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HELENA MANKOWSKA

ODDZIAYL, ADMINISTRACJI — SEKRETARIAT

Biblioteka Uniwersytecka KUL nie posiada rozbudowanego aparatu admini-
stracyjnego. Sekretariat jest na jej teren:e jedyna jednostka, ktéra w miniaturze
spelnia obowigzki wielu dziatéw administracyjnych. Wyplywa to stad, Ze Biblio-
teka nie jest samodzielng jednostka budzetows, lecz wchodzi w skiad budzetu
ogélnouniwersyteckiego i w sprawach finansowych i gospodarczych zaleina jest
catkowicie od odpowiednich witadz uniwersyteckich.

Niewagtpliwie fakt ten usprawiedliwia w pewnym sensie brak omoéwienia
w sprawozdaniach wewnetrznych Biblioteki prac tego dziatu. Tymbardziej pomija
sie jego dzialalno$é w artykulach poSwieconych przesztoSci Biblioteki. Wydaje sie,
ze z okazji jubileuszu brak ten nalezy uzupelnié, przedstawiajac nie tylko stan
aktualny, ale i dzieje rozwoju tej tak waznej komorki organizacyjnej.

W poczgtkowych fazach historii Biblioteki nie bylo w jej administracji kance-
larii zwanej poéZniej sekretariatem. Biblioteka stanowila niewielkg agende Uni-
wersytetu z jednym etatowym pracownikiem i kilkoma studentkami wykonujg-
cymi majlconieczniejsze prace. Korespondencje urzedowsg zalatwiala kancelaria Rek-
toratu Uczelni, przyjmujge, sporzadzajagc, wysylajac i przechowujgc pisma w spra-
wach bibliotecznych, a nawet prowadzgc skromng wymiane wydawnictw w kraju
i z zagranicg. Przy niedostatecznej obsadzie personalnej i niezréznicowanym po-
dziale czynnoéci, éwcezesna kierowniczka Biblioteki Emilia Szeligowska zalatwialta
odrecznie nieliczne listy. Do ciezszych prac fizyecznych zatrudniano jednego
WOZnego.

Po zakonezeniu drugiej wojny S$Swiatowej, nowy dyrektor prof. dr Andrzej
Wojtkowski opart dziatalno$é Biblioteki na bardziej nowoczesnych formach orga-
nizacji. Wraz ze wzrostem personelu, zatrudnionego w peinym wymiarze godzin,
nastgpit zroznicowany podzial czynno$ci, utworzono szereg dzialdw i referatéw.
Jednak nie bylo jeszcze potrzeby zorganizowania specjalnej jednostki — sekreta-
riatu, choé Biblioteka juz samodzielnie prowadzila szereg spraw zwigzanych z gro-
madzeniem, opracowaniem i udostepnianiem ksiegozbioru. Niemniej zaczely sie
wylaniaé pierwsze ksztalty nowej komorki.

Poczatkowo =zlecano zaltatwianie Kkorespondencji bibliotecznej poszczegdlnym
pracownikom 7zatrudnionym w innych dzialach, ale od 1 wrzedSnia 1946 r. przy-
dzielono na stale do tej pracy mgr Krystyne Deptutowa. Do obowigzkoéw jej nale-
zalo prowadzenie dziennika, zalatwianie korespondencii, dokonywanie rozliczeh
z Kwesturg, prowadzenie rachunkéw wewnetrznych, zakup materiatéw pisemnych
oraz zaopatrywanie Biblioteki w niezbedne przedmioty codziennego uzytku. Ponie-
waz w dalszym ciggu prac tych bylo niewiele, sekretarka wykonywala inne jeszcze
obowigzki np. opracowywanie ksigzek, sygnowanie itp.

Sekretariat nie posiadal réwniez oddzielnego lokalu lecz miescit sie w sali stu-
zgcej jednocze$nie za pracownie i czytelnie gitéwng. W glebi sali, za stotami dla
czytelnik6w, ustawiono kilka biurek dla pracownikéw, pelnigcych jednocze$nie
dyzury w czytelni i wykonujacych wszelkie prace biblioteczne. Trudno przypusz-
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cza¢, by stukot ,przedpotopowej” maszyny do pisania by! pozgdanym akompania-
mentem do pracy naukowej czytelnikéw i bibliotekarzy.

