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WSTEP.

Ze wzgledu na oswiatowo-wychowawcze cele dzia-
falnosci TSLkazdabibljotekaTSL jestbibljotekg oswia-
towga. Dlatego winna ona dazy¢ do pozyskania jak naj-
wiekszej liczby czytelnikéw ze wszystkich warstw spo-
tecznych.

Bibljoteka TSL jest bibljotekg publiczngw tem
znaczeniu, ze ma stuzy¢ wszystkim statym mieszkancom
danej miejscowosci, przyczem mieszkancy chwilowi moga
korzystac z bibljoteki za zezwoleniem Zarzadu Kota TSL,
zarzadzajgcego bibljoteka.

Byt bibljotek TSL opiera sie przedewszystkiem na
optatach czytelnikéw.

I. ORGANIZACJA.

1. Bibljoteka TSL zarzadza Zarzad Kota przez wy-
branego z posréd siebie przewodniczgcego komisji bi-
bljotecznej. Komisja bibljoteczna skiada sie z 3—5 oso6b
i jest organem doradczym Zarzadu Kota. Czionkowie ko-
misji mogg by¢ powotywani przez Zarzad Kota réwniez
z poza grona jego czionkow. Cztonek komisji winien by¢
jednak czionkiem TSL.

2. Pracg w bibljotece kieruje bibljotekarz w poro-
zumieniu z przewodniczagcym komisji bibljotecznej. Jesli
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bibljotekarz pracuje honorowo wskazanem jest, aby
byt zarazem cztonkiem Zarzadu Kofa i przewodniczagcym
komisji bibljotecznej.

Bibljotekarzem winna by¢ osoba interesujgca sie
ksigzkg, zamitowana w pracy bibliotecznej a majgca
przytem takze przygotowanie teoretyczno-praktyczne do
pracy w bibljotece osSwiatowej.

N '%_ ° ?

3. Na catos¢ bibljotetd powinny sie skiadac:

a) ksiegozbiér z wypozyczalnia,

b) czytelnia do czytania ksigzek i czasopism na
mie]'scu,

c) bibljoteka podreczna (encyklopedje, stowniki,
atlasy, i t. p.).

1. LOKAL | URZADZENIE.

1. LOKAL. Lokal, mieszczacy bibljoteke, winien
by¢ bezwarunkowo suchy i jasny, oraz dostatecznie
obszerny. Winien tez by¢ mity i pociggajacy swym este-
tycznym wygladem.

2. SZAFY | POLKI. Do przechowywania ksigzek
nalezy uzywac otwartych pélek-szaf, lub zamykanych szaf
bibliotecznych. Jezeli lokal biljoteczny iest przeznaczony
wylacznie dla potrzeb biblioteki, nalezy zastosowac
otwarte poiki, .jezeli za$ lokal ten stuzy réwniez innym
celom, nalezy umieszczaC ksigzki tylko w zamykanych
szafach.

Zaréwno szafy, jak i otwarte po6tki winny posiadac
specialne zgbki w celu dowolnego regulowania odlegtosci
pomiedzy poétkami.
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Dla orjentacji podaje sie wymiary szaf i pétek: wy-
soko$¢ najwyzej 210 cm, glebokos$¢ 22 cm, szerokosc
80—100 cm.

3. INNE URZADZENIA. Bibljoteka winna by¢ po-
nadto wyposazona w jeden stét dla bibljotekarza i drugi

dla czytelnikdw, w krzesta, tawy, ewent. w balustrade,
oddzielajacg czytelnikbw od ksiegozbioru, oraz w zam-
kniete pomieszczenie (szafka lub biurko) na ksiegi, druki

I inne przybory bibljoteezne.

I1l. KSIEGOZBIOR.

1. SKEAD KSIEGOZBIORU. Ksiegozbior bibljoteki
TSL winien obejmowac literature:
a) piekng (powies¢, poezja i dramat),

b) naukowa i naukowo-popularng,

c) dla miodziezy w wieku powyzej 13 lat,
przyczem literatura ta winna posiada¢ istotng
wartosc.

2. SPOSOBY NABYWANIA KSIAZEK, DOBOR
| OCENA.

a) Zakup ksigzek. Uzupetnianie ksiegozbioru od-
bywa sie w zasadzie w drodze zakupu. Dlatego Zarzad
Kota jest obowigzany do odnawiania i uzupetniania ksie-
gozbioru bibljoteki zakupami nowych ksigzek. Zakupy
te winno sie dokonywac stale w miare ukazywania sie
nowych wartosciowych dziel. Dochody z oplat czytel-
nikéw nalezy obracac¢ przedewszystkiem na ten cel, a za-
wsze tylko na potrzeby bibljoteki.

Podstawg zakupow jest plan uchwalony przez ko-
misje bibljoteczng i zatwierdzony co do wysokosci wy-
datkow przez Zarzad Kofa.



Przy doborze ksigzek nalezy uwzglednia¢ zaintere-
sowania i potrzeby catego miejscowego spoteczenstwa,
oraz jego poziom umystowy, a nadto potrzeby i cele dzia-
falnosci oSwiatowo-wychowawczej TSL. W zakresie li-
teratury pieknej bibljoteka powinna posiada¢ utwory
czotowych pisarzy, w szczegolnosci polskich, w zakresie
zas literatury naukowej wydawnictwa odpowiadajace za-
interesowaniom i zawodom miejscowej ludnosci. Wig-
czenie ksigzki do bibljoteki winno by¢ zatwierdzone przy-
najmniej przez dwie osoby z komisji bibljotecznej.

