Zarzadzenie Nr 18/2022
Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
z dnia 28.06.2022 .

w sprawie: przeprowadzenia skontrum w Bibliotece Publicznej Gminy Wieliszew

W celu rozliczenia pracownika Osrodka Kultury w Wieliszewie
przechodzacego na emeryturg, =zatrudnionego na stanowisku Starszego
Bibliotekarza, na podstawie §30-37 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatow
bibliotecznych (Dz.U. 2008 nr 205 poz. 1283), w zwiazku z §4 ust. 2 pkt. 16

Regulaminu Pracy Osrodka Kultury w Wieliszewie, zarzadzam, co nastepuije:

§1
Powotuje komisje skontrowg do przeprowadzenia skontrum zbioréw bibliotecznych
Biblioteki Publicznej Gminy Wieliszew (ul. Kusocinskiego 1, 05-135 Wieliszew)
w skfadzie:
— Mateusz Sierawski — przewodniczgcy komisiji;
— Dominika Bisialska — cztonek komisji;
— Cecylia Posmiechowicz — cztonek komisji;
§2
1.Zasady przeprowadzenia skontrum zbioréw bibliotecznych okresla ,Regulamin
kontroli zbioréow gminnych bibliotek publicznych” stanowigcy zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia.
2.Skontrum, o ktorym mowa w pkt. 1 nalezy przeprowadzic w terminie
od 29 czerwca 2022 r. do 29 lipca 2022 r.

§3
Zarzadzenie podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka
Kultury w Wieliszewie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Spis zatacznikow:
Zatgcznik Nr 1 — Regulamin kontroli zbioréw gminnych bibliotek publicznych \
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REGULAMIN KONTROLI ZBIOROW
Gminnych Bibliotek Publicznych Gminy Wieliszew

Podstawa prawng Regulaminu kontroli zbiorow jest Rozporzadzenie Minisira Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie zasad ewidencji
materiatow bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

Rozdziat I. Postanowienia ogélne

§1
1. Skontrum w agendach udostepniania Gminnych Bibliotek Publicznych Gminy
Wieliszew prowadzi powotana komisja skontrowa, zwana dalej komisja.
2. Komisje powotuje Dyrektor Osrodka Kultury w Wieliszewie.

§2
Kontrola materialéw bibliotecznych polega na:
1) poréwnaniu zapisow w ksiegach inwentarzowych i innych dokumentow stuzacych
ewidencji zbiorow ze stanem faktycznym materiatow;,
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic migdzy zapisami ewidencyjnymi a stanem
faktycznym zbiorow oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§3
Kontrola zbiorow obejmuje takze :
1) sprawdzenie stanu zabezpieczeniu zbiorow;
2) opracowanie zalecen pokontrolnych;
3) udzielania instruktazu osobom odpowiedzialnym za zbiory.

§4
Skontrum materialdw bibliotecznych, do ktérych czytelnicy maja wolny dostep,
przeprowadza sig co najmniej raz na pigc lat.

§5
W agendach o innym systemie udostgpniania niz okreslony w § 4, w ktorych zbiory
nie przekraczaja sto tysiecy jednostek ewidencyjnych, skontrum przeprowadza sig co
najmniej raz na dziesig¢ lat.

§6
Przeprowadzenie skontrum zaleca sig rowniez:

1. przy zmianie kierownika agendy;



2. w przypadkach losowych, na polecenie Dyrektor Osrodka Kultury

w Wieliszewie.

Rozdziat li. Komisja Skontrowa
§7
Skontrum przeprowadza komisja skontrowa zwana dalej komisja.
§8
Podstawa dziatania komisji zarzadzenie dyrektora Biblioteki o rozpoczeciu skontrum.
Zarzadzenie okresla:
1. nazwe agendy, w ktdrej odbywa sig kontrola;
2. termin rozpoczecia kontroli;
3. liczbe czionkow i skiad osobowy komisiji;
§9
Zatacznikiem do zarzadzenia o rozpoczecia skontrum jest regulamin danej komisji,
okreslajacy:
1. zakres kontroli;
2. dokumenty stanowigce podstawe kontroli zbioréw;
4. przewidywany czas trwania skontrum;
5. dodatkowe instrukcje z zakresu organizacji skontrum.
§10
1. Komisja skontrowa skiada sig co najmniej z trzech oséb.
2. Do komisji nie moze wchodzié pracownik kontrolowanej agendy.
§11
W sytuacjach szczegoinych Dyrektor Osrodka Kultury w Wieliszewie moze powotacé
komisje o sktadzie dwuosobowym, zas na czionka komisji powotaC pracownika innej
biblioteki, nie bedacego jednak pracownikiem kontrolowanej agendy.
§12
Komisja moze by¢ wizytowana w trakcie pracy przez osobg upowazniong przez
Dyrektora Os$rodka Kultury w Wieliszewie. Wizytujacy ma wobec kontrolowanej
agendy wszelkie upowaznienia objgte regulaminem komisji skontrowe;j .



