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WSTEP

Biblioteki stuzg rozwojowi nauki, kultury i gospodarki narodo-
wej oraz socjalistycznemu wychowaniu spoteczenstwa”. Dziatalnos¢
uslvigowa bibliotek zmierza do jak najlepszego zaspokojenia czytel-
niczych potrzeb i zainteresowan réznych srodowisk spotecznych.

Potrzeby czytelnicze uzytkownikéw bibliotek sg zréznicowane.
Wynikajg one z przyczyn niezaleznych od czytelnikéw: rozwoju wie-
dzy, sytuacji gospodarczej oraz politycznej kraju i Swiata, wzrasta-
jacych wymagan szkoét i zaktadoéw pracy, stale zmieniajgcego sie oto-
czenia (Srodowiska spotecznego i przyrodniczego) oraz z przyczyn za-
leznych: checi zdobycia wyksztatcenia i podjecia pracy, utrzymania
sprawnosci intelektualnej i zawodowej, osiggniecia odpowiedniej po-
zycji spotecznej, zaspokojenia potrzeb estetycznych, zapewnienia so-
bie wtasciwego odpoczynku, rozrywki itp.

Wychowawczy wpiyw ksigzki na czytelnika jest powszechnie
znany. Witasciwa ksigzka, podana cztowiekowi w odpowiednim okre-
sie jego zycia, moze wywrzeé¢ przemozny wptyw na jego rozwdj i po-
stepowanie, a tym samym ma posredni w'ptyw na gospodarczy, spo-
teczny i kulturalny rozw6j srodowisk, w ktdérych zyje czytelnik. Czy-
tanie moze takze skioni¢ czytelnikéw do utrwalenia w pismie lub
w innej formie wilasnych przezy¢, przemyslen, doswiadczen zycio-
wych i wzruszen.

Skupiony w zbiorach bibliotecznych ogrom wiedzy i doswiadczen
ludzkich jest poznawany i wykorzystywany przez spoleczennstwo. Sy-
stematycznie wzrasta liczba oso6b, ktére doceniajg wartosci ideowe,
naukowe i artystyczne lektury i same jej poszukujg. Sg jednak i ta-
cy, ktérzy nie odczuwajg ,gtodu czytania”, sporadycznie siegaja po
ksigzke, czesto przypadkowg, nie dajgca nawet godziwej rozrywki.
Ci potencjalni czytelnicy powinni by¢ droga umiejetnego dziatania
pozyskiwani przez biblioteke. Przysposobienie ich do korzystania
z biblioteki, pokierowanie lektura, zdobycie dla warto$ciowego pis-
miennictwa — to gtdwne zadania bibliotekarza wobec mato przygo-
towanych czytelnikéw. Innym nalezy stworzy¢ warunki umozliwia-
jace jak najlepszy dostep do potrzebnych im materiatow.



Udostepnianie zbioréw bibliotecznych powinno mie¢ aktywny chs
rakter. Czytelnik nie moze odchodzi¢ z biblioteki z niezaspokojonyir
potrzebami czytelniczymi. Dlatego ambicjg kazdej biblioteki powir
no by¢ nie tylko torowanie dostepu do tych materiatow, ktére sam
posiada, lecz takze w miare potrzeby sprowadzanie dziet z innyc!
bibliotek.

Udostepnianie celowo gromadzonych i opracowanych zbiorOA
jest najwazniejszym zadaniem kazdej biblioteki. Jego efekty sg prze
de wszystkim zalezne od prawidtowej organizacji zbioréw i infor
macji o nich, zastosowania odpowiedniej formy i sposobu udostepnia
nia, a takze od sSwiadomego dziatania, opartego na znajomosci zbio
row i potrzeb uzytkownikéw, znajomosci metod pracy z czytelnikieir
obserwacji przebiegu udostepniania zbioréw bibliotecznych i jeg
skutkéw.

Podrecznik niniejszy zawiera wiadomosci o udostepnianiu zbic
row przede wszystkim w polskich bibliotekach publicznych. Spis li
teratury i przypisy odsytajag do materiatéw poréwnawczych badz roz
szerzajacych informacje zawarte w tekscie.

Wiasciwa organizacja i technika udostepniania zbioréow wptyw,
na lepsza i skuteczniejsza obstuge czytelnikéw, eliminuje zbedn
i czasochtonne czynnosci, przykre dla personelu i uzytkownikéw bi
blioteki, zapewnia tad i porzadek w zbiorach i ogranicza ich stratj
a w szczegblnosci p>ozwala bibliotekarzowi poswieci¢ wiecej czasu n;
propagande biblioteczng i prace z czytelnikiem.



l. ORGA(fillZACJA UDOSTEPNIANIA ZBIOROW
BIBLIOTECZNYCH

W Polsce Ludowej jak najszerszemu udostepnianiu zbioréw stu-
zy ogoO6lnokrajowa sie¢ biblioteczna, skupiajgca rézne
biblioteki: naukowe, fachowe, szkolne, pedagogiczne, publiczne i in-
ne. Kazdy typ bibliotek tej sieci realizuje zadania ustugowe, przewi-
dziane dla niej w ustawie o bibliotekacti Ten podziat zadan po-
miedzy rézne biblioteki w ramach ogdélnokrajowej sieci bibliotecz-
nej oraz wspotpraca bibliotek w dziedzinie udostepniania zbiorow,
wyrazajgca sie przede wszystkim w wypozyczaniu miedzybibliotecz-
nym, sprzyjaja realizacji podstawowej zasady, tzn. stworzeniu kaz-
demu obywatelowi mozliwos$ci jak najlepszego
dostepu do potrzebnych mu ksigzek. Zadaniom pod-
porzadkowany jest charakter zbioréw bibliotek oraz formy ich udo-
stepniania, okreslone ogélnie w ustawie, a dokiadniej w statutach
oraz w innych aktach ustrojowo-organizacyjnych.

Formy udostepniania najogélniej mozna ujagé w nastepujace grupy;
a) udostepnianie prezencyjne zbioréw, tj. na miejscu,

b) wypozyczanie zbiorbw poza biblioteke:

— miejscowe, tzn. wypozyczanie indywidualnym czytelnikom,

ktérzy zgtosili sie do wypozyczalni,

— dostarczanie materiatéw bibliotecznych do miejsca pracy lub

zamieszkania czytelnikow,

— wypozyczanie zbiorowe (dopozyczanie) bibliotekom, filiom

i punktom bibliotecznym,

— wypozyczanie lub posredniczenie w wypozyczaniu miedzybiblio-

tecznym Krajowym i zagranicznym.

Stosujgc wymienione formy, udostepnia sie zaréwno materiaty
oryginalne (dokumenty prymame): ksiazki, czasopisma, ptyty, przez-
rocza itp., jak i reprograficzne (dokumenty wtorne): mikrofilmy, ko-
pie: foto-termo i kserograficzne 2.

Aby zapewni¢ obywatelom jak najlepszy dostep do potrzebnych
im materiatéw, organizuje sie w bibliotece lub jej filiach (statych lub
ruchomych: bibliobusach, bibliotekach—statkach, bibliotekach— "~wago-
nach) ré6zne komaérki udostepniania zbiorow.



Udostepnianie zbiorow na miejscu odbywa sie najczesciej w czy-
telniach: ogélnych i specjalnych lub w kacikach czytelnianych.
Wypozyczaniem zbioréw poza biblioteke zajmuja sie wypozy-
czalnie. Ponadto organizuje sie pomocnicze formy upowszechnia-

nia czytelnictwa, zwane punktami bibliotecznymi, Kktore
nie dysponuja wiasnym ksiegozbiorem, lecz wypozyczonym z biblio-
teki lub z filii. Te ostatnie petnig w stosunku do punktoéw biblio-

tecznych funkcje central (bibliotek macierzystych), udostepniajgcj”™ch
swoje zbiory posrednio.

Biblioteki — wychodzac z zalozenia, ze nie tylko czytelnik po-
winien szukac¢ ksigzki, lecz réwniez ksigzka czytelnika — dostarczajg
niekiedy czytelnikom ksigzki do doméw przy pomocy aktywu biblio-
tecznego. Mieszkancy osiedli odlegtych od wiekszych bibliotek moga
otrzymac potrzebne im materiaty z pominieciem biblioteki lokalnej,
za posrednictwem poczty. W tym przypadku kwitujg odbior ksigzki
u listonosza lub na poczcie. Ta forma udostepniania obarcza wpraw-
dzie czytelnika kosztami przesyitki zwracanych dziet, skraca jednak
czas oczekiwania na ksiazke, ma wiec duze szanse rozpowszechnienia
sie, zaréwno ze wzgledu na stale powiekszajaca sie liczbe pracowni-
kow nauki jak i wzrost mozliwosci uzyskiwania dokumentéw wtor-
nych.

Nalezy zauwazy¢, ze istnieje Scista wspoétpraca wymienionych wy-
zej komorek udostgpniania. Che¢ jak najlepszej obstugi uzytkowni-
kow bibliotek sprawia, ze w okreslonych sytuacjach materiaty udo-
stepniane tylko na miejscu, w czytelni, wypozycza sie poza jej obreb
w ramach wypozyczen miedzybibliotecznych. Z kolei niektére pozyc-
je, tradycyjnie udostepniane poza obreb biblioteki, przekazuje sie na
pewien czas do czytelni i udostepnia tylko na miejscu. W wypozyczal-
niach i czytelniach z wolnym dostepem do pétek okreslone publi-
kacje wypozycza sie, ze wzgledu na ich tres¢ lub warto$¢ handlowg,
za posrednictwem bibliotekarza, a w wypozyczalniach z ograniczo-
nym dostepem do pétek zezwala sie wybranym czytelnikom na wy-
bér lektury bezposrednio z pétek magazynu lub wykorzystanie jej
na miejscu.

Mozliwosciom dostarczania czytelnikom potrzebnych im materia-
tow sprzyja bezptatnos$¢é korzystania ze zbioréw bibliotecznych
oraz coraz bardziej zacie$niajgca sie wspotpraca bibliotek realizujg-
cych hasto upowszechnienia bibliotek naukowych i unaukowienia bi-
bliotek powszechnych.

Do najwazniejszych form wspoétpracy w zakresie udostepniania
nalezy zaliczyc¢:

— informowanie innych bibliotek o v.tasnych zasobach, a zwtasz-

cza nabytkach,



— udostepnianie innym bibliotekom wiasnych materiatéw lub
posredniczenie w uzyskiwaniu potrzebnycti dziet w ramach
wypozyczenn miedzybibliotecznycli,

— wykonywanie zleconych prac reprograficznych,

— zalatwianie kwerend bibliograficznych.

Prace zwigzane z udostepnianiem zbioréw w matej bibliotece
wykonuje pracownik, ktéry zajmuje sie ich gromadzeniem i opraco-
waniem. W duzych bibliotekach w procesie udostepniania bierze
udziat szerokie grono pracownikéw zatrudnionych w réznych dzia-
tach. Poza pracujacymi bezposrednio w dziatach udostepniania biblio-
tekarzami i magazynierami wymienic¢ nalezy technikéw obstugujacych
rézne urzadzenia transportov/e, reprograficzne, audiowizualne, pra-
cownikoéw nadzoru, pilnujgcych, aby zamoéwione w magazynie dzieto
trafito do witasciwej w”ypozyczalni lub czytelni, pracownikéw szatni
itp.

W udostepnianiu zbioréw trzeba réwniez doceni¢ prace innych
dziatéw biblioteki, np. gromadzenia i opracowania zbioréw. Systema-
tyczne uzupetnianie i selekcja materiatéw, melioracja katalogow —
utatwiajg udostepnianie. Sprzyja mu tpkze rozwdj informacji, bez
ktérej niemozliwie jest wtasciwe wykorzystanie tego, ,,co mys$l ludzka
przelata i przelewa na papier”.

Szczegodlna role w udostepnianiu odgrywa
wiec praca dziatu informacyjno-bibliograficz-
nego. W mniejszych bibliotekach funkcje tego dziatu petnig zwykle
czytelnie.

Pewien udziat v udostepnianiu moze mie¢ tez aktyw bibliotecz-
ny; w bibliotekach publicznych — cztonkowie koét przyjaciét biblio-
tek. Wspoétdziata on w propagandzie bibliotek i czytelnictwa, pomaga
w odzyskiwaniu przetrzymywanych ksigzek, v/ykonuje prace porzad-
kowe itp.

Biblioteki prowadza szerokg informacje o for-
mach i warunkach korzystania ze zbior6w biblio-
tecznych. Na budynku, w ktorym miesci sie biblioteka, oprécz
urzedowej tablicy umieszcza sie duze napisy (np. neon), informujgce
z daleka, ze budynek jest siedzibg biblioteki. Przy v/ejsciu do lokalu naj-
czesciej specjalne tablice doktadnie informuja o dniach i godzinach
otwarcia poszczegélnych wypozyczalni i czytelni. W widocznych i tat-
wo dostepnych miejscach wywiesza sie regulaminy. Takze w progra-
mach przyjmowanych wycieczek przewiduje sie przekazyv/anie wia-
domosci o zbiorach i ich udostepnianiu. Tam, gdzie istniejg ku temu
warunki, drukuje sie ulotki i afisze, r6znego rodzaju foldery oraz
doktadne informatory o bibliotece, sieci bibliotecznej, bibliotekach



miast wojewodzkich i wojewo6dztw, a takze wykorzystuje informacji
prasowg i radiowg (radiowezet) w celu zapropagowania ustug biblio
tecznychi.

Dni i godziny, w jakich biblioteka udostepnia swoje zbiory po
winny by¢ dostosowane do mozliwosci czytelnikéw. Dlatego dziat;
udostepniania sg czynne w czasie wolnjm od pracy i zaje¢ szkolnych
w godzinach popotudniowych i wieczornych. Duze biblioteki sg czynni
od rana do po6znego wieczora, takze w niedziele. Istniejg tez pla
cowki, w ktérych udostepnianie odbywa sie w godzinach nocnych

Zasady korzystania ze zbioréw zawarte si
w regulaminach. \V niektérych bibliotekach, np. w publicz
nych, redakcja tych regulaminow oparta jest na tzw. ramowych re
gulaminach, ktére zawieraja postanowienia obowigzujace v/ okreslo
nych typach bibliotek, uzupetniane nastepnie szczeg6towymi wskaza
niami, zaleznymi od miejscowych warunkow.

Regulaminy, zwykle odrebne dla kazdej formy udostepniania
okreslaja:
— komu i w jakim czasie przystuguje prawo korzystania z bi
blioteki,
— formalnosci, jakie nalezy dopetni¢ przy zapisie, wypozycza
niu i zwrocie materiatow,
— prawa i obowigzki czytelnikow,

— sankcje przewidziane w przypadku nieprzestrzegania reguta
minu.

Regulamin biblioteki (wypozyczalni, czytelni) powinien by¢ za
tv/ierdzony przez jej wiadze zwierzchnie, np. przez urzad odpowie
dniej rady narodowej, dyrekcje szkoty itp. i umieszczony, najlepiej
przy wejsciu do danego pomieszczenia. Wskazane jest, aby teks
regulaminu znajdowat sie rowniez w kazdym punkcie wydawani?
materiatéw bibliotecznych.

Kazdy regulamin jest waznym aktem orgaoiizacyjno-prawnym
Jego konsekwentne przestrzeganie zaréwno przez bibliotekarza, jal
i czytelnikéw usprawnia prace, eliminuje sytuacje konfliktowe, a tyn
samym wptywa na wytworzenie atmosfery sprzyjajacej wspotpracy
bibliotekarza z czytelnikami.

Za czytelnika okreslonej biblioteki uwaza sie kazdego jej uzy-
tkownika, ktéry w danym roku kalendarzowym Kkorzysta z udo-
stepnianych w niej zbioréw. System ewidencji czytelnikéw i wypo-
zyczen powinien umozliwia¢ sprawne uzyskiwanie informacji o tym
kto jest uzytkownikiem biblioteki, co wypozyczyt i kiedy, ktén
dzieta sg poza bibliotekg i u kogo, ilu czytelnikéw odwiedzito biblio-
teke w danym dniu, ile wypozyczono dziet i z jakich dziatéw, czj



zapis wypozyczenia bedzie uznany za wystarczajagcy dowo6d zabrania
ksigzki przez czytelnika.

W przysztosci wiele czynnosci rejestracyjnych i obliczeniowych
dokona sie za pomoca urzadzen, ktérymi dzi§ dysponuja nieliczne
jeszcze biblioteki. Ale i w obecnej sytuacji trzeba szuka¢ mozliwosci
usprawniania stosowanych w bibliotekach sposobéw ewidencji,
w szczegblnosci eliminowaé¢ notowania zbedne, a poszczeg6lne karto-
teki ewidencyjne prowadzi¢ w taki sposéb, by utatwiaty prace i skra-
caly czas poszukiwan.

Z udostepnianiem wigze sie ponadto:

— prawidiowa organizacja pomieszczen stuzgcych udostepnianiu,

— podziat zbioréw na udostepniane na miejscu i wypozyczane

poza biblioteke oraz ich odp>owiednie przygotowanie do udo-
stepniania,

— zapewnienie obstugi czytelnikéw w zakresie poradnictwa

i przysposobienia bibliotecznego.

Zespolenie wszystkich wymienionych w niniejszym rozdziale ele-
mentéw w harmonijng cato$¢ warunkuje sprawne, a co najwazniej-
sze efektywne, udostepnianie.



II. CZYTELNIA

Udostepnianie zbiorbw na miejscu w bibliotece (pre-
zencyjne) jest najstarszg formag ich udostgpniania. Poczatkowo
nvszystkie zbidrudostepniano tylko w bibliotece. Przemawiata za
tym warto.i¢ zbiorow. Zwiekszajgce sie stale zasoby biblioteczne
i wzrastajacy naptyw czytelnikéw spowodowaty powstawanie od X1X
wieku osobnych czyteln (lektoridé w), w ktorych udo-
stepniano v/ybrane dzieta. Obecnie w czytelniach udostepnia sie albo
wszystkie zbiory danej biblioteki (np. zbiory wielkomiejskich biblio-
tek gtownych w Warszawie i w todzi), albo ich czes¢, a w szcze-
golnosci:

1 zbiory, ktérych ze wzgledu na wartos¢ i unikalny cha-
rakter (np. rekopisy, starodruki, kartografia, grafika), stan,
a takze z uwagi na konieczno$¢ uzycia przy wykorzystaniu spe-
cjalnych urzadzen (np. czytnikdéw), nie wypozycza sie poza obreb
biblioteki,

2. materiaty otrzymane z innych bibliotek droga
wypozyczen miedzybibliotecznych, np. dostarczone z Biblioteki Na-
rodowej,

3. publikacje zaliczone do tzw. dziet pomocniczych przy
pracy naukowej, wprowadzajgce do niej i stuzgce w jej przebiegu
jako pomoce oraz dzieta podreczne, wykorzystywane do studiéw
metodycznych, zawierajgce miarodajne teksty, zrédia i rzeczowy
wyktad wiedzy. Niektore biblioteki gromadza w czytelni réwniez
dzieta z ré6znych dziedzin wiedzy o charakterze ogélnym. Bedzie
to zasadniczy zrab ksiegozbioru podrecznego,

4. roczniki oraz biezgce numery czasopism,

publikacje krajoznawcze (regionalia),

6. publikacje ,najczesciej zadan e”, aktualne w danym okre-
sie, przesuniete z wypozyczalni do czytelni na okres poprzedzaja-
cy sesje egzaminacyjne, matury, itp.,

7. publikacje o duzym i niewygodnym formacie (albu-
my, atlasy),

o1



8. publikacje, do ktérych dostep szerokiego kregu czytelnikow jest
ze wzgledow politycznych lub obyczajowych ograniczony (pr o-
hibita).

1. Rodzaje i organizacja czyieln

Zaleznie od $Srodowiska czytelniczego, zakresu ksiegozbioru pod-
recznego i rodzaju udostepnianych zbioréw dzieli sie czytelnie na
ogo6lne i specjalne.

Czytelnie ogdélne przeznaczone sa dla najszerszych kregow
czytelnikOw. Najczesciej nie udostepnia sie w nich zbioréw specjal-
nych (il. 1 — patrz wkiadka str. I).

Czytelnie specjalne powstajg w wyniku rozwoju i specjali-
zacji nauki. Podstawa specjalizacji czytelni moze by¢:

— rodzaj udostepnianych w oiiej zbioréw (op.

czytelnia czasopism, rekopisow i starodrukow, muzykalidéw),

— dziedzina wiedzy (np. czytelnia nauk humanistycznych
i spotecznych, czytelnia nauk przyrodniczych),

— kategoria czytelnikow (np. czytelnia pracownikéw
nauki, studentéw — w bibliotekach naukowych, czytelnia dla
dzieci, dla mtodziezy, dla ociemniatych — w bibliotekach pu-
blicznych).

W bibliotekach naukowych specjalizacja czytelni wedtug dziedzin
wiedzy jest jednym z najnowszych Kryteridw zréznicowania, udo-
stepniania i rozwija sie dwoma torami. Pierwszy to zakladanie od-
dzielnych czytelni specjalistycznych, drugi to tworzenie w duzych czy-
telniach ogélnych osrodkéw specjalizujgcych sie w poszczeg6lnych
dziedzinach wiedzy.

W bibliotekach publicznych wystepuje najczesciej podziat czy-
telni wedtug kategorii czytelnikéw (np. dla dzieci, dla dorostych
i starszej mtodziezy).

Przepisy budowlane przewidujg organizacje osobnych czytelni
dla dzieci w miejscowosciach liczacych ponad 6000 mieszkanncéw. Prze-
widuja réwniez organizacje osobnych czytelni czasopism w tych miej-
scowosciach, w ktorych liczba mieszkancéw przekracza 15 Q000 oséb.

Rodzaj czytelni i udostepnianych w niej zbioréw determinuja jej
urzadzenie i wyposazenie w sprzet konieczny do przechowywania
i wykorzystywania zbioréw.

