











ZARZADZENIE MINISTRA OBRONY NARODOWEJ]
Nr 93/MON z dnia 30 grudnia 1960 r.

w sprawie orga.ndzapii i pracy bibliotek o$rodkéw kulturalno-
oswiatoiwych w wojsiku.

§ 1 Zasady oirganizacjd i pracy bibliotek d$ro<lkéw kulturalno-
o$wiatowych w wojsku okresla instrukcja stanowigca za-
facznik do niindejsizego zairzadzenia.

8 2 Traci moc Instrukcja dla bibliotek osrodkow kulturalno-
o$wiatowych w wojsku z dnia 29 marca 1958 r.

§ d, Zarzadizeinie wchodzi w_zycie z dniem ogtoszenia z mocg
obowigzujaca od dnia 31 stycznia 1961 roku.

MINISTER OBRONY NARODOWEJ

Marian SPYCHALSKI
generat broni
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1)

2)

Rozdziat |
ZALOZENIA OGOLNE

Biblioteki o$rodkéw kulturalno-o$wiatowych
w wojsku powotane sg do zaspokajania potrzeb
czytelnikow Srodowiska wojskowego i dziatajg
w ramach tych o$rodkdw.

Zasadnicza rola ksigzki w wychowaniu i sa-
moksztatceniu  zotnierzy wymaga potozenia
szczeg6lnego nacisku na prace bibliotek woj-
skowych. Nalezyta organizacja i funkcjonowa-
nie bibliotek w duzym stopniu warunkujg
rozwdj wiedzy wojskowej i pracy kulturalno-
oSwiatowej w wojsku.
Biblioteki stuzg pomocg w socjalistycznym
wychowaniu i wyksztatceniu zotnierzy. Celem
ich pracy jest wdrazanie zotnierzy do czytel-
nictwa ksigzek o warto$ciach humamstycznycn,
upowszechniajacych naukowy poglad na S$wiat,
rozszerzajagcych wiedze o ludziach i S$wiecie.
ksztatcacych p>oczucie piekna i sztuki. Biblio-
teki sYuzag wychowaniu nowoczesnego cztowie-
ka, zoinierza, dobrego obywatela Iudowej
Ojczyzny.
Biblioteki spetniajg swoje zadania poprzez;
a) gromadzenie, uzupetnianie, opracowywanie
I udostepnianie ksiegozbiordw.



1)

b) organizowanie i prowadzenie propagandy
biblioteki, ksigzki i czytelnictwa,

€) organizowanie i prowadzenie stuzby infor-
macyjno-bibliograficznej,

d) wspotprace z instytucjami stuzacymi upow-
szechnieniu kultury oraz z organizacjami
spotecznymi,

e) doskonalenie metod i Srodkéw stosowanych
w pracy biblioteki, wymiane do$wiadczen
miedzy bibliotekami.

Rozdziat I
SIEC BIBLIOTEK WOJSKOWYCH

Pod wzgledem struktury organizacyjnej roz-

réznia sie nastepujace typy bibliotek osrodkow

kulturalno-o$wiatowych w wojsku:

a) biblioteki okregowych klubéw oficerskich

— posiadajg one oprécz zbioréw literatury

pieknej, rozwiniete dziaty naukowe
0 profilu zbiorow okreSlonym w pkt. 3
ust. 2),

b) zespot bibliotek Domu Wojska Polskiego

— posiada tylko zbiér literatury pieknej
1 popularno-naukowej, gdyz ze wzgledu
na istnienie w Warszawie Centralnej
Biblioteki Wojskowej oraz bibliotek nau-
kowych nie prowadzi dziatbw nauko-
wych,
c) biblioteki garnizonowych klubéw oficer-
skich, klubéw akademii wojskowych i ofi-
cerskich szkét zawodowych
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3

— gromadzg, réwnolegle do szerokiego wy-
boru literat\iry pieknej, ksigzki popu-
larno-naukowe o profilu okresSlonym
w pkt. 8 ust. 2),

d) biblioteki klubow putkowych, szpitali, sa-
natoriow i wojskowych domow wypoczyn-
kowych
— uwzgledniaja w swych zbiorach obok

literatury pieknej takze w wyborze
dzieta o charakterze o0g6lno-naukowym
i popularno-naukowym o profilu okre-
Slonym w pkt. 8 ust. 2) lit. b) i d),

e) biblioteki klubow samodzielnych batalionéw
(réwnorzednych)

— gromadzg literature piekng i popularno-
naukowg w wyborze.

Centralna Biblioteka Wojskowa w Warszawie —
dziata w oparciu o statut zatwierdzony przez
Szefa Gtownego Zarzadu Politycznego WP, jest
podporzagdkowana bezposrednio Szefowi Za-
rzgdu Oswiaty i Kultury GZP. Centralna Bi-
blioteka Wojskowa gromadzi, opracowuje i udo-
stepnia literature wojskowg krajowg i zagra-
niczng, opracowuje i oglasza drukiem biezacg
bibliografie piSmiennictwa wojskowego stano-
wigc otwarty ogolnowojskowy warsztat nauko-
wy zaspokajajacy potrzeby instytucji oraz osob
wojskowych 1 cywilnych zajmujacych sie pro-
blematyka wojskowa. Ponadto udziela pomocy
wedtug zajx)trzebowania wszystkim bibliote-
kom wojskowym w zakresie informacji biblio-
graficznej i metodyki bibliotecznej.

Poza bibliotekami wymienionymi w ust. 1) i 2)

dziatajg w wojsku biblioteki naukowo-badaw-

cze akademii wojskowych, do ktérych prze-



pisy niniejszej instrukcji nie majg zastosowa-

nia.

4. Do bibliotek wymienionych w pkt. 3 ust. 1) w za-
kresie organizacji, jak 1 gospodarki materiatowo-
finansowe] majg zastosowanie przepisy obowigzu-
jace w osrodkach kulturalno-oswiatowych, w ra-
J:nlach, ktorych biblioteki te prowadza swojg dzia-
alnosc.

Rozdziat Il

KIEROWANIE PRACA BIBLIOTEKI

1) Za prace biblioteki w zakresie zaspokajania
potrzeb czytelniczych S$rodowiska, upowszech-
niania czytelnictwa, za wiasciwy dobdr osob
przyjmowanych do pracy w bibliotece oraz za
catoksztatt gospodarki finansowej odpowiedzial-

2)

ni
a)

b)

Sg:
w stosunku do bibliotek okregowych Kklu-
béw oficerskich, garnizonowych klubow ofi-
cerskich, klubéw akademii  wojskowych,
klubdw oficerskich szkét zawodowych i klu-
béw putkowych — kierownicy tych klu-
bow,

w stosunku do bibliotek klubéw bataliono-
wych (réwnorzednych) — zastepcy dowod-
cow do spraw politycznych,

w stosunku do bibliotek szpitali, sanato-
riow, WDW — zastepcy do spraw politycz-
nych komendantéw albo instruktorzy kul-
turalno-o$wiatowi.

