MINISTERSTWO KULTURY I SZTUKI Zatwierdzono przez GUS
Departament Pracy Kulturalno- dnia 10.XI 1960r.za Nr 58/VII/83/12 i
Oéwiatowej i Bibliotek przedtugono waznosé na rok 1961
Pismo GUS Nr II/1-83/3-5 z dn.10.X 1961 r.

' INSTRUKCJ A
w sprawie jednostkowych sprawozdar statystycznych z dziaZalno$ci publicznych biblio-
tek powszechnych za 1961 r. na formlarzu oznaczonym symbolem K-b-2
§ L.

Obowiazek sporzgdzania i nadsytania jednostkowych sprawozdan statystycznych wg wzo-
ru,o ktérym mowa w niniejszej instrukcji,oparty jest na Uchwale Prezydium Rzgdu Nr 196
z dnia 22.IIT 1952 r. oraz Nr 513 z dnia 1.VII 1952 r.

Do sporzgdzenia sprawozdad wg niniejszej instrukcji sg obowigzane wszystkie publicz-
ne biblioteki powszechne wraz z filiami bibliotecznymi oraz oddziaty dla dzieci,a takze
dostepne dla ogéiu biblioteki wojewddzkich doméw kultury.

Jednostkowe sprawozdania statystyczne sporzgdzone na formularzu K-b-2 stanowig pod-
stawe do sporzgdzenia zbiorczych sprawozdai statystycznych /na formularzu K-b-1/.

§2'

Biblioteki i filie biblioteczne sporzadzajg sprawozdania w 2 egz./filie bibliotecz~
ne dla dzieci i oddzialy dla dzieci w 3 egz./wg wskazdéwek podanych w § 5 niniejszej in-
strukcji i przesylajg 1 egz./filie biblioteczne dla dzieci i oddziaky dla dzieci-2 egz./
w trybie i terminach ustalomych przez Wydziax Kultury Prezydium Wojewddzkiej /lub Miej-
skiej/ Rady Narodowej do odpowiednich organdéw kultury lub bibliotek odpowiedniego sto-
pnia organizacyjnego /zaleznie od wytycznych Wydziatu Kultury/.

Perminy przesyiania sprawozdar jednostkowych powimny byé tak ustalone,aby gwaranto-
waty dotrzymanie termindéw przesyiania sprawozdan zbiorczych /na formlarzach K-b-1/
ustalonych przez GXéwny Urzad Statystyczny.

{eéeli biblioteka prowadzgca filie na terenie miasta posiada aktualne i kompletne
dane dotyczgce ich dziaXalnosci,wéwczas filie biblioteczne /z wyjgtkiem filii biblio-
tecznych dla dzieci i oddziaXéw dla dzieci/ moga nie wypeiniaé sprawozdania jednostko-
wego na formularzu K-b=-2. § 3.

Egzemplarze sprawozdan sporzadzonych przez filie biblioteczne dla dzieci oraz od-
dziaty dla dzieci nalezy przesiac w zaXgczeniu do zbiorczego sprawozdania statystycz-
nego z dziaXalnosci bibliotek w wojewddztwie /miescie wyXgczonym 2 wojewddztwa/ do
Ministerstwa Kultury i Sztuki.

Sprawozdanie jednostkowe /w 1 egz./ z dziaZalnosci dostgpnej dla ogéxu biblioteki
wojewddzkiego domu kultury przesyia Wydziaz Kultury PWRN /PMRN/ do Ministerstwa Kul-
tury i Sztuki - w zaXgczeniu do sprawozdania zbiorczego z dziaXalnosci publicznych
bibliotek powszechnych na terenie wojewédztwa /miasta/.Danych ze sprawozdania bibliote-.
ki wojewSdzkiego domu kultury nie nalesy wliczaé do sprawozdania zbiorczego.

§ 4.

Kierownicy bibliotek ponosza peins odpowiedzialno$é wobec wxadz zwierzchnich za
wiarygodnosé, kompletnosé, prawidtowos¢ i terminowe dostarczenie w/w sprawozdan.

Sprawozdania nalezy wypeiniaé czytelnie atramentem lub na maszynie.Wszystkie rub-
ryki nalesy wypeiniad przez wpisanie odpowiednich danych liczbowych lub kreski - w
przypadku,gdy dane zjawisko nie wystepuje.Poprawki na wypeinionym formularzu mozna
wpisywaé jedynie czerwonym atramentem,przekreslajac dane niewZasciwe i wpisujgc ponad
nimi czytelnie dane wiasciwe.Dokonane poprawki musza by¢é potwierdzone wiasnorgcznym
podpisem osoby,ktéra je wprowadziza.W przypadku stwierdzenia bzeddw juz po wysianiu
sprawozdayi do jednostek wyzszego rgzedu - nalesy niezwiocznie wyszaé sprostowanie.

