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ZARZADZENIE nr 2/2021
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie
z dnia 01 marca 2021r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zbiorow
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie

Na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
29 pazidziernika 2008r. w sprawie zasad ewidencji materiatdw  bibliotecznych
(Dz. U. Nr 205, poz. 1283) oraz § 14 wust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 3
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie z dnia 30 maja 2018r.
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin kontroli zbiorow w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem
Sulinowie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej
(-) Anna Gatqzka



Zatacznik
do ZARZADZENIA nr 2/2021

REGULAMIN KONTROLI ZBIOROW
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie

Podstawg prawng Regulaminu kontroli zbioréw jest Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008r. w sprawie zasad ewidencji materiatéw bibliotecznych
(Dz. U. Nr205, poz. 1283).

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Skontrum w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie prowadzi powotana
komisja skontrowa, zwana dalej komisjg.

2. Komisje powotuje Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie.
§ 2. Kontrola materiatéw bibliotecznych polega na:

1) pordédwnaniu zapisow w ksiegach inwentarzowych i innych dokumentach stuzgcych
ewidencji zbiorow ze stanem faktycznym materiatéw,

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym
zbiordw oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§ 3. Kontrola zbioréw obejmuje takze:

1) sprawdzenie stanu zabezpieczenia zbiorow,

2) opracowanie zalecen pokontrolnych,

3) udzielanie instruktazu osobom odpowiedzialnym za zbiory.

§ 4. Skontrum materiatéw bibliotecznych, do ktérych czytelnicy majg wolny dostep
przeprowadza sie co najmniej raz na pie¢ lat.

§ 5. Przeprowadzenie skontrum zaleca sie réwniez:
1) przy zmianie Dyrektora Biblioteki,

2) w przypadkach losowych, na polecenie Dyrektora MBP Borne Sulinowo.

Rozdziat Il
Komisja skontrowa

§ 6. 1. Skontrum przeprowadza komisja skontrowa, zwana dalej komisja.

2. Komisja skontrowa sktada sie co najmniej z trzech oséb.



3. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci pracy komisji Dyrektor Biblioteki moze przerwaé
kontrole i zarzagdzi¢ nowa.

§ 7. 1. Podstawg dziatania komisji skontrowej jest zarzadzenie Dyrektora Biblioteki
0 rozpoczeciu skontrum.

2. Zarzadzenie okresla:

1) termin rozpoczecia kontroli,

2) liczbe cztonkdéw i sktad osobowy komisji.

§ 8. Zatgcznikiem do zarzadzenia o rozpoczeciu skontrum jest regulamin komisji, okreslajacy:
1) zakres kontroli,

2) dokumenty stanowigce podstawe kontroli zbiordw,

3) przewidywany czas trwania skontrum,

4) dodatkowe instrukcje z zakresu organizacji skontrum.

Rozdziat Il
Skontrum

§ 9. Podstawg przeprowadzenia skontrum sga:
1) zapisy w ksiegach inwentarzowych,
2) dokumentacja materiatow wypozyczonych.

§ 10. Przedmiotem skontrum sg materiaty biblioteczne znajdujgce sie w Bibliotece, a takze
wydane poza nig, a mianowicie:

1) wypozyczone czytelnikom,
2) wypozyczone innym bibliotekom,
3) oddane do oprawy.

§ 11. 1. Kontroli materiatéw bibliotecznych znajdujgcych sie poza Bibliotekg dokonuje sie
w drodze szczegbétowego przeglagdu odpowiedniej dokumentacji: kartoteki czytelnikéw, rewersdw,
wykazu zbioréw oddanych do oprawy, protokotdw przekazania w depozyt itp.

2. W Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie skontrum przeprowadza sie
przy pomocy komputerowego programu inwentaryzacji SKONTRUM systemu MAK+.

3. Poprzez odczytanie koddw kreskowych program rejestruje jednostki inwentarzowe
znajdujgce sie aktualnie w Bibliotece.

4. Program poréwnuje zarejestrowane dane z kartotekami inwentarzowymi systemu MAK+
uwzgledniajgc statusy poszczegdlnych egzemplarzy.

§ 12. Za braki uznaje sie materiaty biblioteczne, ktérych nie odnaleziono w czasie skontrum,
ani tez nie odnaleziono dowodu wydania ich poza Biblioteke, a w szczegdlnosci:



1) materiaty biblioteczne nie odnalezione po raz pierwszy uznaje sie za braki wzgledne,

2) materiaty biblioteczne nie odnalezione przy ponownej kontroli uznaje sie za braki
bezwzgledne.

§ 13. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokét w dwéch egzemplarzach
i przedstawia go Dyrektorowi Biblioteki. Protokdt powinien zawiera¢ m.in.:

1) ustalenia dotyczace ewidencji i stanu faktycznego materiatéw bibliotecznych
pod wzgledem ilosciowym,

2) wnioski i zalecenia w sprawie nieodnalezionych materiatéw bibliotecznych,
3) okreslenie wartosci materiatéw, o ktérych mowa w pkt. 2,

4) uwagi i zalecenia dotyczgce opieki nad ksiegozbiorem, zgodnie z § 3 niniejszego
Regulaminu. Wzér protokotfu stanowi Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 14. Do protokotu zatgcza sie:
1) wykaz brakéw wzglednych z okresleniem wartosci,
2) wykaz brakéw bezwzglednych z okresleniem wartosci,

3) wyjasnienia w sprawie brakow wzglednych i bezwzglednych.

Rozdziat IV
Dziatania poskontrowe

§ 15. Po zapoznaniu sie z protokotem skontrum Dyrektor MBP Borne Sulinowo wydaje
zalecenie poskontrowe i zatwierdza protokat.

