PROJEKT

ROZPORZADZENIE
MINISTRA KULTURY | DZIEDZICTWA NARODOWEGO"

w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych

Na podstawie art. 27 ust. 6 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U.

Nr 85, poz. 539, z pdzn. zm.z)), zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla sposob ewidencji materiatéw bibliotecznych, zwanych
dalej "materiatami", w bibliotekach wchodzgcych w sktad ogdlnokrajowej sieci

bibliotecznej.

§ 2. Ewidencja materiatbw polega na ujeciu wptywéw i ubytkbw w sposob
umozliwiajacy identyfikacje tych materiatdw oraz na ujeciu ilosciowym i wartosciowym

ich stanu i zachodzgcych w nim zmian.

§ 3. 1. Ewidencja materiatow obejmuje:
1) sumaryczng (wstepng) ewidencje wplywow;
2) szczegdbtowg ewidencje wptywow;
3) szczegotowq i sumaryczng ewidencje ubytkow;
4) finansowo-ksiegowg ewidencje wptywdw i ubytkow.

2. Podstawg ewidencji materiatdw sg dowody wptywdw i ubytkow.

§ 4. 1. Sumaryczna ewidencja wptywoéw polega na wstepnym ujeciu ewidencyjnym
wszystkich materiatow wptywajacych do biblioteki bez wzgledu na zrédto ich wptywu.
2. W ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1, nie ujmuje sie poszczegdlnych czesci

wydawnictw ciggtych wptywajacych na biezaco z prenumeraty lub z innych zrodet.



3. Wartosci materiatdbw ewidencjonowanych w sposéb sumaryczny nie dolicza sie
do wartosci zbioru biblioteki.

4. Sumaryczng ewidencje wptywow prowadzi sie w bibliotekach, w ktérych wynika to
Z organizacji pracy.

5. Biblioteki ewidencjonujgce materiaty przy uzyciu programoéw komputerowych
zwolnione sg z obowigzku dokumentowania w formie wydrukéw sumarycznej ewidenc;ji

materiatow.

§ 5. 1. Sumaryczng ewidencje wplywow prowadzi sie w rejestrze wptywow,
zapisujac w jednej pozyciji rejestru grupe materiatéw objetych jednym dowodem wptywu.
2. Zaleznie od ogodlnej rocznej liczby wptywow oraz od liczby wptywdw z poszczegdinych
zrédet biblioteki prowadzg albo jeden rejestr przybytkébw wspdliny dla wszystkich
rodzajéw wptywéw, albo odrebny rejestr dla kazdego rodzaju wptywu, ktérych wzory
okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego rozporzadzenia.

3. Dowod wptywu i zarejestrowana jednostka ewidencyjna muszg by¢ opatrzone
numerami akcesji lub innymi numerami ewidencyjnymi, ktore wskazujg na wzajemne

powigzanie.

§ 6. 1. Szczegdtowa ewidencja wptywow obejmuje materiaty witgczane do zbiorow.
2. Biblioteki, ktore nie prowadzg sumarycznej ewidencji wptywow, sg obowigzane
prowadzi¢ na biezgco szczegotowg ewidencje wptywow.
3. Szczegotowyg ewidencje wptywow wynikajacg z charakteru materiatow i potrzeb
biblioteki w szczegdlnosci mozna prowadzi¢ dla:
1) dokumentéw dzwiekowych, audiowizualnych oraz elektronicznych;
2) norm i opisdw patentowych.
4. Szczegotowg ewidencje wptywow materiatow o krotkim  okresie uzytkowania,
wymagajacych statej aktualizacji, gromadzonych w wiekszej liczbie egzemplarzy, a
zwtaszcza skryptow i podrecznikéw w bibliotekach szkdt wyzszych i w bibliotekach
szkolnych, prowadzi sie w sposOb uproszczony, wpisujgc do rejestru przeznaczonego
dla tych materiatéw.
5. W ewidencji, o ktérej mowa w ust. 3 i 4, nie ujmuje sie materiatbw wykorzystywanych

na biezgco, a w szczegolnosci egzemplarzy wydawnictw ciggtych, gtéwnie dziennikow i



magazynow, wydawnictw reklamowych, katalogéw, cennikbw i prospektow
przemystowo-handlowych oraz instrukcji obstugi maszyn i urzadzen.
6. Wartosci materiatdow ewidencjonowanych w sposéb uproszczony nie dolicza sie do

wartosci zbioru biblioteki.

§ 7. 1. Szczegdtowg ewidencje wptywow, z wyjatkiem ewidencji, o ktérej mowa w §
6 ust. 4, prowadzi sie w ksiedze inwentarzowej.

