Kobytka 09.02.2024 roku

Zarzadzenie Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobylce
im. Stanistawa Ryszarda Szpotanskiego

nr 05/2024 z dnia 09 lutego 2024 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu kontroli zbiorow dotyczgcego
zasad przeprowadzenia skontrum w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kobyfce
im. Stanistawa Ryszarda Szpotanskiego.

Zgodnie z § 31 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29
pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. nr 205,
poz. 1283) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam w zycie Regulamin kontroli zbioré6w w sprawie zasad przeprowadzenia
skontrum w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kobylce im. Stanistawa Ryszarda Szpotanskiego
stanowigcy Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Odpowiedzialnym za wdrozenie Regulaminu kontroli zbioréw jest Dyrektor Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Kobylce im. Stanistawa Ryszarda Szpotanskiego poprzez zapoznanie
z Regulaminem oséb materialnie odpowiedzialnych oraz przekazanie Regulaminu wraz
z Zarzgdzeniem przeprowadzenia skontrum przewodniczacemu komisji i jej cztonkom.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 09 lutego 2024 roku i wymaga opublikowania na tablicy
ogloszen oraz Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kobylce im.
Stanistawa Ryszarda Szpotanskiego.
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z dnia 09 lutego 2024 roku Dyrektora MBP w Kobylce im. S.R. Szpotanskiego

REGULAMIN KONTROLI ZBIOROW
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobylce
im. Stanislawa Ryszarda Szpotanskiego

Rozdzial I. Postanowienia ogdlne

§1

. Podstawg prawng Regulaminu kontroli zbioréw jest Rozporzgdzenie Ministra Kultury

1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie zasad ewidenc;ji
materialdw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283).

Zgodnie z § 31 ust. 1 Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 29 pazdziernika 2008 1. skontrum zbioréw bibliotecznych przeprowadza sie co
najmniej raz na 5 lat.

W razie zmiany osoby odpowiedzialnej za zbiory z obowigzkiem wyliczenia si¢
Dyrektor biblioteki zarzadza skontrum tych zbioréw, ktérych ten obowigzek dotyczyt.

W razie wypadku losowego, kradziezy lub innej okoliczno$ci naruszajgcej stan
zbioréw, Dyrektor zarzadza skontrum, w zaleznosci od stopnia naruszenia zbiordw,
w czesei lub catodci.

Biblioteka podczas przeprowadzania skontrum powinna by¢ zamknieta.

O zamknigciu Biblioteki nalezy zawiadomié¢ uzytkownikéw przez wywieszenie
informacji na zewnatrz biblioteki, z co najmniej 14-dniowym wyprzedzeniem.

Rozdzial 11. Komisja skontrowa

§2

Skontrum w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kobylce im. Stanistawa Ryszarda
Szpotanskiego prowadzi powolana komisja skontrowa, zwana dalej komisja.

Podstawg dzialania komisji jest zarzadzenie Dyrektora Biblioteki o rozpoczeciu
skontrum. Zarzadzenie okresla:

1) termin rozpoczecia kontroli,

2) liczbe cztonkdw 1 sktad osobowy komisji.

Komisj¢ powotuje Dyrektor MBP w Kobylce im. S.R. Szpotanskiego.

Liczbg czlonkow komisji i jej sktad osobowy ustala Dyrektor Biblioteki.

. Na czele komisji, jako jej przewodniczacy, stoi pracownik wyznaczony przez Dyrektora

MBP w Kobylce im. S.R. Szpotafiskiego. Nie moze nim by¢ gléwny ksiegowy ani
pracownik ksiggowosci, ani tez osoba odpowiedzialna za spisane zbiory.

W razie stwierdzenia nieprawidlowosci pracy komisji Dyrektor Biblioteki moze
przerwa¢ kontrolg i zarzadzi¢ nowa.
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Rozdzial ITI. Skontrum

§3

Skontrum przeprowadza si¢ w oparciu o zapisy w ksiegach inwentarzowych i innych
dokumentach ewidencyjnych, a dla materialéw wypozyczonych przez biblioteke — na
podstawie kart oraz kont czytelnikow.

