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Wg rozdzielnika

. Na podstawie zarzadzenia Pana Ministra Spraw Wojsko-
wych ,,Organizacja bibliotek wojskowych* (D\. Rozk. M.S.Wojsk.
17/36 poz. 206) w zalgczeniu przesytani wycigg z ,,Instrukcji o pro-
wadzeniu oddziatowydh bibliotek wojskowych* cz. Il (wraz z wzo-
rami).

Instrukcja ta obowigzuje wszystkie oddziatlowe i specjalne bi-
blioteki wojskowe (rozdz. 1V i V Organizacji), natomiast nie doty-
czy okregowych bibliotek wojskowych i niektérych bibliotek szkol-
nych (zainteresowani komendanci szk6t otrzymujg osobne zawiado-
mienie).

Dotgczony wyciag stanowi cze$¢ Il catosci instrukcji, sprawy
materiatowe i pieniezne bedg omoéwione w cz. I, ktéra wyjdzie pozniej.

Przepisy instrukcji w do$¢ duzym stopniu odbiegajg od rézno-
rodnych systemdéw i zasad stosowanych dotad w réznych bibliote-
kach (wojskowych i cywilnych) ; sa one wynikiem diugotrwatych
badan, a opierajg sie na systemie stosowanym od szeregu lat w jed-
nej z najlepszych bibliotek oddziatowych i w jednym z domoéw zot-
nierza. Dgzac do stworzenia instrukcji, ktéra by mozliwie catkowicie
wyczerpywatla wszystkie zagadnienia dotyczgce pracy w bibliotece
oddziatowej, obecnie jg wydaje w formie tymczasowej. Zasad-
nicze podstawy instrukcji (wzory Kksiegi inwentarzowej, karto-
tek i katalogow) zostaty zatwierdzone juz w obecnej formie
i zmiany ich nie sa przewidywane. Natomiast tekst instrukcji
moze by¢ poprawiony, uzupetniony wyjasnieniami szczego6téw itd.
Wszelkie wnioski w tej sprawie mozna skiladaé przy okresowych
(rocznych) sprawozdaniach z pracy bibliotecznej.

W roku biezacym w szeregu garnizondéw przedstawiciele W. 1.
N. O. beda dokonywali kontroli bibliotecznych, podczas ktérych be-



da udzielali réwniez wyjasnien co do ew. watpliwosci, jakieby po-
wstawaty przy wprowadzaniu w zycie instrukciji.

Il. Wprowadzenie instrukcji w zycie:

a) biblioteki nowotworzone porzadkuja ksiegozbiory od razu
wedtug nowej instrukcji i stosujg sie do niej od poczatku przy wy-
pozyczaniu ksigzek.

b) Biblioteki, istniejace dotad, przechodza na nowe przepisy
dazac do tego, by nie zatrzymywa¢ normalnej pracy bibliotecznej
i wypozyczania ksigzek. Nalezy ksigzki inwentaryzowaé partiami
i przenosi¢ je od razu do nowej kartoteki i nowego katalogu. Po prze-
niesieniu do kartoteki dostatecznej ilosci ksigzek, np. 40%, wstrzy-
maé¢ wydawanie reszty czytelnikom i rozpocza¢ wypozyczanie czesci
zbioru juz uporzadkowanej, natomiast przystapi¢ do porzadkowania
reszty. Tam gdzie istnieje zatozony juz dawniej system kartotekowy,
mozna go prsiyjaé za podstawe, zostawiajac dotychczsLSOwe sygna-
tury wszystkim tym ksigzkom, przy ktorych bedzie to mozliwe ze
wzgledu na format — dajac im tylko karty ksigzki nowego wzoru.

¢) Przy taczeniu kilku bibliotek razem (np. oficerskiej z pod-
oficerskg lub likwidacji biblioteki T. W. W. i przelewaniu ksigzek do
wojskowej) nalezy czasowo wypozyczac ksiazki tylko z jednego ksie-
gozbioru, wedtug dotychczasowego systemu., natomiast uporzadko-
wac¢ wedtug instrukcji ksiegozbior drugi i po uporzadkowaniu oddac
go do uzytku czytelnikow, zamykajgc korzystanie z pierwszego
i przystepujac z kolei do jego uporzadkowania (dotgczenia stopnio-
wego do uporzadkowanej juz czesci).

d) Ogolne zasady: nalezy utrzymac¢ w czasie reorganizacji sta-
le moznos$¢ korzystania przez czytelnikoéw przynajmniej z czesci ksie-
gozbioru. Przede wszystkim uporzadkowac zbiory dz. | i Il, potem
Il. Wolno wykorzystywaé stare druki biblioteczne do dnia 30.1X
1937 r.

W bibliotekach majgcych dobrze urzadzone katalogi (kartote-
kowe, klamrowe itp.) dopuszczalne jest czasowe pozostawienie ich
W uzyciu, z ograniczeniem si¢ na razie w czasie porzadkowania zbio-
row do uaktualniania sygnatur w tych katalogach.

Do porzadkowania ksiegozbiorow w mysl instrukcji nalezy
przystgpi¢ niezwtocznie we wszystkich bibliotekach, ktérych ona do-
tyczy i prace prowadzi¢ planowo, nie odkiadajac na ostatnig chwile.
Prace te nalezy zakoriczy¢ najpdzniej do dnia 30.1X. 1937 r. Z tym
dniem beda sporzadzone pierwsze sprawozdania wedtug wzoréw, kto-
re zostang przestane dodatkowo wraz z | cze$cig instrukcji.



Od dnia 1.1X.1937 r. obowigzuje nowa instrukcja w catej roz-
ciggtosci wszystkie oddziatowe i réwnorzedne biblioteki wojskowe.

1. Jednoczesnie zostajg wystane do wszystkich zainteresowa-
nych bibliotek:

— Kksiegi inwentarzowe,
— druki kart ksigzki i kart czytelnika,
— druki kart introligatorskich.

Dalsze ilosci drukéw potrzebnych do prowadzenia biblioteki ma-
ja nabywa¢ biblioteki z wiasnych funduszéw. Druki beda na sktadzie
w Glownej Drukarni Wojskowej. Cennik bedzie ogtoszony w najbliz-
szej przysztosci. Karty i klamry katalogéw sa do nabycia w firmie
Jozef Chodowiec, Warszawa, Paryska 6 (Saska Kepa).

wedtug osobnego
rozdzielnika.

Zol. 1

Instrukcja.
Przedstawiam do wiadomosci: SZEF WOJSK. INST. NAUK.-OSW.
wszystkim Dowoddcom O. K. (—) L. W. KOC, PLK DYPL.

Otrzymuje do wiadomosci:

Dyrektor Centr. Bibl. Wojskowej.

Otrzymuja do wykonania:

wszystkie oddziatowe i specjalne
biblioteki wojskowe droga stuzbo-
wg przez dowddcéw oddziatow

(szeféw instytucyj).



Rozdziat I
PROWADZENIE INWENTARZA

§ 1. Inwentkrz (wzoér nr 1).

Inwentarz jest to dokument urzedowy w postaci ksiegi prze-
sznurowanej, opatrzonej pieczecig lakowa oddziatu lub instytucji,
obejmujacy spis wszystkich ksigzek i czasopism stanowigcych wias-
nos¢ biblioteki.

Biblioteka posiada jeden inwentarz, ktéry zaleznie od wielkosci
zbioréw moze sie sktadaé z 1, 2 lub wiecej tomoéw. Kazdy tom inwen-
tarza zawiera 400 stron numerowanych i 4.000 pozycyj.

Wszystkie ksigzki, tak pojedyncze jak i naptywajgce zbioro-
wo, nalezy wpisywac do inwentarza w chwili otrzymania.

Podstawe wpisu i wykreslenia ksigzki stanowig dowody przy-
chodu i rozchodu, w wypadkach za$ mniejszej wagi, np. uzyskania
jednej lub kilku ksigzek bez dowodu, zapisek kierownika biblioteki.

Inwentarz jest utozony w ten sposéb, ze daje przeglad nowych
nabytkéw oraz dane dotyczace wptywu i rozchodu ksigzek w kaz-
dym okresie, wskazujgc zawsze aktualny stan biblioteki.

Prowadzi kierownik biblioteki. Tylko w wyjatkowych warun-
kach i w razie koniecznosci mozna powierzy¢ prowadzenie inwenta-
rza i inwentaryzowanie dobrze wycwiczonej i orientujacej sie sile
pomocniczej.

W inwentarzu nalezy pisa¢ atramentem czarnym, pismem wy-
raznym i bez pomyiek.

Ze wzgledu na prawny charakter inwentarza wszelkie po-
prawki nalezy dla wyrazistosci dokonywac¢ atramentem czerwonym
i opatrywa¢ podpisem kierownika biblioteki.

8§ 2. Rodzaje i sposéb przechowjwania dowodoéw.

Oparcie inwentarza na dowodach przychodu i rozchodu ksig-
zek wymaga bardzo sumiennego i umiejetnego ich przechowywania.



Rodzaje dowoddw sg zalezne od. Zrodet, z jakich ksigzki na-
ptywaja i od sposobu, w jaki sie je usuwa.

Zasadniczo stanowi¢ je beda;

a) w przychodach: rachunki ksiegarskie, pisma i rozdzielniki
urzedowe instytucyj wojskowych, pisma i spisy instytucyj wspot-
pracujacych z wojskiem oraz instytucyj i os6b prywatnych;

b) w rozchodach: protokély zuzycia, spisy ksigzek przezna-
czonych do usuniecia, zatwierdzone przez Rade Biblioteczng i zapa-
rafowane przez dowddce oddziatu, oraz kwity kasowe.

Dowody wptywu i rozchodu ksigzek nalezy przechowywac
w postaci zatacznikéw w 3 osobnych tekach (skoroszytach), podzie-
lonych w spos6b nastepujacy:

teka | — zakup' ksigzek (obrét gotéwkowy),
teka 1l — przychod ksigzek (obrét stuzbowy i ogélny),
teka 11l — rozchod ksigzek.

Poniewaz teka | bedzie zawierata wylgcznie rachunki ksiegar-
skie i rachunki dostawcow ksigzek, a niekiedy nawet os6b prywat-
nych, zaptacone gotéwka, ktore biblioteka zasadniczo bedzie otrzy-
mywata w pojedynczych egzemplarzach, przeto musi spetnia¢ role
podwdjng, a mianowicie zatgcznika do ksigzki kasowej i inwentarza.

W tece Il nalezy przechowywac wszystkie inne dowody wpty-
wu ksigzek, stanowiace podstawe wpisu.

Teka Il obejmowaé bedzie wszystkie dowody sumarycznego
rozchodu ksigzek i pojedynczych wypadkow z wyjatkiem tych, kie-
dy za zgubiong ksigzke wypozyczajacy wptaci nalezno$¢ gotdwka,
poniewaz w tym wypadku dowodem rozchodu ksigzki bedzie prze-
chowywany w zalgcznikach ksiegi kasowej kwit, na ktérego podsta-
wie strate wyréwnano.

We wszystkich tekach nalezy dowody ukitada¢ w kolejnosci,
wedtug dat wplywu.

§ 3. Inwentaryzowanie. (Zasady ogo6lne).

a) Inwentaryzowanie jest to czynno$¢ obejmujaca wpis ksigz-
ki, oznaczenie ilosci egzemplarzy i tomoéw, rodzaju i sposobu nabycia
oraz przydziatu.

Inwentaryzowanie w kolei dokonywanych czynnosci jest posta-
wione na pierwsz3m miejscu dlatego, zeby unikna¢ niepotrzebnych
i nieuzasadnionych strat, jak réwniez zeby da¢ kierownikowi biblio-
teki mozno$¢ spokojnego przeprowadzenia tych wszystkich czynno-
$ci, ktére musi wykonaé przed oddaniem ksigzki do uzytku.

Nie wolno przetrzymywac na pétkach ksigzdk nie zinwentary-
zowanych, a stanowigcych wiasnos¢ biblioteki. Praca, ktéra wyko-



nywa kierownik biblioteki przy wpisywaniu do inwentarza, jest sto-
sunkowo niewielka, a czas jej wykonania obliczony jest w taki spo-
s6b, ze nawet w najgorszych warunkach daje catkowitg moznos$¢ wy-
wigzania sie z zadania.