§ 5.
WYJASNIENIA DOTYCZACE WYPEBENIENTA POSZCZEGOLNYCH RUBRYK
Nazwy i okreSlenia placowek :

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

Biblioteki dzielnicowe oraz filie biblioteczne,ktdre nie majg dotychczas jednoli-
tych nazw,podaja nazwy:"Dzielnicowa Biblioteka Publiczna®™, "Filia Biblioteczna'",
ewentualnie podajgc swéj numer kolejny w sieci bibliotecznej lub nazwisko osoby, kté-




rej imienia biblioteka uzywa.Filie biblioteczne na wsi podajg nazwe “Gromadzka
Biblioteka PubliCZNB W seeoeoscecscsses Filia Biblioteczna W eeeecsceccsscccacss”
Filie Biblioteczne dla dzieci do lat 14 oraz oddziaty dla dzieci dodajg do swej
nazwy "dla dzieci".

Filia biblioteczna moze mieé ksiegozbidr wiasny lub wypozyczony,moze zatrudniac
pracownikéw w peimym lub niepeinym wymiarze godzin pracy.

Organizacyjnie filii bibliotecznych nie dzieli sig na oddziaZy.

Nie nalezy traktowaé jako filii komérek organizacyjnych /oddziaxdéw udostepnie~
nia/ wchodzgcych w skXad biblioteki gxdwnej,ale z powodu braku odpowiednich po-
mieszczer umieszczonych poza jej lokalem /budynkiem/ giéwnym. :

Przez czytelnie nalezy rozumieé w zasadzie samodzielne pomieszczenie przystoso-
wane do korzystania na miejscu ze zbiordw biblioteki.

Przez kacik czytelniczy naleszy rozumieé przynajmniej 1 stolik z odpowiednig
liczbg krzeset umieszczony w wypozyczalni,umozliwiajgcy czytelnikom /w przypadku
braku czytelni/ korzystanie na miejscu z biezgcych numerdéw czasopism, informato-
réw, stownikéw i encyklopedii.

I.Ksiegozbidr

Podany w sprawozdaniu ogélny stan ksiegozbioru z dnia 31.XII 1960 r, powinien
byé identyczny z ogélnym stanem wykazanym na dzien 31.XII 1960 r.w zeszXorocznym
sprawozdaniu statystycznym.

Jednostks statystyczna zbiordw jest wolumen dla wydawnictw zwartych,ciggiych i
drukéw starych /wydanych do 1800 r.wkgcznis/; inne rodzaje zbiordw, jak np.muzyka-
lia, grafika,rekopisy, zbiory kartograficzne oblicza sig w jednostkach inwentarzo-
wych /zaleznie od formy opracowania,np.teka,fascykul/ i podaje sie w sprawozdaniu
statystycznym *gscznie z woluminami.

Woluminy nabyte z funduszdéw kola przyjacidéx biblioteki nalezy traktowac jako
da.!‘y. &

‘W wierszu: “w tym przekazano do immych bibliotek" nalezy podawadé liczbe wolumi=-
néw przekazanych do immych publicznych bibliotek powszechnych /w ramach sieci/.

Dane dotyczace liczby wolumindw znajdujacych sig w punktach bibliotecznych wg
stamu w dniu 31.XII 1960 r.,podaje biblioteka na podstawie "Dziennika biblioteki"

"restawienie pomocnicze"/ przy czym dane te powimny byé zgodne z danymi umiesz-~
czonymi w grudniowych /osiatnich w roku/ sprawozdaniach punktéw biblioctecznych.

II. Udostepnienie ksiggozbioru.
Za czytelnika uwaza si¢ kazdg osobe zarejestrowang w bibliotece lub punkcie

bibliotecznym, ktéra wypotyczyia w roku sprawozdawczym przynajmniej 1 wolumen.
Rubryka "Ogéiem" obejmuje liczby dotyczace usiug 4dwiadczonych przez biblioteki
i punkty biblioteczne Zgcznie. : ' ;

Dane o czytelnikach i wypozyczeniach w bibliotece i w punkiach bibliotecznych
czerpie sig¢ z "Dziemnika biblioteki" /".estawienie pomocnicze"/.Liczb szacunkowych
z punktéw bibl. za te miesigce,za kidre brak jest sprawozdari,nie nalezy podewac.