Od 1 wrzefnia 1948 r. prowadzenie sekretariatu przejela Zona dyrektora, Filo-
nia Maria Wojtkowska. Zakres prowadzonych przez nig spraw znacznie sie po-
wiekszyl. Przejela wszystkie kontakty z innymi agendami Uniwersytetu: rektora-
tem, kwesturg, intendentura, dziekanatami. F. M. Wojtkowska oproécz tego byla
zatrudniona jeszeze w dziale zbior6w specjalnych a takze w akcesji. Od samego
poczatku zachodzil jak najSciflejszy zwigzek pomiedzy Sekretariatem a Dziatem
Przybytkow. Urzednik Sekretariatu byl jednocze$nie pracownikiem akcesji, a na-
wet stosunek ten mozna odwrécié: pracownik akcesji peinit rowniez obowigzki
sekretariatu. Wynikalo to poniekgd ze specyfiki prac Dzialu Przybytkéw, a wiec
z koniecznofci prowadzenia korespondencji w sprawach gromadzenia ksiegozbioru.
Poza tym tak jedna jak i druga komorka pracowala pod bezpo$rednim kierow-
nictwem dyrektora Biblioteki, co w znacznej mierze utatwialo urzedowanie. F.gcze-
nie kilku stanowisk w tym okresie nie sprawiato jeszcze trudno$ci, gdyz pracy
w Sekretariacie bylo niewiele. Miesiecznie mplywalo ok. 40 pism, wysylano ok. 35.
Niemniej z biegiem czasu ilos¢ spraw rosta. W marcu 1949 r. przydzielono do
pomocy w Sekretariacie nowo zaangazowang studentke Bozene Laskowsks, ktéra
mogla odcigzyé sekretarke od pewnych czasochionnych zajeé. Sporzgdzala ona ma-
szynopisy, porzadkowala akta i pod komtrola F Wojtkowskiej zaznajamialta sie
z caloscia czynnosei kancelaryjnych.

Przetomem w zyciu Biblioteki stalo sie przeniesienie do nowego gmachu w la-
tach 1949/50. W nowym lokalu mozna bylo racjonalnie, wedlug zasad bibliotecz-
nych, rozplanowaé czytelnie, biura, magazyny. Sekretariat i akcesja otrzymaly
poczgtkowo poko6j ma I pietrze za czytelnig, ktéry byl réwnocze$nie gabinetem
dyrektora. Dopiero po ukonczeniu dalszych pomieszczen przeprowadzono sie do
mnych pokoi na I pietrze, gdzie juz dyrektor uzyskal oddzielny gabinet, za§ Sekre-
tariat i Akcesja duzy i jasny pokdj, w ktérym warunki pracy w pordéwnaniu z po-
przednimi byly o wiele lepsze.

Po odejSciu w r. 1950 Filonii Marii Wojtkowskiej prowadzenie Sekretariatu
objeta calkowicie Bozena Laskowska Igczac z tym w dalszym ciggu prace w akce-
sji. Juz wiedy zaczely wystepowaé wszystkie niedogodnosci takiego ukladu, Wzra-
stata bowiem powoli ale systematycznie ilo§é spraw kancelaryjnych, stale powiek-
szal sie personel biblioteczny, rosta tez praca w Dziale Przybytkéw. Wystapito to
bardzo wyraznie z chwilg objecia kierownictwa Biblioteki przez o. dra Romualda
Gustawa OFM, gdy nastgpil bardzo szybki wzrost ksiegozbioru i rozwdj organiza-
cyjny poszezegblnych komoérek bibliotecznych. Nalezalo zmodyfikowaé istniejgcy
stan rzeczy, by Biblioteka mogla sprawnie funkecjonowaé i bez zgrzytéw organiza-
cyjnyeh wykonywaé swoje zadania. Odpowiedni moment nadszed! w r. 1952, gdy
wladze uniwersyteckie postanowily zlgezyé z Bibliotekg Dzial Ksigzki, instytucje
utworzong przez Uniwersytet w r. 1949 dla zaopatrywania zakladéw naukowych
w ksigzki i czasopisma tak krajowe jak i zagraniczne.

Z dniem 1 wrzeénia 1952 r. Dzial Ksigzki zostal przeniesiony do Bibliotek:
lacznie z pracownicami mgr Marig Strzeszewsks i Heleng Mankowsks. Dwa nowe
etaty pozwolily na przeprowadzenie zmian organizacyjnych. Oddzielono personalnie
1 lokalowo od Sekretariatu Oddzial Przybytkow, pozostawiajgc go w dawnym
lokalu, za§ Sekretariat przeniesiono na parter do tzw. ,pokoju pod schodami”
(obecnie Pracownia Mikrofilmowa). Obsade personalng Sekretariatu stanowity pra-
cownice dawnego Dzialu XKsigzki., W zwigzku ze zmiana miejsca zamieszkania
odeszta z dniem 1.X.1952 mgr M. Strzeszewska. Funkcje sekretarki peinila H. Mah-
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kowska. Po raz pierwszy w dziejach Biblioteki Sekretariat stal sie odrebna jed-
nostkg w strukturze bibliotecznej.