Whisywanie ksigzek do inwentarza nalezy przeprowadza¢ na
podstawie dowodoéw wptywu w takiej kolejnosci, w jakiej zostaty na
nich umieszczone, niezaleznie od tresci, formatu i oprawy. Za pod-
stawe przyja¢ nalezy, ze inwentaryzacji podlegaja zawsze wszystkie
ksigzki wpisane na dowodzie.

Jesli dowdd wpltywu jest jednocze$nie dowodem kasowym, in-
wentaryzowaé nalezy po uprzednim wciagnieciu go do ksiegi kasowej.

W pojedynczej pozycji inwentarza mozna wpisa¢ najwyzej 3
egzemplarze, ale tylko tej samej ksigzki i nabytej na podstawie tego
samego dowodu. Ksigzki roéznigce sie trescig, tytutami, wydaniami,
sposobem nabycia i datg wptywu nalezy zawsze wpisywa¢ w pozy-
cjach oddzielnych.

W wyjatkowych wypadkach przekazania lub ofiarowania bi-
bliotece ksiazek bez dowodu lub tez kiedy wydobycie go natrafia na
szczegblne trudnosci, kierownik biblioteki powinien wpisa¢ je do
inwentarza bez zalgcznika, a w rubryce ,,pochodzenie ksigzki...” po-
da¢ rodzaj i date wptywu, nazwe instytucji przekazujacej lub imig,
nazwisko i adres ofiarodawcy.

b) Z czasopism nalezy inwentaryzowaé tylko petne roczniki,
wszystkie pierwsze numery nowonabytych i wszystkie pojedyncze
otrzymywane z dowodami wptywu.

Numerow zeszytéw wplywajacych periodycznie, z prenumera-
ty czy przesyiki, nie trzeba osobno inwentaryzowac.

¢) Po zinwentaryzowaniu ksigzki nalezy od razu na jej ostat-
niej stronie wpisa¢ numer inwentarza wyraznymi cyframi otéwkiem
zwyktym.

Jezeli jedna pozycja inwentarza obejmuje wiekszg ilos¢ egzem-
plarzy lub toméw, numer inwentarza powtarza sie na kazdym z nich.

Wszystkie ksigzki zinwentaryzowane do czasu oddania ich do
uzytku czytelnikdw uktada sie w takiej kolejnosci, w jakiej zostaty
wpisane, w osobnej zamknietej szafie dostepnej tylko dla kierowni-
ka biblioteki i personelu.

Ostrozno$¢ ta jest potrzebna z tego wzgledu, ze przy pomie-
szaniu ukladu ksigzek powstaja duze, zupetnie zbedne trudnosci
w razie potrzeby wyszukania ktorej$ z nich.

Dla orientacji mozna numer inwentarza wypisywa¢ dodatkowo
na grubszych grzbietach ksigzek nieoprawnych.

8



§ 4. Technika wpisu.

A. Poniewaz przy inwentaryzowaniu interesowac nas beda tyl-
ko cztery rubryki lewej strony inwentarza i cata strona prawa, oprocz
rubryki ,,Uwagi“, omoéwienie pozostatych rubryk zwigzanych z kar-
toteka li sposobem usuwania ksigzek bedzie podane w dalszych roz-
dziatach instrukcji.

Wopisymanie nalezy przeprowadza¢ zawsze na podstawie karty
tytutowej Kksigzki.

a) W rubryce ,,L. p.* — liczba porzgdkowa — (numer inwen-
tarza ksiazki) wpisywac kolejno numery, liczac od pierwszej pozycji
pierwszej strony. Nie wolno zostawia¢ pozycyj pustych i zmieniac
kolejnosci liczb.

Kazdy nastepny tom inwentarza jest dalszym ciagiem poprzed-
niego. ,,L. p.“ — mozna od razu w catym inwentarzu odbi¢ numera-
torem, a w razie jego braku wypisa¢ czytelnie duzymi cyframi
atramentem. Ze wzgledu na stosunkowo niewielka szeroko$¢ rubryki,
ktora dla wiekszych liczb moze sie okaza¢ za waska, nalezy wypet-
nia¢ jag w kierunku pionowym, zwracajac uwage, zeby numer byt
zawsze posrodku.

b) W rubryce ,,Pochodzenie ksigzki‘*— u gory z lewej strony
wpisa¢ sposéb nabycia, a wiec: zakup, egz. stuzb., dar. Ponizej date
dowodu wptywu: dzien, miesiac, rok. W razie jej braku na dowo-
dzie lub braku dowodu — date wpisu. Wreszcie rodzaj dowodu, np.
Rach. Gl Ksieg. Wojsk., Pismo D. O. K. nr I, L. 3742/37. W wjrpad-
ku wpisywania bez dowodu — uwage, kto przekazat czy ofiarowat.

Przy wpisywaniu wiekszej ilosci ksigzek z jednego dowodu
wplywu nie nalezy powtarza¢ tekstu zanotowanego przy pierwszej
z nich. Woystarczy znak tozsamosci (—,—). Tylko na kazdej no-
wej stronie inwentarza dla orientacji, zamiast petnego opisu dowo-
du, podawac nalezy numer pozycji, od ktérego wpis rozpoczeto, no-
tujac: ,,jak pozycja nr.........

c) Rubryke ,,Opis ksigzki*“'— wypetnia¢ wpisujac w pierw-
szym wierszu u gory w petnym brzmieniu nazwisko i imig, przydo-
mek i pseudonim autora, inicjaty itp. oraz w skrdcie przystugujacy
mu tytut.

Jezeli w ksigzce nie ma nazwiska autora, pierwszy rzeczownik
tytutu w pierwszym przypadku tej liczby, w jakiej go uzyto w ty-
tule; jezeli i rzeczownika nie ma — pierwszy wyraz tytutu.

Przy wiekszej ilosci autorow wymienia¢ wszystkie nazwiska.
Nie dotyczy to jednak dziet zbiorowych, ktére nalezy wpisywaé tak
jak ksigzki, w ktorych nie ma nazwiska autora.

A
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w wierszu drugim (a przy wiekszym tekscie i w trzecim) wpi-
sywaé petny tytut, kopiowany na podstawie karty tytutowej, bez
zmian, z zachowaniem pisowni oryginatu.

Pod tytutem wpisywaé wydanie i ilo$¢ ilustracyj, map itp., o ile
sg wymienione na karcie tytutowej; przy przektadach — nazwiska
tlumaczacych, ale tylko wtedy gdy ma to znaczenie w ocenie i roz-
poznaniu ksigzki.

W nastepnym wierszu z lewej strony: miejsce wydania i oddzie-
lony przecinkiem rok wydania. Jezeli na karcie tytutowej podano Kil-
ka miejscowosci, ograniczy¢ sie do wpisania pierwszej z nich.

W tym samym wierszu, po przerwie, w skrécie nazwisko wy-
dawcy tub nakladcy, ewentualnie nazwe skfadu gféwnego.

W ostatnim wierszu rubryki — rodzaj oprawy, jesli ksigzke ku-
piono luh uzyskano juz oprautiong, i ceng oznaczajgcg warto$¢ ksie-
garska ksigzki lub ustalong przez kierownika biblioteki.

Czasopisma wpisywa¢ tak jak ksigzki nieznanych autoréw,
z ta tylko roznica, ze po tytule nalezy podac¢ rodzaj czasopisma, np.
miesiecznik.

d) W rubryce ,,ll0$¢* — wpisywaé cyframi arabskimi
otrzymanych egzemplarzy i tomow.

W podrubryce ,Tomoéw* nalezy wpisywac¢ liczbe oznaczajacg
podziat bibliograficzny na tomy niezaleznie od tego”™ czy sg oprawio-
ne osobno czy razem.

W razie wpisania 2 lub 3 egzemplarzy w jednej pozycji, w pod-
rubryce ,Toméw* u géry wpisa¢ stowo ,,po“ oznaczajace, po ile to-
moéw zawiera kazdy z wpisanych egzemplarzy.

Przy wpisywaniu dziet niepetnych podrubryke ,egzemplarzy*
wypetnia¢ normalnie, natomiast w podrubryce ,tomoéw* cyframi
rzymskimi wypisywaé tylko te, ktore wpis obejmuje.

W wypadku péZniejszego uzupetnienia dzieta, podrubryki
»Egzemplarzy* wypetniac¢ nie nalezy.

Przy czasopismach podrubryke ,Egzemplarzy“ wypetiac
tylko w wypadku otrzymania petnego rocznika danego czasopisma
i przy wpisywaniu pierwszego numeru kazdego nowego czasopisma;
2toméw* tylko wowczas, gdy ilos¢ uzyskanych numeréw albo zeszy-
tow dopetni liczbe potrzebng do zlozenia tomu. W kazdym innym
wypadku nalezy zaznaczy¢ u goéry, czy liczba wskazuje numery czy
zeszyty.

B. Prawa strona inwentarza, pod og6lnym tytutem ,Stan bi-
blioteki*, jest przeznaczona do utrzymania aktualnych danych sta-
tystycznych wskazujacych, ile i jakich dziet posiada biblioteka, ile
i z jakich Zrddet i ile w poszczeg6lnych dziatach.

10
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Po wypetnieniu kazdej pozycji lewej strony inwentarza nalezy
od razu zaznaczy¢ ilosciowo, w pierwszej waskiej rubryce poziomej
odpowiadajgcej] danej pozycji, rodzaj, pochodzenie i przydziat ksig-
zek czy ksigzki, nawet w tym wypadku, gdyby$my je z gory uzna-
wali za nie nadajgce sie do uzytku.

Zmieniony stan wpisuje sie w szerszej rubryce poziomej
zawsze 'przy ostatniej z zinwentaryzowanych ksigzek, dla kazdego
dowodu wptywu z osobna.

Rubryka ,,Stan biblioteki*“ we wszystkich wypadkach dotyczy
dzietl, nie tomdw, a w czasopismach rodzajow posiadanych czasopism,
a nie ilosci rocznikéw. Nalezy zwraca¢ baczng uwage, zeby przy wpi-
sywaniu uzupetnien, a wiec pdzniej nabytych tomoéw objetych ogol-
nym tytutem dzieta wpisanego w chwili otrzymania pierwszego
z nich, jak réwniez przy wpisywaniu rocznikéw, tomoéw, zeszytéw
czy numerdw czasopism juz znajdujacych sie w bibliotece nie prze-
prowadza¢ zmian stanu.

§ 5 Rozchodowanie ksigzek.

Do rozchodowania ksigzek przeznaczone sg w inwentarzu ru-
bryki ,,Usunieto z inw. na podstawie* i ,,Uwagi*.

Przede wszystkim nalezy wypetnia¢ pierwszg jako bezposred-
nio zwigzang z usuwang ksigzka, wpisujac u gory z lewej strony po-
wod usunigcia, np. zuzyta, wycofana, zamieniona, niezwrécona; pod
spodem date, dzien, miesigc, rok, wreszcie rodzaj dowodu, na pod-
stawie ktérego dokonano skreslenia.

Nastepnie atramentem czerwonym, zawsze z pomocg linijki,
wyrazng prosta linig (idacg skosnie od dotu pierwszej rubryki),
przekresli¢ wszystkie rubryki danej pozycji do rubryki ,,numer kar-
toteki* wiacznie.

Po wykonaniu tej czynnosci odszukac¢ ostatnig wpisang ksigz-
ke z aktualnym dotychczas stanem biblioteki, i tu w rubryce ,uwa-
gi““ wpisa¢ date skreslenia i uwage ,,ubyfa pozycja nr. ... *“, podajac
numer inwentarza wykres$lonej ksigzki; przy sumarycznym wykre-
Slaniu wiekszej ilosci ksigzek ,,Ubylo X ksigzek*, podajac date i ro-
dzaj dowodu oraz ogodlng liczbe usunietych dziet bez wymieniania
numerdéw skreslonych pozycyj.

Po kazdej zmianie nowy aktualny stan wpisa¢ bezposrednio
pod obowigzujgcym dotychczas w drugiej szerszej rubryce poziomej.

