Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Rektora Nr 188/2021
z dnia 28 grudnia 2021 roku

ZASADY KONTROLI ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH
UNIWERSYTETU ROLNICZEGO IM. HUGONA KO ATAJA
W KRAKOWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1
Jednostka organizacyjng powolana w Uczelni do organizowania i nadzorowania kontroli zbioréw
jest Stanowisko ds. Kontroli 1 Selekcji Zbioréw w Bibliotece Glowne;.

§2
1. Kontrola materialéw bibliotecznych, zwana dalej skontrum, polega na:
1)  poréwnaniu zapiséw w ksiegach inwentarzowych i innych dokumentach stuzacych ewidencji
zbloréw ze stanem faktycznym materialow,
2)  stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami ewidencyjnymi, a stanem faktycznym
zbioréw oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.
2. Skontrum obejmuje takze:
1)  sprawdzenie stanu zabezpieczenia zbiorow,
2)  sprawdzanie obiegu dowodéw ewidencyjnych oraz materialéw bibliotecznych,
3)  opracowanie zalecenn pokontrolnych,
4)  udzielanie instruktazu osobom odpowiedzialnym za zbiory.
3. Skontrum przeprowadza si¢:
1) co 5lat w przypadku materiatéw, do ktorych czytelnicy maja wolny dostep,
2)  w bibliotekach, ktérych zbiory nie przekraczaja 100 tysigcy jednostek ewidencyjnych —
co najmniej raz na 10 lat,
3)  w bibliotekach, ktérych zbiory przekraczaja 100 tysiecy jednostek ewidencyjnych — w sposéb
ciagly,
4)  przy zmianie osoby odpowiedzialnej za zbiory,
5)  na wniosek Rektora.

Rozdziat I1

Komisja skontrowa

§3
1. Skontrum przeprowadza Komisja skontrowa, zwana dalej Komisja.
2. Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech osob.



3. W sktad Komisji w Bibliotece Gléwnej musi wchodzi¢ osoba zatrudniona na Stanowisku ds.
Kontroli i Selekcji Zbioréw, w przypadku pozostalych Jednostek Uczelni ta osoba powinna petnié
role doradcza.

4. W skladzie Komisji nie moze znajdowac si¢ kierownik kontrolowanej jednostki, ani osoba
odpowiedzialna za kontrolowane zbiory.

5. Przewodniczacy Komisji, przy wspolpracy kierownika kontrolowanej jednostki, odpowiada
za organizacj¢ przeprowadzenia skontrum i sporzadzenie dokumentacji poskontrowe;.

§4
Decyzje o rozpoczeciu skontrum podejmuje Dyrektor Biblioteki w przypadku Biblioteki Glownej lub
kierownik jednostki w przypadku pozostalych jednostek Uczelni. W decyzji okredla si¢:
1) nazwe jednostki lub cz¢§é zbioréw, w ktorej odbywa si¢ kontrola,
2)  termin rozpoczecia kontrol,
3)  czas trwania kontroli,
4)  sklad osobowy Komisji.
§5
1. Skontrum jest prowadzone na podstawie zarzadzenia oraz instrukcji skontrowej, ktore okreslaja:
1) zakres kontroli,
2) dokumenty stanowiace podstawe kontroli zbioréw,
3) instrukcje wypelniania arkusza skontrowego,
4)  przewidywany czas trwania skontrum,
5)  dodatkowe instrukcje z zakresu organizacji skontrum.
2. Ramowy wzoér instrukcji skontrowej stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszych Zasad kontroli
zbioréw bibliotecznych.

§6

Do prowadzenia skontrum w danej jednostce organizacyjnej mozna powolaé wigcej niz jedna komisje.

Rozdziaft I11
Skontrum

§7
O skontrum powiadamia si¢ kierownika jednostki kontrolowanej/osobe odpowiedzialng za zbioty z co
najmniej miesi¢cznym wyprzedzeniem. Okres mi¢dzy powiadomieniem o kontroli, a jej rozpoczeciem
powinien zosta¢ wykorzystany na uporzadkowanie i1 przygotowanie do kontroli dokumentacji dotyczace;j
materialow bibliotecznych wydanych poza jednostke, ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na zbiory
przetrzymane przez czytelnikow.

§8

Na czas przeprowadzania skontrum odpowiednia cz¢§¢ zbiorow zostaje wylaczona z udostepniania.



§9
Podstawg przeprowadzenia skontrum sa:
1) zapisy w ksiegach inwentarzowych,
2)  wydruki z komputerowych baz danych, katalogi topograficzne i inna dokumentacja,
3)  dokumentacja materialéw wypozyczonych.

§ 10

Przedmiotem skontrum sa materialy biblioteczne znajdujace si¢ w kontrolowanej jednostce, a takze
wydane poza nia:

1)  wypozyczone czytelnikom,

2)  wypozyczone innym bibliotekom,

3)  oddane do oprawy,

4)  przekazane czasowo do innej jednostki.

§ 11

Kontroli materialéw znajdujacych si¢ poza jednostka organizacyjna dokonuje si¢ w drodze
szczegdlowego przegladu odpowiedniej dokumentacji: rewersow, ksiag opraw, protokoléw przekazania

itp.

