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Wstęp 

„Koha” jest w pełni profesjonalnym zintegrowanym systemem bibliotecznym udostępnianym na 

zasadach Open Source. Stworzona w 2000 roku przez Katipo Communications Ltd w Nowej Zelandii dla 

Horowhenua Library Trust, a obecnie rozwijana przez programistów z całego globu. 

Koha.pl dostępna dla systemu Linux to spolszczona i zmodyfikowana do polskich realiów wersja 

oryginalnej „Koha” 2.2.4 (z fragmentami „Koha” 2.2.7). Dostosowywana do potrzeb dużych i małych 

bibliotek. 

 

1. Start – Uruchomienie aplikacji 

Aplikacja jest zaimplementowana w technologii HTML i udostępniana z serwera WWW. Stosując 

przeglądarkę internetową, należy wpisać w pasku edycji adresu, właściwy adres będący wskazaniem 

miejsca startowego pliku „index.php”, umożliwiającego uruchomienie aplikacji.  

System Koha udostępniony jest pod adresem: 

https://Koha.archiwa.gov.pl/ - jest to adres dla modułu administracyjnego z którego korzystają 

bibliotekarze zgodnie z nadanymi uprawnieniami. 

http://biblioteka.archiwa.gov.pl – jest o katalog OPAC  - moduł dla czytelnika. 

Dla modułu administracyjnego założona jest blokada na zewnętrzne adresy IP, które ograniczają 

dostęp dla wskazanych lokalizacji  każdej biblioteki. 

W celach szkoleniowych uruchomiona została wersja edukacyjna systemu (tzw. baza testowa): 

https://Koha-edu.archiwa.gov.pl - jest to adres dla modułu administracyjnego 

http://Koha-edu.archiwa.gov.pl - (bez https) katalog OPAC 

W wersji edukacyjnej nie ma ograniczeń na adresy IP, dlatego można korzystać z dowolnej 

lokalizacji, natomiast każdy użytkownik może logować się zgodnie ze swoimi uprawnieniami 

nadawanymi przez bibliotekarza systemowego. 

1.1. Logowanie się do systemu  

Po wpisaniu poprawnego adresu w zależności na którą instancje systemu się logujemy otrzymamy 

różne ekrany logowania: 

 

Rysunek 1 Ekran logowania do modułu administracyjnego (produkcyjnej) 

http://www.comptech-it.pl/
https://koha.archiwa.gov.pl/
http://biblioteka.archiwa.gov.pl/
https://koha-edu.archiwa.gov.pl/
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Rysunek 2 Ekran logowania do modułu edukacyjnego (testowego) 

Rozróżnienie wersji edukacyjnej od wersji „produkcyjnej”: inna tapeta przy logowaniu, oraz 

dodane słowo „test”, w katalogu OPAC – jest zastosowany kolor czerwony w nazwie katalogu i dopisek, 

że jest to baza testowa.,  

Logowanie się do systemu po załadowaniu strony w głównym oknie edycyjnym pojawi się okno 

logowania z polami edycyjnymi: „Użytkownik” i „Hasło”, w które należy wpisać odpowiednie wartości, 

a następnie użyć przycisku „Zaloguj”. Nazwę i hasło przydziela bibliotekarz systemowy lub 

administrator systemu. 

Po poprawnym zalogowaniu się do systemu, wyświetli się widok domyślny, umożliwiający wybór 

jednego z głównych modułów. Główny ekran aplikacji. Aktywne okno aplikacji podzielone jest na 

podstawowe elementy funkcjonalne:  

 Menu wyboru opcji głównych, 

 Dostępne opcje 

 Obszar roboczy 

 

Rysunek 3 Aktywne okno aplikacji 
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Menu Wyboru opcji zrealizowane jest w postaci menu rozwijanego wielopoziomowo. Użycie 

przycisku umożliwia nawigację po głównych kartotekach systemu. Liczba przycisków jest stała, ale 

opcje pracy uzależnione są od przyznanych użytkownikowi uprawnień. 

 

 Rysunek 4 Obszar roboczy sytemu 

Wskazówka Każde okno w przypadku dużej ilości danych może być przewijane w pionie i 

poziomie z pomocą kontrolek przesuwu.  

 
2. Katalog 

Moduł Katalogowania Koha.pl integruje funkcje katalogowe z pozostałymi aspektami systemu (w 

tym modułu gromadzenia). Dane są przechowywane przy użyciu kodowania Unicode, dzięki czemu 

odpowiadają większości formatów bibliograficznych. Szereg formatów zarówno typu MARC (w tym 

MARC21) jak i innych typów jest obsługiwana jednocześnie, dzięki czemu czytelnicy otrzymują 

jednolitą bazę danych natomiast bibliotekarze mogą swobodnie definiować lokalne pola oraz 

odpowiednią walidację i indeksowanie.  

 Wyszukaj 

 Dodaj opis 

 Historia książki 

 Półki wirtualne 

 Egzemplarze do odbioru 

 Egzemplarze na miejscu 

 Dodaj akcesję darów 

 

 

 

Rysunek 5 Rozwijalne Menu – modułu katalog 
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2.1. Wyszukaj 

Opcja umożliwia wyszukiwanie w katalogu podane parametry. Przeszukiwanie listy następuje po 

ciągu znaków. Opcje wyszukiwania mogą być realizowane ze względu na układ trzech bloków: 

Blok Podstawowy: „Szukaj” 

 Wyrażenie  

 Tytuł 

 Autor 

 Hasło przedmiotowe 

 Tytuł serii / 

czasopisma 

 Rok Wydania 

 Rodzaj dokumentu 

 

 

 

 

W górnej części strony wyszukiwania w katalogu znajdują się dwa checkbox’y: 

 Pomiń pamięć podręczną – Koha w pamięci podręcznej trzyma wcześniejsze wyniki 

wyszukiwania (przyspiesza to wyświetlenie wyników)- zaznaczenie tego checkbox’a ma na 

celu zwolnienie pamięci podręcznej Kohy, tak aby przy ponownym wyszukiwaniu nie były 

brane pod uwagę poprzednie otrzymane rezultaty (baza danych będzie przeszukana od 

nowa). 