Do obowigzkéw Sekretariatu w tym okresie nalezalo prowadzenie korespon-
dencji wszystkich dziatéw Biblioteki: akcesji, wypozyczalni, czasopism, zbioréw
specjalnych, informacji bibliograficznej, dubletéw, a nawet jako spuscizny Dziatu
Ksigzki — korespondencji w sprawach wymiany z zagranicg. Korespondenc]a za-
graniczna przez krotki okres czasu (do 31 sierpnia 1953 r.) zajmowala sie Jadwiga
Dembinska, przeniesiona do Biblioteki przez wiadze Uczelni z dniem 1 grudnia
1952 r. Sekretariat powoli stawa?l sie centralg, w ktérej zbiegaly sie wszystkie niei
Iaczgce poszezegdlne dzialy z kierownictwem Biblioteki.

Rozwdj Biblioteki, wzrost liczby ksiegozbioru oraz bardzo szybki wzrost udo-
stepniania powodowal z biegiem lat rozszerzenie zadaf poszezegdlnych dzialéow
organizacyjnych, a przez to powolng, ale stalg decentralizacje. W r. 1955 Sekretariat
przeprowadzil sie z parteru na I pietro pozostawiajge w starym lokalu wymiane
zagraniczng, ktéra rozwineta sie z dawnego Dzialu Ksigzki 1 posiadata juz wlas-
nych pracownikéw. Zupelne uniezaleZnienie sie Oddzialu Wymiany Zagranicznej
nastgpito dopiero w . 1958, po przejeciu [przezen calkowite; ekspedycji poczty
zagranicznej.

Staly wzrost wypozyczed miedzybibliotecznych krajowych a pézniej zagranicz-
nych spowodowal wyodrebnienie sie Wypozyczalni Miedzybibliotecznej, ktora row-
niez w r. 1958 przejela samodzielne prowadzenie wilasnej korespondencji, powierza-
jac Sekretariatowi tylko jej ekspedycje.

W tym samym czasie przejal swoje akta Oddzial Czasopism, a w r. 1960 Sek-
cja Wymiany Krajowej. Najdiuzej z ustug Sekretariatu korzystat Oddziat Przy-
bytkéw. Dopiero w r. 1965 akcesja przejela wszystkie akta dotyczace gromadze-
nia zbioréw i rozpoczela zalatwianie korespondencji we wlasnym zakresie.

W r. 1958 podjeto starania o przyznanie Bibliotece egzemplarza gratisowego
z dziedzin wiedzy szczegdlnie interesujacych Biblioteke. Po pozytywnym zatatwie-
niu sprawy nastapit tak gwaltowny wzrost korespondencji, ze zalatwienie jej prze-
kraczato mozliwo$ci jednego pracownika. W zwigzku z tym w r. 1957 przydzielono
do Sekretariata mgra Tadeusza Kilaka, ktorego zadaniem bylo rozwijanie kontak-
tow z wydawnictwami i uzyskiwanie jak najwiekszej iloéci ksigzek. W ten sposob
powstal tzw. Referat Gratiséw, wigczony pédzniej do Dzialu Akcesji, chociaz cal-
kowite przeniesienie sie Referatu Gratiséw do Dzialu Przybytkéw nastgpilo do-
plero w r. 1965.

W kwietniu 1958 mgr H. Mankowskiej zostala powierzona praca w Sekeji
RekopisOw w wymiarze 3 godzin dziennie, Cze$§é spraw kancelaryjnych przekazano
mgrowi T. Klakowi. W zakres wykonywanych przezen czynno$ci wchodzilo prowa-
dzenie korespondencji akcesji, wysylka poczty, sprawy stypendystéw, rozliczenia
z Kiwesburg a takze starania o tzw. egzemplarz autorski., Mgr T. Ktak opuscil Biblio-
teke z dniem 31.X.1959., Na jego miejsce zostata przydzielona do Sekretariatu
mgr Halina Krzywicka, ktéra oprocz zajeé¢ kancelaryjnych i Referatu Gratisow
objeta réwniez sprawy zakupu ksigzek zagranicznych. Po odejsciu jej z Biblioteki
z dniem 31.XI1.1960 przeniesiono z Akcesji do Sekretariatu mgr Marie Jop-Tokar-
ska. Stan taki trwat kilka lat. Z biegiem czasu, wskutek zwickszania sie w dal-
szym ciagu iloSci pracy w Sekretariacie, wystapily duze niedogodnosci. Dwoch
pracownikéw, z ktorych kazdy wlasciwie byl na poét-etacie, nie usprawnialo pracy.
Stopniowo zaczely wytwarzaé sie zaleglosci, co zwlaszeza odbilo sie ma biuletynie
nabytkéw zagranicznych Biblioteki, ktéry ukazywal sie z coraz wiekszym opdz-
nieniem. W celu rozwigzania tej trudnej sytuacji Dyrekcja Biblioteki postanowita
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przenies¢ Referat Gratiséw do lokalu akcesji, a Sekretariatowi daé pracownika
zajetego wylgcznie czynno$ciami' kancelaryjnymi. W koficu marca 1965 r. mgr Hele-
na Mankowska przeszia do pracy w Sekeji Rekopiséw w pelnym wymiarze godzin,
zachowujac jednak nadal funkcje kierowniczki Sekretariatu. Do prac kancelaryj-
nych zostala przydzielona s. mgr Aniela Olezyk, ktéra szybko zapoznala sie z orga-
nizacja i funkcjonowaniem Sekretariatu, tak Ze juz w grudniu 1966 mogla prze-
jaé jego pelne kierownictwo. W zwigzku ze swym wyjazdem za granice mgr A. Ol-
czyk odeszla z Biblioteki z dniem 28.11.1970.

