Zarzadzenie Nr 17/2015
Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi

z dnia 17 sierpnia 2015.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu kontroli zbioréw w Miejskiej Bibliotece Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi

Na podstawie: §§ 30 — 36 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29
pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz.
1283) oraz Rozdziatu lll A pkt.2 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czela-
dzi wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 3/2010 Dyrektora z dnia 16 lutego 2010 r.

zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam Regulamin kontroli zbioréw w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej
w Czeladzi stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

§2

Traci moc Zarzgdzenie nr 11/2009 Dyrektora MBP w Czeladzi z dnia 28 pazdziernika 2009 r. z p6z-
niejszymi zmianami w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zbioréw w Miejskiej Bibliotece Pu-
blicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.09.2015 .

Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi
mgr Bozena Podgodrska



Zatacznik Nr 1
do
Zarzadzenia Nr 17/2015
Dyrektora
MBP w Czeladzi
z dnia 17 sierpnia 2015r.

REGULAMIN KONTROLI ZBIOROW

Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowe]
W Czeladzi

Podstawg prawng Regulaminu kontroli zbiorow sg §§ 30 -36 Rozporzadzenie Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatow
bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283), oraz Rozdziatu Ill A pkt.2 Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 3/2010 Dyrektora z dnia
16 lutego 2010 r.

Rozdziat |. Postanowienia ogdlne
§1

1. Skontrum w agendach udostepniania Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi prowadzi powota-
na komisja skontrowa, zwana dalej komisja.
2. Komisje powotuje Dyrektor MBP .

§2

Kontrola materiatéw bibliotecznych polega na:
1) poréwnaniu zapisow w ksiegach inwentarzowych i innych dokumentach stuzgcych ewidenc;ji
zbioréw ze stanem faktycznym materiatéw,
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym zbioréw
oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§3

Kontrola zbioréw obejmuje takze:
1) sprawdzenie stanu zabezpieczenia zbiorow,
2) opracowanie zaleceh pokontrolnych,
3) udzielanie instruktazu osobom odpowiedzialnym za zbiory.

§4

Skontrum materiatéw bibliotecznych, do ktérych czytelnicy majg wolny dostep, przeprowadza sie co
najmniej raz na piec lat.

§5

W agendach o innym systemie udostepniania niz okreslony w § 4, w ktérych zbiory nie przekraczajg
sto tysiecy jednostek ewidencyjnych, skontrum przeprowadza sie co najmniej raz na dziesiec lat.

§6

Przeprowadzenie skontrum zaleca sie rowniez:



1) przy zmianie kierownika agendy,
2) w przypadkach losowych, na polecenie Dyrektora MBP.

§7

Harmonogram przeprowadzania skontrum w poszczegdélnych agendach udostepniania MBP w Czela-
dzi stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat II. Komisja skontrowa
§8
Skontrum przeprowadza komisja skontrowa, zwana dalej komisja.
§9

Podstawg dziatania komisji jest zarzgdzenie dyrektora Biblioteki o rozpoczeciu skontrum. Zarzgdzenie
okreéla :

1) nazwe agendy, w ktorej odbywa sie kontrola,

2) termin rozpoczecia kontroli,

3) liczbe cztonkow i sktad osobowy komisji.

§ 10

Zatgcznikiem do zarzadzenia o rozpoczeciu skontrum jest regulamin danej komisji, okreslajacy:
1) zakres kontroli,
2) dokumenty stanowigce podstawe kontroli zbiorow,
3) instrukcje wypetniania arkusza skontrowego,
4) przewidywany czas trwania skontrum,
5) dodatkowe instrukcje z zakresu organizacji skontrum.

§ 11

1. Komisja skontrowa skfada sie co najmniej z trzech oséb.

2. W skfad komisji musi wchodzi¢ co najmniej jeden pracownik Dziatu Gromadzenia i Opracowania
Zbioréw w roli przewodniczgcego i co najmniej jeden etatowy pracownik kontrolowanej agendy.

3. Do komisji nie moze wchodzi¢ kierownik kontrolowanej agendy.

§12
W sytuacjach szczegdlnych dyrektor Biblioteki moze powota¢ komisje o sktadzie dwu osobowym, zas
na przewodniczgcego komisji powotaé pracownika spoza Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,
nie bedgcego jednak pracownikiem kontrolowanej agendy.

§13
Komisja moze by¢ wizytowana w trakcie pracy przez osobe upowazniong przez dyrektora Biblioteki.
Wizytujgcy ma wobec kontrolowanej agendy wszelkie upowaznienia objete regulaminem komisji skon-
trowej.

