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Wydawnictwo ,Bibliotekarstwo powszechne", ktérego czesc
pierwszga oddajemy do rgk Czytelnikdw, przeznaczone jest dla
pracownikéw mniejszych i $rednich bibliotek powszechnych.
Podawane tu wiadomosci dotycza wiec przede wszystkim za-
sad i metod, ktérych znajomo$¢ niezbedna jest w codziennej
pracy tego typu bibliotek.

Zagadnieniom bibliotek naukowych, ktére zostaly szeroko
i wszechstronnie omowione w pracy zbiorowej ,Bibliotekarstwo
naukowe® (wydanej przez PWN w 1956 r.) poswiecono w ni-
niejszej pracy tylko marginesowe uwagi, wskazujgc czytelni-
kom na odmienno$¢ rozwigzywania szeregu spraw w bibliote-
kach naukowych. Dlatego tez czytelnikéw pragngcych pogte-
bi¢ i rozszerzy¢ swe wiadomosci w zakresie bibliotekarstwa,
bibliograjii i wiedzy o ksigzce odsytamy do tego cennego wy-
dawnictwa.

.Bibliotekarstwo powszechne" jest pracg zbiorowag opartag
W znacznej mierze na materiale zawartym w skryptach kursu
korespondencyjnego dla pracownikow bibliotek powszechnych.
Materiat ten zostat uzupetniony i rozszerzony.

Mimo pewnej zbieznosci ze skryptami kursu koresponden-
cyjnego ,Bibliotekarstwo powszechne" nie stanowi podrecz-
nika w Scistym tego stowa znaczeniu. Uwazny czytelnik
znajdzie wiec tu niejednokrotnie rézne mozliwosci rozwigzy-
wania tych samych problemoéw i bedzie mégt wybrac taka spo-
s§rod nich, ktora najbardziej odpowiadac¢ bedzie specyfice jego
wiasnego warsztatu pracy.

W czterech, do$¢ luzno ze sobg tematycznie zwigzanych
czeSciach, ktére ztozg sie na catos¢ wydawnictwa ,Bibliotekar-



stwo powszechne“ zostanie omdwiona organizacja i dziatalnos¢
bibliotek powszechnych na tle ich rozwoju historycznego.
Cze$¢ pierwsza pokazuje biblioteke jako instytucje celowo zor-
ganizowanag, o okre$lonej strukturze wewnetrznej, umieszczong
w odpowiednim dla niej lokalu, ktorej praca jest zaplanowana
i kontrolowana na podstawie okresowej sprawozdawczosci.

W dalszych czesciach, a mianowicie: w drugiej i trzeciej,
omawiane beda kolejno zagadnienia gromadzenia i opracowa-
nia ksiegozbioru oraz sposoby jego rozmieszczenia w bibliotece,
struktura, produkcja i funkcja spoteczna ksigzki w bibliotece
oraz problematyka stuzby informacyjno-bibliograficznej. Cze$¢
czwarta i ostatnia poswiecona zostanie historii ksigzki i biblio-

tek oraz polityce bibliotecznej i organizacji bibliotekarstwa
w Polsce Ludowej.
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ROZDZIAL |
BIBLIOTEKA 1 JEJ ORGANIZACJA

Opracowatl Ryszard Przelaskowski

1. CHARAKTERYSTYKA OGOTJNA BIBLIOTEK

Wynalazek druku i jego state udoslkonalanie, jak i zwigk-
szajgce sie potrzeby s,poteczne w zakresie korzystania z ksia-
zek spowodowaty dynamiczny rozwdj bibliotek, Kktd-
ry sie przejawia: a) we wzroscie ilosciowym bibliotek oraz
w zwiekszaniu sie zakresu i rodzajéw przechowywanych przez
nie materiatdw, b) w stale wzmagajacym sie korzystaniu spo-
teczenstwa z bibliotek i wreszcie ¢) w rozbudowie coraz to
nowych form udostepniania zasobow bibliotecznych.

Szczegoblnie silny rozwdj bibliotek cechuje kraje o ustroju
socjalistycznym. Ksigzka stata sie tu bowiem istotnym czynni-
kiem zycia kulturalnego, spotecznego i gospodarczego, a przez
to rozszerzyto sie znaczenie i funlkcja spoteczna bibliotek.

Dlatego tez biblioteka w dzisiejszym pojeciu tego stowa
daleko odbiegta od pierwotnego dostownego znaczenia swojej
nazwy, ktérg okreslano pomieszczenie na ksigzki. Rzadko
bowiem, uzywajgc dzi§ terminu ,biblioteka", mamy na
mysli ,skrzynie" czy nawet szafe przeznaczong na ksigzki
i wyraz ten stosujemy przewaznie dla oznaczenia insty-
tucji, ktora spetnia okrecslone zadanie spo-
teczne przez gromadzenie Kksiegozbiordw
oraz ich opracowywanie, przechowywanie
i udostepnianie.



Catoksztatt roli spotecznej petnionej przez biblio-
teki mozna, biorgc ogolnie, uja¢ w formie nastepujacych, naj-
wazniejszych zadan: 1) aktywizacja kulturalna spoteczenistwa
i ksztattowanie Swiadomosci spotecznoHpolitycznej, 2) pomoc
W uczeniu sie i nauczaniu oraz wychowaniu, 3) zaspokajanie
potrzeb praktycznych poszczego6lnych zawodéw i doskonalenie
kadr oraz 4) obstuga nauki i jej funkcji. W zaleznosci wiec od
tego co jest gtownym zadaniem poszczeg6lnych bibliotek,
mozna wymieni¢ przede wszystkim nastepujace ich rodzaje:
1) powszechne, 2 szkolne, 3) fachowe oraz
4) naukowe.

Przeprowadzony podziat bibliotek z punktu widzenia ich
przeznaczenia spotecznego ma charakter ogdlny, gdyz
uwzglednia on jedynie podstawowe, najwazniejsze zadania
bibliotek i stad mozliwos¢ (a czesto i potrzeba) wyodrebnia-
nia dalszych grup w obrebie wymienionych juz rodzajéw, na
przyktad bibliotek dzieciecych w ramach bibliotek powszech-
nych. Uproszczona klasyfikacja blbuolék jedynie wedtug ich
gtownych zadann bez uwzgledniania petnionych przez nie cze-
sto funkcji pobocznych zmusza tez niekiedy do okreslania nie-
ktorych bibliotek lub ich grup jako typow przejsciowych lub
nawet (w przypadku wielotorowej ich dzialalnosci o jednakKo-
wym znaczeniu) do jednoczesnego zaliczania jednej i tej
samej biblioteki do dwu lut) nawet wiecej z wymienionych
kategoryj — np. biblioteki wyzszych uczelni nalezy zaliczy¢
zarowno do naukowych, jak i sz;kolnych.

Klasyfikacja biblioték wedtug ich zadan nie jest jedynag
i nie charakteryzuje w spos6b dostateczny ich poszczegdlnych
odmian. Réwnie waznym dla okreslenia poszczeg6lnych typow
bibliotek jest ich podziat wedtug zakresu gromadzo-
nych zbioréw. Pod tym katem widzenia wszystkie
biblioteki mozna podzieli¢ na ogo6lne, posiadajgce zbiory
o charakterze uniwersalnym i specjalne, ograniczajgce tema-
tycznie zasieg swych zasobdw.

Do bibliotek ogdélnych nalezy wiekszo$¢ biblio-



tek powszechnych oraz niektére biblioteki naukowe. Cho¢
w zasadzie gromadza one pismiennictwo z wszelkich dziedzin
wiedzy i zycia, to jednak w praktyce zwracajg z reguty bacz-
niejszg uwage na niektére rodzaje literatury i wybrane zagad-
nienia, co decyduje o indywidualnym charakterze poszczegol-
nych zbioréw, okreslanych zazwyczaj jako ich profil.

Mimo tej, pewnego rodzaju specjalizacji, olbrzymi rozwdj
wiedzy i jej coraz to wieksze zastosowanie do potrzeb prak-
tycznych oraz idacy z tym w parze wzrost i zrdznicowanie
piSmiennictwa przesadzity o tym, ze biblioteki ogdlne nie
moga dzi§ zaspokoi¢ wszystkich potrzeb zycia; mozna je bo-
wiem w przenosni przyrownaé¢ do wielkich encyklopedii, ktore
nie wystarczajg dla gtebszych studidow. Tym tez tlumaczy¢
nalezy datujacy sie od konca XVIII wieku i coraz to bujniej-
szy rozkwit réznych bibliotek specjalnych.

Pod wzgledem zakresu zawartosci zbior6w mozna podzie-
li¢ biblioteki specjalne na pare dalszych podgrup. Niektdre
wiec biblioteki specjalne gromadza pismiennictwo dotyczace
wiekszych dziedzin zycia lub wiedzy i dlatego sg ol§reslane
jako biblioteki centralne. Przykiadem takiej biblio-
teki centralnej moze by¢ Giéwna Biblioteka Lekarska, ktorej
zbiory obejmuja wszystkie nauki medyczne. Inne biblioteki
specjalne ograniczajg zasieg swych zbioréw do poszczegdlnych
nauk lub wezszych dziedzin zycia, ale gromadzg je mozliwie
w petnym zakresie z uwzglednieniem dziet o charakterze
retrospektywnym. Nadaje im to charakteir bibliotek
fundamentalnych. Na przyktad. Biblioteka Instytutu
Historii Uniwersytetu Warszawskiego czy Biblioteka Instytutu
Badan Literackich Polsaciej Akademii Nauk starajg sie zgro-
madzi¢ catos¢ materiatbw w obranyTt przez siébie zakresie,
a nie tylko podstawowe dziela aktualne, stale potrzebne dla
pracownikéw tych Instytutow. Niektore ibiblioteki wreszcie
ograniczajg sie jedynie do literatury najniezbedniejszej o cha-
rakterze podrecznym, przechowiujgc tylko aktualne dzieta pod-
stawowe i informacyjne oraz usuwajgac ze swych zbioréw prace



przestarzate i w ten sposéb sa podreczno-informa-
cyjnymi placéwkami bibliotecznymi. Tak wiec wiele
bibliotek dziatajgcych przy poszczegélnych urzedach czy tez
zaiktadach produkcyjnych gromadzi i przechowuje jedynie
aktualne materiaty zasadnicze, potrzebne do ich pracy; taka
bibliotekg podreczng jest Biblioteka Instytutu Historii Polskigj
Akademii Nauk, ktéra (w przeciwieristwie do wymienionej
powyzej biblioteki analogicznego instytutu Uniwersytetu War-
szawskiego) ogranicza swe zbiory w zakresie historii do dziet
najniezbedniejszych.

Dla charakterystyki poszczeg6lnych rodzajow bibliotek
istotnym tez jest podziat z punktu widzenia uzytkowania
zbiorow. Pod tym katem mozna je podzieli¢ przede
wszystkim: 1) na biblioteki 0 masowym zakresie uzytkowa-
nia, ktore stuza duzej ilosci réznorodnych czytelnikéw i majag
silne natezenie obrotu ksigzek (do nich nalezg z reguty wszyst-
kie biblioteki powszechne, a niekiedy i inne), oraz 2) na biblio-
teki dostosowane' do potrzeb ograniczonej grupy
czytelnikow (takimi sg w przewazajacej wiekszosci bi-
blioteki fachowe i wiele naukowych).

Nie bez znaczenia dla charakteru biblioteki jest tez jej
wtasciciel (instytucja naukowa, szkota, urzad, zakiad pra-
cy, organizacja spoteczna itd.), ktorego potrzebom biblioteka
przede wszystkim stuzy.

Istotnym momentem dla organizacji bibliotek jest row-
niez stopien ich zaleznos$ci od instytucji, ktore
je prowadzag lub nadzorujg. Wiekszos¢ bibliotek nie stanowi
samoistnych zakiadoéw, ale sa one czescig sktadowa
instytucji, ktére obstugujg (np. biblioteki w szkotach $rednich,
instytutach naukowych, urzedach administracyjnych itp.). Sa
one w tych wypadkach Scisle zwigzane z zyciem tych insty-
tucji i w wielu sprawach catkowicie od nich zalezne. Inne
biblioteki dziatajg jako jednostki autonomiczne w ra-
mach wiekszej catosci (np. biblioteki gtdwne wyzszych uczelni)
i muszg byC¢ tez dostosowane do potrzeb zespoldw, w ktdrych



sktad wchodzg. Wreszcie biblioteki zupetnie samoistne sg
co najmniej kontrolowane i nadzorowane przez instytucje nad-
rzedne, (np. Biblioteka Narodowa zalezna od Ministerstwa
Kultury i Sztuki lub wspomniana juz Gidéwna Biblioteka Le-
karska podlegajaca Ministerstwu Zdrowia).

Bez wzgledu jednak na stopien samodzielnosci organiza-
cyjnej wszystkie biblioteki sa Scisle powigzane z zy-
ciem spoteczenstwa i jego potrzebom majg stuzyc.
Cele i zadania spoteczne poszczegdlnych bibliotek sg myslg
przewodnig caloksztattu ich prac i dlatego tez majg one cha-
rakter zatozen podstawowych, ktére decydujg o ich
formach organizacyjnych.

W wiekszych bibliotekach zatozenia te sg okre$lone za-
zwyczaj w statucie, ktory formutuje ogdlne wytyczne
i normy dziatalnosci instytucji. Jest on najczesSciej ogtaszany
jako prawny akt erekcyjny zaktadu (akt zatozenia) i w miare
potrzeb zycia bywa zmieniany lub nowelizowany. Nie wszyst-
kie biblioteki posiadajg takie podstawowe akty prawne. Nie-
raz zasadnicze okreslenie zakresu i sposobu dziatania biblio-
tek niesamoistnych ujmujg statuty i analogiczne akty praw-
ne tych instytucji, w ktoérych skiad one wchodzg. W innych
wypadkach zatozenia podstawowe jednorodnych mniejszych
bibliotek sg okreslane nie przez indywidualny akt dla kazdej
biblioteki oddzielnie, ale w postaci generalnej normy dla
wszystkich. Moze to by¢é dokonane w formie statutu ramo-
wego tub tez ogbélnego przepisu o0 zasiegu i podstawie prawnej
ich dziatania. Tak wiec np. cele i zadania gromadzkich biblio-
tek publicznych zostaly ujete w statucie nadanym im Zarzg-
dzeniem Ministra Kultury i Sztuki z dnia 8 sierpnia 1956 r.
(Mon. Pol. 1956 Nr A-69, poz. 853), a fachowych bibliotek w za-
ktadach pracy sg sformutowane w Uchwale Prezydium Rzadu
w sprawie rozwoju sieci fachowych bibliotek zakladowych
z dnia 24 wrzes$nia 1953 r. (Mon. Pol. 1953 Nr A-94, poz. 1306).

Statuty i zastepujace je inne akty prawne okres$lajg funk-
cje spoteczne biblioteki, jej cele, zadania i zakres dziatalnosci,



jak réwniez ustalajg zasadnicze ramy organizacyjno-ustrojowe
i kompetencyjne biblioteki oraz jej kierownictwa. Majg one
charakter przepiséw ramowych i nie rozwiazujg bez reszty
wszystkich zagadnien, ktore nasuwa zycie. Musza tedy by¢
rozwijane w praktyce, a nawet w razie potrzeby uzupeiniane
lub zmieniane. Sformutowane w nich zasadnicze cele i zada-
nia bibliotek nie posiadajg tez charakteru niezmiennego, ale sg
tylko generalnymi dyrektywami, ktore wskazujg kierunek roz-
woju instytucji i same w miare rozrostu biblioteki wzbogacaja
sie w tresé¢, a nawet ulegajg zmianom. Nie mogg wiec te wska-
zania by¢ traktowane jako przepisy formalne i muszg zyé
w Swiadomosci pracownikoéw, spetniaé role naczelnej normy
catoksztattu prac i wysitkow instytucji. W szczegélnosci zato-
zenia podstawowe powinny decydowaé¢ o zakresie gromadzo-
nych zbioréw i o sposobach ich uzupetniania, o kregu czytel-
nikéw majacych korzystaé¢ z zakladu i o celowos$ci zastosowa-
nia tych, a nie innych form pracy.

Potrzeby spoteczne, ktéorym stuzg biblioteki, wywierajg
wptyw nie tylko na ich zycie wewnetrzne. Stuzba spoteczna
bibliotek decyduje bowiem o ich wzajemnym uzupetnianiu sie
i wspétpracy, tak ze wszystkie biblioteki kraju tworzg pewng
realng i celowg catos¢. Stad tez ptyng problemy organizacyjne
o charakterze miedzybibliotecznym i konieczno$¢ ich rozwig-
zywania w skali ogo6lnokrajowej. W szczegdlnosci postulaty
spoteczne powodujg 4aczenie sie jednorodnych bibliotek
w wieksze zesp oty, ktére koordynujg swoje prace, a w nie-
ktorych wypadkach sg $cisle powigzane z sobg w catosci orga-
nizacyjne okreslane jako sieci biblioteczne (przy-
ktadem takiej sieci jest ogdlnokrajowa sie¢ bibliotek po-
wszechnych).

Kazda nawet najmniejsza biblioteka stanowi zlozona ca-
tos¢, na ktérg skladajg sie nastepujace elementy: a) zbio-
ry, b) katalogi i inne pomoce okreslane og6lng nazwg aparatu
bibliotecznego, c¢) czytelnicy, d) lokal i e€) personel biblio-



teczny. Oczywiscie nie 'kazdy z wymienionych skiadnikéw ma
jednakowe znaczenie w zyciu biblioteki. Tak wiec ksiegozbiory
i czytelnicy sa gtownymi elementami biblioteki i celem jej
prac, wowczas gdy aparat biblioteczny, lokal i personel sg
tylko niezbednymi warunikami, umozliwiajacymi dziatalnos¢
placowki. Kazdy z tych elementéw jest niezbedny dla istnie-
nia placowki bibliotecznej i brak ktoregokolwiek pozbawia
catos¢ charakteru biblioteki w peinym tego stowa znaczeniu.
Na przyktad, biblioteka, ktdra nie posiada czytelnikoéw, staje
sie w gruncie rzeczy jedynie zbiornicg ksigzek nieuzytkowa-
nych spotecznie. Réwniez Ibrak innych elementéw (np. apa-
ratu bibliotecznego lub obstugi personalnej) nie pozwala na
okreslenie catosci jako bibliotelki. Wszystkie wymienione skiad-
niki sa ze sobag $cisle w bibliotece zespolone i stad znaczenie
1 rola jej struktury organizacyjnej, ktéra 1taczy wszystkie
czesci sktadowe biblioteki, a tym samym tworzy z nich jedno-
lity organizm i nadaje mu ksztatt.

Tak zorganizowane biblioteki, dla spetnienia cigzacych na
nich obowigzkdéw spotecznych, wykonuja szereg réznorodnych
czynnos$ci. Sa one uzaleznione od struktury organizacyj-
nej biblioteki i warunkéw, w ktorych ona dziata. Funkcje te
musza by¢ Swiadomie zorganizowane przez wybo6r odpowied-
nich metod postepowania, ustalenia ich toku i witasciwe roz-
tozenie w czasie, a w bibliotekach o obsadzie wieloosobowej
i przez ich podziat miedzy poszczeg6lnych pracownikoéw.

Zagadnienie organizacyjne zwigzane ze struk-
tura biblioteki i jej pracami sg istotne dla kazdej placowki
bibliotecznej i wystepuja w formie mniej lub wiecej skompli-
kowanej, zaleznie od wielkosci bibliotek i zadan, ktére na nich
cigzg. Stosunkowo trudne i wymagajgce duzego wysitku w bi-
bliotekach wielkich, sg one prostsze i tatwiejsze do rozwigza-
nia w bibliotekach mniejszych, a niekiedy nawet bywajg usta-
lane jaiko standarty, to znaczy sg normowane w sposéb jedna-
kowy dla wszystkich bibliotek o jednorodnym charakterze.

Trafne rozwigzanie omawianych zagadnienn organizacyj-



nych, stuszny wybdr tych, a nie innych metod postepowania
i wzorow jest niezbednym warunkiem sprawnosci dziatania
biblioteki jako catosci. Stad wynika konieczno$¢ rozumienia
i doceniania przez bibliotekarzy probleméw organizacyjnych
oraz opanowania ich zasad, a <o celem wi#asciwego, opartego
na dobrej znajomosci rzeczy, stosowania ich w zyciu.

Gtownym celem w pracach organizacyjnych (nie tylko
zreszta w bibliotekach) jest: 1) tgczenie i zespalanie rozmai-
tych czynnikéow w jednag zywa, organiczng i zharmonizowang
catos¢, 2) przystosowanie jej do zadan, ktére ma wykonac,
3) wiasciwe ustawienie i planowanie dziatalnosci biezacej.

Z natury rzeczy omoéwione zagadnienia organizacyjne na-
lezg w gtownej mierze do funkcji kierowniczych
w bibliotece, stanowiac ich lwia czes¢. Funkcje te sg takie
same, jak we wszystkich innych instytucjach i (pomijajac
reprezentowanie zaktadu na zewnagtrz) dadzag sie scharaktery-
zowac ogolnie jako nastepujgce trzy zasadnicze rodzaje czyn-
nosci; 1) badanie i ustalanie cel6w instyt\icj'i,
jak rowniez Srodkéw i warunkéw potrzebnych do ich reali-
zacji oraz opracowywanie planéw dziatalnosci, 2) realizo-
wanie ustalonych planéw przez uzyskiwanie warunkéw
i Srodkdéw uznanych za niezbedne oraz przez organizacje i ko-
ordynacje prac biezacych' i nadzér nad nimi, 3) kontrola
wynikoéw prac i dziatalnosci instytucji oraz wycigganie
z niej wnioskdw i przewidywan na przysztosc.

Omowione czynnosci o charakterze organizacyjno-kierow-
niczym wymagaja duzej koncentracji uwagi oraz doktadnej
znajomoséci prac bibliotecznych, ich techniki,
jak réwniez warunkéw i mozliwosci rozwoju in-
stytucji. Trzeba bowiem zdawa¢ sobie dobrze sprawe
z tego, ze biblioteki sg S$ciSle z zyciem spotecznym zwigzane
i zalezne od warunkéw i Srodkow, jakimi spoteczenstwo dy-
sponuje. Stad konieczno$¢ statego dostosowywania planéw,
zamierzen i prac biblioteki do mozliwosci realizacyjnych, nie
zawsze zaleznych od niej, stad tez konieczno$¢ uswiadamiania



0 potrzebach biblioteki tych czynnikéw, ktére moga je za-
spokoié.

W pracach organizacyjnych nalezy uwzgledniaé cato-
ksztatt potrzeb instytucji, interesowaé  sie
wszystkimi jej funkcjami, dba¢ o rozw6j wszystkich jej skiad-
nikéw i pamietaé, ze sg one z sobag $ciSle powigzane i od
Siebie nawzajem zalezne. Zwro6cenie uwagi nha pewne tyika
strony zycia 'bibliotelki doprowadza bowiem z reguty do kry-
zysu i impasu, z ktérego nieraz trudno znalez¢ wyjscie.

Obok umiejetnosci ogarniania catoksztaltu spraw zwigza-
nych z zyciem instytucji réwniez wazng jest zdolnos¢ hie-
rarchizowania zadan i potrzeb instytucji. Srodki
1 mozliwosci, jakimi dysponuje biblioteka, z reguty bowiem
nie pozwalajg na zrealizowanie wszystkich projektow i za-
mierzen, a stad konieczno$¢ wysuwania pewnych zagadnien
na pierwszy plan, ustawiania ich w czasie i kolejnego roz-
wigzywania.

Powyzsza charakterystyka najwazniejszych cech dobrego
kierownictwa nie wyczerpuje wszystkich jego witasciwosci.
Mozna tu jeszcze wymieni¢ koniecznos¢ pewnych zdolnosci
konstrukcyjnych, umiejetnos¢ podziatu pracy i ich koordyno-
wania, zdolno$¢ wykorzystania inicjatywy wspotpracownikow
i wiele innych zalet wtasciwego kierownictwa. Celem niniej-
szych uwag nie jest jednak wyczerpujgce omoéwienie ogoélnie
o”bowigzujacych zasad i cech funkcji kierowniczo-organizacyj-
nych, lecz jedynie podkreslenie ich znaczenia dla rozwoju pla-
cowek bibliotecznych.

Znajomos$¢ zagadnien organizacyjnych
i orientowanie sie w aktualnych dla instytucji problemach
w tym zakresie obowigzywac¢ tez powinny ca-
tos¢ personelu bibliotecznego, Kktéry dzis —
w dobie zwyciestwa zasady pracy zespotowej — bierze wspol-
ng odpowiedzialno$¢ za realizacje celdw wyznaczonych danej
instytucji. Zrozumienie bowiem przez wszystkich pracowni-
kéw biblioteki tych zagadnien pozwoli im lepiej uswiadomié



sobie catos¢ zadan zakladu i wyptywajacych z nich koniecz-
nosci, a tym samym wzmoze ich wydajnos$¢ i wkiad w zbio-
rowe dzieto rozwoju biblioteki.

Celem niniejszego rozdziatu jest omowienie problemoéw
organizacyjnych na tle ogo6lnej charakterystyki bibliotek. Dla-
tego w dalszym toku wyktadu rozpatrzymy kolejno zagadnie-
nia organizacyjne zwigzane z poszczeg6lnymi elementami bi-
blioteki, to znaczy z konstrukcjg ksiegozbiorow i aparatu
pomocy bibliotecznych, organizacja czytelnictwa, lokalu i jego
wyposazenia oraz z obsadg personalng, po czym scharaktery-
zujemy ogoélng strukture organizacyjng bibliotek, zasady orga-
nizacji pracy biezgcej oraz sposobu powigzania bibliotek
w sieci. Wyiklad ogranicza sie przy tym do zarysowania
w skrocie i z pewnym uproszczeniem najwazniejszych jedynie
elementdéw organizacyjnych przede wszystkim pod katem wi-
dzenia zycia i potrzeb Srednich placéwek bibliotecznych o cha-
rakterze powszechnym. Sprawy charakterystyczne dla innych
bibliotek zostang poruszone jedynie w formie szkicowej i na
marginesie gtdwnego toku wyktadu, a to badz w celach porow-
nawczych, badz tez dla zarysowania catosc.. problematyki.
Zagadnienia zwigzane z planowaniem bibliotecznym sg omo-
wione, w nastepnym (drugim) rozdziale.

2 ZBIORY BIBLIOTECZNE | APARAT POMOCY BIBLIOTECZNYCH

Catos¢ gromadzonych w bibliotece materiatow okreslamy
jako zasob biblioteczny. G#wnym jego zrebem sg
zazwyczaj ksigzki oraz czasopisma i inne wydawnictwa ciggte
(np. kalendarze i sprawozdania). Poza tym biblioteki groma-
dzg i inne rodzaje dokumentéw, tworzgce tak zwane zbio-
ry specjalne, do ktérych naleza: rekopisy, mapy, nuty,
grafika, wiekszo$¢ drukow ulotnych, jak réwniez niektdre inne
ich rodzaje (np. starodruki) itd. W wielu bibliotekach facho-
wych sg przechowywane jako zbiory specjalne normy, paten-
ty, katalogi i cenniki przemystowe i handlowe itd. Z nowszych



form dokumentéw, ktorymi coraz czesciej opiekujg sie biblio-
teki, wymienié¢ nalezy fotokopie, mikrofilmy, ptyty oraz tas-
my dZzwiekowe itp.

Zasobu bibliotecznego w nowoczesnych bibliotekach nie
mozna tworzy¢ bezkrytycznie, ale powinien on byé wynikiem
Swiadomego wysitku, majgcego na celu s-krzetne gromadzenie
potrzebnych materiatow i dobieranie ich pod kgtem uzytecz-
nosci dla danej bi'blioteki. Totez dobra organizacja zbioréw
wymaga giebszego przemyslenia i wyraznego ustalenia za-
kresu tresci gromadzonych ksiegozbiorow i okreslenia
kryteriow doboru, ktéry ma obowigzywac przy ich tworzeniu
i uzupetnianiu.

Swiadomie gromadzony zaséb biblioteczny rzadko kiedy
i tylko w bardzo matych bibliotekach stanowi jednolity ksie-
gozbiér. Juz nawet bowiem w nieduzych bibliotekach po-
wszechnych wydziela sie z ksiegozbioru ogdlnego ksiegozbidr
podreczny (ksiegozbior czytelni), a takze ksigzki dla dzieci
i miodziezy. W zakladach wiekszych podziat zasobu
na poszczego6lne ksiegozbiory (zespoty) na-
biera duzego znaczenia i dochodzi w bibliotekach wielkich do
kilkunastu, a nawet i wiecej odrebnie tworzonych dziatéw.

O podziale ogo6lnego zasobu bibliotecznego na oddzielne
ksiegozbiory decydujg rézne wzgledy. W niektorych wypad-
kach odgrywa tu role forma zewnetrzna poszczeg6l-
nych wydawnictw, ktéra ma wptyw na sposéb opracowy-
wania i przechowywania zbioréw. Pod tym katem widzenia
tworzy sie wiec oddzielne zasoby ksigzek, drukéw ulotnych,
czasopism itd. W innych wypadkach podziat zasobu bibliotecz-
nego na odrebne zbiory przeprowadza sie na podstawie tre-
§ci dziet, jak np. przy tworzeniu w wypozyczalniach od-
rebnych ksiegozbioréw z ksigzek beletrystycznych oraz z dziet
naukowych i popularyzujacych wiedze. Niekiedy wchodzi tez
w gre sposd6b udostepniania ksigzek, jak to ma miejsce w razie
wyodrebnienia z ksiegozbioru ogdlnego dziatlu podrecznego,
ktory stuzy wytacznie do korzystania na miejscu.



W praktyce przy podziale zasobu bibliotecznego na po-
szczegblne ksiegozbiory bierze sie pod uwage wszystkie omo-
wione kryteria i stosuje sie je tgcznie, tworzac z gromadzo-
nych w bibliotece drukéw przemyslang i wykohczong catosc.

Ta konstrukcja ksiegozbioréw musi by¢ oparta na podsta-
wowych zatozeniach biblioteki i przy jej opracowywaniu na-
lezy pamietaé¢ o tym. co i dlaczego biblioteka gromadzi, a tak-
ze i o tym, kto i jak ma jej zbiory uzytkowa¢. Waznym mo-
mentem, ktory réw'niez musi byé brany pod uwage, jest Sciste
okreslenie granic poszczegdlnych ksiegozbioréw z mysla o nie
zazebianiu sie ich zakreséw, aby unikng¢ dwutorowosci, ktdra
w praktyce prowadzi badz do podwoéjnych zakupéw, badZz tez
do dowolnego, zaleznego od przypadku, rprzydzielania nabyt-
kéw tego samego rodzaju do rdznych dziatow.

Dalszym, niezbednym warunkiem wiasciwej organizacji
ksiegozbioréow jest doktadne przemyslenie oraz ustalenie ich
konstrukciji wewhnetrznej, a w szczeg6lnosci:
1) ich rozmieszczenia (ustawienia ksigzek), 2) znakowania
(zaopatrzenia w sygnatury) oraz 3) ewidencji (inwentaryzacji).

Wszystkie wymienione zagadnienia organizacyjne sg
z sobg mniej lub bardziej Scisle powigzane i dlatego konstruk-
cja ksiegozbioréw powinna by¢ tak przemyslana i zmontowana,
aby tworzyta dobre i wygodne ramy, w ktéorych kazda
ksigzka biblioteczna mogtaby znalezé sobie witasciwe miejsce
i stuzy¢ jak najlepiej potrzebom spotecznym. Totez wybér
tych, a nie innych metod postepowania nie moze byé wyni-
kiem przypadku lub tylko osobistego upodobania biblioteka-
rza, ale musi by¢ oparty na obieiktywnych, racjonalnych prze-
stankach, uzasadnionych zadaniami biblioteki i praktycznymi
potrzebami, aby tak zorganizowany ksiegozbior maégt jak naj-
lepiej spetniaé wyznaczone mu zadania.

Stopien i jako$¢ uzytkowania zbiorow zalezy w kazdej
bibliotece od odpowiedniej organizaji aparatu pomocy
bibliotecznych. Ten drugi, zasadniczy element kazdej
biblioteki ma na celu mozliwie wszechstronne ujawnianie za-



wartosci posiadanych przez nig materiatéw oraz umozliwia-
nie jak najlepszego ich wykorzystania.

Rdzeniem tego aparatu sg katalogi bibiiotecz-
ne, to znaczy spisy posiadanych przez biblioteke materiatow,
opracowane wedtug z gory przyjetych metod i utozone w pew-
nym okresSlonym porzgdku. Zadaniem ich jest: 1) wykazywa-
nie zawartosci zbiorow biblioteki z mozliwoscig tatwego zna-
lezienia poszukiwanych materiatéw oraz 2) klasyfikacja zaso-
bow, a niekiedy i ich wybor pod katem potrzeb uzytkow-
nikow.

W poszczeg6lnych bibliotekach w zaleznosci od ich zadan
sg tworzone i prowadzone réznorodne typy katalogdw.
Decyzja, Jakie katalogi majg by¢ zorganizowane w bibliotece,
musi by¢ przemyslana i dokonana w sposob celowy, tak aby
catos¢ prowadzonych katalogéw byta z sobg powigzana, a no-
szczegllne katalogi wzajemnie sie uzupetniaty, umozliwiajgc
wszechstronne wykorzystanie zasobow bibliotecznych. Wybor
ten powinien sie ogranicza¢ do najwazniejszych dla danej
biblioteki typéw, gdyz prowadzenie katalogéow jest rzecza
trudng, dos¢ kosztowng i wymagajgca duzego nakiladu sit
i czasu. Ustalenie wiec zbyt szerokiego programu prac w tym
zakresie moze spowodowa¢ powazne trudnosci w jego zreali-
zowaniu i narazi¢ na niepotrzebng strate energii, a nawet
(jak kazde zatamanie planu) na dezorganizacje pracy.

Uzupetnieniem i rozwinieciem katalogéw sg prowadzone
w wielu bibliotekach kartoteki zagadnieniowe, ktére w ukia-
dzie rzeczowym rejestruja materiaty bedace przedmiotem
zainteresowania czytelnikéw. Roéznig sie one od katalogow
tym, ze uwzgledniajg w duzym stopniu utwory wydawnicze
niesamoistne {np. artykuty z czasopism, rozprawy lub ich frag-
menty ogtoszone w dzietach zbiorowych itd.) i wykazujg takze
dokumenty, ktérych biblioteka nie posiada, co nadaje im
cechy biezacej, uzytkowej bibliografii.

Czescig aparatu bibliotecznego sg tez ksiegozbiory o cha-
rakterze podreczno-informacyjnym; ich bo-



wiem rola pomocnicza przy uzytkowaniu innych materiatéw
bibliotecznych (jak i wysitek organizacyjny przy kompleto-
waniu i statym uaktualnianiu) pozwala je zaliczy¢ do aparatu
pomocy bibliotecznych, mimo tego, ze stanowig one czes¢
ogbélnego zasobu bibliotecznego. W skiad tego ksiegozbioru
wchodzg ‘'bibliografie, encyklopedie, stowniki, informatory,
podreczniki, dzieta klasyczne, a niekiedy rowniez i podstawowe
czasopisma, ktdére naswietlajg i rejestrujag problemy z zakresu
zainteresowan tematycznych biblioteki.

Do aparatu bibliotecznego zaliczy¢ wreszcie nalezy two-
rzone niekiedy w bibliotekach inne jeszcze pomoce z za-
kresu Zr6dtoznawstwa (np. zestawienia bibliogra-
ficzne lub indeksy), jak tez i materiaty dokumenta-
cyjne (na przykiad kolekcje wycinkéw prasowych, zbiory
cytat lub innych wyciggéw z dziet i czasopism itd.).

3. ORGANIZACJA CZYTELNICTWA

Aparat pomocy bibliotecznych tgczy dwa najistotniejsze
sktadniki biblioteki, jakimi sg zasoby i czytelnicy uzytkujacy
zgromadzone zbiory. Od zarania dziejow bibliotek ksiegozbiory
zaktadano z myslag o ich uzytkowaniu, byty one jednak
w przesztosci tworzone czesto jedynie dla potrzeb wiasciciela,
a kazdy czytelnik, nie wylaczajgc tegoz nawet wiasciciela,
byt traktowany jako czynnik zewnetrzny. Postepujacy proces
uspotecznienia bibliotek musial wptynaé na rozszerzenie sie
zasiegu ich wpltywdw i doprowadzi¢ do uznania czytel-
nictwa za nieodzowny, wewnetrzny element zywej ksigz-
nicy. Dlatego tez dobra organizacja bibliotek wymaga dzi$
gtebokiego przemyslenia i powigzania sprawy udostepniania
zbiordw =z innymi problemami organizacyjnymi oraz dania
wyraznej odpowiedzi na pytanie, komu i jak biblioteka ma
stuzyc.

Rozwdj czytelnictwa nie tylko rozszerzyt Krag
odbiorcdéw bibliotecznych, ale zadecydowat tez o stoso-



waniu coraz to nowych sposobd6éw udostepniania
zbioréw. Obok wiec dwoch najdawniejszych form (udo-
stepniania zbioréw na miejscu w bibliotece i wypozyczania
ksigzek do domu), powstaje w ostatnich czasach caty szereg
nowych, nieznanych przedtem, metod docierania ksigzki do
uzytkownika.

Do tych, stosunkowo nowszych, form pracy bibliotecznej
nalezy organizowanie przez biblioteki ksiegozbioréw rucho-
mych, udostepnianie ksigzek drogg wypozyczania miedzy-
bibliotecznego i korespondencyjnego (za posrednictwem poczty),
uruchamianie kioskéw bibliotecznych (np. w parkach, na pla-
zy, w lokalach fabrycznych itp.), objazdy bibliobuséw lub tez
furgonow bibliotecznych, kolportaz biblioteczny ksigzek do-
konywany przez indywidualnych ksiegonoszy itd. Poza tymi
formami, stosowanymi przede wszystkim przez biblioteki po-
wszechne, wymieni¢ nalezy jeszcze obieg czasopism i nowosci,
organizowany najczesciej w bibliotekach urzedéw, instytutow
naukowych, w zaktadach produkcyjnych itp., a polegajacy na
doreczaniu do przegladu pracownikom tych zakiadéw Swie-
zych numeréw czasopism i innych wydawnictw zaraz po ich
otrzymaniu. Niektore biblioteki naukowe dostarczajg tez na
zadanie uzytkownikow reprodukcyj przechowywanych tekstow
przez sporzgdzanie fotokopii lub mikrofilméw, a nawet ttluma-
czen, 'streszczen itd.

Z punktu widzenia organizacji bibliotek i ich pracy
wszystkie wymienione formy udostepniania mogg by¢ ujete
w cztery zasadnicze grupy, a mianowicie: 1) udostepnia-
nie prezencyjne ksigzek w bibliotece na miejscu,
2) wypozyczanie ich poza biblioteke zgtaszajacym sie
po nie czytelnikom, 3) dostarczanie zasobdw bibliotecz-
nych ich uzytkownikom w miejscach ich pracy, zamieszka-
nia itd. oraz 4) sporzadzanie dla czytelnikébw kopii
posiadanych materiatéw (fotokopii, mikrofilméw), jak réwniez
dokumentow pochodnych (ttumaczen, stresz-
czen itd.).



Na zakonczenie przegladu form organizacyjnych udostep-
niania nalezy jeszcze wymieni¢ wypozyczanie po-
Srednie, to znaczy dostarczanie przez biblioteke ksigzek
innej placéwce, ktéra z kolei udostepnia je bezposrednio
uzytkownikowi. Takg formag udostepniania jest wypozy-
czanie miedzybiblioteczne, to znaczy przesyta-
nie przez biblioteke swych ksigzek do innej, nieposiadajgcej
tych dziel, celem udostepnienia indywidualnemu czytelnikowi,
ktéry ich potrzebuje. Przykladem wypozyczania posredniego
jest tez szeroko stosowane w bibliotekach powszechnych wy-
pozyczanie zbiorowe, to znaczy zaopatrywanie
w komplety fcigzek placéwek bibliotecznych nizszego stopnia
lub tez obstugiwanych przez biblioteke instytucji, ktére je
udostepniajg bezposrednio czytelnikom. Wypozyczanie posred-
nie rézni sie pod w?ielu wzgledami w sposd6b zasadniczy od
bezposredniej wspétpracy z czytelnikiem i wymaga dlatego
odrebnych metod postepowania. Ta forma pracy przybiera
w niektérych bibliotekach posta¢ masowg i wszedzie, gdzie
jest stosowana, musi by¢ odpowiednio zorganizowana.

Waznym momentem organizacyjnym jest rowniez okre-
Slenie stopnia wspdtpracy czytelnika z bibliote-
karzem przy udostepnianiu zbioréw. Czytelnik moze osobiscie
przeprowadza¢ poszukiwania potrzebnych mu ksigzek w kata-
logach, a' nawet mieé bezposredni dostep do zbioréw, ewen -
tualnie bibliotekarz moze mu w mniejszym lub wiekszym
stopniu pomaga¢ w tych poszukiwaniach. Do bibliotekarza
nalezy dostarczenie czytelnikom zadanych ksigzek, przy czym
wykonuje to badZ bezposrednio, badZz tez za posrednictwem
aktywu bibliotecznego (kierownikéw punktéw bibliotecznych,
ksiegonoszy itd.).

Zastosowanie tych, a nie innych form udostepniania za-
lezy od celéw i zadan biblioteki okreslonych w jej zatozeniach
podstawowych. W oparciu o dokonany wybdér musi tez byc¢
praca czytelnika odpowiednio uwzgledniona i wmontowana
w strukture organizacyjng placéwki. Z natury rzeczy wysuwa



ona szereg postulatow w zakresie lokalu i obsady zakitadu
oraz wywiera wptyw na omoéwiong w poprzednim rozdziale
konstrukcje ksiegozbioréw. Tak wiec np. w bibliotekach pro-
jektujacych prowadzenie punktow bibliotecznych powoduje to
w niektérych wypadkach tworzenie oddzielnego ksiegozbioru
ruchomego, konieczno$¢ bezposredniego korzystania przez czy-
telnika z czesci obioru prowadzi do zalozenia ksiegozbioru
podrecznego itd. Nalezy roéwniez przewidzie¢ oraz zapewnié
i inne warunki niezbedne dla rozwoju czytelnictwa, a wiec
zorganizowaé¢ jedng lub wiecej czyteln (w wielkich bibliote-
kach bywa najczesciej szereg zrdznicowanych sal czytelnia-
nych), uruchomi¢ wypozyczalnie, a w razie potrzeby i pra-
cownie dla innych form udostepniania (np. dla obstugi punk-
téow bibliotecznych, wysytania ksigzek w teren, prowadzenia
i rejestracji obiegu) itd.

Dynamika rozwojowa bibliotek, ktéra przeksztatcita je
ze skiadu ksigzek na zywe placowki, obstugujgce potrzeby
spoteczne, rozszerzyta TOwniez i ramy wspoétdziatania
bibliotekarza z czytelnikami. Praca biblioteka-
rza nie ogranicza sie dzi$ do obstugi technicznej odwiedzaja-
cych biblioteke. Bibliotekarz stat sie doradcg i powiernikiem,
a niekiedy i kierownikiem czytelnika w jego lekturze i po-
szukiwaniach. Spetnia on roéwniez role propagatora zasobow
bibliotecznych, dazac do rozszerzenia kregu ich uzytkowni-
kow i do zwiekszenia stopnia i celowos$ci wykorzystania gro-
madzonych w bibliotece wartosci kulturalnych i naukowych.
Stad ptyng nowe formy pracy bibliotekarskiej, ktére mozna
podzieli¢ na dwie zasadnicze grupy: pierwsza — to propagan-
da ksiazki i czytelnictwa, druga — to akcja informacyjno-
bibliograficzna.

Réznorodne formy propagandy bibliotecznej
sprowadzajg sie do czterech nastepujacych zasadniczych ty-
pow; 1) formy wizualne (m. in. wystawy, plakaty,
albumy itp.), 2) zywe stowo (m.in. zebrania dyskusyjne,
glosne czytanie, wieczory literackie i spotkania z autorami),



3) konkursy oraz 4) prace z zespotami czy-
telniczymi.

Roéwniez i stuzba informacyjno-bibliogra-
ficzna ma roéznorodny charakter. W ramach jej zadan
wymieni¢ mozna: 1) informacje biblioteczne
0 posiadanych zasobach, ich uzupetnianiu (nabytkach) i spo-
sobie wykorzystania; 2) wskazdowki i zestawienia
bibliograficzne; 3) porady i wyjasnienia
rzeczowe (np. dane o jakim$ pisarzu, objasnienie trudnego
terminu, odszukanie przepisu prawnego itd.).

Ro6zne sg tez sposoby udzielania informacji. Niekiedy od-
bywa sie to bezposrednio drogg ustnie udzielanych wskazo-
wek i porad lub przez wymiane zdan. Inne znéw informacje
sa opracowywane w formie odpowiedzi piSmiennych na za-
pytania lub zestawien bibliograficznych.

Wszystkie te prace nie mogg opieraé¢ sie jedynie o bez-
posrednig znajomos¢ zasobow bibliotecznych oraz polegaé wy-
tgcznie na pamieci bibliotekarza, ale musi on dysponowac od-
powiednimi pomocami, o Kktérych byta mowa w rozdziale
poprzednim.

W wiekszych bibliotekach dziatalnos¢ informacyjno-biblio-
graficzna przybiera niekiedy postac prac nie .zwigzanych bezpo-
Srednio z czytelnikiem, cho¢ jest ona zawsze prowadzona
z myslag o nim. Do takich prac nalezg; opracowywanie biblio-
grafii, szczegdlnie zalecajgacych, sporzadzanie réznego rodzaju
informatoréw i zestawien, badanie potrzeb czytelniczych itd.

Omowione formy wspotpracy z czytelnikiem wplywajg
na kompletowanie w bibliotece potrzebnych materiatow, a na-
wet na uklad zasobdw, odgrywajg role przy ustalaniu rozktadu
zaje¢, zmuszajg do planowego przewidywania akcji szerzenia
czytelnictwa oraz do zabezpieczania innych warunkéw ich
rozwoju, stowem wymagajg powaznego wysitku organizacyj-
nego.

Celem wykonania tych zadan tworzy sie nawet w wiek-
szych bibliotekach wyodrebnione komdérki organiza-



cyjne, jak: dziaty informacyjne i bibliograficzne, gabinety
metodyczne, os$rodki propagandy ksiazki lub tez dokumenta-
cji. Te ostatnie majg na celu =zbieranie, przygotowywanie
i rozpowszechnianie materiatdw do badan naukowych lub dla
zaispcikajania potrzeb kultuiralnych i praiktycznydh.

Dokonany przeglad form wspoétpracy biblioteki z uzytkow-
nikiem wykazat i udowodnit, ze czytelnik nie jest gosciem
poszukujagcym w skrzyni czy szafie potrzebnych mu rzeczy
i dezorganizujagcym panujacy w nich tad. Przeciwnie, czytel-
nictwo stanowi dzi$ nieodigczny element pracy bibliotecznej,
gteboko wnika w strukture ksigznicy i tok jej pracy oraz
staje sie jej gtownym celem. Dlatego tez wszystkie wymie-
nione elementy udostepniania zbioréw nalezy braé¢ pod uwage
przy ustalaniu struktury i funkcji biblioteki.

4. bOKAD BIBLIOTECZNY

Niezbednym warunkiem gromadzenia zbioréw i ich uzyt-
kowania jest odpowiedni lokal biblioteczny i jego
wyposazenie w sprzet i konieczne urzagdzenia. Niewat-
pliwie bowiem jedynie witasciwy lokal umozliwia zrealizowa-
nie celéw i zadan wytknietych bibliotece, a w szczegdélnosci
organizacje iksiegozbioréw i czytelnictwa. Wpltywa on niekiedy
nawet na taka, a nie inng strukture biblioteki. Stad zrozu-
miata jest troska i wysitek bibliotekarzy o posiadanie wiasci-
wych lokali i o ich odpowiednie przystosowanie do celéw
bibliotecznych.

Rozpieto$¢ spraw zwigzanych z pomieszczeniem bibliotek
jest bardzo duza. Na jednym kornicu znajdujg sie tu biblioteki
mieszczgce sie katem w sali Swietlicowej lub tez w jakims$
lokalu (np. w biurze, klasie szkolnej) na drugim wielkie biblio-
teki, ktore posiadajg odrebne gmachy, a nawet ich kompleksy.
Wszedzie wystepujg jednak podobne problemy, cho¢ majg one
inny ciezar gatunkowy w bibliotekach duzych i matych.