Dyrekcja Biblioteki przewidujge odejScie mgr Olezyk przydzielita do Sekre-
tariatu z dniem 12.1.1970 mgr Anne Grabowska, a mastepnie 2.I11.1970 mgr Marie
Grazewsks, by pod jej kierownictwem zapoznaly sie z caloksztaltem zagadnien
zwigzanych z organizacjg i czynnofciami Sekretariatu. Z dniem 1 marca kierow-
nikiem Sekretariatu zostala mianowana mgr A. Grabowska, ktérej oprécz tego
powierzono jeszcze prowadzenie kartoteki dezyderatéw ksigzek zagranicznych na
podstawie katalogéw mnadsylanych przez zagraniczne firmy wydawnicze. Pracami
§cifle kancelaryjnymi zajela sie mgr M. Grazewska. Do chwili obecnej sklad per-
sonalny Sekretariatu nie ulegl zadnym zmianom.

Do personelu Sekretariatu od poczatku jego istnienia nalezal goniec. Poczgt-
kowo funkcje te pelnit jeden z magazynieréw, Jan Swiatkowski, ktory od r. 1944
do 1954 przynosil i odnosil poczte oraz speiniat wszystkie inne polecenia Sekreta-
riatu. Wskutek wzrostu udostepniania zbioroéw igeczenie funkeji magazyniera i gofi-
ca stalo sie¢ niemozliwe. W r. 1954 przydzielono J. Swiatkowskiego do prac w ma-
gazynie, do Sekretariatu za$§ zostal przeniesiony Joézef Todorowski, ktéry obowigzki
te peini do dnia dzisiejszego.

W ciggu minionych lat przeprowadzono w Sekretariacie radykalng reorgani-
zacje pracy. Do r. 1953 obowigzywal w Bibliotece dziennik podaweczy. Przy naply-
wie duzych iloSci korespondencji notowanie jej w dzienniku pochlania zbyt wiele
czasu, nie mowige juz o innych niedogodno$ciach tego systemu. W r. 1953 zastoso-
wano w Sekretariacie system bezdziennikowy przechowywania korespondencji. Spo-
rzgdzono rzeczowy wykaz akt, ktéry w ciggu lat zdal! dobrze egzamin. W chwili
obecnej ulegt ion zZnacznej deaktualizacji, gdyz zmieniona zostala struktura Biblio-
teki, Wiele komoérek rozwinelo sie w duze dzialy, powstaly nowe jednostki organi-
zacyjne. Opracowanie nowego wykazu rzeczowego akt, dostosowanego do obecnej
struktury bibliotecznej okazalo sie konieczne. Nowy, zmodyfikowany wykaz rze-
czowy akt, opracowany przez dyrektora Biblioteki, o. dra Romualda Gustawa,
wszedl w zycie z dniem 1.1.1971. Zalgczone, jako aneks, oba rzeczowe wykazy akt
ilustrujg najlepiej przeobrazenia, jakim w minionym okresie ulegly czynnoéci oraz
organizacja Sekretariatu i administracji.

Zadania i obowigzki Sekretariatu okreslal dokladnie regulamin, zredagowany
po raz pierwszy w r. 1958. Po kilku latach, wskutek zachodzgcych zmian organiza-
cyinych, stat sie wiasciwie nieaktualny. Po dokladnej analizie czynno$ci kancela-
ryinych w r. 1966 regulamin zostal ponownie przeredagowany, zgodnie z biezgcg
strukturg organizacyjng Biblioteki. W miare potrzeb jest on stale modyfikowany.

