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WSTEP.

Prawie dwa lata temu Bibljoteka Publiczna m. st. Warsza-
wy przystgpita do utworzenia nowego dziatu t. z. Centrali
Wypozyczalni z ksiegozbiorem pltynnym.

Celem podjetej pracy byto wykrycie drogg praktyki prostych
a logicznych zasad, na jakich nalezaloby oprze¢ organizacje Wy-
pozyczalni, aby ksiegozbiorowi zapewni¢ jaknajwiekszg elastycz-
nos$¢, nienaruszajac jednocze$nie w niczem jego zwartosci i po-
rzadku.

Obecnie na tle zdobytego doswiadczenia zarysowuje sie juz
do$¢ wyraznie i zdecydowanie obraz Wypozyczalni z ksiegozbio-
rem ptynnym. Sadze wiec, ze dla wielu os6b ciekawem lub po-
zytecznem bedzie zaznajomienie sie z istotg, celem, a gtownie
sposobem organizowania podobnych wypozyczalni.

CENTRALA.

Wypozyczalnia z ksiegozbiorem ptynnym rézni sie od zwy-
ktej wypozyczalni tern, ze zamiast czytelnikdw pojedynczych po-
siada czytelnikbw zbiorowych w postaci szeregu filij. Zadaniem
centrali jest gromadzenie, opracowywanie i dostarczanie filjom
ksigzek catkowicie przygotowanych do wypozyczania.

llos¢ i jako$¢ ksigzek oraz termin, na jaki zostajg one po-
wierzane filjom, zalezny jest od warunkéw i umowy, ale jedno
zastrzega sobie centrala wyraznie, a mianowicie, ze ksigzki z ja-
kichkolwiek powodéw niepoczytne w danej filji musza byé zwro-
cone centrali. Ta ostatnia bowiem moze skierowa¢ je do innej
filji, gdzie znajda chetnych czytelnikow. Centrala moze zakta-
da¢ nowe filje, rozdziela¢ lub tgczyé juz istniejace, przegrupo-
wywac materjat ksigzkowy pod wzgledem jakosci, ilosci lub te-
renu, przyczem ksiegozbiér centrali pozostaje zawsze zwartg
i zamknieta w sobie catosScia.
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Przeptywa on, jak rzeka przez szereg filij, a ksigzki, ktdre
po kilku latach zostajg wycofane, aby zging¢ w morzu makula-
tury, znajdujg napewno zastuzony spoczynek. Metody, jakie za-
stosowano przy organizacji centrali, nadajg jej ksiegozbiorowi
catkowitg elastycznos$¢ i diugotrwatg zywotnosé, ksigzce zapew-
niajg najwieksza poczytnosé, bibljotekarzowi filji — mozno$¢ zu-
petnego posSwiecenia sie sprawie czytelnictwa, a catej instytucji—
jednolity i ekonomiczny system pracy.

Gromadzenie ksiegozbioru. Ksiegozbior centrali pod wzgle-
dem tre$ci moze by¢ bardzo roznorodny. Ksigzki naukowe, be-
letrystyka, ksigzki dla dzieci i miodziezy, literatura popularna—
znajda sie obok siebie w centralnym katalogu wypozyczalni, aze-
by potem w miare potrzeby zasila¢ filje o najroznorodniejszym
charakterze specjalnym i ogdlnym (dzieta naukowe, dla mitodzie-
zy, belatrystyczne i t. p.).

Zgromadzenie, a potem ciggte uzupeinianie ksiegozbioru
jest zwykle jedng z najpowazniejszych trosk przy tworzeniu
wszelkich bibljotek.

Wypozyczalnia z ksiegozbiorem ptynnym moze jednak roz-
pocza¢ swag egzystencje przy stosunkowo niewielkiej ilosci ksig-
zek, skoro bowiem oprze swag budowe na trwatych podwalinach
racjonalnej organizacji, ciggte stopniowe powiekszanie Kksiego-
zbioru nie bedzie stanowito zadnych trudnosci, metody pracy
pozostang te same przy stu tysigcach ksiazek, co i przy tysiacu.