 Wyszukaj po staremu - zaznaczenie tego checkbox’a spowoduje przeszukanie 

bezpośrednio bazy danych po zaimplementowanych odpowiednio polach MARC 21 

(szukanie bezpośrednio po tabelach MySQL), w przypadku, gdy checkbox jest pusty - 

system przeszukuje z wykorzystaniem silnika wyszukiwania Elasticsearch1  - rozproszoną, 

wielodostępną, pełnotekstową wyszukiwarkę z interfejsem WWW http umożliwiającą 

skalowalne wyszukiwanie w czasie zbliżonym do czasu rzeczywistego.  

Otrzymane rezultaty i wyniki co do ilości znalezionych rekordów będą takie same, ale układ 

znalezionych rekordów może nieznacznie się różnić. Dlatego też umożliwiono 

wykorzystania dwóch różnych sposobów przeszukiwania bazy danych w zależności od 

indywidualnych preferencji użytkownika. 

 

Jeżeli w system wykorzystuje słowniki wyrażeń po wciśnięciu ikony  otwiera się okno 

„Wyszukiwanie w słowniku” umożliwiające wpisanie ciągów znaków zawężających wyszukiwanie do 

istniejących(uprzednio wprowadzonych) danych słownikowych. 

                                                           
1 https://en.wikipedia.org/wiki/Elasticsearch 

Rysunek 6 Okno – wyszukiwania w katalogu 
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Blok pomocniczy „dodatkowe opcje” 

 Nr opisu 

 Nr kontrolny NUKAT 

 Nr inwentarza 

 Kod kreskowy 

 Sygnatura 

 ISBN/ISSN 

 Wydawca 

 Status udostępnienia 

 

 

 

Blok rozszerzony „Szczegółowe wyszukiwanie” po polach MARC21 

 

Rysunek 8 Wyszukiwanie wg dodatkowych warunków logicznych 

Proces wyszukiwania informacji na liście następuje poprzez: 

 Wpisanie ciągu znaków w określonym polu  

 Zaznaczenie z okna pola, według którego ma być przeszukana lista 

 Wciśnięcie przycisku „Rozpocznij wyszukiwanie”. System wyświetli pozycje, w których 

znalazł się żądany ciąg wyrazów.   

 

2.2. Wyniki wyszukiwania 

 Po wyszukaniu w bazie otrzymujemy listę zwróconych wyników przeszukania katalogu w 

formie tabelarycznej. 

Rysunek 7 Okno – bloku pomocniczego 
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Rysunek 9 Tabelaryczny wynik przeszukania katalogu 

Prezentowane wyniki przeszukania katalogu stanowi tabela, gdzie każdy wiersz jest aktywnym 

linkiem przekierowującym do okna prezentującego opis bibliograficznego w strukturze MARC21 

 

Rysunek 10 Istniejący opis bibliograficzny 
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U góry ekranu znajduje się zbór ikon umożliwiających dalsza prace w systemie z danym 

opisem bibliograficznym:  

 umożliwia edycję opisu bibliograficznego z możliwością nanoszenia zmian pod 
warunkiem posiadania odpowiedniego poziomu uprawnień katalogera. 

 

Umożliwia dodawanie egzemplarzy  

 

Blokada opisu w celu dokonania krótkich (ad hoc) poprawek w opisie np. literówek. 
Zadaniem blokady jest uniemożliwienie edycji dwóm katalogerom na raz istniejących 
już opisów 

 

Wyświetla tablice MARC21:  0-9 

 

Pokazuje wszystkie wypełnione pola 

 

Umożliwia wydruk karty katalogowej 

 

Podgląd danych katalogowych 

 

Historia dokonanych wpisów w rekordzie (opisów i egzemplarzy) 

 

Historia dokonanych zmian w rekordzie (opisów i egzemplarzy) 

 

Umożliwia tworzenie duplikatu najczęściej inne wydanie bez istotnych zmian w polach 
opisu 

 

Zarządzanie pólkami wirtualnymi 

 

Drukowanie  

 

Umożliwia dodawanie spisów treści i okładek 

 

Umożliwia eksport rekordu do pliku ISO  

 

Umożliwia dokonywanie rezerwacji, jest to oryginalny moduł KOHA, który w tej wersji 
systemu został przeniesiony do modułu czytelnik  

 

Powrót do poprzedniego ekranu 
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3. Proces katalogowania 

Moduł katalogowania umożliwia tworzenie opisów bibliograficznych na jednym poziomie lub 

hierarchicznych (tytuł / tom / część / zeszyt oraz tytuł / pozycja / numer / artykuł) dla następujących 

typów dokumentów2: książki, wydawnictwa ciągłe (w tym czasopisma), starodruki, dokumenty 

elektroniczne, dokumenty kartograficzne, dokumenty dźwiękowe, druki muzyczne, filmy. 

Wskazówka Opis bibliograficzny jest jeden wspólny dla wszystkich istniejących pozycji 

(egzemplarzy) w ramach istniejących typów dokumentów, dla wszystkich bibliotek włączonych 

do systemu. 

Proces tworzenia opisu odbywa się w trzech krokach: 

 

Rysunek 11 Schemat tworzenia opisu bibliograficznego 

 

Wskazówka Tworzenie opisu bibliograficznego nie jest dodawaniem egzemplarzy. W systemie 

Koha przy dodawaniu egzemplarza najpierw sprawdzamy, czy istnieje dla niego już opis, jeśli nie 

to dopiero wtedy należy go stworzyć wg w/w zasad. 

 

                                                           
2 Rodzaje dokumentów będą zdefiniowane indywidualnie z wykorzystaniem modułu: Ustawienia → Rodzaj  
dokumentu 

Krok I 
Sprawdzenie bazy 

własnej

•należy przeszukać własny katalog, tak aby nie dublować istniejących opisów 
bibliograficznych,

Krok II 
Sprawdzenie bazy  

NUKAT

•krok można pominąć,

•funkcja bedzie wykorzystywana po podpisaniu umowy z NUKAT-em

Krok III 
Wprowadzenie 

opisu od podstaw

•wykorzystywany w przypadku braku opisu dukumentu (ksiązki, czasopisma, 
itp) w bazie własnej,

•tworzony jest od podstaw poprzez wypełnienie tablic MARC 21 (0-9),

•można wykorzystać protokół Z39.50 lub zaimportować plik ISO

http://www.comptech-it.pl/
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Rysunek 12 Zarządzanie Opisem MARC 

W pierwszym kroku, jeśli system otrzyma wyniki będą one zaprezentowane w następującej formie: 

 

Rysunek 13 wyniki wyszukiwania pierwszy krok 

Prezentowane wyniki są aktywnymi linkami: 

 Przykładowa cyfra np. „10893” – przekieruje w nowym oknie, w module administracyjnym 

do opisu bibliograficznego, 

 Kolejna kolumna z tytułem np. „Ocalić od zapomnienie….” – przekieruje w nowym oknie do 

katalogu OPAC 

 

Wskazówka Powyższe dla katalogera daje możliwość wglądu z jednego miejsca zarówno do 

wyglądu z pozycji czytelnika jak i w części administracyjnej systemu. 

