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ROZPORZADZENIE MINISTRA KULTURY | DZIEDZICTWA NARODOWEGO

z dnia 5 listopada 1999 r,

w sprawie zasad ewidencji materialow 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 1086, poz. 668) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla zasady ewidencji ma-
teriatéw bibliotecznych, zwanych dalej ,materiatami”,
w bibliotekach wchodzacych w sktad ogdlnokrajovej
sieci bibliotecznej.

§ 2. Ewidencja materialow polega na ujeciu wply-
wow i ubytkéw w sposob umozliwiajacy identyfikacje
tych materialow oraz na ujgciu ilosciowym i wartoscio-
wym ich stanu i zachodzacych w nim zmian.

§ 3. 1. Ewidencja materiatow obejmuje:

1) sumaryczng {wstepna) ewidencje wplywow,

2) szczegdtowa ewidencje wplywow,

3) szczegdtowa i sumaryczng {wstepng) ewidencjg
ubytkéw,

4) finansowo-ksiegows ewidencje wpltywodw i ubyt-
kdw.

2. Podstawg ewidencji materiatow sa dowody
wptywow i ubytkéw.

§ 4. 1. Sumaryczna ewidencja wplywow polega na
wstepnym ujeciu ewidencyjnym wszystkich materia-
téw wplywajacych do biblioteki bez wzgledu na #rédto
ich wplywu.

2. W ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1, nie ujmuje
sig poszczegalnych czeséci wydawnictw ciagtych wply-
wajacych na biezgco 2z prenumeraty lub z innych Zro-
det.

3. Warto$ci materiatow ewidencjonowanych w
sposob sumaryczny nie dolicza sie do wartosci zbioru
biblioteki.

4. Sumaryczng ewidencje wplywow prowadzi sig
w bibliotekach, w ktérych wynika to z organizacji pracy.

B. Biblioteki ewidencjonujace materiaty przy uzyciu
programow komputerowych zwolnione sg z obowigz-
ku dokumentowania w formie wydrukdw sumarycznej
ewidencji materialow.

& 5. 1. Sumaryczna ewidencje wpltywow prowadzi
sie w rejestrze wptywow, zapisujgc w jednej pozycji re-
jestru grupe materiatow objetych jednym dowodem
wptywu.
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2. Zaleznie od ogodlnej rocznej liczby wptywow oraz
od liczby wpltywow z poszczegdlnych zrodet biblioteki
prowadza albo jeden rejestr przybytkow wspdlny dla
wszystkich rodzajow wptywow, albo odrgbny rejestr
dla kazdego rodzaju wpltywu, ktérych wzory okresla za-
tacznik nr 1 do rozporzgdzenia.

3. Dowdd wptywu i zarejestrowana jednostka ewi-
dencyjna muszg by¢ opatrzone numerami akcesji lub
innymi numerami ewidencyjnymi, ktore wskazuja na
wzajemne powigzanie,

§ 6. 1. Szczegolowa ewidencja wptywow obejmuje
materiaty wiaczane do zbiorow.

2. Biblioteki, ktére nie prowadza sumarycznej ewi-
dencji wptywdw, sa obowiazane prowadzi¢ na biezaco
szczegdtowa ewidencje wplywow.

3. Szczegolowag ewidencje wplywow wynikajaca
z charakteru materiatéw i potrzeb biblioteki w szczegdl-
nosci mozna prowadzic dla:

1) dokumentéw dzwiekowych, audiowizuainych oraz
elektronicznych,

2) norm i opisdw patentowych.

4. Szczegotowa ewidencje wplywow materiatow
o krétkim okresie uiytkowania, wymagajacych statej
aktualizacji, gromadzonych w wigkszej liczbie egzem-
plarzy, a zwtaszcza skryptéw i podrecznikow w biblio-
tekach szkot wyzszych i w bibliotekach szkolnych, pro-
wadzi sie w sposdb uproszczony, wpisujgc do rejestru
przeznaczonegeo dla tych materiatow.