Do obowigzkéw kierownika klubu w zakresie
kierowania pracg biblioteki nalezy:
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1

a) organizowanie propagandy czytelnictwa,

b) materialowe i lokalowe zabezpieczenie pra-
cy biblioteki,

C) kiﬁ_rowanie gospodarkg finansowg biblio-
teki.

Do zadan szeféw wydziatdw politycznych oraz

zastepcow do spraw politycznych dowdodcow

(komendantéw) wymienionych w ust. 1) —

w zakresie kierowania pracg bibliotek podle-

gtych im oSrodkéw kulturalno-oSwiatowych

nalezy:

a) przygotowanie, co najmniej raz do roku,
analizy czytelnictwa i pracy bibliotek w da-
nej jednostce (garnizonie),

b) powotywanie komisji zakupu ksigzek oraz
czuwanie nad ich wlasciwg praca w zakresie
uzupetniania zbioréw bibliotek,

€) pomoc w organizowaniu aktywu czytelni-
czego przy bibliotekach oraz két przyjaciét
bibtioteki,

d) kierowanie propagandg czytelnictwa,

e) ufatwianie bibliotekarzom uzupetniania wia-
domosci z dziedziny bibliotekarstwa,

f) pomoc w pracy wychowawczej z zotnierza-
mi w zakresie ich stosunku do mienia woj-
skowego w ogole, a gtébwnie do mienia
biblioteki oraz w odzyskiwaniu przetrzymy-
wanych i zagubionych ksigzek.

Do obowigzkéw pracownikéw bibliotek nalezy

podnoszenie poziomu czytelnictwa na terenie

jednostki (garnizonu) poprzez wykorzystanie
wiasnych umiejetnosci, zdoInosci i inicjatywy,
organizowanie aktywu czytelniczego i kol przy-
jaciot biblioteki, nienaganne prowadzenie pra-
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3)

cy wewnatrzbibliotecznej oraz wykonywanie
polecen kierownika biblioteki,

Pracownicy biblioteki obowigzani sg dba¢ o ca-
tos¢ mienia biblioteki zgodnie z przepisami
niniejszej instrukcji i stosowa¢ wszelkie $rodki
w celu jego zabezpieczenia.

Pracownicy bibliotek ddpowiadajg za powie-
rzony ich opiece ksiegozbior i mienie biblio-
teczne.

7. Do obowigzkéw kierownika biblioteki (w bibliote-
kach o jednym etacie — bibliotekarza) nalezy:

10

czuwanie nad rozwojem biblioteki, catoscig jej
mienia i gospodarki,

staranne i racjonalne uzupelnianie zbioréw
zgodnie z profilem biblioteki oraz wspétdziata-
nie z komisjg zakupu ksigzek,

czuwanie nad nalezytym opracowaniem zbio-
row bibliotecznych wedlug obowigzujacych
przepisow,

organizacja wihasciwego udostepniania zbioréw,

wspotpraca z aktywem czytelniczym i rozsze-
rzanie oddziatywania biblioteki na Srodowisko,

prowadzenie dokumentacji bibliotecznej, sta-
tystyki ruchu czytelniczego, opracowywanie
rocznych sprawozdarn i opartych na tym samym
wzorze potrocznych danych statystycznych oraz
przedstawianie ich przetozonym w celu wyko-
rzystania do analizy czytelnictwa,

opracowywanie miesiecznych planéw pracy bi-
blioteki 1 przedstawianie ich do zatwierdzenia
przetozonym.



Rozdziat IV

GROMADZENIE | PROFIL KSIEGOZBIORU

8. 1) Biblioteki obowiazane sg do statego i systema-
tycznego uzupetniania swoich zbiorow w dro-
dze planowego oraz przemyslanego zakupu
ksigzek. Przy opracowywaniu plandéw zakupu
nalezy dazy¢ do utrzymania wiasciwego pro-
filu zbiorow bibliotecznych.

Profil zbioréw dobrze prowadzonej biblioteki

wojskowej powinien ksztattowac sie¢ nastgpu-
jaco:

2)

a)
b)

d)

literatura piekna powinna stanowi¢ w bi-
bliotece okolo 60% catego ksiegozbioru,

historia wojskowosci, wojen, sztuki wojen-
nej, historia uzbrojenia, techniki wojennej
i Inne zagadnienia z dziedziny wojskowo-
§ci — ksigzki tego typu powinny stanowic¢
okoto 15% catosci zbiorow,

nauki filozoficzne, ekonomiczne, spoteczne,
polityczne, historyczne, geografia, historia
literatury, sztuki, prawo, zyciorysy i inne —
w iloci nie wiekszej niz 10% calego ksie-
gozbioru,

literatura popularno-naukowa z poszczegol-
nych dziedzin wiedzy:.nauk przyrodniczych,
matematyki, medycyny, a w szczegdlnosci
literatura populamo-techniczna — w ilosci
okoto 15% catoSci zbiordw,

wydawnictwa encyklopedyczne, stowniko-
we — w ilosci odpowiadajgcej podstawo-
wym potrzebom $rodowiska.

n
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4)

1)

2)

3)

W bibliotekach osrodkéw kulturalno-oswiato-
wych nie nalezy gromadzi¢ podrecznikéw
szkolnych (z wyjatkiem ksigzek wymienionych
w ust. 2) lit. ).

Kazda biblioteka gromadzi i kompletuje war-
tosciowe czasopisma (prase codzienng ogdlno-
krajowg i wojskowa, czasopisma spoteczno-po-
lityczne, wojskowe i kulturalne) w rocznych
zszywkach. Biblioteki klubéw putkowych i ba-
talionowych przekazujg skompletowane rocz-
niki czasopism do gabinetu metodycznego jed-
nosgkti),_ pozostate biblioteki przechowujg je
u siebie.

Liste zakupu ksiazek do biblioteki ustalaja ko-
misje zakupu ksigzek. Komisje te powotywane
sg przez zastepcow dowddcow do spraw poli-
tycznych jednostek lub przez szeféw wydziatdw
politycznych dywizji (dla bibliotek klubow
garnizonowych) i sg organem spotecznym.
W skfad komisji wchodza:

przedstawiciele aktywu czytelniczego (w tym
przynajmniej jeden oficer liniowy),
przedstawiciele aparatu politycznego jednostki,
kierownik biblioteki.