2. Wzor ksiegi inwentarzowej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego rozporzadzenia.

§ 8. Wykaz jednostek ewidencyjnych stosowanych w sumarycznej i szczegétowej
ewidencji wptywow, zwanych dalej "jednostkami ewidencyjnymi", stanowi zatgcznik nr 3

do niniejszego rozporzadzenia.

§ 9. 1. Biblioteki oraz ich filie prowadzg ksiegi inwentarzowe dla wydawnictw
zwartych i ciggtych oraz zbioréw specjalnych.
2. Biblioteki, w ktérych wydawnictwa ciagte nie tworzg wyodrebnionych zbiorow,

mogg prowadzi¢ jedng wspolng ksiege inwentarzowg dla drukéw zwartych i ciggtych.

§10. 1. Ksiega inwentarzowa sktada sie z ponumerowanych stron i
przesznurowanych kart, przy czym konce sznurka sg przytwierdzone do ostatniej strony
pieczecig lakowg lub naklejkg z pieczecig urzedowg biblioteki. Obok pieczeci kierownik
biblioteki i gtébwny ksiegowy potwierdzajg podpisem tre$¢ klauzuli podajacej liczbe stron.

2. Karty ksiegi inwentarzowej, uzyskiwane w formie wydruku z komputerowej bazy
danych, muszg by¢ opatrzone kolejnym numerem strony, a zapisy - uszeregowane
wedtug kolejnych, rosngcych numerow inwentarzowych.

3. Wydruk kolejnych kart ksiegi inwentarzowej nastepuje z czestotliwoscig okreslong

przez kierownika biblioteki, jednak nie rzadziej niz raz w roku.

§ 11. 1. Wydawnictwa ciggte przeznaczone do statego Ilub dtuzszego
przechowywania podlegajg zinwentaryzowaniu po skompletowaniu okreslonych
jednostek ewidencyjnych.

2. W przypadku wydawnictw ciggtych cennych i waznych dla biblioteki dopuszcza

sie inwentaryzowanie jednostek niekompletnych.



3. Czesci wydawnictw ciggtych przeznaczone do statego Iub dluzszego
przechowywania i poszyty niestanowigce kompletnych jednostek ewidencyjnych mozna
zarejestrowaC do czasu ich skompletowania w kartotekach niekompletnych
(akcesyjnych) wydawnictw periodycznych i niekompletnych poszytéow lub prowadzic ich

rejestracje komputerowo.

§ 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, ktéry je sporzadzit, a w bibliotekach, ktére
wchodzg w sktad innych jednostek organizacyjnych, takze kierownik biblioteki.

3. W zestawieniu nie podaje sie materiatdw zewidencjonowanych w sposob
uproszczony, o ktérych mowa w § 6 ust. 4.

4. Wzor zestawienia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego

rozporzadzenia.

§ 13. 1. Biblioteka ma obowigzek sporzadza¢ wykazy wptywoéw dla materiatow
wptywajacych bez dokumentu towarzyszacego, ktére majg by¢ wigczone do zbiorow, a
dla materiatéw przekazanych w darze - jesli jest taka wola ofiarodawcy.

2. Nie sporzgdza sie wykazéw dokumentoéw zycia spotecznego.

§ 14. 1. Materialy wptywajace ewidencjonuje sie po sprawdzeniu ich zgodnosci z
dowodami wptywdw stanowigcymi podstawe ewidencji, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 i
2.

2. Dowodami wptywéw sa:

1) rachunki i faktury za materiaty zakupione;

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

3) kopie wykazdéw sporzadzonych w bibliotece, potwierdzajgcych odbior materiatow
przekazanych bez dokumentu;

4) protokoty przyjecia materiatow.
3. Dowody wptywow przechowuje sie, zaleznie od ich rodzajéw, w Kkolejnosci

nadawanych im numeréw ewidencyjnych lub w kolejnosci chronologiczne;j.



4. Czas przechowywania dowodoéw ewidencyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, zasady
przekazywania ich do archiwum i na makulature, okreslajg przepisy regulujgce sposob
postepowania z dokumentami powstajgcymi w czasie dziatalnosci biblioteki.

5. Nie wymaga sie dowodoéw wptywow przy prowadzeniu ewidencji szczegotowej

wydawnictw ciggtych, skompletowanych w bibliotece.

§ 15. 1. Dowdéd wptywodw powinien zawiera¢ spis materiatdw, ktérych dotyczy,
sporzadzony albo przez instytucje (osobe) przekazujgcg dane materiaty, albo przez
biblioteke.