Jedng z takich podstawowych' spraw, wspo6lng dla wszyst-
kich bibliotek bez wzgledu na ich wielkos¢, jest dogodne po-
tozenie. W bibliotekach zespolonych z innymi instytucjami
jako ich czes¢ sktadowa (np. w bibliotekach szkolnych lub
zaktadowych) jest to jedynie kwestia odpowiedniego ich
umieszczenia w gmachach instytucji, z ktérymi sg zwiagzane,
a wiec otrzymania lokalu dostosowanego do potrzeb biblio-
tecznych i spetniajgcego warunki, ktore umozliwiatyby spraw-
ne funkcjonowanie placowki. W przypadku bibliotek samo-
istnych, ktére muszg posiada¢ witasne gmachy lub samodzielne
lokale, powstaje juz problem bardziej skomplikowany wiasci-
wej lokalizacji (umiejscowienia) zakladu na terenie przez nie-
go obstugiwanym, ktéra by zapewnita rozwoj placéwki,
a w szczegolnosci utatwiataby czytelnikom korzystanie z bi-
blioteki (centralne potozenie w stosunku do obstugiwanego
terenu, udogodnienia komunikacyjne itd.).

Na kazdy lokal biblioteczny sktadajg sie trzy zasadnicze
elementy odpowiadajgce podstawow'ym funkcjom biblioteki,
a mianowicie: 1) magazyny (gromadzenie zbiorow),
2) pracownie wewnetrzne (opracowywanie zbio-
row) i 3) czytelnie i wypozyczalnie (udostep-
nianie zbioréw). Ten podziat biblioteki na trzy zasadnicze cze-
Sci ma zastosowanie nawet w bibliotekach matych. Wystepuje
on w sposob wyrazny w bibliotekach wielkich, ktdre posiadajg
ponadto szereg pomieszczern pomocniczych (np . sale konferen-
cyjne i wystawowe, lokale dla agend administracyjnych
i warsztatéw gospodarczych itp.).

Wszystkie wymienione czesci skitadowe pomieszczenia
bibliotecznego musza by¢ odpowiednio ze sobg powigzane aby
biblioteka mogta nalezycie funkcjonowaé. Z punktu widzenia
potrzeb bibliotecznych uktad pomieszczen powinien
spetnia¢ szereg warunkdw i zasad, z ktérych najwazniejszymi
sg nastepujace: 1) zasada ekonomii sit (oszczedno-
Sci) przez skrécenie w miare moznosci ruchu wewnetrznego
droga odpowiedniego rozmieszczenia i wzajemnego powigzania



wszystkich pomieszczen, 2) zasada klauzury (zamknie-
cia) magazynow, to znaczy oddzielenia od czyteln i pracowni,
z zachowaniem zresztg tatwej dostepnosci do nich, 3) zasa-
da niekrzyzujagcych sie dro6g ksigzki, czytel-
nikéw i bibliotekarzy. Zasady te nie sg tylko postulatami sto-
sowanymi przy budowaniu .gmachéw bibliotecznych, ale réw-
niez i wytycznymi organizacyjnymi, ktére powinny by¢ Swia-
domie stosowane przy rozplanowywaniu i urzadzaniu wnetrz
nawet .najmniejszych bibliotek.

Zados$cuczynienie wszystkim tym warunkom mcFZliwe jest
przy budowie specjalnych pomieszczern dla bibliotek. Nie
zawsze jednak biblioteki sg w tym szczesliwym potozeniu, ze
uzysikujg gmachy lub tez lokale budowane specjalnie pod
katem ich potrzeb i musza czesto, szczeg6lnie placowki
mniejsze, zadowoli¢ sie pomieszczeniami, ktére nie byty pier-
wotnie dla nich przeznaczone. Takie lokale zastepcze
powinny spetnia¢ co najmniej minimalne warunki, umozliwia-
jace sprawng dziatalno$¢ biblioteki i w tym celu sa one
adaptowane (przystosowywane) droga remontu i prze-
robek do potrzeb bibliotecznych.

Jest rzeczg zrozumiatlg, ze pomyslne rozwigzanie spraw
lokalowych wymaga aktywnego stosunku do nich biblioteka-
rska Nie moze on w zadnym przypadku ogranicza¢ sie jedynie
do zadan v/ tym zakresie skierowywanych pod adresem insty-
tucji i wiadz opiekujacych sie bibliotekg ani czekac¢ biernie
na ich spelnienie, ale musi czynnie wspétdziata¢ z nimi, wy-
suwajgc konkretne wnioski, ttumaczgac i wyjasniajagc wage
i potrzebe ich zatatwienia oraz nieustannie Kkotaczgc o ich
wyko.nanie. W toku realizacji projektéw, a w szczeg6lnosci
w razie budowy lokalu bibliotecznego lub jego remontu, wi-
nien on czuwa¢ nad ich przebiegiem i wspoétdziatac z archi-
tektami i wykonawcami.

Dalszg troskg organizatoréw bibliotek, Scisle zwigzang ze
sprawg lokalu, jest jego wyposazenie we wilasciwe sprze-
ty i urzadzenia. Dobra organizacja biblioteki wymaga tez zespo-



lenia w jedna harmonijng catos¢ lokalu i iposiadanego sprzetu
przez witasciwe jego rozplanowanie i rozmieszczenie. Powinno
to by¢ dokonane w sposdb jak najbardziej racjonalny i celo-
wy z uwzglednieniem réwniez i strony estetycznej pomiesz-
czenia, miedzy innymi przez odpowiednig jego dekoracje.

Do zagadnien organizacyjnych zwigzanych z obstuga
pomieszczen bibliotecznych i sprzetu nalezy tez utrzy-
manie porzadku oraz stata ich konserwacja przez przeprowa-
dzane remonty i naprawy.

Waznym wreszcie momentem organizacjnym jest ustale-
nie sposobu funkcjonowania pomieszczen bibliotecznych i opie-
ki nad nimi, a w szczeg6lnosci uregulowanie sprawy otwiera-
nia i zamykania ~okali bibliotecznych, dostepu do magazynu,
sprawdzanie stanu zabezpieczenia od ognia i innych wypad-
kéw itd. Wszystkie te sprawy, ujete nieraz w formie wyraz-
nych przepiséow i regulaminéw wewnetrznych, normuja oraz
utatwiajg dziatalnos¢ biblioteki.

5. OBSADA BIBLIOTIKI

Pigtym i ostatnim podstawowym elementem kazdej biblio-
teki jest jej fachowa obstuga. Parokrotnie juz pod-
kreslana ewolucja bibliotek rozszerzyta role bibliotekarza,
przeksztatcajac go ze str6za zbioréw w ich kierownika i orga-
nizatora oraz sprawita, ze stat sie on czynnikiem decydujacym
0 rozwoju i postepie obstugiwanej placowki. Wszak to mysl
1 wysitek tworczy bibliotekarza realizujg cele i zadania wy-
tkniete zaktadowi, to bibliotekarz organizuje, powigksza
i opracowuje ksiegozbiory oraz udostepnia je spoteczenstwu,
to jego starania tworzg wreszcie dogodne warunki dla dzia-
talnosci biblioteki.

Tak scharakteryzowana rola bibliotekarzy decy-
duje o koniecznosci posiadania przez nich odpowiednich kwa-
lifikacji i uzdolnien. Totez w miare rozbudowy zycia biblio-
tecznego i zwiekszania sie znaczenia kulturalno-spotecznego



bibliotek krystalizuje sie bibliotekarstwo jako zawo6d, wymaga-
jacy fachowego przygotowania. Przed bibliotekarzem stajg
coraz wieksze zadania i w zwigzku z tym, jak i z rozrostem
liczcebnym kadr, nastepuje (analogicznie jak i w innych zawo-
dach) proces wydzielania sie grup, Kktoére specjalizujg sie
w pewnych dziedzinach. Tak wiec coraz wyrazniej wsrdd
bibliotekarzy zaczyna sie zarysowywal grupa pracownikow
o0 charakterze pedagogicznym (ws$rdéd tych ostatnich zas wy-
odrebniajg sie bibliotekarze bibliotek dzieciecych, szkol-
nych itp.), jak réwniez bibliotekarzy o typie pracownikow
naukowych, nie moéwigc juz o mniej licznych grupach wyz-
szych i nizszych pracownikéw technicznych, organizacyjno-ad-
ministracyjnych itd.

Petna wydajnosé pracy bibliotekarskiej wymaga wiec
dzi$ teoretycznego i praktycznego przygotowania do
wykonywania zawodu bibliotekarskiego. Ta umiejetno$¢ pro-
wadzenia bibliotek musi by¢ stale uzupetlniana drogg systema-
tycznych studiow i przemyslen oraz .doswiadczen zdobywanycn
w pracach dnia codziennego. Co wiecej, bibliotekarzy musi
cechowac i szereg innych jeszcze wartosci. Powinni oni po-
siada¢ duze wyrobienie spoleczne oraz zrozumienie dla zagad-
nien kulturalnych, naukowych i gospodarczych, wytworzy¢
w sobie lub rozwing¢ starannosc¢ i doktadnos¢ w pracach tech-
nicznych. Bibliotekarze oswiatowi muszg sie dobrze oriento-
waé w aktualnych problemach zycia, posiada¢ znajomos¢ lite-

ratury spoteczno-politycznej, popularnonaukowej i piek-
nej, wyksztatcic w sobie zamitowania i uzdolnienia
pedagogiczne, a bibliotekarze obstugujacy ksigznice nau-
kowe — takze i zrozumienie problematyki i metody tych

dziedzin wiedzy, ktérym stuzag ich zaklady. Stowem, chociaz
droga do zawodu bibliotekarskiego stoi otworem dla wszyst-
kich, wymaga jednak pewnej ilosci wiedzy, zdobywanej nie
tylko w okresie przygotowawczym, ale i stale pogiebianej
w toku pracy, jak i zamitowania oraz przejecia sie petniong
stuzba spoteczna.



Personel zatrudniony w bibliotekach dzieli sie
w zasadzie na trzy podstawowe grupy. Pierwszg stanowia pra-
cownicy tak zwanej dziatalnosSci podstawowej,
przy czym do grupy tej zalicza sie zaréwno bibliotekarzy, jak
i pracownikéw pomocniczo-technicznych (magazynieréw, in-
troligatoréw itp.). Grupe drugg tworzg pracownicy
gospodarczy i obstugi (wozni, portierzy, straz, kie-
rowcy samochodowi, sprzataczki, szatniarze itd.). Trzecig
grupe wreszcie stanowig pracownicy administracyjno-
biurowi, ktdrzy sa zatrudniani w wiekszych bibliotekach.

Obok personelu pracujgcego zawodowo czynny udziat
w dziatalnosci bibliotecznej, szczeg6lnie w bibliotekach po-
wszechnych, bierze aktyw biblioteczny. Rekrutuje
sie on z czynnych i uspotecznionych czytelnikéw, a rola jego
w zyciu instytucji jest nieraz bardzo duza. Aktyw ten prowa-
dzi najczesciej pod kierunkiem bibliotekarza scharakteryzo-
wana juz powyzej akcje propagandy czytelnictwa. Pomaga
niejednokrotnie i w innych zadaniach bibliotecznych, wyko-
nujac szereg prac zwigzanych z tworzeniem zbioréw i ich
udostepnianiem. Do aktywistéw bibliotecznych zaliczy¢ nalezy
tez pracownilcow spotecznych, ktérzy prowadza punkty biblio-
teczne w terenie i reprezentujg potrzeby ich uzytkownikow
wobec biblioteki.

Ta”™ nieznana w dawnych bibliotekach, forma wspétpracy
ze spoteczenstwem ma niestychanie duze znaczenie wycho-
wawcze i spoteczne. Silnie rozwinieta i szeroko stosowana
w bibliotekach radzieckich, dynamizuje z reguly biblioteki
i wigze je w sposéb skuteczny z zyciem i potrzebami obstu-
giwanego terenu. Dzieki niej przeksztatca sie czytelnik z bier-
nego uzytkownika zasobéw bibliotecznych we wspétgospodarza
biblioteki, staje sie jej wewnetrznym, Scisle z nig zespolonym
sktadnikiem organizacyjnym.

Uspotecznienie bibliotek wptyneto rédwniez na zmiane stylu
pracy bibliotekarzy, nadajgc jej charakter zespotowy.
Nawet w bibliotece o jednoosobowej obsadzie etatowej biblio-



tekarz powinien opiera¢ sie na wspdipracy z aktywem czytelni-
czym. W bibliotece zatrudniajacej wieksza ilos¢ osob stanowié
muszg bibliotekarze zwartg zatoge, ktéra bierze odpowiedzial-
nos$¢ za realizacje celow instytucji. Stad potrzeba orientowania
sie catego personelu w catosci zadah spotecznych i zagad-
nien organizacyjnych zakiadu, co utatwia tez poszczeg6lnym
pracownikom lepsze zrozumienie swych prac i pozwala im na
usprawnienie sposobdéw ich wykonania. Nie moga tez pracow-
nicy biblioteczni ogranicza¢ sie do automatycznego jedynie wy-
konywania przydzielonych im czynnosci, ale muszg byb prak-
tycznie obeznani z caloscig prac przynajmniej swojego dziatu,
co umozliwia ewentualne zastepstwa urlopowe lub chorobowe
i zapobiega przestojom w pracy i zahamowaniom.

Zasada zespotowosci prac nie przekresla jednak potrzeby
w bibliotekach o obsadzie wieloosobowej dos¢ Scistego p o-
dziatu zadan i czynnos$ci pomiedzy poszczeg6lnych
pracownikéw. Przy opracowywaniu tego podziatu nalezy brac
pod uwage catoksztatt dziatalnosci biblioteki oraz biezgce plany
prac, tak aby nie pomina¢ zadnej istotnej funkcji zakiadu.
Nalezy rowniez dba¢ o to, aby prace poszczegoélnych biblio-
tekarzy byly rozgraniczone oraz zwrdéci¢ uwage na mozliwie
rownomierny i dostosowany do indywidualnych mozliwosci
pracownikow przydziat obowigzkow.

Rola i znaczenie omdwionego podziatu prac dla struktury
organizacyjnej ‘'biblioteki i zabezpieczenia jej wydajnosci sa
bardzo istotne. Dlatego tez podziat prac nie moze by¢ trakto-
wany w sposéb sztywny, ale w miare potrzeby, a szczegélnie
przy ustalaniu okresowych plandw dziatalnosci lub w razie
zmian osobowych, winien by¢ dokitadnie analizowany oraz
zmieniany i ulepszany.

Podziat i opis czynnosci jest zazwyczaj ujmowany w w y-
kazach stanowisk, Kktore wyszczeg6lniajg wszystkie
etaty przyznane bibliotece. Opis kazdego stanowiska zawiera
zazwyczaj jego okresSlenie, grupa lub stawke uposazeniowg
przewidziang w budizecie, oazwisko pracownika zajmujgcego



dane stanowisko, faktycznie pobierane przez niego uposazenie
ora” charakterystyke jego czynnosci.

mPodziat pracy, jak i ustalanie oraz ulepszanie sposobu ich
wykonywania nie wyczerpujg spraw organizacyjnych w zakre-
sie personalnym. Do spraw tego rodzaju nalezg tez takie zagad-
nienia, jak state ksztalcenie (doskonalenie) pracownikow, kon-
trola dyscypliny pracy, dbato$¢ o zapewnienie zatrudnionym
wszelkich naleznych im uprawnien, a wiec nie tylko uposaze-
nia, ale i innych Swiadczen (ubezpieczenia, pomoc lekarska,
wczasy pracownhnicze itd.), stata troska o najlepsze warunki pra-
cy i polepszenie bytu, a wreszcie i wysitki w kierunku uzupet-
niania kddr nowym, wartosciowym elementem, co umozliwia
mitodszemu, dalej w przyszto$¢ rzuconemu, pokoleniu przejecie
z czasem stanowisk pracy starszych bibliotekarzy oraz zabez-
piecza ciggtos¢ zycia bibliotek i ich rozwdj.

6. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

Dokonany przeglad zasadniczych skiadnikéw, ktdére tworzag
biblioteke, wykazat dowodnie, ze sg one wszystkie od siebie za-
lezne i nawzajem uwarunkowane. Stad znaczenie i rola wysitku
organizacyjnego, ktory je tgczy i zespala w jedng harmonijng
catos¢. Centralnym zagadnieniem w tej dziedzinie dla wiekszo-
sci  bibliotek jest ich struktura organizacyjna
(okreslana réwniez terminami ,ustrdj biblioteki” lub tez jej
s,organizacja wewnetrzna"), ktéra wplywa w sposodb decydu-
jacy na dziatalnos¢ zakladu przez utworzenie witasciwych
dziatéw pracy i ich wzajemne powigzanie.

Nieliczne tylko rodzaje bibliotek matych mozna scharak-
teryzowaé¢ jako organizmy jednokomoérkowe, ktére nie rozni-
cujg swych czynnosci, cho¢ i one stanowig ztozong catosc.
W wiekszosci natomiast bibliotetk podziat na jedno-
stki organizacyjne jest z reguly koniecznoscig, ktéra
zabezpiecza celowos$¢ prac i ich zharmonizowanie. W miare
rozwoju bibliotek ich struktura organizacyjna staje sie row-



niez bardziej ztozona, tworzgc niekiedy nawet parostopniowy
podziat zaktadu na komorki organizacyjne.

Przyktadem nieskomplikowanej struktury organizacyjnej
matej biblioteki jest nastepujgcy podziat radzieckich bibliotek
rejonowych {odpowiadajagcych naszym powiatowym bibliote-
kom powszechnym):

1. Wypozyczalnia

2. Czytelnia

3. Ksiegozbior ruchomy

4. Dziat dzieciecy

Roéwniez dos¢ prosty jest nastepujacy podziat organiza-
cyjny niektérych naszych wiekszych 'bibliotek powszechnych:

1.Dziat gromadzenia i opracowywania zbioréw

2., udostepniania zbiorow

3. , informacyjno-lbibliograficzny
4. , instrukcyjno-metodyczny

5 » Organizacyjno-administracyjny

Przyktadem bardziej ztozonej struktury bibliotecznej
moze by¢ nastepujacy schemat, spotykany w niektérych biblio-
tekach {gtéwnych) naszych wyzszych uczelni:

1. Oddziat gromadzenia i uzupetniania zbioréw

2. opracowania drukéw zwartych
opracowania wydawnictw ciggtych
dokumentéw zycia publicznego
zbioréw specjalnych
katalogéw rzeczowych
udostepniania zbioréw
instrukcyjno-metodyczny
magazynow i konserwacji zbioréw

10. 1 bibliotek instytutow, zespotow katedr i katedr

11. Referat administracyjny

Nie jest to przyktad schematu najbardziej zr6znicowanego.
Wr bibliotekach wiekszych ulega on znarznie wiekszemu roz-
budowaniu i dochodzi do kilkunastu dziatéw rozpadajacych sie
jeszcze z kolei na jeden lub nawet wiecej stopni komorek
nizszego rzedu.
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Schemat organizacyjny obejmuje cato$¢ administracyjng
i gospodarczg biblioteki, a wiec réwniez i wydzielone filie oraz
punkty biblioteczne, o ile biblioteka takie posiada.

Doktadne przemyslenie podanych przyktadowo struktur
bibliotecznych wykazuje, ze sg one uog6lnieniem i potacze-
niem wszystkich zasadniczych skiadnikéw biblioteki. Przy jej
ustalaniu odgrywajg decydujgca role nie tylko zalozenia teo-
retyczne oraz cele i zadania instytucji, ale réwniez wielkos¢
i konstrukcja ksiegozbioréw oraz aparatu pomocy bibliotecz-
nych, charakter akcji czytelniczej, jak roéwniez warunki
lokalowe i mozliwosci personalne. Tak #taczac poszczeg6lne
sktadniki biblioteczne w jedng organiczng cato$¢, przystoso-
wuje je struktura réwniez do wykonywania wszystkich za-
sadniczych funkcji biblioteki. Dlatego tez (jak widaé¢ z przy-
toczonych powyzej przyktadéw) w wiekszych bibliotekach two-
rzy sie nawet specjalne wydzielone komdérki organizacyjne
dla poszczegélnych podstawowych czynnosci bibliotecznych,
jakimi sg gromadzenie (uzupetnianie), opracowywanie i udo-
stepnianie zbioréw.

Wiasciwy podziat czynnosci bibliotecznych pomiedzy jej
poszczegblne komoérki jest niezmiernie waznym czynnikiem,
ktory zabezpiecza sprawnos$¢ dziatania zakladu. Dobrze opra-
cowany schemat organizacyjny winien spetnia¢ nastepujace
warunki: 1) objecie podziatem organizacyjnym catoksztattu
dziatalnosci biblioteki, 2) jasne okreslenie prac poszczeg6élnych
dziatdw i wyrazne rozgraniczenie zakresu ich czynnosci celem
unikniecia dwutorowosci, 3) wzajemne powiagzanie dziatéw
i ustalenie metod wspo6ipracy celem zachowania jednolitej
catosci organizacyjnej zakiadu.

Wynik tych wszystkich prac organizacyjnych ujmuje sie
zazwyczaj w formie schematu graficznego i re-
gulaminu organizacyjnego. Graficzny schemat
organizacyjny jest przedstawieniem w postaci rysunku po-
dziatlu strukturalnego biblioteki na jbdnostki organizacyjne
z uwidocznieniem ich wzajemnego powigzania. Regulamin



organizacyjny ujmuje opisowo w formie przepiséow strukture
biblioteki przez wyliczenie wszystkich jednostek organizacyj-
nych oraz okreslenie zadan i czynnosci kazdej z nich. Ponadto
zawiera on najczeSciej przepisy dotyczace zaleznosci stuzbo-
v¥g i innych podstawowych zagadnieh organizacyjnych. Re-
gulaminy organizacyjne wchodzg niekiedy jako cze$¢ sktadowa
do statutu biblioteki, wzglednie te ostatnie zawierajg ramowe
przepisy o strukturze organizacyjnej, ktdra nastepnie zostaje
Si,czegétowo rozwinieta w oddzielnie opracowanych regulami-
nach. Schemat organizacyjny i regulamin powinny by¢ cat-
kowicie zgodne ze sobg i sga najczesciej zatwierdzane przez
wiladze nadzorcze biblioteki.

Tak ustalona struktura organizacyjna biblioteki jest — jak
to juz powiedzieliSmy — czynnikiem scalajgcym wszystkie jej
zasadnicze elementy i funkcje i ma charakter ram, w Ktérych
zaktad zyje, rozwija sie i dziata. Nie wolno jej wiec w spo-
s6b dorywczy i samowolny tamacé¢ i przekracza¢. O ile zycie
wymaga zmian tych norm organizacyjnych, moga one i mu-
szg by¢ nowelizowane, ale dopiero po dokiadnym przemysle-
niu i opracowaniu nowych projektéw organizacyjnych. Nie po-
winno sie jednak tych norm lekcewazy¢ lub zaniedbywaé pod
wptywem doraznych, a jakze czesto przemijajacych i nieuza-
sadnionych .na dalszg mete powodoéw. Trzeba sobie bowiem
dobrze uswiadomié, ze nieliczenie sie w praktyce z podstawa-
mi ustrojowymi i dowolne rozwigzywanie tych zagadnienn od
wypadku do wypadku, bez linii przewodniej, powoduje chaos
i zamieszanie w pracy, a nawet prowadzi do catkowitej dezor-
ganizacji biblioteki.

7. ORGANIZACJA PKACY | JIE] NORMALIZACJA

Sprawy zwigzane z uksztattowaniem biblioteki nie wy-
czerpuja bibliotecznych zagadnienn organizacyjnych. Duzo
uwagi, przemyslen i wysitku wymaga rowniez wiasciwe wy-
konywanie codziennej pracy zakiadu, na ktérg sie skilada



Aviele réznorodnych czynnosci. Obejmujg one nie tylko prace
wewnetrzne personelu bibliotecznego, ale i formy funkcjono-
wania placéwki na zewnatrz oraz sposoby jej uzytkowania
przez spoteczenstwo.

Uoigolniajgic, mozina ootdkszitatt czynnosci biblio-
tecznych ujgé w nastepujgce zasadnicze grupy:

1 Uzupetnianie zbiordw (w szczegdlnosci usta-
lanie potrzeb i dezyderatow w tym zakresie, zakup czy inny
spos6b nabycia uzupelnien, prace zwigzane z akcesjg i usu-
waniem ksigzek zbytecznych).

2. Opracowywanie zbioréow (m.in. klasyfiko-
wanie, katalogowanie, inwentaryzowanie i znakowanie).

3. Przechowywanie zbioréw (oprawa i tech-
niczne przysposobienie ksiegozbioru, jego rozmieszczenie, kon-
trola, reperacje itd.).

4 Udostepnianie zbiorow.

5. Propaganda ksigzki i czytelnictwa
(w Scistej wspotpracy z pokrewnymi instytucjami oraz czyn-
nikami spotecznymi i czytelniczymi).

6. Obstuga informacyjno-bibliograficz-
na uzytkownikoéw.

7. Prace metodyczno-instrukcyjne (m.n.
samoksztatcenie i doszkalanie bibliotekarzy).

8. Prace badawcze, w zakresie metodyki, stanu
i potrzeb czytelnictwa, organizacji bibliotek, ksiegoznaw-
stwa itd.

9. Administracja zaktadu (czynnosci kancela-
ryjne, budzetowo-rachunkowe, sprawy personalne, zaopatrze-
nie i inne natury gospodarczej).

10. Czynnos$ci Kkierownicze (w szczegblnosci
zwigzane z organizacjg biblioteki i planowaniem jej dziatal-
nosci).

Wszyistkie wymienione' funkcje tgczg sie i wigzg ize soba,
stanowigc catos¢, ktora decyduje o uzytecznosci spotecznej pla-
cowki i o stylu jej dziatalnosci. Stad ptynie zinaczenie i ko-



nieczno$¢ dobrej organizacji pracy, majacej na celu
wiasciwe ustawienie poszczeg6lnych czynnosci i ich zespolenie.

Do najwazniejszych zadan w tym zakresie nalezy: 1) wy-
bér wiasciwych metod i rodzajow pracy i ustalenie sposobu
ich wykonywania, 2) podziat czynnosci pomiedzy dziaty i po-
szczeg6lnych pracownikdéw oraz zharmonizowanie tych czyn-
nosci w czasie, 3) stworzenie i zabezpieczenie najdogodniej-
szych warunkéw dla przebiegu prac i ich wydajnosci, 4) ana-
liza wynikéw pracy z punktu widzenia jej celowosci i jakosci.

Przy wykonywaniu poszczeg6lnych zadan bibliotecznych
moga by¢ stosowane rézne rozwigzania i metody prac. W y-
bor techniki prac nie powinien by¢ w bibliotece
sprawg przypadku albo wynikiem osobistego upodobania bi-
bliotekarza. Analogicznie, jak przy zagadnieniach wyboru
form strukturalnych, przyj~eta technika musi by¢ uzasadniona
celowoscig zastosowania tych, a nie innych mozliwosci
z punktu widzenia zadanh spotecznych oraz konkretnych po-
trzeb i warunkdw pracy bibliotecznej. Jest to zresztg w duzym
stopniu przesgdzone przez sposob rozwigzania zagadnien do-
tyczacych konstrukcji organizacyjnej ksiegozbioréw oraz form
ich udostepniania.

Ustalone sposoby postepowania winny by¢ przez bibliote-
karzy przemyslane z catg Swiadomoscig oraz opanowane tech-
nicznie w najmniejszych szczegoétach {a nieraz i ujete w po-
staci regulaminéw), gdyz jest to nieodzowny warunek spraw-
nosci prac i wydajnosci zaktadu.

Nie mniej istotnym zagadnieniem jest juz wzmiankowany
przy omawianiu obsady personalnej biblioteki (por. str. 41)

podziat i skoordynowanie <czynnosSci po-
szczegblnych pracownikdbw oraz zharmonizowanie
ich w czasie. OkresSlenie zakresu i przedmiotu prac

poszczegbélnych bibliotekarzy, jak i racjonalny rozkiad ich
zaje¢ ma duze znaczenie nawet w bibliotekach matych. Do-
bre rozwiagzanie tych probleméw staje sie specjalnie waznym
w bibliotekach wiekszych, szczeg6lnie przy organizowaniu



robét zespotowych, ktére mozna poréwnaé¢ z pracami na
tasmie.

Najwazniejszym zagadnieniem w tej dziedzinie jest orga-
nizacja drogi ksigzki, na ktérg skladajg sig wszyst-
kie kolejne czynnosci bibliotekarskie, zwigzane z nabyciem
ksigzki dla biblioteki, jej wiaczeniem do zbioréw i udostep-
nieniem czytelnikom. Catoksztatt tych prac mozna bez prze-
sady nazwal zasadniczym procesem produkcyjnym bitolioteki.
Podobnie, jak ma to miejsce w wielu innych' dziedzinach zy-
cia, jest on znacznie bardziej skomplikowany, nizby sig to
na pozér wydawato. Mozna tu wyliczy¢ okoto dwudziestu
kilku czynnoéci, ktére musza by¢ wykonane, aby ksigzka zo-
stata zakupiona i wypozyczona czytelnikom. Obejmujg one
(jesli sie ograniczy¢ do najwazniejszych etapéw drogi ksigzki)
prace zwigzane z ustaleniem listy potrzebnych uzupetnien,
ich nabyciem i zatatwieniem formalnosci akcesyjnych, klasy-
fikowaniem, katalogowaniem, inwentaryzowaniem i znakowa-
niem nabytkoéw, ich oprawg, wigczeniem kart katalogowych
do katalogéw i ksigzek do magazyndw, a wreszcie z procesem
dostarczania ich czytelnikom oraz przyjmowanie zwrotow.

Ilos¢ i roznorodnosé wchodzgcych w gre czynnosci oraz
konieczno$¢ doktadnego i stale jednakowego sposobu ich wy-
konywania zmusza nawet w matych bibliotekach o jednooso-
wej obsadzie do wyraznego ustalenia obowigzujagcych w po-
szczegbélnych etapach pracy zabiegéw technicznych i ich ko-
lejnosci. Trafne uregulowanie tych spraw staje sie w biblio-
tekach wiekszych problemem weztowym, Kktory decyduje
o sprawnos$ci zakladu. Od sposobu jego rozwigzania zalezy
bowiem w duzej mierze skrocenie okresu czasu, ktéry upty-
wa od chwili ukazania sie ksigzki na rynku ksiegarskim do
momentu umozliwiajgcego jej udostepnianie czytelnikom,
sprawy zasadniczej dla zywotnosci i dynamizmu bibliotek.

Drugg drogg biblioteczng, mniej skomplikowang niz
ksigzki, ale réwniez wymagajacg uwagi i wysitku organiza-
cyjnego, jest droga czytelnika. Glowne jej etapy



sg nastepujgce: wstepne informacje i formalnosci, poszukiwa-
nia w bibliografiach i katalogach potrzebnych ksigzek oraz
czynnosci zwigzane z ich zamoéwieniem, otrzymaniem do uzyt-
ku i zwrotem. | ta droga biblioteczna, szczegdlnie przy ma-
sowym ruchu czytelniczym, wymaga $cistego unormowania
i dobrych ram organizacyjnych, ktére stuzg ku wygodzie za-
réwno czytelnikéw, jak i obstugujacych ich bibliotekarzy.
Poza ustawieniem pracownikéw i okresleniem przebiegu
ich czynnosci, wiasciwa organizacja pracy wymaga réwniez
zabezpieczenia warunkow, w ktérych ma sie ona
odbywaé. Dogodne lokale, odpowiedni ich rozktad i umeblo-

wanie, sprzet dostosowany do prac, ciggte i wystarczajgce
zaopatrzenie w .potrzebne druki i formularze oraz inne ma-
teriaty, troska o higiene pracy — oto wyliczenie przyktado-

we tych spraw, ktére wplywajg na wydajnosé zaktadu nie
W mniejszym stopniu, niz sam proces roboczy i jego wyko-
nawcy.

Opisane zagadnienia organizacji pracy nie sg sprawa jed-
norazowa, wymagaja one bowiem bacznej kontroli oraz 'sta-
tego ulepszania. Tym sie ttumaczy znaczenie i koniecznosé
tworczej analizy wynikéw dziatalnosci zaktadu i czynnoSci
poszczegdlnych dziatbw oraz pracownikéw z punktu widze-
nia ich celowos$ci i jakosci.

Ta wnikliwa analiza istniejgcego stanu rzeczy jest punk-
tem wyjsciowym dla poczynan racjonalizator-
skich, ktére majg tak duzg role do spelnienia w naszym
zawodzie. Nie ulega bowiem watpliwosci, ze w technice i orga-
nizacji prac bibliotekarskich istnieje wiele przezytkéw i ze nie
wykorzystano jeszcze w peini szeregu cennych mozliwos$ci
i doswiadczen.

Dazno$¢ do usprawnienia prac winna cechowac ogét bi-
bliotekarzy. Jest ona nieodtgcznym elementem wspoétzawod-
nictwa pracy w bibliotekarstwie, majgcego gtéwnie na celu
intensywny rozwo6j czytelnictwa. Wszelkie ulepszenia i udo-
godnienia utatwiajg bowiem czytelnikowi dostep do biblioteki



i rozszerzaja zasieg jej dziatalnosci, a 'bibliotekarzowi umozli-
wiajg skoncentrowanie uwagi i wysitkow nad realizacjg zle-
conych mu zadan spotecznych.

WIlszystkie poruszone zagadnienia organizacji pracy wy-
kraczajg poza muiiy posziczegélinych bibliotek i sg przedmio-
tem prac normalizacyjnych o charakterze ogélnokrajowym,
a nawet miedzynarodowym.

Normalizacja biblioteczna ma na celu usta-
lanie, ujednostajnianie i upraszczanie pracy i jej narzedzi
z mysSlg o ich ulepszaniu i usprawnianiu. Akcja ta (ktorg na-
lezy odréznia¢ od normowania omawianego przy planowaniu
dziatalnoisci bibliotecznej) obejmuje catoksztatt dziatalnosci
biblioteki, a w szczeg6lnosci dotyczy metod wykonywanych
czynnosci oraz warunkoéw w jakich powinny sie one odbywag,
opracowuje wzorce narzedzi pracy i uzywanych materiatow
oraz samych wytworow pracy, a nawet ustala terminologie
fachowa (nazwy, okreslenia, skroty, symbole itd.) Do zakresu
prac normalizacyjnych nalezy wiec miedzy innymi opraco-
wywanie instrukcji bibliotecznych, standartéw sprzetu biblio-
tecznego (mebli wzorcowych), formularzy kart katalogo-
wych, inwentarzy i innych drukéw bibliotecznych itd.

Wyniki prac normalizacyjnych sag okreslane w Polsce
jako normy (w niektérych krajach sg one nazywane stan-
dartami dla odréznienia od norm bedacych wynikiem normo-
wania). Sg to prawidta (przepisy, reguly, zasady, wzory) usta-
lajace charakterystyke przedmiotéw fizycznych, czynnosci
lub poje¢ uzywanych w bibliotekarstwie.

Analogicznie do innych dziedzin zycia rozrézniamy na-
stepujace zasadnicze rodzaje norm bibliotekarskich:

1) Normy przedmiotowe. Dotycza przedmio-
tow materialnych i dostarczajg one bibliotekarzowi wzoréw
narzedzi, materiatéw i wytwordéw jego pracy, ustalajg ich

tj~y lub tez okresSlajg pozadang ich wielkos¢, wymiary,
ksztatty, jakos¢ itd. Do takich norm nalezg wiec wzory sprze-
tu i narzedzi bibliotecznych lub tez wzory formularzy i innych



pomocy, jak réwniez okre$lenia poszczegdlnych przedmiotéw
pod wzgledem wymaganej jakosci, ich cech fizycznych, che-
micznych itd. (np. materiatéw uzywanych do opraw, gatunkow
papieru itd.).

2) Normy <czynnos$ciowe. Zawierajg przepisy,
ktérymi sie nalezy kierowa¢ przy wykonywaniu czynnosci za-
wodowych i ustalajg warunki sprawnego dziatania {przykta-
dem takich norm z zakresu bibliotekarstwa sg instrukcje ka-
talogowania lub tez inwentaryzowania zbiordéw).

3y Normy znaczeniowe (terminologiczne). Doty-
czg uzywanych termindéw, symboli, sikrétow nazw i innych
znakéw umownych (np. definicje fachowe termindéw bibliote-
karskich, znaki i skroty stosowane w katalogach itd.).

4) Normy klasyfikacyjne. Klasyfikujg mate-
riaty, przedmioty, pojecia lub czynnosci (takga normg w biblio-
tekarstwie sg np. tablice klasyfikacji bibliotecznej).

Podany podziat norm ma, jak kazdy zresztg podziat, cha-
rakter ramowy i przeprowadzony jest przede wszystkim
z punktu widzenia ich gtdwnego zadania. Na przykiad, wiek-
szo$¢ norm przedmiotowych, ustalajgc wzory narzedzi i wy-
tworéw pracy bibliotecznej, reguluje zarazem zwigzane z ni-
mi czynnosci.

Wsizystkie normy sa wyinikiiem dodwiadczenia
zbiorowego i praktyki, cho¢ réznig sie niekiedy swojg geneza
i sposobem wprowadzenia w zycie. Wiele tak zwanych ,norm*
bibliotekarskich powstaje samorzutnie i sg stosowane zwy-
czajowo, mozna wiec o nich powiedzie¢, ze sa wynikiem
~-normallizacji podswiadomej". Normami w S$cistym tego sto-
wa znaczeniu okres$la sie jednak wynik swiadomej dziatalno-
Ssci nad ulepszeniem i ujednostajnieniem pracy i jej warun-
koéw. Sg one niekiedy opracowywane (indywidualnie lub zespo-
towo) i ogtaszane bez nadania im formalnego charakteru
normy, a wchodzg w zycie jedynie na skutek swojej warto-
Sci. Inne uzyskujg charakter formalny, to znaczy sg ogtasza-
ne jako zalecone lub obowigzujace przepisy. Te ostatnie sg



zazwyczaj przygotowywane przez odpowiednie komorki orga-
nizacyjne o charakterze wewnetrzno-zaktadowym Ilub tez
0 szerszym zakresie dziatania. Dlatego tez poszczegélne normy
majg rozmaity zasieg dziatania i z tego punktu widzenia roz-
r6zniamy normy czakladowe, branzowe, krajowe lub tez mie-
dzynarodowe.

Instytucjg powotang do kierowania pracami normaliza-
cyjnymi w skali ogélnokrajowej jest Polski Komitet Norma-
lizacyjny, ktéry wydaje normy o charakterze ogdlnopanstwo-
wym. Dziatalno$¢ jego obejmuje roéwniez i podstawowe nor-
my bibliotekarskie oraz normy z dziedzin pokrewnych (biblio-
grafii, techniki uwielokrotniania dokumentow itd.).

Wyniki prac normalizacyjnych posiadajg donioste zna-
czenie dla organizacji prac bibliotecznych, gdyz sg one podsu-
mowaniem dotychczasowych osiagnie¢ i racjonalizatorskich
pomystdw; jako rezultat zbiorowego i skontrolowanego do-
Swiadczenia ulepszajg technike bibliotekarska, wzmagajg jej
wydajnos¢, obnizajg koszty, stowem usprawniaja i utatwiajg
prace bibliotekarzom. Stuza one rowniez i uzytkownikom,
umozliwiajgc im prace w warunkach najlepszych i jednako-
wych w rdéznych bibliotekach.

S. SIECI BIBLIOTECZtNE | ICH STRUKTURA

Rozwdj ilosSciowy bibliotek, jak i stale postepujgce roz-
nicowanie sie ich zadan spotecznych zmusza do koordynowa-
nia poczynan i wysitkow poszczegélnych instytucji oraz do
nadawania ich pracom charakteru zespotowego. Dlatego tez
poszczeg6lne biblioteki nie stanowig dzis§ zamknietych, izo-
lowanych od siebie jednostek, ale w swej dziatalnosci wzajem-
nie sie wspieraja i uzupetniajg, tworzgc mniej lub wiecej Sci-
ste zespoty. Podstawg ich zgrupowania moze by¢ wspol-
nie obstugiwany teren (w tym sensie mowi sie o zespole bi-
bliotek polskich, warszawskich, S$lgskich itp.), badZz pokre-
\/ienstwo celéw i zawartosci zbioréw (np. biblioteki szkolne,



regionalne, techniczne itd.), badZ tez wreszcie wiez admini-
stracyjna lub wspdélny ich twérca i witasciciel (np. biblioteki
zwigzkéw zawodowych, biblioteki nalezgce do jednego re-
sortu itd.).

Nie wszystkie zespoty bibliotek sg lub nawet muszg by¢
powigzane w sposdb wyraZnie organizacyjny. W niektérych
wypadkach uzupetniajg sie one faktycznie, bez zadnych zwigz-
kéw foiTimailnydh ze solbg, w innycti istnieje zaledwie Scisle
okreslone wspétdziatanie w pewnych zagadnieniach’ (np. po-
dziat specjalizacji w zakresie gromadzenia zbioréw, wypozy-
czanie miedzybiblioteczne, wymiana dubletéw, opracowywa-
nie katalogéw centralnych itd.).

Zycie wymaga jednak czesto $ci$lejszej tacznosci organi-
zacyjnej niektoérych bibliotek, co prowadzi do tworzenia z nich
zorganizowanych catosci okre$lanych nazwg sieci bi-
bliotecznych. Sa one charakterystyczng dla dzisiej-
szych czaséw wyzszg forma organizacyjng bibliotek, w ktdérej
poszczeg6lne placowki biblioteczne sg czeSciami ibardziej zio-
zonego organizmu. Tak rozumiana sie¢ jest wiec realng struk-
turg, stanowigcg organiczng cato$¢, ktérej poszczeg6lne czesci
wzajemnie uzupetniajg sie i niektére swoje funkcje centra-
lizuja.

Charakterystyczng cechg sieci bibliotecznej jest tedy sta-
ta organizacyjna tgacznos¢ bibliotek wchodzacych w jej skiad.
Ta wiez organizacyjna, ktora jednoczy poszczegdl-
ne biblioteki nalezace do jednej sieci, sprowadza sie do trzech
zasadniczych elementéw, a mianowicie: 1) koordynacji

zarzgdu administracyjnego, a w szczeg6lnosci
planowania i sprawozdawczosci, 2) unifikacji i in-
struktazu w zakresie prac fachowych (techniki i metod

prac), 3) wspotdziatania w dziedzinie me-
rytorycznych funkcji bibliotecznych, to
znaczy przede wszystkim gromadzenia, porzadkowania, prze-
chowywania i udostepniania zbioréw, jak réwniez stuzby infor-
macyjno-bibliograficznej oraz akcji upowszechniania czytel-
nictwa.



Zakres tak scharakteryzowanej wiezi organizacyjnej jest
w poszczegblnych sieciach bibliotecznych rozmaity. Roéwniez
i stopien powigzania bibliotek w organizacyjng ca-
tos¢ jest rézny w poszczego6lnych sieciach.

Najluzniejszg formag wspédtdziatania sieci jest scentra-
lizowanie jej kierownictwa, ewentualnie nad-
zoru nad jej dziatalnoscig. Sie¢ tego rodzaju mozna przyrow-
na¢ do stowarzyszenia z centralnie dziatajgcymi wladzami,
ktore kierujg pracami cztonkéw i dbajga o rozwo6j catosci.
Przyktadem takiego rodzaju powigzania jelst sie¢ bibliotek po-
wszechnych, ktorych prace koordynuje Centralny Zarzad Bi-
bliotek.

Sciélejszg forme wspotdziatania posiadajg sieci, ktérych
konstrukcja przewiduje nie tylko wspdélny os$rodek koordy-
nujacy, ale réwniez i zespolenie pewnych czynnosci. Odré6znié
tu mozna dwa typy powigzania. Jednym z nich jest scentrali-
zowanie pewnych funkcji z pozostawieniem poszczegdlnym
bibliotekom podstawowych czynnosci, jakimi sg prace zwig-
zane z gromadzeniem i udostepnianiem zbioréw. W konstruk-
cjach takich sieci sg wiec jednoczone czynnosci, ktére posia-
dajg charakter 'badZ pomocniczy, badZ miedzybiblioteczny.
W sieciach tego rodzaju biblioteki ich zespalajg wymiane,
prowadzg centralne katalogi, organizuja wspdlng obstuge in-
formacyjno-bibliograficzng, tworzg osrodki pracy instrukcyj-
no-metodycznej itd. Sie¢ omawianego typu mozna okresli¢ ja-
ko federacje bibliotek, ktére zachowuja swojg niezaleznos¢
i centralizujg tylko niektoére czynnosci o charakterze raczej
miedzybibliotecznym. Przyktadem takich sieci sg sieci biblio-
teczne poszczegdlnych wyzszych uczelni, ztozone z biblioteki
gtéwnej i bibliotek zakladowych. W sieciach tych niektére
czynnosci sg centralizowane, koordynowane lub nadzorowane
przez biblioteke gtéwnag, z tym, ze biblioteki zakladowe nie
zatracajg ani swojej samodzielnosci, ani tez odrebnosci.

Najscislejszg wreszcie forme wspotdziatania posiadajg
sieci, w ktérych sg scentralizowane nawet niektére podstawo-



we czynnosci biblioteczne, tak ze ich placéwki nizszego stop-
nia nie sg bibliotekami w peinym tego stowa znaczeniu. Dzia-
talnos¢ ich polega przede wszystkim na udostepnianiu zbio-
row, za$ w zakresie uzupetniania ksiegozbioréw, a czasami
nawet ich opracowywania w catosci lub czesSci sg one obstu-
giwane przez inne komdérki. Placowki takie posiadajg wiec
jedynie pewng autonomie i stanowia organiczng cze$¢ wiek-
szej catosci (przyktadem ich moga by¢ filie biblioteki po-
wszechnej, ktore sg zaktadane w niektdrych wiekszych mia-
stach). Spoisto$¢ wiezi strukturalnej takiej miejskiej sieci bi-
bliotecznej tworzy z niej bardzo Scistg i zwartg catos¢, pla-
cowki bowiem nizszego stopnia sg tu wiasciwie filiami lub
nawet ekspozyturami centrali, tak ze cato$¢ sieci moze by¢
réwniez traktowana jako jednolity organizm, tworzacy wia-
Sciwie jedng biblioteke.

Jak wynika z powyzszego, druga (poza stata wiezig orga-
nizacyjna) cechg istotng konstrukcji kazdej sieci jest scentra-
lizowanie w niej pewnych funkcji. Pocigga to za sobg koniecz-
no$¢ powierzenia ich odpowiednim organom. | to zagadnienie
moze by¢ w poszczeg6lnych sieciach rozmaicie rozwigzywane.
Niekiedy pewne funkcje centralne, szczegdlnie w zakresie
koordynacji, nadzoru i opieki moga by¢ poruczone jednost-
kom administracyjnym, ktore nie majg charakteru $cisle bi-
bliotecznego. Przyktadem takich jednostek w sieci bibliotek
powszechnych sg samodzielne referaty bibliotek i czytelnic-
twa, istniejace w wydziatach kultury prezydiow wojewo6dz-
kich raid narodowych.

Trzscig wreszcie forma centralizacji funkcji w sieci bi-
bliotecznej jest powierzanie bibliotekom wiekszym, wchodzg-
cym w skiad tej sieci, obstugi wszystkich placéwek znajduja-
cych sie na danym terenie. W tym przypadku zleca sie wy-
mienionym bibliotekom prowadzenie centralnych agend infor-
macyjno-bibliograficznych lub osrodkéw instrukcyjno-meto-
dycznych, organizowanie ksiegozbiordw uzupetniajgcych, two-
rzenie centralnych katalogéw itd. Obstuga catej sieci wyko-



nywana przez poszczegb6lne wieksze biblioteki wptywa na ich
organizacje i na przystosowywanie icK struktury do posta-
wionych zadan. Charakterystycznym przykiadem tego sg wiec
w wojewddzkich i miejskich bibliotekach publicznych dziaty
informacyjno-bibliograficzny i instrukcyjno-metodyczny, ob-
stugujgce wszystkie placéwki powszechne, a czasami i inne da-
nego wojewodztwa.

Na zakonczenie tych uwag o centralizacji funkcji w sie-
ciach bibliotecznych trzeba podkresli¢, ze organizacja odpo-
wiednich komérek obstugujgcych cato$¢ sieci nie wyczerpuje
zagadnienia i ze nieodtgcznym, koniecznym momentem jest
rowniez zespolenie ludzi, ktoérzy sie¢ obstugujg. Stad tez ce-
chg charakterystyczng wszystkich rozwinietych i dobrze pra-
cujgcych sieci jest organizacja systematycznych i planowo
prowadzonych narad roboczych', periodycznych zebran spra-
wozdawczo-informacyjnych i metodycznych oraz innych form
pracy zespotowej, ktdre cementuja i utatwiajg dziatalnos¢ ca-
tosci.

