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PROCEDURA:
Uzupełnianie katalogu komputerowego Biblioteki 
o opisy bibliograficzne książek pochodzących 
z retrokonwersji zbiorów.

1. CEL 

Celem  procedury  WSZJK-I-BU-1  jest  określenie  zasad  uzupełniania  katalogu 
komputerowego o opisy (rekordy) bibliograficzne książek pochodzących z retrokonwersji 
zbiorów Biblioteki  Uniwersyteckiej  Uniwersytetu  Warmińsko-Mazurskiego  
w Olsztynie (BU).

2. PRZEDMIOT I ZAKRES

Przedmiotem procedury jest wzbogacanie katalogu komputerowego BU o rekordy książek, 
które znajdują się w magazynie BU i nadal pozostają w katalogu kartkowym. Procedura 
obejmuje opis działania tych oddziałów BU, które związane są z retrokonwersją zbiorów.

3. TERMINOLOGIA 

3.1. Retrokonwersja – przenoszenie opisów katalogowych, bibliograficznych księgozbioru 
z katalogu kartkowego biblioteki do katalogu komputerowego zintegrowanego systemu 
bibliotecznego lub bazy danych BU.

3.2. Oddział  – nazwa jednostki organizacyjnej BU.

4. UPRAWNIENIA,  KOMPETENCJE  I  ODPOWIEDZIALNOŚĆ  OSÓB 
ZARZĄDZAJĄCYCH I ADMINISTRUJĄCYCH WSZJK

4.1. Kierownik magazynu odpowiada za wybór książek przeznaczonych do retrokonwersji.
4.2. Kierownik Oddziału Opracowania Retrospektywnego (OOR), odpowiada za prawidłowe 

sporządzanie  rekordów  bibliograficznych  i  wprowadzanie  ich  do  katalogu 
komputerowego BU.

5. OPIS POSTĘPOWANIA 

5.1.  Pracownicy magazynu  wyjmują  z  półek  książki  przeznaczone  do sporządzenia  opisu 
bibliograficznego,  zabezpieczają  egzemplarz  paskiem  magnetycznym.  Tak 
przygotowane egzemplarze oczekują na odbiór przez pracowników OOR.

5.2.  Pracownicy  OOR  sporządzają  w  formacie  MARC21,  zgodnie  z  obowiązującymi 

Opracowała merytorycznie: 

     dr inż. Scholastyka Baran
Opracowała edytorsko: 

     dr inż. Katarzyna Maćkiewicz

Sprawdzili: 

  dr inż. Katarzyna Maćkiewicz

  mgr  Maciej Rynarzewski

Zatwierdziła: 

           dr Danuta Konieczna

1

Niniejszy dokument stanowi własność Biblioteki Uniwersyteckiej Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie



standardami,  rekordy  bibliograficzne  wydawnictw  zwartych  zaopatrzone  
w charakterystyki rzeczowe wyrażone w języku haseł przedmiotowych KABA.

5.3. Realizacja  tych  zadań  przebiega  we  współpracy  z  Ośrodkiem  Kontroli  Rekordów 
Bibliograficznych NUKAT, który w ramach współkatalogowania centralnego kontroluje 
poprawność  tworzonych  i  modyfikowanych  przez  zespół  Oddziału  opisów 
katalogowanych  wydawnictw  oraz  z  Ośrodkiem Kontroli  Rekordów Kartoteki  Haseł 
Wzorcowych  NUKAT  w  Warszawie,  który  czuwa  nad  poprawnością  tworzonych  
i modyfikowanych haseł wzorcowych formalnych i przedmiotowych.

5.4. Po opracowaniu egzemplarze wracają do Wypożyczalni  Głównej, gdzie następuje ich 
zwrot do magazynu BU.

5.5. Magazyn nadaje numer magazynowy i włącza poszczególne egzemplarze do zbiorów.
5.6.  Procedurę  uzupełnienia  katalogu  komputerowego  o  opisy  bibliograficzne  książek 

pochodzących z retrokonwersji zbiorów uważa się za zakończoną z chwilą pojawienia 
się opisu bibliograficznego w katalogu online BU.

6. DOKUMENTY ZWIĄZANE Z PRZEDMIOTEM I ZAKRESEM PROCEDURY

6.1. Raport ilości książek poddanych retrokonwersji.

7. PODSTAWA PRAWNA

7.1.  Uchwała  Nr  198 Senatu  Uniwersytetu  Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie  z  dnia  
12 kwietnia 2013 roku w sprawie zmian Wewnętrznego Systemu Zapewniania Jakości 
Kształcenia.

7.2. Zarządzenie Nr 70/2013 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie  
z dnia 28 sierpnia 2013 roku w sprawie zasad funkcjonowania Wewnętrznego Systemu 
Zapewniania Jakości Kształcenia w Uniwersytecie Warmińsko-Mazurskim w Olsztynie.
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