Trzecia rubryka pozioma jest zapasowa, przeznaczona na wy-
padek, gdybysmy byli zmuszeni dokona¢ 2 zmian w rozchodzie, nie
majgc w tym czasie zadnego przychodu.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze przy rozchodowaniu ksigzek moga
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zaj$¢ nizej podane wypadki, w ktorych nalezy postgpi¢ wedtug naste-
pujacych wskazowek:

a) usuniecie jednego dzieta z pozycji obejmujgcej 2 lub 3
egzemplarze — przy wypetnianiu rubryki ,,Usunieto z inw............. “
zachowa¢ miejsce na wypadek potrzeby usuniecia pozostatych;
w podrubryce ,,Egzempl.“ przeprowadzi¢ zmiane, przekresli¢ tylko
numer kartoteki usunietej ksigzki, jezeli go nie ma ograniczy¢ sie
do zmiany egzemplarzy; przy usuwaniu ostatniej ksigzki przekresli¢
wszystkie rubryki do rubryki ,,110s¢*;

b) usuniecie tomu — przeprowadzi¢ zmiane w podrubryce ,, To-
moéw*, nie wypetniaé rubryki ,,Uwagi“ i nie przeprowadza¢ zmian
stanu;

c) zamiany bez dowodu — w rubryce ,Usunieto na podsta-
wie...“ zamiast dowodu poda¢ numer inwentarza ksigzki uzyskanej
z zamiany, zmiane stanu przeprowadza¢ tylko w tym wypadku, gdy
uzyskana z zamiany ksigzka jest innego rodzaju.

UWAGI:

. Po zinwentaryzowaniu ksigzek nalezy zapisywa¢ na kazdym rachunku
ksiegarskim, wykazie itp. numer inwentarza pierwszej ksigzki wpisanej z tego
dowodu w nastepujacy spos6b: ,, Inwentarz nr.........

Il. Depoz;ji:6w in.wesnl'aryzaowa¢ nie nalezy. Dla utrzymania ich w stanie
biblioteki wystarcza te wykazy i spisy, na ktdrych podstawie wptynety. W wy-
jatkowych wypadkach, przy duzej ilosci ksigzek uzyskanych w ten sposéb, moz-
na zatozy¢ inwentarz osobny, mniejszej objetosci, ale tego samego wzoru.

Rozdziat Il

PROWADZENIE KARTOTEKI
§ 6. Kartoteka.

Kazda ksigzka oddana do uzytku czytelnikébw ma swojg , kar-
te ksigzki* (wzdr nr 2).

Numer ,karty ksigzki‘® jest sygnaturg ksigzki, a wiec tym,
pod ktorym znajduje sie ona na poice.

Trzeba sie dokiadnie zorientowaé w zadaniach, jakie spetnia
.karta ksigzki®, aby umieé wykorzysta¢ wszystkie jej dobre strony
w utrzymaniu zbioréw w porzadku, a wiec:

a) ze daje petnoprawny dowdd wypozyczenia ksiazki, opatrzo-
ny podpisem czytelnika, wylaczajacy wszelkie mozliwe na tym tle
nieporozumienia,

b) ze usuwa potrzebe prowadzenia osobnej ksigzki zamawian
i ze wpisywanie nazwisk czytelnikéw zamawiajacych dang ksigzke
na karcie ksigzki wytacza mozliwo$¢ pomytek bibliotekarza,



c) ze ulatwia prace bibliotekarzowi, poniewaz wypetnianie po-
kwitowan przypada w udziale wypozyczajgcemu,

d) ze daje gotowy materiat statystyczny.

Zbior wszystkich kart ksigzek, utozony w kolejnosci numerdw,
tworzy kartoteke. Uklad kartoteki odpowiada uktadowi ksigzek na
pétkach, a ilos¢ kart jest zgodna z iloscig dziet przekazanych do wy-
pozyczania.

Kartoteka wiec jest szczegétowym wykazem wypozyczalni.

Przy korzystaniu z kartoteki nalezy pamiegtac:

a) ze informuje od razu, czy dana ksigzka jest na poice, czy
tez zostata wypozyczona, komu i kiedy; jest to utatwieniem o tyle, ze
w chwili zazadania jej przez czytelnika nie potrzebujemy szuka¢ po
szafach i regatach i traci¢ czasu na bieganie, bo prace sprawdzenia,
czy nie zostata wypozyczona, ograniczamy do siegniecia rekg do pu-
detka stojacego na biurku,

b) ze pozwala na rezerwowanie numerdw na ksigzki kupowane
periodycznie w odmiennej od bibliotecznej, a fadnej i jednolitej opra-
wie, co podnosi estetyczny wyglad biblioteki,

c) ze utrzymuje zawsze ciggto$¢ numeracji:, poniewaz usunie-
cie ksigzki nie powoduje statego wykreslenia numeru z kartoteki,
pod ktérym mozna wpisaé inng tego samego formatu,

d) ze daje mozno$¢ tworzenia filii, a w razie potrzeby i biblio-
teczek ruchomych.

§ 7. Podziat numerdéw (sygnatur).

Do prowadzenia kartoteki, niezaleznie od przysztego rozwoju
ksiegozbioru, przeznacza sie z géry 10.000 numeréw, ktore stosow-
nie do przyjetego w tej organizacji bibliotek podziatu na formaty
(patrz str. 30) dzieli sie na 4 serie, przy cz&m nie nalezy zapominac,
ze zawsze 0 wiele mniej bedzie wpltywato ksigzek wiekszych, t. zn.
formatow 111 i IV.

Dla ujednostajnienia nalezy przyjaé¢ podziat nastepujacy:

dla ksiazek opr. form. I odnr 1 do nr 3.000, dlabroszur  3.001 — 4.000,
1 . 4.001 »  7.000, " 7.001 — 8.000,
11 ,» 8.001 ,  8.500, " 8.501 — 9.000,
v » 9.001 » 9.500, ” 9.501 —10.000.

Ustawianiebroszur wostatnich tysigcach formatéw mniej-
szych oraz w drugiej potowie numeracji formatéw wigkszych ma na
celu unikniecie przeznaczania dla nich osobnych potek lub umieszcza-
nia ich razem z ksigzkami oprawnymi, zwykle wiekszej grubosci,
miedzy ktérymi moglyby sie przesuwac i ginac.

Przy rozwoju biblioteki, jak rowniez w razie wcze$niejszego
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wyczerpania numeracji ktéregokolwiek z formatéw nalezy przydzie-
li¢ nastepne 10.000 numerdw, utrzymujac ten sam podziat.

W ten sposéb, niezaleznie od grubosci ksiazek i oprawy, be-
dziemy je mieli zawsze utozone w formacie I w numeracji od 1 do
4.000, w 11 od 4.001 do 8.000, w Ill od 8.001 do 9.000 i IV od 9.001
do 10.000 bez roznicy, czy beda w jednostkach, dziesiatkach, czy set-
kach tysiecy.

Poniewaz kazde 10.000 numeréw moze da¢ wystarczajacg pod-
stawe organizacyjna osobnej bibliotece, wytanianie filii i wydzielanie
dziatu Il nie przeszkadza zupetnie obowigzkowi utrzymania jedno-
litosci kierownictwa.

Depozyty nalezy prowadzi¢c w kartotece w serii numeréw
umyslnie dla nich przeznaczonych.

§ 8. Przenoszenie ksigzek do kartoteki.

Do kartoteki przenosi sie ksigzki juz zinwentaryzowane, po
uprzednim, zupetnym przygotowaniu ich do uzytku czytetnikdéw,
a wiec oprawione (z wyjatkiem broszur), z nakiejonymi ekslibrysa-
mi (lub kartkami przeznaczonymi do wpisywania numerow).

Przy jednorazowym przenoszeniu wiekszych ilosci ksigzek na-
lezy przed tym oddzieli¢ broszury od ksigzek oprawnych i w ramach
tego podziatu utozy¢ jedne i drugie wedtug formatéw. Tak przygoto-
wane wpisywaé do kartoteki, wypetniajgc dta kazdego dzieta osobng
karte ksigzki.

S 9. Wypisywanie kart ksigzek.

Przed rozpoczeciem tej pracy nalezy zawsze mie¢ na biurku
przygotowang ksiege inwentarzowg, z ktorg kartoteke musimy wig-
za¢ za pomocg rubryki ,Numer kartoteki (karty ksigzki) i format®.

Dla ufatwienia nalezy czynnosci zwigzane z przenoszeniem
ksigzek do kartoteki i wypisywaniem kart ksigzek wykonywa¢ w na-
stepujacym porzadku:

a) na podstawie numeru umieszczonego na ostatniej stronie
ksigzki odszuka¢ potrzebng pozycje inwentarza,

b) na karcie ksigzki z lewej strony u gory przybic piecze¢ z na-
zwg biblioteki (ryc. nr 16),

c) wedtug karty tytutowej ksigzki wypetnié¢ gérng czesé pierw-
szej strony ,karty ksigzki*, wedtug zasad przyjetych przy katalogo-
waniu, podajac przy tym liczbowo ilo$¢ tablic, map, szkicow i zatacz-
nikow, niezaleznie od tego czy sg, czy tez nie sg wymienione na kar-
cie tytutowej.

Przy obliczaniu nie liczy¢ tych zatacznikow, ktére sa zwigzane
z ksigzka numeracja stron, a za pojedyncza tablice (zatgcznik) przyj-
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mowaé zjawsze jedng karte, niezaleznie od tego, czy obejmuje jedna
czy wiecej, rycin, z jednej czy tez obu stron,

d) na karcie ksigzki wypisa¢ wyraZnie duzymi cyframi sygna-
ture, tzn. numer nadany ksigzce, dzielony przez format, np. 25/1,
4012/11 i 9001/1Y,

e) wpisa¢ numer karty ksigzki (sygnature) w przeznaczonej
do tego rubryce inwentarza,

f) otéwkiem zwyklym wpisa¢ sygnature na odwrotnej stronie
karty tytutowej ksigzki, np. 1410/1;

jezeli dzieto skiada sie z kilku tomdéw, w kazdym z nich ozna-
cza¢ kolejny numer tomu w sposéb: 1231/1', 1231/P itd.,

g) na odwrotnej stronie karty ksigzki w uwagach kierownika
biblioteki, dotyczacych ksigzki, w miejscach na to przeznaczonych
wpisaé numer inwentarza, rodzaj oprawy i date oddania ksigzki do
uzytku.

Jesli ksigzka ma braki i uszkodzenia, opisac je.

UWAGA. W wypadkach szczegélnych, np. przy wydaniach zbiorowych
dziet jednego autora, przy wydawnictwach periodycznych lub tez kiedy po-
szczegblne tomy tego samego dzieta roznig sie tytutami, nalezy wpisa¢ karty
ksigzki dla kazdego tomu (woluminu) z osobna, zachowujgc odnoszaca sie do
dzieta sygnature, a w maltym kwadraciku u géry oznaczyé¢ cyframi arabskimi
liczbe tomu czy woluminu opisanego.

Mozliwos¢é objecia jednym numerem kartoteki petnego dzieta,
mimo ze jego poszczegOlne tomy réznig sie tytutami i numerami in-
wentarza, nalezy zawsze wykorzystyigac.

§ 10. Przechowywanie kartoteki (pudta, ryc. 1).

Kartoteke przechowuje sie w umyslnie do tego przeznaczonych
pudetkach drewnianych z przegrodkami.

Objetos¢ pudetka powinna by¢ obliczona w ten sposob, zeby
mozna byto pomiesci¢ w nim 2000 kart ksigzek w 5 przegrédkach,
po 400 w kazdej.

Karty ksigzek nalezy uktada¢ w kolejnosci numerdw, rozpo-
czynajac od zewnetrznej $ciany pudetka, w ten sposob, zeby karta
zawierajaca najwiekszy numer znalazta sie na ostatnim miejscu,
tj. w przegrddce najblizszej bibliotekarza.

Pozadane jest, zeby karty ksigzek poszczegblnych formatéw
byly przechowywane osobno.

Pudetka z kartotekg nalezy przechowywaé pod zamknieciem,
a przed rozpoczeciem urzedowania ustawia¢ po lewej stronie na
biurku bibliotekarza.
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§ 11. Rezerwowanie numeréw w kartotece i oznaczanie numer6w wobi,ych.

W kazdym wypadku usuniecia z ksiegozbioru ksigzki usuwa
sie i jej karte. Pod uwolniony w ten sposéb numer nalezy, o ile to
tylko mozliwe, od razu wpisywaé¢ inng ksigzke, zeby unikngé¢ po-
wstajacych luk w numeracji kartoteki i uktadzie na pélkach.

