REGULAMIN KATALOGIZAC)! ZBIOROW BIBLIOTEKI

Wyzsza Szkota Nauk Spotecznych i Bezpieczenstwa

1. Postanowienia ogolne

1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady opracowania bibliograficznego, rzeczowego |
technicznego zbioréw biblioteki Wyzszej Szkoty Nauk Spotecznych i
Bezpieczenstwa (dalej: ,,Biblioteka”).

2. Celem katalogizacji jest zapewnienie wtasciwej ewidencji, dostgpnosci oraz
mozliwosci wyszukiwania materiatéw bibliotecznych.

3. Katalogizacja zbiordw prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcymi standardami
bibliograficznymi oraz wewnetrznymi procedurami Biblioteki.

2. Przyjecie i rejestracja wptywow
1. Kazda nowo pozyskana pozycja podlega weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z
dokumentami zakupu lub przekazania.
2. Dane o wptywach odnotowuje sie w module gromadzenia lub w rejestrze wptywow.
3. Materiatom nadaje sie wstepny numer identyfikacyjny do czasu inwentaryzacji.

3. Inwentaryzacja

1. Kazdemu egzemplarzowi nadaje sig¢ unikatowy numer inwentarzowy.
2. Numery inwentarzowe wprowadza sig do ksiggi inwentarzowej lub systemu
komputerowego.

3. Rejestruje sie Zrodto pozyskania (zakup, dar, wymiana).



4. Opracowanie bibliograficzne

1. Opis bibliograficzny powinien zawiera¢ w szczegélnosci: autora, tytut, wydawce,
miejsce i rok wydania, opis fizyczny, ISBN/ISSN, serig, uwagi.

5. Opracowanie rzeczowe

1. Opracowanie rzeczowe ma na celu zapewnienie poprawnego i logicznego
wyszukiwania tematycznego.

6. Klasyfikacja i sygnatura
1. Kazda pozycja otrzymuje sygnature okreslajaca jej miejsce w uktadzie zbiordw.
2. Biblioteka stosuje UKD/UDK, DDC lub wewnetrzny schemat klasyfikacji.
3. Sygnatura nanoszona jest na grzbiet egzemplarza oraz wprowadzana do rekordu
bibliotecznego.

7. Opracowanie techniczne

1. Kazdy egzemplarz oznacza sig stemplem biblioteki z odpowiednim numerem
inwentarzowym.

2. W razie potrzeby wykonuje sig: wzmocnienie oktadki, laminacjg, umieszczenie
zabezpieczen antykradziezowych.

8. Wprowadzenie do katalogu OPAC (Online Public Access Catalog)

1. Rekord wprowadzony zostaje do systemu bibliotecznego i poddany kontroli
poprawnosci.
2. Po zatwierdzeniu rekord zostaje udostepniony uzytkownikom w katalogu OPAC.

9. Rozmieszczenie zbiorow

1. Egzemplarze rozmieszczane sg zgodnie z sygnatura i schematem ustawienia
zbiorow.

10. Aktualizacja i poprawa danych

1. Rekordy pozyciji wycofanych usuwa sie po sporzadzeniu protokotu ubytkéw.
2. W razie zmian standardéw katalogizacji Biblioteka aktualizuje strukturg rekordow.




11. Odpowiedzialnos
1. Nadzér nad realizacja Regulaminu sprawuje Rektor WSNSB.
2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ wprowadzane decyzja Rektora lub osoby przez
niego upowaznionej.
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