 

 

Po znalezieniu (stworzeniu) opisu bibliograficznego należy dołączyć do niego egzemplarz (dotyczy 

każdego typu dokumentu). Każdy egzemplarz automatycznie otrzyma numer inwentarzowy nadany 

przez system (nie dotyczy nr inwentarzowych z konwersji, oraz wydawnictw ciągłych).  
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Rysunek 14 Poglądowy model opisu z egzemplarzem 

3.1. Proces katalogowania krok III dodawanie opisu (jeśli nie znaleziono opisu bibliograficznego 

we własnym katalogu KOHA) 

Widok „Wprowadź od podstaw opis” powoduje edycje okna/szablonu wg standardu MARC21 

tablice 0-9 

 

Rysunek 15 Tworzenie opisu od podstaw 

Egzemplarz 
w 
Katowicach

Egzemplarz 
w Lublinie

Egzemplarz 
w ........

opis 
bibbliograficzny 

np. "Pan 
Tadeusz" Egzemplarz 

w 
Warszawie

Egzemplarz 
w Toruniu

Egzemplarz 
w ........

opis 
bibliograficzny 

np. "Potop" Egzemplarz 
w bibliotece 
"a"

Egzemplarz 
w bibliotece 
"b"

Egzemplarz 
w bibliotece 
"...X"

opis 
bibliograficzny  

..........
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Tworząc nowy opis należy skorzystać z: 

 Szablonu wg standardu MARC 21(książka, czasopisma, dokument elektroniczny, itd.) 

 Danych pól technicznych […] 

 Protokołu z39.50 

 Importowanie pliku ISO 

Tworzenie rekordów – opisów bibliograficznych (wypełnianie tablic 0-9)odbywa się zgodnie z 

Formatem MARC 21 jest on opracowywany, utrzymywany i corocznie (najczęściej w październiku) 

aktualizowany przez Network Development and MARC Standards Office w Bibliotece Kongresu. 

Wskazówka niniejsza instrukcja nie zajmuje się zasadami i sposobem katalogowania w 

standardzie MARC21 . 

 

Na stronie poświęconej formatowi MARC można znaleźć, między innymi, wersje formatu dla 
różnych typów rekordów zawierające wszystkie pola danego rekordu wraz z objaśnieniami i 
przykładami. Do wyboru jest wersja ze skróconymi opisami (Concise) oraz wersja z pełnymi opisami 
(Full). 

 MARC 21 Format for Bibliographic Data zawiera dane bibliograficzne różnego typu 
dokumentów, hasła opisu kontrolowane kartoteką wzorcową oraz inne punkty dostępu do 
opisu  

 MARC 21 Format for Authority Data - zawiera informacje o ujednoliconej formie haseł 
osobowych, haseł korporatywnych (nazw ciał zbiorowych, imprez), tytułów ujednoliconych, 
haseł przedmiotowych i określników  

 MARC 21 Concise Format for Holdings Data - zawiera dane o egzemplarzu dokumentu (np. 
sygnatura, akcesja)  

 MARC 21 Format for Classification Data - przeznaczony do tworzenia kartotek symboli 
klasyfikacji (np. UKD, Klasyfikacja Dziesiętna Deweya)  

 MARC 21 Concise Format for Community Information - przeznaczony do tworzenia baz 
osobowych, teleadresowych, itp. 

 

 Wskazówka więcej informacji oraz wykaz literatury znajduje się pod adresem 

http://comptech-it.pl/instrukcja-Koha/  

 

Indeksowanie odbywa się w czasie rzeczywistym, dzięki czemu jego rezultaty są natychmiast 

realizowane. Dane i gotowe rekordy mogą być importowane od dostawców,   lub innych bibliotek 

za pośrednictwem protokołu Z39.50. Bieżące utrzymanie bazy danych ułatwiają bibliotekarzom 

możliwości sprawdzania kartotek wzorcowych, przeszukiwanie katalogu, 

importowanie/eksportowanie rekordów z zewnętrznych baz danych, edycję wielu rekordów 

http://www.comptech-it.pl/
http://www.loc.gov/marc/
http://www.loc.gov/marc/bibliographic/ecbdhome.html
http://www.loc.gov/marc/authority/
http://www.loc.gov/marc/holdings/
http://www.loc.gov/marc/classification/
http://www.loc.gov/marc/community/
http://comptech-it.pl/instrukcja-koha/
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jednocześnie, używanie standardowego mechanizmu kopiuj-wklej oraz indeksowanie dowolnych 

spośród pól w rekordach bibliograficznych.  

Ponadto, jeśli w systemie wykorzystuje się etykiety i pola danych kontrolnych (pola stałej długości 

zgodnie z instrukcją MARC21)  w edycji poszczególnych pól można je wykorzystać 

podczas tworzenia nowego opisu bibliograficznego, klikając [patrz rys. poniżej] rozwija się okno 

edycji danych. 

 

Rysunek 16 Edycja danych dla etykiety rekordu 

3.2. Wyszukiwanie opisów przez protokół z39.50  

W celu korzystania z opcji wyszukiwania przez z39.50, należy wcześniej zdefiniować serwery, które 

udostępniają ten protokół (patrz rozdział 7 Ustawienia pkt.  Błąd! Nie można odnaleźć źródła o

dwołania.) 
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Rysunek 17 Wyszukiwanie opisu za pomocą serwerów z39.50 

 

Zaznaczone checkbox’y  umożliwiają zawężenie wyników wyszukiwania z konkretnych serwerów. 

Prezentacja znalezionych wyników wyszukiwania w tabeli podaje: Server, Tytuł, Autor, ISBN o ile 

jest podany. 

 

Rysunek 18 Przykładowy wynik wyszukiwania opisu za pomocą serwerów z39.50 

Interaktywny klawisz „Import”, umożliwia pobranie danych, gdzie nastąpi automatyczne wypełnienie 

tablic formatu MARC21. 