Czlonkowie komisji podpisuja ustalong liste
zakupu ksigzek dla biblioteki. Lista ta podlega
zatwierdzeniu przez zastepce dowddcy jed-
nostki do spraw politycznych. Zatwierdzona
lista stanowi podstawe dla kierownika biblio-
teki do dokonania zakupu ksigzek. Komisje
zakupu ksigzek ustalajg réwniez potrzeby bi-
blioteki w zakresie oprawy i konserwacji ksig-
zek.
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2)
11. 1)

Rozdziat V
ORGANIZACJA | PRACA BIBLIOTEKI

Biblioteka opracowuje i udostepnia swoje zbio-
ry wedlug zasad przyjetych w bibliotekach
publicznych i w zwiazku z tym prowadzi:

a) w zakresie opracowania ksiegozbioru:

— ksiegi inwentarzowe,

— ksiege ubytkow,

— teczke dowodow ubytkow,

— teczke dowodow wplywow.

— rejestr przybytkow,

— katalog alfabetyczny og6lny,

— katalog systematyczny, oparty na syste-
mie klasyfikacji dziesietnej (w bibliote-
kach GKO i putkowych):

b) w zakresie udostepniania ksiegozbioru i sta-
tystyki :

— karty czytelnika,

— karty ksigzki,

— karty uszkodzen ksigzki,

— statystyki biblioteki,

— skorowidz czytelnikéw,

— rewersy i zeszyty .wypozyczania miedzy-
bibliotecznego,

— zeszyt wypozyczen w kompletach wy-
miennych,

— zeszyt czytelnikbw  korzystajacych
z kompletow wymiennych,

— ksigzke skarg i wnioskow,

— wykaz upomnief o zwrot ksigzki.
W?zory obowigzujacych drukéw' bibliotecznych
okres$lajg zataczniki do niniejszej instrukciji.
Osoby uprawmione do korzystania z biblioteki.
warunki i spos6b udostepniania zbioréw okre-

13
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3)

4)

5

$la ramowy regulamin biblioteki stanowigcy
zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji. Regu-
lamin ten zatwierdza dowddca jednostki (ko-
mendant garnizonu).

W miare potrzeby biblioteka wypozycza pod-
oddziatom z wiasnego ksiegozbioru komplety
wymienne ksigzek. Biblioteka zaopatruje réw-
niez podreczne biblioteki gabinetéw metodycz-
nych w wydawnictwa o charakterze encyklo-
pedycznym, stowniki, poradniki oraz dzieta
klasykéw marksizmu-leninizmu itd. Odpowie-
dzialno$¢ za ksigzki wydane poza obreb biblio-
teki ponosi bezposrednio pobierajacy ksigzki
z biblioteki.

Warto$ciowe dzieta (encyklopedie, stowniki itp.)
oraz czasopisma biblioteka udostepnia tylko na
miejscu w czytelni.

Pracownicy bibliotek obowigzani sg do utrzy-
mania w porzadku wszystkich dowodéw zwig-
zanych z wypozyczaniem ksiazek. W wypozy-
czalni powinna byé prowadzona doktadna ewi-
dencja wypozyczonych ksigzek na Kkartach
ksigzki i kartach czytelnika, wzglednie na
rewersach, tak aby w kazdej chwili bibliote-
karz moégt udowodni¢, komu i kiedy ksigzka
zostata wydana, réwniez doktadnie musi by¢
odnotowany zwrot ksigzki.

Kierownik biblioteki (lub tam gdzie jest tylko
1 etat — bibliotekarz) powinien tak zorganizo-
waé wypozyczanie ksigzek, aby uniemozliwié
czytelnikowi wziecie ksigzki bez jej odnotowa-
nia. Szczegblnego zabezpieczenia wymagajg
zbiory wypozyczalni z wolnym dostepem do
potek.
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8)

D

2)

3)

2)

Ksigzki umieszczone na wystawach (w gablo-
tach itp.) muszg by¢ spisane, a karty ksigzki
wyjete i umieszczone w ogolnej kartotece wy-
danych ksigzek, z zaznaczeniem, ze znajduja
sie na wystawie (w gablocie). Wystawione
ksigzki nalezy tak zabezpieczyé, aby nie dopu-
§ci¢ do powstania strat czy uszkodzer spowo-
dowanych przez osoby ogladajace wystawe
(gabloty).

Ksigzki wypozyczone w kompletach wymien-
nych musza by¢ spisane w zeszycie wypozy-
czen kompletéw wymiennych, w ktorym odbie-
rajagcy umieszcza swdj podpis i date.
Ewidencja wydanych ksigzek i wszelkie zapisy
(kontrolne) musza byC tak prowadzone, aby
osoba, ktdra ksigzki wypozycza nie mogla za-
przeczy¢ ich otrzymania (podpis czytelnika).
Osoby zatrudnione w bibliotece wojskowej po-
winny posiada¢ odpowiednie wyksztatcenie
ogélne i fachowe bibliotekarskie. Zasady przyj-
mowania pracownikéw do bibliotek oraz wyso-
kos¢ ich uposazenia okre$lajg odrebne przepisy.
Biblioteki batalionowe moga prowadzi¢ zotnie-
rze majacy ukonczone co najmniej 9 klas szko-
ty ogolnoksztatcacej i posiadajacy praktyke
bibliotekarska.

Wszystkich bibliotekarzy wojskowych powinna
cechowaC troska o state podnoszenie poziomu
swojej wiedzy fachowej, dazenie do ciagtego
doskonalenia sie w pracy zawodo\N”
Biblioteka winna posiadac¢

osobne pomieszczenia na rtu(d™rt" gzek"*>w VvV
pozyczalnie, czytelnie i njfA«o<"ig biblioteczY
Lokal biblioteczny musi*S*wiada¢ wymaog/
bezpieczenstwa przeciiw?j*rowego i by¢

15
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3)

2)

3

4)

bezpieczony przed kradziezag, a takze dawac
gwarancje, ze znajdujgce sie w nim mienie nie
ulegnie zniszczeniu,

Osoby winne niewfasciwego zabezpieczenia
zbiorow i urzadzenia lokalu biblioteki w razie
powstania szkod ponoszg odpowiedzialnosé.
Wyposazenie w sprzet i uzupetnienie ksiego-
zbioréw odbywa sie w drodze zaopatrzenia
centralnego i zakupu z przydzielonych biblio-
tece i osrodkowi kulturalno-o$wiatowemu na
ten cel srodkéw pienieznych.

