Zatgcznik do

Zarzadzenia Rektora nr 30/2017

INSTRUKCJA

w sprawie przeprowadzania kontroli zbioréw bibliotecznych
w Filii Biblioteki Uniwersyteckiej w Piotrkowie Trybunalskim
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
ul. Stowackiego 114/118
97-300 Piotrkow Trybunalski

§1

Postanowienia ogolne
Kontrola zbiorow bibliotecznych, zwana dalej skontrum, prowadzona jest wedlug
przepisow okreslonych rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa z dnia 29
pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych.
Skontrum zbioréw bibliotecznych w Filii Biblioteki Uniwersyteckiej w Piotrkowie
Trybunalskim prowadzi Komisja ds. skontrum, zwana dalej Komisja.
. Komisj¢ powotuje, odrebnym zarzadzeniem, Rektor Uniwersytetu na wniosek
zastepcy dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej ds. Filii Biblioteki, po akceptacji
dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej.
Komisja maj charakter stalego zespotu roboczego powotanego na ustawowy okres
trwania kadencji wtadz Uniwersytetu.
Czynno$ci zwigzane z planowaniem i organizacja kontroli zbiorow nalezg do
obowigzkow zastepcy dyrektora Biblioteki ds. Filii Biblioteki.
Miejsce, termin rozpoczecia i zakonczenia, zasigg kontroli oraz tryb funkcjonowania
Filii Biblioteki w trakcie przeprowadzania skontrum ustala Rektor w drodze
odrebnego zarzadzenia wydanego na wniosek zastepcy dyrektora Biblioteki
Uniwersyteckiej ds. Filii Biblioteki, po akceptacji dyrektora Biblioteki
Uniwersyteckiej.

§2
Obowiazki i kompetencje Komisji ds. skontrum
. Podstawg dziatania Komisji jest zarzadzenie Rektora.
. W skfad komisji wchodza: przewodniczacy oraz trzech cztonkow. Sklad komisji
ustalany jest na wniosek zastgpcy dyrektora ds. Filii Biblioteki, po akceptacji
dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej.
. Komisja dziata zgodnie z metodologia prowadzenia inwentaryzacji zbioréw
bibliotecznych.



a)
b)

c)
d)

Zadaniem Komisji jest systematyczne prowadzenie kontroli catosci ksiegozbioru, jego
cze$ci lub wydzielonych kategorii zbioréw
Do podstawowych obowigzkow Komisji nalezy:
poréwnywanie zapisOw w ksiegach inwentarzowych ze stanem realnym ksiggozbioru,
wyjasnianie roznic wystepujacych pomiedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem
rzeczywistym ksiggozbioru,
ustalanie brakow wzglednych i bezwzglednych,
sporzadzanie protokotow po skontrum.
Komisja, w trakcie czynnosci kontrolnych posiada takze uprawnienia w zakresie
przeprowadzania selekcji zdezaktualizowanych i zgromadzonych w nadmiernej liczbie
egzemplarzy podrecznikow akademickich, ktorych dalsze przechowywanie |
I wykorzystywanie nie znajduje merytorycznego uzasadnienia.
Osoby powotane do Komisji ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za rzetelne
przeprowadzenie skontrum.
§3
Organizacja prac zwiazanych ze skontrum

Kontrola zbiorow w Filii Biblioteki Uniwersyteckiej w Piotrkowie Trybunalskim
przeprowadzana jest w sposob ciagly, czgsciami w odniesieniu dla kazdej kategorii
materiatow. Kontroli dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 10 lat.
Skontrum przeprowadza si¢ réwniez w razie wypadkow losowych np. kradziez, pozar,
zalanie i itp.
Na czas trwania skontrum wylacza si¢ z udostepniania kontrolowany ksiggozbior.
Wyznaczony kontrolg zbiér obejmuje cato$¢ ksiggozbioru usytuowanego
w magazynach Wypozyczalni i Czytelni oraz ksiggozbior podrgczny w agendach
biblioteki.
Przedmiotem kontroli sg zbiory:
a) znajdujace si¢ W bibliotece,
b) wypozyczone czytelnikom,
C) wypozyczone innym bibliotekom,
d) oddane do oprawy.
Skontrum prowadzi si¢ z autopsji przy uzyciu Standardowych arkuszy skontrowych.
Ich zapisy stanowig podstawe do sporzadzenia protokotu pokontrolnego.
W trakcie skontrum nalezy:
a) porownac zapisy inwentarzowe ze stanem faktycznym na potkach,
b) stwierdzi¢ i wyjasni¢ roznice miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem

faktycznym zbiorow,
c) ustali¢ braki.
Podstawe przeprowadzenia skontrum stanowig:
a) dla materialow znajdujacych sie w bibliotece:

o ksigga inwentarzowa w wersji papierowej i elektronicznej,

e Kkatalogi w wersji papierowej i elektronicznej,

e komputerowa baza danych,
b) dla materiatéw wypozyczonych:

® rewersy,



10.

11.

12.
13.

e komputerowa baza danych rejestrujaca wypozyczenia.

Za braki uznaje si¢ materialty, ktorych nie zlokalizowano w trakcie kontroli

i biblioteka nie posiada potwierdzenia ich wypozyczenia.

Materiaty nieodnalezione w czasie skontrum przeprowadzanego po raz pierwszy

uznaje si¢ za braki wzgledne. Otrzymuja kwalifikacj¢ jako materialy przeznaczone do

prawdopodobnego odnalezienia i nie przeprowadza si¢ ich przez rejestr ubytkow.

Braki wzgledne podlegaja ponownej kontroli, a nast¢pnie uznaje si¢ je za braki

bezwzgledne, ktore nalezy wykresli¢ z ksiag inwentarzowych i wpisa¢ do rejestru

ubytkow.

Ponownej kontroli brakow wzglednych dokonuje Komisja ds. skontrum.

Jezeli materialy uznane za braki bezwzgledne i1 zarejestrowane jako ubytki zostang

odnalezione, nalezy je traktowaé jako nowe wptywy. Ich wyceny dokonuje Komisja

ds. wyceny darowizn materiatéw bibliotecznych.
§4
Czynnosci pokontrolne

Po zakonczeniu prac Komisja sporzadza protokot w dwoch jednobrzmigcych

egzemplarzach, ktory powinien zawieraé:

a) ustalenia dotyczace stanu ewidencji i stanu faktycznego kontrolowanego
ksiggozbioru,

b) stwierdzenie liczby brakow i ich wartosci,

c) decyzje i zalecenia w sprawie ujawnionych brakow.

Do protokotu nalezy dotaczy¢:

a) wykaz brakéw wzglednych - materiatow nieodnalezionych po raz pierwszy,

b) wykaz brakow bezwzglednych — materiatdow, ktore w poprzednim skontrum
uznano za braki wzgledne,

c) ewentualny wykaz materiatdéw usunig¢tych w drodze selekc;ji,

d) zarzadzenie w sprawie skontrum w bibliotece,

e) Instrukcje w sprawie przeprowadzania kontroli zbioréw bibliotecznych w Filii
Biblioteki Uniwersyteckiej w Piotrkowie Trybunalskim Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach.

Po zatwierdzeniu protokotu przez zastepce dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej oraz

zastepce kanclerza ds. Filii, jeden egzemplarz kierowany jest do Dziatu Ksiggowosci.

Materiaty uznane za braki bezwzgledne wykresla si¢ z ksiegi inwentarzowej i wpisuje

si¢ do rejestru ubytkow.

Arkusze kontrolne z danymi oraz drugi egzemplarz zatwierdzonego protokotu

stanowig dokumentacj¢ archiwalng biblioteki, zabezpieczong w oddzielnych teczkach

i przechowywang w Oddziale Gromadzenia, Ewidencji i Opracowania Zbiorow.