2. Jezeli dowdd wplywu obejmuje materiaty, ktére majg by¢é przedmiotem ewidenc;ji
szczegotowej, przy kazdej jednostce ewidencyjnej nalezy podacC jej wartosc¢; w
przypadku materiatdw zakupionych - cene (rzeczywisty koszt zakupu), a w przypadku
materiatbw otrzymanych bezptatnie i nieposiadajgcych informacji o cenie oraz
opracowanych lub wytworzonych w bibliotece - biezgcg szacunkowg wartos¢ nabycia.

3. Biezgcag szacunkowg wartos¢ nabycia ustala sie na podstawie okresowej wyceny

opracowanej komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika biblioteki.

§ 16. Szczegdtowa i sumaryczna ewidencja ubytkow obejmuje materiaty wytagczane

ze zbioréow.

§ 17. 1. Podstawe ewidencji ubytkéw, o ktérej mowa w § 16, stanowig dowody
ubytkdéw, zaakceptowane przez kierownika biblioteki.
2. Dowodami ubytkow sa:

1) protokot ubytkdw dla materiatow niezwroconych przez czytelnikéw, za ktore
biblioteka otrzymata ekwiwalent lub zaptate, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszego rozporzadzenia;

2) protokot komisji w sprawie ubytkow dla materiatow:

a) niezwroconych przez czytelnikdw, za ktére biblioteka nie otrzymata ekwiwalentu,

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

3. Sumaryczng ewidencje ubytkéw prowadzi sie w rejestrze ubytkéw, ktérego wzor

stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego rozporzadzenia.



4. Ewidencje ubytkéw, o ktérej mowa w § 16, prowadzi sie oddzielnie dla kazdej
grupy zbiorow objetych odrebng ksiegq inwentarzowa.
5. Do rejestru ubytkdéw stosuje sie odpowiednio przepisy § 10.

§ 18. Ubytki materiatow zewidencjonowanych w sposob uproszczony, okreslony w §

6 ust. 4, uimuje sie w oddzielnych protokotach i odnotowuje we wtasciwym rejestrze.

§ 19. 1. W terminach ustalonych przez kierownika, jednak nie rzadziej niz raz w
roku, prowadzi sie zestawienie materiatow zarejestrowanych w rejestrach ubytkow,
podajgc ich liczbe i wartos¢.

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

3. Wzor zestawienia ubytkdw stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego rozporzadzenia.

§ 20. 1. Przekazanie materiatdw zbednych innej bibliotece odbywa sie na podstawie
protokotéw. Protokét z pokwitowaniem odbioru materiatdw stanowi dowod ubytku dla
biblioteki przekazujacej materiaty, a dowdd wptywu - dla biblioteki przyjmujacej
materiaty.

2. Przekazywanie materiatobw wycofanych na makulature stwierdza sie odpowiednig

adnotacjg umieszczong na dowodzie ubytku w protokole.

§ 21. Biblioteki ewidencjonujgce materiaty przy uzyciu programéw komputerowych
muszg posiadac:
1) dokumentacje oprogramowania;
2) ustalone sposoby zabezpieczania danych przed zniszczeniem i ingerencjg osob
niepowotanych;
3) ustalone zasady uzytkowania programow dla celéw ewidencji materiatéw przez

upowaznionych pracownikow.

§ 22. Ewidencja materiatdbw prowadzona przy uzyciu programoéw komputerowych
powinna zapewni¢ mozliwos¢:

1) zapisania danych wiasciwych dla sumarycznej i szczegotowej ewidencji;



2) przetwarzania i dostepu do tych danych zgodnie z potrzebami biblioteki i wymogami
wynikajgcymi z przepisow o ewidencji materiatow;
3) wydruku catosci lub wskazanych partii danych dla celéw tworzenia ksigg

inwentarzowych lub wynikajgcych z innych potrzeb biblioteki.

§ 23. 1. W ewidencji finansowo-ksiegowej materiatébw wchodzacych w sktad zbioréw
bibliotecznych ujmuje sie ich wptywy i ubytki wedtug rzeczywistych kosztow nabycia, a w
przypadkach materiatbw otrzymanych bezptatnie - wedtug biezacej szacunkowej
wartoéci, o ktérej mowa w § 15.

2. Do kwot okreslajgcych wartos¢ nabycia materiatdw nie wlicza sie kwot

wydatkowanych przez biblioteke na oprawe i konserwacje tych materiatéw.