Komisja zakupu ustala potrzeby biblioteki
w zakresie zakupu, oprawy i konserwacji ksig-
zek w granicach $rodkéw pienieznych przewi-
dzianych na ten cel w preliminarzu dochodéw
i wydatkow osrodka kulturalno-o$wiatowego.
Naleznosci pobrane przez biblioteke za zagu-
bienie, zniszczenie lub uszkodzenie ksigzki nie
podlegajg odprowadzeniu na dochody budze-
towe. Naleznosci te nalezy zarachowywac na
przychdd konta Nr 6 osrodka kulturalno-o$wia-
towego w organie finansowym oddziatu gospo-
darczego, na ktdrego zaopatrzeniu pozostaje
dany oS$rodek.

Osrodki kulturalno-oswiatowe prowadzace ksie-
gowos¢ iloSciowo-wartosciowg na zasadach okre-
slonych w ,,Przepisach* Fin. 3(3'59 obowigzane
sg ponadto dokona¢ odpowiedniego ksiegowa-
nia pobranych naleznosci za zagubienie, znisz-
czenie lub uszkodzenie ksigzki.

Opfaty pobierane przez bibtioteke za przetrzy-
mywanie ksigzek przez czytelnikow i optaty
za upomnienia podlegajg przekazaniu do szefa
zaop>atrzenia finansowego wiasciwego oddziatu



15. 1)

2)

3)

16. 1)

gospodarczego w celu zarachowania na dochody
budzetowe.

Biblioteka obowigzana jest prowadzié¢ stata,
urozmaicong i atrakcyjna propagande swojej
pracy, propagande wartosciowej, ksztatcacej
ksigzki. W tym zakresie do obowigzkéw pra-
cownikéw bibliotek nalezy:

a) systematyczne urzadzanie wystaw Nowosci
ksigzkowych i wystaw tematycznych,

b) prowadzenie przez radiowezet przegladow
nowosci ksigzkowych i omowien tresci cie-
kawszych ksigzek,

€) urzadzanie spotkan z czytelnikami, dyskusji
konkursow,

d) przygotowywanie spotkan i wieczorow
autorskich oraz imprez guizowych,

€) organizowanie czytelniczycn imprez dla
dzieci i miodziezy itd.

Biblioteka powinna stuz¢ pomocg i rada

indywidualnym czytelnikom, udostepnia¢ im

bibliografie oraz inne posiadane materiaty

informujgce o ksigzce.

Biblioteki garnizonowych klubow oficerskich
majg obowigzek udzielania statej i bezposred-
niej pomocy bibliotekarzom klubow batalio-
nowych i putkowych w zakresie prowadzenia
pracy wewnatrzbibliotecznej, zakupu ksigzek
I propagandy czytelnictwa.

Kierownik biblioteki obowigzany jest do syste-
matycznego prowadzenia statystyki bibliotecz-
nej, na podstawie ktérej mozna przeprowadzic¢
analize czytelnictwa na terenie danej jednostki
(garnizonu). Gromadzone materiaty statystycz-
ne muszg odpowiadaC rzeczywistemu 1 aktu-

2 Instrukcja o organizacji
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2)

3)

17. 1)

18. 1)

18

alnemu stanowi rzeczy. Kierownik biblioteki
odpowiada za ich Scistosc.

Na dzien 31 grudnia kazdego roku kierownik
biblioteki obowigzany jest sporzadzi¢ roczne
sprawozdanie z dziatalnosci biblioteki, ktore
powinno by¢é dotaczone do sprawozdania ogdl-
nego z dziatalnosci o$rodka kulturalno-oswia-
towego. WzOr sprawozdania z dziatalnosci
biblioteki okre$la zatagcznik 3 do niniejszej
instrukcji.

Kierownik biblioteki sporzadza réwniez — we-
dlug wzoru, o ktorym mowa w ust. 2) —
pétroczne sprawozdanie z pracy biblioteki —
oparte na prowadzonej statystyce bibliotecz-
nej — w celu wykorzystania go dla przepro-
wadzenia analizy czytelnictwa.

Rozdziat Vi
ZABEZPIECZENIE KSIEGOZBIORU

Zbiory biblioteczne stanowig mienie wojskowe
i wymagajg stalej opieki ze strony czytelni-
kéw, bibliotekarzy i ich przetozonych. Jak-
kolwiek obowigzujace przepisy dajg podstawe
do pociagania do odpowiedzialnosci os6b win-
nych powstania szkod, to bibliotekarz powi-
nien zwracac sie do przetozonych o przekazanie
sprawy na te droge dopiero po wyczerpaniu
wszystkich dostepnych Srodkéw o charakterze
wychowawczym.

Zbiory biblioteczne (ksiazki, czasopisma, zbiory
specjalne jak kartografia, grafika, muzykalia,
fotokopie, mikrofilmy, nagrania dZwiekowe)



2)

3)

4)

5

6)

muszg byC¢ chronione przez ich wiasciwg kon-
serwacje (oprawa, pudia, teki itd.) oraz racjo-
nalne rozmieszczenie. Nalezy zapewni¢ Im
wystarczajacy doptyw powietrza, temperature
nie przekraczajagcg 15—18° C, stopien wilgot-
nosci wzglednej w granicach 50—60%, odpo-
wiednia 1los¢ miejsca na regatach, w szafach
lub szufladach. Zbiory powinny miesci¢ sie
w specjalnie dla nich przygotowanych maga-
zynach, suchych, wietrzonych i czystych.
Ksiegozbior w czytelni oraz roboczy ksiego-
zbior podreczny bibliotekarza musi by¢ row-
niez zabezpieczony. W przypadku umieszczenia
zbiorbw w pokojach przejsciowych konieczne
jest stosowanie zamykanych regatow lub szaf.
Zbiory nalezy zabezpieczy¢ przed bezposred-
nim dziataniem promieni stonca malujac na
kolor pomaranczowy szkto w oknach magazynu
lub stosujgc zastony. SzczegGlnie nalezy zwré-
ci¢ uwage na zabezpieczenie zbioréw przed
szkodnikami jak: myszy, szczury oraz owady
(korniki, mole i ich gasienice).

Ksiegozbior biblioteczny powinien by¢ prze-
gladany i oczyszczany z kurzu dwa do trzech
razy w roku.

Do ewentualnego przenoszenia ksiegozbiorow
nalezy uzywac skrzynn wylozonych papierem
lub koszéw, tak aby ksigzki nie byty narazone
na uszkodzenie.

Nie nalezy wypozycza¢ ksigzek do domow,
w ktérych panujg choroby zakazne, jezeli fakty
te znane sg pracownikom biblioteki. W wy-
padku podejrzenia, ze ksigzka ulegta zakazeniu
?alie_z_y podda¢ ja (lub cze$é zbioréw) dezyn-
ekcji.