Poniewaz nie zawsze uda sie je zaraz zapetnic¢, nalezy tymcza-
sem na miejsce usunietej ,karty ksigzki“ wiozy¢ czysta, tej samej
wielkosci, koloru czerwonego, ktéra we wszystkich tego rodzaju wy-
padkach bedzie odgrywata role wskaznika oznaczajgcego wolne
numery.

Przy uzupetnianiu ksiegozbioru nalezy nabyte ksigzki wpisy-
waé przede wszystkim na miejsce usunietych.

Kierownik biblioteki powinien doktada¢ wszelkich staran, aby
utrzymac ciggtos¢ numeracji w kartotece i na poétkach.

Moga sie jednak zdarza¢ takie wypadki, w ktérych jest poza-
dane rezerwowanie pfewnych serii numerdw, np. dla ksigzek jedna-
kowo ozdobnie oprawionych, a naptywajacych periodycznie w dtuz-
szym okresie czasu (Biblioteka Naukowa i Podréznicza, Trzaski,
Everta i Michalskiego, itp.), albo dla prenumerowanych dziet jedne-
go autora, ktére dobrze jest umieszcza¢ obok siebie.

Kazda taka przerwe nalezy oznaczy¢ tekturka czerwong tej sa-
mej wielkosci co ,karta ksigzki, z umieszczonym na niej napisem,
jakie numery i na co zostaty zarezerwowane, np. ,zarezerwowane do
nr 4100/11—Biblioteka Podréznicza, Trzaski, Everta i Michalskiego*.
§ 12. Uktadanie zuzytych i wypisj'wanie nowych kart ksigzek.

Poniewaz pojedyncza ,,karta ksigzki* stuzy tylko do pieciokrot-
nego wypozyczenia, nalezy sie liczy¢ z jej stosunkowo szybkim zuzy-
ciem, zwiaszcza przy ksigzkach bardzo poczytnych. Bibliotekarz po-
winien zawsze przewidzie¢ czas zuzycia i wypisywaé wczesniej nowe
karty, zeby unikngé¢ zatrzymywania czytelnikédw w czasie wypozy-
czania.

Zuzyte ,karty ksigzki“ nalezy uktada¢ w osobnym pudetku,
w porzadku alfabetycznym wedtug nazwisk autoréw, zeby mie¢ od
razu gotowy materiat do dorocznego sprawozdania bibliotecznego,
ktorg to zmudng prace dokladny uklad i sumienne przechowywanie
zuzytych kart ksigzek bardzo utatwia.

Rozdziat Il

KATALOGOWANIE
§ 13. Zasady ogélne.

Katalogowanie polega na sporzadzeniu kart katologowych, sta-
nowigcych oddzielne opisy bibliograficzne ksigzek znajdujacych sie
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w bibliotece. Karty katalogowe, celowo utozone, tworzg katalogi,
z ktérych najwazniejsze sg; katalog alfabetyczny i dziatowy.

Prace katalogowania musi cechowa¢ wielka doktadnosc.

Nie natezy zapominac, ze nawet jedna litera przestawiona, opu-
szczona lub mylnie wpisana w nazwisku autora (wyrazie naczelnym)
a nawet tytule powoduje wigczenie karty katalogowej w nieodpo-
wiednie miejsce katalogu, prowadzac do blednych przypuszczen
i wyjasnien.

Katalogowanie mozna powierzaé tylko wyrobionemu i bardzo
sumiennemu bibliotekarzowi. W braku takiej sity pomocniczej pro-
wadzi¢ je musi kierownik biblioteki z mniej wyrobionymi pomocni-
kami, ale zawsze w sposdb zapewniajacy bezwzgledng Scistosé wy-
konania.

§ 14. Karty katalogowe (wzér nr 4).

Karty katalogowe sporzadza sie na podstawie karty tytuto-
wej ksigzki.

Kazde dzieto wchodzace w skiad biblioteki, a przeznaczone do
wypozyczania, otrzymuje zasadniczo dwie karty katalogowe, po jed-
nej dla kazdego ze wspomnianych rodzajow katalogow.

Tylko w wypadkach szczegélnych, kiedy wigczenie jakiego$
dzieta (ze wzgledu na tres¢) tylko do jednego dziatu nie dawatoby
rekojmi tatwego odnatezienia, nalezy wypisywa¢ wiecej kart kata-
logowych dla umozliwienia jednoczesnego umieszczenia go w kilku
réznych dziatach katalogu.

Poza kartami katalogowymi, zawierajgcymi petny opis biblio-
graficzny ksigzki, stosuje sie jeszcze tzw. odsytacze (ryc. 3 i 4),
t.zn. pomocnicze karty katalogowe o odmiennym od zwyklej wyra-
zie naczelnym. Zadaniem odsyfacza jest wskazanie czytelnikowi wy-
razu naczelnego wiasciwej karty katalogowej poszukiwanego dzieta.

Na odsylaczach nie umieszcza sie sygnatury ksigzki, redaguje
sie je zwieZle i jasno i dla odrdznienia od zwykiej karty katalogo-
wej wypisuje atramentem czerwonym.

Szekspir Prus Bolestaw
zob. zob.
Shakespeare Gtowacki Aleksander

Odsytacze stosuje sie przy katalogowaniu takich dziet, ktérych
karty tytutowe zawieraja:

a) dwa roznie pisane nazwiska autora, np. ,Joseph Conrad
(J6zef Korzeniowski)“,

b) dwa lub trzy nazwiska roéznych autorow,
¢) nazwisko i pseudonim autora.
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d) tylko pseudonim autora, lepiej znanego pod nazwiskiem,

np. ,,Maurycy Zych* — , Stefan Zeromski*,

e) tylko nazwisko autora, lepiej znanego pod pseudonimem,

np. ,Aleksander Gtowacki“ — ,Bolestaw Prus“.

Poza tym stosowac je nalezy réwniez w tych wypadkach, kiedy
dla utatwienia wyszukania dzieta pozadane jest ujecie oryginalne-
go brzmienia nazwiska autora w przyjetej i uzywanej formie spol-
szczonej, np. ,,Shakespeare — Szekspir/\'.

§ 15. WypLsywanie kart katalogowjch.

Przy wypisywaniu kart katalogowych nalezy sie postugiwaé
zawsze alfabetem facinskim, bez wzgledu na jako$é czcionek uzytych
na karcie tytutowej ksigzki, a w odniesieniu do dziet drukowanych
alfabetem innym stosowac .transkrypcje podana w zasadach obowig-
zujacej pisowni polskiej.

Jezeli karta tytutlowa ksiazki jest drukowana tylko wielkimi
lub matymi literami, przy wypisywaniu karty katalogowej nalezy
sie postugiwaé zawsze literami matymi, stosujgc duze w ksigzkach
polskich tylko tam, gdzie ich wymagaja zasady pisowni polskiej,
a w ksigzkach obcych — wilasciwosci tego jezyka, w ktdérym dzieto
jest drukowane.

Karta katalogowa sktada sie z nastepujacych czesci: sygnatu-
ry, wyrazu naczelnego, tytutu, opisu bibliograficznego, szczegétow
wydawniczych i znaku dziatowego;

a) sygnatura — jest to numer kartoteki (cyfra arabska) sta-
nowiacy wskaznik umiejscowienia ksigzki, tamany przez liczbe rzym-
skg o0znaczajgcg format.

Sygnature musi mie¢ kazde dzieto przeznaczone do wypozy-
czania. Wypisuje sie jg na karcie katalogowej zawsze duzymi, wy-
raznymi cyframi.

Jezeli biblioteka ma wiecej egzemplarzy tego samego dziela,
nalezy wypisywaé sygnatury kazdego z nich na tych samych Kkar-
tach katalogowych.

b) Wyraz naczelny (hasto) — to znaczy ten, wedlug ktdérego
ukfada sie alfabetycznie karty katalogowe. Bedzie wiec nim przede
wszystkim nazwisko autora, a w razie braku — pierwszy rzeczow-
nik tytutu w pierwszym przypadku tej liczby, w jakiej go uzyto
w tytule. Jezeli i rzeczownika nie ma, wyrazem naczelnym bedzie
pierwszy wyraz tytutu.

Wyraz tytutu przyjety jako wyraz naczelny pisze sie zawsze
wedtug pisowni wspotczesnie obowiagzujacej, bez wzgledu na orygi-
nalng, uzytg na karcie tytutowej.
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Jezeli wyrazem naczelnym jest nazwisko autora, przepisuje sie
je w autentycznym brzmieniu, w porzadku nastepujacym: nazwisko,
imie lub imiona i (w skroceniu, oddzielone przecinkiem) tytuty: woj-
skowy, np.: gen., mjr, i naukowy lub zawodowy, np.: dr, prof., inz.

Inne tytuty, nie stanowiace czesci nazwiska, zwilaszcza zbyt
rozwlekte, nalezy opuscic.

W nazwiskach ztozonych z dwdéch czesci rownorzednych wyra-
zem naczelnym bedzie cate nazwisko ziozone, np. Surynowa-Wyczo6t-
kowska, Ammers-Kiiller.

Przyimki oznaczajace szlachectwo, np.: von, de, van, wypisuje
sie, oddzielajgc przecinkiem, po nazwisku, np. van der Straaten —
nStraaten, van der”. Wyjatek stanowig te nazwiska, w ktérych
przyimki polgczylty sie Sciste z nazwiskiem, np.: d'Annunzio,
O'Hara itd.

Przydomki polskie tworzace pierwsza cze$¢ nazwiska umiesz-
cza sie w wyrazie naczelnym, oddzielone prz~ecinkiem po nazwi-
sku, np.: Bolestaw Wieniawa-Dtugoszowski — ,,Dtugoszowski, Wie-
niawa Bolestaw*.

Wyjatkowo przy nazwiskach bardziej znanych pod przydom-
kiem mozna uzna¢ go za poczatek nazwiska.

W dzietach posiadajgcych kilku autoréw, ale nie wiecej niz
trzech, w wyrazie naczelnym umieszcza sie wszystkie nazwiska.
Dzieta napisane przez 4 lub wiecej autoréw kataloguje sie jak dzieta
anonimowe pod odpowiednim wyrazem tytutu.

Dzieto, ktérego karta tytutowa nie podajgc nazwiska autora
zaznacza wyraznie, ze jest przerdbka, streszczeniem lub skrotem in-
nych czy innego, otrzymuje w wyrazie naczelnym nazwisko tego,
kto je strescit, skrocit lub opracowat.

C) Tytut — przepisuje sie dokiadnie z karty tytutowej ksiaz-
ki, $cisle zachowujgc pisownie oryginatu, nawet btedna.

Tytut bardzo diugi mozna skrécié, zastepujagc mniej istotne
czesci trzema kropkami.

Wyrazy pospolite, wziete z tytutu jako hasto (pkt b), powta-
rza sie tu jeszcze raz. Nazwiska autordw tylko w tym wypadku, gdy
podano je w formie odmiennej niz uzyta w tytule.

Do opisu tytutu wchodzg: tytut wiasciwy, t.zn. ten pod kto-
rym dzielo zostato wydane, podtytul, dane okreslajgce forme pi-
$mienniczg dziela, np. ,przedruk z .. .“, ,odbitka z ...“, nazwiska
ttumaczy i autoréw przedmowy, rodzaj wydania oraz informacje do-
tyczace ilustracyj i zalgcznikow.

Jezeli w opracowaniu dzieta brato udziat wiecej oséb, uwzgled-
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nia sie nazwaska najwyzej pierwszych trzech, zastepujac pozostate
skrotem ,,i in.*,

d) Opis bibliograficzny — obejmuje liczbe stron numerowa-
nych cyframi arabskimi i rzymskimi, w takich cyfrach, w jakich sg
oznaczone w tekscie, i w tej kolejnosci, w jakiej po sobie nastepuja,
np. stron XV, 214; 350; XIX, 430; X, 214, XIX.

Nastepnie, obliczong na podstawie szczegétowych ogledzin
ksigzki ilos¢ nie objetych numeracjg stron, tablic, ilustracyj, map,
szkicoéw itp., przy czym za pojedynczag tablice nalezy uwazaé za-
wsze jedng karte, niezaleznie od tego, czy obejmuje jedng czy wiecej
rycin, z jednej czy tez obu stron.

W dzietach wielotomowych nalezy wyszczegdlnic w spisie
wszystkie tomy za pomocg cyfr rzymskich, oznaczajgc przy kazdym
ilo$¢ stron, a jesli dzietlo bylo wydawane tomami w réznych latach,
rok wydania kazdego z nich, np. I—X, 250—1926; Il — 300—1927.

