Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 26/2023

Dyrektora Biblioteki Publicznej im. Zygmunta tazarskiego
w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

z 16 sierpnia 2023 roku

Regulamin prac komisji skontrowej i przeprowadzania skontrum w Bibliotece Publicznej
im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

| Postanowienia ogdlne

§1.
1. Celem prac komisji skontrowej i skontrum jest ustalenie stanu rzeczywistego zbiordw i
doprowadzenie do jego zgodnosci z zapisami w dokumentacji ewidencyjnej poprzez:
1) pordéwnanie zapiséw w ksiegach inwentarzowych ze stanem faktycznym zbiordw,
2) ustalenie brakéw wzglednych i bezwzglednych oraz zniesienie brakéw bezwzglednych ze
stanu majgtkowego,
3) stwierdzenie i wyjasnienie rdinic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym
zbioréw oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.
2. Kontrola zbioréw obejmuje réwniez szczegétowe:
1) sprawdzenie stanu zbiordw, ich czystosci i aktualnosci,
2) opracowanie zalecen pokontrolnych,
3} udzielenie instruktazu osobom odpowiedzialnym za zbiory.
3. Podstawa przeprowadzenia skontrum sg zapisy w ksiggach inwentarzowych, komputerowych
bazach danych oraz w innej dokumentacji, a dla materiatéw wypozyczonych poza biblioteke
wydruki z kont z systemu bibliotecznego.

§2.
1. Skontrum zbioréw poszczegélnych placéwek Biblioteki przeprowadza sie z nastepujaca
czestotliwoscia:
1) co 5 lat - zhiory, do ktérych uzytkownicy majg wolny dostep,
2) co 10 lat - zbiory zabezpieczone nie przekraczajace 100 tys. woluminéw,
3) w sposéb ciggly - zbiory magazynowe przekraczajgce 100 tys. wolumindw,
4) doraZnie - w zwiazku ze zdarzeniem losowym (kradziez, zalanie), badz zmiang osoby
odpowiedzialnej za zbiory.
§3.

1. Skontrum zbioréw bibliotecznych jest prowadzone w kolejnosci ustalonej w Planie kontroli
zbioréw Biblioteki Publicznej im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy,
opracowanym na okres 5 lat.

2. Plan kontroli zbioréw opracowywany jest przez zastepce dyrektora ds. merytorycznych
w porozumieniu z kierownikami placéwek i zatwierdzany przez dyrektora Biblioteki.

3. Dyrektor moze podjac¢ decyzje o zmianie termindw i kolejnosci planowanych kontroli zbioréw.
Podstawg do przeprowadzenia skontrum jest zarzadzenie dyrektora Biblioteki w sprawie
powotania Komisji skontrowej i przeprowadzenia skontrum, ktére okresla sktad osobowy komisji

oraz termin przeprowadzenia kontroli.
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Il Komisja skontrowa

§4.

Skontrum zbioréw bibliotecznych przeprowadza powotana zarzadzeniem dyrektora Biblioteki
komisja skontrowa, zwana dalej ,komisjg”.

Komisja dziata na podstawie niniejszego Regulaminu.

Na czele komisji stoi przewodniczacy komisji.

W sktad komisji nie moze wchodzi¢: dyrektor, gtéwny ksiegowy, pracownik Dziatu ksiegowosci
oraz osoba odpowiedzialna za spisywane zbiory.

Przed przystapieniem do kontroli, w zaleznosci od sytuaciji, przewodniczgcy komisji ustala
metode jej przeprowadzenia:

1} sposéb bezposredni (na podstawie ksigg inwentarzowych),
2) posredni (przy uzyciu arkuszy kontrolnych),
3) elektroniczny (z uzyciem skanera koddéw kreskowych badz czytnika etykiet RFID).

Skontrum wykonywane przy pomocy systemu bibliotecznego poprzedza bezposrednie
sczytywanie koddw kreskowych poszczegdinych wolumindw i sztuk wehodzacych do inwentarza
zbiordw oraz w oparciu o zapisy w ksiegach inwentarzowych i innych dokumentach, dla zbioréw
wypozyczonych przez czytelnikdw na podstawie stanu wygenerowanego automatycznie z
systemu bibliotecznego.

il Dziatania skontrowe

§5.

