Zatacznik do Zarzadzenia nr 17/2018 z dnia 27 grudnia 2018 1.
w sprawie Regulaminu Biblioteki Szkoty Muzycznej I stopnia im. Krzysztofa Pendereckiego w Busku-Zdroju

s REGULAMIN
BIBLIOTEKI SZKOLY MUZYCZNEJ I STOPNIA
IM. KRZYSZTOFA PENDERECKIEGO W BUSKU-ZDROJU

Rozdzial I

Zagadnienia ogblne

§ 1.
Regulamin Biblioteki Szkoly Muzycznej I stopnia im. Krzysztofa Pendereckiego w Busku —

Zdroju dostepny jest dla wypozyczajacych w pomieszcezeniu biblioteki w godzinach pracy
biblioteki.

Rozdzial 11

Funkcje biblioteki

§2.

1. Biblioteka sluzy realizacji zadan dydaktycznych i wychowawczych szkoly i stanowi punkt
informacji o materialach dydaktycznych znajdujacych sie w szkole (wydawnictwa nutowe,
wydawnictwa zwarte, wydawnictwa audiowizualne).

2. Z biblioteki moga korzystaé¢ uczniowie, nauczycicle Szkoty Muzycznej I stopnia im. Krzysztofa
Pendereckiego w Busku — Zdroju.

3. Uczniowie stajg si¢ czytelnikami na podstawie Listy uczniow obowigzujacej od dnia 1 wrzes$nia
kazdego roku szkolnego.

4. Nauczyciele stajg si¢ czytelnikami na podstawie Listy nauczycieli zatrudnionych Szkole
Muzycznej I stopnia im. Krzysztofa Pendereckiego w Busku - Zdroju.

5. Listy w ciagu roku szkolnego sa aktualizowane przez sekretariat o uczniow, ktérzy zrezygnowali
z nauki w szkole oraz nauczycieli, z ktorymi rozwigzano umowe o prace.

Rozdziat 111

Organizacja biblioteki

§ 3.

1. Bezposredni nadzor nad biblioteka sprawuje dyrektor szkoty, ktéry:
a) zapewnia pomieszczenie i wyposazenie biblioteki,
b) zarzadza skontrum zbioroéw bibliotecznych.

2. Biblioteka jako swoje pomieszczenie wykorzystuje sale zaje¢ dydaktycznych w czasie,
gdy nie prowadzone sg w niej lekcje.

3. Pomieszczenie , o ktérym mowa w pkt 2 spetnia role wypozyczalni i czytelni.
4. Czytelnicy nie majg wolnego dostepu do zbiorow biblioteki.

5. Wypozyczenia dokonywane sa tylko przez bibliotekarza.
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6. Wypozyczenia bibliotekarz dokumentuje w Ewidencji wypozyczen.

7. Bibliotekarz zaktada Ewidencje wypozyczen na okres roku szkolnego (od 1 wrze$nia do
31 sierpnia). Ksigzki, nuty, materiaty audiowizualne wypozyczone, a nie zwrocone na koniec
roku szkolnego bibliotekarz wpisuje do Ewidencji wypozyczen w nastgpnym roku szkolnym.

8. Biblioteka moze gromadzi¢ nastgpujace materiaty:
« Ksiazki, nuty, podreczniki i programy nauczania zgodnie ze specyfika szkoty,
« materiaty audiowizualne, programy edukacyjne, multimedialne.

9. Biblioteka udostepnia swoje zbiory w czasie trwania zaj¢¢ dydaktycznych zgodnie z organizacja
roku szkolnego.

10. Godziny otwarcia biblioteki wpisane sa w tygodniowy plan zaje¢ teoretycznych, udostepnione
do wiadomosci droga przyjeta w szkole do przekazywania informacji o planie zaje¢ teoretycznych
w danym roku szkolnym.

11. Finansowanie wydatkow:

 wydatki pokrywane sg z budzetu szkoly,
« dzialalno$¢ biblioteki moze by¢ dotowana w formie darowizny przez Rade
Rodzicow i innych ofiarodawcow.

