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. KSZTALTOWANIE SIE ORGANIZACJI | DZIALALNOSCI
BIBLIOTEK FACHOWYCH

1. Powstanie i rozwoj bibliotek fachowych

Biblioteki fachowe wywodzg sie z podrecznych zbioréw dokumentoéw pis-
mienniczych gromadzonych w zaktadach pracy réznych typoéw i kategorii.

W potowie XIX w. zaczelty powstawac biblioteki fachowe w fabrykach
i zakladach przemystowych Anglii, Niemiec i Francji. Do najwcze$niejszych
bibliotek specjalnych USA nalezg biblioteki fachowe, zwane woéwczas fir-
mowymi. W latach 1840—1900 pojawity sie w 49 firmach, w latach 1900—
1909 — w 75, a w okresie 1900—1918 istniaty juz w 300 firmach. W poczatko-
wej fazie gromadzity one dokumenty dotyczgace gtdwnie technologii, organiza-
cji i zbytu produkcji. Wykorzystywane do walki konkurencyjnej, biblioteki
fachowe byty dostepne wytacznie kierownictwu zaktadéw. Postepujacy roz-
woj przemystu i jego unowoczesnianie, zmuszaty do stopniowego rozszerzania
zakresu tematyki gromadzonych zbioréw oraz pov/iekszania liczby uzytkowni-
kow.

Rozwdj bibliotek fachowych w ZSRR datuje sie od Rewolucji Pazdzierni-
kowej 1917 r. Okoto lat trzydziestych zaczety stuzy¢ wszechstronnym potrze-
bom zaktaddéw pracy oraz doskonaleniu zawodowemu ich kadr.

W Polsce przed pierwszg wojng S$wiatowa istniaty biblioteki fachowe
w wiekszych urzedach, przedsiebiorstwach i fabrykach. W okresie miedzj'wo-
jennym liczba icti znacznie wzrosta. Nazywano je urzedowymi (w urze-
dach), technicznymi (w instytucjach, zakladach pracy i stowarzysze-
niach technicznych), fabrycznymi (w fabrykach) lub zaktadowymi
(w niektérych zaktadach pracy). Biblioteki te zostaly zniszczone w czasie dru-
giej wojny Swiatowe;j.

W roku 1945, gdy przed Polska Ludowa stanely wielkie zadania zwigzane
z odbudowag kraju, uruchamianiem przemystu, komunikacji oraz innych gatezi
gospodarki, wyptynat pilny problem udostepnienia organizatorom administra-
cji, produkcji i ustug — literatury fachowej niezbednej do wykonywania sta-
wianych im zadan. W celu zaspokojenia tych potrzeb wieksze zaktady pracy
podjety samorzutnie organizowanie bibliotek fachowych.

Konieczno$¢ dalszej rozbudowy bibliotek fachowych wyptyneta w zwigzku
z pracami przygotowawczymi do realizacji zadan planu szescioletniego. Inten-
sywne uprzemystawianie kraju oparte na najnowszych osiggnieciach techniki
wymagato zorganizowania szerszego doptywu literatury fachowej do okreslo-
nych komérek i stanowisk pracy. W tym celu Panstwowa Komisja Planowania
Gospodarczego zalecita resortom pismem z dnia 29 kwietnia 1949 r. petniejsze
zaopatrywanie zaktadoéw pracy w literature fachowg i zwiekszenie jej wyko-



rzysitywania. Wymagato to rozszerzenia istniejgcych i organizowania dalszych
bibliotek fachowych w zaktadach pracy.

Na podstawie wymienionego zalecenia Minister Komunikacji wydat 19
czerwca 1950 r. zarzadzenie o utworzeniu sieci bibliotek fachowych w resorcie
komunikacji. W skiad sieci weszty wszystkie istniejace w komunikacji pla-
cowki biblioteczne. Byt to pierwszy akt prawny stwarzajgcy podstawy dzia-
tania tego typu bibliotek w Polsce.

Utworzony w 1950 r. Gtowny Instytut Dokumentacji Naukowo-Technicznej
(przeksztatcony w 1952 r. na Centralny Instytut Dokumentacji Naukowo-Tech-
niczr.ej), przystepujac do organizowania sieci dokumentacji naukowo-technicz-
nej w Polsce postawit przed bibliotekami fachowymi nowe zadania wigzace
ich prace z dzialalnosciag dokumentacyjng. Powstajgce w instytutach resorto-
wych osrodki dokumentacji naukowo-technicznej lokalizowano badz w biblio-
tekach, badz tez biblioteki stawaty sie czescia sktadowg osrodka. W niektorycli
instytucjach obie komorki istnialy obok siebie niezaleznie, $cisle ze sobg
wspotpracujac. Dobrze zorganizowane biblioteki utatwiaty osrodkom dokumen-
tacji wykonywanie jednego z wazniejszych zadan, jakim byto dostarczanie za-
ktadom pracy informacji o postepie technicznym.

Niektore biblioteki fachowe, podobnie jak w resorcie komunikacji, rozto-
czyty opieke instrukcyjno-metodyczng nad terenowymi bibliotekami fachowy-
mi swojej branzy. | tak Biblioteka Gtéwnego Instytutu Gérnictwa w Katowi-
cach podjeta w 1952 r. ,akcje biblioteczng” w przemysle weglowym. Analo-
giczne prace w hutnictwie rozpoczat Instytut Metalurgii Zelaza w Gliwicach.

Wyniki pracy bibliotek fachowych w resorcie komunikacji, goérnictwie
i hutnictwie dowiodty koniecznosci wigzania bibliotek w zespoty resortowe
stosujgce jednolite metody pracy i wzajemnie sie wspierajace. W wiekszosci
pozostatych resortéw biblioteki fachowe nie powiazane w sieci nie byty w sta-
nie rozwing¢ szerszej dziatalnosci.

Prawidtowg dziatalno$¢ i planowy rozwdj bibliotek fachowych na terenie
catego kraju miata zapewni¢ uchwata nr 697 Prezydium Rzadu z dnia 24
wrzednia 1953 r. w sprawie rozwoju sieci fachowych bibliotek zaktadowych
(,Monitor Polski” nr A-94, poz. 1306). Uchwata sformutowata zadania i usta-
lita zasady organizacji trzystopniowej sieci bibliotek fachowych, zobowigzujac
jednoczesnie zaktady pracy zatrudniajgce ponad 100 pracownikéw do prowa-'
dzenia tego typu bibliotek. We w~"szystkich resortach gospodarczych miaty
powsta¢ resortowe sieci biblioteczne skladajgce sie z bibliotek zakladowych
i gtdwnych bibliotek branzowych. Tak zmontowane sieci resortowe miaty by¢
powigzane w zakresie prac bibliotecznych z Centralng Bibliotekg Tectmicznag,
ktorej utworzenie w ramach Centralnego Instytutu Dokumentacji Naukowo-
Technicznej zapowiedziata uchwata, powierzajgc Instytutowi petnienie funkcji
tej Biblioteki do czasu jej zorganizowania. Funkcje gtéwnych bibliotek bran-
zowych miaty obja¢ biblioteki instytutdw naukowo-badawczych lub najbar-
dziej zaawansowane w pracy biblioteki ministerstw. Niektore biblioteki za-
ktadowe zostaty wytypow'ane do petnienia roli zaktadowych punktéw doku-
mentacji naukowo-technicznej. Nadzér nad dziatalnoscig bibliotek w resorcie
uclrvwwata powierzyta departamentom techniki poszczegdélnych ministerstw. Po-
wigzanie bibliotek w sieci resortowe miato zapewni¢ opieke instrukcyjno-
-metodyczng nad terenowymi placéwkami bibliotecznymi, a takze obstuge jed-
nostek nie prowadzacych bibliotek fachowych.

W nastepstwie wydania uchwaly nr 697 nastgpit pewien rozwoéj bibliotek



wyrazajacy sie szeregiem osiagnie¢ w zakresie organizacji sieci, powiekszenia
liczby placéwek bibliotecznych, wprowadzenia nowych form i metod upo-
wszechniania czytelnictwa literatury fachowej w zaktadach pracy oraz znacz-
nego powiekszenia iiczby czytelnikéw i liczby udostepnionych materiatéw
bibliotecznych

Postanowienia tej doniostej uchwaty zostaty zrealizowane tylko czesciowo.
Nie' wydano bowiem ogdélnoresortowych zarzadzeri \vykonawczych i nie za-
bezpieczono odpowiednich srodkéw umozliwiajgcych realizacje uchwaty. Gtow-
na przyczyng tego byt brak organu czuwajgcego nad wykonaniem postanowien
uchwaty nr 697 oraz nierzadko spotykane fakty niedoceniania przez admini-
stracje zaktadéw koniecznosci korzystania z pisSmiennictwa fachowego.

Analogiczne trudnosci odczuwaty osrodki dokumentacji naukowo-technicz-
nej, ktore réwniez ze wzgledu na brak dostatecznych $rodkéw finansowych,
etatowych, lokalowych i innych nie byty w stanie rozwing¢ szerszej dziatalnosci.

O sprawach tycia mdéwiono na Ogo6lnopolskim Zjezdzie Bibliotekarzy w 1956
r., a takze na Ill Kongresie Inzynieréw i Technikdéw w 1957 r. W celu szcze-
gotowego przedyskutowania tych problemow i wysuniecia odpowiednich wnios-
kow Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich wspoélnie z Naczelng Organizacjg
Techniczng w porozumieniu z Radg do Spraw Techniki, Ministerstwem Kul-
tury i Sztuki, resortami techniczno-gospodarczymi i wydawcami wydawnictw
technicznych zorganizowato w dniach 7—9 listopada 1958 r. Krajowag Narade
Bibliotekarzy Bibliotek Fachowych i Dokumentalistow. Na czoto omawianych
na Krajowej Nar”~zie zagadnienn wysuneta sie sprawa nowelizacji uchwaty
nr 697 Prezydium Rzadu z dnia 24 wrze$nia 1953 r., jako jednego z powaz-
niejszych $rodkéw do usuniecia przeszkdd w rozwoju sieci bibliotek facho-
wych i tisprawnienia dziatalnosci sieci dokumentacji naukowo-technicznej.

W toku pézniejszych prac nad projektem nowelizacji tej uchwaly powstata
koncepcja utworzenia jednolitej stuzby informacyjnej, obejmujgcej dziatal-
no” biblioteczng i dokumentacyjna.

Ostateczng decyzje w tej sprawie podjeto w styczniu 1960 r. IV Plcr™um
Konutetu Centralnego PZPR poswiecone zagadnieniu postepu technicznego.
IV Plenum, doceniajgc znaczenie dobrze zorganizowanej i sprawnie d;data-
jacej stuzby informacyjnej dla rozwoju nauki i techniki, zalecito utwtdérze-
nie branzowych osrodkdéw informacji, ktéorych zadaniem bedzie
gromadzenie materiatéw i studiowanie najwazniejszych krajowych i zagra-
nicz&ych osiagnie¢ naukowych, technicznych i ekonomicznych w odpowied-
nich dsedzinach. Ponadto IV Plenum KC z 1960 r. zalecito, aby osrodki te
aktywnie .uczestniczyly w rozpowszechnianiu i wykorzystywaniu materiatéw
informacyjnych w przedsigbiorstwach, placéwkach naukowych, biurach kon-
strukcyjnych i innych zakladach pracy.

2. Biblioteki fachowe w systemie informacji naukowej,
technicznej i ekonomicznej

W wyniku prac nad dostosowaniem dziatalnosci sieci bibliotek fachowych
i oSrodkéw dokumentacji naukowo-technicznej do nowych zadan zwigzanych
z rozwojem nauki, techniki i gospodarki narodowej Rada Ministréow powzieta
w dniu 16 maja 1960 r. uchwate nr 169 w sprawie organizacji informacji
technicznej i ekonomicznej (,Monitor Polski” nr 60, poz. 284).



Uchwata nr 169 potaczyta i przeksztatcita dziatajgce dotad oddzielnie sieci
bibliotek fachowych i osrodkéw dokumentacji naukowo-techniczej w siec
osrodkéw informacji technicznej i ekonomicznej, ustalita zasady organizacji
dziatalnosci informacyjnej oraz okreslita zadania o$rodkoéw informacji wszyst-
kich stopni.

Dziatalno$¢ informacyjna objeta: dziatalnos¢ biblioteczng, dziatalno$é do-
kumentacyjng, tgcznos¢ informacyjna, rozpowszechnianie materiatéw informa-
cyjnych oraz upowszechnianie i popularyzowanie przodujacych osiagnie¢ na-
uki, techniki, ekonomiki i organizacji.

taczac biblioteki fachowe z dziatami dokumentacji i wysuwajac ich dzia-
talno$¢ na pierwsze miejsce uchwata nr 169 podkreslita role biblioteki facho-
wej w systemie informacji jako podstawowg a zarazem wyjsciowg we wszel-
kich poczynaniach dokumentacyjnych i informacyjnych.

Ogolnokrajowg sie¢ informacji technicznej i ekonomicznej stanowity: osrod-
ki zaktadowe, branzowe (dziatowe) i resortowe.

W przedsiebiorstwach uspotecznionych, w ktorych byto to uzasadnione licz-
ba pracownikéw lub rodzajem wykonywanej pracy, powstawaty osrodki
zaktadowe informacji. Oé$ro.dki zaktadowe -spetniaty dwa podstawo-
we zadania: przekazywaly do stanowisk pracy swego zakiadu odpowiednie
informacje o postepie technicznym,”™ ekonomicznym i organizacyjnym, wyko-
rzystujgc do tego materiaty otrzymywane z osrodkéw brgnzgwycti lub innych
zrédet oraz informowaly nadrzedne, osrodki, (o$rodek-zagkfed.gwy infor;macji
w zjednoczeniu, lub macierzysty osrodek brapzpwy). o osiggniecigcH zaktadu,
a taicze o jego potrzebach w zakresie inforetacji. .

Os$rodek zaktadowy prowadzit I"Niblioteke fachowfg przystosow.ang do por
trzeb .jednostki macierzystej (gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie
liter.gititry fachowej .ze szczegélnym uwzglednieniem, zbioréw specjalnych joraz
krzewienie czytelijictwa™

Osrodek zaktadowy korzystat z pomocy osrodkéw branzowych (psrodka. zar
ktadowego informacji w zjednoczeniu) W pos.taci .otrzymywanych .tematycz-
nyi”™ zestawienn dokumentacyjnych, ttumacze”™ artykutéw z czasopism =zagra-
nicznych, mikrofilméw lub fotokopii, materijitdyy, wypozyczanych filméw, itd.
Badatl on réwniez stopien wykorzystywania informacji, w. swpim zakiadzie,
analizowat i oceniat przydatnos¢ otrzymywanych raagiteriatow .iijformacyjnyc}?
i swoje uwagi przekazywaty osrodkowi, branzowemu (gsrodkowi, zaktadowemu
inf.dirm.acji w zjednoczeniu)..Pomocg w dziatalnosci osrodka byta wiasciwie
prowadzona, wspétpraca z ogniwami zaktadowymi stowarzyszen, naukowo-tech-
nicznych i ekonomicznycli, z klubem techniki i racjonalizacji i innyjnj.orga-
nizacjami spotecznymi.

Zaktady pracy, ktdére nie prowadzity wiasnych osrodkéw infornxacji,. mogty
organizowa¢ punkty informacji tectmicznej i ekonomicznej przez wy-
znaczenie w odpowiedniej komorce pionu technicznego (ekonomicznego) pra-
cownika, zajmujgcego sie, obok .zasadniczych czynnosci stuzbowych, dziatal-
noscig informacyjng dla potrzeb zakiadu.

Gtéwnym zadaniem punktu informacji byto prowadzenie ksiegozbioru lite-
ratury fachowej i materiatéw informacyjnych otrzymywanych z osrodka za-
ktadowego informacji jak réwniez propagowanie czytelnictwa tej literatury
i korzystanie z materiatéw informacyjnych.

Podstawowymi ogniwami sieci informacji byty osrodki branzowe
i dziatowe informacji prowadzone w resortowych instytutach nau-



kowo-badawczych, biurach projektowych, centralnych laboratoriach itd. Za-
daniem ich byla obstuga informacyjna instytucji macierzystych, jednostek
danej branzy oraz innych instytucji interesujgcych sie dang tematyka.

Tematyka prac osrodka branzowego informacji obejmowata zagadnienia
jednej lub kilku pokrewnych branz (gatezi gospodarki) wigcznie z zagadnie-
niami ekonomiki, organizacji produkcji i ustug, albo okreslone dyscypliny
nauk stosowanych. OS$rodek dziatowy informacji obejmowat zagadnienia wy-
dzielone z okreslonej branzy lub wystepujace w wielu branzach, np. w re-
sorcie komunikacji istnieja o$rodki branzowe, m. in. w Centralnym OsSrodku
Badan i Rozwoju Techniki Kolejnictwa, Instytucie Naukowo-Badawczym Drég
i Mostow, Instytucie Transportu Samochodowego, a osrodki dziatowe infor-
macji m. in. w Os$rodku Badawczym Ekonomiki Transportu (zagadnienia eko-
nomiki wydzielone ze wszystkich osrodkéw branzowych resortu), w Central-
nym Os$rodku Badawczym Kolejowej Stuzby Zdrowia (zagadnienia zdrowia
wydzielone z osrodka branzowego informacji kolejnictwa).

Wazng role w pracy osrodka branzowego (dziatowego) informacji: spet-
niata biblioteka fachowa, ktéra gromadzita literature fachowag oraz materiaty
wizualne i dzwiekowe z zakresu zainteresowan branzy, nieodzowne do pracy
osrodka.

Biblioteka opracowywata gromadzone materiaty, udostepniata je czytelni-
kom, rozwijata wszechstronng informacje bibliograficzna, krzewita czytelnic-
two, prowadzita wymiang wydawnictw,'a takze instruktaz metodyczny w bi-
bliotekach jednostek organizacyjnych macierzystej branzy.

Opiereijac sie na gromadzonych przez biblioteke fachowg materiatach, osrod-
ki branzowe informacji dokonywaty wyboru najwartosciowszych po?ycji_i spo-
rzadzaly opisy dokumentacyjne w postaci kart dokumentacyj”~ch,,4pkony-
waly ttumaczen, sitreszczep, sporzadzaty zestawienia tematyczne itd.

Opisy dokumentacyjne stanowity podstawe materiatbw wydawanych przez
osrodki w postaci informacji ekspresowej, przegladéw dokumentacyjnych
i biuletynéw infprjnacyjnych, zawierajacych wiadomos$ci o najnowszych osia-
gnieciach, wynalazkacli, wazniejszych wnipskach racjonalizatorskich, jiowych
riormaeh, patentach, projektach typowych, zakoriczonych pracach naukowo-
-badawczych, projektowych, konstrukcyjnych i teehnolojiéznyeh, sprawozda-
niach z wyjazdéw za granice, literaturze firmowej (katalogach, prospektach
przemystowo-handlowych) itp.

W miare potrzeby osrodki branzowe sporzadzaty —, przy udziale wiasci-
wych merytorycznie komorek zaktadu — zestawienia wskaznikéw teehniczno-
-ekondmicznych, charakteryzujace poziom techniki wytwarzania, eksploataciji,
napraw w. danej gatezi gospodarki, oraz opracowania syntetyczno-analityczne
omawiajace stan i kierunki rozwojowe okreslonych zagadnien.

Do zadan osrodkéw branzowych nalezato m. in. réwniez upowszechnianie
i popularyzacja osiagnie¢ nauki, techniki i ekonomiki oraz organizacji, a takze
propagowanie dziatalnosci i osiggnie¢ stuzby informacji. Zadania te wyko-
nywaty.oérodki przez organizowanie lub uczestnictwo w organizacji odczy-
tow, wystaw, pokazow, filmoéw tematycznie zwigzanych z dang branza.

Osrodki branzowe wspoétdziataly ponadto w upowszechnianiu i wykorzy-
stywaniu informacji przez jednostki danej branzy. Do nich nalezat réwniez
instruktaz metodyczny i przedmiotowy, szkolenie kadr w zakresie informacji
oraz koordynacja i kontrola dziatalnosci osrodkéw zaktadowych danej branzy.



Podstawowym zadaniem osrodkéw resortowych informaciji
byta dziatalnos¢ informacyjna, prowadzenie biblioteki resortowej oraz orga-
nizacja, nadzor i kontrola dziatalnosci stuzby informacji w resorcie.

W zakresie dziatalnosci informacyjnej osrodek resortowy opracowywat
i wydawat materiaty informacyjne dotyczace zainteresowan resortu, nie obje-
te dziatalnoscig innych osrodkéw, w szczegélnosci osrodkéw branzowych da-
nego resortu, prowadzit tgcznosé informacyjng z osrodkami innych resollony,
popularyzowat osiggniecia nauki, techniki, ekonomiki i organizacji wérdéd pra-
cownikéw resortu.

Biblioteka osrodka resortowego gromadzita, opracowywata i udostepniata
literature fachowag oraz materiaty wizualne i dzwiekowe dostosowane do
potrzeb ministerstwa, a w przypadku petnienia funkcji biblioteki centralnej —
dostosowane do potrzeb resortu, opracowywata informacje bibliograficzne,
a w odniesieniu do sieci bibliotek fachowych prowadzonych w jednostkach
podlegtych koordynowata zakupy i prenumerate literatury zagranicznej z kra-
jow kapitalistycznych oraz dziatalnos¢ bibliotek w zakresie krzewienia czy-
telnictwa, prowadzita dziatalno$¢ instrukcyjno-metodyczng i kontrole pracy
bibliotek fachowych resortu. Sporzadzata tez zbiorczg sprawozdawczos¢ z dzia-
talnosci bibliotecznej dla Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

W zakresie organizteji oraz nadzoru i kontroli osrodek resortowy opraco-
wywalt przepisy, instrukcje i wytyczne dotyczace organizacji i dziatalnosci
stuzby informacyjnej w resorcie, sporzadzat plany organizacji i rozwoju o$rod-
koéw, ustalat tematyczne plany dziatalnosci i czuwatl nad ich wykonaniem,
koordynowat tematyke i dokonywat oceny wydawnictw informacyjnych, opra™
cowywat programy szkolenia, wspétdziatat w organizowaniu kurséw, Jjrowa-
dzit instruktaz metodyczny, organizowat wymiane materiatéw informacyjnych,
zabiega! o odpowiednie S$rodki (finansowe, etatowe i inne) na cele dziatal-
nosci informacyjnej, uzgadniat obsade stanowisk kierownikdéw osrodkéw bran-
zowych itd.

Osrodki resortowe tworzono w ministerstwach lub centralnych urzedach
na prawach samodzielnych komérek organizacyjnych lub komoérek wchodza-
cych w skiad departamentéw. Niektére ministerstwa powierzyty petnienie
funkcji osrodkéw rraortowych wytypowanym branzowym osrodkom infor-
macji.

Poaa wyzej wymienionymi istniaty wojewdédzkie osrodki infor-
macji przy Prezydiach Wojewodzkich Rad Narodowych w Katowicach,
Wroctawiu i Szczecinie jako osrodki doswiadczalne powotane do obstugi pre-
zydiow wojewoddzkich, miejskich i powiatowych rad narodowych, podlegtych
im instjrtucji i przedsigbiorstw oraz pracownikéw przemystu terenmvego,
spotdzielczego i rzemiosta.

Wojewddzkie osrodki informacji patronowatly tworzeniu zakladowych
osrodkéw informacji w jednostkach organizacyjnych gospodarki terenowej
i spotdzielczosci oraz sprawowaly opieke nad ich dziatalnoscig. Specjalizo-
waty sie w gromadzeniu i upowszechnianiu informacji gospodarczej o re-
gionie.

Funkcje gtdwnego osrodka koordynacji w dziedzinie informacji objat
Centralny Instytut Informacji Naukowo-Technicznej
i Ekonomicznej (CIINTE), powstaty z bytego Centralnego Instytutu
Dokumentacji Naukowo-Technicznej (CIDNT).



Nowy ukiad organizacyjny spowodowat, ze przed CIINTE stanely bar-
dzo powazne zadania w zakresie koordynacji i nadzoru nad dziatalnoscig ogot-
nokrajowej sieci informacji, szkotenia pracownikéw informacji, opracowy-
wania wytycznychi dotyczacycti metod pracy, rodzaju i form publikacji, opra-
cowywania informacji dla wiadz centralnych, prowadzenia dziatalnosci wy-
dawniczej oraz normalizacyjnej w zakresie dokumentacji i informacji, prowa-
dzenie centralnej kartoteki dokumentacyjnej, powielania i kolportazu kart
dokumentacyjnych, wspoétpracy z zagranica, opracowywania prognoz rozw'oju
dziatalnosci informacyjnej itd. Do zadarn CIINTE nalezato réwniez prowa-
dzenie prac badawczych w zakresie teorii, metodyki i techniki informacyjnej,
badania potrzeb uzytkownikoéw, badania dotyczace jezykéw informacyjno-wy-
szukiwawczych oraz prace nad wprowadzeniem mechanizacji i automatyzacji
przy zastosowaniu elektronicznych maszyn cyfrowych.

W skiad ogé6lnokrajowej sieci informacji oprécz sieci osrodkéw informacji
naukowo-technicznej i ekonomicznej wchodzita sie¢ osrodkéw dokumentacji
i informacji Polskiej Akademii Nauk oraz sie¢ informacji naukowej bibliotek
gtéwnych szkét wyzszych podlegtych Ministerstwu Os$wiaty i Szkolnictwa
Wyzszego.

Gtownym realizatorem uchwaty nr 169 z dnia 16 maja 1960 r. odpowie-
dzialnym ZB rozwdj informacji technicznej i ekonomicznej w kraju byt Ko-
mitet Nauki i Techniki. Organem doradczym do spraw koordynacji zagad-
nien informacji stata sie Komisja Gtéwna Informacji powotana przez prze-
wodniczgcego Komitetu Nauki i Techniki.

Jak wynika z powyzszego, do podstawowych zadan osrodkéw informacji
wszyetkidi szczebli nalezato prowadzenie biblioteki fachowej przy-
stosowanej pod wzgledem zakresu dziatania do zadann danefo osrodka i pro-
wadzi™*cej petng dziatalnos¢ w tym zakresie. A zatem bibUoteka osrodka za™
ktadowego inf-ormacji petnita funkcje biblioteki zaktadowej ob”u-
gu”cej zaklad macierzysty, biblioteka osrodka branzowego (dziatowego) —
biblioteki branzowej (dziatowej), ktdra dziatajgc w instytucie
naukowo-badawczym, osrodku badawczo-rozwojowym, biurze projektdw, biu-
rze konstrukcyjnym Ilub centralnym Ilaboratorium obstugiwata calg gatgz
(dziabh) gospodarki, biblioteka osrodka resortowego — biblioteki resor-
towej, stuzacej pracownikom ntinisterstwa tub petnigcej funkcje centralnej
biblioteki danej dziedziny gospodarki.

Funkcje podstawowej bazy Zrodtowej dla wszelkich poczynan informacyj-
nych, a zarazem gtéwnego osrodka roetodyczno-instruktazowego i koordynu-
jacego dziatalnos¢ bibUotek fachowych w skali ogélnokrajowej miata petni¢
Centralna Biblioteka Techniczna, ktérg — w mys$l postano-
wien uchwaty nr 169 — miat utworzyé CIINTE.

W pierwszym dwudziestoleciu swego istnienia CIINTE (a zwlaszcza CIDNT)
poswiecit dos¢ duzo uwagi problematyce bibliotek.

Do niewatpliwych osiggnie¢ tego okresu nalezy zaliczy¢ m. in. inicjatywe
i wspotudziat w wydaniu podrecznika dla bibliotek naukowych, inicjatywe
opracowania i wydania trzech edycji podrecznika dla bibliotek fachowych,
dwa wydania instrukcji o prowadzeniu tych bibliotek, wspo6tprace przy orga-
nizowaniu przez Zarzad Gidéwny Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich —
Krajowej Narady Bibliotekarzy Bibliotek Fachowych i Dokumentalistow
w 1958 r., inicjatywe i wspotudzial w organizowaniu kurséw korespondencyj-
nych dla bibliotekarzy bibliotek fachowych, opracowanie kilku wersji projektu



zatozeh organizacji i budowy Centralnej Biblioteki Technicznej, a ostatnio
Centralnej Biblioteki Sktadowej itd. Podjeto réwniez w pewnym okresie pro-
be szerszej dziatalnosci instrukcyjno-metodycznej (konsultacje, poradnictwo,
wizytacje bibliotek fachowych).

W wyniku tych przedsiewzieé, bedacych wyrazem zabiegéw o ujecie w jed-
nolite ramy organizacyjne pracy bibliotek fachowych z jednoczesnym przy-
stosowaniem zakresu ich dziatalnosci do aktualnych potrzeb gospodarki na-
rodowej, obiektywnie nalezy stwierdzi¢, znaczne osiggniecia w tej dziedzinie.

W okresie 1950—1970 liczba bibliotek fachowych wzrosta przeszto dwukrot-
nie (z 2653 w 1950 r. do 5629 w 1970 r.), zasoby ich przekroczyty liczbe 32 min
wol. (jednostek), powaznie rozbudowano dziaty zbioréw specjalnych.i

Woprowadzenie jednolitej organizacji, nowoczesnych form i metod pracy
w zakresie gromadzenia, opracowywania i udostepniania zbioréw bibliotecz-
nych oraz informacji bibliograficznej i upowszechniania literatury fachowej,
poparte szkoleniem kadr bibliotekarskich, okresowym instruktazem i wizyta-
cjami spowodowato powazny wzrost ustug bibliotecznych, a co za tym idzie
efektywniejsze wykorzystywanie literatury fachowej W zaktadach pracy.

Ponad 900 tysigcom czytelnikom udostepniono w skali rocznej przeszifo
8 mlri wol. (jednostek), tj. okoto 25% zasobdw, a zatem ria ¢zytelnika przy-
padio 8,9 wdl. (jedriostek), nie liczac bardzo rozpowszechnioiiego w zaktadach
pracy obiegu czasopism.

Ponad 50% bibliotek wydawato wykazy nabytkéw i prowadzito inforroa-
cje bibliograficzne oparte na katalogach bibliotecznych, kartach dokumenta-
cyjnych i innych zrédtach.

W zakresie upowszechniania literatury fachowej, biblioteki organizowaty
wystajyy ksigzek, urzadzaly kiprmasze' ksiazki fachowe}, informowaty o no.-
wosciach Wydawniczych przez radiowezly i w gazetjtach zakiadflwyc.h, .organi-
zowaty narady czytelnicze, konkursy itp. lwpxery propagandowe.

Jak wynika z powyzszego, stosowane forray i metody pracy z czytaglnikiem
indywidualnym i zbiorowym wybiegaty poza. formy .tradycyjne, zapoczathp.-
wujac modernizacje d”iatalnolci bibliotecznej odpowiadajacg aktuglnym po-
trzebom uzy”ownikow.

Jednakze szereg trudnosci .-natury organizacyjnej, etatowej, .lot;alowej oraz
w zakresie wyposazenia, nie rozwigzanych w okresie mipionego ;dwudzjestOrr
lecia, przyczynito sie do tego, ze wiele bibliotek.fagchowych musiato, powaznie
ograniczy¢ swoja dziatalnos¢ i nie mogto sprosta¢ coraz wiekszym i powazniej-
szyni zadaniom.

W dziatalnosci informacyjnej opartej ponad dziesie¢ lat na uchwale nr 169
Rady Ministrow z dnia 16 maja 1960 r. odczuwano powszechnie koniecznos¢
wprowadzenia pewnych zmian w dziedzinie organizacji i metod pracy infor-
macyjnej.

taczenie dwoch funkcji: programowo-koordynacyjnej i naukowo-badawczej
nie sprzyjato wykonywaniu zadann w zakresie kierowania siecig oSrodkéw. Na-
tomiast w dziatalnosci osrodkéw stwierdzono brak Scislejszego powigzania
ich pracy z planowymi zadaniami jednostek macierzystych, obstugiwanych
branz i dziatéw gospodarki, niedostateczne zréznicowanie form i metod obstu-
gi uzytkownikdéw, za diugi cykl opracowywania materiatéw informacyjnych.

~ Wedtug ankiety rozestanej przez Zarzad Giéwny SBP wspélnie z CIINTE.



niedostateczne rozwijanie informacji bibliograficznej, sygnalizujgcej, paten-
towej, informacji o literaturze firmowej, pracach naukowo-badawczych, za-
wezenie zbioréw dokumentacyjnych do wydawnictw periodycznych itd.2

Niezaleznie od sieci osrodkéw informacji naukowej, technicznej i ekono-
micznej, dziatalno$¢ informacyjng prowadzity: Polska Akademia Nauk, resort
szkolnictwa wyzszego. Ministerstwo Kultury i Sztuki, Ministerstwo Zdrowia
i Opieki Spotecznej, Gtéwny Komitet Kultury Fizycznej i Turystyki. Dziatal-
nos¢ wymienionych pionow resortowych jak i sieci osrodkéw informacji nie
byta wzajemnie skoordynowana. Nie stosowano jednolitych metod i form
dziatania. Niedostateczne byty przeptywy informacji miedzy osrodkami infor-
macji i bibliotekami.

W celu dostosowania dziatalnosci informacyjnej do aktualnych potrzeb go-
spodarki narodowej Rada Ministrow podjeta w dniu 12 lutego 1971 r. uchwate
nr 35 w sprawie rozwoju informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej
(,Monitor Polski” nr 14, poz. 104).

W odréznieniu od uchwaty nr 169/60, ktéra dotyczyta informacji technicz-
nej i ekonomicznej prowadzonej, wytgcznie w resortach gospodarczych, nowa
uchwata obejmuje dziatalno$¢ w dziedzinie informacji naukoivej, technicznej
i ekonomicznej prowadzona we wszystkich panstwowych jednostkach organi-
zacyjnych, a wiec zaréwno w pionie gospodarczym, jak w nauce, o$wiacie
i kuUurze.

Przez, dziatalnos¢ informacyjng ~— wedtug uchwaty nr 35 -r nalezy obecnie
tozumie¢ zgromadzenie, opracowy”Mrgnie, przetwarzanie, rozpowszechnianie
materiatdbw informacyjnych o stanie i kierunkach rozwoju”™ nauki, .techniki
i ekonomiki w Kkraju i- za granicg jak réwniez upowszechnianie i popularyzo-
wanie, ps™gnie¢ w zakresie nauki,, .techniki i ekonomiki”.

; Stosownie do postanowien wyijjiienipnej wyzej uchwaty utwprzono .Cen-
trum.Informacji .~Jauiowej, Te-chniczoej i Ekpnomicz-
n-ej -Nadzér nad dziatalnoscia: Centrum-sprawuje Przewodniczgcy. J™mitetu
Ngyki i Techniki (obecnie MinistEC; Nayki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki).
Do zadan-Centrum nalezy progr-ampwanie, planowanie,, koordynacja.i,Jiadzo-
row'anie dziatalnosci majgcej na celu doprowadzenie do utworzenia sprawnie
funkcjonujacego ogdélnokrajowego systemu informacji dosto-
sowanego do polityki intensywnego, harmonijnego rozwpju gospodarki na-
rodowej.

Ogniwami systemu informacji sg nie tylke istniejgce dotychczas, o $,rodKi
branzpwe, dziatpwe i zaktadowe, ale takze oSrodki n”iedzy-
zaktadowe obstugujgce dwie lub wiecej jednostek organizacyjnych.. Po-
nadto przewidziano utworzenie osrodkéw centralnych (dla literatury
specjalnej: normalizacyjnej,.patentow.ej i firmowej) oraz w uzasadnionych
przypadkach sktadnrc informacji (bankéw informacji), ktérych gtow-
nym zadaniem jest zautomatyzowane gromadzenie, przetwarzanie
i rozpowszechnianie pochodnych i wtérnych materiatéw informacyjnych, przy-
gotowywanych przez odpowiednie osrodki informacji.

Do prowadzenia dziatalnosci informacyjnej powotane sg réwniez wyznaczo-
ne biblioteki panstwowej sieci bibliotecznej, archiwa panstwowe
i zaktadowe oraz inne jednostki (komdérki) organizacyjne, ktorym powie-

® E. Kossuth: Informacja naukowa, techniczna i ekonomiczna. Warszawa:
POKKB 1971.



rzono petnienie funkcji zaktadowych osrodkéw informacji lub takie, ktore
upowszechniajg i popularyzujg osiggniecia naukowe, techniczne i ekonomiczne.

Jakkolwiek uchwata nr 35 nie przewidziata istnienia oSrodkoéw resor-
towych i wojewddzkich osrodkow informacji, zycie wyka-
zato konieczno$¢ utrzymania, a nawet powiekszenia ich liczby. Sg one odpo-
wiedzialne za programowanie, koordynacje i nadzorowanie dziatalnosci infor-
macyjnej w resortach i wojewddztwach.

Wyzej wymienione jednostki organizacyjne powinny stosowaé¢ w dziatal-
nosci informacyjnej ujednolicone nosniki informacji, jezyki informacyjno-wy-
szukiwawcze, nowoczesne $rodki mechanizacji i automatyzacji, organizowac
sprawne przeptywy informacji pomiedzy odpowiednimi jednostkami i komor-
kami informacji, wykorzystywaé materiaty opracowane w ramach systemu in-
formacji statystycznej i gospodarczej.

Dziatalnos¢ informacyjna powinna by¢ przystosowana do potrzeb gospodar-
ki narodowej i powigzana z zadaniami narodowych planéw gospodarczych,
planami badan naukowych i rozwoju technicznego.

Przez stosowanie odpowiednich form i metod powinna stuzy¢ zréznicowa-
nym grupom uzytkownikoéw: kadrze kierowniczej wszystkich szczebli zarza-
dzania, pracownikom naukowo-badawczym i dydaktycznym, pracownikom
handlu i ustug, wynalazcom i racjonalizatorom.

Podstawowymi rodzajami informacji sa informacje o osiggnieciach nauki,
techmiki i ekonomiki, informacje o zarzadzaniu, informacja patentowa i tech-
niczno-handlowa oraz informacja z zakresu szkolenia i popularyzowfinta
osiggnie¢ nauki i techniki.

Uchwala nr 35 cfcyni odpowiedzialnymi za prowadzenie i rozwdj dziatal-
nosci informacyjnej w podlegtych jednostkach — ministréw, sekretarza nau-
kowego Polskiej Akademii Nauk oraz prezydia wojewodzkich (miejskich)
rad narodowych. Zobowigzuje ich do wyznaczenia komorek organizacyjnych
odpowiedzialnych za programowanie, planowanie, koordynowanie i nadzoro-
wanie dziatalnosci informacyjnej oraz okresowych kontroli i oceny sianu
i kierunkéw dziatalnosci informacyjnej. Plany dziatalnosci informacyjnej oraz
Srodki na nig i jej rozw6j sg ustalane w ministerstwach. Polskiej Akadtmii
Nauk i prezydiach wojewéddzkich rad narodowych w ramach narodowych
planéw gospodarczych.

Ministrowie, dyrektorzy zjednoczen i innych jednostek organizacyjnych sg
odpowiedzialni za zapewnienie wykorzystywania w dziatalnosci podlegtych
jednostek materiatéw gromadzonych i opracowywanych przez osrodki infor-
macji, wykorzystywanie w dziatalnosci informacyjnej analiz gospodarczych
oraz materiatdbw planistycznych, statystycznych i sprawozdawczych, nalezyte
upowszecbaianie informacji o krajowych i zagranicznych osiggnieciach nau-
kowych, technicznych i ekonomicznych.

Naktada sie réwniez na kierownikéw jednostek organizacyjnych wszyst-
kich szczebli zarzadzania, w skiad ktorych wchodzg osrodki informacji, obo-
wigzek zapewnienia tym o$rodkom odpowiednich warunkéw dziatania i roz-
woju, a przede wszystkim — nowoczesnych $rodkéw technicznych, wiasci-
wych pomieszczenn na prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, $rodkOAv na
zakup materiatdw informacyjnych, ich przetwarzanie i upowszechnianie oraz
wiasciwej obsady kadrowej.

- Jednocze$nie z uchwala nr 35 Hada Ministréow podjeta w dniu 12 lutego
1971 r. uchwate nr 36 w sprawie zmiany zakresu dziatania i nazwy oraz



podziatu Centralnego Instytutu Informacji Naukowo-Technicznej i Ekono-
micznej (,Monitor Polski” nr 14, poz. 105). Centralny Instytut Informacji
Naukowo-Technicznej i Ekonomicznej zostat wiec przeksztatcony na Insty-
tut Informacji Naukowej, Technicznej i Ekonomicznej.
Przedmiotem dziatania Instytutu sg prace naukowo-badawcze, rozwojowe
i usiiigowe w zakresie informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej.
iiTadzor nad Instytutem sprawuje Przewodniczacy Komitetu Nauki i Techniki
(obecnie Minister Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki) za po$rednictwem
Centrum Informacji Naukowej, Technicznej i Ekonomiczne;j.

Na tle scharakteryzowanych wyzej aktéw prawnych konieczne staje sie
okreslenie miejsca i roli bibliotek fachowych w nowym systemie informacji.
Uchwala nr 35 pomija ten temat. Wprowadzajgc nowa strukture sieci informacji
uchwata nr 35 pozostawia bez zmiany zakres dziatania dotychczasowych pod-
stawowych ogniw, tj. osrodkéw branzowych (dziatowych) i zakladowych. Nie
zmienit sie réwniez w praktyce zakres dziatania oSrodkéw resortowych.
Wszystkie te osrodki dzialajg zgodnie z ustaleniami poprzedniej uchwaty
nr 169. Jak z tego wynika w resortach gospodarczych biblioteki fachowe sta-
nowig nadal podstawowa czes¢ sktadowg kazdego osrodka informaciji,
a ich zbiory podstawowa baze zrédtowg i zarazem wyjsciowa dla wszel-
kich poczynan w zakresie informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej.



I1. ZADANIA I ORGANIZACJA BIBLIOTEKI FACHOWEJ

I. Zadania biblioteki fachowej

W kazdym zakladzie pracy wystepuje niemata liczba probleméw dotycza-
cych planowania, wykonawstwa i zarzadzania, ktére trzeba naswietli¢ i roz-
wigza¢ w sposéb nowoczesny, a zarazem ekonomicznie uzasadniony.

Strategia intensywnego rozwoju gospodarki stawia przed kazdym zakia-
dem pracy zadanie wprowadzenia nowej technologii, Smielszych konstrukcji,
nowych materiatéw oraz doskonalszej organizacji pracy. Modernizacja wypo-
sazenia zaklad6éw pracy i stosowanie nowoczesnych form i metod dziatania
dotyczg nie tylko pionu przemystowego, ale w takim samym stopniu wszyst-
kich innych dziatéw gospodarki.

Jednoczesnie coraz szerzej i powszechniej ksztattuje sie poglad, ze kazda
wazniejsza decyzja z dziedziny techniki, ekonomiki i organizacji powinna
by¢ podejmowana po uzyskaniu odpowiedniej informacji. Tak wiec korzysta-
nie z informacji staje sie integralng czescig nie tylko pracy naukowo-ba-
dawczej, ale i dziatalnosci gospodarczej. Odpowiedni zaséb informacji dostar-
czony kierownictwu umozliwia podjecie trafnej decyzji, a wiasciwa informa-
cja przekazana kadrze pracownikéw — jej prawidtowg realizacje.

Wedtug uchwaty nr 35 potencjalnymi uzytkownikami informacji sg w szcze-
gélnosci: kadra kierownicza wszystkich szczebli zarzadzania, pracownicy bazy
naukowo-badawczej i rozwojowej, w tym dziatalnosci ogoélnotechnicznej, ka-
dra naukowo-dydaktyczna i szkoleniowa, pracownicy handlu i ustug, ochrony
wiasnosci przemystowej oraz wynalazcy i racjonalizatorzy.

Brak informacji lub niepetae jej wykorzystywanie przyczynia sie do po-
waznych strat, powstajgcych na skutek podejmowania nieprawidtowych de-
cyzji, wyboru przestarzatych lub niewtasciwych kierunkéw rozwoju albo tez
odkrywania rozwigzah od dawna znanych. Stad konieczno$¢ zorganizowania
ciggtego doptywu do zaktadéw pracy materiatdow informujgcych o najnow-
szych osiggnieciach w okreslonych dziedzinach wiedzy w Kkraju i za granica.
Podstawowym nosnikiem informacji jest literatura naukowa i fachowa.

Dla uzmystowienia sobie tempa wzrostu ukazujgcych sie publikacji warto
przypomnieé, ze gdy w roku 1800 wydawano na Swiecie okoto 100 statych
periodykdéw, 50 lat p6zniej byto ich juz 10 razy wiecej, tj. okoto 1000 czaso-
pism. W roku 1900 ukazywato sie ponad 10000 periodykéw, a w roku 1960,
wedtug rejestru UNESCO, ich liczba przekroczyta 100 G0Q w tym okoto 50 Q3D
periodykéw naukowo-technicznych. Roczny przyrost tytuldw czasopism nau-
kowo-technicznych jest oceniany na 10—15Ve, to znaczy, ze mniej wiecej co



10 lat nastepuje podwojenie liczby czasopism. Jezeli do tego dodaé, ze na
Swiecie ukazuje sie rocznie ponad 75 tysiecy tytutéw ksigzek naukowo-tech-
nicznych i nie mniej niz 300 tysiecy patentéw, a w samych tylko USA doku-
mentuje sie okoto 100—150 tys. referatéw, mozna przyjaé, ze cata literatura
naukowo-tectmiczna podwaja sie obecnie w przyblizeniu co 8 lat (przyrost
ten nie jest rownomierny, bo w naukacti klasycznycti, takicti jak fizyka,
okres ten jest dtuzszy i dochodzi do 13—15 lat). i

Przy takim tempie przyrostu publikacji naukowych i technicznych ocze-
kiwa¢ nalezy, ze w roku 1985 bedzie wydawanych okoto 250 QD tytutéw cza-
sopism naukowych i technicznych oraz okoto miliona opiséw patentowych.

Warto przy tym doda¢, ze liczbe dokumentéw ze wszystkich dziedzin nauki
i techniki wydanych w 1970 r. w wielu jezykach $wiata ocenia sie na 3,5 min
pozycji 2

Sprobujmy wyobrazi¢ sobie, jak olbrzymi strumien informacji jest zawarty
w tej masie literatury naukowej i tectmicznej, a takze w innych materiatach
publikowanych i niepublikowanych. Dla zorientowania sie¢ w tym morzu do-
kumentéw i informacji trzeba bedzie wiec nie lada zeglarzy. Role ich podjeta
stuzba informacji wspolnie z bibliotekami.

Literatura naukowa i fachowa jest nieodzowna w zakladzie pracy nie tylko
do rozwigzywania biezacych i perspektywicznych zadan tych zaktadéw. Roz-
wadj wynalazczosci i racjonalizacji jest rowniez w powaznym stopniu zalezny
od udostepnienia i upowszechnienia w zaktadzie pracy pismiennictwa facho-
wego oraz innych materiatéw informacyjnych.

Obok gromadzenia literatury niezbednej do prac biezacych i perspelttywi-
cznych zakladu oraz dla racjonalizatoréw i wynalazcéw, istnieje konieczno$é
zaspokajania potrzeb zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikdw,
podnoszeniem ich kwalifikacji zawodowych, kultury technicznej i kultury
pracy.

Kazdy pracownik — ber wzgledu na posiadane wyksztatcenie, wy-
konywane zadania i zajmowane stanowisko — jezeli nie chce pozostawac
w tyle — musi stale poszerza¢ swe wiadomos$ci. Dotyczy to
w réwnym stopniu pracownikdéw umystowych jak fizycznych.

Zawod spawacza — dla przyktadu — nie zmieni swojej nazwy, ale zakres
czynnosci tego pracownika bedzie sie scisle wigza¢ ze zmianami w technologii
i wyposazeniu zaktadu. Kazdy wykwalifikowany robotnik musi zna¢ rodzaje
i cechy surowcéw, proces technologiczny i wiasciwosci narzedzi, ktérymi sie
postuguje.

Podobnie jest réwniez z pracownikami umystowymi. WeszliSmy w ere no-
wych instrumentéw stosowanych w zarzadzaniu, programowaniu i kontroli
rozwoju gospodarczego, w ere maszyn matematycznych, ktére w sposob wie-
lekro¢ precyzyjniejszy i szybszy niz cztowiek dokonuja obliczen i wskazujg
metody rozwigzan. Postugiwanie sie nimi wymaga nieustannego podwyzsza-
nia kwalifikacji.

J. Kaczmarek: Rola informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej
w realizacii zadan w zakresie nauki, szkolnictwa wyzszego i techniki. — ,Aktualne
Problemy Informacji i Dokumentacji” 1974 nr 3 s. 4—09.
* J. L. Paner: Informacja naukowo-techniczna i ekonomiczna w pracy spo-
tecznej i zawodowej. Warszawa: CRZZ 1973.



w zaktadach pracy wszystkich gatezi gospodarki powazny procent zatogi
stanowi milodziez, ktérg trzeba uczyé zawodu i systematycznie doksztatcac.
Rozwoj szkolenia i doskonalenia zawodowego pomnaza liczbe osob korzysta-
jacych z pismiennictwa fachowego.

Poza zorganizowanym doksztatcaniem, wielu pracownikéw, zaréwno z wyz-
szym jak i ze Srednim wyksztatceniem, uzupetnia na biezgco swe kwalifikacje
droga indywidualnego studiowania literatury z zakresu ich specjalnosci.

Doskonaleniu zawodowemu kadr musi towarzyszy¢ podnoszenie $wiado-
mosci spotecznej i politycznej. Pracownicy zaktadu powinni zna¢ i rozumiec
nie tylko zagadnienia produkcyjne i przebieg proceséw technologicznych, ale
takze powigzanie swej pracy oraz zadan macierzystego zakltadu z aktualnymi
problemami gospodarczymi, spotecznymi, politycznymi kraju i Swiata.

O zaspokojenie tych wszystkich potrzeb musi dba¢ biblioteka fachowa za-
ktadu pracy Scisle wspétpracujgca ze stuzbg informacji naukowej, technicznej
i ekonomicznej. Biblioteka fachowa — w mys$l postanowiert ustawy z dnia
9 kwietnia 1968 r. o bibliotekach (,Dziennik Ustaw” nr 12, poz. 63) — stuzy
zaspokajaniu potrzeb zaktadu pracy przez dostarczanie materiatéw i informa-
cji z odpowiednich dziedzin wiedzy niezbednych do wykonywania wyznaczo-
nych mu zadan oraz doskonalenia zawodowego pracownikéw.

Potrzeby, o ktérych wyzej mowiliSmy, wytyczajg zadania bibliotece fa-
chowej.

Pierwszym jest gromadzenie zbiord6w odpowiednio dobranych do
potrzeb zaktadu i doskonalenia zawodowego pracownikéw. Aby gromadzone
zbiory mogty by¢ nalezycie wykorzystywane przez czytelnikdw, niezbedne
jest ich opracowanie biblioteczne, tj. zinwentaryzowanie, skata-
logowanie i sklasyfikowanie.

Opracowane zbiory biblioteka udostepnia czytelnikom. Informacje
0 nabytkach przekazuje mozliwie szybko do komérek organizacyjnych i sta-
nowisk pracy w zakladzie oraz do tych wszystkich pracownikoéw, dla ktérych
te materiaty zostaty zakupione.

Opierajgc sie na odpowiednio dobranych i opracowanych zbiorach biblio-
teka opracowuje materialy informacyjne w postaci wykazéw przybytkéw,
tematycznych zestawien bibliograficznych, informacji indywidualnych itp.

Z ustug biblioteki fachowej korzystajg pracownicy zaktadu o réznych po-
ziomach wyksztatcenia i przygotowania zawodowego. Biorgc to pod uwage,
pracownicy biblioteki powinni odpowiednio dostosowywaé sposob obstugi
1 formy pracy do poszczegdlnych kategorii czytelnikéw, a w szczeg6lnosci
poznawac¢ ich zainteresowania i potrzeby, uczy¢ korzystania z aparatu infor-
macyjno-bibliograficznego, doradza¢ przy doborze wydawnictw, sprowadzac
z innych bibliotek materiaty, ktérych biblioteka nie posiada.

Obok udostepniania zbioréow biblioteka powinna jednoczesnie prowadzic¢
wsrod pracownikéw zaktadu dziatalnos¢ w dziedzinie upowszechnia-
nia czytelnictwa literatury fachowej i wykorzystywania matei'iatow
informacyjnych, wigzacych sie tematycznie z pracg zaktadu.

Dziatalnos¢ biblioteki fachowej powinna by¢ wspierana przez osrodek in-
formacji naukowej, technicznej i ekonomicznej. Tak np. dezyderaty czytelni-
koéw dotyczgce informacji rzeczowych biblioteka fachowa — jezeli nie moze
ich zatatwi¢ we wiasnym zakresie — Kkieruje do osrodka informacji. Osrodek
powinien réwniez wspoétdziata¢ z bibliotekg fachowg w upowszechnianiu czy-
telnictwa literatury fachowej.



Jezeli w zaktadzie pracy nie ma osrodka informacji, do obowigzkéw
biblioteki nalezy:

= przekazywanie dezyderatéw czytelnikéw dotyczacych informacji rzeczo-
wych do wiasciwego merytorycznie o$rodka branzowego informacji w celu
uzyskania niezbednych materiatow;

= zaopatrywanie komorek organizacyjnych zakladu w materiaty informa-
cyjne, jak: biuletyny informacyjne, przeglady dokumentacyjne, informacje
ekspresowe, ttumaczenia, streszczenia itp. otrzymywane z osrodka branzowego
informacji;

= prowadzenie kartoteki tematycznych zestawieri dokumentacyjnych.

W zasadzie w kazdej bibliotece nieodzowne jest prowadzenie kar-
totelci dokumentacyjnej dostosowanej do potrzeb zaktadu pracy.

Do zadan biblioteki fachowej, sprawujgcej piecze nad dziatalnoscig biblio-
teczng prowadzong w terenowych jednostkach organizacyjnych zaktadu pracy,
nalezy ponadto instruktaz organizacyjny i metodyczny w tej
dziedzinie.

Tak przedstawiaja sie w ogdlnym zarysie podstawowe zadania biblioteki
fachowej. Szczego6towe ich omdwienie znajduje sie w nastepnych rozdziatach.

2. Organizacja biblioteki fachowej

w zaktadzie pracy, w ktérym istnieje zaktadowy, dzialowy, branzowy lub
resortowy os$rodek informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej, biblio-
teka fachowa, petnigca odpowiednio funkcje biblioteki zaktadowej, dziatowej,
branzowej lub resortowej, wchodzi w skiad osrodka informacji, stanowigc
jeden z podstawowych jego cztonow.

Strukture organizacyjng, zadania i zakres dziatalnosci biblioteki fachowej,
stanowiacej czes¢ skladowa osrodka informacji, okresla zarzgdzenie wyko-
nawcze wilasciwego ministra (kierownika centralnego urzedu) do uchwaty
nr 35 Rady Ministréow z dnia 12 lutego 1971 r.

W zaktadzie pracy, w ktorym nie ma osrodka informacji, biblioteka facho-

wa powinna stanowi¢ komorke organizacyjng — na odpowiednim poziomie
(sekgcji, dziatu lub referatu) — w zaleznosci od roli, jakg petni, i zadan, jakie
wykonuje.

Strukture organizacyjng, zadania i zakres dziatalnosci biblioteki fachowej
w zaktadzie pracy, w ktorym nie ma osrodka informacji, okresla statut
lub regulamin zaktadu badZz tez regulamin biblioteki, za-
twierdzony przez kierownictwo zakladu pracy.

Wszystkie biblioteki fachowe danego resortu tworzg sie¢ bibliotecz-
na powigzang funkcjonalnie w zakresie planowego uzupetniania zbioréw,
wymiany ustug i instruktazu. Resortowe sieci bibliotek fachowych — w mysl
postanowien ustawy o bibliotekach — wchodzg w sktad ogdélnokrajowej
sieci bibliotecznej.

Z punktu widzenia organizacji wewnetrznej biblioteka facho-
wa moze stanowic:

e« komorke nierozbudowang, zatrudniajgcg jednego lub Kilku
pracownikéw wykonujacych wszystkie podstawowe czynnosci zwigzane z gro-
madzeniem, opracowywaniem i udostepnianiem zbioréw, albo;

e komorke rozbudowang, ktérej schemat organizacyjny przewi-
duje komoérki organizacyjne nizszego stopnia.

2 — BibUoteka fachowa



Biblioteke fachowa, niezaleznie od jej wielkoSci, oprocz zadan charakte-
ryzuje réwniez organizacja zbiorow.

Zbiory biblioteki fachowej nie sa jednolite. Stad tez do poszczegdlnych
kategorii zbioréw stosuje sie rozne zasady opracowywania i odmienne syste-
my ich przechowywania.

Biblioteka fachowa stosuje dwa kryteria podziatu zbioréw, a mianowicie —
ze w”™ledu na charakter sktadajgcych sie na nie materiatdw i na sposoby
ich udostepniania.

Ze wzgledu na charakter materiatow zbiory dzieli sie na wy-
dawnictwa zwarte, wydawnictwa ciggte i zbiory specjalne. Beda one szcze-
gétowo omoéwione w dalszych rozdziatach podrecznika.

Przyjmujac za kryterium podziatu zbiorow sposoby ich udostep-
niania, rozroznia sie:

e zbiory podstawowe udostepniane zaréwno w czytelni jak i w wy-
pozyczalni,

e ksiegozbidr podreczny udostepniany wytacznie w czytelni,
ztozony z wydzielonych ze zbioréw podstawowych publikacji o charakterze
informacyjnym, jak encyklopedie, bibliografie, stowniki, kalendarze branzowe
i techniczne, roczniki gospodarcze, informatory itp.

W wiekszych zaktadach pracy biblioteka prowadzi ponadto;

e ksiegozbiory stuzbowe w wazniejszych komérkach organiza-
cyjnych, tj. w wydziatach, dziatach, sekcjach, pracowniach itp. W skiad tych
ksiegozbioréw, wydzielonych ze zbioru podstawowego biblioteki, wchodzga ma-
teriaty niezbedne do statego uzytku stuzbowego pracownikéw tych komorek,
jak kalendarze techniczne, tablice matematyczne, cenniki wyrobdéw, katalogi
firmowe, instrukcje, przepisy, ewentualnie niektére stowniki, kodeksy praw-
ne, wazniejsze podreczniki itp.

Podstawg obstugi czytelnika jest aparat informacyjno-biblio-
graficzny. Ulatwia on uzyskanie informacji oraz potrzebnego materiatu.

Jednym z podstawowych elementéw aparatu informacyjno-bibliograficz-
nego sg katalogi biblioteczne, zawierajgce opisy materiatdw gro-
madzonych w bibliotece. Biblioteki fachowe prowadzga w zasadzie dwa typy
katalogéw obejmujace calos¢ zbioréw, a mianowicie: katalog alfabetyczny
i katalog rzeczowy.

Oba katalogi, wzajemnie sie uzupetniajac, informujg czytelnikéw o zbio-
rach, jakie biblioteka posiada. W przypadku braku w bibliotece okreslonych
materiatéw poszukuje sie ich w katalogach innych bibliotek lub w katalo-
gach centralnych rejestrujgcych (w skali krajowej, wojewodzkiej, re-
sortowej lub branzowej) materiaty o okreslonym profilu ze wskazaniem insty-
tucjt, w ktdrej sie znajdujg (zob. rozdz. IV. 2. c¢).

Drugim waznym elementem aparatu informacyjno-bibliograficznego jest
kartoteka dokumentacyjna zawierajgca karty z opisami doku-
mentow, ktdrych tres¢ dotyczy dziedzin odpowiadajgcych zainteresowaniom
danego zakiadu.

Obok kartoteki dokumentacyjnej biblioteki fachowe moga prowadzi¢ kar -
toteki zagadnieniowe obejmujace zestawienia materiatéw na tematy
aktualnie interesujgce zatoge.



Byia juz o tym mowa przy okre$laniu grup zoiorSvV bibliotecznych, ze udo-
stepnia sie jje bg¢z na miejecu — w czytelni, badZ wypozycza do domu —
w wypozyczalni. Niektdre materialy czytelnicy otrzymujg Co przejrze-
nia w swej komdrce organizacyjnej drogg tzw. obiegu informacyj-
nego. W przypadku braku okreslonych materiatéw, biblioteka wypozycza je
z innych bibliotek w ramach wypozyczen migdzybibliotecz-
nych.

Na catoksztatt pracy biblioteki sktadajg sie zatem wymienione w pierwszej
czesci tego ro-~dzialu prsce zwigzane z gromadzeniem i opracowaniem zbio-
row oraz obstuga czytelnikéw, a ponadto —aniezbedne dla funkcjonowania
biblioteki — prece administracyjno-gospodarcze.

Wszystkie czynnosci vjchodzace w zakres tych prac muszg by¢ wykony-
wane ze znajomos$cia rzeczy przez wykwalifikowanych pracownikdow.
W zwigzku z tym bibliotekarze pracujacy w bibliotekach fachowych muszg
mie¢ teoretyczne i praktyczne przygotowanie uzyskane w odpowiednich szko-
tach lub osrodkach szkolenia zawodowego. Wymagania, jakie w tym zakresie
stawia sie bibliotekarzom, okres$lajg odpowiednie przepisy.

Niezaleznie od przygotowania zawocowego, bibliotekarz powinien zna¢ do-
brze zakres dziatania zaktadu, jego zadania i strukture organizacyjng. Powi-
nien orientow™a¢ sie w dziedzinie wiedzy lub dziale gospodarki, ktorg zaktad
obstuguje, a przede wszystkim zna¢ piSmiennictwo danej branzy, Zrédta infor-
macyjne z tego zakresu oraz zawartos¢ zbioréw biblioteki.

Ponadto bibliotekarza muszg cechowaé takze inne wartosci: odpowiednia
postawa spoteczno-ideowa, uzdolnienia pedagogiczne oraz zamitowanie do pra-
cy z ksigzka i czytelnikiem.

Wielko$¢ obsady osobowej biblioteki fachowej zalezy od stopnia jej roz-
woju, tj. od rodzaju, zakresu i zasiegu wykonywanych ustug, a zatem od licz-
by czytelnikéw, liczby udostepnianych wolumindéw, wielko$ci prowadzonego
obiegu informacyjnego, wielkosci zbioréw, przybytku rocznego, liczby pro-
wadzonych ksiegozbiorénv stuzbowych, liczby opracowywanych i udzielanych
informacji, sporzadzanych tematycznych zestawieri bibliograficznych, imprez
propagujacych czytelnictwo itp.

Obok pracownikéw bibliotecznych mogg by¢ zatrudnieni w bibliotece fa-
chowej pracownicy obstugi: wozni i goncy.

Zakres dziatania i uzalezniona od niego liczba personelu biblioteki facho-
wej ma bezposredni wptyw na jej organizacje wewnetrzna.

Jezeli biblioteka stanowi komoérke nierozbudowang, w ktérej zatrudniony
jest tylko jeden pracownik, problemy organizacyjne sprowadzajg sie do zorga-
nizowania i zharmonizowania przebiegu czynnosci. W bibliotece o kilkuoso-
bowej obsadzie niezbedne jest dokonanie podziatu zadan i czynnosci pomie-
dzy poszczegélnych pracownikéw (stanowiska pracy), czyli ustalenie tzw. za-
kreséw czynnosci. W duzych bibliotekach zatrudniajgcych wiekaza liczbe pra-
cownikéw wystepuje koniecznos$¢ ustalenia struktury wewnetrznej, czyli po-
dziatu zadann miedzy wyspecjalizowane komdrki organizacyjne (dziaty, sekcje,
referaty), a dopiero w ich obrebie dokonanie podziatu czynnosci miedzy po-
szczegOlnych pracownikéw.

Przy opracowywaniu struktury wewnetrznej, a takze przy ustalaniu za-
kreséw i przebiegéw czynnosci wykonywanych przez poszczeg6lnych praco-
wnikéw, nalezy opiera¢ sie na zasadach sprawnego dziatania. Znajomo$¢ tych



zasad oraz realizowanie ich w praktyce zapewni wasciwg organizacje pracy
w bibliotece.

Biblioteka fachowa nie bedzie w stanie wypetnia¢ nalezycie swych zadan,
jezeli nie bedzie otoczona troskliwg opiekg ze strony kierownictwa zakiadu
pracy i jezeli nie spotka sie z petnym wspotdziataniem zainteresowanych Kko-
morek zaktadu, organizacji oraz stowarzyszen spoteczno-zawodowych dziata-
jacych na jego terenie.

Organem wspotdziatajgcym z bibliotekg fachowg jest komisja biblio-
teczna.

W skiad komisji bibliotecznej, powotywanej przez kierownika zaktadu,
stanowigcej spoteczny organ opiniodawczy i doradczy kierownictwa zaktadu,
zazwyczaj wchodzg: kierownik zakladu pracy lub jego zastepca — jako prze-
wodniczacy oraz w charakterze cztonkéw przedstawiciele rady zakiadowej,
zaktadowego klubu techniki, racjonalizacji i wynalazczosci, zaktadowych kot
stowarzyszeh naukowo-technicznych i ekonomicznych oraz innych organizacji
dziatajacych w zaktadzie, kierownik komorki szkolenia zawodowego, kierow-
nik osrodka informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej oraz kierownik
biblioteki fachowej.

Zadaniem komisji bibliotecznej jest czuwanie nad prawidtowym rozv/ojem
biblioteki. Komisja rozpatruje i opiniuje plany pracy, plany uzupetniania
zbioréw, plany finansowe, analizuje sprawozdania, pomaga w uzyskiwaniu
niezbednych $rodkéw finansowych, odpowiedniej obsady osobowej, wiasciwe-
go lokalu i wyposazenia. Waznym zadaniem komisji jest wspétdziatanie z bi-
bliotekg w upowszechnianiu literatury fachowej i informacji, jak réwniez
wiasciwym ich wykorzystaniu w zaktadzie pracy.

Przy omawianiu probleméw organizacji pracy biblioteki fachowej nalezy
jeszcze zwrdéci¢ uwage na fakt, ze obecnie biblioteka fachowa w zakladzie
pracy nie jest zdana wytacznie na wiasne sity. Resortowa wieZ organizacyjna
zapewnia jej pomoc instrukcyjno-metodyczng ze strony biblioteki branzowej
i resortowej oraz wiasciwych osrodkéw informacji i dlatego powinna utrzy-
mywac z nimi Scistg tacznosé.

Niezwykle szybki rozwd6j nauki i techniki, znajdujacy odbicie w obfitym
piSmiennictwie, sprawia, ze zadna biblioteka nie jest samowystarczalna i musi
korzysta¢ ze zbioréw innych bibliotek. Wyptywa stad konieczno$¢ wspo6t-
pracy bibliotek. Obok regularnej planowej pionowej wspo6tpracy
bibliotek, prowadzonej przez biblioteki réznych stopni organizacyjnych danej
branzy (resortu), rozwija si¢ rowniez wspotpraca pozioma, tj. prowadzona
przez biblioteki tego samego stopnia organizacyjnego danej branzy lub roz-
nych branz (resortéw), jak réwniez jedna i druga — prowadzone réwno-
czesnie.

3. Normalizacja i normowanie biblioteczne

Normalizacja biblioteczna polega na opracowywaniu i wprowadzaniu do
bibliotek sprawdzonych i uznanych za najbardziej korzystne — w skali kra-
jowej, a niekiedy i miedzynarodowej — jednolitych rozwigzan (ustalen, wzor-
coéw, przepisdw) dotyczgcych catoksztattu dziatalnosci bibliotecznej, a w szcze-
gdlnosci lokalu bibliotecznego, jego v/yposazenia, narzedzi bibliotecznych, me-
tod, wykonywanych czynnosci, warimkoéw, w jakich te czynnosci powinny
sie odbywa¢, jak réwniez terminologii fachowej.



Korzystanie z gotowych wzorcow (typow mebli, narzedzi, formularzy, me-
tod, tablic itp.) umozliwia bibliotekom wprowadzanie optymalnych rozwiazan,
wpltywajacych na prawidtowg organizacje i dziatalnos¢ biblioteki, a przez to
na jej poziom i wyniki.

Tego rodzaju ustalenia, wzorce i przepisy sg najczesciej opracowywane
w postaci norm, tj. dokumentéw techniczno-prawnych okreslajacych w spo-
s6b jednoznaczny wymagania jakoSciowe dotyczace przedmiotu (czynnosci,
pojecia).

W skali miedzynarodowej normalizacjg zajmuje sie Miedzynarodowa Orga-
nizacja Normalizacyjna (International Organization for Standardization, zwa-
na w skrocie 1SO). W Polsce dziatalno$¢ normalizacyjng prowadzi Polski Ko-
mitet Normalizacyjny. Szczeg6towe prace normalizacyjne nalezg do os$rod-
kéw normalizacyjnych dziatajgcych w resortach.

W zaleznosci od zakresu obowigzywania rozroznia sie normy pan-
stwowe — Polskie Normy (PN) obowigzujace powszechnie, normy bran-
zowe (BN) obowigzujagce w okreslonej branzy lub dziedzinie gospodarki,
niezaleznie od administracyjnego podporzgadkowania jednostek gospodarki
uspotecznionej, oraz normy zaktadowe (ZN) obowigzujace w jednym
lub kilku zakladach pracy.

Bibliotekarzy bibliotek fachowych interesujg przede Avszystkim normy z za-
kresu bibliografii, bibliotekarstv®a, M ;>dawnict\v, czytelnictwa, a takze nie-
ktore z zakresu dokumentacji, informacji naukov/ej oraz reprografii. Normy
nalezgce do wymier”~on3ch kategorii sg normami panstwowymi (PN), a zatem
obowigzujacymi powszechnie.

Ze wzgledu na zawartos¢ tresciowa normy dzielg sic na: normy przed-
miotowe, dotyczace w zasadzie powtarzajgcych sie przedmiotéw produkcji
i okreslajgce ich rodzaje, jakos¢, wymiary, opakovvanie, cposéb przechowywa-
nia itp., normy czynnosciowe, okreslajace sposéb wykonywania po-
wtarzajgcych sie czynnosci, np. metody badan, prowadzenie proceséw techno-
logicznych, normy znaczeniowe, ustalajgce jednoznaczne symbole,
znaki i terminy, normy klasyfikacyjne, obejmujgce klasyfikacje
przedmiotéw, czynnosci i pojec.

Prace normalizacyjne v/ zakresie bibliografii i wydawnictw* prowadzi Osro-
dek Normalizacji Bibliograficznej w Bibliotece Narodowej. Wymieni¢ tutaj na-
lezy normy dotyczgce opiséw bibliograficznych, skrotéw tytutéw czasopism
i wydawnictw zbiorowych, skrotéw wyrazow typowych w opisie bibliograficz-
nym i katalogowym, adnotacji tresciowych, transliteracji alfabetéw cyrylickich,
indeksow do bibliografii, kompozycji wydaAvniczej i typograficznej bibliogra-
fii. Wprowadzity one jednolito$¢ elementéw opiséw bibliograficznych i doku-
mentacyjnych w miejsce dotychczatowych réznorodnych rozwigzan.

Prace nad nowa polskg instrukcjg katElogoAvania (znormalizowanym opi-
sem katalogowym) sg prov'-adzone pod patronatem Stowarzyszenia Bibliote-
karzy Polskich, ostatnio wspolnie z Biblioteka Polskiej Akademii Nauk
w Warszawie.

Formularze biblioteczne przestaty b;/¢ od 1969 r. przedmiotem polskich
norm. Komisja Racjonalizacji Drukow™ Polskiego Komitetu Normalizacyjnego
wydata— w porozumieniu z Bibliotekg Narodowa — zatwierdzony przez PKN
Wzornik formularzy centralnych (powszechnego vzytku) z zakresu bibliote-
karstwa.



Duze zaiaczenie dla normalizacji prac majg tablice klasyfikacji bibliotecz-
nej, schematy katalogéw rzeczowych oraz stowniki haset przedmiotowych.

Normalizacja w dziedzinie wydawnictw obejmuje m. in. nastepujace nor-
my; kompozycja wydawnicza ksigzki, kompozycja wydawnicza tytulatury
ksiazki, indeksy w uktadzie abecadtowym do ksiazek, spis tresci ksigzki, kom-
pozycja wydawnicza czasopisma, kompozycja wydawnicza artykutw, spis
rzeczy czasopisma.

Osrodek normalizacyjny Centralnego Instytutu Informacji Naukowej. Tech-
nicznej i Ekonomicznej (obecnie Instytutu Informacji NTE) opracowuje od
1962 r. normy z zakresu informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej
oraz unifikacji i wymagan uzytkowych wyposazenia osrodkéw informacji,
jak réwniez normy z zakresu automatyzacji proceséw informacyjnych (struk-
tura i zawrartos¢ formatu wymiennego).

Pierwsze dwie normy z dziedziny dokumentacji poswiecone byty karcie
dokumentacyjnej (opis i forma graficzna). Trzecia — tematycznemu zesta-
wieniu dokumentacyjnemu. Aktualizacja tych trzech norm zbiegta sie z usta-
nov/ieniem normy Opis bibliograficzny, majacej podstawowe znaczenie zardw-
no w katalogowaniu jak i dokumentowaniu.

Nowa norma pt. Opracowanie dokumentacyjne, obowigzujgca od 1 stycznia
1975 r., jest oparta na normie Opis bibliograficzny i zastepuje trzy dotych-
czasowe normy dotyczgce opracowan dokumentacyjnych.

Sposréd norm v/ zakresie reprografii nalezy wymieni¢ m. in.: opis kata-
logowy mikrofilmu, metryka mikrofilmu, klatka identyfikacyjna mikrofilmu,
wymagania techniczne dotyczgce mikrofilmu.

Normy, o ktérych byta mowa, bedace wynikiem dziatalnosci normaliza-
cyjnej majg charakter jakosciowy. Okreslajg bowiem wiasciwosci przed-
miotdw, czynnosci, poje¢ i symboli. Od wyzej wymienionych nalezy odréznié
normy dotyczace wymagan ilosciowych, ktore stanowig przedmiot nor-
mowania. Te ostatnie okreSlajg naktady sit i Srodkéw niezbedne dla
uzyskania okreslonych wytworéw pracy ludzkiej. Obejmujg one normy
pracy, np. stawki za niektére prace bibliotekarskie i bibliograficzne wyko-
nywane w ramach prac zleconych (,Dziennik Urzedowy Min. Kult. i Szt.”
1962 nr 6 poz. 42), normy materiatowe, np. zaopatrzenie w odziez
ochronng, normy budowlane, okreslajace wielko$¢ niezbednej powierz-
chni lokalu bibliotecznego na pracownie, czytelnig, wypozyczalnie, magazyny
oraz wykonywanie czynnosci wynikajgcych z zadan biblioteki. W Polsce nie
ma jednolitych norm budowlanych dla wszystkich typow bibliotek. Dla biblio-
tek powszechnych normy budowlane zawiera Normatyw Techniczny Projek-
towania (NTP), ktéry podaje wytyczne w sprawie projektowania przestrzen-
nego, ukiadania programu uzytkowego, ukitadu funkcjonalnego, wymaganh
uzytkowo-budowlanych (konstrukcja, oswietlenie, ogrzewanie, instalacje urza-
dzen, wykonczenia wnetrz itp.).®

Niekiedy rezultaty normowania nazywane sg wskaznikami.

Normy ilosciowe moga dotyczy¢é catoksztattu dziatalnosci biblioteki, np.
normowac¢ stan zatrudnienia, wielko$¢ niezbednego pomieszczenia, wielkosci

® Zarzadzenie nr 26 Ministra Budownictwa i Przemy$lu Materiatdw Budowla-
nych z dnia 11 maja 1968 r. w sprawie n”tanowiema normatywu technicznego pro-
jektowania bibliotek publicznych (,Dziennik Budownictwa” 1968 nr 6. poz. 23).



Srodkéw finansowych na cele biblioteczne itp. Normy iloSciowe sg podstawg
planowania pracy, sprzyjaja racjonalnemu gospodarowaniu zbiorami, utatwia-
ja ocene pracy i rozwoju biblioteki.

Dziatalno$¢ normalizacyjna poza normami w Scistym stowa tego znaczeniu
przejawia sie¢ — jak widzieliSmy to juz na wielu przyktadach — we wszel-
kiego rodzaju ustaleniach i normach prawnych wydawanych przez odpowied-
nie wiadze w postaci katalogéw, wzorcéw, drukéw, instrukcji, regulaminéw,
przepiséw, normatywow itp.® Bedg one przedmiotem szerszego omoéwienia
w odpowiednich rozdziatach podrecznika.

Spis wazniejszych norm z zakresu bibliografii, wydawnictw, informacji
naukowej, technicznej i ekonomicznej oraz reprografii zawiera Wykaz 5.

Warto przypomnieé, ze zbidor norm ulega cigglym zmianom i wymaga
statej aktualizacji. Zmiany zachodzace w zbiorze Polskich Norm sg ogtaszane

w ,Dzienniku Normalizacji i Miar” oraz w ,Biuletynie Polskiego Komitetu
Normalizacji i Miar”.

4. Mechanizacja i automatyzacja pracy bibliotecznej

a. Techniki usprawniajgce czynnosci biblioteczne

Rosngca w niezwykle szybkim tempie ilos¢ materiatdow zrédtowych stwa-
rza bibliotekom coraz wieksze trudnosci zwiazane z ich gromadzeniem, opra-
cowywaniem, przechowywaniem oraz wyszukiwaniem i udostepnianiem. Jed-
noczesnie powaznie zwieksza sie liczba uzytkownikéw oraz ich zapotrzebo-
wanie na szybkie, kompletne, odpowiednie jakosciowo, wyselekcjonowane
ustugi biblioteczne i informacyjne.

Aby sprosta¢ tym zadaniom, nie wystarcza juz tylko powigkszanie liczby
pracownikdw bibliotecznych oraz systematyczne podwyzszanie ich kwalifika-
cji. W celu efektywniejszego wykonania zadan biblioteki powinny moderni-
zowa¢ swe narzedzia i metody pracy.

W ostatnich latach pojawity sie w bibliotekach i osrodkach informacji
rézne urzadzenia znacznie usprawniajgce prace. Nalezg do nich urzadzenia
mechaniczne uniwersalne (sprzet reprograficzny i biurowy) oraz specjalisty-
czne urzadzenia biblioteczne. Szczegolnie duze zastosowanie w bibliotekach
ma reprografia stanowigca ogét metod i Srodkéw stuzgcych do sporzg-
dzania kopii (reprodukcji) dokumentéw, zwlaszcza pismienniczych i rysunko-
wych. Reprografia obejmuje m. in. metode kserograficzng (kserogra-
fie) i mikrofilmowa (mikrofilm).

Urzadzenie do otrzymywania odbitek (kopii) kserograficznych nosi nazwe
kserografu. Kserograf stosuje sie do kopiowania tekstow drukowanych,
map, rysunkéw technicznych, a takze bibliotecznych kart katalogowych. To-

tez kserograf ma szerokie zastosowanie we wszystkich dziatach pracy biblio-
tecznej:

e przy gromadzeniu zbiordw — odbitka kserograficzna moze zasta-
pi¢ odpis dowodu wptywu materiatdw do biblioteki;

* Zob. Wykaz 5, ostatnia pozycja w punkcie c. Informacje uzupeiniajgce za-
mieszcza miesiecznik ,Bibliotekarz” w rubryce ,Przepisy prawne”.



e przy opracowywahniu zbiorow — sporzgdzane w niezbednej licz-
bie egzemplarzy odbitki kserograficzne kart katalogowych zwalniajg z obo-
wigzku kilkakrotnego sporzadzania na maszynie opisu bibliograficznego do-
kumentu i umozliwiajg przeprowadzenie tylko jednej korekty tekstu karty
katalogowej (zamiast kilku — przy pisaniu na maszynie);

e przy uzupetnianiu zbiorow — odbitki kserograficzne zastepujg
brakujace czesci materiatu Zrédtowego (uszkodzone wydawnictwo zwarte, rocz-
nik lub zeszyt czasopisma);

e przy udostepnianiu zbiorow — odbitki kserograficzne stosuje sie
zamiast wypozyczania materiatéw bibliotecznych szczeg6lnie cennych l.ib znaj-
dujacych sig, jak np. czasopisma zagraniczne, w jednym egzemplarzu.

Aparat kserograficzny usprawniajgc produkcje kart katalogowych przy-
spiesza opracowywanie katalogéw, a przez to réwniez udzielanie informacji,
zwielokrotnia zarazem (przez odbitki) drogi dostepu do zbioréw bibliotecznych.
Staje sie zatem nieodzownym narzedziem pracy bibliotecznej.

Biblioteki wyposazone w wyzej wymieniony sprzet dysponujg przewaznie
aparatami produkowanymi przez tdédzkie Zaklady Kserograficzne. Posiadajg
zatem kserografy KS-2, KS-3, KS-4 lub KB-1 (rys. 1). Wydajno$¢ tych apa-
ratow jest niewielka. Tylko nieliczne biblioteki dysponujg lub majg dostep
do najnowocze$niejszych aparatéw typu RANK XEROX. W przysztosci w wa-
zniejszych bibliotekach powinny sie znalezé aparaty automatyczne dostoso-
wane do samodzielnej obstugi przez czytelnika.

Rys. 1 Kserograf KB-1
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w niektérych bibliotekach znajdujg sie tzw. flexowritery, nalezace do
urzadzen z pogranicza mechanizacji i automatyzacji. Sg one wykorzystywane
do uwielokrotniania tekstéw dla celéw gromadzenia informacji naukowej,
a ubocznie takze do dublowania kart katalogowych. Urzadzenia te sg dosto-
sowane do wspotpracy z emc (elektroniczng maszyng cyfrowa) dzieki sprze-
zeniu z czytnikami i dziurkarkami tasm papierowych, np. ,Optima 5377,
-Optima 528", ,Optima 1415 Daro”, produkcji NRD (rys. 2).

Poza wymienionym sprzetem niektore biblioteki dysponujg aparatami
Minigraph (rys. 3) do powielania kart katalogowych. Sg one bardzo prosts
w obstudze.

Najbardziej ekonomiczng formg reprodukcji kart katalogowych jest po-
wielacz ,Finez”, do ktorego nalezy uzywac czarnej kalki hektograficznej.
Optacalny juz przy powielaniu 5 kart.

Drugim powaznym osiggnieciem techniki reprograficznej — obok uwielo-
krotniania materiatow zrddtowych metodg kserograficzng jest ich zmniejsze-
nie — miniaturyzacja. Ma ona ogromne znaczenie dla przecho-
wywania zbiorow. Zbiory biblioteczne przechowywane tradycyjnymi
metodami zajmujg coraz wiecej miejsca. Miniaturyzacja pozwala na osiagnie-
cie nastepujacych korzysci: zmniejszenie objetosci zbioréw do 95—"Bye, wie-
lokrotnie szybsze dotarcie do poszukiwanych materiatow przez mechanizacje
przechowywania i wyszukiwania informacji, tatwos¢ ich przesytania, szybkos¢
powielania duzych ilosci informacji w krétkim czasie i przy normalnym zu-
zyciu papieru.

Obecnie szeroko stosowane S$rodki miniaturyzacji zbioréw, tzw. mikro-
formy — to réznego rodzaju mikroobrazy na podiozu przezroczystym lub
nieprzezroczystym, w postaci zwojow filmowych o réznej diugosci i szero-
kosci, odcinkéw filmowych lub kart réznych rozmiaréw. Mikroobraz —
to zmniejszony, nieczytelny gotym okiem obraz reprodukowanego dokumentu.

Rozr6zniamy nastepujace rodzaje mikroform: mikrofilmy, mikrofisze, ultra-
mikrofisze (supermikrofisze) i mikrokarty.

Ze wzgledu na forme dzielimy mikrofilmy na: mikrofilmy zwo-
jowe (35 mm, 16 mm, 8 mm) nawiniete na szpule lub rdzen, odcinki.

Rys. 3. Minigraph — aparat do powielania kart katalogowych
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karty kieszeniowe (,jacket”) — odcinki
mikrofilmu wsuniete do kieszonek wykonanych
z przezroczystej folii, karty okienkowe —
selekcyjne z umieszczonym mikroobrazem doku-
mentu w otworze karty. Mikrofilmy (rys. 4)
stosuje sie, gdy zachodzi potrzeba miniaturyzacji
materiatbw o duzej objetosci, np. ksigzek, roczni-
koéw czasopism itp. Oryginaty mniejsze (jak opisy
patentowe, karty dokumentacyjne itp.) sg takze
mikrofilmowane na filmach zwojowych, a naste-
pnie ciete i przechowywane w kartach kieszenio-
wych lub wklejane w karty okienkowe.

Mikrofisze (rys. 5 to ptaskie przezroczy-
ste arkusze filmu zawierajgce kilkadziesigt stron
ksigzki lub czasopisma, rozmieszczonych w regu-
larnych rzedach i kolumnach, oraz czytelny go-
tym okiem nagtéwek, umozliwiajacy identyfikacje
zav.'arto."ci mikrofiszy.

Ze wzgledu na forme (105 X 148 mm lub 75 X
X 125 mm), tatwos¢ przechowywania, wyszukiwa-
nia i kopiowania mikrofisze sg coraz czesciej sto-
sowane w wypozyczeniach miedzybibliotecznych
dla potrzeb pracownikdéw nauki, gospodarki i stu-
diujacych.

Wiele bibliotek zagranicznych zaczyna tworzyé
zbiory mikrofisz zamiast dokumentéw oryginal-
nych, ktére zajmujg wiele miejsca. Mikrofisze
znajdujg tez zar"tosowanie do wydawnictw kata-
logowych w duzych firmach handlowych i prze-
mystowych. Znane sg przyklady wydawania mi-
kropisblikacji w formie mikrofisz.

Ultramikrofisze stanowia najbardziej
zwartg forme gromadzenia informacji. Arkusze
formatu 105 X 148 mm zawierajg od 3200 do 3600
mikroobrazéw dokumentéw w zmniejszeniu 150—
—200-krotnym. W ten spos6b Biblioteka Kongresu
USA upowszechnia wydawnictwa informacyjne,
a takze wielkie firmy przemystowe USA i Anglii
rozpowszechniajg informacje o swych wyrobach.

