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ZASADY BUDOWY KATALOGU RZECZOWEGO,
JEGO ROLA | ZNACZENIE DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZE

Dobrze prowadzona biblioteka stara sie jak najdoktadniej i jak naj-
wszechstronniej poinformowaé czytelnikéw o gromadzonych przez nig
zasobach. Celowi temu stuzg przede wszystkim katalogi.

Jesli czytelnik pragnie wiedzie¢, jakie ksigzki danego autora znaj-
duja sie w bibliotece lub jesli poszukuje dzieta, o ktérym ma doktad-
niejsze dane bibliograficzne (tj. nazwisko autora i tytut ksiazki) —
znajdzie odpowiedZz w katalogu alfabetycznym grupujacym ksiazki we-
dtug nazwisk autoréw (lub wedtug haset tytutowych m— zgodnie z prze-
pisami katalogowania alfabetycznego).

Jesli czytelnik potrzebuje ksigzki z okres$lonej dziedziny wiedzy na
okreslony temat, a nie wie lub nie pamigta, kto taka ksigzke napisat
i nie zna jej tytutu — czyni poszukiwania w katalogu rzeczo-
wym, grupujgcym ksigzki wedtug ich tresci.

Katalog rzeczowy zawiera takie karty katalogowe, jakie znajduja sie
w katalogu alfabetycznym. Inny natomiast jest uktad kart, inne ich
uszeregowanie: opisy katalogowe ksigzek, dotyczacych tej samej dzie-
dziny wiedzy lub o zblizonym temacie znajdujg sie obok siebie.

Grupy treSciowe w katalogu rzeczowym wystepujg w pewnym z géry
ustalonym porzadku, a ich zakres treSciowy oraz ilo$¢ uzalezniona jest
od charakteru zbioréw i zadan biblioteki.

Podstawowym obowigzkiem kazdego bibliotekarza jest nalezyte
orientowanie sie w tresciowej strukturze powierzonego mu ksiegozbioru.
Bez doktadniejszego zaznajomienia sie ze zbiorami biblioteki nie mozna
nalezycie prowadzi¢ pracy pedagogicznej, nie mozna planowaé uzupet-
niania zbioréw.

Katalog rzeczowy utatwia bibliotekarzowi sporzadzanie zestawien
bibliograficznych i udzielanie porad czytelnikom. Umozliwia zoriento-
wanie sie, jakie dziedziny pi$miennictwa sg zbyt stabo reprezentowane
w zasobach biblioteki, w obrebie jakich gatezi wiedzy, do jakich za-



gadnien i tematéw nalezaloby postara¢ sie¢ o zaktualizowanie ksigego-
zbioru. Katalog rzeczowy oddaje bibliotekarzowi cenne ustugi zwiaszcza
przy kierowaniu czytelnictwem w zakresie ksigzek popularnonaukowych.

Starannie i umiejetnie opracowany katalog rzeczowy nie tylko
udziela czytelnikom poszukiwanej informacji o ksigzkach, ale — dosto-
sowany do potrzeb uzytkownikéw danej biblioteki — spetnia takze za-
dania dydaktyczno-wychowawcze.

Przegladajac kartld tego katalogu, czytajac opisy roéznych niezna-
nych sobie ksigzek, widzi czytelnik rozlegto$¢ wiedzy i réznorodnosc
zagadnien. Ma mozliwo$¢ dobiera¢ sobie lekture odpowiadajaca jego za-
interesowaniom, rozszerzy¢ je i pogiebic.

Umiejetno$¢ wyszukiwania ksigzek w katalogu rzeczowym wymaga
jednak pewnego wyrobienia czytelniczego. Bibliotekarz powinien
umieszcza¢ w lokalu biblioteki rézne tablice, informujace o strukturze
katalogu rzeczowego. Powinien poucza¢ czytelnikow jak z niego ko-
rzysta¢ i systematycznie przyzwyczaja¢ ich do samodzielnego korzy-
stania z obydwu katalogéw — zaréwno rzeczowego jak i alfabetycznego.

ROZDZIAL I

RODZAJE KATALOGOW RZECZOWYCH | ZASTOSOWANIE ICH
W BIBLIOTEKACH SZKOLNYCH | PEDAGOGICZNYCH

KODZAJE | STRUKTURA KATALOGOW RZECZOWYCH

Sg trzy zasadnicze rodzaje katalogéw rzeczowych: a) katalog dzia-
towy, b) katalog systematyczny i c) katalog przedmiotowy.

Najprostszag budowe ma katalog dziatowy. Dzieli on ksiego-
zbiér na kilka lub kilkanascie (rzadziej kilkadziesigt) dziatéw trescio-
wych.

W obrebie poszczeg6lnych dziatéw nie wprowadza sie dalszego zréz-
nicowania, lecz szereguje sie karty katalogowe w porzadku alfabetycz-
nym.

Przy zasobniejszym ksiegozbiorze katalog dziatowy jest niewygodny
w uzyciu, bo kazdy z dziatéw liczy wéwczas zbyt wiele kart katalogo-
wych i wybieranie ksiazek na okreslony temat zajmuje czytelnikowi
duzo czasu.

Uktad dziatowy wystepuje nie tylko w katalogach, ale takze w wielu
publikacjach bibliograficznych, np. w Przewodniku Bibliograficznym —
tygodniku rejestrujgcym wszystkie druki, ktére ukazujg sie biezaco
w naszym Kkraju. Taki sam uktad stosuje dwutygodnik Nowe Ksigzki.

Najszerzej stosowanym rodzajem katalogu rzeczowego jest kata-
log systematyczny.



Podobnie jak katalog dziatowy dzieli on ksiggozbiéor na pewng ilo$¢
dziatéw zasadniczych, ale w ich obrebie wyréznia szereg poddziatow,
ktére z kolei rozbija na poddzialy jeszcze nizszego rzedu o coraz wez-
szym zakresie treSciowym.

Budowe Kkatalogu systematycznego cechuje wielostopniowo$¢ po-
dziatu opartego na zasadach logicznego porzadku, logicznej hierarchii
dziatéw i poddziatow dalszych stopni. Kazdy z dziatéw gtéwnych obej-
muje jaka$ podstawowa dziedzing wiedzy i jest nadrzednym w stosunku
do poddziatéw Il stopnia, bedac podrzednym w stosunku do macierzy-
stego dziatlu gtéwnego jest jednocze$nie nadrzednym w stosunku do
poddziatow stopnia Ill itd. (Np. w dziale nauk S$cistych jeden z pod-
dziatow Il stopnia obejmuje fizyke, w nim za$ majednym z poddziatéw
111 stopnia jest optyka).

Dziatly i poddzialy dalszych stopni tworza razem schemat kla-
syfikacyjny wilasciwy dla danego ksiegozbioru. Duze biblioteki
naukowe opracowujg zazwyczaj wihasne systemy klasyfikacyjne. Wigk-
szo$¢ bibliotek réznych sieci korzysta jednak z pewnych szeroko roz-
powszechnionych systeméw i wedtug nich prowadzi swe Kkatalogi
rzeczowe. Najbardziej znanym przyktadem klasyfikacji systematycznej
jest system klasyfikacji dziesietnej, stosowany przez
wiele bibliotek na catlym S$wiecie, m. in. przez polskie biblioteki pow-
szechne, szkolne i pedagogiczne, a takze przez inne biblioteki zwlaszcza
techniczne.

Uktad systematyczny ma zastosowanie nie tylko w katalogach, ale
takze w bibliografiach. Przyktadem jest tu Bibliografia Zawartosci Cza-
sopism, miesiecznik rejestrujacy artykuty biezacych czasopism polskich.

Katalog przedmiotowy — to rodzaj katalogu rzeczowego,
w ktérym szereguje sie karty katalogowe wediug tematéw, jakich do-
tyczy tre$¢ poszczegélnych ksigzek. Tematy te, sformutowane w postaci
tzw. haset przedmiotowych, sg podane w katalogu w porzadku abecadto-
wym podobnie jak hasta w encyklopediach.

Hasta przedmiotowe w katalogu przedmiotowym wypisuje sie u gory
kart katalogowych nad hastami autorskimi (ewentualnie tytutowymi).
Jedna i ta sama publikacja uzyskuje nieraz kilka haset przedmiotowych.
W zwigzku z tym opis jej powtarza sie na Kilku kartach i w Kilku
miejscach katalogu przedmiotowego. Np. ksigzka Zofii Bohuszewicz ,,Co

przywieziemy naszej szkole z zielonego frontu” — otrzyma 2 hasta
przedmiotowe: 1. Rosliny — Polska, 2. Wycieczki szkolne. Karta z hastem
pierwszym jest umieszczona pod literg R, z hastem drugim — pod
literg W.

Katalog przedmiotowy goéruje nad innymi rodzajami katalogu rze-
czowego szybkoscia w udzielaniu informacji. Jesli np. czytelnik szuka
ksigzki o kometach, nie potrzebuje zastanawia¢ sie, w jakim dziale



powinna si¢ ona znajdowac, lecz szuka wprost w grupie kart katalo-
gowych na litere K.

Katalog przedmiotowy nie ma jednak tych waloréw dydaktyczno-
-wychowawczych co katalog systematyczny. Nie ukazuje bezposrednio
zwigzkéw miedzy poszczegélnymi gateziami nauk i umiejetnosci. Trudniej
tez postugiwac sie¢ nim bibliotekarzowi przy planowaniu i uzupehia;:iu
zbioréw.

Katalogu przedmiotowego nie prowadzi sie na og6t w bibliotekach
szkolnych. Ukladem tym jednak postuguja sie biblioteki pedagogiczne
i wieksze biblioteki szkolne przy prowadzeniu réznych kartotek i kata-
logbw pomocniczych obejmujacych cze$¢ zbioréw biblioteki, i) Uktad
przedmiotowy stosuje sie m. in. w katalogach artykutéow czasopism.

Popularne oméwienie katalogu przedmiotowego jest zawarte w pracy
Henryka Sawoniaka ,Klasyfikacja i katalog rzeczowy”. Wyd. 2 (W-wa
1957). Toz. W: ,Bibliotekarstwo powszechne”. T. 2 (W-wa 1958).

KATALOGI RZECZOWE W BIBLIOTEKACH SZKOLNYCH | PEDAGOGICZNYCH

Biblioteki szkét podstawowych prowadzg katalog dzia-
towy obejmujacy ksigzki z zakresu literatury pieknej oraz katalog
dziesietny (tj. katalog systematyczny wedtug klasyfikacji dziesietnej)
obejmujacy ksiazki popularnbnaukowe.

Sposéb prowadzenia katalogu dziatowego dla literatury pieknej jest
podany w ,Instrukcji o organizacji i prowadzeniu bibliotek szkét
powszechnych” (Dziennik Urzedowy Ministerstwa OS$wiaty 1947 nr 9).
Ustala ona nastepujace dziaty katalogu:

Bw Bajeczki, wierszyki i opowiadania dla mtodszych dzieci
B  Basnie, podania, legendy

H Powiesci i opowiadania historyczne i historyczno-obyczajowe
Ob Powiesci i opowiadania obyczajowe i spoteczne
P Powiesci i opowiadania podréznicze, krajoznawczeiprzygody °),

Prz Powiesci i opowiadania przyrodnicze

Pd Poezje i utwory sceniczne

Praktyka wykazata dogodnos$¢ takiego podziatu. Jest w nim bowiem
pewien podziat tre$ci wedtug poziomoéw, np. Bw to ksigzki dla naj-
mtodszych, H — dla klas IV—VII. Wyodrebnia tez rodzaje ksigzek
cieszacych sie szczegdlnym zainteresowaniem dzieci (basnie, opowiadania
przyrodnicze, ksigzki podréznicze).

* Utatwiaja bibliotekarzom prace nad katalogami i kartotekami pomocniczymi
centralnie drukowane karty katalogowe zaopatrzone w hasta przedmiotowe (po
lewej stronie u dotu karty).

Powiesci i opowiadania fantastyczne zalicza $ie réwniez do tego dziatu.
Jesli jednak przewaza tres$¢ przyrodnicza sa one zaliczone do dziatu Prz.



Biblioteki szkét Srednich prowadza katalog dziesietny
obejmujac nim ksigzki popularnonaukowe i naukowe oraz beletrystyke.

W zaktadach ksztatcenia nauczycieli wprowadza sige
bardziej szczegétowa klasyfikacje ksigzek z zakresu pedagogiki.

Biblioteki szkét zawodowych tworzag szczegétowsze grupy
dla ksigzek fachowych i popularnonaukowych zwiazanych ze specjalnoscig
danej szkoty.

Biblioteki pedagogiczne takze prowadzg katalog rzeczowy
wedtug systemu klasyfikacji dziesietnej uwzgledniajac bardziej szcze-
goétowa klasyfikacje dziet z zakresu pedagogiki oraz innych dziatow
obficiej reprezentowanych w ksiegozbiorach tych bibliotek.

ROZDZIAL 111

SYSTEM KLASYFIKACJI DZIESIETNEJ
WIADOMOSCI WSTEPNE

Klasyfikacja dziesietna nazwe swa zawdziecza temu, iz dzieli cato-
ksztatt piSmiennictwa na 10 dzialdw podstawowych, kazdy za$ z nich
jest vpodzielony na dalsze 10 poddziatéw Il stopnia, przy czym kazdy
z tych poddziatéw zawiera z kolei 10 poddziatéw 11l stopnia itd. Dzialy
podstawowe tworzace 1 stopied podziatu sga oznaczone cyframi arab-
skimi od Odo 9, a mianowicie:

0 Dzieta tresci ogdlnej

1 Filozofia

2 Religia i religioznawstwo. Mitologia. Ateizm
3 Nauki spoteczne. Prawo i administracja

4 Jezykoznawstwo

5 Matematyka. Nauki przyrodnicze

6 Nauki stosowane (medycyna, technika)

7 Sztuki piekne. Zabawy. Sport

8 Literatura piekna i nauka o literaturze

9 Geografia. Zyciorysy. Historia

Poddziaty Il stopnia réwniez oznacza sie cyframi arabskimi dopisujac
odpowiednig cyfre z prawej strony znaku, wskazujgcego dziat podsta-
wowy. Poddziaty Il stopnia maja wiec symbole dwucyfrowe. Dla przy-
ktadu dajemy ponizej wykaz poddziatéw Il stopnia w dziale 5:

5 Matematyka. Nauki przyrodnicze
50 Dzieta og6lne. Ochrona przyrody
51 Matematyka
52 Astronomia. Geodezja
53 Fizyka
54 Chemia. Mineralogia



55 Geologia

56 Palontologia

57 Biologia. Prehistoria. Antropologia
58 Botanika

59 Zoologia

Tworzenie poddziatéw Il stopnia uwidacznia wykaz ponizszy:

53 Fizyka
530 Dzieta, ogélne (w zakresie fizyki)
531 Mechanika
532 Mechanika ciat ciektych. Hydraulika
533 Aerodynamika. Gazy
534 Drgania. Fale. Dzwigk. Akustyka
535 Optyka. Swiatto
536 Termodynamika. Ciepto
537 Elektrycznosé
538 Magnetyzm. Elektromagnetyzm
539 Fizyka molekularna. Fizyka atomowa

Budowe systemu klasyfikacji dziesietnej ilustruje rysunek 1 (str. 15).
Poddziaty dalszycti stopni maja znaki sktadajgce sie z jeszcze wiekszej
ilosci cyfr, gdyz w poddziatach IV stopnia przybywa w znaku czwarta
cyfra, w poddziatach V stopnia m— pigta cyfra itd.

Zdolno$¢ rozwojowa symboli ilustruje przyktad ponizszy:

5 Matematyka. Nauki przyrodnicze,
54 Chemia. Krystalografia. Mineralogia,
547 Chemia organiczna,

547.5 Zwigzki izocykliczne,
54756 Fenole i alkohole aromatyczne,
547562 Fenol. Etery i estry fenolu.

Symbole klasjrfikacji dziesietnej przyjeto odczytywaé jak liczby (cho-
ciaz sg to wiasciwie tylko zespoty cyfr). Np. Symbol 59 (Zoologia)
czytamy: ,,piecdziesigt dziewie¢”.® Symbol 622 (Goérnictwo) czytamy:
»szeséset dwadzieScia dwa”.

W znakach wielocyfrowych po kazdych trzech cyfrach jest umie-
szczona kropka utatwiajaca odczytywanie. Np. 621.3 (Elektrotechnika)
czytamy: ,,sze$¢set dwadzieScia jeden kropka trzy”.

Poréwnujac uktad poddziatéw w obrebie poszczeg6lnych dziatow gtow-
nych dostrzegamy, ze w kazdym z nich poddziat czotowy o symbolu
kohczacym sie na Q skupia dzieta og6lne z danej dziedziny wiedzy.
Np. w dziale 5 (Matematyka. Przyroda) poddzial 50 obejmuje dzieta
og6lne z zakresu nauk matematyczno-przyrodniczych. Ta sama zasada
obowigzuje na dalszych stopniach podziatu.

Znak ten wskazuje piaty dziat, a w nim — dziewiaty poddziat.



Rys.



Wykazy dziatéw i poddziatéw podanychi w porzadku, ustalonym
przez system klasyfikacji dziesietnej nazywamy tablicami klasyfikacji
dziesietnej. Petne tablice maja symbole rozwiniete do kilkunastu cyfr.
Stosowanie tak szczegétowej klasyfikacji jest potrzebne tylko w duzych
bibliotekach naukowych. Inne biblioteki uzywaja tablic skréconych.

Twoércg systemu kwalifikacji dziesietnej jest bibliotekarz amerykanski
Melvil Dewey. Pierwsze tablice klasyfikacji dziesietnej wydat Dewey
w roku 1876. Liczyty one zaledwie kilkanascie stron druku. System De-
weya Wzbudzit zywe zainteresowanie, znajdujac zaréwno wielu zwolen-
nikéw jak i przeciwnikéw. Instytut Bibliograficzny w Brukseli, przyjmu-
jac za podstawe tablice Deweya, opracowat szczegétowe, znacznie rozsze-
rzone tablice klasyfikacji dziesietnej i ogtosit je w 1905 roku w formie
podrecznika. W nastepnych latach ukazato sie wiele wydan w réznych
krajach i réznych jezykach. Specjalna Komisja Miedzynarodowej Fede-
racji Dokumentacji (FID) w Hadze, utworzona w miejsce Miedzynarodo-
wego Instytutu Bibliograficznego, czuwa nad dostosowaniem systemu
dziesietnego do aktualnych potrzeb. W Zwigzku Radzieckim wprowadzono
do systemu klasyfikacji dziesietnej pewne zmiany i uzupetnienia, zwig-
zane z koniecznoscig szerszego uwzgledniania zagadnien waznych i aktu-
alnych w ustroju socjalistycznym. Aby nie narusza¢ systemu klasyfikacji
dziesietnej odmiana radziecka wprowadza do niektérych symboli dodat-
kowe znaki literowe. Np.: W dziale 1 materializm dialektyczny ma
symbol 14 M, w dziale 3 materializm historyczny 301 M. Wyodrebniono
tez marksizm-leninizm oznaczajac go symbolem 3 K i rozbudowujac
szczegbtowo te grupe.

WADY | ZALETY SYSTEMU KLASYFIKACIJI DZIESIETNE]

Wadg systemu klasyfikacji dziesietnej jest przede wszystkim jego
sztywno$¢, spowodowana ograniczeniem do dziesieciu grup na kazdym
stopniu podziatu. Juz w dziatach podstawowych uderza sztuczno$¢ umie-
szczenia geografii i historii w jednej wsp6lnej grupie. Na dalszych stop-
niach podziatu zwitaszcza w dziedzinie nauk spotecznych, przyrodniczych
i stosowanych — system klasyfikacji dziesietnej nie moze nadgzy¢ za
zmianami, ktére zachodza z biegiem lat w zwigzku z rozwojem nauk
i umiejetnosci. Niejedno z waznych aktualnych zagadnien w wielu dzie-
dzinach zycia gospodarczego i spotecznego jest uwzglednione w systemie
dziesietnym dopiero na dalszym miejscu i w rezultacie czytelnicy moga
mie¢ btedny, przestarzaty obraz hierarchii zagadnien w tej dziedzinie.

Obok powyzszych wad system klasyfikacji dziesietnej ma szereg
cennych zalet: 1) uzywa symboli prostych, tatwych do zapamietania
i zrozumiatych w kazdym kraju, 2) majac zastosowanie w réznych biblio-
tekach $wiata i bibliografiach réznych narodéw, utatwia miedzynaro-
dowa wspotprace biblioteczng oraz korzystanie z réznych spiséw biblio-



graficznych, 3) jest tatwy w uzyciu, 4) nadaje sie zarév/no do bibliotek
wiekszych jak i najmniejszych, zaréwno do ogélnych jak do specjalnych.

TABLICE KLASYFIKACIJI DZIESIETNEJ, PODDZIALY WSPOLNE | ANALITYCZNE

Publikacje z tablicami klasyfikacji dziesietnej zawierajg nastepujace
czedci: a) wstep, b) tablice gtéwne, c) tablice pomocnicze, d) indeks
przedmiotowy.

We wstepie znajduja sie ogdlne objasnienia i wskazowki dotyczace
uktadu tablic. Tablice gtéwne zawierajg wykaz dziesieciu dziatdow pod-
stawowych i poddziatéw dalszych stopni. Ponadto znajduja sie tu jeszcze
pewne wskazowki (m. in. odsylacze) utatwiajg bibliotekarzowi czynnos$¢
klasyfikowania. Petne tablice zawierajg okoto 100 tysiecy znakéw
i uwzgledniajg wszystkie stopnie podziatu przewidziane w systemie
dziesietnym.

Tablice pomocnicze podajg tzw. poddzialy wspélne i analityczne.
Indeks przedmiotowy wykazuje w kolejnosci abecadtowej nazwy wszy-
stkich nagtowkoéw dziatéow i poddziatbw wraz z odpowiadajgcymi im
symbolami.

W pomocniczych tablicach klasyfikacji dziesietnej sa podane znaki
dodatkowe, ktére dopisuje sie do symboli gtéwnych celem doktadniej-

szego okreslenia pewnych charakterystycznych cech tresci i formy,
powtarzajgcych sie w wielu publikacjach. Znaki te nazywamy pod-
dziatami wspélnymi, jezeli sa przeznaczone do stosowania

w réznych dziatach, albo—poddziatami analitycznymi, jesli
uzywa sie ich tylko w obrebie jednego z dziatéw lub poddziatéw. Sym-
bole poddziatéw wspdlnych i analitycznych sktadajg sie.réwniez z cyfr
arabskich. Dla odréznienia ich od znakéw gtdwnych stosuje sie tzw.
wskazniki, np. nawiasy, cudzystow, znak réwnania i inne.

Rozrézniamy nastepujace poddzialy wspdlne: miejsca, czasu, jezyka,
formy i dodatkowego punktu widzenia.

Poddziatéw wspdélnych miejsca uzywamy dla oznaczania
krajow lub czesci $wiata, ktérych dotyczy dana publikacja. Dla kazdej
wiekszej jednostki geograficznej jest podany w pomocniczych tablicach
odpowiedni znak cyfrowy. Jako wskaZnik stosuje sie nawias okragty.
Np. publikacja na temat rolnictwa w Chinach otrzyma symbol 63 (51).
Symbol ten czytamy: Sze$cdziesigt trzy nawias piecdziesigt jeden. Zna-
kiem gtéwnym, tj. zaczerpnietym z tablic gtéwnych jest tu znak 63 (Rol-
nictwo), a (51) to znak poddziatu wspdlnego miejsca dla Chin. Ksiazka
o rolnictwie w Polsce otrzyma symbol 63 (438), poniewaz poddziatem
wspolnym dla Polski jest (438).

W dziale 9 (Geografia, Historia) przyjeto podawanie znaku poddziatu
wspélnego miejsca bez wskaznika (tj. z opuszczeniem nawiasu). Np. geo-
grafia Chin otrzyma symbol 915.1, poniewaz do znaku gtéwnego 91 (Geo-
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grafia) dodajemy znak poddziatu wsp6lnego miejsca, ktérym dla Chin
jest 51. Symbol 915.1 czytamy: dziewiecset pigtnascie kropka jeden.

Poddziat wspdélny czasu stuzy do wskazywania okresu
czasu wydarzen, opisanych w danej ksigzce. Znakiem sg tu cyfry arabskie
wpisane w cudzystéw. Np. publikacja z historii powszechnej XVII wieku
otrzyma symbol 93 ,,16”. (Piszemy liczbe petnych stuleci). Symbol 93 ,,16”
czytamy: ,dziewieédziesigt trzy cudzystéw szesnascie”.

Poddziat wspoélny jezyka wskazuje, w jakim jezyku
zostato napisane dane dzietlo w oryginale. Znaki poddziatu wspélnego
jezyka sg oparte na znakach gtéwnych dziatu jezykoznawstwa. Opuszcza
sie tylko poczatkowg cyfre — cztery. Np. jezyk angielski ma w tablicach
gtownych znak 420, wiec znakiem poddziatu wspélnego jezyka dla dziet
napisanych w jezyku angielskim jest 20. Publikacja z zakresu chemii
napisana w jezyku angielskim otrzyma symbol 54 = 20. (Jako wskaznika
przy poddziale wspdlnym jezyka uzywamy znaku réwnania). Znak 54 to
znak gtéwny oznaczajgcy chemie, a = 20 to znak poddziatu wspdlnego
jezyka angielskiego. Publikacja z zakresu nauczania napisana w jezyku
angielskim, otrzyma symbol 37 = 20 (Czytamy: trzydziesci siedem znak
réwnania dwadziescia).

Poddziat wspdélny formy okresla piSmiennicza lub wyda-
wniczg forme dokumentu. Znak formy miesci sie w nawiasie okragtym
i zaczyna sie zawsze od 0. Np. znakiem' poddziatu wspélnego formy dla
encyklopedii jest (03). Encyklopedia przyrodnicza otrzyma symbol kla-
syfikacji 50 (03).