19



Rozdziat VI
SZKODY W KSIEGOZBIORZE

ORAZ W POZOSTALYM MIENIU BIBLIOTEKI

19. Przez szkode wyrzadzong w ksiegozbiorze biblio-
teki nalezy rozumiec:

1)

2)

20. 1)

20

2)

calikowity ubytek ksigzki z biblioteki na sku-

tek:

a) niezwrdcenia przez czytelnika wypozyczo-
nej ksigzki w zwigzku z zagubieniem, Kra-
dziezg lub catkowitym zniszczeniem. W wy-
padku zniszczenia ksigzki u CZKteInika przez
pozar, powddZz lub inne Kkleski zywiotowe
czytelnik powinien ztozy¢ dowody w jakich
okolicznosciach nastagpito w tym przy-
padku uszkodzenie lub utrata wypozyczo-
nej ksigzki,

b) kradziezy z biblioteki,

c) catkowitego zniszczenia (zalew z instalacji,
powodz, wilgo¢, zbutwienie, grzyb, pozar,
myszy, szczury, owady, zuzycie) uniemozli-
wiajgcego uzytkowanie ksigzki,

d) zaginiecia, ktore nie nastgpito z przyczyn
wymienionych pod lit. a) do c¢),

uszkodzenie ksigzki, Kktorg po zastosowaniu
odpowiednich zabiegbw konserwatorskich be-
dzie mozna nadat uzytkowac.
Pracownicy biblioteki obowigzani sg dopetnié
wszystkich okreslonych w regulaminie biblio-
teki czynnosci w celu niedopuszczenia do prze-
trzymywania ksigzek przez czytelnikdw (wy-
sytanie upomnien i pobieranie oplat za prze-
trzymywanie ksigzek).

Czytelnik w momencie zapisywania sie do

biblioteki obowiazany jest zapozna¢ sie z regu-



3)

21. 1)

2)

3)

laminem wypozyczalni i potwierdzi¢ przyjecie

do wiadomosci zawartych w nim postanowien

przez ztozenie podpisu na karcie czytelnika.

Czytelnik  podpisuje  réwniez zobowigzanie

0 zwrocie réwnowartosci pienieznej za zagu-

bione lub zniszczone przez niego ksiazki (wzor

zobowigzania okresla zatgcznik 2 do niniejszej
instrukcji).

Czytelnik odpowiedzialny za spowodowanie

szkody w ksiegozbiorze (zagubienie, uszkodze-

nie ksigzki itpg obowigzany jest do wyréwna-
nia tej szkody wedtug nastepujacych zasad:

a) czytelnik obowigzany jest postaraé¢ sie o no-
wy egzemplarz zagubionej lub w inny spo-
sob utraconej ksigzki i (o ile ksigzka byka
oprawiona) w porozumieniu z kierownikiem
biblioteki odda¢ ja do oprawy. Otrzymany
ta drogg egzemplarz wchodzi na miejsce
dawnego bez nowych zapisébw w inwentarzu,

b) w przypadku, gdy czytelnik nie moze od-
kupi¢ ksigzki, obowigzany jest wptaci¢ kie-
rownikowi biblioteki za pokwitowaniem
rownowarto$¢ ksigzki w wysokosci ustalo-
nej w protokédle, o ktérym mowa w pkt. 24,

¢) w przypadku uszkodzenia ksigzki, czytelnik
obowigzany jest wplaci¢ kwote odpowiada-
jacg kosztom naprawy.

Kwoty uzyskane z wplywdw za szkody wy-

rzadzone w ksiegozbiorze (ust. 1) przeznacza

sie na zakup nowych ksigzek i ich oprawe
poza planem.

W przypadku nie zwrdcenia przez czytelnika

ksigzki w terminie ustalonym w regulaminie

biblioteki i o ile wystanie upomnieri oraz dele-
gowanie pracownika po odbior ksigzek nie od-

21



22. 1)

22

niesie skutku, bibliotekarz wysyta do czytel-
nika ostrzezenie, ze sprawa zostanie skierowana
na droge postepowania wyjasniajagcego w try-
bie przepisow dotyczacych szkod w mieniu
wojskowym (w odniesieniu do czytelnikdw be-
dacych zotnierzami i pracownikami cywilnymi
zatrudnionymi w wojsku) albo na droge poste-
powania nakazowego (dotyczy to wszystkich
pozostatych czytelnikdw).

Jesli po wyczerpaniu $rodkéw wychowawczych
(upomnienia, intei*wencja itp.), czytelnik od-
mowi  pokrycia wysokosci szkody (zwleka,
uchyla sie), biblioteka dochodzi zwrotu wy-
rzadzonej szkody:

a) w stosunku do czytelnikébw bedacych zol-

nierzami lub pracownikami cywilnymi za-
trudnionymi w wojsku — na drodze prze-
pisdw dotyczacych szkdd w mieniu wojsko-
wym.
Kierownik biblioteki sporzadza krotkie
sprawozdanie przedstawiajgce stan faktycz-
ny sprawy (osoba odpowiedzialna, wysokos$¢
szkody) 1 zalagcza do niego karte ksigzki,
odpisy wystanych upomnien, odpis ostrze-
zenia, odpis zobowigzania i protokdt (ra-
chunek) wymieniony w pkt. 24. Sprawo-
zdanie to, ktdére stanowi podstawe do wy-
dania orzeczenia 0 odszkodowaniu przez
uprawnionego dowddce, kierownik biblio-
teki przedstawia kierownikowi osrodka kul-
turalno-o$wiatowego (w bibliotekach klubéw
batalionowych z-cy dowddcy jednostki do
spraw politycznych),

b) w stosunku do pozostatych czytelnikow
(cztonkow rodzin zotnierzy lub rodzin pra-



cewnikéw cywilnych itp.) na drodze poste-
powania nakazowego.

Sprawozdanie i dowody, o ktérych mowa
pod litera a) kierownik biblioteki przedsta-
wia poprzez kierownika osrodka kulturalno-
oSwiatowego dowddcy jednostki, ktory spra-
we Kieruje do terytorialnie wiasciwego pan-
stwowego biura notarialnego (w braku tego
biura do wilasciwego sadu powiatowego)
0 wydanie pisemnego nakazu zaptaty row-
nowartosci szkody.

