NAUKA-DYDAKTYKA-PRAKTYKA



Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich

Praca zbiorowa

pod redakcjg Zbigniewa Zmigrodzkiego
przy udziale Jerzego Ratajewskiego
oraz Anny Tokarskiej

WYDAWNICTWO
d) NAUKA-DYDAKTYKA-PRAKTYKA



Komitet Redakcyjny serii wydawniczej
«NAUKA — DYDAKTYKA — PRAKTYKA»

Prof, dr hab. Marcin DRZEWIECKI (przewodniczacy),
dr Stanistaw CZAJKA, prof, dr hab. Zofia GACA-DABROWSKA,
dr Danuta KONIECZNA, prof, dr hab. Krzysztof MIGON,
mgr Janusz NOWICKI (sekretarz), dr Maria PROCHNICKA,
prof, dr hab. Anna SITARSKA, prof, dr hab. Jacek WOJCIECHOWSKI,
prof, dr hab. Zbigniew ZMIGRODZKI

Poszczegblne rozdziaty opracowali: Zdzistaw Gebotys (3, 22), Zdzistaw
Gebotys i Jerzy Ratgjewski (14), Jolanta Gwiozdzik (15), Ewa Mrowie¢
(7), Jerzy Ratajewski (1, 12, 19, 21), Jerzy Ratagjewski i Irena Soctia (10),
Irena Socha (17), Grazyng Tetela (9, 13), Anna Tokarska (8), Waldemar
Tyras (4, 5, 6), Zbigniew Zmigrodzki (2, 11, 16, 18, 20)

Opracowanie bibliografii piSmiennictwa oraz indekséw: Anna Tokarska

Recenzenci: prof, dr hab. Marcin DRZEWIECKI
prof, dr hab. Barttomiej SZYNDLER

Projekt graficzny oktadki i strony tytutowe;j:
Dobrochna BADORA-ZAWADZKA

Redaktor prowadzacy:
Janusz NOWICKI

Redakcja tecliniczna i korekta:
Anna LIS

ISBN 83-85778-22-5

CIP - Biblioteka Narodowa

Bibliotekarstwo : praca zbiorowa / pod red. Zbigniewa Zmigrodzkiego ;
Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich. - Warszawa : Wydaw. SBP,
1994. - (Nauka, Dydaktyka, Praktyka ; 10)

Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich, Warszawa 1994 r. Wydanie |I.
Naktad: 5000 egz. Ark. wyd. 23,2. Ark. druk. 23,25.
Skitad i tiimanie: Cezary Stupik, 01-407 Warszawa, ul. Deotymy 15/17 m. 22
Druk i oprawa: Warszawska Drukeimia Naukowa, 00- 656 Warszawa, ul. Sniadeckich 8



Polish Librarians Association

CHOKCOKBACTTICMMCITICK

Edited by Zbigniew Zmigrodzki
in cooperation with Jerzy Ratajewski
end Anna Tokarska

WYDAWNICTWO
SCIENCE-DIDACTICS-PRACTICE






SPIS TRESCI

1. Biblioteki, bibliotekarstwo, bibliotekoznawstwo . . . . 11
2. Budownictwo, pomieszczenia i wyposazenie bibliotek .o 16
3. Organizacja i administracja biblioteki — Kierowanie praca

DIDIOTECZNG. .o 33

4. Organizacja zbiorOW .o 46
5. Gromadzenie i uzupetnianie zbiorOw ........ccoceeeeviineeenn. 55

6. Ewidencja zb iorOWwW .......cccoiiiiii e 63

7. Przechowywanie zbioréw. Ochrona materiatéw

DIbIIOTECZNY Ch e 73

8. Formalne opracowanie zbiorOw .......ccccceeeeeiiiiieeeeennineenn, 91

9. Rzeczowe opracowanie zbiorow ......cccccceeveeveeiiiiiccciiiiee, 115

10. Udostepnianie zbiorow. Badanie czytelnictwa................. 144

11. Prace bibliograficzne w bibliotekach ......cccccoccvvieeinninnins 179

12. Dziatalno$¢ informacyjna bibliotek ... 198
13. Dziatalno$¢ instrukcyjno-metodyczna bibliotek . . . . 219
14. Prace naukowe w bibliotekach .....cccccoviiiiiiiiiiiiine, 228

15. Dziatalno$¢ wydawnicza biblioteK .......oocoovciiiiiereinennnnns 233

16. Zwigzki z otoczeniem. Propaganda biblioteczna . . . . 245
17. Pedagogika biblioteczna  ......ccccoiiiiiiii 253
18. Unifikacja i normalizacja w bibliotekarstwie  .......cccccceeeeeennin. 267
19. Statystyka biblioteczna ...l TSRS 271
20. Mechanizacja i automatyzacja pracy bibliotecznej ., . 281
21. Wspditpraca bibliotek. Sieci i systemy ..., 291
22. Zawdd bibliotekarza i ksztalcenie bibliotekarzy w Polsce . 299
Bibliotekarskie pismiennictwofachow e ........ccccoviiiii s 321

Indeks alfabetyczny autoréw cytowanych w tekscie Coe 362

INdEKS PrzedmMiOtOW Y ..ueuiiiiiiiiiiie e 364



CONTENTS

ENEFOAUCTION (o s 9
1. Libraries, librarianship, library science  ..........cccoeeicvvvnneeen. 11
2. Building, lodging and equipment of the libraries. 16
3. Organisation and administration of the library—library

MANAGEIMENT o e e e e e e 33
4. Organisation of the library collections  ........ccccoiiiiinnnne 46
5. Acquisition and complement of the library collections 55
6. Registration of the library materials.......ccccoccvvvevennennn. 63
7. Preservation and protection of the library collections 73
8. Cataloguing of the library collections......cccccccccceeiininnnn, 91
9. Classifying and indexing of the library collections 115

10. Use of the library collections. Reading stu dy ................. 144

11. Bibliographical work in the libraries...........ccccoiiiinnnnnen. 179

12. Information activities of the libraries.........cccocciiien. 198

13. Instructive-methodical activities of the libraries. 219

14. Scientific research in the libraries.......cccoccciiiiinnn. 228
15. Publishing activities of the libraries......cocccceeiiini, 233
16. Public relations. Propaganda of the library ... 245
17. Library pedagogy e 253
18. Unification and standardization in the librarianship 267
19. Library statiStiCS. ..o 271

20. Mechanization and automation in the library work 281

21. Library cooperation.Networks and systems  .........ccccceerninen. 291

22. Library profession in Poland. Education of librarians 299

Librarians’ professional literature ..., 321

NAME TN 0 € X eeiiiiiiiii e 362

SUDJECT INAEX e a e e e 364



INHALTSVERZEICHNIS

EiNfiINrUNG e 9
1. Bibliotheken, Bibliothekswesen, Bibliothekswissenschaft . 11
2. Bau, Unterbringung und Einrichtung von Bibliotheken . 16
3. Organisation und Administration der Bibliothek —

BibliotheksverwaltUng.......ccooociiiiie e 33
4. Organisation des BestandesS.....ccoccevviiiiiieiiiiiiiee e, 46
5. Erwerbung und Erganzung des Bestandes................. 55
6. Aufnahme vom Bibliotheksmaterial  ..............cccceiiiinnnnne. 63
7. Magazinierung und Sicherung des Bestandes............. 73
8. Formalbearbeitung des BestandesS.....cccccceeeeeeiiiiiccennnneee. 91
9. Sachbearbeitung des Bestandes..........cccccvvvieeveeeeeeniniinnns 115

10. Bestandsbenutzung. Leseforschung ..., 144

11. Bibliographische Arbeiten in den Bibliotheken ... . 179
12. Informationstatigkeit der Bibliotheken 198
13. Instruktiv-methodische Tatigkeit der Bibliotheken . . . 219
14. Wissenschaftliche Arbeiten in den Bibliotheken . . . . 228
15. Verlagstatigkeit der Bibliotheken........c.cccccoiiiinnnnn. 233
16. Kontakte der Bibliothek mit der Umgebung.

Offentlichkeitsarbeit............cccooiiiiiiiicc e, 245

17. Bibliothekspadagogik ... 253

18. Vereinheitlichung und Standarisierung
im Bibliothekswesen ..., 267

19. BibliotheksstatiStik......ccoooiiiiiiii e 271

20. Mechanisation und Automatisation der Bibliotheksarbeit . 281

21. Zusammenarbeit der Bibliotheken. Bibliotheksnetze

UNA- SYSEEIME ettt e e enbe e as 291

22. Beruf des Bibliothekars in Polen. Ausbildung

der BibliotheKare . ... 299
Bibliothekarische Fachliteratur ... 321
PersonNenregiSter i 362

SACNTEGISTE i —————————————— 364






WSTEP

Przygotowanie nowego opracowania o zasiegu ogdlnokrajowym, ktore
obejmowatoby zarys metodyki, techniki i organizacji bibliotekarstwa w
ogolnym ujeciu, tj. bez ograniczenia sie do bibliotek wybranego rodzaju,
jest oczekiwane w Polsce od wielu lat. Ostatnig publikacjg o tym charak-
terze byto Bibliotekarstwo praktyczne w zarysie Jézefa Grycza (Wyd. 2.
1951); w nastepnych latach ukazywaty sie ksigzki poswiecone dziatalnosci
bibliotek okreslonego typu: Bibliotekarstwo naukowe z uwzglednieniem do-
kumentacji naukowo-technicznej (red. Adam tysakowski. Warszawa 1956),
Bibliotekarstwo powszechne (T. 1-4. Red. Ewa Pawlikowska. Warszawa
1957-1959, z krétka historia ksiazki i bibliotek w tomie 4), Bibliografia
fachowa Edwarda Assburego, Tadeusza Bruszewskiego i Janiny Czarnec-
kiej (Wyd. 5. Warszawa 1978), Biblioteka fachowa Elzbiety Katki-Wito-
sinskiej (Wyd. 2. Warszawa 1984), Biblioteka szkolna — przewodnik dla
bibliotekarza EmiUi Biatkowskiej, Heleny Falkowskiej i Ignacego Jurewicza
(Wyd. 2. Warszawa 1987). Niektore osrodki akademickiego ksztatcenia bi-
bliotekarzy wydaty podreczniki bibliotekarstwa o r6znym zakresie: wsrod
nich najbardziej zblizony do ksiazki Grycza jest skrypt Uniwersytetu Sla-
skiego w Katowicach pt. Biblioteka — Wandy Kochmarnskiej, Krystyny
Puziowej i Jerzego Ratajewskiego (Cz. 1. Wyd. 2. Katowice 1979; Cz. 2.
Katowice 1978).

Wobec szybko postepujgcego rozwoju wspobtczesnych bibliotek oraz ich
metod pracy, zredagowanie obszernego kompendium badz podrecznika,
uwzgledniajgcego nie tylko coraz bardziej zréznicowany przebieg proce-
séw bibliotecznych, ale réwniez problemy organizacji bibliotek oraz ich
dziatania w otoczeniu, stato sie zadaniem trudnym do zrealizowania. Uka-
zujag sie wprawdzie jeszcze w innych krajach prace, ktérych autorzy sta-
rajg sie przedstawi¢ wszystkie elementy i aspekty dziatalnosci bibliotek, jak
np. Horsta Kunzego Grundziige der Bibliothekslehre (4. Aufl. Lepzig 1967),
Rolfa Klutha Lehrbuch der Bibliotheksprazis (Wiesbaden 1979), Wernera
Kriega Einfiihrung in die Bibliothekskunde (2. Aufl. Darmstadt 1990)
czy Ruperta Hackera Bibliothekarisches Grundwissen (6- Aufl. Miinchen



1992), ale sg to przewaznie nowe wydania dawniej przygotowanych te-
kstow. Innym rozwigzaniem, jakie ostatnio przyjmuje sie za granica, jest
publikowanie prac zbiorowych albo serii, na ktore skladajg sie odrebnie
potraktowane prezentacje poszczeg6lnych funkcji i probleméw bibliotek.
W Polsce nietatwo o realizacje takze i tego celu, zwazywszy na ogo6lna nie-
che¢ bibliotekarzy praktykéw do pisania oraz brak mozliwosci uzyskiwa-
nia ptatnych urlopdw, przeznaczonych na opracowywanie ksigzek. Nalezy
wspomnieé, ze wieloletnie starania Komisji Wydawniczej przy Zarzadzie
Gtownym SBP, aby pozyska¢ redaktora i autoréw ogélnego podrecznika bi-
bliotekarstwa w dwdch wersjach — popularnej i naukowej — pozostawaty
dtugo bez rezultatu.

Niniejsza praca nie rosci sobie pretensji do rangi publikacji kompen-
dialnej czy podrecznikowej w peitnym, kompleksowym ujeciu przedmiotu.
Powstata po przezwyciezeniu wielu trudnosci i przy braku zainteresowania
nig ze strony specjalistow z réznych srodowisk bibliotekarskich. Autorzy
wyszli jednak z zatozenia, ze w sytuacji, gdy od przeszio 40 lat brakuje
w polskim pismiennictwie jakiegokolwiek zwieztego zarysu wiedzy zawodo-
wej bibliotekarza w popularnym ksztaicie, nawet tak skromna pozycja, nie
zawierajgca wszystkich potrzebnych wiadomosci, moze stac sie inspiracjg
do dalszych poczynan w tym kierunku — chocby przez przyjecie jej jako
przedmiotu krytycznej analizy i punktu wyjscia ku nowym inicjatywom.

Cato$¢ materiatu pracy zawarto w 22 rozdziatach, przedstawiajgc —
oprocz gtébwnych rodzajow czynnosci skiadajgcych sie na proces biblio-
teczny — réwniez pewne 0g6lne zagadnienia bibliotekarstwa oraz niektore
specjalne Kkierunki aktywnosci bibliotek, jak dziatalnos¢ instrukcyjno-me-
todycznag, prace bibliograficzne, naukowe i wydawnicze, propagande biblio-
teczng, oddziatywanie pedagogiczne biblioteki, mechanizacje i automaty-
zacje pracy bibliotecznej, wspotprace bibliotek, problemy zawodu i ksztal-
cenia bibliotekarzy. Nie jest to — oczywiscie — pelny zakres tematyczny
odpowiadajacy pojeciu wiedzy o bibliotece. Zrezygnowano m. in. z cha-
rakterystyki specyficznych metod pracy placéwek bibliotecznych réznego
typu; nie przedstawiono takze metod postepowania z poszczegolnymi kate-
goriami zbioréw specjalnych, pozostawiajac je do odrebnego opracowania.

Zakonczenie tekstu prezentowanej publikacji stanowi stosunkowo ob-
szerna bibliografia piSmiennictwa fachowego w uktadzie odpowiadajacym
strukturze pracy i przewidziana jako pomoc w pogtebieniu wiedzy zawo-
dowej w jej réznych kierunkach i aspektach. Rozdziaty ksiazki zostaty po-
mys$lane jako wprowadzenie i zacheta do dalszej, uzupetniajgcej lektury.

Zbigniew Zmigrodzki



1. BIBLIOTEKI, BIBLIOTEKARSTWO,
BIBLIOTEKOZNAWSTWO

Starozytni Egipcjanie nazywali miejsce przechowywania zbioru zwojow
papirusowych domem papiruséw. Grecy natomiast pomieszczenie to okre-
slali jako sktadnice ksiazek, czyli biblioteke (,biblion”) lub ,biblos” = ksig-
zka i ,theke” = skiadnica, magazyn). Nazwa ta przeszta do wielu jezykdw
wspodtczesnych”. Niektdre narody, bedgce pod wptywem jezyka tacinskiego,
na okreslenie biblioteki przyjelty nazwe tacinska ,librarium” = miejsce
przechowywania ksigzek”.

Znaczenie wyrazu ,biblioteka” ulegto w ciagu wiekdw ré6znym przemia-
nom badz rozszerzato swoj zakres. Wspdiczesnie pojeciu temu odpowiada
zazwyczaj kilka znaczen:

1) specjalna szafa (mebel) do przechowywania ksiegozbioru;

2) pojedynczy lokal, kompleks pomieszczen lub specjalny budynek stu-
zacy temu samemu celowi;

3) ksiegozbior gromadzony i przechowywany przez osobe fizyczng lub
prawng;

4) zbiér programoéw komputerowych dla danego typu komputera, np.
biblioteka IBM PC, Atari, Commodore itp.;

5) instytucja, organizacja lub zaktad publiczny, ktory zajmuje sie gro-
madzeniem i przechowywaniem ksigzek, czasopism oraz innych materiatéw
bibliotecznych”;

6) seria wydawnicza, obejmujgca w jednolitej wspolnej formie ze-
wnetrznej (szacie graficznej, oprawie itp.) dzieta literackie, naukowe badz
publicystyczne o pokrewnej tematyce czy podobnym przeznaczeniu”.

~ Np. niem. die Bibliothek; ros., butg. biblioteka; rum., hiszp. biblioteka; franc,
bibliotheque.
Np. ang. libreiry.
~ Dla uproszczenia wszystko to, co gromadzi biblioteka, zwykto sie wspotczesnie na-
zywa¢ materiatami bibliotecznymi albo zbiorem dokumentéw.

Np. Biblioteka Narodowa, Biblioteka Klasyki Polskiej i Obcej, Biblioteka Wiedzy
Wspotczesnej — Omega, Biblioteka Mysli Wspotczesnej.



w kazdej grupie spotecznej, ktéra przyswoita sobie nauke pisania i czy-
tania, powstawaty i powstajq biblioteki w jakis$ spos6b zorganizowane; dla-
tego najpetniejsza i najbogatsza w znaczenie jest definicja wyro6zniajgca
cectiy organizacyjne i funkcjonalne biblioteki. Biblioteka jest wiec insty-
tucja spoteczng, ktéra gromadzi, opracowuje, przechowuje i udostepnia
materiaty biblioteczne oraz informuje o materiatach bibliotecznych swoich
i obcych.

W kazdej bibliotece zawarta jest tres¢ wielu mysli i dziatan ludzkich,
czyli wiadomosci (informacji) o ludziach i ich dziataniach (informacji spo-
tecznych), zawartych z kolei w poszczegélnych ksigzkach, czasopismach i in-
nych materiatach; dlatego nazywa sie biblioteke magazynem magazynéw
informacji badZz — szerzej — magazynem pamieci spotecznej. Ze wzgledu
za$ na coraz wiekszg role bibliotek w porozumiewaniu sie ludzi miedzy
sobg, czyli w komunikacji spotecznej, dos¢ czesto definiuje sie to pojecie
W sposob nastepujacy:

Biblioteka jest to okreslony i zorganizowany wedtug wtasciwych sobie
zasad system komunikacji spotecznej.

Podstawowymi sktadnikami tego systemu sg;

1) przygotowani zawodowo do jego obstugi ludzie,

2) okreslone materiaty biblioteczne,

3) odpowiednio przystosowany lokal (pomieszczenie),

4) racjonalna, stuzaca systemowi organizacja pracy,

5) uzytkownicy systemu — czytelnicy.

Catos¢ wszystkich dziatan biblioteki jako zorganizowanego systemu ko-

munikacji spotecznej nazywa sie potocznie bibliotekarstwem, zas ludzi
odpowiednio przygotowanych do realizacji tych dziatan bibliotekarzami.

Teoretycznymi i praktycznymi problemami dziatania bibliotek zajmuje
sie odpowiednia dyscyplina naukowa — bibliotekoznawstwo”. W prze-
ciggu stu lat bibliotekoznawstwo uzyskato range przedmiotu nauczania
wystepujacego w szkolnictwie srednim i wyzszym w wielu krajach $wiata.
Wspoiczesne bibliotekoznawstwo traktuje biblioteke jako okreslone cen-
trum kultury, komunikacji spotecznej i informacji. Stad w og6lnym syste-
mie nauk niektore teorie naukowe traktujg bibliotekoznawstwo jako jedng

® Ros. bibliotekovedenie; niem. Bibliothekswissenschaft; ang. library science; franc,
bibliotheconomie.



z nauk spotecznych, inne jako jedng z nauk kompleksowych (interdyscypli-
narnych). Mozna wiec bibliotekoznawstwo uwazaé za jedng z nauk wcho-
dzacych w zakres szeroko pojetej kultury, jedng z nauk og6lnej teorii ko-
munikacji spotecznej, badz bardziej szczegdtowej nauki o informacji (in-
formologii).

Bibliotekoznawstwo jest zatem dyscypling naukowa, zajmujaca
sie badaniem biblioteki jako okreslonego systemu komunikacji spotecznej
i jego roli w szeroko pojetej kulturze.

Historia bibliotek i praktyka ich dziatania wykazatly, ze wszystkie bi-
blioteki jako systemy majg te same podstawowe zadania do spetnienia.
Naleza do nich przede wszystkim:

1) oddziatywanie na rozwoj kulturalny spoteczenstwa i ksztattowanie
jego Swiadomosci spotecznej;

2) pomaganie jednostce ludzkiej, kazdemu cztowiekowi, wjego indywi-
dualnym rozwoju i samorealizacji;

3) pomoc w uczeniu sie, w nauczaniu i w wychowaniu;

4) zaspokojenie potrzeb praktycznych i zawodowych wszystkich zawo-
déw;

5) obstuga nauki, techniki i gospodarki;
6) przechowywanie i udostepnianie dorobku umystowego ludzkosci.

Szybki rozwdj nauki, techniki oraz wielka réznorodnos¢ tresci mate-
riatbw gromadzonych w bibliotekach, jak réwniez wzrost zainteresowania
nimi przez spoteczenstwo, spowodowaty zroznicowanie petnionych przez
biblioteki funkcji. Zaleznie od potrzeb spotecznych $Srodowiska, w jakim
dziatajg biblioteki, na plan pierwszy wysuwajg sie raz te, a raz inne zada-
nia. Gtdwng podstawg réznicowania sie bibliotek sg petnione przez nie na
rzecz spoteczenstwa roznorakie funkcje.

Ze wzgledu wiec na potrzeby Srodowiska (uzytkownikéw) dzielimy bi-
blioteki na publiczne, szkolne, fachowe i naukowe. Biblioteka pu-
bliczna zwraca szczegdlng uwage na realizacje pierwszego z wymienio-
nych podstawowych zadan, biblioteka szkolna — drugiego i trzeciego, fa-
chowa — czwartego, a naukowa — piagtego. Wszystkie za$ musza realizowac
zadanie szoste. W praktyce bardzo czesto jedna biblioteka tgczy w sobie
rownoczesnie kilka wymienionych funkcji (zadan).



Biblioteki mogg sie tez rozni¢ zakresem tematycznym gromadzonych
materiatdw i wtedy moéwimy o bibliotekach ogdlnych, inaczej uniwer-
salnych, badz o bibliotekach specjalnych. Moga je wyro6zniaé: zasieg
terytorialny zbioréw (np. biblioteki narodowe czy regionalne) lub metody
udostepniania swoich materiatéw (np. biblioteki prezencyjne, nie wypo-
zyczajace zbioréw poza biblioteke — biblioteki wypozyczajace; biblioteki
ogolnie dostepne czy zamkniete). Podstawg podzialu moga by¢ réwniez
cechy formalnoprawne istnienia bibliotek (np. biblioteki panstwowe, sa-
morzadowe, spoteczne czy prywatne).

W obrebie réznych rodzajéw bibliotek powstajg zespoty bibliotek zbli-
zonych do siebie charakterem, zakresem funkcji i zbioréw. Zespoty takie
tworzg z zasady jednolitg sie¢ biblioteczng. W Polsce, zgodnie z Ustawa
0 bibliotekach z 9 kwietnia 1968 r., wszystkie biblioteki panstwowe i bi-
blioteki Polskiej Akademii Nauk tworza jednolita ogdlnokrajowg siec
biblioteczng. W skiad tej sieci wchodza biblioteki naukowe, fachowe,
szkolne, pedagogiczne, publiczne i inne jej podporzadkowane. Wszystkie
one sg zobowigzane do wspotdziatania w zakresie gromadzenia, przechowy-
wania, opracowywania i udostepniania zbioréw, tworzenia i rozpowszech-
niania zrodet informacyjnych o zbiorach i o ich tresci, a takze do wspdét-
pracy w dziatalnosci naukowo-badawczej z zakresu bibliotekoznawstwa i in-
formacji naukowej oraz w doksztatcaniu i doskonaleniu zawodowym pra-
cownikow bibliotek.

Glowng polska biblioteka jest Biblioteka Narodowa w Warszawie. Bi-
blioteka Narodowa stanowi samodzielng instytucje o charakterze ustugowo-
-naukowym.

Staty i szybki rozwdj bibliotek réznych typéw oraz zwiekszajacy sie
zakres ich zadan spowodowaly wytworzenie sie osobnej grupy zawodowej
pracownikéw zajmujacych sie tworzeniem, organizowaniem i prowadzeniem
bibliotek.

Ustawa o bibliotekach po raz pierwszy w Polsce uznata bibliotekarzy
za odrebng grupe zawodowg. Do zawodu bibliotekarza przygotowujg spe-
cjalne szkoty roznych stopni ksztatcenia — Sredniego i wyzszego. Do nie-
dawna gtéwnym zadaniem bibliotekarzy byto jedynie gromadzenie, opra-
cowywanie i przechowywanie zbioréw. Od XIX wieku coraz wiekszg role
w pracy bibliotekarzy zaczeto odgrywaé udostepnianie zbioréw. Od wspot-
czesnego bibliotekarza wymaga sie nadto czynnego wigczenia sie do obiegu
informacji i aktywnej dziatalnosci informacyjnej. Bibliotekarz musi wiec —
oprocz podstawowych umiejetnosci gromadzenia i selekcji odpowiednich



materiatow bibliotecznych, ich racjonalnego opracowania, przechowywania
i udostepniania — umie¢ wyszuka¢ i przygotowac¢ kazde zrddto informa-
cji, orientowaé sie w publikacjach oraz systemach informacyjnych, w coraz
wyzszym stopniu zautomatyzowanych. Winien posiada¢ umiejetnos¢ orga-
nizowania réznych form propagandy osiggnie¢ nauki i techniki, sympozjow
i konferencji oraz stosowania innych sposobéw zbiorowego przekazywania
informacji. Nie mogg by¢ mu obce réwniez metody szkolenia uzytkowni-
kéw bibliotek i badania ich potrzeb. Wymienione zadania stwarzajg ko-
niecznos¢ interesowania sie bibliotekarzy nowymi technikami mechanizacji
i automatyzacji procesdéw bibliotecznych. Wspéiczesny bibliotekarz musi
umie¢ wskazac¢ i objasni¢ twércom systemow informacyjnych, inzynierom
i programistom, istotne problemy bibliotekarstwa i bibliotekoznawstwa,
ktore informatycy i elektronicy muszg uwzgledni¢ przy budowie zautoma-
tyzowanych systeméw biblioteczno-informacyjnych.

Ta seria jest dla Was !

Wspotpraca z wybitnymi autorami ze srodowisk uniwersyteckich
zaowocowata ksigzkami o wysokim poziomie merytorycznym
I praktycznej przydatnosci. Dotychczas ukazato sie 10 tomow tej
serii.

Tom 1

BIBLIOTEKA I INFORMACJAW SYSTEMIE EBnKACI/I.

Praca zbiorowa pod red. prof. Marcina Drzewieckiego. Ksigzka zawiera
rozprawy prof. Marii Dembowskiej, dr Danuty Koniecznej, dr Katarzyny Ma-
terskiej, dr hab. Joanny Papuzinskiej-Beksiak, dr Aleksandry Niemczykowej,
dr Korduh Szczechury oraz dra Tomasza Kedziory. Jest to najobszerniejsze
i najpetniejsze, jak dotad, opracowanie tego problemu w polskiej literaturze.

O jej przydatnosci swiadczy wyczerpanie sie nakladu. Dodruk pozwala
nam oferowac jg panstwu nadal.

Zamowienia prosimy kierowac¢ na adres;
Biuro Zarzadu Gtéwnego SBP, 00-953 Warszawa, ul. Konopczynskiego 5/7
Informacja: Dziat Promocji i Sprzedazy — tel. 22-43-45



2. BUDOWNICTWO, POMIESZCZENIA
| WYPOSAZENIE BIBLIOTEK

We wspdiczesnym bibliotekarstwie za podstawowy warunek prawidto-
wej dziatalnosci biblioteki uwaza sie dysponowanie przez nig odpowiednimi
pomieszczeniami — w specjalnie zaprojektowanych badz przystosowa-
nych do celéw bibliotecznych budynkach lub lokalach — oraz niezbed-
nym wyposazeniem w meble, aparature techniczng oraz tzw. pomoce,
tj. przedmioty i narzedzia utatwiajace czynnosci bibliotekarzy i czytel-
nikéw. W zwigzku z tym wytonita sie odrebna specjalizacja, wchodzaca
w zakres bibliotekoznawstwa, ktéra obejmuje wiedze o zasadach budow-
nictwa i wyposazenia bibliotek. W ostatnich trzech dziesiecioleciach doszto
do podziatu jej na dwa kierunki: jeden z nich dotyczy projektowania i re-
alizacji budynkéw bibliotecznych wraz z planowaniem wchodzgacych w ich
skfad pomieszczen, drugi — zagadnienn konstrukcji oraz produkcji wszel-
kiego sprzetu, w ktéry wyposazone sg biblioteki.

Z problemami budownictwa i wyposazenia taczy sie planowanie we-
wnetrznej przestrzeni biblioteki, bedace istotng czescia projektowa-
nia budynkéw bibliotek oraz adaptacji do celéw bibliotecznych budowli
0 przeznaczeniu ogdlnym, a ponadto stanowigce czes$¢ praktycznych zadan
bibliotekarzy — przy rozmieszczaniu zbioréw, mebli, aparatury i stanowisk
pracy oraz okreslaniu powierzchni zajmowanej przez ksigzki i przeznaczo-
nej dla czytelnikdéw.

Tak wiec mamy ogdétem do czynienia z trzema kierunkami dziatalnosci
bibliotekoznawcow i bibliotekarzy, ktorzy specjalizujg sie w tej dziedzinie:
budownictwem bibliotecznym, planowaniem przestrzennym w bi-
bliotece oraz wyposazeniem bibliotek. Rozwija sie odrebne pismien-
nictwo fachowe, reprezentujgce kazdy z nich; zaréwno w skali miedzyna-
rodowej, jak i w poszczegélnych krajach funkcjonuja zespoty specjalistow,
instytucje i przedsiebiorstwa, zajmujace sie tg problematyka w aspekcie
teoretycznym i praktycznym. Udziela sie konsultacji, opracowuje projekty,



przygotowuje zalecenia, wytyczne, przepisy i normy, organizuje wymiane
doswiadczen, inicjuje wydawnictwa.

W zakresie budownictwa bibliotecznego wystepujg dwie katego-
rie ekspertow wspotpracujacych ze sobg: architekci, ktérzy jako przed-
miot swej specjalizacji obrali wiasnie budynki bibliotek, oraz biblioteko-
znawcy ibibliotekarze, zajmujgcy sie budownictwem bibliotecznym jako
gtownym kierunkiem swych zainteresowan naukowych czy zawodowych.

Produkcja wyposazenia bibliotek stanowi w wielu krajach odrebng
gataz przemystu: istniejg firmy, wytwarzajace réznego rodzaju meble, po-
moce i urzadzenia mechaniczne. Zatrudniajg one projektantéw uwzgled-
niajgcych doswiadczenia Swiatowego bibliotekarstwa, korzystajg réwniez
z konsultacji czotowych bibliotekarzy. Producenci aparatury technicznej
ogblnego przeznaczenia — np. komputeréw, kopiarek, kamer mikrofilmo-
wych, czytnikéw — konstruujg modele przystosowane specjalnie do celéw
bibliotecznych, np. kopiarki do kart katalogowych oraz dokumentéw o du-
zej objetosci. Odbywaja sie — najczesciej okresowo, w ustalonych miejscach
i terminach, niekiedy z okazji zjazdéw bibliotekarskich — wystawy wy-
posazenia bibliotek, potaczone z praktycznymi pokazami aparatury (dzi$
sg to przewaznie prezentacje funkcjonowania systemdéw komputerowych,
czytnikokopiarek i odtwarzaczy ptyt kompaktowych CD-ROM). WSsrod
bibliotekarzy i pracownikéw naukowych w dziedzinie bibliotekoznawstwa
wystepujg takze eksperci zajmujacy sie sprawami wyposazenia.

Nieco inaczej przedstawia sie kwestia znajomosci zagadnien planowa-
nia przestrzennego wnetrz bibliotecznych. W odniesieniu do projekto-
wania ogdlnego uktadu pomieszczeri wchodzi ona w zakres budownictwa,
gdy za$ idzie o umiejetnosci dotyczace zagospodaroAvania wnetrz przez
funkcjonalne (zgodne z przeznaczeniem) ustawienie elementéw wyposaze-
nia stosownie do potrzeb, znajomos¢ zasad planowania obowigzuje kazdego
fachowego bibliotekarza. Zdobywa on wiadomosci na ten temat podczas
studidow czy kurséw oraz pogilebiaje przez praktyke. Oczywiscie, szerszym
zakresem wiedzy w tym kierunku musi dysponowa¢ specjalista budownic-
twa bibliotek (architekt i bibliotekarz), bowiem prawidtowe projektowanie
budynku biblioteki i majgcych stanowi¢ jego wnetrze pomieszczert musi by¢
podporzadkowane ich przewidzianym celom, a takze rodzajom czynnosci,
jakie beda w nich wykonywane przez pracownikdéw i uzytkownikdw.

Budownictwo bibliotek okresla sie jako ,planowanie, projektowanie
i wykonywanie budynkéw oraz pomieszczen bibliotecznych we wspétpracy
architekta i bibliotekarza” . Obejmuje ono nowe inwestycje, adaptacje do



celéw bibliotecznych budynkéw o innym przeznaczeniu i przebudowy —
gdy np. wymaga tego zmiana zadan biblioteki lub przeprowadza sie jej re-
mont generalny, dajacy sposobnos$¢ do polepszenia uktadu wewnetrznego.
Przygotowanie og6lnego planu budowy czy prac adaptacyjnych sta-
nowi wstep do wiasciwego projektu, ktory powinien mie¢ charakter do-
kumentacji technicznej wielobranzowej. Skfadajg sie na nia:

— zatozenia techniczno-ekonomiczne, zwane takze programem budowy;

— projekty szczegbétowe: architektoniczny; konstrukcyjny; instalacji sa-
nitarnych, elektrycznych, transportu i tgcznosci, akustyki; technologii (wy-
konania budowlanego); wnetrz; wyposazenia ruchomego (w meble i apara-
ture); zagospodarowania terenu (drdg, zieleni, uksztattowania otoczenia).

Budynek biblioteczny — czy zesp6t budynkéw, gdy chodzi o wielkie
biblioteki — moze mieé charakter budowli wolno stojacej, moze tez wcho-
dzi¢ w sktad zabudowy zwartej. Jezeli biblioteka ma by¢ czesScia gmachu,
w ktérym znajda sie réwniez inne instytucje, nalezy przygotowac¢ wspdl-
nie z nimi tzw. ztozony program budowy, aby odpowiednio uwzglednié
wymogi, zwigzane z przysztym wspétistnieniem.

Problemy budownictwa bibliotek staty sie szczegdlnie aktualne dopiero
poczgwszy od XIX wieku. Przedtem przeznaczano dla ksiegozbioréw prze-
waznie tylko osobne pomieszczenia w budynkach: zaprojektowane specjal-
nie (zwykle ozdobne sale o charakterze reprezentacyjnym) lub dostoso-
wane do uzytku bibliotecznego. Wyjatki byty nieliczne. W starozytnosci —
oprocz sal mieszczacych zbiory oraz stuzacych bibliotekarzom i czytelni-
kom, czasem tez odbywaniu zebran i posiedzen — biblioteki dysponowaty
niekiedy réwniez pomieszczeniami magazynowymi. Sredniowieczne biblio-
teki koscielne, stanowiace najwiekszg grupe placéwek bibliotecznych, znaj-
dowaty sie poczgatkowo w réznych miejscach: w wiezach koscielnych, nad
zakrystiami, w refektarzach. W niektdrych duzych klasztorach, bedacych
ogniskami kultury i nauki, sala ze zbiorami bibliotecznymi zwana ,arma-
rium” (tac.: szafa) byta potaczona z sasiednia, (,scriptorium”), w Kktorej
kopiowano oraz ilustrowano (iluminowano) ksiegi rekopiSmienne. W wy-
jatkowych przypadkach biblioteki zajmowaty o.sobne, niewielkie budynki,
jak w Kklasztorach benedyktynskich Monte Cassino (VI w.) i Sankt Gallen
(VI w.).

W okresie renesansu i baroku utrwalit sie wzor biblioteki salowej,
w ktorej szafy z ksigzkami ustawiano poczatkowo prostopadle do Scian;
ksiazki, czasem przytwierdzane tancuchami dla zapobiezenia kradziezy,
przechowywane byty w dolnej czesci pulpitéw stuzacych do ich rozktada-



nia (znana jest rycina, przedstawiajgca wnetrze biblioteki uniwersyteckiej
w Lejdzie z drugiej potowy XVI w.). P6zniej szafy i regaty rozmieszczano
wzdtuz Scian. Barokowe sale biblioteczne na dworach krélewskich i ksig-
zecych, w patacach dostojnikéw duchownych i swieckich, w duzych Kkla-
sztorach — nabraty charakteru pomieszczen reprezentacyjnych, w ktérych
oprécz ksigzek znajdowaty sie (zwykle w oszklonych gablotach, tak jak
i najcenniejsze pozycje ksiegozbioru) eksponaty muzealne, ponadto war-
tosciowe dziela sztuki (rzezby, obrazy) i globusy. Sciany zabudowywano
wysokimi regatami, sufity ozdabiano artystycznymi freskami i sztukate-
riami.

Regaty, szafy, stoty i krzesta byty czesto dzietem stolarzy — artystow:
stosowano szlachetne gatunki drewna, inkrustacje i intarsje, kunsztowne
zwienczenia szafi regatéw, ztocone ornamenty i stylizowane napisy z nume-
rami i nazwami dziatow. Przy duzych ksiegozbiorach i w wysokich salach,
dla utatwienia dostepu do ksigzek na pétkach, wprowadzano jedna lub dwie
pietrowe galerie biegngce wokét sali. Na og6t jednak nie mogto obejs¢ sie
bez schodkdéw i drabin (czasem wysokich i niebezpiecznych, o czym $wiad-
czag nierzadkie wypadki), aby mozna byto wyjmowac ksiazki z gornej czesci
regatow.

Wiek XVIII, przy utrzymaniu biblioteki salowej jako dominujgacego
wzoru lokalu bibliotecznego, przynidst zmiany zwigzane ze zwiekszeniem
sie dostepnosci i charakteru uzytkowego bibliotek. Nastgpito obnizenie wy-
sokosci mebli bibliotecznych, w bibliotekach uniwersyteckich (po raz pierw-
szy w Getyndze w 1737 r.) tworzono osobne wypozyczalnie. Zaczeto
mysle¢ o projektowaniu specjalnych budynkdéw, mogacych stuzyé nalezy-
cie zadaniom zwigzanym zaréwno z przechowywaniem zbiordw, jak i ob-
stuga czytelnika. Leopoldo della Santa wydat w 1816 r. we Florencji
ksiazke Della cosiruzione e del regolamenio di una publica universale hi-
blioieca (O budowie i prowadzeniu uniwersalnej biblioteki publicznej). Jej
przektad na jezyk niemiecki pt. Uber den Bau und die Verwaliung einer
offenHlichen Universalbibliothek, zostat wydany w 1984 r. przez P. Prohla
w Karl-Marx-Stadt (obecnie: Chemnitz) i mozna go znalezé w polskich
bibliotekach naukowych.

Della Santa sformutowal na uzytek projektantow budynku bibliotecz-
nego zasade jego trojdzielnosci, polegajacg na wyodrebnieniu pomie-
szczeh na ksigzki (magazynu), miejsca dla czytelnikéw (czytelni, wypo-
zyczalni) oraz bibliotekarzy (pracowni). Rozwinieciem i uzupetnieniem tej
koncepcji staty sie pézniej cztery prawa, stanowiace az do konhca trze-
ciego dziesieciolecia XX w. kanon budownictwa bibliotek:



1. Nie krzyzujacych sie drog ksiazki, bibliotekarza i uzytkownika. Okre-
Slit jg Paul Schwenke (1908 r.), a zostata zrealizowana w budynku Biblio-
teki Krdlewskiej w Berlinie (dzisiejszej Niemieckiej Biblioteki Paristwowej).

2. Potrojnej dostepnosci magazynu (z pracowni, wypozyczalni i czy-
telni) — postulat ten sformutowat Georg Leyh.

3. Jednego poziomu; usytuowania gtéwnych agend biblioteki, $wiadcza-
cych ustugi czytelnikom, w miare mozliwosci na jednej kondygnaciji.

4. Organicznej rozbudowy: stworzenia mozliwosci dobudowywania do
gmachu biblioteki, w miare wytaniajacych sie potrzeb, dalszych czesci za-
budowy — w osi poziomej i pionowej.

Opracowano takze stopniowo i przyjeto do stosowania wskazniki, usta-
lajace:

— wytrzymatos$é stropéw w magazynie od 500 do 1000 kg na m™
(przecietnie 700), w pracowniach 200 kg na m*“;

— wysokos¢ ,matych pieter” (kondygnacji) w magazynie od 2,1 do
2,2 m;

— potrzebng powierzchnie:
na regat pojedynczy jednostronny o pojemnosci 250-300 wol. 1 m»,
na 1 czytelnika w wypozyczalni 1,5 m-,
na 1 czytelnika w dziale informacyjno-bibliograficznym 2 m*,
na 1 widza (stucliacza) w sali projekcyjno-odczytowej 0,8-1 m™,
na prelegenta 2 nm",
na 1 bibliotekarza 6-8 m",
na 1 osobe w hallu biblioteki 0,2 m",
na 1 osobe w szatni 0,1 m";
— wymagane odlegtosci w magazynie:
miedzy regatami w osiach 130 cm,
szerokos¢ przejscia gtéwnego 100-120 cm,

szerokos$¢é przejs¢ bocznych réwnolegtych do gtdwnego (przy Scianach)
60 cm;

— wymagane odlegtosci w czytelni:
gtéwne przejscie miedzy stotami 90-120 cm,
boczne przejscia, jesli sg regaty, 90 cm,

boczne przejscia, jesli regatbw nie ma, 60 cm.



Waznym problemem w budownictwie bibliotek, szczegblnie naukowych,
stato sie projektowanie czytelni — jako gtéwnego pomieszczenia, w ktorym
udostepnia sie zbiory i ktére wymaga zapewnienia czytelnikom dogodnych
warunkow, uzwglednienia miejsca na ksiegozbiér podreczny oraz wziecia
pod uwage stanowisk pracy dyzurujgcych bibliotekarzy, przestrzeni na ka-
talogi ksiegozbioru podrecznego i tymczasowe sktadanie zamawianych ma-
teriatow. Wprowadzenia do czytelni wydzielonego zbioru ksigzek najpo-
trzebniejszych (ksiegozbioru podrecznego) dokonat jako pierwszy Jo-
hann Wilhelm Ridler (1829 r.) w bibliotece Uniwersytetu Wiedenskiego;
nadanie tej formie ustugi bibliotecznej duzego znaczenia zawdzieczamy re-
formatorowi biblioteki British Museum i organizatorowi jej wielkiej, okrg-
glej czytelni, Antonio Panizziemu (1859 r.) Byt on réwniez projektantem
magazynu bibliotecznego w jego nowej postaci: o nizszych, ale za to
liczniejszych — w poréwnaniu z pozostata czeScig budynku biblioteki —
kondygnacjach (1854-1857). Przykiad tego typu konstrukcji znajdujemy
m. in. w gmachu Biblioteki Jagielloriskiej (1939 r.).

Ewolucji podlegat tez ksztatt czytelni w coraz czesciej wznoszonych bu-
dynkach bibliotek naukowych. Pojawity sie czytelnie pétkoliste (Biblio-
teka Uniwersytecka w Lipsku, 1891 r.) i prostokatne (Biblioteka Krélew-
ska w Berlinie, 1903-1914). Magazyny za$ tworzono, wypeiniajac wnetrza
przeznaczonych na nie czesci budynkoéw bibliotecznych zwartg, stalowa
konstrukcjg samonosng, w ramach ktérej poszczegdlne niskie kondygnacje
oddzielone byly od siebie kratownicami zjistepujacymi stropy, a petnia-
cymi funkcje podioza regatdéw oraz drog przejscia (biblioteki uniwersytec-
kie w Halle i w Warszawie).

Rozwoj dziatalnoSci bibliotek, a takze wzbogacenie i zréznicowanie ich
form pracy, jakie nastgpito miedzy wojnami Swiatowymi, spowodowato kry-
tyke niezmiennego ukitadu budynkéw bibliotecznych, okreslonego zasada
trojdzielnosci konstrukcji. Gtdwnymi przyczynami jego zakwestionowania

byly:
— wyodrebnienie nowych kategorii zbioréw bibliotecznych;
— rozwiniecie dziatalnosci informacyjnej bibliotek;
— szersze zaistosowanie nowoczesnych srodkéw technicznych;
— potrzeba wiekszego zréznicowania agend udostepniania zbiorow;
— wydzielenie przestrzeni dla nowych rodzajéw ustug;

— konieczno$¢ okresowego przystosowywania budynku i pomieszczen
do zmian w organizacji pracy bibliotecznej.



Wazng okoliczno$¢ stanowito réwniez upowszechnianie w bibliotekar-
stwie publicznym, a czeSciowo i naukowym, wolnego dostepu czytelnikow
do potek w celu utatwienia im wyboru ksigzek.

W 1933 r. Amerykanin Angus Snead Macdonald, przy udziale K. D.
Metcalfa i R. E. Ellsworttia, sformutowat zasade zmiennosci uktadow kon-
strukcyjnycti w budownictwie bibliotek, opartag na wymogu funkcjonal-
nosci (dostosowania do przeznaczenia uzytkowego), jako podstawowym
wskazniku i sprawdzianie prawidtowosci realizacji.

.Gietkos¢, elastycznosé, najlepsze wykorzystanie powierzclini” — te
cechy, okreslone ogoélnie jako flexibility (gietkos¢, zmiennos¢, przystosowal-
nos¢), wymienit jako charakterystyczne dla nowej metody budownictwa
bibliotek, nazwanej konstrvikcjg modularng, A. S. Macdonald w sygna-
lizujacym jg artykule A library of the future (Biblioteka przysztosci) na
tamach czasopisma ,Library Journal” (1933, nr 21-22). Konstrukcja tego
typu, zwana ,szkieletowg” (bez Scian nosnych), opiera sie na slupach, roz-
mieszczonych w szeregach, krzyzujacych sie pod katem prostym. Odstepy
pomiedzy slupami sg identyczne, a stosunek tych odstepéw w dwdéch krzy-
zujacych sie kierunkach nazywamy modutem — powtarzajgca sie w skali
catej konstrukcji jednostkg wymiarowg. W praktyce stat sie nig z reguly
kwadrat o wymiarze 6x6 m; jako znormalizowang wysoko$¢ przyjeto 3 m,
przy obcigzeniu stropéw 500 kg na m”™. Do modutu budowlanego na-
lezato dostosowa¢ — w miare mozliwosci — modut wyposazenia, czyli
wymiary sprzetu.

Taka konstrukcja utatwiata zagospodarowanie wnetrz, przesuwanie
Scian, a nawet niekiedy kasowanie podtogo-sufitow. Jako elementy nie-
zmienne pozostajg w niej jedynie stupy, ktore stanowig witasnie ,szkielet”
konstrukcji oraz urzadzenia komunikacji pionowej (schody, winda, prze-
wody wodnokanalizacyjne). Wewnatrz stupéw, jezeli sg puste, mozna pro-
wadzié¢ instalacje. Pierwszg realizacjg tej metody byt aneks Biblioteki Kon-
gresu w Waszyngtonie (1935 r.); w Polsce postuzono sie nig, budujac bi-
blioteki: AGH w Krakowie (1966 r.), Uniwersyteckg w Toruniu (1973 r.)
i Miejska we Wioctawku.

Po drugiej wojnie Swiatowej nastgpit wydatny rozwdj budownictwa bi-
bliotecznego w wielu krajach: szczegélnie w USA, Kanadzie i w panstwach
Zachodniej Europy. Wznosi sie nowe gmachy bibliotek, realizuje przebu-
dowy i adaptacje. Czasopisma bibliotekarskie i specjalne wydawnictwa
przynoszg roczne i wieloletnie przeglady inwestycji (np. ,Library Journal”
publikuje co roku oméwienie projektow i realizacji, obejmujace przeciet-



nie ponad 200 bibliotek publicznych i 20-30 naukowych), opracowuje sie
normy i wskazniki okreslajgce zasady budownictwa bibliotecznego, ogtasza
krytyczne oceny wzniesionych budynkéw i omawia przebieg ich eksploa-
tacji — w celu wyciagniecia wnioskoéw, mogacych stuzyé udoskonaleniu
dziatalnosci architektéow i wspétpracujacych z nimi w tym kierunku biblio-
tekarzy.

Aktualne tendencje, dominujgce w budownictwie bibliotecznym, obej-
muja:

— funkcjonalnos$é, czyli Sciste przystosowanie do proceséw biblioteczno-
-informacyjnych i warunkéw, w jakich powinno sie je realizowac;

— ekonomiczno$¢, rzutujaca na koszty inwestycji i pozniejszej eksplo-
atacji;

— zapewnienie mozliwosci dalszej rozbudowy budynku biblioteki badz
kompleksu zabudowan bibliotecznych.

Wybdér metody konstrukcji — tradycyjnej albo modularnej — zalezy
od decyzji inwestora, podjetej po przeanalizowaniu potrzeb, mozliwosci
i warunkow. Niekiedy taczy sie je w tej samej inwestycji, realizujac jedng
cze$¢ budynku w trybie modularnym, drugg za$ przy zatozeniu statego
uktadu pomieszczeni. W bibliotekach nonvoczesnych szkét wyzszych, stano-
wigcych element potgczonych ze sobg kompleksowych zabudowan uczelni
(np. w Konstancji, RFN), budynek biblioteczny lokalizuje sie w srodku ze-
spotu innych gmachéw uczelnianych, w otoczeniu gmachéw wydziatéw. Na
jego ukiad wewnetrzny skilada sie czes¢ centralna, obejmujaca pomie-
szczenia kierownictwa, administracji, pracownie i centrum informacyjne,
oraz potozony wokoét niej i dostepny od strony wydziatow uczelni zespét
agend udostepniania zbiorow, ztozony z kilku czytelni dziedzino-
wych, mieszczacych uporzadkowane rzeczowo zbiory ksiazek i czasopism,
wolno dostepne, wraz z miejscami pracy dla czytelnikéw i dyzurnych bi-
bliotekarzy. Niezaleznie od tego istnieje magazyn gtéwny ze zbiorami rza-
dziej wykorzystywanymi i wypozyczalnia podrecznikéw. W bibliotekach
publicznych projektuje sie duze powierzchnie przeznaczone na wolno do-
stepny, aktualny ksiegozhidr, z ktérego mozna korzysta¢ na miejscu badz

droga wypozyczen.

Szczegolne problemy stwarza dzi$ potrzeba przygotowania w biblio-
tekach wielu pomieszczeni specjalnych, jak np. pracowni reprograficznych,
poligraficznych i introligatorskich, osrodka komputerowego, gabinetéw
udostepniania zbioréw audiowizualnych i materiatdw na nosnikach kom-
puterowych, pokojéw do pracy indywidualnej i zespotowej oraz dla kot



zainteresowan, sal imprezowych i projekcyjnych, pomieszczen rekreacyj-
nych i gastronomicznych wraz z zapleczem, a nawet — w wielkich biblio-
tekach — osrodkow pierwszej pomocy lekarskiej.

Od potowy lat szescdziesigtych wystepujg dazenia do budowy biblio-
tek, a przynajmniej ich czesci, pod ziemia. Jako czynniki przemawiajgce
na korzys¢ tej koncepcji wymienia sie m. in. oszczedno$¢ energii ciepl-
nej w miesigcach jesienno-zimowych oraz mozliwosci wykorzystania terenu
przy zwartej zabudowie otoczenia i potrzebie zachowania substancji zabyt-
kowej lub \vartosci krajobrazu. Przeciwko tego typu rozwigzaniom prze-
mawiajg ich ujemne efekty psychologiczne i utrudnienie doptywu powie-
trza. Przykiadem takich realizacji sg budynki bibliotek amerykanskich —
Uniwersyteckiej w Yale i publicznej w Bristolu (stanie Pensylwania) oraz
magazyny: Biblioteki Politechniki w Zurychu oraz Austriackiej Biblioteki
Narodowej w Wiedniu.

W latach osiemdziesigtych — w wyniku badan prowadzonych nad bu-
downictwem i wyposazeniem wspoiczesnych bibliotek, a takze miedzyna-
rodowej wymiany doswiadczenn w tym zakresie — rozpoczeto publikacje
pracy zbiorowej, poswieconej problemom budownictwa i wyposazenia bi-
bliotecznego. W artykutach na tamach czasopism bibliotekarskich specja-
lisci z réznych krajow, m. in. Rolf Fuhlrott, Drahoslav Gawarecki i Gerhard
Schwarz, okreslili zasady, jakimi powinni sie kierowac bibliotekarze i ar-
chitekeci, realizujgcy wspdlnie inwestycje budowlane:

1. Przed przystgpieniem do projektowania nalezy rozwazy¢ w aspek-
cie ekonomicznym sprawy: wymiarow powierzchni, ksztattu budynku, lo-
kalizacji, klimatu, materiatlu budowlanego, metod konstrukcji i sposobu
budowania oraz wyposazenia technicznego (instalacji).

2. Trzeba wziaé pod uwage dtugos¢ drogi dojscia do biblioteki gtéwnych
grup czytelniczych od miejsca ich zamieszkania albo pracy — okresla ona
efektywnos$¢ dziatania placdéwki bibliotecznej i nie powinna przekraczac
1 kilometra (15 minut przejscia pieszo).

3. Przygotowujac zatozenia projektu, uwzglednia sie:

— potozenie budynku w zabudowie miejskiej (utrzymanie wysokosci,
odstepy, ochrone przed wiatrem);

— zadrzewienie otoczenia (stabilizuje ono temperature i wilgotnosé¢
w lecie, chroni przed hatasem i pytem).

4. Bardziej wskazane sg budynki poziome niz wysokosciowe — pozwa-
laja na zwiekszenie powierzchni uzytkowej.



5. Nalezy wybiera¢ najodpowiedniejszy ksztatt budynku poziomego:
forme zwartego bloku czy budynku z dziedziricem wewnetrznym (rozwia-
zanie zalecone) o zarysie kwadratowym albo prostokatnym; forme budynku
w ksztatcie litery L, T lub U.

6. Liczba kondygnacji — z suterenami \vigcznie — zalezy od wielkosci
biblioteki; przy powierzchni okoto 7 tys. m™, mieszczacej do 0,5 min avol
zbioréw, potrzeba 2 do 4 kondygnacji.

7. Mniejsze biblioteki — ponizej 5 tys. m™ — nalezy tgczy¢ w budyn-
kach wspoélnych z innymi instytucjami.

W ostatnim trzydziestoleciu w budownictwie bibliotek stosuje sie coraz
czesciej niekonwencjonalne rozwigzania konstrukcyjne, np. przeznaczanie
dla poszczegolnych funkcji biblioteki odrebnych kondygnacji, odpowiednio
zaprojektowanych. Przy zastosowaniu zasady modularnej, modut poziomy
pozostaje ten sam, natomiast wysokos¢ i wytrzymatos¢ sg rézne. Niekiedy
w Srodku budynku umieszcza sie magazyn, otaczajac go pomieszczeniami
dla czytelnikéw i pracowniami. Wolny dostep do czesci lub catosci zbioréw
wymaga duzej powierzchni i podnosi koszty inwestycji o okoto 20%.

Coraz wiekszg uwage zwraca sie na ochrone zbiordw, ktérym trzeba
zapewni¢ odpowiednie warunki przechowywania. Niska temperatura prze-
dtuza trwatos¢ papieru (wskazana w magazynie wynosi 1-13°C), niezbedne
jest utrzymywanie statej wilgotnosci powietrza (50-60% w magazynie, 60%
w pozostatych pomieszczeniach). Zbiory nalezy tez chroni¢ przed statym
oddziatywaniem $Swiatta dziennego, kurzem i toksycznymi pytami, ktére
przenikajg z otoczenia. Trzeba pamietac o zabezpieczeniu ich przed ogniem
za pomocag whasciwych urzadzen kontrotnycli — czujnikéw reagujacych na
podniesienie temperatury lub zadymienie; przed awariami instalacji i kra-
dzieza. Powinno sie o tym mysle¢ juz w fazie projektowania biblioteki.

Czytelnikom i bibliotekarzom musi takze budynek biblioteczny gwaran-
towac wiasciwe oSwietlenie pomieszczen, w ktérych udostepnia sie zbiory,
oraz dobre samopoczucie. Klimatyzacja lub wentylacja, prawidtowe roz-
mieszczenie agend, korzystne rozplanowanie drdg dojscia i dojazdu oraz
potaczern wewnetrznych, wpltywaja na dodatnig ocene efektéw budownic-
twa bibliotecznego.



Wyposazenie bibliotek

Na wyposazenie biblioteki sktada sie sprzet (meble, pomoce biblio-
teczne i aparatura techniczna) do celéw typowo bibliotecznych oraz ze-
spot urzadzen towarzyszacych, ktére umozliwiaja korzystanie z bu-
dynku i pomieszczen. Meble uzywane w bibliotece dzielimy na stuzace
realizacji wtasciwycti funlccji bibliotecznycti oraz pomagajace rea-
lizowac¢ funkcje pomocnicze (ta grupa mebli wchodzi w sktad wyposa-
zenia agend administracyjnych, socjalnych i rekreacyjnych). W pierwszej
kategorii wyrézniamy meble biblioteczne witasciwe, ktérych powstanie
wynikto gléwnie z potrzeb bibliotek (regaty, lady, skrzynki katalogowe)
i meble vizywane do celéw ogo6lnych, a niezbedne takze w bibliote-
kach (stoty, krzesta, biurka, szafy, gabloty).

Wsréd mebli, stanowigcych wyposazenie bibliotek, wystepuja; regaty
na ksigzki i inne materiaty biblioteczne, skrzynki, szafki oraz bloki kata-
logowe, lady, stoty i krzesta do czytelni i pracowni, wézki do przewozenia
ksigzek i czasopism. Pomoce biblioteczne to drobne sprzety, jak pulpity
czytelnicze i nosidta do ksigzek (wspoiczeSnie raczej nie uzywane), za-
stawki i podstawki do ksigzek (oznaczajgce miejsce wyjecia ksigzki z potki
albo utrzymujace ksiazke badZz szereg ksiazek w odpowiedniej pozycji),
przegrodki dziatowe, pudta kartonowe (na kartoteki, wycinki, prospekty,
drobne druki), skrzynki na kartoteki ewidencyjno-rejestracyjne, teczki
i skoroszyty na niekompletne lub nie opracowane czasopisma oraz zbiory
specjalne (normy, patenty, dokumenty zycia spotecznego), pojemniki na
mikrofilmy i inne materialy specjalne.

Do aparatury bibliotecznej o specyficznym charakterze nale-
zaty (dzi$ nie stosowane) mechaniczne rejestratory wypozyczen; rejestra-
tor stemplujacy karty czytelnika i ksigzek systemu Browne (,automatyczny
bibliotekarz”) i termorejestrator (wyttaczajgcy daty wypozyczen i sygna-
tury na gorgco w kartach z tworzywa), fotorejestrator na tasme filmowa
i autorejestrator magnetofonowy. Wspotczesnie typowa dla bibliotek apa-
rature reprezentujg (choé stosuje sie je takze w archiwach i niektdrych
instytucjach): kamery mikrofilmowe i mikrofiszowe; czytniki do mikrodo-
kumentoéw tacznie z czytnikokopiarkami, umozliwiajgcymi natychmiastowe
wykonywanie na specjalnym papierze czytelnych kopii z mikrofisz; kopiarki
do kopiowania kart katalogowych metodg szablonowg lub kserograficzna.



Na pozostatg aparature, stosowang w bibliotekarstwie, ale wykorzysty-
wang réwniez w innych rodzajach dziatalnosci, sktadajg sie: kserograficzne
i laserowe kopiarki dokumentéw (modele przeznaczone dla bibliotek mu-
szg pozwala¢ na kopiowanie dokumentdéw o wiekszej objetosci — ksigzek
i oprawnych rocznikéw czasopism); powielacze offsetowe i inne maszyny
drukujace; rzutniki do przezroczy i do dokumentéw nieprzezroczystych
(epidiaskopy); kamery i projektory filmowe oraz aparaty fotograficzne; gra-
mofony, magnetofony, magnetowidy, wideokamery, odtwarzacze do piyt
kompaktowych i do ptyt wizyjnych; sprzet informatyczny (komputery, dru-
karki komputerowe, odtwarzacze do dyskéw CD-ROM); aparatura teleko-
munikacyjna (telefony, dalekopis, telekopiarka, sygnalizatory dzwiekowe);
komora prézniowa, laminator, urzadzenia do odkwaszania papieru ksigz-
kowego i do czyszczenia ksigzek; maszyny introligatorskie oraz réznego ro-
dzaju mechaniczne $rodki pracy biurowej — maszyny do pisania i liczenia,
do niszczenia zbednych materiatéw, do pakowania paczek i stemplowania
kopert, numeratory i datowniki, przyrzady do sporzgadzania napiséw infor-
macyjnych i umieszczania nalepek (sygnaturowych i innych).

W duzych bibliotekach, prowadzacych pracownie konserwacji ksiazki
potgczone z warsztatami restauratorskimi, niezbedny jest odpowiedni
sprzet specjalistyczny. Biblioteki publiczne i inne organizujgce koncerty
w ramach szerszego kontaktu z publicznoscig, dysponuja niekiedy instru-
mentami, a z reguly aparaturg wysokiej jakosci do odtwarzania nagran
dzwiekowych. Tworzy sie tez gabinety muzyczne, wyposazone w szereg
stanowisk do indywidualnego odbioru muzyki.

Dos¢ typowym urzadzeniem bibliotecznym sg mechaniczne urza-
dzenia transportu wewnetrznego, uzywane wprawdzie takze w in-
nych instytucjach, ale dla bibliotek projektowane przewaznie w specjal-
nych wersjach. Czes$¢ z nich ma charakter bardziej specyficzny, jak np. sy-
stemy typu telelift (mate pojazdy z wkasnym napedem elektrycznym po-
ruszajgce sie po szynach), inne sg w mniejszym stopniu zwigzane kon-
strukcyjnie z bibliotekami (windy, transportery tasmowe, poczta pneuma-
tyczna). Wsrod tych urzadzen rozrézniamy srodki transportu piono-
wego (windy dla pracownikoéw i czytelnikdw oraz do materiatéw bibliotecz-
nych, schody ruchome) i poziomego (przenosniki tasmowe, taricuchowe
i linowe). Szczeg6lne rozwigzania techniczne stanowig: winda obiegowa,
poruszajgca sie wolno w sposo6b cigglty w obiegu zamknietym, zwana ,pa-
ternoster” (w szeregu krajow zakazana ze wzgledéw bezpieczeristwa, gdyz
nie posiada drzwi); urzadzenia do spadania badZz zsuwania sie ksigzek,
w postaci rur albo kanatéw prostych lub spiralnych; pelnocautomatyczne
systemy przechowywania i przesytania ksigzek typu ,Randtriever” (ksigzki



w liczbie 10-15 mieszczg sie w pojemnikach (8 tys. pojemnikéw na 100 tys.
ksigzek); roboty, sterowane centralne, wyszukujg i przekazujg wlasciwy
pojemnik do transportera).

Charakter urzadzen mechanicznych majg takze regaty do magazyno-
wania zwartego, zwane rowniez kompaktowymi lub przesuwnymi. Wy-
magaja one \vmontowania w podtoge statej instalacji szynowej, stuzacej
przesuwaniu Kilku regatéw w celu uzyskania dostepu do jednego z nich
(regaty potaczone sg w bloki ztozone z szeregu jednostek). Wspoétczesnie
nie stosuje sigejuz ich niektérych odmian, np. regatéw obracanych na zawia-
sach, regatéw szufladowych czy wysuwanych do przejs¢; dominujg regaty
rozsuwane. Ich zestaw tworzy zwarty blok — rezerwa szerokosci pomiedzy
nimi umozliwia rozsuniecie bloku w potrzebnym miejscu. Réznig sie mie-
dzy sobg sposobem rozsuwania, ktdérego dokonuje sie recznie (za pomocag
uchwytéw bocznych), ze wspomaganiem mechanicznym (przy uzyciu po-
kretta) oraz automatycznie (przyciskiem uruchamia sie silnik wybierajac
miejsce rozsuniecia). Dolne brzegi rozsuwanych regaléw wyposazone sg
w czujniki, zapobiegajgce zasunieciu, gdy pomiedzy regatami lezy ksigzka
lub stoi magazynier.

W drugiej potowie XIX w., w zwigzku z rosngcym spotecznym znacze-
niem i rozwojem budownictwa bibliotecznego, nastapito zwiekszenie zain-
teresowania produkcja wyposazenia. Na miejsce dotychczasowych drewnia-
nych szaf i regatéw bibliotecznych wprowadzono regat metalowy z ru-
cliomymi péticami wg projektu Roberta Lipmana, zastosowany w ma-
gazynie biblioteki uniwersyteckiej w Strasburgu (1899 r.), a nastepnie
w Bibliotece Cesarza Wilhelma (dzisiejszej Uniwersyteckiej) w Poznaniu.
Z biegiem lat doszto do znacznego zrdéznicowania regatéw pod wzgledem
przeznaczenia i odpowiadajgcej mu konstrukcji. Jako materiat do ich wy-
konania zaczeto stosowa¢ — opréocz drewna i stali — réwniez tworzywa
sztuczne. Wspoiczesny podziat tych sprzetéw obejmuje nastepujace waz-
niejsze kategorie; regaly magazynowe i pozamagazynowe; jednostronne
i dwustronne; wolno stojgce — przyscienne-nascienne; swobodnie stojgce
i kotwiczone; drewniane-metalowe — z metalu i drewna — z metalu i two-
rzywa — z drewna i tworzywa; skrzynkowe (petnoscienne) oraz wspor-
nikowe drabinkowe albo stupkowe; na ksiazki; na roczniki czasopism; na
czasopisma biezgce (z pdtka tzw. licowg na najnowszy numer i kasetg na
poprzednie numery); na rézne rodzaje zbioréw specjalnych — m. in. z szu-
fladami do map arkuszowych i afiszéw, z wieszakami do map zwinietych,
z pionowymi przegrodkami do patentdéw czy norm itd.



Takze pojemniki na karty katalogowe moga mie¢ rézna postac:
skrzynek, ktdre stawia sie na stole; wiekszych szaf czy duzych blokéw,
ustawianych bezposrednio na podiodze. Karty przed wyjeciem zabezpie-
czajg prety, przechodzgce przez wyciete w kartach okrggte otwory, albo
przykrywki z tworzywa sztucznego. Pozycje pionowg zapewniajg kartom
rozporki sztywne lub sprezyste.

R6zny ksztatt — prosty lub zaokr?iglony — moga mieé lady biblio-
teczne, oddzielajgce strefe dostepna dla czytelnikéw. WspotczeSnie sto-
suje sie tzw. lady segmentowe, ktére mozna stosownie do potrzeb roz-
budowywa¢, dotaczajgc kolejne segmenty (ujednolicone czesci o0 réznym
przeznaczeniu), w ktorych znajdujg sie miejsca na kartoteki ewidencyjne,
ksigzki, podreczne materiaty, aparaty do komputerowej rejestracji wypo-
zyczen przez odczytywanie sygnatury ksigzki i oznaczenia czytelnika, za-
pisanych kodem kreskowym. Lady moga mie¢ charakter mebli wolno stoja-
cych — tam, gdzie dostep do zbioréw nie jest dla czytelnikéw ograniczony.
Spotyka sie tez specjalnie podwyzszone lady — stanowiska dla dyzuru-
jacych w czytelniach bibliotekarzy: utatwiajg one obserwacje wiekszych
pomieszczen.

Podstawowg zasadg konstrukcji i produkcji mebli bibliotecznych jest ich
funkcjonalnosé, tj. sciste dostosowanie do celéw, jakim maja stuzy¢. Co-
raz wigkszg role odgrywa jednak ich estetyczny wyglad: ksztatt, barwy,
proporcje. W krajach zachodnich czotowi producenci sprzetu bibliotecz-
nego, wspétzawodniczacy ze sobag w realizacji wyposazenia nowych biblio-
tek, chcac najlepiej spetni¢ oczekiwania klientéw, opierajg sie na zasadzie
zgodnosci wymiarowej zestawdw produkowanych mebli, tworzac tzw. sy-
stemy zintegrowane, czyli zespoty sprzetéw zharmonizowanych ze sobg
pod wzgledem wymiardw, konstrukcji oraz formy zewnetrznej. Dazy sie
do unifikacji i standaryzacji mebli, aby je tatwiej byto naprawiac i uzu-
petnia¢ oraz taniej produkowal, a takze — do powigzania ich w miare
mozliwosci z modutem budowlanym. Jezeli np. ten ostatni wynosi 6 m,
to kazdy istotny nvymiar mebla musi by¢ catkowicie podzielny przez mo-
dut wyposazenia, wynoszacy w tym wypadku 30 cm. Zgodnos¢ tych
dwdch modutéw pozwala okresli¢c wyposazenie biblioteki jako dobrze za-
projektowane — zadanie to moze by¢ zrealizowane juz jako cze$¢ projektu
budowlanego, co przynosi najlepsze rezultaty. Warunkiem powodzenia ta-
kiego przedsiewziecia jest odpowiednio wysoki poziom produkcji sprzetu
dla bibliotek i mozliwo$¢ wspoétpracy bibliotekarzy z producentami w tym
kierunku.



Dla bibliotekarzy, zajmujacych sie wyposazeniem bibliotek, wazna jest
orientacja w obowigzujacych wymiarach sprzetu oraz wymogach dotycza-
cych jego pojemnosci i rozmieszczenia przestrzennego. Niektore istot-
niejsze wskazniki podano ponizej.

Pojemnos$¢ regatdow jednostronnych wynosi w przyblizeniu:

przy szerokosci 90 cm przy szerokosci 100 cm
4-pblkowy 160 wol. 170 wol.
5-potkowy 200 wol. 210 wol.
6-potkowy 240 wol. 250 wol.

Regaty dwiistronne maja pojemnos¢ dwukrotnie wieksza, zas$ przy
ustawieniu rzeczowym nalezy przewidzie¢ 30% rezerwy. Na 1 tzw. metr
biezacy potki (szerokos¢ regatu) przypadajg przecietnie 23 woluminy ksig-
zek lub 16 wol. czasopism oprawnych. W szufladce katalogo\vej o wew-
netrznej dtugosci 37 cm miesci sie 1000-1200 kart formatu 75x125 mm;
chcac obliczy¢ zapotrzebowanie na skrzynki badz szafy katalogowe, bierze
sie pod uwage 4 karty wraz z odsytaczami, przypadajgce na 1 tytut.

Na 1 regat w magazynie, tgcznie z przejsciem, przewiduje sie 1 m-
powierzchni. Wysoko$¢ regatéw wynosi od 190 do 250 cm (w niektorych
krajach nawet do 300 cm), gtebokos¢ 20-45 cm; odlegto$¢ miedzy potkami
zalezy od wysokosci grzbietéw (formatu) ksigzek badz rocznikéw czasopism
(najnizsza — 25 cm).

Stoty dla czytelnikdw 1-osobowe powinny mie¢ wymiar 100x60 cm,
2-0sobowe — 150x60 cm: na 1 osobe trzeba przeznaczy¢ 75 do 80 cm sze-
rokosci stotu (od tokcia do tokcia). Stoty dwustronne, z przegrodg z mato-
wego szkia posrodku, wymagajag rozmiaru 2x60 cm. Dla korzystania z ksig-
zek i czasopism duzego formatu zwieksza sie szerokos$¢ blatéw do wymiaru
110x85 cm; do map stuzg blaty 250x100 cm. Waznym czynnikiem jest
Avysokos¢ stotow, ktéra powinna wynosi¢ 75-78 cm (dla dzieci do 15 lat
0 10 cm mniej).

Krzesta biblioteczne musza by¢ lekkie i trwate, fatwe do utrzymania
w czystosci. Wysokos¢ siedziska okresla sie na 48-50 cm, pozadana jego
szerokos¢ wynosi 40 cm.



Podano tylko niektére wskazniki: pozostate mozna znalez¢ w specjalis-
tycznych opracowaniach, wymienionych w zestawieniu pismiennictwa fa-
chowego (s. 321 i n.).

Zastosowanie w bibliotekach nowoczesnych metod i urzadzen technicz-
nych powoduje state rozszerzanie sie zasobéw wyposazenia bibliotecznego.
W latach siedemdziesigtych do bibliotek naukowych krajow zachodnich
wprowadzono katalogi mikrofiszowe, pozwalajgce na umieszczenie ka-
talogu nawet wielomilionowego zbioru na niewielkiej przestrzeni, a ponadto
na wykonanie w stosunkowo krotkim czasie wiekszej liczby jego egzempla-
rzy, ktére mozna udostepniaé¢ w réznych miejscach, pod warunkiem zapew-
nienia uzytkownikom niezbednej liczby specjalnych czytnikéw (ze wzgledu
na wysoki stopien miniaturyzacji tekstu opiséw, muszg one dysponowac
obiektywami powiekszajacymi go 42-krotnie). Na jednej mikrofiszy znaj-
duje sie od kilkuset do dwéch tysiecy opiséw katalogowych, caty katalog
miesci sie na tablicy z ,kieszeniami” na mikrofisze lub specjalnym meta-
lowym stojaku.

Katalog mikrofiszowy wymaga jednak réwnolegtego prowadzenia kata-
logu kartkowego, obejmujacego najnowsze nabytki. Podobna niedogodnos¢
wigzata sie z uzyciem katalogu bedgcego wydrukiem z komputera: wydru-
kowywano go co kwartat lub co pét roku i w postaci zwartych toméw udo-
stepniano czytelnikom. Usuneto jg dopiero uruchomienie katalogu kom-
puterowego z bezposrednim dostepem (OPAC — On Line Public
Access Catalogue); klawiatura i monitor ekranowy pozwalajg na wyszu-
kiwanie pojedynczych opiséw i sporzadzanie zestawien w aspekcie ,adre-
sowym” (formalnym, wedtug elementéw opisu) badz rzeczowym (wedtug
charakterystyki tresci, wyrazonej za pomocg hasta przedmiotowego albo
symbolu klasyfikacji). Katalog tego rodzaju wymaga odpowiedniej liczby
stanowisk wyszukiwawczych (terminali) w pomieszczeniu przeznaczonym
do celéw informacji biblioteczne;j.

Ze wzgledu na rozszerzajace sie stosowanie wolnego dostepu do zbiordw,
:oraz wiekszego znaczenia nabierajg techniczne Srodki ich zabezpieczenia.
Stosuje sie w tym celu umieszczone przy miejscach dozoru specjalne wkle-
sle lub wypukte zwierciadta— (security mirrors), katex'y telewizyjne
Izialajace w obwodzie zamknietym, potgczone z zespotem monitoréw kon-
.rolnych, oraz czujniki magnetyczne, reagujace na metalowe wkiadki
V grzbietach lub w okladkach ksiazek, jezeli nie zostaty one zneutrali-
lowane (zdemagnetyzowane) przez bibliotekarza rejestrujacego wypozy-
czenia. Znane sa urzadzenia tego typu firm amerykanskich 3M, Knogo
Checkpoint; w Polsce stosowany jest podobny system, opracowany przez



Instytut Telekomunikacji Politechniki Poznanskiej i wprowadzony w Bi-
bliotece Gtdwnej tej uczelni.

W niektérych krajach zyskaly popularnos$¢ takze skrzynki do wol-
nych zwrotéw, ktére umozliwiajg oddawanie ksigzek poza czasem otwar-
cia biblioteki. Przypominajg one duze skrzynki pocztowe, czasem wolno
stojgce, a niekiedy majace charakter instalacji wbudowanych w drzwi lub
Sciane gmachu bibliotecznego.

Zajmujac sie zagadnieniami wyposazenia bibliotek, nie mozna poming¢
stosowanych w nich i przez nie ruchomych srodkéw transportu. R6znego
rodzaju wozki reczne, specjalnie projektowane (wazng role odgrywa przy
tym ich ciezar, pojemno$¢ oraz rodzaj i uktad kotek), a nawet hulajnogi
(w krajach skandynawskich), wystepuja obok dominujacych w duzych ma-
gazynach wézkow z witasnym napedem akumulatorowym.

Do srodkow transportu zewnetrznego nalezg tzw. biblioteki rucho-
me: bibliobusy, produkowane w szeregu krajow przez specjalizujgce sie
w tej dziedzinie firmy, z odpowiednim wyposazeniem wewnetrznym; bi-
bliofery (wagony kolejowe mieszczace ksiegozbior) oraz statki adaptowane
do celoéw bibliotecznych — obstugujace bazy rybackie i mate wyspy. Ksigzki
dostarczane sa samochodami i samolotami (w Australii i Kanadzie). Samo-
chody wykorzystywano juz w latach dwudziestych do przewozenia z jed-
nej biblioteki wielkomiejskiej do drugiej ksiazek i czasopism zamawianych
przez wypozyczalnie miedzybiblioteczne.

Ta seria jest dla Was !

Tom 2

Katarzyna Materska: BIBLIOTEKA — EDUKACJA

Autorka przeanalizowata uczestnictwo mitodziezy wsrdéd czytel-
nikéw bibliotek. Nastepnie zajeta sie problematyka edukacji czytelniczej
i informacyjnej, dziatalnosci oSwiatowej bibliotek, roli bibliotekarza oraz
efektéw jego pracy. Ostatni rozdziatl zostat poswiecony wyksztatceniu
miodziezy ijej aspiracjom, szkolnictwu bibliotekarskiemu oraz oczekiwaniom
czytelnikow.



3. ORGANIZACJA
| ADMINISTRACJA BIBLIOTEKI —
KIEROWANIE PRACA BIBLIOTECZNA

Podstawowe zasady, okreslajace dziatalnos¢ biblioteki, obejmuja zagad-
nieniajej organizacji wewnetrznej i kierowania pracg. Wigczane przez nie-
ktérycti autoréw (J. Wotosza, R. Przeiaskowskiego, J. Grycza i in.) w za-
kres tego tematu takie przedmioty, jak: organizacja zbioréw, normalizacja
i unifikacja, planowanie i statystyka, sprawozdawczos¢, sieci i systemy bi-
blioteczne, personel biblioteczny — sg omdéwione w innych rozdziatacti.

Organizacja biblioteki

L,Organizacja” jest pojeciem wieloznacznym. Najczesciej spotykane de-
finicje traktuja ten termin w trzecli aspektach, jako:

1) ceche jakiego$ dziatania,
2) instytucje,

3) czynnosci.

Organizacja biblioteki jest tez roznie interpretowana przez autoréw
podrecznikéw bibliotekarskich. Wedtug definicji podanej w Encyklopedii
wspoétczesnego bibliotekarstwa polskiego, organizacja biblioteki to jej
struktura organizacyjna i metody realizacji procesdw w niej za-
chodzacych. Zrddto to okresla rowniez administracje biblioteki — w szer-
szym znaczeniu — jako zarzadzanie catoscig spraw bibliotecznych, spra-
wowane w wiekszych bibliotekach przez dyrektoréw przy pomocy wicedy-
rektoréw, w bibliotekach mniejszych — przez kierownika.



Organizacja wewnetrzna biblioteki

WSrod czynnikoéw, ktére wplywajg na organizacje biblioteki, nalezy wy-
mienic:

1) r6znorodnos¢ i ztozonos¢ zadan bibliotecznych,

2) wielkos¢ biblioteki,

3) rodzaj biblioteki,

4) dyslokacje biblioteki,

5) personel,

6) wyposazenie,

7) specjalizacje biblioteki.

Wptyw kazdego z tycli czynnikéw moze by¢ rozpatrywany osobno:
np. im wiegksza jest biblioteka, tym wiecej posiada wyodrebnionych ko-
morek organizacyjnych. Ich rzeczywiste znaczenie i funkcja wiaze sie z ty-
pem biblioteki. Jako przedmiot analizy probleméw organizacyjnych mozna
wybraé np. biblioteki publiczne. Nie znaczy to, ze nalezatoby traktowac
organizacje pracy w bibliotekach publicznych jako co$ wyjatkowego, bar-
dzo réznego od innych typdw bibliotek. Organizacja wewnetrzna kazdej
biblioteki polega, co stwierdzit J6zef Grycz, ,na racjonalnym zbudowaniu
machiny bibliotecznej jako pewnego rodzaju organizmu, ktory skladatby
sie z szeregu réznorodnych komorek, pracujgcych wedtug ustalonego planu
i przyjetych zasad” . W tej definicji zawiera sie jeden ze sposob6w przedsta-
wiania organizacji biblioteki, czyli uktadu wzajemnie powigzanych ze
sobg, wspoétzaleznych i wspdlnie przyczyniajacych sie do realiza-
cji zadan, okreslonych elementéw. Zgodnie z teorig organizacji pracy,
tymi elementami sa komdrki organizacyjne, ktére w zaleznosci od stop-
nia podziatu i wielkosci biblioteki nazywamy dziatami, oddziatami, pra-
cowniami, sekcjami itp. Najmniejszym ogniwem uktadu organizacyjnego
komorek wzajemnie ze sobg powigzanycli, czyli struktury organizacyj-
nej, jest stanowisko pracy, ktére moze by¢ jedno- lub wieloosobowe.

Opisowe lub graficzne przedstawienie ukiadu i zaleznosci jednostek
organizacyjnych biblioteki, bez podania szczego6téw, okreslamy mianem
schematu organizacyjnego. Schematy organizacyjne bibliotek publicz-
nych odznaczaja sie stosunkowo niewielkim zréznicowaniem w poréwnaniu
do bibliotek innych sieci, np. bibliotek naukowych. W skali ogélnopolskiej
dominujg cztery modele organizacji:



1) dla bibliotek gminnych,

2) dla bibliotek miejsko-gminnych,
3) dla bibliotek miejskich,

4) dla bibliotek wojewdodzkich.

Ich struktura organizacyjna opiera sie na podobnych zatozeniach. Pod-
stawe stanowig dziaty: organizacyjno-gospodarczy; gromadzenia, opraco-
wania i udostepniania zbioréw oraz instrukcyjno-metodyczny. W wigk-
szych bibliotekach (miejskich i wojewodzkich) struktura jest bardziej zto-
zona i obejmuje ponadto dziaty: informacyjno-bibliograficzny, zbioréw spe-
cjalnych, sieci placowek terenowych (biblioteki miejskie).

Wielkosé zbioréw bibliotecznych decyduje o tym, czy czynnosci ich gro-
madzenia, opracowania i udostepniania sg potaczone razem, czy tez zloka-
lizowane w odrebnych komodrkach organizacyjnych. Z tym wigzg sie pro-
blemy dotyczace tworzenia struktury organizacyjnej, kryteriow podziatu
pracy bibliotecznej i grupowania czynnosci oraz typdw struktur organiza-
cyjnych.

Tworzenie struktur bibliotek publicznych czy tez bibliotek innych
typéw wymaga:

1) okreslenia zadan czgstkowych, czyli wyodrebnienia szczegétowych
zadan sposréd zadan gtdwnych, ktérymi sg poszczegélne funkcje biblioteki,
np. gromadzenia czasopism w ramach gromadzenia zbioréw;

2) taczenia zadan najdrobniejszych w zadania ztozone, np. tgczenia
stanowisk pracy w sekcje, taczenia sekcji w oddziaty itd., przy uwzglednie-
niu pokrewienstwa wykonywanych zadarn — np. sekcje gromadzenia wy-
dawnictw ciagtych, zbioréw specjalnych i wydawnictw zwartych tgczymy
w dzial gromadzenia;

3) ustalenia wiezi organizacyjnych pomiedzy komoérkami organizacyj-
nymi biblioteki, czyli okreSlenia zachodzacych miedzy nimi stosunkow:
stuzbowych, funkcjonalnych, technicznych i informacyjnych;

4) utrwalenia formy organizacji w dokumentach, takich jak statut, re-
gulamin organizacyjny, tablica graficzna;

5) ustalenia liczby pracownikéw, ktorymi moze efektywnie Kierowac je-
den przetozony; nalezy okresli¢ zasieg kierowania, czyli liczbe wszystkich
pracownikéw podlegajacych bezposrednio i posrednio kierownikowi oraz
rozpietos¢ kierowania, czyli liczbe pracownikéw podlegajacych bezposred-
nio kierownikowi danego szczebla.



Kryteria podziatu pracy bibliotecznej i grupowania
czynnosci

W celu okreslenia statych obowigzkéw poszczegélnych pracownikéw
i ich zespotéw oraz przeznaczenia odpowiedniego miejsca dla kazdej grupy
czynnosci, dokonuje sie podziatu wg pewnych kryteriow. W bibliotekach
stosuje sie zréznicowane kryteria podziatu oraz grupowania czynnosci i za-
dan na roznych szczeblach struktury organizacyjnej, przy czym zastoso-
wane Kkryteria roznig sie czesto — nawet w obrebie jednego dziatu biblio-
teki. Przyjeta powszechnie klasyfikacja wyré6znia pie¢ kryteriéw. Sg to:

1) kryterium funkcjonalne — polegajace na wyodrebnieniu komorek
lub stanowisk pracy zgodnie z podstawowymi funkcjami bibliotek;

2) kryterium przedmiotu pracy bibliotecznej — polegajace na wyod-
rebnieniu komdrek organizacyjnych ze wzgledu na rodzaj zbioréw i ustug
biblioteki dla uzytkownikéw, np. dziat zbioréw specjalnych;

3) kryterium uzytkownika — polegajgce na wyodrebnieniu komérek
organizacyjnych ze wzgledu na czynnosci zwigzane z udostepnianiem zbio-
row okreslonym grupom o0s6b, np. czytelnie i wypozyczalnie dla réznych
kategorii uzytkownikow;

4) kryterium procesu lub narzedzi pracy — polegajace na organi-
zowaniu agend realizujgcych jeden proces pracy;

5) kryterium terytorialne, powodujgce wyodrebnienie komorek or-
ganizacyjnych, zmierzajacych do zaspokojenia potrzeb grup ludnosci lub
okreslonych kategorii czytelnikéw, np. z terenu dzielnicy miasta.

W organizacji bibliotek publicznych spotykamy wszystkie przedsta-
wione powyzej kryteria podziatu i grupowania elementéw pracy bibliotecz-
nej. Przejawiaja sie one najwyrazniej w schemacie organizacyjnym miej-
skich bibliotek publicznych.

Typy struktur organizacyjnych

Strukture organizacyjng biblioteki mozna rozpatrywa¢ w ujeciu sta-
tycznym i dynamicznym. Statyczna struktura oi‘ganizacyjna oznacza
podziat instytucji (biblioteki) najednostki organizacyjne, czyli dziaty, od-
dziaty, sekcje, stanowiska pracy. Mozna jg scharakteryzowa¢ wedtug na-
stepujacych kryteriow:



1) kryterium rodzaju i uktadu stuzbowych i funkcjonalnych wiezi or-
ganizacyjnych,

2) kryterium rozpietosci i zasiegu kierowania,
3) kryterium sposobu wyodrebniania komdérek organizacyjnych,

4) kryterium rozcztonkowania zespotéw ludzkich (hierarchii orga-
nizacyjnej).

Wedtug pierwszego kryterium, zwanego tez kryterium przewazajacych
wiezi organizacyjnych, mozemy wyro6znic¢ cztery typy struktur:

1) liniowa,

2) funkcjonalna,
3) sztabowa,

4) techniczna.

Strukture liniowag charakteryzuje pokrywanie sie wiezi stuzbowych
z funkcjonalnymi, tzn. przetozony stuzbowy jest zarazem przetozonym
funkcjonalnym, czyli nalezy do niego okreslenie przedmiotu, nastepstwa
oraz sposobu wykonywania czynnosci.

W strukturze funkcjonalnej doradztwo, ry postaci wyjasniania spo-
sobu wykonywania zadan, okre$la przetozony funkcjonalny, nie bedacy jed-
nocze$nie przetozonym stuzbowym.

W strukturach sztabowycli zadania przetozonych funkcjonalnych spet-
niajg specjalne zespoty (sztaby), ktore podlegajg tak stuzbowo, jak i me-
rytorycznie odpowiednim, ale stuzbowo niezaleznym organom funkcjonal-
nym na nizszym szczeblu hierarchii. Struktura teclmiczna polega na roz-
luznieniu wiezi stuzbowych i funkcjonalnych na rzecz sytuacji, w ktorych
0 zachowaniu ludzi decyduje przede wszystkim to, czego jedni cztonkowie
zespotlu moga i muszag od innych oczekiwa¢ w ramach ustalonych zasad
podziatu zakreséw dziatania i przyjetych proceséw wspotpracy.

W wiekszosci bibliotek, takze publicznych, jest stosowana struktura
liniowa, ze wzgledu na jej zalety: prostote, jasne okreslenie obszaréw kom-
petencji i odpowiedzialnosci, tatwos¢ w koordynowaniu i kontroli, mozli-
wos¢ szybkiego podejmowania decyzji oraz poczucie pewnosci i stabilnos-
ci u przetozonych i podwiadnych. Nalezy mie¢ tez Swiadomos¢ jej wad,
w tym: pomijania zasady specjalizacji, niebezpieczenstwa zbiurokratyzo-
wania instytucji, wydtuzania kanatéow informacyjnych. Dlatego tez nadaje
sie ona raczej dla bibliotek publicznych bedacych matymi instytucjami,



w ktorych wskazanajest koncentracja, a nie rozproszenie czynnosci. Struk-
tura organizacyjna o charakterze wytgcznie funkcjonahiym nie jest zbyt
przydatna dla celéw organizacji bibliotek, gdyz powoduje naktadanie sie
i krzyzowanie uprawnien decyzyjnych oraz odpowiedzialnosci. Stwarza tez
zagrozenia, ktore w strukturze liniowej sg synonimem zalet. Ponadto niesie
ze soba niebezpieczenstwo nadmiernej specjalizacji i niejednolitosci kiero-
wania. Po stronie zalet struktury funkcjonalnej nalezy m. in. wymienic
kompetentne podejmowanie decyzji oraz skrdocenie drég przesytania stuza-
cej decyzjom informacji. Elementy tej struktury spotyka sie w organizacji
bibliotek publicznych, czego przyktadem moze by¢ dziat instrukcyjno-me-
todyczny w wojewddzkich i miejskich bibliotekach publicznych.

Struktury sztabowe zapewniajg przede wszystkim fachowe przygoto-
wanie i szybkosé¢ w podejmowaniu decyzji oraz jednos¢ kierowania. Do
gtéwnych niebezpieczenstw, zwigzanych z ich zastosowaniem, nalezy trak-
towanie ,sztabu” jako alternatywy wobec catosci prowadzonej organizacji
oraz mozliwosc¢ jego funkcjonowania w roli nieformalnej wladzy (,gabinetu
cieni”). Komorki sztabowe spotyka sie gtéwnie w bibliotekach wiekszych:
podobny charakter majg np. dziat finansowy czy stanowisko radcy praw-
nego. Komorki te nie majg jednak prawa do samodzielnego wydawania
jakichkolwiek zarzadzen.

Zalgzkdw struktury technicznej mozna sie dopatrzeé¢ w podziale pracy
w obrebie zespotu (pracownikéw dziatu), przy czym chodzi zwykle o czyn-
nosci cyklicznie sie powtarzajace, np. podczas akcesjonowania ksigzek.

Kryterium rozpietosci i zasiegu kierowania oznacza typizacje struktur
organizacyjnych wedtug liczby szczebli kierowania. W strukturze ptaskiej
szczebli kierowania jest niewiele, wystepuje natomiast wieksza rozpietosé,
czyli duza liczba pracownikéw podlegajgcych bezposrednio kierownikowi
danego szczebla.

Strukture smukta cechuje wiele szczebli kierowania i mata rozpietosc.
Kazda z tych odmian w czystej postaci jest niedoskonata. Wariant ,pta-
ski” oznacza podporzadkowanie dyrektorowi biblioteki zbyt wielu agend.
Wariant ,smukty” stwarza niebezpieczenistwo ,oddalania sie” kierownikow
od podwitadnych.

W praktyce polskich bibliotek publicznych wystepuje wiele odmian
mieszanych, jakkolwiek przewaza typ ,ptaski’. Typ ,smukly” spotyka sie
gtdwnie w duzych bibliotekach miejskich i wojewodzkich.



Kryterium sposobu wyodrebnienia komoérek organizacyjnych stanowi
podstawe kolejnej typizacji. Struktura funkcyjna oznacza wyodrebnienie
komorek organizacyjnych wg wykonywanych czynnosci; wystepujg wow-
czas np. dzialy gromadzenia, opracowania i udostepniania zbiorow.
W strukturze przedmiotowej za podstawe klasyfikacji przyjeto przed-
miot czynnosci i rodzaj obstugiwanych zbioréw, np. dziat literatury piek-
nej, dziat literatury popularnonaukowej. W praktyce, w kazdej z bibliotek
polskich mozna wyrézni¢ elementy jednej i drugiej struktury.

Ostatnie z kryteriow, tj. rozcztonkowania zespotdw (podziatu jednostek
organizacyjnych na mniejsze), jest bardzo ztozone, a ponadto w zakresie
wyboru okreslonych podstaw podziatu nie mozna ustali¢ zadnych prawi-
dtowosci. Jako czynniki sg uwzgledniane:

a) przestrzen,

b) czas,

c) cechy osobiste cztonkéw zespotu,

d) technologia pracy,

e) tworzywo pracy,

f) cel koricowy instytucji,

g) elementy kregu zewnetrznego,

h) pilnoé¢ zatatwiania spraw,

i) historyczne uksztattowanie.

Przyktadowe typy aspektéw, wyrdznionych na tych podstawach, to: za-
sieg terytorialny biblioteki, zmiana robocza biblioteki, wyksztatcenie pra-

cownikéw, metody, narzedzia, tworzywo pracy biblioteki, uzytkownicy bi-
blioteki.

Struktura organizacyjna w ujeciu dynamicznym to ukiad i prze-
bieg wszystkich czynnosci w czasie i w przestrzeni, w ramach statycznej
struktury organizacyjnej. Charakteryzuja ja nastepujgce kategorie:

1) funkcje,

2) obowiagzki i uprawnienia decyzyjne,
3) przeptyw rzeczy i informac;ji,

4) przebiegi organizacyjne.

Funkcje pojmujemy tu jako szereg dajgcych sie wyodrebni¢ przed-
siewzie¢ (operacji) wielopodmiotowych, ktére z kolei sktadajg sie z po-



szczegblnych czynnosci. Stosownie do tej definicji mozemy wyrézni¢ w bi-
bliotece funkcje kierowania, sprawozdawczosci, gromadzenia, udostepnia-
nia itd. Kazdg z nich mozna dalej podzieli¢ na czynniki pierwsze, czyli
czynnosci, tj. dzialaniajednoosobowe absorbujgce — w kazdym przypadku
inny — zestaw wrodzonych lub nabytych cech umystu i ciata wykonaw-
cow, ich nawykow i umiejetnosci. Np. na funkcje gromadzenia skladajg sie
nastepujgce czynnosci: kwerenda, zaméwienie, ewidencja.

Wsrdd funkceji wykonywanych przez biblioteke mozna \vyrézni¢ trzy
grupy: funkcje podstawowe, funkcje regulacyjne i funkcje pomocnicze,
W bibliotece funkcjg podstawowa, tj. dotyczacg bezposrednio realizo-
wania celu ,zewnetrznego”, jest udostepnianie zbioréw. Funkcje regula-
cyjne, polegajace na formutowaniu celéow dziatania, planowaniu, organizo-
waniu struktur statycznych i ich kontrolowaniu, odnajdziemy w organizacji
kazdej biblioteki. Sga one badZ skupione catkowicie w reku dyrektora, bgadz
tez podzielone miedzy niego i odpowiednig komorke sztabowg. Gromadze-
nie, opracowanie, przechowywanie zbioréw oraz ksiegowo$¢ zaliczymy do
funkcji pomocniczych. Nie stuzg one bezposrednio realizacji celow zew-
netrznych biblioteki i regulacji jej funkcjonowania. Bez nich jednak funkcje
podstawowe nie mogtyby byé spetnione.

Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia do decyzji bedg omdéwione
tacznie z organizacyjnymi problemami kierowania.

W teorii organizacji rozumianej dynamicznie odpowiednikiem prze-
ptywu rzeczy i informacji w czasie i przestrzeni sg przebiegi organiza-
cyjne. Jesli uznamy za komorke organizacyjnag biblioteki dziat udostepnia-
nia zbioréw, ktérego zadaniem jest dostarczenie uzytkownikowi potrzeb-
nych dokumentéw lub informacji, wéwczas przebiegiem organizacyjnym
bedzie cigg kolejnych czynnosci, zmierzajacych do wykonania tego zada-
nia, a wiec np. sprawdzenie, czy dany dokument znajduje sie w bibliotece
albo zapisanie uzytkownika do biblioteki. Kryterium wyrézniania przebie-
gow jest jednak najczesciej inne. Przebieg dotyczy czynnosci wykonywa-
nych nie w jednej, lecz w kilku komdérkach organizacyjnych. Odnoszac to
do biblioteki, bierzemy pod uwage przetwarzanie tej samej rzeczy, np. do-
kumentu lub informacji w réznych dziatach biblioteki.

Podczas tworzenia struktury organizacyjnej placéwki bibliotecznej, pa-
mietajac o wadach i zaletach poszczegdlnych typdéw struktur, nalezy
uwzglednia¢ w szczego6lnosci nastepujgce zasady:

1) biblioteka nie ponylnna by¢ zbyt ,smukia”,

2) dziaty biblioteki powinny by¢ wzgledem siebie réwnorzedne,



3) nalezy okresli¢ kompetencje i odpowiedzialno$¢ poszczegélnych pra-
cownikow,

4) trzeba przeprowadzi¢ rozgraniczenie personalne (przydziat os6b do
zadan).

Dokumentacja organizacyjna

Dokumentacja organizacyjnaobejmuje wszystkie rodzaje pism, powsta-
jacych w procesie funkcjonowania organizacji. W bibliotece nalezg do nich:
statut, regulamin organizacyjny, schemat struktury organizacyjnej, karty
przydziatu czynnosci dla poszczeg6lnych pracownikéw, regulaminy dla czy-
telnikdéw. Najwazniejszy z nich to statut, ktdry jest aktem prawnym okre-
Slajacym cele biblioteki i jej podstawowe zatozenia organizacyjne. Statut
ustala tez sposéb kierowania biblioteka, zasady jej finansowania oraz po-
wiagzania z innymi bibliotekami lub instytucjami.

Regulamin organizacyjny wystepuje jedynie w wiekszych biblio-
tekach. Ustala on organizacje wewnetrzng biblioteki i jest wewnetrznym
aktem prawnym. Dostepne dla og6tu uzytkownikéw sg regulaminy udo-
stepniania zbiordw w poszczegélnych dziatach placéwki bibliotecznej,
np. czytelni, lub dotyczace okreSlonych kategorii materiatéw, np. rekopi-
sow. Rzadkoscig w bibliotekach sg natomiast karty szczegdtowego za-
kresu czynnos$ci, w ktérych przetozony bezposredni okres$la czynnosci
powierzane podwtadnemu, a ten potwierdza ich przyjecie wlasnorecznym
podpisem. Reguia, i to nie tylko w bibliotekach publicznych, jest ustne
przekazywanie zakresu czynnosci.

W zakres dokumentacji organizacyjnej wchodzag tez przepisy ogélne
(ogdlnopanstwowe, ogdlnobranzowe), wykorzystywane w dziatalnosci bi-
blioteki, np. Kodeks pracy oraz dokumenty dotyczace jej dziatalnosci finan-
sowej. Waznym elementem sg tez sprawozdania wewnetrzne i zewnetrzne,
akta personalne, notatki z narad i zebran organizacyjnych wewnatrz bi-
blioteki i poza nia. Biblioteka powinna réwniez gromadzi¢ skargi, zazalenia
pracownikéw i uzytkownikéw, a nawet anonimy i doniesienia.

Dokumenty organizacyjne nalezy poddawac okresowej weryfikacji oraz
wprowadza¢ w nich zmiany, ktore zaszty w strukturze biblioteki i zasadach
jej dziatania.

System dokumentacji organizacyjnej biblioteki mozna ocenia¢ z punktu
widzenia:
1) wiasciwego stopnia sformalizowania,



2) niedoformalizovvania,
3) przeformalizowania.

Niedoformalizowanie i przeformalizovvanie oznaczajg w praktyce niedo-
stateczny lub nadmierny stopien utrwalenia struktury, wzorcéw i zacho-
wan, zachodzgcy w bibliotece. Niedoformalizowanie to na przykiad brak
regulaminu organizacyjnego, regulaminu dla czytelnikéw lub tez kart za-
kresu czynnosci. Wszystko to moze prowadzi¢ do konfliktéw w bibliotece,
a nawet chaosu w jej funkcjonowaniu. Przeformalizowanie moze polegac
z kolei na niekonczacej sie sprawozdawczosci, czy tez na nadmiernym wy-
dtuzeniu sie drogi stuzbowej, co utrudnia dostosowanie sie biblioteki do
zmieniajgcych sie warunkéw dziatania.

Administracja biblioteki

Wspotzaleznos$¢ miedzy organizacjg a administracjg biblioteki jest oczy-
wista. Mozna powiedzie¢, ze niedoskonata pod wzgledem organizacyjnym
biblioteka moze spowodowa¢ w krotkim czasie destrukcje nawet najlepiej
zorganizowanej administracji bibliotecznej. Termin ,administracja” jest
rozumiany wieloznacznie. Najczesciej Identyfikuje sie go z

1) kierowaniem i zarzadzaniem,

2) organizowaniem,

3) jednostka administracyjng wykonujgca funkcje administracyjne,

4) funkcjg zespotowa i czynnosciami indywidualnymi kierownikdw.

Administracje biblioteki utozsamiamy zwykle z kierowaniem i zarzag-
dzaniem. Za podmiot kierowania uwazamy kierownika catej biblioteki, kie-
rownikdéw poszczeg6lnych dziatdéw, jak tez dziat administracyjny.

Istota kierowania sprowadza sie do czterech funkcji, zgodnie z koncep-
cja H. A. Fayola:

1) przewidywania (planowania),

2) organizowania,

3) motywowania,

4) kontrolowania.

Funkcja planowania polega na przewidywaniu ksztattowania sie —
w blizszych i dalszych odcinkach czasu — zewnetrznych i wewnetrznych
warunkow dziatania organizacji, tj. biblioteki. Trescig funkcji organizo-
wania jest projektowanie struktury organizacyjnej, precyzowanie warun-
kéw oraz taki dobdr ludzi i srodkow, aby biblioteka realizowata swoje cele



i zadania. Istotg funkcji motywacji jest przekonanie pracownikéw biblio-
teki i zacheta do dziatania zgodnego z wolg Kierujacego. Mozna to osiggnac
za pomoca bodZzcow materialnych, np. premii, albo tez poprzez pochwaty
i obiektywizm w ocenie pracownikéw. Celem funkcji kontroli jest poréw-
nanie osieignietego wyniku do przyjetych zatozen. Kierownik biblioteki czy
tez jednego z jej dziatdbw moze kontrolowa¢ sam badZ tez delegowac do
tego specjalng komorke organizacyjng. Niezaleznie jednak od przyjetego
trybu postepowania, kontrola wynikéw pracy jest warunkiem sprawnego
funkcjonowania biblioteki. Brak kontroli moze spowodowac rozprzezenie
wsrod podwiadnych, czego wynikiem jest obnizenie sie jakosci i ogélnych
efektdéw pracy.

Realizacja i zakres poszczegdlnych funkcji w bibliotekach taczg sie z ich
wielkoscig, zadaniami, strukturg organizacyjng, warunkami lokalowymi,
wyposazeniem, liczebnoscia personelu. Splot tych czynnikéw uwydatnia
sie szczegollnie w wiekszych placowkach, np. w wojewddzkich bibliotekach
publicznych czy bibliotekach szkot wyzszych. Wszedzie kierowanie musi
sie opiera¢ na trwatych podstawach, do ktérych zalicza sie kompetencje,
zdolnosci organizacyjne i predyspozycje psychiczne.

W Kkierowaniu bibliotekg wystepuje wiele trudnosci organizacyjnych,
zwiagzanych z podziatem obowigzkow i uprawnien kierowniczych. Problem
ten ujawnia sie szczeg6lnie wyraziscie w duzych bibliotekach o rozbudo-
wanej strukturze organizacyjnej. Istotng sprawag jest uwzglednienie przez
kierownictwo biblioteki ogdlnych zasad kierowania. Pierwsza z nich doty-
czy trybu podejmowania decyzji. Centralizacja oznacza wylgczne prawo
do decydowania dla dyrektora (kierownika) biblioteki. Przy decentrali-
zacji decyzje odnoszace sie do poszczegolnych komorek organizacyjnych
podejmuja ich kierownicy. W praktyce, poza matymi bibliotekami, nie sto-
suje sie modelu centralistycznego. Petna decentralizacja uprawnien nie jest
natomiast wskazana, gdyz moze prowadzi¢ do organizacyjnej destrukcji bi-
blioteki. Uwaza sie zatem, ze o ile w sprawach dotyczgcych finanséw i kadr
niezbedny jest wyzszy stopien centralizacji, to w zakresie realizacji funkcji
bibliotecznych, np. gromadzenia zbioréw, konieczna jest decentralizacja.
Problem ten uwydatnia sie szczegdlnie, gdy chodzi o funkcjonowanie sieci
bibliotek publicznych: np. gospodarka srodkami przeznaczonymi na zakupy
nowosci jest prowadzona w bibliotekach miejskich, bibliotekach miejsko-
-gminnych, w urzedacli miasta i/lub gminy, w wojewo6dzkich bibliotekach
publicznych.



z przekazaniem uprawnien kierowniczych taczy sie tez dziatalnos¢ or-
gandw kolegialnycli: kolegium, rady naukowej, rady kierownikéw dziatow,
komisji bibliotecznych. Wystepuja one gtownie w wiekszych bibliotekach,
a ich zadaniem jest rozwigzywanie trudniejszych probleméw i wspomaga-
nie decyzji. Organ kolegialny ma jedynie prawo do opiniowania i doradza-
nia. Odpowiedzialno$¢ za podjecie decyzji spada wytacznie na dyrektora,
co jest zgodne z zasadgjednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej
kazdg komorka organizacyjna biblioteki kieruje jeden kierownik i tylko on
moze wydawac polecenia stuzbowe swoim podwtadnym i egzekwowaé ich
Avykonanie. Nie nalezy tez zapomina¢ o respektowaniu tzw. drogi stuz-
bowej w trakcie przekazywania polecen; zasada ta polega na niepomijaniu
bezposredniego kierownictwa (kierownika dziatu czy sekcji).

Trescig kierowania biblioteka sa relacje miedzy podwtadnymi a przeto-
zonymi. Skladajg sie one na metody kierowania (moéwi sie tez o stylach
kierowania). Wyroznia sie zwykle trzy gtéwne rodzaje metod; autokra-
tyczne, demokratyczne, bierne. W pracy biblioteki zadna z tych metod nie
jest stosowana wytgcznie i nie wydaje sie, aby to byto pozgdane. Jakkolwiek
kierownik-autokrata nie dopuszcza do dyskusji w kwestii wydawanych
polecen, to zdarza sie czasami, ze takie postepowanie jest konieczne. Nie
powinien on jednak zapominaé o walorach demokratycznego stylu rza-
dzenia, zwanego tez integratywnym, ktory polega na stawianiu przed
podwiadnymi zadan catosciowych, okreslaniu przewidywanych rezultatow
oraz pozostawieniu swobody, gdy idzie o sposéb wykonania zadan. Metoda
bierna oznacza uchylanie sie kierownika od ingerencji. Wybdér metody nie
moze by¢ przypadkowy. Kierownik powinien wykaza¢ tu pewng elastycz-
no$¢, majac zawsze na uwadze dobro biblioteki ijej pracownikow.

Ze stanowiskiem kierowniczym #gczg sie obowiagzki, odpowiedzial-
nos$¢ i uprawnienia. Wynikajg one z przepiséw prawnych oraz z og6lnych
zasad organizacji i kierowania. Zakres obowigzkéw zalezy od wielkosci bi-
blioteki. Szczegdtowych wskazan nalezy szukaé¢ w statutach, regulaminach
bibliotecznych oraz w publikacjach dotyczacych kierowania i zarzadzania
biblioteka. Kierownikowi nie wolno jednak zapominaé, ze warunkiem po-
czucia odpowiedzialnosci u podwladnego za wykonanie obowigzkow jest:

1) icli doktadna znajomos¢,
2) moznos¢ ich wypeklnienia.
Zaréwno przetozony, jak i podwiadny moga zatem ponosi¢ odpowie-

dzialnos¢ za swoje obowigzki tylko w granicach uprawnien do decyzji o spo-
sobie ich wykonania. Wartos¢ pracy kierownika weryfikowana jest przez



liczbe prawidlowych i skutecznych decyzji. Przed ich podjeciem nalezy
doktadnie przeanalizowaé¢ dany problem. Decyzja polega na wyborze jed-
nego z co najmniej dwéch wariantdw postepowania, a zatem nalezy roz-
wazy¢ zawsze inne mozliwosci. Kierownikowi nie powinno zabrakng¢ tez
stanowczosci — tak przy wydawaniu polecenia, jak tez przy jego egzekwo-
waniu. Nieodzowna jest w tym przypadku szybkos$¢ reakcji.

Zatozenia organizacyjne biblioteki i metody administrowania nie sg
czyms$ niezmiennym. Ulegaja statej modyfikacji w zaleznosci od przemian
zachodzacych wewnatrz i na zewnatrz instytucji bibliotecznych, w zalezno-
sci od rozwoju wiedzy zawodowej i postepu technicznego. Stwierdzenie to
oznacza postulat racjonalizacji pracy bibliotecznej. Racjonalizacja ozna-
cza zaréwno wprowadzanie w bibliotece — w miare potrzeb — nowych,
odmiennych od dotychczasowych, metod i form organizacyjnych, jak tez
biezace, cicigte porzadkowanie procesu pracy biblioteki w celu jego dosko-
nalenia.
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Ta seria jest dla Was !

Tom 3

Barbara Sosinska-Kalata:
UNIWERSALNA KLASYFIKACJA DZIESIETNA — podrecznik

Ksigzka zawiera systematyczny wyktad wiedzy o UKD poczawszy od
jezykdéw informacyjno-wyszukiwawczych poprzez historie UKD, strukture,
stownik, symbole gtéwne, stownictwo pomocnicze, sktadnie az do metodyki
klasyfikowania za pomocg UKD. Dodatkowo w aneksie najnowsze tablice,
znowelizowane przez Konsorcjum ds. UKD z wrze$nia 1992 r., dotad w Pol-
sce nie publikowane.



4 . ORGANIZACJA ZBIOROW

Zbiory sa najwazniejszym z elementéw skiadajgcych sie na pojecie bi-
blioteki: one decyduja o jej charakterze, bez nich nie jest mozliwe istnienie
i funkcjonowanie zadnej placéwki bibliotecznej.

Dekret o bibliotekach z dnia 17 kwietnia 1946 r. uznat zbiory biblio-
teczne za mienie narodowe. Jako dobra kultury stuzgce nauce oraz popula-
ryzacji wiedzy, stanowiace trwate Swiadectwo, a zarazem czynnik rozwoju
kultury narodowej, sg one ustawowo chronione.

Pojecie zbioréw lub dokumentéw bibliotecznych (dokument — mate-
rialnie utrwalony wyraz mysli ludzkiej stuzacy dojej przekazywania w prze-
strzeni i czecie) stale sie poszerza. W przesztosci oznaczato ono gromadzone
w bibliotekach pismiennictwo w postaci rekopiséw lub ksigzek drukowa-
nych, a takze map, planéw, nut, rycin. W naszych czasach, w zwigzku
z wynalezieniem réznorodnych sposob6w utrwalania mysli ludzkiej, poja-
wity sie nowe rodzaje materiatéw wchodzacych w skiad zbioréw bibliotecz-
nych. Naleza do nich przede wszystkim dokumenty audiowizualne, ktére
za pomocg obrazu i dzwieku utrwalajg rézne tresci.

W szeroko rozumianych zbiorach bibliotecznych wyrézni¢ mozna zbio-
ry ksigzek i wydawnictw ciagtych oraz zbiory sitecjalne. Nie jest
to jednak podziat rygorystyczny, poniewaz nie zawsze da sie w sposob
jednoznaczny przydzieli¢ okreslony rodzaj zbioréw bibliotecznych do jednej
z tych grup.

Na zasoby wiekszosci bibliotek skiadajg sie w catosci lub w prze-
wazajacej czesci zbiory obejmujgce wydawnictwa zwarte (ksigzki, bro-
szury) i ciggle (czasopisma, publikacje nieperiodyczne, wydawnictwa se-
ryjne). Wydawnictwa zwarte majg forme zamknietej cato$ci — ksigzki,
broszury lub tez dzieta wielotomowego o przewidzianym terminie zakon-
czenia. W grupie tej mieszczg sie réwniez tzw. wydawnictwa poszytowe
0 zamierzonym zakonczeniu, ukazujgce sie czeSciami w postaci zeszytow
0 wspolnej paginacji, ktore dopiero po skompletowaniu w tomy stworzg
catos¢ wydawniczg. Wydawnictwa ciagte publikowane sa w formie zeszy-
téw, numerdéw lub tomow nie zawsze w okreslonych odstepach czasu, bez



zapowiedzianego z gory terminu zakonczenia ich publikacji. Nalezg do nich
gltownie czasopisma, wydawane raz w tygodniu lub rzadziej, oraz gazety,
wychodzace czesciej niz raz w tygodniu. W grupie wydawnictw ciéigtych
mieszczg sie réwniez wydawnictwa seryjne, ktdrych kazdy tom jest wpraw-
dzie samoistny pismiennicze i wydawniczo, ale taczy je wsp6lna nazwa serii
(lub powtarzajacy sie w kazdym tomie znak graficzny), czesto kolejna nu-
meracja i jednolita szata zewnetrzna.

Systematycznie rosngcg czes¢ zasobu wielu bibliotek stanowig zbiory
specjalne, wsréd ktérych mozna wyodrebni¢ dwie grupy: tradycyjne ka-
tegorie zbioréw specjalnych oraz materiaty audiowizualne. W gru-
pie pierwszej mieszcza sie gromadzone przez biblioteki od wiekdéw rekopisy,
stare druki (zwyczajowo zaliczane do zbioréw specjalnych, chociaz w wiek-
szosci sg to dziela zwarte lub ciagte i w zasadzie naleza do odpowiednich
form wydawniczych), zbiory kartograficzne, muzyczne, graficzne, komple-
towane od stosunkowo niedawna dokumenty zycia spotecznego (np. pro-
gramy imprez, plakaty, zaproszenia), a takze gromadzone przez niektére
biblioteki normy, patenty i pozycje z zakresu literatury firmowej (katalogi
i cenniki przemystowo-handlowe, prospekty).