Ksiegozbidr centrali prawie caly jednocze$nie jest udostep-
niony czytelnikom za posrednictwem filij. Jezeli wzig¢ pod uwa-
ge fakt, ze przenoszenie ksigzek z jednej filji do drugiej pozwala
na catkowite wykorzystanie kazdego dzieta, to Smiato mozna po-
stawi¢ wniosek, ze stosunkowo niewielki ksiegozbiér ptynny
przyniesie czytelnictwu wiekszy pozytek, niz taki sam albo na-
wet wiekszy ksiegozbior ,staty”.

Moznos$¢ kupowania ksigzek zapewnia kazdej bibljotece po-
trzebny ich dobér, ale pozycja daréw ma réwniez pewne zna-
czenie. Rozpoczynajgc gromadzenie ksiegozbioru, nalezy przy-
gotowa¢ dwie ksiegi t. zn. ksiege zakupow i daréw. Do pierw-
szej trzeba wpisywa¢ wszystkie zakupione ksigzki, uwzgledniajac
numer biezacy zakupéw w obrebie danego roku, autora, tytut,
miejsce i rok wydania oraz cene; do drugiej—ksigzki otrzymane
drogag darow, notujac date wptywu, nazwisko ofiarodawcy, numer



biezacy daréw, autora, tytut, miejsce i rok wydania. Na karcie
tytutowej kazdej ksigzki (u géry) zaznaczy¢ zrodio pochodzenia
ksigzki np. Nab. 184/1932 r., albo Dar NN. 563/1933 r.

Wszelkie rachunki i pokwitowania nalezy przechowywac
dla kontroli.

Opracowanie ksiegozbioru. Zadaniem centrali jest do-
starczanie filjom ksigzek gotowych do wypozyczania czytelnikom,
dlatego spos6b opracowania ksiegozbioru centrali musi cokol-
wiek rézni¢ sie od zwyklego postepowania w takich wypadkach.

Praca rozpada sie na szereg nastepujacych czynnosci:

Kwalifikacja ksigzek. Prace rozpoczynamy od oce-
nienia ksigzek ze wzgledu na ich tre$¢ (przy zakupionych czyn-
no$¢ ta odpada), t. z. odrzucamy zupetnie bezwartosciowe albo
nieodpowiadajgce charakterowi danej centrali.

Ksigzki zniszczone, brudne, z brakujgcemi kartami (defekty)
trzeba rowniez odrzucié. Jezeli mamy poszczeg6lne tomy (nie-
komplety) ksigzek dobrych, odkiadamy je do dokompletowania.
Wybrang do opracowania partje ksigzek uktadamy alfabetycznie
wedtug autoréw. Ten zbyteczny napozdér porzadek przyda sie
przy wykonywaniu dalszych czynnosci.

Numerowanie i pieczetowanie.. Ulozone alfabe-
tycznie ksigzki znaczymy na karcie tytutowej kolejnemi numera-
mi inwentarzowemi wewngtrz na umowionej stronicy oraz przy
koncu tekstu. Jednoczes$nie odciskamy pieczatke instytucji na
odwrocie karty tytutowej (wprost tytutu) oraz w S$rodku i na
koricu obok numeréw.

Nalezy dawa¢ numery dzietom, a nie poszczegélnym to-
mom, np. ,Lalka” B. Prusa 3 tomy bedzie oznaczona: 1248
124811, 1248»', a nie 1248, 1249, 1250.

Sporzagdzanie wykazdw (faktur). Zakupione lub po-
chodzace z innych zrodet ksigzki spisujemy na odpowiednich
drukach, uwzgledniajgc, jak to wida¢ na wzorze Nr. 1, nastepu-
jace rubryki: numer porzadkowy, nazwisko autora, tytut, ilos¢
wol., numer inwentarza i uwagi. Ta ostatnia rubryka stuzy do
odnotowywania powodu wycofania danego dzieta z ksiegozbioru.
Rubryka dla ceny podana jest na naszych drukach dlatego, ze-
by moglty one stuzy¢ jednoczes$nie, jako rachunki ksiegarskie.
Zakupujac wiekszg partje ksigzek, dajemy ksiegarni swoje druki,
aby na nich sporzadzita wykaz nabywanych dziet w 2 egzem-
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Odpis tych nu-
merow otrzymuje in-
troligator wraz z
ksigzkami. Koniecz-
nem jest, aby intro-
ligator umiescit na
trzeciej stronie o-
prawy w rogu pto-
cienng kieszonke do
zasuwania w nig
kart katalogowych,
przeznaczonych dla
filji, oraz przykleit
czystag kartke do
odnotowywania po-
zniej uszkodzen
ksigzki.

