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Zalacznik nr 2
do Regulaminu (...)

Instrukcja w sprawie zasad i trybu prowadzenia skontrum

Postanowienia ogolne

Skontrum w Bibliotece prowadzi powotana w danej jednostce Komisja ds. Skontrum, zwana

dalej ,,Komisjg”. Komisj¢ powotuje kazdorazowo Dyrektor Biblioteki.

Skontrum zbioréw bibliotecznych to:

- porownanie zapisow w ksiegach inwentarzowych ze stanem faktycznym zbiorow,

- stwierdzenie i wyjasnienie rdznic mi¢dzy zapisami ewidencyjnymi a stanem rzeczywistym
zbiorow,

- ustalenie brakow wzglednych i bezwzglednych.

Nadzoér nad skontrum oraz instruktaz merytoryczny sprawuje Dyrektor Biblioteki.

W Bibliotece skontra przeprowadza si¢ w sposob ciagly.

Przeprowadzenie skontrum zaleca si¢ rowniez:

- przy zmianie osoby odpowiedzialnej za zbiory lub zmianie Dyrektora Biblioteki,

- na polecenie Dyrektora Biblioteki lub Rektora,

- w razie wypadkow losowych np. kradziez, zalanie itp.

Komisja ds. Skontrum

Podstawa podjecia kontroli przez Komisj¢ jest decyzja Dyrektora Biblioteki, ktora okresla
sktad Komisji, termin rozpoczg¢cia skontrum oraz zasi¢g kontroli.

Komisja dziata na podstawie Regulaminu ustanowionego przez Dyrektora Biblioteki.
Regulamin okresla tryb, metode, przewidywany czas trwania skontrum.

W sktad Komisji wchodza co najmniej trzy osoby powotlane sposrod pracownikdéw
Biblioteki.

W razie stwierdzenia nieprawidlowosci pracy Komisji, Dyrektor Biblioteki moze przerwac
kontrole 1 zarzadzi¢ nowe skontrum.

Skontrum

. Podczas skontrum wylaczona z udostgpniania jest wydzielona do kontroli czgsé

ksiegozbioru. Ogloszenie o ograniczeniu dostepu do czegsci ksiegozbioru powinno by¢
zamieszczone na stronie internetowej Biblioteki przynajmniej 7 dni przed rozpoczeciem
skontrum.

. Skontrum prowadzi si¢ z wykorzystaniem ksigg inwentarzowych, katalogéw, baz danych

I innych zapisow ewidencyjnych.
Przedmiotem skontrum s3 materialy biblioteczne znajdujace si¢ w Bibliotece, a takze
wydane poza nig (wypozyczone czytelnikom indywidualnym i instytucjom, oddane do

oprawy itp.).



V.

. Za braki uznaje si¢ zbiory biblioteczne, ktorych nie odnaleziono na potce, ani tez nie

odnaleziono dowoddéw ich wypozyczenia czy wydania poza Biblioteke.

. Zbiory biblioteczne nieodnalezione podczas skontrum po raz pierwszy, uznaje si¢ za braki

wzgledne.

. Zbiory nieodnalezione przy ponownej kontroli, uznaje si¢ za braki bezwzgledne.
. Z przeprowadzonego skontrum Komisja sporzadza protokot kontroli zbiorow bibliotecznych

w dwoch egzemplarzach.

. Do protokotu powinien by¢ dolaczony wykaz brakéw wzglednych i1 bezwzglednych

z podaniem ich wartosci.

Dzialania poskontrowe

. Komisja przedstawia protoko6t skontrum Dyrektorowi Biblioteki, ktéry dokonuje oceny

zgodnosci przeprowadzonego skontrum z postanowieniami Regulaminu.

. Protokoly z przeprowadzonych w danym roku skontréw akceptuje Dyrektor Biblioteki

I podejmuje decyzj¢ w sprawie ujawnionych brakow wzglednych i bezwzglednych.

. Zatwierdzenie protokolu stanowi podstawe wpisu brakéw bezwzglednych do rejestru

ubytkéw 1 wykreslenia z ksigg inwentarzowych.

. W przypadku odnalezienia zbioréw uznanych za braki bezwzgledne, nalezy traktowac jako

nowe nabytki.