Istotng sprawg jest wytworzenie w czytelni atmosfery sprzy-
jajacej skupieniu i obcowaniu z ksigzka. Zapewnienie ciszy, wtasciwa



wentylacja, dobre osAvietlenie, sprawny sprzet pomocniczy, utatAvia-
jacy korzystanie z udostepnianych prezencyjnie zbioréw, porzadek
w zbiorach oraz ogélna estetyka wnetrza sprawiaja, ze czytelnicy
chetnie korzystajg z czytelni. Odpowiedni nastréj oddziatywa korzyst-
niej na zachowanie i zdyscyplinowanie uzytkownika niz najszczeg6-
towsze regulaminy.

Znaczenie czytelh jest bezsporne. W wiekszosci z nich panuja
takie warunki do pracy umystowej, jakich czytelnik nie ma w domu.
Korzystajacy z czytelni ma utatwiony blizszy kontakt z biblioteka-
rzem, w kazdej chwili moze korzysta¢ z jego pomocy i rad. Dlatego,
doceniajgc role udostepniania prezencyjnego, nawet w najmniejszych
bibliotekach, w ktérych nie ma mozliwosci wyodrebnienia pomiesz-
czenia lub strefy na czytelnie, tworzy sie ,kaciki czytelniane” z nie-
wielkim ksiegozbiorem podrecznym. W tym przypadku na miejsce
pracy dla czytelnikéw przeznacza sie te czes¢ sali, ktéra jest najle-
piej oSwietlona i zaciszna.

W niektorych, nawet duzych, bibliotekach naukowych i publicz-
nych spotka¢ mozna sale do czytania pozbawione ksiegozbioru pod-
recznego, jest Omumieszczany i udostepniany w oddzielnym pomiesz-
czeniu. Wiekszos¢ jednak bibliotek umieszcza ksiegozbiér podreczny
w czytelni.

2. Ksiegozbidr podreczny

Ksiggozbiorem podrecznym nazywamy wymienny zestaw publi-
kacji dobranych pod katem potrzeb danego Srodowiska, stuzacy do
podrecznego uzytku.

Zawartos¢ i zakres ksiggozbiorow podrecznych zalezg od typu bi-
blioteki i ustug, jakie ona swiadczy w stosunku do czytelnikow.

W bibliotekach naukowych kazda czytelnia dysponuje wiasnj™m
ksiegozbiorem podrecznym, ktérego wielkos¢ i sklad sa zalezne od
rodzaju czytelni i udostepnianych w niej zbiorow.

Ksigegozbiér podreczny w bibliotece publicznej powinien miec
charakter uniwersalny, uwzgledniajgcy réznorodne zainteresowania
i rézny poziom czytelnik6w danego srodowiska.

Zgromadzeniem wiasciwego dla danej czytelni ksiegozbioru po-
drecznego zajmujag sie w bibliotekach dzialy gromadzenia, przy Scistej
wspoétpracy z dziatami udostepniania i informacji.

W ksiegozbiorze podrecznym czytelni ogélnej powinny sie znalezé
przede wszystkim dzieta pomocnicze: encyklopedie ogélne



i specjalne (réwniez obcojt;zyczne, jezeli domagaja sie tego uzytkow-
nicy); stowniki: jezykowe, dziedzin i zagadnien, biograficzne i biobiblio-
graficzne, pseudonimoéw; informatory, kalendarze, przewodniki i po-
radniki (vademeca), zawierajgce wiadomosci niezbedne do wykonania
okreslonej pracy; atlasy: geograficzne, historyczne, anatomiczne, bo-
taniczne, zoologiczne, techniczne; ntapy, przewodniki turystyczno-kra-
joznawcze; dzieta podreczne, a zwlaszcza opracowania synte-
tyczne (kompendia) i imonografic2aie poszczegélnych dziedzin wiedzy.

W kazdej bibliotece w ksiegozbiorze podrecznym powinny sig
znajdowaé¢ publikacje dotyczace regionu: zrodia wiedzy o danym te-
renie, jego geografii, historii, zyciu gospodarczym, kulturalnym i fol-
klorze.

Jezeli w bibliotece nie ma odrebnego dziatu informacyjno-biblio-
graficznego, dzieta pomocnicze uzupetniajag wszelkiego rodzaju biblio-
grafie ogélne i specjalne. Zasobne w zbiory biblioteki umieszczajg
w czytelni ogélnej dzieta klasykéw z réznych dziedzin, ze szczeg6l-
nym uwzglednieniem literatury pieknej. Najczesciej bedg to wyda-
nia zbiorowe, dzieta zebrane oraz antologie.

Niektore biblioteki umieszczajg w ksiegozbiorach podrecznych
komplety skryptéw akademickich i podrecznikéw szkolnych (z mys$lag
0 uczacych sie w trybie zaocznym i eksternistycznym) oraz przepisy
prawne z dziedzin interesujacych wigksza grupe uzytkownikéw, np..
prawo pracy, a takze rdéznego rodzaju albumy i ksigzki pieknie wy-
dane.

Wreszcie, 0 czym wspomniano uprzednio, w ksiegozbiorze pod-
recznym znajduja sie dzieta ,najczesciej zadane”, o ktére czytelnicy-
pytaja np. w goragczkowych przedmaturalnych okresach lub z okazji
réznych wydarzen, rocznic i uroczystosci panstwowych.

Wazne uzupetnienie ksiegozbioru podrecznego stanowig czaso-
pisma. W czytelniach udostepnia sie zaréwno biezgce numery cza-
sopism, jak i roczniki z lat ubiegtych. Gazety udostepnia sie albo
w czytelni, albo w wypozyczalni.

State zapotrzebowanie czytelnikow na rzeczowa, ale i aktualng
informacje, zobowigzuje do systematycznego uzupetniania ksiegozbio-
ru nowymi publikacjami, a takze do usuwania przestarzatych pozycji.

Rozmieszczenie ksiegozbioru podrecznego zalezy od
jego skiadu, wielkosci i urzadzenia czytelni. Praktyczne wydaje sie
oddzielenie dziet pomocniczych, a zwlaszcza encyklopedii i stownikéw,
od dziet podrecznych, ws$réd ktérych mozna utworzyé osobne grupy
podrecznikéw i skryptow, tekstoéw literackich, regionaliéw i czaso-
pism 1

Uktad ksiegozbioru powinien by¢ przejrzysty i w miare
mozliwosci przystosowany do potrzeb czytelnikéw. Niewielki ksiego-



zbidér podreczny ustawia sie alfabetycznie. W ten sam sposéb uktada
sie najczesciej ostatnie z biezacych numerdéw czasopism. Zasobne ksie-
gozbiory podreczne bibliotek publicznych ustawia sie najczesciej rze-
czowo — w wybranych dziatach UKD, a w ich obrebie — alfabetycz-
nie. Celowe jest jednak ustawienie publikacji o duzych formatach,
w szczegOlnosci atlaséw i albuméw, na oddzielnych pétkach. W prze-
znaczonych dla nich dzialach umieszcza si¢ woéwczas zaktadki—od-

sylacze.
Wskazane jest zorganizowanie informacji o ksiegozbiorze pod-
recznym — jego ustawieniu, zawartosci i sposobie udostgpniania.

Czytelne rozdzielacze dziatowe i alfabetyczne, hasta wzywajgce czy-
telnikéw do pozostawiania na pétkach zaktadek w miejscu, z ktérego
ksigzki zostaty zabrane, tablice wskazujace na kolejnos¢ dziatow, li-
ter w alfabecie itp. vitatwia poszukiwania.

Ksiegozbiory podreczne musza mie¢ swoje katalogi- Dla ma-
tego ksiegozbioru wystarczy katalog alfabetyczny. W duzych czytel-
niach ogélnych i w czytelniach specjalnych konieczne sa katalogi:
alfabetyczny, rzeczowy, topograficzny.

W czytelniach bibliotek publicznych, nastawionych na petnienie
bibliotecznej stuzby informacyjnej, duzy nacisk kladzie sie takze na
opracowywanie réznego rodzaju kartotek bibliograficznych, tek-
stowych i pomocniczych, uzupetniajgcych informacje katalogowa.

Wazne jest, aby swoim zev/netrznym wyglagdem ksiegozbiér pod-
reczny ro6znit sie od ksiegozbioru udostepnianego w wypozy-
czalni. Osigga sie to m. in. przez odmienng oprawe, barwienie frag-
mentow grzbietéw ksigzek, wklejanie ekslibriséw itp.

3. Regulamin

Zasady i warunki korzystania z czytelni okreslaja regulaminy,

ktére w swych zasadniczych punktach:

— v/ymieniajg osoby uprawnione do korzystania z czytelni,

— zobowigzujg do pozostawienia w szatni lub w wyznaczonym
miejscu wierzchnich okry¢, teczek itp., sktadania u dyzurne-
go bibliotekarza na czas korzystania z czytelni dokumentu
z fotografig, umieszczania podpisu w zeszycie obecnosci, zaj-
mowania wyznaczonego miejsca, zachowania ciszy, ostrozne-
go obchodzenia sie ze zbiorami itp.,

— zabraniajg palenia papieroséw i spozywania positkOw w czy-
telniach,



okreslajg formalnosci zwigiuine z korzystaniem z ksiegozbio-

ru podrecznego, z dziet przyniesionych przez czytelnikéw lub

wypozyczonych dla nich z wypozyczalni (magazynu), a takze

w ramach wypozyczen miedzybibliotec2aiych,

— ustalajg liczbe dziet pomocniczych i podrecznych, z ktérych
mozna korzysta¢ jednoczes$nie,

— informuja o mozliwosciach rezerwacji niektéorych materiatéw,
korzystania z pomocy stuzby informacyjno-bibliograficTmej,

— przestrzegaja przed skutkami postepowania wbrew przepisom.

Jezeli biblioteka poza czytelnig ogo6lng dysponuje czytelniami
specjalnymi, ich regulaminy skiadajg sie z ogélnych postanowien,
ktére okresSlajag prawa i obowigzki czytelnikéw, ewentualne ograni-
czenia i sankcje, oraz ze szczeg6towych, dotyczacych dodatkowych wa-
runkéw korzystania z materiatdw — ze wzgledu na uzytkownikéw
(np. dzieci) lub charakter zbioréw. Jesli np. w czytelni czasopism
czytelnicy korzystajag z wolnego dostepu do pétek, to sg regulaminem
zobowigzani egzemplarze wykorzystane zwréci¢ dyzurnemu bibliote-
karzowi, natomiast biezgacg prase moga odktada¢ na miejsce, z ktore-
go zostala zabrana. W przypadku korzystania z kilku numeréw cza-
sopism powinni je przed oddaniem uporzgadkowaé¢ w kolejnosci nu-
meréw. Wykonywanie fotokopii artykutéw przez czytelnika wiasnym
aparatem moze sie odbywac tylko pod nadzorem pracownika biblio-
teki.

4. Ewidencja cxyteinikow i wypozyczenh

Przy zapisie i ewidencji oséb korzystajgcych tylko z czytelni nie
wymaga sie tylu formalnosci, co przy korzystaniu z wypozyczalni.
R6zne biblioteki rozmaicie te sprawe rozwigzuja.

W czytelni oddziatow dla dzieci prowadzi sie zeszyt zapisu z na-
atepujacymi rubrykami:

Zajecie ojca,

XLl i
Lp. Data ;o pisko Adres  Sxkota  Klasa Wiek . ui{ib opiekuna



oraz zeszyt obecnosci, ktérego rubryki sa nastepujace

Lp. od Lp. w da- Numer albo autor i tytut
poczatku Data ny;'n dniu PodpLs (nie notuje sie ksig?ek
roku dla najmtodszych)

W czytelniach dla dorostych prowadzi sie ksiegi obecnosci (zakta-
dane co roku od nowa), w ktérych czytelnicy odwiedzajacy czytelni<
kazdorazowo wpisuja swoje nazwisko, zawdd i umieszczaja swéj pod-
pis. Czytelnik powinien traktowa¢ podpis jako przyjecie zobowigza-
nia przestrzegania regulaminu. Dlatego obok zeszytu— ksiegi obec-
nosci umieszcza sie nastepujacy tekst: ,Stwierdzam, ze przepisy ko-
rzystania z czytelni sg mi znane i zobowigzuje sie do ich przestrzega-
nia przez ztozenie podpisu w zeszycie obecnosci”.

Ksiegi obecnosci umieszcza sie w poblizu wejscia do czytelni, lul
na stoliku dyzurnego bibliotekarza.

Jezeli regulamin zobowigzuje czytelnika do p>ozostawienia u dy-
zurnego bibliotekarza dowodu osobistego lub legitymacji z fotogra-
fia, najlepiej przechowywaé¢ je w specjalnym pojemniku zaopatrzo-
nym w alfabetyczne rozdzielacze.

Gdy czytelnik korzysta z dziet, do ktérych nie ma wolnego do-
stepu lub spoza ksiegozbioru jx>drecznego, w legitymacjach przetrzy-
muje sie karty ksigzek wypozyczonych dziet (il. 12) lub czesci ,a*
rewersow (il. 4 lub 16). Legitymacje zwraca sige czytelnikowi w mo-
mencie opuszczania czytelni.

Jest to najprostszy i powszechnie stosowany sposob kontroli od-
wiedzin i wypozyczen.

W niektérych bibliotekach, w tym rowniez w publicznych, stosuje
sie wydawanie jednorazowych kart \vstepu (il. 2) lub kart biblio-
tecznych (il. 10). W bibliotekach, ktére stosujg karty wstepu, ma-
teriatly spoza ksiegozbioru podrecznego czytelnicy otrzymujg po wy-
petnieniu i oddaniu rewersu, na og6t jednoczesciowego, czytelni (il. 3
lub zaktadki.

Wydawanie jednorazowych kart wstepu odbywa sie zwykle przed
wejsciem do czytelni. Czytelnik otrzymuje karte wystepu w zamian za
dowdd osobisty, legitymacje lub karte biblioteczng. Jezeli czytelnia
dysponuje miejscami numerowanymi, dobrze jest, aby bibliotekarz



wydajacy karty wstepu miat przed sobag plan czytelni i umownym
znakiem oznaczat zajete miejsca 2. Innym rozwigzaniem moze byc¢ za-
stosowanie kartoteki z numerycznymi rozdzielaczami wg miejsc w czy-
telni. Dokument czytelnika umieszcza sie wowczas za odpowiednim
rozdzielaczem. Jego odnalezienie utatwia zapis numeru miejsca na
karcie wstepu, na ktérej wpisuje sie takze nazwisko i imie czyteln
nika oraz cw. liczbe wnoszonych ksigzek.

~ KARTA WSTEPU
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Rys. 2, Karta wstepu
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Rys. 3. Jednoczesciowy rewers czytelni

Karte wstepu i wypetniony rewers na ksigzke oddaje czytelnik
dyzurnemu bibliotekarzowi, ktéry odsyta je do magazynu. Magazy-
nier, po odnalezieniu ksigzki, zatrzymuje rewers u siebie w kartotece



utozonej wediug sygnatur ksigzek, a ksiazke wraz z kartg wstepi
dostarcza dyzurnemu bibliotekarzowi. Ten z kolei zatrzymuje kart<
wstepu w kartotece utozonej wedtug nazwisk czytelnikéw, a ksigzk(
dorecza czytelnikowi. Po wykorzystaniu ksigzki czytelnik zgtasza si<
z nig do bibliotekarza, ktéry na odszukanej karcie wstepu umieszcz;
notatke potwierdzajgca oddanie ksiazki (,ksiazke zwroécono"), kart<
oddaje czytelnikowi, a ksiazke odsyta do magazynu lub odkiada s
potke rezerw. Czytelnik oddaje karte wstepu w punkcie jej wydania
w zamian za pozostawiong legitymacje.

W bibliotekach naukowych stosuje sie dwuczesciowe rewersy czy
telni (il. 4). Czytelnik wrzuca zamdéwienie do specjalnej skrzynki
skad wedruje ono do magazynu. W magazynie zatrzymuje sie czes<
prawa zamoéwienia, a lewy odcinek wraz z kartg odsyta do czytelni
Czytelnik kwituje na nim odbior ksigzki.

Czas oczekiwania na ksigzke jest rozny. Ambicjg bibliotek, ktén
dysponujg dogodnymi srodkami transportu rewerséw (poczta pneuma
tyczna) i ksigzek, jest skracanie czasu oczekiwania na ksigzke «
15 minuta

Czes¢ lewa rewersu otrzymuje czytelnik po zwroéceniu wypozy
czonych dziet. Czes¢ prawa pozostaje w bibliotece i stuzy do obli
czen statystycznych.
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Rys. 4. Dwuczesciowy rewers czytelni



5. Obstuga czytelnikow

Potrzeby czytelnicze uzytkownikéw czytelni sa bardzo zrézni-
cowane.

Moznos¢ korzystania z ksiegozbioru podrecznego sprzyja lekturze
dziet trudniejszych, wymagajacych czestego siegania do encyklopedii,
stownikéw i innych dziet pomocniczych. Rozbudowany aparat biblio-
graficzny utatwia p>oszukiwania potrzebnych materiatdw. Atmosfera
panujaca w czytelni, praca innych czytelnikébw — mobilizujg do czy-
tania.

Obstuga czytelnikéw w czytelni to przede wszystkim dziatalnosé¢
zwigzana z przysposobieniem czytelnika do samodziel-
nego korzystania z ksiegozbioru podrecznego, katalogdéw i kartotek,
a takze poradnictwo w doborze odpowiedniej lektury i szeroko
pojeta stuzba informacyjna.

Sprawy techniczne ograniczajg sie do: ewidencji odwiedzin, do-
starczania czytelnikowi dziet spoza ksiegozbioru podrecznego, regulo-
wania frekwencji, pilnowania porzadku w czytelni, rezerwacji dzaet,
prac porzadkowych i kontrolnych oraz notowan statystycznych.

Nowy czytelnik wymaga szczegoOlnej opieki ze strony biblioteka-
rza. Obstuga czytelnika musi by¢ szybka, rzetelna, a jednoczesnie na-
cechowana troskg o catos¢ i bezpieczenstwo zbioréw. Sposéb wyjmo-
wania ksigzki z potki, otwierania atlasu czy albumu, przewracania
kart ksigzek, rekomendacji danej pozycji przez bibliotekarza powinny
nauczy¢ czytelnika wlasciwego obchodzenia sie ze zbiorami. Spokdj
bibliotekarza, szeptem podawane informacje, sktaniajg do nasladow-
nictwa.

Wowczas, kiedy w gre wchodn wiasciwe wykorzystanie ksiazek,
nie nalezy stosowa¢ ograniczenia liczby jednocze$nie wypozyczanych
dziet z ksiegozbioru. To samo odnosi sie do liczby wydawanych czaso-
pism. Przy wolnym dostepie do p~ek z ksiegozbiorem podrecznym
nalezy uwaza¢, aby czytelnicy nie burzyli ustalonego porzadku na
potkach. Dlatego tez w wiekszosci bibliotek czytelnicy wykorzystane
pozycje oddajg dyzurnemu. Encyklopedie i stowniki moga by¢ wsta-
wiane na po6tke przez samych czytelnikow.

W czytelni czesto zachodzi potrzeba rezerwowania tych pozycji,
ktorych czytelnicy nie zdazyli wykorzystaé. Rezerwacje dziet spoza
ksiegozbioru podrecznego moze utatwi¢ system kolorowych fiszek
umieszczonych w ksigzkach. Kolor fiszki jest statym oznaczeniem da-
nego dnia. Jezeli np. czerwona fiszka oznacza poniedziatek, a czytel-
nia rezerwuje ksigzki 7 dni, w nastepny poniedziatek wszystkie ksigz-
ki zaznaczone czerwonymi fiszkami Kieruje sie do magazynu. Rezer-
wowane ksigzki uktada sie na poétce w kolejnosci sygnatur. Czytel-



nicy, ktérzy skiltadajagc zamowienie wypetnili rewers dwuczesciowi
i po pierwszym oddaniu ksigzki otrzymali czes¢ tego rewersu, w na-
stepnym dniu przedkiadajg tylko te witasnie czes¢ w zamian za wy-
pozyczong ksigzke.

Dziet nalezacychi do ksiegozbioru podrecznego nie rezerwuje sie
Kontrole ksigzek na pétkach prowadzi sie zar6wno w czasie dyzuru
jak i po zamknieciu czytelni. Szczeg6lng uwage nalezy zwracaé¢ nr
publikacje cenne i aktualne w danym okresie. Nie bez znaczenia dis
szybkiej kontroli jest znajomos$¢ liczby wolumindéw w poszczeg6lnych
dziatach.

Przed zamknieciem czytelni oblicza sie liczbe odwiedzin, wypo-
zyczen oraz udzielonych informacji i liczby notuje sie w dziennikv
statystycznym. Liczbe odwiedzin ustala sie na podstawie wydanych
kart wstepu lub zapisbw w zeszycie odwiedzin. Natomiast przy usta-
laniu liczby wypozyczen jednostkami obliczeniowymi sa jednostk.
ewidencyjne, np. wolumen (zw6j, ptyta), a w przypadku czasopisn
biezacych — tytut, bez wzgledu na liczbe wypozyczonych numerow
Liczba udzielonych informacji jest suma udzielonych w danyin dniu
informacji bibliotecznych, rzeczowych i bibliograficznych.



M. WYPOZYCZALNIA

Udostepnianie zbioréw poza obreb biblioteki, znane juz w sta-
rozytnosci i w Sredniowieczu, rozpowszechnito sie dopiero w drugiej
potowie XIX w'ieku. Jest to najszerzej stosowana forma udostepnia-
nia. Mozno$¢ zabrania wypozyczonycti materiatow bibliotecznycti do
domu daje czytelnikom wiekszg swobode ich wykorzystania, czesto
w 2aaacznie lepszych warunkach, anizeli panujg w bibliotece, w go-
dzinach dla czytelnikéw najdogodniejszych.

Udostepnianiem zbioréw poza biblioteke zajmujg sie wypozy-
czalnie. W matych bibliotekach wystepuje najczesciej jedna wypozy-
czalnia, w wiekszych jest ich kilka i dzielg sie w zaleznosci od;

— uzytkownikdédw, np. wypozyczalnia dla dorostych, wypo-

zyczalnia dla dzieci,

— zakresu udostepnianych zbioréw, np. wypozy-

czalnia ogélna lub specjalna (o tematyce technicznej, rolniczej),

— zasiegu wudostepnianych zbioréw, np. v/ypozy-

czalnia zbioréw audiowizualnych,

— form wudostepniania, np. wypozyczalnia miedzybiblio-

teczna, wypozyczalnia kompletéw ruchomych.