Bardzo nalezy
poleca¢ wklejanie
zaktadek, co zapo-
biega niszczeniu
ksigzek przez zata-
mywanie kart, kre-
Slenie i t. p. zte
przyzwyczajenia.

W  ksiegozbio-
rze o réznorodnym
charakterze dora-
dza¢ mozna zasto-
sowanie kilka od-
miennych rodzajéw
opraw, np. inny dla
ksigzek naukowych,
inny dla powiesci,
jeszcze inny dla li-
teratury dzieciecej

Nr. 2 rozmiar 70X175.

Wzébr

it.d. Utatwi to ogromnie bibljotekarzowi filji orjentowanie sie

w posiadanym materjale.



Katalogowanie. Centrala musi dla kazdego dzieta
przygotowa¢ podwojng ilos¢ kart katalogowych i kart ksigzki,
poniewaz, jak wspomniano wyzej, filja otrzymuje ksigzki juz
opracowane.

Piszemy zatem sze$¢ kart katalogowych i dwie karty ksigzki.

Pierwsza karta katalogowa przeznaczona do inwentarza
centrali uwzglednia nastepujgce pozycje: 1) autora (wzglednie
hasto), 2) tytut, 3) ilos¢ tomow, 4) ilos¢ stron (tylko przy jedno-
tomowych), 5) miejsce i rok wydania, 6) numer inwentarzowy,
7) znak klasyfikacji (np. 82—3), 8) adnotacje, wskazujgca zrodto
pochodzenia ksigzki, 9) numer i pozycje faktury, na ktérej dana
ksigzka figuruje (np.28—2) (wzdr Nr. 2).

Druga karta katalogowa przeznaczona do alfabetycznego
katalogu centrali r6zni sie od pierwszej pominieciem rubryki 9-gj.

Nastepne za$ cztery kartki pozycji 8 i 9 nie uwzgledniaja.
Na kartach

ksigzki, ktore po-

winny by¢ dwoch  zn. 7464 Autor Conrad J.

kolorow, np. bia-

te i z6tte (wzor Dz 82—3  Tytt Korsarz

Nr- 3) piszemy T. 1 Data wtgczenia do Biblioteki 17J|X 32 r‘
autora, tytut, nu- N Data N. Data
mer inwentarzo-  czytelnika  wypoz. |zwrotu  czytelnika  wypoz. lzwrotu
wy, znak klasy- 1101X32"

fikacji, liczbe wo-

luminéw, oraz

date  wiaczenia Wzér Nr. 3, rozmiar 125X75.
do ksiegozbioru.

Klasyfikacja ksigzek. Ksiegozbidr wypozyczalni pra-
wie zawsze ma charakter bardzo réznorodny, wobec tego kazde
dzieto, zaleznie od jego tresci, nalezy zalicza¢ do odpowiednie-
go dziatu i znak tego dziatu wpisa¢ na kartach katalogowych
oraz kartach ksigzki w rubryce ,,Dz”(ial).

Witgczanie kart do katalogdéw. Trzy karty kata-
logowe pozostajg w centrali i musza by¢ wigczone: pierwsza,
uwzgledniajgca wszystkie dziewie¢ pozycji, (patrz katalogowanie)
do inwentarza, druga (osiem pozycji) do katalogu alfabetyczne-



go, trzecia (siedem pozycji) do dziatowego. Biate karty ksigzek
umieszczamy w kartotece ksigzek niewypozyczonych.

Trzy pozostate karty katalogowe wraz z kartkg ksigzki zot-
ta, przeznaczone dla filji, zasuwamy w kieszonki ksigzek, ktore
ustawiamy na poOtkach w porzadku numeréw. W ten sposob
ksigzki sg gotowe do przekazania filjom.

Uruchomienie ksiegozbhioru. Przekazywanie ksig-
zek do filij. Filje w stosunku do centrali odgrywajg role
zbiorowych czytelnikdw.

Wyboru ksigzek dla filji moze dokona¢ bibljotekarz centrali
albo bibljotekarz filji, postugujac sie katalogami centrali.