Cechg istotng wszystkich sieci jest tez to, ze nie tylko i3-
czg one i zespalajg niektére funkcje, ale jednoczes$nie i dzie-
lg zadania pomiedzy poszczeg6lne placéwki wchodzace w jej
sktad. Dlatego tez rzadko kiedy sie¢ skiada sie z jednolitego
typu placowek bibliotecznych; obejmuje ona najczesciej sze-
reg jednostek bibliotecznych rozmaitej wielkosci i réznego
zakresu dziatania, co powoduje niekiedy duzg réznorodnosé
placowek, wchodzacych w skiad jednej sieci.

W zaleznosci od stopnia zréznicowania placowek biblio-
tecznych, jak i wielkoSci sieci moze ona by¢ jedno- lub
wielostopniowa. Przykladem sieci jednostopniowej jest
wzmiankowana juz sie¢ bibliotek Polskiej Akademii Nauk,
ztozona z szeregu bibliotek koordynowanych bezposrednio przez
Prezydium Akademii. W sieciach wielostopniowych biblioteki
sg ze sobg powigzane hierarchicznie, przy czym jednostSci wyz-
sze petnig okreslone funkcje w stosunku do jednostek nizszego
rzedu. Typowym przyktadem sieci wielostopniowej jest krajowa
sie¢ publicznych bibliotek powszechnych.



Tak sie przedstawiajg w og6lnym i uproszczonyin zarysie
sposoby taczenia 'bibliotek w wieksze zorganizowane zespoty.
I tu tez, jak przy organizacji poszczeg6lnych bibliotek, taka
a nie inna konstrukcja organizacyjna sieci zalezy przede
wszystkim od jej celow i zadan spotecznych. Sieci biblioteczne
bowiem nie sg oderwanymi od zycia formami, ale ztozonymi
catoSciami, ktore majg za zadanie wspolnymi sitami wiekszej
ilosci bibliotek obstuzy¢ potrzeby badz pewnego terytorium,
badz specjalnej dziedziny wiedzy lub zycia, bgdz tez jakichs$
zespotow instytucji lub zaktaddéw spotecznych.
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PLANOWANIE | SPRAWOZDAWCZOSC BIBLIOTECZNA

Opracowat Ryszard Przelaskowski

1. WPROWADZENIE
{ZASADY OGOLNE PLANOWANIA GOSPODARCZEGO)

Zorganizowane i uruchomione biblioteki nie majg charak-
teru instytucyj catkowicie ustabilizowanych o zakoriczonym
cyklu rozwojowym. Przeciwnie, jak kazde zywe, konkretne
zjawisko, podlegaja one ewolucji, posiadajg perspektywy dal-
szego rozrostu, kryjga w sobie mozliwosci zmian nie tylko ilo-
sciowych, ale i jakosciowych oraz przeksztatcen na skutek
przeobrazen spoteczenstwa, ktéremu stuzag. W szczegdlnosci
duzag role w tych przemianach odgrywa codzienna praca bi-
bliotek, ktéra w zmudnym i stalym wysitku zaspokaja po-
trzeby kulturalne spoteczenstwa oraz powieksza zasoby bi-
blioteczne i ilo$¢ ich uzytkownikdéw, rozszerzajac tym samym
zakres dziatania zakladu i decydujac o jego rozroscie. Kiero-
wanie ogolnym rozwojem bibliotek i ich pracg codzienna, re-
gulowanie zakresu ich dziatania oraz czuwanie nad reali-
zowaniem stawianych im zadan spotecznych jest przed-
miotem prac 'Okre$lanych jako planowanie biblio-
teczne.

Cecha istotng kazdej akcji planujgcej jest to, ze sklada
sie ona z trzech zasadniczych czynnos$ci:
1) ustalanie istniejgcego stanu rzeczy (sytuacji
wyjsciowej), 2) okredlanie celdw, Kktore zamierza sie



osiggng¢ oraz 3) obliczanie Srodikéw i warun-
kdw koniecznych do ich zrealizowania. Te trzy elementy
planowania wystepujg w kazdej akcji celowej i byty one pod-
stawg programdéw i planéw rozwojowych opracowywanych
od dawna w bibliotekach. Plany te jednak byly w ustroju
kapitalistycznym opierane na zatozeniach liberalizmu ekono-
micznego i miaty charakter indywidualnych, nieskoordyno-
wanych oraz nieobowigzujacych drogowskazow, a osigganie
wytyczonych celéw uzalezniano od odpowiedniej koniunktury,
jesli nie przypadku.

Obecne planowanie biblioteczne w Polsce Ludowej rézni
sie w spos6b zupetnie zasadniczy od dawnego tym, ze jest ono
czescig ogélnonarodowego planowania gospo-
darczego. Role i znaczenie tego planowania w zyciu
narodu ujawnia nasza konstytucja, ktéra w artykule 7
(ustep 1 i 3) stanowi co nastepuje:

-Polska Rzeczpospolita Ludowa, opierajgc sie na uspo-
tecznionych $rodkach produkcji, wymiany, komunikacji i kre-
dytu rozwija zycie gospodarcze i kulturalne kraju na podsta-
wie narodowego planu gospodarczego, w szczeg6lnosci przez
rozbudowe panstwowego przemystu socjalistycznego, rozstrzy-
gajacego czynnika w przeksztatcaniu stosunkéw spoteczno-
gpspodarczych®.

»Zasadniczym celem planowej polityki gospodarczej Pol-
skiej Rzeczypospolitej Ludowej jest staty rozwoj sit wytwoér-
czych kraju, nieustanne podnoszenie poziomu zyciowego mas
pracujacych, umacnianie sity, obronnosci i niezaleznosci Oj-
czyzny".

Jak wynika z powyzszego sformutowania zadan gospodar-
czych planéw narodowych i zgodnie z dialektyczng zasada, ze
wszystkie zjawigca i rzeczy pozostajg ze solbg w zwigzku
i wzajemnie od siebie zalezg, socjalistyczne planowanie gospo-
darcze obejmuje catoksztatt zycia narodu i plan
dziatalnosci kazdej instytucji jest zwigzany z ogélnym planem
narodowym. Stgd ptynie ich zalezno$¢ od dyrektyw panstwa



i partii i dlatego tez plany poszczeg6lnych bibliotek stanowiag
cze$¢ ogbdlnego planu narodowego.

Jak wiec widzimy, plany bibliotek (podobnie jak i innych
instytucyj uzytecznosci publicznej) sg oparte na zatozeniach
i wytycznych ogélno-narodowego planu gospodarczego i wspot-
dziatajg w urzeczywistnieniu zadah przez niego ustalonych.
Wszystkie bowiem gospodarcze plany narodowe stawiajg pew-
ne og6lne cele do osiggniecia. Tak wiec gtdwnym celem
trzechletniego planu gosipodarczego, utozonego na lata 1946—
1948, byta odbudowa kraju po wojnie. Zasadniczym zadaniem
planu szescioletniego byta rozbudowa podstaw gospodarki na-
rodowej (w szczeg6lnosci ciezkiego przemystu), a gtdwna wy-
tyczng obecnego planu piecioletniego jest maksymalna popra-
wa stopy zyciowej ludnosci w oparciu o dalszy wszechstronny
rozwoj produkciji.

Zatozenie wyraznie sformutowanych celéw do osiagnie-
cia decyduje tez o tym, ze narodowe plany gospodarcze i ich
poszczegbélne odciniki majg charakter dyrektyw i ze sg
one nie tylko drogowskazami 'rozwoju, ale réwniez i obowigz-
kami do wykonania. Nadaje to planowaniu gospodarczemu
realny charakter, ktéry ujawnia sig; 1) w S$cistym okresleniu
planowanych zadan, 2) w zaprojektowaniu potrzebnych $rod-
kéw do ich zrealizowania oraz 3) w wyznaczaniu termindw
ich wykonania.

Nieodtgcznym elementem kazdego konkretnego przedsie-
wziecia jest czas jego wykonania. Dlatego tez plany go-
spodarcze sg zawsze ukladane na wyraznie ustalony okres

czasu i dzielg sie w zasadzie na plany perspekty-
wiczne (plany wieloletnie oraz tzw. generalne plany roz-
wojowe, obejmujgce kilka planow wieloletnich) i biezagce

(roczne, kwartalne, a niekiedy miesieczne). Czas trwania kaz-
dego planu jest jednoczesnie maksymalnym terminem wy-
konania pewnych zadan, przy czym im Kkrétszy jest
czasokres planu, tym bardziej szczegdtowo sg okreSlane te
zadania.



Realng mozliwos¢ wykonania zaproj-~ktowanych prac za-
bezpiecza tak zwana metoda bilansowa, to znaczy
zrobwnowazenie strony czynnej planéw, wyznaczajgcej zada-
nia, ze stronag bierng, ktéra okresla warunki i $rodki potrzebne
do ich wykonania. W mysl tej zasady planowanie gospodarcze
bibliotek obejmuje: plany ustugowe projektujgce za-
dania, to znaczy okreslajgce dziatalnos¢ instytucji oraz pla-
ny zatrudnienia, zaopatrzenia i sfinanso-
wania, ktére ustalajg niezbedne warunki i srodiki do zreali-
zowania zamierzen w dziedzinie ustug bibliotecznych.

Konkretnos$¢ poszczeg6lnych projektéw uzyskuje sie przez
zastosowanie wytycznych’' przede wszystkim w postaci
wsikaznikow liczbowych, ktére scisle ustalajg wiel-
kos¢ planowanych prac i zadan. Tak wiec na przyktad, zada-
nia planu szescioletniego okreslaty rozwo6j bibliotek powszech-
nych i szkolnych, podajac konkretng ilos¢ placéwek biblio-
tecznych, ktére miaty by¢ uruchomione do konca planu, oraz
ustalajgc wskaznik liczbowy powiekszenia sie ich ksiego-
zbiordéw. Plany szczegdétowsze (roczne) zawierajg réwniez i in-
ne wskazniki, okreslajac na przyktad ilos¢ czytelnikéw i dziet
udostepnionych. Plany okreslajg rowniez w sposob mozliwie
Scisty projektowane zatrudnienie (liczbe pracownikdéw lub pra-
cogodzin), zaopatrzenie (rodzaj i ilo$¢ potrzebnego nowego
sprzetu, materiatow itp.) oraz Srodki budzetowe dla pokrycia
wydatkdw zwigzanych z prowadzeniem bibliotek. W ten spo-
s6b plany gospodarcze, bedgce syntezg wszystkich wymienio-
nych planéw, zawierajg wyraZznie ustalone wytyczne, ktoére
w formie liczbowych wskaznikéw okreslaja minimalne, dolne
granice zadah oraz maksymalne, gorne granice Srodkow do
ich wykonania. Wytyczne te z tytutu zakresSlanych przez nie
granic sg nazywane limitami (od stowa tacinskiego
limes — granica).

Jak wynika z powyzszego, uktadanie bibliotecznych pla-
noéw gospodarczych nie jest rzeczg ani tatwag, ani prostg. Wy-
maga ono doktadnej znajomosci planowanej akcji oraz umie-



jetnego powigzania wszystkich jej elementéw w jedng
harmonijng cato$¢. Wymaga tez zaprojektowania catoksztattu
dziatalnosci biblioteki w formie $cistego rachunku, opartego
na rzetelnym obliczeniu podstawowych skiadnikéw i na ich
uzgodnieniu ze sobg. Plany gospodarcze moga wiec byé opra-
cowywane w sposéb zadowalajgcy jedynie przy dobrym, teo-
retycznym i praktycznym, zrozumieniu i opanowaniu proble-
moéw zawodu oraz celéw, potrzeb i mozliwosci zakiadu.
Wymagaja one réwniez znajomosci (przynajmniej podstawo-
wych) zasad ekonomii spotecznej, statystyki i metod planowa-
nia oraz umiejetnosci ich stosowania w praktyce.

, W Swietle dokonanej charakterystyki planéw gospodar-
czych jest rzeczg zrozumialg, ze planowanie biblioteczne na
zasadach gospodarczych, od tak niedawna dopiero stosowanych
u nas, jest jeszcze w toku ksztattowania sie i ulega z roku na
rok przemianom i ulepszeniom.

Trzeba tez podkresli¢, ze metody planowania nie sg i nie
moga by¢ we wszystkich bibliotekach jednolite i zalezg od ich
wielkosci, a w jeszcze wiekszym stopniu od ich typéw, ktére
decyduja o odmiennosci sposobdw planowania.

W tym stanie rzeczy wyktad niniejszy ogranicza sie do
zapoznania stuchaczy z podstawowymi zasadami i metodami
planowania bibliotecznego (stosowanymi przede wszystkim
w bibliotekach powszechnych), bez wzgledu na dzisiejszy sto-
pien ich wprowadzenia u nas w zycie i niezaleznie od obowig-
zujgcych aktualnie przepiséw. Znajomo$¢ bowiem ogélna za-
sad planowania bibliotecznego utatwia niewatpliwie wykony-
wanie instrukcyj i zarzadzeh wiadz oraz orientuje w dziedzi-
nie do niedawna dos$¢ obcej dla naszego bibliotekarstwa.

Przedmiotem naszego wyktadu bedzie przede wszystkim
planowanie biezgce. W zaleznosci od okresu czasu,
ktory ono obejmuje, rozrézniamy tu plany roczne i kwartalne.
Z innego punktu widzenia plany biezace mozna podzieli¢ na
zewnetrzne oraz wewnetrzne (operacyjne). Plany
zewnetrzne maja najczesciej charakter skrdécony; w przeciw-



stawieniu do tego plany wewnetrzne posiadajg charakter bar-
dziej petny i starajg sie w miare moznosci ujgé projektowana
dziatalnos¢ w formie jak najbardziej konkretnej. Sporzadza-
nie tych planéw jest rzeczg konieczng w kazdej bibliotece,
gdyz tylko na ich podstawie mozna ustala¢ przemyslane i wia-
Sciwe wskazniki, jaik rowniez i dlatego, ze utatwiajg one Kie-
rowanie dziatalnoscig biblioteki i jej kontrolowanie.

Zasady i spos6b uktadania planéw zewnetrznych sa za-
zwyczaj normowane odpowiednimi zarzgdzeniami i instruk-
cjami. Uktadanie planéw wewnetrznych natomiast jest oparte
w duzym stopniu na inicjatywie bibliotekarzy, a umiejetnos¢
ich opracowywania jest kluczem do wszelkich innych plandw.
Dlatego zajmiemy sie przede wszystkim planami wewnetrz-
nymi, majac gtéwnie na uwadze plany roczne. Potozymy przy
tym nacisk na metody planowania jednostkowego
dostosowanego do potrzeb poszczegélnych bibliotek powszech-
nych i oméwimy jedynie w formie szkicowej planowanie
zbiorcze, to znaczy ukitadanie planéw dla zespotéw ztozo-
nych z wielu bibliotek. Réwniez w formie marginesowe]
poruszymy zagadnienia inwestycyj i kapitalnych
remontdédw, jako nie dotyczacych praktycznie wiekszosci
bibliotekarzy.

2. WSKAZNIKI DZIALAUNOSCI BIBLIOTECZNEJ
I JEJ ANALIZA ILOSCIOWA ORAZ NORMOWANIE

Omoéwienie podstawowych zatozern planowania gospodar-
czego ujawnito role w nim analizy istniejgcego stanu rzeczy
oraz mozliwosci rozwojowych, jak roéwniez i potrzebe prze-
prowadzania tego w formie konkretnej oceny wykonywanej
i projektowanej dziatalnosci. Stad konieczno$¢ poprzedzenia
wyktadu o gtéwnych elementach planowania i sprawozdaw-
czosci bibliotecznej charakterystykg wskaZznikéw ujmujgcych
w Scistej formie dziatalno$¢ biblioteczng, jak réwniez zarysem
zaSad jej analizy i normowania.



Terminem wskaznikow bibliotecznych obej-
muje sie w niniejszym wykladzie wszelkie ujecia licz-
bowe cech i zjawisk charakteryzujgcych
w sposéb istotny biblioteke i jej dziatal-
nos¢. Biblioteki bowiem, jak kazde realne, konkretne zja-
wisko, podlegajg mniej lub wiecej $cistemu wymierzaniu
1 obliczeniom, ktére umozliwiajg ustalanie ich faktycznego
stanu i rozwoju oraz utatwiajg ich poréwnywalnos¢. Trzeba
jednak od razu i z catym naciskiem podkresli¢, ze liczby
ujmuja jedynie strone iloSciowg charakteryzowanycn
zjawisk. Dlatego tez ograniczenie sie do nich przy opisie
biblioteik i ich dziatalnosci moze prowadzi¢ do zaciemnienia,
a nawet znieksztatcenia rzeczywistosci. Mimo wiec niezaprze-
czalnej i istotnej roli wskaznikéw liczbowych dla charaktery-
styki i oceny bibliotek, muszg one by¢ uzupeiniane opisem
rzeczcowym i analizowane jakosSciowo.

Niemniej waznym warunkiem poprawnego i skuteicznego
wykorzystania wskaznikow jest tez przestrzeganie szeregu
metod ich wiasciwego ustalania i stosowania.

Tak wiec przy wyprowadzaniu i uzywaniu wskaznikéw
bibliotecznych trzeba zawsze zdawaé¢ sobie wyraznie sprawe,
jaki zespo6t przedmiotow, Kktorych catos¢ okresSlamy
terminem ,masy*“, one charakteryzujg. Podajac wiec wskaz-
niki wielkosci zbioréw bibliotecznych trzeba wyraznie ustalac,
czy dotyczg one catosci zasobow, czy tez ich czesci (np. tylko
materiatow uporzgdkowanych, badz tez jedynie niektdérych
rodzajow przechowywanych wydawnictw lub zespoldw). Oma-
wiajgc ilos¢ udostepnionych czytelnikom dziet nalezy uswia-
domic¢ sobie, czy podane liczby charakteryzujg wytacznie
dziatalno$¢ wypozyczalni czy tez obejmujg one i inne sposcby
uzytkowania zabiorow (w czytelni, punktach bibliotecznych,
droga obiegu itd.).

Rowniez duze znaczenie posiada przy wyprowadzaniu
wskaznikéw bibliotecznych okreslenie jakieggo momentu
czasowego one dotyczg, przy czym moga tu zachodzi¢



dwa zasadnicze rodzaje powigzan wskaznikéw z czasem. Nie-
kiedy charakteryzujg one rzeczywistos¢ w konkretnej chwili,
ujmujac bibhoteke w jej statycznym przekroju, to zna-
czy okreslajgc stan wiasciwy dla pewnego okreslonego mo-
mentu (np. wielko$¢ ksiegozbioréw lub ilos¢ korzystajgcych'
z biblioteki w ostatnim dniu sprawozdawczym). W innych
wypadkach ujmujg wskazniki jakie$ zjawisko w diuzszym
okresie czasu i charakteryzujg wtedy przebieg dziatalno-
sci bibliotecznej ‘(np. ilo$¢ udostepnien lub tez uzupetnien
w jakim$§ odcinku czasu). To powiagzanie wskaznikéw z wia-
sciwym dla nich czasem jest bardzo istotne, a to ze wzgledu
na nieustannie dokonywujace sie w bibliotekach (jak i w catej
rzeczywistosci) zmiany.

Dalszym, bardzo waznym zagadnieniem zwigzanym z po-
prawnym operowaniem wskaznikami bibliotecznymi jest zro-
zumienie, jakie cechy badanych przedmiotéw lub zja-
wisk umozliwiajg ich istotng charakterystyke i jakag wy-
mowe one posiadajg oraz dokonywanie na tej podstawie
wyboru wskaznikéw najbardziej wiasciwych- do rozwig-
zania tego lub innego problemu.

Ostatnim wreszcie warunkiem skutecznego uzywania
wskaznikéw jest ustalenie w miare moznosci jednorodnych
jednostek miary dla dokonywania pomiarow i obliczen,
gdyz tylko to umozliwia ujednostajnienie potrzebnych danych
i ich poréwnywanie.

Jak wyni“ka z powyzszego, podstawowymi warunkami
rzetelnosci dokonywanych obliczen i podawanych charaktery-
styk liczbowych jest: dokiadne ustalanie zakresu badanych
przedmiotéw i zjawisk (masy) oraz ich czasokresu, jak réw-
niez wybor wiasciwych cech podlegajacych obliczeniom i uzy-
wanie jednorodnych jednostek miary. Trzeba tez podkreslié,
ze operujemy w praktyce roznorodnymi wskaznikami. Catos¢
ich mozna podzieli¢ na trzy zasadnicze grupy, a mianowicie
wskazniki bezposrednie, wzgledne oraz zbiorcze.



a) Wskazniki bezposSrednie

Przedmiotem dokonywanych w bibliotece obliczen
i ustalen mogg by¢ wszystkie zasadnicze elementy biblio-
teki jak i wszystkie podstawowe dziedziny jej dziatalnosci
oraz zwigzane z nig zasadnicze funkcje (czynnosci) biblio-
teczne. W szczego6lnosci operujemy niekiedy z duzym pozyt-
kiem wskaznikami przy charakteryzowaniu iksiegozbioréw,
czytelnictwa, propagandy wiedzy i kultury oraz ocenianiu
zakresu i natezenia prac wewnetrznych biblioteki.

Zasadniczym celem wskaznikéw charakteryzujacych za-
soby biblioteczne jest okreSlenie: 1) wielkosci ksiegozbiorow
i jej zmian (uzupetnien i ubytkéw) oraz 2) podziatu zasobow
wedtug réznych grup jakosciowych (form wydawniczych,
tematyki itd.).

Najczesciej uzywang jednostkg miary przy obliczaniu
ksiegozbioréw i ich skiadu jest wolumen czyli jednostka
introligatorska {bez wzgledu na to czy oprawa jest wykonana,
czy projektowana).

Omowiony sposOb obliczania wiekszosci zbioréow jest od-
mienny od stosowanego niekiedy ich obliczania wedtug ilosci
dziet, gdzie jednostke stanowi kazdy egzemplarz dzieta, bez
wzgledu na ilo$¢ jednostek oprawnych (wolumindéw), ktoére
na to dzieto skiladajg sie.

Jako szacunek pomocniczy zawartosci zbioréw stosuje sie
w niektorych przypadkach ich obliczanie wedtug ilosci tytu-
16w posiadanych przez biblioteke dziet, co pozwala usta-
laé bogactwo zbioréw bibliotecznych pod wzgledem ich tresci.
Jednostki statystycznej nie stanowi w tym przypadku kazdy
oddzielny egzemplarz dzieta, ale jest nig tu tytul dziela (ta
sama tres$¢) niezaleznie od ilosci przechowywanych w biblio-
tece jego egzemplarzy i wydan oraz ich podzialu na wolu-
miny. Czasopisma oblicza sie w tym przypadku nie wedtug
ilosci posiadanych jednakowych ich egzemplarzy czy tez rocz-
nikéw lub tomoéw oprawnych, ale tytutow poszczegdélnycn
periodykow.



Drugim sposobem pomocniczym jest obliczanie zbioréw
na metry biezace grzbietow ksigzek i innych wydaw-
nictw, okreslajgce wielkos¢ objetosciowg zasobow i majace
znaczenie przy rozmieszczaniu zbioréw i obliczaniu pojemno-
$ci magazynow.

W zakresie uzytkowania zbiorow wskazniki
biblioteczne starajg sie przede wszystkim ustali¢: 1) przebieg
i natezenie iloSciowe czytelnictwa, 2) ilos¢ i skitad uzytkow-
nikow (wg zajeé¢, wieku, pici itd.), 3) zainteresowania tema-
tyczne poszczegdlnymi rodzajami pismiennictwa.

Podstawowymi wskaznikami charakteryzujacymi czytel-
nictwo sg: 1) ilos¢ wypozyczen (udostepnienn) ujmowana
zazwyczaj jako ilos¢ doreczanych czytelnikom wolumindw,
2) ilos¢ odwiedzin biblioteki przez uzytkownikéw, 3) ilos¢
0s0b korzystajgcych z biblioteki (czytelnikdw).

Przy ustalaniu i operowaniu wymienionymi wskaznikami
mie nalezy zapomina¢d, ze nie zawsze majg one charakter zupet-
nie jednorodnych jednostek. Tak wiec ilos¢ wypozyczen, po-
dawana przewaznie jako ilos¢ udostepnionych woluminéw, nie
jest w zasadzie poréwnywalna z iloScia wypozyczen obliczang
w niektorych bibliotekach wg ilosci udostepnionych dziet (bez
wzgledu na ilos¢ woluminéw, z ktorych one skladajg sie).
Réwniez jakosciowo réznym od siebie jest jednorazowe wypo-
zyczenie czytelnikowi ksigzki na diuzszy okres czasu do domu
od obliczanych kazdorazowo kilkakrotnych doreczen czytel-
nikowi jednej i tej samej ksigzki do sali czytelnianej. Jak
wynika z powyzszego, sumaryczne wskazniki ilosci odwiedzin
i udostepnionych woluminéw w bibliotece prowadzacej rézne
formy udostepniania sumujg w gruncie rzeczy rézne jednostki
miary i dlatego charakteryzujg czytelnictwo jedynie w sposéb
przyblizony oraz nie daja doktadnego obrazu natezenia ilo-
Sciowego czytelnictwa. Totez przy planowaniu i sporzgdzaniu
sprawozdan bardziej doktadnym sposobem jest podawanie od-
rebnych danych dla poszczegélnych form udostepniania, to
znaczy oddzielnie dla ruchu w czytelni, wypozyczalni, w tzw.
»,0biegu" itd.



Trzeba tez zaznaczy¢, ze nie wszystkie rodzaje wskazni-
kéw majg jednakowe znaczenie dla kazdej z wymienionych
form udostepniania; tak wiec dla natezenia ruchu w czytelni
najbardziej charakterystyczng liczbg jest ilos¢ odwiedzin,
gdyz przewaznie nie da sie w niej uchwyci¢ w sposob Scisty
ilosci ksigzek wykorzystywanych przez czytelnikéw bezpo-
Srednio z ksiegozbioru podrecznego i dlatego pomijanjrch za-
zwyczaj w obliczeniach (wykazuje sie przewaznie tylko ilos¢
ksigzek wypozyczonych do czytelni z magazynoéw). Odwrotnie,
najbardziej charakterystycznym wskaznikiem dla wypozy-
czalni jest raczej ilos¢ udostepnionych woluminow, gdyz ilos¢
odwiedzin obejmuje réwniez i tych czytelnikéw, ktérzy jedy-
nie zwracali ksigzki.

Przy stosowaniu wskaznikow wykazujgcych ilos¢ czytel-
nikéw trzeba tez pamietac, ze wielko$¢ ta zmienia sie w czasie
oraz ze i tu sg takze stosowane rozne sposoby obliczania uzyt-
kownikdw.

Jednym z uzywanych tu systeméw jest obliczanie wszyst-
kich oso6b, ktore korzystaty w pewnym okresie czasu z biblio-
teki bez odejmowania tych, ktore ubytly. Spos6b ten operuje
wiec ogolnag ilosScig czytelnikow (okreslang niekiedy
niekoniecznie szczeSliwym terminem przeptywu czytelnikow).
Stosowany on jest w naszych bibliotekach powszechnych, gdzie
w kazdym roku kalendarzowym rejestruje sie wszystkich
zgtaszajgcych sie czytelnikbw od nowa i nie wykresla sie
z rejestracji tych, ktérzy ubywajg w ciggu roku.

W innych bibliotekach {miedzy innymi w bibliotekach
Zwigzkoéw Zawodowych) stosuje sie inny system, a mianowi-
cie ciggtej ewidencji czynnych czytelnikéw przez jednorazowe
(a nie coroczne) rejestrowanie zgtaszajacych sie czytelnikdw
oraz skre$lanie tych, ktoérzy ubyli. System ten wykazuje wiec
na kazdy okreslony termin aktualny stan czytelnikow.

Znaczenie praktyczne dla charakterystyki rzeczywistego
natezenia czytelnictwa moze mie¢ réwniez obliczanie ile oséb
faktycznie korzystato z biblioteki w poszczeg6lnym miesigcu



(dokonuje sie to przez przeliczenie kart czytelnikow, posiada-
jacych adnotacje o dokonanych w danym miesigcu wypozycze-
niach).

Przy obliczaniu ilosci czytelnikdbw niektérych bibliotek
(posiadajacych lkilka punktéw udostepniania) trzeba pamietac,
ze nie jest nig suma arytmetyczna oséb korzystajgcych z po-
szczeg6lnych punktéw, gdyz jedna i ta sama osoba moze
jednoczesnie by¢ rejestrowana w roznych oddziatach (gp.
w czytelni i wypozyczalni). Ustalenie wiec ogdlnej ilosci uzyt-
kownikéw takiej biblioteki moze by¢ jedynie dokonane w ra-
zie oddzielnie prowadzonej ogdlnie rejestracji czytelnikow,
ktérzy dopiero na podstawie otrzymanej woéwczas ogoélnej
karty wstepu korzystajg z poszczegdélnych czytelh lub wy-
pozyczaln.

Na zakonczenie wreszcie tych uwag o sposobach i trudno-
Sciach ustalania ilosci czytelnikow trzeba zaznaczy¢, ze w wielu
naszych bibliotekach iprezencyjnych nie prowadzi sie w ogdle
ewidencji oséb przychodzacych do sal czytelnianych, rejestru-
jac jedynie poszczegdélne odwiedziny i ilos¢ doreczanych dziet.
W tych wypadkach ustalenie ilosci czytelnikbw moze by¢ do-
konane jedynie w drodze przyblizonego obliczenia.

W bibliotekach prowadzacych wypozyczanie zbiorowe
dodatkowymi wskaZnikami zasiegu czytelnictwa jest liczba

prowadzonych punktéw i wielokrotnos$¢ zmian
(catkowitych lub czesciowych) wypozyczonych kompletow,
a w bibliotekach sporzadzajgcych fotokopie i mikrofilmy

ilos¢ tych ustug charakteryzowanych liczbami zamoéwien
i ddkonanych zdjec.

Akcje szerzenia czytelnictwa oraz jej nate-
zenia mozna tez w pewnym stopniu scharakteryzowacd licz-
bowo. Zasadniczymi wskaZznikami w tym zakresie jest ilo$§¢
organizowanych imprez (wystaw, zebran, konkursow itp.t
i frekwencja na nich oraz wykonanych obiektow
(plakatéw, albumdéw, katalogow Sciennych itp.). | tu tej
ze wzgledu na duzg rdéznorodnos¢ charakteru poszczegélnych
rodzajéow imprez i prac wskazniki og6lne sumujgce je razem



maja charakter dos¢ sumaryczny i naswietlajg catos¢ akcji
w stopniu jedynie przyblizonym i stad stuszno$¢ stosowania
i w tej dziedzinie prac raczej odrebnych wskaznikéw dla pod-
stawowych odmian akcji, co umozliwia dopiero ich analize
jakosSciowa.

Roéwniez i inne rodzaje wustug bibliotecz-
nych mogg by¢ charakteryzowane liczbowo
w postaci odpowiednich wskaznikéw. Wysitek zwigzany z in-
formacjg biblioteczng mozna tedy okresla¢ iloscig udzielanych
informacyj i przeprowadzanych kwerend, prace metodyczne
przez ilos¢ ikonsultacyj i wizytacyj, akcjg szkoleniowg przez
iloSciowe wyliczenie seminariow, kurséw i wyktadow oraz
liczbe uczestnikow na nich, katalogowanie i prace bibliogra-
ficzne iloscig sporzadzonych opiséw lub opracowanych pozy-
cji, rozmiary prac naukowych obliczeniem ich objetosci w od-
powiednich jednostkach miary (w tzw. arkuszach autor-
skich) itd.

Przy ocenie dziatalnosci bibliotecznej oprécz podanych
wyzej wskaznikéw charakteryzujacych jej wyniki stosuje sie
réwniez i wskazniki wykazujgce ilos$¢ wktadanej w nig lub
potrzebnej pracy. Wskazniki te (ktére zostang omodwione
obszerniej przy charakterystyce planowania zatrudnienia) sta-
raja sie ujgc wielkos¢ sity roboczej i ilos¢ czasu pracy, ktorymi
biblioteka badz dysponuje badz tez potrzebuje do wykonania
pewnych zadan (w postaci liczby etatéw, pracomiesiecy, robo-
czpgodzin, czasochtonnosci poszczeg6lnych prac itd.). W prak-
tyce bibliotecznej uzywa sie jeszcze innych wskaznikéw o cha-
rakterze gospodarczym jak na przyktad wskazniki okreslajgca
wysokos¢ wydatkéw, wielkos¢ pomieszczen, pojemnos$¢ rega-
tow itp.

Wszystkie omdwione wskazniki maja charalkter bezpo-
Srednich wskaznikéw naturalnych,' charakte-
ryzuja one bowiem w liczbach bezwzglednych poszczegdline
przedmioty, zjawiska lub cechy (np. wielko$¢ danego lub pro-
jektowanego ksiegozbioru, liczba odwiedzin w danej czytelni.



ilos¢ opisow bibliograficznych sporzadzonych lub projektowa-
nych do sporzadzenia dla danego katalogu itd.). Obok wskaz-
nikéw tego rodzaju praktyka biblioteczna uzywa i inny rodzaj
wskaznikéw» a mianow*iciie wskazniki pochodne
(wagl™eidne i zlbiorcae).

b) Wskazniki wzgledne

W planowaniu i sprawozdawczosci bibliotecznej mamy
czesto do czynienia z tak zwanymi wskaznikami
wzglednymi, ktore charakteryzujg ilosciowo stosunek
do siebie réznych zjawis'k ujetych w postaci wskaznikéw bez-
wzglednych.

Takimi wskaznikami wzglednymi sg wskazniki po-
rownawcze, ktére ilustrujg stosunek do siebie
dwéch jednorodnych wielkosci. Na przykiad
chcac iporéwtna¢ ze isidbg dwa ksiegozbiory™ z ktérych jeden
liczy 1000 woluminéw, a drugi 2500, mozemy okresli¢ stosu-
nek iloSciowy pierwszego do drugiego utamkiem s lub tez
w formie procentowej, méwigc ze wielkos$¢ ~ksiegozbioru pierw-
szego réwna sie 40®/0 wielkosSci drugiego.

Szczegélnym wypadkiem takich wskaznikéw poréwnaw-
czych (do$¢ czesto uzywanych w bibliotekach) jest stosunek
pewnych czesci zespotu (masy) do catosci. Wskazniki tego
rodzaju okreslamy nazwg wskaznikow struktury.

Tabl. 1. Struktura ksiegozbioru

. Wskaznik

Rodzaj pismiennictwa IIOS_C 3 struktury
woluminéw W %
Literatura spoteczno-polityczna 422 121
Literatura techniczna i rolnicza 599 17,2
Literatura z innych dziedzin wiedzy 764 219
Literatura piekna dla dorostych 1308 375
Literatura piekna dla dzieci 394 11,3

Ogo6tem 3487 100,0



Tabelka pierwsza podaje jako przyktad zeistawienie wskaznikdw
struktury charakteryzujgcych skiad tematyczny pewnego ksie-
gozbioru, ktory liczy ogotem 3487 woluminéw.

Jak widzimy z powyzszej tabelki, wskazniki struktury
charakteryzujg w formie liczbowej stosunek poszczeg6lnycn
czesci (ksiegozbioru do catosci, a jednoczes$nie ulatwiajg porow-
nywalnos¢ tych wielkosci.

W analogiczny spos6b moga by¢ ustalane wskazniki
sktadu czytelnikow (np. wedtug zajeé¢) lub tez skiadu jako-
Sciowego ich lektury. Tab. 2 i 3 ilustrujg w ten sposéb czytel-
nictwo pewnej wypozyczalni:

Tabl. 2 Struktura czytelnikéw wg zajec

iczb Wskaznik
Rodzaj czytelnikéw wg zajec L'CZ_a, struktury
czytelnikow W %

Robotnicy zatrudnieni poza rolnictwem

i leSnictwem 37 81
Cztonkowie spo6tdzielni produkcyjnych oraz

robotnicy zatrudnieni w rolnictwie i le-

Snictwie 21 4,6
Chtopi gospodarujacy indywidualnie 63 138
Pracownicy umystowi — inteligencja pra-

cujgca 88 193
Mtodziez ucza-ea sie 218 47,8
Inni zatrudnieni 26 57
Niezatrudnieni 3 0,7

Ogdtem 456 100,0

Przytoczone przyktady wykazujg korzysci ptyngce z usta-
lania wskaznikéw wzglednych; dzieki swej przejrzystosci utat-
wiajg one ocene skitadu poszczegdlnych mas w stopniu wiek-
szym niz mozna to osiggnac¢ przez zestawienia jedynie wiel-
kosci naturalnych (uwidocznionych w podanych przyktadach
w pierwszej kolumnie cyfr). Mogg one tez stuzy¢ z pozytkiem



Tabl. 3 Struktura lektury

los¢ wy-  Wskaznik

Rodzaj wypozyczonych dziet pozyczonych struktury

woluminéw w %

Literatura spoteczno-polityczna 305 49
Literatura techniczna i rolnicza 485 7
Literatura z innych dziedzin wiedzy 1109 17,7
Literatura piekna dla dorostych 2232 35,6
Literatura piekna dla mitodziezy 2144 341
Ogo6tem 6275 100,0

przy przeprowadzaniu poréwnan roznych zagadnien (mas);
przyktadem tego moze by¢ zestawienie poréwnawcze wskazni-
kow struktury ksiegozbioru i lektury. Tabl. 4 podaje takie
zestawienie dla omawianych przykiadéw (por. tabl. 1 i 3).

Tabl. 4 Porownanie struktury ksiegozbio-
ru i czytelnictwa

Wskazniki ~ Wskazniki
Rodzaj pismiennictwa struktury struktury
ksiegozbioru  lektury

Literatura spoteczno-polityczna 121 49
Literatura techniczna i rolnicza 17,2 77
Literatura z innych dziedzin wiedzy 211 17,7
Literatura piekna dla dorostych 375 35,6
Literatura piekna dla miodziezy 11,3 34,1

Ogo6tem 100,0 100,0

Podane zestawienie jest pouczajagcym i wyraznym przy-
ktadem uzytecznosci wskaznikow struktury, gdyz ujawniajg
one w sposob wyrazny i Scisty dysproporcje zachodzace po-
miedzy poszczegdélnymi zjawiskami i pozwalajg na wyciggnie-



cie z tego praktycznych wnioskéw. Tak wiec w omawianym
przyktadzie mozna stwierdzi¢ na podstawie dokonanego zesta-
wienia wskaznikéw struktury zbyt malg w stosunku do po-
trzeb czytelnikdw zasobno$¢ ‘'ksiegozbioru w pismiennictwo
dla mitodziezy i wyciggna¢ wniosek o koniecznosci lepszego
zaopatrzenia zasob6w w te lekture. Jezeli chodzi o czytelni-
ctwo w zakresie zagadnienn spoteczno-politycznych i dziet
fachowych (technicznych i rolniczych), to na podstawie poda-
nego zestawienia mozna stwierdzi¢ mate zainteresowanie czy-
telnikéw tymi dziedzinami. Przyczyna tego nie lezy w oma-
wianym przypadku w matej zasobnosci ksiegozbioru i szukaé
jej nalezy (juz na drodze analizy jakosciowej) albo w nieodpo-
wiednim doborze dziet, albo w braiku zainteresowania uzyt-
kownikdw biblioteki tymi zagadnieniami. Zaleznie wiec od
wyniku tej analizy jakosciowej mozna wyciggng¢ wniosek
badZz o potrzebie poprawienia stanu jakosciowego ksiegozbioru
w omawianych dziedzinach, badz o koniecznosci lepszej i sku-
teczniejszej propagandy pismiennictwa w tych zakresach, badz
tez wreszcie o stusznosci podjecia krokéw w obu wymienio-
nych kierunkach.

Innym rodzajem wskaZznikéw wzglednych sa takie, ktdre
ustalajg stosunek do siebie zmian zachodzacych w czasie
i dlatego sg okreSlane nazwg wskaznikdéw dynamiki.
Wykazuja one badZz wzajemny stosunek do siebie cech jakie-
go$ zespotu (masy) w dwdch momentach czaso-
wych (np. wielko$¢ ksiegozbioru na poczatek i koniec okresu
rocznego), albo tez charakteryzujg przebieg jakiego$ procesu
w dwoéch odcinkach czasu (na przykiad stosunek
do siebie ilosci wypozyczen w dwoéch poréwnywanych mie-
sigcach). Jezeli wiec na przykiad ksiegozbiér omawianej przez
nas przylktadowo biblioteki na dzien 31 grudnia 1954 r. wy-
nosit 3159 woluminéw, a na 31 grudnia 1955 r. — 3487 wol.,
to stosunek do siebie wielkosci ksiegozbioru w tych dwodch
latach mozna okres$li¢, przyjmujac za podstawe pordéwnania
pierwszg date, wskaznikiem procentowym 110,4 (otrzymanym



Z podzielenia 3487 przez 3159 i pomnozenia otrzymanego ilo-
razu przez 100). Analogicznie mozna wyrazi¢ stosunek porow-
nawczy ilosci wypozyczen w dwdch miesigcach.-Jezeli na przy-
ktad liczba ich w listopadzie wynosita 597, a w grudniu
wykazata z powodu feryj spadek do 486, to stosunek obu tych
wielkosci do siebie mozna wyrazi¢ badZz wskaznikiem 81,4®/0,
przyjmujac za podstawe porownania frekwencje w listopadzie,
badZz tez wskaznikiem 122,8®/0 w razie przyjecia za podstawe
ilos¢ wypozyczen w grudniu.

Wskazniki dynamiki mogg by¢ stosowane nie tylko do
dwoch wielkosci, ale i do catego ich' szeregu, przy czym cha-
rakterystyka przebiegu zmian moze by¢ dokonywana réznymi
sposobami. Zmiany te moga by¢ wyrazane w nastepujacej
postaci: 1) przyrostu absolutnego, 2) wskaznikéw indywidual-
nych o podstawie statej, 3) wskaznikéw taricuchowych Ilub
wreszcie 4) wskaznikéw tempa.

Odmiennos$¢ sposob6w ujmowania zmian w czasie przez
poszczeg6lne rodzaje Wymienionych wskaznikéw dynamiki

Tabl. 5 Wzrost ksiegozbiorow Biblioteki
Publicznej m st. Warszawy
w latach 1944—1949

Stan ksig- Wskaznik
gozbioréw  Przyrost indywidu- _
Rok a3l grud- absolutny alny o pod- Wskaznik Tempo
nia w ty- w tysigcach stawie taricuchowy
sigcach wo- woluminéw statej
luminéw
1 2 3 4 5 6
1944 87 — 56 — —
1945 155 68 100 1.78 78,DK
1946 219 64 141 141 4.2~
1947 253 A 163 115 597
1948 311 58 201 ! 1,22 29"
1949 365 54 295 117 17.3n



ilustrujg tablice 5 i 6, 'charakteryzujgce wzrost ksiegozbioréw
i udostepnien w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy
w pierwszych latach jej odbudowy po wojnie ‘).

Tabl. 6 Wzrost udostepnien (wypozyczen)
w Bibliotece Publicznej m st. Warszawy
w latach 1944—1949

4 Wskaznik
Ilgsc W}/po- Przyrost indywidu- o
Rok zyczen w absolutny alny o pod- Wskaznik Tempo
tysigcach w tysigcach stawie taricuchowy
woluminéw woluminéw state]

1 2 3 4 5 6
1945 87 — 100 — —
1946 431 344 495 4,95 395,4"
1947 640 209 736 148 485"
1948 1110 470 1276 1,73 734%
1949 1344 234 1545 121 21,0%

W rubryce 2-ej obu tablic podane sg w liczbach bez-
wzglednych (w tysigcach woluminéw lub udostepnien) stany
ksiegozbioréw na ultimo (ostatni dzien) kazdego roku oraz
ilos¢ wypozyczeh w ciggu roku (jednakowa w obu tablicach
pierwsza liczba 87 jest zbieznoscig przypadkowa).

Rubryki trzecie obu tablic ujmujg zachodzgce zmiany
w formie tzw. przyrostu absolutnego, Kktory wy-
kazuje w tych samych jednostkach miary, co i rubryka po-
przednia, wzrost roczny otrzymany przez odjecie od wielkosci
danego roku wielkosci osiggnietej w roku poprzednim. Wskaz-
nik ten jest pochodny, gdyz wyprowadza sie go z dwoch
wskaznikdéw bezposSrednich, nie jest on jednak wskaznikiem

* Ulozone na podstawie danych ogtoszonych w ,Bibliotekarzu”
R. Pietrzykowski: Rozwéj Bibl. Publ. m. st. Warszawy w latach 1945—
1949. (Bibl 1950 Nr 7—8 s. 120—122).



wzglednym w $cistym tego stowa znaczeniu, gdyz nie wyraza
stosuniku do siebie dwoch liczb, ale tylko ich roznice.

Rubryki czwarte charakteryzujg rozwdj ksiegozbiorow
i czytelnictwa w postaci najczesciej stosowanego w praktyce
bibliotecznej wskaznika dynamiki, a mianowicie wskaz-
nika indywidualnego o podstawie statej;
wskaznik ten wykazuje stosunek kazdego poszczegdlnego po-
ziomu do poziomu obranego za podstawe stala; uzyskuje sie
go dla kazdego poszczegdlnego poziomu przez podzielenie jego
wskaznika przez wskaznik obrany za podstawe statg i pomno-
zenia otrzymanego ilorazu przez 100 (np. dla obliczenia
w tablicy 6 wskaznika dla roku 1946 dzieli sie 431 przez 87
i otrzymany iloraz mnozy sie przez 100). Jako podstawe statg
wybrano w tabl. 6 ilos¢ udostepnien w r. 1945 a w tabl. 5
stan ksiegozbioréw na 31.X11.1945 (pozycje druga), a to celem
umozliwienia poréwnywania wskaznikéw obu tablic.

Rubryki piate ujmuja dynamike badanych zjawisk
w formie wskaznikow tancuchowych wyka-
zujgcych stosunek kazdego kolejnego poziomu do poziomu
poprzedniego. Wskaznik ten otrzymujemy dla kazdego mo-
mentu czasowego przez podzielenie wskaznika charaktery-
stycznego dla niego przez wskaznik poprzedni. Tak wiec
w omawianym przykiadzie wskaznik taricuchowy wzrostu
ksiegozbioru w roku 1945 otrzymujemy z podzielenia 155 .przez
87, w r. 1946 z podzielenia 219 przez 155 itd. Jezeli chcemy
uja¢ omawiany wskaznik tancuchowy w formie procentowej,
mnozymy otrzymany rezultat przez 100 (przesuwamy przeci-
nek o dwie cyfry w prawo).

Rubryki sz6ste podaja wreszcie w obu tablicach wskaz-
niki tempa (krocej — tempo) wzrostu wiasciwe dla kaz-
dego roku. Wskaznik tego rodzaju jest poréwnaniem przyro-
stu absolutnego z poziomem poprzednim, ktéry byt jego punk-
tem wyjsécia. Otrzymujemy igo wiec z podzielenia przyrostu
absolutnego, charakterystycznego dla danego odcinka czaso-
wego przez poziom osiagniety w okresie poprzednim i przez



pomnozenie otrzymanego ilorazu przez 100 (np. dla otrzyma-
nia wskaznika tempa wzrostu udostepnien w r. 1946 dzielimy
przyrost absolutny tego okresu, to znaczy 344, przez ilos¢
wypozyczen osiggnietg <w r. 1945, to znaczy przez 87, i otrzy-
many iloraz mnozymy przez 100). W razie posiadania wskaz-
nikéw tancuchowych w postaci procentowej, uproszczonym
sposobem otrzymania wskaZznika tempa — jak to dobitnie
ilustrujg obie tablice — jest odjecie od liczby charakteryzu-
jacej ten wskaznik liczby 100.

Przeglagd obu omoéwionych tablic ujawnia chyba jasno
pozytecznos¢ roznych rodzajéow podanych w nich wskaznikow
dynamiki. Tak jak i wskazniki struktury, utatwiajg one ujmo-
wanie i uswiadamianie sobie ipod réznymi katami widzenia
zachodzacych zmian i ich wage ilosciowa, pozwalajg na wy-
cigganie wnioskéw, ktore sg trudne do ustalenia na podstawie
jedynie bezposredniej analizy wskaznikéw naturalnych (rubryk
drugich obu tablic). Umozliwiajg one tez poréwnywanie dwocn
odrebnych rodzajéw zjawisk lub szeregéw chronologicznych
i ustalanie w réznych (zaleznie od potrzeby) postaciach stopnia
wzrostu lub spadku poszczeg6lnych mas. Tak podkreslajac
pozyteczng role wskaznikéw dynamiki, nalezy jednocze$nie
jednak przestrzec przed nadmiernym do nich, jak i do wszyst-
kich liczb wzglednych, zaufaniem. Samo operowanie bowiem
wskaZnikami wzglednymi nie daje nigdy peinego obrazu rze-
czywistosci, a nawet moze jg znieksztaici¢. Dlatego tez nie
mozna zapominaé, ze wskazniki dynamiki (jak i wszystkie inne
wzgledne) sg jedynie interpretacjg a uzupetnieniem wskazni-
kéw naturalnych i tylko jedng z metod iloSciowego badania
bezposredniej rzeczywistosci.

