Zarzadzenie nr 64/20
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 22 czerwca 2020 r.

w sprawie powotania Komisji Skontrowej

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U z 2020 r. poz. 85 z p6zn.zm.), art. 12 i 21 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach
(Dz. U. z 2019 poz. 1479), rozporzadzenia Ministra Kultury Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika
2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr. 205 poz. 1283), § 21 Zarzadzenia
nr 60/19 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia 30 wrzesnia 2019 r.
w sprawie nadania regulaminu Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy oraz § 6, ust.1,
pkt 2 Zarzadzenia nr 60/19 Rektora z dnia 30 wrzesnia 2019 w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy.

§ 1.
Powotuje Komisje Skontrowg w skiadzie:

1) mgr Aneta Kulisz - przewodniczacy,

2) mgr Tomasz Kapral - z-ca przewodniczgcedo,

3) inz. Ewelina Bartnikowska - czionek,

4) mgr Dorota Swietojariska-Orzechowska - czlonek,
5) lic. Ewa Bata - czionek,

6) inz. Wojciech Migodzinski - cztonek.

§2.

1 Skiad osobowy Komisji Skontrowej tworza pracownicy merytoryczni Biblioteki oraz pracownik Kwestury
i pracownik Sekcji ds. Informatyzaciji.

2. Koordynowanie oraz nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Komisji Skontrowej sprawuje
przewodniczacy.

3. Komisja podejmuje decyzje w skiadzie co najmniej 4-osobowym.

§3.

Zasady i tryb dziatania Komisji Skontrowej okresla Regulamin stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

w/izRc .-

dr Helena Babiu>

"RAWNY

Koztowska



Zalagcznik do Zarzadzenia nr 64/20 Panstwowe Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia 22 czerwca 2020 r.

Regulamin dziatania Komisji Skontrowej

§ 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1.Kontrola materiatéw bibliotecznych, zwana dalej ,skontrum”, polega na:

10.

1

a) porownaniu zapisow w ksiegach inwentarzowych (tradycyjnych i elektronicznych) i innych dokumentach
stuzacych ewidencji materiatéw bibliotecznych ze stanem faktycznym materiatéw bibliotecznych,
b) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym materiatdw
bibliotecznych oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.
Skontrum obejmuije:
a) sprawdzenie stanu zabezpieczenia materiatow bibliotecznych;
b)  sprawdzenie obiegu dowodéw ewidencyjnych oraz materiatéw bibliotecznych;
c) opracowanie zalecen pokontrolnych;
d) udzielanie instruktazu osobom odpowiedzialnym za zbiory.
Do zadan Komisji Skontrowej nalezy:
a) przygotowanie dokumentacji stanowigca podstawe przeprowadzenia
skontrum materiatéw bibliotecznych;
b)  przygotowanie harmonogramu prac zwigzanych ze skontrum we wszystkich materiatach bibliotecznych;
c) ustalanie doktadnego zakresu zbioréw podlegajacych skontrum;
d) uporzadkowanie dokumentacji dotyczacej wydania materiatdw bibliotecznych przez Biblioteke;
e) kontrola i sprawdzenie rzeczywistego stanu materiatéw bibliotecznych - ich ilosci i wartosci;
f) ustalenie i wyjasnienie zaistnialych réznic miedzy zapisami inwentarzowymi a stanem faktycznym
materiatow bibliotecznych;
g) przeprowadzenie skontrum;
h)  sporzadzenie wszystkich rodzajow protokotow zwigzanych ze skontrum;
i) ustalenie brakéw wzglednych i brakéw bezwzglednych oraz przyczyn ich powstania;
)] na podstawie protokotow brakéw bezwzglednych dokonanie wpiséw o brakach do rejestrow ubytkéw z
zaznaczeniem numeru protokotu i pozycji, na podstawie ktérych wpis zostat dokonany;
k)  wpisanie do inwentarzy w stosowne miejsca informacji o ubytkach, z zaznaczeniem numeru z rejestru
ubytkow;
) przygotowanie sprawozdania ze skontrum - Protokét kontroli zbioréw;
m) przygotowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej skontrum;
n) czuwanie nad prawidtowoscig gospodarowania materiatami bibliotecznymi.
Czionkowie Komisji bedg rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone im zadania, kierujgc sie wytacznie
przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.
Podstawg przeprowadzenia skontrum sg:
a) zapisy w ksiegach inwentarzowych (tradycyjnych i elektronicznych);
b)  wydruki z komputerowych systemu i inna dokumentacja;
c) dokumentacja materiatdw wypozyczonych.
Podczas skontrum Biblioteka jest zamknieta. Zawiesza sie na czas trwania skontrum czynnosci
wypozyczenia i zwrotéw materiatow bibliotecznych.
Decyzje o zamknieciu Biblioteki na czas przeprowadzenia skontrum podejmuje dyrektor Biblioteki,
powiadamiajgc o tym Prorektora ds. Dydaktyki i Studentow Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im.
Witelona w Legnicy.
W uzasadnionych przypadkach mozna wytgczy¢ z udostepniania jedynie wydzielong do kontroli czes$¢
ksiegozbioru.
Ogtoszenie o zamknieciu Biblioteki lub ograniczeniu dostepu do czesci ksiegozbioru powinno byé
wywieszone przynajmniej siedem dni przed rozpoczeciem skontrum.
Skontrum przeprowadza sie tradycyjnie (druki papierowe, arkusze kontroli) oraz przy pomocy
komputerowego systemu bibliotecznego.

