ul. i:{;).a.d.iic;».z 25 Zatgcznik do Zarzadzenia nr 49/2019 Rektora UPJPII
16, faks 12 422 86 26 z dnia 28 paidziernika 2019 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZENIA SKONTRUM
ZBIOROW BIBLIOTEKI GROWNE]
UNIWERSYTETU PAPIESKIEGO JANA PAWEA I W KRAKOWIE

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin obejmuje zasady przeprowadzenia skontrum (inwentaryzacji) zbioréw
Biblioteki Gtéwnej Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta II w Krakowie, zwanej
dalej ,Bibliotekg Gtéwng UP]PII".

2. Tryb i zasady przeprowadzenia skontrum, w Bibliotece Gtéwnej UPJPII, okre$la
Dyrektor Biblioteki zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji
materiatéw bibliotecznych (Dz.U.z 2008 r. nr 205 poz. 1283).

3. Skontrum przeprowadza sie:
a) na polecenie Dyrektora Biblioteki Gtdwnej UPJPII lub Rektora;
b) przy zmianie Dyrektora Biblioteki Gtéwnej UP]JPIL.

4. W razie wypadku losowego np. stwierdzonej kradziezy lub innej okolicznosci
naruszajgcej stan zbioréw, Dyrektor Biblioteki Gtoéwnej UPJPIl moze zarzadzié
skontrum, w zaleZno$ci od stopnia naruszenia zbioréw, w czesci lub catosci.

5. Skontrum materiatéw bibliotecznych polega na:

a) pordwnaniu zapiséw inwentarzowych ze stanem faktycznym materiatow;

b) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami ewidencyjnymi, a stanem
faktycznym zbioréw oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

6. Podstawg przeprowadzenia skontrum sa zapisy inwentarzowe z Ksiag
inwentarzowych, systemu bibliotecznego i innych dokumentacji, a dla materiatow
wypozyczonych poza biblioteke - rejestr wypozyczen oraz inne zapisy
ewidencyjne poswiadczajgce wydanie zbioréw poza biblioteke.

7. Skontrum przeprowadza sie w Bibliotece Gtéwnej UPJPIl w sposéb ciggly, tak
jednak, aby materiaty udostepnione w sposéb bezposredni - w wolnym dostepie -
kontrolowane byty nie rzadziej niz co 5 lat, natomiast materialy w magazynach
zamknigtych nie rzadziej niz co 10 lat. Skontrum przeprowadza sie wedtug
lokalizacji, dziatéw lub numeru inwentarza.



8.

3.
a)

b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

Skontrum zarzgdza kazdorazowo Dyrektor Biblioteki Gltoéwnej lub Rektor,
okre$lajac termin i zakres zbioréw przeznaczonych do kontroli. (zat. 1). Zakres
zbioréw corocznie przygotowuje osoba do tego wyznaczona.

Skontrum materiatéw bibliotecznych organizuje i przeprowadza powotana
zarzadzeniem Dyrektora Biblioteki Gtéwnej UPJPII Komisja Skontrowa, zwana
dalej ,Komisjg”. (wzér nr 1)

§2
KOMISJA SKONTROWA

Liczbe cztonkéw Komisji, sktad osobowy oraz przewodniczacego komisji
powotuje Dyrektor Biblioteki Giéwnej UPJPIL

Komisja Skontrowa w razie potrzeby zapewnienia sprawnego przeprowadzenia
skontrum (zbiory powyzej 10 000) powoluje Komisje Spisowe (zat. 2) spoérdd
personelu bibliotecznego. Komisje Spisowe tworzg 2 osobowe zespoty.
Jednorazowo nie moze by¢ powotanych wiecej niz 4 Komisje Spisowe.

