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1. Otrzymane ksigzki nalezy niezwtocznie sprawdzi¢ z zala.
czonym spisem ksigzek i pokwitowanie z odbioru ich przestac
instytucji, firmie ksiegarskiej lub wtadzy stuzbowej od ktérej ksigzki
otrzymano.

2. Po sprawdzeniu kS$igzek utozy¢ je wedlug rozmiaréw
w szafce.

3. Nastepnie wpisa¢ kazdg do zeszytu, po uprzedniem przy-
gotowaniu go wedtug wzoru 1, wpisujagc kazdg ksigzke stano-
wigca oddzielne dzieto za kolejnym numerem. Takim samym nu
merem nalezy jednocze$nie oznaczy¢ kazde dzieto.

Ksiega Inwentarzowa str.
— —
'0 Wy.dfcha SE = %
at AUTOR TYTUL miejsce g =
irok wy- 59 ¢ £
t dania © 0
Ksiaznica Pol.
| Ostrowska Bronist.  Ksigzka jutra W-wa 1922 1 160
. Geb. i Wolff
2 Zalesia M. J. Mieszkaniec puszczy W-wa 1920 1150
T-wo Wyd.
3 Hertz Benedykt Henrys$ W-wa 1920 1540
Zabawy i gry Ksigznica Pol.
4 dr. Piasecki Eugen. ruchowe W-wa 1919 1150
1 1
(Wzér Nr. 1).

Zeszyt, w ktérym ksiazki zostaty w ten spos6b wpisane,
nazywa sie Ksiega Inwentarzowg Bibljotekt.

Z biegiem czasu, jesli bibljoteka sie powieksza, nalezy kaz-
dy egzemplarz ksigzki wchodzacej wpisywa¢ do ksiegi inwenlarzo-



wej pod osobnym numerem w porzadku kolejnym przybywajacych
ksigzek.

Przy ksigzkach, zawierajacych wigkszg liczbe tomdw, nalezy
w rubryce ,Lliczba toméw* wpisywa¢ tyle tomow, ile jest osobno
oprawionych.

Rubryke ,ceny ksigzek* nalezy wypetniaé stale przy uzu-
petnianiu bibljoteki drogg zakupu. Rubryka ta jest potrzebna do
ustalenia wysokos$ci odszkodowania w razie zniszczenia lub zagu-
bienia ksigzek. Zaznacza sie jednak, ze tytutem odszkodowania
nalezy przedewszystkiem zgda¢ odkupienia ksigzki w naturze,
w drugim rzedzie dopiero zwrotu wartosci, jakg posiadata ksigzka
w chwili zgubienia wraz z kosztem oprawy'! przesyiki.

W rubryce ,,Uwagi“ nalezy notowa¢ fakt zgubienia ksigzki,
nowej oprawy Ww razie zniszczenia poprzedniej i t. p.

4. Wiegksze bibljoteki, uzupetniane stale droga zakupu, wy-
magaja oprécz Ksiegi Inwentarzowej, ktérej wzor podano w § 3
Wz6r Na 1, zaprowadzenia Ksiegi nabycia, w ktérej wszystkie
ksigzki zostaja przedewszystkiem zapisane w porzadku kolejnym
przybywajacych.

Numery w Ksiedze nabycia sg zupeinie niezalezne od nume-
row w Ksiedze inwentarzowej oraz numeréw Katalogu bibliotecz-
nego. Ksiega nabycia ma znaczenie dokumentu strony finansowej
bibljoteki, (patrz wzér N° 2).

Numer ksigzki w Ksiedze nabycia najlepiej umiesci¢ na kar-
cie tytutowej ksiagzki lub na ostatniej karcie u goéry, dodajac przy
numerze litery K N. celem odr6znienia od zasadniczego numeru
w katalogu. Dopiero woéwczas ksigzka idzie na potke szafy bibljo-
tecznej. gdzie umieszczona zostaje stosownie do swych rozmiardw,
otrzymujac numer w Ksiedze Inwentarzowej wedtug zaznaczonych
w § 3 wskazéwek.

5. Na kazdej ksigzce nalezy wypisa¢ jej numer.

a) na karcie tytutowej ksigzki,

b) na koncu ostatniej zadrukowanej strony,

c) na grzbiecie ksigzki, ktérg w tym celu zaopatruje sie
w nalepke niewielkich rozmiaréw.

