KLl | KL2 KI. 3 KI 4 Hasta klasyfikacyjne Kom.mac. | Inna kom. Uwagi
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
000 Nadzoér organu nadrzednego A Bc Nadzoér organiz. - prawny Urzedu Marsz. | Kur.O$wiaty
001 Dyrektor Biblioteki A Bc Zbior zarzgdzen i decyzji Dyrektora Biblioteki
002 Komisje state i dorazne A Bc Protokoty obrad komisji statych i doraznych
003 Inne organy kolegialne A Bc Np. Rada Pedagogiczna, zwigzki zawodowe
004 Obstuga organizacyjno - techniczna organdw kolegialnych. B-5 Bc Materialy pomocnicze, terminarze , kopie pism
005 Posiedzenia Rady Pedagogicznej,spotkania,konferencja A Bc Programy , referaty , uchwaly, protokoty , itp.
006 Obstuga organizacyjno - techniczna zjazdéw i konferenc;ji B-5 Bc Materialy pomocnicze, terminarze , kopie pism
01 ORGANIZACJA BIBLIOTEKI
010 Podstawy prawne dziatania Biblioteki A Bc Statut Biblioteki i inne akty organizacyjno - prawne
011 Organizacja wewnetrzna Biblioteki A Bc Schematy , struktura , regulaminy
012 Organizacja pracy A Bc Zakresy dziatania komérek organizacyjnych
013 Kreowanie wizerunku Biblioteki - " public relations "
0130 Projektowanie w zakresie organizacji i zarzadzania A Bc Opracowania projektéw regulamindw i instrukciji
0131 Dokumentowanie dziatalnosci Biblioteki A Bc Publikacje, fotografie , nagrania , foldery , itp.
0132 \Wycinki prasowe, informacje i komunikaty zewnetrzne A Bc Artykuly, audycje radiowe i telewizyjne o Bibliotece
0133 Reprezentacja i kontakty nieformalne B-5 Bc Wymiana zaproszen, zyczenia okolicznosciowe, itp.
014 Organizacja biurowosci
0140 Przepisy kancelaryjne i archiwalne A Bc Instrukcja kancelaryjna, archiwalna i wykaz akt
0141 Dziennik podawczy korespondenc;ji B-10 Bc Zapis komputerowy oraz komplet wydrukéw
0142 Ewidencja przesytek poleconych B-5 Bc Potwierdzenia korespondencji wysytanej za poleceniem
0143 Formularze , wzory drukéw B-5 Bc Opracowania obowigzujacych wzoréw
0144 Rejestr i wzory odciskowe pieczeci A Bc Odciski wszystkich pieczeci uzywanych w Spétce
0145 Likwidacja nieaktualnych pieczeci, stempli i matryc A Bc Protokoty komisyjnego zniszczenia, uwagi
015 Archiwum zaktadowe
0150 Ewidencja archiwum zakladowego A Bc Spisy zdawczo - odbiorcze, wykazy spisow
0151 Udostepnianie akt B-2 Bc Karty udostepniania akt
02 AKTY NORMATYWNE. POMOC PRAWNA
020 Akty normatywne wlasne
0200 Zbidr aktéw normatywnych Biblioteki A Bc Komplety zarzadzen , pism okélnych i wytycznych
0201 |Interpretacja przepiséw wtasnych B-10 Bc Wyktadnia prawna aktéw wtasnych
0202 |Interpretacja przepiséw zewnetrznych B-10 Bc Opinie prawne do ustaw , rozporzadzen , itp.
0203 |Sprawy sadowo - administracyjne B-10 Bc Akta spraw sgdowych zakonczonych
0204 |Sprawy sagdowe pozostate B-10 Bc Cywilne lub karne
03 PLANOWANIE , SPRAWOZDAWCZO SC , STATYSTYKA
030 Metodyka i organizacja planowania i sprawozdawczosci
0300 Opracowania zewnetrzne B-10 Bc Zalozenia , wskazniki i instrukcje
0301 Opracowania wtasne A Bc Wytyczne , formularze , ankiety
031 Prognozowanie i planowanie perspektywiczne A Bc Plany wieloletnie
032 Plany i sprawozdania roczne A Bc Wersje ostateczne / zatwierdzone /
033 Plany operatywne i sprawozdania czesciowe B-5 Bc Plany miesieczne , kwartalne , raporty okresowe