5. W ewidencji, o ktérej mowa w ust. 3 i 4, nie uj-
muje sie materiatow wykorzystywanych na biezaco,
a w szczegolnosci egzemplarzy wydawnictw ciagtych,
gtéwnie dziennikéw i magazynow, wydawnictw rekla-
mowych, katalogéw, cennikéw i prospektéw przemy-
stowo-handlowych oraz instrukcji obstugi maszyn
i urzadzen.

6. Wartosé materiatow ewidencjonowanych w spo-
sob uproszczony dolicza sig do wartosci zbhioru biblio-
teki.

§ 7. 1. Szczegodtowa ewidencje wplywow, z wyjat-
kiem ewidencji, o ktdrej mowa w & 6 ust. 4, prowadzi
sie w ksiedze inwentarzowe].

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

§ 8. Wykaz jednostek ewidencyjnych stosowanych
w sumarycznej i szczegotowe] ewidencji wplywow,
zwanych dalej ,jednostkami ewidencyjnymi”, stanowvi
zatacznik nr 3 do rozporzadzenia.

§ 9. 1. Biblioteki oraz ich fitie prowadza ksiegi in-
wentarzowe dla wydawnictw zwartych i ciagtych oraz
zbiordw specjalnych.

2. Biblioteki, w ktérych wydawnictwa ciagfe nie
tworza wyodregbnionych zbiordw, mogg prowadzié jed-
ng wspolng ksiege inwentarzowa dla drukow zwartych
i ciagtych.

8 10. 1. Ksigga inwentarzowa sktada sig z ponume-
rowanych stron i przesznurowanych kart, przy czym
konce sznurka sa przytwierdzone do ostatniej strony
pieczecig lakowg lub naklejka z pieczecia urzedowa bi-
blioteki. Obok pieczeci kierownik biblioteki i gtdwny
ksiegowy potwierdzajg podpisem tresc klauzuli poda-
jacej liczbe stron.

2. Karty ksiggi inwentarzowej, uzyskiwane w for-
mie wydruku z komputerowej bazy danych, muszg byc
opatrzone kolejnym numerem strony, a zapisy — usze-
regowane wedtug kolejnych, rosnacych numerdw in-
wentarzowych.

3. Wydruk kolejnych kart ksiegi inwentarzowej na-
stepuje z czestotliwoscia okreslona przez kierownika
biblioteki, jednak nie rzadziej niz raz w rcku.

5 11. 1. Wydawnictwa ciggte przeznaczone do sta-
tego lub dtuzszego przechowywania podlegaja zin-
wentaryzowaniu po skompletowaniu okreélonych jed-
nostek ewidencyjnych.

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

3. Czesdci wydawnictw ciaglych przeznaczone do
statego lub dluzszego przechowywania i poszyty nie
stanowigce kompletnych jednostek ewidencyjnych
mozna zarejestrowaé do czasu ich skempletowania
w kartotekach niekompletnych (akcesyjnych) wydaw-
nictw periodycznych i niskompletnych poszytéw lub
prowadzi¢ ich rejestracie komputerowo.

3 12. 1. W terminach ustalonych przez kierownika
biblioteki, nie rzadziej jednak niz raz w roku, sporzadza
sig zestawienie liczby i wartosci zinwentaryzowanych
jednastek ewidencyjnych. ‘

2. Zestawienie podpisuje pracownik, kitéry je spo-
rzgdzit, a w bibliotekach, ktére wchodza w skfad in-
nych jednostek organizacyjnych, takze kierownik bi-
blioteki.

3. W zestawieniu nie podaje sig materiatow zewi-
dencjonowanych w sposéb uproszczony, o ktdrych
mowa w § 6 ust. 4.

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

& 13. 1. Biblioteka ma obowiazek sporzadzac wyka-
zy wplywow dla materiatdw wptywajgcych bez doku-
mentu towarzyszacego, ktaére majg by¢ wigczene do
zbioréw, a dla materiatow przekazanych w darze — je-
sl jest taka wola ofiarodawecy.