W tradycyjnie zorganizowanej wypozyczalni oddziela czytelnikow
od ksiegozbioru lada lub barierka, przez ktére bibliotekarze podajag
czytelnikom zadane przez nich materiaty, zgrupowane (przechowy-
wane) zwykle albo w pomieszczeniu wypozyczalni, albo w magazy-
nach. Wspotczesnie, nawet w najwiekszych bibliotekach, w ktérych
transport ksigzek z magazynu do wypozyczalni nie odbywa sie droga
mechaniczna, organizuje sie wypozyczalnie z wolnym dostepem
do potek. Fakt zezwolenia czytelnikom na bezposredni dostep do
zbioréw ma swoich przeciwnikéw, ktérzy twierdza, ze utrudnia on
kierowanie lekturg czytelnika, pozwala na nie kontrolowane korzy-
stanie z ksigzek, dezorganizuje ustawienie zbioréw na podtkach, po-
woduje ich szybsze zniszczenie, braki w zbiorach, wymaga obszer-
niejszych pomieszczen (il. 5 — patrz wkiadka str. 11).

Zwolennicy wolnego dostepu do poétek tw/ierdza, ze moznos$é bez-
posredniego wyboru ksigzki w™yzwala samodzielno$¢ czytelnika, akty-



wizuje jego stosunek do ksigzki i zbliza go do niej, rozszerza zainte-
resowania czytelnicze, szczegélnie literaturg niebeletrystyczng, umo-
zliwia czytelnikowi powrét do dziet juz przeczytanych bez koniecz-
nosci wypozyczenia ksigzki, w aspekcie psychologicznym — uwalnis
czytelnika od leku przed mieprawidlowa wymowa nazwiska pisarzj
czy tytulu w momencie zglaszania dezyderatu. Wolny dostep do po-
tek pozwala bibliotekarzowi przeznaczy¢ czas, ktéry przy ograniczo-
nym dostepie do pétek poswiecat na odszukiwanie i transport ksiazek
na nawigzanie blizszego kontaktu z czytelnikiem, stuzenie mu wiasci-
wag informacja.

Dodatnie strony wolnego dostepu do pdétek sprawiaja, ze nawel
w trudnych warunkach, w ktérych nie jest mozliwe zorganizowanie
wolnego dostepu do wszystkich wypozyczonych zbioréw, bibliotek:
starajg sie organizowac¢ wolny dostep przynajmniej do ich czesci.

Poniewaz wiekszos¢ bibliotek publicznych stosuje wolny dostef
do potek, diuzej zatrzymamy sie nad omawianiem organizacyjne;
strony zagadnienia.

1. Organizacjo wypozyczalni z wolnym dostepem do pélek.
Lokal. Ksiegozbidr. Katalogi

Lokal. Szczegdtowe informacje o zagospodarowaniu pomiesz-
czenia wypozyczalni znajdujg sie w podrecznikach o pomieszczeniv
i urzadzeniu biblioteki. Nalezy jedynie w tym miejscu przypomniec¢
ze lokal wypozyczalni powinien by¢ wystarczajgco duzy, widny, do-
statecznie ogrzany, aby czytelnicy cxrll sie w nim dobrze. Rodzajf
i rozmieszczenie sprzetéw powinny umozliwia¢ dyskretna kontrole
zachowywania ne czytelnikéw przy wyborze ksigzki, a przede wszyst-
kim celowe rozmieszczanie udostepnianych zbioréw. Sprawng obstu-
ge czytelnika utatwia witasciwa konstrukcja lady—"biurka dla biblio-
tekarza. Najlepiej, jezeli ma ono segmentowg budowe i wmontowane
pojemniki na formularze uzywane przy wypozyczaniu.

Bardzo pozadane jest zorganizowanie szatni, w ktorej czyteinicj
mogliby pozostawia¢ wierzchnie okrycia, teczki, parasole itp.

Ksiegozbidr wypozyczalni musi by¢é do udostepniania sta-
rannie przygotowany, oczyszczony z pozycji zdeaktualizowanych, zde-
kompletowanych i zniszczonych. W wiekszych wypozyczalniach na-
lezy dzieta bardzo rzadko czytane, komplety wieloegzemplarzowe,
o zbyt malym formacie, pozostawi¢ w magazynie podrecznjnn.

Duzg role odgrywa wtasciwe rozmieszczenie i usta-
wienie zbioréow. W duzych bibliotekach ksiegozbidér dzielony jest



zwykle ze wzgledu na uzytkownika na dwie grupy; ksiegozbiér dla
dorostych i starszej mtodziezy oraz dla dzieci, i rozmieszczany w od-
rebnycti salacti. W tycti bibliotekacti, w ktérych istnieje tylko jedno
pomieszczenie przeznaczone na wypozyczalnie lub wspélnie z czytel-
nig (kacikiem czytelnianym), trzeba réwniez wydzieli¢ ksigzki dla
dzieci i ustawi¢ je na osobnych regatach, umieszczonych w poblizu
stanowiska bibliotekarza. Przeciwdziata to rozchodzeniu sie dzieci po
catej wypozyczalni i utatwia przyjscie im z pomoca przy wyborze
odpowiedniej ksigzki. W obydwu przypadkach nalezy rozwazy¢ mo-
zliwos¢ utworzenia odrebnej grupy lektur szkolnych.

W ksiegozbiorze dla dorostych literature piekng umieszcza sie-
zwykle po dzietach z réznych dziedzin wiedzy. Dziela te ustawia sie-
albo w kolejnosci dziatébw UKD, albo (w duzych bibliotekach) grupuje
razem w dziedziny pokrewne, np. nauki humanistyczne i spoteczne,,
nauki matematyczne i przyrodnicze itp., co utatwia orientacje biblio-
tekarzy dyzurnych w poszczegolnych rejonach wypozyczalni i uspraw-
nia udzielanie informacji.

Literatura piekna dla dorostych i starszej miodziezy jest naj-
czesciej ustawiona w dziatach wedtug form literackich, z tym, ze
w obrebie dziatu: powiesci, nowele i opowiadania — stosuje sie po-
dziat na dzieta nalezace do literatury polskiej i do literatury obcej.
W duzych bibliotekach uktad tekstow literackich jest zgodny z UKD,
ktora podziat jezykowo-terytorialny stawia na pierwszym miejscu,
przed formami literackimi.

W poszczegoélnych dziatach literatury pieknej oraz w tych, ktére
gromadza dzieta z r6znych dziedzin wiedzy, stosuje sie alfabetycaiy
uktad ksigzek, konieczny przy wolnym dostepie do potek.

Literature piekna dla dzieci ukitada sie wedtug poziomdéw albo
liziatbw (ewentualnie poziomowo-dziatowo), w obrebie II—IV po-
ziomu lub dziatéw — alfabetycznie.

Literature popularnonaukowag dla dzieci ustawia sie dziatowo
wedtug UKD.

Lekture szkolnag najlepiej ustawi¢ wedtug przeznaczenia dla po-
szczegolnych klas.

Jezeli biblioteka dysponuje wolnym miejscem na regatach,
mozna zestawiaC razem pozycje xialezagce do poszczegdélnych serii,
szczegllnie matego formatu, np. ,Biblioteka Narodowa”, ,,Omega”,
,.Bitwy. Kampanie. Dowddcy” i ustawia¢ pod odpowiednim napisem
(szyldem). Pamieta¢ jednak trzeba, ze w seriach moga sie znalez¢
pozycje znakowane réznymi symbolami UKD i zestawienie ich razem
taczj' sie z umieszczeniem w miejscach sygnatur rzeczowych, rowniez
na kartach katalogowych, odpowiednich znakéw (otéwkiem), np. BKD
' Bitwy. Kampanie. Dowddcy”), BN (,,Biblioteka Narodowa”).



Jednoczesnie warto przypomnieé¢, ze wolny dostep nie pozbawié
biblioteki mozliwosci proj>agowania zbioréw za pomoca powszechnie
znanych i stosowanych form, jak np. wystawy tematyczne, okolicz-
nosciowe, nowosci itp.

Na poétkach obok ksigzek nalezy umieszczaé¢ tekturowe lub pla-
stykowe zastawki, stuzace czytelnikom do zaznaczania miejsc, z kto-
rych wyjeli ksigzki do przejrzenia

Bardzo wazne jest zorganizowanie informacji o zbiorach i ich
rozmieszczeniu. Stuzy temu wywieszenie na widocznym miejscu
ogélnego planu wypozyczalni, rozmieszczenie nad regatami napiséw
w rodzaju: ,Literatura piekna”, ,Dzieta z r6znych dziedzin wiedzy”,
a w szczegoélnosci zaznaczenie poszczegélnych dziatéw czytelnymi roz-
dzielaczami.

Na potkach, obok rozdzielaczy dziatowych i alfabetycznych,
umieszcza sie:

— odsytacze do innych dziatéw, np.: Zyciorysy oséb

zastuzonych — szukaj w poszczegolnych dziatach. Sg one
oznaczone zielong nalepka umieszczong na grzbiecie ksigzki,
— rozdzielacze z podobiznami pisarzy i wyka-

zem ich twoérczosci,
— informacje, jak cz>4ac¢ obce nazwiska.

— roznorodny materiat bibliograficzny w flostaci po-
radnikow, ulotek, katalogéw wydawniczych i ksiegarskich itp.

Na grzbietach ksigzek umieszcza sie pelng sygnature: sjTnbol
dziatu, nazwe autora, tytut i numer tomu Kksigzki. W ksigzkach
mozna umieszcza¢ kartki z adnotacjg o ich tresci. Jezeli jest miejsce
na potkach, ksigzki ustawia sie zwrécone okiladkami w Kkierunku
czytelnika. Moga to by¢ ,ksigzki dnia”, nov/osci lub lektura szcze-
g6lnie zalecana.

Dodatnie cechy wolnego dostepu sprawiajg, ze biblioteki orga-
nizujg tzw. czesciowy dostep do pdtek wszedzie tam,
gdzie warunki nie pozwalajg na wprowadzenie catkowitego dostepu.
W takich przypadkach na kilku regatach, a jezeli ich brak — bez-
posrednio na ladzie wypozyczalni, ewentualnie w specjalnych po-
jemnikach (il. 6) umieszcza sie partie ksigzek, najczesciej popular-
nonaukowych. Moga to by¢ zestawy ksigzek na aktualne tematy spo-
teczne, polityczne lub inne, odpowiadajace potrzebom $rodowiska.
W bibliotekach, w ktérych nie ma mozliwosci zorganizowania nawet
czesciowego dostepu do poétek, pozwala sie czytelnikom, zastugujg-
cym na wyréznienie, bezposrednio wybieraé¢ ksigzki z poétek ma-
gazynu.



Rys. 6. Pojemniki na ksigzki

Katalogi alfabetyczny i systematyczny, prowadzone na bie-
zaco, umieszcza sie w obrebie wypozyczalni. Katalog systematyczny
moze by¢ rozmieszczony w szufladkach ustawionych na regatach
i grupujacych poszczeg6lne dziaty pisSmiennictwa, co sprz™Vja szyb-
kiemu ustaleniu, jakie pozycje — oprécz obecnych na poétkach —
posiada wypozyczalnia. Na widocznym miejscu nalezy zawiesi¢ ta-
blite informujace o sposobach korzystania z katalogéw i poszukiwa-
nia lektury. Wyreczg one dyzurnych bibliotekarzy od ciggtego po-
wtarzania tych samych, aktualnych informacji (il. 7).

2. Regulamin

Zasady i warunki korzystania z wypozyczalni okresla regula-

min, ktéry w poszczegdlnych punktach:

— informuje o tym, kto ma prawo do bezptatnego korzystania
z wypozyczalni, a kto po wptaceniu kaucji (zwrotnej),

— zabrania korzystania z wypozyczalni czytelnikom chorym na
chorobe zakaznag lub u ktérych w domach panuje taka cho-
roba,

— wymienia dokumenty, ktére powinien przedstawia¢ przy za-
pisie czytelnik dorosty lub opiekun matoletniego czytelnika
i zobowigzuje do zgtaszania w bibliotece zmian miejsca za-
mieszkania, miejsca pracy lub szkoty.
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— okresla sposéb korzystania z wypozyczalni, forme skiladania
dezyderatéow, mozliwosci rezerwacji ksiazek i wypozyczen
miedzybibliotecznych,

— zaleca ochrone wypozyczonych dziet,

—-eustala liczbe dziet, ktére czytelnik moze wypozyczy¢ Jedno-
razowo, oraz okresy, na ktére je wypozycza, niekiedy krotsze
dla literatury pieknej niz literatury popularnonaukowej,

— okresla wysokos$é: a. kaucji za ksigzki wypozyczone przez
czytelnikéw, niestatych mieszkancéw, za pozycje pochodzace
z ksiegozbioru p>odreczn”™o (prezencyjnego) lub sprowadzone
z innych bibliotek; b. optat za przetrzymywanie ksigzek, we-
zwania do zwrotu (urgensy), odzyskiwanie wypozyczonych
dziet itp.; c. odszkodowania za zagubione, zniszczone Ilub
uszkodzone dziela,

— informuje o prawie biblioteki do czasowego pozbawienia czy-
telnika mozliwosci korzystania z wypozyczalni w przypadku
nieprzestrzegania przez niego regulaminu oraz o prawie czy-
telnika do odwotania sie od decyzji biblioteki do odpowiednich
wiadz.

3. Zapis i ewidencja czytelnikbw

Jak juz podano w rozdziale |, za czytelnika uwaza sie kazdego
uzytkownika biblioteki, ktéry w danym roku kalendarzowym ko-
rzysta z udostepnianych w niej zbioréw.
Dla celéw statystycznych czytelnikéw dzieli sie na grupy. W bi-
bliotekach publicznych stosuje sie podziat czytelnikéw wedtug wieku
i zajecia. Przynalezno$¢ do grupy wieku oznacza sie symbolem cy-
frowym, do grupy zajecia — symbolem literowym. Nalezy stosowac
nastepujacy podziat i oznaczenie poszczegélnych grup:
a) wediug wieku:
1 — do lat 14
2 — od lat 15 do lat 19
3 — od lat 20 do lat 29
4 — powyzej lat 30

b) wedhog zajecia:

P — pracownicy fizyczni zatrudnieni poza rolnictwem i le-
Snictwem,
R — cztonkowie spoétdzielni produkcyjnych oraz pracownicy fi-

syczni zatrudnieni w rolnictwie 1le$nictwie,
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— chitopi gospodarujacy indj”widualnie,

— pracownicy umysto\vi, inteligencja pracujgca,

— uczniowie i studenci wszystkich typow szko6t bez uwzgle-
dnienia granicy wieku (uczniov/ pracujacych zawodowo
zalicza sie do odpowiednich grup oso6b zatrudnionych),

— inni zatrudnieni, ktérych rodzaj zatrudnienia nie da sie
zaliczy¢ do ustalonych grup),

— nie zatrudnieni.

Symbol wieku oddziela sie od symbolu zajecia uko$nag kreska,
np. 1/M = czytelnik do lat 14, uczen. Znaki statystyczne urcieszcza
sie na formularzach ewidencji czytelnikow.

Ze

wzgledu na stosunek do wypozyczen, czestotliwo$¢ przycho-

dzenia do biblioteki, okres$la sie czytelnikéw jako:

aktywnych (w tym statych i sezonowych), czesto odwie-
dzajagcych biblioteke i zwracajagcych wypozyczone ksigzki
w terminach ustalonych regulaminem,

,dtuznikdé w”, zwlekajgcych ze zwrotem wypozyczonych
ksigzek,

surlopowanych?”, ktérzy przerwali \vypozyczanie na pe-
waen czas,

wykreslonych, ktérzy przestali korzysta¢ z biblioteki
w ciggu roku kalendarzowego.

Podziat ten ma znaczenie praktyczne i znajduje odbicie w spo-

sobach

ewidencji i uktadania kartotek z ewidencjg wypozyczen 2.

Rejestracje czytelnikow prowadzi sie na kartach zapisu (ii. 8, 8a).
Obejmuje ona wszystkich czytelnikéw zgtaszajacych sie do biblioteki
od 2 stycznia do 31 grudnia danego roku, niezaleznie od tego, czy
w poprzednim roku byli oni czytelnikami, czy tez zgtaszajg sie do
biblioteki po raz pierwszy. Nowi czytelnicy przed zarejestrowaniem
powinni doktadnie zapoznac sie z regulaminem.

Rejestracja czytelnikow przebiega nastepujgco:

1

2.

3.

bibliotekarz, na podstawie dowodu osobistego czytelnika (le-
gitymacji szkolnej), wypetnia rubryki karty zapisu,

czytelnik podpisuje zobowigzanie; za niepetnoletniego czytel-
nika poreczajg rodzice lub opiekunowie prawni,

bibliotekarz uzupetnia karte znakiem statystycznym i kolej-
nym numerem czytelnika (obydwa znaki pisze otéwkiem), na-
stepnie wypetnia karte czytelnika lub inny formularz ewi-
dencji wypozyczen (il. 11, 18) i karte zapisu ustawia w pier-
wszej czesci kartoteki zapisu (il. 9.) przed znajdujagcymi sie
w niej kartami.
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Rejestracja czytelnikow, ktorzy korzystali z biblioteki w rokr
poprzednim, przebiega nieco inaczej, a mianowicie:

1

2.

rejestracje przeprowadza sie w czasie pierwszych odwiedzir
czytelnika po dniu 1 stycznia,

na karcie zapisu czjrtelnika z ubieglego roku sprawdza sie
aktualno$¢ danych i wprowadza ewentualne zmiany oraz
umieszcza sie nowy kolejny numer karty zapisu, przekresla-
jac numer z roku poprzedniego. Zmiany numeru dokonuje sie
réwniez na karcie czytelnika lub ,kieszonce zbiorczej" (il. 24)
i na kartach nie zwr~onych ksigzek *,

karte zapisu ustawia sie tak jak przy rejestracji nowych czy-
telnikow.



Niektére biblioteki wprowadzajg system ewidencji zbiorowej,
L,rodzinnej”.

Na odwrocie zmodyfikowanej karty zobowigzan dorosty czytel-
nik wymienia: nazwiska i imiona, rok urodzenia, zajecie i znak sta-
tystyczny cztonkéw rodziny, dla ktdrycti chciatby wypozyczaé ksigzki,
przyjmujgac tym samym na siebie odpowiedzialno$¢ materialng i mo-
ralng za wypozyczone dzieta przez kogokolwiek z wymienionych.

Ze wzgledu na wiele dodatnich stron tego systemu, ,zobowig-
zania R” w powiazaniu z ,w”ypozyczaniem rodzinnym” maja duze
szanse rozpowszechnienia sie

Karty zapisvi uktada sie w specjalnej kartotece (il. 9). W pier-
wszej czesci kartoteki przechowuje sie karty tych czytelnikéw, kté-
rzy zostali zarejestrowani w biezagcym miesigcu sprawozdawczym.
Zostang one przesuniete do drugiej czesci kartoteki dopiero po mie-
siecznych ustaleniach statystycznych.

W trzeciej czesci kartoteki zapiséw przechowuje sie karty zapisu
tych czytelnikow, ktérzy korzystali z biblioteki w poprzednim roku
kalendarrowym, ale w danym roku nie zgtosili sie. Pozostajg w niej
przez jeden rok. Po uptywie tego terminu przesuwa sie je do od-
dzielnej kartoteki i przechowuje przez jeszcze jeden rok.

Coroczna rejestracja jest konieczna. Umozliwia
ona ustalenie faktycznej liczby korzystajacych z biblioteki w danym
roku kalendarzowym, zap>obiega réwniez wzrostowi liczby tzw. ,mar-
twych dusz”, tj. czytelnikéw zarejestrowanych, a nie korzystajgcych
z biblioteki.

W bibliotekach, ktére zrezygnowaty z kart zapisu — zobowia-
zan (czytelnik podpisuje zobowigzanie na formularzu ewidencji wy-
pozyczen), ewidencje statych czytelnikbw nalezy prowadzi¢ na
kartkach (nie w zeszycie). Zapis na kartce ogranicza sie do: numeru,
nazwiska i imienia oraz znaku statystycznego czytelnika. Karty te
ustawia sie w taki sam spos6b jak karty zobowiazanh, tzn. nume-
rycznie i alfabetycznie, badz tylko numerycznie, w zaleznosci od
sposobu porzgdkowania formularzy ewidencji wypozyczen.

Czytelnikow, ktérzy z danej biblioteki korzysta¢ beda jednora-
zowo lub tylko w okresie urlopéw, wczaséw, wakacji, pobytu w szpi-
talu itp. i wypozycza tylko kilka ksigzek, nalezy rejestrowa¢ w ze-
szycie, ktory stuzy takze do notowania wypozyczen. W tym przy-
padku numer czytelnika ,sezonowego” umieszczany na kartach ksigz-
ki poprzedza sie literg ,S”, np. S144.



Zeszyt wypozyczen czytelnikéw sezonowych

Nr Adres statego Znak stat.

czyth- Nazwisko 1 Imig miejsca Wyso‘“{“
tiUca zamieszkania Aviek  Zaj. kaucji
Strona lewa
Podpis czytelnika Numery wypozyczonych ksigibek

Strona prawa

Da to duze oszczednosci drukow ewidencyjnych i nie spowoduj*
nadmiernej rozbudowy kartotek.

Biblioteki publiczne, w ktérych czytelnicy korzystaja z réznycl
dziatow udostepniania, stosujg niekiedy przy zapisie czytelnikow wy
dawanie tzw. kart bibliotecznych (ii. 10, 10a) lub legitjrmacji czytel-
nika. Podobnie postepuja niektére biblioteki naukowe.

Karty biblioteczne lub legitymacje stuzg do udowodnienia praws
korzystania z biblioteki.