2) Warunkiem mozliwosci dochodzenia szkody na
drodze postepowania nakazowego lub wszczecia
postepowania wyjasniajgcego jest:

3)

23 1)

3)

b)

uprzednie podanie do wiadomosci ogdtu
czytelnikébw tekstu regulaminu wypozy-
czalni przez umieszczenie go w bibliotece
na widocznym miejscu oraz potwierdzenie
przez czytelnika przyjecia do wiadomosci
tekstu regulaminu przez zlozenie podpisu
na karcie czytelnika,

posiadanie przez biblioteke zobowigzania
czytelnika, o ktorym mowa w pkt. 20
ust. 3),

posiadanie dowodow wypozyczenia ksigzki
(karta ksigzki, podpis na karcie czytelnika
kwitujacy wypozyczenie ksigzki) oraz od-
pisow wystanych upomnien i odpis ostrze-
zenia.

Podjecie powyzszych krokéw (ust. 1) nastepuje
na wniosek kierownika biblioteki ztozony u bez-
posredniego przetozonego — w oparciu 0 wy-
mienione w ust. 2) dowody wypozyczenia
ksiazki i wystania upomnien.

Zotnierzowi, ktéry nie zwrécit pozyczonej z bi-
blioteki ksiazki, bibliotekarz nie moze podpisa¢

23



2)

24. 1)

24

2)

karty obiegowej lub wyda¢ zaSwiadczenia
stwierdzajacego rozliczenie si¢ az do chwili
zwrotu ksigzki (lub jej wartosci) przez zot-
nierza. W wypadku gdy zolnierz nie moze
zwroci¢ ksiazki ani jej wartosci, nalezy, wspdl-
nie z dowddca pododdziatu, ustali¢ dane umoz-
liwiajgce poZniejsze dochodzenie praw biblio-
teki (adres miejsca zamieszkania czytelnika,
miejsca pracy, dane personalne itp.).

Kierownik biblioteki ma obowigzek zwracania

sie do dowodcow pododdziatdw osobiscie lub

za posrednictwem swoich przetozonych w przy-
padku, jesli zotnierze danego pododdziatu nie
przestrzegaja przepisbw regulaminu biblioteki

I wypozyczonych ksigzek nie oddajg w ter-

minie.

Podstawg do ustalenia wysokosci powstalej

szkody jest cena ksiazki w chwili jej wydania.

Jezeli nakfad ksigzki zostat wyczerpany war-

tos¢ szkody ustala sie zgodnie z aktualng cena

ksigzki w antykwariacie panstwowym. Wy-
soko$¢ szkody okresla kierownik biblioteki

w protokdle, w ktorym podaje: cene ksigzki

lub jej warto$¢ antykwaryczng, a ponadto:

— jezeli ksigzka byta oprawiona, dolicza koszt
oprawy wedtug obowigzujagcego w momen-
cie powstania szkody cennika introtigator-
skiego,

— wymienia okres przetrzymania ksigzki po-
nad termin ustalony regulaminem i przy-
padajaca z tego tytutu optate,

— dolicza koszty wystanych: upomnien oraz
ostrzezenia.

Przy uszkodzeniach ksigzki — jezeli naprawy

dokonano w punkcie ustugowym — protokot



0 ktorym mowa w ust. 1 zastepuje sie rachun-
kiem za dokonang ustuge; jezeli uszkodzenia
da si¢ usung¢ we wiasnym zakresie w biblio-
tece — nalezng kwote ustala kierownik biblio-
teki w protokole.

25. Za wszelkie szkody w mieniu biblioteki spowodo-
wane przez osoby zatrudnione w bibliotece lub wy-
nikte wskutek niedopatrzenia odpowiadajg osoby,
ktérych opiece mienie biblioteczne lub jego czes¢
powierzono, w trybie postepowania wyjasniaja-
cego, zgodnie z przepisami w sprawie szkod po-
wstatych w mieniu wojskowym.

26. 1) Ksiegozhidr biblioteki podlega okresowej kon-

2

3)

27. 1)

troli (skontrum) w bibliotekach liczacych:

do 15.000 toméw — skontrum przeprowa-

dza¢ nalezy raz na rok,

Iod 15—30 tys. toméw — raz w ciggu dwaoch

at,

?d 30—300 tys. tomébw — w ciggu trzech

at,

ponad 300 tys. toméw — w ciagu pieciu lat.
Kontrole ksiegozbioru przeprowadza sie¢ w celu
ustalenia stanu ilosciowego i stanu konserwacji
ksiegozbioru. Po zakonczeniu kontroli winien
by¢ sp>orzadzony protokdt podpisany przez oso-
by, ktore jej dokonaty. W protokole uwzgled-
nia sie date kontroli, stan faktyczny ksiego-
zbioru i wykaz brakujacych ksigzek. Protokét
ten powinien by¢ przechowywany w aktach
biblioteki.
Ksigzki, ktorych brak stwierdzono w czasie
kontroli i nie odnaleziono w ciggu roku nalezy,
EO' wptaceniu kwoty odszkodowania, wpisaC dc
siegl ubytkow.
Przyjmowanie i zdawanie zbiorow bibtioteki
1 mienia bibtiotecznego przy zmianie kierow-
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26

2)

nika biblioteki przeprowadza sie — na podsta-
wie protokétu zdawczo-odbiorczego — po pet-
nym i dokladnym sprawdzeniu ksiegozbioru
i pozostalego mienia biblioteki.

Sprawdzanie ksiegozbioru przy przyjmowaniu
i zdawaniu biblioteki przeprowadza komisja
wyznaczona przez dowodce danej jednostki,
w obrebie ktérej dziata biblioteka, albo do-
wodce garnizonu w odniesieniu do bibliotek
klubow garnizonowych. Nalezy sprawdzi¢ stan
ksigzek znajdujgcych sie w magazynie i ksig-
zek wpisanych na kartach czytelnikbw — po-
rownujagc z zapisem w ksiegach inwentarzo-
wych.



Zakgeznik 1
wZATWIERDZAM?”

DOWODCA JEDNOSTKI WOJSKOWEJ

RAMOWY REGULAMIN BIBLIOTEKI WOJSKOWEJ

§1
Prawo korzystania

1 Praiwo do beziplaitnego koraystaoiia z hiblioteiki wojsko-
wej majg zotnierze petnigcy czynng stuzbe wojskowa, oficero-
wie rezeawy, pracownicy cywilni zatrudnieni w jednostkach
(instytucjach) wojskowych oraz ozlonikowie rodzin Zzotnierzy
zawodowych, stuzby okresowej i nadterminowej.

2. Obywatel petnoletni przy zapisiie powinien:

1) okazac dowdd osobisty luib inny dolkument stwierdzajacy
tozsamos$¢é i miejsce zamieszkania,
2) zlozy¢ na Kkarcie zapisu aubowigzanie do przestrzegania

:;egglaminu wypozyczalni i podpisa¢ zobowigzanie czytel-

ika.