Poddziat wspélny dodatkowego punktu widzenia
okresla punkt widzenia z ktérego ujeto tres¢ ksigzki. Poddziat ten stosuje
sie tylko wtedy, gdy owego punktu widzenia nie mozna zaznaczy¢ przy
pomocy znakéw, znajdujacych sie w tablicach gtdwnych. Wskaznikiem
poddziatu wspélnego dodatkowego punktu widzenia jest .00 (kropka zero
zero). Np. Jezeli ksigzka omawia zagadnienie turystyki z punktu widzenia
organizacyjnego, otrzyma znak Klasyfikacyjny 796.008. Turystyka bo-
wiem posiada w tablicach gtéw.iych znak 796, a poddziat wspolny dodat-
kowego punktu widzenia organizacyjnego ma znak .008. Symbol 796.008
czytamy: siedemset dziewieédziesigt sze$¢ kropka zero zero osiem.

Ponizsza tabelka zestawia wskazniki réznych poddziatéw wspélnych,
spos6b ich odczytywania oraz przyktady zastosowania przy klasyfiko-
waniu ksigzek. Wymienia rodzaje poddziatéw wspélnych w takiej kolej-
nosci, w jakiej nalezy je uwzgledni¢, jesli uzywa sie kilku poddziatdw
wspdlnych w zastosowaniu do jednej ksigzki.

Opro6cz poddziatdéw wspdélnych tablice pomocnicze zawieraja roézne
poddziaty analityczne. Poddzialy analityczne czyli szczegétowe
stosuje sie tylko w obrebie jednego dziatu. Ten typ poddziatéw jest uzy-



wany w niektérych bibliotekach szk6t §rednich i w bi-
bliotekach pedagogicznych (a takze w bilbiotckach powszechnych)
w odniesieniu do ksigzek literatury pieknej celem okreslenia
ich formy literackiej.

Podziat Wskaz- Przyktady klasyfikowania
h A Czytamy

wspolny nik Symbole znaczenie
dodatkowy .00 kropka zero zero 622.007 gdrnictwo z punktu
punkt widzenia widzenia kadr
miejsce () nawias 669 (438) hutnictwo w Polsce
czas cudzystow 371,,18” nauczanie w w. XIX
forma ”(0) nawias zero 91 (03) encyklopedia geograficzna
kzyk znak réwnania 57= 82 praca z zakresu biologii

napisana

w jezyku rosyjskim

Poddziat analityczny w dziale 8 (Literatura piekna) ma jako wskaznik
kreske poziomg (czytamy: kreska).

8—1 poezje
8—2 dramat i inne utwory sceniczne
8—3 powies¢ i nowele

8—4  szkice
8—5 mowy
8—6 listy

8—7 satyry

8—8 antologie
8—93 literatura dla dzieci.

Zaréwno poddzialy wsp6lne jak i analityczne nalezy uwzgledniac
jedynie w miare istotnych potrzeb, to znaczy wtedy, gdy zacEodzi
konieczno$¢ wyodrebnienia pewnych grup ksigzek ze wzgledu na specy-
ficzne cechy ich formy lub tresci (i je$li tablice gtéwne sg w danym wy-
padku niewystarczajace). Wojewodzkie biblioteki pedagogiczne stosuja
niejednokrotnie poddziaty wsp6lne miejsca, czasu i formy. W bibliote-
kach szkét podstawowych i $rednich nie stosuje sie poddziatdw wspo6l-
nych i analitycznych. Jednak kazdy bibliotekarz powinien orientowac
sie w tablicach pomocniczych w takim stopniu, by zrozumie¢ symbole
klasyfikacji umieszczane w réznych wydawnictwach bibliograficznych
(m. in. w Nowych Ksigzkach) oraz na centralnie drukowanych kartach
katalogowych i dokumentacyjnych. ™

7~ Centralnie drukowane karty katalogowe wydaje u nas Instytut Bibliogra-
ficzny Biblioteki Narodowej, a karty dokumentacyjne — Centralny Instytut Infor-
macji Naukowo-Technicznej i Ekonomicznej.



Indeks przedmiotowy stanowi niezbedne uzupetnienie tablic
klasyfikacyjnych. W jednym szeregu abecadtowym podaje nazwy dziatdw
i poddziatdbw razem z ich symbolami. Jezeli bibliotekarz ma trudnosci
w odszukaniu w tablicach odpowiedniego dzialu lub poddziatu, siega
woéwczas do indeksu przedmiotowego zalgczonego do tablic i pod odpo-
wiednim hastem odnajduje potrzebng mu wskazéwke (w postaci sym-
bolu).

Indeks katalogu dziesietnego w bibliotece moze obejmowac¢ nie tylko
nazwy dziatow i poddziatdw wprowadzonych, ale takze szereg tematéw
wezszych nie uwzglednionych w schemacie klasyfikacyjnym danej
biblioteki.

Tak opracowany indeks stanowi cenng pomoc zaréwno dla bibliote-
karza jak dla czytelnikéw. Utatwia orientacje w stukturze katalogu
dziesietnego. Jest przewodnikiem po tym katalogu.

POLSKIE TABLICE KLASYFIKACJI DZIESIETNE]

Petne tablice klasyfikacji dziesigtnej w jezyku polskim wydaje po
wojnie Centralny Instytut Informacji Naukowo-Technicznej i Ekono-
micznej ®, ale uwzglednia on przede wszystkim potrzeby bibliotek tech-
nicznych. Oprécz petnych tablic, ukazujacych sie w formie osobnych ze-
szytéw dla réznych dziatéw, wydat Instytut tablice skrécone (z rozwinie-
ciem w zasadzie do 6 cyfr w znakach gtéwnych, a dla niektérych dzia-
téw — do trzech cyfr) — ,Klasyfikacja dziesietna”. Wydanie skrécone.
W-wa 1953. Toz. 1958. W przygotowaniu — wydanie nowe.

Nr 5 tomu 3 Biuletynu Instytutu Bibliograficznego wydanego przez
Biblioteke Narodowag w 1951 r. zawiera skrocone tablice (obejmujace
w zasadzie znaki 3-cyfrowe) w opracowaniu Jadwigi Bornsteinowej —
»Klasyfikacja dziesietna” w Przewodniku Bibliograficznym. Tablice
wybrane znakéw dziesietnych i objasnienia wstepne®). Poniewaz znaki
z Przewodnika Bibliograficznego sa podawane réwniez na centralnie
drukowanych kartkach katalogowych, pozadane jest, aby bibliotekarze
szkolni zapoznali sie blizej z opracowaniem J. Bornsteinowej.

Poza tym rézne skroéty tablic klasyfikacji dziesigtnej sa podane w sze-
regu podrecznikéw bibliotekarskich omawiajacych klasyfikacje i katalogi
rzeczowe 7.

Poczatkowo nazwa brzmiata: Gtéwny Instytut Dokumentacji Naukowo-Tech-
nicznej.
‘) Uzupetnieniem tych tablic jest nr 7 tomu 4 Biuletynu Instytutu Bibliogra-
ficznego.
'Y W matych bibliotekach powszechnych stosowana jest klasyfikacja wg skro-
conego schematu podanego w broszurze Czarneckiej J. i Siekierycz K.: ,Katalog
rzeczowy w bibliotekach gminnych i powiatowych”. W-wa 1956.



Wymieniamy ponizej dwie z najbardziej przystepnych publikacji
Millerowa J.; ,,Krotki podrecznik bibliotekarski”. Wyd. 3 W-wa 1954.

Czarnecka J.: ,Klasyfikacja zbioréw bibliotecznych”. W-wa 1952.
Panstwowy Kurs- Korespondencyjny. Skrypt nr 9.

ROZDZIAL IV

SCHEMAT KLASYFIKACJI DZIESIETNEJ
W BIBLIOTEKACH SZKOLNYCH | PEDAGOGICZNYCH

Kazda biblioteka prowadzaca katalog dziesietny ustala pewien schemat
zawierajacy wybrane z tablic klasyfikacji dziesietnej nagtowki i symbole
dziatéw i poddziatéw (roéznych stopni), ktérych uwzglednienie jest nie-
zbedne w danej bibliotece z uwagi na jej charakter i zadania.

Schemat katalogu dziesietnego w bibliotece nie moze jednak by¢ czym$
sztywnym, niezmienianym w ciggu wielu lat jej istnienia. Nalezy go
dostosowa¢ do aktualnego stanu ksiegozbioru i aktualnych potrzeb czy-
telnikéw.

KLASYFIKACJA DZIESIETNA W BIBLIOTEKACH SZKOt PODSTAWOWYCH

Schemat dziatow i poddziatdbw w katalogu dziesietnym biblioteki
szkoty podstawowej powinien by¢ tak opracowany, by 1® byt zrozumiatly
dla uczniéw szkoty podstawowej, 2" wprowadzit ich z grubsza w sys-
tematyke nauk i umiejetnosci, 3* dawat podstawowa orientacje w zasa-
dach struktury systemu klasyfikacji dziesietnej, a przez to przygotowy-
wat uczniéw do korzystania z katalogéw rzeczowych w bibliotekach
szkot Srednich i w bibliotekach powszechnych. Poza tym schemat 6w musi
uwzglednia¢ najwazniejsze potrzeby czytelnikéw-nauczycieli, poniewaz
w sktad ksiegozbioru szkolnego wchodzg réwniez .ksigzki niezbedne do
pracy dydaktyczno-wychowawczej.

Najprostsze, najbardziej skrocone tablice klasyfikacji dziesietnej sa
podane w ,Instrukcji o organizacji i prowadzeniu bibliotek szkét po-
wszechnych” ® Przedstawiajg si¢ one nastepujgco: ®

0 Dzieta tresci ogélnej (encyklopedie, informatory, wypisy réznej tresci, kalen-
darze, czasopisma réznej tresci)

1 Filozofia

2 Religia. Mitologia

3 Nauki spoteczne i prawne z poddziatem:
37 Nauczanie. Wychowanie

® Cytowana na s. 12 niniejszej broszury.
® Cytujemy z ,lInstrukcji” wprowadzajagc drobne zmiany oraz uzupetnienie
w znaku klasyfikacji dla poddziatlu obejmujacego historie.



w4 Jezykoznawstwo
5 Matematyka. Przyroda
6 Nauki stosowane (higiena, medycyna, wynalazki i technika, rolnictwo,
rzemiosto i przemyst)
7 Sztuki piekne. Gry. Zabawy. Sport
79 Sport
8 Literatura (Nauka o literaturze) *)
9 Historia i geografia z poddziatami:
91 Geografia. Krajoznawstwo. Podroze
92 Zyciorysy i pamietniki
93/94 Historia
Wykaz dziatéow i poddziatow podany w “Instrukcji” stanowi mini-
mum obowigzujagce nawet w najmniejszych! bibliotekacti szkét pod-
stawowych. Biblioteki szk6t podstawowycti o 7 lub wiecej nauczycielach
posiadajag zwykle ksiegozbiory na tyle zasobne, iz 6w minimalny schemat
klasyfikacji nie wystarcza. 1lo$¢ ksigzek popularnonaukowych w tych
bibliotekach siega do 3000 wolumindéw, a czasem nawet przekracza te
liczbe. Zachodzi wiec potrzeba rozbudowania schematu klasyfikacyjnego
przynajmniej w niektérych dziatach do znakéw dwucyfrowych. Dla
przyktadu podajemy schemat katalogu rzeczowego jednej z bibliotek
szk6t podstawowych w Warszawie.
0 Dzieta tresci og6lnej
1 Filozofia
2 Religia, ateizm, mitologia
3 Nauki polityczno-spoteczne:
37 Wychowanie. Nauczanie
Jezykoznawstwo
Matematyka. Przyroda
51 Matematyka
52 Astronomia
53 Fizyka
54 Chemia
55 Geologia
57 Biologia
58 Botanika
59 Zoologia
6 Nauki stosowane:
61 Medycyna, farmacja, higiena, ratownictwo
62/69 Inzynieria, tectmika, rolnictwo, rzemiosto, przemyst
7 Sztuki piekne. Gry. Zabawy. Sport
79 Sport
8 Literatura. Nauka o literaturze
9 Geografia i historia:
91 Geografia. Krajoznawstwo
92 Zyciorysy i pamietniki
93/94 Historia

[

“® W dziale 8 katalogu dziesigtnego biblioteki szkoty podstawowej znajdujag sie
tylko dzieta popularnonaukowe z zakresu nauki o literaturze (ewent. i beletry-
styka — dla nauczycieli). Literatura pigkna dla uczniéw jest objeta katalogiem
dziatlowym. Poréwnaj s. 13.



Poréwnujac ten schemat z tablica podang w ,,Instrukcji” widzimy,
ze rozbudowano tu gtéwnie dziat nauk przyrodniczycti. W dziale 6
(Nauki stosowane) schemat wyodrebnit poddziat 61, a poddziaty 62 do 69
sgq ujete tacznie. Symbol 62/69 czytamy: ,,szeé$édziesigt dwa do sze$édzie-
sigt dziewie¢”. Stosowanie kreski pochytej w symbolu ztozonym, wska-
zujgcym, iz potgczono kilka dziatéw lub poddziatébw sgsiednich —m
jest z zasady przyjete w Kklasyfikacji dziesietnej.

Schemat katalogu dziesietnego w bibliotece szkoly podstawowej
powinien uwzgledni¢ — oprécz dziatow gtéwnych — te poddziaty,
ktore sa odpowiednikami przedmiotéw nauczania.

KLASYFIKACJA DZIESIETNA W BIBLIOTEKACH SZKOL SREDNICH | PEDAGOGICZNYCH

Biblioteka szkoty $redniej stosuje bardziej rozwinigte znaki klasy-
fikacji, w zasadzie przynajmniej dwucyfrowe — zgodnie z wymaga-
niami, okreslonymi w ,Wytycznych do pracy bibliotek szkolnych”
(Dziennik Urzedowy Ministerstwa OS$wiaty 1953 nr 12). Wynika to
zaréwno z zasobnosci zbioréw bibliotecznych jak i z dydaktycznej
roli, jaka ma spetnia¢ katalog rzeczowy na tym poziomie. Poniewaz
uczniowie szkoty $redniej korzystajg réwniez z bibliotek powszechnych,
pozadane jest takie rozwiniecie znakéw klasyfikacji, jakie stosuje naj-
blizsza czytelnia naukowa biblioteki powszechnej. Poza tym w miare
moznos$ci rozbudowuje sie schemat w ten sposéb, by wskazywat zagad-
nienia szczeg6lnie wazne ze wzgledéw dydaktycznych i wychowawczych.
Np. w dziale 3 powinny by¢ wyodrebnione m. in. ksiazki o organizacjach
miodziezowych (symbol 369). W dziale 6 i 3 w szkotach zawodowych
wyodrebnia sie te poddziaty, ktére obejmujg gatezie nauk i umiejetnosci
zwigzane ze specjalizacjg danej szkoty. Podobnie w miare potrzeby —
w dziale 5.

Bibliotekarz szkoly zawodowej, opracowujac schemat katalogu rze-
czowego, powinien korzysta¢ ze skréoconych tablic klasyfikacji dzie-
sietnej wydawanych przez Centralny Instytut Informacji NauKowo-
Technicznej i Ekonomiczne;j.

W dziale 8 (Literatura pigkna. Nauka o literaturze) wprowadza
sie w szkotach $rednich podziat na literatury poszczeg6lnych narodéw,
stosujgc w miare potrzeby poddziaty analityczne wediug form lite-
rackich.

W szkotach 11-letnich wyodrebniamy grupe 8—93, poniewaz skupia
ona ksigzki dla dzieci i mtodziezy klas podstawowych. Takze w biblio-
tekach licedw pedagogicznych wyodrebnienie tej grupy jest niezbedne,
gdyz licealiéci — przyszli nauczyciele majg w programie nauczania
blizsze zaznajomienie sie z literaturg dla dzieci i miodziezy.

Zaleznie od struktury ksiegozbioru wyroznia sie w schemacie ka-
talogu dziesietnego biblioteki szkoty $redniej niektére grupy Ill, a nawet



IV stopnia podziatlu. Dotyczy to nastepujgcych dziedzin wiedzy:
5 (Nauki matematyczno-przyrodnicze), 6 (Nauki stosowane), 7 (Sztuki
piekne. Sport) i 9 (Geografia, Historia). Je$li np. biblioteka szkolna
posiada wiele publikacji z zakresu elektrotechniki, powinien by¢ uwzgled-
niony w jej schemacie poddziat 621.3 — Elektrotechnika.

Czasami wyodrebnia sie jaka$ nieliczng grupe ksiazek, aby zwréci¢
uczniom uwage nha istnienie danej gatezi nauki (np. paleontologii).

Przyktad”schematu katalogu rzeczowego w bibliotece szkoty
S§redniej ogdlnoksztatcacej podajemy w' ,Dodatku” na s. 56.

Osobno na koncu skryptu zamieszczamy wybér symboli
z dziatu 37 (Nauczanie—Wychowanie) w dostosowaniu do potrzeb
wojewddzkich i powiatowych bibliotek pedagogicznych, podajac réwniez
indeks do tego dziatu.

ROZDZIAL V
KLASYFIKOWANIE
PRZYGOTOWANIE BIBLIOTEKARSKIE KLASYFIKUJACEGO

Czynno$¢ klasyfikowania czyli rzeczowego przydziatu ksigzek do
poszczegdlnych dziatdw i poddziatbw wymaga od bibliotekarza dobrej
znajomosci obranego systemu klasyfikacyjnego.

Bibliotekarz w szkole zawodowej powinien znaé¢ problematyke tych
gatezi wiedzy, ktoére wigza sie ze specjalnoscig danej szkoty. Bibliotekarz
klasyfikujacy ksigzki w bibliotece pedagogicznej powinien posiadac¢
praktyke nauczycielska oraz odpowiednie przygotowanie teoretyczne, po-
zwalajace na trafne dokonywanie rzeczowego przydziatu poszczegdlnych
publikacji.

Joachim Lelewel w swej pracy ,Bibliograficznych ksigg dwoje”
(Wilno 1826, t. 2, s. 277) zwraca uwage na jeszcze jeden warunek
stawiany klasyfikujacemu: ,,Przystepujagc do klasyfikowania biblioteki
wypada, ile by¢ mozna wczesno, obrany przez nig system poje¢. Mimo
najlepszego jednakze pojecia jego zastosowanie go do ustawienia ksiag
wymaga wprawy...”. Istotnie jak przy kazdej umiejetnosci tak i przy
klasyfikowaniu wprawa jest rzeczg bardzo wazna. Czynno$¢ klasyfiko-
wania powinien wiec w duzych bibliotekach (np. w pedagogicznych
bibliotekach wojewo6dzkich) wykonywa¢ wytrawny i do$wiadczony biblio-
tekarz o wysokim poziomie wyksztatcenia, znajacy dobrze dany ksiego-
zbior i majacy praktyke w zakresie klasyfikowania.

Nauczyciel-bibliotekarz szkolny nie powinien zabiera¢ sie do klasy-
fikowania bez odbycia cho¢by parogodzinnej praktyki w tym zakresie



pod okiem doswiadczonego bibliotekarza (np. kierownika biblioteki przy-
ktadowej). Pamietajmy, ze Zzle przydzielona ksigzka nie tylko ,ginie”
dla czytelnika, poszukujacego we wiasciwym dziale interesujacych go
publikacji, ale wprowadza w bitgd innych czytelnikéw co do zakresu
pojeciowego innej grupy tresciowej, do ktérej mylnie zaliczono dang
pozycje.

PODSTAWA | OGOLNE ZASADY PRZYDZIAtU RZECZOWEGO

Podstawg rzeczowego przydziatu ksigzki jest jej tres¢. Nie mozna
wiec przy klasyfikowaniu opiera¢ sie na tytule i podtytule, lecz trzeba
wzigé pod uwage tekst danej publikacji. Przede wszystkim zaznajamiamy
sie z przedmowa, spisem rzeczy, wstepem (ewentualnie z postowiem,
a takze z informacjami wydawcy). Przegladamy réwniez wykaz ksigzek,
na ktérych oparto dane dzieto, badam.y charakter ksigzki (np. czy jest
praca naukowg czy popularnonaukowsa, dla kogo przeznaczona). Obecnie
wiele firm wydawniczych zaopatruje ksiazki (przewaznie na odwrocie
karty tytutowej lub na obwolucie) w krétka adnotacje dotyczaca tresci
ksigzki, jej poziomu i przeznaczenia. Informacje tego typu sa duzg
pomocg przy klasyfikowaniu ksiegozbioru. Je$li to wszystko okaze sie
niewystarczajace, siegamy do gtéwnego zrebu tekstu i czytamy niektére
fragmenty. Czasami trzeba nawet przekartkowa¢ calg ksigzke. Zdarza
sig, iz wystarcza tytut lub podtytut jako podstawa przydziatu rzeczowego
(np. w wielu ksigzkach naukowych, w podrecznikach).

Niektére ksigzki popularnonaukowe maja doktadniej okreélong tresé
w nazwie serii wydawniczej, np. Biblioteczka astronomiczno-fizyczna,
Klucze do oznaczania roslin. Na og6t jednak opieranie sie na tytutaturze
jest niewystarczajace, czasem nawet zwodnicze. (Np. MScistawskiego —
»Szpak ptak wiosenny” — nie jest wcale ksigzkg z zakresu przyrody).
Lelewel dawal takie oto przestrogi dla klasyfikujacych; ,,Rozktadaé
nie z tytulvow dziet, bo dziwne i S$mieszne wynikatyby mieszaniny...
Trzeba wejrze¢ wewnatrz dzieta, do jego regestrow, odczyta¢ kilka miejsc,
przerzuci¢ je i w catoéci rozpozna¢ tak, zeby nie z tytutu, ale z tego
co sie we $rodku znajduje znane byto” (,,Bibliograficznych ksigg dwoje”
t. 2, s. 273).

Przydzielajac ksigzke do odpowiedniego dziatu literatury pieknej
w bibliotece szkoty podstawowej (poréwnaj rozdziat Il — ,,0 klasyfikacji
zbioréow w szkole podstawowej”), nalezy przede wszystkim sprawdzi¢,
czy mozna owg publikacje zaliczy¢ do beletrystyki, czy nie jest to
ksigzka popvdarnonaukowa. Na poziomie szkoty podstawowej mamy bo-
wiem wiele ksigzek popularnonaukowych, ujetych w sposéb atrakcyjny,
nieco zbeletryzowany. Jesli nie majg one zywszej akcji i sg pozbawione
fikcji literackiej m— nie nalezy zalicza¢ ich do literatury pieknej, lecz
trzeba wiacza¢ do ksigzek popularnonaukowych.



Przy klasyfikowaniu ksigzek wedtug systemu klasyfikacji dziesietnej
musimy pamieta¢, ze system ten skupia w poszczegdlnych dziatach ksiazki
o tematach réznych, ale ujetych z jednego punktu widzenia, np. w dziale
prawa sg ksigzki dotyczace zaréwno prawa karnego, jak i prawa mie-
dzynarodowego, lotniczego itp. Bierze sie pod uwage nie sam temat
ksigzki lecz jego ujecie. Np.: Je$li ksigzka méwi o weglu jako pierwiastku
chemicznym i rozpatrywane sa w niej zwigzki chemiczne wegla —
zaklasyfikujemy jg do dziatu 5 (Matematyka, Nauki przyrodnicze) ewen-
tualnie szczegétowiej 54 (Chemia). Je$li natomiast w danej ksigzce
mamy opis kopalni wegla i technike pracy gérnika — przydzielimy ja
do dziatu 6 (Nauki stosowane), szczegétowiej 62, a jeszcze doktadniej 622
(gornictwo).

TECHNIKA KLASYFIKOWANIA

Klasyfikujac ksigzke okresla bibliotekarz jej przydziat rzeczowy za
pomocg umownych znakéw cyfrowych lub literowych. Znaki te pisze
w ksigzce, na kartach katalogowych i w inwentarzu.

Jesli biblioteka posiada niewielki ksiegozbi6r i stosuje bardzo prosty
schemat klasyfikacji, dokonanie przydzialu rzeczowego odbywa sie nie-
jednokrotnie bez zaglagdania do owego schematu. Np. bibliotekarz szkoty
podstawowej, majac do sklasyfikowania ksigzke Marii Kann pt. ,,Naj-
wiekszy sitacz” i stwierdziwszy (po jej przejrzeniu), iz jest to powies¢
obyczajowo-spoteczna dla dzieci i mtodziezy, przydzieli owa pozycje od
razu do dziatu Ob. Pamieta bowiem dobrze krétkie nagtéwki i proste
literowe symbole siedmiu dziatéw, jakie stosujemy w odniesieniu do
literatury pieknej. Podobnie przy Kklasyfikowaniu ksigzek popularno-
naukowych i naukowych bedzie mogt nieraz wykona¢ te prace bez
pomocy schematu. Np. ksigzce Wincentego Okonia ,,Proces nauczania”
da bez namystu znak klasyfikacji 37 (Nauczanie, Wychowanie), ksigzke
Jana Zabinskiego ,Jak powstata traba stonia” przydzieli do dziatu 5
lub szczegétowiej do poddziatu 57 (Biologia).

Gdy schemat Kklasyfikacji jest bardziej rozbudowany, korzystanie
z niego jest niezbedne. Ponadto bibliotekarz czesto bedzie musiat zajrze¢
do obszerniejszych tablic klasyfikacji dziesietnej i do znajdujgcego sie
przy nich indeksu, by upewni¢ si¢ co do trafnosci dokom>nego przez
siebie przydziatu.

Bibliotekarze szk6t podstawowych majg pomoc w postaci ,,Katalogu
ksigzek dla ucznia szkoly podstawowej” opracowanego przez Minister-
stwo Os$wiaty i rozestanego w r. 1966 do wszystkich szkoét podstawowych.
Katalog ten przy kazdej pozycji podaje znak klasyfikacji dziesietnej,
a przy literaturze pieknej zamieszcza takze odpowiednie znaki literowe,
ustalone przez ,Instrukcje o organizacji i prowadzeniu bibliotek szko6t
powszechnych”.



Znaki klasyfikacji dziesietnej podane sg m. in.: a) w Dz. Urz. Min.
Os$w. w spisach wydawnictw zatwierdzonych do bibliotek szkolnych,
b) w publikacji pt. ,,Ksigzki dla bibliotek” t. 1—3 (Warszawa 1959— 1962)
wydanej przez Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich oraz w kwartalniku
Ksiazka w szkole rozsylanym gratis do wszystkich szkét.