Mikrokarty nieprzezroczyste zawierajg
zmniejszone obrazy (mikroobrazy) reprodukowa-
nych dokumentéw, utozone w rzedy, kolumny
oraz opis bibliograficzny. W tej formie wielkie
firmy USA reprodukujg i rozpowszechniajg daw-
ne roczniki czasopism naukowych, wyczerpane
pozycje wydawnicze, publikacje prawnicze i ka-
talogi biblioteczne.

Rys. 4. Mikrofilm
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Rys. 5. Mikrofisza

W naszych bibliotekach i osrodkach informacji spotyka sie kamery mikro-
filmujace ,DAN” lub ,DURST”. Aparaty do sporzadzania mikrofisz nalezg
jeszcze do rzadkosci, najczesciej sa to kamery ,RANK-FUJI” i ,PENTACTA
produkcji NRD.

Odczytywanie mikrofilméw, mikrofisz i mikrokart odbywa sie przez rzu-
towanie powiekszonego obrazu na ekran za posrednictwem projektora
lub czytnika. Czytniki moga by¢ uniwersalne, przystosowane do rézn>ch
najczesciej stosowanych mikroform, lub specjalne przystosowane do okreslo-
nych postaci, np. do bton ptaskich (mikrofisz i kart kieszeniowych), do kart
okienkowych lub do tasmy zwojowej w szybko wymiennych kasetach, np.
czytnik uniwersalny do réznych mikroform model L 100, firmy VEB PEN-
TAGON, produkcji NRD (rys. 6).

Technika mikrofiszowa otwiera przed bibliotekami mozliwo$¢ powieksza-
nia zasobéw bez jednoczesnego obcigzania magazynéw. Dotychczas sporzadza-
no mikrodokumenty w celu zabezpieczenia najcenniejszych materiatéw biblio-
tecznych. Obecnie w postaci mikrofisz publikuje sie materiatly o charakterze
informacyjnym. Decydujg tu korzysci wynikajace z oszczednosci papieru,
czasu i miejsca.

Warto dodal, ze zaleta miniaturyzacji jest mozliwos$¢ szybkiego sporzgdze-
nia powiekszonej odbitki zminiaturyzowanego tekstu (rys. 7).
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Rys. 6. Czytnik

K~ iniaturyzacja sprzyja zatem pokonywaniu trudnosci w zakresie prze-
chowywania zbiorow. Lekiem generalnym na te trudnosci jest sto-
sowanie regatéw do magazynowania zwartego. Umozliwiaja
one przechowywanie zwielokrotnionej (2 do 3 razy) liczby zbioréw na posia-
danej powierzchni magazynowej. Regaty te wymagaja jednak wytrzymatosci
stropéw przynajmniej 1300 kG/m”. Z tego wzgledu nalezy je instalowa¢ na
najnizszych kondygnacjach, badZ w pomieszczeniach specjalnie na ten cel
projektowanych. W zasadzie regalty do magazynowania zwartego przeznacza
sie do przechowywania materialéw starszych, rzadziej uzywanych, jednakze
w warunkach ciasnoty magazynowej stajg sie jedynym rozwigzaniem dla ca-
tosci zbioréw.

Do przechowywania wiekszej liczby zbioréw specjalnych na matej powierz-
chni przeznaczone sa kartotekowe urzadzenia magazynujace. Oszczednos¢ miej-
sca uzyskuje sie przez rozbudowe urzgdzen ,w pionie”. Specjalne urzadzenie
transportujace sterowane z pulpitu przywotuje pojemniki z odpowiednimi
zbiorami. Urzadzenia takie, produkowane w kraju i zwane klaserami,
pozwalajg na przechowywanie na matej powierzchni 80 Q00—120 Q0O kart do-
kumentacyjnych. W Maserach mozna przechowywa¢ zbiory norm, patentéw,
literatury firmowej, stosujac teczki wiszace formatu A4.

Zanim jednak materiaty biblioteczne znajdg sie w magazynie, warto
wspomnie¢ o niektorych usprawnieniach w zakresie przysposobienia
bibliotecznego zbior6w. Chodzi o stosowane powszechnie reczne
przyklejanie nalepek i wybijanie numeratorem sygnatur. Urzgadzenie mecha-
niczne typu .Jlobusta” — ktdérego jeszcze nie ma na rynku krajowym —
pozwala na skladanie tekstu na tasmach podklejanych od spodu tasma przy-
klejajacg sygnature do tektury, metalu, szkia itp. Tasmy te sg wielokolorowe,
co jest dodatkowym elementem orientacyjnym w uktadzie zbioréw (np. w ksie-
gozbiorze podrecznym czytelni).

Oprawianie r6znego rodzaju maszynopisow itp. materiatéw, zawierajgcych
niejednokrotnie bardzo cenne informacje, nie zawsze jest optacalne w zakla-
dach introligatorskich. Mozna tego rodzaju prace wykonywaé¢ we wiasnym
zakresie. Termozszywarka RA 720 metodg termiczng zszywa i jednocze$nie
oprawia kilkadziesigt kart lub zszywek czasopisma.

Przy okazji warto wspomnie¢ o kilku usprawnieniach z zakresu pracy
biurowej. Tasmy maszynowe ,Tlp-ex” umozliwiajg szybkie poprawianie



itmk do mikroform z urzadzeniem do sporzadza-
nla odblte wielkosci naturalnej



btedéw; kalka ,Radex” stuzy do usuwania btedéw maszynowycli; pulpity fir-
my ,Europa” wyposazone w przesuwane linijki, sporzadzone ze specjalnego
tworzywa powiekszajgcego litery dla zaoszczedzenia wzroku piszacego, wska-
Zuja miejsce przepisywanego tekstu; ,Adrema” jest aparatem do adresowania
wiekszej ilosci przesytek, np. wykazu nabytkéw, informacji adresowanej,
tematycznych zestawienh bibliograficznych itp.

b. Mechanizacja i automatyzacja w bibliotece *

Omoéwione techniki usprawniajgce czynnosci powielania, minirturyzacji
i inne przyspieszajgce i usprawniajgce prace biblioteczne maja zasadnicze
znaczenie z punktu widzenia mechanizacji gromadzenia, opracowywania i in-
formacji o zbiorach.

Petne usprawnienie tych podstawowych funkcji bibliotecznych jest mo-
zliwe drogg automatyzaciji.

Cechg charakterystyczng mechanizacji i automatyzacji jest zdolno$¢ do
rownolegtego stuzenia jednoczesnie wielu funkcjom biblioteki. | tak opraco-
wana dla okreslonego systemu informacja (np. o dokumencie, czytelniku, wy-
pozyczeniu lub zaginieciu materiatu bibliotecznego) — dzieki odpowiednim
programom sterowania (zbiorowi rozkazow dla komputera) — moze by¢ prze-
twarzana (tj. wykorzystywana) réwnoczesnie dla potrzeb gromadzenia, opra-
cowywania. udostepniania i dziatalnosci informacyjnej. Natomiast przy tra-
dycyjnych metodach pracy wielokrotnie formutuje sie i zapisuje te sa-
me dane o tych samych dokumentach, czytelnikach, wypozyczeniach.

taczenie proceséw zmechanizowanych z automatycznymi wystepuje i w in-
nych przypadkach. | tak wyzej wspomniany aparat flexowriter kodujacy dane
katalogowe na tasmach papierowych, stuzacych jako nosnik wejsciowy do
komputera sporzadzajgcego np. biuletyny nabytkéw lub zestawienia tema-
tyczne — jest wykorzystywany ubocznie do powielania kart katalogowych.

Sporzagdzanie opisu bibliograficznego nie jest zautomatyzowane. Na-
tomiast moze by¢ zautomatyzowane odtwarzanie 2z wszystkimi mozli-
wymi wariantami wystepujgcych w opisie elementow, formy ich zapisu (pet-
nej, mniej lub bardziej skroconej).

Te fakty sg najistotniejszym uzasadnieniem tak celowosci, jak i optacal-
nosci kompleksowego automatyzowania proceséw gromadzenia, opracowywa-
nia, udostepniania oraz informacji o zbiorach bibliotecznych.

Totez duze biblioteki zagraniczne podejmujg na szero” skale mechanizacje
i automatyzacje takich pracochtonnych czynnosci, jak ewidencja nabytkéw,
katalogowanie (m. in. systemem wigzanym opartym na maszynie do pisania,
tasmie perforowanej i komputerze), sporzadzanie bibliografii, obieg czaso-
pism, przygotowywanie materiatbw do oprawy, wyszukiwanie materiatéw dla
czytelnikéw, operacje zwigzane z rejestracjg i kontrolg wypozyczen, sporza-
dzanie statystyki wypozyczen itd.

* Opracowanie c”arto na jednym z podstawowych referatéw przedstawionych
na VIl Zjeidzie Bibliotekarzy Polskich, odbytym pod hastem ,O dalsza moderniza-
cje bibliotek polskich” w Zielonej Gérze w 1975 r. Jest to referat S. Czaji. J.
Gatczynskiego i A. Sitarskiej pt. Problemy mechanizacji i automatyza-
cji w bibliotekach. Warszawa: SBP 1975 (powiel.) s. 63.



Zautomatyzov/any system wypozyczen opiera sie na czytnikach kart per-
forowanych i dziurkarkach tasmy perforowanej. Przetwarzanie danych o sta-
nie zbioréw, przetrzymaniach i rezerwacjach oraz zestawienia statystyczno
wykonywaé¢ mozna w osrodkach obliczeniowych (poza biblioteka). Uspraw-
nienie powyzsze nie musi sie wigzal z szerszym zastosowaniem automaty-
zacji. Konieczne jest jednak zaopatrzenie wszystkich czytelnikéow i wszyst-
kich materiatow bibliotecznych w niezbedne karty z perforacjg danych iden-
tyfikacyjnych.

Przyktadem sprawnej organizacji obstugi czytelnikéw moze by¢ Biblioteka
Politechniki w Delft petnigca zarazem funkcje centralnej biblioteki technicz-
nej Holandii.

W Bibliotece tej do dyspozycji czytelnikow rozmieszczono w réznych jej
miejscach telefony informacyjne (rys 8a, b), ktére po naci$nieciu
guzika costarczajg nagranych na tasmie typowych informacji o rodzajach
ustug, jakie Biblioteka wykonuje, o sposobach korzystania z katalogow,
0 zZrodiach informacji na temat najnowszego piSmiennictwa itd.

Czytelnicy mogg zgtasza¢ zamoéwienia przez calg dobe: w godzinach otwar-
cia Biblioteki — osobiscie, przez telefon lub telex, po zamknieciu Biblioteki —
telefonicznie lub przez telex. Zaméwienia nagrywane na tasme magnetofono-
wa zatatwiane sa niezwitocznie po otwarciu Biblioteki.

Czytelnicy zglaszajacy sie osobiscie korzystajg z zainstalowanych w infor-
matorium katalogowym bibliofondéw (rys. 8a, c), ktére taczg ich bezpo-
Srednio z magazynem. Sg to aparaty telefoniczne bez mikrofonu i stuchawki,
jedynie z tarczg, ktdére stuzg do uzyskania informacji — przed wypetnieniem
rewersu — cry zadane przez czytelnika wydawnictwo jest w magazynie.

W chwili nakrecania na bibliofonie sygnatury, odnotowanej z katalogu,
W magazynie zaczyna dziala¢ system sygnalizacyjny (rys. 8d) dz<viekowy
13wietlny, zapalajg sie czerwone lampy w korytarzu, w ktérym znajduje sie
odpowiedni regat, a na regale, na ktéorym stoi poszuWwane wydawnictwo —
zapalajg sie ostatnie trzy cyfry sygnatury wskazujgc magazynierowi zamo-
wiong pozycje. Magazynier niezwlocznie przesyta je do wypozyczalni specjal-
nie skonstruowanym zes$lizgiem S$limakowym (rys. 8e). W przy-
padku gdy zamoéwionego wydawnictwa nie ma na {"lce, magazynier powia-
damia o tym wypozyczalnie. Caty proces od chwili zamoéwienia do otrzyma-
nia wydawnictwa trwa od 1 do 7 minut. Sygnalizacja $wietlna bibliofonu jest
potaczona z tasmag perforowang, ktéra notuje liczbe wypozyczen okreslonego
wydawnictwa.

Ewidencja dziatalnosci Biblioteki Politechniki w Eelft prowadzona jest za
pomoca elektronicznej maszyny cyfrowej

Modernizacja proceséw udostepniania uwzglednia réwniez systemy zal>ez-
piecrenia zbioréw przed kradziezg. Na wystawie zorganizowanej z okazji sesji
Miedzynarodowej Federacji Stowarzyszen Bibliotekarzy, odbytej w 1973 r.
w Grenoble, zaprezentowano elektroniczny system kontroli wprowadzony
w czytelni i wypozyczalni z wolnym dostepem do pdtek. W tym celu wszyst-
kie wydawnictwa udostepniane w czytelni i wypozyczalni zaopatrzono w me-
talowe pljMtki o grubosci 4 mm, wszyte w grzbiet tomu. W przypadku wy-
noszenia wydawnictwa nie zgloszonego przez czytelnika jako wypozyczenie,

* 1. Urbanczyk: Niektore tisprawnieriia techniczne w Bibliotece Politechniki
w Delft. — ,Bibliotekarz” 1965 nr 6. s. 170—173.



Rys. 8a. Informatorium Biblioteki Politechniki w Delft. Z lewej strony
szaf katalogowych widoczny telefon informacyjny i bibliofon*

Rys. 8b. Telefon informacyjny dostarczajagcy czytelnikowi — po ra-

e (Rys. 8a—d zaczerpniete z artykutu Ireny Urbanczyk. Bibliote-
karz 1865 nr 6. s. 170—173).
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Rys. 8c. Bibliofon (rodzaj telefonu) taczacy czytelnika bez-
posrednio z magazynem

Rys. 8d. Sygnalizacja $Swietlna w postaci trzech ostatnich cyfr sygna-
tury ksiazki, uruchamiana na regale w magazynie po wybraniu przez
czytelnika sygnatury ksigiiki na bibliofonie



Rys. 8e. Zeslizg $slimakowy przesuwajacy zadang ksigzke z magazynu bezpo-
$rednio do czytelnika



Rys. 9a, b. Urzadzenie zabezpieczajace zbiory przed kradziezg

odpowiednie urzgdzenie wykrywa tsn fakt, a ptytka wysyta fale elektroma-
gnetyczne powodujace zamkniecie drzwi czytelni (wypozyczalni), ewentualnie
bariery zamykajacej wyjscie (rys. 9).

W procesach udostepniania zbior6w — jak pokazano wyzej — decydujacy
wptyw na tempo obstugi uzytkownikéw majg Srodki tacznosci i transportu
wewnetrznego.



Kys. 9c. Urzadzenie za-
bezpieczajgce zbiory
orzed kradzieza



Zazwyczaj sprawnos$¢ dziatania biblioteki mierzy sie szybkosScig dostar-
czania czytelnikowi materiatéw oraz informacji, ktérych poszukuje. Temu
celowi stuzg rozwigzéinia meclianizacji transportu wewnatrzbibliotecznego przy
uzyciu bibliofonu, transportu pionowego i poziomego, podnosnikéw, tasmo-
ciggu i zes$lizgu Slimakowego do przewozu materiatow bibliotecznych, a takze
poczty pneumatycznej.

Technika przesytania danych na odlegtos¢ obejmuje gtéwnie:

9 telegraf i teleks-dalekopis (rys. 10) do przekazu informacji faktogra-
ficznej i bibliograficznej,

< metode ,teleks-mikrofisza" do przekazywania dokumentéw o niewiel-
kiej objetosci na znaczng odlegtosc.

Rys. 10. Dalekopis

Jak pokazano na przykiadzie, podejmowane sa inicjatywy stuzace lepsze-
mu, petniejszemu wykorzystaniu zbioréw bibliotecznych. Wprowadza sie ma-
szyny uczgce czytelnikow korzystania ze zbioréw bibliotecznych. Programo-
uaniem objeto ogdlng instrukcje dla czytelnikdw, jak rowniez wskazowki
korzystania z aparatu informacyjno-bibliograficznego bibliotek oraz indekséw
w czasopismach. Badania wykazuja, ze czytelnicy korzystajacy z ustug ma-
szyn postuguja sie zbiorami w spos6b bardziej efektywny niz ci, ktérzy tych
mozliwosci nie mieli.

Podsumowujac nalezy stwierdzi¢, ze wprowadzanie nowoczes-
nej techniki do bibliotek naukowych i fachowych, jako
placéwek stuzby informacji, bedacej czescig wszelkiej dziatalnosci twdrczej,
istotnym czynnikiem pobudzajgcym do postepu naukowego i technicznego oraz
rozwoju spoteczno-gospodarczego kraju, powinno by¢ traktowane
jako zagadnienie pierwszoplanowe.

Jezeli jednak ograniczenia kadrowe, finansowe lub inne nie pozwalajg na
réwnoczesng automatyzacje funkcji gromadzenia, opracowywania oraz infor-
macji o0 zbiorach, nalezy przyja¢ system automatyzacji kompleksowej jako
zatozenie, ktore bedzie realizowane stopniowo.



c. Prace w dziedzinie automatyzacji czynnosci bibliotecznych w Polsce

Automatyzacja prac bibliotecznych i informacyjnych jest w Polsce dzie-
dzing miodg. W roku 1967 powstat w Instytucie Maszyn Matematycznych
zautomatyzowany system informacji bibliograficznej INBI, opracowujgcy na
elektronicznej maszynie cyfrowej (emc) ZAM-41 biezgcg bibliografie z dzie-
dziny maszyn matematycznych do miesiecznika ,Automatyzacja Przetwarza-
nia Informacji. Bibliografia”. System byt eksploatowany przez rok.

Systemem informacyjnym IGA (informacja grupowana automatycznie)
opracowanym przez CIINTE wspdlnie z Zaktadem Obliczeniowym w Warsza-
wie sporzadza sie od 1968 r. na emc IBM-1440 ,Informator o zakohczonych
pracach naukowych i naukowo-badawczych” oraz szereg indekséw rdznych
typow. W wyniku zastosowania elektronicznej maszyny cyfrowej okres opra-
cowania numeru ,Informatora...” zawierajgcego okoto 600 informacji oraz
indeksu trwa obecnie okoto 4 godzin, zamiast 6 miesiecy.

W tym samym roku CIINTE sporzadzit na emc ZAM-41 indeks permuta-
cyjny typu KWOC do 5 rocznikdéw (1962—1966) miesiecznika ,Przeglad Pi-
Smiennictwa Zagadnienn Informacji”. Tym systemem indeks jest sporzadzany
rowniez i do nastepnych rocznikdéw ,Przegladu”.

Od kilku lat niektore biblioteki naukowe i os$rodki informacji podjety
prace wstepne nad wprowadzaniem automatyzacji podstawowych czynnosci.

Biblioteka i Osrodek Informacji Politechniki Wroctawskiej rozwija biblio-
teczno-informacyjny system APIN (automatyczne przetwarzanie informacji)
jako czes$¢ uczelnianego systemu informatycznego WASC (wielodostepny abo-
nencki system cyfrowy). Dzialajg juz dwie jego czeSci: podsystem informacji
0 pracach naukowo-badawczych pracownikéw Politechniki Wroctawskiej oraz
podsystem selektywnej dystrybucji informacji oparty na nabywanych za gra-
nicg bazach danych INSPEC (z dziedzin fizyki, elektroniki i systeméw cyfro-
wych) oraz Chemical Abstracts (z dziedziny chemii).

W systemie APIN zmodyfikowano i wprowadzono po raz pierwszy w Pol-
sce ujednolicony opis (format) danych bibliograficznych i katalogowych MARC
stanowiagcy niejako klucz do wymiany danych na nosnikach maszynowych
z najpowazniejszymi bibliotekami i osrodkami bibliograficznymi na Swiecie.

Biblioteka i Os$rodek Informacji Politechniki Wroctawskiej realizuje swe
prace postugujac sie komputerami polskiej produkcji typu ODRA, a jedno-
cze$nie wykorzystuje zagraniczne oprogramowanie (komputeréw typu ICL)
1jako pierwsza w kraju posiada rejestrator na tasmach magnetycznych, tzn.
jedno z najnowoczes$niejszych urzadzen do przygotowywania danych w postaci
czytelnej dla maszyn. Biblioteka ta, co trzeba podkresli¢, realizuje nie wy-
cinkowa prace, ale kompleksowy, naprawde nowoczesny system informatycz-
ny, stanowiacy powazny punkt wyjscia dla wzorca ogdlnego.

Prace w zakresie automatyzacji prowadzi rowniez Biblioteka Narodowa.
Majg one szczegblne znaczenie dla catego srodowiska bibliotekarskiego, zary-
sowujg bowiem perspektywe uczestniczenia w korzysciach wynikajacych z za-
stosowania komputera do prac bibliotecznych i katalogowych (centralne kata-
logi, karty katalogowe centralnie drukowane, biezgca bibliografia narodowa).

Biblioteka Narodowa opracowuje centralnie katalogi piSmiennictwa zagra-
nicznego znajdujacego sie w bibliotekach polskich. Aby usprawnic¢ i zblizy¢
do uzytkownika informacje w nich zawartg, przystgpiono do sporzadzenia
i wydawania tych katalogow przy pomocy komputera i towarzyszacych mu



urzadzern pomocniczych. Opracowany system nosi hazwe ARKA (automatyczne
redagowanie katalogéw); realizowany jest na komputerze polskim ZAM-41.

W latach 1971—72 wykonano eksperymentalnie wybrany wycinek ,Cen-
tralnego Katalogu Czasopism Zagranicznych” (okoto 1500 tytutdéw). Opraco-
wano za pomoca komputera alfabetyczny wykaz tytutéw oraz 6 indekséw.
Wobec pozytywnej oceny wartosci uzytkowej maszynowej edycji katalogu
przystgpiono do opracowania petnego rocznika za 1968 r. (okoto 23 QDD tytu-
téw). Na tym materiale dokonano aktualizacji za rok 1971. Okres ekspery-
mentu zakonczono opracowaniem dodatkowych programéw. Zmodyfikowany
system otrzymat nazwe ARKA 2

Roéwnolegle w 1972 r. przystgpiono do realizacji drugiego zadania — auto-
matyzacji ,Centralnego Katalogu Ksigzek Zagranicznych”. Adaptowany do
tych celow system nazwano ARKA 3.

W najblizszym czasie ukazg sie oba wymienione katalogi za lata 1971/72.
Stopniowo przewiduje sie, ze katalogi bedg sie ukazywaty z niespetna rocz-
nym op6znieniem w stosunku do okresu, ktéry obejmuja.

Dalsze etapy projektowania bedg dotyczyly podsysteméw zwigzanych
z ,Bibliografia Zawartosci Czasopism” i z ,Przegladem Bibliograficznym”
wraz z kartami katalogowymi oraz transformacja ARKA na system o bar-
dziej rozbudowanych funkcjach. Do prac o charakterze kompleksowym nale-
ze¢ bedzie opracowanie szczeg6towego projektu powigzan systemu Biblioteki
Narodowej z ogélnokrajowa siecig bibliotek i systemem informacji naukowej,
technicznej i ekonomicznej. Podstawg beda uzgodnione zatozenia krajowego
programu automatyzacji wszystkich typdw bibliotek i osrodkéw informacji,
opartego na ekonomicznych i funkcjonalnych potrzebach tych placowek.

Gtowna Biblioteka Lekarska posiada juz zalozenia przysztego systemu,
a jednoczesnie obok Biblioteki Politechniki Wroctawskiej jest bibliotekg pol-
ska najlepiej wyposazong w nowoczesny sprzet. Posiada ona automatyczny
sktadopis typu IBM Composer z kilkoma jednostkami zapisu tekstéw na tas-
mie magnetycznej (wazne przy wydawaniu serwisow informacyjnych) oraz
zestaw tzw. stacji koncowej (terminal) tgczacy GBL z wielkim komputerem
miedzynarodowego systemu MEDLINE/MEDLARS prowadzonego przez Naro-
dowag Biblioteke Medyczng USA, posiadajgcego rozgateziong sie¢ osrodlréow na
kilku kontynentach.

Biblioteka Politechniki Warszawskiej uruchomita zautomatyzowang stuzbe
selektywnego rozpowszechniania informacji chemicznej wykorzystujgc tasmo-
wa baze danych ,Chemical Abstracts”.

Biblioteka Politechniki Krakowskiej prowadzi prace nad regionalnym bi-
bliotecznym systemem informatycznym KRAKUS. Wstepne prace w zakresie
stosowania automatyzacji podjety; Biblioteka Szkoty Gidwnej Planowania
i Statystyki (SGPIiS), Biblioteka Uniwersytetu Warszawskiego, Centralna Bi-
blioteka Rolnicza, Biblioteka Sejmowa i inne.

W latach 1968—1973 uruchomiono w kraju i poddano wstepnej eksploata-
cji — poza wyzej wymienionymi — szereg pakietéow programowych dla ma-
szyn cyfrowych, przeznaczonych do automatyzacji wybranych proceséw infor-
macyjnych zwigzanych z dziatalnoscig stuzby bibliotecznej i informacyjnej.
Najwazniejsze z nich to:

APIS (automatyczne poszukiwanie informacji syntetycznej) — system opra-
cowany przez COK Przemystu Okretowego na emc Elliot 803, przeznaczony



do sporzadzania tematycznych zestawien bibliograficznych artykutéw wybra-
nych z czasopism z dziedziny okretownictwa;

ASIA (automatyczna selekcja informacji adresowej) — system opracowany
w 1970 r. przez CIINTE, PTH ,Unitech” i Biuro Studidéw i Projektow Syste-
méw EPD na emc ICL-1904, wykorzystywany do prac redakcyjnych zwigza-
nych z wydawaniem biuletynu bibliograficznego z zakresu elektroniki i tele-
techniki;

SAGO-CZAS (system automatycznego gromadzenia i odszukiwania czaso-
pism) — system opracowany przez Centrum Przetwarzania Informacji Tech-
nicznej i Ekonomicznej (CPITE) na emc ICL-1904 dla potrzeb przemystu
ciezkiego i maszynowego, wykorzystywany do wyszukiwania informacji
w czasopismach z zakresu transportu bliskiego i maszyn budowlanych.

W osrodkach branzowjxh informacji prowadzone sg prace nad podsyste-
mami pilotowymi automatyzacji informacji dla dalszych dziedzin gospodarki.

Powaznym bodzcem do modernizacji dziatalnosci bibliotecznej i informa-
cyjnej sa rezultaty prac zespotu ekspertéw powotanego na wniosek Komisji
Partyjno-Rzadowej. Zesp6t ten opracowat koncepcje Krajowego Systemu In-
formacji Naukowej, Technicznej i Organizacyjnej (SINTO), obejmujacego in-
tegracje dziatalnosci informacyjnej bibliotek, osrodkéw informacji i archiwoéw.

Lata 1975—1980 majg by¢ okresem przygotowawczym do budowy systemu.
Przed rozpoczeciem okresu eksploatacji systemu w skali ogélnokrajowej bedag
wprowadzane czgstkowe podsystemy pilotowe, ktore — po weryfikacji zato-
zen metodycznych, programéw i trybu organizacji prac — stang sie wzorco-
wymi ogniwami catego systemu.

Pierwsze ustalenia planu automatyzacji zawiera¢ bedzie ogdlny program
rozwoju bibliotek do roku 1990 opracowany przez Biblioteke Narodowg oraz
progrsm rozwoju informacji naukowej sporzadzony przez Centrum Informacji
Naukowej, Technicznej i Ekonomicznej.®

To wszystko, co powiedziano na temat mechanizacji i automatyzacji czyn-
nosci bibliotecznych i informacyjnych, jest w petni ekonomicznie uzasadnione
w bibliotekach o duzym przyroscie zbioréw i odpowiedniej liczbie pozycji
udostepnianych. Dotyczy zatem przede wszystkim duzych bibliotek nauko-
wych, bibliotek centralnych oraz osrodkéw informacji.

Niemniej jednak wiele usprawnien, o ktérych wyzej powiedziano, kwali-
fikuje sie do wprowadzenia w bibliotekach fachowych, stanowigcych w zasa-
dzie podstawowe ogniwa organizacyjne o$rodkéw informacji naukowej, tech-
nicznej i ekonomicznej. Nie mozna przy tym zapominaé, ze z automatyzacji
podstawowych czynnosci w duzych bibliotekach i osrodkach informacji wy-
nikajg i konsekwencje dla bibliotek fachowych. Przede wszystkim ze wzgledu
na mozliwosci szerszego i szybszego uzyskiwania przez nie materiatéw infor-
macyjnych. Dlatego sprawy te powinny by¢ dobrze znane pracownikom biblio-
tek fachowych.

*J. L. Kulikowski: System Informacji Naukowej, Technicznej i Organizm-
cyjnej — SINTO. Zarys koncepcji i perspektywa realizacji. — ,Przeglad Bibliotecz-
ny” 1975 zesz. 1, s. 3—"2&8



5. Sprawy administracyjne

a. Finansowanie dziatalnosci bibliotecznej

Stosownie do postanowienia zawartego w § 5 ust. 2 uchwaty nr 35 Rady
Ministrow z dnia 12 lutego 1971 r. w sprawie rozwoju informacji naukowej,
technicznej i ekonomicznej kierownicy jednostek organizacyjnych, w ktérych
sktad wchodza os$rodki informacji, sa odpowiedzialni za zapewnienie tym
osrodkom odpowiednich warunkéw dziatania i rozwoju, a przede wszystkim;
nowoczesnych srodkéw technicznych i wiasciwych pomieszczenn na prowadze-
nie dziatalnosci informacyjnej, srodkéw na zakup materiatow informacyjnych,
ich przetwarzanie i upowszechnianie oraz wasciwej kadry pracownikéw.

W mys$l wymienionego postanowienia kierownicy zaktadéw pracy sa zobo-
wigzani do zapewnienia odpowiednich srodkéw finansowych na dziatalnos¢
informacyjna, a wiec rdwniez na potrzeby biblioteczne, tj. na zakup i pre-
numerate materiatow bibliotecznych, biblioteczne i dokumentacyjne ich opra-
cowanie, konserwacje i oprawe zbioréw, meble, sprzet i urzadzenia biblio-
teczne. Srodki te powinny by¢ ustalone w wysokoéci zapewniajacej zaspo-
kojenie faktycznych potrzeb.

Ten sam obowigzek cigzy na kierownictwach zaktadéw pracy prowadza-
cych biblioteki fachowe poza siecig o$rodkéw informacji.

Personel biblioteki fachowej opracowuje corocznie projekt planu finanso-
wego (preliminarza budzetowego) wydatkéw na potrzeby biblioteczne i czu-
wa nad tym, aby dezyderaty biblioteki byty uwzglednione w projekcie planu
finansowego zaktadu pracy.

Projekt planu finansowego opiniuje komisja biblioteczna. Po zatwierdze-
niu planu biblioteka przystepuje do jego realizacji w ramach przyznanych
Srodkéw.

Nalezno$¢ za zamdwione i dostarczone (prenumerowane) materiaty biblio-
teczne, opracowanie, konserwacje i oprawe zbioréw oraz meble, sprzet i inne
urzadzenia biblioteczne reguluje komoérka administracyjno-gospodarcza zakta-
du pracy na podstawie rachunkéw wystawionych przez dostawce i potwier-
dzonych przez biblioteke.

W celu prowadzenia racjonalnej gospodarki przydzielonymi bibliotece
Srodkami finansowymi oraz kontroli dokonywanych zakupéw i wydatkowania
kwot, a takze prawidtowego planowania $rodkéw na rok nastepny, biblioteka
powinna prowadzi¢ pomocniczg ksigzke kontroli wydatkow
(wzér 1).

Do ksigzki tej wpisuje sie wszystkie rachunki za nabyte przez biblioteke
wydawnictwa i inne materiaty biblioteczne, prenumerate czasopism, opraco-
wania bibliograficzne, oprawe, meble, sprzet, inne urzadzenia oraz pomoce
biblioteczne, jak druki, pudta, kartoteki itp. W ksiagzce tej mozna réwniez
odnotowywac¢ wydatki dokonywane na rzecz osrodka informacji, np. analizy
dokvimentacyjne, ttumaczenia, streszczenia, zestawienia tematyczne, mikro-
filmy, odbitki kserograficzne itp.
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b. Zaopatrzenie biblioteki i czynnosci gospodarcze

Kierownik biblioteki gospodaruje $srodkami wydzielonymi w planie finan-
sowym zaktadu na cele zakupu i prenumeraty materiatéw bibliotecznych,
oprawe i konserwacje zbioréw, pomoce biblioteczne oraz opracowania biblio-
graficzne. Natomiast sprawy zakupu mebli, sprzetu oraz innych urzg-
dzen nalezg do zakresu dziatalnosci komorki administracyjno-gospodarczej
zakltadu. Komorka ta dokonuje zakupu mebli, sprzetu i urzadzern w porozu-
mieniu z biblioteka.

Ze srodkoéw wydzielonych do dyspozycji biblioteki nabywa sie takze po-
moce biblioteczne, jak pudia tekturowe, teczki na roczniki czaso-
pism, segregatory, podpoérki, przegrodki, rozdzielacze, kartoteki oraz druki
biblioteczne.

Wzory drukoéw bibliotecznych zatv/ierdzone przez Komisje Racjonaliz?.cji
Drukdéw Polskiego Komitetu Normalizacyjnego podaje specjalny wzornik.”
Druki biblioteczne mozna nabywaé¢ w Przedsiebiorstwach Wydawniczo-Han-
dlowych Drukéw Akcydensowych w Bydgoszczy, Gdyni, Katowicach, Kra-
kowie, todzi, Olsztynie, Poznaniu, Warszawie i Wroctawiu, niekiedy tez
(w drodze wyjatku) w oddziatach Centrali Zaopatrzenia Szkdét (CEZAS)
w Bydgoszczy, Gdansku, Gliwicach, Krakowie, Lublinie, Olsztynie, Pozna-
niu, Szczecinie, Warszawie i Wroctawiu.

Wykaz drukoéw, ktére stosuje sie w bibliotekach fachowych, podaje za-
tacznik 4.

Do obowigzkéw komorki administracyjno-gospodarczej zaktadu nalezy row-
niez troska o stan lokalu i sprzetu bibliotecznego, dokonywanie biezacych na-
praw, utrzymanie pomieszczenia i zbiordw w porzadku i czystosci. W zwigzku
z powyzszym trzeba nieustannie czuwac, aby wszystkie potrzeby biblioteki
byty zaspokajane w pelni i mozliwie szybko. Jednocze$nie nalezy pamietaé
o tym, ze bliskie i przyjazne kontakty bibliotekarza z komorkg administra-
cyjno-gospodarczg sg bardzo pomocne w jego codziennej pracy, np. przy pro-
wadzeniu obiegu czasopism, przesuwaniu zbiorow w magazynie, transporcie
wydawnictw, organizowaniu imprez propagandowych itp.

¢. Korespondencja i przechowywanie akt

Biblioteka fachowa, jak kazda inna komorka zaktadu, przyjmuje i wysyta
korespondencje oraz przechowuje pisma otrzymywane i odpisy (kopie) pism
wysytanych. Czynnosci te wykonuje biblioteka zgodnie z obowiazujgcymi
w zakladzie pracy przepisami, zawartymi w instrukcji kancelaryjnej. Zatacz-
nikiem do tej instrukcji jest wykaz akt, ktory pisma tgczy w sprawy,
sprawy za$ w tematy, gromadzone w odrebnych teczkach sygnowanych ha-
stami.

Na podstawie obowigzujacych aktéw normatywnych, kazdy zaklad pracy
sporzadza wykaz akt obejmujacy sprawy typowe dla wszystkich komorek
zaktadu, a wiec i biblioteki, ujete w pewne hasta klasyfikacyjne. Rzecza
biblioteki jest dopilnowanie, aby obok haset wspolnych dla wszystkich ko-
morek organizacyjnych zakiadu, jak np. planowanie, sprawozdawczos¢ itp..

" Wzornik formularzy centralnych (powszechnego uzytku) r zakresu bibliotekar-
stica. V/arszawa: Zjednoczenie Przemystu Poligraficznego 1969.



znalazty sie w wykazie akt i te. ktére stanowig jej specyfike i dotycza pod-
stawowych czynnosci bibliotecznych, tzn. gromadzenia, opracowywania i udo-
stopniania zbiordéw.

Liczba haset kwalifikacyjnych i oddzielnych teczek dla spraw dotyczacych
danego hasta jest zalezna od zakresu dziatalnosci danej biblioteki. Wykaz
akt i ich oznaczenie ustala wydziat (dzial) organizacyjny zaktadu pracy.

Jezeli przy oznakowaniu haset klasyfikacyjnych stosuje,sie system dzie-
sietny, mozna przyktadowo utozy¢ wykaz akt biblioteki, jak nastepuje:

0 — Zarzadzanie

0.0 — organizacja, administracja,
0.1 — planowanie,
0.2 — sprawozdawczos¢,
0.3 — sprawy gospodarcze.
1 — Sprawy finansowe
1.0 — ogo6lne,
11 — odpisy rachunkéw,
2 — Gromadzenie zbioréw
2.0 — wnioski w sprawie zakupu,
21 — oferty i plany wydawnicze,
2.2 — zakup (zamawianie) wydawnictw zwartych i zbioréw specjalnych,
2.3 — prenumerata i zakup wydawnictw ciggtych,
2.4 — wymiana, dary, ekwiwalenty, przydziaty.
3 — Ewidencja i opracowanie zbioréw
3.0 — dowody wptywu,
3.1 — ewidencja,
3.2 — katalogowanie i klasyfikacja zbiorow,
3.3 — oprawa i konserwacja zbioréw,
3.4 — selekcja zbioréw i dowody ubytkéw.
4 — Udostepnianie
4.0 — czytelnia,
4.1 — wypozyczalnia, upomnienia w sprawie zwrotu wypozycz, materiatow,
4.2 — wypozyczenia miedzybiblioteczne,
4.3 — ksiegozbiory stuzbowe,
4.4 — informacja biblioteczno-bibliograficzna,
45 — propaganda czytelnictwa,
4.6 — odbitki (kserokopie).
5 — Instrulitaz. Szkolenie. Kontrola
5.0 — instruktaz,
5.1 — szkolenie,
5.2 — kontrola.

Dla poszczegdlnych teczek spraw zawierajgcych akta jednorodne, dotyczace
jednego tematu spraw, prowadzi sie spisy spraw. Rejestruje sie w nich
sprawe jedynie raz, i to na podstawie pierwszego pisma. Wszystkie dalsze
pisma dotyczace tej sprawy dolacza sie do niej nadajac im znak akt umie-
szczony na pierwszym pisSmie. Znak ten skiada sie z symbolu biblioteki lub
komorki, do ktérej biblioteka nalezy, symbolu teczki sprawy przewidzianej
w wykazie akt i kolejnej liczby spisu spraw w wykazie, tamanej przez dwie
ostatnie cyfry roku.

Rejestracje korespondencji ,poufnej”, jezeli tego typu akta biblioteka pro-
wadzi, regulujg odrebne przepisy.



I11. LOKAL | URZADZENIE BIBLIOTEKI

1. Lokal biblioteki

Dziatalno$¢ i rozwdj biblioteki zalezy w znacznym stopniu od lokalu,
w ktérym biblioteka jest umieszczona, od jego usytuo\vania, wielkosci oraz
wyposazenia i urzadzenia.

Usytuowanie stanowi bardzo wazne kryterium oceny przydatnosci
lokalu przeznaczonego na biblioteke. W duzych zakladach pracy biblioteka
fachowa powinna posiada¢ wraz z osrodkiem informacji naukowej, technicz-
nej i ekonomicznej wiasny, odrebny budynek lub mie¢ do dyspozycji \vydzie-
long jego czes¢. Lokal ten powinien by¢ specjalnie zaprojektowany badz tez
adaptowany do potrzeb bibliotecznych. W obu przypadkach biblioteka po-
winna by¢ zlokalizowana w centralnej czesci zakltadu, w miejscu tatwo do-
stepnym dla czytelnikéw w czasie pracy i w godzinach pozastuzbowych.

Korzystne jest umieszczenie jej w budynku administracyjnym, ktéry w po-
rownaniu z halg produkcyjng lub warsztatem zapewni wiecej ciszy i spokoju.
Niedopuszczalne jest lokalizowanie biblioteki fachowej w Swietlicy, sali kon-
ferencyjnej, klubie techniki i racjonalizacji lub w innych wspélnych loka-
lach, gdyz nie zapewni to odpowiednich warunkéw dla dziatalnosci biblio-
tecznej.

Ze wzgledu na wygode czytelnikéw, transport wydawnictw, znaczne obcig-
zenie stropow, biblioteke nalezy umiesci¢ na parterze, w poblizu klatki scho-
dowej.

O miejscu, w ktérym znajduje sie biblioteka, jak i o godzinach jej otwar-
cia, powinny informov/a¢ wywieszki rozmieszczone w punktach najczesciej
odwiedzanych przez pracownikéw, jak stotowka, klub, Swietlica. Rowniez
przed wejsciem do biblioteki fachowej umieszcza sie tabliczke informujaca
0 godzinach jej otwarcia.

Lokal biblioteczny powinien by¢ suchy, widny i dobrze ogrzany. Wazne
jest odpowiednie oswietlenie biblioteki zaréwno sSwiattem naturalnym dzien-
nym, jak i sztucznym. Zalecana powierzchnia okien w stosunku do podtogi
wynosi 1 do 5.

Najbardziej wskazane jest ogrzewanie centralne. Mozna takze stosov/a¢
ogrzewanie piecami kaflowymi. Ze wzgledu na bezpieczenstwo niedopuszczal-
ne jest uzywanie piecow zelaznych i termonév/. Korzystanie z piecykéw
elektrycznych w*TOaga zachowania ostroznosci.

Pomieszczenie biblioteczne musi byé wyposazone w sprzet przeciwpozaro-
wy, jak gasnice pianowe lub S$niegowe umieszczone w tatwo dostepnym
miejscu oraz skrzynki z piaskiem. Dla zabezpieczenia przed ewentualnym



pozarem, drzwi wejSciowe do biblioteki powinny by¢ obite grubg blacha.
Lokal biblioteczny nalezy takze zabezpieczy¢ w odpowiedni sposob przed
kradzieza.

Wybierajac lokal dla biblioteki musimy pamietaé o tym, ze ma on po-
miescic:

©pracownie, w ktdrej wykonuje sie wszystkie czynnosci zwigzane
z gromadzeniem zbioréw oraz ich opracowywaniem,

® magazyn, Kktory stuzy do przechowywania zbiordéw,

e wypozyczalnie, gdzie udziela sie informacji oraz wypozycza ma-
teriaty biblioteczne poza obreb biblioteki,

©czytelnie, w ktorej udostepnia sie zbiory na miejscu.

Te cztery czesci biblioteki mogg sie miesci¢ w jednej lub Kilku izbach,
z tym ze powierzchnia ich musi by¢ dostosowana do wielkosci zbiorow, liczby
pracownikéw biblioteki oraz liczby czytelnikéw. Te ostatnig ustala sie jako
przecietng liczbe os6b przebywajgcych réwnoczesnie w czytelni i wypozy-
czalni. Majac powyzsze dane oraz znajac odpowiednie wskazniki mozemy
obliczy¢ potrzebne powierzchnie. Wskazniki podajemy przy omawianiu po-
szczegolnych czesci lokalu bibliotecznego i mebli bibliotecznych, a na koricu
rozdziatu zamieszczamy przyktadowe obliczenie powierzchni biblioteki.

Rozmieszczenie w lokalu bibliotecznym pracowni, magazynu, czytelni i wy-
pozyczalni zalezne jest naturalnie od liczby izb. Kazda z wyzej wymienio-
nych czesci biblioteki moze zajmowac¢ oddzielng izbe, co jest nieodzowne
w duzych zaktadach pracy. Do podjecia dziatalnosci bibliotecznej, nawet przy
najmniejszym zbiorze, niezbedna jest przynajmniej jedna oddziel-
na izba (rys. 11).

I~zy jednoizbowym pomieszczeniu trzeba, przez odpowiednie ustawienie
sprzetu, oddzieli¢ magazyn i pracownie od czytelni i wypozyczalni. W po-
mieszczeniu dwuizbowym (rys. 12) przeznacza sie jedng izbe na magazyn.

Rys. 11. Rozmieszczenie sprzetu bibliotecznego w lokalu jednoizbowym

Oznaczenia na rysunkach 11—™3 1 — stoty dla czytelnikéw, 2 — ksiegozbiér podreczny, 3 —
regal z najnowszymi numerami czasopism, 4 — katalogi, 5 — kartoteka dokumentacyjna, 6 —
stolik z materiatami informacyjnc-propagandowymi, 7 — gablotka wystawowa, 8 — ekran, 9 —
czytnik, 10 — dokumator, 11 — lada biblioteczna, 12 — biurko bibliotekarza, 13 — stolik z ma-
szyng do pisania, U — szafa na akta, 15 — regaty, 16 — regat na numery czasopism z biezg-
cego roku, 17 — szafa zelazna na mikrofilmy, 18 — krzesta, 19 — wieszak, 20 — przejscie
stuzbowe.



Rys. 12. Rozmieszczenie sprzetu bibliotecznego w lokalu dwuizbowym
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Rys. 13. Rozmia”zczenie sprzetu bibliotecznego w lokalu trzyizbowym

pracownie i wypozyczalnie, druga — na czytelnie. Natomiast w pomieszcze-
niu trzyizbowym (rys. 13) jedna izba stanowi magazyn, druga m— pracownie
i wypozyczalnig, trzecia — czytelnig, albo jedna magazyn i pracownie, dru-
ga — wypozyczalnie, trzecia — czytelnie. W lokalu wiekszym mozna wow-
czas wprowadzi¢ w wypozyczalni wolny dostep do poélek (rys. 14).



Rys. 14. Rozmieszczenie sprzetu bibliotecznego w lokalu wiekszym (Wypozyczalnia
z wolnym dostepem do pétek)

Cz — czytelnia, W — wypozyczalnia. M — magazyn, PR — pracownia, K — pokodj kierownika,
WN — wystawka nowoséci, S — szatnia, U — umywalnia,------ przejscie stuzbowe, 1 — re-
gaty, — 2 Stoly, 3 — lada bibUoteczna, i — katalogi 1 kartoteka dokumentacyjna, S — czytnik,
B — ksigzka odwiedzin w czytelni, 7 — szafy, 8 — kserograf. 9 — biurka biblioteczne z ma-

szynami do pisania, 10 — gabloty wystawowe, o — krzesta.

4 — Biblioteka fachowa



Dobra organizacja pracy i spra’™v-
na obstuga uzytkownika zalezy
w duzym stopniu od wiasciwego
rozmieszczenia i powigzania po-
szczeg6lnych czesci lokalu biblio-
tecznego. Dotyczy to wszystkich
typow bibliotek bez wzgledu na
ich wielko$¢. Najwazniejsza jest
zasada niekrzyzujacyeh
sie drég ksigzki, biblio-
tekarza i czytelnika.
Chodzi o to, aby czytelnik i bi-
bliotekarz mieli najlepsze warun-
ki do pracy i wzajemnie sobie
nie przeszkadzali; np. czytelnia
powinna mie¢ oddzielne wejscie,
a nie przez pracownie lub ma-
gazyn. Drugim zatozeniem jest
bezposredni dostep do
magazynu z pracowni,
czytelni i wypozyczal-
ni. Zapewnia to najkrétsza dro-
ge dostarczania materiatéw z pra-
cowni na potke w magazynie,
a stad do czytelnika. Obsada oso-
bowa biblioteki fachowej jest za-
zwyczaj nieliczna. Nalezy zatem
lokal biblioteczny tak urzadzié,
aby praca mogta przebiegac
sprawnie (rys. 15) nawet przy
najmniejszej liczbie personelu.

2. Urzadzenie pomieszczen bibliotecznych

Dla sprawnego dziatania biblioteki wazne jest, aby poszczeg6lne jej po-
mieszczenia odpowiadaty okreslonym warunkom oraz byly wyposazone we
wiasciwe meble i urzadzenia. W bibliotece bowiem obok typowych mebli
biurowych, jak: szafa na akta, biurka, stoty, maszyny do pisania, stoliki,
krzesta, wieszaki, lampy biurowe itp.. niezbedne sg meble, sprzety i urza-
dzenia biblioteczne, a mianowicie: regaly, szafki lub kartoteki katalogowe
i dokumentacyjne, lada, stoty dla czytelnikéw, ekrany i gabloty wystawowe,
czytnik, sprzet reprograficzny itp.

se



a. Magazyn

Gtéownym elementem wj'posazenia magazynu sa regaty drewniane lub
metalowe.

Regatly drewniane, podobnie jak wszystkie inne meble biblioteczne, po-
winny by¢ wykonane z drewna sosnowego lub jesionu i politurowane na
jasno. Wysokos$¢ regalu nie powinna przekracza¢ 200—210 cm, tak aby osoba
Sredniego wzrostu mogta dosiegna¢ do najwyzszej potki bez pomocy t-rabinki;
szerokos$¢ regatu wynosi 100 cm, gtebokos¢ 24 cm, grubos¢ Scianek bocznych
3 cm. Regat powinien mieé¢ wewnatrz 5 pdlek — kazda o grubosci okoto 2 cm.
Tylng $ciane regalu wykonuje sie ze sklejek lub ptyt pilsniowj'ch. Zamiast
tylnej Sciany mozna réwniez zastosowac¢ listwy 5 cm szerokosci, ktére przy-
mocowuje sie do Scianek regatu rownolegle do poétek w odlegtosci 10 cm od
ich poziomu. Zapobiegaja one wypadaniu ksigzek. Jeden regat o wyzej wska-
zanych wymiarach moze pomiesci¢ okoto 250 wolumindéw.

Ostatnio coraz czesciej stosuje sie w bibliotekach regaty metalowe. Ich nie-
watpliwa zaletg jest niewielka grubos¢ elementéw konstrukcyjnych i potek,
dzieki czemu zajmujg mniej miejsca niz regaty drewniane. Regaly metalowe
nie pacza sie na skutek zmian wilgotnosci lub starzenia sie. Nie niszczg ich
komiki i owady.

Istniejg dwa typy regatébw metalowych: znormalizowany o ziob-
kowych stelazach z poétkami do wsuwania i wspornikowy z pétkami
do zawieszania lub przesuwania na dowolnej wysokosci.

Regat znormalizowany ma podpory w odstepach 100 cm. Jego pionowe
sciany majg od gory do dotu ztobki w odstepach co 5 cm, co pozwala na do-
wolne regulowanie odstepéw pomiedzy potkami. Ujemng cechg tego regatu
jest ta jego wiasciwos¢, ktéra nie pozwala na zastosowanie w nim poétek
o glebokosci wiekszej niz szerokos¢ Scianek bocznych (rys. 16).

Rys. 16. Rceat metalowy znormalizowany:
fa) rysunek techniczny; (b) zaktadanie pétek;



Rys. 16. Regat metalowy znormalizowany;
(c) fragment magazynu

Najczesciej stosowany w bibliotekach jest typ wspornikowy regatu (rys.
17). Regat ten ma pionowe podpory o przekroju poziomym 5 cm*. Podpory
te. rozmieszczone co 100 cm, majg na Scianach szereg zabkdéw, na ktorych
za pomocg koteczkéw zawiesza sie potki. Innym nowocze$niejszym rozwig-
zaniem jest regat, w ktéorym potki sg przesuwane na tozyskach umieszczo-
nych w podporach.

Regaly metalowe sg produkowane w formie elementéw (stelazy) o diugo-
sci 100 cm i wysokosci 220—250 cm. Kazdy regat moze mieé 6—1 poéitek,
przy czym potki te moga by¢ rdznej szerokosci (gtebokosci). Roczniki czaso-
pism ustawia sie na regatach gtebszych od regatéw przeznaczonych na ksigzki.

Na 1 m* powierzchni magazynu mozna ustawi¢ jeden regal o szeSciu
potkach, na ktérych miesci sie okoto 250 wol. wydawnictw zwartych lub
okoto 160—180 wol. wydawnictw periodycznych (czasopism). Odstepy mie-
dzy regatami powinny wynosi¢ 80 cm, przejscie gtéwne 90—100 cm, przej-
$cia przy Scianach 65 cm.

Regaly ustawia sie pojedynczo wzdtuz Scian oraz na srodku magazynu
w podwdéjnych rzedach, prostopadle do okien, tak aby $wiatlo padato na
przejécia miedzy regatami. Nad przejSciami nalezy zatozy¢ Swiatto, np. Swie-
tlowki.

Przyktadowe rozwigzanie ustawienia regatdw w magazynie pokazuje rys. 18.

Dla oszczedniejszego wykorzystywania powierzchni magazynowej stosuje
sie tzw. magazynowanie zwarte. Polega ono na tym, ze regaly
mozna zsung¢ tak Scisle, ze nie ma do nich bezposredniego dostepu. Do ma-
gazynowania zwartego uzywa sie regatéw obracanych na zawiasach, regatow
szufladkowych lub przesuwnych. Regaty rozsuwa sie automatycznie, poétauto-
matycznie lub recznie (rys. 19).

Do wyposazenia magazynu nalezg ponadto: szafka z szufladami na
mapy niezwijane (rys. 20), stelaze na mapy zwijane, szalka lub po-
jemniki na mikrofilmy, filmy, przezrocza (rys. 21) i ptyty z nagraniami
oraz stét do prac magazynowych i krzesta.



Rys. 17. Regaty metalowe wsporni-
kowe: (a) na ksigzki

(b) na czasopisma






Rys. Ifla, b. Magazynowanie
zwarte



Rys. 20. Szafka na mapy

Rys. 21. Szafka na przezrocza

Do przewozenia wydawnictw z magazynu i do magazynu stuzg woézki
biblioteczne (rys. 22).

W przypadku, gdy magazyn miesci sie na innym pietrze lub z dala od
pracowni i wypozyczalni, niezbedne jest zainstalowanie windy (zob. tez
rozdziat VIII 2. Przechowywanie materiatéw bibliotecznych w magazynie).

W celu uchronienia materiatow bibliotecznych przed stoncem, ktére dziata
szkodliwie na papier, magazyn nalezy lokalizowa¢ w pomieszczeniach, ktérych
okna wychodza na pétnoc, poétnocny wschéd, p6tnocny zachod; w innych ukia-
dach — stosowac zastony na okna.



Szczeg6lng uwage nalezy zwrécic na wytrzymatosé stropéw. Regaty ze
zbiorami stanowig znaczny ciezar. Obcigzenie uzytkowe stropéw w bibliote-
ce — zgodnie 2 obowigzujgcymi normami * — powinno wynosi¢ 500 kG/m*.
W przypadku gdy wytrzymatos$é jest nizsza, regaty nalezy stawia¢ tylko przy
$cianach.

Rys. 22. Wézki biblioteczne

* Zorzgqdzente nr 26 Ministra Bvdoumictwa i Przemys$lu Materiatdw Budowla-
nych z dnia 11 maja 1968 r. w BpTarore ustanowienia normatywu technicznego pro-
jektowania bibliotek publicznych (,Dziennik Budownictwa” 1968 nr 6, poz. 23).



b. Wypozyczalnia

Wyposazenie wypozyczalni w czesci przeznaczonej dla bibliotekarza skia-
da sie z regatéw, lady bibliotecznej i krzeset.

Lada biblioteczna (rys. 23) moze mie¢ wbudowang w blat karto-
teke na karty ksigzki, karty czytelnika itp., jak réwniez rewersy na wypo-
zyczenia miedzybiblioteczne. Kartoteka ta powinna by¢ zabezpieczona zam-
knieciem zaluzjowym. Boczne, gérne i zewnetrzne oszklone czesci lady moga
by¢ wykorzystane na wystawki nowosci. Od strony wewnetrznej powinny
by¢ potki na zwroty i materiaty zarezerwowane, ewentualnie — w zaleznosci
od wielkosci lady — wysuwana pétka na maszyne do pisania.

Jezeli w ladzie bibliotecznej nie przewidziano miejsca na materiaty zare-
zerwowane i zwroty, nalezy umiesci¢ obok lady dodatkowy regat (regaty).

W czesci przeznaczonej dla czytelnikow ustawia sie katalogi: alfabe-
tyczny, rzeczowy i zbioréw specjalnych (rys. 24), kartoteke dokumen-
tacyjng (rys. 25), gabloty i ekrany wystawowe oraz sto-
li K na materialy informujgce o nowosciacti wydawniczycti.



Rys. 24a. Szafka katalogowa Rys. 24c. Kartoteki metalowe
drewniana

Rys. 24b. Kartoteka drewniana



Rys. 24d. Tablica orientacyjna nad katalogiem rzeczowym



Rys. 24£. Przy katalogu czasopism



Rys. 24g. W informatorium bibliotecznym

Do przechowywania kart katalogowych i kart dokumentacyjnych stuzag
odpowiednie szafki drewniane lub metalowe (kartoteki). Szafki zawie-
rajg dwie, cztery lub wieksza liczbe szufladek, z ktérych kazda, zaleznie od
pojenmoSci, moze pomiesci¢ od 500 do 1000 kart. Kazda szufladka powinna
by¢ wyposazona w pret metalowy, ktory przechodzi przez wszystkie karty
i zabezpiecza je przed wypadaniem lub przestawieniem przez czytelnikéw
(rys. 24—25).

Gabloty i ekrany sg niezbedne do ekspozycji materiatow biblio-
tecznych (wydawnictw). Jezeli to mozliwe, powinny byé wykonane z metalu
i szkla (rys. 26), gabloty do zawieszania — z drewna, np. jesionu, ekrany
okolicznosciowe — z perforowanych piyt pilSniowych (rys. 27).

Na widocznym miejscu w wypozyczalni wywiesza sie regulamin dla czy-
telnikdéw. W poblizu drzwi ustawia sie wieszak na ubrania.

Na jednego czytelnika przewiduje sie w wypozyczalni 1,5—2 m* powierz-
chni podtogi. W tym przewidywane jest miejsce na katalogi a takze gablote
wystawowag. Na ustawienie lady bibliotecznej przewiduje sie 6 NM® powierz-
chni, na kartoteke dokumentacyjng 1—1,5 m®, na stolik z materiatami infor-
macyjnymi — 1 m*,

Przykltadowe rozwigzanie urzadzenia wypozyczalni przedstawia rys, 28
(zob. tez rozdzial I1X 2b Wypozyczalnia).
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Rys. £5. Kartoteka dokumentacyjna

Obok tradycyjnego systemu udostepniania zbioréw za posrednictwem bi-
bliotekarza coraz czesSciej zaréwno za granicg jak i w Polsce stosuje sie tzw.
(petny lub czesciowy) wolny dostep do pdtek. Polega on na tym,
ze badz dopuszcza sie czytelnika do magazynu, badZz tez — i to czeSciej ma
miejsce — zbiory najnowsze i pozycje najczesciej wypozyczane przenosi sie
do wypozyczalni, umozliwiajgc czytelnikom bezposredni do nich dostep. Znie-
sienie bariery miedzy czytelnikami i zbiorami jest wyrazem nowego syste-
mu obstugi czytelnika, sprowadzajgcego sie w duzym stopniu do samoobstugi.
~Wolny dostep” wymaga jednak odpowiednio duzego pomieszczenia, rzeczo-
wego ustawienia zbioréw na potkach oraz powiekszenia obsady osobowej
biblioteki.



Rys. 26. Gabloty wystawowe z metalu 1szkia

Przy wolnym dostepie do p6tek w urzadzeniu wypozyczalni zachodzg bar-
dzo istotne zmiany. W czesci pomieszczenia przeznaczonej dla czytelnikow
ustawia sie przeniesiong z magazynu czes¢ zbiordw wydzielonycti do bezpo-
Sredniego udostepnienia czytelnikom, umieszczajac je na specjalnych 5-p6t-
kowych regatach. Pojemnos$¢ takiego regatu wynosi okoto 160 wol.

Lada biblioteczna, przy tradycyjnym systemie udostepniania zbiorow
w wypozyczalni, oddzielata czes¢ magazynowa od czytelnikéw. Przy wolnym
dostepie do potek, gdy czytelnik sam dokonuje wyboru literatury, wykorzy-
stuje sie jg jako punkt informacji oraz rejestracji wypozyczen. Nalezy wow-
czas ustawi¢ lade w poblizu wejscia, aby bibliotekarz miat mozno$¢ nadzoru
nad zbiorami i katalogami (zob. rys. 14).

Jako podstawe do obliczenia potrzebnej powierzchni wypozyczalni z wol-
nym dostepem do pétek przyjmuje sie liczbe woluminéw przeniesionych
z magazynu. Ponadto nalezy wzig¢ pod uwage koniecznos¢ wprowadzenia
szerszych przej$¢ miedzy regatami. W zasadzie na kazde 1000 woluminéw
niezbedne jest od 8 do 12 m* powierzchni (zob. tez rozdz. IX. 2c. Wypozy-
czalnia z wolnym dostepem do pétki).



Rys. 27. Gabloty wystawowe do ekspozycji wydawnictw
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c. Czytelnia

Gtéwnymi sprzetami w czytelni sg stoty i krzesta dla czytelnikdw, regaty
na ksiegozbior podreczny i czasopisma biezace, biurko i krzesto dla biblio-
tekarza. W czytelni powinien réwniez znajdowac sie czytnik.

Stoty dla czytelnikdéw bywajg jednoosobowe o wymiarach 75XT5
cm lub dwuosobowe o wymiarach 150X75cm. Wysokos$¢ stotu 75 cm. Blaty
pokryte gtadkg powitokg z linoleum lub plastyku laminowanego odpornego
na ogien.

Najdogodniejsze dla czytelnikéw sa stoty jednostronne, jedno- lub dwu-
osobowe, ktére ustawia sie w odlegtosci 80 cm jeden za drugim. Przejscia
miedzy rzedami stotéw powinny wynosi¢ 100—125 cm. Przejscia boczne (od
regatu lub Sciany) nie mniejsze niz 65 cm.

Do czytelni (i innych pomieszczenn bibliotecznych) nadajg sie krzesta
lekkie, tatwe do przesuwania, wyposazone w obicia z widkien elastycznych
lub syntetycznych. Nogi krzeset powinny mie¢ gumowe ochraniacze, aby przy
przesuwaniu nie powodowaty hatasu i nie rysowaty podiogi.

Do przechowywania czasopism biezacych uzywa sie specjalnego rodzaju
regatdéw. Majg one skosnie ustawione potki zakoriczone listewkami. Na
potkach wyklada sie najnowsze numery czasopism. Wszystkie inne numery
2 biezgcego roku uktada sie oddzielnie. Przechowuje sie je w przewidzianym
na ten cel schowku, do ktdrego mozna sie dosta¢ po podniesieniu potki (rys.
66a), albo uktada sie na specjalnej poétce ustawionej poziomo. W obu przy-
padkach — wszystkie numery danego czasopisma z biezgcego roku ukiada
sie kolejno, z tyra ze najnowszy zeszyt znajduje sie na wierzchu.

Czytelni trzeba zapewni¢ dobre oswietlenie. Swiatto powinno pada¢ na
stoty czytelnikdéw z lewej strony. W godzinach wieczornych stosuje sie oSwie-
tlenie gdme, ktoére zapewnia rownomierne rozproszenie Swiatta.

Na jednego czytelnika w czytelni przewiduje sie okoto 2,5 m* powierzchni
podtogi. Na kazdy regat ksiegozbioru podrecznego i czasopism biezgcych —
1 m* powierzctmi. Regat w czytelni miesci przecietnie 160 wol. Dla bibliote-
karza pracujgcego w czytelni przeznacza sie 6 m* powierzchni, na czytnik —
1 m*

Urzadzenie czytelni pokazano na rys. 29 (zob. tez rozdz. I1X. 2a. Czytelnia).

d. Pracownia

Pracownia ma najczesciej pomieszczenie wspdlne z magazynem lub wypo-
zyczalnia.

Urzadzenie pracowni sklada sie z biurek dla bibliotekarzy, krzeset, stoli-
ka (stolikbw) z maszyng do pisania, stotu do segregowania wydawnictw, re-
gatu na ksiegozbiér podreczny pracowni i materialy do opracowania, szafy
na akta, ksiegi inwentarzowe, rejestry, pomocniczg ksigzke kontroli wydat-
kow, kasetke podreczng, druki biblioteczne i materiaty pismienne (rys. 30).

W pracowni powinno sie znalez¢ wydzielone miejsce na urzadzenia do wy-
wotywania zdje¢ i pownielania, np. aparat fotograficzny matoobrazkowy, foto-
kopiarka, powielacz itp. Obrdbka laboratoryjna mikrofilméw i foto-
kopii wymaga ciemni fotograficznej zlokalizowanej w oddzielnym pomiesz-
czeniu.



Rys. 29a. Czytelnia mata



Rys. 29c. W wiegkszej czytelni



Ka jednego bibliotekarza w pracowni przypada 6 m* powierzchni podtogi.
Ponadto od 4 do 10 nalezy zarezerwowaé na wyzej wymieniony sprzet,
w zaleznosci od jego liczby i rodzaju.

3. Obliczanie powierzchni biblioteki

Do obliczenia powierzchni pomieszczenia bibliotecznego niezbedne sg na-
stepujace elementy: wielko$¢ zbiordw, liczba pracownikéw biblioteki oraz
przewidywana przecietna liczba czytelnikdw réwnocze$nie przebywajgcych
w wypozyczalni i czytelni.

Zaktadamy na przykiad, ze zbiory biblioteki, ktére majg by¢ umieszczone
W magazynie, wynoszg 5000 wol., w czytelni bedg postawione 3 regaty z ksie-
gozbiorem podrecznym i 3 regaly na czasopisma oraz czytnik, jednocze$nie
bedzie tu przebywaé przecietnie 6 czytelnikéw i bibliotekarz, w wypozyczalni
umieszczony zostanie katalog i kartoteka dokumentacyjna, przebywac¢ w niej
bedzie jednoczesnie 4 czytelnikéw i bibliotekarz, w wypozyczalni bedzie réw-
niez miescic sie pracownia.

Powierzchnie magazynu otrzymamy dzielgc 5000 wol. przez 250 (wskaznik
liczby woluminéw na 1 m") oraz dodajac rezerwe na przyrost zbiorow w za-
leznoéci od liczby przybytkéw rocznych, np. 25)o:

5000 m2:250 = 20 m*;

Rezerwa: 25-20 m®:100= 5 m*

20m*+ 5 m2= 25 m*;

powierzchnia magazynu powinna zatem wynosi¢ 25 m*.

Powierzchnie czytelni obliczamy mnozac liczbe osob przebywajacych jed-
noczesnie w czytelni przez 25 m2 (wskaznik powierzchni na 1 czytelnika
w czytelni) oraz dodajac do uzyskanej liczby 6 m2 (wskaznik powierzchni na
1 bibliotekarza) oraz 6 m2 na 6 regatéw i 1 m® na czytnik:

625 m2= 15 m2; 5m2+ 6 M+ 6 M2+ 1 m2= 28 m2;
na czytelnie niezbedne jest zatem 28 m2.

Wielkos$¢ powierzchni wypozyczalni tgcznie z pracownig otrzymamy mno-
zac przewidywang przecietng liczbe czytelnikdw przebywajgcych jednoczesnie
w wypozyczalni przez 1,5 m* lub 2 m2 (wskaznik powierzchni na 1 czytelnika
w wypozyczalni), a nastepnie dodajac: 6 m2 na lade biblioteczng, 1 m” na
kartoteke dokumentacyjng, 1 m2 na stolik z materiatami informacyjnymi,
3 m> na maszyne do pisania i szafe na akta, 2 m2 na st6t do segregowania ma-
terialdw, 7 m2 na urzadzenia do zdjec i reprografie:

4-2 72=BmM2;, 81T+ 6T»+1 M2+l mr+ 3 m«+ 2 m2+ 7 m2= 28 m2;
powierzchnia wypozyczalni powinna wynosi¢ 28 m*.

Zaktadajac, ze nie ma €>ddzielnei pracowni, na pomieszczenie biblioteki
fachowej potrzeba czotem:

25 m*+ 28 m2+ 28m2= 81 m*

Przy wolnym dostepie do pétek nalezy przewidzie¢ dodatkowo 8—12 m2 na
kazde 1000 wolumindéw.

Wprowadzanie nowych form pracy i poszerzanie zakresu d$atanla biblio-
teki niewatpliwie spowoduje zwiekszenie sie liczby ustug, co z kolei bedzie
wymagato zwiekszenia liczby miejsc w czytelni, wypozyczalni, rozbudowania
pracowni reprograficznej, a zatem i powiekszenia lokalu bibliotecznego.



4. Inne aparaty i urzadzenia w bibliotece

Bibliotece nalezy zapewni¢ sprawng tgczno$¢ zaréwno wewnetrzng z po-
szczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi zaktadu, jak i zewnetrzng z biblio-
tekami, ksiegarniami, instytucjami wydawniczymi, biurami kolportazu i in-
njTni instytucjami oraz urzedami.

Nieodzownym w kazdej bibliotece srodkiem tgcznosci I>ezposredniej jest te-
lefon. W zaleznosci od wielkosci zaktadu i wielkosci biblioteki, zakresu jej
zadan, liczby os6b zatrudnionych w bibliotece, powinien w niej by¢ jeden lub
wiecej aparatow telefonicznych.

Biblioteka czesto nie moze wytacznie przy pomocy witasnych zbioréw za-
spokoi¢ w peini potrzeb zakitadu. Powstaje wéwczas potrzeba korzystania zc
zbioréw innych bibliotek droga wypozyczania miedzybibliotecznego.

Najnowoczesniejszym Srodkiem tgcznosci umozliwiajgcym szybkie uzyskanie
informacji, a wiec i informacji biblioteczno-bibliograficznej, jest daleko-
pis. Urzadzenie to stanowi rodzaj telegrafu sprzezonego z maszyng do pisa-
nia, w wyniku czego odbiorca otrzymuje petny tekst pisany. Sie¢ telegraficzna
taczaca abonentéw posiadajgcych dalekopisy zwie sie teleksem.

Do odczytywania zmikrofilmowanych tekstéw stuzy czytnik. Powiekszo-
ny obraz tekstu uzyskuje sie droga bezposredniej projekcji na ekran czytnika.
Najnowsze modele czytnikéw umozliwiajg otrzymanie kopii fotograficznej
obrazu oglgdanego na ekranie. Przyktadem takiego uniwersalnego czytnika
jest czytnik ,Recordak Viewprint Processor” model 35. Sktada sie on z rzut-

R>s. 31. W pracowni mikrofilmowej przy dokumatorzc



nika, kopiarki i urzadzenia wywotujacego. Przystosowany jest do mikrofilmdéw
35 mm. Rzutnik daje obraz filmu 10-krotnie powiekszony oraz odbitki o wy-
miarach 31X38 cm. Odbitke naswietla sie i wywotuje w ciggu 2 minut. Na-
Swietlony papier przesuwa sie automatycznie do urzadzenia wywotujgcego,
po czym papier przechodzi przez utrwalacz. Nadmiar wilgoci usuwajg watki
suszace.

Aparat fotograficzny matoobrazkowy, lustrzanka z wymiennym
obiektywem, po przystosowaniu do sporzadzania zdje¢ z matej odlegtosci moze
stuzyé do produkcji niewielkiej liczby mikrofilmoéw.

Najczesciej stosowanym w Polsce sprzetem reprograficznym jest produko-
wany przez todzkie Zaktady Kinotechniczne kserograf KS-2 do suchej re-
produkcji materiatdw bibliotecznych o formacie A4. Kserograf ten wyposa-
zono dodatkowo w przystawke umozliwiajgca reprodukcje dokumentéw za-
wartych na klatce mikrofilmowej i uzyskanie kopii w formacie A3.

t 6dzkie Zaklady Kinotechniczne produkujg réwniez czesSciowo zautomaty-
zowany model KS-4, umozliwiajgcy reprodukcje klatek mikrofilmowych do
formatu A3, oraz maty kserograf KB-1.

Wybor odpowiedniego typu aparatu reprograficznego zalezy od potrzeb bi-
blioteki i $rodkdéw, jakimi dysponuje. Przy wyborze aparatu nalezy pamietaé
o tym, ze obecnie mato wydajng fotografie mokrg zastepuje sie fotografig su-
cha i kserografia.

W duzej bibliotece powinien znalez¢ sie rowniez specjalny aparat do mikro-
filmowania (rys. 31).

Duza pomocg w pracy biblioteki jest magnetofon, za pomocg ktorego
mozna rejestrowaé, a nastepnie odtwarzac¢ przebieg konferencji naukowo-tech-
nicznych, wygtaszane referaty i dyskusje, a takze nagrywac¢ i przekazywac
réznego rodzaju informacje.



IV. GROMADZENIE ZBIOROW

1. Zasady doboru materiatow bibliotecznych

Jednym z najwazniejszych a zarazem najtrudniejszych zadan bibliotekarza
jest gromadzenie zbioréw. Od trafnosci doboru i systematycznej aktualizacji
zbioréw zalezy, czy i w jakim stopniu biblioteka fachowa jest w stanie za-
spokaja¢ potrzeby zaktadu pracy. Bowiem nie wielkos¢ posiadanych zasobow,
lecz planowy, umiejetny dobdr stanowi o ich wartosci uzytkowe;j.

Podstawowym warunkiem racjonalnego gromadzenia zbioréw bibliotecz-
nych jest ustalenie i Sciste przestrzeganie zakresu tematycznego
i poziomu gromadzonych materiatdw.

Zakres tematyczny zbioréw ustala sie na podstawie potrzeb za-
ktadu pracy. Obejmuje on przede wszystkim pismiennictwo tech-
niczne i ekonomiczne, obok ktérego powinny znalez¢ sie publikacje
dotyczace zagadnien spoteczno-politycznych, ogélnogospodarczych i admini-
stracyjnych.

A zatem biblioteka fachowa powinna zawierag:

9 pisSmiennictwo techniczne i ekonomiczne dotyczgce gatezi gospodarki,
ktorg zaklad pracy obstuguje; nalezy zaliczy¢ tutaj zar6éwno pisSmiennictwo
najnowsze, jak i aktualne z lat ubiegtych, wydane w kraju oraz — jezeli to
mozliwe — cenniejsze pozycje, jakie ukazaty sie za granicg;

e piSmiennictwo z zakresu ogo6lnej gospodarki narodowej, umozliwiajace
zrozumienie powigzan zadan danego zaktadu z og6lng gospodarka panstwowa,
np. publikacje dotyczace narodowego planu gospodarczego, czasopisma, jak
np. ,Gospodarka Materiatowa”, ,Gospodarka Planowa”, ,Zycie Gospodarcze”;

= piSmiennictwo z zakresu prawa, organizacji, zarzadzania, administracji,
finanséw, inwestycji, statystyki, prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy,
rachunkowosci, mechanizacji, wspétzawodnictwa, wynalazczosci, racjonalizacji
itd. w zakresie zainteresowan zaktadu;

< wydawnictwa tresci ogo6lnej, jak: encyklopedie ogdlne i specjalne, stow-
niki jezykowe i rzeczowe, bibliografie specjalne, informatory, kalendarze,
ksigzki adresowe, a takze taryfy kolejowe i celne, rozktady jazdy, ewentual-
nie atlasy, mapy, plany miasta itp.;

= literature spoteczno-polityczng, publikacje omawiajgce poszczeg6lne za-
gadnienia i prace popularyzacyjne z tej dziedziny.

W ramach ustalonej tematyki powinno sie gromadzi¢ tylko te materiaty,
ktore majg wartos¢ uzytkowg dla zakladu pracy i dotyczg biezacych lub per-



spektywicznych jego zadan, stanowig pomoc przy rozwigzywaniu pomystow
racjonalizatorskich i wynalazczych lub stuzg pogiebieniu wiedzy zawodowej
i spoteczno-politycznej pracownikéw zakiadu. Z powyzszego wynika, ze gro-
madzone materialty muszg zawiera¢ aktualne wiadomosci.

Obok zakresu tematycznego zbioréw jest rzeczg nie mniej wazng ustalenie
ich poziomu. Podobnie jak tematyka zbioréw uwarunkowana jest zakre-
sem dziatalnosci zaktadu pracy, tak poziom zbioréw jest uzalezniony od stop-
nia ogdlnego i zawodowego przygotowania zatogi do korzystania z materiatow,
ktore biblioteka gromadzi.

Zaklady pracy zatrudniajg pracownikéw reprezentujgcych rézne poziomy
wyksztatcenia og6lnego i przygotowania zawodowego, poczynajac od praco-
wnikow fizycznych, a wiec robotnikéw niewykwalifikowanych i przyuczonych,
poprzez majstréow, technikéw, inzynieréw, ekonomistdéw, prawnikéw, pracow-
nikéw naukowo-badawczych, koriczac na kadrze Kierowniczej. Zbiory biblio-
teczne powinny by¢ zatem dostosowane poziomem opracowania do zréznico-
wanych potrzeb uzytkownikéw.

Pod wzgledem formy wydawniczej biblioteka fachowa gromaadzi:

e wydawnictwa zwarte, a wiec: ksigzki i broszury, a wsrod nich
wydawnictwa zwarte urzedowe, jak np. instrukcje, przepisy, regulaminy, sta-
tuty;

e wydawnictwa ciggte periodyczne i nieperiodyczne,
tj. ukazujace sie w okreslonych, badz nieokreslonych odstepach czasu, ale za-
chowujace ciggtosé: naleza do nich:

— czasopisma fachowe, naukowe, naukowo-techniczne i ekonomiczne zawie-
rajgce m. in. wyniki prac naukowo-badawczych oraz do$wiadczen majacych prak-
tyczne znaczenie, a takze czasopisma urzedowe, np. ,Dziennik Ustaw PRL”, ,Moni-
tor Polski”, dzienniki urzedowe ministerstw i centralnych urzedéw,

— wydawnictwa bibliograficzne i dokumentacyjne, jak bi-
bliografie biezace, przeglady dokumentacyjne, opracowania stanowiace Zzrédta in-

formaciji,
— wydawnictwa okresowe takie jak: sprawozdania, roczniki statystycz-

ne. kalendarze, rozktady jazdy itp.,

— wydawnictwa zbiorowe, a wsrdéd nich prace akademii, instytutéw
naukowo-badawczvch, wyzszych uczelni, towarzystw naukowych itp., wychodzace
pod wspélnym tytutem i zawierajace w poszczegdlnych zeszytach prace jednego lub
kilku autordw;

e zbiory specjalne, tj. dokumenty, ktére charakteryzujg sie od-
rebng forma zapisu tresci oraz sposobem ich powielenia i przechowywania;
zalicza sie do nich:

— normy, np. polskie normy PKN, normy branzowe i zaktadowe, normy zagra-
niczne, np. radzieckie GOST’ i OST’, niemieckie DIN, czechostowackie CSN, ame-

rykanskie ASTM,
— opisy patentowe i opisy projektéw wynalazczych wydawane przez Urzad Pa-

tentowy PRL, zagraniczne opisy patentowe,

— warunki tectiniczne, normatywy, katalogi kosztorysowe, cenniki ustug,

— literature firmowa: katalogi, prospekty, cenniki przemystowo-handlowe, in-
strukcje montazu i obstugi oraz konserwacji maszyn i urzadzen,

— sprawozdania z wyjazdéw za granice w ramach wspéipracy naukowo-tech-

nicznej.



— referaty informacyjne, ttumaczenia, streszczenia,

— tematyczne zestawienia bibliograficzne i dokumentacyjne,

— wydawnictwa kartograficzne, tj. atlasy, mapy, plany.

— wydawnictwa graficzne, tj. afisze, plakaty, wykresy,

— katalogi wydawnictw,

— filmy, przezrocza, fotografie, kserokopie,

— mikroformy: mikrofilmy, mikrofisze, ultramikrofisze, mikrokarty,
— Piyty,

— tasmy magnetofonowe.

Jak z tego wynika, zbiory specjalne obejmujg: materiaty pierwot-
ne — np. nonny, opisy patentowe, literature firmowa; materiaty po-
ctiod ne — np. tlumaczenia, streszczenia, tematyczne zestawienia bibliogra-
ficzne i dokumentacyjne, materiaty wtdérne — np. fotokopie, mikro-
filmy, mikrofisze, mikrokarty itd.

Materiaty zaliczane do kategorii zbiordw specjalnych charakteryzuje szyb-
ko wzrastajgca ich liczba, niewielka objetos¢ i dos¢ szybka dezaktualizacja.
Maja one jednak podstawowe znaczenie dla zaktadu pracy, a niejednokrotnie
sg jedynym lub gtéwnym Zro6dtem informacji. Stad tez zro-
zumiata troska o nalezyte ich gromadzenie, opracowywanie biblioteczne i udo-
stepnianie zainteresowanym.

Dla zaktadéw pracy, obok zbioréw specjalnych, szczeg6lnie wazne jest gro-
madzenie czasopism fachowych polskich i obcych. Czasopisma —
ze wzgledu na kroétszy od ksigzek proces produkcyjny — szybciej informuja
o aktualnych problemach interesujgcych gospodarke narodowa.

W bibliotece fachowej trzeba réwniez zwraca¢ uwage na staranne i syste-
matyczne gromadzenie wydawnictw urzedowych ukazujgcych sie
periodycznie i w postaci wydawnictw zwartych. Jedne i drugie zawierajg
instrukcje, przepisy, regulaminy, niezbedne w pracy zakiadu. Publikacje te,
wydawane zazwyczaj w niewielkim nakladzie, nie zakupione w odpowiednim
czasie — sg pézniej nieosiggalne.

Uzupetniajac planowo i systematycznie zbiory biblioteczne, zgodnie z usta-
lonym zakresem tematycznym i poziomem opracowania, nalezy wystrzegac
sie uprzywilejowania jednostronnych, przygodnych zapotrzebowan czytelni-
kow kosztem zaopatrzenia biblioteki w materiaty niezbedne do pracy komo-
rek organizacyjnych zaktadu.

Oczywiscie, nie wszystkie kategorie wymienionych wydawnictw (zbiordw)
powinny wejs¢ do kazdej biblioteki fachowej. Zalezy to bowiem zaréwno od
wielkosci zaktadu, jego potrzeb, jak réwniez — o czym méwiliSmy — od
charakteru i zadan tego zakladu.

Bibliotekarz, opracowujgc corocznie projekt planu finansowego, powinien
réwnoczesnie sporzadzi¢ plan uzupetniania zbioréw, okres$lajacy liczbe i ro-
dzaj planowanych przybytkéw, w tym przede wszystkim liczbe prenumero-
wanych czasopism. Plan uzupetniania zbioréw nalezy oprze¢ na doswiadcze-
niach ubiegtych lat, biorgc pod uwage np. przecietng przybytkéw za ostatnie
trzy lata oraz biezgce i perspektywiczne potrzeby zakladu w zakresie litera-
tury podstawowej i peryferyjnej. Nalezy przy tym uwzglednia¢ realne mozli-
wosci zakupu materiatow bibliotecznych na rynku ksiegarskim. Realizacja
planu uzupetniania zbioréw powinna by¢ prowadzona systematycznie i na
biezaco.



Gromadzenie i uzupetnianie zbiorow wymaga od bibliotekarza statego ko-
rzystania z wielu réznorodnych Zrédet informacji o wydawnictwach i innych
materiatach wydawanych przez instytucje ksiegarskie, wydawnicze, biura kol-
portazu, instytuty naukowo-badawcze, urzedy, zaktady produkcyjne, biblio-
teki, osrodki informacji i organizacje spoteczno-zawodowe.

a. Materiatly informacyjne ksiegarskie
O publikacjach przygotowywanych do wydania (m. in. technicznych i eko-

nomicznych, ktére nas gtdwnie interesujg) informuje tygodnik ,Zapowiedzi
Wydawnicze”, ktérego wydawca jest Skiadnica Ksiegarska (rys. 32). Czaso-
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pismo to podaje przy kazdej pozycji bibliograficznej krdotkg notatke doty-
czacq jej tresci oraz dane orientacyjne o objetosci, terminie wydania i cenie,
a czesto rowniez wymienia odbiorce, dla ktérego publikacja jest przeznaczona.
.Zapowiedzi Wydawnicze” ukazujg sie w dwdch mutacjach: jednostronnej
i dwustronnej. Wydanie jednostronne umozliwia wycinanie wybranych po-
zycji i ukfadanie z nich kartoteki wydawnictw do zaméwienia. Wcze$niejsze
uzyskanie wiadomosci o druku ksigzki pozwala na zamodwienie jej jeszcze
przed ukazaniem sie na rynku ksiegarskim, co zwieksza szanse otrzymania
egzemplarza nawet w przypadku niewielkiego naktadu. ,Zapowiedzi Wydaw-
nicze” mozna przegladaé¢ w kazdej ksiegarni lub prenumerowaé¢ w oddziatach
i delegaturach RSW ,Prasa-Ksigzka-Ruch”. Skladnica Ksiegarska wydaje tez
~Nowosci Tygodnia”, zawierajgce wykaz tytutéw dostarczonych w ubiegtym
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Rys. 33. Nowosci Tygodnia



tygodniu do ksiegarn (rys. 33), jak réwniez ..Kartkowy Katalog Nowosci”.
Naktadem Skitadnicy Ksiegarskiej ukazuje sie ,Przeglad Wydawnictw Tech-
nicznycti i Gospodarczycti”, miesiecznik obejmujacy w uktadzie dziatowym
nowosci, ktére wydano drukiem w miesigcu poprzedzajacym ukazanie sie
~Przegladu..." (rys. 34).

O ksiazkach wydarycti i znajdujacych sie aktualnie w magazynach Skiad-
nicy Ksiegarskiej informuje wydawany corocznie ,Alfabetyczny i przedmio-
towy katalog sktadowy”. Obrazem catej produkcji rynkowej wydawnictw kra-
jowych w okresSlonym roku jest ,Dziatowy katalog nowosci”. Pozycje te sta-
nowig podstawowe zrodia ksiegarskiej informacji bibliograficznej.

Obok wyzej wymienionych periodycznych wydawnictw informacyjnych
Sktadnica Ksiegarska oraz poszczeg6lne ksigegarnie ,Domu Ksigzki” wydajg
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prospekty, ulotki, tematyczne katalogi skiadowe oraz zestawienia bibliogra-
ficzne literatury dotyczacej okreslonych dziedzin wiedzy i gospodarki.

O nowosciach wydawniczych Polskiej Akademii Nauk, Ossolineum i Pan-
stwowego Wydawnictwa Naukowego, jak réwniez o wydawnictwach nauko-
wych i fachowych otrzymywanych z importu, eksponowanych i sprzedawa-
nych w Os$rodku Rozpowszechniania PAN, Warszawa, Patac Kultury i Nauk:,
powiadamia ukazujacy sie co tydzien biuletyn pt. ,Wiadomosci OR PAN”
(rys. 35).