4. Ewidencja wypozyczen i egzekwowanie zwrotow

Tradycyjna ewidencja wypozyczen polega na tzw. podwodéjne
kontroli, prowadzonej za pomocg kart ksigzek oraz kart czytel
rdkas (11 11).
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Nr Nc
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Karta czytelnika
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Rys. 11. Karta czytelnika



Rozdzielenie tych kart do dwdch odrebnych kartotek i ich ce-
lowe ustawienie pozwala stosunEowo szybko ustali¢, kto wypozyczyt
okreslone pv;blikacje i w jakim terminie powinny by¢ zwrdécone.

Postepowanie przy wypozyczaniu ksigzek jest nastepujgce: na
podstawie karty zapisu (karty bibliotecznej) wystawia sie czytelni-
kowi karte czytelnika; nastepnie z wybranych przez niego ksigzek
wyjmuje sie karty ksiazek (il. 12); na kartach tych wpisuje si¢ nu-
mer czytelnika i date wypozyczenia; na karcie czytelnika wpisuje
sie numery inwentarzowe ksigzek i date wypozyczenia. Czynnosci te
moga by¢ wykonane po odejsciu czytelnika, w wolniejszej chwili lub
pod koniec godzin pracy, pod warunkiem, ze karty beda uktadane
starannie jedne na drugich, aby ich nie pomieszac.

Sposoby ustawiania kart czytelnikéw
»aktywnych” oraz kart ksigzek

Lp. Karty czytelnikéw Karty ksigzek
1 Wedtug miesiecy (miedzy rozdzielaczami Wedtug numeréw
z nazwami miesiecy wedtug numeréw inwentarzowyeti

czytelnikow)

2 Wedtug dat wypozyczen (miedzy Wedtug numeroéw
rozdzielaczami, datami dni — wedtug inwentarzowych
numeréw czytelnikoéow)

3 Wedtug numeréw czytelnikéw Wedtug dat wypozyczen
4 Wedtug numeréw czytelnikéw Wedtug numeroéw
inwentarzowyeti

5 Uktad alfabetyczny Wedtug numeréw
wedtug nazwisk czytelnikow inwentarzowyeti

6 TJktad wedtug klas, a w icti obrebie Wedtug numeréw
wedtug kolejnosci zapisu w dzienniku inwentarzowyeti
lekcyjnym

7 Podziat na dwie grupy: Jak w pozycjach 1—«
a. dzieci do lat 14
b. dorosli i mtodziez

W obrebie grup wedtug pozycji 1—6



Przy zwrocie ksigzek postepuje sie podobnie: z kartoteki wyj
muje sie karty ksigzek i odnotowuje na nich date zwrotu; to samt
czyni sie na odszukanej karcie czytelnika.

W przypadku, gdy czytelnik prosi o przedtuzenie terminu zwroti
wypozyczonej publikacji, nie nalezy na karcie czytelnika i kartacl
ksigzki zmienia¢ daty wypozyczenia lub notowaé wypozyczenia p<
raz drugi. Wystarczy odpowiedniej barwy otéwkiem podkresli¢ nr
karcie czytelnika poprzednig date wypozyczenia. Barwa wskaze mie-
sieczng lub dwutygodniowg prolongate.

Karty czytelnikéw i karty ksigzki moga by¢ porzadkowane we-
dtug réznycti zasad (patrz tabela str. 37).

Kazdy z tych sposob6ow ma swoje dodatnie i ujemne cechy.

Po z. 1. Uktad tatwy. Wskazuje ,dtuznikéw”, ktorych Kkarkj
pozostaja w obrebie poszczegdélnych miesiecy. Nie sprawia trudnosci
przy porzadkowaniu kart. Pozwala szybko ustali¢, kto ma ksiazke
(il. 13).

Poz 2 Wymaga zaopatrzenia czytelnika w legitymacje z ru-
brykami, w ktérych zapisuje sie daty wypozyczenia. Legitymacja
umozliwia odszukanie karty czytelnika w przypadku, gdy czytelnik
wypozyczyt ksigzki w roznych terminach. Zalety kartoteki —
a. w dniu wyp>ozyczenia za rozdzielaczem z datg dnia porzadkuje sie
karty tylko tych czytelnikéw, ktérzy w danym dniu odwiedzili bi-
blioteke, b. codziennie wskazuje ,dtuznikéw” biblioteki. Minusy kar-
toteki — ujawniajg sie przy ustalaniu, kto wypozyczyt ksiazke, jezeli
byta ona wypozyczona w terminie innym anizeli ten, pod ktérym
przechowywana jest karta czytelnilca. Dlatego ukiad wediug dat
wypozyczeh stosuje sie w wypozyczalniach zasobnych w zbiory,
w pozycje wieloegzemplarzowe (il. 14).

Po z. 3. Uklad kart ksigzek precyzyjnie wykazuje materiaty
przetrzymane, a posrednio, dzigki wpisanemu numerowi, czytelnika
,2dtuznika”. Za odpowiednim rozdzielaczem porzadkuje sie karty
ksigzek wypozyczonych tylko w danym dniu. Dotarcie do ksigzki
odbywa sie poprzez date wypozyczenia zanotowang na karcie czy-
telnika lub na karcie terminéw zwrotéw (il. 17). Minusy — wymaga
zaopatrzenia czytelnika wjcarte biblioteczng lub obarczenia go obo-
wigzkiem pamietania swego numeru ewidencyjnego; przy wiekszej
liczbie przetrzymywanych ksigzek powoduje przenoszenie ich kart do
innych pojemnikéw, gdzie nadal zachowuje sie podziat kart wedtug
dat wypozyczen, ewentualnie ustawia je weditug rodzajow wezwan
do zwrotu (vipomnienie pierwsze, drugie itd.).
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Rys. 12. Karta ksigzki

Poz. 4. Uklad przestarzaty. Zmusza do okresowego przegla-

dania kart czytelnikow w celu stwierdzenia, czy czytelnik nie prze-
trzymuje ksigzek.



Po z. 5 Uktad wadliwy w bibliotekach publicznych. Nie po-
zwala Bzybko ustala¢, kto wypozyczyt ksigzke. Zmusza do okresowegc
przegladania kart czytelnikéw w celu wytowienia ,dtuznikéw”. Cza-
sochtonne porzadkowanie kart czytelnikéw i kart ksigzek. Ukitaé
stosowany w bibliotekach fachowych, w ktérych karty ksigzki za-
wieraja rubryki: nazwisko i podpis czytelnika.

Po z. 6. Uktad stosowany w bibliotekach szkolnych. Umozliwis
okresowe sprawdzanie stopnia wykorzystania biblioteki przez uczniéw
danej klasy.

P oz. 7. Uktad stosowany w oddziatach dla dzieci.

Karty czytelnikéw ,urlopowanych” nalezy wytgczy¢ sposrod kari
czytelnikéw posiadajacych ksiazki i umieszcza¢ w ukladzie alfabe-
tycznym za rozdzielaczami 1, 2, 3, {terminy (miesieczne) ® Ten spos6b
postepowania utatwia orientacje, kto i jak diugo nie korzj*sta z bi-
blioteki. Jezeli przerwa trwa zbyt ditugo, mozna zwrdci¢ sie do czy-
telnika z odpowiednim zaproszeniem do ponownego odwiedzenia bi-
blioteki (il. 15).

W osobnej przegrédce z napisem ,wykresleni” lub ,nieczynni”
przechowuje sie karty tych czytelnikéw, ktérzy wypisali si¢ z bi-
blioteki w danym roku kalendarzowym

W bibliotekach naukowych, wielkomiejskich i przy wypozycze-
niach miedzybibliotecznych role kart ewidencyjnych speiniaja spe-
cjalne typy zaméwien—"rewerséw (il. 16). Czesci rewersu ,a” (lewa)
i (prawa) spetniajg funkcje karty ksiazki i karty czytelnika;
celowo uporzadkowane imiozliwiajg podwodjng kontrole wypozyczen.

Postepowanie w przypadku postugiwania sie rewersami jest na-
stepujace: czytelnik wypetnia atramentem odcinki ,a" i ,b” zamoé-
wienia—rewersu, nie podpisujac go na razie. Zamoéwienie czytel-
nika przesyta sie do magazynu. Jezeli dmeto jest wypozyczone, ma-
gazynier odsyta zamowienie z powrotem z notatky: ,Wypozyczone”.
Jezeli dzieto jest na miejscu, magazynier notuje na zamoéwieniu date
wypozyczenia, pozostawia u siebie odcinek ,b”, a ksigzke wraz z od-
cinkiem ,a” odsyta do wypozyczalni. Otrzymane z magazynu ksiazki
ustawia sie w porzadku alfabetycznym wedtug nazwisk czytelnikéw.
Gdy zamawiajacy zgtosi sie po ksigzke, bibliotekarz wydaje mu od-
cinek ,a”, na ktérym czytelnik umieszcza swdj podpis i date, przez
co odcinek ten zyskuje charakter rewersu (pokwitowania). Nastepnie
bibliotekarz wypozycza ksigzke w zamian za rewers. RcAversy po-
zostaja w wypozyczalni.

Po obliczeniach statystycznych czesci ,b” rewerséw magazyn
przechowuje w porzadku sygnatur, czesci ,a” wypozyczalnia ukifada
alfabetycznie, wedtug nazwisk wypozyczajacych. Z chwilg zwrotu
ksigzki bibliotekarz odszukuje rewers, odrywa gérng jego cze$¢ i ra-



Rys. 13. Kartoteka czytelnikéw.
Uktad kart lub kopert wedtug
miesiecy

Rys. 14. Kartoteka czytelnikéw. Uktad kart
lub kopert wedtug dziennych dat wypozyczen
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zem z ksiazka odsyta do magazynu. Czytelnik otrzymuje dolna czes¢
rewersu jako dowdd zwrotu ksigzki. Magazynier wyjmuje z karto-
teki odcinek ,b”, notuje date zwrotu i odsyta go do wypozyczalni,
gdzie jest wykorzystywany do celéw sprawozdawczych.

Ewidencja proszczona. Niektére biblioteki rezygnuja
2 podwdjnej kontroli wypozyczen i stosujg uproszczone systemy ewi-
dencji.

Jednym z nich jest system ,kieszonki” czytelnika dla kazdej wy-
jKjzyczonej ksigzki 8 Biblioteki stosujgce ten system zaopatrujag
ksigzke w dodatkowg karte terminéw zwrotéw (il. 17), a dla czy-'
telmika przygotowuja $rednio 3 ,kieszonki” (il. 18). ,Kieszonki” moga
by¢ kartonowe lub plastykowe. Te ostatnie sg drozsze, lecz wygo-
dniejsze i trwalsze. Praktyczniejsze sa te ,kieszonki”, ktére zawie-
raja wewnatrz przegrode umozliwiajgcg umieszczenie kartonikow
z danymi o czytelnikach *.

W momencie wydawania czytelnikowi ksiazki bibliotekarz wy-
konuje nastepujace czynnosci:

— na karcie terminéw zwrotéw (w niektérych bibliotekach row-
niez na karcie ksigzki) odciska datownikiem diate zwrotu
ksigzki,

— do ,kieszonki” czytelnika wklada karte wypozyczonej pozycji.

.Kieszonki” z kartami wypozyczonych ksigzek przechowuje sie
w jednej kartotece w nastepujacym ukiladzie:

— dziennym wedtug obowigzujgcej daty zwrotu ksigzki,

— w obrebie jednej daty — numerycznie wedtug inwentarzo-

wych numeréw ksigzek.

W przypadku prolongaty przestawia sie ,kieszonke” pod nowy
termin.

Przy zwrocie ksiazek, kierujac sie data zwrotu i numerem in-
wentarzowym ksigzki, odszukuje sie odpowiednig ,kiszonke” i wy-
jeta z niej karte ksigzki umieszcza w ksigzce.

Wszystkie wolne ,Lkieszonki” jednego czytelnika wktada sie
jedna w drugg i przechon™urje w uktadzie alfabetycznym wediug na-
zwnsk czytelnikow.

sKieszonki”, w ktoérych znajduja sie karty ksigzek przetrzyma-
nych, przechowuje sie w uktadzie numerycznym, wedtug numeréw
ksiazek. W celu ustalenia wysokos$ci optaty za przetrzymanie ksiazki
wpisuje eie na kartach ksigzki obowigzujgca czytelnika date zwrotu.

System ten jest stosunkowo prosty i zrozumialy. Posiada jednak
szereg wad, do ktérych m. in. zaliczy¢ nalezy: potrzebe sporzadzania
nowej kieszonki, jezeli czytelnik musi wypozyczy¢ wiecej ksigzek,
anizeli przewidziano w regulaminie; skrzynki z kieszonkami i kar-
tami wypozyczonych ksigzek w duzych bibliotekach zajmuja duzg
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powierzchnie i trudno w nich szukaé, bardzo tatwo jest wiozy¢ kie-
szonke i karte w nieodpowiednie miejsce i odszukanie ich jest potem
bardzo trudne.

Dlatego szersze zastosowanie w bibliotekach publicznych znaj-
duje system ,kieszonki zbiorczej” (koperty). Umieszcza sie w niej
wszystkie karty ksigzek wypozyczonych jednemu czytelnikowi, no-
tujac na nich w rubryce: data wypozyczen — date, od ktérej liczy¢
sie bedg ewentualne kary za przetrzymanie ksigzki.

Koperty czytelnikéw ,aktywnych” uklada sie alfabetycznie we-
dtug nazwisk czytelnikbw — za przegrodkami z nazwami miesiecy
lub datami dziennymi. Jezeli zachodzi potrzeba uktadania koperl
w obrebie dat dziennych, nalezy czytelnika zaopatrzy¢ w legitymacje
z rubryka: data wypozyczenia. Legitymacja utatwi szybkie odszu-
kanie koperty umieszczonej pod ostatnia data wypozyczenia.

Koperty czytelnikéw ,urlopowanych” i ,wykreslonych” ustawia
sie za odpowiednimi przegrédkami rowniez alfabetycznie (por. il. 13).

Niektore biblioteki obok kart zapisu i kart bibliotecznych sto-
sujg w celu ewidencji wypozyczen tylko karty ksigzki i karty ter-
minéw zwrotow. Karty ksigzki zawierajg (podobnie jak w biblio-
tekach fachowych) dodatkowe rubryki: nazwisko i imie i podpis wy-
pozyczajgcego. Czytelnicy kwitujag wiec odbidér ksigzki. Podpis czy-
telnika jest najlepszym dowodem wypozyczenia. Karty ksigzek wy-
pozyczonych ustawia sie numerycznie, w obrebie dat zwrotu.

Sa takze placowki, ktdre notujg wypozyczenia tylko na kartach
czytelnika i kartach terminéw zwrotu. Karty ksigzki sg wolwczas
przechowywane poza ksigzkami i wykorzystywane w czasie kontroli
ksigegozbioru

Wszystkie sposoby ewidencji, w ktérych karty ksigzek ustawiane
sg w obrebie terminéw lub umieszczane w kieszonkach zbiorczych
(kopertach) moga by¢ wprowadzone w tych wypozyczalniach, w kté-
rych tylko sporadycznie p>adajg pytania ,a kto wypozyczyt?”, a wiec
raczej z ksiegozbiorem bogatym, w ktéorym dane tytuty wystepuja
w kilku egzemplarzach.

W bibliotekach prowadzacych ewidencje w zeszycie wypozyczen
.sezonowych” numery ksigzek W5pozyczonych notuje sie w ostatniej
rubryce poziomo, oddzielajac przecinkami. Przy zwrocie ksigzek nu-
mery nalezy przekreslic. Daty wypozyczenia i zwrotu umieszcza sie
tylko na kartach ksigzki. Karty ustawia numerycznie.

Dobrze prowadzona ewidencja umozliwia szybkie ustalenie tych
czytelnikow, Kktoérzy przetrzjonuja ksigzki. Sprzyjaja temu ukiady
kart ewidencyjnych wedtug dat wypozyczeh — dziennych lub mie-
sieczaaych. Po ustaleniu faktu przetrzymania ksigzki przez czytelnika
nalezy zgodnie z regulaminem wysta¢ upomnienie (il. 19).
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Upomnienia wysyta sig w odstepach czternastodniowych. Drugi<
upomnienie wysyta sie listem ptoleconyT — w przypadku domagainia st
zwrotu od dzieci — wysytanym pod adresem rodzicéw lub opieku
noéw dzieci. Jezeli czytelnik mimo wezwania nie zwraca ksigzek i ni(
usprawiedliwia swego zachowania, biblioteka moze wysta¢ inkasent;
lub dochodzi¢ swych praw na drodze prawTiej, po ustaleniu zasai
i trybu postepowania z odpowiednim w”ydzialem terenowego orgam
administracji panstwowej.

Wstapienie na droge prawng jest ostatecznoscig. Przed tym na
lezy wykorzysta¢ pomoc aktywu bibliotecznego w celu odzyskani;
wypozyczonej ksigzki lub w uzyskaniu okreslonego ekwiwalentu —
odszkodowania.

Omoéwione sposoby ewidencji czytelnikéw i wypozyczen nr
wyczerpuja wszystkich mozliwosci w tym zakresie. Wspédiczesn;
technika, postugujgc sie tasmag filmowa lub magnetofonowa, apara
tami rejesitrujgcymi systemu Browne, termorejestratoriami, elektroni
cznymi maszynami cyfrowymi, skutecznie uwalnia bibliotekarzy za
trudnionych w wypozyczalniach od wielu czasochtomnych czynnosc
technicznychMaszyny sa jednak kosztowne i trudno dostepne n;
rynku.

Dlatego w rozdziale oméwiono niezmechanizowane sjjosoby ewi
dencji czytelnikow i wypozyczen, aktualnie stosowane w bibliote
kach polskich, mechanizacji i automatyzacji proceséw udostepniani;
poswiecajac rozdziat VIII.

W konkretnych warunkach nalezy wybiera¢ takie rozwigzanis
ktore stuzg sprawnej obstudze czytelnika, dajg rzetelny obraz wyko
rzystania biblioteki, utatwiaja poznanie potrzeb czytelnikéw i chro
nig zbiory przed stratami.

5. Obstuga ciytelnikéw

W obstudze czytelnika w wypozyczalni mozna wyrézm¢ Idlki
zasadniczych etapdéw. Pierwszym z nich jest zapoznanie z re
gulaminem. Czynnos$¢ ta poprzedza inne, poniewaz od akceptacj
przez czytelnika warunkoéw korzystania z biblioteki uzaleznia si
jego rejestracje, ktéra jest nastepnym etapem obstugi czytel
nika. Bibliotekarz wypetnia wtedy karte zapisu, a czytelnik, ewen
tualnie jego poreczyciel, podpisuje zobowigzanie przestrzegania re
gulaminu.
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Rys. 5. Wypozyczalnia z wolnym dostepem do pédlek

Rys. 20. Czytelnia muzyczna MBP w Tychach



Rys. 21. Sala do nauki jezykéw obcych w MBP w Bedzinie
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Rys. 30. Pozytyw filmu z fotorejestratora. Widoczne od gory: karty ksigzki,
karty transakcyjne i karta biblioteczna



Rys. 31. Punkt kontroli odwiedzin wyposazony w fotokomorke

Rys. 32. Rejestracja wypozyczen przy pomocy ,otdwka Swiatlnego"



z kolei przygotowuje sie odpowiednie formularze ewidencji wy-

pozyczen.
Czytelnika nie przysposobionego do korzystania z biblioteki zapo-
znaje sie z organizacjag wypozyczalni, rozmieszczeniem i ustawieniem
zbioréw, katalogami i innymi pomocami, ktére utatwiajg dobér
ksigzki. Przysposobienie czytelnikow do samodzielnego korzystania
z biblioteki jest czesto niewystarczajgce. Dlatego wielu czytelnikom
potrzebna jest rowniez bardzo konkretna pomoc w doborze ksiagzki.
Punktem wyjscia przy doborze lektury sg dezyderaty czytelnika od-
zwierciadlajace jego potrzeby. Gdy czjrtekiik prosi o ksigzke podajac
tytulature, rola bibliotekarza ogranicza sie do odszukania ksigzki
bezposrednio na péice lub za posrednictwem katalogu alfabetycznego.
Jezeli biblioteka nie posiada ksigzek potrzebnych czytelnikowi, a cel
lektury wskazuje, ze nie mogg by¢ one zastgpione innymi pozycjami,
wowczas przyjmuje sie zamowienie czytelnika i rozpoczyna poszukiwa-
nia poza biblioteka (zoh. rozdziat V1; Wypozyczanie miedzybiblioteczne).

Gdy czytelnik oszukuje materiatu do pracy naukowej, referatu
itp., dob6r pozycji wymaga czesto indywidualnycti poszukiwan za
pomoca warsztatu bibliograficznego. W wiekszych bibliotekach czy-
telnika kieruje sie do dziatu informacyjno-bibliograficznego, aby sko-
rzystat z pomocy bibliografa przy ustalaniu potrzebnych dziet.

Jezeli czytelnik poszukuje ksigzek o tematyce historycznej, po-
drézniczej lub innej nie podajac tytutu, postepowanie bibliotekarza
uzaleznione jest od organizacji wypozyczalni. W wypozyczalni z wol-
nym dostepem do pétek mozna czytelnikowi wskaza¢ odpowiednie
dziaty na pétkach i w katalogu rzeczowym oraz zacheci¢ go do sa-
modzielnego wyboru. Natomiast w wypozyczalniach z ograniczonym
dostepem — nalezy dostarczy¢ czytelnikowi kilka pozycji, z ktérych
dokona wyboru lub skierowa¢ do katalogu rzeczowego, wyjasniajac
spos6b poszukiwania.

W przypadku nie okreslonego dezyderatu, kiedy czytelnik decyzje
pozostawia bibliotekarzowi, proszac o ,co$ tadnego”, ,ciekawego”,
,do poduszki”, proponuje sie kilka pozycji wedtug wiasnego uzna-
nia, ale zgodnie z zasada ,wtasciwa ksigzka witasciwemu czytelni-
kowi, we wtasciwym czasie”.

Poradnictwo w doborze odpowiedniej lektury i przygotowanie
czytelnikéw do samodzielnego korzystania z biblioteki nalezg do naj-
wazniejszych prac wypozyczalni. Stad tez duzg wage przywigzuje
sie do wszelkich poczynan zwigzanych z przysposobieniem biblio-
tecznym czytelnikow.