Trzecim rodzajem wskaznikéw wzglednych sg tak zwane
wskazniki natezenia, ktore okreslajg stosunek mie-
dzy dwoma r6znymi masami lub zjawiskami, pozostajgcymi
ze sobg w jakim$ rzeczowym zwigzku. Wskazniki tego rodzaju
najczesciej stosowane przy analizie i ocenie dziatalnosci bi-
bliotecznej i jej natezenia sg nastepujace: 1) zasobno$¢ ksit™



gozbioru, 2) aktywnos¢ (obrotu) ksiegozbioru, 3) zasieg czytel-
nictwa i 4) aktywnos$é czytelnikow.

Wskazniki zasobnos$ci ksiegozbioru obli-
cza sig;

a) w stosunku do czytelnikow lub tez

b) w stosunku do ogdélne j ilosci osdéb, dla kto-

rych biblioteka jest przeznaczona.

Wskazniki powyzsze otrzymuje sie z podziatu ilosci wolu-
minow sktadajgcych sie na ksiegozbidor w pierwszym wypadku
przez liczbe czytelnikow, a w drugim przez liczbe wchodzg-
cych W gre os6b (a wiec np. przez ilos¢ mieszkancow gro-
mady, pracownikéw danego zakiadu, uczniéw i nauczycieli
danej szkoty itp.). Na przykiad, jezeli dana biblioteka gro-
madzka, ktéra stuzy przykladem w naszych rozwazaniach,
posiada 3487 woluminow i 456 czytelnikéw, a gromada liczy
1743 mieszkancow, to wskaznik zasobnosci ksiegozbioru wy-
nosi w stosunku do czytelnikéw 7,6 (3487 :456), a w stosunku
do ilosci mieszkanncow — 2 (3487 :1743). Otrzymane w ten spo-
sob wskazniki pozwalajg stwierdzi¢, ze obstuga obecnej liczby
czytelnikdw przez ksiegozbior pod wzgledem dlosciowym jest
bardzo dobra, gdyz w zasadzie postuluje sie, aby na kazdego
czytelnika przypadato 5 ksigzek, i taki jest tez obecny wskaz-
nik w skali ogo6lnopolskiej dla bibliotek gromadzkich (Scislej
mowigc 5,4), cho¢ oczywiscie nie przesgdza to wartosci ksie-
gozbioru pod wzgledem jego jakosci i przystosowania do
potrzeb i zainteresowan uzytkownikow. Wskaznik zaopatrze-
nia ludnosci catej gromady w ksigzke przekracza tez znacznie
osiggnieta w r. 1955 przecietng dla ogo6tu bibliotek gromadz-
kich w kraju, ktéra wedtug danych Rocznika Statystyczne;_,0
wynosita 0,6 '(9.910 tysiecy wolumindw w bibliotekach gro-
madzkich podzielonych przez 15.694 tysiecy mieszkancow
gromad). Y

Wskaznik aktywnos$ci (obrotu) ksiegozbio-
r u uzyskuje sie przez podzielenie liczby wypozyczen przez

i) Rocznik Statystyczny 1956, Warszawa 1956 R. XVI, s. 44 i 356.



liczbe posiadanych tomoéw. Jezeli wiec w omawianej bibliote-
ce gromaidzkiej ilos¢ wypozyczenn w ciagu roku wyniosta 6275
wolumindw, to wskaznik aktywnosci wynosi 1,8 (6275 :3487).
Wskaznik w tym wypadku stwierdza niedostateczng aktywnosc
ksiegozbioru, gdyz przecietna aktywnos$¢ ksiegozbioréw gro-
madzkich wedtug danych cytowanego rocznika oblicza sie na
ca 2,7.

Wskaznik zasiegu czytelnictwa okreSlany
jest procentem uzytkownikoéw biblioteki w stosunku do ogél-
nej ilosci os6b, dla ktorych biblioteka jest przeznaczona.
W omawianym przypadku wskaznik ten wiec wykazuje:
(456 czyteln. : 1743 mieszk.) X 100 = 26%, co znacznie przewyz-
sza og6lnopolski wskaznik zasiegu czytelnictwa w bibliotekach
gromadzkich w r. 1955, wynoszacy 12®lo.

Wskaznik aktywnos$ci czytelnictwa okre-
Sla sie w postaci: ,

a) natezenia odwiedzin lub

b) natezenia wypozyczeh.

Wskazniki powyzsze oblicza sie przez podzielenie ilosci
odwiedzin lub wypozyczen przez liczbe czytelnikéw, co daje
w rezultacie przecietng ilo$¢ odwiedzin lub wypozyczen na
1 czytelnika. W omawianym przykiadzie, jezeli liczba odwie-
dzin wynosita w ciggu roku 4378, to wskaznik aktywnosci
czytelnikdbw w postaci natezenia odwiedzin wynosi 9C
(4378 odw. : 456 czyt.), a w postaci natezenia wypozyczen 13,8
(6275 wyp. : 456 czyt.). Wskazniki powyzsze wykazujg dosé
stabg aktywnos¢ czytelnikéw, gdyz w skali krajowej wedtug
Rocznika Statystycznego przecietna wypozyczen w r. 1955
wynosita dla bibliotek gromadzkich 14,6.

Wszystkie omowione wskazniki natezenia sg, jak to mogt
juz uwazny czytelnik sam spostrzec, wzajemnie z soba powia-
zane i naswietlajg dziatalno$¢ bibliotek z réznych stron, co
umozliwia tez wyciagniecie na ich podstawie pewnych prak-
tycznych wnioskow. llustruje to ponizsze zestawienie wypro-
wadzonych juz przyktadowo dla jednej z bibliotek gromadz-



kich wskaznikow natezenia jej pracy na tle poréwnawczym
ze wskaznikami ustalonymi na podstawie Rocznika Statystycz-
nego dla wszystkich bibliotek gromadzkich w kraju.

Tabl. 7. Zestawienie wskaznikodéw
natezenia

, ... 0Ogo6lnopol-
Wskaznl_kl sk?e Wsﬁaz’-
Wyszczegolnienie wskaznikow dla an.allgo- niki dla bi-
wanej b_" bliotek gro-
blioteki madzkich
1 Zasobno$¢ ksiegozbioru
a) w stosunku do czytelnikéiw 7.6 54
b) w stosunku do mieszkancow
gromady 2,0 0,6
2. Aktywnos¢ (obrot) ksiegozbdoru 1,8/\ 2,7
3. Zasieg czytelnictwa 260 120
4. Aktywnos$¢ czytelnictwa
a) w natezeniu odwiedzin 9.6 brak danych
b) w natezeniu wypozyczen 138 14,6

Zestawienie powyzsze tlumaczy, ze wysoki wskaznik
zasobnosci ksiegozbioru powoduje stabg jego aktywnos$¢, mimo
duzego, jak na nasze stosunki, zasiegu czytelnictwa i prawie
ze normalnej ich aiktywnosci. Pozwala to na wyciggniecie
whniosku, ze obecny ksiegozbior pod wzgledem iloSciowym jest
przysposobiony do powiekszenia liczby czytelnikéw, chociaz
powiekszenie to (ze wzgledu na wysoki wskaznik zasiegu)
bedzie prawdopodobnie wymagaé¢ duzej energii ze strony
bibliotekarza i sprzyjajacych warunkéw. Dlatego tez polityka
uzupetnien bedzie musiata raczej zwr6ci¢ uwage na strone
jakosciowg nabytkéw i ich skiad; w tym zakresie pewne
wskazniki i supozycje dostarczylty poprzednio omawiane
wskazniki struktury ksiegozbioru poréwnane ze wskaznikami
struktury lektury (por. tabl. 4).



Oprocz Juz omowionych wskaznikéw natezenia uzywa sie
tez niekiedy dla charakterystyki dziatalnosci bibliotek wskaz-
nik ilosci wypozyczenn przypadajacych na 1000 os6b, dla kto-
rych biblioteka (a czesciej pewna grupa bibliotek) jest prze-
znaczona. Uzyskuje sie go przez podzielenie iloSci wypozyczen
przez odpowiednig ilos¢ os6b i pomnozenie ilorazu przez 1000.
Tak wiec na" podstawie danych Rocznika Statystycznego, ze
w r. 1955 biblioteki gromadzkie wypozyczyty ca 27.076.000 wol.
i Ze sg one przeznaczone dla obstugi ca 15.694.000 mieszkancow
gromad mozemy ustali¢, ze na 1000 mieszkancow przypadnie
1725 wypozyczen {25 076.000 : 15.694.000) =1000.

Wskaznik ren charakteryzuje wyraznie aktywno$¢
i uzytecznos$¢ bibliotek i wraz ze wskaznikiem zasiegu
czytelnictwa ujawnia stopien wykonania przez biblioteki ich
zadan spotecznych.

Charakteryzowanie akcji bibliotecznej przez ustalenie
wskaznikow w odniesieniu do 1000 os6b jest w wielu wypad-
kach bardzo plastyczne (szczeg6lnie dla wielkich mas) i dlatego
bywa ona niekiedy stosowana zamiast podanych powyzej po-
staci niektérych wskaznikow natezenia. Tak wiec tyle razy juz
cytowany Rocznik Statystyczny z 1956 r. zamiast wskaznikow'
zasobnosci ksiegozbioru bibliotek powszechnych w stosunku do
obstugiwanych przez nie mieszkancéw kraju oraz wskaznikow
zasiegu czytelnictwa podaje ilos¢ tomoéw i czytelnikow przypa-
dajacych na 1000 mieszkancéw. Dla bibliotek gromadzkich
wynosi to 640,2 woluminow i 119,7 czytelnikéw (odpowiednie
wskazniki zasobnosci ksiegozbioru i zasiegu czytelnictwa poda-
watyby ten stosunek w postaci 0,64 i 11,97).

¢) Wskazniki zbiorcze

Poza scharakteryzowanymi dotychczas wskaznikami bez-
posrednimi (‘bezwzglednymi) i wzglednymi mamy w praktyce
bibliotekarskiej do czynienia z jeszcze jednym rodzajem wskaz-
nikéw pochodnych, a mianowicie z tak zwanymi wskazni-



kami zbiorczymi, a w szczegdlnosci z ich odmiang
okre$lang nazwa S$redniej arytmetycznej.

Terminem Sredniej arytmetycznej okreSlamy
wskazniki, ktoére sg sumg szeregu pewnych wielkosci podzie-
long przez ich liczbe. Takim wskaznikiem jest wiec, na przy-
ktad, przecietna dzienna wypozyczen Ilub od-
wiedzin dla pewnego okresu czasu. Uzyskujemy jg sumu-
jac wszystkie liczby odwiedzin w poszczeg6lnych dniach
otwarcia 'biblioteki w pewnym okresie czasu (np. miesigcu)
i dzielagc uzyskang sume przez ilos¢ tych dni. W ten sposob
otrzymujemy przecietng, ktéra dobrze charakteryzuje zbidr
pewnych wielkosci, w naszym przykiadzie dzienng prace wy-
pozyczalni, choé¢ moga by¢é wypadki, ze w zadnym dniu z obje-
tych tg charalkterystyka nie bedzie liczby odwiedzin odpowia-
dajacej wyprowadzonej S$redniej.

Drugim przykladem $redniej, spotykanym dos$¢ czesto
w planowaniu i statystyce bibliotecznej, jest Srednia
czytelnikow uzyskiwana przez dodanie do siebie stanu
czytelnikéw na poczatku i na konicu roku oraz podzielenie tej
sumy przez dwa.

Wskaznikiem dobrze charakteryzujgcym czytelnictwo jest
tez Srednia ilos¢ uzytkownikoéw, ktorzy korzy-
stali z biblioteki w okresie szeregu miesiecy. Srednig te uzy-
skuje sie przez: 1) ustalenie na podstawie kart czytelnikéw
ile 0s6b korzystato faktycznie w kazdym miesigcu z biblioteki
(por. str. 58), 2) zsumowanie otrzymanych wynikoéw i -3) po-
dzielenie ich przez odpowiednig ilos¢ miesiecy (dla ustalenia
Sredniej rocznej — przez 12).

Wymienione przykiady Srednich arytmetycznych i wiele
innych uzywanych w bibliotekach sg podobne do omawianych
juz wskaznikéw natezenia. | te ostatnie bowiem wykazuja
w gruncie rzeczy jaka$ przecietna, jak na przykiad wskaznik
aktywnosé' ksiegozbioru, ktéry ustala przecietng ilos¢ wypo-
zyczeh przypadajacg na jeden wolumin. Zasadnicza ro6znica
jednak obu rodzajow wskaznikéw jest to, ze wskazniki nate-



Zenig powstajg na skutek podzielenia przez siebie dwéch réz-
nych mas (w omawianym przyktadzie iloSci wypozyczen przez
ilos¢ woluminéw), wowczas gdy Srednie arytmetyczne otrzy-
mujemy, jak to juz bylo powiedziane, z podzielenia sumy
pewnych wartosci przez ich ilos¢ {np. sumy dziennych odwie-
dzin przez ilo$¢ dni branych w rachube).

d Inne wskazniki

Omowione rodzaje wskaznikoéw i przytoczone ich przyktady
(ktore zresztg nie wyczerpujg wszystkich sposobdéw ilosciowego
ujmowania bibliotek) sa stosowane nie tylko dla charaktery-
styki dziatalnosci poszczegolnych bibliotek, ale réwniez sg
uzywane w skali miedzybibliotecznej dla
opisu prac i rozwoju sieci d zespotow bibliotecz-
nych. (WskaZznikami tego typu byly wiec na przykiad cyto-
wane juz wskazniki dla ogétu bibliotek gromadzkich w kraju).

Przy przeprowadzaniu takiej zespotowej, miedzybiblio-
tecznej charakterystyki obok juz wymienionych wskaznikdéw
naturalnych sa czesto uzywane jeszcze i wskazniki charaktery-
zujgce ilos¢ bibliotek i ich rozbudowe orga-
nizacyjna.

Uzywanymi w tym wypadku jednostkami miary sg biblio-
teki oraz ich dziaty, filie i punkty. Operujac tymi jednostkami
badz ustala sie wskazniki bezposrednie (liczbe bibliotek wcho-
dzacych w skiad danej grupy lub tez liczbe posiadanych przez
nie dziatéw, filii itd.), badZz tez wyprowadza sie wskazniki
pochodne. Takim wiec wskaznikiem struktury, uzywanym
dla charakterystyki zespotu bibliotek, jest stosunek liczby
pewnego typu bibliotek do ogdlnej liczby bibliotek, nalezgcych
do charakteryzowanej grupy (np. stosunek liczby bibliotek
gromadzkich do og6lnej liczby wszystkich bibliotek powszech-
nych). W gre moga tu wchodzi¢ tez i wskazniki dynamiki,
charakteryzujgce rozwoj ilosciowy poszczegdlnych typow bi-
bliotek, jak tez i rdznego rodzaju wskazniki natezenia (na
przykiad wskaznik przecietnej wielkosci terenu obstugiwanego



W danym wojewo6dztwie przez biblioteki gromadzkie, uzyski-
wany z podziatu catego obszaru wojewddztwa przez ilosé
dziatajgcych w nim bibliotek gromadzkich). Bardzo czesto tez
uzywanymi w charakterystyce miedzybibliotecznej wskazni-
kami sg rozne Srednie (np. $rednia ilos¢ tomoéw, czytelnikow
lub wypozyczen przypadajgca na 1 biblioteke); odgrywajg one
w szczegodlnosci duzg role w planowaniu zbiorczym, utatwiajgc
wyrdéwnywanie dziatalnosci bibliotek, ktérych indywidualne
wskazniki znajdujg sie ponizej tak ustalonych wskaznikéw dla
catej grupy.

Na zakonczenie tej charaikterystyki najwazniejszych wskaz-
nikéw stosowanych w bibliotekarstwie wzmiankowa¢ nalezy
o wskaznikach wykazujgcych maksimum i minimum
pewnych zjawisk. Przykladem takiego wskaznika jest cho-
ciazby najwieksza ilos¢ wypozyczenn w pewnym okresie czasu
dzieta cieszgcego sie duzg poczytnoscig (ustala sie te liczbe na
podstawie zapisow w karcie ksigzki, przy czym nalezy pamie-
taé, ze o ile w bibliotece istnieje pare wydan lub egzemplarzy
obliczanego dziela, trzeba dla otrzymania wiasciwego wskaz-
nika zsumowaé¢ wypozyczenia tych wszystkich egzemplarzy).

Dla petnego obrazu ré6znorodnosci stosowanych w biblio-
tece wskaznikéw trzeba tez zaznaczy¢, ze omav/iane powyzej
wskazniki pochodne dotyczylty wytgcznie dziatalnosci Scisle
bibliotecznej. Obok nich stosowane sg czesto tez i wskazniki
charakteryzujace biblioteki z punktu widzenia naktaddw
gospodarczych. Jako przykiad takich wskaznikéw moz-
na poda¢ przecietny koszt obstugi jednego czytelnika lub tez
wypozyczenia, ktdry sie uzyskuje przez podzielenie sumy
ogolnej wydatkdéw przez ilos¢ czytelnikéw wzglednie wy-
pozyczen.

e) Ogodélna charakterystyka wskaznikow

Uogo6lniajgc przeprowadzony opis wskaznikéw dziatalnosci
ibibliotecznej mozemy wiec stwierdzi¢, ze mamy tu do czynie-
nia badz ze wskaznikami bezposrednimi, charaktery-



zujacymi biblioteki w liczbach bezwzglednych (naturalnych)
ustalanycjh na podstawie bezposredniej obserwacji dziatalno-
Sci bibliotecznej, badz tez ze wskaznikami pochodnymi.
Te ostatnie sg albo wskaznikami wzglednymi, ilustru-
jacymi stosunek do siebie dwéch mas i dotyczacymi przede
wszystkim struktury, dynamiki i natezenia pewnych zjawisk,
albo tez wskaznikami zbiorczymi, charakteryzujgcymi
pewien zesp6t wskaznikéw bezposrednich (przewaznie sg tu
uzywane S$rednie arytmetyczne pewnych wielkosci). ®

Dokonana charakterj'styka wymienionych wskaznikéw
probowata wykaza¢ ich role i potrzebe, cho¢ podkreslata tez
ich jednostronny, tylko iloSciowy spos6b ujmowania rzeczy-
wistosci. Nie ujawnita ona jednak wszystkich trudnosci zwig-
zanych z ich wyprowadzaniem, jak i niebezpieczenhstw
ich bezkrytycznego stosowania.

Tak wiec przy wyprowadzaniu réznych rodzajéw wskaz-
nikéw nie nalezy nigdy zapominaé¢, ze stan czytelni-
kéw jest zmienny i stad (koniecznos¢ Scistego zawsze
ustalenia, jaka liczba czytelnikdéw jest podstawg naszych ra-
chunkéw. Sposobem najczesciej stosowanym przy obliczaniu
wskaznikéw rocznych jest przyjmowanie jako liczby czytelni-
kéw ich' ogélnej ilosci, bez odliczania ubytku. Otrzymywany
w ten spos6b wynik nie zawsze odpowiada S$ci$le rzeczywi-
stosci; na przyktad przy zastosowaniu tej metody dla okresle-
nia wskaznika aktywnosci czytelnika, wynik okres$lajacy prze-
cietng ilos¢ wypozyczen lu'b odwiedzin w ciagu roku jednego
czytednifca jest nizszy, niz ma to miejisce w rzecizywiistosci.
Dzielagc bowiem ogélng ilos¢ wypozyczenrn lub odwiedzin przez
ogblng ilos¢ czytelnikéw zarejestrowanych w cigfu roku
uwzgledniamy réwnorzednie wszystkich uzytkownikdéw, przyj-
mujac w ten spos6b, ze wszyscy oni korzystali z biblioteki

* Dla unikniecia nieporozumien terminologicznych nalezy doda¢, ze
w niektéi-ych pracach statystycznych termin ,wskaznik" jest stosowany
jedynie do wskaznikow wzglednych i wszystkie inne wskazniki sa
w nich okreslane jako ,charakterystyki liczbowe”.



W ciggu catego roku, wowczas kiedy w istocie rzeczy czesc
czytelnikdw Kkorzystata z biblioteki znacznie Kkrocej (ubyli
w ciggu roku lub zapisali sie w ostatnich miesigcach). Dlatego
tez ustalona tg metodg czestotliwosé odwiedzin lub wypozy-
czen przez jednego czytelnika jest w gruncie rzeczy nizsza,
niz miato to miejsce w zyciu. Totez najbardziej poprawnym
obliczeniem wskaznika 'bytoby zastosowanie tu nie ogdlnej
ilosci czytelnikow, ale omawianej juz Sredniej czytelnikéw
(suma stanu czynnych czytelnikow na poczgtku i na koncu
roku podzielona przez dwa), a jeszcze Scislej Sredniej ilosci
uzytkownikow, ktérzy korzystali z biblioteki w poszczegdl-
nych miesigcach (por. str. 73). Poniewaz jednaik olba te spo-
soby sg bardziej skomplikowane i nie we wszystkich rodza-
jach bibliotek tatwe do obliczenia, dla realnych potrzeb pla-
nowania moze by¢ stosowany najbardziej prosty system
pierwszy, pod warunkiem jednak zdawania sobie sprawy
z jego konwencjonalnego charakteru i z odchylania sie w pew-
nym stopniu od rzeczywistosci.

Dla uswiadomienia sobie wszystkich skaz na doktadnosci

wskaznikéw bibliotecznych trzeba tez pamieta¢, ze i inne
wielkosci, jak np. wielkos¢ ksiegozbioru lub ilos¢ osob,
dla ktorych biblioteka jest przeznaczona, taikze ulegaja
zmianom. Totez operowanie wskaznikami statycznymi

(w wymienionych przyktadach wielkoscig ksiegozbioru w pew-
nym okreslonym momencie lub jaka$, tez statyczng iloscig
0s6b, ktdre biblioteka ma obstugiwac) dla wyprowadzenia wskaz-
nikdéw charakteryzujgcych diuzszy okres czasu jest tez pewna
konwencjg znieksztatcajagcg (najczesciej co prawda w mini-
malnym stopniu) wskaznik.

Omoéwione trudnosci obliczania nieiktérych wskaznikéw
na skutek nieustannych amian zachodzgcych w czasie nie
wyczerpujg wszystkich klopotéw zwigzanych 2z poprawnag
charakterystyka liczbowa rzeczywistosci bibliotecznej. Dla
uzyskania wiascivi?ych wskaznikéw nie bez znaczenia jest nie-
kiedy wybor witasciwej podstawy czasowej. Tak



wiec, na przyktad, préba charakteryzowania biblioteki na pod-
stawie jej dziatalnosci w trzecim kwartale nie da dobrych
rezultatébw, a to na skutek zwyklego obnizania sie¢ w tym
czasie dziatalnosci bibliotek z powodu urlopdw, natezenia prac
rolniczych itp. Dlatego wskazniki charakterystyczne dla tego
czasokresu nie beda reprezentowaty catorocznej dziatalnosci
bibliotecznej i mogag jedynie mie¢ wartos¢ dla poréwnania
z analogicznymi kwartatami z innych lat. Réwniez przyjecie
za postawe czasowg oblicrzenn zbyt matych okreséw czasu (np.
miesiecznych) moze nada¢ wskaznikom charakter przypadkowy
(mimo ze zmniejsza omoéwione uprzednio btedy wynikajgce
z nieuwzgledniania niektérych zachodzgacych zmian). Stad
stuszno$¢ stosowania w wiekszosci wypadkéw dla wskaZznikéw
bibliotecznych podstawy rocznej, jako charateryzuja-
cej nie tylko w przyrodzie, ale i w zyciu bibliotek (i nie
tylko bibliotek) pewien zamkniety cykl rozwojowy.

Waznym warunkiem poprawnego operowania wskaznika-
mi jest tez (podkres$lany juz na wstepie tego rozdziatu) po-
stulat wyboru witasciwych i $cisle okreSlonych mas,
gdyz niezachowanie tego warunku tez moze znieksztatcaé
w mniejszym lulb wiekszym stopniu charakterystyke liczbowag.
Na przyktad wielkosé ksiegozbioréw wypozyczalni, ktére ob-
stuguja nie tylko czytelnikéw wypozyczajacych bezposrednio
ksigzki do domu, ale réwniez i czytelnie oraz punkty biblio-
teczne, nie jest najwtasciwszg podstawa do obliczania niekto-
rych wskaznikéw natezenia charakteryzujgcych <bezposrednie
wypozyczanie, gdyz czes¢ takiego ksiegozbioru nie stuzy po-
trzebom o0séb przychodzacych do wypozyczalni.

Z reguly wreszcie wsikazniki zbyt sumaryczne, ujmujace
rézne formy pracy, kryja w sobie podnoszone juz niebezpie-
czenstwo nie dos¢ Scistego uogolnienia réznorodnych mas i ich'
cech.

Przezwyciezenie wszystkich omoéwionych przeszkéd nie
zawsze jesit mozliwe lub nawet konieczne z punktu widzenia
potrzeb praktycznych. Pociggaé ono bowiem moze zbyt ucigz-



liwe obliczenia i niepotrzebnie podporzadkowywac¢ technike
prac bibliotecznych wymaganiom statystycznym. Trzeba tez
zaznaczy¢, ze bledy niedoktadnosci niektérych wskaznikow
w stosunku do rzeczywistosci nie przekres$lajg catkowicie ani
i“awet nie deformujg zbyt powaznie obrazu istotnego stanu
rzeczy po.d warunkiem oczywiscie zdawania sobie z nich spra-
wy. Znacznie wiecej natomiast nieporozumien i szkéd powo-
dujg niejednolite metody obliczen, ktére uniemozli-
wiajg poréwnywalnos¢ liczb, juz nie méwigc o skutkach nie-
rzetelnych, .detych" wskaznikow bezposrednich,
znieksztatcajgcych rzeczywisto$¢ i wprowadzajgcych w biad
t/ch, co przyjmujg je z calg dobrg wiarg w ich prawdziwosc.

Dlatego tez przeprowadzona krytyka znaczenia wskazni-
kéw nie miata na celu ich obalenia, ale byta dokonana dla
przestrogi przed bezkrytycznym zaufaniem do wymowy cyfr
oraz przed niebezpieczenstwem nieprzemyslanego operowania
nimi we wszystkich wypadkach i wyciggania zbyt pochopnych
whnioskéw.

Catos¢ wyktadu sSwiadczy wyraznie o pozytecznej roli
scharakteryzowanych wskaZznikéw. Majg one bowiem mimo
wszystkie braki duza wymowe przy ustalaniu faiktyc'Z-
nego stanu bibliotek i ich osiggnie¢, jak réwniez moga
stuzy¢ dla poréwnywania dziatalnos$ci roznych
bibliotek nawet w skali miedzynarodowej. Utatwiajg tez
planowanie dziatalnos$ci bibliotecznej,
wskazujgc najpilniejsze potrzeby i witasciwe kierunki dziata-
nia oraz umozliwiajac realne obliczanie i wymiar projektowa-
nych zadan i prac. Wpijrwajg wreszcie na ustalenie wta-
sciwych proporcyj i stosunkdéw do siebie poszczegél-
nych elementoéw biblioteki i jej akcyj i na opracowywa-
nie stusznych wytycznych dla ich pracy; dla-
tego tez odgrywajg one zasadniczg role nie tylko w planowa-
niu i sprawozdawczosci, ale rdwniez i w normowaniu dziatal-
nosci bibliotecznej.



f) Normowanie biblioteczne

Pod terminem normowania rozumiemy prace, ktére
majg na celu ustalenie za pomocg odpowiednich wskaznikow
ilosciowych wtasciwych wielkos$ci Ilub wartosci po-
szczegblnych rzeczy, zjawisk lub czynnosci oraz stosunkodw
miedzy nimi. Tak rozumiana akcja jest pokrewna normalizacji
ktéra ma na celu ustalanie, ujednostajnianie i upraszczanie
pracy i jej narzedzi z mys$lg o ich ulepszaniu i usprawnianiu
{por. str. 40).

Wyniki obu rodzajéw prac oKreslamy w Polsce jednym
i tym samym terminem norm. Oba rodzaje norm réznig sie
miedzy sobg tym, ze wyniki normalizacji daja odpowiedzi na
pytania ,jaki“ i ,w jaki sposéb"”, a nie na pytania ,ile“, wéw-
czas gdy wyniki normowania ustalajg iloSciowo stuszne i wias-
ciwe wielkosSci i proporcje miedzy nimi. Dlatego tez normy
bedace wynikiem normowania maja z rv,guly posta¢ wskazni-
kéw liczbowych'. Ustalone bowiem na podstawie badan i po-
rownan pewne wielkosci dla poszczeg6lnych wskaZznikéw sa
uznawane za wiasciwe lub normalne proporcje i tym samym
stajg sie one normami. Tak wiec na przykitad, wiemy juz zc
za normalny wskaznik zasobnosci ksiegozbioru, wystarczajgcy
dla dobrej obstugi czytelnikéw zostat uznany stosunek 5 ksia-
zek na 1 czytelnika korzystagacego z wypozyczalni bezposred-
nio, lub ze ilo§¢ wypozyczen na jednego czytelnika w biblio-
tekach gromadzkich wynosi w chwili obecnej 14,6 wol. rocznie
(wskaznik aktywnosci czytelnikow). Dodatnie lub ujemne od-
chylenia od tych lub innych norm w poszczeg6lnych bibliote-
kach Swiadczg o natezeniu pracy i jej wynikach oraz pozwa-
laja na ocene dziatalnosci bibliotecznej i jej warunkow.

Rowniez i inne rodzaje wskazniko\v (np. struktury) moga
stuzy¢ jako normy. Tak wiec, przyjeto w chwili obecnej uwa-
za¢ za stuszne nastepujace wytyczne orientacyjne co do struk-
tury jakosciowej ksiegozbioru w gromadzkich bibliotekach pu-
blicznych:



Literatura spoteczno-~polityczna 10"/o

Literatura techniczna i rolnicza 14®o
Literatura innych dziedzin wiedzy

(w tym 5®b przyrodniczej) 16RYo0
Literatura piekna dla dorostych 40®/0
Literatura piekna dla dzieci 20®/0

Ogotem 10000

Tak ustalony wskaznik ma charakter normy, ktéra po-
winna wptywaé na polityke uzupetnien, choé nie moze by¢
ona oczywiscie wprowadzana mechanicznie w zycie; nie mozna
wiec nigdy zaniedbywaé zakupu wartosciowych nowosci z dzie-
dzin nawet nadmiernie zaopatrzonych, gdyz prowadzi to do
dezaktualizacji ksiegozbioru, jak rowniez dokonywa¢ zakupu
wydawnictw mato przydatnych jedynie celem ilosciowego wy-
réwnania dziedzin zaniedbanych.

Normy, analogicznie jak i wskazniki dziatalnosci biblio-
tecznej, obejmuja catoksztalt pracy i zycia bibliotek. Obok
wiec norm ustugowych, to znaczy zwigzanych z podsta-
wowymi czynnosciami biblioteki (dotyczacymi ksiegozbiorow,
czytelnictwa, akcji szerzenia wiedzy, prac bibliotekarskich itd.)
mamy rowniez do czynienia w zakladach naszych i z innymi,
nie mniej istotnymi rodzajami norm, a mianowicie z normami
zatrudnienia, lokalowymi, materiatowymi,
finansowo - budzetowymi itd.

Wszystkie wymienione rodzaje norm odgrywaja duzg role
przy organizowaniu pracy, jak i przy planowaniu rozwoju
plaicowki oraz sprawdzaniu jej osiggnie¢ i wydajnosci. Utlat-
wiajg one w szczegdlnosci bezstronng i Scista ocene dziatal-
nosci zaktadu, umozliwiajg realne obliczanie mozliwos$ci dzia-
tania i uzasadniajg zakres wytyczonych zadan.

Szczegdblnie wazne sg tu normy charakteryzujgce wydaj -
nos$¢ zaktadu i pracownikéw oraz normy zuzycia czasu,
narzedzi, materiatow i sity dla uzyskania pewnych efektow.
Normy te okres$lajg ilosSciowo wydajnos¢ altjo zuzycie w sto-



sunku do przyjetej jednostki podstawowej {np. przecietny czas
obstugi jednego czytelnika, przecietna liczba wypozyczen, ktéra
powoduje zniszczenie ksigzki, koszt oprawy jednego woluminu
itd.).

Metody ustalania i obliczania norm mozna podzie-
lic na dwa zasadnicze typy: 1) statystyczno-szacunkowe
i 2) analityczne.

Metody statystyczno-szacunkowe ustalajg
normy na podstawie: 1) przyblizonego szacunku, 2) zastoso-
wania analogicznych norm z pokrewnych dziedzin, 3) prze-
prowadzanych doraznie prob lub tez 4) przecietnych staty-
stycznych wynikéw (wskaZznikéw statystycznych). Do tej grupy
norm mozna rowniez w pewnym stopniu zaliczy¢ tzw. normy
zwyczajowe, bedace praktycznie, zwyczajowo stosowanymi
miernikami ,na oko“, i nie uzasadnione zadng analizg ani
badaniem.

Metody analityczne (techniczno-ekonomiczne)
opracowywania norm polegajg na badaniu normowanego przed-
miotu lub procesu i jego elementéw jak i catoksztattu wa-
runkéw i ich' wptywu oraz na konstruowaniu na podstawie
tej analizy najbardziej racjonalnych wskaznikow normatyw-
nych i wreszcie na ich sprawdzaniu w praktyce. Na przykiad
opracowanie normy czasu, .zuzywanego na katalogowanie alfa-
betyczne ksigzek, dokonywane w ten spos6b, wymagac bedzie:
1) analizy catoksztattu procesu katalogowania i poszczegdlnych
jego etapow, jako to sprawdzania bibliograficznego druku, re-
dagowania opisu itd.,, 2) opracowania na podstawie tych ba-
dan projektu normy i 3) jego sprawdzenia w praktyce.

Normy statystyczno-szacunkowe stwierdzajg jedynie istnie-
jacy stan rzeczy. W przeciwienstwie do nich normy anali-
tyczne dazg do polepszenia tego stanu i stad ich znaczenie,
jako waznego czynnika usprawniajacego dotychczasowe osigg-
niecia. Dlatego tez normy sumaryczne odgrywajg raczej role
przy analizie materiatéw sprawozdawczych, a w planowaniu
sg stosowane jedynie w razie braku norm analitycznych, badz



tez w przypadkach, w ktdérych opracowanie takich norm nie
jest mozliwe (np. norma okreslajaca ilos¢ wypozyczen, ktdra
powoduje tzw. zaczytanie ksigzki, moze by¢ ustalona jedynie
za pomocg Statystycznego obliczenia wiasciwej przecietnej).

W Swietle tych wywodéw staje sie zrozumiata rola w pla-
nowaniu i w zyciu badan istniejgcych norm i w miare moz-
liwosci ich nowelizacja, majgca na celu polepszenie istniejg-
cego stanu rzeczy, szczeg6lnie w dziedzinie wydajnosci i zu-
zycia. Opracowywane pod tym katem widzenia nowe normy
sg ustalane na podstawie analizy wykonywanych czynnosci
i podwyzszajg one wydajno$é pracy w stosunku do dotych-
czas przecietnie osigganej, ewentualnie izmniejszajg dotych-
czasowe zuzycie czasu, sit, materiatdbw lub narzedzi. Przy
opracowywaniu tych norm zaklada sie mozliwos¢ ich po-
wszechnego zastosowania i dlatego nie sg one oparte na naj-
wyzszych osiggnieciach. W ten sposob sg one lepsze, niz normy
dotychczasowe, cho¢ nie wyznaczajg najwyzszych, mozliwych
rekordéow i stad ich okreSlenie nazwg norm S$rednio-
progresywnych.

Jak wynika z powyzszego, normy nie majg charakteru
statego i ulegajg zmianom w miare rozwoju bibliotek, uspraw-
niania metod i narzedzi pracy, podwyzszania sie poziomu kwa-
lifikacyj pracownikow itd. Rowniez i normy ustalone jako
obowigzujace w chwili obecnej nie moga by¢ wszedzie stoso-
wane w sposéb sztywny. Brak na przykiad odpowiednich wa-
runkéw do wykonania og6lnie przyjetych norm pracy (np.
wyjatkowo zte warunki lokalowe, niewykwalifikowany per-
sonel itd.) zmusza do ich zmniejszania. Odwrotnie, specjalnie
dobre warunki pracy i inne udogodnienia umozliwiajg ich
podwyzszanie.

Jest tez chyba rzecza jasng, ze nie jest mozliwe stoso-
wanie jednolitych norm do wszystkich bibliotek. Normy bo-
wiem zalezg w duzym stopniu od zadan bibliotek, ich wiel-
koaci, sposob6w pracy itd. Dlatego tez mozemy mowi¢ w prak-



tyce jedynie o normach witasciwych dla poszczegélnych typow
biiblioteik.

Prace normujgce sg na terenie bibliotekarstwa polskiego
zjawiskiem stosunkowo nowym i wyniki ich nie sg jeszcze
bardzo zaawansowane. Rozwdj ich przyczyni sie niewatpliwie
do usprawnienia dziatalnosci bibliotek i wzmoze ich wydaj-
nos¢, ten zasadniczy cel wszystkich poczynan bibliotekarskich.

Tak sie prizedstawia w ogélnych zarysacn charakterystyka
podstawowych wskaznikéw dziatalnosci bibliotecznej i zasad
jej normowania. W szczegdélnosci dokonana charakterystyka
miata na celu wprowadzenie do prac zwigzanych z planowa-
niem i sprawozdawczoscig. Nie wyczerpata ona, oczywiscie,
tematu i data jedynie ogdlny zarys zagadnienia. Dlatego tez
o wsikaznikach i normach bibliotecznych bedzie jeszcze nie-
jednokrotnie mowa w toku dalszego wyktadu.

3. PLANOWANIE USLUG (PEIACY)

Plany ustugowe (okreslane w jezyku potocznym najczes-
ciej jako plany prac) ujmujg catoksztatt dziatalno-
§ci biblioteki i dlatego powinny uwzglednia¢ wszystkie pod-
stawowe rodzaje czynno$ci jakie ona wykonuje.

Mysla przewodnig tych planéw sg ustugi, jakie biblio-
teka ma wyswiadczy¢ spoteczenstwu i pod katem widzenia
ktorych sg projektowane wszystkie jej prace. Plany ustugowe
winny wiec by¢ oparte na analizie i przemys$leniu zasadni-
czych celéw instytucji imozliwos$ci ich zrea-
lizowania w tym okresie czasu, dla ktorego sg opraco-
wywane. Z tego powodu wymagajg one dobrego uswiadomie-
nia sobie stanu biblioteki, jej osiagnie¢ i brakéw oraz obmys-
lenia sposob6w zaradzenia tym ostatnim.

Catos¢ planu, jak to juz bylo podikreslone na wstepie
(poir. str. 49) winna iby¢ jak najscislej (powigzana z na-
czelnymi zadaniami, jakie zycie stawia przed catym



spoteczenstwem i w miare moznosci stuzy¢ pomocg w reali-
zacji tych zadan formutowa,nycti w ogdélnonarodowych planach
gospodarczych. Muszg one rdéwniez uwzgledniaé¢ najistotniej-
sze, aktualne potrzeby bezposSredniego terenu,
ktory ‘biblioteka obstuguje, i dlatego wymagaja znajomosci
stanu i potrzeb jej Srodowiska. W razie gdy opracowywany
odcinek czasu jest juz ujety w planie obejmujgcym wiekszy
czasokres, nalezy tez traktowac¢ uktadany plan (np. kwartalny)
jako kolejny etap realizacji planu wigkszego (np. rocznego)
i stale z nim konfrontowac projekt.

Planowana dziatalno$¢ bibliotek winna by¢ ujeta przez
plan ustugowy w formie 'konkretnej, w postaci cyfr
i Scistych okreslen. Im mniejszy okres czasu obejmuje ukia-
dany plan, tym szczegoOtowiej precyzuje on przewidywane pra-
ce. Tak wiec na przyktad, o ile w planie rocznym tematy
zebran czytelnikéw moga by¢ ujete w formie okreslenia ich
ilosci dla poszczegoélnych rodzajéw zagadnien, to w planach
kwartalnych winny by¢ ustalone konkretne tematy lub ich
cykle, a nawet i terminy zebran.

Jak widzimy, planowanie ustugowe w bibliotece musi
by¢ oparte na wnikliwej analizie istniejgcego stanu rzeczy
i Ma jego zestawieniu z potrzebami i wymaganiami zycia spo-
tecznego. Na podstawie tak przeprowadzonej analizy sg usta-
lane zasadnicze zatozenia i zadania, ktére majag
kierowa¢ pracami i wysitkami biblioteki w okresie realizo-
wania planu. Takimi zasadniczymi zadaniami planu mogg wiec
by¢ na przyktad; zwiekszenie ilosci korzystajgcych z biblio-
teki, objecie akcjg biblioteczng zaniedbanego terenu, popula-
ryzacja literatury naukowej lub rolniczej, silniejszy rozwoj
czytelnictwa dzieciecego, renowacja przestarzatych czesci ksie-
gozbiorow itd.

Ustalone zadania gtéwne, jak i niekiedy wyniki przepro-
wadzonej analizy stanu ogdlnego biblioteki i potrzeb jej Sro-
dowiska sg zazwyczaj formutowane w postaci 'krétkich okres-
lern na wstepie planu ustugowego.



a) Ksiegozbiory

Z natury rzeczy punktem wyjsciowym planéw ustugowych
jest iksiego™biér i dlatego tez sprawa jego uzupetniania wy-
suwa sie na czoto prac planujagcych. W gre wchodzg tu na-
stepujagce momenty: a) wielkos¢ projektowanych uzupetnien,
b) ich siklad i ¢) Zzrddia nabycia.

Wielkos$¢ potrzebnych ksiegozbiordéw
w bibliotekach powszechnych jest obliczana przede wszystkim
na podstawie juz omawianego stosunku ilosci tomow do prze-
widywanej ilosci czytelnikdw.

Przy ustalaniu wielkosci ksiegozbioru nie bez znaczenia
jest réwniez wskaznik jego aktywnosci (uzyskiwany przez po-
dzielenie og6lnej ilosci wypozyczeh przez ogdlng ilos¢ toméw).
W wypadku bowiem, gdy wskaznik ten jest zbyt wysoki,
stwierdza to konieczno$¢ wydatnego zwiekszenia uzupetnien.
Niekiedy brany jest tez pod uwage stosunek ksiegozbioru do
ogolnej ilosci osob, ktdre ma on obstugiwac¢. Ustalenie tego
stosunku pozwala bowiem wnioskowaé o zasobnosci ksiego-
zbioru pod katem mozliwosci obstugi przez niego catosci te-
renu dziatania, a nie tylko juz aktywnych czytelnikdw.

Drugim, istotnym zagadnieniem przy ukiadaniu planu uzu-
petnien i jego realizacji jest troska o celowy dobdr na-
bytkéw w zakresie poszczeg6lnych rodzajéw piSmiennictwa
potrzebnego bibliotece. Dlatego tez plan uzupeinien musi by¢
oparty na analizie sktadu jakosciowego ksie-
gozbioru i potrzeb czytelniczych i na podstawie tak prze-
prowadzonej analizy okresla sie projektowana ilos¢ uzupetnien
w poszczegoélnych rodzajach literatury.

Analogicznie tez opracowuje sie projekt prenumeraty bie-
zacej czasopism, ustalajgc wykaz przewidywanych tytutow
oraz ilos¢ egzemplarzy.

Trzecim, waznym zagadnieniem przy planowaniu uzupet-

nien jest ustalenie ich zr6det nabycia. Jak wiadomo
bowiem ksiegozbidr moze byé uzupetlniany w rozmaity sposéb



i dlatego przy planowaniu uzupetnienn nalezy rozbi¢ projek-
towang 0golng ilos¢ nabytkéw wedtug przewidywanych Zrédet
ich uzyskania.

Zrealizowanie projektdw uzupetnien ksiegozbiorow pod
katem wskazan tematycznych jest w duzym stopniu uzalez-
nione od sposobu kompletowania zbioréw i rynku wydawnicze-
go. Stosunkowo peina realizacja tych wskazan utatwiona jest

bibliotekach, ktorych uzupetnienia sg oparte przede wszyst-
kim na indywidualnym zakupie. Przy zakupie centralnym
oraz uzyskiwaniu ksigzek i czasopism z innych Zzrddet rola
bibliotekarza w kierowaniu celowos$cia uzupetnien zmniejsza
sie. Nie zwalnia to jednak bibliotek od dokonywania analizy
jakosciowej stanu ich ksiegozbioréw i od sygnalizowania
swych potrzeb czynnikom, ktoére uzupetniajg zbiory. Przepro-
wadzanie wiec przy planowaniu uzupetnien omawianej analizy
jest zawsze rzecza konieczng i nigdy nie jest pracg bezuzytecz-
na. Pozwala ona bowiem sprawdzi¢ i ustali¢ istniejgcy stan
rzeczy, uzasadni¢ lub skorygowac¢ dorazne wrazenia i opinie
0 ksiegozbiorze oraz w mniejszym lub wiekszym stopniu
utatwic¢ racjonalne wykonanie planu.

Jak widzimy wiec realne planowanie uzupeinien winno
opiera¢ sie na rzeczywistym stanie ilosciowym i jakoSciowym
ksiegozbiorow. Pewng trudnoscig jest tu zasadnicza cecha kaz-
dego planowania, ze musi ono przewidzie¢ jako punkt wyj-
sciowy stan jeszcze nie osiagniety, gdyz z reguty
odbywa sie ono przed rozpoczeciem okresu planowanego.
W wypadku wiec, na przykiad, planowania uzupeinien na
rok 1958 w lipcu 1957 r., nalezy przewidzie¢, jako punkt
wyjsciowy planu stan ksiegozbior6w na dzien 1 stycznia
1958 r.

Druga niewiadomg do obliczenia w wypadku planowania
uzupetnien sg przewidywane ubytki, bedace waz-
nym wspétczynnikiem przy ustalaniu zasobnos$ci zbiordw.
Mimo trudnosci okreslenia ilosciowego tych przyszitych ubyt-
koéw, przeprowadzenie przyblizonych obliczen w tym zakresie



jest rzeczg konieczng, a to na sikuteik Scistego powigzania tego
zagadnienia z polityka uzupetnien. Nabytki bowiem nie po-
winny by¢é mniejsze od ubytkéw, gdyz ,taki stan rzeczy jest
dla biblioteki zjawiskiem tak samo groznym, jak w zyciu
kraju stwierdzenie nadwyzki zgonéw nad urodzeniami.

Przy obliczaniu ubytkéw bierze sie pod uwage dwa
rodzaje ich przyczyn: zniszczenie ksigzki fizyczne
(przede wszystkim przez zaczytanie i zagubienie) oraz wy-
taczenia ksigzek przestarzatych.

Jezeli chodzi o przewidywane ubytki natury fizycznej, to
punktem wyjscia ich szacunku iloSciov/ego sa przecietne ilo-
Sci wypozyczen, ktore decydujg o zaczytaniu ksigzek i ich
obrot (czesto,tliv/ios¢ wypozyczen). Na podstawie tych danych
ustala sie przecietny wiek zycia ksigzki i wy-
prowadza sie procent rocznej amortyzacj i (np. 5 lat
zycia ksigzki rowna sie 20°/o amortyzacji rocznie). Jest rzeczag
oczywistg, ze ta stopa amortyzacyjna jest rozmaita w poszcze-
gblnych rodzajach ksiegozbiorow i zalezna nie tylko od cze-
stotliwosci wypozyczen, ale i od wielu innych jeszcze czynni-
kéw (jakos¢é oprawy, poziom kulturalny czytelnikéw, spos6b
udostepniania itd.).

Szacunek przewidywanych utoytkdéw na skutek zdezaktuali-
zowania sie ksigzek opiera¢ sie musi na znajomosci stanu
ksiego™)ioréw i wymagan zycia.

Jak wynika z powyzszych wywodow, odpisy amortyza-
cyjne ksiegozbioréw nie sg zagadnieniem istotnym dla biblio-
tek naukowych, przechowujacych dzieta retrospektywne, gdzie
ubytek ksiazki jest jedynie wypadkiem losowym (kradziez,
zagubienie itd.). Majg one natomiast duze znaczenie w biblio-
telkach powszechnych i ifesiegozbiorach naukowych o charakte-
rze informacyjno-podrecznym, gdzie Kksigzki przestarzate sa
raczej balastem i muszg by¢ wycofywane.

Projektowanie uzupeitnien musi by¢ dokonywane (jak
zresztg wszystkie prace planujgce), z zachowaniem realistycz-
nego umiaru. W szczegdlnosci planowana ilo$¢ uzupetnien



droga zakupu lub prenumeraty powinna by¢ zawsze uzgod-
niona z budzetem i dostosowana do kredytéw przeznaczonych
na ten cel.

