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211 ex 9506 99 90 0 | ochraniacze zjazdowe na rece i nogi
212 ex 950699900 | ochraniacze na stopy
213 ex 9506 99 90 0 kije hokejowe
214 ex 9506 99 90 0 | lotki do badmintona
215 ex 950699900 | bobsleje — dwdjka i czwérka
216 ex 950699900 | skiboby
217 ex 9506 99 90 0 | ochraniacze bramkarskie
218 ex 9506 99 90 0 | laski hokejowe
219 ex 9506 99900 | sanki
220 ex 9506 99 90 0 | biokinetic biometer
221 ex 950699900 | CATS — urzadzenia do wyrabiania sity specjalnej
222 ex 9506 99 90 0 power rack — urzadzenia do ptywania na uwiezi
223 ex 9506 99 90 0 | laze obrotowe do skokéw na lgdzie
224 ex 9506 99 90 0 | patki aluminiowe lub drewniane, baseballowe lub softballowe
225 ex 9506 99 90 0 nartorolki
226 ex 9506 99 900 | packi do taekwondo
227 ex 9506 9990 0 | ochraniacze zapasnicze
228 ex 9506 9990 0 | sprzet ochronny zawodnika — hogo
229 ex 9508 00 00 0 | tarcze do strzelania z broni pneumatycznej z wychwytywaczem, tarcze zapadkowe

ROZPORZADZENIE MINISTRA KULTURY | DZIEDZICTWA NARODOWEGO

1077

z dnia 5 listopada 1999 r.

w sprawie zasad ewidencji materiatow bibliotecznych.

Na podstawie art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 27 czerw-
ca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85, poz. 539 i
z 1998 r. Nr 106, poz. 668) zarzadza sig, co nastepuje:

8 1. Rozporzadzenie okresla zasady ewidencji ma-
teriatéw bibliotecznych, zwanych dalej ,materiatami”,
w bibliotekach wchodzacych w sktad ogdinokrajowe;j
sieci bibliotecznej.

§ 2. Ewidencja materiatow polega na ujeciu wpty-
wow i ubytkdw w spos6b umozliwiajacy identyfikacije
tych materiatéw oraz na ujeciu iloéciowym i wartoscio-
wym ich stanu i zachodzacych w nim zmian.

8 3. 1. Ewidencja materiatéw obejmuje:

1) sumaryczna (wstepng) ewidencje wptywow,

2) szczegbtowa ewidencje wptywow,

3) szczegdtowa i sumaryczng (wstepna) ewidencje
ubytkow,

4) finansowo-ksiggowa ewidencje wptywoéw i ubyt-
kéw.

2. Podstawag ewidencji materiatow sa dowody
wptywoéw i ubytkdéw.

§ 4. 1. Sumaryczna ewidencja wptywow polega na
wstepnym ujeciu ewidencyjnym wszystkich materia-
téow wptywajacych do biblioteki bez wzgledu na zrodto
ich wptywu.

2. W ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1, nie ujmuje
sie poszczegdlnych czesci wydawnictw ciagtych wpty-
wajacych na biezaco z prenumeraty lub z innych zré-
det.

3. Wartosci materiatow ewidencjonowanych w
sposob sumaryczny nie dolicza sie do wartosci zbioru
biblioteki.

4. Sumaryczng ewidencje wptywoéw prowadzi sie
w bibliotekach, w ktérych wynika to z organizacji pracy.

5. Biblioteki ewidencjonujace materiaty przy uzyciu
programdw komputerowych zwolnione sg z obowigz-
ku dokumentowania w formie wydrukéw sumarycznej
ewidencji materiatow.

8 5. 1. Sumaryczng ewidencje wptywéw prowadzi
sie w rejestrze wptywow, zapisujac w jednej pozycji re-
jestru grupe materiatéw objetych jednym dowodem
wptywu.
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2. Zaleznie od ogodlnej rocznej liczby wptywow oraz
od liczby wptywow z poszczegdlnych zrodet biblioteki
prowadza albo jeden rejestr przybytkéw wspdéiny dla
wszystkich rodzajow wptywodw, albo odrebny rejestr
dla kazdego rodzaju wptywu, ktérych wzory okresla za-
tacznik nr 1 do rozporzadzenia.

3. Dowdd wptywu i zarejestrowana jednostka ewi-
dencyjna musza by¢ opatrzone numerami akces;ji lub
innymi numerami ewidencyjnymi, ktére wskazujg na
wzajemne powigzanie.