Rozwdj techniki fotograficznej i fonograficznej spowodowat, ze oproécz
nosnikéw stowa pisanego i drukowanego, bedacych az do poczatkow XX
wieku najwazniejszym S$rodkiem przekazywania informacji, pojawity sie
nowe dokumenty, okreslane najczesciej mianem audiowizualnych. Ze wzgle-
du na forme zapisu dzielg sie one na oglgdowe (fotografie, fotokopie, ko-
pie kserograficzne, przezrocza, mikrokarty, mikrofilmy), slvichowe (ptyty
gramofonowe, tasmy magnetofonowe) i ogladowo-stuchowe (filmy dzwie-
kowe, wideokasety, ptyty wizyjne). Ich wspo6lng cecha jest to, ze wykorzy-
stuje sie je gtdwnie przy uzyciu niezbednych Srodkéw technicznych, jak
rzutnik, czytnik, adapter, magnetofon. Oprocz dokumentéw pierwotnych
(oryginalnych) w zbiorach wielu bibliotek znajduja sie opracowane na ich
podstawie dokumenty pochodne, (np. zestawienia bibliograficzne i opra-
cowania dokumentacyjne, przeglady pismiennictwa), a takze dokumenty
wtdérne (reprodukcje dokumentu oryginalnego lub pochodnego).

Przewaga ksigzek lub zbioréw specjalnych o okreslonej zawartosci tre-
Sciowej stanowi o profilu zbioréw bibliotecznych, tworzy tez ich podsta-
wowy zEisob, dostepny zaréwno w czytelni, jak i w wypozyczalni. W struk-
turze organizacyjnej zbioréw najczesciej wyodrebnia sie zbiory udostep-
niane na miejscu (w czytelniach), wypozyczane poza biblioteke (przez wy-
pozyczalnie), a takze ksiegozbiory podreczne, zwane tez prezencyjnymi.
Ksiegozbidr podi'eczny, przystosowany do typu biblioteki i kategorii



uzytkownikdéw, moze mie¢ charakter ogdlny lub specjalistyczny i stuzy¢
zaréwno uzytkownikom biblioteki, jak i samym bibliotekarzom. Zawiera
on podstawowe wydawnictwa informacji bezposredniej i posredniej: ency-
klopedie, réznego rodzaju stowniki jezykowe i rzeczowe, bibliografie ogélne
i specjalne, informatory, poradniki, podstawowe wydawnictwa prawnicze,
ksigzki adresowe i in. Bardzo wazna jest stata aktualizacja tego ksiego-
zbioru.

Z mysla o korzystaniu prezencyjnym, biezgce czasopisma i gazety sa
gromadzone w czytelni i dopiero po okreslonym czasie przekazuje sie
je do magazynu. Prawie kazda biblioteka przechowuje takze oddzielnie
tzw. druki zbedne, powstate m. in. w \vyniku selekcji zbioréw wia-
snych lub dokumentéw wptywajacych do biblioteki (szczegdélnie droga da-
row i wymiany). Materiaty te nie odpowiadajg profilowi gromadzonych
zbioréw, sa zdezaktualizowane tresciowo albo liczba ich egzemplarzy prze-
kracza potrzeby uzytkownikéw.

Réznorodnos¢ zbiordéw bibliotecznych sprawia, ze stosuje sie odmienne
systemy ich przechowywania. W obrebie podstawowych, wydzielonych
grup, tj. wydawnictw zwartych, wydawnictw ciggtych i zbioréw specjal-
nych, praktykowane jest formalne lub rzeczowe rozmieszczenie zbiorow.
Przy ukfadzie formalnym zbiory sg najczesciej ustawione na potkach w ko-
lejnosci numerdéw inwentarzowych (numerus currens), alfabetycznie lub we-
dtug formatu (wysokosci grzbietu ksiazki), a przy rzeczowym — wedtug
dziatéw, dziedzin wiedzy, czesto zgodnie z UKD lub innym systemem kla-
syfikacji piSmiennictwa (wewnatrz dziatow — alfabetycznie).

Ustawienie ksigzek w kolejnosci numerdéw inwentarzowych jest najcze-
Sciej stosowane w magazynach bibliotek o duzych zasobach, za$ dziatowe
w bibliotekach mniejszych oraz zawsze tam, gdzie udostepnia sie ksigzki
w formie wolnego dostepu do poétek. O dobrej organizacji zbioréw w po-
waznym stopniu decyduje ich wiasciwe rozmieszczenie, uwzgledniajgce za-
rowno potrzeby czytelnicze, tatwos¢ i szybkos¢ dostepu do zbioréw, jak
i oszczednos¢ w wykorzystaniu miejsca oraz odpowiednie zabezpieczenie
materiatéw bibliotecznych.

W szeroko rozumianym pojeciu organizacji zbioréw zawarte sg nie
tylko problemy zwigzane z ich racjonalnym rozmieszczeniem, ale takze
m. in. sprawy dotyczgce ksztaltowania zawartosci zbioréw bibliotecznych,
uwzgledniajgce zardéwno typ biblioteki, charakter uzytkownikdéw, profil
zbiorow, ich zakres, zasieg i poziom, jak tez mozliwosci zakupu, a takze
pozyskiwania dokumentéw w drodze wymiany i daréw.



Zasady doboru

Z reguly kazda z bibliotek stara sie o odpowiedni dob6r gromadzonych
materiatdw. Do najwazniejszycti zasad doboru, warunkujacycti wprowa-
dzanie do biblioteki wiasciwycti pozycji, zaliczy¢ trzeba: znajomos¢ cha-
rakteru biblioteki, rozeznanie w potrzebach czytelniczych oraz orientacje
w planowanej strukturze zbiordw.

Charakter biblioteki okreslany jest jej przynaleznoscig do odpowied-
niego typu bibliotek w ogélnokrajowej sieci bibliotecznej, z uwzglednieniem
zakresu gromadzonych materiatéw (aktualnie i w przysztosci) oraz wielko-
Scig placowki i kompletnoscig posiadanych zbiordw.

Ze znajomoscig potrzeb czytelniczych wiagze sie rozeznanie obstugi-
wanego srodowiska, ustalenie stanu czytelnictwa oraz orientacja w zainte-
resowanych i perspektywicznych potrzebach czytelniczych, wynikajgcych
z polityki kulturalno-oswiatowej parnstwa, a czesto i z planéw naukowo-
-badawczych lub planéw produkcyjnych instytucji, przy ktoérej dziata bi-
blioteka.

Planowana struktura zbioréw dotyczy przede wszystkim ustalenia
zakresu tresciowego gromadzonych materiatéw, poziomu i rodzaju kom-
pletowanych zbiordéw, ich zasiegu chronologicznego, terytorialnego ijezy-
kowego. Wigze sie to takze ze specjalizacjg i wspotpraca bibliotek w groma-
dzeniu zbioréw, wzieciem pod uwage porozumien i plandéw w skali krajowej,
regionalnej czy lokalnej.

Z przynaleznosci do okreslonego typu bibliotek wynikajg zr6znicowane
zadania i funkcje placowek bibliotecznych, zwigzane z gromadzeniem
i ksztattowaniem zawartosci zbiorow.

Biblioteki naukowe stuzg szeroko rozumianym potrzebom nauki
i ksztalcenia oraz prowadza dziatalnos¢ naukowo-badawczg i ustugowa.
Niektdre gromadza zbiory o charakterze uniwersalnym w zasadzie z wszys-
tkich dziedzin wiedzy, ale wiekszos¢ z nich kompletuje pismiennictwo tylko
z zakresu wybranych dyscyplin naukowych.

Zasoby te stuzg zaréwno tym, ktdrzy prowadza badania naukowe lub
poszukujg informacji o najnowszych osiggnieciach nauki i techniki dla za-
stosowania ich w praktyce, jak i tym, ktérzy studiujg i zdobywajg kwalifi-
kacje zawodowe. Z myslg o potrzebach uzytkownikéw gromadzi sie specy-
ficzne gtéwnie dla bibliotek naukowych pisSmiennictwo zagraniczne, kom-



pletuje ciggi czasopism, a np. w bibliotekach wyzszych uczelni stosuje
sie zasade wieloegzemplarzowosci w gromadzeniu skryptéw akademickich.
Charakterystyczna, stosunkowo duza grupe w zasobach bibliotek nauko-
wych — oprocz tradycyjnych rekopisow, starodrukéw czy map — stano-
wig rowniez takie zbiory specjalne, jak dokumenty wytworzone technikg
fonograficzna i fotograficzng (ptyty, taimy, filmy, mikrofilmy, mikrokarty),
materiaty zwigzane z informacja (streszczenia prac, ttumaczenia, nadbitki,
odbitki), normy, patenty itp. W strukturze zbioréw bibliotek naukowych
(np. szkot wyzszych i placdwek PAN) systematycznie rosnie procent wy-
dawnictw ciggtych — najaktualniejszych nosnikéw wiedzy.

Szybki wzrost produkcji wydawniczej w Polsce i na Swiecie sprawia, ze
postulat zgromadzenia kompletnego pismiennictwa ze wszystkich dziedzin
jest dzisiaj nie do zrealizowania. Na gromadzenie catego piSmiennictwa
krajowego i obcego zwigzanego z krajem moga sobie pozwoli¢ gtdwnie bi-
blioteki narodowe.

Sprawy specjalizacji bibliotek w gromadzeniu materiatéw poru-
szane byly juz dawniej. Znany historyk i bibliotekarz Edward Kuntze
(1880-1950) pisat w 1919 r.: ,Kazda biblioteka powinna mie¢ kilka dziatow,
ktore by szczegdlng otaczata opieka i w nicli starata sie posiada¢ wszyst-
kie wazniejsze publikacje, gdy tymczasem w innych ograniczataby sie do
najkonieczniejszych”” .

Przejawem realizacji tego postulatu jest przyjecie planu specjalizacji
bibliotek naukowych w zakresie gromadzenia zbioréw oraz wyznaczenie bi-
bliotek centralnych", ktérych gtéwnym zadaniem jest kompletowanie zbio-
row z okreslonych dziedzin lub dyscyplin naukowych oraz przekazywanie
informacji o nich w ramach krajowego systemu wspoétpracy. Uzyskanie sta-
tusu specjalistycznej biblioteki centralnej sprawia, ze w wielu wypadkach
biblioteka musi dostosowa¢ zasady doboru do nowych zadan.

Biblioteki fachowe (z ktérycli najwieksze petnig funkcje gtéwnych bi-
bliotek branzowych i nalezg do placéwek naukowych), dziatajgce przewaz-
nie w roznych jednostkach gospodarczych i wchodzace najczesciej w skiad
zaktadowych osrodkdéw informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej.

E. Kuntze: Potrzeby polskich bibliotek naukowych. W; Nauka Polska.
T.22. Warszawa 1919, s. 503-542.
Zarzgdzenie nr 15 Ministra Kultury i Sztuki z dn. 9 lutego 1973 r. w sprawie

zasad specjaDzacji zbioré6w materiatéw bibliotecznych oraz dziatalnosci informacyjnej
centralnych bibliotek naukowych. Dz. Urz. MKiS 1973, nr 2, poz. 18.



stuza podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikéw zaktadu lub in-
stytucji oraz wprowadzaniu usprawnien w pracy.

WSsSrod gromadzonycdh przez nie wydawnictw zwartycti oraz ciggtych,
tematycznie zwigzanycti z zadaniami macierzystej instytucji, dominuje lite-
ratura poradnikowa, stuzgca poznawaniu, a takze wykonywaniu biezacycti
zadan produkcyjnycla czy ustugowycti. Cliarakterystyczng grupe zbioréw
zaktadowych bibliotek fachowych stanowig materiaty dotyczace przepisow,
norm, regut (normy, patenty), a takze dokumenty doraznego uzytku, jak
cenniki handlowe, prospekty reklamowe, instrukcje itp.

Biblioteki pedagogiczne i szkolne gromadza zbiory stuzace ksztal-
ceniu i doskonaleniu zawodowemu nauczycieli oraz realizacji programu na-
uczania i wychowania ucznidw.

Pierwsze z nich (pedagogiczne) sa bliskie swym charakterem biblio-
tekom fachowym, gdyz gromadza gtéwnie wydawnictwa z zakresu peda-
gogiki i nauk pokrewnych, uwzgledniajac potrzeby pracownikéw okreslo-
nego zawodu — nauczycieli. W zbiorach bibliotek szkét i innych placéwek
oswiatowo-wychowawczych dominujg lektury obowiazkowe i uzupetniajgce
(literatura piekna i popularnonaukowa), podreczniki oraz wydawnictwa
poszerzajgce zainteresowania ucznia i ksztattujgce proces wychowawczy.

Biblioteki publiczne, stuzace rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb czy-
telniczych w spoteczenstwie oraz wspotdziatajgce w upowszechnianiu wie-
dzy i w rozwoju kultury, sa dostepne dla wszystkich. Posiadajg one zbiory
uniwersalne ze wszystkich dziedzin, ale dobrane pod katem poziomu wy-
ksztatcenia i wiedzy ogollnej obstugiwanych czytelnikéw. Zasoby te —
szczegOlnie w Srodowisku, w ktérym nie ma innej placowki bibliotecznej —
powinny stuzy¢ wszystkim szeroko rozumianym potrzebom czytelniczym:
ksztatceniu i doksztatcaniu, zaspokajaniu aspiracji poznawczych, rozrywce
czy wreszcie rozwiazywaniu réznych zagadnien codziennego zycia.

Do placowek tych zglaszajg sie czytelnicy o bardzo “réznicowanym
wieku i wyksztatceniu, poszukujac zaréwno lektur szkolnych, pozycji be-
letrystycznych klasycznych i wspotczesnych, wydawnictw popularnonau-
kowych i fachowych, jak tez ksigzek rozrywkowych, podrecznikéw do stu-
diow itp. Ustalenie potrzeb czytelniczych jest dos¢ trudne, ale niezwykle
wazne dla wiasciwego ksztattowania zawartosci zbioréw. Wymaga dobrego
rozeznania srodowiska obstugiwanego przez biblioteke (np. jakie szkoty,
uczelnie, zaktady pracy istniejg lub majg powsta¢ na danym terenie, jaki
rodzaj zatrudnienia dominuje wsrod mieszkaricéw), ustalenia stanu czy-



telnictwa (faktycznego i potencjalnego, aktywnosci czytelniczej w réznych
grupach wiekowych) oraz znajomosci zainteresowan i perspektywicznych
zapotrzebowan czytelniczych. Nie kazda z bibliotek publicznych jest w sta-
nie zaspokoi¢ wszystkie kierunki zapotrzebowania na ksigzki o réznych
stopniach trudnosci; stosuje sie wiec stopniowanie poziomdéw gromadzo-
nych zbioréw. W zasadzie najwieksze zbiory, zawierajgce najwiecej ksigzek
dla wyrobionych czytelnikéw, os6b z wyzszym wyksztatceniem lub stu-
diujacych, gromadzg biblioteki wojewddzkie, mniej ksigzek maja biblioteki
miejskie i gminne (chociaz niektére biblioteki miejskie w duzych os$rod-
kach szczycg sie réwniez tradycyjnie bogatymi zbiorami). Najmniejszymi
zasobami dysponuja placowki filialne i punkty biblioteczne.

Sposrdd innych bibliotek, ktorych funkcje decyduja o pewnej specyfice
zbioréw, wymieni¢ trzeba oswiatowe biblioteki wojskowe zaspokajajgce
typowe potrzeby czytelnicze zoinierzy (np. w zakresie szkolenia i wycho-
wania) oraz ich rodzin. Coraz czesciej powstajg biblioteki szpitalne,
stosujgce biblioterapie, czyli Swiadome i ukierunkowane oddziatywanie na
chorego przez ksigzke. Specyficzne zbiory gromadzg biblioteki dla nie-
widomych; ksigzki i czasopisma ttoczone pismem Braille’a oraz plyty
i taSmy z nagraniami tzw. ksigzek méwionych.

Z zasygnalizowanymi zasadami doboru materiatéw w bibliotekach roz-
nych typéw wigze sie takze wspodtpraca bibliotek w zakresie groma-
dzenia zbioréw. Jest ona szczeg6lnie wazna w $rodowiskach, w ktérych
dziata kilka bibliotek, czesto réznego rodzaju. Wspotpraca ta moze pole-
ga¢ np. na uzgodnieniu miedzy nimi podzialu dotyczacego gromadzenia
materialdw z okreslonych dziedzin wiedzy czy tytutéw prenumerowanych
czasopism. Zapobiega to — czesto niepotrzebnemu — dublowaniu wydaw-
nictw w kilku bibliotekach na danym terenie, powodujgcemu ograniczenie
oferty czytelniczej i informacyjnej, gdy $rodki finansowe sg niewielkie.

Chodzi o to, aby fundusze przeznaczone na zakup czy prenumerate byty
wydatkowane w sposéb celowy i uzasadniony, a przy ocenie materiatow
bibliotecznych byta brana pod uwage nie tylko ich wartos¢ obiektywna
(tres¢ i forma graficzna), ale i uzytkowa (przydatnos¢ dla danej biblioteki).



zrodta informacji

Ksztattowanie zawartosci zbioréw wymaga — oprocz znajomosci zasad
doboru — orientacji we wlasnych zasobacti oraz rozeznania, jakie wydaw-
nictwa ukazaly sie juz dawniej, jakie sg w biezgcej sprzedazy ijakie maja
sie ukazad.

O zawartosci wiasnychti zbioréw mozna sie dowiedzie¢ przede wszyst-
kim na podstawie katalogu alfabetycznego i rzeczowego. W niektérychi bi-
bliotekach, prowadzacych zakup dla podlegtych im placéwek, o zbiorach
informuje réwniez katalog centralny, obejmujacy zbiory caltej sieci.

Wiadomosci o pozycjach wydanych dawniej, ukazujgcych sie w sprze-
dazy lub tez dopiero zapowiadanych, uzyskuje sie na podstawie opraco-
wywanych przez biblioteczne, ksiegarskie i wydawnicze osrodki bibliogra-
ficzne Zrédet informacji bibliograficznej. Dzielg sie one naprospektywne,
biezace i retrospektywne.

Najwazniejszym w kraju prospektywnym Zzroédiem informacji byt do
1992 r. tygodnik ,Zapowiedzi Wydawnicze” , wydawany przez Ksiegarski
Osrodek Bibliograficzny przedsiebiorstwa ,Sktadnica Ksiegarska” . Perio-
dyk ten skiadat sie z dwdch czesci. W pierwszej, zatytutowanej ,Zapowie-
dzi Wydawnicze”, podawano w ukiadzie dziatowym opisy bibliograficzne
majacych sie ukaza¢ pozycji, opracowane na podstawie materiatu informa-
cyjnego nadsytanego przez instytucje wydawnicze (obejmowat on m. in.
krotka analize tresci oraz orientacyjne dane o objetosci, terminie wydania
i cenie). Czes¢ druga — , Arkusz Zamowien” — stuzyta do zgtaszania za-
potrzebowan na wybrane pozycje. ,Zapowiedzi Wydawnicze” ukazywaty
sie w dwodch wersjach: jednostronnej i dwustronnej. Wersja jednostronna
umozliwiata wycinanie opiséw zamawianych pozycji i tworzenie z nich kar-
totek.

Do prospektywnych Zrdédet informacji zalicza sie réwniez prospekty
i plany wydawnicze, powiadamiajgce o przygotowaniu do druku okreslo-
nych tytutéw.

WSsSrdd biezgcych zrddet informacji trzeba przede wszystkim wymie-
ni¢: ,Przewodnik Bibliograficzny” (oraz jego serie uzupetniajaca; ,Druki
do Uzytku Wewnetrznego”), ,Bibliografie Wydawnictw Ciagtych” ,Polo-
nica Zagraniczne”, ,Wiadomosci ORPAN” i ,Kartkowy Katalog Nowo-
sci”. ,Przewodnik Bibliograficzny” — ,Urzedowy Wykaz Drukéw Wy-
dawanych w Rzeczypospolitej Polskiej” jest opracowywany przez Insty-



tut Bibliograficzny Biblioteki Narodowej na podstawie egzemplarzy obo-
wiazkowych i ukazuje sie co tydzieh. Rejestruje on caloksztalt biezacej
produkcji wydawniczej w kraju w ukiadzie dziatowym opartym na UKD.
Do ,Przewodnika Bibliograficznego” wydawane sg indeksy miesieczne (al-
fabetyczne) oraz roczne (alfabetyczne i przedmiotowe). Instytut Biblio-
graficzny BN opracowuje réwniez i wydaje bibliografie, informujaca jakie
tytuty wydawnictw ciagtycti ukazywaly sie badz przestaly sie ukazywac
w danym roku. Duzg pomocg w doborze wydawnictw naukowych stuzy wy-
dawany przez Osrodek Rozpowszechniania Wydawnictw Naukowych PAN
w Warszawie tygodniowy biuletyn pt. ,Wiadomosci ORPAN?”, rejestrujacy
polskie i zagraniczne nowosci wydawnicze. Niektdre biblioteki korzystaty
z ,Kartkowego Katalogu Nowosci” wydawanego przez Ksiegarski Osrodek
Bibliograficzny do 1991 r. i wychodzacego w postaci kompletu kart z ad-
notowanymi opisami pozycji wydanych w ciggu tygodnia. Dla bibliotek
fachowych wazne sg publikacje informacyjne Polskiego Komitetu Normali-
zacyjnego (,Katalog Norm PKN”, ,Biuletyn PKN”) oraz Urzedu Patento-
wego RP (,Wiadomosci UP”). Naktadem instytucji wydawniczych ukazuje
sie wiele biuletyndéw i drukéw reklamowych sygnalizujgcych lub omawiaja-
cych zaréwno nowosci ksiazkowe, jak i pozycje z zakresu zbioréw specjal-
nych. Informacje o nowych publikacjach lub ich recenzje zamieszczaja takze
rézne czasopisma, ogolne, bibliograficzno-recenzyjne (np. ,,Nowe Ksigzki”)
i bibliotekarskie. Funkcje informacji o nowosciach petni¢ moga réwniez au-
dycje radiowe lub programy telewizyjne.

Z retrospektywnych Zrdédet informacji korzystajg gtownie biblioteki
wieksze, uzupetniajgce swoje zbiory. O pozycjach wydanych dawniej infor-
mujg katalogi sktadowe, wydawnicze, antykwaryczne i aukcyjne. W pew-
nych sytuacjach spozytkowaé mozna rowniez bibliografie rejestrujgce pis-
miennictwo z okreslonej dziedziny wiedzy w zamknietym okresie czasu
(np. Bibliografia polskiego piSmiennictwa morskiego 1SOI-1900. Wroctaw
1986).

Omowione zrédia informacji nie powinny jednak zastepowa¢ bezpo-
Sredniego kontaktu z ksigzkg. Poznanie ksigzki z autopsji; uwazne odczy-
tanie karty tytutowej, informacji zawartych na obwolucie, na oktadce lub
we wstepie, wreszcie przejrzenie tekstu — pozwala bibliotekarzowi zorien-
towac sie w obiektywnej i uzytkowej wartosci ksigzki oraz dokonaé wiasci-
wego wyboru.



5. GROMADZENIE
| UZUPEELNIANIE ZBIOROW

Ustawa o bibliotekach z dnia 9 kwietnia 1968 r. jako pierwsze z zadan
bibliotek réznych typéw wymienia gromadzenie zbiorow, ktoére jest pla-
nowym pozyskiwaniem i wprowadzaniem do biblioteki wlasciwych
materiatdw bibliotecznych.

Pojecie ,gromadzenie” jest stosowane w zasadzie zamiennie z terminem
suzupetnianie”. Czasem jednak ,gromadzeniem” okresla sie kompletowa-
nie materiatéw dla nowo organizowanej biblioteki lub wzbogacanie zbioréw
juz istniejacej placowki nowosciami wydawniczymi, a ,uzupetnianiem” —
wyrownywanie luk w zbiorach albo scalanie wydawnictw fragmentarycz-
nych, gtdwnie przez zakupy antykwaryczne i v/iymiane nvydawnictw z in-
nymi bibliotekami. Przy rozréznianiu tych poje¢ mozna moéwic¢ o etapach
kompletowania zbioréw. W pierwszym, tj. w czasie organizowania biblio-
teki, gromadzi sie materiaty o ustalonym zakresie i poziomie dla urucho-
mienia placowki, natomiast w drugim — dtuzszym, bez przewidywanego
terminu zakonczenia, gromadzi sie i uzupetnia zbiory juz zorganizowanej,
czynnej biblioteki. W pracy bibliotekarskiej dominuje wtasnie ten drugi
etap gromadzenia i uzupetniania zbiordw.

W kazdej bibliotece gromadzenie zbioréw musi by¢é prowadzone pla-
nowo — w celu zapewnienia starannego i przemys$lanego realizowania przy-
jetych przez nig zadan. Sporzadza sie roczny plan gromadzenia zbioréw
(w wyjatkowych wypadkach kwartalny lub wieloletni). Powinien on opie-
ra¢ sie na oméwionych wczesniej zasadach doboru materiatéw, uwzgledniaé
liczbe jednostek planowanych przybytkéw oraz srodki finansowe najego re-
alizacje. Przewidywang wielko$¢ przybytkow uzaleznia sie m. in. od liczby
i kategorii rzeczywistych oraz potencjalnych czytelnikéw, od planowanego
rozwoju biblioteki, a takze od wskaZznikéw normujgcych zakup.

Planowana wielko$¢ przybytkoéw, jakie maja by¢ uzyskane droga za-
kupu, musi by¢ skoordynowana ze srodkami finansowymi przeznaczonymi



na ten cel. Istotne jest przy tym ustalenie przecietnej ceny ksiazki (np. na
podstawie zakup6w z ostatniego roku) oraz rozeznanie sytuacji na rynku
wydawniczym. Na IV kwartat nalezy przewidzie¢ optate za prenumerate
czasopism w roku nastepnym.

Gromadzenie zbioréw odbywa sie przez zakup, wymiane, dary i eg-
zemplarz obowigzkowy. W bibliotekach, nie otrzymujacych egzempla-
rza obowiazkowego, podstawowym zrédiem przyrostu zbiordw jest zakup.
W bibliotekach naukowych duza role odgrywa wymiana — zaréwno kra-
jowa, jak i zagraniczna — dajgca mozliwosé pozyskiwania wydawnictw ob-
cych droga bezdewizowa. Biblioteki przyjmujg rowniez depozyty, tj. ma-
terialy powierzone na przechowanie przez osobe prywatng lub instytucje.
Depozyt moze mie¢ charakter czasowy lub wieczysty (bezterminowy). Do-
boru zbioréw dokonuje sie zespotowo. W bibliotekach naukowych, przy
oddziatach gromadzenia, powolywane sg zespoty specjalistdw z roznych
dziedzin wiedzy. Stuzg one radg w podejmowaniu decyzji o zakupie czy
wprowadzaniu do zbiorow materiatéw pozyskiwanych przez wymiane lub
dary. W bibliotekach innych typow, w ktérych najwazniejszym zrédiem
wplywow jest zakup, np. w bibliotekach publicznych, istniejg tzw. komi-
sje zakupu. Powotuje je dyrektor biblioteki lub kierownik zakiadu, kto-
remu podlega biblioteka. Sktad komisji bywa rézny, w zaleznosci od ro-
dzaju i wielkosci biblioteki oraz od przyjetej organizacji zakupu. Jej prze-
wodniczgcym jest zazwyczaj kierownik dziatu gromadzenia (gromadzenia
i opracowania) zbioréow, a w matej bibliotece — jej kierownik. W mniej-
szych bibliotekach, prowadzacych samodzielnie zakup, w sktad komisji po-
winni wchodzi¢ przedstawiciele Srodowiska obstugiwanego przez biblioteke
(np. w bibliotece fachowej — przedstawiciel kadry inzynieryjno-technicz-
nej).

Zespoty specjalistéw czy komisje zakupu sa tylko ciatem doradczym. Za
gromadzenie zbioréw odpowiada w mniejszych bibliotekach dyrektor (kie-
rownik) biblioteki, w duzych — kierownik dzialu gromadzenia zbiorow.
Czynnosci techniczne zwigzane z gromadzeniem wykonuje dziat groma-
dzenia, zas w matych placéwkach — upowazniony do tego pracownik.

Biblioteki organizujg zakupy na podstawie zapowiedzi wydawcow i in-
nych zrédet informacji, ofert prenumeraty, przegladu nowosci wydawni-
czych i egzemplarzy sygnalnych. Zakupy zagraniczne ksigzek realizowane
sa m.in. za posSrednictwem Os$rodka Rozpowszechniania Wydawnictw Na-
ukowych PAN, a czasopism — za pomocg przedsiebiorstw zajmujacych
sie kolportazem prasy zagranicznej. Ogolnie dostepng forma pozyskiwa-
nia ksigzek obcych sg zakupy w ksiegarniach sprzedajacych wydawnictwa



importowane. Zakupy ksigzek wydanych dawniej, dokonywane przewaznie
przez biblioteki naukowe i wieksze biblioteki innych typow, realizuje sie
w antykwariatach lub na aukcjach ksigzek.

Niektére biblioteki (np. duze publiczne), wykorzystujgc zapowiedzi wy-
dawcow, stosujg takze forme zakupu na podstawie przegladdw egzemplarzy
sygnalnych dostarczanych do biblioteki, a w innych (np. matych — szkol-
nych) bibliotekarze przegladajg systematycznie nowosci w ksiegarni i na
tej podstawie dokonujg wyboru pozycji do nabycia.

Warsztat gromadzenia zbioréw

Przez pojecie ,warsztat gromadzenia zbioréw” rozumie sie przewaznie
odpowiednio dobrany ksiegozbiér podreczny i réznego rodzaju kar-
toteki. Warsztaty gromadzenia zbioréw w bibliotekach zaopatrujacych
w ksigzki podlegte im placowki posiadajg réwniez ich katalog centralny.
Ksiegozbior podreczny tego warsztatu obejmuje wybrane wydawnictwa en-
cyklopedyczne — gtéwnie z zakresu wiedzy o ksigzce, literature fachowa,
informatory o bibliotekach, instytucjach wydawniczych, ksiegarniach oraz
pozycje bedace zrédtami informacji bibliograficznej o pisSmiennictwie.

Do najwazniejszych kartotek warsztatu gromadzenia zbioréw naleza:
kartoteka zakupu, kartoteka kontynuandéw i kartoteka dezyderaté\v. Kar-
toteka zakupu powstaje najczesciej z kartek (fiszek) zawierajgcych adno-
towane opisy bibliograficzne ksigzek, ktére uznane zostaty za pozycje przy-
datne w danej bibliotece. Odzwierciedla ona tylko zamoéwienia i zakup po-
zycji dokonany na podstawie zapowiedzi wydawniczych oraz (ewentualnie)
podjetej przez komisje — w czasie przegladu nowosci — decyzji o nabyciu
ksigzki uprzednio nie zamoéwionej (gdyz albo nie byta ona w ogéle ujeta
w wykorzystanym Zzrédle informacji, albo zamieszczona w nim notka nie
wskazywata na potrzebe nabycia danego tytutu). W kartotece tej mozna
stosowacé nastepujgce rozdzielacze; ,Zamdwienia wstepne”, ,Zamowienia
po przegladzie z autopsji”, ,Zakup zrealizowany czesciowo”, ,Zakup zre-
alizowany” . Nafiszce za rozdzielaczem ,Zakup zrealizowany” (przy zaku-
pie w ksiegarni), w ustalonych miejscach na marginesach znajda sie takie
informacje, jak liczba zamoéwionych pozycji i dla kogo — wg umownych
wskazéwek — sg one przeznaczone — np. dla czytelni, wypozyczalni lub
podlegtej jednostki organizacyjnej); data przegladu z autopsji z ewentu-
alng korekta liczby zaméwionych pozycji oraz informacja o wptywie ich do
biblioteki (nr rachunku, nazwa ksiegarni, liczba przystanych egzemplarzy
i data wplywu).



a4/ BGWyp. = 1 BGCzyt. =1 IFP = 2
Autor, tytut i cd. opisu bibliograficznego
jednej z pozycji z zapowiedzi wydawniczych
lub innego zZrodta informacji

0368/ks. ,,0swiata™ = 2 egz.. 20 VIII 90 r.
0382/ks. ,0swiata™ = 2 egz., 4 1X 90 r. 17 VI1 90 r.

Kartoteka zakupu. Wzo6r karty za rozdzielaczem ,,Zakup zrealizowany".

BGWyp. = Bibl. G¥éwna - wypozyczalnia, BGCzyt. = Bibl. Gkowna -
czytelnia, IFP = Bibl. Instytutu Filologii Polskiej

Biblioteki kompletujg i wzbogacajg swoje zbiory nie tylko na podstawie
planéw i zapowiedzi wydawniczych. Réwnie wazna w warsztacie gromadze-
nia zbioréw jest kartoteka dezyderatdéw. Zawiera ona zapotrzebowania
na okreslone pozycje zgtaszane przez czytelnikéw, bibliotekarzy lub tez
wynotowane z réznych zrodet informacji (np. ,Wiadomosci ORPAN", ka-
talogu antykwarycznego, prospektow wydawniczych).

W zaleznosci od potrzeb, omoéwione kartoteki mozna prowadzi¢ oddziel-
nie lub tacznie, tj. w formie jednej kartoteki odzwierciedlajgcej wszystkie
zamoéwienia i caty wptyw materiatu do biblioteki.

Szybkie zorientowanie sie w brakach, wystepujacych gtdwnie wsrdd wy-
dawnictw ciagtych, i uzupetnianie zbiorow moze utatwi¢ kartoteka kon-
tynuandow. Odnotowuje sie w niej przede wszystkim te wydawnictwa
ciggte lub zwarte wielotomowe, ktorych kompletowanie sprawia sporo kio-
potu, bo albo ukazujg sie nieregularnie, albo tez nastepujace po sobie tomy
czy czesci nie wychodza kolejno. W kartotece tej moga réwniez figurowac
wydawnictwa seryjne.

2 komplety: BGCzyt.

1FP
Autor, tytud

Wydawca
T.1 c¢cz.1=2 egz. r.wyd. 1987, zakupiono 2 VI 2 VI 87 r.

cz.2=2 egz. r.wyd. 1988, zakupiono 14 V 88 r.
T.2 «c¢z.1 - ukaze sie w 1992 r. (z Zapow.Wyd. 12/90)
cz.2=2 egz. r.wyd. 1990, zakupiono 2 VIIl1 90 r.
T.3 «cz.1
cz. 2
(ostatni, T.3 cz. 2 ma sie ukaza¢ w 1993 r.)

Wzér karty w kartotece kontynuzmdéw



Na kartach w tej kartotece dobrze jest zaznaczy¢, ile egzemplarzy okre-
Slonego tytutu kompletuje sie i dla kogo, a takze umiesci¢ istotne dane do-
tyczace wydawnictwa, uzyskane ze zrddet informacji (np. kiedy przewiduje
sie jego zakonczenie lub kiedy wyjdzie drukiem brakujgca czes¢ pierwsza
tomu 2. w sytuacji, gdy cze$¢ druga tomu 2 juz sie ukazata).

W niektorycli warsztatach gromadzenia zbioréw, szerzej rozbudowa-
nych, prowadzi sie réwniez kartoteke dekompletéow (rejestrujagcg m. in.
brakujace roczniki czasopism); w innych, zajmujacych sie w znacznej mie-
rze gromadzeniem lektur szkolnych — kartoteke lektur. W bibliotekach
prowadzacych ozywiong korespondencje w sprawach zakupu moze sie oka-
za¢ potrzebna kartoteka z adresami ksiegarn, antykwariatéw czy
instytucji, z Ktorymi prowadzi sie wymiane.

Przy zakladaniu kartotek nie mozna jednak popada¢ w przesade. Pro-
wadzenie zbyt duzej ich liczby mogtoby sie okazac pracochtonne i uciazliwe,
a przeciez maja one utatwiaé, a nie utrudnia¢ prace zwigzane z gromadze-
niem zbioréw. Decyzja o prowadzeniu dodatkowej kartoteki powinna by¢
przemys$lana i uzasadniona. Omoéwione przyktadowo kartoteki moga by¢
oczywiscie modyfikowane i przystosowywane do potrzeb bibliotek réznych
typow.

Przy omawianiu warsztatu gromadzenia zbioréw wymieniony zostat
takze katalog centralny sieci bibliotek (np. szkolty wyzszej czy filii bi-
blioteki miejskiej). Informuje on o tym, w jakich placéwkach znajdujg sie
pozycje wyszczegélnione najego kartach. Zachowanie aktualnosci tego ka-
talogu wymaga odnotowywania w nim takze ubytkow.

Rodzaje i dowody wptywow

Formy zaopatrywania bibliotek w materiaty biblioteczne to: kupno,
wymiana, dar, egzemplarz obowigzkowy, zwrot za ksigzke zagubiong lub
zniszczong oraz depozyt. Zbiory moga sie takze powiekszaé przez publika-
cje whasne biblioteki (lub instytucji, ktorej czescig sktadowajest biblioteka)
oraz wykonane w niej kserokopie i mikrofilmy.

Wptywowi kazdego wydawnictwa do biblioteki musi towarzyszy¢ odpo-
wiedni dowdd. Dowodami wptywu moga by¢ rachunki przystane wraz
z zakupionymi materiatami oraz pisma powiadamiajgce o przekazaniu bi-
bliotece okre$lonych wydawnictw w formie wymiany, daru, egzemplarza



obowigzkowego. Jezeli biblioteka otrzymuje materiaty biblioteczne bez od-
powiedniego dokumentu towarzyszgcego, dowodami wplywu sag sporza-
dzone w bibliotece kopie pism potwierdzajacycti icti odbior lub protokoty
przyjecia okreslonych materiatéw jako ekwiwalentéw za ksigzki zagubione
lub zniszczone.

Kazdy dowdd wplywu musi zawiera¢ szczeg6towy spis materiatow, ktd-
rychi dotyczy; ponadto informacje o tym, skad one pochodzg i date wptywu.
Jezeli dowdd dotyczy materialdw, ktére zostang zainwentaryzowane, Ko-
nieczne jest takze wyszczegolnienie wartosci kazdej jednostki ujetej w do-
wodzie.

Najbardziej racjonalng formg planowego gromadzenia zbiordéw jest za-
kup. Biblioteki stosujg forme zakupu gotéwkowego lub bezgotéwkowego
(w zamowieniach kierowanych do ksiegarn czy antykwariatéw podaje sie
forme ptatnosci oraz numer konta bankowego, z ktérego rachunek bedzie
zrealizowany). W trosce o petne zaspokojenie potrzeb w zakresie zakupu
biblioteka powinna utrzymywac¢ kontakty z wieloma ksiegarniami i anty-
kwariatami. Dobrze jednak, gdy gtéwnym dostawcg ksigzek jest jedna, wy-
brana ksiegarnia. W jej interesie lezy wtedy lepsze obstugiwanie biblioteki,
odktadanie nowosci, przysytanie katalogdw oraz prospektdéw wydawniczych
i ksiegarskich.

Biblioteki, szczeg6lnie naukowe, uzupetniajg swoje zbiory réwniez przez
zakupy na aukcjach antykwarycznych. Pierwszenstwo nabycia drukéw przy-
stugiwato na mocy przepiséw Bibliotece Narodowej oraz Bibliotece Ja-
giellonskiej po cenach wylicytowanych. W ostatnich latach odstgpiono od
tej — ze wszech miar stusznej — zasady.

Jednag z form kupnajest prenumerata; dotyczy ona przede wszystkim
wydawnictw periodycznych. Przed koricem kazdego roku sporzadza sie wy-
kaz czasopism krajowych i zagranicznych, ktére biblioteka chce prenume-
rowaé¢ w roku nastepnym i przesyta sie go (zachowujac kopie w aktach) do
przedsiebiorstwa prowadzacego dystrybucje wydawnictw periodycznych.
Rachunek za prenumerate (roczng, pétroczng lub kwartalng) jest dowo-
dem wptywu. Dla skompletowanych i oprawionych wydawnictw z prenu-
meraty nie jest wymagane sporzgdzanie dodatkowych dowoddéw wptywu.
Podobnie postepuje sie w wypadku subskrypcji potgczonej z przedptatg za
nabycie okreslonego, majacego sie ukaza¢ wydawnictwa.



Celowa i korzystna formg uzupetniania zbioréw jest wymiana mate-
riatbw miedzy réznymi bibliotekami”. Odbywa sie wymiana krajowa i mie-
dzynarodowa. Biora w niej udziat gtéwnie biblioteki naukowe. Migedzynaro-
dowa wymiane wydawnictw reguluje konwencja paryska z grudnia 1958 r.,
do ktérej przystgpita rowniez Polska (Dz. U. 1971 nr 8, poz. 88).

Niezaleznie od wymiany prowadzonej na mocy konwencji paryskiej, sto-
sowana jest wymiana wydawnictw z zagranicg na podstawie porozumien
dwustronnych, zawieranycti przez centralne biblioteki narodowe i wazniej-
sze placéwki naukowe zainteresowanych panstw oraz na zasadzie miedzy-
panstwowych umoéw kulturalnych. Przesytki wydawnictw krajowych i za-
granicznych otrzymujg biblioteki wraz z pismami towarzyszgcymi, ktdre
stanowig dowod wplywu.

W odréznieniu od kupna i wymiany, dary stanowia te grupe mate-
riatbw wplywajacych do biblioteki, ktéra wymaga szczeg6lnie wnikliwej
oceny przydatnosci. Dary przyjete do biblioteki przechodzg na jej wias-
nos¢. Dowodem wptywu bedzie dla nich odpis pisma — podziekowania
(skierowanego do ofiarodawcy), wyszczegdlniajgcego przyjete przez biblio-
teke wydawnictwa czy dokumenty. Jezeli wsrdéd daréw przyjetych przez
biblioteke sa pozycje wartosciowe, ale nie mieszczace sie w ustalonym za-
kresie gromadzenia zbiordw, to powinnaje ona zaoferowac innej bibliotece
0 odpowiednim profilu. Dla kazdego daru, zakwalifikowanego na state do
zbioréw, w przypadku, gdy jego cena nie jest okreslona, ustala sie tzw. bie-
zgcg szacunkowag wartos¢ nabycia na podstawie opracowanych komisyjnie
wytycznych w sprawie wyceny materiatéw bibliotecznych.

Egzemplarze obowigzkowe sa to druki i nagrania dZzwiekowe do-
starczane bezptatnie przez drukarnie lub wydawce uprawnionym do tego
bibliotekom”. Niektoére biblioteki otrzymujag takze tzw. egzemplarz regio-
nalny. Dowodami wplywu sg pisma zawiadamiajace o nadestaniu tych dru-
kéw (z wykazem przekazywanych bibliotece tytutdéw). Egzemplarze obo-
wigzkowe stuzg celom archiwalnym lub uzytkowym. Egzemplarz archi-
walny przeznaczony jest do trwatego zachowania oraz stanowi materiat do
sporzadzania przez Biblioteke Narodowg narodowej bibliografii biezacej
1 statystyki wydawniczej. Biblioteki, otrzymujgce egzemplarze obowigz-

N Zarzadzenie MKIiS z dn. 15 lutego 1973 r. w sprawie zasad wymiany, nieodptatnego
przekazywania i sprzedazy materiedéw bibliotecznych. Mon. Pol. 1973, nr 9, poz. 234.

N Zarzadzenie MKIiS z dn. 2 sierpnia 1968 r. w sprawie dostarczania bibliotekom
obowiazkowych egzempleirzy drukéw i nagran dzwiekowych. Mon. Pol. 1968, ru- 34,
poz. 234.



kowe nie odpowiadajace profilowi ich zbioréw, powinny je przekazywac
wyspecjalizowanym bibliotekom ogdélnokrajowej sieci bibliotecznej.

Zwrot za ksigzke zagubiong dotyczy przyjecia od czytelnika w za-
mian za zagubiong innej ksiazki, pod warunkiem, ze jej cena i warto$¢ tre-
sciowa odpowiada pozycji zagubionej. Kopia potwierdzenia odbioru jest
dowodem wptywu. Natomiast — stosunkowo rzadko spotykanym — de-
pozytem jest zespdt dokumentéw albo pojedynczy obiekt biblioteczny,
powierzony na przectiowanie przez osobe prywatna lub instytucje, z za-
ctiowaniem prawa wilasnosci depozytora.

Dowody wptywu (wszystkich rodzajoéw) otrzymujg kolejne numery ewi-
dencyjne w obrebie roku. Dowodem wptywu moze byé réwniez tzw. wykaz
wewnetrzny. Ma on zastosowanie w tych bibliotekach, w ktérych prowadzi
sie centralny zakup dla filii badz komoérek organizacyjnych, ale inwenta-
ryzacja jest zdecentralizowana, tzn. kazda filia lub komérka organizacyjna
podlegta bibliotece we wlasnym zakresie inwentaryzuje przydzielone jej
materiaty.

Ta seria jest dla Was !

Tom 4

Jacek Wojciechowski: MARKETING W BIBLIOTECE

Jest to dtugo oczekiwana, pierwsza w polskim piSmiennictwie praca na
ten temat. Kazdy bibliotekarz, ktory nie chce sie zagubi¢ w naszej trudnej rze-
czywistosci musi te ksigzke przestudiowac. Jest to takze nieoceniona pomoc
dla ksztatcacych i doksztatcajgcych sie adeptéw zawodu.

Autor jest profesorem Uniwersytetu Jagiellonskiego i wicedyrektorem
WBP w Krakowie. tgczy w sobie doSwiadczenia praktyczne z refleksja teore-

tyczna.



6. EWIDENCJA ZBIOROW

Kazda biblioteka prowadzi ewidencje zbioréw. Jest to zespot czynno-
Sci administracyjno-bibliotekarskich, ktorych cel stanowi wykazy-
wanie zbiordéw do celéw kontrolnych i statystycznych, przez ich rejestra-
cje prowadzong wedtug okreslonych przepiséw lub ustalonych i przyjetych
w bibliotece sposobdéw. Umozliwia ona ustalenie stanu liczbowego i war-
tosciowego zbioréw, wchodzacych w skfad majatku biblioteki, oraz zmian,
jakie w nich w danym okresie zachodzity — zaréwno w przybytkach, jak
i ubytkach. Dzieki ewidencji mozliwe jest Sledzenie zmian w strukturze
zbiorow.

W bibliotekach stosuje sie:

— sumaryczng (wstepna) ewidencje wptywow,

— szczegO6towa (jednostkowa) ewidencje wpltywow,

— szczegO6towa i sumaryczng ewidencje ubytkéw,

m— ewidencje finansowo-ksiegowag wptywow i ubytkow.

Ewidencja sumaryczna polega na zbiorczym ujmowaniu catych par-
tii wptywajacych lub ubywajgcych materiatéw, a szczeg6towa na zare-
jestrowaniu kazdego druku lub dokumentu oddzielnie. Szczego6towa ewi-
dencje wpltywow materiatéw o krotkim okresie uzytkowania, wymagaja-
cych stalej aktualizacji, a gromadzonych w wiekszej liczbie egzemplarzy
(np. broszur w bibliotekach publicznych oraz skryptéw i podrecznikdéw
w bibliotekach szk6t wyzszych) mozna prowadzi¢ w spos6b uproszczony,
polegajacy na zapisywaniu wszystkich, umieszczonych najednym dowodzie
wplywu egzemplarzy tego samego tytutu pod jednym numerem w ksiedze
inwentarzowej, z podaniem tylko ich liczby. W sposo6b specyficzny, wynika-
jacy z charakteru zbiordw i potrzeb biblioteki, mozna prowadzi¢ ewidencje
takich materiatéw, jak np. dokumenty zycia spotecznego czy normy i opisy
patentéw.



Zasady prowadzenia ewidencji materiatéw bibliotecznych sprecyzowane
sg W ,Instrukcji nr 1 MKIiS z dnia 15 maja 1984 r. w sprawie zasad ewi-
dencji materiatéw bibliotecznycli...” oraz w ,Instrukcji w sprawie poste-
powania ze zbiorami audiowizualnymi...”

Jednostki ewidencyjne

Wszystkie dane liczbowe o zbiorach ujmowane sg w ustalonych dla
roznych rodzajéw materiatéw bibliotecznych jednostkach ewidencyjnych.

Wedtug obowigzujgcego w Polsce systemu ewidencyjnego materiatow
bibliotecznych, jednostkg ewidencyjng (inwentarzowa) dla wydawnictw
zwartych i periodycznych jest wolumin (jednostka introligatorska),
czyli tom objety wspdlng oktadka”™. Dotyczy to bibliotek wszystkich ty-
pow. Woluminami jako jednostkami ewidencyjnymi sg wiec oddzielne pod
wzgledem introligatorskim tomy wydawnictw zwartych (wychodzace od
razu w catosci lub tez stworzone z wydawanych czesci) oraz — rzadziej —
oddzielne tomy wydawnictw ciggtych (gtdwnie czasopism), kompletowane
i nastepnie oprawiane. Woluminami w tym znaczeniu sg takze catosci wy-
dawnicze z zakresu grafiki (albumy) i kartografii (atlasy) albo czesci wy-
dawnicze po skompletowaniu.

Nie wszystkie jednak materiaty wptywajgce do biblioteki i podlegajgce
ewidencji sg woluminami. Dlatego wyrézniamy réwniez takie jednostki ewi-
dencyjne inwentarzowe, jak: globus, mapa, zwdj, wycinek, komplet, ptyta,
plansza, norma, opis patentowy, opis projektu.

Wymienione jednostki ewidencyjne wystepujg zaréwno w ewidencji su-
marycznej, jak i szczeg6towej. Natomiast tylko w ewidencji sumarycznej
wystepujg takie jednostki ewidencyjne, jak poszyt i zeszyt. Dla czesci okre-
Slonych catosci wydawnictw zwartych przed skompletowaniem uzywa sie
okres$lenia ,poszyt”, a dla nie skompletowanych i nie oprawionych czesci

~ Dz. Urz. MKIiS 1984, nr 7, poz. 34 oraz Dz. Urz. MKiS 1973, nr 3, poz. 21.

w zasadzie odpowiada on tzw. systemowi amerykanskiemu, w ktérym kazdy tom
oddzielny pod wzgledem introligatoi-skim otrzymuje — niezaleznie od tego, czy stanowi
zamknieta catos¢ pisSmienniczg, czy tez czes$¢ catosci — osobny numer ewidencyjny.
W odréznieniu od systemu amerykanskiego, tzw. europejski system ewidencji materia-
tow bibliotecznycli polega na tym, ze w ewidencji ujmuje sie pod jednym numerem cate
wydawnictwo, bez wzgledu na to, czy jest ono jedno- czy wielotomowe oraz niezaleznie
od tego, czy wptyneto do biblioteki od razu w catosci, czy tez poszczegélne jego tomy
wplywajg sukcesywnie.



(numeroéw) wydawnictw periodycznych nabywanych za ubiegte okresy —
»zeszyt” . Jednostki ewidencyjne rekopiséw ustala sie wedtug odrebnych
Zjisad®.

Kazda jednostka ewidencyjna otrzymuje znak wtasnosciowy stwier-
dzajacy jej przynaleznos¢ do danej biblioteki. Role te petni odcisk pieczatki
z nazwa biblioteki (bgadz tez nazwa instytucji, ktérej wiasnosciajest biblio-
teka) umieszczany na odwrociu strony tytutowej — w $rodku; na ostat-
niej stronie (pod tekstem); na odwrociu wkiadek ilustracyjnych oraz na
wybranych umownie stronach. Niektére biblioteki stosujg oprécz piecza-
tek znaki wiasnosciowe w postaci ekslibriséw, ktore wkleja sie na drugiej
stronie oktadki. Rowniez kazda jednostka otrzymuje numer, pod ktérym
ujeta zostata w ewidencji szczeg6towej oraz symbol sposobu nabycia, jaki
uzyskat dowdd wptywu (w ktérym dana jednostka byta wyszczegdlniona)
w ewidencji sumarycznej. Sg to tzw. znaki ewidencyjne. Wilasne znaki
ewidencyjne otrzymujg takze te sposrdéd materiatow wptywajgcych do bi-
blioteki, ktore podlegajg ewidencji uproszczonej. Obok pieczatki umieszcza
sie na kazdym egzemplarzu numer z tej ewidencji, pod ktérym wpisanych
zostato kilka, czy kilkanascie egzemplarzy tego samego tytutu, oraz kolejny
numer danego egzemplarza. Np. 43/8 oznacza, ze jest to ésmy sposrod eg-
zemplarzy tego samego tytutu, wpisanych pod czterdziestg trzecig pozycja
w ksiedze ewidencji uproszczonej.

Jezeli biblioteka posiada rézne rodzaje zbioréw i prowadzi dla nich
odrebne ksiegi ewidencji szczeg6towej, to grupy tych zbioréw oznacza sie
symbolem literowym: np. rekopisy — literg ,,R”, starodruki — ,St”, karto-
grafie — ,K”. Dla réznych rodzajéw zbioréw dokumentéw wykonywanych
technikg fotograficzng i fonograficzng ustalone zostaly takie symbole lite-
rowe, jak; F=Filmy, M~Mikrofilmy, P=Przezrocza, T"Tasmy magnetofo-
nowe. W przypadku utworzenia grupy materiatéw bibliotecznych (np. ptyt
kompaktowych, wideokaset itp.), nie uwzglednionych w ,Instrukcji w spra-
wie postepowania ze zbiorami audiowizualnymi” , nalezy indywidualnie dla
tej grupy ustali¢ symbol literowy. Odpowiednimi symbolami literowymi
grup poprzedza sie numery ewidencji szczegotowej umieszczone na jedno-
stkach materiatéw bibliotecznych oraz na dowodach wplywu; np. R 131,
K 268, M 601. Symbol jednostki, posiadajgcej druk towarzyszacy bez od-
rebnej ceny, uzupetnia sie literg ,d” (d=druk), np. PLd=ptyta-f-druk to-
warzyszacy.

0
Wyiycznt opracowania rekopiséw w bibliotekach polskich. Wroctaw 1955.



Ewidencja sumaryczna i szczeg6towa

Prace zwigzane z prowadzeniem ewidencji wymagaja systematycznosci
i doktadnosci; dotyczy to wszystkich rodzajow ewidencji, poczgwszy od tej
wstepnej — sumarycznej.

Ewidencji sumarycznej wptywéw — prowadzonej przez biblioteki, w
ktorycti organizacja pracy tego wymaga — podlegajg wszystkie materiaty
przyjmowane przez biblioteke, niezaleznie od rodzaju wptywu. Nie ujmuje
sie w tej ewidencji jedynie poszczeg6lnych czesci wydawnictw periodycz-
nych, wptywajgcych biezaco gtéwnie z prenumeraty (sg one rejestrowane
na kartach akcesyjnych czasopism).

Do prowadzenia ewidencji sumarycznej stuzy rejestr przybytkow.
Podstawe dokonywania w nim zapiséw stanowig dowody wptywu.

Z ,Instrukcji nr 1..." wzor nr 4

Rejestr przybytkéw dla jednego rodzaju wphywow

W zaleznosci od wielkosci i zréznicowania rodzajow rocznych wpty-
wow, biblioteki prowadzg jeden rejestr przybytkow wspolny dla wszyst-
kich rodzajow wptywoéw, albo odrebne rejestry przybytkéow dla kazdego
rodzaju wptywu. W rejestrze przybytkéw dokonuje sie wpiséw sumarycz-
nych, tzn. w kazdej pozycji zapisuje sie grupe materiatéw objetych jednym
dowodem wpltywu. Wptywy kazdego roku traktuje sie oddzielnie, czyli nu-
meracje zaczyna sie od ,,1”, a zapisy sumuje sie i zamyka z koncem kazdego
roku. W sposéb zgodny z potrzebami biblioteki prowadzona jest dokumen-
tacja wptywow i ubytkow tych materiatow, ktore wpiynely do biblioteki
(gtéwnie jako dary lub egzemplarze obowigzkowe), lecz nie odpowiadajg
jej potrzebom (tzw. druki zbedne). Biblioteki mate nie powinny gromadzi¢
tego typu materiatow, przyjmowac zas tylko takie dary, ktore kwalifikuja
sie do zbioréw uzytkowych.

Z ,Instrukcji nr 1_..." wzér nr 3

Rejestr przybytkéw z podziatem na rodzaje wphywow

Podstawowg i obowigzujgcg wszystkie biblioteki rejestracja wptywow
jest ewidencja szczeg6towa. Prowadzi sie jg niezaleznie od tego, czy w danej
placowce jest stosowana ewidencja sumaryczna, czy tez nie.

Ewidencje szczeg6towag wpltywoéw prowadzi sie w ksiedze inwenta-
rzowej, ktdra stanowi podstawowy dokument stwierdzajacy stan liczbowy
i wartosciowy zbioréw bibliotecznych



Ksiega inwentcirzowa ksiegozbioru

Sktada sie ona z oprawionego zespotu Icart ponumerowanycti i przesznu-
rowanycti, opatrzonego na lcorficu pieczecig. Zapisy wptywow muszag byé
dokonywane w spos6b umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnycti mate-
riatbw. Szczegotowej ewidencji wptywow podlegajg materiaty zakwalifiko-
wane do zbiorow uzytkowycti lub arctiiwalnych — z wyjatkiem tych, ktore
maja biezaca, krdétkotrwatg wartos¢ i ze wzgledu na to podlegajg ewiden-
cji uproszczonej. W ksiedze inwentarzowej rejestruje sie zaréwno ksigzki
i czasopisma, jak i materiaty audiowizualne.

Z ,Instrukcji nr 1..." wzér nr 6

Ksiega inwenteirzowa ksiegozbioru (bibliotek naukowych)

Uzywane sa dwie ksiegi inwentarzowe o réznych wzorach: dla bibliotek
naukowych (tradycyjnie wzorujacych sie na tzw. europejskim systemie ewi-
dencji materiatow bibliotecznych, zob. przypis nr 2) oraz dla pozostatych
placoéwek bibliotecznych. Sg one stosowane przez poszczegélne typy biblio-
tek wg potrzeb. Zaleca sie prowadzenie oddzielnych ksigg inwentarzowych
dla kazdej wydzielonej jednostki organizacyjnej w bibliotece, a w szczegél-
nosci dla kazdej placéwki filialnej.

Biblioteki wieksze, majace duze wplywy materiatéw formalnie zrozni-
cowanych, powinny prowadzi¢ oddzielne ksiegi inwentarzowe dla kazdego
rodzaju (zespotu) zbioréw, np. ksiegi inwentarzowe drukéw zwartych, wy-
dawnictw periodycznych, kartografii, filméw, mikrofilméw, drukdéw towa-
rzyszacych itp. Takze w osobnej ksiedze inwentarzowej muszg by¢ rejestro-
wane materiaty inwentaryzowane w sposéb uproszczony. Jezeli biblioteka
wykonuje negatywy mikrofilméw, to réwniez ich ewidencje powinna pro-
wadzi¢ w oddzielnej ksiedze inwentarzowej i traktowac je jako egzempla-
rze archiwalne. Biblioteki, w ktérych wydawnictwa periodyczne nie tworza
wyodrebnionych zbioréw, moga prowadzi¢ jedng, wspolng ksiega inwenta-
rzowg dla drukéw zwartych i periodycznych. W bibliotekach, gdzie roczne
wptywy poszczegoélnych rodzajow zbioréw audiowizualnych nie przekra-
czaja 50 jednostek i prowadzenie osobnych ksiag jest nieekonomicznie,
mozna prowadzi¢ ewidencje tych zbiorow we wspoélnej ksiedze inwenta-
rzowej podzielonej na odpowiednie czesci.

Ksiag inwentarzowych nie wolno w zasadzie przepisywaé. Mozna to ro-
bi¢ tylko w wyjatkowych i szczegolnie uzasadnionych przypadkach (reor-



ganizacja biblioteki, niewlasciwe prowadzenie inwentarza) za zezwoleniem
wiadz zwierzctinich. Przepisywanie ksigg inwentarzowych pocigga za sobg
duzo innych, pracochtonnych czynno$ci (np. zmiane sygnatur na ksigzkach
i w katalogach).

Szczeg6lnemu rodzajowi ewidencji, a wkasciwie kontroli wptywdw, stuzg
tzw. karty akcesyjne (z tac. accedo=przytgczam sie), na ktérych zapisuje
sie wplywy poszczegélnych czesci wydawnictw periodycznych, nadsytanych
biezaco z prenumeraty lub uzyskiwanych z innych Zrédet (dary, wymiana).

Zbiory biblioteczne ulegajg zmianom zardéwno na skutek wptywow, jak
i ubytkoéw. Czes¢ ubytkdéw stanowi integralny skiadnik dziatan majacych
na celu racjonalne ksztattowanie zawartosci zbiorow (ubytki w wyniku
selekcji).

Szczego6towa i sumaryczna ewidencja ubytkdéw obejmuje materiaty wy-
taczone ze zbiorow uzytkowych i arcliiwalnych oraz skreslone ze szczeg6-
towej ewidencji wptywdw (materiaty rejestrowane w sposéb uproszczony
ujmuje sie tylko w protokdle i odnotowuje w ksiedze ewidencji uproszczo-
nej w rubryce ,Nr ubytku”). Dzieki ewidencji ubytkéw mozna ustali¢, ile
i jakich materiatow ubyto, zjakiej przyczyny ijakajest ich wartos¢. Wyroz-
nia sie takie przyczyny ubytkéw materiatéw bibliotecznych, jak zagubienie
lub zniszczenie przez czytelnika i otrzymanie przez biblioteke ekwiwalentu,
zaczytanie, niezwrocenie przez czytelnika, wycofanie w wyniku selekgji,
nieodnalezienie w czasie skontrum.

Ewidencje szczeg6towg ubytkdéw stanowig protokdéty ubytkéw. Spo-
rzadza sie je oddzielnie dla kazdej grupy materiatéw wytgczonych ze zbio-
row z okreslonej przyczyny.

Z ,Instrukcji nr 1._.."” wzér nr 8

Protoké+ ubytku

W protokotach tych musi by¢ wyszczegdlniona kazda wycofana jed-
nostka. Dowody ubytkéw sporzadza sie w 2 egzemplarzach, z ktorych je-
den przekazany zostaje (po przeprowadzeniu go przez rejestr ubytkdéw) do
ksiegowosci, a drugi pozostaje w aktach komdrki prowadzacej ewidencje
zbiorow. W przypadku zagubienia przez czytelnika ksigzki i przekazania
bibliotece w formie ekwiwalentu innego wydawnictwa, protokoét ubytku
sporzadza sie w 3 egzemplarzach, poniewaz stanowi on dodatkowo dowod
wplywu przyjetej od czytelnika ksigzki.



Ewidencje sumaryczng ubytkéw prowadzi sie w specjalnej ksiedze zwa-
nej rejestrem ubytkéw.

Z ,Instrukcji nr 1—- " wzor nr 10

Rejestr ubytkoéw

Rejestr ten powinien by¢ opatrzony pieczecig i podpisem, podobnie jak
ksiega inwentarzowa. Protokoty ubytkéw, stanowigce podstawe wpisow do
rejestru, przechowuje sie w kolejnosci numerdéw nadanych im w obrebie
roku. Jezeli biblioteka prowadzi wsp6lng (jedng) ksiege inwentarzowg po-
dzielong na czesci dla réznych rodzajow zbioréw, to powinien byé réwniez
zatozony odpowiadajacy jej wspolny rejestr ubytkéw (z podziatem na cze-
Sci, dla poszczegélnych typow dokumentéw). Dla materiatow bibliotecz-
nych, objetych szczegétowa ewidencjg prowadzong w spos6b uproszczony,
stosuje sie takze uproszczong ewidencje ubytkdéw. Nie prowadzi sie dla nich
rejestru ubytkow.

Ewidencja finansowo-ksiegowa
I sprawozdawczos¢ statystyczna

Zbiory wilgczone na state lub na diuzszy okres do biblioteki (objete
szczegdtowa ewidencja wpltywdw, z wyjatkiem rejestrowanych w sposéb
uproszczony) stanowig jej majatek i w zwigzku z tym podlegaja ewidencji
finansowo-ksiegowej. Celem tej ewidencji sg ustalenia ich ilosci i wartosci
z uwzglednieniem zachodzacych zmian (przybytki, ubytki).

W ustalonych terminach, ale nie rzadziej niz raz w roku, dziat prowa-
dzacy szczegdtowg ewidencje materiatéw bibliotecznych sporzadza dla ko-
morki finansowej zestawienie materiatéw bibliotecznych zainwenta-
ryzowanych w danym okresie, podajgc ich liczbe i warto$¢ (nie uwzgled-
nia sie w nim materiatébw inwentaryzowanych w sposéb uproszczony).

Z ,,Instrukcji.. wzor nr 7

Zestawienie zainwentaryzowanych materiatéw bibliotecznych

Podobnie dziat prowadzacy ewidencje ubytkéw przekazuje komorce fi-
nansowej zestawienie ubytkow, podajace liczbe i wartos¢ materiatdw wpi-
sanych do rejestru ubytkéw w danym okresie (i w tym zestawieniu nie
uwzglednia sie ubytku materiatéw inwentaryzowanych w spos6b upro-
szczony).



Zestawienie ubytkoéw

Jezeli biblioteka prowadzi osobne ksiegi inwentarzowe (i rejestry ubyt-
koéw) dla réznych rodzajéw zbioréw, to dla kazdej z nich nalezy sporzadzié¢
osobne zestawienie materiatéw zainwentaryzowanych (i wpisanych do re-
jestru ubytkéw). W razie stwierdzenia niezgodnosci zapiséw w ksiegach
ewidencyjnych ze stanem wykazanym w ksiegach szacunkowych, nalezy
sporzadzi¢ zestawienie roznic, a osoby odpowiedzialne muszg ztozy¢ wyja-
$nienia, o ktérych przyjeciu lub odrzuceniu decyduje kierownik jednostki.

W kazdym roku sporzadza sie rowniez — dla potrzeb statystycznych —
zestawienia liczbowe informujgce o dziatalnosci biblioteki. Na specjalnych
formularzach, opracowanych i rozsylanych przed koncem kazdego roku
przez Gtdwny Urzad Statystyczny (GUS), znajdujg sie m. in. rubryki do-
tyczace zbioréw bibliotecznych (przybytki, ubytki i stan na koniec roku),
udostepniania zbioréw, liczby czytelnikéw, miejsc w czytelni, wazniejszych
wydatkéw na zakup, prenumerate i oprawe. Podstawowe dane do spra-
wozdan statystycznych czerpie sie z ksiegi inwentarzowej, rejestru ubyt-
kéw oraz z dziennika biblioteki lub odpowiednich formularzy sprawozdaw-
czych z odnotowywang dzienng statystyka dziatalnosci ustugowej. Biblio-
teki szkolne umieszczajg dane dla potrzeb GUS-u na formularzach obej-
mujacych sprawozdanie z dziatalnosci szkoty.

Stosowane sg formularze jednostkowe, dotyczace dziatalnosci pojedyn-
czej biblioteki, i zbiorcze, stuzace do zdobycia rozeznania w dziatalnosci
sieci bibliotek. Na podstawie tych zestawien opracowywana jest statystyka
zbioréw bibliotecznych w skali kraju.

Kontrola zbioréw

W bibliotekach trudno jest zapobiec brakom w zbiorach, szczego6lnie
przy wolnym dostepie do potek z ksigzkami. Braki moga by¢ niezawinione
i zawinione. Pierwsze z nich powstajg przede wszystkim na skutek wypad-
kéw losowych oraz takiego dziatania osob trzecich (w tym réwniez czy-
telnikow), ktdremu nie mozna byto zapobiec. Natomiast braki zawinione
to takie, ktorych przyczyng jest nieodpowiednie zabezpieczenie zbioréw
lub w ogéle brak zabezpieczenia. Inaczej mowigc, sg to braki wynikajgce
z niedopetnienia przez pracownika biblioteki obowiazkdéw stuzbowych, na-
turalnie pod warunkiem, ze miat on mozliwo$¢ nalezytego ich wykonania.



Ustaleniu stanu faktycznego zbioréw oraz ujawnieniu ewentualnych
brakéw stuzy kontrola zbioréw zwana inwentaryzacjg, a w terminologii
bibliotekarskiej okre$lana mianem skontrum. Skontrum zbioréw, do kto-
rych czytelnicy majg wolny dostep, przeprowadza sie raz na 5 lat. W biblio-
tekach o innym systemie udostepniania, w ktérych zbiory nie przekraczajg
100 tys. jednostek ewidencyjnych, skontrum powinno byé przeprowadzane
co 10 lat. W placoéwkach, liczacych powyzej 100 tys. jednostek ewidencyj-
nych, nalezy kontrolowa¢ zbiory permanentnie.

Kontrole zbioréw przeprowadza specjalna komisja skontrowa. Powo-
tuje ja, zaleznie od stopnia organizacyjnego biblioteki, jej kierownik lub
dyrektor badz tez — najego wniosek — kierownik lub dyrektor jednostki,
w ktorej sktad wchodzi biblioteka. Przewodniczacym komisji nie moze by¢
pracownik ksiegowosci ani osoba odpowiedzialna za zbiory. Cztonkéw ko-
misji dobiera sie sposrdd pracownikow biblioteki. W placéwkach zobowig-
zanych do permanentnego kontrolowania zbioréw powinny dziata¢ state
zespoty skontrowe.

Kierownik (dyrektor) biblioteki ustala og6lnie tryb i metode przepro-
wadzenia kontroli, a szczegétowe wytyczne opracowuje i uzgadnia z nim
przewodniczacy komisji skontrowej. Na czas trwania skontrum mate biblio-
teki powinny by¢é zamkniete, a w wiekszych odpowiednie czesci zbiorow
mogg by¢ wytgczone z udostepniania przez mozliwie najkrotszy czas.

Przedmiotem skontrum sg materiaty znajdujgce sie w bibliotece oraz
wydane poza biblioteke, tzn. wypozyczone czytelnikom do domu, wypo-
zyczone innym bibliotekom, do punktdéw bibliotecznych lub oddane do
oprawy. Kontrola zbioréw polega na poréwnaniu zapisow w ksiegach in-
wentarzowych ze stanem faktycznym, stwierdzeniu i wyjasnieniu roéznic
miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem rzeczywistym zbioréw oraz usta-
leniu ewentualnych brakéw. Jako braki traktuje sie takie pozycje, ktore
figuruja w ksiedze inwentarzowej, ale w czasie przeprowadzania skontrum
nie znaleziono ich ani w bibliotece, ani w ewidencji materiatow wydanych
poza biblioteke. Te braki, ktérych odnalezienie jest prawdopodobne, na-
zywa sie brakami wzglednymi; natomiast braki, co do ktérych sadzi sie, ze
nie zostang odnalezione, okres$la sie mianem bezwzglednych (brakami bez-
wzglednymi moga sta¢ sie takze braki wzgledne nie odnalezione w ciggu
2 lat).

W zaleznosci od przyjetej metody, uwarunkowanej wielkoscig zbio-
réw, ich organizacjg i systemem ustawienia, kontrole mozna przeprowadzic¢
w sposéb bezposredni (na podstawie ksi?ig inwentarzowych) lub w spo-



sob posredni (przy uzyciu arkuszy kontrolnych, katalogéw topograficz-
nych itp.).

Po prawidtowo przeprowadzonym skontrum sporzadza sie wykazy bra-
kéw: bezwzglednych i wzglednych. Wykaz brakéw wzglednych sporzadza
sie w 2 egzemplarzach (jako zatgcznik do protoko6tu skontrum), a bra-
kéw bezwzglednych w 3 egzemplarzach, gdyz jeden z nich stuzy ponadto
jako dowdd ubytku.

Z ,Instrukcji nr 1..." wzér nr 12

Zakacznik do protokédu skontrum

Braki z biezgcego skontrum traktuje sie jako wzgledne, a z poprzed-
niego przewaznie jako bezwzgledne — z wyjatkiem przypadkoéw, w ktorych
mozna jeszcze spodziewac sie odzyskania brakujgcych pozycji. Komisja
skontrowa sporzadza protokot z przeprowadzonej kontroli zbiordw i przed-
ktada kierownikowi jednostki. Do protokétu dotgcza sie wykazy brakéw
wzglednych i bezwzglednych oraz wyjasnienia dotyczgace powstania bra-
kéw bezwzglednych.

Ta seria jest dla Was !

Tom 5

AUTOMATYZACJA BIBLIOTEK PUBLICZNYCH. Praktyczne aspekty

Ksigzka zawiera 7 referatow wygtoszonych na konferencji w Biatymstoku
(X 1993 r.), relacje z 9 WBP o problemach wprowadzania automatyzacji do
ich placéwek, petng oferte BN oraz oferty firm specjalizujgcych sie w automa-
tyzacji proceséw bibliotecznych. Bez przestudiowania tych propozycji i do-
Swiadczen droga do automatyzacji bedzie dtuzsza i kosztowniejsza. Naktad
bliski wyczerpania.



7. PRZECHOWYWANIE ZBIOROW.
OCHRONA MATERIALOW
BIBLIOTECZNYCH

Biblioteka, gromadzgc rézne dokumenty, staje przed problemem odpo-
wiedniego przechowywania swych zbioréw. Jest to jedno z gtéwnych jej
zadan i taczy sie Scisle z udostepnianiem i zabezpieczeniem zasobdw.

Spos6b rozmieszczenia dokumentow jest uzalezniony od wielkosSci
i charakteru ksiegozbioru, mozliwosci lokalowych oraz kregu odbiorcow.
Najracjonalniejsze usytuowanie zbioréw sprzyja oszczednemu wykorzysta-
niu powierzchni magazynowej i zapewnia szybki dostep do wydawnictw,
a tym samym sprawng obstuge czytelnikow.

Wieksza czes¢ zbioréw bibliotecznych powinna by¢ przechowywana
w odrebnych, specjalnie przystosowanych do tego celu magazynach. O ich
powierzchni decyduje wielkos$¢, réznorodnos¢ i tempo przyrostu zasobdw.

W duzych bibliotekach uniwersalnych, gromadzacych rozmaite pod
wzgledem tresciowym i formalnym wydawnictwa, najczesciej dokonuje sie
podziatu zbiorow wedtug formy wydawniczej na druki zwarte, ciggle (pe-
riodyczne i nieperiodyczne), dokumenty specjalne i druki ulotne. Kazdej
grupie materiatdéw bibliotecznych przydziela sie osobne pomieszczenia, kté-
rych powierzchnia powinna umozliwi¢ swobodne i zarazem ekonomiczne
rozmieszczenie zeisobu, z uwzglednieniem zapasu miejsca na nabytki. Po-
zwoli to uniknaé zbyt czestego przesuwania zbiordw.

O dalszym grupowaniu zeisobu biblioteki decyduja istniejgce agendy
udostepniania i potrzeby czytelnicze. W zwiazku z tym wyodrebnia sie
czes¢ materiatdow, obejmujacy zbiory wolno stojace i ksiegozbiory pod-
reczne, cymelia (materiaty o szczeg6lnej wartosci), wydawnictwa przezna-
czone do udostepniania wytacznie na miejscu. Planujgc lokaUzacje magazy-
néw warto uwzgledni¢ czestotliwos¢ wykorzystywania zbiorow, aby utatwic
prace magazynierow i skréci¢ czas oczekiwania czytelnikdw na potrzebne



pozycje. Omawiajgc zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem magazynéw
bibliotecznych, nalezy mieé¢ na wzgledzie warto$¢ materiatéw tam zgro-
madzonych. Kazde pomieszczenie magazynowe musi zatem by¢ wyposa-
zone w urzadzenia zabezpieczajace przed wlamaniem, kradzieza, ni-
szczacymi czynnikami atmosferycznymi czy katastrofalnymi (wypadkami
losowymi); ponadto dostep do magazynéw mogg miec tylko osoby w nich
pracujace i upowaznione przez dyrekcje biblioteki.

Zbiory o szczegélnym znaczeniu powinny by¢ przechowywane w spe-
cjalnych magazynach, dodatkowo zabezpieczonych i chronionych. Zwigk-
szonych Srodkow ostroznosci, statych dyzuréw w godzinach udostepniania
zbioréw — wymaga od pracownikoéw bibliotek system wolnego dostepu do
potek, najczesciej spotykany w bibliotekach publicznych oraz w nowocze-
snych bibliotekach naukowych.

Regaty biblioteczne zapetnia sie zgodnie z kierunkiem wskazéwek ze-
gara, poczynajac od gérnych pétek, od strony lewej do prawej. Woluminy
powinny by¢ ustawione pod katem prostym, tuz przy zewnetrznej krawe-
dzi potki, niezbyt ciasno obok siebie. Pusta przestrzern miedzy ksigzkami
a tylna Sciang regatéw pozwala na przeptyw powietrza.

W praktyce bibliotecznej stosuje sie dwa rodzaje uktadu zbioréw: sy-
stematyczny i formalny.

Uklad systematyczny opiera sie na schemacie klasyfikacyjnym, stoso-
wanym przy opracowaniu rzeczowym zbioréw w danej bibliotece (np. syste-
mie klasyfikacji dziesietnej). Symbol klasyfikacyjny, ktéry otrzymuje kazda
publikacja na podstawie analizy tresci, wyznacza jej miejsce w magazynie.
W ten sposob cato$¢ zbioréw zostaje podzielona na dzialy i poddziaty,
z ktorych kazdy reprezentuje inng dziedzine piSmiennictwa lub wiedzy.
W obrebie tych dziatow ksigzki sg utozone alfabetycznie wg nazwisk auto-
row albo — w przypadku prac zbiorowych i anonimowych — wg tytutu.
Warto zauwazy¢, ze rozmieszczenie systematyczne publikacji w magazy-
nie przypomina uktad katalogu rzeczowego. Jedyna roznica dotyczy kart
katalogowych ksigzek zaopatrzonych w symbol ztozony, decydujacy o wig-
czaniu kopii karty do réznych dziatéw, podczas gdy ksigzka moze staé tylko
w jednym miejscu na potce.

Uktad systematyczny zbioréw jest szczeg6lnie przydatny w bibliotekach
stosujgcych wolny dostep do poétek, a takze przy bezposredniej obstudze
czytelnikow przez bibliotekarzy. Pozwala bowiem na szybkie dostarczenie
zamawianej pozycji lub innej, dotyczacej tego samego zagadnienia, nawet
bez poszukiwan w katalogu.



Przegrodki z wyraznie wypisanymi symbolami i nazwami dziatéw czy
poddziatéw, umieszczone w odpowiednich miejscacli na regatacti, znacznie
utatwiaja orientacje w rozmieszczeniu zasobdw w magazynie.

Wiele bibliotek, gtéwnie naukowycti, rozmieszcza swe zbiory postugujac
sie jednym z ukfadéw formalnych, uwzgledniajacych cechy zewnetrzne
dokumentu.

Najczesciej spotyka sie uktad wg numerdéw inwentarzowych (Tru-
merus currens): zbiory sga uktadane na regatach w kolejnosci wpisu po-
szczego6lnych pozycji do ksiegi inwentarzowej. Numer inwentarzowy staje
sie rownoczesnie sygnaturg dokumentu (oznaczeniem jego miejsca w ma-
gazynie).

Zgodnos$¢ numeru inwentarzowego z sygnaturag dotyczy tylko dziet jed-
notomowych. Poszczegélne tomy wydawnictw wielotomowych otrzymuja
odrebne numery inwentarzowe, ale w magazynie przechowywane sg pod
sygnatura pierwszego tomu.

Ustawienie wedtug zapisu w ksiedze inwentarzowej jest nieskompliko-
wane i pozwala na sprawng kontrole zbioréw. Ma jednak swoje wady, po-
niewaz miejsce ksigzki na potce jest uzaleznione od kolejnosci wptywu do
biblioteki i bez pomocy katalogu nie mozna jej odnalez¢.

Odmiang ukiadu numerus currens jest ustawienie zbioréow wedtug
formatéw. Moze to byé ukiad formatowy jawny, w ktérym sygnatura
sktada sie z numeru inwentarzowego i cyfrowego lub literowego oznaczenia
formatu dokumentu (wysokosci grzbietu). Dla poszczegélnych formatéw
zaktada sie odrebne ksiegi inwentarzowe z numeracjg od 1. W uktadzie
formatowym utajonym sygnatura nie zawiera oznaczenia formatu. Pro-
wadzi sie ksiege inwentarzowg z jednym ciggiem numeracji, a dla kazdego
formatu zostawia sie pewien zapas numeréw, zazwyczaj 35% dla pierw-
szego, 50% dla najczesciej spotykanego i 15% dla trzeciego.

W uktadzie skaczgcym (numerus saltans) kolejne wydawnictwa wpi-
suje sie do inwentarza jak w uktadzie inwentarzowym, natomiast na poél-
kach grupuje sie je wedtug formatow.

Odmiana uktadu skaczgcego jest metoda gromadzenia nabytkéw na re-
gatach zgodnie z formatem. Wpisu do inwentarza dokonuje sie dopiero
po zapetnieniu catego regatu ksigzkami jednego formatu. W takim tez po-
rzadku uktada sie i przechowuje zbiory w magazynie. Dzieki temu mozna



uzyskaé¢ zgodno$¢ numeru inwentarzowego z sygnaturg oraz ekonomiczne
wykorzystanie miejsca.

W bibliotekach dysponujacych bardzo matym ksiegozbiorem spotyka
sie ustawienie alfabetyczne wedtug nazwisk autoréw lub tytutéw. Ukitad
ten wystepuje zazwyczaj jako drugi stopien porzadkowania w potgczeniu
z innym, np. systematycznym czy chronologicznym.

Magazyny czasopism i starych drukéw wykorzystujg porzadek chrono-
logiczny wedtug wieku lub roku wydania dokumentu badz daty wptywu
wydawnictwa do biblioteki. Najczesciej ustawienie to ma charakter pomoc-
niczy (stanowi zasade szeregowania w ramach przyjetego ukiadu).

Uktad geograficzny polega na porzadkowaniu zbioréw wedtug krajow
lub miast, w ktérych dokumenty zostaty wydane.

Uktad jezykowy przyjmuje za podstawe podziatu jezyk zgromadzo-
nych dokumentéw (ksigzek, czasopism).

Utozenie wedtug nazw instytucji znajduje zwykle zastosowanie
w zbiorach sprawozdan i dokumentdéw zycia spotecznego.

Wydawnictwa ciggte, gldwnie czasopisma, tworza w zbiorach bi-
bliotecznych odrebna catos¢. Utozone sg zazwyczaj w kolejnosci wpisu do
inwentarza. Numer inwentarzowy pierwszego zainwentaryzowanego tomu
(rocznika) staje sie sygnaturg catego tytutu.

Niekiedy biblioteki wybierajg porzadek alfabetyczny wedtug tytutdw,
a w obrebie tytutu szeregujg woluminy chronologicznie.

Wszystkie periodyki w jezykach obcych wigcza sie do gtdwnego cig;gu
czasopism, bez tworzenia dla nich odrebnej grupy.

Przy tytutach czasopism w alfabecie rosyjskim bierze sie pod uwage
ich transliterowany odpowiednik. Jesli nastgpita zmiana tytutu czasopi-
sma, ustawia sie jego roczniki pod nowym tytutem, a w miejscu, gdzie
znajdowato sie dotychczas, nalezy wiozy¢ zaktadke odsytajgca do nowego
miejsca przechowania.

Organizujac pomieszczenie do magazynowania wydawnictw cieigtych,
trzeba pamieta¢ o szybkim przyroscie ilosciowym tego typu dokumentéw
i 0 pozostawieniu na potkach wolnego miejsca dla nowych rocznikdéw. Jesli
biblioteka dysponuje odpowiednimi funduszami, najlepiej odda¢ kompletne
roczniki do oprawy introligatorskiej. Pozostate, tzn. pojedyncze zeszyty lub



roczniki niepetne, nalezy przechowywaé w tekturowych wigzanych oktad-
kach, tzw. szwedzkich teczkach.

Zbiory biblioteczne, réznigce sie formg zewnetrzna, wymagaja szcze-
goblnej troski podczas przechowywania.

Broszury, dokumenty zycia spotecznego i druki ulotne zabez-
piecza najlepiej oprawa introligatorska. Dokumenty tego rodzaju mozna
ewentualnie utozy¢ w grupy wedtug okreslonych tematdéw i przechowywacé
w zamykanych pudtach.

Zbior norm dzieli sie na dwie kategorie: normy polskie i obce. W ich
obrebie normy porzadkuje sie wedtug symboli literowych oznaczajgcych
dziedziny i neistepnie wedtug numeréw. Przechowuje sie je w oddzielnych
segregatorach. W celu utatwienia wyszukiwania, skrajne symbole literowo-
-cyfrowe, tworzgce sygnatury, wypisuje sie na grzbiecie segregatora.

Normy branzowe i zakladowe mozna uporzadkowaé najpierw w kolej-
nosci alfabetycznej nazw instytucji, ktore je opracowaty, a poézniej uszere-
gowac¢ wedtug symboli i numeréw nadanych przez wydawce.

W zaleznosci od wielkosci zbioru norm zagranicznych, mozna dokonac¢
ich podziatu wedtug krajow, ktére je wydaty, i kazdg partie przechowywacé
w odrebnych segregatorach lub w jednym, oddzielajgc poszczegdlne czesci
kartami rozdzielczymi.

Katalogi wydawnicze i literature firmowa (tzw. techniczno-han-
dlowa) opracowuje sie rzeczowo, przydzielajgc poszczeg6lne druki do od-
powiednich dzialdw. Ze wzgledu na ich zréznicowany format i objetosé,
najczesciej przechowuje sie te dokumenty w teczkach wigzanych lub w pu-
diach, uporzadkowanych zgodnie z przyjetym ukiadem lub wedtug krajow
czy nazw firm.

Luzne fotografie, ktére gromadzi biblioteka, uktada sie w grupy te-
matyczne, okre$lane zaleznie od profilu biblioteki i potrzeb czytelnikdw.
Przechowuje sie je w kopertach, pudtach lub skrzynkach w kolejnosci wy-
znaczonej przez przyjety schemat klasyfikacyjny.

Odbitki kserograficzne i fotokopie uktada sie i przechowuje w po-
rzadku zgodnym z zapisem w ksiedze inwentarzowej. Kserokopie zastepuja
niejednokrotnie w zbiorach biblioteki brakujace dokumenty lub ich frag-
menty (np. stronice ksigzki czy zeszyt czasopisma). Stanowig wtedy istotng
cze$¢ odpowiedniego wydawnictwa i powinny by¢ przechowywane razem
z nim.



Mikrofilmy sg zwykle nawiniete na szpulki z nierdzewnej blachy lub
z tworzywa sztucznego. Uktada sie je w kartonowych pudtach, zaopatrzo-
nych w otwory w bocznych $ciankach umozliwiajace przeptyw powietrza.
Pudta — zaleznie od ich wielkosci — moga pomiesci¢ jedng albo wiegcej
szpul. Na zewnetrznej Sciance, w widocznym miejscu, umieszcza sie skrajne
sygnatury szpul. Pudta sg przewaznie magazynowane w szafie przeznaczo-
nej wytacznie dla mikrodokumentdw.

Mikrofisze i mikrokarty przechowuje sie w kartach kieszeniowych.
Przed rozproszeniem zabezpieczajgje koperty i pudta, utozone i oznaczone
zgodnie z systemem przyjetym w danej bibliotece.

Dokumenty audiowizualne uklada sie w osobne grupy wedtug nu-
meracji inwentarzowej i magazynuje w specjalnych pudtach i szafach.

Dary i depozyty traktowane sg najczesciej jako samodzielne partie zbio-
row. Bez wzgledu na forme dokumentéw powinny by¢ zgromadzone wjed-
nym pomieszczeniu.

Prace magazynierdw i bibliotekarzy utatwia w znacznym stopniu ogélny
plan rozmieszczenia zbiordw, znajdujacy sie przy wejsciu do poszcze-
goélnych magazynéw. Zewnetrzne Sciany regatéw powinny by¢ zaopatrzone
w napisy informujgce o bloku sygnatur dokumentéw, ustawionych w tych
regatach. W magazynach bibliotek, stosujacych uktad rzeczowy zbiordw,
nalezy wprowadzi¢ rozdzielacze p6tkowe z symbolem i nazwg dziatu.

Prawie wszystkie wspotczesne biblioteki borykaja sie z licznymi pro-
blemami zwigzanymi z prawidlowym magazynowaniem zbioréw. Pomie-
szczenia do tego przeznaczone bardzo czesto nie spetniajg podstawowych
wymogow pod wzgledem lokalizacji, klimatu, a przede wszystkim wielkosci
powierzchni, odpowiedniej do zasobdw.

Korzystnym sposobem czesciowego rozwiazania trudnosci, wynikaja-
cych z powiekszania sie zbioréw i potrzeb ich przechowywania, jest tworze-
nie bibliotek sktadowych. Moga one petni¢ funkcje zbiornicy dokumen-
tow rzadko wykorzystywanych, np. prac naukowych dotyczacych bardzo
waskiej dyscypliny, drukéw urzedowych czy specjalistycznych czasopism
w jezykach obcych. Placdwki tego typu sg organizowane przez jednag duzg
biblioteke lub przez sie¢ bibliotek wsp6tpracujacycli w zakresie gromadze-
nia, przechowywania i udostepniania materiatéw bibliotecznych. Najcze-
Sciej lokalizuje sie je na obrzezach miasta, a nawet poza jego granicami,
i dlatego koniecznoscig staje sie rozwigzanie problemu sprawnego trans-
portu i niezawodnej tgcznosci telekomunikacyjnej. Zbiory swoje biblioteki



sktadowe moga udostepnia¢ wszystkim bibliotekom danego miasta, regionu
albo tylko placéwkom jednej sieci. Warunki lokalowe bibliotek sktadowych
decydujg o sposobie magzizynowania przez nie zbioréw. Zazwyczaj sto-
sujg one system magazynowania zwartego (regaty przesuwne), pozwalajgcy
na najefektywniejsze wykorzystanie miejsca. Kosztami utrzymania biblio-
tek sktadowycli powinno sie obcigza¢ wszystkie biblioteki oraz instytucje
z nimi wspétpracujace i czerpigce korzysci z ich ustug.

Ochrona materiatlow bibliotecznych

Przechowywane w magazynach bibliotecznych zbiory mozna poréw-
na¢ do organizméw, ktdére zyjg i oddychaja. Materiaty, z jakich sie one
sktadajag, reaguja na rozne czynniki zewnetrzne. Pod ich wptywem ulegajg
przemianom, stopniowo niszczejac i tracgc w nieodwracalny sposéb swoje
pierwotne wilasciwosci fizyczne oraz chemiczne. Nalezy wyodrebnié nieu-
nikniony proces naturalnego starzenia sie materiatéw, uzalezniony od ich
jakosci, oraz niszczacg dziatalnos¢ cziowieka, ktory stwarza niewlasciwe,
szkodliwe warunki przechowywania i uzytkowania dokumentow.

Chcac zapewni¢ zbiorom bibliotecznym jak najdtuzsze istnienie, nalezy
w przemyslany i systematyczny sposob zabezpieczy¢ je przed destrukcyj-
nym dziataniem czynnikdw atmosferycznych, energii promieniowania,
czynnikéw biologicznych, katastrofalnych i cztowieka.

Ujemny wptyw zanieczyszczen, pochodzacych od gazoéw spalinowych
i innych, oddziatuje najsilniej na zbiory biblioteczne w duzych miastach,
szczegOlnie gdy biblioteki sg zlokalizowane w poblizu ruchliwych arte-
rii komunikacyjnych i zaktadéw przemystowych. Wyjatkowo niekorzystny
wplyw na stan papieru, pergaminu i skory maja: dwutlenek siarki, tlenki
azotu i ozon. Dwutlenek siarki, obecny w powietrzu dzielnic przemysto-
wych, gdzie odbywa sie proces spalania wegla brunatnego i kamiennego,
powoduje silne zakwaszenie papieru, a tym samym niszczy jego wewne-
trzng budowe, atakujac wiékniste substancje organiczne i sktadniki kle-
jace. Zewnetrzne efekty dzialania zwigzkdw siarki objawiajg sie po pew-
nym czasie wysuszeniem i kruszeniem skory, przebarwieniami widocznymi
na papierze, a takze jego kruchoscig i tamliwoscia.

Podobne reakcje zachodzg pod wplywem dziatania dymu papieroso-
wego, ktory po utlenieniu do kwzisu siarkowego niszczy materiaty biblio-
teczne.



Centralne Laboratorium Konserwacji Archiwaliéw zaproponowato pro-
ste sposoby zabezpieczenia dokumentdéw przed niszczacymi skutkami od-
dziatywania gazow spalinowych. Przeprowadzone badania wykazaty, ze pu-
dta i obwoluty chronig zbiory tylko czesciowo i dlatego nalezy stosowac
opakowania zawierajgce w swym sktadzie chemicznym weglan wapnia. Po-
nadto powietrze w magazynach bibliotek powinno by¢ filtrowane przez
wentylowanie grawitacyjne lub mechaniczne. Sciany pomieszczen maga-
zynowych najlepiej jest obija¢ wyktadzinami z materiatéw zawierajgcych
weglan wapnia, a okna i drzwi uszczelniaé.

Kurz i pyty, zaliczane do statych czynnikéw atmosferycznych, sa nie-
mal zawsze obecne w otoczeniu ksigzek i innych drukdw. Docieraja z ze-
wnatrz do magazyndw bibliotecznych przez okna podczas wietrzenia, przez
otwory i szczeliny. Zapylenie pomieszczen moze nastgpi¢ réwniez od we-
wnatrz, na przykiad przez kanaly wentylacyjne, nieprawidtowo pomalo-
wane Sciany i sufity. Warto pamietac, ze ilos¢ kurzu wzrasta wraz z obni-
zaniem sie wilgotnosci wzglednej powietrza w budynku.

Najskuteczniejszym sposobem niedopuszczenia zanieczyszczen do zbio-
row jest zainstalowanie w magazynach urzadzen klimatyzacyjnych. Je-
Sli taka inwestycja przekracza mozliwosci biblioteki, trzeba przynajmniej
znacznie ograniczy¢ przenikanie kurzu do wnetrza przez zastosowanie pro-
stych urzadzeh oczyszczajgcych, filtrujacych i réwnoczesnie nawilzajacych
powietrze w pomieszczeniach (np. Klimatex Venta). Dobre rezultaty daje
tez zawieszenie w oknach zaston z lekkiej i zarazem gestej tkaniny, mogacej
wychwytywac pyly. Usytuowanie biblioteki w otoczeniu drzew i zieleni do-
sy¢ skutecznie chroni materiaty biblioteczne przed szybkim zakurzeniem.
Zabrudzone zbiory nalezy czysci¢ tylko przy uzyciu suchej Scierki albo
odkurzacza.

Specjalistyczne badania wykazaty, ze niebagatelny wptyw na stan zbio-
row bibliotecznych ma temperatura powietrza w magazynach.

Wozrost temperatury otoczenia (w granicach 24-32 °C) powoduje szyb-
sze dziatanie kwaséw, zwiekszona absorbcje siarki z powietrza, przyspie-
szony rozwdj drobnoustrojow i owadéw. W efekcie papier staje sie tamliwy,
mniej wytrzymaty na rozdarcie.

Wahania temperatur réwniez wptywajg niekorzystnie na materiaty,
z jakich skfadajg sie dokumenty, ze wzgledu na rézng ich rozszerzalnos¢
i obnizenie stopnia higroskopijnosci.



Utrzymanie statej, optymalnej temperatury dla danej grupy zbioréw
pozwala na spowolnienie procesu starzenia papieru i tym samym na prze-
dtuzenie zywotnosci ksigzek. Ustalono, ze najkorzystniejsza dla ludzi pra-
cujgcyci w magazynacti oraz dla zbioréw arctiiwalnycti i bibliotecznych
jest temperatura w granicacti 14-18 °C, a dla mikrofilméw 10-16 °C.

Rownie istotny wplyw na trwatos¢ zasobow bibliotek ma ilos¢ pary
wodnej zawartej w powietrzu pomieszczern magazynowychi. Liczne obserwa-
cje pozwolity ustali¢ optymalngwilgotnos$¢ wzgledng w granicach 50-60%
dla naszej strefy klimatycznej.

Znaczne odstepstwa od tych zalecen moga spowodowacé wiele nieko-
rzystnych zmian. W pomieszczeniach o niskiej wilgotnosci wzglednej (po-
nizej 40%) pojawia sie niebezpieczenstwo wysychania klejow, ich kruszenie,
przesuszenie papieru. Juz przy 63% wilgotnosci powietrza moze nastgpic
rozwdj szkodliwych drobnoustrojéw, a powyzej 75% — kleje tracg swe wia-
Sciwosci, bo stajg sie zbyt ptynne.

Z tych powodéw biblioteki powinny by¢ wyposazone w urzadzenia do
pomiaru wilgotnos$ci, np. w higrometry. Najlepsze byloby zastosowa-
nie urzadzenia do ciagtego mierzenia wilgotnosci i temperatury zwanego
termohigrografem. Automatycznie rejestruje on poziom wilgotnosci i tem-
peratury, wykazujac jego wahania w ciggu doby. Odczyty pomiarow nalezy
prowadzi¢ bardzo systematycznie, o statej porze. Dane te sg podstawg do
opracowania ditugoterminowej charakterystyki klimatycznej pomieszczen
magazynowych. W lokalach nie posiadajacych klimatyzacji trzeba okre-
sowo stosowaé nawilzacze powietrza.

Wybdr odpowiedniego sposobu oswietlenia pomieszczen bibliotecz-
nych decyduje o zabezpieczeniu zbioréw przed szkodliwym dziataniem pro-
mieniowania oraz utatwia prace bibliotekarzom i uzytkownikom.

Chcac wykorzystac swiatto dzienne trzeba pamietac, ze nie tylko bezpo-
Srednie dziatanie promieni stonecznych (szczegdlnie promieni ultrafiole-
towych) powoduje zétkniecie papieru, ptowienie farb, atramentoéw, barwio-
nych grzbietéw opraw, ale podobny, cho¢ nieco wolniejszy skutek wywotuje
Swiatto stoneczne rozproszone. Z tych wzgleddéw wszystkie okna w pomie-
szczeniach magazynowych i czytelniach powinny mie¢ orientacje p6tnocng
albo wschodnia. Skutecznie blokujg dostep promieni ultrafioletowych do
zbioréw specjalne ptyty i filtry umieszczane w oknach magazynéw oraz
innych pomieszczen z dokumentami.



Réwnie szkodliwe promieniowanie podczerwone mozna czesciowo
ograniczy¢ przy pomocy zaluzji i zaston zawieszonych w oknach. Naj-
pewniejszym sposobem zabezpieczenia pomieszczen przed nagrzaniem jest
umieszczenie blokujgcych zaston na zewnatrz budynku lub miedzy szyba
zewnetrzng a wewnetrzna,.

Stosowanie sztucznego oSwietlenia wymaga spetnienia pewnych wa-
runkéw. Przede wszystkim jego barwa musi by¢ zblizona do barwy Swiatta
naturalnego. Ten problem nabiera szczeg6lnej wagi w pomieszczeniach,
w ktérych przechowywane sg kolorowe materiaty ilustracyjne, jak foto-
grafie czy ryciny. Natezenie oSwietlenia w miejscu pracy powinno wynosic
minimum 500 lukséw, w magazynach i pomieszczeniach z wolnym doste-
pem do potek — roéwniez 500 luksow (Swiatto jarzeniowe). W magazynach
niedostepnych dla czytelnikdw potrzebne jest o$wietlenie 0 mocy mini-
mum 300 lukséw, przy czym zaleca sig, aby w gtéwnych przejsciach byito
to Swiatto fluoroscencyjne, a miedzy regatami — zarowe.

Oprawy oswietleniowe rozmieszczone w réwnych i niezbyt duzych od-
stepach pozwolg na osiggniecie réwnomiernej jasnosci.

Nieprawidtowe usytuowanie zrodta Swiatta o zbyt duzym natezeniu
przy zmiennej wilgotnosci wzglednej powietrza, moze spowodowaé przesu-
szenie papieru, klejow lub przyspieszenie reakcji chemicznych, niszczacych
wewnetrzng budowe papieru, ptdtna, skory i innych materiatéw.

Zastosowanie systemu nawiewnego potaczonego z klimatyzacjg daje
najlepsze rezultaty przy ogrzewaniu pomieszczen bibliotecznych. Najcze-
Sciej spotykane ogrzewanie centralne, zainstalowane w catym budynku,
umozliwia kontrolowanie i regulowanie temperatury. Szczeg6lng ostroznos¢
trzeba zachowac w jesieni, gdy rozpoczyna sie sezon grzewczy, i na wiosne,
kiedy sie korniczy. Nie wolno dopusci¢ do gwattownych réznic temperatur
i wilgotnosci w pomieszczeniach, bo ma to bardzo niekorzystny wplyw na
materiaty delikatne i czesciowo zniszczone, a dodatkowo sprzyja wzmozo-
nemu rozwojowi drobnoustrojow.

Istotne znaczenie dla przetrwania zasobéw bibliotecznych ma zabezpie-
czenie ich przed wptywem czynnikéw biologicznych. Nawet nieznaczne
odstepstwo od optymalnych warunkéw przechowywania moze spowodowaé
niepozadane skutki w postaci obecnosci mikroflory, owadéw czy gryzoni.

Najczesciej spotykane mikroorganizmy atakujace papier i oprawy
ksigzek to bakterie, promieniowce i grzyby.



Grzyby stanowig najwieksza grupe drobnoustrojow groznych dla zbio-
row, a wérdd nich dominuja grzyby niedoskonate (Fungi imperfecti) i wor-
kowce (Ascomycetes), powszechnie zwane pleSniami. Trudno$é w ich zwal-
czaniu pojawia sie juz w momencie ustalenia warunkéw, w jakich sie roz-
wijaja, bowiem sg to organizmy niezwykle tatwo przystosowujace sie do
otoczenia. Najlepiej egzystujg w temperaturze od 22 do 30°C, przy wil-
gotnosci wzglednej powietrza w granicach 65-80%. Moznaje réwniez spot-
ka¢ w nizszych temperaturach, nawet zerowych. Dopiero w temperaturze
50-60 °C nastepuje zahamowanie wzrostu grzybow. Trzeba jednocze$nie
pamietac, ze nawet wysokie temperatury i suche powietrze w pomieszcze-
niu magazynowym nie gwarantujg znikniecia grzybdw. Stwierdzono w licz-
nych badaniach, ze w takich warunkach ginie tylko grzybnia, natomiast za-
rodniki moga przetrwaé¢ nawet kilka lat i ponownie rozwingé sie w postaci
nowej kolonii. O rozwoju grzybéw decyduje tez kwasowo$¢ Srodowiska.
Wymagaja one kwasnego podioza o pH okoto 5, jednak niektore gatunki
wystepujg w srodowisku o pH od 1,4 do 10,0. Dzieje sie tak dzieki ukia-
dowi buforujgcemu, ktéry pozwala im zobojetnia¢ zbyt kwasne lub zbyt
zasadowe warunki.

Wozrost grzybéw nastepuje zwykle na powierzchni papieru lub opraw
(obojetnie z jakiego materiatu sg wykonane); pdzniej strzepki grzybni wni-
kajg do widkien papieru i zmiekczajg je. Podczas rozkiadu celulozy wy-
dziela sie woda i $luz, co objawia sie zmianami wtasciwosci papieru: karty
zaczynajg skleja¢ sie miedzy sobg, znacznie obniza sie mechaniczna wy-
trzymatos¢ papieru. Innym sygnatem informujgcym o zarazeniu zbioréw
przez grzyby sa widoczne przebarwienia na papierze czy oprawie ksiazki
(np. zo6tte, brazowe, szare, rézowe). Ich barwa zalezy od rodzaju grzyba,
ktory je spowodowat, a nawet zespotu grzybdéw i innych drobnoustrojéw.

Jesli nie uda sie zatrzymac rozwoju grzybow, papier po pewnym czasie
staje sie ggbczasty, zaczyna sie kruszy¢ i catkiem rozpadac.

Skrajnym przyktadem skutku dziatania grzybow jest skamienienie do-
kumentéw. Zaobserwowaé je mozna w ksigzkach bardzo zawilgoconych,
przero$nietych przez drobnoustroje i mocno zabrudzonych.

Promieniowce i bakterie wystepujg rzadziej niz grzyby, jednak nie
mozna ich lekcewazy¢, gdyz zniszczenia przez nie spowodowane moga by¢
bardzo dotkliwe dla zbioréw bibliotecznych. Te mikroorganizmy rozwijaja
sie w srodowisku obojetnym i stabo alkalicznhym (pH=6,8 do 8,0) przy
temperaturze 28 do 32 °C. Bakteriom sprzyja wilgotno$é powietrza w gra-
nicach 80-95%, a promieniowcom 65-80%.



Bakterie niszczg powierzchnie wibkna papieru, gdyz ze wzgledu na
swoja postaé protoplazmatycznych brylek nie sg w stanie wtargnaé¢ do
wnetrza. Aktywna dziatalno$¢ bakterii moze przebiega¢ tylko w ptynnym
Srodowisku, a wiec w sytuacjacti zamokniecia ksigzek czy zatopienia ich
w wodzie, co zdarza sie np. przy awariach sieci wodnej. Aktywnos¢ zy-
ciowg wykazujg przy temperaturze od —9°C do +98 °C.

Promieniowce tworza na papierze grzybnie w postaci proszku biatego
koloru z odcieniem rézowym, szarym i zottym — albo czarne kolonie.
Zbiory bibliotek zostajg zakazone zazwyczaj przez wprowadzenie do ma-
gazynu ksiazki juz zainfekowanej albo w trakcie osadzania sie kurzu i za-
rodnikéw drobnoustrojow znajdujacych sie w powietrzu.

Zabezpieczenie materiatéw bibliotecznych przed mikroorganizmami po-
lega na ograniczeniu dziatania wszystkich czynnikéw, ktére moga nieko-
rzystnie wptywa¢ na dokumenty. Z tego powodu pomieszczenia maga-
zynowe muszg posiada¢ wiasciwy klimat, tzn. temperature w granicach
14-18 °C i wilgotnos$¢ powietrza 50-60%, odpowiednig ochrone przed za-
pyleniem, sprawng wentylacje, system réwnomiernego ogrzewania, zabez-
pieczenie przed dziataniem promieniowania stonecznego i sztucznego $wia-
tta. Niezbedny jest odpowiedni sprzet biblioteczny (nie nalezy stosowac
drewnianych regatdéw, poniewaz w lokalu o zmiennej wilgotnosci lub wil-
gotnym stajg sie doskonatg pozywkg dla mikroorganizmoéw). Regularnie
przeprowadzana kontrola materiatéw bibliotecznych pozwala na wczesne
wykrycie obecnosci drobnoustrojow. Systematyczne czyszczenie i odkurza-
nie obiektoéw usuwa zarodniki i inne szkodliwe dla zbioréw substancje.

Do skutecznych metod walki z drobnoustrojami nalezy sterylizacja i de-
zynfekcja. Sterylizacja niszczy wszystkie mikroorganizmy. Zabieg ten po-
lega na umieszczeniu zakazonych wydawnictw w suszarkach i poddawaniu
ich dziataniu suchego i goracego powietrza. Mozna go réwniez przeprowa-
dzi¢ w aparacie Kocha przy uzyciu pary wodnej o temperaturze 100°C
albo w autoklawach, stosujgc nasycong pare wodng pod cisnieniem.

Podczas dezynfekcji wykorzystuje sie srodki chemiczne, np. tymol
oraz formaldehyd. Uzycie komory prdzniowej umozliwia traktowanie wy-
dawnictw zaatakowanych przez organizmy zywe gazem toksycznym. Naj-
skuteczniejsze dziatanie ma gaz Rotanox, bedacy mieszaning tlenku ety-
lenu i dwutlenku wegla. Do recznego oczyszczania zakazonych dokumentéw
uzywa sie obecnie Dichlorophenu, Raschitu, Irgasanu DP-300, Hyamine
1622. Preparaty te nie sg szkodliwe dla zbioréw ani dla cztowieka. Wystar-
czy nasyci¢ nimi bibulke i poprzektadac nig karty niszczonych przez drob-



noustroje ksiazek. Aby zapobiec ponownemu zakazeniu zbioréw, trzeba
zmy¢ regaty i podtogi w magazynacti odpowiednim Srodkiem dezynfekcyj-
nym, np. 5% roztworem alkotiolowego 4-ctiloro-3-kreozolu. Szybkie odka-
zenie catej powierzctini magazynowej zapewnia zastosowanie aparatu Mi-
crosol 202, ktory rozpyla grzybobdéjcza substancje.

Owady, jeden z najgrozniejszycti czynnikéw biologicznycti, zagrazaja
zbiorom archiwalnym i bibliotecznym w sposob szczeg6lny, albowiem ni-
szczg w zasadzie wszystkie materiaty, z jakicti zbudowane sg ksigzki (kleje,
oprawy, pieczecie, ptétna, papier).

Najczesciej spotyka sie w polskich bibliotekach zywiaka, matego chrza-
szcza, ktéry wywierca w grzbiecie oprawy lub na brzegach dokumentu
okragte otwory. Jego pozywienie stanowi papier, skora, klej. Tymi sub-
stancjami odzywiajg sie rowniez jego larwy i nastepne postaci rozwojowe.

Rybik cukrowy Zeruje wylacznie w ciemnos$ciach, niszczgc powierzch-
niowo oprawy z papieru i ptdtna, nici introligatorskie, papier i tekture.

Niezwykle aktywne sag karakony i karaczany, bardzo czesto wystepujace
w starym budownictwie. Potrafig mocno zabrudzi¢ ksigzke, a w ptécien-
nych i skérzanych oprawach wygryzaja dziury. Podobne zniszczenia opraw
sg dzietem larwy szubaka i skoérnika stoninca.

Larwa pustosza zagraza zbiorom, poniewaz zywi sie klejami skrobio-
wymi, drgzac w ksigzce ukos$ne korytarze.

Owady w postaci dorostej trafiajg do bibliotek gtéwnie przez otwarte
okna. W drewnie regatéw czy podtogi albo w dokumentach pochodzacych
z zarazonych zbioréw mogg gniezdzi¢ sie jaja lub larwy owadéw. Moga
tez by¢ przenoszone na odziezy, razem z produktami zywnosciowymi. Ich
rozwojowi sprzyja podwyzszona temperatura (okoto 25°C) i wilgotnos¢
wzgledna powietrza (okoto 75%), nieprawidtowo wietrzone, ciemne maga-
zyny, zakurzone, rzadko zdejmowane z potek ksigzki.

Zapobieganie pojawieniu sie owadow szkodnikéw polega na utrzymy-
waniu w pomieszczeniach bibliotecznych wiasciwej higieny i zapewnieniu
zbiorom statych, optymalnych warunkéw klimatycznych. Otwory okienne
i wentylacyjne powinny by¢ zabezpieczone specjalnymi siatkami. Warto
co pewien czas przeprowadzi¢ dezynsekcje regatéw, przez rozsypanie na
zewnetrznych czesciach potek srodka owadobdjczego.

Jesli stwierdzono obecnos¢ owadoéw, nalezy je jak najszybciej zlikwido-
wacé dezynsekujac zaatakowane druki w komorze prozniowej przy uzyciu



gazu Rotanox. W skrajnych sytuacjach, gdy wiekszos¢ zbioréw zostata za-
razona, konieczne jest odkazenie catych pomieszczen Raschitem rozpyla-
nym przy pomocy specjalnego generatora. Dezynsekcji mozna réwniez do-
kona¢ za pomocg tlenku etylenu, umieszczajgc zagrozone obiekty w pojem-
niku zawierajgcym naczynie z krysztatkami p-dwuchlorobenzenu. W takich
warunkach w ciggu 24 godzin ging wszystkie owady i larwy. Dziatanie owa-
dobodjcze ma takze kwas borny i boraks, ktéry dziata trujgco na przewod
pokarmowy owadoéw. Rownie skuteczne, a jednoczesnie nieszkodliwe dla
ludzi i zbioréw, sg piretroidy w postaci opytowej lub opryskowej.

Gryzonie dokonujg zniszczen zbiordw bibliotecznych w mechaniczny
spos6b, bedac sprawcami znacznych ubytkéw w ksiegozbiorach. Bardzo
trudno je zwalczaé, poniewaz z duzg tatwoscig przystosowujg sie do ist-
niejgcych warunkoéw i szybko rozmnazaja. Do budowy swych gniazd wy-
korzystujg rézne materiaty, miedzy innymi papier, ptétno i skore z opraw.

Myszy i szczury pojawiajg sie zazwyczaj w pomieszczeniach brudnych,
ciemnych i wilgotnych. Do magazynéw dostajg sie przez okna, otwory wen-
tylacyjne, rury kanalizacyjne.

Do skutecznych metod zapobiegawczych nalezy zakladanie bardzo ges-
tych siatek i metalowych krat we wszystkich otworach i wylotach. Przede
wszystkim jednak pewnym zabezpieczeniem jest czeste kontrolowanie po-
mieszczen i zbiordéw oraz utrzymywanie ich w nieskazitelnej czystosci.

W sytuacji, kiedy gryzonie juz sie zalegly, trzeba niezwitocznie przepro-
wadzi¢ deratyzacje, uzywajac norbormidu, zwigzkéw azotu i siarki wbudo-
wanych w substancje organiczng lub nieorganiczna.

Zasoby bibliotek narazone sag nie tylko na szkodliwe dziatanie czyn-
nikéw biologicznych czy chemicznych. Nierzadko niewtasciwa postawa
cztowieka wobec ksigzki, jego zte przyzwyczajenia i bezmysInos¢ przyno-
szg dotkliwe straty.

Czytelnicy wytamuja oktadki, wyrywajg lub podmieniajg blok ksigzki,
wycinajg pojedyncze kartki badz? ilustracje. Na skutek nieumiejetnego otwie-
rania dokumentu rozrywaja cate wydawnictwa. Przy gwattownym wyjmo-
waniu ksigzek zbyt ciaisno utozonych obok siebie na pétce czesto dochodzi
do zniszczenia grzbietu oprawy, uszkodzenia zewnetrznych oktadzin tomu
wyjmowanego i z nim sgsiadujgcego. Bardzo rozpowszechnione u nas $linie-
nie palcéow przy odwracaniu kart powoduje nie tylko zabrudzenie ksigzki,
ale réwniez wymiane bakterii chorobotwdrczych miedzy czytelnikami, zain-



fekowanie dokumentu bakteriami lub zarodkami plesni, a nawet zarazenie
cztowieka wegetujgcymi na materiatach bibliotecznycti drobnoustrojami.

Kilka uwag nalezy poswieci¢ ochronie ksigzek podczas transportu.
Woézki w magazynach powinny by¢ tak skonstruowane, aby dokumenty
z nich nie spadaty, nie wystawaty na boki i bylty amortyzowane przed
wstrzasami. W sytuacji, gdy konieczne jest przetransportowanie ksiazek
do innego budynku, wézek powinien by¢ szczelnie zamkniety, ze wzgledu
na niekorzystne wptywy zmiany temperatury i wilgotnosci powietrza na
zbiory.

Przyczyna nawet znacznego uszkodzenia wydawnictw moze by¢ nie-
odpowiednie opakowanie ksigzek przeznaczonych do dalszego transportu.
Dobre rezultaty daje umieszczenie dokumentéw miedzy tekturkami, owi-
niecie catej paczki w folie ze sztucznego tworzywa i na koniec w mocny

papier pakowy.