034 Plany i sprawozdania komorek jednostki macierzystej B-5 Bc Materialy czastkowe do opracowan zbiorczych
0340 Plany pracy dziatow i zespotow B-5 Bc Plany pracy biezacej na podstawie opracowan zbior.
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0341 Sprawozdania z dziatalnosci komérek wlasnych A Bc Sprawozdania roczne dziatbw
0342 |Sprawozdania wewnetrzne z dziatalnosci w ramach komorki B-5 Bc W tym sprawozdania roczne referentéw
035 Plany i sprawozdania placéwek terenowych podlegtych
0350 Plany pracy biezacej placowek B-5 Bc Plany pracy biezacej na podstawie opracowan zbior.
0351 |Sprawozdania z dziatalnosci placéwek A Bc Sprawozdania roczne placéwek terenowych
0352 | Sprawozdania wewnetrzne z dziatalnosci placéwki A Bc W tym sprawozdania roczne referentéw
036 Statystyka
0360 | Zrédiowe materialy statystyczne B-5 Bc Ankiety , karty , formularze statystyczne
0361 Statystyczne opracowania koncowe A Bc Wiasne i zbiorcze
037 Analizy kompleksowe i problemowe
0370 Analizy kompleksowe wtasne A Bc Opracowania dotyczace dziatalnosci Biblioteki
0371 |Materiaty pomocnicze robocze B-5 Bc Opracowania czastkowe, wycinkowe, wyjsciowe
0372 |Meldunki i raporty sytuacyjne B-5 Bc Z realizacji zadan , stanu prac , itp.
04 INFORMATYKA
040 Projektowanie i koordynacja systemow i programéw
0400 Organizacja projektowania i programowania A Bc Kierunki , tematyka itp. / opracowania wtasne /
0401 |Analizy i oceny systeméw i programow A Bc Oceny praktyczne, podsumowania, opinie
041 Bank danych A Bc Zbiér najwazniejszych baz danych z serwera / na CD /
042 Wdrazanie i rozpowszechnianie systeméw i programéw A Bc Dane zrédiowe programéw, analizy efektywnosci
043 Przetwarzanie danych B-2 Bc Dane o znaczeniu czasowym lub kopie
05 SKARGI | WNIOSKI
050 Rejestry i analizy skarg i wnioskow A Bc Ewidencja zgtoszonych spraw
051 Zalatwianie skarg i wnioskow BE -5 Bc Pisma petentéw i odpowiedzi, spos6b zatatwienia
06 PRACE NAUKOWO - BADAWCZE
060 Opracowania problemowe wtasne A Bc Publikacje naukowe , popularyzacyjne , itp .
0600 Opracowania pomocnicze i czastkowe B-5 Bc Materialy studialne, wersje robocze i czgstkowe
07 WSPOLPRACA KRAJOWA i ZAGRANICZNA
070 Wspélpraca z organem nadrzednym A Bc Wspétpraca i realizacja zarzadzen Urzedu Marsz. i KO
071 Wspétpraca z wladzami panstwowymi i samorzgdowymi A Bc Urzedy panstwowe, rady miast, powiatéw, gmin itp..
072 Wspétpraca z organizacjami spotecznymi A Bc Ogolnopolskimi i lokalnymi
073 Wspéitpraca z innymi bibliotekami A Bc Publicznymi, naukowymi, innymi pedagogicznymi
074 Wspétpraca zagraniczna A Bc Umowy, wspoOtpraca naukowa i kulturalna , itp.
075 Wspétpraca miedzy placowkami podlegtymi B-5 Bc Korespondencja z oddziatami w terenie
08 KONTROLE
080 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli A Bc Przepisy wtasne, Urz. Marsz. i KO
081 Kontrole zewnetrzne A Bc NIK , urzad skarbowy , ZUS - analizy, protokoty
082 Kontrole wewnetrzne A Bc Kontrole problemowe i kompleksowe,wizytacje filii
083 Kontrole dorazne i wycinkowe BE -5 Bc Inne rodzaje kontroli
084 Ksigzki kontroli B-5 Bc Ewidencja kontroli doraznych i wycinkowych
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1 KADRY

