Zalacznik do
Zarzadzenia Rektora nr 33/2017

Regulamin
przeprowadzania skontrum ksiegozbioru

Biblioteki Uniwersyteckiej w Kielcach

§1
Postanowienia ogélne

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji materiatdw bibliotecznych, zwanej dalej skontrum, w Bibliotece
Uniwersyteckiej, zwana dalej Biblioteka, okresla Dyrektor Biblioteki zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatow
bibliotecznych oraz Statutem Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach § 69 pkt 3 ust 26 .

Skontrum polega na:
1) pordéwnaniu zapiséw inwentarzowych ze stanem faktycznym materiatow,
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu r6éznic pomigdzy zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym zbioréw oraz
ustaleniem ewentualnych brakow.

Skontrum materialow bibliotecznych prowadzi i organizuje powotana zarzadzeniem Rektora Komisja ds.
skontrum, zwana dalej Komisja.

Skontrum prowadzi si¢ w Bibliotece w sposob ciggly, tak jednak, aby materialy udost¢pniane w sposob
bezposredni — w ,,wolnym dostepie”- kontrolowane byly nie rzadziej niz co 5 lat, natomiast materiaty
w magazynach zamknigtych nie rzadziej niz co 10 lat.

Skontrum obejmuje cato$¢ ksiggozbioru bibliotecznego, usytuowanego w magazynach, agendach udostgpniania
(tzw. wolny dostep) i czytelniach.

§2
Komisja ds. skontrum

Sktad oraz przewodniczacego Komisji, na wniosek Dyrektora Biblioteki, powotuje zarzadzeniem Rektor.

Komisja sktada sie z 4 os6b wskazanych sposrod pracownikoéw Biblioteki: trzy state, a jedna kazdorazowo
delegowana przez kierownika jednostki, w ktorej przeprowadza si¢ skontrum i zatwierdzana przez Dyrektora
Biblioteki.

Komisja dziata w oparciu o plan pracy, zatwierdzany przez Dyrektora, a okreslajacy:
1) miejsce kontroli,
2) termin rozpoczgcia kontroli,
3) przewidywany czas trwania skontrum.

Dyrektor Biblioteki, na wniosek przewodniczacego Komisji, w szczegolnych przypadkach, powotuje wérod
pracownikoéw zespoty spisowe, dziatajace pod nadzorem Komisji.

§3

Skontrum

O planowanym skontrum powiadamia si¢ kierownika kontrolowanej jednostki co najmniej z dwutygodniowym
wyprzedzeniem. Okres ten powinien by¢ wykorzystany na zgromadzenie materialdow bibliotecznych
z przedawnionym terminem zwrotu.



10.

11.

Podstawa przeprowadzenia skontrum sg:
1) zapisy w ksiegach inwentarzowych,
2) wydruki z komputerowych baz danych, katalogi kartkowe ,
3) kartoteki wypozyczen.

Przedmiotem skontrum sg materiaty biblioteczne przechowywane w kontrolowanej jednostce oraz wydane poza
nig, a mianowicie:

1) wypozyczone czytelnikom,

2) wypozyczone innym bibliotekom i instytucjom,

3) oddane do oprawy,

4) oddane w depozyt.

Skontrum przeprowadza si¢ w sposob zautomatyzowany, za pomocg czytnikow kodoéw kreskowych. Dane sa
importowane z bazy danych Aleph i porownywane ze stanem faktycznym na potce z autopsji.

Arkusze z danymi i protokoty skontrum sg archiwizowane przez przewodniczacego skontrum,
w zabezpieczonych zasobach Biblioteki.

Za braki uznaje si¢ materiaty biblioteczne, ktorych nie stwierdzono podczas kontroli, ani nie odnaleziono dowodu
wydania ich poza oddziat lub poza Biblioteke ;

1) braki stwierdzone po raz pierwszy uznaje si¢ za braki wzgledne, do dalszego poszukiwania,

2) braki z poprzedniego skontrum, wciaz nieodnalezione, uznaje si¢ za braki bezwzgledne

Po zakonczeniu prac, Komisja sporzadza protokot, w dwoch egzemplarzach i przedstawia go Dyrektorowi
Biblioteki do zatwierdzenia. Protokot powinien zawierac :

1) okre$lenie warto$ci brakow,

2) wnioski i zalecenia dotyczace nicodnalezionych materiatow,

Do protokotu zatacza sie:
1) wykaz brakow wzglednych, z okre$leniem wartosci,
2) wykaz brakow bezwzglednych, z okresleniem wartosci.
Po zatwierdzeniu protokotu przez Dyrektora, kierowany jest do Dziatu Finansowego.

Materiaty uznane za braki bezwzgledne wykresla si¢ z ksiag inwentarzowych i wpisuje do rejestru ubytkow.

Odnalezione materiaty biblioteczne, wczesniej uznane za braki bezwzgledne, ponownie wpisywane sg do
inwentarza jako nowe wplywy.