Do zadan Komisji Skontrowej nalezy:

zwrécenie sie do wyznaczonej osoby odpowiedzialnej za inwentarz i rejestr
ubytkéw danego typu zbioréw, ktore majg podlega¢ skontrum, o przygotowanie
arkuszy kontrolnych, (ewentualnie wskazanie innego sposobu przeprowadzenia
kontroli np. ksigga inwentarzowa lub czytniki RFID). Dodatkowo osoba ta jest
zobowigzana do umozliwienia wglagdu do: ksiegi inwentarzowej, rejestru
ubytkow, protokotow z poprzedniego skontrum (szczegélnie brakow
wzglednych);

odebranie od wyznaczonej osoby odpowiedzialnej za inwentarz i rejestr ubytkéw
danego typu zbioroéw przygotowanych arkuszy kontrolnych;

przygotowanie harmonogramu prac zwigzanych ze skontrum;

ustalenie ilosci 0séb bioracych udzial w skontrum (Komisje Spisowe);

ustalenie dokladnego zakresu zbioréw przypadajacych do kontroli dla
poszczegdlnych Komisji Spisowych;

przeprowadzenie skontrum;

odebranie od Komisji Spisowych Protokotéw Pokontrolnych i ich weryfikacja
(wzoér nr 3)

sporzgdzenie wymaganych rejestréw (rejestr arkuszy kontroli (wzér nr 4),
zestawienie zbiorcze arkuszy kontroli (wzér nr 5), itp.;

sporzgdzenie wykazu brakéw wzglednych i bezwzglednych (przy czym na
podstawie wykazu brakéw bezwzglednych sporzadza protokét ubytkowania
(wzoér nr 1 i 2 Procedury Ewidencji Ubytkéw w Zbiorach Bibliotecznych



Biblioteki Gtéwnej UPJPII w Krakowie), ktéry jest przekazywany do osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie rejestru ubytkow.

4. Dokumentacje przeprowadzonego skontrum przechowuje osoba odpowiedzialna
za ksiegi inwentarzowe.

5. 0 planowanym skontrum powiadamia sie Kierownikéw Dziatéw, ktérych
pracownicy beda powotani do Komisji Spisowych co najmniej z dwutygodniowym
wyprzedzeniem oraz uzytkownikéw biblioteki.

6. Komisja Skontrowa zobowigzana jest do wudzielenia wszelkiej pomocy i
instruktazu merytorycznego Komisjom Spisowym w celu sprawnego
przeprowadzenia skontrum.

7. W czasie przeprowadzania skontrum nie nalezy umieszczal w ksiegach
inwentarzowych zadnych uwag oraz adnotacji.

8. W przypadku stosowania metody arkuszy kontroli, przygotowuje sie dla Komisji
Spisowych arkusze kontroli zgodne =ze stanem ksiegozbioru. Arkusze
te przygotowuje osoba odpowiedzialna za inwentarz i rejestr ubytkéw danego
typu zbioréw. Wryniki poréwnania zapiséw inwentarzowych ze stanem
faktycznym nanosi sie ustalonymi oznaczeniami na arkusze kontrolne skontrum
(nalezy dotaczy¢ legende oznaczen). Kazdy arkusz powinien by¢ podliczony,
z uwzglednieniem kazdego rodzaju oznaczen, opieczetowany, zawieraé date
i podpisy komisji.

9. Stwierdzone w wyniku przeprowadzonego skontrum roéznice miedzy zapisami
ewidencyjnymi a stanem rzeczywistym zbioréw okreslone sg mianem brakow.

10. Brakami stwierdzonymi w wyniku skontrum s3:

1) brak wzgledny, tj. stwierdzony po raz pierwszy w czasie przeprowadzanego
skontrum - jego odnalezienie jest prawdopodobne i z tego wzgledu nie
podlega odpisowi ze stanu majgtkowego,

2) brak bezwzgledny, tj. stwierdzony w czasie poprzedniego skontrum
inieodnaleziony przy nastepnych. Brak bezwzgledny podlega odpisowi
ze stanu majgtkowego.