Uwaga. Przy ukfadaniu planu zakupéw moze byé
uzyteczny katalog informacyjny, wydany przez Poradnie
Bibljoteczng p. t. ,,Ksigzka w Bibljotece” i kontynuacja
tegoz w miesieczniku ,,Bibljotekarz* (Biuletyn Bibljoteki
Publ. m. st. Warszawy).

b) Inne sposoby. Inne sposoby nabywania Kksi
zek, jak dary i depozyty, stanowig raczej dodatkowe
Zzrodlo nabywania ksigzek. Ksigzki wptywajgce z tych
zrodet nalezy przed wigczeniem do ksiegozbioru poddac
starannej selekgciji.

Wszystkie ksigzki, nienadajgce sie do bibljoteki miej-
scowej, nalezy odsylaC¢ do bibljoteki powiatowej TSL.

3. OPRACOWANIE BIBLJOTECZNE KSIAZK]
Przy wiaczaniu ksigzki do ksiegozbioru nalezy dokonaé
nastepujacych czynnosci:

a) wpisania do inwentarza, pieczetowania i ozna-
czenia numerem,

b) katalogowania,
c) wypehienia karty ksigzki,
d) przysposobienia introligatorskiego ksigzki.
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A) INWENTARYZOWANIE, PIECZETOWANIE
I OZNACZANIE NUMEREM.

Ksiega inwentarzowa bibljoteki (krotko: inwentarz)
jest dokumentem, ktéry obrazuje stan posiadania bibljo-
teki. Nalezy jg zatem wypetnia¢ atramentem czarnym.
Skrobanie, mazanie, kreslenie lub zalepianie czegokol-
wiek w inwentarzu jest wzbronione.

Inwentarz jest przeznaczony wytgcznie do uzytku bi-
bljotekarza i wiadz zwierzchnich TSL. Nie wolno go
zatem udostepnia¢ czytelnikom.

Ksigzki wpisuje sie do ksiegi inwentarzowej w ko-
lejnosci ich wplywu, nie pozostawiajgc zadnych
wolnych numerow. Kazde dzielo, bez wzgledu na
liczbe tomoéw, wpisuje sie pod jeden numer inwenta-
rzowy.

Inwentarz nalezy prowadzi¢ wylgcznie na drukach
wedtug zalgczonego wzoru Poradni Bibljotecznej (wzor
Nr. 1). Przy wypehianiu poszczegolnych rubryk inwen-
tarza nalezy przestrzega¢ nastepujacych wskazowek:

1) Data: Przy wydawnictwach, ktorych poszcze-
g6lne tomy wplywajg z przerwg czasowg, podaje sie
sie date wpisania pierwszego otrzymanego tomu, a row-
noczesnie dla orjentacji zaznacza sie czarnym otéwkiem
w rubryce 16 Uwagi: c. d. (ciagg dalszy).

2) Nr. biezgcy: Co dziesigty numer nalezy dopi-
saC odpowiednio wiekszg cyfre.

3) Znak miejsca: Wypeinia sie tylko w tym wy-
padku, gdy ukiad ksigzek na pétkach nie odpowiada
numerowi biezacemu inwentarza.



4) Autor: Wystarczy wpisa¢ nazwisko i pierwszg
litere imienia autora. Przy pracach zbiorowych wypisac
nazwisko redaktora dodajgc przed niem dopisek ,,red”.
W braku nazwiska autora pozostawia sie rubryke nie-
wypeniona.

5) Tytut: Obok tytutu podaje sie oznaczenie wy-
dania (np. wyd. 3) i wyszczegdlnia sie posiadane przez
bibljoteke tomy wydawnicze, zgodnie z ich numeracjg
na kartach tytutowych (np. I, II, , 1V); na wpisanie
nieposiadanych toméw zostawia sie wolne miejsce.

6) Dzial: Nalezy oznaczaC przez B — beletrystyke
(powiesc), P — poezje, D — dramat, M— ksigzki dla mto-
dziezy. Ksigzki naukowe nalezy oznacza¢ zgodnie z za-
sadami klasyfikacji dziesietnej, a mianowicie:

0 — Dzieta tresci ogolnej: bibljografje, encyldopedie, stow-
niki, informatory, kalendarze, atlasy i t. p.

1 — Filozofja: metafizyka, psychologja, logika, etykait. p.
2 — Religja, teologja.

3— Nauki spoteczne i prawne, statystyka, polityka,
prawo, administracja, stowarzyszenia, ubezpiecze-
nia, o$wiata, handel, komunikacja, folklor i t. p.

4 — Filologja, jezykoznawstwo.

5 — Nauki matematyczne i przyrodnicze: matematyka,
astronomja, fizyka, chemja, mineralog]a® geologja,
palentologja. biologja, botanika, zoologja, fowiectwo.

6 — Nauki stosowane: Medycyna, technika, rolnictwo,
przemyst, organizacja, technika handlu, przewozu
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7 — Sztuki piekne: malarstwo, rzezba, architektura, fo-
tografika, zabawy i sporty.

8 — Historja i krytyka literatury.

9 — Historja, geografja, zyciorysy.
Oznaczenie dzialu wpisuje sie czarnym otdéwkiem.
Blizsze wskazowki o klasyfikacji dziesietnej znaj-
dujg sie w ksigzce: Bornsteinowa: Zasady klasyfi-
kacji dziesietnej. Pomocna réwniez bedzie klasyfi-
kacja przeprowadzona w katalogu informacyjnym
»Ksigzka w bibljotece®.

