WSKAZOWKI DOTYCZACE
ZAMAWIANIA I INWENTARYZACJI LITERATURY

Spis tresci

akapity
TAT o1 (01T To =] T OSSR 1
Zakresy odpowiedZialNoSCl ......ocvviveriiiiiie i 2-4
Publikacje na specjalne zamoéwienie i literatura w innych jezykach ..............co........ 5
o 00 Y USSR 6-8
INWENTANYZACIA ... vt 9,10
Dane WYSYIKOWE.........oiviiiiiiii i 11
Punkty 0dbioru [IEEIratUrY ........ccveviie e 12
ROZDIeZN0SCT 1 PrODICIMY ...o.vviiiieiiiiiiie st 13
ZamOWICNIA PIINE ....ovvieiiiiiei e 14
Literatura Brajlem .........cooiiiecc s 15
Krotka tabela referencyjna

WPROWADZENIE

1. Biblie oraz oparte na niej publikacje sa darami od Jehowy, ktére zawierajg pokarm duchowy
I pomagaja doktadnie petni¢ stuzbe. Naszym celem jest dostarczanie glosicielom i zainteresowanym
potrzebnych im publikacji w odpowiednim czasie i zapobieganie gromadzeniu si¢ duzych ilosci
literatury (Mat. 5:6; Jana 6:12). Niniejsze wytyczne maja pomdc w osiggnigciu tego celu. Cztonko-
wie zborowego komitetu stuzby oraz wszyscy bracia wyznaczeni do zajmowania si¢ literaturg po-
winni zapoznac¢ si¢ z podanymi tu wskazowkami. Dodatkowe wskazdwki odno$nie sktadania, anu-
lowania i modyfikowania zamdwien mozna znalez¢, logujac si¢ do serwisu internetowego jw.org
i klikajac ,,Pomoc”. Zapoznajac si¢ z tymi wskazowkami, nalezy mie¢ na uwadze nastgpujace klu-
CZOWe Sprawy:

(1) Zapewnianie dobrej obstugi glosicielom i zainteresowanym.

(2) Utrzymywanie w magazynie zapasu nie wigkszego niz trzymiesieczny.

(3) Czeste sprawdzanie statych zamdowien na periodyki w celu unikni¢cia nadmiernych za-
pasow.

(4) Bezzwloczne sprawdzanie listow z Biura Oddzialu w zwiazku z nowo wydanymi pu-
blikacjami 1 innymi sprawami zwigzanymi z literaturg.

ZAKRESY ODPOWIEDZIALNOSCI

2. Shuga literatury. Grono starszych kazdego zboru powinno przydzieli¢ zdolnego i godnego
zaufania starszego lub sluge pomocniczego do ustugiwania jako stuga literatury. Jego zadaniem
bedzie dbanie o sprawy zwigzane z czasopismami 1 inng literaturg. Nie ma potrzeby wyznaczania
dodatkowego brata na sluge czasopism. Jednak do pomocy studze literatury mozna wyznaczy¢ in-
nych przyktadnych braci.

3. Grupa literaturowa, zbor koordynujacy i nadzorca stuzby. Gdy wiecej niz jeden zbor
postugujacy si¢ tym samym jezykiem spotyka si¢ w jednym audytorium, zbory te tworza razem
tzw. grupe literaturowa. Jezeli w danej grupie literaturowej jest wiecej niz jeden zbor postugujacy
si¢ tym samym jezykiem, ich zborowe komitety stuzby powinny wyznaczy¢ jeden z nich na zbor
koordynujacy. Jezeli tylko jeden zbor postugujacy si¢ danym jezykiem spotyka si¢ w jednym audy-
torium, to taki zbor automatycznie staje si¢ zborem koordynujacym. Ten zbor bedzie utrzymywat
wspolny zapas publikacji w danym jezyku dla wszystkich zboréw w grupie literaturowej. Stuga
literatury w zborze koordynujacym jest odpowiedzialny za (1) sktadanie zaméwien do Biura Od-
dzialu na publikacje w jezyku zboru, (2) sporzadzanie miesigcznych inwentaryzacji, postugujac si¢
formularzem ,,Miesi¢czny przychdd i1 rozchod literatury” (S-28) oraz (3) przesyltanie zestawien za-
paséw na prosbe Biura Oddziatu. Nadzorca stuzby powinien weryfikowac¢ i zatwierdza¢ wszystkie
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publikacje zamawiane w Biurze Oddziatu w celu upewnienia si¢, czy odpowiadajg one aktualnemu
zapotrzebowaniu, co bedzie przeciwdziata¢ nadmiernemu gromadzeniu si¢ zapaséw. Zmiana grupy
literaturowej lub zboru koordynujgcego wymaga przestania formularza ,,Informacje dotyczace wy-
sytki” (S-36).