W bibliotece szkoty $redniej i w bibliotece pedagogicznej schemat
klasyfikacji (z dostosowanym do niego indeksem przedmiotowym) stanowi
statg pomoc bibliotekarza przy klasyfikowaniu zbioréw. Stosujac bardziej
rozwiniete znaki klasyfikacji nie mozna zbytnio ufa¢ swojej pamigci,
trzeba sprawdza¢, poréwnywaé, przestrzegajac zasady konsekwencji;
ksigzki dotyczace jednego tematu i w analogicznym ujeciu powinny
otrzymywac jednakowy przydziat rzeczowy. Je$li okaze sig, iz symbol
klasyfikacji wskazany przez indeks przedmiotowy nie moze by¢ zastoso-
wany w odniesieniu do danej ksigzki* gdyz ujmuje ona temat z takiego
punktu widzenia, ktéry nie jest uwzgledniony w owym dziale m trzeba
rozpocza¢ poszukiwania w bardziej szczeg6towych tablicach klasyfikacji
dziesietnej. Rozpoczynajac owe poszukiwanie Kkierujemy sie gtéwnie
ujeciem tematu i wybieramy przede wszystkim odpowiedni dziat pod-
stawowy. Np. jesli mamy do sklasyfikowania ksiazke dotyczaca wy-
korzystania filmu, jako pomocy w lekcyjnym procesie nauczania to,
chociaz indeks przy hasle ,film” podaje znak 77 (film w dziale sztuk
pieknych), ksigzke te przydzielamy do poddziatu 37 (Nauczanie, Wycho-
wanie) z ewentualnym S$cislejszym okresleniem odpowiedniego poddziatu
dalszego stopnia (zob. Tablice do dziatu 37).

Jesdli zagadnienie przedstawione w ksigzce jest nie znane klasyfiku-
jacemu lub nalezy do dziedziny, w ktorej stabo sie on orientuje, nalezy
szuka¢ wyjasnienia w encyklopediach lub w podrecznikach. Czasami
trzeba skorzysta¢ z pomocy specjalisty. Odnosi si¢ to zwtaszcza do ksigzek
fachowych np. w bibliotekach szkét zawodowych.

Po ustaleniu przydzialu rzeczowego zapisujemy otéwkiem znak kla-
syfikacji na ksiazce na odwrocie karty tytutowej z prawej strony pie-
czatki. Ten sam znak klasyfikacji piszemy zaréwno na karcie katalo-
gowej przeznaczonej do katalogu alfabetycznego jak rzeczowego.

Znak klasyfikacji na karcie Kkatalogowej umieszcza sie
w prawym dolnym rogu.

PRZYDZIAt WIELOKROTNY

Czasami w tresci ksigzki nie mozna wyrézni¢ jednego gtéwnego przed-
miotu, poniewaz omawia ona kilka tematéw z réznych dziedzin wiedzy.
Zachodzi woéwczas konieczno$¢ zastosowania przydziatu wielokrotnego,
czyli wykazania danej ksigzki w kilku dziatach katalogu. Np. publikacje
poruszajacg gospodarcze problemy Slaska i podajaca opis geograficzny
tego rejonu, zakwalifikujemy zaréwno do dzialu 3 (Nauki spoteczne)



jak i do 91 (Geografia). Otrzyma ona symbol zlozony 34 91 z (ewen-
tualnym) rozwinigeciem poszczegélnych znakéw w zalezno$ci od precyzji
klasyfikowania w danej bibliotece. Wskaznikiem, ktérego uzyliSmy w tym
symbolu ztozonym, jest znak ! (czytamy ,,plus” albo ,,i”).

Jezeli ksigzka omawiajgca dwa zagadnienia porusza jedno z nich
w S$cistym zwigzku z drugim, stosujemy réwniez przydziat wielokrotny,
ale poszczeg6lne znaki w symbolu taczymy wskaznikiem: (dwukropek),
ktory czytamy ,w stosunku do”. Np.: Icsigzka podajgca #acznie opisy
pewnych ¢wiczen gimnastycznych dla uczniéw szkotly podstawowej oraz
wskazoéwki metodyczne dla nauczycieli wychowania fizycznego otrzyma
sjonbol ztozony 79 :37. (Czytamy: ,siedemdziesigt dziewie¢ w stosunku
do trzydziesci siedem”). Znak 79 w tym symbolu wskazuje, iz przy-
dzielamy ksigzke do poddziatu 79 (Sport), znak 37 — Ze ponadto przy-
dzielamy ja réwniez do poddziatu 37 (Nauczanie. Wychowanie).

Przy klasyfikowaniu zycioryso6w stosuje sie z zasady symbole
ztozone. Znak pierwszy wskazuje dziedzing dziatalnosci osoby, ktorej
dotyczy dana ksigzka, a znakiem drugim jest symbol poddziatu zycio-
ryséw, tj. 92. Oprécz tego dodaje sie przy symbolu 92 — w nawiasie —
nazwisko osoby, ktérej owa biografia jest poswiecona. Np. ksigzka Jana
Dembowskiego ,,Darwin” otrzyma symbol klasyfikacji 57 :92 (Darwin).
Ksigzka Sawrymowicza ,,Juliusz Stowacki” otrzyma symbol 8 :92 (Sto-
wacki J.). Kazda z tych ksigzek otrzyma dwie karty w katalogu rze-
czowym. Sporzadzajac owe karty do ksigzki Sawrymowicza podkreslamy
na jednej z nich znak klasyfikacyjny pierwszy 8 :92 m— (Stowacki J.),
a na drugim drugi 8:92 (Stowacki J.). Karte pierwsza umiescimy
w dziale 8, drugg w dziale 92. Pod]:reslenie znaku wskazuje, do jakiego
dziatlu nalezy karte wigczyé, (na karcie do katalogu alfabetycznego
napiszemy caly ztozony symbol i nie podkreslimy w nim zadnego znaku).

W bibliotekach szkolnych powinno sie unika¢ naduzywania przy-
dziatu wielokrotnego. Je$li przedmioty omawiane w danej ksigzce sg do
siebie zblizone, tzn. wchodzg w zakres pewnej grupy ogdlniejszej —
wystarczy zakwalifikowanie ksigzki do dziatu ogdlniejszego. Np. ksiazke
mowiaca zaréwno o zwierzetach jak i o roslinach lesnych, a takze o ich
ochronie, zaliczymy po prostu do dzialu 5 (nie wykazujac jej osobno
w poddziatach 50, 58, 59 %¥), gdyz wtedy nalezatoby sporzadzi¢ 3 karty
katalogowe do katalogu rzeczowego). Jezeli ksigzka porusza dane zagad-
nienie w kilku aspektach, mozemy wybraé¢ i uwzgledni¢ przy klasyfiko-
waniu tylko ten, ktéry jest w niej dominujacy. Np. publikacje o rybach
stodkowodnych, ujeta gtdwnie z punktu widzenia zoologii, a tylko ubocz-
nie omawiajgcg znaczenie ryb w gospodarce krajowej, zaklasyfikujemy
wytacznie do dziatu 59 (Zoologia).

“) Zob. Tablice klasyfikacji.



Uwaga: W symbolach ztozonych stosowanych w klasyfikacji dzie-
sietnej wystepuje jeszcze — jak wiemy — znak taczacy w postaci
kreski uko$nej. Symbole zawierajagce ukosng kreske nie ozna-
czaja jednak wielokrotnego przydziatu, lecz wskazuja,
iz W schemacie klasyfikacyjnym danej biblioteki przyjeto 6w symbol
dla potfaczenia kilku poddziatéw sasiednich w jedna grupe.
(Np. 93/91 Historia). Symbol ten stosuje sie woéwczas w odniesieniu
do wszystkich ksigzek nalezacych do ktéregokolwiek z tych poddziatow.
Ksigzka otrzymujaca symbol klasyfikacji z ukosng kreska, dostaje tylko
jednag karte w katalogu rzeczowym.

ROZDZIAL VI

TECHNIKA PROWADZENIA KATALOGU RZECZOWEGO

WYGLAD KATALOGU. KARTY ROZDZIELCZE

Katalog rzeczowy podobnie jak katalog alfabetyczny prowadzi sie
na kartach formatu miedzynarodowego (12,5 X 7,5 cm), ktore sg uktadane
w dostosowanych do tego formatu podtuznych pudetkach drewnianych
lub szufladkach umieszczonych w specjalnych szafkach do kartotek. ™)
Z braku drewnianej skrzyneczki mozna uktada¢ w pudetku tekturowym.

*2) Dawniej biblioteki gromadzity karty katalogowe nie w skrzynkach (,katalog
skrzynkowy”), lecz w tzw. klamrach (,,katalog klamrowy”), taczacych po kilkadzie-
sigt lub wiecej kart o wymiarach 17,5 X 7,3 cm. Jest to przestarzata forma katalogu,
przy ktérej opisy na kartach ulegaja zatarciu, a same karty szybko sie niszcza.



ro\

Na przodzie szufladki (ewentualnie pudetka) jest umieszczony szyldzik
z napisem informujgcym czytelnikéw o zawartosci. Jezeli wszystkie
karty katalogu rzeczowego zajmuja tylko jednag szuflade — napis podaje
tylko nazwe katalogu. Np. w szkole podstawowej: ,,Katalog rzeczowy.
Literatura pigkna” oraz (na drugiej szufladce) — ,Katalog rzeczowy.



Ksiazki popularnonaukowe”. W wiekszych szkotach podstawowych i szko-
tach $rednich katalogi biblioteczne mieszcza sie w kilkunastu szuflad-
kach (czasem w kilkudziesieciu). Trzeba woéwczas umieszcza¢ na kazdej
szufladce napis informujacy, jakie dziaty (lub poddzialy) sa nig objete.

Wewnatrz kazdej szufladki znajduja sie karty vrozdzielcze
zwane inaczej kartami przewodnimi, ktére stuzg jako prze-
grodki miedzy poszczeg6lnymi dziatami i poddziatami a jednocze$nie
informuja o ich zawartosci treéciowej. Kazda karta rozdzielcza musi
by¢ 1¥2 cm wyzsza od zwykiej karty katalogowej, poniewaz na jej
gérnym brzegu umieszcza sie napis, zawierajgcy symbol i nazwe danej
grupy. Aby unaoczni¢ hierarchie dziatéw -oraz ich rozgatezien stosujemy
albo zréznicowanie kart rozdzielczych przez sporzadzanie ich z rézno-
kolorowego kartonu, albo tez wycinamy jaka$ cze$¢ brzegu. W tym
drugim wypadku mozemy przeznaczy¢ dla dziatdbw podstawowych karty
rozdzielcze bez wyciecia, dla poddziatdw Il stopnia — z wycieciem
jednostronnym, dla poddziatéow Ill stopnia z ,jezyczkami” posrodku itp.

Symbole i nagtéwki podane na kartach rozdzielczych powinny po-
krywa¢ sie ze schematem katalogu rzeczowego, przyjetym w danej
bibliotece.

Karty rozdzielcze

I 5 Mabematijkci  Prx«ro<d-g 51 Mofematijko”®

Karty przewodnie w Kkatalogu rzeczowym stuzg réwniez do poda-
wania odsytaczy uzupetniajacych, czyli krétkich uwag, skierowujgcych
czytelnika do wiasciwego dziatu w katalogu rzeczowym. Np. na Kkarcie



rozdzielczej w dziale 5 z nagtéwkiem ,,Matematyka. Nauki przyrodnicze”
przyda sie uwaga: ,,Higiena zob. 61 Medycyna”. Na karcie rozdzielczej
w dziale 91 z nagtdwkiem ,,Geografia” niezbedna jest uwaga: ,,Geo-
grafia gospodarcza zob. dziat 3”.79

Odsytacze podane s3 w dolnej czes$ci karty roz-
dzielczej. W bibliotece szkolnej odsytacze stosowane sg w tych
wypadkach, gdy przewiduje sie, iz czytelnik przyzwyczajony do ,po-
szufladkowania” wiedzy wedlug przedmiotéw nauczania w szkole —
bedzie szukat gatezi nauk w innym dziale niz ustala to system dzie-
sietny.

TNWACE INFORMACYJINE 1 INDEKSY DLA CZYTELNIKOW

Niezbednym uzupetnieniem katalogu rzeczowego sa tablice informa-
cyjne orientujace czytelnikéw w budowie tego katalogu. Zawierajg
one spis dzialéw i poddziatdbw w takim porzadku, w jakim uwzgled-
niliSmy je na kartach rozdzielczych. Pozadana jest tez tablica przed-
stawiajaca graficznie ( w kole) strukture systemu klasyfikacji dziesietnej.

W bibliotece szkoty $redniej tablice owe zawierajg do$¢ duzo
symboli, totez celem osiagniecia lepszej przejrzystosci wykazu dobrze
jest zastosowa¢ np. inng barwe tuszu lub atramentu przy pisaniu
poddziatéw Il stopnia, a inng — przy poddziatach IIl stopnia. Ponadto
do uzytku czytelnikéw pov/inna by¢ wytozona tablica zawierajgca abc-
cadtowy wykaz wszystkich dziatéw i poddziatéw uwzglednionych w ka-
talogu. (Jest to wiec uproszczony indeks przedmiotowy).

W bibliotece szkoly podstawowej potrzebne sg przynajmniej 3 tablice
informacyjne. Jedna z nich wyjasnia pogladowo, kiedy i jak nalezy
postugiwaé sie katalogiem rzeczowym. Druga podaje wykaz dziatow
i poddziatéw wedtug schematu zastosowanego w Kkatalogu dziesiethym
(obejmujacym w szkole podstawowej tylko ksigzki popularnonaukowe).

Trzecia za$ tablica, objasniajagca ukiad katalogu rzeczowego litera-
tury pieknej, podaje wykaz dziatéw, ustalonych ,Instrukcjg” mini-
sterialna.

Wszystkie trzy tablice w bibliotece szkoty podstawowej powinny
byé zaopatrzone (podobnie jak na rysunkach 6 i 7) w proste ilustracje i’,
wskazujgce tematyke poszczegélnych dziatébw. Np. symbol dziatu 7 umie-
szczony w tablicy na tle prostokata lub kota, w ktérym rysujemy
maske teatralng, lire i jaki$ przyrzad sportowy.

W bibliotekach pedagogicznych wystarczy sporzadzenie krot-
kiej instrukcji dla czytelnikéw oraz wytozenie do ich uzytku takiego
9 Ksigzki z zakresu geografii fizycznej zalicza sie obecnie do dziatu 91.

‘W) Z tablic tych jako z niezbednej pomocy naukowej korzysta nauczyciel polo-
nista na lekcjach realizujacych program nauczania z dziatu ,,Czytelnictwo i pod-

stawy samoksztatcenia” (zob. program naucz. 8-klasowej szkoty podst.).
Pozadane sg ilustracje barwne.



samego indeksu przedmiotowego, jakiego uzywa bibliotekarz przy kla-
syfikowaniu ksigzek.

SZEREGOWANIE KART KATALOGOWYCH

Karty katalogowe w obrebie poszczegdlnych dziatéw szereguje sie
alfabetycznie (wg zasad obowigzujacych przy katalogowaniu alfabe-
tycznym i). Jednak w poddziale 92 (Zyciorysy i pamietniki) trzeba kie-
rowac sie nie hastem alfabetycznym lecz nazwiskiem osoby, ktérej zy-
ciorys podano w ksigzce. W tym wiasnie celu symbol klasyfikacji 92
uzupetnia si¢ odpowiednim nazwiskiem. Np. karte katalogowg ksigzki
Rybki o Koperniku wiacza sie do dziatu 92 wediug hasta Kopernik.
Dla zorientowania czytelnikéw w uktadzie kart w poddziale 92 dobrze
jest podawa¢ nad hastem alfabetycznym — hasto rzeczowe, tj. nazwisko
osoby podane w nawiasie przy symbolu klasyfikacyjnym.

Majac do wigczenia liczniejsza grupe $wiezo sporzadzonych Kkart
katalogowych najpraktyczniej jest posegregowa¢ je najpierw wedtug
poszczegblnych dziatdow, nastepnie w obrebie dzialdbw utozy¢ alfabe-
tycznie, a dopiero potem wiaczy¢ w odpowiednie miejsca katalogu.

Dzieta tresci ogdlnej

“B Biblioteki naukowe stosujag — zaleznie od swych potrzeb — réwniez uktad
chronologiczny.

Klasyfikacja 3 33
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ROZDZIAL VII

USTAWIENIE KSIEGOZBIORU NA POLKACH
W BIBLIOTECE SZKOLNEJ | PEDAGOGICZNEJ

UKLAD INWENTARZOWY A UKLAD DZIALOWO-ALFABETYCZNY
Ksiegozbiory biblioteczne moga by¢ rozmieszczone na pétkach albo

w uktadzie inwentarzowym, albo w uktadzie rzeczowym.

Stosujgc uktad inwentarzowy, tzw. numerus currens, ustawiamy
ksigzki w takiej kolejiiosci, w jakiej sa one wpisane do ksiegi inwen-

") Hasto to mozna napisa¢ atramentem kolorowym.



tarzowej. Uktad ten jest bardzo tatwy, ale posiada wiele stron ujemnych.
Mechaniczne uszeregowanie ksigzek sprawia, iz dziela o pokrewnej
tematyce nie znajdujg sie obok siebie, lecz stojg rozproszone po réznych
regatach pomieszane z najrozmaitszymi ksigzkami o catkiem odmiennej
treSci. Obstugujac czytelnika musi bibliotekarz ustawicznie przechodzi¢
od jednej poétki do drugiej. Nie wie, gdzie czego szukaé, nie moze
bowiem zapamieta¢ miejsca ksigzek, o ktore prosza czytelnicy. Czesto
zdarza sie, iz publikacja zamdéwiona przez jednego czytelnika zostata
uprzednio wypozyczona innemu. Trzeba wiec sprawdza¢ w Kkatalogu
pod jakimi numerami stojg pozostate jej egzemplarze. O ile okaze sie,
ze i one sg w czytaniu — bibliotekarz nie ma moznosci szybkiego
zaproponowania czytelnikowi innej ksigzki na ten sam temat lub o po-
krewnej tresci. Pragnac stuzy¢ porada musi zajrze¢ znéw do katalogu
rzeczowego. W niektérych bibliotekach, nie posiadajacych tego katalogu
i stosujacych inwentarzowy uktad ksigzek na péice, rola.bibliotekarza
ogranicza si¢ do mechanicznej czynnosci wyjmowania i podawania ksig-
zek zamawianych. Czasem zn6éw wypozyczanie odbywa sie w ten sposob,
iz czytelnicy przegladaja i wymieniajg tylko ksigzki znajdujgce sie
w grupie zwrotéw, a wiec ,pod reka” na stole bibliotecznym.

Uktad inwentarzowy nie powinien by¢ stosowany w bibliotekach
szkolnvch, poniewaz utrudnia pedagogiczng prace z czytelnikiem. Nadaje
sie raczej do magazynéw duzych bibliotek (gtéwnie naukowych).
Jednak nawet w bibliotekach naukowych ta cze$¢ ksiggozbioru, do
ktorej czytelnicy maja bezposredni dostep (np. ksiegozbiér podreczny
czytelni), jest z zasady ustawiana dziatowo. W wielu krajach najwigksze
nawet biblioteki publiczne stosujg uktad dzialowy w odniesieniu do
catego ksiegozbioru.

tatwos$¢ ustawienia inwentarzo>vego spralvia, iz ma ono wielu zwo-
lennikéw zwiaszcza wséréd bibliotekarzy niewykwalifikowanych. Jesli
gednak uswiadomimy sobie w petni, ile traci praca pedagogiczna przy
takim vistawieniu ksigzek, ile traci aktyw biblioteczny ograniczony do
roli mechanicznego wyszukiwacza nvimerdw — przyznamy wyzszo$¢
ustawieniu bardziej skomplikowanemu, ale i bardziej pozytecznemu,
a mianowicie uktadowi dziatowo-alfabetycznem.u. Uktad ten jest po-
dobny do uktadu kart w katalogu rzeczow;snTi. Grunuje sie ksigzki
w dzialy wedtug tresci ksigzek, a w obrebie poszczegélnych dziatdw
stosuje sie porzadek alfabetyczny. Uktad dzialowy umozliwia biblio-
tekarzowi sprawniejsza prace pedagogiczna, utatwia szybkie dobieranie

*9 Zbiory tych bibliotek zajmuja osobne, rozlegte pomieszczenie. Czytelnicy
otrzymuja potrzebne im publikacje na podstawie pisemnych zaméwien (rewerséw),
ztozonych u bibliotekarza w sali czytelnianej lub w wypozyczalni. Ten przesyta je
do magazynu. Poniewaz znak miejsca ksigzki na potce pokrywa sie z numerem
inwentarza — czynno$¢ wyszukiwania w magazynie jest nieskomplikowana i mozna
ja powierza¢ pracownikowi fizycznemu.



ksigzek i podsuwanie kilku pozycji na tematy interesujgce poszcze-
gélnych czytelnikéw. Je$li stwierdzimy, iz ksigzka zamoéwiona przez
jednego z czytelnikéw jest dla niego za trudna, mozemy wybraé
i zaproponowa¢ inne publikacje z odpowiedniego dziatu. Jesli czytelnik
wykazuje zywe zaciekawienie jakim$ tematem Ilub zagadnieniem, mo-
zemy od razu skierowa¢ go do okreslonego dziatu ksiazek na poéice,
mozemy zacheca¢ do przejrzenia poszczeg6lnych pozycji i dokonania
samodzielnego wyboru. W dziale literatury pieknej przy ukladzie
dziatowo-alfabetycznym wszystkie Kksigzki jednego autora sa zwykle
zgrupowane w jednym miejscu. Je$li biblioteka posiada kilka egzem-
plarzy jakiego$ tytutu — stojg one obok siebie bez wzgledu na innag
kolejno$¢ numeréw inwentarzowych. Dzieki temu bibliotekarz moze
zorientowaé sie — bez zagladania do katalogu i nie znajac numeru
inwentarza — czy bedzie moégt zaspokoi¢ zyczenie czytelnika.

Uktad dziatowy ma jeszcze jedna bardzo wazng zalete: pokazuje
bibliotekarzowi i jego wspo6tpracownikom, jakie grupy ksigzek ciesza
sie wiekszg poczytnoscia, a jakie lezg ciagle nieruszone, ,,niechodliwe”.
Obraz ruchu ksigzek w poszczegbélnych grupach tresciowych pobudzag
bibliotekarza do zastanowienia si¢ nad przyczyna ,,martwoty” lub po-
czytnosci ksiazek z réznych dziedzin. Bibliotekarz moze na tej podstawie
wyciggna¢ pewne zasadnicze wnioski, dotyczace potrzeby skierowania
zainteresowan uczniéw na tematy wazne, cho¢ niezbyt atrakcyjne.
Ruch ksigzek w poszczegélnych dziatach daje takze podstawe do wy-
suniecia pewnych wnioskdw dotyczacych udzialu poszczegdlnych nau-
czycieli w rozwoju czytelnictwa ws$réd uczniéw. Analize czytelnictwa
mozna i trzeba przygotowa¢ na podstawie kart czytelnikéw. Jednak
o ile jasniej i konkretniej wypadnie omoéwienie tej sprawy na zebraniu
rady pedagogicznej, jesli bibliotekarz zorganizuje przy tym matg ,,wy-
cieczke” kierownika szkoty i catego grona nauczycielskiego do biblioteki
szkolnej, gdzie bezposrednio zobacza jaki jest ruch ksigzek z poszcze-
gélnych dziatéw, stan ich wykorzystania przez uczniéw i nauczycieli.

Najwiekszg zaletg ustawienia dziatlowo-alfabetycznego jest to, iz
umozliwia wprowadzenie wolnego dostepu do pétek dla czy-
telnikéw, ktérzy woéwczas sami wybierajg potrzebne im ksigzki. Prze-
czytanie spisu rozdziatow, przejrzenie ilustracji, pobiezny przeglad
tresci — ulatwiajg wybor. Napisy na potkach méwiace o tresciowej za-
wartosci innych dziatéw pobudzaja do wypozyczania ksigzek z réznych
dziedzin wiedzy. Odczytujac na potkach z ksigzkami z zakresu litera-
tury pieknej tytuty dziet ulubionych autoréw, nabiera czytelnik checi
do zaznajamiania si¢ z coraz to innymi ich utworami. Siega réwniez
do ksigzek innych pisarzy. Nabiera orientacji w uktadzie ksigzek.
Cwiczy sie w samodzielnoéci poszukiwan i wyboru.

Uktad dziatowo-alfabetyczny jest szeroko stosowany w publicznych



bibliotekach dzieciecych. Ze wzgledu na dydaktyczne i wychowawcze
wartosci nalezy go zaprowadzi¢ réwniez we wszystkich bibliotekach
szkolnych i pedagogicznych. Obowigzuje bezwzglednie w bibliotekach
przyktadowych oraz w bibliotekach szkét ¢wiczen i licebw pedagogicz-
nych.

Stosowanie uktadu dziatowo-alfabetycznego w bibliotekach szkolnych
odgrywa réwniez wazng role ze wzgledu na to, iz przygotowuje mio-
dziez do korzystania z bibliotek powszechnych i naukowych, ktére
z zasady stosuja ukiad rzeczowy w odniesieniu do swego ksiegozbioru
podrecznego. Bibliotekarz szkolny nie moze zapomnie¢, iz ksiegozbiér
podreczny odgrywa wazng role przy wszelkich studiach, a zwlaszcza
w pracy samoksztatceniowej. Przysposobienie uczniéw do tej pracy —
to jedno z podstawowych zadan biblioteki szkolnej.

SCHEM.AAT USTAWIENIA NA POLKACH

Jezeli chcemy zastosowac dzialowo-alfabetyczne ustawienie ksigzek
nalezy opracowa¢ schemat, wedtug ktérego powinny by¢ ustawione
ksigzki na potkach bibliotecznych. Schemat ustawienia powinien by¢
podobny do schematu przyjetego .w katalogu rzeczowym z tg jednak
réznica, ze ogranicza sie nieco rozbudowe poszczegdlnych grup pod-
rzednych. Oprécz dzialdéw podstawowych nalezy wyodrebni¢ tylko nie-
ktére bardziej istotne poddziaty, unikajac wprowadzenia dalszego, bar-
dziej szczegbtowego rozbicia. Jezeli w schemacie katalogu zastosowano
symbole ztozone z uzyciem kreski ukos$nej (np. 93/94 Historia) — mozna
je w schemacie ustawienia ksigzek na potce zastgpi¢ znakiem prostszym
{np. 9 — w odniesieniu do historii).

