Zarzadzenie Nr 6/2025

Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
z dnia 5 maja 2025 .

w sprawie: ustalenia regulaminu prac komisji skontrowej i przeprowadzania
skontrum w Bibliotece Miejskiej w Luboniach i filiach bibliotecznych powotanej
Zarzadzeniem nr 5/2025 Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu z dnia 5 maja
2025 r.

Na podstawie § 32 ust. 3 Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie zasad ewidencji materiatow bibliotecznych
(Dz. U. z 2008 r., nr 205, poz. 1283) zarzgdzam co nastepuije:

§ 1. Zarzgdzam stosowanie regulaminu prac komisji skontrowej i przeprowadzania
skontrum w Bibliotece Miejskiej w Luboniach i filiach bibliotecznych stanowigcego
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Regulamin prac komisji skontrowej i przeprowadzania skontrum w Bibliotece
Miejskiej w Luboniach i filiach bibliotecznych w dniach 09.06 — 11.07.2025 na czas
trwania skontrum w Bibliotece Miejskiej w Luboniu i filiach bibliotecznych.
§3.1.Zobowigzuje pracownikbw do potwierdzenia zapoznania sie z trescig
Zarzadzenia.

2. Zapoznanie sie z trescig niniejszego Zarzgdzenia pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem (Zatgcznik nr 2).

§4.1.Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Biblioteki Miejskiej w Luboniu.
2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia petni Dyrektor Biblioteki
Miejskiej w Luboniu.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 05.05.2025 r.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2025
Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
z dnia 5 maja 2025 r.

Regulamin prac komisji skontrowej i przeprowadzania skontrum
w Bibliotece Miejskiej w Luboniach i filiach bibliotecznych
powotanej Zarzagdzeniem Nr 5/2025
Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
z dnia 5 maja 2025 .

Celem prac komisji skontrowej i skontrum jest ustalenie stanu rzeczywistego
zbioréw i doprowadzenie do jego zgodnosci z zapisami w dokumentacji
ewidencyjnej poprzez:
1. poréwnanie zapisbw w ksiegach inwentarzowych ze stanem
faktycznym zbiorow,
2. ustalenie brakéw wzglednych i bezwzglednych oraz zniesienie brakow
bezwzglednych ze stanu majgtkowego,
3. stwierdzenie i wyjasnienie roznic miedzy zapisami ewidencyjnymi,
a stanem faktycznym zbioréw oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
Kontrola zbiorow obejmuje rowniez szczegdtowe:
1. sprawdzenie stanu zbioréw, ich czystosci i aktualnosci,
2. opracowanie zalecen pokontrolnych,
3. udzielenie instruktazu osobom odpowiedzialnym za zbiory.
Podstawg przeprowadzenia skontrum sg zapisy w ksiegach inwentarzowych,
komputerowych bazach danych oraz w innej dokumentaciji, a dla materiatéw
wypozyczonych poza biblioteke wydruki z kont z systemu bibliotecznego.
Skontrum zbiorow poszczegdinych placowek Biblioteki przeprowadza sie
z nastepujgca czestotliwoscia:
1. co 5 lat - zbiory, do ktérych uzytkownicy majg wolny dostep,
2. doraznie - w zwigzku ze zdarzeniem losowym (kradziez, zalanie), bgdz
zmiang osoby odpowiedzialnej za zbiory.
Skontrum zbioréw bibliotecznych przeprowadza powotana zarzgdzeniem
dyrektora Biblioteki komisja skontrowa, zwana dalej ,komisjg”.
Komisja dziata na podstawie niniejszego Regulaminu.
Na czele komisji stoi przewodniczgcy komisji.
W sktad komisji nie moze wchodzi¢: dyrektor, gtéwny ksiegowy oraz osoba
odpowiedzialna za spisywane zbiory.
Przed przystgpieniem do kontroli, w zaleznosci od sytuacji, przewodniczgcy
komisji ustala metode jej przeprowadzenia:
1. sposo6b bezposredni (na podstawie ksigg inwentarzowych),
2. posredni (przy uzyciu arkuszy kontrolnych)
3. elektroniczny (z uzyciem skanera kodéw kreskowych bgdz czytnika
etykiet RFID).