O rozwoju i rozleglo§ci prac Sekretariatu w minionym dwudziestoleciu naj-
lepiej &§wiadczg zestawienia statystyczne. W r. 1947, jak juz wspomniano, wply-
wato do Biblioteki ok. 8300 pism, a wychodzilo ok. 420. W r. 1968 otrzymano
pism 3033, wyslano 3451, nie wliczajgec w to korespondencji wymiany zagranicznej,
obejmujgcej lgcznie 1647 pism. W r. 1969 otrzymano 4404 pisma — wyslano 4456,
przesytek ksigzkowych otrzymano 1005 — wysiano za§ 334. Cyfry te nie oddaja
w cato§ci prac Sekretariatu, gdyz wiele czynnoéci nie wchodzi w skiad zestawient
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statystycznych. Do takich nalezy np. udzielanie informacji telefonicznych i ustnych
oraz zalatwianie licznych interesantow, tak z personelu bibliotecznego jak i spoza
Biblioteki itp.

Ponadto Sekretariat jest dzi§ pewnego rodzaju komérka tranzytows, ktéra
przesyta Kwesturze rachunki do uregulowania, a Intendenturze pisma z proéba
o mzalatwienie réinych spraw gospodarczych. Prowadzone od kilku lat prace mad
przebudowsa gmachu zwiekszaja ilo§¢ zagadnien gospodarczych a omawianie i uzgad-
nianie problemoéw bibliotecznych z kierownictwem budowy i wladzami uniwersy-
teckimi jest czesto bardzo uciazliwe.

Kontynuowanie prac adaptacyjnych i stopniowe przekazywanie Bibliotece do
uzytku nowych partii gmachu wigze sie réwniez z problemem personelu obstugi,
ktorego zadaniem jest utrzymanie w pomieszczeniach czystosci i porzadku. W daw-
aym gmachu przy ul. Dolnej Panny Marii jeden woZny pelnil obowigzki sprzatacza,
gofica i palacza. W obecnej sybtuacji, gdy wzrastajaca stale powierzchnia Biblioteki
dochodzi do 5.000 m?2, przy utrzymaniu porzadku zatrudnionych jest 5 pracownic
fizyeznych. Ilo§é ta, zupelnie niewystarczajaca, w przyszloSci zostanie wydatnie po-~
wigkszona. Poczatkowo pracownice fizyczne podlegaty shuzbowo kierownikowi ma-
gazynow, a od 7 stycznia 1969 r. przeszly pod zarzad Sekretariatu. Nie stanowi to
jednak rozwigzania problemu. Terytorium Biblioteki bedzie rozszerzaé sie w dal-
szym ciggu, wzrofnie ilo§é zagadnieh gospodarczych. Sprawowanie opieki nad ca-
lo§cia gmachu i zajmowanie sie caloksztaltem spraw gospodarczych wykroczy poza
mozliwoSci Sekretariatu. Utworzenie stanowiska kierownika administracyjnego, czy
po prostu intendenta Biblioteki, w majbliZszej przysztoéci stanie sie konieczno§cia.

ANEKS

1. RZECZOWY WYKAZ AKT OPRACOWANY W GRUDNIU R. 1952,
ktoéry wszedt w zycie 1.1.1953

I.S. SEKRETARIAT:

Statut i regulaminy Biblioteki Uniwersyteckiej KUL
Korespondencja z ministerstwami

Wiadze uniwersyteckie

Kwestura

Oko6lniki i zarzadzenia wewnetrzne

Akta personalne (biezgce)

Akta personalne (dawne)

Sprawozdania miesieczne

Korespondencja rézna

10. Intendentura Biblioteki.

IL DZIALY WYDZIELONE:
1. DK — Dzial Ksigzki
2. Intr — Introligatornia.
III. A, AKCESJA:

ORI W

Depozyty ministerstwa i inne
Dary

Oferty ksiegarskie i inne
Zamoébwienia (zakup)

Rachunki za ksigzki

Wymiana w kraju i z zagranica

. Spisy ksigzek danych do zakladow.
IV. M. MAGAZYNY:

NoO =

Skontrum — protokoly zagubionych ksigzek.
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V. Cz. CZASOPISMA.
VI. W. WYPOZYCZALNIE:

1. Wypozyczalnia miejscowa
2. Wypozyczalnia miedzybiblioteczna
3. Biuro Informacyjne (kwerendy).

VII. Zbs ZBIORY SPECJALNE.

2. RZECZOWY WYKAZ AKT BIBLIOTEKI UNIWERSYTECKIEJ KUL
opracowany w grudniu 1970 r., ktéry wszedt w zycie
z dniem 2 stycznia 1971 r.