8 6. 1. Szczegdtowa ewidencja wptywow obejmuje
materiaty wtgczane do zbioréw.

2. Biblioteki, ktére nie prowadza sumarycznej ewi-
dencji wptywow, sa obowigzane prowadzi¢ na biezaco
szczeg6towa ewidencje wptywow.

3. Szczegbétowa ewidencje wptywdéw wynikajaca
zcharakteru materiatéw i potrzeb biblioteki w szczegol-
nosci mozna prowadzi¢ dla:

1) dokumentéw dzwigkowych, audiowizualnych oraz
elektronicznych,

2) norm i opiséw patentowych.

4, Szczegotowa ewidencje wptywdw materiatéw
o krétkim okresie uzytkowania, wymagajacych statej
aktualizacji, gromadzonych w wigkszej liczbie egzem-
plarzy, a zwtaszcza skryptéw i podrecznikéw w biblio-
tekach szkét wyzszych i w bibliotekach szkolnych, pro-
wadzi sie w sposob uproszczony, wpisujac do rejestru
przeznaczonego dla tych materiatow.

5. W ewidencji, o ktérej mowa w ust. 3 i 4, nie uj-
muje sie materiatdw wykorzystywanych na biezaco,
a w szczegolnosci egzemplarzy wydawnictw ciagtych,
gtéownie dziennikdéw i magazynéw, wydawnictw rekla-
mowych, katalogow, cennikéw i prospektéw przemy-
stowo-handlowych oraz instrukcji obstugi maszyn
i urzadzen.

6. Wartos¢ materiatéw ewidencjonowanych w spo-
sOb uproszczony dolicza sie do wartosci zbioru biblio-
teki.

8 7. 1. Szczeg6towa ewidencje wplywow, z wyijat-
kiem ewidencji, o ktérej mowa w 8§ 6 ust. 4, prowadzi
sie w ksiedze inwentarzowe;j.

2. Wzér ksiegi inwentarzowej stanowi zatacznik nr 2
do rozporzadzenia.

§ 8. Wykaz jednostek ewidencyjnych stosowanych
w sumarycznej i szczegétowej ewidencji wptywow,
zwanych dalej ,jednostkami ewidencyjnymi”, stanowi
zatacznik nr 3 do rozporzadzenia.

8 9. 1. Biblioteki oraz ich filie prowadza ksiegi in-
wentarzowe dla wydawnictw zwartych i ciggtych oraz
zbioréw specjalnych.

2. Biblioteki, w ktérych wydawnictwa ciaggte nie
tworzg wyodrebnionych zbioréw, moga prowadzié¢ jed-
ng wspolng ksiege inwentarzowa dla drukéw zwartych
i ciagtych.

8 10. 1. Ksiega inwentarzowa sktada sie z ponume-
rowanych stron i przesznurowanych kart, przy czym
konce sznurka sa przytwierdzone do ostatniej strony
pieczecia lakowa lub naklejka z pieczecia urzedowa bi-
blioteki. Obok pieczeci kierownik biblioteki i gtéwny
ksiegowy potwierdzajg podpisem tre$é klauzuli poda-
jacej liczbe stron.

2. Karty ksigegi inwentarzowej, uzyskiwane w for-
mie wydruku z komputerowej bazy danych, musza by¢
opatrzone kolejnym numerem strony, a zapisy — usze-
regowane wedtug kolejnych, rosngcych numeréw in-
wentarzowych.

3. Wydruk kolejnych kart ksiggi inwentarzowej na-
stepuje z czestotliwoscig okreslong przez kierownika
biblioteki, jednak nie rzadziej niz raz w roku.

&8 11. 1. Wydawnictwa ciaggte przeznaczone do sta-
tego lub dtuzszego przechowywania podlegaja zin-
wentaryzowaniu po skompletowaniu okreslonych jed-
nostek ewidencyjnych.

2. W przypadku wydawnictw ciagtych cennych
i waznych dla biblioteki dopuszcza sie inwentaryzowa-
nie jednostek niekompletnych.

3. Czesci wydawnictw ciagtych przeznaczone do
statego lub dtuzszego przechowywania i poszyty nie
stanowigce kompletnych jednostek ewidencyjnych
mozna zarejestrowa¢ do czasu ich skompletowania
w kartotekach niekompletnych (akcesyjnych) wydaw-
nictw periodycznych i niekompletnych poszytéw lub
prowadzi¢ ich rejestracje komputerowo.