§ 24. 1. Podstawe zapisow ksiegowych stanowig rachunki 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 ilosciowg dokonywanej wymiany.

§ 25. Kwoty wydatkowane na prenumerate, a takze na zakup niekompletnych
jednostek wydawnictw ciggtych, ksieguje sie w momencie ich wydatkowania tylko na
koncie kosztow. Jezeli przedsiebiorca zajmujacy sie sprzedazg wydawnictw ciggtych
wystawia rachunki i faktury za wydawnictwa objete prenumerata, przedptaty ksieguje sie
na kontach rozrachunkéw, a na konta kosztéw wprowadza sie wartos¢ wydawnictw po

otrzymaniu rachunku.

§ 26. Przepisy § 23 stosuje sie przy trybie postepowania w stosunku do kwot
wydatkowanych przez biblioteke tytutem przedptaty na okre$lone materiaty oraz kwot

wyptacanych za wydawnictwa zwarte ukazujgce sie w formie poszytow.

§ 27. Biblioteki zobowigzane sg do ustalenia raz w roku wartosci zbiorow
wykazywanej w ewidencji sumarycznej badz szczegotowej z wartoscig wykazywang na

koncie ewidencji majgtkowe;.

§ 28. Ustalenie zapisébw w ewidencji sumarycznej badz szczegdétowej ze stanem

wykazanym na koncie ewidencji majatkowej obejmuje nastepujgce czynnosci:



1) ustalenie wartosci zbioréw zinwentaryzowanych na podstawie ksiag inwentarzowych
lub rejestréow wptywow i pomniejszenie jej o wartos¢ ubytkdw wykazang w rejestrze
ubytkow;

2) porownanie wynikbw z zapisami na koncie ewidencji majatkowej, ustalenie i

wyjasnienie ewentualnych réznic.

§ 29. 1. Zinwentaryzowane materiaty podlegajg kontroli wewnetrznej polegajacej na:
1) sprawdzeniu obiegu dowodow wptywdw i ubytkow oraz materiatow;
2) przeprowadzeniu skontrum czesci materiatdbw, a przede wszystkim materiatow
narazonych na straty lub szczegélnie cennych;
3) opracowywaniu zalecen, ktorych celem bedzie poprawa gospodarki.

2. Kontrole materiatéw, o ktérych mowa w § 6, przeprowadza sie w sposéb ciagty.

§ 30. 1. Skontrum materiatéw polega na:
1) poroéwnaniu zapiséw inwentarzowych ze stanem faktycznym materiatow;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu rdznic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem
faktycznym zbioréw oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.
2. Podstawg przeprowadzenia skontrum mogg by¢ zapisy inwentarzowe z ksigg
inwentarzowych, komputerowych baz danych, katalogow topograficznych i innej
dokumentacji, a dla materiatbw wypozyczonych poza biblioteke - karty ksigzki, karty

czytelnikow, rewersy.

§ 31. 1. Skontrum materiatbw, do ktorych czytelnicy 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 przekraczajg 100 tysiecy jednostek ewidencyjnych, skontrum powinno by¢
przeprowadzone co najmniej raz na 10 lat. Skontrum mozna takze przeprowadzac
czesciami w odniesieniu do czesci materiatow.

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

materiatdw w sposob ciggty.

§ 32. 1. Skontrum przeprowadza komisja skontrowa, zwana dalej "komisjg".



2. Liczbe cztonkéw komisji i jej sktad osobowy ustala kierownik biblioteki.

3. Komisja dziata na podstawie regulaminu nadanego przez kierownika biblioteki.

§ 33. Materialy nieodnalezione w czasie skontrum przeprowadzonego po raz
pierwszy ani niefigurujace w ewidencji uznaje sie za braki wzgledne, a przy ponownym

skontrum uznaje sie za braki bezwzgledne.
§ 34. Materialy uznane za braki bezwzgledne wpisuje sie do rejestru ubytkow.

§ 35. 1. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzgadza protokot komisji, ktory
powinien zawierac:
1) wnioski w sprawie nieodnalezionych materiatobw wraz z uzasadnieniem;
2) okreslenie wartosci materiatow, o ktérych mowa w pkt 1.

2. Do protokotu zatgcza sie regulamin komisiji.

§ 36. 1. Jezeli materialy uznane za braki bezwzgledne i zarejestrowane jako ubytki
zostang odnalezione, nalezy je traktowac jako nowe wptywy.
2. Jezeli pracownik zapfacit za materiaty, o ktérych mowa w ust.1, otrzymuje zwrot

wptaconej kwoty.