 

Rysunek 19 Przykład wypełnienia tablic MARC21 po zastosowaniu Przycisku IMPORT 
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Wskazówka Przycisk dodaj opis pozwala na zapisanie nowego opisu. Jeśli nie będą wypełnione 

pola techniczne i obowiązkowe rekord się nie zapisze.  

 

3.3. Dodaj Egzemplarz 

Opcja dodawania egzemplarza uruchamiana jest przez wciśnięcie „Dodaj egzemplarz” 

wykorzystywana jest w następujących sytuacjach: 

3.3.1. Modyfikowania lub uzupełnienie danych istniejących egzemplarzy 

Po wyszukaniu w bazie wyświetla się okno opisu bibliograficznego z możliwością edycji egzemplarzy: 

 

Rysunek 20 Opis bibliograficzny z podpiętymi egzemplarzami 

Po znalezieniu istniejącego opisu w bazie i uruchomieniu okna „Dodaj egzemplarz” wyświetlany jest 

widok : 

 Z tytułem i numerem opisu (nr Koha poprzedzonym znacznikiem #); 

 Klawisze nawigacji umożliwiające: 

o  Edycje opisu,  

o wyświetlenie opisu w standardzie MARC 21,  

o wyświetlenie proste – pokazujące całość opisu z przypisanymi egzemplarzami,  

o ISBD,  

o ISBD z wygenerowanym dokumentem .PDF, 

o Zamówienie - funkcje wyk. Przez pracowników gromadzenia, 

o Historia wpisów – pokazuje wszelkie zmiany i modyfikacje w poszczególnych 

egzemplarzach wykonane przez pracowników biblioteki 

o Powrót do listy – przekierowuje do poprzedniego menu; 

 W tabelarycznej postaci istniejąca egzemplarze z informacjami o: 

o Numerze inwentarzowym, 

o Sygnatura, 

o Kierowanie, 
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o Akcesja, 

o Ubytek - jeśli pozycja jest ubytkiem w tabeli  jest cyfra 1 (egzemplarz z tym statusem 

widoczny jest w systemie – natomiast nie pokazywany jest on w OPAC’u), 

o Obwoluta, – jeśli jest dodana system automatycznie wydrukuje o jedną etykietę 

więcej, 

o Kod kreskowy – wartość numeryczna – EAN13 

o Cena 

o Data wprowadzenia opisu, 

o Data inwentaryzacji 

o Status udostępniania (wartości systemowe kohy, patrz rozdział - Ustawienia ) 

o Sposób nabycia, 

o Klawisze umożliwiające edycje lub usunięcie egzemplarza  

Wskazówka Kliknięcie jednego z powyższych nagłówków powoduje posortowanie tabeli po jego 
wartościach (alfabetycznie lub liczbowo). 

 

 

Rysunek 21 Przykładowe okno edycji istniejących egzemplarzy w ramach jednego opisu 

Lista istniejących egzemplarzy zawiera checkboxy, które po zaznaczeniu umożliwiają zmianę 

kierowania i statusu egzemplarza z rozwijalnego menu (patrz rys poniżej). 
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Rysunek 22 Edycja egzemplarza - kierownie/status udostępniania 

 „Zaznacz/Odznacz wszystkie” i rozwinięcie pół - służy do "hurtowego" zmieniania statusu egz. 

„Dodaj tutaj egz.” funkcja rzadko wykorzystywana - używana, gdy chcemy przenieść do rekordu, na 

którego egz. jesteśmy inny egz. z innego rekordu (bo omyłkowo został przypisany innemu rekordowi), 

a nie chcemy stracić jego historii (przy ręcznym wykasowaniu i wpisaniu wszelkie powiązania są 

tracone). To podaj numer właśnie tego przenoszonego egz. 

 Nowa pozycja – posiada pole obowiązkowe (wytłuszczonym drukiem) po wypełnieniu, 

których można dodać egzemplarz. Funkcja posiada dodatkowy przycisk pozwalający dodać 

większą ilość egzemplarzy w ramach jednego opisu. 

Wskazówka Dodanie nowego egzemplarza powoduje automatyczne wygenerowanie etykiety z 
kodem kreskowym, który możliwy jest do wydrukowania patrz. Funkcja Raporty →Dla 
pracowników →Etykiety   

 

3.3.2. Dodawanie egzemplarza do nowo utworzonego opisu bibliograficznego 

W chwila utworzenia opisu po kliknięciu  przycisku  pojawia się okno dialogowe pt. „Nowa pozycja” 
w ramach której mamy możliwość dodawania pojedynczego lub więcej egzemplarzy. 

Numer inwentarzowy oraz kod kreskowy po kliknięciu „dodaj egzemplarz” zostanie nadany 
automatycznie, natomiast wypełnić trzeba pola obowiązkowe (akcesja*, Cena*, Data wprowadzenia 
opisu*).  Wszystkie kolejne czynności odbywają się analogicznie jak przy dodawaniu już istniejących 
egzemplarzy. 

3.3.3. Dodawanie czasopism i jego zasobów oraz egzemplarzy 

Czasopismo (w Rodzaju dokumentu opisane jako Wydaw. ciągłe w tym czasopisma) posiada osobny 

szablon opisu. Nie występuje w nim pole 1xx (pole 130 wykorzystywane jest bardzo rzadko), 

głównym punktem dostępu jest tytuł. Bardzo rozbudowana jest część związana z powiązaniami z 

http://www.comptech-it.pl/


KOHA.PL                                                                       

                                             Dokumentacja techniczna: Instrukcja obsługi 
 

© 2017 Comptech-IT Software www.comptech-it.pl 

St
ro

n
a2

1
 

poprzednimi , następnymi i towarzyszącymi dokumentami oraz wariantami. Opis bibliograficzny 

należy wykonać zgodnie z zasadami schematu MARC 21. 

Oprócz różnic w opisie bibliograficznym wydawnictwo ciągłe (w tym czasopismo) charakteryzuje się 

podwójnym sposobem zapisu egzemplarzy. Zgodnie z rozporządzeniem dot. zapisu inwentarzowego 

tego rodzaju zbiorów (inwentaryzacji najogólniej rzecz ujmując  podlegają całe zgromadzone roczniki) 

ich inwentaryzacja nie może być przeważnie przeprowadzona wraz z opisem nabytku lub 

otrzymaniem kolejnego numeru tytułu kontynuowanego w bibliotece. Dlatego na potrzeby 

inwentaryzacji, tak jak w wydawnictwach zwartych, używana jest tablica 10, gdzie w trybie około 

rocznym wprowadzany jest opis rocznika z przysługującym mu numerem inwentarzowym, sposobem 

nabycia itd. 