Nalepki nalezy umieszcza¢ na tej samej wysokosci, liczac
od dotu ksigzki.

6. JeSli szkota lub instytucja, w ktérej miesci sie bibljoteka,
posiada wtasng pieczeé, nalezy ja odcisngé na odwrotnej stronie
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K n. 512.
BRONISERWfl OSTROWSKA.

KSiaZKA JOTRl

czyli

tajemnica genjusza drukarni.

Naktad Ksiaznicy Polskjie T. N. S. W.
Warszawa 1922.

Wzor Nr. 3—Karta tytutowa ksigzki.

karty tytutowej oraz na jednej statej dla kazdej bibljoteki stronie
wewnetrznej ksigzki, wreszcie na stronie ostatniej.

7. Po zinwentaryzowaniu ksigzek przystepuje sie do sporzg
dzenia katalogu bibljoteeznego.

W duzych bibljotekach maja zastosowanie réznego rodzaju
katalogi specjalne. W bibljotece dla dzieci i mtodziezy wystarczy
sporzadzi¢ katalog alfabetyczny wedtug autoréw, ktérych nazwiska
uktada sie w porzadku $cisle alfabetycznym. Kilka nazwisk, roz*
poczynajacych sie od tej samej litery, uktada sie w porzadku za-
leznym od litery drugiej, trzeciej z kolei it. d. Bedziemy np.
mieli: Amicis, Anczyc, Andersen i t. d.



Katalog mozna sporzadzi¢ w zeszycie, wowczas dla kazdej
litery przeznaczy¢ trzeba jedng lub wiecej kart, lepiej jest jednak
uzy¢ do tego sztywnych, niewielkich kartek, rozmiaru mniejwiecej
12X7 cm. (patrz wz6r M 4).

NQ 23.

BOBINSKA HELENA.

O szczesliwym chiopcu.

Warszawa 1918.  Tow. Wydawnicze.

/ {Wzér A? 4).

Zwraca sie uwage, iz numery Kksigzek katalogu alfabetycz-
nego nie nastepujg po sobie w porzadku kolejnym, jak w ksigzce
inwentarzowej; kartke katalogu alfabetycznego danej ksigzki nale-
zy zaopatrzyé w ten sam numer, jaki ksigzka juz poprzednio otrzy-
mata na zasadzie ksiegi inwentarzowej.

8 Kartki nalezy przechowywaé w podiuznych pudetkach
tekturowych lub drewnianych (kartotekach), szczelnie zamykanych,
strzegac, by ktorej kartki nie wyrzuci¢ i nie zagubié.

9. W bibljotece bardziej og6lnego typu nalezy précz ksiegi
inwentarzowej zaprowadzi¢ hatalog dziatlowy. Mozna rozszerzyé
katalog dziatowy przez wpisanie jakiej$ ksigzki do dwdch lub trzech
jednoczes$nie dziatow, jesli tres¢ ksigzki tego wymaga. Np. Matz-
kiego St. .Zasady rysunku poczatkowego*, wstawiamy do dziatu 3
(metodyka), poniewaz daje metode nauczania rysunku, réwnoczes-
nie za$ wstawi¢ jg mozemy i do dziatu 7 (sztuki piekne), jako
majaca zwigzek ze sziukami pieknemi. Ksigzka wéwczas nie otrzy-
muje w dziale 7 specjalnego numeru, lecz odsytacz do dziatu 3
oraz odnos$nego numeru, pod ktérym w dziale trzecim na zasadzie
ksiegi inwentarzowej byta zakatalogowana.

10. Katalog dziatowy zawiera zwykle nastepujace dziaty:
Dziat 0 — Stowniki, encyklopedje, bibljografje, manuskrypty.



Dziat 1— Filozofja, psychologja, logika, etyka.

* 2—Religja, mitoiogja.

. 33— Pedagogika, metodyka, spoteczne, nauki polityczne,
prawo, statystyka.

,  4—Jezykoznawstwo.

» 55— Przyroda, matematyka, etnografja. antropologja.

. 6— Medycyna, higjena, rolnictwo, ogrodnictwo, prze-
myst, handel, technologja, r6zne.

. 7—Sztuki piekne, fotografje, gry, sporty.

, 8 —Literatura piekna i historja literatury.

» 9—Historja, geografja, krajoznawstwo, zyciorysy.

Porzadku dziatéw nie nalezy przestawiac.