0 ORGANIZACJA I ADMINISTRACJA (ZARZADZANIE) BIBLIOTEKI:

00
01
02
03
04

05

06

Statut. Regulamin organizacyjny
Zarzgdzenia Wladz Panstwowych
Zarzadzenia Wladz Uniwersytetu
Zarzadzenia wewnetrzne. Okolniki
Schemat organizacyjny i regulaminy wewnetrzne
040 Schemat organizacyjny
041 Regulamin Sekretariatu (kancelaria, administracja)
042 Regulaminy Oddzialu Gromadzenia i Uzupelniania Zbioréw
0420 Regulamin Sekcji Akcesji
0421 Regulamin Sekcji Wymiany Krajowej
0422 Regulamin Sekcji Dardéw i Wymiany Zagranicznej
043 Regulaminy Oddzialu Opracowania Drukéw Zwartych Nowych
0430 Regulamin Sekecji Opracowania Tymeczasowego (Skroconego)
0431 Regulamin Sekcji Opracowania Alfabetycznego (Pelnego)
044 Regulamin Oddzialu Katalogowania Rzeczowego Zbiorow
045 Regulamin Oddzialu Czasopism
046 Regulamin Oddzialu Magazynow
047 Regulamin Oddzialu Udostepniania Zbioréw
0470 Regulamin Sekcji Czytelni
0471 Regulamin Sekeji Wypozyczalni
04710 Regulamin Referatu Wypozyczalni Miejscowej (dla os6b
i instytucji lubelskich)
04711 Regulamin Referatu Wypozyczalni Zamiejscowej
047110 Wypozyczalni Krajowej
047111 Wypozyczalni Zagranicznej
048 Regulamin Oddziatu Informacji Naukowe]
049 Regulamin Oddzialu Zbioréw Specjalnych
0490 Regulamin Sekeji Rekopiséw
0491 Regulamin Sekcji Starych Drukow
0492 Regulamin Sekcji Grafiki, Kartografii i Nut
049a Regulaminy Pracowni
049a0 Regulamin Pracowni Fototechnicznej
049a1 Regulamin Pracowni Introligatorskiej
04922 Regulamin Pracowni Konserwatorskiej
049b Regulamin Oddzialu Bibliotek Zakladowych
Planowanie
050 Normatywy i zarzadzenia
051 Plany roczne
Sprawozdawczo§é. Statystyka
060 Normatywy i zarzadzenia
061 Sprawozdawczo§é (rok kalendarzowy)
062 Sprawozdawczo§é (rok akademicki)
063 Sprawozdania miesieczne poszcezegdlnych dziatéw
0630 Sprawozdania Sekretariatu
0631 Sprawozdania Oddzialu Gromadzenia i Uzupelniania Zbiorow
06310 Sprawozdania Sekcji.Akcesji .
06311 Sprawozdania Sekeji Wymiany Krajowej
06312 Sprawozdania Sekcji Daréw i Wymiany Zagranicznej
0632 Sprawozdania Oddzialu Opracowania Drukéw Zwartych Nowych

5 — Archiwa Koscielne
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07

08

09

06320 Sprawozdania Sekcji Opracowania TymczasoWego (Skro6-
conego)
06321 Sprawozdania Sekcji Opracowania Alfabetycznego (Pet-
nego)
0633 Sprawozdania Oddzialu Opracowania Rzeczowego Zbiorow
0634 Sprawozdama Oddzialu Czasopism
0635 Sprawozdania Oddzialu Magazynow
0636 Sprawozdania Oddzialu Udostepniania Zbioréw
06360 Sprawozdania Sekcji Czytelm
06361 Sprawozdanie Sekeji Wypozyczalni
063610 Sprawozdania Referatu Wypozyczalni (dla oséb
i instytucji lubelskich)
063611 Sprawozdania Referatu Wypozyczalni Zamiejscowej
0636110 Wypozyczalni Krajowe]
0636111 Wypozyczalni Zagraniczne]j
0637 Sprawozdania Oddzialu Informacji Naukowe]
0638 Sprawozdania Oddzialu Zbioréw Specjalnych
06380 Sprawozdania Sekcji Rekopisoéw
06381 Sprawozdania Sekeji Starych Drukow
06382 Sprawozdania Sekcji Grafiki, Kartografii i Nut
0639 Sprawozdania Pracowni
06390 Sprawozdania Pracowni Fototechnicznej
06391 Sprawozdania Pracowni Introligatorskiej
06392 Sprawozdania Pracowni Konserwatorskiej
0639a Sprawozdania Oddzialu Bibliotek Zaktadowych
Czynnoésct Kancelaryjno-Administracyjne
070 Normatywy i zarzadzenia (rzeczowe wykazy akt)
071 Ksiazka potwierdzeA przekazane] korespondencji wewnetrznej
072 Eksploatacja auta
073 RoOzne (imprezy, zyczenia, informatory kultury ete.)
Dziekanaty, ABMK, TPKUL, Tow. Nauk. KUL
080 Dziekanaty
081 ABMK
082 TPKUL
083 Tow. Nauk. KUL
084 Inne instytucie
Wspolpraca z innymi instytucijami krajowymi
090 Biblioteki
091 Archiwa
092 Muzea
093 ROzne instytucje.

