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IBLJIOTEKA Ministerstwa Reform Rolnych,
Botrzymujqc drogg prenumeraty, wymiany

wydawnictw, albo gratis—przeszto sto cza-
sopism, staneta wobec problematu racjonalnego
ich wyzyskania.

Wypozyczanie czytelnikom poszczegdlnych
numerdw czasopism za pokwitowaniem w ogél-
nym rewersale wprowadzato zamet i chaos,
niesprzyjajagcy bynajmniej sprawie kompleto-
wania rocznikéw.

Urzadzenie czytelni ,,na miejscull oparte na
zasadzie niewypozyczania czasopism poza
obreb  bibljoteki  (pomijajac szczuptos¢ po-
mieszczenia), réwniez nie rozwigzywato kwe-
stji. System ten okazat sie niepraktyczny ze
wzgledu na czytelnikéw, gdyz czas spedzany
w bibljotece kolidowat z ich zajeciami biuro-
weml Wynikiem tego stanu rzeczy byto wypo-
zyczanie przez bibljoteke ,w drodze wyjatku |,
za pokwitowaniem, poszczeg6lnych numeréw
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czasopism, co zpowrotem prowadzito do zametu
i chaosu.

Urzadzenie czytelni czasopism jest zresztg
mozliwe tylko przy odpowiednio obszernym
lokalu. Lokal Bibljoteki Ministerstwa Reform
Rolnych nie odpowiada temu warunkowi.

System powyzszy nie rozwigzywal rowniez
zagadnienia racjonalnego udostepnienia czaso-
pism wszystkim zainteresowanym niemi czy-
telnikom na terenie Ministerstwa, wobec czego
bibljoteka przystgpita do zorganizowania i wy-
prébowania nowego systemu obiegu czasopism.

Po roku stosowania system ten, opracowany
w szczegotach i udoskonalony na podstawie
praktyki, spetnia catlkowicie swe zadanie.

Obieg czasopism obejmuje wszystkie zgto-
szone we wiasciwym czasie (w miesigcu grudniu
kazdego roku) wydziaty. Bibljoteka corocznie
w miesigcu grudniu rozsyta do wszystkich wy-
dziatbw wykaz czasopism, ktére bedzie otrzy-
mywata od stycznia nastepnego roku (rys. Nr.
1). Pp, naczelnicy wydziatdw, po porozumieniu
z pracownikami, ustalajg oraz odnotowujg
w odpowiednich rubrykach wykazu zadane przez
nich czasopisma, ewentualnie dopisujg nowe,
ktére dla danego wydziatu nalezy zaprenume-
rowac.

Na podstawie powyzszego wykazu bibljote-
ka sporzgdza w specjalnej kartotece kartki wy-
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dziatow, ustalajagc roéwnoczes$nie dla kazdego
wydziatu jeden dzien w tygodniu, przeznaczo-
ny na wymiane czasopism. Kazda partja czaso-
pism przydzielana jest wydziatlom na czas jed-
nego tygodnia.
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Fig. 1

Kartka wydziatu (rys. Nr, 2) posiada obu-
stronnie jedng szerszg rubryke, przeznaczong
na spis czasopism i po 52 waskie rubryczki,
ponumerowane u gory, odpowiadajace 52 tygo-
dniom w roku. Kartka powyzsza musi by¢ dwu-
krotnie przebigowana, aby sie dobrze zaginata
i mogta miesci¢ sie w kartotece. Kartka zgieta
i ztozona (mm 148 X 105) ma wypisany u goéry

5



dzien wymiany czasopism i nazwe wydziatu.
(na rys. 2 napis na odwrocie uwidoczniony jest
linjami przerywanemi).

Fig. 2

Kazdy wydziat otrzymuje swojg osobng tecz-
ke, w ktorej oznaczonego dnia przesyta czaso-
pisma do wymiany. Teczki muszg by¢ mocrte,
poiptécienne, z trzema klapami, wigzane z trzech
stron na tasiemki, o wymiarach cm 40 X 30,
Na wierzchu teczki wypisana jest nazwa bibljo-
teki, dziatu, osoby odpowiedzialnej za czaso-
pisma w wydziale oraz dzien wymiany, np.
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Bibljoteka M. R. R.
Wydziat Scaleniowy
p. inz. Siudecki

Wtorek

W $rodku teczki winien by¢ wklejony wpo-
przek wykaz czytanych przez dany wydziat
czasopism, wpisanych w porzadku alfabetycz-
nym; prawa strona wykazu podzielona jest na
52 rubryki, odpowiadajgce 52 tygodniom roku.

