Zakacznik nr 1
do Zasad kontroli zbioréw bibliotecznych

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA SKONTRUM

Zadaniem Komisji skontrowej jest przeprowadzenie skontrum materialéw bibliotecznych
w terminie od ...... do ..... roku.

Skontrum obejmuje materialy biblioteczne znajdujace si¢ w Magazynach (ksiegozbior
zasadniczy  /skrypty)/Zbiory  Specjalne/w  Czytelni  Gléwnej/Czytelni  Wydziatu
Lesnego/Czytelni  Wydzialu Ogrodniczego/Czytelni Wydzialu Technologii Zywnosci
Biblioteki Gtéwnej Uniwersytetu Rolniczego oraz wypozyczone na zewnatrz*.

Podczas skontrum nalezy:
- poréownaé zapisy ewidencyjne ze stanem faktycznym materiatlow,
- ustali¢ 1 wyjasni¢ réznice zaistniale miedzy zapisami inwentarzowymi a stanem faktycznym
zbiotow,

- ustali¢ ewentualne braki.

Skontrum rozpoczyna si¢ od oznaczenia arkuszy spisowych. Na arkusze spisowe Komisja
skontrowa nanosi w pierwszej kolejnosci ubytki, nastgpnie zaznacza si¢ materialy bedace
u czytelnika, wypozyczone do Czyteln i innych Oddziatéw Biblioteki, wypozyczone do innych
jednostek Uczelni, bedace w oprawie, a na konicu znajdujace si¢ na pétkach.

Na arkuszach spisowych nalezy stosowa¢ nastepujace oznaczenia miejsca materialu

bibliotecznego:
- czerwone przekre§lenie ukosne — wykreSlone (wycofane) pozycje (ubytek),
- zielone przekredlenie — u czytelnika oraz w innych jednostkach Uczelni,

- zielone podwojne przekreslenie na krzyz — wypozyczone do Czyteln i innych dzialow
Biblioteki,

- niebieskie przekreslenie — na pélce,

- duza litera O w kolorze czarnym — bedace w oprawie.

Podstawe przeprowadzenia skontrum stanowia zapisy ewidencyjne z ksiag inwentarzowych
prowadzonych w Bibliotece, a dla materialéw wypozyczonych czytelnikom, jednostkom oraz
do Czyteln i Oddzialéw — wydruki z systemu Virtua, rewersy (ewentualnie dezyderatki), dla
materialow bedacych w oprawie — listy materialéw oddanych do oprawy. W trakcie
przeprowadzania skontrum nie wolno umieszcza¢ zadnych oznaczen ani notatek w ksiggach
inwentarzowych.

W przypadku znalezienia na pélce pozycji, ktéra jest juz wykreslona na arkuszu skontrowym,
nalezy ja wyjac 1 przekazac z odpowiednig informacja przewodniczacemu Komisji skontrowej.
Wyniki skontrum rejestruje si¢ na arkuszach skontrowych, oddzielnych dla kazdego rodzaju
zbioréw, ponumerowanych:

-0d e, do e dla ksiazek,

-od e do e dla skryptow,

-od e do e dla czasopism,

-0d e do e dla zbioréw elektronicznych,
-od e do v dla prac magisterskich,

etc.

1 wydanych przewodniczacemu Komisji.
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Czynnosci zwiazane z porownywaniem zapisow ewidencyjnych ze stanem fatycznym zbioréw
nalezy zakoficzy¢ do dnia .................. roku. Na czas trwania tych czynnosci wylacza si¢
kontrolowana cze¢$¢ ksiggozbioru z udostgpniania, to znaczy zawiesza si¢ wypozyczanie
i przyjmowanie zwrotéw zbioréw bibliotecznych z tego dziatu/ tej czesci zbiordw.

Po zakonczeniu kontroli Komisja skontrowa sporzadza w 2 egzemplarzach protokol, ktory
powinien zawierac:

1)  ustalenie dotyczace stanu ewidencji 1 stanu faktycznego materialéw bibliotecznych,

2)  stwierdzenie liczby ewentualnych brakow i ich wartosci,

3)  wnioski wraz z uzasadnieniem w sprawie nieodnalezionych brakéw materialéw.

Do protokotu, ktéry po zakoficzeniu skontrum otrzymuje osoba zatrudniona na Stanowisku
ds. Ewidencji, Kontroli i Selekcji Zbioréw nalezy dolaczy¢:

1)  wykaz brakow wzglednych,

2)  wykaz brakéw bezwzglednych,

3)  kopie regulaminu kontroli zbioréw i instrukcji skontrowej,

4)  wykorzystane arkusze spisowe.

Do protokotu, ktéry pozostaje w kontrolowanym dziale nalezy dolaczy¢:

1)  wykaz brakéw wzglednych,

2)  wykaz brakéw bezwzglednych.

Po zaakceptowaniu protokotu skontrum przez Dyrektora Biblioteki i przyjeciu wyjasnien
dotyczacych brakéw bezwzglednych, Komisja skontrowa sporzadza w trzech egzemplarzach
protokét w sprawie brakéw bezwzglednych — w przypadku zbioréw wliczanych do majatku
Biblioteki, w dwoch egzemplarzach - w przypadku zbioréw ksiegowanych jako koszty. Wzor
protokotu stanowi Zatacznik nr 2 do Zasad Kontroli zbioréw bibliotecznych. Do protokotu
dofacza si¢ wykaz brakéw bezwzglednych, ktoérego wzér stanowi Zatacznik nr 3 do Zasad
kontroli zbioréw bibliotecznych. Protokél w sprawie brakéw bezwzglednych przewodniczacy
Komisji przedstawia do zatwierdzenia na posiedzeniu Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej.
Po zatwierdzeniu protokotu brakéw bezwzglednych przez Dyrektora Biblioteki Giownej oraz
Uczelniang Komisje Inwentaryzacyjna, braki bezwzgledne wykresla si¢ z ksiggl inwentarzowej
1 wpisuje do rejestru ubytkow.

Protoké! w sprawie ubytkow — brakéw bezwzglednych, sporzadzony w trzech egzemplarzach
zostaje przekazany do:

1) Dziatu Ewidencji Ksiegowej,

2)  teczki nr BG-824 Inne formy ewidencji,

3)  kierownika jednostki kontrolowane;j.

W przypadku protokotu sporzadzanego w dwoch egzemplarzach przekazuje sie go do
odbiorcoéw okreslonych w pkt. 15 ppkt 21 3.