2. Nie sporzadza sie wykazow dokumentow zycia
spotfecznego.

& 14. 1. Materiaty wptywajace ewidencjonuje sig po
sprawdzeniu ich zgodnosci z dowodami wplywdw sta-
nowiacymi podstawe ewidencji, o ktorej mowa w § 3
ust. 1 pkt 1i 2.
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2. Dowodami wplywow sg:
1) rachunki i faktury za materiaty zakupione,

2Ywykazy towarzyszgce materiatom przekazanym
w formie egzemplarza chowiazkowego, wymiany
lub daru,

3) kopie wykazow sporzgdzonych w bibliotece, po-
twierdzajgcych odbidér materiatow przekazanych
bez dokumentu,

4) protokoty przyjecia materiatow.

3. Dowody wplywaw przechowuje sig, zaleznie od
ich rodzajow, w kolejnosci nadawanych im numerdw
ewidencyjnych lub w kolejnosci chronoclogiczne;.

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

5. Nie wymaga sie dowodow wplywow przy pro-
wadzeniu ewidencji szczegotowe] wydawnictw cia-
gtych, skompletowanych w hibliotece.

§ 15. 1. Dowod wplywow powinien zawieraé spis
materiatéw, ktorych dotyczy, sporzgdzony albo przez
instytucje {osobe) przekazujgcqg dane materialy, atbo
przez biblioteke.

2. Jezeli dowod wpltywu obejmuje materiaty, ktdre
majg byé przedmioctem ewidencji szczegdtowe|, przy
kazdej jednostce ewidencyjnej nalezy podad jej war-
tosc; w przypadku materiatow zakupionych — cene
{rzeczywisty koszt zakupu), a w przypadku materiatow
otrzymanych bezptatnie i nie posiadajacych informacji
o cenie oraz opracowanych lub wytworzonych w bi-
bliotece — bieigcg szacunkowag wartosé nabycia.

3. Bieigcg szacunkowa wartosé nabycia ustala sig
na podstawie okresowe| wyceny opracowanej komi-
syjnie i zatwierdzone] przez kierownika biblioteki.

§ 16. Szczegotowa i sumaryczna ewidencja ubyt-
kow obejmuje materiaty wylaczane ze zbiorow.

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

2. Dowodami ubytkow sa:

1) protokdt ubytkéw dla materiatéw niezwroconych
przez czytelnikdw, za ktore hiblicteka otrzymata
ekwiwalent lub zaplate, ktorego wzér stanowi za-
tacznik nr 5 do rozperzadzenia,

2) protokol komisji w sprawie ubytkéw dla materia-
tow:
a} niezwroconych przez czytelnikow, za ktore bi-
blioteka nie otrzymata ekwiwalentu,

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

3. Sumaryczng ewidencje ubytkéw prowadzi sie
w rejestrze ubytkdw, ktoérego wzor stanowi zatgcznik
nr 7 do rozporzadzenia.

4. Ewidencje ubytkow, o ktérej mowa w § 16, pro-
wadzi sig oddzielnie dla kazdej grupy zbiorow objetych
odrebna ksiega inwentarzowy.

5. Do rejestru ubytkow stosuje sie odpowiednio
przepisy & 10.

§ 18. Ubytki materiatéw zewidencjonowanych
w Sposob upraszczony, okreslony w 8 6 ust. 4, ujmuje
sie w oddzielnych protokotach i odnotowuje we wia-
sciwym rejestrze.

§ 19. 1. W terminach ustalonych przez kierownika,
jednak nie rzadziej niz raz w roku, prowadzi si¢ zesta-
wienie materiatéw zarejestrowanych w rejestrach
ubytkdw, podajac ich liczbe i wartosé.

2. W zestawieniach, o ktérych mowa w ust. 1, nie
ujmuje sig ubytkow materiatéw ewidencjonowanych
w sposob uproszczony.

3. Wzor zestawienia ubytkow stanowi zataeznik nr 8
do rozporzagdzenia.

& 20. 1. Przekazanie materiatow zbednych innej bi-
bliotece odbywa sie na podstawie protokotéw. Protokot
z pokwitowaniem odbioru materiatow stanowi dowaod
ubytku dla biblioteki przekazujgcej materiaty, a dowad
wptywu — dla biblioteki przyjmujacej materiaty.