O ukazujacych sie dziennikach oraz czasopismach polskich i krajow de-
mokracji ludowej informujg cenniki wydawane przez RSW ,Prasa-Ksigzka-
Ruch”, Wydawnictwa Czasopism Technicznych NOT oraz inne instytucje.
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Bibliotekarzy bibliotek fachowych interesuje przede wszystkim produkcja
instytucji wydawniczych specjalizujgcych sie w pisSmiennictwie z dziedziny
techniki i ekonomiki oraz wydawnictwa z dziedzin pokrewnych i pomocni-
czych, wigzacych sie z dziatalnoscig podstawowg zakladéw pracy okreslonych
dzialéw gospodarki narodowej. Dotyczy to réwniez publikacji ukazujacych sie
nakJadem wyzszych uczelni, instytutéw naukowo-badawczych, urzedéw, przed-
siebiorstw produkcyjnych, organizacji spoteczno-zawodowych itp.

Przede wszystkim nalezy tutaj wymieni¢ produkcje takich przedsiebiorstw,
jak: Wydawnictwa Naukowo-Techniczne (WNT), Wydawnictwa Komunikacji
i £acznodci (WKit), ,Arkady”, Wydawnictwo ,Slask”, Paristwowe Wydawni-
ctwo Rolnicze i Lesne (PWRIL), Panstwowe Wydawnictwo Ekonomiczne (PWE),
Panstwowe Wydawnictwo Naukowe (PWN), Wydawnictwa Szkolne i Pedago-
giczne (WSIiP), Wiedza Powszechna (WP).

Wymienione instytucje wydajg literature naukowg i fachowag w postaci
poradnikéw, podrecznikéw, monografii, kalendarzy technicznych, stownikow,
encyklopedii, bibliografii oraz czasopism przystosowanych do réznych pozio-
mow przygotowania zawodowego czytelnikdéw, pracownikéw zakitadéw okre-
slonych gatezi gospodarki narodowej.

O nowych pozycjach ukazujacych sie lub przygotowywanych do druku
przez instytucje wydawnicze informujg biuletyny ukazujgce sie perio-
dycznie.

Wymienione instytucje wydaja ponadto katalogi zawierajgce spisy
ksigzek, czasopism i innych publikacji, ktére ukazaty sie w poprzednim roku
lub na przestrzeni ostatnich lat, czesto z adnotacjg okre$lajacg tre$¢ i poziom
opracowania.

Z okazji jubileuszu XV i XX-lecia swej dziatalnosci niektére z tych insty-
tucji (np. WNT, WKit, PWRIiL) wydaly katalogi obejmujgce cato$¢ ich pro-
dukcji wydawniczej. Mozna powiedzie¢, ze sg to bibliografie piSmiennictwa
z okreslonych gatezi gospodarki (obejmujgce tylko wydawnictwa danej insty-
tucji). Materiatem informacyjnym sg rowniez roczne lub Kilkuletnie tema-
tyczne plany wydawnicze sygnalizujgce perspektywiczne zamie-
rze kia tych instytucji. Znajomos¢ planu wydawniczego branzy pomaga biblio-
tekarzowi tak przy planowaniu uzupetniania zbioréw, jak i przy udzielaniu
informacji.

Najpopularniejszym materiatem wydawniczym sg prospekty wyda-
wnicze powiadamiajgce o przygotowywaniu do druku lub ukazaniu sie
okreslonych pozyciji.

Blizsze poznanie profilu tematycznego wazniejszych instytucji wydawni-
czych, instytutéw, urzedéw i organizacji wydajacych literature naukowa, fa-
chowa, spoteczno-polityczng, informacyjng ix>maga bibliotekarzowi w poszu-
kiwaniach i doborze materiatéw do zakupu.

Charakterystyke wazniejszych z wyzej wymienionych instytucji wydawni-
czych nalezy rozpocza¢ od najwiekszej i najstarszej instytucji, tj. Wydawnictw
Naukowo-Technicznych (bytych Panstwowych Wydawnictw Technicznych),
ktore specjalizujg sie w tematyce ogo6lnotechnicznej oraz w wydawaniu publi-
kacji z zakresu matematyki, fizyki, mechaniki i przemystu mechanicznego,
elektrotechniki i przemystu elektrotechnicznego, elektroniki, automatyki



i raaszyn matematycznych, chemii i przemyshi chemicznego, przemystu spo-
zywczego i przemystu lekkiego.

Z wymienionych dziedzin WNT wydaje prace naukowo-techniczne, mono-
grafie, podreczniki akademickie, poradniki og6lnotechniczne i branzowe prze-
znaczone dla inzynieréw (m. in. Poradnik inzyniera automatyka. Poradnik
inzyniera mechanika. Poradnik inzyniera elektronika. Poradnik inzyniera
elektryka, stanowigcy kontynuacje Kalendarzyka elektrotechnicznego. Porad-
nik inzyniera radioelektryka, praca zbiorowa tlumaczona z jez. ros. pt. Po-
radnik radioelektronika), poradniki dla technikéw, mistrzow i rokx>tnikow
wykwalifikowanych (np. wielokrotnie wydawany Maty poradnik mechanika),
serie wydawnicze specjalistyczne (np. «Inzynieria chemiczna«, «Tworzywa
sztuczne«, «Biblioteka Organizatora Produkcji»), serie ogoélnotechniczna pn.
»Nowa Technikak, informujacg o najnowszych osiggnieciach techniki $wiato-
wej itd.
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Potrzeba znajomosci jezykéw obcych oraz terminologii naukowej i tech-
nicznej krajow przodujacych w nauce i technice skionita WNT do wydawania
stownikoéw ogdlnotechnicznych, np. Wielki stotimik techniczny rosyjsko-polski.
Wielki slottmik techniczny polsko-rosyjski, Stotunik techniczny niemiecko-pol-
ski, Sloumik techniczny polsko-niemiecki, Sloivnik techniczny francusko-pol-
ski, oraz polsko-francuski. Slovmik naukowo-techniczny angielsko-polski oraz
polsko-angielski. WNT podjeto rédwniez wydawanie Srednich i matych stowni-
kow najczesciej spotykanycti pojeé ze wszystkich dziedzin techniki i dziedzin
podstawowych oraz stownikéw branzowych, np. Stownik budowlany angiel-
sko-polski i polsko-angielski. Stownik mechaniczny niemiecko-polski. Obok
stownikow WNT wydaje podreczniki do nauki jezykéw obcych dla technikéw:
angielskiego, francuskiego, niemieckiego, rosyjskiego, wioskiego. WNT wydaje
takze encyklopedyczne stowniki techniczne, np. Encyklopedyczny slovmik tech-
niczny, llustrowany stownik techniczny dla wszystkich.

Poza tym WNT wydaje wielotomowg Encyklopedie techniki dla inzynie-
row i technikdéw wszystkich specjalnosci, obejmujgcg catoksztatt wspdtczesnej
wiedzy technicznej. Kazdy tom, stanowigcy oddzielng catos¢, zawiera zwiezle
sformutowane podstawowe terminy z okreslonej dziedziny wiedzy. Ukazaly
sie dotad nastepujgce tomy: Chemia (1965, 1966, 1972), Teleelektryka (1967,
1968), Budowa maszyn (1968), Materiatoznawstwo (1969), Energia jadrowa
(1970), Automatyka (1972), Podstawy techniki (1974); Technika ogélna (1975).

W celu spopularyzowania wsrod nietechnikéw wszystkich dziedzin nauk
technicznych — ich istoty, zasad i swoistego stownictwa, WNT podjety wy-
dawanie serii pn. ,llustrowana Encyklopedia dla Wszystkich”, m. in. wy-
dano; Lotnictwo (1970), Maszyny (1974), Samochody (1977), Okrety i zegluga
(1977).

O nowosciach i zapowiedziach WNT informuje dwumiesiecznik pt. ,Ksigz-
ka Techniczna” (rys. 36).

Druga co do wielkosci instytucjg wydawnictw technicznych sg Wydawni-
ctwa Komunikacji i tacznosci (dawniej: Wydawnictwa Komunikacyjne) pro-
wadzace szerokg dziatalnos¢ edytorskg. Dziatalno$¢ ta obejmuje tematyke
og6lnokomunikacyjng, transportu kolejowego, budowy i utrzymania drég, ko-
munikacji drogowej, srodlgdowych drdg wodnych i komunikacji lotniczej oraz
tacznosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem elektroniki, radiotechniki, telewizji
i poczty jak réwniez stuzby hydrologiczno-meteorologicznej.

W wydawnictwie tym ukazujg sie:

- prace instytutéw naukowo-badawczych zajmujgcych sie problematyka
komunikacji, tgcznosci, gospodarki wodnej oraz hydrologii i meteorologii,

= poradniki i podreczniki,

< encyklopedie, np.: B. Cywinskiego: Encyklopedia kolejnictwa,
S. Otdaka: Encyklopedia drég kotowych. L. Niemcewicza: Encyklo-
pedia radioamatora,

< stowniki, np. szesciojezyczny Zbiér wyrazen dotyczacych uzycia i wy-
miany taboru kolejowego, jak réwniez: llustrowane mianownictwo umgonéw
i Stownik encyklopedyczny transportu samochodowego,

< informatory, np. Informator kolejarza. Informator samochodowo-mot€>-
cykloivy,

= przepisy, instrukcje, taryfy, rozktady jazdy,

9 ksigzki telefoniczne.

WKik wydajg ponadto 20 tytuléw czasopism o tematyce komunikacyjnej,

e — BlbUoteka fachowa



0 nowosciach i zapowiedziach WKit informuje dwumiesiecznik ,Biuletyn
Wydawnictw Komunikacji i £gcznosci” (rys. 37).

Literatura fachowa o tematyce morskiej ukazuje sie nakladem Wydaw-
nictwa Morskiego, ktore wydaje réwniez czasopisma z tego zakresu, m. in.
miesiecznik ,Technika i Gospodarka Morska”.

Potrzeby rozwijajacego sie i modernizujgcego przemystu goérniczego zaspo-
kaja Wydawnictwo ,Slask”, ktére publikuje prace naukowe, podreczniki,
opracowania popularne i wydaje 4 czasopisma techniczne z dziedziny gér-
nictwa podziemnego, odkrywkowego, ropy i gazu ziemnego, m. in. miesiecznik
-Przeglad Goérniczy”.

Prace naukowe, teclmiczne i popularne obejmujgce catoksztatt zagadnien
branzowych i produkcyjnych rolnictwa i lesnictwa ukazujg sie nakiadem
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Panstwowego Wydawnictwa Rolniczego i Lesnego (PWRIL). Obok poradnikow
i podrecznikéw PWRIiL wydaje 26 czasopism.

O nowosciach i zapowiedziach PWRIL informuje kwartalnik ,Witryna”.

Pismiennictwo z zakresu architektury i urbanistyki, budownictwa lgdo-
wego i wodnego, inzynierii sanitarnej, gospodarki komunalnej oraz sztuki na-
lezy do tematyki Wydawnictwa ,Arkady”, ktére wydaje réwniez czasopisma,
m. in. miesiecznik ,Architektura”.

O nowosciach i zapowiedziach Wydawnictwa ,Arkady” informuje periodyk
.Co czytac?”.

Glow™ym wydawcg czasopism technicznych ukazujgcych sie w Polsce sg
Wydawnictwa Czasopism Technicznych Naczelnej Organizacji Technicznej.
Katalog WCT NOT (rys. 38) wykazuje 73 tytuly, z ktérych wiekszos¢ jest
organami stowarzyszen naukowo-technicznych NOT, a ws$rdéd nich ,Przeglad
Techniczny”, najstarsze polskie czasopismo techniczne, ktére od przeszio 100
lat stuzy rozwojowi tecliniki, nauki, produkcji i kultury technicznej oraz
sprawom spotecznym i zawodowym inteligencji technicznej w Polsce.

Od stycznia 1975 r. ,Przeglad Techniczny” i miesiecznik ,Wektory” uka-
zujg sie w postaci nowej edycji pod wspélnym tytutem ,Innowacje — Prze-
glad Techniczny” zmienionym od 1978 r. na ,Przeglad Techniczny — Inno-
wacje”, jako tygodnik Naczelnej Organizacji Technicznej i Polskiego Towa-
rzystwa Ekonomicznego {rys. 39).

W grupie wydawanych przez WCT NOT czasopism branzowych réznych
ukazuje sie m. in. popularny miesiecznik ,Horyzonty Techniki” (rys. 40),
a takze nowy dwumiesiecznik ,Prasa Techniczna”, poswiecony teorii i prak-
tyce redagowania i upowszechniania czasopism technicznych. WCT NOT wy-
dajg réwniez miesiecznik ,Informatyka” (dawniej ,Maszyny Matematyczne”),
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Rys. 39. Przeglad Techniczny, Innowacje Rys. 40. Horyzonty Techniki

organ Krajowego Biura Informatyki i Polskiego Komitetu Automatycznego
Przetwarzania Informacji NOT.

Z okazji X1 Dni Ksigzki i Prasy Technicznej ukazat sie w 1968 r. Katalog
prasy technicznej zawierajacy petlng bibliografie tytutéw czasopism technicz-
nycli ukazujgcych sie w Polsce.

Informacje o wydawanych aktualnie w Polsce 1470 periodykach tech-
nicznych zawiera opracowany przez Marie Jasinskag Wykaz polskich pe-
riodykéw technicznych. Warszawa: Wyd. Centrum Informacji NTE 1973. Przy
kazdej pozycji periodyku Wykaz podaje: tytul, instytucje sprawcza, miejsce
wydania, wydawce, adres redakcji, tecktmike wykonania, rok zatozenia, czesto-
tliwos¢, format, nakiad, cene, typ czasopisma — wedtug przyjetego podziatu.
Wykaz zestawiono w uktadzie branzowym i grupowym. Na kohcu znajduje sie
indeks alfabetyczny tytutéw czasopism.

Wydawcg wiodacym w zakresie pismiennictwa ekonomicznego jest Pan-
stwowe Wydawnictwo Ekonomiczne (PWE). Obejmuje ono dziatalnoscig edy-
torskg wszystkie dziedziny ekonomiczne, zaréwno z punktu widzenia rozwoju
nauki, jak i zaspokajania potrzeb praktyki gospodarczej. Jest to piSmiennic-
two z dziedziny ekonomii politycznej socjalizmu i kapitalizmu, historii i poli-
tyki gospodarczej, organizacji i zarzadzania, zastosowania metod matematy-
cznych w teorii i praktyce ekonomicznej, statystyki, geografii ekonomicznej,
finansoéw, rachunkowosci, miedzynarodowych zagadnien ekonomicznych i han-
dlu zagranicznego, ekonomik szczeg6towych i innych.

PWE wydato m. in. Malg encyklopedie ekonomiczna,. Matg encyklopedie
rachunkowosci. Publikacjg o charakterze encyklopedycznym, zawierajgca wia-



domosci o Polsce wspoétczesnej, jest wydawany od wielu lat Rocznik polity-
czny i gospodarczy.

Naktadem PWE ukazujg sie serie wydawnicze, np. «Studia Ekoncmiczne,
»Studia Finansowe®, a ostatnio »Problemy Organizacji». Szczeg6lng uwage
nalezy zwrdci¢ na serie takie, jak: »Biblioteka Dyrektora®, «Biblioteka Dos-
konalenia Kadr«, «Biblioteka Kadr Kierowniczych», «Biblioteka Gospodarki
Materiatowej», «Informator Finansowy», »Polska-RWPG-Swiat«. «Biblioteka
Stuzby Ekonomicznej Przemystu« omawia metody niezbedne do skutecznego
stosowania rachunku ekonomicznego w planowaniu i przy podejmowaniu de-
cyzji gospodarczych. Seria «Wszystko o Gospodarce» specjalizuje sie w wy-
dawnictwach zawierajgcych kompleksowe wiadomosci historyczne, technolo-
giczne i ekonomiczne o okre$lonych dziedzinach wytwdrczosci oraz ich zna-
czeniu dla gospodarki.

PWE wydaja kilkanascie czasopism, takich jak ,Gospodarka Planowa”,
-Ekonomika i Organizacja Pracy”, ,Inwestycje i Budownictwo”, ,Gospodarka
Materiatowa”, ,Finanse”, ,Rachunkowos¢”, ,Praca i Zabezpieczenie Spotecz-
ne”, ,Przeglad Bibliograficzny PiSmiennictwa Ekonomlcznego ~Przeglad
Ustawodawstwa Gospodarczego

O nowosciach i zapowiedziach PWE informuje kwartalnik ,,Nowosci Wy-
dawnicze” (rys. 41).



Do pismiennictwa ekonomicznego zalicza sie takze wydawnictwa Gtdéwnego
Urzedu Statystycznego, ktory wydaje m. in.;

= roczniki o charakterze ogélnym, jak; Maly rocznik statystyczny. Rocznik
statystyczny;

® publikacje jednorazowe, jak np. Struktura gospodarki Polski Ludowej
w XXV-leciu, ktéra charakteryzuje zmiany, jakie zaszty w minionym okresie;

9 roczniki statj“styczne branzowe roczne i wieloletnie, studia i prace sta-
tystyczne;

e zeszyty metodologiczne, m. in. Wykaz wskaznikéw techniczno-ekono-
micznych i sposoby ich obliczania;

= czasopisma; ,Biuletyn Statystyczny”, ,Wiadomosci Statystyczne” i inne.

Wydawnictwa Prawnicze wydajg podreczniki, monografie, zbiory przepi-
s6w i orzecznictwa, komentarze, opracov/ania odpowiadajace potrzebom prak-
tyki ze wszystkich dziedzin prawa. Miedzy innymi zostaly wydane nastepu-
jace publikacje; Ustawodawstwo Polski Ludowej t. 1—7, Z. Keck; Skoro-
widz przepisow prawnych ogtoszonych w Dzienniku Ustaw i Monitorze Pol-
skim w latach 1918—1939 i 1944—1969. — Nowe wydanie Skorowidza opu-
blikowane zostato przez Urzad Rady Ministrow w 1974 r. pt.; Skorowidz
przepisow prawnych ogtoszonych vj Dzienniku Ustaw i Monitorze Polskim
w latach 1918—1939 oraz 1944—1974 (do 31 111) wedtug stanu prawnego na
dzien 31 marca 1974 r. opra¢, zespot pod kierunkiem Antoniego Kornasia
Drugie wydanie Skorowidza wg stanu prawnego na dzieri 30 listopada
1976 r. — ukazato sie w 1977 r.

Naktadem Wydawnictw Prawniczych ukazujg sie réwniez czasopisma, m.
in. ,Nowe Prawo”, ,Orzecznictwo Sadu Najwyzszego (Izba Karna i Izba
Wojskowa)”, ,Orzecznictwo Sadu Najwyzszego (lzba Cywilna oraz Izba Pra-
cy i Ubezpieczerh Spotecznych)”.

Naktadem Instytutu Wydawniczego Centralnej Rady Z\viazkoév/ Zawodo-
wych ukazujg sie prace informujace o polskim i miedzynarodowym ruchu
zwiazkowym, poradniki dotyczace prawnej ochrony pracy, fizjologii i higieny
pracy, techniki bezpieczenstwa pracy, publikacje poswiecone problematyce
upowszechniania kultury, o$wiaty i wychowania, problemom wolnego czasu,
instrukcje dla dziataczy zwigzkowych itp.

Doskonaleniu zawodowemu stuzg podreczniki Paristwowego Wydawnictv/a
Szkolnictwa Zav/odowego przeznaczone dla uczniéw i nauczycieli szk6t zawo-
dowych wszystkich typéw i specjalnosci, wykorzystywane réwniez w zakia-
dach pracy dla doskonalenia zawodowego kadr. Panstwowe Wydawnictwa
Szkolnictwa Zawodowego i Panstwowe Zaktady Wydawnictw Szkolnych zo-
staly potaczone z dniem 1 stycznia 1974 r. w jedno przedsiebiorstwo pod
nazwg Wydawnictwa Szkolne i Pedagogiczne (WSiP).

Doskonaleniu zawodowemu stuzg réwniez prace naukowe i skrypty vly-
dawane przez wyzsze uczelnie.

Dzieta klasykow marksizmu, leninizmu, materiaty dotyczgce ruchu robot-
niczego, budownictwa socjalistycznego, aktualnych zagadnienn politycznych
i spotecznych ukazujg sie naktadem Spdtdzielni Wydawniczej ,Ksigzka i Wie-
dza'

Panstwowe Wydawnictwo Naukowe wydaje podstawowe opracowania z roz-
nych dziedzin nauki, prace instytutow naukowo-badawczych. Polskiej Aka-
demii Nauk, towarzystw naukowych i szk6t wyzszych, podreczniki i skrypty
akademickie. PWN zaspokaja réwniez potrzeby w dziedzinie encyklopedii ogdl-



nych i specjalnych, np. Mata encyklopedia powszechna, trzynastotomowa
Wielka encyklopedia powszechna, czterotomowa Encyklopedia powszechna
PWN, uniwersalny informator o bardzo szerokim zakresie tematycznym pt.
Leksykon PWN. Na trzydziestolecie PRL oddato PWN do rgk czytelnikow
publikacje pt. Polska. Zarys encyklopedyczny, prezentujgcy wiadomosci o Pol-
sce od zaczatkéw panstwowosci az do czasOéw wspotczesnych. Z encyklopedii
specjalnych nalezy wymieni¢ Matg encyklopedie techniki. PWN wydaje serie
popularnonaukowe, jak np. »Biblioteka Probleméw®. Corocznie ukazuje sie
Informator nauki polskiej zawierajacy dane o instytucjach naukowych, ich
strukturze organizacyjnej i obsadzie osobowe;j.

Naktadem PWN ukazujg sie Informator o wynikach badann naukowych
w szkotach wyzszych (w Kilku mutacjach obejmujgcych poszczegdlne dyscy-
pliny naukowe) oraz Katalog rozpraw doktorskich i habilitacyjnych.

O nowosciach tego wydawnictwa powiadamia periodyk ,Nowosci PWN.
Biuletyn Informacyjny” (rys. 42).
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Popularyzacjg nauki i techniki zajmuje sie Panistwowe Wydawnictwo
~Wiedza Powszechna” (WP), ktore wydaje encyklopedie, jak Encyklopedia
przyrody i techniki. Encyklopedia podreczna prawo na co dzieh, ukazujgca
sie corocznie Encyklopedia Swiat w przekroju, zawiera przeglad wydarzen
Swiatowych w dziedzinie polityki, gospodarki, nauki, techniki, o$wiaty i kul-
tury. WP wydaje réwniez stowniki jezykowe, m. in. w jedenastu tomach Stow-
nik jezyka polskiego, przy czym tomy od 5 do 11 wydato PWN, V/ielki stow-
nik polsko-rosyjski i rosyjsko-polski. Wielki stownik niemiecko-polski i pol-
sko-niemiecki, stowniki wyrazéw obcych, np. W. Kopalinskiego: Stow-
nik wyrazéw obcych i zwrotéw obcojezycznych. WP wydaje réwnez samo-
uczki jezykowe, rozméwki, ptyty do nauki jezykéw obcych.

Wydawnictwa Geologiczne (WG) wydajg prace naukowo-badawcze Insty-
tutu Geologicznego, Polskiej Akademii Nauk i innych placéwek naukowych;
podreczniki i pomoce naukowe akademickie i dla technikéw geologicznych,
literature zawodowg, w tym informatory, instrukcje, opracowania metodyczne
i informacyjne, a takze literature popularnonaukowg z zakresu nauki o Zie-
mi. WG wydajg mapy geologiczne. Nakladem WG ukazat sie pieciojezyczny
Stownik geologiczny.

Wydawnictwa kartograficzne i geodezyjne, naukowe i do uzytku szkol-
nego, podreczniki z tej dziedziny na poziomie inzynierskim i dla technikum
geodezyjnego, literature popularnonaukowa, poradniki, tablice geodezyjne oraz
atlasy, mapy, plany miast wydaje Panstwowe Przedsiebiorstwo Wydawnictw
Kartograficznych (PPWK), informujac o nich w ,Katalogu Wydawnictw
PPWK" (rys. 43).

Polski Komitet Normalizacji i Miar jest wydawcag polskich norm i norm
branzowych oraz innych publikacji o tematyce normalizacyjnej, jak réwniez
dotyczacych miar. Informacje o normach podaje Katalog norm PKNiM, uzu-
petniany na biezgco zmianami ogtaszanymi w ,Dzienniku Normalizacji i Miar",
w ,Biuletynie PKNiM”, a corocznie — w wydawnictwie pt. Informator
0 zmianach w zbiorze polskich norm. Komunikaty miesieczne pn. Nowe Nor-
my PN-BN (rys. 44) zawierajg wykazy norm wydanych ostatnio drukiem oraz
tematyczne zestawy norm dotychczas ustanowionych, znajdujacych sie w sprze-
dazy. Informacje o normach zagranicznych podaje miesiecznik ,Normalizacja".
Tekst zarzgdzen dotyczacych miar i urzadzeh mierniczych zawiera ,Dziennik
Normalizacji i Miar”. PKNiM jest wydawcg réwniez dwumiesiecznika nau-
kowo-technicznego pt. ,Problemy Jakosci”.

O najnowszych opisach patentowych i opisach projektéw wynalazczych,
wydawanych przez Urzad Patentowy PRL, informujg ,Wiadomosci Urzedu
Patentowego”. Wybrane opisy patentowe i wzory uzytkowe, charakteryzujgce
sie przydatnoscig dla gospodarki narodowej i mozliw'oécig szerokiego ich za-
stosowania, zawiera publikacja pt. Przeglad opatentowanych rozwigzan tech-
nicznych o szerokim zastosowaniu (poprzedni tytut: Opisy projektéw wyna-
lazczych). Przeglad... obejmuje materialy ze wszystkich dziedzin techniki
w zakresie konstrukcji maszyn, urzadzen, narzedzi, procesow technologicz-
nych, sposobow postepowania, wyrobdw oraz nowych substancji. Wydaw-
nictwo przeznaczone jest dla wszystkich osob interesujacych sie postepem
techniki, w szczegdlnosci za$ dla inicjatoréw postepti technicznego (rys. 45).

Bibliografie zgtoszonych w Polsce wynalazkéw do opatentowania oraz
wzordéw uzytkowych zgtoszonych do rejestracji podaje Informator patentowy
wydanie A, natomiast wydanie B zawiera opisy bibliograficzne patentéw



udzielonych w RFN, wydanie C — opisy patentéw udzielonych w USA, wy-
danie D — udzielonych we Francji, Anglii, Szwajcarii oraz Austrii.

Oprocz wymienionych publikacji Urzad Patentowy PRL wydaje m. in.
.Wykaz patentow na wynalazki. Wykaz zagranicznych opiséw patentowych
przettumaczonych rm jezyk polski. Wykaz znakéw towarowych.

O wazniejszych wynalazkach zagranicznych informuje specjalny dodatek
do czasopisma ,Wiadomosci Urzedu Patentowego”.

Katalogi branzowe i resortowe, katalogi wyrobdw, wydawnictwa norma-
tywne, cenniki, indeksy materiatowe, instrukcje techniczno-ruchov/e. infor-
matory techniczno-handlowe, zwlaszcza w zakresie budownictwa, jak réwniez
niektére katalogi i cenniki z dziedziny przemystu ciezkiego, foldery, ulotki,
plakaty ukazuja sie naktadem Wydawnictwa Katalogéw i Cennikéw oraz
~Wemy”.

Informacje o biezgco ukazujacych sie wymienionych materiatach podaje
..Informator Kwartalny WKIiC” (rys. 46).

Literature firmov/g, tj. katalogi, cenniki, prospekty, instrukcje montazu,
obstugi oraz konserwacji maszyn i urzadzen, wydajg rowniez we wilasnym
zakresie branzowe centrale handlowe, wlasciwe zjednoczenia i niektére za-
ktady produkcyjne.

Filmy fachowe instruktazowe, dokumentacyjne i popularnonaukowe pro-
dukujg specjalistyczne przedsiebiorstwa panstwowe, niektdre instytuty nau-
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Rys. 4). Przeglad Opatentowanych Roz- Rys. 46. Injorraator Kwartalny WKiC
wigzan Technicznych o Szerokim Za-
stosowaniu

ko'.ve. szkoty wyzsze, przedsiebiorstwa przemystowe, niektére osrodki infor-
rascji naukowej, technicznej i ekonomicznej oraz organizacje spoteczne.

Najwazniejszymi zrodtami informacji o filmacti krajowych i zagranicz-
nych sa:

® katalogi filméw oswiatowych wydawane przez Centrale Rozpowszech-
niania Filméw Oswiatowych ,Filmos”, 02-595 Warszawa, ul. Putawska 61;

® centralna kartoteka filméw naukowo-technicznych i dydaktycznych oraz
wydawnictwa OsSrodka Postepu Technicznego, 40-147 Katowice ul. Ma-
riana Buczka 12

® czasopisma: ,Nowy Film”, ,Film Oswiatowy”, ,Kamera” oraz czaso-
pisma naukowo-techniczne;

® wydawnictwa osrodkéw informacji naukowej, technicznej i ekonomi-
cznej.

Dla bibliotek fachowych duze znaczenie ma gromadzenie i udostepnianie
materiatdéw audiowizualnych. Tasmy magnetyczne i wideotasmy
umozliwiajg szybkie przekazywanie informacji o postepie technicznym i na-
ukowym nie znajdujacych jeszcze odbicia w publikacjach.

W bibliotece fachowej, stanowigcej podstawowe ogniwo stuzby informacji
naukowej, technicznej i ekonomicznej, nieodzowne sg wydawnictwa
Centrum Informacji Naukowej, Technicznej i Ekonomicznej (dawniej: Central-
nego Instytutu Informacji Naukowo-Technicznej i Ekonomicznej). Centrum
INTE wydaje i rozpowszechnia:
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Rys. 47. Aktualne Problemy Informacji i Dokumentacji

Wydawnictwa periodyczne

- ,Aktualne Problemy Informacji i Dokumentacji”, organ Centrum INTE,
dwumiesiecznik, poswiecony zagadnieniom teorii i praktyki informacji (rys. 47);

® ,Informator o Konferencjach, Zjazdach i Wystawach”, kwartalnik, obej-
mujacy zapowiedzi o przygotowywanych konferencjach, zjazdach i wystawach
oraz informacje o materiatach pokonferencyjnych;

e ,Informator o Literaturze Techniczno-Handlowej”, kwartalnik, zawiera
opisy bibliograficzne wraz z krotkimi analizami dokumentacyjnymi takich
dokumentéw, jak katalogi wyrobéw, programy produkcyjne, cenniki i inne
wydawnictwa z zakresu literatury firmowej znajdujgce sie w zbiorach Osrod-
ka Informacji Firmowej Centrum INTE;

« ,Informator o Sprawozdaniach z Zagranicznych Podrozy Stuzbowych”,

kwartalnik, podaje informacje o odbytych podrézach stuzbowych specjalistow
polskich za granice;



< Informator o Ttumaczeniach”, kwartalnik, zawiera wykaz tlumaczen
wykonanych w os$rodkach informacji;

»Informator o Zakorniczonych Pracach Naukowych”, ukazuje sie w 11 se-
riach tematycznych na wz6r wydawnictwa MCINT ,Referativnyj Sbornik
Naucno-Issledovatel’'skich Rabot” i zawiera analizy dokumentacyjne prac nau-
kowych, w tym réwniez doktorskich i habilitacyjnych, ktére do 1 I 1975 r.
byty publikowane w ,Katalogu Rozpraw Doktorskich i Habilitacyjnych”, wy-
dawanym przez Ministerstwo Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki. Obej-
muje réwniez adnotacje tresciowe dysertacji do uzyskania stopni naukowycli
nadsytanych przez szkoty wyzsze krajéw kapitalistycznych;

-« Informator o Zestawieniach Tematycznych”, kwartalnik, podaje wyka-
zy zestawien tematycznych sporzadzonych w osrodkach informacji;

e ,Przeglad PiSmiennictwa Zagadnien Informacji”, dwumiesiecznik, za-
wiera — w postaci kart dokumentacyjnych powielanych jednostronnie —
przeglad wazniejszych pozycji z zakresu problematyki informacji, dokumen-
tacji, bibliotekoznawstwa i bibliotekarstwa, opublikowanych w kraju i za
granica.

Wydaw”™nictwa seryjne

e ,Prace Instytutu Informacji Naukowej, Technicznej i Ekonomicznej”,
rocznie okoto 10 prac. W ramach serii wydawane sg prace naukowe, badawcze,
rozwojowe i wdrozeniov/e wykonane w Instytucie INTE oraz w innych osrod-
kach informaciji;

® ,Materiaty Szkoleniowe” ukazujg sie w 3 seriach: seria O (tzw. zerowa) —
obejmuje programy nauczania oraz prace metodyczne z dziedziny inte przy-
datne wyktadowcom, seria P — zawiera materiaty dla stuchaczy kursu pod-

stawowego, seria D — zawiera materiaty dla uczestnikéw kursu doskonala-
cego;
® ,Zeszyty Metodyczne” — obejmujg prace o charakterze instruktazowym

z zakresu organizacji osrodkoéw inte, form i metod pracy, mechanizacji i auto-
matyzacji procesow informacyjnych, przepiséw prawnych z zakresu inte itp.

Tablice klasyfikacyjne

< ,Uniwersalna Klasyfikacja Dziesietna”, tablice petne;

= ,Uniwersalna Klasyfikacja Dziesietna. Zmiany i Uzupetnienia”, ukazuje
sie 4 razy do roku;

-« ,Uniwersalna Klasyfikacja Dziesietna”, wydanie posrednie w 4 tomach.

Wyzej wymienione pozycje stanowig' podstawowe narzedzia klasyfikowania
materiatéw gromadzonych w bibliotekach i osrodkach inte.

Naktadem Centrum INTE ukazuje sie poza tym szereg innych wydawnictw,
np. ,Katalog Krajowych Wydawnictw Informacyjnych”.

Bibliotekarz, ktéry dazy do wprowadzenia w swojej bibliotece nowoczes-
nych, efektywnych form i metod pracy, powinien systematycznie stu-
diowac biezace pismiennictwo fachowe z dziedziny bibliotekoznawstwa, biblio-
tekarstwa, bibliografii oraz czytelnictwa. Zrddtem informacji w tych dziedzi-
nach sa specjalistyczne czasopisma fachowe polskie i obce, monografie, pod-
reczniki, encyklopedie, bibliografie, stowniki itp. materiaty.



Z czasopism i innych wydawnictw ciggtych, ktére powinny byé przedmio-
tem lektury bibliotekarza biblioteki fachowej nalezy wymienié:

~Przeglad Biblioteczny” (wraz z dodatkiem ,Bibliografia Analityczna Bi-
bliotekoznawstwa i Informacji Naukowej”), kwartalnik, organ naukowy Sto-
warzyszenia Bibliotekarzy Polskich (rys. 48 i 49);

® ,Bibliotekarz”, miesiecznik, poswiecony sprawom bibliotek i czytelni-
ctwa (rys. 50);

»Informator Bibliotekarza i Ksiegarza”, rocznik, obrazujgcy w formie
krotkich artykutéw, przegladéw i wykazoéw stan obecny oraz ogélny dorobek
bibliotekarstwa i ksiegarstwa polskiego (rys. 51).

Pierwszy z periodykéw (,Przeglad Biblioteczny”) jest wydawany przez Sto-
warzyszenie Bibliotekarzy Polskich wspdlnie z Bibliotekg Polskiej Akademii
Nauk w Warszawie, pozostate przez Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich,
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Rys. 49. BABIN, dodatek do ,Przegladu Bibliotecznego”

ktore wydaje poza tym publikacje zwarte z zakresu bibliotekoznawstwa, bi-
bliotekarstwa, bibliografii, dokumentacji oraz czytelnictwa.

c. Inne materiaty informacyjne

Obok materiatéw wydawanych przez ksiegarnie i instytucje wydawnicze,
waznym zrodtem informacji sg notki, kaciki, kolumny w czasopismach facho-
wych i ogélnych, a takze w dziennikach omawiajgce nowe pozycje lub sygna-
lizujgce ich ukazanie sig, np. ,Aktualnosci ksigzkowe”, ,Ostatnie nowosci”,
-Z potki ksiegarskiej”.

Systematyczne przegladanie czasopism, zwilaszcza z dziedziny danej branzj%
i czytanie recenzji oceniajgcych publikacje jest jednym z podstawo-
wych warunkoéw prawidtowego uzupetniania zbioréw bibliotecznych.



Informacje z tego zakresu zawierajg rowniez audycje radiowe i te-
lewizyjne poswiecone oméwieniu nowosci wydawniczych.

Najpetniejczym Zrodiem informacji sa spisy bibliograficzne,
zwane bibliografiami.

Bibliografie pozwalaja na zorientowanie sig w masie produkcji wydawni-
czej, informuja bowiem, co, gdzie i kiedy napisano na dany temat, lub kto,
pod jakim tytutem, gdzie i kiedy ogtosit prace w postaci samoistnego druku
lub artykutu zamieszczonego w czasopi$mie.

Bibliografie dzielimy na bibliografie biezgce, ktére ukazujg sie
periodycznie i informuja o nowosciach wydawniczych, oraz bibliografie
retrospektywne, ktore ukazujg sie badz jednorazowo, badz periodycz-
nie (w zeszytach) i obejmuja spisy ksigzek wydanych w pewnym zamknietjm
okresie czasu.
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Rys. 51. Informator Bibliotekarza i Ksiegarza

Bibliografie biezace jak i retrospektywne mogg by¢ ogd6lne, tj. dotyczyé
catoksztattu pisSmiennictwa, lub specjalne, tj. poSwiecone pewnej okres-
lonej dziedzinie wiedzy.

Ogdlng bibliografig biezaca polska, rejestrujagcag wydawnictwa zwarte jest
-Przewodnik Bibliograficzny” (rys. 52). Wydaje go co tydzien Instytut Biblio-
graficzny Biblioteki Narodowej. Pod tym samym tytulem ukazuje sie ponadto
kwartalnik jako ,Seria Uzupetniajgca: Druki do Uzytku Wewnetrznego”.

-Przewodnik Bibliograficzny” podaje w uktadzie dziatowym opis wszelkich
wydawnictw zwartych (ksigzek, broszur), map i nut. Przy kazdej pozycji
zamieszcza znak klasyfikacji dziesietnej. Bibliotekarzy bibliotek fachowych
szczegOlnie interesujg nastepujace dziaty: I. Marksizm-leninizm, Il. Polska
Ludowa (zagadnienia polityki wewnetrznej, zagadnienia gospodarcze ogolne),
L. Budownictwo komunistyczne i socjalistyczne ZSRR i krajow demokracji
ludowej, 1V. Polityka i gospodarka Swiatowa, VII. Nauki spoteczno-polityczne
i ekonomiczne. VIII. Organizacja. Statystyka. Biurowos¢. Rachunkowos¢ (za-
gadnienia teoretyczne i ogdlne), 1X. Finanse, X. Praca. Zabezpieczenie spo-
teczne, XI. Panstwo i prawo, Xlla. Mapy. Plany, XIV. Technika. Przemyst.
Rzemiosto, XV. Transport i tgcznos¢, XVI. Handel, XVII. Zagadnienia komu-
nalne, X1X. Nauki lekarskie, XX. Kultura. Nauka. Oswiata, XXa. Podreczniki
szkolne, XXV. Ksiegoznawstwo. Dokumentacja. Przemyst wydawniczy, XXVI.
Dzieta tresci og6lnej. Encyklopedie. Informatory. Oddzielnie wydawana ,Bi-
bliografia Czasopism i Wydawnictw Zbiorowych” ukazata sie w latach 1953—
—1960 i 1971 w postaci rocznikdéw. Obecnie obejmie okresy piecioletnie:
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Rys. 52. Przewodnik Bibliograficzny

1S71—1975 itd. Natomiast wydawnictwa ciggte, nowe, zawieszone i zmienia-
jace tytut za lata 1972—1974 w drulcu; od roltu 1975 w postaci wlitadki kwar-
talnej do ,Przewodnilca Bibliograficznego”.

Ogdlng bibliografig biezacg jest rowniez miesiecznilc pt. ,Bibliografia Za-
wartosci Czasopism”, wydawany roéwniez przez Instytut Bibliograficzny Bi-
blioteld Narodowej (rys. 53). Zawiera on wybdr wazniejszych artykutdéw z oko-
to 1200 czasopism polskich, m. in. i z czasopism fachowych. Ukiad ,Biblio-
grafii Zawartosci Czasopism” w zasadzie odp>owiada uktadowi pozycji ,Prze-
wodnika Bibliograficznego”.

Bibliotekarzy bibliotek fachowych szczegélnie interesujg jako zrddia infor-
macji bibliografie specjalne, tak biezgace jak i retrospektywne, obejmujace
piSmiennictwo techniczne i ekonomiczne dostosowane do potrzeb macierzy-
stych zaktadow pracy.

7 — Biblioteka facliowa
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Rys. 53. Bibliografia Zaiuartosci Czasopism

Bibliografig biezacg specjalng, ktéra powinna znalez¢ sie w kazdej biblio-
tece fachowej ze wzgledu na jej duzg wartos¢ uzytkowa, jest ,Przeglad Bi-
bliograficzny PiSmiennictwa Ekonomicznego”, dwumiesiecznik Paristwowego
Wydawnictwa Ekonomicznego (rys. 54). Bibliografia ta zawiera pozycje adno-
towane (obejmujgce zaréwno wydawnictwa zwarte jak i artykuty z czasopism
polskich i zagranicznych) w klasj~ikacji stosowanej przez to czasopismo. Co
pewien czas ,Przeglad” zamieszcza omoéwienie literatury z najwazniejszych
dziedzin ekonomiki.

Bibliografiami biezacymi specjalnymi sg przeglady dokumenta-
cyjne wydawane przez osrodki branzowe informacji, np. ,Przeglad Doku-
mentacyjny Budownictwa”, ,Przeglad Dokumentacyjny Gornictwa”, ,Przeglad
Dokumentacyjny Kolejnictwa” itd.
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Rys. 54. Przeglad Bibliograficzny PiSmiennictwa Ekonomicznego

Przy poszukiwaniu informacji o wydawnictwach dawnych duze ustugi od-
dajg bibliografie retrospektywne.

W dwudziestoleciu miedzywojennym Komisja Bibliograficzna Stowarzysze-
nia Technikéw Polskich opracowata i wydata Bibliografie polskich wydaw-
nictw technicznych za pierwsze dziesieciolecie niepodlegtosci 1918—1928 {War-
szawa 1929).

Po drugiej wojnie Swiatowej ukazata sie Bibliograjia retrospektywna pol-
skiego pisSmiennictwa technicznego za lata 1$45—1949 (Warszawa 1954).

W okresie powojennym wydano szereg bibliografii retrospektywnych, mie-
dzy innymi nastepujace:

e Maria Pisarska: Bibliografia polskiego piSmiennictwa le$nego za la-
ta 1945—1949 (1951), 1950—1952 (1960), 1953—1956 (1961) itd.;



@ Pismiennictwo chemiczne w Polsce Ludowej .iPSo’;

e Polska bibliografia trakcji elektrycznej za lata 191871053 (1960) wydana
przez Stowarzyszenie Elektrykéw Polskich; uzupcinier e tej bibliografii do
1961 r. zav«era nr 28 wydawnictwa seryjnego pt. »Problcmy Kolejnictwar*;

< Karolina Mitodrowska: Gospodarka m,ateriatoi a v przemysle
(196);

< Bibliografia gospodarki komunalnej 1945—1961 (19G3), 1962—1964 (1965),
196571971 (1973), 1972—1973 (1977);

@ Marta KtyszOwska, Rafat Koztowski, zZbi™niew Staniszew-
ski; Polska bibliografia budownictwa, t. 1. 1943—1955 (1967), t. 2: 1956—1960
(1968), t. 3: 1961—1965 (1970);

LU Bibliografia ekonomicznych i spotecznych zagadnien pracy, 1962 (1967),
1963 (1968), 1964 (1969), 1967—1968 (1970\ 1969—19U .1973), 1972 (1974).

Podstawg do uzupetniania ziiioréw literatury zagranicznej sg przede wszyst-
kim notatki bibliograficzne, recenzje, ogtoszenia i zapov/iedzi v;ydawnicze po-
dawane w biezgcycti fachowycti czasopismach zagranicznych.

O literaturze zagranicznej informujg l6wiiiez katalogi i prosoekty wydaw-
nictw, ktére mozna uzyska¢ na Miedzynarodowych Targach Ksigzki, odbywa-
jacych sie corocznie w Patacu Kult'ry i Nauki w Warszawie. Podajac w stoi-
skach wystawcow nazwe i adres instytucji oraz tematyke nas interesujacg
mozna uzyska¢ staty doptyw katalogo\v i prospektéw z zagranicy.

Dane dotyczagce wydawnictw zwartych i ciggtych, ukazujacych sig za granica,
zawierajg m. in. nastepujace publikacje bibliograficzne:

A ,Bibliographie courante des documents, comptes rendus et actes des reunions
internationales” (Bibliographical courrents list of papers, reports and proceedings of
international meetings). Bruxelles, miesiecznik;

< _British Union-Catalogue of Periodicals” (BUCOP) (dawniej: ,World List of
Scientific Periodicals”), London;

& ,Dissertation Abstracts. A guide to dissertations and monographs a vailable
in microfilm”. Inc. Ann. Arbor, Michigan;

e ,Messe und Ausstellungen” — Kalender, Frankfurt, miesiecznik;

< _Repertoire des periodiques publies par Organisations Internationales UNESCO”,
Bruxelles;

= ,Ulrich’s Periodicals Directory”. New York, rocznik;

® ,Verzeichnis ausgewaehlter wissenschaftlicher Zeitschriften des Auslandes”,
Wiesbaden.

Wymienione publikacje mozna przeglada¢ w Bibliotece Narodowej, IINTE oraz
innych bibliotekach naukowych.

O czasopismach ZSRR i krajow demokracji ludowej informujg cenniki i katalogi
ukazujace sie naktadem instytucji wydawniczych i biur kolportazu. | tak, np. Biuro
Kolportazu Wydawnictw Zagranicznych ESW ,Prasa-Ksigzka-Ruch” wydaje co-
rocznie:

© Cennik dziennikéw i czasopism ZSRR zawierajgcy w ukiadzie alfabetycznym
i dziatlowym spis tytutéw dziennikéw i czasopism radzieckich kolportowanych
w Polsce;

® Katalog czasopism radzieckich Ekspress—Informacja, ktéry wymienia wszyst-
kie czasopisma wydawane przez Wszechzwigzkcwy Instytut Informacji Naukowej
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Rys. 55. Naucnye i techniceskie biblioteki SSSR

i Technicznej Panstwowego Komitetu do spraw Nauki i Techniki przy Radzie Mi-
nistrow ZSRR oraz Akademie Nauk ZSRR — w ramach serii »Ekspress—Informacja*;

® Cennik prasy krajéw demokracii ludowej obejmujgcy kolportowane w Polsce
czasopisma Albanii, Butgarii, Chin Ludowych, Czechostowacji, Jugostawii, Korei Lu-
dowej, Mongolii, ICRD, Wietnamu Demokratycznego i Wegier.

Z zagranicznych czasopism bibliotekarskich warto prenumerowaé¢ m. in. nastepu-
jace: radzieckie — ,Naucnye i techniceskie biblioteki SSSR” (rys. 55), czechostowa-
ckie — ,Technicka knihovna” (rys. 56), niemieckie — ,Der Bibliothekar”.

O wydawnictwach zagranicznych sprowadzanych do kraju informuje Zakiad Ka-
talogéw Centralnych Biblioteki Narodowej, ktéory wydaje:

= ,Centralny Katalog Biezgcych Czasopism Zagranicznych”, rocznik sporzadzany
w latach 1357— 1067 metoda tradycyjng, obecnie opracowywany jest na komputerze
wedtug systemu ARKA-2. Dwa pierwsze zeszyty, jakie ukazaly sie po przerwie spo-
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Rys. 56. Technicka knihovna

wodowanej przejsciem na technike komputerowa, obejmujg dwuletnie kumulacje:
zeszyt 1 — lata 1971/72, zeszyt 2 — lata 1973/1974. Od 1976 r. ,Katalog” ukazuje
sie jako rocznik zawierajacy tytuty czasopism za rok poprzedni;

< ,Centralny Katalog Ksigzek Zagranicznych w Bibliotekach Polskich” wycho-
dzit w latach 1958—1963 w postaci 4 zeszytéw rocznie i obejmowat serie O, A, B i C.
Obecnie wydawnictwo wznowiono — opracowywane na komputerze wediug sy-
stemu ARKA-3.

Centralne katalogi piSmiennictwa zagranicznego sprowadzanego do bibliotek pol-
skich znajdujg sie réwniez w niektérych bibliotekach specjalistycznych, np:

9 ,Centralny katalog czasopism zagranicznych technicznych i ekonomicznych
gromadzonych w bibliotekach osrodkéw informacji naukowej, technicznej i eko-
nomicznej” — w Bibliotece Instytutu Informacji Naukowej, Technicznej i Eko-
nomicznej;

e ,Centralny katalog wydawnictw zagranicznych tresci spoteczno-ekonomicznej.
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Rys. 57. Biuletyn Bibliograficzny

znajdujacych sie w polskich bibliotekach spoteczno-ekonomicznych oraz w niekto6-
rych innych bibliotekach naukonvych” — w Bibliotece Szkoty Giéwnej Planowania
i Statystyki.

Informacje o biezacej literaturze francuskiej naukowo-technicznej mozna otrzy-
maé¢ w Osrodku Francuskiej Dokumentacji Naukowo-Technicznej, 00-683 Warsza-
wa, ul. Marszatkowska 77.

Katalogi wydawnictw zagranicznych posiadajg ksiegarnie prowadzgce wydawni-
ctwa importowane, m. in. w Warszawie: O$rodek Rozpowszechniania Wydawnictw
Naukowych PAN, 00-901 Warszawa, Patac Kultury i Nauki; Ksiegarnia ,Kosmos”
00-478 Warszawa, Al. Ujazdowskie 16; Klub Miedzynarodowej Prasy i Ksigzki,
00-585 Warszawa, ul. Bagatela 14.

Wykaz czasopism naukowo-technicznych importowanych z krajéw kapitalistycz-
nych wydaje corocznie Biuro Kolportazu RSW ,Prasa-Ksigzka-Ruch”. Wymieniony
wykaz podaje réwniez nazwy i adresy odbiorcéw tych czasopism.



Informacji dotyczacych zagranicznych wydawnictw ciggtych (czasopism i innych
wydawnictw periodycznych), a mianowicie: doktadny tytut, czestotliwo$¢ ukazywa-
nia sie, adres wydawnictwa, koszt prenumeraty, sposéb zamawiania itp. udziela
RSW ,Prasa-Ksigzka-Ruch”, Biuro Kolportazu Wydawnictw Zagranicznych, 00-938
Warszawa, ul. Wronia 23. Tam réwniez mozna przejrze¢ numery okazowe cza-
sopism.

O zmianach dotyczgacych wydawnictw ciagtych zagranicznych, a wiec o nowych
pozycjach, zmianach tytutu i czasopismach, ktére przestaly sie ukazywaé, jak row-
niez o niektérych pozycjach ksigzkowych informuje dwumiesiecznik pt. ,Biuletyn
Bibliograficzny. Czasopisma i ksiazki zagraniczne”, wydawany przez RSV/ ,Prasa-
Ksigzka-Ruch” (rys. 57).

Zapoznanie sie z wyzej przedstawionymi zrodtami informacji o wydawni-
ctwach umozliwi bibliotekarzowi dokonanie wtasciwego ich wyboru i zapewni
doptyw do biblioteki fachowej materiatow potrzebnych zaktadowi pracy.

3. Wspdtpraca specjalistow zakladu przy doborze materiatéw
bibliotecznych

z pobieznego juz przegladu wazniejszych zrddet informacji o wydawni-
ctwach i innych materiatach wynika, ze racjonalne zaopatrywanie biblioteki
fachowej w materiaty potrzebne dla zaktadu wymaga wielokierunkowej, sy-
stematycznej, trudnej i odpowiedzialnej pracy, ktorej bibliotekarz nie jest
w stanie prowadzi¢ bez wspdtudziatu zainteresowanych os6b i komorek.

Przy doborze wydawnictw (innych materiatdw) do zakupu trzeba dobrze
zdawac¢ sobie sprawe z ich wartosci i przydatnosci dla zakladu. Totez ze
wzgledu na konieczno$¢ dobrej znajomosci obstugiwanej dziedziny gospodarki,
zakresu zainteresowan zaktadu i dostatecznej znajomosci jezykéw obcych, bi-
bliotekarz powinien mie¢ zapewniong pomoc zaréwno ze strony kierownika
osrodka informacji, jak i wybitniejszych specjalistow sposrod pracownikow
zaktadu.

Pomoc ta moze polegaé¢ na systematycznym przegladaniu naptywajgcych do
biblioteki materiatéw informujgcych o nowosciach oraz typowaniu pozycji do
zakupu, opiniowaniu oferowanych wydawnictw, wspélnym odwiedzaniu ksie-
garn, wystaw, kiermaszy ksigzM itp.

Wspotpraca z biblioteka przy doborze wydawnictw jest réwniez korzystna
dla specjalistow, gdyz utatwia im poznanie catoksztattu produkcji wydawni-
czej z zakresu ich specjalnosci, przyczynia sie do racjonalnego doboru publi-
kacji i uzyskania przez biblioteke materiatéw niezbednych do pracy. Totez wy-
szukanie fachowcéw chetnych do wspétpracy w tym zakresie nie powinno na-
strecza¢ wiekszych trudnosci.

Do wspotpracy przy doborze materiatdw bibliotecznych powinny by¢ réw-
niez wlaczone wszystkie podstawowe komérki zakitadu, zainteresowane pis-
miennictwem fachowym. W tym celu biblioteka rozsyta materiaty informacyj-
ne, ksiegarskie i wydawnicze (biuletyny, katalogi, prospekty itp.) do komoérek
organizacyjnych zaktadu. Kazda komorka i indywidualnie kazdy pracownik
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Wzér 2. Dezyderatka

zaklat'u majg prawo zgtosi¢ na dezyderatce (wzér 2) wniosek o zakup (premi-
merale) okreslonego wydawnictwa. Wniosek powinien zawiera¢ nazwisko au-
tora, tytut wydawnictwa, wydawce oraz miejsce i rok wydania, a jezeli to
mozliwe, wskaza¢ Zrédto, z ktdrego zaczerpnieto informacje.

Bibliotekarz przeglada zgtoszone wnioski i jezeli stwierdzi, ze zgadanych
materiatdbw nie ma w zbiorach biblioteki, dokonuje zakupu pozycji uzytecz-
nych dla zaktadu.

Drugi egzemplarz tego samego wydawnictwa zamawia sie wowczas, gdy je-
den nie wystarcza dla zaspokojenia potrzeb czj™telnikéw. W przypadku niekto-
rych pozycji bibliotekarz powinien zaméwi¢ wieksza liczbe egzemplarzy.

4. Technika gromadzenia materiatéw bibliotecznych

Zaopatrywanie biblioteki fachowej w odpowiednie materialy odbywa sie
gtéwnie w drodze zakupu lub prenumeraty. Poza tym do biblioteki
wplywajg materiaty w postaci darow, drogg wymiany lub jako
egzemplarze zastepcze (ekwiwalenty) za wydawnictwa zagubione
lub zniszczone przez czytelnikow.

Wiphwow'i kazdego wydawnictwa (lub innego materiatu) do bibHoteki to-
warzyszy¢ powinien odpowiedni dowdd: rachunek, potwierdzenie otrzymania
daru'wraz ze spisem wydawnictw, protokét wymiany, potwierdzenie odbioru
egzemplarza zastepczego za publikacje zagubiona lub zniszczona.



a. Zakup (prenumerata)

Zakup jest najwiasciwszym sposobem zaopatrywania biblioteki, pozwala
bowiem na kompletowanie zbioréw S$cisle wedtug opracowanego planu, zgod-
nie z profilem i zadaniami biblioteki.

Biblioteka fachowa zaopatruje zakiad rowniez we wszystkie materiaty
przydzielane do statego uzytku stuzbowego. Bez wiedzy biblioteka-
rza nie mogag by¢ nabywane dla zaktadu zadne wydaw-
nictwa. Ta podstawowa zasada, jako wyraz racjonalnej gospodarki, musi
by¢ bezwzglednie przestrzegana. Umozliwia ona bowiem prowadzenie central-
nej rejestracji nabytycti wydawnictw i nie dopuszcza do zakupu zbeJnych po-
zycji i nadmiernej liczby egzemplarzy. W tym tez celu biblioteka prowadzi
kartoteke dezyderatdéw i kartoteke zamowien.

W czasie przeglgdania materiatéw informacyjnych, o ktérych byta mowa
wyzej, bibliotekarz odnotowuje na dezyderatkach pozycje do zakupu. Opisy
wydawnictw polskich mozna wycinaé¢ z ,Zapowiedzi Wydawniczych” i nakle-
ja¢ na kartki. Kartki utozone w porzadku alfabetycznym nazwisk autoréow
(tytutéw) utworza kartoteke dezyderatow.

Do kartoteki tej wigcza sie réwniez dezyderatki nadestane przez komorki
zaktadu i poszczegélnych czytelnikéw (z odnotowaniem, kto zamawia) oraz dane
bibliograficzne dotyczace pozycji zagubionych, ktére nalezy ponownie nabyc.

Przed sporzadzeniem zamdwienia trzeba kazdag pozycje sprawdzi¢ z katalo-
giem bibliotecznym i kartotekg zamoéwien, aby nie zamawiaé¢ wydawnictw,
ktére biblioteka juz posiada lub wczesniej zamowita.

Jezeli biblioteka dysponuje gotéwka na zakup wydawnictw, moze ona pew-
ng liczbe dezyderatéw realizowac bezposrednio w ksiegarniach. Przy zakupie
bezgotowkowym wysyta sie zamowienia do administracji wydawnictw, biur
kolportazu lub ksiegarh. W zamdwieniach, sporzgdzonych w dwéch egzempla-
rzach (oryginat dla dostawcy, odpis do akt), podaje sie nazwisko i imige autora,
doktadny tytut, kolejnos¢ wydania, miejsce i rok oraz liczbe zamawianych
egzemplarzy. Jednoczesnie nalezy podaé, czy chodzi o przesytke wydawnictwa
pocztg za zaliczeniem, czy tez naleznos¢ z tytutu dostawy bedzie uregulowana
przelewem na wskazane konto bgdz tez ptatna drogg inkasa. W tym ostatnim
przypadku nalezy wymieni¢ numer konta bankowego, z ktérego wydatek be-
dzie pokryty. W zamdwieniu nalezy prosi¢ dostawce o dolgczenie do wydaw-
nictwa rachunku z odpisem. W przypadku gdy dostawca uzaleznia wysytke
wydawnictwa od uprzedniego optacenia naleznosci, trzeba prosi¢ o nadestanie
rachunku ,pro forma”, na ktérego podstawie komdrka finansowa dokona prze-
lewu naleznosci.

Aby unikng¢ ponownego zamdwienia tej samej pozycji, wylgcza sie z kar-
toteki dezyderatow karty wydawnictw zamdéwionych. Po wpisaniu na nich nu-
meru zamowienia wigcza sie je do tzw. kartoteki zamowien. W kar-
totece tej ustawia sie, oddzielone kartami rozdzielczymi, karty zamoéwien ksig-
zek, czasopism i zbiorow specjalnych. Z kartoteki dezyderatdw usuwa sie
oczywiscie réwniez karty wydawnictw nabytych za gotéwke.

Niezaleznie od przedstawionego wyzej trybu zaopatrywania biblioteki
w wydawnictwa i inne materiaty biblioteczne, bibliotekarz powinien $ledzic,
jakie nowosci ukazujg sie na rynku, zawiera wiec porozumienie z miejscowg
ksiegarnig w sprawie odktadania mu na oddzielnej potce po jednym egzempla-
rzu wydawnictw z okre$lonych dziedzin wiedzy ,do przejrzenia”. Co kilka



dni bibliotekarz, ewentualnie przy udziale wspotpracujgcych z nim specjali-
stow, przeglada nowosci i zatrzymuje te pozycje, ktére uwaza za przydatne dla
zaktadu.

W ksiegarniach krajowych mozna réwniez zakupi¢ niektére wydawnictwa
zagraniczne. W celu utatwienia instytucjom zaopatrzenia sie w te wydawni-
ctwa, niektére duze ksiegarnie warszawskie urzadzajg pokazy nowosci przed
skierowaniem ich do sprzedazy. Tak postepujg m. in. OSrodek Rozpowszech-
niania Wydawnictw Naukowych PAN, Gtéwna Ksiegarnia Techniczna, Ksie-
garnia Radziecka Domu Ksigzki, Ksiegarnia Wojskowa MON.

Zaméwienia na wydawnictwa krajow demokracji ludowej przyjmujg wszy-
stkie ksiegarnie ,Domu Ksigzki” i ksiegarnie Klubéw Miedzynarodowej Prasy
i Ksiazki. Natomiast na v.ydawnictwa ukazujgce sie w krajach zachodnich
przyjmujg zamoéwienia wytgcznie wytypowane ksiegarnie ,Domu Ksigzki”. Ze
wzgledu na konieczno$¢ prowadzenia oszczednej gospodarki dewizami, zamoé-
wienia na wydawnictwa z krajow zachodnich muszg uzyska¢ akceptacje ma-
cierzystego ministerstwa. Zamdéwienia te wypetnia sie na specjalnych formula-
rzach (fiszkach), w 7 egzemplarzach na kazdy tytut.

Polskie normy oraz normy branzowe najlepiej jest zamawiac
podpisujgc umowe na ich prenumerate w oparciu o Katalog norm PKiM.
Zgtoszenia prenumeraty norm od odbiorcow z catego kraju przyjmujag i reali-
zuja Wydawnictwa Normalizacyjne, 00-950 Warszawa, ul. Nowogrodzka 22.
Sprzedaz odreczng i wysytkowag na zamodwienia publikacji normalizacyjnych
w petnym asortymencie prowadzi Centralna Ksiegarnia Norm, 00-820 War -
szawa, ul. Sienna 63. Detaliczng sprzedaz wydawnictw normalizacyjnych
prowadzi wyzej wymieniona Centralna Ksiegarnia Norm, Ksiegarnia ,Norma-
lizacja” w Katowicach oraz ksiegarnie techniczne w Warszawie,
Lodzi i Krakowie. Normy zaktadowe nalezy zamawia¢ w in-
stytucjach i przedsiebiorstwach, ktére je wydaty.

Czasopismo ,Normalizacja” ogtaszawykazy norm zagranicznych,
ktore otrzymuje Polski Komitet Normalizacyjny. Z trescig tych norm mozna
zapoznaé sie w Centralnym Osrodku Informacji Normalizacyjnej, 00-139 War -
szawa, Plac Dzierzynskiego 1. Tam tez mozna zamawia¢ mikrofilmy i od-
bitki fotograficzne norm.

Opisy patentowe i opisy projektow wynalazczych za-
mawia sie w Centralnym Os$rodku Informacji Patentowej, 00-608 Warsza-
wa, Al. Niepodlegtosci 188. Opisy patentowe i wzory uzytkowe mozna prze-
glada¢ w Bibliotece Urzedu Patentowego (adres jak wyzej). Zamoéwienia na
mikrofilmy i fotokopie opisow patentowych przyjmuje wymieniony Central-
ny Os$rodek Informacji.

Warunki techniczne, katalogi, cenniki ustug z dziedziny
budownictwa, jak réwniez z dziedziny przemystu ciezkiego, mozna naby¢
w Ksiegarni Domu Ksigzki, 00-201 Warszawa, ul. Nowotki 12.

Literature firmowa, tj. katalogi i cenniki przemystowo-handlowe
(poza wyzej wymienionymi) zamawia sie w instytucjach, ktore je wydaty, tzn.
w branzowych centralach handlowych, centralnych hurtowniach, zjednocze-
niach lub bezposrednio w zaktadach produkcyjnych.

Okazjg do zbierania literatury firmowej sa krajowe i zagraniczne targi. Li-
terature firmowa zagraniczng mozna uzyskaé réwniez za posrednictwem jed-
nostek handlu zagranicznego (PIHZ, CHZ, MHZ) oraz bezposrednio od przed-
stawicieli firm zagranicznych dziatajacych w Polsce.



Niektore czasopisma fachowe zagraniczne zalgczajg, w formie wkiadek do
numerow biezacych, literature firmowg w postaci katalogow, prospektéw, cen-
nikow. i

Wydawnictwa kartograficzne mozna nabywa¢ w kazdej ksie-
garni. W razie braku v/ydawnictwa w ksiegarni nalezy zwraca¢ sie do Osrod-
ka Dokumentacji Instytutu Geodezji i Kartografii, 00-013 Warszawa, ul.
Jasna 2/4 lub do Ksiegami ,Atlas”, 00-133 Warszawa, ul. Marchlew-
skiego 26.

Filmy instruktazowe, popularnonaukowe i dokumentalne udostepniajg
oddziatly wojewodzkie Przedsiebiorstwa Rozpowszechniania Filmoéw Oswiato-
wych ,Filmos" drogg wypozyczen tub sprzedazy kopii. ,Filmos” organizuje
takze projekcje filmow.

Pozostate dokumenty pismiennicze i inne, nalezgce do zbiordw specjalnych,
zamawia sie bgdZz w instytucjach, ktore je wydaty, badZz we witasciwych osrod-
kach rozpowszechniania, np. w administracjach wydawnictw urzedowych, cen-
tralach wydawniczych, ksiegarniach specjalnych itp.

Po otrzymaniu v/ydawnictw zaméwionych w wyzej opisanym trybie, biblio-
tekarz powinien wykona¢ nastepujace czynnosci:

= otrzymane wydawnictwa sprawdzi¢ z zaméwieniem i rachunkiem, wszj--
stkie niedoktadnosci w v/iykonaniu zamoéwienia niezwlocznie reklamowac u do-
stav/cy;

® jeieli nie ma zastrzezen do wykonania zamdéwienia, nalezy Wyjqé z kar-
toteki zamowien kartki pozycji dostarczonych, a na odpisach zamowien odno-
towac kolorowym otobwkiem, w poprzek kartki: otrzymano dnia ------------ ; na
kartkach zamoéwien, ktérych dostawca nie zrealizowat, poda¢ przyczyny;

= wpisa¢ dowod wpltywu (rachunek) do pomocniczej ksigzki kontroli wy-
datkéw i odnotowac¢ na jego obu egzemplarzach (tj. oryginale i odpisie ra-
chunku) u géry z prawej strony numer pozycji wpisu do tej ksiazki, np.
R. 25/75;

-« wpisa¢ wydawnictwo objete dowodem wptywu do odpowiedniej ksigzki
inwentarzowej (rejestru) i odnotowa¢ na obu egzemplarzach dowodu wptywu
przy kazdej pozycji jej numer inwentarzowy;

® przytozy¢ na dowodzie wplywu pieczatke, stwierdzajacg wpisanie do
ksigzki inwentarzowej wymienionych w dowodzie wydawnictw — na pieczatce
zamiast powtarzania numerow inwentarzowych, piszemy stowa ,jak wyzej”;

< w przypadku gdy nie jest mozliwe szybkie zinwentaryzowanie nabytych
wydawnictw nalezy wpisa¢ na przekazywanym do komoérki finansowej orygi-
nale rachunku nastepujgca formutke; ,pozycje wpisu do inwentarza (reje-
stru) — na odpisie rachunku”;

< dowody wptywu wydawnictw (odpisy rachunkéw) nalezy uktada¢ w od-
dzielnej teczce zakupéw w kolejnosci numerdw, ktére otrzymaty w wyniku
wpisu do pomocniczej ksigzki kontroli wydatkéw i przechowywaé w aktach
biblioteki.

Czasopisma i inne wydawnictwa ciggte wymagajg od-
miennego postepowania, i to zaréwno w odniesieniu do zamawiania, jak
i kontroli ich wplywu.

* Ekspozycje pn. ,Wystawa katalogéw i literatury firmowej” (krajowej i za-
granicznej) .organizuje corocznie Os$rodek Postepu Technicznego w Katowicach
(adres: 81-321 Katowice, ul. Mariana Buczka 12).



w zasadzie biblioteki zamawiajg prenumerate czasopism na okres roczny.
W tym celu na podstawie katalogu czasopism i w porozumieniu z zainte-
resortowymi komoérkami zaktadu bibliotekarz sporzadza wykaz czasopism kra-
jowych i zagranicznych, ktére zamierza zamoéwic¢ na rok nastepny.

W zaméwieniu nalezy uwzgledni¢ liczbe egzemplarzy kazdego tytutu po-
trzebng do czytelni i obiegu. Jednocze$nie nalezy ustali¢ zapotrzebowanie na
wydawnictwa periodyczne, urzedowe (,Dziennik Ustaw”, ,Monitor Polski”,
dzienniki urzedowe ministerstw i centralnych urzedéw). Trzeba réwniez pa-
mieta¢ o serwisach informacyjnych PAP, jak ,Biuletyn Informacyjny”, ,Biu-
letyn Ekonomiczny”, ,Nauka i Technika”, ,Serwis Krajowy i zagraniczny”.

Wykaz czasopism, ktore biblioteka zamierza zaprenumerowaé¢ na rok na-
stepny, powinien uzyska¢ akceptacje zaktadowej komisji bibliotecznej.

Prenumerate czasopism, tak polskich jak i zagranicznych, zamawia sie
W rézny sposéb.

ZamoOwienia czasopism polskich wymienionych w Cenniku dzien-
nikéw i czasopism, wydawanym corocznie przez Robotniczg Spotdzielnie Wy-
dawniczg ,Prasa-Ksigzka-Ruch”, nalezy zgtaszac — w formie przedptaty na
prenumerate — ¢o 10 grudnia kazdego roku w oddziatach i delegaturach
RSW ,Prasa-Ksigzka-Ruch”.

Kolportaz polskich czasopism technicznych, wymienionych w wyzej wspom-
nianym Cenniku..., nie jest jednakowy dla wszystkich czasopism; i tak:

e prenumerate czasopism technicznych wymienionych we wspomnianym
Cenniku... oraz czasopism technicznych PAN nalezy zamawia¢ jak wyzej;

= prenumerate czasopism ujetych w Cenniku czasopism technicznych NOT
zamawia sie w Wydawnictwie Czasopism Technicznych NOT, 00-048 War-
szawa, ul. Mazowiecka 12,

® prenumerate pozostatych czasopism technicznych nalezy zgtasza¢ bez-
posrednio do administracji tych czasopism.

Zamoéwienia czasopism i prasy radzieckiej przyjmujg oddziaty i de-
legatury RSW ,Prasa-Ksigzka-Ruch”. Zamoéwienia wypetnione w 3 egzemplarzach
(dwa egzemplarze dla placéwki przyjmujacej zgtoszenie, trzeci egzemplarz do akt),
zawierajgce spis zamawianych tytutéw oraz ich numery katalogowe, podpisane przez
kierownika zaktadu pracy i gtdwnego ksiegowego nalezy skiada¢ w terminie do
1 listopada kazdego roku.

Wszystkie inne czasopisma zagraniczne (poza radzieckimi) zamawia sie w Biu-
rze Kolportazu Wydawnictw Zagranicznych RSW ,Prasa-Ksigzka-Ruch”, 00-958
Warszawa, ul. Wronia 23.

Prenumerate czasopism radzieckich i krajow demokracji ludowej zamawia sie
:ia okres roczny.

Zamoéwienia prenumeraty czasopism krajéow demokracji ludowej
sporzadza sie na specjalnych formularzach Biura Kolportazu Wydawnictw Zagra-
nicznych RSW ,Prasa-Ksigzka-Ruch”. W tym celu wypetnia sie w dwéch egzem-
plarzach ,Karte tytutowg prenumeraty na rok..” (jeden egzemplarz dla BKW2Z,
drugi do akt) na kazdy tytut czasopisma oraz w trzech egzemplarzach formularz
,2Zamowienie” (dwa egzemplarze dla BKWZ, trzeci do akt), w ktérym wypisuje
sie wszystkie zamawiane tytuty czasopism, szeregujac je alfabetycznie wedtug kra-
jow. Termin zgtaszania zaméwien na prenumerate czasopism krajow demokracji
ludowej uptywa 20 pazdziernika kazdego roku.



w odréznieniu od czasopism radzieckich i krajéw demokracji ludowej, czaso-
pisma krajow zachodnich (strefy dolarowej) zamawia sie nie na okresy
roczne, ale na czas nieokreslony, tj. az do odwotania przez prenumeratora. Zamo-
wienia te sporzadza sie — jak wyzej — na formularzach BKWZ ,Prasa-Ksigzka-
Ruch”, przy czym w tym przypadku ,Karte tytutowa prenumeraty od roku ..” wy-
petnia sie w trzech egzemplarzach, a wtasciwe ,Zaméwienie” — w dwéch egzem-
plarzach. Do zamoéwienia dotgcza sie pismo przewodnie. Wszystkie egzemplarze
,2Zamoéwienia” i pismo przewodnie podpisuje kierownik zakladu pracy i gtdwny
ksiegowy.

Zamoéwienia prenumeraty czasopism z krajow zachodnich (strefy dolarowej) mu-
szg uzyska¢ akceptacje wiasciwego — dla danego zaktadu pracy — ministerstwa.
Termin zglaszania i odwolywania prenumeraty czasopism krajow zachodnich upty-
wa 30 czerwca.

Wypetniajgc formularze zaméwien na prenumerature czasopism, nalezy wpisaé
doktadnie dane bibliograficzne na podstawie posiadanego egzemplarza, katalogu
lub bibliografii. Uniknie si¢ w ten sposéb pomytek w dostawie czasopism.

Podobnie jak tryb zamawiania prenumeraty czasopism, tak i sposéb doko-
nywania rozliczen z tytulu prenumeraty jest inny dla czasopism radziec-
kich i krajow demokracji ludowej, a inny dla czasopism krajow zachodnien
(strefy dolarowej), a mianowicie:

O czasopisma radzieckie: oddziat lub delegatura RSW ,Prasa-Ksiazka-
Ruch” zwraca spranvdzony i wyceniony odpis zaméwienia, na ktérego odwrocie
bibliotekarz odnotowuje ,zgodnie z zamoéwieniem 2z dnia ...,
nr " i potwierdza pieczatka ,sprawdzone pod wzgledem merytorycznym?”;
odpis zaméwienia traktuje sie jak rachunek, wpisuje do pomocniczej ksigzki kon-
troli wydatkéw i przekazuje komérce finansowej do uregulowania naleznosci;

e czasopisma krajow demokracji ludowej: BKWZ RSW ,Pra-
sa-Ksigzka-Ruch” zwraca sprawdzony i wyceniony odpis zamoéwienia, z ktérym
bibliotekarz postepuje jak wyzej;

& czasopisma krajoéw zachodnich (strefy dolarowej): BKWZ RSW
.Prasa-Ksigzka-Ruch” przesyla wezwanie do wptacenia okreslonej kwoty tytutem
przedptaty; wezwanie to traktuje sie jak rachunek, z ktdrym postepuje sie w trybie
omoéwionym wyzej; BKWZ RSW ,Prasa-Ksigzka-Ruch” dokonuje rozliczen sukce-
sywnie, przesytajac do biblioteki rachunki za dostarczone czasopisma; po spraw-
dzeniu, czy wymienione w rachunku czasopisma wptynety, bibliotekarz postepuje
z nimi jak wyzej; kwoty wptacone zaliczkowo wpisuje sie do pomocniczej ksigzki
kontroli wydatkéw czerwonym diugopisem (atramentem), aby przy podsumowywa-
niu wydatkdéw nie liczy¢ ich podwodjnie.

Srodkami dewizowymi na cele zakupu i prenumeraty wydawnictw krajow za-
chodnich (strefy dolarowej) — oprécz wydawnictw amerykanskich — dysponuje
w skali krajowej: Centrala Handlu Zagranicznego ,Ars Polona-Ruch”.

Od roku 1968 koszty zakupu i prenumeraty wydawnictw amerykanskich pokry-
waja z wiasnych S$rodkéw dewizowych zainteresowane ministerstwa (centralne
urzedy), zamawiajace wydawnictwa dla potrzeb wiasnych i podlegtych jednostek
organizacyjnych.-

- Uchwata Komitetu Ekonomicznego Rady Ministrow nr 191167 z dnia 27 VII
1967 r. w sprawie zakupu ksigzek, czasopism i filméw produkcji USA oraz Decy-
zja Prezydium Rzadu nr 13169 z dnia 1 X 1969 w sprawie zakupu ksigzek, cza-
sopism i filmoéw produkcji USA.



w zwigzku z powyzszym ministerstwa (centralne urzedy) przekazuja corocznie,
w konicu drugiego kwartatu, odpowiednie $rodki dewizowe na te cele do Centrali
Handlu Zagranicznego ,Ars Polona-Ruch”.

Z wyzej wymienionych wzgledéw wszelkie zakupy ksigzek i zmiany w prenu-
meracie czasopism amerykanskich, dokonywane przez biblioteki fachowe, wyma-
gajg uzgodnienia z wtasciwym ministerstwem (centralnym urzedem).

Przy gromadzeniu periodykow i innych wydawnictw ciggtych bardzo wazne
jest zapewnienie ciggtosci i punktualnosci ich otrzymywania. Zbyt p6Zzne wy-
stanie upomnienia o nienadestane numery czasopism moze spowodowac luki
trudne do uzupetnienia z powodu wyczerpania naktadu.

Aby dopilnowac¢ punktualnego dostarczania kolejnych numeréw czasopism,
prowadzi sie kontrole wptywu biezgcych numeréw czaso-
pism na tzw. kartach akcesyjnych. Jest 7 rodzajow takich kart: karty dla
dziennikoéw, tygodnikéw, dwutygodnikéw, miesiecznikéw, dwumiesiecznikéw,
kwartalnikéw oraz dla wydawnictw o rozmaitej czestotliwosci ukazywania
sie. Wszystkie rodzaje kart majg jednakowy tekst na stronie czotowej, tekst
na stronach odwrotnych jest dostosowany do czestotliwosci ukazywania sie
wydawnictwa (wzory 3 i 4a-f).

Jezeli biblioteka otrzymuje z jednego zrédia wptywu wiecej niz jeden
egzemplarz danego czasopisma, prowadzi jedng karte akcesyjng dla wszyst-
kich egzemplarzy, jezeli natomiast otrzymuje jakie$ czasopismo w Kilku
egzemplarzach z kilku Zrédet, wtedy zaklada tyle kart akcesyjnych dla da-
nego tytutu, z ilu Zrodet czasopismo przychodzi.
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Wzér 4a. Karta akcesyjna czasopisma. Strona odwrotna (dla miesiecznika)

Rubryki na stronie czotowej karty akcesyjnej wypetnia sie zgodnie z na-
gtowkami. W rubrykachti ,tytut’ i ,dodatki do czasopisma” nie stosuje sie
skrotéw. Skréty stosowane w innych rubrykacti muszg by¢ jednolite i zro-
zumiate. Spos6b nabycia czasopisma oznacza sie odpowiednimi literami, np.:
K — prenumerata, zakup, D — dary; W — wymiana. W rubryce ,wydawca”
wpisuje sie rév/niez nazwe i adres instytucji dostarczajacej czasopismo, w ru-
bryce ,optaty” trzeba podac okres, za jaki optacono prenumerate, wptacong
kwo™e i numer pozycji pomocniczej ksiazki kontroli wydatkéw; w* rubryce
JAMagi ogdlne” umieszcza sie numer zamoéwienia oraz liczbe prenumerowa-
nycti egzemplarzy.

Na odwrocie karty akcesyjnej powtarza sie tytut, a nizej wpisuje rok, na
ktéry czasopismo zaméwiono. Po nadejsciu egzemplarza czasopisma przekre-
Sla sie odpowiedni numer i wpisuje date jego otrzymania; otrzymane dodatki
(skorowidze, numejy specjalne itp.) notuje sie w rubryce tego numeru, do
ktérego je dotgczono.

Po odnotowaniu wptywu przyktada sie pieczatke biblioteczng na zeszycie
czasopisma na pierwszej stronie oktadki (na srodku dolnej jej czesci).

W przypadku nieotrzymania numeru nalezy niezwiocznie wysta¢ upom-
nienie, odnotowujgc je w rubryce przeznaczonej dla tego numeru, np. ,upom.
15V 75”.

Jezeli nie uda sie uzyska¢ brakujacego numeru u dostawcy, pozostaje
jeszcze mozliwos¢ zakupienia go w oddziale RSW ,Prasa-Ksigzka-Ruch’ ewen-
tualnie wypozyczenie z innej biblioteki dla sporzadzenia odbitki kserogra-
ficznej. W kazdym razie nie wolno dopusci¢ do zdekompletowania rocznika.
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Przy omawianiu zasad gromadzenia zbioréw w bibliotece podkreslano, ze
nie liczba posiadanych materiatow, lecz ich planowy, umiejetny dobor sta-
nowi o wartosci uzytkowej zbioréw. Tej zasady nalezy przestrzegac nie tylko
przy dokonywaniu zakupu i zamawianiu prenumeraty czasopism i innych
materiatéw, ale i przy pomnazaniu zbioréw wszelkimi innymi sposobami,
a wiec rowniez wtedy, gdy przyjmujemy dary, prowadzimy wymiane itp.

Bibliotekarz nie powinien zatem przyjmowac daréw, ktére nie beda przy-
datne bibliotece ze wzgledu na nieodpowiednig tematyke lub poziom bgdz
stanowig materiat przestarzaty. Nie przyjmuje sie réwniez egzemplarzy beda-
cych juz w posiadaniu biblioteki.

Jezeli ofiarodawca uzaleznia przekazanie wydawnictw od przyjecia catosci
oferowanego zbioru, nalezy dobrze sie zastanowié, czy cze$¢ zbioréw przy-
datnych bibliotece usprawiedliwia przyjecie materiatdbw niepotrzebnych.

W przypadku otrzymania propozycji ofiarowania bibliotece wydawnictw
rzadkich a zarazem wartosciowych, lecz nie odpowiadajgcych profilowi gro-
madzonych zbioréw, obowigzkiem bibliotekarza jest skierowanie ofiarodawcy
do innej odpowiedniej biblioteki, w ktérej proponowane materiaty znajda
wiasciwe pomieszczenie i bedg wykorzystywane.

Przyjmujac dar nalezy sporzadzi¢c wykaz otrzymanych materia-
tow w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz dotgcza sie do podzieko-
wania wysytanego ofiarodawcy, drugi — po uzupetnieniu numerami nvpisu
do ksigzki inwentarzowej (podobnie jak przy zakupie) — przechowuje sie
jako dowdéd wptywu w aktach biblioteki.

Przed wpisaniem materiatéw do ksigzki inwentarzowej nalezy ustali¢ ich
wartos$é. Dla materiatdw wydanych w ostatnich latach przyjmuje sie ich cene
katalogowag. Materiatly dawniej wydane, tak krajowe jak i zagraniczne, wy-
cenia sie wedtug ustalonych zasad (zob, rozdz. V. Ewidencja zbiordw).

Z materiatami pochodzacymi z przydziatu, tj. przekazanymi przez jednostke
nadrzedng lub inng instytucje, a odpowiadajgcymi zakresowi zbiordw i prze-
znaczeniu biblioteki, postepuje sie tak samo jak z darami.

¢c. Wymiana

Forma uzupetniania zbioré6w — jak powiedziano wyzej — jest rowniez
wymiana materiatow bibliotecznych organizowana zaréwno
miedzy bibliotekami krajowymi, jak i w skali miedzynarodowej. Przedmio-
tem wymiany moga by¢ wydawnictwa wiasne, jezeli takie biblioteka wydaje,
lub wydawnictwa instytucji macierzystej, jak réwniez materiaty nieprzydatne
w danej bibliotece (materialy zbedne), a poszukiwane przez inne biblioteki.

Materiatami zbednymi sg materialy posiadane w nadmiernej liczbie egzem-
plarzy w stosunku do aktualnych i przewidzianych potrzeb uzytkownikdéw
oraz publikacje nie odpowiadajgce pod wzgledem tematycznym zakresowi
zbioréw danej biblioteki.

Wymiana jest szczegdlnie korzystng formag uzupetniania zbioréw, zwia-
szcza w odniesieniu do materiatdw trudnych do uzyskania lub niedostepnych
na rynku ksiegarskim. Umozliwia ona szybki doptyw do biblioteki najnow-



szych publikacji, m. in. zagranicznych. Ulatwia takze racjonalng gospodarke
materiatami zbednymi.

Zasady i tryb proAyadzenia miedzynarodowej wymiany wydawnictw regu-
luje konwencja paryska.™ Niektdre biblioteki prow™adzg wymiane z zagranicg
na podstawie umoéw dwustronnych oraz w ramach realizacji uméw kultural-
nych i innych pomiedzy rzgdami poszczegdlnych paristw.

Wymiana dotyczy okreslonych wydawnictw albo pozycji z ustalonego za-
kresu. Podstawg rozliczern z tego tytutu jest w zasadzie zatozenie: wolumen
za wolumen. Na og6t jednak nie przestrzega sie zbyt rygorystycznie tego
warunku, traktujac wymiane materiatéw bibliotecznych jako forme wza-
jemnych ustug w ramach wspo6tpracy miedzynarodowej.

Centralnym os$rodkiem w skali krajowej prowadzgcym wyimane materia-
tow bibliotecznych z zagranicg jest Biuro Miedzynarodowej Wymiany Wy-
dawnictw Biblioteki Narodowej, 00-207 Warszawa, Plac Krasinskich 3/5.
Wiele bibliotek prowadzi jednak bezposrednia wymiane z bibliotekami, urze-
dami i innymi instytucjami zagranicznymi.

