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1. Ewidencja wptywow




EWIDENCJA ZBIOROW

Rejestracja wplywow i ubytkow
W sposob, ktory umozliwia
identyfikacje tych materiatow.

Ewidencja umozliwia:

e ustalanie stanu liczbowego
i wartosciowego zbiorow, ktore
wchodzg w sktad majatku biblioteki

oraz

e Sledzenie zmian w strukturze
Zbiorow.
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Co sktada sie na ewidencje
zbiorow w bibliotece?

A. sumaryczna (wstepna) ewidencja
wptywow

B. szczegotowa (jednostkowa)
ewidencja wptywow

C. szczegoOtowa i sumaryczna
ewidencja ubytkow

D. ewidencja finansowo-ksiegowa
wptywow i ubytkow

Anna Krawczuk



Na czym polega ewidencja
sumaryczna wptywow? (1)

Nazywana czasami ogolng badz wstepna
(uproszczong).

Podlegajq jej wszystkie materiaty
przyjmowane przez biblioteke,
niezaleznie od rodzaju wptywow.

Jest stosowana pomocniczo, gdyz stanowi
utatwienie przy dokonywaniu rocznych
rozliczen finansowo-ksiegowych,
obliczaniu wartosci inwentarza i
porownywaniu z wartoscig dowodow
wptywow.
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Na czym polega ewidencja
sumaryczna wptywow? (2)

Polega na zapisywaniu wptywow, bez
wzgledu na zrodto, catymi partiami bez
wymieniania poszczegolnych pozycji.

Prowadzi sie jg w rejestrze przybytkow;
zapisujac materiaty z jednego dowodu
wptywu w jednej pozycji.

Z ewidencji sumarycznej mogq
zrezygnowac mate biblioteki, prowadzac
w tym celu zeszyty struktury wptywow.
Zachowuje sie odrebnos¢ wptywow w
kazdym roku.
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Na czym polega ewidencja
sumaryczna wptywow? (3)

W ewidencji sumarycznej nie ujimuje sie
poszczegodlnych czesci wydawnictw
periodycznych, wyptywajacych z
prenumeraty. Rejestruje sie je na
kartach akcesyjnych czasopism.
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Rejestr przybytkow (1)

Stuzy do prowadzenia ewidencji
sumarycznej wptywow

Zapisujemy materiaty z jednego dowodu
wptywu w jednej pozyciji.

Podstawg dokonywania zapisow stanowig
dowody wptywu.
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Rejestr przybytkow (2)

W zaleznosci od wielkosci i zréznicowania
rodzajow rocznych wptywow, biblioteki
prowadzq:

e jeden rejestr przybytkow wspolny dla
wszystkich rodzajow wptywow

albo

e odrebne rejestry przybytkow dla
kazdego rodzaju wptywu.

Zat. Nr 1 Rozporzadz. — wzor A i wzor B
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Rejestr przybytkow - zasady
prowadzenia (1)

1. Przed rozpoczeciem wpisow do rejestru
nalezy wypetnic strone tytutowg,
ponumerowac strony a na koncowej
stronie lub wewnetrznej czesci oktadki
wpisac formute :

Rejestr przybytkow zawiera ............... stron
przesznurowanych
Pieczec biblioteki Data

Podpis i pieczatka gtdwnego ksiegowego

Anna Krawczuk



Rejestr przybytkow - zasady
prowadzenia (2)

2. W rejestrze zapisuje sie jako jedng
pozycje grupe materiatow objetg jednym
dowodem wptywu (1 dowdd wptywu = 1
pozycja rejestru przybytkow), bez wzgl.
na ilos¢ materiatow objetych tym
dowodem, podajgc sumaryczng liczbe
jednostek ewidencyjnych oraz ich taczng
wartosc.