Mozliwos¢ swobodnego wyboru daje czytelnikom duzg satysfa-
kcje. Dlatego ingerencja bibliotekarza, w chwili, kKiedy zauwazy nie-
zdecydowanie czytelnika, powinna by¢ zyczliwa i taktowna. Niekiedy



musi by¢, dla dobra czytelnika, stanowcza. Najcza$ciej ma ona mie
see wowczas, gdy czytelnik matoletni chce wypozyczy¢ publikac;
przeznaczong wytacznie dla dorostych, a nie jest do tego upowaznion;

Troska bibliotekarza powinno by¢ uruchomienie jak najwieksz<
liczby tytutdéw, zdarza sie bow'iem, ze czytelnikéw interesuja tylb
nowosci i pozycje oddawane przez innych. Jezeli wystepuje zbj
duzy ruch przy potkach, na ktérych odkitadane sg ksigzki zwrécon
przez czytelnikéw (tzw. pétkach zwrotéw), mozna oddane ksiazki ro:
prowadzi¢ do odpowiednich dziatdbw. W ten sposob zapobiega sie z¢
wezaniu zainteresowan czytelniczych, krazeniu ws$réd czytelniké’
stale tych samych tytutéw. W wypozyczalni z ograniczonym dost€
pem do pétek mozna umieszcza¢ miedzy pozycjami zwréconymi prze
czytelnikéw inne, godne polecenia.

Zyczenia czytelnikow dotyczace rezerwowania ksigzek oraz przf
diuzenia terminéw zwrotéw realizuje sie w zaleznosci od lokalnyé
warunkoéw i mozliwosci. Niektére placéwki udostepniania (np. Mie;
skiej Biblioteki Publicznej im. E. Raczynskiego w Poznaniu) przyj
muja zgtoszenia telefoniczne i czytelnik po przyjsciu do bibliotet
bez straty czasu odbiera potrzebng mu lekture.

Celem przyjscia z pomocg osobom pracujacym i studiujacyr
Miejska Biblioteka Publiczna im. L. Warynskiego w todzi zorgani
zowata wypozyczalnie dziet nalezacych do ksiegozbioru prezencyjneg
na noc, tzn. na czas od 19 do 10 rano dnia nastepnego. Warunkier
otrzymania potrzebnej ksiazki byto wypeinienie rewersu dvA”uodcin
kowego, a rekojmig terminowego zwrotu — pozostawienie wazneg
indeksu studiow, wejsciéwlci fabrycznej lub legitymacji stuzbowe;
Forma ta nie przysporzyta klopotéw i trudnosci Bibliotece ani te
bibliotekarzom, a napewno dopomogta tym, ktérzy, zdobywajac wie
dze, wyzej cenili opanowanie jej niz witasny wypoczynek 12.

Wielkos¢ wypozyczalni i liczba zatrudnionych w niej pracowni
koéw determinuja zwykle liczbe o0séb korzystajgcych z wypozyczaln
jednoczesnie. Bibliotekarz musi niekiedy ogranicza¢ te liczbe. Ocze
kujacy moga zapoznaé sie z materiatami propagandov/ymi lub prze
glada¢ prase biezaca.

Zapis wypozyczen powinien trwac¢ jak najkrocej. Jezeli ny wy
pozyczalni stosuje sie zapis tradycyjny, w ktorym udziat biorg karti
ksigzki i karty czytelnika, wystarczy w obecnosci czytelnika spia<
je spinaczem, ewentualnie umiesci¢ poziomo w specjalnej skrzynce
by pod nieobecnos$¢ czytelnikéw dokonaé¢ odpowiednich notowan. Na-
tomiast w obecnosci czytelnika odnotowujemy zwroty. Czytelnik mus
mie¢ pewnos¢, ze ksigzki, ktore zwrécit, nie obcigzajg jego konta
W przypadku stosowania rewersow nalezy przy czytelniku kasowa<
nieaktualne juz odcinki ,a” lub zwracac¢ je czytelnikowi.



Postugiwanie sie kartag czytelnika lub ,kieszonkg” zbiorczg ma
te dobra strone, ze w trakcie notowania daty zwrotu mozna spraw-
dzi¢, czy czytelnik zwrdécit wszystkie wypozyczone dzieta. Jezeli tak
nie jest, trzeba zyczliwie przypomnie¢ mu obowigzkowe terminy
zwrotow.

Wymagania regulaminu musza by¢ konsekwentnie przestrzegane.
Dlatego od opieszatych czytelnikéw trzeba pobieraé¢ optaty za zwioke.
Natomiast réznymi sposobami warto wyréznia¢ czytelnikéw nie tylko
za najlepsze osiagnigcia czytelnicze, lecz takze za witasciwg postawe
w stosunku do biblioteki.

Aby wykonac¢ prace szybko i doktadnie, trzeba dobrze opanowac
technike wypozyczania. To zapewnia spokdj zewnetrzny i pewnos$é
ruchéw, umozliwia zwracanie uwagi nie tylko na czynnosci manu-
alne, lecz takze na sytuacje, jaka panuje w wypozyczalni, zwiaszcza
przy jednoosobowej obsadzie. Konieczna jest podzielno$¢ uwagi. Za-
interesowanie okazane jednemu czytelnikowi nie zwalnia bibliote-
karza od czuwania nad — zgodnym z regulaminem — Kkorzystaniem
z wypozyczalni przez innych czytelnikow.

Po zakonczeniu wypozyczania obowigzuje ustalenie wynikow
pracy i zapisanie ich w dzienniku statystycznym. Do dziennika wpi-
suje sie: liczbe czytelnikow zarejestrowanych w danym dniu, liczbe
odwiedzin, liczbe wypozyczen ogotem i (najczesciej) liczby wypozy-
czen literatury pieknej dla dorostych, dla dzieci oraz literatury nie-
beletrystycznej. Proces obliczania utatwiaja drobne uspravmienia, np.
rozdzielacz w kartotece zapisOw-zobowigzan oddzielajgcy karty za-

pisu wypetnione w dniu wypozyczania od pozostatych (por. il. 9),
perforowane karty ksigzki z zakodowanym na obrzezu dziatem UKD
lub literowym (por. il. 12), kolorowe znaki na kartach ksigzek, rewer-

sach lub kartach czytelnika okreslajagce ich przynaleznos¢ do odpo-
wiednich dziatéw uwzglednionych w oficjalnej statystyce albo w pro-
cesie badawczym itp.

Ostatnim etapem pracy w wypozyczalni jest porzgdkowanie
kartotek i ksiegozbioru. Przy sporzadzaniu kartotek, ma-
jac swiezo w pamieci sylwetki nowych czytelnikéw, dobrze jest skon-
frontoAvac¢ je z danymi personalnymi z kart zapisu i zapamieta¢ wy-

niki pierwszych obserwacji — tak bardzo przydatnych w pracy z czy-
telnikiem.
W mys$l zasady: ,co masz zrobi¢ jutro, wykonaj dzisiaj” — lepiej

jest uporzadkowac kartoteki i ksiggozbiér w dniu wypozyczania.

Na zakonczenie warto zwro6ci¢ uwage, ze omoéwiona w tym roz-
dziale organizacja i technika obstugi czytelnikéw jest takze stosowana
w wypozyczalniach ruchomych, np. w bibliobusie.



Bibliobus jest to samochéd — nadwoziem przypominajgcy auto-
bus, ktdérego wnetrze przystosowane zostato do potrzeb transportu
oraz bezposredniego udostepniania ksigzek i czasopism. Ta ,wypo-
zyczalnia na kétkach” dziata zwykle zamiast punktow bibliotecznych
(zob. Rozdziat V, 2), moze takze uzupetnia¢ ich dzialalno$¢. Bibliobus
jezdzi okreslong trasg, zatrzymuje sie ina ustalonych przystankach.
Trasy i czestos¢ kursow bibliobusu zalezg od potrzeb. O dniach i go-
dzinach wypozyczania informujg mieszkancow specjalne tabliczki
umieszczone ma przystankach. Czas postoju bibliobusu zalezy od frek-
wencji. Zaleta bibliobusu jest mozno$¢ dostarczenia czytelnikom
o wiele wiecej ksigzek (ok. 3000) do wyboru, anizeli mogg oni znalez¢
w punkcie bibliotecznym, a takze szybsze dostarczenie potrzebnych
(zaméwionych wczes$niej) dziet. Jest to jednak kosztowna forma udo-
stepniania, szczeg6lnie ze wzgledu tna koszty transp>ortu (utrzymanie
kierowcy, sprawnosci technicznej pojazdu, koszt paliwa).



Ne UDOSTEPNIANIE ZBIOROW AUDIOWIZUALNYCH

Do bibliotecznych zbioréw audiowizoialnych zalicza sie nieksigz-
kowe przekazy obrazow, stéw i dzwiekdw w postaci: filmow, prze-
Zroczy, nagran na ptytach gramofonowych i tasmach magnetofono-
wych, ewentualnie inne nieksiazkowe formy zapisu. Na przyktad
w bibliotekach publicznych do zbioréw audiowizualnych zalicza sie
takze mikrofilmy i nieksigzkowe zbiory obrazéw wykonanych tech-
nikami graficznymi (drzeworyty, miedzioryty itp.), naktadowe publi-
kacje ilustracyjne, zbiory fotografii, foto-, termo- i kserograficzne
kopie obrazéw oraz rysunkéw, zespoty ilustracji z czasopism groma-
dzone w grupach tematycznych.

Udostepnianie materiatdw audiowizualnych nie jest jeszcze pow-
szechne. Poza obreb biblioteki wypozycza sie najczesciej ptyty, tasmy
i przezrocza. Uzytkownikami sa przede wszystkim szkoty i placoéwki
kulturalno-oswiatowe. Nagrania na ptytach i tasmach sg réwniez wy-
pozyczane przez czytelnikéw indywidualnych. W mniejszych biblio-
tekach materiaty audiowizualne traktowane sa raczej jako pomoce
metodyczne i wykorzystywane w pracy z zesjvctami czytelnikéw. Stad
tez icti niewielka liczebnos¢ w poszczegolnych placowkach (il. 20 —
patrz wkiadka str. II).

Zaczyna jednak przewazaé opinia o celowos$ci rozbudowy zasobow
audiowizualnych ze wzgledu na ich niezaprzeczalne wartosci poznaw-
cze i artystyczne. SzczegOlnie nagrania ,zywego stowa”, , ksigzki mo-
wione” oraz wszelkiego rodzaju lekcje jezykdéw obcych, nagrane na
ptytach lub tasmach, zdobywajg coraz szersze grono uzytkownikOAV.

W bibliotekach prowadzi sie najczesciej obydwie formy udostep-
niania zbioréw audiowizualnych — na miejscu i poza biblioteke.
W korzystnej sytuacji sg te biblioteki, ktére moga przeznaczy¢ osobne
pomieszczenie na magazynowanie i udostepnianie zbioréw audiowizu-
alnych. W gre wchodzi tu nie tylko doskonata izolacja dzwiekowa,
mozno$¢ zaciemnienia sali, lecz takze warunki przechowywania zbio-
réw, tzn. odpowiednia temperatura, wilgotnos$¢ i czystosé. Konieczny
jest takze odpowiedni sprzet do przechowywania zbioréw — specjalne
regaty na tasmy i pityty, szuflady na przezrocza i materiaty ilustra-



cyjne; urzadzenia do przestuchu — magnetofony, gramofony, stu-
chawki, gtosniki; urzadzenia do projekcji — rzutniki i aparaty fil
mowe, czytniki, diafleksy i réznego typu przegladarki; urzadzenii
umozliwiajgce szybka kontrole stanu zwracanych materiatbw — pod-
Swietlone ekrany, lupy, przewijarki itp.

Kiopotliw’e przy udostepnianiu na miejscu sg nagrania dzwiekowi
na plytach i tadmach; ktéorych gtosne przestuchiwanie przeszkadza in-
nym uzytkownikom. Dlatego biblioteki zakupuja sprzet stuchawkowj
lub budujg specjalne kabiny dzwiekoszczelne do gtosnego stuchania
Nie jest to rozwigzanie najlepsze z punktu widzenia wspoéiczesne;
techniki, ktéra dostarcza coraz doskonalsze urzadzenia do polifonicz-
nego odbioru (il. 21 — patrz wkiadka str. 1ll).

Urzadzenia nadawcze obstugujg najczescicj sami bibliotekarze. Je-
zeli nie jest to mozliwe, regulaminy korzystania z materiatow audio-
wizualnych powinny ktas¢ nacisk na nastepujace zobowigzania uzyt-
kownikéw i obowiazki dyzurnych bibliotekarzy:

1. obstuga urzadzen oddanych do dyspozycji czytelnika (czytnik, ma-
gnetofon, gramofon itp.) musi by¢ zgodna z instrukcja dotaczons
do kazdego urzgdzenia. W szczeg6lnosci ptyty gramofonowe muszz
by¢ odtwarzane witasciwymi dla nagran ,igtami” przetwornikéw
gramofonowych, w nieuszkodzonym stanie,

2. czas korzystania z poszczegdélnych urzadzen jest ograniczony i po-
winien by¢ kazdorazowo uzgadniany z dyzurnym bibliotekarzem

3. uzytkownicy zobowigzani sg do natychmiastowego zgtoszenia wszel-
kich dostrzezonych usterek i uszkodzen zaréwno w aparaturze, jal
i w wykorzystywanych materiatach (rysy, naderw'anie perforacji
zerwanie tasmy),

4. bibliotekarz zobowigzany jest do skontrolowania stanu kazdego
urzadzenia i materiatu, z jakiego korzystatl czytelnik i zanotowa-
nia odpowiednich uwag, np. na karcie ptyty. Dlatego uzytkov/nic>
powinni zwracaé¢ tasmy, mikrofilmy itp. nie przewiniete

5. jezeli biblioteka stosuje wypozyczenia na zewnatrz, kazdy odbidi
materialdw powinien by¢ kwitov/any, najlepiej na rew”ersach.
Czytelnikéw korzystajacych ze zbioréw bez pomocy bibliotekarza

trzeba systematycznie przyzwyczaja¢ do ostroznego obchodzenia sig

z materiatami oddanymi im do wykorzystania. ldzie m. in. o chwy-

tanie ptyt tylko za obrzeza, aby nie pozostawi¢ odciskéw palcéw na

zarowkowanej czesci plyty, o ustawianie ptyt pionowo (na specjal-
nych stojaczkach), stawianie igty adapteru na unieruchomionej ptycie,
szczegOlnie przy odtwarzaniu fragmentu nagrania, powolne zwijanie
v/szelkich zwojow filmoéw lub przezroczy, nieprzegrzewanie przezroczj

w rzutnikach, staranne pakowanie materiatow do pojemnikéw i ob-

wolut itp.



Znajomos$¢ regulaminu i zobowigzanie do jego przestrzegania po-
twierdza uzytkownik wilasnorecznym podpisem na karcie zapisu —
zobowigzaniu. Na zobowigzaniu instytucji powinna by¢ umieszczona
jej pieczatka i podpis kierownika lub osoby przez niego upowaznionej.

W wypozyczalniach lub czytelniach zbioréw audiov/izualnych sto-
suje sie podobne sposoby ewidencji odwiedzin i wypozyczen, jak
w czj-telniach i wypozyczalniach ogoélnych. W bibliotekach publicz-
nych ewidencje wypozyczen nalezy prowadzi¢ na kartach ksigzki
i na kartach czytelnika lub przy uzyciu rewerséw. W mniejszych bi-
bliotekach ewidencje wypozyczenh mozna prowadzi¢ na ,kartach
ksigzki” (kartach srodka audiowizualnego) oraz w zeszytach, osobnych
dla kazdego rodzaju zbioréw, z nastepujacymi rubrykami:

Data

Potwierdzenie
Uzytkownik * odbioru Uwagi
(podpis)

Nr
Lp' inv/entarzowy

W rubryce pierwszej wpisuje sie liczbe porzadkowg w obrebie
roku kalendarzowego. Wypetniona pozycja tej rubryki okresla liczbe
jednostek wypozyczonych od 1 stycznia, ostatnia pozycja — do 31 gru-
dnia danego roku. Na karcie ksiazki, w rubryce: ,Nr czytelnika” wpi-
suje sie odpowiednig liczbe porzadkowa rubryki pierwszej zeszytu.
Inne rubryki karty ksigzki wypetnia sie zgodnie z przeznaczeniem.

Tak prowadzona ewidencja utatwia obliczenia statystyczne.

Karty ksigzek uktada sie w poszczeg6lnych grupach wedtug ro-
dzajow zbiorow numerycznie lub wedtug dat wypozyczen.



V. WYPOZYCZANIE ZBIOROWE

Biblioteki nalezace do okreslonej sieci (np. biblioteki publiczne
lub zwigzkowe) udostepniajg swoje zbiory nie tylko bezposrednio, lecz
takze posrednio. Placowkami posredniczacymi w udostepnianiu sg
zwykle biblioteki nizszego stopnia organizacyjnego, filie i punkty
biblioteczne. Biblioteke, ktoéra organizuje i prowadzi udostepnianie
posrednie nazywa sie centralag biblioteczng (bibliotekg
macierzysta).

Centrala biblioteczna powinna mie¢ doktadne rozeznanie potrzeb
podlegtych jej placowek i do nich dostosowywac siktad oraz wielkos¢
swoich zbiorow. Konieczno$¢ uwzgledniania potrzeb placowek pod-
legtych, zwlaszcza przez biblioteki prowadzgace jednocze$nie wypozy-
czanie bezposrednie, podkreslajg wszyscy zainteresowani rozwojem
czytelnictwa.

Opracowanie ksiegozbioru w centrali jest obecnie takie samo jak
w bibliotece-wypozyczalni miejscowej i. Udostepnianiu sprzyja rzeczo-
wy uktad ksigzek na potkach i wolny dostep do nich przy wyborze.

Wspobiczesne centrale biblioteczne udostepniajg swoje zbiory na
zasadzie ksiegozbioru ptynnego. Polega ono na dostar-
czaniu placowkom zestawéw ksigzek, z ktorych czes¢, w miare ,wy-
czytania”, czesciowej lub catkowitej dezaktualizacji, powraca do cen-
trali, a na ich miejsce wypozyczane sg inne pozycje. Do dyspozycji
placéwek jest caty ksiegozbior biblioteki przeznaczony do Avypozycza-
nia poza jej obreb, a wiec zarowno witasny, jak i dopozyczony z bi-
blioteki nadrzednej. Okresowa, przeprowadzana przynajmniej raz na
kwartat, wymiama czesci ksigzek na inne zapewnia zaopatrywanie pla-
cowki w nowosci, co zacheca, szczegdlnie czytelnikéw punktéw biblio-
tecznych, do czestego korzystania z ich ustug.

1 Organizacja i obstuga punktéw bibliotecznych

Centrale udostepniajg swoje zbiory przede wszystkim poprzez
punkty biblioteczne.



Punkty biblioteczne sg pomocniczymi placéwkami; za
ich posrednictwem centrale udostepniaja swoje zbiory licznym czy-
telnikom, ktoérzy ze wzgledu na odlegtosci od biblioteki statej (ponad
3 km), godziny jej otwarcia (w czasie pracy czytelnikéw), dojazdy do
pracy itp. nie moga korzysta¢ z niej bezposrednio.

Punkty biblioteczne moga by¢ prowadzone przez wszystkie biblio-
teki. Najwiecej punktéow prowadzag biblioteki publiczne i zwigzkowe.
Wspotpraca tych bibliotek w zakresie organizacji punktéw oparta jest
na wzajemnym porozumieniu wiadz panstwowych i zwigzkowych 2

Centrale bibliotek publicznych, stuzac czytelnictwu w najszer-
szym zakresie, troszcza sie przede wszystkim o zaspokojenie potrzeb
czytelniczych mieszkancow niewielkich wsi i osiedli peryferyjnych
w miastach. Starajg sie takze, obok bibliotek zwigzkowych, organizo-
waé punkty biblioteczne w matych zaktadach pracy, szpitalach, gospo-
darstwach rolnych (panstwowych i spotdzielczych), w hotelach robot-
niczych, osrodkach campingowych, wczasowych itp.

Rozréznia sie punkty state, specjalne i sezonowe”.
Punkty state stuzg ogdtowi obywateli, punkty specjalne — wybranym
grupom czytelnikéw (np. punkt w przychodni przeciwalkoholowej),
punkty sezonowe organizowane sg na obozach, koloniach, wczasach
letnich, na plazach.

Punkty biblioteczne powinny by¢ organizowane na podstawie
umowy pomiedzy poszczeg6lnymi organizacjami, zaktadami pracy
a centralg biblioteczng. Prowadza je osoby wskazane przez organiza-
cje, zaktad pracy lub pozyskane przez sama centrale. Praca Kierow-
nika punktu bibliotecznego jest przede wszystkim praca spoteczng, za
ktorg otrzymuje albo okresowe nagrody z budzetéw witasciwych rad
narodowych, albo premie kwartalne z zaktadéw pracy lub instytucji.

Kierownik punktu przyjmuje na siebie obowigzki wyszczegdlnione
w podpisanym przez niego ,Zobowigzaniu w sprawie prowadzenia
punktu bibliotecznego”.

Centrala biblioteczna lub zaktad pracy troszczag sie o wyposazenie
punktu w sprzet niezbedny do przechowywania oraz udostepniania
ksigzek i czasopism.

Rzeczg konieczng jest prowadzenie rejestru wszystkich punktéw
bibliotecznych. Rejestr moze by¢ prowadzony na formularzu ,Zesta-
wienie zbiorcze z punktu bibliotecznego” (B—175).

Kazdy punkt biblioteczny powinien z centrali otrzymac:

1. regulamin centrali, w ktérym okreslone sa warunki korzystania
z niej, prawa i obowigzki kierownikéw punktéw, dni i godziny
pracy centrali itp.,

2. regulamin korzystania z punktu bibliotecznego zatwierdzony przez
bezposrednia wtadze zwierzchnia centrali (w przypadku bibliotek



publicznych przez urzad wtasciwej rady narodowej),

2. wywieszke informujaca o dniach i godzinach wypozyczern w punk-
cie bibliotecznym,

4. dziennik punktu bibliotecznego (corocznie),

5. formularze potrzebne do ewidencji czytelnikéw i wypozyczen,

6. wskazéwki dla kierownika punktu bibliotecznego

Na podstawie tych materiatébw nalezy zorganizowaé¢ wstepny in-
struktaz, wprowadzi¢ kierownika w zakres jego obowigzkéw, wskaza¢
mu mozliwosci upowszechniania czytelnictwa w S$rodowisku, zaleci¢
dbatos¢ o majatek punktu, terminowe nadsylanie sprawozdan, zacheci¢
do czestych kontaktéw z centrala.