§ 14

W razie stwierdzenia nieprawidtowosci pracy komisji dyrektor Biblioteki moze przerwaé kontrole i za-
rzgdzi¢ nowa.

Rozdziat Ill. Skontrum



§ 15

O skontrum powiadamia sie kierownika kontrolowanej agendy co najmniej z miesiecznym wyprzedze-
niem. Okres miedzy powiadomieniem o kontroli a jej podjeciem powinien by¢ wykorzystany na zgro-
madzenie materiatéw bibliotecznych wydanych poza agende.

§ 16

Podstawg przeprowadzenia skontrum sa:
1) zapisy w ksiegach inwentarzowych,
2) dokumentacja materiatéw wypozyczonych.

§17

Przedmiotem skontrum sg materiaty biblioteczne znajdujgce sie w kontrolowanej agendzie a takze
wydane poza nig, a mianowicie:
1) wypozyczone czytelnikom,
2) wypozyczone do punktu bibliotecznego,
3) wypozyczone innym bibliotekom,
4) oddane do oprawy.
§18

Kontroli materiatéw znajdujacych sie poza kontrolowang agendg dokonuje sie w drodze szczegotowe-
go przegladu odpowiedniej dokumentacji: rewersow, wykazéw zbiorow oddanych do oprawy, protoko-
tow przekazania w depozyt, itp.

§19

Za braki uznaje sie materiaty biblioteczne, ktérych nie odnaleziono w czasie skontrum, ani tez nie
odnaleziono dowodu wydania ich poza agende lub poza biblioteke. W szczegdélnosci:

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

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

§ 20

1. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzgdza protokét w dwéch egzemplarzach i przedstawia
go dyrektorowi Biblioteki. Protokét powinien zawiera¢ m. in.:
1) ustalenia dotyczgce ewidencji i stanu faktycznego materiatow bibliotecznych pod wzgledem ilo-
sciowym
2) wnioski i zalecenia komisji 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.
2. Wzér protokotu stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu

§ 21

Do protokotu zatacza sie:
1) wykaz brakéw wzglednych z okresleniem wartosci,
2) wykaz brakéw bezwzglednych z okresleniem wartosci,
3) wyjasnienia kierownika kontrolowanej agendy w sprawie brakéw wzglednych i bezwzglednych
4) zarzadzenie Dyrektora o powofaniu Komisji,
5) regulamin Komisji,
5). arkusze kontroli (do egzemplarza protokotu pozostajgcego w agendzie).

Rozdziat IV. Dziatania poskontrowe
§ 22

Po zapoznaniu sie z protokotem skontrum Dyrektor wydaje zalecenia poskontrowe i zatwierdza proto-
kot.



§23
Po zatwierdzeniu przez dyrektora Biblioteki protokotu skontrum komisja sporzgdza w dwoéch egzem-
plarzach protokét w sprawie ubytkow.

§24
Po akceptacji protokotu przez Dyrektora MBP, braki bezwzgledne wykresla sie z ksigg inwentarzo-
wych i wpisuje sie do rejestru ubytkow.

§ 25
Odnalezione materiaty biblioteczne, uznane za braki bezwzgledne i wpisane do rejestru ubytkow, na-
lezy traktowaé jako nowe wplywy.

§ 26

Braki wzgledne nie podlegajg odpisaniu i pozostajg w zawieszeniu do czasu nastepnego skontrum.



Zatacznik nr 1
do
Regulaminu kontroli zbioréow
Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Czeladzi

TERMINY SKONTUM W MBP W CZELADZI

Lp. | Nazwa placéwki Termin planowanego
skontrum
1. | Wypozyczalnia dla Dorostych 2017
2. | Czytelnia Naukowa i Czasopism 2025
3. Oddziat dla Dzieci i Mtodziezy 2018
4. Filia nr 1 2017
5. Filia nr 2 2019
6. Filia nr 3 2017
7. Filia nr 4 2016
8. Filia nr 5 2015




Zatacznik nr 2

do
Regulaminu kontroli zbioréw
Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Czeladzi

Czeladz ..........ccocvvviiiiininn.n,

Pieczatka Biblioteki

Protokot skontrum przeprowadzonego

Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi

W dniach ................... przeprowadzono skontrum wszystkich zbioréw bibliotecznych wpisanych do
inwentarzy Filii ........... w latach ..........

Skontrum przeprowadzita komisja w nastepujgcym skfadzie:

. Komisja ustalita stan ewidencji zbioréw wg zapisow inwentarzowych na dzien .....................

1. w ksiedze inwentarzowej ksiazek wpisano do numeru ......... woluminéw o wartosci ..............

2. w ksiedze inwentarzowej broszur wpisano do numeru ......... woluminéw o wartosci ..............