2. Przekazywanie materiatow wycolanych na ma-
kulature stwierdza sie odpowiednia adnatacjg umiesz-
czona na dowodzie ubytku w protakole.

§ 21. Biblioteki ewidencjonujace materiaty przy
uzyciu programow komputerowych muszg posiadac:

1) dokumentacje oprogramowania,

2) ustalone sposoby zabezpieczania danych przed
zniszczeniem i ingerencijg osdb niepowotanych,

3} ustalone zasady uzytkowania programow dla ce-
low ewidencji materiatéw przez upowaznionych
pracownikow.

§ 22. Ewidencja materiatéw prowadzona przy uzy-
ciu programow komputerowych powinna zapewnié
mozliwosé:

1) zapisania danych wifasciwych dla sumarycznej

i szczegotowe] ewidencji,

2) przetwarzania i dostgpu do tych danych zgodnie

Z potrzebami biblioteki i wymogami wynikajacymi

z przepisow o ewidencji materiatGw,

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

§ 23. 1. W ewidencji finansowo-ksiggowej materia-
tow wehodzacych w sklad zbioréw bibliotecznych uj-
muje sie ich wplywy i ubytki wedlug rzeczywistych
kosztow nabycia, a w przypadkach materiatow otrzy-
manych bezptatnie — wedlug biezacej szacunkowej
wartosci, o ktérej mowa w § 15,
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2. Do kwot okres$lajacych wartosé nabycia materia-
tow nie wlicza sig kwot wydatkowanych przez bibliote-
ke na oprawe i konserwacje tych materiatow.

8 24. 1. Podstawe zapiséw ksiegowych stanowig ra-
chunki i faktury sporzadzone 1 zaakceptowane pod
wzgledem merytorycznym przez kierownika biblioteki.

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

§ 25. Kwoty wydatkowane na prenumerate, a takze
na zakup niekompletnych jednostek wydawnictw cig-
glych, ksieguje sig w momencie ich wydatkowania tyl-
ko na koncie kosztoéw. Jesli przedsigbiorca zajmujacy
si¢ sprzedaza wydawnictw ciggfych wystawia rachun-
ki i faktury za wydawnictwa objete prenumerata,
przedptaty ksigguje sig na kontach rozrachunkow, a na
konta kosztow wprowadza sie wartosé wydawnictw po
otrzymaniu rachunku,

§ 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 zbiordw wykazywanej w ewidencji su-
marycznej bgd? szczegatowej z wartoscia wykazywang
na koncie ewidencji majatkowej.

§ 28. Ustalenie zapisow w ewidencji sumaryczne;j
bgdi szczegotowej ze stanem wykazanym na koncie
ewidencji majatkowe] obejmuje nastepujace czynno-
sci:

1) ustalenie wartosci zbioréw zinwentaryzowanych
na podstawie ksiag inwentarzowych lub rejestrow
wplywow | pomniegjszenie je] o wartosé ubytkow
wykazang w rejestrze ubytkdw,

2) porownanie wynikow z zapisami na koncie ewiden-
cji majatkowej, ustalenie i wyjasnienie ewentuai-
nych réznic.

&8 29. 1. Zinwentaryzowane materiaty podlegaja
kontroli wewnetrznej polegajacej na:
1} sprawdzeniu obiegu dowoddw wplywdw i ubyt-
kdw oraz materiatow,
2) przeprowadzeniu skontrum czesci materiatow,

a przede wszystkim materiatdw naraionych na
straty lub szczegdlnie cennych,

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

2. Kontrole materiatow, o ktdrych mowa w & 6,
przeprowadza sie w sposdb ciagty.

§ 30. 1. Skontrum materiatdéw polega na:

1) pordéwnaniu zapisOw inwentarzowych ze stanem
faktycznym materiatow,

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réZnic miedzy zapisami
ewidencyjnymi a stanem faktycznym zbiordw oraz
ustaleniu ewentualnych brakow.