3. Przed wpisaniem do rejestru materiatow,
ktore wptynety do biblioteki, nalezy
sprawdzic¢ ich zgodnosc¢ z dowodami
wptywu
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Rejestr przybytkow - zasady
prowadzenia (3)

4. W rejestrze ujmuje sie oddzielnie wptywy z
kazdego roku, zaczynajgc kazdorazowo
numeracje od 1 i zamykajgc zapisy na koniec
roku

5. Oprocz podsumowania rocznych wartosci
wptywow nalezy podsumowac kazda strone.
Wartosc oraz liczbe jednostek ewid. nalezy
wpisaC na nastepnej stronie w poziomej rubryce
~Z przeniesienia”

6. Po wpisaniu do rejestru przybytkow wptywu
ujetego jednym dowodem, nalezy umiescic na
dowodzie wpt. nr akcesji (numer kolejny
wptywu tamany przez ostatnie dwie cyfry roku).
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Na czym polega szczegotowa
ewidencja wptywow (A)?

To podstawowa i obowigzujacq
wszystkie biblioteki rejestracja
wptywow.

Obejmuje materiaty ,na state”
wigczane do zbiordow.

Polega na rejestrowaniu oddzielnie
kazdej jednostki ewidencyjnej
(ksigzki, CD, DVD i in.) w ksiedze
inwentarzowej (dla kazdej jednostki
tylko 1 numer).
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Szczegotowej ewidencji nie
podlegajg

Materiaty o krotkotrwatej wartosci
merytorycznej, wykorzystywane na
biezgco:

e Czasopisma nie przeznaczone do
archiwalnego przechowywania
(dzienniki, magazyny o charakterze
rozrywkowym),

e wydawnictwa reklamowe, katalogi,
cenniki, prospekty przemystowo-
handlowe, instrukcje, pojedyncze
ilustracje i fotografie
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Ewidencja materiatow o krotkim
okresie uzytkowania

Mozna prowadzi¢ w sposob
uproszczony.

Polega na zapisywaniu wszystkich egz.,
umieszczonych na jednym dowodzie
wptywu tego samego tytutu pod
jednym numerem w ksiedze
inwentarzowej, z podaniem tylko ich
liczby.
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Ksiega inwentarzowa

Podstawowy dokument stwierdzajgcy stan
liczbowy i wartosciowy zbiorow danej
biblioteki, w ktorym prowadzona jest
ewidencja szczegotowa wptywow.

WZOR
Ksigga inwentarzowa
Sposbb nabycia
Data Nrinwentarza Znak Autor | Tylut - tom - rocznik| ~ Rok Ne Cena lub Nr
wpisu :m) Twarea m m kpno | wymiana | dar | inny | WEMOSE | ubyu | Uwag
lub akcesji

I przeniesienia

do przeniesienia




Ksiega inwentarzowa

jest odrebna dla kazdej placowki i dla
kazdego typu zbiorow (lub
podzielona na czesci);

powinna mie¢ wypetniong strone
tytutowg, ponumerowane strony oraz
wypetnione pozycje inwentarzowe,
przesznurowane karty, pieczec
biblioteki i klauzule potwierdzajqcg
ilosC stron i pozycji inwentarzowych.
Potwierdza to podpis kierownika i
ksiegowego.
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Wpis w ksiedze powinien nastepowac w
kolejnosci wptywu do biblioteki, w kazdej
pozycji inwentarza wpisujemy jeden wolumen,
czytelny, umozliwiajqcy identyfikacje i zgodny
ze wskazowkami w ksiedze.

Najwazniejsze wskazowki to:

e mozna stosowac znaki powtdrzenia w tytule i
wydawcy,

e piszemy czarnym lub niebieskim dtugopisem,
e pomytek nie wolno zeskrobywac i zaklejac,

e poprawki naniesione czerwonym dtugopisem
trzeba podpisac,

w miejsce ubytkow nie wpisuje sie nic innego.
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e Ksiege mozna przepisac tylko w uzasadnionych
przypadkach:

e nastepuje reorganizacja biblioteki (podziat na dwie
odrebne placowki, a w zwigzku z tym podziat
ksiegozbioru),

e jlos¢ ubytkow przekracza 50% zapisanych pozyciji,

e inwentarz ulegt zniszczeniu (catkowitemu lub
czesciowemu) na skutek zdarzen losowych,

inwentarz byt niewfasciwie prowadzony.
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e Ksiega inwentarzowa drukowana z programu
komputerowego powinna spetniac wymogi ksiegi
tradycyjnej, mie¢ ponumerowane strony, rosnace
numery inwentarzowe oraz klauzule na koncu.
Wydruk ksiegi powinien nastepowac nie rzadziej
niz raz w roku.

e Przed przystgpieniem do wpisywania nalezy
sprawdzi¢c zgodnos¢ materiatu z dowodami
wptywu, materiaty opatrzy¢ w znaki wtasnosci -

pieczatki w 3 miejscach (i /lub nalepki z kodami

kreskowymi),
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2. Ewidencja ubytkow




Ewidencja ubytkow (1)

Obejmuje materiaty wczesniej wpisane
do ksiegi inwentarzowej a nastepnie
wytaczone ze zbiordw.