§ 37. Materiaty, ktére wptywajg do biblioteki, lecz nie odpowiadajg jej potrzebom,
tworzg oddzielng grupe materiatdw zbednych, nieobjetych ewidencjg szczegdtowsg i

finansowo-ksiegowa.



§ 38. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia og’foszenia.3)

MINISTER KULTURY
| DZIEDZICTWA NARODOWEGO

W porozumieniu:

Y Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dziatem administracji rzadowej — kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16
listopada 2007 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
(Dz. U. Nr 216, poz. 1595).

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668, z 2001 r. Nr 129,
poz. 1440, z 2002 r. Nr 113, poz. 984, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 oraz z 2006 r. Nr 220, poz. 1600.

3 Niniejsze rozporzadzenie bylo poprzedzone rozporzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 5 listopada 1999 r. w sprawie zasad ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz. U. Nr
93, poz. 1077 oraz z 2001 r. Nr 74, poz. 793), ktore utracito moc z dniem 2 stycznia 2008 r. na podstawie
art. 44 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o zmianie i uchyleniu niektérych upowaznieh do wydawania

aktéw wykonawczych (Dz. U. Nr 220, poz. 1600).
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Zatgczniki do rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa

Narodowego z dnia............... (poz...)

Zatacznik nr 1

Wzér A
Rejestr przybytkow
ROK ..oeeeiiiiiiiis
Str. e
Zrédto War- Liczba jednostek ewidencyjnych wg rodzaju wptywu
wptywu tos¢
= wg mate-
5 8 dokumentu | ria-
a8 s towarzy- tow S
i § sz3cego kupio- kupno wymiana dar %
8 B (dowodu | nych
- wplywu) wzt | < c = c
=z o = o = o = o =
= N = N = N = N
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 [ 1 12 | 13 14 | 15 (16| 17
Z przenie-
sienia
Do przenie-
sienia




Wzér B

ROK ..oeveeiiiiiiiin, Stro v
Liczba jednostek ewidencyjnych
Data Nr biezacy | Zrodio wplywu wg | Wartosé wolumen | zeszyt Uwagi
wpisu (akces;ji) dokumentu materiatow
towarzyszacego kupionych*
(dowodu wptywu)
1 2 3 4 5 6 8 9 10

Z przeniesienia

Do przeniesienia

* Wypetnia sie tylko w rejestrze przybytkéw dla zakupow.




Zatacznik nr 2

Wzér
Ksiega inwentarzowa
ROK ..ooveeeee. St s
Sposdb nabycia
Data Nrinwentarza Znak Autor Tytut-Tom- Rok Nr kupno | przydziat | dar inny | Cenalub Nr
wpisu miejsca Twérca Rocznik wydania | dowodu sposob | warto$¢ ubytku | Uwagi
(sygnat.) Wydawca | wptywu
lub akces;ji
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 12 13 14 15 16

Z przeniesienia

Do przeniesienia




Zatacznik nr 3

WYKAZ JEDNOSTEK EWIDENCYJNYCH STOSOWANYCH W SUMARYCZNEJ
| SZCZEGOLOWEJ EWIDENCJI WPLYWOW

W sumarycznej i szczegotowej ewidencji wptywow dla okreslonych rodzajow
materiatéw stosuje sie nastepujgce jednostki ewidencyjne:
1) dla dokumentéw dzwiekowych (audialnych):

a) ptyta - dla ptyt gramofonowych i kompaktowych, bez wzgledu na to, czy
zawiera cze$c¢ utworu, jeden lub kilka utworéw,

b) zestaw ptyt - dla kompletu ptyt gramofonowych, stanowigcego cato$é
wydawniczg i opatrzonego wspdlinym tytutem,

c) kaseta - dla nagran na kasetach magnetofonowych, bez wzgledu na to, czy
zawiera jeden lub kilka utwordow,

d) zestaw kaset - dla kompletu kaset magnetofonowych, stanowigcego cato$¢
wydawniczg i opatrzonego wspdlinym tytutem;

2) dla dokumentoéw elektronicznych:

a) dyskietka - dla dokumentéw opublikowanych jako cato$¢ wydawnicza na
dyskietce komputerowe;,

b) zestaw dyskietek - dla kompletu dyskietek, stanowigcego catos¢ wydawniczg i
opatrzonego wspolnym tytutem,

c) ptyta CD ROM - dla dokumentéw opublikowanych jako catos¢ wydawnicza na
ptycie CD ROM,

d) zestaw ptyt CD ROM - dla kompletu ptyt CD ROM, stanowigcego cato$¢
wydawniczg i opatrzonego wspolinym tytutem;