Wykaz, bedacy stale w wydziale, odpowiada
catkowicie kartce, pozostajgcej w kartotece bi-
bljoteki (rys. Nr. 2), rdznigc sie od niej tylko
wymiarami. W kazdej rubryce, odpowiadajg-
cej jednemu tygodniowi, wypisuje sie numery
przydzielonych danego dnia czasopism, U dotu
zamyka sie rubryke sumg przydzielonych cza-
sopism i odpowiednig datg. Na kartce duze dol-
ne rubryki sg oddzielone w tym celu grubszg
linja.

Czasopisma, zwrdcone bibljotece, skresla sie
cienkg wyrazng linja. Jezeli zdarzy sie, ze je-
den z wydziatdw, dla wyttumaczonych powo-
déw, zatrzyma pewne czasopisma, to numer
danego czasopisma otacza sie czerwonem kot-
kiem na znak, ze nie zostat zwrécony. Analo-
giczng manipulacje przeprowadza sie na kartce
w kartotece (rys. Nr. 2).

Kontrola wplywajacych czasopism i réwno-
czesnie kontrola wypozyczen jest prowadzona
na specjalnie w tym celu obmysélonej Kkartce
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(rys. Nr. 3 — wymiar Kkartki znormalizowany»,
mm 148 X 105). Kartka ta zostata opracowana
na podstawie wzoru francuskiego, udzielonego
taskawie przez Poradnie Bibljoteczng (Hoza 74).

Fig. 3.
Nr. 1 ,Przeglagdu Organizacji” nadszedt 251 i byt juz
czytany przez 7 wydziatbw. W tej chwili znajduje sie
w Wydziale Zapasu Ziemi (ZZ. okienko Nr. 8). Nr. 2
sPrzegladu” nadszedt 2411, czytany juz byt przez Wy-
dziaty 1, 2, 3. W tej chwili czyta go Wydziat Scaleniowy
(okienko Nr. 5), nie czytaty go Jeszcze Wydziaty Nr. 6, 71 8.
Nr. 3 ,Przegladu Organizacji” nie nadszedt. Trzeba zaraz
reklamowaé pod Nr. tel.: 16-43. Nr. 4 nadszedt 24.1V czyta
go w tej chwili p. Minister Reform Rolnych.

Wz6r powyzszy przeznaczony byt wylgcznie
do kontroli przychodzacych czasopism. Zmiany»
jakie w nim zostaly poczynione, miaty za zada-
nie nagia¢ go do potrzeb obiegu czasopism. Prze-
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rabiana Kilkakrotnie na podstawie praktyki,
spetnia obecnie kartka ta zadanie swoje dosko-
nale. W prosty, nieskomplikowany sposob infor-
muje ona szybko i doktadnie o losach kazdego
numeru czasopisma, a mianowicie, jakim wy-
dziatom byt juz przestany, gdzie znajduje sie
obecnie i jaka jeszcze droge przebedzie, nim na
pétke bibljoteczng powrdci. Puste okienko da-
nego numeru jest znakiem, ze numer nie nad-
szedt i trzeba sie o niego upomnieé. Sprawe re-
klamacji utatwiajg wszelkie dane bibljograficz-
ne, dotyczace czasopisma, az do numerdw tele-
fonéw redakcji i administracji wiacznie, zamie-
szczone w dwoch gérnych rubrykach kartki.

W trzeciej od gory rubryce, oddzielnej gru-
ba linjg i podzielonej na osiem ponumerowa-
nych czerwonym atramentem okienek, zapisu-
je sie nazwy wydziatdow, czytajagcych dane cza-
sopismo, Okienek jest tylko 8, poniewaz jeden
egzemplarz czasopisma moze byé czytany naj-
wyzej przez 8 wydziatdw. Liczy¢ sie trzeba
z tern, ze po 8 tygodniach czasopismo traci na
aktualnosci i bedac przez 8 tygodni w czytaniu,
ulega silnemu zniszczeniu, wskutek czego nie
nadaje sie do oprawienia w rocznik.