8 12. 1. W terminach ustalonych przez kierownika
biblioteki, nie rzadziej jednak niz raz w roku, sporzadza
sie zestawienie liczby i wartosci zinwentaryzowanych
jednostek ewidencyjnych. '

2. Zestawienie podpisuje pracownik, ktory je spo-
rzadzit, a w bibliotekach, ktére wchodza w sktad in-
nych jednostek organizacyjnych, takze kierownik bi-
blioteki.

3. W zestawieniu nie podaje si¢ materiatéw zewi-
dencjonowanych w sposéb uproszczony, o ktérych
mowa w 8§ 6 ust. 4.

4. Wz6r zestawienia, o ktérym mowa w ust. 1, zin-
wentaryzowanych jednostek ewidencyjnych stanowi
zatacznik nr 4 do rozporzadzenia.

8 13. 1. Biblioteka ma obowiagzek sporzgdzaé¢ wyka-
zy wplywow dla materiatéw wptywajacych bez doku-
mentu towarzyszacego, ktére majg byé witaczone do
zbioréw, a dla materiatéw przekazanych w darze — je-
$li jest taka wola ofiarodawcy.

2. Nie sporzadza sie wykazéw dokumentéw zycia
spotecznego.

& 14. 1. Materiaty wptywajace ewidencjonuje sie po
sprawdzeniu ich zgodnosci zdowodami wptywow sta-
nowigcymi podstawe ewidencji, o ktérej mowa w & 3
ust. 1 pkt 1i 2.
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2. Dowodami wptywow sa:
1) rachunki i faktury za materiaty zakupione,

2) wykazy towarzyszace materiatom przekazanym
w formie egzemplarza obowigzkowego, wymiany
lub daru,

3) kopie wykazéw sporzadzonych w bibliotece, po-
twierdzajacych odbiér materiatéw przekazanych
bez dokumentu,

4) protokoty przyjecia materiatow.

3. Dowody wptywoéw przechowuje sig, zaleznie od
ich rodzajow, w kolejnosci nadawanych im numeréw
ewidencyjnych lub w kolejnosci chronologicznej.

4. Czas przechowywania dowodéw ewidencyj-
nych, o ktérych mowa w ust. 1, zasady przekazywania
ich do archiwum i na makulature, okreslaja przepisy re-
gulujace spos6b postepowania z dokumentami po-
wstajagcymi w czasie dziatalnosci biblioteki.

5. Nie wymaga sie dowoddéw wptywoéw przy pro-
wadzeniu ewidencji szczegétowej wydawnictw cig-
gtych, skompletowanych w bibliotece.

&8 15. 1. Dowodd wptywdw powinien zawieraé spis
materiatéw, ktoérych dotyczy, sporzadzony albo przez
instytucje (osobe) przekazujagcag dane materiaty, albo
przez biblioteke.

2. Jezeli dowod wptywu obejmuje materiaty, ktére
majg by¢ przedmiotem ewidencji szczegotowej, przy
kazdej jednostce ewidencyjnej nalezy podaé jej war-
tosé; w przypadku materiatéw zakupionych — cene
(rzeczywisty koszt zakupu), a w przypadku materiatow
otrzymanych bezptatnie i nie posiadajacych informac;ji
o cenie oraz opracowanych lub wytworzonych w bi-
bliotece — biezacg szacunkowg wartos$¢ nabycia.

3. Biezaca szacunkowa warto$¢ nabycia ustala sie
na podstawie okresowej wyceny opracowanej komi-
syjnie i zatwierdzonej przez kierownika biblioteki.

§ 16. Szczegotowa i sumaryczna ewidencja ubyt-
kéw obejmuje materiaty wytaczane ze zbiorow.

8 17. 1. Podstawe ewidencji ubytkéw, o ktérej mo-
wa w 8§ 16, stanowig dowody ubytkdéw, zaakceptowane
przez kierownika biblioteki.

2. Dowodami ubytkéw sa:

1) protokdt ubytkdw dla materiatéw niezwréconych
przez czytelnikdéw, za ktére biblioteka otrzymata
ekwiwalent lub zaptate, ktérego wzér stanowi za-
tacznik nr 5 do rozporzadzenia,

2) protokét komisji w sprawie ubytkéow dla materia-
tow:
a) niezwrdconych przez czytelnikdw, za ktére bi-
blioteka nie otrzymata ekwiwalentu,

b) wycofanych ze zbioréw w wyniku selekcji lub
nieodnalezionych w trakcie spisu, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 6 do rozporzadzenia.

3. Sumaryczng ewidencje ubytkéw prowadzi sig
w rejestrze ubytkow, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr 7 do rozporzadzenia.