10.Skontrum wykonywane przy pomocy systemu bibliotecznego poprzedza

bezposrednie sczytywanie kodéw kreskowych poszczegoinych woluminow



i sztuk wchodzacych do inwentarza zbiorbw oraz w oparciu o zapisy
w ksiegach inwentarzowych i innych dokumentach, dla zbiorow
wypozyczonych przez czytelnikow na podstawie stanu wygenerowanego
automatycznie z systemu bibliotecznego.
11.Zadaniem Komisji Skontrowej jest przeprowadzenie kontroli materiatow
bibliotecznych w terminie od 09.06.2025 do 11.07.2025r.
12.Skontrum obejmuje materiaty biblioteczne znajdujgce sie w bibliotece oraz
pozyczone czytelnikom jak i zbiory znajdujgce sie w czytelni i filiach
bibliotecznych.
13. Przed planowanym skontrum pracownicy placowki powinni wykonac prace
przygotowawcze polegajgce na uporzadkowaniu zbiorow, uporzgdkowaniu
i uzupetnieniu dokumentacji, ksigg inwentarzowych, ubytkow oraz innych
dokumentow i zestawien stanowigcych podstawe przeprowadzenie kontroli
zbiorow.
14.Placéwka biblioteczna na czas przeprowadzenia skontrum zostaje zamknieta.
15.Na czas trwania skontrum zawiesza sie wypozyczanie i przyjmowanie zwrotéw
materiatéw bibliotecznych oraz rezerwacje.
16.0 terminie zamkniecia placéwki decyduje dyrektor Biblioteki uwzgledniajgc
wielkos¢ zbioréw oraz zasoby kadrowe.
17.Specjalista ds. promocji zobowigzany jest do powiadomienia czytelnikdw
o terminie zamkniecia placoéwki z minimum trzytygodniowym wyprzedzeniem,
poprzez zamieszczenie informacji w widocznym miejscu na terenie placéwki
oraz zamieszczenia informacji na stronie internetowej Biblioteki i na profilach
spotecznosciowych instytucji.
18.Czynnosci zwigzane z pordwnaniem zapisOw inwentarzowych ze stanem
faktycznym zbioréw nalezy zakonczy¢ najpdzniej do dnia 31.08.2025 r.
19.Po zakonczeniu kontroli Komisja Skontrowa sporzadza w dwoch
egzemplarzach protokét, ktory powinien zawierac:
1. ustalenia dotyczgce stanu ewidencji i stanu faktycznego materiatow
bibliotecznych,
2. stwierdzenie liczby ewentualnych brakéw iich wartosci (ubytki
wzgledne),
3. wnioski wraz =z uzasadnieniem w sprawie nieodnalezionych
materiatow
20.Do protokotu nalezy dotgczyc¢:
1. wykaz brakéw wzglednych,
2. wykaz brakéw bezwzglednych,
3. zarzadzenie dyrektora w sprawie skontrum.
21.W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majg przepisy Rozporzgdzenia
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).



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 6/2025
Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
z dnia 5 maja 2025 roku

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU PRACOWNIKA Z TRESCIA ZARZADZENIA

Ja nizej podpisana, zatrudniona w Bibliotece Miejskiej w Luboniu niniejszym
oSwiadczam, ze zapoznatam sie z Zarzgdzeniem nr 6/2025 Dyrektora Biblioteki
Miejskiej w Luboniu z dnia 5 maja 2025 roku w sprawie ustalenia regulaminu pracy
komisji skontrowej i przeprowadzania skontrum w Bibliotece Miejskiej w Luboniach
i filiach bibliotecznych powotanej Zarzgdzeniem nr 5/2025 Dyrektora Biblioteki
Miejskiej w Luboniu z dnia 5 maja 2025 r.

L.p. | Imie i Nazwisko Stanowisko | Data czytelny podpis pracownika
1 Natalia Aliyeva
2 Gras Ewa

3 Janusz Klaudia

4 Janusz Marzena
5 Kesy Lidia
6 Laskowska Monika

7 Schon Tamara

8 Smoétka Monika

9 Szatamacha Bogna




