MINISTERSTWO KULTURY I SZTUKI Zatwierdzono przez GUS
Departament Pracy Kulturalno- dnia 10.XI.1960 r.
Oéwiatowej i Bibliotek za Nr 58/VII/83/12 i

I RIS TRUKGC J A

w sprawie jednostkowych sprawozdan statystycznych
z dziaXalnosci publicznych bibliotek powszechnych
: za 1960 r.

na formularzu oznaczonym symbolem K=b=2

§ 1.

Obowigzek sporzgdzania i nadsytania jednostkowych sprawozdan sta-
tystycznych wg wzoru ustalonego w niniejszej instrukcji oparty jest
na Uchwale Prezydium Rzgdu Nr 196 z dnia 22,II1I1.1952 r. oraz Nr 513
2z dnia'1,VII.1952 r.

Do sporzgdzania sprawozdar wedlug niniejszej instrukcji sg obo-
wiazané wszystkie publiczne biblioteki powszechne wraz 2z filiami bi-
bliotecznymi oraz oddzialy dla dzieci.

Jednostkowe sprawozdania statystyczne sporzgdzone na formularzu
K=b=2 stanowig podstawe do sporzgdzenia zbiorczych sprawozdar statys-
tycznych }na formularzu K-b-1/ wg Instrukcji wprowadzonej Zarzgdzeniem
Nr 143 Prezesa GXdwnego Urzedu Statystycznego 2z dn.7.XI1.1960 r.
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Biblioteki i filie biblioteczne sporzadzajq sprawozdania w 2 egz.,
/filie biblioteczne dla dzieci i oddzialy dla dzieci w 3 egz./ wg wska-
z3wek podanych w § 5 niniejszej instrukcji i przesytajg 1 egz. /filie
biblioteczne dla dzieci i oddziaty dla dzieci 2 egz./ w trybie i ter-
minach ustalonych przez Wydzial Kultury Prezydium Wojewddzkiej /lub
Miejskiej/ Rady Narodowej do odpowiednich organdw kultury lub biblio-
tek odpowiedniego stopnia organizacyjnego/ zaleinie od wytycznych Wy-
dziatu Kultury/.

Terminy przesytania sprawozdan jednostkowych powinny byé tak u-
stalone, aby gwarantowaly dotrzymanie termindéw przesytania sprawoz-
dan’ zbiorezych /na formularzach K-b-=1/ ustalonych przez GXdéwny Urzad
Statystyczny. :
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W przypadku, gdy biblioteka prowadzgca filie na terenie miasta
posiada aktualne i kompletne dane dotyczace ich dziatalnosci, wdwczas
filie biblioteczne /z wyjatkiem filii bibliotecznych dla dzieci i od-
dzia¥éw dla dzieci/ mogg nie wypeiniaé sprawozdania jednostkowegoe na

formularzu K-=b=2,

§ 3.

Egzemplarze sprawozdan sporzgdzonych przez filie biblioteczne dla
dzieci oraz oddziaty dla dzieci nalezy przestaé w zakgczeniu do zbior-
czego sprawozdania statystycznego 2z dzia*alnodci bibliotek w wojewddz-
twie /mieécie wytgczonym z wojewddztwa/ do Ministerstwa Kultury 1 Sztu-
ki. :

§ 4.
Kierownicy bibliotek ponoszg peing odpowiedzialnosé wobec wiadz
zwierzchnich za wiarygodnosé, kompletnos$é, prawidtowos$é i terminowe do-

starczenie w/w sprawozda.

Sprawozdania nalezy wypeiniaé czytelnie atramentem lub na maszy-
nie. Wspystkie rubryki nalezy wypeXnié przez wpisanie odpowiednich da-
nych liczbowych lub kreski - w przypadku, gdy dane zjawisko nie wyste-
puje. Poprawki na wypeinionym formularzu mozna wpisywaé jedynie czer-
wonym atramentem, . przekreslajgc dane niewtasciwe i wpisujac ponad nimi
czytelnié;dane wtadciwe., Dokonane poprawki muszg byé potwierdzone wka-
snorecznym podpisem osoby, ktéra je wprowadzila. W przypadku stwier-
dzenia bteddéw juz po wysktaniu sprawozdan do jednostek wyzszego rzedu -

nalezy niezwocznie wyslaé sprostowanie.