§ 2

SKONTRUM

Przed rozpoczeciem planowanego skontrum Biblioteka zobowigzana jest do:
a) przygotowania dokumentacji stanowigcej podstawe przeprowadzenia kontroli zbioréw,
b) uporzadkowania dokumentacji dotyczgcej wydania materiatdw poza Biblioteke,



C) uporzadkowania zbioréw podlegajacych kontroli.

2. Przedmiotem skontrum sa materiaty biblioteczne znajdujace sie w Bibliotece a takze wydane poza nia,
a mianowicie:

a) wypozyczone czytelnikom indywidualnym i instytucjom;

b) wypozyczone innym bibliotekom;

c) oddane do oprawy;

d) inne wypozyczenia.
3. Kontroli materiatdbw znajdujacych sie poza Biblioteka dokonuje sie w drodze szczegotowego przegladu
odpowiedniej dokumentac;ji: kont czytelniczych, rewerséw, ksigg opraw, protokotow itp.
4. Za braki uznaje sie materiaty biblioteczne, ktérych nie odnaleziono na pétce w czasie skontrum, ani tez nie
odnaleziono dowodu ich wydania poza Biblioteke.
5. Materialy biblioteczne nieodnalezione podczas skontrum po raz pierwszy uznaje sie za braki wzgledne.
6. Materiaty biblioteczne nieodnalezione przy ponownym skontrum mozna uznac za braki bezwzgledne.
7. Zprzeprowadzonego skontrum Komisja Skontrowa sporzadza protokét kontroli zbioréw w trzech egzemplarzach
i przedstawia go dyrektorowi Biblioteki, nastepnie przekazuje Kanclerzowi do akceptaciji.
8. Protokdt kontroli zbiorow powinien zawiera¢ miedzy innymi:

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

i wartosciowym;

b) stwierdzenie liczby ewentualnych brakéw wzglednych i brakéw bezwzglednych oraz ich wartosci;

c) wnioski i zalecenia Komisji Skontrowej w sprawie nieodnalezionych materiatéw bibliotecznych;

d) ewentualne uwagi i zalecenia dotyczgce opieki nad ksiegozbiorem.
9. Do protokotu dotgcza sie wykaz brakéw: wzglednych i bezwzglednych z okresleniem ich wartosci oraz wnioski
i zalecenia Komisji w sprawie nieodnalezionych materiatléw oraz regulamin Komisji Skontrowe;.