Systematyczne odwiedzanie punktéw bibliotecznych przez pracow-
nikéw centrali, okresowe narady z kierownikami punktéw, wyréznia-
nie wyzszymi nagrodami kierownikéw najlepiej pracujgcych — sprzy-
jaja prawidtowej dziatalnosci tych placowek.

Donioste znaczenie ma kazdorazowy wnikliwy dobodr
ksigzek do punktu bibliotecznego. Przy doborze nalezy kierowac
sie celami ogolnymi, wyptyv/Zajagcymi zarowno z wychowawczych za-
dan biblioteki, jak i z charakteru srodowiska, w ktérym dziata punkt
biblioteczny. Nalezy réowniez uwzgledni¢ zyczenia czytelnikéw prze-
kazywane w sprawozdaniach miesiecznych lub osobiscie przez kie-
rownika punktu. Od witasciwie dobranego ksiegozbioru zalezy w duzej
mierze popularnos$¢ i zywotnos¢ kazdej placéwki udostepniania.

Do punktu przekazuje sie pewna ilos¢ pozycji o charakterze en-
cyklopedycznym, informacyjnym (popularna encyklopedia, stownik or-
tograficzny, aktualny kalendarz), ktore tworzg tzw. ksiegozbior
staty, udostepniany w zasadzie tylko na miejscu. Pozostate publi-
kacje tworzg ksiegozbiér wymienny, przeznaczony do wy-
pozyczania do domu.

Liczba w”oluminéw w' ksigegozbiorze wymiennym zalezy od liczby
czytelnikéw, ktoérzy korzystajg lub przypuszczalnie beda korzystac
z punktu. Na jednego czytelnika punktu powinno przypadac¢ od 2 do
3 woluminéw.

Sktad ksiegozbioru zalezy od rodzaju punktu i potrzeb czytelni-
kow. W punkcie specjalnym, z ktérego korzysta grupa oséb zainte-
resowanych okreslonym zagadnieniem, zakres tematyczny ksigzek be-
dzie wezszy. Natomiast ksiegozbior punktu statlego ma zwykle cha-
rakter uniwersalny. Znajdujg sie w nim ksigzki dla dorostych i dla
dzieci; oprocz literatury pieknej — ksigzki z r6znych dziedzin wiedzy.
Duzym zainteresowaniem ciesza sie w punktach bibliotecznych ksigzki
typu poradnikowego, pozwalajace czytelnikowi wyciggna¢ z lektury
korzysci praktyczne, ksigzki rolnicze (na wsi) lub techniczne, z zakresu
oSwiaty sanitarnej i gospodarstwa domowego, a takze pozycje stojgce



na pograniczu ksigzki popularnonaukowej i beletrystycznej, tzw.

ksiazki pogranicza”.

W staltym punkcie bibliotecznym powinny by¢ prenumerowane
przynajmniej dwa czasopisma. Ich prenumerate zata-
twia organizator punktu. Poszczeg6lne numery nadsytane sg pod
adresem kierownika punktu. Prasy abonowa¢ nie nalezy ze wzgledu
na to, ze punkt dziata najczesciej 2—3 razy w tygodniu.

Ewidencja kompletu dla punktu przebiega nastepujgco: wy-
brany komplet ksigzek spisuje sie na arkuszu kontroli wypozyczen
til. 22). Arkuszom kontroli wypozyczenn daje sie kolejne numery dla
liazdego punktu. Kontrole wypozyczen wypeinia sie przez kalke.
Pod ostatnig pozycja odbierajacy umieszcza swéj podpis. W tych
centralach, w ktérych pracuje kilka oséb, umieszcza takze swdj pod-
pis osoba odpowiedzialna za prawidtowe sporzgdzenie wykazu.

Jeden egzemplarz arkusza pozostaje w centrali i jest przecho-
wywany w teczce punktu, drugi otrzymuje kierownik punktu.

Na kartach ksigzek, ktore, oczywiscie, pozostang w ksigzkach,
podkres$la sie ostatnig pozycje. Podkreslenie to utatwia ustalenie
liczby wypozyczeh w punkcie.

Przed wydaniem ksiazek nalezy je podzieli¢ na grupy wedtug
wymagan sprawozdawczosci i ustali¢ liczbe woluminéw w poszcze-
gélnych grupach, a nastepnie wpisa¢ je do dziennika statystycznego
pod datg wypozyczenia.

Przyjmowanie zwrotéw. Do centrali powinny wréci¢
ksigzki wraz z kartami ksigzki i kontrolkami wypozyczen, na ktoé-
rych byty spisane. Przy odbiorze ksigzek z punktu bibliotekarz wy-
konuje nastepujgce czynnosci:

1. na karcie ksigzki podkresla ostatnig zanotowana pozycje i zapi-
suje liczbe wypozyczen v/ punkcie,

2. na zapisach wypozyczen, aby nie pomyli¢ sie przy nastepnych
obliczeniach, umieszcza cyfre — numer punktu,

3. odnajduje w teczce punktu odpowiednie arkusze kontroli wypo-
zyczen i podkladajac kalke, taczy je z arkuszami otrzymanymi
przez punkt. Na arkuszu wypetnia rubryki: ,Data zwrotu”
i ,Liczba wypozyczen”,

4. kopie arkuszy oddaje kierownikowi pimktu, a oryginaty wiacza
z powrotem do teczki punktu,

5. ustala liczbe zwréconych ksigzek w celu uwzglednienia jej
w dzienniku statystycznym,

6. kontroluje stan zwréconych ksigzek i jezeli nie wymagajg zmia-
ny obwolut, naprawy drobnych uszkodzen, odklada ksigzki, aby
po odejsciu kierownika punktu umiesci¢ je na regatach.
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Rys. 22. Wykaz ksigzek wydanych do punktu bibliotecznego
(kontrola wypozyczen)

Podobna technike ewidencji kompletéw i przyjmowania zwrotéw
stosuje sie przy dopozyczaniu ksigzek do podopiecznych bibliotek i filii.
Analogiczne postepowanie przyjmujg tez biblioteki szkolne, ktére
nie postugujac sie okresleniem ,punkt biblioteczny”, wypozyczajg
komplety ksigzek do klas i pracowni, a takze biblioteki pedagogiczne,
przesytajac komplety dziet dc szkoty, do ktérej studiujgcy nauczy-
ciele majg najblizej.

Wyniki pracy centrali notowane sg w dziennikach statystycznych
biblioteki. W dziennikach umieszcza sie takze zbiorczg informacjg
0 pracy punktéow bibliotecznych. Podstawg informacji liczbowej
o dziatalnosci punktéw sg comiesieczne sprawozdania (il. 23, 23a)
Kazde sprawozdanie punktu powinno by¢ wnikliwie przeanalizovranc



przez pracownikéw centrali, nie tylko od strony wynikoéw liczbowych,
aktywnosci pimktu, stopnia jego przydatnosci w danym Srodowisku
lecz takze z uwzglednieniem potrzeb zgtaszanych przez czytelnikéw.

Sprawozdawczo$¢ pozwala oceni¢ dziatalnos¢ placéwki, jest pod-
stawg do przygotowania wniosikéw o przyznanie kierownikowi punktu
sktadania doktadnych i terminowych sprawozdan. Sa one zresztg pod-
stawa do przygotowania wnioskéw o przyznanie kierownikowi punktu
kwartalnej nagrody.

2. Praca w punkcie bibliotecznym

Siedzibg statych punktéw bibliotecznych sa najczesciej sSwietlice
wiejskie, kluby ,Ruchu” lub GS, szkoty, remizy strazackie, lokale
organizacji spotecznych, agronomoéwki lub mieszkania prywatne. Naj-
lepiej, jezeli punkt znajduje sie w pomieszczeniu ogdélnie dostepnym,
w Ktoérym istniejg warunki nie tylko do wypozyczania ksigzek, lecz
takze do korzystania z nich na miejscu.

Na budynku, w ktéorym znajduje sie punkt biblioteczny, umiesz-
cza sie wywieszke:

Punkt biblioteczny ... Biblioteki Publicznej w

czynny w dniach ... w godzinach

Do dyspozycji punktu powinien by¢ oddany sprzet stuzacy prze-
chowywaniu i udostepnianiu zbioréw. Podstawowym sprzetem jest
szafka na ksigzki, przynajmniej dwa stoliki i kilka krzeset.

Szczegblnej troski wymaga ksiegozbidér punktu. Ksigzki
rozmieszcza sie n-a potkach szafki w czterech grupach: I. Ksiegozbior
staly, Il. Ksigzki z réznych dziedzin wiedzy dla dorostych i starszej
mitodziezy, Ill. Literatura piekna dla dorostych, IV. Ksigzki dla dzieci.

W grupie Il mozna zastosowa¢ dalszy podziat, najlepiej wedtug
symboli UKD, tworzac tematyczne podgrupy, np. rolnictwo, technika,
geografia itp. Podziat ksigzek dtia grupy nalezy zaznaczy¢ za ptoTo-
cq estetycznych rozdzielaczy. Czasopisma biezgce powinny mie¢ osob-
ne miejsce.

Poniewaz w punkcie bibliotecznym stosuje sie wolny dostep do
potek, centrale zwykle rezygnuja z przygotowania katalogéw dla
punkttéw lub zaopatrywania wyE>ozyczonych ksigzek w karty katalo-
gowe. W malym punkcie katalog nie jest potrzebny. Natomiast
w punkcie liczgcym 200 i wiecej woluminéw wskazane jest prowa-



dzenie kartkowego katalogu, utozonego wedtug wyzej wymienionyc]

grup, w ktérym opisy ogranicza sie do nazwy autora, tytutu, sym-

bolu grupy i dziatlu UKD.
Warunki korzystania z punktu okreslone sg w regulaminie, ktorj
ustala, co nastepuje:

1 Z ustug punktu mogg korzysta¢ bezptatnie wszyscy mieszkancy
(uczestnicy kolonii, obozéw, mieszkancy domu wczasowego itp.)

2. Jednorazowo mozna wypozyczy¢ do domu 2 ksigzki.

3. Ksiazki wypozycza sie na okres nie dituzszy niz 1 miesigc (ni<
dtuzszy niz pobyt na wczasach, na kolonii).

4. Jezeli w punkcie bibliotecznym nie ma poszukiwanej przez czy-
telnika ksigzki, wowczas kierownik punktu stara sie sprowadzi<
ja z biblioteki macierzystej lub za jej posrednictwem z innej bi-
blioteki.

5. Z ksiegozbioru statego (stowniki, encyklopedie, czasopisma) czy-
telnik korzysta w zasadzie w lokalu punktu bibliotecznego.

6. Czytelnik, w ktoérego domu panuje choroba zakazna, nie mozt
korzysta¢ z punktu.

7. Czytelnik powinien szanowa¢ wypozyczong ksigzke, zwrdcic
w ustalonym terminie, a w przypadku zagubienia lub uszkodzenie
zobowigzany jest odkupi¢ te ksiazke lub kupi¢ inng o tej same,
wartosci, albo zaptaci¢ kwote odpowiadajacg wartosci ksigzki

Ewidencja czytelnikéw i wypozyczen. Dla celéow
statystycznych czytelnikéw punktu bibliotecznego dzieli si¢ na grupj
wedtug wieku i zajecia jak w wypozyczalniach i oznacza identycz-
nymi symbolami (por. rozdziat Ill. 3. ,Zapis i ewidencja czytelni-
kow” s. 29— 34).

Ewidencje czytelnikbw prowadzi sie w zeszycie o nastepujacych
rubrykach &

Znak
Nr Data statystyczny Nazwisko Adres Podpis
kolejny zapisu limie czytelnika
w z

>8x
Obowigzuje coroczna rejestracja (przerejestrowanie) czytelni-

kow — od 2 stycznia do 31 grudnia.



Ewidencje wypozyczen prowadzi sie na formularzach stosowa-
nych w wypozyczalni. Zalecone sg albo karty czytelnika (il. 11) albo
.Kieszonki” zbiorcze (il. 24).

-Kieszonki” zbiorcze kusza, aby umieszcza¢ w nich karty ksigzek
bez zapisOw wypozyczen na wzor wypozyczalni. Takie postepowanie
mogtoby by¢ przyczyna nieporozumien w trakcie analizy pracy punk-
tu, przydzielania nagréd itp. Dlatego, niezaleznie od przyjetego spo-
sobu ewidencji, kierownik punktu bibliotecznego zobowigzany jest
Go notowania wypozyczen na karcie ksigzki.

Karty ksigzek wypozyczonych i karty czytelnikéw nalezy po-
rzadkowa¢ w kolejnosci numeréw. Koperty czytelnikéow (,kieszonki”
zbiorcze) uktada sie alfabetycznie.

Osoba, ktora chce wypozyczaé¢ ksigzki z punktu bibliotecznego,
powinna zapozna¢ sie z regulaminem i zobowigza¢ sie na pismie do
jego przestrzegania.

Technika obstugi czytelnika w punkcie bibliotecz-
nym jest bardzo prosta. Po zapoznaniu sie z regulaminem czytelnik
przedstawia swoje dane personalne, ktére kierownik punktu zapisuje
na odpowiednich formularzach (il. 11, 24). Nastepnie czytelnik skiada
swoéj podpis pod zobowigzaniem przestrzegania regulaminu. Z kolei
z wybranych przez czytelnika ksigzek wyjmuje sie karty ksigzki, na
ktérych w obecnosci czytelnika zapisuje sie jego numer i date wypo-
zyczenia. Inne zapisy moga by¢ dokonane po wyjsciu czytelnika. Je-
zeli w punkcie prowadzi sie ,kieszonki” zbiorcze, po wypozyczeniu
nie nalezy w nich umieszcza¢ kart ksigzek dopéty, dopdki nie dokona
sie obliczen statystycznych.

Przy zwrocie ksigzek odszukuje sie odpowiadajgce im karty ksigz-
ki i umieszcza na nich i na karcie czytelnika date zwrotu.

Otrzymane ksigzki przed wstawieniem na po6tke trzeba przejrzeé,
czy nie zostaty zniszczone lub zabrudzone.

Po zakonczeniu wypozyczania dokonuje sie odpowiednich obli-
czen statystycznych i dane wpisuje sie do ,Dziennika punktu biblio-
tecznego”.

Liczbe odwiedzin ustala sie¢ na podstawie pomocniczych notatek
lub kart czytelnika (,kieszonek” zbiorczych) wyjetych w danym dniu
z kartoteki.

Liczbe i strukture wypozyczenn okresla sie na podstawie kart
ksigzek.

Korzystanie z ksiegozbioru statego nie jest uwzglednione w obli-
czeniach, chyba ze ksigzki z tego dziatu zostaty czytelnikowi wypo-
zyczone na okres przerwy w dziataniu punktu.

Szczegbétowe objasnienia dotyczace prowadzenia ,Dziennika punk-
tu” znajdujg sie na wewnetrznych stronach jego oktadki.
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Hys. 23. Miesieczne sprawozdanie punktu bibliotecznego. Strona pierwsza



KSIEGOZBIOR

Liczba woluminéw na pocigticu miesiaca

Dopoz>'czono w ciuu miesi«cca n 9 .
Zwrdcono w ciggu miesigca .. 24
Liczba woluminéw w koncu miesigca 95

CZYTELNICY

Liczba cz>telnikéw na pocz. ni-c« Otapis od poa. rolni)

Licz>'a c~cInjkéw aapisanych w ciagu miesiaca JL f
wg wieku od poczatia wg zajecia od pocz.
— do 14 lat P — robotnicy
R +Ch— piacy
2— od 15do 19 lat lfS PGR, czl. apdldz.
prod., rolnicy f
3— od 20 do 29 lat U — prac. umyst. -b
4— od 30 lat M — uczaca (ie
i powyzej mitodziez 45 45
I — inni aatmdn.

1 iSz — oiezatrudn.

Liczba czytelnikéw w koricu mieé. (zapisanych od pocz. roku) ..
FORMY PRACY W ZAKRESIE UPOWSZECHNIANIA KSIAZKI

Liczba. : " i
Data, forma pracy, temat ucz i Utraff kierownika p-ti

ZAROTIRZEBOWANIA TZAVTELNIKOW NA KSIAZKI (jakie, o czym)
ZakfrKio'Me.m ftpckW

Data_.. Podpis-.

Rys. 23a. Miesieczne sprawozdanie punktu bibliotecznego. Strona druga
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Kierownika punktu obowigzuje bardzo staranne i systematyczjie
prowadzenie ,Dziennika”. Sprawozdania miesieczne, przesylane do
centrali, sa podstawag przyznawania kwartalnych nagréd dla kierow-
nika punktu (ii. 23, 23a). Wysokos¢ nagrod oraz warunki przyznawa-
nia normuja specjalne przepisy.

Zywotno$é punktu zalezy przede wszystkim od czestych zmian
ksiegozbioru. Dlatego obowigzkowo raz na kwartat kierownik punktu
powinien dokiadnie przejrze¢ posiadany ksiegozbior, wytgczy¢é z nie-
go pK)zycje, ktoére nie cieszyly sie zainteresowaniem czytelnikéw,
i ksiazki wraz z kartami ksigzki oraz odpowiednimi arkuszami kon-
troli wypozyczen dostarczy¢ do centrali w celu wymiany na inne.
Selekcje przeprowadza sie takze w ksiegozbiorze statym.

Czeste kontakty z centralg sprzyjaja rozwojowi czytelnictwa sa-
mego kierownika punktu. Dlatego najlepiej jest, jezeli osobiscie kon-
taktuje sie z centralg.

Punkty biblioteczne nie zastepuja biblioteki, a tylko ja wspoma-
gaja. Szczegdlnie pozytywnie ocenia sie prace tych punktow, ktére
powoduja trwate zainteresowanie czytelnika zbiorami macierzystej
placowki i bezposrednie korzystanie z jej ustug.

3. Dopozyczanie bibliotekom i instytucjom

Centrale biblioteczne dysponujgce znaczng iloscig zbioré6w moga
dopozycza¢ je bibliotekom nizszego stopnia organizacyjnego. Biblio-
teka miejska moze np. zasili¢ czescig swoich zmagazynowanjfch zbio-
row nowo otwarta biblioteke gminng”™lub filie. Wypozyczony komplet
ma ctiarakter ksiegozbioru ptynnego. W miare zwiekszania sie zbio-
réow wiasnych wymienionych placowek moze on w catosci lub cze-
Sciami wroéci¢ do biblioteki macierzystej. Biblioteka gminna powinna
dopozyczone dzieta ustawi¢ wsrdéd zbioréw wiasnych, informacje
0 nich umiesci¢ w katalogach ogélnych i dzieta wypozyczaé¢ na takich
samych zasadach, jakie stosuje przy wypozyczaniu zbioréw wilasnych.

Biblioteki stosujg rowniez wypozyczanie zbiorowe dla szkét, in-
stytucji, placoéwek kulturalno-oswiatowych, dla zespotéw szkolenia
partyjnego, przysposobienia zawodowego itp. Na og6t niewielki w tych
przypadkach zestaw lektury moze by¢ spisany na karcie czytelnika
z nazwg instytucji lub osoby upowaznionej do odbioru. Karty ksia-
zek pozostajg w bibliotece, a ewidencja wypozyczenn indywidualnych
prowadzona jest w zeszycie wypozyczen ,sezonowych”.



VI. WYPOZYCZANIE MIEDZYBIBLIOTECZNE

w przypadku gdy potrzeby czytelnicze indywidualnego odbiorcy
przerastaja mozliwosci danej biblioteki, korzysta ona z wypozyczania
miedzybibliotecznego.

Celem wypozyczania miedzybibliotecznego jest dostarczenie czy-
telnikowi nie posiadanych przez dana biblioteke materiatéw potrzeb-
nych mu do studidéw, prac naukowych, literackich, publicystycznych
i urzedowych. Ma ono szczeg6lne znaczenie dla pracownikéw nauki
oraz dla oséb czynnych zawodowo, mieszkajacych lub pracujacych
z data od bibliotek naukowych, a zdobywajgcych wyksztatcenie dro-
ga studiow zaocznych.

Najczesciej droga wypozyczenn miedzybibliotecznych otrzymuje sie
materiaty wchodzace w skiad zbioréw podstawowych danej biblioteki,
rzadziej, i z pewnymi dodatkowymi zastrzezeniami, np. za posred-
nictwem upowaznionej osoby—postanca, materiaty nalezace do zbio-
row specjalnych. Z uwagi na warto$s¢ zamawianych materiatéw, mo-
zliwosci ich uszkodzenia w czasie wykorzystywania i transportu, jak
i stale wzrastajgce iloSciowe zapotrzebowanie na te same materiaty,
duze nadzieje wigze sie z wyposazeniem bibliotek w techniczne Srod-
ki reprografii, ktéore umozliwiaja przesytanie bibliotekom zamawia-
jacym nie oryginatow, lecz ich kopii wykonanych na koszt czytelnika.

Wypozyczenia miedzybiblioteczne maja zasieg krajowy i miedzy-
narodowy. Rozwojowi wypozyczen miedzybibliotecznych’ sprzyjaja:

— tworzenie central krajowych i regionalnych,

— specjalizacja bibliotek naukowych,

— lgczenie bibliotek w sieci,

— wyposazenie bibliotek w katalogi centralne,

— zorganizowana stuzba informacyjno-bibliograficzna,

— }tacznos¢ telefoniczna i dalekopisowa:

1. Wypozyczanie krajowe

Postepowanie bibliotek w zakresie wypozyczern miedzybibliotecz-
nych w skali krajowej reguluje odpowiednie zarzadzenie ‘. Wprowa-



dza ono jednolitg instrukcje obowigzujgca biblioteki naukowe, pu-
bliczne, fachowe i spoteczne.