Na szczegdlne niebezpieczenstwo bywajg narazone zbiory ekspono-
wane na wystawach. Najlepiej nie wystawia¢ dziet o wyjatkowej war-
tosci, a jezeli nie mozna uniknga¢ umieszczenia w gablocie oryginatu, na-
lezy do minimum ograniczy¢ czas jego prezentacji. Gabloty musza by¢ ko-
niecznie oszklone i dobrze zamykane; poza godzinami ekspozycji powinny
by¢ przykryte tkanina, aby ograniczy¢ doptyw Swiatta. Niedopuszczalne
jest umieszczanie zrodet swiatta w samej gablocie albo silnych reflektorow
w poblizu. R6zne podporki, prety czy nitki podtrzymujace ksigzki muszag
by¢ tak zamocowane, by nie doprowadzity do uszkodzerh mechanicznych
i nie pozostawity trwatych Sladéw na obiektach.

Czesta przyczyna uszkodzen drukoéw pojawiajaca sie podczas uzytko-
waniajest niefachowo wykonany zabieg introligatorski. Moze to by¢ np, zte
zszycie ksigzki, uniemozliwiajace prawidtowe jej otwieranie, albo uzycie za
cienkich nici introligatorskich, ktdre przecinajg karty dokumentu i tym
samym powodujg ich wypadanie.

Powodem nieodwracalnych zniszczenn zbioréw bibliotecznych sg kra-
dzieze. Problem ten szczegdlnie dotyczy bibliotek udostepniajgcych swe
zbiory w ramach wolnego dostepu do pdtek. Bibliotekarze sg zmuszeni
do poszukiwania coraz doskonalszych sposobéw zabezpieczenia zbiorow
przed rozproszeniem. Stosowanym rozwigzaniem jest zainstalowanie blo-
kady przy wyjsciu z wypozyczalni lub czytelni oraz zawieszenie specjalnych
szerokokatnych luster (security mirrors), umozliwiajgce dyzurujgcemu pra-
cownikowi obserwacje catego pomieszczenia.



Nowoczesne systemy zapobiegajace kradziezy ksigzek oparte sg na urzag-
dzeniach elektronicznych, do ktorych nalezg np. telewizja w obwodzie
zamknietym oraz detektory zamontowane przy wyjsciu z lokalu, reagu-
jace sygnatem sSwietlnym i dzwiekowym na metalowa wkiadke, w ktdrg
zaopatrzona jest kazda ksigzka, jezeli wkladka nie zostata zneutralizowana
przez bibliotekarza.

Najcenniejsze zbiory powinny by¢ przechowywane w magazynach wy-
posazonych w urzadzenia alarmowe oraz dodatkowe instalacje blokujgce
wszystkie drzwi. Zamykanie cimeliow w szafach pancernych daje jeszcze
wieksza szanse bezpieczenstwa.

Dobra kultury zgromadzone w bibliotekach nalezy skutecznie zabezpie-
czy¢ przed czynnikami katastrofalnymi, przede wszystkim przed pozarem
i powodzig.

Caty budynek biblioteki, a szczegblnie pomieszczenia ze zbiorami, trze-
ba wyposazy¢ w automatyczny system czujnikéw wykrywajacych dym lub
produkty spalania oraz w czujniki termiczne, reagujgce na okreslong tem-
perature lub najej szybki wzrost. Konieczne jest nalezyte potaczenie czuj-
nikéw z whasciwag centrala kontrolna.

Pra\vidtowo zaprojektowana, zamocowana i regularnie konserwowana
instalacja odgromowa zapewnia bezpieczenstwo obiektu bibliotecznego pod-
czas burzy.

Wady technologiczne budynkoéw bibliotek sg najczestszymi w naszym
klimacie przyczynami zalania pomieszczen magazynowych. Nieodpowied-
nie odprowadzenie wdd gruntowych powoduje zawilgocenie budynku, a za-
niedbywanie konserwacji rynien i dachéw grozi zalaniem i zagrzybieniem
biblioteki. Podobne szkody wynikaja wskutek awarii instalacji wodociggo-
wej i centralnego ogrzewania. Na szczeg6lne niebezpieczeristwo narazone
sg zbiory przechowywane w suterenach oraz piwnicach i dlatego nalezy
je ustawia¢ na regatach, ktérych najnizsza pétka winna by¢ umieszczona
okoto 15 cm nad podtoga, w bezpiecznej odlegtosci od rur.

Oprawa zapewnia ksigzkom oraz innym materiatlom bibliotecznym
dtuzszg zywotnos¢ i estetyczny wyglad. Nierzadko jest ona réwniez ele-
mentem dekoracyjnym, a nawet artystycznym. Traktujemy jg jako inte-
gralng czes¢ ksigzki stanowigca w praktyce jedyng dostepng forme ma-
sowego zabezpieczenia wydawnictw. Oprawa introligatorska jest gtbwnym
czynnikiem majgcym dodatni wptyw na trwatos¢ ksigzek.



Uszkodzenia opraw powstajg nie tylko w rezultacie ich naturalnego
starzenia sie czy nieprawidtowego przechowywania, w wilgotnym lub zbyt
suchym lokalu, w ciasnocie sprzyjajacej deformacji. Czesto zniszczenia
opraw sg wynikiem niedbatego obchodzenia sie z ksigzkami. Liczba wy-
pozyczeh takze decyduje o ich stanie. Czynnikiem obnizajagcym trwatos¢
oprawy jest nieodpowiednie stosowanie materiatéw introligatorskich, nie-
wiheisciwy dobdr kleju i spos6b tgczenia wkiadu z oktadka. Najszybciej ni-
szczg sie oprawy miekkie, posiadajace wkiad sklejony. Pojawia sie wtedy
uszkodzenie w postaci rozklejajgcego sie bloku dokumentu badz oderwa-
nia bloku od grzbietu oprawy. Z tych wzgledéw wspoéiczesny introligator
powinien korzysta¢ z naukowego dorobku w dziedzinie badan nad ksigzka
oraz stosowac¢ najnowsze sposoby i srodki zabezpieczajgce druki przed zni-
szczeniem.

Zbiory specjalne, podobnie jak inne materiaty biblioteczne, ulegajg
destrukcyjnym zmianom typu fizykochemicznego, biologicznego i mecha-
nicznego. Zniszczenia te moga by¢é wywotane przez czynniki wymienione
powyzej, w ogdlnej charakterystyce przyczyn destrukcji dokumentow.

Mikroformy przechowywane w budynkach, w ktérych wystepujg przed-
mioty i materiaty z drewna, korodujgce metale, kwasne papiery, oraz usy-
tuowanych w poblizu zakladéw przemystowych i ruchliwych ulic, narazone
sg na niszczgce dziatanie dwutlenku siarki, siarkowodoru, nadtlenku wo-
doru, amoniaku. Zwiagzki te sg zazwyczaj przyczyna pojawiajacych sie na
mikroformach barwnych plam. W skrajnej sytuacji moga spowodowac cat-
kowity rozktad btony mikrofilmowej.

Wilgotnosé wzgledna powyzej 60% sprzyja powstawaniu pecherzy na
mikroformach, sklejaniu sie emulsji mikrofilmowej i rozwojowi mikroflory.
Przechowywanie tych dokumentéw w pomieszczeniach o wilgotnosci po-
wietrza ponizej 40% wptywa ujemnie na elastycznos¢ btony mikrofilmowej,
co objawia sie jej kruszeniem i skrecaniem. Podobne skutki moze wywotac
dtugotrwate i bezposrednie dziatanie Swiatta. Gwattowne zmiany tempera-
tury i wilgotno$ci wzglednej moga doprowadzi¢ do catkowitego zniszczenia
mikroform.

Emulsja mikrofilmu, przechowywanego w warunkach sprzyjajacych po-
jawieniu sie mikroflory, moze by¢ zaatakowana przez grzyby, promieniowce
i bakterie. Zelatyna, wchodzaca w sktad emulsji, stanowi pozywke dla drob-
noustrojéw. Na btonie mikrofilmowej moga rozwijaé sie grzyby, ktore odzy-
wiajg sie wydzielinami skdry, kurzem i pylem.



Owady i gryzonie powodujg posrednio niszczenie mikroform, bowiem
doprowadzajg do uszkodzen opakowan: kartonowych pudet, teczek, kart
kieszeniowych, papierowych kopert.

Cztowiek jest bezposrednim zagrozeniem dla mikroform. Powoduje ich
uszkodzenia mechaniczne, np. zagiecia, zadrapania i zaplamienia.

Znaczne ograniczenie wptywu czynnikéw niszczacych mozna uzyskac
przez zapewnienie zbiorom mikrodokumentéw optymalnych warunkéw ma-
gazynowania. Budynek powinien znalez¢ usytuowanie z dala od centrum
komunikacyjnego i przemystowego; Sciany, podtogi i drzwi musza by¢ wy-
konywane z trudnopalnych materiatéw o niepylacej strukturze. Natezenie
oSwietlenia w miejscu najbardziej oddalonym od zrédta Swiatta nie moze
by¢ mniejsze niz 20 lukséw. Zbiory nalezy przechowywaé¢ w szafach i na
regatach wykonanych z niekorodujgcego metalu. Kontrole warunkoéw Kkli-
matycznych trzeba przeprowadza¢ przy pomocy termometréw, higrome-
trow i termohigrograféw. Zaleca sie utrzymywanie temperatury w grani--
cach od 10 do 16°C i wilgotnosci wzglednej powietrza miedzy 40 a 50%.

Dokumenty dZzwiekowe ze wzgledu na rodzaj materiatéw, z ktérych
zostaty wykonane, bardzo tatwo ulegajg uszkodzeniom. Zanieczyszczenia
atmosferyczne osiadajg na ptytach i tasmach, oddziatujac destrukcyjnie na
ich podtoze. Zbiory te pod wptywem gwattownych zmian wilgotnosci i tem-
peratury powietrza zmieniajg swdj ksztatt: np. tasSmy sklejaja sie w wyso-
kiej temperaturze i niskiej wilgotnosci, a ptyty ulegajg deformacji. Plyty
i taSmy nalezy chroni¢ przed dziataniem silnych pél magnetycznych i elek-
trostatycznych, bowiem pod ich wptywem traca swe wasciwosci fizyczne.
Substancje uzywane do produkcji dokumentéw dzwiekowych (polichlorek
winylu, poliester i acetyloceluloza) moga tez by¢ atakowane przez mikro-
flore. Na ptytach i taSmach pojawiajg sie wtedy brazowe plamy i kolorowe
ple$nie. Nieodwracalne w skutkach straty moga spowodowaé czynniki ka-
tastrofalne. Na sprawe te trzeba zwr6ci¢ szczeg6lng uwage przy wyborze
pomieszczen magazynowych, bowiem plyty i taSmy sa dokumentami pal-
nymi i ulegajgcymi szybkiemu zniszczeniu pod wptywem dziatania wody.
Czlowiek jest najczesciej sprawcg ich uszkodzeh mechanicznych: zadrapan,
peknie¢, sttuczen ptyt, zagiec i przedar¢ taim.

Elementy, tworzgce optymalne warunki magazynowania mikroform, do-
tyczag réwniez zbiorow dokumentéw dzwiekowych. Doda¢ jedynie nalezy,
ze w ich magazynie nie mogg znajdowac sie urzadzenia wytwarzajgce silne
pola magnetyczne czy elektryczne.



8 . FORMALNE
OPRACOWANIE ZBIOROW

Dokument, wigczony wstepnie do zbioréw bibliotecznych w dziale ak-
cesji lub wpisany do ksiegi inwentarzowej, zawierajacy juz znaki wiasno-
sciowe i ewidencyjne biblioteki, do ktérej nalezy, jest przekazywany do
dziatu opracowania. Czynnosci opracowywania roznorodnycti materiatow
bibliotecznycti — dla ktorych przyjmujemy nazwe dokumentéw — rozpo-
czyna zgromadzenie i skompletowanie szczegétowych wiadomosci na temat
ich dwoch podstawowych cech: wydawniczo-formalnych oraz trescio-
wych. Do cech wydawniczo-formalnych nalezy przede wszystkim autor-
stwo dokumentu, jego tytut, nazwa wydawnictwa, kolejnos¢ i miejsce wy-
dania, objetos¢ i forma wydawnicza, format (obecnie okre$lany w centy-
metrach), a takze miedzynarodowy znak ISBN dla wydawnictw zwartych
lub ISSN dla wydawnictw cig;gtych. Analiza cech tresciowych dokumentu
nie nalezy do formalnego, lecz do rzeczowego opracowania zbioréw, bedzie
wiec 0 niej mowa w dalszej kolejnosci.

Informacje na temat cech wydawniczych i formalnych czerpiemy z ty-
tulatury, preliminariow dokumentu oraz z metryki wydawniczej; najistot-
niejszym ich zrédtem jest strona tytutowa lub jej substytut. Proces formal-
nego opracowania dokumentu wymaga wykonania jego opisu z autopsji,
a efektem jest sporzadzenie na karcie katalogowej opisu katalogowego stu-
zacego do wigczenia w skiad katalogu bibliotecznego. Z licznej grupy opi-
sow dokumentow, sporzadzonych na podstawie ich cech wydawniczo-for-
malnych, tworzony jest przede wszystkim katalog alfabetyczny. Katalog
ten reprezentuje wszystkie jednostki danego zbioru bibliotecznego, spetnia
wiec role katalogu gtéwnego. Elementem jednoznacznie identyfikujgcym
dokument jest jego hasto, czyli wyrazenie w sformalizowanej postaci, stu-
zace do porzadkowania zbioréw informacji o dokumentach, wyr6znione
swym umiejscowieniem i formg graficzng. Hasto w katalogu alfabetycznym
jest elementem opisu cech formalnych dokumentu, charakter formalny ma
takze ukiad haset i tryb szeregowania opiséw, uwzgledniajacy porzadek
abecadtowy.



Wyselekcjonowane w rézny sposob grupy zbioréw znajdujg swe miejsce
w katalogach:

— pomocniczych (opartych na wyborze z punktu widzenia zapotrze-
bowania uzytkownika lub struktury ksiegozbioru),

— specjalnych (dla okreslonego typu dokumentu),

— wyborowych (dostosowanych do potrzeb okreslonego rodzaju czy-
telnika),

— wewnetrznych — najczesciej topograficznych (wg miejsca doku-
mentu w zbiorze).

Biblioteczny katalog alfabetyczny, bedacy katalogiem gtdwnym z racji
zaspokajania przezen potrzeby dostarczania petnych informacji o wszyst-
kich dokumentach zbioru, odznacza sie dwiema podstawowymi funkcjami:
informacyjna i bibliograficzna. Karta katalogowa, oprocz informacji o ucze-
stnictwie dokumentu w zbiorze, podaje bowiem jego pelny opis bibliogra-
ficzny, tzw. opis gtéwny. W katalogu alfabetycznym znajduja sie takze
karty z opisami pomocniczymi tworzone na podstawie opisu gtéwnego,
powtarzajgce go jednak pod innym hastem, a takze odsytacze, kierujgce
uzytkownika zbioréw ku innym, uzupetniajgcym je opisom gtownym.

Jednostkg katalogowa moga by¢: dzieto zwarte jedno- lub wieloto-
mowe; a takze prace wspétwydane lub druki wspétoprawne w tzw. klocku;
czasopisma; wydawnictwa seryjne; wydawnictwa zbiorowe; utwory pismien-
nicze wydane samoistnie oraz dokumenty zaliczane do zbioréw specjalnych:
normy, patenty, literatura firmowa, druki muzyczne, starodruki i rekopisy,
ryciny, mapy, dokumenty dzwiekowe oraz dokumenty typu ,mikro” (mi-
krofilm, mikrofisza, mikrokarta).

Opis katalogowy, wymieniajgcy cechy wydawniczo-formalne, jest opi-
sem zasadniczym, umozliwiajgcym identyfikacje dokumentu.

Istotng sprawa, ze wzgledu na wspotprace bibliotek oraz dobro czy-
telnikdw, jest ujednolicenie przepisdéw dotyczacych zasad opracowania
zbioréw. Po raz pierwszy w bibliotekarstwie polskim prébe taka podjat
Jézef Grycz, redagujgc wydane w 1934 r. Przepisy katalogowania w biblio-
tekach polskich. Cz. 1. Alfabetyczny katalog drukéw. Po wojnie, w 1945 r.,
ukazaty sie Skrocone przepisy katalogowania alfabetycznego, opracowane
przez J. Grycza i W. Borkowska. Od 1 stycznia 1984 r. obowigzuje na-
tomiast opracowana przez Instytut Bibliograficzny Biblioteki Narodowej
norma PN-82/N-01152. Jest to znowelizowana norma opisu katalogowego,
opierajaca sie na zasadach miedzynarodowego znormalizowanego opisu



bibliograficznego ISBD (International Standard Bibliographic Description).
Stanowi ona tzw. norme arkuszowa, tj. ztozong z szeregu czesci; arkusz
00. ,Postanowienia ogo6lne” zawiera informacje o zakresie jej stosowa-
nia, podziatach wystepujacych w jej obrebie oraz terminologii. Arkusz
PN-82/N-01151.01 ,,Opis bibliograficzny ksiazki” dotyczy zasad opisu bi-
bliograficznego dokumentéw zwartych, opublikowanych po 1800 r. Przed-
miotem arkusza normy sg zatem sprawy opisu wydawniczo-formalnego, nie
uwzgledniajgce jednak spraw wyboru oraz formy hasta. Pozostate, przewi-
dziane do wydania lub wydane juz arkusze normy, to: 02. ,Wydawnic-
twa ciggte”, 03. ,Dokumenty normatywno-techniczne”, 04. ,Dokumenty
ikonograficzne”, 05. ,,Dokumenty kartograficzne”, 06. ,,Druki muzyczne”,
07. ,Dokumenty audiowizualne”, 08. ,Stare druki”, 09. ,Dokumenty nie-
publikowane” (opracowywane sa i ogltaszane stopniowo).

Od 1 stycznia 1984 r. stosowana jest norma PN-83/N-01152.06 —
Opis bibliograficzny. Druki muzyczne, od 1 lipca 1986 r. norma
PN-85/N-01152.07 — Opis bibliograficzny. Dokumenty dZzwiekowe,
aod 1stycznia 1987 r. PN-87/N-01152.03 — Dokumenty normalizacyjne.
Obowigzuje takze nie planowana pierwotnie norma PN-91/N-01152.10 —
Opis bibliograficzny. Dokumenty techniczno-handlowe.

Najbardziej istotnym efektem tych prac jest jednak ujednolicenie prze-
piséw katalogowania ksigzek. Wydawnictwa zwarte stanowig bowiem prze-
wazajgca czes¢ zbioréw bibliotecznych.

W 1983 r. ukazaly sie Przepisy katalogowania ksigzek. Cz. 1. Opis
bibliograficzny, opracowane przez Marie Lenartowicz. Zamierzona czes¢
druga Przepisow... ma objg¢ zasady wyboru hasta, czes¢ trzecia okresli
sposoby organizacji katalogu alfabetycznego.

Czes$¢ pierwsza PrzepisOw... zawiera postanowienia dotyczgce zasad
budowy opisu bibliograficznego, dokonuje przegladu podstawowych stref
opisu ksiazki jednotomowej oraz wielotomowej, podaje ujednolicong ter-
minologie.

Opis bibliograficzny ksigzki powstajacy w ramach jej opracowania
formalnego i przeznaczony do katalogu, ma zatem zawiera¢ petng infor-
macje o jej cechach formalnych i wydawniczych w siedmiu podstawowych
strefach:

1) tytutu i oznaczenia odpowiedzialnosci,

2) wydania,

3) adresu wydawniczego,



4) opisu fizycznego,

5) serii,

6) uwag,

7) ISBN i sposobu uzyskania ksigzki.

Odpowiednie znaki umowne, poprzedzajgce elementy opisu, okreslajg
ich rodzaj (podano kazdy z tych znakdéw ponizej, charakteryzujgc elementy
poszczegolnych stref).

Zawartos¢ strefy tytutu i oznaczenia odpowiedzialnos$ci grupuje
wiadomosci odnoszace sie do tytutu (czyli nazwy wiasnej dziela) oraz jego
autorstwa (osoby lub ciata zbiorowego, czyli tworcow intelektualnej lub
artystycznej zawartosci ksigzki). Podstawowym zrédiem danych dla uzy-
skania tych wiadomosci jest strona tytutowa lub jej substytut (substytutem
nazywamy kazde inne miejsce w ksigzce, ktore role tej strony spetnia), a ko-
lejnos¢ ich prezentowania w opisie wysuwa na plan pierwszy tytut (uznany
za gitowny), w skiadzie ktérego — jako cze$¢ druga — moze sie pojawic
tytut oboczny, np.Pan Tadeusz czyli Ostatni Zajazd na Litwie, okreslenie
typu dokumentu [OTD], tytut rownolegtym, czyli tytut witasciwy wyrazo-
ny w innym jezyku, oraz dodatek do tytutu : . Po znaku graficznym / na-
stepuje oznaczenie odpowiedzialnosci, czyli wyszczeg6lnienie osoby, 0sdb,
ciata zbiorowego lub ciat zbiorowych, wspottworcow lub instytucji spraw-
czej, a kazde nastepne oznaczenie odpowiedzialnosci poprzedza znak ; .

Przy sporzadzaniu opisu istotng sprawg jest skracanie zbyt diugiego
tytutu (pod warunkiem zachowania trzech pierwszych wyrazéw, nienaru-
szalnosci sensu i poprawnosci gramatycznej) ijego ewentualne uzupetnia-
nie (np. przez rozwijanie cyfr na poczatku tytutu) — 200 (dwiescie). Jezeli
ksigzka nie posiada tytutu poza nazwa osoby lub ciata zbiorowego, nalezy
poda¢ te nazwe jako tytut wlasciwy. Znak [] oznacza kategorie dokumen-
tow, np. [Ksigzka], [Nuty]], [Tekst]. Dodatki do tytutu, czyli wyrazy lub
wyrazenia uzupetniajace tytut, przede wszystkim podtytut i nadtytut, po-
przedza znak graficzny : . Te elementy opisu sg na og6t wyroéznione krojem
czcionki.

Nastepna z kolei strefa — strefa wydania — przejmuje informacje
ze strony tytulowej lub spoza niej; w tym drugim przypadku podaje sie
je w nawiasie prostokagtnym, np. [3 wyd.]. Zasadg jest, aby przy opisie
kolejnych wydan uzywaé cyfr arabskich oraz ogélnie przyjetych skrotéw,
np. .- Wyd. 2 uzup. Do strefy wydania mozna wigczyé oznaczenie odpo-
wiedzialnosci / , odnoszgce sie do konkretnego wydania dokumentu, oraz
dodatkowe oznaczenia wydania , .



Strefa adresu wydawniczego zawiera wiadomosci na temat miejsca
wydania  pierwsze miejsce, ; nastepne miejsce, nazwy drukarni : i daty
wydania dokumentu , .

Strefa opisu fizycznego informuje o cechach zewnetrznych doku-
mentu okreslajac forme ksigzki, czyli jej postac fizyczna, np. jako teke, sko-
roszyt, harmonijke (leporello), i objetos¢ ; rejestruje ilustracje : , podaje
format, czyli wysokos¢ grzbietu ksigzki wyrazong w centymetrach ; oraz
po znaku + wylicza ewentualne dokumenty towarzyszace, tzn. dokumenty
wydane w tym samym czasie, co katalogowane dzielo, przeznaczone do
uzytkowania tgcznie z nim.

Strefa serii obejmuje tytut serii, wlgcza wiadomosci o dodatku do ty-
tutu : , oznaczeniach odpowiedzialnosci / , ISSN (miedzynarodowym znor-
malizowanym numerze wydawnictwa ciggtego) i numeracji w obrebie serii :
oraz dane dotyczace podserii. Jezeli dokument nalezy do dwoch lub wiecej
serii, dokonuje sie kolejnych zapiséw w odrebnych nawiasach :

(Prace Historyczne, ISSN ; nr . Numizmatyka, ISSN ; nr).

Strefa uwag zawiera informacje uzupetniajace, wprowadzane do opisu
wg kolejnosci stref (lub od najwazniejszej poczynajac) i dotyczace okreslen
dodatkowych.

Ostatnig strefg opisu jest strefa ISBN — miedzynarodowego znorma-
lizowanego numeru ksiazki oraz sposobu uzyskania ksiazki i/lub jej ceny.
Jesli ksigzka ma kilka ISBN, strefe nalezy powtarzaé. Jezeli brak ISBN,
pierwszym elementem opisu jest cena ksigzki.

W zaleznosci od zasobdéw biblioteki, a takze od przewidywanych ocze-
kiwan uzytkownikoéw i stopnia ich przygotowania, biblioteki stosujg rézne
stopnie szczego6towosci opiséw bibliograficznych; zréznicowany jest tak-
ze sam zapis na karcie katalogowej, wprowadzajacy dla przejrzystosci opisu
wciecia akapitowe. Stosuje sie je w strefach: tytutu i oznaczenia odpo-
wiedzialnosci, adresu wydawniczego, serii, uwag i ISBN. Pierwszy sto-
pien szczegotowosci opisu obejmuje elementy obowigzkowe, niezbedne dla
identyfikacji dokumentu (stosowane np. w wykazach nabytkéw), czyli ty-
tut whasciwy, pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci, oznaczenie wydania,
pierwsze miejsce wydania i date wydania. Drugi stopien szczegdtowosSci
opisu, wykorzystywany np. w biezacych bibliografiach specjalnych, a takze
w wiekszosci katalogéw bibliotecznych, zawiera elementy obowigzkowe oraz
zalecane, ktére pozwalajg na blizszg charakterystyke dokumentu poprzez
wprowadzenie dodatku do tytutu, nastepnych oznaczen odpowiedzialnosci,



wydawcy, oznaczenia formy, formatu, ilustracji, serii, dokumentu towarzy-
szgcego, numeracji serii oraz uwag. Trzeci stopien szczeg6towosci opisu,
stosowany np. w bibliografii narodowej, zawiera wszystkie (obowigzkowe
i zalecane) elementy opisu tacznie z OTD, tytutem réwnolegtym, oznacze-
niem odpowiedzialnosci wydania, dodatkiem do tytutu serii i oznaczeniem
odpowiedzialnosci serii.

Wzébr opisu ksigzki jednotomowej drugiego stopnia szczeg6towosci, naj-
czesciej stosowanego w celacti bibliotecznycti, wyglada nastepujaco:

Tytut whasciwy : dodatek do tytutu / pierwsze oznaczenie od-
powiedzialnosci ; kazde nastepne oznaczenie odpowiedzialnosci
.- Oznaczenie wydania / pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci
dotyczace wydania

Miejsce wydania : nazwa wydawcy , data wydania Okreslenie
formy ksiazki i/lub objetos¢ : oznaczenie ilustracji ; format +
oznaczenie dokumentu towarzyszgcego

(Tytut serii , ISSN serii ; numeracja . Oznaczenie podserii,
ISSN podserii ; nvimeracja)

Uwagi

ISBN : cena lub sposob uzyskania ksigzki

Opis ksiazki wielotomowej moze mie¢ natomiast dwie formy: by¢ opi-
sem najednym lub dwdch i wiecej poziomach.

Przy opisie najednym poziomie nalezy wymieni¢ elementy wspdlne
dla wszystkich tomdéw, a dopiero pdzniej wymienia¢ cechy indywidualne
poszczegdlnych tomoéw. Informacje o tych ostatnich wiacza sie do strefy ty-
tutu i oznaczenia odpowiedzialnosci po wyliczeniu elementéw wspoélnych,
oddzielajac je kropka, oraz do strefy opisu fizycznego wg kolejnosci tomow
i ewentualnie uwag. W opisie dokumentéw wielotomowych na dwéch po-
ziomach, poziom pierwszy obejmuje elementy wspdlne dla wszystkich to-
mow, poziom drugi wyszczeg6lnia dane charakterystyczne dla poszczegdl-
nych jednostek (jest to na ogét oznaczenie odpowiedzialnosci, data wyda-
niaiich opis fizyczny). Wyliczajgc tomy, nalezy stosowac weciecie akapitowe
przed ich numeracja i znakiem : .

Pomimo faktu, iz norma podaje oba sposoby opisu ksigzek wielotomo-
wych nie sugerujac potrzeby dokonywania wyboru, przepisy jednoznacznie



zalecaja opracowywanie tego typu wydawnictw na dwoch poziomach. Sto-
sowanie opisu na jednym poziomie ogranicza sie do przypadkoéw, gdy od
razu kataloguje sie catos¢ wydawniczg ksigzki, nie przewidujac dalszego
ukazywania sie kolejnych jej toméw, oraz — gdy poszczegélne tomy nie
posiadajg zbyt wielu cech indywidualnych, poniewaz ich wyliczanie w opi-
sie na jednym poziomie burzy czytelno$¢ opisu.

Opis wydawnictw wielotomowych, przeprowadzany na dwoch pozio-
mach, jest niewatpliwie wygodniejszy w sytuacji potrzeby dopisywania
kolejnych toméw w miare ich gromadzenia w bibliotece. Dane, dotyczgce
pierwszego poziomu opisu, powinny by¢ przejmowane z pierwszego tomu
ksigzki. Odstepstwo od tej zasady zachodzi w wypadku wydawania tomow
z pominieciem kolejnosci (niezgodnie z ich numeracja) — podstawa opisu
staje sie wéwczas tom najwczesniej opublikowany. W innych wypadkach
mozna takze ustala¢ informacje o cechach pierwszego tomu na podstawie
bibliografii lub katalogéw innych bibliotek, co uchroni bibliotekarza od po-
prawek opisu na gotowej karcie katalogowej w chwili nabycia tego tomu
przez biblioteke.

Przyktady:

Opis wydawnictwa wielotomowego metoda na dwoéch poziomach:

Historia Polski Wyd. 10

Warszawa : Panstsowe Wydawnictwo Naukowe , 1986 .- 3 t. ;21 cm
ISBN 83-01-03732-6

[1]1 : Do roku 1505 / Jerzy Wyrozumski 253 s. I mapy

[2] : 1505-1764 / Jb6zef Andrzej Gierowski 319 s. :@mapa

[3] : 1764-1864 / Jb6zef Anrzej Gierowski .- 348 s. ; mapy

Opis jednego tomu ksigzki wielotomowej metodg na jednym poziomie:

Lalka /7 Bolestaw Prus ; il. Antoni Uniechowski ,T.2 .-Wyd. 19 .-
Warszawa : Panst. Inst. Wydaw. , 1953 (Krakéw :Druk. Wydaw.) .-
392s. :-il. 121 cm



Opis jednego tomu ksiazki wielotomowej metodag na dwdéch poziomach:

Lalka / Bolestaw Prus ; il. Antoni Uniechowski .-Wyd. 19 .-War-
szawa : Panst. Inst. Wydaw. , 1953 .- T.2 392 s. :il. ;21 cm

Opis rozdziatu, ustepu (fragmentu) z ksigzki wielotomowej:

Lalka / Bolestaw Prus ; il. Antoni Uniechowski .-Wyd. 19 .-War-
szawa : Pzinst. Inst. Wydaw. , 1953 _.-Tl .- S.120-128 : Wokulski
na Powislu .

Opis na jednym poziomie:

O0d Staffa do Wojaczka : poezja polska 1939-1985 : antologia
/ [wybdr ] Bohdan Drozdowski ; Bohdan Urbankowski ; noty oprac.
Wiestawa Kruszka ; Agnieszka Rapacka-Furtek .- T.1-2 .- Wyd.
poszerzone, przejrz. i uzup.

to6dz : Wydaw. todzkie , 1991 -2 t. (838 , [2] s- ;928s.) ;
21 cm

1SBN

Opis na dwéch poziomach:

0d Staffa do Wojaczka : poezja polska 1939-1985 : antologia
/ [ wybdr ] Bohdan Drozdowski ; Bohdan Urbankowski ; noty oprac.
Wiestawa Kruszka ; Agnieszka Rapacka-Furtek _-Wyd. poszerzone,
przejrz. iuzup.

todz : Wydaw. tédzkie, 1991 .- 2 t. ;21 cm
1SBN
T. 1 .-838, [ s.

T. 2 .- 928 s.



Opracowywanie prac wspotwydanych polega na wigczeniu do strefy
tytutu i oznaczenia odpowiedzialnosci, tytutéw prac oraz nazwisk icli au-
toréw w kolejnosci wystepowania na stronie tytutowej dokumentu. Dane
dotyczace poszczegblnychti prac nalezy oddzieli¢ kropka i odstepem.

Jezeli natomiast ksigzka zawiera kilka prac jednego autora, jego nazwi-
sko nalezy podaé po tytutacti wszystkicti wymienionych prac, zai poszcze-
gélne tytuty oddzieli¢ srednikiem z odstepami po obu stronachi. Np.:

Stara proza ; Nowe wiersze / Miron Biatoszewski

Prace wspotwydane oraz poszczeg6lne utwory z tzw. klocka wyma-
gaja przygotowania odrebnycti opiséw bibliograficznych. Skrécone prze-
pisy katalogowania alfabetycznego J. Grycza i W. Borkowskiej zalecaty
opracowanie kart czastkowych, odsytajacych do karty gtéwnej z peltnym
opisem dokumentu; natomiast nowa norma przewiduje catkowicie samo-
dzielny opis dokumentdéw niesamoistnych wydawniczo. Opis takiej pracy
sktada sie z trzech podstawowych czesci:

— pierwsza z nich zawiera tytut, dodatki do tytutu i oznaczenie odpo-
wiedzialnosci;

— druga — cytate wydawnicza, obejmujgca opis bibliograficzny ksiazki,
do ktoérej wigczona jest poszukiwana praca: opis ten uwzglednia obowigz-
kowe elementy opisu ksiazki, bez charakteryzowania strefy opisu fizycznego
i poprzedzony jest znakiem //W :;

— trzecia — informacje o umiejscowieniu pracy w ksigzce, a wiec wy-
maga obowigzkowego podania stron zajetych przez te prace; zaleca sie
takze podanie informacji o materiale ilustracyjnym zwigzanym z praca.

Przykiad:

Rodzicom / Krzysztof Kamil Baczynski //W :Ty jestes moje imie
/ Krzysztof Kamil Baczynski Warszawa , 1985 S.42-43

W podanych wzorach opisu bibliograficznego brak okreslenia elementu
najwazniejszego, decydujgcego o miejscu dokumentu w formalnym ukia-
dzie zbioru — czyli hasta.

Wedtug Zasad katalogowania (1962 r.) o porzadku opiséw w katalogu
bibliotecznym decyduja:



— nazwy oschowe
— nazwy ciat zbiorowych
— tytuly.

Jezeli w tytulaturze doliumentu figuruje nazwislio autora, ono wia-
Snie staje sie hastem autorskim do Itatalogu alfabetycznego, poniewaz
w takim wypadku hastem jest identyfikujgce dokument nazwisko autora
gtdwnego. Natomiast w przypadku, gdy autoréw jest kilku, nalezy zba-
dacd, czy ktores z nazwisk nie zostato wyrdznione jako gtdwne — i wowczas
to wiasnie nazwisko staje sie hastem. Je$li zadne z nazwisk nie zostato
wyroéznione jako gtdwne, o wyborze tiasta decyduje ich liczba, bowiem me-
toda postepowania w tym przypadku jest dzi§ odmienna od tradycyjnej
praktyki podawania w hasle trzech pierwszych nazwisk autoréw. Umie-
szcza sie w nim nazwisko wystepujace na pierwszym miejscu, a dla dwdch
pozostatych sporzadza dodatkowe karty gtéwne (zamiast odsytaczy szcze-
gotowych), ktére — zawierajgc ten sam opis bibliograficzny — roznig sie
hastem. Jezeli natomiast autoréw réwnorzednych jest wiecej niz trzech,
hasto nie moze mie¢ formy autorskiej (chodzi tu np. o podreczniki, anto-
logie, wybory tekstow), lecz tytutowa, a pierwszy wyraz tytutu decyduje
0 miejscu dokumentu w katalogu alfabetycznym. Przy uzyciu hasta tytu-
towego nalezy opisywaé wydania dziet o nieustalonym autorstwie (anoni-
mowe), napisanych przez wiecej niz trzech autoréw, z ktorych zaden nie
jest autorem gtéwnym, oraz zbiory prac wydanych pod wspélnym tytutem
(antologie).

Oproécz hasta autorskiego wystepuje niejednokrotnie innajego forma —
tzw. hasto korporatywne, a wiec ustalona jako hasto nazwa ciata zbio-
rowego. Jest to mozliwe w wypadku, gdy ciato zbiorowe posiada wyrdznia-
jacaje nazwe. Jesli ciato zbiorowe ma nazwy w kilku jezykach, wybiera sie
posta¢ najbardziej przydatng i znang potencjalnym uzytkownikom biblio-
teki. Ciata zbiorowe (Biblioteki, Muzea, Teatry) o takich samych nazwacli
wymagajg rozréznienia — konieczne jest wiec wprowadzenie do hasta okre-
SInikéw: nazw siedzib, a takze danych chronologicznych dotyczacych ich
dziatalnosci. Wszystkie okreslniki ujmuje sie razem w nawiasy okragte,
a kolejne z nich oddziela srednikiem.

Przy katalogowaniu dokumentow uzywa sie wytacznie alfabetu tacin-
skiego, bez wzgledu na alfabet uzyty w ich tekscie. Opracowanie doku-
mentdw obcojezycznych wymaga zastosowania jednolitej metody konwersji
pism — jest nig powszechnie przyjety znormalizowany spos6b translite-
racji. Polega on na zamianie kazdej litery alfabetu zastosowanego w tek-
scie na litere alfabetu taciniskiego wedtug przyjetego wzoru (okreslonego



normg). Transkrypcja natomiast jest sposobem konwersji pisma, ktory
uwzglednia fonetyczne wihaisciwosci gltosek, ma wiec w kazdym jezyku inny
obraz graficzny transkrybowanego wyrazu. Transkrypcja stosowana jest
w tekstach niektorych wydawnictw, w przeciwienstwie do transliteracji,
obowigzujacej w opisie bibliograficznym. Zasady transkrypcji podaje Stow-
nik ortograficzny jezyka polskiego.

Wydawnictwa zwarte stanowig najwieksza cze$¢ zbioréw bibliotecz-
nych. Oprécz nich biblioteki gromadza i opracowujg takze wydawnic-
twa ciggte — periodyczne, zbiorowe i seryjne. Kataloguje sie je, obierajac
jako hasto tytut catoSci wydawnictwa i podajac na poczatku wszystkie jego
dane (tytut, nazwe wydawcy, miejsce wydania, format). W nastepnej ko-
lejnosci — informacje okres$lajgce poszczegdlne jego czesci (kolejnosé, rok
wydania oraz objetos¢). Opis ogdlny na gtéwnej karcie tytulaturowej
czasopisma sklada sie z nastepujacych elementéw obowigzkowych:

— hasta (jest nim pierwszy wyraz tytutu),

— tytutu i podtytutu czasopisma,

— okreslenia jego czestotliwosci (tygodnik, dwutygodnik, miesiecznik,
rocznik),

— informacji, bedacych tzw. strefg specjalng opisu: nazwiska redak-
tora (gdy czasopismo redaguje zespot, podaje sie tylko nazwisko pierw-
szego z jego cztonkdéw z zaznaczeniem [i in.]), nazwy instytucji wydajacej
czasopismo oraz daty oznaczajacej rok wydania pierwszego numeru czaso-
pisma znajdujacego sie w bibliotece (1985/ ...); jezeli czasopismo przestaje
sie ukazywac, po prawej stronie kreski ukosnej zaznacza sie rok wydania
ostatniego rocznika.

Druga czes$¢ opisu czeisopisma znajduje sie na tzw. kartach wyszcze-
gélniajgcych — nad linig hastowg umieszcza sie tytut czasopisma, a poni-
zej w dalszej kolejnosci: numer tomu lub rocznika, rok, wykaz czesci wcho-
dzacych w skiad rocznika (numery, zeszyty) i wreszcie w rubryce ,Uwagi”,
podaje sie informacje charakterystyczne dla danego rocznika czy numeru
na temat wspoétwystepujacych z nim dodatkéw i spiséw tresci, wyliczajac
tez numery ewentualnych brakéw wykazanych przy skontrum badz stwier-
dzonych przez biblioteke w innym przypadku.

Sprawg istotng jest takze sposOb postepowania z czasopismami, ktore
zmieniajg tytuly. Bibliotekarz moze w rozny sposob rejestrowac owe zmiany:
poinformowac¢ w ,,Uwagach” o zmianie tytutu, a odsytaczem szczegétowym
od nowego tytutu kierowac czytelnika do tytutu pierwotnego; albo — trak-
tujgc czasopisma o zmienionym tytule jako odrebng jednostke katalogowa,



sporzadzi¢ oddzielng karte gtéwna dla nowego tytutu, podajac w ,Uwa-
gachi” tytut poprzedni i date zmiany.

Wszelkie dodatki do czasopism, posiadajgce odrebne tytuly i pagina-
cje, katalogowane sg jako odrebne jednostki, a informacje na ich temat
wiacza sie do ,,Uwag” karty wyszczegdlniajgcej macierzystego czasopisma.
Czasopisma kataloguje sie wg PN-73/N-01152, poniewaz nie ukazat sie
dotad arkusz 03 dla wydawnictw ciggtycli. Bibliotekarze korzystajg takze
z dwoch instrukcji katalogowania tego typu wydawnictw: wczes$niejszej,
opracowanej przez Krystyne Pierikowskg w 1967 r., oraz wydanej w 1982 r.
Instrukcji Biblioteki Uniwersytetu Warszawskiego, ktérg opracowali Bar-
bara Natecz i Edward Stanczak.

Przy opracowaniu kalendarzy grupuje sie je, biorac pod uwage iden-
tyczne tytuty i sporzadzajac wspoélne opisy z wyszczeg6lnieniem rocznikéw;
sprawozdania natomiast katalogowane sg pod hastami instytucji, ktérych
dotycza.

Kolejng grupg wydawnictw udostepnianych w bibliotekach, a wymaga-
jacych szczegdtowego opracowania, sg tzw. zbiory specjalne. Pod wzgle-
dem organizacyjnym, scisle zwigzanym z cechami wydawniczo-formalnymi
sktadajgcych sie na te zbiory dokumentow, dzieli sie je na nastepujace
grupy:

— rekopisy,

— stare druki (w tym inkunabuty),

— ikonografie (grafika, sztychy, fotografie),

— kartografie,

— muzykaha (druki muzyczne — nuty, rekopisy muzyczne),

— materiaty audiowizualne (ptyty i tasmy),

— dokumenty zycia spotecznego (w skrocie dzs-y),

— dokumenty wtdrne (fotokopie, kserokopie, mikrofilmy, mikrokarty,
mikrofisze).

Zbiory rekopi$mienne, przechowywane i udostepniane w bibliotekach,
ze wzgledu na swoje cechy formalne przedstawiajg grupe niejednolitg, co
prowadzi do istotnych réznic przy ich opracowywaniu.

Pierwsza ich grupa — kodeksy, czyli sredniowieczne ksiegi rekopi-
Smienne, opracowywana jest wedtug zasad kodeksologii.

Grupa miscellanedéw (zbioréw tekstéw réznych autordéw o réznej tre-
éci) traktowana jest jako odrebne jednostki katalogowe.



Rekopisy wchodzgce w skiad spuscizn osobistych (korespondenciji i in-
nych materiatéw pisSmienniczych, przekazanych bibliotece najczesciej po
Smierci wiasciciela, bedgcego autorem wigkszosci z nich) tworzg zespoty
rekopismienne.

Kolekcje papierdw luznych segreguje sie ze wzgledu najednolitosé i zna-
czenie, kryterium wyszczegoélniajagcym jest ich proweniencja.

Ogoblne Wytyczne opracowania rekopiséw w bibliotekach polskich (Wro-
ctaw 1955) okreslajg nastepujaco elementy opisu rekopismiennej jednostki
katalogowej:

— sygnatura bedaca hastem gtéwnym w katalogu,

— opis zewnetrzny (czeis powstania, jezyk, materiat),

— og6lny tytut rekopisu (w wypadku braku tytutu — incipit, czyli
stowa poczatkowe, i explicit, czyli stowa konicowe),

— spis zawartosci rekopisu,

— opis bibliograficzny (w wypadku rekopiséw nowozytnych opis ten
sktada sie z notatki bibliograficzno-proweniencyjnej; rekopis sredniowieczny
natomiast wymaga charakterystyki materiatu, pisma, zdobienia i oprawy).

Katalog rekopiséw wymaga aparatu pomocniczego, takiegojak indeksy
ogoélne, zawierajgce nazwy (osobowe, topograficzne, przedmiotowe) oraz
specjalne (np. wykaz kopistéw lub tytutowe dla utworéw anonimowych).

Dziat rekopiséw gromadzi i opracowuje réwniez maszynopisy dysertacji
naukowych i prac niepublikowanych, dla ktérych prowadzone sg katalogi
alfabetyczne, przedmiotowe lub krzyzowe. Opis pracy niepublikowanej
jako jednostki katalogowej obejmuje: nazwe autora, tytut i dodatki do
tytutu, informacje o ttumaczeniu, rok opracowania i liczbe stronic, infor-
macje o ilustracjach, wykonaniu, okreslenie rodzaju utworu oraz nazwe
instytucji i kierujgcego praca (wg normy PN-73/N-01152).

Materiaty okreslane jako stare druki sa zazwyczaj podzielone chrono-
logicznie wedtug czasu powstania; odrebng grupe stanowig polonica, wyo-
drebnia sie tez cimelia i inkunabuty. Dalszy podziat opiera sie na chrono-
logii i zespotach proweniencyjnych. Opis katalogowy wydawnictwa sprzed
1801 r. (wg PN-73/N-01152 — projekt arkusza 08. Stare druki jest przed-
miotem ustalen) zawiera nzistepujace elementy:

— hasto (nazwa autora lub wyrazy zaczerpniete z tytutu dzieta —
na ogot jest to rzeczownik dominujacy znaczeniowo, tzw. substantivum
regens);

— tytut i dodatki do tytutu;



— adres wydawnictwa z nazwag drukarni, objetos¢;

— cytate bibliograficzna (wykaz zrédet, w ktorych druk zostat opisany,
np. w Bibliografii polskiej K. Estreictiera);

— informacje inwentarzowe (proweniencja, oprawa);

— uwagi biblioteczne, sygnature.

Dane nalezy przejmowac z karty tytutowej i/lub kolofonu; nazwe autora
i drukarni (wydawcy) podaje sie w formie og6lnie przyjetej (np. Kopernik,
a nie Copernicus), nazwe miejsca wydania w formie aktualnie obowigzu-
jacej (Krakéw, a nie Cracoviae), ewentualnie dodajac w nawiasie formy
wystepujace w opisywanym dokumencie. Gdy brak roku wydania, zaleca
sie podanie wieku, jesli to niemozliwe — okres$lenia ,b.r.” (bez roku) lub
»S.a.” (sine anno). Hasto autorskie nalezy podac¢ wjezyku ojczystym (naro-
dowym) lub wjezyku tacinskim, jesli twdrca pisat w tym jezyku. Imiona za-
konne podawacé trzeba z okresleniem reguty, nazwiska kardynatéw i bisku-
pow z nazwiskiem rodowym i imieniem, Swietych z przydomkami: s. (sanc-
tus) lub b. (beatus). Hasto tytutowe: druki liturgiczne opisywa¢ nalezy pod
tytutem tacinskim (missale, breviarum, agenda), ksiegi biblijne kataloguje
sie pod hastem ,Biblia” z dodaniem haset wlasnych, np. psalterium. Ttu-
maczenia dziet anonimowych nalezy katalogowa¢ pod tytutem oryginatu
z okresleniem jezyka ttumaczenia i podaniem tytutu przekitadu. Skrétem
.acc.” okres$la sie dzieta wspotwydane, ,adl.” — wspotoprawne. Przy kata-
logowaniu starych drukéw podaje sie informacje o defektach oraz o szcze-
golnych witasciwosciach druku, np. proweniencji, oprawie (skéra, pergamin,
deska, tektura, ozdoby) i stopniu jej zachowania.

Jednostkg opisu moze by¢ druk jednotomowy, wielotomowy lub niesa-
moistna wydawniczo cze$¢ druku. W przypadku klockéw introligatorskich
nalezy sporzadzac odrebne opisy dla poszczegdlnych drukéw.

Zbiory ikonograficzne opracowywane sg w grupach wedtug cech wy-
dawniczo-formalnych. Rozrdznia sie wydawnictwa albumowe i tekowe, eks-
librisy, fotografie, grafike.

Katalogowanie wydawnictw albumowych i tekowych opiera sie na nor-
mie opisu wydawnictw zwartych; dla innych rodzajéw ikonografii wybiera
sie opis wedtug PN-73/N-01152 w zaleznosci od tego, czy dokument nalezy
do grafiki oryginalnej lub reprodukcji graficznej, czy tez jest reprodukcjg
dzieta sztuki lub fotografia.



Elementy opisu grafiki:

— nazwa grafika;

— tytut i dodatki do tytutu lub temat;

— teckmika wykonania, autor i teclinika pierwowzoru;
— rok powstania i format (w cm);

— adnotacje.

Jezeli dokument nie ma formy luznej planszy, lecz jest rycing zamie-
szczong w wydawnictwie, ostatnim elementem opisu jest cytata wydawni-
cza.

Elementy opisu reprodukcji (fotografii):

— autor (fotografik, malarz);

— tytut i dodatki do tytutu lub temat;

— technika wykonania oraz data powstania pierwowzoru;

— okres$lenie techniki wykonania lub typu dokumentu (plakat druko-
wany, fotografia kolorowa itp.);

— miejsce, nazwa instytucji i rok wydania;
— format (w cm);

— adnotacje.

Dla kazdej grupy zbioréw prowadzi sie odrebne katalogi czgstkowe, ca-
tos$¢ rejestruje ogélny katalog zbioréw specjalnych (jezeli w bibliotece jest
reprezentowany ten rodzaj katalogu). W opracowaniu historycznie cennych
zbioréw uwzglednia sie stan zachowania, technike wykonania i prowenien-
cje, podaje sie Zzrodta bibliograficzne.

Do zbioréw ikonograficznych wigcza sie na ogoét przezrocza. Opis jed-
nostki katalogowej, jakg jest zwykle zestaw klatek przezroczy, przejmuje
dane z klatki tytutowej i sktada sie z elementéw wyszczegdlniajgcych doty-
czacych tytutu, twércow, miejsca i roku produkgji, liczby klatek: informuje
0 edycji (czarno-biata, kolorowa), formacie klatek w mm, serii, numerze
1 komentarzu wydanym lub nagranym. Do strefy tytutu i oznaczenia od-
powiedzialnosci wprowadza sie OTD [Przezrocza], zwtaszcza, gdy katalog
zawiera opisy roznych typéw dokumentéw. Przezrocza wymagajg opraco-
wania katalogu topograficznego (np. wg nazw przedstawionych miejscowo-
sci) oraz alfabetycznego autoréow i tytutow.



Zbiory kartograficzne

Jednostkg katalogowa zbiorow kartograficznych jest kazdy dokument
samoistny wydawniczo, a wiec mapy lub arkusze map. Atlasy natomiast
opracowuje sie jak wydawnictwa zwarte. Wedtug normy PN-73/N-01152
opis bibliograficzny mapy zawiera¢ powinien elementy okreslajace:

— nazwe kartografa;

— tytut i dodatki do tytutu z okresleniem ,,Mapa” (jesli ono nie wy-
stepuje w tytule);

— skale mapy;

— nazwy wspotpracownikéw: redaktora (takze tectinicznego), autora
tekstu;

— oznaczenie wydania;

— miejsce wydania i nazwe instytucji wydawniczej;

— rok wydania, liczbe map i format (w cm);

— instytucje sprawczg, nazwe serii i numer pozycji av serii;

— adnotacje;

— mapy boczne, wysokos¢ naktadu.

Catosc¢ zbioréw kartograficznycti dzieli sie ze wzgledu na postac fizyczng
(atlasy, globusy, mapy plastyczne, Scienne, luzne) oraz ze wzgledu na zapo-
trzebowanie uzytkownikéw (wedtug terytorium, tematu i czasu). Katalog
gtéwny tycli zbioréw jest katalogiem rzeczowym, w ktérym hasto bedace
nazwa terytorium wynika z tytutu lub tresci dokumentu. Pomocniczo spo-
rzadzane sg takze katalogi alfabetyczne dotyczace tytutéw, autoréw i wy-
dawcow map, chyba ze biblioteka stosuje katalog w ukladzie krzyzowym
dla catosci zbioréw.

Muzykalia

Wzér opisu bibliograficznego wydawnictw muzycznych, jako norma
PN-83/N-01152.06 Opis bibliograficzny. Druki muzyczne, obowigzuje dla
drukéw opublikowanych po 1800 r. Jednostka opisu moze byc¢ jednoto-
mowy lub wielotomowy druk muzyczny oraz niesamoistna wydawniczo
jego czesé. Opis druku muzycznego wprowadza jako element obowigzkowy
strefe specjalng — w tym konkretnie wypadku okreslenie postaci zapisu
muzycznego, np. [Partytura], oraz szczegétowe informacje pojawiajgce
sie jako pierwszy element opisu w strefie opisu fizycznego. Druk muzyczny



wielotomowy opracowywa¢ mozna jak wydawnictwa zwarte, metoda na
jednym lub dwdch poziomach; natomiast opis niesamoistnej wydawniczo
czesci druku powinien obja¢ tytut utworu i nazwe kompozytora. Nuty re-
kopisSmienne kataloguje sie wedlug zasad opracowania rekopiséw, a nuty
drukowane jak wydawnictwa zwarte. Katalog alfabetyczny zbioréw nut
wymienia kompozytoréw, wspotpracownikéw, tytuty tekstéw i ich auto-
row; rodzaje muzyczne i grupy instrumentow uwzgledniane sg najczesciej
jako hasta w przedmiotowych katalogach rzeczowych.

Fonoteka, czyli zbior materiatéw fonograficznych, sktada sie z ptyto-
teki (zbior ptyt) i tasSmoteki (zbidr teiSm w szpulach i na kasetach). Projekt
miedzynarodowej instrukcji katalogowania nagran przewiduje odrebne ka-
talogi dla nagran muzycznych, méwionych i odgtoséw; proponuje tez wig-
czenie do nich nazw autoréw i wykonawcéw oraz tytutow.

Obecnie obowigzuje norma PN-85/N-01152.07 Opis bibliograficzny. Do-
kumenty dzwiekowe, ktéra ujednolica zapis w strefie publikacji, dystrybu-
cji i produkcji oraz w strefie opisu fizycznego (wystepuje tu informacja
0 postaci dokumentu dzwiekowego oraz czasie jego odtwarzania), a takze
w strefie znormalizowanego numeru i sposobu uzyskiwania dokumentu.

Wzér pozycji katalogowej dokumentu dzwiekowego, zawierajacy jeden
utwor muzyczny lub literacki, wyglada nzistepujaco:

HASLO Sygnatura
[Tytut ujednolicony]

Tytut wkasciwy = tytut rownolegty : dodatek do tytutu 7/ pierw-
sze oznaczenie odpowiedzialnosci ; kazde nastepne oznaczenie
odpowiedzialnosci

Oznaczenie odpowiedzialnosci dotyczace realizacji wykonawczej

Miejsce wydania : nazwa wydawcy , data wydania i / lub nagrania
.- Postac¢ dokumentu dzwiekowego i1 czas odtwarzania : predkosc¢

i inne dane techniczne ; format + oznaczenie dokumentu towarzy-
szacego

(Tytu¥ serii ;numeracja w obrebie serii)

Uwagi

Oznaczenia katalogowe

[Dodatkowe elementy]



Ogolne kryteria wyboru hzista sa analogiczne do zasad przyjetych przy
opracowywaniu ksigzek. Autor dokumentu to kompozytor utworu muzycz-
nego; jezeli jest wiecej autordéw, to w pozycji gtdwnej umieszcza sie tylko
jedng nazwe osobowg — nazwisko pierwszego z nich, a drugiego (i trze-
ciego) w pozycji dodatkowej.

Przy opracowywaniu ptyty — nalezy do jej opisu katalogowego wig-
czy¢ nastepujgce elementy: nazwisko autora, podtytut, nazwiska konsul-
tantow, lektoréw, [OTD], adres wydawniczy, opis zewnetrzny (wymiar
Srednicy ptyty w cm poprzedzony znakiem 0, liczbe obrotéw na min, liczbe
ptyt w catosci oraz numer fabryczny ptyty). Jezeli ptyta zawiera wiele
tekstdw, kataloguje sie ja jako dzieto wspotwydane; jesli zas jest wydana
tacznie z drukiem zwartym, opracowac jg nalezy jako dzieto wielotomowe
(w kolejnosci: opis catosci, ptyty i druku).

Do zbioréw specjalnych naleza takze dokumenty zycia spotecznego.
Szczegbétowosé ich opracowania jako materiatu bibliotecznego jest zrozni-
cowana, przede wszystkim w zaleznosci od potrzeb uzytkownika. Sam fakt
zaliczenia do dzs-6w nie jest jednoznaczny, decyduje o nim specyfika cech
formalnych i treSciowych — dzs to najczesciej dokument o objetosci 1-4
stron, bedacy ulotkag lub drukiem ulotnym rejestrujacym aktualne wyda-
rzenia, dziatalnos¢ i krzig probleméw tych instytucji, stowarzyszen i zwigz-
kéw, ktdérych dotyczy. Posiada on wiec charakter informacyjny, norma-
tywny, propagandowy badz reklamowy wobec instytucji sprawczej.

Z punktu widzenia formy mozna wyszczeg6lni¢ podstawowe rodzaje
dzs-ow:

— wydawnictwa zwarte (np. ksigzka telefoniczna);

— broszury;

— druki jednokartkowe (ulotki, afisze, ogtoszenia);

— katalogi i kartoteki;

— fotografie, ptyty, tasmy.

Dokumenty te opracowywane sg grupowo i nie kataloguje sie ich na ogot
oddzielnie, chyba ze maja dla biblioteki jaka$ szczegdlng wartos¢. Opra-
cowanie polega na odnotowaniu daty wptywu na karcie rejestru wptywéw
(data, sprawca dokumentu, numer akcesji) oraz zapisie do ksiegi akce-'
sji (data/koncowe cyfry roku kalendarzowego, skrocony opis dokumentu,
sposob lub Zrodio nabycia, cena lub warto$é, numer akcesji oraz symbol
klasyfikacji) — wedtug instrukcji MKiS z 15 V 1984 r. w sprawie zasad
ewidencji materiatéw bibliotecznych.



Znak klasyfikacji ustala sie poprzez wigczenie dokumentu do jednego
z 17 dzialdw gtéwnycti, ktdre mogg by¢é rozbudowane w miare potrzeby
0 poddziaty drugiego i trzeciego stopnia. Uktad dziatéw gtdwnycti oparty
jest na sctiemacie bibliografii regionalnej i przedstawia sie nastepujaco:

I. Dziat ogolny.
I1. Srodowisko geograficzne.
I1l.  Ludnosé. Statystyka.
IV. Historia.
V. Etnografia.
VI. Zagadnienia gospodarcze.
VIIl. Zagadnienia spoteczno-polityczne.
VIIl. Zagadnienia prawno-administracyjne.
IX. Lecznictwo. Higiena.
X. Kultura. Nauka. Oswiata.
X1.  Wychowanie fizyczne. Sport.

XIl.  Jezykoznawstwo.
XIIl. Literatura.
XI1V. Sztuka.

XV. Zagadnienia wyznaniowe.
XVI1. Biblioteki. Archiwa. Sprawy ksigzki i czytelnictwa.
XVIIl. Varia.

Katalogowanie dzs-6w odbywa sie w zespotach grupowych, a hasto wy-
nika z rodzaju materiatéw badz przyjmuje forme nazwy instytucji spraw-
czej jako hasto korporatywne. Karta katalogowa zawiera kolejny numer,
hasto, symbol klasyfikacji, wiadomosci o tresci i formie dokumentu oraz
date i rok jego powstania.

Przy opisie materiatdw dotyczacych wystaw plastycznych i teatraliow
stosuje sie hasto autorskie, wigcza date wystawienia i nazwe organiza-
tora ekspozycji (przy teatraliach jest to nazwisko rezysera). W przypadku
opracowania dokumentow dotyczacych wystaw zbiorowych, hastem bedzie
nazwa lub tytut wystawy, a po miejscu i dacie wystawienia poda¢ nalezy
nazwiska autoréw i nazwe organizatora wystawy. Jezeli wystawa nie przy-
jeta konkretnego tytutu, jako hasto wystgpi nazwisko pierwszego artysty.

Podobnie dzs-y, ktére dotycza imprez muzycznych, opracowywane sg
pod nazwg imprezy (np. X Festiwal Piosenki Studenckiej, Dni Muzyki),
a na karcie katalogowej znajdujg sie nazwiska wykonawcéw, kompozyto-
row, miejsce i data imprezy.



Hasto tematowe wystepuje takze przy opracowywaniu nagran radio-
wych i telewizyjnych, fotogazetek Krajowej Agencji Wydawniczej (zestawy
wielotematowe klasyfikuje sie jako zagadnienia ogdlne), fotografii i pocz-
towek.

Uklad katalogu dzs-6w odpowiada schematowi przyjetej dla nich kla-
syfikacji, a w obrebie dziatéw i poddziatow obowigzuje szeregowanie chro-
nologiczne (lub alfabetyczne). Katalog stosuje sie przede wszystkim w bi-
bliotekach publicznych, tgcznie z indeksem i kartotekami pomocniczymi,
ze wzgledu na potrzeby uzytkownikéw, ktérymi sg gtéwnie uczniowie, stu-
denci i dziennikarze. W duzych bibliotekach dzs-y przechowywane sg w opi-
sanych teczkach tekturowych, w uktadzie tematyczno-chronologicznym.

Opracowanie norm, patentow i literatury firmowej polega na
indywidualnym zaewidencjonowaniu oraz opisaniu na karcie katalogowej.
Jednostkg ewidencyjng przy katalogowaniu norm jest kazdy dokument
wydany oddzielnie lub zawarty w zbiorze. Moze nim by¢ norma zatwier-
dzona lub jej projekt, zalecenie normalizacyjne lub norma tymczasowa.
Stosuje sie wykazy kartotekowe z oddzielnymi arkuszami dla grup rzeczo-
wych okreslanych przyjetymi przez Polski Komitet Normalizacyjny sym-
bolami literowymi, a w ich obrebie obowigzuje zasada kolejnosci numeréw.

Podstawowym zrodiem danych dla strefy tytutu i oznaczenia odpowie-
dzialnosci oraz strefy wydania jest wg PN-87/N-01152.03 strona tytutowa
dokumentu, natomiast informacji do strefy okreSlanej przez M. Lenarto-
wicz jako tzw. strefa specjalna, czyli strefa informacji o statusie prawnym,
dostarcza caty dokument. Obejmuje ona dane o dokumentach zastgpio-
nych .- , date ustanowienia lub zaakceptowania ; oraz date wejscia w zycie
lub obowigzywania ; . Kolejne strefy (adresu wydawniczego, opisu fizycz-
nego i uwag) ujmuja dalsze informacje o normie w sposéb identyczny jak
przy opracowaniu dokumentu zwartego; rézny jest natomiast opis w strefie
ostatniej: numeru i sposobu uzyskania dokumentu, gdyz wprowadza nu-
mer dokumentu normalizacyjnego jako pierwszy element. Strefy serii nato-
mieist, wg cytowanej normy, nie nalezy uzywac¢. Wzor opisu katalogowego
wyglada nastepujgco;

Tytud tytut réwnolegty .- Oznaczenie wydania , dodatkowe ozna-
czenie wydania Informacja o dokimentach zastgpionych ; data

ustanowienia ; data wejsScia w zycie Miejsce wydania : wydaw-

nictwo ; data wydeinia Objetos¢ ; format .- Uwagi .- Numer do-
kimentu normalizacyjnego : sposoéb uzyskania



Zbiory norm kataloguje sie jak wydawnictwa zwarte wielotomowe —
opis normy ze zbioru norm wymaga opisu identycznego z opisem fragmentu
ksiazki i obejmuje elementy: numer, tytut, data//W : tytut catosci zbioru,
miejsce i rok wydania oraz  strony, ktére zajmuje norma.

Zaleca sie prowadzenie dwoch katalogoéw: przedmiotowego, w ktorym
hastem jest gtéwny rzeczownik z tytutu normy, i numerowego — wedtug
krajow, symboli i numeréw norm. Najczesciej dokumenty te przechowy-
wane sg w segregatorach (kototekach) po okoto 150-200 numeréw. Pomocg
przy ewidencji norm polskich jest Katalog Polskich Norm oraz Katalog
Norm Branzowych.

Normy branzowe i zaktadowe opracowuje sie oddzielnie, ustalajac hasto
identyczne z nazwami wydawcow, a nastepnie uporzagdkowuje wedtug sym-
boli i numeréw. W ksiedze inwentarzowej norm stosowany jest zapis skro-
cony: data wptywu, numer porzadkowy, oznaczenie normy, numer normy
(w rubryce autor — tytul), cena.

Opisy patentowe i projekty wynalazcze porzadkuje sie w ukta-
dzie rzeczowym lub wedtug kolejnosci inwentarzowej. W osrodkach paten-
towych prowadzi sie trzy rodzaje katalogéw: rzeczowy (systematyczny lub
przedmiotowy), autorski (0séb lub instytucji) oraz numerowy.

Katalog systematyczny oparty jest na klasyfikacji patentowej niemiec-
kiej; opisy sa w nim ujete w klasy i podklasy oraz uszeregowane wedtug
numeréw. Opis bibliograficzny zawiera:

— okreslenie rodzaju dokumentu;

— nazwe kraju;

— numer;

— tytut;

— symbole miedzynarodowej i narodowej klasyfikacji patentowej;
— nazwe wiasciciela patentu, tworcy, date i numer zgtoszenia;
— date opublikowania dokumentu.

Przechowywanie patentow wymaga zastosowania ukitadu rzeczowego
(wg klasyfikacji patentowej i wedtug krajow) lub mechanicznego: topogra-
ficzno-porzadkowego (kraj, numer patentu), topograficzno-rzeczowo-po-
rzadkowego (wedtug krajow, klasyfikacji patentowej, a w obrebie klasy
wedtug numeréw), zgodnie z zasada numerus currens (wedtug sygnatur
inwentarzowych).



Materiaty zaliczane do literatury firmowej, a wiec katalogi, pro-
spekty przemystowo-handlowe, instrukcje obstugi, opracowuje sie grupowo,
podobnie jak dzs-y. Katalogi-poradniki kataloguje sie pod nazwiskiem au-
tora i tytulem, katalogi sktadajgce sie z kilku serii jak wydawnictwa wielo-
tomowe. Zapis grupowy uwzglednia tytut (temat) lub firme. Cenniki opra-
cowuje sie jak serie wydawnicze. Przechowywanie literatury technicznej —
ma miejsce w skoroszytach lub fascykutach.

Dokumenty wtérne, zastepujace dokumenty oryginalne, to mikro-
filmy, mikrofisze, mikrokarty, reprinty oraz fotokopie. Karty katalogowe,
zawierajgce opisy dokumentoéw tego rodzaju, wigcza sie do katalogow re-
prezentujacych typy dokumentoéw reprodukowanych.

Opracowanie mikrofilmu musi zawiera¢ dwa podstawowe elementy:
opis dokumentu oraz opis zewnetrzny mikrofilmu. Opis mikrofilmu uwzgled-
niajego szerokos¢ w mm, sposob wykonania (negatyw lub pozytyw), forme
(zwdj, odcinek), liczbe zwojow lub odcinkéw (klatek). W prawym dolnym
rogu umieszcza sie skrét nazwy instytucji posiadajgcej oryginat oraz jego
sygnature.

Fotokopie o charakterze dokumentacyjnym oraz okolicznosciowe
opracowuje sie podobnie jak mikrofilmy i filmy: elementami obowigzko-
wymi sg: tytutl, nazwiska wspdttwdrcow, autoréw scenariusza, nazwisko
rezysera, wykonawcow zdjeé, OTD, adres wydawniczy oraz opis zewne-
trzny (system dzwiekowy, barwa, szerokos¢ i dtugosé tasmy).

Ustalajgc heisto fotoreprodukcji dokumentu, przejmujemy hasto z ory-
ginatu.

Wskazéwki dotyczgace budowy katalogu

Katalog alfabetyczny, bedacy zbiorem kart katalogowych autorskich
badz tytutowych, uporzadkowanych abecadtowo, obejmuje dwa podsta-
wowe rodzaje kart:

— gtéwne (zawierajace petny opis katalogowy),

— czastkowe (dla poszczegélnych toméw dziet zbiorowych wielotomo-
wych, dla utworéw pismienniczo samoistnych wydanych w obrebie wiek-
szych catosci, dla dziet wspotwydanych, dla dziet opatrzonych wiasnym
tytutem przy wspélnym tytule catosci).

Karty zwane odsytaczami stosuje sie wowczas, gdy mozna mie¢ wat-
pliwosci co do wyboru hasta. Odsyta sie wiec czytelnika do petnej informa-



cji, zawartej w karcie gtownej, zbiorowej lub czastkowej. Wyro6zni¢ mozna
dwa rodzaje odsytaczy: ogdlne i szczegdtowe, z dalszym rozréznieniem na
autorskie badz tytutowe. Odsytacz ogélny autorski odsyta zatem od
formy lub czesci nazwy osobowej, nie tworzacej hasta, do formy uzytej jako
tiasto, od pseudonimu lub anagramu do prawdziwego nazwiska autora, be-
dacego tiastem opisu gtéwnego. Natomiast odsytacz og6lny tytutowy,
zawierajgc forme nieprawidtowg, zwyczajowa lub anachroniczng, wskazuje
jej pisownie prawidtowg, zastosowang w wyrazie uzytym jako hasto.

Zadaniem odsytaczy szczegdtowyctijest zarejestrowanie dodatkowych
informacji np. o wspoktworcach dziela (odsytacz autorski) bgdz réznych
tytutach tego samego dzieta (odsytacz tytutowy), pomocnych w szybkim
dotarciu do karty gtownej.

Norma PN-73/N-01152 ustalita forme nazwy autora. Nazwa ta, poda-
wana w mianowniku, jest pierwszym cztonem hasta, a imie, inicjaty lub
dalsze czesci nazwy (tzw. dopowiedzenia) wystepujajako czton nastepny.
Konieczne jest rozwigzywanie pseudoniméw i kryptoniméw (nazw zastep-
czych), gdyz opis katalogowy na pierwszym miejscu umieszcza wihasciwa
nazwe autora. Jezeli nie zostanie ona ustalona, pierwszym elementem opisu
katalogowego dokumentu jest jego tytut.

Przy opracowaniu formalnym wszelkiego typu wydawnictw naczelng
zasadg jest konieczno$¢ katalogowania z autopsji, a wiec podstawag do prac
bibliotecznych w tym zakresie winien by¢ oryginalny dokument w catosci.
Odnosi sie to zwlaszcza do dokumentéw aktualnie wydawanych, majgcych
sie znalez¢ w zbiorach biblioteki. Katalogowanie wydawnictw dawnych,
zniszczonych lub niekompletnych wymaga czesto poszukiwan w bibliogra-
fiach réznego typu. Informacje o dokumencie zdobyte w ten sposob po-
winny takze znalezé sie w opisie katalogowym. W przypadku brakujgcej
karty tytulowej dzieta, poszukuje sie jego tytutu najpetniejszego (np. na
oktadce), zaznaczajac ten fakt w opisie: [Tyt. okt.]. Jezeli natomiast doku-
ment posiada kilka tytutéw, wybiera sie najbardziej szczegdtowy; gdy sa
to tytuly rownowazne — w opisie winien sie znalezé pierwszy w kolejnosci.
Jezeli mamy do czynienia z kilkoma kartami tytutowymi wydawnictwa,
podstawg do jego opracowania staje sie karta z pézniejszg datg wydania.

Dyskutowane sag obecnie dwa projekty norm dotyczacych hasta w opisie
bibliograficznym wg PN-82/N-01152: Hasto opisu bibliograficznego. Posta-
nowienia ogblne oraz Forma hasta opisu bibliograficznego. Hasto osobowe.
Pierwszy z projektéow uwzglednia tylko dwa rodzaje hasta: gtéwne (dla na-
zwy jedynego autora, dla nazwy autora uznanego za gtéwnego oraz pierw-



szego, gdy liczba autoréw nie przekracza trzech, dla nazwy ciata zbioro-
wego, dla tytutu) oraz dodatkowe (dla nazwy drugiego i trzeciego autora,
dla nazwy wspéttworcey, dla tytutu oraz drugiego i trzeciego ciata zbioro-
wego). Drugi projekt dotyczy hasta osobowego, porzadkuje jezyk i pisownie
hasta, okresla zasady wprowadzania nazw dawnych i koscielnych, definiuje
odsytacze ogolne (catkowite) oraz uzupetniajace.

Sprawg niezmiernie istotng w tworzeniu uktadu typu abecadtowego jest
wprowadzenie konsekwencji w zasadach szeregowania ustalonych haset.
W tym celu zostata opracowana norma PN-80/N-01223 Szeregowanie alfa-
betyczne, ktéra okreslajgc 6w porzadek, nie obejmuje jednakze probleméw
wyboru hasta i regut jego formutowania. Ustala ona zasady porzadkowania
wyrazéw, w ich obrebie — kolejnosci liter, okresla takze rozdzielajaca role
znakdéw interpunkcyjnych, spacji i tagcznikéw. Znaki interpunkcyjne, roz-
dzielajace kilka rownorzednych nazw osobowych lub tytut od podtytutu,
wyznaczajg miejsce w hierarchii podobnych opiséw katalogowych, jedno-
znacznie okreslajac ich nastepstwo.

Funkcji znaku rozdzielajgcego nie peini spacja (rozstrzelenie, odstep)
w nazwiskach ztozonych, w nazwiskach z rodzajnikami lub przydawkami;
nie posiada go takze tacznik wewnatrzwyrazowy. Norma okresla takze role
liczebnikdéw: uwzglednia sie je tylko przy porzadkowaniu identycznych ha-
set, o miejscu decyduje wéwczas wartosé liczbowa.

W wypadku identycznych nazw autoréw, kolejno$¢ ich wystepowania
okres$lajg imiona, dalsze imiona, inicjaty lub przydomki, czasem okresiniki
pokrewienstwa, specjalnosci czy godnosci. Nazwy autoréw z wigczonymi
do hasta okreslnikami chronologicznymi umieszcza sie przed identycznymi
nazwami z okreslnikami stownymi, gdyz o porzadku wsréd nich decyduje
chronologia. Podobnie postepuje sie w przypadku identycznych haset be-
dacych nazwami ciat zbiorowych — o kolejnosci decydujg dalsze elementy,
ktore je identyfikuja: okreslniki geograficzne, chronologia.



9. RZECZOWE
OPRACOWANIE ZBIOROW

Kolejny etap pracy bibliotecznej, stanowigcy naturalng kontynuacje
opracowania formalnego (katalogowania alfabetycznego), obejmuje rze-
czowe opracowanie zbioréw. Potrzeba takiego opracowania wynika z faktu,
iz zajedna z podstawowych funkcji wspotczesnej biblioteki uwaza sie funk-
cje informacyjng. Prowadzone w latach siedemdziesigtych i osiemdziesig-
tych badania amerykarnskie wykazaty, ze od 34 do 65% czytelnikéw szuka
w katalogach nie konkretnej ksigzki, ale wydawnictw z okresSlonej dzie-
dziny wiedzy lub na okreslony temat. Katalogi alfabetyczne moga wiec
zaspokoi¢ zaledwie czes¢ potrzeb czytelnikéw i w zwigzku z tym niezbedne
jest wigczenie w system informacyjny biblioteki rowniez katalogéw rzeczo-
wych. Zbiory, ktére nie sg opracowane rzeczowo, pozostajg w duzej czesci
niedostepne dla czytelnika, a ich wykorzystanie jest znacznie ograniczone.

Rzeczowe opracowanie zbiordéw rozni sie w sposéb zasadniczy od al-
fabetycznego; jego podstawe stanowi znajomos¢ tresci opisywanego do-
kumentu, a same opisy sg w katalogach rzeczowych ujmowane w grupy
tematyczne. W zaleznosci od tego, czy za najwazniejszg ceche katalogowa-
nego dzieta zostanie uznany jego przedmiot czy sposéb, wjaki przedmiot
ten ujeto, wyodrebnia sie dwa rodzaje katalogdw rzeczowych:

— katalogi tematowe, czyli katalog przedmiotowy, klasowy i krzy-
zowy;

— katalogi ujeciowe, wsrdod ktérych wyrodznia sie katalog dziatowy
i katalog systematyczny.

W praktyce bibliotekarskiej przewazaja trzy sposrod wymienionych ka-
talogow: dziatowy, systematyczny oraz przedmiotowy; inne uzywane sg
rzadko, przewaznie dla czesci zbiordw lub jako katalogi pomocnicze. O wy-
borze okreslonego rodzaju katalogu rzeczowego decyduje szereg réznorod-
nych czynnikdw:



— zbiory biblioteki, ich charakter, zasieg i zakres oraz petniona przez
biblioteke funkcja spoteczna,;

— potrzeby czytelnikdéw oraz stopien ich przygotowania do korzystania
z katalogéw rzeczowych;

— system istniejacych w danej bibliotece katalogéw rzeczowych, ktdry
decyduje o tym, czy opracowywany katalog obejmie catosé zbiorow, czy
tylko ich fragment;

< — funkcja samego katalogu, a zwitaszcza to, czy jest przeznaczony dla
czytelnikow, czy dla potrzeb stuzbowych;

— mozliwosci ekonomiczne biblioteki — liczba pracownikéw, tempo
w jakim przyrasta ksiegozbior, warunki lokalowe.

Nie bez znaczenia dla rzeczowego opracowania zbioréw pozostajg row-
niez umiejetnosci pracownikow biblioteki, gdyz — jak zauwazyt Adam Ly-
sakowski, ,(...) opracowanie rzeczowe ksigzek z natury swej nie daje sie
zmechanizowac, jak ich opis alfabetyczny. Wymaga ono zawsze myslowego
wkiadu bibliotekarza i zostawia mu pole dowolnej oceny”.

Owo ,pole dowolnej oceny” rozpoczyna sie w momencie wyboru jed-
nego z istniejacych typow katalogow. Jesli wybdr padnie na katalog typu
ujeciowego, to nalezy zapoznac sie z systemem klasyfikacji bibliotecznej, na
podstawie ktérego stworzony zostanie schemat katalogu, oraz ze sposobem
klasyfikowania zbioréw.

Klasyfikowanie zbiorow

Klasyfikowaniem nazywa sie systematyczny podziat przedmiotéw
(zjawisk) na Klasy, dziaty i poddziaty, dokonywany wedtug okreslonej za-
sady. Klasyfikowaniu mogg wiec podlega¢ wszelkie przedmioty i zjawiska,
ale dla bibliotekarza interesujgce sg gtdwnie réznorodne systemy klasyfi-
kacji nauk, ktdre moga obejmowac catos¢ wiedzy, wiekszg grupe nauk lub
okreslong dyscypline. Na podstawie tych systeméw powstaty klasyfika-
cje pismiennictwa i klasyfikacje biblioteczno-bibliograficzno-dokumenta-
cyjne. Rozwdj systemowych klasyfikacji bibliotecznych, przystosowanych
do porzadkowania ksiegozbioréw, zapoczatkowany zostat w drugiej poto-
wie XIX w. w Stanach Zjednoczonych. Zadecydowato o tym rodzace sie
wsrdd bibliotekarzy zwiekszone zainteresowanie czytelnikiem i udostepnia-
niem zbioréw bibliotecznych.



Klasyfikacja Dziesietna Deweya

Pierwszag z uniwersalnych kljisyfikacji bibliotecznych byta — uzywana
do dnia dzisiejszego w wielu bibliotekach — Klasyfikacja Dziesietna De-
weya (KDD). Melvil Dewey, zatozyciel jednego z najstarszych czaso-
pism bibliotekarskich , The Library Journal”, pierwszej w Swiecie szkoty
bibliotekarskiej i wspéttwdorca Amerykanskiego Stowarzyszenia Biblioteka-
rzy — American Library Association, opublikowatl anonimowo swoj system
w 1876 r. pt. A classification and subject index for cataloguing and arran-
ging the books and pamphlets of library. KDD zostata opracowana na po-
trzeby Amherst College, w ktorym Melvil Dewey wdwczeis pracowat. Pierw-
sze wydanie A classification and subject index... liczyto 42 strony, z kté-
rych tylko 12 przypadato na schemat, a pozostate zawieraty objasnienia.
W ciggu nastepnych stu lat objetos¢ tablic wzrosta 60-krotnie, zas ich wy-
dan do 1979 r. byto dziewietnascie. Prace swg M. Dewey opart na schema-
cie klasyfikacji nauk Francisa Bacona. Najistotniejsza ceche ukiadu przy-
jetego przez Deweya stanowi podziat wiedzy na dziesie¢ dziatow. Dziaty te
dzielg sie z kolei na dziesie¢ dziatéw drugiego stopnia — kazdy z nich moze
ulec dalszemu podziatowi na dziesie¢ poddziatow itd. Pomiedzy dziatami
i poddziatami istniejg zwigzki logiczne, wyrazajgce nadrzednosé¢, podrzed-
nos¢ lub wspotrzednos¢ poje¢ wobec siebie. Symbolami uzywanymi w KDD
dla oznaczania dziatdw sag cyfry arabskie od Odo 9, uzupetniane w razie
potrzeby zerami, tak aby symbol byt zawsze trzycyfrowy.

Schemat dziatéw gtéwnych klasyfikacji Deweya przedstawia sie naste-
pujaco:
000 — Dzieta tresci ogolnej
100 — Filozofia
200 — Religia
300 — Nauki spoteczne

400 — Jezyk

500 — Nauki przyrodnicze
600 — Nauki stosowane
700 — Sztuka

800 — Literatura

900 — Geografia i historia



Rozwiniecie dziatu gtéwnego odbywa sie w taki sposob:

000 — Dzieta tresci og6lnej

010 — Bibliografie i katalogi

020 — Bibliotekoznawstwo

030 — Encyklopedie ogdlne

040 — Zbiory prac

050 — Czasopisma tresci ogolnej

060 — Stowarzyszenia

070 — Dzienniki. Dziennikarstwo

080 — Dzieta zbiorowe. Wydawnictwa seryjne. Poligrafia
090 — Rekopisy i ksigzki rzadkie

W celu dokladniejszego opracowania zbioréw, Melvil Dewey, oprécz
tablic gtéwnycti, zastosowat poddziaty wspélne dla scharakteryzowania
formy dokumentu, miejsca i jezyka. Poddzialy te, takze oznaczone licz-
bami arabskimi, dotaczone bezposrednio do symbolu gtéwnego, umozli-
wiaja tworzenie symboli rozwinietych. Dodatkowe uzupetnienie tablic sta-
nowi indeks przedmiotowy (relative index), obejmujacy wszystkie po-
jecia wystepujace w tablicach. Petne wydanie tablic KDD skiada sie wiec
z tablic gléwnych, tablic pomocniczych i indeksu.

Od momentu powstania klasyfikacja Deweya znalazta szerokie zasto-
sowanie w bibliotekach amerykanskich wszystkich typoéw, a szczegélnie
w bibliotekach publicznych i szkolnych. Postep w nauce, pojawienie sige
nowych dyscyplin, zmiany terminologiczne, jakie maja miejsce, powodujg
koniecznos$¢ statego unowoczes$niania struktury klasyfikacji. Prace w tym
kierunku sa prowadzone przez szerokie grono ekspertéw w Bibliotece Kon-
gresu, ktdéra stanowigc instytucjonalne oparcie dla KDD, zapewnia tej kla-
syfikacji znaczenie jezyka informacyjnego o zasiegu Swiatowym. Pozycje te
umacnia takze opatrywanie symbolami KDD okoto 90% anglojezycznych
wydawnictw drukowanych wraz z kartami katalogowymi Biblioteki Kon-
gresu i Biblioteki Brytyjskiej.

Klasyfikacja Biblioteki Kongresu

Biblioteka Kongresu jest instytucjonalnym oparciem réwniez dla dru-
giej z omawianych klasyfikacji — Kl?isyfikacji Biblioteki Kongresu. Rézni
sie ona tym od poprzedniej i nastepnych, ktore zostang przedstawione
w dalszej kolejnosci, iz jej autorzy kierowali sie wzgledami Scisle praktycz-
nymi. Opracowujac szkielet hierarchiczny tej klasyfikacji, nie starali sie



przestrzega¢ naukowego lub ewolucyjnego uktadu poszczegélnych dziatdw,
lecz podporzadkowali go maksymalnemu zaspokojeniu potrzeb czytelni-
kow Biblioteki Kongresu. Tablice KBK zaczety ukazywaé sie od 1901 roku
w postaci oddzielnych zeszytdéw, obejmujacych kolejne dziaty gtéwne opra-
cowywane przez zespoty autoréw w réznym czasie. Z tej przyczyny jest to
raczej ,skoordynowany zestaw klasyfikacji specjalnych” niz jednolita kla-
syfikacja uniwersalna.

Dziaty gtbwne KBK oznaczono duzymi literami alfabetu tacinskiego
i ich schemat jest nastepujacy:
Dzieta ogolne. Poligrafia
Filozofia. Religia
Historia — nauki pomocnicze
Historia. Historia poszczeg6lnych krajow, regionalna i lokalna
(bez Ameryki)
Ameryka
Geografia. Antropologia. Sporty
Nauki spoteczne
Nauki polityczne
Prawo
Wychowanie
Muzyka
Sztuki piekne
Jezyk i literatura
Nauki matematyczno-przyrodnicze
Medycyna
Rolnictwo. Uprawa roslin i hodowla zwierzat
Technika
Wojskowos¢
Marynarka
Bibliografia i bibliotekoznawstwo
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Przy dalszym podziale wykorzystano réwniez litery alfabetu tacin-
skiego. Przyktadowo dziat A zostat podzielony w nastepujacy sposoéb:

AC  Zbiory. Serie. Prace zbhiorowe
AE  Encyklopedie
AG  0golne prace informacyjne (poza encyklopediami)

Al Indeksy
AM  Muzea
AN  Gazety

AP  Czasopisma



AS Towarzystwa. Akademie
AY Roczniki, Almanachy. Ksiegi adresowe
AZ Ogélna historia wiedzy i nauki

Poddzialy nizszego stopnia sg natomiast oznaczone symbolami cyfro-
wymi, ktore jednakze nie stanowig uktadu hierarchicznego, ajedynie wska-
zuja kolejnosé. Liczba cyfr w poszczegélnych sygnaturach waha sie w za-
sadzie od jednej do czterech. Jesli wystapi potrzeba zastosowania dalszego
podziatu, stosuje sie znowu litery alfabetu tacinskiego i cyfry. Mozliwosé¢
uzupetniania i aktualizacji klasyfikacji zapewniono przez pozostawienie
wolnych miejsc w oznaczeniach (zob. schemat dziatdbw AC-AZ).

W KBK nie stosuje sie zadnych poddziatéw wspoélnych uzywanych dla
catosci schematu. Pojecia wyrazajace forme dokumentu, jezyk lub miej-
sce sg ujete osobno w poszczeg6lnych dziatach i oznaczone przez rézne,
skomplikowane grupy symboli cyfrowych. Roéwniez indeks przedmiotowy
jest opracowany osobno dla kazdego dziatu; nie istnieje indeks zbiorczy
dla wszystkich tablic.

Mimo iz czasem pisze sie 0 niej jako o ,najgorszej klasyfikacji Swiata”,
KBK, ciggle aktualizowana, stanowi podstawe wielu katalogdéw rzeczo-
wych w USA, Kanadzie i Wielkiej Brytanii. Symbole KBK umieszczane
sg na drukowanych w trakcie procesu wydawniczego kartach katalogowych
oraz na kartach katalogowych opracowywanych centralnie; réwniez system
MARC (tj. program katalogowania na tasmach magnetycznych), realizo-
wany przez Biblioteke Kongresu, podaje symbole KBK. W Polsce ta kla-
syfikacjg, i to w zmodernizowanej formie, postuguje sie jedynie biblioteka
SGPIiS.

Klasyfikacja Bibliograficzna Blissa

Klasyfikacja ta zostata stworzona, zgodnie ze swg nazwa, na potrzeby
bibliografii, a ponadto dla katalogéow systematycznych. Autor jej. Henry
Evelyn Bliss, amerykanski bibliotekarz, po gruntownych, trwajacych 30 lat
studiach nad teorig i praktyka klasyfikacji, opublikowat swdj schemat
w 1935 roku. H. E. Bliss uwazat, ze ukiad klasyfikacji powinien by¢ zgodny
z klasyfikacja nauk, ktora zresztg sam stworzyt, opierajac sie na zatozeniach
teorii ewolucyjnego rozwoju Swiata. Jedna z gtéwnych cech KBB jest uje-
cie kazdej dziedziny wiedzy w czterech aspektach: filozoficznym, nauko-
wym, historycznym i praktycznym. Wszystkie cztery przekroje umieszcza



H. E. Bliss w kazdym dziale naczelnym. KBB cechuje réwniez daleko idaca
alternatywnos¢ (zapewnienie mozliwosci wyboru), ktéra pozwala w zalez-
nosci od potrzeb czytelnikéw lub rodzaju ksiegozbioru na umieszczenie
tych samych zagadnienn w réznych dziatach.

Uktad dziatbw w KBB sktada sie z dwoch czesci: pierwszych dziewieé
klas, oznaczonych cyframi arabskimi, przeznaczonych jest do klasyfikacji
réznych czesci ksiegozbioru:

1 Ksiegozbiory podreczno-informacyjne gromadzone w czytelniach

2 Bibliologia, dokumentacja i biblioteki

3 Zbiory wyselekcjonowane lub specjalne zbiory umieszczone w oddziel-
nych pomieszczeniach

Zbiory o znaczeniu historycznym, materiaty bibliograficzne
Ksigzki antykwaryczne

4  Ksiegozbiory dziatowe lub filie biblioteczne

5 Dokumenty lub archiwa rzgadowe, instytucji itp.
6 Czasopisma

7  Miscellanea

8

9

Dalsze dziaty, tworzace druga czes¢ schematu, obejmuja dziedziny wie-
dzy i oznaczone sg duzymi literami alfabetu taciniskiego.

Filozofia i nauka w ogélnosci

Fizyka

Chemia

Astronomia, geologia, geografia i historia naturalna
Biologia

Botanika

Zoologia

Antropologia og6lna i fizyczna

Psychologia

Oswiata

Socjologia z etnologig i geografig cztowieka
Historia ogdlna i starozytna, nauki pomocnicze
Historia Europy

Historia AmeryKi

Historia Australii, Oceanii, Azji i Afryki
Religia, teologia i etyka

Stosowane nauki spoteczne i etyczne

Nauki polityczne

Prawo

Ekonomia
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n  Sztuki stosowane

V  Sztuki piekne

W  Filologia: jezyki i literatury nieindoeuropejskie

X Indoeuropejska filologia: jezyki iliteratury

Y  Jezyk angielski lubinny jezyk ojczysty ijego literatura
Z Bibliologia, bibliografia i biblioteki

Schemat dziatow gtdwnych uzupetniony jest przez szeroko rozbudo-
wany system poddziatdw wspoélnych. Cze$¢ poddziatow posiada ograni-
czony zasieg i odnosi sie tylko do kilku dziatow. We wszystkich dziatach
mozna natomiast stosowac:

— poddziaty wspoélne miejsca, oznaczone matymi literami tacinskimi
(liter tych moze by¢ Kkilka w zaleznosci od szczegdtowosci poddziatu);

— poddziaty wspoélne jezyka i narodowosci, oznaczone duzymi literami
tacinskimi poprzedzonymi przecinkiem;

— poddziaty chronologiczne, ktdre réwniez oznacza H. E. Bliss duzymi
literami tacinskimi.

Dopetnieniem tablic klasyfikacyjnych jest bardzo szczegdtowy indeks
przedmiotowy.

KBB znalazla zaistosowanie gtéwnie w bibliotekach Wielkiej Brytanii
i krajow Wspdlnoty Brytyjskiej. Jej aktualizacjg i rozbudowg zajmuje sie
specjalny komitet — British Committee for Bliss Classification — publi-
kujacy ,, The Bliss Classification Bulletin” .

Klasyfikacja Dwukropkowa Ranganathana

Shiyali Ramamrita Ranganathan, wybitny teoretyk i profesor ka-
tedry ksiegoznawstwa w Delhi, odegrat inspirujacg role w rozwoju mysli
klasyfikacyjnej. Nazwa jego klasyfikacji (Colon Clstésification — klzisyfika-
cja dwukropkowa) pochodzi od dwukropka, bedgcego jedynym elementem
taczacym symbole w pierwszej, opublikowanej w 1933 roku wersji KDR.
Wersja ta obejmowata 32 dziaty gtowne utozone wedtug ewolucyjnej kon-
cepcji wiedzy: od nauk przyrodniczych do nauk spotecznych. Druga wer-
sja, znacznie uzupetniona i zmieniona, ukazata sie w latach pieé¢dziesigtych
i wprowadzata juz 42 dziaty:
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Generalia

Wiedza ogdlnie
Bibliotekarstwo
Nauka o ksigzce
Dziennikarstwo
Nauki przyrodnicze
Nauki matematyczne
Matematyka

Nauki fizyczne
Fizyka

Inzynieria

Chemia
Technologia
Biologia

Geologia
Gornictwo
Botanika
Rolnictwo

Zoologia

Hodowla zwierzat
Medycyna
Farmakognozja
Sztuki stosowane
Doswiadczenia duchowe i mistycyzm
Nauki humanistyczne i spoteczne
Nauki humanistyczne
Sztuki piekne
Literatura i jezyk
Literatura
Jezykoznawstwo
Religia

Filozofia
Psychologia

Nauki spoteczne
Wychowanie
Geografia

Historia

Nauki polityczne
Ekonomika
Socjologia

Praca spoteczna
Prawo



Wersja trzecia KDR ma zosta¢ rozbudowana az do 105 klas gtéwnych.
Jednakze kazde kolejne wydanie klasyfikacji S. R. Ranganathana zawiera
tylko tablice klasyfikacji podstawowej, uzupetnione zasadami rozbudowy
poszczeg6lnych dziatéw. Powodem takiego potraktowania schematu jest
fakt, iz KDR, w przeciwienstwie do pozostatych klasyfikacji uniwersalnych,
jest polihierarchiczna, tzn. dzieli ,wszystkie byty uniwersum” wiecej niz
jeden raz. Oprocz klas gtéwnych, opartych na klasyfikacji nauk, wprowa-
dza KDR drugi typ podziatu, bedacy podziatem na kategorie. Kategorie
odpowiadaja gtdwnym aspektom, pod ktérymi mozna rozpatrywaé tresc¢
dokumentu. Sa to:

— Indywiduum — kategoria oznaczajaca przedmioty i pojecia posia-
dajace cechy indywidualne;

— Materia — kategoria dotyczaca wartosci i wiasciwosci;
— Energia — kategoria oznaczajgca dziatanie, metode, rozwoj;
— Przestrzen;

— Cazas.

Z kategoriami wigze S. R. Ranganathan charakterystyczne dla jego
systemu pojecia faset i izolat. Faseta jest terminem technicznym, okresla-
jacym skosnie zeszlifowang krawedz w drogich kamieniach, skosnie Sciety
brzeg kliszy drukarskiej, matg ptaszczyzne itp. Do klasyfikacji termin ten
przeniesiono dla oznaczenia aspektéw przedmiotéow charakteryzowanych
w dokumencie. Faseta stanowi pojecie wezsze od kategorii. lzolatami z ko-
lei nazywa sie symbole elementarne wyliczane w ramach poszczegélnych
faset. Polihierarchiczny charakter klasyfikacji sprawia, ze w odréznieniu
od Kklasyfikacji monohierarchicznych (wyliczajacych), w KDR nie ma go-
towych sygnatur dla poszczegdlnych przedmiotéw i pojec. Tworzy sie je
w trakcie procesu klasyfikacyjnego, korzystajgc z podanych przez tablice
elementéw: symboli klas gléwnych, symboli poszczeg6lnych kategorii i t3-
czacych je wskaznikéw. Tymi wskaznikami sa: przecinek dla kategorii In-
dywiduum, $rednik dla Materii, dwukropek dla Energii, kropka dla Miej-
sca i apostrof (przecinek nad wierszem) dla kategorii Czasu. Réwniez za
pomoca dwukropka mozna taczy¢ symbole klas gtownych i tym samym
tworzy¢ symbole rozwiniete. KDR jest klasyfikacjg zdolng do wielokie-
runkowego rozwoju. Oprécz tworzenia symboli rozwinietych, znakowanie
6semkowe (stosowane zamiast dziesietnego) daje nieograniczone mozliwo-
sci poziomej rozbudowy schematu.



Analityczno-syntetyczna klasyfikacja S. R. Ranganathana wymaga od
opracowujgcego dokumenty wyjatkowo szczegotowej analizy ich tresci.
Technika tworzenia sygnatur powoduje, ze KDR jest trudniejsza do zasto-
sowania i bardziej skomplikowana od innych klasyfikacji. Poza bibliotekami
indyjskimi jedynie niektore angielskie biblioteki orientalistyczne opierajag
na niej schematy swych katalogéw rzeczowych. Najwiekszg zaleta tej klasy-
fikacji jest to, ze wskazuje ona nowe drogi i mozliwosci rozwoju fasetowych
systemow klasyfikacyjnych i tezauruséw fasetowych w kierunku pogtebie-
nia charakterystyki rzeczowej. Jej metody stosuje sie obecnie nie tylko
w systemach hierarchicznych, ale réwniez w jezykach haset przedmioto-
wych. Sama KDR jest ciggle zmieniana — po $mierci S. R. Ranganathana
pracuje nad jej udoskonalaniem Osrodek Badan i Szkolenia w Zakresie Do-
kumentacji (Documentation Research and Training Center) w Bangalore,
przygotowujacy kolejng wersje tablic.

Klasyfikacja Biblioteczno-Bibliograficzna

Najmiodszg z klasyfikacji uniwersalnych jest powstata w latach szes¢-
dziesigtych Klasyfikacja Biblioteczno-Bibliograficzna ZSRR (BBK). Opra-
cowat jg liczny zespot autoréw, bedacych pracownikami najwiekszych bi-
bliotek radzieckich (Biblioteki im. Lenina w Moskwie, Biblioteki im. Satty-
kowa-Szczedrina w Leningradzie, Biblioteki Akademii Nauk ZSRR,
i Wszechzwigzkowej Izby Ksigzki), stosujac jako gtéwne, ideologiczne kry-
terium systematyzacji wiedzy, marksistowsko-leninowskg koncepcje nauk.
Pierwsze petne wydanie BBK ukazato sie w latach 1960-1968 w 30 tomach,
a nastepnie wydano warianty skrécone — dla matych bibliotek naukowych,
bibliotek publicznych, dzieciecych itd.

BBK dzieli cato$¢ wiedzy na trzy grupy: przyrode, spoteczenstwo i mysl,
dodajac do kazdej z grup nauki o niej. Na czoto klasyfikacji wysunieto mar-
ksizm-leninizm. Schemat dziatow gtéwnych (oznaczonych duzymi literami
alfabetu rosyjskiego) uksztattowany zostat w nastepujacy sposob:

Marksizm-leninizm

Nauki przyrodnicze w og6lnosci

Nauki matematyczno-fizyczne

Nauki chemiczne

Nauki o ziemi

Nauki biologiczne

Technika i nauki techniczne w ogdlnosci

NMmMoOoO<®m>»



z Energetyka. Radioelektronika

| Gornictwo

K Technologia metali. Budowa maszyn. Budowa przyrzadéw

L Technologia chemiczna. Przemysty chemiczne i spozywcze

M  Technologia drewna. Przemyst lekki. Przemyst poligraficzny.
Fotokinotechnika

N Budownictwo

O Transport

P Rolnictwo i lesnictwo. Nauki rolnicze i leSne

R Ochrona zdrowia. Nauki medyczne

S Nauki spoteczne w ogdlnosci

T Historia. Nauki historyczne

U Ekonomia. Nauki ekonomiczne

F Polityka. Nauki polityczne

Ch Panstwo i prawo. Nauki prawne

C Nauka wojenna. Wojskowos¢

C Kultura. Nauka. Oswiata

S Nauki filologiczne. Literatura piekna

Sc  Sztuka. Nauka o sztuce

E Religia. Ateizm

Ju  Nauki filozoficzne. Psychologia

Ja Literatura o tresci uniwersalnej

Dzialy drugiego stopnia oznaczone sg symbolami cyfrowymi (przy za-
stosowaniu liczb arabskich), np.:

A Marksizm-leninizm

Al Dzieta klasykéw marksizmu-leninizmu

A3  Zycie i dziatalnos¢ Karola Marksa, Fryderyka Engelsa
i Wilodzimierza L Lenina

A5 Filozofia marksistowsko-leninowska

A6 Marksistowsko-leninowska ekonomia polityczna

BBK ma bardzo szeroko rozbudowany aparat poddziatéw wspoélnych
stuzacych do:

— okres$lania formy dokumentéw lub charakteryzowania literatury na-
ukoznawczej (jako symbole wystepujg mate litery alfabetu rosyjskiego);

— okreslania terytorium (cyfry arabskie, litery alfabetu rosyjskiego
a nawet skréty nazw geograficznych w nawiasach okrjigtych);



— okreslania jezyka lub poje¢ etnicznych (duze i male litery rosyjskie
dotgczone za pomocg znaku réwnania do symboli poddziatow terytorial-
nych);

— oznaczania chronologii dokumentéw (cyfry arabskie od 2 do 7; kon-
kretne daty ujete w cudzystow);

— oznaczania poje¢ wspélnych dla danej nauki (cyfry arabskie poprze-
dzone mysinikiem).

Cze$¢ poddziatow wspolnych ma zasieg z zatozenia ograniczony i mozna
uzywac ich tylko w niektérych dziatach. BBK dopuszcza réwniez postugi-
wanie sie dwukropkiem dla tgczenia dwoch symboli gtéwnych i tworzenia
w ten sposéb symboli rozwinietych. Poszczegélne dziaty tablic opatrzone
sg szczegotowymi indeksami przedmiotowymi.

Klasyfikacja ta, popularna gtdwnie w ZSRR, po niezbednej adapta-
cji stosowana byta w niektdrych bibliotekach Butgarii, Wietnamu, NRD,
Czechostowaciji, a takze Polski. Do roku 1985 réwniez ,Przewodnik Biblio-
graficzny” wzorowat swdéj uktad na Biblioteczno-Bibliograficznej Klasyfi-
kacji. Szerszemu upowszechnieniu BBK stoi na przeszkodzie jej podsta-
wowe kryterium ideologiczne, réznice w terminologii naukowej, uzywanie
grazdanki do oznaczen oraz preferowanie tematyki i punktu widzenia ak-
tualnego w systemie komunistycznym. Prace nad aktualizowaniem tablic
i mozliwoscia zastosowania ich w zautomatyzowanych systemach wyszuki-
wawczych prowadzone byty w Oddziale Biblioteczno-Bibliograficznej Kla-
syfikacji w Bibliotece im. Lenina.

Uniwersalna Klasyfikacja Dziesietna

.Szczytowym osiggnieciem mysli klasyfikacyjnej” nazywa sie czasem
Uniwersalng Klasyfikacje Dziesietng. Opracowali jg, opierajac sie na Klasy-
fikacji Dziesietnej Deweya, dwaj belgijscy prawnicy, Paul Otlet i Henri
La Fontaine, na potrzeby uniwersalnej bibliografii powszechnej, ktorg
pod koniec XIX w. postanowiono tworzy¢ w Miedzynarodowym Insty-
tucie Bibliografii (Institut International de Bibliographie) w Brukseli.
Pierwsze wydanie UKD (nie liczac pojedynczych zeszytow) ukazato sie
w 1907 r. pt. Manuel du repertoire bibliographique universei Uniwersalnej
bibliografii powszechnej nie udato sie opracowac, ale klasyfikacja pozostata.
Okazata sie przydatna dla bibliotek ijej kolejne wydanie z lat 1927-1933,
znacznie zmienione i uzupetnione, zostato opublikowane pt. Uniwersalna



Klasyfikacja Dziesietna (Classification Decimale Universelle). Réwnocze-
$nie Miedzynarodowy Instytut Bibliografii zmienit nazwe na Miedzynaro-
dowy Instytut Dokumentacji i stat sie spadlcobiercg praw autorsliich do
UKD. W 1937 r. MID przemianowany zostat na FID — Miedzynarodowg
Federacje Dokumentacji i zajmuje sie wydawaniem oraz aktualizacjg tablic
UKD.

Struktura hierarchiczna UKD zaczerpnieta zostata przez Otleta i La Fon-
taine’a, za zgoda autora, z Klasyfikacji Dziesietnej Deweya. Tak jak KDD,
dzieli ona cato$¢ wiedzy na 10 klas gtéwnych, oznaczonych symbolami cy-
frowymi od Odo 9:

Zagadnienia og6lne

Filozofia

Religia. Teologia

Nauki spoteczne. Prawo. Administracja

(Filologia. Jezyki)

Matematyka. Nauki przyrodnicze

Nauki stosowane. Medycyna. Technika. Rolnictwo
Sztuka. Architektura. Rozrywki. Sport
Jezykoznawstwo. Nauka o literaturze. Literatura piekna
Geografia. Biografia. Historia
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Od 1962 r. dziat 4 — Filologia. Jezyki — jest wolny, a jego zawartos¢
przeniesiono do dziatu 8 — Literatura. Ten sposéb konstrukcji systemu
klasyfikacyjnego wyklucza jakgkolwiek mozliwos¢ powiekszenia schematu
w poziomie, daje natomiast duze mozliwosci (wykorzystywane znacznie
szerzej niz w KDD) rozbudowy schematu w pionie, np.:

o] Zagadnienia ogdlne

02 Bibliotekoznawstwo. Bibliotekarstwo

025 Organizacja wewnetrzna biblioteki i poszczeg6lnych dziatéw
025.4 Klasyfikacja

025.41 Rézne zagadnienia klasyfikacji

025.42 Postugiwanie sie klasyfikacjg do réznych celéw

025.44 Klasyfikacja z symbolami literowymi

025.45/.46 Klasyfikacja z symbolami cyfrowymi

025.45KDD Klasyfikacja Dziesietha Deweya

025.45UKD Uniwersalna Klasyfikacja Dziesietna

025.46 Inne klasyfikacje oparte na podziale dziesietnym



w UKD jest mozliwe tworzenie nie tylko symboli rozwinietych, ale
i ztozonych; autorzy klasyfikacji przewidzieli do tego celu ewentualnos¢
korzystania z nastepujacych znakoéw:

+ uzywany do tgczenia odlegtych od siebie symboli;
/ stuzy do tgczenia symboli, ktére w tablicach wystepuja obok siebie;

: fgczy symbole, miedzy ktérymi wystepujg pewne relacje — cziony
takiego symbolu ztozonego moga podlegac inwersji (przestawieniu);

:» wprowadzony przez FID w 1969 r. znak tgczacy symbole, ktére
tworzg sygnatury dla przedmiotéw i pojeé nie wystepujacych w tablicach
(cztony takiego symbolu nie podlegajg inwersji);

[1 nawias prostokatny (klamrowy), ktérego uzywa sie dla upraszczania
zapisu przy symbolach ztozonych.

UKD juz w swym schemacie gtownym jest klasyfikacjg bardzo szczegé-
towa; jej petne wydanie liczy 120 OO0 symboli. Istniejg jednak dodatkowe
mozliwosci uscislenia klasyfikacji opracowywanego dokumentu. Stwarza je
bardzo rozbudowany system poddzialdw wspdlnych, ktére moga byc¢
dotgczane do wszystkich symboli gtéwnych, oraz poddziatéw specjalnych,
stosowanych tylko w okreslonych dziatach. Wyréznia sie nastepujace ro-
dzaje poddziatéw wspélnych, oznaczonych cyframi arabskimi i dodatkowo
opatrzonych tzw. wskaznikami:

— poddziat wspdlny formy ze wskaznikiem (0...)

— poddziat wspolny jezyka ze wskaznikiem =...

— poddziat wspdlny miejsca ze wskaznikiem (...)

— poddziat wspdlny grupy etnicznej ze wskaznikiem (=...)

— poddziat wspolny czasu ze wskaznikiem

— poddziat wspoélny punktu widzenia ze wskaznikiem .00...

— porzadkujacy poddziat alfabetyczny A/Z

— poddziat wspoélny os6b ze wskaznikiem -05

— poddziat wspdlny materiatow ze wskaZnikiem -03

Jesli przy jednym symbolu zbiega sie kilka poddziatéw wspélnych, za-

lecana (chociaz nieobowigzkowa) jest kolejnosé: poddziat wspélny punktu
widzenia, osoby, miejsca lub grupy etnicznej, czasu, formy, jezyka.



Kolejnym uzupetnieniem tablic gtéwnych UKD jest indeks przed-
miotowy, ktéry ma za zadanie skupienie w jednym miejscu wszystkich
wystepujacych w réznych dziatach symboli, odnoszacych sie do tego sa-
mego przedmiotu lub pojecia.

Jak juz wspomniano, wiascicielem praw autorskich do UKD i jej insty-
tucjonalnym zapleczem jest FID. Wydaje ona i aktualizuje trzy podsta-
wowe, standardowe wersje tablic:

— wydania petne, obejmujace wszystkie aktualne symbole;

— wydania posrednie, zawierajgce czes¢ symboli wybranych proporcjo-
nalnie ze wszystkich dziatéw (okoto 50% symboli z wydania petnego);

— wydania skrécone, zawierajgce jedynie wybor symboli dostoso-
wany do potrzeb okreslonych odbiorcow (np. UKD. Wydanie skrdcone dla
potrzeb biezacej bibliografii narodowej i bibliotek publicznych. Warszawa
1978).

Ponadto ukazujg sie wydania specjalne, zawierajgce wszystkie symbole
z jednej lub kilku dziedzin, w tym réwniez symbole rozwiniete i ztozone.
Wydawane jest takze przez FID czasopismo ,UKD. Zmiany i uzupeknie-
nia” (Extensions and Corrections to the UDC). Tablice klasyfikacyjne
UKD zostaty przetozone na blisko 20 jezykéw i stanowia dzisiaj najpopu-
larniejszy i najszerzej stosowany uniwersalny jezyk informacyjny o zasiegu
Swiatowym. UKD zawdziecza swag pozycje licznym zaletom:

— prostocie jezyka, ktorym sie postuguije;

— bogactwu sSrodkéw uzywanycla do tworzenia rozbudowanych sym-
boli;

— cyfrowemu oznaczeniu, zrozumiatemu na catym Swiecie;

— mozliwosci precyzyjnego oddania najbardziej skomplikowanych po-
jec;

— nieograniczonej mozliwosci pionowej rozbudowy;

— tatwosci dostosowania do potrzeb bibliotek réznych typow.

Nie oznacza to oczywiscie, ze UKD jest pozbawiona wad. Jej manka-
menty sa réwnie liczne i powazne jak zalety. Przede wszystkim sztywne
zastosowanie podziatu dziesietnego wyklucza wprowadzenie nowych dys-
cyplin naukowych zgodnie z obowigzujaca hierarchig nauk. Powoduje to
odsuniecie aktualnie istotnych zagadnien na dalekie pozycje. Réwniez 10
podstawowych klas zostato zbudowanych nieproporcjonalnie — wystarczy
poréwnacé ilos¢ materiatu przypadajaca na dziat 1. Filozofia, z iloscig ma-



terialu w dziale 5. Matematyka. Nauki przyrodnicze lub w dziale 6. Nauki
stosowane. Medycyna. Technika. Rolnictwo. Dlatego, mimo stalej aktua-
lizacji, schemat starzeje sie i nie nadgza za rozwojem wspotczesnej nauki.
Jednakze wspomniane wyzej zalety, a takze przydatnosé¢ w zautomaty-
zowanych systemach wyszukiwawczych, dajg UKD pierwszenstwo ws$réod
obecnie istniejgcych klasyfikacji uniwersalnych.

W Polsce UKD jest klasyfikacjg obowigzujacg przy tworzeniu katalo-
géw rzeczowych w bibliotekach publicznych i szkolnych. Jej symbole znaj-
duja sie na kartach katalogowych drukowanych centralnie przez Biblioteke
Narodowa oraz wystepujg w opisach, ktore publikuje ,Przewodnik Biblio-
graficzny” .

Oprécz wymienionych tu klasyfikacji powstato jeszcze wiele innych
schematéw uniwersalnych (np. O. Hartwiga, C. A. Cuttera i in.), a takze
klasyfikacji specjalistycznych, przeznaczonych dla zbioréw pismiennictwa
z okreslonych dziedzin wiedzy i dziatalnosci praktycznej. Trzeba réwniez
wspomnieé, ze bardzo duzo bibliotek naukowych stosuje wiasne schematy
klasyfikacyjne, opracowywane z myslg o konkretnym ksiegozbiorze i jego
uzytkownikach.

Tematowanie

Tak jak klasyfikowanie piSmiennictwa stanowi podstawe przy budowa-
niu katalogéw ujeciowych, tak katalogi tematowe powstajg przez temato-
wanie dokumentéw. Czynnos$¢ tematowania polega na doktadnym zapo-
znaniu sie przez bibliotekarza z trescig opracowywanej pozycji, ustaleniu
jej tematu (badz tematdéw) i wybraniu tematu najwazniejszego (Kilku te-
matéw). Wybrane tematy powinny w petni odda¢ zakres dzieta i intencje
autora. Tematowanie odbywa sie w jezyku haset przedmiotowych, ktérego
podstawowa kategorie stanowig tematy. Metodyka tematowania wyréznia
trzy podstawowe rodzaje tematow;

— tematy rzeczowe (przedmiotowe), czyli nazwy rzeczy badz zjawisk;
szczegbélnym przypadkiem tematdw rzeczowych sg tematy jednostkowe (in-
dywidualne), ktérymi moga by¢ nazwy wiasne os6b, nazwy geograficzne,
nazwy wydarzen historycznych, instytucji i organizacji (np. Kosciuszko
Tadeusz, Tatry, Biblioteka Narodowa);

— tematy klasowe, ktére sg nazwami dziedzin wiedzy lub dziatalnosci
praktycznej (np. bibliotekoznawstwo, bibliotekarstwo);



— tematy formalne, bedace nazwami formy pisSmienniczej lub wydaw-
niczej jednostki tematowanej; sg one stosunkowo rzadko stosowane w prak-
tyce (np. encyklopedia, stownik, pamigtniki).