7. Liczba tomow: W tej rubryce nalezy podac
liczbe woluminéw. Wolumin — to jednostka oprawiona
w jedng okiladke bez wzgledu na liczbe objetych nig to-
moéw wydawniczych. Przy wydawnictwach nieukorczo-
czonych nalezy pisac ilos¢ woluminéw czarnym otéwkiem.

8. Miejsce wyda nia: Wymieni¢ miejscowosc¢ po-
dang na dole karty tytutowej. Mozna przytem uzyc¢ skro-
tow: Kr. =Krakow, W-a= Warszawa i t. p. W razie
braku miejsca wydania pisaé: b. m. (brak miejsca).

9. Rok wydania: Jesli nie jest podany na karcie
tytutlowej, nalezy go szuka¢ w innych czeSciach ksigzki
lub jesli go zupelnie niema, pisac: br. (brak roku).

10) Wydawca lub skitad gtowny: W razie
braku wydawcy, nakladcy lub skiadu gltéwnego podac
drukarnie.

11) Nr. rachunku ksiegarskiego: Wpisuje
sie numer pozycji ksiegi kasowej, pod ktdrg zapisany
jest odpowiedni rachunek.

12) Cena handlowa: Dla ksigzek darowanych
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wpisuje sie warto$¢ szacunkowg. Cene handlowg po-
daje sie zawsze bez kosztu oprawy introligatorskiej.

13) Nabycie: W jednej z czterech rubryk zazna-
cza sie sposob nabycia ksigzki, podajac liczbe wolumi-
néw. Liczba ta powinna by¢ zgodna z liczbg podang
w rubryce 7.

14) Data usuniecia: Nalezy poda¢ date wpisa-
nia ksigzki do ksiegi ubytkow.

15) Nr. w ksigzce ubytku: Nalezy wpisa¢ nu-
mer biezacy ksiegi ubytkéw, pod ktorym wpisano dang
ksigzke, jako niezwrocona, wycofana, zuzytg lub nie-
odnaleziona.

16) Uwagi: W uwagach notuje sie czarnym otow-
kiem ewentualne uszkodzenia ksigzki i t. p.

KSIEGA UBYTKOW: Obok inwentarza kazda bi-
bljoteka prowadzi ksiege ubytkéw na osobnych formula-
rzach (wzér Nr. 2). Do ksiegi tej wpisuje sie ksigzki nie-
zwrocone, zuzyte, wycofane lub nieodnalezione. W ra-
zie odkupienia przez czytelnika ksigzki zagubionej lub
zniszczonej, ksigzke zaopatruje sie tym samym numerem
i nie przeprowadza sie jej przez inwentarz, ani tez
przez ksiege ubytkdéw. W razie zaptacenia za ksigzke
zagubiong bibtjotekarz wpisuje zagubiong ksigzke do
ksiegi ubytkow, a za wplacone pienigdze kupuje inng
ksiazke, ktorg wpisuje do inwentarza pod nowym
numerem.

Rubryki ksiegi ubytkéw wypeknia sie przenoszac od-
nosne dane z inwentarza, w ktorym nalezy réwnoczesnie
odnotowacC date usuniecia ksigzki i Nr. biezacy ksiegi
ubytkéw (Patrz: INWENTARYZOWANIE, uwagi do ru-
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bryki 4). W jednej z rubryk 6 — 9, zaleznie od przy-
czyny wykreslenia ksigzki, podaje sie liczbe wolumindw.

Ksiega ubytkow jest podobnie jak inwentarz doku-
mentem, nalezy jg zatem prowadzi¢ réwnie starannie,
nie mazac, ani wycierajac ani tez nie zalepiajac niczego.
Wypetnia¢ jg nalezy atramentem czarnym.

PIECZETOWANIE | OZNACZANIE NUMEREM: Po
wpisaniu do inwentarza nalezy ksigzke zaopatrzy¢ w pie-
cze¢ i numer.

PieczeC bibljotetd winna by¢ kauczukowa i nie po-
winna przekracza¢ 20 mm Srednicy (rys. 1).

Rys. 1.

Piecze¢ nalezy wybic¢:

1) na odwrocie karty tytulowej, na wysokosci ty-
tulu, a w braku tej karty, na pierwszej stronie tekstu;

2) na ostatniej stronie tekstu,

3) na umoéwionej stronie, tej samej dla wszystkich
ksigzek ksiegozbioru (np. str. 33),

4) na odwrotnej stronie ilustracyj, tablic, map i t. p.,
wklejanych w ksigzke.

Pieczeci nie nalezy umieszcza¢ na stro-
nicy tytutowej, ani tez w miejscach zadrukowanych.
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Numerem ksigzki jest numer biezgcy inwen-
tarza (pod ktorym ksigzke zapisano). Numer ksigzki
wpisuje sie:

1) pod pieczecig na odwrocie karty tytutowej, aw ra-
zie braku karty tytutlowej na pierwszej stronie tekstu
zwyczajnym (niechemicznym) ofowkiem.

2) na exlibrisie stale w tem samem miejscu u dotu,
atramentem,

3) na ostatniej stronie tekstu u dotu,
4) na grzbiecie ksigzki 2—3 cm od dotu.