§ 5.
WYJABNIENIA DOTYCZACE WYPEENIENIA POSZCZEGOLNYCH RUBRYK

Nazw kreg a acdwe

Stosuje sie dla bibliotek nazwy ustalone Zarzgdzeniem Ministra
Kultury i Sztuki w sprawie nazw publicznych bibliotek powszechnych 2z
dnia 3.IX.1953 r. /M.P. Nr A-84, poz.1002/ oraz Nr 44 z dnia 5 marca
1955 r., w sprawie zmiany nazwy gminnych bibliotek publicznych /M.P. Nr
27, poz.268/.

Biblioteki dzielnicowe oraz filie biblioteczne, ktére nie maja
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dotychczas jednolitych nazw podajg nazwy: "Dzielnicowa Biblioteka Publicz-
na", "Filia Biblioteczna", ewentualnie podajac swéj numer kolejny w
sieci bibliotecznej lub nazwisko osoby, ktdérej imienia biblioteka uzywa.
Filie biblioteczne na wsi podajg nazwe "Gromadzka Biblioteka Publiczna
W oveceeesssceese Filia Biblioteczna8 W cececeesesssss Filie biblioteczne
dla dzieci do lat 14 oraz oddziaty dla dzieci dodajg do swej nazwy "dla
dzieci".

Fili; biblioteczna moze byé przeznaczona:
a/ dla wszystkich obywateli niezaleinie od wieku,
b/ wytgcznie dla doroskych i mtodziezy od 15 lat,
¢/ wytacznie dla dzieci do 14 lat.

Filia biblioteczna moze udostepniac zbiory:
a/ na miejscu i do domu /czytelnia i wypozyczalnia/,
b/ wytgcznie na miejscu /czytelnia/,
¢/ wytacznie do domu /wypozyczalnia/.

Pilia biblioteczna moze mieé ksiegozbidr wiasny lub dopoyczony;

moze zatruiiad pracownikdéw w peinym lub niepeinym wymiarze godzin pra-
cy. '
Organizacyjnie filia biblioteczna nie dzieli sig¢ na oddziazy.

Nie nalegy traktowad jako filii komdrek organizacyjnych /oddzia-
*éw udostepnienia/ wchodzgcych w skiad biblioteki gtdéwnej, ale z powodu
braku odpowiednich pomieszczed umieszczonych poza jJej lokalem /budyn-

kiem/ gtdéwnym.

1. Ksiegozbidr
Podany w sprawozdaniu ogdélny stan ksiggozbioru z dnia 31.XII.1959r.
powinien byé identyczny z ogélnym stanem wykazanym na dzied 31.XII.1959r.

W zesztorocznym sprawozdaniu statystycznym.

Dane dotyczace liczby wolumindéw, ktére przybyty i ubyly z biblio-
teki, zasadniczo powinny znajdowaé sie¢ w "Dzienniku biblioteki". Jezeli
jednak w ciggu roku nie odnotowywano tych danych w dzienniku, nalezy do-
konaé obliczed na podstawie ksiegl inwentarzowej i ksiggi ubdbytkdéw. Wolu-
miny nabyte z funduszdéw koka przyjaciéx biblioteki nalezy traktowaé ja-
ko dary.
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Liczbe wolumindéw w poszczegdlnych grupach ksiggozbioru nalezy ob-
liczaé na podstawie ksiegi inwentarzowej, ewentualnie na podstawie ak-
tualnie prowadzonych zestawieri pomocniczych. Suma wolumindw w poszcze-
gélnych grupach ksigzek powinna byé zgodna z liczbg wolumindw ogdtem
w dniu 31.XII.1960 r.