Przewidywane uzupetnienia odgrywaja podstawowg role
przy projektowaniu i iloSciowym obliczaniu dziatalnosci biblio-
tecznej w zakresie prac wewnetrznych zwigzanych
z opracowywaniem i przechowywaniem (konserwacjg) zbio-
row. Podstawowym zadaniem jest tu opracowanie i wcielenie
do z'biorow nabytkéw biezgcych. Ponadto przy planowaniu
prac wewnetrznych bierze sie pod uwage nastepujace jeszcze
prace; a) porzadkowanie i wcielanie do zorganizowanego ksie-
gozbioru zasobéw nie uporzadkowanych (jezeli biblioteka je
posiada), b) prace zwigzane z reorganizacjg zbioréw, c) kon-
trolowanie ksiegozbioréw i usuwanie ubytkéw, d) czynnosci
zwigzane z prowadzeniem ikatalogéw bibliotecznych i karto-
tek zagadnieniowych oraz z ich konserwacjg i ulepszaniem
(kontrola i poprawianie ukitadu katalogéw, przepisywanie kart
uszkodzonych, zakladanie nowych katalogéw itd.), e) zakia-
danie i prow-adzenie pomocy informacyjnych i metodycznych,
f) prace zwigzane z konserwacjg zbioréw, a w szczegolnosci
planowana ilos¢ opraw, zabezpieczenie zbioréw (pudia, teki,
broszurowanie itp.), reperacja uszkodzen itd.

Planowanie wszystkich tych prac musi sie liczy¢ z mozli-
woscig ich wykonania przez personel biblioteczny, a w nie-
ktérych wypadkach i ze srodkami finansowymi (np. oprawa
ksiegozbioréw). Dlatego tez przy opracowywaniu programu
prac wewnetrznych jest rzecza pozadang dla nadania planom
charakteru realnego ustala¢ (co najmniej w niektorych wy-
padkach) pracochtonnos$¢ poiszczegdlnych robét, to
znaczy dokonywaé obliczerh ilosci czasu potrzebnego do icn
wykonania. Ta pracochtonnos$é¢ decyduje nawet niekiedy o ogra-
niczeniu uzupetnien, gdyz nabywanie ksigzek bez mozliwoSci
ich opracowania i udostepniania jest w biblioteikach groma-
dzeniem niepotrzebnych rezerw i zamrazaniem zbioréw, moga-
cych gdzieindziej stuzyé aktywnie poitrzebom spotecznym.



) Czytelnictwo

Zasadniczym przejawem aktywnej roli spotecznej biblio-
tek powszechnych jest natezenie akcji uzytkowania zbiorow
i dlatego planowanie zakresu udostepniania wymaga
niemniejszego wysitku i znajomioisci istniejacego stanu rzeczy
niz projektowanie wielkosci i sktadu ksiegozbioréw. Podsta-
wowymi wskaznikami przewidywanej dziatalnosci biblioteki
w zakresie udostepnien sa: a) czytelnicy, b) odwiedziny oraz
c) udostepnienia (wypozyczenia) zbiorow.

Wszystkie wymienione wskazniki planuje sie z reguty
w oparciu o istniejgcy stan rzeczy z uwzglednieniem jego
przewidywanego (w granicach realnych mozliwosci) polepsza-
nia sige, a to na skutek rozszerzania i wzmagania sie czytel-
nictwa.

Analogicznie, jak przy gromadzeniu zbioréw, réwniez
i przy planowanin czytelnictwa w gre wchodzi nie tylko
ilos¢, ale i sktad czytelnikbw. Stad koniecznos¢ w bi-
bliotekach powszechnych zbadania istniejgcego stanu rzeczy
dla odpowiedzi na pytanie, jacy czytelnicy korzystajg
z biblioteki.

Uzyskane dane pozwalajg wnioskowaé tez o przysztym
sktadzie czytelniikéw, przy czym w razie stwierdzenia zbyt
matego udziatu jakiejs grupy uzytkownikoéw w czytelnictwie,
moga i powinny by¢ przez plan przewidziane S$rodki zaradcze
dla zwiekszenia ich aktywnosci, szczeg6lnie drogg odpowied-
'lilo zaplanowanej propagandy, jak i przez odpowiedni dobor
azupetnien celem ulepszenia zawartosci zbioréw. Tak wiec na
przyktad w razie stwierdzenia zbyt matej ilosci czytelnikdw
sposréd miodziezy nalezy przewidzie¢ oowiednig akcje mo-
gacag Sciagnac ja do biblioteki oraz skontrolowaé, czy ksiego-
zbiér nie posiada luk, ktére powoduja brak zainteresowania
tibliolteka ws$rdéd miodocianych czytelnikdow.

Przy planowaniu liczby czytelnikéw zasadnicze znaczenie
ma rowniez wskaznik zasiegu czytelnictwa (jest



nim, jak juz wiemy, stosunek ilosci czytelnikdw korzystajg-
cych z biblioteki do og6tu oséb, ktore biblioteka ma w zasa-
dzie obstugiwad). Ustalenie procentu oséb, korzystajacych
z biblioteki, w stosunku do ogo6lnej liczby oséb, dla ktérych
biblioteka jest iprzeznaczona pozwala nie tylko na ocene roli
placéwki, ale i na wnioski co do mozliwosci rozszerzenia czy-
telnictwa przy zastosowaniu odpowiednich metod pracy. Dla-
tego tez okres$lenie iprzy uikladaniu planéw rzeczywisitego
i projektowanego wskaznika zasiegu biblioteki pozwala na
ocene planowanego wzrostu czytelnictwa i moze wptynaé mo-
bilizujgco na prace zakiadu.

Planowang ilo$s¢ odwiedzin i udostepnio-
nych dziet uzyskuje sie na podstawie ilosci uzytkowni-
kéw oraz odpowiednich wsikaznikéw czytelnictwa. Celem okre-
Slenia przewidywanej ilosci odwiedzin i udostepnionych dziet,
ustalamy przypuszczalne ich przecietne na podstawie istnie-
jacego stanu rzeczy, skorygowanego przewidywanymi zmia-
nami w natezeniu czytelnictwa, a nastepnie Srednie te prze-
mnazamy przez ilos¢ czytelnikdéw, uzyskujgc w ten sposéb
potrzebne nam dane. Jezeli wiec obecny wskaznik aktywnosci
czytelnikéw wynosi 15 i przewidujemy jego podwyzszenie na
skutek zastoBowania odpowiedniej propagandy czytelnictwa
w roku przysztym na 16, przemnazamy te ostatnig cyfre przez
ilos¢ przewidywanych czytelnikéow (np. 500) i uzyskany wynik
8.000 daje nam projektowang ilos¢ wypozyczen w roku przy-
sztym. W podobny sposéb uzyskujemy tez planowang ilos¢
odwiedzin.

Oprdcz globalnego obliczenia ilosci wypozyczen, réwniez
i tu jest rzecza konieczng przeprowadzi¢ w toku planowania
analize jakosciowg <czytelnictwa, to znaczy
zbada¢ jakiego rodzaju ksiazki sg czytane. Uzyskane w tym
zakresie dane i spostrzezenia moga i powinny wpitywaé na
uktadanie planu. Tak wiec na przykiad, stwierdzenie zbyt ma-
tego zainteresowania czytelnikéw w bibliotece gromadzkiej te-
matyka rolnicza powinno badZ spowodowaé uzupetnienia lub



odnowienie ksigzek z tej dziedziny {jezeli ich brak lub prze-
starzaty charakter ksiegozbioru jest przyczyng matego zainte-
resowania sie czytelnikdw tym rodzajem literatury), badZ tez
zadecydowa¢ o odpowiedniej akcji propagandowej tego
piSmiennictwa przez silniejsze uwzglednienie odpowiedniej
tematyki w zajeciach zespotowych, wystawach itd.

Planowanie podstawowych wskaznikéw uzytkowania zbio-
row, jak i zwigzana z nimi analiza jakosciowa czytelnictwa
dokonuje sie w zasadzie oddzielnie dla kazdej
ze stosowanych w bibliotece form udostepniania.
Tak wiec w bibliotece powszechnej prowadzgcej wypozyczanie
zbiorowe analizuje sie i planuje oddzielnie obstuge bezposred-
nig czytelnikéw (z wyodrebnieniem jeszcze ruchu w czytelni
i 'wypozyczania do domu) oraz obstuge uzytkownikow punktéw
bibliotecznych. W bibliotekach fachowych prowadzgcych obieg
czasopism i nowosci planuje sie oddzielnie jego zakres itd.
O ile jednak niektdre z nowszych form udostepniania nie maja
charakteru masowego, mozna je zalicza¢ do jednej z podsta-
wowych form udostepniania (np. wypozyczanie koresponden-
cyjne mozna zalicza¢ do wypozyczania indywidualnego, akcje
ksiegonoszy do wypozyczania zbiorczego itd.).

Uzyskane dane w zakresie poszczeg6lnych omoéwionych tu
form udostepniania sg w miare potrzeby taczone w planach
ustugowych i podawane w postaci zbiorczej. Tak wiec wypro-
wadza sie taczng ilosé czytelnikéw korzystajacych z biblioteki
bezposrednio i przez punkty biblioteczne, tgczng sume wypo-
zyczonych przez nich ksigzek, jak i wspdlne wskazniki aktyw-
nosci czytelnikéw lub ksiegozbioru. Nie nalezy jednak zapo-
minaé, ze tak zestawione dane majg jednak (jak to juz byto
podkreslone przy omawianiu wskaznikéw dziatalnosci biblio-
tecznej) charakter sumaryczny i ilustrujg projektowana akcje
w spos6b jedynie przyblizony.

Przy wyprowadzaniu itych ogdlnych danych o udoBtepnie -
niu czytelnikom ksigzek, nie uwzglednia sie dziel wypozyczo-
nych innym bibliotekom terenowym, a nawet wysytanych do



punktéw bibliotecznych. Udostepnienia te majg bowiem cha-
rakter wypozyczen posrednich i nie sg wskaznikami
czytelnictwa. Ksigzki udostepnione z kolei przez placowki
wypozyczajgce czytelnikom figurujg zresztg w ilosSci udostep-
nien danej biblioiteki lub tez w omoéwionym planowaniu czy-
telnictwa zbiorowego (w ilosci wypozyczern dokonywanych
w punktach bibliotecznych). Poniewaz omawiana akcja wypo-
zyczania ksigzek innym placowkom terenowym absorbuje
jednak czas i sity bibliotek i jest czesto charakterystycznym
wskaznikiem ich pracy (np. w bibliotekach powiatowych i wo-
jewddzkich lub w centralach ksiegozbioréw ptynnych) dzia-
talnos¢ te uwzglednia isie w planach, podajgc odpowiednie
wytyczne rzeczowe i wskazniki liczbowe, ale oddzielnie od
danych, charakteryzujacych udostepnienie zasobéw czytelni-
kom bezpos$rednio.

W biblioitekach, ktére prowadzg pracownie reprodu-
kujace dokumenty (sporzadzajg fotokopie, mikrofil-
my itp.), nalezy réwniez zaplanowa¢ projektowang ilo$¢ tych
uwielokrotnianych materiatow.

Catos¢ akcji udostepniania zbioréow moze tez by¢ ujmo-
wana w formie tabelarycznych zestawien, ktdére ulatwiajg jej
0g6lna charakterystyke i ocene.

Biblioteki prowadzace czytelnictwo zbiorowe obok ilosci
czytelnikéw i udostepnianych toméw muszg réwniez uwzgled-
ni¢ ilos¢ obstugiwanych punktéw oraz projekty ich rozbudowy.
W' zakresie planowania organizacji punktow bi~
biotecznych nie mozna sie ograniczy¢ do wyliczen
tylko iloSciowych, ale na podstawie przeprowadzonej analizy
dotychczasowej pracy i potrzeb terenu nalezy okresli¢ bardziej
szczeg6towo wytyczne projektowanej akcji, ustalajgc na przy-
ktad konkretnie w jakich zalkladach lub osiedlach zostang
zatozone nowe punkty (wzglednie zwinete juz istniejace), jakie
punkty zostana bardziej rozbudowane itd.

Omoéwione planowanie udostepnien wykazato nie tylko
jego zaleznos$¢ od zasobnosci ksiegozbioréw, ale réwniez i po-



wigzania z akcjg projpagandy ksigzki. Plan prac poswieconych
szerzeniu czytelnictwa winien by¢é opracowany
z myslg o wykonaniu jego naczelnych zadan, to znaczy pozy-
skiwania nowych czytelnikéw, budzenia zainteresowan ksigz-
ka oraz uczenia wiasciwego jej wykorzystywania. Oprdcz
cyfrowego obliczania ilosci i rodzajow planowanych form
wspotpracy z czytelnikiem, winien on tez mozliwie doktadnie
formutowaé ich tres¢ i kierunek, okreslajgc (nawet w planie
rocznym prac), jezeli nie konkretne imprezy, to przynajmniej
ich tematyke. | tu cato$¢ projektowanej aikcji mozna ujmowac
(poza ich opisem tresciowym) w formie tabelarycznego zesta-
wienia.

Plan ustugowy winien rdéwniez uwzgledni¢ i stuzbe
informacyjno-bibliograficznag biblioteki.
Cho¢ jest rzeczg dos¢ trudna przewidzie¢ tre$¢ udzielanych
informacyj (ktére w duzym stopniu zalezg od inicjatywy
i zainteresowan uzytkownikéw), mozna jednak i tu na pod-
stawie doswiadczenia okres$lic w pewnym przyblizeniu ilosé
tych informacyj z ewentualnym nawet ich rozbiciem na zasad-
nicze ich rodzaje (biblioteczne, bibliograficzne oraz rzeczowe),
grupy tematyczne, formy ich udzielania (uistne, koresponden-
cyjne) itd. Szczegdlng uwage nalezy (przy tym zwroci¢ na cha-
rakterystyke zestawien bibliograficznych, jakie biblioteka pro-
jektuje sporzadza¢ z wiasnej inicjatywy dla zainteresowania
czytelnikéw aktualnymi zagadnieniami naukowymi, kultural-
nymi, gospodarczymi lub spotecznymi.

Prace przygotowawcze do obstugi informacyjno-bibliogra-
ficznej, aw szczegdlnosci w zakresie sporzadzania i prowadze-
nia kartotek zagadnieniowych oraz innych pomocy informa-
cyjnych, winny by¢ tez ujete planem i sg one najczesciej
uwzgledniane tacznie z innymi pracami o charakterze we-
whnetrznym (por. str. 89).

¢) Prace meitodyczno-instrukcyjne iinne

Plany ustugowe nie moga sie ogranicza¢ do zagadnien
zwiagzanych bezposrednio z ksigzka i czytelnikiem, ale powinny



uwzgledniac¢ i rpozostate czynnos$ci biblioteczne. Na czoto tych
prac wysuwa sie w bibliotekach, ktére majg powierzong opieke
instrukcyjng nad innymi placowkami, akcja metodycz-
no-instrukcyjna.

W ramach tej akcji wystepujg, jak wiadomo, nastepujgce
zasadnicze formy pracy:

1) udzielanie porad metodyczno-instrukcyjnych zgtasza-
jacym sie bibliotekarzom i placowkom,

2) instruktaz terenowy, badanie stanu bibliotek i czytel-
nictwa oraz kierowanie placéwkami doswiadczalnymi
i wzorcowymi,

3) prowadzenie akcji doskonalenia kadr bibliotekarskich
(organizowanie seminariéw, kurséw, praktyk itd.),

4) opracowywanie materiatdéw o charakterze metodyczno-
irtétrukcyjnym i wynikéw badan czytelnictwa i bi-
bliotek,

5) gromadzenie ksiegozbioru podrecznego i innych po-
mocy (fotografii, sprawozdan, norm itd.).

Wszystkie te prace powinny byé uwzglednione w planach
ustugowych z podaniem ich charakterystyki zaréwno jakoscio-
wej jak i ilosciowej, przy czym niektére z nich, jak np. gro-
madzenie ksiegozbioru podrecznego, opracowywanie zestawien
bibliograficznych itd., ipowinny by¢ tgczone z innymi analo-
gicznymi pracami biblioteki (wewnetrznymi, informacyjno-
bibliograficznymi itd.); pozostate prace, majace charakter
metodyczno-instrukcyjny w Scistym tego stowa znaczeniu
(udzielanie porad z zakresu bibliotekoznawstwa, instruktaz
terenowy, doskonalenie 'kadr itp.) figurowa¢ powinny w pla-
nie jako odrebna grupa.

Réwniez i w planach ustugowych bibliotek nie prowadzg-
cych omawianej akcji samodzielnie znajdujg prace metodyczne
swoje odbicie przez zaplanowanie udzialu w organizowanych
przez osrodki metodyczne akcjach; z reguly tez wszystkie
biblioteki uwzgledniajg w swych planach projekty w zakre-



Sie szkolenia i samoiksztatcenia bibliotekarzy
wzglednie szkolenia bibliotecznych aktywistow.

W niektorych typach bibliotek (naukowych) sg opracowy-
wane réwniez plany prac naukowo-badawczych.
Przedmiotem tych prac, zwigzanych niekiedy z obstuga biblio-
graficzna czytelnikéw i akcjg metodyczng, jest nastepujaca
tematyka podstawowa: 1) metodyka, stan i potrze-
by czytelnictwa, 2) ksiegoznawstwo i bibliotekoznawstwo
(w szczegoélnosci organizacja i technika prac bibliotecznych),
3) bibliografia, informatory, inwentarze i katalogi biblioteczne
oparte na analizie rzeczowej i naukowym opracowaniu zaso-
béw bibliotecznych, szczeg6lnie wiasnych, 4) wydawnictwa
zrédtowe i wreszcie 5) opracowania z zakresu historii nauki
i ikultury ze szczeg6lnym uwzglednieniem dziejéow bibliotek
i instytucyj oraz nauk, z 'ktérymi biblioteki sg zwiazane.

Jak wynika z przytoczonej tematyki, prace naukowe zwia-
zane sg z podstawowymi zadaniami poszczegdlnych bibliotek
oraz ich zasobami i dlatego tez stanowig one cze$¢ ogolnego
planu prac biblioteki. Winny one by¢ réwniez Scisle powiazane
z planami naukowo-badawczymi badz tez dydaktycznymi in-
stytucji, ktére sa obstugiwane przez dane biblioteki; zabezpie-
cza to bowiem w sposoOb istoitny zwigzek biblioteki z zyciem
i potrzebami tych instytuciji.

Planowane tematy majg charakter badz prac indy-
widualnych, wykonywanych przez poszczegdlnych pra-
cownikdéw, badz tez prac zeispotowych. Zespoly te
moga mie¢ nawet w niektérych wypadkach charakter miedzy-
biblioteczny, szczegélnie w przypadku kiedy rozwigzanie za-
gadnienia wymaga wspoétpracy Kilku bibliotek lub instytucyj
naukowych.

Realnos¢ i konkretnosé planéw naukowych winna by¢ za-
bezpieczona przez przewidzenie potrzebnego nakladu sil
i kosztow dla ich wykonania. Plany prac naukowo-Jbadawczych
nie moga by¢ 'tedy jedynie wyliczeniem problematyki i pro-



jdktow interesujacych biblioteke i jej pracownikdéw, ale muszg
réwniez okresla¢ ich wykonawcow, przyblizona pracochtonnos¢
poszczegbélnych temaltéw, czas ich wykonania z ewentualnym
rozbiciem na etapy (szczeg6lnie w pracach wymagajgcych
dtuzszego, niekiedy paroletniego okresu), a wreszcie i ewen-
tualne koszty. Dlatego tez przy wstawianiu do planéw pracy
poszczegllnych tematéw badan powinno sie opracowywac dla
kazdego z nich w formie zalgcznika oddzielng dokumen-
ta:cje zawierajgcg wszystkie powyzsze dane.

W ukladanych planach prac nalezy poswieci¢ tez duzo
uwagi zagadnieniu wspodtpracy biblioteki z pokrewnymi
instytucjami kulturalnymi (np. szkotami, Swietlicami itd.j
i z organizacjami spotecznymi oraz uwzglednia¢ udziat biblio-
teki w naradach kulturalnych, podejmowanych akcjach spo-
tecznych itd. Te ostatnie sg zresztg trudne do s,precyzowania
w planach rocznych, ale mogg i powinny by¢ uwzgledniane
w planach kwartalnych.

Wreszcie planami ustugowymi powinny byé réwniez objete
i wieksze prace o charakterze organizacyjno-Kierow-
niczym (zakladanie nowych oddziatéw, projektowane reor-
ganizacje, opracowywanie plandéw perspektywicznych rozwoju
biblioteki i'td.) jak réwniez czynnosci administracyjno-
gospodarcze (np. wieksze Temonty, renowacje sprzetu,
generalne porzadki itp.).

d Zasadnicze cechy planu ustugowego

Przeprowadzona charakterystyka tresci planu ustugowego
stwierdzita, ze zawiera¢ on musi doktadne, liczbowo i trescio-
wo ujete, wyliczenie wszystkich zamierzonych czynnosci.

Plan ustugoiwy stanowi¢ powinien ponadto jedng orga-
niczng catos¢. Jak mogliSmy sie bowiem przekonac
z dotychczasowego toku wyktadu, poszczegdlne jego czesci
taczg sie ze sobg i nawzajem od siebie zalezg Tak wiec,
wielkos¢ i sktad ksiegozbioru decyduje o jego poczytnosci,
a zainteresowania i potrzeby czyitelnilkbw wptywajg na sposob



ksztattowania uzupetnien, czytelnictwo i jego rola spoteczna
decydujg o programie wspotpracy bibliotekarza z uzytkowni-*
kami, a akcja ta wptywa z kolei na zwiekszanie sie ich ilosci
i aktywnosci itd. Dlatego tez wszystkie czynnosci bibliotekar-
skie musza by¢ ize sobg zjednoczone mys$la przewodnia
0 harmonijnym i wszechstronnym rozwoju placéwki. Plano-
wanie wiec dziatalnosci bibliotecznej, tak jak wszystkie prace
organizacyjne, winno zespala¢ i uzgadnia¢ roznorodne dziedzi-
ny prac zaktadu pod katem widzenia jego zatozeh i potrzeb
spotecznych w ramach realnych mozliwosci ich wykonania.

Stad iznaczenie dobrego uktadu planu prac, tak aby
ujmowat on cato$¢ projektowanej dziatalnosci w formie mozli-
wie jasnej i przejrzystej. W zasadzie winien on tedy wyszcze-
golnia¢ planowang dziatalnos¢ w uktadzie rzeczowym wedtug
zaisadniczych rodzajow czynnosSci. Oto przykiad schematu
takiego ukiadu, ktéry moze by¢ stosowany w wielu bibliote-
kach (z ewentualnym rozbiciem na dalsze poddziaty):

1) zatozenia ogdlne,

2) ksiegozbiér, jego uzupetnianie i oipracowywanie,

3) czytelnictwo,

4) organizacja punktow bibliotecznych,

5) szerzenie czytelnictwa oraz wspdipraca z innymi insty-

tucjami,
6) obstuga iniormacyjno-bibtiograficzna,
7) prace metodyczno-instrukcyjne i doskonalenie biblio-
tekarzy,

8) prace naukowo-badawcze,

9) organizacja biblioteki,

10) zagadnienia gospodarczo-administracyjne.

W obrebie kazdej podanej czesci nalezy skupia¢ wszystkie
prace jednej kategorii bez wzgledu na jej wykonawcow; tak

) tiktad podany odbiega w niektérych szczeg6tach od schematu
proponowanego w wytycznych planowania i sprawozdawczosci opisowej
publicznych bibliotelc powszechnych, opracowanych w r. 1984 przez
Centralny Zarzad Bibliotek.



wiec njp. w czesci poswieconej szerzeniu czytelnictwa nalezy
wyszczegblnia¢ wszystkie prace w tym zakreisie, a wiec nie
tylko prowadzone przez komorki udostepniajace ksiegozbior
(wypozyczalnie, czytelnie) ale i inne (jak na przykiad dzialy
informacyjno-bibliograficzne lub metodyczne). Omawiany spo-
s6b uktadania planéw koordynuje bowiem prace poszczegdl-
nych wykonawcéw i zarysowuje dziatalno$¢ biblioteki jako
jednolitej, organicznej catosci.

Tak utozone plany zawierajg najczesciej nastepujgce za-
sadnicze rubryki: a) kategoria czynnosci, b) wyliczenie pro-
jdktowanych prac, z podaniem wazniejszych wskaznikow,
c) przewidywany termin wykonania i d) wykonawca.

Niezaleznie od powyzszych planéw zasadniczych ujmuja-
cych catoksztatt pracy biblioteki, w zakladach wiekszych sa
sporzgdzane rowniez zestawienia pomocnicze we-
dtug wykonawcéw, to znaczy plany pracy dla poszczegdélnych
dziatébw. Moga one by¢ stosowane i w bibliotekach mniejszych
o kilkuosobowej obsadzie przez sporzadzenie w formie skréco-
nej zestawienia prac przewidzianych do prowadzenia przez
poszczegdlnych pracownikéw.

Dobrze opracowany plan ustugowy musi tez posiadaé¢ jak
najwiekszga konkretnos$¢ i rzeczowos$¢. Dlatego
tez, jak wiemy z dotychczasowego toku wyktadu, plany ustu-
gowe starajg sie ujg¢ caloiksztalt dziatalnosci bibliotecznej
w postaci wskaznikéw liczbowych. W bibliotekach powszech-
nych obejmujg one najczesciej nastepujgce podstawowe dane:

Wielkos¢ ksiegozbioréw (stan poczgtkowy i koncowy).
Przewidywany przybytek tomodw.

llos¢ biezaco otrzymywanych czasopism.

llos¢ obstugiwanych punktéw bibliotecznych.

Liczba czytelnikébw w bibliotece i jej punktach.
Liczba odwiedzin biblioteki.

Liczba wypozyczonych ksigzek czytelnikom (w czytelni,
do domu i w punktach).

No a bk wdpE



8. Liczba wypozyczen innym placowkom (bibliotekom
i punktom).

9. llos¢ imprez w zakresie wspoétpracy z czytelnikiem
i ilos¢ ich uczestnikéw (wg rodzajéw imprez).

10. Hos¢ informacyj bibliograficznych i innych.

11. 1los¢ konsultacyj i luistracyj metodycanych, seminariow
szkoleniowych itd.

W wymienionych wskaznikach nie ma danych ilosciowych
w zakresie opracowywania zbiorow. W matych i Srednich
bibliotekach powszechnych prace te sg bowiem przewaznie
prowadzone na biezgco i wprowadzane do planéw jedynie
w formie opisowej.

Oproécz wyzej wymienionych danych, okreslajacych w spo-
sOb bezposredni wielkos¢ wytknietych zadan, plany ustugowe
positkujg sie tez wskaznikami wzglednymi, szczegélnie nate-
zenia, ktore usitalaja wzajemny stosunek poszczegdlnych ele-
mentow planu oraz aktywnos$¢ biblioteki w wykonaniu cigzg-
cych na niej obowigzkow.

Dokonane zestawienie podstawowych wskaznikdéw uwi-
dacznia wyraznie, Ze majg one swojg wymowe i ujmujg catos¢
dziatalnosci bibliotecznej. Dlatego 'tez sa one niekiedy w cato-
sci lub w wyborze zestawiane w planach ustugowych, jako
cyfry kontrolne, a niektére z nich wchodzg jako gtéwne wskaz-
niki zadan do planéw gospodarczych, o ktérych bedzie jeszcze
mowa (por. str. 121 i n.).

Zasadniczym warunkiem, aby dane liczbowe planu spet-
niaty swa role, jest to, ze muszg one byé wynikiem rzetelnie
przeprowadzonej analizy i gruntownego-opracowania projektu
prac. Nie mogg one lekkomyslnie by¢ brane ,z sufitu“ i sztucz-
nie ze sobg uzgadniane. Muszg by¢, jak Swiadczy sama ich
nazwa, wskaznikami istniejgcej lub przewidywanej rzeczywi-
stosci, a nie zastong dymna, ktéra predzej czy po6zniej ulegnie
rozproszeniu, odstaniajac ku przerazeniu jej sprawcow istotny,
realny stan rzeczy.



Rola i znaczenie liczb, ktére charakteryzujg projektowang
dziatalno$¢, nie umniejsza w niczym znaczenia strony
opisowej planu prac. Trzeba bowiem pamietaé, ze liczby
nie zawsze odbijajg calg rzeczywistos¢, a czasami nawet moga
ja znieksztatca¢. Dlatego tez plan pracy musi by¢ zawsze
rzeczowo zaprojektowanym projgramem dziatalnosci, wyszcze-
gélnia¢ mozliwie doktadnie projekty oraz zamierzenia i nie
moze sie ogranicza¢é do matematycznego tylko ich zestawienia.
Jedynie bowiem przedmiotowe ujecie projektéw w rpotgczeniu
ze wskaznikami sumujgcymi i wymierzajgcymi dziatalnosé jest
istotng icechg kazdego, dobrze opracowanego planu ustugowego.

4. PILAtNIOWANIE ZATRUDNIENIA

Warunkiem realnosci planu ustugowego jest nie tylko
jego doktadne oipracowanie, ale réwniez i dostosowanie go do
posiadanych $rodkéw i mozliwosci wykonania. W my$l oma-
wianej juz na wstepie niniejszego wyktadu zasady bilansowej,
ktéra obowigzuje w gospodarce planowej, muszg plany ustu-
gowe, jako strona czynna planu goispodarczego, by¢ Scisle
powigzane i zrownowazone ze strong bierng, to znaczy z pla-
jtami zaopatrzenia biblioteki w pracownilkéw, sprzet i mate-
riaty oraz S$rodki finansowe. Dlatego tez, jednym z istotnych
zagadnien planowania bibliotecznego jest zapewnienie zakila-
dowi wiasciwych' jakosciowo i ilosciowo sit roboczych przez
odpowiednie opracowanie planu zatrudnienia.

Podstawowymi elementami kalkulacyjnymi planu zatrud-
nienia sg: 1) ilos¢ oséb pracujacych (etaty), 2) czasokres ich
pracy oraz 3) fundusz *ptac (wydatki osobowe).

Plan zatrudnienia obejmowac¢ winien wszystkich pracow-
nikéw pozostajgcych w statym lub czasowym stosunku stuzbo-
wym z biblioteka. Wykazuje on tedy wszystkie rodzaje sity
roboczej, to znaczy pracownikéw: a) dziatalnosci podsta-
wowej, b) administracyjno-biurowych oraz c¢) gospodarczych
i obstugi.



Z uwagi oia to, ze celem planu zatrudnienia jest Sciste
ustalenifc, jakag sitg roboczg roziporzadza biblioteka dla wyko-
nania swych zadan, duze znaczenie posiada przy jego opraco-
waniu mozliwie doktadne olkreslenie nie tylko ilosci pracow-
nikéw, ale i czasokresu ich zatrudnienia. Dlatego tez plany
zatrudnienia dzielg przede wszylstkim pracownikéw na zatrud-
nionych w peinym wymiarze godzin i niepetnozatrudnionych.

Poniewaz pracownicy ipetnozatrudnieni nie zawsze sg
angazowani na okres catego roku (np. czasowi lub majacy byc¢
zatrudnieni nie od 1 stycznia), powstaje potrzeba Scislejszego
okres$lenia czasu roboczego, ktorym dysponuje biblio-
teka, w postaci ogolnej ilosci przewidywanych pracowniko-
miesiecy. Uzyskuje sie te ilos¢ przez zsumowanie pracowniko-
miesiecy wszystkich projektowanych pracownikéw. Na przy-
ktad, biblioteka ktéra planuje zatrudnienie 2 pracownikéw
przez caty roik i 2 przez po6t rdku uzyskuje ogdlng ilo$¢ pra-
cownikomiesiecy przez dodanie czasu zatrudnienia wszystkich
pracownikow (2 X 12+ 2 X 6= 24+ 12 = 36).

Dla 'sumarycznego okresSlenia ilosci sity roboczej stosuje sie
réowniez w (planach srednig roczng zatrudnienia
pracownikow petnozatrudnionych, ktérag sie uzyskuje z podzie-
lenia og6lnej ilosci pracownikomiesiecy (z uwzglednieniem
czasu urlop6éw) przez 12. W omawianym wiec przykiadzie
Srednia zatrudnienia wynosi 3 (36 pracownikomiesiecy podzie-
lonych przez 12), chociaz ilos¢ osob, ktére bedg w ciggu roku
stale lub czasowo pracowaty w bibliotece, zostala ustalona
w wysokosci czterech.

Zatrudnienie pracownikéw pracujgcych w niepetnym wy-
miarze godzin okres$la sie w planach przez og6lng sume ich
przewidywanych godzin pracy.

Istotnym elementem planu zatrudnienia sg réwniez wy-
datki na uposazenie zatrudnionych pracownikéw, ktdére sa
okreslane nazwg funduszu ptac. Fundusz ptac w Scis-
tym tego stowa znaczeniu obejmuje jedynie place za robo-
cizne (to znaczy uposazenie podstawowe i zwigzane z nim
dodatki). W zasadzie nie wlicza sie do niego wydatkéw po-



chodnych na $Swiadczenia dla pracownikéw w naturze, ubez-
pieczenia spoteczne, zasitki itd.

W planacti zatrudnienia odgrywa niekiedy pewna role
Srednia ptacy. Oblicza sie jg dla pracownikéw petno-
zatrudnionych w postaci $redniej ptacy miesiecznej, ktorg sie
otrzymuje rprzez podzielenie ogdélnej sumy ptac tych pracow-
nikow przez ogélng ilos¢ pracownikomiesiecy. Dla pracowni-
kéw niepetnozatrudnionych oblicza sie Srednig stawke za Jedng
godzine pracy, ktorg sie uzyskuje z podzielenia og6lnej sumy
wydatkéow na ptace dla tych pracownikéw przez ogélng ilosé
przewidywanych dla nich godzin pracy.

Jak juz powiedziano, plany zatrudnienia ujmujg przewi-
dywane zatrudnienie oraz wydatki na ptace z rozbiciem na
zasadnicze rodzaje pracownikow (dziatalnosci podstawowej,
administracyjnych oraz gospodarczych i obstugi) i z wyszcze-
gélnieniem w ich obrebie ilosci jednakowych stanowisk. Plan
zatrudnienia ro6zni sie wiec od wykazu stanowisik bardziej
sumarycznym charakterem. Wykaz stanowisk (por. str. 41 i n.)
bowiem ma na celu przede wszystkim podziat prac i wyszcze-
golnia kazdy indywidualny etat oraz ustala zakres jego prac.
Plan zatrudnienia natomiast dgzy do ilosciowego okreSlenia po-
szczegolnych sit roboczych oraz potrzebnych (na ich optacenie
srodkdéw d dlatego ogranicza sie do wykazania jedynie iloSci po-
szczegOlnych jednakowych etatow.

Obok sit roboczych, pozostajacych w statym lub czasowym
stosunku stuzbowym, plany zatrudnienia obejmujg réwniez
i prace dorazne, ktore sg wykonywane na podstawie
uméw o dzieto lub zlecenia.

W planach zatrudnienia o charakterze zewnetrznym nie
sg uwzgledniane prace aktywu spotecznego. Mimo
to, w planach wewnetrznych biblioteki winna by¢ brana pod
uwage i dziatalno$¢ aktywu oraz obliczany w przyblizeftiiu
jego skiad ilosciowy i zakres prac, ktoére przy jego wspot-
udziale mogg by¢ wykonane.



Sporzadzenie planu zatrudnienia jest, jak widzimy, roz-
wigzaniem rownania, w ktérym po jednej stronie znajdujg sie
potrzeby wyndkajgce z organizacji zaktadu i programu prac.
a po drugiej jego mozliwosci budzetowe. Witasciwe dopasowa-
nie do siebie obu stron réwnania spetnia zasade bilansowania
plandéw gospodarczych i zabezpiecza realno$¢ planu ustugo-
w”o oraz wiaze go z limitami finansowymi na wydatki
persdnalne.

Potrzebna obsada osobowa w bhibliotekach mniej-
szych ustalana jest najczesciej na podstawie standartowycn.
przepiséw. Tak wiec, na przyktad, ilos¢ pracownikéw w rejo-
nowych bibliotekach radzieckich jest okre$lana na podstawie
nastepujacych wytycznych: w bibliotekach liczacych do 6000
tomoéw minimalna typowa obsada skiada sie z kierownika,
bibliotekarza i sprzataczki. W bibliotekach wiiekszych obsade
te powieksza sie w razie; a) istnienia oddzielnej czytelni,
b) obstugiwania wiecej niz 15 punktéw oraz c) prowadzenia
oddziatu dla dzieci. W kazdym z wymienionych wypadkoéw
obsade biblioteki powieksza sie o 1 etat. O ile zakres czytel-
nictwa przewyzsza 1 tysigc uzytkownikdéw i 20 tysiecy wypo-
zyczen w ciagu roku, etaty biblioteki wzrastajg dodatkowo
0 1 bibliotekarza na kazdy tysigc nowych czytelnikéw
120 tysiecy wypozyczen rocznie.

Takie standartowe obliczenie potrzebnego stanu zatrud-
nienia nie jest mozliwe w bibliotekach wie~kszych, a to
ze wzgledu na réznorodnos$¢ ich obowigzkéw, warunkéw prac
i struktury. Dlatego tez okres$lenie koniecznej ilosci pracow-
nikow w bibliotekach tych odbywa sie na drodze indywidual-
nego obliczenia potrzeb kazdej instytucji, ktére wynikajg
z jej zadan a ich pracochtonnosci.

Przy obliczaniu potrzebnej dla bibliotek obsady osobowej
stosuje sie, podobnie jak ma to miejsce i w zakladach produk-
cyjnych, dwie metody postepowania: a) w zakresie prac, kto-
rych wydajnos¢ mozna S$cisle okresli¢, punktem wyjscia sa
obowigzujace normy czasu i na ich podstawie oblicza sie ilos¢



pracownikéw potrzebnych do wykonania zakreslonego progra-
mu prac, b) w zakresie prac innych', nie podlegajgcych normo-
waniu, ustala sie konieczng liczbe pracownikéw w zaleznosci
od potrzeb obstugi kazdego dziatu pracy lub tez na podstawie
ilosci stanowisk wynikajgcych ze schematu organizacyjnego.

Prz7 przeliczaniu potrzebnej ilosci czasu pracy (roboczo-
godzin) na itos¢ koniecznych pracownikéw nie nalezy zapo-
mina¢, ze tak zwany czas kalendarzowy (czas brutto) nie od-
powiada rzeczywistemu czasowi pracy (czas netto). Dla usta-
lenia efektywnej ilosci dni roboczych nalezy sporzadzié
bilans czasu roboczego, to znaczy odjgé¢ od ilosci
dni kalendarzowych obliczanego okresu wszystkie dni nie wy-
korzystane na prace (Swieta,, urlopy wypoczynkowe, macie-
rzynskie i okolicznosSciowe, przypuszczalne choroby, zwolnie-
nia i opuszczenia nieusprawiedliwione). Otrzymana liczba dni
rzeczywistego zatrudnienia przemnozona przez ilos¢ godzin
dnia roboczego daje ogélng ilos¢ roboczogodzin przypadajg-
cych przecietnie na jednego pracownika. Podzielenie og6lnej
sumy czasu potrzebnego dla wykonania pewnych kategoryj
prac bibliotecznych przez tak ustalong ilos¢ roboczogodzin
1 pracownika daje w ilorazie liczbe potrzebnych siit roboczycn.
Tak wiec, na przyktad, jezeli przyjmiemy, ze ilos¢ efektyw-
nych dni pracy w roku wynosi 265, to przy siedmiogodzin-
nym dniu pracy ogo6lna ilos¢ roboczogodzin na 1 pracownika
wynosi roczniie 1855 godzin (265 X 7). W razie wiec potrzeby
dla skatalogowania pewnej ilosci ksigzek okoto 6000 godzin
pracy rocznie wymagac¢ to bedzie zaabsorbowania tymi pra-
cami catkowicie, wiecej niz trzech pracownikéw (6000 : 1855 =
= 3,23).

Drugim, istotnym momentem przy obliczaniu czasu pracy
potrzebnego do wykonania prac bibliotecznych jest koniecz-
no$¢ uwzglednienia faktu, ze dtugos¢ dnia roboczego nie po-
krywa sie z rzeczywistym czasem pracy. Analiza dnia pracy,
tzw. fotografia dnia roboczego odréznia czas
efektywnej pracy oraz czas przerw. Czas pracy



dzieli sie jeszcze na czas gtowny zuzyty na czynnosé
zasadniczg (np skatalogowanie ksigzki) oraz czas poswiecony
czynnosciom przygotowawczym i pomocniczym (przyniesienie
ksigzek z dzialu uzupelnien, przygotowanie kart katalogo-
wych itd.). Jezeli chodzii o czas przerw w pracy, to spowodo-
wane one sg albo przyczynami techniczno-organizacyjnymi,
albo tez indywidualnymi, przy czym w obu wypadkach trzeba
odréznia¢ przerwy konieczne i usprawiedliwione od przerw
wynikajgcych ze ztej organizacji pracy lub tez winy pracow-
nika (sp6znianie sie, zbyt diugie odpoczynki itd.). Powyzsza
fotografie dnia roboczego nalezy wiec uwzglednia¢ przy obli-
czaniu ogo6lnego czasu potrzebnego na wykonanie okreslonej
pracy, to znaczy bra¢ pod uwage nie tylko czas gtéowny, ale
réwniez i pomocniczy oraz przerwy (te ostatnie oczywiscie
w iloSci usprawiedliwionej norma).

Dla uwaznego czytelnika nie ma juz chyba watpliwosci,
ie u podstaw planu zatrudnienia lezy problem czaso-
chtonnos$ci prac i jej wymiaru. tgczy sie tedy plan
zatrudnienia w sposob dos$¢ Scisty z zagadnieniem norm
wydajnos$ci pracy. Dla okreSlenia tej wydajnosci
stosuje sie badz normy czasu tzn. przecietng ilos¢ czasu
potrzebng do wykonania tej czy innej czynnosci (np. ile minut
wymaga zredagowanie 1 opisu katalogowego), badz tez normy
pracy tzn. ile jednostek pracy moze by¢ wykonane w okreslo-
nej jednostce czasu (np. ilos¢ opiséw katalogowych redagowa-
nych w ciggu 1 godziny).

Préby wustalania norm wydajnosci prac bibliotekarskich
sg juz podejmowane u nas od szeregu lat, dotychczasowe
jednak osiggniecia w tym zakresie sg dalekie jeszcze od pre-
cyzji. Wykazaty one duzg niejednolitos¢ metod obliczania
norm, jak réwniez stwierdzity, ze normy czasu zuzywanego na
te samg czynnos$¢ w poszczegdélnych bibliotekach sg bardzo
ré6zne i zalezne od bardzo wielu czynnikéw. O wydajnosci
pracy decyduje bowiem stopien doktadnosci i przyjeta metoda
pracy, poziom wykwalifikowania pracownikéw, zasieg ich



obowiazkéw li zwigzana z tym konieczno$¢ przerzucania sie od
jednej pracy do drugiej, stopien ptynnosci kadr, warunki loka-
lowe, a wreszcie i narzedzia pracy oraz stan pomocy, ktorymi
dysponuja bibliotekarze i czytelnicy (np. dobre opracowanie
katalogbw zmniejsza czas na obstuge czytelnikéw, zasobny
ksiegozbior podreczny w pracowni przyspiesza katalogowa-
nie itd.). Z wymienionych powod6éw nie jest wiec mozliwe
ustalenie dla poszczeg6lnych czynnosci bibliotecznych jedna-
kowych norm nadajgcych sie do zastosowania we wszystkich
zaktadach. W miare wiec normalizacji techniki bibliotekar-
skiej i rozwoju 'badan analitycznych' nad pracg tego zawodu,
mozina bedzie jedynie doj$¢ do ustalenia jednakowych norm
wydajnosci dla bibliotek poszczegélnych typow i podobnego
zakresu dziatania.

Trzeba tez pamieta¢, ze nie wszystkie prace bibliotekar-
skie mogg podlegac¢ Scistemu normowaniu. W gre wchodzg tu
raczej jedjmie czynnosci o charakterze technicznym. Zajecia
natomiast bibliotekarzy, w 'ktorych przewaza pierwiastek twor-
czy, czy to natury naukowej, czy tez pedagogicznej, nie moga
by¢ przedmiotem dokladnej analizy technicznej i nie podle-
gaja normowaniu w S$cistym tego stowa znaczeniu. W zakresie
tych prac mozna wiec co najwyzej ustali¢ w przyblizeniu mi-
nimalne wymagania, ale czas wykonania poszczegdlnych czyn-
nosci nie moze byé przedmiotem precyzyjnych wymiardw.

W obrebie prac technicznych, podlegajgcych normowaniu
ustala sie (zaleznie od potrzeb praktycznych wynikajacych
przede wszystkim z podziatlu prac pomiedzy pracownikow)
badz normy dla poszczeg6lnych oddzielnych czynnosci (np.
sporzadzanie opiséw katalogowych, powielanie kart katalo-
gowych, wiaczanie ich do katalogéw itd.), badz tez dla catego,
zwigzanego ze sobg organicznie, kompleksu czynnosci (np. cat-
kowite opracowanie biblioteczne jednego dzieta).

Jak juz byto podkresSlone przy omawianiu ogdlnych zasad
normowania dziatalnosci bibliotecznej (por. istr. 82) przy opra-
cowywaniu norm wydajnosci pracy bibliotekarskiej mozna badz



Stosowa¢ metody statystyczno-szaounkowe, a w szczego6lnosci
ustalaé normy na podstawie przecietnych wynikéw prowadzo-
nych prac, badZ tez opracowywac je za pomoca analitycznego
i eksperymentalnego badania ich procesu. | tu, podobnie jak
i 'W innych dziedzinach zycia, metoda eksperymentalna ma
nieporéwnang wyzszo$s¢ nad statystyczng. Pozwala ona bo-
wiem przez doktadng analize zaje¢ bibliotekarskich i warun-
kéw, w ktorych sa one prowadzone, nie tylko na podnoszenie
wydajnosci, ale rowniez wptywa na usprawnienie samej pracy
i na ulepszenie jakosci jej wytworow.

Jest rzeczg oczywistg, ze przy stosowaniu norm wydajnosci
dla obliczania czasochtonnosci prac pod katem potrzeb planu
zatiTudnienia nalezy uwzgledniaé nie tylko czas gtdwny pracy,
ale réwniez i czas pomocniczy oraz konieczne przerwy. Tak
ustalana czasochtonno$¢ projeMowanych prac bibliotekarskich
utatwia Sciste okreslenie potrzebnej dla ich wykonania sity
roboczej i odgrywa duzg role w gospodarce planowej. Nie
ma 'tez chyba potrzeby dodawaé, ze coraz wieksza umiejet-
no$¢ planowania obsady osobowej biblioteki, jak i coraz le-
piej opraco-wywane normy pracy przyczyniag sie nie tylko do
walki z marnotrawstwem sit i zta organizacjg oraz do uaktyw-
niania rezerw, ale réwniez utatwig realizacje planéw dziatal-
nosci bibliotek i uzasadnia (nie zawsze rozumiang i doceniang)
zmudnosé i dtugotrwatosé niektérych ich prac.

5. PLANOWANIIE ZAOPATRZENIA | INWESTYCJI
BIBLIOTECZNYCH

Drugim, oboik zapewnienia obsady osobowej, warunkiem
wykonania planu ustugowego jest wyposazenie biblioteki
w niezbedne meble, urzadzenia oraz materiaty do pracy przez
wiasciwie sporzadzony plan zaopatrzenia.

Pomnazaniu zbioréw, rozwojowi czytelnictwa, rozrostowi,
katalogow i rozszerzaniu sie innych prac towarzyszy¢ powinno
state powiekszanie i uzupetnianie sprzetu i urzadzen,
wzglednie ich odnawianie. Dlatego tez przy ukiadaniu planéw



rocznych nalezy przemysle¢ i okresli¢ potrzeby bibliotek w tym
zakresie. Obok zakupu nowego wyposazenia waznym zagad-
nieniem jest takze staranna konserwacja i remont sprzetu
juz posiadanego, a szczegdlnie urzadzen mechanicznych (ma-
szyn do pisainia, narzedzi introligato'rskich, wind itp.).

W zakresie gospodarki materiatowej plan za-
opatrzenia obejmuje: a) wszystkie druki biblioteczne (karty
katalogowe, formularze inwentarzowe, karty czytelnikow i ksig-
zek itd.), b) materialy kancelaryjne (papier, otdéwki, gumki,
piora itd.), c) materialy gospodarcze (opat, smary, paliwo,
mydto, reczniki, Scierki itp.), d) materiaty do prac introliga-
torskich i konsewatorskich (m.in. tektura do pudet i tek, pa-
pier do oktadania ksigzek) i wreszcie e) surowce w razie wy-
konywania sprzetu sposobem gospodarczym (w szczeg6lnosci
drzewo na regaty).