3. Za niepetnoletniego czytelnika odpowiadaja, zgodnie
z przepisami, rodzice badz opiekunowie prawni i tylko za
?gﬂi zgoda moze nastgpi¢ zapisanie niepetnoletniego do biblio-

4. Czytelnik obowigzany jest podawac bibliotece zmiiany
adresu i miejsca stuzby (pracy).
§ 2.
Wypozyczanie

1 Z biblioteki mozna wypozycza¢ jednorazowo 3 tomy, nie
liczac broszur, w tym tylko 2 tomy z dziatu beletrystyki.

2 Ksigzki beletrystyczne wyipozycza sie na okres 14 dni,
a ksigzki naukowe i popularno-naukowe na’okres 30 dni.
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3- Teirmiin zwrotu wypozyczoriiej ksigzki mozna czytelnd-
korwi pnzesiuing¢ o ile nie ma na mig zapoitrzebowainia ze st-rony
-innych ozytelnikow.

4. W _przypadlkach szczegiélnie uzasadnionych (np. przenie-
sionie biiblioteiki, remont biblio-telki itp.) biblioteka moze zadad
zimro-tu ksigzek przed uptywem terminu ustalonego w ust. 2

5. O ile ksigzka naukowa lub popularno-naukowa ,iest wy-
pozyczona, czytelnik moze ja zamowic. Literature piekng czy-
telnik moze zamawia¢ w wyjatkowych, uzasadnionych przy-
padkach.

6. Z ksiegozbioru podrecznego i czasopism koirzystaC mozna
tylko na miejscu w bibliotece.

% Czaeilnik, w ktorego domu panuje choroba zakazna, nie
moze wypozyczac¢ ksigzek.

8. Z ohwiilg wypozyczenia ksigzki czytelnik staje sie za nig
catikowicie odpowiedzialiny i obowilgzany jest zwréci¢ jg w ozna-
czonym w niiniejszym regulaminie terminie w takim stan-ie,
w jakim zostata mu wypozyczona.

§3

Przetrzymywanie ksigzek

1 Za przetrzymywanie ksigzek (poza wyjgtkowymi przy-
padkami nalezycie uzasadnionymi) ponad term-in ~okreslo-ny
w § 2 ust. 2 i 3 poibdera si¢ optaty w kwocie 10 gr od tomu
za kazdg dobe. Opftaty za przetrzymanie ksiazki liczy sie od
chwili uptyniecia oikreSlonego w § 2 ust. 2 13 niniejszego
regulaminu terminu zwrotu ksigzki az do mome-ntu oddania
ksigzki lub skierow™ania sprawy o zwrot réwnowartosci ksigzki
do pos,tepowania wyjasniajgcego lub postepowania nakazowego.

2. Jezeli czytelniik przetrzymuje ksigzki ponad termin okre-
Slony w § 2 ust. 2 i 3 otrzymuje po 10 dniach od uplty“m
terminu zwrotu ksiazki pierwsze upom-nienie, a po trzech
tygodniach d-rugie upomnienie. Po tym czasie kieruje sie do
czytelnika upowazniong osobe w celu odbioru ksigzk.i oraz
podijecia za pokwitowaniem optat naleznych w mysl posta-
nowien ust. 1 i 3 W wypadku odmowy zwrotu iksigzki (uchyla-
nia sig od kontaktu z delegowanym pracownikiem) — czytel-
nikowi wysyta sie bezzwlocznie ostrzezenie o skierowanii.i
sprawy na droge postepowania wyjasniajacego lub nakazo-
wego.
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. 36026} kazde pisemine uipominieme oraz ostrzezemie pobieira
sie gr.

4. W razie odmowvy przez czytelnika zwrotu ksigziki, wyna-
rodzenia szkody lub uiszczeniia ustalongch niniejszym  regu-
aminem optat bibliotetka dochodzi swych pretensji w drodze
przewidzianej przepisami w sprawie postgpowania W przy-
Eadku powstania szkéd w mieniiu wojsikowym lub w drodze
K>stepowaniia nakazowego.

§ 4.
Poszanowanie Kksigzki

1 Czytelnik powinien obchodzi¢ sie z ksigzkag starannie,
w szczegolnosci za'bezpieozyC jg przed wszelkirni uszkodzeniiami.

2 Czytelnik, jak 1 bibliotekarz powinni zwréci¢ uwage na
stan ksigzki przed wyipozyczeniem. Uszkodzenia powinny by¢
zapisane na ,karcie uszkodzen”.

§ 5.
Zagubienie, zniszczenie lub uszkodzenie ksigzki

1 Czytelnik obowigzany jest odkupi¢ zagubiong lub catko-
wicie zniszczong (ksigzke oraz pokry¢ koszty jej oprawy (jesli
ksigzka wypozyczona byta oprawiona). O ile odkupieinie jest
niemozliwe, czkitelnik poiwinien uisci¢ nalezno$¢ odpowiadajaca
wartosci 'ksigzki. Jezeli naklad ksigzki zostat wyczerpany —
nalezy zwrdci¢ jej cene antykwaryczna.

2 Za uszikodzenie ksiazki czsdelnik obowigzany jest za-
ptaci¢ odiszikodoiwanie w wysokosci réwnej kosztom usuniecia
uszkodzenia.

3. Za szkode wyniktg ze zniszczenia ksigzki lub jej uszko-
dzenia (xlipowiada czytelnik z wyjgtkiem przypadkéow wywo-
tanych» okolicznosciami niezaleznamii od czytelnika (np. kleska
zywiotowa). Fakt ten stwierdza protokélarnie komisja powo-
tana przez kierownika biblioteki.

§ 6.
Porady i informacje

Czytelnik moze zwracaé¢ sie do bibliotekarza o instrukcje
dotyczace ksigzek, doboru lektury i zestawien literatury na
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. Zakacznik 3
WZOR

roczinego (polroczinego) siprarwoizdamia z pracy biblioteki
Nazwa i rodzaj biiblioteki:
. Personel

1

Imie i naizwisko

a) Kieir. biblioitekii

bg BibMogiraf

Data objecia stainowisika

a) Kier. biblioteki

b) Bibliograf

Wyiksiztatcende (ogdlne i zawodowe — wymieni¢ jaikie)
a) Kier. biblioteki

) Bibliograf

Czy sie doksztatca (gdzie, w jakiej szkole)
a) Kier. biblioteki

b) Bibliograf

Il.  Czytelnictwo w roku sprawozdawczym (p6troczu)

6

Tabela 1 (po wypetnieniu tajne)

liczha wypoiyczonych ksigiek*
Grupy
caytelnikéw

biblioteki

Oficerowie

lotn. stuiby zasadn
podchor., rezerwa

Podoiic. zawéd
Oodziny zot. i prac. cyw

Czytelnicy korzystajacy
1 kompletow wymiennych

0gdtem

* patrz nizej ,,Uwaga 2’
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I1l. stan i uzupetnianie ksiegozbioru