Wypozyczanie miedzybiblioteczne powinno odbywa¢ sie w ciggu
catego roku. Sg jednak biblioteki, ktore w okresie ferii letnich za-
wiadamiajg o przerwie w wypozyczaniu miedzybibliotecznym 2.

Czytelnik korzystajacy z wypozyczania miedzybibliotecznego mo-
ze prosi¢ o publikacje, ktérych tytulatura jest mu znana, lub zgta-
sza¢ zapotrzebowanie, tematyczne. Realizujgc to ostatnie, wymaga
sie od czytelnika:

— doktadnego okreslenia tematu,

— informacji, w jakim celu potrzebna jest mu zamawiana lite-

ratura i z jakich opracowan czytelnik juz korzystat,

— danych o przygotowaniu czytelnika do korzystania z dziet np.

w jezykach obcych,

— podania terminu, w jakim zamawiane materiaty moga by¢ dla

czytelnfca przydatne.

Wymienione dane umieszeza bibliotekarz w pismie w sprawie
wypozyczenia dziet, kierowanym do okreslonej biblioteki. Do pisma
nie dotacza sig¢ zadtiych podpisanych in blanco rewerséw. PokwiftD-
wanie odbioru nadestanych ksigzek wysyta sie dopiero po ich otrzyj
maniu. Odbidr przesytki kwituje bibliotekarz, a nie czytelnik. Znajo-
mos¢ tytulatury i sygnatur nadestanych ksigzek umozliwi bibUoiyk»-
ezowi przygotowanie odpowiednich zaméwien-rewerséw, ktdére poif-
pisze czytelnik przy wypozyczaniu.

Tok postepowania przy zatatwianiu okreslonego dezyderatu jest
nastepujacy:

Zamowienie na potrzebne mu dzieto czytelnik powinien ztozy¢
na pismie, najlepiej na zamoéwieniu-rewersie (ilr 16), nie umieszcza-
jac na razie swego podpisu i daty otrzymania daieta. Zamdwienie
pozostaje w bibliotece. Na jego podstawie bibliotekarz wypetnia sta-
rannie rewers okrezny (il. 25) i wysyta go do biblioteki, w Kktorej,
w'edtug posiadanego rozezniipit, powinno znajdowac sie poszukiwane
dzieto. Data w ,Uwagach bAlioteki zamawiajgcej” (zob. il. 25, 25a)
okresla termin, w jakim zamowione dzieto moze by¢ dla czytelnika
przydatne.

Jezeli biblioteka, do ktérej skierowano rewers, nie posiada lub
nie moze wypozyczy¢ (w czytaniu) zamoéwioneg# dzieta, woéwczas:

— na o(™wrocie rewersu umieszcMk swojg pieczatke,

— w rubryce ,Wynik poszukiwan” pisze: brak, wypozyczone itp.,

— umieszcza odpowiedniag date i rewers przesyta do innej biblio-

teki.
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Biblioteka posiadajgca dzieto:

— uzupeinia rewers sygnaturg, datg wypozyczenia i uwagami,

— pieczetuje na stronie pierwszej (recto) wzdtuz lewego brzegu

swojg pieczatka,

— odcinki rewersu przechowuje w ustalonych miejscach i ukta-

dach w wypozyczalni i w magazynie,

— wypozyczone dzieto przesyla bezposrednio do biblioteki za-

mawiajacej, ktorg pismem powiadamia o wysyitce.

Biblioteki gminne przesytaja rewersy zawsze do biblioteki wska-
zanej przez biblioteke wojewo6dzka.

Obowiazkiem biblioteki zamawiajacej jest jak najszybsze po-
twierdzenie odbioru przesytki i powiadomienie czytelnika o nadejsciu
zamoéwionego dzieta (il. 26, 27).

Czytelnik w momencie wypozyczenia dzieta sklada podpis na
swoim zamowieniu-rewersie (il. 16), wczesniej uzupetnionym juz data
i sygnatura dzieta, biorgc tym samym peina odpowiedzialno$¢ za je-
go catos¢ i terminowy zwrot.

Biblioteki wypozyczaja swoje materiaty najczesciej na 4 tygod-
nie liczac przesytki tam i z powrotem. Biblioteka zamawiajgca zo-
bowigzana jest do zwrotu wypozyczonych materiatbw w ustalonym
terminie. Dlatego celowe jest przechowywanie rewerséw czytel-
nikéw w ukladzie wedtug dat wypozyczenn lub zwrotu. Na wniosek
biblioteki zamawiajgcej (il. 28), ztozony przed upltywem terminu
zwrotu, biblioteka wypozyczajgca moze przediuzy¢ czas korzystania
z wypozyczonego dzieta. Biblioteka zamawiajgca ponosi peitng odF>o-
wiedzialnos$¢ za cato$¢, stan i terminowy zwrot wypozyczonych ma-
teriatdw. Przesytki muszg by¢ pakowane starannie, aby nie ulegty
zniszczeniu w czasie transportu. Koszty przesyiki pokrywa w jednag
strone biblioteka wypozyczajgca, a w druga biblioteka zamawiajgca.
W uzasadnionych przypadkach koszty wypozyczenia ponosi czytelnik.
Biblioteka wysytajaca zamdéwione dzieto zawiadamia o tym osobnym
pismem biblioteke, do ktorej kieruje przesytke (il. 29). Odbiér otrzy-
manej przesytki nalezy potwierdzi¢ (il. 26), a rewersy odesta¢ lub
zniszcz\'¢.

Czytelnicy, ktérzy prosza o sprowadzenie materiatldbw wymagaja-
cych rewersu okreznego, powinni by¢ uprzedzeni o stosunkowo dtu-
gim okresie poszukiwan. Czas ten powaznie skracajg biblioteki, ktére
dysponujg katalogami centralnymi lub potgczeniami dalekopisowymi.
Za ich pomocg szybko ustalajg biblioteke, ktéra posiada poszukiwane
daeta i rewers wysytajg pod witasciwy adres.

Biblioteki posredniczace w zatatwianiu wypozyczen miedzybiblio-
tecznych powinny przesta¢ rewersy okrezne do dalszych bibliotek
w ciggu 3 dni od daty ich wptywu.
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Czytelnik przy rnyroae wypozyczonego dzieta otrzymuje lew?
dolny odcinek rewersu z wiasnym podpisem.

W przypadku zniszczenia lub zagubienia wypozyczonych materia
téw czytelnik zobowigzany jest do ekwiwalentu na rzecz biblioteki—
— ™wiasciciela, w formie przez nig ustalonej. L

Biblioteki, ktére prowadzg wypozyczanie miedzybiblioteczne, no
tuja namowienia i icti realizacje w specjalnym zeszycie z nastepuja
cymi rubrykami: 1. nr zamdéwienia 3; 2. nazwa biblioteki, do ktére
wystano zamoéwienie; 3. nazwisko, imie i adres czytelnika; 4. auto;
i tytut zamoéwionego dzieta; 5. znak klasyfikacji; 6. data wystani;
zamoOwienia; 7. data otrzymania odpowiedzi lub przesyitki; 8. wypo
zyczono na okres; 9. data zwrotu; 10. liczba dziennika podawczego
11. nazwa biblioteki, z ktérej otrzymano zamoéwione dzieto; 12. liczb;
woluminow; 13. sygnatura; 14. wysokos$¢ ubezpieczenia; 15. nr po
kwitowania pocztowego; 16. deta i numer potwierdzenia odbioru
17. uwagi.

2. Wypozyczanie miedzynarodowe

Miedzynarodowe wypozyczanie zbiorow bibliotecznyeti przewini#
wypQS~gczanie ksigzek potrzebnyfSi do pracy naukowej, a nie bedg-
cych w posiadaniu bibliotek krajowych. W wypozyczaniu posredni
cza centrale narodowe — w Polsce Biblioteka Narodo”va
Przesytanie pier*, drukéw i paczek odbywa sie droga pocztowg (Ko-
respondencje prowadzi sie w jezyku francuskim kib w jezyku na-
rodowym z ttumaczeniem francuskim). Koszty przesylek ponosi bi-
blioteka zamawiajgca. Ona tez odpowiada za wszelkie uszffodzenij
i zagubienia przesytek. Okres trwania wypozyczenia wynosi na ogo-.
jeden miesigc, nie liczac czasu transportu. Biblioteka wypozyczajace
moze ten okres przedtuzy¢ lub skroéci¢. Z reguty nie wypozycza sie
a. 1-# zek i czasopism czesto w kraju zgdanych, b. dziet o tak duzp;
wartosci, zc nie moga by¢ udostepniane poza bibliotekag, c. dziet be-
dacych db nabycia w handlu ksiegarskim. Zastrzezenia te zlagodzont
sa obecnie przez mozliwosci uzyskiwania nie oryginatéw, lecz id
kopii.

Aktualny regulamin miedzynarodowego wypozyczania zbiorov
bibliotecznych opublikowany zostat w ,Bulletin de TUnesco a Zinten-
tion des bibliotheques” 1955 r. nr 1, s. 5—6.



VII. STATYSTYKA UDOSTEPNIANIA ZBIOROW
BIBLIOTECZNYCH

Wszystkie biblioteki publiczne zobowigzane sa do skfadania okre-
sowych sprawozdan ze swej dziatalnosci. Materialu do sprawozdania
dostarcza m. in. ,Dziennik Biblioteki Publicznej”. Zawiera on karty
zestawien miesiecznych, na ktorych zapisuje sie wyniki kazdego dnia
pracy. Sa one co miesigc sumowane i sumy przenoszone do tabel ze-
stawien pomocniczych, umieszczonych na koncu dziennika. Zawarte
w dzienniku wskazéwki, dotyczgce wypetniania poszczeg6lnych jego
kart, informuja bardzo szczegétowo, na podstawie czego ustala sie
liczby wpisywane do rubryk i pozycji tabel. Ogélnie biorgc, podsta-
we do obliczen stanowig karty zapisu-zobowigzan lub rejestry czy-
telnikéw, karty czytelnikéw lub ,kieszonki” zbiorcze, karty ksigzek
lub rewersy, zeszyt wypozyczen miedzybibliotecznych, karty wstepu,
zeszyty odwiedzin, a takze zestawienia miesieczne (statystyka mie-
sieczna), nadsytane przez punkty biblioteczne. Wszystkie wymienione
formularze, z chwilg kiedy zaczyna sie do nich wpisywac¢ dane do-
tyczace pracy bibliotecznej, stajg sie dokumentami i muszg by¢ chro-
nione oraz utrzymywane w nalezytym porzadku.

Dane liczbowe, nawet te codzienne, powinny by¢ przez bibliote-
karza wnikliwie analizowane, a wyciagniete na ich podstawie wnios-
ki uwzgledniane w dalszej pracy.

Wyniki wyrazone w liczbach majg charakter wzgledny i ich war-
tos¢ dla pracy bibliotecznej moze by¢ ustalona tylko wtedy, gdy zo-
stang poréwnane z innymi danymi, uznanymi za normy czy liczby
kontrolne. Dlatego wszelkie wartosci liczbowe, ktére charakteryzuja
dziatalno$¢ biblioteki, powinny by¢ poréwnywane z analogicznymi
wartosciami, a przede wszystkim z wartosciami zatozonymi w planie
pracy lub osiggnietymi w poprzednim okresie sprawozdawczym.

Szczegdblnie wazne jest p>oréwnywanie wynikéw z wartosSciami za-
planowanymi, poniewaz te ostatnie uwzgledniajg warunki i mozli-
wosci kazdej placowki, zawarty jest w nich nie tylko iloSciowy, lecz
takze jakosciowy miernik pracy bibliotecznej. Poréwnanie wynikéw
ostatnich z analogicznymi wynikami z poprzedniego okresu ukazuje
postep lub regres na danym odcinku pracy.



Skupiajac uwage na udostepnianiu zbioréw i liczbach charakte
ryzujacych ten dziat pracy, mozna ustali¢ szereg wnioskéw do dal
szej dziatalnosci. Oto kilka przyktadow:

Najwieksze liczby odwiedzin, powtarzajace sie w okreslonycl
dniach tygodnia, moga wskazywa¢ na potrzebe zatrudnienia dodat-
kowych os6b w wypozyczalni albo skierowanie apelu do czytelnikéw
zwtaszcza miodocianych, o wybranie innych dni do odwiedzin biblio-
teki.

Poréwnanie wynikéw wypozyczonych dziet z réznych dziedzir
wiedzy, zanotowanych w ostatnim miesiacu, z wynikami zesztorocz-
nymi z tego samego okresu, moze wptyna¢ na zmiane kierunku pro-
pagandy zbioréw'.

Jezeli z podzielenia liczby odwiedzin (w skali rocznej) przez licz-
be czytelnikéw uzyskany iloraz jest nizszy od 12, Swiadczy on o spo-
radycznych odwiedzinach czytelnikéw, wzroscie liczby czytelnikéw
surlopowanych” i wykreslonych.

Gdy w bibliotece na jednego zarejestrowanego czytelnika przy-
pada mniej niz 5 woluminéw (w punktach 2 woluminy), nalezy uzu-
petni¢ jej ksiegozbidér przez dopozyczenie z innej biblioteki.

Te nieliczne przyktady Swiadczg juz o celowosci nie tylko gro-
madzenia, lecz takze analizowania danych statystycznych.



VIIl. MECHANIZACJA | AUTOMATYZACJA UDOSTEPNIANIA
ZBIOROW

w procesach udostepniania zbioréw bibliotecznych obok dziatan
intelektualnych wystepuja czynnosci techniczne, z ktérych wiele mo-
ze by¢ objete mechanizacjg lub automatyzacja.

W przypadku mechanizacji chodzi o zastgpienie pracy recznej
praca maszyn i urzgadzen, automatyzacja natomiast zastepuje bezpo-
sredni udziat cztowieka w funkcji wykonawczej, kontrolnej i steru-
Jacej.

W duzych bibliotekach zmechanizowany jest przede wszystkim
transport ksigzek z magazynéw do stanowisk udostepniania i z po-
wrotem, a takze transport zamowien-rewersow

Automatyzacja proceséw udostepniania moze objgé nastepujace
czynnosci:

— rejestracje odwiedzin biblioteki;

— analize danych o czytelniku, ktérego znak rozpoznawczy zo-
stal wprowadzony do urzadzenia ,wejscia” elektronicznej ma-
szyny cyfrowej;

— segregacje czytelnika wedtug wieku, miejsca pracy itp. dla
celéw sprawozdawczych;

— rejestracje wypozyczen i zwrotéw (réwniez miedzybibliotecz-
nych);

— rezerwacje materialdw zaméwionych przez czytelnika, a znaj-
dujgcych sie poza biblioteka;

— monitowanie wypozyczen przeterminowanych oraz obliczanie
kar za przetrzymywanie materiatéw bibliotecznych;

— zestawianie danj~ch statystycznych dotyczacych ruchu zbioréw
i uzytkownikéw wedtug réznych aspektéw potrzebnych biblio-
tece, a wczesniej zaprogramowanych w systemie udostepnia-
nia;

— udostepnianie informacji katalogowych, takze w postaci ze-
stawien specjalnych, wykazéw przybytkéw itp. w formie po-
wielonych publikacji lub na nosnikach maszynowych (perfo-
rowanych tasmach i kartach, tasmach magnetycznych);

— poszukiwanie w magazynach i sterowanie transportem;

— zabezpieczenie zbioréw przed wynoszeniem z biblioteki z po-
minieciem rejestracji.



Realizacja petnego programu automatyzacji udostepniania wyma-
ga posiadania wielu urzadzen, a przede wszystkim korzystania z elek-
tronicznej maszyny cyfrowej (komputera).

CzesSciowy program automatyzacji realizujg biblioteki wprowa-
dzajgc ro6zne, mniej skomplikowane i kosztowne urzadzenia, ktére
usprawniaja prace, a tym samym oszczedzajg czas czytelnika i bi-
bliotekarza.

Bibliofony

Na przyktad Biblioteka Politechniki w Delft postuguje sie tzw.
bibliofonami przy bezposredniej tgcznosci czytelnika z magazynem 2.
Sa to urzadzenia wyposazone w sygnalizacje Swietlng oraz — po-
dobnie jak aparaty telefoniczne — w tarcze do wybierania sygna-
tury ksigzki. Rozmieszczone obok katalogéw stuzg czytelnikowi do
uzyskiwania wiadomosci przed wypisaniem rewersu, czy wybrana
przez niego ksigzka jest w magazynie. W przypadku jej braku sygnat
Swietlny urzadzenia natyctimiast daje odpowiedz, ze ksigzka zostata
juz wypozyczona.

Bibliofony $g potaczone z sygnalizacja w magazynach i w mo-
mencie nakrecania sygnatury na bibliofonie w magazynie uruchomio-
ny zostaje dzwiekowy i Swietlny system sygnalizacyjny informuja-
cy magazynieréw o wptynieciu zamoéwienia. Sygnaty Swietlne wska-
zuja magazynierowi, na ktérym regale i poéice znajduje sie dana
ksigzka oraz jakie sag trzy ostatnie cyfry jej sygnatury. Mechanicz-
ny transporter dostarcza dzieto z magazynu do wypozyczalni w ciagu
1—4 minut.

Jednym z prostszych urzadzen (rozwigzan) przyspieszajgcych
obstuge czytelnika jest przytgczanie telefonu Ilub teleksu (nadajni-
kéw) do magnetofonu, na ktéorym nagrywa sie zamowienia czytelni-
kéw w czasie nieobecnosci personelu w bibliotece (w nocy). Sa one
odczytane i zatlatwiane natychmiast po przyjsciu personelu.

Nastepnym udogodnieniem sg telefony informacyjne, dziatajgce
na zasadzie zegarynki. Dostarczajg one czytelnikowi nagrane na tas-
niie informacje o korzystaniu z biblioteki: jak postugiwac¢ sie kata-
logami, gdzie znalez¢ informacje o najnowszej literaturze, czy mozna
pozyczy¢ ksigzki z irmej biblioteki i jak to przeprowadzi¢ itp.

Autorejestratory ,

Rejestracja odwiedzin w bibliotece (wypozyczalni, czytelni) moze
by¢ prowadzona przy pomocy gutorejestratora odwiedzin 2.



Urzadzenie sklada sie z nadajnika strumienia $wietLnego i odbior-
nika czutego na Swiatto (fotokomorki), potaczonego z elektronicznym
licznikiem. Nadajnik i fotokomdérka sg zainstalowane na przeciw sie-
bie, np. w przejsciu obok lady czy biurka bibliotekarza (il. 31 — patrz
wkitadka str. 1V). lub w wejsciu do czytelni. Wigczony nadajnik wysyta
wigzke $Swiatta w kierunku fotokomorki. Jezeli przechodzacy czytel-
nik przystoni fotokomoérke, brak doptywu Swiatta spowoduje w niej
zmiany nalezenia pradu, co z kolei uruchamia licznik i ,notuje” od-
wiedziny (il. 31).

W zaleznosci od konstrukcji licznika, na jego ekranach mozna od-
czyta¢ nie tylko liczbe odwiedzin w danym dniu, lecz takze dane
skumulowane (miesieczne, roczne).

Innym rodzajem autorejestratora jest tzw. fotorejestrator, stuzg-
cy do ewidencji wypozyczenh

Podstawowa czescig tego aparatu jest kamera filmowa na tasme
8 lub 16 mm (il. 30 — patrz wktadka str. Ill1), potgczona z odpowied-
nimi licznikami. Urzadzeniami towarzyszacymi fotorejestratora sa:
kartoteka kart transakcyjnych", przeglagdarka do filmow, selektor
kart transakcyjnych, datownik.

Proces notowania wypozyczenia przebiega nastepujgco:

1 Pod obiektyw kamery kladzie sie: a. karte ksiagzki lub ksigzke
otwartag na stronie tytutowej, b. karte biblioteczng czytelnika,
c. karte transakcyjna.

2. Wykonuje sie zdjecie wymienionych kart. Uruchomienie migaw”-
ki kamery powoduje réwnoczesne dziatanie sprzezonych z nig
licznikéw wskazujacych potrzebne dane statystyczne.

3. Na karcie bibliotecznej czytelnika i na karcie ksiazki odciska sie
datownikiem date zw'rotu.

4. Ksigzke wydaje sie Wraz z kartg transakcyjna.

Przy zwrocie ksigzki wyjmuje sie z niej karte transakcyjnag
i umieszcza w kartotece kart w porzadku numerycznym, w zasiegu
numeréw zapisanych na rozdzielaczu z datg zwrotu. Jezeli karta jest
perforowana i posiada numer zakodowany réwniez przy pomocy na-
cie¢, uporzadkowanie numeryczne utatwia mechaniczny selektor kart.

Fotorejcstratory sa urzgdzeniami, ktore jedno wypozyczenie re-
jestruja w ciggu 3—4 sekund. Sg wiec ekonomiczne, zwtaszcza ze fil-
my wywotuje sie dopiero wowczas (niekiedy na koszt ,dtuznikéw”),
gdy kontrola'kart transakcyjnych, ew. kart wypozyczonych ksiagzek,
wykaze przetrzymywanie ksigzek przez czytelnikéw.

Szeroko stosowane sg réwniez autorejestratory systemu Brow-
ne ® Do notowania wypozyczen stosuje sie w nich plastykowe karty
czytelnika i karty ksiazki obrzeznie perforowane i opatrzone wy-
miennymi nalepkami z podktadem samoklejacym sie. Na karcie czy-



telnika, oprécz danych personalnych, znajduje sie wypisany i wyciety
na perforacji jego numer identyfikacyjny. Natomiast na karcie ksiigz-
ki jest na perforacji wycieta sygnatura ksigzki.

Autorejestrator systemu Browne ma dwie szczeliny, w ktére
brzegami perforowanymi wsuwa sie wymienione karty. Wsuniecie
kart luruchamia urzadzenie, ktére ,odczytuje” naciecia na perforacji
i ,drukuje” na naklejce karty czytelnika date wypozyczenia i sygha-
ture ksiagzki, a na naklejce karty ksigzki — date wypozyczenia i nu-
~mer czytelnika.

Urzadzenie jest wyposazone w licznik automatycznie rejestrujacy
wypozyczenie. Moze takze wspoéipracowacé z dziurkarka tasmy.