4. Ewidencje ubytkdw, o ktérej mowa w 8 16, pro-
wadzi sie oddzielnie dla kazdej grupy zbioréw objetych
odrebna ksiega inwentarzowa.

5. Do rejestru ubytkéw stosuje sie odpowiednio
przepisy 8§ 10.

§ 18. Ubytki materiatéw zewidencjonowanych
w sposob uproszczony, okreslony w 8 6 ust. 4, ujmuje
sie w oddzielnych protokotach i odnotowuje we wta-
$ciwym rejestrze.

8 19. 1. W terminach ustalonych przez kierownika,
jednak nie rzadziej niz raz w roku, prowadzi sig zesta-
wienie materiatdw zarejestrowanych w rejestrach
ubytkéw, podajac ich liczbe i wartosé.

2. W zestawieniach, o ktérych mowa w ust. 1, nie
ujmuje sie ubytkéw materiatéw ewidencjonowanych
w spos6b uproszczony.

3. Wz6r zestawienia ubytkéw stanowi zatacznik nr 8
do rozporzadzenia.

8 20. 1. Przekazanie materiatéw zbednych innej bi-
bliotece odbywa sig na podstawie protokotéw. Protokét
z pokwitowaniem odbioru materiatéw stanowi dowdd
ubytku dla biblioteki przekazujacej materiaty, a dowdd
wptywu — dla biblioteki przyjmujacej materiaty.

2. Przekazywanie materiatéow wycofanych na ma-
kulature stwierdza sie odpowiednig adnotacjg umiesz-
czona na dowodzie ubytku w protokole.

§ 21. Biblioteki ewidencjonujace materiaty przy
uzyciu programow komputerowych musza posiadaé:

1) dokumentacje oprogramowania,

2) ustalone sposoby zabezpieczania danych przed
zniszczeniem i ingerencja oséb niepowotanych,

3) ustalone zasady uzytkowania programéw dla ce-
I6w ewidencji materiatow przez upowaznionych
pracownikow.

§ 22. Ewidencja materiatow prowadzona przy uzy-
ciu programdow komputerowych powinna zapewnié
mozliwosé:

1) zapisania danych wifasciwych dla sumarycznej

i szczegdtowej ewidenciji,

2) przetwarzania i dostepu do tych danych zgodnie
z potrzebami biblioteki i wymogami wynikajgcymi
z przepiséw o ewidencji materiatéw,

3) wydruku catosci lub wskazanych partii danych dla
celéw tworzenia ksiag inwentarzowych lub wyni-
kajacych z innych potrzeb biblioteki.

§ 23. 1. W ewidencji finansowo-ksiegowej materia-
tow wchodzagcych w sktad zbioréw bibliotecznych uj-
muje sie ich wptywy i ubytki wedtug rzeczywistych
kosztow nabycia, a w przypadkach materiatéw otrzy-
manych bezptatnie — wedtug biezacej szacunkowej
wartosci, o ktérej mowa w § 15.
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2. Do kwot okreslajacych wartos$¢ nabycia materia-
téw nie wlicza sie kwot wydatkowanych przez bibliote-
ke na oprawe i konserwacje tych materiatdw.

§ 24. 1. Podstawe zapisow ksiggowych stanowig ra-
chunki i faktury sporzadzone i zaakceptowane pod
wzgledem merytorycznym przez kierownika biblioteki.

2. Materiaty zakupione w celach wymiany ksieguje
sie na koncie kosztow, a w bibliotekach prowadzi sie
kontrole ilosciowa dokonywanej wymiany.

§ 25. Kwoty wydatkowane na prenumerate, a takze
na zakup niekompletnych jednostek wydawnictw cia-
gtych, ksieguje sie w momencie ich wydatkowania tyl-
ko na koncie kosztéw. Jesli przedsiebiorca zajmujacy
sie sprzedaza wydawnictw ciagtych wystawia rachun-
ki i faktury za wydawnictwa objete prenumerata,
przedptaty ksieguje sie na kontach rozrachunkéw, a na
konta kosztéw wprowadza sie warto$¢ wydawnictw po
otrzymaniu rachunku.

8§ 26. Przepisy 8§ 23 stosuje sie przy trybie postepo-
wania w stosunku do kwot wydatkowanych przez bi-
blioteke tytutem przedptaty na okreslone materiaty
oraz kwot wyptacanych za wydawnictwa zwarte ukazu-
jace sie w formie poszytéw.

