Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 26/2021
Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Tomaszowie
Mazowieckim z dnia 31.12.2021 r.

REGULAMIN KONTROLI ZBIOROW (SKONTRUM)

w Miejskiej Biblioteki Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim

Podstawg prawng regulaminu kontroli zbiorow jest Rozporzadzenie Ministra Kultury
I Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji

materialow bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283).

§1
Postanowienia ogdlne
1. Skontrum materiatéw bibliotecznych polega na poréwnaniu zapisow inwentarzowych
ze stanem faktycznym materialow oraz stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic miedzy
zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym zbiorow oraz ustaleniu ewentualnych
brakow.
2. Kontrola materiatow bibliotecznych odnosi si¢ do calosci materiatow zgromadzonych,
przechowywanych i udostepnianych w bibliotece.
3. Podstawag przeprowadzenia skontrum jest zarzadzenie Dyrektora Biblioteki, ktore
okresla czas trwania skontrum oraz jego zasi¢g.
4. Podstawg przeprowadzenia skontrum sg zapisy w ksiegach inwentarzowych, rejestrach
ubytkow 1 komputerowych baz danych oraz innych dokumentow ewidencyjnych.
§2
Czestotliwos¢ przeprowadzania kontroli
1. Kontrolg (skontrum) przeprowadza si¢ co najmniej raz w ciggu pieciu lat dla tej czesci
zbioréw, do ktorych czytelnicy maja wolny dostep.
2. Kontrole (skontrum) przeprowadza si¢ c0 najmniej raz na 10 lat dla zbioréw
udostepnianych w systemie zamknigtym (zgromadzonych w magazynach).
3. W razie wypadkow losowych, np. wiamanie, zalanie itp.

4. Kontrole (skontrum) przeprowadza si¢ na polecenie w formie zarzadzenia Dyrektora
Biblioteki.



§3

Komisja skontrowa

1. Skontrum w Miejskiej Bibliotece Publicznej przeprowadza komisja skontrowa, zwana
dalej komisja.

2. W skfad komisji wchodza: przewodniczacy — instruktor powiatowy, czlonkowie —
kierownik Dzialu Gromadzenia, Opracowania i Kontroli Zbiorow oraz kierownik
Dziatu Udostgpniania i Informacji.

3. W razie usprawiedliwionej nieobecnosci ww. Dyrektor zarzadzeniem moze powotaé
Komisje Skontrowg w innym sktadzie.

4. Podstawa dzialania komisji jest zarzadzenie Dyrektora Biblioteki.

5. Komisja dziata w oparciu o ,Instrukcje komisji skontrowej w Miejskiej Bibliotece
Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim” stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§4
Zespol spisowy
1. Do prac zwigzanych z przeprowadzeniem skontrum, obok komisji zostaje powotany
zespot spisowy, ktory ma za zadanie zarejestrowacé catos¢ kontrolowanych zbiorow.
W sktad zespotu spisowego wchodza cztonkowie komisji oraz inni pracownicy wybrani
przez Dyrektora Biblioteki.
2. Zesp6dt spisowy dzialta w oparciu o ,Instrukcje zespotlu spisowego w Miejskiej

Bibliotece Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim” stanowigcg zatgcznik nr 2.

§5
Przygotowania do skontrum
1. Biblioteka/Czytelnia, w ktorej przeprowadza si¢ skontrum powinna by¢ zamknieta. Decyzj¢
o zamkni¢ciu podejmuje Dyrektor Biblioteki.
2. O zamknigciu biblioteki/Czytelni nalezy zawiadomi¢ uzytkownikéw informacja
umieszczong na stronie www.mbptomaszow.pl, fanpage’u Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Tomaszowie Mazowieckim, a takze wywieszong na zewnatrz kontrolowanej biblioteki, z co

najmniej siedmiodniowym wyprzedzeniem.



