Zarzadzenie Nr 5/2013

Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice
im. ks. Franciszka Siarczynskiego w Kozienicach
z dnia 28 sierpnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice programu

bibliotecznego KOHA

Dziatajgc na podstawie § 10 Statutu Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice im. Ks. F. Siarczynskiego nadanego
uchwatg Rady Miejskiej w Kozienicach Nr XXX1/514/2005 w sprawie zmiany nazwy i nadania statutu Bibliotece
Publicznej Gminy Kozienice, stosownie do postanowien rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
w sprawie ewidencji materiatdéw bibliotecznych z 29.10.2008 r. (Dz. U. z 20.11.2008 r., poz. nr 1283) zarzadzam co
nastgpuje :

§1.

Wprowadzam do stosowania w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice program biblioteczny KOHA:

1.

2.
3.
4

w bibliotece gtowne;j, filiachnr 11 5 od dnia 01 pazdziernika br.
w filii nr 6 od dnia 4 listopada br.
w filiach nr 2 1 4 od dnia 2 stycznia 2014 .

w filiach nr 3 i 7 program funkcjonuje od stycznia 2012 r.

§2.
Do dnia rozpoczgcia obstugi czytelnikow w programie KOHA w poszczegdlnych placowkach nalezy
wprowadzi¢ do programu bazy danych zbioréw i czytelnikow wymienionych placowek, sporzadzone
uprzednio w programie bibliotecznym ALEPH.

. Od dnia rozpoczgcia pracy w programie KOHA ewidencja nowych czytelnikow, materiatow

bibliotecznych i wypozyczen odbywac si¢ bedzie wytacznie w oparciu o program KOHA.

. Zwroty zbiorow wypozyczonych w programie ALEPH mozna ewidencjonowaé¢ w tym programie do 24

grudnia br., ksigzki niezwrocone do tego czasu nalezy zaewidencjonowaé (przepisac) czytelnikom w
programie KOHA, tak aby do 31 grudnia br. w programie ALEPH nie bylo Zadnej ewidencji
wypozyczonych zbiorow, tylko historie wypozyczen.

Bibliotekarze w filiach 2 i 4 przepisuja zobowigzania czytelnikow z kart czytelnikow do elektronicznej
bazy danych do konca roku, tak aby od 2 stycznia 2014 r. obstuga czytelnikow byta ewidencjonowana w
programie KOHA.

. 0d 02 stycznia 2014 r. we wszystkich placoéwkach procesy biblioteczne bedg ewidencjonowane w

programie KOHA.

. Wypozyczanie zbioréw w bibliotece gtoéwnej i filiach nr 1, 3, 5, 6, 7 odbywa si¢ przy wykorzystaniu

kodow kreskowych ksigzek i czytnikow kodow kreskowych. W filiach nr 2 i 4 przy wykorzystaniu
numerow inwentarzowych zbiordéw, ktore bibliotekarz wpisuje r¢cznie do elektronicznych kont
czytelnikow.

0Od 2014 r. wszystkim czytelnikom, takze w filiach nr 2 i 4 nalezy wydawac karty biblioteczne z
indywidualnymi kodami kreskowymi. Czytelnikowi wydawana jest jedna karta biblioteczna, ktéra moze
postugiwacé si¢ we wszystkich naszych placowkach. Czytelnik korzystajacy z kilku placowek przez kazda
z nich uwzgledniany jest do celow statystycznych.

Bazy danych zbiorow i czytelnikow ewidencjonowane sg na serwerze obstugujacym program KOHA w
siedzibie Biblioteki.

. W celu ewidencji zbiorow, czytelnikow i proceséw bibliotecznych bibliotekarze obstugujacy placowki

beda taczy¢ sie z serwerem za pomocg Internetu wykorzystujac tacza TP. Kazdy bibliotekarz bedzie
wykorzystywat indywidualne hasto, wg zasad okreslonych w Zarzadzeniu Dyrektora nr 10/2011r. Kopie
zapasowe baz danych bedg tworzone na serwerze obstugujacym program KOHA w siedzibie Biblioteki.

10. Ksiegi inwentarzowe przybytku i ubytku zbioréw beda prowadzone komputerowo w oparciu o program

KOHA i drukowane raz na rok, na koniec roku.

11. Wprowadzam do stosowania od dnia 02.01. 2014 r. jednolity regulamin wypozyczalni w brzmieniu

zalgcznika do zarzadzenia.

§3.

W celu uruchomienia i prawidtowego funkcjonowania programu KOHA zobowiazuje:

1.

Pana Ryszarda Drozdza do:
a) instruktazu bibliotekarzy w zakresie funkcjonowania programu i wykonywania czynno$ci, do
ktérych bedg uprawnieni,
b) nadanie bibliotekarzom stosownych uprawnien i haset,
¢) wykonania migracji odpowiednich baz danych z ALEPHA do KOHY,



d)
e)

f)

zgromadzenia i przechowywania dokumentacji dziatania programu KOHA,

zarzadzania programem KOHA w zakresie jego prawidtowego i1 bezpiecznego funkcjonowania
oraz tworzenia kopii zapasowych baz danych.

umieszczenia haset administracyjnych do programu KOHA i do baz danych w zaklejonej kopercie,
jako depozyt w szafie pancernej w Bibliotece.

2. Bibliotekarzy do:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

przyswojenia umiejetnosci poshugiwania si¢ programem KOHA,

ewidencji w programie KOHA ksigzek wypozyczonych i pozostajacych u czytelnikéw na dzien 31
grudnia br.,

stosowania ewidencji przybytku, ubytku, wypozyczen, zwrotéw i czytelnikéw oraz skontrum w
programie KOHA,

wywieszenia regulaminu wypozyczalni w swoich placéwkach i zamieszczenia na stronie
internetowe;j,

bacznej kontroli wykonywanych operacji w celu uniknigcia btedow w ewidencji zbiorow,
wypozyczen 1 zwrotow, zgtaszania wszelkich nieprawidtowosci albo watpliwosci p. R. Drozdzowi,
zglaszania specjaliscie ds. organizacyjno-administracyjnych w terminie do 1 grudnia kazdego roku
zapotrzebowania na kody kreskowe i blankiety kart czytelniczych w iloSci odpowiedniej do
przewidywanego zapotrzebowania w kolejnym roku.

3. Kierownika ds. merytorycznych do:

a)

wystania upomnien do czytelnikow przetrzymujacych ksigzki poza czas okre$lony regulaminem

Wwypozyczania,

b) analizy stanu zalegtosci i przygotowania wnioskow w sprawie dalszego postgpowania z osobami

zalegajacymi ze zwrotem wypozyczonych ksiazek przez dlugi czas.

§4

Statystyke zbiorow, czytelnikow i wypozyczen na koniec 2013 r. nalezy sporzadzi¢ ujmujac dane z raportow
wygenerowanych z programow ALEPH i KOHA, zwracajac uwagg, aby dane si¢ uzupelnily, a nie powielity.
Raporty z programu ALEPH nalezy sporzadzi¢ odpowiednio wczesniej, gdyz licencja bedzie aktywna do

31 grudnia br.

§5.

Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.
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