§ 27. Biblioteki zobowigzane sg do ustalenia raz
w roku wartosci zbiorow wykazywanej w ewidencji su-
marycznej badz szczegoétowej z wartoscig wykazywana
na koncie ewidencji majatkowej.

§ 28. Ustalenie zapiséw w ewidencji sumarycznej
bad:Z szczegodtowej ze stanem wykazanym na koncie
ewidencji majgtkowej obejmuje nastepujace czynno-
$ci:

1) ustalenie wartosci zbioréw zinwentaryzowanych
na podstawie ksigg inwentarzowych lub rejestréw
wplywdéw i pomniejszenie jej o warto$¢ ubytkdw
wykazang w rejestrze ubytkéw,

2) poréwnanie wynikdw z zapisami na koncie ewiden-
cji majatkowej, ustalenie i wyjasnienie ewentual-
nych réznic.

§ 29. 1. Zinwentaryzowane materiaty podlegaja
kontroli wewnetrznej polegajacej na:

1) sprawdzeniu obiegu dowodéw wplywdw i ubyt-
kéw oraz materiatéw,

2) przeprowadzeniu skontrum czesci materiatow,
a przede wszystkim materiatébw narazonych na
straty lub szczegdlnie cennych,

3) opracowywaniu zalecen, ktérych celem bedzie po-
prawa gospodarki.

2. Kontrole materiatéw, o ktorych mowa w & 6,
przeprowadza si¢ w sposob ciggty.

8§ 30. 1. Skontrum materiatow polega na:

1) poréwnaniu zapisow inwentarzowych ze stanem
faktycznym materiatow,

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami
ewidencyjnymi a stanem faktycznym zbioréw oraz
ustaleniu ewentualnych brakdw.

2. Podstawa przeprowadzenia skontrum moga by¢
zapisy inwentarzowe z ksigg inwentarzowych, kompu-
terowych baz danych, katalogéw topograficznych i in-
nej dokumentacji, a dla materiatéw wypozyczonych
poza biblioteke — karty ksiazki, karty czytelnikéw, re-
wersy.

§ 31. 1. Skontrum materiatéw, do ktérych czytelni-
cy majg wolny dostep, przeprowadza sie co najmniej
raz na 5 lat.

2. W bibliotekach o innym systemie udostepniania
niz okreslony w ust. 1, w ktérych zbiory nie przekracza-
ja 100 tysiecy jednostek ewidencyjnych, skontrum po-
winno by¢ przeprowadzone co najmniej raz na 10 lat.
Skontrum mozna takze przeprowadzaé cze$ciami w od-
niesieniu do czes$ci materiatow.

3. W bibliotekach o innym systemie udostepniania
niz okreslony w ust. 1, w ktérych zbiory przekraczaja
100 tysiecy jednostek ewidencyjnych, prowadzi sie
kontrole materiatdw w sposéb ciggty.

§ 32. 1. Skontrum przeprowadza komisja skontro-
wa, zwana dalej , komisjg”.

2. Liczbe cztonkéw komisiji i jej sktad osobowy usta-
la kierownik biblioteki.

3. Komisja dziata na podstawie regulaminu nada-
nego przez kierownika biblioteki.

§ 33. Materiaty nieodnalezione w czasie skontrum
przeprowadzonego po raz pierwszy ani nie figurujgce
w ewidencji uznaje sie za braki wzgledne, a przy po-
nownym skontrum uznaje sie za braki bezwzgledne.

§ 34. Materiaty uznane za braki bezwzgledne wpi-
suje sie do rejestru ubytkow.

§ 35. 1. Z przeprowadzonego skontrum komisja
sporzadza protokdét komisji, ktéry powinien zawieraé:

1) wnioski w sprawie nieodnalezionych materiatéw
wraz z uzasadnieniem,

2) okreslenie wartosci materiatéw, o ktérych mowa
w pkt 1.

2. Do protokotu zatacza sie regulamin komisji.

§ 36. 1. Jezeli materiaty uznane za braki bezwzgled-
ne i zarejestrowane jako ubytki zostang odnalezione,
nalezy je traktowad jako nowe wptywy.

2. Jezeli pracownik zaptacit za materiaty, o ktérych
mowa w ust.1, otrzymuje zwrot wptaconej kwoty.

§ 37. Materiaty, ktére wptywajg do biblioteki, lecz
nie odpowiadajg jej potrzebom, tworza oddzielng gru-
pe materiatow zbednych, nie objetych ewidencja
szczeg6towa i finansowo-ksiegowa.

§ 38. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 2000 r.