Jesli poszczeg6lne tomy jednego dzieta réznig sie tytutami, na-
lezy uwzgledni¢ tytuty kazdego z nich, a w razie niemoznosci uje-
cia ich z powodu braku miejsca na jednej karcie katalogowej — wy-
pisa¢ osobna.

e) Szczegoly wydawnicze'— obejmujg miejsce wydania i od-
dzielony przecinkiem rok wydania w cyfrach arabskich, nastepnie
nazwisko wydawcy lub naktadcy, w razie braku nazwe firmy, skfadu
gtdwnego lub rodzaju nakfadu, np. ,naktadem autora“.

Jezeli karta tytutowa wymienia kilka miejsc wydania, nalezy
sie ograniczy¢ do wpisania pierwszego z nich albo nazwy tej miej-
scowosci, w ktorej sie miesci centrala firmy wydawniczej.

f) Znak dziatowy — skiada sie z liczb rzymskiej i arabskiej
(czasami tylko jednej z nich) i litery wskazujacych sposob umiesz-
czenia ksigzki w skorowidzu katalogu dziatowego.

W poszukiwaniu danych potrzebnych do katalogowania nie na-
lezy sie ogranicza¢ tylko do karty tytutowej, poniewaz mogg sie one
znajdowac réwniez w innych miejscach ksigzki.

Przy wypisywaniu kart katalogowych, dla oszczedzenia czasu
i pracy, mozna wykorzystywac jednostronnie drukowane arkusze
Komunikatu Bibliograficznego C. B. W. oraz gotowe juz, tez druko-
wane kartki, ktére w tym celu sg dotagczane do ksigzek wydawa-
nych przez W. I. N. O. i G K W.

W wypadku korzystania czy to z katalogéw, czy kartek nalezy
wycigé opis odnoszacy sie do ksigzki nabjrtej przez biblioteke i na-
klei¢ go na czystg kartke katalogowa. Karte katalogowg w ten spo-

sOb sporzadzong zaopatruje sie normalnie sygnaturg i znakiem dzia-
towym ksigzki.
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§ 16. Katalogowanie wydawnictw i dziet zbiorowych.

Wydawnictwem zbiorowym nazywa sie¢ wydawnictwo obejmu-
jace dzieta roznych autoréw wydawane w pewnych odstepach czasu,
wedtug z gory okrestonego planu.

Poniewaz dzieta wchodzace w sktad wydawnictw zbiorowych
maja tytuty wiasne i stanowiag osobne catosci, nalezy je katalogowac
jak pojedyncze ksigzki.

W kazdym jednak wypadku katalogowania dziela objetego wy-
dawnictwem zbiorowym obowigzuje zaznaczenie na karcie katalogo-
wej w szczegdtach wydawniczych, oprocz nazwiska wydawcy i rodza-
ju wydawnictwa, takze numeru tomu, pod jakim dane dzieto jest
W nim zarejestrowane.

Dzieta zbiorowe, t.zn. zbiér prac réznych autoréw wydanych
pod wspdélnym tytutem, kataloguje sie¢ na podstawie karty tytutowej
ksigzki, podajac w nawiasie przy wyrazie naczelnym (,,zbiorowe*).

Dla poszczegdlnych prac zawartych w nim mozna sporzadzi¢
osobne karty katalogowe.

§ 17. Katalogowanie wydawnictw periodycznych i poszytowych.

Wydawnictwa periodyczne (czasopisma i sprawozdania) kata-
loguje sie jak ksigzki nieznanych autoréw, uwzgledniajac rodzaj cza-
sopisma, np. miesiecznik, i nazwisko wydawcy, a w opisie bibliogra-
ficznym wszystkie posiadane roczniki i tomy (jesli sa niepelne —
poszczeg6lne numery).

Wydawnictwa poszytowe, t.zn. dzieta ukazujgce sie stopnio-
wo arkuszami lub zeszytami, kataloguje sie dopiero po skompleto-
waniu.

§ 18. KatalogowaniJe dziet niepetnych i razem oprawnych.

Dzieta niepetne kataloguje sie tylko w tym wypadku, jezeli
mimo brakéw przedstawiajg warto$¢ dla czytelnika lub bibliografa,
przy czym rodzaj uszkodzen podaje sie w opisie bibliograficznym
ksigzki.

Oprawiania razem kilku réznych dziet trzeba unika¢, gdyby
jednak tak oprawione ksigzki dostaty sie do biblioteki, nalezy je ka-
talogowaé osobno, zaznaczajac w nawiasie na karcie katalogowej
kazdej z nich nazwe tej, z ktdrg zostata oprawiona.

Rozdziat IV

KATAI. OGI
S 19. Zasady og6lne.

Katalogi sg to spisy dziet znajdujgcych sie w bibliotece, utozo-
ne wedtug z gory przyjetych systemow.
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Zaleznie od tego, czy obejmujg wszystkie dzieta oddane do
uzytku czytelnikow, czy tez tylko czes¢ ksiegozbioru biblioteki, dzie-
limy je na zasadnicze i pomocnicze.

Do zasadniczych naleza katalogi: alfabetyczny i dziatowy.
Osobny dziat katalogbw pomocniczych tworzg nastepujace: albu-
mowy, dubletéw, depozytow i ksigzek nie nadajacych sie do uzytku.

Kazda biblioteka obowigzana jest prowadzi¢ 3 katalogi: alfa-
betyczny, dziatowy i albumowy. _

Z wyjatkiem katalogu albumowego wszystkie pozostate po-
wstajg ze zbioru kart katalogowych.

Katalogi informujg o zawartosci biblioteki.

Poza tym, w dalszych swoich zadaniach, zapewniajg:

— ochrone przed mozliwoscig powtdrnego, a nieprzewidziane-
go zakupu juz posiadanej ksigzki,

— moznos¢ celowego uzupetniania biblioteki,

— moznos¢ uzyskania danych potrzebnych do udzielenia wy-
pozyczajacemu szczegdtowych informacyj o poszukiwanym dziele
lub materiale naukowym z interesujgcej go dziedziny wiedzy.

Dla szybszego zaznajomienia czytelnikéw z zawartoscig biblio-
teki i utatwienia im korzystania z jej zbioréw, kierownicy bibliotek
w ramach mozliwosci materialnych moga wydawa¢ odbijane na ma-
szynie ,komunikaty biblioteczne*, a nawet ,ksigzkowe katalogi*
drukowane.

Tej inicjatywy prywatnej, pozadanej dla propagandy czytelnic-
twa i ksigzki, przepisy instrukcji w niczym nie krepujg, pozostawia-
jac catkowitg swobode uktadu i formy wydawnictw.

§ 20. Katalog alfabetyczny.

Katalogiem alfabetycznym nazywamy taki spis dziet znajduja-
cych sie w bibliotece, w ktérym wyrazy naczelne (nazwiska auto-
réw) nastepujg po sobie w porzadku alfabetycznym.

Katalog alfabetyczny informuje, jakie ksigzki poszczeg6linych
autorow znajdujg sie w ksiegozbiorze i wskazuje miejsce ich prze-
chowania w bibliotece.

Stuzy do wyszukiwania dziet okre$lonego autora lub tez okre-
Slonej ksigzki, znanej czytelnikowi z nazwiska autora i tytutu.

Skiada sie z udzielnych kart katalogowych.

Przy ukladaniu katalogu alfabetycznego w wyrazach naczel-
nych nazwiskowych bierze sie pod uwage tylko nazwiska i imiona,
pomijajac tytuty, np. dr, prof.,, ktére w tym wypadku nie wchodzg
w rachube.

W obrebie tego samego wyrazu naczelnego (nazwiska i imienia
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autora) karty katalogowe ukiada sie w porzadku alfabetycznym
tytutdéw ksigzek.

Za podstawe ukfadu katalogu alfabetycznego nalezy przyjac
nastepujacy porzadek liter:

a,3bec¢deefghijkltmnhnoopaqgrss
t, U v, W, X, Y, z, 2, z

Wszystkie litery ze znakami uzywanymi w jezykach obcych
nalezy umieszcza¢ bezposrednio po tego samego rodzaju literze nie
oznaczonej, ale zawsze przed znakowang w jezyku polskim, np.:
a,a 3, ¢6¢eeee
§ 21. Katalog dziatowy.

Katalog dziatowy jest spisem dziet utozonym wedtug tresci,
w ramach systemu z géry przyjetego i ustalonego w mysl dziatdw
wiedzy.

Informuje, jakie dzialy obejmuje biblioteka, ile i jakich ksig-
zek posiada w kazdym z nich i gdzie sg umieszczone.

Utatwia czytelnikom nie znajagcym nazwisk autoréw i tytutdéw
dziet wyszukanie ksigzek o pewnej: okreslonej interesujacej ich tresci.

Skiada sie z kartek katalogowych redagowanych w ten sam
sposéb co w katalogu alfabetycznym, kompletowanych zaleznie od
tresci, seriami tworzacymi poszczeg6lne dziaty.

UKLAD KATALOGU DZIALOWEGO

Dziat I — naukowy.
A. Wiedza wojskoma. ,

1. Dziefa tresci ogoélnej (encyklopedie, informatory i stowniki
wojskowe).

2. Dzieta naukowe — wojskowe ogoélne (filozofia i psycholo-
gia wojny, organizacja wojska, polityka wojskowa, prawo
wojskowe, propaganda, przemyst wojenny, stuzba sztabow,
stuzba wewnetrzna, strategia, taktyka broni potgczonych,
ustawy, zaopatrywanie i ewakuacja, itd.).

3. Historia wojen i wojskowosci:

a) pamietniki,
b) zyciorysy.
i, A. Bronie gtdwne:
a) piechota,
b) kawaleria,
c) artyleria,
d) lotnictwo,
e) bron pancerna.



N 6.
N

10.

Bronie techniczne:

a) tacznosc,

b) saperzy i pionierzy,

€) inne bronie i oddz. specjalne.
Marynarka wojenna.
Stuzby:

a) uzbrojenia,

b) intendentury,

¢) zdrowia,

d) weterynaryjna,

e) duszpasterstwa,

f) inne stuzby.
Geografia wojskowa (kartografia i terenoznawstwo).
Nauka o broni (bron biata, palna, samoczynna, towarzysza-
ca, bron chemiczna i sprzet przeciwgazowy, przyrzady op-
tyczne i podstuchowe itp).
Wychowanie wojskowe (przysposobienie wojskowe, psy-
chotecbnika, sport, szkolnictwo, wychowanie fizyczne i mo-
ralne) .

B. Wiedza ogo6lna.

1

N

10.
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Dzieta tresci ogolnej (archiwistyka, atlasy, bibliotekar-
stwo, dzieta zbiorowe, informatory, encyklopedie i stowniki,
wypisy réznej tresci).

Filozofia (etyka, psychologia, religia).

Nauki spoteczne (polityka, prawo, socjologia, statystyka,
wychowanie fizyczne i moralne, zwyczaje).

Nauki sciste (matematyka i nauki przyrodnicze).

Nauki stosowane (gospodarstwo, handel, higiena, hodowla,
medycyna, ogrodnictwo, przemyst, rzemiosta, technika, we-
terynaria).

Sztuki piekne (fotografia, kino, malarstwo, muzyka, radio,
rzezba, sztuka ludowa, $piew, teatr).

Historia:
a) historia powszechna i historia Polski,
c/b) pamigtniki® V 'no /7 .

C) zyciorysy.
Literatura (dzieta klasykéw, historia literatury, krytyka
literacka), e, o , V.,
Geografia (krajoznawstwo, podroznictwo).
Filologia. Jezykoznawstwo (gwary, ortografia).



C. Czasopisma.

1. Wojskowe,
2. Ogolne.

Dziat Il — beletrystyczny.

1. Powiesci.
Dzieta poetyckie.
Ksiazki dla dzieci i miodziezy (literatura szkolna).

w N

Dziat Il — oSwiatowy.

Dzieta popularno - naukowe,

Powiesci.

Dzieta poetyckie.

. Czasopisma.

UWAGA. Wewnatrz kazdego dziatu i poddziatlu karty katalogowe ukta-

SIS =

da¢ nalezy w porzadku alfabetycznym (jak w § 20).

§ 22. Kafalog albumowly.