Wykazuje liczbe i wartos¢ wydawnictw
ubytkowanych oraz przyczyng ich
ubytkowania, pomaga okresli¢ stan
faktyczny zbiorow.

Obejmuje:

e ewidencje szczegodtowg

e ewidencje sumaryczng

e roczne zestawienie ubytkow
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Ewidencja ubytkow (2)

Podstawg ewidencji ubytkow sg
dowody ubytku, czyli dokumenty
stwierdzajace brak materiatow

bibliotecznych z jednej okreslonej
przyczyny
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Dowody ubytkow

protokot komisji w sprawie selekcji
zbiorow zaczytanych lub
zdezaktualizowanych,

protokot ksigzek oddanych przez
czytelnika w zamian za zagubione
lub zniszczone (ktory jest rowniez
dowodem wptywu),

protokot komisji w sprawie ksigzek nie
zwroconych przez czytelnikow, za
ktore biblioteka mimo staran nic nie
otrzymata,

wykaz ksigzek nie odnalezionych w
czasie skontrum, ktore stanowig

tzw. braki bezwzgledne.
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Przyczyny ubytkow

e zagubienie lub nie zwrdcenie przez
uzytkownika,

e Zniszczenie, zaczytanie,

e braki bezwzgledne, czyli materiaty
nieodnalezione w czasie kolejnej
kontroli zbiorow (skontrum),

e celowe usuniecie ze zbiorow,
wycofywanie zbiorow nieaktualnych
| niewykorzystywanych (selekcja)

Kazda z przyczyn ubytkowania wymaga
odrebnego dowodu ubytku.




Rejestry ubytkow

Dla ubytkow z inwentarza gtéwnego i
inwentarza zbiorow specjalnych
prowadzi sie oddzielne rejestry.

Ubytkow inwentarza broszur i
podrecznikow nie wpisuje sie do
rejestru. Braki ujmuje sie
w oddzielnych protokotach, podajac w
ksiedze inwentarzowej w rubryce 15
numer ubytku.
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Rejestry ubytkow

WZOR 1. Rejestr ubytkéw

Rejestr ubytkow
R aetiines e
Numery
. m (;lem Liczba jednostek wg przyczyn ubytku Cena lub
r kolejny erwszy
DAtaWPisU | rojestry | dowodu) | |ostotni) | . : ol || A
zopisu | Z podstawy ‘ 5 |
. zniszczone Zwrécone wycolone lezione ince
1 2 s | 4 | s T 9 10 n
\
. 4 4 | . .‘
z przeniesienia ‘
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Szczegotowa i sumaryczna
ewidencja ubytkow

Obejmuje materiaty wytaczone ze
zbiorow oraz skreslone ze szczegotowej
ewidencji wptywow.

Materiaty rejestrowane w sposdb
uproszczony ujmuje sie tylko w protokole
i odnotowuje w ksiedze ewidencji
uproszczonej w rubryce ,,Nr ubytku”.




Na czym polega ewidencja
sumaryczna ubytkow?

Pod jedna pozycja wpisuje sie
wszystkie ubytki ujete w jednym
dowodzie.

W kazdej poziomej rubryce wpisuje sie
grupe materiatdow objetych jednym
dowodem ubytku. W rubryce 4 podaje
sie biezqcy, pierwszy i ostatni numer
jednostek wyszczegolnionych w danym
dowodzie ubytku.