Poszczegblne woluminy tego samego dziela zaopa-
truje sie wspélnym numerem inwentarzowym, zaznacza-

Rys. 2. Katalog alfabetyczny w pudle.
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jac ponadto kolejno$¢ woluminu rzymskg cyfrg w mia-
nowniku, np. 136/1Y.

Ksigzki ustawia sie na poétkach od strony lewej ku
prawej w kolejnosci ich numerdw. Ksigzki nalezy usta-
wiac¢ tylko w jeden szereg.

B) KATALOGOWANIE.

Katalog, zaréwno alfabetyczny jak i dziatowy, spo-
rzadza sie na odzielnych kartkach, uzywajgc zaleznie od
przyjetego systemu kart wediug wzoru 3 lub 4.

a) KATALOG ALFABETYCZNY. Dla kazdego dzieta
sporzadza sie karte katalogowa, a w razie potrzeby takze
dalsze karty pomocnicze. Wypeitnione kartki ukfada sie
nastepnie w specjalnych pudtach (kartki wzér 3) lub
w klamrach (kartki wzér 4), jak to przedstawia rys.
2—4. Kartki uktada sie w porzadku alfabetycznym we-
dtug pierwszych liter t. zw. hasta, ktérem jest nazwi-
sko autora lub charakterystyczny wyraz, zaczerpniety

Rys. 3. Katalog alfabetyczny w duzej klamrze.
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Rys. 5. Katalog dziatowy.



17

z tytutlu dzieta. O ile w ksiegozbiorze jest kilka takich
samych dziel, numery ich umieszcza sie na wspdlnej
karcie katalogowej.

Katalog alfabetyczny kartkowy musi po-
siadac¢ kazda bibljoteka.

Przy redagowaniu kart katalogu alfabetycznego po-
mocne bedg ,Przepisy katalogowania w bibljotekach
polskich*“ Warszawa 1934.

b) KATALOG DZIALOWY. Kartki katalogu dzia-
fowego wypeinia sie tak samo, jak dla katalogu alfa-
betycznego, postugujac sie kartkami wz. 3 lub 4. Kartki
katalogu dzialowego umieszcza sie dziatami (patrz rys. 5)
zgodnie z oznaczeniem dzialu w inwentarzu, a w obrebie
dzialu alfabetycznie.

¢) KATALOG KSIAZEK DLAMLEODZIEZY. Do kata-
logu ksigzek dla miodziezy nalezy wigczy¢ rowniez do-
datkowe kartki katalogowe tych ksigzek dla doro-
stych, ktére odpowiadajg rowniez poziomowi rozwoju
miodziezy do lat 14 (np. Trylogja, Sienkiewicza, szereg
ksigzek Rodziewiczowny i t. d.). Ksigzki te bedg miec
swoje kartki zarowno w dziale B, jak i w dziale M.

UWAGA. Karty katalogowe ksigzek zagubionych
nalezy wycofac z katalogéw i przechowywac¢ oddzielnie.

C) KARTY KSIAZEK.

Kazdg ksigzke nalezy zaopatrzy¢ w t. zw. karte
ksiazki, wypetniajac jej nagtowek. Ksigzki literatury piek-
nej dla dorostych (dziaty: B, P, i D) otrzymujg karty
biate (wzor Nr. 5), ksigzki dla miodziezy do lat 14
dziat M) otrzymujg karty kremowe (wzér Nr. 6), ksigzki
naukowe i popularno-naukowe karty pomaranczowe
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(wzér Nr. 7). Dla kazdego woluminu nalezy wypetnic
oddzielng karte ksigzki.

D) PRZYSPOSOBIENIE INTROLIGATOR
SKIE KSIAZKI.

Oprawa. Wszystkie ksigzki wchodzace w skiad
bibljoteld TSL winny by¢ oprawione przed oddaniem
ich do uzytku czytelnikow. Poszczego6lne tomy w zasa-
dzie nalezy oprawia¢ oddzielnie. Nie nalezy w zadnym
wypadku oprawia¢ razem dwoch ksigzek, czy broszur,
nie bedacych kolejnemi tomami tego samego dziatu.

Pozadanem jest zaopatrzenie przedniej okiadki ka-
zdej ksigzki w ,,kieszonki* na pomieszczenie karty ksigzki
(wzoér 8).

Introligator réwniez wkleja na przedniej okladce
od wewnatrz exlibris (wzor 9), a na tylnej oktadce (takze
od wewnatrz) karte uszkodzen (wzor 10). Introligator
wkleja takze tasiemke, jako zaktadke do ksigzki i wy-
bija na grzbiecie 2—3 cm od dotu numer ksiazki.

Nalezy prowadzi¢ dokiadng ewidencje ksigzek od-
danych do introligatora. Ksigzld wi-acajgce z oprawy na-
lezy dokladnie zbadaé, czy robota zostata nalezycie wy-
konang oraz odnotowac ich zwrot.

KONSERWACJA KSIEGOZBIORU.

Bibljotekarz przeglada kazdg oddang przez czytel-
nika ksigzke, badajac jej stan. Zauwazone drobne uszko-
dzenia winien bibljotekarz naprawi¢ we wiasnym za-
kresie (podklejenie przedartych kartek, wklejenie kartek
wypadajacych i t. p.). Wrazie wiekszych uszkodzen, jak np.
pekniecie ksiazld, ksigzke nalezy odda¢ do introligatora.

Ksigzki nalezy regularnie co pewien czas odkurzac.
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IV. UDOSTEPNIENIE KSIEGOZBIORU.