11. Przy uktadaniu katalogu dziatowego nalezy dla kazdego
dziatlu zachowac porzadek alfabetyczny.

12. O ile w ksigzce inwentarzowej dopuszczalne sa pewne
skroty w tytutach ksigzek, o tyle w katalogu bibljoteki nalezy za-
chowa¢ catkowite tytuty i podtytuty.

13. Katalog dziatlowy sporzadza¢ mozna w zeszycie lub tez
na kartkach.

14. Broszurki ponizej siedmdziesieciu stron druku pozo-
stajg najczesSciej nieoprawione. Umieszczanie ich na pétkach ra-
zem z oprawionemi ksigzkami bytoby niewskazane.

Najlepiej uzy¢ do tego tekturowych pudetek z przykrywkami,
gdzie ksigzki mozna utozy¢ dos$¢ luzno w ten sposob, by po otwar-
ciu pudetka numer ksiazki, umieszczony na oktadce, byt widoczny.

Na zewnetrznej, bocznej $ciance pudetka, wypisa¢ nalezy cy-
fry. wskazujace od ktérego do ktdrego numeru broszurki znajdujg
sie w pudetku.

15. W bibljotece bywaja nierzadko tak zwane dublety t. j,
ksigzki w dwoéch lub wigcej egzemplarzach. Czestokro¢ jest to
pozadane szczeg6lnie, jesli mamy do czynienia z dziatami o cha-
rakterze podrecznikéw szkolnych lub z bardziej poczytnemi ksigz-
kami. O ile jednak dublety okazujg sie zbedne, wowczas nalezy
zbiera¢ je oddzielnie, inwentaryzujagc w specjalnym zeszycie celem
wymiany ich nastepnie na inne dzieta.

16. Dzieta, ktore moga by¢ czytane tylko na miejscu, win-
ny otrzymac¢ odpowiedniag adnotacje w Ksiedze Inwentarzowej (ru-
bryka ,Uwagi“), za$ na gfzbiecie ksigzki dla szybszej orjentacji
wydajacego ksigzki mie¢ specjalng odznake np. pasek czerwony nad
numerem wskazujacy, iz ksigzka do domu wydana by¢ nie moze-



17. Kontrola wypozyczanych ksigzek musi byé podwodjna
odpowiada¢ na dwa zasadnicze pytania:
a) kto czytat?
b) co przeczytano?
Dla tego rodzaju kontroli nalezy zaprowadzic:
a) karte czytelnika (patrz wzor 5),
b) karte ksigzki (patrz wzér N? 6).

KARTA CZYTELNIKA Na

Nazwisko, imie, adres:

Data wy- Na Data

pozycz.  ksigzki  zwrotu UWAGI

(Wz6r M 5).
KARTA KSigZKI Ni

flutor

Tytut

Data = Np karty Nazwisko Data ;
iy czytelf,  czytelnika  zwrow Uwag

(Wz6r M 6).
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18. Przy zgtoszeniu sie czytelnika wydajacy ksigzke wypet-
nia na karcie czytelnika nastepujgce dane:

a) nazwisko, imie i adres czytelnika, ktéry pragnie korzy-
sta¢ z bibtjoteki,

b) nadaje karcie czytelnika numer porzadkowy, poczyna-
najac od Ns 1 wzwyz w miare przybywujacych czy-
telnikow.

Jesli czytelnik juz wybrat jaka$ ksigzke, nalezy zapisac jej
numer, oraz date wypozyczenia na karcie czytelnika.

Przy wydaniu ksiazki na kaicie ksigzki, zaopatrzonej w ten
sam numer, jaki ksiazka otrzymata w katalogu bibljotecznym, za-
pisuje sie précz daty wypozyczenia nazwisko czytelnika i numer
jego Karty.

Przy zwrocie ksigzki nalezy odnotowa¢ date oddania na obu
kartach.

19. Karty ksigzek winno sie uktada¢ w porzadkudiczbowym,
poczynajagc od X 1 ksigzki. Karty ksigzek odpowiadajg zatem te-
mu porzadkowi, w jakim ksigzki zostaty uprzednio zapisane do
ksiegi inwentarzowej.

20" Karty czytelnikébw uktada sie nazwiskami wedtug al-
fabetu.