Dane dotyczace liczby wolumindw znajdujacych sie w punktach bi-
blictecznych wg stanu w dniu 31.XII.1960 podane biblioteka na pod-
stawie "Dziennika biblioteki" /"Zestawienie pomocnicze"/ przy czym da-

!
ne te powinny byé zgodne z danymi umieszczonymi w grudniowych /ostat-
nich w roku/ sprawozdaniach punktdéw bibliotecznych.
1l Udostepnienie ksiegozbjoru
' Za czytelnika uwaza sie kazdg osobe zarejestrowang w bibliotece
lub w punkcie bibliotecznym, ktdra wypozyczyta w roku sprawozdawczym

przynajmniej 1 wolumen.

\ Rubryka "OgdXem" obejmuje liczby dotyczace ustug swiadczonych
przez biblioteki i punkty biblioteczne Xgcznie.

y Dane o czytelnikach i wypozyczeniach w bibliotece i w punktach
bibliotecznych bierzemy z "Dziennika biblioteki" /"Zestawienie pomoc-
nibze"/. Liczb szacunkowych z punktdw bibl. za te miesigce, za ktdre

brak jest sprawozdan, nie nalezy podawaéd.

\‘Zaznacza si¢, %e biblioteka uwzglednia dane dotyczace tylko tych
punktdéw, ktérym dostarcza ksigzki ze swojego /ew. dopozyczonego/ ksiego-
zbioru niezaleznie od tego, czy znajdujg sie one na terenie wtasnej czy

sgsiedniej gromady.

Dane potrzebne do wypelnienia rubryki "Wypozyczenia na 1 czytel-
nika" otrzymujemy dzielac ogdlng liczbe wypozyczen przez ogdélng liczbe
zare jestrowanych w ciggu roku czytelnikdw.

Dane dotyczace liczby odwiedzin i wydanych wolumindéw w czytelni
nalezy podawaé tylko w tym przypadku, gdy w bibliotece sa warunki do
korzystania na miejscu z ksigegozbioru biblioteki. W przypadku, gdy w
bibliotece jest tylko kacik czytelniczy do ew. korzystania na miejscu
z biezacych numerdw czasopism, informatordw, stownikdéw i encyklopedii,
liczb tych podawaé nie naleiy.
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W wierszu: "Woluminy wydane w czytelni" nalezy podawaé liczby doty-
czace zainwentaryzowanych jednostek bibliotecznych /wolumindw/, jak np.
ksiazek, broszur, czasopism oprawnych /ew. w ok¥adzinie tymczasowej/.

Nie nalezy tu zaliczad poszczegdlnych numerdéw czasopism biezgcych
udostepnianych na miejscu, ani ksigzek z ksiggozbioru podregcznego udos-
tepnianych czytelnikom bez posdrednictwa bibliotekarza. W bibliotekach
dla diieci oblicza sie wypozyczenia w czytelni wg zasad prayjetych w
"Dzienniku biblioteki dla dzieci".

Liczbe wolumindw wypozycz onych bibliotekom i punktom bibliotecz-
nym w biggu roku nalezy podawaé na podstawie "Dziennika biblioteki"
/"Zestgwionie pomocnicze"/ uwzgledniajgc tu zardwno ksigzki z ksiggo-
zbioru wtasnego jak i dopozyczone z innych publicznych bibliotek pow-
szechnych.

W tym wierszu nie nalezy uwzgledniaé ksigzek przekazanych filiom
hiblidtecznym na staxe, nawet w tym przypadku, gdy sg one inwentaryzo-
wane w ksiedze inwentarzowej biblioteki macierzystej.