2. Podstawa przeprowadzenia skontrum mogg byc
zapisy inwentarzowe z ksiag inwentarzowych, kompu-
terowych baz danych, katalogdw topograficznych i in-
nej dokumentacji, a dla materialow wypozyczonych
poza biblioteke — karty ksigzki, karty czytelnikow, re-
wersy.

§ 31. 1. Skontrum materiatéw, do ktérych czyteini-
¢y maja wolny dosigp, przeprowadza sie co najmniej
raz na 5 lat.

2. W bibliotekach o innym systemie udostepniania
niz okreglony w ust. 1, w ktorych zbiory nie przekracza-
ig 100 tysiecy jednostek ewidencyjnych, skontrum po-
winno byc przeprowadzone co najmniej raz na 10 lat.
Skontrum mozna takze przeprowadzac czedciamiw od-
niesieniu do czesdci materiatow,

3. W bhibliotekach o innym systemie udaostepniania
niz okreslony w ust. 1, w ktdrych zbiory przekraczaja
100 tysiecy jednostek ewidencyjnych, prowadzi sig
kontrole materiatow w sposob ciagly.

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

2. Liczbe cztonkdw komisji 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 figurujace
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 sig do rejestru ubytkow.,

§ 35. 1. Z przeprowadzonego skontrum komisja
sporzadza protokdt komisji, ktory powinien zawierac:

1} wnioski w sprawie nieodnalezionych materiatéw
wraz z uzasadnieniem,

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

2. Do protokotu zatgcza sie regulamin komisji.

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

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

§ 37. Materiaty, ktdre wptywaja do hiblioteki, lecz
nie odpowiadajg jej potrzebom, tworza oddzielng gru-
pe materiatdw zbednych, nie objetych ewidencja
szczegotows i finansowo-ksiegowa.

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

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego:
A. Zakrzewski
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Zataczniki do rozporzagdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
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Zatacznik nr 1
Wzor A
Rejestr przybytkow
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*) Wypelnia si¢ tylko w rejestrze przybytkéw dla zakupow,
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Zalacznik nr 2

Wzor
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Zataeznik nr 3

WYKAZ JEDNOSTEK EWIDENCYJNYCH STOSOWANYCH W SUMARYCZNEJ
| SZCZEGOLOWEJ EWIDENCJI WPEYWOW

W sumarycznej i szczegotowej ewidencji wplywow
dla okseslonych rodzajow materiatéw stosuje sie na-
stepujace jednostki ewidencyjne:

1} dla dokumenitow diwiekowych (audialnych):

al ptyta — dla plyt gramofonowych i kompakto-
wych, bez wzgledu na to, czy zawiera czesc
utworu, jeden lub kilka utwordw,

b} zestaw ptyt — dla kompletu ptyt gramofono-
wych, stanowiacego calosé wydawniczg | opa-
trzonego wspalnym 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 magnetafo-
nowych, stanowiacego catos¢ wydawniczg
i opatrzonego wspolnym tytutem;

2} dla dokumentodw elektronicznych:

a) dyskietka — dia dokumentdw opublikowanych
jako catosé wydawnicza na dyskietce kompute-
rowej,

b} zestaw dyskietek — dla kompletu dyskietek, sta-
nowigcego catos$é¢ wydawniczg i opatrzonego
wspalnym tytutem,

c) ptyta CD ROM — dla dockumentdw opublikowa-
nych jako catos¢ wydawnicza na ptycie CD ROM,

d) zestaw ptyt CD ROM — dla kompletu ptyt CD
ROM, stanowigcego catesé wydawnicza i opa-
trzonego wspdlnym tytutem;

3) dla dokumentow ikonograficznych:

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

b} teka — dla dokumentow ikanograficznych opu-
blikowanych jako cato$¢ wydawnicza albo pofa-
czonych sztucznie w calasc oraz publikowanych
w czesciach, po skompletowaniu okreslonej ca-
fosci wydawniczej, i ujetych w teke opatrzong
wspdlnym tytutem,

c} plansza — dla dockumentéw ikonograficznych
stanowiacych samodzielng catoéé albo stano-
wigcych czesé wigkszej calosci przed jej skom-
pletowaniem dla ekslibrisu, plakatu, ryciny, ry-
sunku,

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

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

b) mapa — dla map publikowanych jako catosc wy-
dawnicza, dla map i globusdéw w formie mapy
pfaskiej, wydawanych w odcinkach niesamo-
dzielnych po skompletowaniu catosci, oraz dla
atlasow wydawanych w czesciach przed skom-
pletowaniem catosci,

¢} adcinek-mapa — dla map wydawanych w odcin-
kach samodzielnych,

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

5) dia dokumentow normalizacyjnych, dokumentow
patentowych oraz dokumentow techniczno-han-
dlowych:

wolumen — dla pojedynczych norm, opisdw pa-
tentowych, cennikdw, katalogdw i innych doku-
mentdw tego typu, stanowigcych samodzielng ca-
tosé wydawnicza, oraz zbiordw tych dokumentdw
opublikowanych jako catosc wydawnicza;

6) dla dokumentow ogladowych:

a) zwoj — dla filmow niemych i przeiroczy, bez
wizgledu na to, czy zawiera jeden utwdr, kilka czy
czesé utworul,

b) klatka, zestaw klatek — dla kompletu przeiroczy
oprawnych w ramki, stanowigcego calosc wy-
dawniczg i opatrzonego wspdlnym tytutem,
z wyjatkiem pojedynczych klatek filmow nie-
mych i przezroczy, ktore nie podiegaja ewiden-
cji;

7) dla dokumentéw stuchowo-ogladowych:

a) zwoj — dla filméw diwigekowych na tasmie fil-
mowej, bez wzgledu na to, czy zawiera jeden
utwor, kilka czy czesc utworu,

b) kaseta — dla filmow dzwiekowych wydawanych
na kasecie wideo, bez wzgledu na to, czy zawie-
ra jeden utwor, kilka czy cze$¢ utworu,

¢} zestaw kaset — dla kompletu kaset wideo, stano-
wigcego catos¢ wydawniczg 1 opatrzonego
wspolnym tytutem;
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8) dla mikroformy:

a) zwdj, a w szczegdlnie uzasadnionych przypad-
kach wycinek zwoju — dla mikrofilmow,

b} mikrofisza — dla pojedynczych mikrofisz stano-
wigcych catodé wydawniczg,

c} zestaw mikrofisz — dla kompletu mikrofisz sta-
nowiacych catos¢ wydawniczg opatrzong
wspoinym tytutem;

9} dla rekopisdw:

a) pojedynczy utwdr — dla rekopisdw oprawnych,
zeszytowych i luZnokartkowych, zawierajgcych
pojedynczy utwor, niezaleznie od ich kompletno-
sci i liczby wolumindw, zeszytow lub kart,

b) wolumen — dla rekopisdw oprawnych, zawiera-
jacych kilka utwordw roznych autordw lub mate-
riaty réine tresciowo,

c) zespot listow — dla grupy listéw powigzanych ze
soba formalnie lub tredciowo,

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

&) zespdét archiwalny — dla archiwdw rodzinnych,
osobowych, prasowych, instytucji oraz kolekgji

rekopismiennych, stanowigcych pewne catodci
i uporzadkowanych przez pierwotnego wtasci-
ciela lub wyodrebnionych podzZniej,

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

g) zespdt dokumentow — dla dokumentow powia-
zanych ze sobg formalnie lub tregciowao;

10} dla wydawnictwa ciagtego:

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

b} zeszyt — dla wydawnictw ciggtych 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 catosé wydawnicza craz wydaw-
nictw zwartych publikowanych w czesciach
przed skompletowaniem okreslonych catosci
wydawniczych,

b) poszyt — dla wydawnictw zwartych publikowa-
nych w czesciach przed skompletowaniem okre-
$lonych catosci wydawniczych.
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