10 SPRAWY OGOLNE KADROWE
100 Ogolne zasady pracy i ptac A Bc Podstawowe zarzadzenia i wytyczne
101 Regulaminy pracy, zasady wynagradzanie i premiowania A Bc Siatki ptac , stawek , dodatki, zasady premiowania
102 Zakres czynnosci pracownikow B-5 Bc Kopie pracowniczych zakres6w czynnosci
103 Korespondencja og6lna w sprawach pracowniczych B-5 Bc Zewnetrzna i wewnatrzzaktadowa

11 ZATRUDNIENIE
110 Zapotrzebowanie i nabér pracownikow B-5 Bc Oferty kandydatéw , podania , korespondencja
111 Zatrudnienie specjalnych kat. pracownikéw B-5 Bc Absolwenci szkét , mtodociani , emeryci , itp.
112 Prace zlecone B -50 Bc Umowy o prace zlecone , fundusz bezosobowy
113 Wojskowe sprawy pracownikéw B-5 Bc Stuzba zasadnicza i szkolenia rezerwistow

12 EWIDENCJA OSOBOWA
120 Akta osobowe BE - 50 Bc Dla kazdego pracownika prowadzi sie oddziel. teczke
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B-50 Bc Skorowidze , karty personalne
122 Legitymacje stuzbowe i petnomocnictwa B-10 Bc Rejestry , duplikaty , dokumenty zwrécone
123 Korespondencja , materialty pomocnicze, zaswiadczenia B-5 Bc Sprawy kadrowe poza aktami osobowymi

13 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
130 Przepisy i rozporzgdzenia w sprawach BHP A Bc Podstawowe uregulowania
131 Okresowe kontrole i przeglady A Bc Protokoty , wnioski i wytyczne
132 Wypadki przy pracy - Smiertelne , zbiorowe i inwalidz. A Bc Protokotly , dokumentacja prawna i medyczna
133 Inne wypadki B-10 Bc Dokumentacja prawno - medyczna spraw
134 Srodki ochronne pracy B-5 Bc Odziez ochronna i inne $rodki, np. maski

14 SZKOLENIE | DOSKONALENIE ZAWODOWE PRAC.
140 Ogolne zasady szkolen A Bc Opracowania dotyczgce catosci Biblioteki
141 Plany i programy nauczania A Bc Opracowania i materiaty dydaktyczne
142 Rekrutacja uczestnikéw szkolenia B-5 Bc Wykazy pracownikéw skierowanych na szkolenia
143 Awans zawodowy nauczycieli B - 50 Bc Dokumentacja procesu awansu zawodowego
144 Pomoce szkoleniowe i naukowe B-5 Bc Wiasne opracowania , uwagi , opinie
145 Staze zawodowe , praktyki , studia , specjalizacje B-5 Bc Korespondencja zewnetrzna, wnioski pracownikéw

15 DYSCYPLINA PRACY
150 Dowody obecnosci w pracy B-5 Bc Listy obecnosci , ewidencja wyj$¢
151 Absencje B-5 Bc Zwolnienia lekarskie , urlopy okolicznosciowe
152 Urlopy pracownicze B-5 Bc Listy i karty urlopowe
153 Ewidencja delegacji stuzbowych B-5 Bc Rach. kosztow podrézy nalezg do dowodoéw ksieg.
154 Analizy efektywnego czasu pracy A Bc Opracowania wiasne

16 SPRAWY SOCJALNO - BYTOWE
160 Podstawowe zasady A Bc Wiasne ustalenia Biblioteki
161 Opieka nad pracownikami i ich rodzinami oraz emerytami B-5 Bc Badania lekarskie , ochrona zdrowia , paczki Swiatecz.
162 Swiadczenia socjalno - bytowe B-5 Bc ZFSS , np. pozyczki, zapomogi, weczasy pod grusza,
163 Realizacja akcji socjalno - bytowej A Bc Analizy , sprawozdania , oceny roczne

17 UBEZPIECZENIA OSOBOWE
170 Przepisy ubezpieczeniowe B-5 Bc Ustawy , instrukcje , wyjasnienia ZUS , PZU , itp.
171 Ubezpieczenia spoteczne B-10 Bc Deklaracje sktadane do ZUS - u
172 Legitymacje ubezpieczeniowe B-10 Bc Rejestry , skorowidze wyd. legit. lub duplikatéw
173 Dowody uprawnienia do zasitkéw B-10 Bc Zasitki chorobowe , rodzinne , pogrzebowe
174 Ubezpieczenia zbiorowe B-10 Bc Ubezpieczenia wypadkowe , OC i NW
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2 SRODKI RZECZOWE

