Zalacznik Nr 17 do Statutu Zespolu Szkél Nr 4 w Walbrzychu

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Regulamin kontroli zbioréw bibliotecznych (skontrum)
w bibliotece Zespotu Szkét Nr 4 w Watbrzychu

Podstawa prawna:

1. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (Dz. U. Nr 76 z 2002 r. poz. 694 z pdzn.
zmianami),

2. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 listopada 2008 roku w
sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283).

3. Statut Zespotu Szkét Nr 4 Watbrzychu ( Rozdz. 11l § 38 pkt 2 ppkt 5).

Rozdziat I. Postanowienia ogélne
§1

1. Skontrum w bibliotece w Zespole Szkét Nr 4 w Watbrzychu prowadzi powotana komisja skontrowa,
zwana dalej komisjg.
2. Komisje powotuje Dyrektor Zespotu Szkét Nr 4 w Watbrzychu.

§2

Kontrola materiatéw bibliotecznych polega na:

1) pordéwnaniu zapiséw w ksiegach inwentarzowych i innych dokumentach stuzgcych ewidencji
zbioréw ze stanem faktycznym materiatow,

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym zbioréw oraz
ustaleniu ewentualnych brakdéw.

§3

Kontrola zbioréw obejmuje takze:

1) sprawdzenie stanu zabezpieczenia zbiorow,

2) opracowanie zalecen pokontrolnych,

3) udzielanie instruktazu osobom odpowiedzialnym za zbiory.

§4

Skontrum materiatéw bibliotecznych, do ktdrych czytelnicy majg wolny dostep przeprowadza sie co
najmniej raz na cztery lata.



§5

Przeprowadzenie skontrum zaleca sie rowniez:
1) przy zmianie nauczyciela bibliotekarza,
2) w przypadkach losowych, na polecenie Dyrektora ZS Nr 4.

Rozdziat Il. Komisja skontrowa
§6

1. Skontrum przeprowadza komisja skontrowa, zwana dalej komisja.

2. Komisja skontrowa sktada sie co najmniej z trzech osdb.

3. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci pracy komisji Dyrektor ZS Nr 4 moze przerwac kontrole i
zarzadzi¢ nowa.

§7

Podstawg dziatania komisji jest zarzadzenie Dyrektora ZS Nr 4 o rozpoczeciu skontrum. Zarzadzenie
okresla:

1) termin rozpoczecia kontroli,

2) liczbe cztonkoéw i sktad osobowy komis;ji.

§8

Zatgcznikiem do zarzadzenia o rozpoczeciu skontrum jest regulamin komisji, okreslajgcy:

1) zakres kontroli,

2) dokumenty stanowigce podstawe kontroli zbioréw,

3) instrukcje wypetniania arkusza skontrowego,

4)
)

5) dodatkowe instrukcje z zakresu organizacji skontrum.

przewidywany czas trwania skontrum,

Rozdziat Ill. Skontrum
§9

Postawa przeprowadzenia skontrum sa:

1) zapisy w ksiegach inwentarzowych,

2) zapisy w ksiedze ubytkow,

3) dokumentacja materiatéw wypozyczonych.



§10

Przedmiotem skontrum sg materiaty biblioteczne znajdujace sie w Bibliotece, a takze wydane poza nig,
a mianowicie:

1) wypozyczone czytelnikom,

2) wypozyczone innym bibliotekom, w pracowniach przedmiotowych,

3) oddane do oprawy.

§11

Kontroli materiatéw bibliotecznych znajdujgcych sie poza Bibliotekg dokonuje sie w drodze
szczegbtowego przeglady odpowiedniej dokumentacji: kartoteki czytelnikow, rewerséw, wykazu
zbioréw oddanych do oprawy, protokotéw przekazania w depozyt itp.

§12

Wypetnianie arkusza skontrowego dokonuje sie elektronicznie — Excel - na podstawie stanu
faktycznego spisujgc numery inwentarzowe i nanoszac je na arkusze wg symboli:

x wykreslone z inwentarza (kolor czerwony),

C uczytelnika (kolor zielony),

w w bibliotekach, pracowniach (kolor czarny),

i uintroligatora (kolor czarny)

p na pdtkach (kolor niebieski)

B brak (kolor pomaranczowy)

§13

W czasie przeprowadzania kontroli biblioteka jest wytgczona z obstugi czytelnikéw oraz z innych prac
nie majacych zwigzku z czynnosciami inwentaryzacyjnymi.

§14

Za braki uznaje sie materiaty biblioteczne, ktérych nie odnaleziono w czasie skontrum, ani tez nie
odnaleziono dowodu wydania ich poza Biblioteke.

W szczegdlnosci:

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

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

§15

Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzgdza protokot w dwdch egzemplarzach i przedstawia go

Dyrektorowi ZS Nr 4. Protokét powinien zawiera¢ m.in.:

1) ustalenia dotyczace ewidencji i stanu faktycznego materiatéw bibliotecznych pod wzgledem
ilosciowym,

2) wnioski i zalecenia w sprawie nieodnalezionych materiatéw bibliotecznych,

3) okreslenie wartosci materiatéw, o ktérych mowa w pkt. 2,

4) uwagi i zalecenia dotyczace opieki nad ksiegozbiorem, zgodnie z § 3 niniejszego Regulaminu.



2. Wzér protokotu stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§16

Do protokotu zatgcza sie:

1) wykaz brakéw wzglednych z okresleniem wartosci,

2) wykaz brakéw bezwzglednych z okresleniem wartosci,

3) wyjasnienia w sprawie brakow wzglednych i bezwzglednych (w razie potrzeby),
4) arkusze kontroli.