1. CZAS OTWARCIA. Bibljoteka TSL winna byc¢
otwartg dla czytelnikbw conajmniej dwa lub trzy
razy na tydzien po dwie godziny. Godziny otwarcia na-
lezy ustali¢ w ten sposéb, aby odpowiadaty one wiek-
szosci mieszkancow danej miejscowosci i przyczyniaty
sie do wiekszego wykorzystania bibljoteki przez pu-
blicznosc.

2. REGULAMIN DLA CZYTELNIKOW. Warunki
korzystania zbibljoteki winien okre$la¢ regulamin dla czy-
telnikdéw (wzér 11). Zarzad Kota ustala szczegoly nieroz-
strzygniete w zalgczonym wzorze (miejsca kropkowane).

ReguJamin nalezy wywiesi¢ w lokalu bi-
bljotecznym na widocznem miejscu.

Uwaga: Wypozyczanie ksigzek odbywa sie za
optatg. Optaty za korzystanie z bibljoteki powinny by¢
w zasadzie ptatne miesiecznie, a nie od kazdego tomu
oddzielnie. Za prawo wypozyczeniakilku ksigzek (tomow)
nalezy nakfada¢ odpowiednio wyzsze optaty. W mysl
uchwaty XXXVII Walnego Zjazdu TSL cztonkowie Kotfa
TSL optacaja abonament bibljoteczny na réwni z innemi
osobami. Bezrobotnym przystuguja indywidualne znizki
i zwolnienia z optat, ktérych udziela komisja bibljo-
teczna w porozumieniu z Zarzadem Kofa.

3. W celu umozliwienia czytelnikom orjentacji w za-
sobach bibljoteki, nalezy im udostepni¢ prowadzone przez
bibljoteke katalogi (za wyjatkiem inwentarza!)

4. KSIAZKA ZYCZEN. W kazdej bibljotece winna
by¢ umieszczona w miejscu dostepnem dla wszystkich
czytelnikdw ksigzka zyczen.
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5. DEKLARACJE | KARTY UCZESTNIKOW.

Kazdy zgtaszajacy sie do bibljoteki czytelnik pod-
pisuje deklaracje (wzor Nr. 12), ktérg przechowuje sie
razem z innemi w porzadku alfabetycznym. Dla kaz-
dego czytelnika nalezy wystawi¢ osobng karte czytel-
nika. Dla czytelnikéw dorostych wystawia sie karte w ko-
lorze biatym, (wzor Nr. 13), dla czytelnikbw w wieku
od 14 do 18 lat wiacznie w kolorze zielonym (wzor
Nr. 14), a dla czytelnikédw do lat 13 wigcznie w kolorze
kremowym (wzor Nr. 15). Karte czytelnika nalezy wypel-
ni¢ doktadnie, w szczegolnosci nalezy zapisa¢ zawod

Rys. 6. Kartoteka czytelnikow.
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I rok urodzenia czytelnika. W celu ufatwienia prowa-
dzenia statystyki czytelnikéw, obcina sie prawy gorny
rog u kart czytelniczek. U kart za$ czytelnikbw naro-
dowosci niepolskiej obcina sie lewy gérny rog.

Karty czytelnikéw ukfada sie w kolejnosci numerow
(patrz kartoteka czytelnikow, rys. 6).

Deklaracje i karty czytelnikdw, ktorzy wystapili
z bibljoteki, trzyma sie osobno w porzadku alfabe-
tycznym.

6. WYPOZYCZANIE.

a) Ewidencja wypozyczen. Przy wypozy-
czaniu ksigzek prowadzi sie podwdjng kontrole czytel-
nika i ksigzki. Do pierwszej stuzy karta czytelnika,
do drugiej karta ksigzki. Pierwsza moéwi, jaka
ksigzke wypozyczyt dany czytelnik, druga, u kogo sie
znajduje dana ksigzka. Na farcie czytelnika podaje sie
numer (znak) ksigzki i date wypozyczenia. W wypadku
wypozyczenia jednego tomu z dziela wielotomowego,
numer tego tomu (woluminu) oznacza sie cyfrg rzym-
ska (np. 125/1). Na karcie ksigzki podaje sie numer
czytelnika 1 date wypozyczenia ksigzki. Na obu kartach
nalezy pisa¢ otéwkiem chemicznym.

b) Uktad kart ksigzki. Karty ksigzek wypo-
zyczonych nalezy ukiada¢ w kolejnosci numeréw w od-
powiedniem pudetku (rys. 7). Karty ksigzek niewypo-
zyczonych pozostajg wewnatrz ksigzek (w przeznaczo-
nych na ten cel kieszonkach).

c) Kontrola stanu ksigzki. Kazdg ksigzke
nalezy przed wydaniem jej czytelnikowi starannie obej-
rze¢ i wszystkie zauwazone uszkodzenia i braki odno-
towa¢ chemicznym otdéwkiem na karcie uszkodzen



ksiazki. Za uszkodzenia nieodnotowane odpowiada osta-
tni czytelnik.

d) Zwrot ksigzek. Przy zwrocie ksigzki odnc
towuje sie na karcie czytelnika i ksigzki date zwrotu.
Ksigzke nalezy starannie obejrze¢, czy nie zostala uszko-

Rys. 7. Kartoteka kart
ksigzek wypozyczonych

dzona. Ksiagzki uszkodzone nalezy odkfada¢ do naprawy
lub w celu wytarcia dopiskéw, poczem umieszcza¢ na
potkach do dalszego wypozyczania.