20 NORMALIZACJIA
200 Ogolne zasady normalizaciji A Bc Wiasne ustalenia i wytyczne
201 Zbiory norm A Bc Normy obowigzujace w Bibliotece

21 MAJATEK BIBLIOTEKI
210 Nadzor whascicielski A Bc Nadzér nad majatkiem biblioteki ze strony Urz. Marsz.
211 Materialy pomocnicze do spraw majgtkowych B-5 Bc Zestawienia okresowe, odpisy, rejestry robocze

22 UTRZYMANIE OBIEKTOW BIBLIOTEKI
220 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci A Bc Decyzje , umowy , protokoty zdawczo - odbiorcze
221 Eksploatacja nieruchomosci B-5 Bc Konserwacja , biezace naprawy , utrzymanie czystosci
222 Najem lokali B-5 Bc Umowy najmu , korespondencja
223 Podatki i optaty publiczne i lokalne B-10 Bc Deklaracje , podatki i optaty skarbowe

23 GOSPODARKA MATERIALOWA
230 Podstawowe zasady A Bc Opracowania wiasne
231 Zaopatrzenie w energie i ciepto B-5 Bc Umowy, rozliczenia i korespondencja z dostawcami
232 Zaopatrzenie w materiaty eksploatacyjne B-5 Bc Zakup $rodkéw czystosci , matariatdw biurowych , itp.
233 Zapotrzebowania i rozdzielniki B-5 Bc Zamowienia wewnetrzne
234 Magazynowanie i uzytkowanie B-5 Bc Gospodarka magazynowa / PZ , RW , MM , itp. /

24 ZAMOWIENIA PUBLICZNE | PRZETARGI
240 Plany zamowien publicznych B-10 Bc Opracowania dotyczace realizacji planéw i potrzeb
241 Warunki przetargowe i ogtoszenia B-5 Bc Opracowania warunkéw przetargowych i ogtoszenia
242 Realizacja zaméwien publicznych B-5 Bc Materiaty zwigzane z przetargami
243 Umowy z oferentami , aneksowanie , wypowiadanie umoéw B-5 Bc Opracowania tresci i koordynacja zawierania uméw
244 Doradztwo i szkolenia w sprawach przetargéw i zam. publ. B-5 Bc Udziat pracownikéw w szkoleniach, materiaty szkolen.

25 SRODKI TRWALE | NIETRWALE
250 Podstawowa ewidencja $rodkéw trwatych B-25 Bc Rejestry , kartoteki , dowody PT i OT
251 Ewidencja przedmiotéw nietrwatych B-5 Bc Rejestry , kartoteki , wykazy
252 Eksploatacja maszyn i urzadzen B-5 Bc Instrukcje , gwarancje , naprawy
253 Inwentaryzacje wyposazenia i sSrodkéw B-5 Bc Protokoty , spisy z natury , niedobory
254 Likwidacje przedmiotéw i urzadzen B-5 Bc Protokoty likwidacji lub przekazania

26 OCHRONA MIENIA
260 Ochrona przeciwpozarowa B-10 Bc Wytyczne , plany , kontrole p - poz.
261 Ubezpieczenia rzeczowe B-10 Bc Obiekty , sprzet i srodki pieniezne
262 Zabezpieczenie tajemnic i danych osobowych B-5 Bc Przepisy , kontrola i realizacja zadan
263 Ochrona bezpieczenstwa obiektéw i pieniedzy B-3 Bc Potwierdzenia i nadzér, ewidencja wydania kluczy, itp..

3 KSIEGOWOSC WLEASNA

30 PODSTAWOWE ZASADY EKONOMICZNO - FINANS .
300 Uchwaly i zarzadzenia A Bc Dotyczace finanséw Biblioteki i jednostek podlegtych
301 Systemy ekonomiczno - finansowe A Bc Na podstawie przepiséw ministerialnych lub wtasne
302 System ewidencji i plan kont A Bc Przekazane przez organ nadzorczy lub wtasne
303 Bilanse roczne i statystyka finansowa zbiorcza A Bc Bilanse, audyty , sprawozdania biegtych rewidentéw
304 Gospodarowanie srodkami finansowymi Biblioteki B-10 Bc W zakresie kompetencji Gtéwnego Ksiegowego
305 Nadzér nad ksiegowoscig Biblioteki B-5 Bc Nadzér i biezgca kontrola stanowisk pracy