Poza katalogami zasadniczymi, wiasciwymi do pracy w biblio-
tece, potrzebne sg réwniez zestawienia ksigzek zachecajgce do czy-
tania, fatwe w uzyciu i mite dla oka.

To zadanie w bibliotekach typu ujetego instrukcja spetnia ka-
talog albumowy.

Do zatozenia go uzywa sie ilustrowanych oktadek ksiegarskich,
ktore w tym celu nalezy zdja¢ przed oddaniem ksiazek do oprawy,
obcig¢ réwno i wklei¢ do albumu.

Wiele sposrdd uzyskanych w ten sposob ilustracyj jest bardzo
fadnie i artystycznie wykonanych. Totez efektu, jaki dzieki temu
mozna osiggng¢ w estetycznym ukiadzie albumu, nie nalezy lekce-
wazy¢, poniewaz jest to jeden z najwazniejszych srodkéw, jakimi dla
zachecenia czytelnikéw do korzystania ze zbioréw beda rozporzadza-
ty biblioteki.

Spis ten nie bedzie nigdy pelny i przewaza¢ w nim bedg zawsze
dzieta beletrystyczne.

Tym bardziej wiec nalezy go wykorzystywa¢ w propagandzie
ksigzki, zwracajac uwage, ze nadaje sie doskonale do systematycz-
nego ujecia zawsze tak bardzo poszukiwanych przez czytelnikéw
»howosci“, przez ktore bedzie mozna trafi¢ z tatwoscig do innych
dziet, moze bardziej wartosciowych.

Dla spetnienia tego zadania okfadki ilustrowane (czasami bez
ilustracyj, ale za to wykonane tadnym wyraznym drukiem), nalezy
wkleja¢ w takiej kolejnosci, w jakiej ksigzki naptywaja do biblioteki.
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Kazdg z uzytych w ten sposdb okladek nalezy opatrzy¢ sygna-
turg ksigzki w miejscu widocznym, ale tak wybranym, zeby nie szpe-
ci¢ rysunku.

Katalog albumowy mozna wykorzystywaé¢ réwniez do umie-
szczania recenzyj ciekawszych ksigzek.

Uzyte na katalogi tego typu albumy powinny by¢ dos¢ duze,
aby przez umieszczenie na kazdej stronie wiekszej ilosci okladek
unikna¢ nuzenia czjrtelnika przy przegladaniu.

Za najodpowiedniejszy nalezy uwaza¢ album w trwalej, ale
estetycznej oprawie, ztozony z 50 kart o wymiarach: diugo$é 40 cm,
szerokos$¢ 28 cm, przy grubosci zaleznej, od rodzaju uzytego papieru,
ktéry musi byé dos¢ trwaty, aby wytrzymat czeste uzywanie.

§ 23. Katalogi dubletéw 1 ksigzek nie nUdajacych si¢ do uzytku.

Prowadzenie osobnych katalogéw dubletéw i ksigzek nie na-
dajacych sie do uzytku nie obowigzuje.

Moga sie jednak zdarzy¢ wypadki, kiedy ze wzgledu na duzg
ilos¢ takich d.ziet w bibliotece zaprowadzenie dla nich osobnych ka-
talogéw bedzie konieczne.

O tym, czy istotnie potrzeba ta jest nieodzowna, rozstrzyga
kierownik biblioteki.

Jezeli ilos¢ ksigzek jest niewielka, mozna je prowadzi¢ prze-
dzielone tekturka w jednej klamrze katalogowe;j.

§ 24. Katalog depozytéw.

Osobnych katalogéw d.epozytéw zasadniczo prowadzi¢ nie na-
lezy. Dla udostepnienia zawartych w nich ksigzek czytelnikowi wy-
starczy karty katalogowe depozytéw wigczaé tak do alfabetycznego,
jak i dziatlowego katalogu biblioteki.

§ 25. Klami®y katalogéw kartkowych.

Wszystkie katalogi kartkowe nalezy umieszczaé w klamrach
stalowych (ryc. 5), ktére przytrzymujg karty katalogowe jakby
ksigzke, pozwalajgc korzystajagcym na przegladanie ich bez wyjmo-
wania.

llos¢ klamer bedzie zalezna zawsze od wielkosci ksiegozbioru
i rodzajow prowadzonych przez biblioteke katalogdw.

2kiakowanie klamer w katalogach alfabetycznych nalezy prze-
prowadza¢ w spos6b wskazany na ryc. 6 i 7.

Takie rozmieszczenie liter jest konieczne dlatego, zeby nieza-
leznie od ulozenia kitamry byly zawsze widoczne w porzadku wia-
Sciwym.

Podobnie znakuje sie klamry katalogu dziatowego, a mianowi-
cie ryc. 8, 9 10.
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Dla umieszczenia znakdéw nalezy miedzy rame klamry a bla-
szke wkiadaé kartki z biatego papieru.

Dobrze jest (po uprzednim dokiadnym wyliczeniu, zeby znaki
wypadty w srodku przeznaczonego na ten cel miejsca w ramce klam-
ry) wypisywac je jeszcze przed zatozeniem kartki, co daje moznosc¢
fadnego i wyraZznego ich wykonania.

Kazdy zbiér kart katalogowych objetych klamrg nalezy z obu
zewnetrznych stron ujmowac¢ w umyslnie do tego przeznaczone tek-
turki ochronne.

W katalogach dziatowych przegradza sie nimi poszczeg6lne
dzialy i poddziaty, jesli sg umieszczone w jednej klamrze.

Niezaleznie od znakéw na ramie klamry, ktére moga obejmo-
waé kilka dziatéw i poddziatow, na kazdej z przegradzajacych je tek-
turek wypisuje sie dokfadnie wszystko, co moze zorientowac czytel-
nika w tresci zgrupowanych w tym miejscu kart katalogowych, np.
ryc. 11

Stosowanie tego rodzaju przegréd w katalogu alfabetycznym
miedzy literami nie jest konieczne.

Katalogi przeznaczone do uzytku czytelnikéw nalezy umie-
szcza¢ w miejscach widocznych i fatwo dostepnych.

Rozdziaty.

TECHNIKA WPROWADZANIA KSIAZEK DO BIBLIOTEKI
| PRZYGOTOWANIA ICH DO UZYTKU CZYTELNIKOW

§ 26. Technika wprowadzania ksigzki do biblioteki.

Whprowadzanie ksigzek i oddawanie ich do uzytku powinno sie
odbywac szybko, sprawnie i systematycznie. Diugie przetrzymywanie
na potkach nowonabytyoh dziet daje w nastepstwie uzasadnione na-
rzekanie czytelnikdw na brak ksigzek i zbedne ograniczanie czasu
korzystania z nich.

Tak z zadaniem wprowadzenia jak i oddania ksigzek do uzyt-
ku wigze sie caly szereg czynnosci, ktore dla utatwienia pracy na-
lezy wykonywaé w nizej podanym, SciSle okreSlonym porzadku.
Szczeg6téw zwigzanych z nim nie wolno lekcewazy¢, poniewaz za-
chowanie ich daje wiele utatwien, podczas gdy zaniedbanie prowadzi
nieuchronnie do duzych trudnosci i niepotrzebnej straty czasu.

Whprowadzajgc ksiazki do biblioteki, nalezy wykona¢ nastepu-
jace czynnosci;

a) Sprawdzi¢ w katalogu alfabetycznym, czy pos$réd nadesta-
nych lub nabytych nie ma ktdrej ze znajdujacych sie w bibliotece.
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w wypadku, gdyby taka ksigzka juz byla, a drugi jej egzem-
plarz okazat sie zbyteczny, trzeba to w inwentarzu zaznaczyé. Czyn-
nosci tej dokonywa sie przez pisanie otéwkiem zwyklym w rubryce
inwentarza ,,Uwagi“ krétkiego zapisku, np. ,,dublet do nr 125d“. Po-
dobng uwage nalezy wpisywaé réwniez, gdy ksiazka z jakichkolwiek
badz wzgleddéw nie nadaje sie do biblioteki, np, ,,nie nadaje sie do
uzytku — usunaé“. (Usuwanie ksigzek nabytych czy darowanych
bez uprzedniego wpisania ich do inwentarza jest nie dozwolone).

b) Na podstawie kart tytutowych lub tez wskazéwek, znajdu-
jacych sie wewnatrz ksigzki, sprawdzié, czy $réd nabytych nie ma
takich, ktére by stanowity dalszy cigg dziet znajdujacydh sie w bi-
bliotece.

c) Whpisaé do inwentarza wszystkie ksigzki objete dowodem
wpljrwu.

d) Zinwentaryzowane ksigzki utozy¢ w kolejnosci wpisu
w osobnej zamknietej szafie lub na poétce, dostepnej tylko dla kie-
rownika biblioteki i personelu.

Poniewaz ksigzek nieoprawnych, z wyjatkiem matowartoscio-
wych broszur, wypozyczaé¢ nie wolno, pierwsza rzecza w przygoto-
waniu ich do uzytku bedzie oddanie do introligatora.

Obowigzkiem kierownika biblioteki jest pamietaé, zeby do
przekazywanych introligatorowi dotaczy¢ potrzebng do wpisywania
numerdw ilos¢ ekslibrys (kartek), ktore powinny byé naklejone
W czasie oprawy.

Po technicznym przygotowaniu ksigzek, t.zn. oprawieniu i na-
klejeniu ekslibrys, nalezy:

a) przenaczone do uzytku utozy¢ wedtug formatéw w tej ko-
lejnosci, w jakiej majg by¢ numerowane (opatrzone sy-
gnhaturg) ,

b) z przygotowanych w ten sposob bra¢ po kolei pojedyncze
ksigzki do wypisywania kart ksigzek,

c) wypisa¢ dla kazdej z nich karte ksigzki w sposéb omdwio-
ny w rozdziale 11, 8 9 ,Wypisywanie kart ksigzek*,

d) ksigzki, opatrzone sygnaturg, utozy¢ z powrotem w szafie
dyspozycyjnej kierownika biblioteki.

Po ukonczeniu tej pracy nalezy przystgpi¢ do katalogowania
ksigzek, ktére bedzie polegato na wypisjrwaniu tylu kart katalogo-
wych dla kazdej z nich, ile ich bedzie potrzeba do umieszczenia da-
nego dzieta w katalogach alfabetycznym i dziatowym.

Katalogowanie utatwia w duzej mierze wczesniejsze wypisy-
wanie kart ksigzek, wypetnianych w ten sam sposéb co karty kata-
logowe. Jest to bardzo wazne z tego wzgledu, ze daje kierownikowi
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bilbioteki mozno$¢ przekazania pracy wypisywania kart katalogo-
wych pomocnikowi, bez obawy, ze bedg Zle wykonane, poniewaz czyn-
no$¢ ta ograniczaé sie bedzie do przepisywania z kart ksigzek da-
nych sprawdzonych czy tez wypisanych przez niego.

§ 27. Znakowanie i uktadanie ksigzek na potkach.

Po zinwentaryzowaniu, oprawieniu i skatalogowaniu ksigzek,
ale przed oddaniem ich do uzytku, musimy je opatrzy¢ sygnaturami
i opieczetowac.

Sygnatury, poza wypisang otdéwkiem zwyklym na odwrotnej
stronie karty tytutowej ksigzki, umieszcza sie jeszcze, na ekslibry-
sach: matym, wym. 6 x 2,5 cm i duzym 8 X 6 cm, a w braku ich na
kartkach tych samych wymiarow.

Ekslibryse mata nakleja sie w gornym rogu tylnej zewnetrz-
nej strony okladki (od grzbietu), aby w ksiazkach ozdobnie opraw-
nych nie szpeci¢ oktadki tytutowej (ryc. 14).

Ekslibryse duza w lewym gdrnym rogu na wewnetrznej stio-
nie przedniej oktadki ksigzki (ryc. 15).

Do pieczetowania ksigzek nalezy uzywa¢ matej okragtej pie-
czatki o $rednicy 1,5 cm (wzor ryc. 17).

W ksigzkach pieczetuje sie:

a) odwrotng strone karty tytutowej w Srodku, ponizej wpisa-

nego otowkiem numeru ksigzki,

b) w tekscie — 3 do 5 stron umdwionych (np. str. 25, 75 i 225)

w $rodku dolnego marginesu,

c) ostatnig strone fgczacy sie z trescig ksiazki, a wiec po spi-

sie lub wykazie osobowym czy rzeczowym,

d) wszystkie ryciny, mapy, szkice itp., nie objete liczbg stro-

nic ksigzki, u dotu odwrotnej strony.