Najpraktyczniej dla bibliotekarza jest wypisa¢ na osobnych tabli-
cach zaréwno ,Schemat uktadu katalogu dziesietnego”, jak ,Schemat
ustawienia na potkach”. Po zaopatrzeniu ksigzki w znak Kklasyfikacji
dziesietnej (ewentualnie dla literatury pieknej — w znak dzialu ozna-
czonego symbolami literowymi) nalezy wpisa¢ ten znak na karty kata-
logowe i do odpowiedniej rubryki inwentarza. Nastepnie na podstawie
schematu ustawienia na pétkach — ustali¢ znak miejsca danej ksigzki
w bibliotece.

SYGNATURA CZYLI ZNAK MIJEJSCA KSIAZKI NA POLCE

Zaleznie od obranego przez nas sposobu ustawienia ksiegozbioru
w skiad sygnatury wchodzg albo znaki klasyfikacji (przy uktadzie
dziatowo-alfabetycznym), albo numery inwentarza (przy uktadzie in-
wentarzowym).

Elementami decydujgcymi o miejscu ksigzki w bibliotece sa przy
uktadzie dziatlowo-alfabetycznym: 1® znak klasyfikacji, 2® nazwisko



autora, 30 tytut ksigzki. Na sygnature wiec sktada¢ sie beda powyzsze
elementy podawane w pewnycti skrétach. 1® Np.:

57 — znak klasyfikacji dzieta.

Zab — skrét nazwiska autora,

Z dotu — skrét tytutu.

W podanym wyzej przykfadzie sygnatura wskazuje ksiazke Zabin-
skiego pt. ,,Z dotu do géry”.

Jezeli ksigzka jest skatalogowana pod hastem tytutowym, w sygna-
turze wystgpi tylko znak dziatu, skrét tytutu. Np. Opowiadania geo-
graficzne (Praca zbiorowa) otrzymuje sygnature:

91

Opo

W praktyce, ze wzgledu na tatwiejsze przeprowadzenie kontroli
ksiegozbioru tzn. scontrum, podajemy pod sygnaturka réwniez numer
inwentarza.

Sygnature wpisujemy na grzbiecie ksiazki na wysokosci 2 cm od
dolnej krawedzi i na kartach katalogowych w miejscu na ten cel prze-
znaczonym.

Jezeli ksigzka jest tak cienka, ze na grzbiecie nie pomieScimy catego
napisu — umieszczamy sygnature na zewnetrznej stronie tylnej oktadki,
w gérnym rogu przy grzbiecie.

Wy~iSywanie petnego nazwiska autora itd. na grzbietach ksigzek
zajmuje wiele czasu, totez w odniesieniu do ksiegozbioru wypozy-
czalni biblioteki szkolne podajg na grzbietach ksigzek tylko sama
sygnature. Jedni bibliotekarze pisza ja atramentem na obtbézce z sza-

Skroéty stosowane w sygnaturze nie sg pisanymi wg zasad ortografii. Mozna

konczyé na samogtosce — jesli tak wygodniej — mozna i na spétgtosce. Kropek
w sygnaturze pisa¢ nie nalezy.



rego papieru, inni na kotkach wycietych z blyszczacego kolorowego
papieru i naklejajg na koétka w dolnej czesci grzbietow ksigzek.
Stosujagc przy tym roézne kolory papieru dla odréznienia poszcze-
gélnych dziatéw, co w duzym stopniu ulatwia wigczanie ksigzek zwra-
canych przez czytelnikdéw.

Ze wzgledu na trudnosci w zakupieniu odpowiedniego papieru kolo-
rowego zaleca si¢ jednak pisanie sygnatury na szerokiej obtozce.

Jak juz wspomniano sygnature pisze si¢ rowniez na kartach
katalogowych w prawym gérnym rogu karty. Znajduje si¢ tam
zwykle ,,0kienko” przeznaczone wytgcznie dla znaku miejsca ksigzki
w bibliotece.

Tak wiec: -t

Znak klasyfikacji u dotu karty Kkatalogowej wskazuje
miejsce tej karty w katalogu rzeczowym.

Znak klasyfikacji napisany u géry karty wskazuje, w ja-
kim dziale stoi ksiagzka na pétce.

Jezeli bibliotekarz zaklasyfikowat ksigzke do dwu dziatéw (lub wiecej),
pisze w sygnaturze tylko jeden znak klasyfikacji, a mianowicie tego
dziatu, w ktérym umieszczono te ksigzke na pdtce. Np. ksigzka Adama
Hollanka m ,Wegiel nasze czarne ztoto” ma zilozony znak klasyfikacji
62 :66. Wobec tego w katalogu jedng kartke z jej opisem umieszcza sie
w poddziale 62 (Technika), a druga — w poddziale 66 (Przemyst chemi-
czny). Poniewaz ksigzka moze stangé¢ tylko w jednym miejscu na péice

iMustr.
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Na papierze tym nie mozna pisa¢ atramentem, raczej tusz nadaje si¢ do
tego celu.



bibliotekarz decyduje sie postawi¢ jg np. w poddziale 62. W sygnaturze
wystgpi wiec znak 62. Jednak na obu kartach katalogowych — niezaleznie
od tej sygnatury m— wystgpi w prawym dolnym ich rogu ztozony
symbol klasyfikacji 62:66.

USTAWIENIE LITERATURY PIEKNE]J]

Ksigzki z zakresu literatury pieknej ustawia sie zwykle w jednym
szeregu alfabetycznym (jak w katalogu alfabetycznym) bez dzielenia ich
na grupy wyodrebnione w katalogu rzeczowym. Ksigzki jednego autora
sg wowczas skupione w jednym tylko miejscu. Dlatego w sygnaturze
nie potrzeba woéwczas podawaé¢ znaku klasyfikacji. Mozna stosowaé to
zaréwno w bibliotece szkoty podstawowej jak i $redniej.

Jednak jesli bibliotekarz pragnie zachowa¢ taki uktad na péice, jaki
zastosowat w katalogu rzeczcowym — moze to uczyni¢ pamietajac o dopi-
saniu odpowiedniego znaku klasyfikacji w sygnaturze (zaréwno na
grzbiecie ksigzki, jak na karcie katalogowej).

W bibliotece szkoly podstawowej wyodrebnia sie zazwyczaj na poice
dzialy Bw, B, H itp. W bibliotece szkoty $redniej mozna wydzieli¢ grupe
8-1, 8-2 itd. wg form literackich.

Zaleca sie jednak stosowanie w bibliotekach szkét Srednich podziatu
literatury pieknej na grupy wedtug literatur poszczegélnych narodéw.
Bierze sie¢ przy tym pod uwage jezyk oryginatu dzieta. (Symbole klasy-
fikacyjne podziatu literatury wediug literatur poszczeg6lnych narodéw
sg uwzglednione w schemacie, ktéry zamieszczono w ,,Dodatku” do ni-
niejszej broszury).

PRZEGRODKI DZIALOWE

Celem zorientowania czytelnikéw w dziatowo-alfabetycznym uktadzie
ksigzek na potkach umieszcza sie na poczatku kazdej grupy sztywne
przegrédki podajace odpowiedni symbol i nagtéwek. Mozna tez przytwier-
dzi¢ do poétki waskie szyldziki papierowe. Najpraktyczniejsze
jednak sa przegrodki drewniane w formie klockéw imitufacych
ksigzki. Krawedz klocka, oklejona biatym kartonem, stuzy do umieszcza-
nia na niej symbolu i nagtéwka dziatu. W dziatach podrzednych daje sie
wezsze klocki i mniejsze napisy. Krawedzie klockéw moga by¢ wielo-
barwne, co utatwi oznaczanie stopni podziatu.

Przegrodki klockowe sg estetyczne i bardzo wygodne. W trakcie
powiekszania sie zbioréw i zwigzanej z tym koniecznosci dokonania
pewnych przesunie¢ na pétkach — przegrédki klockowe ,wedruja” za
swoimi dziatami. Nie trzeba odlepia¢ czy odpina¢ jak to ma miejsce przy
szyldzikach papierowych.

W kazdym dziale nalezy zostawi¢ na pétce troche wolnego miejsca na
nowe nabytki. Unikniemy przez to czestego przesuwania dziatéw. Aby



ksigzki zachowaty estetyczne pionowe potozenie (ktére chroni je zarazem

przed uszkodzeniem) podtrzymujemy je metalowymi lub drewnianymi
podpdérkami.

ROZDZIAL \'l1I

WSKAZOWKI PRAKTYCZNE DOTYCZACE ZAKLADANIA
| PORZADKOWANIA KATALOGU RZECZOWEGO
W BIBLIOTEKACH SZKOLNYCH

Zdarza sie, iz nauczyciel-bibliotekarz, obejmujac kierownictwo biblio-
teki szkolnej, zastaje w niej duze braki lub zalegtoéci w opracowaniu
ksiegozbioru. Np. brak katalogu rzeczowego lub gdy jest on prowa-
dzony nie wedtug obowigzujacych przepiséw. Prace nad sporzadzeniem —
ewentualnie uporzadkowaniem katalogu rzeczowego nalezy woéwczas

potaczy¢ z przygotowaniem ksiegozbioru do ustawienia dziatlowo-alfabe-
tycznego.

21) Zob. Sedlaczek F.: ,,Pomieszczenie i urzadzenie biblioteki”. W-wa 1957, s. 45.

~) Niedociggnigecia te spotyka sie zwtaszcza w szkotach, w ktérych opieka nad
biblioteka liczaca kilka tysiecy tomoéw i obstugujaca kilkuset uczniéw byta powie-
rzana coraz innemu nauczycielowi. Kazdy z nich majgc przeznaczonych zaledwie
kilka godzin tygodniowo na prowadzenie biblioteki zwracat przede wszystkim uwage
na udostepnianie ksiggozbioru, a nie na opracowanie.

2®) Biblioteki nie posiadajace katalogu rzeczowego stosujg najczesciej ustawienie
inwentarzowe.



Pierwszy etap tej pracy to wydzielenie ksigzek z zakresu literatury
pieknej. Ustawiamy je na osobnych regatach, zachowujac tymczasem
porzadek inwentarzowy. O dokonanej zmianie informujemy aktyw biblio-
teczny pomagajacy w wypozyczaniu ksigzek. Nad pétkami umieszczamy
napisy ,Literatura piekna”, ,,Ksigzki popularnonaukowe” Napisy
te spetniajg wazng role dydaktyczng zwtaszcza na poziomie szkoty pod-
stawow'ej, gdzie wielu uczniéw nie ma jeszcze w petni przyswojonych
takich poje¢, jak ,literatura pigkna”, ,,ksiazki popularnonaukowe”. Skoja-
rzenie napisu z treScia znajdujacych sie pod nimi ksigzek znanych
uczniowi przyczynia sie do blizszego skrystalizowania owych poje¢ w jego
umysle. Drugi etap pracy, zmierzajacy do zaprowadzenia katalogu rze-
czowego, to przeglad wszystkich ksiazek z punktu widzenia ich przy-
datnosci w bibliotece szkolnej. Wytgczamy wiec wszystkie publikacje
nieodpowiednie dla uczniéw ze wzgledow dydaktycznych, lub wycho-
wawczych. Oczyszczamy ksiegozbiér z wszelkiego rodzaju ,,defektow”,
tj.. ksigzek z brakujacymi kartkami itp. Wybieramy na osobny regat
ksigzki pedagogiczne i literature spoteczno-polityczng dla nauczycieli.
Jezeli biblioteka ma skape pomieszczenie, ksigzki te mozna ustawic¢
np. w pokoju nauczycielskim. Podobnie postepujemy z broszurami oko-
licznosciowymi i z podrecznikami szkolnymi.

Opracowanie powyzszych wyodrebnionych grup ksiegozbioru mozemy
odtozy¢ na plan dalszy, poniewaz w pierwszym rzedzie trzeba przygo-
towacé ksiazki dla uczniéw.

Z kolei przeglagdamy jeszcze raz literature piekng i odktadamy osobno
tc ksigzki, ktére nie cieszg sie poczytnoscig wsréd dzieci i miodziezy (gdyz
nie odpowiadajg ich zainteresowaniom), a zarazem nie odznaczajg sie
wiekszg wartoscia literacka i nie maja waloréw dydaktycznych lub wy-
chowawczych. O ile bibliotekarz szkolny ma szczupty lokal, ksiazki te
(tzw. cegty) mozna przesuna¢ na plan dalszy, by nie zajmowaly pétek
potrzebnych na ustawienie bardziej wartosciowej czesci zbioréw biblio-
teki. W szkotach Uczacych wiele klas réwnolegtych i posiadajacych kilka
tysiecy tomoéw warto wydzieli¢ na osobne regaty lekture obowigzujaca
(przewidziang programem nauczania). Pozwoli nam to na sprawniejsze
udostepnienie tych ksigzek.

W szkole $redniej dodajemy w tym napisie; ,i naukowe”.
=) Zbiér podrecznikéw szkolnych w bibliotece to zwykle dawno juz zdezaktu-
alizowane ,,ksigzki do nauki” dostosowane do starych programoéw szkolnych. Pod-
reczniki owe ustawiamy wedtug przedmiotéw nauczania, by utatwi¢ nauczycielowi
ewentualne wykorzystanie pewnych fragmentéw. Zgodnie z instrukcjg wtadz szkol-
nych — podreczniki (wraz z broszurami okoliczno$ciowymi) wpisuje sie do oddziel-
nego inwentarza.



Niektére biblioteki nie posiadajace nalezytego wyposazenia w szafy
i regaty biblioteczne musza korzysta¢ z gtebokich szaf (lub regatéw)
mieszczacych po dwa rzedy ksigzek na kazdej potce.

Bibliotekarze radzg sobie wéwczas w ten sposéb, iz w drugim rzedzie,
w glebi ustawiajg wieloegzemplarzowa lekture obowigzujacg, sporza-
dzajac dla orientacji plan graficzny jej rozmieszczenia w poszczegdlnych
szafach (ewentualnie regatach).

Po dokonaniu przegladu ksigzek z literatury pieknej nalezy przy-
stapi¢ do przejrzenia ksigzek popularnonaukowych i naukowych celem
wybrania z nich dziet do ksiegozbioru podrecznego (encyklopedii, stowni-
kéw, informatoréw, wydawnictw albumowych itd).

Wydzielamy tez wszystkie ksigzki z zakresu bibliotekarstwa i czy-
telnictwa i tworzymy z nich matg podreczng — ,,pracownie ksigzki”
dla bibliotekarza.

KLASYFIKOWANIE, KATALOGOWANIE | SYGNO\WANIE KSIAZEK

Ukonczywszy wyodrebnianie powyzszych grup, przystepujemy do
trzeciego etapu naszej pracy — do klasyfikacji ksigzek.

Ustalamy schemat katalogu rzeczowego i schemat ustawienia ksigzek
na potkach. Przegladajac ksiegozbiér zorientowaliSmy sie z grubsza
w jego zawartos$ci treSciowej, mamy wiec nalezyte podstawy do opra-
cowania obu schematéw. (W matej bibliotece szkoty podstawowej oba
schematy moga by¢ identyczne — opracowuje sie wiec woéwczas wia-
Sciwie tylko jeden). Zasiggamy jeszcze rady kolegi z biblioteki przy-
zaktadowej, piszemy schemat na osobnej karcie i rozpoczynamy kla-
syfikacje ksigzek.

Moze zdarzy¢ sie, iz podczas klasyfikowania okaze sig, iz schemat
ktéry przyjeliSmy, jest zbyt szczupty. Trzeba go woéwczas rozbudowad,
ale musimy pamieta¢ o uzupetnieniu znakéw klasyfikacji na ksigzkach
juz opracowanych a nalezacych do dziatéw lub poddziatéw, w ktérych
nastgpity zmiany.

Czwarty etap pracy — najbardziej czasochtonny — to sporzadzenie
kart do katalogu rzeczowego, umieszczenie sygnatur na ksigzkach, na
ich grzbietach oraz wpisanie znaku dziatlu do odpowiedniej rubryki
inwentarza. Pamietamy tez o wykorzystaniu centralnie drukowanych
kart katalogowych”®) (zawierajacych adnotacje o tresci ksigzki), rocz-

Karty centralnie drukowane nalezy przechowywaé¢ w osobnych ,roboczych”
kartotekach (pudetkach) w uktadzie alfabetycznym. Wybieramy z nich w miare
potrzeby odpowiednie karty do katalogu alfabetycznego i — drugie egzemplarze —
do katalogu rzeczowego, dopisujac sygnature i numer inwentarza atramentem w od-
powiednim miejscu karty. W symbolu klasyfikacji podkre$lamy te cyfry, ktére
uwzglednia schemat naszego katalogu, ewentualnie — w odniesieniu do literatury
pieknej w szkole podstawowej — piszemy literowy znak dziatu. O wykorzystaniu
kart katalogowych centralnie drukowanych — zob. artykuty w Poradniku Biblio-
tekarza, np. R. 1953 nr 7, R. 1957 nr 7/8.



nikéw ,,Spisu wydawnictw zatwierdzonych do bibliotek szkolnych przez
Ministerstwo OS$wiaty” oraz wykazéw w Dzienniku Urzedowym Mini-
sterstwa OS$wiaty.

Tok prac nad sporzadzeniem kart do katalogu rzeczowego, Kklasyfi-
kowaniem ksigzek i zaopatrywaniem ich w sygnatury trzeba przemysle¢
bardzo starannie z doktadnym ustaleniem form udziatu aktywu ucznio-
wskiego (np. pomoc przy kopiowaniu kart, przy pisaniu sygnatury na
grzbiecie).

Niektérzy bibliotekarze zamykaja biblioteke w zwiazku z klasyfiko-
waniem jej ksiegozbioru lub ograniczajg bardzo czas na udostepnianie
ksigzek. Jest to wysoce niewskazane. Aby ksigzki mogty by¢ normalnie
udostepniane, klasyfikujemy je w takiej kolejnosci, w jakiej staty
dotychczas na potkach. Jezeli opuscimy jaka$ pozycje (wypozyczona,
w oprawie), mozemy opracowa¢ ja w koncowym etapie klasyfikowania.
Znaki dziatow, ktoére wpisujemy do inwentarza orientujg nas, ktére
ksigzki juz zostaty sklasyfikowane.

ZALOZENIE KATALOGU RZECZOWEGO

Po zakoniczeniu prac nad pewna wieksza czescig ksiegozbioru mozemy
przystapi¢ do zatozenia katalogu rzeczowego. Przygotowujemy odpo-
wiednie skrzyneczki katalogowe. O ile biblioteka posiada ponad tysigc
toméw trzeba zaopatrzy¢ jg w kilkugniazdkowg szafe posiadajgcg kilka
szufladek kartotekowych. Y Sporzadzamy nastepnie karty rozdzielcze,
szeregujemy karty katalogowe i umieszczamy odpowiednie napisy na
szufladkach (zob. rozdziat o prowadzeniu katalogu). Umieszczenie owych
napiséw mozna potaczy¢ z pogadanka lub lekcjg biblioteczng, wyjasnia-
jaca uczniom budowe katalogu rzeczowego.

Objasnien tych nie trzeba odktada¢ az do czasu objecia katalogiem
rzeczowym wszystkich ksigzek w danej bibliotece. Majgc opracowang
cze$¢ zbioréw, mozemy na przyktadzie sporzadzonych do niej kart kata-
logowych wyjasni¢ uczniom uktad nowego katalogu.

Pamietamy réwniez o wywieszaniu w lokalu biblioteki tablic infor-
mujacych czytelnikéw o uktadzie katalogu rzeczowego i o sposobie korzy-
stania z niego (zob. rozdziat o technice prowadzenia katalogu). Do biblio-
tek lice6w pedagogicznych, a takze do bibliotek szkét ¢wiczen, powinni
sporzadzi¢ owe tablice uczniowie licedw.

ZMIANA USTAWIENIA KSIAZEK NA POLKACH

Ostatni etap prac nad uporzadkowaniem lub zatozeniem katalogu
rzeczowego i nad witasciwym ustawieniem ksiegozbioru, to przemie-

2% ivlozna naby¢ w ,,Cezasie”. Jesli chcemy zamoéwi¢ u stolarza, mozemy sko-
rzysta¢ z wzoru (rysunku technicznego) wypozyczonego w najblizszej szkolnej bi-
bliotece przyktadowej.



szczenie ksigzek na potkach; przejScie z uktadu inwentarzowego na
uktad dziatowo-alfabetyczny.

Na podstawie sygnatur, znajdujacych sie na grzbietach ksigzek,
segregujemy ksiegozbiér najpierw wedtug dziatéw zasadniczych, a na-
stepnie dzielimy na poddzialy i szeregujemy alfabetycznie w obrebie
kazdej grupy. W pracy tej moga pomagaé¢ zdolniejsi uczniowie. Trzeba
jednak zorientowa¢ ich doktadnie w znaczeniu symboli, sygnatur i podaé
zasady uktadu dziatowo-alfabetycznego.

Aby nie utrudnia¢ korzystania z pomocy aktywu uczniowskiego przy
wypozyczaniu ksigzek, mozna poczatkowo zachov/a¢ uszeregowanie in-
wentarzowe w obrebie poszczegélnych dziatéw i dopiero stopniowo prze-
chodzi¢ na uszeregowanie alfabetyczne.

Dziatowo-alfabetyczne ustawienie ksigzek musi byé czesto sprawdzane
przez nauczyciela-bibliotekarza. Uczniowie bowiem moga popetnia¢ tu
wiele pomytek. Nalezy przeprowadzi¢ odpowiednie przeszkolenie aktywu
bibliotecznego, a wigczanie ksigzek zwracanych przez czytelnikéw po-
winno odbywac sie poczatkowo pod czujnym okiem bibliotekarza.

Po pewnym czasie aktyw nabywa wprawy i pracuje réwniez szybko
jak przy inwentarzowym ustawieniu ksigzek.

Jesli bibliotekarz stwierdzi, ze czytelnicy zaznajomili sie juz z nowym
uktadem ksigzek i ze schematem katalogu rzeczowego, moze przystapic¢
do zaprowadzenia najlepszego i ze wszech miar pozadanego systemu
udostepniania ksigzek, tj. do wprowadzenia wolnego dostepu do
potek.

Scienny katalog nowych nabytkoéw bibijoteki

Na zakonczenie — uwaga w sprawie bibliotecznego opracowania
biezagcych wptywow, ktére powinny by¢ jak najszybciej udostepniane.
Nowe pozycje wpisujemy do inwentarza, pieczetujemy, klasyfikujemy,
opatrujemy w sygnatury i wigczamy na pétki. Ze sporzadzeniem kart
katalogowych najpraktyczniej jest wstrzymaé sie do czasu otrzymania
komunikatu (w Dzienniku Urzedowym* Ministerstwa OS$wiaty) z opisem
katalogowym ksiazek aprobowanych. Aby nie dublowa¢ pracy dajemy
poczatkowo skrécone opisy katalogowe nowych nabytkéw w katalogu
Sciennym, ktéry wywieszamy w lokalu bilbioteki. Katalog 6w zaopatru-
jemy w atrakcyjny nagtéwek, np. ,, Jakie nowe ksigzki przybyty do naszej
biblioteki”, ,,Czy znasz... ” itp.

W miare wigczania odpowiednich kart do katalogu kartkowego sta-
wiamy w katalogu $ciennym umowny znak Swiadczacy, iz opis danej
ksiazki jest juz wprowadzony do katalogu w szufladce. Po uptywie
kilku miesiecy wywieszamy nowy wykaz, obejmujacy nabytki naj-



Podane wyzej wskazéwki praktyczne nie sa oczywiscie jedynym
i najlepszym sposobem organizowania przebiegu prac nad zatozeniem
katalogu rzeczowego i nad dziatlowo-alfabetycznym ustawieniem ksiego-
zbioru w bibliotece szkolnej. Niejeden nauczyciel-bibliotekarz uwzgle-
niajac specyficzne warunki pracy swej biblioteki, znajdzie z pewnoscia
lepsze i praktyczniejsze rozwigzania organizacyjne.

ROZDZIAL IX

WDRAZANIE UCZNIOW DO KORZYSTANIA
Z KATALOGU RZECZOWEGO

WYTYCZNE WLADZ SZKOLNYCH

Program nauczania jezyka polskiego w szkole podstawowej w dziale
»Czytelnictwo i podstawy samoksztatcenia” wytyczajac zakres podsta-
wowych wiadomosci i umiejetnosci, jakie powinni zdoby¢ uczniowie
w tej Ndziedzinie, podkres$la, iz powinni oni posigs¢ umiejetnos¢ korzy-
stania z biblioteki szkolnej, a takze powszechnej, powinni by¢ m. in.
przygotowani i wdrozeni do korzystania z katalogéw tych bibliotek.

Bibliotekarz szkolny, wspétpracujac z nauczycielem-polonista nad
realizacjag programu nauczania w zakresie podstawowych wiadomosci
o ksigzce oraz wspdtpracujac z calym zespotem nauczycieli nad rozwi-
janiem czytelnictwa uczniéw, powinien mie¢ na uwadze wazng role
dydaktyczno-wychowawczg, jaka petni katalog rzeczowy w budzeniu
zainteresowan czytelniczych i przygotowaniu mtodziezy do samoksztat-
cenia. Dlatego powinien czuwa¢ nad tym, by wszyscy nauczyciele z kata-
logu korzystali i wdrazali uczniéw do postugiwania sie tym przewodni-
kiem po ksiegozbiorze.

Konieczno$¢ owego wspdtdziatania wszystkich nauczycieli silnie
akcentuja ,,Wytyczne do pracy bibliotek szkolnych” (Dziennik Urzedowy
Ministerstwa Oswiaty 1953 nr 12).

Doktadne poznanie przez nauczycieli ,,zawartosci ksiegozbioru szkol-
nego w zakresie ksigzek dotyczacych przedmiotéw, ktérych uczg” ,,czu-
wanie nad wtasciwym doborem ksigzek w tych dziatach”, ,zgtaszanie
uzasadnionych wnioskéw w spra-wie celowego uzupetniania zbioréw,
wdrazanie uczniéw do umiejetnego korzystania z ksigzek popularnona-
ukowych” — oto obowiazki nauczycieli okre$lone w ,,Wytycznych”.