PERSONEL.

10

Sprawy ogélno-personalne

100 Normatywy Ministerstwa (kwalifikacje, stawki plac, dyscyplina pracy
urlopy, bibliotekarze dyplomowani etc.)

101 Normatywy 1 zarzadzenia Wiadz Uniwersytetu (egzaminy, uposazenia
ete.)

102 Wykazy os6b pracujacych aktualnie i ich adresy

103 Delegacje. Sprawozdania z podrdzy stuzbowych

104 Awanse

105 Nagrody i upomnienia

106 Dyscyplina pracy i urlopy

107 Wycieczki pracownikéw (plany, sprawozdania)

108 Roézne (sprawy socjalno-bytowe, ubezpieczenia, renty, weczasy, kolonie,
BHP etc.)

Akta pracownikow akiualnie zatrudnionych (alfabet.)

Akta bylych pracownikéw (alfabet.)

Akta os6b starajacych sie o prace — etatowi i stypendysci (alﬁafbeit)

Akta stypendystow aktualnie pracujacych (alfabet.)

Akta bylych stypendystéw (alfabet.)

Listy obecno$ci pracownikéow
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17
18

Listy obecnodci stypendystow
Ksztalcenie bibliotekarzy. Kursy, praktyki.

2 LOKAL I JEGO URZADZENIE:

20
21
22
23

24
25

26
27
28

Budowa i adaptacja gmachu. Inwestycje

Plany 1 projekty urzadzenia wnetrza Biblioteki

Odnowa, konserwacja, remonty

Dorazne ustugi intendentury Umiwersytetu (o§wietlenie, c.0., wodno-kanaliza~
cyjne, gazowe, Slusarskie, stolarskie, transport etc.)

Sprzety biblioteczne (zaopatrzenie w regaly, bloki katalogowe, gablotki etc.)

Inwentaryzacja Srodkéw trwalych i przedmiotéw mietrwalych — arkusze

sSprawozdawcze

Magazyn materialéw uzytkowych Biblioteki

Porzgdek, higiena, estetyka

Bezpieczehstwo gmachu. Urzgdzenia przeciwpozZarowe,

3 FINANSE (KWESTURA):

30
31
32
33

34

Preliminarz budzetowy

Sprawozdawczo$é¢ budzetowa (rachunkowos$é pomocnicza)
Zaliczki. Rozliczanie z kwesturg

Dowody kasowe

330 Rozliczanie z oplat za korespondencje zwykla

331 Pokwitowania listéw poleconych

332 Pokwitowania paczek

Wplywy.

4 GROMADZENIE KSIEGOZBIORU:

40
41

42

43
44
45

46

47
43

Zalozenia polityki gromadzema (kryteria doboru, plany)

Zakup

410 Zakup krajowy (ksiegarnie)

411 Zakup krajowy od os6b prywatnych

412 Zakup zagraniczny

Dary krajowe

420 Imstytucje

421 Osoby prywatne

422 Egzemplarz autorskl

Egzemplarz gratisowy od instytucji wydawniczych

Sprawozdania

Wymiana krajowa

450 Inwentarz drukéw zakuplonych z importu

451 Korespondencja z instytucjami wydawniczymi

452 Korespondencja z bibliotekami

453 Korespondencja z osobami prywatnymi

464 Sprawozdania

Sekeja Darow 1 Wymiany Zagranicznej

46a Referat jezykow anglosaskich (w obrebie referatu uklad alfabet. kra-
j6w; teczki 1—500)

46g Referat jezykow germanskich (w obrebie referatu uklad alfabet. kra-
16w ; teczki 501—1000)

46r Referat jezykow romanskich (w obrebie referatu uktad alfabet. krajow;
teczki 1001—1500)

46s Referat jJezykow stowianskich (w obrebie referatu uklad alfabet. kra-
16w, teczkl 1501—2000)

460 Sprawozdania

Depozyty

Rejestr przybytkdéw

480 Zalaczniki

5 OPRACOWANIE I PRZECHOWYWANIE ZBIOROW:

50
51

Katalogowanie alfabet. skrécone (sprawozdania)
Katalogowanie alfabetyczne
510 Normatywy. Instrukcje
511 Katalogowanie alfabetyczne (sprawozdamia)
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52

512 XKsiegi inwentarzowe
513 Inwentarz (sprawozdania)
514 Dopisy (sprawozdania)
515 Wigczanie kart (sprawozdania)
516 Melioracja (sprawozdania)
52 Opracowania rzeczowe
520 Normatywy, instrukcje
521 Schematy Xklasyfikacyjne
522 Melioracja
523 Sprawozdania
53 Magazymy
530 Normatywy, instrukeje, zarzgdzenia
531 Komntrola stanu magazynu (skontrum)
532 Zeszyty ewidencji spraw
533 Ksiega ubytkdw
534 Sprawozdania
535 Rozne.