12. Ze zgromadzonych w bibliotece zbior6w mozna korzystac:

« wypozyczajac do domu,
« przegladajac w salach muzycznych .

Rozdzial IV

Prawa i obowiazki czytelnikow

§ 4.
1. Jednorazowo mozna wypozyczyc:

« uczniowie — max. 5 egz. (wydawnictw nutowych i ksigzek)
« nauczyciele — max. 10 egz. ( wydawnictw nutowych i ksigzek).
2. Wykorzystane materialy powinny by¢ natychmiast zwrécone do biblioteki.

3. Wypozyczone materiaty nalezy chroni¢ przed zniszczeniem i zagubieniem. Czytelnik przed
wypozyczeniem powinien zwrocié uwage na ich stan i zauwazone uszkodzenia zglosic
nauczycielowi bibliotekarzowi.

4. Czytelnik, ktéry zgubi lub zniszczy ksiazke lub inne dokumenty ze zbioréw bibliotecznych, musi
odkupié, taka samg lub inng wskazang przez bibliotekarza. pozycje o wartosci odpowiadajgcej
aktualnej cenie pozycji zagubionej (zniszczonej) w terminie wskazanym przez bibliotekarza.

Po dokonaniu w/w formalno$ci Czytelnik bedzie mogl korzysta¢ ze zbiorow Biblioteki szkolnej.

5. W przypadku nie wywiazania si¢ z postanowien punktu 4 niniejszego Regulaminu Czytelnicy nie
beda mogli korzysta¢ ze zbiorow Biblioteki az do uregulowania zalegtosci.

6.Jezeli uczen mimo licznych upomnien nauczyciela bibliotekarza i zawiadomien wysylanych przez

Szkote odmawia zwrotu ksigzek, lub ich odkupienia, bibliotekarz zawiesza ucznia w prawach
2
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Czytelnika Biblioteki Szkoty Muzycznej I st. im. Krzysztofa Pendereckiego w Busku - Zdroju do
czasu uregulowania wszystkich zalegtosci.

7. Biblioteka nie prowadzi wypozyczen w okresie wakacyjnym.

8. Uczniowie i pracownicy opuszczajacy szkole zobowigzani sa do zwrotu wypozyczonych pozycji
zgodnie z Ewidencjg wypozyczen

9. Wszystkie konflikty dotyczace korzystania z biblioteki rozstrzyga dyrektor szkoty.

Rozdziat V

Zadania 1 obowiazki nauczyciela bibliotekarza

§5.

1. Praca pedagogiczna:
W ramach pracy pedagogicznej nauczyciel bibliotekarz obowiazany jest do udostepniania
zbiordw w wypozyczalni i czytelni.
2. Praca organizacyjno — techniczna.
W ramach prac organizacyjnych i technicznych nauczyciel bibliotekarz obowigzany jest do:
a) gromadzenia zbiordéw - zgodnie z profilem programowym i potrzebami placowki,
b) ewidencji zbioréw — zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
d) selekcji zbioréw (materiatéw zbednych 1 zniszczonych),
) organizacji udostepniania zbiorow.
3. Obowiazki nauczyciela bibliotekarza:
‘a) odpowiada za stan i wykorzystanie powierzonych mu zbiorow,
e) prowadzi dziennik pracy biblioteki, ksiegi inwentarzowe, rejestry ubytkow, ewidencje
wypozyczen w przyjetej przez bibliotekarza formie: zeszytu wypozyczen lub kart czytelnika.
Rozdziat VI

Kontrola zbiorow bibliotecznych

§ 6.

