Zatacznik nr 1 do Regulaminu SKONTRUM | KOMISJI SKONTROWE)
W GLOWNEJ BIBLIOTECE KOMUNIKACYJNEJ

INSTRUKCJA TECHNICZNA PRZEPROWADZANIA SKONTRUM W TRYBIE CIAGLYM

W GLOWNE) BIBLIOTECE KOMUNIKACYJNEJ (GBK)

1. Podstawa prawna

Ustawa o bibliotekach — obowigzek prowadzenia ewidencji materiatow
bibliotecznych.

Rozporzadzenie MKiDN z 29 pazdziernika 2008 r. (§ 31 pkt 3) — dopuszcza
prowadzenie skontrum czesciowego/ciggtego.

Ustawa o rachunkowosci — obowigzek dokumentowania stanu majgtku
i ujawniania brakow majatkowych.

Regulaminu Skontrum i Komisji Skontrowej GBK.

2. Cel skontrum w trybie ciagtym

Poréwnanie stanu faktycznego zbioréw na pétkach i w wypozyczeniach
z zapisami w systemie ewidencyjnym (SOWA lub arkuszach roboczych).

Wykrywanie brakéw wzglednych i bezwzglednych oraz nadwyzek.

Minimalizacja zaktécen pracy biblioteki przy duzym ksiegozbiorze.

3. Organizacja i nadzér

Kierownik GBK sprawuje nadzoér nad catym procesem.

Komisja skontrowa (co najmniej 3 osoby) przeprowadza kontrole wyznaczonych
partii zbiorow.

Zespoty spisowe (oddzielne od Komisji) wykonujg fizyczne liczenie i pordwnanie
stanu zbiordw.

Kierownik GBK zatwierdza protokoty czgstkowe i koricowe, decyduje o kwalifikacji
brakéw wzglednych i bezwzglednych.

4. Procedura

Krok 1 - Przygotowanie

Pobranie aktualnej listy inwentarzowej (SOWA lub Excel).
Sprawdzenie sprzetu i oznaczen potek.

Przygotowanie arkuszy kontrolnych do rejestrowania stanu fizycznego zbioréw.

Krok 2 - Kontrola fizyczna



Liczenie ksigzek regat po regale, potka po potce.
Poréwnanie numerdéw inwentarzowych z listg w systemie.
Sprawdzenie zgodnosci sygnatur z miejscem na potce.

Pozycje obecne odnotowuje sie w arkuszu lub systemie.

Krok 3 - Obstuga ,,trudnych przypadkéw”

Ksiazka wypozyczona: sprawdzenie w systemie wypozyczen; uznaje sie za
obecne potwierdzone dokumentem.

Ksigzka w konserwacji/oprawie: weryfikacja protokotu przekazania.

Braki wzgledne: pozycje nieodnalezione podczas kontroli nalezy oznaczy¢ i
rozpoczgé procedure poszukiwania (sprawdzenie sgsiednich regatéw, dziatéow
nowosci, biurek, woézkow).

Krok 4 - Wyjasnianie brakow wzglednych

Braki wzgledne pozostajg w tym statusie az do odnalezienia lub zakwalifikowania
jako brak bezwzgledny.

Weryfikacja trwa maksymalnie 30 dni od stwierdzenia braku (zalecenie
praktyczne, mozna dostosowac w regulaminie).

Arkusze z brakami wzglednymi przekazywane sg Komisji do analizy i weryfikacji.

Krok 5 - Dokumentacja czastkowa

Po zakonczeniu kontroli czesci zbioréw sporzadza sie czastkowy protokét,
zawierajacy:

o dateizakres kontroli,

o sktad komisji,

o liczbe iwartos¢ brakéow wzglednych i nadwyzek,
o wstepne wnioskiirekomendacije.

Czastkowe protokoty przedstawia sie Kierownikowi GBK do akceptaciji.

Krok 6 - Protokot koncowy

Po zakonczeniu kontroli wszystkich partii sporzadza sie protokot koncowy,
podsumowujgcy caty cykl:

o zestawienie brakéw wzglednych i bezwzglednych,

o wykaz nadwyzek,



o wnioski Komisiji.

o Kierownik GBK zatwierdza protokét konicowy — podstawe do wykreslenia brakéw
bezwzglednych z ksigg inwentarzowych oraz rejestru ubytkéw.

e Odnalezione wczesniej braki bezwzgledne traktuje sie jako nowe nabytki dopiero
po formalnym zakwalifikowaniu ich do zasobu.

5. Dokumenty dotaczane do protokotu
Dokument Cel

L . Powotanie Komisji i wyznaczenie zakresu oraz trybu
Zarzadzenie Kierownika GBK
skontrum

. . Szczegodtowa procedura, harmonogram, zasady
Regulamin/Instrukcja Skontrum ] ] o ]
rozliczania brakéw i nadwyzek

Harmonogram czastkowego . . , e
Terminy i zakres kontroli poszczegolnych partii zbioréw

skontrum
Arkusze kontrolne Rejestracja stanu faktycznego zbioréw
Wykaz brakéw wzglednych Pozycje nieodnalezione w pierwszej kontroli

i Pozycje nieodnalezione po zakorniczeniu cyklu
Wykaz brakéw bezwzglednych
skontrum

. Pozycje znalezione w bibliotece, ktére nie figurujaw
Wykaz nadwyzek . B
ewidencji

Czastkowe protokoty Wyniki kontroli czesci zbioréw

i i Podsumowanie wszystkich etapow, zatwierdzenie
Protokdt koncowy . .
przez Kierownika GBK

6. Uwagi koncowe

¢ Wszelkie czgstkowe protokoty i dokumentacja robocza sg przechowywane w
wydzielonej teczce biblioteki.

o W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w pracy Komisji, Kierownik GBK
moze zarzadzi¢ powtdrzenie skontrum lub dodatkowa kontrole.