3. W przypadku skontrum przeprowadzanego w sposdb zautomatyzowany nalezy wykonaé
niezbedne czynnosci przygotowawcze za pomocg modutu skontrum.
4. Przed skontrum przeprowadzanym przy uzyciu arkuszy skontrowych konieczne jest
naniesienie na arkusze zubytkowanych jednostek inwentarzowych.

§6

Skontrum przeprowadzane przy uzyciu modulu skontrum polega na:

1. Rejestrowaniu kodow kreskowych wszystkich jednostek inwentarzowych znajdujacych sig
w bibliotece (sczytywany kod nalezy poréwna¢ z numerem inwentarzowym, ktorym dany
egzemplarz zostat opisany).

2. Weryfikacji pod wzgledem poprawnosci danych wszelkich sprzeczno$ci dotyczacych statusu
jednostki inwentarzowe;.

3. Wydrukowaniu arkuszy oraz listy brakow wzglgdnych, co stanowi podstawe do sporzadzenia

protokotu pokontrolnego.

§7

Skontrum przeprowadzane przy pomocy arkuszy skontrowych

1.Jesli nie jest mozliwe przeprowadzenie skontrum przy uzyciu modutu skontrum, odbywa si¢
ono przy pomocy arkuszy skontrowych.

2.Kontrola materialdbw Dbibliotecznych przeprowadzona 2z wykorzystaniem arkuszy
skontrowych polega na:

1). Naniesieniu danych jednostki inwentarzowej (numer inwentarzowy, trzy pierwsze litery
nazwiska autora, trzy pierwsze litery tytutu) na kartki.

2). Ponumerowaniu arkuszy skontrowych.

3). Oznakowaniu zbiorow na arkuszach: czerwonym kolorem — jednostki inwentarzowe
wykreslone z inwentarza, zielonym — jednostki inwentarzowe wypozyczone, niebieskim —
jednostki inwentarzowe znajdujace si¢ na potce, numery ujete w kotko — brak jednostek
inwentarzowych.

4). Przeliczeniu poszczegodlnych grup jednostek inwentarzowych.

5). Sumarycznym zestawieniu zapisow z arkuszy stanowigcym podstawg do sporzadzenia

protokotu pokontrolnego.



§8

Materiaty nieodnalezione podczas skontrum po raz pierwszy uznaje si¢ za braki wzgledne. Jesli

nie zostang odnalezione podczas kolejnego skontrum, stajg si¢ brakami bezwzglednymi.

§9
Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza w dwoch egzemplarzach protokot skontrum
zawierajacy:
1. Ustalenia dotyczace stanu ewidencji i stanu faktycznego materiatow bibliotecznych.
2. Ustalenie liczby 1 wartos$ci ewentualnych brakéw wzglednych.
3. Whioski w sprawie nieodnalezionych materialow wraz z zaleceniami pokontrolnymi.
4. Wyjasnienia W sprawie ewentualnych brakow.

Do protokotu po przeprowadzeniu skontrum nalezy dotaczy¢:

1.
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Zarzadzenie Dyrektora Biblioteki w sprawie przeprowadzenia skontrum.
Zalacznik nr 1 Regulamin Kontroli Zbioroéw.

Wydruk komputerowy arkuszy skontrowych/arkusze skontrowe.
Wydruk opisu znakéw stosowanych na arkuszach.

Wykaz brakéw wzglednych z okresleniem ich warto$ci.

Wykaz brakow bezwzglednych z okresleniem ich wartosci.

§ 10
Dzialania poskontrowe
Komisja przedstawia protokot skontrum Dyrektorowi Biblioteki, ktory dokonuje oceny
przeprowadzonego skontrum.
Po zatwierdzeniu protokotu przez Dyrektora Biblioteki, braki bezwzgledne wykresla si¢
z ksigg inwentarzowych i wpisuje do rejestru ubytkow.
W przypadku odnalezienia materialbw uznanych za braki bezwzgledne, nalezy

traktowac je jako nowe wplywy.