Podziat ten nie oznacza, iz w katalogu nie mozna uwzgledni¢ wszystkich
typoéw tematow, gdyz tak jak wystepujg one réwnoczesnie w dokumencie,
tak mogg obok siebie pojawic¢ sie i w katalogu. W przeciwieristwie do syste-
mow klasyfikacyjnych, postugujgcych sie symbolami cyfrowymi lub litero-
wymi, tematy tworzy sie w jezyku naturalnym — jezyku kraju, w ktérym
funkcjonowaé¢ ma katalog. Przybierajg one posta¢ haset jedno- lub wie-
lowyrazowych. Hasta te sa przewaznie wyrazane za pomocg rzeczownika
w mianowniku liczby pojedynczej lub mnogiej. Uzywa sie réwniez, cho-
ciaz rzadziej, rzeczownikéw w dopetniaczu, narzedniku lub miejscowniku;
rzeczownikéw uzupetnionych przymiotnikami oraz rzeczownikdéw z liczeb-
nikami. W przypadku haset wielowyrazowych, do$¢ powaznym problemem
do rozwigzania jest stosowanie inwersji, czyli zmienionego szyku wyrazow,
ktdéry na czoto hasta wysuwa wyraz najwazniejszy znaczeniowo, np. Biato-
wieska Puszcza. Niektore z bibliotek prowadzacych katalogi przedmiotowe
szeroko stosuja te zasade. Inne, w tym Biblioteka Narodowa, w ogdle nie
uzywajg inwersji. Podrecznik Adama tysakowskiego, a takze Instrukcja
iematowania i katalogu przedmiotowego i Sadowskiej zalecajg stoso-
wanie szyku prostego, porzeczownikowego (czyli np. Puszcza Biatowieska).
Jedynym odstepstwem od niego sg state zwiazki frazeologiczne typu stare
druki, sztuczny satelita itp.

Charakterystyczng cecha niektorych haset wielowyrazowych sg do-
powiedzenia. Wystepujg one przy tematach wieloznacznych w rodzaju
Odra, rzeka lub Odra, choroba. Dopowiedzenia, oddzielane od haset prze-
cinkami lub umieszczane w nawiasach prostokgtnych, uzywane sg réwniez
w celach wyjasniajacych.

Druga kategorig jezyka haset przedmiotowych sg okre$iniki. Okresl-
niki charakteryzuja blizej temat, uscislajg go, a takze stanowig czynnik
porzadkujacy opisy w katalogu. Pozwalajg tez na zastepowanie w sposob
sztuczny naturalnych haset wielowyrazowych przez hasta blizsze jezykowi
konkretnego katalogu. Autorzy prac dotyczacych tematowania i katalogu
przedmiotowego podajg rézna typologie okresinikéw. Stosujgc pewne upro-
szczenia, mozna przyjaé, ze najbardziej charakterystyczne typy okreslni-
kow, to:

— okreslniki rzeczowe, wskazujgce punkt widzenia, z ktérego rozpa-
trywany jest przedmiot dokumentu, np.: Bibliotekarstwo — historia. Eks-
libris — zbiory;



— okreslniki lokalizujace, umieszczajgce przedmiot w czasie (okresl-
nik chronologiczny) i w przestrzeni (okreslnik geograficzny), np.: Biblio-
teki — Warszawa — 19 w.;

— okreslniki formalne, oznaczajgce forme piSmiennicza lub wydawni-
czg charakteryzowanego dokumentu, np.: Bibliotekarstwo — encyklopedia;

— okreslniki jednostkowe, wystepujace gtownie przy tematach jed-
nostkowych, okreslajace czes¢ jakiejs catosci, np.: Krakow — Wawel, Mic-
kiewicz Adam — Pan Tadeusz.

W jednym hasle moze wystagpi¢ kilka okresinikow dotaczonych do te-
matu za pomocg mys$lnikéw. Proponuje sie, aby ich liczba nie przekraczata
4-5. Kolejnos¢ szeregowania okreslnikow po temacie jest nastepujaca; okre-
SIniki rzeczowe, lokalizujgce (geograficzne, chronologiczne) i na kohcu hasta
okreslniki formalne, np.:

Biblioteki — historia — Warszawa — 19 w. — Zrdédta.

Nastepna kategorie jezyka haset przedmiotowych stanowig odsytacze.
Mimo ze nie sg one integralng czescig hasta, jak temat i okreslniki, pelnig
bardzo wazng role w katalogu:

— informuja o przyjetej formie hasta przedmiotowego;
— zapobiegaja rozproszeniu materiatu;

— wigza ze sobg hasta przedmiotowe, wykazujac istniejgce miedzy nimi
zwiagzki skojarzeniowe lub hierarchiczne.

Odsytacze dzieli sie na dwie grupy:

— odsylacze catkowite, prowadzace od odrzuconej formy hasta do
przyjetej i konsekwentnie w danym katalogu przestrzeganej, np.: Biblioteka
zob. Nauka o ksigzce. Narzedzia rolnicze zob. Rolnictwo — narzedzia;

— odsytacze uzupeitniajace, zwracajgce uwage na tematy, ktére wigza
sie ze sobg w jakikolwiek sposéb; sa to odsytacze skojarzeniowe, wska-
zujagce tematy pokrewne (np. Turystyka zob. Krajoznawstwo); odsytacze
systematyczne, ukazujgce zwigzki logiczne; odsytacze orientacyjne, in-
formujace, gdzie poszukiwac literatury uzupetniajgcej do danego zagadnie-
nia.

Glowng trudnosé w tematowaniu stanowia: brak nowoczesnej instrukcji
normujacej jego zeisady oraz wystepujace u autoréw roznice w terminolo-
gii. W Polsce jedynym istniejgcym podrecznikiem tematowania jest Kata-
tog przedmiotowy Adama tysakowskiego, wydany w 1946 r. w nakladzie



1000 egzemplarzy. Aktualizacje i uzupetnienie tego podrecznika stanowi
Instrukcja fematowania i katalogu przedmiotowego 3adwigi Sadowskiej. In-
strukcja ta ujednolica terminologie i metodologie budowy haset przedmio-
towycti, podajgc praktyczne wskazowki i przyktady. Kodyfikacji wymaga
nie tylko metodologia tematowania, ale i stownik tematéw i okresInikdw
uzywanych w trakcie przedmiotowego opracowania dokumentdéw. Poniewaz
w przeciwienstwie do klasyfikacji, postugujacych sie symbolami, jezyki ha-
set przedmiotowych oparte sg na stownictwie naturalnym, nie jest mozliwe
stworzenie jezyka uniwersalnego o zasiegu miedzynarodowym. Istniejgce
jezyki sg tworzone dla konkretnych bibliotek, jednego kraju lub najwyzej
grupy panstw z jednego obszaru jezykowego. Przykiad takiego jezyka lia-
set przedmiotowych o stosunkowo najszerszym zasiegu stanowi jezyk haset
przedmiotowych Biblioteki Kongresu, uzywany nie tylko w bibliotekach
USA, ale i w innych krajach anglojezycznych. Jest on przystosowany do
potrzeb bibliotek réznych typoéw, ktore korzystajg z drukowanych kart ka-
talogowych. Jezyk ten kontroluje stale grupa specjalnie dobranych pracow-
nikéw Biblioteki Kongresu. W naszym kraju Biblioteka Narodowa réwniez
opracowata wiasny jezyk haset przedmiotowych i udostepnita go w postaci
drukowanego Stownika jezyka haset eprzedmiotowych Biblioteki Narodowej.
Stownik ten zostat zbudowany na podstawie wydanego w 1956 r. Stownika
tematéw dla bibliografii i katalogéw w uktadzie przedmiotowym j ana Kosso-
nogi oraz podrecznika Adama tysakowskiego. Moze on stanowic¢ znaczng
pomoc dla bibliotekarza zajmujgcego sie opracowaniem przedmiotowym.
Nalezy bowiem podkresli¢ jeszcze raz, ze tematowanie dokumentéw wy-
maga postugiwania sie stownikiem dostosowanym do typu i wielkosci bi-
blioteki. Stownik ten powinien zawiera¢ zbiér uporzadkowanych alfabe-
tycznie tematdéw oraz zestaw okreslnikow i odsytaczy, ktére stosowane sg
w danym katalogu. Nie stanowi on oczywiscie zbioru zamknietego, ale jest
w zaleznosci od potrzeb stale uzupetniany i aktualizowany.

Wiasnym jezykiem haset przedmiotowych postuguje sie tez ,,Przewod-
nik Bibliograficzny”, podajacy hasta przedmiotowe w drukowanych opisach
wydawnictw.



Nalezgcy do grupy katalogéw ujeciowych katalog dziatowy umozliwia
najprostszy sposob rzeczowego opracowania zbioréw. Moze on jednak by¢
stosowany tylko w niewielkich bibliotekach, dysponujacych ksiegozbiorem
0 ograniczonej wielkosci. Wynika to z faktu, ze schemat katalogu dziato-
wego musi by¢ jednostopniowy i sklada¢ sie z kilku, kilkunastu, a naj-
wyzej trzydziestu dziatow. Dzialy te, uporzadkowane wedtug zasad logicz-
nych, odpowiadajg w wiekszosci przypadkow poszczegélnym dyscyplinom
wiedzy. W zasadzie powinny one by¢ réwniez logicznie wspotrzedne, ale
w praktyce zalezy to od zbioréw biblioteki, ktorej katalog stuzy. Jesli jest to
biblioteka og6lna, wowczas dziaty beda logicznie wsp6trzedne. Jesli jednak
zbiory maja charakter specjalistyczny, to cze$é¢ dziatéw obejmie dziedziny
wiedzy, a cze$¢ dotyczy¢ bedzie waskich dyscyplin czy nawet szczegéto-
wych zagadniern. Moze tez zdarzy¢ sie, ze schemat katalogu zbudowany
zostanie dla jednej lub kilku pokrewnych dziedzin wiedzy.

W polskim pismiennictwie jako przyktad uktadu dziatowego podaje sie
najczesciej klasyfikacje wydawnictw stosowang do konca 1985 r. przez Prze-
wodnik Bibliograficzny. Jest to schemat zbudowany dla bibliografii ogolnej
1 mimo ze w praktyce bibliotekarskiej nie bytby najlepszym wzorem dla
katalogu, dobrze obrazuje zasade tworzenia uktadu dziatowego.
| Marksizm-leninizm
I Polska Ludowa (zagadnienia polityki wewnetrznej, zagadnienia

gospodarcze ogolne)
i Budownictwo komunistyczne i socjalistyczne ZSRR i krajow
demokracji ludowej

v Polityka i gospodarka Swiatowa

\Y Filozofia. Psychologia

VI Historia. Etnografia

VIl Nauki spoteczno-polityczne i ekonomiczne

VI Organizacja. Statystyka. Biurowos¢é. Rachunkowo$¢
(zagadnienia teoretyczne i ogélne)

IX Finanse

X Praca. Zabezpieczenie spoteczne

Xl Panstwo i prawo

X1l Wojsko

X1 Nauki matematyczno-przyrodnicze



Xllla Mapy. Plany

X1V Technika. Przemyst. Rzemiosto

XV Transport i tgcznosé

XVI Handel

XVII Zagadnienia komunalne. Gospodarstwo domowe
XVIII Gospodarstwo wiejskie

XIX Nauki lekarskie

XX Kultura. Nauka. Oswiata

XXa Podreczniki szkolne

XXI Jezykoznawstwo

XX11 Nauka o literaturze

XXlla Literatura piekna (dla dorostych)
XXIIb  Literatura dla dzieci i miodziezy

XX Sztuka. Architektura. Urbanistyka

XXlIlla Ryciny. Albumy

XXI1llb  Nuty

XXIV Religia. Religioznawstwo. Ateizm

XXV Ksiegoznawstwo. Informacja naukowa. Przemyst wydawniczy
XXVI Dzieta tresci ogolnej. Encyklopedie. Informatory

Ze wzgleddw praktycznych mozliwa jest rezygnacja z czystego jedno-
stopniowego podziatu (np.: dziaty XXII, XXII1). Metodyka katalogowania
dopuszcza wdwczas zastosowanie poddziatéw. Liczba kart katalogowych
w kazdym dziale nie powinna przekraczac¢ 50, gdyz zbyt wiele kart utrud-
niatoby czytelnikowi poszukiwania. W przypadku nadmiernej ilosci kart
nalezy rozbi¢ je na dwa lub wiecej odrebnych dziatéw. Karty katalogowe
w obrebie dziatu szereguje sie najczesciej w kolejnosci alfabetycznej. Mozna
rowniez zastosowac¢ porzadek chronologiczny lub przedmiotowy. Ostatecz-
nie o sposobie szeregowania kart decydujg wzgledy praktyczne, a zwtaszcza
potrzeby czytelnikéw. Poszczeg6lne dziaty oddziela sie od siebie kartami
przewodnimi, zawierajagcymi symbole i nazwy dziatéw.

Dopuszczalna liczba dziatéw i kart katalogowych w dziatach wskazuje,
iz katalog dziatowy moze znaleZ¢ zastosowanie tylko w tej bibliotece, w kté-
rej ksiegozbidér, poza literaturg piekna, nie przekracza 1.000-1.500 wolu-
mindw, a wiec w bibliotekach zaktadowych, niewielkich bibliotekach szkol-
nych oraz — jako katalog pomocniczy — dla wybranej czesci zbioréw w du-
zej bibliotece.



Katalog systematyczny jest gtdwnym, najczesciej uzywanym, przedsta-
wicielem katalogéw typu ujeciowego. W przeciwienstwie do katalogu dzia-
towego, ma on ukfad wielostopniowy, dzielgcy pismiennictwo na dziaty
podstawowe, poddziaty i icti kolejne rozgatezienia wedtug z gory ustalo-
nego logicznego porzadku: od zakreséw najszerszycti do coraz wezszych.
Powstajg w ten sposéb ukiady pierwszego, drugiego, trzeciego itd. stop-
nia. Na kazdym pietrze tego wielostopniowego sctiematu dzialy sa wspot-
rzedne wobec siebie, podrzedne wobec dziatdw stopnia wyzszego i nad-
rzedne w stosunku do dzialéw stopnia nizszego. Pozwala to na wykazanie
wewnetrznychi zwigzkéw, wzajemnej tacznosci i wspoétzaleznosci zagadnien
wystepujacycti w katalogu. W zasadzie podstawe do utworzenia sctiematu
katalogu systematycznego stanowi¢ mogg wszystkie wymienione poprzed-
nio systemy klasyfikacji bibliotecznycti. Nalezy jednak zauwazy¢, ze uni-
wersalne klasyfikacje, przydatne w duzych bibliotekach og6lnych, nie moga
by¢ bez modyfikacji zastosowane w bibliotekach matych lub specjalnych.
Osoba, tworzgca schemat tablic klasyfikacyjnych dla katalogu systema-
tycznego, musi dostosowac¢ go do specyfiki ksiegozbioru i do oczekiwan
jego uzytkownikéw. Oznacza to przede wszystkim wybor systemu klasy-
fikacyjnego oraz decyzje o tym, ktore dziaty beda szerzej rozbudowane,
a ktére moga mie¢ mniejszy stopien szczegétowosci. Przyktadem tak spo-
rzagdzonych tablic sg — wspomniane juz — wydania specjalne (branzowe)
Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej lub Wykaz dziatow katalogu rzeczo-
wego w bibliotekach publicznych dla dzieci i mtodziezy B.BiatkowskKiej.

Bardzo czesto, szczegdlnie w duzych bibliotekach naukowych, tworzy
sie whaisne klasyfikacje. Pozwalajg one wprawdzie w maksymalnym stopniu
uwzgledni¢ zaréwno charakter i wielkos¢ ksiegozbioru, jak i potrzeby czy-
telnikow biblioteki, ale ich przygotowanie wymaga olbrzymiego wkiadu
pracy, zatrudnienia pracownikéw bedacych specjalistami wysokiej klasy
i zapewnienia znacznych S$rodkdéw finansowych. Réwnocze$nie klasyfika-
cje tego rodzaju utrudniajg wspoétprace miedzybiblioteczng oraz zmuszaja
czytelnikéw do zapoznawania sie z budowg systemu odmiennego od stoso-
wanych w innych bibliotekach.

Bez wzgledu jednak na to, czy dla zbudowania schematu katalogu sy-
stematycznego tworzy sie wiasng klasyfikacje, czy korzysta z klasyfikacji
juz istniejgcych, nalezy zadba¢ o doktadne przestrzeganie zakreséw po-
szczegblnych dziatow, tak aby wzajemnie wyczerpywaty sie i wykluczaty,
oraz o logiczne ich neistepstwo i wykazanie zwigzkéw zachodzgcych mie-
dzy nimi. Opracowany w postaci tablic klasyfikacyjnych schemat katalogu



nie moze by¢ sztywny i niezmienny. W miare powiekszania sie zbioréw
biblioteki i rozszerzania jej funkcji musi istnie¢ mozliwo$¢ rozbudowy i ak-
tualizacji schematu przy jednoczesnym zachowaniu jednolitosci sposobu
opracowania.

W odniesieniu do katalogu systematycznego trudno jest stwierdzi¢ jed-
noznacznie, jaka powinna by¢ liczba dziatéw i poddziatéw. Ta pierwsza za-
lezy od klasyfikacji, ktora zostata wybrana (w przypadku UKD — 10 dzia-
tow gtéwnych, w przypadku BBK — 28 itd.), ta druga — wylgcznie od
potrzeb biblioteki. Schemat pomocniczy przy ukladzie gtlbwnym stanowig
w katalogu systematycznym poddziaty wspoélne, ktorych rodzaje i sposob
uzycia przedstawiono juz przy okazji omawiania Uniwersalnej Klasyfika-
cji Dziesietnej. Pomocniczg funkcje petnia réwniez odsylacze wskazujace
zagadnienia pokrewne, wystepujace w innym miejscu katalogu. Poniewaz
katalog systematyczny jest katalogiem ujeciowym, tzn. skupiajacym po-
zycje zaleznie od sposobu ujecia ich tresci (np. piSmiennictwo dotyczace
Polski znajdzie sie w wielu dziatach: Ekonomii, Geografii, Historii itd.), to
niezbedne jego uzupetnienie stanowi¢ powinien indeks przedmiotowy.
Indeks ten tgczy pod wsp6lnym hastem zagadnienia rozproszone w réznych
dziatach. Powinien on zawiera¢ wszystkie okreslenia z nagtowkow dziatdéw
i poddziatéw katalogu oraz pojecia wystepujace w dziatach, ale nie posia-
dajgce samodzielnych nagtowkow. Indeks przedmiotowy, szeregujacy hasta
w porzadku alfabetycznym i przedstawiajgcy odmienne niz schemat gtéwny
spojrzenie na opracowywany ksiegozbior, stanowi rodzaj przewodnika po
katalogu systematycznym oraz utatwia czytelnikowi postugiwanie sie nim.

W katalogu systematycznym, tak jak we wszystkich katalogach rzeczo-
wych, podstawg przypisania ksigzki do dziatu — bez wzgledu na przyjety
system klasyfikacji i schemat katalogu — jest jej tres¢. Przy klasyfikowaniu
nie mozna wiec ograniczy¢ sie do danych pochodzacych z tytulatury. Na-
lezy wykorzysta¢ takze wstep, przedmowe, streszczenie, spis rzeczy i inne
zalgczniki do tekstu, a jesli okaze sie to niewystarczajgce, i glowny tekst.
Sam opis katalogowy nie rézni sie od opisu w katalogu alfabetycznym,
a uzupetnia sie go jedynie symbolem Kklasyfikacyjnym w prawym lub le-
wym dolnym rogu karty katalogowej. Jesli symboli tych jest wiecej niz
jeden, nalezy sporzadzi¢ tyle samo egzemplarzy kart katalogowych, a na-
stepnie na kazdej podkresli¢ symbol tego dziatu, do ktérego przeznaczona
jest karta.

Porzadek kart w obrebie dziatéw i poddziatéw kieruje sie tymi samymi
zasadami, ktore obowigzujg w katalogu dziatowym. Najprostsza metoda
jest szeregowanie abecadtowe wedtug nazwisk autoréw lub tytutow dziet,



stosowane gldwnie w mniejszych bibliotekach lub w np. katalogach cza-
sopism. W bibliotekach specjalnych o waskim zakresie zbioréw bardziej
przydatny moze okazaé sie porzadek chronologiczny, wysuwajacy na po-
czatek dzialu wydawnictwa najnowsze i dajacy tym samym czytelnikowi
szybkg orientacje w nowosciach z interesujgcej go dziedziny. W obrebie
poszczegélnych lat wydania karty uktada sie alfabetycznie. Dopuszczalny
w katalogach systematycznych jest takze przedmiotowy ukiad kart. Jest
on odpowiedni zwitaszcza dla dziatdw, w ktérych wystepuja nazwy indywi-
dualne. Podstawg szeregowania beda wtedy nazwiska os6b, nazwy geogra-
ficzne, nazwy wydarzen historycznych. Wreszcie uktad logiczny, uwzgled-
niajacy przy szeregowaniu kart czesci sktadowe symboli klasyfikacyjnych,
jest przeznaczony dla tych katalogow, ktdre powielaja systemy klasyfika-
cyjne o bardzo rozbudowanych sygnaturach (jak np. UKD).

Teoretycznie nie wyklucza sie stosowania w jednym katalogu kilku
odmiennych zasad szeregowania kart w roznych dziatach. Nalezy jednak
kierowac sie zawsze wzgledami praktycznymi; prostota i przejrzystoscig
katalogu oraz wygoda jego uzytkownikdéw. Réwniez z uwagi na przejrzy-
stos¢ katalogu wskazane jest oddzielenie poszczegélnych dziatéw kartami
przewodnimi, zawierajacymi symbole dziatéw i ich nazwy, ewentualnie spis
poddziatéw nizszego stopnia. W kolejnych dziatach nie powinno znajdowac
sie wiecej niz 5C kart katalogowych, gdyz wieksza ich liczba komplikuje po-
szukiwania.

Postugiwanie sie katalogiem systematycznym wymaga od jego uzyt-
kownika wiekszej wprawy, niz to ma miejsce przy katalogach alfabetycz-
nym czy dziatowym. Musi on zapoznaé sie z budowg schematu, jego lo-
giczng strukturg, a takze z metodg uktadu kart. Jednak wspomagajace czy-
telnikéw indeksy przedmiotowe i ogd6lnie dostepne tablice informa-
cyjne sprawiajg, ze rodzaj informacji dostarczanych przez katalog syste-
matyczny pozwala zapomnieé¢ o pewnych niedogodnosciach wynikajacych
z jego skomplikowanej budowy. Przede wszystkim dzieki katalogowi syste-
matycznemu mozna szybko zorientowac sie w zasobach biblioteki z danej
dziedziny. Pozwala on takze ustali¢ zasoby z dziedzin pokrewnych, wyka-
zujgc przy tym czytelnikowi istniejgce miedzy tymi dziedzinami zwigzki.
Fakt ten sprawia, ze katalog systematyczny jest najczesciej spotykanym
katalogiem rzeczowym w bibliotekach. W Polsce rozwineta sie szczeg6lnie
jego odmiana oparta na Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej, nazywana
tez katalogiem dziesietnym. Katalog dziesietny rozpowszechniony jest
gtéwnie w bibliotekach publicznych i szkolnych, w mniejszym stopniu w bi-
bliotekach naukowych.



O ile katalogi typu ujeciowego (dziatowy, systematyczny) skupiajg pi-
Smiennictwo w zaleznosci od punktu widzenia, z ktérego dany przedmiot
jest ujmowany, to katalogi typu tematowego wyro6zniajg w analizie dzieta
wlasnie przedmiot tresci, bez wzgledu na spos6b jego ujecia. Do ka-
talogéw tematowych zalicza sie przede wszystkim katalog przedmiotowy.
Coraz wieksza popularnos¢ tego katalogu, zwlaszcza w ostatnicti dziesie-
cioleciachi, wynika z przekonania, ze katalog ten jest szczegdlnie uzyteczny
w kazdej bibliotece, poniewaz postugiwanie sie nim nie sprawia korzysta-
jacym zadnychi trudnosci. Podstawowg bowiem cechg katalogu przedmio-
towego, ktora utatwia czytelnikowi poszukiwanie informacji, jest tgczenie
tematow w jeden szereg abecadtowo uporzadkowanych haset przedmioto-
wych z pominieciem wszelkich powigzan logicznych. Hasta przedmiotowe
z kolei formutowane sg w jezyku naturalnym, ktérego prostota zdecydowa-
nie odbiega od skomplikowanych schematéw jezykéw hierarchicznych. Po-
zwala to na szybkie dotarcie do poszukiwanego materiatu, bez koniecznosci
zgtebiania wielopietrowych uktadéw katalogu systematycznego. Poszuki-
wanie w katalogu przedmiotowym moze byé poréwnane z postugiwaniem
sie encyklopedia, z ktorej kazdy potrafi korzystac.

Jednak wymienione zalety stanowig réwnoczesnie podstawowa stabosc
tego katalogu. Oparcie jezyka hasel przedmiotowych na stownictwie natu-
ralnym sprawia, ze z reguty stanowi on system otwarty, o luznej struktu-
rze, wyjatkowo trudno poddajacy sie normahzacji (ujednoliceniu termino-
logicznemu). Dodatkowym problemem sa réznice miedzy jezykami haset
przedmiotowych na gruncie poszczegélnych jezykdéw etnicznych. Sprawiajg
one, ze katalogi przedmiotowe w poszczegélnych krajach réznig sie od siebie
i stownictwem, i budowa. Tymczasem korzysci wynikajacych z normalizacji
nie sposob przecenié. Normalizacja gwarantuje czytelnikowi, iz wedtug raz
sformutowanego hasta moze on poszukiwac potrzebnego mu pismiennictwa
w wielu réznych bibliotekach. Tym samym normalizacja zwieksza mozli-
wosci wyszukiwawcze w danym jezyku. Szczeg6lnego znaczenia nabiera
to przy przechodzeniu z systemu katalogéw kartkowych na system zau-
tomatyzowanego wyszukiwania informacji w katalogach komputerowych.
Normalizacja utatwia takze i przyspiesza prace bibliotekarza, regulujgc me-
todyke opracowania katalogéw, zasady budowy heista, szeregowania kart
katalogowych itd. Biorac pod uwage potrzeby bibliotek w tym zakresie.
Zarzad Gtoéwny Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich po konferencji na
temat katalogéw przedmiotowych (w Jarocinie, w 1986 r.) powotat Komisje
ds. Katalogéw Rzeczowych, dziatajaca w dwu zespotach: ds. opracowania



systematycznego i ds. opracowania przedmiotowego. Podstawowym zada-
niem drugiego zespotu byto przygotowanie instrukcji zastepujacej Katalog
przedmiotowy. Podrecznik Adama tysakowskiego z 1946 r., weryfikujacej
i uzupetniajgcej go. Jest to Instrukcja iematowania i katalogu przedmioto-
wego Jadwigi Sadowskiej wydana w 1991 r. przez Stowarzyszenie Biblio-
tekarzy Polskichi.

Zagubienie zwigzkow logicznycli pomiedzy poszczegdlnymi, wystepuja-
cymi w katalogu przedmiotowym, dziedzinami, wynikajace z alfabetycz-
nego uporzadkowania hzisel, rekompensuje dotaczony do katalogu indeks
systematyczny. Indeks ten, opracowany wedtug scliematu jezyka hierar-
ctiicznego, stanowi istotne uzupetnienie katalogu i stuzy pomocag zaréwno
czytelnikowi, jak i bibliotekarzowi. Drugim, obok indeksu, elementem apa-
ratu pomocniczego jest w katalogu przedmiotowym stownik uzywanego
w danej bibliotece jezyka haset przedmiotowych. Petni on role podobng do
tej, ktéra w przypadku katalogu systematycznego spetniajg tablice klasyfi-
kacyjne. Stownik zawiera gotowe sformutowania tematéw i okreslnikow sto-
sowanych w katalogu, utatwia zatem prace przy tworzeniu haset przedmio-
towych i ogranicza dowolnos¢ w doborze stownictwa. Stownik, prowadzony
w postaci kartoteki, powinien obejmowac wszystkie przyjete w danym ka-
talogu tematy, okreslniki (wraz z informacja, przy ktérych tematach moga
by¢ zastosowane) oraz odsytacze. Forma kartotekowa upraszcza technike
korzystania ze stownika, ulatwia jego rozbudowe i aktualizacje. Druko-
wane stowniki jezykoéw haset przedmiotowych, o ktérych wspomniano przy
omawianiu zasad tematowania, moga by¢ uzyteczne przy tworzeniu tego
rodzaju kartoteki.

Opis w katalogu przedmiotowym skiada sie z dwdéch czesci; opisu kata-
logowego i hasta przedmiotowego. Hasto umieszcza sie najczesciej u goéry
karty katalogowej jako wyrézniony przez podkreslenie, krdj liter itp., na-
gtéwek przedmiotowy. Kolejne hasta przedmiotowe oddzielane sg od sie-
bie kartami przewodnimi (rozdzielczymi), zawierajgcymi nazwe hasta badz
pierwszg sylabe nazw zgrupowanych za kartg kilku haset.

Uktad katalogu przedmiotowego jest, jak juz wielokrotnie wspomniano,
uktadem alfabetycznym. Kolejnos¢ haset w tym ukladzie powinna by¢
nastepujaca:

— temat jednowyrazowy,
— temat jednowyrazowy z okreslnikami,
— temat jednowyrazowy z dopowiedzeniem,

— temat wielowyrazowy,



— temat wielowyrazowy z okreslnikami,

— temat wielowyrazowy z dopowiedzeniem.

W przypadku okresinikow za wlasciwe uznaje sie nastepujgce ich usta-
wienie: okreslniki chronologiczne, geograficzne, rzeczowe i formalne.

Szeregowanie alfabetyczne nie uwzgledniajgce znaczenia kolejnych wy-
razéw (tzn. tego, czy wyraz jest czescig hasta wielowyrazowego czy okre-
SInikiem) jest rzadziej praktykowane i mniej godne polecenia.

W obrebie jednakowych haset przedmiotowych ma zastosowanie kilka
sposobdéw szeregowania kart. Najczesciej spotyka sie porzadek alfabe-
tyczny oraz porzadek chronologiczny wedlug daty wydania dokumen-
tow.

Wymienione trzy podstawowe, powszechnie stosowane rodzaje kata-
logbw rzeczowych, nie wyczerpujg ich typologii. Nalezy wskaza¢ jeszcze
przynajmniej dwa dalsze katalogi: klasowy i krzyzowy.

Katalog klasowy zalicza sie, ze wzgledu na przyjeta podstawe po-
dziatu materiatu, do grupy katalogéw ujeciowych, chociaz przez zastoso-
wanie formalnej, abecadtowej kolejnosci wyodrebnionych klas, podobny
jest raczej do katalogéw tematowych. Miedzy klasami nie zachodza zadne
zwigzki logiczne. Klasy moga obejmowaé cate dziedziny wiedzy, waskie
dyscypliny naukowe lub wrecz pojedyncze zagadnienia w zaleznosci od
klasyfikowanego materiatu. Liczba klas w tego typu katalogu waha sie od
kilkudziesieciu do nawet Kilkuset i zwieksza sie wraz ze wzrostem zbio-
row. Dlatego katalog klasowy jest przydatny tylko w matych bibliotekach,
w ktorych zbiory powiekszajg sie stosunkowo wolno.

Katalog krzyzowy, zwany tez stownikowym, tgczy we wspélnym po-
rzadku abecadtowym katalog przedmiotowy z katalogiem alfabetycznym.
Kazde dzieto umieszczone w tym katalogu wystgpi w nim wielokrotnie —
raz pod hastem autorskim badZz tytutowym, a nastepnie pod wszystkimi
dotyczacymi go hastami przedmiotowymi. W katalogu krzyzowym stoso-
wane sg rowniez hasta tworzone od formy pisSmienniczej lub wydawniczej
opracowywanego dokumentu. Katalog krzyzowy spotykany jest gtdwnie
w bibliotekach amerykanskich, gdzie w XIX w. stanowit forme dominu-
jaca. W polskich bibliotekach wystepuje dos¢ rzadko.

Opisujgc systemy klasyfikacyjne, katalog systematyczny i katalog przed-
miotowy, za kazdym razem wspominano o koniecznosci zastosowania in-
dekséw: dla klasyfikacji i katalogu systematycznego — indekséw przedmio-



towych, dla katalogu przedmiotowego — indeksu systematycznego. Wska-
zuje to wyraznie na potrzebe wprowadzenia do biblioteki systemu wyszuki-
wania dokumentdéw na podstawie ich réznych cech, tj. na potrzebe taczenia
ujeciowego i tematowego opracowania zbioréw. Spor teoretykéw bibliote-
karstwa na temat wyzszosci jednej z dwu metod opracowania rzeczowego
toczy sie od wielu lat. Na terenie Europy przewazali zwolennicy katalogu
systematycznego, natomiast w bibliotekach amerykanskich — przedmio-
towego. Nalezy pogodzi¢ sie z faktem, ze zadna z tych metod nie jest do-
skonata. Dopiero ich polgczenie w systemie katalogéw bibliotecznych daje
czytelnikowi mozliwos¢ petnego zapoznania sie ze zgromadzonym pismien-
nictwem. Postulat ten jest realizowany w licznych duzych bibliotekach nau-
kowych, w ktdrych prowadzi sie réownolegle katalogi systematyczne i przed-
miotowe. W wiekszosci bibliotek jednak nie jest to niezbedne. Podwdjne
katalogi mogg by¢, przynajmniej w czesci, zastgpione przez indeksy opra-
cowane z odmiennego niz katalog gtdwny punktu widzenia. Czynnikiem
upowszechniania podwojnego, komplementarnego opracowania rzeczowego
zbioréw stajg sie dzisiaj takze zautomatyzowane systemy wyszukiwawcze.
Moga one postugiwaé sie réwnoczesnie jezykami haset przedmiotowych
i systemami klasyfikacji hierarchicznych, umozliwiajgc wyszukiwanie za
pomoca kazdego z nich.
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Ta seria jest dla Was !
Tom 6

BIBLIOTEKAwW SPOLECZNOSCI LOKALNEJ.

Jest to poktosie miedzynarodowej konferencji w Szczecinie, na ktorej
skonfrontowano doswiadczenia polskie z europejskimi i ameiykanskimi (przy-
ktady dziatalnosci sSrodowiskowej bibliotek polskich, fotewskich, wegierskich,
niemieckich, austriackich, holenderskich, firiskich, brytyjskich i amerykan-
skich). Ksigzka niezwykle aktualna. Wszystkie teksty po polsku i angielsku



10. UDOSTEPNIANIE ZBIOROW.
BADANIE CZYTELNICTWA

Jednym z zasadniczych celéw i podstawowym zadaniem wspétczesnej
biblioteki jest udostepnianie zgromadzonych zbioréw. Biblioteka spetnia
nalezycie swojg role tylko wtedy, kiedy zgromadzone i opracowane przez
nig zbiory sg uzytkowane. Bibliotekajako zorganizowany zbiér materiatéw
bibliotecznych, jako instytucja spoteczna, dopiero wtedy realizowaé moze
swojg spoteczng funkcje, kiedy w jak najszerszym zakresie i za pomocg
roznych form udostepnia czytelnikom (uzytkownikom) swoje zbiory.

Zasady udostepniania zbioréw

Teoria i praktyka wspotczesnego bibliotekarstwa opiera dziatalnosé¢ bi-
blioteki w zakresie udostepniania zbioréw na kilku podstawowych zasa-
dach. Uwaza sig, ze kazda dobrze zorganizowana biblioteka przed przystg-
pieniem do udostepniania swoich zbioréw powinna tych zasad przestrzegac,
stosowac je na co dzien, tak aby formy udostepniania zbioréw byty dla jej
uzytkownikéw jak najkorzystniejsze.

1 Zbiory nalezy udostepnia¢ jak najwiekszej liczbie ich uzytkow-
nikéw, stosownie do typu biblioteki, profilu zbioréw i mozliwosci bibliote-
karzy w niej zatrudnionych. Ta zasada powinna by¢ podstawa dziatania
kazdej biblioteki.

Dlatego ciggte poznawanie czytelniczych i bibliotecznych potrzeb uzyt-
kownikéw oraz catego srodowiska, w ktérym dziata biblioteka, jest jednym
Z najwazniejszych warunkoéw dobrego udostepniania zbioréw. Aby przygo-
towac¢ odpowiednie formy udostepniania i wiasciwie kompletowac¢ zbiory
materiatow bibliotecznych, trzeba zna¢ swoich czytelnikéw, ich zaintereso-
wania, poziom umystowy i zawodowy, potrzeby w zakresie ré6znych form
doksztatcania czy spedzania wolnego czasu. Trzeba po prostu wiedzie¢, co
jest czytelnikowi potrzebne w réznych sytuacjach zyciowych.



Stad waznym zagadnieniem zwigzanym z udostepnianiem zbiorow jest
stata akcja pozyskiwania czytelnikow-uzytkownikéw, ktorzy przedtem
nie korzystali z biblioteki. Uwaza sie powszechnie, ze dziatalnos¢ biblioteki
jest efektywniejsza, jezeli wiekszos¢ cztonkow Srodowiska: dzielnicy miasta
czy zaktadu pracy, szkoty lub cztonkéw organizacji nalezy do grona czy-
telnikéw. Im szerszy ichi kr£g, tym oddziatywanie biblioteki jest silniejsze,
tym wyzsze otrzymuje ona oceny w opinii publicznej.

2. Kazdemu czytelnikowi powinno sie dostarcza¢ potrzebnych
materiatdw bibliotecznycti. Zgodnie ze znanymi pieciu prawami bibliotecz-
nymi indyjskiego bibliotekoznawcy Shiyali Ramamrity Ranganattiana, kaz-
demu czytelnikowi nalezy udostepni¢ ,jego” ksigzke. Uzytkownik biblio-
teki powinien otrzymac poszukiwane, potrzebne w danej ctiwili materiaty.
Bibliotekarz nie moze dostarcza¢ mu wszystkicti materiatow zwigzanycti
z tematem jego zainteresowan; powinien wybrac¢ tylko te, ktére na da-
nym etapie pracy sg uzytkownikowi niezbedne. Oczywiscie, zasada ta ma
pierwszorzedne znaczenie szczegdlnie przy udostepnianiu zbioréw w biblio-
tekach naukowych, fachowych czy szkolnych.

Z tych faktéw wynika konieczno$¢ ksztatcenia uzytkownikow w za-
kresie umiejetnosci korzystania ze zbioréw bibliotecznych. Bibliotekarze
powinni tak ich przygotowac, aby korzystali oni z udostepnianych przez bi-
blioteke materiatow w jak najszerszym zakresie i aby tresci zawarte w prze-
czytanej lekturze trafiaty do ich Swiadomosci i pamieci. Z tym wigze sie
przyswojenie czytelnikom techniki korzystania z réznych rodzajéw i form
materialdw bibliotecznych, jak ksigzki naukowe i haukowo-popularne, cza-
sopisma naukowe i zawodowe czy spoteczno-polityczne badZ gazety, uka-
zujace sie naktadem réznych wydawnictw. Szczegbélng uwage powinno sie
zwraca¢ na to, aby uzytkownicy zdobyli wprawe w postugiwaniu sie rozpo-
wszechniajgcymi sie coraz bardziej réznymi publikacjami informacyjnymi,
jak stowniki, encyklopedie, bibliografie czy inne niezbedne w pracy i nauce
informatory. W nowoczesnych bibliotekach dochodzi do tego koniecznos¢
zapoznania uzytkownikéw z urzadzeniami elektronicznymi, utrwalajgcymi
teksty, fotografie, rysunki czy grafike na nosnikach magnetycznych (ta-
Smach, dyskach itp.). Czasem jedynie w bibliotece cztowiek wspdtczesny
moze zdoby¢ umiejetnosé sprawnego i szybkiego postugiwania sie licznymi
juz dzisiaj w bibliotekach komputerami réznych typéw i przyswoi¢ sobie
wiadomosci o réznych kierunkach ich zastosowan.



3. Nalezy szanowac¢ czas czytelnikow i bibliotekarzy. Czas jednej i dru-
giej strony jest ograniczony i dlatego trzeba go racjonalnie wykorzystaé.
Im szybciej biblioteka dostarcza materiaty biblioteczne swoim uzytkowni-
kom, tym lepsza ma u nich opinie i uchodzi za sprawniejsza, lepiej dziata-
jaca od innych. Dlatego nalezy obowiazujgce bibliotekarza i uzytkownika
formalnosci, zwiazane z korzystaniem ze zbioréw, ogranicza¢ do niezbed-
nego minimum. Powinno sie wiec wystrzega¢ skomplikowanych i licznych
formularzy drukdéw bibliotecznych — wymaganych zaréwno przy wpisie
uzytkownika do biblioteki, jak i przy zamawianiu poszukiwanych materia-
téw. Nalezy przedtuzad, jesli to tylko potrzebne i mozliwe, czas otwarcia
biblioteki. Przede wszystkim biblioteki winny by¢ réwniez otwarte w dni
wolne od pracy: w niedziele i Swieta, a takze w okresie urlopow, kiedy
pracownicy réznych zawodéw majg wiecej czasu. Ksztatcgc bibliotekarzy,
trzeba im wpaja¢ przekonanie, ze biblioteki — jako instytucje ustugowe —
winny najdtuzej i najlepiej pracowac¢ wtedy, kiedy potencjalni czytelnicy
moga z nich korzysta¢. Biblioteki powinny by¢ otwarte w dni powszednie
po potudniu, a nawet do pdznego wieczora czy poéinocy, jak to robi szereg
bibliotek amerykariskich, angielskich, niemieckich czy rosyjskich. Oszcze-
dza¢ czas uzytkownika mozna réwniez przez wprowadzanie do bibliotek
nowoczesnych urzadzen technicznych, utatwiajgcych udostepnianie zbio-
row.

4. Zasada dobrego udostepniania jest stworzenie dogodnych wai-un-
kéw materialnych do korzystania ze zbioréw biblioteki. Dotyczy to od-
powiedniego przygotowania lokalu, aby czytelnik czut sie w nim dobrze
i pewnie. Z biblioteki jej uzytkownik powinien wychodzi¢ niechetnie. Lo-
kale bibliotek powinny byé wyposazone we wlasciwy sprzet i urzadzenia —
funkcjonalne, sprawne, ciche i wygodne. Wszystkie pomieszczenia muszg
spetniaé podstawowy cel: utatwiac¢ korzystanie ze zbiorow.

5. Wazna zasada, szczeg6lnie mocno podkres$lang przez wspotczesnycli
bibliotekoznawcéw, jest przechodzenie od biernego do czynnego (ak-
tywnego) udostepniania zbioréw. Nie nalezy czekaé na czytelnika w biblio-
tece, ale wychodzi¢ mu naprzeciw z ksigzka i czasopismem, Kkorzystajac
z roznych form propagowania biblioteki i zbioréw bibliotecznych. Dlatego
tak wazne jest ciagte propagowanie czytelnictwa, jego ulepszanie, podno-
szenie na wyzszy poziom i kierowanie nim. Wszystkich cztonkéw obstu-
giwanego przez biblioteke Srodowiska trzeba przekonywac¢ do koniecznosci
systematycznego korzystania z ksigzek, czasopism i innych materiatéw bi-
bliotecznych, w ktérych moga znalezé nowe informacje, nowe tresci. Wsp6t-
czesne bibliotekoznawstwo ujeto wszystkie dotychczas wymienione zagad-



nienia w osobnej specjalnosci naukowej, zwanej pedagogika biblioteczna.
Zajmuje sie ona znaczeniem lektury w wychowaniu moralnym, ideowym
i Swiatopoglgdowym, a tym samym — rolg biblioteki w Srodowisku spo-
tecznym. Przedmiotem jej zainteresowan jest takze sposdb, w jaki poprzez
biblioteki mozna wplywac¢ na postawy i zachowania cztowieka czy grup
spotecznych.

Podsumowujgc omoéwienie zasad udostepniania zbioréw mozna powie-
dzie¢, ze zasadniczym celem wszystkich opisanych zabiegéw, z nim zwig-
zanych, jest umozliwianie uzytkownikom dostepu do materiatéw biblio-
tecznych w dogodnym dla nich czasie i miejscu. Zbiory biblioteki powinny
by¢ zawsze gotowe do dyspozycji czytelnika; podobnie tez bibliotekarze
muszg by¢ stale przygotowani do ich udostepniania. Jak wskazujg bowiem
badania bibliotekoznawcze i socjologiczne oraz opinie uzytkownikéw biblio-
tek, wyrazane w rézny sposob (np. w wywiadach, ankietach, wspomnie-
niach itp.), poziom udostepniania zbioréw jest najlepszym sprawdzianem
pracy catej biblioteki.

Formy udostepniania zbiorow

Gotowos¢ zbiorow do uzytkowania, czyli inaczej ich dyspozycyjnosé,
organizuje sie we wspotczesnych bibliotekach w dwoch zasadniczych for-
mach.

1. Bezposredniej (prezencyjnej), oznaczajgcej udostepnianie zbio-
row na miejscu, w samej bibliotece, w przeznaczonych do tego pomieszcze-
niach (lokalach). Specjalne pomieszczenia przeznaczone do udostepniania
materiatéw bibliotecznych w bibliotece nazywamy czytelniami (tac. lecto-
rium). Udostepnianie w czytelniach okreslane jest takze jako udostepnianie
prezencyjne.

2. Posredniej, polegajacej na przekazywaniu zbioréw do uzytkowania
poza bibliotekg, odbywajacym sie w pomieszczeniach zwanych wypozyczal-
niami lub w czytelniach, w wydzielonych do tego celu miejscach. Te forme
udostepniania nazywamy udostepnianiem zbioréw na zewnatrz biblioteki.



Czytelnie

Czytelnie, jako osobne lokale biblioteczne przeznaczone do udostepnia-
nia czesci lub catosci zbioréw danej biblioteki, powstaty dopiero w potowie
XIX wieku. Wczesniej nie znano oddzielnych pomieszczen przeznaczonych
wylgcznie do czytania materiatéw bibliotecznych. Udostepnianie ich odby-
wato sie przewaznie w jednym pomieszczeniu, gdzie réwnoczesnie opraco-
wywano i przechowywano zbiory. Dopiero Leopoldo della Santa na po-
czatku XI1X wieku uzasadnit potrzebe tworzenia oddzielnych pomieszczen
dla uzytkownikoéw, bibliotekarzy i zbioréw. Pomimo faktu, ze nie wszyscy
bibliotekarze zgadzali sie z jego pogladami, a niektérzy z nich uzasadniali
pozostanie przy tradycji tgczenia magazynu-czytelni-pracowni, to jednak
ogromny naptyw zbioréw, koniecznos¢ ich porzadkowania i klasyfikowania
oraz szybki wzrost liczby uzytkownikdéw bibliotek poszukujgcych réznych
materiatow bibliotecznych spowodowaty powstawanie i rozw6j réznych ty-
pow czytelni, powiekszanie sie ich powierzchni, ilosci gromadzonych i udo-
stepnianych w nich zbioréw oraz zwiekszenie liczby miejsc dla uzytkowni-
kéw.

Czytelnie ogodlne

Ze wzgledu na rézny charakter Srodowisk obstugiwanych przez poszcze-
gélne biblioteki, tematyke gromadzonych zbioréw i udostepnianych mate-
riatbw, powstaty rozne rodzaje czytelni. Dla og6tu uzytkownikéw zaczeto
tworzy¢ tzw. czytelnie ogdélne. Wzorem dla nich stala sie duza czytelnia
Biblioteki Muzeum Brytyjskiego (obecnie Biblioteki Brytyjskiej), majaca
ksztatt rotundy, zatozona w 1859 r.

Czytelnia og6lna jest z zasady zaopatrzona w zbiory podstawowe danej
biblioteki. Cze$¢ zbiorow wyodrebniong w czytelni nazywa sie ksiegozbio-
rem (zbiorem) podrecznym.

W czytelniach ogdlnych, tak jak w innych rodzajach czytelni, formy
udostepniania zbiorow moga byé dwojakiego rodzaju. Przede wszystkim
udostepnia sie ksiegozbidér podreczny. W wiekszosci bibliotek wspo6t-
czesnych jest on udostepniany na zasadzie wolnego dostepu do pétek.
Pewna jego czes¢, obejmujgca cenniejsze materiaty, np. pojedyncze egzem-
plarze poczytnych ksigzek czy czasopism, bogato ilustrowane wydawnic-
twa, wydawnictwa unikatowe, moze jednak nie by¢ bezposrednio dostepna
uzytkownikom, cho¢ znajduje sie w czytelni. Wtedy korzystanie z nich



odbywa sie jedynie za posrednictwem dyzurujacego w czytelni bibliote-
karza. W czytelniach mozna zazwyczaj korzysta¢ takze ze zbioréw prze-
chowywanych w magazynach biblioteki. Wtedy uzytkownik, za pomocg
ustnego lub pisemnego zamowienia u dyzurujacego bibliotekarza, otrzy-
muje poszukiwany materiat do bezposredniego wykorzystania na miejscu.
Bardzo czesto w czytelniach przechowuje sie przez pewien czeis materiaty
sprowadzone z magazynu na specjalne zyczenie uzytkownika, ktéry nie
mogt wykorzysta¢ ich w ciggu jednego pobytu w czytelni. Okres prze-
chowywania jest rézny w poszczegolnych bibliotekach: okreslajg go prze-
pisy wewnetrzne. Uzytkownik nie moze jednak przetrzymywac¢ materiatow
w czytelni przez diuzszy czas, nie korzystajac z nich. Utrudnia to bowiem
prace w bibliotece, a przede wszystkim ogranicza dostep innym uzytkow-
nikom, ktérzy moga oczekiwaé¢ na dane materiaty. W polskich bibliotekach
naukowych okres przechowywania trwa przewaznie od 3 do 5 dni. Jezeli
uzytkownik chce skorzysta¢ z materiatbw zwroconych juz do magazynu,
musi na nowo zamoéwic je do czytelni.

Czytelnie specjalne

Obok czytelni ogélnych, ktére rozwinety sie w czesci bibliotek w ogrom-
ne sale, gromadzac zbiory podreczne obejmujace niekiedy kilkadziesigt ty-
siecy jednostek i majgc kilkaset miejsc dla czytelnikéw, zaczety powsta-
wac czytelnie specjalne, przeznaczone dla jednej kategorii uzytkujgcych,
wzglednie gromadzace i udostepniajgce zbiory materiatéw jednego typu.
Czytelnie takie tworzono najliczniej w bibliotekach naukowych, ze wzgledu
na rozne potrzeby ich uzytkownikéw oraz réznorodnos$¢ gromadzonych
w nich materiatow.

Biorgc pod uwage rézne kategorie czytelnikéw, zaczeto organizowaé
tzw. separatki (kaciki, kabiny, celki, boksy — ang. carrels), czyli czytelnie
specjalne, stuzace do pracy indywidualnej. We wsp6tczesnych bibliotekach
naukowych sa one planowane i instalowane w nowych budynkach bgdz tez
wydzielane z duzych pomieszczen za pomoca Scianek dziatowych, umozli-
wiajacych pojedynczym uzytkownikom zbiordéw spokojng prace nad wiek-
szg iloScig materiatébw wiasnych i dostarczonych przez biblioteke. W nie-
ktérych bibliotekach szkét wyzszych oraz instytutéw naukowych wydziela
sie — obok czytelni dla studentéw i pozostatych uzytkownikéw — po-
mieszczenia przeznaczone dla pracownikéw nauki. Duze biblioteki szkolne
moga dysponowac czytelniami dla nauczycieli i osobnymi pomieszczeniami
dla uczniéw. W bibliotekach fachowych przy wielkich zaktadach pracy



moga by¢ organizowane czytelnie dla réznych kategorii pracownikéw za-
ktadu: np. dla oséb petnigcych funkcje kierownicze, dla projektantéw i in-
zynieréw konstruktoréw czy personelu ruchu. W bibliotekach publicznych
urzadza sie osobne czytelnie dla dzieci, miodziezy i dorostych. Tworzenie
czytelni specjalnych spowodowane jest ré6znymi potrzebami poszczegdlnych
kategorii uzytkownikéw. Innych materiatdw poszukujg pracownicy nauki,
innych studenci czy uczniowie, a jeszcze innych ludzie petniacy funkcje
kierownicze lub pracujacy bezposrednio w produkcji.

Czytelnie specjalne tworzy sie czesto ze wzgledu na rodzaj zbioréw
gromadzonych w tych czytelniach. Najwczesniej, bo juz w XIX wieku,
zaczeto organizowac oddzielne czytelnie czasopism. Jest to zwigzane
z bardzo licznymi tytutami ukazujgcych sie i gromadzonych przez biblio-
teki czasopism naukowych, fachowych czy spoteczno-kulturalnych. W wiel-
kich bibliotekach liczba gromadzonych tytutéw czasopism i innych wy-
dawnictw ciggtych dochodzi do kilku czy kilkunastu tysiecy. Poza tym
czasopisma wychodzgce w zeszytach lub w czesciach trzeba jak najszyb-
ciej udostepni¢ uzytkownikom. Stad wynika potrzeba przeznaczenia do
tego osobnych czytelni. Muszg one by¢ wyposazone w specjalne regaty lub
szafki umozliwiajgce rozktadanie wpltywajacych biezgco egzemplarzy cza-
sopism. W wiekszosci bibliotek czytelnie tego typu sg czytelniami cza-
sopism biezacych, ukazujgcych sie w okreslonym czasie, przede wszy-
stkim w danym roku. Po skompletowaniu catego rocznika czy woluminu
(ktéry moze obejmowac¢ np. dwa lata kalendarzowe), czasopismo zostaje
opracowane, oprawione i przechowywane jest w magazynie gtéwnym bi-
blioteki. Jezeli kierownictwo biblioteki zdecyduje sie gromadzi¢ nie tylko
oryginalne egzemplarze czasopisma, a takze ich reprodukcje (kopie), spo-
rzadza sie réznorodne typy kopii. Mogag to by¢é mikrofilmy lub mikrofi-
sze badz kopie utrwalone na nosnikach magnetycznych (tasmach, dyskach
roznych typéw itp.). Kopie te Kieruje sie do magazynu. Dopiero realizu-
jac konkretne zamowienie uzytkownika przekazuje sie kopie z magazynu
do czytelni. W wielu polskich bibliotekach naukowych (np. w Bibliotece
Uniwersytetu Warszawskiego, Wroctawskiego, Poznariskiego, w Bibliotece
Jagiellonskiej) odpowiednie regulaminy wewnetrzne przewiduja, ze czytel-
nie czasopism sa wytacznie czytelniami czasopism biezacych, za$ roczniki
z lat ubiegtych sprowadzane sa z magazynu gtéwnego i czyta sie je w czy-
telniach ogdlnych tych bibliotek badZz w czytelniach specjalnych, wyposa-
zonych w odpowiednie urzadzenia techniczne (czytniki, terminale itp.).



Oprocz czytelni czasopism biezacych, w duzych bibliotekach posiada-
jacych stare i cenne zbiory wyodrebnity sie czytelnie tzw. zbioréw spe-
cjalnych. Nalezg do nich czytelnie rekopiséw, starych drukéw, zbio-
réow kartograficznych, muzykaliéw, grafiki; dla nowszych rodzajow
materiatdéw bibliotecznych tworzy sie czytelnie mikrofilmow, norm ipa-
tentdéw badz literatury firmowej (techniczno-handlowej): nalezg do niej
katalogi firmowe wyrobow czy czesci, prospekty, cenniki, foldery, ulotki in-
formacyjne czy reklamowe, dokumentacja techniczna wzglednie projektowa
i inne tego rodzaju materiaty przechowywane w bibliotekach. Czytelnie
takie musza byé wyposazone w specjalne urzadzenia techniczne do od-
czytywania materiatéw, réznego rodzaju pojemniki na literature firmowag
oraz pudta lub kartoteki na wycinki prasowe, gromadzone czasem w takich
czytelniach.

W bibliotekach naukowych, a szczeg6lnie w bibliotekach szkdt wyz-
szych, tworzy sie najczesciej czytelnie przyjmujac za podstawe ich wy-
odrebnienia dziedziny wiedzy badz kierunki studiéw. Gromadzone
w tych czytelniach materialy podreczne reprezentujg swojg trescig po-
szczegblne dyscypliny naukowe. Powstajg wiec czytelnie matematyczne,
fizyczne, chemiczne, biologiczne, filozoficzne czy politologiczne badz dla
roznych nauk technicznych. Czasem organizuje sie czytelnie w zalezno-
éci od potrzeb poszczeg6lnych wydziatdw czy instytutéw danej uczelni.
Istniejg wiec czytelnie filologii polskiej, filologii obcych badz czytelnie ma-
tematyki, fizyki i chemii dla jednego wydziatu.

Zbiory podreczne

Zbiorem (ksiegozbiorem) podrecznym nazywamy taki zbiér materiatéw
bibliotecznych, ktéry zostat celowo wydzielony z ogélnych zbioréw danej
biblioteki z przeznaczeniem do czytelni lub pracowni bibliotecznej i jest
udostepniany jedynie na miejscu w bibliotece. Charakter zbioru podrecz-
nego zalezny jest od dwoch czynnikdw:

— typu biblioteki, w ktorej sie znajduje;

— kategorii uzytkownikoéw i bibliotekarzy, ktorym ma stuzyc.

Zbiér podreczny czytelni og6lnej w bibliotece naukowej ma inny cha-
rakter niz zbiér podreczny w czytelni biblioteki fachowej. Ze wzgledu na
kategorie uzytkownikéw inny charakter musi mie¢ zbiér podreczny prze-
znaczony dla miodziezy, inny dla ucznidéw czy studentéw, a jeszcze inny
dla pracownikéw naukowych lub fachowych w zaktadzie pracy.



Zbior podreczny ma forme zbioru ruchomego, wymiennego i syste-
matycznie aktualizowanego, musi bowiem zawiera¢ materiaty najnowsze.
Z zasady w skiad zbioréw czytelni ogélnycti wctiodzg przede wszystkim
wydawnictwa informacyjne, a wiec encyklopedie, stowniki rzeczowe ijezy-
kowe; bibliografie ogbélne i specjalne; biezace i retrospektywne; poradniki
przeznaczone dla szerokiego ogdtu uzytkownikéw badz specjalistow; dzieta
zbiorowe klasykow filozofii, nauki i techniki czy literatury pieknej; biografie
znakomitych ludzi; atlasy og6lne i narodowe, plany i mapy réznego rodzaju
oraz podstawowe wydawnictwa prawnicze — dzienniki ustaw i rozporza-
dzen, zbiory przepiséw prawnych; informatory og6lne i szczegdtowe, ksiegi
adresowe, spisy telefoniczne, ksigzki kodow pocztowych i telekomunikacyj-
nych, wazniejsze cenniki, rozktady jazdy itp.

W zbiorach czytelni specjalnych, obok pewnych materiatéw ogélnych,
jak wazniejsze encyklopedie i stowniki, winny sie znalez¢ materiaty podsta-
wowe dla danej specjalnosci czy kategorii uzytkownikéw. W czytelni mikro-
filméw do zbioru podrecznego wprowadza sie dzieta dotyczace produkcji
mikrofilméw, ich przechowywania i mozliwosci wykorzystania; podstawowe
bibliografie i katalogi mikrofilméw przechowywanych w bibliotekach czy
osrodkach informacji; informatory o mozliwosciach zamdéwienia i sprowa-
dzenia mikrofilméw z innych bibliotek czy os$rodkéw; ponadto =— podsta-
wowe mikrofilmy, najczesciej poszukiwane i wykorzystywane przez uzyt-
kownikéw. W czytelni, wyposazonej w terminale komputerowe, powinny
by¢ zgromadzone zbiory instrukcji postugiwania sie sprzetem komputero-
wym (informatycznym) stosowanym w bibliotece, informatory o zautoma-
tyzowanych systemach informacyjnych lokalnych i regionalnych, krajowych
i zagranicznych badz miedzynarodowych — ogdlnych oraz specjalistycz-
nych — informatory o mozliwosciach otrzymania informacji, a takze kopii
materiatéw bibliotecznych, poszukiwanych najczesciej przez uzytkownikdw
danej biblioteki.

W czytelni specjalnej dziedzinowej nalezy skupi¢ podstawowe ma-
terialy dotyczace danej dziedziny, np. w czytelni chemicznej — encyklo-
pedie i stowniki chemiczne, podstawowe bibliografie i czasopisma referu-
jace (abstraktowe), np. ,Chemical Abstracts”, ,Referativnyj Zurnal Chi-
mija”, podstawowe wielotomowe wydawnictwa referujace typu Beilsteina
czy Gmellina, tablice zwiazkéw chemicznych, tablice widm, dzieta klasy-
kéw chemii i podstawowe podreczniki.

W pewnym stopniu odmienny charakter muszg mie¢ czytelnie specjalne
rekopisow, starych drukéw, muzykaliéw czy kartografii w wielkich biblio-
tekach. Czytelnie te majg bowiem z zasady podwdjny charakter: sg row-



noczesnie czytelniami i pracowniami naukowymi — zaréwno dla uzyt-
kownikow, jak i bibliotekarzy. W czytelni rekopiséw bibliotekarze opra-
cowuja zasoby pod wzgledem bibliotecznym, przygotowuja katalogi, stre-
szczenia, stuzg rada i pomocg uzytkownikom w czasie studiow nad reko-
pisami, wymagajacych czesto duzej wiedzy, zwigzanej z umiejetnosciami
odczytywania pism, znajomoscig epoki, w ktérej powstat rekopis czy fak-
tow zwigzanychli z trescig samego dokumentu. Bardzo czesto sie zdarza,
ze bez pomocy bibliotekarza-specjalisty uzytkownik nie zdotatby nalezycie
wykorzystac tego rodzaju zbiorow.

Uktady zbiorow podrecznych

W zbiorach podrecznych stosuje sie z zasady ukiad materiatow biblio-
tecznych na regatach i potkach wedtug tresci, zwany inaczej uktadem rze-
czowym. Wewnatrz za$ poszczeg6lnych dzialow rzeczowych wprowadza
sie porzadek alfabetyczny lub inny, wedtug zasad ustalonych w danej bi-
bliotece, np. logiczny lub wydawniczo-formalny. Uklad rzeczowy zbioru
podrecznego jest dla uzytkownikéw bardzo korzystny, poniewaz prezen-
tuje w jednym dziale i w jednym miejscu cato$¢ materiatéw zbioru z za-
kresu danej tematyki, dyscypliny nauki czy techniki. NajczesSciej podstawa
podziatu zbioru podrecznego na dziaty gtdwne jest przyjeta i stosowana
w bibliotece klasyfikacja, wedtug ktérej opracowuje sie cato$¢ zbiorow da-
nej biblioteki. Moze to by¢ klasyfikacja witasna (wiekszos¢ polskich biblio-
tek naukowych i uniwersyteckich stosuje takie klasyfikacje, czesto zupetnie
odmienne), badz tez wzieta z zewnatrz, powszechniej stosowana, np. Uni-
wersalna Klasyfikacja Dziesietna, wystepujaca w polskich bibliotekach pu-
blicznych i fachowych oraz w wielu bibliotekach naukowych wyzszych szkét
technicznych i niektérych uniwersytetéw. Nadaje sie réwniez do tego celu
Polska Klasyfikacja Tematyczna.

Biblioteki stosujg czasem szeregowanie materiatbw wewnatrz dziatu
wedtug numeru biezgcego {numerus currens). Wptywajace po kolei do
zbioru podrecznego materiaty otrzymuja przydziat do wiasciwego dziatu
i wewnatrz niego kolejny numer, umieszczony z reguly na grzbiecie badz
oktadce materiatu bibliotecznego. Materiat taki otrzymuje w ten sposéb
swoje state miejsce na pétkach w czytelni. Wedtug numeru poszukuje go
uzytkownik, a bibliotekarz porzadkuje zbiory po ich wykorzystaniu przez
uzytkownikéw. W chwili wycofania ze zbioru danej jednostki, np. z po-
wodu utraty aktualnosci badz zniszczenia czy zaczytania, na jej miejsce
pod tym samym numerem wstawia sie nowy materiat, ktéry wptynat do



zbioru. Taki system bardziej utatwia prace bibliotekarzom niz stuzy uzyt-
kownikom. Uzytkownik bowiem, o ile nie zapozna sie z katalogiem zbioru
podrecznego i nie wynotuje badz nie zapamieta numeru, bedzie miat trud-
nosci w szybkim odszukaniu potrzebnej mu pozycji. Jezeli dziat zbioru
podrecznego obejmuje Kilkaset czy wiecej jednostek, przegladniecie catosci
wymaga czasu. Przy porzadku alfabetycznym trudnos$é ta nie istnigje.
Znajac bowiem nazwisko autora czy tytut danego materiatu, uzytkownik
szybko dotrze do jednostki poszukiwanej. Zaréwno przy szeregowaniu alfa-
betycznym, jak i numerycznym, wymagana jest pewna stata rezerwa miej-
sca na potkacti regatéw czytelni; z tym zastrzezeniem, ze przy ustawieniu
alfabetycznym kazda nowa jednostka zmusza bibliotekarzy do przesuwa-
nia catosci zbioréw danego dziatu, za$ uktad numeryczny nie wymaga tej
uciazliwej pracy.

Duza czes$¢ bibliotek, szczeg6lnie szkdt wyzszychti albo bibliotek facho-
wych, organizuje swoje zbiory podreczne w czytelniach wedtug kiei'unkow
wiedzy, dyscyplin naukowych nauczanych i rozwijanych w danej uczelni
badZz ze wzgledu na kierunki produkcji w macierzystym zakladzie pracy.
Moze tez wystepowac podziat zbioru wedtug istniejagcych w uczelni wy-
dziatow czy instytutow. Np. w czytelniach wyzszych szkdt technicznych
sg to dziaty odpowiadajace wydziatom uczelni, a wiec podstawy techniki,
mechanika, elektrotechnika, automatyka, informatyka, metalurgia, hutnic-
two itd. W czytelni biblioteki fachowej przy zaktadzie hutniczym z pewno-
Scig znajda sie takie dziaty, jak metalurgia, materiatoznawstwo, hutnictwo,
podzielone na bardziej szczeg6towe poddziaty, np. obrébka materiatéw hut-
niczych, zastosowanie wyrobow hutniczych itp.

Obok dziatéw szczegb6towych, charakteryzujacych profil zbioréw, two-
rzy sie prawie w kazdej czytelni dziat ogélny, do ktérego wchodzg mate-
riaty o tresci ogdlnej, obejmujacej catos¢ wiedzy lub jej duzag czes¢. Obej-
muje on encyklopedie og6lne, stowniki jezykowe i terminologiczne czy bio-
graficzne. Specjalistyczne encyklopedie, stowniki i bibliografie dotyczgce
konkretnej dziedziny umieszcza sie w dziale, ktérego dotycza. Uzytkownik
znajduje wtedy w jednym miejscu wszystkie materiaty z interesujacej go
tematyki. W czytelniach ogdlnych i specjalnych niektérych bibliotek nau-
kowych i fachowych tworzy sie dziat stownikéw jezykowych (dwujezycznych
i wielojezycznych), potrzebnych do pracy z materiatami w obcych jezykach.
W czytelni gromadzi sie po kilka egzemplarzy stownikéw bardziej znanych
i czeSciej uzywanych jezykéw, poniewaz moga by¢ potrzebne kilku uzyt-
kownikom w tym samym czasie.



Niektére wieksze biblioteki naukowe wigczajg rowniez do poszczegél-
nych dziatéw ukladu rzeczowego czasopisma, tzn. cate komplety roczni-
kéw czasopism, zwigzanych tresciowo z danym dziatem. Stanowi to dla bi-
bliotek naukowych uzasadnione rozwigzanie, poniewaz uzytkownik otrzy-
muje w ten sposéb do dyspozycji catos¢ zbioru danego dziatu, na ktoérg
sktadajg sie wszystkie rodzaje materiatldw bibliotecznych z interesujacej
go dziedziny czy tematyki. W duzych bibliotekach naukowych komplety
czasopism w czytelniach sg umieszczane na osobnych regatach. Czesto ttu-
maczy sie taki uktad bardziej racjonalnym wykorzystaniem miejsca. Uzyt-
kownicy muszgjednak wtedy szukac interesujgcych ich materiatéw co naj-
mniej dwukrotnie. Zaleca sie wiec, jezeli to tylko jest mozliwe, gromadzenie
w jednym dziale wszystkich rodzajéw i typéw materiatéw bibliotecznych
0 odpowiedniej tematyce.

Uktad formalny zbioréw, tzn. wedtug rodzajow i form materiatow,
jest bardziej racjonalny i funkcjonalny w czytelniach bibliotek fachowych,
szczegolnie tam, gdzie gromadzi sie znaczna liczbe réznorodnych dokumen-
tow, jak ksigzki, czasopisma, normy, patenty, literatura firmowa, mikro-
filmy, mikrofisze, ptyty dzwiekowe, tasmy magnetofonowe, przezrocza itp.
Tworzy sie wowczas dzialy formalne. Bibliotekarzom jest wtedy tatwiej
dostosowaé czytelnie, meble i sprzet do korzystania z tych materiatdw.
tatwiej jest tez przechowywaé i konserwowac poszczegdlne ich rodzaje.
Oczywiscie, uzytkownicy wolelibj™ mie¢ wszystkie materiaty o pokrewnej
tresci w jednym miejscu. Wymagatoby to jednak ogromnej ilosci rezerw
powierzchni w kazdej czytelni, zgromadzenia tych samych, powtarzajgcych
sie urzadzen, np. czytnikdéw, w réznych miejscach oraz pomnazania sprze-
tow przeznaczonych do przechowywania materiatow. W takich czytelniach
optaci sie raczej zatrudni¢ o jednego bibliotekarza-informatora wiecej, aby
mogt kazdemu uzytkownikowi szybko i sprawnie udzieli¢ informacji o miej-
scu przechowywania materiatéw i sposobie korzystania z potrzebnej apa-
ratury.

Katalogi zbioréw podrecznych

W kazdej czytelni ogdlnej czy specjalnej musza by¢ prowadzone i bie-
zgco uzupetniane katalogi zbioréw podrecznych, stanowiace spisy materia-
téw bibliotecznych wyodrebnionych ze zbioru ogdlnego biblioteki, a znaj-
dujacych sie w czytelniach. Kazda czytelnia powinna mie¢ swoje odrebne
katalogi, umieszczone w samej czytelni badz przed wejsciem do niej. W nie-
ktorych duzych bibliotekach naukowych, majacych kilka czy kilkanascie



roznych czytelni, prowadzony jest rowniez katalog centralny zbioréw pod-
recznych, informujacy uzytkownikéw o tym, co w jakiej czytelni sie znaj-
duje. W samych czytelniach powinny by¢ co najmniej dwa katalogi:

— katalog alfabetyczny, umozliwiajacy wyszukanie ze zbioru podrecz-
nego materiatéw wedtug ich cech formalnych, takich jak nazwiska autoréw
czy tytuly dziet zbiorowych,

— katalog rzeczowy, utozony wedtug ukiadu dziatowego zbiorow
w czytelni.

Katalog rzeczowy czytelni musi oddawac¢ uktad zbioréw i informowac
uzytkownikéw o zbiorze podrecznym w taki sposéb, w jaki zbior jest usta-
wiony na pétkach regatow. Winien miec takg sama liczbe dziatéw, te same
oznaczenia oraz podawaé¢ numeracje specjalng kazdej jednostki w czytelni
wraz z 0gblng sygnaturg biblioteczng. Wiele bibliotek stosuje jeszcze trzeci
rodzaj katalogu, przydatny zaréwno dla uzytkownikoéw, jak i dla biblioteka-
rzy (przede wszystkim dla tych ostatnich). Jest to tzw. katalog topogra-
ficzny, utozony wedtug miejsc przechowywania materiatéw bibliotecznych
w czytelni. Jego ukiad jest identyczny z porzadkiem ustawienia jednostek
na potkach. Jezeli w czytelni stosuje sie numer biezacy jako zasade szerego-
wania, to katalog topograficzny utozony jest wedtug dziatéw, a wewnatrz
nich — wedtug kolejnych numeréw jednostek. Dzialy i nalezagce do nich
materiaty moga by¢ roznie oznakowane: np. dziaty — cyframi rzymskimi;
I, 1, 1l ...; jednostki biblioteczne — cyframi arabskimi: 45, 76, 87 ...
W ten sposéb uzytkownik czy bibliotekarz, przegladajac katalog topogra-
ficzny, znajduje w katalogu informacje, gdzie dany materiat przechowy-
wany jest w czytelni: np. sygnatura XV 156 oznacza, ze dana jednostka
znajduje sie w dziale XV pod kolejnym numerem 156. Bibliotekarzom kata-
log topograficzny pomaga w prowadzeniu kontroli zbioréw. Przy kolejnym
skontrum (kontroli) ksiegozbioru, korzystajac z katalogu topograficznego
i przechodzac kolejno od regatu do regatu, od pétki do pdéiki, sprawdza sie
réwnoczesnie stan posiadania z katalogiem. Kazdy brak zostaje natych-
miaist zauwazony. Poza tym, w chwili wycofywania materiatow ze zbioru
podrecznego wytacza sie rownoczesnie karty z katalogu topograficznego.
Na miejsce wycofanych jednostek mozna wigczyé przeznaczone do zbioru
czytelni nowe materiaty (nabytki). W ten sposo6b bibliotekarze majg utat-
wiong kontrole zbioréw podrecznych, moznos$¢ natychmiastowego stwier-
dzenia braku danej pozycji, a co wazniejsze — przy uzupetnianiu zbioréow
moga zachowa¢ w przyblizeniu te sama rezerwe miejsca, jaka potrzebna
jest w danym dziale. Wiele bibliotek naukowych taki katalog prowadzi, ale
w wigkszosci z nich stuzy on tylko do uzytku bibliotekarzy, zastepujac spis
inwentarzowy zbioréw podrecznych.



Organizacja pracy czytelni

Przy organizowaniu pracy w czytelni nalezy przestrzega¢ kilku podsta-
wowych zasad utatwiajacych sprawng obstuge uzytkownikow.

1. Podstawowag zjisada winna by¢ przejrzystos¢ ukiadu zbioréw
podrecznycti oraz tatwos¢ dostepu do zbiordw i korzystania z nich. Cho-
dzi o jak najwieksze utatwienie dojscia do czytelni, ograniczenia formal-
nosci zwigzanych z rejestracjg i ewidencjg pobytu uzytkownika w czytelni
oraz dogodny dostep do zbiorow i miejsca, w ktérym uzytkownik moze
z nich korzystac.

2. Z poprzednig wigze sie kolejna zasada — racjonalnego rozmiesz-
czenia zbioréw podrecznych. Dzialy najczesciej wykorzystywane po-
winny znajdowaé sie w najblizszym zasiegu uzytkownikéw, zas$ inne, rza-
dziej wykorzystywane, moga pozostawa¢ w dalszej odlegtosci. Poza tym
zbiory nalezy umiejetnie rozmiesci¢ na potkach i dobrze oznakowac czytel-
nymi, tatwo zrozumiatymi dla wszystkich uzytkownikdéw napisami. Row-
niez katalogi zbioréw podrecznych winny byé nalezycie opracowane, uto-
zone i przejrzyscie oznaczone. Jezeli zastosujemy katalogi mikrofiszowe czy
komputerowe, muszg w poblizu nich znalez¢ sie czytelne i zrozumiate in-
strukcje ich uzytkowania. Opisy katalogowe w katalogach zbioréw podrecz-
nych nie musza zawiera¢ bardzo szczegdtowych opiséw. Moga byc¢ skrocone,
obejmowaé tylko niezbedne elementy, umozliwiajgce identyfikacje poszu-
kiwanych materiatéw. Bezwzglednie jednak trzeba umieszcza¢ na kartach
katalogowych czy w ujeciach danych katalogu elektronicznego proste ozna-
kowania miejsca danego materiatu w zbiorze podrecznym, tatwe do zauwa-
zenia przez uzytkownika. Poleca sie stosowac w opisach katalogowych ozna-
kowanie sygnatury miejsca danej jednostki innym kolorem niz sam opis ka-
talogowy. Jezeli uzytkownikom nie wystarcza katalog alfabetyczny i prosty
katalog rzeczowy, nalezy udostepnia¢ inne pomoce informacyjne, np. kar-
toteki zbioréw specjalnych, materiatéw czesciej poszukiwanych, podrecz-
nikéw, stownikow itp.

3. Kolejna zasada dobrej obstugi uzytkownikéw w czytelniach to
konieczno$¢ statej aktualizacji zbioréw podrecznych. Nie moga one miec
w catosci charakteru statego, niezmiennego kompletu. Wieksza jego czes¢
musi by¢ stale zmieniana. W skiad zbioru kazdej czytelni powinny za-
wsze wchodzi¢ najnowsze encyklopedie, najnowsze wydania dziet klasykow
réznych dziedzin i w og6le — najnowsze wydania wszelkich materiatow
bibliotecznych. W bibliotekach naukowych i fachowych muszg sie znalez¢



przede wszystkim ostatnie wydania kompendiow, podrecznikéw i wydaw-
nictw informacyjnych. Tylko wtedy zbiér moze by¢ nalezycie uzyteczny,
jezeli prezentuje uzytkownikowi najbardziej aktualne publikacje. Dlatego
starania bibliotekarzy pracujgcych w czytelniach winny is¢ przede wszyst-
kim w tym Kierunku, aby gromadzone przez dang biblioteke nowe mate-
rialy, jezeli ich charakter wskazuje na przeznaczenie do czytelni, znalazty
sie tam jak najszybciej; by zostaty w krétkim czasie opracowane i przyspo-
sobione do uzytkowania. W wielu bibliotekach stosuje sie nawet specjalnie
przyspieszony tryb pracy nad przygotowaniem materiatdw do uzytkowa-
nia w czytelniach. Wprowadzanajest réwniez — w bibliotekach naukowych
i fachowych — zasada natychmiastowego udostepniania nowego materiatu
w czytelni po bardzo uproszczonym i szybkim jego zewidencjonowaniu.
Dopiero kiedy dana jednostka nie cieszy sie juz specjalnym zainteresowa-
niem uzytkownikéw, po pewnym czasie uzytkowania, nastepuje doktadne
jej opracowanie biblioteczne zgodnie z przyjetymi zasadami i ewentualne
skierowanie jej do magazynu lub ponownie do czytelni.

W czytelniach czasopism biezacych zasadniczym obowigzkiem biblio-
tekarzy jest natychmiastowe rozkladanie na poétkach kolejnych zeszytow
biezacych czasopism bezposrednio po ich otrzymaniu. W niektérych czy-
telniach przechowuje sie roczniki czasopism z poprzedniego roku czy dwoch
ostatnich lat. Ma to na celu umozliwienie uzytkownikom szybkiego dotar-
cia do najbardziej aktualnych tresci z interesujgcych ich dziedzin. Petne
opracowanie takich czasopism nastepuje po tym okresie i dopiero po dwdch,
trzech latach czasopisma te znajda sie w magazynie biblioteki lub w czy-
telni ogdlnej badz specjalnej.

Wypozyczalnie

Jednag z najbardziej rozwinietych form udostepniania zbioréw biblio-
teki jest udostepnianie ich na zewnatrz biblioteki przez wypozyczenie
ich do domu czy miejsca pracy. Wypozyczanie zaufanym uzytkownikom,
cztonkom znanej grupy spotecznej, znajomym czy rodzinie, znane byito juz
w czasach starozytnycli, ale rozkwit tej formy udostepniania zbioréw przy-
padt na Il potowe XIX wieku. Obecnie wypozyczanie do domu poszcze-
gélnych jednostek zbioru bibliotecznego jest najbardziej rozpowszechniong
forma udostepniania zbioréow. Wypozyczanie na zewnatrz ulatwia uzyt-
kownikowi korzystanie z materiatéw bibliotecznych w dowolnym czasie
i miejscu, w wybranych przez niego warunkach.



Wypozyczalnia miejscowa

Wypozyczanie materiatdw bibliotecznych do domu czy miejsca pracy
odbywa sie z zasady w specjalnych komorkach organizacyjnych biblioteki
zwanych wypozyczalniami. Ze wzgledu na spos6b udostepniania zbioréw
do domu, w duzych bibliotekach organizuje sie z zasady dwa rodzaje wy-
pozyczalni:

— wypozyczalnie miejscowga, wypozyczajgca materiaty ze zbioréw
wilasnych biblioteki,

— wypozyczalnie miedzybiblioteczng (zamiejscowa), wypozycza-
jaca materiaty biblioteczne pochodzace z innych bibliotek oraz materiaty
wiasne innym bibliotekom; materiaty wypozyczane z innej biblioteki udo-
stepnia sie zazwyczaj na miejscu, w bibliotece wypozyczajace;j.

Ze wzgledu na organizacje wewnetrzng samych bibliotek, rozrézniamy
wypozyczalnie dzialajgce jako komdrki samodzielne poza gtéwnym zbio-
rem biblioteki, czyli na zasadzie filii (tak jest w bibliotekach publicznych
w duzych miastach badz w duzych zaktadach pracy, gdzie wypozyczalnie
organizuje sie przy poszczegélnych wydziatach produkcyjnych), oraz wy-
pozyczalnie mieszczgce sie razem z innymi agendami biblioteki w jednym
budynku i majace bezposredni dostep do jej gtdwnych zbioréw.

Istnieje kilka sposobdw wypozyczania zbioréw na zewnatrz.

1. Wypozyczanie indywidualne, czyli bezposrednie wypozyczanie
okreslonemu uzytkownikowi najego osobiste zamoéwienie. Uzytkownik zja-
wia sie w bibliotece i po wyszukaniu w katalogach informacji o interesu-
jacym go materiale badZz wybraniu go z pdtki przy wolnym dostepie, za-
mawia potrzebne mu pozycje przez wypetnienie obowigzujgcego w danej
bibliotece formularza (druku) zamdwienia czy rewersu. W bibliotece pu-
blicznej czy szkolnej zapisu wypozyczenia dokonuje bibliotekarz, wpisujgc
odpowiednie dane do karty ksigzki i czytelnika. O ile istnieje w bibliotece
elektroniczny system ewidencji uzytkownikéw i wypozyczen, odpowiednia
procedura postepowania automatycznie rejestruje wypozyczony przez da-
nego uzytkownika materiat biblioteczny. Tradycyjny rewers, karta ksigzki
i czytelnika czy elektroniczny zapis wypozyczenia staje sie dowodem praw-
nym, Swiadczacym o wypozyczeniu danego materiatu ze zbioréw biblioteki
i zobowiazujgcym uzytkownika do zwro6cenia go w odpowiednim czasie
w stanie nie uszkodzonym.

2. Inng forma wypozyczenia indywidualnego jest tzw. obieg materia-
tow bibliotecznych. W wielu bibliotekach fachowych przy zaktadach pracy



badz instytucjach naukowych zostaje ustalona przez bibliotekarzy w po-
rozumieniu z zainteresowanymi uzytkownikami droga materiatow, wyko-
rzystywanych przez scisle okreslonych uzytkownikéw w ustalonej kolejno-
Sci, bez zwracania ich za kazdym razem do biblioteki. Materiat wedruje
wtedy wraz z zatgczong kartg obiegu od uzytkownika do uzytkownika i po
okreslonym czasie wraca do biblioteki. W ten spos6b uzytkownicy szybko
zapoznajg sie z interesujacymi ich materiatami, przydatnymi czesto do
wykonywanej w danej chwili pracy. System obiegu przyspiesza zapozna-
nie sie uzytkownikoéw z nowosciami ze zbioréw biblioteki, a bibliotekarzom
utatwia prace. Obieg musi by¢ dobrze zaplanowany, droga i czas korzysta-
nia z materiatdw przez poszczegélnych uzytkownikéw muszg by¢ logicznie
uzasadnione, za$ uzytkownicy winni gwarantowac, ze w okreslonym czjisie
przekaza wykorzystany materiat kolejnemu uczestnikowi obiegu. System
ten nadaje sie szczegdlnie do wypozyczania kolejnych numerdw biezgcych
czasopism naukowych i fachowych.

3. Udostepniajac zbiory na zewnatrz mozna korzysta¢ takze z ustug
pocztowych i telekomunikacyjnych. Taka forma udostepniania rozwineta
sie juz na wiekszg skale w wielu krajach swiata — zaréwno w bibliote-
kach publicznych, jak i w bibliotekach naukowych i fachowych. Wypozy-
czanie pocztowe polega na tym, ze na pisemne czy telekomunikacyjne
(telefon, teleks, telefaks) zamdwienie bibliotekarz, po wyszukaniu w zbio-
rach interesujacego uzytkownika materiatu bibliotecznego, wysyta go droga
pocztowa: zwykle listem poleconym bagdz w formie pakieciku, na adres
czytelnika. Stosuje sie takze wypozyczanie kopii oryginalnych materiatéw,
jezeli nie stanowi to przeszkody w wykorzystywaniu dokumentu. Moga to
by¢ przestane pocztg mikrofilmy, fotokopie czy kserokopie. Jezeli czytelnik
dysponuje odpowiednim sprzetem, np. terminalem komputera i drukarkag
czy urzadzeniem telefaksowym, moze nastgpi¢ przekazanie w trybie telein-
formatycznym lub telekopiowym poszukiwanych materiatéw bezposrednio
do domu lub na stanowisko pracy. OczywisScie, koszty przesyiki czy prze-
kazu telekomunikacyjnego pokrywa wtedy odbiorca. Wypozyczanie takie
jest szczegdlnie korzystne dla czytelnikéw mieszkajacych z dala od wiek-
szych bibliotek oraz pozbawionych bezposredniego i osobistego dostepu do
zbioréw bibliotecznych. W bibliotekach naukowych uczeni i studenci za-
opatrujg sie w ten sposéb w réznego typu teksty potrzebne im do pracy
czy nauki. Szczeg6lnie korzystny i wazny jest taki system wypozyczania
zbioréw dla os6b studiujgcych zaocznie, mieszkajgcych najczesciej poza
miejscem dziatania biblioteki wyzszej uczelni. Mogg sie oni wtedy zaopa-
trywa¢ w niezbedne podreczniki i lektury, monografie czy inne materiaty.
Warto podkresli¢, ze ta forma udostepniania zbiorow na zewngtrz biblio-



teki winna by¢ jak najszerzej rozwijana, szczegdlnie w warunkach koniecz-
nosci ksztatcenia ustawicznego, bedgcego powszechng potrzeba.

4. Jeszcze inng forma wypozyczania jest wypozyczanie zbiorowe.
Polega ono na tym, ze wypozycza sie grupie uzytkownikéw pewng czes¢
zbioréw biblioteki. Najczesciej stosuje sie ten system w bibliotekach facho-
wych i naukowych. W duzych zaktadach pracy, szkotach wyzszych czy in-
stytutach naukowo-badawczych wypozycza sie — wedtug wykazu (listy) —
na okreslony czas odpowiedni komplet materiatéw bibliotecznych poszcze-
gélnym komdérkom organizacyjnym (oddziatom, zaktadom, pracowniom
czy nawet poszczeg6lnym stanowiskom pracy). Materiaty te potrzebne sg
pracujagcym w tych komoérkach ludziom do wykonania konkretnych zadan.
Z zasady jeden z pracownikow zostaje upowazniony do opiekowania sie wy-
pozyczonym zbiorem, on go przyjmuje i zwraca do biblioteki, kiedy zbior
zostat wykorzystany badz gdy zadanie, do ktérego wykonania byt pomoca,
zostato wykonane.

5. Dtuga, przeszio stuletnig tradycje ma wypozyczanie kompletéow ru-
chomych. Jest to staty zbiér materiatéw bibliotecznych, bedacych w cia-
gtym ruchu jako swoista catos¢. Wypozyczony do innej biblioteki, punktu
czy filii bibliotecznej, wraca do biblioteki macierzystej po pewnym czasie,
aby z kolei powedrowa¢ do innego punktu. Ten system stosuja najczesciej
biblioteki publiczne w zakresie literatury pieknej. Wiele kompletéw ma-
terialdw przekazuje sie do wybranych filii czy punktéw bibliotecznych na
okreslony badZ nieokreslony czas. Tam wypozycza sie poszczegolne jed-
nostki uzytkownikom miejscowym. Kiedy uzytkownicy wykorzystajg caty
komplet, wymienia sie go na inny. System ten zaczety stosowaé réwniez bi-
blioteki fachowe w zaktadach pracy. W ten sposéb pracujg czesto biblioteki
zwigzkéw zawodowych oraz réznych stowarzyszen naukowych i fachowych.

Wypozyczalnia miedzybiblioteczna (zamiejscowa)

Szczegblng forma udostepniania zbioréw pochodzacych z zewnatrz jest
wypozyczanie miedzybiblioteczne. Polega ono na wypozyczaniu materia-
téw bibliotecznych — na specjalne zyczenie czytelnika— przez dang biblio-
teke z innej placéwki biblioteczno-informacyjnej. Ta forma wypozyczania
materialéw znana juz byta przed | wojna Swiatowa, ale rozkwit jej przy-
pada na ostatnie dziesieciolecia, kiedy w poszczegdlnych krajach wladze
panstwowe uregulowaty jg odpowiednim przepisami. W Polsce szczeg6towe



zasady wypozyczania miedzybibliotecznego ustalono odpowiednim zarza-
dzeniein Ministra Kultury i Sztuki z dnia 25 marca 1980 r. (Mon. Pol.
nr 12 poz.54), ktore otrzymato podstawe prawnag w Ustawie o bibliote-
kach z 9 kwietnia 1968 roku. Ustawa zobowigzata wszystkie biblioteki sieci
krajowej do Scistej wspotpracy w zakresie udostepniania zbiorow. W ru-
cliu miedzynarodowym obowigzuje odpowiednia konwencja przygotowana
przez Miedzynarodowg Federacje Stowarzyszen Bibliotekarzy (IFLA — In-
ternational Federation of Library Associations).

Ta forma udostepniania zbioréw polega na wzajemnym wypozyczaniu
materiatow bibliotecznych przez poszczegdlne biblioteki, niezaleznie od ich
réznych typoéw. Wypozyczone materiaty udostepnia sie na miejscu w bi-
bliotece wypozyczajacej. W ten sposob teoretycznie kazdy czytelnik moze
korzystaé ze zbioréw kazdej biblioteki danego kraju i catego Swiata. Stad
tez bibliotekarze rozrézniajg wypozyczanie miedzybiblioteczne krajowe,
obejmujgce swym zasiegiem biblioteki danego kraju, i wypozyczanie mie-
dzybiblioteczne zagraniczne, obejmujace placéwki zagraniczne.

Wypozyczanie miedzybiblioteczne odbywa sie w praktyce w ten spo-
sob, ze czytelnik zwraca sie do miejscowej biblioteki publicznej, szkolnej,
fachowej czy naukowej z prosba o wypozyczenie z innej biblioteki poszu-
kiwanych dokumentéw. Po nadejsciu stamtgd odpowiednich materiatow,
biblioteka macierzysta zawiadamia czytelnika telefonicznie badZ pisemnie
i wskazuje warunki udostepniania. Poniewaz to biblioteki wypozyczajg
miedzy sobg zamoéwione materiaty w wypozyczaniu miedzybibliotecznym,
dlatego w zasadzie, przyjmujac za otrzymany materiat petng odpowiedzial-
nos¢, biblioteka wypozyczajgca udostepnia go uzytkownikowi na miejscu
w swojej czytelni. Wyjatkowo, gdy uzytkownik gwarantuje zwrot materia-
téw w terminie i w odpowiednim stanie, wypozycza sie je do domu. Prak-
tyka wskazuje jednak raczej na koniecznos¢ scistego przestrzegania reguty
0 udostepnianiu wypozyczonego z innej biblioteki materiatu na miejscu.

Zgodnie z przepisami regulujacymi wypozyczanie miedzybiblioteczne,
formalnie mozna wypozycza¢ materiaty z kazdej biblioteki krajowej i za-
granicznej. Odmienne sa jednak przepisy wewnetrzne poszczeg6lnych bi-
bliotek i w réznym czasie oraz w rézny sposéb realizowane sg zamowie-
nia. Bibliotekarze winni wiec dokladnie informowaé o tym swoich uzyt-
kownikdéw. Szczegdlnie usilnie nalezy zwraca¢ uwage czytelnikom na ko-
niecznos¢ znacznie wczesniejszego zamawiania poszukiwanych materiatéw,
ktore trzeba sprowadzi¢ z innych bibliotek. Okres manipulacji, przesyta-
nia zamowien miedzy bibliotekami, procedury wyszukiwania i przestania
materiatéw oryginalnych czy kopii zawsze wymagaja czasu i jezeli zamdwi



sie materiat w ostatniej chwili, zdarza sie, ze nadejdzie, kiedy nie jest juz
potrzebny. Bibliotekarze w bibliotekach naukowych i fachowych, ktérych
uzytkownicy najczesciej poszukuja w innych bibliotekach materiatéow po-
trzebnych do wykonania terminowych prac, winni by¢ szczegélnie na te
sprawy uczuleni.

Ze wzgledu na fakt, iz katalogi centralne nie objety dotad zbioréw wszy-
stkich wiekszych bibliotek polskich, stosuje sie jeszcze w wypozyczaniu
miedzybibliotecznym tzw. rewers okrezny. Biblioteka zamierzajgca wy-
pozyczy¢ dla swojego uzytkownika jakis materiat biblioteczny, nie znajac
jego miejsca przechowywania, wypetnia rewers z naniesionymi mozliwie
najpetniejszymi danymi bibliograficznymi i wysyta go do placéwki biblio-
tecznej, w ktorej zbiorach mozna sie potrzebnego tytutu spodziewac. Jezeli
go nie ma, rewers zostaje przestany do kolejnej biblioteki. Zabiegi te trwajg
tak dtugo, az sie poszukiwana pozycja znajdzie. Obieg rewersu moze hy¢
z gory wyraznie okreslony, jezeli zamawiajacy czytelnik albo bibliotekarz
orientuje sie dobrze w profilu gromadzenia zbioréw wiekszej hczby biblio-
tek. Wtedy rewers okrezny ma wyznaczong trase przebiegu miedzy biblio-
tekami. W wypadku stwierdzenia braku poszukiwanego materiatu w kraju,
trzeba zwrdcic¢ sie do wazniejszych bibliotek zagranicznych. Mozna sie spo-
dziewac, ze w przysztosci istniejgce w Polsce biblioteki centralne i inne,
ktérym funkcje centralnych przypadna, gromadzi¢ bedg w petniejszym wy-
miarze materialy biblioteczne z okreslonych dyscyplin naukowych. Szereg
bibliotek polskich juz od dawna peini role bibliotek centralnych dla sze-
roko pojetych dziedzin wiedzy. Gtéwna Biblioteka Lekarska gromadzi ma-
teriaty z zakresu teorii i praktyki nauk medycznych oraz nauk pokrewnych;
Centralna Biblioteka Rolnicza obejmuje piSmiennictwo zwigzane z rolnic-
twem, ogrodnictwem, hodowlg i gospodarstwem wiejskim; Centralna Bi-
blioteka Wojskowa kompletuje zbiory dotyczace probleméw dziatalnosci
wojska i jego organoéw. Poza tym doswiadczeni bibliotekarze wiedzg, ze
zbiory niektdérych wiekszych bibliotek, nie majgcych charakteru bibliotek
centralnych, zawierajg materiaty sprofilowane tematycznie i mozna w nich
znalez¢ poszukiwane materiaty na okreslone tematy. Tak np. biblioteki
Uniwersytetow Wroctawskiego i Poznanskiego specjalizujg sie w groma-
dzeniu materiatéw dotyczacych problematyki niemieckiej. Biblioteka Uni-
wersytetu Warszawskiego dysponuje najbogatszymi zbiorami dotyczgcymi
filologii rosyjskiej, zas Biblioteka Sejmowa gromadzi dokumenty z dziatal-
nosci organdéw panstwowych i prawnych.

W niektérych krajach zorganizowano specjalne biblioteki centralne, na-
stawione giéwnie na wypozyczanie swoich zbioréw w réznej postaci. Naj-



bardziej reprezentatywng bibliotekg tego rodzaju jest Oddziat Wypozy-
czen Biblioteki Brytyjskiej (British Library Lending Division), gromadzacy
gtdwnie czasopisma naukowe oraz factiowe z catego Swiata i udostepniajacy
je w oryginale lub w postaci reprodukcji na miejscu oraz poza biblioteka,
m. in. poprzez zdalne kopiowanie (telefax). Coraz wiekszg role w udo-
stepnianiu zbioréw zaczyna wspoétczesnie odgrywac reprografia, czyli re-
produkowanie materiatéw bibliotecznych w formie kopii wykonywanych za
pomocg roznorodnych technik. Reprografia, utatwiajgc udostepnianie zbio-
row bibliotek, przyczynia sie jednoczesnie do konserwacji i ochrony mate-
riatéw bibliotecznych. Kopie (reprodukcje) zaczynajg odgrywac pierwszo-
rzedng role w wypozyczaniu miedzybibliotecznym. Wiele bibliotek stoso-
wato od dawna ograniczenia w wypozyczaniu na zewnatrz cenniejszych
materiatéw. Uzytkownik, chcac z nich korzysta¢, musiat osobiscie zgtaszac
sie do biblioteki udostepniajgcej materiat jedynie na miejscu. Dzieki re-
produkcji oraz elektronicznym Srodkom przekazu obrazoéw i tekstow, wiele
takich materiatéw mozna otrzymaé¢ do domu, za$ biblioteka nie pozbywa
sie oryginatu ze zbiordw.

Szczeg06lng role odgrywa reprografia i zdalne kopiowanie w wypozycza-
niu czasopism lub ich czesci. Dawniej, po opracowaniu i zakonserwowaniu
catego rocznika jakiego$ czasopisma w formie zwartego woluminu, trzeba
byto wypozyczaé caty rocznik, cho¢ czytelnikowi-uzytkownikowi potrzebny
byt jeden artykut. Zastosowanie reprografii umozliwito bibliotekarzom spo-
rzgdzanie kopii czesci czasopisma, a wiec pojedynczego artykutu, recenzji,
kroniki czy nawet tylko wybranego fragmentu. Wiele bibliotek nie udostep-
nia juz w ogdle w wypozyczaniu miedzybibliotecznym zagranicznym czy
nawet krajowym materiatéw oryginalnych, ajedynie ich reprodukcje, ktére
po powrocie stuzg do dalszego udostepniania. Jezeli uzytkownik chce mieé
kopie na whasnos¢, moze jg uzyskaé po zaptaceniu naleznosci za jej wyko-
nanie. W ten sposob uzytkownicy moga wzbogaca¢ whasne zbiory o cenne
i rzadkie pozycje, ktoérych nie ma w zbiorach najblizszej biblioteki. Biblio-
teki za$, dzieki reprodukowaniu (kopiowaniu) materiatéw, wzbogacaja swoj
budzet nie naruszajac catosci zbiorow.

W wypozyczaniu miedzybibliotecznym coraz wieksza role odgrywaja
urzadzenia telekomunikacyjne, stuzace do szybkiego porozumiewania sie
badz przekazywania kopii (reprodukcji), jak telefon, teleks czy telefaks
(telekopiarka). Niektore biblioteki umozliwiajg swoim uzytkownikom za-
mowienie za pomoca telefonu, teleksu czy telefaksu interesujacych ich ma-
terialdw i przesylaja je bezposrednio do domu czy miejsca pracy uzytkow-
nika. W niedalekiej przysztosci sam uzytkownik za posrednictwem auto-



matycznej sieci komputerowej wyszuka odpowiednie materiaty w zbiorach
znanej sobie biblioteki i otrzyma w domu czy miejscu pracy obraz mate-
riatdw bibliotecznycti na ekranie terminala badz ichi reprodukcje w takiej
formie, jakiej sobie zazyczy.

Wolny dostep do pétek (zbioréw)

Osobnym zagadnieniem, waznym dla bibliotek réznych typow, jest co-
raz powszechniejszy, przyjmowany z entuzjazmem przez uzytkownikow,
wolny dostep do pétek bibliotecznych. Moze on miec¢ rézny zakres. Czytel-
nicy moga mie¢ dostep do catosci zbioréw danej biblioteki, jezeli stosuje
sie system organizowania magazynéw-czytelni. Wtedy catosé zbioréw
przechowywana jest w jednym duzym pomieszczeniu, stuzgcym zaréwno
za magazyn biblioteczny, jak i czytelnie, og6lnie dostepna. Wiele biblio-
tek naukowych i fachowych stosuje ten system. Mozliwa jest tez forma,
przy ktorej istnieje wolny dostep do czesci zbioréw magazynu, czytelni
badz wypozyczalni, wzglednie jedynie do zbioréw podrecznycti w po-
szczegoOlnych czytelniach. Ten typ wolnego dostepu do pdétek jest stoso-
wany wspotczesnie w wiekszosci bibliotek polskich. Czytelnicy majg wolny
dostep jedynie do zbioréw podrecznych w czytelniach ogélnych i specjal-
nych. Zbiory zgromadzone w magazynach biblioteki moga wykorzystywaé
po wypetnieniu odpowiedniego pisemnego zamoéwienia (rewersu).

Wolny dostep do pétek znalazt uznanie i wielu zwolennikéw wsrod bi-
bliotekarzy z racji swoich zalet i wielu funkcji, jakie spetnia.

1. Umozliwia uzytkownikom bezposredni, osobisty kontakt ze zbiorami
bibliotecznymi. Spetnia wiec jeden z warunkéw udostepniania: zapewnie-
nie mozliwosci dogodnego korzystania ze zbioréw i eliminacje posrednikéw
miedzy czytelnikiem a zbiorami. Mozliwosci wyboru odpowiedniego mate-
riatu przez samego uzytkownika zwiekszajg jego samodzielnosc.

2. Pozwala na wolny, nieskrepowany wybo6r materiatéw przez samego
zainteresowanego. Czytelnik styka sie bezposrednio z oryginalnym ma-
teriatem i ten oddziatuje na niego swoja formg zewnetrzng (kolorystyka
i uktadem graficznym oktadki czy karty tytutowej, ksztattem, wielkoscia,
oprawg, formg druku, uktadem wewnetrznym itd.) oraz trescia.

3. Kazda ksigzka czy czasopismo, kazda jednostka biblioteczna jest in-
dywidualng catoscig. Jezeli czytelnik oglagda materiat biblioteczny bezpo-
Srednio, jego stosunek do niegojest inny niz wtedy, gdy dowiaduje sie 0 nim



z katalogu bibliotecznego, nie widzac jego swoistych cech. Informacja wer-
balna, wyrazona opisem katalogowym, tych specyficznych cech jednostki
wydawniczej i piSmienniczej nie przekaze.

4. Oszczedza czas czytelnika. Nie trzeba szuka¢ w katalogach, wypi-
sywaé¢ zamowienia czy rewersy. Szczeg6lnie duzo czasu zyskujg czytelnicy
i bibliotekarze wtedy, kiedy materiaty ze zbioréw udostepnionych uzytkow-
nikom w formie wolnego dostepu do pétek mozna wypozycza¢ do domu.
Mozliwos¢ wypozyczenia materiatéw, ktore uzytkownik sam sobie wybrat
po zapoznaniu sie z nimi bezposrednio, jest bardzo atrakcyjna.

5. Zapewnia réwniez szybkg informacje o materiatach zgromadzonych
w bibliotece i 0 nowych tytutach, ktére sie ukazaty w interesujacej czytel-
nika dziedzinie. Bezposrednie zetkniecie sie z materiatami bibliotecznymi
na potkach nie tylko poinformuje go o nowosciach bibliotecznych, ale moze
mu dostarczy¢ informacji o innych rodzajach i formach materiatéw, dotad
przez niego nie wykorzystywanych, np. literaturze patentowej, firmowej
czy normach, a takze mikrofilmach, ptytach dzwiekowych, tasmach ma-
gnetycznych czy dyskach optycznych.

6. Jest ponadto czynnikiem szybszego powiekszania sie zbioréw biblio-
tecznych. Czytelnicy, stykajac sie osobiscie z ksiegozbiorem, czesciej zaczy-
naja wysuwaé wobec biblioteki konkretne zyczenia oraz tatwiej prezentuja
swoje potrzeby czytelnicze czy informacyjne, wskazujgc, jakie dokumenty
powinny znalez¢ sie w zbiorach biblioteki — w magazynie lub w czytelni.
Stajg sie przez to dla bibliotekarzy waznym Zrodtem informacji o nowych
materiatach, wspoétgospodarzami biblioteki w zakresie profilowania i gro-
madzenia zbioréw. Zbiory przy wolnym dostepie do potek sg lepiej wy-
korzystane, tematyka zbioréw staje sie blizsza ich uzytkownikom. Wiecej
materiatéw bibliotecznych wchodzi do obiegu czytelniczego.

7. Ma réwniez znaczenie fakt, ze przy wolnym dostepie do poétek uzy-
skuje sie oszczednosci etatowe w czytelniach i wypozyczalniach. Bibliote-
karze majg mniej pracy i moga wiecej uwagi poswieca¢ potrzebom infor-
macyjnym czytelnikow.

Wolny dostep do poétek spotyka sie takze z krytyka. Jego przeciwnicy
uwazaja, ze prowadzi on do bezplanowego poszukiwania materiatow bi-
bliotecznych, do tzw. szybkiej konsumpcji literatury, ktéra jest pod reka.
Druga trudnos$¢, ktérg widzg krytycy wolnego dostepu, to niemoznosc
utrzymania statego porzadku na poétkach. Czytelnicy, wybierajgc dla siebie
potrzebne materiaty, moga zupetnie nieSwiadomie wprowadzi¢ nieporza-
dek w ich ukfadzie. Trudno potem innym uzytkownikom zbioréw i samym



bibliotekarzom znalezé poszukiwany materiat. Najciezszym zarzutem prze-
ciw wolnemu dostepowi do poétek jest argument, ze stosowanie tego systemu
powieksza znacznie mozliwosci kradziezy i zniszczenia materiatéw biblio-
tecznych. Specjalne badania, m. in. S.R.Ranganathana, przeprowadzone
w tej sprawie, nie wykazujg jednak wiekszycti odctiyleri od normalnych
brakoéw czy zniszczen stwierdzanych w bibliotekach prowadzonych trady-
cyjnym sposobem, nawet przy zamknietych dla uzytkownikéw magazynach
i stosowaniu zamoéwien (rewerséw) w czytelniach. Zresztg w wielu biblio-
tekach naukowych, fachowych i publicznych, udostepniajacych zbiory me-
todg wolnego dostepu do pdtek, stosuje sie wspoétczesnie elektroniczne
systemy zabezpieczenia zbioréw przed kradziezami czy zniszczeniami.

Organizacja wolnego dostepu do pdlek

Przy organizowaniu wolnego dostepu do pétek trzeba przestrzega¢ pew-
nych zasad, potwierdzonych praktyka wielu bibliotek. System ten, aby
mogt sprawnie dziata¢, wymaga kilku przedsiewzie¢ organizacyjnych.

1. Podstawowg zasadg jest stworzenie przez biblioteke takich warun-
kéw, aby zbiory byly zawsze dostepne, by kazdy kolejny uzytkownik
miat do dyspozycji caty zbiér materiatéw, przeznaczonych do wykorzysta-
nia, przede wszystkim zas$ zbiér podreczny w czytelni. Oznetcza to, ze kiedy
czytelnik przestat korzysta¢ w czytelni z jakiego$ materiatu, jego nastepca
powinien mie¢ moznosé natychmiastowego dostepu do niego.

2. Wolny dostep do pétek wymaga wiekszej ilosci miejsca niz sy-
stemy tradycyjne, magazynowe. Obliczenia S.R.Ranganathana wykazaty,
ze przy wolnym dostepie do potek trzeba zapewni¢ o 100% wiecej miejsca
niz przy systemie zbioréw zamknietych.

3. Przyjmujac zasade wolnego dostepu do pétek, nalezy zastosowac rze-
czowy ukitad zbioréw. Nie mozna proponowac¢ uzytkownikowi ukiadu
zbiorow wedtug numeru biezgcego czy ukiadu wedtug formatéw materia-
téw, stosowanego w systemach zbioréw zamknietych w czesci bibliotek na-
ukowych. Uktad rzeczowy wymaga jednak duzej rezerwy miejsca nie tylko
na potkach regatéw, ale w catej bibliotece badz czytelni.

4. Zbiory przeznaczone do korzystania z nich na zasadzie wolnego do-
stepu powinny by¢ ztozone z materiatdw najbardziej aktualnych i naj-
czesciej poszukiwanych. Jezeli wolny dostep do poétek stosuje sie tylko



w czytelniach, nalezy bra¢ pod uwage sprawe starzenia sie zbioréw, dez-
aktualizacji tresci materiatow bibliotecznych. Nastepuje ona szczegdélnie
szybko w naukach scistych i technicznych. W bibliotekach naukowych i fa-
chowych oraz czytelniach specjalnych, gromadzacych zbiory z zakresu tych
dyscyplin, dobdr zbioréw i ich aktualizacja muszag by¢ szczegélnie pieczo-
towicie i na biezgco prowadzone.

5. Wolny dostep do pdétek nie moze eliminowa¢ katalogéw biblio-
tecznych. Katalogi pozostaja nadal — zaréwno w postaci tradycyjnej, jak
i tworzone za pomocg hajnowoczesniejszych urzadzeni elektronicznych —
najlepszymi i najpetniejszymi zrodtami informacji o zbiorach biblioteki.
Korzystajac z katalogéw bibliotekarze szybciej aktualizujg zbiory pod-
reczne.

6. Wolny dostep do potek wymaga statego i systematycznego utrzymy-
wania porzgdku w zbiorach. Nie mozna dopusci¢ do niekonsekwencji
w ich uktadzie.

7. Wazna zasada dobrego funkcjonowania wolnego dostepu do potek
jest sprawna informacja wewnagtrz kazdej biblioteki. Wszyscy bibliote-
karze, pracujacy w bibliotece, muszg by¢ doskonale zorientowani w syste-
mie wolnego dostepu do pdtek i w jego organizacji. Kazdy bibliotekarz
musi by¢ w razie potrzeby informatorem, i to niezawodnym. W wiekszej
tez liczbie, niz przy systemie zamknietych zbioréw, winny by¢ przygoto-
wane i opracowane rézne formy informacji wizualnej, jak instrukcje oraz
regulaminy biblioteki i czytelni, wyjasniajgce, jak nalezy zachowywac sie
w bibliotece i czytelni przy wolnym dostepie do potek, jakie sa mozliwosci
bezposredniego dostepu do materiatéw, jak z nich korzysta¢ na miejscu
i czy mozna je wypozycza¢ do domu oraz w jaki sposdéb.

Ogdlna organizacja udostepniania zbiorow bibliotecznych po-
winna by¢ oparta na zasadach umozliwiajacych sprawne funkcjonowanie
biblioteki, niezaleznie od jej typu i rodzaju. Cztery z nich sg najwazniejsze.

1 Zasada celowych powigzan miedzy agendami udostepnia-
nia zbioréw. Wskazuje ona, iz powigzania organizacyjne i przestrzenne
miedzy czytelniami, wypozyczalniami i magazynami musza by¢ jak naj-
bardziej ekonomiczne i racjonalne. Dotyczy to przed wszystkim powigzan
lokalowych. Wymienione komorki organizacyjne czy miejsca pracy w ma-
tych bibliotekach poswiecone udostepnianiu winny byc¢ zlokalizowane blis-
ko siebie. Komunikacja miedzy pomieszczeniami czytelni, wypozyczalni
i magazynem musi by¢ jak najltatwiejsza — zaréwno dla bibliotekarzy, jak



i czytelnikdw, najlepiej odbywajgca sie na jednym poziomie. Zaleca sie —
ze wzgledu na lepszg organizacje pracy — podporzadkowanie catego pro-
cesu udostepniania zbiordéw jednemu kierownictwu.

2. Zasada niekrzyzowania sie drog. Wymaga tworzenia nie krzyzu-
jacych sie wzajemnie drog materiatéw bibliotecznychi, bibliotekarzy i czy-
telnikéw. Najlepiej z gory opracowac i wyznaczy¢ drogi, ktorymi beda prze-
chodzi¢ bibliotekarze, uzytkownicy oraz materiaty biblioteczne, i scisle ich
przestrzegad.

3. Zasada dostepnos$ci do zbioréw — zaréwno w magazynach, jak
i czytelniach oraz wypozyczalniach. Wymaga ona, aby bibliotekarze i czy-
telnicy mieli jak najkrdtsze drogi dojscia do zbioréw. Dlatego zaleca sie
sytuowanie czytelni i wypozyczalni blisko wejscia do biblioteki, zas§ komo-
rek agend opracowania zbioréw w poblizu magazynéw biblioteki.

4. Zasada minimalizacji czasu obstugi czytelnikéw. Powinna obo-
wigzywac wszystkich bibliotekarzy, przede wszystkim za$ udostepniajgcych
zbiory biblioteczne. Mozna skroci¢ wydatnie czas obstugi przez wprowa-
dzanie urzadzen technicznych stuzacych szybkiemu porozumiewaniu sie
bibliotekarzy i czytelnikow, jak réwniez Srodkéw szybkiego transportu ma-
teriatow bibliotecznych. Wiele bibliotek na $wiecie, przede wszystkim nau-
kowych i fachowych, stosuje w celu sprawniejszego udostepniania zbioréow
automatyczne systemy dostarczania materiatow bibliotecznych z magazy-
now do wypozyczalni i czytelni, potgczonego z réwnoczesnym rejestrowa-
niem dostarczanych materiatow.

Regulamin udostepniania

Sprawnemu organizowaniu udostepniania zbioréw sprzyja réwniez wy-
razne okreslenie przez biblioteke wszystkich praw i obowigzkéw czytelni-
kéw wobec biblioteki oraz zakresu swiadczonych im przez niag ustug. Stad
obowiazkiem kierownictwa kazdej bibliotekijest opracowanie i wprowadze-
nie w zycie regulaminu udostepniania zbioréw. Dobrze opracowany regu-
lamin musi zawiera¢ doktadne i Scisle okreslone przepisy, oparte na dwdch
podstawowych zasadach, ktére umozliwiajg kazdemu uprawnionemu tatwy
i bezposredni dostep do korzystania ze zbioréw oraz zapewniajg zabezpie-
czenie ich przed zniszczeniem i zdekompletowaniem. Regulamin winien
wiec okreslaé, komu przystuguje prawo korzystania ze zbioréw biblioteki
oraz jaka czes¢ zbiorow, w jakiej formie i najak dtugo udostepnianajest na



miejscu badz poza bibliotekga. Musza by¢ podane doktadnie godziny otwar-
cia wszystkich komérek biblioteki dostepnych czytelnikom, a wiec przede
wszystkim czytelni i wypozyczalni, oddziatu informacji oraz komérki re-
prograficznej. Nalezy poinformowac czytelnikdéw o sposobach postepowa-
nia w poszczego6lnych agendach, aby jak najszybciej i bez trudu mogli do-
trze¢ do interesujgcych ich materiatéw. Regulamin winien wyraznie okre-
Sla¢ odpowiedzialnos$¢ czytelnika oraz formy ekwiwalentu za uszkodzenie,
zniszczenie badZ zagubienie wypozyczonych materiatéw bibliotecznych.

Poszczegdlne punkty regulaminu muszg by¢ zredagowane w jezyku zro-
zumiatym dla wszystkich. Trzeba dazy¢ do jak najkrotszych ijasnych sfor-
mutowan. Regulamin nie powinien by¢ dtugi. Dobrze jest przed jego opra-
cowaniem skonsultowa¢ sie z bardziej doswiadczonym bibliotekarzem oraz
ewentualnie z prawnikiem, o ile wystgpig jakie$ kwestie sporne czy watpli-
wosci. Opracowany i zatwierdzony przez kierownictwo biblioteki, zaktadu
lub instytucji, przy ktoérej biblioteka dziata, regulamin nalezy powieli¢ badz
wydrukowac¢. Wazna jest dbatos¢ o przejrzyste i racjonalne graficzne roz-
mieszczenie poszczegolnych jego postanowien, z uwydatnieniem szczegol-
nie waznych dla uzytkownikéw i biblioteki okreslen. Tak przygotowany
regulamin winien sie znalezé w widocznych i dostepnych dla uzytkowni-
kéw miejscach, przede wszystkim przy wejsciu do biblioteki, do czytelni
i wypozyczalni. Dobrze jest tez przygotowac skrét regulaminu w formie
ulotki i dostarcza¢ go kazdemu zainteresowanemul.