Trudno wyobrazi¢ sobie wykonywanie tych zadan bez oparcia sie
o katalog rzeczowy biblioteki szkolnej. Aby nauczyciel mo6gt skutecznie
zacheca¢ ucznia do korzystania z katalogédw, musi sam orientowac sie
w ich uktadzie i zawartosci.

WDRAZANIE UCZNIOW Kit. II—V SZKOtY PODSTAWOWEJ
DO KORZYSTANIA Z KATALOGU RZECZOWEGO

Przygotowanie uczniéw do korzystania z katalogu rozpoczynamy
juz w najmtodszych” klasach szkoty podstawowej. Dzieci klas 11-111 wypo-



zyczaja ksigzki najczeSciej z kompletdw wybranych wspélnie przez
bibliotekarza szkolnego i wychowawce danej klasy. Maja one w swej
klasie katalog $cienny tych ksigzek oraz ilustrowane tematyczne
katalogi pomocnicze, przygotowane przez wychowawce lub starszych
kolegéw. Oprécz skréoconego opisu katalogowego znajduja sie w owych
katalogach rézne atrakcyjnie ujete informacje o tresci poszczegélnych
ksigzek. Bardziej rozczytani uczniowie klas mtodszych korzystajg zaréwno
z ksigzek w kompletach klasowych, jak i z ksigzek wypozyczanych bez-
posrednio w bibliotece szkolnej. Stykaja sie woéwczas z katalogiem
rzeczowym, zawierajacym petne opisy katalogowe. Prébujgc korzystaé
z niego starajac sie nasladowac starszych kolegéw. Bibliotekarz szkolny
powinien udziela¢ w tym celu odpowiednich objasnien ustnych, orga-
nizowa¢ pogadanki o katalogu, umieszcza¢ w bibliotece ilustrowane
plansze i tablice, zawierajace wykaz dziatéw i symboli przedstawionych
w sposéb pogladowy.

W klasach IV— uczniowie poznajg doktadniej zasady uktadu ka-
talogu rzeczowego podczes lekcji bibliotecznych i odbywajg szereg
¢wiczen praktycznych w postugiwaniu sie katalogami.

WDRAZANIE STARSZYCH UCZNIOW DO KORZYSTANIA Z KATALOGU RZECZOWEGO

W klasach VI—"VIIl szkoty podstawowej i w szkole $redniej wdra-
zanie uczniéw do korzystania z katalogu rzeczowego odbywa sie coraz
bardziej réznorodnymi drogami. Nauczyciele poszczegdlnych przedmiotéow
majg wiecej okazji niz w klasach miodszych do propagowania ksiazek
popularnonaukowych i beletrystycznych, poruszajgcych i pogtebiajacych
tematyke, objeta programem nauczania. W zwigzku z tym niejedno-
krotnie odsylajg uczniéw do katalogu rzeczowego biblioteki szkolnej,
a takze biblioteki powszechnej. Przy réznych pozalekcyjnych zajeciach
(harcerstwo, sport, kotka zainteresowan) katalog rzeczowy moze oddawac
uczniom a takze nauczycielom czestsze ustugi.

Szczegblnie szerokie zastosowanie majg poszukiwania w katalogu
rzeczcowym w toku prac aktywu uczniowskiego szkoly podstawowej
i Sredniej w zwigzku z przygotowaniem réznych imprez, obchodéw
i uroczystosci (wykorzystanie materiatéw swietlicow'ych,.- inscenizacyj-
nych, ksigzek historycznych i biografii) oraz przy organizowaniu wycie-
czek (wykorzystanie dziatu ksigzek przyrodniczych, krajoznawczych,
geograficznych).

W liceach pedagogicznych wdrazanie uczniéw do korzystania z ka-
talogu rzeczowego odbywa sie m. in. w zwigzku z przyzwyczajaniem ich
do starannego, samodzielnego zbierania materiatu rzeczowego oraz wska-
zowek metodycznych i pomocy pogladowych (np. ilustracji) potrzebnych
do przeprowadzenia prébnych zaje¢ w szkole ¢wiczen.

Uczniowie szkét zawodowych powinni byé zachecani do korzystania
z katalogu rzeczowego zaréwno przez nauczycieli przedmiotéw ogo6lno-



ksztatcacych, jak i nauczycieli zawodu. Czasem Kilka stéw nauczyciela
o jakiej$ ksiazce fachowej moze mie¢ znaczny wptyw na wzrost zain-
teresowania sie dziatem ksigzek popularnonaukowych. Aby jednak
takie jednorazowe bodZce doprowadzity do stalego wzmozenia poczyt-
nosci ksigzek fachowych, bibliotekarz szkolny musi dba¢ o staty kontakt
z nauczycielem zav/odu. Wspélnie z nim powinien stara¢ sie przyzwy-
czai¢ ucznidw do postugiwania sie katalogiem rzeczowym, do wyszu-
kiwania w nim ksigzek popularnonaukowych.

Bibliotekarz szkolny powinien réwniez mie¢ na uwadze przysposo-
bienie uczniéw do korzystania .z bibliotek innych szkét oraz z bibliotek
powszechnych* i naukowych. Uczniom wyzszych klas szkoly podsta-
wowej wyjasniamy, iz w bibliotekach szkét $rednich i w bibliotekach
powszechnych dla miodziezy i dorostych wszystkie ksigzki sga objete
katalogiem dziesietnym i nie ma tam podziatu literatury pieknej na
grupy Bw, B, Ob, itp.

Analogiczne wyjasnienie trzeba poda¢ uczniom najnizszej klasy
licealnej.

Starsza mtodziez szkoty $redniej powinna zna¢ rézne rodzaje kata-
logu rzeczowego, a wiec orientowac si¢ réwniez w strukturze katalogu
przedmiotowego. Aby przygotowa¢ uczniéw najwyzszej klasy licealnej
do korzystania ze zbioréw naukowych, m. in. z katalogéw rzeczowych
bibliotek uczelni wyzszych lub innych bibliotek naukowych, staramy
sie zorganizowac¢ wycieczke do najblizszej biblioteki naukowej (wzglednie
do duzej czytelni naukowej biblioteki powszechnej). Podczas tej wy-
cieczki wskazujemy réznice miedzy katalogiem rzeczowym owej biblio-
teki a katalogiem biblioteki szkolnej. Staramy sie zakonczy¢ wycieczke
¢wiczeniami w wyszukiwaniu ksigzek na okreslony temat w katalogu
rzeczowym i w bibliografiach.

Zatozenie i prowadzenie katalogu rzeczowego oraz umiejetne wdra-
zanie uczniéw do korzystania z niego wymaga od nauczyciela-bibliote-
karza duzego wktadu czasu i pracy. Ale trud ten jest owocny; dzieki
niemu wyposazymy biblioteke szkolng w jeden z podstawowych prze-
wodnikéw po ksiegozbiorze, przyczyniamy sie do wychowania ucznidw
na samodzielnych czytelnikéw, utatwiamy szkole realizacje jej zadan.

Klasyfikacja — 4 49



PRZYKLAD SCHEMATU KATALOGU RZECZOWEGO
W BIBLIOTECE SZKOLY SREDNIEJ OGOLNOKSZTALCACEJ

OBJASNIENIA WSTEPNE

Dziat O (Dziat tresci ogélnej) obejmuje ogélne podstawy wiedzy i kultury,
bibliografie i bibliotekarstwo, encyklopedie ogdlne, czasopisma ogélne, informatory
oraz wydawnictwa, dotyczace instytucji i stowarzyszen naukowych, dziennikarstwa
i ksigzek rzadkich.

W dziale 1 (Filozofia) zamieszczono m. in. materializm dialektyczny #acznie
z psychologia, logika i etyka.

Dziat 2 obejmuje religioznawstwo, mitologie i ateizm.

W dziale 3 (Nauki spoteczne. Prawo. Administracja) pomieszczono m. in. mate-
rializm historyczny, nauke o panstwie, polityke i wojskowos$¢, nauki i teorie eko-
nomiczne (wsrdéd nich socjalizm z poddziatem marksizm-leninizm) oraz wychowanie
i nauczanie, a takze etnografie i geografie gospodarcza.

Dziat 4 (Jezykoznawstwo) obejmuje zjawiska jezykowe tacznie ze stownictwem.
(Tu wiec zaliczymy stowniki jezykowe).

W dziale 5 (Matematyka i nauki przyrodnicze) do poddziatu 57 (nauki biolo-
giczne) witaczono takze prehistorie i antropologie.

Dziat 6 (Nauki stosowane. Medycyna. Technika) obejmuje w obrebie poddziatu
61 (Medycyna) réwniez i higiene i). W dziale 63 (Rolnictwo. Hodowla) zawarto
takze le$nictwo. Poddziaty od 67 do 69 sa przeznaczone dla réznych rodzajéw
przemystu.

Dziat 7 (Sztuki piekne. Zabawy. Sport) zawiera w poddziale 70 ogdlne zagad-
nienia sztuki, jej historie i teorie. Poddzialy od 71 do 78 obejmujg poszczegdlne
sztuki piekne. W ostatnim poddziale 79 znajduja sie rézne rodzaje zabaw, sporty
i teatr.

Dziat 8 Literatura piekna. Nauka o literaturze. W poddziatach od 82 do 89
wyodrebniono literature pieknag poszczegdlnych narodéw.

Nauka o literaturze, jej teoria jest uwzgledniona w poddziale 80.

Dziat 9 (Geografia. Historia) obejmuje réwniez zyciorysy i pamietniki prze-
znaczajgc dla nich poddziat 92. Geografia jest ujeta w poddziat 91, a historia
w poddzialy od 93 do 99. Krajoznawstwo znajduje sie w poddziale 90.

') Nauczyciele i uczniowie sktonni sa sadzié¢, iz higiena jest dziatem 5, poniewaz Jej
nauczanie odbywa sie na lekcjach przyrody. Z analogicznych przyczyn sadza 1z geografia
gospodarcza oraz geologia jest w poddziale 91, a prehistoria w poddziale 93.



Uwaga; w bibliotekach szkét podstawowych celem uproszczenia schematu klasyfikacji
krajoznawstwo zalicza siQ zwykle do geografii, fJ. do poddziatu 91. W odniesieniu do ksigzek
historycznycli stosuji? sie symbol 93/94, poniewaz program nauczania w tej szkole uwzglednia
przede wszystkim historie Piski (objeta w klasyfikacji dziesietnej poddziatem 94) no tle
historii powszechnej (objetej poddziatem 93)

O DZIELA TRESCI OGOLNEJ

00 Ogélne zagadnienia wiedzy i kultury. Rola i zadania nauki, jej stan
i historia. Technika pracy umystowej. Znaczenie i historia pisma, druku,
i ksigzki.

Produkcja i rozprowadzenie ksigzki «— zob. 65.
007 Cybernetyka

01 Bibliografia i katalogi. Teoria bibliografii. Spisy bibliograficzne. Katalogi
wydawnicze.
02 Bibliotekarstwo i czytelnictwo
03 Encyklopedie i stowniki terminologiczne — ogélne.
Uwaga; Encyklopedie 1 stowniki specjalne klasyfikuje sie do odpowiednich dziatow,
np przyrodnicza do dziatu
05 Czaspisma i kalendarze ogélne. Informatory periodyczne.
uwaga : Kalendarze specjalne klasyfikuje sie do odpowiednich dziatéw, np. kalen-
darz nauczycielski do dziatu 37.
06 Instytucje i towarzystwa ogélnonaukowe. Zjazdy, Kongresy, Muzea.
08 Dzieta i wydania zbiorowe réznej tresci
09 Rekopisy. Ksigzki rzadkie.
1 FILOZOFIA
10 Dziat ogélny. Historia filozofii
14 Materializmdialektyczny
15 Psychologia
16 Logika
17 Etyka. Moralno$¢ spoteczna

2 RELIGIA. RELIGIOZNAWSTWO. MITOLOGIA. ATEIZM

3 NAUKI SPOLECZNE, POLITYCZNE i EKONOMICZNE

30 Prace z zakresu nauk spotecznych w ogélnym ujeciu. Socjologia

301 ~'[ateriatizm historyczny

31 Statystyka — teoria i metody. Materialy statystyczne. Statystyka lud-
nosciowa

32 Polityka. Panstwo i spoteczeistwo. Teoria panstwa. Ustroje spoteczno-
-polityczne. Panstwo i Koscidot. Polityka wewnetrzna. Polityka narodo-

wosciowa. Przesladowania narodowos$ciowe i rasowe. Walka klas. Ruchy
rewolucyjne. Ruchy robotnicze i chtopskie. Wybory. Plebiscyt. Referendum.
Imigracja. Emigracja. Przesiedlenia
Polityka zewnetrzna. Polityka miedzynarodowa. Polityka imperialistyczna.
Polityka kolonialna. Dyplomacja. Organizacje miedzynarodowe. Walka o po-
koéj. Izby ustawodawcze, parlamenty, sejmy

329 Partie i stronnictwa polityczne: statuty, programy, sprawozdania, zjazdy
i kongresy

33 Nauki ekonomiczne: Ekonomia polityczna. Teorie ekonomiczne



331

333

334
335
338
34

35

36
369

37
38

39

40

42
43
44/46
47
48
49

50
51
52
53
54
55
56
57
58
59

60
61
62

Praca i pracownicy. Prawo pracy. Urzedy pracy. Bezrobocia. Strajki.
Wydajno$¢ pracy (z ekonomicznego punktu widzenia). Formy socjalistycz-
nej organizacji pracy. Zwigzki zawodowe

Kwestia agrarna. Reforma rolna.Panstwowa wtasnos$éziemi  (PGR). Kolek-
tywizacja gospodarstw. Ksiazki o wsi wspdtczesnej o charakterze ogélnym
(ekonomicznym, spotecznym i kulturalnym)

Spotdzielczo$é. Roézne typyspoéidzielczosci z wyjatkiemrolniczej

Socjalizm. Marksizm-leninizm. Komunizm

Gospodarka narodowa. Geografia gospodarcza

Prawo. Ustawodawstwo. Sadownictwo. Ogdlne zagadnienia prawa. Kodeksy.
Ustawy. Prawo miedzynarodowe, panstwowe (m. in. konstytucja), karne,
cywilne

Administracja publiczna

Wszelkie dziedziny administracji. Aparat administracyjny, jego organy
i funkcje. Administracja lokalna i centralna. Rady narodowe. Ministerstwa.
Wojskowo$¢. Sztuka wojskowa. Armia. Poszczegdlne rodzaje broni. Obrona
przeciwlotnicza

Pomoc socjalna

Stowarzyszenia i organizacje. M. in. Organizacje miodziezy Harcerstwo
w szkole zob. 371

Nauczanie. Wychowanie. Historia wychowania

Ekonomika handlu, komunikacji, transportu

Technika iorganizacja handlu i transportu zob. 65

Etnografia. Ludoznawstwo. Folklor. Kwestiakobieca

4 IEZYKOZNAWSTWO

Ogolne zagadnienia jezykoznawcze. Gramatyka. Fonetyka. Sktadnia. Gwary.
Stowniki ortograficzne, etymologiczne, jezykowe

Jezyki zachodnie

Jezyki germanskie

Jezyki romanskie

Jezyki klasyczne: grecki i tacina

Jezyki stowianskie

Inne jezyki

5 NAUKI SCISLE; MATEMATYKA, PRZYRODA

Dzieta ogdélne. Ochrona przyrody

Matematyka

Astronomia. Geodezja

Fizyka

Chemia. Krystalografia. Minerologia

Geologia. Meteorologia

Paleontologia (Nauka o skamielinach przedhistorycznych zwierzat i roslin)
Nauki biologiczne. Antropologia. Biologia ogélna. Teoria ewolucji. Prehistoria
Botanika

Zoologia

6 NAUKI STOSOWANE

Dzieta og6lne o technice. Wynalazki. Towaroznawstwo
Medycyna. Ratownictwo. Higiena. Farmakologia
Inzynieria i technika. Przemyst ciezki



621.3
622
63

64
65

66/69
66
67

68

69

70
7(09)
7
72
73

74
75
76
7
78
79

Elektrotechnika. Radiotechnika. Telewizja

Goérnictwo

Rolnictwo. Sadownictwo. Lesnictwo. Hodowla. Pszczelar.stwo. Jedwabnictwo.
Rybactwo

Gospodarstwo domowe. Zywienie. Mieszkanie. Roboty reczne (tzw’. kobiece)
Technika i organizacja przeniyslu i handlu. Komunikacja. Przemyst dru-
karski i wydawniczy. Rézne prace biurowe; pisanie na maszynie, stenografia,
rachunkowo$¢

Ré6zne przemysty i rzemiosta

Technologia chemiczna. Przemyst chemiczny

Przemyst metalowy, drzewny, skérzany, papierniczy, widkienniczy, gumowy,
wyroby z mas plastycznych. Garbarstwo. Koszykarstwo. Kamieniarstwo
Mechanika precyzyjna (np. instrumenty miernicze, muzyczne). $lusarstwo.
Rusznikarstwo. Zdunstwo. Rymarstwo.Introligatorstwo. Szklarstwo. Kra-
wiectwo. Kapelusznictwo. Fryzjerstwo. Przemyst galanteryjny. Przybory
sportowe. Rézne drobne rzemiosta

Budowa doméw. Materialy budowlane. Instalacje sanitarne

7 SZTUKI PIEKNE, ZABAWY, SPORT

Dziat og6lny. Teoria sztuki. Style. Estetyka
Historia sztuki

Urbanistyka. Ochrona zabytkéw
Architektura

Rzezbiarstwo. Grawerstwo.Ceramika artystyczna. Sfragistyka. Numizma-
tyka

Rysunek artystyczny, techniczny. Sztuka dekoracyjna

Malarstwo

Grafika

Fotografia. Film
Muzyka. Spiew
Teatr. Rozrywki. Zabawy. Sport. Kultura fizyczna

796/799 Kultura fizyczna. Gimnastyka. Gry i zabawy ruchowe. R6zne rodzaje sportu.

80
8(09)
820
830
839
840
850
860
869
87
88
882
883
884
885
89

Turystyka

8 LITERATURA PIEKNA. NAUKA O LITERATURZE

Teoria i krytyka literatury

Historia literatury

Literatura angielska

Literatura niemiecka

Literatura innych narodéw germanskich
Literatura francuska

Literatura wioska

Literatura hiszpanska

Literatura portugalska

Literatura klasyczna: tacifiska i grecka
Literatury stowianskie i battyckie
Literatura rosyjska

Literatura ukrainska

Literatura polska

Literatura czeska

Literatury inne



9 GEOGRAFIA. ZYCIORYSY. HISTORIA
90 Opisy krajow i miejscowosci z réznych punktéw widzenia. Krajoznawstwo
91 Geografia. Geografia ogélna i geografia fizyczna. Geografia poszczegélnych
krajow. Wyprawy
Podréze. Mapy i atlasy

92 Zyciorysy i pamietniki
93/99 Historia
930 Metodologia historii. Nauki pomocnicze historii

930.9 Historia powszechna
943.8 Historia Polski

WABOR Z DZIALU 37 (NAUCZANIE. WYCHOWANIE)

DLA BIBLIOTEK PEDAGIGICZNYCH

(Uwaga : drukiem wyttuszczonym podano symbole, ktére zaleca sig stosowac¢ w biblio-
tekach liceéw pedagogicznych)

S7.01  Teoria i filozofia wychowania
Metodologia badan. Nauki pomocnicze; biologia i socjologia wychowania,
psychologia wychowawcza itd.

37(03) Encyklopedie i stowniki pedagogiczne

37(09) Historia wychowania

371 Organizacja szkolnictwa i nauczania. Metody i systemy nauczania i wycho-
wania. Zagadnienia dotyczgace nauczania i wychowania na wszystkich szcze-
blach szkolnictwa.

371 Programy nauczania

(075.5)

371.0 Ogélne zogadnienia i zasady wychowania. Ksztattowanie osobowosci. Rozwi-
janie inteligencji. Wychowanie moralne, duchowe, estetyczne, narodowe,
internacjonalistyczne itd.

3711 Personel pedagogiczny. Wyktadowcy. Nauczyciele. Warunki ich pracy i zycia.
Osobowos$¢ nauczyciela

371.12 Szkolenie i doskonalenie nauczycieli

371.15 Prawa i obowigzki nauczycieli

371.18 Zwiazki nauczycielskie

371.2 Organizacja szkoty i nauczania. Administracja szkoty. Kierownictwo, rady,
komisje, komitety (m. in. komitet rodzicielski). System i warunki przyjmo-
wania uczniéw. Egzaminy

371.23 Wakacje. Ferie szkolne

371.233 Wycieczki szkolne

371.236 Obozy i kolonie letnie

371,27 Egzaminy. Wyniki nauczania

37129 Swiadectwa szkolne. Swiadectwa maturalne

3713 Dydaktyka ogdlna i szczegétowa. Metody i systemy nauczania. (Nauczanie
pod kierunkiem itp.)

Uwaga: Metodyks; nauc”nia poszczegélnych przedmiotéow klasy£iku.ie sig przez
zestawienie za pomoca dwukropka np. 371,3:53 (metodyka fizyki).

371.38 Metoda laboratoryjna. Politechnizacja. Ogrody szkolne

371.398 Nauka uzupetniajgca w domu. Praca domowa ucznidw.

3714 Systemy wychowania (np. Froebel, Montessori, Makarenko)

511.5 Karno$¢ i dyscyplina szkolna. Regulaminy i przepisy porzadkowe. Autorytet
nauczycielski. Kary i nagrody



371.59
371.6

S71.62

371 63
371M
37] £7

37L("
3717

37171
371.72
371.73

371.75
3718

371.85

371.9
371.91
371.93
371.945
371.95
371.98
372

372.21
37222
372.4
3725
372.6
372.7

373

3735
373.6
373.7
373.8
374

374.1
374.2
374.3

374.4

Samorzad szkolny

Budownictwo szkolne. Urzadzenie i wyposazenie szkél. Pomoce naukowe.
Podreczniki

Budynki szkolne, ich rozplanowanie i wyposazenie. Klasy, gabinety naukowe,
pracownie, warsztaty, sale gimnastyczne itp.

Meble szkolne

Biblioteki szkolne

Podreczniki. Filmy naukowe. Tablicze $cienne i in. pomoce pogladowe
Uwaga: Podreczniki szkolne poszczegélnych przedmiotéw klasyfikuje sie wedtug
tre$ci Np. 371.67:51 podrecznik matematyki.

Przyrzady do zabaw

Higiena szkolna. Nadzér lekarski

Zmeczenie ucznidw i $rodki zapobiegawcze. Dozywianie w szkole
Pielegnowanie poszczegélnych narzaddév/ organizmu. Dentystyka szkolna
Wychowanie fizyczne. Rozwéj fizyczny ucznidw. Gimnastyka

(zob. réwniez dziat 79)

Szkolne zawody i mistrzostwa sportowe

Zycie szkolne. Zwyczaje uczniowskie. Pozaszkolne i pozalekcyjne zajecia
uczniéw. Swietlice, kétka zainteresowar, teatr' szkolny. Internaty, bursy.
Uroczystosci szkolne

Organizacje uczniowskie; harcerstwo w szkole itp.

Uwaga : Pozaszkolne organizacje mtodziezy zob. 369.4.

Pedagogika specjalna

Wychowanie dzieci fizycznie uposledzonych

Wychowanie dzieci moralnie zaniedbanych

Wychowanie dzieci wyjgtkowo uzdolnionych

Domy dziecka

Wychowania, nauczanie cudzoziemcow

Wychowanie przedszkolne i szkota podstawowa. Zagadnienia organizacji
i metod pracy. Plany i doswiadczena pracy nauczycielskiej

Wychowanie przedszkolne. Ogrédki jordanowskie

Szkota podstawowa — ogélne zagadnienia nauczania na jej poziomie
Poczatki nauki czytania i pisania

Rysunki i prace reczne w nauczaniu poczatkowym

Nauka jezyka ojczystego. Gramatyka (na stopniu poczatkowym)

Rachunki — nauczanie poczatkowe

Uwaga: Metodyki poszczegélnych przedmiotéw nauczania (poza nauczannlem po-
czatkowym) zob- 371.3.

Szkolnictwo $rednie

Szkoty $rednie ogélnoksztatcace (rézne typy gimnazjéw i licedw; humani-
styczne, klasyczne itp.)

Szkoty zawodowe ($rednie), handlowe, techniczne, rzemie$lnicze itp.

Szkoty artystyczne

Szkoty i zaktady ksztatcenia nauczycieli (Licea pedagogiczne, seminaria
nauczycielskie itp.)

Oswiata dorostych. Ksztatcenie pozaszkolne i uzupetniajace. Praca polityczno-
-wychowawcza

Samouctwo indywidualne

Samouctwo zhiorowe. Zajecia w grupach. Swietlice dla dorostych

Praca polityczno-wychowawcza. Wykorzystanie obchodéw rocznic historycz-
nych dla propagandy wychowawczo-politycznej

Nauczanie zaoczne i korespondencyjne



3745

Wyktady i odczyty. Wieczory dyskusyjne

Szkoty i kursy dla dorostych (poczatkowe, $rednie i przygotowujace do

Organizacyjne, administracyjne i gospodarcze zagadnienia v/yzszych uczelni

Szkoty wyzsze specjalne (m. in. Wyzsze Szkoty Pedagogiczne, Studia Nauczy-

Polityka szkolna. Ustrdj szkolnictwa. Nadzér szkolny. Szkoly prywatne.