Jezeli na dane czasopismo jest np. 10 zgto-
szen, w takim razie bibljoteka zamawia prenu-
merate dwoéch egzemplarzy i prowadzi dwie
osobne ewidencje, przydzielajagc na kazdy
egzemplarz po 5-ciu czytelnikbw. Reszta po-
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wierzchni kartki czasopisma, po oddzieleniu
linjg gruba rubryk gérnych, podzielona jest na
52 okienka, odpowiadajgce rocznej iloSci nume-
réw pisma tygodniowego- Kazde okienko podzie-
lone jest zkolei na 10 czesci; w 2 gérnych wiek-
szych rubrykach zapisuje sie po lewej stronie
(czerwonym atramentem) numer czasopisma, po
prawej—date otrzymania danego numeru. Jezeli
numer nie nadszedt, prawa rubryka gorna w je-
go okienku pozostanie pusta; jest to sygnatem
do reklamacji. W 8 pozostatych rubrykach
wypisujemy numerki czytelnikdw (wedtug trze-
ciej od gory rubryki). Przydzielajgc np. Nr. 1.
czasopisma wydziatlowi, oznaczonemu Nr. 4,
otaczamy czworke w okienku Nr, 1 koétkiem,
Z chwilg, gdy wydziat Nr, 4 zwr6ci pierwszy
numer czasopisma,woéwczas czwdrke, objetg kot-
kiem, przekreslamy, otaczamy za$ kotkiem na-
stepny zkolei wydziat, u ktérego czasopismo
pozostanie na przecigg tygodnia. Ten wiasnie
spos6b pozwala zawsze okresli¢, w ktérych wy-
dziatach znajdujg sie w danej chwili wszystkie
numery, ktorych brak na pétce bibljoteczne;j.
Wazna role w obiegu czasopisma odgrywa
racjonalnie przystosowana do tego celu pétka.
Potka na czasopisma (rys. Nr. 4) skiada sie
z poszczegolnych przegrédek, odpowiadajgcych
ilosci  otrzymywanych czasopism.  Wymiary
poszczegdlnej przegrodki sg nastepujace: gle-
bokos¢ 38 cm, szer. 28 cm, wysokosé 11 cm.
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W jednym pionowym rzedzie mozna umiesci¢ 20
przegrédek. Szeroko$¢ potki winna by¢ przy-
stosowana do rozporzadzalnego miejsca. Ro-
bigc pétki jednego typu, mozna je w razie

zmiany lokalu dowolnie zestawia¢ razem. Prze-
grodki w potkach debowych robione sg z dykty
i moga by¢ wysuwane; tym sposobem kazda
przegrodke mozna w razie potrzeby podwyz-
szy€, usuwajac z ponad niej poteczke sasiednia.
Na przodzie kazdej przegrodki umocowany jest
mocny debowy szyidzik o grubosci 1 cm, szero-
kosci 1 cm, dhugosci 712 cm, na ktérym nalepia
sie  wypisang na kartce nazwe czasopisma,
zajmujacego dang przegrodke.  Czasopisma
w przegrodkach umieszcza sie w porzadku alfa-

11



betyeznym. Srodkowy poprzeczny pas przegro-
dek w potce, wybrany w ten sposob, azeby bi~
bljotekarka mogta manipulowaé przy nim bez
schylania sie, przeznaczony jest na ,kasetkil
wydziatow. Na szyldzikach tych przegrédek
wypisuje sie dla odréznienia czerwonym atra-
mentem: dzien wymiany i nazwe wydziatu
(w skrécie), W ciggu catego tygodnia zbiera
sie w ,magazynach“ tych zapas pozadanych
przez dany wydziat czasopism, ktéry po trzy7
krotnem zarejestrowaniu: 1) na kartce wydzia-
tu, 2) na kartce czasopisma i 3) w teczce cza-
sopism powedruje oznaczonego dnia do wia-
sciwego wydziatu.

Wprowadzajgc obieg czasopism, bibljoteka
opracowata nastepujacy regulamin dla odbior-
cOw czasopism.

Regulamin obiegu czasopism,

I. Pp. naczelnicy wydziatbw wyznaczaja,
kazdy w swoim wydziale, pracownika, odpo-
wiedzialnego catkowicie:

1) za obieg czasopism w wydziale,

2) za czasopisma przestane do wydziatow.

Egzemplarze czasopism, zagubione w wydzia-
le, odkupuje ten, kto je zagubit, jezeli za$ usta-
li¢ tego nie mozna, to osoba, odpowiedzialna za
czasopisma.

II. W celu zorganizowania obiegu czaso-
pism w wydziale, osoby odpowiedzialne za
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czasopisma postugujg sie tg sama metoda, co
bibljoteka,

1) Do wszystkich bez wyjatku pracownikow
wydziatu posyta sie wykaz (nadestany jako go-
towy druk przez bibljoteke, rys. Nr. 1) otrzy-
manych przez dany wydziat czasopism i uzy-
skuje w odpowiednich rubrykach ich zapisy na
poszczegblne czasopisma.