Ogoélnokrajowa wymiana materiatdw bibliotecznych wynika z zatozeh pol-
skiej polityki bibliotecznej, zmierzajacej do Scistej wspoOtpracy bibliotek
wszystkich typow w zakresie racjonalnego gromadzenia i wykor”~stania zbio-
row. Biblioteki, stosownie do postanowien art. 14 ustawy o bibliotekach, sg
zobowigzane do wzajemnej wymiany lub nieodptatnego przekazywania zbed-
nych materiatéw bibliotecznych.* Tryb postepowania w tym zakresie okre$la
zarzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 15 lutego 1973 r. w sprawie
zasad wymiany, nieodptatnego przekazywania i sprzedazy materiatéw biblio-
tecznych.®

Zasady wymiany materiatdw bibliotecznych w obrebie resortowych sieci
bibliotek fachowych ustalajg zainteresowane resorty we wilasnym zakresie
(zob. rozdz. XI. Selekcja zbioréw).

d. Egzemplarze zastepcze za wydawnictwa zagubione lub zniszczone

Jeszcze jednym rodzajem wpltywoéw sg materialy otrzymywane od czytel-
nikow w zamian za pozycje przez nich zagubione lub zniszczone.

Bibliotekarz przyjmujac egzemplarz zastepczy (inny egzemplarz tego sa-
mego wydawnictwa, inne wydanie lub inne wydawnictwo), powinien zwrécié
uwage, czy warto$¢ jego nie jest mniejsza od wartosci materiatu zagubionego
oraz czy egzemplarz zastepczy odpowiada potrzebom biblioteki. Najkorzystniej
jest w takich przypadkach typowaé¢ do zakupu przez czytelnikéw pozycje naj-
nowsze, ktdrych w bibliotece jeszcze nie ma.

Przyjmujac od czytelnika egzemplarz zastepczy nale”™ wydaé mu po-
twierdzenie odbioru. Tryb postepowania z egzemplarzami zastepczymi omo-
wiono w rozdz. V. 2. Inwentaryzowanie loydawnictw zwartych, jak réwniez
V. 9. Ewidencja ubytkdéw.

® Konwencja dotyczaca miedzynarodowej wymiany wydawnictw (,Dziennik
Ustaw” 1971 nr 8, poz. 88).

* Ustawo z dnia S hwietnia 1968 1. 0 bibliotekach (,Dziennik Ustaw” 1988 nr 12,
poz. C3).

® ,Monitor Polski” 1973 nr 9, poz. 54.



e. Przechowywanie dowodéw wptywu

Odpisy rachunkdéw za materiaty biblioteczne, oprawe, meble, sprzet i inne
urzadzenia oraz pomoce biblioteczne przechowuje sie w specjalnie do tego
celu przeznaczonej teczce, ukiadajgc je w kolejnosci numeréw, jakie otrzy-
maty przy zapisie w pomocniczej ksigzce kontroli wydatkow.

Dowody wptywu materiatéw bibliotecznych z innych Zrddet rejestruje sie
w wykazie akt pod odpowiednim hastem (zob. rozdz. Il. 5. Sprawy admini-
stracyjne), numerujac od 1 wzwyz, w kolejnosci ich wplywu w ciagu roku,
bez wzgledu na zrédto wpltywu. Na kazdym dokumencie podaje sie jego nu-
mer rejestracyjny poprzedzony skrétem PDW (tj. pozostate dowody wptywu),
np. PDW 24/72. Dowody te przechowuje sie w oddzielnej teczce (wspélnej dla
wszystkich pozostatych Zrodet wptywu), w kolejnosci numeréw rejestracyj-
nych.



V. EWroENCJA ZBIOROW

Zasady ewidencji zbioréw bibliotecznych wptywajgcych i ubywajacych
z biblioteki okresla Instrukcja stanowigca zatgcznik do zarzadzenia Ministra
Kultury i Sztuki z dnia 15 sierpnia 1970 r.i

Stosownie do postanowienn wyzej wymienionej Instrukcji materiaty, ktére
wptynety do biblioteki i zostaly zakwalifikowane do jej zbiordw, nalezy wpi-
sa¢ do ksiegi inwentarzowej,
t

1. Znaczenie ewidencji zbioréw i ogolne wskazéwki prowadzenia
inwentarza

Ksiega inwentarzowa jest podstawowym dokumentem biblioteki, poniewaz
zawiera pelny wykaz materiatdw wilgczonych do zbioréw z podaniem ich war-
tosci. Jest ona istotnym uzupetnieniem ewidencji ksiegowej oraz podstawg do
przeprowadzania wszelkich kontroli ksiegozbioru. Dlatego tez zapisy w ksie-
dze inwentarzowej powinny by¢ zgodne z ewidencja ksiegowa, zaréwno jeéli
chodzi o liczbe zbioréw jak i ich warto$é. Miedzy innymi z tego wzgledu
inwentaryzuje sie materiaty wptywajace do biblioteki w kolejnosci chronolo-
gicznej wptywow.

Prawidtowo prowadzona ewidencja zbioréow — 1gcznie z rejestrem ubyt-
kéw — jest podstawg do sporzgdzania sprawozdan dotyczacych stanu i zmian
w ksiegozbiorze.

Biblioteka fachowa powinna prowadzi¢ oddzielne ksiegi inwentarzowe dla
poszczeg6lnych rodzajow wydawnictw, tj. dla wydawnictw zwartych, dla wy-
dawnictw periodycznych oraz dla zbioréw specjalnych. Poza tym biblioteka
prowadzi réwniez rejestr przechodni wydawnictw nabywanych w wiekszej
liczbie egzemplarzy, przeznaczonych do statego uzytku stuzbowego zaintere-
sowanych komoérek zaktadu.

W bibliotece fachowej prowadzi sie ksiege inwentarzowg stosowang row-
niez w bibliotekach publicznych i szkolnych (wzér 5). Ksiega inwentarzowa

‘ Zarzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 15 sierpnia 1970 r. w sprawie
zasad ewidencji materiatéw bibliotecznych, ich wyceny i inwentaryzacji oraz odpi-
sywania ubytkéw w tych materiatach (,Monitor Polski” nr 29, poz. 245) oraz
Instrukcja Ministra Kultury i Sztuki z dnia 15 sierpnia 1970 r. w sprawie zasad
ewidencji materiatdw bibliotecznych (,Dziennik Urzedowy Min. Kultury i Sztuki”
nr 9, poz. 57).
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skiada sie z karty tytutowej, zawierajgcej takze wskazowki dotyczace pro-
wadzenia inwentarza, oraz odpowiedniej liczby kart rubrykowanych, z kté-
rych kazda zawiera 40 pozycji.

Ksiega inwentarzowa powinna miec¢ strony ponumerowane, karty przesznu-
rowane, a korice sznurka przytwierdzone do ostatniej strony ksiegi pieczecia
lakowa lub naklejka z pieczecig zakladu. Dyrektor i gtéwny ksiegowy zakitadu
podpisami obok pieczeci potwierdzajg liczbe stron, jakg zawiera ksiega inwen-
tarzowa, i ewentualnie numery pozycji (od numeru ~ do numeru). Na karcie
tytutowej ksiegi wpisuje sie nazwe biblioteki (i ewentualnie rodzaj materia-
tow bibliotecznych, np. wydawnictwa zwarte) oraz numery pozycji, jakie za-
wiera ksiega inwentarzowa (od numeru — do numeru).

Tak przygotowang ksiege inwentarzowg nalezy prowadzi¢ Scisle wedtug
obowigzujacych wskazowek, wypetniajgc kolejno odpowiednie jej rubryki pis-
mem czytelnym. Nie wolno wypetnia¢ rubryk otéwkiem (z wyjagtkiem ru-
bryki 3).

W ksiedze inwentarzowej nie wolno rezerwowaé pozycji na ewentualne
nastepne czesci lub tomy danego dzieta, ktére wptyng do biblioteki w przy-
sztosci.

Przy wpisywaniu danych do ksiegi inwentarzowej nie wolno w zasadzie
przekracza¢ linii ograniczajgcych wypetniang rubryke. Mozna natomiast sto-
sowaé zrozumiate skréty lub pisa¢ w obrebie rubryki w dwoéch wierszach.

Niedopuszczalne jest przerabianie, wyskrobywanie lub zaklejanie biednych
i omytkowych zapiséw dokonanych w ksiedze inwentarzowej. Zapisy te nalezy
przekresli¢ i poprawi¢ czerwonym dtugopisem, a w rubryce ,uwagi’ umies-
ci¢ date i podpis osoby upowaznionej do wprowadzania poprawek.

Ksiegi inwentarza wraz ze wszystkimi dowodami, na podstawie ktdrych
dokonano zapiséw w tych ksiegach, muszg by¢ starannie przechowywane
i chronione przed zniszczeniem. Dostep do nich mogg mie¢ jedynie osoby do
tego upowaznione.

Odpowiedzialnos¢ za ksiegi inwentarzowe i inne dokumenty zwigzane z ewi-
dencja ilosciowg i wartosciowa zbioréw ponosi kierownik biblioteki.

2. Inwentaryzowanie wydawnictw zwartych

Whpisu do ksiegi inwentarzowej dokonuje sie na podstawie karty tytutowej
ksigzki- Jezeli karta tytutowa nie zawiera wszystkich danych potrzebnych do
wypetnienia poszczegolnych rubryk inwentarza, szuka¢ ich nalezy w innych
czesciach wydawnictwa; na odwrotnej stronie karty tytutowej, na oktadce itp.

W kazdej pozycji, tj. pod kazdym numerem inwentarzowym, wpisuje sie
jedng jednostke ewidencyjng. Jednostkg ewidencyjng dla wszyst-
kich wydawnictw wigczanych do zbioréw jest wolumen, czyli tom objety
jedng wspdlng oktadka. Wolumen moze zawiera¢ jedng lub kilka czesci (to-
moéw) tego samego dzieta, ktére zostaly wydane oddzielnie, ale razem opra-
wione.

Inwentaryzujac kilka egzemplarzy tego samego wydawnictwa,
wpisuje sie kazdy egzemplarz na biezacag (kolejng) pozycje
ksiegi inwentarzowej, nadajgc mu odrebny numer inwentarzowy.

W dziele, ktore sktada sie z kilku nieoprawionych razem to-
mow, kazdy z tych toméw, czyli wolumen, zajmuje w ksiedze inwen-



tarzowej oddzielng pozycje i kazdy z nich otrzymuje inny (whas-
nyynumer inwentarzowy. Na przyklad praca zbiorowa Zbiér zadan
z mechaniki, wyd. 7, skladajgca sie z trzecti oddzielnie wydanych czesci, zaj-
mie trzy oddzielne pozycje i otrzyma trzy numery inwentarzowe. Natomiast
trzy czesci tego dzieta, oprawione w jeden wolumen — zajmag jedng pozycje
inwentarzowg i otrzymaja jeden numer inwentarzowy.

Zamierzajac oprawi¢ w jeden wolumen dwa lub wiecej wydanych oddziel-
nie tomoéw (czesci) tego samego dzielta, nalezy pamieta¢ o tym juz w chwili
wpisywania dzieta do ksiegi inwentarzowej, aby nada¢ mu jeden numer in-
wentarzowy.

Przy inwentaryzowaniu od razu catego dzieta sktadajagcego
sie z kilku wolumindw poszczegélne woluminy otrzymaja kolej-
ne numery inwentarzowe. Tak wiec trzy czeSci wspomnianej pracy
zbiorowej Zbidr zadan z mechaniki otrzymajg kolejne numery inwentarzowe,
np. 4023, 4024, 4025. Dzieto to — mimo ze jego poszczegOlne czesci byty wy-
dane w 1970—1971 r. — wptyneto w catosci do biblioteki w 1972 r.

Jezeli natomiast poszczeg6lne czesci dzieta wielotomowego inwentaryzuje
sie w pewnych odstepach czasu, w miare ukazywania sie ich w druku, to
otrzymywac¢ one beda numery inwentarzowe tzw. ,skaczace”. Na przykiad
tom 1 dzieta K. Ocheduszko: Kola zebate, wyd. 5 popr., ktory wptynat
do biblioteki w 1969 r. otrzymat numer inwentarzowy 2143, tom 2 — wydany
w 1971 r. — nr 4033, tom 3 — wydany w 1973 r. — nr 4370. Aby wszystkie
kolejne tomy danego dzieta staty na poice obok siebie, nadaje sie im wspolng
sygnature (znak miejsca), ktorg jest numer inwentarzowy pierwszego zinwen-
taryzowanego tomu i cyfra oznaczajgca kolejnos¢ tomu w obrebie dzieta.
W podanym przyktadzie tg wspdlna sygnaturg bedzie nr 2143/1, 2143/2, 2143/3.
Zdarza sie, ze pierwszym wpisanym do ksiegi inwentarzowej tomem (lub
czescia) dzieta wielotomowego jest tom 2, 3 lub dalszy danego dzieta. W tym
przypadku sygnaturg dla catosci zinwentaryzowanego dzieta bedzie réwniez
numer inwentarzowy tego tomu (tj. 2., 3. lub dalszego), ktéry byt pierwszy
wpisany do ksiegi inwentarzowe;j.

Jezeli w zamian za zgubiong lub zniszczong ksigzke zwrocono inny egzem-
plarz tej samej ksiazki, otrzymuje on ten sam numer inwentarzowy, Kktéry
posiadata zagubiona (zniszczona) ksigzka; jezeli za$ zwrécono inne wydaw-
nictwo lub takie samo, ale juz po skresleniu zagubionego (zniszczonego)
egzemplarza z ksiegi inwentarzowej, uwaza sie je za nowy wplyw i wpisuje
pod nowym numerem.

Po otrzymaniu ekwiwalentu za ksigzke zagubiong (zniszczong) sporzadza
sie protok6t (zob. rozdz. V. 9. Evndencja ubytkéw).

Poszczegolne rubryki pionowe ksiegi inwentarzowej (od 1 do 16), w ktore
wpisuje sie dane dotyczace inwentaryzowanej jednostki ewidencyjnej, nalezy
wypetniaé, jak nastepuje:

W rubr. 1 ,Data wpisu” — wpisuje sie date zinwentaryzowania ksigzki
(a nie date wptywu jej do biblioteki).

W rubr. 2 ,Nr inwentarza” — ktdrg wypetnia sie przed rozpoczeciem za-
pisow — nalezy ponumerowaé wszystHe pozycje inwentarza uwzgledniajgc
drukowane koncéwki, tj. dopisa¢ bardzo uwaznie tylko odpowiednie liczby
z lewej strony.

W rubr. 3 ,Znak miejsca (sygnatura)” — wpisuje sie (mozna otdéwkiem)
znak miejsca, jezeli rézni sie on od numeru inwentarzowego. Jezeli biblioteka



stosuje dziatowo-alfabetyczne ustawienie ksigzek, w rubryce tej wpisuje sie
wowczas symbol dziatu, do ktérego ksigzke wiaczono.

W rubr. 4 ,Autor — Twdrca” — wpisuje sie nazwisko i pierwszg litere
imienia autora. Jezeli dzietlo ma dwoch lub trzech autoréw, wpisuje sie na-
zwisko pierwszego z nich oraz skrot: i in. (i inni). Jezeli dzietlo ma wiecej
niz trzech autoréw lub autor w ogo6le nie jest wymieniony, rubryki tej nie
wypetnia sie. W tym przypadku mozna wpisac tytut dzieta od poczatku ru-
bryki 4. Wpisujgc nazwiska autorow pomija sie tytuty naukowe.

W rubr. 5 ,Tytut — Tom — Rocznik” — wpisuje sie tytut wydawnictwa
z karty tytutowej. Jezeli tytut jest zbyt diugi, mozna stosowaé zrozumiate
skroty (z wyjatkiem wyrazow poczatkowych) lub opuszcza¢ niektére wyrazy,
tak jednak, aby z dokonanego zapisu mozna byto ustali¢ Scisle, jakie dzieto
zinwentaryzowano. Wpisujac dzieto wielotomowe, skiadajace sie z kilku jed-
nostek inwentarzowych, podaje sie kolejny numer tomu (czesci), np. T. 1,
T. 2 itd. Wpisujgc dzieto wielotomowe, stanowigce jedng jednostke inwen-
tarzowa, zaznacza sie numery tomoéw (czesci) wspotoprawnych, np. Cz. 1, 2
W rubryce tej wpisuje sie rowniez kolejnosé¢ wydania, jezeli jest podane
w ksigzce, np. Wyd. 2 popr. (poprawione), Wyd. 3 popr. i uzup. (poprawione
i uzupetnione), Wyd. 3 zmien, (zmienione).

W rubr. 6 ,Rok wydania — Wydawca” — wpisuje sie rok wydania dzieta.
Nazwe wydawnictwa lub nazwisko wydawcy podaje sie w pierwszym przy-
padku i opuszcza wyrazy dodatkowe, jak: ,naktadem”, ,wydawnictwo”,
-Ksiegarnia”, pozostawiajac je tylko wtedy, gdy stanowi cze$¢ sktadowg naz-
wy instytucji wydawniczej. Nazwe wydawcy mozna skracaé, np. zamiast Wy-
dawnictwa Naukowo-Techniczne pisze sie WNT. Skroty nalezy stosowac jed-
nolicie w catej ksiedze inwentarzowej. W przypadku braku ktoregos z ele-
mentoéw (roku, wydawcy) stawia sie na jego miejsce kreske pozioma.

W rubr. 7 ,Nr dowodu wptywu lub akcesji” — wpisuje sie rodzaj dowodu
wpltywu i jego kolejny numer, np. R. 25/72, co oznacza, ze jest to dwudziesty
piaty z kolei rachunek z 1972 r., zarejestrowany w pomocniczej ksigzce kon-
troli wydatkéw bibliotecznych (zob. rozdz. 1V. 4a).

W rubr. 8—12 ,Sposéb nabycia” — stawia sie znak jednosci w rubryce
odpowiadajacej sposobowi nabycia (rodzajowi wptywu) inwentaryzowanej jed-
nostki (rubr. 8: kupno, rubr. 9: przydziat, rubr. 10: dar, rubr. 12: inny spo-
s6b). W rubr. 11 (nie oznaczonej) mozna — zgodnie z instrukcjg o prowadzeniu
ksigg inwentarzowych — uja¢ rodzaje wptywéw nie wymienione w rubr.
8—10, np. zwrot za wydawnictwa zagubione lub wymiana, ktére kwalifikujg
sie tez do rubr. 12. Mozna zatem przyja¢ i konsekwentnie stosowa¢ w obre-
bie catej ksiegi inwentarzowej, ze w rubr. 11 oznaczamy znakiem jednosci
zwrot za wydawnictwa zagubione, a w rubr. 12 — wymiane.

W rubr. 13 ,Cena lub wartos¢” — wpisuje sie rzeczywisty koszt jednostki
zakupionej, tj. cene ksiegarska (niedolicza sie kosztu porta, opakowania, do-
reczenia). Do kwot okres$lajgcych cene lub wartos¢ ksigzki nie dolicza sie
tez — podobnie jak i do innych rodzajéw inwentaryzowanych zbioréw —
kwot wydatkowanych na oprawe i konserwacje. W przypadku wydawnictw
otrzymywanych bezptatnie (jezeli nie ma na nich wydrukowanej ceny) podaje
sie tzw. biezacg warto$¢ nabycia. Wartos¢ te ustala kierownik biblioteki opie-
rajac sie na wytycznych opracowanych komisyjnie i zatwierdzonych przez kie-
rownictwo zaktadu pracy. Wytyczne te powinny obejmowaé wszystkie rodzaje
wydawnictw typowych dla biblioteki fachowej. Przyktadowe wytyczne w spra-



wie wyceny materiatéw bibliotecznych zawiera zatgcznik do wspomnianej na
poczatku rozdziatu Instrukcji.

W rubr. 14 (nie oznaczonej) — wpisuje sie dane nie ujete w poprzednich
rubrykach, np. symbol dziatu w przypadku, gdy biblioteka nie stosuje dzia-
towo-alfabetycznego ustawienia zbioréw; jesli ustawienie takie stosuje —
symbol dziatu wpisuje sie w rubr. 3.

W rubr. 15 ,Nr ubytku” — wpisuje sie numer dowodu ubytku. Jedno-
czesnie przekre$la sie czerwonym diugopisem rubr. 2 ,Nr inwentarza”.
W rubr. 16 ,Uwagi” — wpisuje sie wszystkie dodatkowe informacje do-

tyczace zinwentaryzowanej jednostki, takie jak informacje o technice jej
druku (np. maszynopis, maszynopis powielany, fotokopia), o defektach, bra-
kach itp. W rubryce tej wpisuje sie réwniez date dokonywanych sprostowan
btednych zapiséw w ksiedze inwentarzowej, ktére potwierdza swoim podpisem
osoba do tego upowazniona. Nie wpisuje sie tutaj uwag dotyczacych ubytkow.

W poszczegdlnych rubrykach ksiegi inwentarzowej nie wolno stosowac zna-
kéw powtdérzenia —»— nawet dla powtarzajgcych sie danych. Zasada ta nie
dotyczy przypadkdw, gdy wpisuje sie kilka egzemplarzy jednego dzieta. Znak
powtérzenia wolno wéwczas stosowaé¢ w rubr. 5 ,Tytut — Tom — Rocznik”
(z wyjatkiem dziet anonimowych) i w rubr. 6 ,Rok wydania — Wydawca”.

Po zinwentaryzowaniu 20 jednostek ewidencyjnych, w poziomej rubryce
»,do przeniesienia” konczacej kazdg strone ksiegi inwentarzowej, sumuje sie
zapisy dokonane w rubr. 13 lgcznie z zapisem ,z przeniesienia”. Uzyskang
sume przenosi sie na strone nastepng do rubr. 13.
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2.9 42 = 14/71 Horyzonty Techniki 1971
2.9 te 5 17/71 Kontrola PaAstwona 1971
2.9 kz 6 21/71 Mechanik 1971
2.9 t6 7 22/71 - Motoryzacja 1971
2.9 te 8 3/71 Ochrona Pracy 1971
2.9 te o 29/71 Ociiroua przed Korozja 1971
Praca i Zsbezpieczcuie Sj-olocz-
2.9 430 39/71 ae 1971
Przcgl;id Diblio~r. 1'SEiicn.
2.9 43 1 55/71 Ekonomicznego 1971
35/71 Przcgliid r>uchp.iiicz:;y 1971
29 432 - nri- 12
35/71 Przeglad Mcc:».iiicznj 1971
2.9 <3 " - nr 13 - 24
PrzcsliH’ 3]jaiTalnictiva 1771
2.9 43 « 23/71 sije 10011
2.9 76/71 r>'oi-i.alizr.cja 1371
-0 102/71 . Litejnoe Proizvodstvo i:;?"!
8.9 43 7 111/71 - Svarocnoe Proizi-. Ttlsti'o 1971
43 8 133/71 Gicssercltechnik 1971
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188/71
8.9 440 [ - Die Technik 1971, nr 7-12
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Wzor 7. Ksigga inwentarzowa wydawnictw ciggtych (czasopism i innych)
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w terminach ustalonych przez wiadze zwierzchnig biblioteki, nie rzadziej
jednak niz raz w roku, podaje sie komdrce finansowo-ksiegowej zaktadu
liczbe i warto$¢ materiatéw zinwentaryzowanych w danym okresie. Dane te
sporzadza biblioteka na drukach ,Zestawienie materiatléw zinwentaryzowa-
nych Nr " (wz6r 6).

Informacje powyzsze umozliwiajg sprawdzenie zgodnosci ksiegowan na kon-
tach majatkowych z zapisami dokonanymi w ksiegach inwentarzowych (zob.
rozdz. V. 10. Ewidencja jinansowo-ksiggowa zbiorow).

3. Inwentaryzowanie wydawnictw cigghlych
(czasopism 1 innych)

Podane poprzednio zasady inwentaryzowania wielotomowych wydawnictw
zwartych stosuje sie odpowiednio rowniez do czasopism.

Jednostkg ewidencyjng czasopism jest wolumen, ktéry wpisuje sie jako
jedng pozycje ksiegi inwentarzowej. Woluminem moze by¢ rocznik, pétrocz-
nik, kwartalnik, czy nawet w wyjatkowych przypadkach poszczegolny zeszyt
0 wiekszej grubosci, zaleznie od tego, czy numery czasopism stanowigce kom-
pletny rocznik sg oprawione w jeden, dwa, trzy lub cztery tomy czy umie-
szczone w jednej, dwdch, trzech lub czterech teczkach. Decyduje tu liczba
numerdw stanowigcych rocznik oraz ich objetosc.

Czasopisma zakwalifikowane do zbioréw wpisuje sie do ksiegi inwenta-
rzowej dopiero po skompletowaniu (i ewentualnym oprawieniu) okreslonych
jednostek ewidencyjnych.

Inwentaryzuje sie réwniez zdekompletowane roczniki czasopism, jezeli
przedstawiajg one dla zakladu pracy wartos¢ dokumentacyjng lub informa-
cyjna.

Inwentaryzujac kompletng jednostke ewidencyjng czasopisma wypetnia sie
poszczeg6lne rubryki ksiegi inwentarzowej (wzér 7), jak nastepuje: 2

W rubr. 3 wpisuje sie numer inwentarzowy pierwszego zinwentaryzowa-
nego rocznika czasopisma, tamany przez dwie ostatnie cyfry roku.

Jezeli np. pierwszym rocznikiem, wpisanym do ksiegi inwentarzowej pod
numer inwentarzowy 47, byta ,Gospodarka Planowa” z 1967 r., to otrzyma
ona znak miejsca 47/67, a wszystkie dalsze roczniki tego czasopisma; 47/68,
47/69, 47/70, 47/71 itd. Jezeli czasopismo, np. ,Przeglad Mechaniczny” z 1968 r.,
oprawione (lub umieszczone w teczkach) jako poétroczniki otrzymato po raz
pierwszy numer inwentarzowy 35 i 36, to wolumen pierwszy, obejmujacy

numery 1 — 12, otrzyma znak miejsca 35@ drugi za$, obejmujgcy numery
- 35/68 . . .
13 — 24, znak miejsca — . Wszystkie dalsze roczniki tego czasopisma, opra-

. . . . 3569 35/69 35/70
wione (umieszczone w teczkach), otrzymujg sygnature: , , ,
35/70 35/71 35/71 . I 1 1

* Nie omawia sie rubryk wypetnianych identycznie jak przy inwentaryzowaniu
wydawnictw zwartych.

® Ten sposdb wypetniania rubryki 3 stosuje sie tylko przy ustawieniu wedtug
numeréw inwentarzowych.



w rubr. 4 stawia sig kreske pozioma.

W rubr. 5 wpisuje sie tytut czasopisma, rok oraz ewentualne czesci inwen-
taryzowanego rocznika (zeszyty lub numery od — do). Inwentaryzujac np.
pierwsze po6trocze czasopisma ,Die Technik” z 1971 r. nalezy wpisa¢: ,Die
Technik” 1971, nr 1—6.

W rubr. 7 wpisuje sie numer kolejny rachunku zarejestrowanego w po-
mocniczej ksigzce kontroli wydatkéw tylko w przypadku zakupu catej jed-
nostki inwentarzowej. Natomiast nie podaje sie dowodu wpitywu wydaw-
nictw periodycznych otrzymywanych z prenumeraty, skompletowanych w bi-
bliotece.

W rubr. 13 wpisuje sie w zaleznosci od sposobu nabycia: koszt prenume-
raty catego rocznika (lub innej jednostki inwentarzowej), cene zakupu —
a w przypadku otrzymania rocznika jako przydziatu lub daru — biezaca
warto$¢ szacunkowa.

Inwentaryzujac (w uzasadnionych przypadkach) zdekompletowane roczniki
czasopism, nalezy wszystkie rubryki inwentarza wypetni¢ od razu dtugopisem.
W rubr. 13 wpisuje sie wartos¢ tylko tych numeroéw, ktore biblioteka inwen-
taryzuje. W razie uzyskania brakujacych numerow fakt ten odnotowuje sie
w rubr. 16, podajac uzyskane numery i ich wartos¢. Nie zwieksza sie jednak
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wpisanej uprzednio w rubr. 13 wartosci danej jednostki inwentarzowej. Nie
zwiegksza takze tej wartosci komdérka finansowo-ksiegowa zaktadu prowadzaca
ewidencje wartosciowa ksiegozbioru na kontach majatkowych.

Liczbe i warto$¢ zinwentaryzowanych w danym okresie jednostek ewiden-
cyjnych zgtasza biblioteka do komorki finansowo-ksiegowej zaktadu na dru-
kach ,Zestawienie zinwentaryzowanych wydawnictw periodycznych Nr ... "
(wzér 8).

4. Inwentaryzowanie zbioréw specjalnych

Zbiory specjalne obejmujace takie dokumenty pismiennicze, jak warunki
techniczne, sprawozdania z wyjazdoéw za granice w ramach wymiany nauko-
wo-technicznej, wydawnictwa kartograficzne, wydawnictwa graficzne, opraco-
wania informacyjne oraz dokumenty niepiSmiennicze, jak mikrofilmy, foto-
kopie, fotografie, filmy, przeZrocza, ptyty — inwentaryzuje sie wedtug zasad
przewidzianych dla wydawnictw zwartych. Za jednostke ewidencyjng przyj-
muje sie kazdy egzemplarz tego typu zbioréw, a wiec: warunek techniczny,
sprawozdanie, mape, zestawienie tematyczne, a takze mikrofilm, fotokopie,
film itd.

Wszystkie wptywajgce do biblioteki egzemplarze tego rodzaju zbioréw
specjalnych muszg byé¢ objete ewidencja.

Poszczeg6lne rubryki ksiegi inwentarzowej przeznaczonej dla wymienio-
nych wyzej zbioroéw specjalnych (a w przypadku gromadzenia duzej liczby
zbioréw np. tlumaczen, zestawien tematycznych — oddzielnych inwentarzy
dla tych rodzajoéw zbioréw) wypetnia sie, jak nastepuje* (wzdr 9):

W rubr. 3 podaje sie, w zaleznosci od rodzaju inwentaryzowanego doku-
mentu, nastepujace oznaczenia: s

K — wydawnictwa kartograficzne;

G — wydawnictwa graficzne, tj. rysunki, wykresy, komplety fotografii;
S — sprawozdania z wyjazdow za granice;

T — tlumaczenia, streszczenia, referaty;

Z — zestawienia tematyczne;

M — mikrofilmy i fotokopie;

FM — filmy i przezrocza;

Pt — piyty;

W — warunki techniczne, normatywy, cenniki robot i cenniki prac pro-

jektowych.
Te same oznaczenia nalezy wpisa¢ wraz z numerem inwentarzowym na

zinwentaryzowanych dokumentach. Oznaczenia mikrofilmu, filmu — doko-

nuje sie na szyldziku przytwierdzonym do pudetka chronigcego dokument.
Praktykuje sie takze naklejki.

Rubr. 4 wypetnia sie w odniesieniu do zbioréw kartograficznych, zbioréw
graficznych, ttumaczen, zestawien itp. dokumentéw, w ktérych wystepuje na-
zwisko autora. Nazwisk osob podanych w sprawozdaniach z wyjazdéw za gra-
nice nie podaje sie.

‘ Nie omawia sie rubryk wypetnianych identycznie jak przy inwentaryzowaniu
wydawnictw zwartych.

® Ten sposdb wypetniania rubryki 3 stosuje sie tylko przy ustawieniu wedtug
numeréw inwentarzowych.



w rubr. 5 nalezy wpisa¢ zwiezle najwazniejsze elementy tytutu, podajac
m. in. podziatke (przy mapach), okreslenie sposobu i formy wykonania, np.
przy mikrofilmach; negatyw, pozytyw, klatka, zwdj.

W rubr. 16 wpisuje sie wszystkie dodatkowe informacje dotyczgce danej
jednostki zbioréw specjalnych, np. przy inwentaryzowaniu materiatéw audio-
wizualnych informacje o druku towarzyszacym, ktéry inwentaryzuje sig
w ksiedze inwentarzowej wydawnictw zwartych.

Liczbe i warto$¢ zinwentaryzowanych w danym okresie jednostek ewi-
dencyjnych zgtasza biblioteka do komorki finansowo-ksiegowej zaktadu pracy
na drukach ,Zestawienie materiatlow zinwentaryzowanych Nr ..... 7 (wzér 6).

Do zbioréw specjalnych zalicza sie réwniez literature firmowa, a wiec
katalogi, cenniki przemystowo-handlowe, prospekty, paszporty maszynowe,
instrukcje obstugi maszyn i urzadzen itp., oraz normy, opisy patentowe, opisy
projektéow wynalazczych.

Instrukcja Ministra Kultury i Sztuki z dnia 15 sierpnia 1970 r. w spra-
wie zasad ewidencji materiatow bibliotecznych nie przewiduje ewidencji lite-
ratury firmowej, jednak specyficzny charakter tej grupy zbioréw specjalnych
(jako cennego zrédta informacji) — grupy stanowigcej czesto w bibliotekach
fachowych podstawowy czton zbiorow — wymaga odstepstwa od wytycz-
nych Instrukcji, poniewaz prowadzenie ewidencji literatury firmowej jest dla
tych bibliotek nieodzowne.

Poniewaz liczba tej grupy zbioréw specjalnych systematycznie wzrasta,
a opracowanie ich jest bardzo pracochtonne, nalezy inwentaryzowa¢
i opracowywaé¢ bibliotecznie tylko po 1 egzemplarzu
wydawnictw niezaleznie od ilosci zakupionych (otrzymanych) dla po-
trzeb zakltadu pracy egzemplarzy. Pozostale egzemplarze przeprowadza sie
przez rejestr przechodni, o ktorym bedzie mowa dale;j.

Literature firmowsg inwentaryzuje sie analogicznie jak wyzej podane zbiory
specjalne, tj. wedtug zasad podanych dla wydawnictw zwartych. Jednostka
ewidencyjng jest tu kazdy katalog, cennik przemystowo-handlowy, cennik ma-
teriatobw, paszport maszynowy, instrukcja obstugi maszyn itp. Prospek-
tow nie ewidencjonuje sie.

Biblioteki, ktére inwentaryzujg literature firmowa, prowadza dla niej od-
dzielng ksiege inwentarzov,'s.

W rubr. 3 ksiegi inwentarzowej podaje sie oznaczenie: LF (literatura fir-
mowa), ktére nalezy wpisa¢ wraz z numerem inwentarza na zinwentaryzo-
wanym dokumencie.

Warto$¢ zinwentaryzowanych w danym okresie jednostek ewidencyjnych
literatury firmowej nie obcigza konta majgtkowego zaktadu i danych w tym
zakresie nie nalezy zgtasza¢ do komoérki finansowo-ksiegowej.

Nie inwentaryzuje sie norm, opisow patentowych
i opiséw projektdw wynalazczych oraz poszczeg6lnych
fotografii. Dla tych grup wydawnictw specjalnych prowadzi sie od-
dzielne wykazy (rejestry). Sposéb prowadzenia wykazéw oméwiono w rozdz.
V1. 4. Katalogoiuanie zbioréio sTpecjalnych.

Przeglad opatentowanych rozwigzan technicznych o szerokim zastosowaniu
oraz Opisy projektéw wynalazczych inwentaryzuje sie wedtug zasad przewi-
dzianych dla czasopism. Biblioteki prowadzace oddzielng ksiege inwentarzowg
wydawnictw ciggtych wpisujg Przeglad i Opisy do tej ksiegi.
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Przedstawiony sposob ewidencji literatury firmowej, norm i opiséw paten-
towych nie zaspokoi wymagan wszystkich rodzajow bibliotek..Brak szcze-
gotowej instrukcji w tym zakresie spowodowat duzg réznorodnos¢ tak w spo-
sobach ewidencji, jak i opracowaniach tych wydawnictw. Inne rozwigzania
tych probleméw podejmowane sg tak w bibliotekach polskich, jak i zagra-
nicznych.®

5. Rejestr przechodni

Jezeli biblioteka fachowa otrzymuje (nabywa) wiekszg liczbg egzemplarzy
wydawnictw, a zwihaszcza szybko dezaktualizujacych sie instrukcji, przepiséw,
regulaminéw, taryf, taryfikatoréw, a takze norm, opiséw patentowych, wa-
runkéw technicznych, broszur szkoleniowych itp. publikacji, ktére bezzwrot-
nie rozdziela sie do statego uzytku stuzbowego poszczeg6lnych komérek orga-
nizacyjnych zaktadu — nie inwentaryzuje sie ich, lecz wpi-
suje do rejestru przechodniego wydawnictw otrzymy-
wanych w wiekszej liczbie egzemplarzy.

Rejestr przechodni (wzér 10) zawiera nastepujace rubryki: data, liczba
porzadkowa, autor, tytut, miejsce i rok wydania, og6lna liczba egzemplarzy,
warto$¢ ogolna (wszystkich egzemplarzy wpisanych pod dana liczbe porzad-
kowa), numer dowodu nabycia, uwagi. Rejestr przechodni mozna réwniez
prowadzi¢ wykorzystujgc do tego celu oddzielng ksiege inwentarzowa.

Wszystkie egzemplarze danego wydawnictwa, pochodzgce z tego samego
dowodu wptywu, wpisuje sie na jedng pozycje ewidencyjna. W rubr. ,Uwagi”
podaje sie numer pisnia zawierajgcego rozdzielnik (wraz z potwierdzeniem
odbioru), wedtug ktérego egzemplarze danego tytutu przekazano zaintereso-
wanym komérkom organizacyjnym.

Dane z rubryk ,Ogo6lna liczba egzemplarzy” i ,Wartos¢ ogélna”, ktére su-
muje sie w rubryce poziomej ,do przeniesienia” rejestru przechodniego, tacz-
nie z danymi z rubryki ,do przeniesienia” ksiegi inwentarzowej literatury
firmowej — ulatwiajg rozliczenie z komorka finansowo-ksiegowag zakiadu
i sg wykorzystywane dla celéw statystycznych.

Wartosci wydawnictw wpisanych do rejestru przechodniego komoérka fi-
nansowo-ksiegowa zaktadu nie wprowadza na konto majgtkowe lecz tylko
na konto kosztow — w zwigzku z czym biblioteka nie ma obowigzku sporza-
dzania ,.Zestawieri materiatéw zinwentaryzowanych”.

6. Pieczetowanie i znakowanie zbiorow

Na kazdym wydawnictwie, po wpisaniu do ksiegi inwentarzowej (wzgled-
nie do wykazu posiadanych norm, opiséw patentowych itd.), nalezy odcisngé
okragla pieczatke biblioteczna.

Pieczatka powinna mie¢ 25 mm Srednicy i zawiera¢ w otoku nazwe za-
ktadu pracy (ewentualnie jej skrot), a w $rodku — dwuwierszowy napis:
Biblioteka Zaktadowa (rys. 58).

* Kierska H.: Biblioteczne opracowanie norm, patentéw i literatury firmo-
wei. ,Bibliotekarz” R. 36: 1969 nr 1s. 8—15, rys. nr 2 s. 37—41, rys. bibUogr. poz. 5.
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Pieczatke nalezy odcisna¢ wyraZznie i czysto w nastepujgcych miejscach
wydawnictwa:

= na odwrocie karty tytutowej (na $rodku karty), a w razie braku karty —
na pierwszej stronie nad tytutem,

e na stronie umowionej, zawsze tej samej w catym ksiegozbiorze, np. 9 lub
11 — na jej wewnetrznym marginesie u dotu strony,

= na koncu tekstu, tzn. bezposrednio po tekscie gtownym, ale przed tekstem
pomocniczym — na $rodku,

= na odwrotnej stronie ilustracji, map, rysunkéw i innych zatgcznikéw nie
objetych liczbowaniem ogélnym — na $rodku dolnego brzegu.

Rys. 58. Pieczatka biblioteczna

Po odcisnieciu pieczeci, nalezy wpisa¢ lub wybié¢ numeratorem na odwrocie
karty tytutowej egzemplarza wtasciwy numer inwentarza oraz znak miejsca
(sygnature), jezeli jest inny niz numer inwentarza (zob. str. 121 i 122).

Niektore biblioteki uzywajg specjalnych nalepek, ze znakami wtasnosciowy-
mi zwanymi ekslibrisami (fac.: ex libris — z ksiagzek, z ksiegozbioru), zawiera-
jacych nazwe biblioteki, ewentualnie numer inwentarza badz sygnature. Eksli-
bris nakleja sie na odwrocie przedniej oktadki.

Na egzemplarzach wydawnictw specjalnych i literatury firmowej wpisuje
sie oznaczenie literowe dla danej grupy zbioréw, np. T-104 — tlumaczenie
zinwentaryzowane pod numerem 104.

Na egzemplarzach wydawnictw specjalnych wpisanych jedynie do wykaz6éw
(rejestrow) posiadanych zbioréw tej grupy (norm, opiséw patentowych) odciska
sie tylko pieczatke okragta biblioteki.

Na egzemplarzach wydawnictw, ktdre wpisano do rejestru przechodniego,
odciska sie podtuzng pieczatke, wedtug wzoru:

BIBLIOTEKA

(nazwa zaktadu pracy)

Rej. przech. nr

Pieczatke odciska sie na odwrocie karty tytutowej, na srodku karty, a w ra-
zie jej braku — na pierwszej stronie wydawnictwa, na srodku dolnego mar-
ginesu. W nastepnym wierszu wpisuje sie, lub wybija numeratorem numer
pozycji (liczbe porzadkowa) w rejestrze przechodnim oraz kolejny numer, kté-
rym oznacza sie kazdy egzemplarz tego samego wydawnictwa. Na przyktad, na
wydawnictwie pt.: Klasyfikacja rodzajowa $rodkow trwatych, ktérego piec
egzemplarzy wpisano do rejestru (wzér 10 — zapis pod Ip. 8), nalezy wpisac
nastepujgce numery: 8/1 — na pierwszym egzemplarzu, 8/2 — na drugim,
8/3 — na trzecim, 8/4 — na czwartym i 8/5 — na pigtym egzemplarzu



7. Przepisywanie ksigg ewidencyjnych

Omowione poprzednio ksiegi inwentarzowe powinny by¢ tak prowadzone
i utrzymywane, aby nie zachodzita potrzeba ich przepisywania.

Inwentarz przepisuje sie tylko w przypadkach wyjatkowych, a mianowicie:
przy zasadniczej reorganizacji biblioteki, przy potaczeniu kilku bibliotek, przy
catkowicie niewtasciwym prowadzeniu inwentarzy (a takze rejestréow, wyka-
z6w). Przepisywanie inwentarza nastgpi¢ moze jedynie
na podstawie pisemnego zezwolenia witadz nadrzed-
nych.

Zaktadajgc nowe ksiegi inwentarzowe nalezy wpisa¢ do nich wszystkie wy-
dawnictwa zajmujac kolejno pozycje i oznaczajac wydawnictwa nowymi nu-
merami inwentarzowymi. Rejestru przechodniego nie przepisuje sie. W starych
ksiegach ewidencyjnych, ktére sg przepisywane, nalezy odnotowac przy kazdej
jednostce jej nowy numer inwentarzowy (czerwonym diugopisem). Stare ksie-
gi inwentarzowe nalezy przekaza¢ do archiwum.

8. Kontrola zbioréw

w ustalonych przez kierownictwo zaktadu pracy terminach, nie rzadziej
jednak niz raz w roku, komorka finansowo-ksiegowa zaktadu i biblioteka do-
konujg sprawdzenia zgodnosci zapisow w ksiegach inwentarzowych ze stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych.

W przypadku réznic miedzy zapisami w ewidencji bibliotecznej a zapisami
w ksiegach rachunkowych sporzadza sie tzw. zestawienie rdznic, a oso-
ba odpowiedzialna za prowadzenie ksigg inwentarzowych zobowigzana jest
ztozy¢ na pismie wyjasnienie. O przyjeciu lub odrzuceniu ztozonego wyjasnie-
nia decyduje kierownik zaktadu pracy.

Niezaleznie od sprawdzenia zgodnosci zapiséw w ksiegach inwentarzowych
i rachunkowych nalezy przeprowadza¢ kontrole ksiegozbioru, tzn. sprawdzad,
czy stan rzeczywisty zbioréw jest zgodny z zapisami w ksiegach inwentarzo-
wych. Kontrole te, zwang inwentaryzacjg (skontrum), przeprowadza sie w bi-
bliotekach, w ktérych czytelnicy maja wolny dostep do pétek, co najmniej raz
na 2 lata, a w bibliotekach o innym systemie udostepniania i przy wielkosci
zbioréw nie przekraczajgcej 100 tys. jednostek ewidencyjnych — raz na 5 lat.
W tym ostatnim przypadku inwentaryzacje mozna przeprowadza¢ grupami
zbioréw, jednak w ten sposéb, aby zostata ona ukorniczona w podanym okresie
czasu.

Inwentaryzacje ksiegozbioru nalezy przeprowadza¢ w okresach zmtiiejszo-
nej frekwencji czytelnikéw. Mate biblioteki powinny by¢ zamkniete na czas
trwania kontroli ksiegozbioru. O zamknieciu biblioteki powiadamia sie czytel-
nikéw przynajmniej na 7 dni przed inwentaryzacja, wywieszajac w lokalu bi-
blioteki odpowiednie ogtoszenie. W czasie trwania inwentaryzacji ogtoszenie
takie nalezy wywiesi¢ na zewnatrz lokalu biblioteki.

Niezaleznie od permanentnych terminéw inwentaryzacji, kontrole ksiego-
zbioru przeprowadza sie réwniez w razie wypadku losowego, kradziezy lub in-
nej okolicznosci naruszajgcej stan zbiordéw. Zaleznie od stopnia ich narusze-
nia — inwentaryzacja powinna obja¢ catos¢ lub cze$¢ zbioréw. Réwniez w ra-
zie zmiany kierownika biblioteki (lub innej osoby bezposrednio odpowiedzial-
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nej za zbiory) kierownik zakitadu pracy powinien zarzadzi¢ przeprowadzenie
kontroli. W bibliotekach, liczagcych do 10 tys. jednostek ewidencyjnych, prze-
prowadza sie wowczas inwentaryzacje catosci zbioréw, a w bibliotekach licza-
cych powyzej 10 tys. jednostek — wyrywkowg inwentaryzacje catosci zbio-
row lub ich czesci.

Inwentaryzacje przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powotana przez
kierownika zaktadu pracy. W skiad komisji powinni wchodzi¢ pracownicy bi-
blioteki i innych komdrek organizacyjnych z tym jednak zastrzezeniem, ze
komisji inwentaryzacyjnej nie moze przewodniczy¢
gtowny ksiegowy ani tez inny pracownik Kksiegowosci,
jak rowniez pracownik biblioteki odpowiedzialny za
zbiory.

Kontrole ksiegozbioru przeprowadza sie na podstawie ksigg inwentarzo-
wych przez bezposrednie pordwnanie zapiséw inwentarzowych z rzeczywistym
stanem zbioréw — przy ustawieniu zbioréw wedtug numeréw inwentarzowych,
albo w sposéb posredni, tj. za pomocg arkuszy kontroli (wzér 11) — przy usta-
wieniu zbioréw dziatowym. Stosuje sie oddzielne arkusze dla kazdej ksigzki
inwentarzowej (wydawnictw zwartych, wydawnictw ciggtych, zbioréw specjal-
nych).

Dla przeprowadzenia kontroli zbioréw przy ustawieniu dziatowym nalezy
przygotowac tyle arkuszy, ile tysiecy jednostek ewidencyjnych (fgcznie z ty-
sigcem rozpoczetym) liczy dana grupa zbioréw, wpisujgc u gory arkusza jego
kolejny numer oraz numery od do , ktére dany arkusz obej-
muje, a wiec np. arkusz kontroli nr 1: od nr 1 do 1000, arkusz kontroli nr 2:
od nr 1001 do nr 2000 itd.

Przeprowadzenie kontroli rozpoczyna sie od oznaczenia w sposéb umowny
(np. skreslenia) na arkuszach kontroli — w poszczeg6lnych okienkach z nume-
rami — tych wszystkich numeréw inwentarzowych jednostek ewidencyjnych
kontrolowanej grupy zbioréw, ktére byty wykreslone z inwentarza w okresie
do dnia przeprowadzenia skontrum.

Nastepnie, na podstawie dokumentacji (kartotek) Wypozyczen i wykazu wy-
dawnictw oddanych do oprawy, oznacza sie — w poszczeg6lnych okienkach
z numerami — pozycje jednostek inwentarzowych, wydanych poza obreb bi-
blioteki, tj. wypozyczonych i znajdujacych sie u introligatora.

Sprawdzajgc wydawnictwa stojgce na potkach — jedna z os6b podaje po
kolei numery inwentarzowe jednostek, a druga i ewentualnie trzecia stawiajg
na arkuszach kontroli — w poszczegélnych okienkach z numerami — umowio-
ne znaki stwierdzajgce obecnos¢ wydawnictwa na potce.

Dobrze jest uzywac¢ réznokolorowych otéwkéw dla oznaczen na arkuszach
kontrolnych, np. kolor czerwony dla wydawnictw wycofanych, zielony — dla
wypozyczonych, niebieski — dla oddanych do oprawy, czarny — dla znajduja-
cych sie na potkach.

W czasie i po przeprowadzeniu inwentaryzacji nie nalezy umieszczac
w ksiegach inwentarzowych zadnych adnotacji, uwag i podpiséw.

Jezeli na arkuszach kontroli pozostang puste, nie oznaczone okienka z od-
powiednimi numerami, oznacza to, ze tych jednostek inwentarzowych nie od-
naleziono (braki).

Po sprawdzeniu catego ksiegozbioru oblicza sie na arkuszu (arkuszach)
kontroli w kazdej piecdziesigtce, ile jest jednostel™ wykreslonych z inwenta-
rza, ile wypozyczonych, ile u introligatora, ile na potkach, ile nie odnalezio-




nych. Uzyskane sumy wpisuje sie w odpowiednie rubryki poziome arkusza
u dotu kazdej kolumny. Kazda suma (w kazdej kolumnie) musi wynosi¢ 50.
W nastepnej kolejnosci dodaje sie liczby znajdujace sie w tych rubrykach po-
ziomych i wpisuje sie sumy do rubryki ,Ogotem”.

Pg obliczeniu wszystkich arkuszy kontroli (dla kazdej z grup zbioréw zin-
wentaryzowanych w oddzielnych ksiegach inwentarzowych) otrzymuje sie dane
obrazujgce stan faktyczny catego ksiegozbioru. Dane te wchodzg do protokotu
kontroli. Sposob jego sporzgdzania oméwiono dalej.

Ujawnione w czasie inwentaryzacji braki w poszczegélnych grupach zbio-
row podaje sie — oddzielnie dla kazdej grupy — w wykazach wydawnictw
nie odnalezionych, przy czym oddzielny wykaz sporzadza sie:

= dla brakdw, ktorych odnalezienie jest prawdopodobne, zwanych braka-
mi wzglednymi,

« dla brakéw, o ktorych wiadomo, ze nie zostang odnalezione, zwanych
brakami bezwzglednymi.

W bibliotekach, w ktérych inwentaryzacje przeprowadza sie co 2 lata, trak-
tuje sie jako bezwzgledne réwniez braki uznane w czasie poprzedniej inwen-
taryzacji za wzgledne i nie odnalezione do czasu inwentaryzacji biezacej.

W bibliotekach, w ktérych inwentaryzacje przeprowadza sie co 5 lat, braki
wzgledne nie odnalezione w ciggu 2 lat uznaje sie za braki bezwzgledne.

Wykaz brakéw bezwzglednych sporzadza sie na formularzach ,Zatgcznik
do protokoétu skontrum (lvib komisji selekcji)” — (wzér 12), wypetniajac je na
podstawie arkuszy kontroli, ksiegi inwentarzowej danej grupy zbiorow i pro-
tokotu z poprzedniego skontrum.

W tytulaturze formularza, stuzacego jednoczesnie jako zatgcznik do proto-
kotu inwentaryzacji i protokétu komisji selekcji, nalezy przy inwentaryzacji
skresli¢ wyrazy: ,,do protokétu komisji selekcji”.

Sporzadza sie dwa odrebne wykazy (dla kazdej grupy zbioréw): pierwszy
(w 1 egz.) obejmujacy braki wzgledne i drugi (w 3 egz.) obejmujacy braki
bezwzgledne.

Zapisy w rubr. 1 — nr biezacy wypetnia sie przy wpisywaniu wykazu
(jako dowodu ubytku) do rejestru ubytkéw; rubr. 2 i 3 nie wymagajg obja-
Snienl; rubr. 4 — cena lub wartos¢ wypetnia sie tylko na wykazie brakow
bezwzglednych. W rubr. 5 — nie oznaczonej — na wykazie brakéw wzgled-
nych podaje sie sukcesywnie daty odnalezienia poszczeg6lnych ksigzek, a na
wykazie brakoéw bezwzglednych — dane potrzebne przy sporzadzaniu staty-
styki ubytkéw, np. symbol klasyfikacji.

Komisja inwentaryzacyjna moze od osoby odpowiedzialnej za zbiory za-
da¢ wyjasnien na pismie uzasadniajgcych powstanie brakéw bezwzglednych,
a w przypadku braku materiatow cennych — komisja
jest zobowiazana do zgdania tych wyjasnien.

Dokumentem przeprowadzonej inwentaryzacji jest protokot (zat. 1), w kto-
rym — na podstawie danych zsumowanych z arkuszy kontroli — podaje sie
oddzielnie dla kazdej grupy zbiordw:

9 liczbe jednostek ewidencyjnych wykreslonych z ksiegi inwentarzowej,
= liczbe jednostek ewidencyjnych wypozyczonych czytelnikom,

= liczbe jednostek ewidencyjnych wypozyczonych innym bibliotekom,

= liczbe jednostek ewidencyjnych znajdujacych sie u introligatora.
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¢ liczbe jednostek ewidencyjnych znajdujgcych sie na pétkach,
= liczbe jednostek ewidencyjnych brakujgcych, z podziatem na braki wzgledne
i braki bezwzgledne; przy tych ostatnich podaje sie réwniez ich wartosc.

Po rozpatrzeniu wyjasniern dotyczgcych brakéw bezwzglednych, komisja
formutuje wnioski do protokétu w sprawie uznania brakéw bezwzglednych
za niezawinione badz zawinione, podajgc jednoczesnie uzasadnienie swojej
opinii.

Protokét, sporzadzony w 2 egz., podpisujg cztonkowie komisji i przedkia-
dajg 1 egz. kierownikowi zaktadu pracy. Do protokétu zalacza sie viykazy
brakéw wzglednych i wykazy brakéw bezwzglednych oraz ewentualne wy-
jasnienie uzasadniajgce powstanie brakéw bezwzglednych.

Jeden egzemplarz protokdétu wraz z arkuszami kontroli pozostaje w aktach
biblioteki.

Decyzje w sprawie odpisania ze stanu biblioteki brakéw bezwzglednych
(niezawinionych i zawinionych) wydaje kierownik przedsiebiorstwa (jednostki
budzetowej), sporzadzajagc odpowiednig adnotacje na wykazie brakdéw bez-
wzglednych. Wykazy te zastepujg protokoét ubytku i stanowig podstawe do
skreslenia z inwentarza i majgtku zaktadu jednostek ewidencyjnych objetych
wykazami. Uznane przez komisje braki wzgledne nie podlegaja odpisaniu.
Pozostajg one w zawieszeniu do czasu, gdy zostang uznane za braki bez-
wzgledne.

Kierownik zaktadu pracy ustala rdéwniez osobe odpowiedzialng za braki
zawinione i okresla wysoko$¢ roszczenia. Wysokos$¢ te okresla sie wedtug
rzeczywistej wartosci poszczegolnych jednostek, a nie wedtug wartosci, w ja-
kiej sa zewidencjonowane.

Dalszy tryb postepowania w stosunku do osoby uznanej za odpowiedzialng
za braki zawinione reguluje podana na wstepie rozdziatu Instrukcja Mini-
sterstwa Kultury i Sztuki.

9. Ewidencja ubytkow

Zbiory kazdej biblioteki ulegajg ciggtym zmianom, i to nie tylko na sku-
tek naptywu nowych wydawnictw, ale réwniez w nastepstwie ich ubywania.

Przyczyna ubytku wydawnictw moze by¢:

= zniszczenie lub zagubienie wydawnictw przez czytelnika,

= nie odnalezienie wydawnictwa podczas kontroli ksiegozbioru,

= usuniecie z ksiegozbioru wydawnictw zbednych, tj. nieaktualnych i nie-
wiasciwych tematycznie.

Prowadzenie ewidencji ubytkéw pozwala okresli¢, ile i jakich wydawnictw
ubyto, z jakiej przyczyny i jaka jest ich warto$¢. Wyjasnienie przyczyn ubyt-
kéw umozliwia bibliotekarzowi podjecie odpowiednich Srodkéw zaradczych.
Zwiekszajgca sie liczba ubytkéw, spowodowana niezwracaniem wydawnictw
przez czytelnikéw, sygnalizuje konieczno$¢ zaostrzenia kontroli wypozyczeh
i pilnowania terminéw zwrotéw.

Whptywajace do zbiordw nowe wydania pociggajg za sobg automatycznie
konieczno$¢ wycofywania wydawnictw zdezaktualizowanych. Zasady usuwa-
nia wydawnictw zdezaktualizowanych i zbednych podano w rozdz. XI. Se-
lekcja zbiorow.



Podstawe ewidencji ubytkéw ze zbioréw stanowig nastepujgce dowody
ubytkow:

= protokot ubytku (wzory 13 i 14) dla materiatéw zniszczonych lub zagu-
bionych przez czytelnika, za ktore biblioteka otrzymata ekwiwalent; sporza-
dza sie go w 3 egz., poniewaz stuzy: jako dowod wptywu — dla ksiazki prze-
kazanej przez czytelnika, jako dowdd ubytku — dla ksigzki zniszczonej lub
zagubionej przez czytelnika, jako pokwitowanie — dla czytelnika;

= zalgcznik do protokotu (skontrum lub selekcji) — wzdér 12 dla mate-
riatbw nie odnalezionych przy inwentaryzacji;

= protokdt komisji w sprawie ubytkow (wzor 81) dla materiatdbw wycofa-
nych ze zbioréw (zob. rozdz. XI. Selekcja zbiorow).

Ewidencje ubytkéw prowadzi sie w rejestrze ubytkéw (wzér 15) w spos6b
sumaryczny, tzn. ze w kazdej pozycji wpisuje sie grupe materiatdéw objetych
jednym dowodem ubytku. W wiekszych bibliotekach, ktére prowadzg odrebne
ksiegi inwentarzowe dla poszczegdlnych grup zbioréw bibliotecznych, nalezy
dla kazdej z tych grup zatozy¢ oddzielny rejestr ubytkow.

Przed rozpoczeciem zapiséw w rejestrze ubytkéw nalezy go oparafowac,
podobnie jak ksiege inwentarzowag (por. s. 120).

Poszczegolne rubryki pionowe rejestru ubytkéw wypetnia sie w sposob
nastepujacy:

W rubr. 1 — Data wpisu — podaje sie date (dzien, miesigc) wpisania danej
grupy ubytkéw do rejestru. Date wpisu umieszcza sie na dowodzie ubytku
(w prawym gérnym rogu).

W rubr. 2 — Nr kolejny rejestru — wpisuje sie numer kolejny (biezacy).
Ten sam numer umieszcza sie na dowodzie ubytku (w prawym goérnym rogu).

W rubr. 3 — Podstawa (rodzaj dowodu) zapisu — wpisuje sie rodzaj do-
wodu ubytku, np. protokét, zatacznik do protokdtu skontrum i jego date.

W rub. 4 — Numery biezgce (pierwszy i ostatni) z podstawy zapisu — wpi-
suje sie numery pozycji ubytku (pierwszy i ostatni) nadane — z zachowa-
niem ciggtosci numeracji — jednostkom wyszczegélnionym w danym dowo-
dzie ubytku.

W rubr. 5 — 9 — Liczba jednostek wedtug przyczyn ubytku — zaleznie
od przyczyny ubytku wpisuje sie w odpowiedniej rubryce liczbe jednostek
usunietych, przyjmujac takie same jednostki ewidencyjne jak w ksiegach in-
wentarzowych.

W rubr. 10 — Cena lub warto$¢ — wpisuje sie ogdlng wartos¢ usunietych
materiatébw bibliotecznych, biorgc za podstawe cene lub warto$¢ poszczegél-
nych jednostek podanga w dowodzie ubytku wedtug zapiséw w ksiedze inwen-
tarzowej.

W rubr. 11 — Uwagi — mozna wpisywac¢ dane dotyczgce ubytku nie objete
poprzednimi rubrykami. Tu umieszcza sie réwniez date i podpis osoby upo-
waznionej do czynienia poprawek w razie dokonania btednych i omytkowych
zapisow w rejestrze ubytkow.

Ubytek materiatéw bibliotecznych, objetych danym dowodem ubytku, od-
notowuje sie w ksiedze inwentarzowej wpisujac w odpowiednich pozycjach
ksiegi, w rubr. 15, numer kolejny dowodu ubytku. Numer dowodu ubytku
bedzie wiec taki sam dla wszystkich jednostek ewidencyjnych objetych tym

' Sporzadzane oddzielnie dla ubytkéw powstatych z jednej przyczyny i za-
twierdzane przez kierownika zaktadu pracy.
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Whplacii (a): Itwote zt
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(podpis czyiclnika) (podpis bibliotekarza)

Wzér 13. Protok6t ubytku (dowéd wpiywu dla ksiazki przekazanej przez czytelnika)
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dowodem. Nastepnie przekresla sie w ksiedze inwentarzowej, ukosng czer-
wong Unig, rubr. nr 2 (numer inwentarza).

Dowody ubytkéw przechowuje sie (sklejone) w kolejnosci numeréw nada-
nych im w rejestrze ubytkéw. Dowody te zastepujg szczeg6towag ewidencje
ubytkow.

W ustalonych terminach, nie rzadziej jednak niz raz w roku, biblioteka
podaje komdrce finansowo-ksiegowej zaktadu pracy liczbe i warto$¢ mate-
riatbw wpisanych w danym okresie do rejestru ubytkéw, sporzadzajagc w tym
celu ,Zestawienie ubytkéw” (wzor 16).

Nie prowadzi sie ewidencji ubytkéw dla literatury firmowej, wydawnictw
rejestrowanych w ,wykazach”, wydawnictw wpisanych do rejestru przechod-
niego.

10. Ewidencja finansowo-ksiegowa zbioréw

Zbiory biblioteki fachowej wchodzg w skilad majatku zakladu pracy
i w zwigzku z tym ich stan (tj. liczba zbioréw bibliotecznych oraz ich war-
tos€) jak i wszelkie zmiany tego stanu muszg by¢ ujete w ewidencji finan-
sowo-ksiegowej zaktadu.

W przedsiebiorstwach dziatajgcych wedtug zasad rozrachunku gospodar-
czego zbiory biblioteczne zalicza sie do przedmiotéw nietrwatych,
a w jednostkach (i zaktadach) budzetowych do pozostatych wartosci
trwatych.

W ewidencji finansowo-ksiegowej wptywow i ubytkéw materiaty wcho-
dzace w skiad zbioréw bibliotecznych ujmowane sg wedtug ich wartosci
poczagtkowej, ustalonej wedtug rzeczywistych kosztéw nabycia (zaku-
pu — prenumeraty), a w przypadku materiatow otrzymywanych bezptatnie —
wedlug biezgcej szacunkowej wartos$ci tych materiatdw, usta-
lonej wedtug zasad podanych na s. 122.

Tak w przedsiebiorstwach dziatajacych wedtug zasad rozrachunku gospo-
darczego, jak i w jednostkach (zaktadach) budzetowych — zakup materiatow
bibliotecznych ksieguje sie na kontach kosztéw. Jednocze$nie — z uwagi na
koniecznos$¢ zabezpieczenia mienia spotecznego, jakie stanowig zbiory biblio-
teki — warto$¢ zakupionych materiatbw ksieguje sie réwniez na kontach
majatkowych.

Podstawe zapisow ksiegowych stanowig wystawione przez dostawcow ra-
chunki, sprawdzone i zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym przez Kie-
rownika biblioteki lub upowaznionego do tego pracownika. (Sposéb opraco-
wania i przechowywania dowoddéw wptywu omoéwiono w rozdz. IV. 4a i 4e).

Zapisy ksiegowe dotyczace wartosci zakupionych materiatléw bibliotecz-
nych uzgadnia sie z zapisami w ksiegach inwentarzowych na podstawie ,Ze-
stawien materiatléw zinwentaryzowanych” (pozycja ,z zakupu”), sporzadza-
nych wedtug wzoru 6, w terminach ustalonych przez zaktad pracy, nie rza-
dziej jednak niz raz w roku.

Wszystkie kwoty wydatkowane na prenumerate, a takze na zakup niekom-
pletnych jednostek wydawnictw periodycznych, ksieguje sie w czasie ich
wydatkowania tylko na koncie kosztéw. W przypadku gdy przedsigbiorstwo
kolportazu czasopism wystawia rachunki za wydawnictwa objete prenume-
rata, przedptaty ksieguje sie na kontach rozrachunkoéw, a na konta kosztéw
wprowadza sie wartos¢ wydawnictw po otrzymaniu tych rachunkdw.
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Wzér 14. Protokot ubytku (dowod ubytku dJa ksigzki zagubionej przez czytelnika)
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ZESTAWENIE UBITKOS Nr

Wokresie od dn. N?T?.... do dn. 30.ezer«egq,1972.

O FeJeSTrU UDYTKOW oot

/rodza.j zbioréw, dziat, oddziat itp,/

mod nru do nru. .. .1 .;.... Jcdn« ..A ___ za zt
/-1 J. Rudzinslia /-/ 8. Albert
/podpi3 pracown. sporzadz. /podpis Uicroimiku dziatu/

zestawienie/

Wz6r 16. Zestawienie ubytkow

Po skompletowaniu (i ewentualnej oprawie) rocznikdw wydawnictw perio-
dycznych zakwalifikowanych do zbioréw — wpisuje sie warto$¢ rocznikéw
na konta majgtkowe. Zapisdéw tych dokonuje sie na podstawie sporzgdzanego
przez biblioteke ,Zestawienia zinwentaryzowanych wydawnictw periodycz-
nych” (pozycje: ,,z prenumeraty” i ,z zakupu”). Zestawienia (wzoOr 8) sporza-
dza sie w terminach ustalonych przez zaklad pracy, nie rzadziej jednak niz
raz w roku.

Analogiczny — jak przy ksiegowaniu wydawnictw periodycznych — tryb
postepowania przyjmuje sie w stosunku do kwot wydatkowanych przez bi-
blioteke tytulem przedptaty na okreslone publikacje oraz kwot wptacanych
za wydawnictwa zwarte ukazujgce sie w formie poszytow.

Wartos¢ materiatéw, ktdre biblioteka otrzymuje bezptatnie jako dar, przy-
dziat, egzemplarz obowigzkowy itp., ksieguje sie tylko na kontach ewidencji
majatkowej. Ksiegowanie tych wartosci odbywa sie na podstawie ,Zestawie-
nia materiatldw zinwentaryzowanych” i ,Zestawienia zinwentaryzowanych
wydawnictw periodycznych” (pozycje: ,z innych wplywdéw”), sporzadzanych
wedtug wymienionych wyzej wzoréw.

Ubytki ze zbioréw pociggajg za soba konieczno$¢ dokonywania zapisow
na kontach majgtkowych zmniejszajgcych wartosé¢ ksiegozbioru. Podstawe do
ksiegowania ubytkow stanowig ,Zestawienia ubytkéw” (wzo6r 16) sporzgdzane
w terminach ustalonych przez zaktad pracy, nie rzadziej jednak niz raz
w roku. Zestawienie sporzadza biblioteka oddzielnie dla kazdej grupy zbioréw.

Ewidencje analityczg wartosci zbioréw bibliotecznych prowadzi sie w prze-
znaczonej do tego ksiedze lub na kartach analitycznych wpisujgc og6lng
warto$¢ zewidencjonowanych materiatow oraz zmiany tej wartosci wskutek
wptywow i ubytkow.



V1. KATALOGOWANIE. SPORZADZANIE KATALOGU
ALFABETYCZNEGO

1. Katalogi biblioteczne
a. Rodzaje katalog6w i ich zadania

Po wpisaniu przybytkéw do inwentarza nalezy je skatalogowaé, tzn. opi-
sa¢ poszczeg6lne wydawnictwa w sposéb podany w dalszym ciggu rozdziatu
i karty z opisami wiaczy¢ do katalogéw bibliotecznych.

Katalog biblioteczny jest to wykaz (spis) wydawnictw i innych materia-
tow znajdujgcych sie w bibliotece, zawierajgcy opisy tych materiatdw spo-
rzagdzone na specjalnie do tego celu przeznaczonych kartach i utozone w okre-
Slonym porzadku. Stuza one przede wszystkim czytelnikom, ktérym utatwiaja
zapoznanie sie ze zbiorami biblioteki i korzystanie z nich, a poza tym sta-
nowig podstawowg pomoc dla bibliotekarzy przy obstudze czytelnikéow oraz
przy uzupetnianiu i opracowywaniu ksiegozbioru. Opisy katalogowe podajg
cechy drukéw lub innych materiatéw pozwalajace odréznié je miedzy soba,
a takze wskazujg miejsce ich przechowywania.

Ze wzgledu na strukture wewnetrznag rozréznia sie dwa za-
sadnicze rodzaje katalogéw bibliotecznych; katalog alfabety-
czny i katalog rzeczowy.

W katalogu alfabetycznym poszczeg6lne karty z opisami wy-
dawnictw i innych materiatéw utozone sa w porzadku abecadtowym nazwisk
autoréw. W pracach zbiorowych lub anonimowych gtéwnym elementem uktadu
sg zamiast nazwisk autoréw — pierwsze wyrazy tytutéw. Od zasady tej sg pew-
ne wyjatki, o ktorych bedzie mowa w dalszj*eh punktach niniejszego rozdziatu.

Z tego typu katalogu korzysta czytelnik (i bibliotekarz), gdy znajac naz-
wisko autora i tj'tut poszukiwanej publikacji pragnie odszukaé znak jej miej-
sca (sygnature) na pétce badz tez chce sprawdzi¢, jakie ksigzki danego autora
znajdujg sie w bibliotece.

W katalogu rzeczowym Kkarty z opisami poszczegélnych wydaw-
nictw utozone sg wedtug tresci tych wydawnictw. Z katalogu tego korzysta
czytelnik i bibliotekarz, gdy chca odszukaé¢ znajdujace sie w bibliotece pu-
blikacje z okreslonej dziedziny, dotyczace okreslonego zagadnienia.

Katalogi rzeczowe rnoga by¢ uktadane wedtug réznych systeméw podziatu
pismiennictwa. W bibliotekach fachowych katalogi rzeczowe ukladane sa
wedtug systemu Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesigtnej.

Ze wzgledu na kompletno$¢ katalogébw rozréznia sie: katalog
gtowny (ogolny) i katalog czgstkowy.

Katalog gtéwny obejmuje catos¢ zbiordw biblioteki, natomiast katalog cza-
stkowy — tylko pewna ich czes¢ (grupe). Wsrod katalogéw czgstkowych mozna



wyodrebni¢ katalogi pomocnicze i katalogi specjalne. W ka-
talogach pomocniczych cze$¢ zbioréw ujeta jest po raz drugi poza katalogiem
gtownym, np. katalog ksigzek znajdujacych sie w czytelni. Katalogi specjalne
obejmujg pewne grupy zbioréw, wydzielone ze wzgledu na ich charakter
1 potrzebe odrebnego opracowania, np. katalog czasopism, katalog ttumaczen.

Réwniez tylko czesci zbioréw dotyczg coraz powszechniej tworzone w bi-
bliotekach fachowych katalogi (kartoteki) zagadnieniowe. Obej-
mujg one materiat dotyczacy okreslonego tematu, uwzgledniajgc nie tylko
w/ydawniciwa zwarte, lecz réwniez artykuty z czasopism.

b. Forma zewnetrzna katalogow

Najbardziej racjonalny i powszechnie stosowany w bibliotekach zaktado-
wych jest katalog kartkowy sporzadzany na kartach formatu 7,4 X
X 12,0 cm (wzor B 144 i B 145)i. Na pierwszym wzorze sporzadza sie opisy
katalogowe wydawnictw zwartych, jak réwniez wydawnictw ciggtych (karta
tytulaturowa). Na drugim wzorze podaje sie informacje o znajdujgcych sie
w bibliotece rocznikach czasopism lub czesciach (zeszytach) wydawnictwa zbio-
rowego (karta wyszczegdlniajgca).

Kartki z opisami uklada sie w odpowiednich, specjalnie do tego przezna-
czonych pudetkach. W bibliotekach, ktérych ksiegozbior wynosi kilka tysiecy
tomoéw, stosuje sie — zamiast oddzielnych pudetek — specjalne szafki z szu-
fladkami (zob. rys. 24. 25).

Aby czytelnicy nie wyjmowali kart z katalogu, nawleka sie je na pret
umocowany wewngtrz pudetka czy szufladki. W tym celu kazda karta ma
u dotu odpowiedni otwdr. Poniewaz pret jest ruchomy, bibliotekarz moze
w miare potrzeby dotgczy¢ nowe kartki i usuwaé¢ z katalogu niepotrzebne.

Katalog kartkowy (szufladkowy) jest wygodny dla czytelnikéw. Czytelnik
przesuwajac kartki nawleczone na pret widzi dobrze kazdy opis katalogowy
i moze réwnoczesnie, bez przytrzymywania rekg kartki katalogowej wyno-
towac interesujgce go dane.

Niektore biblioteki stosujg katalog klamrowy sporzadzony na kar-
tach formatu 7,0 X 17,0 cm (w ukiadzie poziomym). Kartki z opisami sg ciasno
umocowane w klamrze, co znacznie utrudnia czytelnikowi przeglgdanie ka-
talogu. Jest on jednak bardziej podzielny (ekonomiczny) niz katalog kartko-
wj', poniewaz miesci w jednej klamrze okoto 200 kart, zajmuje mniej miej-
sca i moze z niego korzystac jednoczesnie kilku czytelnikéw.

2, Katalogowanie wydawnictw zwartych

a. Zasady ogolne. Typy kart katalogowych

Katalogowanie jest to sporzgdzanie opisow dokumen-
tow na kartach katalogowych wedtug ustalonych prze-
pisow. Biblioteki w Polsce opierajg sie przy katalogowaniu alfabetycznym
na Skréconych przepisach katalogowania aljabetycznego J. Grycza i W.

‘ Zob.: Wzornik formularzy centralnych (powszechnego uzytku) z zakresu biblio-
tekarstwa. Warszawa: Zjednoczenie Przemystu Poligraficznego, 1969.
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Wzér 21. Hasto tytutowe: praca zbiorowa

Forma habta autorskiego

Na hasto autorskie skiada sie nazwisko autora (w pierwszym przypadku),
jego imie, ewentualnie imiona, badz tez tylko pierwsze ich litery. Opuszcza
sie w hasle tytuty naukowe i zawodowe, jak np. profesor (prof.), doktor (dr),
inzynier (inz.).

Jezeli hasto sklada sie z dwoch lub trzech nazwisk, nalezy je wymienic
w takiej kolejnosci, w jakiej podane sg na karcie tytutowej. Nazwiska od-
dziela sie przecinkami, pomimo ze na karcie tytutowej spotyka sie na ogot
miedzy nazwiskami spéjnik i. Od nazwiska drugiego i trzeciego autora spo-



o 3 litery. Jedynie opis zewnetrzny podaje sie bezposrednio po nazwie na-
ktadcy. U dotu karty, po lewej stronie, podaje sie numer inwentarzowy, po
prawej — symbol Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej. Okienko w gérnym
prawym rogu karty stuzy do umieszczenia sygnatury, czyli znaku miejsca
danej ksigzki na pétce (wzér 17).

Karty katalogowe zapisuje sie tylko jednostronnie. Jezeli opis katalogowy
nie miesci sie na jednej karcie, przenosi sie dalszg cze$¢ opisu na karty na-
stepne, ktérych kolejno$¢ oznacza sie cyframi arabskimi (w miejscu ozna-
czonym znakiem J nad linig hastowa). Na kazdej karcie nalezy powté6rzyé
hasto i sygnature.

Publikacje obcojezyczne kataloguje sie w tym jezyku, w ktorym sg wy-
dane.

Przy katalogowaniu uzywa sie wytgcznie alfabetu taciriskiego, bez wzgle-
du na to, jakim alfabetem pisany jest tekst katalogowanego dokumentu. Jesli
chodzi o materiaty obcojezyczne, w bibliotece zaktadowej stykamy sie prze-
de wszystkim z wydawnictwami wydrukowanymi alfabetem rosyjskim. Przy
ich katalogowaniu stosuje sie transliteracje alfabetu rosyj-
skiego na polski3 zamieszczajgc w ,Uwagach” notke: [alf. ros.] infor-
mujaca, z jakiego alfabetu dokonano transliteracji.

SygnEstura
IASLO
Tytut. Podtytut. Dodatki clo tytutu.

mazwiska wspotpracoiraiko6i?. Oznaczanie wydania.

Miejsce i rok wydania. Naktadca. Format. Obje-

tos¢.
Uwagi bibliograficzne i biblioteczue
mJunier inwentarza \ Znak klasyfiliacji

arta katalogowa wydawnictw zwartych i ciagtych.
U-B144. Zam 1714/PWHDA/WA

Wz6ér 17. Uktad graficzny karty gtdwnej dzieta jednotomowego

W jezyku niemieckim B nalezy oddawac¢ przez ss. Jezeli po B wystepuje
jeszcze s, pomija sie je, np. MeBstand piszemy Messtand. Przegtosy a, o, ii
uwzglednia sig, zgodnie z ortografig niemiecka.

W pewnych przypadkach umieszcza sie w opisie katalogowym wyrazy,
skroty lub litery, ktérych nie ma w katalogowanym dziele, ale w opisie sg
niezbedne. Ujmuje sie je wtedy w nawiasy kwadratowe [klamrowe].

< PN-70/N-01201 Transliteracja stowianskich alfabetéw cyrylickich. Norma usta-
nowiona przez PKN dn. 30 czerwca 1970 r.



Karty pomocnicze stosuje sir w katalogu alfabetyczrym iako utat-
wienie w odszukaniu potrzebnej ksis-ski. Gtéwnym elementem uktadu kart
w katalogu jest tiasto; czytelnik nie zna jednak przepisow dotyczgcych t.vo-
rzenia haset i dlatego nie zawsze bedzie szukat ksigzki pod hastem dla ni?j
wiasciviym. Karty pomocnicze maja wiec pomdc czytelnikowi w dotarciu do
tego wiasnie hasta.

Karty pomocnicze dzielg sie na odsylacze ogélne i szczego6towe, karti* czg-
stkowe, karty zbiorowe i karty inforraacyjne.

Odsytacze ogdélne sporzadza sie w przypadkach, gdy zachodzg wa-
tpliwosci co do sposobu pisania hasta. Kazdy odsytacz ogdlny odnosi sie do
wszystkich kart gtéwnych majgcych to samo hasto.

Odsytacze szczegoOtowe sporzagdza sie dla nazwisk osob, ktore
braty udziat w opracowaniu ksigzki i zostaty podane w opisie na karcie gtow-
nej oraz w przypadkach, gdy moga nasung¢ sie watpliwosci co do wyboru
hasta. Kazdy odsytacz szczeg6towy odnosi sie tylko do jednej karty gtéwnej,
tzn. do jednego dzieta.

Zaréwno odsytacze og6lne jak i szczegdtowe dzielimy na: autorskie i tytu-
towe.

Karte czgstkowg sporzadza sie obowigzkowo dla oddzielnego utworu
wspdtwydanego z utworem innego autora.

Karta zbiorowa (seryjna) zawiera wykaz wszystkich wydawnictw
wchodzacych w skiad danej serii wydawniczej, kompletowanej przez biblio-
teke.

Karta informacyjna wskazuje, jak nalezy poszukiwa¢ wydaw-nictw
skatglogowanych nieco inaczej, niz to przewidujg ogdlne zasady katalogo-
wania.

b. Sporzadzanie karty gtownej

Hasto — zasady wyboru

Na linii gornej karty katalogowej (linii hastowej) umieszcza sie hasto,
czyli wyraz, wedtug ktdérego ukiada sie karty katalogu i wedtug ktorego czy-
telnik poszukuje ksigzki. Jest to najwazniejszy element opisu, gdyz od jego
prawidtowego wyboru zalezy odszukanie potrzebnej pozyciji.

Jak juz wspomniano, w katalogu alfabetycznym hastem jest zasadniczo na-
zwisko autora ksigzki. Jest to tzw. hasto autorskie, Kktdre otrzymuja
dzieta napisane przez jednego, dwdch lub trzech autoréw (wzory 18, 19, 20).
Autorem jest zawsze twoérca dzieta whasciwego, nawet w przypadku gdy do-
datki do dzieta (przedmowa, komentarz, skorowidze) przekraczajg tekst wias-
ciwy.

Ksigzki opracowane przez wiecej niz trzech autorow, tj. prace zbio-
rowe, kataloguje sie pod pierwszym wyrazem tytutu, czyli pod hastem
tytutowym (wzor 21).

Publikacje, na ktorych autor nie jest podany, tj. prace anonimowe,
kataloguje sie réwniez pod hastem tytutowym (wzér 22). Jako prace anoni-
mowe ukazujg sie m. in. wydania urzedowe przepiséw prawnych i admini-
stracyjnych, statuty, regulaminy, instrukcje itp. (wzér 23). Wszystkie te wy-
dawnictwa otrzymuja hasta tytutowe.
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Wzér 18. Hasto autorskie: jeden autor
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Wz6ér 19. Hasto autorskie: dwéch autoréw

Nieurzedowe wydania aktéw prawnych Kkataloguje sie pod
nazwiskiem autora komentarza (wzor 24), dla tytutu sporzadza sie odsytacz
szczegOtowy (zob. pkt d. Sporzadzanie kart pomocniczych, wzor 48).

Zbiory przepiséow prawnych i administracyjnych
w wydaniach nieurzedowych oraz zbiory drobnych dziet lub wyjatkéw z réz-
nych dziet kataloguje sie réwniez pod hastami autorskimi. Jako autora trak-
tuje sie w tych wypadkach osobe (lub osoby), ktéra przygotowata dang pu-
blikacje, dobierajac okreslone przepisy czy inne teksty, zestawiajgc w okreslo-
nym porzadku i ewentualnie opracowujgc wstep, odpowiednie przypisy i komen-
tarze (wzér 25). Od tytutu zbioru sporzadza sie odsytacz tytutowy (wzér 47).



Borkowskiej-, z tym ze niektore biblioteki stosujg pewne modyfikacje
i uproszczenia. Podane tu wskazowki oparte sg na wymienionych przepisach
i uwzgledniajg pewne niewielkie zmiany zwigzane ze specyfikg bibliotek fa-
chowych.

Zanim przystgpimy do omdwienia zasad katalogowania, musimy zajg¢ sie
pojeciem jednostki katalogowe;j.

-Jednostkg katalogowg jest catos¢ wydawnictwa znaj-
dvijacego sie w bibliotece. Jezeli biblioteka posiada niektore dzieta
niekompletne (np. w dziele wielotomowym brakuje toméw), traktuje sie te
niekompletne dzieta réwniez jako jednostke katalogowa, a nastepnie, w miare
naptywu brakujgcych czesci, dopisuje sie je do sporzgdzonego juz opisu.

Jednym < warunkow, ktorego przestrzeganie jest konieczne, by katalog
mogt sprawnia stuzy¢ czytelnikom, jest czytelnos¢ opiséw. Stad tez karty na-
lezy wypetnia¢ na maszynie. Przy braku maszyny mozna opisy sporzadzac
recznie, ale tzw. druczkiem bibliotecznym, tj. pismem prostym, bez ozdob-
nikow.

Ze wzgledu na spos6b sporzadzania opiséw ksigzek na kartach katalogo-
wych, odréznia sie dwa typy kart; karty gidwne i karty pomocnicze.

Karta gtéwna jest zasadnicza, najwazniejszg kartg reprezentujaca
v- katalogu posiadane przez biblioteke wydawnictwo i zawiera jego dokiad-
ny opis. Dotyczy to zaréwno katalogu alfabetycznego, jak i rzeczowego.

Xa opis katalogowy karty gtéownej skiladajg sie nastepujace elementy:

= hasto czyli wyraz, wedtug ktorego szereguje sie karty; w katalogu alfa-
betycznym hastem jest nazwisko autora, a w przypadku gdy brak jest naz-
wiska autora — pierwszy wyraz tytutu;

= tytul, podtytut i dodatki do tytutu;

9 szczegOty wydawnicze, tj. oznaczenie w'ydania, adres wydawniczy (miej-
sce i rok wydania oraz naktadca);
opis zewnetrzny, tj. format, czesci skltadowe wydawnictwa i objetosc;
uwagi bibliograficzne i biblioteczne;
numer inwentarza;
symbol (znak) klasyfikacji;
sygnatura (znak miejsca).

Wymienione elementy (z wyjatkiem czterech ostatnich) spisuje sie z karty
tytutowej ksigzki (z obu jej stron), a nie z okladki, czesto bowiem zdarza
sig, ze tekst okiladki rézni sie od tekstu karty tytutowej. Jezeli karta tytu-
towa nie zawiera wszystkich potrzebnych danych, szuka sie ich na karcie
przedtytutowej lub wypisuje z innych miejsc ksigzki, np. z oktadki, przedmowy
itp. Tylko wtedy, gdy w ksiazce brak jest karty tytu-
towej, za podstawe opisu przyjmuje sie tekst oktadKki.

Dla kilku egzemplarzy tego samego wydania ksigzki sporzadza sie jednag
karte katalogowa.

Aby utatwi¢ czytelnikom korzystanie z katalogu i odczytywanie kart, po-
szczegoblne czesci opisu katalogowego umieszcza sie na karcie gtéwnej w usta-
lonym porzadku. Na linii gdérnej, zwanej linig hastowa, umieszcza sie hasto
danego opisu, ponizej tej linii — dalsze elementy opisu, przy czym kazdy
z nich zaczyna sie od nowego wiersza, z wcieciem w stosunku do hasta

=Grycz J, Borkowska W., Skrocone przepisy katalogowania alfabetycz-
mnego. Wyd. 6 popr. przy wspétpracy M. Dvbaczewskiej. Warszawa: SBP 1971
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Wz6r 22. Hasto tytutowe: praca anonimowa
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Wzér 23. Hasto tytutowe: praca anonimowa — urzedowe wydanie aktu prawnego

rzadza sie w zasadzie odsytacze szczeg6towe. W bibliotekacti o niewielkim
ksiegozbiorze mozna od tej zasady odstgpic.