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego:
A. Zakrzewski
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Zataczniki do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 5 listopada 1999 r. (poz. 1077)

Zatacznik nr 1

Wzor A
Rejestr przybytkow
| 130) JE——————— 311 SR
Zrodlo War- Liczba jednostek ewidencyjnych wg rodzaju
wplywu tos¢ kupno wymiana dar
= & A wg mate- .
g _'g g| dokumentu | ria- | g g g g &
& B | towarzysza- 16w g ’é’ g g I3 E’ g é’ : g é‘ ?a-’ :%
g Z cego kupio-| 5§ | & s | €& |- = |8 s |8
(dowodu nych = = = s
wplywn) | wazt
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 12 | 13 14 | 15 | 16 | 17
Z przenie-
sienia
Do przenie-
sienia
Wzor B
ROK osusmenmassssssss 11 AR
Zrédio wptywu | Wartosé Liczba jednostek ewidencyjnych
2 & _ wg dokumentu | materia-
§_ § ‘? towarzyszacego 16w 5 5 &b
- B g (dowodu  |kupionych* E 3 S
g = wplywu) g N
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Z przeniesienia
Do przeniesienia

*) Wypelnia si¢ tylko w rejestrze przybytkéw dla zakupow.
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Zatacznik nr 2

Wzdr

Ksiega inwentarzowa
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A|Z |82 Rocznik | 8% |2 8, e 4 | g
1 2 |3 4 5 6 7 8 9 10 (11 12 13 14 15 16
z
przenie-
sienia
1
2
Do przeniesienia
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Zatacznik nr 3

WYKAZ JEDNOSTEK EWIDENCYJNYCH STOSOWANYCH W SUMARYCZNEJ
| SZCZEGOLOWEJ EWIDENCJI WPLYWOW

W sumarycznej i szczeg6towej ewidencji wptywow
dla okreslonych rodzajéw materiatdw stosuje sig na-
stepujace jednostki ewidencyjne:

1) dla dokumentow dzwiekowych (audialnych):

a) ptyta — dla ptyt gramofonowych i kompakto-
wych, bez wzgledu na to, czy zawiera czes$é
utworu, jeden lub kilka utwordw,

b) zestaw ptyt — dla kompletu ptyt gramofono-
wych, stanowigcego cato$¢ wydawnicza i opa-
trzonego wspdélnym tytutem,

c) kaseta — dla nagran na kasetach magnetofono-
wych, bez wzgledu na to, czy zawiera jeden lub
kilka utworow,

d) zestaw kaset — dla kompletu kaset magnetofo-
nowych, stanowigcego cato$¢ wydawniczg
i opatrzonego wspolnym tytutem;

2) dla dokumentow elektronicznych:

a) dyskietka — dla dokumentéw opublikowanych
jako catosé wydawnicza na dyskietce kompute-
rowej,

b) zestaw dyskietek — dla kompletu dyskietek, sta-
nowigcego cato$¢ wydawnicza i opatrzonego
wspoélnym tytutem,

c) ptyta CD ROM — dla dokumentéw opublikowa-
nych jako cato$é wydawnicza na ptycie CD ROM,

d) zestaw ptyt CD ROM — dla kompletu ptyt CD
ROM, stanowigcego cato$¢ wydawnicza i opa-
trzonego wspolnym tytutem;

3) dla dokumentéw ikonograficznych:

a) wolumen — dla dokumentow ikonograficznych
opublikowanych jako cato$¢ wydawnicza albo
ujetych sztucznie w catos$¢ oraz publikowanych
w czesciach, po skompletowaniu okreslonej ca-
tosci wydawniczej,

b) teka — dla dokumentéw ikonograficznych opu-
blikowanych jako cato$é¢ wydawnicza albo pota-
czonych sztucznie w cato$¢ oraz publikowanych
w czesciach, po skompletowaniu okreslonej ca-
tosci wydawniczej, i ujetych w teke opatrzona
wspolnym tytutem,

c) plansza — dla dokumentéw ikonograficznych
stanowigcych samodzielng cato$¢ albo stano-
wigcych czesé wiekszej catosci przed jej skom-
pletowaniem dla ekslibrisu, plakatu, ryciny, ry-
sunku,

d) fotografia — dla pojedynczych fotografii,
e) obraz — dla pojedynczych obrazéw;
4) dla dokumentéw kartograficznych:

a) globus — dla globuséw wydanych w formie ku-
listego modelu ziemi albo nieba,

b) mapa — dla map publikowanych jako catosé wy-
dawnicza, dla map i globuséw w formie mapy
ptaskiej, wydawanych w odcinkach niesamo-
dzielnych po skompletowaniu catosci, oraz dla
atlaséw wydawanych w czesciach przed skom-
pletowaniem catosci,

c¢) odcinek-mapa — dla map wydawanych w odcin-
kach samodzielnych,

d) wolumen — dla atlaséw publikowanych jako ca-
tos¢ wydawnicza i dla atlasow wydawanych
w czesciach po ich skompletowaniu;