2) Wedtug ustalonej w powyzszy sposdb listy
przydziela sie nastepnie czasopisma wedtug
pewnej kolejnosci na okreslony przeciagg czasu.

3) Kontrole wypozyczen prowadzi sie na
kartkachl), dostarczonych w odpowiedniej
ilosci przez bibljoteke, przechowujac je w kar-
totece albo w specjalnej kopercie.

Il. Kazdy wydziat ma w ciggu tygodnia
swoj ustalony dzien zamiany czasopism.

IV. Teczki z czasopismami przesylane sg
do bibljoteki przez wydziaty w oznaczonym
dniu wymiany przed godzing 10-t rano.

V. Kolejnos¢ przydzielania (na przeciag
jednego tygodnia) jest regulowana wedtug:
a) zainteresowan danego wydziatu, b) pierw-
szenstwa w czasie.

1) W wypadkach duzej poczytnosci jakiego$
specjalnego pisma w pewnym wydziale i o ile

¥ Wzér Nr. 3. Kontrola powyzsza prowadzona jest
w analogiczny sposéb, jak to robi bibljoteka z ta rdznica,
ze trzecig rubryke od goéry wypelniajg nie nazwy wy-
dziatéw, lecz nazwiska referentéw.
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nie interesuje ono wielu innych wydziatéw.
Bibljoteka moze przydziela¢ je danemu wy-
dziatowi na przecigg 2-ch tygodni.

2) Czasopisma, ktore interesujg wiele wy-
dzialdw, nie moga byé przetrzymywane dtuzej
nad tydzien.

3) Wydziat, ktory nie wykorzystat danego
czasopisma, przypina do jego okiadki notatke,
aby po skonczonym obiegu przydzieli¢c mu da-
ne czasopismo na pewien okreslony przeciag
czasu.

Bibljoteka obowigzana jest Scisle sie do tego
stosowac, przesytajac ponownie, po skohczo-
nym obiegu, zgdane czasopismo w teczce obie-
gowej (w tym celu prowadzona jest w bibljote-
ce specjalna ewidencja zamdwien poobiego-
wych; rys. Nr. 5),

4) Wydziaty, ktére wykorzystaty czasopi-
sma przed swoim dniem zamiany, mogg zwro-
ci¢ je wczesniej, co nie wplywa jednakze na
przydzielenie nowej partji przed oznaczonym
terminem.

VI. O ile dany wydziat nie stosuje sie do
instrukcji obiegu czasopism, hamujac wskutek
tego normalne korzystanie z czasopism przez
inne wydziaty, to po trzykrotnem pisemnem
napomnieniu bibljoteka wyklucza go z obiegu
za zgoda Naczelnika Wydziatu Ogoélnego. Po-
wody wykluczenia mogg by¢ nastepujace:
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1) Przetrzymywanie czasopism ponad tygo-
dniowy termin,

2) Zagubienie i nieodkupienie czasopisma
W ciggu tygodnia od daty, kiedy powinno by¢
zwrdécone.

NAZWISKO TYTUL NR. DATA DATA DATA
ZAMAW IAJACEGO WYDZIAL CZASOPISMA CZAS. ZAMOW. DOSTAR. ZWROTU
DOsada Wt.Organii. Pneglad Oreaan i Yn k/h 29/m
P Baranowska VLAcjr.Ekon. Przeglad Gospod i 20/r 5/ 22/0
I
o
-148
Fig. 5.
Wprowadzenie systematycznego i unormo-

wanego w powyzszy sposéb obiegu czasopism
wptyneto wydatnie na wzmozenie sie zaintere-
sowania prasg wsrdéd pracownikéw Minister-
stwa Reform Rolnych,

Dzieki uregulowanemu obiegowi, szereg oséb,
korzystajacych stale z czasopism, zaofiarowat
swoja wspoOtprace w wydawnictwie Ministerstwa
p.t. ,,Materjaty do bibljografji polityki agrarnej”.
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Obieg czasopism, zorganizowany w Sposob
powyzszy, stosowany jest ku ogélnemu zado-
woleniu wydziatow.

Czasopisma pozostajg pod Scistg, ujetg w sy-
stem, kontrolg, co zabezpiecza je przed zaginie-
ciem i znakomicie utatwia bibtjotece skomple-
towanie rocznikéw.
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