Polskie nazwiska ztozone i podwojne podaje sie w hasle w takiej kolej-
nosci, w jakiej umieszczone sa na karcie tytutowej, przestawiajac tylko litere
imienia (wzér 26). Od czesci nazwiska umieszczonej na drugim miejscu nalezy
sporzadzi¢ odsytacz og6lny (wzér 38).

Jezeli w poszczeg6lnych ksigzkach jednego autora, znajdujacych sie w bi-
bliotece, spotykamy sie z r6zng forma nazwiska, nalezy wybra¢ forme czesciej
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Wzér 24. Hasto autorskie; autor komentarza nieurzedowego wydania aktu prawnego
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Wzér 25. Hasto autorskie: wydawca tekstu nieurzedowego zbioru przepiséw prawnycli

spotykang i podac¢ jg w hastach wszystkich katalogowanych ksigzek danego
autora, poniewaz te same hasta muszg mie¢ w katalogu zawsze te sama forme. Od
formy nazwiska nie uwzglednionej w hasle nalezy sporzadzi¢ odsytacz ogélny.

Jezeli w tlumaczeniu ksigzki napisanej alfabetem nietacinskim nazwisko
autora posiada pisownie niezgodng z przyjetymi przez biblioteke zasadami
transliteracji, wéwczas w hasle podaje sie nazwisko autora weditug zasad
transliteracji (wzér 27). Od nazv/iska autora w pisowni podanej w ksigzce
nalezy sporzadzi¢ odsytacz ogélny autorski (wzér 39).
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Wzér 26. Hasto autorskie: nazwisko ztozone
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Wzér 27. Hasto autorskie: nazwisko obcego autora w transliteracji

Forma ilasta tytutowego

Hasto tytutowe tworzy sie w zasadzie z pierwszego wyrazu tytutu z po-
minieciem rodzgjnikdw okreslonycti i nieokreslonych, wystepujacycti
w niektorych jezykach obcych. W praktyce bibliotek fachowych bedzie tu
chodzito przede wszystkim o rodzajniki angielskie; the, a, an; francuskie: le,
la, I, les un, une, des oraz niemieckie: der die, das, ein, eine (wzér 28).

Jezeli jednak na tytut sktada sie nazwa panstwa, instytucji czy organizacji,
np. Zwigzek Socjalistycznych Republik Radzieckich, Polska Akademia Nauk,
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Wzér 28. Hasto tytutowe; pominiecie rodzajnika
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Wzér 29. Hasto tytutowe: petna nazwa organizacji

Rada Wzajemnej Pomocy Gospodarczej, Polska Zjednoczona Partia Robotni-
cza itd., to nazwe te lunieszcza sie w hasle w catosci. Jezeli nazwa ta po-
dana jest na karcie tytutowej w skrocie (ZSRR, PAN, RWPG, PZPR), nale-
zy ja w hasle napisa¢ w pelnym brzmieniu ujmujac w nawias klamrowy
(wzor 29).

Roéwniez nalezy zamieszcza¢ w hasle petng (bedaca nastepnie przedmiotem
szeregowania opiséw) nazwe konferencji, zjazdu, kongresu itp., ktérego do-
tyczy katalogowana publikacja, tgcznie z liczebnikiem porzadkowym okres$la-
jacym kolejnos¢ danej konferencji, zjazdu, kongresu (wzér 30).
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Wzér 30. Hasto tytutowe: nazwa konferencji tgcznie z liczebnikiem porzadkowym
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Wz6r 31. Hasto tytutowe: liczebnik podany stownie

Wyraz (wyrazy) tworzace hasto podaje sie w tym samym przypadku i w tej
samej liczbie, w jakiej podany jest w tytule katalogowanego dokumentu,
wedtug aktualnie obowigzujacych zasad pisowni danego jezyka. Jezeli w tytule
zastosowana jest pisownia dawna lub nieprawidlowa, hasto nalezy napisaé
prawidtowo, podajgc je w nawiasach klamrowych. Forma hasta nie uwzgled-
niona w hasle karty gtéwnej otrzymuje odsytacz ogoiny.

Jezeli pierwszym wyrazem tytutu jest liczebnik podany cyframi, nalezy go
w hasle podac¢ stownie ujmujac w nawiasy klamrowe (wz6r 31). Przepis ten
nie odnosi sie jednak do liczebnikéw porzadkowych okres$lajgcych kolejnos¢
konferencji, zjazdu, kongresu itp.



Podane wyzej zasady sg niezmiernie wazne ze wzgledu na koniecznos¢ za-
chowania jednolitosci w budowie wyrazéw tworzgcych hasta. Poniewaz karty
w katalogu alfabetycznym utozone sg w porzadku alfabetycznym haset, brak
tej jednolitosci spowodowatby umieszczenie opisow z tymi samymi hastami
w réznych miejscach katalogu.

Tytut z dodatkami

Tytut pisze sie od nowego wiersza pod 3 literg hasta; nastepnie umieszcza
sie podtytut i dodatki do tytutu (m. In. okreslajgce forme dzieta) oraz naz-
wiska wspottworcow ksigzki, np. pierwszego wspétautora, autora przedmowy,
tlumacza, a w pracach zbiorowych — redaktora. Jezeli redaktorow jest wie-
cej niz dwoéch, podaje sie pierwszego z nich ze skrétem: [i in.].

Przepisujgc dane z ksigzki zachowuje sie pisownie taka, jaka jest na kar-
cie tytutowej, natomiast duze bgdz male litery stosuje sie wedtug pisowni
obowigzujacej dla jezyka, w ktérym ksigzke wydano. Znaki przestankowe,
ktérych na ogdt brak na karcie tytutowej, podaje sie wedtug potrzeby.

Przy nazwiskach wspotautoréw opuszcza sie wszelkie tytuly oraz podaje
tylko pierwszg litere imienia stawiajgc jg przed nazwiskiem.

Podajac w pracach zbiorowych nazwisko pierwszego wspotautora zazna-
cza sie opuszczone nazwiska skrécong formutkg umieszczong w nawiasie
klamrowym: [i in.] (wz6r 21).

Jezeli nazwiska wspétpracownikéw opracowan zbiorowych (wiecej niz
trzech) umieszczone sg u goéry karty tytutowej (nad tytutem), to nazwisko
pierwszego z nich podawane w opisie podtytutu poprzedza sie skrotem:
[Oprac.];, tzn. opracowali * lub skrotem: [Aut.];, tzn. autorzy (wzo6r 21). Od po-
danych nazwisk sporzadza sie ewentualnie odsytacze szczegotowe.

Mato istotne elementy podtytutu czy dodatkéw do tytutu mozna skracac
lub opuszczaé, w taki jednak sposob, aby pozostawiony tekst byt zrozumiaty.
Skréty lub opuszczenia nalezy zaznaczaé trzema kropkami.

Jesli tytut jest niejasno sformutowany, dodaje sie odpowiednie uzupetnienia
informujace dokladniej o tresci ksiazki, umieszczajgc je bezposrednio po
tytule lub nizej w ,uwagach”, w nawiasach klamrowych (wzory 26, 29).
W dalszym ciggu po tytule i nalezacych do niego elementach podaje sie
kolejnos¢ wydania, oznaczajac jg cyframi arabskimi nawet wtedy, gdy w ksigz-
ce podana jest stownie lub cyframi rzymskimi. Obok kolejnej liczby wydania
nalezy zaznaczy¢ odpowiednim skrétem, czy wydanie jest zmienione, uzupet-
nione, przerobione, poprawione, przejrzane itd. (zmien., uzup., przeréb., popr.,
przejrz.), naturalnie tylko wdéwczas, gdy jest to zaznaczone w ksigzce. Okres-
lenia te podaje sie w takiej kolejnosci, w jakiej sa umieszczone na karcie
tytutowej, np. Wyd. 4 zmien, i uzup. (wzér 25). Wyraz ,wydanie” (w obcych
jezykach; Auflage, edition, izdanie), ktéry czesto sie powtarza, nalezy skra-
cac piszac: wyd., Aufl., edit., izd.

Nie podaje sie w opisie tytutu zamieszczonych niekiedy na karcie tytuto-
wej informacji o ilustracjach, tabelach czy mapach znajdujacych sie w ksigzce.

* Przy takim bowiem ukiadzie karty tytutowej, nazwiska wspoétpracownikéw sa
bez poprzedzajacego je tego wihasnie wyrazu. Na karcie tytutowej nie budzi to za-
strzezen, w opisie katalogowym wymaga jednak uzupetnienia.



Na szczegéty wydawnicze sklada sie kolejno$¢ wydania (podawana w gru-
pie elementéw dodatkowych do tytutu — patrz wyzej) oraz adres wydawniczy.

Adres wydawniczy, Kktéry pisze sie w nowym wierszu karty gtow-
nej zaczynajac jak tytut pod 3 literg hasta, obejmuje: miejsce wydania, rok
wydania i naktadce (wydawce)

Miejsce wydania podaje sie zawsze w pierwszym przypadku, bez
wzgledu na to, jak jest ono podane w ksigzce, a wiec: Katowice, nie: w Kato-
wicach. Jezeli na karcie tytutowej podano kilka miejsc wydania, wybiera sie
miejsce bedace siedziba centrali wydawnictwa lub to, ktére umieszczono na
pierwszym miejscu. Dla Warszawy, jako najczesciej spotykanego miejsca wy-
dania, mozna uzywac skrotu Wwa.

Rok wydania podaje sie cyframi arabskimi. Jezeli w ksigzce nie po-
dano roku wydania, nalezy podaé — jezeli to mozliwe — przyblizong date
wydania ksigzki np.: [ok. 1960], na podstawie przedmowy, ktéra czasem za-
wiera informacje chronologiczne, badz tez na podstawie innych zrédet.

Nazwe instytucji lub firmy wydawniczej, ewentualnie na-
zwisko nakladcy podaje sie w pierwszym przypadku opuszczajac wyrazy do-
datkowe, jak ,naktadem”, ,wydawnictwo”, ,ksiegarnia”, ,Verlag”, ,edition”,
ktore pozostawia sie tylko wtedy, gdy stanowig cze$¢ skladowa tej nazwy.

Przy nazwach duzych i znanych przedsiebiorstw wydawniczych podaje sie
tylko wyrazy stanowigce nazwe zasadniczg (np. ,Ksigzka i Wiedza”, ,Arka-
dy”), pomijajac takie okreslenia, jak Spétdzielnia Wydawnicza, Wydawnictwo.
Przy nazwiskach naktadcéw prywatnych pomija sie dodatki ,i Syn”, ,i S-ka”,
LLtd” itp.

Jezeli w ksigzce brak jest odpowiednich danych, zaznacza sie to za pomocg
skrotow umieszczonych w nawiasach klamrowych, np. brak miejsca wydania:
[bjn.], brak roku: [b.r.], brak naktadcy: [b.n.], lub tacznie: [b.m. i r], [b.r. i n],
[b.m.r. i n.], jezeli brak jest kilku szczegétéw adresu wydawniczego lub w ogdle
go nie podano.

Opis zewnetrzny

Na opis zewnetrzny dzieta skiada sie: jego format, liczba czesci skilada-
jacych sie na cato$¢ dzieta oraz objetos¢ dzieta, tj. liczba stron (ewentualnie
szpalt lub Kkart), ilustracji, map oraz innych dodatkéw graficznych.

Format oznacza sie wedtug wysokosci grzbietu ksiazki, a mianowicie:

wysokos¢ grzbietu do 20 cm format16° (szesnastka)

wysokos¢ grzbietu od 20do 25 cm format 8° (6semka)

wysokos$¢ grzbietu od 25do 35 cm format 4° (czworka)

wysokos$¢ grzbietu powyzej 35 cm format 2° (dwdjka)

® W Scistym pojeciu ,nakiadca” to instytucja lub osoba, ktéra ponosi koszty
wydania dzieta, natomiast ,wydawca” — to opiekun tekstu, dbajacy o jego popraw-
noé¢. opracowujacy komentarze itp. Obecnie w Polsce pojecie naktadcy pokrywa sie
na ogdl z pojeciem wydawcy, poniewaz instytucje wydawnicze (naktadowe) pono-
szagc koszty wydania dziet dbajg jednocze$nie o ich poziom i odpowiednie naukowe
opracowanie. Hole wydawey”™ naukowego spetniajg jednak czesto instytucje naukowe,
ktére badZ to przekazuja instytucjom wydawniczym (naktadcom) prace catkowicie
przygotowane do druku, badZ tez wspoétpracuja przy ich tworzeniu, czasem — tylko
patronuja wydaniu publikacji.



Liczbe stron, ktdre — bez wzgledu na jezyk katalogowanego dzieta —
oznacza sie skrétem: s. (szpalty — skrétem szp., karty — literg k.), podaje
sie wymieniajgc ostatnig numerowang strone. Liczbe stron pisze sie cyframi
arabskimi lub rzymskimi zaleznie od tego, jakimi sg oznaczone. Stronice nie
objete liczbowaniem, a zadrukowane (wystepujace przewaznie na koricu ksigz-
ki) podaje sie jako nieliczbowane oznaczajac skrétem nlb. Liczbowanie stron,
jak i strony nieliczbowane, podaje sie w takiej kolejnosci, w jakiej strony te
nastepuja, i oddziela sie je przecinkami, np. s. X1V, 324, nlb. 2. Jezeli jednak
ksiazka zawiera odrebny t'.odatek (np. atlas, dzieto wspdtwydane) z wlasnym
liczbowaniem, to nalezy te liczbe stron uwidoczni¢ tgcznie ze znakiem +
(plus), np. s. XVI, 285, nlb. 1 4 32

Jezeli strony w ksigzce sg nienumerowane, oblicza sie i podaje w opisie
tylko liczbe kart, np. k. 12 nlb. (kart. 12 nieliczbowanych). Jezeli w ksigzce
zmienia sie liczbowanie wiecej niz dwa razy, wéwczas nie podaje sie wszyst-
kich liczbowan, lecz pisze tylko; kilka liczbowan.

Tablice z ilustracjami, portretami, tabele z zestawieniami liczbowymi lub
grafikami, mapy itp. umieszczone na oddzielnych wkiadkach i nie wliczone
w o0g6lng numeracje, wymienia sie osobno, podajac po liczbie stron liczby
poszczeg6lnych tablic, tabel, map itd. i odzielajgc je réwniez przecinkami,
np. s. XXI1, 321, tabl. 14, tab. 2, map 3. Przy tym kazdag strone zadrukowana
traktuje sie jako jedng tablice, tabele czy mape, tzn. nie podaje sie liczby
ilustracji, rysunkéw czy wykreséw umieszczonych na poszczeg6lnych stronach
(tablicach). Skrdéty okres$lajagce rodzaje dodatkéw graficznych podaje sie —
bez wzgledu na jezyk katalogowanego druku — w jezyku polskim.

Informacje o ilustracjach, tablicach lub mapach znajdujgcych sie w tekscie
(na stronach zajetych przez tekst lub na oddzielnych stronach, lecz wliczonych
w ogdlne liczbowanie) podaje sie po liczbie stron, np. s. 221, il., tab., mapy.

Uwagi biblto«:raficznc i biblioteczne

Jako -,uwagi” umieszcza sie w nowym wierszu informacje charakterysty-
czne tylko dla pewnych wydawnictw oraz te, z ktérymi spotyka sie tylko
w okreslonych przypadkach.

Przede wszystkim wpisuje sie tutaj nazwe serii wydawniczej®,
umieszczong na ogét w ksigzce u gory karty tytutowej ponad nazwiskiem
autora, ewentualnie na stronie przedtytutowej lub w innych miejscach ksigzki
(wzory 21, 22, 25, 51).

Podajgc nazwe serii pisze sie wszystkie wyrazy (z wyjatkiem spojnikow,
przyimkéw i przedimkéw) duzymi literami, poza tym zachowuje sie pisow'nie
taka, jaka jest na karcie tytutowej. Nazwisko redaktora serii mozna pomi-
na¢, nalezy natomiast poda¢ — jezeli jest zaznaczony — numer publikacji
w obrebie serii — zawsze cyframi arabskimi.

Jezeli katalogowana publikacja stanowi odbitke~ lub nadbitke®

* Seria grupuje dzieta dotyczace badZ to jednej dziedziny wiedzy, badZ jednego
zagadnienia albo tez przeznaczone dla okreslonej kategorii czytelnikéw.
Odbitka — cze$¢ wiekszego dzieta w.vdana osobno i majaca wiasng nun-.eracje
stron
* Nadbitka — cze$¢ wiekszego dzieta w.ydana osobno, lecz zachowujgca nume-
racje stron dzieta, z ktére»;o poctiodzi.



z jakiego$ dzieta lub czasopisma, podaje sie tytut dzieta lub nazwe, rok wy-
dania i numer czasopisma, z ktérego publikacja ta pochodzi.

W ,uwagach” podaje sie réwniez nazwe instytucji sprawczej,
tj. wydawcy naukowego, z ramienia ktérego dzieto zostato opracowane i wy-
dane (wzory 36, 64, 65). Nazwa ta umieszczona jest w ksigzce badz to u goéry
karty tytutowej, badz tez na karcie przedtytutowej, ewentualnie na oktadce.

Jezeli katalogowana publikacja nie jest drukiem, podaje sie w ,uwagach”
okreslenie techniki jej wykonania, np. [maszynopis powielany] lub skrét.:
[powiel.] (wzory 67, 68, 69).

Przy opisie oryginalnych ksigzek rosyjskich podajemy rowniez skrot: [alf.
ros.] informujacy, ze dokonano transliteracji alfabetu rosyjskiego na polski
(wzor 32).

Wymienione wyzej uwagi nalezg do grupy uwag bibliograficz-
nych, poniewaz odnoszg sie do wszystkich egzemplarzy danego tytutu, tzn.
do catego nakladu. Uwagi dotyczace tylko tego egzemplarza, ktory znajduje
sie w bibliotece — to uwagi biblioteczne. Jako uwage biblioteczng
podajemy gtdwnie informacje o brakach i uszkodzeniach danego egzemplarza,
np. [brak tabl. nr 5].

Znak (symbol) klasyfikacji

U dotu — z prawej strony karty katalogowej — pisze sie otdwkiem znak
(symbol) dziatu, do ktérego zakwalifikowano ksigzke (zob. rozdz. VII. Kata-
logi rzeczowe i klasyfikacja).

Sygnatura i nuxer inwentarza

Sygnature, inaczej znak topograficzny, czyli znak miejsca ksiazki na potce,
pisze sie na karcie w okienku u gory z prawej strony.

U dotu — z lewej strony karty katalogowej — umieszcza sie numer inwen-
tarzowy ksiazki. W dzietach kilkutomowych podaje sie numery inwentarzowe
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Wzér 32. Karta gtéwna oryginalnej ksigzki rosyjskiej



poszczegOlnych woluminéw. Jezeli biblioteka posiada kilka egzemplarzy tego
samego wydania ksigzki, podaje sie na jednej karcie, tzn. przy jednym opisie
katalogowym, numery inwentarzowe wszystkich egzemplarzy.

Jezeli numer inwentarza pokrywa sie z sygnaturg, a tym samym podany
jest w miejscu przeznaczonym na sygnature, nie nalezy go wpisywaé u dotu
karty.

c. Sporzadzanie karty gtéwnej dla dziet wielotomowych i Avspolwydanych

W dzietach sktadajgcych sie z kilku tomdw podaje sie
w opisie katalogowym najpierw dane dotyczgce catosci dzieta, a wiec hasto,
tytut i dodatki wspdlne dla catosci oraz adres wydawniczy i format. Na-
stepnie, w odrebnych wierszach, po literach oznaczajgcych nazwe czesci wy-
dawnictwa (T.= tom, Cz.= cze$¢, Z. = zeszyt, Bd. = Band, Vol. = volumen)
podaje sie kolejne ich numery cyframi arabskimi, dalej za$ tytuty i podtytuty,
jezdi wystepuja, oraz te dane z adresu wydawniczego, ktére dotyczg tylko
danego tomu (czesci, zeszytu), wreszcie — liczbe stron (wzory 33, 34). Gdy
opisy poszczegolnych tomow nie mieszczg sie na jednej karcie katalogowej,
nalezy umieszcza¢ je na drugiej, a w miare potrzeby — na dalszych numero-
wanych kartaeh.

Jezeli brak jest pewr”~ch czesci wydawnictwa, pozostawia sie wolne miejsce
na ich opisanie (wzor 34b). Na koncu, zaczynajgc od nowego wiersza, podaje
sie nazw'e serii wydawniczej, ewentualnie inne jeszcze uwagi.

Dzieto zbiorowe, w ktéorym poszczeg6lne tomy, o odrebnych tytu-
tach, opracowane sg przez roznych autoréw i potgczone tytutem wspolnym
dla catosci, kataloguje sie analogicznie jak dzieto kilkutomowe (wzér 35),
z tym ze dla poszczegdlnych tomdéw sporzadza sie karty czastkowe (wzory

49a, 49b).
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Karta katalogowa wydawnictw zwartych i ciagtych
Ftl-B 144. Zgm. 1714 /PWHDA/WA.

Wzér 33. Karta gtéwna dzieta wielotomowego — czesci dzieta nie majag wiasnych
tytutow
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Wzér 34a, b. Karta gtéwna dzieta wielotomowego — czesci dzieta majag wiasne

tytuty

Dzieta wspotwydane, tj. prace réoznych autorow lub rézne prace
anonimowe podane w jednej publikacji, kataloguje sie na podstawie wspdlnej
karty tytutowej. Jezeli publikacja nie zostata zaopatrzona we wspo6lng karte
tytutowa, kataloguje sie jg pod hastem pierwszego dzieta, a bezposrednio po
tytule tego dzieta umieszcza sie formulke: [oraz] i opisuje kolejno dzieta
nastepne. Adres wydawniczy, opis zewnetrzny i uwagi pisze sie jak na wszyst-
kich kartach gtdwnych (wzér 36).

Dla poszczeg6lnych dziet wspoétwydanych (r wyjatkiem pierwszego) spo-
r-igdza sie karty czgstkowe (wzor 50).
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Wzor 35. Karta gtdwna dzieta zbioreiyego
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Wzor 36. Karta gtdwna dziel wspotwydanycti

d. Sporzadzanie kart pomocniczych

W celu tatwiejszego odszukania kart gtéwnycli stosuje sie tzw. karty po-
mocnicze, a mianowicie: odsytacze ogdélne i odsylacze szczegétowe, karty zbio-
rowe i karty informacyjne.

W karcie pomocniczej wysuwa sie na miejsce hasta ten wyraz, wedtug
ktorego czytelnik moze poszukiwaé ksigzki w katalogu, a nastepnie podaje
sig, zaleznie od rodzaju karty pomocniczej, takie informacje, jakie utatwiajg
odszukanie potrzebnej ksigzki w katalogu alfabetycznym.
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Wz6br 37. tiklad graficzny odsytacza ogo6lnego

OSTHCiySKI Z. HORLIOICL

zob,

I1OFr.iOKL-0ST2Ci/3KI Z.

Karta katalogowa wydawnictw zwartych i ciggtych
PU-B 144. Zam. 1714 /PWHDA/WA

Wz6r 38. Odsytacz ogolny autorski od drugiej czesci nazwiska ztozonego

Odsytacze ogdélne kierujg od wyrazu, ktory nie zostat przyjety jako
hasto karty gtéwnej (lub jako pierwszy wyraz hasta), do wyrazu, ktéry stat
sie hastem. Ze wzgledu na to, ze dotyczg one wytgcznie struktury lub formy
haset (autorskich lub tytutowych), kazdy odsytacz tego typu odnosi sie do
wszystkich kart gtdwnych, a tym samym do wszystkich dziet majacych to
samo hasto (wzor 37).

Odsytacze o0go6lne sporzadza sie w nastepujacych przypadkach:

e gdy autor uzywa podwojnego nazwiska (wzér 38; zob. tez wzor 26);

« gdy spotykamy sie z réznymi sposobami pisania nazwiska autora, gdy
autor uzywa oprécz prawdziwego nazwiska pseudonimu, gdy nazwisko obce-
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Kana katalogowa wydawnictw zwartych i ciagtych.

Wzor 40. Odsytacz ogolny tytutowy — petna nazwa organizacji

go autora przy przetozeniu z alfabetu nielacifiskiego jest podane zgodnie
z transliteracjg, ale inaczej niz na karcie tytutowej (wzdr 39; zob. tez wzor 27);

< gdy wyraz majgcy tworzy¢ hasto tytutowe wystepuje w katalogowanej
ksigzce w nieaktualnej pisowni;

=« gdy nazwa (zlozona) panstwa, organizacji czy instytucji, majaca tworzy¢
hasto, podana jest w tytule ksigzki w formie skrotu (wzor 40; zob. tez wzor 29).

Poniewaz odsytacze ogélne odnoszg sie do samych haset, a nie do kon-
kretnych pozycji, teksty ich nie obejmujg tytutéw ksigzek, a tym samym nie
moga w nich wystgpi¢ elementy zwiazane z okreslonymi ksiazkami, jak znak
klasyfikacji, numer inwentarza i sygnatura.
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Karta Vatato”awa wydawnictw zwartych i ci~glych-
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Wzér 41. Uktad graficzny odsytacza szczeg6étowego autorskiego

J /o 3N
IfOjMIAK U. [W3pélaut.]

669.71'.017

Karta katalogowa wydawnictw zwartych i ciggtych.
PU-B 144.Zam. 17U /PWHDA/WA.

Wzor 42. Odsylacz szczegétowy autorski od drugiego wspdtautora (2 autoréw)

Odsytacze szczegdtowe (autorski i tytutowy) dotyczg — w prze-
ciwienstwie do odsytaczy ogolnycti — okreslonycli pozycji wydawniczycli.

Odsytacz szczegdétowy autorski Kkieruje od nazwisk wspot-
autoréw i innych oséb wspotpracujgcycti przy powstawaniu dzieta (umieszczo-
nycti w tiasle na drugim lub trzecim miejscu lub po tytule dzieta) do hasta
karty gtdwnej (wzoér 41).

Pierwsza cze$¢ odsytacza (hasto) zawiera nazwisko osoby, od ktoérej odsy-
tamy, ze skroconym oznaczeniem charakteru wspoétpracy tej osoby, miano-
wicie: [wspotaut.] = wspoétautor, [red.] = redaktor. Po skrdcie ,zob.” (zobacz)
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Karla katalogowa wydawnictw zwartych i C|%|chh
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Wz6r 433, b. Odsytacze szczegétowe autorskie od drugiego i trzeciego wspétautora
(3 autorow)

piszemy hasto karty gtéwnej, do ktorej czytelnika odsylamy, a nastepnie
skrocony tytut oraz miejsce i rok wydania, przy czym w odsytaczacti odno-
szacych! sie do dziet kitkutomowycti nalezy podawaé rok wydania pierwszego
i ostatniego tomu.

Odsytacze tego typu sporzadza sie przede wszystkim;

< od nazwisk drugiego i trzeciego wspdtautora (gdy jest dwdchi lub trzech
autorow — wzory: 42, 43a, 43b; zob. tez wzory 19, 20);

< od nazwisk redaktorow i wspoétpracownikéw podanycti na karcie kata-
logowej po tytule (wzory 44, 45; zob. tez wzory 21, 31).
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vHz6t 44. Odsytacz szczegétowy autorski od wspoétautora dzieta zbiorowego
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Karta katalogowa wydawnictw zwartych 1 ciggtych.
PU-B 144. Zam. 1714 /PWHDA/WA.

Wzér 45. Odsytacz szczegétowy autorski od redaktora opracowania zbiorowego

Przed przystgpieniem do sporzadzania wymienionych odsytaczy nalezy
w kazdym przypadku zastanowié¢ sie, czy istnieje praktyczna potrzeba ich
wykonania. Szczeg6lnie dotyczy to nazwisk redaktoréow
i wspoétpracownikéw wymienionych w opisie po tytu-
le ksigzki.

Odsytacz szczego6towy tytutowy Kieruje od tytutu (Scislej —
od pierwszego wyrazu tytutu) do nazwiska autora dzieta, ktore przyjeliSmy
jako hasto karty gtéwnej (wzor 46).
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Wzér 46. Uktad graficzny odsytacza szczegétowego tytutowego
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Wzér 47. Odsytacz szczeg6towy tytutowy od tytutu nieurzedowego zbioru aktéw
prawnycti

Pierwsza cze$¢ odsylacza zawiera pierwszy wyraz tytutu (hasto), nastep-
nie tytut oraz miejsce i rok wydania, a po skrocie ,zob.” — nazwisko autora.

Odsytacze tego typu sporzagdza sie:

< od tytutu publikacji stanowiacej zbior réznych dziet, wyjatkow z roz-
nych dziet lub od tytutu nieurzedowego zbioru aktéw prawnych (wzér 47,

zob. tez wzor 25);
« w nieurzedowych wydaniach pojedynczych aktéw prawnych — od tytutu
danego wydawnictwa (wzor 48; zob. tez wzdér 24).
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Karta katalogowa wydawnictw zwartych 1 ciggSych
PU-B 144. Zom. 1714 /PWHDA/WA.

Wzér 48. Odsytacz szczegétowy od tytutu nieurzedowego pojedynczego aktu pir.v.!-1e"G

Na odsytaczach szczegétowych (autorskich i tytutowych) poJaje sit
(symbole) klasyfikacji oraz sygnatury utworéw, ktérych dotyczg. Czytelnik —
jezeli nie bedg mu potrzebne bardziej doktadne informacje o ksigzce — moze
wtedy, nie siegajac do karty gtdw'nej, poprosi¢ bibliotekarza o odszukanie
ksiazki, wskazujac sygnature podang na odsytaczu.

Karte czagstkowag sporzadza sie dla wyodrebnionych, samoistnych
pismienniczo lub tez i wydawniczo czesci sktadajgcych sie na wiekszg catosc.
A \lec karty czastkowe otrzymujg nastepujgce rodzaje wydawnictw;

e poszczeg6lne tomy dzieta zbiorowego, posiadajgce wiasne tytuty, ocirgb-
ne od tytutu catosci (wzory 49a, 49b; zob. tez w"zor 35);

e dzieto (utwdr) wspotwydane z innymi dzietami (wzér 50; zob. tez wzor
36);

= oddzielne czesci (zeszyty) wydawnictwa zbiorowego majgce wiasne ty-
tuly (zob. wzér 54 w rozdz. VI. 3. Katalogowanie czasopism i innych wydaw-
nictw ciagtych).

Karte czastkowag dla prac wchodzacych w skiad dziet zbiorowych sporza-
dza sie, jak wynika z przyktadéw, w sposéb nastepujacy; w pierwszej czesci
karty pisze sie hasto, ponizej tytut pracy, miejsce i rok jej wydania oraz
objetos¢, a nastepnie — po skrécie ,zob.” — hasto i tytut catosci, do ktoérej
karta czastkowa odsyta, miejsce i rok wydania catosci (jezeli nie pokrywajg
sie z podanymi w pierwszej czesci karty) oraz oznaczenie miejsca, jakie dana
praca zajmuje w catosci dzieta, tj. numer tomu czy zeszytu *

Tak samo sporzadza sie karte czastkowg dla dziet wspétwydanych maja-
cych odrebng karte tytutowa, a przede wszystkim odrebng numeracje stron.

e Wzory kart czastkowych sa tylko wzorami przykiadowymi; podane pozycje
wymagajg sporzadzenia odsytaczy szczegétowych do nazwislt wspétautoréw, przy
czym odsylacze te powinny kierowaé czytelnika nie do opisu gtéwnego, lecz dO
wiasciwych kart czastkowych.
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Wz6r 49a. Karta czastkowa dla pierwszego tomu dzieta zbiorowego majgcego od-
rebny tytut
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3rta katalogowa vi/vdavvnictw zwartvch i ciagtych
mJ) B 144 Zan. 1714 /PWHDA/WA

Wzér 49b. Karta czastkowa dla drugiego tomu dzieta zbiorowego majacego od-
rebny tytut

Dla dziet wspoétwydanych bez odrebnej karty tytuto-
wej i odrebnej numeracji stron sporzadza sie karte czgstkowag
piszac w pierwszej jej czesci tasto, ponizej tytut drugiego (ewentualnie trze-
ciego i dalszycli) dzieta wspdtwydanego, a nastepnie — po skrocie ,”ob.” —
hasto karty gtownej i tytutl pierwszego dzieta wspotwydanego, miejsce i rok
wydania catej publikacji oraz strony od ... do ,na ktdrych znajduje
sie dzieto (utwor) wspdtwydane.
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Wzér 51. Karta gtdwna pozycji ukazujgcej sie w ramacli serii wydawniczej

Karte czgstkowa nalezy zaopatrzy¢ w znak klasyfikacji i sygnature podane
na karcie gtdwnej, poniewaz dotyczy ona — tak samo jak odsytacz szczegé-
towy — konkretnej jednostki katalogowej.

Karta zbiorov/a (seryjna), jak sama nazwa wskazuje, ,zbiera” po-
zycje wctliodzace w skiad serii wydawniczej. Pozycje ukazujgce sie w ramach
serii wydawniczej otrzymuja, jako samodzielne jednostki katalogowe, odreb-
ne opisy gtowne (karty gtéwne). Nazwa serii wchodzi w sktad opisu gtow-
nego; umieszcza sie ja w wierszu przeznaczonym na ,uwagi” bibliograficzne
i biblioteczne (wzér 51; zob. tez wzory 21, 22, 25). Poza tym tomy tych serii,
ktore biblioteka kompletuje, spisuje sie dodatkowo na omoéwionych kartach
zbiorowych (wzory 52a, 52b, 52c).
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PU-8 143 Zsnn. 1714/PWHDA/WA.

Wzdr 52a, b. Karta zbiorowa — czesci serii nie majg kolejnej numeracji

Hastem karty zbiorowej jest pierwszy wyraz tytutu serii, ponizej liasta
pisze sie pelny jej tytut i szczegéty wydawnicze wspélne dla wszystkich
tomdw, dalej wymienia sie w kolejno$ci numeréw poszczeg6lne tomy poda-
jac numer danego tomu, autora, tytut (skrécony) oraz rok wydania i sygna-
ture. Jezeli biblioteka nie posiada niektérych toméw, lecz ma zamiar je do-
kupi¢ zostawia sie wolne miejsca na ich dopisanie. Pozycje, ktdre nie maja
numeréw kolejnych, dopisuje sie w kolejnosci wptywu do biblioteki, jak to
ma miejsce w podanym wyzej przyktadzie.

Karty zbiorowe sporzadza sie tylko dla serii o jednolitej tematyce, inte-
resujgcej dang biblioteke.
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Sarcpata A»:" jako kieroi/nik zespo-

CUolinski T.. Przedsiebiorstwo a bank, 1972.

rir iiiw”® 4015

Karta katalogowa wydawmciw zwartych i ciggtych.
PU-B 144 zfim 1714 PWHDA/W.

Wz6r 52c. Karta zbiorowa — czesci nie majg kolejnej numeracji, c. d.

Karte informacyjna stosuje sie dla specjalnych wydawnictw, kto-
re dogodniej jest spisywa¢ poza ogdlnym katalogiem alfabetycznym. Wska-
zuje ona, ze istniejg w bibliotece grupy wydawnictw, ktérych nie kataloguje
sie ze wzgledu na duza ich liczbe i na og6t malg objetosc..

Karta informacyjna podaje tylko nazwe wydawnictwa oraz wskazuje spo-
sob i miejsce przechowywania go w bibliotece. Wzory kart informacyjnych
podane sg w rozdz. VI. 4. Katalogowanie zbioréw specjalnych.

3. Katalogowanie czasopism i innych wydawnictw ciagtych

W kategorii wydawnictw ciggtych najwiekszg grupe stanowia czasopisma.
Oprdcz nich naleza réwniez do tej kategorii tzw. wydawnictwa zbiorowe, ka-
lendarze, sprawozdania. Omawiajgc katalogowanie wydawnictw ciggtych,
przedstawiono sposdb katalogowania kazdego z tych rodzajéw oddzielnie.

Na wydawnictwa zbiorowe skladajg sie czesci (zeszyty) wyda-
wane w nieokreslonych odstepach czasu pod wspoélnym tytutem. Kazde z nich
zawiera jedna, kilka czy nawet kilkanascie prac jednego lub réznych auto-
row. Wydawnictwa tego typu sg na ogot wydawane przez instytucje nauko-
we, ktére w ten sposdb ogtaszajg wyniki swoich prac naukowych.

Wydawnictwa zbiorowe kataloguje sie pod tytutem catosci, ktéra w danym
przypadku stanowi jednostke katalogowa, podajac w opisie ogélnym najpierw
dane dotyczgce catego wydawnictwa (tytut, nazwe wydawcy, miejsce wyda-
nia, format), a nastepnie informacje odnoszace sie do poszczegélnych jego
czesci (zeszytéw), tzn. kolejnosé, rok wydania oraz objetos¢ (wzory 53a, 53b,
53c).

\)Jeieli poszczegolne czesci (zeszyty) wydawnictwa zbiorowego majg odrebne
tytulty wymienione w karcie tytutowej (zob. iS 42 we wzorze 53c), sporzadza
sie — w zaleznosci od potrzeby danej biblioteki — karte czastkowg (wzor 54).
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:Prrce Ceritralnego Osrodke, BEdEnN.i..Rpzv/ojM
Techniki K o K oinitet red. J, Bana$
[i in.I.

W-wa 1955 - 19.. Wydawnictva Kokunxkscyagnc

061.6 : 625.1/.5 ANLLY?29 .4+ 6560

Karta kataiogrwa wyodwnsclw zwprtych i ciagtych
PU-B 144. Zam 1714 /PWHDA4VA

Wzér 53a. Karta gtéwna wydawnictwa zbiorowego (opis ogélny)
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PRACE
e

Proco Centralnego Os$rodka 3r'~nii i RoziToju

Sechuiki Koiejviictiva.

s. b55,. , Crr,

Z. 3: i960 s. 55, [JTb 1, jJustr., orr.

Kgnsa katalogowa wydawnitiw zwartych i ciggtych.
PU-B 144. Zam. 1714 PWHDA/WA

Wz6r 53b. Karta wyszczeg6lniajgca wydawnictwa zbioro\vego

Karte czastkov.'a sporzgdza sie réwniez dla pojedynczych prac (utwordw)
wchodzacych w sklad czesSci (zeszytéw) wydawnictwa zbiorowego. Rézni sie
ona od dotychczas poznanych kart czgstkowych tym, ze zamiast skrétu ,zob.”
pisze sie litere ,W:" (wzér 55; zob. tez wz6r 53c).

W przypadku gdy biblioteka nie ma zamiaru kompletowa¢ wydawnictwa
zbiorowego i gromadzi tylko te czesci (zeszyty), ktére tematycznie ja intere-
sujg, moze poszczegollne czesci opatrzone wiasnymi tytutami katalogowac od-
dzielnie, traktujgc je jako odrebne jednostki katalogowe (wzor 56).



PEACE

Pi'ace Centralnego OSi-ocllird 3ncTrit. 3 Rqzz'o’ii
.Tech;iihi Eolejuictwa.

Z, <122 XX-l2cie Contralue~o OSrcdl.r Be.tlan

Kolejuictvr. 1971. 3. 83,

nlb« ilustr.

Karla ~NJtalogowa wvdawnictw zwartych i ciagtych
PU P. 141 7~ *71-1 /PVUT'HON Wft

Wzdr 53c. Karta wyszczegblniajgca wydawnictwa zbiorowego, cd.

Czasopisma kataloguje sie na nastepujacych kartach:

O opis ogélny — sporzadza sie na kartach tytulaturowych wedtug wzo-
ru B 144;

= czesci czasopisma znajdujace sie w bibliotece — na kartach wyszcze-
gblniajacych wedtug wzoru B 145.

Na opis ogolny sklada sie hasto (pierwszy wyraz tytutu z zachowaniem
rodzajnikaio zaczynajgcego tytut czasopisma w jezyku obcym), tytut i pod-
tytut, oznaczenie czestotliwosci wydawania czasopisma (tygodnik, dwutygod-
nik, miesiecznik itp., jezeli informacji tej nie ma w tytule czy podtytule),
nazwisko redaktora, a jezeli jest ich kilku — tylko nazwisko pierwszego
z nich z formutka: [i in.], nazwa instytucji, ktéra wydaje czasopismo, jezeli
nie wystepuje w podtytule rok wydania pierwszego rocznika znajdujacego
sie w bibliotece, a po roku poziomg kreske na znak, ze czasopismo ukazuje
sie nadal. Jezeli czasopismo przestaje sie ukazywac, dopisuje sie rok wydania
ostatniego rocznika.

Na kartach wyszczegolniajgcych pisze sie nad linig hastowg tytut czaso-
pisma, a w oddzielnych rubrykach: kolejny numer rocznika lub tomu, rok,
ktérego dana cze$¢ czasopisma dotyczy, czesci wchodzace w skiad rocznika
lub tomu (numery, zeszyty). W rubryce ,Uwagi” podaje sie pozostate infor-
macje charakteryzujgce dany rocznik, a wiec dodatki do danego rocznika,
np. spis tresci oraz numery inwentarzowe rocznikéw lub innych jednostek
ev/idencyjnych. W tej rubryce wpisuje sie tez numery brakujgcych czasopism,
gdy zinwentaryzowano niekompletng jednostke ewidencyjng cennego dla bi-
blioteki czasopisma, ktérego skompletowanie jest utrudnione. W zasadzie jed-
nak nalezy podawaé¢ do katalogu tylko roczniki (tomy) kompletne (wzory 57a,
57b, 57c).

Nie uwzglednia sie go jednak przy szeregowaniu opisow.
Nie podaje sie natomiast naktadcy.

w“
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X-lecie Centralnego Os$Srodka

Bads¢ i Bor.wo.iu Techniki Kole.jnictwa 1951 - 1970»
zob,

PRACE

Prace Centr«lre;:*0 Osrodka Badan i Bozwoju Techniki

Kole.inictya,
yy-wa 1971, Z. 42

~N6l1.6 | 625.1/.5 + 629.4 ¢ 656.2/«”™ "~ 3B)*M5-20*
Karla ketalogowec (z lintotuia) dlo bibl. potuss. iszlioln.  Ziu. Eibl. i Arch. Polsk. Diuk Nr 6b

WzCr 7 PSzatu). Mia. O. Nr NDB797/4& vdk w-m. 2umrey!s S n3.5c3 Ut bkB
Wzér 54. Karta czf}stkowa wydawnictwa zbiorowego — zeszyt ma odrebny tytut
J 291
GBOBICKI FIJALEI M.

Podstrwowe kicraEKki prec nsiikoTro-badawcaych

w zakresie modernizacji toru i «rzgdzen t? stuz-

bie drogowej. M Istgcli 1951. - 19.7P.»

W: P]J*".CE Centralnego OsSrodka Eada¢ i Eof~o”u

Techniki Kolejnictwa Z. 42

W-wa 1971 s. 59-67 001,891 : 625M~.001,7

Karta I:3talog3*va wyoawn'a”™ zwart* h : cigglych
PU-S 144 Zam 1714 /PWhD*/VVA

Wzér 55. Karta czastkowa utworu v/chodzgcego w skiad czesci wydawnictwa zbio-
rowego

W tytutach czasoplEm nierzadko nastepujg zmiany, powstaje wiec pro-
blem, jak katalogowac czasopisma majgce zmienione tytuty. Podamy tu roz-
ne warianty katalogowania na przyktadzie czasopisma ,Bezpieczenstwo i Hi-
giena Pracy” (wychodzacego pod tym tytutem w latach 1947—1952), ktdre
zmienito tytut na ,Ochrona Pracy” od r. 1952 i pod tym tytulem ukazuje sie
nadal.

Wedtug obecnie obowigzujgcych przepisow katalogowania podstawg opisu
jest tytut pierwszy, ktéry staje sie hastem. Na karcie wyszczegolniajgcej,
w rubrj'cc ,Uwagi” odnotowuje sie zmiane tytutu czasopisma. Od tytutu
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Karta katalogoa'a (8 liniaturg) dla bibl potust iszkoin. 7w. Bibl. i Arch. Polsk. Druk Nr 8b

Widér 7 PSsen». Min. O. Nr NDB 797/46. wnRw-U.. w.30a un. bi.ig
Wz6ér 56. Karta gtéwna czesci wydawnictwa zbiorowego — zeszytu majgcego od-
re”:." tytut
1
P 23
P2ZEGLAB

Przeglagd Spawalnictwa. Or™an Stowarzyszenia
Inzynieréw i Technikoéw ilechrinikovf Polskich
oraz-Instytutu Spawalnictwa, [tlies.®

Bed.i Konitet red.

W-)li'a. 1960 - 4°

621.791

k;i*acogowa v.'vtlawnsctw /wartych i csagtych.
144 Zam 171~ /PVVHOA WA

Wz6r &7a. Karta gtéwna czasopisma

nowego sporzadza sie odsylacz szczegOtowy kierujgcy co tytutu pierwszego
(wzory 58a, 58b, 58c, 58d).

Jezeli jednak nastepuje potaczenie dwoéch lub wiecej czasopism w czaso-
pismo nowe, z nowg numeracjg rocznikéw, podstawag opisu staje sie nowy
tytui. Na kartach gtéwnych (tytulaturowych) poprzednich czasopism dopisuje
sie uwage; od roku (tomu) .... wychodzi w polaczeniu z . .. pt Na karcie
gtéwnej nowo powstatego czasopisma zaznacza sie w miejscu przeznaczonym
na uwagi, jakie czasopisma weszty w jego sktad, a mianowicie: czasopismo
powstato z potgczenia
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hoczitik Hok czesci uw ai; 1l
1 i960 nNr-1 -12 Nr inw. 23
2 1961 Nrl- 12 148
3 1962 n~Nr 1 - 12. n ti 65
4 1963 Nr 1 - 12 u n 20
5 1964 Nr 1 - 12 n I 113

Kaiu katalogowa czasopisma {wyszczeg6]n‘*!nle)

Wzér 57b. Karta wyszczeg6lniajgca czasopisma

TptOl’ PRZEGLAD SPAWALNICTWA 7nak miejsce P 23
lub loni "hok Czesci U u ag:1
6 1965 Nr 1 - 12 Nr inw. 130
7 1966 Kr 1-12 Nr inw. 155
8 1967 Nr 1-12 Nr inw, 156
9 1968 Nr 1. 12 Nr inw. 184
10 1969 Nr 1 - 12 Nr inw, 185
Karta katalogowa czasopisma (wyszczegé» ile)

Wz6r 57c. Karta wyszczegélniajgca czasopisma, c. d.

Inny sposdb katalogowania polega na tym, ze w przypadku gdy tytut cza-
sopisma zostanie zmieniony, zastepuje sie dotychczasowy opis (w naszym
przyktadzie karte gtéwng; wz6r 58a) opisem nowym, w ktéorym hastem be-
dzie pierwszy wyraz tytutu, pod jakim obecnie wychodzi czasopismo. Pier-
w'otny tytut z odpowiednig adnotacjg podaje sie w miejscu przeznaczonym
na uwagi. Pierwotny tytul bedzie rdéwniez hastem odsylacza szczego6towego,
ktory skieruje czytelnika do hasta i tytutu nowego (wzory 59, €0).

Mozna wreszcie stosowac trzeci sposob, a mianowicie traktowaé¢ kazdy ciag
czasopisma o odrebnym tytule jako oddzielng jednostke katalogowa. Sporzg-



BEZPIECZENSTWO | HIGIENA
PAACY

Bezpieczenstwo i Higiena Pracy.
Wydawnictwo hislyltitu. NauJrowe™o Organizacji i Kie-
roimictwa-. Miesigcznik.

Red.: Komitet red.

W-wa 1947 - &

[Od 1952 nr 7/8 wychodzi pt.: Ochrona Pracy. Organ
Ministerstwa Pracy i Centralnego Instytutu Ochrony
Pracy.] 1331.82+614.705)

Wzér 58a. Karta gtéwna czasopisma

Tg.nt BEZfISegESSI™O 1 MLLIIEM PEACY j r3
ﬁ%z'ﬁ'jlh Kok Czesci uxi sgl
1 97 e 1- 7 3 Bed.; Elaletyn CIQP
2 1978 Nr 1-12 4
3 Nr 1-12 7
4 w9 Nr 1-12 8
5 195+ Nr 1-12 3

Karta katalosowa crabopxrTta c.vyszczeeC. Pt

Wzér 58b. Karta wyszczegdlniajagca czasopisma

dza sie wolwczas oddzielne karty gtowne dla kazdego tytutu i oddzielne
karty wyszczeg6lniajgce. Na kartach gtéwnycli, w miejscu przeznaczonym na
uwagi, podaje sie poprzedni tytut czasopisma oraz rok, w ktérym ta zmiana
nastgpita (wzory 61, 62). W czesci szczegétowej wylicza sie roczniki, ktére
biblioteka posiada pod danym tytutem.

Jest to najwygodniejszy dla czytelnikow sposéb katalogowania czasopisma
0 zmienionym tytule.

Dodatek do czasopisma z odrebnym tytutem, odrebng numeracjg i liczbo-
waniem stron traktuje sie jako samodzielng jednostke katalogowsg, jednak
podaje sie 0 nim informacje (jak réwniez o dodatku wigczonym w numeracje
czasopisma) w rubryce ,Uwagi” karty wyszczego6lniajacej (wzory 58b, 58c).
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Wzér 58c. Karta wyszczegélniajagca czasopisma — z uwaga o zmianie tytutu

P 3
OCHRONA

BEZPIECZENSTWO i Higiena Pracy (tyt.pierw.)
W-wa 1947

.(.33L82 ("R 8) (05

IGro kafoloQOVa wydawriicf/ zwerfych i ciggtych.

- ~ Wz6r 58d. Odsytacz szczegétowy do tytutu pierwszego

Sprawozdania. Jednostkg katalogowa dla okresowych sprawozdan
organizacji czy instytucji sa wszystkie sprawozdania danej organizacji (insty-
tucji) i dlatego cTtrzymujg one, tak jak czasopisma, jeden wspdlny opis.
Hastem przy katalogowaniu sprawozdan nie bedzie jednak tytut, poniewaz
nie jest on istotny dla czytelnika, a poza tym moze ulega¢ zmianie, ale
nazwa instytucji, Kktdrej dotyczg sprawozdania.

Sprawozdania nalezy katalogowa¢ podajgc najpierw hasto i opis ogdlny,
a nastepnie wymieni¢ lata, do ktérych odnoszg sie tomy posiadane przez
biblioteke.

Aby poinformowac czytelnikéw o przyjetej zasadzie katalogowania spra-
wozdan, umieszcza sie w katalogu karte informacyjng.
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Przepisy te nie dotycza sprawozdan z konferencji. Sprawozdania takie ka-
taloguje sie pod hastami tytutowymi (zob. s. 159).

Kalendarze. Jednostkg katalogowg dla kalendarzy sa wszystkie ka-
lendarze (roczniki) o tym samym tytule i z tego wzgledu otrzymuja one jeden
wspoélny opis (tak jak okresowe sprawozdania organizacji czy instytucji).
Katalogowa¢ je nalezy pod hastem tytutowym, a w opisie umieszcza¢ — do-
pisujac co roku — lata rocznikéw wptywajacych do biblioteki.

4. Katalogowanie zbiorow specjalnych

Specyficzny charakter oraz duza réznorodnos¢ zbioréw specjalnych wyma-
gaja wprowadzenia przy katalogowaniu pewnych indywidualnych rozwigzan,
nieco odmiennych od zasad ogélnie przyjetych w tym zakresie. Tak na przy-
ktad rezygnuje sie z wykazywania w katalogach bibliotecznych tych grup
zbiordw, na ktdre sklada sie duza liczba jednostek o niewielkiej objetosci.
Nie sporzadza sie dla nich kart katalogowych, lecz ujmuje w wykazy pro-
wadzone odrebnie dla poszczegdlnych rodzajéw zbioréw. W katalogu umiesz-
cza sie wtedy karty informacyjne kierujgce czytelnika do tych wykazéw
(wzory 63a, 63b).

Wykazy takie sporzadza sie dla norm, opiséw patentowych i opiséw pro-
jektow wynalazczych wpisujgc do nich poszczeg6lne pozycje w porzadku
opartym na klasyfikacji rzeczowej, przyjetej przez instytucje wydajaca da-
nego .rodzaju materiaty. Wykazy prowadzi sie na arkuszach formatu A4 prze-
znaczajgc oddzielne arkusze na kazdy dziat w obrebie danego zbioru. Na do-
pisywanie dalszych pozycji pozostawia sie wolne miejsca.

Normy wopisuje sie do wykazu wedtug symboli literowych oznaczajgcych
okreslone grupy rzeczowe, a w ich obrebie wedtug numeréw. Normy polskie
PKN szereguje sie wedtug ich symboli literowych, tip. PNB, PNS, a w obre-
bie ich grup rzeczowych (B, S) wedtug kolejnych numeréw norm, np. PNB-
94240, PNB-94241 itd.



Sporzadza sie odrebne wykazy posiadanych norm PKN, odrebne za$ wy-
kazy norm branzowych i zakladowych z podziatem na reprezentowane branze
i zakiady.

Jako wykaz posiadanych norm PKN moze tez stuzyé katalog polskich
norm, V/ ktorym zwyklym oldwkiem oznacza sie posiadane przez biblioteke
pozycje.

W oddzielne wykazy ujmuje sie normy zagraniczne, dzielac je na po-
szczeg6lne kraje. W przypadku posiadania katalogdw norm zagranicznych —
mozna postepowaé¢ w sposob analogiczny jak z normami PKN.

Jezeli prowadzi sie wykaz posiadanych norm na oddzielnych arkuszach —
wpisuje sie je do wykazu w sposob skrdcony, podajac obok numeru tytut
normy (tzw. nadtytut i tytut wiasciwy) oraz date, od ktérej norma obowia-
zuje.

Opisy patentowe. Ewidencje opiséw patentowych prowadzi sig, jak
nastepuje; nazwy patentdw oraz daty ich opublikowania wpisuje sie w obre-
bie klas, ustalonych przez Urzad Patentowy  wedtug numeréw opiséw.

W analogiczny sposdb sporzgdza sie wykazy opisow projektow
wynalazczych.

Do katalogu alfabetycznego wiacza sie karty informacyjne Kie-
rujgce czytelnika poszukujgcego norm, opiséw patentowych, opiséw projek-
tow wynalazczych do oméwionych wyzej wykazow. Karty takie powinny
informowac, z jakich krajow materiaty posiada biblioteka (wz6r 63a).

Do zbioréw specjalnych, ktérych nie kataloguje sie, nalezg réwniez niektére
wydawnictwa graficzne, a mianowicie pojedyncze fotografie. Foto-
grafie uklada sie wedtug tematéow ustalonych w oparciu o przyjety systera
klasyfikacyjny, dostosowany do gromadzonych materiatéw i potrzeb uzytkow-
nikéw. Utozone wedtug tematéw fotografie v/iktada sie do kopert (teczek) od-
dzielnych dla kazdego tematu, a te z kolei przechowuje sie v/ pudtach lub
skrzynkach wedtug przyjetego systemu klasyfikacji. Na kazdej kopercie umie-
szcza sie nazwe (symbol) dziatlu nadrzednego i poddziatu oraz nazwe tematu.

Jezeli materiat fotograficzny tak sie powiekszy, ze korzystanie z niego
stanie sie utrudnione, nalezy sporzgdzi¢ katalog posiadanych tematéw. Kata-
log taki sporzadza sie na kartach katalogowych wz6r B 144, podajac na linii
hasta nazwe tematu, a ponizej informacje o fotografiach skiadajgcych sie na
dany temat. Symbol dziatu i poddziatu, do ktérych nalezy dany temat, a ktére
utatwiajg znalezienie odpowiedniej koperty w pudle, umieszcza sie w okienku
sygnaturowym. Karty ukiada sie wedtug przyjetego systemu Kklasyfikacji,
tzn. tak samo jak koperty z fotografiami. Nalezy przy tym pamieta¢ o kar-
tach rozdzielczych dla dziatdw i ewentualnie poddziatéw (zob. rozdz. VII. 4.
Uktadanie katalogu rzeczowego.)

Inne rodzaje zbioréw specjalnych, a mianowicie: w'arunki techniczne, nor-
matywy, katalogi kosztorysowe i cenniki ustug, literature firmowag (tj. kata-
logi i cenniki przemystowo-handlowe z wyjatkiem prospektéw, ktorych sie
nie kataloguje), wydawnictwa kartograficzne, wydawnictwa graficzne, spra-
wozdania z wyjazdéw za granice w ramach wspdtpracy naukowo-technicznej,
tlumaczenia, streszczenia, mikrofilmy, fotokopie, filmy, przezrocza, ptyty —
kataloguje sie na odrebnych kartach, z ktérych nastepnie tworzy sie oddziel-

Tablice miedzynarodowej klasyfikacji patentowej — zob.; ,Wiadomos$ci Urze-
du Patentowego” 1963 nr 2, s. 54—59.
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ny katalog zbiorov/ specjalnych lub katalogi poszczeg6lnych grup zbiorow
specjalnych (wzér 63b).

W okienku sygnaturowym podaje sie symbol literowy danej grupy zbio-
row, do ktorej nalezy katalogowany dokument, oraz znak wskazujacy jego
miejsce w obrebie tej grupy zbioréw na pétce, a wiec albo numer inwenta-
rzowy, albo symbol klasyfikacji (zob. rozdz. VIII. 2d. Przechowywanie zbio-
row specjalnych).

Warunki techniczne, normatywy, katalogi kosztory-
sowe i cenniki ustug kataloguje sie na podstawie tych samych prze-
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piséw, ktore obowigzujg przy opracowywaniu wydawnictw zwartych. Jako
hasto przyjmuje sie pierwszy wyraz tytutu (wzor 64).

Literature firmowa, tj. katalogi i cenniki przemystowo-handlowe,
kataloguje sie w ten sam sposob (wzor 65).

Mimo ze przepisy katalogowania alfabetycznego zalecajg opisywanie tego
typu dokumentdéw (z wyjatkiem katalogéw kosztorysow™ych i cennikoéw ustug)
pod tzw. hastem korporatyw”nym, czyli nazwag instytucji, ktéra opracowata
cokument, w podreczniku niniejszym przyjeto sposéb katalogowania bardziej
rozpov/szechniony w bibliotekach fachowych i — wedtug wielu opinii —
dogodniejszy ze w"zgleda na wieksze zréznicov7anie tego typu dokumentow.
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Wozor 66. Karta gtébwna mapy

Opisy katalogowe wydawnictw kartograficznych i grafi-
cznych sporzadza sie tak samo jak opisy ksigzek, tzn. wysuwa sie jako
hasto aiitora wydawnictwa, a gdy brak autora — piervi'szy wyraz tytutu.
Jezeli w tytule nie wystepuje wyraz ,mapa” (,zbiér fotografii”, ,rysunek”,
~wykres”), nalezy go poda¢ w nawiasie kwadratowym. W skiad opisu mapy
wchodzi tez informacja o podziatce. Format mapy (rysunku, wykresu) podaje
sie w centymetrach (szeroko$¢ X wysokos$€) mierzgc samg mape, a nie caly
arkusz (wzor 66).

W opisie atlasow format oznacza sie analogicznie jak w opisie ksigzek (16°,
8°, 4°, 28) oraz wymienia sie liczbe stron tekstu i liczbe map.

Opis katalogowy sprawozdan z wyjazdow za granice w ra-
mach wspotpracy naukowo-technicznej zawiera nastepujgce elementy: nazwe
instytucji delegujacej, nazwiska delegowanych (nie wiecej niz trzy), kraj
(miasto), okres pobytu (od — do), zwiezte okreslenie zadania, miejsce i rok
sporzadzenia sprawozdania, naktadce, format, liczbe stron, fotografii, rysun-
kéw, technike powielania (wzér 67).

Opis katalogowy ttumaczenia lub streszczenia zawiera naste-
pujace elementy: autor, tytut ttumaczenia (streszczenia), miejsce i rok Avy-
dania, naktadca, format, liczba stron, fotografii, rysunkéw', a w uwagach —
tytut dzieta w jezyku oryginatu oraz cytata wydawnicza, tj. tytut czasopisma,
z ktoérego artykut przettumaczono, rok (ewentualnie tom), numer, strony
od — do, technika powielenia (wzor 68).

Opis katalogowy zestawienia tematycznego zawiera nastepu-
jace elementy: tytut zestawienia, nazwisko opracowujgcego, miejsce i rok
wydania, naktadce, format, liczbe stron, liczbe pozycji bibliograficznych,
a w uwagach — numer zestawienia i technike powielenia (wz6r 69).

Opis katalogowy mikrofilmu sklada sie z opisu zmikrofilmowanego
«sokumentu, tj. ksigzki lub artykutu z czasopisma (autor, tytut artykutu oraz
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Wzér 67. Karta gtéwna sprawozdania z wyjazdu za granice
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Wzor 68. Karta gtdwna ttumaczenia

cytata wydawnicza), i tzw. opisu zewnetrznego samego mikrofilmu, w ktérym
muszg znalez¢ sie nastepujace elementy: okreslenie ,mikrof.” (mikrofilm)
lub ,mikrof. barwny”; szerokos¢ filmu w milimetrach; ewentualnie zaznacze-
nie ,nieperf.” (nieperforowany); sposéb wykonania: ,,neg.” (negatyw) lub ,poz.”
(pozytyw); okre$lenie formy mikrofilmu: ,zwdj”, ,odcinek” oraz ewentualnie
liczba zwojow lub odcinkéw, tj. klatek. W razie potrzeby podaje sie w pra-
wym dolnym rogu skrét nazwy instytucji posiadajgcej dokument oryginalny
oraz jego sygnature (wzor 70).
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Wzér 70. Karta gtéwna mikrofilmu

Foteko'pie kataloguje si¢ tak jak mikrofilmy, tzn. opisuje sie je jak
dokumenty oryginalne, a w uwagach zaznacza, ze opisany dokument jest
fotokopig oraz okres$la sposob powielenia (pozytyw czy negatyw).

W przypadku tworzenia oddzielnego katalogu dla mikrofilméw i fotoko-
pii, odpisy (kopie) kart gtownych tych mikrofilméw i fotokopii, ktére za-
wierajg reprodukcje petnych tekstdéw ksigzek, wigcza sie do katalogow: alfa-
betycznego i rzeczowego wydawnictw zwartych. Odpowiednio réwniez odno-
towuje sie w katalogu czasopism posiadanie Reprodukcji mikrofilmowej okre-
Slonego rocznika lub jego czesci, umieszczajac na karcie wyszczegdlniajacej
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Wzér 71. Karta gtéwna filmu
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Wzér 72. Karta gtéwna plyty

okreslonego tytutu, w rubryce ,Uwagi”, skrét ,mikrof.” (,fotokop.”), ewen-
tualnie ,+ mikrof.” (,,+ fotokop.”) oraz ich sygnature.

Opis katalogowy filmu zawiera nastepujace elementy; tytul, nazwiska
najwazniejszych wspdttwdrcow (autoréw scenariusza, rezyserow, wykonaw-
cow zdjec€), oznaczenie rodzaju dokumentu w nawiasie kwadratowym, adres
wydawniczy oraz opis zewnetrzny zawierajacy informacje dotyczgce systemu
dzwiekowego (niemy, dzw. = dzwiekowy), barwy (cz.-b. = czarno-biaty, barw.
= barwny), szerokosci tasmy i dtugosci filmu mierzonego w minutach wyswie-
tlania lub dtugoscig tasmy (wzér 71).



w analogiczny spos6b opisuje sie przezrocza wymieniajgc redaktoréw i au-
toréw tekstow jako wspéttworcow. W opisie zewnetrznym uwzglednia sie
informacje o systemie barwnym oraz wymiary i liczbe klatek (lub przezroczy
na ptytkach szklanych).

Jezeli na catos¢ sktada sie oprocz przezroczy réwniez druk, opisuje sie
catos¢ jako dzieto wielotomowe, tzn. najpierw daje sie opis wspélny dla
catosci, a nastepnie opis przezroczy i oddzielnie opis druku.

Opis ptyty zawiera nastepujgce elementy; nazwisko i imie autora, tytut
ewentualnie podtytut tekstu, nazwiska i pierwsze litery imion konsultantéw
i ewentualnie lektorow, oznaczenie rodzaju dokumentu umieszczone w na-
wiasie kwadratowym, adres wydawniczy, opis zewnetrzny, tzn. wymiar $red-
nicy ptyty w centymetrach poprzedzony znakiem 0, liczbe obrotow na mi-
nute, liczbe ptyt sktadajgcych sie na catos¢ i wreszcie numer fabryczny plyty
(wzor 72).

Jezeli plyta zawiera wiecej niz jeden tekst (jednag catos¢), kataloguje sie
ja jako dzieto wspotwydane. Miedzy opisem jednej a drugiej strony plyty
umieszcza sie formutke: [na odwrocie].

Jezeli na catos¢ sktada sie oprocz ptyty réwniez druk, opisuje sie catosé
jako dzieto wielotomowe, tzn. najpierw daje sie opis wspdélny dla catosci,
a nastepnie opis ptyty i oddzielnie opis druku.

Podstawg przy katalogowaniu jest etykieta ptyty bedaca odpowiednikiem
karty tytutowej druku. Opis ptyty moze by¢, w razie braku potrzebnych da-
nych na etykiecie, uzupetniony informacjami znajdujagcymi sie na obwolutach
ptyt, wspétwydanym druku lub zaczerpnietymi z innych zrodet.

5. Uktadanie katalogu alfabetycznego

W katalogu alfabetycznym wszystkie karty, zaréwno gtéwne jak i pomoc-
nicze, uklada sie w porzadku alfabetycznym haset. Podstawa szeregowania
kart jest alfabet polski sktadajacy sie z nastepujacych liter: a, g, b, c, ¢. d,
e,e f,g, hi,j,k, 2,1, mmn n o6 prs S tuvw Xy, z Z 2z Zna-
kow uzywanych w innych jezykach np. czeskiego znaku nad literami c, s.
niemieckiego " nad a, 0, u, nie uwzglednia sie przy uktadaniu katalogu.

Przy szeregowaniu kart bierze sie pod uwage kolejno wszystkie litery
hasta, tzn. ze hasta zaczynajgce sie od jednakowych liter uktada sie wedtug
drugich liter, hasta, ktore zaczynajg sie od dwoch jednakowych liter, gru-
puje sie w zaleznosci od liter trzecich i nastepnych, np.:

Podkowinski M. Pomorska Z.
Podrecznik budowlany Porebalski Z.
Podrecznik inzyniera-elektryka Porebski M.

Jezeli spotykajg sie karty z hastami, w ktorych ten sam autor wystepuje
i samodzielnie, i jako wspotautor jednej czy wiekszej liczby prac, umieszcza
sie karty z opisem prac samodzielnych przed kartami z opisem prac wspot-
autorskich. np.:

Surowiak W.: Przektadnie obiegowe planetarne
Surowiak W., Chudzyniski S.: Tworzywa sztuczne w budowie maszyr.



w obrebie tych samych haset, np. nazwiska jednego autora lub tych sa-
mych wspétautoréw, uktada sie karty z opisami wedtug tytutdow stosujgc te
samg alfabetyczng zasade uktadu, np.:

Piotrowski P.: Najprostsze roboty tokarskie
Piotrowski P.: Najprostsze roboty tokarskie w kiach
Piotrowski P.: Obrobka metali pilnikiem

Piotrowski P.: Slusarstwo

W obrebie tego samego tytutu karty uklada sie chronologicznie, najpierw
wydania nowsze, a nastepnie dawniejsze, np.:

Walentynowicz B., Zmigrodzki W.: Aparaty elektryczne niskiego napiecia. Wyd. 3
Walentynowicz B., Zmigrodzki W.; Aparaty elektryczne niskiego napiecia. Wyd. 2

Jezeli obok kart gtéwnych znajdujg sie odsytacze z identycznymi hastami,
umi szcza sie te ostatnie po kartach gtdwnych

Przy ukfadaniu kart z hastami tytulowymi nie bierze sie pod uwage ro-
dzajnikéw (ktére w wydawnictwach zwartych pomijamy przy wyborze hasta,
ale ktore uwzglednia sie w hastach przy opisywaniu czasopism i innych
wydawnictw ciggtych) oraz liczebnikéw porzadkowych oznaczajacych chro-
nologie powstania publikacji. Te ostatnie uwzglednia sie jako czynniki sze-
regowania w obrebie danych tytutdéw, np. I Plenum KC PZPR, Il Plenum
KC PZPR itd.w

Uszeregowane karty katalogowe uklada sie w przeznaczonych do tego
pudetkach (szufladkach), przegradzajac karty zaczynajace sie od nowej litery
kartami rozdzielczymi (pozadane kolorowe) z wystepami, na ktoérych wpisuje
sie dang litere alfabetu (rys. 59).

* Uktad ten nie jest zgodny z powszechnie przyjeta zasadg uktadu kart gtow-
nych i pomoaiiczych, jest jednak wygodniejszy dla czytelnikéw korzystajgcych
z bibliotek fachowych.

Jezeli chodzi o plena KC PZPR trzeba poza tym pamietaé, ze numeracja ich
zaczyna sie od jednego po kazdym zjazdzie PZPR i w zwigzku z tym przy ukiadzie
kart nalezy réwniez zwraca¢ uwage na rok wydania poszczegdlnych sprawozdan.



W bibliotekach posiadajgcych wiekszg liczbe zbioréw stosuje sia specjalne
szafki katalogowe z odpowiednia liczbg szufladek. Na szafce stawia sie este-
tycznie wykonany szyld z napisem ,Katalog alfabetyczny”. Na szyldziku kaz-
dej szufladki podaje sie litery (od do) haset, ktére zawiera dana szufladka,
np. Mac. — Mak. (Maciejewski — Makowski).

Dla czabopism i innych wydawnictw cigglych uktada sie oddzielny kata-
log alfabetyczny, stosujac przy uktadaniu kart te same przepisy.

Raz utozony katalog nalezy stale uzupetnia¢, wilaczajgc do niego karty
katalogowe wptywajgcych do biblioteki publikacji oraz pamieta¢ o usuwaniu
kart (gtéwnych i pomocniczych) wydawnictw wycofanych z ksiegozbioru.

Aby ufatwi¢ czytelnikom postugiwanie sie katalogami, nalezy sporzadzié
specjalng tablice ze schematami wyjasniajacymi, jak sa zbudowane i opra-
cowE - katalogi i jak nalezy z nich korzystaé. Tablice takg nalezy umiescié
nad katalogami.




VIl. KATALOGI RZECZOWE | KLASYFIKACJA

1. Rodzaje katalogéw rzeczowych

Drugim zasadniczym Zrdédtem informacji o ksiegozbiorze biblioteki obok
katalogu alfabetycznego jest katalog rzeczowy, tj. taki katalog, w kto-
rym czytelnik i bibliotekarz poszukuja wydawnictw z okre$lonej dziedziny
eviedzy, dotyczacych konkretnego tematu, jezeli nie znajg autoréw ani tytu-
téw tych wydawnictw.

W Kkatalogu rzeczowym podstawg uktadu jest tres¢ dzieta okreslona za
pomocg symbolu lub hasta przedmiotowego.

Istniejg rozne rodzaje katalogdw rzeczowych, jednak najbardziej rozpo-
wszechnione sg; katalog dziatowy, katalog systematyczny i katalog przed-
miotowy.

Zasadnicza jednostkg kazdego z wymienionych rodzajéow katalogu rzeczo-
wego jest wydawnictwo jako catos¢. Jednak, gdy zachodzi potrzeba, mozna
w tych katalogach umieszczaé i opisy utworéw niesamoistnych (a wiec waz-
niejszych artykuléw z czasopism badZ poszczegélnych prac z dziet zbioro-
wych). a niekiedy nawet opisy fragmentéw dziet.

Katalog dziatowy obejmuje piSmiennictwo w podziale na pewng
liczbe dziatébw. Dzialy te sg w zasadzie logicznie wspoOtrzedne i nastepujg po
sobie w kolejnosci logicznej.

W obrebie dzialdw karty katalogowe z opisami wydawnictw uszerego-
wane sg w porzadku alfabetycznym lub tez w kolejnosci chronologiczne;j.

Podziat piSmiennictwa na kilka, ewentualnie kilkanascie grup tresciowych,
bez mozliwosci dalszego rozbicia na poddzialy bardziej szczego6towe, powo-
duje, ze ten rodzaj katalogu moze mie¢ zastosowanie tylko w matych biblio-
tekach.

Katalog przedmiotowy podaje tematy dziet (uwic'ocznione na
kartach katalogowych jako hasta przedmiotowe) uszeregowane w porzadku
alfabetycznym.

Katalog przedmiotowy jest mato przydatny w bibliotece fachowej, ponie-
waz nie daje systematycznego przegladu piSmiennictwa znajdujgcego sie
w bibliotece. Wertowanie katalogu w poszukiwaniu wszystkich haset, ktére
umozliwig zorientowanie sie w catosci piSmiennictwa z konkretnej dziedziny,
jest bardzo ucigzliwe tak dla czytelnika, jak i dla bibliotekarza.

Katalog systematyczny, Kktoéry jest powszechnie stosowany w bi-
bliotekach fachowych, gromadzi karty zawierajgce opisy dziet znajdujgcych
sie w bibliotece w ustalonych z gory grupach tresciowych. Kazda grupa obej-



ni'ije inng dziedzine piSmiennictwa, w kazdej wiec mieszczg sie wydawnictwa
o zblizonej do siebie tresci, tzn. omawiajace zagadnienia bgdz tematy z jednej
dziedziny. Grupy dzielg sie na poddziaty bardziej szczeg6towe. Porzadek grup
podstawowych i ich poddziatdw jest oparty w zasadzie na kryteriach logicz-
nych, wynikajgcych z wzajemnej tgcznosci i wspotzaleznosci poszczegélnych
dziedzin.

Na podstawie katalogu systematycznego czytelnik moze zorientowac sie,
jakie wydawnictwa z interesujgcej go dziedziny znajdujg sie w bibliotece,
moze odszukaé¢ ksigzke dotyczacg okreslonego zagadnienia nie znajac jej au-
tora i tytutu.

Wiasciwie opracowany katalog systematyczny, w ktorym dziaty i poddziaty
$a odpowiednio dobrane i utozone, staje sie dla czytelnika doradca przy wy-
borze ksigzek.

Katalog systematyczny odzwierciedlajgcy strukture tematyczng gromadzo-
nego ksiegozbioru utatwia bibliotekarzowi planowanie jego racjonalnego uzu-
petnienia.

Katalog systematyczny niezbedny jest réwniez przy pracach informacyjno-
-bibliograficznych, miedzy innymi przy udzielaniu porad czytelnikom i dobo-
rze dla nich wydawnictw.

Katalog systematyczny musi by¢ na biezgco uzupetniany ze specjalng sta-
rannoscig i doktadnoscig, gdyz tylko wtedy bedzie mdgt spetniaé role prze-
wodnika i doradcy przy wyborze ksigzek.

Sporzadzenie katalogu systematycznego wymaga przede wszystkim przy-
dzielenia kazdego wydawnictwa do odpowiedniej grupy, tzn. dokonania po-
dziatu wszystkich wydawnictw wedtug tres$ci. Podzialu dokonuje sie
na podstawie ustalonego z gory systemu Kklasyfikacji pismien-
nictwa.

Istnieje wiele roznych systemoéw klasyfikacyjnych, wszystkie jednak dzielg
piSmiennictwo na dzialy (grupy) gtéwne, zasadnicze, a w ich obrebie prze-
prowadzajg bardziej szczegétowy podziat: dzialy gtéwne dzielg na poddziaty,
te znébw na dalsze, wezsze poddzialy itd. az do takich poje¢, ktérych nie
ma juz potrzeby dalej dzielic.

Wszystkie grupy (dziaty i poddziaty) sg oznaczone symbolami sktadaja-
cymi sie z cyfr lub liter (ewentualnie z cyfr i liter), ktére wskazujg miejsce
danej grupy w systemie oraz stopienn podziatu.

2. System Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej

Przy sporzadzaniu katalogu rzeczowego w bibliotece fachowej nalezy opie-
ra¢ sie na miedzynarodowym systemie Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej
(UKD).

Tworcg systemu klasyfikacji dziesietnej byt Melvil Dewey (1851—1931),
bibliotekarz amerykanski. W 1876 r. ogtosit on pierwsze tablice klasyfikacyjne
pt.; Decimal classification przeznaczone dla bibliotek powszechnych. Tablice
te — stale rozbudowywane — znalazty, w miare uptywu czasu, szerokie za-
stosowanie w bibliotekach anglosaskich.

Opracowaniem tym zainteresowato sie powstate w 1892 r. w Brukseli
Biuro Bibliografii Miedzynarodowej (od 1895 r. Miedzynarodowy Instytut Bi-
bliograficzny). Uzyskawszy zgode Deweya na rozwinigcie systemu w sposob



nieco odmienny od pierwotnego. Instytut opracowat i wydat w 1905 r. tablice
pt.; Manuel du repertoire bibliographique universel. Bylo to pierwsze wy-
danie Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej. Nastepne, drugie wydanie z lat
1927—1933, w stosunku do wydania z 1905 r. znacznie powiekszone, nosito
tytut: Classification Decimale Universelle.

Podstawg podziatu pismiennictwa w UKD jest pierwotny schemat Deweya,
ale znacznie rozbudowany i zawierajgcy ponadto poddziaty wspo6lne znako-
wane jednolitymi symbolami klasyfikacyjnymi dla poje¢ powtarzajacych sie
w roznych dziedzinach wiedzy. Dzieki tym uzupetnieniom UKD zostata bar-
dziej przystosowana do v/szystkich dziedzin wiedzy, a przy tym stala sie
bardziej uzyteczna w klasyfikowaniu artykutéw publikowanych w czasopis-
mach, w odr6znieniu od schematu Deweya, tworzonego przede wszystkim
z mysla o porzadkowaniu wedtug tresci wydawnictw zwartych.

UKD, majgca od poczgtku swego powstania gorgcych zwolennikéw i za-
cietych wrogow, osiggneta z biegiem lat sukces nieznany innym systemom.
Wedtug danych Miedzynarodowej Federacji Dokumentacji (FID) ~ w Hadze,
zajmujacej sie m. in. statg rewizjg i uzupetnianiem UKD w zwiazku z po-
wstawaniem nowych dziedzin wiedzy — system ten stosuje ponad 60 panstw.
Obowigzuje on, w mniejszym lub wiekszym zakresie, we wszystkich krajach
socjalistycznych, jak réwniez przy wymianie materiatdéw informacyjnych po-
miedzy parnstwami-cztonkami RWPG. Postugujg sie UKD liczne organizacje
miedzynarodowe.

Zakres stosowania UKD rozszerza sie coraz bardziej i w Polsce. Postu-
guja sie UKD osrodki informacji tworzgace ogdlnokrajowg sie¢ stuzby infor-
macji naukowej, technicznej i ekonomicznej, a zwhaszcza osrodki zorganizo-
wane w resortach gospodarczych, postuguje sie tez tym systemem wiele bi
bliotek wyzszych uczelni, biblioteki szkolne i biblioteki publiczne.

a. Tablice UKD

Utrwalony graficznie, logiczny ukiad dziatow i poddziatbw nazywamy
schematem klasyfikacyjnym, a dokument zawierajgcy schemat
klasyfikacyjny — tablicami klasyfikacyjnymi.

Gtownymi elementami, z ktorych skiada sie tekst tablic klasyfikacyjnych,
sg: wstep, tablice pomocnicze, tablice gtdwne, indeks przedmiotowy.

Wstep zawiera zasady og6lne systemu UKD, opis ukiadu tablic oraz
wskazowki klasyfikowania dokumentow.

Tablice pomocnicze obejmujg symbole poddziatbw wspolnych oraz
wskazowki stosowania poddziatéw analitycznych.

Tablice gtowne podajg zasadniczy schemat podziatu klasyfikacyj-
nego rozbudowany hierarchicznie. Przy poszczeg6lnych dziatach tablic gtow-
nych umieszczone sg informacje omawiajgce zakres dziatow oraz odsytacze
wskazujgce na powigzanie dziatdbw miedzy sobg. Tu réwniez podane sg sym-
bole analityczne.

Indeks przedmiotowy uzupetnia tablice klasyfikacyjne i stuzy
jako pomoc w zlokalizowaniu w tablicach poszukiwanych zagadnieh czy tema-
tow. Nazwy poje¢, wystepujace w dziatach i poddziatach tablic gtéwnych

‘W 1931 r. Miedzynarodowy Instytut Bibliograficzny zostat przeksztatcony
w Miedzynarodowy Instytut Dokumentacji, a ten z kolei w 1937 r. w Miedzynaro-
dowg Federacje Dokumentacji — FID (Feds$ration Internationale de Documentation).



i pomocniczych, opatrzone odpowiednimi symbolami podane sa w porzadku
alfabetycznym.

Tablice UKD sa publikowane w wielu krajach, w réznych jezykach i w po-
staci réznych wydan: petnych (miedzynarodowych), wydan skréconych, wy-
dan posrednich, wydan specjalnych (branzowych).

Tablice petne zawierajg catly schemat systemu. Podajg wszystkie
symbole UKD (ponad 120 tys.), ktére obowigzuja na dany dzien wydania,
oraz ich odpowiedniki stowne.

Opublikowano badZ tez rozpoczeto prace nad 12 wydaniami petnymi (mie-
dzynarodowymi). Wydanie polskie, 9 \vydanie miedzynarodowe, jest juz za-
konczone i skiada sie z 41 zeszytow obejmujacych pobz-ze”dhie dziaty.

Tablice skrécone zawierajg symbole UKD wybrane z tablic pet-
nych w stosunku, mniej wiecej, 1:10. Dobér symboli jest w przyblizeniu
proporcjonalny we wszystkich dziatach. Wydania skrécone w poszczeg6élnych
wersjach jezykowych ro6znig sie w doborze symboli. Jest to zalezne od po-
trzeb uzytkownikéw w poszczegélnych krajach.

W Polsce opublikowano drugie wydanie tablic skréconych w 1966 r. Ta-
blice te, zarejestrowane jako publikacja FID 365, sg aktualne na dzien
1 VIl 1964.

Tablice posrednie zawierajg — obok dziatéw obejmujacych wybor
okoto ICelo tekstu tablic peitnych — dziaty, w ktérych uwzgledniono okoto
R0 z wydania petnego. Sg to dziaty stabo rozbudowane w tablicach pet-
nych UKD. Opracowujacy tablice posrednie uwzglednili wiec réznice w roz-
budowie poszczegblnych dziatbw UKD zapewniajac w ten sposéb réwnowage
pomiedzy poszczeg6lnymi dziatami gtéwnymi o réznym stopniu szczegdto-
wosci ich rozbudowy.

Pierwsze wydanie posrednie w jezyku polskim; T. 1 zawierajgcy Poddziaty
wspélne + 0/39 Zagadnienia ogo6lne. Filozofia. Religia. Kaull spoteczne,
aktualne na dzien 31. 12 1970 r. oraz T. 2: 5/61 Matematyka. Nauki przy-
rodnicze. Medycyna — wydat Instytut Informacji Naukowej, Technicznej i Eko-
nomicznej w 1974 r. jako publikacje FID 502. Nastepne tomy obejmujgce:

T. 3: 62'69 Inzynieria. Technika. Rolnictwo. Przemysty rézne. Organizacja

i zarzadzanie
T. 4; 7/9 Sztuka i architektura. Muzyka. Sport. Jezyk i literatura. Geo-
grafia i historia ukazaty sie w roku 1977.

T. 5: Indeks (zbiorczy do catego wydania posredniego) jest w opra-

cowaniu.

Tablice specjalne (branzowe) zawierajg skrot tablic petnych opra-
cowany w ten sposob, ze dzialy podstawowe dla danej branzy sg podane
szczegotowo (jak w tablicach petnych), dziedziny pokrewne — w zaleznosci
od potrzeb branzy, dziedziny luzno zvhgzane z dang branzg — w bardzo
duzym skrocie.

Najwieksza zaletg tego typu tablic jest to, ze podajg one ,gotowe” sym-
bole ztozone i rozwiniete dla zagadnieh danej branzy, zestawione przez wy-
dawce tablic specjalnych (resortowy lub branzowy osrodek informacji). Sym-
boli tych nie podajg nawet tablice petne. Klasyfikujgcemu, ktéry korzysta
z tablic specjalnych, odpada wiec, trudna czesto i pracochtonna, czynnos¢ pra-
widtowego zestawiania symboli prostych i pomocniczych (poddziatow wspdl-
nych i analitycznych) w symbole ztozone i rozwiniete, wymagajgca przy tym
dobrej znajomosci tablic peinych i zasad tworzenia teg6é rodzaju symboli.



Wydan specjalnych tablic UKD opracowano w Polsce niewiele. Na uwage
zastugujg tablice ,Transport drogowy” (publikacja FID 434), ,Transport ko-
lejowy” (publikacja FID 521) opracowane przez Resortowy Os$rodek Informa-
cji Technicznej i Ekonomicznej Komunikacji przy wspétpracy z Centralnym
Instytutem Informacji Naukowo-Technicznej i Ekonomicznej. W postaci ma-
teriatdbw roboczych ukazaly sie réwniez wydania specjalne z dziedziny bu-
downictwa i architektury, transportu kolejowego oraz informacji naukowo-
-technicznej i ekonomicznej.

Tablicami pelnymi, branzowymi i posSrednimi postugujg sie biblioteki fa-
chowe przy klasyfikowaniu materiatéw bibliotecznych z dziedzin stanowig-
cych gldwny przedmiot ich zainteresowan. Natomiast przy klasyfikowaniu
materiatbw z dziedzin peryferyjnych moga postugiwaé sie tablicami skréco-
nymi, majac jednak stale na uwadze, ze tablice te sg juz w znacznej mierze
zdeaktualizowane.

Postugujac sie tablicami UKD nalezy pamigta¢ o systematycznym ich aktu-
alizowaniu. Aktualizacji tablic dokonuje sie na podstawie informacji poda-
wanych w czasopismie pt.: ,UKD — Zmiany i uzupetnienia”, wydawanym
przez Instytut Informacji Naukowej, Technicznej i Ekonomicznej 2.

b. Struktura UKD

Zasadniczy schemat podziatu dziesietnego

System Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej dzieli cate piSmiennictwo
na 10 gtéwnych grup tresciowych. Kazda z tych grup oznaczona jest znakiem
(symbolem) cyfrowym, ktérym jest pojedyncza cyfra arabska. Ten najbardziej
og6lny podziat nazywamy podziatem pierwszego stopnia:

0 Zagadnienia og6lne

1 Filozofia

2 Religia. Teologia

3 Nauki spoteczne. Prawo. Administracja

...................... (dziat wolny) »

5 Matematyka. Nauki przyrodnicze

6 Nauki stosowane. Medycyna. Technika. Rolnictwo

7 Sztuka. Architektura. Rzemiosto artystyczne. Fotografia. Muzyka. Teatr. Gry.
Sport

8 Jezyk. Lingwistyka. Literatura piekna

9 Geografia. Biografia. Historia

N

Kazda z powyzszych grup dzieli sie na 10 poddziatéw oznaczonych réwniez
cyframi od Odo 9, ktére dopisuje sie do symbolu dziatu gtéwnego.

