Narodowy Instytut Audiowizualny
Dział Archiwum
Legenda do spisu zdawczo-odbiorczego

1. Lp. –  Liczba porządkowa materiału audiowizualnego na spisie zdawczo – odbiorczym.
2. Tytuły/Nazwy – Należy wpisać tytuł nagrania zarejestrowanego na  nośniku. W przypadku gdy audycja jest cykliczna należy najpierw wpisać tytuł cyklu/serii, a pod tytułem cyklu/serii wpisać tytuł oryginalny wszystkich audycji znajdujących się na nośniku.
3. Autor/Reżyser – Należy wpisać reżysera filmu, dokumentu, lub osobę charakteryzującą  audycję np. w przypadku wywiadu będzie nas interesowała osoba, która jest przepytywana.
4. Liczba pozycji na nośniku –Należy wpisać liczbę audycji znajdujących się na danym nośniku.
5. Czas wszystkich audycji na nośniku – Należy wpisać w formie minut i sekund (mm’ss”), np. 123’15”, jeżeli jest więcej niż jedna audycja na nośniku należy zsumować czas wszystkich audycji i ten czas wpisać jako czas wszystkich audycji na nośniku.
6. Producent i długość nośnika –  Wpisujemy producenta nośnika analogowego, cyfrowego, płyt CD, VCD,VCDHD, DVD, BLU-RAY (np. Sony, Agfa, Verbatim, TKD, Memorex, itp.) , długość (90 min, 60 min, 30 min itp.) albo rozmiar ( 700 MB; 4,7 GB;  8,5 GB; 9,4GB; 17,08 GB).
7. Rodzaj nośnika – Należy wpisać rodzaj nośnika np. Beta analogowa, Beta cyfrowa, HDcam, HDcamSR, CD, VCD VCDHD, DVD, BLU-RAY.
8. Karta nagrania – To pole należy wypełnić tylko w przypadku nośników beta analogowa i cyfrowa, w pozostałych pole pozostaje puste.
9. Uwagi –Na samym początku należy wpisać numer umowy, pogrubioną czcionką. Potem wszelkie ważne informacje dodatkowe o nośniku oraz nagraniach na nich zarejestrowanych, których nie uwzględniają pozostałe rubryki, np. jeżeli jednostka archiwalna ma na nośniku kilka lub kilkanaście pozycji, to tytuły tych audycji wpisujemy do tej rubryki.
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Przykład:
1.  1
2. Tytuł cyklu: Polska Szkoła Dokumentu Tytuł oryginalny: Krzysztof Kieślowski

3. Krzysztof Kieślowski
4. 7
5. 239’50” 
6. Verbatim 8,5 GB
7. DVD
8. nie
9.  zgodnie z umową nr. 12435355 z dn. 10.05.2010.
audycje na nośniku.
Dysk 1:
1. Z Miasta Łodzi (1969)
2. Byłem Żołnierzem (1970)
3. Refren (1972)
4. Murarz (1973)
5. Prześwietlenie (1974)
6. Życiorys (1975)
7. Klaps (1976)
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