1. Kontrolg zbioréw bibliotecznych dokonuje si¢ poprzez:

a) skontrum, ktore przeprowadza powotana przez dyrektora Komisja Skontrowa,

b) przeglad ksiegozbioru dokonywany przez bibliotekarza.
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2. Skontrum przeprowadzane jest zgodnie z zapisami Instrukcji inwentaryzacyjnej zbioréw
bibliotecznych (skontrum) w bibliotece Szkoty Muzycznej I stopnia im. Krzysztofa Pendereckiego
w Busku-Zdroju stanowiacej Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Biblioteki szkolnej.

3. Przegladu ksiegozbioru bibliotekarz dokonuje w raz w roku, w miesigcu grudniu.

4. Po dokonanym przegladzie ksiegozbioru bibliotekarz moze ztozy¢ wniosek o ubytkowanie
pozycji zniszczonych, zdezaktualizowanych;

a) oceny zgloszonych do ubytkowania pozycji i decyzj¢ o ich skresleniu z inwentarza podejmuje
powotana przez dyrektora Komisja,

b) ubytkowane woluminy przekazywane sa na makulaturg, a dowod przekazania zalacza si¢ do
Protokotu. Wzér protokotu stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

¢) Protokot Komisji w sprawie ubytkowania zatwierdza dyrektor szkoly i przekazuje do
ksiggowosci,

d) ubytkowane pozycje bibliotekarz wykresla z ksiag inwentarzowych i wpisuje do rejestru
ubytkow.

5. Po dokonanym przegladzie ksiegozbioru, o ktorym mowa w pkt 3, bibliotekarz sporzadza
zestawienie liczby i warto$ci jednostek inwentarzowych. Wzér zestawienia stanowi Zatacznik nr 3

do Regulaminu. Zestawienie sktada w ksiegowos$ci w terminie do 31 grudnia danego roku.

Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2012/2013 z 29.11.2012r. wprowadzajace Regulamin Biblioteki
Szkoty Muzycznej I stopnia w Busku-Zdroju.

DYREKTOR
i
mgr Alek.sbéaidra Sikers
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‘ cobles Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Biblioteki
Szkoly Muzycznej I stopnia im. Krzysztofa Pendereckiego w Busku-Zdroju z dnia 27.12.2018r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
zbioréw bibliotecznych (skontrum) w bibliotece Szkoty Muzycznej I stopnia
im. Krzysztofa Pendereckiego w Busku-Zdroju

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1.
1. Inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych zwana ,,Skontrum” prowadzi komisja skontrowa,
zwana dalej komisja.
2. Komisje powotuje Dyrektor.

§2
Inwentaryzacja zbiorow bibliotecznych polega na:
1) poréwnaniu zapiséw w ksiggach inwentarzowych ze stanem faktycznym materiatow,
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym
zbioréw oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§3
Podczas inwentaryzacji zbiorow dokonuje si¢ takze:
1) sprawdzenia stanu zabezpieczenia zbiorow,
2) opracowania zalecen pokontrolnych,

§4
1. Skontrum materiatéw bibliotecznych, do ktérych czytelnicy nie maja wolnego dostepu, a
wypozyczenia dokonywane sa tylko przez bibliotekarza przeprowadza si¢ co najmniej raz na
10 lat.

§5

Przeprowadzenie skontrum moze by¢ przeprowadzone réwniez na polecenie Dyrektora.

Rozdziat 11.
Komisja skontrowa
§6
1. Skontrum przeprowadza komisja skontrowa, zwana dalej komisjg.
2. Komisja skontrowa sklada si¢ z dwoch osob.
3. Skontrum przeprowadzane jest w obecnosci bibliotekarza.
4. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci pracy komisji Dyrektor moze przerwaé kontrolg i
zarzadzi¢ nowa.

§7

Podstawa dzialania komisji jest zarzadzenie Dyrektora o rozpoczgciu skontrum. Zarzadzenie
okresla:

1) termin rozpoczecia kontroli,

2) sktad osobowy komisji.

3) przewidywany czas trwania skontrum.



Rozdziat I1I. Skontrum

§8
Postawg przeprowadzenia skontrum s3:
1) zapisy w ksiegach inwentarzowych,
2) zapisy w ksiedze ubytkow,
3) dokumentacja materiatow wypozyczonych.