Symbole tych poddziatéw, zwanych poddziatami drugiego stop-
nia, skladajg sie wiec juz z dwoch cyfr, z ktorych pierwsza wskazuje przy-

* Zgtoszenia na prenumerate przyjmuje; Zakiad Informacji i Wydawnictw Cen-
trum INTE, Dziat Rozpowszechniania Wydawnictw, Al. Niepodlegtosci 188b. 00-931
Warszawa. Zaktad ten rozprowadza réwniez tablice UKD.

* Zgodnie z decyzja FID dziat 4 zostat przeznaczony dla zagadnien zwigzanych
z ochrong zycia i naturalnego $rodowiska cztowieka.



nalezno$¢ poddziatu do odpowiedniego dziatu gtéwnego. Tak na przykiad do
dzialu Nauki stosowane. Medycyna. Tectmika, Rolnictwo, oznaczonego sym-
bolem 6, naleza;

60 Zagadnienia og6lne nauk stosowanych. Wynalazki

61 Medycyna

62 Inzynieria. Technika w ogé6lnosci

63 Rolnictwo. Le$nictwo. Hodowla zwierzat. £owiectwo. Rybactwo

64 Gospodarstwo domowe. Hotelarstwo. Zywienie zbiorowe

65 Kierownictwo i zarzadzanie. Organizacja przedsiebiorstw przemystowych
i handlowych, transportu i tacznosci

66 Chemia przemystowa. Przemyst chemiczny. Pokrewne gatezie przemystu

67 Przemysty rozne. Rzemiosta. Wyroby z poszczegblnych surowcéow

68 Przemysty rézne. Rzemiosta. Wyréb przedmiotéw ztozonych

69 Przemyst budowlany. Materiaty, elementy i roboty budowlane

Przez dalszy podziat kazdego z powyzszych poddziatdw otrzymuje sie 10
poddziatéw trzeciego stopnia, oznaczonycli trzema cyframi, z kté-
rycli pierwsze dwie cyfry wskazujg przynalezno$¢ poddziatu do odpowiedniej
grupy poddziatéw drugiego stopnia. Tak na przykitad do poddziatu Inzynieria.
Technika w og6lnosci, oznaczonego symbolem 62, naleza:

620 Badania materiatéw. Ochrona materiatow. Energetyka

621 Budowa maszyn. Technika jadrowa. Elektrotechnika

622 Gornictwo

623 'Technika wojskowa

624 Inzynieria ladowa. Budownictwo naziemne

625 Technika drég lgdowych. Budowa drég kotowych

626 Inzynieria wodna. Budownictwo wodne. Drogi wodne
itd.

W ten sposob kazdy z poddziatdéw wyzszego stopnia dzieli sie na poddziaty
coraz nizszego stopnia (o wezszym zakresie tresciowym w stosunku do pod-
dziatu wyzszego, ktorego jest czescig), az do symbolu koricowego, to jest sym-
bolu oznaczajgcego zagadnienie lub temat, ktéry nie ma juz — wedtug aktual-
nego stanu obowigzujgcych tablic —adalszych poddziatow:

625 Technika drég ladowych. Budowa drog kotowych
625.1 Koleje w ogdlnosci. Irinie kolejowe. Budowa linii
625.14 Nawierzchnia kolejowa. Wiadomosci ogélne

625.141 Podsypka. Materiaty podsypkowe. Grubos$¢ i przekr6j poprzeczny
625.141.1 Wybo6r materiatéw. Stawiane wymagania

Symbole cyfrowe, ktdrymi oznaczone sg wszystkie grupy (dziaty i pod-
dzialy), majg bardzo istotne znaczenie, gdyz wskazuja — jak juz wspom-
niano — przynaleznos¢ poszczegdlnych grup do dziatlu gtdwnego oraz ich
miejsce w ramach tego dziatlu. W powyzszym przyktadzie symbol 625.141.1
jest symbolem poddziatu siédmego stopnia i jest podrzedny w stosunku do
poddziatu poprzedzajgcego 625.141, ten natomiast do poddziatu 625.14 itd.
A wiec im nizszego stopnia jest poddziat, tym zagadnienie badz temat jest
bardziej szczeg6towy, a symbol UKD skiada sie z wiekszej liczby cyfr. Hasto



UKD”: 625.141 Podsypka. Materiaty podsypkowe. Grubosé i przekrdj poprze-
czny — obejmuje pojecie bardziej szczegétowe od pojecia objetego hastem
UKD: 625.14 Nawierzchnia kolejowa. Wiadomosci ogdlne, to ostatnie zas od
pojecia (zespotu pojeé) objetego hastm UKD: 625.1 Koleje w ogélnosci. Linie
kolejowe. Budowa linii.

Nalezy przy tym podkresli¢, ze symbole UKD, cho¢ majg posta¢ liczb jedno-
lub wielocyfrowych, nie sg liczbami, lecz cyframi lub zespotami oddzielnych
cyfr. Na prz/vktad symbol 622, ktérym znakujemy Gornictwo, nie jest liczba
.Szestset dwadzieScia d\ji;@’, lecz zeopotem trzech odazielnych cyfr: szc =
dwa, dwa. Pierwsza z nich (sze$¢) oznacza dzial (grupe) pierwszego stopn a
Nauki stosowane..., druga v/iraz z pierwszg 62 (sze$¢, dwa) poddziat drugiego
stopnia Inzynieria..., podrzedny dziatowi pierwszego stopnia Nauki stc o-
wane..., trzecia wraz z dwoma pienvszymi 622 (sze$¢, dwa, dwa) oznacza
Gornictwo, czyli pocMziat trzeciego stopnia, podrzedny poddziatowi drugiego
stopnia, to jest Inzynierii.

Chociaz symbole UKD skladajg sie, jak to wyzej podano, z pojedynczych
cyfr, odczytywanie poszczegdlnych cyfr byloby dos¢ niewygodne. W praktyce
odczytujemy wiec symbole Kkilkucyfrowe jako liczby; ,sze$édziesigt dwa”,
»Szestset dwadziescia dwa” itp. Kropka, ktorg stawiamy w dluzszych sym-
bolach, po kazdych trzech cyfrach, nie ma specjalnego znaczenia: 621.313
znaczy to samo co 621313 (Maszyny elektryczne). Kropka utatwia jednak od-
czytywanie dtuzszych symboli, jako grup trzycyfrowych. Symbol 621.313 na-
lezy wiec czytac: ,szeSCset dwadziescia jeden, kropka, trzysta trzynascie”.

Zasada podziatu diuzszych symboli na grupy trzycyfrowe jest stosowana
konsekwentnie w uktadach tablic klasyfikacyjnych. Ukiad ten wymaga, aby;

e przy kazdym symbolu nie pov/tarza¢ grup trzycyfrow™ych, ktore nie
ulegly zmianie; caty symbol wielocyfrowy podaje sie tylko w pierwszym
v/ierszu od géry na kazdej stronie tablic gtéwnych;

e zawsze zachowac kropki przed koncéwka symboli, np;

621.791.754
755 Cco0 oznacza 621.791.755
.76 o 621.791.76
762 wom 621.791.762
A o om 621.791.762.1
5 w o 621.791.762.5
.763 wom 621.791.763

Poddziaty wspdlne i poddziaty analityczne

Aby umozliwi¢ jak najdokiadniejsze sklasyfikowanie dokumentéw, wpro-
wadzono w UKD, oprdécz symboli prostych podanych w tablicach gtéwnych,
symbole poddziatbw pomocniczych, tj. poddziatéw wspdélnych
i poddziatéw analitycznych.

Znaki wyrdzniajgce symbole pomocnicze, zwane wskazZznikami, oraz
zasady ich stosowania umieszczone sg w tablicach UKD, cze$é: Tablice po-
mocnicze.

* Hasto UKD — jest to symbol UKD wraz z jego odpowiednikiem stownym.
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Celem poddziatéw wspélnych jest ufatwienie dalszej rozbudowy (uzupet-
niania) poszczegélnych symboli prostych, umozliwiajgcej Scislejsze sprecyzo-
wanie tresci klasyfikowanego dokumentu. Nalezy podkresli¢, ze nie dotyczg
cne zasadniczej tresci dokumentéw, lecz oznaczajg ich cechy drugorzedne,
majace jednak znaczenie przy szczeg6towym klasyfikowaniu. Cechy te sg
ogblne, wspoblne dla tresci wielu dokumentéw lub ich formy i dlatego zebrano
je w oddzielnych tablicach, wspdlnych dla wszystkich dziatéw, unikajagc w ten
spos6b powtarzania ich we wszystkich dziatach.

Istniejg nastepujace grupy poddziatébw wspdlnych: jezyka, formy, miejsca,
czasu, punktu widzenia, sposobu ujecia tematu, osoby, oznaczenia materiatu
(charakterystyki materiatowej). Istniejacy ponadto poddziat wspdlny rasy
i narodowosci, grupy etnicznej — pomija sie, jako nie majgcy zastosowania
w bibliotece fachowej.

Znaki wymienionych poddziatéw wspélnych nie wystepujag nigdy
samodzielnie. Dotgcza sie je do znakéw gtéwnych (symboli prostych)
tworzac w ten sposoéb z symbolu prostego symbol rozwiniety.

Poddziaty wspoélne jezyka — wskaznik =... — stuzg do ozna-
czania jezyka, w jakim jest napisany dokument, np.;

621.868.25=945.11 Wozki transportowe z urzadzeniem podnoszgcym. Dokument
w jezyku wegierskim.

Gdy zachodzi uzasadniona potrzeba podania jezyka, z ktérego dokument
jest ttumaczony, lub z jakiego jest ttumaczony i w jakim jezyku jest obec-
nie napisany, stosuje sie wskaznik =03. (znak réwnania, zero, trzy, kropka),
np.:

621.868.25=03.945.11 Woézki transportowe z urzgdzeniem podnoszgcym. Dokument
ttumaczony z jezyka wegierskiego.
621.868.25=590=03.945.11 Wozki transportowe z urzadzeniem podnoszacym. Do-
kument w jezyku rumunskim, ttumaczony z jezyka we-
gierskiego.

Symbole poddziatéw wspélnych jezyka tworzy sie z symboli dziatu 802/809
Poszczegolne jezyki, lub dziatu 820/899 Literatura w poszczegélnych jezykach,
odrzucajgc w pierwszym przypadku dwie pierwsze cyfry znaku, w drugim —
tylko pierwsza cyfre znaku. W pozostatych cyfrach znaku przesuwamy krop-
ke i poprzedzamy je obowiazujgcym wskaznikiem np.:

809.451.1 Jezyk wegierski

=945.11 Dokument w jezyku wegierskim
894.511 Literatura wegierska

=945.11 Dokument w jezyku wegierskim

Poddziaty wspdélne formy — wskaznik (0..) — stuza do ozna-
czania formy pismienniczej lub wydawniczej, w jakiej jest przedstawiony
klasyfikowany dokument. Forma dokumentu moze dotyczy¢:



— cech uktadu tresci lub sposobu jej ujecia, np.:

621.3 (03) Encyklopedia elektrotechniki

608.1(091) Historia wynalazkéw

— cech zewnetrznych dokumentu, np.:

621.652 (085) Pompy titokowe z ttokami tarczowymi. Cennik
621.671 (088.8) Pompy wirowe. Patent.

Poddziaty wspdlne miejsca — wskaznik (1/9) — stuza do ozna-
czania potozenia fizyczno-geograficznego, badz administracyjno-politycznego,
ktorego dotyczy tres¢ dokumentu, np.:

627.42 (282.243.61) Regulacja Wisty
338 (438 : 437) Stosunki gospodarcze miedzy Polskg a Czechostowacja

Poddziaty wspolne czasu — wskaznik ”..” — stuzg do ozna-
czania okresu, ktdrego dotyczg fakty przedstawione w dokumencie, np:

338.45 (438) "1947/1950" Uprzemystowienie Polski w latach 1947—1950
656.13 (438) "313” Perspektywy rozwoju transportu samochodowego w Pol-

Przy podawaniu wieku podaje sie stulecia zakonczone, a wiec ,18" —
oznacza wiek dziewietnasty, np.:

026 (73) "18” Biblioteki specjalne w USA w XIX w.

Poddziaty wspo6lne punktu widzenia — \vskaznik .00.. —
stuzg do oznaczania dodatkowego punktu widzenia, z ktdrego jest rozpatry-
wany przedmiot, czy problem omaw™iany w dokumencie, np.:

636.93.003.13 Hodowla zwierzat futerkowych. Dochodowos¢.
629.114.5.004.67 Naprawy autobuséw

Decyzjag FID wprowadzone zostato w 1965 r. oznaczenie sposobu ujecia
tematu przez autora za pomocag wskaznika .000, do ktérego mozna po kropce
przytaczy¢ jakikolwiek symbol prosty UKD, znakujacy wiasnie punkt wi-
dzenia autora, np.:

664.336 Margaryna pochodzenia roslinnego
659 Reklama
664.336.000.659 Reklamowy artykut o margarynie pochodzenia roslinnego

Poddziaty wspo6lne osoby — wskaznik —05... — stuzg do ozna-
czania aspektu osobowego zagadnien omawianycti w klasyfikowanym doku-
mencie, np.:

621.74—05 Odlewnicy
629.482.3—057.21 Robotnicy wykwalifikowani warsztatéw lokomotyw elektrycz-
nych



Alfabet i cyfry jako czynnik dalszego podziatu (podziat alfabetyczny A/Z)

Tam, gdzie dalszy podziat przy pomocy symboli cyfrowych nie wystarcza
dla sklasyfikowania danego tematu, wolno stosowa¢ odpowiednie uzupetnie-
nie stowne lub cyfrowe, dotgczone do symbolu UKD, np.:

629.114.6Fiat 125p Samochoéd osobowy Polski Fiat 125p
329 (438) PZPR Polska Zjednoczona Partia Robotnicza
656.4.02 (438.111) nr 33 Przew6z pasazerow w Warszawie Unig tramwajoAva nr 33

Nazw'y (skrdty) sa czescig integralng symbolu — dopisuje sie je do
symbolu cyfrowego bez odstepu. Dopisujgc do symbolu cyfre
porzadkowg poprzedza sie ja — dla odrdznienia od symbolu — skrétem ,nr”
badz gwiazdka.

Poddziaty wspoélne dla oznaczenia materiatu (surowca,
tnvorzywa) — wskaznik —03 — stuzg do oznaczania materiatu lub skiadnika,
z ktorego zostaly wykonane przedmioty lub wyroby. Poddziaty te mogg by¢
dotaczane do symboli gtownych UKD w tych przypadkach, gdy punkt wi-
dzenia materiatu, z ktorego zostat wykonany dany przedmipt lub wyrob, nie
jest podstawowym, ale wtérnym dodatkowym aspektem tresci klasyfikowa-
nego dokumentu. Na przykiad:

—033.77 Materiaty odporne chemicznie

676.49—033.77 Papier izolacyjny odporny chemicznie

—036.5 Tworzywa sztuczne

688.767—036.5 Choinki i ozdoby choinkowe z tworzyw sztucznych

Poddziaty analityczne

Poddziaty analityczne stuzg do oznaczania cech charakterystycznych kla-
syfikowanego zagadnienia czy przedmiotu. Symbole tych poddziatéw, przyta-
czone do symboli prostych, tworzg symbole rozwiniete. Symbole pod-
dziatéw analitycznych mogag by¢ stosowane wytgcznie
w obrebie dziatow, przy ktorych sg zamieszczone. Sym-
bole poddziatéw analitycznych nie wystepujg nigdy samodziel-
nie. W wydaniu 2 skréconym Tablic UKD (FID 365), jak réwniez w wyda-
niu posrednim Tablic UKD (FID 502), symbole poddziatow analitycznych sg
oznaczone grubg pionowa linig umieszczong na marginesach.

Istniejg dwa typy poddziatéw analitycznych: poddziaty analityczne —.
(kreska) i poddziaty analityczne .0... (krppka, zero). Nie ma miedzy nimi za-
sadniczej réznicy poza ta, ze poddziaty ze wskaznikiem ,kreska” maja szer-
sze zastosowanie.

Poddziaty analityczne. IVskaznik —...

Poddziaty analityczne oznaczone wskaznikiem ,kreska” omawiamy na przy-
ktadzie poddziatéw 61-1/-9. Stosowane sa — z nielicznymi wyjgtkami — przy
wszystkich symbolach dziatow 62/69 (od 62 do 69) dla okresSlenia m. in,;
statych i ruchomych czesci maszyn i urzadzen; regulacji i sterowania maszyn
i urzadzen; stanu materiatéw, stanu powierzchni, ksztattu i formy przedmio-



tow; urzadzen do obstugi, konserwacji, montazu, rodzaju sity napedowej itp.,
na przykiad;

62—224 Gtowice cylindréw

621.436 Silniki wysokoprezne fDiesla)

621.436—221 Gtowice cylindréw silnikow wysokopreznych (Diesla)
62—27 Urzadzenia smarownicze

621.941 Tokarki

621.941—-72 Urzadzenia smarownicze tokarek

62—462 Zamkniete zarysy drazone, np. rury, rurki, weze szlauchy
091.433 Kamionka

691.433—462 Rury kamionkowe

Poddziaty analityczne. Wskaznik .0...

Poddziaty analityczne oznaczone wskaznikiem ,kropka, zero” stuzg do okre-
Slania raczej merytorycznycli aspektéow klasyfikowanego zagadnienia, np.:

336.2.024 Podatnicy

33G.211 Podatki od nieruchomo$ci. Podatek gruntowy

333.211.024 Podatnicy podatkéw od nieruchomosci. Podatnicy podatku grun-
towego

621.3.027.3 Wysokie napiecie

621.315.66 Stupy (maszty)

621.315.66.027.3 Stupy (maszty) linii wysokiego napiecia

656.027.3 Przewozy pospieszne

656.2 Transport kolejowy

656.2.C27.3 Przewozy pospieszne kolejami

Poddziaty syntetyczne. Wskaznik ' (apostrof)

W grupie poddziatéw analitycznycli FID umiescita tez wskaznik ,,apostrof”,
za pomocg ktérego tworzy sie symbole rozwiniete, nazywane w tym przy-
padku syntetycznymi. Wskaznik ten zastepuje w symbolu rozwinietym te
czeté¢ symbolu cyfrowego, ktora jest wspdlna dla tworzacych symbol ztozony
symboli prostycti. W podanycti przyktadacli tg czescia wsp6lng symboli syn-
tetycznyctijest: 329, 546 i 669.

329.23 Partiao zatozeniach republikanskich

329.12 Partiao zatozeniach liberalnych

329.23'12 Partiao zatozeniach republikansko-liberalnych
546.33 Sod

546.12 Chlorowce ogo6lnie
546.33'12 Zwiagzki chlorowcowe sodu
669.55 Stopy cynku

669.73 Kadm. Stopy kadmu
669.55'73 Stopy cynk-kadm

Wskaznika ,apostrof” wolno obecnie uzywa¢ tylko w nastepujacych dzia-
tach UKD; 329.1/.6, 546/547, 612, 615, 629.7.02/.05, 631.442, 631.8, 666.113, 667.6,
669, 677.494.675, 678.6, 681.327, 792.028.



Symbole ztozone

Jezeli tresci klasyfikowanego dokumentu nie mozna wyrazi¢ za pomocg
jednego tylko symbolu prostego — wowczas stosuje sie symbole ztozone z sym-

boli prostych (lub rozwinietych), potaczonych nastepujgcymi wskaznikami:
+ czytaj ,plus” lub ,i” np. 621.892 + 621.899
| czytaj ,kreska ukos$na” lub,od — do” np. 654.91/.92

czytaj ,dwukropek” lub ,w stosunku do”np. 911.3:656.2

Wskaznik + (plus) stosuje sie wowczas, gdy dokument obejmuje dwa
(lub wiecej) zagadnienia réwnorzedne, luzno ze sobg zwigzane, np.:

621.892 + 621.899 Rodzaje smardw oraz odzyskanie i przerébka zuzytych smaréw
531.71 + 531.73 Pomiary diugosci i pomiary objetosci

Wskaznik / (kreska ukosna) stosuje sie w zasadzie w tych przypad-
kach, gdy dokument obejmuje kilka zagadnien réwnorzednych (oznaczonych
w tablicach UKD symbolami tego samego stopnia poddziatu); symbole dla
tych zagadnien musza nastepowaé bezposrednio po sobie, np.:

654.91/.92 Sygnalizacja optyczno-akustyczna
669.21/.23 Metale szlachetne i ich stopy

Zapisy powyzsze sa skréconymi zapisami symboli UKD; oznaczajg one
w pierwszym przykladzie taki sam zapis, jak 654.91 + 654.92, w drugim —
669.21 + 669.22 + 669.23.

Wskaznik : (dwukropek) stosuje sie wowczas, gdy miedzy dwoma (lub
wiecej) zagadnieniami omawianymi w dokumencie wystepuja pewne zalez-
nosci.

Stosujgc ten wskaznik zaweza sie zakres pojecia (zagadnienia) wyrazonego
pierwszym znakiem symbolu ztozonego. Na przykiad, dokument omawiajacy
geografie kolejowg powinien by¢ znakowany:

911.3 :656.2 — poniewaz symbol 911.3 oznacza geografie gospodarcza symbol 656.2
oznacza transport kolejowy

a dokument omawiajgcy organizacje robotnicze (zwigzki zawodowe) gérnikdow
powinien by¢ znakowany:

331.881:622 — poniewaz symbol 331.881 oznacza zwiazki zawodowe symbol 622
oznacza goérnictwo

Symbole ztozone potgczone wskaznikiem : (dwukropek)
sg w zasadzie odwracalne (tzw. inwersja symboli); mozna je wiec
zapisywal takze w nastepujacej kolejnosci elementéw tworzacych symbol
ztozony:

656.2:911.3
622 : 331.881



Stosujac wskaznik ,dwukropek” nalezy sporzadzi¢ do katalogu rzeczowego
tyle kart gtdwnych, z ilu symboli prostych (lub rozwinietych) skitada sie
symbol ztozony (zob. rozdz. VII. 4. Uktadanie katalogu rzeczowego).

W Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej stosowane sa réwniez, wprowa-
dzone przez FID w 1969 r., wskazniki:

[1 (nawias kwadratowy)
(podwoéjny dwukropek)

Wskaznik  (podwdjny dwukropek) ustala kolejnos$¢ sktadnikéw w sym-
bolu ztozonym, tzn. symbol ziozony, w ktérym zastosowano ten wskaznik,
jest nieodwracalny.

Nawiazujgc do podanych przyktadéw, dokumenty omawiajgce: 1) geogra-
fie kolejowa i 2) organizacje robotnicze (zwigzki zawodowe) gérnikéw moze-
my znakowag;

911.3 ::656.2 Geografia kolejowa
331.881 ::622 Organlzacje robotnicze. Zwiagzki zawodowe gdérnikow

Stosujac wskaznik ,podwoéjny dwukropek” nalezy sporzadzi¢ do katalogu
rzeczowego tylko po jednej karcie dla kazdego przyktadu.

Wskaznik [] (nawias kwadratowy) grupuje dwa (lub wiecej) symbole
potgczone miedzy sobg wskaznikiem ,dwukropek” lub ,plus”, ktére znajdujag
sie w pewnej relacji do symbolu znajdujacego sie poza nawiasem lub sg
usciSlane za pomocg symboli poddziatbw pomocniczych umieszczonych poza
nawiasem, np.:

[621.791.5 4 -621.791.7].03.001.7 (430.2) Modernizacja urzadzen do spawania gazowe-
go i elektrycznego w NRD

Nawias kwadratowy wskazuje, ze podane poza nim symbole: pomocniczy
poddziatu analitycznego .03 oznaczajacy urzadzenia do spawania, pomocniczy
poddziaty wspdlnego punktu widzenia .001.7 oznaczajgcy modernizacje, ulep-
szenia, zmiany, pomocniczy poddziatu wspdélnego miejsca (430.2), oznaczajacy
NRD — odnoszg sie do wszystkich symboli prostych umieszczonych w nawiasie
tj. 621.791.5 i 621.791.7, z ktérych pierwszy oznacza spawanie gazowe, drugi —
spawanie elektryczne.

Decyzja w sprawie zastosowania podwojnego dwukropka lub nawiasu kwa-
dratowego jest pozostawiona pracownikowi klasyfikujgcemu zbiory.

Wskazniki +, /, : (plus, kreska ukosna, dwukropek) majg tez zastoso-
wanie przy budowie symboli (znakéw) poddziatéw wspdélnych. Symbole te
taczy sie jednak w obrebie (,wewnatrz”) wskaznikéw, np.:

(481 + 485) a nie (481)+ (485)

»1971/1975" a nie ”1971/1975”

(438 : 437) a nie (438):(437)

Kolejnos$¢ sktadnikéw symbolu rozwinietego

Jak juz wspomniano, symbol rozwiniety badZ skiada sie z symbolu gtoéw-
nego z dotgczonymi do niego symbolami poddziatéw pomocniczych (tj. pod-
dziatéw wspélnych lub analitycznych), badz z symbolu gtéwnego z dotaczo-



ilymi za pomocg apostrofu elementami innych symboli gtdwnych (tzw. sym-
bol syntetyczny).

Chociaz nie mozna podaé¢ Scistej reguty ustalajacej kolejnos¢ nastepowa-
nia po sobie poddziatbw pomocniczych, dotgczanych do symboli gtéwnych,
FID zalecit — jako optymalng — nizej podang kolejno$¢ skiadnikéow sym-
bolu rozwinietego (porzadek poziomy symbolu rozwinietego):

symbol gtéwny

elementy symboli gtéwnych dolaczanych przez apostrof
poddziat analityczny .0..

poddziat analityczny —1/—9

poddziat wspélny punktu widzenia .00...

poddziat wspdlny sposobu ujecia tematu .000.

poddziat wspélny dla oznaczenia materiatu (chsrakterystyki maferiatu) —03...
poddziat wspdlny osoby —O05...

poddziat wspélny miejsca (1/9)

poddziat wspoélny czasu ”1/9”

poddziat wspélny form.y (01/09)

poddziat wspélny jezyka =20'=99

Teoretycznie rzecz biorgc, symbol rozwiniety, w ktérym spotkatoby sie
kilka z wymienionych powyzej poddzialéw pomocniczych, nalezatoby zatem
napisa¢, jak nastepuje:

656.13.025.4.004.17(437)"323” (082)=84=03.850

Symbol ten oznacza: Zdolno$¢ przewozowa transportu samochodowego
w okresie jesiennym w Czechostowacji, zbiér artykutéw w jezyku polskim,
tlumaczony z jezyka czeskiego.

c. Cechy dodatnie i ujemne UKD

Cechy dodatnie UKD to przede wszystkim logiczny i przejrzysty ukitad
systemu, jego elastycznos¢, prosta technika klasyfikowania oraz miedzynaro-
dowy zasieg.

Zastosowanie podziatu dziesietnego eliminuje ograniczenia rozwojowe ukta-
du; operowanie poddziatami pomocniczymi pozwala na bardzo precyzyjne scha-
rakteryzow™anie nie tylko tresci dokumentu w roéznych aspektach, ale i jego
formy; znakowanie cyframi arabskimi — uniezalezniajgcymi system od wia-
scistosci jezyka — umozliwia jednoznaczne odczytywanie dokumentéw w bi-
bliotekach réznych krajow.

Obok wielu stron dodatnich UKD ma réwniez i cechy ujemne. Podstawowa
jej wada to zbyt powolne nadagzanie za rozwojem wiedzy. Zasadniczy uktad
dziatow (opracowany na poczatku XX wieku — liczac od modyfikacji bruksel-
skiej systemu Deweya) i ich rozbudowa nie odpowiada juz dzisiejszemu sta-
nowi wiedzy.

Mimo catej elastycznosci systemu — nowe pojecia i nowe problemy zasad-
niczej nieraz doniostosci z trudem dajg sie ujaé w schemacie i czesto znaj-
dujg miejsce nie tam, gdzie powinny sie znajdowa¢ z punktu widzenia wspot-
czesnej nauki. Tak na przykiad fizyka atomowa ma przydziat w niepropor-



cjonalnie odleglym miejscu schematu klasyfikacyjnego, mianowicie jest zna-
kowana dopiero piatym stopniem podziatu 539.18, chociaz jest obecnie jednym
z zasadniczych dziatéw nowoczesnej fizyki.

Ograniczenie podziatu na kazdym stopniu tylko do 10 poddziatéw stwarza
czesto niedogodnosci. Gdy dziesietna podstawa podziatu okazuje sie za waska,
podziat ten uzyskuje sie sztucznie przez taczenie kiiku dziedzin razem. Stad
tez wyraznie réznigce sie dziedziny sg umieszczone w jednym podstawowym
dziale, np. w dziale 6 figuruje medycyna, technika, rolnictwo, a w dziale
3 —obok nauk spotecznych i prawnych — sztuka i nauka wojenna.

Konfrontujgc dodatnie i ujemne cechy UKD (nad ztagodzeniem tych ostat-
nich podjeto prace w FID), nalezy obiektywnie stwierdzi¢, ze zalety systemu
znacznie przewyzszajg jego wady. UKD jest najbardziej rozpowszechniona
na Swiecie, z wyrazna tendencjg do dalszego rozszerzania sie zasiegu jej sto-
sowania w bibliografii, bibliotekarstwie i informacji naukowej, technicznej
i ekonomicznej.

3. Klasyfikowanie zbioréw

Przed przystgpieniem do klasyfikowania dokumentéw nalezy poznaé¢ do-
ktadnie zasade, na jakiej zbudowano system UKD, oraz tablice, ktérymi be-
dziemy sie postugiwaé (petne, posrednie, skrdcone, branzowe). Trzeba tez do-
brze orientowac sie, jakie zagadnienia mieszczg sie w poszczeg6lnych dziatach
i poddziatach tablic.

Aby utatwi¢ sobie prace, nalezy na podstawie najbardziej nadajgcego sie
dla danej biblioteki rodzaju tablic ustali¢ z géry, jakie dziaty i poddziaty
bedzie sie uwzglednia¢ w katalogu, tzn. sporzadza¢ schemat katalogu
systematycznego dostosowany do potrzeb biblioteki.

Wyboru dziatéw nie nalezy jednak dokonywa¢ automatycznie, np. do trze-
ciego lub czwartego stopnia podziatu, taka sama bowiem liczba cyfr w posz-
czeg6lnych symbolach nie Swiadczy o takiej samej waznosci znakowanych
tymi cyframi pojeé¢ (np. 621.3 Elektrotechnika i 682.5 Okucia do mebli), a po-
za tym w schemacie katalogu musza by¢ bardziej rozbudowane dziaty majace
podstawowe znaczenie dla zaktadu pracy, reprezentowane przez wiekszg licz-
be dokumentéw. Opracowujgc wiec schemat nalezy wzig¢ pod uwage zakres
tematyczny zbioréw, ich liczbe aktualng i planowany rozwdéj, uwzgledniajacy
wzrost potrzeb czytelnikoéw korzystajacych z biblioteki.

Schemat katalogu nie moze by¢ sztywny. Jezeli zajdzie potrzeba, nalezy
wprowadzi¢ do niego odpowiednie zmiany, np. gdy stwierdzi sie, ze nie jest
on w peini dostosowany do struktury posiadanego ksiegozbioru, bgdz tez gdy
zaczyna sie gromadzi¢ w bibliotece materiaty o nowej tematyce.

Klasyfikowanie polega na ustalaniu dla kazdego wydawnictwa symbolu
klasyfikacyjnego, ktéry okresli przynalezno$¢ jego do danej grupy tresciowej
(dziatu) i bedzie stanowit podstawe do umieszczenia karty z opisem danego
wydawnictwa w katalogu systematycznym.

Klasyfikuje sie wydawnictwa na podstawie ich tresci, nie za$ tytutdw,
gdyz te czesto sg niesciste, a nieraz nawet wprowadzajg w btad pracownika
zajmujacego sie klasyfikowaniem.

Aby zorientowac sie dobrze w tresci danej publikacji, nalezy przeczytac
karte tytutowa i jej strone odwrotng, gdzie znajduje sie niejednokrotnie



notatka informujgca o tresci i przeznaczeniu publikacji, zapoznac sie z przed-
mowa i spisem rzeczy craz przejrze¢ catg publikacje. Jezeli to nie wystarcza,
nalezy doktadnie przejrze¢ i czeSciowo przeczyta¢ poszczegdlne rozdziaty.

Szybkie zorientowanie sie w tresci wydawnictwa nie nalezy do rzeczy
tatwych i dlatego osoba klasyfikujgca zbiory musi mie¢ odpowiednie przygo-
towanie ogdlne oraz dobrze orientowa¢ sie w dziedzinach wiedzy interesuja-
cych dany zakiad pracy.

Po zapoznaniu sie z trescig publikacji, okresla sie jej temat i odszukuje
w tablicach UKD jego przynaleznos¢ do odpowiedniej grupy tresciowej. Mozna
tego dokona¢ w dwojaki sposéb.

Gdy klasyfikujacy zbi:*ry dobrze orientuje sie w tablicach, moze klasyfi-
kowac postugujac sie bezposrednio tablicami gtéwnymi bez siegania do indek-
sii. Znajac dziat gtéwny odszukuje w nim odpowiedni poddziat i dalej, w mia-
re potrzeby, jeden z nastepujgcych stopni podziatu przewidzianego schema-
tem katalogu.

Jezeli klasyfikujgcy nie wie, do jakiego dziatlu gtéwnego wydawnictwo
pizydzieli¢, musi korzysta¢ z indeksu, ktory wskaze mu symbol szukanej
dziedziny czy tematu i w ten sposob ode$le do odpowiedniego miejsca w ta-
blicach. Na podstawie tablic (korzystajgc ze wspomnianych juz uwag zamie-
szczonych przy dziatach oraz przez poréwnanie z sgsiednimi lub nadrzednymi
grupami) klasyfikujacy zorientuje sie, czy wskazany symbol jest odpowiedni,
ewentualnie odszuka taki symbol w sagsiednich dziatach. Jezeli stwierdzi, ze
wskazany symbol nie wyraza mozliwie petnej tresci klasyfikowanego doku-
mentu, gdyz tre$¢ ta jest przedstawiona w innym aspekcie, musi poszuki-
wania rozpoczgé od nowa.

Tutaj dotkneliSmy problemu charakterystycznego dla systemu UKD. Jak
to mozna zauwazy¢ w tablicach, czesto ten sam temat umieszczony jest
w réznych miejscach, tzn. w roznych dziatach, zaleznie od jego ujecia.
W zwigzku z tym nalezy bardzo uwaza¢, aby nie zaklasyfikowa¢ wydawnic-
twa do dziatu niev/tasciwego, co tatwo sie moze zdarzy¢ przy korzystaniu
ze skorowidza w sposob mechaniczny. Na przykiad ksigzki, ktdra omawia
zagadnienie elektryfikacji od strony technicznej, nie mozemy sklasyfikowaé
do dziatu 537 Elektrycznos¢, tylko do dziatu 621.3 Elektrotechnika.

Gdy klasyfikujgcy po zapoznaniu sie z trescig publikacji nie potrafi okre-
sli¢ Scisle jej tematu, a tym samym prawidtowo sklasyfikowac, nalezy zasie-
gna¢ rady inzynieréw-specjalistdw z danej dziedziny badZ tez prosi¢ o pomoc
w sklasyfikowaniu biblioteke nadrzedna.

Bardzo wazne przy klasyfikowaniu jest przestrzeganie tzw. zasady
jednoznacznosci, polegajacej na tym, ze publikacje dotyczace jednego
tematu, omawianego z tego samego punktu widzenia, powinny by¢ zaliczane
do tego samego dziatu, czyli znakowane identycznym symbolem UKD. Nie-
przestrzeganie tej zasady moze spowodowac, ze katalog systematyczny zamiast
pomdc czytelnikowi, zdezorientuje go.

Dos¢ czesto zdarzajg sie wydawnictwa, ktére trudno jest zaklasyfikowac
tylko do jednego dziatu, gdyz omawiajg réwnorzednie kilka tematéw albo
rozpatrujg je we wzajemnym powigzaniu. W takich wypadkach stosujemy
symbole ztozone (zob. s. 209).

Moznos¢ stosowania symboli ztozonych pozwala na umieszczenie poszcze-
gbélnych pozycji w Kilku dziatach, wiasciwych dla omawianych w wydawnic-
twie tematdéw lub z punktu widzenia réznych ujeé¢ tych samych tematéw.



Zaleznie od wartosci poszczegolnych wydawnictw bibliotekarz moze je przy-
dziela¢ do jednego tylko dziatu, tzn. bra¢ pod uwagQ jedynie zagadnienie
gtéwne, moze tez klasyfikowac bardziej doktadnie, uwzgledniajgc wszystkie
lub wiekszo$¢ omawianych zagadnien. W wyniku tego, wydawnictwa, na ktoére
chcemy zwrdci¢ uwage czytelnikéw, znajdg sie w wielu dziatach katalogu,
a tym samym bedg czesto o sobie przypominac

Przy klasyfikowaniu wydawnictwa do Kilku dziatow nalezy uwzgledniac
tylko jego podstawowg tematyke omijajgc zagadnienia mniej lub
wiecej marginesowe, jezeli nie stanowig one specjalnego przedmiotu zainte-
resowania danego zakladu. Zlekcewazenie tej zasady doprowadzi¢ moze do
sztucznego powiekszania katalogu i utrudni¢ korzystanie z niego.

Przyjete w praktyce rozwigzania roznych probleméw klasyfikacyjnych (np.
sposoby klasyfikowania poszczego6lnych trudniejszych zagadnien) nalezy zapi-
sywaé w oddzielnej kartotece. Przy klasyfikowaniu wydawnictw o podobnej
tresci lub nowych wydan nalezy zawsze sprawdzi¢ (w katalogu badZz wspom-
nianej kartotece), jak sklasyfikowano je poprzednio, dzieki czemu zachowana
bedzie jednolitos¢ klasyfikowania. Dokumenty o podobnej tresci nie bedg roz-
proszone pod réznymi symbolami. Jest to szczeg6lnie wazne, gdy w biblio-
tece klasyfikuje kilka osdb.

W pracach klasyfikacyjnych nie nalezy opierac sie na pamieci, lecz zawsze
sprawdza¢ doktadnos$é symboli w tablicach stale aktualizowanych lub karto-
tece, wadliwie bowiem sklasyfikowana publikacja moze by¢ stracona dla czy-
telnika.

Duza pomocg mogg by¢ dla bibliotekarza klasyfikujgcego zbiory znaki
UKD podawane na niektérych publikacjach ® Symboli tych nie nalezy jednak
przyjmowac bezkrytycznie, lecz zawsze sprawdzi¢, czy nie ma w nich bile-
déw drukarskich i merytorycznych, czy odpowiadajg potrzebom biblioteki
i czy mieszczg sie w przyjetym schemacie katalogu.

Po ustaleniu, do jakiej grupy nalezy zaliczy¢ dane wydawnictwo, na kar-
cie tytutowej pisze sie otowkiem ustalony symbol prosty, rozwiniety lub zio-
zony. Ten sam symbol umieszcza sie (piszac réwniez otéwkiem) na kartach
katalogowych w miejscu przeznaczonym na znak Kklasyfikacji (zob. wzory
w rozdz. VI).

W tych bibliotekach, w ktdérych stosowany jest systematyczny ukiad ksig-
zek na potkach, nalezy przy klasyfikowaniu ustali¢ dla kazdej ksigzki réow-
niez symbol wskazujacy miejsce jej ustawienia na poice.

W tym tez przypadku nalezy z gory ustali¢ — podobnie jak ustalono
schemat katalogu systematycznego dostosowany do potrzeb danej biblioteki —
w jakich grupach ksigzki bedg ustawione na potkach. Opracowujgc plan usta-
wienia nalezy pamieta¢, ze ksiazki na poétkach grupowane sa na ogél w dzia-
tach nadrzednych, bardziej ogélnych niz dzialy w katalogu i w zwigzku z tym
schemat ustawienia ksigzek powinien by¢é mniej rozbudowany niz schemat
katalogu, a symbole ustawienia krotsze od symboli przewidzianych schematem
katalogu. Na przykiad ksigzka oznaczona symbolem 621.313.2 Maszyny pradu

~ Przyktady mniej lub wiecej rozbudowanych symboli UKD zawieraja karty ka-
talogowe zamieszczone w rozdz. VI. Katalogowanie. Sporzadzanie katalogu alfabe-
tycznego.

* Symbole UKD podaja na swoich publikacjach nastepujgce wydawnictwa; ,.Ar-
saay". PWRIL, ,Slask”, WKit, WPLiS, WNT.



statego. Silniki elektryczne pradu statego, jako znak ustawienia moze otrzy-
mac¢ symbol 621.313 Maszyny elektryczne lub 621.31 Elektroenergetyka..., a na-
wet 621.3 Elektrotechnika.

Symbol ustawienia zaznacza sig otdwkiem na odwrocie karty tytutowej wy-
dawnictwa. Wchodzi on w skilad sygnatury ustawienia dziatowego stanowigc
gltébwnag jej czesc.

Wedtug opisanego tutaj systemu klasyfikuje sie réwniez czasopisma. Cza-
sopisma o0golne, zawierajgce artykuty z roznych dziedzin wiedzy, klasyfikuje
sie do dziatu 05, np. 05 Problemy — czasopismo ,Problemy”, za$ czasopisma
specjalne —ado odpowiednich dziatdbw z podaniem przy symbolu gtdwnym
rowniez symbolu pomocniczego poddziatu wspolnego formy (05) oznaczaja-
cego czasopismo, np. 62(05) Prz. Techn. — czasopismo ,Przeglad Techniczny”,
621.791(05) Prz. Spaw. — czasopismo ,Przeglad Spawalnictwa” itd. Podobnie
postepuje sie z innymi wydawnictwami ciggtymi.

Tak samo do wiasciwych dzialdw rzeczowych, z ewentualnym podaniem
przy symbolu gtéwnym symbolu pomocniczego poddziatu wspélnego formy,
mozna zaklasyfikowa¢ réwniez wszystkie rodzaje zbioréw specjalnych (zob.
przyktady w rozdz. VI. 4. Katalogowanie zbioréw specjalnych).

4. Uktadanie katalogu rzeczowego

Podobnie jak katalogi alfabetyczne, rowniez i katalogi systematyczne two-
rzy sie oddzielnie dla ksigzek oraz dla czasopism i innych wydawnictw cig-
gtych.

Poszczegolne rodzaje zbiordéw specjalnych mozna albo wigaczy¢ do kata-
logu ksigzek, albo uklada¢ oddzielnie w podziale na poszczeg6lne rodzaje
zbioréw, albo tez tgczy¢ w grupy.

Przyjecie takiego lub innego sposobu postepowania jest zalezne od liczby
poszczegdlnych rodzajéw zbioréw znajdujacych sie w bibliotece, od mozli-
wo.sci biblioteki i potrzeb czytelnikdéw.

Zwraca sie uwage, ze nie nalezy do ogdlnego katalogu ksigzek wigczac
kart z opisami tych zbiorow, ktére klasyfikuje sie inaczej, wedtug specyficz-
nej dla nich klasyfikacji, a nie wedtug UKD. Muszg one by¢ ujete w odreb-
nym katalogu czy katalogach.

Katalog systematyczny tworzy sie z takich samych kart gtéownych,
z jakich sporzadzany jest katalog alfabetyczny (bez kart pomocniczych). Dla-
tego tez dla kazdej publikacji nalezy sporzadzi¢, oprécz karty do katalogu
alfabetycznego, karte do katalogu systematycznego. Jezeli wydawnictwo za-
klasyfikowano do Kkilku dziatéw, to nalezy sporzadzi¢ kilka kart — do kaz-
dego dziatu jedna.

Wspomniano juz, ze symbole UKD umieszcza sie na wszystkich kartach,
zaréwno na kartach do katalogu alfabetycznego, jak i na kartach do kata-
logu systematycznego. Jezeli mamy symbol ztozony (przez zastosowanie po-
jedynczego dwukropka), tzn. jezeli wydawnictwo zaklasyfikowano do Kilku
dziatéw, nalezy na kartach do katalogu systematycznego podkresli¢ symbol
tego dziatu, do ktérego wigcza sie karte. Na przyklad w symbolu ztozonym
z trzech symboli 629.45 ; 614.841.3 :656.2.085.5 nalezy podkresli¢ na jednej kar-
cie symbol 629.45, na drugiej 614.841.3 i na trzeciej 656.2.085.5.



W symbolu ztozonym przez zastosowanie podwdéjnego dwukropka sktadni-
kéw — symboli nie podkre$la sie. Karte znakowang np. 061.6:: 62 Labora-
toria techniczne. Stanowiska badawcze, nalezy wigczy¢ do dziatu 061.6, a na
karcie rozdzielczej poddziatu napisac tiasto UKD, tj. symbol i jego odpowied-
nik stowny w takiej formie, jak to podano wyzej.

Po sklasyfikowaniu wszystkicti wydawnictw z danego dowodu wplywu
rozktada sie karty gtéowne (przeznaczone do katalogu systematycznego) we-
dtug grup, do ktérych je zaliczono, tzn. wedtug symboli UKD. Zbiera sie
wiec osobno np. karty do grup 01, 06, 34, 621, 629, 656, 658 itd. szeregujgc
je w takiej kolejnosci, w jakiej umieszczone sg w tablicach i przyjetym przez
biblioteke schemacie. W obrebie grup szereguje sie karty biorac pod uwage
poddziaty pomocnicze, a wiec np.: 621.9.01, 621.9-2, 621.9.004, 621.9-05, 621.9(438),
621.9"71", 621.9(075), 621.9=50.

W obrebie grup (podgrup) mozna rowniez uktada¢ karty wedtug alfabetu
(opierajgc sie na tych samych zasadach, ktére stosuje sie przy ukiadaniu
katalogu alfabetycznego) lub chronologicznie.

Przy szeregowaniu kart nalezy pamieta¢, ze karty z opisami niektorych,
wymienionych na wstepie podrozdziatu 4, zbioréw specjalnych, uktada sie od-
dzielnie.

Gdy wskutek powigkszania sie ksiegozbioru bardzo wzrosnie liczba kart
w obrebie poszczegolnych grup, nalezy je rozbi¢ na grupy bardziej szczego-
towe, dokonujgc uprzednio (jezeli karty nie majg odpowiednio szczegétowych
symboli) doktadniejszej klasyfikacji wydawnictw wchodzgcych w ich skiad
i wprowadzajgc odpowiednie zmiany do schematu. Na przyktad, gdy w grupie
oznaczonej symbolem 624.15 Fundamentowanie. Posadowienie. Fundamenty
wzrosnie liczba kart, mozna jg rozbudowa¢ bardziej szczeg6towo wprowadza-
jac dalsze stopnie poddziatéw, a mianowicie: 624.151 Sposoby fundamento-
wania — zagadnienie og6lne, 624.152 Wykonanie, osuszenie i zabezpieczenie
wykopu fundamentowego,. 624.153 Roboty fundamentowe w wykopie funda-
mentowym itd. — zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi tablicami UKD i po-
trzebami biblioteki.

Przed kazdym dziatlem czy poddziatem umieszcza sie kartonowg karte roz-
dzielcza, wystajaca ponad karty katalogowe, na ktérej pisze sie hasto UKD
(rys. 60). Ponizej hasta dobrze jest umiesci¢ odsytacze miedzydziatowe, kieru-
jace do innych dziatéw w katalogu, zwigzanych tematycznie z danym dzia-
tem. Przy opracowywaniu odsytaczy korzysta sie z pomocy tablic UKD, kto-
re — jak juz wspomniano — odsytacze takie zawieraja.

Pozadane sg karty rozdzielcze sporzgdzane z kartonu o réznych kolorach —
jeden kolor kart dla poszczeg6lnych poddziatbw w obrebie dziatu gtéwnego.
Mozna tez okre$lonym kolorem Kkarty rozdzielczej wyro6zni¢ te poddziaty, na
ktoére biblioteka chce zwrdécié szczegdlng uwage czytelnikéw, tzn. na pod-
dzialy Scisle zwigzane z dziatalnoscig podstawowg zakiadu.

Karty uktada sie — w zaleznos$ci od wielkosci ksiegozbioru — w pudetku
lub w szufladkach kartoteki. Na szyldziku pudetka pisze sie ,Katalog rzeczo-
wy” lub ,Katalog systematyczny” i podaje hasta dziatow, ktére zawiera dane
pudetko. Jezeli dysponuje sie kartoteka katalogowa, umieszcza sie na niej
stojgcy duzy szy™d z napisem ,Katalog rzeczowy” (,Katalog systematyczny”)
— a na szyldzikach szufladek hasta dziatow.
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Rys. 60. Karty rozdzielcze do katalogu rzeczowego

Na szyldzikach pudetek (szufladek kartoteki), w ktérych znajduja sie karty
z opisami zbiordw specjalnych, podaje sie nazwy tych grup zbioréw, np. ,Ttu-
maczenia”, ,Sprawozdania z wyjazddw zagranicznych”.

Aby ufatwi¢ czytelnikom korzystanie z katalogu systematycznego, nalezy
umiesci¢ na Scianie obok katalogéw estetycznie i czytelnie sporzadzony wykaz
dziatébw w ich wiasciwym ukladzie, a takze wskazdéwki o sposobie korzystania
z katalogu.



VIIl. PRZECHOWYWANIE | KONSERWACJA MATERIALOW
BIBLIOTECZNYCH

1. Oprawa i techniczne przysposobienie zbiorow

Obecnie dos¢ duzy procent wydawnictw, zwtaszcza naukowych i fachowych,
ukazuje sie w oprawie wydawniczej, ktora chociaz jest mniej trwata od opra-
wy bibliotecznej, stanowi zabezpieczenie ksigzki przed zbyt szybkim zniszcze-
niem.

Wydawnictwa, ktére nie maja trwalej oprawy wydawniczej, a przewidy-
wane jest czeste ich wykorzystanie, oddaje sie do oprawy we wilasnym za-
kresie.

Przygotowujgc wydawnictwa do oprawy, nalezy je przede wszystkim przej-
rze¢ w celu ustalenia, czy sg kompletne i nieuszkodzone.

Zaréwno w wydawnictwach zwartych, jak i w wydawnictwach ciggtych
zachowuje sie oktadki i czesci ogtoszeniowe.

Nie nalezy tworzy¢ tzw. ,klockéw”, czyli oprawia¢ w jeden wolumen Kilku
odrebnych ksigzek, czasopism i innych publikacji. Mozna natomiast oprawic
razem Kkilka cienkich tomoéw jednego dzieta, nalezy to jednak przewidzie¢
przy inwentaryzowaniu, gdyz caty wolumen musi mie¢ jeden numer inwen-
tarzowy.

Na karcie tytutowej wydawnictwa przygotowanego do oprawy oznacza sie
zwyktym otéwkiem tekst napisu, jaki ma by¢ odbity na grzbiecie oprawio-
nego woluminu, a wiec: nazwisko i pierwszg litere imienia autora oraz tytut.
Tomy, ktoére majg by¢ oprawione razem, wigze sie sznurkiem, a w zalece-
niach dla introligatora podaje sie spos6b oznaczenia (numeracje) poszczegol-
nych wolumindw.

Szczegblnie starannego przygotowania wymagaja wydawnictwa cig-
gi e ze wzgledu na czesto skomplikowang ich strukture. Nalezy zatem dobrze
zorientowacé sie w czestotliwosci ukazywania sie czasopisma oraz jego elemen-
tach sktadowych (tomy, czesci, potrocza, serie i dzialy z odrebnag paginacjg).
Uktadajgc poszczeg6lne zeszyty we wiasciwej kolejnosci tworzy sie — w za-
leznosci od ich liczby i objetosci — woluminy obejmujgce roczniki, ewentu-
alnie okresy potroczne lub kwartalne. Nalezy pamieta¢ o dotgczeniu do Icaz-
dego rocznika karty tytutowej oraz spisu tresci, ktéry stanowi dodatek d >
ostatniego numeru danego roku lub pierwszego numeru nastepnego roku
kalendarzowego. Dla poszukujgcego informacji wygodniej jest, gdy spis tresci
-imiesci sie zaraz po karcie tytutowe;j.

Na karcie tytulowej czasopisma oznacza sie (otdwkiem) tekst, ktory ma
by¢ umieszczony na grzbiecie danego woluminu, a mianowicie: tytut wydaw-



nictwa (tytuly rosyjskie transliterowane) ewentualnie kolejny numer rocznika
oraz koniecznie rok biezacy wraz z oznaczeniem czesci, ktérg ma objaé¢ wo-
lumen, np.: 1 p6étrocze, 1l pétrocze, | kwartat itp. Przy ustawianiu czasopism
Nr kolejnosci numerdéw inwentarzowych, dopisujemy ponadto numer inwen-
tarzowy pierwszego zinwentaryzowanego rocznika (zob. rozdz. VIII. c. Usto-
wianie wydawnictw cigglych).

Przygotowane w ten sposéb do oprawy wydawnictwa wpisuje sie przez
kalke do zeszytu opraw. Zeszyt powinien zawiera¢ w nagtéwku strony napis
~Wykaz Nr a pod nim nastepujace rubryki: liczba porzadkowa, numer
inwentarza, nazwisko autora, tytut (w skrocie), tom (rocznik, rok, ewentual-
nie oznaczenie czesci rocznika) oraz uwagi. W ostatniej rubryce wpisuje sie
rodzaj oprawy, jezeli ma by¢ inna niz pozostalj-ch toméw. Wykaz opatrzony
pieczatka biblioteki oraz datg podpisuje bibliotekarz i kierownik zaktadu
introligatorskiego. Oryginat wykazu, wraz z pismem przewodnim zamawiajg-
cym oprawe o»az okreslajagcym jej rodzaj, termin wykonania i warunki ptat-
nosci, otrzymuje zaklad introligatorski. Kopia wykazu i pisma zamawiaja-
cego pozostaje w bibliotece.

Po zwrocie oprawionych wydawnictw bibliotekarz sprawdza doktadnie catg
przesytke z wykazem i potwierdza jej odbiér na obu jego egzemplarzach.
Nastepnie dokonuje szczeg6towego przegladu opraw i jezeli stwierdzi istotne
niedoktadnosci, zwraca wydawnictwa zaktadowi do poprawienia.

W bibliotekach najczesciej stosuje sie oprawe w potptdtno, tzn. grzbiet
i rogi wydawnictwa okleja sie ptétnem, a okiadziny odpowiednim papierem.

Oprawa powinna by¢ mozliwie najtrwalsza. Jako$¢ oprawy zalezy od uzy-
tego materiatu i techniki wykonania.

Dobrze wykonana oprawa biblioteczna powinna odpowiada¢ nastepujgcym
warunkom:

9 arkusze (sktadki) dobrze ztozone nastepuja we wiasciwej kolejnosci;

# tablice, mapy itp. naklejone na paski papieru zszyte wraz z arkuszami;

® przed pierwszym i po ostatnim arkuszu umieszczone tzw. wyklejki (koszulki)
z mocnego, $redniej grubosci biatego papieru, zagiete w grzbiecie na 0.5 cm. w zagie-
cie witozony odpowiedni arkusz wszyty razem z wyklejka; zagiecie wyklejek widocz-
ne miedzy pierwszym a drugim oraz miedzy ostatnim a przedostatnim arkuszem,
jedna za$ karta kazdej wyklejki m— przyklejona Uo oktadki;

< wydawnictwo zsz.vte na odpowiednig do wysokosci liczbe Sciegien;

® marginesy obciete jak. najoszczedniej; wieksze marginesy sprawiajg bardziej
estetyczne wrazenie i pozwalajg na powtdrng oprawe, gdyz przy kazdej oprawie
trzeba wydawnictwo obcina¢;

9 grzbiet wydawnictwa oklejony cienkim piétnem i papierem, a nastepnie za-
okraglony; oktadziny dobrane z tektury nie tamigcej sie — o grubos$ci dostosowanej
do objetosci wydawnictwa i tak przyciete, aby wystawaly na 3—5 mm; grzbiet
i rozki oktadziny oklejone grubym ptétnem Inianym (nie bielonym) lub ptétnem an-
gielskim, a same oktadziny trwatym papierem, w miare moznosci dostosowanym do
barwy i wzoru ptétna;

O wydawnictv/o mocno wklejone w oktadziny, ktére musza $cisle do niego przy-
legacd.

Cienkich broszur nie trzeba oprawia¢. Cenniejsze lub czesciej uzytkowane
broszury mozna wszy¢ w pasek grubszego papieru i wklei¢ w kartonowe



oktadki. Broszury jednoarkuszowe wystarczy wszy¢ bezposrednio w karton.
Przed szyciem nalezy usuna¢ zszywki metalowe.

Kazdy wolumen biblioteczny powinien by¢ zaopatrzony przez introligato-
ra w zaktadke (w formie tasiemki przyklejonej na grzbiecie) oraz ewentualnie
w papierowa trojkatna kieszonke wklejong w dolnym brzegu przedniej okta-
dziny. Kieszonka stuzy do przechowywania karty ksigzki.

Oprawa map polega na podklejeniu ich Inianym biatym ptétnem (bieli-
Znianym) i przymocowaniu do dwoch watkéw (u gory i dotu). Do gornego
watka przymocowuje sie tasiemke umozliwiajacg powieszenie mapy na Scianie.

Plany, tablice itp. materiaty mozna nakleja¢ na arkusze tektury,
zaopatrujac je jak wyzej w tasiemki do powieszenia na Scianie.

Ksigzki, czasopisma i inne materialy zwracane przez czytelnikdéw biblio-
tekarz powinien doktadnie przeglagda¢, mniejsze uszkodzenia naprawia we
wilasnym zakresie, a materialy bardziej zniszczone przekazywac¢ do introli-
gatora.

2. Przechowywania materiatéw bibliotecznych w magazynie

a. Zasady rozmieszczenia i warunki przechowywania materiatow
bibliotecznych

Materialy biblioteczne przechowuje sie gtéwnie w magazynie, przy czym
spos6b rozmieszczenia poszczeg6lnych grup zbiordw powinien zapewniaé spra-
wng obstuge czytelnikéw, oszczedne wykorzystanie miejsca w magazynie jak
i wlasciwe zabezpieczenie catosci zbiordw.

Rozwigzanie tego zadania wymaga z jednej strony ,przydzielenia” po-
szczeg6lnym grupom zbioréw (wydawnictwom z”vartym, ciggtym i specjalnym)
takiej powierzchni, ktéra pozwoli na wzglednie wygodne a jednocze$nie 0sz-
czedne ich rozmieszczenie, z drugiej za§ — dostosowania lokalizacji okreslo-
nych grup materiatow do czestotliwosci korzystania z nich.

Sposob obliczania potrzebnej powierzchni podano w rozdziale Il11. Lokal
i urzadzenie biblioteki.

Przy obliczaniu powierzchni magazynu trzeba pamieta¢ o tym, ze miej-
scem przechowywania zbioréw jest nie tylko magazyn, ale takze czytelnia,
wypozyczalnia (z wolnym dostepem do pétek) oraz komorki organizacyjne
zaktadu prowadzace ksiegozbiory stuzbowe.

Dla kazdego rodzaju zbioréw nalezy przewidzie¢ pewng rezerwe miejsca
na przybytki, najwiekszg dla czasopism, gdyz przybywa ich najwiecej. Uniknie
sie w ten spos6b koniecznosci czestego przenoszenia lub przesuwania zbioréw.

Wydawnictwa ustawia sie na pétkach od strony lewej ku prawej, zaczy-
najac od gornej potki. Ponadto trzeba o tym pamietaé, ze ustawianie zbioréw
w magazynie powinno odbywac sie w kierunku wskazéwek zegara.

Nie nalezy wydawnictw dosuwac do tylnych Scianek regatdéw. Pusta prze-
strzehh poza nimi umozliwia przeptyw powietrza.

Na zewnetrznych bocznych $cianach regatdw umieszcza sie tabliczki z wy-
pisanymi sygnaturami (od — do) wydawnictw stojagcych w danym rzedzie.

W magazynie powinien by¢ wywieszony plan rozmieszczenia zbioréw.



Zbiory biblioteczne powinny by¢ przechowywane w odpowiednich warun-
kach. Grcznym wrogiem zbioréw jest wilgoé, ktéra sprzyja rozwojowi plesni
i réznego rodzaju grzybkow atakujacych wydawnictwa. Totez pomieszczenia
jednak przechowywaé¢ w magazynie.)

Niebezpiecznymi szkodnikami zbioréw bibliotecznych sg szczury i myszy.
Walke z nimi toczy sie za pomoca odtrutek, putapek, likwidowania szpar
w podtodze i Scianach, a przede wszystkim przez usuwanie resztek zywnosci
i zachowanie czystosci.

Straty w zbiorach powodujg tez plesnie, bakterie i owady zywigce sie
drewnem regatu, klejem stolarskim i papierem. Zarazone wydawnictwa wy-
tacza sie ze zbioréw, czysci i dezynfekuje. Oczyszczone mozna z powrotem
ustawi¢ na poice.

Nieodzownym warunkiem utrzymania czystosci w catym pomieszczeniu
bibliotecznym jest czeste i gruntowne sprzatanie i odkurzanie zbioréw, od-
kurzanie regatéw, mycie okien, pastowanie podtég i systematyczne wietrze-
nie biblioteki. (Pasty i benzyny jako materiatéw tatwopalnych nie nalezy
jednak przechowywa¢ w magazynie).

Higiena i konserwacja zbiordw wymaga przestrzegania porzadku w biblio-
tece. Przede wszystkim nie nalezy dopuszcza¢ do tworzenia sie zalegtosci
w porzadkowaniu i opracowywaniu zbioréw. Sterty wydawnictw nie powinny
zalega¢ w szafach i kgtach magazynu.

Jednoczesnie trzeba wychowywac czytelnikéw w duchu poszanowania ma-
terialdw udostepnianych w bibliotece, a stanowigcych wlasnos¢ spoteczna,
energicznie przeciwdziata¢ podkreslaniu tekstow w podrecznikach, traktowa-
nych jak wlasne, zapetnianiu margineséw ksigzek uwagami, jak réwniez spo-
tykanemu niejednokrotnie barbarzyniskiemu wycinaniu rysunkéw, wyrywa-
niu stron itp.

b. Ustawianie wydawnictw zwartych

Wydawnictwa zwarte ustawia sie na pétkach w kolejnosci numeréw in-
wentarzowych lub w uktadzie dziatowo-alfabetycznym.

Przy ustawianiu wydawnictw zwartych wedtug numeroéw
inwentarzowych, tj. w kolejnosci wpisu ich do ksigzki inwentarzowej,
numer inwentarzowy jest jednoczes$nie ,znakiem miejsca” wydawnictv/a na
potce, czyli tzw. sygnaturg. Dotyczy to jednak tylko dziet jednotomo-
wych. Dzieta wielotomowe ustawia sie pod numerem inwentarzowym pierw-
szego zinwentaryzowanego tomu, bez wzgledu na to, pod jaka pozycjg zostaty
wpisane do ksigzki inwentarzowej pozostate tomy. Chodzi bowiem o zebranie
w jednym miejscu wszystkich toméw dzieta wielotomowego.

A zatem przy ustawianiu inwentarzowym znakiem miejsca, czyli sygna-

turg dzieta
e jednotomowego — jest jego numer inwentarzowy;
e wielotomowego — numer inwentarzowy pierwszego zinwentary-

zowanego tomu tego dziela, tamany przez numer kolejny danego tomu.

Ustawienie inwentarzowe jest fatwe, opiera sie bowiem na nieskompliko-
wanej sygnaturze i dlatego wyszukiwanie ksigzek i odstawianie ich na potki
moze by¢ wykonywane przez sity pomocnicze. Ponadto system ten umozli-
wia szybkie przeprowadzenie kontroli zbioréw.



Ustawienie to ma jednak swoje wady, poniewaz jest czysto mechaniczne
i 0 miejscu wydawnictwa na poétce decyduje przypadek, tj. kolejnos¢ wptywu
do biblioteki; wydawnictwa o podobnej tresci znajdujg sie na roznych pét-
kach, a tematycznie sobie obce, np. Ekonomika przemystu i Poradnik spa-
walnika stojg obok siebie. Przy takim ustawieniu nie mozna bez pomocy
katalogu odszukaé¢ ksiazki na poétce. System ten nie pozwala réwniez na
szybka obstuge czytelnika poszukujgcego materiatlébw na okreslony temat.
Trzeba woweczas korzysta¢ z katalogu rzeczowego.

Przy ustawieniu dziatéwo-alfabetycznym wyzej wymienio-
ne wady nie wystepujg i z tych wzgledéw jest ono najwiasciwsze w biblio-
tekach fachowych.

Ustawiajgc wydawnictwa wedtug tego systemu grupuje sie jo na pdice
w dziatach, podobnie jak karty w katalogu systematycznym. W ten sposdb
wydawnictwa z dziedziny mechaniki bedg zgrupowane w dziale mechaniki,
wydawnictwa dotyczace zagadnien budowlanych — w dziale budownictwa itd.
W obrebie dziatéw ustawia sie wydawnictwa w kolejnosci alfabetycznej naz-
wisk autordw; dziela anonimowe oraz prace zbiorowe — w porzadku alfa-
betycznym tytutow.

Przy tym systemie uklad wydawnictw na pdtce pokrywa sie z ukiadem
kart w katalogu systematycznym z tg rdznicg, ze katalog moze posiadac
karty dotyczace danego wydawnictwa w réznych dziatach, natomiast samo
wydawnictwo stoi w jednym okreslonym miejscu na potce. Dzialy (poddziaty)
uktadu wydawnictw na potkach moga wiec pokrywaé sie catkowicie z dzia-
tami (poddziatami) katalogu, mozna réwniez grupowaé¢ wydawnictwa w obre-
bie dziatéw wigkszych, tzn, tgczy¢ wydawnictwa z kilku dziatéw w jeden ciag
alfabetyczny. W tym przypadku ukitad na poétce nie bedzie sie pokrywat
z uktadem katalogu. Na przykiad jezeli w katalogu systematycznym dziat
Koleje w og6lnosci oznaczony symbolem 6251 zostanie podzielony na pod-
dziaty pigtego, szostego i dalszych stopni, opisy katalogowe wydawnictw
zwartych znajdg sie w obrebie wiasciwych im poddziatdw okreslonych kar-
tami rozdzielczymi, a mianowicie:

625.1 Koleje w og6lnosci. Linie kolejowe. Budowa linii
625.14  Na\vierzchnia kolejowa. Wiadomosci ogo6lne
625.143 Szyny. Mocowanie szyn i zigcza szynowe

natomiast wydawnictwa, ktérych te opisy dotycza, mogg sta¢ na pétce w obre-
bie dziatu nadrzednego, jakim jest 625.1 Koleje w ogélnosci.

Tego rodzaju ustawienie wydawnictw zgrupowanych alfabetycznie w dziale
nadrzednym nie przesgdza mozliwosci ustawienia ich — w razie potrzeby —
wedtug poddzialéw bardziej szczeg6towych.

Przyjmujgc zatem omdwiony sposéb ukladu wydawnictw zwartych na p6t-
kach magazynu, nalezy opracowac¢ dokitadny schemat tego uktadu, tzn. usta-
lic dziaty i poddziaty (ich symbole i nazwy), w ramachktérych chcemy
grupowaé¢ wydawnictwa (zob. rozdz. VII. Katalogi rzeczowe iklasyfikacja).
Przy wyborze dziatéw kierujemy sie zakresem zainteresowan zakiadu pracy
oraz zawartoscig zbioréw. Ustalone dziaty nie powinny by¢ czesto zmieniane,
gdyz pocigga to za sobg nie tylko przesuniecia w magazynie, ale réwniez
koniecznos¢ wprowadzenia poprawek w katalogach i na kartach ksigzki.



Na sygnature wydawnictwa zwartego przy ustawieniu dziatowo-alfabe-
tycznym skiadajg sie nastepujgce elementy;

< symbol UKD wskazujacy dziat, w ktéorym wydawnictwo umieszczono;

= nazwisko autora;

= tytut wydawnictwa.

W wiekszoséci przypadkéw nazwisko autora i tytut umieszczone sa na
grzbiecie wydawnictwa, woéwczas bibliotekarz ogranicza sie do dopisania na
grzbiecie (2 cm od dotu) symbolu klasyfikacji UKD.

Symbol ten musi byé zgodny z symbolem umieszczonym na karcie roz-
dzielczej, tj. w przypadku, gdy wydawnictwa ustawimy v/ dziale 625.1 (zob.
strona poprzednia), symbol ten musi byé zaréwno na karcie rozdzielczej jak
i na kazdym wydawnictwie stojagcym w obrebie tego dziatu. W przypadku
wprowadzenia bardziej szczegétowego podziatu na poétce, symbole klasyfika-
cyjne W sygnaturach nalezy uzupetnic.

Jezeli na grzbiecie wydawnictwa brak jest wymienionych elementéw, bi-
bliotekarz dopisuje nie tylko symbol UKD, ale réwniez nazwisko autora
i pierwszy w'yraz tytutu.

Na wydawnictw'ach w jezyku rosyjskim transliterujemy nazwisko autora
i pierwszy wyraz tytutu.

Jezeli grzbiet wydawnictwa jest zbyt cienki, aby mozna byto umiesci¢ na
nim wymienione wyzej elementy sygnatury, nalezy je wpisaé na czwartej
stronie okfadki, z prawej strony u gory.

Na kartach katalogowych w okienku przeznaczonym na sygnature wydaw-
nictwa umieszcza sie symbol UKD wskazujacy jego miejsce na poice. Symbol
ten wraz z nazwiskiem autora i tytutem wydawnictwa podaje czytelnik za-
mawiajacy dang pozycje.

Dla ufatwienia orientacji w uktadzie dziatbw na potkach umieszcza sie
przed kazdym dziatem (poddzialem) przegrédke =z czytelnie i estetycz-
nie wypisanym symbolem i nazwa dziatu (poddziatu). Diuzsze nazwy mozna
ekracaé, ale w taki spos6b, by nie zubozy¢ ich wartosci informacyjnej. Prze-
grodki mozna sporzadza¢ z tekturek, ktére wkiada sie miedzy wydawnictwa.
Cze$¢ tekturki (z napisem) vrystaje poza potke regatu. Inng forma przegrodki
moze by¢ tekturka, do brzegu ktérej przymocowany jest pod katem prostym
szyldztk oklejony naokoto angielskim ptétnem; tekturke wyklada sie pod ksigzki
na potke regatu, szyldzik przylega wtedy do brzegu potki. | wreszcie jako
przegrodki moga stuzy¢ klocki drewniane ukladane miedzy wydawnictwami
(rj-s. 61).

Dodatkowo mozna stosowac dla dziatu wyzszych stopni odpowiednie szy 1-
dziki, ktdre przypina sie do potek bezposrednio nad grupa dziatéw (pod-
dziatdv/) nizszego stopnia. Szyldziki sporzadza sie w formie waskich paskow
z kartonu lub tektury, ktére — po napisaniu na nich symbolu i nazwy dzia-
tu — okleja sie przezroczystg folia.

kazdym dziale nalezy zostawi¢ pewng rezerwe miejsca, aby przy wia-
czaniu wpltywow nie trzeba byto zbyt czesto przesuwaé wydawnictw w na-
mepnych dziatach. Przed przewracaniem sie ksigzek na pdtkach chronig me-
talowe podpodrki (rys. 62).

Ustawienie dziatowo-alfabetyczne pozwala zgrupowac¢ wydawnictwa w pew-
ne logiczne zespoly, co ulatwia obstuge czytelnikéw. Bibliotekarz moze szyb-
ko dostarczy¢ zadane przez czytelnika wydawnictwo, a w razie jego braku
na poétce — zaproponowac inne dotyczace tego samego tematu. Ma on wiec



Rys. 62. Podpérki do wydawnictw

moznosé z jednej strony metodycznego kierowania czytelnictwem, z drugiej
zaS§ — upowszechniania wydawnictw nie zawsze nalezycie wykorzystanych.

c. Ustawianie wydawnictw ciggtych

Wydawnictwa ciagte, a przede wszystkim czasopisma traktuje sie jako
odrebng cato$¢ i ustawia na oddzielnych regatach w porzadku inwentarzo-
wym lub w kolejnosci alfabetycznej tytutéw, w obu przypadkach w obrebie
tytutu — chronologicznie wedtug rocznikéw (np. 1970, 1971, 1972, 1973, 1974,
1975 itd.).



Sygnaturg wydawnictwa ciggtego (czasopisma) przy ustawieniu inwenta-

rzowym jest numer pierwszego zinwentaryzowanego tomu tamany przez rok,
np. 138/75.

Przy ustawieniu alfabetycznym wydawnictwa ciggte (czasopisma) tworzg
jeden szereg bez wzgledu na jezyk. Przy ustawianiu czasopism radzieckich,

podobnie jak i radzieckich wydawnictw zwartych nalezy przestrzega¢ zasad
transliteracji.

W przypadku zmiany tytutu wszystkie roczniki danego wydawnictwa cia-
gtego (czasopisma) ustawia sie pod nowym tytutem, np. ,Bezpieczenstwo i Hi-
giena Pracy”, ktére zmienito tytut na ,Ochrona Pracy”, ustawia sie pod no-
wym tytutem. Na podice, gdzie powinno sta¢ ,Bezpieczenstwo i Higiena
Pracy”, wstawia sie tekturowa zakladke — odsytacz do nowego tytutu.

Przy ustawianiu wydawnictw ciggtych zostawia sie pewne rezerwy miejsca
na poétkach, aby mozna byto dostawia¢ nowe roczniki.

Roczniki nieoprawne i niekompletne przechowuje sie w wigzanych tecz-
kach (rys. 63).

Rys. 63. Teczki na nieoprawione roczniki czasopism

d. Przechowywanie zbioréw specjalnych

Poszczegolne grupy (rodzaje) zbioréw specjalnych przechowuje sie — ze
wzgledu na ich réznorodny charakter, formy i przeznaczenie — w rézny
sposob.

Normy umieszcza sie w segregatorach (kototekach) podzielone na dwie
zasadnicze grupy; a) normy polskie, b) normy zagraniczne. Przechowuje sie
je w uktadzie symboli, jakimi je oznaczono. Na grzbiecie segregatora podaje
sie skrajne symbole norm: od — do.

Normy polskie PKN szereguje sie wedtug symboli literowych, a w obrebie
tych symboli wedtug kolejnych numeréw norm, np. PN/B-94200, PN/B-94321,
PN/B-94450 itd. Sygnatura na segregatorze sktada sie z symbolu literowo-
-liczbowego, wilasciwego dla danej grupy rzeczowej norm, w tym przypadku:

PN/B
94200— 94500



Normy branzowe lub zakladowe ukiada sie w oddzielnych segregatorach
w kolejnosci nazw instytucji, ktére je wydaty, a w obrebie instytucji — w po-
rzadku symboli, grup i numeréw ustalonycti przez wydawce.

Normy zagraniczne szereguje sie wedtug krajow, przeznaczajgc — w miare
potrzeby — oddzielne segregatory na normy danego kraju, np. normy ra-
dzieckie, czeskie, niemieckie, amerykanskie itd. Normy zagraniczne, groma-
dzone w jednym segregatorze, przedziela sie grubszymi kartami rozdzielczymi.
Karty rozdzielcze powinny mie¢ wystepy do wpisywania nazw krajow, kto-
rych normy dotycza.

Segregatory z normami ustawia sie na jednym regale obok siebie.

Opisy patentowe i opisy projektéw wynalazczych
przechowuje sie podobnie jak normy, segregujac je badz w kolejnosci klas,
badZz w kolejnosci numerow opisow.

Prowadzone wykazy posiadanych norm, a takze opiséw patentowych i opi-
sow projektéw wynalazczych (zob. rozdz. VI. 4. Katalogowanie zbioréw spe-
cjalnych) przechowuje sie w segregatorach razem z dokumentami podsta-

wowymi.
Warunki techniczne, normatywy, katalogi kosztory-
sowe i cenniki ustug przechowuje sie w pudtach (rys. 64) w po-

rzadku numeréw inwentarzowych. Pudia odpowiednich formatéw zamawia
sie u introligatora.

Literature firmowga, tj. katalogi i cenniki przemystowo-handlowe,
a takze prospekty (ktérych sie nie inwentaryzuje i nie kataloguje, ale tylko
klasyfikuje rzeczowo do odpowiedniego dziatu) przechowuje sie w pudiach
lub teczkach utozone w porzadku symboli UKD lub wedtug wiasnego uktadu
rzeczowego, ewentualnie w kolejnosci alfabetycznej nazw firm w obrebie
poszczeg6lnych krajow.

Sprawozdania z wyjazdow za granice w ramach
wspotpracy naukowo-technicznej gromadzi sie w pudtach lub
teczkach (rys. 64), uktadajac je wedtug numeréw inwentarzowych. W analo-
giczny spos6b przechowuje sie referaty informacyjne, ttumacze-
nia, streszczenia, jak réwniez tematyczne zestawienia bi-
bliograficzne i dokumentacyjne.

Rys. 64. Pudto tekturowe na katalogi, cen-
niki, sprawozdania, prospekty, opisy itp. wy-
dawnictwa



Wydawnictwa kartograficzne i graficzne przechowuje sie
w rézny sposob zaleznie od ich formy. Zwiniete w rulony mapy umieszcza
sie na stojakach zaopatrzonych w widetki. Na zewnetrznej stronie rulonu
koto watka przykleja sie kartke z wypisang nazwag mapy i jej sygnatura. Do
przechowywania wiekszej liczby wydawnictw kartograficznych i graficznych
niezbedna jest specjalna szafa z wysuwanymi szerokimi szufladami. Atlasy
i albumy przechowuje sie jak wydawnictwa zwarte i ustawia w kolejnosci
numeréw inwentarzowych.

Katalogi wydawnictw, ktorych sie nie opracowuje, nalezy prze-
chowywa¢ w pudtach, ukiadajac je w kolejnosci nazw instytucji wydawni-
czych z podziatem na polskie i zagraniczne.

Przechowywanie pojedynczych fotografii — zob. rozdz. VI. 4. Kata-
logowanie zbioréw specjalnych.

Mikrofilmy nawiniete na szpulki metalowe przechowuje sie w od-
dzielnych pudetkach (szufladkach), na ktérych umieszcza sie numer inwenta-
rzowy. Mikrofilmy, stanowigce odcinki tasmy filmowej, jak réwniez mikro-



fisze, zawierajgce dokumenty jedno- lub kilkustronicowe (np. opisy paten-
towe, literature firmowa), przechowuje sie w kartach kieszeniowych, tzw.
sJacketach”. Pojedyncze klatki mikrofilmowe mozna przechowywaé¢ wklejone
w karty okienkowe.

Filmy, przeZzrocza i ptyty uklada sie w porzadku numeréw in-
wentarzowych w obrebie kazdej grupy tych zbioréw i przechowuje w odpo-
wiednich pudetkach (rys. 65).

Kserokopie (fotokopie) ukiada sie i przechowuje w porzadku nu-
merdéw inwentarzowych. Jezeli stanowia cze$¢ okreslonego wydawnictwa, na-
lezy je do niego wigczy¢, np. kserokopie zeszytu brakujgcego — do wiasci-
wego rocznika czasopisma.

Kazdg grupe zbioréw specjalnych oznacza sie symbolem literowym, np.
normy m— N, opisy patentowe i opisy projektéw wynalazczych — O, itd. (zob.
rozdz. V. 4. Inwentaryzowanie zbioréw specjalnych).

3. Przeprowadzki

Przemieszczenie zbioréw w tym samym lokalu bez zmiany ustawienia
regatdw nie nastrecza w zasadzie wiekszych trudnosci. Jezeli natomiast wia-
ze sie z przeniesieniem regatdw do innej czeSci magazynu lub innej izby,
wymaga odpowiedniego racjonalnego dziatania. W takich przypadkach naj-
pierw zdejmuje sie uwaznie kolejne partie wydawnictw z potek, przenosi
(przewozi wdzkami) do nowego pomieszczenia i uktada tymczasowo na pdl-
kach zastepczych lub na podtodze w tej samej kolejnosci, w jakiej byty usta-
wione poprzednio. Po przesunieciu regaldbw na nowe miejsce ustawia sie
ANydawnictwa na potkach z zachowaniem dotychczasowego ukiadu.

Przeprowadzke biblioteki do innego lokalu musza poprzedzi¢ prace przy-
gotowawcze, takie jak obliczenie powierzchni zajmowanej dotychczas oraz
przydzielonej bibliotece, sporzadzenie wykazu grup i wielkosci zbioréw,
a takze sprzetu, jakim biblioteka dysponuje, wreszcie opracowanie szczeg6to-
wego planu sytuacyjnego biblioteki w nowym pomieszczeniu.

Nastepny etap prac przygotowawczych to ustalenie kolejnosci oraz sposobu
wiagzania i oznaczania paczek, zabezpieczenie niezbednych materiatéw pomoc-
niczych, jak sznurek, kartki do oznaczania numeracji paczek itd., wreszcie
zapewnienie Srodkoéw przewozowych.

Wydawnictwa zdejmuje sie z potek kolejno niezbyt duzymi partiami, wigze
sznurkiem w paczki i oznacza odpowiednimi skrétami (np.: dr. zw. = druki
zwarte) oraz kolejnymi numerami, ewentualnie sygnaturami: od — do. Woéz-
kami bibliotecznymi przewozi sie paczki do windy, a nastepnie zatadowuje
do auta.

Szczegblnie cenne dziaty zbioréw przewozi sie w skrzyniach, w ktérych
umieszcza sie powigzane paczki w kolejnosci ich numeracji. Skrzynie réwniez
oznacza sie numerami.

Po przewiezieniu i ustawieniu regatbw w nowym pomieszczeniu, przyste-
puje sie do umieszczania rozpakowanych wydawnictw na potkach.

Koncowym etapem prac zwigzanych z przeprowadzka jest og6lna kontrola
zbiorow, ktorej celem jest stwierdzenie zaréwno stanu ilosciowego zbioréw,
jak i prawidtowosci ich ustawienia (zob. rozdz. V. 8. Kontrola zbioréw).



IX. UDOSTEPNIANIE ZBIOROW

1. Zasady i formy udostepniania zbiorow

Do podstawowych a zarazem najbardziej odpowiedzialnych zadan kazdej
biblioteki nalezy udostepnianie zbiordw.

W bibliotece fachowej zadanie to polega na dostarczaniu pracownikom lite-
ratury fachowej oraz innych materiatdw bibliotecznych zawierajacych infor-
macje nieodzowne dla ich dziatalnosci.

Stworzenie pracownikom zaktadu jak najdogodniejszych warunkéw korzy-
stania ze zbioréw powinno wiec stanowi¢ podstawe do ustalenia zasad i form
udostepniania materiato\v gromadzonych w bibliotece.

Prawa i obowigzki czytelnikéw w stosunku do biblioteki, a zarazem prawda
i obowiagzki bibliotekarza wobec czytelnikéw ujmuje regulamin dla
czytelnikdw. Regulamin powinien by¢ dostosowany do miejscowych wa-
runkéw i potrzeb. Dlatego tez kazdy zaktad pracy opracowuje go we wiasnym
zakresie, kierujgc sie nizej podanymi wskazdéwkami.

Najwazniejsze punkty regulaminu powinny okreslac:

© komu przystuguje prawo korzystania z biblioteki fachowej (wszystkim
pracownikom zaktadu);

® dni i godziny otwarcia biblioteki (uwzgledniajgce kilkuzmianowa prace
zaktadu);

® warunki udostepniania materiatéw bibliotecznych;

© odpowiedzialnos¢ czytelnika za uszkodzenie, zniszczenie lub zagubienie
wypozyczonego wydawnictwa (materiatu bibliotecznego);

= zasady przedtuzania terminu zwrotu;

® rygory stosow™ane wobec czytelnikow nie przestrzegajacych regulaminu.

Ustalenie regulaminu nalezy formutowac¢ w sposob jednoznaczny.

Regulamin wzorcowy podany jest w Zatgczniku 2, na koncu ksigzki.

Regulamin, podpisany przez kierownictwo zakladu pracy, wywiesza sie
w bibliotece w miejscu widocznym i tatwo dostepnym. Bibliotekarz powinien
zobowigza¢ kazdego czytelnika, ktdry po raz pierwszy odwiedza biblioteke,
do zapoznania sie z postanowieniami regulaminu.

Biblioteka fachowa stosuje nastepujace formy udostepniania zbiordéw:

® udostepnianie na miejscu — w czjrtelni;

LLI udostepnianie poza biblioteke — w wypozyczalni;

< prowadzenie obiegu czasopism (biezacych zeszytéw) i innych materia-
téw, tj. dostarczanie ich do stanowisk pracy.



w miare moznosci biblioteka udostepnia zbiory w postaci materiatéw wtor-
nych (fotokopii, kserokopii itp.).

Jezeli biblioteka nie posiada w swoich zbiorach materiatéw potrzebnych
pracownikowi zaktadu, sprowadza je z innej biblioteki w ramach wypozyczenh
miedzybibliotecznych.

Biblioteka fachowa obstugujgca duzy zaktad prowadzi ponadto ksiegozbiory
stuzbowe w komoérkach organizacyjnych zaktadu.

2. Organizacja i technika udostepniania
a. Czytelnia

Jedng z bardzo waznych form obstugi pracownikéw zaktadu jest udostep-
nianie zbioréw na miejscu, w czytelni*

Podstawowym wyposazeniem czytelni jest ksiegozbidér podreczny,
obejmujacy wydzielone ze zbioréw bibliotecznych wydawnictwa, z ktdrych
czytelnicy najczesciej korzystajg. Sg to materiaty o charakterze pomocniczo-
-informacyjnym, a mianowicie:

= encyklopedie ogdlne i specjalne,

= stowniki encyklopedyczne, teminologiczne i jezykowe,

= podstawowe opracowania monograficzne i najnowsze podreczniki z za-
kresu dziedzin wiedzy interesujacych zaktad pracy,

= bibliografie specjalne,

e branzowe kalendarze techniczne i ekonomiczne,

= podstawowe informatory, roczniki polityczne i gospodarcze,

= podstawowe przepisy prawne o charakterze ogélnym oraz przepisy i in-
strukcje dotyczgce danej branzy,

< roczniki czasopism urzedowych o zasiegu ogélnokrajowym (jak ,Dzien-
nik Ustaw PRL”, ,Monitor Polski”), a takze dzienniki urzedowe macierzyste-
go resortu,

= czasopisma fachowe.