Ewidencja udostepniania

Kazda biblioteka jest zobowigzana odpowiednimi zarzadzeniami wiadz
panistwowych i wewnetrznymi statutami do prowadzenia ewidencji uzyt-
kownikow i wykorzystywanych zbioréw, potrzebnej do kontroli i statys-
tyki — zaréwno kierownictwu bibliotek, jak i urzedom panstwowym, np.
Gldwnemu Urzedowi Statystycznemu. Ewidencja ta jest takze niezbedna
dla utrzymania petnego porzadku w bibliotece, zgodnie z obowigzujgcym
uzytkownikdéw i bibliotekarzy regulaminem wewnetrznym. Prowadzenie
ewidencji statystycznej ma niemate znaczenie dla oceny pracy biblioteki.
W zwiazku z tym we wszystkich bibliotekach sieci og6lnokrajowej wyste-
puja dwa rodzaje ewidencji:

— ewidencja ruchu uzytkownikéw,

— ewidencja ruchu zbioréw.



Prowadzi sie dwa podstawowe rejestry czytelnikéw: rejestr czytelnikow
zapisanych do biblioteki, aktualizowany co roku i wykazujacy, ile oséb
uczeszcza stale do biblioteki; rejestr odwiedzin w czytelniach danej biblio-
teki.

W tym rejestrze czytelnik winien by¢ odnotowany (zapisany), ilekro¢
odwiedza czytelnie, nawet w ciagu jednego dnia, jezeli kazde odwiedziny
oznaczajg korzystanie ze zbioréw. Nalezy bowiem zarejestrowac, ile razy
i przez ile oséb czytelnia byta wykorzystywana w okreslonym czasie. Oba
wymienione rejestry stanowig podstawe zobrazowania ruchu czytelni-
koéw w danej bibliotece w cie"gu dnia, tygodnia, miesigca czy roku.

Drugi typ ewidencji dotyczy ruchu i wykorzystania zbioréw. Dane
takie uzyskuje sie w rozny sposob. Jezeli zbiory podreczne czytelni wy-
korzystywane sg jedynie na podstawie pisemnych zamoéwien (rewerséw),
a wieksza cze$¢ zbiorow znajduje sie w zamknietych magazynach, pod-
stawe danych statystycznych stanowig te zamoéwienia. Wtedy dla odréz-
nienia wprowadza sie rézne rodzaje formularzy zamdéwien, aby mozna byto
ustali¢ przy obliczeniach, jaka cze$¢ wykorzystanych zbioréw pochodzita
z czytelni, jaka z magazynu, a jakg udostepnita wypozyczalnia. Wypo-
zyczalnia prowadzi réwniez — we wiasnym zakresie — ewidencje ruchu
zbioréw, ktéra obejmuje liczbe wypozyczajacych czytelnikéw i wypozy-
czonych woluminéw, najczesciej z podziatem na czytelnikéw i kategorie
pismiennictwa. Wypozyczalnia miedzybiblioteczna powinna dysponowaé
rejestrem materiatdw wypozyczonych do innych bibliotek oraz pochodzg-
cych z innych bibliotek. Wykazy ilosciowe, tytutowe oraz rzeczowe, pro-
wadzone w wypozyczalni miedzybibliotecznej, majg duze znaczenie dla
kierownictwa biblioteki w ocenie przydatnosci wiasnych zbioréw dla uzyt-
kownikow. Powtarzajgce sie tytuty materiatéw sprowadzanych z innych bi-
bliotek mogg stanowi¢ wskazanie koniecznos$ci rewizji zasad gromadzenia
zbiordw.

Trudniej prowadzi¢ statystyke ruchu zbiorow, kiedy w czytelniach sto-
suje sie wolny dostep do potek, tzn. gdy czytelnicy bezposrednio korzy-
stajg ze zbioréw podrecznych, wyjmujac wiasnorecznie materiaty z rega-
téw. Najprostszym sposobem jest rejestrowanie zwrotéw materiatow ze
zbioru podrecznego, kiedy uzytkownicy po ich wykorzystaniu odktadajg
je na wyznaczone miejsce w czytelni. Czesto jednak zdarza sie, ze bar-
dziej zdyscyplinowani i znajacy dobrze zbiér podreczny czytelnicy sami
wigczajg wykorzystane materiaty do potek. Wowczas uchodzg one ewiden-
cji. Poza tym prowadzenie ciggtej rejestracji zwracanych materiatéw wy-
magatoby skierowania do tego zajecia specjalnego pracownika. Aby tego



unikna¢, stosuje sie do celéw statystycznych przy wolnym dostepie do po6-
tek tzw. wskaznik wykorzystania zbiorow. Wskaznik ten zostaje obliczony
na podstawie obserwacji i doswiadczenn przeprowadzanych co jakis czas
w czytelni i ustalony na pewien okres przez kierownictwo biblioteki.

Wskaznik wykorzystania zbiorow to Srednia liczba woluminéw
(jednostek) materiatéw bibliotecznych ze zbioru podrecznego, wykorzysta-
nych przez jednego czytelnika w czasie jego wizyty w czytelni. Wskaznik
moze by¢ inny dla kazdej biblioteki. Aby ustali¢ taki wskaznik, trzeba ob-
serwowac przez dtuzszy czas lub badaé¢ za pomoca ankiet i wywiadoéw ruch
czytelnikéw i zbioré6w w czytelni. Specjalnie przygotowani obserwatorzy
notujg wszystkie jednostki wykorzystane przy wolnym dostepie do pétek.
Do tej liczby dodaje sie sume wykorzystanych w danym okresie jednostek
sprowadzonych do czytelni z magazynu biblioteki. Catos¢ dzieli sie przez
liczbe odwiedzin w czytelni w danym okresie. Otrzymany wynik wskazuje
Srednia liczbe jednostek (woluminéw) przypadajgcych na jednego czytel-
nika. Liczba ta moze by¢ liczbg petng lub ulamkiem dziesietnym. Z kolei,
aby otrzymac dane dotyczgce ruchu zbioréw przy wolnym dostepie do pé-
tek w czytelni, mnozy sie liczbe odwiedzin w ciggu dnia, tygodnia czy
miesigca przez ustalony wskaznik i otrzymuje wynik obejmujacy ogdlna
ilos¢ zbioréw wykorzystanych w czytelni w okreslonym czasie. Do niej do-
daje sie nastepnie liczbe jednostek sprowadzonych z magazynu do czytelni.
W wyniku otrzymuje sie liczbe wykorzystanych w danym okresie materia-
tbw — zardéwno ze zbioru podrecznego, jak i z magazynu.

Czytelnictwo 1jego badania

Jednym z istotnych kierunkéw dziatalnosci bibliotekarza — wynikaja-
cym z realizacji spotecznych funkcji i zadan biblioteki — jest poznawanie
potrzeb i zainteresowan czytelniczych jej uzytkownikéw. Dobrze przygoto-
wany, kompetentny bibliotekarz powinien posiadaé¢ wiedze ogdlna z zakresu
czytelnictwa jako dziedziny badan naukowych. Musi on zna¢ spoteczne
i kulturowe uwarunkowania rozwoju proceséw czytelniczych — zaréwno
w skali ogélnokrajowej, jak i lokalnej. Nalezg do nich: charakterystyka ro-
dzajowa spoteczenstwa (potencjalnych czytelnikéw) pod wzgledem wieku,
pici, wyksztatcenia, stratyfikacji zawodowej, poziomu zamoznosci, stylow
zycia itp.; wptyw instytucji wspdtdziatajgcych z bibliotekag na rzecz ksigzki
i czytelnictwa, zwleiszcza mass medidw; rynek wydawniczy i ksiegarski;
czynniki natury psychicznej (intelektualne, emocjonalne i wolicjonalne),
decydujace o ksztattowaniu sie potrzeb, motywacji i zainteresowan, ktoére



przejawiajg sie w akcie lektury; kompetencje czytelnika, wptywajace na
jakos¢ i charakter recepcji (odbioru) czytanego tekstu, okreslajgce jego
kulture (dojrzatosé) czytelnicza.

Oprécz ogo6lnej wiedzy o zjawiskacti i procesach czytelniczych, biblio-
tekarz musi posiada¢ umiejetno$¢ analizy i opisu zachowan czytelniczych
uzytkownikéw wiasnej biblioteki, po przeprowadzeniu ich badania z zasto-
sowaniem odpowiednio dobranych metod i technik.

Wedtug Milesa Tinkera ,czytanie polega na rozpoznawaniu drukowa-
nych lub pisanych symboli, stuzacych jako bodzce do przywotania znaczen
nagromadzonych dzieki wcze$niejszym doswiadczeniom zyciowym i two-
rzeniu nowych znaczenn drogg manipulowania pojeciami, ktoére czytelni-
kowi sa juz znane. Uzyskane ta drogg znaczenia sg organizowane w pro-
cesy myslowe, dostosowane do celéw przyswiecajacych czytelnikowi. Taka
organizacja prowadzi do zmodyfikowania myslenia i/lub zachowania albo
tez prowadzi do catkowitej zmiany zachowania, przy czym dokonuje sie to
W rozwoju oscbniczym lub spotecznym” ™

Jadwiga Kotodziejska okresla czytelnictwo jako ,proces spotecznej ko-
munikacji, w ktérym ksigzka jest narzedziem przenoszenia kultury za po-
mocg symboli”” Jacek Wojciechowski przyjmuje za Markiem Skwarnic-
kim, ze ,czytelnictwo jest procesem spotecznym, polegajacym na zaspo-
kojeniu estetycznych, intelektualnych, naukowych, informacyjnych i roz-
rywkowych potrzeb ludzi, poprzez przyswajanie przekazywanego pisemnie
dorobku ludzkich mysli, uczu¢ i wiedzy”

Definicje te pokazujg ztozonos¢ i wieloeispektowos¢ zjawiska, obejmu-
jacego wielorakie relacje miedzy ksigzka a czytelnikiem, w skiad ktoérycli
wchodzg procesy natury psychicznej, spotecznej, kulturowej, literackiej,
wychowaweczej i komunikacyjnej. Ich poznanie wymaga zastosowania zroz-
nicowanych i komplementarnych metod badawczych.

Petna charakterystyka problematyki czytelnictwa wymagataby odpo-
wiedzi na nastepujace pytania: 1) kto czyta, kim jest czytelnik? (opis roz-
nych grup publicznosci czytelniczej i spotecznego zasiegu ksiazki); 2) co
czyta? (okreSlenie repertuaru lektury, a wiec wyborow i gustéw czytelni-
czych tej publicznosci, najpoczytniejszych tekstéw i autoréw); 3) ile czyta?

M. Tinker: Podstawy efektywnego czytania. Warszawa 1980, s.15.
~ Encyklopedia wapdiczeanego bibliotekarstwa polskiego. Warszawa 1976.
NJ Wojciechowski: Czytelnictwo. Krakéw 1992, s. 16.



(okreslenie aktywnosci czytelniczej, czyli dynamiki kontaktow z ksigzka);
4) w jakiej sytuacji komunikacyjnej dochodzi do zetkniecia czytelnika
z tekstem? (za pomocag jakich instytucji, poprzez jakie ,kanaty”); 5) dla-
czego czyta, czego oczekuje od lektury? (okreslenie motywacji czytelni-
czych); 6) w jaki sposéb czyta? (analiza stylu odbioru, poziomu recepcji
tekstow réznego typu); 7) co wynika z czytania, jakie sgjego spoteczne
i psychiczne skutki?®

Badania czytelnictwa prowadzone w bibliotece nie mogg i nie mu-
szg obejmowac wszystkich wymienionych zagadnien. Tutaj potrzebne sa
przede wszystkim obserwacje, sondaze i diagnozy zachowan czytelniczych
uzytkownikoéw biblioteki, majace na celu wzgledy praktyczne — lepsza
organizacje pracy bibliotecznej dla skuteczniejszego ZEispokajania potrzeb
odbiorcéw. Gtéwne pytanie w ramach prowadzonych przez bibliotekarzy
badan czytelniczych mozna wiec sformutowaé nastepujgco: czy biblio-
teka — poprzez polityke gromadzenia ksiegozbioru i stosowane metody
pracy z czytelnikami oraz poprzez dziatalno$¢ informacyjng — zaspokaja
potrzeby Srodowiska, w ktorym istnieje, oraz — czy realizuje og6lne za-
dania i funkcje spoteczne, dla ktérych zostata powotana. Nie wyklucza to
udziatu niektdrych bibliotek w naukowych badaniach czytelnictwa o szer-
szym zakresie, prowadzonych przez ré6zne instytucje badawcze.

Pragmatyczny cel badan czytelniczych podejmowanych przez biblioteki
sprawia, ze ich charakter oraz stosowane metody i techniki bedg rézne
w zaleznosci od typu biblioteki i jej funkcji.

W bibliotekach publicznych dla dzieci i mtodziezy masowe ba-
dania czytelnictwa majg mniejsze znaczenie, gdyz o procesach lektury de-
cydujg w znacznym stopniu czynniki znamienne dla catej publicznosci dzie-
ciecej na okreslonym etapie rozwoju psychofizycznego stosownie do wieku.
Tutaj potrzebna jest bibliotekarzowi rzetelna wiedza naukowa z zakresu
psychologii i pedagogiki, m. in. na temat prawidtowosci rozwoju intelektu-
alnego i psychicznego dzieci oraz zwigzanych z nim faz ksztattowania sie
upodoban czytelniczych; psychologicznych problemoéw recepcji ilustracji
w ksiazkach dla dzieci; psychopedagogicznych aspektéw nauczania czyta-
nia itp.

Konieczne sg natomiast obserwacje indywidualne, gdyz w tym samym
wieku poziom rozwoju, uzdolnienia i zainteresowania czytelnikdéw czesto

AN Por.J Wojciechowski: Czytelnictwo..., s. 35.



réznig sie znacznie. Stad duze znaczenie ma indywidualny dobér ksigzek
oraz praca z matymi grupami czytelnikoéw.

Wazne sa badania czytelnictwa w bibliotekach szkolnych. Tutaj ich
celem powinno by¢ nie tylko okreslenie indywidualnych upodoban lektu-
rowych, ale takze sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci z zakresu przyspo-
sobienia czytelniczego i informacyjnego, ocena kompetencji oraz kultury
czytelniczej uczniéw.®

W bibliotekach szkolnych przywigzuje sie czesto duzg wage do iloscio-
wej statystyki czytelnictwa, odzwierciedlajgcej aktywnos¢ czytelnicza po-
szczegblnych Klas (liczbe ksigzek wypozyczonych w okreslonym czasie —
w semestrze, roku). Wskaznik ten niewiele méwi o prawdziwym stanie
czytelnictwa, nie wszystkie ksigzki wypozyczone sa przeciez rzeczywiscie
czytane. Statystyka wypozyczen mozna postuzy¢ sie czE™em jako czyn-
nikiem stymulujgcym wspotzawodnictwo klas, jednak niebezpieczenstwa
takich dziatann sa na ogét wieksze niz pozytki — mogg one sprzyjac nie-
wihasciwym i pozornym zachowaniom czytelniczym. Trzeba wiec réwno-
cze$nie prowadzi¢ badania jakoSciowe poprzez systematyczng obserwacje
wyborow lekturowych, indywidualne rozmowy i wywiady z czytelnikami,
pozwalajgce okresli¢ zainteresowania oraz recepcje tresci lektury. Testy
sprawdzajace kompetencje — przygotowanie czytelnicze uczniow — po-
winny ocenia¢ m. in. szybkos¢ i sprawnosé czytania, stopienn rozumienia
tekstéw, umiejetno$¢ korzystania z aparatu informacyjnego ksigzki i bi-
blioteki (z bibliografii, indekséw, katalogéw), sporzadzania notatek i stre-
szczen itp.

W bibliotekach publicznych dla dorostych gtownym sposobem
charakteryzowania czytelnictwa jest na o0go6t statystyka wypozyczen,
odzwierciedlajgca spoteczny zasieg biblioteki oraz dynamike kontaktéw
z ksigzka. Stosowany obecnie w wigkszosci bibliotek tzw. system kieszon-
kowy, polegajacy na wkiadaniu kart ksigzek wypozyczanych do teczek (kie-
szonek), oznaczonych nazwiskami czytelnikéw, nie daje mozliwosci prowa-
dzenia badan jakosciowych. Jedynym dokumentem lektury pozostaje karta

® Zob. Z. Szkutnik: Badania czytelnictwa w bibliotece szkolnej. Poznanh
1979;J. PielachowsKki: Przysposobienie czytelnicze i informacyjne w szkole
podstawowej. Jelenia Gora 1992;J. Andrzejewska: Kultura czytelnicza jed-
nostki jako program edukacji czytelniczej i przedmiot badan. ,Studia o Ksigzce” 1989.
T. 18 s. 23-63; J. Andrzejewska: Wskazniki stanu czytelnictwa uczniéw
w szkole. ,Biblioteka w Szkole" 1991, nr 1 s. 2-9; E. Kowalewska: Ocena
aktywnosci czytelniczej uczniéw w szkole. ,Biblioteka w Szkole” 1992, nr 11 s. 16-19



ksigzki, oddajgca liczbe wypozyczen. Najej podstawie nie mozna nic po-
wiedzie¢ o czytelniku, ani nawet przyjac, ze ksigzka zostata rzeczywiscie
przeczytana.

Podstawe poznawania stanu czytelnictwa w bibliotekach publicznych
powinno stanowi¢ dobre og6lne rozpoznanie charakterystycznych cech spo-
tecznosci lokalnej, ktorg biblioteka bezposrednio obstuguje — pod wzgle-
dem wieku, poziomu i typu wyksztatcenia, zawodu, stanu majatkowego,
stylu zycia, tradycji kulturalnych, itp.

Niektore z tych informacji mozna uzyska¢ w czasie zapisu do biblioteki,
inne moga by¢ okreslone ogolnie poprzez obserwacje i kontakty Srodowis-
kowe. Wiele bibliotek rezygnuje z takiego rozpoznania, wpisujgc na karcie
bibliotecznej jedynie ogdélng formute ,pracownik fizyczny” lub ,pracownik
umystowy” . Uniemozliwia to Swiadomg, dostosowang do potrzeb i oczeki-
wan srodowiska — réznych jego grup — prace z czytelnikami oraz wiasciwg
polityke gromadzenia zbioréw. Tymczasem, jak dowodzg doswiadczenia
krajow zachodnich, tym wigksza jest skuteczno$¢ oddziatywania biblio-
teki, im glebiej potrafi ona wnikng¢ w lokalne grupy i Srodowiska oraz
dostosowac tresci i formy swojej dziatalnosci do tradycji uczestnictwa kul-
turalnego, potrzeb i zainteresowan oraz do form i tresci zycia grupowego.

Wskaznikiem, umozliwiajacym ogolne okre$lenie stanu czytelnictwa,
jest analiza wypozyczen zmierzajgca do ustalenia, czy struktura ksiego-
zbioru odpowiada wyborom czytelnikéw. Badania czytelnicze w biblio-
tekach publicznych ujawniajg, ze 66% zbioréw bibliotecznych stanowig
tzw. ksigzki martwe, w ogole nie wypozyczane badz pozyczane bardzo
rzadko (jeden, dwa razy w roku), natomiast bestsellery, wydawnictwa be-
dace stale w obiegu czytelniczym (szesS¢ i wiecej razy w ciggu roku) to zale-
dwie okoto 1% zbioréw.®. Fakty te powinny skianiac nie tylko do staran ma-
jacych na celu lepsze zaspokojenie potrzeb czytelniczych uzytkownikow, ale
w rownym stopniu do podejmowania skuteczniejszej propagandy ksiazki
wartosciowej — ciekawej, a czesto pomijanej. Istnieje potrzeba animowania
i ksztattowania pozytywnych wzordéw postaw i zachowan lekturowych. Bi-
blioteki muszg w wiekszym stopniu sta¢ sie osrodkami promocji i reklamy
dobrej ksiazki, instytucjami ksztaltujgcymi w sposéb celowy kulture czy-
telnicza. Dotychczas — jak $wiadczg badania prowadzone przez Instytut
Ksigzki i Czytelnictwa — na wybory lekturowe i informacje o ksigzkach

Ankudowicz: Kilka uwag o czytelnictwie u progu zmian. ,Przeglad
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wplyw maja gtdwnie nieformalne, personalne Zrédta (opinie znajomych, ro-
dziny, przyjaciét). Rady udzielane przez bibliotekarzy brane sa pod uwage
znacznie rzadziej (9,6%)".

W wiekszosci bibliotek podstawg okreslenia struktury wypozyczen
i stopnia wykorzystania ksiegozbioru jest swobodna, potoczna obserwacja
prowadzona przez bibliotekarzy. Jest ona przydatna, lecz aby diagnoza,
ktorg ta obserwacja przynosi, byta w petni wiarygodna, powinnajej towa-
rzyszy¢ obserwacja planowana i systematyczna, spetniajgca wymogi em-
pirycznej kompletnosci badz reprezentatywnosci oraz obiektywizmu. Duze
ustugi w tej dziedzinie maégiby odda¢ komputer, rejestrujgcy dynamike
wypozyczen poszczegdlnych tytutow.

Przydatne i funkcjonalne w obserwacjach czytelnictwa w bibliotekach
publicznych sg réwniez takie techniki, jak ankieta i wywiad. Ze wzgledu
na fakt, ze wlasciwe ich opracowanie nie jest tatwe, wymaga naukowego
przygotowania, a skategoryzowanie wynikdw jest pracochtonne — sg one
rzadko podejmowane przez bibliotekarzy. Tymczasem ankiety kroétkie, nie-
zbyt rozbudowane, oraz dostosowane do przecietnego poziomu uzytkowni-
kéw, dobrze stuzg sondazowym badaniom zjawisk masowych, mozliwych
do iloSciowego ujecia, takich jak np. wybory i oczekiwania lekturowe, ocena
wyposazenia i metod pracy biblioteki, skutecznosci jej ustug informacyj-
nych itp.

Rowniez wywiady, zwlaszcza tzw. wolne, majg swoje uzasadnienie; sg
przydatne dla poznania motywacji i postaw czytelniczych dobranych lo-
sowo badz celowo grup uzytkownikoéw, stanowia podstawe dla doskonalenia
pracy z czytelnikami.

Whioski ptynace z obserwacji czytelnictwa sg tym petniejsze, im wie-
cej technik badawczych stosuje sie rownolegle i komplementarnie, w im
wiekszym stopniu spetniajg one wymogi obiektywizmu, naukowej Scistosci
i poprawnosci, wreszcie — im lepiej sg dostosowane do poziomu intelek-
tualnego i przygotowania jezykowego czytelnikéw (respondentéw). Wazne
jest takze skuteczne przekonanie czytelnikéw o praktycznej uzytecznosci
prowadzonych przez biblioteke badan, dla lepszego zaspokojenia ich ocze-
kiwan.

Pamieta¢ trzeba o niebezpieczenstwach — czynnikach sprzyjajacych
zafalszowaniu rezultatow badan czytelniczych, jak; niezrozumienie pytan

ANA. R. Zielinski: Spoteczny zasieg ksiazki w Polsce (raport z badan).
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ankiety, trudnosci w sformutowaniu odpowiedzi na tzw. pytania otwarte,
wymagajace wiekszej samodzielnosci, uleganie schematom pytan zamknie-
tych, wptyw szkolnych stereotypéw wyboréw i postaw lekturowych, po-
czucie tzw. nieadekwatnosci kulturalnej, czyli swoiste zazenowanie z po-
wodu nierealizowania uznawanego wzoru zachowan kulturalnych, sktania-
jace czesto do udzielania odpowiedzi (danych) zawyzonych.

Wspotczesne diagnozy socjologiczne ujawniaja wiele niepokojacych zja-
wisk:

— szeroki, obejmujacy ponad 40% spoteczenstwa, margines catkowitej
absencji czytelniczej;

— obojetnos¢ wobec ksiazki: coraz rzadziej jest ona wartoscia poszuki-
wang, uznawang jako wysoka i godna realizacji;

— coraz wiekszy dystans miedzy wspoiczesng kulturg wysoko arty-
styczng, bedaca Swiadectwem kultury epoki, odbierang jedynie przez elite,
a publicznoscig czytelnicza, poprzestajgcg w swej masie na literaturze dru-
gorzednej, popularnych romansach, powiesciach kryminalnych itp.;

— ostabienie wplywu szkolnego kanonu literackiego i tradycyjnie wy-
noszonych ze szkoty postaw czytelniczych.

~Wielkie sg obszary spoteczne, w ktdrych ksigzka nie jest wigczona
w rytm zycia, we wzory uczestnictwa w kulturze, wychowania, interakcji
spotecznych” ®

Bibliotekarz musi rozpoznawa¢ te zjawiska, czemu stuzg badania czy-
telnicze, oraz przeciwdziata¢ im poprzez m. in. nowe, atrakcyjne formy
pracy z czytelnikami, promocje ksigzki wartoSciowej i pomoc w jej zrozu-
mieniu (odbiorze). Praca bibliotek bedzie o tyle skuteczna, o ile potrafig
one oprze¢ swojg dziatalnos¢ na tych wartosciach, ktorych brakuje w kul-
turze proponowanej przez mass media: ksztattowa¢ kulture wyrastajgca
z autentycznych wiezi miedzyludzkich i utrwalajacg je, dawa¢ mozliwos¢
zachowan kreacyjnych czytelnikdw zgodnie z ich zainteresowaniami.

o
J. Ankudowicz: Kilka uwag s. 46. Zob. G. Straus: Powszechnosé
i powszednio$¢ czytania. Studium wzoréw lekturowych. Warszawa 1994.



11. PRACE BIBLIOGRAFICZNE
W BIBLIOTEKACH

Termin ,bibliografia” pochodzi od greckich stéw ,biblion” — ksigzka
i ,grafein” — pisa¢. Dzi$ uzywamy go w kilku znaczeniach. Bibliografia
to przede wszystkim dziatalno$é, majgca na celu opisywanie ksigzek
przez zbadanie i ujecie w formie zapisu ich cech wydawniczych (tytula-
tury, postaci fizycznej i formy wydawniczej, czyli sposobu opublikowania),
niekiedy tgcznie z informacjg o tresci w postaci tzw. adnotacji tresciowych:
wyjasniajacej, zalecajgcej badz zawartosciowej. Do jej sporzadzenia ko-
nieczne jest okreslenie cech pisSmienniczych (tekstu, tresci i formy pisSmien-
niczej)™. Celem tak pojetej dziatalnoSci jest réwniez przygotowywanie
spis6w ksigzek i innych dokumentéw jako zbioréw opiséw (zbioréw
informacji o dokumentach), uporzadkowanych wedtug ich cech formalnych
albo tresciowych i majacych stuzy¢ informowaniu o pisSmiennictwie.

Bibliografiami nazywa sie takze same spisy: na ich okreslenie mozna
zaproponowac odmienny, szerszy pod wzgledem zakresu termin — opra-
cowanie bibliograficzne. Do opracowan bibliograficznych, oprécz spi-
sow, nalezy zaliczy¢ takze przeglady (omoéwienia) i monografie biblio-
graficzne.

Trzecie znaczenie stowa ,bibliografia” dotyczy jej teorii, tj. nauki,
ktéra zajmuje sie podstawami teoretycznymi oraz badaniem celéw i me-
tod dziatalnosci bibliograficznej. Spotykamy sie tez ze stosowaniem tego
terminu dla okreslenia og6tu instytucji i prac bibliograficznych na pew-
nym obszarze — w skali krajowej czy miedzynarodowej, np. ,obecny stan
bibliografii polskiej”.

Opracowania bibliograficzne spetniajg wazne zadania spoteczne: stuzg
zaréwno nauce, jak i nauczaniu; ponadto stanowig pomoc w upowszech-

~ Ustalenie formy wydawniczej stuzy do wyboru wtasciwego dla danego typu doku-
mentu schematu opisu. Forma piSmiennicza oznacza kategorie rodzajowg tekstu (po-
wies¢, nowela, stownik itp.).



nianiu wiedzy i kultury, w dokumentacji literackiej i historycznej, w zyciu
politycznym i spotecznym. Rejestrujg dorobek piSmienniczy i wydawniczy.

Dziatalnoscig bibliograficzna jest juz wykonywanie opisoéw bi-
bliograficznych ksigzek, czasopism i innych materiatéw — do katalogéw bi-
bliotecznych i kartotek informacyjnych. Zaliczamy réwniez do niej tzw. do-
kumentacje zbiordw: sporzadzanie wykazéw nabytkoéw, tworzenie kata-
logéw centralnych, wykazoéw zbioréw czasopism i zbioréw specjalnych —
publikowanych lub pozostajacych w kartotekach. Przewaznie jednak, mo-
wigc o dziatalnosci bibliograficznej, mamy na mysli przygotowywanie
spisOw réznego rodzaju, przeznaczonych w zasadzie do publika-
cji. Biorgc pod uwage forme ujecia materiatu, wyrézniamy wsrdd opra-
cowan bibliograficznych bibliografie ,petne” (przygotowane na podstawie
mozliwie pelnej penetracji piSmiennictwa w obranym zakresie i zasiegu),
materiaty do bibliografii (obejmujgce opisy czesci dokumentéw, majgcych
stanowi¢ przedmiot opracowania) oraz zestawienia bibliograficzne, najcze-
éciej o charakterze tematycznym, zawierajgce krotki spis piSmiennictwa na
konkretny, najczesciej aktualny temat.

Klasyfikacja i typologia (charakterystyka wyodrebniajgca) opraco-
wan bibliograficznych bierze pod uwage ich postac fizyczna, forme ujecia
oraz rodzaj, wyznaczony przez szczeg6towe kryteria metodyczne. Podziat
pod wzgledem formy fizycznej obejmuje: publikacje (ksiazke, czasopi-
smo, artykul, pozycje w zbiorze prac, fragment tekstu), maszynopis po-
wielony lub zwykty, kartoteke, bibliograficzng baze danych na nosniku
komputerowym. Wyrdzniajgc opracowania na podstawie formy ujecia,
uwzgledniamy ich nastepujace kategorie: bibliografie petng, materiaty do
bibliografii, zestawienie bibliograficzne, bibliografie zatgcznikowa (zwany
rowniez kryptobibliografig spis literatury przedmiotu, zatgczony do ksigzki
lub artykutu), przeglad bibliograficzny (oméwienie konkretnego zagadnie-
nia na podstawie pismiennictwa), bibliografie zalecajgca (wybor publikacji,
zaleconych do przeczytania lub wykorzystania) oraz monografie bibliogra-
ficzng — naukowag analize jednego tekstu we wszystkich jego wydaniach
albo charakterystyke wydawnictwa ciggtego w catym okresie jego publika-
cji. Popularng— zwilaszcza w bibliografii literackiej — forma opracowania
jest tez biobibliografia, tgczgca zyciorysy autorow, niekiedy poprzez ogélng
charakterystyke wspdlnego dla nich okresu historycznego lub pradu kul-
turalnego, z opisami ich prac literackich czy naukowych.

Rodzaje opracowan bibliograficznych wyrdznia sie wedtug kilku
kryteriow: podstawy doboru materiatéw stosownie do wspoélnych cech, za-
kresu i zasiegu spisu, og6lnego zasiegu chronologicznego, metody sporza-



dzenia spisu oraz jego przeznaczenia. Do wyodrebnionych w ten sposob
rodzajow naleza;

— bibliografie wydawniczo-formalne (narodowa, terytorialna podmio-
towa, osobowa podmiotowa, form wydawniczych badZz piSmienniczych)
i treSciowe (dziedzin i zagadnien — do tych drugich zaliczamy m. in. bi-
bliografie terytorialne oraz osobowe przedmiotowe);

— bibliografie og6lne i specjalne;

— bibliografie retrospektywne, biezace i prospektywne;

— bibliografie kompletne i selekcyjne;

— bibliografie rejestracyjne i adnotowane;

— bibliografie handlowe: wydawnicze i ksiegarskie;

— bibliografie bibliofilskie.

Podziat na bibliografie wydawniczo-formalne i tresSciowe naste-
puje przy uwzglednieniu pierwszego kryterium: w bibliografiach wydaw-
niczo-formalnych wspdlne cechy rejestrowanych dokumentdw to ich wy-
twdérca zbiorowy badz indywidualny (naréd, terytorium, osoba), forma
wydawnicza (ksigzka, wydawnictwo ciagte, artykul) lub piSmiennicza
(dramat, opowiadanie, bibliografia, encyklopedia itp.). W bibliografiach
tresciowych kierujemy sie przy doborze materiatow ich wspélnymi ce-
chami tresciowymi, skupiajgc piSmiennictwo dotyczgce tej samej dzie-
dziny wiedzy lub tego samego tematu (zagadnienia) — ws$rdd dziedzin
i zagadnien wystepuja takze, traktowane jako przedmiot (temat) publikacji
czy dokumentoéw niepublikowanych, terytoria oraz osoby.

Przed dokonaniem podziatu na bibliografie ogdlne i specjalne (drugie
kryterium) trzeba objasni¢ terminy: zakres i zasieg bibliografii. Zakres
oznacza tres¢ objetych nig materiatéw: jezeli jest ona wszechstronna, a nie
ograniczona do wybranej dziedziny czy zagadnienia, moéwimy o zakresie
petnym badz nieograniczonym; w przeciwnym wypadku — o zakresie
ograniczonym. Zasieg wyznaczajg cechy wydawniczo-formalne ma-
teriatobw zawartych w bibliografii. W zaleznosci od tego, ktore z tych cech
bierzemy pod uwage, wyréznia sie piec¢ jego rodzajow:

ZEisieg chronologiczny, wyznaczony przez daty wydania dokumentéw;
zasieg terytorialny, okreslony przez miejsca wydania;
zasieg jezykowy, uzwgledniajacy jezyk tekstow;

zasieg formalny, dotyczgcy form wydawniczych i piSmienniczych do-
kumentéw;

zasieg autorski, zwigzany z autorami dokumentow.



0 kazdym z tych rodzajow zasiegu mowi sig, ze jest nieograniczony,
gdy bibliografia obejmuje pozycje z réznych lat, wydane w réznych miej-
scach i we wszelkich jezykach, w rozmaitych formach wydawniczych, a tak-
ze ujete w rézne formy pismiennicze i pochodzace od réznych autoréw.
Ograniczenie zasiegu polega na zawezeniu doboru pozycji do materia-
téw opublikowanych w okreslonym czjisie, w ustalonych miejscach, w nie-
ktorych tylko jezykach itp.

Bibliografiami ogélnymi nazywamy spisy majace zakres peiny, aza-
sieg terytorialny obejmujacy przynajmniej terytorium jednego panstwa.
Warunek ten spetniajg wylacznie: bibliografia uniwersalna (powszech-
na), skupiajgca pismiennictwo Swiatowe ze wszystkich dziedzin wiedzy,
oraz bibliografia narodowa pojmowana jako zespét spiséw réznych ty-
péw dokumentéw. Bibliografia uniwersalna, ze wzgledu na ogromna liczbe
publikacji w skali Swiatowej, jest dzi§ witasciwie pojeciem historycznym
(préby takich opracowan podejmowano w przesztosci). Wszystkie pozo-
state bibliografie poza dwiema powyzej wymienionymi to bibliografie
specjalne, niezaleznie od tego, czy majg zakres peiny, czy ograniczony;
czy sa to spisy wydawniczo-formalne czy tez tresciowe.

Trzecie kryterium podziatu spiséw bibliograficznych, jakie stanowi
ogolny zasieg chronologiczny, pozwala na wyro6znienie bibliografii re-
trospektywnej (obejmujgcej materiat za ubiegty, zamkniety okres), bie-
zgcej (ktora w formie wydawnictwa ciggtego rejestruje piSmiennictwo naj-
nowsze) oraz prospektywnej (zapowiada piSmiennictwo, majgce sie uka-
zac).

Biorgc pod uwage metode doboru materiatéw do bibliografii, dzielimy
bibliografie na kompletne (obejmuja w miare mozliwosci catos¢ mate-
riatu w ramach przyjetego zakresu i zasiegu) oraz selekcyjne (w ktorych
dokonuje sie wyboru pozycji rejestrowanych, najczesciej w aspekcie me-
rytorycznym, tj. ze wzgledu na warto$¢ pozycji piSmienniczych oraz ich
przydatnos¢ dla uzytkownikdw). Jezeli za podstawe podziatu przyjmiemy
metode opisu, mamy do czynienia z bibliografiami rejestracyjnymi
(stosujgcymi opis bez adnotacji) i adnotowanymi (opisy objetych nimi
dokumentéw sg uzupetnione informacjami o ich tresci, w postaci adnotacji
lub analiz dokumentacyjnych — w tym drugim przypadku moéwi sie o bi-
bliografiach analitycznych). Wreszcie — gdy jako kryterium rozréznie-
nia zastosujemy przeznaczenie spisow (a wiec ich cel i adresatow, czyli
odbiorcow), otrzymamy kategorie bibliografii; naukowych, handlowych
(wydawniczych i ksiegarskich), oraz bibliofilskich. W dziatalnosci biblio-
graficznej wystepuje réwniez termin bibliografia miedzynarodowa —



oznacza on kazde opracowanie bibliograficzne, ktére powstaje na drodze
wspotpracy szeregu krajow. Ich pracownie bibliograficzne — w bibliote-
kach, o$rodkach informacji naukowej czy instytucjach naukowych — prze-
sytaja opisy dokumentéw do centralnej placowki w tym z krajow, ktory
wzigl na siebie obowigzek przygotowywania redakcyjnego i publikowania
bibliografii.

Rodzaje opracowan bibliograficznych (bibliografii) majg charakter ka-
tegorii przeciwstawnych tylko w obrebie jednego kryterium podziatu —
poza tym mogag wystepowac¢ wspotrzednie obok siebie jako cechy spiséw,
nie wykluczajgc sie wzajemnie. Np. bibliografia narodowa jest bibliografig
wydawniczo-formalng, ale takze ogdlna, rejestracyjng, biezaca lub retro-
spektywng, oraz — przynajmniej w zamierzeniu — kompletng. Charak-
teryzujac opracowanie bibliograficzne, rozpoczyna sie od okre$lenia jego
formy i rodzaju, przechodzac neistepnie do analizy wizisciwosci, bedacych
rezultatem kolejnych etapdéw jej powstawania (doboru materiatéw, opisu,
metod selekcji; ukiadu itp.).

Szczegbtowa charakterystyke rodzajow opracowan bibliograficznych za-
wiera norma PN-89/N-01225 ,Rodzagje i czesSci sktadowe biblio-
grafii” , podajaja rowniez podreczniki metodyki bibliograficznej.

W bibliotekach wykonuje sie nastepujace prace bibliograficzne:

1) sporzadzanie opiséw pozgdanych i zamawianych ksigzek oraz innych
materiatow do kartotek dezyderatow i akcesyjnej;

2) wykonywanie opisow do kartotek zagadnieniowych i pomocniczych;
3) sporzadzanie opiséw do katalogow;

4) przygotowywanie, redagowanie i wydawanie opracowan bibliogra-
ficznych ro6znego rodzaju.

Ponadto — w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig informacyjng, bi-
blioteki gromadzg opracowania bibliograficzne w réznych postaciach
(ksigzki, wydawnictwa ciggle, maszynopisy, kartoteki), a takze tworzg
whaisne badZ wykorzystuja uzyskane z innych instytucji komputerowe
bazy danych — zbiory czytelnych maszynowo opiséw bibliograficznych
piSmiennictwa z okreslonych dziedzin, dostepne w trybie wyszukiwania
komputerowego w ramach zautomatyzowanych systemow informacyjno-
-wyszukiwaweczych.

Opracowania bibliograficzne wchodza w skiad ksiegozbioréw pod-
recznych w czytelniach i agendach informacji, stuzac do statego uzytku
czytelnikom i bibliotekarzom wigkszych placowek bibliotecznych. Sag to



w pierwszym rzedzie bibliografie narodowe, tytutdw czasopism, dziedzin
i zagadnien, terytorialne i osobowe, zalecajace, wydawnicze i ksiegarskie.

Oprocz bibliografii w postaci wydawnictw, do celéw informacji wy-
korzystywane sg kartoteki (zagadnieniowe i inne) oraz tematyczne zesta-
wienia bibliograficzne (wiasne i uzyskane z innych placéwek biblioteczno-
-informacyjnych). Bierze sie tez pod uwage bibliografie zatgcznikowe
do ksigzek i artykutdéw; niezbedny jest icti przejrzysty skorowidz, umozli-
wiajacy szybkie wyszukanie potrzebnej pozycji.

Mnigejsze biblioteki (szkolne, fachowe, mate publiczne) ograniczajg zwy-
kle przygotowywanie opracowan bibliograficznych do kartotek zagad-
nieniowych w uktadzie przedmiotowym, ufatwiajgcych poszukiwa-
nia piSmiennictwa na okreslone tematy. Preferuja przy tym dziedziny, od-
powiadajace ich specjalnosci oraz zainteresowaniom wiekszosci uzytkow-
nikéw. W bibliotekach publicznych prowadzi sie czesto uzupetniane na
biezgco terytorialne (regionalne, lokalne) bibliografie przedmiotowe
w postaci kartoteki. Duze placéwki biblioteczne rozwijajg prace bibliogra-
ficzne w kilku kierunkach: tworzg zbiory informacji o piSmiennictwie jako
czes¢ wihasnego aparatu biblicgraficzno-informacyjnego, a ponadto przy-
gotowujg obszerniejsze opracowaaia, przeznaczone do publikacji w formie
wydawnictwa ciggtego lub ksigzki. Rodzaje tych opracowan zaleza od typu
placowki.

Biblioteki narodowe opracowuja i publikuja spisy, wchodzace w skiad
zespotu (systemu) bibliografii narodowej biezgcej: bibliografie ksigzek, ty-
tutéw oraz zawartosci wydawnictw ciEtghych, a ponadto — réznych rodza-
jow materiatdw nieksigzkowych (audiowizualnych, na nosnikach kompu-
terowych). Redaguja takze bibliografie narodowe retrospektywne, biblio-
grafie bibliografii (zwane tez bibliografiami drugiego stopnia), bibliografie
bibliologiczne i bibliotekoznawcze oraz zalecajace — dla potrzeb bibliote-
karstwa oswiatowego. Ich opracowania bibliograficzne, szczeg6lnie o cha-
rakterze biezagcym, ukazujg sie rowniez w postaci czytelnej maszynowo, do
wykorzystywania w systemie komputerowym. W poszczegdlnych krajach
istniejg réznice w zakresie prac bibliograficznych tych ksiaznic.

Biblioteki specjalne (centralne badz fachowe) pracuja nad biblio-
grafiami dziedzin i zagadnien oraz planowo projektowanymi (wedtug kry-
terium waznosci i aktualnosci) zestawieniami tematycznymi w obrebie swej
specjalnosci. Biblioteki szk6t wyzszych prowadza przede wszystkim
prace bibliograficzne majace na celu dokumentacje dziatalnosci uczelni:
tworza bibliografie jej wydawnictw i nie publikowanych prac naukowo-ba-



dawczych, publikacji pracownikoéw, prac doktorskich i magisterskich. Duze
biblioteki publiczne (wojewddzkie i wielkomiejskie) przygotowuja i wy-
daja — niekiedy wspolnie — bibliografie terytorialne przedmiotowe (cza-
sem i podmiotowe), ktore rejestrujg piSmiennictwo dotyczace objetej ich
ZEisiegiem dziatania czesci terytorium kraju albo z nig zwigzane. Wiel-
kie biblioteki naukowe dysponujg czasem odrebnymi pracowniami biblio-
graficznymi, niezaleznie od funkcjonowania dziatéw informacyjno-biblio-
graficznych czy oddziatéw informacji naukowej. W innych placéwkach bi-
bliotecznych czynnosci w zakresie bibliografii wykonujg agendy informacji
(niekiedy w ich ramach istniejg wydzielone sekcje lub stanowiska biblio-
graficzne badz dokumentacyjne) wzglednie bibliotekarze z innych komérek
organizacyjnych, posiadajgcy odpowiednie kwalifikacje.

Przygotowanie spisu bibliograficznego wymaga decyzji, jakg po-
sta¢ fizyczng i forme ma on uzyskaé¢, a nastepnie ustalenia, czy jest rze-
czywiscie potrzebny — moga bowiem juz istnie¢ identyczne lub podobne
opracowania w postaci wydawnictw, mziszynopiséw badz kartotek. Mozna
tego dokonaé¢ przegladajac bibliografie bibliografii, czyli spisy istniejacych
opracowan bibliograficznych, zwane réwniez bibliografiami drugiego stop-
nia: retrospektywne i biezgce. Dodatkowym zrddiem uscislajacych informa-
cji w tej sprawie jest Instytut Bibliograficzny Biblioteki Narodowej, ktéry
prowadzi kartoteke bibliografii nie opublikowanych i bedacych w toku opra-
cowania (obowigzuje zgtoszenie w nim kazdej rozpoczetej pracy nad biblio-
grafig). Wykazy tych bibliografii publikowane sa okresowo w serii wydaw-
niczej Prace Instytutu Bibliograficznego.

Nastepnie nalezy okresli¢: przeznaczenie bibliografii jej potencjalnych
uzytkownikow, jej zakres (z jakiej dziedziny badz na jaki temat i w jakim
aspekcie zamierzamy rejestrowa¢ w niej piSmiennictwo ), zasieg chronolo-
giczny (w jakich latach wydane dokumenty ma objg¢ bibliografia), teryto-
rialny (najakim obszarze opublikowane materiaty uwzglednimy), jezykowy
i formalny (w jakich jezykach i w jakich formach wydawniczych oraz pi-
Smienniczych ogloszone teksty wezmiemy pod uwage). Okreslajac zasieg
formalny trzeba tez ustali¢, czy bibliografia obejmie tylko dokumenty sa-
moistne wydawniczo i piSmienniczo (wydawnictwa — w postaci ksigzek
i publikacji cia™gltych), czy takze samoistne pisSmienniczo, a niesamoistne
wydawniczo (utwory: artykuty w czeisopismach, prace wchodzace w skiad
zbioréw prac) oraz — ewentualnie — niesamoistne zaréwno pod wzgledem
wydawniczym, jak i piSmienniczym (fragmenty: rozdzialy, czesci tekstu).

Wymienione powyzej czynnosci nazywa sie planowaniem bibliogra-
fii albo przygotowywaniem jej zatozen. Uzupetnia je zwykle szczegé-



towy harmonogram prac nad bibliografig (niezbedny zwikeiszcza wowczas,
gdy bedzie sie je prowadzié¢ zespotowo), uwzgledniajacy podziat zadan i od-
powiedzialnos¢ za kolejne etapy dziatan bibliograficznycti: gromadzenie
materiatéw do bibliografii, wykonywanie opiséw, prace redakcyjne (selek-
cje, ukifad, opracowanie materiatow informacyjno-pomocniczych i wpro-
wadzajgcychi) oraz przygotowanie do wydania. Te wstepng faze powinno
zakonczy¢ zawiadomienie Instytutu Bibliograficznego o podjeciu pracy,
z podaniem podstawowycti informacji o projektowanym zakresie, zasiegu
i przeznaczeniu planowanej bibliografii oraz zamierzonym sposobie jej udo-
stepnienia — w formie publikacji, maszynopisu czy kartoteki.

Gromadzenie materiatow do bibliografii polega na ustaleniu, ja-
kie ksigzki, czasopisma oraz inne dokumenty nalezy uwzglednia¢ i jaka
droga mozna uzyska¢ do nich dostep w celu wykonania opiséw. Stosow-
nie do przyjetych zatozen przeglada sie bibliografie bibliografii, bibliografie
retrospektywne i biezace oraz katalogi duzych bibliotek; okresla tytuty wy-
dawnictw ciagtych, ktére powinno sie przejrzec, aby wyszukac¢ odpowiednie
publikacje. Wybrane materiaty —jezeli jest to mozliwe — zbiera sie wjed-
nym miejscu dla wykonania opiséw. W innych przypadkach sporzadza sie
opisy w miejscach przechowywania dokumentéw: w bibliotekach, archi-
wach, osrodkach informacji. Gdy dostep do potrzebnych materiatéw jest
bardzo utrudniony lub w ogdéle niemozliwy, trzeba zrezygnowac z wykona-
nia opiséw droga autopsiji, tj. bezposredniego ogladu, iz koniecznosci prze-
jac je z innych opracowan bibliograficznych. Te opisy powinny pochodzi¢
(stad ich nazwa ,pochodne”) z bibliografii narodowej, co gwarantuje ich
poprawnos$¢. W przypadkach wyjatkowych przejmuje sie je takze z innych
opracowan bibliograficznych; zdarzajg sie sytuacje, gdy trzeba zwrdcié sie
do biblioteki narodowej lub innej w obcym kraju z prosba o dostarcze-
nie opisu, gdy w zaden spos6b nie mozna go uzyska¢ na miejscu. Opisy
pochodne powinno sie w bibliografii odpowiednio oznacza¢, np. przez do-
danie gwiazdki lub innego znaku, aby zwréci¢ uwage na ewentualnos¢ ich
niescistosci. Czyni sie to zwilaszcza wtedy, gdy Zrodito, z ktorego zostaty
przejete, nie jest catkowicie pewne.

Po sporzadzeniu opiséw i skupieniu ich w kartotece, przeglada sie je,
dokonujac selekcji merytorycznej okreslonej kryteriami wynikajacymi
z przeznaczenia bibliografii: wartosci naukowej, uzytkowej, dydaktycznej
czy innej opisanych dokumentéw. Selekcja jest pierwszg czynnoscig, zali-
czang do prac redakcyjnych nad bibliografia; po niej nastepuje redagowa-
nie opiséw jako przysztych pozycji spisu — ewentualne tgczenie danych
bibliograficznych dotyczacych publikacji na ten sam temat, ksigzek z ich



recenzjami itp. Z kolei wybiera sie i realizuje uktad bibliografii, porzad-
kujac zgromadzony materiat, a nastepnie dokonuje szczegétowego szere-
gowania pozycji. Mozna wybrac jeden z 6 uktadoéw rzeczowych (np. dzia-
towy, systematyczny, przedmiotowy), 6 formalnych (np. alfabetyczny, we-
dtug form wydawniczycli bgdz pisSmienniczych) albo tez ukitad krzyzowy,
stanowigcy potgczenie alfabetycznego z przedmiotowym (w tym ukiadzie
objetos¢ spisu powieksza sie dwukrotnie). Szeregowanie pozycji polega
na ich scistym uporzgdkowaniu w dziatach, w ramach grup wyznaczonych
uktadem — wedtug przyjetej zasady nastepstwa na podstawie kolejnosci:
chronologicznej, formalnej, logicznej, abecadtowej. Niekiedy konieczne jest
szeregowanie dwustopniowe, gdy np. w bibliografii osobowej podmiotowej
stosuje sie uklad wedtug form piSmienniczych, dalej za$ szereguje dzieta
chronologicznie i w obrebie poszczegdlnych lat — alfabetycznie.

Dokonanie uktadu i szeregowania nadaje zbiorowi informacji o doku-
mentach charakter uporzadkowanego spisu, ktéry nazywa sie gtéwnym
zrebem bibliografii. Gdy pozycje zostangponumerowane, mozna przy-
stgpi¢ do opracowania indekséw, stanowiacych najwazniejszy rodzaj ma-
teriatéw informacyjno-pomocniczych, niezbednych do nadania cato-
sci cech systemu informacyjno-wyszukiwawczego, pozwalajacego na poszu-
kiwania w wiecej niz jednym aspekcie. Zasady ich sporzadzania okresla
norma PN-73/N-01159.

Indeks do bibliografii jest zbiorem zapiséw, skladajgcych sie z ha-
set oraz wskaznikow cyfrowych, Kierujacych do numerdw pozycji zrebu
gtébwnego. Hasta formutuje sie na podstawie elementéw opisu; wolwczas
sg nimi najczesciej nazwisko autoréw i tytuty. Gdy w indeksie majg
by¢ ujawnione cechy tresciowe opisanych materiatéw, hasta-tematy two-
rzy sie biorgc pod uwage tres¢ dokumentéw; moga one réwniez pochodzic¢
ze stownika haset przedmiotowych lub stosowanego w informacji na-
ukowej sformalizowanego zestawu terminéw, zwanego tezaurusem.

Rodzaje indekséw zalezg od przyjetego ukiadu zrebu gtéwnego bi-
bliografii — ich kategorie sg w zasadzie analogiczne do typow jego ukia-
dow. Wybiera sie jednak z reguly indeks reprezentujacy uktad odmienny:
gdy np. bibliografia ma uktad rzeczowy, uzupetnia sie jej zrab gtéwny in-
deksami formalnymi i odwrotnie. Inaczej przedstawia sie jednak sytuacja,
gdy uktad rzeczowy wyodrebnia grupy ogo6lniejsze, co utrudnia szczego-
towe poszukiwania rzeczowe — zwiaszcza gdy chodzi o bibliografie majace
wieksza objetos¢: wdéwczas — obok indeksu alfabetycznego — niezbedny
jest réwniez indeks przedmiotowy.



Indeksy zwiekszajg sprawnos$¢ informacyjng bibliografii i umozliwiajg
wyszukiwanie wieloaspektowe, wedtug cech tresciowych i formalnych.
Uktad zrebu gtdwnego spiséw bibliograficznych daje bowiem mozliwos¢
prowadzenia w nich poszukiwan wedtug jednego kryterium, odpowiadajg-
cego kategorii uktadu. Wazny czynnik oceny wartosci spisu stanowig uzu-
petniajace go indeksy, nalezycie dobrane i opracowane starannie.

Oproécz indekséw, do bibliografii wprowadza sie jeszcze inne materiaty
informacyjno-pomocnicze: spis skrotéw i symboli, stosowanych w opi-
sach (zasady skracania wyrazow okreslaja normy wyszczeg6lnione w ze-
stawieniu piSmiennictwa fachowego), oraz tzw. spis zrodet, gtdbwnie nazw
wydawnictw ciagtych, z ktérych pochodzg objete spisem dokumenty niesa-
moistne wydawniczo (artykuty). Na pozycje obydwdch spisow skladajg sie
skroty badz symbole w potgczeniu z pelnymi wyrazami, tytutami lub
objasnieniami znaczenh. Spisy te sg niezbedne uzytkownikom dla korzy-
stania z bibliografii oraz identyfikacji poszczeg6lnych dokumentéw, w nigj
opisanych.

Prace redakcyjne konczy przygotowanie materiatéw wprowadzaja-
cych: przedmowy, w ktérej powinno sie objasni¢ zalozenia bibliografii
i metode jej opracowania, a takze udzieli¢ wskazdéwek, jak z niej korzystac;
wstepu, ktory ma stuzy¢ charakterystyce materiatu, zawartego w spisie
bibliograficznym, na tle omoéwienia zakresu, jaki ten materiat reprezentuje
(dziedziny, zagadnienia, formy wydawniczej czy piSmienniczej). Wspotcze-
$nie stosuje sie przewaznie tylko jeden rodzaj wprowadzenia do bibliografii:
pod nazwa wstepu podaje sie wszelkie wiadomosci potrzebne jej uzytkow-
nikom.

Jezeli bibliografia ma by¢ opublikowana (wydana drukiem albo po-
wielona), nalezy dokonane opracowanie odpowiednio przygotowaé, kom-
pletujac jego czeSci w wymaganym ukitadzie, sporzgdzajgc maszynopis
wydawniczy i okredlajac projektowang forme wydawniczg. Prawidlowy
uktad bibliografii obejmuje: strone tytutowg wraz z jej odwrociem (cza-
sem takze tzw. strone przedtytutows), spis tresci (z wyszczeg6lnieniem
dziatow, gdy spis ma uktad dziatowy lub systematyczny), wstep (badz
przedmowe i wstep), spis skrotéw i symboli, spis nazw zrodet i ich skré-
tow, gtéwny zrab bibliografii (spis wieisciwy), indeksy. Redagujac tytu-
lature (zespdt informacji identyfikujacych opracowanie) nalezy okresli¢
tytut wkasciwy wraz z jego uzupetnieniem (dodatkiem do tytutu), a takze
przewidzie¢, w jakich miejscach znajda sie jej poszczegblne elementy; na
stronie tytutowej, na jej odwrociu, na stronie przedtytutowej, na oktadce.



w spisach bibliograficznych stosuje sie takze — podobnie jak w innych
opracowaniach spetniajgcych zadania informacyjne — tzw. zywa pagine,
utatwiajgca i przyspieszajgcg poszukiwania. Polega ona na umieszczeniu
na gérnym marginesie kazdej strony haset pierwszej i ostatniej pozycji —
zaréwno w zrebie gtownym, jak i w indeksach. Ten rodzaj materiatu in-
formacyjno-pomocniczego moze by¢ sporzadzony dopiero w procesie wy-
dawniczym, po nadaniu tekstowi ustalonej postaci, gdy okreslone zostato
rozmieszczenie opiséw bibliograficznych i zapiséw indeksowych. W tej sa-
mej fazie prac nad bibliografig wprowadza sie do spisu tresci numery
stron, na ktérych rozpoczynaja sie jej czesci.

Metodyka bibliograficzna okresla zasady dotyczace opracowania ty-
pograficznego (przygotowania do druku) bibliografii. Za najdogodniejszy
uwaza sie jej format B5 (250x176 mm); gdy obejmuje ona bardzo duzo
opiséw, wybiera sie format A4 (297x210 mm) — aby zamkng¢ cato$¢ ma-
terialu w jednym tomie; w mniejszych opracowaniach, np. bibliografiach
zalecajacych, stosuje sie format A5 (210x148 mm).

Od obranego formatu wydawnictwa zalezy uktad graficzny zrebu
gtéwnego oraz indeksow. Przy formacie A4 jest on dwutamowy, przy
formacie A5 — jednotamowy. Format A4 pozwala na wybdér uktadu ma-
teriatu, ktéory mozna ztozy¢ w 1 lub 2 tamach, stosownie do dtugosci opi-
sow (opisy diuzsze wymagaja sktadu jednotamowego). Zapisy indeksowe
sg krdtsze i moga by¢ sktadane w 2, 3, a nawet 4 tamach.

Przy wyborze czcionki obowigzuje zasada uzywania przy forma-
cie A4 garmondu (10 pkt.) lub borgisu (9), przy formacie B5 — petitu (8),
uznanego za najmniejsza dopuszczalng wielkos¢é czcionek w bibliografii.
Do skiadu adnotacji przeznacza sie czcionke o jeden stopien mniejszg
niz uzyta w opisie. Gdy chodzi o wyr6znienia w tekscie (haset i innych
wspotczynnikéw szeregowania, nagtéwkow dziatowych, nazw Zrédet), sg
do dyspozycji: pismo tzw. pétgrube, pismo pochyle (kursywa), rozstrzele-
nie znakéw drukarskich zwane spacjowaniem oraz stosowanie wersalikdw
(wielkich liter). Kursywa stuzy zwykle do wyr6zniania tytutéw wydaw-
nictw ciagtych w opisach artykutéw; pismem poétgrubym uwydatnia sie
nagtowki (wyrézniane réwniez za pomocg wersalikow i spacjowania) oraz
wyrazy bedace czynnikami szeregowania (do ich wyodrebnienia wykorzy-
stuje sie tez spacjowanie). Obowiazuje uzywanie jednakowej czcionki do
identycznych funkcjonalnie skiadnikéw tekstu oraz utrzymywanie takich
samych odstepéw pomiedzy skiadnikami tego samego rodzaju — np. dzia-
tami tego samego stopnia oraz ich nagtéwkami a tekstem.



Nieco inaczej odbywa sie przygotowanie spisu bibliograficznego do wy-
dania technikg matej poligrafii (powielenia). Nalezy woéwczas dazy¢ do
sporzadzenia w pracowni bibliograficznej maszynopisu wzorcowego, mo-
gacego stuzy¢ jako matryca lub podstawa wykonania matrycy (formy do
wytwarzania odbitek). Przy udziale bibliografa pisze sie woéwczas tekst na
specjalnych arkuszach zwanych formatkami (ich rozmiar i schemat roz-
mieszczenia tekstu odpowiada wymogom urzadzenia powielajgcego). Ma
tutaj rowniez miejsce wybor formatu i liczby faméw, cho¢ jego mozliwosci
sg bardziej ograniczone. Inaczej natomiast przedstawia sie kwestia zrézni-
cowania czcionki i stosowania wyréznien, zalezgcego od zestawu znakdéw
w maszynie do pisania. Jezeli korzysta sie ze zwyklej maszyny, nie dys-
ponujacej zréznicowanym zasobem rodzajéw pisma, wyrdznienia realizuje
sie za pomoca wielkich liter, rozstrzelenia tekstu oraz podkres$lania linia
ciagta badz przerywana.

Bibliograf, przygotowujacy bibliografie do wydania, korzysta z normy
PN-76/N-01153 ,Kompozycja wydawnicza i typograficzna bi-
bliografii w uktadzie dziatowym?” , ujmujac przyjete ustalenia w in-
strukcje przeznaczong dla adiustatora i redaktora technicznego instytucji
wydawniczej, ktéra podjeta sie opublikowania bibliografii. Jezeli bibliogra-
fia wydawana jest we wlasnym zakresie, bez posrednictwa odpowiadaja-
cego za jej forme wydawniczg profesjonalnego wydawcy, zadaniem biblio-
grafa jest Scisty kontakt z zakladem poligraficznym i dopilnowanie, aby
ostateczny ksztatt wydawnictwa zgodny byt z jego zatozeniami.

Oprécz wymienionych na wstepie tego rozdziatlu rodzajow opracowan
bibliograficznych, w trzech ostatnich dziesiecioleciach — dzieki zastoso-
waniu urzgdzen nowoczesnej techniki do prac nad bibliografiami — roz-
winety sie nowe formy spiséw, majace w pierwszym rzedzie stuzy¢ bieza-
cej informacji o nowych publikacjach naukowych i fachowych z réznych
dziedzin. Byly nimi; wprowadzone w r. 1958 indeksy stéw kluczowych,
indeks cytowan naukowych oraz biezgce zestawienia spiséw tresci waz-
niejszych czasopism, zwane current contents. Indeksy, ktérych inicjatorem
byt amerykanski specjalista informacji H. P. Luhn, mialty posta¢ samoi-
stnych spiséw bibliograficznych (wystepujgcych jednak réwniez jako spisy
pomocnicze), w ktérych opisy rejestrowanych dokumentéw maksymalnie
skrocono, szeregujac je w porzadku alfabetycznym wystepujgcych w ich ty-
tutach stow kluczowycti (wyrazéw okreslajacych tres¢) badz stow klu-
czowycti z nazwiskami autordw tacznie. W pierwszym przypadku sto-
sowano najczesciej dwie odmiany indekséw: w pierwszej z nich stowo klu-
czowe wprowadzano na okreslone, wyréznione miejsce w tekscie tytutu,



co powodowato przestawienie catego telcstu z naruszeniem jego natural-
nego porzadku. Przestawienie to nazwano permutacjg, zas indeks otrzy-
matl nazwe ,permutacyjnego” albo indeksu typu KW IC (Key Word in
Context — stowo kluczowe w kontekscie). Druga odmiane ctiarakteryzo-
wato wyprowadzenie stowa kluczowego przed tytut (jej nazwa brzmiata:
KWOC=Key Word out of Context — stowo kluczowe poza kontekstem);
ta metoda zwiekszala objeto$¢ indeksu w stosunku do poprzedniego. In-
deks, w ktérym stowa kluczowe wystepowaty we wspolnym porzadku abe-
cadtowym z hsistami autorskimijako elementy wyszukiwawcze, nosit nazwe
WADEX (Word and Author Index — indeks stéw kluczowych oraz nazw
autorskich) i byt najobszerniejszy. Dla kazdego dokumentu tworzono w in-
deksach tyle zapisow, ile stow kluczowych wystepowato w jego tytule oraz
(w indeksie typu WADEX) — ilu autordéw posiadat.

Indeksy tego rodzaju, sporzadzane przy uzyciu komputeréw i wydru-
kowywane za pomocg potaczonych z nimi urzadzenn drukujacych, mogty
szybko powstawaé, a ich zaletg byto umozliwienie dostepu do sygnalnej
informacji bibliograficznej w aspekcie rzeczowym. Stowa kluczowe, bedace
elementami tytutu, nie dawaly jednak mozliwosci precyzyjnego formuto-
wania charakterystyk dokumentéw oraz zapytan wyszukiwawczych i po
kilku latach indeksy te wyszly z uzycia jako samoistne spisy. Zachowaty
natomiast wartos¢ uzytkowg w roli spiséw pomocniczych. W Polsce spo-
rzadzono indeksy typu KWOC jako pomocnicze do bibliografii zawartosci
czasopisma abstraktowego ,Przeglad PiSmiennictwa Informacji Naukowej”
za lata 1962-1966 i 1967-1970. Podobng funkcje petnig one takze w nie-
ktorych wielkich bibliografiach specjalnych, m. in. w Applied Mechanics
Review, Chemical Abstracts, Chemical Titles.

Indeks cytowan naukowych zaprojektowal pracownik amerykan-
skiego Instytutu Informacji Naukowej (Institute for Scientific Information)
w Filadelfii, Eugene Garfield, przyjmujac jako gtéwna metode tego opra-
cowania wykazywanie publikacji cytowanych w pismiennictwie naukowym,
uszeregowanych w porzadku alfabetycznym nazwisk ich autoréw, pod opi-
sami prac cytujgcych. W indeksach tego rodzaju, zwanych réwniez indek-
sami cytowan (cytat) bibliograficznych, wystepuje takze wyszczegélnianie
zrodet cytujacych pod nazwiskami autoréw cytowanych prac. Korzystajac
Z tego typu opracowan mozna poszukiwaé pozycji piSmiennictwa cytujg-
cych okreslone dziela, recenzji i polemik; wychodzac od nazwiska autora
znanej pracy na interesujacy temat, przeprowadzac poszukiwania rzeczowe
w sposéb formalny; Sledzi¢ rozwoj badan naukowych. Pierwszy rocznik
reprezentujacego te forme bibliografii wydawnictwa ,Science Citation



Index”, za rok 1961, ukazat sie w 1963 r., obejmujgc swoim zakresem
nauki matematyczne i przyrodnicze. Od r. 1973 zaczat wycliodzi¢ ,Social
Sciences Citation Index” , poswiecony piSmiennictwu z dziatu nauk spo-
tecznycli. Obecnie rozpowszectmia sie indeks rowniez w wersji komputero-
wej — jako bibliograficzng baze danycli SCI1 (Science Citation Searcti),
obejmujgca znaczng czes$¢ zakresu wersji drukowanej.

Biezaco publikowany (takze przez Instytut Informacji Naukowej) ze-
staw spiséw tresci naukowycli wydawnictw cig;gtycli pod tytutem ,,Cur-
rent Contents” (od 1958 r.), stanowi potgczenie — w 7 seriacti — repro-
dukcji tychi spisdéw, sporzadzanycti w toku procesu wydawniczego, dzieki
czemu uzytkownicy tego opracowania dowiadujg sie w wielu przypadkach
0 interesujacych ich artykutach, zanim ukaza sie one w druku. Jego druga
cze$¢ zawiera wykaz autoréw publikacji oraz nazw instytucji naukowych
linnych, z ktérymi sg oni zawodowo zwiazani. Umozliwia to uzytkownikom
CC ewentualng korespondencje i wymiane pogladéw na tematy bedace
przedmiotem wspdlnego zainteresowania.

Opracowania bibliograficzne typu ,current contents” sg tez wykorzy-
stywane przez stuzby informacyjne bibliotek i osrodkéw do prowadzenia
serwisow selektywnej dystrybucji informacji. Odbitki spisow tresci stuza do
sygnalizowania nowych publikacji, a uzytkownicy zamawiaja na ich pod-
stawie kopie tekstow. W Polsce funkcjonowat przez szereg lat tego rodzaju
serwis Osrodka Informacji Naukowej PAN, kierujacy swoje swiadczenia do
pracownikéw nauki i specjalistéw. Ta sama placéwka wydawata, poczaw-
szy od 1954 r., przeznaczone dla zagranicy ,Biezgce Spisy Tresci Polskich
Czasopism Naukowych” w czterech obcojezycznych wersjach.

Postepujaca w bardzo szybkim tempie automatyzacja prac bibliogra-
ficznych spowodowalta, ze w wielu bibliotekach, osrodkach informacji oraz
instytucjach naukowych uruchomiono systemy komputerowe, stuzace do
biezacej rejestracji krajowej produkcji wydawniczej (zautomatyzowanej bi-
bliografii narodowej), do tworzenia i eksploatacji wiasnych baz danych
oraz do korzystania, z sieci miedzynarodowych, oferujacych dostep do wiel-
kich zasobéw informacji bibliograficznej. Bibliograficzna baza danych
jako nowa forma opracowania bibliograficznego stanowi zbiér — zgroma-
dzonych wedtug ustalonych kryteriéw (wyznaczonych rodzajem, zakresem
i zasiegiem bibliografii) — czytelnych maszynowo opiséw publikacji (re-
kordéw), najczesciej uzupetnionych informacjg o ich tresci — gdy chodzi
0 bibliografie dziedzin. Dane bibliograficzne ujete sg wedtug odpowied-
niego wzoru (zwanego formatem) i na podstawie wlasciwego programu
uzytkowego wprowadzone do pamieci komputerowej. Mogg by¢ utrwalone



na roznych jej no$nikach (dyskach twardych, tasmach, dyskietkach, dys-
kach kompaktowych CD-ROM), co umozliwia réwniez ich przekazywanie
i wykorzystywanie w réznych miejscsich, niezaleznie od dostepu bezposred-
niego drogg potaczen telekomunikacyjnych.

Bazy danych zeistepujg w coraz wiekszym stopniu bibliografie publi-
kowane w formie wydawnictw. Ich wielkg zaletg jest biezgca aktuali-
zacja (w niektorych przypadkach — okresowa, ale czesto ciggta), szyb-
ko$¢ poszukiwan (jednorazowo mozna przeszukac zbior opiséw za okres
wieloletni), mozliwos¢ wydruku pojedynczych opiséw lub ich zestawien.
Ponadto, wieloaspektowos$é poszukiwania, jednoczesnego — wedtug
szeregu kryteriéw. Bazy w postaci nosnikéw komputerowych moga by¢
dostarczane nabywcom i innego rodzaju kontrahentom, jako cate zbiory
i ich biezace uzupetnienia, bgdZ nowe, co pewien czas przygotowywane
edycje catosci, zastepujace poprzednie. Obejmujg one najczesciej:

— biezaca bibliografie narodowg réoznych krajow;

— bibliografie wydawniczg i ksiegarska: opisy wydawnictw oferowa-
nych przez wydawcow i ksiegarzy oraz wydawnictw ciagtych dostepnych
W prenumeracie;

— bibliografie specjalne dziedzin o zeisiegu Swiatowym;
— katalogi centralne o zasiegu ogo6lnokrajowym badz regionalnym;

— bibliografie dokumentéw specjalnego typu, np. opiséw patentowych.

Z bibliograficznych baz danych korzysta sie takze na odlegtos¢ (w try-
bie zdalnego dostepu), pod warunkiem posiadania wiasciwych urzadzen —
w ramach sieci informatycznych lub na podstawie umoéw. W ten sposéb
mozna przeprowadzac poszukiwania w wielkich zespotach baz danych, inte-
grujacych zasoby réznych bibliografii i katalogéw zbioréw bibliotecznych.
Mozliwosci te ogranicza jednak w znacznym stopniu stosunkowo wysoki
koszt takich dziatan.

Roéwniez znaczna czes¢ duzych opracowan bibliograficznych, zwlaszcza
publikowanych biezaco (bibliografii narodowych, bibliografii dziedzin i form
wydawniczych), powstaje wspdtczeSnie w postaci baz danych, istnieja-
cych jako podstawy wydawnictw, ktére sa wydrukami z komputerowych
zbioréw informacji bibliograficznych, zredagowanymi wedtug przygotowa-
nego w tym celu programu. Utatwia to kumulowanie materiatow za okresy
roczne i wieloletnie, tworzenie indekséw, nieustanne uzupetnianie zasobu.
W ten sposéb z bibliografii mozna korzysta¢ w roznej, formie, stosownie
do mozliwosci technicznych i zyczen czy przyzwyczajen czytelnikow.



Caloksztatt prac bibliograficznycli, prowadzonych w jakiej$ instytu-
cji — bibliotecznej, informacyjnej czy naukowo-badawczej — okresla sie
terminem dziatalnos¢ bibliograficzna. Wprowadzit go bibliolog i biblio-
tekoznawca amerykanski Jesse H. Shera, definiujac ogo6lnie jako ,procesy
posrednictwa miedzy ksigzka a czytelnikiem” . Dziatalnoscia bibliograficzng
mozna nazwac:

— proces spoteczny, obejmujgcy przygotowywanie oraz gromadze-
nie opracowan bibliograficznych (spiséw, przegladéw, monografii) oraz ich
wykorzystywanie do celéw zwigzanych z nauka i zyciem praktycznym;

— catosc¢ prac bibliograficznych biblioteki lub innej instytucji albo
prowadzonych przez osobe prywatna;

— skoordynowany szereg czynnosci, zmierzajacych do sporzgdze-
nia opracowania bibliograficznego.
Do dziatalnosci bibliograficznej zalicza sie réwniez:

— przygotowywanie opracowan bibliograficznycti réznych ro-
dzajow, w réznej postaci i formie ujecia;

— wykonywanie opiséw bibliograficznych do katalogu, do karto-
tek i do wydawnictw bibliograficznych;

— prace w zakresie teorii, metodyki i organizacji bibliografii;

— organizacje aparatu bibliograficzno-informacyjnego dla po-
trzeb stuzby informacyjnej i uzytkownikéw;

— udzielanie informacji bibliograficznych i pokrewnych.

Prowadza te dziatalnosc:
— bibliotekarze i pracownicy stuzb informacyjno-bibliograficznych;

— wyspecjalizowani bibliografowie w bibliotekach, osrodkach informa-
cji naukowej, instytucjach naukowo-badawczych, wydawnictwach, placéw-
kach i przedsiebiorstwach ksiegarskich;

— teoretycy prowadzacy prace naukowo-badawcze w dziedzinie biblio-
grafii;

- organizujacy dziatalnos$¢ bibliograficzng bibliotekarze, bibliografo-
wie, pracownicy nauki i inni;

— osoby podejmujgce prace bibliograficzne z zainteresowania i zami-
towania.

W wiekszosci przypadkoéw prace bibliograficzne prowadzi sie w ramach
instytucji i zespotowo, pod kierunkiem redaktoréw i przewodniczacych ze-



spotdw. Ich celem jest przygotowywanie do wydania bibliografii o charak-
terze retrospektywnym lub kolejnych, ukazujacych sie biezgco, czesci bi-
bliograficznego wydawnictwa ciggtego (bibliografii biezacej badz prospek-
tywnej). Dazy sie do organizowania i koordynowania prac bibliograficznych
w skali kraju: zadanie to spoczywa na bibliotekach narodowych, a niekiedy
uczestniczg w tym stowarzyszenia bibliotekarskie. W Polsce realizuje je
Instytut Bibliograficzny Biblioteki Narodowej, opracowujacy ,Biblio-
grafie Bibliografii Polskich”.

Organizujac dziatalnos¢ bibliograficzna w skali kraju, dazy sie przede
wszystkim do:

— kompletnego rejestrowania krajowej produkcji wydawniczej,
poprzez ujecie jej w zespole (systemie) spiséw, obejmujacym w miare moz-
nosci wszystkie typy dokumentéw;

— rejestrowania publikacji zagranicznych w jezyku danego na-
rodu, a takze tego narodu dotyczacych (okresla sie je jako ,exteriorica”
i ,patriotica”);

— uregulowania prac nad bibliografiami specjalnymi dziedzin wie-
dzy i kierunkéw dziatalnosci praktycznej;

— podjecia ustalen dotyczacych opracowan bibliografii terytorial-
nych (regionalnych) przedmiotowych drogg podziatu kompetenciji;

— przyjeciajednolitych zasad (norm) metodycznych w sprawie opisu
bibliograficznego, klasyfikacji i typologii bibliografii, metodyki i techniki
sporzadzania spiséw i innych opracowan bibliograficznych, ujednolicenia
terminologii;

— stworzenia form rejestracji powstajacych opracowan (bibliogra-
fii roznego rodzaju), publikowania bibliografii drugiego stopnia, powotania
osrodka kierujacego koordynacja prac, wymiang doswiadczen i wspétpracag
bibliografow.

W ostatnich dwoch dziesiecioleciach dokonano w wielu krajach, takze
czesciowo w Polsce, automatyzacji bibliografii narodowej biezgcej,
umozliwiajacej korzystanie z niej zaréwno w formie tradycyjnej, jak i przy
pomocy systemoéw zautomatyzowanych: na nosnikach pamieci kompute-
rowej albo w trybie zdalnego dostepu. Pozwala to na postugiwanie sie
wzorcowymi opisami bibliograficznymi do celéw katalogowania i charakte-
rystyki rzeczowej dokumentdw.

Instytut Bibliograficzny, petnigc funkcje centralnego o$rodka bibliogra-
ficznego, opracowuje i publikuje bibliografie narodowg biezacg oraz retro-



spektywnaXX w. (1901-1939), wydaje bibliografie zalecajace (rocznik ,Li-
teratura Piekna” i serie poradnikow tematycznych), prowadzi prace w za-
kresie teorii i metodyki bibliografii, udziela porad metodycznych biblio-
grafom. Przy udziale Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich zorganizowat
trzy Ogoélnokrajowe Narady Bibliografow (1956, 1966 i 1978). W In-
stytucie powstajg réwniez drukowane karty katalogowe oraz dziata osro-
dek narodowy Miedzynarodowego Systemu Informacji o Wydawnictwach
Ciagtych, prowadzacy numeracje wydawnictw polskich (ISSN), stosownie
do zasad obowiazujgcych obecnie w skali Swiatowej; instytut posredniczacy
takze w przyznawaniu numerow ksigzek (ISBN).

W r. 1979 przyjeto w Polsce, na podstawie porozumienia bibliotek wo-
jewddzkich przy udziale Biblioteki Narodowej, program prac w zakresie
bibliografii, nazwany ,systemem bibliografii terytorialnej” , a bedacy
skoordynowanym planem prac nad bibliografiami przedmiotowymi woje-
wodztw, majacymi zastgpic¢ i uzupetni¢ dotychczas opracowywane biblio-
grafie regionalne. Wyznaczono 23 biblioteki wojewddzkie jako o$rodki wy-
dawnicze, obejmujace zakresami swoich dziatan obszary od jednego wo-
jewddztwa (10 bibliografii) do pieciu (4 bibliografie). W 5 przypadkach
zakresy opracowan objety dwa wojewddztwa, w 3 przypadkach — trzy. Nie
wszyscy bibliografowie zaakceptowali te koncepcje, uwazajac ja za btednag
metodycznie (kazdorazowa zmiana podziatu terytorialnego kraju powo-
duje potrzebe modyfikacji zakresu bibliografii) i mato realng ze wzgledu
na brak niezbednych srodkéw osobowych i materialnych. Wyraziciele tej
opinii uznali za stuszne pozostanie przy bibliografiach regionéw, ktdérych
obszar okres$lony jest przez tradycje historyczne, geograficzne i etniczne —
jak np. ,Bibliografia Pomorza Zachodniego”, ,Bibliografia Slaska” , ,Bi-
bliografia Warmii i Mazur”. Decyzja resortu Kultury i sztuki system ,te-
rytorialny” zostat jednak wprowadzony w zycie.

Na wstepie rozdziatu okreslono ogolnie kierunki bibliograficznych prac
bibliotek. Nalezy jeszcze wspomnie¢, ze biblioteki publiczne, petnigce
funkcje placéwek centralnych, przygotowujg i powielajg lub wydajg
drukiem bibliografie zalecajgce i zestawienia tematyczne, poswiecone aktu-
alnym zagadnieniom; podobnie postepujg pedagogiczne biblioteki wo-
jewddzkie, uwzgledniajgc w pierwszym rzedzie potrzeby szkoét i nauczy-
cieli. Biblioteki szkolne postuguja sie przewaznie opracowaniami biblio-
graficznymi przygotowanymi przez inne placdwki — same tworzg niekiedy
kartoteki obejmujace piSmiennictwo potrzebne uczniom i nauczycielom,
np. dotyczgce twodrczosci literackiej, wydarzeri historycznych, imprez oko-
licznoSciowych, aktéw prawnych, biografii os6b i dokumentacji wydarzen.



Niestety, w ostatnich latach biblioteki (nie tylko w Polsce) zaniedbaty re-
gularne opracowywanie i rozpowszechnianie wykazéw nabytkéw, spiséw
czjisopism wptywajacych biezaco, wykazdéw zbioréw wydawnictw ciggtych
i innych form dokumentacji witasnych zasobéw — stanowity one warto-
sciowy i skuteczny propagandowo element prac bibliograficznych.

Biblioteki naukowe poza narodowymi i uczelnianymi obierajg rézne
formy dziatalnosci bibliograficznej jako swoje state zadania. Placéwki o cha-
rakterze regionalnym (w Polsce — Biblioteka Slgska) opracowuja bi-
bliografie whasnych regionéw; w bibliotekach towarzystw naukowych
i akademii nauk powstajg bibliografie dziedzin — niekiedy o charakte-
rze ogélnym albo interdyscyplinarnym: np. Biblioteka PAN w Warszawie
specjalizuje sie w bibliografii naukoznawstwa. W niektérych bibliotekach
fachowych powstajg opracowania zwane dokumentacyjnymi albo wydaw-
nictwami osrodkow informacji: informacje ekspresowe lub przeglady doku-
mentacyjne, a takze biezgce bibliografie specjalne analityczne, prezentu-
jace piSmiennictwo dotyczgce okreslonych branz (gatezi gospodarki).

Wilasne prace bibliograficzne bibliotek wspomagajg ich dziatalnos¢
informacyjng, wzbogacajac jej warsztat i doskonalgc umiejetnosci biblio-
tecznych stuzb informacji. Na wykorzystywany przez te stuzby aparat pod-
reczny skiadajg sie jednak w wiekszosci bibliografie przygotowywane
i publikowane przez inne instytucje: placéwki naukowo-badawcze,
osrodki informacji naukowej, wydawnictwa i przedsiebiorstwa ksiegarskie.
Szczeg6lng uwage powinno sie zwraca¢ w bibliotekach na systematyczne
gromadzenie wszelkich zestawieni bibliograficznych oraz réznego rodzaju
bibliografii wydawniczych i ksiegarskich: wieloletnich i rocznych katalogow
oraz zapowiedzi wydawcow; szczegotowych prospektow; zbiorczych spiséw
ksigzek znajdujacych sie w handlu ksiegarskim — takich, jakim byt polski
.Katalog Sktadowy” w jego trzech seriach, czy tez jakim jest amerykan-
ski ,Books in Print” badZz niemiecki ,Verzeichnis lieferbarer Biicher —
obydwa dostepne takze na nosnikach komputerowych.

Starannie kompletowane i uzupetniane na biezgco katalogi oraz plany
wydawnicze wydawcéw profesjonalnych i nieprofesjonalnych (towarzystw
naukowych, szkdt wyzszych) — w bibliotekach naukowych réwniez wy-
dawcow zagranicznych — zapewniajg informacje bibliograficzng, ktéra
w istotny sposéb uzupetnia materiaty zawarte w podstawowych biblio-
grafiach retrospektywnych i biezgcych.



12. DZIALALNOSC INFORMACYJNA
BIBLIOTEK

Wspoiczesny bibliotekarz nie moze ogranicza¢ sie jedynie do udostep-
niania materiatéw bibliotecznych!. Funkcja informowania o zbiorach biblio-
tecznych i ich tresci, a takze o pismiennictwie w ogdlnosci, wysuwa sie na
plan pierwszy ws$rdd zadan bibliotek. Nabiera znaczenia dziatalnos¢ infor-
macyjna, zwana takze stuzbg informacyjng biblioteki na rzecz $rodowiska.
Trudno wyobrazi¢ sobie wspdiczesnie biblioteke — niezaleznie od typu
i rodzaju, miejsca i czasu — nie petnigcg stuzby informacyjnej na rzecz
uzytkownikdw.

Zadania stuzb informacji

Do najwazniejszych zadan stuzby informacyjnej wspoétczesnej biblioteki
naleza:

1. Informacja o materiatach bibliotecznych, gromadzonych i przecho-
wywanych w danej oraz w innych bibliotekach, a takze o ich tresci.

2. Dokumentacja zbiorow wiasnych i innych bibliotek poprzez opra-
cowywanie formalne i rzeczowe oraz — w miare potrzeb — takze anahi-
tyczno-syntetyczne materiatéw bibliotecznych, ponadto przygotowywanie
i publikowamie ich spisow drogg prac bibliograficznych.

3. Propaganda biblioteki ijej zbiorow.

4. Dziatalnos¢ dydaktyczno-metodyczna na rzecz biblioteki i uzytkow-
nikéw, m. in. ich szkolenie.

Informacja o materiatach bibliotecznycti i ichli tresci

Informacja o materiatach bibliotecznych gromadzonych w bibliotece
oraz o ich tresci jest jednym z podstawowych zadan kazdej biblioteki. Jej



uzytkownik poszukuje przede wszystkim materiatéw o interesujgcej go te-
matyce. Zadaniem bibliotekarzy jest wiec umozliwienie mu jak najszyb-
szego ich otrzymania. Mozna to osieNgng przez przygotowanie i zorganizo-
wanie $srodkéw informacji o zbiorach, w postaci katalogéw, kartotek, biu-
letynéw nowosci czy wykazdéw nabytkoéw z réznych dziedzin wiedzy i z za-
kresu literatury pieknej. Pracownicy biblioteki moga tez udziela¢ informa-
cji ustnie, telefonicznie, pisemnie lub za pomoca odpowiednich zautomaty-
zowanych systeméw informacyjnych. Informacja o zbiorach wkasnych moze
by¢ rozszerzona o informacje dotyczace zbioréw innych bibliotek, jezeli po-
szukiwanego przez uzytkownika materiatu nie ma w bibliotece. W takim
wypadku bibliotekarz petnigcy stuzbe informacyjng musi umieé znalezé
wiadomosci o poszukiwanych przez uzytkownika dokumentach; wiedzieé,
gdzie znajduja sie informacje o artykule z czasopisma, ksiazce czy innych
materiatach, bedacych w posiadaniu bibliotek krajowych badz zagranicz-
nych. Dlatego bibliotekarze udzielajgcy informacji powinni orientowac sie
w profilu gromadzenia innych bibliotek w kraju i za granicg oraz ich zaso-
bach.

W praktyce bibliotekarskiej przyjeto dzieli¢ proces informacji biblio-
tecznej na trzy etapy:

— przyjmowanie zapytania (kwerendy),

— opracowanie odpowiedzi,

— przekazanie odpowiedzi uzytkownikowi.

Poczatkowe kontakty bibliotekarza z czytelnikiem — uzytkowni-
kiem informacji przybierajg z zasady nastepujace formy:

— zapytanie bezposrednie (ustne);

— zapytanie telefoniczne, telefaksowe lub telegraficzne;

— pytanie pisemne badz telefaksowe;

— pytanie poprzez zautomatyzowane systemy informacyjne.

Przy kazdej z tych form bibliotekarz przed zalatwieniem zlecenia musi
sie zastanowic:

— komu potrzebny jest dany materiat i zawarta w nim informacja?

— jaki materiat i jaka informacja potrzebna jest uzytkownikowi?

— jaki jest poziom wiedzy uzytkownika w dziedzinie, o ktdrg pyta?

— do czego jest mu potrzebna informacja?

— jakie zna jezyki obce?



— jakie srodki przekazania informacji i materiatéw moga by¢ najbar-
dziej przydatne (korzystne) i najlepsze?

Czasem udzielona informacja nie wystarczy. Bibliotekarz powinien wow-
czas umiejetnie zaproponowac uzytkownikowi dalsze kontakty z biblioteka.
Wtedy dopiero moze dojsé do doktadnego sprecyzowania zapotrzebowa-
nia uzytkownika i mozliwosci przygotowania prawidtowej odpowiedzi przez
bibliotekarza. Niektore biblioteki stosujg specjalne druki zapytan, wypet-
niane w czasie pierwszej rozmowy. Uzytkownicy nie lubig jednak takiej
formy i moze ich ona zniectieci¢. Jezeli bibliotekarz stwierdzi, ze zapyta-
nie uzytkownika wymaga utrwalenia na pisSmie, lepiej zeby sam zanotowat
wszystkie dane, potrzebne — jego zdaniem — do opracowania prawidtowej
odpowiedzi. Bibliotekarz winien réwniez — po otrzymaniu zapytania— za-
stanowic sie, czy jego tematyka odpowiada profilowi wzglednie specjalizacji
biblioteki. Jezeli istniejg placéwki biblioteczne specjalizujgce sie w danym
zakresie, lepiej skierowac zapytanie tam, gdzie uzytkownik zostanie obstu-
zony doktadniej i zgodnie z jego zapotrzebowaniem (oczywiscie, dopiero
po udzieleniu mu informacji wstepnej).

Doswiadczeni bibliotekarze-praktycy radza roztozy¢ akcje poszukiwan
informacyjnycli na kolejne czynnosci (etapy), poczawszy od doktadnego
ustalenia tresci zapytania, az do sporzadzenia odpowiedzi. Czynnosci te
przedstawiajg sie naistepujaco;

1. Korzystajac z encyklopedii, stownikéw rzeczowych czy kompendiéw,
nalezy dokladnie zapoznaé sie z zakresem pojeciowym zagadnienia, beda-
cego przedmiotem poszukiwanej informaciji.

2. Sporzadzi¢ wykaz deskryptoréw, tj. haset przedmiotowych w réz-
nych jezykach, wedtug ktérych bedzie sie czyni¢ poszukiwania (hasta te
mozna okresli¢ korzystajac z klasyfikacji, jakiej uzywa sie w danej biblio-
tece, np. z UKD, albo z tezaurusa badZ stownika katalogu przedmioto-
wego).

3. Przejrzec bibliografie specjalne, wydawnictwa informacyjne oraz inne
publikacje, poswiecone w catosci lub w czesci badanemu przedmiotowi,
jak rowniez wszystkie inne zrodta, ktére mogtyby dostarczy¢ potrzebnych
wskazowek.

4. Wykonac zestawienie artykutéw z czasopism, zwilaszcza najwazniej-
szych w danym zakresie, rozpoczynajgc od numeréw najnowszych.

5. Jezeli dla danego tematu moga by¢ przydatne inne typy materiatow,
np. normy, patenty, literatura firmowa itp., nalezy je takze uwzglednic.



6. Skoro po zebraniu pewnej ilosci materiatu informacyjnego okaze sie,
ze dalsze poszukiwania nie dajg pozytywnych wynikdw, trzeba zapytac
uzytkownika, czy uzyskane rezultaty sa wystarczajgce.

7. Zebrany materiat nalezy uporzadkowaé¢ wedtug okre$lonycli zasad;
utozy¢ go w sposob celowy, np. w porzadku chronologicznym, alfabetycz-
nym, rzeczowym (tresciowym) lub wedtug typdw Zrddet.

8. Powinno sie poda¢ sygnatury materiatéw, jezeli znajduja sie one we
wihasnej bibliotece, lub wskazaé biblioteki, ktére mogg nimi dysponowag;
ewentualnie zaproponowaé¢ wypozyczenie miedzybiblioteczne, wykonanie
mikrofilmu, foto- czy kserokopii badz innego typu reprodukcji.

9. Trzeba tez wskaza¢ instytucje, w ktorych mozna by jeszcze uzy-
ska¢ dodatkowe informacje: np. firmy krajowe czy zagraniczne; laboratoria,
w ktoérych przeprowadzono podobne badania; specjalistéw zajmujacych sie
tym zagadnieniem.

Jezeli czas nagli, bardzo dobre wyniki w poszukiwaniach i opracowaniu
odpowiedzi daje praca catej grupy bibliotekarzy-informatoréw. Potrzebna
informacja zostaje wtedy przygotowana bardzo szybko, co znacznie wplywa
na efektywnos¢ pracy biblioteki. Wieksza pomoc przynies¢ moze uzytkow-
nikowi szybka, nawet wstepna odpowiedz, obiecujaca uzupetnienie infor-
macji, niz otrzymanie petnej informacji po dtugim oczekiwaniu bez zadnej
wiadomosci poprzedzajacej. Czynnikiem przyspieszajgcym, powodujgacym
wyréznienie kwerendy sposrod wielu innych otrzymanych w tym samym
czjisie, powinno by¢ znaczenie poszukiwanej informacji dla rozwigzania
jakiegos$ problemu. W takim bowiem wypadku brak odpowiedzi lub od-
powiedZ spézniona moze spowodowaé znaczne straty. Dlatego tez praca
bibliotekarza-informatora musi by¢ rzetelna i doktadna, Scista i oparta na
sprawdzonych danych, a przede wszystkim szybka, dajaca w efekcie naj-
bardziej aktualne wiadomosci. Przekazywane informacje muszg by¢ udo-
kumentowane Zrédtami i mozliwe do sprawdzenia.

W kazdej bibliotece, niezaleznie od jej typu, wskaza¢ mozna pewne
ogolne zasady prowadzenia stuzby informacyjnej i udzielania informacji.

1. Wszelkie poszukiwania w zrodtach informacyjnych nalezy rozpoczy-
na¢ od Zrddet i wydawnictw nagjnowszych. Dopiero potem, jezeli nie
znajduje sie w nich poszukiwanych informacji, powinno sie zwraca¢ do
zrodet i wydawnictw dawniejszych.

2. Trzeba przeglada¢ rézne typy zrédet i wykorzystywac rozmaite
bazy danych, chocby zapytanie uzytkownika, nawet najbardziej szczego-



towe, zwracato uwage tylko na jeden typ Zrédia. Jezeli np. uzytkownik
chce poznac¢ zyciorys specjalisty z zakresu techniki, nie wystarczg tylko
stowniki biograficzne czy encyklopedie, ale nalezy réwniez uwzgledni¢ od-
powiednie bibliografie, monografie badz tez inne zrédia z dziedziny nauk
technicznych.

3. Materiaty (opracowania) informacyjne, przekazywane uzytkowni-
kowi, winny by¢ wyselekcjonowane pod wzgledem waznosci, poziomu
poszczegolnych zrddet i ich zakresu tresciowego (tematycznego) — po
uprzednim porozumieniu sie z uzytkownikiem (odbiorca informacji).

4. Uktad przekazywanych materiatéw informacyjnych trzeba uzalezni¢
od potrzeb uzytkownika (odbiorcy).

Dokumentacja zbiorow bibliotecznych

Rownie waznym zadaniem informacyjnym kazdej biblioteki, jak infor-
macja o materiatach bibliotecznych, jest dokumentacja zbioréw. Przez do-
kumentacje zbioréw rozumiemy ich opracowanie formalne i rzeczowe. Jego
wynikiem sg katalogi alfabetyczne i rzeczowe réznych rodzajow. Biblio-
teczna stuzba informacyjna przygotowuje czesto jeszcze inne formy opra-
cowan — tzw. opracowania informacyjno-dokumentacyjne, a wsréd nich
przeglady stanu wiadomosci w zakresie wybranych zagadnien, nazywane
tez opracowaniami analityczno-syntetycznymi.

Z opracowan nalezy tez wymieni¢ zestawienia bibliograficzne okre-
Slonych tematycznie materiatdéw z wihasnej biblioteki lub z innych biblio-
tek, niekiedy z adnotacjami tresciowymi lub analizami dokumentacyjnymi.
Umozliwiajg one spojrzenie na tres¢ dokumentdéw w aspekcie nowosci i ak-
tualnosci. Wykonuje sie réwniez ttumaczenia materialdw przechowywa-
nych w bibliotece, udostepniajgce wazne dla uzytkownikdw tresci publikacji
obcojezycznych.

Wazna role odgrywajg takze opracowania dokumentacyjne prac biblio-
teki czy instytucji, przy ktoérej biblioteka dziata. Sg to przede wszystkim
opisy bibliograficzne tych prac, ich krotkie streszczenia, adnotacje, analizy
czy przeglady tresci prac naukowo-badawczych badZz okreslonych mate-
riatbw wytworzonych na miejscu, a dotyczacych jednego tematu. Przy-
gotowuje sie publikacje informujgce o zbiorach, wykazy nabytkow, spisy
bibliograficzne prac witasnych, biuletyny tematyczne. Wydaje sie ponadto
drukowane katalogi zbioréw bibliotecznych, ich catosci lub czesci, wzgled-
nie publikuje analizy dokumentacyjne poszczeg6lnych materiatéw. Zdo-
kumentowane materiaty mozna lokowa¢ w odpowiednich kartotekach lub



zbiorach o r6znym stopniu mechanizacji i automatyzacji, np. tworzy¢ bazy
ztozone z tych opracowan i udostepniane w systemach informatycznych.

Dokumentacja prac wlasnych dotyczy przede wszystlcim bibliotek na-
ukowych i fachowych dziatajacych przy szkotach wyzszych, instytutach
naukowo-badawczych czy naukowo-przemystowych. To samo odnosi sie do
bibliotek specjalnych i fachowych w zaktadach pracy, w ktorych powstajg
liczne prace inzynieryjne, technologiczne czy konstrukcyjne. Ich opracowa-
nia dokumentacyjne warto przechowywac¢ w zbiorach i stuzy¢ zaintereso-
wanym informacjgq o autorach, tytutach i tresci.

Dotychczasowe doswiadczenia stuzb informacyjnych w bibliotekach réz-
nych typoéw potwierdzajg teze, ze przygotowanie przez te stuzby odpo-
wiednich Zrodet i opracowan zwieksza zapotrzebowanie uzytkownikéw na
informacje naukowa.

Propaganda biblioteki i jej zbiorow

Niemniej waznym zadaniem informacyjnym jest propaganda biblioteki,
czytelnictwa i uzytkowania zbioréw. We wspoiczesnych bibliotekach kia-
dzie sie szczeg6lny nacisk na propagowanie wiasnej placowki ijej urzadzen,
majacych na celu obstuge Srodowiska. Zwraca sie uwage na wychodzenie
biblioteki do otoczenia, w ktéryrn dziata, z informacjg o zbiorach, o dzia-
talnosci informacyjnej i o mozliwosciach korzystania ze Swiadczen biblio-
tecznych w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, nauki czy zajmuja-
cego spedzania wolnego czasu. Roéwnoczesnie biblioteka winna propagowac
bogactwo tresciowe posiadanego zbioru mogace zainteresowac czytelnikow.
Niezbedne jest réwniez zachecanie do czestego i statego wykorzystywania
ksiazek, czasopism i innych materiatéw bibliotecznych, poniewaz systema-
tyczne i rozwiniete czytelnictwo podnosi ogdlng kulture i stopient Swiado-
mosci spotecznej. W zwigzku z tym nalezy rozwija¢ rozne formy propa-
gandy. Bedg to przede wszystkim osobiste spotkania bibliotekarzy z uzyt-
kownikami bibliotek, indywidualne badZ w grupach; dziatania propagan-
dowe w formie tekstowej, graficznej czy audiowizualnej, jak nagrania, filmy,
programy komputerowe. Wazng forma propagowania biblioteki ijej ustug
powinna by¢ stata akcja wystawiennicza (ekspozycyjna) biblioteki. Nalezy
na biezaco eksponowac nowosci: ksigzki, czasopisma czy inne rodzaje mate-
riatdw gromadzonych w bibliotece. Wystawy musza réwniez mieé charakter
tematyczny: ich tematy trzeba okresla¢, biorgc pod uwage zainteresowa-
nia uzytkownikéw biblioteki i catego Srodowiska, w ktérym ona dziata.



Wystawy tego rodzaju powinny by¢ starannie przygotowywane, przy wy-
korzystaniu odpowiednich materiatéw i sprzetu. Warto réwniez pozyskaé
do tych celéow wykwalifikowanego plsistyka, ktory zapewni wystawie nale-
zytg oprawe. Musi ona zwraca¢ uwage swag kolorystyka i kompozycjg; nie
moze by¢ jedynie zwyklg prezentacjg ksigzek czy czasopism w gablotach
lub witrynach. Odwiedzajgcych biblioteke winny takze zacheca¢ plakaty,
afisze, krotkie hasta czy sentencje zwigzane z tematem wystawy, napisy
i podpisy objasniajgce tres¢ i formy wystawionych materiatéw. Wystawe
mozna wzbogaci¢ o akcje audiowizualng, jezeli pozwalajg na to warunki
(np. pokaz filmu lub przezroczy). Mozna przeprowadzi¢ cykl pogadanek,
prelekcji badz tez urzadzi¢ spotkanie z autorem ksigzek lub artykutow
eksponowanych na wystawie. Niekoniecznie musi wystgpi¢ autor dziet li-
teratury pieknej; pozadani sg réwniez autorzy ksiazek naukowych, popu-
larnonaukowych albo artykutéw w prezentowanych czasopismach. Mdwigc
0 swojej pracy moga przedstawiaé¢ nie tylko wlasne utwory, ale réwniez
zwroci¢ uwage stuchaczom na inne materiaty, zwiazane z interesujacg ich
tematyka.

Przy propagowaniu dziatalnosci informacyjnej biblioteki mozna wyko-
rzysta¢ w formie eksponatéow wystawowych wykonane w niej opracowa-
nia bibliograficzne i dokumentacyjne. Biblioteki mogg rozszerzy¢ dzialal-
nos¢ propagandowo-informacyjng, wykorzystujgc miejscowe czy regionalne
osrodki radiowo-telewizyjne oraz lokalng prase codzienng i tygodniowa. Ta-
kie inicjatywy ze strony biblioteki sprzyjajg nie tylko poznaniu jej samej
ljej dziatalnoSci przez potencjalnych uzytkownikéw, ale przyczyniajg sie
do Scislejszych kontaktoéw biblioteki z pracownikami prasy, radia i tele-
wizji, co nie jest bez znaczenia dla popularnosci placéwki w Srodowisku.
Bibliotekarz musi by¢ w statym kontakcie z osrodkami masowego przekazu,
wspoétpracujgc z nimi w dziedzinie informacji i propagandy.

Dziatalnos¢ dydaktyczno-metodyczna

Do dziatalnosci informacyjnej i propagandowej nalezy réwniez szko-
lenie uzytkownikéw informacji, okreslane czesto jako przysposobienie
biblioteczne (czytelnicze i informacyjne). Obejmuje ono ksztatcenie w za-
kresie umiejetnosci postugiwania sie zrodtami i wydawnictwami informa-
cyjnymi oraz sprzetem technicznym biblioteki, przede wszystkim informa-
tycznym; wdrazanie nawykow korzystania ze zbiordw, przyswajanie znajo-
mosci metod poszukiwan bibliograficzno-informacyjnych czy nawet samo-
dzielnego sporzgdzania opracowan (np. zestawieri tematycznych).



Szkolenie uzytkownikéw moze przebiegaé w rézny sposob, przy za-
stosowaniu szeregu form. Jedna z najbardziej tradycyjnych jest szkolenie
wizualne, w trakcie ktérego wykorzystuje sie napisy, plansze i rysunki za-
wierajace instrukcje, informujace o zbiorach biblioteki i mozliwos$ciach ko-
rzystania z nich, objasniajace prawa i obowigzki uzytkownika w bibliotece.
Pomocg stuzg drukowane czy powielane informatory w postaci krétkich
ulotek, broszur lub ksigzek ilustrowanych zdjeciami wnetrz badz urzadzenh
technicznych biblioteki. Moga one podawac szersze wiadomosci o biblio-
tece, jej powstaniu, organizacji, o zasadach dziatania i udostepniania zbio-
row oraz o zakresie dziatania stuzby informacyjnej. Wykorzystuje sie row-
niez broszury zawierajace instrukcje do katalogéw znajdujacych sie w bi-
bliotece, szczegdlnie katalogdéw rzeczowych, ktérych zasady opracowania
i wewnetrzna struktura majg zwykle specyficzny charakter. Takie druko-
wane, powielane badz wyswietlane na ekranach monitoréw materiaty in-
formacyjne mozna udostepnia¢ uzytkownikom we wszystkich komorkach
biblioteki, szczegdlnie zas w tych, do ktérych najczesciej trafiajg, a wiec
w pomieszczeniach katalogéw, wypozyczalni i czytelni. Od powyzszych,
posrednich form szkolenia uzytkownikoéw bardziej efektywne jest szkolenie
bezposrednie — indywidualne badz grupowe (zbiorowe). Szkolenie indy-
widualne moze mie¢ charakter instruktazu udzielanego przez pracowni-
kéw komorki informacyjnej uzytkownikowi we wszystkich interesujgcych
go sprawach, zwigzanych z bibliotekg i z jej wykorzystaniem. Bibliotekarz
z dziatu (oddziatu) informacji moze réwniez pomoc uzytkownikowi w ra-
cjonalnym i skutecznym wykorzystaniu wzglednie przestudiowaniu otrzy-
manych materiatéw bibliotecznych.

Szkolenie zbiorowe polega na bezposrednim kontakcie bibliotekarza
z grupa uzytkownikéw. Odbywa sie ono w formie wykiadéw lub ¢wi-
czen. Organizuje sie je juz dla uczniéw szkét podstawowych i Srednich,
przede wszystkim zas dla studentdéw szkoét wyzszych. Moga to by¢ krétkie,
kilkunasto- czy Kilkudziesieciominutowe pogadanki, prelekcje i wykiady
badz tez kilkakrotne spotkania bibliotekarza z uzytkownikami danej bi-
blioteki, ujete w caty cykl spotkan szkoleniowych.

Szkoleniem bibliotecznym, zapoznajacym z ustugami biblioteki, po-
winni by¢ objeci réwniez wszyscy nowo przyjmowani pracownicy w tych
zaktadach pracy, w ktdrych dziatajg dobrze rozwiniete i zaopatrzone biblio-
teki fachowe czy osrodki informacji naukowej i technicznej. Takie szkolenie
umozliwi pracownikom poznanie nie tylko zbioréw danej biblioteki, ale i bi-
bliotekarzy zatrudnionych w bibliotece oraz ulatwi p6Zniejszy bezposredni
kontakt i wspdtprace.



Szkolenie informacyjne winno wyksztalci¢ w uzytkownikach umiejet-
nos$¢ wyszukiwania i zamawiania materiatéw bibliotecznycti, zapoznaé ich
z istniejacg i dziatajaca siecig bibliotek oraz innych placéwek informacji
naukowej w kraju i za granica, a takze z mozliwosciami jej wykorzystania.
W trakcie szkolenia uzytkownik przyswaja sobie znajomos¢ réznych form
opracowan i wydawnictw informacyjnych, jak bibliografie adnotowane, ze-
stawienia tematyczne, przeglady dokumentacyjne czy ttumaczenia, oraz
uczy sie postugiwac sprzetem stosowanym do wyszukiwania i wykorzysty-
wania informacji (kartotekami, czytnikami, terminalami systemoéw kompu-
terowych).

Organizowanie podobnych szkolen w szkotach r6znych typdéw i pozio-
mow lub w miejscach pracy przynosi duze korzysci. Uczniom i studentom
oraz pracownikor”™ niezaleznie od zajmowanego stanowiska czy wykony-
wanej funkcji, wpaja sie nawyki statego Sledzenia ukazujgcych sie nowych
publikacji w celu uzupetniania wiedzy, kompletowania wiasnych zbioréw
i odpowiedniego ich wykorzystywania.

Szkolenie mozna prowadzi¢ réwniez za pomocg telewizji wewnetrznej,
jezeli taka istnieje, organizujgc odpowiedni cykl prelekcji z pokazami. Przy
tej formie szkolenia uzytkownikéw nieodzowne jest przynajmniej jednora-
zowe zgromadzenie uczestnikdw w samej bibliotece, miejscu przechowywa-
nia materiatéw bibliotecznych.

Formy ustug informacyjnych

Rdzne sg rodzaje i formy ustug informacyjnych w bibliotece, skiada-
jacych sie na tzw. informacje bierng i czynng. Dawniej informacja wyste-
powata wylgcznie wewnagtrz biblioteki i udzielano jej na zgadanie czytel-
nika, ktéry — przychodzgc do niej — dopiero na miejscu byt informo-
wany o zbiorach, o mozliwosciach dotarcia do materiatéw bibliotecznych
i ich ewentualnej dla niego przydatnosci. Podstawowym narzedziem wy-
szukiwawczym w zbiorach bibliotek az do potowy XIX w. byly gléwnie
inwentarze i katalogi. Takag informacje, ktéra nie wychodzi naprzeciw po-
trzebom uzytkownika, nazywamy informacjg bierng. Inicjatywa uzyt-
kownika, jego zapytanie czy poszukiwanie odpowiedniego materiatu badz
informacji uruchamia w tym przypadku dziatalno$¢ informacyjna biblio-
tekarza.

We wspoétczesnych bibliotekach zwracamy wiekszga uwage na inny ro-
dzaj dziatalnosci informacyjnej, informacje czynna. Inicjatorem poczy-



nan informacyjnych musi by¢ bibliotekarz. Winien on na biezaco, syste-
matycznie informowac uzytkownikdéw biblioteki o jej zbiorach i o ich za-
wartosci tresciowej. Informacja czynna oznacza wyjscie informujgcego bi-
bliotekarza do uzytkownikdw, ich miejsca pracy czy nauki. Dlatego dzisiaj
ceni sie szczegdlnie tzw. informacje adresowang, czyli informacje tema-
tycznie wyselekcjonowang, zgodng z zainteresowaniami konkretnego uzyt-
kownika i przekazywang mu bezposrednio do jego stanowiska pracy lub do
miejsca zamieszkania (te forme obstugi nazywamy selektywng dystrybucjg
informacji).

W zwigzku z tak pojeta dziatalnoscig informacyjng rozwinety sie rézne
formy ustug informacyjnych w bibliotekach, o coraz wiekszym stopniu zréz-
nicowania i unowoczesnienia. W ustugach tych bibliotekarze korzystajg co-
raz czesciej — w niektorych bibliotekach wytacznie — z urzadzen systemoéw
komputerowych, pozwalajacych na automatyczne wyszukiwanie pismien-
nictwa.

Przyjmujac jako kryterium podziatu ilos¢ uzytkownikow, wyrdzniamy
dwie podstawowe formy ustug informacyjnych:

— dziatalno$¢ informacyjna dla uzytkownika indywidualnego,
— dziatalnos¢ informacyjng dla uzytkownika zbiorowego.

Stuzba informacyjna dla uzytkownika indywidualnego to przede wszyst-
kim nawigzanie z nim bezposredniego kontaktu. Moze on polega¢ na roz-
mowie ustnej, telefonicznej albo korespondencji w formie szerokiej kwe-
rendy badz krotkiej informacji faktograficznej lub dokumentacyjnej. Indy-
widualna stuzba informacyjna to réwniez instruowanie uzytkownika o moz-
liwosciach zdobycia poszukiwanego materiatu w danej bibliotece, albo uzy-
skania go z innych bibliotek czy o$rodkdéw informacji. Do indywidualnej
stuzby informacyjnej zaliczamy réwniez dostarczanie uzytkownikom do-
kumentéw wtérnych w postaci reprodukcji czesci ksigzek, artykutow
z czasopism, czy innych materiatéw badz ich fragmentéw. Do zadan pra-
cownikdéw bibliotecznej stuzby informacji nalezy udzielanie uzytkownikom
porad metodycznych z zakresu uzytkowania Zrodet informacyjnych,
techniki sporzadzania notatek, wyciggéw i streszczen, techniki czytania;
ponadto — przekazywanie uzytkownikom umiejetnosci wykonywania —
dla whkasnych celéow — poprawnych opiséw bibliograficznych, zestawien te-
matycznych i innych opracowan informacyjnych. Biblioteczna stuzba in-
formacji przygotowuje réwniez uzytkownika do umiejetnosci korzystania
z automatycznych systemow informacyjno-wyszukiwawczych.



Informacje indywidualng mozna roznicowac, biorgc za podstawe kilka
aspektow. Kryterium podziatlu moga stanowié: tematyka udzielonych in-
formacji, kategoria odbiorcow, sposéb przekazu informacji, rodzaje wyko-
rzystanych zrédet czy iloS¢ czasu zuzytego na sporzgdzenie odpowiedzi
informacyjnej. W praktyce polskiej stuzby informacyjnej przyjeto najczes-
ciej stosowany przez bibliotekarzy podziat ze wzgledu na cechy formalne
udzielanych informacji. Wyro6znia sie wiec informacje:

— katalogowe, czyli informacje o istniejgcych w bibliotece katalogach
oraz ich zawartosci;

— biblioteczne, dotyczace informacji o bibliotece i znajdujgcych sie
w niej materiatach, z lokalizacjg nie posiadanych przez biblioteke wiacznie;

— bibliograficzne, czyli informowanie o pisSmiennictwie, wyszukiwa-
nie opiséw bibliograficznych potrzebnych materiatéw i ich uzupetnianie;
sporzadzanie zestawien bibliograficznych; pomoc w korzystaniu z biblio-
graficznych baz danych;

— dokumentacyjne, dotyczace zawartosci tresciowej materiatow bi-
bliotecznych;

— tekstowe, czyli sporzadzanie i dostarczanie tekstéw badz reproduk-
cji materiatéw bibliotecznych;

— rzeczowe, czyli podawanie konkretnych faktéw, danych, nazwisk,
dat zwiazanych z konkretnymi zapytaniami z réznych dziedzin.

Informacja zbiorowa — to dziatalnos¢ informacyjna skierowana dc
ogdétu uzytkownikoéw, a szczegolnie do Srodowiska, w ktorym dziata biblio-
teka. Jej podstawowymi formami sg: informacje o nabytkach biblioteki
uzyskanych w okresSlonym czasie; wykazy ksiazek czy czasopism krajo-
wych i zagranicznych z okreslonej dziedziny wiedzy; spisy otrzymanycl
mikrofilméw, opiséw patentowych, norm, katalogéw, ptyt czy tasm bads
innych materiatéw bibliotecznych aktualnie gromadzonych w bibliotece
Moga to by¢ takze state biuletyny informacyjne, zawierajgce — oprécs
opiséw bibliograficznych posiadanych wydawnictw — réwniez dotyczact
ich krétkie adnotacje tresciowe lub analizy dokumentacyjne. Poszczeg6lm
zeszyty takich biuletyndéw bywajg poswiecone réznej tematyce — w zalez-
nosci od kategorii uzytkownikoéw, do ktérych sg kierowane. Eksponuje s<
takze w specjalnych gablotach i witrynach, rozmieszczonych w miejscacl
tatwo dostepnych, wszelkie nowos$ci zgromadzone w bibliotece. Dla teg(



rodzaju informacji mozna oczywiscie wykorzysta¢ dostepne urzadzenia te-
lewizyjne i radiowe badz tacza telekomunikacyjne i informatyczne, o ile
wigzg one uzytkownikéw z biblioteka np. w ramach zautomatyzowanej
sieci informacyjnej.