31 FINANSE | KSIEGOWOSC OGOLNA
310 Finansowanie dziatalnosci z funduszy zewnetrznych A Bc Dofinansowanie np. z Urz. Marsz. lub funduszy UE
311 Dochody wtasne Biblioteki B-10 Bc Realizacja dziatalnosci biezacej, zestawienia
312 Rozliczenia z budzetem / podatki i optaty / B-10 Bc Rozliczenia biezace, deklaracje , dowody wptat
313 Wspétpraca z bankami B-5 Bc Rozliczenia biezgce, wyciagi bankowe
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314 Obrot gotéwkowy B-5 Bc Plany i raporty kasowe

32 KSIEGOWOSC FINANSOWA
320 Dowody ksiegowe / zakup i sprzedaz / B-5 Bc Dokumentacja zakupu i sprzedazy / poza zbiorami /
321 Dokumentacja ksiegowa B-5 Bc Rejestry , karty kontowe , tabulogramy
322 Windykacja naleznosci B-5 Bc Wezwania do zaptaty, noty, korespondencja
323 Uzgodnienia sald i korespondencja finansowa B-5 Bc Pisma w sprawach uzgodnien sald
324 Ewidencja syntetyczna i analityczna B-5 Bc Obroty i salda wg kont

33 ROZLICZENIA PLAC
330 Listy ptac B-50 Bc Listy + zataczniki, premie, urlopy, itp.
331 Karty zbiorcze ptac / kartoteki roczne / B-50 Bc Nalezy traktowa¢ podobnie jak akta osobowe
332 Potracenia ptacowe B-10 Bc Podatki , sktadki ZUS , pozyczki , zaliczki , kary , itp.
333 Deklaracje podatkowe B-10 Bc Informacje i zestawienia dla instytucji skarbowych
334 Dokumentacja zasitkowa BE - 10 Bc Ptatne z funduszu ptac i ZUS - rejestry zasilkéw chor.
335 Korespondencja w sprawach ptac B-5 Bc Woyjasnienia , uzgodnienia

34 KSIEGOWOSC MATERIALOWA
340 Dowody ksiegowosci srodkow trwatych B-25 Bc Dowody OT, PT - rejestry , likwidacja
341 Dokumentacja ksiegowa - materiatowa / inna / B-5 Bc Karty ilosciowo -wartosciowe, rejestry, stany, itp.

35 FUNDUSZE SPECJALNE
350 Zasady gospodarowania funduszami A Bc Zgodne z wytycznymi jednostki nadzoru lub wiasne
351 Pracownicza Kasa Zapomogowo - Pozyczkowa B-10 Bc Dowody ksiegowe, wnioski, umowy ,kartoteki
352 Pozostate fundusze B-5 Bc Dla kazdego rodzaju osobna teczka

36 INWENTARYZACJA
360 Ogolne zasady i wytyczne oraz sprawozdania zbiorcze A Bc Opracowane na potrzeby Biblioteki
361 Spisy i protokoty remanentowe B-5 Bc Spisy z natury, protokoty komisji
362 Sprawozdania z przebiegu inwentaryzaciji - Bc Woyjasnienia réznic, dochodzenia wewnetrzne

4 GROMADZENIE ZBIOROW

40 METODYKA GROMADZENIA ZBIOROW
400 Rozporzadzenia i instrukcje metodyczne A Bc Np. ministerialne,organu nadzoru lub wtasne
401 Informacje wydawnicze B-5 Bc Zapowiedzi, katalogi, informatory

41 POZYSKIWANIE ZBIOROW
410 Planowanie i realizacja zakupéw A Bc Protokoty z posiedzen Komisji Oceny Zakupéw
411 Zamowienia biezace B-5 Bc Zamowienia ksiegarskie, prenumerata
412 Zamowienia uzupetniajace i inne formy pozyskiwania B-5 Bc Np. zakup antykwaryczny, umowy ze szkotami wyzsz.
413 Depozyty i dary A Bc Przekazanie w czasowy depozyt lub nieodptatne dary