§3.
DZIALANIA POSKONTROWE

1. Komisja Skontrowa przedstawia (w trzech egzemplarzach) protoko6t kontroli zbioréw dyrektorowi Biblioteki, ktéry
dokonuje oceny zgodnosci przeprowadzonych prac podczas skontrum z postanowieniami niniejszego regulaminu,
nastepnie zobowigzuje wszystkich jej pracownikéw do zapoznania sie z wykazem ujawnionych podczas kontroli
brakow.
2. Dyrektor Biblioteki dokonuje oceny przekazanych dokumentéw i kieruje je do Kanclerza Panstwowej Wyzszej
Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy z prosba o akceptacje decyzji w sprawie ujawnionych brakéw
wzglednych i bezwzglednych.
3. Po zaakceptowaniu przez Kanclerza protokotu kontroli zbioréw i przyjeciu wyjasnien dotyczacych brakow
wzglednych i bezwzglednych, Komisja Skontrowa sporzadza w trzech egzemplarzach:
a) protokdét komisji brakéw wzglednych;
b) protokdt komisji brakéw bezwzglednych zwany protokotem komisji w sprawie ubytkéw. Pod pojeciem
Lubytek” rozumie sie brak nieodnaleziony w czasie skontrum i uznany za brak bezwzgledny.
Protokot komisji w sprawie ubytkéw (w sprawie brakéw bezwzglednych) wymaga zatwierdzenia przez Kanclerza
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy.
4. Po zatwierdzeniu protokotu komisji w sprawie ubytkow przez Kanclerza Panstwowe] Wyzszej Szkoly
Zawodowej im. Witelona w Legnicy, braki bezwzgledne wykre$la sie z ksiegi inwentarzowej i wpisuje sie do
rejestru ubytkow.
5. Komisja Skontrowa wykonuje nastepujace czynnosci:

a) aktualizuje rejestry ubytkow;

b) ubytkuje egzemplarze wykreslajac z inwentarzy oraz usuwajgc z komputerowego systemu zubytkowane

materialy biblioteczne.
Sumaryczng ewidencje ubytkdw prowadzi sie w rejestrze ubytkéw, odrebnym dla kazdej grupy zbioréw.
6. Odnalezione materialy biblioteczne, uznane za braki bezwzgledne i wpisane do rejestru ubytkdw, nalezy
traktowac jako nowe wptywy.
7. Przewodniczacy Komisji sporzadza w trzech egzemplarzach zestawienie ubytkow, ktore przekazywane jest do
Kwestury Panstwowe] Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy, celem zminusowania konta
materiatow bibliotecznych. Zestawienie ubytkéw akceptowane jest przez Kanclerza Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Witelona w Legnicy.
§4.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg postanowienia rozporzadzenia
przywotanego w podstawie prawnej zarzadzenia.



Zalgcznik do Zarzadzenia nr 64/20 Panstwowe Wyzszej Szkoly
Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia 22 czerwca 2020 r.

Regulamin dziatania Komisji Skontrowej

§ 1-
POSTANOWIENIA OGOLNE

1.Kontrola materiatow bibliotecznych, zwana dalej ,skontrum", polega na:

10.