3) dla dokumentoéw ikonograficznych:

a) wolumen - dla dokumentéw ikonograficznych opublikowanych jako cato$é
wydawnicza albo ujetych sztucznie w catos¢ oraz publikowanych w czesciach,
po skompletowaniu okreslonej catosci wydawniczej,

b)teka - dla dokumentéw ikonograficznych opublikowanych jako cato$é
wydawnicza albo potgczonych sztucznie w cato$¢ oraz publikowanych w
czesciach, po skompletowaniu okreslonej catosci wydawniczej, i ujetych w teke

opatrzong wspolnym tytutem,



4)

5)

6)

7)

8)

c) plansza - dla dokumentow ikonograficznych stanowigcych samodzielng cato$¢
albo stanowigcych czes¢ wiekszej catosci przed jej skompletowaniem dla
ekslibrisu, plakatu, ryciny, rysunku,

d) fotografia - dla pojedynczych fotografii,

e) obraz - dla pojedynczych obrazéw;

dla dokumentéw kartograficznych:

a) globus - dla globuséw wydanych w formie kulistego modelu ziemi albo nieba,

b) mapa - dla map publikowanych jako catos¢ wydawnicza, dla map i globuséw w
formie mapy pfaskiej, wydawanych w odcinkach niesamodzielnych po
skompletowaniu catosci, oraz dla atlasbw wydawanych w czesciach przed
skompletowaniem catosci,

c) odcinek-mapa - dla map wydawanych w odcinkach samodzielnych,

d) wolumen - dla atlaséw publikowanych jako catos¢ wydawnicza i dla atlasow
wydawanych w czes$ciach po ich skompletowaniu;

dla dokumentéw normalizacyjnych, dokumentéw patentowych oraz dokumentow

techniczno-handlowych:

wolumen - dla pojedynczych norm, opiséw patentowych, cennikow, katalogow i

innych dokumentow tego typu, stanowigcych samodzielng cato$¢ wydawnicza,

oraz zbioréw tych dokumentéw opublikowanych jako catos¢ wydawnicza;

dla dokumentow ogladowych:

a) zwgj - dla filmoéw niemych i przezroczy, bez wzgledu na to, czy zawiera jeden
utwor, kilka czy czes¢ utworu,

b) klatka, zestaw klatek - dla kompletu przezroczy oprawnych w ramki,
stanowigcego catos¢ wydawniczg i opatrzonego wspdlnym tytutem, z
wyjatkiem pojedynczych klatek filméw niemych i przezroczy, ktére nie
podlegajg ewidencij;

dla dokumentéw stuchowo-ogladowych:

a) zwoj - dla filméw dzwiekowych na tasmie filmowej, bez wzgledu na to, czy
zawiera jeden utwor, kilka czy czes¢ utworu,

b) kaseta - dla filméw dzwiekowych wydawanych na kasecie wideo, bez wzgledu
na to, czy zawiera jeden utwor, kilka czy czesc utworu,

c) zestaw kaset - dla kompletu kaset wideo, stanowigcego catosé¢ wydawniczg i
opatrzonego wspolinym tytutem;

dla mikroformy:



a)zwoj, a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach wycinek zwoju - dla
mikrofilmow,

b) mikrofisza - dla pojedynczych mikrofisz stanowigcych catos¢ wydawnicza,

c) zestaw mikrofisz - dla kompletu mikrofisz stanowigcych catos¢ wydawniczg
opatrzong wspolnym tytutem;

9) dla rekopisow:

a) pojedynczy utwor - dla rekopiséw oprawnych, zeszytowych i luznokartkowych,
zawierajgcych pojedynczy utwor, niezaleznie od ich kompletnosci i liczby
wolumindw, zeszytow lub kart,

b) wolumen - dla rekopiséw oprawnych, zawierajgcych kilka utworéw réznych
autorow lub materiaty rézne tresciowo,

c) zespodt listéw - dla grupy listdw powigzanych ze sobg formalnie lub tresciowo,

d) pojedynczy list - dla pojedynczych listbw o doniostym znaczeniu, jesli nie
mozna ich przytgczy¢ do zespotu listbw danego autora lub kierowanych do
danego adresata,

e) zespot archiwalny - dla archiwéw rodzinnych, osobowych, prasowych, instytuciji
oraz kolekcji rekopismiennych, stanowigcych pewne catosci
i uporzadkowanych przez pierwotnego wtasciciela lub wyodrebnionych pdzniej,

f) pojedynczy dokument - dla pojedynczych dokumentéw archiwalnych,

g) zespot dokumentéw - dla dokumentéw powigzanych ze sobg formalnie lub
tresciowo;

