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ZARZADZENIE NR 33 /2017
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
NR 343 W WARSZAWIE
z dnia 09 listopada 2017 roku

w sprawie: przeprowadzenia skontrum w bibliotece szkolnej

Na podstawie:

Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008r. w
sprawie sposobu ewidencji materialow bibliotecznych (Dz. U. z 2008r. Nr 205, poz. 1283)
zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1

1.Przeprowadza si¢ skontrum na terenie biblioteki szkolnej w Szkole Podstawowej z
Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty na dzien 30.11.2017r.
2. Ustala sie termin przeprowadzenia skontrum: 15.11.2017 - 30.11.2017.

§2

1. Powoluje si¢ Komisje skontrowa, zwana dalej ,,Komisja” w skladzie:

1) p. Tyza Magdalena — przewodniczacy;

2) p. Sztylko Bogumita — cztonek komisji.

2. Zobowigzuje si¢ Komisje, o ktérej mowa w ust. 1, do:
1) przestrzegania obowigzujacych przepisoéw o skontrum;

2) podejmowania dzialan zgodnych z regulaminem nadanym przez nauczyciela
bibliotekarza jako kierownika biblioteki, stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzagdzenia;

3) sporzadzenia protokotu.



3. Zobowigzuje si¢ nauczyciela bibliotekarza do przygotowania dokumentacji:
1) ksiggi inwentarzowe;

2) ksiggi ubytkow;

3) karty czytelnika;

4) wykazy ksigzek w pracowniach;

5) protokot z poprzedniej kontroli ksiggozbioru (szczegdlnie braki);

6) arkusze kontroli zgodne ze stanem ksiggozbioru

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.



Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 33/2017
z dnia 09.11.2017r.

REGULAMIN KONTROLI ZBIOROW
SZKOLY PODSTAWOWEJ
Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 343
IM. MATKI TERESY Z KALKUTY
W WARSZAWIE

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
29 pazdziernika 2008r. w sprawie zasad ewidencji materialdw bibliotecznych (Dz.U. Z 2008r.
Nr 205, poz. 1283)

Rozdzial I. Postanowienia ogélne

§1

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o:

1. Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr
343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

3. Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ skontrowa powotang w Szkole Podstawowe;j
z Oddzialami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

4. Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ bibliotek¢ funkcjonujaca w Szkole Podstawowej z
Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

§2

1. Skontrum w Bibliotece prowadzi Komisja.
2. Komisje¢ powotuje Dyrektor.

§3
Kontrola materiatoéw bibliotecznych polega na:
1) poréwnaniu zapisow w ksiggach inwentarzowych i innych dokumentach shuzacych
ewidencji zbiorow ze stanem faktycznym materialow;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym
zbioréw oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§4
Kontrola zbioréw obejmuje:
1) sprawdzenie stanu zabezpieczenia zbioréw;
2) opracowanie zalecen pokontrolnych.



§5
Skontrum materiatlow bibliotecznych, do ktérych czytelnicy majg wolny dostep przeprowadza
si¢ co najmniej raz na pigc lat.

§6
Przeprowadzenie skontrum zaleca si¢ réwniez:
1) przy zmianie nauczyciela bibliotekarza,
2) przy zmianie dyrektora szkoty;
3) w przypadkach losowych, na polecenie Dyrektora.

Rozdzial I1. Komisja skontrowa

§7
1. Skontrum przeprowadza Komisja.
2. Komisja sklada si¢ co najmniej z dwdch osob.
3. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci pracy Komisji moze przerwaé kontrolg i zarzadzi¢
nowa.

§8
Podstawg dziatania Komisji jest zarzadzenie Dyrektora o rozpoczeciu skontrum. Zarzadzenie
okresla:
1) termin rozpoczgcia kontroli,
2) liczbg cztonkdéw i sklad osobowy komisji,
3) termin zakonczenia kontroli.

§9
Zalacznikiem do zarzadzenia o rozpoczgciu skontrum jest regulamin Komisji, okreslajacy:
1) zakres kontroli,
2) dokumenty stanowigce podstawe kontroli zbioréw,
3) instrukcj¢ wypelniania arkusza skontrowego,
4) przewidywany czas trwania skontrum,
5) dodatkowe instrukcje z zakresu organizacji skontrum.

Rozdzial II1. Skontrum

§10
Postawg przeprowadzenia skontrum s3:
1) zapisy w ksiggach inwentarzowych,
2) dokumentacja materialow wypozyczonych.

§11
Przedmiotem skontrum sg materialy biblioteczne znajdujace si¢ w Bibliotece, a takze wydane
poza nia, a mianowicie:
1) wypozyczone czytelnikom,
2) wypozyczone innym bibliotekom,
3) oddane do oprawy.



§12
Kontroli materialow bibliotecznych znajdujgcych sie poza Biblioteka dokonuje si¢ w drodze
szczegblowego przeglady odpowiedniej dokumentacji: kartoteki czytelnikow, rewersow,
wykazu zbior6w oddanych do oprawy, protokotow przekazania w depozyt itp.

