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Zarzadzenie nr 66/X11/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 7 grudnia 2023 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie zasad i trybu prowadzenia skontrum
w bibliotekach szkolnych i w Bialogardzkiej Bibliotece Publicznej im. Karola

Estreichera w Bialogardzie

Na podstawie:

1. § 29 ust. 1 pkt 2 1 § 32 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatoéw
bibliotecznych (Dz. U. 2008 r. Nr 205, poz. 1283, z p6zn. zm.),

2. art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120,

z p6zn.zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ jako obowiazujaca Instrukcje w sprawie zasad i trybu prowadzenia
skontrum w bibliotekach szkolnych i w Biatogardzkiej Bibliotece Publicznej im. Karola

Estreichera w Bialogardzie, stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gléwnemu Ksiegowemu Centrum Ushug

Wspolnych w Biatogardzie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik

Instrukcja w sprawie zasad i trybu prowadzenia skontrum w bibliotekach szkolnych
i w Biatogardzkiej Bibliotece Publicznej im. Karola Estreichera w Biatogardzie
w Biatogardzie

|. Postanowienia ogolne

. Zainwentaryzowane zbiory biblioteczne podlegaja kontroli wewngtrznej poprzez

przeprowadzenie skontrum.

Skontrum zbiorow bibliotecznych przeprowadza si¢ co najmniej raz na 5 lat.

Skontrum w bibliotece prowadzi powotana w danej jednostce Komisja Skontrowa, zwana

dalej ,,Komisja”. Komisj¢ powotuje kazdorazowo Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych

w Biatogardzie.

Skontrum zbioréw bibliotecznych to:

1) pordwnanie zapisow w ksiggach inwentarzowych ze stanem faktycznym zbiordw,

2) stwierdzenie i wyjasnienie réznic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem
rzeczywistym zbiorow,

3) ustalenie brakow wzglednych i bezwzglednych.

. Nadzor nad skontrum oraz instruktaz merytoryczny sprawuje Dyrektor Centrum Uslug

Wspolnych w Bialogardzie.

W bibliotece skontra przeprowadza si¢ w sposob ciagly.

Przeprowadzenie skontrum zaleca si¢ rowniez:

1) przy zmianie osoby odpowiedzialnej za zbiory lub zmianie Dyrektora biblioteki,

2) w razie wypadkow losowych np. kradziez, zalanie itp.

I1. Komisja Skontrowa
Podstawa podjecia kontroli przez Komisje jest decyzja Dyrektora CUW, ktora okresla sktad
Komisji, termin rozpocze¢cia skontrum oraz zasig¢g kontroli.
Komisja dziata na podstawie Regulaminu ustanowionego przez Dyrektora CUW.
Regulamin okresla tryb, metode, przewidywany czas trwania skontrum.
W sktad Komisji wchodzg co najmniej trzy osoby powotane sposrod pracownikow CUW.
Cztonkowie komisji sa zobowigzani do sprawnego przeprowadzenia skontrum w czasie
okreslonym przez Dyrektora CUW.
W razie stwierdzenia nieprawidtowosci pracy Komisji, Dyrektor CUW moze przerwaé

kontrole i zarzadzi¢ nowe skontrum.
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I11. Skontrum

. Przed przystgpieniem do skontrum nalezy przeprowadzi¢ czynnosci przygotowawcze.

Podczas skontrum wylaczona z udostgpniania jest wydzielona do kontroli czes¢
ksiegozbioru.

Ogloszenie o ograniczeniu dostepu do czgsci ksiggozbioru powinno by¢ zamieszczone na
stronie internetowej przynajmniej 7 dni przed rozpoczgciem skontrum.

Podstawg przeprowadzenia skontrum stanowig zapisy ewidencyjne z komputerowych baz
danych zawartych w programie komputerowym eBiblio, Sowa, a dla zbiorow
wypozyczonych - konta czytelnikow.

Skontrum Zbiorow bibliotecznych przeprowadza si¢ w sposob zautomatyzowany, za
pomocg czytnikow kodoéw kreskowych. Dane sg importowane z katalogu komputerowego
1 porbwnywane ze stanem faktycznym na poétce z autopsji.

Przedmiotem skontrum sg zbiory biblioteczne znajdujace si¢ w bibliotece, czytelni, a takze

wydane poza nig (np. wypozyczone czytelnikom indywidualnym).

. Za braki uznaje si¢ zbiory biblioteczne, ktdrych nie odnaleziono na poélce, ani tez nie

odnaleziono dowodow ich wypozyczenia czy wydania poza biblioteke.

Zbiory biblioteczne nieodnalezione podczas skontrum po raz pierwszy, uznaje si¢ za braki
wzgledne.

Zbiory nieodnalezione przy ponownej kontroli, uznaje si¢ za braki bezwzgledne.

Zbiory uznane za braki bezwzgledne wpisuje si¢ do rejestru ubytkow.

Z przeprowadzonego skontrum Komisja sporzadza protokot kontroli zbiorow
bibliotecznych w dwdch egzemplarzach (zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia).

Do protokotu powinien by¢ dotaczony wykaz brakéw wzglednych i bezwzglednych

z podaniem ich wartosci.

1V. Dziatania poskontrowe

. Komisja przedstawia protokét skontrum Dyrektorowi CUW, ktory dokonuje oceny

zgodnosci przeprowadzonego skontrum z postanowieniami Regulaminu.
Protokoty z przeprowadzonych w danym roku skontrow akceptuje Dyrektor jednostki,
w ktoérej przeprowadzone jest skontrum 1 podejmuje decyzje w sprawie ujawnionych

brakow wzglednych 1 bezwzglednych.

. Zatwierdzenie protokolu stanowi podstawe wpisu brakow bezwzglednych do rejestru

ubytkéw 1 wykreslenia z ksigg inwentarzowych.



4. W przypadku odnalezienia zbioréw uznanych za braki bezwzgledne, nalezy traktowac jako

nowe nabytki

Zalacznik nr 1

PROTOKOL
z kontroli zbiorow bibliotecznych w ........................................... (nazwa jednostki)

przeprowadzonej w dniach .................

Komisja:
1. Przewodniczacy Komisji ........covoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn,
2. Czlonek Komisji .....oovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiannenn,
3. Czlonek Komisji .....coceevvieriieniieiieciieieeeieeieeeee
4. Czlonek Komisji ....cooveviirienieniiniiiieiinicniecicnens
5. Czlonek Komisji .....oevvviiiiiiiiiiiiiiiee,
stwierdzaja na podstawie przeprowadzonej kontroli zbioréw bibliotecznych — w oparciu
.................... arkuszy kontrolnych (pomocniczych), stanowigcych zatacznik do niniejszego
protokotu:
1. Stan ewidencji zbioréw bibliotecznych:
1.1.zapisano w ksiedze inwentarzowej jednostek .....................
1.2. zapisano w ksigdze ubytkow jednostek .......................
1.3. formalny stan w dniu rozpoczecia kontroli — jednostek ...............
2. Stan faktyczny zbioréw bibliotecznych:
2.1.na polkach ..............
2.2. u czytelnikow..................

2.3. W oprawie...............

3. Warto$¢ inwentarzowa ksiegozbioru w dniu kontroli:
3.1. warto$¢ ksiggozbioru wg inwentarzy ................
3.2. warto$¢ zbioroOw usunietych wg rejestru ubytkow ...............
3.3. warto$¢ w dniu kontroli ................

Wykazy ksigzek, ktorych nie odnaleziono podczas kontroli stanowig zalaczniki do niniejszego



protokotu. Wnioski, uwagi i1 zalecenia:



