INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Regulamin kontroli zbioréw bibliotecznych (skontrum)

w bibliotece Szkoty Podstawowej w Czerminie w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Czerminie

Podstawa prawna:

1.

Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (Dz. U. Nr 76 z 2002 r. poz. 694
Z pozZn. zmianami)

Rozporzqdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 listopada 2008 roku
w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283)

Statut SP w Czerminie § 22 pkt 5

Rozdziat I. Postanowienia ogdlne
§1

Skontrum w bibliotece szkolnej Szkoty Podstawowej w Czerminie w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Czerminie prowadzi powotfana komisja skontrowa, zwana dalej komisja.
Komisje powotuje Dyrektor Szkoty Podstawowej w Czerminie w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Czerminie.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Dyrektorze nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Szkoty
Podstawowej w Czerminie w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Czerminie

§2

Kontrola materiatéw bibliotecznych polega na:

1)

2)

poréwnaniu zapisow w ksiegach inwentarzowych i innych dokumentach stuzgcych
ewidencji zbioréw ze stanem faktycznym materiatow,

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

§3

Kontrola zbioréw obejmuje takze:

1)
2)
3)

sprawdzenie stanu zabezpieczenia zbioréw,
opracowanie zalecen pokontrolnych,
udzielanie instruktazu osobom odpowiedzialnym za zbiory.

§4

Skontrum materiatéw bibliotecznych, do ktérych czytelnicy majg wolny dostep przeprowadza

sie co najmniej raz na cztery lata.

§5

Przeprowadzenie skontrum odbywa sie réwniez:

1)
2)

przy zmianie nauczyciela bibliotekarza,
w przypadkach losowych, na polecenie Dyrektora.



Rozdziat Il. Komisja skontrowa
§6

1. Skontrum przeprowadza komisja skontrowa, zwana dalej komisja.

2. Komisja skontrowa sktada sie co najmniej z trzech osdb.

3. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci pracy komisji Dyrektor moze przerwaé kontrole
i zarzadzi¢ nowa.

§7

Podstawg dziatania komisji jest zarzadzenie Dyrektora o rozpoczeciu skontrum. Zarzadzenie
okresla:

1) termin rozpoczecia kontroli,

2) liczbe cztonkéw i sktad osobowy komisji.

§8

Zatgcznikiem do zarzgdzenia o rozpoczeciu skontrum jest regulamin komisji, okreslajgcy:
3) zakres kontroli,

4) dokumenty stanowigce podstawe kontroli zbioréw,
5) instrukcje wypetniania arkusza skontrowego,

6) przewidywany czas trwania skontrum,

7) dodatkowe instrukcje z zakresu organizacji skontrum.

Rozdziat Ill. Skontrum
§9

Postawg przeprowadzenia skontrum sa:

1) zapisy w ksiegach inwentarzowych,

) zapisy w ksiedze ubytkdw,

) dokumentacja materiatdw wypozyczonych,
)

)

w N

N

protokoty z poprzedniej kontroli ksiegozbioru (szczegdlnie braki wzgledne),

5) arkusze kontroli zgodne ze stanem ksiegozbioru.

§10

Przedmiotem skontrum sg materiaty biblioteczne znajdujace sie w bibliotece, a takze wydane
pOza nhig, @ mianowicie:

1) wypozyczone czytelnikom,

2) wypozyczone innym bibliotekom, w pracowniach przedmiotowych.

§11
Kontroli materiatéw bibliotecznych znajdujgcych sie poza bibliotekg dokonuje sie w drodze

szczegdtowego przegladu odpowiedniej dokumentacji: kartoteki czytelnikdw, rewersow,
protokotow skontrum, itp.



§12

Wypetnianie arkusza skontrowego dokonuje sie na podstawie stanu faktycznego spisujac
numery inwentarzowe i nanoszac je na arkusze wg symboli:

v x (kolor czerwony) — ubytki,

v x (kolor zielony) — u czytelnika,

v x (kolor niebieski) — na pétce,

v x (kolor czarny) - brak .

§13

W czasie przeprowadzania kontroli biblioteka jest wytgczona z obstugi czytelnikdw oraz
z innych prac nie majgcych zwigzku z czynnosciami inwentaryzacyjnymi.

§ 14

Za braki uznaje sie materiaty biblioteczne, ktérych nie odnaleziono w czasie skontrum, ani tez
nie odnaleziono dowodu wydania ich poza biblioteke.

W szczegdlnosci:

1) materiaty biblioteczne nie odnalezione po raz pierwszy uznaje sie za braki wzgledne,

2) materiaty biblioteczne nie odnalezione przy ponownej kontroli uznaje sie za braki
bezwzgledne.

§15

Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzgdza protokdt, stanowigcy zatacznik nr do

niniejszego Regulaminu i przedstawia go Dyrektorowi. Protokét zawiera m.in.:

1) ustalenia dotyczace ewidencji i stanu faktycznego materiatow bibliotecznych pod
wzgledem ilosciowym,

2) wnioski i zalecenia w sprawie nieodnalezionych materiatow bibliotecznych,

3) okreslenie wartosci materiatéw, o ktérych mowa w pkt. 2,

4) uwagi i zalecenia dotyczace opieki nad ksiegozbiorem, zgodnie z § 3 niniejszego
Regulaminu.