Podstawe przeprowadzenia skontrum stanowig zapisy dokonane w:
1) ksiegach inwentarzowych,
2) komputerowych bazach danych,
3) dokumentach potwierdzajacych wypozyczenie badz wydanie materiatow bibliotecznych poza

kontrolowang jednostke jako depozyt lub do naprawy.
Skontrum obejmuje materiaty biblioteczne znajdujgce sie w bibliotece, wypozyczone
uzytkownikom lub innym bibliotekom, oddane do naprawy badZ w depozyt oraz materiaty
wypozyczone do Punktdéw Bibliotecznych.
Przed planowanym skontrum pracownicy placéwki powinni wykona¢ prace przygotowawcze
polegajace na uporzadkowaniu zbioréw, uporzadkowaniu i uzupetnieniu dokumentacji, ksigg
inwentarzowych, ubytkéw oraz innych dokumentow i zestawien stanowigcych podstawe
przeprowadzenie kontroli zbiordw.
Za przygotowanie placowki bibliotecznej do inwentaryzacji zbiordw oraz prace przygotowawcze
odpowiedzialny jest kierownik placéwki bibliotecznej, w ktdrej przeprowadzane jest skontrum.
Obstuge techniczng i przygotowanie baz w systemie bibliotecznym zapewniaja pracownicy Dziatu
IT Biblioteki Publicznej im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotdéw m.st. Warszawy.
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§6.
Placdwka biblioteczna na czas przeprowadzenia skontrum zostaje zamknieta.
Na czas trwania skontrum zawiesza sie wypozyczanie i przyjmowanie zwrotéw materiatéw
bibliotecznych oraz rezerwacje.
O terminie zamknigcia placéwki decyduje dyrektor Biblioteki uwzgledniajgc wielko$é zbioréw oraz
zasoby kadrowe.
Kierownik danej placéwki bibliotecznej zobowigzany jest do powiadomienia czytelnikdw o
terminie zamkniecia placéwki z minimum trzytygodniowym wyprzedzeniem, poprzez
zamieszczenie informacji w widocznym miejscu na terenie placéwki, przekazaniu informacji do
Dziatu Promocji w celu bezzwlocznego zamieszczenia informacji na stronie internetowej Biblioteki

i na profilach spotecznosciowych instytucji.

§7.
Materiaty biblioteczne, ktérych nie odnaleziono w czasie skontrum oraz nie odnaleziono
dowodéw ich wypozyczenia lub wydania poza kontrolowana jednostke, uznaje sie za braki:
1) wzgledne - jesli nie zostaty odnalezione po raz pierwszy,
2) bezwzgledne - jesli nie zostaty odnalezione w czasie kolejnego skontrum.
Materiaty biblioteczne stanowigce nadwyzke inwentaryzacyjng (uznane za braki bezwzgledne
podczas wczesniejszego skontrum i wykreslone z ksiag inwentarzowych) traktuje sie jako nowe
nabytki.

§8.
Po zakoriczeniu skontrum przewodniczacy komisji sporzadza w dwdéch egzemplarzach protokdt
kontroli zbioréw bibliotecznych, ktéry powinien zawieraé:
1) informacje o sktadzie komisji skontrowej,
2) nazwe placowki poddanej kontroli,
3) termin wykonanej kontroli,
4) ustalenia dotyczace ewidenc;ji i stanu faktycznego rodzajéw zbioréw bibliotecznych pod

wzgledem ilosciowym,

5) liczbe i wartos$¢ ujawnionych brakdw wzglednych oraz liczbe i warto$é brakéw bezwzglednych,
6) wnioski dotyczace nieodnalezionych materiatéw bibliotecznych z uzasadnieniem.
Do protokotu zatgcza sie:
1) uwagii zalecenia dotyczace utrzymania i opieki nad ksiegozbiorem, zgodnie z § 1 ust. 2,
2) regulamin komisji skontrowej.
Po zapoznaniu sie z wynikami kontroli i zaopiniowaniu, protokét parafuje zastepca dyrektora ds.
merytorycznych.
Zatwierdzony i podpisany przez dyrektora Biblioteki protokét wraz z zatgcznikami otrzymuje
kierownik placowki bibliotecznej, w ktérej przeprowadzono skontrum, drugi egzemplarz
przechowywany jest w Dyrekcji Biblioteki.
Zatwierdzenie i podpisanie protokotu przez dyrektora Biblioteki stanowi postawe do wykreslenia
brakéw bezwzglednych z ksigg inwentarzowych.
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6. Zbiory uznane za braki bezwzgledne wpisuje sie do rejestru ubytkéw, ktory przekazywany jest do
Dziatu ksiegowosci w celu okreslenia wartosci zbiordow.

§09.
W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majg przepisy Rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw
bibliotecznych (Dz. U. z 2008 r., Nr 205, poz. 1283).