11. Z przeprowadzonego skontrum, Komisja sporzadza protokét (wzér nr 8), w
dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach i przedstawia go Dyrektorowi Biblioteki
Gtownej UPJPII do zatwierdzenia.

12. Do protokotu zatacza sie:
a) zarzadzenie Dyrektora Biblioteki Gtéwnej UPJPIl w sprawie skontrum i
powotania Komisji Skontrowej;



b) regulamin Komisji Skontrowej;

c) rejestr arkuszy kontroli (wzoér nr 4)

d) zestawienie zbiorcze arkuszy kontroli (wzér nr 5)

e) wykaz brakéw wzglednych i bezwzglednych, z okre$leniem wartosci (wzoér nr 6
lub 7);

13.Po zatwierdzeniu protokotu przez Dyrektora Biblioteki Gtéwnej UPJPIl osoba
odpowiedzialna za inwentarz i rejestr ubytkéw dotgcza wykaz brakéw
wzglednych (na prawach protokotu ubytkéw) do sprawozdania finansowego
sktadanego do Kwestury UPJPII na dzien 31 grudnia kazdego roku.

14.]Jezeli materialy uznane za braki bezwzgledne i zarejestrowane jako ubytki
zostang odnalezione, nalezy je traktowac¢ jako nowe wptywy, pod warunkiem, ze
nie sg zniszczone, a ich tre$¢ nie ulegta dezaktualizacji.



Wzér nr 1 do Regulaminu Przeprowadzania Skontrum Zbioréw Biblioteki Gtéwnej Uniwersytetu
Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie

Zarzadzenie Dyrektora Biblioteki Gléwnej

Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta II w Krakowie

1.  Zarzadza sie przeprowadzenie skontrum zbioréw bibliotecznych, w terminie

2. W sktad Komisji Skontrowej wchodza:

1 1§ (SO - przewodniczacy

3.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

podpis



Wzér nr 2 do Regulaminu Przeprowadzania Skontrum Zbioréw Biblioteki Gtéwnej Uniwersytetu
Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie

ZARZADZENIE NR ....coovnmnnne
KOMIS]I SKONTROWE]

ZAADIA v ssunsnsvssuunis

w sprawie

powolania Komisji Spisowych w celu przeprowadzenia kontroli (skontrum) zbioréw
w Bibliotece Gléwnej Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawtla II w Krakowie.

Dzialajac ria. podstawie ZarzadZenia .o s s i simiiis st ittt
w sprawie przeprowadzenia kontroli (skontrum) zbioréw w Bibliotece Gtéwnej Uniwersytetu
Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie, Komisja Skontrowa postanawia sie, co nastepuje:

§1

Powotuje Komisje Spisowe, ktorych zadaniem jest przeprowadzenie kontroli (skontrum)
zbioréw zwartych/ciggtych w Bibliotece Gtoéwnej UPJPIl w poszczegélnych polach spisowych
zgodnie z harmonogramem (zat. 1):

Komisja Spisowa nr 1:

Komisja Spisowa nr 4:

B ciiiiiimamras s m————



§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komisja Skontrowa

Lp. Zakres zbioréw do kontroli Termin przeprowadzenia

skontrum




Wzdr nr 3 do Regulaminu Przeprowadzania Skontrum Zbioréw Biblioteki Gtéwnej Uniwersytetu
Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie

KEaROWE Al i

PROTOKOL POKONTROLNY NR ......./ eecueene
ZAKRES KSIEGOZBIORU.........cuscevenee

Komisja Spisowa w sktadzie:

Przeprowadzita w dniach.......cumn.. kontrole zbioréw (druki zwarte) w obrebie
nUMErewW inWentarZoWFEh . wssususssrenricssssoimiss o v e

Kontrole przeprowadzono pordéwnujac zapisy inwentarzowe ze stanem faktycznym na
potkach za pomoca arkuszy kontroli od numeru.... do ...... W przypadku rozbieznos$ci
migdzy zapisami inwentarzowymi a stanem na pétce, dodatkowo sprawdzano rekordy
egzemplarzy w bazie VTLS/Virtua.