Wydawnictwa, wydzielone z ogélnego zbioru do ksiegozbioru podrecznego,
oznacza sie (otdwkiem zwykitym) skrétem ,Czyt.”, ktéry nalezy wpisa¢ przed
numerem inwentarzowym. Podobne adnotacje wprowadza sie w ksiedze in-
wentarzowej oraz na kartach katalogowych (w okienku sygnaturowym).

Ksiegozbior ustawia sie na regatach rozmieszczonych najczesciej wzdtuz
scian czytelni, stosujgc uktad dziatowo-alfabetyczny.

Uklad na poétkach powinien by¢ przejrzysty, umozliwiajacy czytelnikowi
szybkie odszukanie potrzebnego mu wydawnictwa bez pomocy bibliotekarza.
(Szczegotowe wskazéwki w sprawie uktadu dziatowego na poétkach zob. rozdz.
VIII. 2. Przechowywanie materiatéw bibliotecznych w magazynie).

Majac do dyspozycji encyklopedie, stowniki, bibliografie, informatory itp.
wydawnictwa, ktérych do domu sie nie wypozycza, czytelnik ma moznos$¢ wy-
jasnienia nieznanego terminu, jaki napotkat w czasie czytania; uzyskania nie-
zbednych danych liczbowych itp. Moze on przy tym korzysta¢ z pomocy i rady
bibliotekarza.

W czytelni wyktada sie rowniez na specjalnych regatach lub ekranach naj-
nowsze numery czasopism, ktore biblioteka prenumeruje. Na tych samych re-



gatach, eksponujgac numery ostatnie, gromadzi sie takze wszystkie poprzednie
numery z danego roku. Czasopisma ukitada sie tresciowo wedtug dziedzin
wiedzy lub wedtug jezykéw, a dalej w obu przypadkach — w porzadku alfa-
betycznym tytutéw (rys. 66—69).

Wiegksze biblioteki, niezaleznie od katalogdéw ogdlnych (alfabetycznego i rze-
czowego), prowadza dla wydawnictw wchodzacych w skiad ksiegozbioru pod-
recznego odrebny katalog. Karty tego katalogu uktada sie w tej samej

Rys. 66. Regat na czasopisma z biezacego roku: (a) schowek na zeszyty wczesniej-
sze; (b) pétka na numery wczesniejsze; (c) inne rozwigzanie



Rys. 67. Regat na dzienniki z szafkg na numery wczesniejsze

"KM DKasAKT,
Rys. 69. Ekran na czasopisma biezace (inne rozwigzanie)



kolejnosci, w jakiej wydawnictwa te sg ustawione na pétkach. Spetnia on
jednoczesnie funkcje katalogu topograficznego.® Mozna sie na nim opierac,
przeprowadzajgc systematyczne kontrole (przynajmniej raz na dwa tygodnie)
ksiegozbioru podrecznego.

W celu utatwienia czytelnikowi szybkiego wyszukania potrzebnej publikacji
na poétce, a po jej wykorzystaniu ustawienia na wtasciwym miejscu, niezbedne
jest umieszczenie w czytelni estetycznie wykonanycli napiséw informujgcycti
0 ukiadzie zbioréw (symbole i nazwy dziatdbw na potkach) oraz innych ozna-
czen, wskazoéwek i zalecenn dotyczacych korzystania ze zbioréw, a w wiekszych
bibliotekach — planu rozmieszczenia zbiorow.

Ksiggozbidér podreczny wymaga statej aktualizacji, tj. wymiany wydaw-
nictw przestarzatych na najnowsze, z jednoczesnym dokonaniem odpowiednich
poprawek w katalogach.

Z Kksiegozbioru podrecznego i czasopism biezacych czytelnicy w zasadzie
korzystajg bezposrednio, obstugujgc sie sami. Natomiast wydawnictwa prze-
chowywane w magazynie otrzymujg za posrednictwem bibliotekarza, po za-
mowieniu na kartce wynotowanych z katalogu sygnatur oraz autoréw i tytu-
tow wydawnictw.

Bibliotekarz, wydajac czytelnikowi wydawnictwa z magazynu, zatrzymuje
karty ksigzki (zob. punkt b. Wypozyczalnia) lub odnotowuje w podrecznym
zeszycie numery inwentarzowe w celu skontrolowania ich przy zwrocie. Karty
ksigzki lub zapisy numerdw inwentarzowych pozwolg ustali¢ liczbe wydaw-
nictw dostarczonych z magazynu do czytelni.

Czytelnicy przed opuszczeniem czytelni wstawiajg wydawnictwa na te same
miejsca, z ktorych je wzieli, a bibliotekarzowi oddajg te publikacje, ktore
otrzymali bezposrednio od niego.

W bibliotekach posiadajacych wieksze ksiegozbiory podreczne, czytelnicy —
ze wzgledu na czesto zdarzajgce sie pomytki — nie wigczaja sami wykorzy-
stanych wydawnictw na potki, lecz pozostawiajg je w wyznaczonym do tego
celu miejscu.

Osoby korzystajace z czytelni przed wyjsciem wpisujg sie do ksigzki
obecnosci, zawierajgcej nastepujace rubryki: 1) data, 2) liczba porzad-
kowa, 3) nazwisko i imie, 4) komdérka organizacyjna, 5) liczba wykorzystanych
wydawnictw z ksiegozbioru podrecznego czytelni, 6) podpis. Pierwsze dwie
rubryki wypetnia bibliotekarz, a pozostate — czytelnik.

Pod koniec dnia pracy lub nazajutrz przed otwarciem biblioteki, biblio-
tekarz podkres$la wypetnione pozycje ksigzki obecnosci i przez podsumowanie
pozycji 2 i 5 uzyskuje dane dotyczace liczby odwiedzin oraz liczby wykorzy-
stanych wydawnictw z ksiegozbioru podrecznego. Liczbe odwiedzin w czy-
telni oraz liczbe udostepnionych wydawnictw (z ksiegozbioru podrecznego
1 z magazynu) bibliotekarz wpisuje do zeszytu statystycznego (zob. rozdz.
XI1l. 2. Sprawozdawczos¢ biblioteczna).

Do wyposazenia czytelni nalezy réwniez czytnik, stuzacy do odczyty-
wania mikrofilméw. Obstuga czytnika, tj. zakltadanie mikrofilméw, urucho-
mianie i wylaczanie aparatu z sieci, nalezy do obowigzkéw bibliotekarza.

‘W katalogu topograficznym opisy wydawnictw uszeregowane sg w takim sa-
mym porzadku jak wydawnictwa na pétkach.



Udostepnianie wydawnictw poza obreb biblioteki odbywa sie w wypo-
zyczalni. Technika pracy w tej komdrce biblioteki powinna by¢é mozli-
wie prosta, ale jednocze$nie musi nalezycie zabezpiecza¢ zbiory biblioteczne
przed stratami. Dlatego udostepniajac zbiory biblioteczne, nalezy starannie
prowadzi¢ kontrole wypozyczen. Do tego celu stuzg: karty ksigzki
(karty czasopism) i karty czytelnikow.

Karty ksigzki i karty czasopism dostarczaja danych o rotacji wydawnictw,
tj. o stopniu ich wykorzystania. Analiza kart czytelnikéw pozwala na wycia-
ganie wnioskéw dotyczgcych stanu czytelnictwa literatury fachowej wsrod
pracownikow zakiadu.

Karta ksigzki (wzér 73) zawiera w nagtowku podstawowe dane do-
tyczace wydawnictwa: numer inwentarzowy, nazwisko autora, tytut wydaw-
nictwa (w skrocie) oraz oznaczenie tomu. Te dane wypetnia bibliotekarz przy
katalogowaniu wydawnictwa, wypisujac dla kazdego tomu (woluminu) od-
dzielna karte.

Na pozostatej czesci karty i jej odwrocie dokonuje sie adnotacji o wypo-
zyczeniach. Do tego celu stuzg rubryki; data wypozyczenia, nazwisko i imie
czytelnika, komérka organizacyjna, podpis czytelnika, data zwrotu.2

Karty ksigzki wydawnictw znajdujgcych sie w magazynie przechowuje sie
w oddzielnej kartotece (skrzynce).

Karte czytelnika (wzér 74) wypetnia bibliotekarz, gdy czytelnik po
raz pierwszy zglosi sie do biblioteki. Nagtéowek karty zawiera nastepujace
dane; nazwisko i imie czytelnika, stanowisko, komérka organizacyjna, numer
telefonu. W pozostatych rubrykach karty czytelnika wpisuje sie adnotacje
dotyczace wypozyczen: numer inwentarzowy wydawnictwa, date wypozycze-
nia, a po zwrocie wydawnictwa przez czytelnika — date zwrotu.

Tryb postepowania przy wypozyczaniu wydawnictw jest nastepujacy: czy-
telnik przychodzacy po raz pierwszy do wypozyczalni, po zapoznaniu sie z re-
gulaminem, zglasza sie do bibliotekarza, ktéry wystawia na jego nazwisko
karte czytelnika. Na podstawie katalogu alfabetycznego lub rzeczowego czy-
telnik wynotowuje autora, tytut i sygnature wydawnictwa, ktore chciatby
wypozyczyé. Bibliotekarz przynosi wydawnictwo z magazynu, wyjmuje
z ,kieszonki” karte ksigzki i zapisuje na niej: date wypozyczenia, nazwisko
czytelnika i nazwe komérki, w Kktérej czytelnik pracuje, po czym czytelnik
sktada na karcie swdj podpis. Nastepnie bibliotekarz odnotowuje date wypo-
zyczenia i numer inwentarzowy wydawnictwa na karcie czytelnika.

Przy zwrocie wydawnictwa bibliotekarz odnotowuje date zwrotu wydaw-
nictwa na karcie ksigzki i na karcie czytelnika. W razie wiekszej liczby czy-
telnikéw do obstugi, bibliotekarz moze wykona¢ te czynnos$¢ pézniej, w wol-
niejszej chwili lub pod koniec dnia pracy.

Karte ksigzki i karte czytelnika stosuje sie przy wypozyczaniu wszelkiego
rodzaju wydawnictw gromadzonych w bibliotece oprécz czasopism.

Wypozyczanie czasopism zapisujemy na kartach czasopisma i kartach czy-
telnika czasopisma.

* W przypadku uzywania kart ksigzki przeznaczonych dla bibliotek publicznych
nalezy wykorzysta¢ rubryki 3 i 4 na podpis czytelnika.
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Karta czasopisma (wzér 75) stuzy do zapisu wypozyczeh czaso-
pisma, poczynajac od pojedynczego numeru do rocznika. Karta zawiera w na-
gtdwku numer inwentarzowy i tytut czasopisma. Na pozostatej czesci karty
i jej odwrocie odnotowuje sie dane dotyczace wypozyczen w nastepujacych
rubrykach: rok i numer czasopisma, nazwisko i imie czytelnika, komorka
organizacyjna, podpis czytelnika, data wypozyczenia, data zwrotu.

Karta czytelnika czasopisma (wzor 76) zawiera w nagtowku
analogiczne dane jak karta czytelnika ksigzki. Natomiast rubryki dalsze obej-
muja; numer inwentarzowy, tytul czasopisma, rok i numer czasopisma, date
wypozyczenia, date zwrotu.

Karty ksiazek i karty czasopism oraz karty czytelnikéw uktada sie w od-
dzielnych skrzynkach: karty ksigzek — w kolejnosci numeréw inwentarzo-
wych, karty czasopism — w kolejnosci alfabetycznej tytutéw czasopism, a kar-
ty czytelnikow w porzadku alfabetycznym nazwisk. Tworzg one kartoteKki
wypozyczen.

Kartoteki kart czytelnikéw powinny by¢ co roku aktualizowane. W tym
celu na poczatku roku, przy pierwszym zgloszeniu sie czytelnika do wypo-
zyczalni, nalezy sprawdzi¢ dane dotyczgce czytelnika (tj. komdrke organiza-
cyjna i numer telefonu) i ewentualnie wprowadzi¢ niezbedne poprawki. Spraw-
dzone karty czytelnikéw, ktérzy zgtosili sie po pierwszym stycznia do biblio-
teki, przeklada sie do nowej skrzynki, do ktorej wigcza sie takze i karty
nowych czytelnikéw.

Na podstawie tej kartoteki ustala sie w koncu roku liczbe czytelnikéw,
ktérzy w danym roku kalendarzowym korzystali z biblioteki. Za czytelnika
bowiem uwaza sie tego pracownika, ktory wypozyczyt w danym roku kalen-
darzowym przynajmniej jedng pozycje. W zwigzku z tym nawet karty czy-
telnikéw, ktérzy zwrdécili wydawnictwa i wypisali sie z biblioteki (np. dla-
tego, ze przestali pracowaé¢ w zaktadzie), nalezy przechowywaé¢ w kartotece
do korica danego roku.

Biblioteka zobowigzana jest do czuwania nad terminowym zwrotem wy-
dawnictw wypozyczonych przez czytelnikéw. W zwigzku z tym bibliotekarz
przeglada systematycznie co miesigc kartoteke wypozyczen i wysyla upom-
nienia do czytelnikéw (wzdr 77), ktérzy nie zwracajg w ustalonym termi-
nie wypozyczonych wydawnictw.

Czytelnik, ktéry wydawnictwo wypozyczone zgubit lub zniszczyt, powi-
nien — zgodnie z regulaminem dla czytelnikow — zwrdéci¢ inny egzemplarz
tego samego wydawnictwa, a w wyjatkowych przypadkach — inne wydaw-
nictwo uznane przez bibliotekarza za réwnowartosciowe (zob. rozdz. I1V. 4. d.
Egzemplarze zastepcze za materiaty zagubione lub zniszczone).

c. Wypozyczalnia z wolnym dostepem do pétek

MoéwiliSmy o tym (rozdz. Ill. 2b), ze obok tradycyjnego udostepniania zbio-
row za posrednictwem bibliotekarza w wypozyczalni, coraz czesciej biblioteki
wprowadzajg wolny dostep czytelnika do poétek.

Warunkiem przejscia na nowy system udostepniania zbioréw jest: posia-
danie odpowiednio obszerniejszego pomieszczenia (od 8 do 12 mz powierzchni
na kazde 1000 tomoéw), mozliwosci rozmieszczenia zbioréw w sposob zapew-
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niajgcy nieodzowng nad nimi kontrole, jak réwniez dysponowanie odpowied-
nig obsada osobowa. _

Biblioteka fachowa, ktdra spetnia te warunki, powinna przystgpi¢ do zor-
ganizowania wolnego dostepu do zbiorow.

Wprowadzenie nowego sposobu obstugi czytelnikéw powinno odbywaé sie
stopniowo, w miare zdobywania doswiadczeh w tej pracy. Nalezy zatem za-
czaé od przeniesienia czesci zbioréw z magazynu do wypozyczalni.

W zbiorze przeniesionym do wypozyczalni powinny znalez¢ sie najnowsze
wydawnictwa ze wszystkich podstawowych dziatow obstugiwanej branzy
(dziatow gospodarki, dziedzin wiedzy) oraz wazniejsze, najczesciej zgdane przez
czytelnikéw, wydawnictwa z dziedzin pokrewnych i pomocniczych jak réwniez
wartosciowsze, aktualne pozycje dotad przez nich nie dostrzegane.

Wydawnictwa, przeniesione z magazynu do wypozyczalni z wolnym doste-
pem do potek, ustawia sie na regatach w porzadku alfabetyczno-dziatowym
(wedtug wyzej omowionych zasad). Jezeli w magazynie jest ukiad inwenta-
rzowy, zachodzi koniecznos¢ stosowania podwdjnej sygnatury (dziatowo-alfa-
betycznej i innyentarzowej). Jest to bardzo wygodne w okresie przejsciowym
i przy ewentualnej wymianie wydawnictw miedzy wypozyczalnig z wolnym
dostepem do potek a magazynem. W tym celu dopisuje sie na kartach kata-
logowych i przeniesionych wydawnictwach symbole dziatéw, w ktérych wy-
dawnictwa zostaty ustawione. _

W celu szybszego ustalenia, czy okreslone wydawnictwo ustawione jest
w wypozyczalni, czy tez w magazynie, jak réwniez ze wzgledu na to, ze pod-
stawg zapisu na karcie ksigzki (karcie czytelnika) przy wypozyczaniu wy-
dawnictwa — jest numer inwentarzowy (a nie sygnatura dziatowo-alfabetycz-
na), zaréwno na kartach katalogowych jak i na wydawnictwach ustawionych
w wypozyczalni dopisuje sie przed numerem inwentarzowym wydawnictwa
litery WD, co oznacza, ze wymienione wydawnictwo stoi w wypozyczalni
z wolnym dostepem do pétek (a nie w magazynie).

Udostepnione w wypozyczalni zbiory powinny by¢ rozmieszczone na 5-p6t-
kowych specjalnych regatach szeroko rozstavrionych, tak aby zapewniony byt
tatwy do nich dostep, a jednocze$nie opieka ze strony bibliotekarza.

Zbiory ustawia sie na regatach luzno, rozdziela przegrédkami dziaty i pod-
dziaty, nad wiekszymi lub specjalnymi grupami umieszcza sie napisy infor-
macyjne. W poblizu wejscia wywiesza sie plan rozmieszczenia zbiordw.

Wypozyczalnia z wolnym dostepem do potek, obstugujgca zarazem zbiory
gromadzone w magazynie, powinna dysponowac¢ obsadg dwuosobowg: jedna
osoba do rejestracji wypozyczen, ogélnego nadzoru nad zbiorami i udzielania
informacji ogélnych, druga, majaca petng orientacje w piSmiennictwie facho-
wym i stuzaca pomocg czytelnikowi w doborze wydawnictw, a zarazem do-
starczajgca wydawnictwa z magazynu. Obie osoby pracujace w wypozyczalni
musza dobrze zna¢ ukiad zbioréw na poétkach.

Sposbéb zapiséw wypozyczen jest analogiczny jak w wypozyczalni bez wol-
nego dostepu do poétek; wypozyczone wydawnictwa zwraca sie réwniez biblio-
tekarzowi, a nie bezposrednio na potke.

Zbiory udostepniane w wypozyczalni z wolnym dostepem do pétek wy-
magaja ciggtej aktualizacji i przesuwania wydawnictw przestarzatych do ma-
gazynu (lub wylgczenia ze zbioréw) z jednoczesnym wprowadzeniem odpo-
wiednich adnotacji (poprawek) w katalogach.



Poza udostepnianiem wydawnictw w czytelni i wypozyczalni biblioteka
fachowa prowadzi obieg czasopism i innych materiatdw, zwany réwniez,
obiegiem informacyjnym. Polega on na dostarczaniu wybranych
czasopism do okreslonych stanowisk w zakladzie pracy. Obiegiem objete sg
biezagce czasopisma fachowe, literatura firmowa i wyselekcjonowane karty
dokumentacyjne. Ta forma obstugi umozliwia pracownikom zaktadu systema-
tyczne zapoznawanie sie z interesujgcg ich problematyka zawartg w czaso-
pismach fachowych, literaturze firmowej, jak réwniez w kartach dokumen-
tacyjnych, zawierajgcych informacje o materiatach wydanych w kraju i za
granica.

Z obiegu czasopism i innych materiatdw powinno korzysta¢ przede wszyst-
kim kierownictwo zaktadu pracy, kierownicy komdrek organizacyjnych oraz
pracownicy petnigcy odpowiedzialne funkcje w zaktadzie.

Do obiegu przeznacza sie materiaty zawierajace informacje, ktére moga
by¢ wykorzystane do efektywniejszego wykonywania zadan lub dalszego pod-
noszenia poziomu pracy zaktadu.

Wykaz czasopism przeznaczonych do obiegu, wykaz pracownikéw korzy-
stajacych z obiegu oraz kolejno$¢ obiegu poszczeg6lnych czasopism ustala
kierownik biblioteki w porozumieniu z kierownikiem zaktadu i kierownikami
podstawowych komorek organizacyjnych.

Po ustaleniu tych danych, bibliotekarz sporzadza kartoteke o0séb korzysta-
jacych z obiegu. Karty w kartotece, utozone w kolejnosci alfabetycznej naz-
wisk czytelnikéw, zawierajg nastepujgce dane: nazwisko i imie czytelnika;
komérka organizacyjna i numer telefonu; stanowisko; tytuty czasopism, ktére
ma otrzymywag; date zgloszenia sie; uwagi.

Na kartach akcesyjnych czasopism przeznaczonych do obiegu nalezy wpi-
sa¢ obok tytutu wyraz ,obieg”, oznaczajacy, ze dane czasopismo nalezy Kie-
rowac¢ w pierwszej kolejnosci do obiegu, a po jego zakonczeniu — do czytelni.

Kartoteka obiegu czasopisma sklada sie z kart rejestracyjnych
obiegu (wzor 78). Na kazdy tytut (a nie egzemplarz) czasopisma przezna-
czonego do obiegu wypetnia sie oddzielng karte rejestracyjna, wypisujac na
niej tytut czasopisma, rok oraz liczbe egzemplarzy przeznaczonych do obiegu.
Nastepnie odnotowuje sie liczbe okreslajgcg kolejnosé obiegu, nazwiska i imio-
na czytelnikéw w takiej kolejnosci, w jakiej ma do nich dociera¢ czasopismo,
oraz nazwy (symbole) komoérek organizacyjnych. Wysytajac zeszyt czasopisma
w obieg, bibliotekarz wpisuje w odpowiedniej rubryce karty rejestracyjnej
numer czasopisma, a pod nim — w rubryce ,Nazwisko czytelnika” — date
wystania. Po zwrocie zeszytu przekreSla sie date wystania i w rubryce na-
stepnego z kolei czytelnika odnotowuje date nowej wysytki zeszytu itd.

Jezeli wieksza liczba oséb w danej komorce organizacyjnej korzysta z obie-
gu tego samego egzemplarza, badz gdy zeszyty czasopism dorecza sie nie
bezposrednio czytelnikowi, lecz wysyta przez kancelarie (sekretariat), koniecz-
ne jest stosowanie ponadto karty przewodniej obiegu (wzor 79),
wskazujacej, kto i w jakiej kolejnosci powinien otrzymac zeszyt czasopisma.

Karte przewodnig obiegu przykleja sie lewym brzegiem do oktadki zeszytu
czasopisma.



Kart¢i przewodnia obiegu czasopisma

Cda NAKirisko i imig Miejsrr prac|) i podpse
ty.iitelnika c:2t] Telnike

icSFOUOCt T QU-'i ~LH
1&A79 “Ujo"™Ywea* 6t cnnO/

JpymiiiLULUC  cm 23.il,

JUdyallpJk 3/ HBUd

Nr

ca Uuiaga: lipr.ib/a "ic o s/iihkic pr/.ecz{|taiiic 1 zwrot nuirieni bv2§g£rrdni0 do Bibiioickf.
""" niniejezrfro nuiocrs.

Wzo6r 79. Karta przewodnia obiegu czasopisma



w rubrykach poziomych karty przewodniej obiegu bibliotekarz wpisuje:
liczbe porzadkowa, date wystania, nazwisko i imie czytelnika, komérke orga-
nizacyjna, date zwrotu. Ostatnia rubryka przeznaczona jest na uwagi i pod-
pis czytelnika stwierdzajgcy otrzymanie zeszytu czasopisma.

W komérkach organizacyjnych, w ktérych z obiegu korzysta kilka o0s6b,
wyznacza sie tgcznika, ktéry prowadzi obieg i odpowiada za wykorzy-
stanie i terminowy zwrot zeszytéw czasopism do biblioteki.

Jezeli wielkos¢ obsady osobowej na to pozwala, biblioteka — oprécz opi-
sanego wyzej obiegu adresowanego do kadr kierowniczych zaktadu — pro-
wadzi ponadto obieg czasopism fachowych ws$rod pracownikéw zaktadu nie
objetych wykazem, a pragnacych w tej formie korzysta¢ z czasopism. Celem
tego dodatkowego obiegu jest wzbudzenie jak najszerszego zainteresowania
pismiennictwem fachowym wsréd pracownikéw zakiadu. Do tego obiegu prze-
znacza sie wylgcznie czasopisma polskie, ktérych prenumerata w wiekszej
liczbie egzemplarzy w zasadzie nie powinna nastrecza¢ specjalnych trudnosci.

Zeszyt czasopisma otrzymanego w drodze obiegu mo-
zna zatrzymac¢ nie dtuzej niz trzy dni, aby biblioteka mogta
obstuzy¢ wszystkich zainteresowanych jego trescig. Czytelnik moze prosic¢
(w rubryce ,Uwagi” karty przewodniej obiegu) o powtdérne wypozyczenie
czasopisma po zakonczeniu obiegu. Wtedy czas wypozyczenia moze wynosic¢
dwa tygodnie.

Rytmiczne, bez zakidcen prowadzenie obiegu czasopism jest zalezne od
Scistego przestrzegania terminu zwrotu zeszytow czasopism oraz honorowania
zasady; czytelnik korzystajgcy z obiegu otrzymuje na-
stepny zeszyt <czasopisma po zwrocie poprzedniego.
W przypadku zatrzymania zeszytu, czytelnik automatycznie przestaje korzy-
stac¢ z obiegu do czasu zwrotu zalegtego zeszytu czasopisma.

Karty rejestracyjne obiegu czasopism przechowuje sie w kartotece, uto-
zone w kolejnosci alfabetycznej tytuléw czasopism bez wzgledu na jezyk
albo z podziatem na polskie i zagraniczne. Raz na tydzien bibliotekarz prze-
glada kartoteke i wysyta upomnienia do czytelnikdéw zalegajgcych ze zwro-
tem czasopism.

Jak wspomniano, obieg informacyjny adresowany do kadr kierowniczych
obejmuje obok czasopism réwniez karty dokumentacyjne i literature firmowa
w postaci katalogéw, cennikéw przemystowo-handlowych, instrukcji obstugi
maszyn i urzadzen itp. W tym celu bibliotekarz prenumeruje dodatkowy kom-
plet kart dokumentacyjnych z zakresu tematyki interesujgcej zaktad. W miare
ich otrzymywania bibliotekarz przesyta odpowiednie karty do stanowisk pra-
cy, komérek organizacyjnych, a wazniejsze — do kierownictwa zaktadu.

Karty dokumentacyjne najwygodniej przesytaé w teczkach plastykowych
oznaczonych symbolami komorek, do ktérych sg adresowane. Teczki te zaopa-
trzone sg w przezroczyste kieszonki celofanowe, do ktérych wsuwa sie karty
dokumentacyjne. W teczkach powinny sie znajdowaé karty z nazwiskami oséb,
do ktorych sg kierowane, jak réwniez bloki do zapisywania polecen kierow-
nictwa zakladu i dezyderatéw komoérek organizacyjnych w sprawie dostar-
czenia materiatow w postaci kserokopii artykutéw, ttumaczen, odbitek rysun-
kow itp.

W tej samej teczce przesyta sie rowniez literature firmowg, a wiec kata-
logi, cenniki itp. wydawnictwa.



e. Informowanie o zawartosci czasopism

Obok tradycyjnej fermy obiegu czasopism umozliwiajgcej czytelnikowi wy-
szukiwanie interesujijcych artykutdow bezposrednio w numerach czasopism,
niektdre biblioteki i osSrodki informacji wprowadzaja nowg i szybszg forme
obstugi uzytkownika. Sprowadza sie ona do wydawania ,Przegladu czaso-
pism” zawierajgcego spisy tresci (niekiedy adnolowane) najnowszych nume-
réw wazniejszych czasopism krajowych i zagranicznych.

Obieg czasopism przewiduje obstuge czytelnikéw w pewnej ustalonej z go-
ry kolejnosci. Stad tez zawarte w czasopismach informacje o najnowszych
osiggnieciach z dziedziny nauki, techniki, ekonomiki i organizacji nie docie-
rajag do wszystkich odbiorcow w tym samym czasie. Zdarzajg sie przypadki,
ze niektdre informacje, zwlaszcza podane przez czasopisma zagraniczne otrzy-
mywane przez biblioteki w jednym egzemplarzu, docierajg do potencjalnych
odbiorcéw z duzym opdznieniem lub nawet w ogoéle nie dochodza.

W celu unikniecia tego rodzaju przypadkéw, a zarazem przyspieszenia do-
ptywu informacji, niektére biblioteki podjety wydawanie ,”~'rzegladu czaso-
pism” przeznaczonego gitdéwnie dla kadr kierowniczych. Kazdy zeszyt ,Prze-
gladu”, wydawanego w odstepach miesiecznych (rzadziej dwutygodnionvych),
zawiera odbitki kserograficzne spiséw tresci wazniejszych czasopism zgrupo-
wanych wedtug okres$lonych dziedzin wiedzy lub zagadnien.

Na podstawie ,Przegladu czasopism” czytelnicy tej publikacji zamawiajg
w bibliotece (o$rodku informacji) kserokopie artykutéw zawartych w czaso-
pismach. Wazniejsze artykuly, zamieszczone w czasopismach zagranicznych,
interesujgce szerszy krag odbiorcéw, biblioteka przekazuje do ttumaczenia
i upowszechnia wedtug okreslonych rozdzielnikow.

f. Udostepnianie materiatow wtérnych

Ograniczona liczba egzemplarzy wydawTiictw oryginalnych, zwlaszcza za-
granicznych, jaka dysponuje biblioteka, przy jednoczesnym statym wzroscie
liczby czytelnikéw i podejmowaniu réznorodnych form upowszechniania in-
formacji spowodowaty, ze coraz czeSciej i szerzej stosuje sie materiaty
wtérne w postaci fotokopii, odbitek kserograficznych, mikrofilméw, mikro-
fiszek itp.

Materiatéw wtérnych uzywa sie nie tylko w celu uzupetnienia luk w zbio-
rach bibliotecznych. Majg one szerokie zastosowanie przy upowszechnianiu
wazniejszych informacji, np. w postaci fragmentéw publikacji, odbitek arty-
kutow lub rysunkoéw itp. Jezeli biblioteka nie dysponuje aparaturg do repro-
dukcji, zamawia odbitki w zaktadzie, ktéry takie prace wykonuje. W zasadzie
ustugi tego typu sg odidatne.

g. Wypozyczanie miedzybiblioteczne

Zbiory biblioteki fachowej nie zawsze zaspokajajg w petni potrzeby czytel-
nikéw. Jezeli wptywajg do biblioteki dezyderaty wykraczajace poza ustalony
zakres i poziom gromadzenia zbioréw, wtedy korzysta sig, na prawach wza-
jemnosci, z ustug innych bibliotek w drodze wypozyczeh miedzybi-
bliotecznych, przede wszystkim z biblioteki branzowej oraz resortowe;j.



Jezeli danego wydawnictwa nie ma w bibliotece branzowej, przy jej po-
mocy mozna ustali¢ miejsce, w ktérym sie ono znajduje. Mozna réwniez ko-
rzysta¢ z katalogéw innych bibliotek, centralnych katalogéw czasopism za-
granicznych, prowadzonych przez Instytut Informacji Naukowej, Technicznej
i Ekonomicznej oraz Biblioteke Narodowg, z Wykazu czasopism naukowo-
technicznych importowanych z krajow kapitalistycznych, wydawanego przez
Biuro Kolportazu Wydawnictw Zagranicznych FISW ,Prasa-Ksigzka-Ruch”
itp. zrédet informacji, ktérymi dysponujg biblioteki naukowe i osrodki infor-
macji.

Tryb postepowania przy wypozyczaniu miedzybibliotecznym reguluje za-
rzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 23 grudnia 1953 r.*

Po ustaleniu biblioteki, ktéra posiada poszukiwang pozycje, bibliotekarz
wypetnia rewers (wzor 80a) i wysyla go z pismem przewodnim do tej bi-
blioteki.

Taki rewers moze mie¢ réwniez zastosowanie jako rewers okrezny
(wzo6r 80b) w przypadku, gdy nie mozemy odszuka¢ biblioteki, w ktorej wy-
dawnictwo sie znajduje. Rewers okrezny wysyta sie wraz z pismem przewod-
nim do bibliotek o profilu zbioréw pozwalajacych przypuszczaé, ze wydawni-
ctwo to posiadaja. Jezeli biblioteka, ktéra otrzyma rewers okrezny, nie posia-
da poszukiwanego wydawnictwa, przesyta rewers z kolei do innej biblioteki

Oczywiscie nie jest to forma obstugi odpowiadajgca tempu wspoiczesnego
zycia. Szybka informacje o miejscu przechowywania potrzebnego wydawni-
ctwa mozna uzyskac tylko droga telefoniczng, a jeszcze lepiej za pomoca da-
lekopisu, ktéry obecnie znajduje sie wylgcznie w duzych zakladach pracy
i duzych bibliotekach.

WYPOZYCZAJACY WYPOZYCZAJACY
1Jczb*
Uw*8> «ypo”czalni Liczba w<d. SYGNATURY Uwagi migizynu wol.  SYGNATURY
Autor, Autor
Tth* Tytut

Tom (Rocznik)

Wypozyczajac powyzsze dzielo oéwiadczam, ze 10m (Rocznik) ..
biore, pebuy odpowiedzialno$¢ za jego cafos., termin
evirotu stosowTiie da regidamnu blb/iobl

_Picczfé¢.. pUczec i podpis titypazyczajacezo
HuUNMuUCH Podpis aypaiycaijactsa

Adres .
dnia
dnia 19

Wzér 80a. Rewers wypozyczalni (zwykty)

* ,Monitor Polski” 1954 nr A-19, poz. 336.



Wydawnictwa wypozyczone z innych bibliotek udostepnia sie na miejscu
w czytelni. W wyjatkowych przypadkach mniej cenne wydawnictwa moga
by¢ wypozyczane poza obreb biblioteki, nie dotyczy to jednak wydawnictw
wypozyczonych z Biblioteki Narodowej i innych bibliotek, ktére to zastrzeze-
nie zgloszg. Pelng odpowiedzialno$¢ za catos¢, stan i terminowy zwrot wy-
dawnictwa ponosi biblioteka wypozyczajgca.

Kontrole wypozyczeh miedzybibliotecznych prowadzi sie w oddzielnym ze-
szycie, przeznaczajac potowe zeszytu na zapisy wydawnictw wypozyczonych
z innych bibliotek, a drugg potowe na adnotacje wypozyczen z wiasnych zbio-
row do innych bibliotek. Obie czesSci zeszytu powinny zawiera¢ nastepujgce

Uwagi QGwagi
biblioteki zamawiaigcej: katalogu centralnego:

Powyzszy rewers prosimy
traktowaé jako
iednorazowy — okrezny *>

ZAPISKI BIBLIOTEK ZALATWIAJACYCH ZAMOWIENIE

Piecze¢ biblioteki Wynik poszukiwan Data

*) w przypadku nicekrcélcnia iednego z okreuen rewers traktuie tis jako l«e
dnorazuwy.



rubryki: liczba porzadkowa; data wypozyczenia; numer inwentarza (sygna-
tura); autor i tytut wydawnictwa (dla czasopism: tytut, rok i numer); nazwa
biblioteki, jej adres i telefon; nazwisko i imie czytelnika, dla ktérego pozyczo-
no wydawnictwo; data zwrotu; uwagi (przedtuzenie terminu zwrotu itp.).

Otrzymane wydawnictwo wpisuje sie do zeszytu wypozyczenn miedzybiblio-
tecznych i udostepnia czytelnikowi. Przy zwrocie wypozyczanego wydawni-
ctwa zalgcza sie pismo przewodnie. Wydawnictwa wysyta sie jako przesyiki
polecone lub wartosciowe, zaleznie od wartosci wydawnictwa lub zgdania bi-
blioteki wypozyczajgcej. Zapisy w zeszycie wypozyczen rozpoczyna sie corocz-
nie od pozycji pierwszej.

Udostepnianie poza obreb biblioteki wydawnictw wypozyczonych z innych
bibliotek, stosowane w wyjatkowych przypadkach, odbywa sie na takich sa-
mych zasadach jak wypozyczanie wydawnictw wiasnych.

Coraz czesciej jednak w wypozyczaniu miedzybibliotecznym zaréwno mie-
dzynarodowym jak i krajowym stosuje sie — w miare moznosci ~ zamiast
udostepniania materiatéw oryginalnych — mikrofilmy i kserokopie.

h. Ksiegozbiory stuzbowe

W wazniejszych komérkach organizacyjnych wiekszych zaktadéw pracy
prowadzi sie ksiegozbiory stuzbowe. Zawierajg one materiaty nie-
zbedne do statego uzytku stuzbowego pracownikéw wymienionych komorek.

Na materiaty te skladaja sie:

< wydawnictwa urzedowe, jak przepisy, instrukcje, regulaminy, taryfy, li-
teratura firmowa, normy, biezace dzienniki urzedowe, czasopisma fachov4'e
0 charakterze instruktazowym itp. wydawnictwa, ktére biblioteka, nie inwen-
taryzujac, wpisuje do rejestru przechodniego i przekazuje do statego
uzytku wiasciwej komorce;

< wydawnictwa o trwalej wartosci, jak stowniki, poradniki, podreczniki,
tablice, kalendarze techniczne itp. wydawnictwa, ktére biblioteka inwentary-
zujei wypozycza do statego uzytku stuzbowego tej komoérce.

Przy wypozyczaniu wydawnictw do ksiegozbioréw stuzbowych postepuje sie
tak samo jak przy wypozyczaniu indywidualnym. Osobg upowazniong do wy-
pozyczania wydawnictw do statego uzytku stuzbowego dla potrzeb komorki
jest pracownik wyznaczony przez kierownictwo komérki do prowadzenia ksie-
gozbioru stuzbowego (zob. rozdz. Il. 2. Organizacja biblioteki fachowej).

W celu rozréznienia wypozyczen do ksiegozbioréw stuzbowych, tj. do sta-
tego uzytku stuzbowego, od wypozyczen okresowych, karty ksiazki (karty cza-
sopisma) i karty czytelnika wystawione na nazwiska os6b prowadzacych ksie-
gozbiory stuzbowe oznacza sie w goérnej czesci znakiem umownym, np. ,stu”,
tzn. do statego uzytku stuzbowego. Jeszcze lepiej wprowadzi¢ do tego typu
wypozyczen druki innego koloru.

Karty ksiazki, karty czasopisma i karty czytelnika do wypozyczeh do sta-
tego uzytku stuzbowego wiacza sie do ogdlnej kartoteki wypozyczen.

Wydawnictwa wchodzace w skiad ksiegozbioréw stuzbowych przechowuje
sie w zamknietych szafach w uktadzie dziatowo-alfabetycznym lub alfabetycz-
nym. W razie potrzeby biblioteka ma prawo zazada¢ ich zwrotu lub udostep-
nienia na okreslony okres. Zbiory ksiegozbioru stuzbowego objete inwenta-
rzem podlegajg okresowej inwentaryzacji. Za ksiegozbior ten odpowiada pra-
cownik, ktéry go prowadzi.



X. KRZEWIENIE CZYTELNICTWA LITERATURY FACHOWEJ *

1. Zadania w zakresie krzewienia czytelnictwa

Omawiajgc zadania biblioteki fachowej podkreslaliSmy, ze nie wystarczy
skrzetnie gromadzi¢ dokumenty pisSmiennicze i inne, przysposabia¢ je do uzyt-
ku wedtug wszelkich wymagan techniki bibliotecznej i udostepnia¢ czytelni-
kom zgtaszajgcym sie do biblioteki.

Niezaleznie od udostepniania wydawnictw w bibliotece, trzeba réwniez
upowszechnia¢ czytelnictwo tej literatury. Dotyczy to zarow'no
zrodtowej literatury fachowej, jak i wszelkich materiatéw informacyjnych.

Niewatpliwie w wielu zakladach pracy aktyw techniczno-ekonomiczny jest
Swiadomy wszechstronnej roli, jakg w ich dziatalnosci moze odegra¢ ksigzka
i czasopismo fachowe oraz materiaty informacyjne. »Chcemy podnies¢ poziom
naszych wyrobow, zwiekszy¢é wydajno$é® — mowig pracownicy Fabryki to-
zysk Kulkowych w Krasniku na spotkaniu z przedstawicielem redakcji ,,Prze-
gladu Technicznego” — »Nie sposéb tego uczynié bez nowej techniki. Spéjrzcie
na to gniazdo szlifierek. Az proszg sie o polaczenie ich w linie automatyczna.
Na wydziale kulkowni hatas jak w piekle. Jak zlikwidowa¢ ten hatas? Na wy-
dziale mechanicznym powstajg cate wagony widréw. Jak usuna¢ te odpady,
zeby nie hamowaty produkcji? Mamy sto takich probleméw, szukamy na nie
odpowiedzi...®!

Nie we wszystkich jednak zakladach pracy problem organizacji i propa-
gandy czytelnictw'a literatury fachowej jest nalezycie doceniany i rozwigzany.

Opinie te potwierdzity wyniki ankiety rozestanej przez Komisje Upo-
wszechniania Ksigzki i Prasy Technicznej wspofnie z Centralng Radg Zwigz-
kéw Zawodowj'ch i w porozumieniu z Komitetem do Spraw Techniki do wy-
typowanych zaktadéw pracy podstawowych gatezi gospodarki narodowej. An-
kieta wykazata, ze obok czotowych zaktadéw, w ktérych sprawy upowszech-
niania ksigzki i czasopism technicznych rozwijajg sie pomyslnie, jest jeszcze

¢ Przy opracowywaniu tego rozdziatu oparto sie na: a) ksigzce mgr inz. Tadeusza
Zamoyskiego pt. Propaganda masowego czytelnictwa technicznego. Warszawa:
PWT 1955; b) pracy mgr Zbigniewa Danitowicza pt. Upowszechnianie czytelni-
ctwa literatury fachowej, ktéra stanowi jeden z rozdziatéw ksiazki Edwarda Ass-
burego i Jadwigi Czarneckiej pt. Jak prowadzi¢ biblioteke w zaktadzie
pracy. J1Varszawa: PWT 1956.

* H. Staas: Spotkanie redakcji ,Przegladu Technicznego” z czytelnikami
w Krasniku. ,Przegl. Techn.” 1963 nr 18 s. 5.



wiele zaktadéw, gdzie w tej dziedzinie jest duzo do zrobienia. Ten stan rzeczy
znajduje odbicie w opracowywanej przez Gtowny Urzad Statystyczny staty-
styce czytelnictwa literatury factiowej w zaktadach pracy.

Tak pisalisSmy przed dwunastu laty. Dzisiaj powstaje pytanie, czy nie po-
nowi¢ alarmu o czytelnictwo literatury tectinicznej. Poczekajmy jednak na
wyniki. Rada Prasy Technicznej, Wydawnictwa Czasopism Technicznych NOT
wraz z Instytutem Ksigzki i Czytelnictwa Biblioteki Narodowej podjety ostat-
nio ogdlnopolskie badania nad czytelnictwem prasy i ksigzki technicznej
w zaktadach pracy.2

Aby jednak literatura fachowa mogta oddac ustugi, jakich sie od niej ocze-
kuje, musi dotrze¢ do wszystkich czytelnikéw, dla ktérych zostata opracowa-
na i wydana, a potencjalnym czytelnikiem jest kazdy pracownik zaktadu.

W tym tez celu obok zorganizowania szerokiej informacji bibliograficznej
i dokumentacyjnej, sygnalizujacej o osiggnieciach technicznych, ekonomicz-
nych i organizacyjnych w danej dziedzinie, zachodzi konieczno$¢ kontynuowa-
nia stalej, systematycznej pracy uswiadamiajgcej o celu i wartosci czytania
literatury fachowej. Oczywiscie chodzi o upowszechnianie gtéwnie materiatow
pismienniczych i innych stuzacych pomocg w pracy zawodowej (produkcyjnej,
konstrukcyjnej, projektowej, naukowo-badawczej i innej) oraz w podwyzsza-
niu kwalifikacji fachowych kadr.

Warunkiem skutecznej pracy w dziedzinie upowszechniania czytelnictwa
fachowego jest harmonijne wspétdziatanie bibliotekarza (personelu biblioteki)
z dokumentalistg (personelem osrodka informacji) w zaktadzie pracy.

Dokumentalista gromadzi, opracowuje (w mniejszym lub wigkszym stopniu)
i upowszechnia materiaty informacyjne (jak; karty dokumentacyjne, ekspres-
informacje, przeglady dokumentacyjne, biuletyny informacyjne, ttumaczenia,
streszczenia, zestawienia tematyczne, referaty przegladowo-syntetyczne, mi-
krofilmy, fotokopie, filmy itp.) stuzace wyzej okreslonym celom. Rzeczg biblio-
tekarza jest systematyczne doprowadzanie do pracownikéw zaktadu umiejetnie
dobranej literatury fachowej (sygnalizowanej przez dokumentaliste i innej)
przystosowanej tematycznie do aktualnych potrzeb danej komorki (stanowiska
pracy) i odpowiadajgcej pod wzgledem poziomu opracowania mozliwosciom
odbiorczym uzytkownika.

Do obowigzkéw bibliotekarza nalezy nauczenie nowego czytelnika korzy-
cownikowi, ktory tej publikacji nie zna, przyzwyczajanie czytelnikow zaawan-
sowanych do statego czytania literatury fachowej, koncentrowania ich uwagi
na tematyce waznej z punktu widzenia potrzeb zakladu itd. Przy realizacji
wymienionych zadan nieodzowne jest wspotdziatanie ze strony pracow-
nikéow osrodka informacji.

W przypadku braku dokumentalisty w zaktadzie bibliotekarz zajmuje sie
upowszechnianiem zaréwno literatury fachowej, jak i materiatéw informa-
cyjnych. | dlatego podobnie jak dokumentalista powinien posiada¢ dokiadng
znajomos¢ zakresu dziatania zaktadu, w ktorym biblioteka istnieje oraz orien-
towaé sie dobrze w biezacych i oersoektywicznych planach pracy zakiadu
i wynikajacych stad zadaniach poszczeg6lnych jego komorek.

* H Hotda-Ro6ziewicz: Czy ponowi¢ alarm o czytelnictwo literatury tech-
nicznej? — ,Prasa Techniczna” 1973 nr 4 s. 5—6.



Szersze rozpoznanie aktualnej problematyki interesujgcej zaktad i jego za-
toge uzyska bibliotekarz droga wspétpracy z komdrkami zaktadu, przez kon-
takty z organizacjami spoteczno-zawodowymi oraz uczestnictwo w wazniej-
szych naradach techniczno-ekonomicznych.

Poznanie profilu dziatalnosci zaktadu i jego problematyki umozliwi doktad-
niejsze sprecyzowanie potrzeb i zainteresowan zakladu i jego zatogi w dzie-
dzinie literatury fachowej. Nawigzanie bliskich kontaktéw z komorkami i or-
ganizacjami spoteczno-zawodowymi pozwoli bibliotekarzowi bardziej aktyw-
nie wigczy¢ sie w realizacje biezacych zadan zaktadu, a jednocze$nie utatwi

typowanie oséb, ktére dopomoga przy doborze, klasyfikowaniu i selekcji
literatury oraz w upowszechnianiu czytelnictwa fachowego.

Zadania, jakie stoja przed bibliotekarzem sa niemate. Bibliotekarz jednak
nie jest zdany wytgcznie na wiasne sity. Wiez organizacyjna stuzby informacji
zapewnia mu pomoc metodyczng i organizacyjng tak ze strony macierzyste-
go — zakladowego, jak i branzowego oraz resortowego osrodka informacji.

Sprawg krzewienia czytelnictwa literatury fachowej od lat interesujg sie
zwigzki zawodowe i stowarzyszenia naukowo-techniczne i ekonomiczne. Dowo-
dem tego jest wspélna uchwata plenum CRZZ i Rady Giéwnej NOT z dnia
31 maja 1962 r. uznajgca za konieczne rozszerzenie i pogiebienie wspotpracy
na wszystkich szczeblach organizacyjnych m. in. w zakresie podnoszenia kul-
tury technicznej, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji zatég, rozwijania
i wilasciwego wykorzystywania informacji technicznej i ekonomicznej oraz
upowszechniania czytelnictwa literatury fachowej.

Obie wyzej wymienione organizacje wspdlnie ze Zwigzkiem Socjalistycznej
Mtiodziezy Polskiej wydaty wytyczne upowszechniania ksigzki i prasy tech-
nicznej przez kota zakladowe NOT, ogniwa zwiazkowe i kota ZSMP.

Inspiratorem wielu poczynan w skali krajowej w dziedzinie organizacji
i propagandy czytelnictwa literatury fachowej, a zwikaszcza technicznej jest
Komisja Upowszechniania Ksigzki i Prasy Technicznej. W skiad jej wchodzg
przedstawiciele CRZZ, NOT, ZSMP, Ministerstwa Nauki, Szkolnictwa Wyzsze-
go i Techniki, Centrum Informacji NTE, wydawcéw. Stowarzyszenia Bibliote-
karzy Polskich, Domu Ksigzki, RSW ,Prasa-Ksigzka-Ruch”. Komisja obok
organizacji corocznych ,Dni Ksigzki i Prasy Technicznej” podejmuje inicja-
tywe w dziedzinie propagandy czytelnictwa literatury technicznej, przedktada
wiasciwym czynnikom odpowiednie dezyderaty w tym zakresie, organizuje
ankiety, konkursy, spotkania itp, imprezy. Jej odpowiednikami terenowymi sg
wojewodzkie komisje upowszechniania ksiazki i prasy technicznej.

Rosnace znaczenie pismiennictwa fachowego dla kraju, ktéry skutecznie
wyréwnuje op6znienia rozwoju gospodarki w stosunku do krajéw bardziej za-
awansowanych w rozwoju, skionito Komisje Upowszechniania do organizo-
wania (niezaleznie od majowych ,Dni Kultury, Oswiaty, Ksigzki i Prasy”, po-
Swieconych prezentacji catosci piSmiennictwa polskiego, a wiec rowniez ksigz-
ce i prasie technicznej) — w pazdzierniku kazdego roku — ,Dni Ksigzki
i Prasy Technicznej” (rys. 70 i 71).

Miarg rosngcego z roku na rok rozmachu organizacyjnego i zasiegu oddzia-
tywania ,Dni” sg liczby. W roku 1973, obok wystawy centralnej w Warsza-
wie, zorganizowano ogétem w Kkraju: 1552 wystawy ksigzki i prasy technicz-
nej, w tej liczbie 554 w zaktadach przemystowych (przy 443 w 1961 r.), i 867
spotkan z czytelnikami, odczytdéw, pogadanek, wyswietlania filméw, konkur-



soéw, imprez typu ,zgaduj-zgadula” itp. (przy 507 w 1961 r.)- W imprezach
tych coraz szerzej wspdtdziata prasa, radio i telewizja.

Zaréwno majowe ,.Dni Kultury, Oswiaty, Ksigzki i Prasy”, jak i pazdzier-
nikowe ,Dni Ksigzki i Prasy Technicznej” (rys. 72) sg okazjg do generalnej
prezentacji literatury, oceny stanu czytelnictwa w zaktadzie pracy i podejmo-
wania odpowiednich wnioskéw w tych sprawach. Rosnacy stale poziom tech-
niki i zmiany zachodzgce w procesach produkcyjnych, wymagajg jednak co-
raz wyzszych umiejetnosci od pracownikéw niemal wszystkich gatezi gospo-
darki. Dlatego tez od okresowych akcji propagandowych trzeba przejs¢ do
cigglej, systematycznej catorocznej pracy w tej dziedzinie.

Klimat dla tego rodzaju poczynarni jest wiec jak najbardziej pomysiny.
Przeprowadzana rekonstrukcja gospodarki narodowej opiera sie na wprowa-
dzaniu do poszczeg6lnych jej gatezi najno\vszych osiggnie¢ nauki i technjki.
Nauka przeksztatca sie w jedng z iK>dstawowych sit wytworczych. «Kazdemu
opracowaniu, kazdej propozycji (projektowej, konstrukcyjnej, naukowo-ba-
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Rys. 70. Biuletyn WNT ,Ksigzka Techniczna” wydany z okazji XVIII Dn: Ksigzki
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Rys. 71. Otwarcie centralnej wystawy ksigzki i prasy technicznej

Rys. 72. Centralny kiermasz ksigzki i prasy fachowej przed PKiN w Warszawie
w 1974 r.



dawczej, produkcyjnej itp.) powinny towarzyszy¢ dane o sposobie rozwigzania
tych zagadnien w innych przedsiebiorstwach i resortach naszego kraju i za
granica«3. Stabe korzystanie z literatury fachowej i niedostateczne postugi-
wanie sie materiatami informacyjnymi staje sie nie do pomyslenia.

2. Czynniki wspotdziatajace w krzewieniu czytelnictwa

Jak z powyzszego wynika, obok biblioteki fachowej réwniez organizacje
spoteczno-zawodowe, a takze klub techniki i racjonalizacji oraz komérka szko-
lenia zawodowego powinny by¢ zainteresowane rozwojem czytelnictwa facho-
wego w zakladzie pracy.

Stuszng jest wiec rzeczg utworzenie komisji bibliotecznej lub zakladoAvej
komisji krzewienia czytelnictwa literatury fachowej oraz informacji nauko-
wej, technicznej i ekonomicznej. Komisja z udziatem Kierownictwa zaktadu
i przedstawicieli wazniejszych organizacji (jak rady zakiadowej, kota stowa-
rzyszenia naukowo-technicznego, kota ZSMP, TPPR, klubu techniki i racjona-
lizacji) oraz niektérych komoérek zakladu (jak komoérki szkolenia zawodowego,
osrodka informacji i biblioteki fachowej), podejmie i skoordynuje zamierzenia
i wysitki w tej dziedzinie.

W nowym ukladzie organizacyjnym biblioteka, jako centralny osrodek
upowszechniania literatury, powinna inicjowac¢ i organizowaé krotko- i dtu-
gotrwate imprezy czytelnicze pod patronatem kierownictwa zaktadu i opiekg
organizacji partyjnej przy jednoczesnym aktywnym udziale cztonkéw komisji
krzewienia czytelnictwa i jak najszerzej pojetej wspétpracy ze strony aktywu
czytelniczego. Scharakteryzujmy pokrotce obowiazki, jakie z tytutu uczestni-
ctwa w komisji krzewienia cigzg na poszczegolnych jej cztonkach (organiza-
cjach reprezentowanych w komisji).

Stosownie do postanowien uchwaty nr 35 Rady Ministréw w sprawie roz-
woju informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej kierownictwo
zaktadu pracy zobowigzane jest do zabezpieczenia odpowiednich $rod-
kow (etatowych, finansowych, lokalowych i innych) na te cele. Ale to jeszcze
nie wszystko. Czynna postawa kierownictwa zaktadu powinna wyraza¢ sie
w aktywnym wspétdziataniu w rozwoju czytelnictwa fachowego. Objecie przez
kierownika zaktadu lub jego zastepce do spraw technicznych (w zaktadach
pracy nietechnicznych — zastepce do spraw ekonomicznych) funkcji przewod-
niczacego komisji krzewienia czytelnictwa okresla range problemu, ktéremu
komisja stuzy. Od kierownika zakladu nalezy przede wszystkim oczekiwaéd
wytyczenia kierunkdw uderzeniowych propagandy wiazacych czytelnictwo fa-
chowe z biezacymi pracami zaktadu i doskonaleniem kadr oraz udzielania jak
najdalej idgcej pomocy przy przeprowadzaniu akcji propagandowych, opieki
nad ich przebiegiem i interesowania sie wynikami tych akcji.

Z jednej strony drogg propagandy czytelnictwa fachowego, podkreslania
wagi tego problemu na naradach i spotkaniach z zatogg, a na co dzien — dro-
ga wiekszego wykorzystywania literatury i materiatdw informacyjnych w pra-
cy zaktadu, z drugiej strony jjoprzez stosowanie bodzcéw ambicjonalnych, mo-

» D. Gajewski: Ksigzka i prasa techniczna zapewniajg vAa&ciwy przebieg
procesu doksztatcania kadr technicznych. — ,Prz. Techn.” 1962 nr 40 s. 1



ralnych i finansowych, kierownictwo zaktadu moze wydatnie wptynaé na po-
prawe stanu czytelnictwa fachowego wsrdd zatogi. Nieodzowny przy tyra jest
dobry przykiad idacy z gory; interesowanie sie kierownictwa pracg biblioteki
fachowej i osrodka informacji oraz state systematyczne korzystanie z ich
ustug.

Oczywiscie tego rodzaju ustosunkowanie sie kierownictwa zaktadu do za-
gadnienia upowszechniania literatury i materiatdbw informacyjnych na og6t
nie jest typowe. Niejednokrotnie trzeba je dopiero wypracowac¢. Temu celowi
stuzg czeste kontakty bibliotekarza z kierownictwem zaktadu, zabieganie o od-
powiednie $rodki i pomoc w upowszechnianiu literatury. Jednak najskutecz-
niejszym argumentem, ktéry na pewno przekona kierownictwo o koniecznosci
krzewienia literatury w zakladzie pracy, bedzie podanie, podsuniecie w odpo-
wiedniej chwili ksigzki, artykutu, innego dokumentu lub po prostu informa-
cji, ktéra pomoze pokona¢ biezace trudnosci lub utatwi rozwigzanie waznego
dla zaktadu zadania.

Kota zaktadowe stowarzyszen naukowo-technicznych
(ekonomicznych) moga odegra¢ bardzo wazna role w upowszechnianiu
czytelnictwa. Skupiajgc wysoko kwalifikowang kadre fachowcdéw, kota te maja
peing orientacje w biezgcej i rozwojowej problematyce zakfadu pracy. Z nimi
powinna biblioteka utrzymywaé jak najscislejsza tgcznosé. Pomoc kot jest nie-
odzowna przy doborze literatury, opracowywaniu rzeczowym zbioréw (klasy-
fikowaniu) i selekcji zbiorow. W niektérych zaktadach pracy kota zaktadowe
NCXT dokonujg biezgcego przegladu czasopism, zwlaszcza zagranicznych, i ty-
puja artykuty, z ktérych trescia (drogg obiegu czasopism) powinny sie zapo-
zna¢ okreslone komorki zaktadu. Pomoc két moze wyrazaé sie rowniez przy
sporzadzaniu wykazow literatury zaleconej dla poszczeg6lnych stanowisk
pracy.

W przypadku gdy osrodek informacji lub biblioteka fachowa nie otrzymuje
pewnych potrzebnych zakladowi materiatdw informacyjnych z macierzystego
osrodka branzowego, osrodek (biblioteka) moze zwrdéci¢ sie do kota zaklado-
wego NOT o opracowanie tych materialtdw w formie pracy spotecznej lub —
za zgoda osrodka branzowego — odptatnie, jezeli dysponuje Srodkami na te
cele. Zlecenia te moga by¢ rdznorakie, od notek sygnalnych do recenzji wy-
dawnictw i referatéw przeglagdowo-syntetycznych. Kota zaktadowe NOT biorg
rowniez czynny udziat w przygotowywaniu narad czytelniczych i opracowy-
waniu referatéw na te narady.

Wspétdziatajac w opracowywaniu nabytkéw i wiasciwym o nich informo-
waniu, kota zaktadowe stowarzyszeh naukowo-technicznych i ekonomicznych
sg najbardziej powotane do szerokiego propagowania wszystkimi formami
swej dziatalnosci (tj. przez referaty, odczyty, szkolenie) korzysci wynikaja-
cych z czytania literatury fachowej. Jako agitatorzy krzewienia czytelnictwa
kota zakladowe stowarzyszenn powinny réwniez domagaé sie zarezerwowania
odpowiednich srodkéw na cele biblioteczne i informacyjne.

Rada zaktadowa moze przyczyni¢ sie w duzym stopniu do krzewie-
nia czytelnictwa fachowego przez wigczanie tego zagadnienia do planu prac
aktywu zwigzkowego i udostepnienie do tego celu srodkéw, jakimi dysponuje
(tj. radiowezet, miejsce w biuletynie lub gazetce zaktadowej itp.). Pozyteczna
jest réwniez w tej dziedzinie wspotpraca biblioteki fachowej z bibliotekg
zwigzkowa. Wyrazac sie ona moze m. in. w informowaniu biblioteki zwigzko-
wej 0 swej dziatalnosci. W tym celu biblioteka fachowa zaopatruje biblioteke



zwigzkowa w materiaty informujgce o stanie zbioréw, wykazy nabytkéw bi-
bliotecznych, spisy prenumerowanych czasopism, okazowe egzemplarze wy-
dawnictw informacyjnych, plakaty, afisze i wywieszki powiadamiajace, gdzie
sie miesci biblioteka fachowa i w jakich godzinach jest czynna, plakaty pro-
pagujace czytelnictwo itp. Bibliotekarze bibliotek zwigzkowych powinni wig-
czy¢ sie aktywnie do propagandy czytelnictwa fachowego.

Powaznym czynnikiem rozwoju czytelnictwa fachowego powinny stac sie
kota Zwigzku Socjalistycznej Mitodziezy Polskiej. Gru-
puja one m. in. miodziez rozpoczynajgaca prace, czesto nie majaca odpowied-
nich kwalifikacji zawodowych. Niezaleznie od obowigzku propagowania czy-
telnictwa fachowego wsrod ogotu miodziezy, zadaniem ZSMP bedzie dotarcie
do tej kategorii miodziezy z literaturg fachowa, uswiadomienie jej pozytku
wynikajacego z czytania tej literatury, wywoltywanie potrzeby statego korzy-
stania z piSmiennictwa fachowego oraz pomoc w pracach zwigzanych z pro-
pagandg czytelnictwa.

Zadaniem Kot Towarzystwa Przyjazni Polsko-Radzie-
ckiej jest wspotdziatanie z bibliotekg fachowg w rozpowszechnianiu i po-
pularyzacji prac oryginalnych i ttumaczen radzieckiego piSmiennictwa facho-
wego. Szczegblne natezenie tej propagandy ma miejsce w miesigcu pogtebia-
nia przyjazni polsko-radzieckiej.

Szczegdlna rola w krzewieniu czytelnictwa fachowego przypada klubom
techniki i racjonalizacji. Literatura fachowa, a zwlaszcza tech-
niczna jest niezbednym i niezastgpionym narzedziem, ktére pomogto do zreali-
zowania wielu pomystéw racjonalizatorskich. Totez przy analizowaniu pomy-
stébw, omawianiu projektéw usprawnien, poszukiwaniu rozwigzan, wykrywa-
niu niedociggnie¢ i btedow — trzeba nieustannie agitowac¢ na rzecz systema-
tycznego czytania literatury fachowej. Najtatwiej bowiem w tych warunkach
wykaza¢ bezposrednie korzysci wynikajgce z czytania literatury fachowej.

Komérki szkolenia zawodowego powinny dostarcza¢ biblio-
tece wykazy literatury niezbednej dla doskonalenia kadr, czuwaé¢ nad petnym
zaopatrzeniem biblioteki w te literature i egzekwowac¢ przy egzaminach zna-
jomos¢ tego pisSmiennictwa.

Nieodzownym elementem kazdej dobrze pracujgcej biblioteki, a wiec i bi-
blioteki fachowej, jest aktyw czytelniczy. Aktyw ten skupia wokét
biblioteki najczynniejszyeh statych czytelnikéw, przyjaciot ksigzki fachowej,
a zarazem agitatoréw czytelnictwa.

W odrdznieniu od komisji krzewienia czytelnictwa oraz informacji nauko-
wej, technicznej i ekonomicznej, spotecznego organu urzedowego, ktory okres-
la gtdwne ramy i kierunki dziatania, precyzuje formy i metody pracy, dzieli
zakresy obowigzkéw miedzy poszczegblne organizacje i komorki oraz czuwa
riad zabezpieczeniem odpowiednich Srodkéw na te cele — szeroki aktyw czy-
telniczy, stanowigc przedtuzone ramie komisji, pomaga kierownictwu bibliote-
ki w realizacji planu pracy.

Pomoc ta moze przybieraé¢ rozne formy. Jedni bedg oddziatywa¢ na zatoge
wzorowym, systematycznym studiowaniem literatury. Inni dopomoga w nie-
ktérych porzadkowych pracach bibliotecznych. Jeszcze inni bedg wspotdziatac
przy urzadzaniu wystaw, zorganizowaniu narady czytelniczej, sporzadzaniu
plakatéw, przygotowaniu i przeprowadzeniu audycji w radiowezle itd. Czion-
kowie aktywu czytelniczego powinni réwniez wysuwac propozycje zorganizo-
wania konkretnych imprez propagandowych. Inicjatywy te, oparte na dobrej



znajomosci potrzeb i zainteresowan zatogi, utatwiajg wybor wiasciwycti form
propagandy.

Stosownie do osobistych zainteresowan aktywistéw, biblioteka facliowa
powinna odpowiednio roznicowac¢ funkcje przypadajgce im w udziale. Nie
trzeba przy tym zapomina¢, ze »rola aktywu czytelniczego nie ogranicza sie
do pomocy w doraznych akcjach. Polega ona przede wszystkim na statym
i niestabngcym oddziatywaniu na catg zaloga®”

Jednym z czotowych aktywistéw czytelnictwa jest kolporter zakta-
dowy. Do wyjatkdw zalicza sie dzisiaj zaktady pracy, w ktorych nie ma kol-
portera. W wielu zaktadach pracy kolporterami literatury fachowej sa inzy-
nierowie, technicy, ekonomisci, gdzie niegdzie — bibliotekarze. Na og6t jed-
nak kolportaz obejmuje zaréwno literature piekng, jak fachowag i spoteczno-
-polityczng. Doprowadzajgc ksigzke fachowg do potencjalnego odbiorcy, kol-
porterzy umiejetng zachetg i atrakcyjnymi formami propagandy (sprzedaz na
raty, uruchamianie stoisk z ksigzkami w dniach wyptaty lub z okazji zjazdow,
konferencji, spotkan z zatoga itp.) rozbudzajg wsréd pracownikéw zaktadu za-
mitowania czytelnicze.

Te rézne formy pracy kolportera powinna biblioteka powigza¢ ze swoimi
zadaniami. Wspotpraca biblioteki z kolporterem moze przynie$¢ obopdlne ko-
rzysci. Znajac — ulegajgce zmianom na skutek nowych zadanh — potrzeby za-
ktadu i zainteresowania zatogi w zakresie literatury fachowej, moze biblioteka
fachowa udziela¢ kolporterowi porad w dziedzinie doboru ksigzek. W zamian
za to kolporter powinien sta¢ sie skutecznym agitatorem czytelnictwa w za-
kresie tematyki interesujgcej zaktad a obstugiwanej przez biblioteke.

Komisja krzewienia czytelnictwa, aktyw czytelniczy i kolporter — to naj-
wazniejsze czynniki wspoétdziatajgce z bibliotekarzem w dziedzinie upo-
wszechniania czytelnictwa fachowego w zaktadzie pracy.

Od spotecznego podejscia i rzetelnego wkiadu ze strony organizacji wspot-
dziatajacych w krzewieniu czytelnictwa oraz inicjatywy i zdolnosci organiza-
cyjnych kierownika biblioteki fachowej, jak réwniez jego umiejetnosci egze-
kwowania deklarowanych zobowigzan, zalezy w duzym stopniu tempo rozwoju
zainteresowan pismiennictwem fachowym wsrdd zatogi.

Warunkiem prowadzenia skutecznej propagandy czytelnictwa jest — obok
petnej znajomosci potrzeb i zainteresowan zatogi w zakresie literatury facho-
wej — posiadanie i umiejetne wykorzystywanie odpowiednio dobranych aktu-
alnych materiatow informacyjnych. Méwimy o nich obszernie w rozdz. IV ni-
niejszego podrecznika.

3. Formy i metody propagandy czytelnictwa

a. Zasady ogélne

Na podstawie doswiadczenn bibliotek polskich i bibliotek innych krajow
mozna sformutowac¢ pewne ogolne zasady propagandy czytelnictwa fachowego.
Podstawowym warunkiem powodzenia propagandy czytelnictwa jest syste-
matycznos¢ i ciggtosé akcji. Od przypadku do przypadku organizowane impre-

* T. Zamoyski: Propaganda masowego czytelnictwa technicznego. Warszawa:
PWT 1954.



zy czytelnicze nie osiggng zamierzonego celu, tj. nie wpltyng na zwigkszenie
liczby statych czytelnikéw. W celu dotrzymania tego warunku bibliotekarz po-
winien planowaé¢ dziatalno$¢ propagandowsg, rozktadajac imprezy czytelnicze
rownomiernie na okresy kwartalne i miesieczne. Przy opracowywaniu planu
fezczeg6towego imprez trzeba uwzgledni¢ zastosowanie mozliwie jak najwiek-
szej liczby wystepujacych na przemian réznych form propagandy. Chodzi
o uatrakcyjnienie akcji krzewienia czytelnictwa.

Planowanie akcji propagandowej wigze sie z kontrolg jej wykonania. Trze-
ba tutaj podkresli¢, ze nie propagujemy czytelnictwa dla czytelnictwa, w ode-
rwaniu od celdéw, ktorym ono ma stuzyé, lecz jako Srodek do osiggniecia tych
celow: np. trzeba konkretnie wskaza¢, ze wprowadzony w zycie pomyst ra-
cjonalizatorski powstat w wyniku zapoznania sie z okre$lonymi materiatami
udostepnionymi przez biblioteke fachowsg itd.

Bibliotekarz powinien o tym pamieta¢, ze rézne Srodki i metody stosuje sie
w rdéznych Srodowiskach: inne w biurze projektowym, inne — w zaktadzie
produkcyjnym, jeszcze inne w klubie techniki i racjonalizacji.

Przed przystgpieniem do krzewienia czytelnictwa bibliotekarz musi wzig¢
pod uwage, ze akcja propagandowa wymaga wiasciwego zorganizowania za-
plecza, tj. dobrze zgopatrzonej w literature i sprawnie dziatajgcej biblioteki,
ktdéra by sprostata zaspokojeniu potrzeb powiekszajgcej sie — na skutek akcji
propagandowych — liczby czytelnikéw. Formy i metody, jakie stosujemy pro-
pagujac czytelnictwo literatury fachowej w zaktadzie pracy, dzielimy na pra-
ce z czytelnikiem indywidualnym i krzewieniem czytelnictwa ws$rdd zatogi.

b. Praca z czytelnikiem indywidualnym

Jakie obowigzki ma bibliotekarz w stosunku do czytelnikéw, ktérzy przy-
chodza do biblioteki, zgtaszajag mniej lub wiecej konkretne zapotrzebowania,
korzystajg z czytelni i wypozyczalni? Nie ulega watpliwosci, ze musi on za-
opiekowac¢ sie kazdym czytelnikiem, uwzgledniajac jego ogélny poziom, wia-
domosci i doswiadczenie zawodowe, zainteresowania, a nawet cechy usposo-
bienia i charakteru. Inaczej mowiac, musi on dostosowa¢ metody i sposoby
postepowania do indywidualnosci kazdego czytelnika.

Z ustug biblioteki fachowej korzystajg pracownicy zaktadu bardzo zrézni-
cowani pod wzgledem poziomu wyksztatcenia.

Do najliczniejszej grupy uzytkownikéw biblioteki fachowej nalezg pracow-
nicy zaktadu, ktérzy maja petne kwalifikacje zawodowe (kadra inzynieryjno-
-techniczna, ekonomisci, prawnicy) i rozumiejg konieczno$¢ korzystania z pi-
Smiennictwa naukowego i fachowego. Pracownicy ci zgtaszajg zapotrzebo-
wania na materiaty niezbedne do opracowania pewnych tematéw, naswietlenia
i rozwigzania okreslonych probleméw lub uzupetnienia posiadanych informacji
danymi faktograficznymi. Tej grupie czytelnikéw, pracujacych niejednokrotnie
nad rozwigzywaniem podstawowych probleméw zaktadu, bibliotekarz powi-
nien okazywac jak najdalej idaca pomoc przy poszukiwaniu materiatow. Jed-
noczes$nie nalezy stopniowo i systematycznie zapoznawa¢ ich z aparatem infor-
macyjno-bibliograficznym biblioteki i sposobami korzystania z niego, co poz-
woli im w dalszej pracy na samodzielne poszukiwania potrzebnych informac;ji.

Druga grupe czytelnikéw stanowi pomoc techniczna, szeregowi pracow-
nicy administracyjni oraz robotnicy wykwalifikowani i niewykwalifikowani.



Zaktadowi pracy, a wicc i bibliotece fachowej, powinno szczeg6lnie zaleze¢
na objeciu oddziatywaniem tej kategorii pracownikéw, zwilaszcza rekrutuja-
cych sie sposréd najmiodszej kadry. Przy czym chodzi tutaj nie o jednorazo-
we ustugi, ale o blizsze poznanie ich zainteresowan czytelniczych, budzenie
potrzeb w tym zakresie tam, gdzie ich nie ma, a przede wszystkim udzielanie
statych porad w doborze literatury fachowej i zachecanie do systematycznego
korzystania z piSmiennictwa, przy jednoczesnym planowym Kierowaniu tym
czytelractv,”em.

Do trzeciej grupy czytthiikéw zaliczyé nalezy pracownikéw naukowo-ba-
dawczych. Dla nich zbiory biblioteczne stanowig nieodzowng baze wszelkich
poczynann badawczych. | to wlasnie przede wszystkim dla nich podejmov/ane
sg poszukiwania materiatdw w innych bibliotekach oraz wypozyczanie wy-
dawnictw, zamawianie odbitek kserograficznych, mikrofilméw itp.

Sposrdéd trzech wymienionych grup czytelnikéw rekrutujg sie racjonaliza-
torzy i wynalazcy, ktérzy wymagajg zroznicowanej obstugi, odpowiednio do-
stosowanej do poziomu wyksztatcenia uzytkownika i jego rozeznania w pis-
miennictwie fachowym.

Z wyzej wymienionych wzgledéw konieczne jest, aby bibliotekarz na pod-
stawie znajomosci Srodowiska starat sie poznac blizej swoich czytelnikéw.

Pierwszych informacji o sobie dostarcza sam czytelnik w chwili zgtoszenia
sie do biblioteki. Informacje te, mianowicie nazwisko i imie, komérka orga-
nizacyjna, w ktdrej pracuje, zapisane na karcie czytelnika sg zawsze do dys-
pozycji bibliotekarza. Dalszych informacji dostarczg rozmowy z czytelnikiem
oraz zapotrzebowania, jakie zgtasza. Na podstawie rozmoéw, ktére muszg byc¢
przeprowadzone w sposob talttowny i nie mogg sprawia¢ wrazenia badan,
oraz na podstawie zgtaszanych zapotrzebowan bibliotekarz w trakcie codzien-
nej, biezacej pracy zorientuje sie, jaki jest ogélny poziom umystowy czytel-
nika, jakie sg jego zainteresowania i potrzeby: czy bardzo waskie zawodowo,
czy tez pragnie on zdobywa¢ szersze wiadomosci z dziedziny swojego zawodu
i zagadnien z nim zwigzanych, czy ma praktyczne wiadomosci zawodowe, na-
byte przez diugoletnig praktyke i chce je uzupetnia¢ wiadomosciami teore-
tycznymi, czy tez musi zdoby¢ zaréwno jedno jak i drugie, czy uczeszcza do
szkoty ogdlnoksztatcacej lub zawodowej, czy tez chce doksztatca¢ sie we wilas-
nym zakresie. Bardzo wazne jest réwniez, jakie czytelnik ma mozliwosci,
jesli chodzi o doksztatcanie sie: ile czasu moze on na to przeznaczy¢ oraz
jak przyjmuje nowe wiadomosci.

Obserwujgc swoich czytelnikéow bibliotekarz napewno stwierdzi, ze wielu
z nich nie potrafi korzysta¢ z biblioteki. Dlatego tez jednym z pierwszych
jego obowigzkow jest nauczenie czytelnikéw korzystania z urzadzeri i pomocy
bibliotecznych.

W bibliotece powinny by¢ wylozone (wywieszone) materiaty informacyjno-
-instrukcyjne, ktore udzielatyby czytelnikom wskazowek utatwiajacych im
korzystanie z katalogdéw, pomocy bibliograficznych, ksigzek i czasopism. Dla
wielu jednak czytelnikéw tego rodzaju informacje moga by¢ niewystarcza-
jace i wtedy bibliotekarz musi wytlumaczyé, a nawet pokazaé, jak nalezy
postugiwacé sie katalogiem alfabetycznym, jak jest zbudowany katalog rze-
czowy, jak odszuka¢ ksigzke na dany temat, jak czyta¢ karte katalogowa,
w ktorym miejscu szuka¢ sygnatury, jak korzystaé z pomocy bibliograficz-
nych, z kartoteki dokumentacyjnej i z ksiegozbioru podrecznego.

Powinien takze bibliotekarz przestrzega¢ stosowania sie czytelnikéw do



regulaminu bibliotecznego, wyrabia¢ w nich wilasciwy stosunek do ksigzki
i czasopisma jako do wiasnosci spotecznej i w zwigzku z tym przestrzegaé
pilnie terminéw zwrotu wypozyczonych wydawnictw.

Wazne jest takze, aby bibliotekarz dbat o kulture zachowania sie w biblio-
tece, zwracajgc uprzejmie, ale stanowczo uwage czytelnikom, ktérych zacho-
wanie sie nie jest wiasciwe.

Do zasadniczych zadan bibliotekarza nalezy zaspokajanie zapotrzebowan
czytelnikoéw, i to zaréwno tych, ktérzy zgtoszg sie do bibliotekarza, jak i tych,
ktoérzy sami prébujg szukaé¢ potrzebnych materiatéw. Zapotrzebowania moga
by¢ rézne, wynikajgce "z réznych okolicznosci. Do najbardziej typowych beda
nalezaty zapotrzebowania zwigzane z biezgcymi pracami zaktadu, z opraco-
wywaniem whnioskdw racjonalizatorskich, z dgzeniem do podwyzszania kwali-
fikacji zawodowych i z przygotowaniem do zaje¢ szkoleniowych. Odpowie-
dzie¢ na te zapotrzebowania bedzie mdgt bibliotekarz tylko w tym przypadku,
gdy biblioteka bedzie posiadata, obok starannie opracowanego katalogu rze-
czowego, réznego rodzaju pomoce bibliograficzne zaréwno drukowane jak
i sporzadzone we wlasnym zakresie.

Do materiatéw drukowanych nalezg wszystkie pozycje wymienione jako
zrodta informacji o wydawnictwach. Poza tym niezbedng pomoca przy udzie-
laniu odpowiedzi na pytania czytelnikéw jest kartoteka dokumentacyjna pro-
wadzona badz w osrodku zakiadowym informacji, bgdz tez w bibliotece. Aby
jednak kartoteka ta mogta informowaé¢ o nowej literaturze, musi by¢ staran-
nie prowadzona.

Obok materiatdw drukowanych, w ktoére biblioteka powinna sie zaopatrzyc¢,
powinny sie w niej znalez¢ zestawienia tematyczne opracowane przez biblio-
teke we wlasnym zakresie tub uzyskane z innych Zrddet, na tematy inte-
resujgce zaktad pracy.

Bibliotekarz, do ktérego zwroécit sie czytelnik o wyszukanie odpowiednich
materiatéw, powinien za pomocg katalogu rzeczowego, katalogéw pomocni-
czych, spiséw bibliograficznych i kartoteki dokumentacyjnej odszukac¢ odpo-
wiednie pozycje i jezeli znajdujg sie w bibliotece, dostarczy¢ czytelnikowi.
Jezeli biblioteka ich nie posiada, nalezy je sprowadzi¢ z biblioteki branzowej,
resortowej lub innej.

Jezeli na podstawie pomocy bibliograficznych i dokumentacyjnych znaj-
dujacych sie w bibliotece nie mozna odszukaé¢ potrzebnych materiatéw, nalezy
zwroci¢ sie do biblioteki branzowej (biblioteki resortowej) lub do osrodka
branzowego informacji, ktéry wyszuka potrzebne materiaty.

W przypadku gdy nie uda sie w ramach wypozyczenh miedzybibliotecznych
uzyskaé¢ potrzebnych materiatdbw, mozemy wystapi¢ do osrodka branzowego
informacji o kserokopie lub mikrofilm potrzebnego artykutu. Zrozumiate, ze
mikrofilm bedzie wtedy uzyteczny dla czytelnika, jezeli biblioteka bedzie po-
siadata aparat do odczytywania mikrofilmoéw (czytnik).

Bibliotekarz musi sie liczy¢ réwniez z tym, ze czytelnicy moga sie do
niego zwraca¢ nie tylko z pytaniami o charakterze bibliograficznym czy
bibliotecznym, ale dotyczacymi takze spraw technicznych, prav/nych, politycz-
nych i innych (np. spraw socjalnych, bhp) i ze powinien on na podstawie
swoich materiatéw informacyjno-bibliograficznych umie¢ na nie odpowiedzieé.

Wiele tego rodzaju informacji moga dostarczyé gromadzone w bibliotece
wycinki z prasy codziennej, mianowicie: artykuty omawiajgce wytyczne Partii
i Rzadu, artykuty dotyczace dziatalnosci zaktadéw o analogicznym zakresie



dziatania, skrypty i materiaty szkoteniowe, recenzje wydawnictw factio-
wychi itp. Wycinki nalezy przectiowywa¢ w ukitadzie rzeczowym w skoro-
szycie, teczce lub wklejaé do albumoéw. Jeszcze lepiej prenumerowac ..Kro-
nike” (przeglad najwazniejszych wydarzeri w Kkraju i za granicg). Wydawca:
Prasowe Wydawnictwo Dokumentacyjne RSW ,Prasa-Ksigzka-Ruch” (02-015
Warszawa, Plac Starynkiewicza 7).

Obok czytelnikéw, ktorzy zglaszajg sie do biblioteki z konkretnymi zapo-
trzebowaniami, sg réwniez i tacy, ktérzy nie wiedzg co majg czytac i w jakiej
kolejnosci. Tj'ch czytelnikéw nalezy otoczy¢ specjalng opieka, gdyz beda to
przewaznie osoby, ktore z ksigzek facliowych nie korzystaty i ktoérycti mu-
simy tego nauczy¢. Orientujgc sie na podstawie danycti z karty czytelnika
i przeprowadzonych rozmoéw, jakie majg przygotowanie ogolne i zawodowe
oraz gdzie pracuja, staramy sie dobiera¢ ksigzki dostosowane trescig i uje-
ciem do stopnia przygotowania i poziomu danego czytelnika.

W rozmowach z czytelnikami nalezy zwracac ich uwage na rézne materiaty
pomocnicze znajdujgce sie w bibliotece, jak katalogi, wykazy tematyczne itp.
Dobre wyniki moze da¢ réwniez wyktadanie na lade nowosci wydawniczych,
ktére chcielibySmy zapropagowac. Czytelnicy moga sie nimi zainteresowad,
przejrze¢ na miejscu, badz wypozyczyé.

Dostarczajgc ksigzki czytelnikom, biblioteka powinna réwniez troszczy¢
sie 0 to, aby potrafili cmi z nich korzystaé. W tym celu bibliotekarz wyjasnia,
jak nalezy postugiwaé sie ksigzka, oraz zaleca im do przeczjrtania odpo-
wiednig lekture.

Aby utatwié¢ czytelnikom wiasciwe zrozumienie i wykorzystanie przeczy-
tanych ksigzek i artykutdw, niektore biblioteki organizujg konsultacje indy-
widualne prowadzone przez specjalistow w state okreslone dni (co tydzien
lub co dwa tygodnie). Konsultanci, znajgc dobrze tematyke zakitadu, moga
udziela¢ porad poszczeg6lnym czytelnikom w zakresie doboru ksigzek, jak tez
wyjasnia¢ niezrozumiatg dla nich tres¢. Konsultacje powinny sie odbywaé
w czytelni lub wypozyczalni, aby konsultant mégt w razie potrzeby siegnaé
po okreSlong ksigzke i przejrze¢ ja wraz z czytelnikiem. O konsultacjach
'nalezy zawiadamiac czytelnikéw za pomocg wywieszek oraz za posrednictwem
radiowezia.

¢c. Krzewienie czytelnictwa w'sréd zatogi

Podejmujac planowg, systematyczng prace w dziedzinie propagandy czytel-
nictwa fachowego powinnismy stworzy¢ warunki sprzyjajgce zetknieciu z lite-
raturg fachowg tych wszystkich pracownikéw zakiadu, ktérzy dotad z niej
nie korzystali, a zwtaszcza pracownikéw miodych. Temu celowi stuzy¢ bedzie
przyblizenie ksiazki do zatogi. Mozna tego dokona¢ réznymi sposobami. Jed-
nym z nich bedzie zakladanie w wazniejszych komdérkach organizacyjnych
zaktadu ksiegozbioréw stuzbowych odpowiednio wyposazonych w pismien-
nictwo fachowe interesujgce dang komorke (wydziat, dziat).

Bezposredni kontakt czytelnika z ksiazka mozna réwniez uzyska przez
zorganizowanie wolnego (lub czesciowo wolnego) dostepu do poétek biblio-
tecznych. W tym tez celu organizuje sie zwiedzanie biblioteki przez praco-
wnikow, ktdrzy dotad z ustug biblioteki nie korzystali, dla zaznajomienia ich
z literatura fachowa oraz wyjasnienia, jakie korzysci moga z tego tytutu
uzyska¢. Tg drogg mozemy pozyska¢ nowych czytelnikow pod warunkiem, ze
spotkania te bedg dobrze przygotowane i wiasciwie przeprowadzone.



Przyblizajac biblioteke do zatogi powinnismy jednoczesnie umozliwi¢ czy-
telnikowi wypowiadanie uwag dotyczgcych pracy biblioteki oraz zglaszanie
dezyderatéw co do zakupu i prenumeraty wydawnictw. Do tego celu stuzy
ksigzka uwag i zyczen. Wszystkie wypowiedzi wpisane do tej ksigzki powinny
by¢ bardzo sumiennie przeanalizowane i w miare moznosci jak najszerzej
uwzglednione.

Propagande czytelnictwa fachowego wsrdéd zatogi prowadzimy za pomocg
Srodkow oglagdowych, pismienniczych i zywego stowa. Omoéwimy je po kolei.