Biblioteka uwzglednia dane dotyczgce tylko tych punktéw, ktorym dostarcza ksigz-
ki ze swojego /ew.dopozyczonego/ ksiggozbioru niezaleznie od lokalizacji tych
punktow. /

Dane dotyczgce czytelnikéw wedlug wieku nalezy podawaé na podstawie "Dziemnnika
biblioteki" /"Zestawienie pomocnicze"/, w ktérym podsumowuje sig¢ dane ze sprawoz-
dari miesiccznych biblioteki oraz jej punktdw.

W przypadku braku danych szczegdtowych dotyczgcych wieku czytelnikéw w pun--
ktach bibliotecunych,nalezy umiescié odpowiednie liczby w wierszu: "nie okresleni
wg wieku".

Przez odwiedziny w czytelni nalezy rozumied kazdorazowe zajecie przez czytelni-
ka miejsca w czytelni. :

Przez "wolumen wydany w czytelni™ nalezy rozumie¢ jednorazowe udostepnienie
czytelnikowi na miejscu ze zbiordw biblioteki 1 woluminu lub inmej przyjetej dla
okreslonego rodzaju zbiordw jednostki inwentarzowej.

Jednostkg sprawozdawcza dla biefgcego rocznika czasopisma jest tytux - bez
wzgledu na liczbe dostarczonych czytelnikowl zeszytéw /numerdw/ tego czasopisma.

Jezeli biblioteka nie ma dokXadnych danych odnoinie woluminéw wydeanych z ksie-
gozbioru podrecznego, z ktdrego korzystajg czytelnicy bez posrednictwa biblioteka-
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rza, przyjmowac nalezy dane szacunkowe.

W bibliotekach dla dzieci "woluminy wydane w czytelni" oblicza si¢ wediug
zasad przyjetych w "Dziemnniku biblioteki dla dzieci".

Liczbe wolumindw wypozyczonych bibliotekom i punktom bibliotecznym w ciggu
rolu podawad nalezy na podstawis "Dziennika biblioteki" /"Zestawienie pomocni-
cze"/ uwzgledniajgc tu zardwno ksigszki 2z ksiegozbioru wasnego - jak i dopozy-
czone z innych publicznych bibliotek powszechnych.

W tym wierszu nie nalezy uwzgledniac ksigzek przekazanych filiom biblio-
tecznym na staze, nawet w tym przypadku, gdy sa one inwentaryzowane w ksiedze
inwentarzowe]j biblioteki macierzystej.

IIT. Pracownicy dziaXalnoici podstawowej wedXug stanowisk i stazu pracy

Dane dotyczace pracownikdw dziaalnosci podstawowej wediug stanowisk i
stazu pracy podawac nalezy wg aktualnie prowadzonych przez prezydia rad naro-
dowych 1lub wiasciwe biblioteki zestawier zaszeregowania pracownikdéw dziaZalnos-—
ci podstawowej, dokonanego na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia
19 wrzednia 1958 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikdéw szuzby biblio-
tecznej, zatrudnionych w publicznych bibliotekach powszechnych /Dz.U. Nr 60,
poz. 299/, Zarzadzenia Nr 224 Ministra Kultury i Sztuki z dnia 28 paZdziernika
1958 r. /Bial. Min. Kult. i Sztuki nr 17, poz. 174/ oraz Nr 98 z dnia 3 lipca
1961 r. /Dz. Urz. Min. Kult. i Sztuki nr 11, poz. 95/. Przy ustalaniu stazu
pracy pracownika nalezy uwzgledniaé Xgczny /w przypadku przerw/ czas pracy
blbllotekarsklej w bibliotekach rdéznych sieci oraz czas pracy w imnych insty-
tucaacn zaliczony pracownikowi przez wiadze angazujgce go stosownie do posta-
nowien wyZej wymienionych przepisdw.

IV, Pomieszczenia bibliotek /filii bibliotecznych/

Dane dotyczgce pomieszczen podajg biblioteki: miejskie - miast nie stano-
wigcych powiatdw, osiedlowse, gromadzkie oraz filie biblioteczne.

Przez pomieszczenie uzytkowe rozumie sig tylko te¢ czesdé pomleuzczen Za.jmo=
wanych przez bibliotekg, kitdre siuzg wyigcznis celom blbl;otecznym /czytelnia,
wypozyczalnia, magazyn, pracownle, pokoje administracji itp./, nie nalesy wiec
wliczad pozostaXych pomieszczen, jak np. pomieszczen sanitarnych, korytarzy,
przedpokojdéw, szatni itp., z wyjatkiem tych, ktére z braku miejsca skuza celom
biblictecznym, np. na magaziyny.