1

a) porownaniu zapisow w ksiegach inwentarzowych (tradycyjnych i elektronicznych) i innych dokumentach
stuzacych ewidencji materiatéw bibliotecznych ze stanem faktycznym materiatéw bibliotecznych,
b) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym materiatow
bibliotecznych oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.
Skontrum obejmuije:
a) sprawdzenie stanu zabezpieczenia materiatow bibliotecznych;
b)  sprawdzenie obiegu dowodéw ewidencyjnych oraz materiatdw bibliotecznych;
c) opracowanie zalecen pokontrolnych;
d) udzielanie instruktazu osobom odpowiedzialnym za zbiory.
Do zadan Komisji Skontrowej nalezy:
a) przygotowanie dokumentacji stanowigca podstawe przeprowadzenia
skontrum materiatéw bibliotecznych;
b)  przygotowanie harmonogramu prac zwigzanych ze skontrum we wszystkich materiatach bibliotecznych;
c) ustalanie doktadnego zakresu zbioréw podlegajacych skontrum;
d) uporzadkowanie dokumentacji dotyczacej wydania materiatow bibliotecznych przez Biblioteke;
e) kontrola i sprawdzenie rzeczywistego stanu materiatéw bibliotecznych - ich ilosci i wartosci;
f) ustalenie i wyjasnienie zaistniatych réznic miedzy zapisami inwentarzowymi a stanem faktycznym
materiatéw bibliotecznych;
g) przeprowadzenie skontrum;
h)  sporzadzenie wszystkich rodzajow protokotow zwigzanych ze skontrum;
i) ustalenie brakéw wzglednych i brakéw bezwzglednych oraz przyczyn ich powstania;
) na podstawie protokotéw brakéw bezwzglednych dokonanie wpiséw o brakach do rejestréow ubytkow z
zaznaczeniem numeru protokotu i pozycji, na podstawie ktoérych wpis zostat dokonany;
k)  wpisanie do inwentarzy w stosowne miejsca informacji o ubytkach, z zaznaczeniem numeru z rejestru
ubytkow;
) przygotowanie sprawozdania ze skontrum - Protokét kontroli zbioréw;
m) przygotowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej skontrum;
n) czuwanie nad prawidtowoscig gospodarowania materiatami bibliotecznymi.
Cztonkowie Komisji beda rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone im zadania, kierujgc sie wytgcznie
przepisami prawa, wiedzg i doSwiadczeniem.
Podstawg przeprowadzenia skontrum sg:
a) zapisy w ksiegach inwentarzowych (tradycyjnych i elektronicznych);
b)  wydruki z komputerowych systemu i inna dokumentacja;
c) dokumentacja materiatdw wypozyczonych.
Podczas skontrum Biblioteka jest zamknieta. Zawiesza sie na czas trwania skontrum czynnosci
wypozyczenia i zwrotow materiatéw bibliotecznych.
Decyzje o zamknieciu Biblioteki na czas przeprowadzenia skontrum podejmuje dyrektor Biblioteki,
powiadamiajgc o tym Prorektora ds. Dydaktyki i Studentéw Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im.
Witelona w Legnicy.
W uzasadnionych przypadkach mozna wylgczy¢ z udostepniania jedynie wydzielong do kontroli czes¢
ksiegozbioru.
Ogtoszenie o zamknieciu Biblioteki lub ograniczeniu dostepu do czesci ksiegozbioru powinno by¢
wywieszone przynajmniej siedem dni przed rozpoczeciem skontrum.
Skontrum przeprowadza sie tradycyjnie (druki papierowe, arkusze kontroli) oraz przy pomocy
komputerowego systemu bibliotecznego.

s 2
SKONTRUM

Przed rozpoczeciem planowanego skontrum Biblioteka zobowigzana jest do:
a) przygotowania dokumentacji stanowigcej podstawe przeprowadzenia kontroli zbioréw,
b) uporzadkowania dokumentacji dotyczacej wydania materiatéw poza Biblioteke,



C) uporzadkowania zbioréw podlegajacych kontroli.

2. Przedmiotem skontrum sg materialy biblioteczne znajdujace sie w Bibliotece a takze wydane poza nia,
a mianowicie:

a) wypozyczone czytelnikom indywidualnym i instytucjom;

b) wypozyczone innym bibliotekom;

c) oddane do oprawy;

