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Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury w Kolonowskiem

Instrukcja inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych

(skontrum )
dla BiCK w Kolonowskiem

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29
pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych.
(Dz.U. 22008 r. Nr 203, poz.1283)

§1

1. Skontrum materiatléw polega na :

a) poréwnaniu zapiséw inwentarzowych ze stanem faktycznym materiatéw.

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

2. Przeprowadzenie skontrum kazdorazowo zarzadza dyrektor biblioteki, stosownie do przepiséw
nakazujacych przeprowadzanie kontroli, przynajmniej raz na 5 lat w bibliotekach z wolnym
dostepem do ksiggozbioru.

3. Podstawy przeprowadzenia skontrum moga by¢ zapisy inwentarzowe z ksiag inwentarzowych,
komputerowych baz danych i innej dokumentacji, a dla materialéw wypozyczonych poza
biblioteke - karty ksiazki, karty czytelnikéw, rewersy.

4. Na czas przeprowadzenia skontrum biblioteka moze by¢ zamknieta maksymalnie przez dwa
tygodnie.

O zamknigceiu biblioteki nalezy zawiadomié czytelnikow przynajmniej 7 dni wezesniej.

§2

1. Skontrum przeprowadza Komisja Skontrowa. Jej sktad osobowy i liczbe cztonkéw ustala
dyrektor biblioteki. Przewodniczyé komisji nie moze pracownik ksiegowosci oraz bibliotekarz
odpowiedzialny za zbiory (moga by¢ jej cztonkami). Komisja powinna sktadaé si¢ przynajmniej
z dwoch 0s6b.

2. Komisja dziala na podstawie regulaminu zatwierdzonego przez dyrektora biblioteki.

3. Skontrum przeprowadza si¢ w oparciu o arkusze kontroli, ktorych iloéé musi byé zgodna
z wielkoscia ksiggozbioru. Arkusze musza by¢ ponumerowane, opisane oraz opieczetowane.



4. Wykreslanie poszezegolnych woluminéw odbywa sie w nastepujacej kolejnosci:
- ksigzki wykreslone z inwentarza (ubytki)
- ksigzki wypozyczone przez czytelnikéw
- pozostate
3. Po podliczeniu arkuszy i wyjasnieniu ewentualnych niescistosci, komisja sporzadza protokot,
w dwoch egzemplarzach (dla filii — trzech), ktéry powinien zawieraé :
- ¢zas przeprowadzenia kontroli
- sktad komisji
- jakie zbiory zostaly objete kontrola
- wnioski w sprawie nieodnalezionych materialéw wraz z uzasadnieniem
- podpisy cztonkéw komisji
- zatgczniki

6. Protokol brakow wzglednych stanowi wykaz brakow ujawnionych po raz pierwszy,
pozostajacych do nastepnej kontroli.

Protokét brakow bezwzglednych stanowi wykaz brakéw, ktére powtdrzyly si¢ po ostatnigj
kontroli {(wtedy - braki wzgledne).

Wykazy te oraz arkusze kontroli stanowia zalaczniki do protokotn Komisji Skontrowe;j.

§3

1. Po zakofczeniu skontrum protokol z kontroli zbioréw zostaje zatwierdzony przez Dyrektora
Biblioteki. Do protokotu powinny byé dotaczone :

- wykaz brakéw wzglednych

- wykaz brakow bezwzglednych

- zarzgdzenie w sprawie przeprowadzenia kontroli

- regulamin Komisji Skontrowej

2. Zatwierdzony protokot zawierajacy liste brakéw stanowi podstawe wpisu do rejestru ubytkéw
1 wykreslenia poszezegélnych pozycji z ksiag inwentarzowych.

3. Jezeli materialy uznane za braki bezwzgledne i zarejestrowane jako ubytki zostang odnalezione,
nalezy je traktowaé jako nowe wplywy.

4. Dokumentacje dotyczacg kontroli zbioréw nalezy przechowywaé w aktach biblioteki.



