UPUTSTVA
za unos inicijalnih zapisa za materijale za Posebne fondove u Sektoru za
popunjavanje fondova

Uputstva usvojena na Struc¢no-nauc¢nom veéu NBS 22.01.2003.

Obavezna polja, potpolja:

00labcd...... (Svi zapisi u 001a imaju kod 1 — inicijalni, prvi unos, u
001c — bibliografski nivo kod m — monografska
publikacija, u 001d — hijerarhijski nivo kod 0 — nema
hijerarhije).

100(b)ch........ (Ukoliko je nesigurna godina izdanja u potpolje 100b
uneti f — nesigurna godina, a u potpolje 100c
skratiti znakom pitanja, npr. (1997?)

200a............. Naslov

210d........oeeee. Godina izdanja

675C...ccciiiin... (U ovo potpolje uneti samo kao prvi unos: fik)
996dfopvy12347

Primeri
Nacin promene maske:
Kursor je u prozoru za pretrazivanje, komandom na komandnoj tastaturu
PF4 i KP7 na komandnoj liniji pojavi se izraz Komanda, u produzetku
ukucamo set type 1 pritisnemo tipku Return. Pojavi se meni sa mogu¢noScu
izbora. Ukucamo 007 1 na taj naCin smo izabrali masku N, za neknjiznu
gradu. Kada u prozoru za pretraZivanje na napr. TI ukucamo naslov dela, u
statusnoj liniji ukucamo new 1 potvrdimo sa Return usli smo u masku u kojoj
opisujemo tzv. neknjiznu gradu.



Muzikalije: ( Stampane i rukopisne muzikalije, kasete i video kasete,
gramofonske ploce, muzicki CD-ovi) (Maska N)

001b — vrsta zapisa

¢ — muzikalije, Stampane*

d — muzikalije, rukopisi

g — projektovana filmska 1 video grada™**

1 — zvuéni snimci, nemuzicka interpretacija
J — zvuéni snimci, muzicka interpretacija™**
1 - elektronska grada™***

m — multimedijalna grada

*U 215
$al partitura (54 str.)

**U 071

$a Video 850622
U215

$a 1 videokaseta (VHS, PAL) (60 min.)

**x U215
$a 1 zvuéna kaseta

sk ] ()71
$a B92CD302

U 215
$a 1CD (56,32 min.)

wxxk J 215
$a 1 elektronski optic¢ki disk (CD-ROM)



Kartografska grada: (Maska N)
001b — vrsta zapisa

e — kartografska grada, Stampana
f — kartografska grada, rukopis

Posteri, grafike, fotografije i razglednice: (Maska N)
001b — vrsta zapisa

k — dvodimenzijalna grafika (slike, skice...)
200a — Glavni stvarni naslov (Podatak preuzeti sa poledine fotografije ili
uneti neki drugi opisni tekst 1 preneti do bibliotekara u Posebne fondove).
Elektronski izvori: (diskete, CD-ROM, DVD, online...) (Maska N)

001b — vrsta zapisa

1 — raCunarski mediji (elektronska grada)
m - multimedijalna grada

Stara i retka kwiga: (Maska M)
001b — vrsta zapisa
m — monografska publikacija
200a — Glavni stvarni naslov (Uneti podatak sa naslovne strane bez

specifi¢nih dijakritickih znakova 1 slova proSirene 1 stare Cirilice 1 posle

unosa inicijalnog zapisa odmah preneti do Posebnih fondova 1 predati
bibliotekaru.)



ZBIRNI ZAPISI

Zbirni zapis predstavlja jedan bibliografski opis za ve¢i broj jedinica
razli¢ite biblioteCke grade koja ima zajednicke elemente koje mozemo
objediniti nazivom “zbirka”. Odnosi se pre svega na takozvani sitno
Stampani materijal 1 drugi neknjizni materijal o koji nije bibliografski
povezan ali ima zajednicke elemente. Zbirni zapis ujedinjuje gradu koju
korisnici po pravilu nikada ne pretraZzuju po naslovu, autoru, nego
formalnom principu (tematski ili prema kolektivnom telu).

Ovakav nacin obrde obezbeduje masinski Citljiv zapis za gradu koja
se verovatno ne bi obradivala, a informacija o “zbirci” je potpunija, nego li o
jednom njenom posebnom delu. Za klasifikaciju takve grade u Biblioteci
zaduZen je voditelj Zbike dokumentacionog materijala, buduci da je on
najupoznatiji sa strukturom tog fonda.

U UNIMARC-u je kod “c|” u polju 001 predviden za zbirni zapis i
to u masci 005 Z. Ostala polja se koriste prema standardu za opis neknjizne
grade ISBD (NB).

001c

c — zbirka
200a u uglastim zagradama zbirni naslov odreduje katalogizator
215a (broj jedinica)

Bibliotecka grada za zbirni zapis

- Mape sa propragandnim materijalom izdavackih kuca, muzeja, instituta,
privrednih organizacija i dr.

- cenovnici

- pozivnice

- programi (za konferencije, kongrese, muzicki, pozori$ni, sajamski...)

- materijal izrazito propagandnog karaktera (izbori, propagandni materijal
politickih stranaka itd.)

- kalendari

- patentni spisi

- leci

- tarife

- muzicki programi



- registri koji se dopunjavaju
- sitna roto-Stampa
- uputstva za rukovanje i odrzavanje