4. Zboér odbierajacy. Zbor koordynujgcy automatycznie zostanie uznany za zbor odbierajacy.
Zbor odbierajacy jest odpowiedzialny za odbieranie, sprawdzanie i rozdzielanie przesylek w imie-
niu wszystkich zborow z grupy literaturowej. Stuga literatury zboru odbierajacego powinien otrzy-
mac¢ kopig¢ listu wysytkowego, aby mdc zweryfikowaé otrzymane przesytki. Do listéw wysylko-
wych mozna dosta¢ si¢, klikajac tacze ,,Historia wysytek” w serwisie jw.org. Beda one dostepne
do wgladu przez okoto szes¢ miesiecy od wystania przesylek. Jezeli zostang zauwazone jakiekol-
wiek rozbieznos$ci, stuga literatury powinien postepowac zgodnie ze wskazdéwkami zawartymi
w akapicie 13.

PUBLIKACJE NA SPECJALNE ZAMOWIENIE
| LITERATURA W INNYCH JEZYKACH

5. Stuga literatury w kazdym zborze moze uzywac serwisu jw.org zar6wno do zamawiania pu-
blikacji w jezykach, ktore nie sg koordynowane przez zaden zbor w grupie, jak rowniez do zama-
wiania publikacji na specjalne zamowienie, takich jak publikacje roczne, bez wzglgdu na ich jezyk.
Powinien przy tym postugiwaé si¢ formularzem ,,Wykaz zaméwien publikacji na specjalne zamo-
wienie” (S-57), aby §ledzi¢ zamowienia zlozone przez poszczegdlnych glosicieli. Powinien tez roz-
dziela¢ te publikacje zaraz po ich otrzymaniu. Wszystkie zamowienia powinny dotrze¢ do Biura
Oddziatu przed wyznaczong data widoczng na stronie ,,Biezace zamowienie na literature” w serwi-
sie jw.org. Nadzorca stuzby powinien zweryfikowac i zatwierdzi¢ te zamdwienia, upewniajac sig,
ze odpowiadajg one faktycznym potrzebom zboru.

PERIODYKI

6. Kazdy zbor, zgodnie ze swoim zapotrzebowaniem, powinien mie¢ ztozone state zamowienie
na miesieczniki Chrzescijanskie zycie i stuzba oraz Straznice — wydanie do studium. Natomiast
zbor koordynujacy powinien ustali¢ 1 zamowic catkowitg liczbe potrzebnych wydah Przebudzcie
sie! | Straznicy — wydanie do rozpowszechnienia w jezyku, ktory koordynuje. Poniewaz z biegiem
czasu te liczby beda si¢ zmieniac, zbor koordynujacy powinien utrzymywac¢ dobra komunikacje
Z nadzorcami shuzby kazdego ze zboréw, aby zamowienia odpowiadaty aktualnym potrzebom. Je-
zeli bedzie konieczna dodatkowa ilo$¢ konkretnego wydania, mozna ztozy¢ zaméwienie specjalne.

7. Gdy zbor odbierajacy rozdzieli periodyki do pozostatych zboréw w grupie literaturowej,
stuga literatury powinien niezwlocznie udostepni¢ je glosicielom. Aby unikng¢ rozpowszechnienia
dwoch czasopism jako jednego, stuga literatury powinien rozdzieli¢ podwojne czasopisma przed
udostepnieniem ich glosicielom. Zapobiegnie to przedwczesnemu uszczupleniu si¢ zborowego za-
pasul.

8. Mozna przypomina¢ glosicielom o zwracaniu do Sali Krolestwa nadmiaru czasopism, aby
inni mogli z nich skorzysta¢. Jezeli zapas danego wydania zostanie zuzyty przed koncem miesigcy,
w ktorych sie je proponuje, mozna uzywac¢ innych publikacji z naszego zestawu podstawowych
narzgdzi do nauczania. Zbor koordynujacy powinien regularnie przeliczaé, ile $rednio czasopism
jest wykorzystywanych i odpowiednio do potrzeb dokonywa¢ zmian w statym zaméwieniu. Takie
monitorowanie ilo$ci zamoéwien i1 pozostajacych zapaséw pomoze uniknagé gromadzenia si¢ duzej
ilosci czasopism.