Wykorzystanie elektronicznej maszyny cyfrowej

Wprowadzeniem petnej lub czesSciowej automatyzacji udostepnia-
nia przy wykorzystaniu elektronicznej maszyny cyfrowej (emc) sa
zainteresowane te biblioteki, w ktérych stosowanie tradycyjnych me-
tod pracy nie prowadzi juz do sprawnego i jakosciowa dobrego wy-
konywania zadan i w ktorych automatyzacja przy pomecy emc jest
ekonomicznie uzasadniona .

Jezeli biblioteka nie ma bezposredniego dostepu do emc, czyli
pracuje w tzw. systemie off-line z zakladem elektronicznej techniki
obliczeniowej (ZETO) lub inng placéwka dysponujaca komputerem,
okreslone informacje z zakresu udostepniania zapisuje najczesciej na
nosniku danych w postaci tasmy perforowanej.

Zapisu na tasmie dokonuje sie na urzadzeniu zwanym dziurkar-
kg tasm. Dziurkarka potaczona jest ze specjalnym czytnikiem, ktéry
umozliwia odczytanie: daty wypozyczenia, numeru czytelnika i nu-
meru ksigzki. Wymienione dane sg wyciete na perforacji plastyko-
wych ,kartonikéw”. Kartonik z numerem czytelnika peini funkcje
legitymacji (karty bibliotecznej) i znajduje sie w posiadaniu czytel-
nika. Kartoniki z numerami ksigzek sg przechowywane w kazdej
ksigzce w specjalnych kopertach przyklejonych na odwrocie oktadek,
a kartoniki z datg dnia sg uporzadkowane w osobnej kartotece.

Procedura notowania p>olega na umieszczeniu w szczelinie czj't-
nika kolejno: kartonika z datg (na poczatku kazdego dnia notowania
wypozyczen), kartonika z numerem czytelnika i kartonikow z nume-
rami wypozyczonych lub zwréconych ksigzek. Nacisniecie klawisza
czynnika po witozeniu kartonika w szczeline p>owoduje uruchomienie
dziurkarki tasmy i perforacje tasmy w sposéb czytelny dla czytnika
tasmy perforowanej — juz urzgdzenia ,wejscia” emc.



w najbardziej korzystnej sytuacji sg te biblioteki, ktére maja
bezposredni dostep do emc, w systemie on-line, dysponujace podig-
czonymi do komputera urzadzeniami peryferyjnymi w postaci: dale-
kopiséw, ekranoéw potaczonych z klawiaturg do pisania (terminali),
otowkdéw sSwietlnych itp.

Na przykiad bardzo wygodny sposéb obstugi, zar6bwno z punktu
widzenia czytelnika jak i bibliotekarza, stosuje Biblioteka Uniwer-
sytecka w Bielefeld (RFN) 8

Czytelnik ma wolny dostep do magazynéw. Wybrana przez sie-
bie ksigzkg przynosi do tzw. ,konncowki” — urzadzenia ,wejscia”
emc. Tam bibliotekarz odczytuje przy pomocy ,otéwka Swietlnego”,
potaczonego z systemem komputerowym odpowiednio zakodowang
sygnature ksigzki i numer identyfikacyjny czytelnika. Na tym kon-
czy sie zapis wypozyczenia (it. 32 — patrz wkitadka str. 1V).

Podobnie jak w przypadku notowania danych na tasmie perfb-
rowanej w systemie off-line reszta nalezy juz do komputera, ktory
wedtug programu wykona wszelkie operacje ewidencyjno-staty-
styczne.

Na podobnych zasadach odbywa sie wypozyczanie prezencyjne,
a takze przyjmowanie zw”rotow.

W rozdziale opisano tylko niektére sposoby wykorzystywania emc
dla ix)trzeb biblioteki. Opis w petni zautomatyzowanego procesu udo-
stepniania znajduje sie w artykule H. Kierskiej: ,Z problemoéw auto-
matyzacji bibliotek”

Nalezy jednak pamietaé, ze komputer wykona kazda prace tylko
wedlug opracowanego uprzednio programu. A ten opracowuje czio-
wiek. Dlatego nie mozna catkowicie wykluczy¢ dziatalnosci cztowieka
nawet przy najwiekszej automatyzacji, a proces opracowania pro-
gramu dla emc, chociaz czesto jednorazowy, jest zarowno absorbu-
jacy jak i bardzo kosztowny. Zautomatyzowanie okreslonego etapu
udostepniania (np. zlikwidowanie zapisow na karcie czytelnika przez
uzycie fotorejestratora) nie eliminuje innych czynnosci, ktére sg row-
nie czasochtonne e

Dlatego wprowadzenie mechanizacji lub automatyzacji musi by¢
poprzedzone w-nikliwym badaniem kompleksowym wszelkich pozy-
tywow' i negatywéw projektowanej innowacji, okresleniem lokalnych
mozliwosci szybkiej naprawy uszkodzen aparatury, bezzakitéceniowe-
go doptywu potrzebnych materiatéw do wydruku, perforacji lub fil-
mowania.



ZAKONCZENIE

Udostepnianie zbioréw organizowane w celu upowszechniania
czytelnictwa, obstugi nauki i jej funkcji, jest procesem ztozonym.
Wymaga ono podjecia szeregu czynnosci manipulacyjno-technicznych.
Wraz z wiasciwymi rozwigzaniami organizacyjnymi stwarzajag one
sprzyjajace warunki do rozwiniecia dziatalnosci pedagogicznej, bez-
posrednio z udostepnianiem zwigzanej, od ktdérej w duzej mierze za-
lezy realizacja podstawowych zadan biblioteki.

Prace zwigzane z udostepnianiem wymagajg od bibliotekarza
gruntownego przygotowania zaréwno ogoélnego, jak i zawodowego.
Znaczenie zasadnicze ma dobra orientacja w literaturze w ogoéle
i doskonata znajomos$¢ wiasnych zbioréw. Ze wzgledu na Sciste po-
wigzanie czytelnictwa z psychologia, pedagogika, socjologia — nie-
zbedne jest takze opanowanie przynajmniej podstawowych wiado-
mosci z tych dziedzin.

Nie bez znaczenia sg takze ,kwalifikacje osobiste” bibliotekarza
posredniczgacego miedzy ksigzka a czytelnikiem. Codzienne obcowanie
z ludzmi wymaga duzej kultury osobistej, umiejetnosci nawigzywania
kontaktéw, prowadzenia rozmoéw, wiasciwej rekomendacji piSmien-
nictwa, a takze stalej gotowosci przychodzenia z pomoca kazdemu,
kto jej potrzebuje.

W dazeniu do rozwijania i przeksztatcania zainteresowan czytel-
nikéw, zaspokajania ich réznorodnych potrzeb, ksztattowania osobo-
wosci, potrzebna jest znajomos¢ ludzi oraz mozliwie najlepsze wi-
dzenie rzeczywistosci, od ktérej zaleza dziatania w zakresie upow-
wszechniania czytelnictwa. Sta«T nieodzowny staje sie kontakt biblio-
tekarza ze Srodowiskiem. Zaangazowanie w jego sprawy, spoteczna
dziatalnos¢ w Srodowisku nie pozostajg bez wptywu na autorytet bi-
bliotekarza, na dobdér odpowiednich form i metod dziatania, przez
ktore mozna skutecznie realizowac cele udostepniania zbiorénv.



Priypisy

WSTEP

1. Ustawa z dnia 9 kwietnia 1968 r. o bibliotekach. Dz. U. nr 12 poz. 63.
ROZDZIAL |

1. Zob.: F. BURSOWA. Biblioteki w Polsce Ludowej. Przeglad ogélny. Wyd. 4
zm. W-wa 1971

2. Zob.: H. DUBOWIK. Ksigzka i czasopismo wspoéiczesne. Wyd. 2 W-wa 1976.

ROZDZIAL 11

1. Niekiedy dzieta podreczne umieszczone sa poza czytelnia, w magazynie podre-
cznym, podobnie jak i inne zbiory udostepniane prezencyjnie.

2. W tym celu mozna wykorzysta¢ perforowanag tablice. Liczba ponumerowanych
otworéw odpowiada liczbie miejsc w czytelni. W otworach umieszcza sie spe-
cjalne wtyczki, ktére wskazujg zajete miejsca.

3. W tych bibliotekach, w ktérych obstuge czytelnika przejety komputery, czas
oczekiwania na ksigzke jest skrécony do 2—2,5 minuty.

ROZDZIAL 111

1. Zastawki moga by¢é wreczane czytelnikom po wejsciu ich do wypozyczalni.
W niektérych bibliotekach zastawki sa wydawane w szatniach. Numer zastawki
jest wtedy numerem wieszaka, na ktérym czytelnik pozostawit wierzchnie
okrycie.

2. Niektoére biblioteki, m. in. na Wegrzech i w Czechostowacji, kartoteke czytel-
nikéw buduja z kart obrzeznie perforowanych. Na obrzezu kart, za pomoca
kodu prostego (jednobitowego) notujg typowe zainteresowania czytelnicze, sto-
pien samodzielnosci w poszukiwaniu materiatéw, hobby itp. Zgromadzone obser-
wacje majag wptyw nie tylko na optymalne dostosowanie form udostepniania do
potrzeb 1 predyspozycji czytelnikéw, na wychodzenie naprzeciw im potrzebom,
lecz takze na witasciwe ksztattowanie struktury zbioréw. Por. K. kliCka.
Mala mechanizacia v stuzbach prace s £itatelmi. (MoZnosti, vyhody a sposoby
evidencie). — Citatel 1967 nr 4 s. 153—155.

3. Poniewaz zmiana numeréw czytelnika na kartach zapisu (kartach czytelnika
i kartach ksigzek) jest czasochtonna, lepiej: przydziela¢ czytelnikom zgtasza-
jacym sie do biblioteki po raz pBerwszy numery czytelnikéw wykreslonych
w roku poprzednim, a po wykorzystaniu (wyczerpaniu) tych numeréw przy-
dziela¢ im kolejne numery, wyzsze od lego, ktéory okreslat liczbe czytelnikow
w roku ubiegtym; rejestracje ,ubiegtorocznych” czytelnikéw ograniczy¢ do
sprawdzenia danych i zaznaczenia rejestracji na karcie zapisu umownym zna-
kiem oraz do umieszczenia karty w pierwszej czesci kartoteki kart zapisu;
prawidtowos$¢é przydziatlu numeréw kontrolowaé¢ na arkuszu stosowanym przy
scontrum ksiegozbioru.

Takie postepowanie daje duze oszczednosci czasu i energii, a przede wszyst-
kim uwalnia od prowadzenia dodatkowych zeszytéw. Indekséw itp.

4. Zob.; J. WIECZOREK. System wypozyczen rodzinnych. — Kwartalnik Me-
todyczny WBP. Bielsko-Biata, Czestochowa, Katowice. 1976 nr 1 s. 44—46.



5. W bibliotekach szkolnych, jak réwniez w bibliotekach prowadzacych badania
czytelnicze maja zastosowanie tzw. ,analityczne karty czytelnika”. Odrebnosé¢
ich polega na tym, ze obok rubryk na numer ksigzki, daty wypozyczenia
i zwrotu jest jeszcze rubryka, w ktérej notuje sie autora 1 tytut ksigzki, ora”
rubryki ,,H 7. ,Plus” ,minus” ktére majag oznaczaé¢, ze ksigzka zostata.przo--
czytana lub tez nie.

6. Por. ilustracja nr 13

7. Numery tycli czytelnikbw moga by¢ w nastepnym roku kalendarzowym przy-
dzielone nowym czytelnikom. Por. przypis 3

8. Zob.: Instrukcja w spraw-ie prowadzenia uproszczom-j o\\idencji wypo/.yczt-n.
W,; T. ZARZEBSKI; Przepisy prawne dla bibliotek powszechnych. W-wa 1965
(poz. 47).

9. Por. A. PIWOWARCZYK. Kieszonka w praktjce. — Bibliotekarz 196
nr 1s. 18—20.

10. Zob.: T. BIALECKI. Uprustzczona ewidencja wypozyczenh. — Bibliotekarz
1965 nr 6 S. 1«0—182

11. Zob.: B. MODZELEWSKA. Systemy wypozyczen stosowane w bibliotekarstwie

angielskim. — Bibliotekarz 1972 nr 2/3 s. 43—49.
12. Zob.; Z. RUDNICKA. ,Nocna wypozjczalnia” Miejskiej Biblioteki Publicznej
Im. L. Warynskiego w todzi. — Bibliotekarz 1906 nr 11 s. 330—333

ROZDZIAL IV

1. Numer ewidencyjny, nazwisko i imig¢ uzytkownika, ewentualnie nazwa insty-
tucji.

ROZDZIAL V

1. Dawniej centrale biblioteczne wyposazaty ksigzki w tzw. karty centrali. Obecnie
kart tych nie stosuje sie. Biblioteki zrezygnowaty réwniez z dotgczenia do wy-
pozyczonych dziel kart katalogowych.

2. Wytyczne w sprawie wspétpracy sieci bibliotek zwigzkowych z siecig bibliotek
publicznych z dnia 29 lipca 1961 r. (nr KOB — 11/8/9/61). W: Z. REKOSZ: Zbior
przepisé6w prawnych dla bibliotek zwigzkowych. W-wa 1977 s. 169—171.

3. Por. J. MAJ. Podstawy teoretyczne optymalizacji struktury przestrzennej sieci
bibliotecznej w gminie. — Bibliotekarz 1974 nr 7/8 s. 206—207.

4. Np. T. ZARZEBSKI. Poradnik kierownika punktu bibliotecznego. Wyd. 3 popr.
i uzup. Warszawa 1974. (Punkty nalezy zaopatrzy¢ w najnowsze wydanie tego
cennego poradnika).

5. Jak wyzej s. 29.

ROZDZIAL VI

1 Zarzadzenie Min. Kult. i Szt. z dnia 23 grudnia 1953 r. w sprawie \vypozy-
czenia miedzybibliotecznego. — Mon. Pol. 1954 nr A—19 poz. 336. (Nowe za-
rzgdzenie w przygotowaniu).

2. Stwarza to bardzo niedogodnag sytuacje dla oséb studiujagcych zaocznie i po-
winno ulec zmianie.

3. Numer zamoéwienia nalezy réwniez umieéci¢ na zamoéwieniu czytelnika (zob.
il. 16) w rubryce: ,Uwagi wypozyczalni”. Notatka utatwi odszukanie potrzeb-
nych danycli np. adresu biblioteki — wtasciciela wypozyczonego dzitta, w ze-
szycie ewidencji wypozyczern miedzybibliotecznych.



ROZDZIAL VIII

1. Zob.:H. SZARSKI. .Mechanizacja i automatyzacja magazynéw bibliotecznych.
Przeglad Biblioteczny 1975 nr 3 s. 233—248.

2. Zob.:J. UBBANCZYK. Niektére usprawnienia techniczne w Bibliotece Poli-
techniki w Delft. — Bibliotekarz 196 nr Gs. 170—173.

3. Zob.;R. BOHME. Erfahrungcn mit einer aiitoniatischen BenutzerzahlAing. —
Der Eibliothekar 199 nr 6. s. 614—61G

4. Por.: J. MAJ. Pomieszczenie i wyposazenie wspo6tczesnej biblioteki publicznej.
W-wa 1975 s. 49—52: Urzgadzenia do automatyzacji, rejestracji i ewidencji wy-
pozyczen (autorejeslratory). (Dalej cyt. J. Maj, Pomieszczenie...).

5 Sa to kartonowe lub plastykowe karty, opatrzone kolejnymi numerami ,tran-
sakcji”. Numery te sga wydrukowane wyrazng czcionka. Karty sa najczesciej
perforowane (lub moga by¢ perforowane), co umozliwia zakodowanie numtru
karty przez odpowiednie nacigcia perforacji, a tym samym mechaniczne po-
rzadkowanie kart w selektorze.

6. Zob.: J. MAJ. Pomieszczenie... s. 50—52.

7. Por.: R. R. SHAW. \uloinatyzacja. W: Autimiatyzacja i mechanizacja prae®
w bibliotekarstwie i dokumentacji. V7-wa 1970 s. 84—85: O niepotrzebnych
eksperymentach.

8. Zob.: CH. BRIF.SENICK, H. FELSCH, H. HEIM. Aiitomatisierte Ausleihe in der
Universit®sbibliothek Bielefeld. Miinchcn 1976.

9. Zob.: H. KIERSKA. Z probleméw automatyzacji bibliotek. — Bibliotekaiz
1972 nr 2/3 s. 39—42: Zautomatyzowana Biblioteka w Kijow'ie.

10. Por.: B. MODZEI-EWSKA. op cit. s. 4748 '



10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

Pytania do powtérzenia materiatlu nauczania

Jakie sg cele udostepniania zbioréw bibliotecznych?

Od czego zalezy sprawne udostepnianie zbioréw?

Jakie sg zadania ustugowe bibliotek nalezgcych do ogélno-
krajowej sieci bibliotecznej?

Jakie sg zasadnicze formy udostepniania?

W jaki spos6b mozna informowac spoteczenstwo i czytelni-
kéw o formach i warunkach korzystania z biblioteki?

Jakie najwazniejsze postanowienia zawiera regulamin biblio-
teczny wypozyczalni i czytelni?

Jakie zbiory udostepnia sie na miejscu?

Jaki jest sktad ksigegozbioru podrecznego?

Jakie sg sposoby ewidencji czytelnikéw i wypozyczen w czj'-
telniach?

Na czym polega obstuga czytelnika w czytelni?

Jakie sa dodatnie i ujemne strony wolnego dostepu do pétek
w wypozyczalniach?

Jak nalezy rozmiesci¢ i ustawi¢ ksiegozbiéor w wypozyczal-
niach z wolnym dostepem do pétek?

Jakie sg mozliwosci organizowania informacji o zbiorach przy
wolnym dostepie do poétek?

Kto moze by¢ czytelnikiem biblioteki publicznej i jaki jest
podziat czytelnikéw dla celéow ewidencyjnych i statystycz-
nych?

Jakie sg sposoby ewidencji czytelnikow?

Jak porzadkuje sie kartoteke zobowigzan?

Jakie sg sposoby tradycyjnej ewidencji wypozyczen?

Jak porzadkuje sie kartoteki: czytelnikéw, kart ksigzek?
Jakie sa sposoby uproszczonej ewidencji wypozyczen?

Jak nalezy postepowaé przy zapisie nowego czytelnika?
Jakie sg zasadnicze rodzaje dezyderatow czytelniczych zgta-
szane w wypozyczalni i jakie sg sposoby ich realizacji?

Na co nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage przy udostepnianiu
zbiorow audiowizualnych?



22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.
32.

Co to jest ksiegozbior ptynny i jakie sg jego zalety?

Gdzie i jak nalezy organizowac¢ punkty biblioteczne?

Jakie jest podstawowe wyposazenie punktu bibliotecznego?
W jaki spos6b dokonuje sie ewidencji wypozyczanych (i zwra-
canych) kompletow do punktéw bibliotecznych?

Jakie sga sposoby ewidencji czytelnikéw i wypozyczen
w punkcie bibliotecznym?

Na czym polega dopozyczanie ksigzek bibliotekom i innym
instytucjom?

Jaki jest cel i technika wypozyczania miedzybibliotecznego?
Jak postepuje sie w przypadku miedzynarodowego wypozy-
czania miedzybibliotecznego?

Jakie znaczenie dla udostepniania ma prowadzenie statystyki

udostepniania i jej analiza?

Jakie procesy udostepniania mogg by¢ zautomatyzowane?
Jakie automaty i urzadzenia wykorzystuje sie do rejestracji
odwiedzin i wypozyczen?

Jaka jest rola bibliotekarza w procesie udostepniania zbio-
row?
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Czytelnia ogoliia 11BP W Bgdzmie . . \vkt. |

Karta W STEP U .ieuiiiiiiiiiiiiiieiieiee e e
Jednoczes$ciowy rewers czytelni

Dwuczesciowy rewers czytelni

Wypozyczalnia z wolnym dostepem do polek wkl.
Pojemniki na ksigzki

Informacja o 'sposobie korzystania z liatalcgurzeczowego
Karta zapisu— zobowigzan. Strona pi3rwsza

Karta zapisu — zobowigzan. Strona drupa

Kartoteka zapiséw — zobowiazan .

Karta biblioteczna. Strona pierwsza

Karta biblioteczna. Strona druga .

Karta czytelnika

Karta KsigazKi.oooooiiiiiiiiiiinanns

Kartoteka czytelnikéw. Uktad kart luh kopert wedtug miesiecy
Kartoteka czytelnikow. Uktad kart lub kopert wedtug dzien-
nych dat wypozyczen ......cooviinniiiennnennnnn.

Zaproszenie do odwiedzin biblioteki \ViMBP4im. Pt. Sta.'Zi.a

w Szczecinie. Strona pierwsza i druga
ZamoOWienie — TeWerS ...coocoiieuiienieenianneennnns
Karta terminéw zZwWrotOWw ......cccceeeuvneennnnnene
Kieszonka
Upomnienie......o.ccoooiiiiiiiinnns
Czytelnia muz.vczna MBP w Tyctiacti . . .owil.
Sala do nauki jezykéw obcycti w MBP w Bedzinie . . wkl.

Wykaz ksigzek wydanycti do punktu bibliotecznego (kontrola
wypozyczen)

Miesieczne sprawozdanie punktu bibliotecznego. Str.pierwsza
Miesieczne sprawozdanie punktu bibliotecznego. Str. druga
»,Kieszonka” zbiorcza (koperta)

Rewers okrezny. Strona PierWSZa . ..oociieiieiiiiiiiieiiieeee e
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Potwierdzenie odbioru wypozyczonych — zwréconych dziet

Zawiadomienie o nadejsciu zamoéwionych dziet — niezrealizo-
waniu zamoéwienia

Prosba o prolongate terminu zwrotu ksigzek — niewyratenie
zgody na prolongate

Zawiadomienie o wystaniu ksigzek

Pozytyw filmu 2z fbtorejestratora. Widoczne od gory: Kkarty

ksiazki, karty transakcyjne i karta biblioteczna . . wki.
Punkt kontroli odwiedzin wyposazony w fotokomorke . . wki.
Rejestracja wypozyczen przy pomocy ,,otéwka Swietlnego” . wkt.

70
72

73

74
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