7. KONTROLA PRZETRZYMYWANYCH KSIAZEK.

Bibljotekarz winien pilnowa¢, aby czytelnicy nie
przetrzymywali ksigzek poza termin, wyznaczony regu-
laminem. W tym celu winien przeglada¢ przynajmniej



raz na tydzien karty czytelnika, sprawdza¢ daty wypo-
zyczenia i zgdaC zapomocg wezwan (wzor Nr. 16) zwrotu
przetrzymywanych ksigzek.

W razie bezskutecznosci 3-krotnego wezwania na-
lezy zazadaC zwrotu ksigzek listem adwokackim, a w ra-
zie koniecznosci skierowa¢ sprawe na droge sadowa
(nalezy przytem powotywac sie na zarzadzenie Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 12 czerwca 1935r. Nr.Il. G. S.
6703/35 zwalniajgce TSL od opfat sgdowych).

8. STATYSTYKA RUCHU CZYTELNICZEGO.

Dla zobrazowania dziatalnosci bibljoteki, oraz zo-
rientowania sie, z jakich warstw spolecznych rekrutuja
sie jej czytelnicy, bibljotekarz obowigzany jest prowa-
dzi¢ skrupulatnie statystyke bibljoteczna.

Statystyke prowadzi¢ nalezy na arkuszach staty-
stycznych, opracowanych przez Poradnie Bibljoteczna.
Jako jednostke statystyczng dla wszystkich obliczen,
dotyczacych ksiegozbioru, nalezy przyja¢ wolumin,
t. j. tom oprawny.

a) Statystyka dzienna. Statystyke dzienng
(wzér Nr. 17) sporzadza sie kazdorazowo po zakoricze-
niu pracy w wypozyczalni. Poszczegdélne rubryki nalezy
wypetia¢ na podstawie kart czytelnika i kart ksigzek.

b) Statystyka miesieczna. Dane dla staty-
styki miesiecznej (wzor Nr. 18) otrzymuje sie przez pod-
sumowanie pozycyj statystyki dziennej.

c) Statystyka roczna. W podobny sposéb spo-
rzagdzamy statystyke roczng (wzér Nr. 19) na podstawie
statystyki z poszczego6lnych miesiecy. Szczeg6towe wska-
zOwki co do wypetniania rubryk arkuszy statystycznych
podaja ,,Objasnienia*“ umieszczone na odwrocie kazdej
strony arkusza.
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V. GOSPODARKA MAJATKOWA.

1. DOCHODY | ROZCHODY. Wszelkie dochody
bibljoteki winny by¢ przeprowadzone przez kwitarjusz.

Bibliotekarz prowadzi ksigzke kasowa, do ktérej
wpisuje dochody wedtug kwitarjusza. Z koncem roku
kalendarzowego sumy dochodéw i rozchodéw nalezy
przeprowadzi¢ przez gtdwng ksiege kasowg Kola.

W bibljotekach, pobierajgcych groszowe optaty od
kazdej wypozyczonej ksigzki, rowniez nalezy wydawac
lewity na otrzymane kwoty.

Bibljotekarz wydatkuje pienigdze na podstawie de-
cyzyj komisji bibljotecznej i wedlug ogdlnego planu
zatwierdzonego przez Zarzad Kofa.

Zakup ksigzek nalezy czyni¢ w Ksiegarniach TSL
(w Krakowie, ul. $w. Anny 1 5; we Lwowie, ul. Ba-
torego 30).

2. INWENTARZ SPRZETOW. Kazda bibljoteka
winna posiada¢ osobny spis wszystkich sprzetéw oraz
urzadzen bibljotecznych (stoly, szafy, krzesta, tawy, kar-
toteki, ksiega inwentarzowa, ksiega ubytkéw i t. p.).

3. KONTROLA KSIEGOZBIORU. Przy kazdej zmia-
nie bibljotekarza winna by¢ przeprowadzong dokfadnie
kontrola ksiegozbioru przez Zarzad Kofa. Conajmniej
raz na trzy lata winna to uczyni¢ roéwniez Komisja
Kontrolujgca Kofa. Przy kontroli nalezy poréwnac¢ stan
rzeczywisty ksiegozbioru z inwentarzem i ksiegg ubyt-
kéw, wypisujac numery brakujgcych ksiazek na osobnej
kartce. Nastepnie nalezy stwierdzi¢ z pomocg kart ksia-
zek 1 kart czytelnika, czy brakujgce ksigzki zostaty
istotnie wypozyczone. Wszelkie braki nalezy zapisac
w protokole z kontroli.



25

VI. KORESPONDENCJA.

1. UPOMNIENIA. Upomnienia o niezwrocone w ter-
minie ksigzki podpisuje i wysyla bezposrednio bibljo-
tekarz. Nalezy utrzymywac dokiadng ewidencje wysta-
nych upomnien i termindéw ich wystania.

2. INNE PISMA. Kto ma wysyfa¢ i podpisywac
inne pisma w sprawach bibljoteki, decyduje uchwata
Zarzadu Kota. W razie braku uchwaty pisma te w mysl
postanowien statutu TSL podpisuje przewodniczacy Kota
i sekretarz.

VIlI. SPRAWOZDANIA BIBLJOTECZNE.