UDOSTEPNIANIE ZBIOROW. INFORMACJA:

60 Czytelnia
600 Normatywy, instrukeje, zarzgdzenia
601 Ksiega obecnoséci czytelnikow
602 Katalog ksiegozbioru podrecznego
603 Zeszyty ewidencji opraw
604 Sprawozdania
61 Wypozyczalnia Miejscowa i Zamiejscowa
610 Normatywy, instrukcje, zarzgdzema
611 Korespondencya Wypozyczalni Miejscowe]
612 Sprawozdania Wypozyczalni Miejscowe]
613 XKorespondencja Wypozyczalni Zamiejscowe] krajowej
614 Korespondencja Wypozyczalni Zamiejscowej zagramicznej
615 Sprawozdania WypozZyczalni Zamiejscowej krajowej i zagranicznej
62 Informacja Naukowa
620 Normatywy, instrukecje, zarzadzenia
621 Kwerendy bibliograficzno-naukowe
622 Wystawy
623 Ksiega obecnoséci czytelnikow
624 Zeszyty ewidencji opraw
625 Ksiega pamigtkowa gosci.
CZASOPISMA,

70 Normatywy, instrukcje, zarzadzenia

71 Inwentarze czasopism

72 Wykaz czasopism aktualnie otrzymywamych

73 Czasopisma zagraniczne (korespondencja)
730 Prenumerata

731 Zakup
732 Rbzne

74 Cgzasopisma polskie (korespondencia)
740 Prenumerata
741 Zakup
742 Rozne
7 Zeszyly ewidencji opraw
76 Ksiega obecnodei czytelnikéow
71 Zeszyt dezyderatéw i uwag
78 Sprawozdania.
ZBIORY SPECJALNE:
80 Sekcja Rekopiséw
800 Normatywy, instrukcje, zarzadzenia
801 Inwentarz dyplomow
802 Inwentarz rekopiséw
803 Katalog rekopisow
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804 Sprawozdania
805 Korespondencja rézna

81 Sekcja Starych Drukéw
810 Normatywy, instrukcje, zarzadzenia
811 Inwentarze
812 Sprawozdania
813 Korespondencja rézna

82 Sekcja Grafiki, Kartografii i Nut ,
820 Normatywy, instrukcje, zarzadzenia
821 Inwentarz zbioréw grafiki (albumy)
822 Inwentarz grafiki luZnej (sztychy)
823 Inwenmtarz zbiorow kartograficznych (atlasy i mapy)
824 Inwentarz zbioréw mut
825 Ksiega obecnosci czytelnikow
826 -Sprawozdania
827 Korespondencja rézna.

9 PRACOWNIE:

90 Pracownia fototechniczna

900
904
902
903
904
905

Normatywy, instrukcje, zarzadzenia

Inwentarz sprzetu fotograficznego i przedmiotow trwatych
Kartoteka materialéw fotograficznych

Zeszyt potwierdzen wykonanych prac

Sprawpzdania

Roézne

91 Pracownia introligatorska

910
911
912
913
914
915

Normatywy, instrukecje, zarzadzenia

Inwentarz sprzetu introligatorskiego

Oprawy ksiegozbioru Biblioteki Uniwersyteckiej
Oprawy ksiegozbioru bibliotek zakladowych
Sprawozdania

Roézne.

%2 ODDZIAL BIBLIOTEK ZAKEADOWYCH:

9a0
9al
9a2
9a3
9a4
9ab

Normatywy, instrukcje, zarzgdzenia

Sprawozdania roczne Oddzialu Bibliotek Zakladowych
Sprawozdania miesieczne i roczne bibliotek zakladowych

Sprawy personalne etatowych pracownikéw bibliotek zakladowych
Sprawy ksiegozbioru bibliotek zakladowych

Roézne.

WALDEMAR MICHALSKI

ODDZIAL GROMADZENIA I UZUPELNIANIA ZBIOROW

W LATACH 1944—1970

Danuta Dzierzkowska przedstawiajgc w swej rozprawie dzieje Biblioteki Gléw-
nej KUL w latach 1918—1939 trafnie stwierdza, Ze w zakresie gromadzenia zbio-
réw ze wzgledu mna brak odpowiedniego lokalu, duza odleglo$é od Uniwersytetu