Wszystkie wymienione Srodki, konieczne do wykonania
planu ustugowego, winny by¢ przez bibliotekarzy zawczasu
(w toku opracowywania iplanu ustugowego) przemyslane i moz-
liwie Scisle obliczone. Przy opracowaniu przewidywanych po-
trzeb stosuje sie normy zuzycia materiatow, ktore sg
podstawg kalkulacji projektowanej ilosci poszczegdlnych przed-
miotow. W zakresie materiatéw kancelaryjnych i gospodar-
czych istniejg Sciste normy stosowane w biurach i urzedach.
Obowigzujg one i plrzy okreslaniu potrzeb bibliotecznych, choé
niektére musza ulega¢ pewnej korekcie (np. zuzycie Swiatla
oraz materiatdw dla utrzymania czystosci jest wieksze w bi-
bliotekach, niz w wielu innych zaktadach, zuzycie natomiast
papieru kancelaryjnego jest mnigjs,>ze niz w innych biurach).

Drugim normatywem majacym zastosowanie przy plano-
waniu zaopatrzenia jest sprawa wielkosci biezgcego za-
pasu poszczegdlnych materiatow. Dla isprawnosci i wydaj-
nosci zakladu jest bowiem konieczne posiadanie pewnej re-
zerwy, ktora zabezpiecza ciggtos¢ prac i ich nieprzerywanie
na skutek braku potrzebnych srodkéw. Zbyt duze gromadze-



nie zapasu nie jest jednak dozwolone, gdyz bezuzyitecznie ma-
gazynuje surowiec i hamuje przez to rozwoj gospodarczy kraju.
Stad konieczno$¢ ograniczenia tych zapaséw do uzasadnionych
rozmiardéw, ktore obejmujg ilos¢ materiatdw potrzebnych do
prac biezacych na pewien okres czasu oraz stanowig rezerwe
gwarancyjnga na wypadek nieprzewidzdanego wstrzymania ich
normalnej dostawy.

Plany zaopatrzenia rzadko kiedy sg sporzadzane przez bi-
bliotekarzy bezposrednio, gdyz najczesSciej opracowujg je od-
powiednie kométfki gospodarcze badz zaktadu, w ktérego skiad
biblioteka wchodzi, bgdz tez organdéw nadrzednych. Nie zwal-
nia to bibliotekarzy od ustalenia potrzeb placéwki w zakresie
zaopatrzenia i zgtoszenia ich do witasciwych komdérek zaopa-
trzenia oraz do poparcia w razie potrzeby swoich wnioskéw
rzeczowym uzasadnieniem. Szczeg6lng uwage nalezy zwrécic
przy tym na tak zwane materiaty reglamentowane, ktére moz-
na uzyskac¢ jedynie na podstawie przydziatéw, jak na przykiad
tektura, drzewo, maszyny do pisania itd.

Wyposazenie biblioteki w sprzet i materiatly pocigga za
sobg konieczno$¢ prowadzenia, w mys$l obowigzujacych ogol-
nie przepiséw, ich ewidencji gospodarczej. W szcze-
g6lnosci wszystkie posiadane i nabywane przedmioty o cha-
rakterze trwatlym muszg by¢ ujete przez inwentarz rucho-
mosci, a srodki tatwo zuzywajace isie sg zapisywane do ksigg
materiatowych z odnotowaniem ich przychodu i rozchodu. Jesli
ksiegi gospodarcze nie sg prowadzone przez biblioteke, ale
przez komoérki organizacyjne zaktadu, ktorego czes$¢ ona sta-
nowi, ruchomosci jak i materialy powinny by¢ ewidencjono-
wane w bibliotece w sposéb uproszczony, w formie podrecznej.

Omowione wyposazenie bibliotek w sprzet i urzadzenia
naleza czesto do inwestycyj, ktéore obejmujg nakiady
gospodarcze zmierzajgce do tworzenia lub powiekszenia obiek-
tow majatku trwatego.

W mys$l podanego okreslenia istoty nakiadow inwestycyj-
nych maja one zastosowanie przy zakiadaniu nowych bibliotek



oraz przy zasadniczym rozszerzaniu dziatalnosci bibliotek juz
istniejgcych lub tez przy ulepszaniu ich' warunkéw pracy.
Przedmiotem inwestycyj w zakresie bibliotecznym jest przede
wszystkim budowa pomieszczeh bibliotecz-
nych oraz wyposazenie bibliotek w sprzet, a w niektérych
wyjatkowych wypadkach i w ksiegozbior.

Cechg wszelkich inwestycyj, a budowlanych w szczegol-
nosci, jest to, ze ach wykonanie jest z reguty poprzedzone do-
ktadnym i szczeg6towym opracowaniem catosci projektowanej
akcji. Prace zwigzane z przygotowaniem inwestycyj i ich wy-
niki sa okreslane nazwg dokumentacji inwestycyj-
n e j. Obejmujg one lokalizacje projektowanej inwestycji, okre-
Slenie jej zakresu d ekonomiczne uzasadnienie, terminy wy-
konania catosci projektu i poszczegoélnych jego czesci, szkice,
plany, rysunki, obliczenia techniczne i ekonomiczne, koszto-
rysy itd.

Opracowanie dokumentacji sktada sie z reguty z szeregu
etapéw. Wstepem i podstawg do opracowania dokumentacji
sg zatozenia projektu, ktore stanowig pierwszg probe
programu inwestycyjnego i ustalaja podstawowe dane, doty-
czace inwestycji. W dalszych stadiach dokumentacji opraco-
wuje sie z coraz wiekszg doiktadno-scig sposob rozwiazania za-
tozen przez sporzgdzanie coraz to szczegOtow-
szych projektéow i ich kosztorysow. Tak wiec przy
inwestycjach budowlanych opracowuje sie kolejno projekt
wstepny, techniczny i wreszcie rysunki robocze.

Omowiony zakres i tok prac dokumentacyjnych' obowia-
zuje i przy budowie ewentualnie rozbudowie gmachoéw i lo-
kali bibliotecznych. W pracach tych winni bra¢ czynny i bez-
posredni udziat bibliotekarze przez Scistg wspo6tprace z archi-
tektami i inwestorami, kierujgcymi i decydujgcymi o budowie.

Nikt inny bowiem, jak tylko bibliotekarze winni opraco-
wacé dla zalozen inwestycji program budowlany, zawierajacy:
1) okreslenie i uzasadnienie celu, zadania i zakresu inwestycji,
2, wyliczenie potrzebnych pomieszczenh (program uzytkowy)-



3) dane dotyczgce warunkéw funkcjonalnych inwestycji i wresz-
cie 4) opiis potrzebnego wyposazenia i instalacji bibliotecz-
nych.

Program iten winien by¢ oipracowany jak najstaranniej
w oparciu o odpowiednie studia, dane poréwnawcze i konsul-
tacje. Szczeg6lnie doktadnie nalezy ustalaé¢ tak zwany pro-
gram uzyitikowy zawierajgcy wyliczenie poszczegélnych
potrzebnych pomieszczenn z podaniem: a) ich nazwy i przezna-
czenia, b) wskaznikéw ilosciowych ich funkcji (wielkosé prze-
chowywanych w nich ksiegozfbiorow, ilos¢ miejsc dla czytel-
nikéw, ilos¢ pracownikow itd.), c) postulowanej powierzchni
i kubatury uzytkowej i zastosowanych przy ich obliczania
norm oraz d) warunkéw funikcjonalnych, a w szczegélnosci
sposobu wzajemnego powigzania pomieszczen.

Jak wynika z powyzszego zestawienia zawartosci pro-
gramu uzytkowego, musi on zawiera¢ doktadne obliczenia,
a w szczegolnosci kalkulacje powierzchni i ewentualnie ku-
batury lokali z podaniem jednostkowych norm. Tak wiec ob-
liczenie objetoSci magazynéw musi opiera¢ sie na szacunku
projektowanej wielkosci ksiegozbiorow, ktére majg one prze-
chowywaé¢ i na normie jednostkowej ich pojemnosci. Wiel-
kos¢ sal czytelnianych oblicza sie biorgc za podstawe projek-
towang ilo$¢ miejsc dla czytelnikbw pomnozong przez prze-
cietng norme powierzchni i kubatury dla 1 czytelnika itd.
Przy obliczaniu norm przestrzennych w pracowniach trzeba
pamietaé, ze norma ta przekracza standarty obowigzujace
w gmachach biurowych na 1 pracownika administracyjnego
ze wzgledu na duzg ilo$¢ miejsca, jaka zajmuje aparat po-
mocniczy (ksiegozbiory stuzbowe, kartoteki i inne pomoce,
potki na opracowywane ksigzki itp.).

Przy opracowywaniu programu uzytkowego nalezy tez
pamietaé¢, ze powierzchnia i kubatura uzytkowa nie pokrywa
sie z objetoscig gmachu, ktéra winna by¢ uwzgledniona w za-
tozeniach projektu brutto, a to dla kalkulacji catkowitych
kosztéw budowlanych (grubos¢ Scian, pomieszczenia komuni-



kacyjne, sanitarne itd. wynoszg przecietnie okoto 45®/0 po-
wierzchni uzytkowej).

Na podstawie tak opracowanego szczegdtowo programu
uzytkowego UiStala sie ogdélne dane wykazujgce sumarycznie
potrzebna powierzclinie i kubature dla poszczegdlnych rodza-
jow ipomdeszczen (magazynéw, czytelh, pracowni, lokali gos-
podarczycK, biurowych, pomocniczych itd.) oraz oblicza sie
efekty, ktore zostang przez zrealizowanie inwestycji osiag-
niete (przede wszystkim pojemnos¢ lokalu w stosunku do ksie-
gozbioréw oraz ilo$¢ miejsc dla czytelnikéw i bibliotekarzy).
Jako zasadniczg miare efektéw budowlanych inwestycji bi-
bliotecznych przyjeto uwaza¢ pojemnos¢ magazynoéw oraz re-
gatdbw w czytelniach, mierzonych iloscig metréw biezgcych
potek, chociaz 'nie zawsze stanowig one najwieksza czesc
w gmachach bibliotecznych, ktére wymagaja odpowiedniej
rozbudowy i pomieszczeh przeznaczonych dla uzytkownikéw
oraz prac'wewnetrznych.

Realizacja inwestycji nie tylko zwieksza efekty ustugowe,
ale i pocigga za sobg wzrost zakreisu dziatania bi-
bliotecznego, a co za tym idzie — stanu zatrudnienia i sta-
tych kosztow finansowych. Dlatego tez przy planowaniu in-
westycji muszg by¢ skalkulowane i te obcigzenia biezgce, ktore
one z reguly determinujg. (Drugim, mniej istotnym momen-
tem, wiazacym inwestycje z wydatkami biezgacymi jest fakt,
ze oddanie wykonczonej inwestycji do uzytku pocigga za sobg
dorazny wysitek zwigzany z jej uruchomieniem oraz pewne
jednorazowe koszty w ramach dziatalnosci biezacej jak np.
przenoszenie zbioréw, drobne uzupelnienia sprzetu itd.).

Na zakonczenie tej charakterystyki programu uzytkowego
inwestycji budowlanych nalezy podkresli¢ konieczno$¢ zacho-
wania przy ich opracowywaniu realistycznego umiaru. Wnioski
inwestycyjne nie moga by¢ bowiem fantastycznym marzeniem,
ubranym w szate kalkulacyjng d nie majacym pokrycia ani
w istotnych potrzebach, ani w mozliwosciach realizacyjnych.
Z drugiej jednak strony, przy projektowaniu inwestycji nalezy



unika¢ przystosowywania ich jedynie do minimalnych potrzeb
dnia biezacego i trzeba przewidywa¢ mozliwosci rozwojowe
tworzonej inwestycji. Szybkie bowiem zdezaktualizowanie sie
wykonanych projektéw (na skutek zbyt ciasno zakre$lonycn
ich ram) jest sprzeczne z zasadniczym pojeciem inwestycji
jako wysitku majgcego na celu trwate powiekszenie majgtku
narodowego.

Wspdtudziat bibliotekarza w pracach nad doikumientacjg
techniczng gmachow bibliotecznych jest roéwniez konieczny
i w przypadku, kiedy projektowane pomieszczenie biblioteczne
jest czescig skitadowag wiekszego gmachu. | tu bibliotekarz
winien dorzuci¢ swojg cegietke znajomosci potrzeb bibliotecz-
nych, gdyz brak tej wspdipracy daje, jak to stwierdza z re-
guty praktyka, smutne wyniki dla biblioteki i jej uzytJkow-
nikow.

Budowa gmachow ‘bibliotecznych jest najczeSciej rozkta-
dana na diuzszy okres czasu. Poszczeg6lne stadia realizacji
projektu sg opracowywane w formie rocznych plandw
inwestycyjnych, ktore stanowig czes¢ skiadowag pla-
now gospodarczych instytucji planujgcej inwestycje. Inwesty-
cyjne plany roczne tym sie réznig od omawianej powyzej do-
kumentacji, ze majg charakter obowigzujacy, wéwczas gdy za-
tozenia, projekty techniczne i kosztorysy nie przesadzajg ko-
niecznosci wykonania inwestycji, ani jej termindw.

Z planami budowlanymi wigza sie z reguty w sposoéb Scisty
inwesitycje w zakresie wyposazenia gmacho6w w nie-
zbedny sprzet, urzadzenia i instalacje. | te inwestycje wyma-
gaja opracowania dokumentacji, choé¢ oczywiscie znacznie bar-
dziej uproszczonej, niz ma to miejsce przy inwestycjach bu-
dowlanych. Planowanie w tym zaikresie polega na doktadnym
ustaleniu potrzeb przez opracowanie wykazu potrzebnego sprze-
téow i urzadzen oraz ustalenia ich kosztéw, a w niektérych
wypadkach d sporzadzeniu projektow technicznych ich wyko-
nania (np. mebli bibliotecznych lub tez instalacji).



Naktady inwestycyjne w zakresie wyposazenia nie Kko-
niecznie sg zwigzane z budowg gmachdéw; sg one realizowane
i w przypadku organizowania bibliotek w gmachach juz istnie-
jacych lub tez w razie potrzeby renowacji istniejgcego sprzetu,
badz tez leipszego zaopatrzenia biblioteki. Do inwestycji zali-
cza sie réwniez biezacy zakup cenniejszego sprzetu.

W ramach inwestycji moze by¢ w zasadzie dokonywany
rowniez inwestycyjny zakup zbioréw, szczegdlnie
w zwigzku z zaktadaniem biblioteki lub zasadniczg renowacjag
ksiegozbioru. W praktyce jest on stosowany jedynie w wy-
jatkowych przypadkach i ksiegozbiory z reguty sg raczej two-
rzone i pomnazane w ramach wydatkow zwyczajnych, cho¢
{szczegblnie w bibliotekach naukowych nie posiadajgcych wiek-
szych ubytkdéw) zwieksza to trwaly majgtek narodowy. W ra-
zie jednak zakupu inwestycyjnego zbioréw, nalezy rowniez
przewidywa¢ naklady pracy i materiatéw zwigzanych z opra-
cowaniem uzupetnien i ich konserwacjg {m.in. zakup blankie-
téw bibliotecznych, oprawa, pudta do brobzur itd.), jezeli nie-
podobna tego zatatwi¢ w ramach prac biezgcych.

Zagadnieniem pokrewnjrm z problemami inwestycyjnymi
sg kapitalne remonty, ktore majg na celu przywro-
cenie obiektom trwatlym ich siprawnosci zmniejszonej na sku-
teik zuzycia lub uszkodzenia. W zyciu bibliotek nie odgrywajg
one wiekszej roli i w praktyce dotyczg przede wszystkim
gmachdéw i lokali bibliotecznych oraz instalacji technicznych.

a PILANOWANIE FINANISOWE (BUDZET)

iPlan zatrudnienia i zaopatrzenia taczy sie nie tylko z pla-
nami dziatalnosci ustugowej, ale wigze sie tez Scisle i z pla-
nem finansowym, a w gruncie rzeczy, jest przez limity tego
planu w ogdlnych ramach zakreslony.

W dziedzinie planowania finansowego najwazniejszym za-
gadnieniem jest opracowanie budzetu wydatkow biblio-
tecznych. Typowe kategorie wydatkéw w bibliotekach
obejmuje nastepujgcy wykaz:



Wydatki osobowe:

1) Ptace ipracownikéw pracujgcych' w pelnym wymiarze
godzin.

2) Ptace pracownikéw niepetnozatrudnionych.

3) Umowy o dzieto, prace zlecone, godziny nadliczbowe,
komisje i rzeczozmawcy.

4) Swiadczenia, nagrody itd.

Wydatki administracyjno-gospodarcze:

1) Wydatki biurowo-kancelaryjne (papier i druki do uzyt-
ku biurowego, materiaty i przybory pismienne, porto,
(telefon, ogtoszenia itd.).

2) Przejazdy miejscowe (tramwaje itd.), podr6ze stuzbowe,
koszty transportu wtasnego oraz obcego.

3) Wydatki gospodarcze:

a) czynsze, 'ubezpieczenia rzeczowe, opatl, Swiatto, gaz,
woda, utrzymanie podwodrzy, kwietnikéw i czystosci
w lokalach, dekoracje budynkoéw i pomieszczen,

b) remonty biezgce pomieszczen i inwentarza.

Zakup i konserwacja zbiorow:

1) Zakup Kksigzek.

2) Zakup i prenumerata czaisoipism.

3) Zakuip zbioréw specjalnych (mapy, nuty, ryciny, foto-
grafie, fotokopie, mikrofilmy itd.).

4) Oprawa i konserwacja zbioréw (m. in. materiaty intro-
ligatorskie, papier do okladania ksigzek, teki, pudia).

. Wydatki operacyjno-biblioteczne:

1) Druki i formularze biblioteczne.

2) Wydatki na akcje szerzenia czytelnictwa (koszty pro-
wadzenia punktow, wystawy, obchody, uroczystosci,
albumy itd.).

3) Wydatki zwigzane z pracami bibliograficznymi, doku-



mentacyjnymi i badawczymi (m.in. konferencje, zjaz-
dy, wydawnictwa).

4) Doszkalanie personelu {kursy, odczyty, nauka jezykow '
itd.).

V. Zakups.przetuiurzgdzenbibliotecznych.

VI. Budowa pomieszczen biblioitecznych iich
kapitalne remonty.

Zestawienie powyzsze uwydatnia poszczeg6lne rodzaje wy-
datkdw w ich powigzaniu ze strukturg organizacyjng biblio-
teki i z jej podstawowymi zadaniami ustugowymi. Nie odpo-
wiada ono klasyfikacji budzetowej, ustalanej co-
rocznie przez Ministerstwo Finanséw jednolicie dla wszystkich
urzedow i zaktadow. Opracowywana ona jest jednolicie dla
wszystkich urzeddw oraz instytucyj i dlatego nie moze by¢
catkowicie dopasowana do zagadnien specyficznie bibliotecz-
nych. Obliczone wiec wedtug podanego przez nas wykazu wy-
datki biblioteczne muszg byé zakwalifikowane do odpowied-
nich paragraféw i pozycyj obowiazujgcej klasyfikacji budze-
towej.

Analogicznie, jak wszystkie prace w planie ustugowym,
réwniez i poszczegolne kategorie wydatkow sg ze sobg powig-
zane i wzajemnie od siebie uzaleznione. W dobrze zorganizo-
wanej i normalnie funkcjonujgcej bibliotece mogg i powinny
one zachowaé¢ wiasciwg proiporcje.

Podstawa budzetu bibliotecznego i jego punktem wyjscia
sg kredyty na uzupetnianie i konserwacje
zbiorow, choé¢ nie stanowia one zazwyczaj najwiekszej
pozycji budzetowej. Catly szereg wydatkéw ma charakter po-
trzeb towarzyszacych uzupetnieniom zasobdéw i z niego wy-
nika. Nalezy jednak zawsze przy ukladaniu budzetu pamietad,
ze zbiory biblioteczne sg pomnazane nie tylko przez bezpo-
Sredni zafeup, ale tez czesto i innymi drogami (za posrednie-



twem zakupu centralnego, dardw, wymiany itd.). Preliminarz
wydatkéw zwigzany z opracowywaniem i konserwacja zbioréw
(oprawa, zakup drukéw i formularzy itd.) musi wiec uwzgled-
nia¢ ogoét nabytkéw, a nie tylko pochodzgce z zakupu bezpo-
Sredniego, uwidocznionego w budzecie bibliotecznym.

Nie we wszystkich bibliotekach kredyty przewidziane na
zakup wydawnictw i innych' materiatéw bibliotecznych po-
krywaja sie z wydatkami na bezposrednie uzupelnienia wiad-
nych zbiorow. W bibliotekach prowadzacych wymiane czes¢
tych kredytow bywa przeznaczona na zakup wydawnictw do
wystania, niektére biblioteki pokrywaja z nich wydatki na
prenumerate i zakup wydawnictw do podrecznego uzytku stuz-
bowego poszcz”™élnych pracowni i stanowisk pracy w zakia-
dzie, dio ktérego biblioteika nalezy itd.

Catos¢ preliminarza nie moze przeikracza¢ granic zakres-
lonych ustalonymi limitami finansowymi i musi by¢
umodniona z planem ustugowym. Dlatego tez podstawowe
wskazniki tego planu figurujg niekiedy jako liczby kon-
trolne w budzecie lub tez sg do niego dotgczane w postaci
opisu zasadniczych zadan planowych. Tak wiec, w radzieckich
mbibliotekach masowych jako budzetowe wskazniki kontrolne
brane sg pod uwage; liczba czytelnikéw i wypozyczen, wiel-
kos$¢ ksiegozbiorédw i ich uzupetnien oraz ilosé¢ obstugiwanych
punktéw. W ten spos6b wymienione cyfry kontrolne wigza
budzet z planem ustugowym i wzajemnie oba plany uzgad-
niaja.

Opracowanie preliminarza budzetowego wymaga: a) Ssu-
marycznego zestawienia wydatkdw oraz b) ich uza-
sadnienia przez szczeg6towe wyliczenie poszczeg6lnych
wydatkéw i kalkulacje ich wysokosSci.

Tak jak i w innych juz oméwionych planach, tak réwniez
i w planie budzetowym podstawg obliczenh sg normy okres-
lajgce wysokos$¢ poszczegdlnych projektowanych wydatkéw.
Na przykiad, koszt opatu oblicza sie na podstawie normy rocz-
nej zuzycia wegla na 1 m® pomieszczenia kubatury wewnetrz-



nej przemnozonej przez ilos¢ metréw szeSciennych lokalu oraz
przez ustalong cene wegla, koszt wydatkéw kancelaryjnych
wyprowadza sie z przemnozenia ilosci pracownikéw przez nor-
me wydatku na 1 pracownika, koszit zakupu iksigzek lub tez
ich oprawy przewiduje sie na podstawie przecietnej ceny 1
-dzieta 4ub oprawy 1 woluminiu itd. Podioibmie jak i w iplanach
zaopatrzenia, nie zawsze da sie i tu zastosowa¢ normy ogélnie
przyjete w biurach i urzedach, a to na skutek specyficznego
charalkteru pracy bibliotecznej lub tez indywidualnych wa-
runkéw danego zaktadu. Wszelkie jednak odchylenia od norm
ogolnych muszg by¢ dokiadnie uzasadnione i $cisle obliczone.

<Redakcja catosci objasnien do preliminarza winna by¢
wynikiem wnikliwej i sumiennej- pracy; uzasadnienia te bo-
wiem (czasami sporzgdzane nawet jedynie na uzytek we-
wnetrzny) sa zawsze nie tylko najlepsza obrong poszczegol-
nych wydatkdéw, ale réwniez gwarancjg unikniecia przy opra-
cowywaniu budzetu luk i niedopatrzen, ktore tak dotkliwie
mszczg sie w 'toku jego wykonania.

Nie wszystkie biblioteki posiadajg wiasne, wyodreibnione
budzety. Czesto wydatki bibliotek, stanowigcych czes$¢ innych
i~akladow, sg przewidywane i pokrywane z og6lnego budzetu
danej instytucji.' I w tych wypadkach jednak musi bibliote-
karz sporzadzi¢ preliminarz wydatkéw, jakie przewiduje w swo-
im zakresie i przedistawi¢ go z uzasadnieniem we wiasciwym
czasie w odpowiedniej komdrce, ktéra sporzgdza budzet dla
zaktadu. Winien tez bibliotekarz czuwac¢ i zabiega¢ w toku
wykonywania budzetu o zabezpieczenie dla biblioteki potrzeb-
nych jej kredytow w og6lnej ich puli przeznaczonej dla ca-
tego zalkiadu.

Nie zawsze tez, nawet w razie posiadania przez biblioteke
swojego budzetu, figurujg w nim wszystkie potrzebne kredyty
(np. na doszkalanie personelu, konferencje itp.) i sa one cze-
sto uwzgledniane tylko w budzetach wiadz nadrzednych.
I w tMiim wypadku tez wydatki te muszg by¢ obliczone
i zgtoszone we wiasciwym terminie do odpowiednich komo-
rek organizacyjnych.



O wysokos$ci 'budzetu (a wiasciwie limitow) de-
cyduje oczywiscie zasigg dziatalnosci zakiadu i jego S$wiad-
czen kulturalnych. Powigzanie jednak w formie Scistych
obliczen wydatkdéw budzetowych 2z pracg bi-
bliotek iich uzytecznoscig jest trudniejsze niz w wielu in-
nych dziedzinach zycia. Gtowny efekt pracy bibliotecznej w po-
staci wielkosci przechowywanych zbioréw oraz zakresu i nate-
zenia czytelnictwa nie moze by¢é mechanicznie stosowany jako
jedyne uzasadnienie potrzebnych nakladoéw finansowych. Szcze-
g6lnie nie jest rzeczg tatwa okreslenie stosunku dziatalnosci
bibliotek naukowych do ponoszonych ciezaréw finansowych,
gdyz w gre wchodzi tu kilka jednakowo waznych fumkcyj
spotecznych, jak utrzymanie i pomnazanie zbioréw, ich udo-
stepnianie oraz prowadzenie prac informacyjnych, bibliogra-
ficznych oraz badawczych. Stad ocena stusznych rozmiaréow
limitu finansowego dla bibliotek naukowych moze by¢ doko-
nana jedynie w drodze syntetycznego uwzglednienia wszyst-
kich wymienionych'sktadnikéw. Sprawa jest nieco prostsza
w bibliotekach powszechnych, choé i one prowadzg dwu-
torowg dziatalno$¢ ustugowag {czytelnictwo oraz propaganda
ksigzki i wiedzy). Miarg stosunku efektow ipracy tych biblio-
tek do nakiadow finansowych moze wiec by¢é w zasadzie prze-
cietny koszt roczny jednego czytelnika lub tez jednego wy-
pozyczenia, ktore sie uzyskuje z podzielenia og6lnej sumy
wydatkdéw przez liczbe czytelnikdw, badz tez wypozyczen.
Zastosowanie itych miernikdéw finansowych moze mie¢ jednak
miejsce jedynie w bibliotekach dobrze zorganizowanych i juz
ustaMizowanych. Uchwycenie bowiem stosunku miedzy ustu-
gami a nakltadami w bibliotekach dopiero ksztattujacych sie
nie jest mozliwe, a to z uwagi na fakt, ze naklady biblio-
teczne dajg rezultaty doipiero po pewnym okresie czasu.

W obecnej naszej praktyce podstawowg jednostkg miary
budzetowej dla bibliotek powszechnych jest etat. Na podsta-
wie tego wskaznika ustalamy norme budzetowag, Kktorg
uzyskuje sie z podzielenia catosci wydatkow biblioteki (bez



nakladéw inwestycyjnych) przez ilo$¢ przyznanych jej eta-
tow. Tak uzyskiwana norma utatwia w pewnym stopniu
poréwnywalnos¢ limitéw finansowych poszczegélnych biblio-
tek w stosunku do izakresu ich dziatania. Praktyka ta daleka
jest jednaik od doskonatosci.

Dzidki uspotecznieniu igo~odarki narodowej wszystkie
wydatki biblioteik publicznych, przewidywane w budzetach
i (mieszczace sie w granicach limitéw finansowych, sg pokry-
wane bez wzgledu na dochdéd, jaki moze uzyskaé biblio-
teka. Tym isamym odpadta tu ciezka zmora i troska dnia
wczorajszego 0 zaspokojenie potrzeb bibliotecznych droga
uzyskania wptywéw z optat lub skitadek, badz tez o zréwno-
wazenie budzetdw przez darowizny; historycznymi wiec tylko
formami staty sie dzis$ w Polsce Ludowej te, tak ongi$s zywot-
ne, zagadnienia dochodowosci bibliotek oraz zabezpieczenia
ich podstaw finansowych.

Nowy uktad stosunikéw pozwolit tez znies¢ odptat-
nos$¢ Swiadczen biblioteki wobec czytelnikéw i zapewnit praw-
dziwg demokratyzacje i dostepnos¢ bibliotek. Nie ma wiec juz
dzi$ potrzeby szczeg6towego omawiania dochodéw biblioteki
(kary dyscyplinarne czytelnikéw, odptatnos¢ pewnych ustug
specjalnych, np. z zakresu dokumentacji i stuzby bibliograficz-
nej itd.). Nalezy jedynie zaznaczy¢, ze dochody te nie moga
mie¢ charakteru pozabudzetowego, to znaczy, ze biblioteki
nie mogg rozporzadza¢ uzyskanymi sumami i wydatkowac ich
we wilasnym zakresie, aJe winny je wptaca¢ na dochdd pan-
stwa lub innego ich wiasciciela (zwigzku zawodowego, orga-
nizacji spotecznej itd.).

7. BIBLIOTECZNE PLANY GOiSPODARICZE

Charakterystyka planéw, ustug, zatrudnienia, zaopatrzenia
i sfinansowania bibliotek wykazata ich $ciste wzajemne po-
wigzanie. Wszystkie one stanowig bowiem jedng catos¢, ktérg
w catej petni ujawniiajg tak zwane biblioteczne plany



gospodarcze. W prafctyce sg one sporzgdzane w postaci
zestawienia najwazniejszych wi®aznilkéw, ktore ustalajg zada-
nia bibliotek oraz S$rodiki i naktady zwigzane z ich realizacja.
Oto, przykiadowo wykaz zasadniczych wskaznikéw rocznych
planéw gospodarczych, przystosowanych do potrzeb bibliotek

powszechnych;
A. Ustugi
1. Liczba oddziatéw, filij oraz punktow bibliotecznych.
2. taczna ilos¢ woluminéw na koniec planowanego

B.

C.

okresu.

3. Przybytek woluminéw w ciggu roku.

4. Ubytek woluminéw w ciggu roku.

5. Liczba czytelnikow.

6. Liczba wypozyczen.

Zatrudnienie

7. Srednia roczna liczba pracownikéw petnozatrudnio-
nych:
a) dziatalnosci podstawowej,
b) administracyjno-biurowych,
c) go”odarczych i obstugi.

8. Roczna liczba godzin pracownikéw niepetnozatrud-
nionych (z rozbiciem wg lkategoryj jak wyzej).

Finan B8

9. Roczny fundusz ptac pracownikéw petnozatrudnio-
nych (z rozbiciem wg kategoryj jak wyze]).

10. Roczny fundusz ptac pracownikéw niepetnozatrud-
nionych.

11. Bezosobowy fundusz ptac.

12. Wydatki na zakup ksigzeik.

13. Peiny .roczny koszt prowadzenia biblioteki (bez
inwestycyj i kapitalnych remontéw).

14. Naktady na inwestycje i kapitalne remonty.



Jak widzimy z powyzszego zestawienia, plan gospodarczy
jest syntezg wszystkich omoéwionych w naszym wykladzie
zagadnienn. W zestawieniu tym nie ma co prawda bezposred-
nich danych charakteryzujgcych planowanie zaopatrzenia
bibliotek; zagadnienie to wchodzi jednak do powyzszego pla-
nu w sposéb posredni, a to przez uwzglednienie potrzebnych
naktadéw finansowych w projektowanych kosztach biezacych
i inwestycyjnych. Tak tedy plan gospodarczy scala
planowang dziatalno $ biblioteczng i na-
ktady gospodarcze, zwiagzane z jej realizacjg i w ten sposdb
zabezpiecza realnosé zamierzen biblioteki.

Opracowanie dobrego projektu planu gospodarczego musi
byc poprzedzone przemysleniem w szczeg6tach catoksztattu
dziatalnosSci i potrzeb biblioteki. Dlatego tez, koniecznym wa-
runkiem realnego opracowania i wykonania planéw gospodar-
czych jest ich podbudowa przez sporzadzenie szczegéto-
wych planéw wewnetrznych nawet w wypadku,
jezeli biblioteki nie sg zobowigzane formalnie do ich opraco-
wania. Plany takie sg bowiem koniecznym uzasadnieniem
i kalkulacja wskaznikéw gtéwnych, ich rozwinieciem oraz
cenng dyrektywa dla pracy i zycia codziennego. Totez, bez
wzgledu na obowigzek formalny, wszystkie Ibiblioteki, ktére
pragng aby ich dziatalno$¢ miata charakter celowy, powinny
opracowywac swe plany w zakresie omowionym w niniejszym
wyktadzie.

Dotyczy to réwniez i tych bibliotek, ktore bedac czescia
innych instytucyj, traktowane sg w ich planach w formie
ryczattowej i nie zawsze sporzadzajg oddzielne plany gospo-
darcze. I w tych wypadkach bowiem opracowanie planéw
o charakterze wewnetrzno-operacyjnym zabezpiecza celowosé
ich dziatalnosci i rozwoju oraz stuzy jako podstawa dla kon-
troli pracy przez kierownictwo zaktadu, jak roéwniez do uza-
sadnienia srodkéw potrzebnych ibibliotece.

Sposréd omawianych planéw wewnetrznych na szczeg6lne
podkreslenie zastuguja juz scharakteryzowane uprzednio (por.
rozdz. Il p. 3) plany ustugowe, ktore opracowuje sie w bibliote-



kach w postaci tak zwanych plandéw prac i sg waznym
uzupetnieniem i rozwinieciem planéw gospodarczych.

Oprocz bibliotecznych planéw gospodarczych dla poszcze-
gblnych bibliotek sg réwniez ”~orzgdzane plainy zbior-
cze, ktére obejmuja w jednolitym zestawieniu dzialalnos¢
wiekszej liczby bibliotek, tworzacych pewng zwartg grupe.
Tak wiec na przyktad, mogag byc¢ i sa sporzadzane plany zbior-
cze dla wszystkich bibliotek powszechnych, dziatajacych na
terenie jednego powiatu czy tez wojewddztwa lub nawet
w skali og6lnokrajowej, plany zbiorcze uogdlniajgce wszystkie
biblioteki jednego zwigzku zawodowego, badz tez biblioteki
fachowe jednego xesortu itd.

Jak wynika z przytoczonych przyktaddéw, plany zbiorcze
obejmuja badz zespo6t pewnych zakiadéw (np. plan powiatowy
dla bibliotek powszechnych obejmuje wszystkie biblioteki
tego tyipu dziatajace na jego terenie), badZz tez tgczg one te
grupy w wieksza catos¢ (na przyktad plan wojewoddzki scala
poszczeg6lne plany powiatowe).

Planowanie zbiorcze jest wiec uogo6lnieniem cato-
ksztaltu dziatalnosSci zespotow bibliotecznych i cze-
sto koniecznym etapem ich powigzania z ogdélnonarodowymi
planami gospodarczymi. Nie jest ono tylko SciSle arytmetycz-
nym zsumowaniem danych o poszczegélnych bibliotekach,
sktadajgcych sie na zespo6t, ale potrzebuje tez analitycznego
stosuniku do opracowywanych projektéw.

Plany zbiorcze, sporzadzane z reguty na szczeblu nadrzed-
nym, wymagajg organicznego ogarniecia catoksztattu zagad-
nien zwigzanych z pracami i rozwojem bibliotek, objetych pla-
nowaniem, oraz skorygowania i dostosowania do siebie prac
pojedynczych zaktadoéw lub tez ich grup. Na podstawie tej
rzeczowej analizy dokonywany jest w szczego6lnosci podziat
pomiedzy zakiady lulb ich grupy globalnych limitéw oraz po-
dejmowane sg wysitki celem wyrdéwnania istniejgcych w tere-
nie brakoéw i niedociggniec.

Do planowania zbiorczego naleza réwniez prace nad od-
powiednim racjonalnym zorganizowaniem i rozmieszczeniem



sieci bibliotecznej, ktora jest iprzedmiotem planowania,
a w szczegolnosci projeiklty jej rozbudowy przez zakladanie
nowych bibliotek. W niektérych przypadkach, jak inp. przy
planowaniu sieci bibliotek powiszecHnych, odgrywa tu nie-
poslednig irole zasieg terytorialny ich dziatalnosci, ktéry zmu-
sza do Tozwiazywainia probleméw z zakresu planowania prze-
strzennego oraz do brania pod uwage elementdw demogra-
ficznych danego terenu.

Zasadniczg cechg biblioteczsnych plajiow gospodarczych
(jak i wszystikich innych plainédw z nimi zwigzanych) jest ko-
nieczno$¢ opierania projéktdw na istniejagcym stanie rzeczy
oraz wigzania ich z dziatalnoscig w okresie poprzedzajacym
plan. Dlatego tez w gospodarczych planach rocznych podaje
sie z requty dane poréwnawcze z wykonania planu
w roku ubiegtym oraz o przebiegu prac w roku biezgcym.
Tak wiec, na przykiad, w planie gospodarczym na rok 1958
(sporzadzanym w potowie 1957 r.) powinny figurowac¢ nie (tylko

projektowane wskazniki na rok 1958, ale roéwniez i dane
poréwnawcze z wykonania planu w roku 1956 oraz wskazniki
planu 1957 i jego przewidywanego wykonania. Wiszystkie

wymienione dane uwidoczniajg ciggtos¢ akcji, wykazujg jej
wzrost lub spadek i pozwalajg ustali¢ w przyblizeniu sytuacje
wyjsciowg planu, ktéra w momencie jego opracowywania nie
byta jeszcze osiggnieta. Dla ulatwienia tego poréwnania akcji
planowanej z okresami paprzednimi sg w planach gospodar-
czych podawane .tez wsikazniki dynamiki wykazujace projekto-
wany wzrost (ew. spadek) dziatalnosci w stosunku do poprzed-
niego okresu, to znaczy do przewidywanego wykonania planu
w roku, w ktérym opracowuje sie plan.

C>pracowywanie planéw gospodarczych wymaga duzego
naktadu sit i z natury rzeczy sitdada sie z szeregu etapow
Prace wstepne polegaja na dokladnym przeanalizowaniu
w oparciu o materialy siprawozdawczo-statystyczne istnieja-
cego stanu rzeczy i potrzeb instytucji. Wynik tych prac winien
by¢ zgtoszony mozliwie wczesnie witadzom nadzorczym, aby



potrzeby zaktadu mc”y by¢ uwzglednione w wytycznych rze-
czowycK i w przyznanych limitach. Nie trzeba chyba pod-
kresla¢ znaczenia tego wstepnego etapu prac i oddolnej inicja-
tywy w poczgtkowym stadium planowania. Na podstawie tych
zgtoszen sg opracowywane zadania planowe, ktore sg pod-
stawg do ostatecznego ustalenia planéw gospodarczcyh.
Rownolegle do tych prac nad sporzadzaniem planéw gospo-
darczych zbiera sie materialy i redaguje sie juz omawiane
plany prac, ktore sg skonkretyzowaniem i rozwinieciem za-
mierzen w zakresie obowigzujacych biblioteke zadan plano-
wych.

W mys$l obowigzujgcej w dzisiejszych bibliotekach zasadzie
zespotowos$ci prac jesit rzecza pozadana, aiby we wszystkich
etapach opracowywania planéw brali udziatl wszyscy pracow-
nicy biblioteczni, tak aby byty one wynikiem zbioro-
wej analizy stanu i potrzeb zakladu oraz obowigzujaca,
znang i zrozumiata dla wszystkich dyrektywg ich prac. Dlate-
go tez jest rdwniez rzeczg stuszng i bardzo wskazang wspot-
udziat w opracowywaniu planéw i uzytkownikéw biblioteki, to
znaczy jej aktywnych czytelnikow.

Po opracowaniu i zatwierdzeniu planu nastepuje najwaz-
niejszy etap planowania, jakim jest wykonanie planu.
Im wiecej pracy i mysli zostanie wiozonych w projektowanie
planu, 'tym wieksza jest pewnos¢, ze bedzie on dobrym drogo-
wskazem witasciwych drég i celow.

Nie mozna jednak utozonych p-lanéw traktowaé¢ z oschtym,
biurokratycznym formalizmem, nie dopuszczajgcym zadnych
zmian i ulepszen. Cechg zywotnych planéw gospodarczych
jest bowiem ich elas tycznos$¢ i mozliwosé zmian w toku
realizowania, oczywiscie zmian nieimprowizowanych i dowol-
nych, ale gteboko przemyslanych i uzasadnionych, ktérycn
celem jest usprawnienie, a nie dezorganizacja dziatalnosci.
Zmiany te dotycza zazwyczaj sposobéw wykonania planéw,
a nie wytyczonych celéw i zadan. Te ostatnie bowiem muszg
by¢ doktadnfe przemyslane w pierwszych etaipach sporzadza-



nia planéw i w zasadzie ich korygowanie moze by¢ uspraiwie-
dliwione jedynie przyczynami zewnetrznymi (nowe obowigzki,
nieprzewidywane i nowe problemy itd.). Niedopuszczalne jest
tez obnizanie zakre$lonych zadan i celdw (co Swiadczytoby
0 ztym i niestarannym opracowaniu planéw), jak réwniez
przekraczanie ustalonych srodkéw. Zmiany iloSciowe wskazni-
kéw zadan sg catkowicie stuszne tylko w kierunku przedter-
minowego wykonania lub przekroczenia planu z zaistrzezenie-
niem, ze nie bedzie ono wynikiem ostroznego, minimalistycz-
nego planowania, ale skutkiem usprawnienia pracy, wysitkow
1 ambicji pracownikéw i ich wspétzawodnictwa. Réwniez cat-
kowicie godng poparcia jest akcja oszczednosciowa i racjo-
nalizatorska, ktéra ma na celu obnizenie kosztow wykonania
planéw, naturalnie nie przez obnizenie jakosci prac, ale przez
ich ulepszenie i w'lasciwe zorganizowanie.

Istotnym warunkiem zywotno$ci planéw jest ich stata
konfrontacja z zyciem i rzeczywistoscig przez ciggta i syste-
matyczng kontrole wykonania. Odbywa sie ona
w formie bezposredniej na naradach produkcyjnych, droga
przeprowadzanych badan i analiz poszczegélnych odcinkéw,
jak i w formie posredniej przez precyzowanie i ustalanie na
piSmie przebytych etapéw i uzyskanych osiggniec.

8. S(PRIAWOZDAWCZOSC BIBLIOTECZINA

Zamlknieciem czynnosci zwigzanych z planowaniem go-
spodarczym w bibliotekach jest podsumowanie dziatalnosci
bibliotecznej droga witasciwie prowadzonej sprawozdaw -
czos$ci. Uczciwie i rzetelnie opracowywana sprawozdaw-
czo$¢ jest nie tylko sprawdzianem stopnia wykonania planéw
i ich realnosci, ale stuzy tez jako podstawa i punkt wyjscia
do wszelkich prac nakres$lajgcych dalsze drogi rozwoju za-
ktadu. Totez gtéwnym jej zadaniem jest charakterystyka dzia-
talnosci i stanu instytucji na tle podstawowych jej zalozen
i ustalonych planéw. Musi ona tedy gromadzi¢, zestawiac



i ocenia¢ fakty i wycigga¢ z nich wiasciwe wnioski. Stad
koniecznosé opierania sprawozdawczosci na Scistych danych
i rola ewidencji gospodarczej jako jej podstawy 2Zré-
diowej.

Ewidencja gospodarcza obejmuje: 1) ksie-
gowos¢ 2) ewidencje operatywng i 3) notowania statystyczno-
sprawozdawcze. Do ksiegowos$ci nalezg mie tylko czyn-
nosci tfimansowo-kasowe {ksiegowanie obrotéw pienieznych),
ale rowniez i ruch zasobow materiatowych (w szczegdlnosci
prowadzenie lksiegi inwentarzowej ruchomosci IOraz ksigg ma-
terialowych wykazujacych dochody i rozchody wszystkich
materiatdw kancelaryjnych, gospodarczych i bibliotecznych).
Pod ewidencja operatywna rozumie sie wszelkg
ewidencje wynikajgcg z toku .pracy zakitadu i ustalajgcg po-
szczeg6lne fakty i czynnosci {np. listy obecnosci, zapisy
w kartach ksigzek i czytelnikéw, inwentaryzacja zbioréw,
notowanie akcesji, ubytkow, prac introligatorskich itd.). Ewi -
dencja statystyczno-sprawozdawcza wresz-
cie obejmuje wszelkie notowania i opracowania dotyczgce
rozwoju Instytucji i przebiegu jej prac.

W oparciu o te Sciste dane sprawozidawczos¢ biblioteczna
charakteryzuje rozwd¢j i sitan biblioteki oraz krytycznie je
analizuje i naswietla, a wyniki swej pracy ujmuje w formie
sprawozdan statystycznych i opisowych.

a) Statystyka biblioteczna

Statystyka biblioteczna, analogicznie jak i statystyka
innych dziedzin zycia, ma za zadanie opisa¢ w formie liczbo-
wej najwazniejsze zjawiska charakteryzujgce dziatalnos¢ bi-
blioteczng oraz ustali¢ ich wzajemne powigzania, a tym samym
sprawdzi¢ i wymierzy¢ rzeczywisty stan rzeczy (po
tacinie stan — ,status** i stad nazwa staitystyki). Przedmiotem
statystyki bibliotecznej jest wiec catoksztatt zycia biblioteki,
a w szczeg6lnosci stan ksiegozbioréw i ich przemiany, uzytko-
wanie zbiorow, stuzba informacyjno-bibliograficzna, szerzenie



czytelnicitwa, prace metodyczne i badawcze, stan zatrudnienia
i ruch osobowy, naktady finansowe itd.

Prace statystyczne w bibliotece nie majg cKarakteru jedy-
nie lokalnego. Wyniki statystyki prowadzonej w poszczegdl-
nych bibliotekach sg podstawg i materialem do statysty'ki
ogélnobibliotecznej, charakteryzujacej stan bibliotekairstwa
w catym kraju. Statystyka zbiorcza bibliotek jest
prowadzona przez Giéwny Urzad Statystyczny, ktéry wydaje
instrukcje w tym zakresie i ustala corocznie formularze staty-
styczne dla poszczeg6lnych rodzajow bibliotek.

Podstawowym i koniecznym warunkiem tych obowigzu-
jacych zewnetrznych sprawozdan statystycznych jest
odpowiednio zorganizowana i prowadzona w poszczegbélnych
bibliotekach statystyka wewnetcrzna.

Analogicznie jak przy omawianiu zagadnien planowania
i niniejszy wyktad dotyczacy wewnetrznej statystyki biblio-
tecznej charakteryzuje jedynie jej zasadnicze elementy,
przede wszystkim pod katem potrzeb bibliotek powszechnych
i niezaleznie od obowigzujacych przepisow, ktére ulegajg
jeszcze duzym zmianom. Ten sposéb wyktadu uzasadniony

jest zresztg rozbieznoscig, a niekiedy nawet i dowolnoscig
metod stosowanych dzisiaj w poszczeg6lnych bibliotekach i jej
typach

Catos¢ prac statystycznych w bibliotekach,
podobnie jak i gdzieindziej, sktada sie z trzech zasad-
niczych etapow: 1) obserwacji statystycznej (zbieranie
materiatdw), 2) zestawiania wynikow obserwacji (grupowanie
uzyskanych danych w zestawienia zbiorcze) i 3) analizy ilo-
Sciowej i jakoSciowej zgromadzonych materiatéw oraz wy-
ciggania z niej wnioskdw.

Ze wzgledu na zasadniczy cel statystyki — mozliwie do-
ktadne ujecie rzeczywistosci, obserwacja statystycz-
n a gromadzi jak najbardziej Sciste materiaty, wykorzystujac
w tym celu wzmiankowang uprzednio ewidencje operatywng
i ksiegowo$¢ oraz prowadzac state notowania staty-
styczne na odpowiednio opracowanych formularzach.



Te notowania statystyczne obejmujg przede wszystkim:
1) ruch w wypozyczalniach i czytelniach, 2) prace z zaJkresu
propagandy i upowszechniania czytelnictwa, 3) akcje infor-
macyjno-bibliograficzng i metodyczng. Omawiane notowania
prowadzi sie przewaznie w tak zwanych dziennikach
bibliotecznych, ktorych wzory sg ustalane w zalez-
nosci od typow biblioitek i ich potrzeb.