Informacje indywidualne i zbiorowe taczg sie ze sobg w praktyce dosé
czesto. Sporzadzone przez bibliotekarzy katalogi, zestawienia bibliogra-
ficzne czy dokumentacyjne (z analizami tresci), wykazy nowosci lub inne
tego typu opracowania informacyjne nie zawsze mogg by¢ samodzielnie
wykorzystane bezposrednio przez uzytkownika. Niejednokrotnie dopiero
pomoc bibliotekarza czynnego w stuzbie informacyjnej utatwia poszu-
kiwania i skraca droge do potrzebnych materiatow. Przy okazji za$ bi-
bliotekarz moze uzupeini¢ informacje, ktorag uzytkownik zdotat uzyskad,
0 tytuly czy fakty nie znane dotgd uzytkownikowi.

Obecnie, przy coraz powszechniejszym uzywaniu sprzetu technicznego
w bibliotekach, mozna stosowac jeszcze inne formy ustug informacyjnych.
Mozna np. zainstalowa¢ monitory ekranowe sprzezone z sytemem kom-
puterowym — komputerami bgdz cala siecig informatyczng, informujace
uzytkownikéw o bibliotece, jej zbiorach, mozliwosciach wykorzystania czy
wypozyczenia materiatdw ze zbioru. Ponadto réwniez — o piSmiennic-
twie z réznych dziedzin. W ten sam spos6b moze odbywaé sie przekazy-
wanie wszelkich innych informacji, dotyczacych nowosci nabytych przez
biblioteke badz konkretnych informacji faktograficznych — np. dat rocz-
nic, imion przypadajacych na dany dzien, wazniejszych wydarzen kultu-
ralnych, spotecznych czy politycznych — biezacych lub zaplanowanych.
W dziatalnosci informacyjnej wykorzystuje sie dalekopisy i telefaksy
(telekopiarki) stuzace do przekazywania na odlegto$¢ sporadycznych czy
systematycznych informacji o dokumentach badz ich kopii (reprodukcji) —
wybranym bibliotekom, instytucjom lub poszczegélnym uzytkownikom.
Mozna takze wykorzystywa¢ do tych celéw telewizje i komputerowe
systemy przetwarzania danych. Informacje mogg by¢ przekazywane tra-
dycyjnie w formie piSmienniczej, jak i zakodowane na taSmach magnetycz-
nych czy dyskach optycznych badz odbierane bezposrednio na monitorach
ekranowych w formie wizualnej (obrazowej), a nastepnie wydrukowywane.

Jedng z najbardziej rozpowszechnionych i tatwo realizowanych form
zbiorowej dziatalnosci informacyjnej jest stosowany coraz czesciej wolny
dostep czytelnikdw — uzytkownikoéw informacji do pélek bibliotecznych.
Ta forma kontaktu ze zbiorami moze wyraznie rozszerzy¢ potrzeby in-
formacyjne uzytkownikdw i rownoczes$nie w wiekszej mierze je zaspokoic.
Oprdcz wolnego dostepu do pétek w czytelniach czy wypozyczalniach, te



forme udostepniania materiatéw i zawartych w nich wiadomosci stosuje sie
coraz czesciej w wiekszosci bibliotecznych agend informacyjnych i osrod-
kéw informaciji.

Organizacja dziatalnosci informacyjnej

W trakcie wieloletniej dziatalnosci bibliotek wyksztatcity sie rézne
formy organizacji i struktury komorek informacyjnych. Najpierw zaczeto
organizowac specjalne agendy informacji w niektérych bibliotekach nau-
kowych i wiekszych bibliotekach publicznych. Po Il wojnie Swiatowej po-
wstaty wyodrebnione dziaty informacyjno-bibliograficzne w bibliote-
kach uniwersyteckich. W latach nastepnych w wielu bibliotekach szkét wyz-
szych utworzono oddziaty tego typu dziatajace na rzecz wiasnej uczelni.
Obecnie kazda biblioteka gtowna szkoty wyzszej w Polsce posiada od-
dziat informacji naukowej, niekiedy ztozony z kilku odrebnych sekgcji.
W bibliotekach publicznych, szczegélnie wojewddzkich i miejskich, takze
istniejg dziaty informacyjno-bibliograficzne. Zadaniem ich, oprécz ogélnej
dziatalnosci informacyjnej, jest szeroko pojeta informacja o regionie.

Dziatalno$¢ informacyjng prowadza réwniez biblioteki pedagogiczne
i szkolne. Biblioteki pedagogiczne specjalizujg sie w informacji o piSmien-
nictwie pedagogicznym, dysponujac prowadzonymi na biezgco kartotekami
zagadnieniowymi z zakresu pedagogiki i nauk pokrewnych oraz opracowu-
jac zestawienia tematyczne.

Dla zorganizowania skutecznej dziatalnosci informacyjnej niezbedne sa
przede wszystkim trzy elementy: lokal ijego wiasciwe usytuowanie prze-
strzenne w bibliotece, narzedzia pracy (warsztat informacyjny) oraz od-
powiednio przygotowana kadi'a, czyli pracownicy informacji.

Lokal komorki informacyjnej

Niezaleznie od typu biblioteki (naukowa, fachowa, publiczna), komérka
informacyjna powinna by¢ umieszczona tam, gdzie najczesciej przebywajg
uzytkownicy, na jednym poziomie z oddziatem katalogéw, nawet obok
niego, aby pracownicy informacji mogli bezposrednio stuzy¢ uzytkowni-
kom poszukujacym potrzebnych im materiatéw. Stuzba informacyjna musi
mie¢ tatwy dostep do wszystkich czytelni i magazynéw. Czasem trzeba



szybko co$ sprawdzi¢ i wtedy wihasciwe usytuowanie skraca czas poszuki-
wania materiatéw czy informacji. Agenda petnigca zadania informacyjne
winna zajmowa¢ — jako odrebna komdérka organizacyjna — co najmniej
dwa pomieszczenia. Jedno z nicti — to ogo6lne informatorium, dostepne
dla uzytkownikoéw, wyposazone w regaty, stoty i krzesta, sprzet informa-
tyczny (terminale, ewentualnie komputery) oraz podreczny ksiegozbior
zawierajacy wazniejsze wydawnictwa i zrddia informacyjne. W informa-
torium powinien dyzurowac bibliotekarz-informator doskonale orientujacy
sie w organizacji biblioteki ijej zbioréow, umiejgcy wspotpracowaé z uzyt-
kownikami. W drugim pomieszczeniu winna znajdowac sie pracownia ko-
morki informacyjnej. Nalezy prowadzi¢ w niej prace dokumentacyjne i bi-
bliograficzne, opracowywaé¢ kwerendy, pisa¢ na maszynie, obstugiwaé urza-
dzenia informatyczne tgczgce biblioteke z sieciami i systemami informacyj-
nymi oraz przechowywac korespondencje. Pracownia musi by¢ wyposazona
w roboczy zbidér podreczny. Jezeli istnieje mozliwos¢ uzyskania i za-
gospodarowania trzeciego pomieszczenia, to nalezatoby w nim urzadzic¢
pracownie reprograficzng (reprodukcyjna).

Lokale bibliotecznej komoérki informacyjnej powinny mie¢ mozliwie
duzag powierzchnie uzytkowa, by¢ wihasciwie oswietlone i pomalowane na
kolory pastelowe, sprzyjajace pracy bibliotekarzy i uzytkownikéw. Pomie-
szczenia nalezy wyposazy¢ w meble proste, wygodne i funkcjonalne —
utatwiajgce prace. Trzeba przygotowac dla bibliotekarzy biurka i krzesta
pétmiegkkie oraz sprzet do matej czytelni dla uzytkownikéw — Kilka sto-
likéw jednoosobowych o duzej powierzchni, ktéra umozliwi réwnoczesne
korzystanie z kilku wydawnictw informacyjnych, oraz drewniane, niezbyt
wysokie (do 2 m) regaty, na ktorych rozmieszczone zostang zbiory pod-
reczne czytelni w sposéb umozliwiajacy wolny dostep do potek. Uzytkow-
nikom nalezy udostepni¢ réwniez maszyny do pisania, rzutniki, czytniki
i terminale komputerowe. Jezeli mozna wygospodarowac¢ osobne pomie-
szczenia dla pracy indywidualnej uzytkownikéw (kabiny czy kaciki), to
i one powinny by¢ wyposazone przynajmniej w maszyny do pisania, czyt-
niki do mikrodokumentéw badz urzadzenia komputerowe.

Pracownicy agend informacyjnych powinni mie¢ do dyspozycji w czasie
pracy urzadzenia powielajgce: kserografy podreczne, powielacze offse-
towe oraz aparaty reprodukcyjne, umozliwiajagce wykonywanie zdje¢ mi-
krofilmowych, fotokopii czy innego typu reprodukcji; stuzgce zaréwno bi-
bliotekarzom, jak i — przynajmniej czesciowo — uzytkownikom. Kazda
komodrka informacyjna musi mie¢ dalekopis (teleks) i telekopiarke (te-
lefaks) — urzadzenia zapewniajgce szybkg tgcznosé z innymi bibliotekami



i osrodkami informacji. Konieczne jest wewnetrzne potaczenie telefo-
niczne, telewizyjne lub informatyczne komorki informacyjnej z innymi
komoérkami organizacyjnymi biblioteki, a nawet z poszczeg6lnymi stanowi-
skami pracy, przede wszystkim zas$ z dzialem gromadzenia i udostepniania
zbiorow. Nieodzowne jest bezposrednie wyjscie telefoniczne na zewnatrz
biblioteki. Utatwia ono kontakt pracownikéw informacji z uzytkownikami,
ci za$ moga sie zwraca¢ do komoérki informacyjnej bez posrednictwa cen-
trali danego zaktadu czy instytucji.

Warsztat stuzby informacyjnej

Podstawowym S$rodkiem dziatania pracownikéw informacji i jednym
z warunkoéw powodzenia jest dobrze przygotowany i zorganizowany war-
sztat pracy. W skiad tego zespotu pomocy musi wejs¢ przede wszystkim
podreczny zbiér materiatéw informacyjnych: katalogi, kartoteki, biblio-
grafie i informatory roznych typéw. Wielkos¢ zbioréw podrecznych za-
lezna jest oczywiscie od potrzeb informacyjnych uzytkownikéw. W matych
bibliotekach fachowych, szkolnych czy publicznych caty zbior biblioteki be-
dzie réwnocze$nie podrecznym zbiorem bibliotekarza-informatora. W kaz-
dej jednak wyodrebnionej bibliotecznej komérce informacyjnej powinny sie
znalez¢ najwazniejsze wydawnictwa informacyjne niezaleznie od typu
i wielkosci biblioteki. Do tych podstawowych wydawnictw nalezg bibliogra-
fie bibliografii, bibliografie narodowe i bibliografie specjalne, dostosowane
swoja trescig do profilu tematycznego zbioréw catej biblioteki i potrzeb
uzytkownikéw. Duze znaczenie majg rowniez bibliografie czy wykazy tytu-
téw czasopism, zwlaszcza naukowych i fachowych. W skiad zbioréw pod-
recznych winny roéwniez wejs¢ specjalistyczne czasopisma referujace (stre-
szczajace, abstraktowe), badz wydawnictwa informacyjne typu informacji
ekspresowej i przegladu dokumentacyjnego. Nieodzowng pomocg sg oczy-
wiscie katalogi alfabetyczne oraz katalogi rzeczowe — systematyczne
czy przedmiotowe — prowadzone w bibliotece. Komdrka informacji moze
ponadto prowadzi¢ katalogi pomocnicze, rejestrujace cze$¢ zbioréw biblio-
teki i wykazujace ich wybrane partie zaleznie od potrzeb uzytkownikdw.
Moga to by¢ katalogi czy kartoteki dla materiatéw réznigcych sie formag
utrwalenia tresci (np. katalogi czasopism, mikrofilméw, ptyt, zbioréw kar-
tograficznych, literatury firmowej, drukéw ulotnych czy tzw. dokumentéw
zycia spotecznego) badz tez katalogi czy kartoteki stanowigce ujecie cze-
sci zbioréw, interesujacych specjalnie uzytkownikoéw biblioteki ze wzgledu
na ich tresé. Jezeli istniejg w bibliotece katalogi centralne, obejmujagce



swym zasiegiem caty kraj lub pewien jego region (wojewddztwo, miasto czy
kilka podobnych jednostek geograficzno-administracyjnych), nalezy row-
niez umiesci¢ je w zbiorze podrecznym. W zbiorach podrecznych winny
znalez¢ sie takze wszystkie uzywane w bibliotece programy kompute-
rowe oraz instrukcje obstugi urzadzen informatycznych funkcjonujgcych
w bibliotece, jak tez informacje dotyczace mozliwosci efektywnego wyko-
rzystania dostepnych systemoéw infornia.c\jnych — krajowych i zagranicz-
nych.

Pracownicy stuzby informacyjnej

Bibliotekarz, pracujgcy najednoosobowym stanowisku informacyjnym,
wykonuje wszystkie prace przewidziane w planie, okre$lajac kolejnos¢é wy-
konywanych prac zaleznie od ich waznosci i aktualnosci. Przy obsadzie
co najmniej trzyosobowej mozna prace podzieli¢ i zorganizowac ja racjo-
nalniej. Do obowigzkdéw kierownika komorki nalezy przede wszystkim pla-
nowanie i organizowanie pracy oraz kierowanie jej biezacym wykonaniem,
a ponadto koordynacja pracy na poszczegélnych stanowiskach i nadzér nad
jej przebiegiem i wynikami. Drugi pracownik winien zajg¢ sie biblioteczng
informacja biezaca: odpowiadac na ustne czy pisemne zapytania uzytkow-
nikéw, gromadzi¢ zbiér podreczny, opracowywac jego katalogi, tworzy¢
kartoteki zagadnieniowe, obstugiwac na biezaco urzadzenia jnformatyczne.
Trzeci pracownik powinien prowadzi¢ dziatalno$¢ dokumentacyjna: opra-
cowywac zestawienia bibliograficzne, sporzadza¢ wyciagi z materiatow bi-
bliotecznych, przygotowywac streszczenia i analizy dokumentacyjne. Je-
zeli instytucjg macierzystg jest uczelnia wyzsza, instytut naukowo-badaw-
czy badz zaktad pracy, w ktorym powstajg prace naukowe, pracownik ten
przygotowuje ich opracowania dokumentacyjne. Tworzy ich kartoteki, in-
formuje o nich wiadze zwierzchnie i centralne o$rodki informacji, prowa-
dzi ewentualnie kartoteki kart dokbr.ientacyjnych w zaleznosci od potrzeb
uzytkownikdw, informuje o specjalistach — pracownikach swojego zaktadu
i ich osiggnieciach naukowo-badawczych czy fachowych, gromadzi wycinki
prasowe dotyczgace macierzystej instytucji. Do tego pracownika moze réw-
niez naleze¢ dziatalno$¢ propagandowa na rzecz biblioteki ijej dziatalnosci
informacyjnej. Organizuje on wtedy odpowiednie wystawy oraz przygoto-
wuje pogadanki lub prelekcje, wykorzystujac dostepne Srodki przekazu.

Jakie kwalifikacje potrzebne sa pracownikom agend informacji w bi-
bliotekach? Ich obowigzki powinni petni¢ przede wszystkim bibliotekarze
znajacy doskonale prace wizisnej biblioteki; ponadto muszg orientowac sie



w przyjetych przez nig zasadach gromadzenia, opracowywania, przecho-
wywania i udostepniania materiatéw bibliotecznych. Pracownicy komorki
informacyjnej biblioteki, bedacej czescia organizacyjng szkoty, zakiadu
pracy czy instytutu naukowo-badawczego, winni zna¢ bardzo dobrze kie-
runki ksztatlcenia bgdZ produkcji i tematy naukowo-badawcze oraz wszel-
kie potrzeby macierzystej instytucji. Bibliotekarze w stuzbie informacyjnej
musza zna¢ regulaminy obowigzujgce w bibliotece, umie¢ postugiwac sie
katalogami, informatorami i urzadzeniami informatycznymi (systemami
komputerowymi). Nie moga sie obejs¢ bez znajomosci metod wyszuki-
wania i otrzymywania materiatow bibliotecznych bgdZ informacji z roz-
nych bibliotek czy osrodkdw. Dlatego tez powinni nalezycie orientowac sie
w regionalnej i krajowej oraz zagranicznych sieciach bibliotecznych i infor-
macyjnych, zna¢ podstawowy profil zbioréw i Swiadczen poszczeg6lnych
bibliotek, o$rodkéw czy systemdw informacji. W zakres ich obowigzkéw
wchodzi takze znajomos$¢ zasad obstugi urzadzen telekomunikacyjnych, in-
formatycznych i reprograficznych.

Pracownicy stuzby informacyjnej w bibliotece winni posiada¢ umiejet-
no$¢ nawigzywania kontaktow z uzytkownikami: odznaczac sie uprzejmo-
Scig, szybka orientacja, inteligencja, dysponowac¢ duzym zasobem wiedzy
ogolnej i specjalistycznej, wyrazac sie jasno i poprawnie oraz — w miare
mozliwosci — postugiwac sie jakims jezykiem obcym. Bibliotekarz udzie-
lajacy informacji winien stale pamieta¢, ze nie on tworzy informacje na-
ukowe, techniczne, ekonomiczne, kulturalne i inne, ale sg one rezultatem
pracy uczonych, specjalistow, wynalazcéw, pisarzy — ludzi réznych za-
wodow. Gtdwnym zadaniem bibliotekarza jest posSredniczenie w przekazy-
waniu materiatow bibliotecznych i zawartych w nich wiadomosci, pomoc
w dotarciu do informacji i przyswajaniu jej. A jezeli bibliotekarzowi przyj-
dzie tworzy¢ réwniez jakie$ informacje — pochodne czy pierwotne — z za-
kresu nauki lub techniki, tym wieksza bedzie jego zastuga w rozwoju danej
dziedziny czy gatezi gospodarki i przydatnos¢ w pracy.

Kwalifikacje specjalne bibliotekarzy zatrudnionych w komdérkach infor-
macyjnych powinny by¢ uzaleznione od charakteru i typu bibliotek, w kto-
rych przychodzi im pracowa¢. Wyrdznia sie trzy podstawowe typy bi-
bliotekarzy, ktorych zatrudnia sie w agendach informacji.

Pierwszy typ stanowig pracownicy o przygotowaniu bibliotecznym,
orientujacy sie w ogdlnych zasadach stuzby informacyjnej i umiejacy w ra-
zie potrzeby celowo wykorzysta¢ wiedze i umiejetnosci specjalistéw réz-
nych dziedzin nauki i techniki. Sg oni organizatorami dziatalnosci (stuzby)
informacyjnej w bibliotece.



Druga grupa tworzg pracownicy o wyksztalceniu bibliotekoznaw-
czym, ktoérzy uzyskali dodatkowe wyksztatcenie na studiacti podyplo-
mowycti czy kursacti specjalnycti w zakresie pewnej specjalnosci: dyscy-
pliny naukowej badz technicznej. Moga to by¢ bibliotekarze wykorzystu-
jacy swoja dtugoletnig praktyke w bibliotekach fachowych lub specjalnych
i w potgczeniu z dodatkowym wyksztatceniem specjalistycznym badz prak-
tyka z zakresu techniki, rolnictwa, ekonomii lub innej dziedziny osiggajacy
dobre efekty w pracy informacyjnej z uzytkownikami-specjalistami.

Trzecig grupe bibliotekarzy-informatoréw stanowig pracownicy o wy-
ksztalceniu specjalistycznym, np. w zakresie nauk spotecznych, filolo-
gicznych, ekonomii, rolnictwa czy techniki, ktérzy na kursach, studiach
podyplomowych badZ przez praktyke zdobyli przygotowanie biblioteko-
znawcze, umozliwiajace im prace w bibliotekach; stali sie wiec dodatkowo
specjalistami w zakresie bibliotekarstwa.

Najbardziej pozadani w bibliotekach, zajmujacych sie ozywiong dzia-
talnoscig informacyjng, sa przedstawiciele dwoch ostatnich grup biblio-
tekarzy, czyli wykwalifikowani bibliotekarze z wyzszymi studiami biblio-
tekoznawczymi i dodatkowymi kwalifikacjami specjalistycznymi z innej
dziedziny, oraz wykwalifikowani specjalisci réznych dyscyplin niebibliote-
koznawczych — z dodatkowymi kwalifikacjami bibliotekoznawczymi. Bi-
bliotekarz z wyksztatcenia i zamitowania bedzie umiat zorganizowaé prace
wewnatrz komorki informacyjnej i w catej bibliotece, za$ specjalista z dzie-
dziny nauki czy techniki bedzie kompetentnym informatorem w zakresie
swojej specjalnosci, umiejgcym w kontaktach z uzytkownikami postuzyc¢
sie typowymi technikami biblioteczno-dokumentacyjnymi.

Dziatalnos¢ informacyjna w bibliotekach réznego typu uzalezniona jest
od rodzaju i tematyki gromadzonych zbiordéw, ich zasiegu i form, przede
wszystkim za$ od kategorii uzytkownikow, ktérym biblioteka stuzy. Ina-
czej bedzie przebiegata dziatalnos¢ informacyjna w bibliotece naukowej,
inaczej w fachowej czy szkolnej, a jeszcze inaczej w bibliotekach publicz-
nych.

W duzych bibliotekach naukowych, dysponujgcych zbiorami o cha-
rakterze uniwersalnym, bez ukierunkowania na waska specjalnos¢, dziatal-
nos¢ informacyjna przebiega¢ bedzie gtéwnie w zakresie informacji retro-
spektywnej o znacznym zrdéznicowaniu tematycznym. Informacja bedzie
obejmowac wiele dziedzin nauki i techniki, bo jej odbiorcami bedg z re-
guty uzytkownicy o zréznicowanych zainteresowaniach. Trudno jest wtedy
mowi¢ o wyspecjalizowaniu sie komérki informacyjnej w zakresie jednego



czy Kkilku tematéw (probleméw). Pracownikami tych komérek informacyj-
nych o charakterze ogdlnym winni by¢ przede wszystkim ludzie z wy-
ksztatceniem bibliotekoznawczym i nabytymi na studiach podyplomowych
lub kursach dodatkowymi kwalifikacjami z innych dziedzin pojmowanych
dos¢ szeroko, obejmujacych kilka pokrewnych dyscyplin. Dla opracowy-
wania wezszych tematéw mozna korzysta¢ z pomocy specjalistow spoza
biblioteki, zatrudnianych w celu wykonania jakiego$ konkretnego zadania
informacyjnego. Wiele bibliotek naukowych i fachowych korzystajuz z po-
mocy tzw. referentow naukowych (specjalistow dziedzin) i konsultantéw
z roznych dziatéw nauki i techniki.

Inaczej przedstawia sie sytuacja komorki informacyjnej w bibliotece
instytutu naukowo-badawczego czy naukowo-przemystowego, gdzie tema-
tyka badan jest dos¢ szczegdtowo ukierunkowana. W takiej bibliotece do
pracy informacyjnej powinien zosta¢ skierowany specjalista z odpowied-
nim wyksztatceniem, przeszkolony w zakresie pracy bibliotecznej. Pracow-
nik taki potrafi nawigza¢ kontakt ze specjalistami instytutu czy zaktadu
przemystowego. Udziela wtedy informacji na zasadach partnerstwa dwaéch
wspotpracujacych w tej samej dziedzinie specjalistbw. Podobna sytuacja
panuje w bibliotekach fachowych, zwigzanych z konkretnymi zaktadami
pracy. W komorkach informacyjnych takich bibliotek powinni léwniez pra-
cowac specjalisci, znajacy doskonale zagadnienia produkcyjne i techniczno-
-naukowe zakladu. Komdrka informacyjna ma w takim przypadku szeroki
zakres zadan — nie tylko informacyjnych, ale réwniez propagandowych
i pedagogicznych. Wielu pracownikéw zaktadu produkcyjnego powinno
podnosi¢ swoje wyksztatcenie ogdlne i zawodowe. Bibliotekarze musza im
wtedy stuzy¢ rada i pomoca w doborze lektury, w korzystaniu z odpowied-
nich materiatéw bibliotecznych oraz w stosowaniu najbardziej racjonalnych
i skutecznych metod uczenia sie i przyswajania wiedzy. Specyficzng dla bi-
blioteki fachowej grupa uzytkownikéw sg wynalazcy i racjonalizatorzy. Wy-
magajg oni szczegotowej informacji specjalistycznej. Z takg grupa uzytkow-
nikéw moze pracowac jedynie specjalista, znajacy zagadnienia techniczne
danej branzy i informacyjno-dokumentacyjne. Powinien on orientowac sie
dobrze réwniez w literaturze patentowej, normalizacyjnej i firmowej (tech-
niczno-handlowej) oraz umie¢ z niej skorzysta¢ w odpowiedniej chwili.

Innego rodzaju dziatalno$¢ informacyjng musi prowadzi¢ biblioteka
szkolna. Przede wszystkim powinna opracowywac i rozpowszechnia¢ in-
formacje o literaturze pedagogiczno-metodycznej, przydatnej zaréwno na-
uczycielom, jak i uczniom; propagowac czytelnictwo ksigzek i czasopism,
ksztatci¢ umiejetnos¢ postugiwania sie ksigzkami, czasopismami i innymi



Srodkami przekazu wiedzy, uczy¢ techniki sporzadzania notatek i wycig-
géw oraz korzystania ze zrodet, wydawnictw i systemow informacyjnych.
Nalezy zwréci¢ szczegblng uwage na uczniéw zainteresowanych jakas te-
matykyg szczeg6towy, cztonkow koétek przedmiotowych i uczestnikow za-
je¢ fakultatywnych. Trzeba im podsuwa¢ dodatkowe lektury: nie tylko
ksigzki, ale wybrane artykuty z czasopism naukowych i technicznych, frag-
menty monografii lub inne szczegétowe opracowania naukowe i techniczne.
Uczniéw takich trzeba réwniez w miare potrzeb kierowa¢ do innych biblio-
tek, wyzej zorganizowanych, i czuwaé caty czas nad procesem przyswajania
sobie przez nich nawykdéw korzystania ze zbioréw bibliotecznych oraz in-
formacyjnych. Komoérki informacyjne bibliotek pedagogicznych zwracajg
szczeg6lng uwage na obstuge nauczycieli, a takze innych pracownikéw pe-
dagogicznych i administracyjnych oswiaty i wychowania. W tych komor-
kach winni by¢ zatrudnieni bibliotekarze o wyksztatceniu humanistycznym
z dziedziny pedagogiki, psychologii i filozofii. Do ich dodatkowych kwalifi-
kacji powinna naleze¢ dobra znajomos¢ dydaktyki i metodyki poszczegol-
nych przedmiotéw nauczania.

Biblioteki publiczne w wielu krajach juz od konca XIX w. prowa-
dzity dziatalnos¢ informacyjng. Ze wzgledu na charakter ich zbioréw oraz
réznorodnos¢ kategorii uzytkownikow, dziatalno$¢ informacyjna bibliotek
publicznych ma bardzo zréznicowany charakter. W wiekszych bibliotekach
wojewodzkich czy miejskich rozni sie ona niewiele od pracy duzych biblio-
tek naukowych. Jedynie zakres zainteresowan (potrzeb) informacyjnych
uzytkownikow takich bibliotek moze by¢ jeszcze szerszy niz w bibliote-
kach szkdt wyzszych czy innych instytucji naukowych. Mniejsze biblioteki
publiczne musza nastawic¢ sie w dziatalnosci informacyjnej na intensywng
popularyzacje materiatéw bibliotecznych i umiejetnosci korzystania z nich
oraz rozwijanie tgcznosci informacyjnej z bibliotekami krajowymi i zagra-
nicznymi. Wiele uwagi poswieci¢ nalezy eksponowaniu nowosci gromadzo-
nych w bibliotekach. Szersza tez musi by¢é pomoc bibliotekarzy, petnig-
cych funkcje informacyjne, w gromadzeniu literatury do réznych tematéw
i na r6znym poziomie, przy pisaniu wypracowan, referatéw i przemoéwien.
Wiele czasu poswieci¢ nalezy na opracowywanie informacji faktograficznej
(rzeczowej), czasem dos¢ szczeg6towej, czerpanej przede wszystkim z wy-
dawnictw informacyjnych i systemow informacji dostepnych w kraju. In-
formacja w bibliotekach publicznych ma charakter wielotematyczny, mnigj
wyspecjalizowany. Dlatego bibliotekarz zatrudniony w komérce informa-
cyjnej powinien orientowac sie ogélnie w najnowszych osiggnieciach nauki
i techniki, kultury i sztuki oraz w ich wzajemnych powigzaniach. Musi
ustawicznie doskonali¢ swoje umiejetnosci korzystania z wydawnictw i Zro-



del informacyjnych oraz zautomatyzowanych systemdw informacji biblio-
graficznej, informatoréw ogoélnych i szczegdtowych, encyklopedii i stow-
nikéw, baz danych réznego typu i rodzaju. Do jego obowigzkéw nalezy
znajomos$¢ mozliwosci kontaktéw z innymi bibliotekami i osrodkami infor-
macji, drég oraz sposobéw dotarcia do zbioréw wiekszych bibliotek i ich
wykorzystania. Majac za$ do czynienia z uzytkownikami réznych katego-
rii — o odmiennych zainteresowaniach naukowych, technicznych czy za-
wodowych, réznego wieku i 0 réznym stopniu wyksztatcenia' — a ponadto
dziatajac w réznych Srodowiskach, pracownik informacji w bibliotece pu-
blicznej musi mie¢ duzy zas6b wiedzy psychologicznej i pedagogicznej oraz
wykazywaé¢ umiejetnos¢ uczenia uzytkownikéw techniki pracy umystowej
i metod przyswajania informacji.



13 e DZIALALNOSC
INSTRUKCYJIJNO-METODYCZNA
BIBLIOTEK

Przez dziatalno$é¢ instrukcyjno-metodyczng bibliotek rozumiemy udzie-
lanie pomocy w zakresie rozwigzywania probleméw merytorycznych, ad-
ministracyjnych oraz organizacyjnych, wskazywanie odpowiednich form
i metod pracy, a takze nadzorowanie i kontrole funkcjonowania bi-
bliotek.

Stownik jezyka polskiego ttumaczy instruktaz jako ,udzielanie in-
strukcji”, ktdre sa ,.zbiorem przepiséw ustalajacych sposéb postepowania
w jakiej$ dziedzinie”, metodyke zas jako ,zespdét zasad omawiajgcych
sposéb postepowania, pracy, badan naukowych itp.” . Pojecie dziatalnosci
instrukcyjno-metodycznej taczy wiec w sobie elementy badan teoretycz-
nych i dziatan praktycznych, tworzenie okreslonych zasad postepowania
i ich realizacje. Dziatalno$¢ ta polega zatem na prowadzeniu badan nauko-
wych w dziedzinie bibliotekarstwa oraz na doskonaleniu codziennej pracy
bibliotek. Obejmuje wszystkie aspekty tej pracy, z podnoszeniem kwali-
fikacji zawodowych pracownikéw wiacznie. W dziatalnosci instrukcyjno-
-metodycznej powinno sie uwzglednia¢ zmieniajace sie warunki i potrzeby
placéwek bibliotecznych, do nich dostosowywaé tres¢ i formy postepowa-
nia. G¥dwnym celem tej dziatalnosci jest podnoszenie poziomu i unowocze-
$nianie pracy bibliotek, tak aby skuteczniej spetniaty swe zadania i lepiej
stuzyty czytelnikom.

Naczelnym ogniwem stuzby instrukcyjno-metodycznej w Polsce jest Bi-
blioteka Narodowa, ktora przez swe wyspecjalizowane agendy prowadzi
wiele dziatan na rzecz krajowej sieci bibliotecznej. Wynika to z postano-
wien Ustawy o bibliotekach z 1968 r., wymieniajacej wsrdd zadan Biblioteki
Narodowej réwniez poradnictwo i normalizacje oraz ,,doskonalenie i koor-
dynowanie dziatalnosci bibliotek ogdlnokrajowej sieci bibliotecznej”. Bi-
blioteka Narodowa ma by¢ osrodkiem scentralizowanych prac ustugowych,
zajmowac sie publikowaniem materialdw metodycznych i szkoleniowych,



doradztwem, konsultacjami i bezposrednig pomoca szkoleniowag dla innych
bibliotek w kraju. Wypetnianiu tych zadan sprzyja usytuowanie biblio-
teki w ogolnokrajowej sieci bibliotecznej oraz réznorodnosé prowadzonych
przez nig prac naukowych. Jako centralna biblioteka panistwa prowadzi
prace metodyczne na uzytek wszystkich sieci. Prace te skupiajg sie gtow-
nie w Instytucie Ksigzki i Czytelnictwa oraz w Instytucie Bibliograficznym.

Instytut Ksigzki i Czytelnictwa powstat w 1955 r. Gtdwng jego
funkcja jest ,badanie czytelnictwa jako procesu spotecznego wraz ze wszy-
stkimi zaleznosciami, jakie zachodzg miedzy ksigzka a czytelnikiem w okre-
Slonych strukturach wspo6iczesnego spoteczenstwa”. Statut zobowigzuje
takze Instytut do prowadzenia poradnictwa w zakresie organizacji pracy,
metodyki czytelnictwa i ksztalcenia kadr bibliotekarskich. W momencie
powstania Instytutu w jego skiad wchodzit m. in. Zaktad Instrukcyjno-Me-
todyczny, do ktérego obowigzkéw nalezaty badania nad stanem kwalifika-
cji pracownikéw bibliotek publicznych i zaktadowych. W tym celu Zaktad
wspodtpracowat z kierownikami dziatéw instrukcyjno-metodycznych biblio-
tek wojewoddzkich, wydawat poradniki metodyczne i materiaty dotyczace
upowszechniania czytelnictwa, opracowywat wzorcowe zestawy ksiegozbio-
row podrecznych dla réznych typéw bibliotek publicznych, organizowat
szkolenia. Po roku 1962 Zaktad Instrukcyjno-Metodyczny ulegt likwidacji,
gdyz wiekszo$¢ problemdw, ktorymi sie zajmowal, przejety inne zakiady.
WsSrdd nich znalazt sie rowniez Zakiad Bibliotekoznawstwa, skupiajacy
sie na pracach badawczych w zakresie wewnetrznej organizacji bibliotek
publicznych oraz organizacji i funkcjonowania ich sieci. Obecnie Instytut
Ksigzki i Czytelnictwa prowadzi réznego typu szkolenia, zajecia dosko-
nalace zawodowo, cykle odczytdéw, seminaria. Dziatalnosci instrukcyjnej
stuza roéwniez wydawnictwa Instytutu: skrypty, serie wydawnicze, zesta-
wienia statystyczne. Publikuje on m. in.: Materialy Informacyjne; Zeszyty
Przektadow; Z Badan nad Czytelnictwem; Biblioteki Publiczne w Licz-
bach; Materiaty, Analizy, Informacje.

Instytut Bibliograficzny, oprocz swojego gtéwnego zadania, ktérym
jest opracowywanie bibliografii narodowej i urzedowej statystyki produk-
cji wydawniczej, wykonuje takze prace wspomagajace dziatanie ogolno-
krajowej sieci bibliotecznej. Przede wszystkim obejmujg one zbieranie da-
nych potrzebnych bibliotekom do sprawnego gromadzenia i opracowywa-
nia zbioréw. Ponadto w Instytucie sg przygotowywane takie pomoce bi-
bliograficzne, jak: centralnie drukowane karty katalogowe, poradniki meto-
dyki bibliograficznej i podreczniki. W$rod jego wydawnictw i powstajacych
w nim opracowan nalezy wymieni¢ ,Polskg Bibliografie Bibliologiczna” , Bi-



bliografie Analitycznag Bibliotekoznawstwa i Informacji Naukowej”, serie
.Prace Instytutu Bibliograficznego” (kontynuacje teoretyczno-metodycz-
nego ,Biuletynu IB”), kolejne wydania tablic UKD, podrecznik Metodyka
bibliografii pod red. Heleny Hleb-Koszanskiej. Duze znaczenie maja takze
prowadzone przez Instytut Bibliograficzny prace normalizacyjne w dziedzi-
nie bibliografii i wydawnictw. Wigza sie z tym szkolenia i kursy doskona-
lgce, organizowane m. in. w zakresie katalogowania, i konsultacje udzielane
osobom zajmujacym sie opracowywaniem bibliografii.

Zadania, wynikajgce z funkcji metodycznej Biblioteki Narodowej,
obejmujg praktycznie niemal catos¢ problematyki bibliotekarskiej. Dodat-
kowo powieksza je i komplikuje zréznicowanie organizacyjne poszczegdl-
nych sieci bibliotecznych. Na konferencji zorganizowanej w 1984 r. w Ra-
dziejowicach pracownicy Biblioteki Narodowej przedstawili zakres tych za-
dan nastepujaco:

— opracowanie rzeczowe zbiorow: katalogi systematyczne i katalogi
przedmiotowe;

— katalogowanie alfabetyczne;
— dziatalnos$¢ informacyjna bibliotek publicznych;

— metodyka spiséw bibliograficznych, bibliografii zalecajacej, katalo-
géw centralnych; normalizacja bibliograficzna i terminologia bibliotekarska
oraz stosowanie norm; metody badan czytelnictwa, statystyki bibliotecznej
i ruchu wydawniczego;

— budownictwo biblioteczne i wyposazenie bibliotek;

— prawodawstwo biblioteczne;

— organizacja i planowanie przestrzenne sieci bibliotek publicznych;
— metodyka pracy z czytelnikiem dzieciecym;

— konserwacja zbiordw;

— metodyka opracowania rekopiséw, starych drukdéw, muzykalidw,
zbioréw kartograficznych, ikonograficznych oraz dokumentéw zycia spo-
tecznego;

— mikrofilmowanie zbioréw i metodyka opracowania zbiorow mikrofil-
mowych.

Tak szeroko pomyslana sfera dziatalnosci metodycznej trudna jest do
opanowania przez zespdt pracownikow jednej biblioteki, nawet bedacej cen-
tralng placéwka biblioteczng i panstwowa: musi raczej stanowi¢ rezultat
zintegrowanych doswiadczen catego srodowiska bibliotekarskiego. O trud-



nosciach w sprostaniu tym obowigzkom wspominajg réwniez autorzy wielu
publikacji, podkreslajacych konieczno$¢ wzmocnienia funkcji metodyczno-
-organizacyjnej Biblioteki Narodowej. Najbardziej rozbudowana i najlepiej
pod wzgledem formalnym zorganizowana dziatalno$¢ instrukcyjno-meto-
dyczna jest prowadzona w sieci bibliotek publicznych. Historia taj
dziatalnosci rozpoczeta sie juz w latach dwudziestych w Bibliotece Wzo-
rowej dla Dzieci Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy oraz w Poradni
Bibliotecznej, stworzonej przez Warszawskie Koto Zwigzku Bibliotekarzy
Polskich. Obie te placoéwki, nie odmawiajgc swej pomocy réwniez innym
bibliotekom, byty w zasadzie bytly nastawione na potrzeby bibliotek pu-
blicznych i obejmowaty swym zasiegiem caty kraj.

Prawne regulacje pracy instrukcyjno-metodycznej w tej sieci takze sie-
gaja okresu miedzywojennego; w wydanym w 1936 r. Okoélniku o dzia-
talnosci ZBP Ministerstwo Wyznan Religijnych i Oswiecenia Publicznego
wymienia réwniez Poradnie Biblioteczng. Od tego momentu ukazato sie
wiele aktéw prawnych dotyczacych tej formy pracy bibliotek, az po Zarza-
dzenie Nr 5 Ministra Kultury i Sztuki z dn. 18 Il 1985 r., bedace aktualng
podstawg prawng obowigzujgca w sieci bibliotek publicznych.

Ze wzgledu na to, ze struktura sieci bibliotek publicznych w Polsce
jest scisle zwigzana z administracyjnym podziatem Kkraju, w organizacji
pracy instTukcyjno-metodycznej nalezy wyrozni¢ dwa okresy: pierwszy —
do roku 1975, i drugi — po reformie administracyjnej z 1975 r.

Pod koniec lat czterdziestych, od utworzenia w 1947 r. pierwszej woje-
wodzkiej biblioteki publicznej w Szczecinie, zaczat ksztattowac sie zgodny
z trzystopniowym podziatlem administracyjnym schemat organizacyjny
sieci. Reforma administracyjna z 1954 r. zdecydowata ostatecznie (mimo
roznych poézniejszych korekt) o jego ksztatcie: biblioteki wojewddzkie, po-
wiatowe, miejskie i dzielnicowe, gromadzkie (gminne), uzupetnione przez
punkty biblioteczne. W tym okresie dziatalnoscig instrukcyjno-metodyczng
zajmowalty sie biblioteki wojewddzkie i powiatowe, tworzgc wzorce dla niz-
szych jednostek organizacyjnych. Powotano w tych bibliotekach dziaty in-
strukcyjno-metodyczne, ktérych zadaniem byto ,doskonalenie na terenie
wojewddztwa pracy bibliotek powszechnych oraz pracy kulturalno-oswia-
towej z ksigzka i czytelnikiem, stuzgcej wychowaniu spoteczenstwa oraz
rozwojowi odwiaty, kultury i gospodarki narodowej” .

Dwustopniowy podziat administracyjny, wprowadzony w 1975 r., i li-
kwidacja powiatéw spowodowaty réwniez zniesienie bibliotek powiatowych
oraz powotanie licznych nowych bibliotek wojewddzkich. Wyniknety stad



duze zmiany w organizacji pracy bibliotek; dziatalnos¢ informacyjno-me-
todyczna znalazta sie w gestii bibliotek wojewdédzkich. Niektore z nich
przekazaty cze$¢ swoich uprawnien w tej dziedzinie ogniwom posrednim,
ktorymi sg biblioteki rejonowe (przewaznie dawne biblioteki powiatowe).
W innych wojewddztwach dziaty instrukcyjno-metodyczne w bibliotekach
miejskich lub gminnych przeksztatcono w oddziaty wojewddzkich biblio-
tek publicznych z pracownikami zatrudnionymi na etatach tych bibliotek.
Dotychczas nie wypracowano jednolitego dla catego kraju modelu organi-
zacyjnego dziatalnosci instrukcyjno-metodycznej. Problem ten dotyczy nie
tylko sieci jako catosci, ale i organizacji pracy w poszczeg6lnych bibliote-
kach. Réwniez w tym przypadku wytworzyty sie dwa modele postepo-
wania:

— dziat instrukcyjno-metodyczny biblioteki wojewodzkiej skupia catos¢
prac na rzecz podlegtych placéwek,

— wszystkie oddziaty biblioteki wojewodzkiej sg zobowigzane do opieki
nad bibliotekami terenowymi, a dziat instrukcyjno-metodyczny jedynie
planuje i koordynuje ich prace.

Wiasciwa dziatalnos¢ instrukcyjno-metodyczna jest realizowana we-
dtug zasad rejonizacji terytorialnej oraz specjalizacji przedmioto-
wej (np. czytelnictwa dzieciecego). Stosowana powszechnie rejonizacja te-
rytorialna zbliza instruktoréw do podlegtych placéwek, sprowadzajgc ich
obowigzki do bezposrednich kontaktéw z przydzielonymi im bibliotekami.
Zasada specjalizacji przedmiotowej powoduje natomiast zblizenie bibliote-
karzy do dziatéw instrukcyjno-metodycznych nadrzednych jednostek, stwa-
rza konieczno$¢ konsultacji w osrodkach metodycznych. Wraz ze zmianami
organizacyjnymi zachodza réwniez pewne zmiany w zadaniach dziatéw in-
strukcyjno-metodycznych — od typowego instruktazu, przez funkcje kon-
trolne i instruktaz specjalistyczny, prowadzg one do dziatalnosci meto-
dycznej, w ktorej instruktaz jest tylko jedng z form pracy. Wiaze sie to
ze wzrostem kwalifikacji pracujacych w terenie bibliotekarzy, postepujaca
decentralizacjg sieci i usamodzielnianiem sie poszczegdlnych placowek.

Dziaty instrukcyjno-metodyczne wypetniajg swoje obowigzki stosujgc
réznorodne formy pracy:

— instruktaz przywarsztatowy,

— konsultacje,

— analizy dziatalnosci biblioteki,

— doskonalenie zawodowe,

— praktyki biblioteczne,

— gabinet metodyczny.



Instruktaz przywarsztatowy, na ktory skiladajg sie indywidualne
porady i wizytacje, prowadzony jest przez instruktora w terenie i doty-
czy okreslonego odcinka pracy bibliotecznej wymagajacego zatatwienia lub
uporzadkowania. G¥dwnymi metodami instruktazu przywarsztatowego sa:
obserwacja, pokaz, ¢wiczenie, omdwienie, dyskusja, zalecenie i ekspery-
ment.

Konsultacja stanowi uzupetnienie i réwnoczesnie odwrécenie instruk-
tazu terenowego. Jest ona formg pomocy indywidualnej, prowadzong na
miejscu przez instruktorow, kierownikow dziatow lub dyrektora biblioteki,
w ktorej odbywaja sie konsultacje. Duza zalete konsultacji stanowi mozli-
wos$¢ zapoznania sie przez bibliotekarzy nie tylko ze wskazowkami instruk-
toréw, ale takze konkretnymi przyktadami pracy i pomocami metodycz-
nymi dotyczacymi danego zagadnienia, np. specjalistycznym ksiegozbio-
rem, kartotekami zagadnieniowymi itp.

Analiza dziatalnos$ci biblioteki, wspomagajgca racjonalizacje pracy
w analizowanej bibliotece, umozliwia réwnoczesnie placéwce prowadzacej
instruktaz ustalenie kierunku i charakteru pomocy oraz stuzy jako ma-
terial wykorzystywany w szkoleniu kadr. Analizy sg badz og6lne (synte-
tyczne), dotyczace catoSci prac bibliotecznych, badZ tez majg charakter
badan tematycznych (ocena gromadzenia zbioréw z konkretnej dziedziny,
analiza struktury ksiegozbioru, analiza pracy o$wiatowej, badania stanu
lokali bibliotecznych itp.). Kazda analiza moze dotyczy¢ jednej biblioteki
lub wszystkich podlegtych placéwek i mie¢ charakter poréwnawczy. Pod-
stawowe metody, przy pomocy ktoérych przeprowadza sie analizy, to an-
kiety i wykorzystanie dokumentacji biblioteczne;j.

Doskonalenie zawodowe jest forma pracy zbiorowej, skierowanej do
okreslonej grupy pracownikow bibliotek (pracownikéw agend udostepnia-
nia, kierownikdéw bibliotek gminnych itp.), majaca na celu pogtebianie wia-
domosci ogo6lnych i zawodowych, pomoc w samoksztatceniu i wymiane do-
Swiadczen. Doksztalcanie organizuje sie w postaci seminariéw, a w przy-
padku placowek o wieloosobowej obsadzie — w postaci wewnatrzbiblio-
tecznych narad. Okresowe seminaria sg najpowszechniejszg metodg pod-
noszenia kwalifikacji zawodowych. Zaleznie od potrzeb organizowane sg
seminaria podstawowe o tematyce ogo6lnej i seminaria specjalistyczne, wig-
zgce sie z wybranym zagadnieniem bibliotecznym. Oprécz wykiadoéw, na
seminariach wprowadza sie dyskusje i éwiczenia praktyczne, wymagajace
czynnej postawy uczestnikéw zajec.



z doskonaleniem zawodowym #aczy sie nastepna z omawianych form
pracy instrukcyjno-metodycznej — praktyki biblioteczne. Wsréd nich
wyrdznia sie:

— praktyki dla nowych pracownikdéw, przygotowujgace do wykonywania
podstawowych obowigzkow;

— praktyki doskonalgce, dotyczace wybranych aspektéw pracy biblio-
tecznej, dla os6b posiadajacych juz pewne do$wiadczenie zawodowe;

— praktyki lustracyjne.

Dwa pierwsze rodzaje praktyk prowadza biblioteki wojewodzkie dla
placéwek z podlegajgcego im terenu. Polgczone z wyjazdami praktyki lu-
stracyjne majag na celu poznanie pracy roznych bibliotek tego samego lub
wyzszego szczebla organizacyjnego.

Gabinet metodyczny, w ktéorym gromadzi sie specjalistyczny ksie-
gozbidr, pomoce naukowe i metodyczne, stanowi najbardziej odpowiednie
miejsce do udzielania konsultacji i prowadzenia szkolen. Ksigegozbiér pod-
reczny w gabinecie metodycznym tworzg wydawnictwa z zakresu bibliote-
karstwa, pracy kulturalno-oswiatowej, psychologii, pedagogiki i dydaktyki
oraz opracowania og6lne z réznych dziedzin wiedzy. Pomoce naukowe gro-
madzone sg z mysla o doksztatcaniu zawodowym; sa to materiaty infor-
macyjne dotyczace konkretnych prac bibliotecznych i wzory dokumentacji.
Pomoce metodyczne stuzg informacjg na temat pracy z czytelnikiem, pro-
pagandy czytelnictwa, wyrabiania umiejetnosci korzystania z biblioteki.
Poza wymienionymi juz zadaniami w zakres obowigzkéw dziatéw instruk-
cyjno-metodycznych wchodzi organizowanie nowych placéwek bibliotecz-
nych i opracowywanie planéw rozwoju sieci bibliotek publicznych na tere-
nie podlegtym ich opiece.

Dziatalno$¢ instrukcyjna bibliotek publicznych dotyczy, w mysl obo-
wigzujacych przepiséw, nie tylko wiasnej sieci, ale takze bibliotek za-
ktadowych iszpitalnych, ktorym biblioteki publiczne udzielajg pomocy
organizacyjnej i merytorycznej. Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 5 Ministra
Kultury i Sztuki z 1985 r. w sprawie okre$lenia wzorcowych statutéw in-
stytucji upowszechniania kultury, do zadan bibliotek wojewo6dzkich zalicza
sie organizowanie sieci bibliotek zaktadowych. Zarzgdzenie nie méwi jed-
nak o nadzorze merytorycznym ze strony wojewdédzkich bibliotek publicz-
nych, lecz jedynie o niesieniu przez nie pomocy, co oznacza, ze biblioteki
zaktadowe moga z tej pomocy korzystac¢, ale nie sa do tego zobowigzane.



Najliczniejszg ze wszystkich, obejmujacg ponad 50% ogotu bibliotek
w Polsce, jest sie¢ bibliotek szkolnych i pedagogicznych. Wielkos$¢
zbioréw tych bibliotek siega 40% zasobow krajowych. Sg one przeznaczone
dla nauczycieli oraz uczniow, dla ktérych korzystanie z biblioteki szkolnej
jest obligatoryjne i wynika z obowigzku szkolnego. Znaczenie tej sieci po-
lega nie tylko na jej wielkosci i powszechnosci, ale i na tym, ze biblioteki
szkolne wyrabia¢ majg w uczniach potrzebe czytania i przygotowywac ich
do korzystania ze wszystkich typow bibliotek oraz systemdw informacji. Bi-
bliotekarz w szkole, oprécz wykonywania prac typowo bibliotecznych, ma
obowigzek wspotuczestniczenia w procesie dydaktyczno-wychowawczym
szkoty na roéwni z innymi nauczycielami (Zarzadzenie Ministra Oswiaty
i Wychowania z dn. 13.V.1983 r. w sprawie programu pracy bibliotek
szkolnych w resorcie o$wiaty i wychowania). W zwigzku z tym wymaga sie
od niego podwdjnych kwalifikacji: pedagogicznych i bibliotekarskich. Nie-
stety, dane pochodzace z ewidencji kadr nauczycielskich swiadczg o tym,
ze np. w 1984 T tylko w ok. 48% bibliotek szkolnych zatrudnieni byli na-
uczyciele-bibliotekarze, ktérych kwalifikacje zgodne byly z wymaganiami.
W tej sytuacji szczeg6lnego znaczenia nabierajg wszelkie poczynania ma-
jace na celu doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikdw bibliotek
szkolnych, a takze dziatalno$¢ instrukcyjna oraz metodyczna.

Po wielu zmianach organizacyjnych uksztattowat sie obecnie rozbudo-
wany system nadzoru nad bibliotekami szkolnymi i ich pracownikami. Bez-
posrednia kontrola oraz odpowiedzialnosé za warunki, w jakich biblioteka
pracuje, nalezg do kompetencji dyrektora szkoty. Nadzorem merytorycz-
nym i pomocg metodyczna zajmujg sie nauczyciele-metodycy podlega-
jacy wojewddzkim osrodkom metodycznym powotanym przy kuratoriach.
Do obowigzkdéw metodykdw nalezy: prowadzenie doradztwa przywarszta-
towego, kierowanie samoksztatceniem nauczycieli-bibliotekarzy, udzielanie
konsultacji indywidualnych i zbiorowych, a takze organizowanie konferen-
cji zespotow metodycznych. Role podstawy dla wszystkich form szkolenia
i gabinetu metodycznego na potrzeby nauczycieli-metodykéw odgrywajag
tzw. biblioteki przyktadowe. Wspomniane zarzgdzenie z 1983 r. przewi-
duje tworzenie w kazdym wojewodztwie po jednej bibliotece przykladowej
dla kazdego typu szkot. Z kolei pedagogiczne biblioteki wojewddz-
kie sg zobowigzane do sprawowania opieki merytorycznej nad dziatami
nauczycielskimi bibliotek szkolnych, ktére stanowig najnizsze ogniwo sieci
bibliotek pedagogicznych. Pracownicy dziatéw instrukcyjno-metodycznych
bibliotek pedagogicznych, we wspdtpracy z metodykami do spraw biblio-
tek szkolnych, przeprowadzajg hospitacje, udzielaja konsultacji, organizujg
gabinety metodyczne i stuzg instruktazem w terenie. Pedagogiczne biblio-



teki wojewddzkie (lub ich filie) uczestniczg w konferencjach metodycznych
i szkoleniowych, prowadzg pokazowe lekcje biblioteczne, opracowujg ma-
teriaty metodyczne dla bibliotek szkolnych. W niektorych wojewdédztwach
(np. wroctawskim i poznanskim) biblioteki pedagogiczne nadzorowaty do
1983 r. catos¢ prac w bibliotekach szkolnych, a nie tylko prace ich dziatow
nauczycielskich. Formy pracy instrukcyjno-metodycznej, stosowane w tej
sieci, sg podobne do wymienionych przy omawianiu sieci bibliotek publicz-
nych.

Przedstawione przyklady wskazujg na duze rozproszenie prac w dzie-
dzinie poradnictwa metodycznego, powodujgce dublowanie czynnosci w po-
szczegdlnych sieciach i bibliotekach. Z tego tez wzgledu od wielu lat bi-
bliotekarze proponuja utworzenie, wzorem wiekszosci krajoéw europejskich,
centralnej instytucji zajmujacej sie zagadnieniami wspdlnymi dla wszy-
stkich bibliotek. Instytucja ta mogtaby dziata¢ jako samodzielny oddziat
instrukcyjno-metodyczny Biblioteki Narodowej tub wchodzi¢ w skiad In-
stytutu Ksigzki i Czytelnictwa. Zwolennicy drugiego rozwigzania odwotujg
sie do tradycji istniejgcego przed laty w Instytucie Zakiadu Doskonale-
nia Kadr Bibliotekarskich. Inne propozycje sugerujg usytuowanie Central-
nej Bibliotecznej Poradni Metodycznej w Ministerstwie Kultury i Sztuki,
Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy lub przy Zarzadzie Gtéwnym Sto-
warzyszenia Bibliotekarzy Polskich. Centralna Poradnia miataby na celu
przede wszystkim:

— wyeliminowanie — wynikajacej z braku koordynacji — powtarzal-
nosci prac wykonywanych w réznych sieciach;

— zorganizowanie wymiany doswiadczerh pomiedzy sieciami bibliotecz-
nymi i pojedynczymi placéwkami;

— wykonywanie prac zwigzanych z organizacjg i doskonaleniem dzia-
falnosci bibliotecznej;

— opracowywanie typowych projektéw pomocy metodycznych, sprzetu
i mebli bibliotecznych;

— upowszechnianie doswiadczen przodujacych bibliotek;

— inicjowanie badan z zakresu bibliotekarstwa.



14. PRACE NAUKOWE
W BIBLIOTEKACH

Wedtug Ustawy o bibliotekach z dn. 9 kwietnia 1968 r. (art. 4, ust. 2),
dziatalno$¢ naukowo-badawcza moze by¢ jednym z zadan biblioteki. Ozna-
cza to, ze prowadzeniem badan naukowych moga potencjalnie zajmowac
sie wszystkie biblioteki, niezaleznie od ich typu i wielkosci oraz miejsca
dziatania. W rzeczywistosci realizacja prac naukowo-badawczych w biblio-
tece, tak jak i gdzie indziej, jest uzalezniona od szeregu warunkéw. Za
Wactawem Sokotowskim zaliczymy do nich:

1) kierownictwo naukowe,

2) zespdt ludzi,

3) odpowiednig atmosfere,

4) wspobtprace Srodowiskowa,
5) czas na prowadzenie badan,
6) Srodki finansowe,

7) mozliwosci publikowania.

Dodajmy do tego — jako warunek podstawowy — sprzyjajacg nauce,
w tym i bibliotekom, polityke naukowag panstwa. Spetnienie tych wszy-
stkich postulatow przekracza w obecnej dobie mozliwosci pojedynczych
oséb, a takze instytucji. Uprawianie nauki jako wypadkowej indywidu-
alnych zainteresowan poszczegélnych pracownikdéw biblioteki, ze wzgledu
na niskg efektywnos$¢, nie miesci sie w modelu wspotczesnej dziatalnosci
naukowej, jakkolwiek niekiedy rezultaty takich dziatan moga by¢ bardzo
cenne.

Praca naukowo-badawcza — zatozywszy, ze znajdg sie w tym celu
Srodki i czas — moze by¢ prowadzona we wszystkich ogniwach ogélnokra-
jowej sieci bibliotecznej. Ograniczeniom podlegatby jedynie zakres i zasieg
badan. Zasadnicze znaczenie ma jednak i bedzie mie¢ w przysztosci praca



naukowa podejmowana w bibliotekach naukowych. Dziatalno$¢ nau-
kowo-badawcza na réwni z ustugows jest icti podstawowag funkcjg. Dzieki
niej biblioteki naukowe uczestniczg w zyciu naukowym kraju, stuzac roz-
wojowi i potrzebom nauki. Do icti grona zaliczamy, zgodnie z Ustawag o bi-
bliotekach, nastepujace placowki biblioteczne:

1) Biblioteke Narodowa;

2) biblioteki szkdt wyzszych, PAN oraz instytutow naukowo-badaw-
czych;

3) inne biblioteki, ktéorym przyznano status placowek naukowych, np.
niektore biblioteki wielkomiejskie.

Naczelne miejsce wsrdéd nich przystuguje Bibliotece Narodowej jako
centralnej bibliotece panstwa. Biblioteka Narodowa prowadzi dziatalno$é
naukowo-badawcza i badawczo-ustugowa na prawach okreslonych dla in-
stytutow naukowo-badawczych. Przypada jej szczegdlna rola w rozwijaniu
bibliotekoznawstwa, nauki o ksigzce i pokrewnych dziedzin wie-
dzy oraz prac bibliograficznych, zwlaszcza w zakresie bibliografii narodo-
wej.

Prace naukowe i badawcze bibliotek szko6t wyzszych sg od 1953 r.
czescig prac naukowo-badawczych wyzszych uczelni. W 1964 r. w usta-
lone przepisami struktury organizacyjne bibliotek uniwersyteckich wpro-
wadzono oddziaty prac naukowych. Innym czynnikiem, ktéry ozywit prace
tego rodzaju w bibliotekach naukowych, byto ustanowienie w 1961 r. nowej
kategorii pracownikéw bibliotecznych, tj. bibliotekarzy dyplomowa-
nych, zobowigzanych formalnie do rozwijania dziatalnosci naukowej. Nie
mniegj istotne byto rozbudowanie sieci placéwek akademickiego ksztatcenia
bibliotekarzy poczynajgc od 1973 r. Nie mozna réwniez pomingé w tym
wzgledzie uchwat i wnioskéw kolejnych konferencji: krynickiej w 1951 r.,
sopockiej w 1956 r., tédzkiej w 1959 r., rogowskiej w 1961 r., sesji po-
znanskiej w 1979 r. (,Model biblioteki szkoty wyzszej”), czy tez narady
warszawskiej w 1992 r. na temat sytuacji bibliotek i osrodkéw informacji
w nowych warunkach ekonomiczno-spotecznych oraz szeregu innych konfe-
rencji i narad, ponadto — publikacji na tamach czasopism bibliotekarskich.

Prace naukowe w bibliotekach przebiegaja dwutorowo. Gtéwnym ich
kierunkiem, wynikajagcym z Ustawy o bibliotekach, sg prace naukowo-
-badawcze i ustugowo-badawcze w zakresie rozwoju bibliotekarstwa,
czytelnictwa oraz doskonalenia pracownikéw bibliotek. Wykaz bibliotek
uprawnionych do tego typu dziatan okreslita Rada Ministrow w Uchwale
Nr 269 z dn. 20 sierpnia 1968 r. W szczegdélnosci moga to by¢ prace z za-



kresu czytelnictwa, organizacji i techniki prac bibliotecznych, wydawnic-
twa informacyjne, tj. bibliografie, informatory, katalogi biblioteczne, in-
wentarze, a takze dokumenty zrodtowe i opracowania historyczne, np. dzie-
jow danej biblioteki.

Prace naukowe moga witasciwie dotyczy¢ wszystkich obszaréw pracy
bibliotekarskiej. Za prace naukowag uwaza sie tez stosowanie w dzialal-
nosci bibliotekarskiej oraz informacyjnej metod i technik naukowych,
a takze wykorzystywanie ich przy opracowaniu polityki gromadzenia zbio-
row. Mozna na przyktad - dla polepszenia i uscisleniajej regut w okreslo-
nej bibliotece — prowadzi¢ badania bibliometryczne przy wykorzysta-
niu metod statystycznych. Spozytkowac¢ mozna w tym celu analize cytowan
bibliograficznych, m. in. prawo Bradforda, pomagajace ustali¢ w aspekcie
wartosciujacym rozkiad tytutéw czasopism poswieconych wspoélnej tema-
tyce badz waskiej dziedzinie nauki czy techniki. Przebadanie zgromadzo-
nego zbioru z zastosowaniem tego prawa pozwoli bibliotece wytonié czaso-
pisma najbardziej przydatne w jej zbiorach, za$ wyniki tego postepowania
badawczego moga by¢ spozytkowane przez inne placéwki biblioteczne.

Mozna przygotowywac katalogi cennych i rzadkich zbioréw, wyma-
gajace znajomosci i stosowania odpowiednich metod badawczych: histo-
rycznej, bibliograficznej i topograficznej np. przy tworzeniu katalogéw
rekopisow, starych drukoéw, grafiki, nagran dzwiekowych.

Za prace o charakterze naukowym nalezy tez uzna¢ opracowanie rze-
czowe zbioréw, majgce charakter samodzielnej pracy koncepcyjnej, do
ktorej niezbedna jest pogtebiona znajomosé wzajemnych zwigzkdéw miedzy
poszczegdélnymi dyscyplinami oraz metodyki jezykéw informacyjnych.

Udostepnianie zbioréow przez biblioteke moze by¢ zbadane przy zasto-
sowaniu metod socjologicznych i psychologicznych oraz statystycz-
nych, z uzyciem takich technik badawczych, jak rozmowa, wywiad badz
ankieta — odpowiednio przygotowana i zrealizowana przez samych biblio-
tekarzy. W badaniach uzytkownikdw biblioteki interesowa¢ mogg m. in.
zasieg wykorzystania materiatow bibliotecznych oraz efektywnos$é dziata-
nia stuzb informacyjnych. Badania tego typu mogg wykroczy¢z poza teren
biblioteki i dotyczy¢ na przyktad catoksztattu stanu czytelnictwa w danym
Srodowisku.

Przedmiotem dziatalnosci naukowej bibliotekarzy moze byé tez upo-
wszechnianie oraz popularyzacja nauki i techniki w ramach szeroko
rozumianej dziatalnosci informacyjnej. Ta dziedzina stwarza szerokie moz-



cowane zbiory materiatdw bibliotecznych. Upowszechnianie oraz popula-
ryzacja nauki i techniki moze odbywa¢ sie dwoma torami. Jeden dotyczy
upowszechniania nauki samej, tzn. jej istoty (filozofii) oraz dorobku pi-
Smienniczego pracownikoéw nauki, tj. ukazania, jak dochodzg oni do od-
krycia naukowego i w jakich warunkach oraz w jaki sposéb wyniki ich
badan formutuje sie i utrwala w piSmiennictwie naukowym. Drugi tor to
popularyzacja roli oraz znaczenia nauki i techniki dla spotecznosci lokalnej
regionu, kraju czy Swiata, a takze roli uczonych jako cztonkdw spoteczen-
stwa i ich odpowiedzialnosci za wyniki swoich badan. Nalezy tez uwzgled-
ni¢ potrzebe popularyzowania osiggnie¢ naukowych wiasnej biblioteki oraz
innych pokrewnych placéwek.

Ochrona zbioréw bibliotecznych to z kolei koniecznos¢ znajomosci
i stosowania badan chemicznych, fizycznych czy mikrobiologicznych; w tym
kierunku istnieja duze mozliwosci prowadzenia obserwacji naukowej, do-
Swiadczen i eksperymentéw, a takze projektowania urzadzen.

Do pozadanych prac naukowo-badawczych w bibliotekach wypada zali-
czy¢ réwniez opracowania historii poszczeg6lnych bibliotek czy ich roz-
woju na okreslonych terytoriach. Przedmiotem badari moga by¢ tez dzieje
ksigzki badZ innych materiatéw bibliotecznych. Mozna tez bada¢ orga-
nizacje bibliotek w réznych typach $rodowisk osadniczych, ich uwarun-
kowania przestrzenne, demograficzne badz spoteczne. Sg to prace naukowe
zwigzane z og6lnymi i szczeg6towymi problemami bibliotekoznawczymi, bi-
bliologicznymi czy informologicznymi, dotyczace zarowno wiasnego kraju,
jak i bibliotekarstwa za granicg. Do tego kierunku badan nalezy tez zali-
czy¢ prace zwigzane z prébami tworzenia wzorcowych modeli réznych
form organizacji i typow bibliotek, sieci bibliotecznych i ich funkcjono-
wania. Odrebne miejsce trzeba przyzna¢ metodzie analizy systemowej,
ktora stuzy do réznych badan organizacyjnych, uzywana jest tez z zasady
jako wstep do automatyzacji biblioteki.

Tradycyjng forma pracy naukowej bibliotek sg bibliografie. Rozsze-
rza sie zasieg bibliografii (wydawniczo-formalny), zmienia sie réwniez jej
posta¢ fizyczna — z kodeksu na dyski optyczne i inne nosniki kompu-
terowe — niezmienna pozostaje natomiast funkcja bibliografii, czyli infor-
mowanie o opublikowanych dokumentach, a takze ukazywanie wzajemnych
powiazan, jakie istnieja miedzy tekstami. Niezaleznie od tego, czy bedzie
to zestawienie w formie kartoteki, drukowanego spisu bibliograficznego czy
komputerowej bazy danych, gléwnym czynnikiem stymulujgcym obieg in-
formacji naukowej pozostanie bibliografia.



Bibliotekarze moga uczestniczy¢ w ruchu naukowym wilasnego $rodo-
wiska, nalezac do odpowiednich towarzystw i biorgc udziat we wspélnie
podejmowanych badaniach, jak tez bra¢ udziat w ogélnym zyciu nauki,
uczestniczac w konferencjach oraz publikujac swoje prace w czasopismach
naukowych i popularnonaukowych.

Przedstawiono tu tylko ogdlne kierunki prac naukowo-badawczych
w bibliotekach. Praktyka wykazuje jednak znaczny rozdZzwiek miedzy moz-
liwosciami i oczekiwaniami a ich realizacjg. Jak wynika z dotychczasowych
przegladéw prac naukowych, podejmowanych w bibliotekach, najbardziej
faworyzowanym Kierunkiem jest retrospektywna i biezaca dokumentacja
zbioréw witasnych. W nastepnej kolejnosci — bibliografia. Skromnie
wyglada natomiast stan badann na polu wspoétczesnego bibliotekarstwa.
Cechg charakterystyczng badan naukowych, prowadzonych w bibliotekach
szkot wyzszych, jest ich duze rozproszenie tematyczne oraz dublowanie
tematyki wskutek braku koordynacji. Korzystniej przedstawiaja sie prace
duzych bibliotek PAN, majacych ponadto wieksze mozliwosci wydawnicze.
Niebagatelng przyczyna trudnosci w rozwoju prac naukowych bibliotek sg:
niedostateczny czas przeznaczony na badania, niewystarczajgce nakiady na
nauke oraz postepujaca degradacja pozycji zawodowej bibliotekarzy dyplo-
mowanych.



15. DZIALALNOSC WYDAWNICZA
BIBLIOTEK

Jedng z form realizacji zadan i funkcji bibliotek, zwtaszcza w zakre-
sie dokumentacji i informacji o zbiorach, jest dziatalno$¢ wydawnicza. Jej
charakter i kierunki rozwoju zalezg od wielu czynnikéw, m. in. od typu
biblioteki, jej struktury organizacyjnej, warunkéw materialnych, finanso-
wych i kadrowych oraz od rodzajow opracowan, ktére zamierza sie publi-
kowac.

Pod wzgledem edytorskim najaktywniejsze sa biblioteki naukowe. Bi-
blioteki szkét wyzszych, zobowigzane do pracy w zakresie bibliologii,
bibliotekoznawstwa, bibliografii, dokumentacji wlasnych zbioréw i infor-
macji dla srodowiska akademickiego, wydaja gtéwnie bibliografie publikacji
pracownikéw oraz dorobku wydawniczego swoich uczelni, wykazy nabyt-
kéw, wiasne prace badawcze, skrypty, informatory.

Biblioteki Polskiej Akademii Nauk opracowujg i wykazujg przede
wszystkim wihasne zbiory, np. w formie drukowanych katalogéw; do ich
publikacji naleza takze studia i rozprawy majace charakter monografii bi-
bliograficznych, wydawane czesto w ramach wiasnych serii; ponadto —
rozne bibliografie.

Duze biblioteki publiczne oraz niektére pedagogiczne biblioteki woje-
wodzkie podejmujg w swoich dziataniach wydawniczych tematyke regio-
nalng i informacyjno-metodyczna, koncentrujac sie m. in. na edycjach réz-
nych informatoréw, przewodnikow, katalogéw wystaw, bibliografii teryto-
rialnych, zestawien i poradnikéw bibliograficznych. Zaleznie od mozliwosci,
dziatalno$¢ publikacyjna bibliotek innych typéw dotyczy opracowan biblio-
graficznych, instrukcyjno-metodycznych i informacyjnych, jak np. drukéw
ulotnych, propagujacych dziatalnos¢ placéwki; wykazéw nabytkow i wyka-
zOw czasopism wptywajacych z tytutu prenumeraty, wymiany i darow.



Szczeg6lne zadania w zakresie prowadzenia dziatalnosci bibliotecznej,
bibliograficznej, naukowo-badawczej, informacyjnej i edytorskiej (wpisane
w jej statut) przypadajg Bibliotece Narodowej. Wydawnictwa o cha-
rakterze informacyjnym, metodycznym, bibliograficznym i bibliofilskim sg
przygotowywane w poszczeg6lnych zaktadach i pracowniach BN.

Instytut Bibliograficzny BN wydaje polska biezgca bibliografie na-
rodowg (ktéra ukazuje sie jako zespdt spiséw bibliograficznych, obejmu-
jacych swym zasiegiem wydawnictwa zwarte i cieigle oraz artykuly z cza-
sopism opublikowane w Polsce, a takze polonica zagraniczne), retrospek-
tywna bibliografie narodowag {Bibliografia polska 1901-1939] Polonica za-
graniczne. Bibliografia za okres od wrze$nia 1939 do 1955 roku), bibliogra-
fie bibliologiczne (np. Bibliografia Analityczna Bibliotekoznawstwa i Infor-
macji Naukowej — dodatek do ,Przegladu Bibliotecznego” ; Polska Bi-
bliografia Bibliologiczna”, ktéra do 1980 r. ukazywata sie jako 2. czes¢ ,Bi-
bliografii Bibliografii i Nauki o Ksigzce”, od rocznika 1981 — wydanego
w 1988 r. — jest publikowana samodzielnie), inne bibliografie (np. ,Bi-
bliografie Bibliografii Polskich” do r. 1980 stanowiaca 1. cze$¢ ,Biblio-
grafii Bibliografii i Nauki o Ksigzce”, a nastepnie wydawana oddzielnie,
oraz prace z zakresu historii, teorii i metodyki bibliografii, w tym ma-
teriaty z konferencji i spisy bibliograficzne, ktére obejmuje seria ,Prace
Instytutu Bibliograficznego” od 1964 r. (poprzednio wydawnictwo zbio-
rowe pt. ,Biuletyn Instytutu Bibliograficznego”). Od 1955 r. ukazuje sie
rocznik ,,Ruch Wydawniczy w Liczbach”, bedacy urzedowa statystykag wy-
dawnictw opublikowanych w kraju przez polskie oficyny w danym roku.
Zaktad Bibliografii Zalecajgcej IB BN publikuje serie ,Poradniki Biblio-
graficzne” od 1975 oraz rocznik ,Literatura Piekna. Adnotowany Rocznik
Bibliograficzny”, od 1954 (naktadem SBP).

Instytut Ksigzki i Czytelnictwa realizuje dziatalno$¢ edytorskag
m. in. przez serie; ,Zeszyty Przekladéw”, 1957; ,Materiaty Informacyjne
Instytutu Ksigzki i Czytelnictwa”, 1972; ,Z badan nad Czytelnictwem”,
1956; ,Z Dziejow Kultury Czytelniczej w Polsce”, 1980 oraz statystyczny
rocznik ,Biblioteki Publiczne w Liczbach”, 1971.

Informacje o zbiorach specjalnych sg wydawane w postaci katalogow:
.Katalogu Rekopisow” (Zaktad Rekopiséow, 1929), ,Katalogu Mikrofil-
mow” (Zaktad Zbioréw Mikrofilmowych, 1951) i katalogu zbioréw ikono-
graficznych ,Grafika” (Zaklad Zbioréw lIkonograficznych, 1990) — oraz
serii: ,Zabytki Polskiej Kartografii” (Zaktad Zbioréw Kartograficznych,
1n78), ,Studia i Materialy z Historii Kartografii” (Zaktad Zbioréw Karto-
graficznych, 1981), ,Mapy Topograficzne Ziem Polskich 1871-1945" (Za-



ktad Zbiorow Kartograficznych, 1979), ,Ksigzka w Dawnej Kulturze Pol-
skiej” (Zaktad Starych Drukéw, 1948-1977) oraz ,Polonia Typographica
Saeculi Sedecimi. Ttocznie polskie XV stulecia. Monografie i podobizny
zaisobow drukarskich” (Zaklad Starych Drukoéw, 1936). Prace Dziatu Zbio-
row Specjalnych obejmujg obecnie 2 tomy: Z badarn nad dawng ksigzka
(1991) i Prace badawcze i bibliograficzne nad zbiorami rzadkich i cennych
ksigzek i dokumentéw (1991). Poza seriami ukazuja sie takze odrebne opra-
cowania, np. przewodnik Zbiory rekopiséw w bibliotekach i muzeach w Pol-
sce (1988) czy inne poradniki.

Dziat Informacji i Udostepniania Zbioréw publikuje badZ publi-
kowat: potrocznik ,Wykaz Tematyczny Wazniejszych Zestawieri Bibliogra-
ficznych Wykonanych przez Biblioteki i Instytuty Naukowe w ...r.” (Za-
ktad Informacji Naukowej, 1951), ktory rejestruje przede wszystkim spisy
bibliograficzne z zakresu nauk spotecznych i humanistyki, z przeznacze-
niem dla stuzb informacyjnych; centralne katalogi: kwartalnik ,Centralny
Katalog Ksigzek Zagranicznych w Bibliotekach Polskich” (Zaktad Katalo-
géw Centralnych, 1956-1972), rocznik ,Centralny Katalog Zagranicznych
Wydawnictw Ciggtych w Bibliotekach Polskich” (Zaktad Katalogéw Cen-
tralnych, 1957-1982. pod tytutem ,Centralny Katalog Czasopism Zagra-
nicznych w Bibliotekach Polskich”) oraz ,Centralny Katalog Zagranicz-
nych Wydawnictw Ciggtych w Bibliotekach Polskich. Nowe Tytuty” (Za-
ktad Katalogéw Centralnych, 1981), poprzedzajacy o kilka miesiecy petne
wydanie katalogu. Dziat Informacji i Udostepniania Zbioréw opracowuje
takze serie wydawniczg: ,Prace i Materiaty Informacyjne”, 1979, w ktoérej
ukazuja sie wykazy sigléw bibliotek polskich, wykazy centralnych katalo-
gbéw w Polsce oraz inne informatory.

Dziat Przetwarzania Danych publikuje serie ,Materiaty. Analizy.
Informacje” (Osrodek Przetwarzania Danych, 1974), poswiecong zagadnie-
niom automatyzacji proceséw bibliograficznych i bibliotecznych.

Pracownia ds. Organizacji i Rozwoju wydaje serie ,Dokumenty
Organizacyjne”, a Sekretariat Organizacyjny opracowuje miesiecznik
do uzytku wewnetrznego ,Komunikaty”, 1978 oraz ,Sprawozdanie Bi-
blioteki Narodowej za rok...”; Sekretariat Naukowy za$ — czasopi-
sma: kwartalnik ,Biuletyn Informacyjny Biblioteki Narodowej”, 1958 oraz
»-Rocznik Biblioteki Narodowej”, 1965, na ktérego tamach omawiane sg
problemy bibliologiczne i zamieszczane przeglady oraz recenzje wydaw-
nictw fachowych. Sekretariat ten odpowiada ponadto za serie wydawni-
cze: ,Publikacje Bibliofilskie Biblioteki Narodowej”, 1972 (wydawnictwa
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bibliofilskie BN uzyskaty wiele nagréd i wyréznien); ,,Zbiory i Prace Polo-
nijne Bibliotek Polskich”, 1982.

Przygotowane do druku przez poszczeg6lne dziaty Biblioteki Narodo-
wej materialy sg przekazywane do Zakladu Wydawniczego, a nastepnie
w wiekszosci drukowane we wiasnej drukarni Biblioteki. Niektére publika-
cje opracowywane przez Biblioteke Narodowag samodzielnie lub wspélnie
z innymi instytucjami wydawane sg poza nig, najczes'ciej przez Wydaw-
nictwo Zaktadu Narodowego im. Ossolinskicti i SBP; np. seria ,Polonia
Typographica Saeculi Sedecimi” jest opracowywana wesp6t z Instytutem
Badan Literackicti PAN, a wydawana przez Ossolineum.

Rodzaj i formy realizacji edytorskiej dziatalnosci bibliotek zalezg m. in.
od typu, cliarakteru i specjalizacji placowki bibliotecznej. Uwzgledniajac
kategorie wydawniczo-formalne i tresciowe, mozna wyodrebni¢ wsrod bi-
bliotecznej produkcji wydawniczej publikacje o charakterze dokumentacyj-
nym, informacyjnym, bibliograficznym i naukowym.

Dokumentacja wtasnych zbiordéw to jeden z zasadniczych kierun-
kéw dziatalnosci wydawniczej bibliotek, majacy na celu gtdwnie zaspoko-
jenie informacyjnych potrzeb czytelnikéw i propagande zbioréw. Cennym
zrodtem informacji o dokumentach gromadzonych w bibliotece sa przede
wszystkim drukowane katalogi biblioteczne. Mogg one wykazywac za-
soby jednej biblioteki, obejmujac catos¢ jej zbiorow, np. katalogi Biblioteki
Raczynskich w Poznaniu, lub ich czes¢, przedstawiajac wybrany dziat czy
dzialy badz poszczegbélne rodzaje zbioréw, np. Katalog w wyborze. Dziaty
6, 1, 8, WBP. Katowice 1971; katalogi rekopiséw albo starych drukéw, pu-
blikowane w bibliotekach: Narodowej, Jagielloriskiej, Kdrnickiej, Zaktadu
Narodowego im. Ossolinskich we Wroctawiu, Uniwersytetu Warszawskiego
i PAN w Krakowie oraz katalogi mniejszych zespotdw, np. Biblioteki Pu-
blicznej m.st. Warszawy. Katalogi tego typu przygotowujag przede wszyst-
kim biblioteki o bogatym i zréznicowanym ksiegozbiorze, ktére — przez
zaprezentowanie jego czeSci — pragng na nig zwrdéci¢ uwage czytelnika;
np. z okazji ,Roku Chopinowskiego” w bibliotece PWSM przygotowano
katalog Chopiniana w Bibliotece PWSM w Katowicach (1961), prezentu-
jacy dzieta kompozytora w uktadzie wg form wydawniczych i pisSmienni-
czych. W katalogach mozna réwniez wykazywac zbiory dotyczace jednego
typu dokumentéw, np. muzykalia, czasopisma, lub bedace w gestii jednego
dziatu biblioteki.



Coraz czesciej sa publikowane katalogi obejmujgce ksiegozbiory Kilku
placéwek lub pewne czesci ich zbiordw, np. Katalog starych drukéw medycz-
nych w bibliotekach Slaska Gornego i Cieszyriskiego (Katowice, 1982-1985).

W zaleznosci od zeisiegu mozna wyrézni¢ centralne katalogi kra-
jowe, regionalne i lokalne, ktére mogg dotyczy¢ okreslonego rodzaju
zbioréw, np. Czasopisma zagraniczne w bibliotekach i o$rodkach informa-
cji wojewddztwa katowickiego (SBP i Biblioteka Slaska, 1974); Czasopisma
z zakresu medycyny i nauk pokrewnych w bibliotekach i osrodkach infor-
macji wojewodztwa katowickiego (EG SIAM, Katowice 1980).

Dokumentacje ekspozycji organizowanych przez placéwki biblioteczne
majg na celu drukowane katalogi wystaw, zaleznie od mozliwosci wy-
dawniczych oraz typu biblioteki opracowywane mniej lub bardziej staran-
nie i szczegotowo, np. w formie ulotek jako wprowadzenie do wystawy. Sg
one wazng forma propagandy dziatalnosci bibliotek i ich zbioréw.

Wykazy nabytkow stanowig biezacg informacje o zbiorach, publi-
kowana przez wiele bibliotek oddzielnie lub w obrebie biuletynéw infor-
macyjnych. Ukazujg sie z rdznag czestotliwoscig, uzalezniong od liczby
naptywajgcych do placowki pozycji, obejmujgc catos¢ lub czes¢ nabyt-
kéw, np. ,Wykaz Nabytkéw z Zakresu Naukoznawstwa i Historii Nauki”
(B PAN, Warszawa 1982), ,Prognostyka. Nowe Publikacje” (B PAN, War-
szawa 1983); moga oddzielnie lub tgcznie uwzglednia¢ wydawnictwa zwarte
i periodyczne, polskie i obce, a takze dokumentowac¢ nabytki jednej albo
kilku bibliotek, np. Wykaz czasopism i innych wydawnictw ciggtych zapre-
numerowanych i otrzymanych drogg daréw i wymiany w latach 1988-1989
przez biblioteki Uniwersytetu Slaskiego oraz Biblioteke Slaska (Katowiec
1989).

Publikowane opracowania naukowe moga réwniez mie¢ charakter prac
dokumentujacych zbiory biblioteki, np. studium Nieznane druki Mickie-
wiczowskie. Modlitwa Pielgrzyma. Litania Pielgrzymska (BS, Katowice
1955).

Informacja o dziatalnosci biblioteki, obejmujgca wiadomosci o pla-
cdwce, jej zbiorach i $wiadczeniach na rzecz czytelnika, to czesto podejmo-
wany przez biblioteki réznych typow rodzaj publikacji. Do tej grupy nalezg
wydawnictwa bezposrednio adresowane do uzytkownika, jak informatory
o0 bibliotekach, przewodniki, regulaminy dla czytelnikéw, prospekty i ulotki
oraz opracowania monograficzne i wydawnictwa jubileuszowe, zawierajace
artykuty i studia naukowe dotyczace biblioteki.



Informatory o bibliotekach sg najpopularniejsza forma propagandy
placéwki. Opracowuje sie je w skali kraju, np. Wojewddzkie biblioteki pu-
bliczne w Polsce. Informator adresowy (Ksiaznica Miejska, Torun 1979),
regionu czy wojewddztwa, np. Wykaz bibliotek wojewo6dztwa krakowskiego
(MBP, Krakéw 1985); miasta, np. informatory o bibliotekach Czestochowy
(1987), Opola (1969) i todzi (1970). Publikacje takie zawierajg podsta-
wowe dane o placéwkach bibliotecznych, zakresie $wiadczonych ustug i pro-
filu gromadzonych materiatéw. Informatory wydawane przez poszczegoélne
biblioteki przekazujgjedynie wiadomosci o ich zbiorach i ustugach, np. In-
formator (MBP, Bytom 1983-1984). O narzedziach informacji, ktérymi
dysponuje biblioteka, moga réwniez powiadamiaé specjalne publikacje,
np. Informator o katalogach (WBP, Opole 1972), Informator o kartote-
kach (WBP, Opole 1974).

W bibliotekach szkdt wyzszych informatory sg przede wszystkim prze-
znaczone dla studentow; obejmujg wiadomosci o zbiorach i warunkach ko-
rzystania z nich oraz ustugach swiadczonych przez biblioteke gtéwnag i bi-
blioteki wydziatow, instytutéw i zakladow.

W informatorach publikowanych przez poszczeg6lne biblioteki mozna
rowniez znalez¢ wiadomosci o historii pomieszczenia, w ktorym sg prze-
chowywane zbiory, np. Zwiedzamy Zamek w Rogowie Opolskim, i zbiory
specjalne Wojewaoddzkiej Biblioteki Publicznej (WBP, Opole 1977).

Odrebne wydawnictwa informacyjne sg publikowane w celu przedsta-
wienia sieci bibliotek, np. Biblioteki PAN i towarzystw naukowych (B PAN,
Warszawa 1970), bibliotek okreslonego typu, np. Biblioteki naukowe Lu-
blina. Zarys informacji (WBP i Zarzad Okregowy SBP 1976) i grup bi-
bliotek o jednej specjalizacji, np. Informator o wazniejszych bibliotekach
technicznych (1956).

Prospekty i ulotki zawierajg najmniej informacji o bibliotekach, ogra-
niczajac je najczesciej do adresu placowki i jej filii oraz godzin otwarcia
agend (podobne informacje mogg by¢ zawarte w ksiegach adresowych bi-
bliotek).

Przewodniki sg publikacjami bardziej szczeg6towymi od informato-
row; doktadnie omawiajg historie biblioteki, zarys jej rozwoju, zbiory, ka-
talogi i ich budowe oraz swiadczone ustugi.

Uzupetnieniem przewodnikéw moga byé sprawozdania bibliotek,
roczne i wieloletnie, zawierajace dane statystyczne o dziatalnosci placéwki.
Niekiedy sa publikowane w biuletynach informacyjnych, przynoszacych



rowniez wiadomosci o zbiorach i dziatalnosci biblioteki, np. ,Biuletyn In-
formacyjny Biblioteki Narodowej” .

Do informatorow niekiedy dotgcza sie regulaminy dla czytelnikdw;
rzadziej stanowig one wydawnictwa samoistne, np. Regulamin korzystania
ze zbioréw Biblioteki Slaskiej w Katowicach (BS, Katowice 1987). Regula-
miny okreslajg zasady funkcjonowania i uzytkowania zbioréw oraz prawa
i obowigzki os6b z nich korzystajacych. Publikuje sie takze regulaminy
pracy bibliotekarzy.

Szczeg6lng forma informacji o bibliotece sg opracowania monogra-
ficzne i wydawnictwa jubileuszowe, wszechstronnie prezentujgce ge-
neze i rozwdj placéwki, kierunki jej dziatalnosci, osiggniecia, role, ktorg
odgrywa w Srodowisku i perspektywy rozwoju; majg one forme kronik,
ksiag jubileuszowych itp. Np. ,Biblioteka Slaska 1922-1972” (BS, Kato-
wice 1973).

Prace bibliograficzne to najczesciej podejmowany kierunek dziatan
wydawniczych bibliotek. Cechuje je znaczna réznorodnos$¢; sg to: biblio-
grafie, materiaty do bibliografii, zestawienia bibliograficzne i poradniki bi-
bliograficzne o charakterze zalecajgcym.

Publikowane przez biblioteki bibliografie dotyczg czesto instytucji,
z ktorymi te placoéwki sg zwigzane, np. wiele bibliotek szkdt wyzszych wy-
daje wykazy publikacji pracownikéw uczelni, a niekiedy takze wykazy prac
magisterskich, doktorskich i habilitacyjnych oraz dorobku wydawniczego
szkoty.

Niektére biblioteki publiczne sg zobowigzane do opracowywania biblio-
grafii regionalnych, takich jak np. ,Bibliografia regionalna Pomorza Za-
chodniego” (WiMBP, Szczecin); niekiedy taka dziatalnos¢ prowadza biblio-
teki naukowe, np. ,Bibliografia Slaska” (BS, Katowice 1963). Poczawszy
od 1979 r. obowigzek tworzenia i wydawania bibliografii terytorialnych
(jednego lub kilku wojewoddztw) natozona na biblioteki wojewodzkie.

Biblioteki opracowujg takze bibliografie osobowe, np. Stanistaw Ho-
rak — bibliografia tworczosci literackiej (MBP, Bytom 1985).

Bibliografie mogg réwniez dotyczy¢ dziedziny, z ktérg wiaze sie profil
gromadzonych przez biblioteke zbioréw, np. Biblioteka Instytutu Materia-
tow Ogniotrwatych w Gliwicach wydawata ,Publikacje Wybrane z Zagra-
nicznej Literatury Materiatdw Ogniotrwatych” (Gliwice 1955-1963) jako
bibliografie biezacg wyborowa.



Biblioteki opracowujg tez biezace bibliografie zalecajace, przezna-
czone dla okreslonego kregu odbiorcéw, np. ,Ksigzki dla Nauczycieli. Ad-
notowane Nowosci Wydawnicze” (Pedagogiczna Biblioteka Wojewodzka,
Katowice 1979-1986), dostarczane filiom PBW i nauczycielom-metody-
kom.

Inng forma wydawnictw bibliograficznych sg materiaty do biblio-
grafii, mogace stuzy¢ jako podstawa do opracowywania petnej wersji spisu
bibliograficznego.

Zestawienia bibliograficzne wigza sie najczesciej tematycznie z pro-
filem zbioréw biblioteki, w ktdrej powstaja. Opracowuje sie je takze z okazji
obchodow rocznic i jubileuszy, np. Juliusz Ligon (WBP, Katowice 1983)
lub na okre$lone zapotrzebowania spoteczne i Srodowiskowe. Podobne za-
gadnienia sg takze przedmiotem poradnikdw bibliograficznych, zwykle
przeznaczonych dla czytelnikdéw badz bibliotekarzy pracujgcych w dziatach
bibliograficzno-informacyjnych, poszukujacych literatury na okreslony ty-
tutem poradnika temat. Podawane w poradniku opisy sg czesto adnoto-
wane, a adnotacje uwzgledniajg informacje o tresci dokumentéw i sposobie
ujecia tematu; niekiedy tez zawierajg ich ocene i wskazujg stopien trudnosci
lektury, np. J.Huppenthal: Wspotczesne problemy kraju i $wiata. Porad-
nik bibliograficzny (WBP i KM im. M. Kopernika, Toruh 1977), Polacy
w zwycieskiej walce z faszyzmem 1939-1945 (BN, Warszawa 1985).

Edytorska dziatalno$¢ naukowa podejmujg przede wszystkim bi-
blioteki naukowe, szk6l wyzszych i duze biblioteki miejskie, publikujgc
prace naukowo-badawcze zbiorowe, zespotowe i indywidualne w zakre-
sie bibliologii i informacji naukowej. Dokumentacja i naukowe opracowa-
nie wiasnych zbioréw biblioteki sg czesto prowadzone w formie druko-
wanych katalogdw okreslonego typu dokumentéw, np. rekopiséw, grafiki;
réoznych prac bibliograficznych, jak spisy osobowe, dokumentujace twor-
czos¢, np. J. Woznicka: Jozef Lompa. Katalog centralny (BS, Katowice-
-Krakdéw 1962), prac monograficznych, rozpraw naukowych. Niektore bi-
blioteki publiczne i pedagogiczne uwzgledniajg przede wszystkim tematyke
regionalng; natomiast biblioteki naukowe i szkdt wyzszych wspdtpracujg
w tworzeniu i opracowywaniu dziet o charakterze ogdélnobibliotekarskim,
np. Encyklopedii wiedzy o ksigzce czy Stownika polskich towarzystw nau-
kowych.

Materiaty z sesji, konferencji i sympozjéw, organizowanych przez biblio-
teki, oraz rozprawy z zakresu bibliologii i prace o charakterze bibliograficz-
nym sg czesto publikowane we wlasnych seriach lub podseriach bibliotek



(zatytutowanych np. ,Prace Biblioteki...” ,jak ,Prace Biblioteki Paristwo-
wej Wyzszej Szkoty Muzycznej” lub ,Wydawnictwa Bibliograficzne Bi-
blioteki Uniwersyteckiej w todzi”) oraz w czasopismach naukowych.

Prace naukowe bibliotek ukazujgce sie w formie wydawnictw zwartych
obejmujg m. in. materiaty metodyczne, np. B.Momot: Problemy ludzi nie-
petnosprawnych w literaturze pieknej polskiej i zagranicznej (WBP i KM
im. M. Kopernika, Torun 1987); teksty wyktaddw, prelekcji i pogadanek,
np. M. tuczak: Kornel Makuszynski (1884-1953). Pisarz serca i uSmiechu.
Pogadanka (Torun 1989); podreczniki i skrypty, np. J. Ratajewski: Biblio-
teka. Czesé 2 (BG US, Katowice 1978); prace bibliograficzne i o charakte-
rze monograficznym, dokumentujace i omawiajace wiasne zbiory biblioteki
lub poruszajace zagadnienia bibliologiczne, np. A. Tujakowski: Z dziejow
drukarstwa i pismiennictwa na Pomorzu. 400 lat drukarstwa w Toruniu.
1569-1969 (WBP i KM im. M. Kopernika, Toruri 1970).

Niektore prace naukowe bibliotek moga by¢ publikowane w formie fak-
symiliow; zwykle reprodukuje sie najciekawsze pozycje ze zbioréw danej
biblioteki, niekiedy opatrzone aparatem krytycznym, wydawane jako edy-
cje bibliofilskie, np. w celu upamietnienia waznych rocznic, zaprezentowa-
nia zbioréw badz istotnych zagadnien z zakresu bibliologii lub przedsta-
wienia interesujacej sylwetki twdrcy zwigzanego z danym regionem, jak
np. J. Kolankowski; Fraszki (WBP, Jelenia Gora 1978), A. Tujakowski:
Tradycje drukarstwa polskiego na Ziemiach Polski P6tnocnej (WBP i KM
im. M. Kopernika, Torunn 1975).

Czasopisma wydawane przez biblioteki mozna podzieli¢ na: (1) wy-
dawnictwa o zasiegu ogolnokrajowym, np. ,Rocznik Biblioteki Narodo-
wej” , ktére zwykle obejmujg zagadnienia z zakresu nauki o ksigzce i dys-
cyplin pokrewnych; (2) regionalne, majace przede wszystkim charakter
instrukcyjno-metodyczny — wydawane gtdwnie przez biblioteki publiczne
(np. ,Kwartalnik Metodyczny” WBP w Katowicach, WBP w Bielsku-Bia-
tej i WIMBP w Czestochowie), z zamiarem dostarczenia bibliotekarzom
aktualnych materiatéw metodycznych, utatwiajgcych prace z czytelnikiem,
doskonalenie warsztatu informacyjno-bibhograficznego i zapoznawanie sie
z niektorymi problemami teoretycznymi, umozliwiajgce podnoszenie kwa-
lifikacji zawodowych, oraz (3) dotyczgce jednej placéwki — o charak-
terze ,wewnetrznym” — omawiajgce dziatalnos¢ biblioteki, np. biuletyny
informacyjne lub o charakterze naukowym, omawiajgce wiasne zbiory —
np. ,Pamietnik Biblioteki Koérnickiej”, ,Rocznik Bibliteki PAN w Krako-

wie" .



Wiekszos¢ publikowanych przez biblioteki wydawnictw ciggtych to uka-
zujgce sie miesiecznie, dwumiesiecznie, kwartalnie, rocznie lub nieregular-
nie spisy bibliograficzne, zwigzane z profilem gromadzonych zbioréw
i pracami danej placéwki.

Propagandzie biblioteki, jej zbiordw i sSwiadczenn dobrze stuzg druki
ulotne, ktdre — chociaz zawierajgjedynie podstawowe wiadomosci o pla-
cowce — rnogag by¢ szeroko rozpowszechniane i dociera¢ do wielu czytelni-
kéw. Ulotka informacyjna powinna informowac¢ uzytkownika o dziatach
biblioteki i godzinach ich pracy, o potozeniu katalogéw i czytelni oraz za-
wiera¢ plan sytuacyjny pomieszczen. Nalezy stara¢ sie aby byla ogélnie
dostepna.

Skuteczng formag propagandy, zwitaszcza organizowanych przez biblio-
teke imprez kulturalnych, sg afisze, plakaty i ré6znego rodzaju ogtosze-
nia. Czesto w zwigzku z jubileuszami placéwki opracowuje sie i rozsyta
czytelnikom zaproszenia, zawierajgce program obchodéw oraz informacje
o planowanych koncertach, odczytach, recitalach itp. Informacje te moga
sie rowniez ukazywac¢ w formie comiesiecznych programdéw imprez. Bi-
blioteki wykorzystujg takze drukowane zaktadki do ksigzek informujgce
o bibliotece, jej filiach i agendach, czasie ich pracy, profilu gromadzonego
ksiegozbioru. Niekiedy zamieszcza sie w tekscie éytaty, zachecajgce do ko-
rzystania z biblioteki lub fragmenty utwordw zwigzane z rocznicg waznego
dla placowki wydarzenia. Najczesciej spotykang formag drukéw ulotnych,
wydawanych przez biblioteki, sg znaki wtasnosciowe (ekslibrisy). Opra-
cowuje sie je takze na potrzeby k&t przyjaciot bibliotek; niekiedy ekslibrisy
majg charakter okolicznosciowy, upamietniajacy jubileusze i wazniejsze wy-
darzenia.

Opracowywanie réznego typu publikacji jest coraz czesciej wykorzysty-
wane przez biblioteki jako skuteczna mozliwos¢ informowania o wiasnych
zbiorach i propagandy Swiadczen placéwki. Projektowanie i przygotowy-
wanie do druku wydawnictw, ich forma i tres¢, zalezy jednak od typu bi-
blioteki, jej organizacji, odpowiednich warunkéw kadrowych (w tym takze
zainteresowania pracownikéw prowadzeniem takiej dziatalnosci) i finanso-
wych (m. in. wyposazenia biblioteki w konieczne urzadzenia techniczne)
oraz celu wydawnictwa, ktoére biblioteka zamierza wydac.

Cykl przygotowania publikacji obejmuje gromadzenie odpowiednich
materiatow (czesto na podstawie dokumentéw przechowywanych w biblio-
tece, odpowiednio uzupetnianych i aktualizowanych), ich opracowanie me-



rytoryczne, metodyczne i stylistyczne oraz — po ewentualnym zaakcepto-
waniu przez wiladze zwierzchnie — przekazanie do druku lub powielenia.

Prace edytorskie prowadza bibliotekarze odpowiednich dziatéw, np. in-
formacyjno-bibliograficznych, state komitety lub autorzy specjalizujacy sie
w danej dziedzinie, ktérym zleca sie opracowanie tekstow. W Kkorzyst-
nej sytuacji sa biblioteki dysponujgce wiasng oficynag drukarskg lub
technikg maltej poligrafii badz majace dostep do odpowiednich urza-
dzen instytucji macierzystych. Trudniejsza jest sytuacja bibliotek zlecaja-
cych prace wydawnicze. Wiasciwym dla nich rozwigzaniem bytoby podjete
w niektérych placéwkach publikowanie elektroniczne (electronic pu-
blishing, desktop publishing) — przez zarejestrowanie tekstu na nosniku
komputerowym, zredagowanie go i wydruk przy wykorzystaniu programu
edytorskiego. Mozna stosowac oprogramowanie, ze wzgledu na mozliwo-
&ci dzielgce sie na tzw. mate i duze DTP, ktére umozliwia profesjonalne
wpisywanie tekstu, makietowanie, skanowanie ilustracji, tamanie, korekte
i naswietlanie. Mozliwe jest takze wykorzystanie sieci réznego typu —
komputerowej, TV kablowej, telekomunikacyjnej, radiowej (Swiatowych,
kontynentalnych, regionalnych, lokalnych) oraz uzywanie srodowiska mul-
timedialnego; przekazywanie tekstow za pomocg takich technik przekiadu,
jak audio- wideo- i telefaks, dyski CDTV (dyski optyczne dostosowane do
odbioru na ekranie telewizora) czy CDI (dyski optyczne umozliwiajace
uzytkownikowi wspoétprace czy ingerencje). Innym rozwigzaniem jest wy-
dawanie swoich edycji we wspolpracy z innymi bibliotekami, placéwkami
naukowymi, towarzystwami, np. z SBP.

Dziatalno$¢ edytorska bibliotek nie ogranicza sie jedynie do wydaw-
nictw zwartych i ciggtych o charakterze dokumentacyjnym, informacyj-
nym, bibliograficznym lub naukowym. Biblioteki moga wydawac¢ repro-
dukcje ciekawych dokumentéw ze swoich zbioroéw, zdjecia historycznie
interesujacych czesci biblioteki w formie widokéwek, pocztowek, folderéw
lub albuméw, moga publikowaé reprinty map, nut, ptyt gramofonowych
(w formie tradycyjnej i kompaktowej), z nagraniami iip. utworéw mu-
zycznych przechowywanych w bibliotece; moga to byé takze kopie innych
zbioréw, np. medali, monet. Niektére wydawnictwa sa przeznaczone do
bezposredniego uzytkowania przez czytelnikéw, np. wykonane ze specjal-
nym nadrukiem notesy, diugopisy czy torby reklamowe, upamietniajgce
m. in. ciekawe wystawy organizowane przez biblioteke.



Dziatalno$¢ wydawnicza bibliotek w obecnej sytuacji kulturalnej i oswia-
towej spoteczenistwa, przy wzroscie zapotrzebowania na informacje nau-
kowa i 0g6lng, staje sie jedng z wazniejszych funkcji wspdtczesnej biblio-
teki, rozwijajaca sie nie tylko w zakresie dokumentacji zbioréw, informac;ji
o nichi oraz propagandy $wiadczen i ustug placowki, lecz takze w dziedzinie
badan bibliologicznych i bibliotekoznawczych.
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Elzbieta Barbara Zybert:
Informacja-edukacja cz. Il. KONCEPCJA ORGANIZACYJNO-PROGRA-
MOWA EUPOKMAC/T  EDUKACYJNEJW POLSCE

W 1991 r. wydaliSmy pierwszg czes¢ pracy Autorki dotyczgcag miedzy-
narodowej i narodowej dziatalnosci informacyjnej w zakresie edukacji. W tej
ksi”~ce Autorka skupia sie na sprawach polskich. Przedstawia gtéwne kie-
runki organizacji informacji edukacyjnej w Polsce w 1 1944-93 a nastepnie
robi przeglad systemoéw informacji edukacyjnej w naszym kraju ukazujac
wszystkie istotne projekty. Na koniec przedstawia autorski model systemu
informacji edukacyjnej.

Jest to ksigzka niezbedna dla tych wszystkich, ktorzy kupili czes¢ | (jest
jeszcze do nabycia w Wydawnictwie), a ponadto dla pracownikéw systemu
edukaciji, bibliotek pedagogicznych i ksztalcacej sie mtodziezy.



16. ZWIAZKI Z OTOCZENIEM.
PROPAGANDA BIBLIOTECZNA

Wspbitczesna biblioteka, dziatajac w spoteczenstwie, ktore cectinL;je wie-
lokierunkowa aktywnos¢ kulturalna, spoteczna i gospodarcza, musi
uwzgledniac¢ zréznicowane zainteresowania i potrzeby swojego otoczenia
blizszego (Srodowiska zawodowego lub lokalnego, jakie bezposrednio ob-
stuguje) oraz dalszego (narodu, panstwa, ludzkosci). Znajomos¢ tychi za-
interesowan i potrzeb, stale aktualizowana, powinna by¢ podstawa ksztal-
towania celéw spotecznycti biblioteki, a takze wytyczng planowania i ukie-
runkowywania jej dzialtan: gromadzenia zbioréw oraz form Swiadczenia
ustug czytelnikom i uzytkownikom informacji. Aby zwigzane z tym zadania
nalezycie spetniaé, bibliotekarze utrzymujg kontakty z réznymi instytu-
cjami i organizacjami, nawigzujac z nimi wspdiprace; przeprowadzaja
rowniez badania potrzeb czytelniczycti i informacyjnych za pomocg me-
tod obserwacji, rozmow, ankiet, wywiadéw oraz wykorzystywania gtosow
opinii publicznej w Srodkacti masowego przekazu i wypowiedziach przed-
stawicieli spoteczenstwa.

Na okreslenie catoksztattu dziatan, majgcych zapewnic bibliotece cizigte
kontakty spoteczne, uzywa sie terminu ,stosunki z otoczeniem” albo
-ZWigzki z otoczeniem” (ang. public relations, niem.: OfFentlichkeitsar-
beit). Istotng cze$¢ tych zwiazkdéw, obejmujacg przekazywanie za pomoca
rozmaitych $Srodkéw wiadomosci o bibliotece, o jej zbiorach i Swiadcze-
niach, nazywamy propaganda biblioteczng.

Wedtug ogélnie przyjetej definicji, zwigzki z otoczeniem oznaczajg
planowa i zorganizowang dziatalnos¢ biblioteki, majaca na celu zaspokoje-
nie potrzeb otoczenia, w ktorym ona funkcjonuje. Do form tej dziatalnosci
nalezy:

— uczestnictwo biblioteki i bibliotekarzy w réznych przejawach aktyw-
nosci otoczenia (bierne, polegajgce na obserwacji i dokumentacji, badz
czynne — poprzez udziat w nich);



— badanie potrzeb Srodowiska oraz uzytkownikéw biblioteki, rzeczy-
wistych i potencjalnych;

— analiza dotychczasowego przebiegu whasnej dziatalnosci i planowanie
jej nowych Kkierunkéw zgodnie z okreslonymi drogg badania potrzebami;

— komunikacja ze spoteczeristwem za pomocg propagandy biblioteki,
prowadzonej wieloma metodami.

Propaganda (od tac. propagate — szczepi¢, rozkrzewiac, rozpowszech-
niaé; propagatio, propaganda — rozpowszechnianie, szerzenie) to dziatal-
nos¢, ktérej celem jest zachecanie lub przekonywanie do czego$ badz rekla-
mowanie czegos. Bedac waznym elementem zwigzkdw biblioteki z otocze-
niem, stuzy ona sygnalizacji funkcjonowania placéwki bibliotecznej oraz
biezacemu informowaniu o jej zbiorach, ustugach i organizowanych przez
niag imprezach kulturalno-o$wiatowych: wystawach, odczytach, programach
popularnonaukowych, literacko-artystycznych i muzycznych. Nalezycie
uksztattowane zwiazki z otoczeniem, wraz z rozwinietg propaganda biblio-
teczng, umozliwiaja bibliotece odpowiednie wykorzystanie jej potencjatu
Swiadczen i uzyskanie przez nig uznania w opinii spotecznej, ktére m. in.
jest warunkiem zdobycia poparcia w staraniach o $rodki finansowe, nie-
zbedne do utrzymania i rozwoju dziatalnosci.

Prowadzenie skutecznej propagandy przez biblioteke wymaga znajo-
mosci jej metod i Srodkéw oraz opanowania techniki ich uzycia. Na pro-
pagande biblioteczng w szerszym znaczeniu skladajg sie:

— pi'opaganda biblioteki jako instytucji stawiajacej do dyspozycji
zbiory i oferujgcej ustugi;

— propaganda czytelnicza (zachecanie do czytania, majace stuzy¢
rozwojowi czytelnictwa bibliotecznego i pozabibliotecznego);

— propaganda pismiennictwa, a wiasciwie wszelkiego rodzaju ma-
teriatdw zawierajgcych utrwalong mys$l ludzka, takze na nos$nikach audio-
wizualnych i komputerowych; jej celem jest ich ogdélna popularyzacja jako
narzedzi przekazywania wiedzy, Scisle zwigzanych z kulturg i nauka, kto-
rych upowszechnianie stanowi zadanie bibliotek.

Szerzenie znajomos$ci piSmiennictwa prowadzi do podejmowania przez
otoczenie czynnosci czytania, a w przypadku dokumentéw niepismienni-
czych — do korzystania z nich za pomocg wlasciwych Srodkdéw technicz-
nych. Rozwdj czytelnictwa i uzytkowania dokumentdw wiaze sie ze wzros-
tem znaczenia bibliotek. 1 odwrotnie: poprzez propagande biblioteczng
mozna trafi¢ do biblioteki, sta¢ sie zamitowanym czytelnikiem i czytajac,



poznawac¢ pismiennictwo. Wszystkie trzy kierunki akcji propagandowej bi-
blioteki wiaza sie ze soba, a pojecie ,propaganda biblioteczna” w szerszym
znaczeniu miesci w swym zakresie wszystkie jej odmiany, metody i $rodki.

Dziatania propagandowe prowadzg, w mniejszym czy wiekszym stop-
niu, biblioteki wszystkich typdéw, ale szczegdlnie biblioteki publiczne,
ktérych gtdbwnym zadaniem jest upowszechnianie czytelnictwa oraz udzie-
lanie informacji wszystkim zainteresowanym. Nie zawsze jednak bibliote-
karze doceniajg potrzebe propagandy bibliotecznej, przejawiajgc niekiedy
wyrazng niecheé¢ do podejmowania inicjatyw w tym Kkierunku. Wynika
to w pewnym stopniu z tradycyjnego bibliotekarskiego zwyczaju pracy
w pewnej izolacji od Swiata zewnetrznego, ale ponadto takze z obawy
przed dodatkowymi obowigzkami: konieczno$cig zaangazowania sit i $rod-
kdéw, potrzebag wyjscia poza biblioteke i podejmowania nietypowych czyn-
nosci.

W zakresie celow biblioteki miesci sie jednak pierwszoplanowa powin-
nos¢ realizacji zadan kulturalno-oswiatowych i naukowo-informa-
cyjnych, ktére we wspoétczesnych warunkach mozna spetnia¢ tylko za-
poznajac nalezycie otoczenie z ofertg spoteczng bibliotek oraz utrzymujac
ci¢iglte kontakty zewnetrzne, aby odpowiednio programowac dziatalnos¢ bi-
blioteczng na podstawie doktadnie rozpoznanych oczekiwan i potrzeb.

Adresatami propagandy bibliotecznej sa:

— czytelnicy rzeczywisci i potencjalni (osoby, ktdre jeszcze nie korzy-
stajg z biblioteki, cho¢ powinny);

— instytucje o zblizonych zadaniach (szkoty, placowki kulturalne i na-
ukowe, stowarzyszenia, srodki masowego przekazu);

— witadze, ktore informuje sie o wynikach pracy i potrzebach biblio-
tek, uzasadniajgc w ten sposob ich racje bytu i zapewnienia im Srodkdéw
utrzymania.

Metody dziatah propagandowych dzielimy na posrednie i bezpo-
Srednie. Metody posrednie to odpowiedni poziom organizacji, zbioréw
i ustug placoéwki bibliotecznej, Swiadczacy o jej wartosci i niezbednosci.
Metody bezposSrednie obejmuja:

— dziatlania wewnatrzbiblioteczne;
— dziatania wychodzace poza biblioteke;

— wydawnictwa, stuzgce propagandzie biblioteki (czasem réwniez pro-
pagowaniu innych bibliotek);



— informacje w srodkach masowego przekazu (prasie, radiu i telewizji);

— uczestnictwo w zyciu $rodowiska lokalnego i zawodowego oraz zna-
jomos¢ problemow szerszego otoczenia.

Dziatania wewnatrzbiblioteczne sg reprezentowane przez: wystawy
tematyczne (okolicznosciowe i inne) oraz ekspozycje dokumentdéw okreslo-
nego typu formalnego w wybranym aspekcie; wystawy nowosci; udostep-
nianie biblioteki do zwiedzania; prelekcje; spotkania z autorami ksiazek
i innymi ,ciekawymi” ludZmi; recytacje i wieczory literackie; inscenizacje
utworéw dramatycznych; koncerty; tworzenie osrodkéw informacji o regio-
nie i tzw. osrodkéw informacji powszechnej (obejmujacej rézne dziedziny
zycia codziennego, np. przepisy prawne, podatki) oraz réznokierunkowych
kot zainteresowan.

Dziatania wycliodzgce poza biblioteke to wszelkie imprezy, or-
ganizowane przewaznie wspélnie z innymi instytucjami poza budynkiem
biblioteki — w klubach, salach imprezowych i wystawowych, a nawet na te-
renach otwartych (w parkach, na festynach): wystawy, przedstawienia o te-
matyce zwigzanej z ksigzka, konkursy, rozmaite imprezy mieszane o cha-
rakterze kulturalno-o$wiatowym i rozrywkowym.

Do wydawnictw, opracowywanych lub inspirowanych przez biblioteki,
a spetniajacych zadania propagandowe, zaliczamy:

— przewodniki po bibliotekach, dotyczace z reguty duzych placéwek
bibliotecznych z cennymi zbiorami i szerokim zakresem $Swiadczen;

— informatory o bibliotekach, obejmujgce wiadomosci o pojedynczych
placéwkach badz ich grupach, o zasiegu krajowym, regionalnym i lokalnym,
albo skupiajace opisy bibliotek okreslonego typu czy tej samej specjalnosci;

— katalogi wystaw;
— karty z reprodukcjami starych drukéw, cimeliéw, map czy rekopisow;
— fotografie budynku i wnetrz biblioteki;

— programy imprez organizowanych przez biblioteke oraz informujace
0 nich plakaty;

— jednodnidwki okoliczno$ciowe;

— broszury i ulotki reklamowe badz informacyjne, poswiecone agen-
dom i ustugom biblioteki;

— wykazy nabytkdéw i wydawnictw ciggtych wplywajacych biezgco;

— zestawienia tematyczne, niekiedy w formie atrakcyjnych publikacji.



Ponadto takze: monografie i ksiegi jubileuszowe bibliotek, bibliografie
regionalne i lokalne oraz dziedzin i zagadnien, wykazy zbiorow (np. wy-
dawnictw ciagtych), monografie naukowe o charakterze bibliologicznym
i bibliotekoznawczym, wydania tekstow, czasopisma biblioteczne, sprawo-
zdania roczne.