42 EWIDENCJA ZBIOROW
420 Ogolne zasady i wytyczne A Bc Przepisy prawne, zarzadzenia wkasne
421 Ksiegi inwentarzowe i akcesyjne A Bc Podstawowa ewidencja nabytkow
422 Ewidencja ubytkow A Bc Rejestry ubytkéw, ksiegi, protokoty
423 Skontrum A Bc Protokoly, analizy, opracowania
424 Selekcja zbioréw B-5 Bc Ocena przydatnosci, wytgczenia
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5 OPRACOWANIE ZBIOROW
50 METODYKA OPRACOWANIA ZBIOROW
500 Zarzadzenia, wytyczne i ustalenia wewnetrzne A Bc Zasady opracowania, instrukcje i zalecenia
501 Materiaty pomocnicze do opracowania B-5 Bc Ustalenia biezace, dla okreslonego rodzaju zbioréw
51 WYDAWNICTWA ZWARTE
510 Katalog zbioréw zwartych A Bc Podstawowa pomoc ewidencyjna
511 Materiaty do katalogu zbioréw zwartych B-5 Bc Materiaty pomocnicze, czastkowe i robocze
512 Korespondencja B-5 Bc Informacje na temat zbioréw
52 WYDAWNICTWA CIAGLE
520 Katalog czasopism A Bc Podstawowa pomoc ewidencyjna
521 Materiaty do katalogu czasopismch B-5 Bc Materiaty pomocnicze, czastkowe i robocze
522 Korespondencja B-5 Bc Informacje na temat zbioréw
53 ZBIORY SPECJALNE
530 Katalog zbioréw specjalnych A Bc Podstawowa pomoc ewidencyjna
531 Materiaty do zbioréw specjalnych B-5 Bc Materiaty pomocnicze, czastkowe i robocze
532 Korespondencja B-5 Bc Informacje na temat opracowania tych zbioréw
6 UDOSTEPNIANIE ZBIOROW
60 METODYKA UDOSTEPNIANIA ZBIOROW
600 Zarzgdzenia, wytyczne i ustalenia wewnetrzne A Bc Zasady opracowania, instrukcje i zalecenia
601 Materialy pomocnicze do udostepniania B-5 Bc Ustalenia biezace, notatki
61 KOORDYNACJA INFORMACJI O ZBIORACH
610 Materialy bibliograficzne wtasne A Bc Opracowania, wydawnictwa drukowane, bazy danych
611 Materialy bibliograficzne obce Be -5 Bc Materialy nadestane, druki obce
612 Korespondencja B-5 Bc Informacje na temat udostepniania zbioréw
62 KWERENDY
620 Kwerendy krajowe B-5 Bc Podania, wnioski, wyniki poszukiwan , korespondencja
621 Kwerendy zagraniczne A Bc Podania, wnioski, wyniki poszukiwan , korespondencja
63 UDOSTEPNIANIE ZBIOROW W CZYTELNIACH
630 Zasady udostepniania A Bc Regulamin i przepisy wykonawcze
631 Ksiega odwiedzin w czytelni A Bc Rejestr czytelnikbw korzystajacych z czytelni
64 WYPOZYCZANIE ZBIOROW NA ZEWN ATRZ
640 Ewidencja wypozyczenh A Bc Elektroniczna lub papierowa
641 Wypozyczenia miedzybiblioteczne B-5 Bc Korespondencja, potwierdzenie zwrotu
642 Zaleganie ksi’agek u czytelnikdw, op6znienia zwrotu, umorzenia B-10 Bc Korespondencja, rejestry pomocnicze, odzyskiwanie
65 DZIALALNO SC INSTRUKTORSKO - METODYCZNA
650 Wytyczne, zalecenia i instrukcje A Bc Opracowania wlasne, ministerialne, itp.
651 Organizacja i dziatalno$¢ metodyczna A Bc Plany, programy, materiaty szkoleniowe
652 Analizy i opracowania dotyczace poradnictwa metodycznego A Bc Sprawozdania i oceny efektow pracy bibl. podlegtych
653 Poradnictwo metodyczne BE -5 Bc Wspétpraca metodyczna z bibliotekami podlegtymi
654 Pomoce metodyczne BE -5 Bc Druki, broszury, ankiety, itp.
66 POPULARYZACJA CZYTELNICTWA
660 Wystawy i pokazy wiasne A Bc Materialy, scenariusze, foldery, ksiegi pamigtkowe