§9
Przedmiotem skontrum sa materialy biblioteczne znajdujace si¢ w Bibliotece, a takze wydane
poza nig, a mianowicie oraz wypozyczone czytelnikom,

§ 10
Kontroli materiatéw bibliotecznych znajdujacych sie poza Biblioteka dokonuje sie¢ w drodze
przegladu Ewidencji wypozyczen lub kart czytelnika.

§ 11
Wypetnianie arkusza skontrowego dokonuje si¢ w formie papierowej lub elektronicznie na
podstawie stanu faktycznego spisujgc numery inwentarzowe i nanoszac je na arkusze wg
symboli:
x  wykreslone z inwentarza (kolor czerwony),
C u czytelnika (kolor zielony),
W w pracowniach (kolor czarny),
P na potkach (kolor niebieski)
B brak (kolor pomaranczowy)

§12
W czasie przeprowadzania kontroli biblioteka jest wylaczona z obstugi czytelnikéw oraz z
innych prac nie majacych zwigzku z czynnos$ciami inwentaryzacyjnymi.

§ 13
Za braki uznaje sie materiaty biblioteczne, ktorych nie odnaleziono w czasie skontrum, ani tez
nie odnaleziono dowodu wydania ich poza Biblioteke.

§ 14
1. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza w dwoch egzemplarzach protokot.
2. Do protokotu zatgcza arkusze kontroli.
3. Wzor protokotu stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Protokot (2 egz.)Komisja przedktada dyrektorowi szkoty.

§ 15
Rozdzial IV. Dziatania poskontrowe
§ 16

1. Dyrektor po zapoznaniu si¢ i zatwierdzeniu protokotu przekazuje jeden egzemplarz do
dziatu ksiggowosci, a drugi bibliotekarzowi.

I W OR

mgr Aleksgndra Sikora

|



Zatacznik nr 1 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej (skontrum)

|2 3111 (o B | o Ap——————

PROTOKOL SKONTRUM

BIBLIOTEKI SZKOLNEJ W SZKOLE MUZYCZNEJ I STOPNIA
W BUSKU-ZDROJU

Komisja w skladzie:

L e - przewodniczaca

i i 0 5 5 T R 5 A R - cztonek _

dzialajaca na podstawie Zarzadzenia nr..............co.e...... dyrektora Szkoty Muzycznej I stopnia
w Busku-Zdroju z dnia ............c......... r. stwierdza, ze w okresie od dnia ....... do oo r.

przeprowadzita kontrolg zbioro6w bibliotecznych za pomoca ... arkuszy kontrolnych:
1. Arkusz Nr 1.
2. Arkusz Nr 2.

3. Arkusz Nr 3.

W czasie przeprowadzania kontroli zbioréw bibliotecznych obecny byt
bibliotekarz..................... .
W wyniku kontroli ustalono:

1. Stan ewidencyjny ksi¢gozbioru na podstawie zapiséw w ksiegach inwentarzowych
ksi¢gozbioru:

a) zapisano w ksigdze inwentarzowej Ksiggozbioru ............. do numeru :....... ;
woluminéw facznie sztuk: ...... ; na wartose: ............... zl;

b) zapisano w ksi¢dze inwentarzowej Ksiegozbioru ............... Ao BURMIEEUS sovesses :
woluminow sztuk ........... ; Na Wartose ....veeeeveeeenenne. zk;

c) zapisano w ksigdze inwentarzowej Ksiegozbioru ............... do numeru ....;
facznie sztuk: ........ ; N2 WartosSe€ .....oovveevueenneene zk;

d) zapisano w ksiedze ubytkow tacznie: ............ sztuk; na wartosé: .................... zk;

Komisja sprawdzila zgodno$¢ zapisow w ksiggach inwentarzowych ze stanem faktycznym.