§16

Do protokotu zatacza sie:

1) wykaz brakéw wzglednych z okresleniem wartosci,

) wykaz brakdéw bezwzglednych z okresleniem wartosci,

) wyjasnienia w sprawie brakow wzglednych i bezwzglednych (w razie potrzeby),
) arkusze kontroli.
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Rozdziaf IV. Dziatania poskontrowe
§17

Po zapoznaniu sie z protokotem skontrum Dyrektor wydaje zalecenie poskontrowe
i zatwierdza protokoti przekazuje sie do Centrum Ustug Wspdlnych w Czerminie.



§18

Po zatwierdzeniu protokotu przez Dyrektora, braki bezwzgledne wykresla sie z ksiagg
inwentarzowych i wpisuje sie do rejestru ubytkdw.

§19

Odnalezione materiaty biblioteczne, uznane za braki bezwzgledne i wpisane do rejestru
ubytkéw, nalezy traktowac jako nowe wptywy.

Dyrektor szkoty:



Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia

Dyrektora Szkoty Podstawowej w Czerminie

w Zespole szkolno-Przedszkolnym w Czerminie
Nr46/20/21

Czermin, r.

PROTOKOL SKONTRUM
Biblioteka Szkolna w Szkole Podstawowej w Czerminie w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Czerminie

Komisja Skontrowa w sktadzie:

- przewodniczacy
- cztonek

- cztonek

dziatajgca zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty Podstawowej w Czerminie w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Czerminie Nr 46/20/21 z dnia 30.04.2021 r. stwierdza, ze w okresie od dnia
do dnia przeprowadzita kontrole zbioréw bibliotecznych za
pomocy arkuszy kontrolnych oraz ksigg inwentarzowych.

W wyniku kontroli ustalono:
1. Stan ewidenc;ji ksiegozbioru:

a) Zapisano w ksiegach inwentarzowych Ksiegozbioru Gtdwnego do numeru wolumindw
tacznie szt.: ; wartosc zt:

b) Zapisano w ksiedze inwentarzowej Broszur wartos¢ zt. , szt. , ewidencja
uproszczona

c) Zapisano w ksiedze inwentarzowej Zbiordw Specjalnych , wartosc¢ zt.: , szt. ,

ewidencja uproszczona,

d) Zapisano w Ksiedze Inwentarzowej podreczniki podreczniki do numeru : wartoscé
zt: zt, ewidencja uproszczona .
e) Zapisano w Ksiedze Inwentarzowej materiaty edukacyjne do pozycji ; wartosé zt:

ewidencja uproszczona

2. Stan ewidencyjny ksiegozbioru w dniu kontroli:

a) Inwentarz ksiegozbioru gtéwnego: ; wartosc zt:
b) d.Inwentarz podreczniki: wartosé zt:

c) e.Inwentarz dot. celowej - materiaty edukacyjne: wartosé zt:

Sprawdzono zgodnosc¢ zapisow w ksiegach inwentarzowych ze stanem faktycznym.
3. Stan faktyczny ksiegozbioru:
a) a.Inwentarz ksiegozbioru gtéwnego: ; wartosé zt:

b) d.Inwentarz podreczniki: wartos¢ zt: zt
c) e.Inwentarz dot. celowej - materiaty edukacyjne: wartosé zt:

4. Wnioski Komisji:



5. Zataczniki do protokotu:

Podpisy:

PrzewodniCZaCego ...ccovvviiivieereee e,
Cztonka KOMISji c.ccvevieeeciceicce e,
Cztonka KOMISji c.cvevevieeiee e,

Decyzja Dyrektora:
a)
b)
c)

Czermin,

Dyrektor Szkoty



ZARZADZENIE NR 45/20/21
DYREKTORA SZKOtY PODSTAWOWEJ W CZERMINIE
W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM W CZERMINIE

z dnia 30.04.2021

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w bibliotece szkolnej

Dziatajac na podstawie § 22 pkt 5 Statutu Szkoty Podstawowej w Czerminie zarzgdzam:

§1. Przeprowadzenie inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych w dniach 04.05.2021 r. —
14.06.2021r.

§2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje Komisje Skontrowg w sktadzie:
- mgr Ryszarda Kryczka - przewodniczgca
- mgr Maria Ochab - cztonek
- mgr Mariola Misiak - cztonek

§3. Inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych przeprowadza sie na podstawie Instrukcji
Inwentaryzacyjnej zwanej dalej Regulaminem kontroli zbiorow bibliotecznych (skontrum)
w bibliotece Szkoty Podstawowej w Czerminie w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Czerminie.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dyrektor szkoty:

Do wiadomosci:

Ryszarda Kryczka .......ccccooveveriviieieieiei e
Maria Ochab ....cccoovviiiiiciiie e,
Mariola Misiak ......cceevvviiiiciiceeeeee e