Wi drugim etapie prac statystycznych opracowuje sie
zebrany materiat, grupujac posiadane dane w zestawie-
niach zbiorczych. Sposéb prowadzenia tych zesta-
wien {mniej lub bardziej skomplikowany, zaleznie od wielko-
Sci biblioteki) ma donioste znaczenie dla wynikéw koricowych
i stad koniecznos¢ jego doktadnego przemyslenia i Scistego
przestrzegania.

Ogo6lnie obowigzujgca przy opracowaniu tych zestawien
zasada jest postulat uwzglednienia w nich dostatecznej ilosci
danych, tak aby byty one materiatem, ktéry moze dostarczy¢
przy odipowiednich przeliczeniach odpowiedZ na réznorodne
pytania. Druga zasada, iktérej nalezy przestrzegaé¢ przy opra-
cowywaniu zestawien, jest ~zachowanie jednolitego sposobu
grupowania danych, aby uzyskany materiat miat charakter
jednorodny i porownywalny.

Taik sporzadzane zestawienia dotyczace zbiordéw charakte-
ryzuja zaleznie od potrzeb ich stan iloSciowy i zmiany (uzupet-
nienia i ubytki), stopien opraca\vania, jak i podziat ich wedtug
rodzajow i tresci. Zestawienia dotyczgce czytelnictwa uwzgled-
niaja liczby dni otwarcia biblioteki, liczbe czytelnikéw i ew.
ich przyptyw i odptyw, jak rowniez ilos¢ odwiedzin i wypo-
zyczen ksigzek. Przy obliczaniu tej frekwencji i korzystania
ze zbioréw ewidencjonuje sie w zasadzie oddzielnie wszystkie
rodzaje form udostepniania, a wiec odréznia sie czytelnictwo
prezencyjne {na miejscu w salach bibliotecznych), wypozy-
czanie dziet czytelnikom poza obreb biblioteki, wypozyczanie
posSrednie (miedzybiblioteczne, zbiorowe itp.), obieg itd. W nie-
ktorych bibliotekach tabele zbiorcze dzielg czytelnikéw {ewen-



tualnie odwiedziny) na poszczeg6lne rodzaje uzytkownikéw
(m\g pici, wieku, zajecia itp.), a ilos¢ wypozyczonych, dziet
rowniez wediug podstawowycti rodzajow pismiennictwa gro-
madzonego przez biblioteke. W analogiczny spos6b mogg by¢
i sg sporzadzane inne tabele dla pozostatych' dziedzin prac
bibliotecznych (akcji informacyjno-bibliograficznej, szerzenia
czytelnictwa itd.).

Dane, ktorymi operujg wszystkie omawiane zestawienia
statystyczne, sg w zasadzie oparte na Scistej dokumen-
tacji (ewidencji gospodarczej i notowaniach) i jedynie
w drodze wyjatku moze by¢ tu stosowana metoda obli-
czen przyblizonych (z wyraznym, oczywiscie, omé-
wieniem charakteru tak ustalanych liczb). Na przykiad dane
0 uzytkowaniu zbioréw podrecznych, bezposrednio dostepnych
czytelnikowi w czytelniach, oikreSla sie w razie potrzeby po-
Srednio, przyjmujac za podstawe ilos¢ odwiedzin 1 mnozac ja
przez przyjeta przecietng ilos¢ ksigzek uzytkowanych przez
jednego czytelnika w czasie jednej wizyty. Przy obliczeniach
tego rodzaju duze znaczenie ma metoda 'reprezenta-
cyjna, to znaczy doktadne zbadanie czesci interesujacych
nas zjawisk dla wysnucia wnioskéw w stosuriku do catosci.
Tak wiec w omawianym przypadku oblicza sie Scisle w ciagu
jednego dnia lub tygodnia ilos¢ uzytkowanych ksigzek i ustala
sie na tej podstawie przecietny wskaznik ilosci ksigzek uzyt-
kowanych przez pojedynczego czytelnika; tak ustalony wskaznik
stosuje sie pozniej w odnielsieniu do diuKszego okresu czasu.
Np. jesli bezposrednia obserwacja ustali, ze 50 czyteilmikdéw, kto-
rzy odwiedzili w ciggu dnia czytelnie, korzystato bezposrednio
z 103 woluminoéw ksiegozbioru podrecznego, to na tej podsta-
wie mozna ustali¢, ze przecietnie czytelnik w czasie jedno-
razowego pobytu w czytelni korzysta z okoto 2 wolumindéw
ksiegozbioru podrecznego i liczbe te nalezy uwazac za wskaznik
reprezentatywny. W przypadku, gdy liczba miesieczna odwie-
dzin wyniesie wtedy 1327, mozna przyja¢, ze w ciggu mie-
sigca z ksiegozbioru podrecznego udostepnionych byto 2654
woluminéw (1327 X 2).



Punktem wyjscia omawianego grupowania statystycznego
sg zestawienia podstawowe, fetére sg sporzadzane
bezposrednio na podstawie .danych ewidencji gospodarczej
lub tez wzmiankowanych obliczen przyblizonych. Majg one
charakter zestawien do$¢ szczegétowych i obejmuja stosun-
kowo nieduzy okres czasu (przewaznie miesigca, a wékiedy
kwartatu). W oparciu o te podstawowe zestawienia szczego-
towe opracowuje sie w miare potrzeby dalsze tablice po-
chodne o charakterze bardziej ogdlnym, badZ obejmujace
wieksze okresy czasu (np. roczne), badz tez grupujace mate-
riat pod pewnym tylko katem widzenia.

Catos¢ w iten spos6b opracowanych zestawien gromadzi
i podsumowuje wskazniki bezposrednie (bezwzgledne), ktore
charalkteryzujg dziatalnos¢ biblioteki i jej stan. Dostarczajg
one rowniez materiatlu do analizy statystycznej
oraz do wnioskow, jak i planéw prac na przysztos¢. Wazna
role w tym ostatnim etapie prac statystycznych odgrywajg
wskazniki pochodne i zbiorcze. Rola i znaczenie tych wskaz-
nikéw, jak i sposoby przeprowadzania na ich podstawie ana-
lizy i wyciggania z niej wnioskéw, byty juz scharakteryzo-
wane uprzednio (patrz rozdziat Il, p. 2). Tu wiec wystarczy je-
dynie przypomnie¢, ze stuzg one przede wszystkim: 1) ustalaniu
struktury ksiegozbioréw, czytelnikéw i lektury, 2) cha-
rakteryzowaniu dynamiki rozwojowej biblioteki i na-
tezeniu jej prac ‘'(zasobnos¢ i aktywnos$¢ ksiegozbioru,
zasieg czytelnictwa, aktywnos¢ uzytkownikow itd.) oraz 3) usta-
laniu Sredniej arytmetycznej wilasciwej dla pew-
nych zjawisk zwigzanych z dziatalnoscig biblioteki.

Omoéwione w poprzednich rozdziatach sposoby i przy-
ktady analizy statystycznej nie wyczerpuja oczywiscie wszyst-
kich mozliwosci. Totez w pracach zwigzanych ze sprawozdaw-
czoscig oraz planowaniem, a szczego6lnie przy badaniach czy-
telnictwa moze by¢é stosowany caty szereg innych metod i po-
mystowos$¢ bibliotekarzy w poszukiwaniu drog do wykrycia
na drodze prac statystycznych istotnego stanu rzeczy i potrzeb



spoteczenstwa ma tu otwarte pole. Przy wyborze i stosowaniu
metod analizy statystycznej nalezy mie¢ jednak stale na uwa-
dze celowosé podjetych zabiegéw i praktyczne znaczenie wnio-
skéw. Statystyka stuzy bowiem realnym potrzebom i nie po-
winna by¢ sztukg dla sztuki. Dri*gim warunkiem wartosci tych
badan jest konieczno$¢ zachowania w nich daleko idacej Sci-
stosci i precyzji w stosowaniu przyjetych metod pracy, na co
zwracano juz uwage przy charakteryzowaniu wskaznikow
dziatalnosci bibliotecznej. Dla unikniecia nieporozumien i fat-
szywych wnioskéw nalezy tez w objasnieniach Scisle okreslaé
podstawe i spos6b przeprowadzenia analizy. Trzecim wreszcie
warunkiem prawdziwosci badan statystycznych je'st konsek-
wentne przemysSlenie ich stosunku do rzeczywistosci, to znaczy
state baczenie, aby dokonane obserwacje i sporzgdzone zesta-
wienia byly wystarczajacymi podstawami do analizy i gwa-
lantowaty prawdziwos¢ wnioskow.

Ma to szczegbélne znaczenie przy podejmorwaniu badan
monograficznych i ankietowych. Statystyka
bowiem w owych pracach operuje nie tylko danymi o charak-
terze masowym i ustalanymi na ich podstawie wskaznikami
podstawowymi, ale iréwniez bada w spos6b dorazny pewne
wycinki zycia badZ uznane za typowe zjawiska charakteryzu-
jace calos¢, badz tez traktowane jaiko odchylenia od normy,
ktére warte sg zbadania (bedace zapowiedzig nowych form
zycia lub tez grozacych niebezpieczeristw). W przypadku pod-
jecia takich badan monograficznych (jakze uzytecznych dla
wykrycia potrzeb s,potecznych w zakresie bibliotek i czytel-
nictwa) metoda ich powinna by¢ doktadnie przemys$lana przed
ich rozpoczeciem, aby praca cnie zostata zatamana w toku jej
wykonywania i nie pociggneta w ten spos6b niepotrzebnej
straty czasu i energii.

W omawianych p'racach statystycznych duzg role odgry-
wajg zestawienia graficzne i wykresy. Majg
one obrazowac i loprzystepnia¢c materiat siprawozdawczo-staty-
styczny i utatwiaé jego opanowanie i zrozumienie. Zastepujac
mato przejrzyste niekiedy szeregi cyfr rysunkiem ulatwiajg



te zestawienia i wykiresy poréwnanie poszczegdlnych wielko-
Sci, pozwalaja uchwyci¢ dynamike zycia, zmuszajg do poszu-
kiwania pirzyczyn poszczegélnych zjawisk i utatwiajg pirawdzi-
wg ocene wynikdw dziatalnosci. Jednoczesnie mogg one by¢
niezastgpionym S$rodkiem do zapoznania szerokiego ogo6tu
z pracami zakladu, zdaniem sprawy ze sposobu wywigzywania
sie biblioteki z cigzacych na niej obowigzkéw spotecznych.
Z tej podwdjnej roli wykresow i innych zestawienn graficz-
nych wynikajg rézne techniki ich wykonania. Woéwczas bo-
wiem, gdy jedne majg charakter Scistych, analitycznych ma-
teriatow roboczych, inne sa przeznaczone do gpopularyzowania
dziatalnosci zaMadu i obrazujg jego zycie w formie efektow-
nej, czesto bardzo pomystowej, symboliki rysunkowej.

Konczac to ogdlne omdwienie prac statystycznych nie od
rzeczy bedzie raz jeszcze podkresli¢, ze ich wyniki ujmujag
dziatalno$¢ biblioteczng jedynie od strony ilos$cio-
wej i ze (analogicznie jak i w planowaniu) ogo6lna charak-
terystyka biblioteki wymaga 'jej ujecia i w formie opisowej.
Mimo swej jednostronnosci ma statystyka niezaprzeczong war-
tos¢ 'dajagc obiektywny, wymierzony obraz rzeczy, chronigc
przed subiektywnymi stwierdzeniami i bledami bezposrednich
wrazen, i stuzgc niejednokrotnie jako S$cisty, niezaprzeczalny
dowdd stusznosci tych czy innych tez. Dlatego tez wyniki
statystyki i analizy wchodzg jako cze$¢ sktadowa do sprawo-
zdah ogdllnych z dziatalnosci biblioteki lub tez sg do nich
nawet zalgczane w postaci uzupeiniajgcych zestawien i wy-
kresow.

b) Sprawozdawczos$¢ opisowa

Zasadniczym celem sprawozdah bibliotecznych jest wszech-
stronne (iloSciowe i jakosciowe) omdwienie dziatalnosci za-
ktadu. Szczego6lnie wazng role spetniajg tu sprawozda-
nia roczne, ktore kazda biblioteka powinna sporzadzac
z duzg sumiennoscig i uwagag nawet w wypadkach, jezeli nie
jest zobowigzana do skiadania ich na zewngtrz. Sprawozdania
te winny by¢é mozliwie wyczerpujacym ujeciem catoksztattu



dziatalnosci biblioteki w okresie rocznym i dawaé petng
charakterystyke jej stanu i 'rozwoju. Nalezy je sporzadza¢ pod
katem widzenia zasadniczych zadan spotecznych biblioteki oraz
wykonania obowigzujgcych planéw, a w szczeg6lnosci omawiac
wszelkie odchylenia i zmiany, lktére zaszty w toku ich reali-
zowania. JednoczesSnie w sprawozdaniach nalezy przeprowa-
dza¢ analize podanych faktow i osi“nie¢ oraz naswietlaé je
krytycznie. Tres¢ sprawozdan musi mie¢ charakter $cisle
rzeczowy. Nalezy wiec w nich unikaé¢ wszelkich niepo-
trzebnych dygresyj i rozwazan nie zwigzanych z ich gtéwnym
zasadniczym celem, jakim jest opis zycia, rozwoju i przemian
instytucji.

Sprawozdania roczne (analogicznie jak i plany) powinny
stanowi¢ logiczng cato$¢, omawiajaca i charakteryzujacag bi-
blioteke jako jednolitg, organiczng jednostke. Stad rola i zna-
czenie dobrego i przejrzystego uktadu sprawozdan, zalez-
nego zresztg od potrzeb poszczegélnych rodzajéow bibliotek.
Oto przykiad takiego ukiadu do ewentualnego zastosowania
w niektérych bibliotekach:

1. Charakterystyka og6lna okresu sprawozdawczego.

2. Ksi”™ozbior, jego stan, uzupetnienia 'i ubytki.

3. Prace wewnetrzne (opracowanie zbioréw, konserwa-

cja itd.) oraz Btan ajparatu bibliotecznego (katalogéw
i innych pomocy bibliotecznych).

4, Czytelnictwo i jego rozwo6j oraz organizacja punktéw

bibliotecznych.

5. Obstuga informacyjno-bibliograficzna uzytkownikow.

6. Szerzenie czytelnictwa i wspolipraca z innymi insty-

tucjami.

7. Prace meitodyczno-instrukcyjne i doskonalenie biblio-

tekarzy.

8. Prace naukowo-badawcze

9. Zagadnienia organizacyjne.

10. Obsada personelu i jej ruch.

11. Budzet biblioteki i jego wykonanie.



12. Lokal i wyposazenie biblioteki oraz inne sprawy gos-

podarcze.

13. Zamikniecie (wnioski).

Opro6cz sprawozdan rocznych sg tez opracowywane w bi-
bliotekach i inne jeszcze sprawozdania biezgce, jak
na pirzyktad (kwartalne lub tezsporzgdzane przez
poszczeg6lne dziaty organizacyjne. Stuza one (obok ewi-
dencji gospodarczej i opracowan statystycznych) jako mate-
riat zrodtowy do ogdélnych sprawozdan rocznych. Przy spo-
rzadzaniu tych sprawozdan biezacych stosowane sg przewaz-
nie ujednostajnione schematy ich uktadu lub formularze, ktére
zabezpieczajg kompletno$¢ danych i nadajg im (dzieki jedno-
litemu akladowi) przejrzysto$¢, utatwiajaca ich wykorzysty-
wanie i uog6lnianie.

Z uwagi na utomno$¢ pamieci ludzkiej bardzo pozyteczng
role spetniajg tez talk zwane kironiki biblioteczne,
w ktdérych sg notowane biezgco wazniejsze wydarzenia i fakty
charakteryzujace zycie i rozw6j placéwki. Prowadzone w spo-
s6b bezposredni i swobodny uzupeiniajg one cala ewidencje
urzedowg, majaca z natury rzeczy charakter schematyczny
i oficjalny, i dlatego sa bardzo pozgdanym ich uzupetnieniem.

W niektérych wielkich bibliotekach, a scislej méwigc w ich
wieloosobowych pracowniach, sg tez sporzadzane przez po-
szczegbélnych pracownikéw sprawozdania indywi-
dualne, najczesciej miesieczne. Skiladanie takich sprawoz-
dan wymaga, oczywiscie, notowan dziennych wykonanej pracy,
badz w terminarzach kalendarzowych, badz tez na specjal-
nych formularzach.

Prowadzenie sprawozdan indywidualnych przez bibliote-
karzy, ktérych praca ujawnia sie catkowicie w notowaniach
statystycznych (np. zajetych przy obstudze sal czytelnianycn
i wypozyczaln) jest oczywiscie zbyteczne. To samo dotyczy
matych bibliotek, gdzie wynik prac paroosobowego personelu
jest catkowicie wykazany w ewidencji gospodarczo-statystycz-
nej. I w tych wypadkach jest jednak rzeczg pozyteczna, aby



kazdy bibliotekarz prowadzit swdj osobny zeszycik pra-
cy i dokonywat w nim notatek o jej przebiegu.

Na zakonczenie tego przegladu rdéznego rodzaju sprawoz-
dan bibliotecznych nalezy jeszcze wzmiankowaé o0 sprawo -
zdaniach wieloletoiich, charakteryzujacych w spo-
sOb zbiorczy na po.dstawie isprawoadan rocznych diuzszy okres
czasu (np. rozwdj biblioteki i jej dziatalno$¢ w okresie planu
szescioletniego) oraz o sporzadzanych niekiedy zestawieniach
statystycznych. Sg to opisy stanu bibliotek w pew-
nym okreslonym momencie (przewaznie na koniec roku). Acz-
kolwiek dane tych zestawien zawarte sg w Siprawozdaniach
rocznych, to jednak ich wyodrebnienie z elementéw opisu-
jacych przemiany i podanie w formie jak gdyby przekroju
instytucji ilustruje dobitnie osiggniety przez nig stan i daje
na przestrzeni lat pozyteczny materiat pordv/nawczy i infor-
macyjny.

Konczac te charakterystyke sprawozdawczosci bibliotecz-
nej nalezy zwrdci¢ uwage na jeszcze jedng mepodkreslong
dotychczas ich role. Sprawozdania biblioteczne sg bowiem nie
tylko sprawdzianem wykonania planéw i punktem wyjscia
wszelkich prac ustalajgcych dalsze drogi rozwoju placéwki,
ale rowniez cennym zrédtem do dziejow kazdej bi-
blioteki. Mowi przeciez tacinskie przystowie, ze: ,i 'ksigzki
majg iswoj los“ (habent sua fata libelli). Tym bardziej ma
swojg historie kazda, nawet najmniejsza biblioteka, gdyz kryje
ona w sobie duzo (jajkze zmudnych i ptodnych niekiedy) wy-
sitkow i bibliotekarzy jg tworzacych, i ludzie szukajgcych w niej
prawdy o zyciu i pieknie. W niepozornej, suchej szacie spra-
wozdan bibliotecznych {jezeli sg one dobrze ujete na tle ogdl-
nego zycia srodowdska obstugiwanego przez biblioteke) zawarty
jest opis tych prac i zmagann mys$li ludzkiej. Dlatego tez spra-
wozdania biblioteczne sg z reguty (pod warunkiem staran-
nosci ich opracowania i prawdziwosci) cennym dokume -
tem naszego zycia spotecznego i kultural-
nego.
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LOKAL | URZADZENIE BIBLIOTEKI

Opracowali Edward Kossuth i Franciszek Sedlaczek

1. UWAGI WSTEPNE

Jednym z podstawowych warunkow istnienia i wtasciwego
funkcjonowania biblioteki jest odpowiednio wyposazony lokal
biblioteczny. Zagadnienie budownictwa bibliotecznego w Polsce
nie posiada bogatych tradycji. Nie byto ono doceniane takze
przez rzady przedwrze$niowe podobnie jak i inne zagadnie-
nia dotyczace bibliotekarstwa. W tym stanie rzeczy temat
ten nie budzit zainteresowania wsrod ogétu architektow.

Rozwéj w Polsce Ludowej sieci bibliotek powszechnych,
naukowych, fachowych i innych spowodowatl potrzebe zwré-
cenia iszczeg6lnej uwagi na zagadnienie przystosowania do
potrzeb bibliotecznych pomieszczeh w istniejgcych budynkach
0 innym przeznaczeniu oraz budowy nowych gmachéw bi-
bliotecznych. W okresie 10-lecia Polski Ludowej mamy juz
do zanotowania kilka osiggnie¢ na tym polu: miedzy innymi
dokoniczenie budowy gmachu Biblioteki Miejskiej w todzi,
wybudowanie nowoczesnego budynku Biblioteki Gtdwnej Urze-
du Statystycznego w Warszawie, budowe gmachu Biblioteki
Uniwersyteckiej w todzi oraz szereg projektéw innych bu-
dynkow bibliotecznych.

Wyrazem zainteresowan architektéw sprawami budownic-
twa bibliotecznego sg wydawane przez Instytut Urbanistyki
1 Architektury w Warszawie prace z tej dziedziny. W roku
1953 ukazat sie w serii prac wiasnych Instytutu zeszyt 8 pt. Ma-
teriaty do projektowania budynkoéw bibliotecznych zawiera-



jacy: analityczng bibliogi-afie w zakresie architektury i bu-
downictwa bibliotek, normy oraz wytyczne i wskazniki do
projektowania budynkéw bibliotecznych. Materialy te zostaty
nastepnie wykorzystane do innej pracy Instytutu Urbanistyki
i Architektury pt. Normatyw techniczny projektowania —
Mate publiczne biblioteki powszechne (Projekt), wydanej w r.
1954 w serii standartéow Instytutu jako z. 29. Noi'matyw ten
podaje normy przestrze'nne i wytyczne projektowania budyn-
kow, pomieszczen i urzadzenn dla bibliotek wiejskich o po-
jemnosci okoto 5000 toméw, dla bibliotek miejskich o po-
jemnosci okoto 8 Q0D tomoéw {w miastach nie bedgcych sie-
dzibg powiatu o ilosci 5000 do 10 QOO mieszkancow) oraz dla
bibliotek powiatowych, bedacych jednoczesnie bibliotekami
miejskimi o pojemnosci okoto 30 O toméw (w miastach po-
wiatowych o ilosci 5000 do 10 QOO mieszkancow) i 50 GO0 to-
moéw (w miastach powiatowych o ilosci 15 Q00 do 25 Q00 mie-
szkancéw). Normatyw ten stuzyé ma nie tylko dla nowopow-
stajgcych budynkéw, ale ma rowniez zastosowanie w odbu-
dowach, przebudowach d adaptacjach lokali przeznaczonych
na pomieszczenie bibliotek. Z normatywu moga korzysta¢ row-
niez biblioteki innych typow, przystosowujac go do swych po-
trzeb.

Przy opracowywaniu nowych konkretnych projektéw po-
mieszczen bibliotecznych architekt powinien kazdorazowo za-
siegng¢ opinii i irad bibliotekarza jako przysztego gospodarza
biblioteki, ktérego obowigzkiem jest troska o stworzenie odpo-
wiednich warunkéw dla witasciwego jej funkcjonowania. Zna-
jac zadania biblioteki i zakres jej dziatalnosci bibliotekarz
uistala wielko$¢ pomieszczenia (powieirzchnia i wysokos$¢), uza-
lezniajac to od przewidzianej ilosci toméw oraz przypuszczal-
nej liczby korzystajgcych z biblioteki czytelnikéw. Nastepnie
okresla on wspotzaleznos¢ izb, drég ksigzki, pracownikow'
i czytelnikdw. Ponadto musi obliczy¢ ilos¢ i ustali¢ rodzaj
potrzebnych sprzetéw.

Sprawa zapewnienia bibliotekom odpowiednich pomiesz-
czen jest regulowana uchwatami i zarzgadzeniami ich wiadz



nadrzednych. Publiczne biblioteki powszechne dziatajg w opar-
ciu o dekret z dnia 17 kwietnia 1946 r. o bibliotekach i opiece
nad zbiorami bibliotecznymi (Dz. U. 1946 nr 26, poz. 163),
ktory zobowiazuje organa jednolitej wia;dzy, tj. rady naro-
dowe (dawniej zwiazki samorzgdowe), do zaktadania i utrzy-
mywania publicznych bibliotek powszechnych i dostarczania
pomieszczen na cele biblioteczne. Prezydium Rzadu w uchwale
nr 125/55 z dnia 12 lutego 1955 r. w sprawie wzmocnienia
dziatalnosci kulturalno-o$swiatowej iprezydiow xad narodowych
zobowigzato je do udzielania wiekszej pomocy instytucjom
i placowkom (kulturalnym (a wiec miedzy innymi i biblio-
tekom) w zakresie przydziatu lokali i srodkdw materiatowych
potrzebnych do prowadzenia dziatalnosci, do wydania odpo-
wiednich zarzadzenn w isprawie zwiekszenia opieiki nad budyn-
kami i pomieszczeniami placéwek kultury oraz zabezpieczenia
ich planowej 'konserwacji i remontu.

Sprawe pomieszczen dla fachowych bibliotek zaktadowych
reguluje uchwata nr 697/53 Prezydium Rzadu z dnia 24 wrzes-
nia 1953 & w sprawie rozwoju sieci fachowych bibliotek
zaktadowych. W mysl tej uchwaty kierownictwo zakladu pra-
cy jest obowigzane do zapewnienia bibliotece odpowiedniego,
w miare mozliwosci oddzielnego pomieszczenia, a takze do
wyposazenia biblioiteki w potrzebny sprzet.

Obowigzujgce przepisy o budownictwie szlkolnym przewi-
dujg oddzielne lokale dla bibliotek szko6t ogdlnoksztatcacych.
Pomieszczen dla innych typow bibliotek dostarczajg ich wia-
dze nadrzedne.

2. DOKAIUZACJA | OGtOUSTE WYMAGANIA TECHNICZNE

mierze zalezg od tego, w jakim punkcie danej miejscowosci,
osiedla czy dzielnicy wiekszego miaista bedzie ona umieszczo-
na, czyli od tak zwanej lokalizacji.



Ustalajac lokalizacje nalezy bra¢ pod uwage liczbe miesz-
kancow, gestos¢ zaludnienia, rozmieszczenie domow oraz szlaki
komunikacyjne. W zasadzie biblioteka powinna by¢ umiesz-
czona w centrum osiedla w poblizu arterii komunikacyjnych,
co dodatnio wptywa na wzrost frekwencji. W zaktadach pracy
biblioteka powinna by¢ potozona w tatwo dostepnym punkcie
centralnym. Nie zawsze jednak potozenie biblioteki w punkcie
centralnym jest mozliwe wzgledu na panujacy tam hatas czy
zgietk. Zabezpieczy¢ sie przed nimi mozna w pewnym stop-
niu przez umieszczenie biblioteki przy bocznej ulicy w pobli-
zu centrum lub w budynku cofnietym od linii zabudowy,
w giebi parku itp.

Rozwazajgc zagadnienie pomieszczenia biblioteki, nalezy
uwzgledni¢ rézne mozliwosci lokalowe. Biblioteka moze sie
miescic:

1 w budynku na ten cel przeznaczonym lub odpowiednio

przystosowanym do celéw bibliotecznych,

2. w ibudynku nie przystosowanym do celéw bibliotecz-
nych,

3. w wydzielonej cze$ci budynku przeznaczonego na inne
cele, przystosowanej lub nie przystosowanej do celéw
bibliotecznych,

4. w lokalu wspdlnym z inng instytucja.

Zrozumiala jest rzecza, ze najlepiej jest gdy biblioteka
posiada odrebny, specjalnie budowany gmach.
Wtedy architekt ma mozno$¢ projektowania budynku
z uwzglednieniem wszelkich wymagan jakie stawiamy budow-
nictwu bibliotecznemu. Jednak przy zajmowaniu obiektu juz
istniejgcego, a nie przeznaczonego na biblioteke, nalezy réwniez
stara¢ sie o zapewnienie wszystkich warunkéw niezbednych
do normalnego jej funkcjonowania.

Wielkos¢ pomieszczenia musi by¢ dostosowana do isitot-
nych potrzeb danej biblioteki. W rachube ma by¢ brana nie
tylko ogdlna powierzchnia, ale musi by¢ uwzgledniona takze
powierzchnia kazdej izby osobno.



Zagadnienie lokalizacji ~biblioteki nie jest proste. Powstaja
rézne trudnosci wynikajgce z rodzaju dziatki przeznaczonej
pod budynek (powierzchnia, grunt, pochytos¢), gdyz z tym
mWwigzg sie sprawy “‘rozwigzania architektonicznego, sprawy tech-
niczno-budowlane. Ponadto dziatka musi byé potozona w su-
chym miejscu.

Odrebny charakter budownictwa bibliotecznego, wynika-
jacy z funkcji biblioteki i zakresu jej zbioréw, wymaga prze-
strzegania pewnych warunkéw przy wznoszeniu budynku lub
przy adaptacji pomieszczen na cele biblioteczne.
Warunki te zostang omoéwione ponizej w oparciu 0 normatyw
cytowany uprzednio.

W tych czesciach pomieszczenia, gdzie ma by¢ przecho-
wywany Kksiegozbior, trzeba zastosowac specjalny strop, ktoé-
rego nosnos¢ powinna wynosi¢ 700 kg/m”™.

Jezeli na biblioteke przeznacza sie budynek, nie wznie-
siony specjalnie na ten cel, inzynier-budowniczy musi
(stwierdzi¢ wyitrzymalos¢ powaty. Stropy o drewnianych bel-
kach sg mniej bezpieczne od tych, ktére oparte sg na zelaz-
nych dzwigarach, wzglednie na konstrukcji zelbetonowej.
Duzg role odgrywa zaréwno system budowy stropu, jak i jego
rozpietos¢. W przypadku, gdyby w lokalu nadajacym sie na
biblioteke stwierdzono, ze stropy sg za stabe i nie dadzag sie
wzmocni¢ czy podeprze¢, nalezy regaly stawia¢ tylko przy
dcianach.

Mate biblioteki, na ktére przeznacza sie lokale mieszkalne,
powinny by¢ umieszczane na parterze lub na l-ym pietrze.

Podtoga powinna byé utozona ze Scisle dopasowanych
desek z drewna miegkkiego lub klepek z drewna twardego. Na-
lezy szczegélng uwage zwroci¢c na to, aby nie byto zadnych
szipar w miejscach styku podtogi ze sciang. W przypadku gdy
podtoga zrobiona jest ze specjalnej masy miejsce styku po-
winno by¢ zaokraglone. Podtoge z desek nalezy pokry¢ lino-
leum, szczeg6lnie w magazynie lub pomalowaé farba olejna.

Sciany musza byé gtadko wyprawione i malowane w ja-
snych, cieptych kolorach. Kolory zielony i niebieski nie



powinny by¢ stosowane, poniewaz sg to kolory tzw. zimne.
Sufit powinien by¢ gtadki, malowany biatg farba.

Drzwi do magazynu w bibliotece zasadniczo powinny by¢
zelazne (zawsze zamykane po zakonczeniu pracy). W razie gdy
nie mozna zatozy¢ drzwi zelaznych, nalezy przestrzegac, by
drzwi drewniane byly mocne i szczelne. Majg one zabezpie-
cza¢ mienie publiczne, chroni¢ przed zimnem i przed kurzem.

Do utrzymania wilasciwej temperatury przyczynia sie
odpowiednia wentylacja. Najprostszym sposobem
wietrzenia jest otwieranie okien wzglednie wietrznikéw.
W wiegkszych bibliotekach powinny fcy¢ zainstalowane specjal-
ne urzadzenia wentylacyjne lub klimatyzacyjne. Szczego6lnie
czesto nalezy wietrzyé czytelnie i wypozyczalnie. Z wentyla-
cjg taczy sie sprawa utrzymania lokalu bibliotecznego w sta-
nie suchym. Nalezy zwro6ci¢ uwage na to, aby nie byto
w bibliotece wilgoci, ktéra sprzyja powstawaniu grzyba domo-
wego, atakujgcego drewno i mury. Na $cianach zaatakowanych
grzybem pokazujg sie charakterystyczne plamy, odpada tynk.
Grzyb w drewnie poznamy po specyficznym zapachu; niszczy
on nie tylko podtoge, ale i regaty. Do walki z nim musi sta-
na¢ obok bibliotekarza — specjalista. Niejednokrotnie po-
wstaje potrzeba wymiany catych partii murdw i podiogi.
Gdyby jednak wszelkie zabiegi oikazaly sie bezskuteczne,
nalezy zrezygnowa¢ z takiego pomieszczenia i przeniesc
biblioteke.

Najlepszym sposobem ogrzewania biblioteki
jest ogrzewanie centralne, ktoére umozliwia regulowanie cie-
ptoty; unika sie wtedy niebezpieczenstwa pozaru oraz ewen-
tualnego zaczadzenia pracownikow.

W (przypadku postugiwania sie piecami nalezy paleniska
umieszcza¢ od strony sieni. W zadnym wypadku nie wolno
ustawia¢ piecow zelaznych lub uzywaé termondw.

Nalezy pamietaé, ze regaty musza by¢ stawiane w odpo-
wiedniej odlegtosci od piecdw. Stosowanie piecykéw elektrycz-
nych wymaga zachowania ostroznosci ze wzgledu na niebez-
pieczenistwo pozaru.



Okna, podobnie jak drzwi, musza by¢ bardzo szczelnie
dopasowane i zaopatrzone w wietrzniki. W budynkach spe-
cjalnie budowanych na biblioteki ramy okienne w magazynach
robi sie z zelaza. Ze wzgledu na szkodliwe dziatanie promieni
stonecznych na ksigzki, wstawia sie szyby koloru pomaranczo-
wego lub stolsuje zastony na okna. Ostatnio w nowowybudo-
wanym budynku biblioteki Gidwnego Urzedu Statystycznego
w Warszawie dla ochrony ksigzek przed storicem w oknach
magazynu zastosowano wate szklang pomiedzy dwiema szy-
bami. Trzeba tu dodac, ze architekci i bibliotekarze nie maja
jeszcze ustalonego zdania co do sposobdw zabezpieczenia zbio-
row przed dziataniem promieni stonecznych.

Specjalng uwage nalezy poswieci¢ sprawie tempera-
tury w bibliotece. Dosy¢ czesto i niestusznie prze-
chodzi sie do porzgdku dziennego nad sprawg temperatury
w magazynach. Trwatos¢ ksigzki nie tylko zalezy od uchro-
nienia jej od bezposSredniego dziatania promieni stonecznych,
ale rowniez w duzej mierze od statej temperatury pomieszcze-
nia. Najwilasciwsza wilgotnos¢ powietrza waha sie w grani-
cach od 45 do 65®Rfo. Przez catly rok powinna by¢ utrzymana
rownomierna temperatura, ktéra w pomieszczeniach dla czy-
telnikéw winna wynosi¢ okoto + 20®C, natomiast w mxagazy-
nach ksigzek 16 do 18®C, i nie powinna spada¢ ponizej 10 do
15® C, ani przekracza¢ 25® C.

Przy urzadzaniu lokalu bibliotecznego nalezy jak najbar-
dziej wykorzystaé¢ swiatlo natuTtalne. Nigdy go nie jeist
za duzo, a doptyw jego mozna regulowaé, jak juz wspomnia-
no, przy pomocy zaston lub odpowiednich szyb. Swiatto natu-
ralne moze pada¢ z boku przez okno lub z géry przez szklany
dach i sufit. Ten ostatni system stosowany bywa w czytel-
niach duzych bibliotek, ktére mieszczg sie w gmachach spe-
cjalnie dla nich budowanych. Takie same kierunki padania
Swiatta mozemy mieé¢ przy Swietle sztucznym bezposSrednim.
Ponadto stosowane jest oswietlenie posrednie, ktore polega na
tym, ze promienie Swiatta skierowane na sufit odbijajg sie



od niego i padaja na pokdj. Wprowadzone ostatnio lampy
jarzeniowe pozastawiajg na irazie wiele do zyczenia.

Stosowanie Swiatta elektrycznego ma te zalete, ze lampy
mozna umieszcza¢ w miejscach, do ktérych Swiatto naturalne
nie dochodzi. Instalacja elektryczna jest stosunkowo tatwa,
rozmieszczenie tak zwanych punktéw Swietlnych nie nastrecza
wiekszych trudnosci.

W czytelni, oprocz Swiatta gornego, stosujemy lampy sto-
towe, co wymaga umieszczania kontaktow w  podiodze.
W magazynie swiattlo musi by¢ tak umieszczone miedzy rega-
tami, aby bibliotekarz poszukujgcy ksigzek widziat wyraznie
ich sygnatury. Nie nalezy jednak prowadzi¢ przewodéw po
regatach. Nalezyte oswietlenie magazynu zapewni rozmieszcze-
nie zaroweik 60 watowych co 2,5 dO 3 m nad iprzejsciami.
Przy projektowaniu os$wietlenia nalezy trzymaé sie zasady, ze
w bibliotece trzeba da¢ tyle Swiatta, aby kazde miejsce o kaz-
dej porze byto dostatecznie osSwietlone.

Swiatlo gazowe jest prawie nie uzywane. Uzycie gazu
ograniczamy do celéw gospodarczych oraz do prac introliga-
torskich.

W pracy biblioteki waznym czynnikiem jest akustyka.
Charakter tej instytucji wymaga spokoju i ciszy. W lokalach
przystosowanych do uzytku biblioteki nie trudno jest zabez-
pieczy¢ czytelnie przed hatasami naktadajgc na drzwi warstwe
izolacyjng, jakg stanowi wojtok i cerata.

W zaleznosci od warunkdw miejscowych nalezy rozwigzac
oprawe zaopatrzenia biblioteki w wode. W miej-
scowosciach, gdzie sg wodociggi nie bedzie to stanowito wiek-
szych trudnosci. Natomiast w miejscowosciach, gdzie wodo-
ciggéw nie ma nalezy pomysle¢ o witasnym urzadzeniu zapew-
niajagcym staty doptyw wody (rezerwuar, pompa elektryczna
lub reczna). Biblioteka powinna mie¢ doptyw wody do central-
nego ogrzewania, do urzgdzen sanitarnych i hydrantéow prze-
ciwpozarowych oraz do mieszkania stuzbowego.

Biblioteka — ze wzgledu na mozliwosé skupienia w swym
pomieszczeniu jednocze$nie wiekszej iloSci oséb, a przede



wszystkim ze wzgledu na nagromadzony w niej materiat, jak
drewno i papier (regaty i ksigzki) — wymaga szczegélnego za'
bezpieczenia przed grozbg pozaru.

Zagadnienie ochrony przeciwpozarowej sprowadza sie za-
sadniczo do zapobiegania pozarom. Nalezy to mie¢ na wzgle-
dzie przy budowie czy przebudowie lokalu majgcego stuzyé
celom bibliotecznym M.

Do Srodkéw zapobiegajacych pozarom zaliczamy:

1. wiasciwg odlegtos¢ od innych budynkoéw, zadrzewie-
nie, mozliwo$¢ dojazdu do budynku ze wszystkich
stron,

2. stosowanie ogniotrwatych materiatow budowlanych,
wzglednie materiatbw uodpornionych na dziatanie
ognia,

3. stosowanie wewnatrz budynku odpowiednich drog ko-
munikacyjnych,

4. witasciwe umieszczenie urzadzen ogrzewniczych i pale-
niskowych (ogrzewanie centralne, piecowe palenisko
z zewnatrz lokalu od strony sieni, zwr6cenie uwagi na
budowe i dziatanie komindéw),

5. zwrdcenie uwagi na instalacje gazowa, elektryczna,
wentylacje,

6. wprowadzenie urzgdzen gasniczych.

W bibliotece muszag by¢ rozmieszczone w odpowiednich
miejscach gasnice pianowe lub $niegowe wzglednie proszkowe
oraz inny sprzet przeciwpozarowy.

Przy gaszeniu ognia nalezy unika¢ wody, gdyz niszczy
ksigzki, raczej stosowac piasek, ktdry powinien stale znajdo-
dac¢ isie w skrzyniach (z topatg) lub w papierowych workach.

Wigksze biblioteki powinny byé zaopatrzone w samoczyn-
ne urzadzenia alarmujace.

1) Organizacja ochrony przeciwpozarowej w Polsce oparta jest na
ustawie z dnia 4 lutego 1950 r. (Dz.U. Nr 50, poz. 404 z 13 listopada
1951 r.) oraz na rozporzadzeniach wiadz centralnych.



Szczeg6lnie troskliwie nalezy .rozpatrzy¢ zagadnienie
zabezpieczenia przeciwpozarowego w budynkach drewnianydi,
w jakich jeszcze biblioteki sie mieszcza.

Biblioteki stanowigce osobne budynki, podobnie jak inne
budynki publiczne, :sg3 ustawowo obowigzane do ubezpieczenia
od ognia (Ustawa z dnia 28 marca 1952 r. o ubezpieczeniach
panstwowych. Dz.U. Nr 20, poz. 130).

Trzeba nadmieni¢, ze na kierowniku biblioteki spoczywa
odpowiedzialno$¢ za stan jej zabezpieczenia przeciwpozarowego
i jest on obowigzany dba¢ o przeszkolenie pracownikow
w akcji przeciwpozarowej.

Waznym czynnikiem pomagajacym w propagowaniu bi-
blioteki i zachecajgcym do korzystania z jej ustug jest este-
tyczny i schludny wyglad Ilokalu bibliotecznego.
Bibliotekarz troszczac sie o utrzymanie w nalezytym porzadku
pomieszczen biblioteki i ustawionych w nich sprzetéw daje
wyraz dbatosci o powierzone miu mienie spoteczne oraz stwa-
rza odpowiednie warunki higieniczne dla wtasnej pracy i pracy
czytelnikéw.

Systematyczny przeglad stanu lokalu i sprzetéow, zapobie-
ganie ich niszczeniu przez natychoniastowe naprawy drobnych
uszkodzen, jak zepsute klamki, wytgczniki do Swiatlta, wybite
szyby itp., Swiadczg o dobrej gospodarce i pozwolg na utrzy-
manie porzadku niewielkim kosztem. Na wieksze remonty, jak
naprawa dachu lub catkowite odmalowanie pomieszczen, prze-
widuje sie odpowiednie kwoty w budzecie biblioteki. Naprawy
tego rodzaju wykonywaé¢ nalezy w okresie najmniejszego
ruchu w bibliotece, a wiec w okresie letnim.

Dbatos¢ o lokal i sprzet wyraza sie w statym utrzymywa-
niu biblioteki w porzadku i czystosci. Doborze dopasowane
drzwi i okna, szczelnie zamykane piece, podiogi bez szpar
pomoga w walce z kurzem i zaoszczedzg wiele trudu przy
sprzataniu.

Biblioteke nalezy zaopatrzy¢ w odpowiednie $rodki do
utrzymania czystosci, a wiec szczotki do zamiatania i szoro-
wania, $cierki do (kurzu, sukna i paste do podtég, mydto i pro-



Rys. 1. Biblioteka w lokalu
2-1zbowym.



szek do prania oraz reczniki. Bardzo pozytecznym i pozada-
nym w bibliotece przedmiotem jest odkurzacz elektryczny.

Podobnie.-jak 0o pomieszczenie i sprzety nalezy dbac
0 nalezyte przechowanie i odkurzanie ksigzek. Oczyszcza sie
je z kurzu przez trzepanie (przy otwartych oknach lub na
podworzu) i odkurzanie przy pomocy miekkiej szczotki lub
odkurzacza. Szczegélng uwage nalezy zwr6ci¢ na odkurzanie
ksigzek rzadko czytanych.

8. POMIESZCZENIA BIBLIOTECZNIE, ICH ROZPLANOWAINIE
I WYPOSAZENIE

a) Pomieszczenia

Wiasciwe wykonanie zadan biblioteki, jak juz wspomnia-
no, uzaleznione jest w duzym stopniu od jej lokalu. Zasadni-
cze prace biblioteki: gromadzenie, opracowywanie i udostep-
nianie zbior6w wykonywane sag w pomieszczeniach
odpowiednio przystosowanych do tych zadan.
Do przechowywania gromadzonych i opracowanych zbiorow
stuzy magazyn, opracowanie Kksigzek i przysposobienie
ich do uzytku czytelnikébw odbywa sie w pracowni,
udostepnianie za$ Kksiegozbioru czytelnikom na miej-
scu — w czytelni, wypozyczanie ksigzeik do domu
w wypozyczalni.

Podziat lokalu bibliotecznego na wymienione cztery zasad-
nicze czesci powinien by¢ utrzymany w kazdej, nawet naj-
mniejszej bibliotece jako podstawowy warunek jej nalezytego
funkcjonowania i witasciwej organizacji pracy. Jezeli nawet
warunki lokalowe nie pozwalaja na umieszczenie magazynu,
pracowni, wypozyczalni i czytelni w oddzielnych poko-
jach, bibliotekarz majgc do dyspozycji tylko dwa pokoje
w jednym urzadza magazyn, pracownie i wypozyczalnie,
a w drugim czytelnie (rys. 1). Lokal jednoizbowy dzielimy na
wymienione wyzej czesci lada biblioteczng lub przez odpo-
wiednie ustawienie regatdw (rys. 2).
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Rys. 2. Biblioteka w lokalu I-lzbowym.



Wzajemne powigzanie poszczeg6lnych czesci biblioteki
w harmonijng cato$¢, umozliwiajaca witasciwa organizacje
pracy i funkcjonowanie biblioiteki, tatwiejsze w matych biblio-
tekach, staje sie trudnym problemem przy projektowaniu
pomieszczen duzych' bibliotek. Projektant lokalu biblioteki
powinien pamietaé, ze ma zapewni¢ czytelnikowi najdogod-
niejsze warunki do korzystania z ksiegozbioru, pracownikom —
dobre warunki ptacy, ksigzkom — bezpieczne i dogodne miej-
sce na ich przechowanie. Uktad pomieszczen bibliotecznych
nalezy tak rozwiagza¢, aby czytelnicy i pracownicy poruszajgc
sie na terenie biblioteki nie przeszkadzali sobie wzajemnie.
Pomieszczenia przeznaczone na jeden dziat nie mogg by¢é
przejsciowe. Pracownie, wypozyczalnie i czytelnie powinny
sie znajdowac jak najblizej magazynu. Kozwigzanie tych pro-
bleméw wymaga dokiadnej znajomosci organizacji pracy
bibliotecznej i jej potrzeb i dlatego architekt projektujgcy
biblioteke powinien $cisle wspotpracowacé z jej przysztym
uzytkownikiem — bibliotekarzem. Ditugoletnie doswiadczenia
bibliotekarzy wyikazujg konieczno$¢ uwzgledniania pewnych
zasad budownictwa bibliotecznego, dotyczacych zaplanowania
wewnetrznego poszczegélnych pomieszczen. Od przestrzegania
ich uzalezniony jest normalny i wtasciwy bieg zycia biblioteki.

Zasada niekrzyzujgcych sie dr6g ksigz-
ki, czytelnikdéw i pracowniko6w biblioteki polega
na oddzi™niu miejsc, z ktérych ‘'korzystaja czytelnicy od
miejsc przeznaczonych dla ksigzek i pracownikéw. Drogi czy-
telnikow nie powinny sie krzyzowa¢ na terenie biblioteki
z drogami pracownikéw oraz droga, jaka przebywa ksigzka od
chwili jej wptywu do biblioteki, poprzez opracowanie i wig-
czenie na poitke magazynu, do momentu udostepnienia czy-
telnikowi.

Przestrzeganie zasady potrdjnego dostepu do
magazynu z pracowni, wypozyczalni i czytelni, przy réwno-
czesnym zapewnieniu bezpieczenstwa zbioréw, umozliwia
najkrotsza droge iksigzki do magazynu, a stamtad do czytel-



Rys. 3. Biblioteka w lokalu 3*Izbowym.



nika. Ma to duze znaczenie dla racjonalnego wykorzystania
czasu bibliotekarza, a takze przys$piesza obstuge czytelnika.

Obie powyzsze zasady taczg sie SciSle z postulatem eko-
nomii sit ludzkich, ktéry przewiduje wykonywanie prac biblio-
tecznych przy jak najmniejszej liczbie pracownikow.

Przy projektowaniu lokalu bibliotecznego nalezy pamiegtac
rowniez o zasadzie organicznej rozbudowy
biblioteki i przewidywac jej dalszy rozwéj, a co za tym
idzie mozliwos¢ rozszerzenia <w razie potrzeby lokalu przez
dobudowe nowych czesci budynku, lub zajecie sasiednich po-
mieszczen przy réwnoczesnym zachowaniu zasady ,niekrzy-
zowania sie drég“ oraz ,potrojnego dostepu do magazynu".

W bibliotekach majacych do dyspozycji kilka kondygnacji
obowigzuje zasada jednego poziomu. Zgodnie z tg zasada po-
mieszczenie stuzace jednemu celowi, jak np. katalog i wypozy-
czalnia powinny znajdowac¢ sie na tym samym pietrze.