KIL.1 KL2 KI. 3 KI 4 Hasta klasyfikacyjne Kom.mac. | Inna kom. Uwagi
661 Udziat w wystawach i pokazach obcych BE -5 Bc Wydawnictwa drukowane, korespondencja, itp.
662 Krajowe i regionalne akcje czytelnicze A Bc Programy, materialy wydawnicze, sprawozadania
663 Konkursy i imprezy czytelnicze A Bc Scenariusze, protokoty, materiaty wydawnicze
664 Czytelnictwo zorganizowane A Bc Dziatalno$c¢ kol czytelniczych, klubow przyjaciot, itp.
665 Spotknia autorskie A Bc Scenariusze, sprawozdania
666 Materialy pomocnicze do czytelnictwa B-5 Bc Notatki robocze, druki, opracowania czgstkowe
7 PLACOWKI FILIALNE

70 ORGANIZACJA PRACY FILII
700 Nadzér ze strony Centrali PBW BE - 25 Bc Zarzgdzenia, regulaminy, wytyczne
701 Organizacja pracy biezacej filii B-5 Bc Dziatalno$¢ placéwki, korespondencja, notatki

71 PLANOWANIE | SPRAWOZDAWCZO SC FILII
710 Analizy, raporty, opracowania BE - 25 Bc Plany i efekty dzialalnosci - opracowania koncowe
711 Materiaty pomocnicze do planéw i sprawozdan B-5 Bc Opracowania czastkowe, materiaty robocze

72 SPRAWY PRACOWNICZE FILII
720 Sprawy kadrowe dotyczace pracownikow filii B-5 Bc Zakresy czynnosci, korespondencja

73 SPRAWY FINANSOWE FILII
730 Dokumentacja finansowa B-5 Bc Rozliczenia finansowe wiasne i z Centralg

74 SRODKI RZECZOWE FILII
740 Ewidencja i rozdziat srodkéw rzeczowych B-5 Bc Ewidencja i rozdziat np.$rodkéw czystosci

75 GROMADZENIE ZBIOROW FILII
750 Pozyskiwanie zbiorow B-5 Bc Sprawy zwigzane z uzupetnianiem zbioréw
751 Depozyty i dary BE - 25 Bc Nieodptatne darowizny, czasowy depozyt

76 OPRACOWANIE ZBIOROW FILII
760 Katalog zbioréw zwartych BE - 25 Bc Podstawowa pomoc ewidencyjna
761 Katalog czasopism BE - 25 Bc Podstawowa pomoc ewidencyjna
762 Katalog zbioréw specjalnych BE - 25 Bc Podstawowa pomoc ewidencyjna
763 Materiaty do katalogow B-5 Bc Materiaty pomocnicze, czastkowe i robocze
764 Korespondencja B-5 Bc Informacje na temat zbioréw

77 UDOSTEPNIANIE ZBIOROW FILII
770 Materiaty i opracowania bilbliograficzne witasne filii BE - 25 Bc Opracowania, wydawnictwa drukowane, bazy danych
771 Materiaty bibliograficzne obce B-5 Bc Materiaty nadestane, druki obce
772 Kwerendy krajowe i zagraniczne BE -5 Bc Podania, wnioski, wyniki poszukiwan , korespondencja
773 Ksiega odwiedzin w czytelni BE - 25 Bc Rejestr czytelnikbw korzystajacych z czytelni
774 Ewidencja wypozyczeh BE - 25 Bc Elektroniczna lub papierowa
775 Wypozyczenia miedzybiblioteczne B-5 Bc Korespondencja, potwierdzenie zwrotu
776 Zaleganie ksiazek u czytelnikéw, opdznienia zwrotu, umorzenia B-10 Bc Korespondencja, rejestry pomocnicze, odzyskiwanie

78 DZIALALNO SC INSTRUKTORSKO - METODYCZNA FILII
780 Poradnictwo metodyczne B-5 Bc Wspétpraca metodyczna z bibliotekami podlegtymi
781 Pomoce metodyczne B-5 Bc Druki, broszury, ankiety, itp.

79 POPULARYZACJA CZYTELNICTWA W FILII
790 Wystawy i pokazy wiasne BE - 25 Bc Materialy, scenariusze, foldery, ksiegi pamigtkowe
791 Udziat w wystawach i pokazach obcych BE - 25 Bc Wydawnictwa drukowane, korespondencja, itp.
792 Konkursy, imprezy czytelnicze, spotkania autorskie BE - 25 Bc Scenariusze, protokoty, materiaty wydawnicze
793 Czytelnictwo zorganizowane BE - 25 Bc Dziatalno$¢ kol czytelniczych, klubéw przyjaciot, itp.
794 Materialy pomocnicze do czytelnictwa B-5 Bc Notatki robocze, druki, opracowania czastkowe