W obydwdéch wypadkach, skoro mamy podany szereg nu-
meréw zadanych dziet, wybieramy z kartoteki ksigzek niewypo-
zyczonych odpowiednie karty, a nastepnie ksigzki z pdtek i usta-
wiamy je w porzadku numerdw.

Potem trzeba sporzadzi¢ (przez kalke) spis numerow
ksigzek na specjalnych drukach zwanych zapotrzebowaniami
(wzor Nr. 4).

Posiadajg one trzy rubryki: 1) numer ksigzki, 2) ilos¢ wolu-
minéw i 3) date zwrotu. W nagtowku zamieszczony jest numer
filji, data wypozyczenia i numer biezacy zapotrzebowania.

Numer ten nalezy odnotowaé¢ na odwrotnej stronie zoOttej
karty ksigzki, co umozliwi bibljotekarzowi filji znalezienie odpo-
wiedniego numeru na zapotrzebowaniu w chwili zwrotu tej ksigz-
ki do centrali.

. Oryginaty zapotrzebowan, pokwitowane przez bibljotekarzy
filij, zostajg w centrali utozone w porzadku numeréw w specjal-
nych segregatorach lub teczkach, ktére, oznaczone numerami
filij, spetniajg to samo zadanie, co karty czytelnikdw przy wypo-
zyczaniu pojedynczem.

Odpisy zapotrzebowan podpisane przez bibljotekarza cen-
trali w ten sam sposéb przechowuja filje.

Biate karty ksigzek, na ktérych zanotowaé trzeba numer
filji oraz date wypozyczenia, wstawione by¢ musza do kartoteki
ksigzek wypozyczonych.

Zwrot ksigzek z filji. Filja ma prawo, a nawet obo-
wigzek, zwréci¢ dowolng ilo$¢ ksigzek, ktdre okaza sie w jej
ksiegozbiorze z jakichbgdz powodéw bezuzyteczne.
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Do kazdej ksigzki muszg by¢ dotaczone wszystkie karty, t. zn.
trzy katalogowe i

uJ

jedna karta ksigzki, 2

a na zapotrzebowa- + R L
= c £

niu filji wpisana da- 9

ta zwrotu. gé

Centrala na o-

ryginale zapotrze- ?1

bowania robi ta- §;

ka sama adnotacje 03

zwrotu (patrz wzér D

Nr. 4). Karty ksig- §B

zek, po zaznaczeniu
na nich réwniez da- @T
ty zwrotu, umiesz-
cza sie w kartotece
ksigzek niewypozy- @

03
O&m
mco';,o

czonych, a ksigzki P
wigcza do maga- 0-
zynu, gotowe do x ST
przekazania innej
filji. £ ™
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kazie (fakturze) w g
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zaznacza sie powdd S i
wycofania ksigzki . *
(patrz wzoér Nr. 1). < Y %!'
Karty katalogowe G ’
wyjmujesie zkatalo- % *

gow, a karte ksigz-

ki z kartoteki. Karty, ktére pochodza z inwentarza centrali,
gromadzi sie razem, tworzac w ten sposob katalog ubytkow,
a zwolnione numery nada¢ trzeba nowym ksigzkom.
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Statystyka i sprawozdania. Centrala powinna prowadzi¢
miesieczng statystyke stanu ksiegozbioru centrali, ilosci opra-
wionych, skatalogowanych, wypozyczonych do filji i zwrdconych
ksigzek, jak rowniez statystyke ilosci filji i stanu ich ksiego-
zbiorow.

Majac te dane, mozna sporzadzaé sprawozdania za dowolne
okresy dziatalnosci centrali.

FILJE.

Przyjmowanie ksigzek z centrali.

Filja otrzymuje ksigzki opracowane.

Bibljotekarz filji musi jedynie roztozy¢ znajdujace sie w Kie-
szonkach ksigzek karty: do inwentarza (wedlug numerdw), do
katalogu alfabetycznego (wedtug autorow), do dziatowego (we-
dtug dziatéw), wzglednie utworzy¢ z nich katalogi tego rodzaju,
ktore dla jego czytelnikéw bedg najbardziej zrozumiate i wy-
godne.

Przy malym ksiegozbiorze ksigzki wraz z kartami ksigzek
ustawi¢ trzeba na potkach wedtug numerdw.