Stwierdzono nastepujacy stan ksiegozbioru:

e pusta sygnatura -
e u czytelnika -
e Wwoprawie -
e W opracowaniu -
e na pobice -
e brak-
W trakcie sprawdzania ksiegozbioru ujawniono nastepujgce nie$cistosci:

W trakcie trwania prac kontrolnych korygowano na biezgco drobne nie$cistosci.

Komisja Spisowa:
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Wzér nr 8 do Regulaminu Przeprowadzania Skontrum Zbioréw Biblioteki Gtdwnej
Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie

(pieczqtka biblioteki)

KrakOw, ooceeeeieieeeee e

Protokét na zakonczenie skontrum zbioréw................. przeprowadzonego
w Bibliotece Gléwnej Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawla II w Krakowie
L0 ) 1) Fi T | R —

Komisja Skontrowa w sktadzie:

dzialajgca na postawie Zarzgdzenia NI ..o .W sprawie

przeprowadzenia kontroli (skontrum) zblorow wBlbllotece G%owne] Umwersytetu

Papieskiego Jana Pawla I1I w Krakowie stwierdza, Ze w okresie od dnia

e ~do dniae przeprowadzita skontrum  zbioréw

blbhotecznych/cze;sm zbioréw bibliotecznych wpisanych do inwentarza w liczbie
... jednostek inwentarzowych.

str. 14



W WYNIKU KONTROLI USTALONO:
I. (Nazwa rodzaju materiatéw bibliotecznych):

1). stan ewidencji ksiegozbioru na dzien .............. R OTRRT——— jednostek
inwentarzowych o warto$ci .......ccoevvceeiniinns

2). stan faktyczny ksiegozbioru:

KSIEGOZBIOR ILOSC

e u czytelnika (wypozyczone) -

e na pébice (niewypozyczone) -

e W oprawie —

e W opracowaniu -

e braki wzgledne -

e braki bezwzgledne (do wykre$lenia)

Suma jednostek inwentarzowych:

niku przeprowadzonego skontrum na dzief.................. ustalono bra
W  wyniku przep d g kont d tal brak
jednostek inwentarzowych w liczbie .............coceevereeeee.0 WArtoscl voeeveeccceiceeeiennenn,
Braki wzgledne w liczbie ......ccccceccvvennnene by AETEOSEL sipusmessssevisssavinisn

Braki bezwzgledne zawinione / niezawinione w liczbie ...........cccnnen. o wartosci

<, KtOre podlegajg odpisaniu ze stanu zbiorow.

W wyniku przeprowadzonego skontrum stwierdzono:

str. 15



KOMISJA WNOSI CO NASTEPUJE:

Sporzgdzono wykaz brakéw wzglednych ........... (wzér nr 6/7). Komisja po zapoznaniu
sie z przyczynami powstania..............c.... brakéw wzglednych o wartoSci.......ccoceevennnen,
wnioskuje o uznanie ich jako braki wzgledne do nastepnego skontrum.

Sprawdzono wykaz brakéw wzglednych z Poprzedniej inwentaryzacji.

Sporzadzono wykaz brakéw bezwzglednych na prawach wykazu ubytkéw w liczbie
......... o wartosci ......... wnioskuje o wpisanie ich do rejestru ubytkéw i wykreélenie z
ksiggi inwentarzowej oraz o odpisanie wartosci ubytkéw ze stanu majgtkowego
Biblioteki Gtéwnej UP]JPII.

Komisja stwierdza braki bezwzgledne niezawinione / zawinione (konieczne
uzasadnienie do brakéw zawinionych)

ZALECENIA POSKONTROWE
Podpisy cztonkdéw
Komisji:
1. Przewodniczacy komisji
2. Cztonek komisji -
3. Cztonek komisji -
Zatwierdzam
data (Dyrektor)
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Otrzymuja:

Zalaczniki:

str. 17