: e zajecia

Tébelkq szczsgékbwq "Czytelnicy wedug wieku i zajecia"™ wprowadza
si¢ do gprawozdania za rok 1960 w celu zorientowania biliotekarzy oraz
odpowiedzialnych za realizacje polityki kulturalnej wtadz administracyj-
nych w zasigegu spoXecznym oddzia*ywania bibliotek.

Dane dotyczgce czytelnikdw wedtug wieku i zajecia nalezy podawaéd
na podstawie "Dziennika biblioteki" /"Zestawienie pomocnicze"/, w kté-
rym podsumowuje sie dane ze sprawozdan miesigcznych biblioteki oraz jej

punktdw,

W przypadku braku danych szczegélowych dotyczacych wieku i zajecia
czytelnikéw w punktach bibliotecznych, nalezy umiescié odpowiednie licz-
by w wierszach: "nie okresleni wg wieku", "nie okresleni wg zajgcia".

Lieczba czytelnikdéw podana w wierszu "Ogdtem" powinna byé sumg
liczb podanych w wierszach: "do lat 14, od lat 15 do 20, powyzej lat 20,
nie okresleni wg wieku".

Liczba czytelnikdw podana w wierszu "Ogdtem" powinna byé sumg
liczb podanych w wierszach dotyczgcych zajecia czytelnikdéw oraz w wier-

szu: "nie okredleni wg zajecia".



6

Czyte e kaciki czvtelnicze

Przez czytelnie nalezy rozumie¢ w zasadzie samodzielne pomieszcze-
nie przystosowane do korzystania na miejscu ze wszystkich zbiordéw bi=-

blioteki.

Przez kacik czytelniczy nalezy rozumied przynajmniej 1 stolik z
odpowiednig liczbg krzese umieszczony w wypozyczalni umozliwiajgcy
czytelnikom /w przypadku braku czytelni/ korzystanie na miejscu z bie=-

2gcych numerdw czasopism, informatordw, stownikdw i encyklopedii.

VI Niektdre wydatkj budzetowe

Dane dotyczace poniesionych wydatkdw na zakup i oprawe ksigzek o-
raz prenumerate czasopism nalezy wypeinié biorgc za podstawg sumy wy-

n

datkowane z § 14.

Pozycja pt. "Nagrody dla k ierownikdéw punktdw bibliotecznych" obej~-
muje sumy budzetowe wydatkowane na ten cel badZ z § 24 poz.c /inne wy-
datki - rézne nagrody/ badZz tez z § 3 poz.b /bezosobowy fundusz piac -

nagrody indywidualne/.

Biblioteki gromadzkie, osiedlowe i miejskie w miastach nie stano=

\ .
wigcych powiatdéw podajg w rubrykach, cbejmujacych wydatki na zakup ksig-
zek, pfenumerate czasopism i oprawe, kwoty wydatkowane z budzetu bibliio-

teki powiatowej i budzetu wkasnego.

Biblioteka powiatowa wykazuje w swoim sprawozdaniu jednostkowym
jedynie wydatki na zakup ksigzek dla wktasnych potrz eb, informujac po-=
nadto biblioteki gromadzkie o wysokosci sum, za ktdre zostaky dla nich

ksigzki zakupione.

VII. Zatrudnienie 4 fundusz ptac
Nalezy tutaj wpisaé dane dotyczace zatrudnienia i funduszu ptac w
II-gim pdiroczu 1960 r. otrzymane z komdrek finansowych pre zydidw od=-

noénych rad narodowych, ktérym biblioteki podlegaja.

Filie biblioteczne nie wypekniajg tych pozycji sprawozdania, na-
tomiast wtradciwa biblioteka macierzysta podaje dane dla caXosci sieci
bibliotecznej, zaznaczajac w odnosniku, do ilu filii bibliotecznych

sie odnoszg.
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Do gtanu gatrudnienia zalicza sig wszystkich pracownikéw peino i
niepeknozatrudnionych, znajdujgcych si¢ w ewidencji personalnej /takze

okresowo nieobecnych w pracy/.