Po zamknieciu roku kalendarzowego bibljotekarz
opracowuje sprawozdanie roczne. Sprawozdanie to po-
winno byc¢ Sciste i oparte na ksiegach inwentarza i ubyt-
kéw, na prowadzonej codziennie statystyce, oraz na



danych zawartych w kartach czytelnikéw i kartach
ksigzek.
f. 1535

f. 193Y

oc (933

*miesigce:

Rys. 9. Ruch czytelniczy, liczby wypozyczen w ciggu 3 lat.

Licibo

Lola- 1’330 H3I 1931 1933 H34 <43%

Rys. 10. Wzrost ksiegozbioru w latach 1930—1935.

Doroczne sprawozdanie powinno dawac obraz dzia-

falnosci bibljoteld zgodnie z wymaganiami zatgczonego
wzoru Nr. 19.



Rys. 11. Czytelnicy wedtug wieku.
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Ponadto bibliotekarz winien przejrze¢ karty ksigzek
i stwierdzi¢, ktore ksigzki cieszylty sie najwiekszg po-
czytnoscig. Nalezy to ustali¢ dla ksigzek kazdego dziatu
oddzielnie.

Pozadanem jest, aby bibljotekarz sporzadzit na pod-
stawie prowadzonej statystyki miesiecznej wykresy ru-
chu czytelnikéw, ruchu wypozyczen, wzrostu ksiego-
zbioru, zawoddéw i wieku czytelnikow (rys. 8—12).

Sprawozdanie podpisane przez bibljotekarza nalezy
przediozy¢ w jednym egzemplarzu Zarzadowi Kofa,
w drugim z dodatkowemi podpisami Zarzadu Kota Za-
rzadowi Gtéwnemu.

Jeden egzemplarz sprawozdania, oraz wszystkie
zeszyty statystyczne nalezy starannie przechowywac
w bibljotece.

VIIl. UPRAWNIENIA ZARZADU
GLOWNEGO TSL.

Zgodnie z uprawnieniami statutowemi Zarzadowi
Gtébwnemu TSL przystuguje prawo kontroli wszystkich
bibljotek TSL, oraz wydawanie zarzadzen co do ich
prowadzenia.

W szczegolnosci do Zarzadu Gitownego TSL nalezy
zatwierdzanie bibljotekarzy ptatnych. Bibljotekarz ptatny,
ktory nie posiada pisemnego zatwierdzenia ze strony
Zarzadu Gloéwnego TSL, nie jest formalnie funk-
cjonarjuszem Towarzystwa i Towarzystwo
nie odpowiada w razie niedotrzymania umo-
wy z nim przez Koto.
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Regulamin
Bibljoteki Tow. Szkoty Ludowej

8 1. PRAWO KORZYSTANIA Z BIBLJOTEKI maja:
a) (wymienic¢ kto)

b) optata za jeden tom-dzieto wynosi ............. zt. gr. (poda¢ dziennie,
tygodniowo, miesiecznie). Ponadto pobiera sie kaucje w wysokosci zt.
§ 2. WYPOZYCZANIE:
a) wypozycza¢ mozna jednorazowo ksigzek — dziet — tomow.

b) o ile ksigzka jest wypozyczona przez kogo$ innego, mozna jg zamoéwic.
Ksigzki zamoOwione przechowuje sie przez trzy (3) dni, po tym terminie
wypozycza sie kazdemu zglaszajgcemu sie.

c) ksiazki tresci beletrystycznej nie wolno trzymaé diuzej niz ,
za$ naukowych nie dluzej niz

§ 3. PRZETRZYMANIE KSIAZKI:

a) za przetrzymanie ksigzki ponad termin okreslony pobiera sie dodatkowe
optaty:

1) za kazdy dzienh groszy od tomu, nadto

2) po trzech dniach za pisemne upomnienie 25 groszy

2) po uplywie tygodnia optaty pod 1 i 2oraz 50 groszy za doreczenie
upomnienia przez postanca.

b) po uptywie tygodnia wysyta sie postanca celem odebrania ksigzek i pod-
jecia optat za przetrzymanie.

§ 4. POSZANOWANIE KSIAZKI:

Czytelnik odpowiada osobiscie za ksigzke, z ktérg winien sie starannie obcho-
dzié. W tym celu nalezy stale owija¢ ksigzki w papier i tak zwraca¢ je do Bibljoteki.

§ 5. ZGUBIENIE, ZNISZCZENIE, USZKODZENIE KSIAZKI:

1. Za zgubione lub zniszczone ksigzki wypozyczajagcy winien ztozy¢ optate
réwnajgca sie cenie ksigzki, lub osobiscie jg odkupic.

2. Za uszkodzenie ksigzki obowigzany jestpozyczajgcyzaptacic odszkodo-
wanie weditug uznania Bibljoteki.

Uwaga! Za uszkodzenie ksigzki uwaza sie: kre$lenie otéwkiem, piérem, ro-
bienie uwag lub notatek, zaginanie kartek, przeginanie oprawy, plamy wszelkiego
rodzaju, zmoczenia.

3. Za szkode, zniszczenie odpowiada ostatni czytelnik.

4. Przed wypozyczeniem ksigzki nalezy zwréci¢ uwage na jej stan i zanotowacd
ewent. uszkodzenia na karcie uszkodzenh.

§ 6. ZYCZENIA CZYTELNIKOW:

1. Bibljoteka stara¢ sie bedzie o zaspokojenie zyczen czytelnikéw, przez zakup
zadanych ksigzek lub staranie sie o nie z innych bibljotek.