UWAGA. Pieczetowanie w tekscie, dla latwiejszego rozpoznania, czy
ksigzka nalezy do dartego ksiegozbioru, nalezy przeprowadzaé we wszystkich
ksigzkach na jednakowych numerach stron, wyznaczonych z géry przez kierow-
nika biblioteki.

Ksiazki zinwentaryzowane i skatalogowane, po opieczetowa-
niu i oznaczeniu sygnaturami, ustawia sie na potkach wedtug for-
matow.

Format bilbiograficzny okresla sie zaleznie od sposobu ztoze-
nia arkusza. Stosownie do tego, czy arkusz jest ztozony raz, dwa,
trzy czy wiecej razy, oznacza sie go jako: 2° = folio, 4° = quarto,
8° = octawo itd.

Przy segregowaniu ksigzek podziat na formaty przeprowadza
sie mechanicznie, nawet przy wysokosci ksigzki wiekszej od szero-
kosci, zawsze wedtug wysokosSci grzbietu, a mianowicie:
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do 18 cm,
od 19 do 25 cm,
od 26 do 35 cm,
ponad 35 cm.

Z chwilg utozenia kart ksigzek w pudtach kartoteki i kart ka-
talogowych w odpowiednich miejscach katalogéw, a ksigzek na wia-
sciwych poétkach w szafach — koricza sie wszystkie prace przygoto-
wawcze zwigzane z oddaniem ksigzek do uzytku.

Schemat czynnosci przy wprowadzaniu ksigzki do bibliote-

ki — zat. 1.

Rozdziat VI

WYPOZYCZANIE KSIAZEK | PRZYJMOWANIE ZAMOWIEN.

§ 28. PrikCziiaczenie karty czytelnika (wzér 4).

Wypozyczanie ksigzek poza biblioteke odbywa sie na podsta-
wie Kkart czytelnika i kart ksigzek.

Karty czytelnika wystawia sie do wewnetrznego uzytku biblio-
teki, osobne dla kazdego z czytelnikéw korzystajacych z prawa wy-
pozyczania.

Karta czytelnika odnosi sie do wypozyczajgcego i obejmuje
dane: nazwisko i imie czytelnika przyjetego w poczet korzystaja-
cych z biblioteki, date wystawienia, kiedy i jak przyjety czytelnik
zostat poinformowany o sposobie korzystania z ksiegozbioru i jakie
optaty pobrano od niego na rzecz biblioteki.

Précz tego informuje, ile ksigzek jest u czytelnika i w jakim
terminie powinien je zwrocié.

Karte czytelnika wypisuje bibliotekarz atramentem czarnym,
pismem wyrazn5m i czytelnym.

Przy wypetnianiu, dla ufatwienia wyszukiwania, opatruje jg
znakiem, ktéry umieszcza na pierwszej stronie w prawym rogu u goé-
ry, w miejscu oznaczonym przerywanymi kreskami.

Znak stanowig pierwsze 2 lub 3 litery nazwiska wypozyczaja-
cego, np. RU (Rudowski), CZE (Czechowski) itd.

Jak nalezy wypeinia¢ nastepne wiersze, podano w objasnie-
niach ujetych na karcie drobnym drukiem.

Wypisywanie pierwszej strony konczy sie podpisem czytelni-
ka, stwierdzajacym przyjecie do wiadomosci ,Wewnetrznego regu-
laminu biblioteki“.
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Na odwrocie bibliotekarz wpisuje wysokos$¢ przyjetych wptat
i termin, do ktérego jest optacony abonament.

Prawdziwos$¢ danych, wpisanych przy wypetnianiu, stwierdza
wiasnorecznym podpisem u dotu powyzej napisu ,,Podpis bibliote-
karza*.

Przed wydaniem ksigzek wypozyczajacemu wypisuje sie na
karcie czytelnika sygnatury wypozyczonych dziet, w jednym wier-
szu, w kratkach objetych ta nazwa, a w nastepnej rubryce, w tym
samym wierszu, obowigzujacg date zwrotu.

Daty tej nie nalezy utozsamia¢ z datg oddania ksigzek przez
czytelnika. Obowigzujaca data zwrotu okre$la termin, do ktérego
czytelnikowi wolno trzymac¢ wypozyczone ksigzki.

Oblicza sie jg z gory i wpisuje przy wydawaniu ksigzek.

Jest to wiec data orientacyjna, wskazujaca, od jakiego dnia
liczy sie przetrzymanie.

W zwigzku z tym nalezy w jednym wierszu wpisywaé sygnatu-
ry tylko tych ksigzek, ktére maja by¢ zwrdcone w tym samym czasie.

Karty czytelnika, utozone w porzadku alfabetycznym, przecho-
wywac nalezy w pudetkach drewnianych, takich samych, jak do prze-
chowywania kartoteki, tylko z wiekszg iloScig przegrédek (najle-
piej 20), rycina 2

§ 29. Przeznp<;zenie kart ksigzek.

Dowdd wypozyczenia ksiazki przez biblioteke stanowi ,karta
ksigzki“.

Dostosowanie jej do tego zadania uwidocznia sie w ukladzie
danych (opis ksigzki, pokwitowanie i uwagi), z ktérych od razu moz-
na wywnioskowaé, jaka ksigzke, w jakim stanie, czy i kto wypo-
zyczyt.

Ksigzke wydaje sie po uprzednim zlozeniu przez wypozyczaja-
cego pokwitowania na pierwszej stronie , karty ksigzki*.

Pokwitowanie wypisuje sie atramentem czarnym lub otéwkiem
chemicznym, poczynajac od numeru 1 od dotu. Wypetnia je zasadni-
€zo wypozyczajacy, ktory jest obowigzany poda¢ dokiadnie wszyst-
kie dane wskazane drobnym drukiem i odbiér ksigzki stwierdzi¢ wita-
snorecznym podpisem, na dziurkowanym wycinku z napisem ,,pod-
pis*.

W wyjatkowych wypadkach, kiedy czytelnik korzystajacy ze
zbioréw biblioteki nie przyjdzie sam, lecz przysle kogo$ po odbidr
ksigzek, rubryke te wypetnia bibliotekarz, wpisujgc z lewej strony
dane odnoszace sie do wypozyczajgcego, a W miejscu przeznaczo-
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nym na podpis podpisana przez siebie uwage ,,wydano........ poda-
jac imie i nazwisko odbierajgcego ksigzke.

Odwrotna strona karty ksigzki ma 2 pozycje pod og6lng naz-
wa ,,Uwagi kierownika biblioteki*:

1. ,,dotyczgce ksigzki*, gdzie nalezy wpisywac wszystkie uszko-
dzenia powstate w ksigzce i zastrzezenia dotyczace jej wydawania,

2. ,dotyczgce czytelnika®, przeznaczone przede wszystkim na
wpisywanie nazwisk czytelnikéw zamawiajacych te ksigzke oraz in-
ne uwagi i spostrzezenia dotyczace czytelnika w chwili wypozycza-
nia lub zwracania ksigzki.

Whisywanie nazwisk czytelnikéw zamawiajgcych ksigzke na-
lezy przeprowadza¢ od gory pierwszej rubryki poziomej.

Wypetniajgc w ten sposob, bedziemy mieli od razu kolejke za-
mowien, a tym samym kolejnos$¢, w jakiej ksigzke mamy wypozy-
czaé. Postepujac w ten sposob, przede wszystkim nie zapomnimy
0 zaméwieniu i unikniemy czesto zdarzajgcych sie na tym tle niepo-
rozumien z czytelnikami niecierpliwszymi, ktéorym w kazdej chwili
bedziemy mogli réwniez udowodni¢, ze nie pominelismy ich z ja-
kich§ wzgledéw ubocznych.

Przy zwrocie ksigzki bibliotekarz obowigzany jest odcig¢ lub
oderwa¢ dziurkowany odcinek ,,karty ksigzki* z podpisem i zwrocic¢
go czytelnikowi.

Korzystajacych ze zbioréw nalezy przyzwyczai¢ do odbierania
tego dowodu zwrotu ksigzki. Jest to bardzo wazne dlatego, ze jesli
odcinek pozostanie w karcie, wéwczas w razie pozniejszego zagubie-
nia ksigzki przez personel nieostrozny czytelnik mogtby ponies¢ za
nig catkowitg odpowiedzialno$¢, poniewaz biblioteka miataby petno-
prawny dowdd, ze nastgpito to z jego winy.

Kolejno$¢ czynnosci przy wypozyczaniu ksigzki — zat. 11.

Rozdziat VI

OPRAWA | KONSERWACJA KSIAZEK.
§ 30. Oprawianie ksigzek.

Bezwzglednie nalezy przestrzegaé, zeby wszystkie ksigzki prze-
znaczone do oprawy byly istotnie oprawione i zeby ta oprawa byfa
tania, praktyczna w uzyciu, estetyczna i trwala.

Do oprawy wolno oddawac tylko ksigzki juz zinwentaryzowane.

Zasadniczo nie oprawia sie tylko broszur, t.zn. ksigzek mniej-
szej wartosci, nie przekraczajacych 50 stron druku i pojedynczych
numerow czasopism.
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Kazde dzieto opraivia sie oddzielnie. Przy ztozonych z kilku ob-
szerniejszych tomow — kazdy tom. Wspdlne oprawianie Kilku toméow
tego samego dzieta dozwolone jest tylko w tym wypadku, gdy takie
zwiekszenie objetosci ksigzki nie wptynie na ostabienie oprawy.

taczenie kilku réznych dziet w jednej oprawie jest nie dozwolo-
ne. Nie wolno réwniez obszerniejszych dziet dzieli¢ sztucznie na tomy
i woluminy.

Czasopisma oprawia sie po skompletowaniu w oddzielne tomy,
jesli sa one oznaczone w wydawnictwie, albo zaleznie od objetosci —
w miesieczniki, kwartalniki, pétroczniki lub roczniki.

Wyjatkowo, jesli czasopismo jako tom okaze sie zbyt obszer-
ne, mozna je podzieli¢ na woluminy mniejszej objetosci.

Na poczatku kazdego tomu, miesiecznika itp. nalezy umieszczaé
spis artykutdéw, wydany przez redakcje czasopisma.

Kazdg partie ksigzek oddawanych do oprawy nalezy przed
tym doktadnie obejrze¢ i sprawdzi¢, czy nie majg brakéw i czy tabli-
ce, szkice itp. sa utozone na wihasciwych miejscach. Przy przekazy-
waniu za$ introligatorowi okresli¢ jakos¢ i rodzaj oprawy oraz spo-
sob wykonania kopert czy osobnych teczek na zatgczniki.

§ 31. Oddawanie kisigzek do oprawy.

Ksiazki i czasopisma przeznaczone do oprawy wydaje sie in-
troligatorowi na podstawie ,kart introligatorskich®, wzér 5. Dla
kazdej partii ksigzek, ztozonej najwyzej z 20 dziet, wypetnia sie przez
kalke osobna ,karte introligatorska“ w 3 jednobrzmigcych egzem-
plarzach.

W ksigzce numeruje sie je liczbami kolejnymi, przy czym kaz-
dy nowy rok budzetowy rozpoczyna sie od numeru 1.

Pierwszy egzemplarz karty introligatorskiej, przeznaczony do
wydzierania, pozostaje jako pokwitowanie introligatora w ksigzce
do czasu zatatwienia naleznosci za oprawe wykazanych na nim ksig-
zek. Drugi, réwniez przeznaczony do wydzierania, oddaje sie introli-
gatorowi w chwili przekazywania ksigzek. Jest on dla introligatora
dowodem wskazujacym, jakie ksigzki wzigt do oprawy i jakie otrzy-
mat dyspozycje.

Trzeci, drukowany tylko jednostronnie, pozostaje na state
w ksigzce i stuzy do wewnetrznego uzytku biblioteki, a wiec obliczen
statystycznych i opracowywania wykazow.