5) dla dokumentéw normalizacyjnych, dokumentéw
patentowych oraz dokumentéw techniczno-han-
dlowych:

wolumen — dla pojedynczych norm, opiséw pa-
tentowych, cennikéw, katalogéw i innych doku-
mentow tego typu, stanowigcych samodzielng ca-
fo$é wydawnicza, oraz zbioréw tych dokumentéw
opublikowanych jako catosé¢ wydawnicza;

6) dla dokumentéw oglagdowych:

a) zwodj — dla filmoéw niemych i przezroczy, bez
wzgledu na to, czy zawiera jeden utwor, kilka czy
czes$é utworu,

b) klatka, zestaw klatek — dla kompletu przezroczy
oprawnych w ramki, stanowigcego cato$¢ wy-
dawnicza i opatrzonego wspdélnym tytutem,
z wyjatkiem pojedynczych klatek filméw nie-
mych i przezroczy, ktére nie podlegaja ewiden-
cji;

7} dla dokumentéw stuchowo-ogladowych:

a) zwoéj — dla filméw diwiekowych na tasmie fil-
mowej, bez wzgledu na to, czy zawiera jeden
utwor, kilka czy cze$é utworu,

b) kaseta — dla filméw dzwigkowych wydawanych
na kasecie wideo, bez wzgledu na to, czy zawie-
ra jeden utwor, kilka czy cze$é utworu,

c) zestaw kaset — dla kompletu kaset wideo, stano-
wigcego cato$¢ wydawniczg i opatrzonego
wspolnym tytutem;
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8) dla mikroformy:

a) zwdj, a w szczegodlnie uzasadnionych przypad-
kach wycinek zwoju — dla mikrofilmdw,

b) mikrofisza — dla pojedynczych mikrofisz stano-
wigcych catosé wydawnicza,

c) zestaw mikrofisz — dla kompletu mikrofisz sta-
nowiacych cato$¢ wydawnicza opatrzong
wspodlnym tytutem;

9) dla rekopiséw:

a) pojedynczy utwér — dla rekopiséw oprawnych,
zeszytowych i luznokartkowych, zawierajgcych
pojedynczy utwoér, niezaleznie od ich kompletno-
éci i liczby woluminéw, zeszytéw lub kart,

b) wolumen — dla rekopiséw oprawnych, zawiera-
jacych kilka utwordéw réznych autoréw lub mate-
riaty rézne tresciowo,

c) zespot listéw — dla grupy listéw powigzanych ze
sobg formalnie lub tresciowo,

d) pojedynczy list — dla pojedynczych listéw o do-
niostym znaczeniu, jesli nie mozna ich przyta-
czy¢ do zespotu listdw danego autora lub kiero-
wanych do danego adresata,

e) zespot archiwalny — dla archiwéw rodzinnych,
osobowych, prasowych, instytucji oraz kolekgc;ji

rekopismiennych, stanowigcych pewne catosci
i uporzadkowanych przez pierwotnego wtasci-
ciela lub wyodrebnionych pézniej,

f) pojedynczy dokument — dla pojedynczych doku-
mentéw archiwalnych,

g) zespot dokumentéw — dla dokumentow powia-
zanych ze sobg formalnie lub tresciowo;

10) dla wydawnictwa ciagtego:

a) wolumen — dla wydawnictw ciggtych oprawio-
nych oraz dla wydawnictw ciggtych skompleto-
wanych, podzielonych na czesci do oprawy,

b) zeszyt — dla wydawnictw ciagtych biezacych
oraz dla wydawnictw z lat ubiegtych nieopra-
wionych, w ktérych wystepuja braki;