Jezeli magazyn odosobniony jest od sali wypozyczalnianej,
karty ksigzek lepiej wyja¢ z nich i ustawi¢ w kartotece dziet
niewypozyczonych w porzadku numerow, a ksigzki w tym samym
porzadku na pétkach w magazynie.

Zapotrzebowania, nadestane z centrali, wlozy¢ do przezna-
czonego na ten cel segregatora czy teczki.

Zapisywanie czytelnikow. Filje, jak kazda wypozyczalnia,
maja swoj regulamin, ktory podaje warunki korzystania z ich
ksiegozbiordw.

Zapisujacy sie czytelnik wypetnia wilasnorecznie t. zw. karte
zobowigzania (wzér Nr. 5 i 5a), przez co stwierdza, ze zna re-
gulamin i bedzie sie do niego stosowatl.

Karty zobowigzan, opatrzone numerami czytelnikdw i uto-
zone w porzadku alfabetycznym nazwisk, tworzg skorowidz czy-
telnikow.

Drugg karte t. zw. karte czytelnika (konto) wypetnia bibljo-
tekarz filji, notujgc na niej numer czytelnika, nazwisko jego, imig
i t. d. (wzor Nr. 6). Karty te ustawia sie w porzadku numerow.



Nazwisko [ Zn. \
196 Imii; Stanistaw stat.
Zatrudnienie urzednik Zapisano
Adres domowy Zielna 56 m. 12 181X1 1932 r.

Adres miejsca pracy
Data urodzenia 611V 1901 r. Wykreslono
Imiona rodzicéw Antoni i Jadwiga

Zapisano na podstawie dowodu osobistego Nr 2472  Ju),

Poradnia Bibljoteczna Z. B. P. — Wzdr 4'a.

Wz6ér Nr. 5 rozmiar 75X125. Strona 1-sza.

Zobowigzanie

Stwierdzam, Ze przepisy dotyczace korzystania z bibljoteki sg mi znane i zobo-
wigzujg sig niniejszem do $cistego ich przestrzegania.

Dnia W T 19 32

Podpis e (—) Si: Majewski

Adres Zielna 56 m. 12

Wz6r Nr. 5a, rozmiar 75X125. Strona 2-ga.

Wypozyczanie ksigzek. Skoro czytelnik poda numer wy-
branej na podstawie katalogdw ksiazki, nalezy sprawdzi¢, czy
dana ksigzka znajduje sie na potce.
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Przy magazynie odosobnionym od miejsca zatatwienia czy-

N. ; i i i
m?v\,,sko Majewski Stanistaw Znak \
9% '™M¢ . statyst.
Zatrudnienie urzednik
Adres Zielna 56 m. 12 Rok 190 1
U K a3 74 NT Kk . Zapis dn. 18iX1 32 r.
wagi aucja 3 zt.— Nr kw. Wykresl, dn.
Optacono Is Xl sisi o I
do dnia 32r I
Nr. kwitu 178 )
znak __ DATA Znak DATA Znak .DATA
ksigzki ;wypoz. | zwrotu ksigzki | wypoz. jzwrotu ksigzki !wypoz. | zwrotu
1464 \

Wzér Nr. 6, rozmiar 148X105.

telnikow wypadnie najpierw zajrze¢ do kartoteki ksigzek niewy-
pozyczonych, wyja¢ karte ksigzki i udac sie z nig do magazynu.

Majac juz zadang ksigzke, trzeba na karcie ksigzki (wzér
Nr. 7) zanotowaé

numer czytelni- 7, 1464  Autor Conrad Joseph

ka oraz date, a

na karcie czytel- Dz. 82—3 Tytuwt Korsarz

n_lkfinumer ksigz- T. 1 Data wiaczenia do Bibhoteki 17{1X 32 r.
ki i date (patrz

WZér Nr. 6) Jest czyt{e\lllnika wypol:i).. \tz:\\/rotu czytgllﬁika Wyploji.ail:zawrotu

to tak zw. sy-
stem podwdjnej
kontroli. Oby-
dwie karty odto-
zy¢ ina ich pod-
stawie po skonczonem wypozyczaniu zrobié¢ statystyke dzienng
ruchu czytelnikéw i ksigzek. Karty ksigzki wstawi¢ do kartote-
ki ksigzek wypozyczonych, karty czytelnikow do kartoteki czytel-
nikdbw—ijedne i drugie w porzagdku numerdw.