DYREKTOR

v‘; _—
mgr Aleksandro St



2. Stan faktyczny ksiggozbioru na podstawie ewidencji wypozyczen:
a) U — u czytelnikow: ........ b) P — ng potkachs ..oemmsee

3. Stan faktyczny ksiegozbioru w dniu kontroli dokonany w oparciu o Arkusze kontroli:

Na poétkach woluminéw: ........... ; u czytelnika wolumindw: ................
Razem wolumindéw: ...............
4. Stwierdzono brak wolumindéw: ...............

5. Komisja dokonala ogladu zabezpieczen ksiggozbioru i dokumentacji .

SEWIETAZONO, ZE: ..ccvvieierreissrresissreessnesrssessrssesssssssssesesesstesosstesssstesssssasssssasssssnsessssssasssssssasssss

BiblHOtEKAIZ: wvvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeiiee e

Podpis dyrektora

DYREKTOR

A
mor Aleksamira Sikora



Stawia wniosek o wylgczenie ze zbiordw jako

Zalgcznik do Zarzadzenia nr 17/2018 z dnia 27 grudnia 2018 r.
w sprawie Regulaminu Biblioteki Szkoty Muzycznej I stopnia im. Krzysztofa Pendereckiego w Busku-Zdroju

Wzor

Protokot komisji w sprawie ubytkow

Zalacznik nr 2

Wpisano do rejestru ubytkow

PROTOKOL KOMISJI

(przyczyna)

skreslenie z inwentarza oraz wpisanie do Rejestru ubytkow nastgpujacych pozycji:

Nr Nr
biezgcy | inwentarza

Autor, tytut

Cena lub warto$¢

Uwagi

Decyzja Komisji wylaczone ze zbioréw pozycje zostang przekazane na makulature.

(podpis bibliotekarza)

_ Podpisy cztonkéw Komisji:

Przekazano na makulature.

(data, podpis)

BYR?KTGR
fIN
mar Alekgindra ik




Biblioteka

Szkoty Muzycznej I stopnia
im. Krzysztofa Pendereckiego
w Busku-Zdroju

Zatacznik do Zarzadzenia nr 17/2018 z dnia 27 grudnia 2018 r.
w sprawie Regulaminu Biblioteki Szkoly Muzycznej I stopnia im. Krzysztofa Pendereckiego w Busku-Zdroju

Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Biblioteki
Szkoly Muzycznej I stopnia
im. Krzysztofa Pendereckiego w Busku-Zdroju

ZESTAWIENIE ZINWENTARYZOWANYCH
JEDNOSTEK EWIDENCYJNYCH

za okres: 1 stycznia ............. r.—31 grudnia ............. r.

Liczba (w jednostkach Wartosé ( w ztotych )
inwentarzowych)
Stan na przybylo | ubylo Stan na Stan na przybyto | ubylo Stan na
1 stycznia 31grudnia § 1 stycznia 31grudnia
b. T b. 1. b.r. b.r.

Wydawnictwa

zwarte

ogdtem

Materialy

audiowideo

RAZEM [

(data, podpis bibliotekarza)

(data , podpis ksiggowej)

DYREKTOR
mgr Aleks@lfdra Sikore

J




o — ZARZADZENIE NR 17/2018
DYREKTORA SZKOLY MUZYCZNEJ I STOPNIA W BUSKU - ZDROJU
z dnia 27 grudnia 2018 r.

w sprawie: Regulaminu biblioteki Szkoly Muzycznej I stopnia im. Krzysztofa Pendereckiego
w Busku — Zdroju

Na podstawie: § 8.1. Statutu Szkoty Muzycznej I stopnia im. Krzysztofa Pendereckiego w Busku-
Zdroju zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam Regulamin Biblioteki Szkoty Muzycznej I stopnia im. Krzysztofa Pendereckiego w
Busku — Zdroju w brzmieniu jak stanowi Zalgcznik do Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2012/2013 z dnia 19.11.2012 r.

9VﬁMkT@R

(podpis D%rcktora)
\