3. w ksiedze inwentarzowej zbioréw kartograficznych (wspdlnej dla catej MBP) Filii nr ... przy-
dzielono ......... woluminéw o wartosci ..............

4. w ksiedze inwentarzowej multimediow(wspadinej dla catej MBP) Filii nr ... przydzielono .........
woluminéw o wartosci ..............

5. w ksiedze inwentarzowej zbioréw specjalnych (wspodlnej dla catej MBP) Filii nr ... przydzielono
......... woluminéw o wartosci ..............

6. w ksiedze inwentarzowej czasopism wpisano do numeru ......... woluminéw o wartosci



7. w rejestrze ubytkéw do dnia ........ wpisano ............. woluminy (..... egz. ksigzeki ... egz. bro-

szur) o wartosci ..............

Kontrole przeprowadzono metodg poréwnywania numeru i tytutu pozycji z zapisem w inwentarzu.
Sprawdzono zbiory znajdujgce sie na pétkach na placéwce, w magazynie, zbiory wypozyczone przez
czytelnikdw (w kieszonkach) oraz zbiory wypozyczone na inne placéwki. Wyniki skontrum naniesiono

odpowiednimi oznaczeniami na arkusze kontrolne zgodnie z podana nizej legendg skontrum:

- wykreslone z inwentarza - kolor czerwony

- na poice - kolor niebieski

- u czytelnika - kolor zielony

- W magazynie - kolor czarny

- wypozyczone do innych placéwek - kolor fioletowy

- braki bezwzgledne - zOMy zakreslacz

- braki wzgledne - zielony zakreslacz

Nastepnie arkusze podliczono.

Il. Stan faktyczny zbioréw :

1. Zbiory ksigzkowe:

Wyniki skontrum:

1. Wykreslono z inwentarza e pozycji
2. Na pétkach e pozycji
3. Wypozyczone przez czytelnikdbw - .................. pozyciji
4. W magazynie e pozycji
5. Inne T pozyciji
6. Braki bezwzgledne ST pozycji
7. Braki wzgledne ST pozycji
Razem - ..ocooviiiiieinnnn. pozyciji
Dla brakow wzglednych sporzadzono wykaz i okreslono ich wartos¢ ............ Komisja po zapo-
znaniu sie z przyczynami powstania ....... brakow wzglednych wartosci ......... wnioskuje o pozo-

stawienie ich w zawieszeniu do nastepnego skontrum.
Dla brakow bezwzglednych sporzadzono wykaz i okreslono ich wartos¢ ............ Komisja

wnioskuje o wykreslenie ich z ksigg inwentarzowych.

2. Broszury

Wyniki skontrum:
1. Wykreslono z inwentarza T pozycji
2. Na potkach ST pozycji



N OO 0o~ W

. Wypozyczone przez czytelnikow
. W magazynie

. Inne

. Braki bezwzgledne

. Braki wzgledne

Razem -

. Zbiory kartograficzne

N o 0~ W N

. Wykreslono z inwentarza

. Na potkach

. Wypozyczone przez czytelnikow
. W magazynie

Inne

. Braki bezwzgledne

. Braki wzgledne

Razem -

4. Multimedia

1
2
3
4
5
6
7

. Wykreslono z inwentarza

. Na pétkach

. Wypozyczone przez czytelnikéw
. W magazynie

. Inne

. Braki bezwzgledne

. Braki wzgledne

Razem -

Zbiory specjalne

N o o~ W N -

. Wykreslono z inwentarza

. Na pétkach

. Wypozyczone przez czytelnikdw
. W magazynie

Inne

. Braki bezwzgledne

. Braki wzgledne

.................. pozyciji
pozyciji
pozyciji
pozyciji

pozyciji

..................... pozycji
Wyniki skontrum:
.................. pozyciji
................... pozyciji
.................. pozyciji
................... pozycji
pozycji
pozyciji

pozyciji

pozycji

Wyniki skontrum:

pozyciji
pozycji
pozycji
pozycji
pozyciji
pozycji
pozycji

pozyciji

Wyniki skontrum:

pozycji
pozycji
pozycji
pozycji
pozycji
pozycji
pozycji

pozycji



I1l. Uwagi i wnioski Komisiji:

IV. Zataczniki:

1) wykaz brakoéw wzglednych z okresleniem wartosci,
2) wykaz brakow bezwzglednych z okresleniem wartosci,
3) wyjasnienia kierownika kontrolowanej agendy w sprawie brakéw wzglednych i bezwzglednych

4) z.arzadzenie Dyrektora o powotaniu Komisji,

5) regulamin Komisji,
) T arkuszy kontroli

10