3. Dowody wplywow




Jakie sq rodzaje dowodow wptywu?

e rachunki (faktury) za zakupione
materiaty,

e wykazy towarzyszgace przekazanym
bibliotece darom przez inne placowki,

e wykazy sporzadzone w bibliotece,

e protokoty przyjecia ksigzek w zamian za
zagubione,

e wykazy ksigzek odnalezionych w czasie
skontrum.
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Dowody wptywow - adnotacje (1)

Na dowodzie wptywu wpisujemy numery, pod
ktorymi zewidencjonowano ksigzki (od-do) i
potwierdzamy wiasnorecznym podpisem.

Zapis o wpisaniu do inwentarza umieszcza sie
na odwrocie faktury i na stronie gtownej
pozostatych dowodow wptywu (oryginatu i
Kopii).

Wpisano do ksiegi inwentarzowej zbiorow

POd NUMEIaAMi.cuueee i

Liczba pozyciji ......... na kwote ......cccooveceeeeeeeen.

(Data) (Podpis bibliotekarza)
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Dowody wptywow — adnotacje (2)

Jezeli faktura zawiera druki zwarte i jednostki
ewidencjonowane jako zbiory specjalne nalezy
sporzadzi¢ 2 kopie: do teczki drukdw zwartych |
do teczki zbiorow specjalnych.

Na kopii do teczki drukow zwartych umieszczamy
zapis o wpisaniu odp. jednostek do inwentarza
drukow, np. Poz. 1-18, 22-25 wpisano do
inwentarza wydawnictw zwartych.

Na kopii do teczki zbiorow specjalnych - tylko zapis
0 wpisaniu odp. jednostek do inwentarza zb.
spec., np. Poz. 19-21 - wpisano do inwentarza

zbiorow specjalnych.
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Dowody wptywow — uwagi (1)

W przypadku, gdy na fakturze ksigzka z dotgczong
do niej ptytg lub innym dodatkiem majg wspodlng
cene, mozna cene podzieli¢ i okresli¢c wartosc
ksigzki i dodatku oraz zapisac na odwrocie
faktury, np. jezeli wspolna cena wynosi 30 zi
mozna zapisac: Pozycja 2: ksigzka z ptytq CD-
ROM; wartosc ksigzki - 23 zt, wartosc ptyty - 7 zi.

Jezeli dokumentowi specjalnemu towarzyszy
dodatek tekstowy, ktory jako druk towarzyszacy
wpisuje sie do inwentarza, postepuje sie tak
samo.
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Dowody wptywow — uwagi (2)

W przypadku, gdy nie wszystkie materiaty
wyszczegolnione w dowodzie wptywu nadaijg sie
do wiaczenia, trzeba sporzadzi¢ wykaz jednostek

zakwalifikowanych do witaczenia, ktory petni funkcje
dowodu wptywu. Dotyczy to zwiaszcza darow,
najlepiej wiec przyjmowac tylko takie ksigzki, co
do ktorych mamy pewnosc, ze bedg przydatne.
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Dowody wptywow — uwagi (3)

Oryginaty dowoddow wptywow przekazuje sie
ksiegowosci, a kopie przechowuje w osobnej
teczce wedtug dat i nadaje sie im numery
ewidencyjne w kolejnosci wptywu w danym roku
np. Nr 1 K/09, Nr 2 D/09 [K - kupno, D - dar).
Kolejne dowody wptywu tamane sg przez

Czas przechowywania dowodow wptywu w
bibliotece, zasady ich przekazywania do
archiwum okreslajgq przepisy archiwalne
obowigzujace w szkole (placowce oswiatowej).

Dowody wptywu sg dokumentami o podst. znaczeniu.

Nalezy je starannie przechowywac, w sposob

uporzgdkowany, najlepiej w uktadzie chronologicznym.
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4. Jednostki ewidencyjne




Co to jest jednostka ewidencyjna?

e W odniesieniu do wydawnictwa
zwartego - ksigzka, wolumin (yom
objety wspodlng oktadka),

e W odniesieniu do czasopism -

skompletowany rocznik badz jego
oprawiong czesc,

e w przypadku zbiorow specjalnych -
ptyta analogowa, zwaj filmu, komplet
przezroczy opatrzony wspolnym
tytutem, kaseta magnetofonowa,
kasete VHS, ptyta DVD, CD, CD-ROM,
itp.

Zat. Nr 3 Rozporz. — wykaz jedn. ewid.