Rozdziat lil. Skontrum

§13
O skontrum powiadamia sie pracownika kontrolowanej agendy co najmniej
z miesigcznym wyprzedzeniem. Okres migdzy powiadomieniem o kontroli a jej
podjeciem powinien by¢ wykorzystany na zgromadzenie materiatéw bibliotecznych
wydanych poza agende.

§14
Podstawa przeprowadzenia skontrum sa;

1. zapisy w ksiegach inwentarzowych,
2. dokumentacja materiatéw wypozyczonych

§15
Przedmiotem skontrum sa materiaty biblioteczne znajdujace si¢ w kontrolowanej
agendzie, a takze wydane poza nia, a mianowicie:
1) wypozyczone czytelnikom,
2) wypozyczone innym bibliotekom,
3) oddane do oprawy.

§16
Kontroli materialtéw znajdujgcych sig poza kontrolowang agends dokonuje sie
w drodze szczegbltowego przegladu odpowiedniej dokumentacii: rewerséw, wykazow
zbioréw oddanych do oprawy, protokolow przekazania w depozyt, itp.

§17
Za braki uznaje sie materialy biblioteczne , ktorych nie odnaleziono w czasie
skontrum, ani tez nie odnaleziono dowody wydania ich poza agenda lub poza
biblioteke.
w szczegblnosci:
1) materialy biblioteczne nie odnalezione po raz pierwszy uznaje si¢ za braki
wzgledne,
2) materialy biblioteczne nie odnalezione przy ponownej kontroli uznaje sie za braki
bezwzgledne.

§18
1. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokét w dwoch
egzemplarzach. Protokét powinien zawiera¢ m.in.:
1) ustalenia dotyczace ewidenciji i stanu faktycznego materialéw bibliotecznych pod

wzgledem ilosciowym



2) wnioski i zalecenia komisji w sprawie nieodnalezionych materiatéw bibliotecznych.
3) okreslenie wartosci materialéw, o ktérych mowa w pkt 2.
4) uwagi i zalecenia dotyczace opieki nad ksiggozbiorem, zgodnie z § 3 niniejszego
Regulaminu.
2. Wz6r protokotu stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu
§19
1. Do protokotu zatgcza sig:
1) wykaz brakéw wzglednych z okreséleniem wartosci;
2) wykaz brakéw bezwzglednych z okresleniem wartosci;
2) wyjasnienia pracownika kontrolowanej agendy w sprawie brakow wzglednych i
bezwzglednych;
3) zarzadzenie Dyrektora o przeprowadzeniu skontrum;
4) regulamin Komisji;
5) arkusze kontroli (do egzemplarza protokotu pozostajacego w agendzie);
6) arkusze kontroli (do egzemplarza protokotu pozostajacego w agendzie).

Rozdziat IV. Dziatanie poskontrowe

§20
Po zapoznaniu sig z protokolem skontrum Dyrektor O$rodka Kultury w Wieliszewie
wydaje zalecenia poskontrowe i zatwierdza protokot.

§ 21
Po zatwierdzeniu przez Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie protokotu skontrum
komisja sporzadza w dwoch egzemplarzach protokét w sprawie ubytkow.

§ 22
Po akceptacji protokolu przez Dyrektora Os$rodka Kultury w Wieliszewie, braki
bezwzgledne wykreéla sig z ksiag Inwentarzowych i wpisuje sig do rejestru ubytkow.

§23
Odnalezione materialy biblioteczne, uznane za braki bezwzgledne i wpisane do
rejestru ubytkdw, nalezy traktowac jako nowe wptywy.

§24
Braki wzgledne nie podlegaja odpisaniu i pozostaja w zawieszeniu do czasu

nastepnego skontrum.
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