Rozdziat IV. Dziatania poskontrowe

§17

Po zapoznaniu sie z protokotem skontrum Dyrektor ZS Nr 4 wydaje zalecenie poskontrowe
i zatwierdza protokét i przekazuje sie do dziatu Ksiegowosci COJM Watbrzycha.

§18

Po zatwierdzeniu protokotu przez Dyrektora, braki bezwzgledne wykresla sie z ksigg inwentarzowych i
wpisuje sie do rejestru ubytkéw.

§19

Odnalezione materiaty biblioteczne, uznane za braki bezwzgledne i wpisane do rejestru ubytkéw,
nalezy traktowac jako nowe wptywy.



Zalacznik Nr 1
do Instrukgcji
Inwentaryzacyjnej

...................................... Watbrzych, ...............

znak pisma

PROTOKOL SKONTRUM

Biblioteka Szkolna w Zespole Szkol Nr 4 w Walbrzychu

Komisja Skontrowa w skladzie:

................... przewodniczacy/a

................... cztonek

................... cztonek

dzialajaca zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty Nr......... zdnia ......... roku
stwierdza, ze w okresie od dnia ........... rokudodnia............ roku przeprowadzita kontrole
zbiorow bibliotecznych za pomocy ..... arkuszy kontrolnych oraz ...... ksigg inwentarzowych.

W czasie przeprowadzania kontroli zbioréw bibliotecznych obecny/a byba .................... —
nauczyciel bibliotekarz.

W wyniku kontroli ustalono:

1. Stan ewidencji ksiegozbioru:

a. Zapisano w ksigegach inwentarzowych Ksiegozbioru Gtownego do numeru ......... ;

wolumindw tacznie szt.: ........... ;warto$€ zt: ............

b Zapisano w ksiedze inwentarzowej Podrecznikow i Broszur do numeru: ......... ;
woluminéw facznie szt.: ............ ; warto$¢ zt: ewidencja uproszczona

C. Zapisano w ksigdze inwentarzowej czasopism do numeru: ............ woluminoéw:

............ ;wartos¢ zt: ...........
d. Zapisano w ksiedze inwentarzowej Zbioréow Specjalnych do numeru; ............. ;
woluminéw tacznie szt.: ........... ;wartos€ zt: ...l



ksiggozbioru gtéwnego wolumindéw szt.: ............. ,owarto$cizt: ..............

f. Zapisano w Ksiedze - Dotacja Celowa — podre¢czniki do numeru : ..............
wolumindéw szt.: .............. ; wartos¢ zt: ewidencja uproszczona

g. Zapisano w Ksiedze - Dotacja Celowa — materialy edukacyjne do numeru: ............ ;
wolumindéw: ............... ; warto$¢ zt: ewidencja uproszczona

Stan ewidencyjny ksiegozbioru w dniu kontroli:

Razem wolumindéw: ........... , warto$¢ ogoélna zl: ............... w tym:
a. Inwentarz ksiggozbioru glownego: ... szt.; warto$¢ zt: .........
b. Inwentarz podrecznikow i broszur: ... szt.; warto$¢ zt: ---------
c. Inwentarz zbioréw specjalnych: ... szt.; wartos¢ zk: .........
d. Inwentarz dot. celowej - podreczniki: ... szt., warto$¢ zt:----------
e. Inwentarz dot. celowej - materiaty edukacyjne: ......... szt., warto$¢ zt: ---------

Sprawdzono zgodno$¢ zapisow w ksiggach inwentarzowych z dowodami wplywu ubytku oraz
ze stanem faktycznym.

2. Stan faktyczny ksiegozbioru:
a. U czytelnikow (ustalony na podstawie kart ksigzek): .......

b. W bibliotekach i pracowniach szkolnych (ustalony na podstawie dowodoéw odbioru
kompletdéw i1 sprawdzenia stanu ksigzek w punktach ich uzytkowania): ........

c. U introligatora (ustalony na podstawie zeszytu kontroli opraw): .........

d. Na potkach (ustalony droga bezposredniego sprawdzenia ksigzek z ksiegami
inwentarzowymi i arkuszami kontroli): .........

Stan faktyczny ksiegozbioru w dniu kontroli:

Razem woluminow szt.: ............

3. Stwierdzono brak woluminow:

Braki wzgledne: ............... ;warto$€ zt: ............
Braki bezwzgledne: ............... ;wartoS¢ zt: ...l
Reasumujac:

Uwzgledniajac wycofanie brakéw bezwzglednych :

Razem vol............... szt. , 0 wartosci ogolnej zl: ........

Arkusze kontroli oraz szczegotowy wykaz ksigzek brakujacych zalacza si¢ do protokotu:
...... arkusze kontroli — Zal. Nr 1, Braki wzgledne - Zat. Nr 2, Braki bezwzgledne - Zatl. Nr 3.



4. Whnioski Komisji:

podpis nauczyciela bibliotekarza

data Dyrektor Szkoty



Zalaczniki do protokotu:

I ...... arkusze kontroli — Zal. Nr 1

2. Wykaz brakow wzglednych — Zat. Nr 2

3. Wykaz brakow bezwzglednych — Zat. Nr 3

4. Zarzadzenie w sprawie skontrum - Zat. Nr 4

5. Instrukcja Inwentaryzacyjna biblioteki w Zespole Szk6t Nr 4 w Watbrzychu - Zat. Nr 5