196 18/X 132

Wzér Nr. 7, rozmiar 125X75.
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Przyjmowanie ksigzek od czytelnika. Z chwilg, gdy czy-
telnik oddaje wypozyczong ksigzke trzeba na jego karcie odno-
towa¢ date zwrotu. Karte ksigzki wyjaC z kartoteki ksigzek wy-
pozyczonych, zaznaczy¢ date zwrotu, wlozy¢ w kieszonke ksigzki
(albo umiesci¢ jg w kartotece ksigzek niewypozyczonych), a ksigz-
ke postawi¢ na przeznaczonem dla niej miejscu.

Zwrot ksigzek do centrali. Ksigzki nieodpowiednie, nie-
poczytne, zniszczone lub wyczytane nalezy mozliwie jaknajpre-
dzej zwréci¢ do centrali.

Do ksigzek muszag by¢ zalgczone karty katalogowe i karty
ksigzek. Na zapotrzebowaniu przy numerach odestanych ksigzek
notuje sie date zwrotu (patrz wzor Nr. 4). Skoro ksigzka zo-
stata zgubiona, trzeba odesta¢ centrali same Kkartki.

Statystyka i sprawozdania filji. Filje prowadzg statystyke
dzienng ruchu czytelnikdw i ksigzek. Na podstawie tej statystyki
sporzadzaja sprawozdania miesieczne iroczne, ktdre zostajg prze-
sytane centrali.

Bibljotekarze filij majg mozno$¢ ustalenia na swoim terenie
poczytnosci danych autoréw, czy poszczegélnych ksiazek, jak ro-
wniez zaobserwowania wielu innych objawow, wzbogacajgcych
pedagogike bibljoteczna.

W tak zorganizowanych filjach punkt ciezkosci zostaje
przesuniety na wytaczne zajecie sie czytelnikiem i daje bibliote-
karzowi filji piekne pole do dziatania.

ZAKONCZENIE.

DosSwiadczenie uczy, ze mate wypozyczalnie, organizowane
najczesciej dorywczo i przez sity niefachowe, szybko zamierajg
z powodu wadliwej organizacji, a przedewszystkiem braku $rod-
kéw na powiekszanie ksiegozbioru.

llez ksigzek marnuje sie, lezagc bezuzytecznie tylko dlatego,
ze w danem S$rodowisku juz niema na nich amatoréw; ilez ginie
bezpowrotnie z braku dobrej kontroli i kogo$ odpowiedzialnego
za dobro instytucji; ilez wreszcie ksiegozbiorow opracowanych
wadliwie dopomina sie¢ o gruntowng reorganizacje.

Zakladanie central mogtoby duzo zmieni¢ na lepsze w do-
tychczasowym stanie rzeczy.
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Oto kilka przyktaddéw inst. bibljot., ktére mogtyby oprzeé
sie na podanym tu systemie organizacji wypozyczalni z ksiego-
zbiorem piynnym.

Bibljoteki powiatowe, ktorych filje fukcjonowatyby przy
gminach a nawet po wigkszych wsiach; wypozyczalnie djecezja-
Ine, dostarczajgce paraijom — filjom nowych Kksigzek; centrale
przy kuratorjach — obdzielajagce w miare potrzeby podlegte im
zaktady szkolne; wreszcie wielkie wypozyczalnie propagandowe,
ktorych filje docieratlyby do najbardziej zapadtych katow naszych
kresow.

Na mniejszg skale mogtyby zostaé opracowane w ten spo-
sob bibljoteki seminarjow nauczycielskich czy szkét zawodowych,
gdzie ksiegozbidr musi by¢ podzielony i powierzony opiece na-
uczycieli réznych przedmiotdw.

Naturalnie, w kazdym z danych przykladéw wypadnie
uwzgledni¢ pewne réznice w organizacji szczegdtéw, ale gtowny
plan pozostanie niezmieniony i stanowczo nie zawiedzie.

Osobom, czy instytucjom zainteresowanym w tych sprawach
Bibljoteka Publiczna m. st. Warszawy oraz Poradnia Bibljoteczna
Zw. Bibl. Polskich zawsze udzieli chetnie wszelkich wskazéwek
i wyjasnien.
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