Do stanu zatrudnienia nie zalicza sie zatrudnionych dorywczo,tzn.
nie figurujqcych w ewidencji personalnej a optacanych z § 3 poz.a
oraz tzasowo zatrudnionych sXuchaczy szkdét, odbywajgcych w bibliotece

praktyke wakacyjng.

Do grupy pracowniksw peinozatrudnionych zalicza sig¢ osoby pracu=-
jace w peinym wymiarze godzin pracy. Do grupy pracownikdéw niepekno-
zatrudnionych zalicza sig osoby pracujgce w niepeinym wymiarze godzin

pracy niezaleinie od liczby przepracowanych godzin.

Do pracownikéw dziaXalnosci podstawowej zalicza sig¢ bibliotekarzy
i pracownikéw pomocniczo-technicznych /jak np. manipulacyjnych pracow=-
nikéw bivliotecznych, magazynierdéw/. W przypadkach wgtpliwych kryter-
ium rozstrzygajace stanowi tabela uposazen, wg ktérej pracownik otrzy-

1
muje wynagrodzenie.

Do pracownikéw administracyjno-biurowych zalicza sig¢ pracownikdéw
zajmujgeych sie wylacznie sprawami zwigzanymi z administracjg biblio-
tek /finapse, rachunkowo$é, sprawy gospodarcze itp./.

Do pracownikdw gospodarczych i obskugi zalicza sig: introligato-
réw, woznych, goncédw, szatniarzy, sprzataczki, kierowcéw samochodowych,

pracownikdw warsztatowych itp.

Przecietna liczbe pracownikdéw w II-gim pdktroczu ustala sig przez
dodanie liczb pracownikdéw w ostatnim dniu kazdego miesigca i podziele-

nie otrzymanej sumy przez 6.

Osobowy fundusz ptac z § 1 obejmuje uposazenie zasadnicze wraz
z dodatkami /funkcyjny, lokalny, specjalny/, premie i godziny nadlicz-

bowe. Naleznosci te zalicza sie do tego okresu, w ktdérym zostaly wypia-

cone.

Bezosobowy fundusz ptac obejmuje wydatki z § 3 poz.a. - honorariz,

wynagrodzenia za prace doraZne, prace zlecone, komisje; poz.b. na-

grody wypkacone pracownikom.

I ] s a sprawozdania obejmuje uwagi i objas-

nienia danych zawartych w sprawozdaniu statystycznym, a w szczegdlnosci:
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a/ charakterystyke stanu jakosciowego ksiegozbioru i jego przydatnos-

ci do zaspokajania potrzeb mieszkarcéw danej gromady lub miasta;

b/ stan ksiggozbiordw specjalnych w bibliotekach wielkomiejskich /staro-
druki, rekopiwy, kartografia, mikrofilmy itp./ oraz ich wykorzysta-
nie;

¢/ udzia¥ biblioteki w wypozyczaniu miedzybibliotecznym;
d/ aktywnodé czytelnikdéw i warunkujace ja przyczyny;
e/ potrzeby i zadania w zakresie zwiekszenia liczby czytelnikdw;

£/ charakterystyke pracy punktdéw bibliotecznych, ile razy wymieniano
punktom ksigzki /w caXodci lub cze$ciowo/, stan pracy punktéw bi-
Sliotecznych, okolicznodci pobudzajgce i hamujace jej rozwéj; jaks
dpiekg otoczono punkty biblioteczne; jezeli sg punkty biblioteczne
obstugujgce teren sgsiedniej gromady, w jaki sposdb biblioteka spra-

wuje nad nimi opieke;

g/ przyczyny przerw w pracy biblioteki, /je$li miaty one miejsce, np.
trudnos$ci lokalowe, opatowe i inne/, jaki miaty wptyw na wyniki
pracy biblioteki;

1

h/ ew.inne okolicznoéci, majace zdaniem sprawozdawcy istotny wpiyw na
przebieg i wyniki pracy biblioteki.
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