10) dla wydawnictwa ciggtego:

a) wolumen - dla wydawnictw ciggtych oprawionych oraz dla wydawnictw ciggtych
skompletowanych, podzielonych na czesci do oprawy,

b) zeszyt - dla wydawnictw ciagtych biezacych oraz dla wydawnictw z lat
ubiegtych nieoprawionych, w ktérych wystepujq braki;

11) dla wydawnictwa zwartego:

a) wolumen - dla wydawnictw zwartych opublikowanych jako cato$¢ wydawnicza
oraz  wydawnictw  zwartych  publikowanych ~w  czesciach  przed
skompletowaniem okreslonych catosci wydawniczych,

b) poszyt - dla wydawnictw zwartych publikowanych w czeSciach przed

skompletowaniem okreslonych catosci wydawniczych.



Zatacznik nr 4
Wzor
Zestawienie zinwentaryzowanych jednostek ewidencyjnych

ZA OKIES ... r.
Biblioteka.........c.ooiiieiii dnia ....ccooeenenn.

z zakupu

wptywy z innych Zrodet

razem

Wptywy materiatow ujetych w zapisach ewidencyjnych:

1) e, odnr...eeenn. donr.......ccoeeennnns
2) e, odnr...ceee.n. donr......ccoeeennnns
Podpis pracownika Podpis kierownika dziatu
sporzadzajacego zestawienie (dyrektora biblioteki)



Zatacznik nr 5

Wzor
Protokot ubytkow

DOWOd WPHYWU NI ..

Whpisano do rejestru ubytkow

data ..o

] TS

PROTOKOL Z dNi@ ..o
Pan(i).ceee e za zagubione™ - zniszczone® materiaty
biblioteczne
Nr biezacy ubytku Nr inwentarza Autor-Tytut-Tom Wartos¢

przekazat
wplacit kwote zb ... NEKWItUL oo
(podp|sczyte|n|ka) .................... (pOdeS .......
bibliotekarza)

* Niepotrzebne skreslic.



Wzor

Protokét komisji w sprawie ubytkéw

Zatacznik nr 6

str. 1
Wopisano do rejestru ubytkow
Data.....cccceu e o] ST Joveeeians
PROTOKOL KOMISJI
W SPIAWIE ..eeeiiiiiiiee et
Zdnia .o
Komisja w skfadzie: 1. ...........ccccenieee 20 e
(imie i nazwisko) (imie i nazwisko)
K T
(imie i nazwisko)
stawia wniosek o wytgczenie ze zbiorOW JaKO ...........cooiiiiiiiiiiiiiiii e
(przyczyna)
i skreslenie z inwentarza nastepujacych pozyciji:
Nr Nr Autor-Tytut-Tom Cena lub Uwagi
biezacy | inwentarz wartos¢
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

* Niepotrzebne skresli¢.

(data, podpis)

Przekazano na makulature/
komérce drukow
zbednych/bibliotece*

(data, podpis)

10



str. 1

Wopisano do rejestru ubytkéw
data .......... nr..... |-
Zalacznik do protokotu
Nr biezacy Nr Autor-Tytul-Tom Cena lub Uwagi
inwentarza wartos¢
1 2 3 4 5 6
Razem lub do przeniesienia

str. 2

Nr biezacy Nr Autor-Tytul-Tom Cena lub Uwagi
inwentarza warto$é

1 2 3 4 5 6
Razem lub do przeniesienia

(podpis kierownika biblioteki/
dziatu)

Podpisy cztonkéw Komisji:

* Niepotrzebne skreslic.

(data, podpis)

Przekazano na makulature/
komorce drukdw zbednych/bibliotece™)

(data, podpis)

11



Zatacznik nr 7

Wzor
Rejestr ubytkéw
ROK ..oeeiiiiiiiein,
St e
Liczba jednostek wg przyczyn ubytku
Data wpisu Nr kolejny Podstawa Numery Cena lub Uwagi
rejestru (rodzaj biezace . . X . . . warto$¢ w zt
dowodu) (plerwszy i zniszczone | niezwrécone | wycofane | nieodnalezione inne
zapisu ostatni) z
podstawy zapisu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Z przeniesienia

Do przeniesienia

12




Zatacznik nr 8

W okresie od dn. ....ccccvvvivviicccieieinn dodn. .o wpisano
do rejestru ubytkéw

O Nl e O NI e
JeAN. e, ZAZh e
(podpis pracownika sporzadzajacego zestawienie) (podpis kierownika dzialy)