§ 7. CZAS OTWARCIA BIBLJOTEKI:

1. Bibljoteka otwarta jest (np. codziennie, zuzgl. wymieni¢ pewne dni) od
godz. ........ do godz.

2. Bibljoteka moze byc¢ kazdego czasu zamknieta, przyczem wszyscy Wypo-
zyczajacy obowigzani sg do natychmiastowego zwrotu ksiazki.

§ 8. ZOBOWIAZANIA WYPOZYCZAJACYCH:
1. Korzystajacy z Bibljoteki zobowigzujg sie do przestrzegania powyzszego
regulaminu.

2. Nie chcacy sie stosowaé¢ do tego regulaminu moga straci¢ prawo do ko-
rzystania z Bibljoteki.
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Rok

Dni

Miesigc .....cccocvver veveiiiiiiine
WYPOZYCZALNIA

Liczba wypozyczonych toméw wedtug gtéwnych dziatéw

Liczba czytelnikéw

otwar- Liczba
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13
14
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16
17
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20
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22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

Przy- Zale- . .
odwiedzin
byto Ubyto gato

2 3 4 5

Wjg wzoru <Poradni Bibliotecznej Z. B. P.* -

Literatura pigkna

dla
miodziezy dorostych
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6

Wzér 13.

7

Literatura
naukowa

8 9

Statystyka dzienna.
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pisma

10

Razem

n

CZYTELNIA
. Liczba
Liczba WYypozyczo
odwiedzin ypozy

nych toméw

12 13

Liczby poréwnawcze i przecietne.
Uwagi.

14

. Liczba czytelnikdw na poczatku miesigca:

zwigkszyla Si€ 0 oo
ZMNIEJSZY A SIQ O ovieieiicieeie e

Liczba czytelnikéw w koncu miesigca

. Liczba czytelnikéw zaleg. w zwrocie ksiazek:

na poczatku miesigca......cccceeeriiiveeennnn.

W KOACU Mi€eSigCa..ooenneinieeiiieenin,

. Przecietne liczby dziennego ruchu:

liczba odwiedzin......ccccooiiiiieiiciiieneens

liczba wypozyczonych toméw

Uwagi bibljotekarza.

Odwréci¢.
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Rok Okres sprawozdawczy

I. KSIEGO zBI1OR

Dziet Tomoéw Dziet Tomoéw

1. Pozostato z r.
2. Przybyto:
z zakupu
z daréw .
za zagubione ksigzki
z innych zrédet.
razem przybyto
3. Ubyto:
niezwréconych
zniszczonych
wycofanych .
nieounalczionych
razem ubyto
4. Czysty przyrost
albo
czysty ubytek
5. Pozostaje nar.
6. W tem: °/otom
lit. pieknej dla mtodziezy
, dorostych

literatury naukowej

1%

im. CZYTELNICT W O

Wciagu roku byto ogétem: Wypozyczalnia Czytelnia

1 Dni otwarcia
2. Odwiedzin .
3. Wypozycz, tomoéw.

4.w tar %

lit piekn. dla mtodziezy

dla dorostych

naukowej .

czasopism

io0°/0

razem

Poradnia Bibljoteczna Z. B. P. — Wz6r 16.

Sprawozdanie i statystyka roczna
Miejscowos$é
Nazwa biblioteki

Wtasciciel biblfofeki

. CZYTELNICY

Pozostato z r.

Pozostaje na r.

gk 0N
c
o
<
-
o

Wciagu roku byto ogétem

@

W tem: mezczyzn *
kobiet

100

razem
7. W ogélIn. liczbie byto w/g wieku

miodziezy do lat 13 wigcznie
miodziezy od lat 14 *— 18 wigcznie
dorostych (pow. lat 18) .

razem
8. W ogoln. liczbie byto w/g zatrudn.
a) miodziezy ksztatcacej sie .

b) pracownikéw umystowych

c) pracownikéw fizycznych

d) oséb zatrudn. w gosp. domowem
c) oséb bez okreslonego zajecia .

razem
9. W og6ln. liczbie byto w/g narodow
a) Polakow

b) narodowosci innych (jakich)..........

IV. LICZBY
Wciggu roku

PRZECIETNE

Wypozyczalnia | Czytelnia

Dziennie byto godzin otwarcia
. Dziennie byto odwiedzin

Dziennie wypozyczono tomow
1 czytelh, otrzymat rocznie tom.

1 tom obiegat razy

© v A w N B

Wspétczynnik aktywnosci

hl

Koszt roczny 1 czytelnika

8. Koszt roczny 1 wypozyczenia

Statyntyka roczna i sprawozdanie kasowe.

9a.

10.

11.

12.

14.

16.

17.

v. KASA

Zt.

WPLYWY':

. Pozostato$¢ kasowa z r.

Zasitki panstwowe.
Swiadczenia samorzadowe.

Dary prywatne

. Optaty abonamentowe.

. Optaty za ksiazki zagubione zniszczone
i przetrzymane
. Inne
(wyszczegdlnic)
Razem
WYDATKI:

Zakup ksiazek .

Oprawa i naprawa .

Prenumerata czasopism

Personel i $wiadczenia spoteczne
Lokal, Swiatto, opat

Inne wydatki administracyjne .

. Zakup sprzetéw

Inne
(wyszczegdlnic;

Razem
Wptywy ogoétem

Wydatki ogoétem

Pozostato$¢ kasowa na r.

Odwrocic.
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