§12
1. Za braki uznaje si¢ materialy biblioteczne, ktére figuruja w ksiegach inwentarzowych, a nie zostaty
odnalezione w czasie skontrum, ani tez nie odnaleziono dowodu wydania ich poza biblioteke.
2. Materialy biblioteczne nieodnalezione po raz pierwszy uznaje si¢ za braki wzgledne.
3. Materialy biblioteczne nieodnalezione przy ponownej kontroli lub po uplywie dwoch lat

od ostatniej kontroli uznaje si¢ za braki bezwzgledne (niezawinione lub zawinione).

4. Za braki niezawinione uznaje si¢ braki powstale z przyczyn niezaleznych od pracownikow
odpowiedzialnych za zbiory (np. wypadki losowe).

5. Za braki zawinione uznaje si¢ braki powstale w wyniku niedopelnienia przez pracownikéw
obowigzkéw stuzbowych poprzez zaniedbanie.

§ 13

1. Z przeprowadzonego skontrum Komisja sporzadza w dwéch egzemplarzach protokét z kontroli,
ktérego wzor stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszych Zasad kontroli zbioréw bibliotecznych

1 przedstawia go kierownikowi jednostki oraz Dyrektorowi Biblioteki Gléwnej do akceptacii.

Protoké! powinien zawiera¢ wnioski i zalecenia Komisji w sprawie nicodnalezionych materialow

bibliotecznych:

1) okresdlenie, ktére braki majg zosta¢ uznane za zawinione, a ktore za niezawinione i kogo
nalezy obciazy¢ lub nie obcigza¢ odpowiedzialnoscia materialng, podajac uzasadnienie,

2)  okreslenie warto$ci materialéw o ktérych mowa w pkt 1 — w przypadku obciazania
pracownika odpowiedzialnoscia materialng za braki zawinione, nalezy uwzgledni¢ aktualng
warto$§¢ utraconych zbioréw, nie ich warto$¢ inwentarzowa,

3)  uwagii zalecenia dotyczace opieki nad ksiggozbiorem, zgodnie z §2 ust. 2 pkt 31 4.

2. Do protokotu zalacza si¢ wykaz brakéw wzglednych z podaniem ich wartosci oraz wykaz brakow
bezwzglednych z podaniem ich wartosci.



Rozdziat IV
Dziatania poskontrowe

§ 14

Kierownik jednostki kontrolowanej oraz osoba odpowiedzialna za zbiory maja obowigzek, po
zapoznaniu si¢ z protokotem, w trybie i terminie okreslonym przez Komisje, przedstawi¢ na pismie
wyjasnienia w sprawie brakow wzglednych i1 bezwzglednych oraz ustosunkowac si¢ do innych wnioskow
zamieszczonych w protokole.

§ 15

1. Po zaakceptowaniu przez Dyrektora Biblioteki Glownej protokotu skontrum i przyjeciu wyjasnien
dotyczacych brakéow bezwzglednych, Komisja sporzadza w trzech egzemplarzach protokél w
sprawie brakéw bezwzglednych — w przypadku zbioréw wliczanych do majatku, w dwdch
egzemplarzach — w przypadku zbioréw ksiggowanych jako koszty biezacego okresu. Wzor
protokotu stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszych Zasad kontroli zbioréw bibliotecznych.

2. Do protokotu dotacza si¢ wykaz brakéow bezwzglednych, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 4
do niniejszych Zasad kontroli zbioréw bibliotecznych. Protokét w sprawie brakéw bezwzglednych
przewodniczacy Komisji przedstawia do zatwierdzenia na posiedzeniu Uczelnianej Komisji
Inwentaryzacyjnej.

§ 16

Po zatwierdzeniu protokolu brakéw bezwzglednych przez Dyrektora Biblioteki Giéwnej oraz Uczelniang
Komisje Inwentaryzacyjna, braki bezwzgledne wykredla si¢ z ksiegi inwentarzowej 1 wpisuje do rejestru
ubytkow.

§17

1. Protokét w sprawie ubytkéw — brakéw bezwzglednych, sporzadzony w trzech egzemplarzach
zostaje przekazany do:
1) Dzialu Ewidencji Ksiggowej,
2)  pracownika ds. Kontroli i Selekcji Zbioréw Biblioteki Gléwnej,
3)  kierownika jednostki kontrolowanej.

2. W przypadku protokotu sporzadzanego w dwoch egzemplarzach przekazuje si¢ go do odbiorcow
okreslonych w ust. 1 pkt 21 3.

3. Na podstawie otrzymanego protokolu Dzial Ewidencji Ksi¢gowej dokonuje stosownych
przeksiegowan:
- w przypadku niedoboréw niezawinionych zdejmuje warto$¢ ubytkow z ewidencji majatku Uczelni
- w przypadku niedoboréw zawinionych zdejmuje warto§¢ ubytkéw z ewidencji majatku Uczelni
1 obciaza konto osoby materialnie odpowiedzialnej, a nastepnie wzywa pracownika do wyréwnania
strat.

§18

Odnalezione materialy biblioteczne, uznane wczedniej za braki bezwzgledne i wpisane do rejestru
ubytkéw, nalezy traktowac jako nowe wplywy.



