ZARZĄDZENIE WEWNĘTRZNE NR  15/2023
Dyrektora Biblioteki Publicznej im. dr W. Biegańskiego w Częstochowie

z dnia 3.04.2023 roku

w sprawie: wprowadzenia zaktualizowanego Regulaminu Komisji inwentary- 

                    zacyjnej (skontrowej) przeprowadzającej inwentaryzację zbiorów               

                    przy pomocy modułu  SKONTRUM_TCP  w  Zintegrowanym 
                    Systemie Zarządzania Biblioteką SOWA

Na  podstawie  Rozporządzenia  Ministra  Kultury  i   Dziedzictwa  Narodowego 
z dnia 29 października 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiałów bibliotecznych  (Dz.U. z dnia 20.11.2008 r.  Nr 205,  poz. 1283),     

z a r z ą d z a m    c o    n a s t ę p u j e :

§ 1
Wprowadzam zaktualizowany Regulamin Komisji inwentaryzacyjnej (skontrowej) przeprowadzającej w Bibliotece inwentaryzacje materiałów bibliotecznych przy pomocy modułu SKONTRUM_TCP w Zintegrowanym Systemie Zarządzania Biblioteką SOWA, stanowiący Załącznik nr 1 do tego zarządzenia.

§ 2
Traci moc Zarządzenie nr 4/2014 z dn. 26 lutego 2014 r.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Otrzymują:
- Dział Instrukcyjno- Metodyczny
- Dział Finansowo-Księgowy

- Dział Administracji

- a/a

Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia wewnętrznego Nr 15/2023
Dyrektora Biblioteki Publicznej 

im. dr. W. Biegańskiego w Częstochowie 

z dnia 3 kwietnia 2023 r.

Regulamin komisji  inwentaryzacyjnej (skontrowej) 
przeprowadzającej inwentaryzację przy pomocy modułu SKONTRUM_TCP 

w Zintegrowanym Systemie Zarządzania Biblioteką SOWA

§ 1

Inwentaryzacja materiałów bibliotecznych (skontrum) polega na: 
a) porównaniu zapisów inwentarzowych ze stanem faktycznym materiałów, 
b) stwierdzeniu i wyjaśnieniu różnic między zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym zbiorów oraz ustaleniu ewentualnych braków.
§ 2

1. Skontrum przeprowadza Komisja inwentaryzacyjna (skontrowa), zwana dalej „komisją”.

2. Liczbę członków komisji i jej skład ustala dyrektor Biblioteki wydając odpowiednie zarządzenie. Zarządzenie to określa również miejsce i czas przeprowadzenia inwenta-ryzacji oraz termin przedstawienia protokołu komisji.

3. Komisja działa na podstawie tego Regulaminu.

4. Przewodniczącym Komisji nie może być osoba odpowiedzialna za zbiory ani pracownik Działu Finansowo – Księgowego.
§ 3

1. W placówkach bibliotecznych, w których czytelnicy mają wolny dostęp do materiałów bibliotecznych, skontrum przeprowadza się co najmniej raz na 5 lat.

2. W placówkach bibliotecznych o innym systemie udostępniania zbiorów niż określony 
w ust.1, w których zbiory nie przekraczają 100 tys. jednostek ewidencyjnych, inwentaryzacja powinna być przeprowadzana co najmniej raz na 10 lat.

3. Skontrum można również przeprowadzić częściami w odniesieniu do określonej części materiałów bibliotecznych.

§ 4

1. Moduł SKONTRUM_TCP przeznaczony jest do przeprowadzania okresowej kontroli zbiorów.

2. Warunkiem wykorzystania powyższego modułu jest:

a) wcześniejsze wprowadzenie do systemu SOWA informacji o zasobach (inwentarz),

b) zaetykietowanie poszczególnych jednostek inwentarzowych naklejkami z kodem kreskowym,

c) prowadzenie pełnej ewidencji wypożyczeń w systemie SOWA (moduł WYPOŻYCZALNIA),

d) zastosowanie czytnika kodów.

3. Przystępując do skontrum należy zawsze pamiętać o wyborze inwentarza właściwej agendy czy filii, w ramach którego realizujemy inwentaryzację zbiorów.
§ 5

Obowiązuje kolejność działań: 

a) wprowadzenie ubytków stałych, czyli nieelektronicznych, 

b) rejestracja jednostek inwentarzowych znajdujących się aktualnie w bibliotece 
za pomocą czytnika kodów kreskowych przy jednoczesnym przeglądaniu zawartości inwentarza systemu SOWA,

c) przeprowadzenie analizy arkuszy skontrowych po rejestracji wszystkich jednostek inwentarzowych; informacja o stanie każdej jednostki inwentarzowej wprowadzana jest za końcowymi cyframi numeru inwentarzowego,

d) wyjaśnianie sprzeczności po analizie arkuszy skontrowych,

e) wydruk wykazu braków względnych w celu ich odnalezienia; odnalezione braki należy zarejestrować w module SKONTRUM,

f) zgłoszenie braków - jako braki względne - w systemie SOWA,

g) wydruk zaktualizowanego wykazu braków, który załącza się do protokołu poskontrowego,

h) wydruk posumowania skontrum.

§ 6

Symbole na arkuszach:


-X – ubytek

-W – u czytelnika

-O – w oprawie

* - egzemplarz zarejestrowany w skontrum

-N – egzemplarz zgłoszony do ubytkownia

-# - brak w skontrum; po zgłoszeniu braków symbol # zamienia się w -G
*S – sprzeczność

-x - niewpisana
§ 7

1. Z przeprowadzonego skontrum Komisja sporządza protokół, który powinien zawierać: 
a)  miejsce, czas, skład Komisji i metodę/ sposób przeprowadzenia skontrum,

b) wnioski w sprawie nieodnalezionych materiałów wraz z uzasadnieniem,

c) określenie wartości materiałów, o których mowa w § 5 ppkt g,

d) regulamin Komisji – jako załącznik,

e) zarządzenie dyrektora powołujące Komisję inwentaryzacyjną – jako załącznik,

f) wykazy braków względnych i bezwzględnych – jako załączniki.

2. Jeśli materiały uznane jako braki bezwzględne i zarejestrowane jako ubytki zostaną odnalezione, należy je traktować jako nowe wpływy.

3. Jeśli pracownik zapłacił za materiały, o których mowa w ust. 2, otrzymuje zwrot wpłaconej kwoty.

§ 8

1. Należy pamiętać, by organizację skontrum rozpocząć od zaplanowania okresu zamknięcia placówki. 

2. O terminie zamknięcia powinno się poinformować czytelników/ użytkowników przynajmniej na dwa tygodnie przed skontrum.
3. W przypadku skontrum zdawczego lub zdawczo-odbiorczego przeprowadza się również inwentaryzację sprzętu (spis z natury) znajdującego się w placówce.