§13
Za braki uznaje si¢ materiaty biblioteczne, ktorych nie odnaleziono w czasie skontrum, ani tez
nie odnaleziono dowodu wydania ich poza Biblioteke.
W szczegblnoscei:
1) materialy biblioteczne nie odnalezione po raz pierwszy uznaje si¢ za braki wzgledne,
2) materialy biblioteczne nie odnalezione przy ponownej kontroli uznaje si¢ za braki
bezwzgledne.

§14
7 przeprowadzonego skontrum Komisja sporzadza protokét w dwoéch egzemplarzach
i przedstawia go dyrektorowi szkoly. Protok6t powinien zawiera¢ m. in.:
1) ustalenia dotyczace ewidencji i stanu faktycznego materialdéw bibliotecznych pod
wzgledem iloSciowym,
2) wnioski i zalecenia w sprawie nieodnalezionych materiatéw bibliotecznych,
3) okres$lenie wartosci materiatlow, o ktérych mowa w pkt. 2,
4) uwagi i zalecenia dotyczace opieki nad ksiggozbiorem, zgodnie z § 3 niniejszego
Regulaminu.
2. Wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 15
Do protokotu zalacza sig:
1) wykaz brakéw wzglednych z okresleniem wartosci,
2) wykaz brakow bezwzglednych z okresleniem wartosci,
3) wyjasnienia w sprawie brakoéw wzglednych i bezwzglednych,
4) arkusze kontroli.

Rozdzial IV. Dzialania poskontrowe

§ 16
Po zapoznaniu si¢ z protokotem skontrum Dyrektor wydaje zalecenie poskontrowe i za-
twierdza protokol.

§17
Po zatwierdzeniu protokotu przez Dyrektora braki bezwzgledne wykredla si¢ z ksiag
inwentarzowych i wpisuje do rejestru ubytkow.

§18
Odnalezione materialy biblioteczne, uznane za braki bezwzgledne i wpisane do rejestru
ubytkow, nalezy traktowac jako nowe wplywy.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu kontroli zbiorow
bibliotecznych w SP7nr 343

w Warszawie

Pieczgtka Biblioteki

Protokol skontrum przeprowadzonego
w Bibliotece Szkolnej w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 343 im.
Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie

W dniach.........cooooviniinnin przeprowadzono skontrum wszystkich zbioréw bibliotecznych
wpisanych do inwentarzy Biblioteki Szkolnej w Warszawie w latach..........
Skontrum przeprowadzita komisja w nastgpujacym skladzie:

I. Komisja ustalila stan ewidencji zbioroéw wg zapisow inwentarzowych na dzief................
w ksiedze inwentarzowej ksigzek wpisano do numeru .............. woluminéw o
wartosci..........
w ksiedze inwentarzowej zbioréw specjalnych przydzielono ............... woluminéw o
WartoSCel ..omvvess
w rejestrze ubytkow dodnia ................. wpisano ............ woluminy o wartosci............

Kontrole przeprowadzono metoda poréwnania numeru i tytulu pozycji z zapisem W
inwentarzu. Sprawdzono zbiory znajdujace si¢ na potkach w Bibliotece oraz zbiory
wypozyczone przez czytelnikow. Wyniki skontrum naniesiono odpowiednimi oznaczeniami
na arkusze kontrolne zgodnie z podana nizej legendg skontrum:

wykreslone z inwentarza - O

na poélce -1

u czytelnika -V

Nastepnie arkusze podliczono.
IL. Stan faktyczny zbiorow:

1. Zbiory ksiazkowe:
Wyniki skontrum:

Wykreslono z inwentarza Y R pozycji
Na pétkach C R pozycji
Wypozyczone przez czytelnikOw - ................ pozycji
Inne Rl pozycji
Braki bezwzgledne . pozycji
Braki wzgledne WA pozycji

Razem ARSI pozycji



Dla brakéw wzglednych sporzadzono wykaz i okreslono ich wartos¢..................
Komisja wnioskuje o pozostawienie brakow wzglednych w zawieszeniu do nastqpnego
skontrum.
Dla brakéw bezwzglednych sporzadzono wykaz i okreslono ich wartos¢................. .
Komisja wnioskuje o wykreslenie ich z ksigg inwentarzowych.
2. Zbiory specjalne:

Wyniki skontrum:

Wykreslono z inwentarza g pozycji
Na poétkach R SR pozycji
Wypozyczone przez czytelnikow - ................... pozycji
Inne PR pozycji
Braki bezwzgledne B e i pozycji
Braki wzgledne ~ iR pozycji
Razem R pozycji

Dla brakéw wzglednych sporzadzono wykaz i okreslono ich wartos¢..................

Komisja wnioskuje o pozostawienie brakow wzglednych w zawieszeniu do nast(;pnego
skontrum.

Dla brakéw bezwzglednych sporzadzono wykaz i okreslono ich wartos¢................. :
Komisja wnioskuje o wykre$lenie ich z ksigg inwentarzowych.

III. Uwagi i wnioski komisji:

IV. Zalgczniki:

1) wykaz brakow wzglednych z okresleniem wartosci,

2) wykaz brakéw bezwzglgdnych z okresleniem wartosci,

3) wyjasnienia w sprawie brakow wzglednych i bezwzglgdnych,
4) i, arkuszy kontroli

Podpisy cztonkéw Komisji