W  czasie przeprowadzania skontrum nie nalezy umieszczaé w  ksiggach
inwentarzowych zadnych uwag oraz adnotacji.

. Przedmiotem skontrum sg materialy biblioteczne znajdujgce si¢ w Bibliotece, a takze

wydane poza nig, a mianowicie:
a. wypozyczone czytelnikom,
b. wypozyczone innym bibliotekom,
¢. oddane do oprawy.

§4

1. Ujawnione w czasie skontrum braki w materiatach bibliotecznych spisuje sig
w wykazach ksigzek nieodnalezionych, oddzielnie dla:
a. brakow wzglednych, ktérych odnalezienie jest prawdopodobne,
b. brakéw bezwzglednych, uznanych w czasie poprzedniego skontrum za braki,
c. wzglednych i nieodnalezionych do czasu nastepnego skontrum.
2. Materiaty uznane za braki bezwzgledne po zatwierdzeniu wpisuje si¢ do rejestru
ubytkow,
. Jezeli materialy uznane za braki bezwzgledne i zarejestrowane jako ubytki zostang
odnalezione, to nalezy je traktowaé jako nowe wplywy, pod warunkiem Ze nie sg
zniszczone, a ich tres¢ nie ulega dezaktualizacii.
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§5

1. W sprawie brakéw wzglednych komisja formutuje wnioski do protokotu w celu
uznania uyjawnionych brakéw za niezawinione lub zawinione, z jednoczesnym
podaniem uzasadnienia swojej opinii.

2. Jako niezawinione kwalifikuje sie braki powstale z przyczyn niezaleznych od
pracownika wskutek:

a. wypadkéw losowych,

b. niezawinionych okolicznosci, zwigzanych z charakterem pracy biblioteki (np.
takich dzialan os6b trzecich, ktorym nie mozna bylo zapobiec),

c. innych  przyczyn, uzasadniajacych  zwolnienie  pracownika  od
odpowiedzialnosci.

3. Jako zawinione traktuje si¢ braki, ktore powstaly z niedopelnienia przez pracownika
obowigzkow stuzbowych, w warunkach umozliwiajgcych nalezyte ich wykonanie,
przy prawidlowym zabezpieczeniu mienia.

§o6

. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokét w dwoch egzemplarzach

1 przedstawia go Dyrektorowi Biblioteki. Protokét powinien zawieraé¢ m. in.:
a. ustalenia dotyczace ewidencji i stanu faktycznego materialow bibliotecznych
pod wzgledem ilo$ciowym,
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b. wnioski i zalecenia w sprawie nieodnalezionych materiatlow bibliotecznych,
c. okreslenie wartosci materialow, o ktorych mowa w pkt. 2,
d. uwagiizalecenia dotyczace opieki nad ksiegozbiorem, zgodnie z § 5 niniejszego
Regulaminu.
2. Wzér protokohu stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§7

1. Do protokotu zatacza sie:
a. wykaz brakéw wzglednych z okresleniem wartosci,
b. wykaz brakdéw bezwzglednych z okresleniem wartosci,
c. wyjasnienia w sprawie brakéw wzglednych 1 bezwzglednych,
d. arkusze kontroli.

Rozdzial IV. Dzialania poskontrowe

§8

Po zapoznaniu si¢ z protokotem skontrum Dyrektor MBP wydaje zalecenie poskontrowe
1 zatwierdza protokot.

§9

1. W ciagu 14 dni od ustalenia osoby odpowiedzialnej za braki zawinione, Dyrektor
Biblioteki ustala wysokos¢ roszczenia z tytutu tych brakow 1 wzywa te osobe do pisemnego
uznania roszczenia.