3746 Wycieczki zbiorowe. Zwiedzanie muzebéw itp.
374.7 Uniwersytety ludowe i powszechne
374.8
uczelni wyzszych)
378 Szkolnictwo wyzsze
378.1
378.2 Dyplomy i stopnie (magisteria, doktoraty).
378.3 Stypendia studenckie. Opieka lekarska
378.9
cielskie)
379
Pozostate zagadnienia oswiatowe.
379.1

Polityka szkolna. Nadzér nad dziatalnoscia zaktadéw naukowych ze strony

witadz o$wiatowych i spoteczeristwa. Wizytacje w szkole

379.11 Zagadnienia finansowe

379.2 Walka z analfabetyzmem (Zagadnienia ogdlne)

379.7 Szkolnictwo prywatne
379.96 Statystyka szkolnictwa

INDEKS PRZEDMIOTOWY DO DZIALU 37
DLA BIBLIOTEK PEDAGOGICZNYCH

Administracja szkoty 379.1
Akademickie szkoty 378
Akademie (uroczystosci) 374.3
Artystyczne szkolnictwo 373.7
Autorytet nauczyciela 3715

Biblioteki szkolne 371.64
Biologia — metodyka nauczania 371.3:57
Botanika — metodyka nauczania 371.3:58
Budownictwo szkolfie 371.62

Bursy szkolne 371.62

Charakter — ksztatcenie 371.0
Chemia — metodyka nauczania 371.3:54

Dcntystyka szkolna 371.72

Domy dziecka 371.95

Doskonalenie i doksztatcenie nauczy-
cieli 371.12

Dydaktyka ogdlna 371.3

Dyplomy naukowe 378.2

Dyskusyjne wieczory (dla dorostych)
374.5

Dziecko
fizycznie uposledzone 371.91
wyjatkowo uzdolnione 371.945
trudne do wychowania 371.93

Egzaminy 371.27
Encyklopedie pedagogiczne 37(03)
Estetyczne wychowanie 371.0

Filmy szkolne 371.67

Filozofia wychowania 37.01

Fizyka — metodyka nauczania 371.3:53
Fizyczne wychowanie 371.53

Geografia — metodyka nauczania
371.3:91

Gimnastyka — wychowanie 371.73

Gimnazja 3735

Gry i zabawy 371.73

Handlowe szkoty — zob. Szkoty zawdd.

Harcerstwo w szkole 371.85

Higiena szkolna 371.7

Historia — metodyka nauczania
371.3:93/99

Historia wychowania 37

Inteligencja — rozwijanie jej 371.0
Internacjonalistyczne wychowanie 371.0
Internaty 371.8
Jezyki
nauczanie poczatkowe jez. ojczystego
372.4
nauczanie poczatkowe gramatyki jez.
ojczystego 372.6
nauka jezykow 371.3:4
jez. polskiego 371.3:484
" . rosyjskiego 371.3:482
" , niemieckiego 371.3:430



francuskiego 371.3:440
” ,» angielskiego 371.3:420
klasycznych 371.3:47

Karno$¢ w szkole 371.5
Kierownictwo szkoty 371.2

Kino szkolne 371.67

Klasyczne liceum (gimnazjum) 373.5
Komitety szkolne 371.2

Kolonie wakacyjne 371.236
Korespondencyjne nauczanie 374.4
Koétka zainteresowan uczniéw 371.8
Ksztatcenie nauczycieli 373.8
Ksztatcenie osobowosci ucznia 371.0

Licea
og6lnoksztatcace 373.5
pedagogiczne 373.8

Matematyka — metodyka nauczania
371.3:51
Matura 371.29
Metody i systemy
nauczania 371.3
wychowania 371.4
Metodyka nauczania 371.3
biologia 371.3:57
botanika 371.3:58
geografia 371.3:91
historia 371.3:93/99
jez. polski 371.3:484
jez. angielski 371.3:420
jez. francuski 371.3:440
jez. klasyczne 371.3:47
jez. niemiecki 371.3:430
jez. rosyjski 371.3:482
matematyka 371.3:51
muzyka 371.3:78
nauki przyrodnicze 371.3:5
rachunki — nauczanie poczatkowo
372.7
roboty reczne 371.3:6
roboty reczne — nauczanie poczatko-
we 372.5
rysunki — nauczanie poczatkowe 372.5
rysunki 371.3:74
$piew 371.3:78
Mistrzostwa sportowe szkolne 371.75
Moralne wychowanie 374.6
Muzyka — metodyka nauczania 371.3:78
Nadzér szkolny 379.1

Nauczanie
cudzoziemcow 371.98
dorostych 374

korespondencyjne 374.4
zaoczne 374.4
dydaktyka ogélna 371.3
systemy i metody 371.3
szkota podstawowa 372
Srednia 373
specjalna (podstawowa lub $rednia)
371.9
zawodowa 3735
Nauczyciele
autorytet 3715
szkolenie i doskonalenie 371.12
ksztatcenie
licea pedagogiczne 373.8
studia nauczycielskie 378.9'
wyzsze szkoty pedagogiczne 378.9
prawa i obowigzki 371.15
warunki zycia 371.1
zwigzki nauczycielskie 371.18

Nauki pomocnicze pedagogiki 371.8

Obywatelskie wychowanie 371.0
Odczyty 3745
Ogo6lnoksztatcace szkoty srednie 373.5
Ogrody szkolne 372.22
Opieka lekarska
przedszkola 372.21
szkoty podstawowe i Srednie 371.7
szkoty wyzsze 3783
Organizacja szkoty 371.2
Organizacje mtodziezy szkolnej 371.85
Osobowos¢
ucznia — ksztatcenie 371.0
nauczyciela 371.1
Osdwiata dorostych 374
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WSTEP

Gdy mamy opracowany juz ksiegozbiér, gotowy do stuzenia czytel-
nikom, powinniSmy go uczyni¢ dla nich dostepnym. Ogdlne przepisy
i wskazéwki w tej mierze zawierajg: ,,Instrukcja o organizacji i prowa-
dzeniu bibliotek szkét powszechnych” opublikowana w Dzienniku Urze-
dowym Ministerstwa OS$wiaty Nr 9 z 1947 roku oraz ,Wytyczne do
pracy bibliotek szkolnych” ogtoszone w tymze Dzienniku Urzedowym
Ministerstwa O$wiaty nr 12 z 1953 r.i) Oba te akty z natury rzeczy
nie méwia o wielu szczeg6tach, ktére zna¢ powinien kazdy bibliotekarz,
aby wypetni¢ cigzace na nim zadanie udostepniania ksigzek.

| tak trzeba pamieta¢ o tym, ze pierwsze zetkniecie si¢ czytelnika —
ucznia z bibliotekg moze wptyng¢ na stosunek wucznia do ksigzki
i biblioteki na caly czas jego pobytu w szkole, a nieraz i na cate zycie.
Od tego pierwszego spotkania zaleze¢ bedzie czy bedzie on chetnie
i czesto nas odwiedzal, czy tez przyjdzie zmuszony tylko koniecznoscia.
Stad wypljrwa caly szereg wnioskow.

Przede wszystkim bibliotekarz dla kazdego czytelnika winien by¢
zawsze uprzejmy, serdeczny, nigdy nie okazywac zniecierpliwienia czy
znudzenia. Gdy mitodociany czytelnik proszac o ksigzke sam czesto nie
wie, czego chce, bibliotekarz powinien sta¢ sie zyczliwym i cierpliwym
doradcg, by czytelnik zawsze mégt mu zaufa¢ i zawierzyé w trafnosci
dobranej ksigzki.

Z tego ptynie dalszy wniosek. Aby kazdemu czytelnikowi da¢ ksigzke,
z ktérej bedzie on zadowolony, trzeba tego czytelnika dobrze znad.
Nie wystarcza tu ogélne wiadomosci z dziedziny psychologii, trzeba
pozna¢ doktadnie kazdego czytelnika, jego zainteresowania i upodobania,
uprzedzenia i niecheci. W jaki sposéb mamy poznawaé i wspoétpracowac
z czytelnikiem moéwi nam ksigzka E. Biatkowskiej ,,Praca pedagogiczna
z czytelnikami w bibliotece szkolnej” (wyd. SBP, W-wa 1964).

') w dalszym ciggu oba dokumenty nazywane beda , Instrukcja” i , Wytyczne”.



Czytelnika musimy wychowaé. Znaczy to, ze musimy go nauczy¢
korzystania z ksigzki, z biblioteki i jej urzadzen, a w pierwszym rzedzie
z katalogéw. Niejednokrotnie nie wystarcza tablice objasniajace jak
korzystac z katalogéw i lekcje biblioteczne realizujgce ,,Wiedze o ksiazce”.
Czesto bibliotekarz bedzie pouczat indywidualnie tego i owego czytel-
nika, co to .jest katalog i jakie on daje ustugi czytelnikom. Dotyczy
to zwiaszcza katalogéw rzeczowych.

Czynnikiem niemniej waznym, $ciggajacym czytelnikéw do biblio-
teki jest jej estetyczny wyglad. Bibliotekarz winien o tym pamieta¢
by ze wszystkich pomieszczen szkolnych lokal mieszczacy wypozyczalnie
i czytelnie byt jak najpiekniejszy, by panowaly w nim czystos¢, tad
i porzadek.

Wreszcie jeszcze o jednym pamieta¢ musimy.

Ideatem, do ktérego winna dazy¢ biblioteka szkolna — jest wygodny
dostep czytelnikéw do poétek z ksigzkami. Nie chodzi tu tylko o dostep
do ksiegozbioru podrecznego w czytelni. Chodzi o to, by réwniez w wy-
pozyczalni kazdy czytelnik mo6gt dotrze¢ do ksigzek i wybiera¢ je sobie
sam. ldeat ten jednakze mozliwy bedzie do osiggniecia tylko w takiej
szkole, w ktérej wychowamy uczniéw w szacunku dla dobra spotecznego.
Aczkolwiek w niejednej szkole daleko don jeszcze, to jednak nie mozna
zapomina¢ o celu, do ktérego dazymy. | tatwiejsze to jest do osiggniecia
niz si¢ ogélnie przypuszcza, zwiaszcza w szkotach i bibliotekach mniej-
szych, gdzie doskonale znamy wszystkich uczniéw, gdzie tatwiej nadzo-
rowa¢ wszystkich obecnych w bibliotece. Stad tez i dla tego celu juz
dzi$ odpowiednio ustawia¢ bedziemy regaty, a na nich ustawia¢ ksigzki
w ten sposob, by mial do nich tatwy dostep zaréwno bibliotekarz,
jak i czytelnik.

BOZDZIAL |

REGULAMIN

»Instrukcja o organizacji i prowadzeniu bibliotek szkét powszech-
nych” i ,Wytyczne” zobowigzujg bibliotekarza szkolnego do opraco-
wania regulaminu, na podstawie ktérego wypozycza sie czytelnikom
ksiazki do domu. Jednocze$nie ,Instrukcja” podaje w przyktadzie Nr 7
wzorcowy regulamin biblioteki w brzmieniu nastgpujacym;

Regulamin biblioteki

Z biblioteki szkolnej moga korzysta¢ wszyscy uczniowie. Biblioteka otwarta
JEST w odgodziny

Kazdy uczen winien zaznajomi¢ sie z regulaminem biblioteki i zapamieta¢ sobie
dni jej otwarcia.

Ksigzki wypozycza sie bezptatnie.

Jednorazowo wolno wypozyczy¢ dwie ksigzki, w tym tylko jedng powie$¢ na
okres dv/6ch tygodni.



Jedli czytelnik nie przeczytat ksiazki, a biblioteka nie ma na nig innych zamé-
wied, moze uzyskaé¢ prolongate na nastepny okres pod warunkiem, ze poprosi o to
przed uptywem terminu zwrotu.

Nie wolno przetrzymywac ksiazek, bo czekajg na nie inni.

Wypozyczone ksigzki nalezy szanowac.

Przed wypozyczeniem nalezy ksigzke obejrze¢ i zwréci¢ uwage bibliotekarze
na ewentualne uszkodzenia.

W bibliotece obowigzuje cisza.

Na trzy tygodnie przed zakornczeniem roku szkolnego wszystkie ksigzki winny
by¢ obowigzkowo zwrécone do biblioteki.

Ksigzke zagubiong lub zniszczong winien uczeh odkupi¢ lub wptaci¢ réwno-
warto$é, wzglednie ofiarowa¢ w zamian inng ksigzke, uznang przez bibliotekarza
za réwnowarto$ciowa.

Powyzszy tekst regulaminu moze i powinien by¢ zmieniany i dosto-
sowany do warunkéw kazdej biblioteki szkolnej. Zachowa¢ jednak
winien najwazniejsze elementy swej treSci dotyczace czasu otwarcia
biblioteki, ilosci wypozyczonych woluminéw, odpowiedzialnosci za uszko-
dzenie czy zagubienie ksigzki oraz terminu wypozyczenia. Nie moze by¢
zmieniony punkt moéwigcy o bezptatnosci korzystania z biblioteki. Ze
wzgledéw wychowawczych, aby przyzwyczaja¢ czytelnikéw do regular-
nego czytelnictwa i terminowego zwrotu ksigzek nie powinno sie w za-
sadzie wypozycza¢ ksigzek na termin dtuzszy niz dwa tygodnie. Regu-
lamin przewiduje zreszta prolongate. Odstepstwem od tej zasady moze
by¢ wypozyczenie na czas diuzszy podrecznikéw szkolnych, o ile biblio-
teka nimi dysponuje w odpowiedniej ilosci. Co do ilosci wypozyczanych
jednorazowo ksiazek moze by¢ odstepstwo w wypadkach, gdy czytelnik
ma do opracowania jaki$ referat lub inna prace wymagajaca wypozy-
czenia kilku na raz ksigzek. Zaleze¢ to bedzie w duzym stopniu od
zasobdéw biblioteki.

Na pytanie w jakim czasie i jak dtugo winna by¢ biblioteka udostep-
niona czytelnikom, odpowiadajg ,,Wytyczne”.

Bibliotekarz — nauczyciel udostepnia zbiory biblioteczne co najmniej trzy razy
na tydzien. W szkotach posiadajacych od 300 do 2000 toméw przy liczbie do
200 uczniéw czas jednorazowego otwarcia biblioteki winien wynosi¢ co najmniej
1 godzing; przy liczbie uczniéw ponad 200 i toméw ponad 2000 biblioteka winna
by¢ otwarta co najmniej sze$¢ godzin w tygodniu. Bibliotekarz etatowy petno-
zatrudniony udostepnia uczniom ksigzki i pisma co najmniej w ciggu 5 godzin
dziennie”.

Z powyzszego wynika, ze w szkotach, w ktérych nie ma etatowego
bibliotekarza, biblioteka powinna by¢ dostepna dla uczniéw co najmniej
trzy razy w tygodniu, a czas kazdorazowego otwarcia wynosi co naj-
mniej jedng godzing, o ile w szkole jest najwyzej 200 uczniéw i 2000
tomoéw. Je$li za$ szkota liczy ponad 200 uczniéw i ponad 2000 tomow,
woéwczas kazdorazowe otwarcie wynosi co najmniej dwie godziny, o ile
biblioteka jest czynna trzy razy w tygodniu. W tym ostatnim wypadku
(gdy w szkole jest ponad 200 uczniéw i ponad 2000 tomdw) czas otwarcia



biblioteki moze by¢ i krétszy (mniej niz 2 godziny), pod warunkiem
jednak zwigkszenia ilosci dni, w ktérych biblioteka jest czynna. W kaz-
dym wypadku w ciggu tygodnia biblioteka musi by¢ czynna co najmniej
przez 6 godzin, przy wigkszej ilosci uczniéw (ponad 200).

Godziny otwarcia biblioteki muszg by¢ tak ustalone, by uczniowie
kazdej klasy przynajmniej raz w tygodniu mogli wymieni¢ ksigzki.
Pamieta¢ nalezy o wszelkich w tym celu ufatwieniach dla uczniéw,
a wiec o godzinach otwarcia biblioteki przed lekcjami, podczas duzej
pauzy, bezposrednio po lekcjach itp. w zaleznosci od lokalnych potrzeb
i wygody czytelnikéw. Biblioteka moze by¢ otwarta dwa razy dziennie
z przerwag taka jednak, by uczen nie musiat specjalnie po raz drugi
przychodzi¢ do szkoty po ksigzki z wypozyczalni. Trzeba réwniez zabez-
pieczy¢ interesy tych uczniéw, ktérzy dojezdzajg do szkotly z dalszych
okolic. Chodzi o to, by w czasie czekania na odjazd kolejg lub autobusem
mieli w miare mozliwosci udostepnione ksigzki i czasopisma w czytelni
albo przynajmniej w wypozyczalni.

Z tresci wzorcowego regulaminu wynika, ze dotyczy on tylko wypo-
zyczalni, nie méwi natomiast nic o korzystaniu z ksiazek i czasopism
na miejscu, w czytelni szkolnej lub w tak zwanym ,Kaciku czytel-
niczym”. Wyptywa stad wniosek, ze przy opracowaniu regulaminu
nalezy go uzupetni¢ w tej mierze albo tez opracowa¢ osobny kroétki
regulamin dla czytelni. Ws$réd warunkéw umozliwiajagcych uczniom
korzystanie z czytelni umiesci¢ trzeba warunek zachowania ciszy i wpi-
sania sie¢ do ksigzki obiecnosci. Godziny otwarcia czytelni moga sie
czesciowo pokrywaé z godzinami otwarcia wypozyczalni albo tez moga
by¢é od nich niezalezne.

Przy opracowywaniu regulaminu trzeba pamieta¢, by warunki ko-
rzystania z wypozyczalni i czytelni nie byly zbyt rygorystyczne, by nie
zniechecaty, a odwrotnie, zachecaly uczniéw do jak najczestszego od-
wiedzania biblioteki.

Projekt regulaminu biblioteki szkolnej (wypozyczalni i czytelni) czy
tez dwa osobne projekty regulamindéw opracowuje bibliotekarz. Po za-
twierdzeniu ich przez rade pedagogiczng bibliotekarz winien w mysl
»Instrukcji” wywiesi¢ regulamin w bibliotece (w wypozyczalni i czytelni)
oraz w poszczeg6lnych klasach na widocznym miejscu i zapozna¢ z nim
uczniéw.

ROZDZIAL 11

CZYTELNIA

Czytanie w szkole w przeznaczonym na ten cel pomieszczeniu ma
te wyzszo$¢ nad czytaniem w domu, ze umozliwia czytelnikowi doktad-
niejsze poznanie czytanej treéci. Dzieje sie tak dlatego, ze czytelnik
précz czytanej ksiazki, czy czasopisma ma do swej dyspozycji pod reka



wszelkie pomoce, jak stowniki, encyklopedie, antologie, kompendia,
mapy, atlasy, plany itd., ktére utatwiajg mu zrozumienie tresci. Ponadto
w czytelni jest zawsze dyzurny bibliotekarz, ktéry pomoze mu w znale-
zieniu szukanej ksigzki, albo wyjasni rzecz niezrozumialg. Ta zaleta
czytelni w szkole, gdzie mamy do czynienia z czytelnikiem niewyro-
bionym, ma szczeg6lniejsze znaczenie ze wzgledu na to, ze sztuka umie-
jetnego czytania, wbrew powszechnemu mniemaniu, nie jest rzecza tatwa.

Inng zaleta czytelni jest to, ze czytelnik ma tu zapewniony spokdj,
dobre Swiatto, ciepto, co réwniez dzi$, zwitaszcza w trudnych warunkach
mieszkaniowych miejskich ma te warto$¢, ze pozwala uczniowi na eko-
nomiczne i hiegniczne wykorzystanie czasu. Nie zawsze ma on te
warunki w domu.

Ksiegozbidr szkolny zyskuje przez to, ze mniej sie niszczy, niz przy
wypozyczaniu do domu, poza tym Kksigzki znajdujace sie czytelni
sg w kazdej chwili do dyspozycji uczniow.

Z tych przyczyn nalezy dazy¢ w szkole do utworzenia obok wypo-
zyczalni réwniez i czytelni. Nawet w najubozszym ksiegozbiorze szkol-
nym liczagcym Kkilkaset woluminéw znajdzie sie kilka czy kilkanascie
wydawnictw takich, ktérych w zadnym wypadku nikomu nie bedziemy
wypozycza¢ do domu ze wzgledu na ich uzyteczno$¢ dla wszystkich
i w kazdej chwili oraz ze wzgledu na ich warto$¢ na rynku ksiegar-
skim. Beda tu nalezaly wspomniane stowniki, encyklopedie itp. oraz
bogato ilustrowane i cenne wydawnictw”a artystyczne, atlasy itd. Z takich
wydawnictw tworzymy ksiegozbiér podreczny i udostepniamy go czy-
telnikom na miejscu w czytelni.

Bibliotekarz przy kazdym zakupie ksiazek powinien dba¢ przede
wszystkim o uzupetnienie i jak najlepsze zaopatrzenie ksiegozbioru
podrecznego.

Kazda szkota prenumeruje pewng ilo$¢ czasopism, ktérych nie moze-
my wypozycza¢ do domu.

Czytelnie najlepiej urzadzi¢é w osobnej izbie. Gdy jej nie mamy
a rozporzadzamy tylko jedng izba, dzielimy ja $ciankami czy tez mebla-
mi w taki sposéb, by otrzymacé i czytelnie. W najciasniejszym lokalu,
przy pomystowosci, znajdzie sie kacik przeznaczony do czytania na
miejscu. Nawet i w tym wypadku, gdy cata biblioteka szkolna nie ma
osobnego pomieszczenia, a znajduje sie w szafach w jednej z izb
lekcyjnych, w godzinach otwarcia wypozyczalni tak ustawiamy tawki,
ze zawsze jedna, dwie tawki czy osobne stoliki i pare krzesetek bedzie
stanowi¢ kacik do czytania. Oczywiscie ksiegozbiér podreczny bedzie
umieszczany w jednej z szaf i wyodrebniony z catosci ksiegozbioru.

2) Patrz: Sedlaczek F.: ,,Pomieszczenie i urzadzenie biblioteki”, W-wa 1961
SBP, s. 68.
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w normalnych warunkach ksiegozbiér podreczny umieszczamy w po-
blizu stotu dyzurnego w czytelni zaopatrujac go w wyrazne i jasne
napisy informacyjne o znajdujgcych sie w nim dziatach.

W poblizu stotu dyzurnego umiescimy réwniez regat z biezacymi nu-
merami prenumerowanych czasopism. Przy dyzurnym wisie¢ bedzie
regulamin czytelni, w ktéorym jednym z gtéwnych punktéw bedzie
konieczno$¢ zachowania ciszy. Na $cianach wywieszamy plan miejscowo-
§ci, mapy powiatu, wojewddztwa, Polski, Europy i innych czesci $wiata
lub planigloby. Dobrze jest réwniez umiesci¢ w czytelni globus. Na
stole dyzurnego znajdowa¢ sie powinna ksiega obecnosci, czyli gruby
brulion, w ktérym beda tylko cztery rubryki: liczba porzadkowa, imie
i nazwisko, klasa i uwagi. W ksiedze tej date dzienng wpisuje dyzurny
kazdego dnia otwarcia czytelni na poczatku dyzuru.

Czytelnicy po wpisaniu sie do ksiegi obecnosci sami wyszukujg
potrzebne im ksigzki lub czasopisma. Po wykorzystaniu sktadajg je
na pi’zeznaczone na to miejsce. Dyzurny odnotowuje w uwagach jaka
ksiega lub czaspismo byto czytane i umieszcza je na statym miejscu.
W ten sposéb unika sie nieporzadku na regatach, a jednoczesnie otrzy-
muje sie dane jakie ksigzki i czasopisma byty czytane.

Czas otwarcia czytelni musi przynajmniej w czesci pokrywac sie
z czasem otwarcia wypozyczalni. Czas ten powinien by¢ dtuzszy, o ile
warunki na to pozwalaja.

Niezaleznie od czytelni znajdujacej sie w szkole i stanowigcej catos¢
z wypozyczalnig, tam gdzie sg po temu warunki lokalowe, uruchamiamy
czytelnie w internacie.

W wigkszosci wypadkéw internaty mieszczg sie w innych budynkach
niz lokal szkolny, czesto w innej, czasem nawet do$¢ odlegtej dzielnicy.
Uczniowie mieszkajacy w internatach maja na ogét znacznie bardziej
skrepowang swobode ruchu i dlatego czesto nie moga wcale albo
bardzo krétko przebywaé¢ w czytelni szkolnej; stad ptynie koniecznos$é
osobnej czytelni w internacie.

Jedli nawet maja osobne pokoje do nauki albo ucza sie w pokojach
mieszkalnych, powinna jednak by¢ tam i czytelnia, w Kktérej poza
zaopatrzeniem takim samym, jak w czytelni szkolnej, w ksiegozbiorze
podrecznym musi si¢ znajdowaé¢ co najmniej po jednym komplecie
wszystkich podrecznikéw dla kazdej klasy. Czas otwarcia czytelni inter-
natowej uzgadniamy z kierownikiem internatu. Czytelnia powinna by¢
czynna codziennie a nawet w te niedziele i $wieta, w ktdrych uczniowie
przebywaja w internacie.

Dyzury w czytelniach moga petni¢ oprécz bibliotekarza do$wiad-
czeni i starsi cztonkowie aktywu bibliotecznego (o czym nizej) wyspe-
cjalizowani w stuzbie informacyjno-bibliotecznej.

W czytelni szkolnej winny mie¢ réwniez miejsce i tzw. ,gtosne”
zajecia czytelnicze. Celem tych zaje¢ jest rozbudzenie zainteresowan



czytelniczych, wdrazanie do umiejetnego korzystania z dziet pomoc-
niczych, wprowadzenie do lektury trudniejszych ksigzek i artykutow,
pokazywanie mozliwosci réznorodnego rozwijania tresci ksiazki i rézno-
rodnego jej uzytkowania itp. Ponadto w czytelni mogag by¢ wygtaszane
prelekcje zaproszonych osob, dyskusje nad ksigzka, wieczornice (po-
ranki) poswiecone twdrczosci wybranych pisarzy lub niektérych ich dziet,
rozmowy o ksigzkach, wspélne czytanie wybranego tekstu, zabawy,
gry czytelnicze itp.



Zajecia te najlepiej organizowa¢ w wyznaczonych z géry dniach
i godzinach, najlepiej raz w tygodniu, aby przyzwyczai¢ uczniéw do
systematycznego uczeszczania na imprezy czytelnicze. Jest rzecza po-
zadang, by zajecia te prowadzili procz bibliotekarza réwniez i inni
nauczyciele albo zaproszone spoza szkoty osoby. Poza godzinami otwarcia
czytelni dla wszystkich uczniéw w czytelni moga sie réwniez odbywac
lekcje biblioteczne dla poszczegélnych grup.

ROZDZIAL 111

WYPOZYCZENIA DO DOMU

Przy wypozyczaniu do domu stosujemy tzw. podwdjng kontrole,
czyli dokonujemy zapiséw na karcie czytelnika i na karcie ksigzki (Wzér
nr 1 na s. 68).

Na poczatku roku szkol-
nego wypetniamy karty czy-
telnikéw dla uczniéw wszyst-
kich Kklas w szkole (z wy-
jatkiem pierwszej) bez wzgle-
du na to czy beda korzystali

z wypozyczalni, czy tez nie.
Znak miejsca Data wiaczenia do biblioteki ypozy ! y

Uwag it W rubryce Nr (lewy gérny
rég karty czytelnika) pisze-

Ny Data N Data my ten numer, pod ktérym
czytelnika wypoz zwrotu €2Ytelnika wypos. swroty uczen jest zapisany w dzien-

niku lekcyjnym (klasowym).
W ten sposéb otrzymamy
tyle numeréw 1, 2, 3, itd.,
ile jest klas w szkole. Aby
wyréznié, z ktérej klasy po-
chodzi nasz uczen-czytelnik,
numer ten uzupetniamy z le-
wej strony do liczb setnych
(i tysiecznych), przy czym
liczba setna oznacza klase,
w jakiej znajduje sie uczen.
Np. uczen klasy pigtej Ba-
ranowski Jan zapisany jest
w dzienniku lekcyjnym pod
nr 3, stad na karcie czytel-
nika otrzyma réwniez nu-
mer 3, a po uzupeknieniu
Wzér nr 2 do liczb setnych, bedzie miat
ostatecznie numer 503, po-

Karta ksigzki



niewaz jest uczniem klasy pigtej. Uczen Koztowski Adam z tej samej
klasy pigtej zapisany jest w dzienniku lekcyjnym pod numerem 12,
stad na karcie czytelnika po uzupetnieniu do liczb setnych bedzie miat
numer 512 itd. Uczniowie klas széstycti, siodmych i nastepnych, zapi-
sani w dzienniku lekcyjnym np. pod numerami 4, 14, 24.. otrzymuja
na kartach czytelnikow numery: 604, 614, 624.. o ile pochodzg z klasy
szOstej i 704, 714, 724... o ile pochodzg z klasy siédmej. Uczniowie klas
dziesigtych, jedenastych beda mieli odpowiednie numery 1004, 1014,
1124...

Jezeli w szkole sg klasy rownolegte oznaczone literami, uzupet-
niamy tymiz literami numery na karcie czytelnikéw, a wiec np. 404/a,
414/a, 424/a... to sa uczniowie klasy IVa, a 404/b, 424/b... to uczniowie
klasy 1V/b.

Nazwisko
Imie
Adres
Uwagi
Data
Zpa.k. Autor — Tytut +
ksigzki wypoz. 7MYl

Karta c/;vtelaika4lla blbl. szkol, (do badan”czyieli).]
‘Wzér li S /atw. Min. O. Nr iNDB 797 46

Wzér nr 3

Rzadkie sg wypadki, gdy cata karta czytelnika wypetni sie w ciggu
jednego roku szkolnego. Pamigtajac o tym, numer na tej karcie wypi-



szemy wysoko tak, aby w nastepnym roku szkolnym po przekres$leniu
starego numeru mozna byto na tej samej karcie wpisa¢ nowy, aktualny
numer. W ten sposéb zaoszczedzimy druki oraz co najwazniejsze —
bedziemy mieli doktadny, co do ilosci, obraz wypozyczen za caty okres
pobytu ucznia w szkole. Nie zniszczymy bowiem ani nie odtozymy do
archiwum wypetnionej karty dopoéki uczen uczeszcza do szkoty. Gdy
karta jest juz cata wypetniona, przypinamy do niej (szpilka, spinaczem)
nowg, czysta karte. W momencie, gdy uczeh konczac szkote (np. w Kl
VIl lub XI1) przystepuje do egzaminéw koncowych, dotgczamy jego
karty czytelnika do akt komisji egzaminacyjnej, aby czionkowie tej
komisji widzieli, ile uczen czytal przez caly czas pobytu w szkole.

Jesdli za$ interesowa¢ nas bedzie jako$¢ czytelnictwa ucznia, za-
stosujemy woéwczas odmienng karte czytelnika, tj. druk 11 S (patrz
s. 69 wzér nr 3). Wypetnienie tej karty przy wypozyczeniach zajmuje
wiecej czasu, ale daje doktadny obraz czytelnictwa co do jakosci. Uzy-
wanie tej karty zaleca sie przede wszystkim w tych bibliotekach, w kté-
rych sg etatowi bibliotekarze, a bardzo jest pozadane we wszystkich bi-
bliotekach szkolnych, utatwia bowiem przeprowadzenie analizy czytel-
nictwa zaréwno indywidualnego czytelnika-ucznia, jak tez i catych klas.
Przy uzywaniu tej karty czytelnika, je$li w godzinach wypozyczen jest
duza frekwencja uczniéw i brak czasu na catkowite wypetnienie wszyst-
kich rubryk, poprzestajemy na zapisaniu daty i numeru wypozyczonej
ksigzki. Reszte rubryk wypetniamy po zakonhczeniu wypozyczen.

Wypetniajac karty czytelnika dla wszystkich uczniéw kazdej klasy
bez wzgledu na to, czy uczniowie ci korzystaja z biblioteki szkolnej
czy tez nie, osiggamy doktadne dane o wypozyczeniach uczniéw w na-
szej bibliotece. Dane te pozwolg bibliotekarzowi opracowaé¢ sprawozdanie
dla rady pedagogicznej, na zebraniu ktorej bedzie przeprowadzona ana-
liza czytelnictwa uczniéw. Wazne jest réwniez i dlatego, ze juz po paru
tygodniach bibliotekarz bedzie wiedziat, ktérzy uczniowie nie korzystaja
dotad z biblioteki. Powinien woéwczas zbada¢ przyczyny tej absencji
w indywidualnych rozmawach z tymi uczniami, ich rodzicami oraz wy-
chowawcami i nauczycielami, zwiaszcza jezyka polskiego.

»Wytyczne do pracy bibliotek szkolnych” nakazujg uruchomi¢ bi-
blioteke pierwszego dnia nauki w szkole. Wiemy z praktyki, ze w dniu
tym czesto uczniowie sa jeszcze nie wpisani do dziennikéw lekcyjnych.
Czasami wychowawcy klasowi postuguja sie z réznych przyczyn prowi-
zoryczng lista uczniéw przez pare tygodni. W takich wypadkach i bi-
bliotekarz dla tych uczniéw, ktorzy zgtosili sie po ksigzki, wypetni
prowizorycznie oldwkiem zwyklym rubryke przeznaczong na numer,
wypisujac w niej tylko numer klasy, a gdy dziennik lekcyjny bedzie
juz zawierat statg liste uczniéw, bibliotekarz wpisze na karcie czytel-
nika witasciwy numer atramentem.



Réwniez atramentem i czytelnie (,,druczkiem bibliotekarskim™) wy-
pisze nazwisko i imie ucznia oraz doktadny adres jego rodzicow lub
opiekundéw. Jest to konieczne ze wzgledu na mozliwo$¢ odejscia ucznia
ze szkoly bez zwro6cenia wypozyczonycti z biblioteki ksigzek, co w za-
sadzie nie powinno mie¢ miejsca, poniewaz kancelaria szkoly nie moze
wyda¢ dokumentéw odchodzacemu ze szkoty uczniowi bez kartki lub
ustnej informacji bibliotekarza, ze odchodzacy jest w porzadku v/ sto-
sunliu do biblioteki. Niemniej bibliotekarz powinien o tym przypomnieé
sekretarzowi szkoty, zwlaszcza przy zakonczeniu roku szkolnego. Wynika
stad, ze dla uczniéw zamieszkatych w internacie lub na stancji réwniez
wypisujemy na karcie czytelnika jego staty adres zamieszkania,
a nie czasowy.

Pozostate rubryki karty czytelnika wypetniamy czytelnie atramen-
tem, ze wzgledu na fatwiejsza czytelno$¢ zapiséw, co nie jest bez
znaczenia. Podczas duzego ruchu w wypozyczalni, przy pos$piechu, przy
czestym uzywaniu kart czytelnikéw, zapisy dokonywane otéwkiem (na-
wet kopiowym) zacierajg sie i stajg sie nieczytelne, co moze doprowadzi¢
do. nieporozumieh miedzy bibliotekarzem a czytelnikiem. Zapiséw: nu-
meru wypozyczonej ksigzki, daty wypozyczenia, jak szczeg6lnie daty
zwrotu dokonujemy zawsze w obecnosci czytelnika, by uniknag¢ jakich-
kolwiek kontrowersji.

Ng poczatku pierwszej pionowej kolumny karty czytelnika zawiera-
jacej rubryki: Nr inwentarza, data wypozyczenia, zwrotu — wszerz
catej kolumny piszemy (najlepiej czerwonym atramentem) date roku
szkolnego, np. 1967/68 i dopiero potem dokonujemy wiasciwych zapisow
przy wypozyczaniu. Po zakonczeniu roku szkolnego ostatni zapis pod-
kreslamy (réwniez najlepiej czerwonym atramentem) i piszemy date
nastepnego roku szkolnego, np. 1968/9. Postepujemy tak az do wa3det-
nienia catej karty. W ten sposéb wyraznie widzimy, ile ksigzek wypo-
zyczyt czytelnik w danym roku szkolnym. Poszczegdélne okresy dla
tatwiejszych obliczen przy opracowaniu sprawozdan mozna podkresli¢
réwniez czerwonym atramentem.

Karty czytelnikéw przechowuje sie w specjalnych skrzyniach, ktore
naby¢ mozna w sklepach sprzedajacych pomoce szkolne, albo spo-
rzadzi¢ w szkole na lekcjach zaje¢ praktyczno-technicznych z cienkich
deseczek.

Karty te ustawiamy w skrzynce w porzadku chronologicznym Kkla-
sami, w osobnych dla kazdej klasy przegrédkach. Przy sporzadzaniu
w szkole skrzynek do kart czytelniczych nalezy przewidzie¢ zapasowe
przegrédki dla paru klas, ktére moga przyby¢ w szkole w latach na-
stepnych, dla nauczycieli, administracji szkolnej i innych czytelnikéw.
O ile w skrzynce nie ma przegrédek uzywa sie tzw. kart rozdzielczych,
to jest tekturek wyzszych od kart czytelniczych o 1—2 centymetry, na
ktorych oznacza sie poszczegdlne klasy lub tez kategorie czytelnikéw.



Praktycznie jest uzywa¢ zamiast tekturek cienkich plytek z tworzyw
sztucznych, na ktérych nalepiamy u goéry odpowiedni napis.

Karty czytelnikéw klas mitodszych, dla ktérych wydziela sie kom-
plety ksigzek z ogélnego ksiegozbioru, wrecza sie wraz z kompletem
wychowawcy klasowemu lub osobie majacej wypozycza¢ ksigzki dla
danej klasy. (Patrz rozdziat ,,Wypozyczanie kompletow™).

Karty ksigzki wypetnia¢ nalezy atramentem i czytelnie (,,druczkiem”).
Szczeg6lnie wyraznie trzeba napisa¢ numer inwentarzowy w lewym
gérnym rogu karty. Przechowuje sie je w przeznaczonej na ten cel
kieszonce umieszczonej na wewnetrznej stronie pierwszej oktadziny
ksigzki. O ile kieszonki nie ma, umieszcza sie karte ksigzki po karcie
tytutowej, na odwrocie ktérej wpisany jest numer inwentarza. Umie-
szczenie w tym miejscu karty ksigzki utatwi kazdorazowe poréwnanie
czy wihasciwa karte wktadamy do ksigzki. Wazne to jest zwilaszcza w wy-
padku posiadania przez biblioteke kilku lub kilkunastu ksigzek o tym
samym tytule. Uniknie sie w ten sposéb omyitek, o ktére nie trudno
przy pospiesznej pracy.

Na kartach ksigzki, podobnie jak na kartach czytelnikéw, na po-
czatku pierwszej kolumny pionowej wypisujemy date roku szkolnego,
a przy jego koncu podkreslamy linig ostatni zapis wypisujac date
nastepnego roku. Zorientuje to nas w pewnym stopniu o poczytnosci
ksigzki, a wiec przydatnosci jej w bibliotece o potrzebie nabycia Kilku
egzemplarzy tej samej ksigzki lub jej podobnych.

Karty ksigzek wypozyczonych przechowujemy w osobnej skrzynce.
Uktadamy je w porzadku chronologicznym wedtug numeréw inwentarza
przedzielajac setki kartami rodzielczymi zaopatrzonymi w napisy: 1— 100,
101—200, 201—300 itd.

Taki uktad kart ksigzek wypozyczonych utatwia szybkie odnalezienie
szukanej karty ksigzki i sprawdzenie u kogo sie znajduje ksigzka.
Wynika z tego, ze nie jest pozadane spisanie razem kart ksigzek
wypozyczonych z kartami czytelnikéw, poniewaz w ten sposéb nie
panuje sie nad ksiegozbiorem, chcac bowiem zorientowaé sie, gdzie
szukana ksigzka znajduje sige, musimy przeglada¢ wszystkie karty czy-
telnikéw z przypietymi do nich kartami ksigzek.

Uktadanie kart ksigzek wypozyczonych w porzadku alfabetycznym
wedtug nazwisk autoréw ma te dobrg strone, ze pozwala na szybka
odpowiedz, czy i kiedy oraz komu ksigzka zostata wypozyczona, bez
postugiwania sie katalogiem. Zig strong tego systemu jest tatwos$é
omytek w bibliotece szkolnej, w ktérej mamy wiele egzemplarzy ksigzek
o tych samych tytutach (np. lektura obowigzkowa). Pochtfania.tez sto-
sunkowo wiele czasu samo uktadanie kart. Karty ksigzek wypozyczonych
mozna tez uktadaé¢ w skrzynce wedtug dat wypozyczenia. Przy tym sy-
stemie potrzeba 31 Kkart rozdzielczych oznaczajacych dni miesigca. Za



kazdg z tych kart rozdzielczych uktadamy w porzadku alfabetycznym
wszystkie karty ksigzek wypozyczonych danego dnia.

System uktadania kart ksigzek wypozyczonych wedtug dat ma te
przewage nad poprzednimi, ze automatycznie wykazuje czytelnikéw
przetrzymujacych ksigzki ponad termin przewidziany regulaminem.

Brakiem tego systemu jest pewne utrudnienie przy potrzebie stwier-
dzenia u kogo znajduje sie ksigzka wypozyczona. Wzglad wychowawczy
(przyzwyczajenie czytelnikow do przestrzegania termindéw) powinien
jednak przewaza¢ i dlatego system ten godzien jest jak najczestszego
stosowania.

Karty ksigzek oddanych do oprawy uktadamy osobno. Natomiast
karty ksigzek wydzielanych kompletéw oddajemy razem z ksiazkami.

Zaktadajac nowe karty ksiazek i karty czytelnikéw, np. w nowo
powstatych bibliotekach szkolnych, mozna wprowadzi¢ rézne Kkolory
tych kart, dla wyrdznienia treéci ksiazek, jak tez rodzajow czytelnikow.
Np. dla beletrystyki zaktadamy karty ksigzek kremowe, a dla popularno-
naukowych — zielone. Dla czytelnikéw-uczniéw karty koloru kremo-
wego, a dla czytelnikéw nauczycieli — zielone. Utatwi to uktadanie
kart czytelnikow do odpowiednich przedziatek w skrzynce, a znow
odmienne kolory ksigzek (jak i kart czytelnikéw) utatwia obliczenia
statystyczne.

Wprowadzajac odrézniajace kolory kart pamieta¢ nalezy o zrobieniu
odpowiedniego zapasu tych drukéw. Moze sie bowiem zdarzyé, ze
w sktadnicy drukéw nie bedzie mozna ich naby¢ woéwczas, gdy beda
nam potrzebne.

Co dwa tygodnie przegladamy karty czytelnikéw i wynotowujemy
nazwiska tych, ktorzy przekroczyli termin wypozyczen. Na apelu szkol-
nym (lub w klasie) upominamy sie o zwrot ksigzek wypozyczonych,
o ile czytelnik przed uptywem terminu nie zwracat sie o przedtuzenie
terminu zwrotu. Pamieta¢ bowiem musimy, ze na wypozyczong ksigzke
czeka¢ moze inny czytelnik, ze w miodym czytelniku musimy wyrabia¢
punktualno$¢ i dokladnos¢. Zdarza sie i tak, ze uczen zgubit wypozy-
czong ksigzke i boi sie o tym powiedzie¢ bibliotekarzowi albo wypo-
zyczyt ksiazke koledze i o tym zapomniat. Regularne przestrzeganie
terminéw wyrabia ws$réd uczniéw systematyczno$¢ oraz zapobiega roz-
proszeniu ksiegozbioru.

Nie nalezy wypozycza¢ do domu ksigzek z ksiegozbioru podrecznego
oraz tych, ktére sa specjalnie cenne, np. ze wzgledu na wyczerpanie
na rynku ksiegarskim, a stanowigcych konieczng pozycje w bibliotece
szkolnej.

W czasie wypozyczania, w zaleznosci od sposobu ustawienia ksigzek
na poétkach, zadamy od czytelnikéw podania calej sygnatury, a przy-
najmniej autora i tytutu, o ile ksigzki ustawione sa dziatlowo. Przy
numerowym ustawieniu ksigzek wystarczy w zasadzie podanie numeru



inwentarza, jednak zawsze sprawdzamy, czy czytelnik tej wtasnie ksigzki
zadat.

Zaréwno w jednym jak i w drugim przypadku zgdamy od czytel-
nika, by poszukiwana przezen ksigzke odnalazt najpierw w katalogu.
Gdy czytelnik nie wie doktadnie, jakiej ksigzki szuka, a tylko okresla
temat, na jaki cliciatby otrzyma¢ ksiazke, wskazujemy mu odpowiedniag
skrzynke Kkatalogu rzeczowego ze wskazaniem dziatlu, o ile jest to
poczatkujacy czytelnik, albo stabo orientujacy si¢ w uktadzie Kkart
katalogu rzeczowego. Polecamy mu réwniez przestudiowa¢ tablice objas-
niajaca uktad rzeczowy stosowany w naszej bibliotece. Tablica ta po-
winna sie znajdowa¢ w poblizu skrzynek katalogowych umieszczona
w taki sposdb, by kazdy z czytelnikébw miat do niej tatwy dostep.

0 ile czytelnik zna nazwisko autora ksigzki, ktérego chciatby czytac,
a tylko nie zna tytutéw jego dziet — odsytamy go do katalogu alfa-
betycznego autorskiego. O ile za$§ czytelnik szuka ksigzek z interesu-
jacej go dziedziny nie znajac autora i tytutu, odsytamy go do katalogu
rzeczowego czy tez innych katalogéw znajdujacych sie w bibliotece.

Pamietaé zawsze trzeba o tym, ze mamy do czynienia z jeszcze
niewyrobionym czytelnikiem i ze zadaniem naszym jest nie tylko
dostarczenie zadanej ksigzki, ale réwniez nauczenie ucznidw-czy-
telnikéw korzystania z réznych typéw katalogéw oraz wyrobienie w nich
nawyku samodzielnego korzystania z tych katalogow.

1 o tym pamieta¢ trzeba, by przy wypozyczaniu jak najdoktadniej
pozna¢ zamitowania i zainteresowania czytelnika, by moéc je zaspokoié
i odpowiednio nimi kierowaé, stad bibliotekarz powinien przeprowadzi¢
z czytelnikiem cho¢ kréciutkag rozmowe @®.

Jak widzimy technika wypozyczania ksigzek do domu jest stosunkowo
prosta, wymaga jednak systematycznosci i doktadnosci. Pamieta¢ zawsze
trzeba, by jak najszybciej obstuzy¢ czytelnika, a jednocze$nie zabez-
pieczy¢ ksiegozbidr przed rozproszeniem.

ROZDZIAL IV

WYPOZYCZANIE KOMPLETOW

Gdy ilo$¢ uczniow w szkole jest duza i mamy odpowiednio duzy
ksiegozbiér, woéwczas dla tatwiejszego udostepniania ksigzek wydzie-
lamy tzw. komplety ksigzek.

Przez komplet ksiazek rozumiemy pewna ilo$¢ wydzielong na pewien
okres lub na state z ogo6lnego ksiegozbioru szkolnego i udostepniang
uczniom przez inne osoby, a nie bibliotekarza.

3 o poradnictwie indywidualnym patrz Biatkowska E. ,,Praca pedagogiczna
z czytelnikami w bibliotece szkolnej” oraz skrypt POKKB Nr 13 — Kurdybacha E.
i Chamerska H.; ,Bibliografia i biblioteczna stuzba informacyjna”.



Przy wielkiej ilosci uczniow w szkole widzielamy komplety dla
klas najmtodszych tzn. drugiej i trzeciej, a od pdtrocza mozemy réwniez
wydzieli¢ komplet dla klasy pierwszej. Gdy w szkole jest wyjatkowo
duzo oddziatéow réwnolegtych mozemy komplet wydzieli¢ réwniez dla
klasy czwartej

Wytgczanie kompletéw dla klas wyzszych nie jest pozadane z tego
wzgledu, ze trzeba wyrobi¢ w uczniach nawyk najbardziej samodzielnego
korzystania z biblioteki szkolnej oraz z bibliotek pozaszkolnych.

Punkt Nr w Kontrola wypozyczen Nr

Data wyjjoz.
Wyj)ozyczyt z Biblioteki nastepujace ksigzki:
Ni- . Nr Data  Liczba
kol.  ksiazhi' Autor Tytul zwrotu,  wyiioz
T wagi:

Pisa¢ przez kalk(;. Pod osfatuiag pozycja umiesci¢ podpis odbierajacego
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Komplety dla klas mtodszych z reguty beda wymienne, poniewaz
nasze ksiegozbiory szkolne nie sg jeszcze na tyle bogate, by mogly
wydzieli¢ wystarczajaca ilo$¢ ksigzek na caly rok dla wszystkich klas
mtodszych.

Tworzymy komplet ksigzek dostosowanych do poziomu uczniéw od-
powiedniej klasy w ilosci 1,5 do 2 ksigzek na kazdego ucznia. A wiec
gdy klasa np. druga liczy czterdziestu uczniéw, przygotowujemy dla
niej komplet skladajacy sie z 60—80 przynajmniej ksigzek. Komplet
ten (razem z kartami ksigzek i kartami czytelnikow dla wszystkich
bez wyjatku uczniéw) przekazujemy wychowawcy klasowemu wraz ze
spisem tych ksiazek sporzadzonym przez kalke na druku Kb26 (patrz
str. 75 'wzor nr 4).

Odpis tego spisu pozostawiamy w bibliotece. *) Po uptywie pewnego
czasu, np. przy koncu poétrocza, o ile wydzielony komplet zawierat
wieksza ilos¢ ksigzek, odbieramy ksigzki wedtug spisu od wychowawcy
i ten sam komplet lub zmieniony cze$ciowo czy tez catkowicie przeka-
zujemy réwniez ze spisem wychowawcy klasy réwnolegtej lub starszej,
a odebrany stamtad komplet wypozyczamy pierwszemu wychowawcy.

Gdy mamy duzy ksiegozbiér i utworzyé mozemy liczniejsze komplety
wypozyczamy je na diuzej. Zawsze jednak nie diuzej niz na rok szkolny.

Wypozyczamy komplety dla klas mtodszych z réznych powodéw.
Przede wszystkim dlatego, ze w klasach mitodszych mamy do czynienia
z poczatkujacym dopiero czytelnikiem, o niewyrobionym jeszcze na-
wyku czytania. Trzeba go do tego odpowiednio zacheci¢ znajac jego
upodobania, zainteresownia. Powtére sama technika czytania u uczniéw
klas mtodszych nie zawsze i nie u wszystkich odpowiada poziomowi
wymaganemu przez program. Te wszystkie cechy ucznia-czytelnika
najlepiej zna jego wychowawca, ktéry przeciez uczy wszystkich albo
prawie wszystkich przedmiotéow w swojej klasie. Zna zalety i braki
swego ucznia i przy doborze odpowiedniej ksigzki moze odpowiednio
oddziatywa¢ na ucznia. Wypozyczenie np. uczniowi klasy pierwszej,
a nawet drugiej pierwszej ksigzki do domu moze by¢ pewnego rodzaju
nagroda za dobre postepy w nauce czytania. A gdy wychowawca uczyni
to w sposéb ostentacyjny, ale zawsze wychowawczy, moze to oddziata¢
dodatnio na stabszych w technice czytania uczniéw.

Jednak wskazane jest, by juz do kompletéw dla klas mitodszych
dotgczone byty katalozki rysunkowe lub obrazkowe sporzadzone przez
uczniowski aktyw biblioteczny. Chodzi bowiem o to, by i ci sposréd
najmtodszych, zwiaszcza bardziej zaawansowani w technice czytania
i w ogélnym rozwoju umystowym uczyli sie w pewnym stopniu samo-
dzielnego dobierania sobie ksigzek. Za wydzieleniem kompletéw dla

w podobny sposéb wypozyczamy komplety ksigzek dla dzieci wyjezdzajacych
na kolonie letnie.



klas najmtodszych w szkotach o wiekszej liczbie uczniéw przemawia
i to jeszcze, ze nawet najsprawniejszy bibliotekarz, przy dobrze wyro-
bionym uczniowskim aktywie bibliotecznym, nie obstuzy nalezycie
wszystkich czytelnikéw, nie pozna ich zainteresowan, nie bedzie miat
czasu na poradnictwo indywidualne.

Inna przyczyna przemawia za wydzieleniem kompletéw do pracowni
szkolnych, kétek zainteresowan, organizacji uczniowskich itp.

Kazdy bibliotekarz winien by¢ oczytany, a przy pomocy roznych
bibliografii orientowaé¢ sie¢ dobrze w zawartosci ksiegozbioru, ktérym
dysponuje. Niemniej nie jest specjalista wszystkich przedmiotéw na-
uczanych w szkole. Stad nie zawsze potrafi nalezycie zapropagowac
kazda ksigzke zwiaszcza popularnonaukowa. A przeciez lepsze wyniki
nauczania osiggniemy woéwczas, gdy bedzie odpowiednio rozwiniete
czytelnictwo ksigzek popularnonaukowych. Stad ptynie koniecznosé
blizszej wspdtpracy bibliotekarza z nauczycielami specjalistami poszcze-
gélnych przedmiotéw. Bedzie ona polegata m. in. na tym, ze bibliotekarz
utatwi specjaliscie zapoznanie sie z zasobami ksigzek, znajdujacych sie
w bibliotece szkolnej z dziedziny wiedzy przez niego wyktadanej. W tym
celu bibliotekarz moze przygotowa¢ dla kazdego specjalisty do jego wy-
tacznej dyspozycji osobny katalozek z odpowiedniego dziatu katalogu
rzeczowego. Powinien réwniez informowac¢ specjalistow o nowych na-
bytkach do biblioteki z ich dziedziny wiedzy.