Natomiast do bieżącego informowania bibliotekarzy i czytelników o zgromadzeniu kolejnych części 

poszczególnych tytułów wydawnictw ciągłych używana jest tablica 9 – zasób. W Koha przyjęliśmy opis 

zasobu  - lokalizacja i zestawienie  zasobu – w polach 852 i 866. Każda taka część opisana jest łącznie 

przez parę tych pól, połączonych takim samym numerem porządkowym. W polu 852 podajemy 

(oprócz porządkujących sposób edycji zasobu pól z numerem porządkowym i sekwencyjnym) 

informacje o lokalizacji zasobu – w Państwa przypadku jest to na pierwszym miejscu w podpolu a 

ogólna nazwa Archiwa Państwowe, w podpolu b – wskazanie konkretnego Archiwum, w strukturach 

którego jest biblioteka. W podpolu j podajemy sygnaturę tego wydawnictwa. 

W polu 866, poza podpolem łączącym z numerem porządkowym, podajemy w podpolu a zestawienie 

zasobów. Dla jednolitego opisu zasobu w poszczególnych bibliotekach systemu przyjęliśmy porządek 

– numeracja bieżąca części z odpowiednim  nazewnictwem (jeśli można, nie nadajemy własnych 

określeń dla tych części, jeśli nie ma ich na s. tytułowej), potem jeśli występuje numeracja ciągła, 

następnie w ( ) rok, którego te części dotyczą (nie jest to rok rzeczywistego wydanie, tylko rok 

nominalny – w większości przypadków te daty się pokrywają, ale nie zawsze – przeważnie wówczas, 

gdy czasopismo ma opóźnienie). Dopiero po podaniu roku można po + zapisać ewentualne braki lub 

inne informacje, np. o indeksie rocznym, zeszycie specjalnym  czy temu podobne. 

Ponieważ wypełnianie dużego, zgromadzonego zasobu może być kłopotliwe, tablica 9 jest 

wykorzystywana przez bibliotekę tylko do założenia zasobu – to jest jednokrotnego wprowadzenia 

wszystkich stałych wartości – zawartości podpól  1, 8, a, b i j pola 852 oraz podpól 1 i a (podpole 8 

wypełnia się automatycznie) pola 866. 
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Rysunek 23 Przykładowy opis czasopismo 

Jeśli już pierwsza para pól 852 i 866 została wypełniona, dalsze wprowadzanie zasobu odbywa się w 

specjalnie do tego celu przygotowanym formularzu, który otwiera się po kliknięciu na pozycję w 

dolnym menu Zasób. Ponieważ każda biblioteka ma własny zasób, opisany lokalizacją, zadziałają tu 

uprawnienia i nikt spoza tej lokalizacji nie będzie miał możliwości dodawania i usuwania  

poszczególnych zapisów. 

Dodawanie zasobu – dodać można albo numery wcześniejsze od numeru dotychczas najstarszego, 

albo kontynuować kolejne numery. (startowy wygląd formularza zasobu do uzupełnienia)

 

Rysunek 24 Widok zasobu 
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Sposób dodawania numerów wcześniejszych przedstawiony.

 

Rysunek 25 Sposób dodawania numerów wcześniejszych 

W trzech polach wyboru (ostatnie pole można kopiować w zależności od potrzeb) wybieramy – 

lokalizację, do pola drugiego za pomocą przycisku [S] przenosimy sygnaturę – nie można jej 

wprowadzać ręcznie, bardzo łatwo jest się tu pomylić i wtedy nie nastąpi dobre podporządkowanie 

zasobu – stąd też sygnatura jest niezbędna do dobrego wpisania zasobu. Do trzeciego i ewentualnie 

następnych, skopiowanych – wpisujemy zasób w takim samym porządku, jak w tablicy 9 opisu. Aby 

nasz, nowy zasób wprowadzić przed już istniejący, musimy zaznaczyć pole wyboru przy Zasobie (jak 

pokazano w rys. 25) 

 

Rysunek 26 Kontynuacja zapisu zasobu 
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Sposób wprowadzania informacji do edytowanego formularza jest taki sam – wybór lokalizacji, 

kopiowanie sygnatury, wprowadzanie informacji o zasobie – jedyna różnica to wybór  zaznaczenia 

miejsca, po którym ma nastąpić dołączenie nowowprowadzonych zapisów o zasobie. 

Jeszcze trochę odmiennie wygląda wprowadzanie informacji o nowym numerze czasopisma z 

bieżącego roku, czyli zapis tworzony na nowym zasobie. Podany w rys 27 przykład dotyczy 

odnotowania wpłynięcia do biblioteki nowego numeru Gazety Wyborczej – dodaje się go, odnajdując 

właściwy 2017 r. i edytując odpowiedni wiersz formularza, klikając na symbol ołówka :

 

Rysunek 27 Edycja nowego numeru czasopisma 

Jeśli mam odpowiednie uprawnienia, po kliknięciu otworzyło się pole zapisu, w którym zmieniam 

numer ostatniego numeru Gazety i mam możliwość jego zapisania – symbol dyskietki .  Jeśli pole się 

otworzy, ale nie będzie tego symbolu, nic nie zmienię. Przy okazji widać na załączniku inne lokalizacje 

tego tytułu, obejmujące tylko 2 ostatnie lata. Ja zmieniłam zapis w Bibliotece Głównej, mającej 

gromadzić numery archiwalne – stąd taki duży zasób, obejmujący wszystkie roczniki tytułu. 

Jeśli ma zostać usunięty jakiś zasób, wykorzystuje się symbol czerwony kasowania. 