INWENTARYZACJA

9. Doktadne i aktualne zestawienia zapaséw umozliwig studze literatury obserwowanie na bie-
zaco jak duzo udaje si¢ rozpowszechnié, dzieki czemu mozna szybko odpowiada¢ na pojawiajace
si¢ potrzeby. To pozwala rowniez studze literatury na okreslanie, ile §rednio publikacji jest rozpo-
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wszechnianych, i oszacowanie, jakie jest zapotrzebowanie na najblizsze dwa lub trzy miesigce.
W konsekwencji ztozone zamowienie na literatur¢ zaspokoi potrzeby zboru (zboréw) i jednoczes$nie
zapobiegnie gromadzeniu si¢ duzych zapasow literatury, ktorej rozpowszechnienie zajetoby wielu
miesiecy.

10. Kazdego miesigca stuga literatury w zborze koordynujgcym powinien wykonaé zestawie-
nie calej literatury, a nastgpnie uaktualni¢ formularz ,,Miesi¢czny przychod i rozchédd literatury”
(S-28). Dwa razy w roku Biuro Oddziatu bedzie prosi¢ zbory koordynujace o wystanie swoich ze-
stawien zapasOw za pomoca serwisu jw.org. Nalezy wtedy postepowaé zgodnie ze wskazowkami
zawartymi w formularzu ,,Ogloszenia i przypomnienia” (S-147).

DANE WYSYLKOWE

11. Jezeli zmienig si¢ dane wysytkowe, nalezy uzy¢ formularza ,,Informacje dotyczace wysyl-
ki” (S-36), aby poinformowa¢ o tym Dziat Literatury. W przypadku zmiany adresu powinno si¢
zapewni¢ mozliwos$¢ odbioru literatury w dotychczasowym miejscu do czasu, az Dziat Literatury
uaktualni swoje dane i wysle literature pod nowy adres.

PUNKTY ODBIORU LITERATURY

12. Paczki z literaturg bedg wysytane do Sal Krélestwa lub innych wskazanych adresow. Oso-
ba wyznaczona do odbioru przesytek przekaze odpowiednie paczki studze literatury w danym zbo-
rze odbierajacym.

ROZBIEZNOSCI I PROBLEMY

13. Gdy pomimo doktadnego przeszukania okazuje si¢, ze jaka$ paczka lub cala przesytka
Z literaturg nie zostata dostarczona, zbor odbierajacy moze skontaktowac si¢ z Dzialem Literatury,
korzystajac z poczty JWPUB w celu zamdwienia brakujacych publikacji. Kazde uszkodzenie prze-
sytek oraz nadwyzka publikacji w przesylce powinna by¢ niezwlocznie zgtoszona do Dzialu Litera-
tury przez poczte¢ JWPUB wraz z informacja, czy potrzebne jest ponowne wystanie brakujacych
publikacji. Jakiekolwiek reklamacje do firmy kurierskiej beda sktadane przez Biuro Oddziatu, nie
przez zbor. Oprocz tego nie nalezy niczego odsyta¢ do Biura Oddziatu, jesli Biuro nie wydato na to
zgody 1 nie podato wskazowek, jak to zrobic.

ZAMOWIENIA PILNE

14. Jezeli zbor ma wyjatkowo pilng potrzebg zamowienia jakiejs publikacji, nalezy skontakto-
wac si¢ z Dzialem Literatury. Kazde pilne zamo6wienie powinien zatwierdzi¢ cztonek zborowego
komitetu stuzby.

LITERATURA BRAJLEM

15. Literatura brajlem jest dostepna w roéznych jezykach, stopniach i formatach. Przed ztoze-
niem zamowienia na publikacje brajlem nalezy upewni¢, w jakim jezyku i stopniu dana osoba czyta
brajlem.
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KROTKA TABELA REFERENCYJNA

Publikacja Kto sktada zamowienie? Gdzie przechowywac?
Publikacje na specjalne Kazdy zbor moze ztozy¢ W zborowym miejscu
zamoOwienie, Straznica — zamowienie w dowolnym przechowywania literatury
wydanie do studium oraz jezyku. Nalezy je sktadac¢
miesi¢cznik Chrzescijanskie tylko wtedy, gdy osoba
zycie i stuzba — wyraznie o to poprosita
program zebran
Publikacje w jezyku zboru Zbor koordynujacy Wspolne miejsce
(niebedace publikacjami dla danego jezyka przechowywania literatury
na specjalne zamdwienie)
Publikacje w jezyku Zbor koordynujacy Wspolne miejsce
innego zboru korzystajacego dla danego jezyka przechowywania literatury

z tego samego audytorium
na Sali Krolestwa (nie jest
to publikacja w jezyku
twojego zboru, nie jest to
réwniez publikacja
na specjalne zamdéwienie)

Publikacje w jezyku, Kazdy zbor sktada zamowienie | W zborowym miejscu prze-
ktory nie jest jezykiem na swoje potrzeby chowywania literatury
zadnego ze zborow
korzystajacych z tego

samego audytorium
na Sali Krolestwa
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