Wspotpraca tego rodzaju ma zwitaszcza donioste znaczenie dla nauczy-
cieli poczatkujgcych nie majacych diuzszej praktyki pedagogicznej.

Wyzsza forma tej wspoipracy bedzie wydzielenie kompletu ksigzek
o pewnej si”“cjalnosci i oddanie go do dyspozycji nauczyciela tej wtasnie
specjalnodci. tatwiej mu woéwczas bedzie wyzyskaé ksigzke w kazdej
klasie i na kazdej lekcji uzupetniajac i urozmaicajac w ten sposéb swdj
wyktad oraz podrecznik, np. przez odczytanie wyjatkéw, omoéwienie
tresci i odestanie ucznia do lektury wskazanej przez niego ksigzki.

Z natury rzeczy wynika, ze najtatwiej bedzie wydzieli¢ komplety
ksiazek do istniejgcych w szkole pracowni, kétek, organizacji majacych
witasny lokal lub odpowiednie pomieszczenie dla ksigzek. Beda to np.
pracownie: geograficzna, biologiczna, fizyko-chemiczna, historyczna, dy-
daktyczna, kotko literackie, dramatyczne, izba harcerska. Koto PCK itp.

Komplety te moga by¢ wymienne, zwilaszcza dla kétek zaintere-
sowan i wéwczas stosujemy taka samg technike wypozyczania jak przy
wypozyczaniu kompletéw dla klas mtodszych. Oczywiscie terminy wy-
pozyczeri moga tu by¢ rézne, jak roéwniez wielko$¢ kompletéw. Moga
tez by¢ komplety state dla dobrze funkcjonujacych pracowni szkolnych.
Inng woéwczas stosujemy technike wypozyczania. Np. do pracowni geo-
graficznej wydzielamy z og6lnego ksiegozbioru wszystkie ksigzki popu-
larnonaukowe i naukowe, podreczniki, atlasy ksiazkowe, a nawet mo-



zemy wydzieli¢ i cze$¢ utwordw beletrystycznych poswieconych geografii,
np. powiesci podroéznicze, biograficzne o stawnych podréznikach i odkry-
wcach itp. Uczyni¢ to nalezy zwiaszcza w tym wypadku, jesli posiadamy
je w podwdjnej lub wiekszej ilosci egzemplarzy (wydzielamy np. do
pracowni geograficznej przynajmniej jeden albo tylko jeden egzemplarz
»W pustyni i w puszczy” H. Sienkiewicza). Wydzielone ksigzki spisujemy
w osobnym, grubszym zeszycie, ktéry porubrykujemy nastepujaco:

L. p. Nr inwentarza Autor Tytut Uwagi

Pod ostatnig pozycja wszerz catego zeszytu piszemy. ,Wymienione
powyzej ksigzki zostaty przekazane do uzytku pracowni...” Data i podpis
bibliotekarza.

I zeszyt ten razem z kompletem ksigzek, odpowiednimi katalogami,
0 ktorych nizej, z kartami ksigzek i pewna iloscig czystych kart czytel-
nika przekazujemy opiekunowi pracowni. W drugim egzemplarzu ta-
kiego samego zeszytu, ktéry pozostaje w bilbiotece, pod ostatnig pozycja
piszemy: ,,Wymienione powyzej ksigzki otrzymatem do uzytku praco-
wni. . Data i podpis opiekuna pracowni. W miare wptywu do ksigego-
zbioru ogdlnego nowych ksiazek, ktére uznamy za witasciwe do przeka-
zania pracowni, dopisujemy je w obu zeszytach stosujac ciag dalszy
liczby porzadkowej i kwitujac je w spos6b wyzej wskazany. W ten
sposéb wiemy i my i opiekun pracowni, jakie ksigzki sg wydzielone na
state do danej pracowni.

O ile sa komplety wydzielone na state (dtuzej niz rok)' z ogdlnego
ksiegozbioru powinni$my to zaznaczy¢ odpowiednim symbolem w ksie-
dze inwentarzowej w rubryce 3 — znak miejsca — piszac zwykilym
otéwkiem np. B — dla pracowni biologicznej, F — dla pracowni fizy-
cznej, G — geograficznej itp. Réwniez musimy tymi samymi symbolami
uzypetni¢ sygnatury w katalogu alfabetycznym i rzeczowym dopisujac
je np. do numeru inwentarza: 117/B, 232/F, 715/G itd. co bedzie wska-
z6wkyg dla czytelnika, gdzie ma znalezé szukang ksigzke. O znaczeniu
tych symboli poinformujemy czytelnika na tablicy: ,,Jak korzysta¢ z ka-
talogéw”, wiszacej obok skrzynek katalogowych.

Przekazujac komplety ksigzek do pracowni, kotek, organizacji za-
opatrujemy je rowniez w katalozki, ale inne niz sporzadzone dla klas
mtodszych. Moga to by¢ katalogi plakatowe albo kartkowe, lub jeden
1drugi. Katalogiem plakatowym nazwiemy zwykty spis ksigzek znajdu-
jacych sie w pracowni. Spis ten sporzadzamy jednostronnie, aby moéc
go wywiesi¢ na szafie, w ktérej znajduja sie¢ ksiazki (spis moze mie¢
ozdobna ramke), jeszcze lepiej na tablicy przy drzwiach wiodacych do pra-
cowni. Wtedy ten spis-plakat petni*dodatkowo funkcje propagandowe.



Katalog plakatowy moze by¢ sporzadzony albo alfabetycznie wedtug
nazwisk autoréw, albo tez ujety tematycznie, zagadnieniowo, np. w pra-
cowni geograficznej moga by¢ takie dziaty: geografia Polski, geografia
Europy, Azji itp., ksigzki krajoznawcze, geologiczne, o stawnych podréz-
nikach itp., wedtug potrzeb uznanych za najstuszniejsze przez opiekuna
pracowni. Moga tez by¢ wywieszone katalogi-plakaty obu typéw. Oczy-
wiscie takie katalogi plakatowe sporzadzamy tylko wtedy, gdy komplet
nie przekracza 200 mniej wiecej tytutéw, przy wigkszej ilosci tytutow
zatraca juz swa przejrzysto$¢, a co za tym idzie celowo$¢. Wowczas moga
mie¢ zastosowanie tylko katalogi plakatowe tematyczne (na tematy
szczeg6lnie atrakcyjne czy tez aktualne) obejmujace tylko cze$¢ ksigzek
znajdujacych sie w pracowni.

Przy kompletach wiekszych, liczagcych ponad 200 tytutéw konieczne
sg juz katalogi kartkowe sporzadzone réwniez tak jak plakatowe, tzn.
alfabetyczne i tematyczne. Katalogi kartkowe uzywane w pracowniach
ujete bedg w klamry. Do tego nadajg sie $wietnie klamry wycofane z ka-
talogéw skrzynkowych. O ile nie rozporzadzamy specjalnymi klamrami —
kartki katalogowe zaopatrzone w twarde oktadki z odpowiednim napisem
wigzemy sznurkiem lub guma.

Jest wreszcie trzeci rodzaj wypozyczanych kompletéw ksigzek. Beda
to tak zwane komplety dorazne. Gdy np. wychowawca lub inny nauczy-
ciel chce urzadzi¢ jaka$ impreze czytelnicza, np. dyskusje nad jaka$
ksiazka w swojej klasie, kotku, organizacji albo polonista omawia ktéras
z ksigzek z lektury obowigzkowej lub uzupetniajacej, wéwczas biblio-
tekarz Spieszy mu z pomocg wypozyczajac wszystkie egzemplarze za-
danej ksiazki, a nawet w3adozyczajac je z pobliskich bibliotek szkolnych
czy pozaszkolnych. Przekazuje je nauczycielowi w taki sam sposob jak
to czyni wypozyczajac komplety dla klas mtodszych. Oczjrwiscie w spisie
sporzadzonym przy tym wymienia tylko autora i tytut oraz ilo$¢ wypo-
zyczonych egzemplarzy. Ale moze by¢ taki komplet dorazny ztozony
z kilku czy kilkunastu tytutéw np. przy opracowaniu przez klase czy
jej cze$¢, przez koétko, organizacje jakiego$ zagadnienia, tematu, — np.
zesp6t czytelniczy biorgcy udziat w konkursie czytelniczym, kotko kra-
joznawcze przygotowujgce wycieczke. W zwigzku z tym bibliotekarz
wypozycza komplet dorazny ksiazek majacych zwigzek z konkursem,
z wycieczka.

Przy wypozyczaniu kompletéw doraznych nie sporzadzamy ani kata-
logéw pomocniczych, ani tez nie dajemy kart czytelnika. Dla ujecia
jednak czytelnictwa w doktadng statystyke sami odnotowujemy na
kartach wszystkich czytelnikéw danej klasy, zespotu, kétka — wypo-
zyczong ksigzke czy tez komplet ksigzek. Natomiast wraz z ksigzkami
przekazujemy opiekunowi karty ksigzek, by moégt prowadzi¢ na nich
ewidencje czytelnikéw. Opiekun klasy, zespotu, koétka (lub tez nasz
tacznik, o czym patrz rozdziat: ,,Uczniowski aktyw biblioteczny”) na



kartach, ksigzki w rubryce ,,Nr czytelnika” notuje nazwisko ucznia,
ktéremu wypozyczyt ksiazke oraz date wypozyczenia zwrotu.

System wypozyczania ksigzek uczniom klas miodszych jest taki sam
jak w wypozyczalni ,,gtéwnej”, ,,centralnej”, poniewaz karty czytelnikéw
przygotowat bibliotekarz wraz z kompletem i ponumerowat je w taki
sam sposéb jak dla klas starszych.

Przekazujagc komplety state do pracowni, koétek, organizacji prze-
kazujemy pewna ilo$¢ czystych kart czytelnikéw, ktérg opiekun praco-
wni (lub nasz tgcznik) numeruje kolejno w miare naptywu czytelnikéw
do pracowni.

Wypozyczajac réznego rodzaju komplety (wymienne, dorazne i state)
dla zorientowania si¢, gdzie znajdujg sie ksigzki, wypetniamy dodatkowe
~karty ksigzki dla centrali” na druku B-22 (patrz nizej).

ROZDZIAL V

UCZNIOWSKI AKTYW BIBLIOTECZNY

Cytowane juz ,Wytyczne do pracy bibliotek szkolnych” w czesci
szczegétowej punkt VIII m. in. méwig: ,Bibliotekarz prowadzi ,koto
przyjaciot ksiazki”, ktérego zadaniem jest.. d) pomoc w upowszech-

nianiu i udostepnianiu uczniom
w zespotach klasowych... f) wspét-

nri.w. autor praca z bibliotekarzem w zakre-

) sie konserwacji, opracowania
dziat tytut . - - - - ”

i udostepniania ksiegozbioru”. ..

miejsca  ciata wigczenia <lo t>ihli(ifeki ,,KOIO przyjaciél kSiQiki", zwa-

Uwagi: ne réznie w roéznych szkotach

winno sktadaé¢ sie z Kkilkunastu

Dula Nr liib i o uczniow starszych klas. Praca
wypos. miToyr  /wii pimktii  niirs. 1naypo- cztonkéw kota polega¢ bedzie nie
pohylu w/ve7en +v ko na okfadaniu ksigzek w pa-

pier i naprawianiu drobnych usz-

kodzen w sekcji introligatorskiej

(w szkotach $rednich, a nawet

w podstawowych uczniowie klas

najstarszych z powodzeniem mo-

ga w tej sekcji oprawia¢ ksigzki,

przede wszystkim broszury, co

znacznie zaoszczedzi wydatki na

introligatora). Beda sie troszczy¢

nie tylko o czysto$¢ i estetyke

biblioteki (wypozyczalni i czy-

telni), ale réwniez powinni poma-

Wzor nr 5 ga¢ przy opracowaniu ksiegozbio-



ru. A wiec — zaopatrywa¢ ksigzki w pieczatki biblioteki, wypi-
sywa¢ ,druczkiem” drugie i trzecie egzemplarze kart katalogowych,
przy czym w szkotach $rednich winnismy ich uczy¢ samodzielnego
katalogowania zaczynajac od ksigzek tatwiejszych (beletrystyka).
Oczywiscie bibliotekarz przed wiaczeniem kart katalogowych —

napisanych przez uczniow — do katalogéw skrupulatnie je sprawdzi.
Uczniowie ci sporzadzajg katalozki rysunkowe (obrazkowe) dla klas
miodszych, jak roéwniez przepisza z katalogéw ,.centrali” kartki

do katalogéw dla ,,punktéw”, sporzadzg katalogi plakatowe, S$cienne,
wykonaja rozne afisze, gazetki, tablice (np. ,Jak korzysta¢ z Kka-
talogu. ..”). Do ich czynno$ci bedzie nalezato sporzadzanie wjrwieszek
informacyjnych, ozdobne wykonanie regulaminu biblioteki (osobno dla
wypozyczalni i osobno dla czytelni), réwniez pomoga przy dokonaniu
okresowego skontrum (sprawdzenia ksiegozbioru), jak tez przy urzadza-
niu wszelkiego rodzaju imprez czytelniczych, wreszcie beda pomagac
przy wypozyczaniu ksigzek. | to nie tylko w wypozyczalni, ale réwniez
w roznych ,,punktach”. Po porozumieniu sie z wychowawcami klas
miodszych i opiekunami pracowni szkolnych czy organizacji uczniow-
skich oraz ze wszystkimi osobami, ktérym wydzielilismy komplety wy-
mienne lub state, oddelegujemy z Kota po jednym lub paru cztonkéw
do ,,punktu” dla petnienia tam funkcji ,,bibliotekarza”. Bedg oni tgczni-
kami miedzy ,centrala” a ,,punktem”. Beda informowali o potrzebach
»punktow”, beda zatatwiali czynnos$ci techniczne przy wypozyczaniu
ksigzek (propagowaniem jak wiemy, zajmie si¢ opiekun ,,punktu”), oni
tez bedg prowadzi¢ statystyke dzienng ,,punktéw” i dostarcza¢ uzyskane
dane statystyczne gtéwnemu ,statystykowi” w ,centrali”. Takich sa-
mych delegatéw — tgcznikéw przydzielamy do kazdej klasy dla utrzy-
mania tacznosci miedzy klasg a bibliotekg (np. wszelkie informacje
o imprezach czytelniczych, nowos$ciach itp. niezaleznie od ogtoszen,
wystawek itp.) oraz dla utrzymania #gcznosci miedzy nauczycielami
uczacymi w klasie i bibliotekg (np. wypozyczenie kompletu doraznego
przy omawianiu jakiej$ ksigzki z lektury obowigzkowej czy uzupetnia-
jacej).

Roéwniez cztonkowie Kota beda dyzurowali w czytelni szkolnej lub
internatowe;j.

Jak wynika z powyzszego niemal wszystkie czynnosci bibliotekarskie
wykonywaé moga i powinni cztonkowie Kota. Nie mozna im tylko po-
wierzy¢ ksigg inwentarzowych. Oczywiscie, wszystkie te prace powinny
by¢ wykonywane pod nadzorem i $cistg kontrolg bibliotekarza.

Pamieta¢ on przy tym powinien o0 nieprzecigzaniu uczniéw praca
spoteczng i nie przetrzymywaniu uczniéw godzinami w bibliotece, stad
wniosek, ze Koto musi by¢ dos¢ liczne, aby mogto wypetni¢ wszystkie
zadania.

Klasyfikacja — 6 9]



Bibliotekarz powinien pamieta¢ réwniez o pewnej rekompensacie
dla uczniéw za prace w bibliotece. Rekompensatag ta beda nie tylko
pochwaly i nagrody (ksiazkowe czy inne — np. bezptatny udziat w wy-
cieczce szkolnej) na zakonczenie roku szkolnego. Bedzie nia réwniez
udziat cztonkéw Kota we wszelkiego rodzaju imprezach czytelniczych.
Wiemy jak tatwo zwerbowaé uczniéw na ,,aktoréw” we wszelkich ,,przed-
stawieniach” szkolnych. Otéz aktorami imprez czytelniczych winni by¢
przede wszystkim cztonkowie Kota. Bedg wiec cztonkami sgagdéw insce-
nizowanych, organizatorami gier i zabaw literackich, wykonawcami
poszczegdlnych ,,numer6éw” na porankach i wieczorach literackich, akto-
rami w teatrzykach cieni i kukietek, a takze w ,zywych obrazach”
maskaradach, ,,zywych” rebusach literackich itp.®). Mozliwosci rekom-
pensaty sg wielkie.

Wynika jednak z tego, ze dobér cztonkéw Kota musi by¢ bardzo
staranny. Cztonkowie ci winni odznacza¢ sie¢ oczytaniem, systematycz-
noscia, sumiennoscig i doktadnoscia przy wykonywaniu prac, oraz —
rzecz nie mato wazna, umieé¢ pisa¢ czytelnie, kaligraficznie (bibliotekarz
winien ich nauczyé¢ ,druku bibliotekarskiego”). Pozadane jest réwniez,
by wsréd cztonkéw Kota znalezli sie uczniowie majacy talent do rysunku
i malarstwa (ze wzgledu na prace graficzne i plastyczne), a takze zdol-
nosci recytatorskie czy tez muzyczne i aktorskie.

O jeszcze jednym pamieta¢ nalezy. Chodzi o to, by cztonkéw Kota
zapozna¢ ze wszystkimi pracami biblioteki, mimo pewnej ich ,specja-
lizacji” czy wuzdolnien. Pamieta¢ nalezy o stopniowaniu trudnosci.
Nowym cztonkom nalezy powierza¢ poczatkowo tatwe czynnosci, a do-
piero w miare ich opanowania zamieniaé na coraz trudniejsze tak, aby
kazdy z nich zapoznat si¢ z catoksztattem pracy w bibliotece.

Jeszcze jedno. Cztonkowie Kota winni sie rekrutowaé¢ z réznych klas.
W miare opuszczania szkoty przez absolwentéw — cztonkéw Kota, wer-
bowa¢ bedziemy co roku nowych cztonkéw z klas mtodszych. Postepujac
w ten spos6b zawsze bedziemy mieli ,,przeszkolonych bibliotekarzy”,
przy ktérych beda sie przyuczali nowi, ich mtodsi koledzy.

ROZDZIAL VI
SPRAWOZDAWCZOSC, STATYSTYKA

Sprawozdawczo$¢ ® biblioteki szkolnej sporzadza sie¢ na uzytek
wewnetrzny oraz na uzytek zewnetrzny. ,,Wytyczne do pracy bibliotek

Patrz: Biatkowska E.: ,Praca z czytelnikiem w bibliotece szkolnej” W-wa
1964, SBP, oraz skrypt POKKB Nr 15 — Mierzwinska Z.: ,,Wspoétpraca bibliotekarza
z czytelnikiem™, cz. Il.
“) Patrz skrypt POKKB Nr 12 — Przelaskowski R.: ,,Planowanie pracy i spra-
wozdawczo$¢ biblioteczna”.



szkolnych” nakazujg radom pedagogicznym dokonywania przynajmniej
raz na okres nauki w szkole analizy czytelnictwa uczniéw. Odpowiednie
materiaty dla tej analizy dostarczy¢ winien bibliotekarz.

W rozdziale, ,,Wypozyczanie do domu” méwiono, ze o korzystaniu
ucznidw z biblioteki szkolnej powiedzag nam wiele karty czytelnikéw
i karty ksigzek. Ale przeciez uczniowie czytaja ksigzki wypozyczone
nie tylko z biblioteki szkolnej, stad sprawozdanie bibliotekarza o czy-
telnictwie uczniéw oparte wytgcznie na materiale posiadanym w biblio-
tece nie da rzeczywistego stanu rzeczy.

Coraz liczniejsze sa wypadki posiadania przez uczniéw wiasnych,
nieraz nawet zasobnj”ch bibliotek. Czytaja ksigzki wypozyczone od krew-
nych, znajomych i kolegéw, jak réwniez z réznych bibliotek publicznych
i prywatnych. Tu zwr6ci¢ nalezy szczegdlng uwage na rozpowszechniony
w wielu szkotach zwyczaj panujacy ws$réd uczniow wymiany miedzy
sobg ksiazek wypozyczanych z biblioteki szkolnej bez odnotowania tej
wymiany w swoich kartach czytelniczych. Dotyczy to zwiaszcza oma-
wianej aktualnie w klasie lektury obowigzujgcej, o ile biblioteka nie
posiada ksigzek w dostatecznej ilosci egzemplarzy albo tez ,,modnych”
w pewnej chwili ksiazek tzw. ,,bestselleréw™”.

Zwyczaj ten nalezy bezwzglednie zwalcza¢ i aczkolwiek nie bedzie
to rzecza tatwa, przy systematycznym tepieniu go wyrobi sie ws$réd
uczniéw odpowiednie nawyki.

Bibliotekarz szkolny winien zebra¢ w miare mozliwosci jak najwiecej
rzetelnych danych o czytelnictwie uczniéw. Powinien nawigzaé¢ bliski
kontakt z tymi bibliotekami, o ktérych wie, ze korzystajg z nich ucz-
niowie. Biblioteki publiczne nie zawsze zaznaczaja na kartach czy-
telnikéw nazwe szkoty i klase do ktdérej ich czytelnik, a nasz uczen
uczeszcza. Bibliotekarz szkolny powinien doktadnie poinformowaé sie
jacy jego uczniowie i jakie ksiazki wypozyczajg z danej biblioteki.
Moze, po porozumieniu sie¢ z bibliotekarzami pozaszkolnymi, zada¢ od
uczniéw, by spisywali w zeszycie (dzienniczku lektury) wypozyczone
z obcej biblioteki ksiazki i co okres stwierdzali pieczatka biblioteki
wiarygodnos$¢ swoich zapiséw, po czym oddawali je do wglagdu swemu
bibliotekarzowi. Jest i inng, wydaje si¢ prostsza, a ogarniajaca cato$¢
czytelnictwa ucznia, mozliwo$¢. Kazdy uczen zapisuje w zeszycie (dzien-
niczku lektury) wszystkie ksigzki przeczytane z zaznaczeniem skad je
wypozyczyt. W zeszycie tym powinno byé¢ jak najmniej rubryk, by nie
obcigza¢ ucznia. A wiec: liczba porzadkowa, autor, tytut, skad wypozy-
czyt (np.: wihasne, od stryja, z biblioteki N., od kolegi itp.). Wychowawca,
nauczyciele, szczeg6lnie jezyka polskiego, od czasu do czasu sprawdzajag
wiarygodno$¢ zapiséw, a bibliotekarz przegladajac zeszyty co okres wie,
co i ile kazdy uczen czytat oraz zna zrédta pochodzenia wypozyczanych
przez uczniéw ksigzek. Przy pomocy czitonkéw ,Kota Bibliotekarzy”



dokonuje obliczen i moze woéwczas otrzyma¢ doktadng statystyke czy-
telnictwa ucznidéw swej szkoty.

Dla witadz szkolnych i Gitéwnego Urzedu Statystycznego sporzadza
statystyke czytelnictwa w bibliotece szkolnej wedtug wzoru nr 7.

Bibliotekarz musi pamietaé, by zbiera¢ wszystkie dane kazdego dnia.
Nie tylko wiec z ,centralnej” wypozyczalni, ale i ze wszystkich ,,pun-
ktéw” bibliotecznych w szkole i internacie. | tylko taka statystyka ma
wartos¢ i nie jest ucigzliwa, bo zajmie kazdorazowo niewiele czasu. Przy
innych sposobach jest zmudna i nigdy prawie nie jest dokfadna, a wiec
mija sie z celem.

Obliczenia statystyczne przeprowadza sie¢ nastepujgco. Podczas wypo-
zyczania odktada sie na bok (do osobnej przedziatki w skrzynce) zaréwno
karty czytelnika, jak i karty ksigzki. Po zamknieciu wypozyczalni
segreguje sie je na odpowiednie grupy (wedtug rubryk zeszytu staty-
stycznego) i oblicza. Dodaje sie nastepnie dane otrzymane z ,,punktéw”
i wpisuje do zeszytu. Woéweczas dopiero i jedne, i drugie karty wkiada sie
do skrzynek na wtasciwe miejsce.

Strona lcwii zeszytu
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Wiele os6b, ws$réd nich, niestety, cze$¢ bibliotekarzy nie docenia
statystyki. Wydaje sie im to dodatkowym, zbednym obcigzeniem, stad
czesto fikcyjne dane podawane w réznych statystykach.

Zrozumie¢ trzeba, ze statystyka ma ogromne znaczenie dla zycia
naszego panstwa. Wszak opierajac si¢ na danych statystycznych planuje
sie nasze zycie gopodarcze (np. ukfada sie budzety) i Kkulturalne.

Statystyka jednak ma i dla bibliotekarza wielkie praktyczne zna-
czenie. Opierajac sie na niej, bibliotekarz, przygotowuje okresowe spra-
wozdania dla rady pedagogicznej, bo wie ile i jakie ksigzki czytajg
uczniowie kazdej klasy. Stad podczas analizy czytelnictwa, albo w wy-
padku jakiej$ potrzeby nagtej, stuzy nig w odpowiednim czasie, a nie
wtedy, gdy nieraz jest juz za p6zno. To samo dotyczy i pracy réznych
»punktéw” bibliotecznych w szkole. Bez statystyki nie do pomyslenia
jest réwniez wiasciwe uzupetnianie (zakup) ksiggozbioru.

Te wszystkie ustugi odda nam statystyka pod jednym wszakze wa-
runkiem, ze bedzie prowadzona systematycznie (codziennie) i rzetelnie.

Strona prawa zos/.ytii
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’) Sporzadzamy tyle rubryk ile oddziatdbw jest w szkole. W miare potrzeby
statystyke prowadzimy w paru zeszytach.
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