Przy wydawaniu ksigzek wypetnia sie tylko pierwszg strone
karty introligatorskiej, a pieczetuje pieczatka podtuzng (wzér 16)
tylko egzemplarze przeznaczone do wydzierania.
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Karte introligatorska wypetnia sie otéwkiem chemicznym, przy

czym nalezy:
1. w prawym rogu u gory wypisa¢ miejsce i date wystawienia,
2. po napisie ,Karta introligatorska nr .......... “ poda¢ numer

biezacy karty,

3. w rubryce ,autor, tytut lub numer inwentarza ksigzki* —
nazwisko autora i tytut albo zastepujgcy je numer inwen-
tarza ksiagzkKi,

4. w rubryce ,format*“ — cyfrg rzymskg format ksigzki, obli-
czony na podstawie wysokos$ci grzbietu,

5. w rubryce ,,ilos¢ woluminéw*:

a) ,,przed oprawg“ — cyfrg arabskg ilos¢ woluminow
przed oprawa,

b) ,,po oprawie“ — oznaczajac, jak wyzej, ilos¢ wolumi-
néw, w jaka dzietlo ma byé oprawione,

6. w rubryce ,,dyspozycja“ pojedynczymi kreskami oznaczy¢
rodzaj nakazanej oprawy,

7. w rubryce ,,zgodzona cena‘“ — w ztotych i groszach umoéwio-
ng ceng za oprawe dzieta,

8. wypetni¢ pozycje poziomg ,,Rg.zem“.

Karte introligatorska podpisujg: kierownik biblioteki i odbie-

rajacy ksigzki introligator.

Przy odbiorze ksigzek z oprawy nalezy je dokladnie obejrzec,

a wszelkie stwierdzone niedoktadnosci w oprawie i dyspozycje co do
poprawek wpisa¢ na drugiej stronie karty (na pierwszych 2 egzem-
plarzach). Przy ostatecznym odbiorze ksigzek przez biblioteke in-
troligator wystawia rachunek na odwrotnej stronie | egzemplarza
karty introligatorskiej, ktorg kierownik biblioteki wiacza do dowo-
déw kasowych.

§ 32. Konserwacja ksigzek.

Przy utrzymywaniu ksiegozbioru starania kierownika bibliote-
ki nie moga sie ogranicza¢ do oprawiania ksigzek. Réwniez wazng
rzeczg jest nalezyta konserwacja i umiejetne przechowywanie.

Niszczenie ksigzek przy wypozyczaniu jest zjawiskiem normal-
nym, ale stopien tego zniszczenia jest zalezny od zainteresowania sie
wypozyczong ksiazka tak przez kierownika jak i personel biblio-
teczny.

Umieszczanie na ksigzkach szpecgcych je nalepek i pieczatek,
ostrzegajacych przed zniszczeniem, nie jest Srodkiem wskazanym,
a poniewaz innych nie ma, opieka kierownika i personelu bibliotecz-
nego musi sie z koniecznosci ogranicza¢ do zwracania bacznej uwagi
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na stan ksigzek, powracajacych od czytelnikéw i na Sciste przestrze-
ganie przepisow chronigcych je przed niszczeniem rozmysinym lub
tez wynikajgcym z niedbalstwa czytelnika.

Pienigdze zebrane za odszkodowania nalezy przede wszystkim
przeznacza¢ na oprawe uszkodzonych ksigzek.

Prawa korzystania z biblioteki, nawet czytelnikdw bardzo nie-
dbatych, pozbawia¢ nie uHolno.

Kierownik biblioteki musi dotozy¢ staran, zeby ksigzki byty
umieszczone w miejscach suchych i przewiewnych, zeby byly co pe-
wien czas odkurzane, nie lezaty w stoncu i przy goracych piecach.

Na potkach ksigzki powinny by¢ zawsze poukiadane i ustawio-
ne w jednym rzedzie. Jezeli ksigzki nie zapetniaja catej potki, nale-
zy je podtrzymaé¢ umysinymi podporami metalowymi. Wz6r podpory
podaje rycina 18.

Nieoprawne broszury oraz kompletowane czasopisma nalezy
umieszczaé¢ na pétkach w umyslinie do tego celu przeznaczonych pu-
detkach (rycina 19) wysokos$ci dostosowanej do formatu przecho-
wywanych ksigzek.

Rozdziat WVIII.

WSKAZOWKI WYKONAWCZE W ZWIAZKU Z tACZENIEM
| PORZADKOWANIEM DOTYCHCZASOWYCH KSIEGOZBIOROW

§ 33. Podstawa wpisu.

Przy wpisywaniu do ksiegi inwentarzowej dotychczasowych
ksiegozbioréw jako podstawe w rubryce ,pochodzenie ksigzki“ wpi-
sywaé nalezy: ,,Przeniesiono z biblioteki XY ........ “ lub ,,protokot
likwidacji biblioteki kofa ........ TWW. .. “. Wszystkie stare
ksigzki inwentarzowe, zamknigete przy reorganizacji po catkowitym
przeniesieniu ich tresci do nowej — majg by¢ przechowywane
w aktach bibliotecznych i przedstawiane przy kontroli gospodarki
bibliotecznej, przeprowadzanej przez wiadze przetozone lub przed-
stawicieli W.I.N.O. Ksigzki o nieznanym pochodzeniu nalezy wpisy-
waé w rubrykach prawej strony: jako ,egz. stuzbowe* wszystkie
wydawnictwa wojskowe (W.L.N.O., G.KW., W.B.H. itd.); nato-
miast wszystkie wydawnictwa prywatnych firm, o ile nie zaznaczo-
no na nich, ze sg darami — jako ,,zakupione®.
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§ 34. Organizacja dziatéw.
W kartotece nalezy przeznaczyé;
sygnatury nr nr 1 — 10.000 dla dziatu IlI,
sygnatury nr nr 10.001 do 20.000 dla dziatéw | i I,
dla ew. filii nastepne dziesigtki tysiecy.

§ 35. Regulaminy.
Znajdujgce sie w bibliotekach regulaminy i instrukcje wojsko-
we nalezy:
a) jezeli sg juz nieaktualne, usungé postepujac w mysl prze-
pisow obowigzujacych z tego rodzaju wydawnictwami;
b) weciagnac na liste depozytéw, bez wpisywania do inwenta-
rza — jezeli sg jeszcze aktualne.

§ 36. Dublety i ksigzki nie nadajace sa¢ do uzytku.

W czasie porzadkowania biblioteki nalezy usuna¢ z ksiegozbio-
ru ksigzki zupetnie zbedne, mianowicie:

a) dublety, czyli zbedne egzemplarze ksigzek, ktérych biblio-
teka nie potrzebuje w tej ilosci, powinny by¢ inwentaryzowane, lecz
nie wciggane do kartoteki wypozyczalni. Wykazy tych dubletéw na-
lezy przesyta¢ do Sam. Ref. Osw. O. K. celem przeprowadzenia wy-
miany z innymi bibliotekami,

b) dzieta zbedne w bibliotece oddziatowej, lecz majace znacze-
nie dokumentalne lub muzealne (np. regulaminy z okresu wojny,
nieaktualne podreczniki wojskowe w jezykach obcych itp.) — nie in-
wentaryzowaé, lecz odesta¢ z wykazem do Okr. Bibl. Wojsk.,

c) dziela nie nadajgce sie do uzytku w bibliotece ze wzgledu
na tres¢ lub stan zuzycia, ktére jednak przedstawiajg pewng warto$é
uzytkowg (np. nieaktualne podreczniki szkolne, czytanki, ksigzki po-
pularno-naukowe itp.), moga by¢ przekazane szkotom lub S$wietli-
com organizacyj spotecznych. W tych sprawach nalezy sie porozu-
mie¢ z odpowiednimi witadzami szkolnymi lub organizacyjnymi (Zw.
Strz., Macierz Szkolna itp.),

d) dzieta zupelnie zniszczone lub nie przedstawiajace zadnej
wartosci moga by¢ sprzedane na makulature, a dochéd z tego zrédia
obrécony na potrzeby biblioteki.

Podstawe do wyprowadzenia ze starych ksigg inwentarzowych
ksigzek wyszczeg6lnionych pod b, ¢ i d beda stanowity szczegétowe
protokoty, spisane przez rade biblioteczng i zatwierdzone przez do-
wodce formacji. W protokétach wyszczegolniaé: L. p. wg ksiegi in-
wentarzowej, nazwisko autora, tytul, przyczyny usuniecia z ksiego-
zbioru, decyzje (makulatura, przekazano szkole ,,X* itp.).
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ZAELACZNIK | do nozdziahi V.

SCHEMAT CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z WPROWADZENIEM KSIAZKI
DO BIBLIOTEKI

Il. Wykaz czynnosci

Numer Obi P
czynnosci pis czynnosci
A | Wciagniecie rachunku do ksiegi kasowej.
B ... .; Wciagniecie rachunku do wykazu rachunkéw ratowych.
C ' Zinwentaryzowanie ksigzki.
D ... Wiozenie rachunku do teczki I.
E ; Wiozenie rachunku (pisma, wykazu) do teczki II.
F Wihozenie ksigzki do szafy dyspozycyjnej kierownika biblioteki.
G Skreslenie z inwentarza ksigzki zamienionej.
H ' Utozenie ksigzek wedtug formatu.
| .l Wypisanie kart ksigzek.
J .I Skatalogowanie ksigzek i opieczetowanie.
K ..I Wpisanie do karty introligatorskiej i oddanie do oprawy.
L | Odebranie z oprawy, sprawdzenie jakos$ci oprawy i wilozenie do
[ szafy dyspozycyjnej kierownika biblioteki.
Lo Wopisanie do wykazu i przechowanie osobno w szafie dyspozycyj-

[ nej do czasu przekazania do Okr. B. W. lub postgpienia
I w mysl decyzji Rady Bibliotecznej.

Il. Inwentaryzacja
Sposob nabycia

Rodzaj dowodu Numery czynnosci do

ksigzki wykonania
Zakup Rachunek optacony gotéwkg A, C, D, F.
Rachunek ratowy B, C, E F
Egzemplarz stuzbowy Wykaz, pismo C E, F
Dar Wykaz, pismo C, E, F
Bez dowodu C, F.
Wymiana Wykaz, pismo C E, F G
Bez dowodu C F, G

Uwaga. Czynno$¢ F odpada przy natychmiastowym oddaniu nabytych ksig-
zek do oprawy lub wprowadzeniu do uzytku dziet oprawionych.

HI1. Postepowanie z ksigzkami zebranymi w szafie dyspozycyjnej kierownika
biblioteki. (CzynnosSci przed oddaniem ksigzki do uzytku).

Numery czynnosci do

Rodzaj ksigzki wykonania

Dzieto oprawne H
Broszura przeznaczona do uzytku bez oprawy H
Dzieto nieoprawne K, L, H, I J
Dublet lub ksigzka nie nadajaca sie do uzytku w bi- Lt
bliotece

1, J.
I, J.
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ZAELACZNIK n do rozdziatu VI.

KOLEJNOSC CZYNNOSCI PRZY WYPOZYCZANIU KSIAZEK

Lp.

10

Bibliotekarz

Wyszukuje potrzebne numery
w kartotece. Wyjmuje karty
ksigzek i wydaje czytelnikowi.

Wybiera
z potek.

odpowiednie ksigzki

Odbiera karty ksigzek, spraw-
dza wypetnienie ich, wydaje
ksigzki czytelnikowi, podaje ter-
min zwrotu.

Wypetnia karte czytelnika, u-
mieszcza z powrotem w pudtach
karty ksigzki i czytelnika.

Odbiera ksigzki i wyszukuje od-
powiednie karty w Kkartotece
ksigzek, sprawdza je i odrywa
pokwitowania, w razie przekro-
czenia terminu zwrotu Zzada
uiszczenia optaty.

Skresla - sygnatury zwro6conych
ksigzek z karty czytelnika i
sprawdza czy naleznos$ci biblio-
teczne zostaty wptacone.

Zwraca czytelnikowi pokwito-
wania (odcinki kart ksigzek).

Umieszcza z powrotem w pu-
diach karty ksigzek i karty czy-
telnika, a ksigzki na potkach.

Czytelnik

Wyszukuje potrzebne ksigz-
ki w katalogu, notuje nu-
mery, oddaje spis numeréw
bibliotekarzowi.

Wypetnia pokwitowania na
kartach ksigzek.

Odbiera ksigzki
karza.

od bibliote-

Przynosi przeczytane ksigz-
ki i wrecza bibliotekarzowi.

Uiszcza optaty.

Odbiera od bibliotekarza od-
cinki jako dowo6d zwrotu
ksigzki.
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