Przekazywanie informacji dotyczacych biblioteki poprzez srodki ma-
sowego przekazu wymaga odpowiedniego przygotowania. W duzych bi-
bliotekach powierza sie to zadanie ,rzecznikowi prasowemu”, ktérego role
petni jeden z bibliotekarzy, lub dziatowi informacji. W srednich w funk-
cji tej wystepuje kierownik lub jego zastepca, w matych — bibliotekarz.
Osoba odpowiedzialna za ten Kkierunek czynnosci opracowuje i przeka-
zuje do prasy, radia i telewizji materiaty informacyjne oraz komunikaty;
wystepuje z inicjatywa pozadanych publikacji badz programoéw, czasem
sama podejmuje sie autorstwa lub sktania do tego innych pracownikéw bi-
blioteki. Wazng rzeczg jest utrzymywanie statych kontaktéw — zardéwno
z prasa lokalng, jak i z czasopismami kulturalnymi oraz fachowymi i nau-
kowymi z dziedziny szeroko pojetej nauki o ksigzce, bibliotece i informacji
naukowej.

Biblioteka bierze udziat w zyciu otoczenia przez uczestnictwo bi-
bliotekarzy w dziatalnosci kulturalno-oswiatowej, naukowej i spotecznej
srodowiska, w pracy organizacji i stowarzyszen (szczeg6lnie bibliotekar-
skich i bibliofilskich) oraz przez biezace utrzymywanie znajomosci aktual-
nych zagadnien kultury, polityki i gospodarki.

Wspodtczesne biblioteki starajg sie wprowadza¢ wciaz nowe metody
dziatan, zaciesniajacych i utrwalajgcych zwigzki z otoczeniem oraz re-
klamujgcych — posrednio i bezposrednio — ustugi biblioteczne. Jako
szczegOlnie charakterystyczny przykiad mozna wymieni¢ tzw. informa-
cje powszechng dla obywateli (ang.: community information service,
niem.: Allgemeiner gessellschaftlicher Informationsdienst), ktorg urucho-
miono najpierw w angielskich bibliotekach publicznych z koicem lat sie-
demdziesigtych, a neistepnie takze w USA, RFN i innych zachodnioeuropej-
skich krajach. Swoim zakresem obejmuje ona tzw. informacje bytowa, do-
tyczaca spraw utrzymania i codziennej egzystencji, oraz informacje w spra-
wach udziatu w zyciu spotecznym i politycznym. Jej przedmiotem sg m. in.
nastepujace zagadnienia: dom i gospodarstwo domowe, uposazenia, zdro-
wie i choroba, przepisy prawne, rynek pracy, rodzina i wychowanie, szkol-
nictwo, zywno$¢, wypoczynek, organizacje spoteczne i partie polityczne,
urzedy, wybory itp.



w bibliotece udziela«ie informacji na podstawie tematycznych zbio-
row uporzadkowanych rzeczowo zestawo6w materiatéw faktograficz-
nych, opatrzonych odpowiednimi hastami. Np. dom — kupno, sprzedaz;
mieszkanie; miodziez — ksztatcenie, wychowanie; spadek — postepowa-
nie, podatki; zarobki — przepisy, wysokos$¢. Zbiory moga by¢ prowadzone
w formie tradycyjnej (teczek, kartotek) lub w postaci komputerowych sy-
steméw informacyjno-wyszukiwawczych. Biblioteka dysponuje réwniez in-
formacjami o instytucjach, aby mdc kierowa¢ do nich petentéw; wydaje
biezacy biuletyn informujacy o wydarzeniach w spotecznosci lokalnej i in-
nych, waznych dla niej faktach. Przed wejsciem do biblioteki znajduje sie
tablica ogtoszen dostepna dla wszystkich; uruchamia sie tez biblioteczny
punkt informacyjny, w ktérym oproécz bibliotekarzy dyzurujg przedsta-
wiciele innych instytucji — np. poradni rodzinnej.

Instytucjom, organizacjom i stowarzyszeniom biblioteki przekazuja
w pewnych odstepach czasu zestawy aktualnych materiatéw, wspomagaja-
cych ich prace. Tworzy sie takze, stale uzupetniany, zbidr danych dotycza-
cych srodowiska lokalnego (struktury ludnosci, warunkéw mieszkanio-
wych, srodkdéw utrzymania, wielkosci gospodarstw domowych, instytucji
spotecznych, kulturalnych i oswiatowych, handlu, przemystu, zatrudnie-
nia). Niektére biblioteki inicjujg powstawanie lokalnych grup porozu-
mienia, majacych na celu wspotdziatanie w pracy kulturalno-oswiatowej
i spotecznej, udzielajgc im lokalu na miejsce zebran. Rezultatem pomysl-
nego rozwoju ,informacji powszechnej” w angielskich bibliotekach publicz-
nych stato sie osiggniecie bardzo wysokiego, bo siegajacego az 30% ogo6tu
mieszkancow, stanu czytelnictwa.

Inng metoda, przynoszacg bibliotekom publicznym znaczne korzysci
w zwigzkach z otoczeniem, jest tworzenie kot zainteresowan, w kté-
rych spotykaja sie mitosnicy muzyki, teatru, literatury i tzw. hobbysci:
hodowcy zwierzat i roslin, zbieracze widokéwek i reprodukcji malarstwa,
krajoznawcy, posiadacze komputerow. Biblioteka, bedgc statym miejscem
ich spotkan, zaopatruje ich jednoczesnie w odpowiednie ksigzki, czaso-
pisma i inne materiaty zwigzane z kierunkami zainteresowan tych grup.
Zmierzajac do petniejszego uwzglednienia potrzeb odbiorcéw swoich ustug,
wykracza czasami nawet poza tradycyjny zasieg formalny zbiordw, stawia-
jac do dyspozycji tzw. realia (przedmioty): gry réznego rodzaju z kompu-
terowymi wigcznie, modele kolejek i samochodoéw, kolekcje znaczkéw czy
etykiet. Czasem instaluje urzadzenia introligatorskie lub poligraficzne: za
ich pomocg uczestnicy odpowiednich grup zainteresowan wykonujg oprawy
ksiazek oraz drukujg pisemka, w ktérych zamieszczajg wlasne teksty.



Obecno$¢ biblioteki w otoczeniu i jej przydatno$¢ spoteczng uwydat-
niajg réwniez Swiadczone przez nig dodatkowe ustugi, wykraczajgce poza
tradycyjnie przyjety zakres prac bibliotek. Jest to najczesciej kopiowanie
tekstdw, reprodukowanie widokdwek i ilustracji z wkasnych zbioréw, sprze-
daz materiatéw informacyjnycti i wydawnictw lokalnycti, a nawet tiandel
ksiazkg — wspétczesng lub antykwaryczna. ,

Jako przyktady szeroko zakrojonycti akcji propagandowych biblio-
tek, mozna podaé inicjowane zar6éwno przez poszczeg6lne placéwki, jak
i ich grupy badZ stowarzyszenia bibliotekarskie, takie imprezy, jak ogélno-
krajowe lub lokalne konkursy czytelnicze, obchody ,miesigca”, ,tygodnia”
czy ,dni” ksigzki i biblioteki oraz ksigzki dzieciecej, powotywanie klubow
i stowarzyszen przyjaciot bibliotek, kampanie za pomocag haset propagan-
dowych, np. ,Czytaj, ucz sie, zyj”, ,Dobra ksiazka w bibliotece”, ,Czytaj
i rosnij”, ,Wejdz do biblioteki”, ,Witamy w bibliotece” , ,Zyjesz, gdy czy-
tasz” itp. Akcje tego rodzaju majg zwykle charakter ztozony: obejmuja
wspoélne dziatania bibliotekarzy, instytucji, ktéorym biblioteki podlegaja,
innych placéwek kulturalno-oswiatowych, stowarzyszen i samych czytelni-
kow.

W krajach zachodnich przyjeto w wielu przypadkach okre$lanie ogo6tu
bibliotecznych dziatah propagandowych nazwg marketingu, czyli reklamy,
stuzacej aktywnej ofercie ustug bibliotecznych i zmierzajacej do nadania
jej cech najwyzszej skutecznosci. Uwaza sie, ze zwigzki z otoczeniem i pro-
paganda biblioteczna stanowia jedynie elementy marketingu. W tym zna-
czeniu marketing stanowitby zesp6t systematycznych dziatan, umozli-
wiajgcych umiejetne i efektywne Swiadczenie ustug, zgodnie z potrzebami
odbiorcédw, ktére nalezy w petni okresli¢ poprzez odpowiednie stosunki
z otoczeniem i analize jego zainteresowan. Moze mie¢ miejsce marke-
ting obliczony na zysk (dazacy do zwiekszenia dochoddéw z ptatnych
Swiadczen) albo majacy na celu gtéwnie korzysci spoteczne — te wiasnie
odmiane reprezentuje marketing biblioteczny.

Metody marketingu obejmuja wszelkie dziatania propagandowe,
a jego podstawowa zasada glosi, ze kazda instytucja, aby istnie¢, musi
na pierwszym miejscu stawia¢ potrzeby odbiorcéw jej ustug; oraz — ze
to, co sie propaguje i oferuje, musi mie¢ wymagangjakos¢. Aby skutecznie
realizowa¢ marketing, nalezy odpowiedzie¢ sobie wstepnie na pytania —
sformutowala je Ewa Stolarska w artykule Marketing w bibliotekarstwie
i informacji (,Zagadnienia Informacji Naukowej” 1984, nr 2):



1. Kim sg adresaci moich dziatan (potencjalni odbiorcy usiug)?

2. Jakie sg ich zainteresowania i potrzeby?

3. Co moge uczyni¢, aby stuzy¢ ich zainteresowaniom?

4. W jakich warunkach moge zaoferowac ustugi?

5. Jak komunikuje sie z odbiorcami ustug i w jaki sposéb moga mi oni
sygnalizowac swoje potrzeby?

Obszerne studium poswiecone problematyce marketingu w bibliotece,
wydat w 1993 r. Jacek Wojciechowski.

Ta seria jest dla Was
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Praca zbiorowa pod red. Jadwigi WoZniak:
KARTOTEKA WZORCOWA JEZYKA KABA

Problematyka kartotek wzorcowych ze wzgledu na rozwijajgca sie auto-
matyzacje musi wej$¢ do kanonu wiedzy zawodowej bibliotekarzy. Polecana
przez nas ksigzka prezentuje doswiadczenia trzech bibliotek uniwersyteckich
(Warszawa, Krakoéw, Gdansk) w wypracowywaniu metodyki tworzenia i eks-
ploatacji kartotek wzorcowych. Publikacja ta bedzie pomocna dla tych wszyst-
kich bibhotek, ktdre sg zainteresowane tg problematyka oraz doksztatcajgcych
sie bibliotekarzy i studentéw bibhotekoznawstwa.



17. PEDAGOGIKA BIBLIOTECZNA

Pedagogika biblioteczna jest przedmiotem nauki ,0 istocie, zasadach,
metodach i organizacji procesu o$Swiatowo-wychowawczego w bibliotece”
a zarazem dziedzing praktycznej dziatalnosci bibliotekarza. Rozwineta
sie na podtozu nauk pedagogicznych, zwlaszcza teorii pedagogiki spotecz-
nej i odwiaty pozaszkolnej, bibliotekoznawstwa oraz psychologicznie i pe-
dagogicznie zorientowanych badan czytelnictwa — w zwigzku z potrze-
bami sprawnego i skutecznego dziatania biblioteki dla spetnienia waznych
funkcji spotecznych. Zakres i zadania pedagogiki bibliotecznej wynikajag
z ogdlnych zatozen polityki kulturalnej i oSwiatowej panstwa, a takze z te-
orii bibliotekarstwa, okres$lajacej funkcje spoteczne i zasady dziatania bi-
bliotek réznych typow.

Pedagogika biblioteczna jako nauka ksztattowata sie na skutek prze-
mian nastepujgcych w organizacji bibliotek i pojmowaniu ich spo-
tecznych funkcji oraz w charakterze pracy bibliotekarza, zwlaszcza w dru-
giej potowie XIX w., Kiedy wraz z rozwojem bibliotek publicznych i o$wia-
towych naczelnym zadaniem spotecznym stato sie upowszechnienie ksigzki
i rozwijanie czytelnictwa, a przez to ksztattowanie cztowieka zgodnie z po-
trzebami epoki.

W XX w. problematyke pedagogiki bibliotecznej podjeto w szerokim
zakresie w Niemczech, Rosji i Zwigzku Radzieckim, Czechostowacji, Polsce.
Duze znaczenie przywigzywano do pracy bibliotekarza z czytelnikiem
rowniez w takich krajach, jak Dania, Belgia i Stany Zjednoczone. Twércg
niemieckiej pedagogiki bibliotecznej i wynikajgcego z jej zatozen projektu
organizacji pracy biblioteki publicznej byt w latach dwudziestych Walter
Hofmann. Biblioteke traktowat jako instytucje wychowawczg, placéwke in-
tensywnej dziatalnosci oswiatowej i kulturalnej obejmujgcej wszystkie war-
stwy i grupy spoteczne, zwiaszcza kulturalnie uposledzone. Prace z czy-
telnikiem — przede wszystkim indywidualng — pojmowat jako proces

~ Definicja L. Bykowskiego cyt. zaM. Walentynowicz: Dziatalno$é¢ pedago-
giczna bibliotekarza. Torun 1956, s. 10.



samoksztatcenia i wychowania w duchu idei patriotycznych i humani-
tarnych dla poznania kultury narodowej i powszechnej, dokonujacy sie pod
kierunkiem bibliotekarza, poprzez lekture dziet wartosciowych pod wzgle-
dem estetycznym i moralnym, dostosowanych do zainteresowan i przygoto-
wania réznych grup czytelnikéw. Hofmann stworzyt konsekwentng koncep-
cje organizacji biblioteki publicznej jako placéwki osSwiaty pozaszkol-
nej dorostych i mtodziezy, przedstawiajgc zarazem skuteczny system meto-
dyki pracy z czytelnikiem, cho¢ pdzniejsza krytyka ujawnita istotne btedy
jego teorii, m. in.: ,arystokratyzm kulturalny” i elitaryzm (ku ktéremu pro-
wadzit pogtebiony kontakt z niewielkg grupg czytelnikow — okoto 6% —
oni z kolei sta¢ sie mieli animatorami kultury w swoich $rodowiskach),
zréznicowane ze wzgledu na stan spoteczny uzytkownikow katalogi i plany
czytania; przesadng wiare w wychowawczy wptyw ksigzki oraz nadmierng
ingerencje bibliotekarza.

W Rosji w latach siedemdziesigtych XX w. prekursorem pedagogiki
bibliotecznej byta A.D. Alczewska. Po roku 1917 zadania rozpowszech-
niania o$wiaty i wychowania mas w duchu nowej ideologii sprawity, ze
problematyka ta stata sie aktualna i zywotna w ZSRR. Badania wdwczas
prowadzone miaty przede wszystkim charakter praktyczny, gtéwng uwage
zwracano na propagande ksigzki isocjotechnike pracy z grupami czytel-
nikow. Podstawy pedagogiki bibliotecznej w Zwigzku Sowieckim stworzyli
Lubow Chawkina, Eugeniusz Miedyniski, Dymitr Balika.

Dorobek pedagogiki bibliotecznej wzbogacili badacze czescy, zwlaszcza
Wiadystaw Jan Zivny i Jarostaw Frey, dla ktérych podstawg gromadzenia
zbioréw byly badania zainteresowan czytelniczych, a glbwnym zada-
niem wychowawczym — ksztattowanie gustéw i potrzeb czytelniczych oraz
propagowanie najwartosciowszej literatury. J. Frey nie budowat swojej te-
orii wokdt dziatalnosci bibliotekarza. Tworzyt przede wszystkim pedago-
gike czytelnika, obejmujgca zagadnienia psychologii, pedagogiki, meto-
dyki, bibliotekarstwa i czytelnictwa, zwigzane z procesem wszechstronnego
poznawania uzytkownika biblioteki oraz wychowawczego wptywu
ksiazki na jego osobowos$c¢ i postepowanie.

Bogaty dorobek ma polska pedagogika biblioteczna. Jej podstawy
praktyczne tworzyta dziatalnos¢ licznych bibliotek oSwiatowych i spotecz-
nych w XIX i poczatkach XX w., pojmowanych jako placowki kultury,
nauki i wychowania w duchu narodowym, oraz stosowane tam formy po-
pularyzacji ksigzki — poradniki dla samoukoéw, katalogi, bibliografie za-
lecajgce. Polska pedagogika biblioteczna czerpata takze z doswiadczen in-
stytucji spotecznych organizujgcych samoksztatcenie i zycie kulturalne, ta-



kich jak Warszawskie Towarzystwo Dobroczynnosci, Towarzystwo Oswiaty
Ludowej, Towarzystwo Czytelni Ludowych, Towarzystwo Szkoty Ludowej,
Polska Macierz Szkolna, oraz dziatalnosci oSwiatowej i wychowawczej Kon-
rada Prdszyriskiego, Stanistawa Michalskiego, Stanistawa Karpowicza oraz
wielu innych spotecznikéw i organizatoréw o$wiaty narodowe;j.

W okresie miedzywojennym problemy pedagogiki bibliotecznej znalazty
swe uwienczenie w pracach Heleny Radlinskiej, ktéra pojmowata jg jako
bedaca czescig pedagogiki spotecznej nauke ,0 podstawach i sposobach
oddziatywania wychowawczego w bibliotece”

Swoje poglady na ten temat wyrazita przede wszystkim w pracach
Ksigzka wsrdod ludzi, Oswiata dorostych oraz w artykule Rozlegtos¢ za-
dan bibliotekarza oswiatowca. Dla Radliriskiej biblioteka jest jedng z naj-
wazniejszych placéwek Srodowiska wychowawczego cztowieka, osrodkiem
pracy kulturalnej, oSwiatowej i samoksztatceniowej, Srodowiskiem wycho-
wania w duchu narodowym, w ktérym dokonuje sie wrastanie jednostki
w spoteczenstwo, w kulture polskg i ogélnoludzka; jest miejscem tworze-
nia sie wiezi spotecznej i integracji narodu. H. Radlinska przywigzywata
duza wage do réznego rodzaju katalogow, zestawien literatury, bibliografii
zalecajacych, stanowigcych pomoc dla czytelnika w doborze ksigzki ,,0 nie-
przemijajgcej wartosci tresci i dobrym opracowaniu zewnetrznym””

Istotne znaczenie — nie mniejsze niz indywidualnemu poradnictwu —
przypisywata bibliotecznym zespotom samolcsztatceniowym i kotom
zainteresowan, pragnac, aby biblioteka nie tylko przekazywata tradycje
kulturalng narodu, lecz by dzigki niej przekazywane tresci kulturowe stano-
wity zrodto Inspiracji dla rozwoju twdrczosci i osobowosci czytelnika.
Zdaniem Radlinskiej, biblioteka moze wowczas skutecznie spetni¢ swojg
role i spoteczne zadania, jesli +acza jg silne wiezy ze Srodowiskiem; gdy
wspotdziata ona z otaczajgcymi ja instytucjami kulturalnymi; gdy stuzy
zaspokojeniu réznorodnych potrzeb ludzkich. Autorka Ksigzki wsrdd ludzi
przestrzegata réwnoczesnie przed stosowaniem ,wszystkiego, co mogtoby
Z pomocy i posrednictwa uczyni¢ narzedzie przewagi, wszystkiego, co ogra-
nicza moznos¢ wyboru sposréd istniejagcego dorobku”

Podstawowe znaczenie dla realizacji funkcji bibliotek przypisywata bi-
bliotekarzowi. Miat on by¢ spotecznikiem, organizatorem zycia kul-

2 Tamze, s. 7.

3 Cyt.za: l.Lepalczyk: Pedagogika biblioteczna Heleny Radlinskiej. £46dZ 1974,
s. 32.

4 Tamze, s. 40.



turalnego srodowiska, wychodzacym w swych dziataniach poza teren bi-
blioteki doradca i przewodnikiem, ktéry pomaga czytelnikom w do-
konywaniu oceny i wyboru ksigzki oraz form pracy samoksztatceniowej
i kulturalnej.

Podobng wizje pracy bibliotekarza — i w zwigzku z tym jego ksztalce-
nia zawodowego i ogdlnego — kreslili w swoich pracach inni badacze za-
gadnien pedagogiki bibliotecznej i bibliotekarze okresu miedzywojennego:
Leon Bykowski, Jozef Stemler, Faustyn Czerwijowski, ksigdz Antoni Lud-
wiczak. Problemy te byty stawiane jako naczelne podczas kolejnych zjaz-
déw bibliotekarzy polskich.

Ksztattujgca sie w poczatkach XX w. w Europie koncepcja dziatalnosci
wychowawczej bibliotekarza wywodzita sie z dziewietnastowiecznego mo-
delu biblioteki o$wiatowej, w ktorym szczeg6lnie akcentowano osobisty
i bezposredni wptyw bibliotekarza, a wiec indywidualng prace z czy-
telnikami i grupami czytelnikéw. Relacje bibliotekarz-czytelnik (przy re-
spektowaniu potrzeb i przygotowania uzytkownika) ujmowata ona — 0gol-
nie biorgc — wedlug wzoru: kompetentny i niekompetentny, prowadzacy
i prowadzony, nauczyciel i uczen. W tak uksztattowanym przez tradycje
modelu gldwne miejsce zajmowata metodyka pracy z czytelnikiem
w potaczeniu z réznymi formami propagandy i perswazji bibliotecznej.
Przed bibliotekg stawiano zadania maksymalne (praca kulturalna i spo-
teczna w Srodowisku, wptyw na osobowos¢, postawy spoteczne i aktywnosé
kulturalng czytelnikéw), znacznie przekraczajace rzeczywiste mozliwosci
oddziatywania bibliotekarza. Polska koncepcja funkcjonowania biblioteki
jako placéwki spoteczno-oSwiatowej w okresie miedzywojennym wyrastata
z doswiadczen stuzby spotecznej pod zaborami, z ideatéw spotecznych
romantyzmu i zadan pozytywistycznej pracy organicznej.

W okresie powojennym, w odmiennych warunkach spotecznych, eko-
nomicznych i technologicznych, sprzyjajacych upowszechnieniu oswiaty,
rozwojowi kultury masowej, nauki i techniki, tworzyta sie nowa teoria bi-
blioteki, w ktorej na czoto wysunieto specjalistyczne zadania infor-
macyjne i dokumentacyjne. Celem tak pojetej biblioteki jest przede
wszystkim ,ujawnianie tresci dokumentéw, tworzenie réznorodnych Zzré-
det informacji i przekazywanie potrzebnych informacji okreslonym kregom
odbiorcow” ®

® M.Dembowska: Nowy ksztatt biblioteki i nowoczesne bibliotekarstwo. ,Studia
o Ksigzce” 1973. T. 3 s. 308.



Rozw¢j sieci bibliotecznej, wzrost liczby czytelnikéw, zréznicowanie
ich zainteresowan i potrzeb sprawity, ze gtbwnym problemem pedagogiki
bibliotecznej stata sie wtasciwa polityka gromadzenia zbioréw oraz
sprawna organizacja pracy bibliotecznej i stuzby informacyjnej. Zagad-
nienia osobistychti oddziatywan wyctiowawczycli bibliotekarza na czytelni-
kéw znalazty sie na drugim planie.

W Polsce i krajachi Europy $rodkowowschiodniej postulaty przebudowy
ustrojowej, spotecznej i kulturalnej, wywodzone z przestanek ideowo-poli-
tycznychi, sprzyjaty poczatkowo nawigzaniu, w sensie ogélnym, do trady-
cyjnego modelu pedagogiki bibliotecznej, pojmowanej gtdwnie jako zespot
srodkéw i form bezposredniego oddziatywania na czytelnikéw, ktére maja
programowac icti wybory i zactiowania lekturowe. Wyrazem tycti tendencji
byly liczne prace z zakresu metodyki pracy z czytelnikiem — m. in. Ma-
rii Walentynowicz, Stanistawa Telegi, Feliksa Poptawskiego, Wtodzimierza
Goriszowskiego.

Wspditczesne bibliotekarstwo postrzega biblioteke jako instytucje spo-
teczna, realizujgcg zadania informacyjne i dokumentacyjne, a zara-
zem petnigcy istotne role kulturotwdrczg. Biblioteki traktowane sajako
integralne ogniwo catego systemu oswiatowego, wigczone do ogdélnycti pro-
gramow edukacyjnycti i kulturalnycti panstwa oraz do krajowego systemu
informacji. Opracowania teoretyczne, definiujgc funkcje bibliotek, zwracajg
gltéwnie uwage na to, ze gromadzgac i udostepniajac utrwalony wydawniczo
dorobek naukowy i kulturalny ludzkosci oraz $wiadczac roéznego rodzaju
ustugi informacyjne, umozliwiajg one ciggto$¢ tradycji, kulturowa inte-
gracje pokolen, a zarazem postep i dalszy twdrczy rozwdj cziowieka.
Funkcje te realizujg sie poprzez ,stuzenie jako baza zrédtowa dla prac ba-
dawczycti i innychi rodzajow twdrczosci, nauczanie i wycliowywanie czto-
wieka, a wreszcie zaspokajanie jego roznorodnych potrzeb praktycznych
i kulturalnych z wypoczynkiem i zabawg wiacznie” ®

Integralnie i wszechstronnie pojmowane funkcje biblioteki implikujg za-
razem bardziej wieloaspektowe rozumienie jej dziatalnosci pedagogicznej
oraz pracy wychowawczej bibliotekarza. Wspotczesna pedagogika biblio-
teczna zaktada inny model odbiorcy, ku ktéremu kierowanajest dziatalnos¢
biblioteki. Jest to przede wszystkim uzytkownik informacji, ktéry na
0g6t samodzielnie okresla swoje potrzeby, a od stuzby bibliotecznej ocze-
kuje, by wskazano mu najkrotszg droge do zrodta informacji i by poszu-

® Cyt.za: J. Kotodziejska: Spoteczna funkcja biblioteki publicznej. Warszawa
1976, s. 148.



kiwane przez niego dokumenty zostaty mu szybko dostarczone. Model ten
zaktada wieksza autonomie i kompetencje czytelnika. W dziataniach
bibliotekarza akcent ten zostat przesuniety z poradnictwa i perswazji do-
tyczacych treSci dokumentdéw, na ksztalcenie w zakresie poznania war-
sztatu informacyjnego biblioteki i formowanie odpowiednich do tego
kompetencji uzytkownika. W zakresie pedagogiki bibliotecznej miesci sie
réwniez wazny problem wolno$ci czytania i dostepu do ksigzki, zwig-
zany z zagadnieniami deontologii bibliotekarskie;j.

W nowocze$nie zorganizowanej bibliotece cata jej struktura, wszyst-
kie poziomy i dziedziny funkcjonowania, wigzg sie integralnie z tak pojetg
dziatalnoscig wychowawcza. A wiec celowy dobér ksiegozbioru, jego
opracowanie i upowszechnienie poprzez rézne rodzaje katalogéw i biblio-
grafii, wyposazenie i urzadzenie biblioteki dostosowane do jej zadan i po-
trzeb Srodowiska, przygotowanie uzytkownikéw do korzystania z warsztatu
informacyjnego, udzielanie informacji zrédtowej i rzeczowej, posrednictwo
w dostarczaniu dokumentoéw z innych bibliotek, wreszcie réznorodne za-
jecia z czytelnikami — indywidualne, zbiorowe i grupowe, majgce na celu
propagande ksigzki i czytania.

Wychodzac z tych przestanek mozna sformutowac definicje pedago-
giki bibliotecznej jako nauki obejmujacej te wszystkie zjawiska, procesy
i dzialania, ktore stuzg przygotowaniu uzytkownika biblioteki do ra-
cjonalnego i celowego korzystania ze zgromadzonych w niej doku-
mentow i zrédet informacji. Celem tych dziatan jest ksztattowanie szeroko
pojetej kultury czytelniczej', a zwlaszcza — bedacych jednym z jej ele-
mentow — kompetencji czytelniczych, przejawiajgcych sie gtownie w do-
konywaniu wiasciwych, tzn. zgodnych z potrzebami i sytuacjg spoteczng
odbiorcy wybordéw lekturowych; umiejetnym korzystaniu ze zbioréw bi-
bliotecznych i zrédet informacji; mozliwie peilnej recepcji i skutecznym
wykorzystaniu tresci lektury*.

Uzytkownik biblioteki jest przy tym aktywnym wspétuczestnikiem od-
dziatywania pedagogicznego bibliotekarza. CzesScig pedagogiki bibliotecz-
nej jest metodyka pracy z czytelnikiem, czyli wiedza stosowana o rézno-

7 JAndrzejewska: Kultura czytelnicza jednostki jako eprogram edukacji

czytelniczej i przedmiot badan. ,Studia o Ksigzce” 1989, T. 18 s. 23-63.
Por. A. R. Z 1le 1li n s K i: Problematyka kompetencji czytelniczych — perspektywa

typologii publicznosci czytajgcej. W: Ksiazka i biblioteka w spoteczeristwie. Warszawa
1982, s. 128-146.



rodnych metodach i socjotechnikach oddziatywania indywidualnego, zbio-
rowego i zespotowego dla osiggniecia zatozonych celéw”.

Pedagogika biblioteczna odpowiadajgca wspotczesnemu modelowi bi-
blioteki nie znalazta dotychczas petnego rozwiniecia i zastosowania. Po-
wstajgce poradniki metodyczne sg nadal w wiekszosci poswiecone tra-
dycyjnym formom pracy z czytelnikiem, stuzacym propagowaniu ksigzki.
Brakuje przektadu na jezyk praktyki tych inspiracji ptynacych z teorii
wspotczesnego bibliotekarstwa, ktdre majg na celu przygotowanie infor-
macyjne uzytkownika. Jedynie w bibliotekarstwie szkolnym, gdzie
realizuje sie obowigzkowo programowy przedmiot ,przysposobienie czytel-
nicze i informacyjne”, liczne opracowania metodyczne, zwlaszcza po roku
1983, skiadaja sie na coraz bogatszy zarys dydaktyki ksztatcenia in-
formacyjnego. Nowoczesna pedagogika biblioteczna nie jest mozliwa bez
Scistego zwigzku z teorig bibliotekarstwa i informacji naukowej, zwlaszcza
zas z postepem prac w takich dziedzinach, jak organizacja pracy bibliotecz-
nej, automatyzacja proceséw bibliotecznych, deontologia bibliotekarska.

Mimo ze we wspdtczesnym bibliotekarstwie na czoto wysuwane sg za-
dania informacyjne i dokumentacyjne bibliotek, jednak rozwo¢j kultury ma-
sowej, sprzyjajacej biernym zachowaniom odbiorczym i dezintegracji spo-
tecznej, niosacej czesto tresci o niskim poziomie moralnym i artystycznym,
zaktualizowat na powrdét te funkcje bibliotek publicznych, ktérych istotg
jest stuzba humanistycznym wartosciom kultury, a wiec opiniotwdrcze
i postawotwdrcze. Moga one by¢ realizowane przez biblioteke, a takze
poprzez propagowanie tworczego stylu zycia oraz animowanie réznorod-
nych wiezi spotecznych w Srodowiskach lokalnych.

Na pograniczu nauk o kulturze, socjologii i nauk pedagogicznych na-
stapito w ostatnich latach zainteresowanie problematykg upowszechnia-
nia kultury i uwarunkowan tego procesu, uczestnictwa w kulturze,
jako elementu stylu zycia i orientacji zyciowej, animacji kulturalnej.
Praktyczne aspekty tych zagadnien znajdujg sie w centrum uwagi pedago-
giki pracy kulturalno-oswiatowej. Odwotuje sie ona do pojecia wychowa-
nia jako procesu przebiegajacego w kulturze, ktdry ma do spetnienia dwie
funkcje: ,wdraza do sensownego uzywania débr kulturalnych, [...] rozwija
w nosicielach kultury twérczos$é, dzieki czemu zywa kultura unika zastoju,
lecz postepuje naprzoéd”

® Por. J. Wojciechowski: Pedagogika i propaganda czytelnictwa; Metodyka pracy
z czytelnikiem. W: Czytelnictwo. Krakéw 1992, s. 147-154, 155-175.

B.Nawroczynski: Wychowanie ijego trzy podstawy. ,Ruch Pedagogiczny”
1972, nr 5, s. 563.



Pedagogika biblioteczna nie wykorzystata jeszcze w petni tychi inspi-
racji — ani w swojej metodyce, ani w praktyce bibliotecznej, realizuja-
cej standardowe formy pracy z czytelnikami. Potrzebna jest wiec nowa
pedagogika biblioteczna, nawigzujgca do humanistycznej tradycji, ale
takze dostosowana do zadan dokumentacyjno-informacyjnych i nowocze-
snej struktury organizacyjnej bibliotek.

W odniesieniu do funkcji i zadan biblioteki, okreslonych przez bibliote-
koznawstwo, pedagogika biblioteczna formutuje og6lne zasady, ktére winny
kierowac praca bibliotekarza z czytelnikiem, oraz wynikajgce z nich wska-
z6wki praktyczne. Jedna z tych zasad dotyczy kryteriow gromadzenia
zbiorow i dostepu do nich. Struktura i dostepnos¢ zbioréw decyduja
W znacznej mierze o skutecznosci pedagogicznej pracy biblioteki i realizo-
waniu jej spotecznych funkcji. Biblioteka musi bada¢ potrzeby i zain-
teresowania czytelnikéw, dostosowywaé strukture zbioréw do oczekiwan
spotecznosci lokalnej i do zadan polityki spotecznej, kulturalnej i o$wia-
towej panstwa. W tradycji bibliotekarstwa europejskiego upowszechnit sie
poglad, ze nalezy gromadzi¢ i udostepniaé przede wszystkim ksigzki naj-
lepsze, wyrdzniajgce sie wysokim poziomem artystycznym oraz walorami
ksztatcacymi i informacyjnymi. Stuzg temu katalogi wzorcowe, bibliografie
zalecajgce oraz krytyka literacka. Z drugiej strony dazy sie do gromadzenia
ksigzek reprezentujgcych rozne kierunki ideowe i polityczne, kierujac sie
szeroko rozumiang tolerancja (zwtaszcza w Anglii i USA), wykluczajac je-
dynie utwory pornograficzne oraz paszkwile na religie, etyke i polityke. Bi-
blioteka publiczna ma prawo pomijaé¢ ksigzki, ktére naruszajg normy spo-
teczne i ogo6lnoludzkie oraz sa sprzeczne z uniwersalnymi zasadami prawa
i moralnosci. Jednak nie moze by¢ ona dodatkowsg instytucjg cenzury ze
wzgledoéw ideologicznych, religijnych, rasowych czy politycznych; nie moze
tworzy¢ barier w dostepie do zbioréw i narusza¢ zasady wolnosci czytania.

O charakterze pracy pedagogicznej bibliotekarza i doborze odpowied-
nich jej form decyduja funkcje i zadania specyficzne dla danego ro-
dzaju i typu biblioteki. W bibliotekach szkolnych, realizujgcych funk-
cje dydaktyczno-wychowawcze, opiekuniczo-wychowawcze i kulturalno-re-
kreacyjne, stosuje sie lekcyjne formy pracy zwigzane z realizacjg tresci
programowych przedmiotu ,przysposobienie czytelnicze i informacyjne”.
W bibliotece — jako centralnej pracowni dydaktycznej szkoty — mediatece
prowadzone sg rowniez przez nauczycieli lekcje z poszczegélnych przedmio-
téw nauczania. Dla bibliotekarstwa szkolnego nader istotny jest problem
harmonijnego potaczenia funkcji dydaktycznych, zwigzanych z realizacjg
zadan edukacji szkolnej, z funkcjg kulturalno-rekreacyjna, dzieki ktorej



dokonuje sie ksztattowanie motywacji czytelniczych, a ponadto autentycz-
nych, odczuwanych potrzeb czytelniczych miodziezy oraz pozytywnych,
aktywnych postaw wobec ksigzki i uczestnictwa w kulturze.

W niektdrych opracowaniach pojawia sie poglad, ze biblioteka szkolna
powinna by¢ przede wszystkim aktywnym ogniwem procesu eduka-
cji, a zadania zwigzane z rozwijaniem czytelnictwa i pozaszkolnym zyciem
uczniéw powinny przejaé biblioteki publiczne dla dzieci i miodziezy. By-
toby to mozliwe tylko pod warunkiem Scistej wspoétpracy bibliotek szkol-
nych i publicznych, gdy kazdy czytelnik biblioteki szkolnej bytby zarazem
uzytkownikiem biblioteki publicznej. W obecnych warunkach lekcewaze-
nie dziatan ptynacych z obowigzku realizacji funkcji kulturalno-rekre-
acyjnej biblioteki szkolnej prowadzi do utraty wielu czytelnikéw po ukon-
czeniu szkoty powszechnej. Sg to zwileiszcza stabsi uczniowie zaniedbani
w $rodowisku rodzinnym, u ktérych nie uksztattowano trwatych pozytyw-
nych nastawienn wobec lektury ani potrzeb obcowania z ksigzkg i innymi
formami kultury, za$ klopoty z naukg szkolng i technikg czytania jeszcze
bardziej pogtebity ich dystans — takze emocjonalny — wobec biblioteki.
Aby mozliwa byta skuteczna realizacja funkcji kulturalno-rekreacyjnej, ko-
nieczny jest nie tylko wiasciwy dobor dokumentéw bibliotecznych: ksigzek,
czasopism, filmdéw, ptyt, taSm audio- i wideo, nie tylko stosowny sprzet
techniczny, ale przede wszystkim odpowiedni czas udostepniania zbioréw
(takze po zakonczeniu lekcji) oraz wlasciwy uktad organizacji przestrzen-
nej biblioteki i atrakcyjny program pracy z czytelnikiem.

Bezposredni kontakt z biblioteka i jej warsztatem winien towarzyszy¢
dziecku z chwila rozpoczecia nauki. Propedeutyka biblioteczna w dzia-
tach dzieciecych bibliotek publicznych i w bibliotekach szkolnych ma duze
znaczenie dla uksztattowania odpowiednich nawykdéw i zachowan czytel-
niczych. Biblioteki te powinny formowac¢ pozytywng postawe wobec
ksiazki i czytania wprowadzaé lekture w Swiat doznan i potrzeb dziecka.
Wazne sg wolwczas takie zwitaszcza elementy pracy bibliotekarza, jak: wia-
sciwy do wieku i umiejetnosci czytania dobor ksigzki pod wzgledem te-
matykKi, objetosci, szaty graficznej, charakteru ilustracji; estetyczne wypo-
sazenie biblioteki; czesto zmieniajace sie ekspozycje atrakcyjnych ksigzek
i czasopism, przyciegajacych kolorowymi ilustracjami i oktadkami; stoso-
wanie kartotek obrazkowych oraz bibliografii zalecajacych przeznaczo-
nych dla dzieci i miodziezy; przyjazne i cierpliwe odnoszenie sie bibliote-
karza do poczatkujacych czytelnikdw, tworzenie atmosfery sprzyjajacej ich
aktywnosci i pomystowosci.



Bibliotekarz nie moze utrudnia¢ dostepu do ksiegozbioru przez ry-
gorystyczne przestrzeganie ogdlnego regulaminu. Powinien czesto stosowac
indywidualne nagrody i pochwaty, gdyz w tym wieku petnig one role
bodzcéw wzmacniajacych dla przeksztatcenia nietrwatego jeszcze, emocjo-
nalnego zaciekawienia i zamitowania w trwate oraz ukierunkowane zainte-
resowania.

Wazne sg wowczas takie formy pracy, ktére inspirujg aktywnosc¢
i tworcza ekspresje czytelnikéw oraz angazujg ich emocjonalnie poprzez
rézne Srodki oddziatywania — stowo, muzyke, plastyke, a wiec; czytanie
basni, recytacje, inscenizacje, zywe obrazy, teatrzyk kukietkowy, konkursy,
zagadki, gry stowne i jezykowe zwigzane z trescig lektury, ilustracje do
czytanych ksigzek — rysunki, wycinanki, rzezby, nasladowcze zabawy ru-
chowe, ale takze tworzenie przez dzieci tekstow literackich, artykutéw do
czasopism, plakatéw, nagran itp.

Istotg i celem pracy bibliotekarza z mtodszym czytelnikiem jest przede
wszystkim dazenie, aby biblioteka zdotata go pozyska¢ — obudzi¢ w nim
zamitowanie do obcowania z ksigzka i czasopismem; aby jawita sie dziecku
nie tylko jako miejsce zwigzane z obowigzkiem nauki szkolnej i przymu-
sem lekturowym, ale jako placéwka tworzgca mozliwosci wszechstronnego
rozwoju wiasnycli zainteresowan oraz rozrywki — spedzenia wolnego
czasu z ksigzka, filmem, czasopismem ilustrowanym, muzyka; jako przyja-
zny przewodnik po ciekawym Swiecie przyrody, sztuki i literatury, wiedzy
i techniki, ale zarazem zabawy. Wazne jest, by pojawiajace sie u niektd-
rych dzieci trudnosci z technika czytania oraz — czesto z tym zwigzane —
niepowodzenia w nauce, nie prowadzity do obronnej ucieczki przed ksigzka
i do zerwania wiezi z bibliotekg. Moze temu zapobiec bezposredni kontakt
z czytelnikiem i pomoc w doborze wtasciwej ksigzki, dostosowanej
do indywidualnych zainteresowan.

Biblioteka szkolna i dziecieca moze przyczynic sie w ten sposob do wy-
réwnania réznic w technice i sprawnosci czytania oraz rozumienia tekstow.
Niezbedna jest przy tym Scista wspotpraca z nauczycielami i rodzicami.

Pozyskanie rodzicéw dla sprawy czytelnictwa dzieci jest podstawo-
wym warunkiem skutecznoéci oddziatywania bibliotek. Jest to mozliwe
woweczas, gdy rodzice sami doswiadczaja przydatnosci i pomocy biblioteki,
gdy sa objeci jej wptywem w zakresie informacji o ksigzkach dotyczacych
problemdéw wychowania i psychiki wieku dzieciecego, zycia rodzinnego,
zdrowia dziecka itp., gdy moga uczestniczy¢ w przeznaczonych dla nich



prelekcjach, wystawach itp., a takze w imprezach organizowanych tak, by
uczestniczyli w nich tacznie z dzieémi.

W bibliotekach dla dorostych i miodziezy starszej praca pedagogiczna
z czytelnikami tgczy sie scisle z dziatalnoscig informacyjna. Polega
ona na propagowaniu samej biblioteki, jej urzadzen i zbioréw oraz pro-
wadzonej przez nig dziatalnosci informacyjnej, przydatnej r6znym grupom
uzytkownikéw. Biblioteka propaguje réwniez bogactwo tresSciowe swego
ksiegozbioru, prowadzi prace dydaktyczno-metodyczng w zakresie przy-
gotowania uzytkownikéw informacji, wreszcie upowszechnia wtasciwe
postawy i zachowania czytelnicze. Formy pracy sa rézne w zaleznosci od
typu bibliotek. W bibliotekach naukowych bedzie to zaréwno informacja
adresowana, tematycznie wyselekcjonowana, przeznaczona dla indywidu-
alnego uzytkownika, jak i ogolna, przeznaczona dla odbiorcy zbiorowego.
W tym wypadku wazna jest przede wszystkim sprawnos$¢ oraz szybkos¢
ustug informacyjnych i udostepniania zbioréw, a takze wspdtpraca z in-
nymi bibliotekami naukowymi i osrodkami informacji.

W bibliotekacli szkolnych i pedagogicznych, prowadzac dziatal-
no$¢ w zakresie propagandy, informacji i udostepniania zbioréw, trzeba
bra¢ pod uwage przede wszystkim potrzeby dydaktyczne, wynikajace z przy-
gotowaniem nauczycieli do lekcji i pracy pozalekcyjnej; potrzeby duzej
grupy nauczycieli studiujacych, piszgcych prace naukowe; potrzeby pracy
samoksztatceniowej i pozalekcyjnej uczniow, wynikajace z dziatalnosci kot
zainteresowan, zwigzkow i organizacji mfodziezy; wreszcie — potrzeby ro-
dzicow. Biblioteki szkolne permanentnie oraz w ramach przedmiotu ,przy-
sposobienie czytelnicze i informacyjne” uczg miodziez korzystania z war-
sztatu informacyjnego bibliotek, ze zrodet informacji i wydawnictw infor-
macyjnych oraz techniki pracy umystowej — sporzadzania notatek i wy-
ciggow, postugiwania sie ksigzkg i czasopismem.

Funkcje pedagogiczne i propagandowe bibliotek fachowych sg row-
niez zwigzane z ich dziatalnoscig informacyjng, z podnoszeniem kwalifika-
cji zawodowych oraz wyksztatcenia ogolnego uzytkownikéw. Bibliotekarz
stuzy pomocag w doborze lektury, w korzystaniu z odpowiednich dokumen-
tow i zrodet informacji o nich oraz w opanowaniu racjonalnych metod
samoksztatcenia i pracy umystowej.

Stosowane formy pracy z czytelnikami mozna uporzadkowaé¢ wedtug
roznych kryteriow. Ze wzgledu na charakter komunikacji wyrédznia
sie: werbalne, pogladowe (wizualne), audiowizualne i synkretyczne formy



pracy. Ze wzgledu na sytuacje odbiorcy — formy indywidualne, zbio-
rowe i zespotowe.

Praca z czytelnikiem indywidualnym prowadzona jest we wspétcze-
snych bibliotekach rzadko i ogranicza sie zwykle do ogélnego poradnictwa
w zakresie tematyki i wyboru ksigzki. Ma ona duze znaczenie przy kontak-
cie z dzie¢mi i miodzieza oraz z czytelnikiem poczatkujgcym, o niskim po-
ziomie dojrzatosci czytelniczej. Obejmuje trzy zakresy przedmiotowe:
przysposobienie biblioteczne, czyli przygotowanie czytelnika do ko-
rzystania z biblioteki i jej zbioréw; przysposobienie czytelnicze, czyli
pomoc w opanowaniu umiejetnosci wykorzystania zbioréw, warsztatu in-
formacyjnego i postugiwania sie dokumentami réznych typow; wreszcie
przygotowanie literacko-lekturowe, zwigzane z ksztaltowaniem po-
staw i kompetencji odbiorczych.

Warunkiem skutecznej pracy z czytelnikiem indywidualnym jest po-
znaniejego preferencji lekturowych i przygotowania czytelniczego,
motywacji i postaw wobec lektury, a takze dobra znajomos¢ ksiegozbioru
biblioteki i piSmiennictwa w ogoéle oraz srodkéw zindywidualizowanej per-
swazji, tak by skontaktowac czytelnika ,z wilasciwg dla niego ksiazka, we
wileisciwym czasie i we wiasciwy, indywidualny sposoéb”

Zbiorowe formy pracy z czytelnikiem (réznorodne imprezy, kon-
kursy, prelekcje, ekspozycje, wystawy) adresowane sg do catej publicznosci
bibliotecznej i maja na celu ksztattowanie zainteresowan i zachowan
zwiagzanych z aktywnym uczestnictwem w kulturze. Warunkiem ich powo-
dzenia i skutecznosci jest dostosowanie tresci i Srodkéw do potrzeb oraz
wzorow zachowan i norm zwyczajowych i kulturowych $rodowiska.

Zespotowe formy pracy (Swiadczen) adresowane sg do grup publiczno-
sci 0 okreslonym charakterze. O ich przebiegu i skutecznosci oddziatywania
decyduja nie tylko bibliotekarze, ale i uczestnicy bedgcy odbiorcami, a za-
razem aktywnymi wspéttwércami tych form. Duze znaczenie dla ich efek-
tywnosci, dla propagowania okreslonych wzoréw zachowan czytelniczych,
ma wijisciwy dobdr lideréow grup, tzw. przywédcow opinii. Formy te to
klubowe zebrania czytelnikéw, dyskusje, spotkania autorskie, lekcje biblio-
teczne itp.

Dotychczas biblioteki polskie preferowaty gtdwnie masowe, zbiorowe
formy pracy z czytelnikami, ktore sg bardziej spektakularne i majgszer-

M. Kociecka: Stuzba informacyjna w bibliotekach. Warszawa 1972, s. 11.



szy zasieg spoteczny. Grupowym i klubowym formom aktywnosci czytelni-
czej nie sprzyjat ogdlny klimat spoteczny — niekorzystny dla autentycznie
twdrczych, oddolnych dziatan, dla matych grup i elit kulturalnych — oraz
istniejacy stan dezintegracji spotecznosci lokalnych. Tymczasem, jak do-
wodzg badania socjologiczne, bezposrednie kontakty miedzyludzkie, mate
grupy w Srodowiskach lokalnych i ich animatorzy wywierajg znacznie
wiekszy i skuteczniejszy wptyw na ksztaltowanie sie zindywidualizowa-
nych wzoréw zachowan kulturalnych i potrzeb czytelniczych niz instytucje
kultury masowej i zorganizowane instytucje kulturalne, cho¢ te ostatnie
niewatpliwie wspotuczestniczg w tym procesie. Jest to wazne gléwnie dla
publicznosci mtodziezowej, na co zwracatajuz uwage H.Radliriska, pro-
ponujac, aby praca biblioteki nawiazywata w tym wypadku do form twor-
czej i amatorskiej aktywnosci miodziezy oraz jej zycia zbiorowego, takich
jak zespoly samoksztatceniowe, dyskusje, wycieczki, recytacje, wystawy
réznotematyczne oparte na ksiegozbiorze i do niego sie odwotujgce.

Wspobiczesna pedagogika biblioteczna musi poszukiwa¢ nowych metod
dziatania, odwotujgcych sie do aktywnosci matych, samorzgadnych grup
i zespotow, do wspdtpracy z elitami lokalnymi — opiniotwdrczymi, upo-
wszechniajacymi wzory zachowan kulturalnych. Konieczne jest prowadze-
nie bardziej zréznicowanych — dostosowanych dla do réznych Srodowisk,
a zarazem bardziej ofensywnych, wychodzacych na zewngtrz poza teren
biblioteki, form propagandy ksigzki oraz informacji o ksigzce i bi-
bliotece, zwtaszcza wobec grup spotecznych kulturalnie zaniedbanych.

Dziatalnos¢ bibliotek publicznych w zakresie upowszechniania czytel-
nictwa jest skuteczna, gdy istniejg szersze spoteczne motywacje, sprzy-
jajace uczestnictwu w kulturze, gdy czytelnictwo stanowi dla jednostek
i grup istotng wartos¢, element aprobowanych styléw zycia i wzoréw osobo-
wych cztowieka kulturalnego. Biblioteka przez swa dziatalnos¢ takze przy-
czynia sie do tworzenia tych wzoréw, wazne jest jednak, by jej dziatania
nie byly osamotnione, ale stanowity cze$¢ szeroko zakrojonej dziatalnosci
spotecznej narzecz promocji kultury ksigzki. Np. w Niemczech popiera-
niem rozwoju czytelnictwa w spoteczenstwie, rozumianego jako ,ochrona
Srodowiska duchowego”, zajmowato sie zatozone w roku 1978 ,Deutsche
Lesegesellschaft” . Od roku 1988 jego prace kontynuuje powotana w Mo-
guncji fundacja ,Stiftung Lesen”, tgczgca pod protektoratem prezydenta
Republiki Federalnej wysitki 44 instytucji, stowarzyszeh wydawniczych
i osobistosci Swiata kultury w organizowaniu projektéw popierania czy-
telnictwa i pracy placdéwek, stuzacych jego rozwijaniu oraz badaniom nad
nim.



Podstawowym warunkiem skutecznosci pedagogiki bibliotecznej jest
zwigzek biblioteki ze Srodowiskiem, dla ktérego zostata powotana.
Jesdli dziatalnos¢ biblioteki wigze sie z animowaniem i podtrzymywaniem
réznorodnycli wiezi spotecznych, jesli staje sie ona miejscem spotkan i ak-
tywnosci kulturalnej catego Srodowiska lokalnego, réznych jego grup, kté-
rych potrzeby — twdrcze, religijne, estetyczne, edukacyjne i wychowawcze,
hobbystyczne, rozrywkowe itp. — zaspokaja, jesli rownoczes$nie biblioteka
znajduje wsparcie i pomoc w szerszych, regionalnych i panstwowych pro-
gramach polityki kulturalnej, moze spetni¢ nalezycie swoje zadania peda-
gogiczne i ogolne.
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KOMPUTERY w BIBLIOTEKACH — POLSKA ‘94
Materiaty z ogdlnopolskiej konferencji (pod tym samym tytutem)

Znajdziecie w niej: 47 referatdw i komunikatéw, petlny opis STANU
KOMPUTERYZACJI BIBLIOTEK w Polsce, wszystko 0o BAZACH DA-
NYCH, szerokg informacje o INTERNECIE i VTLS, podstawowe informacje
0 STANDARYZACI/, obszerny opis STANU KSZTALCENIA, dylematy do-
tyczace ZARZADZANIA. Takiej ksigzki w tej dziedzinie jeszcze nie byto. Ta
szeroka panorama probleméw wigzacych sie z komputeryzacjajest niezbedna
zaréwno dia nauczajacych, jak i dla uczacych sie. Skorzystajg z niej takze
wszyscy ci bibliotekarze, ktdrzy juz zaczeli proces komputeryzacji swojej pla-
cowki badz sie do niej przygotowujg. Zachecamy do nabycia — naklad ogra-
niczony.



18. UNIFIKACJA | NORMALIZACJA
W BIBLIOTEKARSTWIE

Unifikacja polega na ujednoliceniu przedmiotéw, materiatéw i czynno-
Sci, majacym utatwic i udoskonali¢ dziatalno$¢ zawodowg — procesy pro-
dukcji badz przygotowywania i udzielania ustug (Swiadczen). Przez nor-
malizacje (standaryzacje) rozumiemy zwigzane z unifikacjg postepowanie,
polegajace na okreslaniu za pomocag odpowiednich przepiséw (norm) za-
sad, jakim powinny odpowiadaé przedmioty, materiaty i czynnosci, objete
zakresem roznych kierunkéw dziatalnosci ludzkiej.

W bibliotekarstwie unifikacja obejmuje:

— projektowanie budynkoéw bibliotecznych dla bibliotek tego samego
typu badZz stopnia (projekty typowe);

— elementy wyposazenia bibliotek, zwlaszcza meble i urzadzenia tech-
niczne o specyficznym przeznaczeniu;

— metody pracy bibliotecznej w ramach réznych funkcji sktadajgcych
sie na proces pracy biblioteki, m. in. ewidencji i opracowania zbiorow,
rejestracji ich udostepniania, prac bibliograficznych i informacyjnych oraz
wydawniczych.

W zwigzku z unifikacjg i normalizacjg stosuje sie w bibliotekach okre-
Slone przepisami;

— wymiary pomieszczen i sprzetu;
— formy zewnetrzne mebli bibliotecznych:

— jednolite wzory drukéw i formularzy stuzacych do prac bibliotekar-
skich i sprawozdan statystycznych;

— metody organizacji i wykonywania réznych czynnosci w procesie
pracy.



Przepisy sg zawarte w:

— normach panstwowych, resortowych i wewnetrznych (zaktadowych),
ktére dzielg sie na normy organizacji i pracy (dotyczace czasu, sity ro-
boczej, kosztéow i ptac), materiatlowe, sprzetu i aparatury, znaczeniowe,
przedmiotowe i czynnosciowe;

— zaleceniach normalizacyjnych i unifikacyjnych o charakterze miedzy-
narodowym, okreslonych normami miedzynarodowymi lub wynikajgcych
Z porozumien réznego rodzaju;

— instrukcjach, stanowigcych zataczniki do niektoérych zarzadzen;
— poradnikach i kompendiach o charakterze zawodowym;

— zbiorach ustalen wewnetrznych i grupowych: uktadach, wytycznych,
regulaminach.

Dla ujednolicenia metod pracy bibliotecznej opracowuje sie w poszcze-
g6lnych krajach normy wydawane przez panstwowe instytucje normaliza-
cyjne. Naktadajg one na biblioteki obowigzek stosowania zawartych w nich
zasad. WS$rdéd norm stosowanych przez biblioteki wyrézniamy normy:

— biblioteczne, dotyczgce budownictwa i wyposazenia bibliotek, ich
organizacji i sprawozdawczosci, materiatdw uzywanych w pracy bibliote-
karskiej (drukéw, nosnikéw informacji), bibliotekarskich wydawnictw in-
formacyjnych oraz czynnosci sktadajgcych sie na proces pracy;

— bibliograficzne, okreslajgce metody analizy bibliograficznej doku-
mentow, wykonywania opiséw i sporzgdzania opracowan bibliograficznych
réznego rodzaju;

— dokumentacyjne, przedstawiajgce metody przygotowywania opra-
cowan dokumentacyjnych i wydawnictw o$rodkéw informacji stuzgcych ce-
lom informacji naukowej;

— reprograficzne, formulujgce zasady wytwarzania dokumentéw
wtornych (mikrofilméw, mikrofisz, odbitek) oraz wymagania, jakim te do-
kumenty powinny odpowiadac;

— wydawnicze, zawierajgce ustalenia w sprawie prawidtowej organi-
zacji i przebiegu procesu przygotowywania tekstow do publikacji;

— informatyczne, dotyczace projektowania i realizowania zautoma-
tyzowanych systemow informacyjno-wyszukiwawczych oraz ich elementéw
(czytelnego maszynowo opisu dokumentow, jezykdw informacyjnych, pro-
graméw i in.).

W kazdej z tych grup wystepujg réwniez normy okre$lajace wiasciwg
terminologie i kategorie rodzajowe.



Wspditczesnie dazy sie do unifikacji niektérych metod pracy bibliotecz-
nej w skali miedzynarodowej, droga porozumiern w ramach UNESCO
oraz federacji stowarzyszen bibliotekarskich IFLA — m. in. zasad opisu bi-
bliograficznego tradycyjnego, oraz czytelnego maszynowo (tzw. formatu);
trybu wymiany wydawnictw i przeprowadzania wypozyczeh miedzybiblio-
tecznych; budowy systemow informacyjno-wyszukiwawczych.

Korzysci, jakie daje unifikacja i normalizacja w pracy bibliotek, po-
legajg na ekonomizacji procesu bibliotecznego i catoksztattu dziatalnosci
biblioteki, uproszczeniu i przyspieszeniu czynnosci, utatwieniach i obni-
zeniu kosztéw budownictwa bibliotecznego oraz produkcji i eksploatacji
sprzetu. Obejmuja one takze czytelnikdw i uzytkownikoéw bibliotek, kto-
rzy — majac do czynienia z ujednoliconymi formami pomieszczen, sprze-
tow i urzadzen oraz Swiadczen bibliotecznych — lepiegj sie orientujg w spo-
sobach postepowania w bibliotece, jak réwniez moga skuteczniej wykorzy-
sta¢ postawione im do dyspozycji zbiory oraz oferowane ustugi.

Z normalizacjg prac bibliotecznych taczy sie réwniez ustalanie pomoc-
nych w jej organizacji i kontroli wskaznikéw dotyczacych czasu potrzeb-
nego na poszczeg6lne dziatania, wymiaru efektdéw pracy przypadajacych na
jego jednostke (godzing) w odniesieniu do réznych czynnosci przy uwzgled-
nieniu istniejgcych warunkéw. Najczesciej okresla sie w ten sposdb wpisy-
wanie nabytkéw do rejestru, akcesje wydawnictw ciggtych, inwentaryza-
cje, opracowanie formalne i rzeczowe, udostepnianie zbioréw (szczegoélnie
wypozyczanie), udzielanie informacji, prace bibliograficzne. Ustalenia tego
rodzaju (normy czasowe i czynnosciowe majace charakter wytycznych,
a nie przepiséw) stuzag planowaniu pracy bibliotecznej i ocenie jej wydaj-
nosci. Stanowig ponadto czynnik aktywizujacy bibliotekarzy, skianiajacy
ich do poszukiwania optymalnych metod dziatania.

Nie mozna jednak, zajmujgc sie sprawami normowania czasu przezna-
czonego na czynnosci biblioteczne, poming¢ problemu trudnosci w usta-
laniu i stosowaniu wskaznikow — ze wzgledu na to, ze bedace przed-
miotem pracy w bibliotece materiaty sa dalece zréznicowane: i pod wzgle-
dem formy, i tresci. R6znig sie od siebie metodami pracy biblioteki réznych
typéw, takze potrzeby czytelnikéw nie sg jednakowe i obstuzenie kazdego
z nich wymaga indywidualnego podej$cia. Proponowane przez poszcze-
golnych autorow czy instytucje wskazniki majg wiec z reguty charakter
orientacyjny: podaje sie je przewaznie w dwdch skrajnych wielkosSciach,
pomiedzy ktérymi powinny sie miesci¢ liczby, okreslajgce konkretne przy-
padki dziatan oraz ich efektow.



w bibliotekarstwie Swiatowym, jak réwniez w fachowym piSmiennic-
twie bibliotekarskim poszczegolnych krajow, problem unifikacji oraz norm
i wskaznikéw dla okreslonych typéw bibliotek (publicznych, naukowych,
szkolnych) nabiera wcigz znaczenia. Opracowywane sg i okresowo no-
welizowane normy réznego rodzaju, ich zbiory ukazujg sie w ramach prze-
znaczonych dla bibliotek wydawnictw UNESCO/IFLA. Komisje normali-
zacyjne dziatajg w wielu krajach przy bibliotekach narodowych oraz stowa-
rzyszeniach bibliotekarskich, wspétpracujac z odpowiednimi panstwowymi
urzedami, odpowiedzialnymi za normalizacje we wszystkich dziedzinach
zycia gospodarczego i spotecznego. W skali Swiatowej prace normaliza-
cyjne prowadzi Miedzynarodowa Organizacja Normalizacyjna (Internatio-
nal Standard Organisation — 1SO), w Polsce dziata Polski Komitet Nor-
malizacyjny; normy bibliotekarskie i bibliograficzne przygotowywane sg
przez Instytuty: Ksigzki i Czytelnictwa oraz Bibliograficzny Biblioteki Na-
rodowej. Projekty norm dokumentacyjnych opracowuje Instytut Informacji
Naukowej, Technicznej i Ekonomiczne;j.
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Maria Semeniuk-Polkowska, Lech T. Polkowski

MATEMATYKA DLA HUMANISTOW

Elementy matematyki dla studentdw nauk humanistycznych i spote-
cznych.

Studenci wydziatébw humanistycznych sg najczesciej absolwentami
licedw o profilu humanistycznym i luki w ich przygotowaniu matematycznym
utrudniaja nalezyta percepcje materiatu wyktadanego w ramach zaje¢ z ma-
tematyki. Ta ksigzka zawiera wybrane zagadnienia z matematyki, lingwistyki
matematycznej i algebraicznej teorii kodowania. Oto tytuly rozdziatdw:

1 Wprowadzenie do teorii zbioréw

2. Podstawowe struktury algebraiczne

3. Jezyki formalne

4. Modele dystrybucyjno-algebraiczne

5. Gramatyki formalne jako modele generowania i rozpoznawania
jezykow

6. Algebraiczna teoria kodowania
Do tego ¢wiczenia i komentarze.



19. STATYSTYKA BIBLIOTECZNA

Termin ,statystyka” wystepuje w Kilku znaczeniach, jest wiec pojeciem
wieloznacznym. Moze oznaczac:

1) zbiér danych (faktéow, zjawisk) w formie stownej i cyfrowej, do-
tyczacych rzeczy, ludzi i procesow: np. Statystyka Przemystu, Statystyka
Kultury, Statystyka Polski, Statystyka Wojewddztwa Warszawskiego itp.,

2) proces (czynno$¢) zbierania i opracowywania danych z jakiego$ za-
kresu, np. zbieranie i opracowywanie danych z zakresu przemystu, kultury
danego kraju, regionu czy miejscowosci itp.,

3) nauke (dyscypline naukowa) zajmujaca sie teorig i praktyka groma-
dzenia (zbierania, opracowania) i analiza danych ilosciowych, ktére wyste-
puja w sposéb masowy, np. teoria statystyki, nauka statystyki, analiza
statystyczna itp.

Pojecie statystyka biblioteczna odpowiada wszystkim przytoczonym
znaczeniom. Spotykamy sie bowiem ze zbiorami danych o bibliotekach
w réznego typu wydawnictwach, np. Biblioteki Publiczne w Liczbach, Sta-
tystyka Kultury, Ruch Wydawniczy w Liczbach itp.; w codziennej pracy
bibliotekarz zbiera (gromadzi i opracowuje) dane ilosciowe o dziatalnosci
swojej biblioteki, wykazujac np. liczbe posiadanych materiatéw bibliotecz-
nych w zbiorach, liczbe udostepnionych materiatéw, liczbe uzytkownikdéw
biblioteki, liczbe udzielonych informacji itp.; rowniez naukowe zasady i me-
tody statystyki nie mogg by¢ obce bibliotekarzowi, jezeli chce przeprowa-
dzi¢ badania statystyczne w swojej bibliotece czy w innych placéwkach.

Statystyka biblioteczna rozwineta sie w | potowie XIX w. w Euro-
pie. Miedzynarodowy Kongres Statystyczny w Brukseli w 1853 r. uznat
waznos¢ statystyki bibliotecznej, zas kolejny, szésty Kongres we Florencji
w 1867 r. wigczyt problemy statystyki bibliotecznej do programu swojej
dziatalnosci. Mimo licznych prac z tego zakresu, przez wiele lat nie udawato
sie ustali¢ jednolitych miernikéw (jednostek) statystyki bibliotecznej.



Po wielu spotkaniach i dyskusjach zdotano z inicjatywy UNESCO opubli-
kowaé w 1970 r. odpowiedni dokument pt. ,Recommendations concerning
the international standardization of library statistics” (Zalecenia UNESCO
w sprawie miedzynarodowej normaUzacji statystyki bibliotecznej — zob.
-Przeglad Biblioteczny” 1972, z. 1). Zalecenia obejmujga m. in. okre$lenie
takich jednostek sprawozdawczych, jak typy (kategorie) bibliotek, ro-
dzaje zbioréw, okreslone dziatania w zakresie udostepniania zbiordw itd.
Biezace problemy statystyki bibliotecznej na arenie miedzynarodowej oma-
wiane byty w ,Biuletynie UNESCO dla Bibliotek” (Bulletin de TUNESCO
a rintention des Bibliotheques) do czasu jego likwidacji, za§ miedzynaro-
dowe dane statystyczne dotyczace bibliotek publikowane sg od 1964 r.
w roczniku UNESCO pt. ,Statistical Yearbook-Annuaire Statistique” .

Wprowadzenie zalecetn UNESCO napotyka na rozne trudnosci zwia-
zane z roznorodnoscig statystyk narodowych stosowanych w poszczegol-
nych krajach. Prowadzenie pomiaréw w bibliotekach utrudnia réwniez brak
jednolitych miar (jednostek) réznych prac bibliotecznych, stopiern skom-
plikowania i czasochtonno$¢ doktadnych pomiaréw, czesto zas brak zain-
teresowania nimi wystepujacy wsrdd bibliotekarzy. Dlatego przy porow-
nawczych badaniach statystycznych dotyczacych bibliotek nalezy zacho-
wacé duza ostroznos¢ i w kazdym przypadku podjecia badan doktadnie
wyjasnia¢ znaczenie przyjetej klasyfikacji, jednostek i stosowanych miar.

W Polsce problemami statystyki bibliotecznej zaczeto sie powaznie zaj-
mowac po odzyskaniu niepodlegtosci w 1918 r., ale istotne publikacje z tego
zakresu zaczety ukazywac sie pod koniec lat dwudziestych. Po Il wojnie
Swiatowej dane statystyczne dotyczgce bibliotek poczat gromadzié¢ i opra-
cowywaé¢ Gtowny Urzad Statystyczny (GUS). Dla zebrania odpowied-
nich materiatéw, GUS w porozumieniu z innymi urzedami i instytucjami
centralnymi, np. Ministerstwem Kultury i Sztuki czy Bibliotekg Narodowa,
przygotowuje i rozsyta do bibliotek w catym kraju odpowiednie formularze
statystyczne z zatgczong instrukcjg ich wypetniania. Zbiorcze opracowania
danych za poszczego6lne lata publikowane sg w wydawnictwach GUS-u;

1. Malym Roczniku Statystycznym od 1957 r.

2. Roczniku Statystycznym od 1947 r.

3. Statystyce Kultury 1945-1947-1956, 1958, 1960, 1962 i od 1964 r.
4. Roczniku Statystyki Kultury od 1945 r.

Gromadzeniem i opracowywaniem danych, dotyczacych sieci biblio-
tek publicznych w Polsce, zajmuje sie Biblioteka Narodowa, wydajac



publikacje pt. ,Biblioteki Publiczne w Liczbach” od 1971 r. Niektdre sieci
biblioteczne, np. bibliotek szkét wyzszych, bibliotek PAN czy bibliotek
fachowych, wydajg wlasne publikacje statystyczne.

Statystyka biblioteczna, ujmujac ilosciowo zjawiska wystepujace w dzia-
talnosci bibliotek, dostarcza materiatéw do programowania i planowa-
nia polityki bibliotecznej, zarzgdzania i kierowania pojedyncza biblio-
teka bgdz siecig biblioteczng czy systemami biblioteczno-informacyjnymi.
Dzieki statystyce bibliotecznej pozna¢ mozna stan biblioteki w przesztosci,
stan aktualny oraz przewidzie¢ mozliwe zmiany tego stanu w przysztosci.
Statystyka biblioteczna stanowi zasadnicza cze$¢ ogdlnej sprawozdawczosci
bibliotecznej, umozliwiajac Kierownictwu biblioteki iloSciowg i jakoSciowg
kontrole oraz ocene pracy catej biblioteki wraz z jej komérkami organiza-
cyjnymi, jak réwniez poszczegélnych pracownikow.

Statystyka biblioteczna moze obejmowaé¢ dane iloSciowe dotyczace
jednej biblioteki badZ bibliotek sieci czy systeméw biblioteczno-informa-
cyjnych. Dane te mozna grupowa¢ w ujeciu tei*ytorialnym (lokalnym,
regionalnym, krajowym, miedzynarodowym), ze wzgledu na poszczegélne
typy (kategorie) bibliotek (biblioteki publiczne, naukowe, fachowe,
szkolne, zwigzkowe, prywatne, koscielne itp.) badz ze wzgledu na groma-
dzone zbiory (typy materiatow bibliotecznych, tematyke gromadzonych
zbioréw), grupy (kategorie) uzytkownikéw (dzieci, miodziez, senio-
réow, niepetnosprawnych, mniejszo$¢ etniczng itp.). Ze wzgledu na obej-
mowane przez statystyke biblioteczng okresy dziatalnos$ci biblioteki,
wyrozniamy statystyke dzienng, miesieczng, kwartalna, roczng badz okre-
sowag, np. 5-letnia.

Zwyczajowo statystyke biblioteczng dzieli sie na kilka podstawowych
(zasadniczych) dziatéw, do ktérych naleza:

1) statystyka zbioréw bibliotecznych,

2) statystyka pracownikdéw biblioteki,

3) statystyka obstugi uzytkownikéw biblioteki,

4) statystyka sieci bgdz systemdw biblioteczno-informacyjnych.

Statystyka zbiorow bibliotecznych moze obejmowag: ilos¢ zgroma-
dzonych zbioréw ogétem, z podziatem na typy materiatéw bibliotecznych,
wedtug dziedzin wiedzy, nauki, techniki, gospodarki, kultury, sztuki oraz
wedtug jezykéw, krajow czy chronologii.



Statystyka pracownikoéw biblioteki moze dotyczy¢: ogoélnej liczby
0s6b zatrudnionych, zjej podziatem wedtug réznych cech, np.: pici, wieku,
kwalifikacji, stopnia wyksztatcenia, stazu pracy, liczby zatrudnionych w po-
szczegblnych komorkach biblioteki bgdz na stanowiskach pracy.

Statystyka obstugi uzytkownikow biblioteki moze zawiera¢ dane
iloSciowe dotyczgce:

— ogolnej liczby uzytkownikow biblioteki, z ich podziatem wedtug przy-
jetych kategorii, takich jak np.: pte¢, wiek, wyksztatcenie, zawdd, petnione
funkcje, zainteresowania, hobby itp.;

— liczby odwiedzin biblioteki w poszczegdlnych okresach;

— liczby udostepnionych jednostek — z uwzglednieniem typdéw zbio-
row — poszczegdlnych kategoriom (grupom) uzytkownikéw na miejscu lub
droga wypozyczen poza biblioteke;

— liczby udzielonych informacji bibliotecznych, bibliograficznych czy
faktograficznych (rzeczowych), ustnych oraz pisemnych, a takze telefonicz-
nych, teleksowych itp.;

— liczby odbitek reprograficznych wykonanych dla uzytkownikoéw itp.

Statystyka sieci badz systemow biblioteczno-informacyjnych
dotyczy zwykle:

— 0go6lInej liczby bibliotek w sieci czy w systemie;
— liczby bibliotek w okreslonym czasie i zmian, jakie nastagpity;
— liczby bibliotek wedtug ich typéw (kategorii);

— wielkosci zbioréw placéwek bedacych ogniwami sieci badz systemu,
z dalszym podziatem jak przy statystyce zbioréw bibliotecznych;

— liczby uzytkownikéw sieci badz systemu, z dalszym podziatem jak
przy statystyce obstugi uzytkownikdw;

— liczby pracownikdéw w placéwkach sieci czy systemu, z dalszym po-
dziatem jak przy statystyce pracownikéw biblioteki itp.

Jak widaé, przedmiotem statystyki bibliotecznej sg fakty i zjawiska
masowe, zwigzane z bibliotekami. Fakty i zjawiska masowe, ziozone
z pojedynczych jednostek, np. liczby jednostek w zbiorze, liczby wypo-
zyczen w danym okresie, liczby zatrudnionych pracownikéw itp. Zbiory



liczb wyrazajacych stosunki miedzy wielkosciami lub zmiany rozwoju tych
wielkosci w czasie, np. zmiany w strukturze tematycznej zbioréw, powiek-
szanie lub zmniejszanie sie zbioréw, zmiany w natezeniu udostepniania
materialéw bibliotecznych itp. — tworzg jednostki statystyczne i zbioro-
wosci statystyczne, zasadnicze przedmioty badan statystycznych. Tak wiec
elementami badania statystycznego w bibliotece sa:

a) jednostki badania, np. woluminy, metry, wypozyczenia, udzielone
informacje, osoby pracownikdéw i uzytkownikéw itd.;

b) zbiorowosci albo inaczej populacje badania, czyli jakie$ zbiory jed-
nostek badania.

Zardwno jednostki badania, jak i zbiorowosci (populacje), muszg by¢
wyroznione sposréd innych jednostek i zbiorowosci jaka$ cechg wyrdznia-
jaca lub kilkoma cechami wyré6zniajacymi, stanowigcymi tzw. réznice ga-
tunkowg — differentia specifica. Cechy moga by¢ mierzalne i niemierzalne.
Cechy mierzalne dajg sie wyrazi¢ ilosciowo, np. liczba bibliotek, liczba
woluminéw, liczba pracownikéw, liczba uzytkownikéw itd.; cechy niemie-
rzalne okres$la sie jakosciowo (opisowo), np. typ biblioteki, tematyka zbio-
row, kategorie uzytkownikéw itd. Badane statystycznie cechy jednostek
badZ zbiorowosci przyjmujg rézne wartosci, dlatego nazywane sg zmien-
nymi. Badanie zmiennych moze by¢ statystyczne, tzn. polegaé¢ na badaniu
jakiej$ zbiorowosci w jednym momencie, oraz dynamiczne, tzn. polegac¢ na
badaniu zbiorowosci w okreslonym przedziale czasu.

Cechy mierzalne mozemy wyrazi¢ jedng liczbg, tzw. wartoscig prze-
cietng; lub tez — klasyfikujac te cechy — okresli¢ rozktad cechy w zbio-
rowosci, tzn. dowiedzieé sie, jak czesto wystepujg klasy cech w zbiorowo-
sci. Cechy niemierzalne mozemy wyrazi¢ jako rozktad cechy w zbiorowosci.
W praktyce stosujemy najczesciej wyrazenia tych cech w procentach.

W praktyce statystycznej bardzo czesto stosujemy warto$¢ przecietna.
Wartos¢ przecietna jest to liczba wyrazajgca wielkos¢ zbioru jednostek.
Najczesciej stosowanymi przecietnymi sg: srednia arytmetyczna, mediana
i przecietna modalna. Srednia arytmetyczna oznacza iloraz sumy wiel-
kosci poszczegdlnych jednostek przez ich liczbe. Czesto jednak spotykamy
sie z danymi publikowanymi w postaci rozktadu, czyli tzw. szeregu roz-
dzielczego. Powstaje on wtedy, gdy brak jest sumy wielkosci poszczegdl-
nych jednostek, a znamy jedynie liczbe jednostek i szereg rozdzielczy.



Przykiad 1. Biblioteki wedtug wielkosci liczby personelu w wojewo6dz-
twie X

Osoby zatrudnione Liczba bibliotek

Ogotem 535
1 249

2 102

3 92

4 39

5 21

6 17

7 10

8 8

9 6

10 5

12 3

17 2

25 1

Obliczenie sredniej dokonuje sie w tym przypadku poprzez pomnoze-
nie liczby personelu (os6b zatrudnionych) przez liczbe bibliotek, tzn. ich
wage w szeregu; nastepnie za$ sume tych iloczynéw nalezy podzieli¢ przez
0gdlng liczbe bibliotek, tj. przez sume wag. Obliczenie z przyktadu 1. be-
dzie wygladato nastepujaco:

(1 x249+ 2x 102 H3 x 7214 x 39-b5x 21-f6x 174+7 x 10+ 8 x
84-9x 6-b10x 5 12x 3+ 17x2 21 x 1):535= " = 2,6 osoby.

Na jedng biblioteke w danym wojewodztwie przypada przecietnie 2,6
0s6b zatrudnionych. Jest to $rednia arytmetyczna, nazywana inaczej $red-
nig wazong. Taka $rednig oblicza sie wtedy, gdy poszczeg6lne wielkosci
majg niejednakowe znaczenie, czyli wage. W statystyce bibliotecznej wa-
gami moga by¢; liczba ludnosci, uczniowie, studenci w szkotach, liczba
wypozyczenn w poszczegolnych bibliotekach, miastach, regionach, krajach,
naktady ksigzek lub czasopism, liczba udzielonych informacji, wykonanych
kopii itp.

Innym typem przecietnej jest Srednia sSrodkowa badZ Srednia pozycyjna,
zwana mediang. Otrzymujemy jg przez obserwacje szeregu rozdzielczego.
Srodek uporzadkowanego szeregu wyznacza mediane.



Przyktad 2. Przecigetna roczna wypozyczen na 1 czytelnika w 1990 r.

W pieciu miastach

Miasto Przecietna roczna wypozyczeh na 1 czytelnika w 1990 r.
todz 22,9
Wroctaw 23,0
Warszawa 23,4
Poznan 24,5
Krakéw 25,6

W sSrodku szeregu znajdujg sie dane dotyczgce Warszawy i one wy-
znaczajag nam mediane (oznaczamy ja z reguly jako M), czyli przecietng
wypozyczeh na 1 czytelnika, ktéra w 1990 r. wynosita 23,4 wypozyczen.
Jezeli uporzadkowany szereg rozdzielczy obejmuje parzysta liczbe miejsc,
to mediane wyznaczamy przez obserwacje dwoch srodkowych pozycji i ob-

liczenie ich $redniej arytmetycznej.

Przecietna modalna, zwana inaczej dominantg (oznaczamy ja przez D)
powstaje przez obserwacje zbiorowosci badanej i ustalenie wartosci wyste-
pujacej najczesciej. W przyktadzie 1, z personelem zatrudnionym w po-
szczegOlnych bibliotekach wojewddztwa X, przecietng modalng (D) wyste-
pujaca najczesciej — 249 bibliotek na 535 — bedzie 1 osoba na biblioteke.

W praktyce statystyki bibliotecznej najwiekszg wartos¢ wyraza z reguly
Srednia arytmetyczna, mniejszg — mediana, a najmniejszg — dominanta.

O ile chcemy scharakteryzowaé (wyrazi¢) strukture jakiejs zbiorowosci,
to najprostszym, a zarazem najpetniejszym obrazem struktury jest wyraze-
nie rozktadu zbiorowosci w procentach. Szczeg6lnie przydatny jest ten
sposéb w wypadkach, kiedy nie da sie stosowac Sredniej arytmetycznej.
W bibliotece, w ktérej chcemy np. wyrazi¢ stosunki ilosciowe dotyczace
tematyki zbioréw, stopnia wyksztatcenia bibliotekarzy czy uzytkownikow,
struktury tematycznej wypozyczen, kategorii uzytkownikdw biblioteki itp.,
stosujemy szeregi procentowe. Dane liczbowe wyrazone w procentach na-
zywamy liczbami wzglednymi, dane wynikajace z bezposredniego oblicze-

nia — liczbami bezwzglednymi.



Wyksztatcenie Pracownicy

Liczby bezwzgledne Liczby wzgledne
Ogodtem 1380 100%
podstawowe 268 18,4
Srednie 510 38,0
wyzsze 602 43,6

Na co dzien w statystyce bibliotecznej bardzo .czesto postugujemy sie
liczbami wzglednymi zwanymiwspo6tczynnikami albo wskaznikami,
otrzymywanymi z podzielenia dwdch réznych zbiorowosci. Wyrézniamy:

1) wspotczynnik (wskaznik) naktadéw finansowych najedng biblio-
teke, czyli iloraz sumy pieniedzy w okreSlonym czasie, np. roku, przez
hczbe bibliotek;

2) wspdtczynnik (wskaznik) naktadow finansowych na jednostke
zbioru, czyli iloraz sumy pieniedzy w okreslonym czasie przez liczbe zgro-
madzonych jednostek zbioru;

3) wspotczynnik (wskaznik) zasobnosci zbioru, stosowany zwykle
w dwoch wariantach:

a. iloraz liczby jednostek zbioru przez liczbe mieszkancéw danego $ro-
dowiska,

b. iloraz liczby jednostek zbioru przez liczbe uzytkownikdéw biblioteki;
4) wspotczynnik (wskaznik) obrotu ksigzki, inaczej wspétczynnik ak-

tywnosci zbioru — tj. iloraz liczby udostepnionych jednostek w okreslonym
czasie przez liczbe jednostek w zbiorze;

5) wspotczynnik (wskaznik) aktywnosci uzytkownikdéw, ktory moze
by¢ stosowany w dwoch wariantach:

a. jako iloraz liczby odwiedzin biblioteki przez og6lng liczbe uzytkow-
nikow,

b. jako iloraz liczby udostepnionych jednostek przez ogdélng liczbe uzyt-
kownikoéw biblioteki;

6) wspotczynnik (wskaznik) zasiegu czytelnictwa na 100 lub
1000 mieszkaricow danego $rodowiska (miasta, dzielnicy, wsi, szkoly, za-



ktadu pracy itp.), czyli iloraz liczby uzytkownikéw, pomnozonej przez 100
lub 1000, przez og6lna liczbe mieszkancéw danego Srodowiska;

7) wspotczynnik (wskaznik) intensywnosci czytelnictwa, czyli sto-
sunek liczby ludzi wypozyczajacych do ogétu ludnosci danego Srodowiska;

8) wspotczynnik (wskaznik) frekwencji czyli iloraz liczby odwiedza-
jacych biblioteke przez ogdlng liczbe cztonkéw danego Srodowiska (kraju,
miasta, zakladu pracy, szkoty itp.);

9) wspotczynniki (wskazniki) struktury (ukiadu):

a. zbioréw — okreslajace, jakie czesci zbiorow, wedtug typu jednostek,
tematyki, sposobu opracowania itp., przypadaja na catosci zbioru;

b. udostepnienn — odpowiadajgce na pytanie, jakie rodzaje zbioréw wg
typu, tematyki itd., przypadaja na ogélna liczbe udostepnionych jednostek;

c. uzytkownikéw — podajace ich liczbe w poszczeg6lnych kategoriach
lub grupach (wedtug wieku, pici, wyksztatcenia, zawodow itp.), w stosunku
do og6étu uzytkownikdw.

Wszystkie te wspoétczynniki (wskazniki) podaje sie z zasady w procen-
tach.

10) wspotczynnik (wskaznik) gestosci sieci bibliotecznej, czyli iloraz
liczby bibliotek jakiego$ typu w stosunku do danego terytorium, np. kraju,
wojewodztwa, gminy — na 100 km” itp.;

11) wspotczynnik (wskaznik) Sredniej arytmetycznej, czyli iloraz
uzyskany z podzielenia sumy okreslonych wielkosci przez ich liczbe, np.:
przecietng liczbe odwiedzin biblioteki w okreSlonym czasie, przecietng
liczbe udostepnionych jednostek danego typu, z okreslonej dziedziny lub
tematyki.

Wspotczynniki (wskazniki) beda prawdziwe (adekwatne w stosunku do
badanej zbiorowosci), o ile liczby bezwzgledne beda prawidtowo obliczone,
a zestawienia liczbowe beda odnosity sie do okreslonego czasu, tego samego
terytorium i takich samych bibliotek.

Badania statystyczne dzieli sie z reguty na trzy podstawowe etapy.

1 Zbieranie (gromadzenie) danych statystycznych nastepuje zwy-
kle poprzez ich ewidencjonowanie w codziennej dziatalnosci bibliotek (tzw.
ewidencje biezgcg); mozna tez zgromadzi¢ dane droga reprezentacyjng —



poprzez badanie czesciowe, wyrywkowe — pamietajgc, aby dane wystg-
pity w odpowiedniej ilosci oraz wybrane byly losowo przy wykorzysta-
niu tablic liczb losowych. Aby wszystkie dane statystyczne byty uzyteczne
i wiarygodne, muszg one by¢: kompletne, Sciste,komunikatywne (m. in.
jednoznaczne), prawidtowo dobrane (wg cech i wartosci), poréwnywalne
z danymi dotyczgcymi innych bibliotek.

2. Opracowanie (zestawienie) uzyskanych danych statystycznych,
czy to wykonane tradycyjnie (recznie, z pomocg arytmometru lub suma-
tora), czy tez automatycznie (z uzyciem komputera), polega na ich wiasci-
wym pogrupowaniu (sklasyfikowaniu) wedtug jednej lub Kkilku cech (ujeciu
w grupy i klasy cech), podsumowaniu i przedstawieniu w sposob tabela-
ryczny lub graficzny (poprzez wykresy w postaci stupkéw, kot, kartogra-
mow, diagramdw, wykresow funkcji itp.).

3. Analize danycli statystycznych: badanie i ustalanie przez porow-
nywanie danych i wyszukiwanie Sredniej; uzyskiwanie wskaznikéw zwigz-
kéw miedzy otrzymanymi danymi dotyczacymi badanych zbiorowosci w bi-
bliotece. Uzyskane wskazniki powiedzg bibliotekarzowi, jaki jest stan bi-
blioteki, jakie sa tendencje jej rozwoju i zmiany, jakie miejsce zajmuje
w sieciach i systemach biblioleczno-informacyjnych w miescie, regionie czy
kraju, oraz — jak wypetnia przypadajace jej funkcje spoteczne.
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— Karty ZapiSU e B-192
— UPOMNIENIE e rre e e e e e s e e e sae e e e nreeeeans B-173
— protokét komisji w sprawie selekcji ksiegozbioru...................... B-125
— arkusz kontroli, zatgcznik do protokotu skontrum..................... B-161
— zalgcznik do protokotu komisji seleKCji.......cccovvveiiiiiiiiiiinens B-162
— FEWEIS WYPOZYCZEN  .eeeeeeiieeeeanieieeenieeeesneeeeeennneesanseeeesnnnenenennes B-181

ZAMOWIENIA przyjmuje: Biuro Zarzadu Gitéwnego SBP,
00-953 Warszawa, ul. E. Konopczynskiego 54, tel. 27-52-96, fax 27-08-47.
SPRZEDAZ (ptatno$¢ gotéwka, przelewem lub za zaliczeniem pocztowym), odreczng
i wysytkowa, drukéw bibliotecznych) realizuje:
— Dziat Promocji i Sprzedazy: ul. S.K. Hankiewicza 1, pok. 104 (magazynowiec).
Warszawa, tel. 22-43-45

Nasze konto: Bank Gdanski iV O/W-wa Nr 3000097040-132



20 . MECHANIZACJA
|l AUTOMATYZACJA PRACY
BIBLIOTECZNEJ

Mechanizacja prac prowadzonych w bibliotekach nastgpita w wyniku
og6lnego rozwoju techniki oraz nauki organizacji, poczawszy od drugiej
potowy XIX w. Jej przejawem byto uzupetnianie tradycyjnego wyposaze-
nia bibliotek, dostosowanego do prac wykonywanych manualnie, urzadze-
niami mechanicznymi réznego rodzaju, przyspieszajagcymi i utatwiajg-
cymi wykonywanie czynnosci bibliotecznych albo umozliwiajacymi swiad-
czenie nowych form ustug. Urzadzenia te miaty przede wszystkim na celu:

— zwiekszenie pojemnosci magazynow (regaty przesuwne do zwar-
tego magazynowania zbioréw);

— skrocenie czasu przekazywania zamoéwienn do magazynu oraz trans-
portu ksigzek (poczta pneumatyczna, akumulatorowe wozki samo-
jezdne, przenosniki poziome, windy);

— uproszczenie ewidencji wypozyczen (rejestratory mechaniczne
w kilku odmianach);

— tworzenie kartotek selekcyjnych do zmechanizowanego wyszu-
kiwania informacji (przy uzyciu kart obrzeznie perforowanych, szczelino-
wych, przeziernych oraz dziurkowanych kart maszynowych, stosowanych
jako nosniki danych w zespotach maszyn liczgco-analitycznych);

— wytwarzanie dokumentéw wtérnych: mikrodokumentéw (mikro-
filméw, mikrokart i mikrofisz) oraz odbitek (kopii) tekstow;

— udoskonalenie tacznosci wewnetrznej i zewnetrznej (telefony, sy-
gnalizatory osobiste, dalekopisy, telekopiarki);

— ochrone materiatdw bibliotecznych (maszyny i narzedzia do
oprawy i napraw ksigzek, aparatura restauratorsko-konserwatorska, przy-
rzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza);

— zabezpieczenie biblioteki i jej zbioréw przed awariami, kleskami
zywiotowymi, wkamaniami i kradziezg (czujniki, instalacje elektroniczne);



— usprawnienie czynnosci administracyjnych, technicznych i porzad-
kowych (rézne urzadzenia techniki biurowej i gospodarczej).

Do szczeg6lnych urzadzen technicznych nalezaty — stosowane w nie-
licznych przypadkach: tzw. bibliofon, polegajacy na wykorzystaniu te-
lefonu jako $rodka sygnalizacji zamoéwienia ksigzki, umozliwiajgcego jed-
nocze$nie wskazanie jej miejsca przechowania w magazynie i uzyskanie
informacji, czy ksiazka nie zostata wypozyczona; oraz instalacja, pozwa-
lajaca na mechaniczne wytgczanie potrzebnych ksigzek (znajdujacych
sie w oznaczonych pojemnikach) z pétek i dostarczanie ich na stanowiska
pracy bibliotekarzy w wypozyczalni albo czytelni. Metode te stosowano
jednak z reguty do zbioréw o ograniczonej wielkosci (do 30 tys. wolumi-
now).

Nie wszystkie z wymienionych metod mechanizacji pracy bibliotecznej
przetrwaty do dzis. Dawno juz wyszly z uzycia mechaniczne rejestra-
tory wypozyczen (stosowane zresztg tylko w niektérych krajach) oraz
Srodki techniczne systemow kart selekcyjnych. Wprowadzenie do
bibliotek elektronicznych maszyn cyfrowych (komputeréw) w latach szes¢-
dziesigtych i ciggte ich doskonalenie, potgczone z postepujaca miniaturyza-
cja, pozwolito zastepowaé¢ nimi kiopotliwe nieraz w uzyciu niektére urza-
dzenia mechaniczne i inne. Wiele z nich jednak pozostato, ulegajgc ciggtym
przemianom rozwojowym — zwlaszcza gdy chodzi o sprzet reprodukcyjny
oraz urzgdzenia transportowe i telekomunikacyjne.

Automatyzacja bibliotek, polegajgca na zastosowaniu kompute-
row do realizowania proceséw bibliotecznych wiasciwych i pomocniczych
(gromadzenia zbioréw, ich ewidencji i opracowania, budowy katalogéw, re-
jestracji udostepniania oraz wyszukiwania i przekazywania informacji —
a ponadto administracji i zarzadzania), jest obecnie na catym Swiecie gtow-
nym czynnikiem postepu organizacyjnego i technicznego w bibliotekar-
stwie. Skladajg sie na nia:

— tworzenie programow komputerowych o charakterze uzytkowym,
umozliwiajacych automatyzacje procesu pracy biblioteki w jego poszcze-
gélnych etapach;

— organizowanie zwigzkoéw bibliotek (dziedzinowych, regionalnych,
lokalnych), opartych na zespoleniu ich zautomatyzowanych dziatan; zwigzki
te obejmujg wspdtprace w gromadzeniu zbioréw, ich opracowaniu (katalogi
o charakterze centralnym) oraz w pracach bibliograficznych (miedzynaro-
dowe bibliografie dziedzin, bibliografie regionalne);



— stworzenie organizacyjnych i technicznych mozliwosci korzystania
przez poszczeg6lne biblioteki z systemow informacyjno-wyszukiwaw-
czych, zapewniajgcych dostep do wielkich baz danych: bibliograficznych,
faktograficznych i petnotekstowych, w celu zapewnienia uzytkownikom bie-
zacych oraz retrospektywnych informacji ré6znego rodzaju, o szerokim za-
kresie i zasiegu;

— budowa lokalnych, krajowych i miedzynarodowych sieci teleinfor-
matycznych, dajgcych moznos$¢ bezposredniego dostepu do wielkich zbio-
row informacji oraz uczestnictwa (takze uzytkownikéw) w jej wymianie
(telekonferencje, poczta elektroniczna).

Automatyzacja pozwala na budowe aktualizowanych biezgco katalo-
gow centralnych z natychmiastowym dostepem oraz sukcesywne — cen-
tralne badz wspolne — katalogowanie (opis uzyskanego dokumentu, prze-
kazany jako pierwotny, stuzy nastepnie wszystkim bibliotekom wspétpra-
cujacym). Centralny krajowy osrodek rejestracji bibliograficznej, pro-
wadzonej w trybie zautomatyzowanym (o$rodkiem tym jest przewaz-
nie biblioteka narodowa), zapewnia wszystkim bibliotekom, ktére dzigki
automatyzacji uzyskaly z nim tgcznos¢ informatyczng, moznos$¢ uzyska-
nia opiséw wszystkich pozycji krajowej produkcji wydawniczej. W kata-
logowaniu wspolnym powstaje zbiér opisow dokumentdw nie objetych
bibliografig narodowa (publikacji zagranicznych, dokumentéw trudno do-
stepnych i nie publikowanych), drogg przekazywania czytelnych maszy-
nowo opiséw przez uczestniczgce we wspoétpracy placdéwki biblioteczno-in-
formacyjne.

Zastosowanie techniki komputerowej w bibliografiach narodowych bie-
zacych, stanowigce podstawowe zatozenie programu UBC (Universal
Bibliographic Control — Powszechnej Rejestracji Bibliograficznej), przy-
jetego przez UNESCO oraz Miedzynarodowa Federacje Stowarzyszeh Bi-
bliotekarskich IFLA*, stwarza perspektywy dysponowania w poszczeg6l-
nych krajach takze zasobami opiséw z innych bibliografii narodowych —
do celéw katalogowania i informacji. Technika ta moze stuzy¢ réwniez do
utatwiania i przyspieszania prac nad redagowanymi wspdélnie przez wiek-
szg liczbe osrodkow bibliografiami miedzynarodowymi, terytorialnymi i in-
nymi.

Automatyzacja procesu bibliotecznego (obejmujaca niektdre lub
wszystkie funkcje biblioteki) nie zawsze oznacza uruchomienie zautoma-

* Program wystepuje obecnie w wersji rozszerzonej jako UBCIM — Universal Bi-
bliographic Control International Marc.



tyzowanego systemu informacyjnowyszukiwawczego zapewniajgcego do-
step do zewnetrznych baz danych. System taki mozna wprowadzié
nawet wowczas, gdy dziatalnos¢ placowki bibliotecznej oparta jest w zasa-
dzie na metodach tradycyjnych; moze tez mie¢ miejsce sytuacja, w ktorej
proces pracy biblioteki zautomatyzowano, a jej system informacyjno-wy-
szukiwawczy obejmuje tylko zbiér opiséw posiadanych przez nig materia-
téw (katalog).

Przystepujac do automatyzacji biblioteki, poprzedza sieja zwykle ana-
lizg systemowa, tj. doktadnym zbadaniem struktury organizacyjnej pla-
coéwki bibliotecznej wraz z przebiegiem realizowanych przez poszczego6lne
komoérki i stanowiska czynnosci, tgcznie z uzwglednieniem obsady perso-
nalnej. Uzyskane w ten sposéb studium analityczne, w postaci szczeg6towej
dokumentacji dotychczasowego procesu pracy, stuzy nastepnie do przygo-
towania zatozen i projektu automatyzacji. Muszg by¢ przy tym wziete
pod uwage wszystkie dawne i nowe zadania instytucji, ktérych realizacje za
pomoca nowej technologii trzeba przewidzieé. Czesé projektu stanowié po-
winna nowa struktura placéwki bibliotecznej, wraz z zakresami czynnosci
wszystkich jej agend w trybie zautomatyzowanym.

Wazna role odgrywa ustalenie kolejnych etapéw automatyzacji, kto-
ra zwykle rozpoczyna sie od jednej z funkgcji biblioteki, przewaznie od uzna-
nej za najbardziej pracochtonng — np. ewidencji udostepniania zbioréw
badZ procesu ich opracowania. Niekiedy pierwszenstwo przypada funkcji
inicjujacej biblioteczny proces pracy: gromadzeniu i uzupetnianiu zbioréw
oraz akcesji wptywajgcych wydawnictw ciggtych.

Wybo6r odpowiedniego systemu informatycznego (zespotu progra-
mow uzytkowych dla komputera), odpowiadajgcego zadaniom i warunkom
okreslonym w projekcie automatyzacji, nastepuje z uwzglednieniem:

— bedacego do dyspozycji sprzetu informatycznego (komputera i za-
sobéw pamieci);

— realizowanych przez biblioteke celéw spotecznych;

— typu biblioteki oraz wielkosci jej zbioréw, a takze zakresu prowa-
dzonych przez nig prac biblioteczno-informacyjnych;

— aspektu ekonomicznego (kosztéw systemu ijego eksploatacji);

— przystosowania systemu do wspoétdziatania biblioteki z innymi pla-
céwkami sieci czy uktadu wspdétpracy badz bibliotekami tego samego typu;

— wartosci uzytkowej i elastycznosci systemu (jego stopnia integraciji,
wydajnosci, niezawodnosci i zdolnosci do adaptacji i rozwoju);



— mozliwosci korzystania z autoryzowanego serwisu konsultacji i ob-
stugi, jaki zapewniajg tworcy i producenci systemu.

Mozna nabywac¢ gotowe systemy, oferowane na rynku programoéw kom-
puterowych oraz wdrozone juz i eksploatowane w bibliotekach (utatwia to
ocene ich przydatnosci), albo tez zlecié programistom opracowanie — we
wspotpracy z bibliotekarzami dysponujgcymi znajomoscia informatyki —
systemu Scisle dostosowanego do potrzeb konkretnej biblioteki. Zreszta,
nawet w przypadku wyboru istniejgcego juz systemu, niezbedna bywa cze-
sto jego adaptacja.

Automatyzacja biblioteki stwarza mozliwosci:

— budowy kompleksowego zbioru informacji o dokumentach po-
zadanych, zaméwionych i uzyskanych przez biblioteke;

— oddania do dyspozycji czytelnikéw katalogu zautomatyzowa-
nego z bezposrednim dostepem poprzez monitory ekranowe w liczbie do-
stosowanej do potrzeb, umozliwiajgcego zaréwno poszukiwania w aspekcie
adresowym (formalnym), jak i rzeczowym, przy czym role jezyka informa-
cyjno-wyszukiwawczego moze petni¢ nie tylko stownik haset przedmioto-
wych, ale i klasyfikacja,;

— uzytkowania katalogu w Kilku postaciach: jako bezposrednio do-
stepnego (OPAC — Online Public Access Catalogue), na dyskach kom-
paktowych CD-ROM, na mikrofiszach sporzadzonych metodg COM —
Computer Output Microfilm — mikrofilm na wyjsciu z komputera; dwie
ostatnie formy nie sg aktualizowane na biezgco (wytwarza sie catos¢ kata-
logu najczesciej co 3 miesigce), ale stwarzajg mozliwosci korzystania z ka-
talogdw wielkich bibliotek, ktére obejmujg zbiory z lat ubiegtych, takze
w réznych miejscach poza ich siedzibami;

— komputerowej ewidencji czytelnikéw i wypozyczen, utatwia-
jacej i przyspieszajacej rejestracje transakcji (sygnatury materiatéw bi-
bliotecznych i znaki identyfikacyjne czytelnikéw moga by¢ zapisywane ko-
dem kreskowym, co umozliwia odczytywanie ich za pomoca sondy foto-
elektrycznej, zwanej piérem Swietlnym, polaczonej z komputerem, oraz
kontrole zwrotéw wraz z monitowaniem ksigzek przetrzymanych; pozwala
takze na szybkie uzyskanie informacji, czy poszukiwany dokument nie zo-
stat wypozyczony i — ewentualnie — kto go wypozyczyt.

— prowadzenia biezgco kontrolowanej akcesji wydawnictw ciggtych,
dokumentacji daréw i wymiany, rejestracji przybytkéw oraz gospodarki
materiatami zbednymi i dubletami;



— utworzenia zbioru danych dotyczgcych wszelkich funkcji biblio-
teki, a w szczegoélnosci obrazujgcych stan ksiegozbioru, statystyke przy-
bytkdw, opracowania i udostepniania, udzielanych informacji, imprez bi-
bliotecznych i innych $Swiadczen;

— budowy bazy danych, zwiazanej ze sprawami administracji i za-
rzagdzania w bibliotece: korespondencji, finanséw i kosztéw, zakupu sprze-
tu i materiatéw bibliotecznych, remontéw i obstugi, analiz dziatania, pla-
nowania i sprawozdawczosci.

W ramach petnej (kompleksowej) automatyzacji biblioteki na-
stepuje tez z reguty uruchomienie stuzacego szerokim celom informacji
naukowej (bibliograficznej, faktograficznej, tekstowej oraz ekspertowej)
systemu informacyjno-wyszukiwawczego, ktory umozliwia dostep do
zewnetrznych baz danych: wielodziedzinowych, dziedzinowych, proble-
mowych badZz wydawniczo-formalnych w trybie:

— bezposredniego zdalnego dostepu do obcych baz i serwisow;

— korzystania z baz eksploatowanych w ramach wlasnego systemu,
uzupetnianycli przez wprowadzanie dostarczanych na biezaco materiatéw
na nosnikach komputerowych;

— eksploatowanie obcych baz na nosnikach wymienianych okresowo
(CD-ROM), dostepnych we wilasnym systemie przy uzyciu specjalnych
urzadzen odczytujacych (czytnikdéw dyskow).

Umozliwia to stuzbie informacyjnej poszukiwanie opiséw dokumen-
tow i innych wiadomosci, dostarczanie uzytkownikom pojedynczych opi-
sow i ich zestawien w wymaganym ujeciu, udzielanie odpowiedzi na
pytania rzeczowe, lokalizacje potrzebnych materiatéow bibliotecznych,
a takze — dostarczanie tekstéw, jezeli w dyspozycji systemu sg row-
niez bazy petnotekstowe; teksty moga by¢ generowane (wyprowadzane)
z systemu poprzez drukarke komputerowg albo przekazywane za pomoca
telekopiarki (telefaksu) czy potgczenia informatycznego do domu uzytkow-
nika.

Biblioteki, automatyzujac swoj proces pracy, nie poprzestajg przewaz-
nie na wewnetrznym wykorzystaniu jego efektow, ale tgcza pewne swoje
funkcje w skali lokalnej, regionalnej czy krajowej. Powstajg w ten spos6b
centralne katalogi czasopism i ksigzek, og6lne badz specjalne, dostepne
w kazdej z placéwek. Stuzg one informacji oraz wypozyczaniu miedzy-
bibliotecznemu: na zasadach tgcznosci informatycznej okres$la sie biblio-
teke posiadajgcg dokument, sktada zamoéwienie, a nastepnie otrzymuje po-
trzebng pozycje w dogodnej postaci.



Zespoty bibliotek, taczac swoje bazy danych (katalogi, katalogi cen-
tralne, bibliografie), tworza duze banki informacji, w ktérych wiasne za-
soby informacyjne uzupetnia sie zewnetrznymi (obcymi) bazami biblio-
graficznymi — przyktadem moze by¢ wielki system informacyjno-wyszu-
kiwawczy Biblioteki Brytyjskiej BLAISE (British Library Automated In-
formation Service), w Polsce dostepny za posrednictwem warszawskiego
osrodka British Council.

Przedstawiajac zagadnienia automatyzacji bibliotek, nie mozna jednak
pomingé trudnosci i problemdw, jakie z nig sie wigzg. Najistotniejsze
Z nich to:

— potrzeba skutecznej, nalezycie zorganizowanej koordynacji dzia-
tan automatyzacyjnych w skali krajowej czy regionalnej, dla unikniecia
zbednych kosztéw i wadliwych rozwigzan;

— utworzenie odpowiedniej stuzby konsultacyjnej, prowadzacej row-
niez testowanie systemow przeznaczonych dla okre$Slonych typéw placéwek
bibliotecznych;

— ustalenie optymalnej metodyki postepowania przy automatyzacji;

— systematyczne szkolenie bibliotekarzy w zakresie wiedzy i techniki
informatycznej, z uwzglednieniem programoéw ksztatcenia, doksztatcania
i specjalizacji oraz ksztatcenia ustawicznego;

— prowadzone w spos6b ciggly badania analityczne efektywnosci
sprzetu i kosztow jego eksploatacji; normowanie czasu pracy i obsady per-
sonalnej;

— przygotowywanie uzytkownikéw do korzystania z bibliotek zauto-
matyzowanych oraz bibliotekarzy do wspo6ipracy z uzytkownikami w tych
bibliotekach.

Trudno tez nie dostrzec problemu ogdlnych kosztéw, jakie powoduje
funkcjonowanie zautomatyzowanej placowki bibliotecznej, oraz zespotow
i sieci bibliotek wspdtpracujacych ze sobg w trybie zautomatyzowanym.
W zakres naktadéw wchodzg wydatki na sprzet informatyczny, ktéry
jest stosunkowo drogi, a przy tym musi by¢ biezgco konserwowany, na-
prawiany i co pewien czas wymieniany (zastepowany nowymi urzadze-
niami). Trzeba uwzgledni¢ koszty energii elektrycznej oraz telekomu-
nikacji informatycznej, stosunkowo wysokie. Jedno wyszukiwanie infor-
macji w wielobazowym systemie przekracza niekiedy mozliwosci finansowe
uzytkownika, ktéry powinien sam te operacje optaci¢ — wyjatek stano-
wig tu biblioteki szkét wyzszych oraz instytutéw naukowo-badawczych,
przyznajace podstawowym kategoriom uzytkownikéw prawo do okreslonej



liczby poszukiwan, limitowane niekiedy dodatkowo czasem dostepu. Wszel-
kie zwigzki wspdtpracy bibliotek zautomatyzowanych wymagaja duzych
nakitadéw, pochodzacych przewaznie ze specjalnych dotacji, o ktdre w kra-
jach mniej zamoznych jest bardzo trudno. Wielkie bazy danych i banki
informacji tworzone sg przewaznie przez instytucje o charakterze komer-
cjalnym i prawo dostepu do nich uwarunkowane jest wnoszeniem optat,
czesto bardzo wysokich.

Wiasne, wewnetrzne bazy danych, jakimi dysponuje biblioteka (kata-
log), udostepniane sa bezptatnie, jednak wyjatek moze stanowié np. zau-
tomatyzowana bibliografia regionalna. W pomieszczeniach biblioteki
trzeba zainstalowaé¢ przynajmniej kilka stanowisk dostepu do zbioréw da-
nych (monitoréw ekranowych z klawiaturami), a takze przewidzie¢ ko-
nieczno$¢ przeznaczenia czesci personelu do pomocy uzytkownikom przy
poszukiwaniach — wszystko to podnosi koszty dziatania placéwki.

Nie mozna tez pominaé¢ ewentualnosci awarii systemu zautomatyzowa-
nego, jaka niekiedy z réznych przyczyn nastepuje. W pewnych przypadkach
moze ona spowodowaé likwidacje niezbednych zbioréw danych (ewiden-
cji ksiegozbioru, czytelnikéw, wypozyczen). W zwigzku z tym trzeba pro-
wadzi¢ odpowiednie dziatania zabezpieczajgce, polegajace zwykle na
tworzeniu duplikatéw baz na nosnikach nie podlegajacych kasacji, a takze
instalowaniu urzadzen przeciwawaryjnych

Automatyzacji dokonuje sie zawsze z wyraznym okresleniem jej ter-
minu wyjsciowego: dnia, od ktérego zaczyna sie np. opracowywac zbiory
w trybie zautomatyzowanym, tworzac ich katalog komputerowy. Dlatego
tez przez dituzszy czas nie mozna sie obejs¢ bez wystepowania w biblio-
tece dwécli blokéw informacyjnych odmiennego typu; dokumentacji
obejmujacej dane w postaci tradycyjnej, zarejestrowane do korica okresu
poprzedzajacego automatyzacje, oraz zautomatyzowanego systemu infor-
macyjno-wyszukiwawczego z danymi, ktdre zostaty wprowadzone od dnia
przyjetego jako poczatek automatyzacji. Szczeg6lnie istotny jest tu pro-
blem uzytecznosci katalogu, gdyz konieczno$¢ korzystania z dwoch zbio-
row informacji bibliotecznej (nowego katalogu OPAC oraz dawnego —
w formie kartoteki czy na mikrofiszach) stwarza trudnosci zaréwno czy-
telnikom, jak i bibliotekarzom. Podejmuje sie zatem starania, aby do bazy
danych katalogu wigczy¢ réwniez opisy materiatéw bibliotecznych z lat
ubiegtych, w drodze tzw. katalogowania retrospektywnego. Dokonuje
sie go wprowadzajgc opisy w sposob przyjety w systemie, tj. poprzez kla-
wiature terminala na wejsciu do systemu, albo korzystajgc z urzadzen



typu OCR (Optical Character Recognition), np. skannera, odczy-
tujacych pismo z karty katalogowej i wprowadzajacych je — w postaci
czytelnej maszynowo — do bazy. W krajach, gdzie infrastruktura tech-
niczna bibliotek jest wysoko rozwinieta, prac tego rodzaju podejmujg sie
odrebne stuzby ustugowe wyspecjalizowanych przedsiebiorstw.

Objecie katalogu biblioteki zautomatyzowanym systemem informacyjno-
-wyszukiwawczym stwarza mozliwosci dokonaniajego wydruku w postaci
wydawnictwa tomowego albo utrwalenia go na niepapierowych nosnikach:
mikrofiszach bgdz dyskach CD-ROM.

Ma to najczesciej miejsce w odniesieniu do katalogow wielkich bi-
bliotek naukowych, zawierajgcych zbiory cennych dziet z wielu lat mi-
nionych. Zasieg chronologiczny katalogu okresla sie w jego tytule i tg droga
petni on role cennej bibliografii retrospektywnej z ustalong lokalizacjg
dokumentéw. Mozna nada¢ mu pozadany uktad i zaopatrzy¢ go — w ra-
zZie potrzeby — w spisy pomocnicze; trzeba tylko opracowa¢ w tym celu
specjalny program redakcyjno-wydawniczy.

Automatyzacja proceséw bibliotecznych stwarza ponadto mozliwosci
potaczen z rozpowszechnionymi juz systemami informatycznymi han-
dlu ksiegarskiego, w celu uzyskiwania informacji bibliograficznej, skia-
dania zamoéwien, ich automatycznej realizacji i kontroli. Zwitaszcza biblio-
teki ponoszace odpowiedzialno$¢ za gromadzenie catoksztattu produkcji
wydawniczej badz jej najistotniejszej czesci w okreslonym aspekcie trescio-
wym lub formalnym, moga w ten sposdb znacznie zwiekszy¢ niezawodnosc
kompletowania zbioréw, siegajgc nawet daleko poza granice kraju. Mniejsze
placowki biblioteczne sa w stanie tg droga znacznie przyspieszy¢ i zaktu-
alizowac swojg oferte czytelnicza i informacyjna.

Automatyzacjg kompleksowa, tj. przeprowadzang w petnym za-
kresie funkcji i czynnosci, obejmuje sie z reguty duze i Srednie biblioteki,
korzystajac z przeznaczonych do tego celu ztozonych zespotéw programow
uzytkowych, tzw. systemoéw zintegrowanych. Placowki mniejsze uzy-
wajg komputerow, aby zapewnic sobie dostep do katalogu centralnego sieci
lokalnej lub regionalnej obejmujgcego réwniez zbiory wiasne, a takze —
w celu rejestracji wypozyczen oraz uczestniczenia w wypozyczeniach mie-
dzybibliotecznych. Ponadto korzystajg w niezbednym zakresie z baz da-
nych w celu obstugi informacyjnej Srodowiska.



Podstawowym celem automatyzacji bibliotek jest udoskonalenie
ich Swiadczen poprzez racjonalizacje procesu pracy i zwiekszenie dostepu
do zrédet informacji. W tym tez aspekcie powinno sie automatyzacije plano-
wag, realizowac i ocenia¢. Nie same nowoczesne formy organizacji, urzadze-
nia techniczne i metody pracy stanowig powdd do satysfakcji bibliotekarzy
pracujacych w zautomatyzowanych bibliotekach, ale realne korzysci, jakie
odnoszg w wyniku zmian czytelnicy i uzytkownicy informacji. Ich dobro
nie moze by¢ pominiete czy zlekcewazone w zadnym etapie projektowania
czy praktycznego wdrazania nowej technologii bibliotecznej.

BIBLIOTEKARZE KSIEGARZE, WYDAWCY!
Wydajemy publikacje, dzieki pomocy MKIS, ktorej nie mielismy;
INFORMATOR O BIBLIOTEKACH

Zawiera ona informacje o kazdej bibliotece (z wytgczeniem szkolnych)
w danym wojewddztwie wraz z doktadnym adresem. INFORMATOR
ukazuje sie w postaci tomikdéw wojewddzkich, a po weryfikacji danych
ukaze sie w wydaniu petnym dla catego kraju.