Przez pomieszczenie samodzielne rozumie si¢ pomieszczenie uzylkowe stale
i wytacznis ugytkowane przez biblicteke.

W wierszu "powierzchnia uzytkowa w m2 uzyskana w 1961" nalezy podawac
metraz uzyskany w wyniku wybudowania nowego pomieszczenia, zamiany miejsze-
go na wieksze, adaptacji pomisszczern sgsiednich itp.

" Vo Niektére wydatki budzetowe

Dane dotyczgce poniesionych wydatkéw na zakup i oprawg ksigzek oraz prenu-
merat¢ czasopism nalesy podawaé biorgc za podstawg sumy wydatkowane z § 14.

Pozycja pt. "Nagrody dla kierownikdéw punktéw bibliotecznych" obejmuje sumy
budsetowe wydatkowane na ten cel z § 4 /Nagrody i inne wydatki osobowe nie
objete funduszem pXac/ lub z § 24 /Ré%ne wydatki/.

Biblioteki gromadzkis, osisdlowe i miejskie w miastach nie stanowigcych
powiatdw podajg w rubrykach, obejmijgcych wydatki na zakup ksigzek, prenumera-
te czasopism i oprawg, kwoty wydatkowane z budzetu biblioteki powiatowej i
budzetu wiasnego.

Biblioteka powiatowa wykazuje w swoim sprawozdaniu jednostkowym jedynie
wydatki na zakup ksigzek do wasnego ksiggozbioru oraz informuje bibliotelki
gromadzkie o wysokosci sum, za ktdre zostaly zakupione dla nich ksigzki.
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YI, Czedgé opigowa sprawozdania obejmuje uwagi i objasnienia

danych zawartych w sprawozdaniu statystycznym, a w szczegdlnodeis

a/ charakterystyke stanu jakosciowego ksiggozbioru i jego przydatnosdci
do zaspokajenia potrzeb mieszkaiicédw obstugiwanego terenu;

b/ udzia biblioteki w wypozyczaniu migdzybibliotecznym;
¢/ ektywnosdé czytelnikdéw i waruniujgce jg przyczynys;
d/ potrzeby i osiggnigcia w zakresie zwigkszenia liczby czytelnikdw;

! e/ charakterystyke pracy punkidw bibliotecznych /ile razy wymieniano
punktom ksigzki, w caXcsci lub czesciowo, stan pracy punktéw biblio-
teeznych, okolicznodci pobudzajgce i hamujace jej rozwéj; jaka opie=-
ka otoczono punkty biblioteczne; jezell sg punkty biblioteczne
obstugujgce teren sagsiedniej gromady, w jaki sposéb biblioteka
sprawuje nad nimi opieke/;

f/ przyczyny przerw w pracy biblioteki /jesli mialy one miejsce, np.
trudnadci lokalowe, opatowe i imne/, jaki miay wpiyw na wyniki
pracy biblioteki; ;

g/ ew. inne okolicznosci, majgce zdaniem sprawozdawcy istotny wpiyw
na warunki i wyniki pracy biblioteki.
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- W uzupelnieniu instrukceji w sprawie jednostkowych sprawozdan
statystycznych z dziaXalnodel publicznych bibliotii powszechnych za
rok 1961 na formularzu oznaczonym symbolem K=b=2,podaje sig¢ co nastepu

1/ Termin zlo%enia sprawozdar przez plagdéwkinustala sig na 5.1
2/ W czgdéei 1 sprawozdania, w wierszu: w tym: przekazano do innyc
biblioték™ nalezy uwzglednié tylko ksigzki przekazane do immych.
placéwek,poni jajge zwroty do rezerwy Biblioteki GIdwnej. :
3/ W ezeédel II Udostepnienie keiggozbioru w W K.R naleiy podaé
strukture czytelnikéw wedlug wieku prmynajmniej dks punktéw
prowadzonych przez pracownikéw ryezaltowych,a w wierszu "Wolu=_
wydane w czytelni® wipelnié zgodnie z aan{mi ze sprawozdaf
/bez zwi?kszenia o szacunkowe wykorzystanie ksiggozbioru pod=
reczneso/ « :
4/ W uzupelnieniu do czgdcl III Pracownicy dziaXalnodeli podsta=
wowe ] wge stanowisk i stadu pracy podaé nazwiska pracownikéw
-, / oXéwkiem na marginesie/ !
5/ Filie nie wypelniajg czedci V Niektére wydatkl budietovwe .
Dyrektor Biblioteki Publicznej
Za zgodnodé : - /=/ ¥ Bursowa