2. Roszczenie z tytulu brakéw zawinionych okreéla sie wedlug wartosci rynkowej
poszczegblnych wolumenow.

3. Roszezenie uznane na pismie przez osobe wymieniong w pkt. 1 podlega $ciggnieciu na
zasadach ogodlnych.

4. W razie odmowy przez osob¢ wymieniong w pkt. 1 uznania roszczenia, roszczenie
kierowane jest na drogg sadowa.

§10
Jezeli osoba odpowiedzialna zaplacila za materialy uznane za braki 1 wpisane do rejestru
ubytkdw, a zostang one odnalezione, woéwczas nalezy sie¢ jej zwrot wplaconej kwoty.

§11

Po zatwierdzeniu protokotu przez Dyrektora MBP, braki bezwzgledne wykresla si¢ z ksiag
inwentarzowych 1 wpisuje si¢ do rejestru ubytkow.
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Zalgcznik Nr 1do Regulaminu kontroli zbiorow
MBP w Kobylce im. S.R. Szpotanskiego

.................................. Kobylleaoowommmmmausey-iunes
Pieczqgtka Biblioteki
Protokél skontrum przeprowadzonego
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kobylce
im. Stanislawa Ryszarda Szpotanskiego
L1 1T TR — przeprowadzono skontrum wszystkich zbioréw bibliotecznych

wpisanych do inwentarzy Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobylce im. Stanistawa Ryszarda
Szpotanskiego
Skontrum przeprowadzita komisja w nastepujacym skladzie:
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I. Komisja ustalila stan ewidencji zbioréw wg zapiséw inwentarzowych na dziefi................

w ksigdze inwentarzowe] ksigzek wpisano do numeru .............. woluminéw
0 wartosci..........

w ksigdze inwentarzowej zbioréw specjalnych przydzielono ............... woluminow
0 wartosel .........

w rejestrze ubytkéw do dnia ................. wpisano ............ woluminy o wartosci............

Kontrole przeprowadzono metodg poréwnania numeru i tytuhu pozycji z zapisem w inwentarzu.
Sprawdzono zbiory znajdujace si¢ na pdtkach w Bibliotece oraz zbiory wypozyczone przez
czytelnikow. Wyniki skontrum naniesiono odpowiednimi oznaczeniami na arkusze kontrolne
zgodnie z podang nizej legendg skontrum:

wykreslone z inwentarza -"O

na polce -1

u czytelnika -V

Nastepnie arkusze podliczono.
I1. Stan faktyczny zbiordw:

1. Zbiory ksigzkowe:
Wyniki skontrum:

Wykreslono z inwentarza S ey pozycji
Na potkach B S RN pozycji
Wypozyczone przez czytelnikow - ................... pozycji
Inne o -, pozycji
Braki bezwzgledne ST pozycji
Braki wzgledne e S ol pozycji

Razem S R B RS pozycji



Dla brakow wzglednych sporzadzono wykaz i okreslono ich wartos¢..................

Komisja wnioskuje o pozostawienic brakow wzglednych w zawieszeniu do nastf;pnego
skontrum.

Dla brakéw bezwzglednych sporzadzono wykaz i okre$lono ich wartoéé................. :
Komisja wnioskuje o wykreélenie ich z ksigg inwentarzowych.

2. Zbiory specjalne:

Wyniki skontrum:

Wykreslono z inwentarza T —— pozycji
Na pétkach SR pozycji
Wypozyczone przez czytelnikow - ................... pozycji
Inne T pozycji
Braki bezwzgledne YU Lot A =p pozycji
Braki wzgledne = iebisielbim i pozycji

Razem e e R pozycji

Dla brakow wzglednych sporzadzono wykaz i okreslono ich wartos¢..................

Komisja wnioskuje o pozostawienie brakéw wzglednych w zawieszeniu do naste;pnego
skontrum.

Dla brakéw bezwzglednych sporzadzono wykaz i okreslono ich warto$é................. .
Komisja wnioskuje o wykreélenie ich z ksiag inwentarzowych.

HI. Uwagi 1 wnioski komisji:

IV. Zalgczniki:

1) wykaz brakow wzglednych z okresleniem wartosci,

2) wykaz brakéw bezwzglednych z okresleniem wartosci,
g ST arkuszy kontroli

Podpisy cztonkéw komisji