21. Nalezy zwraca¢ pilng uwage, aby czytelnicy nie niszczyli
ksigzek: w chwili zwrotu ksigzki natychmiast jg przejrze¢, w razie
uszkodzenia odtozy¢ na bok i na karcie czytelnika oraz na karcie
ksigzki w rubryce uwaga zaznaczy¢ rodzaj uszkodzenia. Za zgu-
bienie tub zniszczenie ksiazki odpowiada przedewszystkiem czy-
telnik, nastepnie kierownik bibtjoteki.

Za uszkodzenie nalezy uwaza¢ miedzy innemi dopiski, ro-
bione na marginesach, podkreslenia, wykrzykniki, zaznaczanie od-
kad dokad przeczytano i t. p. Przy ksiazkach ilustrowanych nale-
zy zwr6ci¢ uwage na stan ilustracji.

Dobrze jest zaopatrzy¢ ksigzke w odpowiednie wskazéwki
dla czytelnika w formie nalepek albo nadrukéw pieczatka, np.:

»Ksigzka jest wiasnoscig publiczng”.

.Nie niszczy¢ ksiazek“ i t. p.

Na czytelnikdw niszczacych ksigzki nalezy zwr6cic¢ szczegblng
uwage, tlumaczy¢ warto$¢ ksigzek, krzywde, wyrzadzong innym
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czytelnikom z powodu zniszczenia, ktadac nacisk na staranne ob'
chodzenie sig z ksigzkami w przysztosci i t. p. Jesli, mimo wszyst-
kie przedsiebrane $rodki, czytelnik nie przestaje niszy¢ ksigzek
mozna mu na jaki$ czas odmdéwi¢ prawa wypozyczania. Zupetne-
go wykreslenia czytelnika nalezy unikac.

19. Przy wypozyczaniu ksigzek nalezy zwr6ci¢ uwage:

a) nn rozwdj umystowy czytajagcego, dajac mu ksigzki
odpowiednie do jego przygotowania.

b) na wiek i upodobanie czytelnika, podsuwajac mu te-
ksigzki, ktore zachecityby go do dalszego czytania.

W bibljotekach szkolnych dla dzieci i miodziezy pozadane
jest uktadanie spisow z uwzglednieniem rozwoju czytelnikéw, a wiec
dzielenie ksigzek na grupy, np, w pierwszej grupie ksigzki prze-
znaczone dla dzieci oddziatu szkolnego Il i Ill, w drugiej — dla
dzieci oddziatu szkolnego Il i IV, w trzeciej — oddziatu szkolnego
IV iV, wreszcie w czwartej grupie ksiazki dla miodziezy oddzia-
téw V, VI i VII. Nie wykluczone sg w powyzszym podziale pewne
indywidualne przesuniecia, zalezne od osobistej obserwacji wyda-
jacego ksigzki co do poziomu umystowego czytelnika.

Prowadzenie bibljoteki wymaga zamitowania i systematycz-
nosci. Tylko wéwczas praca bibljoteczna staje sie intensywna
i wydaje dodatnie rezultaty. Systematyczne prowadzenie bibljo-
teki dostarcza jej kierownikowi zadowolenia z pracy wykonanej
pozwoli mu zdawac sobie sprawe z potrzeb czytelnikéw oraz kie-
runku, w jakim bibljoteka powinna by¢ uzupetniana, wreszcie da
mu mozno$¢ ztozy¢ kazdej chwili sprawozdanie statystyczne co do
liczby czytelnikow oraz poczytnosci danych ksigzek.

Przy opracowywaniu statystyki nalezy materjat statystyczny
przedstawi¢ w jaknajprostszej formie. Niewiele cyfr, natomiast
cyfry te niechaj beda Istotne, wynikajgce z systematycznego pro-
wadzenia kart ksigzki i czytelnika.

Nastepujgca tabelka moze stuzy¢ jako zasadniczy schemat
dla podania statystyki czytelnictwa.
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powiat.........
za czas od dnia.......ee... 19 . r. do dnia.....c....... 19. r.

1 Liczba ksigzek w bibljotece....ccccviviinniiinnnn

2. Liczba o0s6b, uprawnionych do korzystania z bibijoteki:
dorostych................
dZIieCi. i

.razem 0SOD....c.ccevviviiiene

3. Liczba wypozyczonych ksigzeK ...
4. Liczba 0s6b, ktdre korzystaty z bibijoteki:

Przestrzeganie doktadnego wypetniania wszystkich punktow'*
niniejszego regulaminu nalezy do kierownika bibijoteki.
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