Srodki ogladowe

Srodki ogladowe, zwane inaczej wizualnymi, sprowadzajg sie do sporza-
dzania wywieszek, afiszéw, plakatéw i urzadzania wystaw.

Najprostszym $rodkiem propagandy ogladowej sa wywieszKki. Spo-
rzgdzamy je we wilasnym zakresie. Mozna im nada¢ forme strzatek lub styli-
zowanych lisci wskazujgcych droge do biblioteki (na wystawe ksigzki itp.).
Zawierajg one w Kkilku stowach informacje o miejscu, w ktérym znajduje
sie biblioteka (wystawa), godzinach jej otwarcia, powiadamiaja o nowosciach
wydawniczych, ktére wptynety do biblioteki, ciekawszym artykule, ktéry moze
zainteresowac zatoge itd. Umieszcza sie wywieszki w miejscach najbardziej
uczeszczanych, jak w hallu, ruchliwych przejsciach, stotéwce, Swietlicy itp.
Za pomocg wywieszek umieszczonych w bibliotece podajemy pewne przepisy
porzadkowe lub wskazéwki, np. wyciag z regulaminu dla czytelnikéw lub
wskazowki, jak korzystaé¢ z obiegu czasopism.

Obszerniejsza tresciowo informacje zawiera afisz. Poza tym rdzni sie
on od wywieszki wiekszym rozmiarem. Afisz zazwyczaj zawiera tylko tekst
stowny, rzadziej wystepuja w nim elementy graficzne. Podaje on petniejsza
informacje o stanie i rozwoju biblioteki, o temacie narady czytelniczej, wa-
runkach konkursu itp. Za pomocag afiszy wywieszonych w bibliotece wyja-
Sniamy np. jak korzysta¢ z katalogow i kartoteki dokumentacyjnej.

Afisze mogg by¢ wykorzystane dla propagandy czytelnictwa, np.

Ksigzka fachowa ufatwia nauke i prace
lub tez;

Korzystajgc z literatury fachowej podnosisz i uzupeilnisz swoje
kwalifikacje zawodcnue
czytasz
WIECEJ umiesz
zarabiasz
Afisz moze zaleca¢ zapoznanie sie z konkretnag ksigzka, np.:
Czy wiesz
— co dzieki nowemu prawu wynalazczemu zyskata gospodarka
narodowa?
— co osiggneli wynalazcy?
— kiedy i co patentowac?
Przeczytaj Zdzistawa Kazimierczuka: Nowe prawo dla wynalaz-
cow. W-wa: ,Ksigzka 1 Wiedza“ 1934 s. 109.



Inny przykitad:

Kandydaci na kierowcéw wszystkich kategorii
przeczytajcie
Ludwika Wilka: Przepisy o ruchu pojazdéw samochodowych. —
Wwa: Wydawnictwa Komunikacji i tacznosci 19ja s. 119.

Afisz moze zacheca¢ do korzystania z biblioteki fachowej, np.:

Zanim rozpoczniesz nowg produkcje, podejmiesz prace hadawczo-
-doswiadczalng, opracujesz nawg konstrukcje, wykonasz prototyp —
zapoznaj sie z tym, czego inni dokonali w tej dziedzinie, nad
czym pracujg i co planuja w kraju i za granica.
albo tez:

Chcesz podnies¢ swe kwalifikacje zawodowe, dowiedzieC sie, co
nowego w nauce i technice? Korzystaj na co dzien z ustug bi-
blioteki fachowej i osSrodka informacji naukowej, technicznej i eko-
nomicznej.

Trescig afisza moga by¢ fragmenty znanej wypowiedzi® prof, dr Janusza
Groszkowskiego, ktére warto przypomniec:

Wiadomosci zawarte zarowno w ksigzkach, jak i w czasopismach
technicznych sg niejako witaming, niezbedng dla przemystu; ufat-
wiajg one opanowanie nowej techniki, katalizujg nowe procesy tech-
nologiczne, pomagajg w podnoszeniu wydajrwsci pracy, doskonalg
technologie produkcji, a w stosunku do pracownikéw — podnoszg
ich kwdifikacje, ktore powinny by¢ gtdbwnym kryterium awansu
i uposazenia.

| drugi fragment:

Gdyby niewielka nawet czes¢ wiadomosci zawartych w wydanych
tylko 1 znajdujacych sie na pélkach ksiegarskich ksigzkach dotarta
do wszystkich potencjalnych ich odbiorcow i zostata przez nich
wykorzystana w pelni w praktyce dnia codziennego, to w wyniku
tego dochéd narodowy naszego kraju powiekszytby sie niewatpli-
wie o wiele miliardéw ztotych...

Najskuteczniejszym wyprébowanym S$rodkiem propagandy ogladowej jest
plakat. taczy on w sobie tekst stowny z elementami graficznymi, ktdre
powinny przemawia¢ do wyobraZzni odbiorcéw. Sita oddzialtywania plakatu
tkwi w tatwym zrozumieniu i zapamietaniu tresci wyrazonej mysli. Rozwig-

zanie graficzne powinno by¢ o tyle atrakcyjne, zeby zmusito widza do zatrzy-
mania sie na chwile i odczytania tekstu.

* «0 peine roykorzystanie ksigzki technicznej.<t Przemoéwienie prof, dr J. Crosz-
kowskiego na xLroczystoici otvmrcia Dni Ksigzki Technicznej. — Biuletyn PWT
.Ksigzka Techniczna” 1958 nr 11 s. 2—3.



Przygotowujgc plakat musimy pamieta¢ o tym, ze nalezy w nim:

= skupi¢ uwage na jednym temacie, podporzadkowujac mu zaréwno tres¢
stowng jak i rozwigzanie graficzne,

= ograniczy¢ tekst i strone graficzng do niezbednych elementéw,

= zatroszczy¢ sie o estetyczne wykonanie zaréwno tekstu jak i strony
graficznej.

Tematem plakatu moze by¢ informacja o stanie czytelnictwa fachowego
w zakladzie, zapowiedz narady czytelniczej, propaganda ksigzek z okres$lonej
dziedziny lub konkretnej pozycji wydawniczej. Sporzadzenie plakatu we wias-
nym zakresie jest mozliwe przy pomocy cztonkéw aktywu czytelniczego ma-
jacych w tym kierunku uzdolnienia. W innym przypadku — jezeli to mozli-
we — wykonanie plakatu zlecamy grafikowi.

Wywieszki, afisze i plakaty powinny by¢ czesto zmieniane i dostosowy-
wane do aktualnych potrzeb. Stare, nieaktualne, porwane lub nawet brudne
wywieszki, afisze, plakaty przynoszg odwrotny do zamierzonego skutek: znie-
checaja do literatury i placéwek, ktére je upowszechniajg w tak nieudolny
sposob.

Najczesciej stosowang formg wizualnej propagandy czytelnictwa sg wy-
stawy ksigzki. Moga one sie rozni¢ charakterem i rozmiarami. Naj-
mniejsze z nich, w formie gablot stojgcych lub czeSciej zawieszonych na Scia-
nach, umieszcza sie poza obrebem biblioteki w hallu, na pietrze, przed wej-
sciem do hali produkcyjnej lub przed wejsciem do biblioteki. Zawierajg one
przewaznie nowe nabytki lub literature zwigzang z biezgcymi problemami
zaktadu. Jedli na przyktadow zaktadzie wyptynie sprawa szerszego wprowa-
dzania materiatow zastepczych, biblioteka wystawia w gablocie odpowiedni
zestaw literatury na dany temat. Réwniez w bibliotece powinna by¢ gablota

Rys. 73. Stoisko wystawowe literatury fachowej w zaktadzie pracy



zamykana lub otwarta (w zaleznosci od opieki, jakg zapewnimy wytozonym
zbiorom) przeznaczona na nowe nabytki (rys. 73 i 74).

Mniejsze lub wieksze wystawy urzadza sie przy kazdej okazji. W zwigzku
ze zjazdem, konferencjg, narada produkcyjng, a zawsze w powigzaniu z na-
radg czytelnicza, nalezy urzadzi¢ wystawe ksigzki poswieconej zagadnieniu,
ktore bedzie tematem spotkania.

Z okazji wazniejszych wydarzeri w zyciu zaktadu (jubileuszu, otwarcia
nowego oddziatu, uruchomienia nowej produkcji itp.), a takze tradycyjnie
w okresie ,Dni Kultury, O$wiaty, Ksigzki i Prasy”, ,Dni Ksigzki i Prasy
Technicznej” oraz Dni Ksigzki ,Czitowiek—Swiat—Polityka” urzgdzamy
wieksze wystawy poswiecone przegladowi dorobku piSmiennictwa interesu-
jacego zaklad (ze szczegélnym uwzglednieniem pisSmiennictwa fachowego
w ogbéle — w maju, a piSmiennictwa technicznego w szczeg6lnosci — w paz-
dzierniku). Jednbcze$nie w pierwszym lub drugim terminie dokonuje sie pod-
sumowania rocznej dziatalnosci biblioteki fachowej i oceny stanu czytelni-
ctw'a fachowego w zaktadzie pracy.

Kazda wystawa, nawet najmniejsza, musi spetnia¢ zadania, jakie zostaly
jej postawione. Zadania te trzeba odpowiednio okresli¢, nazwa¢. Jezeli np.
chcemy zapozna¢ zatoge z literaturg firmowa, tj. katalogami i prospektami
zebranymi na Miedzynarodowych Targach w Poznaniu, wystawa powinna
mie¢ nazwe ,Zapoznaj sie z najnowsza literatura firmowg” lub Scislej: ,Lite-
ratura firmowa na Miedzynarodowych Targach.w Poznaniu”.

Obok okreslenia nazwy, napiséw objasniajacych i haset pozadane jest, aby
wystawa ksigzki miata pewne elementy graficzne i dekoracyjne. Wszystkie te
elementy musza by¢ podporzadkowane jednemu celowi. W zasadzie wysta-
wiamy eksponaty w gablotach zamknietych. W przypadku zorganizowania
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Rys. 75. Ekspozycja literatury fachowej

statej opieki nad zbiorami, ukladamy eksponaty na stotacli, regatachi itp. To
drugie rozwigzanie jest korzystniejsze dla zwiedzajgcycti, gdyz utatwia im
blizsze zapoznanie sie z trescig publikacji (rys. 75—77).

Przy wystawianiu wydawnictw w zamknietych oszklonych gablotach moz-
na réwniez zwroci¢ uwage zwiedzajgcych na ciekawsze miejsca w ksigzce.
W tym celu otwieramy jga na odpowiedniej stronie i oprowadzamy wypowiedz,
0 ktorg chodzi, kolorowg tasiemka, strzatkami lub ramkg wycieta z koloro-
wego papieru. Jednocze$nie trzeba odpowiednim napisem objasni¢, kto jest
autorem i jaki jest tytut eksponowanej ksiazki.

W przypadku niemoznosci wystawienia jakiejs atrakcyjnej pozycji, ktéra
znajduje sie chwilowo u czytelnika, zastepujemy ja makietg sporzadzong
z twardego kartonu w formie ksigzki. Na makiete naktadamy obwolute lub
reprodukcje karty tytutowej ksigzki (fotokopie).

Przygotowanie duzej wystawy wymaga opracowania szczegétowego jej
planu, tj. scenariusza. Wydawnictwa wytypowane na wystawe nalezy spisac¢
w zeszycie dla kontroli.

Obok literatury fachowej (oryginalnej i materiatéw informacyjnych) ele-
mentami wystawy bedg hasta, napisy objasniajace, wykresy, plakaty, rysunki,
fotografie i dekoracje. Aby wystawa stata sie bardziej atrakcyjna, mozna
pewne pozycje wydawnicze zilustrowa¢ modelami narzedzi i urzadzeh. Wszyst-
kie eksponaty z literaturg fachowa na czele muszg by¢ zgrupowane w odpo-
wiednie dzialy, fatwo orientujgce zwiedzajgcych w logice ukiadu catosci eks-
pozycji. Pod tym katem powinny by¢ opracowane roéwniez napisy, hasta, foto-
grafie itd. (rys. 78).

Trzeba zarazem zwréci¢é uwage na to, aby staranna i jednolita oprawa
graficzna i dekoracyjna zaprojektowana z umiarem nie przyttaczajgc catosci,
stuzyta podkres$leniu i wysunieciu na pierwszy plan gitdwnego elementu wy-



stawy, jakim jest literatura fachowa i jej czytelnictwo. MéwiliSmy juz o tym,
ze wsrod eksponatéw wystawy powinny znalez¢ sig materiaty ilustrujace osig-
gniecia biblioteki fachowej oraz rozwdj czytelnictwa w zakladzie pracy.

Nie wystarczy wystawe urzadzi¢, trzeba zorganizowac jej zwiedzanie przez
mozliwie najwiekszg liczbe pracownikéw zaktadu i instytucji, z ktorymi wspét-
pracujemy. W tym celu nalezy uruchomi¢ radiowezet zakladowy oraz roz-
wiesi¢ afisze i plakaty we wszystkich oddziatach zaktadu. Muszg one w atrak-
cyjnej formie poinformowac zatoge, gdzie sie miesci wystawa, w jakich go-
dzinach jest czynna i czego dotyczy. Na zewnatrz zakladu nalezy rozestaé



zaproszenia. Zwiedzajacych wystawe powinni oprowadza¢ pracownicy biblio-
teki i cztonkowie aktywu czytelniczego; nalezy tez zadbac¢ o to, by zwiedza-
jacy wpisywali swoje uwagi do przygotovanej w tym celu ksiegi wystawy
(rys. 79).

Obok urzadzania wystaw nie powinnismy zapomnie¢ o kiermaszach
ksigzki fachowej. Sg one nie mniej atrakcyjne od wystaw, gdyz umozliwiajg
pracownikom zakladu zaopatrzenie sie w najnowsza, interesujgcg ich litera-
ture (rys. 80). Okazji do urzadzania' kiermaszy jest niemato. Obok tradycyj-
nych dni majowych, i paZzdziernikowych, kiermasze ksigzki mozna urzadzac
przy kazdej okazji {np. zjazdu, wiekszej narady, uroczystosci zaktadowych).






Bys. 78. Vlystawa literatury fachowej ilustrowana modelami narzedzi i urzadzen

Rys. 79. Zwiedzajacy wystawe wpisuja swoje ul\vagi do wytozonej ksigzki



Srodki pismiennicze wyrazajg siQ w wykorzystywaniu gazet zaktadowych,
~btyskawic” oraz biuletynéw klubdw techniki i racjonalizacji w celu propa-
gandy literatury fachowej i czytelnictwa. Nalezy do nich takze sporzadzanie
zestawien tematycznych (bibliograficznych i dokumentacyjnych), wydawanie
wykazéw nabytkéw, oglaszanie ankiet i organizowanie konkurséw czytelni-
czych.

W zakiadach, ktére wydaja whasne gazety lub gazetki Scienne, biblioteka-
rze i aktywisci czytelnictwa powinni opracowywaé — do umieszczenia na ich
tamach — materialy poruszajace upowszechnienie literatury fachowej oraz
wilasciwe korzystanie z ksigzki i czasopisma fachowego w zakladzie. Sprawy
te mviszg by¢ umiejetnie wigzane z waznymi dla zaktadu zagadnieniami pro-
dukcyjnymi. Jezeli chodzi o forme, moze to by¢ np. wywiad z robotnikiem
lub majstrem, ktdrego do wykonania usprawnienia zachecita okreslona ksigz-
ka; moze to by¢ wypowiedz robotnika, ktory przeczytat najwiecej ksigzek
z biblioteki fachowej w ciggu roku; artykut o pracy biblioteki fachowej itp.

Za posrednictwem ,btyskawic” mozna sygnalizowa¢ o nadejsciu bardzo po-
trzebnej dla zaktadu ksigzki, o ukazaniu sie waznego artykutu, z ktérego
trescig warto sie zapoznad.

Kluby techniki i racjonalizacji powinny w swych biuletynach obok arty-
kutow omawiajacych czytelnictwo fachowe zamieszcza¢ zestawienia tematy—



czne literatury, ktéra moze pomoc racjonalizatorom przy opracowywaniu po-
mystdéw, a takze wybrane pozycje z wykazu nabytkéw bibliotecznych dosto-
sowane do potrzeb racjonalizatorow.

Nie jest obojetne dla sprawy krzewienia czytelnictwa, czy zaloga jest
informowana systematycznie o nowycti nabytkacli bibliotecznych. Biblioteki
fachowe resortu komunikacji wydajg od lat w tym celu specjalne wykazy
zawierajgce spisy ostatnich nabytkdw. Obecnie wykazy te wigczono do biule-
tynoéw informacyjnych. Kazda biblioteka fachowa powinna nie rzadziej niz
raz na miesigc wydawac¢ wykaz przybytkéw i rozsyta¢ go do komoérek zakiadu
lub sporzgdza¢ go przynajmniej w jednym egzemplarzu do wywieszania na
ogolnej tablicy informacyjne;j.

Atrakcyjng forma propagandy czytelnictwa sg ankiety i konkursy
czytelnicze. Celem ankiety moze by¢ przede wszystkim wywotanie zain-
teresowania sprawami czytelnictwa fachowego, spopularyzowanie tego zagad-
nienia wsrdd zatogi, zwrdcenie baczniejszej uwagi na ustugi, jakie oddaje
biblioteka fachowa, zaznajomienie z jej dziatalnoscia, zwrécenie uwagi za-
togi na okres$long ksigzke lub wydawnictwa, a zarazem uzyskanie obrazu
stanu czytelnictwa w zaktadzie, oceny form i metod prowadzonej pracy w tej
dziedzinie.

Ankieta moze mie¢ charakter powszechny lub dotyczyé¢ wytgcznie okreslo-
nej grupy pracownikéw (np. pracownikéw inzynieryjno-technicznych). Totez
temat i pytania ankiety muszg by¢ dostosowane do poziomu i mozliwosci
osob, ktore je bedg wypetniaé. Mozna przeprowadzi¢ szereg ankiet dostoso-
wanych do poszczegoélnych kategorii pracownikow.

W celu zdobycia mozliwie pelnego obrazu stanu czytelnictwa nalezy prze-
prowadzi¢ ankiete obejmujgca jak najwieksza liczbe pracownikéw zakitadu.
Moze ona przyktadowo zawiera¢ nastepujgce pytania:

1. Ktéra z ksigzek wypozyczonych z biblioteki fachowej najbardziej pomogta ci
w pracy i dlaczego?

2. Czy czytasz systematycznie ksigzki fachowe, ile ich przeczytate§ w biezacym
roku, w tej liczbie — ile z biblioteki fachowej?

3. Z jakiej dziedziny ksigzki najbardziej cie interesuja?

4. Czy wypozyczasz systematycznie czasopisma fachowe z biblioteki fachowej, je-
zeli tak, to ile tytutéw i jak czesto?

5. Czy masz jakie$ propozycje dotyczace zaopatrzenia lub usprawnienia pracy
biblioteki fachowej?

Dobo6r pytan najwilasciwszych dla okreslonych kategorii uczestnikéw an-
kiety zalezy od pomystowosci organizatorow. Trzeba tylko pamietaé, aby licz-
ba pytan nie byta zbyt duza oraz aby formutowac je zwiezle, zrozumiale
i jednoznacznie.

W odrdéznieniu od ankiety, ktdérej celem jest rozeznanie stanu czytelnictwa
w zaktadzie, konkurs czytelniczy polega na opracowaniu przez ucze-
stnikéw pewnego tematu lub rozwigzaniu postawionego zadania.

W celu coraz lepszego przystosowania ksigzki technicznej do potrzeb Swiata
techniki — Komisja Upowszechniania Ksiazki i Prasy Technicznej w poro-
zumieniu z Naczelng Organizacjg Techniczng, Centralng Radg Zwiazkéw Za-
wodowych, Zwigzkiem Socjalistycznej Miodziezy Polskiej oraz przy poparciu



Komitetu do Spraw Techniki (ktérego funkcje przejeto obecnie Ministerstwo
Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki) podjeta badania opinii czytelniczej
w postaci statego konkursu pod hastem ,Czytelnicy moéwiag
0 ksigzce techniczne j’. Zadaniem konkursu jest pobudzenie szero-
kich kot czytelniczych do swobodnego wypowiadania sie o ksigzkach technicz-
nych z poszczeg6lnych dziedzin techniki, jej podstaw naukowych, organizacji
1 ekonomiki oraz ksigzek popularnotechnicznych.

Udziat w konkursie moze wzig¢ kazdy zainteresowany. Przedmiotem kon-
kursu jest swobodna wypowiedZ na temat okreslonej ksigzki technicznej, nie-
zaleznie od jej poziomu i przeznaczenia. Miernikiem oceny wypowiedzi w kon-
kursie jest przede wszystkim jej wnikliwos¢ i konkretnosc.

Warunkiem udziatu w konkursie jest zlozenie wypowiedzi (nadanie jej
przez poczte) w terminie potrocznym od ukazania sie ksigzki. Data wydania
ksigzki figuruje w metryczce ksigzki (na odwrocie karty tytutowej lub na
ostatniej czy przedostatniej stronie).

Dla autoréw wyroznionych wypowiedzi przewidziane sg nagrody w postaci
bondéw na zakup ksigzek technicznych. Przewidziane sg réwniez nagrody spe-
cjalne przyznawane z okazji ,Dni Ksigzki i Prasy Technicznej” za najwar-
tosciowsze wypowiedzi sposrod tych, ktore otrzymaty nagrody | stopnia.

Bibliotekarze bibliotek fachowych i pracownicy osrodkéw informacji nau-
kowej, technicznej i ekonomicznej sg szczeg6lnie powotani do upowszechnia-
nia wyzej omdéwionego konkursu czytelniczego (adres Komisji Upowszechnia-
nia ICsigzki i Prasy Technicznej: 00-048 Warszawa, ul. Mazowiecka 2/4).

Zaréwno wyzej opisany konkurs, jak i wszelkie inne ankiety i konkursy
czytelnicze, ktérych urzadza sie dos¢ duzo, wymagaja przeprowadzenia odpo-
wiedniej propagandy za pomoca afiszéw, plakatow, gazetek i radiowezia za-
ktadowego. Wyniki konkursu powinny by¢ réwniez przedmiotem propagandy.
Nazwiska os6b wyrdznionych i nagrodzonych nalezy ogtosi¢ i poda¢ do wia-
domosci zatogi. Bedzie to zachetg dla innych do wziecia ladziatlu w nastepnych
imprezach. Najodpowiedniejszg forma nagréd sg wartosciowe wydawnictwa
z odpowiednimi dedykacjami. Ksigzki wreczane w formie nagréd powinny
odpowiada¢ tematycznie zainteresowaniom nagrodzonych.

Sposréd wielu rodzajow konkursow czytelniczych warto wspomniec jeszcze
0 dwoch: konkursie na najaktywniejszego czytelnika i konkursie o tytut naj-
lepszej biblioteki fachowej. Stato sie juz tradycjg, ze na akademiach lub na-
radach czytelniczych organizowanych z okazji ,Dni Kultury, Oswiaty, Ksigzki
1Prasy” albo ,,Dni Ksigzki i Prasy Technicznej” przy podsumowywaniu dzia-
talnosci biblioteki fachowej w wielu zaktadach pracy wyro6znia sie dyplo-
mami i cennymi wydawnictwami przodujacych czytelnikéw i aktywistéw czy-
telnictwa fachowego.

Wsrod bibliotek fachowych danego resortu lub zjednoczenia mozna orga-
nizowac¢ konkursy o tytut najlepszej biblioteki fachowej. Celem takiego kon-
kursu jest upowszechnianie ws$rdd najszerszych rzesz pracowniczych litera-
tury fachowej oraz zjednanie dla tej literatury jak najwiekszej liczby sta-
tych czytelnikdéw sposrod zatég zakladoéw pracy. Tego rodzaju diugofalowy
roczny konkurs zorganizowat resort komunikacji przy wspétudziale Zwigzku
Zav/odovvego Kolejarzy, Stowarzyszenia Inzynieréw i Technikéw Komunika-
cji i Panstwowych Wydawnictw Technicznych (obecnie Wydawnictw Nauko-
wo-Technicznych).



Srodki zywego stowa wyrazaja sie w formie oddziatywania bezposredniego
poprzez radiowezet zaktadowy, organizowania narad czytelniezycti i innycti
imprez, jak popularna ,zgaduj — zgadula” i olimpiady techniczne.

Juz kilkakrotnie zwracaliSmy uwage na role radiowezta zaktadowego jako
srodka oddziatywania na zatoge w dziedzinie propagandy czytelnictwa. Jezeli
biblioteka fachowa nie korzystata dotad z radiowezla, musi uzyska¢ moznosé
organizowania krotkich audycji. Byloby pozadane ustali¢ dnie i godziny,
w ktérych te audycje beda sie odbywaty. Mozna by nawet wybraé jaki$ sy-
gnat dzwiekowy, ktdéry by audycje rozpoczynat i konczyt.

Trescig audycji powinny by¢ krétkie informacje o ksigzkach, ktére na-
deszty do biblioteki, zwiezte omdwienie ich tresci, pokazanie na przyktadach
ich zwigzku z dziatalnoscig zakladu. W celu unikniecia monotonii warto je
przeplata¢ wstawkami muzycznymi, wywiadami z przedstawicielami wydaw-
nictw, ktorzy zobrazujg najblizsze zamierzenia edytorskie, z racjonalizatorem,
ktoremu ksigzka pomogta w pracy, z przodujgcym czytelnikiem, ktory podzieli
sie swymi doswiadczeniami na temat, jak wykorzystuje informacje zaczerp-
niete z literatury. Radiowezet powinien informowac réwniez o wszelkich orga-
ganizowanych imprezach czytelniczych, a zarazem agitowa¢ do uczestnictwa
w nich.

Kazda nadarzajgca sie okazja do propagandy literatury fachowej i czytel-
nictwa powinna by¢ skwapliwie wykorzystana. Na naradach produkcyjnych
lub poswieconych rozwojowi postepu technicznego, nowym metodom pracy,
usprawnieniom technicznym, technologicznym i organizacyjnym, w referatach
i ustnych wypowiedziach kierownictwo zakladéw powinno zaleca¢ Sciste wig-
zanie tych problemoéw z literaturg fachowag, ktérej wykazy (odpowiednie ze-
stawienia tematyczne) powinna sporzgadza¢ biblioteka fachowa przy udziale
osrodka zaktadowego informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej.

Jedng z najwazniejszych form organizacyjnych propagandy czytelnictwa
wsérdd zatogi jest narada czytelnicza.® Stanowi ona znakomitg okazje
do spopularyzowania waznej dta zakladu pozycji wydawniczej, a zarazem
przeprowadzenia na forum publicznym analizy stanu czytelnictwa fachowego
w zakladzie oraz ujawnienia osiggnie¢ i brakéw w tej dziedzinie. Jezeli na-
rada tgczy sie ze spotkaniem czytelnikéw z autorem i wydawca ksigzki, war-
tos¢ jej nabiera szczegdlnego znaczenia.

Naradg czytelniczg organizuje biblioteka fachowa wspolnie z osrodkiem za-
ktadowym informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej w porozumieniu
i przy aktywnym udziale komisji krzewienia czytelnictwa oraz aktywu czy-
telniczego. Przystepujgc do organizowania narady przede wszystkim dokonu-
jemy wyboru odpowiedniej ksiazki. Temat jej powinien by¢ Scisle powiazany
z biezacymi zadaniami catego zaktadu lub jednej z podstawowych jego ko-
morek (oddziatu, wydziatu). Moze to by¢ ksigzka od niedawna znana juz za-
todze, ktora czerpata z niej przez pewien czas wiadomosci i zdotata wyrobic
sobie pewien poglad o jej wartosci.

Nastepnym zadaniem jest wybor gtéwnego referenta, ktérym powinien by¢
fachowiec doskonale znajacy zagadnienie i potrzeby zakiadu w tej dziedzinie.

®T. Zamoyski: Organizacja narad czytelniczych. — Biuletyn PWT ,Ksigzka
Techniczna” 1956 nr 4 s. 1—3.



Zadaniem gtdwnego referenta bedzie przygotowanie referatu, ktéry by prze-
prowadzit analize tresci i uktadu ksigzki, oméwit jej znaczenie dla zaktadu,
wreszcie dokonat rzeczowej oceny ksiazki, wskazujac jej dodatnie i ujemne
cechy.

Po wyborze ksigzki i gtdwnego referenta ustala sie termin narady. Do-
Swiadczenie uczy, ze na przygotowanie merytoryczne, organizacyjne 1 propa-
gandowe narady potrzeba okoto 6 tygodni. Ten okres czasu jest niezbedny
dla bardziej szczegdétowego zapoznania zatogi z ksigzka, wyprobowania jej
wartosci uzytkowej, ujawnienia zaréwno zalet, jak brakéw i bledéw oraz
przygotowania referatu i rzeczowej dyskusji jak réwniez organizacji narady.

Termin narady powinien by¢ uzgodniony z kierownictwem i organizacjami
dziatajagcymi na terenie zaktadu, aby nie kolidowat z innymi zamierzeniami
planowanymi w skali zaktadu oraz z autorem i wydawcg ksiazki, ktérych za-
prasza sie do wziecia udziatlu w naradzie.

O terminie narady dostatecznie wczesnie powinna by¢ powiadomiona zato-
ga. Na dtuzszy okres przed naradg udostepnia sie najbardziej zainteresowa-
nym sposréd zatogi wytypowanag na narade ksigzke. W tym celu biblioteka
fachowa dokonuje zakupu i wypozycza z innych bibliotek niezbedna liczbe
egzemplarzy ksiazki. Kolporter zaktadowy sprowadza odpowiednig liczbe
egzemplarzy ksigzki do sprzedazy wsréd pracownikdéw. Koto zaktadowe NOT
wspdlnie z aktywem czytelniczym organizuje zbiorowe zapoznanie sie najbar-
dziej zainteresowanych pracownikéw z trescig ksigzki i przygotowuje dysku-
sje. Analiza stopnia przydatnosci ksigzki dla celéw produkcyjnych i szkole-
niowych zaktadu powinna by¢ przeprowadzona na wszystkich szczeblach, po-
czynajgc od stanowiska roboczego w zaktadzie, poprzez klub techniki i racjo-
nalizacji, koriczac na kole zakladowym NOT i komoérce szkoleniowej zakiadu.

Kierownik biblioteki opracuje referat, ktéry zobrazuje stan czytelnictwa
fachowego w zakiadzie, podda go krytycznej ocenie, ujawni osiggniecia i bra-
ki oraz okresli dalsze kierunki dziatania w tej dziedzinie. Do jego obowigzkdéw
bedzie nalezato réwniez urzadzenie wystawy ksigzek zwigzanych tematycznie
z narada. Na wystawie powinny znalez¢ sie plansze obrazujgce stan i rozwoj
czytelnictwa fachowego oraz afisze i plakaty propagujace czytelnictwo. Stoisko
sprzedazy ksigzki omawianej na naradzie i innych nowosci powinna zorgani-
zowaé miejscowa ksiegarnia ,Domu Ksigzki”, obstugujaca biblioteke. Wymie-
niona ksiegarnia wraz z wojewddzkim przedsiebiorstwem ,Domu Ksigzki”
powinny aktywnie wigczy¢ sie do upowszechnienia narady. Z tego tytutu
przedstawicieli tych instytucji nalezy zaprosi¢ do komitetu organizacyjnego
narady.

Zaproszenia na narade wysyta sie na dwa tygodnie przed jej terminem do
kierownictwa zaktadu, organizacji dziatajagcych na terenie zakiadu, wkasciwe-
go kota i oddziatu NOT, terenowej komisji upowszechniania ksigzki i prasy,
innych organizacji i instytucji, z ktorymi zaklad wspotpracuje, a po linii stuz-
bowej — do branzowej i resortowej biblioteki i 0siX)dkéw informacji nte tych
szczebli, macierzystych i zaprzyjaznionych (rys. 81).

Z chwilg ustalenia terminu narady podejmuje sie — za pomocg wszystkich
znanych i dostepnych Srodkéw — propagande narady. W tym celu wykorzy-
stuje sie gazetki zaktadowe, ,btyskawice”, afisze, plakaty, radiowezet zakia-
dowy, a przy zamierzeniach na wie-kszg skale — ponadto prase i radio, nie-
kiedy i telewizje. Agitacje przeprowadza sie réwniez w klubie techniki i ra-
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Rys, 81. Zaproszenie na narade czytelniczg

cjonalizacji, kole zaktadowym ZSMP, innych organizacjach, na naradach pro-
dukcyjnych i spotkaniach z zalogg™ Nasilenie propagandy powinno wzrastac
stopniowo: od sygnatéw zapowiadajgcych naradg do bardziej szczegdtowych
informacji w miare zblizania sie jej terminu, wreszcie —akonkretnej agitacji
na rzecz uczestnictwa w naradzie (rys. 82).

Naradi® dtwiera zazwyczaj kierownik zaktadu lub jego zastepca do spraw
technicznych (gtéwny inzynier). Jako pierwszy — wprowadzajgcy wygtasza
sie referat na temat stanu i perspektywa rozwojowych czytelnictwa w zakla-
dzie praey. Drugi — na tle sytuacji czytelniczej — dotj”~czacej konkretnej wy-
typowanej’ ksigzki. Po referatach nastepuje dyskusja, Wypéwiedzi autora i wy-
daWty'Oraz podsumowainie narady.

Narada* moze przynies¢ podwdjne korzysci: powinna sta¢ sie bodZzcem do
bardziej niz dotad efektywnego rozwoju czytelnictwa i wykorzystywania lite-
ratury fachowej dla potrzeb produkcyjnych zaktadu i ciggtego systematyczne-
go doskonalenia Zawodowego kadr, moze réwniez utatwi¢ autorowi i wydawcy
petniejsze zrézuinienie potrzeb czytelnika, ktére znajdzie wyraz w nastepnych
opracowaniach tej sarriej i innych ksigzek.

W dobrze rozumianym interesie wiasnym zaktadéw pracy lezy takie orga-
nizacyjne przygotowanie i przeprowadzenie narady czytelniczej, aby przyczy-
nita sie ona do pobudzenia i rozwoju czytelnictwa fachowego.

Obok narad czytelniczych, ktorych liczba zwieksza sie z roku na rok, obec-
nie bardzo popularne staly sie tzw. zgaduj-zgadule. Do tego celu
osrodki zaktadowe informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej przygo-
towuja wykazy pytahn z okreSlonej teinatyki, a biblioteki fachowe — zestawy
ksigzek;,w iitérych potencjalni uczestnicy imprez znajda materiat do przero-
bienia.

Wychodzac z zatozenia, ze dobrym fachowcem moze by¢ tylko ten inzynier,
tectinik, ekonomista i organizator, ktéry stale rozszerza i uzupetlnia swe wia-
domosci nabyte w czasie Studiow oraz diugoletniej praktyki. Wydawnictwa
Komunikacyjne (obecnie: Wydawnictwa Komunikacji i tgcznosci) zorganizo-
waty wspélnie z Polskim Radiem ,Zgaduj-zgadule” o tematyce motoryzacyj-
nej oraz z zakresu radiotechniki i telewizji. W imprezach tych uczestniczyto
ponad 50 tys. osob.



Rys. 8. Dekoracja wnetrz w zwigzku z naradg



, »Pierwsze eliminacie wytonity laureatéw powiatowychi, ktérzy staneli nastepnie
do dalszycti rozgrywek na szpzeblu wojewoddzkim i wreszcie mistrzowie walczyli
0 zaszczytny tytut w finatowym turnieju w Warszawie, obserwowani nie tylko przez
bezposrednicti widzéw, lecz réwniez pod okiem kanea™ telewiizyjnychi, filmowycti
1przed mikrofonem radiowym, legitymujac sie najlepszg znajomoscig dziedziny wie-
dzy technicznej przez siebie wybranej.»’

W kilka miesiecy p6zniej Wydawnictwa Komunikacyjne wspoélnie z siecig
bibliotek fachowych resortu komunikacji a takze przy udziale Zwigzku Za-
wodowego Kolejarzy i Stowarzyszenia Inzynieréw i Technikéw Komunikacji
zorganizowaly trwajacg od marca do wrzeSnia 1959 r, olimpiade Kko-
lejowg. Udzial w olimpiadzie wzieto ponad 14 tysiecy kolejarzy reprezen-
tujgcych wszystkie stuzby techniczne PKP. Rozgrywki odbyty sie najpierw na
terenie oddziatdow, pdzniej w. dyrekdjach okregowych kolei panstwowych,
wreszcie zakoniczenie nastgpito w Katowicach jako siedzibie okregu, ktory byt
najliczniej reprezentowany na olimpiadzie. Nie trzeba dodawaé, ze biblioteki
fachowe resortu komunikacji byty jednym z najaktywniejszych ogniw tej
wielkiej imprezy czytelniczej.

Olimpiada kolejowa spetnita swe zadania, spopularyzowata czytelnictwo fa-
chowej literatury kolejowej, zachecajagc zarazem kolejarzy do nauki i pogte-
biania wiedzy fachowej.

Odbyly sie i dalsze olimpiady wiedzy technicznej: olimpiada samochodowa
i olimpiada radiotechniczna.

Obok imprez ogolnokrajowych poszczeg6lne jednostki resortu komunikacji
organizujg corocznie wiele imprez propagandowych z tej dziedziny o charakte-
rze lokalnym. Z okazji XVII Dni Ksigzki i Prasy Technicznej, przypadajg-
cych w roku jubileuszowym XXX-lecia PRL, DOKP Wroctaw zorganizowata
szereg impreg majacych na celu upowszechnienie wsrod pracownikéw okregu
szczegolnej roli, jaka przypada pismiennictwu fachowemu oraz informacji
naukowej, technicznej i ekonomicznej w dalszym rozwoju spotecznym i go-
spodarczym Kkraju.

Najwazniejszg indprezg propagandows, jaka Dyrekcja Okregowa Kolei Pan-
stwowych We Wroctawiu podjeta przy udziale miejscowych oddziatébw Zwigz-
ku Zawodowego Kolejarzy i Sekcji Kolejowej Stowarzyszenia Inzynierow
i Technikéw Komunikacji, byt konkurs wiedzy o informacji naukowej,
technicznej i ekonomicznej, zorganizowany od potowy wrzesnia do grudnia
1974 r. pod hastem ,Informacja naukowa, techniczna i ekonomiczna w stuzbie
kolei”.

Celem konkursu byto upowszechnienie ws$rdd kolejarzy okregu
wroctawskiego informacji o informacji, tzn. form i metod dziatal-
nosci informacyjnej oraz rodzajow iistug, jakie oferujg kolejowe osrodki in-
formacjif jak réwniez sposobdw korzystania z nich dla efektywniejszego roz-
wigzywania probleméw weztowych kolei przy realizacji zadan eksploatacyj-
nych takich, jak zwiekszenie zdolnosci przewozowej, zmniejszenie wypadko-
wosci, dalsze eliminowanie pracochtonnych czynnosci, obnizanie kosztow
transportu, wprowadzenie nowych materiatéw, nowych proceséw technolo-

' Olimpiada wiedzy technicznej. — ,Transport. £gcznos¢. Technika” 1959 nr 3/4
s. 2—3.



Rys, 83. Studiowanie literatury przed rozgrywkami konk

gicznych i technicznych. Chodzito réwniez o wykorzystywanie literatury dla
dalszego systematycznego podwyzszania kwalifikacji zawodowych (rys. 83
i 84). n

Konkurs przeprowadzono w trzech etapach: w punktach informaclji nte,
osrodkach zaktadowych informacji oraz finat — w centrali DOKP (rys. 85).
W konkursie wzieto udziat ponad 100 pracownikéw kolejowych, rekrutuja-
cych sie — co nalezy podkreslic — sposrod personelu liniowego. Finalisci
otrzymali nagrody pieniezne (rys. 86). Uczestnicy konkursu — dyplomy (rys.
87). Konkurs byt impreza celowg i pozyteczng, dobrg formag upowszechnienia
metod pracy informacyjnej oraz sposoboéw korzystania z informac;ji.



Rys. 84. Przed finatowg rozgrywka konkursowag



Kys. 86. Wreczanie nagrdd

WsSrod szeregu instytucji edytorskich, ktére organizuja bagiz wspoétdziatajg
w organizowaniu konkurséw czytelniczych, tia czoto wysuwajg sie najstarsze
i najwieksze, a zarazem najbardziej zastuzone w tej dziedzinie, 'Wydawnictwa
Naukowo-Techniczne (dawniej: Panstwowe Wydawnictwa Techniczne), ktére
ostatnio — jako jedyne wydawnictwo specjalistyczne — wspélnie ze Zwigzkiem
Socjalistycznej sMiodziezy Polskiej podjety nowa, o szerokim zasiegu forme
upowszechniania wiedzy technicznej ws$réd miodzi;'zy pracujgcej — pod nazwa
turnieje mitodych mistrzow zaw'odu (TMMZ) oraz olimpia-
dy wiedzy technicznej.i ekonomicznej (OWTIE).

Zaréwno turnieje, jak i olimpiady organizowane sg w trzech etapach:

- etap pierwszy, zakiladowy, trwa od st' cznia do czerwca kazdego roku
i konczy sie eliminacjami zaktadowymi;

- etap drugi, wojewodzki, trwa od czerwca do wrzesnia i konczy sie eli-
minacjami wojewo6dzkimi;

® etap.trzeci —ato finat turnieju (TMMZ) lub centralne eliminacje olimpia-
dy (OWIIE), przeprowadzane w jednym z miast wojewddzkich z udziatem
prasy, radia i telewizji; na tym etapie wylaniani sa najlepsi w kraju mistrzo-
wie zaw'odu i zwyciezcy olimpiady.

Dla bibliotek fachowych i osrodkéw informacji wszystkich branz jest to
jeszcze jedna okazja do aktywnego wspdétudziatu w wymienionych imprezach.

Omoéwione $rodki i formy pracy propagandowej nie riiogg i nie powinny
zamykaé¢ drogi nowym formom i metodom, jakie — na skutek inicjatywy



Rys. 87. Dyplom uczestnictwa w konkursie czytelniczym

i pomystowosci bibliotekarzy, pracownikéw osrodkéw informacji i aktywu
czytelniczego — zostang podjete w tej dziedzinie. Organizujgc imprezy czytel-
nicze powinnismy o tym pamieta¢, ze tg drogg realizujemy jedno z niestycha-
nie waznych dla gospodarki narodowej zadan — upowszechnienie postepu
naukowego, technicznego, ekonomicznego i organizacyjnego w Polsce Lu-
dowej.



X1. SELEKCJA ZBIOROW

W bibliotece fachowej przeprowadza sie w odstepach 3—5-letnich prze-
glad zbioréw w celu usunigecia wydawnictw i innych materiatlow nie
odpowiadajacych potrzebom zaktadu pracy.

Wydawnictwa i inne materiaty, o ktérych mowa, niepotrzebnie zajmujag
miejsce na regatach, karty katalogowe tych wydawnictw przestaniajg w kar-
totekach pozycje wazne i aktualne, utrudniajgc czytelnikom zorientowanie sie
w faktycznym stanie zaopatrzenia biblioteki i szybkim odszukaniu aktualnej
literatury.

W bibliotekach zawierajgcych do 5000 toméw przeglad nalezy przeprowa-
dza¢ co 3 lata, do 10 GO0 toméw — co 4 lata, powyzej 10 Q0D tomoéw — co 5 lat.

Materiatami zbednymi sa:

< materiaty biblioteczne o przestarzatej tresci, tj. zdezaktualizowane wy-
dawnictwa zwarte, ciggte (periodyki) i zbiory specjalne nie majace dla danej
jednostki organizacyjnej wartosci uzytkoweyj;

< materiaty nie odpowiadajgce tematycznie lub poziomem opracowania za-
kresowi gromadzenia zbioréw danej biblioteki;

< materiaty posiadane w nadmiernej liczbie egzemplarzy w stosunku do
aktualnych i przewidywanych potrzeb uzytkownikow;

= materiaty nieprzydatne z innych wzgledéw (np. zdekompletowane,
uszkodzone).

Selekcje wydawnictw nalezy przeprowadza¢ z petnym poczuciem odpowie-
dzialnosci., Podstawg decyzji o wytaczeniu wydawnictwa nie moze by¢ samo
stwierdzenie niepoczytnosci tej publikacji.

W jednym egzemplarzu nalezy zachowa¢ wszelkiego rodzaju wydawnictwa
dotyczace macierzystego zaktadu pracy, np. sprawozdania z dziatalnosci, oko-
licznoSciowe biuletyny itp.

Przegladu zawartosci zbioréw dokonuje komisja wyznaczona przez Kiero-
whnictwo zaktadu pracy. W zasadzie w skiad komisji wchodzg: kierownik bi-
blioteki fachowej, kierownik osrodka informacji nte, przedstawiciel komisji
bibliotecznej. W razie potrzeby nalezy powiekszyé skiad komisji przez doko-
optowanie 1—2 fachowcow, znajacych dobrze piSmiennictwo fachowe.

Przy kwalifikowaniu materiatéw bibliotecznych do wytgczenia nalezy do-
brze rozwazy¢, aby zbyt pochopnie nie wylgcza¢ materiatéw wartosciowych
z punktu widzenia naukowego, technicznego, ekonomicznego lub ogdélnego.
Propozycje wytaczenia materiatow bibliotecznych ze zbioréw nalezy wysunaé
po dokltadnym ich przejrzeniu, gdyz w wielu wydawnictwach nawet



z lat wczes$niejszych znajdujg si]| cenne irifornaacje i opracowania metodyczne
nie tracgce wartosci pomitno zdezaktualizowania sie czesci publikacji.

Przy kwalifikowaniu wydawnictw do wylgczenia nalezy wzigé pod uwage
m. in.:

@ aktualng ewidencje przepiséw stuzbowych prowadzong w macierzystym
zaktadzie pracy;

® Spisy ksigzek przestarzatych, wydawane przez Ministerstwo Kultury
i Sztuki,!

< inne opracowania tego typu.

Na proponowane do wytgczenia materiaty zbedne nalezy sporzadzi¢ o d-
dzielne wykazy;

® materiatow przestarzatych (zdezaktualizowanych),

< materiatow aktualnych nie odpowiadajgcych potrzebom danej jednostki
organizacyjnej,

® materiatébw posiadanych w nadmiernej liczbie egzemplarzy,

® materiatdw nie przydatnych z innych wzgledéw:

Wykazy sporzadzone w 3 egzemplarzach powinny zawiera¢ nastepujace
rubryki; numer kolejny, sygnature, nazwisko i imie autora, tytut wydawni-
ctwa, kolejnos¢ wydania, miejsce i rok wydania,- cene (wartos¢) i uwagi.

Wykazy wydawnictw ,zbednych nalezy przekaza¢ zaktadowej komisji bi-
bliotecznej do przeanalizowania i zaopiniowania. Po wypowiedzeniu sie komi-
sji, wykazy wysyta sie do biblioteki macierzystego branzowego o$rodka infor-
macji w celu uzyskania opinii w sprawie wycofania wymienionych publikacji
ze zbiorOY»? i ewentualnych sugestii co do przekazania wydawnictw zbednych
ir.nym bibliotekom.

Bis. lioteka osrodka branzowego informacji (centralna biblioteka resortu)
ma okazje do sprawdzenia, czy w wykazie wydawnictw zbednych nie ma po-
rycji poszukiwanych przez inne biblioteki.

Jezeli nie ma zastrzezen ze strony biblioteki wyzszego stopnia organiza-
cyjnego co do usuniecia ze zbioréw wytypowanych wydawnictw, sporzadza
sie oficjalny protokét w sprawie selekcji ksiegozbioru (wzor 81). Protokdt
podpisuja cztonkowie komisji, a zatwierdza kierownik zaktadu pracy. Na pod-
stawie tego protokdétu wydawnictwa zbedne wpisuje sie do rejestru ubytkow
(zob. rozdz. V. 9. Ewidencja ubytkéw):

Wydawnictwa zdezaktualizowane przekazuje sie na makulature. Przekaza-
nie wydawnictw na makulature stwierdza sie odpowiednig adnotacjg umie-
szczong na dowodzie ubytku, tj. na protokéle komisji w spirawie selekcji ksie-
gozbioru.

Wydawnictwa tematycznie nie odpowiadajgce danemu zaktadowi odstepuje
sie innej bibliotece fachowej, naukowej, szkolnej lub publicznej, po uprzednim

* Zeszyt 1 (literatura spoteczno-polityczna, popularnonaukowa i inna): 1967 s. 123,
zeszyt 2 (literatura rolnicza): 1967 s. 36, zeszyt 3 (literatura popularnonaukowa i spo-
teczno-polityczna): 1968 $. 40, zeszyt 4 (ksigzki techniczne): 1969 s. 112, zeszyt 5 (lite-
ratura rolnicza): 1970 s. 14, zeszyt 6 (literatura ekonomiczna): 1971 s. 79, zeszyt 7 (li-
teratura prawnicza): 1972,s. 29, zeszyt 8 (wydawnictwa lekarskie): 1972 s. 95, zeszyt
9 (wydawnictwa CRZZ): 1974 s. 7, zeszyt 10 (wydawnictwa ,Wiedzy Powszechnej”):
1974 s. 20, zeszyt 11 (wydawnictwa rolnicze): 1974 s. 30, zeszyt 12 (wydawnictwa spo-
teczno-polityczne): 1974 s. 49, dalsze wykazy w opracowaniu.
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porozumieniu sie z tymi instytucjami, np. w formie przestania im wykazu
tych wydawnictw.

Przekazujac materiaty zbedne innej bibliotece dotacza sie do materiatéw
2 egzemplarze wykazu: jeden egzemplarz bedzie dla instytucji otrzymujacej
dowodem wplywu, drugi — pokwitowany przez odbiorce i zwré6cony do bi-
blioteki wysytajgcej stanowi dla niej dowod ubytku.

Zbedne materialy przekazuje sie w drodze wymiany lub nieodptatnie.
Koszty przesytki ponosi biblioteka wysylajgca. Podstawa prawna: art. 14,
ust. 1 ustawy z dnia 9 kwietnia 1968 r. o bibliotekach 2 oraz zarzadzenie Mi-
nistra Kultury i Sztuki z dnia 15 lutego 1973 r. w sprawie zasad wymiany,
nieodptatnego przekazywania i sprzedazy materiatéw bibliotecznych.®

Materiaty biblioteczne, na ktore nie reflektujg inne biblioteki moga byc¢
sprzedawane placéwkom panstwowego handlu ksiegarsko-antykwarskiego
z zachowaniem przepiséw wyzej wymienionego zarzadzenia Ministra Kultury
i Sztuki z dnia 15 lutego 1973 r.

~ ,Dziennik Ustaw” 1968 nr 12, poz. 63.
® ,Monitor Polski” 1973 nr 9, poz. 54.



XIM. PLANOWANIE | SPRAWOZDAWCZOSC

1. Plan pracy

Dziatalnos$¢ biblioteki powinna by¢ oparta na systematycznym planowaniu,
ktére pomaga w organizowaniu poszczegélnych prac i wykonywaniu ich
w okres$lonych terminach, a jednoczesnie stwarza podstawe do zabezpieczenia
Srodkéw finansowych niezbednych dla efektywnego funkcjonowania biblioteki.

Plan, jesli jest dobrze sporzadzony, ustala zadania i tres¢ pracy biblioteki
faa dany okres, pozwala na lepszg jej organizacje, a wiec sprawniejszg obstuge
czytelnikéw i racjonalne wykorzystanie zbioréw. Plan wptywa na podnoszenie
poziomu pracy biblioteki i zwieksza jej wydajnosc.

Bibliotekarz, przystepujac do opracowania planu na rok nastepny, musi
przeanalizowa¢ materiat sprawozdawczy za okres przeszty, oceni¢ dotychcza-
sowg prace biblioteki, tj. podsumowac osiggniecia, zastanowi¢ sie nad przyczy-
nami bteddw i brakow oraz znalez¢ sposoby ich usuniecia.

Opracowujgc roczny plan nalezy okresli¢c gtéwne zadania biblioteki oraz
wskazac srodki umozliwiajace ich wykonanie, uja¢ je jasno i konkretnie. Poza
tym plan nalezy uzgodni¢ z planem dziatalnosci osrodka informacji naukowej,
tectmicznej i ekonomiczne;j.

W planie pracy biblioteki fachowej musza byé uwzglednione nastepujace
elementy: gromadzenie zbioréw, ich opracowanie i udostepnianie oraz prace
z zakresu propagandy i upowszechniania czytelnictwa.

Gromadzenie zbioréw

Plan na rok nastepny w zakresie przybytkéw zbioréw, tj. zakupu i prenu-
meraty, opracowuje sie biorgc pod uwage biezgce i rozwojowe potrzeby za-
ktadu. Opiera¢ sie przy tym nalezy na doswiadczeniach z dotychczasowej
dziatalnosci biblioteki i uwzglednia¢ ewentualne plany zwiekszenia jej zasiegu
poprzez zwiekszenie liczby czytelnikow. W planie podaje sie liczbe przewidy-
wanych przybytkéw (z zakupu i prenumeraty) z ewentualnym podziatem na
grupy zbioréw.

Zrozumiate jest jednak, ze wysokos¢ planu przybytkéw uzalezniona jest od
mozliwosci finansowych i dlatego musi on mie¢ pokrycie w planie finansowym
(kosztow).

Jezeli przewiduje sie poza zakupami jeszcze inne wplywy, np. bezptatne
przydziaty z biblioteki nadrzednej, nalezy je réwniez w planie uwzglednic.



Opracowanie’ Iblor6’VF

W zakresie opracowania i porzadkowania zbioréw u,v/zglednia sie réwniez
te prace, ktore nie nalezg do prac biezacych, zwigzanych z uzupetnianiem
zbioréw, np. porzadkowanie (melioracje) starych i tworzenie nowych katalo-
gotv, inwentaryzowanie i katalogowanie zbioréw jeszcze nie zewidencjono-
wanych, przeprowadzenie kontroli (skontrum) zbioréw itp.

Udostepnianie zbioréw

W tym dziale planu pracy podaje' sie przewidywana liczbe czytelnikow,
ktérzy beda korzysta¢ z biblioteki w ciagu roku, i przewidywana liczbe wypo-
zyczonych przez nich tomoéw.

Planujac liczbe czytelnikow uwzglednia sie przede wszystkim czytelnikow
wypozyczajacych ksiazki do domu, ticzl™e ich ustala sie na caty rok, biorac
pod uwage liczbe czytelnikéw w roku biezacym i realne mozliwosci jej zwiek-
szenia w wyniku planowanych akcji propggandowych; Zasadniczym, Hiiefni-
kiem bedzie tutaj liczba zatrudnionych w zaktadzie pracy,. Pj-zy czym
ijako zadanie nalezy sobie postawi¢ szukanigrnowyph ezytelnikdw ws$r6d tych
grup pracownikdéw” zaktadu,, sposréd ktor-yich najmnifj .oséb.,-ko,rzysta- z biblio-
teiti, np, .robotAikéW; niewykw.alifikowanych i przj*yc~riyeh do zawpd\L/y: m

LiczbeVwypozyczonych tornéw planuje sie przyi ponsocy.'Sredniej;-liczby, to-
mpw wypozyczonych ,prz€zj'jednego czytelnika, ktorg oblicza sie na, ©odstawie
danych z roku biezgcego, a, nastepnie.ustala,jej ;-vyysokos¢;na,rok przyszty.
Majac ustatonag Srednia mnozy sie ja. przez, przewidyw.ang liczbe,,Qzytel,gikéw
i w ten sposéb uzyskuje, pilanowang .liczbe, wyp.ozy,e”en,, ;Wysoko$,¢ $redniej ~za-
lezna jest od .stopnia nasilenipj, czytelnictwa. Prowadzac;.odppwiedoig Jpropa-
gande i organizujac rézn-e fppnay pracy .z. czytelnikami, mozna doprowadzi¢ do
j-6j zwiekszenia.

Analogicznie oblicza sie przewidywany obieg czasop|$m..

Upowszechnianie czytelnictwa

Seisjy z\viazek,.z, piane,m uziipetiiiiania zbioréw musli tniec .plan-.,praes W/za-
kresie .upowszechniania czytelniotw,a;. Planujac, praee. w tyla, zakresie, itrzeba
pamieta¢, ze zasadniczym ichi.celem jest zain;teresowahie;.ksigzka i.czasopisr
mem fachowym oraz zbiorami specjalnymi jak najwiekszej liczby pracowni-
kéw zakiadu i zachecanie ich do korzystania z biblioteki.

W planie nalezy okreslaé, przy pomocy jakich srodkéw i sposoboéw wyko-
nyw,ana bedzie praca "Z %iakreSti upowszechniainia 'czytelnictwa, np.: opraco-
wanie cyklu koinunikatOw o bibliotece i jej dziatalnosci, o nowych nabytkach,
w celu nadania tych komunikatéw przez radiowezet'lub wygtoszenia! na na-
radzie produkcyjhej zatogi, zebraniu kota zaktadowego NOT itd.

Przy planowaniu prac'inforniacyjno-bibliograficznych nalezy podaé liczbe
przewidywanych zestawien bibliograficznych, a w dziedzinie pracy z czytelni-
kami — rodzaje projektowanych zaje¢ i imprez, wymieniajac w miarge mozli-
wosci i¢E liczbe, np,:

® opracowanie 6 zestawien bibliograficznych — okresli¢ tematyke;

# opracowanie 2 plakatéw czytelniczych — podaé¢ tematyke;

@ opracowanie ulotki zachecajgcej do udziatu w konkursie ,,Czytelnicy
mowig o ksigzce' technicznej”;



= zorganizowanie 1 narady czytelniczej — ewentualnie z udziatem autora;

= sporzadzenie 1 duzej wystawy i 6 mniejszych — okresli¢ ich tematyke;

= zorganizowanie punktu konsultacyjnego dla czytelnikébw z udziatem
cztonkéw kota zaktadowego NOT i cztonkéw klubu techniki i racjonalizaciji.

Opracowujgc poszczegélne czesci rocznego planu biblioteki nalezy réwniez
bra¢ pod uwage pracochtonno$¢ poszczegdlnych czynnosci oraz liczbe praco-
wnikoéw aktualnie zatrudnionych w bibliotece, ewentualnie liczbe planowang
przez kierownictwo zaktadu na rok nastepny. Zrozumiate jest bowiem, ze moz-
liwosci realizacji planu sg uzaleznione od wielkoSci obsady osobowej bi-
blioteki.

Duzg pomocag dla bibliotekarza moze by¢ dziatalnos¢ aktywu czytelnicze-
go — nalezy wiec przewidzie¢ w planie prace, ktére mogtyby by¢ wykonane
przez aktyw.

Opracowujgc plan pracy nalezy jednoczesnie zabezpieczy¢ podstawowe wa-
runki jego realizacji, tzn. opracowac¢ plan finansowy biblioteki i wigczy¢ go
do planu finansowego osrodka informacji naukowej, technicznej i ekonomicz-
nej. O sporzadzaniu planu finansowego biblioteki byta mowa w rozdz. I1.5.a
Finansowanie dziatalnosci biblioteczne;.

Prawidtowe wykonanie zadan ujetych w planie nalezy systematycznie kon-
trolowac. Specjalng role w tej kontroli spetniajg okresowe sprawozdania sta-
tystyczne oparte na statystyce biezgcej. Po zakonczeniu kazdego okresu spra-
wozdawczego nalezy sporzadzi¢ sprawozdanie zestawiajagc wyniki pracy za
dany okres oraz przeprowadzi¢ analize wykonania, poda¢ przyczyny zmian
badz niewykonania przewidzianych w planie zadan.

2. Sprawozdawczos$c¢ biblioteczna

Biblioteki fachowe opracowujag corocznie dla Gtéwnego Urzedu Statystycz-
nego sprawozdanie statystyczne, ktére zawiera najwazniejsze dane o ksiego-
zbiorze i pracy biblioteki. Sprawozdanie to sporzadza sie na formularzach
GUS (wz6r 82 str. 290—293).

Dyrekcja zaktadu pracy lub kierownictwo resortu moze zobowigzac biblio-
teke do sporzadzania sprawozdan opisowych, wykonywanych niezaleznie od
sprawozdan dla GUS. Woéwczas sprawozdanie biblioteki skiada sie z czesci
statystycznej, ktora charakteryzuje prace biblioteki za pomocg danych
liczbowych, oraz z czesci opisowej, Kktéra na podstawie czesci statystycz-
nej omawia osiggniete wyniki, a takze braki i niedociggniecia w pracy oraz
przedstawia wnioski.

Kopie wszelkich sprawozdan, sporzgdzanych przez biblioteke nalezy pozo-
stawi¢ w aktach.

Materiatlu do sprawozdan dostarczajg dokumenty ewidencji ksiegozbioru
(ksiegi inwentarzowe i rejestry ubytkéw oraz rejestr przechodni), jak tez
dziennik biblioteki, w ktérym zapisuje sie dane dotyczace biezacej
pracy biblioteki, tj. udostepniania zbioréow bibliotecznych, oraz informacje
o0 przeprowadzonych akcjach propagandowych i réznych pracach z czytelni-
kami.
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Wzor 83. Dziennik biblioteki: (a) strona pierwsza; (b) strona druga
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Formularze dziennika sg powielane centralnie i dostarczane bibliotekom
fachowym danego resortu. Jezeli jednak biblioteka nie otrzyma gotowych for-
mularzy, nalezy je sporzadzi¢ we wilasnym zakresie na kartach papieru
w kratke formatu A4, wedtug wzoru 83, najlepiej na maszynie od razu w Kilku
egzemplarzach.

Pod koniec kazdego dnia pracy — przed wigczeniem kart czytelnika i kart
ksigzki do odpowiednich kartotek — oblicza sie na podstawie kart czytelnika,
ilu nowych czytelnikéw zgtosito sie w danym dniu do biblioteki (tzn. ile oséb
zgtosito sie po raz pierwszy w danym roku kalendarzowym), a nastepnie —
ile 0s6b odwiedzito w tym dniu biblioteke. Na podstawie za$ kart ksigzki —
ile woluminéw i innych jednostek obliczeniowych zostato tego dnia wypozy-
czonych do domu (w podziale na kategorie zbioréw). Dane te nalezy wpisaé
do dziennika na stronie zapiséw dzienno-miesiecznych (wzér 83a), w rubry-
kach 2—6. Liczbe wypozyczonych pojedynczych numerov/ czasopism (rubr. 7)
podaje sie na podstawie kart czasopisma wystawionych na poszczegélne ty-
tuly czasopism biezacych.

Liczby dotyczace korzystania przez pracownikéw zakiladu z czytelni ustala
sie na podstawie ksigzki obecnosci, a jezeli ksigzki takiej nie prowadzi sie, na
podstawie kresek, ktdrymi oznacza sie w ciagu dnia w kalendarzu termino-
wym poszczeg6lne odwiedziny oraz tomy (woluminy) i inne jednostki oblicze-
niowe, udostepnione do wykorzystania w czytelni. Nie bierze sie pod uwage
ksiegozbioru podrecznego i biezacych numerdéw czasopism znajdujacych sie
w czytelni, lecz tylko te materiaty, ktére dostarcza sie czytelnikom z magazy-
nu. Liczby te wpisuje sie do rubryk s—"1l

Liczbe wypozyczen numeréw czasopism udostepnionych droga obiegu usta-
la sie na podstawie kart rejestracyjnych obiegu czasopism i wpisuje w rubry-
ke 12.

Jezeli biblioteka prowadzi kolportaz wydawnictw urzedowych i czasopism,
tzn. rozdziela je miedzy poszczegélne komorki zaktadu, nalezy podaé¢ w rubry-
ce 13 liczbe egzemplarzy rozdzielonych i wystanych w danym dniu.

Informacje o pracach z dziedziny upowszechniania czytelnictwa, jak zor-
ganizowane wystawy wydawnictw, bgdz tez przeprowadzone imprezy czytel-
nicze, nalezy wpisywa¢ na stronie drugiej dziennika biblioteki (wz6r 83b).
(Rubryke 3 w tej czesci dziennika wypetnia sie tylko wtedy, gdy mozliwe jest
obliczenie liczby uczestnikéw imprezy. Wpisujgc informacje o urzadzeniu wy-
stawy trwajgcej diuzszy okres czasu, podaje sie date otwarcia i zamkniecia
wystawy oraz liczbe os6b, ktdre wystawe zwiedzity.

Po- podsumowaniu danych dziennych na koncu miesigca, otrzymuje sie
liczbowg charakterystyke pracy biblioteki w tym okresie, tzn. ilu nowych
czytelnikow zgtosito sie w danym miesigcu do biblioteki, ile byto odwiedzin
w wypozyczalni i wypozyczen poza obreb biblioteki, ile bytlo odwiedzin i udo-
stepnionych zbioréw w czytelni, ile egzemplarzy czasopism udostepniono dro-
ga obiegu, a takze ile rozestano egzemplarzy wydawnictw urzedowych i cza-
sopism.

Na odwrocie zapiséw dzienno-miesiecznych podaje sie zestawienie doty-
czace czytelnikdéw; ich liczbe na poczatku miesigca, ilu przybyto w ciggu mie-
sigca, liczbe czytelnikow w koncu miesigca.

Oprécz danych o czytelnikach wpisuje sig, na podstawie ksigg inwentarzo-
wych i rejestru ubytkdéw oraz rejestru przechodniego, informacje o ksiego-



zbiorze, a mianowicie: stan na poczatku miesiaca, przybytek i ubytek w ciggu
miesigca, stan w koricu miesigca — w podziale na poszczegélne rodzaje zbio-
row. Takie zestawienia miesieczne utatwiajg sporzadzenie sprawozdania
rocznego.

Dziennik biblioteki dostarcza zatem materiatlu do sprawozdan rocznych
loraz pozwala $ledzi¢ biezaco realizacje planu biblioteki. Aby mogt spetnié¢ te
zadania, musi by¢ prowadzony rzetelnie i doktadnie.

Czes¢ opisowa sprawozdania nalezy opracowaé majgc na uwadze zasadni-
cze zadania biblioteki i plan jej dziatalnosci na dany okres. Powinna ona za-
wiera¢ informacje, ktérych nie podaje cze$¢ statystyczna, m. in. dotyczace
opracowania ksiegozbioru (stan opracowania zbioréw, wykonanie lub niewy-
konanie prac zaplanowanych — uporzadkowania katalogéw, skatalogowania
zalegtosci itp.) i dziatalnoSci w zakresie upowszechniania czytelnictwa, np.
jaka role odegraty stosowane srodki i formy pracy z czytelnikami w budze-
niu zainteresowan pracownikéw zakladu literaturg fachowa.

Poza tym w czesci opisowej powinna sie znalez¢ analiza danych liczbowych
zawartych w czesci statystycznej, m. in. poréwnanie liczby czytelnikow w da-
nym okresie sprawozdawczym z liczbg czytelnikéw w poprzednim okresie
sprawozdawczym, oraz liczby i skiadu czytelnikéw z liczbg i sktadem pra-
cownikéw zaktadu.

Roczne sprawozdanie opisowe powinno tez zawiera¢ omoéwienie sposobow
i Srodkéw, dzieki ktédrym osiggnieto okreslone wyniki, wykonano lub prze-
kroczono plan. Nalezy w nim wskaza¢ przyczyny zmian tub niewykonania
planu, ewentualnie inne niedociggniecia i braki, przedstawi¢ trudnosci, jakie
napotykata biblioteka w wykonaniu swoich plandéw. Sprawozdanie roczne po-
winno by¢ podsumowaniem pracy, zawierac jej ocene i krytyke oraz wycigg-
niete na ich podstawie wnioski na przysztosé.

Oparte na rzetelnych danych, opracowane wnikliwie sprawozdanie da wy-
razisty obraz pracy biblioteki, a w zestawieniu ze sprawozdaniami z ubiegtych
lat pozwoli stwierdzié¢, czy we wiascivly sposéb wykonuje ona swoje zadania.



PROTOKOL

INWENTARYZACJI (SKONTRUM) KSIEGOZBIORU

(petna nazwa zaktadu)

Inwentaryzacje przeprowadzita w okresie od dn..................
O AN 197.....r. Komisja w skiadzie:

(poda¢ imiona, nazwiska i funkcje)

W cszasie inwentaryzacji sprawdzono:

Protokét z poprzedniej inwentaryzacji Z dn.....ccccoeeecceeeevieencccee e, 197.... r.
Dowody wptywu wydawnictw w okresie miedzy poprzedniag a obecnag inwen-
taryzacjg od Nr ......cccccceeveiniiieeeniineens [o [ T o | poréwnujac

je z zapisami w ksiegach inwentarzowycli.
Dowody ubytku wydawnictw w o<kresie miedzy poprzednia a obecng inwentary-

zacja;

a) wyd. zwartycli (ksigzek) 0d .....cccccocvieiviieiiniiie e, do ........
b) wyd. periodycznycli oo PN do .o
c) zbioréw specjalnych Lo PSR do ...

poréwnujac jfe z zapisami w rejestrach ubytkéw i ksiegach inwentarzowych.
Dokumenty potwierdzajgce wypozyczenie wydawnictw innym bibliotekom.

Zapisy Na ...ccccceveeveeeins cee kartach czytelnikdw i na ......cccceceeevicnennnnen, kartach
ksigzek. (liczba) . (liczba)

INNEe dOKUMENTY ..ot s

(podac jakie)

Wydawnictwa na poélkach.

Inwentaryzacje przeprowadzono:

— przy pomocy arkuszy kontroli zatgczonych do protokotu *

— wg katalogu topograficznego sprawdzonego z zapisami w ksiegach inwenta-
rzowych *

— droga bezposredniego sprawdzania wydawnictw z zapisami w ksiegach in-
wentarzowych *.

W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

Stan ewidencji ksiegozbioru wg zapiséw (w dniu rozpoczecia skontrum) w Kksie-
gach inwentarzowych i rejestrach ubytkéw:

* Niepotrzebne skresli¢.
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wyd. zwartych
(ksigzek)
wol.

stan ksiegozbioru

Il. Faktyczny stan ksiegoabioru:

wyd. zwartych
(ksiazek)
wol.
1 na potkach

2. u czytelnikow

3. wypozyczonych do

wyd. perio-
dyoznych
wol.

wyd. perio-
dyoznych
wol.

zbioréw
specjalnych
jedn.

ebioréw
specjalnych
jedn.

iNNych DIDLHIOTEK e s

A, W OPFAWIE e a e — e e a e e e e e e e anraaaeetraeraneeannn

5. brakéw wzglednych wg

ZakgCzonyCh WYKAZOW ottt a e

6. brakéw bezwzglednych

WG ZatgaCzZoNYCh WYKAZOW ..ccviiiiiiiiieiiiiie e s e s snne e e e e e nnaee e enneeas

NA SUME ZE et r e ae e et a e e nnraeeenn

taczna wartos¢ brakow bezwzglednych zt

Zb

Uwagi i wnioski Komisiji:

)

Po przeanaliMwaniu ewidencji ksiegozbioru i jego zabezpieczenia — zapoznaniu
sie z zalaczonymi wyjasnieniami dotyczacymi powstania brakéw bezwzglednych * —
Komisja stawia wniosek o uznanie brakéw bezwzglednych za niezawinione —

zawinione** uzasadniajagc to nastepujgco:

Data sporzadzenia protokotu ...........cccovviinnnn.
Liczba zatgcznikdw..........

Podpisy CZEONKOW KOMIUISJi .uiiiuiiiiiiiiii ettt st sia e nee 2eae

Decyzja dyrektora zakladu w sprawie zgtoszonych przez Komisje wnioskow;

(podpis dyrektora)

* Skreslic — jezeli osoba odpowiedzialna za ksiggozbiér nie ztozyta wyjasnienia.

** Niepotrzebne skresli¢.



KEGULAMIN DLA CZYTELNIKOW BIBLIOTEKI FACHOWEJ]

Przepisy ogo6lne
1. Ze zbioréw biblioteki fachowej, skltadajgcej sie z wydawnictw oraz innych
materiatdw, zwanych dalej wydawnictwami, majg prawo korzysta¢ wszyscy pra-
cownicy zaktadu oraz inne osoby, ktore otrzymajg zezwolenie kierownika biblio-
teki fachowej.
2. Czytelnicy obowigzani sg do:
a. zapoznania sie z regulaminem biblioteki i pi-zestrzegania jego przepiséw,
b. zachowania ciszy i porzadku oraz niepalenla w pomieszczeniach biblio-
tecznych.
3. Biblioteka jest czynna codziennie z wyjatkiem niedziel i $wiat w godzinach
od do.....
4.. Czytelnicy moga korzysta¢ z:
czytelni,
wypozyczalni,
obiegu czasopism i innych materiatéw,
wypozyczenn miedzybibliotecznych,
ksiegozbioréw stuzbowych.

Ppap oo

Czytelnia

5. Czytelnik moze Kkorzysta¢ z ksiegozbioru czytelni, do ktérego ma wolny do-
step, oraz z czasopism wytozonych na regalach. Po wykorzystaniu wstawia ksigzke
(ktadzie, egzemplarz czasopisma) na miejsce, skad je wziagt.

6. Czytelnik moze korzysta¢ réwniez z wydawnictw znajdujgcych sie w maga-
zynie, ktére otrzymuje od bibliotekarza po uprzednim ztozeniu zamoéwienia. Po
wykorzystaniu zwraca je bezposrednio bibliotekarzowi.

7. Opuszczajac czytelnie wpisuje sie do ksiazki obecnosci i wypetnia jej ru-
bryki.

Wypozyczalnia

8. Czytelnik wypozycza wydawnictwa osobiscie i jest za nie odpowiedzialny.

9. Jednocze$nie mozna mie¢ wypozyczone nie wiecej niz 3 (5) woluminy (6w).

10. Wydawnictwa zwarte wypozycza sie na okres jednego miesigca, roczniki
czasopism — na dwa tygodnie. Biezace numery czasopism na okres jednego ty-
godnia, ale dopiero po wykorzystaniu ich w obiegu i opracowaniu dokumentacyj-
nym. Po uplywie wymienionych termindéw czytelnik obowigzany jest zwroéci¢ wy-
pozyczone wydawnictwa do biblioteki.

11. Prosby o przedtuzenie terminu zwrotu, zgtaszane przed jego uptywem, beda
uwzglednione, jezeli nikt wczesniej danego wydawnictwa nie zamoéwit. Przesuniecia
terminu zwrotu dokonuje sie przy réwnoczesnym okazaniu wydawnictwa wypozy-
czonego.

12. Biblibteka moze ze wzgledéw stuzbowych zazgda¢ zwrotu wydawnictwa
przed uptywem wyznaczonego terminu.

13. Jezeli czytelnikowi potrzebne jest wydawnictwo, ktérego nie ma w zbio-
rach, biblioteka wypozycza je z innej biblioteki. Z wydawnictw tych mozna ko-
rzysta¢ tylko na miejscu (w czytelni).

14. Nie wypozycza sie wydawnictw nalezacych do ksiegozbioru czytelni oraz
wydawnictw wytaczonych na podstawie innych zarzadzen.



15. Wypozyczajac wydawnictwo czytelnik powinien zwréci¢ uwage na jego stan
i zgtosi¢ wszelliie uszkodzenia bibliotekarzowi, gdyz w przeciwnym razie bedzie za
nie odpowiedzialny.

16. W razie zagubienia lub zniszczenia wydawnictwa czytelnik zwraca inny
egzemplarz tego samego wydawnictwa, a w wyjatkowym przypadku moze dac¢ inne
wydawnictwo, jezeli bibliotekarz uzna je za réwnowartosciowe. W razie uszkodze-
nia wydawnictwa czytelnik ponosi koszty jego naprawy. Jezeli czytelnik odmawia
zwrotu wypozyczonego wydawnictwa, albo innego egzemplarza tego samego wy-
dawnictwa lub uiszczenia kosztéw naprawy, biblioteka dochodzi swoich praw na
drodze administracyjnej lub sadowe;j.

Obieg

17. Oprécz udostepniania zbiorow w czytelni i wypozyczalni biblioteka prowadzi
obieg biezacych numeréw wazniejszych czasopism, wyselekcjonowanych kart doku-
mentacyjnych oraz literatury firmowej.

18 Z obiegu korzystajg pracownicy zakiadu, ktérych zakres pracy wymaga sy-
stematycznego zapoznawania sie z najnowszymi informacjami naukowymi, tech-
nicznymi i ekonomicznymi zawartymi w czasopismach naukowych i fachowych,
kartach dokumentacyjnych i literaturze firmowej, zwigzanymi tematycznie z wy-
konywana przez nich funkcja.

19. Wykaz czasopism objetych obiegiem, wykaz pracownikéw korzystajgcych
z obiegu jak i kolejno$¢ obiegu ustala bibliotekarz w porozumieniu z Kierownic-
twem podstawowych komdrek organizacyjnych zaktadu.

20. Po ustaleniu danych, o ktérych mowa wyzej, biblioteka przesyta czytelni-
kom w drodze obiegu numery czasopism i inne materiaty do przejrzenia w miej-
scu pracy.

21. Czytelnik korzystajacy z obiegu moze zatrzyma¢ otrzymany numer czaso-
pisma nie dtuzej niz trzy dni.

22. Nastepny numer czasopisma otrzymuje czytelnik po zwrocie numeru po-
przedniego. W przypadku przetrzymania numeru czytelni}! automatycznie wypada
z obiegu do czasu zwrotu zalegtego numeru czasopisma.

Ksiegozbiory stuzbowe

23. W wazniejszych komorkach organizacyjnych, rozmieszczonych na terenie
zakladu, biblioteka tworzy ksiegozbiory stuzbowe zawierajgce materialty niezbedne
do statego uzytku stuzbowego pracownikéw tych komorek.

24. Opieke nad ksiegozbiorami stuzbowymi sprawujg pracownicy wyznaczeni
przez kierownictwa komorek organizacyjnych, w ktdrych te ksiegozbiory utworzo- .
no. Pracownicy ci odpowiadajg za wydawnictwa wypozyczone do ksiegozbioru stuz-
bowego z biblioteki.

Przepisy konhcowe

25. Czytelnicy, ktorzy udajg sie na urlop lub wyjezdzajg stuzbowo na dhuzszy
okres czasu, powinni zwroéci¢c do biblioteki wszystkie wypozyczone wydawnictwa
oraz prosi¢ o wstrzymanie wysytki biezagcych numeréw czasopism, jezeli korzystali
z obiegu czasopism.

26. W przypadku rozwigzania stosunku stuzbowego czytelnik obowigzany jest
do zwro6cenia wszystkich wydawnictw, ktére wypozyczyt z biblioteki fachowej.

27. Czytelnicy, Kktérzy nie przestrzegaja przepiséw regulaminu, moga by¢ cza-
sowo lub na statle pozbawieni prawa korzystania z ustug biblioteki fachowej.

28. Wszelkie zyczenia i uwagi dotyczgce zaopatrzenia i pracy biblioteki facho-
wej czytelnicy powinni wpisywa¢ do ,Ksigzki zyczeh i uwag” wylozonej w wypo-
zyczalni (czytelni) biblioteki.

KIEROWNIK ZAKEADU PRACY
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WYKAZ DRUKOW
STOSOWANYCH W BIBLIOTEKACH FACHOWYCH

Ksigga inwentarzowa ksiegozbioru (wzér B 123),

rejestr ubytkow (wzor B 126),

karty katalogowe dla wydawnictw zwartych i ciagtych (wzory B 144, B 145),
karty akcesyjne czasopism (wzory B 111 do B 117),

karta ksigzki,

karta czytelnika ksigzki,

karta czasopisma,

karta czytelnika czasopisma,

karta przewodnia obiegu czasopisma,

karta rejestracyjna obiegu czasopisma,

rewers na wypozyczenia miedzybiblioteczne (wzér B 181),

dezyderatka (wz6r B 108),

arkusz kontroli (wz6r 161),

protokdt komisji w sprawie selekcji ksiegozbioru i ubytku w ksiegozbiorze,
zatgcznik do protokotu skontrum i selekcji ksiegozbioru,

protokoét dla materiatdw zniszczonych lub zagubionych przez czytelnika,
zestawienie materiatéw zinwentaryzowanych,

zestawienie zinwentaryzowanych materiatow periodycznych,

zestawienie ubytkow,

rejestr przechodni.

W miare potrzeby biblioteka fachowa moze korzysta¢ ponadto z nastepujacych
drukéw:

karta zapisu — zobowigzanie (wz6r B 192),
rejestr przybytkéw (wzory B 121 i B 122),
potwierdzenie odbioru wydawnictw (wzér B 184),

potwierdzenie odbioru wydawnictw — zawiadomienie o wystaniu — prosba o przy-
stanie (réznojezyczne) — (wzér B 183).

Wzory drukéw — oznaczone w nawiasach symbolami — zatwierdzita Komisja
Racjonalizacji Drukéw Polskiego Komitetu Normalizacyjnego (zob. rozdziat 11, 5.b.
Zaopatrzenie biblioteki i czynnoSci gospodarcze; tamze informacja o miejscach,
w ktérych mozna je nabyc€). Pozostate druki nalezy sporzadzi¢ we wiasnym za-
kresie.

Wzory wymienionych wyzej drukéw bibliotecznych zamieszczone sa w rozdzia-
tach podrecznika omawiajgcych ich przeznaczenie.



Lp.

1

10

WYKAZ WAZNIEJSZYCH NORM

Numer normy

2

PN-76/N-01150

PN-73/N-01152

PN-76/N-01153

PN-72/N-01157

PN-70/N-01158

PN-73/N-01159

PN-71/N-01160

PN-71/N-01163

PN-70/N-01164
PN-59/N-01165

PN-76/N-01174

PN-76/N-01175

FN-68/N-01178

(w nim rok ustandéw.)

z zakresu bibliografii, wydawnictw, informacji naukowej oraz reprografii

Tytut normy i data obowigzywania

3

Zasady skracania tytutdéw czasopism i wydaw-
nictw zbiorowycti (obow. od 1. 1. 77 r)

Opis bibliograficzny (obow. od 1 7. 74 r.)

Kompozycja wydawnicza i typograficzna biblio-
grafii specjalnycli w uktadzie dziatowym lub
systematycznym (obow. od 1 1. 77 r.)

*(0Oznaczenie wydawnicze (obow. od 1 1. 73 r.)

Skroty wyrazen typowych w opisie bibliogra-
ficznym i katalogowym (obow. od 1 7. 71 r.)

Indeksy do bibliografii (obow. od 1. 1 74 )

** Kompozycja wydawnicza czasopisma (obow.
od 1 1 72ir)

** Kompozycja wydawnicza artykutéw (obow. od
1L172T)

** Spis tresci czasopism (obow. od 1 1 71 r.)

*Uktad alfabetyczny Informatorow (zal. od 1
10. 60r.)

Technika mikrofilmowa. Mikrofilm czarno-biaty
16 mm i 35 mm. Wymagania i badania (obow.
od 1. 1 77r)

Technika mikrofilmowa. Mikrofilm czarno-biaty
16 mm i 35 mm. Pakowanie i przechowywa-
nie (obow. od 1 7. 77 r.)

*Przepisy bibliograficzne. Skréty wyrazéow ty-
powych w tytutach czasopism i wydawnictw
zbiorowych (obow. od 1. 7. 69 r.)



14

17

24

PN-74/N-01180

PN-74/N-01180

PN-75/N-01181

PN-75/N-01182

PN-77/N-01185

PN-70/N-01201

PN-74/N-01206

PN-76/N-01207

PN-76/N-01220

PN-78/N-01221

PN-78/N-01222

PN-73/N-09004

* — w nowelizacji

Opracowania dokumentacyjne. Postanowienia
ogolne.

Arkusz 00 (obow. od 1 1 75 r.)

Opracowania dokumentacyjne. Karta dokumen-
tacyjna.

Arkusz 01 (obow. od 1 1 75r.)

Arkusz 02 zestawienia tematyczne (obow. od
17 7r)

Dane identyfikacyjne zwoju i odcinka mikro-
filmu 35 mm i 16 mm (obow. od 1L 1 76 r)

Dane identyfikacyjne mikrofiszy formatu A6
(obow. od 1 7. 76 r.)

Technika mikrofilmowa. Podstawowe nazwy
i okreslenia (obow. od 1. 1 78 r.)

Transliteracja stowianskich alfabetéw cyrylic-
kich (obow. od 1 1. 71 r)

Miedzynarodowy znormalizowany numer ksigzki
(ISBN) (obow. od 1 1 75 r)

Miedzynarodowy znormalizowany numer wy-
dawnictw ciggtych (ISSN) (obow. od 1 7. 77 r.)

Informatory o bibliotekach i o$rodkach infor-
macji (obow. od 1 7. 77 I)

Adnotacje i analizy dokumentacyjne. Streszcze-
nia autorskie (obow. od 1 7. 78 r.) (zamiast
dotychczasowej normy PN-62/N-01168)

Kompozycja wydawnicza ksigzki (obow. od 1. 1
79 r.) (zamiast dotychczasowych norm:
PN-62/N-01166, PN-64/N-01172 i PN-65/N-01173)

Wkitadka dokumentacyjna (obow. od 1 1 74 r.)

** — wejdg do jednej normy arkuszowej ,KoTpogacpga w-ydawnicza czasopisma”



WYKAZ LITERATURY

a Wydawnictwa zwarte

Automatyzacja i mechanizacja pracy w bibliotekarstwie i dokumentacji.
W-wa 1970 Biblioteka Narodowa s. 162 Zesz. Przekt. Nr 2/24

Bibliotekarstwo naukowe z uwzglednieniem dokumentacji naukowo-
technicznej. W-wa 1956 PWN s. 602

Btasinek R.: Ewidencja i katalogowanie dokumentéw w bibliotekach
fachowych. Wyd. 3. W-wa 1973 IINTE s. 53

Czaja S, Gatczynski J, Sitarska A.. Problemy mechanizacji
r automatyzacji w bibliotekach. W-wa 1975 SEP s. 63 VIl Zjazd
Bibliotekarzy Polskich w Zielonej Gorze

Encyklopedia Wiedzy o Ksigzce. Wroctaw 1971 Zakt. Nar. im. Ossolin-
skicli s. XXII, 2874, tbl. 28

Encyklopedia Wspotczesnego Bibliotekarstwa Polskiego. Wroctaw 1976
Zaktad Nar. im. Ossolinskicti s. 337

Grycz J, Borkowska W.: Skrdécone przepisy katalogowania alfa-
betycznego. Wyd. 4. W-wa 1970 SBP s. 203
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