13



Uzasadnienie

Zasady ewidencji materiatow bibliotecznych okreslato rozporzadzenie Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999 r. w sprawie zasad ewidencji
materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 99, poz. 1077, z pézn. zm.), kt6re zostato wydane
na podstawie nieobowigzujgcego juz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o
bibliotekach (Dz. U. Nr 85, poz. 539, z pézn. zm.). Art. 20 ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006 r. o zmianie i uchyleniu niektorych upowaznien do wydawania aktéw
wykonawczych (Dz. U. Nr 220, poz. 1600) uchylit art. 28 ustawy z dnia
27 czerwca 1997 r. o bibliotekach i dodat w art. 27 tej ustawy ust. 6., w ktorym
zamieszczono upowaznienie dla ministra wtasciwego do spraw kultury i dziedzictwa
narodowego do wydania, w porozumieniu z witasciwymi ministrami, rozporzadzenia w
sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych. Tres¢ przedstawianego projektu
nie rozni sie od poprzednio obowigzujacej regulaciji.

Ewidencja materiatbw bibliotecznych dotyczy bibliotek ogdlnokrajowej sieci
bibliotecznej, tzn. bibliotek publicznych oraz bibliotek witgczonych w jej sktad decyzjg
ministra wtasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, na podstawie
wniosku organizatora biblioteki, zgodnie z art. 27 ust. 3 ustawy z dnia 27 czerwca 1997
r. o bibliotekach. Obecnie w krajowej sieci bibliotecznej zarejestrowano zgodnie z ww.
procedurg niektore biblioteki uczelniane. Wsrdd dziatajgcych
w Polsce bibliotek, poza publicznymi, najwiekszg grupe stanowig biblioteki szkot
wyzszych, Polskiej Akademii Nauk, jednostek badawczo-rozwojowych oraz biblioteki
szkolne i pedagogiczne.

Projekt rozporzadzenia nie zawiera przepiséw technicznych i w zwigzku z tym
nie podlega procedurze notyfikacji, okreslonej w rozporzadzeniu Rady Ministréw z
dnia 23 grudnia 2002 r. w sprawie sposobu funkcjonowania krajowego systemu
notyfikacji norm i aktéw prawnych (Dz. U. Nr 239, poz. 2039, z pézn. zm.).

Projekt rozporzadzenia jest zgodny z prawem Unii Europejskie;j.
Projekt rozporzadzenia zostat udostepniony na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, zgodnie z art. 5 ustawy z

dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa (Dz. U. Nr
169, poz. 1414).



Ocena skutkéw requlaciji (OSR)

1. Podmioty, na ktére bedzie oddziatywal projektowany akt normatywny:

biblioteki wchodzgce w sktad ogolnokrajowe;j sieci biblioteczne;j.

2. Wplyw projektowanej regulacji na sektor finanséw publicznych, w tym

budzet panstwa i budzety jednostek samorzadu terytorialnego: Wejscie
w zycie projektowanego rozporzgadzenia nie wywota dodatkowych skutkéw
finansowych dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego ani innych podmiotéw zaliczanych do sektora finanséw
publicznych

3. Wptyw projektowanej regulacji na rynek pracy: projektowane

rozporzadzenie nie bedzie miato wptywu na rynek pracy

4. Wplyw na konkurencyjnosé gospodarki i przedsiebiorczos¢, w tym na

funkcjonowanie przedsiebiorstw: brak wptywu

5. Wplyw na sytuacje i rozwoj regionalny: projektowane rozporzadzenie nie

bedzie miato wptywu na sytuacje i rozwgj regionalny.

6. Konsultacje spoteczne: Projekt zostat skonsultowany z organizacjami
reprezentujgcymi  Srodowiska bibliotekarskie, w tym z najwiekszga z nich -
Stowarzyszeniem Bibliotekarzy Polskich, grupujgcym przedstawicieli wszystkich typow
bibliotek. W wyniku konsultacji nie stwierdzono koniecznosci wprowadzenia
w projektowanym rozporzadzeniu przepiséw réznigcych sie od poprzedniej regulacji.
Projekt zostat przekazany do konsultacji Stowarzyszeniu Bibliotekarzy Polskich,
Konferencji Dyrektorow Wojewddzkich Bibliotek Publicznych oraz Polskiemu Zwigzkowi
Bibliotek. Projekt zostanie ponadto wystany do Komisji Wspo6lnej Rzadu i Samorzadu
Terytorialnego oraz Krajowej Rady Bibliotecznej i Rady do spraw Narodowego Zasobu

Bibliotecznego.