d) inne wypozyczenia.
3. Kontroli materiatdw znajdujacych sie poza Bibliotekg dokonuje sie w drodze szczeg6towego przegladu
odpowiedniej dokumentac;ji: kont czytelniczych, rewerséw, ksiag opraw, protokotéw itp.
4. Za braki uznaje sie materialy biblioteczne, ktérych nie odnaleziono na péice w czasie skontrum, ani tez nie
odnaleziono dowodu ich wydania poza Biblioteke.
5. Materialy biblioteczne nieodnalezione podczas skontrum po raz pierwszy uznaje sie za braki wzgledne.
6. Materialy biblioteczne nieodnalezione przy ponownym skontrum mozna uznac za braki bezwzgledne.
7. Zprzeprowadzonego skontrum Komisja Skontrowa sporzadza protokét kontroli zbioréw w trzech egzemplarzach
i przedstawia go dyrektorowi Biblioteki, nastepnie przekazuje Kanclerzowi do akceptacji.
8. Protokét kontroli zbioréw powinien zawiera¢ miedzy innymi:

a) ustalenia dotyczace ewidencji i stanu faktycznego materiatéw bibliotecznych pod wzgledem iloSciowym

i wartosciowym;

b) stwierdzenie liczby ewentualnych brakéw wzglednych i brakéw bezwzglednych oraz ich wartosci;

c) wnioski i zalecenia Komisji Skontrowej w sprawie nieodnalezionych materiatéw bibliotecznych;

d) ewentualne uwagi i zalecenia dotyczace opieki nad ksiegozbiorem.
9. Do protokotu dotgcza sie wykaz brakéw: wzglednych i bezwzglednych z okresleniem ich wartosci oraz wnioski
i zalecenia Komisji w sprawie nieodnalezionych materiatéw oraz regulamin Komisji Skontrowej.

s 3.
DZIALANIA POSKONTROWE

1. Komisja Skontrowa przedstawia (w trzech egzemplarzach) protokét kontroli zbioréw dyrektorowi Biblioteki, ktory
dokonuje oceny zgodnosci przeprowadzonych prac podczas skontrum z postanowieniami niniejszego regulaminu,
nastepnie zobowigzuje wszystkich jej pracownikéw do zapoznania sie z wykazem ujawnionych podczas kontroli
brakow.
2. Dyrektor Biblioteki dokonuje oceny przekazanych dokumentéw i kieruje je do Kanclerza Panstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy z prosba o akceptacje decyzji w sprawie ujawnionych brakow
wzglednych i bezwzglednych.
3. Po zaakceptowaniu przez Kanclerza protokotu kontroli zbioréw i przyjeciu wyjasnien dotyczacych brakéw
wzglednych i bezwzglednych, Komisja Skontrowa sporzgdza w trzech egzemplarzach:
a) protokot komisji brakéw wzglednych;
b) protokét komisji brakéw bezwzglednych zwany protokotem komisji w sprawie ubytkéw. Pod pojeciem
Lubytek” rozumie sie brak nieodnaleziony w czasie skontrum i uznany za brak bezwzgledny.
Protokét komisji w sprawie ubytkow (w sprawie brakdw bezwzglednych) wymaga zatwierdzenia przez Kanclerza
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy.
4. Po zatwierdzeniu protokotu komisji w sprawie ubytkbw przez Kanclerza Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Witelona w Legnicy, braki bezwzgledne wykres$la sie z ksiegi inwentarzowej i wpisuje sie do
rejestru ubytkow.
5. Komisja Skontrowa wykonuje nastepujace czynnosci:
a) aktualizuje rejestry ubytkow;
b) ubytkuje egzemplarze wykreslajac z inwentarzy oraz usuwajgc z komputerowego systemu zubytkowane
materialy biblioteczne.
Sumaryczng ewidencje ubytkéw prowadzi sie w rejestrze ubytkéw, odrebnym dla kazdej grupy zbioréw.
6. Odnalezione materiaty biblioteczne, uznane za braki bezwzgledne i wpisane do rejestru ubytkéw, nalezy
traktowac jako nowe wplywy.
7. Przewodniczacy Komisji sporzadza w trzech egzemplarzach zestawienie ubytkéw, ktore przekazywane jest do
Kwestury Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy, celem zminusowania konta
materiatlow bibliotecznych. Zestawienie ubytkéw akceptowane jest przez Kanclerza Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Witelona w Legnicy.
84,

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg postanowienia rozporzadzenia
przywotanego w podstawie prawnej zarzadzenia.