Znak wtasnosciowy jednostki ewidencyjnej

e pieczatka z nazwgq biblioteki
okreslajgqca przynaleznosc
jednostki do danej biblioteki:

e na odwrocie strony tytutowej (w
srodku),

e na ostatniej stronie (pod tekstem),
e na odwrocie wktadek ilustracyjnych
e na wybranych przez biblioteke
stronach.
e numer inwentarzowy, pod ktorym
zostata wpisana,

e ckslibris.

Zdzistaw Babicz



4. Ksiegi ewidencyjne




Jakie sg rodzaje ksigqg ewidencyjnych? (1)

e ksiega inwentarza gtownego ksigzek,

e ksiega oprawionych rocznikow czasopism,
jezeli biblioteka gromadzi i oprawia wiekszg
liczbe tytutdw czasopism (jezeli roczniki sq
oprawiane sporadycznie to wowczas prowadzimy
jedng , wspdlng ksiege inwentarza gtdéwnego)

e ksiega zbiorow specjalnych znajdujacych sie
w bibliotece
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Jakie sg rodzaje ksigqg ewidencyjnych? (1)

e ksiega podrecznikow, skryptow i broszur
(nalezy jq dodatkowo oznaczy¢ symbolem
literowym Br. lub Podr. dla odrdznienia od ksiegi
inwentarza gtownego)

e inwentarz drukdéw towarzyszacych
poszczegolnym rodzajom zbiorow
specjalnych, jesli majg wtasng cene, tzn. sg
wydawnictwami samodzielnymi

e rejestr ubytkow

Anna Krawczuk



4. Ewidencja wydawnictw ciqgtych




Akcesja wydawnictw ciggtych

Karty akcesyjne czasopism - stuzg do kontroli
wptywu, kompletnosci wydawnictw ciggtych
(druki od B-111 do B-117)

Rozne formularze kart akcesyjnych sg zwigzane
z czestotliwoscig ich ukazywania sie
(pierwsza strona wspolna)
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Karty akcesyjne

UL

KWARTALNIK

SYONATURA
CIYT CZAS

ROK

UWAGH

UWAGH

MIESIECZNIK
L SYGNATURA
CZYT.CZAS.
ROK ROK ROK
Nr UWAGI Nr UWAGI Nr UWAGI Nr UWAGI
1 1 1 1
2 2 2 2
3 3 3 3
4 4 4 4
5 5 5 5
6 6 6 6
7 7 7 7
8 8 8 8
9 9 9 9
10 10 10 10
11 11 1 11
12 12 12 12
K.tyt. K. tyt. Koyt K. tyt.
Ind. Ind. Ind. Ind.
GROPIUS warcchs 11 m. 40, 00-034 Warszawa, (el fax: 827 69 27, www.biblioteKi.gropius.com.pl




7.Ewidencja finansowo-
ksiegowa




Biblioteki sq obowigzane raz w roku (lub 2x)
do porownania wartosci wykazywanej w
swojej ewidencji (sumarycznej, badz
szczegotowej) z wartoscig ewidencji
majgqtkowej. To znaczy, ze biblioteka musi
podac ksiegowosci iloS¢ i wartosc
nabytkow i ubytkow z okresu
sprawozdawczego oraz stan faktyczny

Za okres .. r

ZbIOrOW Biblioteka ... ... d‘i&. ...

Wiartosc

7 Zakupu

wptywy Z innych Zradet

raZem

Wby materiatdw ujetych w zapisach ewidwnoyjnych:

T 0d A dOnr .
21 ecnd R donr
Podpiz pracownika Podpiz kierownika dzishi
sparzadrajgoeqo zestandenie [cyrektara kibliateki)
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W celu ustalenia wartosci i ilosci faktycznej
zbiorow nalezy:

e wartosc (ilosc¢) z ksiegi inwentarzowej
pomniejszyc o wartosc (ilos¢) z rejestru
ubytkow.

e do wartosci (ilosci) faktycznej z konca

ubiegtego okresu sprawozdawczego dodac

wartosc (ilos¢) nabytkow i odjac wartosc

(ilos¢) ubytkow w okresie

sprawozdawczym.
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8. Kontrola zbiorow




Skontrum

Inwentaryzacja/skontrum - ustaleniu stanu
faktycznego zbiorow oraz ujawnienie
ewentualnych brakow.