3.4. Historia książki 

Funkcja umożliwia przeglądanie danych z historii wypożyczeń. Dysponując kodem kreskowym lub 

numerem inwentarzowym można odnaleźć dany egzemplarz. W tabeli będzie zaprezentowany wynik 

z danymi: 

 Jaki czytelnik pożyczył egzemplarz; 

 Z jakiego oddziału(); 

 Data wypożyczenia; 

 Planowana data zwrotu; 

 Data zwrócenia egzemplarza; 
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 Kto dokonał zwrotu; 

 Inicjały pracownika dokonującego wypożyczenia; 

 Inicjały pracownika przyjmującego egzemplarz; 

 

Rysunek 28 historia egzemplarza 

Wskazówka Dane czytelników i pracowników są interaktywnymi łączami, umożliwiają 
przekierowanie w systemie na ich konto 

3.5. Półki wirtualne 

Funkcja umożliwia tworzenie i 

zarządzanie księgozbiorem w 

postaci półek wirtualnych. W 

zależności od potrzeb może być 

wykorzystywana w dowolny 

sposób. Przykładowe 

wykorzystanie funkcji: 

 Księgozbiór podręczny; 

 Księgozbiór tematyczny; 

 Rzeczywiste 

odwzorowanie półek w 

wolnym dostępie; 

 

 

Na pierwszym ekranie prezentowana jest utworzona lista półek wirtualnych, a czytelnik ma 

możliwość korzystania z tej funkcji poprzez katalog OPAC.  

 

Półki wirtualne mogą mieć status: 

 Publiczny – przeglądany przez wszystkich natomiast zarządzany jest tylko przez osobę 

uprawnioną; 

Rysunek 29 Pólki wirtualne 
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 Prywatny – przeglądany i zarządzany przez osobę uprawnioną; 

 Ogólnodostępny – może być zarządzany przez dowolnego czytelnika; 

W ramach zarządzania uprawnieni użytkownicy mogą: 

 Skasować półkę; 

 Dodać półę; 

 Modyfikować półkę (dodawać/kasować pozycje do półki) 

Wskazówka Tytuł pozycji na liście jest interaktywnym łączem, umożliwia przekierowanie do 
szablonu opisu wybranej pozycji. 

3.6. Egzemplarze do odbioru 

W przypadku bibliotek wiele oddziałowych lub przy scentralizowanym oddziale gromadzenia  

i opracowywania zbiorów funkcja ta umożliwia zautomatyzowanie procesów związanych  

z przekazywaniem nowo nabytych egzemplarzy do poszczególnych placówek, oddziałów biblioteki. 

(np. Katowice przygotowują zakupione książki dla Cieszyna – pod warunkiem prowadzenia 

inwentarza dla oddziałów). 

3.7. Egzemplarze na miejscu 

Funkcja ta pozwala monitorować ruch książki pomiędzy magazynem w czytelnią biblioteki w stosunku 

do egzemplarzy, 

które nie są na 

miejscu. Pracownik 

magazynu 

przysyłając 

egzemplarze do 

czytelni czytnikiem 

kodów kreskowych 

wybierając opcje z 

menu 

„wypożyczenie”, 

„zwrot” zmienia 

status egzemplarza. 

Ponadto ekran 

prezentuje dane 

statystyczne.  

Rysunek 30 Widok ekranu „Egzemplarze na miejscu” 

 

4. Czytelnicy 

Moduł w pełni automatyzuje wszystkie czynności związane z rejestracją czytelników i dokonywanych 

przez nich transakcji wypożyczeń, zwrotów, prolongat i rezerwacji. Wszystkie czynności związane z 

rejestracją wypożyczeń i zwrotów są realizowane przez odczytywanie kodów, znajdujących się na 
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legitymacjach/kartach czytelników i egzemplarzach wypożyczanych książek. W ramach automatyzacji 

pracy biblioteki wykorzystuję się technologie kodów kreskowych (preferowany EAN13) lub 

SmartCard, a zbiory dodatkowo można zabezpieczyć technologią RFID. Z klawiatury komputera 

korzysta się jedynie w celu potwierdzenia niektórych operacji oraz przy wpisywaniu danych 

czytelników. 

W szczególności Moduł Obsługi Czytelnika spełnia następujące funkcje: 

 Zarządzanie bazą czytelników; 

 Rejestrowanie wypożyczeń i zwrotów; 

 Obsługa prolongat; 

 Zgłaszanie zagubienia lub zniszczenia egzemplarza; 

 Rezerwowanie i zamawianie pozycji dla wskazanego czytelnika, wykonywane przez 

bibliotekarza; 

 Informowanie o stanie konta czytelnika; 

 Naliczanie kar i opłat za przetrzymywane pozycje oraz generowanie i wydruki upomnień, 

ponagleń i monitów; 

Rozwijalne menu modułu obsługi czytelnika przekierowuje 

do następujących funkcji: 

 Szukaj; 

 Dodaj czytelnika 

 Dodaj organizacje (instytucje, bibliotekę 

uprawnioną do wypożyczeń); 

 Rezerwacje; 

 Przeterminowane; 

 Wypożyczenia międzybiblioteczne; 

 Anulowanie opłat;   

 

4.1. Szukaj 

 

Rysunek 32 Wyszukiwania Czytelnika  

Opcja ta umożliwia wyszukiwanie czytelnika wg następujących kryteriów: 

 Nazwisko; 

 Numer karty bibliotecznej/legitymacji; 

 Numeru inwentarza wypożyczonej książki; 

Rysunek 31 Rozwijalne menu „Czytelnik” 

http://www.comptech-it.pl/


KOHA.PL                                                                       

                                             Dokumentacja techniczna: Instrukcja obsługi 
 

© 2017 Comptech-IT Software www.comptech-it.pl 

St
ro

n
a2

8
 

 Numeru PESEL 

 Numeru porządkowemu KOHA 

W ramach automatyzacji procesów wykorzystując czytnik kodów kreskowych – zaczytanie kodu 

kreskowego z legitymacji/karty czytelnika lub wypożyczonej książki – automatycznie przekierowuje 

na ekran konta czytelnika. 

Ponadto system ma przypisane skróty klawiaturowe, ułatwiające następujące operacje: 

 F2 – na ekranie czytelnika dodaj książkę; 

 F8 – nowe wyszukiwanie czytelnika 

 F9 – dodaj czytelnika; 

 F12 – pomocna klawiatura (wirtualna klawiatura) – 

znaki specjalne; 

 

 

Rysunek 34 Okno zwróconych wyników wyszukiwania – lista czytelników 

„Imię i Nazwisko” czytelnika jest aktywnym linkiem, który przekierowuje do okna konta czytelnika. 