INFORMATOR O BIBLIOTEKACH

— powinien sie znalez¢ w kazdej bibliotece, w zbiorach podre-
cznych ze wzgledu na przydatnos¢ w kontaktach miedzy bibliotekami;

— moze byé bardzo potrzebny dla ksiegarzy w kontaktach z bi-
bliotekami;

— nieoceniony jest dla wydawcow, gdyz umozliwia wystanie ofer-
ty precyzyjnie skierowanej do whasciwego odbiorcy.
WYDAWNICTWO SBP oferuje informatory o bibliotekach wojewd6dz-
twa bialskopodlaskiego, biatostockiego, ciechanowskiego, elblgskiego,
ostroteckiego, pilskiego, ptockiego, siedleckiego, sieradzkiego, skier-
niewickiego, stupskiego, tarnobrzeskiego, tomzynskiego, suwalskiego
I lubelskiego. W przygotowaniu katowickie i piotrkowskie. Przyjmujemy
zamoOwienia na pojedyncze pozycje oraz na wszystkie tomy ukazujace
sie sukcesywnie.
Zamowienia przyjmuje Biuro Zarzadu Gtownego SBP,
00-953 Warszawa, ul. E. Konopczynskiego 5/7, tel. 27-52-96.
Zamowienia realizuje Dziat Promocji i Sprzedazy Biura ZG SBP,
02-103 Warszawa, ul. S. K. Hankiewicza 1, pok. 104 (magazynowiec),
tel. 22-43-45. vychrictno



21. WSPOLPRACA BIBLIOTEK.
SIECI'I| SYSTEMY

Powigkszajaca sie szybko ilos¢ gromadzonych w bibliotekach r6znego
typu materiatéw bibliotecznych, wzrost liczby uzytkownikéw o réznorod-
nych potrzebach oraz coraz wieksza rola bibliotek w komunikacji spo-
tecznej, odwiacie, wychowaniu, nauce, technice i gospodarce, spowodowaty
w Il potowie XIX w. konieczno$¢ szerszej i Scislejszej wspdtpracy mie-
dzy bibliotekami réznych typéw. Nasilita sie ona w XX w., szczegdélnie po
Il wojnie Swiatowej, kiedy bibliotekarze zdali sobie sprawe, iz zadna biblio-
teka nie moze mie¢ w swoich zbiorach wszystkiego, co potrzebne jest jej
uzytkownikom. Tak narodzita sie idea rozszerzania i pogtebiania wspo6t-
pracy bibliotecznej.

Pod pojeciem wspotpracy rozumie sie zwyczajowo wspétdziatanie
szeregu bibliotek w rdznycti zakresacti dziatalnosci bibliotecznej.
Wspétdziatanie to obejmowa¢ moze funkcje gromadzenia, opracowania,
przechowywania i udostepniania zbioréw oraz dziatalno$¢ informacyjna bi-
bliotek; wspdlne prace naukowe; prace dydaktyczne, doksztatcanie i dosko-
nalenie zawodowe pracownikdw; wprowadzanie i wspdlne wykorzystywanie
nowych urzadzen technicznych, dziatalnos¢ wydawniczg czy propagande
biblioteczna.

Cele wspotpracy bibliotecznej sg rézne i o szerokim zakresie. Moze
chodzi¢ o osiagniecie okreslonych rezultatéw pod wzgledem ekonomicznego
i racjonalnego gromadzenia zbioréw, jednolitego ich opracowania, tariszego
i bezpieczniejszego przechowywania oraz ochrony zbioréw, szybszego i bar-
dziej efektywnego udostepniania, sprawnej i aktualnej informacji o zbio-
rach i ich tresci. Mozna wiec powiedzieé¢, ze zasadniczym celem wspotpracy
bibliotecznej jest udoskonalenie ustug bibliotecznycti dla uzytkowni-
koéw poszczegdlnych bibliotek. Temu podstawowemu celowi podporzgdko-
wano na arenie miedzynarodowej ,Program Powszechnej Dostepnosci Pu-
slikacji” (UAP — Universal Availability of Publications), zapoczatkowany
la 39. konferencji IFLA w Grenoble w 1973 r. Program ten, ktéremu od



1982 r. patronuje UNESCO, zostat w ostatnich latach wiaczony do szer-
szego programu ,Powszechnego Dostepu do Informacji” (UAI — Universal
Access to Information) nastawionego nie tylko na biblioteki i osrodki in-
formacji, ale réwniez na uzytkownikow.

Wspotpraca biblioteczna moze przybiera¢ rézne formy, dotyczace w za-
kresie gromadzenia zbioréw:

— wymiany materiatéw bibliotecznych,

— specjalizacji w zakresie gromadzenia pewnych Kkategorii zbioréw
(przyktadem moze byé znany z USA ,Plan Farmingtonski” z 1942 r. czy
stworzenie w Polsce projektu uktadu specjalizacji bibliotek centralnych
i wspotpracujacych);

w zakresie opracowania:

— wspdlnego katalogowania,

— tworzenia katalogéw centralnych,

— zaktadania lub ulepszania katalogéw zautomatyzowanych,

— katalogowania materiatow bibliotecznych w trakcie procesu wydaw-
niczego (tzw. cataloging-in-publication, CIP);

w zakresie przechowywania:
— tworzenia tzw. bibliotek skiadowych,

— organizowania wspolnych osrodkéw konserwacji i higieny zbiorow;

w zakresie udostepniania:
— ulepszania wypozyczen miedzybibliotecznych,
— kopiowania (reprodukowania) wypozyczanych materiatow,

— stosowania jednolitych formularzy wypozyczen (rewerséw);

w zakresie informacji:

— wymiany informacji bibliotecznych, bibliograficznych i faktograficz-
nych (rzeczowych),

— sporzadzania wspdélnych przewodnikéw, informatoréw czy prospek-
tow,

— wymiany kartotek informacyjnych.



w innych dziedzinach wspotpraca moze dotyczy¢ organizowania:

— wspolnych spotkan pracownikéw bibliotek, z dyskusjami na tematy
zawodowe, dydaktyczne, naukowe czy kulturalne;

— wspélnych prac naukowych badz inicjowania badan w réznych
dziedzinach nauki i techniki;

— pomocy we wprowadzaniu do bibliotek nowych technik reprograficz-
nych, telekomunikacyjnych czy komputeréw najnowszej generaciji.

Zasieg wspoétpracy bibliotecznej bywa rozny. Zasieg terytorialny moze
by¢;

— lokalny, obejmujacy w zatozeniu jedng miejscowos¢ (np. projekto-
wany w latach siedemdziesigtych system KRAKUS w Krakowie);

— regionalny, obejmujacy region badz wiekszg jednostke administra-
cyjna— wojewodztwo (np. system biblioteczno-informacyjny wojewddztwa
szczecinskiego);

— ogolnokrajowy (np. Plan Farmingtonski, uktad bibliotek centralnych
i wspotpracujgcych w Polsce);

— miedzynarodowy (np. Plan SCANDIA, obejmujacy kraje skandy-
nawskie; sie¢c EURONET, obejmujaca kraje EWG — obecnie UE).

Wspétpraca moze mie¢ tez zakres branzowy (dziedzinowy) badz
specjalistyczny; jej przedmiotem jest wowczas jakas dziedzina czy wezsza
tematyka pismiennictwa.

Warunkami, utatwiajacymi wspétprace bibliotek, sg;

— stworzenie osrodka koordynujgcego wspétprace,

— przygotowanie odpowiednich zabezpieczen finansowycti i rzeczo-
wych,

— doktadna i rzetelna wymiana informaciji,

— jednolitos¢ stosowanych zasad pracy bibliotek wspdétpracujacych,

— wysoki poziom ustug bibliotecznych w bibliotekach wspétpracuja-
cych.

Wyzszy poziom i Scislejsze formy wspotpracy bibliotek reprezentujg
sieci oraz systemy biblioteczne i biblioteczno-informacyjne.

Pod pojeciem sieci bibliotecznej rozumie sie zesp6t (grupe) jedno-
rodnych (jednego typu) bibliotek, potgczonych wiezami organizacyjnymi



w zaleznosci od celdéw, zadan i funkcji sieci — np. sie¢ bibliotek publicz-
nych, sie¢ bibliotek szkolnych, sie¢ bibliotek naukowych itp.

Pojecie systemu bibliotecznego badz systemu biblioteczno-informa-
cyjnego obejmuje zbior bibliotek powigzanych ze soba wzajemnie dla wy-
petnienia okreslonych zadan.

Wspoiczesnie w literaturze bibliotekoznawczej pojecia sieci bibliotecz-
nej i systemu biblioteczno-informacyjnego zacierajg czesto swoje odmienne
znaczenia. Najczesciej pod pojeciem systemu biblioteczno-informacyjnego
rozumie sie zautomatyzowanie dziatalnosci biblioteczno-informacyjnej. Sy-
stem odroznia od sieci bibliotecznej Scislejsze zespolenie tworzgcych grupe
bibliotek, np. pod wzgledem zbioréw, urzadzen technicznych, pracownikéw
czy procesow bibliotecznych i informacyjnych lub wszystkich tych elemen-
tow tacznie. W praktyce dziatalnosci biblioteczno-informacyjnej wyroznia
sie co najmniej trzy typy sieci badz systemow bibliotecznych i informacyj-
nych:

1) sieci (systemy) biblioteczno-informacyjne o charakterze organiza-
cyjnym, tzn. biblioteki réznych typéw i osrodkéw informacji istniejgce
w formie sieci w jaki$ sposob zorganizowanej;

2) sieci (systemy) biblioteczno-informacyjne o charakterze dziedzino-
wym (specjalistycznym), np. biblioteki i osrodki informacji w zakresie
rolnictwa, biblioteki lekarskie i osrodki informacji medycznej;

3) sieci (systemy) biblioteczno-informacyjne o charakterze funkcjonal-
nym, tzn. fgczace ogniwa sieci (systemu) w odniesieniu do jakiejs funkciji,
np. gromadzenia zbiordéw; gromadzenia i opracowania zbioréw, udostep-
niania zbioréw; tworzenia wspolnych katalogow itp.

Struktury organizacyjne (formy budowy) systeméw biblioteczno-infor-
macyjnych mozna podzieli¢ na:

a) struktury gwiazdowe, kiedy jedna centralna biblioteka badz osro-
dek dysponuje wszystkimi zbiorami i catg wiedzg w nich zawarta;

b) struktury hierarchiczne, gdy gromadzenie, opracowanie, udostep-
nianie materiatéw bibliotecznych i wyszukiwanie informacji przechodzi od
dotu do gory poprzez rézne wyzsze szczeble (poziomy), tzn. biblioteki
i osrodki stojace wyzej w hierarchii organizacyjnej;

c) struktury rozdzielcze — kiedy wszystkie jednostki (elementy),
tzn. biblioteki i osrodki informacji tworzace system, dziatajg samodziel-
nie, a dzieki odpowiednim tgczom telekomunikacyjnym i komputerowym
moga sie kontaktowac i porozumiewac ze soba.



Najczesciej sieci biblioteczne przybierajg formy organizacyjne, w kto-
rych czynnikiem wigzacym sa jednolite funkcje petnione na okreslonym
terytorium badz zblizone specjalizacje tematyczne. W pierwszym przy-
padku moéwimy o sieciach lokalnych, regionalnych czy krajowych, stwo-
rzonych dla obstugi wszystkich mieszkaricow danego obszaru; w drugim
przypadku sie¢ stuzy okreslonym grupom (kategoriom) uzytkownikéw na
danym obszarze.

Sie¢ biblioteczna lokalna, przeznaczona dla wszystkich mieszkan-
cdw, ma z zjisady budowe ,gwiazdowg” (inaczej: systemowsg), z jakim$
osrodkiem centralnym na czele, tzn. bibliotekg petnigcg funkcje centralng
(gminna, miejska, wojewddzka) jako osrodkiem (centrum) kierowniczym
oraz pewng liczbg bibliotek badz punktdw bibliotecznych tworzacych sied.
Biblioteki w takiej sieci winny by¢ prowadzone przez fachowych biblioteka-
rzy, za$ punkty biblioteczne moga by¢ powierzane do spotecznego prowa-
dzenia przez zamitowanych bibliofiléw. Tam, gdzie tworzenie biblioteki lub
punktu nie jest ekonomicznie (brak srodkdw finansowych) badZ spotecznie
(brak potrzeby albo chetnych do pracy) uzasadnione, stosuje sie obstuge
uzytkownikdéw za posrednictwem biblioteki ruchomej (bibliobusu).

Biblioteka centralna kieruje pracg i rozwojem wszystkich ogniw sieci
w zakresie gromadzenia i uzupetniania zbioréw, opracowania, organiza-
cji pracy, doboru personelu, budownictwa i urzadzen technicznych biblio-
tek, propagandy bibliotecznej i dziatalnosci informacyjnej. Sama biblioteka
centralna winna by¢ potozona w centrum danego obszaru (gminy, miasta,
rejonu, wojewddztwa), za$ biblioteki bgdz punkty biblioteczne w poblizu
wiekszych skupisk mieszkancow. W miejscowosciach, gdzie znajduje sie
wiele dzieci, mozna tworzy¢ specjalne biblioteki, oddziaty w bibliotekach
badz punkty biblioteczne tylko dla nich przeznaczone. Mogg one powsta-
wacé w poblizu szkoét badz w samych szkotach.

Zasadag powszechnie stosowang jest, aby biblioteka badZz punkt biblio-
teczny nie byty oddalone od miejsca zamieszkania nie wiecej niz 1do 1,5 km
odlegtosci, tj. 10-15 minut marszu.

Sie¢ bibliotek specjalnych moze byé réwniez organizowana na po-
ziomie lokalnym, regionalnym badZ krajowym, Zadaniem sieci jest groma-
dzenie, opracowywanie i udostepnianie zbioréw oraz informowanie o zbio-
rach i ich tresci — w zakresie obranej specjalnosci gospodarczej, technicz-
nej, naukowej czy kazdej innej. Stad sieci takie organizuje sie dla potrzeb
przedsiebiorstw jednej branzy, jakiej$ dziedziny nauki lub osrodkéw admi-
nistracji samorzadowej i panstwowej. Sieci majg rézng przynaleznosé orga™



nizacyjng — w zaleznosci od tego, przez kogo zostaty utworzone. Moga tez
miec¢ charakter publiczny badz zamkniety, moga by¢ utrzymywane przez
rozne organizacje lub instytucje panstwowe, spoteczne czy prywatne albo
tez dziata¢ na zasadzie komercyjnej, tzn. sprzedawac swoje ustugi. Z reguty
sie¢ taka jest prowadzona i kierowana przez jake™$ biblioteke czy oSrodek
centralny.

Tworzenie i organizowanie poszczegolnych sieci badz systeméw biblio-
teczno-informacyjnych stanowi wyraz polityki bibliotecznej okre$lonych
organizacji panstwowych (np. rzadu, samorzadu), spotecznych (stowarzy-
szen, zwigzkow réznych typow, organizacji i instytucji naukowych itp.)
oraz prywatnych (np. fundacji réznego rodzaju, zaktadéw przemystowych
i handlowych, os6b fizycznych).

Wspoiczesne sieci biblioteczne zaczeto tworzy¢ w ostatnich latach X1X
i w pierwszych XX w. Sieci bibliotek publicznych ogélnie dostepnych
powstalty wtedy w USA (np. najwieksza sie¢ miejska bibliotek publicznych
miasta Nowy Jork w 1895 r.), w Wielkiej Brytanii w 1919 r. (w poszcze-
gélnych hrabstwach) czy w ZSRR w 1920 r. (scentralizowana sie¢ pan-
stwowych bibliotek powszechnych). Wszystkie te sieci miaty rézne formy
organizacyjne i status prawny.

W Polsce, po Il wojnie Swiatowej, wladze realizujgc okreslong poli-
tyke biblioteczng zaczely tworzyé ogdlnokrajowa sie¢ bibliotek publicz-
nych utrzymywanych przez panstwo lub inne zwigzki publicznoprawne. Na
mocy Dekretu z 17 kwietnia 1946 r. o bibliotekach i opiece nad zbiorami
bibliotecznymi (Dz. U. 1946, nr 26, poz. 163), powstata sie¢ bibliotek
powszechnych og6lnie dostepnych (gminnych, powiatowych i wojewdédz-
kich) oraz ogolnokrajowa sie¢ bibliotek publicznych. Do sieci tej weszty
biblioteki powszechne, szkolne i naukowe. Pierwszg wojewddzka sie¢ biblio-
tek powszechnych powotano w wojewddztwie kieleckim w grudniu 1947 r.
w Nagtowicach, miejscu urodzenia Mikotaja Reja. Sie¢ objeta 297 biblio-
tek gminnych: wiejskich i miejskich. Podobne sieci bibliotek powszechnych
powstawaty w innych regionach kraju. W latach piec¢dziesigtych zaczeto
organizowac sieci bibliotek fachowych, najczesciej zwigzanych z poszcze-
goélnymi branzami gospodarczymi, np. sie¢ bibliotek hutniczych, przemy-
stu metalowego, przemystu chemicznego, sie¢ bibliotek rolniczych itp., oraz
sie¢ bibliotek naukowych — np. Polskiej Akademii Nauk (PAN), szkét
wyzszych — oraz sieci bibliotek zwigzkowych poszczegdlnych zwigzkow
zawodowych, a takze bibliotek organizacji spotecznych, np. Naczelnej
Organizacji Technicznej (NOT).



Ustawa o bibliotekach z dnia 9 kwietnia 1968 r. (Dz. U. 1968, nr 12,
poz. 63) utrwalita istniejgcg ogdlnokrajowa sie¢ biblioteczng. Do sieci
weszly biblioteki panstwowe (jednostek organizacyjnych i instytucji pan-
stwowych, PAN, szkoét wyzszych itp.) oraz inne wigczone do ogdlnokrajo-
wej sieci. Poszczeg6lne typy bibliotek tworzg wiasne sieci w zaleznosci od
potrzeb i zadan. Istniejg wiec sieci bibliotek fachowych, naukowych, szkol-
nych, pedagogicznych, publicznych i spotecznych. Korzystanie z ustug bi-
bliotek wchodzgcych w skitad ogélnokrajowej sieci jest bezptatne. Ustawa
uregulowata réwniez ogdlne zasady wspotpracy bibliotek sieci w naste-
pujacych sprawach:

— specjalizacji zbioréw bibliotecznych;

— wymiany wydawnictw; przekazywania i sprzedazy zbednych mate-
riatdw bibliotecznych;

— zabezpieczenia i konserwacji materiatéw bibliotecznych;
— koordynacji dziatalnosci bibliograficznej i informacyjnej;
— wypozyczania miedzybibliotecznego;

— prowadzenia katalogoéw centralnych;

— sprawozdaweczosci bibliotecznej;

— normalizacji i racjonalizacji, w szczegélnosci w zakresie postepu
technicznego w pracy bibliotecznej;

— doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw bibliotek.

Koordynowanie wymienionych zadan w dziatalnosci bibliotek ogélno-
krajowej sieci bibliotecznej powierzono Bibliotece Narodowej jako cen-
tralnej bibliotece sieci.

Najwiekszy rozwdj sieci i systemodw biblioteczno-informacyjnych
przypadt na lata szes¢dziesigte-siedemdziesigte XX w., w USA nazywane
LZtotym wiekiem” dziatalnosci sieci i systemdéw bibliotecznych. Witasnie
w USA, po wieloletnich prébach, zrezygnowano z tworzenia ogélnokrajowej
sieci badz narodowego systemu biblioteczno-informacyjnego. Zaczeto prace
nad ,Programem Systemdéw Potaczonych” (LSP — Linked Systems Pro-
ject), przewidujacym dobrowolng koordynacje oraz wspotprace istniejag-
cych i dziatajgcych gtownych zautomatyzowanych systemoéw biblioteczno-
-informacyjnych, takich jak systemy LC, RLG, RLIN, WLN i OCLC, droga
wzajemnych powigzan znormalizowanymi funkcjonalnie tgczami telekomu-
nikacyjnymi, sprzezonymi ze sprzetem komputerowym i najnowszymi nos-
nikami informacji.



w potowie lat osiemdziesigtych dla wielu zagranicznych biblioteko-
znawcow stalo sie oczywiste, iz sieci i systemy biblioteczno-informacyjne
nie okazaly sie tak korzystne, jak sie spodziewano, mimo ich catego szeregu
zalet. Spowodowaty one bowiem zmiany w procesach bibliotecznych, takich
jak gromadzenie, opracowanie czy wyszukiwanie dokumentéw; wzrosta rola
odpowiedniego przygotowania uzytkownikow oraz technicznej kultury per-
sonelu bibliotecznego; uswiadomiono sobie koniecznos$¢ Scislejszych powia-
zan miedzy poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnymi samych bibliotek,
jak réwniez wiezi miedzy bibliotekarzami i technikami. Wiadomo réwniez,
iz tworzenie systemow biblioteczno-informacyjnych powinno przebiegaé¢ od
dotu do gory, a nie odwrotnie. Funkcjonowanie jednak zaréwno nowocze-
snych, jak i tradycyjnych form wspoétpracy wymaga odpowiednich srodkow
organizacyjnych i finansowych, na ktdre nie zawsze mozna w réwnym stop-
niu liczy¢.

Specjalisci sg zdania, iz trudno przewidywa¢, w jakim kierunku beda
rozwijaty sie sieci i systemy biblioteczno-informacyjne oraz nie mozna prze-
widzie¢ ich wptywu na biblioteki przysztosci. W kazdym razie tworzenie
sieci i systemdw biblioteczno-informacyjnych nie moze stanowi¢ celu sa-
mego w sobie, ale powinno by¢ narzedziem stuzgcym doskonaleniu pracy
wszystkich bibliotek.

Czytajcie czasopisma bibliotekarskie!

Miesieczniki Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich:

BIBLIOTEKARZ — pismo zajmujgce sie waznymi i aktual-
nymi problemami bibliotekarstwa

PORADNIK BIBLIOTEKARZA — pismo o charakterze in-
strukcyjno-metodycznym przeznaczone gtdwnie dla biblio-
tekarzy bibliotek publicznych i szkolnych.

Oba pisma tylko w prenumeracie w ,Ruchu”, na poczcie
i w siedzibie Wydawnictwa SBP. Szczegdty w obu pismach
na stronie redakcyjnej.

PRZEGLAD BIBLIOTECZNY — kwartalnik o charakterze
naukowym wydawany przez Biblioteke PAN i SBP.
Prenumerata tylko w Redakcji;
Patac Kultury i Nauki VI p
00-901 Warszawa
tel. 656-66-00, 20-33-02



2 2. ZAWOD BIBLIOTEKARZA
| KSZTALCENIE BIBLIOTEKARZY
W POLSCE

Stosownie do definicji, bibliotekarz to pracownik zatrudniony w bi-
bliotece i wykonujacy czynnosci zwigzane z jej funkcjonowaniem. W po-
tocznym rozumieniu jest nim kazdy kwalifikowany pracownik podstawo-
wej dziatalnosci bibliotecznej.

Funkcja, rola i zajecia bibliotekarza zmienialy sie na przestrzeni wie-
kéw. Wzrost znaczenia biblioteki — jako skarbnicy mysli ludzkiej oraz
instrumentu jej rozpowszechniania i rozwijania — przyczynit sie do uwy-
datnienia pozycji bibliotekarza w spoteczenstwie, a zarazem do rozpoczecia
procesu przeobrazania dotycliczasowego zajecia w zaw6d.

Bibliotekarzy spotykamy w Polsce od zarania panstwowosci. Do po-
czatku XIX w. praca w bibliotece ma ctiarakter uboczny, dodatkowy,
w matym stopniu wynikajacy z jej atrakcyjnosci. Utrata niepodlegtosci
nie zahamowata procesu wyodrebniania sie bibliotekarzy jako samodziel-
nej grupy zawodowej, cho¢ niewatpliwie mocno go ograniczyta. W okresie
Il Rzeczypospolitej nastgpit dalszy rozwdj zawodu bibliotekarskiego. Roz-
poczeto m. in. organizacje szkolnictwa oraz prace nad ujednoliceniem prag-
matyki zawodowej. Wiekszos¢ z tych inicjatyw nie zostata jednak dopro-
wadzona do konca. Sukcesem bibliotekarzy okresu miedzywojennego byto
podniesienie poziomu Swiadomosci profesjonalnej, czego wyrazem stato sie
rozwiniecie dziatalnosci wiasnej organizacji zawodowej — Zwiazku Bi-
bliotekarzy Polskich (ZBP), utworzonego w 1917 r.; powstanie czeisopism
bibliotekarskich, wydanie wielu publikacji fachowych.



Zawod bibliotekarza w Polsce
po Il wojnie Swiatowej

Zawdd bibliotekarza w Polsce powojennej rozwijat sie pod wplywem
ré6znorodnych czynnikéw spotecznych, politycznych i ekonomicznych. Nie-
bagatelny wptyw na obnizenie jego rangi spotecznej miaty zniszczenia wo-
jenne i straty osobowe. Niedobory kadrowe uzupetniano czesto pracowni-
kami bez kwalifikacji. Niskie ptace powodowaty ponadto znaczna fluktuacije
kadr. Mimo nie sprzyjajgcych okolicznosci, nastepowata stopniowa eman-
cypacja zawodu. Jej potwierdzeniem byty z jednej strony liczne zapisy
w aktach prawnych okres$lajace obowiazki i przywileje zawodowe, z dru-
giej za$ rozwoj szkolnictwa zawodowego. Umieszczenie zawodu bibliote-
karskiego w opracowanym przez Komitet Pracy schemacie kwalifikacji za-
woddw-specjalnosci (1965) w grupie zawodéw humanistycznych, nie zakon-
czyto dyskusji na temat charakteru dziatalnosci bibliotekarskiej: zawod,
umiejetnos$¢ czy zajecie? Podtrzymuje ja praktyka dnia codziennego,
zezwalajgca na zatrudnianie w bibliotekach oséb pozbawionych kwalifi-
kacji. Brak dotad jasnego okreslenia warunkéw, jakie powinien spetniac¢
zawod bibliotekarski. Zdaniem specjalistdbw, m. in. R. Przelaskowskiego,
W. Pieiseckiego i J. Korpatly, do jego nalezytego uksztattowania jest ko-
nieczne:

a) wprowadzenie jednolitego ksztatcenia bibliotekarzy;
b) wprowadzenie jednolitej pragmatyki zawodu;
c) rozwiniecie dyscypliny teoretycznej, tj. bibliotekoznawstwa;

d) okreslenie kanonu zawodowych norm moralnycli, okreslajgcych
postepowanie bibliotekarza.

Struktura zawodu bibliotekarskiego

Do pracownikéw podstawowej dziatalnosci w bibliotece zalicza sie pra-
cownikdw stuzby bibliotecznej i bibliotekarzy dyplomowanych.
Stuzba biblioteczna jest najbardziej rozbudowang grupag pracownikoéw bi-
bliotek. Tabela stanowisk w tej stuzbie obejmuje: starszych kustoszy i ku-
stoszy, starszych bibliotekarzy, bibliotekarzy, mtodszych bibliotekarzy, po-
mocnikéw bibliotekarzy, starszych magazynieréw bibliotecznych, magazy-
nieréw bibliotecznych. Poszczegdlnym stanowiskom odpowiada rézny przy-
dziat pracy i zwigzany z nim odmienny zakres wymagan kwalifikacyj-
nych, od wyksztalcenia podstawowego i Sredniego dla magazynierdw, az
do wyzszego i wyzszego bibliotekarskiego dla kustoszy i st. kustoszy.



Podstawg klasyfikacji pracownikéw bibliotek, oprécz poziomu wy-
ksztatcenia i typu biblioteki, moga by¢ jeszcze: rodzaj uzytkownikow, roz-
norodno$¢ zadan biblioteki, odmienny charakter gromadzonych materia-
tow. Elementem réznicujacym bibliotekarzy jest takze zbidr ich praw i obo-
wiazkéw, czyli tzw. pragmatyka stuzbowa. Do dzisiaj nie istnieje w Pol-
sce jednolita pragmatyka stuzbowa zawodu bibliotekarskiego, funkcjonuja
natomiast odrebne pragmatyki stuzbowe w bibliotekach szkolnych i peda-
gogicznych, bibliotekach publicznych, bibliotekach naukowych. Réznice
w zakresie praw i obowigzkow bibliotekarzy pracujacych w réznych
bibliotekach obejmuja:

1. Zr6znicowany tygodniowy czas pracy (30 — 35 — 36 — 40 godz.):

a) nauczyciele — bibliotekarze bibliotek szkolnych: 30 godzin tygod-
niowo;

b) nauczyciele — bibliotekarze bibliotek pedagogicznych: 35 godzin
tygodniowo;

c) pracownicy biblioteczni oraz pracownicy dokumentacji i informa-
cji naukowej, majacy uprawnienia bibliotekarzy dyplomowanych i dyplo-
mowanych dokumentalistéw, a takze mianowane na stanowiska kustosza
i starszego bibliotekarza osoby z tytutem zawodowym magistra: 36 godzin
tygodniowo;

d) pracownicy nie objeci przepisami o 36-godzinnym tygodniu pracy
i wszyscy pozostali, m. in. bibliotekarze bibliotek publicznych: 40 godzin
tygodniowo.

2. Niejednakowy wymiar urlopu wypoczynkowego.

3. Ewentualne premie kwartalne, prawo do réznych dodatkowych wy-
nagrodzen.

4. Ewentualne dodatki mundurowe i obowigzek noszenia mundurdw.

5. Wystepujace w niektorych przypadkach prawo do deputatow lub ich
réwnowaznikoéw pienieznych.

6. Zroznicowane uposazenia nominalne przy identycznych lub zblizo-
nych kwalifikacjach.

Szczegotowe zaisady pragmatyki stuzbowej okreslajg akty prawne
0 randze ustaw, uchwalt, rozporzadzen i zarzadzen. W okresie powojennym
wydano kilkadziesiagt takich aktéw (poczynajac od Dekretu o bibliotekach
z 17 kwietnia 1946 r.), ktére w sposob og6lny lub szczeg6towy reguluja
prawa i obowigzki bibliotekarzy. Brak spéjnosci miedzy przepisami obowig-
zujacymi w réznych bibliotekach w postaci odmiennych siatek ptac dla tych
samych kategorii pracownikow bibliotecznych, a nawet niejednakowych ta-
beli stanowisk, powoduje okresowe przemieszczenia bibliotekarzy z jednej



sieci placowek do drugiej, np. z bibliotek publicznych do bibliotek szkol-
nych. Najwieksza niejednolitos¢ w zakresie pragmatyki stuzbowej wyste-
puje w bibliotekach naukowych. Wyptywa ona z r6znorodnej struktury or-
ganizacyjnej nauki; mozemy wiec moéwié o odrebnej pragmatyce stuzbowej
dla bibliotekarzy szkdt wyzszych, PAN, jednostek badawczo-rozwojowych,
Bibhoteki Narodowej i Biblioteki Slaskiej. Podziat pracownikéw bibliotek
naukowych na stuzbe biblioteczng i bibliotekarzy dyplomowanych oznacza
dalsza stratyfikacje uprawnien i obowigzkéw. Pracownicy stuzby bibliotecz-
nej zatrudnieni w bibliotekach naukowych korzystajg z praw i obowiazkéw
ustalonych w przepisach prawnych dla bibliotek publicznych, a wihaiciwie
dla pracownikéw upowszechniania kultury.

Bibliotekarze dyplomowani

W 1958 I'. w polskich bibliotekach szkot wyzszych powstata grupa zawo-
dowa bibliotekarzy dyplomowanych. Stopniowo zaczeta obejmowac takze
inne biblioteki naukowe. Dzi$ bibliotekarze dyplomowani moga by¢ zatrud-
niani ponadto w bibliotekach PAN, bibliotekach resortowych instytutow
naukowych, Bibliotece Narodowej, Bibliotece Slaskiej, szesciu miejskich bi-
bliotekach publicznych oraz dwdch bibliotekach wojewddzkich i miejskich.

Bibliotekarzem dyplomowanym jest pracownik biblioteczny na
stanowisku asystenta bibliotecznego, adiunkta bibliotecznego, kustosza
dyplomowanego badz starszego kustosza dyplomowanego, zaliczany do
pracownikdéw naukowo-badawczych. Jedno z tych stanowisk moze uzy-
ska¢ osoba z wyzszym wyksztatceniem, posiadajaca odpowiedni staz pracy
(w bibliotece naukowej, osrodku informacji naukowej, archiwum lub mu-
zeum albo na stanowiskach nauczyciela akademickiego) oraz udokumen-
towane predyspozycje do podjecia dziatalnosci badawczej, organizacyjnej
i dydaktycznej; ponadto majgca opublikowany dorobek naukowy w zakre-
sie bibliotekarstwa lub informacji naukowej i znajgca co najmniej jeden
jezyk obcy, z ktérego ztozyta z wynikiem pozytywnym egzamin przed ko-
misja panstwowa lub powotang przez rektora. Egzamin panstwowy dla
kandydatéw na stanowisko bibliotekarza dyplomowanego, odbywajacy sie
od 1962 r., przeprowadza sie obecnie w formie ustnej. Sklada sie on z cze-
Sci og6lnozawodowej, polegajacej na sprawdzeniu stopnia znajomosci przez
kandydata ogdlnych probleméw dotyczacych bibliotekarstwa i informacji
naukowej, oraz czesci specjalistycznej, obejmujacej materiat z wybranej
przez kandydata specjalizacji, np. ,,Zbiory biblioteczne w bibliotekach na-
ukowych” lub ,Wytwarzanie zbioréow informacji” . Jezeli kandydat spetnia



okreslone wymagania, moze by¢ zwolniony czesciowo lub catkowicie z eg-
zaminu.

W zakres obowigzkéw bibliotekarza dyplomowanego wchodza: orga-
nizowanie prac badawczych z dziedziny bibliotekoznawstwa, doskonalenie
kadry i uzytkownikoéw bibliotek, organizowanie bibliotek i zbioréw biblio-
tecznych oraz prace bibliograficzne, dokumentacyjne i edytorskie. Status
bibliotekarzy dyplomowanych jest — jak dotgd — niejednolity. Dotyczy to
przede wszystkim swiadczen oraz przywilejéw, np. czasu pracy i wynagro-
dzen uzyskiwanych przez nich w réznych bibliotekach naukowych. Réznice
te pogiebitajeszcze bardziej Ustawa z dnia 12 paZzdziernika 1990 r. o szkol-
nictwie wyzszym, ktora pozbawita bibliotekarzy dyplomowanych, pracuja-
cych w uczelniach wyzszych, statusu nauczycieli akademickich, powodujac
jednoczesnie ich zréwnanie ze starszymi bibliotekarzami i kustoszami pod
wzgledem czasu pracy i dtugosci urlopu wypoczynkowego. Status bibliote-
karza dyplomowanego jako pracownika naukowo-badawczego zostat jednak
utrzymany w bibliotekach PAN, bibliotekach jednostek badawczo-rozwojo-
wych oraz w bibliotekach naukowych i uznanych za naukowe przez Ministra
Kultury i Sztuki. Podstawowe przepisy dotyczace zatrudnienia biblioteka-
rzy dyplomowanych i dyplomowanych pracownikéw informacji naukowej
okresla Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 stycznia
1992 r.

Organizacje zawodowe i naukowe

W ksztattowaniu zawodu bibliotekarskiego w Polsce nieposlednia role
odgrywa Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich (SBP), organizacja
0 charakterze zawodowym i naukowym, kontynuujgca dziatalnosé¢ wcze-
$niejszych towarzystw: Zwigzku Bibliotekarzy Polskich (1917-1945), a na-
stepnie Zwiazku Bibliotekarzy i Archiwistéw Polskich (1946-1953). SBP
skupia bibliotekarzy i bibliograféw ze wszystkich typow bibliotek, a takze
osoby zwigzane ze sprawami bibliotekarstwa, bibliografii i bibliofilstwa.
Naczelnym zadaniem Stowarzyszenia jest obrona intereséw bibliotek i bi-
bliotekarzy; do 1993 r. byto nim réwniez reprezentowanie ich na zewnatrz.
Pluralizm organizacyjny zaowocowat istotng zmiana w statucie. Obecnie
SBP uwaza sie za opiniodawce spraw bibliotek w imieniu srodowiska za-
wodowego. Do zadanh szczeg6towych naleza m. in.: udzial w opracowywa-
niu aktéw prawnych dotyczacych bibliotekarstwa polskiego, wptywanie na
ksztatcenie i doskonalenie zawodowe bibliotekarzy, stymulowanie rozwoju
badan naukowych w dziedzinie bibliotekoznawstwa i informacji naukowej,



prowadzenie dziatalnosci wydawniczej oraz wspotpraca z bibliotelcarstwem
za granica. SBP opiera sie w swej merytorycznej dziatalnosci na pracacti
sekcji, poswieconym sprawom bibliotek réznycti typéw oraz komisji lub
zespotow, zajmujgcycti sie okreslonymi zagadnieniami, np. katalogowa-
niem rzeczowym zbioréw, wspétpracg bibliotek. SBP jest takze organiza-
torem konferencji, narad i sesji naukowych, dajac przez to srodowisku
bibliotekarskiemu mozliwos¢ szerszej wymiany pogladow. Patronuje kolej-
nym zjazdom bibliotekarzy polskicti, ktére inicjuje. Waznag dziedzing dzia-
talnosci SBP jest obecnie wydawanie czasopism fachowycti, takich jak;
.Przeglad Biblioteczny” , ,Bibliotekarz”, ,Poradnik Bibliotekarza” (,Prze-
glad Biblioteczny” jest obecnie wydawany przez Biblioteke PAN w War-
szawie, Stowarzyszenie uczestniczy w Radzie Redakcyjnej) oraz ksigzek
z zakresu bibliotekarstwa. Stowarzyszenie dziata réwniez na arenie mie-
dzynarodowej, bedac cztonkiem IFLA.

SBP nie jest jedyng organizacja skupiajgca pracownikéw ksiazki pol-
skiej. Po Il wojnie Swiatowej rozwinety dziatalno$¢ towarzystwa biblio-
filobw, najczesciej przyjmujgce nazwe Towarzystw Przyjaciét Ksigzki. Do-
pierojednak w wyniku przemian politycznych, zapoczatkowanych w 1989 r.
»,Okragtym stotem” , stato sie w Polsce mozliwe powotywanie do zycia no-
wych organizacji o profilu zawodowym lub naukowym.

We wrzes$niu 1989 r. zostato zarejestrowane Polskie Towarzystwo
Bibliologiczne (PTB), pierwsze towarzystwo o charakterze scisle nauko-
wym. Jego gtéwnym celem jest rozwijanie nauki o ksigzce i upowszech-
nianie jej osiagnie¢ oraz integrowanie wszystkich Srodowisk zawodowych
zwigzanych z ksigzka. W 1992 r. powstaty trzy dalsze organizacje o profilu
naukowo-zawodowym. Z inicjatywy pracownikéw Instytutu Ksigzki i Czy-
telnictwa Biblioteki Narodowej utworzono w maju Polskie Towarzystwo
Czytelnicze (PTC), do ktérego gtéwnych celéw nalezy krzewienie czytel-
nictwa oraz rozwijanie badan w tym zakresie. W czerwcu powstato Polskie
Towarzystwo Informacji Naukowej (PTIN), samorzadne stowarzysze-
nie, zrzeszajace pracownikdéw i uzytkownikdéw informacji naukowej ze wszy-
stkich dziedzin nauki, dziatalnosci spotecznej i gospodarczej. Za podsta-
wowe zadanie stawia sobie ono m. in. rozwdj teorii, doskonalenie praktyki
i informacji naukowej oraz uswiadamianie spoteczenstwu roli i znaczenia
informacji w rozwoju spoteczno-gospodarczym i postepie naukowo-tech-
nicznym. Nauczyciele bibliotekarze szkolni utworzyli wlasng organizacje.
Towarzystwo Nauczycieli Bibliotekarzy Szko6t Polskicti (TNBSP),
zarejestrowang przez Sad Wojewoddzki w Warszawie w dniu 22 pazdzier-
nika 1992 r., okres$lajac jako jej cel m. in. prace na rzecz podnoszenia rangi



bibliotek oraz statusu nauczyciela-bibliotekarza, popieranie inicjatyw za-
wodowych oraz doskonalenie zawodowe nauczycieli-bibliotekarzy.

Nowo powstate towarzystwa majg zasieg ogdlnopolski. Zwracajg sie
do szeroko rozumianego Srodowiska ludzi ksigzki, tj. bibliotekarzy, pra-
cownikéw informacji, ksiegarzy i wydawcéw itd. Mimo niewielkiej liczby
cztonkéw (100-250) prowadzag stosunkowo ozywiong dziatalnos¢, organi-
zujgc konferencje, konwersatoria, zebrania naukowe. Dwa z nich wydajag
whaisne czasopisma. Organem TNBSP jest ,Biblioteka w Szkole” , organem
PTIN — ,Praktyka i Teoria Informacji Naukowej i Technicznej”.

Etyka zawodowa

Przedmiotem szczeg6lnego zainteresowania polskich bibliotekarzy w la-
tach osiemdziesigtych staty sie problemy kondycji moralnej zawodu bi-
bliotekarskiego. Refleksje etyczne pojawialy sie na tamach polskiej prasy
fachowej juz w latach miedzywojennych, m. in. w tekstach E. Gaberlego
i J. Stemlera, a po Il wojnie Swiatowej u A. tysakowskiego, J. Korpaty,
W. Piaseckiego i in. Impuls do szerokiej srodowiskowej dyskusji dat Zbi-
gniew Zmigrodzki, ogtaszajac w ,Rocznikach Bibliotecznych” w 1971 r.
ogélny zarys przebiegu amerykanskiej dyskusji dotyczacej relacji etycz-
nych, zachodzacych miedzy biblioteka, bibliotekarzem i uzytkownikiem.
Z. Zmigrodzki jest tez autorem szeregu innych publikacji na ten temat i po-
pularyzatorem osiggnie¢ zagranicznych w tym zakresie oraz autorem mo-
nografii poswieconej problemom bibliotekarskiej etyki zawodowej (1991).
Do dyskusji na temat powinnosci etycznych bibliotekarzy wiaczyli sie za-
rowno teoretycy, jak i praktycy. Zabierali gtos w tej sprawie m. in.: J. Du-
nin, J. Zajac, A. Rusek, A. Gawronski. Omawiano konflikty wystepujgce
w bibliotece, starano sie tez wskaza¢ pozadane u bibliotekarza cechy inte-
lektualne, psychiczne i spoteczne, podawano przykiady nieetycznego po-
stepowania pracownikdéw bibliotek. Uwieniczeniem dyskusji stato sie przed-
stawienie przez Z.Zmigrodzkiego tez projektu wstepnego kodeksu etyki
zawodowej polskiego bibliotekarstwa w dniu 3 grudnia 1990 r., na
konferencji zorganizowanej przez Zarzad Giéwny i Zarzad Okregowy SBP
oraz Miejskg Biblioteke Publiczng w Krakowie. Projekt kodeksu okresla:



a) negatywng infrastrukture moralng zawodu (ujemne uwarunkowa-
nia);

b) powinnosci etyczne bibliotekarza w stosunku do czytelnikéw, biblio-
tek, wspotpracownikow i przedstawicieli innych zawodow;

c) obszary zastosowania wskazan etycznych.

Potrzeba tego rodzaju dokumentu wynika z koniecznosci odbudowy
autorytetu bibliotekarza w spoteczernistwie, nadszarpnietego m. in. ideolo-
gizacjq biblioteki jako instytucji zycia kulturalnego, a takze negatywnym
doborem kadr, spowodowanym m. in. niekorzystnymi warunkami ptaco-
wymi w tej grupie zawodowej. Kodeks nie moze stanowi¢ catkowitego za-
bezpieczenia przed niewtasciwymi zachowaniami spotykanymi w zawodzie,
moze sie jednak przyczyni¢ do wyeliminowania czesci zjawisk patologicz-
nych, ktére deformujg obraz biblioteki i bibliotekarza w opinii spotecznej.
Nie wszyscy jednak pracownicy bibliotek polskich, w przeciwienstwie do
nasilajgcych sie ostatnio tendencji w bibliotekarstwie innych krajéw, uznajg
sprawe dalszych prac nad kodeksem za niezbedny czynnik ksztattowania
zawodu.

Ksztatcenie bibliotekarzy w Polsce

Zaczatki ksztatcenia bibliotekarzy w Polsce stanowity uniwersyteckie
wyktady bibliografii, prowadzone w pierwszej potowie XIX w. przez:
Jerzego Samuela Bandtkiego (Uniwersytet Jagielloriski — 1811-34), Jo-
achima Lelewela (Uniwersytet Warszawski — 1821) i Aleksandra Bo-
hatkiewicza (Uniwersytet Wilenski — 1829-31). W latach 1865-68 ka-
tedrg bibliografii Szkoty Gtéwnej Warszawskiej kierowat Karol Estreicher.
W pogladach na bibliologie szli oni torem bibliograféw niemieckich: De-
nisa, Eberta, Panzera i Schrettingera oraz francuskich; Debure’a, Peignota
i Bruneta. Zasieg wykladow byt ograniczony, a znaczenie dla uksztal-
towania sie kadry bibliotecznej raczej znikome. Wiekszy wplyw na ten
proces miaty kursy szkoleniowe, organizowane dla pracownikéw placé-
wek spotecznych i oSwiatowych funkcjonujacych we wszystkich zaborach
z ramienia takich instytucji, jak: Towarzystwo Szkoly Ludowej, Macierz
Szkolna, Towarzystwo Uniwersytetow Ludowych i inne; kursy te rozwi-
nely sie pozniej w niepodlegtej Polsce. Konczyli je bibliotekarze oswia-
towi. Kadry dla bibliotek naukowych byly poczatkowo wytaniane takze
w drodze kurséw. Od 1930 r. selekcja kandydatow do zawodu odbywata
sie przez panstwowe egzaminy bibliotekarskie I i Il stopnia. Pod ko-
niec lat dwudziestych zaczely powstawac pierwsze placéwki ksztatcenia



bibliotekarzy: Dwuletnia Szkota Pracownic Spotecznych (1928-32) i Jed-
noroczna Koedukacyjna Szkota Bibliotekarska przy Bibliotece Publicznej
m. st. Warszawy (1929-39). Ksztatcity one bibliotekarzy na poziomie pot-
wyzszym. W 1925 r. na Wydziale Pedagogicznym Wolnej Wszechnicy
Polskiej powstato Studium Pracy Spoteczno-Oswiatowej. Byta to pla-
cowka nie majgca prawa nadawania stopni akademickich — ukierunkowana
na ksztalcenie pracownikéw bibliotek powszechnych.

Okres po Il wojnie Swiatowej przynidst w Polsce donioste zmiany na
polu ksztatcenia bibliotekarzy. Ich wyznacznikami sg: ustanowienie ksztat-
cenia bibliotekarzy na poziomie wyzszym, rozwoj ksztatcenia bibliote-
karzy na poziomie srednim i policealnym, rozwéj form doskonalenia
zawodowego. W swym catoksztalcie dziatania te nie zastugujg jeszcze na
miano systemu, jakkolwiek oferta szkoleniowa w swej réznorodnosci umoz-
liwia zarowno staty doptyw nowej kadry do bibliotek, jak tez poprawe kwa-
lifikacji bibliotekarzy. Programy ksztatcenia sg w stanie zaspokoi¢ potrzeby
bibliotek réznych typéw.

Akademickie ksztatcenie bibliotekarzy

Akademickie ksztatcenie bibliotekarzy przechodzito w ciggu minionych
lat szereg przeobrazen organizacyjnych i programowych, spowodowanych
w duzej mierze reformami szkolnictwa wyzszego; w tych przemianach
mozna wyrdzni¢ trzy etapy rozwojowe. Sg to okresy: 1945-62; 1962-73
i po 1973.

L 1945-62

— Egzaminy dla kandydatéw na stanowiska 1i Il kategorii w panstwo-
wej stuzbie bibliotecznej (1945-52).

— Egzaminy 1 i 1l stopnia po praktyce miedzybibliotecznej (1953-57).

— Otwarcie pierwszych uniwersyteckich placéwek ksztatcenia bibliote-
karzy; £6dz (1945), Warszawa (1952), Wroctaw (1956).

— Czeste reorganizacje studiow bibliotekoznawczych spowodowane re-
formami szkolnictwa wyzszego (1952, 1954, 1956) oraz zmianami progra-
mowymi (1949) i wynikle stad trudnosci studentéw oraz absolwentow.

— RoOznorodnos$é typdéw i form ksztatcenia: samodzielne studia biblio-
tekoznawcze w trybie dziennym i zaocznym; specjalizacja bibliotekoznaw-
cza na kierunkach filologicznych; dwuletnie studia magisterskie z zakresu
bibliotekoznawstwa; studia doktoranckie (L6d2).



I1. 1962-73

— Rozwoj dyskusji wokot koncepcji akademickiego ksztatcenia bibliote-
karzy: ogdlnopolska konferencja w 1962 r. (odtozenie projektéw i propozycji
.ad acta”).

— Kontynuacja ksztatcenia bibliotekarzy we Wroctawiu i Warszawie,
zawieszenie studiéw w todzi.

— Otwarcie miedzywydziatowych studidéw bibliotekoznawstwa dla stu-
dentoéw kierunkoéw niebibliotekoznawczych: Uniwersytet Jagielloriski (1965),
Uniwersytet Adama Mickiewicza w Poznaniu (1967), Uniwersytet todzki
(1969), Wyzsza Szkota Pedagogiczna w Krakowie (1971).

— Zorganizowanie nowycli form ksztatcenia: studia podyplomowe z za-
kresu bibliotekoznawstwa w Uniwersytecie Poznanskim (1968); studium
podyplomowe z zakresu informacji naukowej w Uniwersytecie Warszaw-
skim (1969).

111, Od 1973

Rozlegta krytyka dotychczasowego trybu ksztatlcenia bibliotekarzy na
poziomie wyzszym, dotyczaca m. in. niewielkiej liczby osrodkdéw ksztatce-
nia i nie najlepszej jakosci jego poszczeg6lnych elementéw (kadra naukowo-
-dydaktyczna; wyposazenie; programy studiéw), znalazta wyraz w Rapor-
cie o stanie bibliotek polskich (1973). Naczelny postulat Raportu, tj. opra-
cowanie jednolitego systemu studiéw akademickich w zakresie biblioteko-
znawstwa i informacji naukowej, wcielit w zycie w grudniu 1973 r. Minister
Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki, powotujac w tym celu kilkuna-
stoosobowy Zesp6t Dydaktyczny. Kontrowersje wsrdod cztonkéw Zespotu,
wynikajace z odmiennych pogladéw teoretycznych na bibliotekoznawstwo
jako nauke oraz réznice w zakresie terminologii, doprowadzity do powsta-
nia programu w dwoch wariantach: ,matematycznym” i ,huma-
nistycznym?” . Przyjete nazewnictwo majednak w znacznym stopniu cha-
rakter umowny. Realizacje nowego programu rozpoczeto w roku akademic-
kim 1975/76. W latach 1974-76 nastgpit wzrost liczby placéwek ksztatce-
nia. Utworzono studia bibliotekoznawcze w 10 nowych uczelniach, w tym
w 5 uniwersytetach i 5 wyzszych szkotach pedagogicznych. Wiekszosé
z nich funkcjonuje w ramach wydziatéw filologicznych — jako zaktady, ka-
tedry badz instytuty bibliotekoznawstwa. Wyjatkiem jest Instytut Biblio-
tekoznawstwa i Informacji Naukowej Uniwersytetu Warszawskiego (IBIN
UWw), wlgczony po pewnym czasie w sktad wydziatu historycznego. Wszy-
stkie szkoty pedagogiczne oraz wiekszo$¢ uniwersytetéw realizujg program
o profilu humanistycznym. Profil matematyczny wystepuje tylko w UW



i UJ, przy czym osrodek krakowski uwzglednia w szerokim zakresie przed-
mioty humanistyczne.

Lata osiemdziesigte zaznaczyly sie kolejnymi przeobrazeniami organi-
zacyjnymi i w mniejszym stopniu programowymi. Na ich poczatku wydtu-
zono tok studiow do 5 lat. Poczawszy od 1982 r. ograniczono dziatalnos¢
niektérych osrodkoéw, zawieszono lub zmniejszono nabér kandydatéw na
studia, obnizyt sie — w wyniku weryfikacji — stan kadry naukowo-dy-
daktycznej i w drastyczny sposéb ulegly likwidacji dwie placowki: Poznan
i Szczecin (pdzniej w zmienionej postaci reaktywowane).

W ramach akademickiego ksztatcenia bibliotekarzy w Polsce funkcjo-
nujg trzy jego podstawowe formy:

1) piecioletnie studia na kierunku ,Bibliotekoznawstwo i informacja
naukowa” , w trybie stacjonarnym i zaocznym,;

2) studia podyplomowe dla absolwentoéw kierunkéw niebibliotekoznaw-
czych badz bibliotekoznawczych;

3) studia miedzywydziatowe dla studentéw Il lub IV roku niebibliote-
koznawczych Kkierunkéw studiow;

4) specjalizacje z zakresu bibliotekoznawstwa dla kierunkéw niebiblio-
tekoznawczych;

5) studia i seminaria doktoranckie z zakresu bibliotekoznawstwa.

Samodzielne studia bibliotekoznawcze

Lata siedemdziesigte i osiemdziesigte, mimo wielu nie sprzyjajacych
okolicznosci, przyniosty utrwalenie statusu bibliotekoznawstwa jako dys-
cypliny uniwersyteckiej. Obecnie akademicki dyplom z tej dziedziny mozna
zdoby¢ na 10 uniwersytetach i w 5 WSP. Poza Gdariskiem wszystkie
osrodki prowadzg studia stacjonarne. Jak dotgd, nie ma studiéw zaocz-
nych w Poznaniu i Szczecinie. Od 1982 r. obowigzuje jednolity system
przyjeé¢. Podstawowym warunkiem jest posiadanie Swiadectwa dojrzato-
&ci i ukonczenie szkoty Sredniej. Od roku akademickiego 1990/91 kandy-
daci na studia zaoczne nie muszg sie legitymowac 2-letnim stazem pracy.
Zniesiono tez niektdre preferencje dla absolwentéw Panstwowych Studiéw
Kulturalno-Oswiatowych i Bibliotekarskich oraz oséb ze srednim wyksztat-
ceniem bibliotekarskim.



Studia bibliotekoznawcze nie odbiegajg zasadniczo w swym przebiegu
od innych studiow kierunkowych. Piecioletni tok nauczania obejmuje 10 se-
mestrow, z ktorych kazdy konczy sie sesja egzaminacyjng. Wyrdéznikiem
tych studidw jest rozbudowany system praktyk zawodowych. Program
ramowy przewiduje praktyki po I i Il roku w duzych bibliotekach nau-
kowych, publicznych i pedagogicznych, natomiast po Il roku w duzych
bibliotekach naukowych z dobrze zorganizowanym osrodkiem informacji
naukowej i rozbudowanym warsztatem prac naukowych. Praktyka jest
przedmiotem obowigzkowym, wymagajacym zaliczenia w indeksie. Opra-
cowanie programu praktyk nalezy do uczelni. Te i inne bardziej szczego6-
towe zatozenia reguluje Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 sierpnia
1991 r. w sprawie organizacji praktyk. Opublikowany akt prawny nie sta-
nowi dostatecznego zabezpieczenia przed licznymi niedomaganiami. Ge-
neralny zarzut, ktéry pojawia sie ze wszystkich stron, tj. zaréwno biblio-
tek szkoleniowych, jak i praktykantéw, dotyczy zbyt matej liczby godzin
przeznaczonych na praktyki (fgcznie 12 tygodni) oraz nieodpowiedniego
ich umiejscowienia w obrebie czasu studiéw. Ewentualne zmiany w prze-
biegu praktyk musiatyby jednak by¢ potgczone z reformag catego programu
ksztatcenia. Pewnym Srodkiem zaradczym jest ustanowienie przez niektore
uczelnie tzw. dni praktyk w trakcie zaje¢ teoretycznych; do tych uczelni
nalezg WSP Krakéw i Uniwersytet Slaski.

Waznym elementem programu studiow jest specjalizacja. Jej zada-
niem jest zaréwno pogtebienie i uzupetnienie wiadomosci, jak i zorientowa-
nie zawodowe przysztego bibliotekarza. Program ramowy, z marca 1982 r.,
opracowany przez MNSzWiT, okreslat 7 specjalizacji, ktére moga by¢ re-
alizowane na studiach bibliotekoznawczych. Autonomia wyzszych uczelni
oraz mozliwosci poszczegélnych osrodkéw sprawiaja, ze tylko czes¢ z tej
oferty znajduje miejsce w planach nauczania. Uczelnie prowadza prze-
waznie dwie lub trzy specjalizacje. Najczesciej sg to: Biblioteki szkolne
i pedagogiczne; Biblioteki publiczne; Informacja naukowa; Historia ksiazki.
Uzytecznos¢ danej specjalizacji jest uzalezniona m. in. od mozliwosci pla-
cowki w zakresie kadry i warsztatu naukowego. Oprocz tych czynnikoéw,
w licznych dyskusjach podkresla sie konieczno$¢ scislejszej korelacji zajeé
specjalistycznych z zajeciami z przedmiotéw zawodowych oraz wyrazniej-
sze ukierunkowanie specjalizacji w réznych osrodkach, uwzgledniajgce ich
specyfike regionalng i inne uwarunkowania.



Dwuwariantowy program ksztatcenia dla bibliotekoznawcow ulegat
w przeciggu minionych 15 lat licznym zmianom. Wptywaty na nie m. in.:
wydtuzenie toku studidéw; przemiany spoteczno-polityczne i gospodarcze,
zapoczatkowane w latacti osiemdziesigtych, oraz postepujacy rozwdéj wie-
dzy. Program ramowy MNSzWIiT z 1982 r., modelujac i modernizujac
tresci ksztatcenia, nie naruszyt ustalen z 1973 r. Nadal obowigzuje podziat
ksztatcenia bibliotekarzy na wariant humanistyczny i wariant matema-
tyczny, mimo zacierania sie wytyczonych granic oraz hegemonii studiéw
o profilu humanistycznym. Nie zmienit sie tez w sposéb zasadniczy szkie-
let programu ksztatcenia. Skladaja sie nan: przedmioty spoteczno-po-
lityczne; przedmioty zawodowe; lektoraty jezykdéw obcych. Istota
réznic miedzy oboma wariantami dotyczy sposobu ujmowania przedmio-
toéw oraz doboru przedmiotéw uzupetniajagcych. Wariant humanistyczny
ktadzie nacisk na spoteczng funkcje ksiazki we wszystkicli stadiach jej roz-
woju, natomiast wariant matematyczny akcentuje role biblioteki, jako
instytucji spoteczno-kulturalnej w catym splocie probleméw natury struk-
turalnej, ekonomicznej i technologicznej. Obecny program studiéw biblio-
tekoznawczych wywotuje ciggte uwagi, postulaty i propozycje. Jego uniwer-
sytecki charakter powoduje niedosyt bibliotekarzy-praktykéw, chcacych
widzie¢ absolwentéw bibliotekoznawstwa jako pod kazdym wzgledem go-
towych adeptéw zawodu bibliotekarskiego. Wychodzac z innych zatozen,
podkresla sie niewystarczajacy udziat w programie literatury powszechnej,
jezykdw obcych oraz psychologii i socjologii.

Absolwenci

Zakonczeniem studiéw bibliotekoznawczych jest obrona pracy ma-
gisterskiej. Jak dotad brak globalnej analizy tematéw prac podejmo-
wanych przez magistrantéw. Wycinkowo problem ten ilustrujg publika-
cje dotyczace poszczego6lnych osrodkéw. Wynika z nich stosunkowo sze-
rokie powigzanie tematyki z regionem oraz z dyscyplinami uprawianymi
przez samodzielnych pracownikéw nauki. Ostatnie dane na temat liczby
absolwentdéw pochodzg z 1985 r. Ankieta Sekcji Szko6t Bibliotekarskich
SBP wykazala jej spadek w latach 1980-85. W 1985 r. studia stacjonarne
ukonczyto 266 os6b, podczas gdy w 1980 r. — 504 osoby; studia zaoczne
w 1980 — 434, w 1985 — 308. Wyniki ankiety nie przedstawiajg, niestety,
danych dotyczacych poszczegélnych osrodkéw. Spadek liczby absolwentéw
zostal spowodowany gtéwnie przez ograniczenie rekrutacji.



studia podyplomowe

Studia podyplomowe z zakresu bibliotekoznawstwa zaczeto uruchamiaé
na uczelniach polskich pod koniec lat szesédziesigtych. W 1968 r. otwarto
Podyplomowe Studium Bibliotekoznawstwa w Uniwersytecie Adama
Mickiewicza w Poznaniu, w rok pozniej rozpoczeto dziatalnos¢ Stu-
dium Informacji Naukowej w Uniwersytecie Warszawskim. Stopniowo
takze niektére inne uczelnie uruchamialy ten rodzaj studiéw w latach sie-
demdziesiagtych, jednak wiasciwy ich rozwoj przypadt na nastepng dekade.
W miare petny i aktualny obraz stanu studiéw podyplomowych zawierajg
dane zawarte w Informatorze Bibliotecznym na rok 1989 oraz ankiety: li-
stowna i telefoniczna, przeprowadzone przez Zaktad Bibliotekoznawstwa
i Informacji Naukowej Uniwersytetu Slaskiego. Studia podyplomowe sg
prowadzone w 6 uniwersytetach: Jagielloriskim, Slaskim, w Lublinie, Toru-
niu, Warszawie i Wroctawiu oraz w 2 wyzszych szkotach pedagogicznych:
w Kielcach i Krakowie. Korzystajg z nich: a) studenci kierunkéw niebiblio-
tekoznawczych — 8 uczelni; b) absolwenci bibliotekoznawstwa — 3 uczel-
nie; ¢) absolwenci wszystkich kierunkéw studiéw — 2 uczelnie. Poza War-
szawg (Informacja naukowa) wszystkie pozostate osrodki prowadza studia
podyplomowe z zakresu bibliotekoznawstwa. Czas ich trwania wynosi od 2
do 3 semestréw. Liczba studiujacych waha sie od 13 do 25 w ramach jednej
specjalizacji. Studia koncza sie ztozeniem pracy dyplomowej i egzaminami
badz tylko egzaminami. Studia podyplomowe sg cenng forma pozyskiwania
specjalistéw dziedzin do pracy w bibliotekach, gtéwnie naukowych. Mimo
ponad 20 lat ich funkcjonowania, nadal tocza sie dyskusje wokot icli charak-
teru, tj. trybu, czasu trwania i przeznaczenia. Spektrum opinii jest bardzo
obszerne. Mieszczg sie w nim m. in. propozycje wydtuzenia czasu ksztakce-
nia, szczegdlnie dla absolwentéw kierunkéw niebibliotekoznawczych; zréz-
nicowania wg kategorii uczestnikéw; upowszechnienia wéréd absolwentéw
bibliotekoznawstwa. Rozbieznos¢ opinii nie powinna jednak prowadzi¢ do
standaryzacji form i programdw ksztatcenia. Zalezg one w duzej mierze od
mozliwosci osrodkéw i potrzeb regionu.

Studia miedzywydziatowe

Pionierem studiow miedzywydziatowych typu bibliologicznego byt Uni-
wersytet todzki, w ktorym juz w 1945 r. otwarto Miedzywydziatowe
Studium Ksiegoznawcze, niestety wkroétce zniesione (jesienig 1946 r.). Stu-
dia tego rodzaju byly organizowane réwniez w latach piecdziesigtych,



jednak ich zasieg byt ograniczony do studentéw wydziatéw historycz-
nego i filologicznego, a istnienie przerwata kolejna reforma szkdt wyz-
szychi. Niedosyt specjalistdow przedmiotowych spowodowat wznowienie tej
formy studiéw na przetomie lat szes¢dziesigtych i siedemdziesigtych: 1967
w UAM; 1969 — w UL; 1970 — w UW. Byly one dostepne dla studen-
tow 111 wzglednie 1V roku wszystkich kierunkéw studiow. Studium
trwato z reguly 4 semestry. Program ksztatcenia obejmowal wylgcznie
przedmioty bibliotekarskie, przy czym poszczegélne uczelnie realizowaty
wilasne plany dydaktyczne. Zajecia teoretyczne uzupetniata obowigzkowa
praktyka biblioteczna. Absolwenci otrzymywali swiadectwo, ktdre upraw-
niato do pracy we wszystkich bibliotekach. Z tej pozytecznej formy studiéw
zrezygnowano w potowie lat siedemdziesigtych. WsSrdd przyczyn wymie-
nia sie: uruchomienie petnych studiéw stacjonarnych; brak kadry; staby
poziom wiedzy absolwentow. Od 1986 r. dziata w kraju jedyne studium
miedzywydzialowe w W SP Zielona Goéra. Jest ono przeznaczone dla
stuchaczy wydziatow humanistycznego i pedagogicznego.

Specjalizacje z zakresu bibliotekoznawstwa
dla kierunkéw niebibliotekoznawczych

Specjalizacje z zakresu bibliotekoznawstwa w obrebie kierunkéw niebi-
bliotekoznawczych powstawaty od pierwszych lat powojennych: 1949 —
UL, 1951 — UW. Najczesciej umiejscawiano je na wydziale filologicz-
nym badzZ historycznym. Niepodwazalng uzyteczno$é tych inicjatyw, zwia-
zanych z mozliwoscig pozyskiwania przez biblioteki specjalistéw przedmio-
towych, przekreslaty administracyjne nakazy, likwidujgce je w zarodku.
Rownie niedtugi, zaledwie 3-4-letni, byt zywot specjalizacji bibliotekar-
skich, powolywanych na wydziatach filologii polskiej WSP i Wyzszych
Studiéw Nauczycielskich od 1971 r., przerwany rozwojem bibliotekoznaw-
czych osrodkdw ksztatcenia. Obecnie istnieje tylko jedna specjalizacja na
studiach polonistycznych Uniwersytetu Gdanskiego, otwarta dla stu-
dentéw 111, IV i V roku. Za reaktywacja tej formy ksztatcenia przemawia
jej komplementarnos¢ w stosunku do pozostatych.



studia 1 seminaria doktoranckie z zakresu
bibliotekoznawstwa

Warunkiem rozwoju bibliotekoznawstwa jako dyscypliny naukowej jest
staty wzrost liczebnosci kadry naukowej. Interdyscyplinarny charakter bi-
bliotekoznawstwa umozliwia wiaczenie sie do réznych badan specjalistow
z innych dziedzin wiedzy, np. historykdw i historykéw literatury. Nie sg
oni jednak w stanie zastgpi¢ w petni os6b, dla ktorych ksigzka, biblio-
teka, informacja naukowa stanowig gtéwny przedmiot badawczy. Pierwszg
instytucjonalng mozliwos¢ specjalizowania sie w zakresie bibliotekoznaw-
stwa dla magistrow réznych specjalnosci, zatrudnionych w bibliotekach lub
osrodkach informacji, dato Seminarium Doktoranckie Bibliotekoznawstwa,
dziatajgce w latach 1958-69 na Uniwersytecie £édzkim. W roku aka-
demickim 1977/78 otwarto przy Uniwersytecie Wroctawskim cztero-
letnie studia doktoranckie w zakresie nauki o ksigzce, bibliotece i informa-
cji naukowej. Nie spelnity one jednak oczekiwan. Z kilkunastu o0s6b tylko
jedna obronita prace doktorskg. Obecnie droga do uzyskania stopnia dok-
tora bibliotekoznawstwa prowadzi poprzez uczestnictwo w seminariach
doktoranckich, dziatajgcych w niektérych osrodkach, m. in. w uniwersy-
tetach Jagielloriskim, Warszawskim i élqskim.

Obecny stan ksztatcenia bibliotekarzy na poziomie wyzszym w Pol-
sce budzi wiele zastrzezen. Nalezy sie zgodzi¢ z opinig prof. B. Bienkow-
skiej, ze w tej postaci nie zastuguje on na miano systemu, lecz co najwyzej
przypomina nie skoordynowany uktad elementéw. Przedmiotem szczegél-
nej troski jest stan kadry nauczajgcej, w tym niewielka liczba samo-
dzielnych pracownikdw nauki ze stopniem profesora oraz dtugi okres
awansu naukowego asystentéw. Nie najlepiej przedstawia sie takze poziom
bazy materialnej bibliotekoznawstwa. Brak odpowiednich lokah, apara-
tury do c¢wiczen, literatury naukowej i dydaktycznej. Stan obecny skia-
nia do wysuwania projektéw i nowych koncepcji ksztatcenia bibliotekarzy
na poziomie wyzszym. Warunkiem zasadniczym dla wiekszosci z nich jest
przebudowa dotychczasowej struktury szkolnictwa wyzszego.

Kolejng granicg rozwoju ksztatcenia okazat sie by¢ rok 1989. Od tego
czasu liczba placéwek ksztalcenia prowadzacych studia magisterskie z za-
kresu bibliotekoznawstwa i informacji naukowej zostata zredukowana
do 8— w 6 uniwersytetach (Warszawa, Wroctaw, £06dz, Krakéw, Katowice,
Lublin) i 2 WSP (Krakéw, Kielce). W Gdansku i Zielonej Gorze otwarto
specjalizacje bibliotekarskie dla studentéw kierunkéw niebibliotekoznaw-
czych. Bezposrednim tego powodem jest niespetnienie przez poszczegélne



osrodki wymogu posiadania 8 samodzielnych pracownikéw nauki, wprowa-
dzonego Ustawag z dnia 12 wrze$nia 1990 r. o tytule naukowym i stopniach
naukowych, a prawie niemozliwego do spetnienia dla kierunkéw studiow,
ktorych podstawe stanowig nowsze dyscypliny uniwersyteckie. Przyczyn
tego stanu rzeczy, tj. niepewnego bytu szeregu placéwek ksztatcenia, nalezy
jednak szukac¢ w przesztosci, gdy niekore z nich powstawaty bez nalezytego
przygotowania organizacyjnego.

Ksztatcenie bibliotekarzy na poziomie $rednim

Stan ksztatcenia bibliotekarzy na poziomie srednim w okresie powojen-
nym w Polsce mozna najwyrazniej okresli¢ przez przedstawienie i charak-
terystyke jego najwazniejszych faz rozwojowych.

1. 1945-48
— Sporadyczne kursy dla pracownikéw bibliotek réznych typéw.

1. 1948-57

— Utworzenie Panstwowego Osrodka Ksztatcenia Bibliotekarzy w Ja-
rocinie (1948).

— Dziatalnos$¢ dziennych i zaocznych liceéw bibliotekarskich (1952-57).

— Powstanie pierwszych regularnych i instytucjonalnych form ksztal-
cenia bibliotekarzy na poziomie policealnym, jak Paristwowy Kurs Biblio-
tekarski w Jarocinie (1951-57); Panstwowy Zaoczny Kurs Bibliotekarski
w Warszawie (1953), w 1955 r. przeksztatcony w Panstwowy OSrodek
Ksztatcenia Korespondencyjnego Bibliotekarzy (POKKB).

I1l. 1958-76

— Utrwalenie i rozwiniecie ksztatcenia na poziomie policealnym: Rocz-
ne Studium Bibliotekarskie w Jarocinie, powstate w 1958 r. na bazie
PKB; Panstwowe Studia Kulturalno-Oswiatowe i Bibliotekarskie, orga-
nizowane w latach 1961-72; przeksztalcenie POKKB w Centrum Usta-
wicznego Ksztalcenia Bibliotekarzy (CUKB) w 1976 r. oraz powotanie
w jego ramach rocznego Panstwowego Studium Bibliotekarskiego Zaocz-
nego (PSB2).

— Przechodzenie od systemu kursowego do form ksztatcenia regular-
nego w zaktadanych szkotach bibliotekarskich.

— Dominacja ksztatcenia w trybie zaocznym.



— Nierdwny status zawodowy absolwentdéw poszczegélnych placéwek:
absolwenci PSKOiIB — ,studium bibliotekarskie” ; absolwenci pozostatych
placowek — srednie wyksztatcenie bibliotekarskie.

V. 1976-84

— Ujednolicenie programoéw nauczania, osobno dla studidéw dziennych
1zaocznych.

— Ujednolicenie czasu ksztatcenia.

— Zrownanie statusu absolwentdw wszystkich szkot.

V. Od 1984

— Tworzenie szkot bibliotekarskich w nowej formie organizacyjnej*.

Obecny ksztatt Sredniego szkolnictwa bibliotekarskiego jest dziedzic-
twem poprzedniej fazy rozwoju. Tworzg go 4 typy szkét:

a) Policealne Studium Bibliotekarskie Zaoczne,
b) Panstwowe Studium Kulturalno-Oswiatowe i Bibliotekarskie,
c) Panstwowe Studium Bibliotekarskie (Jarocin),

d) Parnistwowe Studium Bibliotekarskie.
Formy, tok i czas ksztatcenia

Ksztatcenie bibliotekarzy na poziomie sSrednim odbywa sie nieprzerwa-
nie od 1951 r. w systemie stacjonarnym i zaocznym, przy czym przez
caly czas wystepuje przewaga zaocznych form ksztatcenia. Jednorodny
tryb ksztalcenia obowigzuje jedynie w PSBZ — zaoczny i POKB Jaro-
cin — stacjonarny. Od 1984 r. ujednolicono we wszystkich placéwkach czas
trwania nauki. Wynosi on 4 semestry. Organizacja procesu ksztatcenia jest
uzalezniona od formy studium. W szkolnictwie stacjonarnym wystepuja
2 modele organizacyjne. W PSB Jarocin i PSPB nauke teoretyczng
uzupetnia 4-tygodniowa praktyka. W PSKOiB — oprécz 4-tygodniowych
praktyk dyplomowych, realizowanych po IV semestrze — odbywane sg
praktyki srodsemestralne. Jezeli zadaniem dtuzszej praktyki jest zapozna-
nie jej uczestnikéw z funkcjonowaniem catej biblioteki, to praktyka srod-
semestralna ma charakter informacyjny i wprowadzajacy.

* Powyzsza systematyka zostata oparta na klasyfikacji dokonanej przez D. Ostaszew-
skg — zob. D. Ostaszewska: Stan i -potrzeby przedakademickiego szkolnictwa
bibliotekarskiego. ,Przeglad Biblioteczny” 1988, z. 3/4, s. 464-465.



W organizacji i dziatalnosci PSBZ stosuje sie przepisy zarzadzen Mi-
nistra Oswiaty z dn. 23 lipca 1974 r. w sprawie $rednich szkét dla pracu-
jacych i zasad przyjmowania kandydatow do tych szkoét. Zajecia sg prowa-
dzone w formie konsultacji. Czestotliwos¢ konsultacji zalezy od szkoty,
np. PSKOIB Wroctaw organizuje zjazdy stuchaczy raz w miesiacu i trwajg
one 3 dni. OgoIny c:eis ksztatcenia jest jednakowy dla wszystkich placowek
i wynosi 448 godzin.

Warunki rekrutacji

Zasady i warunki przyje¢ do policealnych szkdt bibliotekarskich ule-
gty w latach 1976-84 daleko idgcemu ujednoliceniu. Dotyczy to zaréwno
studiéw dziennych, jak tez zaocznych. Prawo ubiegania sie o przyjecie do
tych szk&t majg osoby, ktore posiadajg Swiadectwo dojrzatosci lub przy-
najmniej Swiadectwo ukonczenia szkoty sSredniej. Wyjatek od tej zasady
stanowig dwie placéwki PSKOIB: Wroctaw i Radom, gdzie przyjmowane
sg wylgcznie osoby ze Swiadectwem dojrzatosci. Kandydaci na studia za-
oczne muszag ponadto posiadac: a) odpowiedni staz pracy; b) skierowanie
z zaktadu pracy. Zakres egzaminéw wstepnych obejmuje najczesciej
sprawdzian pisemny z literatury polskiej lub jezyka polskiego oraz spraw-
dzian ustny z propedeutyki wiedzy o spoteczenstwie. Pewnym ogranicze-
niem dostepnosci szkdt jest ich regionalizacja oraz okreslony limit przyjec¢
(podobnie jak na studia wyzsze). Tylko 7 z 12 szk6t posiada zasieg ogol-
nopolski, pozostate przyjmujg kandydatéw z okre$lonego makroregionu.
Rozmiary ksztalcenia sg uwarunkowane mozliwosciami lokalowymi i ka-
drowymi. Tylko nieliczne szkoty posiadajg internaty.

Tresci ksztalcenia

Od 4 lipca 1980 r. wprowadzono do stacjonarnych szkdt bibliote-
karskich jednolity program nauczania okresowo modyfikowany. W szko-
tach prowadzacych ksztalcenie w trybie zaocznym proces dydaktyczny
jest realizowany na podstawie planu nauczania zatwierdzonego przez Mi-
nistra Oswiaty i Wychowania w 1984 r. Struktura planéw dla obydwu
tokéw ksztatcenia jest podobna i sktada sie z dwéch podstawowych czesci:
a) przedmioty ogolnoksztatcace; b) przedmioty zawodowe. Wyste-
pujace miedzy nimi réznice dotyczg przede wszystkim liczby jednostek lek-
cyjnych przeznaczonych na realizacje poszczeg6lnych przedmiotow, formy
ich odbywania i zaliczania. Plan, opracowany przez CUKB dla policeal-
nych zaocznych szkét bibliotekarskich, przewiduje ogétem 448 godzin za-
jec i obejmuje 8 przedmiotéw. Po zakoriczeniu kazdego semestru stuchacze



pisza prace kontrolne i sktadajg egzaminy. W stosunku do programu
dla studium dziennego jest on zmniejszony o cztery przedmioty ogolno-
ksztalcgce (Socjologia, Psychologia, Wychowanie plastyczne. Drugi jezyk
obcy) oraz praktyke. Stuchacze studium dziennego moga takze w ramach
zaje¢ nadobowigzkowych uczeszcza¢ na maszynopisanie i drugi jezyk obcy.
Szczegbtowy plan nauczania obejmuje 1726 godzin. Biezgca kontrola wia-
domosci studentdw jest prowadzona w formie egzamindw z poszczegolnych
przedmiotéw zawodowych i ogélnoksztatcgcych.

Standaryzacja programow ksztatcenia nie oznacza ich zupetnego ujed-
nolicenia. Sg to programy ramowe, dlatego tez ostateczny ksztatt tresciom
ksztatcenia nadaje dana szkota, nauczyciel i w jakiej$ mierze studenci. Jed-
nocze$nie srodowisko bibliotekarskie stara sie modernizowac programy. Na
podstawie ankiety przeprowadzonej przez CUKB wsrdd szkdl bibliotekar-
skich, opinii srodowiska oraz wiasnych doswiadczen, pracownik Instytutu
Ksigzki i Czytelnictwa BN Janusz Kostecki przedstawit nowy projekt pro-
gramu. Placéwka najbardziej zaawansowang we wprowadzaniu nowych tre-
8ci nauczania jest PSKOIB Wroctaw. Od 1985 r. uruchomiono tam nowa
specjalizacje z zakresu biblioterapii o réwnorzednym statusie z ogélno-
bibliotekarska.

Absolwenci. Kadra

Po zaliczeniu 4 semestréw nauki, stuchacze studium stacjonarnego i za-
ocznego sg zobowigzani do ztozenia egzamindéw z przygotowania zawo-
dowego. Wedtug dokumentacji programowej z 1980 r., egzamin skiada sie
z czesci praktycznej i teoretycznej. W PSKOIB egzamin nosi miano
egzaminu dyplomowego i sklada sie z obrony pracy dyplomowej oraz
egzaminu z bibliografii i literatury. Absolwenci $redniej szkoty bibliotekar-
skiej posiadajgjednakowe szanse zawodowe. Majg oni prawo do zajmowania
stanowiska starszego bibliotekarza. Ukonczenie szkoty nie zwalnia od egza-
mindéw na wyzsze uczelnie. Rocznie Srednie wyksztalcenie bibliotekarskie
zdobywa okoto 750-800 oséb (CUKB — 600; pozostate — 200).

Rzeczywiste mozliwosci i kwalifikacje zawodowe absolwentéw sg w du-
zym stopniu uzaleznione od przebiegu procesu dydaktycznego. Nie wsze-
dzie jest on prawidlowy. Stan ten determinujg rozmaite przyczyny: brak
infrastruktury naukowo-kulturalnej; brak odpowiedniej kadry dydaktycz-
nej; fatalna baza lokalowa i nieodpowiednie wyposazenie w $rodki dydak-
tyczne. Stabilizacji kadry dydaktycznej nie sprzyja brak mieszkan oraz



niski poziom wynagrodzen. W obecnym ksztatcie Srednie szkolnictwo bi-
bliotekarskie w Polsce nie stanowi jeszcze systemu w pelnym tego stowa
znaczeniu. Ujednoliceniu organizacji i programoéw nauczania nie towarzy-
szy, jak dotad, normalizacja organizacyjno-prawna. W tej sferze panuje
dualizm. Zwierzctino$¢ nad poszczeg6lnymi placéwkami sprawujg Mini-
sterstwo Edukacji Narodowej oraz Ministerstwo Kultury i Sztuki
(PSKOQIiB). Takze rozwdj osrodkow ksztatcenia, zapoczatkowany w 1984 r.,
przypomina zywiotowy, nieuporzgdkowany proces.

Po 1989 r. policealne szkolnictwo bibliotekarskie staneto przed nowymi
wyzwaniami. Nadzér i finansowanie szk6t pomaturalnych przejety samo-
rzady terytorialne. W rezultacie niektore placéwki ksztatcenia zostaty
zlikwidowane (Poznan, tomza, Ciechandéw), cze$¢ dalszych staneta przed
takg samg perspektywa (Zamosé, Opole, Radom). Nie dotyczy to CUKB
ijej filitoraz POKB w Jarocinie, podlegtych Ministerstwu Kultury i Sztuki.

Doksztatcanie i1 doskonalenie zawodowe

Doksztatcanie bibliotekarzy to proces uzupetniania wyksztatcenia
fachowego, inaczej — douczania sie. Moze ono przebiega¢ w systemie
szkolnym lub pozaszkolnym. Do szkolnych form doksztatcania zali-
czamy zaoczne studia bibliotekarskie na poziomie Srednim i wyzszym,
realizowane w wiekszosci osrodkdéw, przeznaczone dla bibliotekarzy wszy-
stkich typow bibliotek, jakkolwiek od niedawna studentdéw zaocznych nie
obowiazuje wymog pracy w bibliotece. W pewnym zakresie takze studia
podyplomowe nalezy uzna¢ za forme podnoszenia kwalifikacji bibliote-
karskich, sg one bowiem przeznaczone dla absolwentéw studiéw wyzszych,
nierzadko z kilkuletnim, a nawet dtuzszym stazem pracy w bibliotece.

Doksztatcanie w systemie pozaszkolnym mozna tez okresli¢ mianem
doskonalenia zawodowego. Podstawowa réznica miedzy nimi dotyczy
braku powigzania doskonalenia zawodowego z systemem ptacowym. Wspdél-
ne sa natomiast czynniki determinujace przyczyny podnoszenia poziomu
wiedzy i umiejetnosci przez pracownikéw bibliotecznych. Najwazniejsze
z nich to:

a) ogolny rozwdj wiedzy,

b) postepujaca specjalizacja dziedzin nauki,

¢) powstawanie nowych zawodow i specjalnosci.



Doskonalenie zawodowe bibliotekarzy obejmuje wszystkie formy pod-
noszenia wiedzy ogdlnej, zawodowej oraz kultury bibliotekarskiej, nie da-
jace uprawnien do zajmowania wyzszych stanowisk. Najbardziej typowe
z nich to: praktyki, kursy specjalistyczne, kursokonferencje, se-
minaria, organizowane na terenie macierzystej biblioteki (szkolenie we-
wnatrzbiblioteczne) lub poza nig — o zasiegu lokalnym, regionalnym lub
ogélnopolskim. Formy doskonalenia zawodowego bibliotekarzy o charakte-
rze ustawicznym mozemy réznicowaé réowniez wg typow bibliotek. Najbar-
dziej systematyczng i najdiuzszg pracg na tym polu moga sie pochwalic¢
biblioteki publiczne oraz biblioteki podlegte resortowi oswiaty i wychowa-
nia, czyli szkolne i pedagogiczne.

Organizatorami szkolenn pracownikéw bibliotek publicznych sg dziaty
instrukcyjno-metodyczne bibliotek: wojewddzkich, miejskich oraz mia-
sta i gminy. Uczestnikami sa: kierownicy bibliotek wszystkich stopni or-
ganizacyjnych, instruktorzy, pracownicy dziatow dzieciecych i miodziezo-
wych, pracownicy dzialdw gromadzenia i opracowania, udostepniania zbio-
row i stuzby informacyjnej. Profil kursow jest okreslony m. in. rodzajem
pracy wykonywanej przez uczestnikéw. Moze nig by¢ np. gromadzenie
i opracowanie zbioréw, praca informacyjno-bibliograficzna, dziatalnos¢ in-
strukcyjno-metodyczna. Od lat budzi zainteresowanie problematyka pracy
z dzie¢mi i miodzieza. Dowodem na to jest organizowany przez Instytut
Ksigzki i Czytelnictwa Biblioteki Narodowej od 1981 r., przy wspo6tudziale
niektorych bibliotek wojewodzkich, cykl seminariéw regionalnych i ogélno-
polskich dla instruktoréw czytelnictwa dzieciecego.

Piecze nad doskonaleniem zawodowym nauczycieli-bibliotekarzy spra-
wuje Instytut Ksztatcenia Nauczycieli. W Warszawie i wjego oddzia-
tach lokalnych odbywaja sie cyklicznie kur.sy dla bibliotekarzy szkol-
nych i pedagogicznych. Czas trwania i przedmiot kurséw sg dostoso-
wane do poziomu przygotowania fachowego i ogélnego ich uczestnikdw, jak
np. kursy wprowadzajace do pracy w bibliotece szkolnej dla nowo zatrud-
nionych bibliotekarzy.

Swoj wkiad w doskonalenie zawodowe bibliotekarzy wnosza od kilku-
dziesieciu tat dwie niezmiernie zastuzone dla polskiego szkolnictwa biblio-
tekarskiego placoéwki ksztatcenia: POKKB Jarocin (od 1947 r.) orar
CUKB w Warszawie (od 1954 r.), ktoérych oferta programowa dotyczy
praktycznie wszystkich bibliotek.
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teka. Cz. 1. Wyd. 2 popr. i uzup. Katowice 1979.

Konserwacja zbioréw bibliotecznych: Miedzynarodowa Narada Eks-
pertow. Warszawa, pazdziernik 1987. Red. E. Potrzebnicka. War-
Szawa 1992.

Kostyrko K., Okotowicz-Grabowska B.: Pomiary
i regulacja wilgotnosci w pomieszczeniach. Warszawa 1977.

Maj J.; Organizacja przestrzenna i wyposazenie biblioteki publicz-
nej. Wyd. 2 uzup. Warszawa 1987.

Ochrona mienia bibliotecznego przed zniszczeniem.. Opra¢. O. S. Czar-
nik. Warszawa 1988 ,Zeszyty Przektadow” nr 49.

Ochrona zbioréw bibliotecznych: z problemdéw konserwacji. Oprac.
J. Wieprzkowski. Warszawa 1992 ,Zeszyty Przektadow” nr 51.

Ochrona zbioréw bibliotecznych przed kradziezami. Warszawa 1986
JZeszyty Przektadow” nr 47.

Osiegtowski J.: Przechowywanie i konserwacja ksigzki. Po-
znan 1982.

Piasecki Z. : Biblioteki sktadowe. ,Przeglad Biblioteczny” 1974
z. 3s. 265-277.

Problemy konserwacji i renowacji zbioréw bibliotecznych. Red.
S. Kubiak. Poznan 1979.

Staniocti W.: Oswietlenie pomieszczen pracy. Waiszawa. 1QS2.

Szyndler B.: Wstep do bibliotekarstwa. Lublin 1985.



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

Walterowa H.: Inwentarz i przechowywanie zbiorow. W: Bi-
bliotekarstwo naukowe. Warszawa 1956 s. 282-307.

Wieprzkowski J.: Konserwacja ksiegozbioréow: informator dla
bibliotekarzy. ,Biblioteka w Szkole” 1991 nr 11/12 s. 1-36.

Wieprzkowski J.: Konserwacja zbioréw bibliotecznych. War-
szawa 1986.

Wieprzkowski J.: Vademecum konserwacji ksigzki. Warszawa
1983.

Wlosinska-Katka T. :Bibliotekafachowa. Wyd. 2 zm. i uzup.
Warszawa 1987.

Wspoditczesne polskie introligatorstwo i papiernictwo. Red. J. Celma-
-Panek, S. Libiszowski. Wroctaw 1986.

Zyska B . : Mikrobiologiczna korozja materiatow. Warszawa 1977.

Zyska B. : Ochrona zbioréw bibliotecznych przed zniszczeniem.
T. 1, 2. Katowice 1991-1993.

Formalne opracowanie zbiorow

Bielska K. : Katalogowanie dokumentéw dzwiekowych. Hasto.
-Poradnik Bibliotekarza” 1988 nr 12 s. 18-20.

Bielska K. : Przepisy katalogowania dokumentéw dZwiekowych.
Opis bibliograficzny. ,Poradnik Bibliotekarza” 1989 nr 7/8/9
S. 47-52.

Blasinek R.; Ewidencja i katalogowanie dokumentéw w biblio-
tekach fachowych. Warszawa 1973.

Borkowska W. : Katalog alfabetyczny. W: Bibliotekarstwo nau-
kowe. Warszawa 1956. s. 132-199.

Borkowska W.: Proby ujednolicenia zasad katalogowania. ,Bi-
bliotekarz” 1961 nr 5s. 148-149.

Brandalska E.: Wykaz skrotéw wybranych tytutéw czasopism
obcojezycznych oraz zasady ich skracania. Warszawa 1971.

Brasse Z.: Alfabetyczne opracowanie zbioréw bibliotecznych. Po-
znan 1972.

Brasse Z.: Biblioteczny katalog alfabetyczny. Materiaty bibliogra-
ficzne. Poznan 1964.

Burdowicz-Nowicka M.: Opracowanie i przechowywanie
mikrofilméw. ,Przeglad Biblioteczny” 1960 z. 4 s. 312-320.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

Chetstowski E. : Wybrane =problemy dis w bibliotekach. Krakow
1962.

Daszkowski Z. :Miedzynarodowy znormalizowany numer ksigzki.
.Przeglad Biblioteczny” 1973 z. 4 s. 439-451.

Drozdowska A.: Przepisy tymczasowe katalogowania i inwen-
taryzacji zbioréw kartograficznych. (Projekt instrukcji). ,Biuletyn
Geograficzny” 1954 nr lis. 2-46.

Dulewiczowa J.: Transkrypcja i transliteracja wyrazéw rosyj-
skich. Warszawa 1981.

DziubeckaR.: Nowe typy zbiornic dokumentéw — fonoteki rfil-
moteki. Warszawa 1977.

Dziubowa Cz.: Opracowanie dokumentacyjne niepublikowa-
nych dokumentéw pismienniczych. Warszawa 1978.

Golliner M. L. : Przepisy katalogowania rekopisow muzycz-
nych. Wroctaw 1979.

Grycz J., Borkowska W.: Skrocone przepisy katalogowania
alfabetycznego. Wyd. 6. Warszawa 1975.

Guziec L. :Opis katalogowy nagran magnetowidowych. (Poradnik
dla nauczycieli-bibliotekarzy). ,Biblioteka w Szkole” 1992 nr 10
s. 1-7.

Haller K. :Katalogkunde. Formalkataloge undformale Ordnungs-
methodcn. Miinchen 1983.

Instrukcja opracowania wydawnictw ciggltych Biblioteki Uniwersytetu
Warszawskiego. Warszawa 1982.

Katalogowanie wydawnictw ciggtych. Oprac. K. Pienkowska. War-
szawa 1967.

Kierska H. : Biblioteczne opracowanie norm, patentéw i litera-
tury firmowej. ,Bibliotekarz” 1969 nr 1s. 8-15; nr 2 s. 37-41;
nr4s. 118.

Kolanowska Z., Pilarczyk M.Dokumenty zycia spotecz-
nego w dziatalnosci bibliotek publicznych. Warszawa 1985.

Kotodziejczyk H.: Katalogowanie ksigzek z zastosowaniem
nowych przepiséw. Poradnik dla bibliotekarzy szkolnych. Lublin
1987.

Kubisa A., Szlegel J.: Katalogowanie ksigzek. Materiaty
pomocnicze. Szczecin 1990.

Kubisa A., Szlegel i .: Opis bibliograficzny ksigzek — przy-
ktady wraz z komentarzem. Szczecin 1986.



27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Kwasniewska I. : Mikrofisze w bibliotekach. Opracowanie,
przechowywanie, udostepnianie. ,Aktualne Problemy Informacji
i Dokumentacji” 1984 nr 1s. 30-35.

Lenartowicz M.: Aktualne problemy miedzynarodowego ujed-
nolicenia zasad katalogowania. Warszawa 1974.

Lenartowicz M.: Forma hasta korporatywnego. ,Poradnik Bi-
bliotekarza” 1986 nr 2 s. 25; nr 3 s. 23-24.

Lenartowicz M. : Ksigzki wielotomowe. ,Poradnik Biblioteka-
rza” 1987 nr 4s. 32-34.

Lenartowicz M. : Opis bibliograficzny na dwéch poziomach.
-Poradnik Bibliotekarza” 1987 nr 5 s. 25-27.

Lenartowicz M.: Prace niesamoistne wydawniczo. ,Poradnik
Bibliotekarza” 1987 nr 2 s. 23-24.

Lenartowicz M. : Prace wspotwydane. ,Poradnik Biblioteka-
rza” 1987 nr 1s. 24-25.

Lenartowicz M.: Problematyka opracowania zbioréw. ,Prze-
glad Biblioteczny” 1969 z. 3/4 s. 256-263.

Lenartowicz M.: Wybdr hasta autorskiego w katalogu alfabe-
tycznym. ,Poradnik Bibliotekarza” 1986 nr 1s. 15.

Lenczowski A. : Postepowanie z tasmami magnetofonowymi
w bibliotece. ,Przeglad Biblioteczny” 1964 z. 7/8 s. 227-232.

Lewak A.: Katalogowanie rekopiséw bibliotecznych. Krakow
1935.

Litwinowicz M.: Zasady katalogowania alfabetycznego obowig-
zujgce biblioteki fachowe. Warszawa 1977.

Metodyka opracowania zbioréw w bibliotekach i osrodkach informacji
technicznej i ekonomicznej. £6dz 1970.

Miedzynarodowa znormalizowana numeracja ksigzek (ISBN) i wy-
dawnictw ciggltych (ISSN). ,Informator Bibliotekarza i Ksiega-
rza” 1977 s. 161-167.

Miedzynarodowy znormalizowany numer ksigzki ISBN. Warszawa
1981.

Mrygon A . ; Problemy katalogowania alfabetycznego drukéw mu-
zycznych. ,Muzyka” 1967 nr 4 s. 46-60.

Olczakowa J.: Formalne opracowanie zbioréw bibliotecznych.
Lublin 1980.



44,

45.

46.
47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

Opis bibliograficzny — zestaw pomocy dydaktycznych. Oprac.
W. Papierska, B. Tomkiewicz. ,Biblioteka w Szkole” 1991 nr 1
s. 10-19.

Opracowanie dokumentéw. Cz. 1. R. Btasinek: Ewidencja i katalogo-
wanie. Warszawa 1968.

Opracowywanie norm. Poradnik. Warszawa 1984.

Piasecka M.: Poradnik metodyczny do normy PN-79/N-01222.
Szczecin 1986.

Pienkowska K. \Z zagadnienn opracowania wydawnictw cigg-
tych. ,Przeglad Biblioteczny” 1963 z. 2 s. 78-86.

Prokopowicz M.: Katalogowanie ptyt. ,Przeglad Biblioteczny”
1962 z. 3 s. 245-253.

Przepisy katalogowania i inwentaryzacji zbioréw kartograficznych.
Warszawa 1953.

Przepisy katalogowania czasopism. Projekt. Opraé. K. Pienkowska,
W. Skibinska. £6dZ 1959.

Przepisy katalogowania ksigzek. Cz. 1. Opis bibliograficzny. Oprac.
M. Lenartowicz. Warszawa 1983.

Rytel Z. : Katalog alfabetyczny i katalogowanie. Wyd. 5. War-
szawa 1979.

SzockKi J. : Opracowanie zbioréw bibliotecznych. Zagadnienia wy-
brane. Wroctaw 1980.

Unrug Z. : Zasady inwentaryzacji i katalogowania geologicznych
kolekcji dokumentalnych. Warszawa 1974.

Wisniewska B.: Zasady katalogowania w systemie APIN. Wro-
ctaw 1976.

Wolinska W . : Druki opracowania grupowego. ,Przeglad Biblio-
teczny” 1968 z. 3/4 s. 275-301.

Wytyczne opracowania rekopisow w bibliotekach polskich. Oprac, ze-
sp6t na podst. projektow B.Horodyskiego i H.Wieckowskiej. Wro-
ctaw 1955.

Zarzadzenie Min. Kultury i Sztuki z 28 marca 1978 r. w sprawie po-
stepowania ze zbiorami audiowizualnymi w bibliotekach publicz-
nych. ,Dziennik Urzedowy MKIiS” 1978 nr 3 poz. 21.

Zielinska B. : Opracowanie fotokopii wpublicznej bibliotece pow-
szechnej. ,Bibliotekarz” 1963 nr 3/4 s. 76-81.

Zarnowiecka A.: Dokumenty zycia spotecznego w bibliotekach.
~Bibliotekarz” 1969 nr 10 s. 310-312.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Rzeczowe opracowanie zbiorow

Alfavitno-predmeinyj ukazateV k sistemati¢eskomu katalogu. Avt. koli.
T. P. Misina (i in.). Moskva 1981. Rec. E. Stepniakowa. ,Prze-
glad Biblioteczny” 1983 z. 4 s. 428-433.

Btaziak M.: Hasto przedmiotowe a adekwatny opis przedmio-
towy. ,Zagadnienia Informacji Naukowej” 1991 nr 1s. 155-175.

Chan L. M. : Library of Congress subject headings. Littleton, Co-
lorado 1978. Rec. E.Stepniakowa. ,Przeglad Biblioteczny” 1982
z. 3/4 s. 287-295.

Czarnecka J., Sawoniak H.: Klasyfikacja i katalog rze-
czowy. Wyd. 2 popr. Warszawa 1987.

Cwiekowa J.: Opracowanie przedmiotowe pi$miennictwa. Pro-
blemy teoretyczne i metodyczne. Warszawa 1974.

Cwiekowa J.: Opracowanie tematyczne pismiennictwa. Jezyk
haset przedmiotowych. Katalog przedmiotowy. Warszawa 1988.

Falkowska H.; Klasyfikacja i katalog rzeczowy. Warszawa 1967.

Gtowacka T.: Katalogi rzeczowe. Wyd. 2 Warszawa 1975.

Gtowacka T.: Opracowanie rzeczowe zbioréw z perspektywy zin-
tegrowanych systemdw bibliotecznych. ,Przeglad Biblioteczny”
1990 nr 3/4 s. 47-54.

Kochmanska W., Puzio K., Ratajewski J.: Biblio-
teka. Cz. 1. Wyd. 2. Katowice 1979.

Konopka S. : Stownik haset z dziedziny medycyny i nauk pokrew-
nych. Ksigzka podreczna do opracowywania katalogu przedmio-
towego w bibliotekach lekarskich. Warszawa 1954-56.

Kossonoga J. : Stownik tematdéw dla bibliografii i katalogow
w uktadzie przedmiotowym. Warszawa 1956.

tysakowski A. : Katalog przedmiotowy. Cz. 1. Teoria. Wilno
1928.

tysakowski A. : Katalog przedmiotowy. Podrecznik. Warszhwa
1946.

Madajowa J. : Klasyfikacja zbioréow w bibliotece szkolnej. t6dz
1981.

Mar key K. : Subject searching in library catalogs. Dublin 1984.
Rec. E. Stepniakowa. ,Przeglad Biblioteczny” 1989 z. 1s. 41-44.

Miedzynarodowa Konferencja nt. Systemu Katalogéw Bibliotek Na-
rodowych Krajéw Socjalistycznych (Moskwa, 12-14 kwietnia



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

1983). Oprac. E. Stepniakowa. ,Przeglad Biblioteczny” 1984 z. 2
s. 204-212.

Miroszewska K.: Uniwersalna Klasyfikacja Dziesietna. Zarys
historii, struktury i kierunkéw rozwoju. Krakéw 1974.

Musiot K. : Opracowanie rzeczowe zbioréw muzycznych. Kato-
wice 1965.

Normalizacja haset przedmiotowych ,CSN 01 0188 (1982). Tvorba
predmetovych haset’. Rec. E. Stepniakowa. ,Przeglad Biblio-
teczny” 1986 z. 2 s. 226-233.

Nowakowski B.: Klasyfikacja, katalog rzeczowy. Warszawa
1979.

Opracowanie rzeczowe zbiorow w duzych bibliotekach uniwersalnych.
Materiaty z konferencji 22-24 maja 1986 r. w Jarocinie. Warszawa
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K. : Zbiér przepiséw prawnych dla bibliotek wojsko-

wych (wg stanu na dzien 1 V 11977). Warszawa 1978.

POLSKIE NORMY BIBLIOGRAFICZNE,
BIBLIOTEKARSKIE, DOKUMENTACYJNE,
REPROGRAFICZNE | WYDAWNICZE

(wybor)

Grupa 1662. Bibliotekarstwo i bibliografia

PN-73/N- 01152

PN-82/N- 01152.00
PN-82/N- 01152.01
PN-87/N- 01152.03
PN-83/N- 01152.06
PN-85/N- 01152.07
PN-91/N- 01152.10

PN-76/N-01153

PN-72/N-01157
PN-85/N-01158

PN-73/N-01159
PN-70/N-01162

PN-71/N-01163
PN-70/N-01164
PN-65/N-01173

PN-68/N-01178

PN-75/N-01182
PN-77/N-01183

PN-77/N-01186
PN-81/N-01196

Opis bibliograficzny, (czesciowo uniewazniona)
Opis bibliograficzny. Postanowienia ogdlne

Opis bibliograficzny. Ksigzki.

Opis bibliograficzny. Dokumenty normalizacyjne.
Opis bibliograficzny. Druki muzyczne.

Opis bibliograficzny. Dokumenty dzwiekowe
Opis bibliograficzny. Dokumenty techniczno-han-

dlowe ) ) ) o
Kompozycja wydawnicza i typograficzna biblio-

grafii specjalnych w uktadzie dziatowym.

Oznaczenie wydawnicze.

Przepisy bibliograficzne. Skroty wyrazéw i wyra-
zenn w opisie bibliograficznym.

Indeksy do bibliografii.

Kompozycja wydawnicza tytulatury ksigzki (cze-
$ciowo uniewazniona).

Kompozycja wydawnicza artykutu.

Spis tresci czasopisma.

Przepisy bibliograficzne. Kompozycja wydawni-
cza ksigzki (czesciowo uniewazniona).

Skréty wyrazéw typowych w tytutach czasopism

i wydawnictw zbiorowych.
Dane identyfikacyjne mikrofiszy formatu A6.
Technika mikrofilmowa. Mikrofisze formatu A6.
Wymagania i badania.
Mikroformy. Zasady ewidencjonowania.
Czytniki do mikroform i czytniki do mikroform
z urzadzeniem kopiujgcym.



PN-83/N-01201
PN-72/N-01203
PN-82/N-01204
PN-74/N-01206

PN-76/N-01207

PN-74/N-01211
PN-74/N-01212
PN-76/N-01220

PN-77/N-01221

PN-79/N-01222.07

PN-80/N-01223
PN-89/N-01224

PN-89/N-01225

Transliteracja stowianskich alfabetéw cyrylickich.

Transliteracja alfabetu greckiego.

Numeryczne zapisywanie dat i czasu dnia.

Miedzynarodowy znormalizowany numer ksigzki
(ISBN).

Miedzynarodowy znormalizowany numer wydaw-
nictw ci™tych (ISSN).

Transliteracja alfabetu hebrajskiego.

Transliteracja pisma jidysz.

Informatory o bibliotekach i o$rodkach informa-
cji.

Adng)tacje i analizy dokumentacyjne.

Kompozycja wydawnicza ksigzki. Bibliografia
zalacznikowa.

Szeregowanie alfabetyczne.

Opracowywanie zbioréw informacji o dokumen-

tach. Terminologia.
Rodzaje i czesci sktadowe bibliografii. Terminolo-

gia.

Grupa 1664. Dokumentacja informacji naukowo-technicznej

PN-78/N-09015.00 Struktura rekordu (zapisu). Postanowienia

PN-81/N-09017
PN-81/N-09018

PN-87/N-09127

PN-88/N-09130
PN-88/N-09131
PN-88/N-09132

01
.02
.03
.04
.06

ogdlne.
Wydawnictwa zwarte.
Wydawnictwa ciggte.
Dokumenty normalizacyjne.
Dokumenty patentowe.
Literatura firmowa.
Biuletyn informacyjny placéwek informaciji.
Tezaurus jednojezyczny dla polskich systemow

informacyjnych.
Zagadnienia organizacyjne i prawne. Terminolo-

gia.
Karta dokumentacyjna.
Zestawienia tematyczne.
Informacja ekspresowa. Przeglad dokumenta-

cyjny.
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M
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- magazynowanie zwarte 28, 79

Marketing biblioteczny 251-252
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zob. tez Dokumenty biblioteczne

Meble biblioteczne zob. Wyposaze-
nie bibliotek

Mechanizacja pracy bibliotecznej
281-282

Mediana 276-277

Miedzynarodowy Kongres Staty-
styczny 267

Modut biblioteczny 22, 29

N

Normalizacja 20, 30, 92-93, 140,
190, 267-270

- rodzaje norm 268

Numerus currens 48, 75, 110, 153

- sfiltans 75

o

Obieg materiatow bibliotecznych
158-159

- kompletéw ruchomych 160

Ochrona zbioréw bibliotecznych 25,
79-88, 231

- zagrozenia 76, 77, 79-88

Odsytacze 112, 132

OkresIniki 132-133

OPAC On Line Public Access Cata-
logue 31, 285, 288

Opis bibliograficzny 93

- katalogowy

- strefy opisu 93-95

- opis gtéwny 92

- opis pomochniczy 92

Opracowania analityczno-synte-
tyczne 200

Opracowania formalne zbioréw bi-
bliotecznych zob. Katalo-
gowanie

- rzeczowe zbioréw zob. Klasyfiko-
wanie

Oprawa zbioréw 88-90

Organizacja biblioteki 33-35, 256

- czynniki 34

- dokumentacja 41-42

- kryteria podziatu 36-37

- typy struktur 35, 36-39

- zasady 40

Organizacja zbioréw bibliotecznych
46-48

- zasady 49-52

- zrédta informacji 53-54

Organizacje bibliotekarskie 303-305

Papier — zagrozenia 79-86

Parnstwowy OsSrodek Ksztatcenia
Bibliotekarzy Jarocin 315

Panstwowy Osrodek Ksztatcenia
Korespondencyjnego Bi-
bliotekarzy 315, 320

Pedagogika biblioteczna 147,
253-268

- formy 264-265



- zadania i cele 260-264

Pieczatka biblioteczna zob. Znak
wihasnosciowy

Planowanie przestrzeni w bibliotece
16-17

Polityka biblioteczna 220, 296

Polska Macierz Szkolna 252, 306

Polski Komitet Normalizacji i Miar
266

Polskie Towarzystwo Bibliologiczne
304

Polskie Towarzystwo Czytelnicze
304

Polskie Towarzystwo Informacji Na-
ukowej 304

Pomieszczenia biblioteczne 210-211

Powszechna Rejestracja Bibliogra-
ficzna zob. UBC

Powszechny Dostep do Informacji
zob. UAI

Praca z czytelnikiem 264-211

Prace adaptacyjne zob. Adaptacja

Prace bibliograficzne zob. Dziatal-
nos$¢ bibliograficzna

Prace naukowo-badawcze 228-232

- formy 230-232

Praktyki biblioteczne 225, 310-311

Prenumerata 60, 66

Proces informacji - etapy 199-201

Program Powszechnej Dostepnosci
do Publikacji zob. UAP

Program Systemoéw Polaczonych
zob. LSP

Projektowanie biblioteki

- zatozenia 24-25

Promocja ksiazki zob. Propaganda

Propaganda biblioteczna 203-204,
240, 242-244, 248-249

- ksigzki 175, 250-251, 253,
255-256, 260, 265

- metody dziatan 247-248

- wydawnictwa 248-249, 237-239

Prospektywne zrodta informacji
53-54

Protokot skontrum 72

- ubytkow 68-69

Przechowywanie zbioréw 25, 48,
73-79

- magazynowanie zwarte 28, 79

- systemy 74-76

Przysposobienie (szkolenie) biblio-
teczne 204-205

- czytelnicze i informacyjne 173,
204-206, 256-257, 260, 264

zob. tez Dziatalnosc
dydaktyczno-metodyczna

R

Racjonalizacja pracy 45
Randtriever 27

Regaty biblioteczne 19, 74-75, 79
- rodzaje 28

- normatywy 30
Regulamin

- organizacyjny 35, 41

- udostepniania 169-170
Rejestr czytelnikow 169
- odwiedzin 169

- przybytkow 66

- ubytkéw 69
Reprografia 163

Retrospektywne zrédia informacji
54

Rewers 164
- okrezny 163

Scandia Plan 293

Schemat organizacyjny biblioteki 34
- modele 35

Selekcja 186

Selektywna dystrybucja informaciji
205

Separatka 149, 209

Sie¢ biblioteczna 14, 59, 222-223,
257

- struktura 14, 288-290, 293-298



Skontrum zob. Kontrola zbioréow

Stuzba informacyjna zob. Dziatal-
nos$¢ informacyjna

Specjalizacja bibliotek 50

Spisy bibliograficzne 185-193

Statut biblioteki 35, 41

Statystyka biblioteczna 171-172,
271-280

- badania 279-280

- jednostka statystyczna 271

- Srednia arytmetyczna 275-276

- mediana 276-277

- przecietna modalna (dominanta)
277

- wspotczynniki statystyczne
278-279

- czytelnictwa 173-175

- zbioréw 70, 273

Stowarzyszenie Bibliotekarzy Pol-
skich 140-141, 196, 236,
243, 303-304, 305, 311

zob. tez Zwigzek Bibliotekarzy Pol-
skich

Struktura organizacyjna biblioteki

zob. Organizacja biblioteki

Sygnatura 75-78

System biblioteczny 294

- Browne’'a 26

Szeregowanie alfabetyczne 112-114

Szkolenie zob. Dziatalnos¢ dy-
daktyczno-metodyczna.
Ksztatcenie bibliotekarzy

Szkolnictwo bibliotekarskie zob.
Ksztatcenie bibliotekarzy

Tematowanie dokumentow 131-134

Tematy — rodzaje 131-132

Towarzystwo Czytelni Ludowych
255

Towarzystwo Mitosnikéow Ksigzki
304

Towarzystwo Nauczycieli Biblioteka-
rzy Szkoét Polskich 304

Towarzystwo Oswiaty Ludowej 255

Towarzystwo Szkoty Ludowej 255,
306

Towarzystwo Uniwersytetow Ludo-
wych 306

Transliteracja 76, 100

Transkrypcja 101

Transport biblioteczny (wewne-
trzny) 27, 32, 70, 87

Typy bibliotek 14

U

UAI (Universal Access to Informa-
tion) 287

UAP (Universal Availability of Pu-
blication) 291

nee (Universal Bibliographic Con-
trol) 283

Ubytki 68-69

- protokét 69

Udostepnianie zbioréw bibliotecz-
nych 144-172

- prezencyjne 148-158

- na zewnatrz 73, 74, 158-169

- miejscowe 159-161

- miedzybiblioteczne 161-165

- ewidencja 170-172

- formy 147-167

- metody badann 143-146, 167-168,
'230

- regulamin 169-170

UKD (unlnyerSalna Klasyfikacja
Dziesietna) 48, 127-131,
138-139, 153, 200

- poddziaty wspoélne 128

- wersje tablic 129

UNESCO 269, 270-272, 283, 292

Unifikacja zob. Normalizacja

Ustawa o bibliotekach 9 1V 1968
r. 14-15, 55, 162, 219,
228-299, 297

Uzupetnianie zbioréw 55

Uzytkownicy bibliotek — potrzeby
142, 148, 165, 171

- ksztatcenie (szkolenie) 144,
203-204

- indywidualne 205-206

- zbiorowe 206



w

WADEX (Word and Author Index)
191

Warszawskie Towarzystwo Dobro-
czynnosci 255

Warsztat informacyjny 210-211

Wentylacja biblioteczna 25, 80, 84,
85

Wolna Wszechnica Polska 307

Wolnos¢ czytania 258

Wolny dostep do pétek 25, 74,
165-167, 209

- organizacja 167-169

- zabezpieczanie 31

Wolumin 64 zob. tez Ewidencja
zbiorow

Wskazniki biblioteczne wykorzysta-

nia zbioréw 172

normalizacyjne 265

- budownictwa 20

- czytelnictwa 174-175

- wyposazenia 30

Wspotczynniki statystyczne 278-279

Wspotpraca bibliotek 52, 291-298

- formy 292-293

zob. Scandia Plan, Farmingtonski
Plan

Wydawnictwa ciggle 46-47, 64, 76,
101-102

- prenumerata 60, 66

- przechowywanie 76

Wydawnictwa zwarte 46, 64. 91-100

zob. Zbiory biblioteczne

Wyposazenie bibliotek 17, 26-32

- aparatura 26, 211-212, 278

- meble biblioteczne 26, 29-32,
84-85, 88, 209

- pomoce biblioteczne 26

- regaly 19, 28, 30

Wypozyczanie miedzybiblioteczne
161-165, 282

Wypozyczanie zbioréw indywidu-
alne 159

- komplety ruchome 161

- obieg materiatow 159-160

- pocztowe 160

- zbiorowe 161

zob. tez Udostepnianie zbiorow bi-
bliotecznych

Wyszukiwanie wieloaspektowe 188

Zabezpieczanie zbioréw 31, 87

Zakup zob, Formy nabycia

Zarzadzanie bibliotekg zob. Kiero-
wanie bibliotekg

Zasoby biblioteczne zob. Zbiory bi-
blioteczne

Zbiory biblioteczne 46-52, 73-90

- rodzaje 47

- struktura 49

- ukfad 75

- zagrozenia 79-88

Zbiory podreczne 21, 47-48, 73,
148-149, 151-153, 183, 211

- katalog 155-156

- organizacja 157-158

- ukfad formalny 153-154

- uktad rzeczowy 155

Zbiory Specjalne 47, 50, 89, 90,
102-114, 149, 232-233

Zjazdy bibliotekarzy polskich 253

Znak ewidencyjny 65

- wihasnosciowy 65, 242

Zwigzek Bibliotekarzy Polskich 222,
299, 303

Zrodia informacji bibliotecznej
- biezgce 53-54

- prospektywne 53

- retrospektywne 54



KOLEZANKI | KOLEDZY - BIBLIOTEKARZE

ukazat sie nowy, starannie wydany

STATUT
STOWARZYSZENIA
BIBLIOTEKARZY
POLSKICH

NIECH DZIEKI WASZEJ INICJATYWIE
« trafi do kazdej biblioteki
« wzbogaci zbiory bibliologiczne

NIECH DOBRZE WAM StUZY
w DZIALALNOSCI SPOLECZNEJ!

Cena przystepna, ponizej kosztow wiasnych - 25.000 zt

Zamowione egzemplarze wysytamy za zaliczeniem
pocztowym lub po wptaceniu na nasze konto;
Bank Gdanski IV O/Warszawa Nr 300009-4040-132.

Nasz adres: bjui-o Zarzadu Gldwnego Stowarzyszenia
Bibliotekarzy Polskich,
00-953 Warszawa, ul. Konopczynskiego 5/7
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