Czestotliwosc:
raz na 5 lat — wolny dostep do zbiorow,

raz na 10 lat — inny system udostepniania,
zbiory nie przekraczajgq 100 tys. jedn.
inwentarzowych,

W sposdb ciggty — powyzej 100 tys. jedn.
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Przedmiot skontrum

e materiaty biblioteczne znajdujgce
sie w danym momencie w

bibliotece oraz

e Wypozyczone czytelnikom do
domu, do innych bibliotek,
punktow bibliotecznych, oddane do

oprawy.

Anna Krawczuk




Kontrola zbiorow polega na
porownaniu zapisoOw w ksiegach
inwentarzowych ze stanem
faktycznym, stwierdzeniu i
wyjasnieniu réznic miedzy
zapisami ewidencyjnymi a stanem
rzeczywistym zbiorow i ustaleniu
ewentualnych brakow.

Anna Krawczuk




Za braki bezwzgledne uwaza sie braki
wzgledne, ktore powtarzajg sie przy
kolejnym skontrum.

Braki wzgledne - ich odnalezienie jest
prawdopodobne, nie przeprowadza sie ich
przez rejestr ubytkow. Potrzebny jest okres
2 lat by braki wzgledne uznac za
bezwzgledne.




Komisja skontrowa

Powotuje dyrektor

e Przewodniczacym komisji nie moze byc
pracownik ksiegowosci ani osoba
odpowiedzialna za zbiory.

e Bibliotekarz odpowiedzialny za zbiory jest
obecny przy skontrum, udziela cztonkom
komisji wyjasnien, proponuje wycofanie
zbednych materiatow bibliotecznych, dla

ktorych komisja sporzadza osobne wykazy na

kazdy rodzaj ubytku.

Anna Krawczuk



Skontrum

Powotuje dyrektor

e Przewodniczacym komisji nie moze byc
pracownik ksiegowosci ani osoba
odpowiedzialna za zbiory.

e Bibliotekarz odpowiedzialny za zbiory jest
obecny przy skontrum, udziela cztonkom
komisji wyjasnien, proponuje wycofanie
zbednych materiatow bibliotecznych, dla

ktorych komisja sporzadza osobne wykazy na

kazdy rodzaj ubytku.

KolejnosS¢ dziatan

Anna Krawczuk


Kolejność działań przy ustalaniu stanu faktycznego zbiorów.doc

Selekcja ksiegozbioru

e Selekcja ma na celu wycofanie ze zbiorow ksigzek
zhiszczonych, przestarzatych lub z innych
powodow nieprzydatnych w bibliotece. Czynnosc
ta powinna byc¢ przeprowadzona racjonalnie i
systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku.
Ponadto selekcji dokonuje sie podczas skontrum.

e Liczba ksigzek wycofanych moze dochodzi¢ do
100% liczby nabytkow z okresu, za jaki byta
prowadzona selekcja (np. w ciqgu roku), a w
uzasadnionych przypadkach nawet jq przekroczyc.




Ksigzki selekcjonuje sie ze wzgledow
formalnych i merytorycznych

e Kryterium formalne dotyczy ksigzek
zhiszczonych w stopniu uniemozliwiajgcym ich
uzytkowanie. Komisja proponujgca ksigzki do
selekcji powinna ustali¢, czy przyczyna
zniszczenia nie wynika z niewtasciwej
organizacji pracy biblioteki.

e Ze wzgledow merytorycznych selekcjonuje sie
ksigzki przestarzate, zdezaktualizowane oraz
zbedne w danej bibliotece.




Dokumenty rozne

e Poza wymienionymi juz dokumentami
wieksze biblioteki szkolne prowadzg wykaz
wptywow za dany rok kalendarzowy, ktory
informuje co zostato zakupione, w jakiej
ilosci i za jakg kwote.

e W osobnej teczce przechowujemy wykazy
ksigzek przekazanych do pracowni. Taki spis
powinien zawierac: liczbe porzadkowa,
numer inwentarzowy, autora, tytut, uwagi.
Na koncu podaje sie date przekazania
ksigzek.




Dziekuje za uwage!