Z kolei przejdziemy do omowienia poszczegblnych po-
mieszczen.

Pomieszczeniem stuzacym do przechowywania zbiorov.
bibliotecznych jest magazyn. Przeznaczenie magazynu
decyduje o jego potozeniu w stosunku do innych pomieszczen
bibliotecznych. Z jednej wiec strony, ze wzgledu na bezpie-
czenstwo zbioréow, magazyn ma by¢ odizolowany od czytelni-
kéw i osOb spoza personelu bibliotecznego, z drugiej zas —
zgodnie z zasada potrdjnej dostepnosci —epowinien styka¢ sie
bezposrednio z pracownia, czytelnig i wypozyczalnig.

Aby spetni¢ te warunki umieszczamy magazyn w oddziel-
nym, dobrze zamykanym pokoju (rys. 4), do ktérego przylegaja
pomieszczenia pracowni, wypozyczalni i czytelni, potgczone
z magazynem drzwiami lub .okienkiem do wydawania ksigzek.

O wielkosci magazynu decyduje oczywiscie wielkos$¢ zbio-
row bibliotecznych. W zaleznosci od tego magazyny zajmujag
wydzielong cze$¢ pomieszczenia w matych bibliotekach, jeden
lub kilka pokoi w bibliotekach wiekszych, a w duzych biblio-
tekach czesci budynkoéw lub nawet oddzielne wielopietrowe
budynki, odpowiednio potgczone z innymi czesciami biblioteki.



Rys. 4. Biblioteka w lokalu
4-1zbowym



Projektujgc powierzchnie magazynu nalezy pamietac, ze
ksiegozbi6r stale sie powieksza i w zwigzku z tym albo z géry
przeznaczamy na jego przyrost okoto 25®Rfo powierzchni maga-
zynu, albo tez przewidujemy mozno$¢ rozbudowy magazynu
w przysztosci. Jest to jedno z najtrudniejszych zadah do roz-
wigzania w wielkich bibliotekach. Mozliwos$¢ powiekszenia
magazynu jest uzalezniona od tego, jak inne czesci (dziaty)
biblioteki sg rozmieszczone w stosunku do catosci budynku.
Stad przewiduje sie rozbudowe czasem w kierunku poziomym,
a czasem pionowym {system wiezowy) w formie pieterek
o wysokosci 2,10 m, potgczonych schodami i windami.

Wyposazenie magazynu skilada sie z regatdw na Kksigzki,
czasopisma, a w duzych bibliotekach ze specjalnych szaf na
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Eys. 5. Magazyn.

inne zbiory biblioteczne np. mapy, ryciny, oraz w razie potrze-
by z podrecznego stotu roboczego do skiadania i sortowania
mksigzek. Sposéb ustawienia regatow pokazany jest na rys. 5;
pojedyncze ustawia sie wzdtuz scian magazynu, podwdéjne zas



lub pojedyncze zestawione do siebie tylnymi $cianami — na
srodku magazynu w rzedach prostopadtych do ptaszczyzny
okien. Swiatto padajgce z okien o$wietla woéwczas przej-
dcia miedzy regatami, a tym samym i ksiazki stojagce na
potkach. Wskazane jest przy tym ustawianie w jednym nie-
przerwanym rze'dzie nie wiecej niz 5 pat regatéw. Odstepy
miedzy rzedami powinny wynosi¢ 80 c¢cm, na przejscia gtdwne
przeznaczamy 90 do 100 cm, przejscia przy $cianach, nie liczac
ustawionych tam regatéw, powinny wynosi¢ 60cm. W po-
mieszczeniach adaptowanych do celéw bibliotecznych trzeba
by¢ przygotowanym na koniecznos$¢ odstepowania od podanych
wyzej wskaznikow. Odstepy miedzy regatami, w zaleznosci od
potrzeb, mogg by¢ zmniejszane lub zwiekszane, jednak w nie-
wielkich granicach.

Na 1 m- podtogi magazynu mozna ustawi¢ 1 regat o szesciu
potkach, na ktorych miesci sie okoto 250 do 300 ksigzek
Wskaznik ten pomaga w obliczeniu potrzebnej powierzchni
magazynu. Jezeli np. chcemy sie dowiedzie¢ ile m- nalezy
przeznaczy¢ na 60 Q00 tomoéw dzielimy te liczbe przez 300,
a otrzymany wynik — 200 wskazuje powierzctmie magazynu
i ponadto okresla ilos¢ regatow potrzebng do umieszczenia
60 OO0 ksigzek. Chcac dowiedzie¢ sie ile tomdw zmiesci sie
w lokalu o okre$lonej powierzchni, np. 40 M, mnozymy te
cyfre przez ilos¢ tomow przypadajaca wedliug wskaznika na
Im2 (40 X 300) i otrzymujemy odpowiedZz — 12 Q0D tomow.

Aby uchroni¢ ksigzki przed stoncem dziatajgcym szkodli-
wie na papier, nalezy w miare moznosci wybiera¢ na maga-
zyn talkie pomieszczenie, ktérego okna wychodzg na pétnocny
wschod, pétnoc lub potnocny zachdd oraz stosowac zastony na
okna. Dobre osSwietlenie magazynu Swiattem dziennym zapew-
nia odpowiednia ilos¢ okien, wieczorem stosujemy oswietlenie
elelktryczne. Sprawe os$wietlenia omdwiono obszerniej na
str. 161.

Czeste wietrzenie i utrzymywanie magazynu w czystosci
jest niezbedne dla nalezytej konserwacji ksiazek i konieczno
dla zdrowia przebywajacych w magazynie pracownikéw biblio-



tecznych. Narzedziem bardzo pozytecznym przy sprzataniu ma-
gazynu i odkurzaniu ksigzek jest odkurzacz elektryczny wspom-
niany juz na str. 151. Dla umozliwienia postugiwainia sie nim
nalezy w roéznych punktach magazynu zatozy¢ kilka wzmoc-
nionych gniazdek wtyczkowych.

Transport ksigzek miedzy magazynem a innymi pomiesz-
czeniami odbywa sie w matych bibliotekach przy pomocy
recznych nosidet (;rys. 36, 37, 38) wieksze biblioteki uzywaja
specjalnych woézkéw (rys. 39). Srodkiem transportu pionowego
w bibliotekach o kilku kondygnacjach sg mate windy towa-
rowe.

0 n a 3 -Um
Bys. 6. Czytelnia.

Do najwazniejszych zadan biblioteki nalezy obstuga czy-
telnika, ktéra odbywa sie w wypozyczalni (wypozy-
czanie do domu) iw czytelni (udostepnienie do czyta-
nia na miejscu). Tutaj bibliotekarz nawiazuje bezposredni
kontakt z czytelnikiem, dosta-rcza mu odpowiedniej literatury,



pomaga w jej wyszukiwaniu, informuje o tresci ksigzek,
nowych nabytkach biblioteiki itp.

Przez wypozyczalnig przewija sie znaczna ilos¢
0s6b korzystajacych z biblioteki, z tego tez wzgledu umiesz-
czamy ja jak najblizej wejscia do lokalu bibliotecznego. Bez-
posrednie potgczenie wypozyczalni z magazynem przez drzwi
lub przez okienko do wydawania ksigzek umozliwia sprawng
obstuge czytelnika — szybkie doreczenie z magazynu zadanej
ksigzki. Wypozyczalnia taczy sie rowniez z pokojem, w kto-
rym znajdujg sie katalogi liub, jak to ma miejsce w matych
bibliotekach, katalogi mieszcza sie w wypozyczalni.

Pomieszczenie wypozyczalni dzieli sie na cze$¢ przezna-
czong dla bibliotekarza wydajgcego ksigzki i czes¢ dla wypo-
zyczajacych. Obie te czeSci przedziela zazwyczaj lada biblio-
teczna, odpowiednio ustawiona w zaleznosci od potrzeb wyni-
kajacych z wielkosci i ksztaltu pomieszczenia. Jezeli wypo-
zyczalnia i magazyn znajdujg sie w tym samym pomieszczeniu
wowczas lada biblioteczna odgradza czytelnikéw od regatow
z iksigzkami.

Przy ladzie odbywa sie wypozyczanie ksigzek potgczone
z poradnictwem i informacjg bibliograficzng. Bibliotekarz pro-
wadzacy wypozyczanie postuguje sie kartotekami, ustawio-
nymi na ladzie lub wbudowanymi w nig. Czes$¢ lady, nie zajeta
przez bibliotekarza na czynnosci zwigzane z wypozyczaniem,
mozna wykorzystaé¢ do propagowania literatury, wykladajac
nowos$ci wydawnicze, aktualne zeszyty czasopism, informatory
bibliograficzne, katalogi wydawnicze itp.

W czesci wypozyczalni przeznaczonej dla czytelnikéw
umieszcza sie katalogi, stoty i krzesta, gabloty wystawowe,
tablice do ogtoszen itp. Szafki katalogowe lub stoty z ustawio-
nymi na nich katalogami skrzynkowymi ustawia sie pod $cia-
nami wzglednie na $rodku pomieszczenia w dobrze oswietlo-
nym miejscu. Katalogi klamrowe przechowuje sie na specjal-
nych péteczkach zawieszonych na $cianach lub ustawio-
nych na stotach. Wokét stotu lub szafki z katalogami po-
winno by¢ wolne przejscie o szerokosci 1,8 do 2 m. W poblizu



katalogébw nalezy umiesci¢ tablice lub plakaty informujace
czytelnika, w jaki sposéb postugiwaé sie katalogami. Jesli
w bibliotece stosuje sie katalogi Scienne nalezy umiesci¢ je
w widocznym miejscu.

Przy obliczaniu wielkosci wypozyczalni kierowa¢ sie na-
lezy wskaznikiem 1,5 do 2 m® powierzchi podtogi na jednego
czytelnika, uwzgledniajgc przecietng liczbe wypozyczajacych,
ktérzy moga jednoczesSnie przebywaé¢ w wypozyczalni. Na
ustawienie lady bibliotecznej przewiduje sie 5 do 6m™ po-
wierzchni.

Czytelnia przeznaczona jest dla czytelnikdw, ktorzy
chca korzysta¢ ze zbioréw bibliotecznych na miejscu w biblio-
tece. Wejscie do czytelni powinno prowadzi¢ bezposSrednio
z korytarza lub hallu co wymaga zorganizowania dyzuréw
w czytelni. Jezeli nadzér bezposredni w czytelni nie jest prze-
widziany, dojscie do czytelni powinno prowadzi¢ przez wypo-
zyczalnie dla umozliwienia kontroli wchodzacych i wychodzg-
cych. Bibliotekarz dyzurujgcy w wypozyczalni wydaje wowczas
ksigzki czytelnikom udajacym sie do czytelni i przyjmuje je
od nich po wykorzystaniu.

Wielkos¢ czytelni jest uzalezniona od zadan biblioteki i od
ilosci korzystajgcych z niej osob. Nie jest jednak wskazane
projektowanie zbyt duzych sal czytelnianych, gdyz duzy lokal
rozprasza uwage czytelnika i nie wptywa dodatnio na stwo-
rzenie przyjemnych warunkéw do pracy. Na jednego czytel-
nika przeznacza sie od 2,5 do 3,5 powierzchni czytelni.
Wysokos¢ sali powinna wynosié co najmniej 4,2 m.

OsSwietlenie czytelni zostatlo juz czeSciowo omowione
w rozdziale o lokalizacji biblioteki i og6lnych wymaganiach
technicznych. Dodajmy tu jeszcze, ze czytelnia bedzie dobrze
oswietlona, jezeli powierzchnia okien bedzie wynosita Yi do
Vs powierzchni jej podtogi. W godzinach wieczornych, oproécz
elektrycznego oswietlenia goérnego catej sali, nalezy w miare
moznosci zatozy¢ stojgce lampy na stotach dla kazdego czytel-
nika, 'lub jedng lampe na dwu czytelnikéw.

n



Sprzetami potrzebnymi do urzgdzenia czytelni sg; biurko
dla bibliotekarza, stoty lub stoliki, (krzesta lub fotele dla czy-
telnikow, regaty na ksiegozbior podreczny, katalogi tegoz
iksiegiozbioru itp.

Bardzo wazng sprawg w czytelni jest wilasciwe rozmiesz-
czenie stotdw dla czytelnikéw. Przyjmujac jako zasade stoso-
wanie stotéw jednostronnych ustawiamy je tak, aby sSwiatto
z okien padato z lewej strony czytajacego, podobnie jak
w salach' wyktadowych. Uzywanie stotdw dwustronnych, jak-
kolwiek umozliwia zwiekszenie iloSci miejsc, nie jest wska-
zane, poniewaz siedzenie naprzeciw siebie odrywa uwage czy-
telnikdéw od lektury, a ponadto potowa siedzgcych ma Swiatto
z prawej strony, co jest szikodliwe dla wzroku.

Zaleznie od szerokosci sali czytelnianej mozemy ustawic
obok siebie dwa rownolegte rzedy stotéw z szerszym przej-
Sciem po Srodku i wezszymi przejsciami po bokach (rys. 6).
W wezszej sali ustawiamy jeden rzad stotéw czteroosobowych
lub dwa rzedy stotéw jedno- i dwuosobowych, z zachowaniem
odpowiednio szerokich przejsé¢ gtéwnych i bocznych. Gidwne
przejscie miedzy rzedami powinno wynosi¢ 90 do 120 cm,
boczne 90 cm — jezeli pod Sciang sg regaty, a 60 cm jezeli
regatbw nie ma. Przy ustawianiu stotébw w jednym rzedzie
utrzymujemy miedzy nimi odlegtos¢ 65 do 80 cm, co umozli-
wia przechodzenie poza krzestami zajetymi juz przez czy-
telnikow.

Oprécz stotéow i krzeset dla czytelnikéw umieszczamy
w czytelni biurko dla dyzurujgcego pracownika, liczac na nie
4 do 6 m™ powierzchni podtogi. W duzych czytelniach biurko
bibliotekarza stawia sie na podwyzszeniu, aby mogt on tatwiej
objg¢ wzrokiem catlg sale. W poblizu biurka bibliotekarza
nalezy ponadto ustawi¢ regat lub regaty do odkladania wy-
dawnictw zarezerwowanych dla czytelnikow. Regatly na ksie-
gozbidr podreczny ustawia sie przy Scianach w zasiegu wzroku
dyzurnego bibliotekarza. Ze wzgledu na rozne formaty ksig-
zek — przy ich dziatlowym ustawieniu na pdétkach — w czy-
telni uzywa Bie regatdw z ruchomymi potkami.



Duze biblioteki posiadajg niejednokrotnie po Kkilka
~N,zyteln o réznych przeznaczeniach, jak np. czytel-
nia ogodlna (gdzie czytelnicy korzystajg ze zbioru ogél-

nego biblioteki), czytelnia gazet i czasopism,
czytelnie specjalne (dla poszczegdlnych dziedzin
pismiennictwa lub zbioréw specjalnych — rakopiséw, gra-

fiki itd), czytelnia dla pracownikdéw nauki,
dla studentdéw itp.

Wszelkie prace wewnetrzne biblioteiki, jak przyjmowanie
ksigzek, akcesja, inwentaryzacja, ‘'klasyfikacja, katalogowa-
nie itp. odbywajag sie w pracowni. Zaleznie od spetnia-
nych funkcji pracownik powinien mie¢ biurko lub stdt, eta-
zerke, stolik pod maszyne do pisania, nosidto lub wézek na
ksigzki. Stoty i biurka ustawiamy w poblizu okien. Na jednego
pracownika przeznacza sie okoto 6 m* oraz dodatkowe 2 m" na
szafe na akta biblioteczne lub inne materiaty, jak zapasowe
karty czytelnikéw, materiaty pismienne itp. W pracowni usta-
wiamy réwniez regalty na opracowywane ksigzki oraz stét do
sortowania i rozktadania przeznaczonych' do opracowania
ksigzek. Jezeli pracownicy nie majg osobnej garderoby usta-
wiamy w pracowni szafy na wierzchnie okrycia wzglednie
stojaki czy wieszadta.

Biblioteki posiadajgce dziaty instrukcyjno-metodyczne
i informacyjno-bibliograficzne dla bibliotek nizszego stopnia
organizacyjnego (np. w sieci bibliotek powszechnych — woje-
wodzka i miejska biblioteka publiczna) maja ponadto oddziel-
ne pomieszczenia dla prowadzenia tych prac. Umeblowanie
tych pracowni stanowig zwyikle meble fciurowe oraz szafki
i skrzyneczki katalogowe na kartoteki informacyjne i biblio-
graficzne, a takze regaly na ksiegozbiér pomocniczy, niezbedny
do wyikonywania prac bibliograficznych i metodycznych.

Dziat informacyjno-bibliograficzny, udzie-
lajacy porad i informacji bibliograficznych czytelnikom, po-
winien byé¢ ulokowany w sgsiedztwie katalogéw, wypozyczalni
i czytelni.



Oprdcz wymienionych pomieszczen, zwiazanych Scisle
z gtownymi funkcjami biblioteki, w skiad jej lokalu moga
wchodzi¢ i inne przeznaczone zaréwno do uzytku czytelnikéw
jak i pracownikéw. Beda to wiec w duzych bibliotekach
szatnie, toalety, palarnie, bufety, sale wy-
stawowe i odczytowe, pomieszczenia admi-
nistracyjne, pracownie introligatorskie
i fotograficzne (mikrofilmowe), a niekiedy nawet i dru-
karnie. Wielkie samodzielne budyniki biblioteczne sag za-
opatrzone ponadto w magazyny gospodarcze, kottownie
i piwnice na opat, mieszkanie stuzbowe i pokoje goscinne.

Zadaniem architekta projektujgcego biblioteki jest po-
taczenie tych wszystkich pomieszczen w harmonijng, funkcjo-
nalnag cato$¢, co jest mozliwe tylko przy pomocy bibliotekarza
dobrze znajgcego tok prac bibliotecznych i potrzeby biblioteki.

b) Sprzety

Wspdiczesne sprzety cechuje przede wszystkim
prostota, przy zachowaniu wymogoéw estetyki oraz celo-
wosci ich ksztattow jaOso przedmiotdéw czestego uzytkowania.
Proste, gtadkie linie sa mite dla oka, a réwnocze$snie pomagaja
W utrzymaniu czystosci i tym samym stwarzajg warunki higie-
niczne, co ma duze znaczenie dla pracy biblioteki.

Pracownik biblioteki musi dobrze zna¢ budowe i uzytko-
wanie siprzetdw bibliotecznych, gdyz nie tylko z nich korzysta,
ale czesto musi udziela¢ wyjasnien wiladzom decydujgcym
0 nabyciu sprzetow lub wskazéwek ich wykonawcom.

Zasadniczo sprzety powinny by¢ jasne. Aby jasny kolor
sprzetébw wyrabianych z drewna nie byt zbyt monotonnj
mozna ich krawedzie bejcowaé na ciemno (,na orzech”).
Meble w bibliotekach lub oddziatach dla dzieci oraz regaly
metalowe mozna lakierowa¢ na kolory jasne — kremowy,
seledynowy i inne. Nigdy nie nalezy malowaé sprzetéw ,na
orzech" lub ,na dab“ z nasladownictwem stojow naturalnych.

Jako materiat do wyrobu sprzetéw bibliotecznych uzy-
wa sie drewno lub zelazo. Sprzety metalowe wyrabia sie



fabrycznie, drewniane w wiekszych lub mniejszych zaktadach
stolarskich. Sprzet drewniany musi byé wykonany z zupetnie
suchego materiatu. Najlepiej uzywa¢ drewna miekkiego, np.
sosny. Jezeli jest dostatecznie nasycone zywicg, to sprzety
z niego zrobione sg bardzo trwate. Drewno twarde (dab, jesion)
jest réwniez dobre, ale kosztowniejsze i trudniejsze d.o ob-
rébki stolarskiej. Jest ono takze ciezsze, co ma swoje znacze-
nie przy transporcie, a w szczeg6lnosci przy ewentualnych
przeprowadzkach.

Fornirowanie sprzetéw jest niepotrzebne, gdyz przy nie-
zbyt dokitadnym wykonaniu mozna tatwo fornir uszkodzic.
Bardzo wskazane jest politurowanie, ktére nadaje przedmio-
tom mity wyglad, a gtadka powierzchnia mebli przyczynia sie
do utrzymania ich czystosci.

W bibliotekach spotykamy sprzety dwojalkiego rodzaju:
typowe dla bibliotek {specjalne) i stosowane
w biurach.

Do pierwszych naleza: regaty na ksigzki, regaty na czaso-
pisma, lady biblioteczne, specjalne biurka dla bibliotekarzy,
stoty dla czytelnikow, szafki katalogowe, wdzki na Kksiazki,
nosidta i inne.

Do drugiej kategorii zaliczamy: biurka, stoty, szafy na
akta, etazerki, stoliki pod maszyny do pisania, krzesta, fotele,
stotki, wieszadta na okrycia. Te sprzety znane wszystkim nie
wymagaja blizszego omdwienia.

Ponadto w bibliotekach uzywa sie jeszcze takich sprzetéw,
jak ekrany, witryny, gabloty, ktére zasadniczo stoisowane sg
w muzeach.

Wymienione sprzety stuzg w bibliotece do umieszczenia
zbioréw, do uzytku czytelnikéw oraz do uzytku pracownikow.

Wyposazenie biblioteki w sprzet dostosowany do jej po-
trzeb oraz jego odpowiednie rozmieszczenie wptywajg na orga-
nizacje prac i w znacznej mierze decydujg o ich przebiegu,
a tym samym o skutecznosci dziatania instytucji.

Charakterystycznym sprzetem bibliotecznjmi jest regat
na ksigzki. Sklada sie on z ramy drewnianej lub kon-



strukcji zelaznej, ktdéra stanowi podstawe (stelaz) do utozenia
witasciwych poétek.

Aby regat spetniat swe zadania musi odpowiada¢ pewnym
warunkom. Potka musi by¢ takiej gitebokosci, aby mdgt stac
na niej tylko jeden rzad ksigzek. Dtugos¢ poétki nie moze byé
zbyt duza, gdyz pod ciezarem ksigzek poétka uginataby sie.
Wysokos$¢ regatu musi by¢ taka, aby do najwyzszej potki
mozna tatwo, swobodnie siegna¢ wyciagnietg rekg. Warunki te
uzasadflione sg wzgledami praktycznymi. Ustawianie ksigzek
w jednym rzedzie konieczne jest ze wzgledu na bezposredni

Eys. 7. Eegaty zelazne.

dostep do kazdej ksigzki; gdyby regat byt zbyt wysoki trze-
baby uzywaé schodkow lub drabinek, co utrudnia prace biblio-
tekarza i opdznia obstuge czytelnika. Ponadto uzywanie schod-
kéw lub drabinek, przy pospiechu w pracy, moze spowodowac
wypadek.

W pomieszczeniach przeznaczonych specjalnie na biblio-
teke, szczegdlnie w wiekszych magazynach, uzywa sie re ga-



té6w zelaznych. Skiadajg sie one z metalowych stelazy
(rys. 7), ktére mogg by¢ wbudowane w konstrukcje magazynu
lub ustawione luZzno na podiodze. Na stelazu zawiesza sie
potki sporzadzone z mocnej blachy zelaznej.

Regaty drewniane buduje sie z pétkami rucho-
mymi lub umocowanymi na state. Pdtki nieruchome wpuszcza
sie w ramy regalu na tak zwany ,jaskoiczy ogon“. Poiki
ruchome oipierajg sie na listewkach poziomych, ktére z kolei
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Rys. 8. Regat drewniany.

opierajg sie na tak zwanych zebatkach, czyli listwach piono-
wych z wecieciami, umocowanymi po wewnetrznej stronie
bocznych desek ramy regatowej. Zamiast na zebatkach mozna
potki opiera¢ na bolcach, tkwigcych w otworach zrobionych
w bocznych $cianach regatu.

Potki ruchome, przesuwalne stosuje sie zasadniczo w tych



magazynach, w ktérych ustawia sie ksigz)ki wedtug formatu,
co ma miejsce przewaznie w bibliotekach naukowych.

W bibliotekach, w ktérych 'ksiazki w magazynach ustawia
sie wedtug dziatdw, potki mogg by¢ nieruchome, jest bowiem
niemozliwoscig zmienia¢ odlegtosci dlatego tylko, Zze trzeba
wstawi¢ jedng, a nawet kilka ksigzek wiekszego formatu.
Ksigzki wieksze mozna postawic¢ osobno, lub zostawi¢ we wia-
sciwym miejscu uktadajgc grzbietem do gory.

Obecnie przyjat sie u nas typ (regatu drewnianego, oparty
na wzorach radzieckich (rys. 8).

Wymiary regatu zwigzane sa $cisle z wymiarami ksigzek
Przecietna wysokos$¢ ksigzek wynosi obecnie okoto 27 cm.
Poniewaz po ustawieniu iksigzek na poétkach musi pozostac
pewna wolna przestrzen nad nimi, obliczamy odlegto$¢ potki od
potki (w Swietle) na 28 cm. Gilebokos¢ potki ustalono na
22—22,5cm. Liczac cokot 10 do 15 cm oraz grubosé jednej
potki 2 cm, otrzymamy przy szesSciu potkach regat o wysoko-
Sci 190 do 195 cm.

Przeprowadzone ostatnio w Zwigzku Radzieckim przez
M. Gilmana *) badania nad wymiarami regatéw bibliotecznych
doprowadzity do stwierdzenia, ze przecietna wysokos¢ wyda-
wanych po wojnie ksigzek wynosi 26 do 26,5 cm. W oparciu
o0 te dane przyjeto 26,5 cm jako goérng granice odlegtosci mie-
dzy potkami i zaprojektowano budowe regatu siedmiopotko-
wego przy odlegtosci najnizszej potki od podiogi 5—6 cm.
Wysokos$¢ takiego regatu wynosi 205,5 cm.

Regaty umieszczone w magazynach nie powinny miec
tylnej sciany, ktéra uniemozliwia dostep powietrza do ksigzek.
Nie dotyczy to regaldéw ustawianych przy Scianach w czytelni
lub w pracowniach. Aby ksigzki mialy oparcie stosuje sie
listewki 4 do 5 cm szerokosci, ktére przytwierdza sie do ramy
regalu na wysokosci réwniez 5 cm od poziomu danej poéiki
Przy ruchomych potkach listevVki te przytwierdza sie nie do

Y M. GILMAN: O fcniznych stielazacti dla masowyoh ibibliotiek,
Bibliotiekar” 1951, Nr 9, s. 24—30.



ramy regatu, ale bezposrednio do tylnej krawedzi kazdej
potki; wtedy dla wzmocnienia bocznych Scian uzywa sie albo
dtugich listew na przekatnych tylnej strony regatu, lub w po-
towie wysokosci regatu przymocowuje sie listwe poziomo do
tylnej krawedzi bokéw regatu.

Regaty drewniane montuje sie jako jednostronne pojedyn-
cze, podwojne lub nawet potrdjne i ustawia sie je przy Scia-
nach. Natomiast na Srodku pomieszczenia stawia sie takie same
regaty dwustronne.

Bys. 9. Regal skladany Eys. 10. Regté o szerszej czesci dolnej.
z trzech osobnych czesci.

Przy budowie regatéw podwojnych lub potréjnych zyskuje
sie na materiale, gdyz boki wewnetrzne sg wsp6lne dla sasied-
mich zestawdw podtek. Ze wzgledu na trudno$¢ wnoszenia do
pomieszczenia takich duzych zitozonych regatéw, rozbiera sie

je na poszczegdlne elementy i dopiero na miejscu skiada
w catosc.



Przydatnym w bibliotece moze by¢ regat sktadany z trzech
osobnych czesci (rys. 9). W miare przybytku ksigzek dosta-
wia sie druga, a nastepnie trzecig jego czesé. Aby catos¢ trzy«
mata sie, tgczy sie poszczeg6lne czesci blaszkami umocowanymi
do bokow.

Przy braku miejsca mozna w razie koniecznosci ustawiac
na normalne juz stojgce regaly wyzej opisany segment naj-
wyzszy. Umieszczamy tam ksiazki najmniej uzywane.

W czytelniach mozna ustawia¢ regaty, ktdrych czes¢ dol-
na jest szersza od gornej (rys. 10). Ksiegozbior podreczny

Rys. 11. Szafa zamykana na czasopisma.

umieszcza sie tylko na po6t-
kach gérnych odkrytych,
zas w dolnej czesci, sta-
nowigcej szafke zamykana,
mozna przechowywacé zbio-
ry nie stuzace do bezpo-
Sredniego uzytku (komple-
towane roczniki czasopism, druki bibliioteczne itp.).



Jezeli regat zaopatrzymy z jednej strony w Scianke
z dykty, a z drugiej dorobimy drzwi, powstanie wodwczas
zamykana szafa (rys. 11). Drzwi powinny by¢ jednak
przystosowane do zdejmowania, aby w przypadku ustawienia
kilku regatéw obok siebie nie utrudniaty Tuchéw biblioteka-
rzowi. Regaly tego typu stosuje sie w bibliotekach mieszcza-
cych sie w lokalach wspdlnych z innymi instytucjami. Poza
tym istniejg jeszcze szafy z opuszczanymi zaluzjami.

Bys. 12. Szafa na czasopisma z wieloma przegrédkami poziomymi.

W bibliotekach stosuje sie (kilka rodzajow regatdw
na czasopisma. Jedne stuzg do przechowywania (w ma-
gazynie) rocznikéw, inne do skladania biezgacych zeszytéw
czasopism, lub tylko ostatniego numeru, wreszcie inne do
-wykladania naptywajacych, biezacych zeszytow.



Rozmiary regatow do przechowywania czasopism sg za-
lezne od ich formatu. Czasopisma do wielkosci B5 (np. ,Twor-
czos¢", ,Nowe Droigi“, ,Bibliotekarz") mozemy ustawi¢ na nor-
malnych regatach na iksigzki. Natomiast wieksze (np. ,Prze-
kroj", ,Przyjazn", ,Przyjaciétka") wymagajg wiekszego odste-
pu potek. Czasopisma o wielkich formatach, jak ,Nowa Kul-
tura”, ,Przeglad Kulturalny”, ,Zycie Literackie” oraz dzien-
niki uktada sie ptasko na specjalnych regatach o podwoéjnej

Kys. 13. Beg” z przegréodkami pionowymi. Rys. 14. Begat z poétkami pochytymi.

gtebokosci (44 cm) i o ditugosci 75 cm. Odstepy miedzy poét-
kami sg znacznie mniejsze niz w regatach na ksigzki i wy-
nosza 13 cm (rys. 12).

Numery biezaco wptywajgcych czasopism przechowuje sie
na regale z wielu przegrédkami poziomymi (rys. 12), lub sta-
wia sie je w tekturowych pudtach albo teczkach, podobnie jak
ksigzki w uktadzie pionowym (rys. 13).



Ostatnie numery czasopism mozna umieszczaé w regale
z przegrodkami lub w regale pozwalajagcym wyktadac je w ten
spos6b, aby cata powierzctmia strony tytutowej byta widoczna.
Do tego celu stuzg specjalne regaty o potkach po-
chytych, z przybitymi do nich listewkami, ktoére zapobie-
gaja zsunieciu sie czasopisma (rys. 14).

W tym celu mozna uzy¢ réwniez zwyktych regatdw o pot-
kach .ruchomych. Odwracamy wowczas poétki tylng listwg do
przodu i ustawiamy je tma regale pochyto (rys. 15 i 16).

Rys. 15 1 16. Eegatl o pétkach ruchomych.

P.rzy stosowaniu regatdw O pochytych pétkach nalezy
przewidywa¢ miejsce na odtozenie poprzednich zeszytéw cza-
sopism. Rozwigza¢ to mozemy w dwojaki spos6b: albo wy-
kona¢ w dolnej czesci regatu zamykang szafke i tam przecho-
wywac¢ kompletowane roczniki i(rys. 17), albo wprowadzi¢ regat
innego typu, ktoéry umozliwia wylozenie ostatniego numeru
czasopisma i posiaida miejsce na przechowywanie poprzednich
(rys. 18). WL regale takim zamiast p6tki sa ruchome pokrywy,
przyferywajgce szufladki, w ktérych gromadzi sie poprzednie
numery.

Do wykladania czasopism mozna uzy¢ zwyktego regatu,
usuwajgc catkowicie kilka poétek, wstawiajgc na ich miejsce



wktad (rys. 19) z pionowymi przegrodkami. Wkiady takie
moga by¢ zawieszane osobno na $cianie lub ustawiane na stole
(rys. 20 i 21).

Aby roztozone na stole czasopisma nie zajmowaly zbyt
duzo miejsca i byty tatwo dostepne, umieszcza sie na stole czy
biurku skrzynie z szeregiem przegrodek, w ktére wstawia sie
biezgce numery czasopism. Przegrodki te sg lekko pochylone.

Eys. 17. Eegat z zamykanag, szafka.

Jezeli czasopismo jest matego formatu na dnie przegrodki
ktadzie sie odpowiedniej wysokosci klocek. Na przegrodkach
umieszcza sie napisy tytutéw czasopism (rys. 22).

Obstuga czytelnikébw odbywa sie przy tzw. ladzie
bibliotecznej Ilub przy stotach. Lada sklada sie



Rys. 18. Regal na czasopisma z ruchomymi pokrywami.



JBys. 19. Begal na czasopisma z wkitadami o pionowych przegrédkach.



Z dwu czesci: jedna stanowi wilasciwe miejsce pracy biblio-
teikarza i mozna je porownac¢ z biurkiem, druga czes¢ stuzy
do odgrodzenia czesci lokalu przeznaczonej dla czytelnikéw
od czesci pomieszczenia, w Kktorej znajduje sie bibliotekarz.

Na roboczej ptaszczyznie lady stawia sie kartoteki z kar-
tami ksigzki i kartami czytelnikow lub z rewersami, zaleznie
od przyjetego systemu kontroli wypozyczen; cze$¢ woli:a stuzy

do uktadania ksigzek wydawanych, wzglednie zwracanych.
Kartoteki mogg by¢é wmontowane w wycietych na ten cel
otworach w blacie lady, zakrywanych nakladang drewniang
polkrywa. Wyisoikos¢ takiej czesci lady zalezna jest od tego, czy

i2



pracuje sie przy niej siedzac czy stojgc; w pierwszym wypadku
rowna sie wysokosci normalnego biurka, a w drugim wynosi
95 cm z tym, ze bibliotekarz uzywa wodwczas jako siedzenia
wysokiego taboretu lub wysuwanej deseczki przymocowanej
do lady. Pod blatem lady znajdujg sie potki.

rmm Ippogie/ir]
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Rys. 21. Wkiady na czasopisma do ustawiania na stole.

Cze$¢ Stanowiagca przedtuzenie lady moze byé wezsza
i mie¢ rowniez potki i przegrodki na ksigzki. Lada na calej
swej diugosci powinna by¢ od strony czytelnikéw zastonieta
Sciankg z dyikty.



Dla wygody czytelnikdbw umieszcza sie na przedniej
Scianie lady 15—20 IOm ponizej (krawedzi fclatu poéteczke stu-
zacg do potozeinia teczek lub pakunkéw, w celu zas zabezpie-

czenia ksigzek lezacych na ladzie zaopatruje sie jg w nad-
budowe o szerokosci okoto 20 cm i wysokosci 20 do 25 cm
(rys. 23).

Dtugos¢ lady oraz jej ustawieni© zalezne sa od wielko-
Sci lokalu, od liczby czytelnikéw oraz od tego, jakg przestrzen
pomieszczenia .trzeba odgrodzi¢ (rys. 24).



W nieduzych bibliotekach mozna lade zastgpi¢ zwykiym
stotem, dorabiajagc nadbudowe oraz odpowiedniej diugosci
i ksztattu przedtuzenie, ktére bedzie stanowito bariere.

W czytelni dyzurujacy bibliotekarz moze mie¢ zwykie
biurko albo biurko z kartotekami wmontowanymi w podobny
sipos6b jak w ladzie w wypozyczalni.

Rys. 24. Przyklady ustawiania lad bibliotecznych.

Dla bibliotekarzy opracowujacych zbiory wskazane jest
zrobienie w biurkach szuflad z odpowiednimi przegrédkami,
w ktorych umieszcza sie (kartoteki potrzebne do pracy.

Stotdéw roboczych w bibliotece uzywa sie przy
obstudze czytelnikow lub segregowaniu iksigzek w pracowniach
czy tez w magazynie przy technicznym ich przysposobieniu
{opatrywanie w naklejki, oktadanie w papier itd.). Stoty moga
by¢ dowolnej dtugosci, nie szersze jednak niz 80 cm.



W matych bibliotekach, w ktérych nie ma specjalnych
regatéw do wyktadania ostatnich zeszytéw czasopism, ukilada
sie je na stotach.

W celu korzystania z ksigzek lub rocznikéw czasopism
duzego formatu stawia sie w czytelniach do dyspozycji czy-
telnika stoly o wymiarach 110 X 85 cm, a na mapy stoty
o wymiarach 250 X 100 cm.

Ponadto na stotach umieszcza sie szafki katalogowe, jezeli
nie majg one wilasnej podstawy.

Do uzytku czytelnikéw korzystajagcych ze zbioréw na
miejscu (w czytelni) przeznacza sie stoty o specjal-
nych wymiarach lub nawet o specjalnej budowie.

Najlepsze sg stoliki jednoosobowe o wymiarach 100 X 60
cm, ale wymagajg one znacznie wiecej miejsca (powierzchni
podtogi). Najeikonomiczniejsze sg stoty dwuosobowe o diu-

Rys. 25. sta Mblloteczny.

gosci 150 do 160 cm. Przestrzenn 75 do 80 cm zupetnie wystar-
cza dla jednej osoby, aby mogta oprze¢ sie tokciami o stoét,
nie przeszkadzajgc osobie siedzgcej obok. Przy stotach trzy-
czteroosobowych diugosé stotu powieksza sie o0 75 do 80 cm
na kazdag osobe. Wysokosé stotéw wynosi 75 do 78 cm.



Specjalne, wygodne dla czytelnika stoty majg blat lekko
pochylony w kierunku siedzgcego, a pod blatem umieszczona
jest potka na odtozenie ksigzek.

Ze wzgledu na higiene wzroku, wymagajacg, aby Swiatto
padato z lewej strony czytajacego, nalezy przyja¢ jako za-
sade stosowanie stotdw tylko jednostronnych. Gdyby wa-
runki loikalowe wymagaty, aby czytelnicy siedzieli z dwu
stron, nalezy stoty dawaé¢ dwukrotnie szersze (2 X 60 cm),
a przez Srodek nalezatoby stawia¢ przegrode (matowe szkio
w drewnianej lub metalowej ramie), ktéra izolowataby czy-
telnikdéw siedzgcych naprzeciw siebie (rys. 25).

Stoty specjalne powinny mieé zainstalowane stojgce lam-
py elektryczne, osobne dla kazdego czytelnika. Przewdd elek-
tryczny biegnie pod blatem, nastepnie wzdiuz nogi stotu i ta-
czy sie z kontaktem, ktéry jest ukryty pod podioga.

Bys. 26. Skrzynki katalogowe.



Dla czytelnikéw i pracownikéw uzywa sie zwyczajnych
mocnych' krzeset, ktérych siedzenia moga byé wyscietane.
W czytelni zamiast krzeset mozna ustawi¢ fotele. Wskazane
jest podbijanie noég krzeset czy foteli gumag dla unikania
hatasu przy ich przesuwaniu.

Do sprzetéw charaikterystycznych dla Ibibliotek nalezg
skrzynki wzglednie szafki i szafy katalogowe.
Elementem zasadniczym szafki katalogowej jest skrzynka lub
szufladka (rys. 26).

Pojedyncze szufladki uzywane sg rzadziej, zwykle zesta-
wia sie je po kilka razem (dwie, trzy, cztery w jednej ptasz-
czyznie), a nastepnie w dwu, trzech i wiecej kondygnacjach.
Odpowiednia budowa gornej czesci i spodu pozwala na skia-
danie coraz wyzszych szafek.

Szafki katalogowe imiieszcza sie na zwyklych lub spe-
cjalnych stotach; te ostatnie mogg by¢ dwustronne (rys. 27)
i wtedy ustawia sie je na $rodku izby.



Buduje sie takze specjalne szafki, ktérych dolna czes¢
ma zamykane drzwiczki. W tej czesSci mozna przechowywacd
druki bit)lioteczne, czasopisma lub inne przedmioty (rys. 28).

Do przechowywania katalogdw klamrowych uzywa sie
poteczek lub szafek z przegrédkami (rys. 29). Wielkosé¢ takiej
potki czy szafki zalezy od ilosci klamer, ktére mamy w niej
umiescic.

Do umieszczenia eksponatéw na wystawie bibliotecznej
uzywa sie gablot i ekrandw. Gabloty stotowe (rys. 30),
stojgce lub Scienne maja wierzch i boki oszklone, natomiast
ekrany — stojgce czy scienne — sg otwarte. Gabloty i ekrany
sporzgdza sie z drewna lub metalu.

Gabloty pionowe zawiesza sie bezposrednio na $cianach
lub na specjalnych ramach — stelazach. Eksponaty umie-
szcza sie wtedy z obydwu stron gablot (rys. 31).

Gabloty i ekrany mozna zawiesza¢ na osobnych stojakach
i taczy¢ po kilka razem otrzymujac dobre efekty wystawowe
(ryis. 32).



Do wykonania ekranu uzywa¢ mozna ram drewnianych,
na ktérych napina sie szare piotno. Jest to bardzo prak-
tyczne, bo pozwala na przyczepianie napiséw, liter i ich
zmienianie lub na pokrywanie malowidtem. Ramy umieszcza

sie, podobnie jak stojace gabloty, na stojakach. Zamiast ptétna
mozna zastosowac tekture, sklejke lub szkio.

Jezeli w lokalu bibliotecznym nie ma miejsca na S$cia-
nach, a powierzchnia podtogi jest duza, mozna stosowaé ,wia-






traczki* i ,stupy*“, na ktérych 'umieszcza sie rézne informacje,
wykazy nowosci, hasta propagandowe itp. (rys. 33 i 34).

Rys. 33 1 34. Stup 1 ,wiatraczek" do ogtoszen 1 Informaciji.

Bardzo przydatnym w bibliotece sprzetem jest pulpit
stotowy (ryn. 35 i 36). Czytelnikowi jest znacznie wy-
godniej czyta¢, gdy ksigzka nie lezy ptasko na stole, lecz
jest umieszczona na pulpicie w pozycji lekko pochylonej;
wigze sie to z higieng wzroku nakazujaca, aby ptaszczyzna, na
iktorg patrzymy, byta umieszczona w stosunku do linii patrze-
nia pod katem najbardziej zblizonym do kata prostego.

Réwniez i bibliotekarz powinien postugiwaé¢ sie pulpitem
przy opracowywaniu ksigzek.

Do przenoszenia ksigzek uzywamy nosidet o diugosci
aiie wiekszej niz 50 do 60 cm (rys. 37, 38, 39). Na nich umiesz-
cza sie rowniez ksigzki w czasie bibliotecznego opracowywania.

Na nosidtach wygodnie jest ustawiaé potrzebny przy
pracy ksiegozbi6r podreczny (podreczniki, stowniki, dzieta Zréd-
towe, informatory).



Rys. 37.

Bys. 35 i 36. Pulpit sMadany.
Bye. 37, 38 1 39. Nosldta do kslgzefc.



W wiekszych bibliotekach uzywa sie specjalnych
wbozkow do przewozenia ksigzek (rys. 40). Mozna k#as¢ na
nie ksiazki lub ustawia¢ na nich nosidta zapetnione ksigzkami.

Takie woézki uzywane sg réwniez w bibliotekach szpi-
talnych przy przewozeniu ksigzek do sal dla chorych.

W pracy bibliotecznej nalezy unikaé wszelkich drabin.
Dawniej, gdy regaly byly bardzo wysokie, stosowano dra-
biny przenoszone lub postugiwano sie drabinami przesuwa-
nymi na szynie umocowanej u gory wzdiuz regatow.

Wysokosé obecnie stosowanych regatow jest taka, ze bi-
bliotekarz moze bez trudnosci siegnaé¢ reka do najwyzszej
potki.

Obecnie uzywa sie drabin tylko przy pracach porzadko-
wych i dekoracyjnych.

Jezeli jednak koniecznie trzeiba postuzyé sie podwyzsze-
niem, to uzywamy schodkow lub stopnia o wymia-
rach 15X20X30 cm.

Rys. 40. Wtoek do przewozenia ksigzek.

Przy ustawianiu ksigzek na potkach weditug uktadu rze-
czowego, konieczne jest odgradzanie i oznaczanie poszczegél-
nych grup. Dla oznaczenia gtéwnych dziatéw dobrze jest sto-
sowaé przegrdédki grubsze w ksztalcie ksigzki. Prze-
grodka taka jest zrobiona z drewna lub tektury. Dla oznacze-
nia poddziatow uzywa sie przegrodek cienkich z dykty, tektury



lub blachy. Muszg one mie¢ u doiu ,jezyczek", aby nie wsu-
waty sie w gigb pétki, albo muszag by¢ tak diugie, aby opie-
raty sie o tylng Sciane (listwe) regatu '(rys. 41).

Rys. 41. Przegrodki.

mDo oznaczenia pewnej grupy ksigzek uzywa sie takze
przegrddek, ktdre stanowiag potaczenie podporki z okienkiem
na etykietke (rys. 42). Przegrodka taka zajmuje mato miejsca,
ale podobnie jak podpdérka z blachy moze uszkodzi¢ dolng kra-
wedz ksigzek.






Aby zapobiec 'przewracaniu sie ksigzek na pdtkach nie
wypetnionych catkowicie, stosuje sie specjalne podpédrki.
Istniejg dwa zasadnicze ich typy, ktére moznaby nazwaé ,pod-
suwane" i ,umocnione".

Podporka podsuwana to kawal twardej blachy zgietej
w ksztatcie litery ,L“; cze$¢ jej opartg na poétce podsuwa-
my pod ksigzki, czes¢ pionowa stanowi oparcie dla nich
{rys. 43 a, b). PodpdDka taka ma te ujemng strone, ze jej czes¢
ptasko lezaca moze zaczepia¢ o ksiazki i spowodowac zniszcze-
nie dolnej krawedzi oktadziny i kartek.

Bardzo praktyczny jest drugi typ podpoérek, ktére réowno-
cze$nie moga stuzyé za przegrodki. Zrobione sg z grubej
deski, wielkosci przecietnej ksigzki i zaopatrzone w sprezystg
tasme, ktéra umozliwia umocowanie podpdrki na desce poétki
(rys. 43c). Inny rodzaj podporek ma sprezyne ukrytg, a wy-
staje tylko wags przytrzymujacy podpoérke na pétce (rys. 43 d).

Rys. 44. Zastawki.

Przy uzyciu takich podporek nie ma obawy uszkodzenia ksigzki,
a przesuwanie jej wzdtuz pétki aiie stanowi zadnej trudnosci.
Aby nie byto wida¢ metalowej czesci podporki mozna przy-
kryé ja drewniang listewka imitujgca grzbiet ksigzki.



Zastawki stuzg do zatozenia miejsca po wyjetej z potki
ksigzce lub po wyjetej z kartoteki karcie. Wykonuje sie je
z drewna lub metalu (rys. 44).

Innego rodzaju zastawki stuzg w niektdrych bibliotekach
do ustawiania rewersO6w na miejsce wyjetej z potki ksigzki;
sg one zrobione z podwdjnie ztozonego kartonu w ten sposob,
ze z jednej strony jest wykrojone ,okienko", przez ktére
widaé¢ zatozony rewers (rys. 45).

Rewers
|*"Nazwi3ko
Nt mdckst.i
Adres

Sygnatura
y~NMAator

Rys. 45. Rewers.

W pracy bibliotecznej bardzo czesto postugujemy sie kar-
totekami. Stuza one do ukladania kart czytelnika (rys. 46a),
kart akcesyjnych czasopism (rys. 46b), zobowigzan (rys. 46c),
kart ksigzki (rys. 46d). Wymiary skrzynek Kkartotekowycn
w przekroju poprzecznym sg zwykle o kilka mm wieksze od
formatu kart, ktére majg by¢é w nich umieszczone; dtugosé
skrzynek jest dowolna. Najczesciej uzywane karty majg for-
mat A6 (..) lub tzw. miedzynarodowy.



Bys. 46. Kartoteki.

Pudta na broszury (rys.' 47) stuzg do przechowywania
rocznikow czasopism nieoprawnych, broszur itp. Powinny byc¢
one zamykane dla ochrony ich zawartosci przed zakurzeniem.



Oprocz wymienionych pudet ustawianych pionowo uzywa
sie jeszcze pudet ptasliich (rys. 48), ktore stuzg do przecho-
wywania map, nut, rysunkéw, patentéw, norm, a takze nie
oprawionych czasopism.
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