Konto czytelnika składa się z następujących bloków: 

 Rekord czytelnika – zawiera informacje o czytelniku: Imię, Nazwisko, PESEL, email, itd. (zakres 

informacji jest indywidualny dla każdej bibliotek, w zależności od przetwarzanych danych 

osobowych); 

Rysunek 33 Skróty klawiaturowe 
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Rysunek 35 Rekord czytelnika 

U dołu ekranu znajdują się edytowalne pola pozwalające na modyfikacje danych: 

o „Zmień” pozwala na edycje i modyfikacje danych czytelnika; 

o „Hasło” okno umożliwia pracownikowi wypożyczalni na zmianę hasła (czytelnik ma 

możliwość zmiany hasła ze swojego kona OPAC); 

o „Karta Zapisu” generuje dokument .PDF; 

o „EAN13” umożliwia wygenerowanie kodu kreskowego dla danego czytelnika; 

o „DW” generuje protokół zagubienia egzemplarza lub możliwość pozostawienia książki 

w zamian; 

o „Prolongata”, jeżeli konto czytelnika na określony okres ważności funkcja ta umożliwia 

przedłużenie ważności konta; 

o „Upomnienie” – generuje dokument .PDF z wykazem pozycji niezbędnych do zwrotu 
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o „Powrót do listy” – przekierowuje na listę czytelników; 

o „Dodaj dziecko” – funkcja dla bibliotek publicznych umożliwiająca zarządzanie 

wypożyczalnią dla dzieci – łączy opiekuna – do jego konta przypisuje osobę małoletnią; 

o „Uprawnienia” – umożliwia zarzadzanie uprawnieniami czytelników (pracowników); 

 

Rysunek 36 Widok edycji ustawień konta pracownika 

Ręczne nadawanie na uprawnień na ekranie powyżej dotyczy tylko pracowników. Czytelnik biblioteki 

będzie miał automatycznie zaznaczony checkbox „Wypożyczanie książek”.  Bibliotekarz systemowy 

jest administratorem merytorycznej części systemu i tylko jemu nadaje się maksymalne uprawnienia 

zaznaczając checkbox „Superlibrarian”. Pole „Poziom uprawnień” ustalany jest indywidualnie przez 

każdą BIBLIOTEKĘ przyjmuje się zakres liczbowy (1,2,3….), przy czym pracownik, który ma wyższą 

liczbę, ma większy priorytet. W ramach zawężania uprawnień można zawęzić zakres edytowanych 

egzemplarzy, a w nich pół (standard MARC 21) oraz czytelników. Pole alternatywny czas określa ilość 

minut do automatycznego wylogowania pracownika z systemu.  

W celu ułatwienia bezpośredniego dostępu do zakresy wykonywanych czynność można ustalić 

domyślny framework (szablon: książka, czasopismo itp.) oraz egzemplarz. 

Określenie domyślnego oddziału ustawia wszystkie funkcje systemu pod kątem pracy w ramach 

wybranego oddziału (np. pracownik magazyny wypożyczalni głównej będzie przekierowany w 

systemie na obsługę czytelników tej wypożyczalni).  

 

Rysunek 37 Dodatkowe parametry ustawień czytelnika 
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o „Drukuj” – ekran podsumowujący konto czytelnika, wyświetla dane o wpożyczeniach, 

rezerwacjach itp. 

o „Drukuj listę” – wyświetla listę wypożyczonych i zaległych książek; 

o „UWAGI” – edycja i modyfikacje uwag do konta czytelnika; 

o „Karta Obiegowa” – funkcja wykorzystywana w bibliotekach wielowydziałowych 

drukuje dokument .PDF karty obiegowej; 

o „Historia” – funkcja raportowa – podaje informacje o modyfikacji konta czytelnika 

(pracownicy, jakie czynności); 

o WMB – nie stanowi podstawowej funkcji systemu KOHA włączenie modułu wymaga 

indywidualnej kastomizacji; 

 Flagi czytelnika (pracownika) – jest to pole informacyjne, które np. może monitować obsługę 

wypożyczalni o zapisanych uwagach; 

 Rezerwacje na pozycje; 

 Aktualnie wypożyczone; 

 Historia wypożyczeń; 

 Kary i opłaty; 

 

4.2. Dodaj czytelnika 

Po wyświetleniu okna „dodaj czytelnika” należy wypełnić wszystkie dane paszportowe czytelnika, 

które biblioteka chce przetwarzać. W ramach ustawień bibliotekarz systemowy ustawia pola 

obowiązkowe np. Imię, Nazwisko, data urodzenia/PESEL, adres itp. 

W przypadku dostarczania kart czytelnika/legitymacji przez firmy zewnętrzne z nadrukowanym 

kodem kreskowym, istnieje możliwość, przy wykorzystaniu czytnika kodów kreskowych i import do 

systemu Koha. 

 

Rysunek 38 Widok pola na koncie czytelnika – opcja dodawania kodu kreskowego 

 

W poszczególnych blokach ekranu z rozwijalnego menu należy odpowiednio sparametryzować rodzaj 

czytelnika i tak : 

 Blok podstawowe dane czytelnika rozwijane menu przypisujemy odpowiednią kategorię;  

 Adres czytelnika – wybieramy oddział „zapisany w oddziale”; 

 

4.3. Dodaj organizacje 

Funkcja ta pozwala dodać instytucje, które na prawach czytelnika będą mogły dokonywać 

wypożyczeni książek. Zarządzanie organizacji odbywa się analogicznie jak przy dodawaniu czytelnika  
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4.4. Rezerwacje 

 

Rysunek 39 Widok okna z rezerwacjami 

Funkcja dla pracowników obsługi wypożyczalni (magazynu) wyświetla statusy rezerwacji dokonanych 

przez czytelnika ze swojego konta OPAC. Pracownik otrzymuje w tym miejscu informacje o pozycjach, 

jakie zarezerwowali czytelnicy – przy użyciu czytników kodów kreskowych – pracownik potwierdza 

przygotowanie książki do odbioru – w systemie zmienia się status do odbioru a czytelnik otrzymuje 

maila z informacją. 

 

Rysunek 40 Przykładowy wynik wygenerowania fiszek z rezerwacjami 
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Wygenerowanie dokumentu .PDF z pozycjami zarezerwowanymi i pocięcie na pojedyncze fiszki 

narzuca pewien styl pracy i przepływ informacji pomiędzy pracownikiem magazynu i wypożyczalni – 

przykład z Biblioteki Głównej US 

4.5. Przeterminowane 

 

Rysunek 41 Przykładowy wynik wygenerowania rezerwacji przeterminowanych. 

Funkcja w postaci raportu dająca informacje o pozycjach nieodebranych w regulaminowym czasie. 