§ 16. Po zatwierdzeniu protokotu przez Dyrektora MBP Borne Sulinowo, braki bezwzgledne
wykresla sie z ksigg inwentarzowych i wpisuje sie do rejestru ubytkow.

§ 17. Odnalezione materiaty biblioteczne, uznane za braki bezwzgledne i wpisane do rejestru
ubytkow, nalezy traktowac jako nowe wptywy.



Zatacznik
do Regulaminu kontroli zbioréw
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie

(pieczatka Biblioteki/Filii) (miejscowosc) (data)

Protokét skontrum przeprowadzonego w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie
(Wypozyczalnia dla dorostych w Bornem Sulinowie/Dziat dzieciecy w Bornem Sulinowie/
Filia tubowo/Filia Silnowo/Filia Radacz*)

*niepotrzebne skresli¢

W dniach od .....ccccceeerennnnnnenn, (o [o R przeprowadzono skontrum wszystkich zbioréw
bibliotecznych wpisanych do inwentarzy Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie w latach

I. Komisja ustalita stan ewidencji zbioréw wg zapisdw inwentarzowych na dzief .......cccvvveecceecece e,

W ksiedze inwentarzowej ksigzek wpisano do numeru wolumindw 0 WartosSCi ......eeeeeeeeeeeeeeeecceccnnnnnnns

W ksiedze inwentarzowej zbioréw specjalnych przydzielono .......cccccevvveeeeiieiieicnnnnnee. wolumindow
(o RVZ: [ o 1Y of IR

W rejestrze ubytkdow do dnia .......coooeeniniiiiiiiiieieeee. WPISANO ..eevviiiieeeeeeeeeeiireeeeee e, wolumindéw
Lo IRV Y T o 1 of PP

Kontrole przeprowadzono metodg spisu z natury, czyli poréwnania numeru i tytutu pozycji z zapisem
w ksiedze inwentarzowej (komputerowych bazach danych). Sprawdzono zbiory znajdujgce sie
na potkach w Bibliotece oraz zbiory wypozyczone przez czytelnikdw. Wyniki skontrum naniesiono
odpowiednimi oznaczeniami na kontrolne zgodnie z podang nizej legendg skontrum:

X - wykreslone z inwentarza (kolor czerwony)
C - u czytelnika (kolor zielony)

P - na pdtkach (kolor niebieski)

B - brak (kolor pomaranczowy)

Nastepnie arkusze podliczono.



Il. Stan faktyczny zbioréw:

1. Wypozyczalnia dla dorostych w Bornem Sulinowie:

Wyniki skontrum:

Wykreslono z inwentarza .........cccceeeeeeiieeeecciiee e pozycji
Na POKACh i pozycji
Wypozyczone przez czytelNikOW .........ccoeeeevciieeeiciieeeens pozycji
1o o 1= PRt pozycji
Braki bezwzgledne .......ccccvveieiiiiiieee e pozycji
Braki wzgledne .......cueeviiiiiee e pozycji
RAZEM e pozycji
Dla brakéw wzglednych sporzgdzono wykaz i okreslono ich wartose .........cvveeeiecciieeeicecciiieee e,

Komisja wnioskuje o pozostawienie brakéw wzglednych w zawieszeniu do nastepnego skontrum.
Dla brakow bezwzglednych sporzgdzono wykaz i okreslono ich warto$e .........eeeveeeiiiiiiiieiicciciinineeeeeee,

Komisja wnioskuje o wykreslenie ich z ksigg inwentarzowych.

2. Dziat dzieciecy w Bornem Sulinowie:

Wyniki skontrum:

Wykreslono z inwentarza ......cccccoeevecviieeeee e, pozycji
Na POtKACh ...ocooi e pozycji
Wypozyczone przez czytelnikOw ........ccccceeveeiiecccniiieeeeennn. pozycji
o o = pozycji
Braki bezwzgledne .......oovvieeiiiieiiee e, pozycji
Braki wzgledne ........coeeveeiiiiie e pozycji
V=] o o pozycji
Dla brakow wzglednych sporzgdzono wykaz i okreslono ich WartosSe ........uvevveeeeeiieeieeeieiieicccirerreeeeeeeen,

Komisja wnioskuje o pozostawienie brakow wzglednych w zawieszeniu do nastepnego skontrum.
Dla brakow bezwzglednych sporzgdzono wykaz i okreslono ich wartos$e .........cooovveeeeiieeieiccccinnrreeeeeeen,

Komisja wnioskuje o wykreslenie ich z ksigg inwentarzowych.



3. Zbiory specjalne:

Wyniki skontrum:

Wykreslono z inwentarza ........ccccceeeeeciieee e pozycji
Na POKACh i pozycji
Wypozyczone przez czytelnikOW .........ccceeeeviiieeeiciineeens pozycji
1o o 1= R pozycji
Braki bezwzgledne .......ccccvveiviiiiiiiie pozycji
Braki wzgledne .......ccueeeiiiiieie e pozycji
RAZEM e pozycji
Dla brakéw wzglednych sporzadzono wykaz i okreslono ich wartose .........ceeeeeeecciiieeiiecciieee e,

Komisja wnioskuje o pozostawienie brakéw wzglednych w zawieszeniu do nastepnego skontrum.
Dla brakéw bezwzglednych sporzagdzono wykaz i okreslono ich wartosc .........ccccvveeeeeeeiiciiieeeeccciieen,

Komisja wnioskuje o wykreslenie ich z ksigg inwentarzowych.

ll. Uwagi i wnioski komisji:

IV. Zatgczniki:
1) wykaz brakéw wzglednych z okresleniem wartosci,
2) wykaz brakéw bezwzglednych z okresleniem wartosci,

3) wyjasnienia w sprawie brakow wzglednych i bezwzglednych.

Podpisy cztonkdw komisji:



