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WSKAZOWKI

dotyczace prow

adzenia ksiegi inwentarzowej

ksiegozbioru

Zasady ogodlne

Podstawowe przepisy dotyczace prowadzenia ksiegi
inwentarzowej podane sa w ,Instrukeji w sprawie
prowadzenia ewidencji materialéw bibliotecznych, ich
wyceny i inwentaryzacji oraz odpisywania ubytkow
w tych materialach”.

Ksiega inwentarzowa powinna mieé strony ponu-
merowane, karty przesznurowane, a konce sznurka
przytwierdzone do ostatniej strony pieczecig lakowa
lub naklejka z pieczgcig urzedowa. Obok pieczeci
kierownik jednostki i glowny ksiggowy potwierdza
swoim podpisem tresé klauzuli podajacej liczbe stron
i numery pozycji.

Jezeli w bibliotece prowadzi sie wiecej niz jedna
ksiege inwentarzows, numery inwentarzowe umiesz-
czane na materialach bibliotecznych i na dokumen-
tach poprzedza si¢ znakiem grupy zbioru, do ktérego
nalezy jednostka oznaczona danym numerem.

Wszystkie rubryki inwentarza (z wyjatkiem ru-
bryki 3, ktéra mozna wypelniaé oléwkiem) nalezy
wypelnia¢ atramentem.

W ksiedze inwentarzowej rejestruje sie kazda
jednostke ewidencyjng oddzielnie.

Jako jednostke ewidencyjng przyjmuje sie: dla
wydawnictw zwartych — wolumen, dla wydawnictw
periodycznych — wolumen, ew. rocznik lub jego
czeS¢ objeta teczka, dla map pojedyficzych — mape,
dla atlasow — wolumen, dla mikrofilméw — Zwoj
lub wycinek, dla przezroczy — zw6j lub komplet
objety wspélnym tytutem, dla. plyt — plyte, dla
nagran na tasmach magnetofonowych — zw6j, dla
norm — normeg, dla opiséw patentowych itp. — opis,
dla plansz graficznych — plansze, dla rckopiséw —
zes.p(:l akcesyjny lub wyodrchniong jednostke akce-
sying. :

Druk majacy charakter wydawnictwa samodziel-
neg.o dolaczony do jednostki nalezgcej do grupy ma-
\t.enaléw audiowizualnych (np. podrecznik do nauki
.'mzyka dolqczony do piyt) stanowi odrebng jednostke
Inwentarzows, kiérg Wyprowadza sie do inwentarza
?vyda\vnictw zwartych. Druk niesamodzielny, jak n-
instrukcja czy komentarz dolaczony do fi!lmu czl;-'.

Plzezloczy, nie ‘stanowi odr
Qb“el JCdllOStkl inwen

Przy inwentaryzowaniy materiatow audiowizualnych
naleZy opieraé si¢ (dotyczy to gléwnie rubr, 4 irubr. 5)
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Przy Wpisywaniu do ksiegi
egzemplarzy Jjednego dziela m
pf:wtbucnia W rubrykach 5 (z
nimowych) g,

inwentarzowej kilku

Wyjatkiem dziet ano-

Blednych i omylkowych zapisbw nie wolno w ksic-
dze inwentarzowej wymazywaé, wyskrobywaé Iyp
zaklejaé. Nalezy je przekreli¢é i poprawi¢ czerwo-
nym atramentem, a w rubryce ,,Uwag” umieszczaé
date i podpis osoby upowaznionej do wprowadzania
poprawek.

Na miejsce wycofanej nie wolno wprowadzaé¢ do
inwentarza zadnej nowej jednostki bibliotecznej.
W przypadku odnalezienia materialéw przeprowa-
dzonych przez rejistr ubytkéw nalezy traktowaé je
jako nowy nabytek wpisywaé¢ pod nowym numerem
inwentarza. W ,Uwagach” nalezy zaznaczyé ,,odna-

leziona”.
Wypeinianie poszczegdlnych rubryk
pionowych

Rubryka 1

Whpisuje si¢ datg (dzien, miesiac) zainwentaryzo-

wania jednostki.
Rubryka 2

Przed rozpoczeciem zapiséw nalezy ponumerowaé
wszystkie pozycje uwzgledniajac drukowane kon-
cowki.

Rubryka 3

Wpisuje sie (ew. oléwkiem) znak miejsca (sygna-
ture), jezeli rézni sic on od numeru inwentarzowego.*)

Rubryka 4

Wpisuje si¢ nazwisko i pierwsza litere imienia
autora. Jezeli dzielo jest napisane przez dwoéch lub
trzech autoréw, wpisuje sie nazwisko pierwszego
z nich oraz dopisuje sie »i in”. Jezeli autoréw dziela
jest wieeej niz trzech lub autor w ogéle nie jest
Wymieniony rubryki tej nie wypelnia sie. W tym
;)rzypadku od poczatku rubryki wpisuje- sie tutul
ziela.

Rubryka 5

opisuje si¢ tylul z karty tytuiowej. Zbyt diugi
‘t‘.";::nmo‘i;m s?krécié (z wyjatkiem wyrazéw poczatko-
bk -"("'a‘y opuszczone naleiy zastapié trzema
czesciq w .;-)---?czeu Jednostka inwentarzowa Je_st
sig réwniii a:-mc_tw;, zwartego lub ciaglego, podaje
nika). W r;b-o{ejny.num.er.tej czesei (tomu, rocz-
wydania Przl%'w' tej zapisuje si¢ rownicz kolejnosé
whicz ¥ Inwentaryzowaniu plyt podaje si¢

TOwniez symbol Wydawniczy plyty.

ozna stosowae znaki

*) Jezeli w pj 5 7
betyeznie b]:hlmme slosuje si¢ ustawienie dzialowo — alfa-
waz l‘e.‘;z’lq a)lc‘zy Wplsywa¢ tylko symhbol dzialu, ponie-
Podstawie za.l.c‘memuw Sygnatury mozna odtworzy¢é na
pisow w rubr, pionowych 4 i 5.

Rubryka 6

Wpisuje si¢ rok wydania i nazwe wydawnictwa.
W przypadku braku ktéregos z tych eleméntéw na-
lezy umieéci¢ tu kreske (mySlnik).

il

Rubryka 7 1

Jercli bibliolcka prowadzi rejestr ubytk6éw, podaje
si¢ numer blezacy (akcesji) tego rejestru. W przy-
padku gdy biblioteka nie prowadzi rejestru przy-
bytkéw, podaje si¢ numer dowodu wplywu nadany

przez biblioteke.

Rubryka 8—12

Dokonuje sie zapisu stawiajgc znak jednoSci w ru-
bryce odpowiadajgcej sposobowi nabycia (rodzajowi
wplywu) jednostki inwentarzowej. W rubryce 11
mozna ujgé rodzaje wplywoéw nie wymienione w ru-
brykach 8—10.

Rubryka 13

Whpisuje si¢c koszt jednostki zakupionej. W przy-
padku materialéw otrzymanych bezplatnie podaje sie
warto$é¢ ustalong komisyjnie.

Rubryka 14

Wpisuje si¢ dane nie ujete w poprzednich rubry-
kach (np. symbol dziatu).

Rubryka 15

Wpisuje sie¢ numer kolejny pozycji ubytku. Poza
tym przekre§la sie uko$na kreskg (czerwonym atra-
mentem) rybryke ,numer inwentarzowy"”.

Rubryka 16

Wpisuje sie wszystkie dodatkowe informacje doty-
czace danej jednostki (m. in. przy inwentaryzowaniu
materialéw audiowizualnych informacje o druku to-
warzyszgcym) oraz w przypadku dokonanych w zapi-
sie (czerwonym atramentem) poprawek — date i pod-
pis osoby upowaznionej do ich dokonywania. Nie wpi-
suje si¢ uwag dotyczgcych ubytkéw.
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