11) dla wydawnictwa zwartego:

a) wolumen — dla wydawnictw zwartych opubliko-
wanych jako cato$¢ wydawnicza oraz wydaw-
nictw zwartych publikowanych w czes$ciach
przed skompletowaniem okreslonych catosci
wydawniczych,

b) poszyt — dla wydawnictw zwartych publikowa-
nych w czesciach przed skompletowaniem okre-
slonych catosci wydawniczych.
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Zatacznik nr 4
Wzoér
Zestawienie zinwentaryzowanych jednostek ewidencyjnych
ZAOKIES ...ttt ettt steaereaes tesesteressesssersesersenens L.
Biblioteka . c.ossueviesssimmnsins sossesssmmassosivssorisaons (i1 1; P
Wartos¢
z zakupu
wplywy z innych Zrédel
razem
Wplywy materialow ujetych w zapisach ewidencyjnych :
| odnr.........c... donmr ...
2) wissssmpesasisavevsssia [o7c 11 SR (4 [0 (T
Podpis pracownika Podpis kierownika dzialu
sporzadzajacego zestawienie (dyrektora biblioteki)
Zatacznik nr 5
Wzor
Protokoél ubytkéw
Dow6d WPlyWU IIT .......covoiiieiiiiieciereeiereee e
Wpisano do rejestru ubytkéw
A cicivimnninmmim s
T T
PROTOKOL Z ANl .......cocovvoerreeeoriecrresessssisesssssssssisesessnenns
Pati(1)cccosisisomusmsvameimissimmsinmao i za zagubione* - zniszczone*
materialy biblioteczne
Nr Nr
biezacy ; Autor-Tytut-Tom Wartos¢
by inwentarza
przekazal
l I l ]
WplaCi KWOtg b .......ooveiiiiicer e nr kwitu.......ccoovvveniieieanene
e czmm) ................ 6;;{,;};};}{,}} .......... ) .........

*) Niepotrzebne skresli¢.
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Zatacznik nr 6

Wzor

Protok6l komisji w sprawie ubytkow

str. 1
Whpisano do rejestru ubytkow
Data ................ nr.......... i
PROTOKOL KOMISJI
W SPTAWIE .....ooveierieieiereeeeeeeereereeenesseseseesens
ZAMIA ..o re s
Komisja w skladzie : 1. .........cccocovmieniininicneiinenee 2. somsrr ST SRS e
(imig i nazwisko) (imi¢ i nazwisko)
.
(imig i nazwisko)
stawia wniosek o wylaczenie ze ZbioTOW JaKO ............cccevecerevieeniiinnieienecene e
(przyczyna)
i skreslenie z inwentarza nastepujacych pozycii:
Nr Cena
o Nr Autor-Tytul- .
biezacy N Tom lub Uwagi
warto$¢
1 2 3 4 5 6
Razem lub do
przeniesienia
str. 2
1 2 | 3 | 4 5 6
Z przeniesienia
Razem lub do
przeniesienia
(podpis kierownika biblioteki/
dziatu)
Podpisy cztonkéw
Komisji Decyzja ........... Przekazano na makulaturg/
T e ([——— komérce drukéw zbgdnych/bibliotece*)
Lo oS, |y e | e e S S e TR ST
e 1 oy v

...........................................................

*) Niepotrzebne skreslic. (data, podpis) (data, podpis)
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str. 1
Whisano do rejestru ubytkow
Zalacznik do protokotu data ........... nr..... ——
Nr Nr Autor-Tytul- (ieu';“ -
biezacy | inwentarza Tom ATHGES
1 2 3 4 5 6
Razem lub do
przeniesienia
str. 2
Cena
" Nr ' Nr Autc_}r;'lll‘lynﬂ- Tub Hoag
Ay | e warto$é
1 2 3 4 5 6
Razem lub do
przeniesienia
.............. oree S
Kl m; Decyzja ........... Przekazano na makulaturg/
T komoérce drukéw zbednych/bibliotece™)
T [
3l e
g, ——

*) Niepotrzebne skreilié.
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Zatacznik nr 7
Wzor
Rejestr ubytkéw
| 330) . S BEE. .oivsnsssimmrisnassinsey
5 §§§! Liczba jednostek wg przyczyn ubytku .
8|2 =8 |Ng g2
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A< 'g 5 o%, : o E‘ g
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Z przeniesienia
Do przeniesienia
Zatgcznik nr 8
Wzor o«
Zestawienie ubytkéw

DZA......ccvmimmmmmmiasinsisisiinsasiisaasssissiness dnia............ccco0evnee

bR oo R —————————— [0 2 1 A—————— wpisano

do

rejestru ubytkéw

v R TR T s s (mdujmmmw)

odnr.......oooevvereerereiereenne (10T 1| jedn. ............. zaad........

...............................................................

..........................................................

(podpis pracownika sporzadzajacego zestawienie) (podpis kierownika dzialu)