4.6. Anulowanie opłat 

Wyświetla listę opłat i czytelników, którzy zalegają z książkami. Funkcja umożliwia rozliczenia 

czytelnika. 

 

Rysunek 42 Przykładowy wynik wygenerowania czytelników posiadających zaległości 

5. Raporty 

Raporty podzielone są na pięć bloków tematycznych:  

5.1. Czytelnik 

Raport „czytelnik” zawiera informacje na temat wypożyczeń, zapisów, kar oraz przygotowany dla 

GUS - jego zakres jest indywidualnie dostosowany do każdej biblioteki. 

5.2. Dla pracowników 
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 Blokada opisów – w trakcie edycji opisów bibliograficznych przez pracowników następuje 

blokada opisu, żeby nie dopuścić do sytuacji, gdzie na jednym opisie pracuje więcej niż jedna 

osoba. Pokazuje wszystkie opisy, które zostały zablokowane podczas edycji. Usuniecie blokady 

możliwe jest przez użytkownika, który ma uprawnienia „Superlibrarian”. 

 

Rysunek 43 Przykładowy wynik 

  Wskazówka Pracownik, który przekroczył limit czasu zarezerwowany na brak aktywności  
w systemie zostanie automatycznie wylogowany z systemu (procedura związana z ochroną 
danych osobowych oraz optymalizacją czasu blokady rekordu przez pracownika). Jeśli w tym 

czasie miał edytowany rekord, usunięcie blokady będzie możliwe przez użytkownika, który ma 
uprawnienia „Superlibrarian”. 

 Etykiety – moduł zarządzania wydrukiem etykiet. Po dodaniu nowego egzemplarza w tym 

module automatycznie widoczne są nowo wygenerowane etykiety. 

 

Rysunek 44 Wygląd okna drukowania etykiet 
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Przycisk „Generuj PDF„ przygotowuje szablon 21 etykiet do wydruku na standardowej drukarce 

laserowej formatu A4, natomiast „Generuj PDF dla Zebry” generuje PDF dla wydruku etykiet na 

drukarkę specjalistyczną3. 

 Etykiety raport - podaje tabelaryczne zestawienie ilości wydrukowanych etykiet z podziałem 

na datę, pracownika i Oddział. Wyniki wyświetlanych wyników można zawęzić do określonych 

kolumn tabeli. 

 

Rysunek 45 Wygląd okna „Etykiety Raport” 

 Etykiety z ręki – funkcja umożliwiająca dodruk etykiet. Interfejs wygląda podobnie jak moduł 

„ETYKIETY” z różnica, że zakres etykiet należy wygenerować ręcznie podając: 

o Numer inwentarza (rozwijalne pole wyboru - prefiksu), 

o Edycyjne okno do wpisania numeru, 

o Opcjonalne okno edycyjne do wpisania sygnatury, 

o Checkbox zaznaczenia opcji sygnatura,(wydrukuje się puste pole do ręcznego wpisania 

sygnatury) 

o Przycisk „Dodaj” w górnym oknie wyświetli wygenerowane etykiety przygotowane do 

wydruku’ 

o Okno wyboru wcześniej zdefiniowanych drukarek 

o Przycisk „Generuj PDF”4 – wyświetli dokument .PDF z przygotowanymi etykietami 

kodów kreskowych wyskalowany na uprzednio wybraną drukarkę, 

o „Generuj [MINI] PFF” – funcja przygotowana etykiet na grzbiet książki 

o „Drukuj ZEBRA” wysyła wydruk etykiety na drukarkę specjalityczną. 

 

Rysunek 46 Wygląd okna „Etykiety z ręki” 

 Pracownicy – narządzie informacyjne raportujące efektywność pracy pracowników: 

o Moduł zawiera filtr wyznaczenia dat raportu – „od” – „do” 

                                                           
3 Widok .pdf jest inny niż faktyczny format wydruku  
4 W celu wydrukowania etykiet należy przygotować szablon w ilości mim 21 etykiet 
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o Filtr wyboru pracownika 

o Raport tematyczny wg wybranego zakresu  

 

Rysunek 47 Generowanie raportu z aktywnością pracownika 

 Raportowanie Pola MARC21 – funkcja wyświetla niepowtarzalne wartości wcześniej 

zdefiniowanego do przeszukania pola i podpola standardu MARC21 

 

Rysunek 48 Wygląd okna „Raportowanie pola Marc21” 
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 Okładki - raport pokazujący statystyki ilości zeskanowanych okładek z podziałem na 

pracowników  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3. Egzemplarze 

5.3.1. Akcesja 

 

Rysunek 50 wyświetlenie zapisanych akcesji 

Raport akcesji umożliwia wyświetlenie  wszystkich zapisanych akcesji wg następującego klucza: 

Rysunek 49 Statystyki dodania okładek 
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 Akcesja – pole umożliwia wyszukanie żądanej akcesji np. 14k21/12 gdzie: 14 jest 

danym rokiem, d jest rodzajem nabycia (d-dar, k-kupna, w-wymiana),  21 jest 

numerek kolejnym akcesji, po znaku „/” (12) można podać nr pozycji na fakturze. 

 Pomiń inwentarze – w niektórych sytuacjach opcja ta przyspiesza wyszukiwania, oraz 

poprawia czytelność raportu. 

 Raport można przefiltrować i wyświetlić konkretną datę. 

Wyniki żądanej akcesji prezentują dane tabelaryczne w postaci: numeru inwentarzowego, daty 

wprowadzenia do systemu wraz z kierowaniem [1997-09-04 (w)], sposobem nabycia, oraz wartością 

nabycia.  

Na końcu raportu jest podsumowanie akcesji. 

 

Wskazówka - W przypadku szukania akcesji i braku pełnych danych i informacji  - raport 

można wyświetlić używając znaku „%”. Należy pamiętać, że dostaniemy uogólniony wynik 

zapytania, np.: 14% pokaże wszystkie akcesje z 2014 roku, 14k% pokaże wszystkie akcesje z 2014 

roku – pozyskane metodą kupna (k) 

 

 

 

 

5.3.2. Akcesja PDF 

 

Rysunek 51 Akcesja PDF 

Funkcja ta umożliwia wyszukiwanie żądanych akcesji po numerze lub wg daty, rodzaju 

wydawnictwa (zwarte, ciągłe) i następnie wygenerowaniu gotowego formularza dla działów 

księgowych macierzystej jednostki administracyjnej (np. Dział ewidencji majątku). 
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