Tabela 2

Literatura

Liczba ksigzek ):0

Lp. w roku sprawozdaw- c

czym (w pdétroczu) .

o

Stan ksi%gozbioru na
dzien 1 01. roku spra-
wozdawczego

Ksigzki zakupione
przez biblioteke

Ksigzki przystane bi-
bliotece z zakupu cen-
tralnego

Dary

Ogétem przybyto do
bi%liotek? by

Ksiazki zagubione,
zniszczone przez czy-
telnikdw

Ksiazki wycofane z bi-
blioteki

Ubytek w ciggu roku
(kwartatu) ogotem

Stan ksiegozbioru na
dzien 31- XII. roku
sprawozdawczego

tom
P
)

16

: N
. e

S
8

Uwaga 1 W pozycjach 2 i 8 nalezy poda¢ w rubryce
tem” takze wanto$¢ ksigzki w ztotych, pirzy spra-

3 — Instrukcja o organizacji

»0go-
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Wé)zdasmiiu pétroozinym wypetni¢ tylko pozycje 2
0
Uwaga 2 pozycje 3 do 6 obejmujg nastepujgce dzialy lite-
ratury wg klasyfikacji dziesietnej:
poz. 3 lit, piekna, nauka o literaturze (dziat 8),
poz. 4. ObeijJE wszystkie dzieta poza lit. piekna,
dotyczace histoirai  wojskowosci  {patrz
rozdz. 4, pkt. 7 ust. 2 lit. b niniejszej
mstrukql)

poz. 5 literatura naukowa filozoficzna (dziat 1)
religioznawstwo (dziat 2), nauki spoteczne,
ekonomiczne, polityka Sdzia’r 3), geografia,
historia, zyciorysy (dziat 9) i dzial ogdiny,

poz. 6. literatura popularno-naukowa z zakresu
matematyki, nauk przyrodniczych (Swia-
topoglagdowa),  stosowanych, medycyny
i techniki (dziat 5 i 6).

IV. Praca biblioteki
1. Formy i sposoby popularyzacji czytelnictwa, pracy
z czytelnikiem.

2. Na podstawie przejrzeniia kart ksigzki wymienii¢ 10 naj-
wigcej czytanych w ciggu roku sprawoizdawczego Kksig-
zet autor i tytul), podajac ilos¢ wypozyczen w ciggu
roku.

Organizowanie imprez czytelniczych.

Praca komisji zakupu ksigzek (ilos¢ osob, zebran itp.).
Trudnosci i braki w pracy.

Czy pK>trzebna jest pomoc, w jakim zakresie.

Uwagi i wnioski.

~N oo w






Rok
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Nr g
inwent, ©%
N6~
2 3

© 0O ~N o 0o M WON R O © 0N OO 0o W N e

A
—

Autor

Tytui



Str.

go 01 %2 Cenat lub
iei - Mo wartosc: i
Miejsce N W Ubytek Uwagi*
wydania o0 ~ 5 ft fj ksiaz- opra-
Pi ~ WC ki wa
6 7 8 9 10 1 12 13

1 1

1

i

i

1

!

[

m

i 1
* Oznacza¢ w tej rubryce symbolem rodzaj literatury do jakiego nalezy
dana ksigzka -wg. podziatu stosowanego w sprawozdaniu:
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3 liczba luoluminéiu
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Z przeiniesieoia
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1
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Datai podpis Data podpis

Nw O eof

czytelnika  blblloteka-
Autor Tytut przy wypo-  rza przy
zyczaniu zZwW rocie
ksigzki ksigzkl
1
1

(str. 2 zat. )
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STATYSTYKA WYPOZYCZEN BIBLIOTEKI

(foirmait A 4)
zeszyt 12 kart + objasnieinia

Objasnienia

Statystyke nalezy WB37pehiia¢ systematyiczinie, kazdego dmia.
Rozibiciie [literatury na poszczegdlne dziaty okredla ,.linstnuikcja
dla bibliotek os$rodké(w kulturalno-o$wiatorwych w  u™ojsku.
W poszczegdlnych dziatach literatury wyodrebniono 4 grupy
czytelnikow: | — oficerowie, Il — podoiicei*owie zawodowi,
Il — zotnierze stuzby zasadniczej, podchorgzowie, IV — ro-
dziny zolnierzy i pracownicy cyV\/J|iIn| (w kolumnach)..

Pozycja ,,razem” — obejmuje podsumowanie ilosci wypo-
zyczen  w miesigcu w poszczegélnych grupach czytelnikéw
i w dziatach litera'tury.

Pozycja ,,0g6tem” — obejmuje podsumowanie ogoélnej ilosci
wypozyczen w miesigcu w danym dziale literatury.

Kolumna ,,0gétem wypozyczen” — zawiera sume dziennych
wypozyczen W miesigcu — a w miejscu przeciecia z pozycja
~razem” — ilo$¢ wszystkich wypozyczen w m-cu.

(itr. 2 zat. V)
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Biblioteka IWw..........

Zakgcznik 12

...................... Kontrola wypozyczen Nr.......

Data WYPOZ......ccocovvvveeirennne.
Wypozyczyt z BiblioteKi .......ccooviviiiiens nastepujace ksiazki
Nr .
‘i\“' inwent. Autor Tytut Data Liczba
ol. ksigzki zwrotu wypoz.

Pisa¢ przez kalke.
odbierajacego.

Pod ostatnig pozycjg umiesci¢ podpis
— Ewentualne uwagi umieszczaé
na odwrocie.



) Zakacznik 13
Wzor
Kartki z zeszytu ewidencji korriipletbw wymiennych
dla pododdziatow.

(Nazwisko i imig)

Data Dafd
i podpis I_po_dpls
Lp. Autor Tytut czytelnika bibliote-
. karza
wypozy-

: zy
Czajacego  zwrocie

Uwaga: Zeszyt ewidencji komipletw wymiennych dla pod-
oddziatéw nalezy zaprowadziC w sposéb nast™u-
Jacy:
1 Na kazdego czytelnika przeznacza sie jedng po-
ruhrykowang strone zeszytu.

2. Na pierwszej kartce piowinien &'iajdowac si?(s is
czytelnikow korzystajgcych z ksiazek wg kolej-
nosci w jakiej wpisywani sg do zeszytu.

3. Wypetnianie rubryk zeszytu jest podobne jak
i w karcie czytelnika.

4. Zeszyt prowadzi ZzotnierzHbibliotekarz w podod-
dziale.

Instrukcja o organizacji

49












