ZARZADZENIE Nr 142/2013
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 6 wrzesnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zbiorow
Biblioteki Uniwersyteckiej we Wroctawiu

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z p6zniejszymi zmianami), w zwigzku z § 58
ust. 5 uchwaty Nr 32/2012 Senatu Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 25 kwietnia
2012 r. Statut Uniwersytetu Wroctawskiego oraz rozporzadzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji
materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin kontroli zbiorow Biblioteki Uniwersyteckiej we
Wroctawiu, ktory stanowi Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Prorektorowi
do spraw Studenckich.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 100/2009 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 10 wrzesnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zbioréw
Biblioteki Uniwersyteckiej we Wroctawiu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Marek Bojarski
REKTOR
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Zatacznik
do zarzadzenia Nr 142/2013
z dnia 6.09.2013 r.

REGULAMIN KONTROLI ZBIOROW BIBLIOTEKI UNIWERSYTECKIEJ
WE WROCLAWIU

Rozdziat 1
Postanowienia ogoélne
§1
Jednostkg organizacyjng powotang do prowadzenia kontroli zbiorow w Bibliotece
Uniwersyteckiej jest Samodzielna Sekcja Kontroli Zbiorow, zwana dalej Sekcja.

§2
Kontrola materiatéw bibliotecznych, zwana dalej skontrum, polega na:
1/ pordéwnaniu zapiséw w ksiegach inwentarzowych i innych dokumentach stuzacych
ewidencji zbioréw ze stanem faktycznym materiatow,
2/ stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami ewidencyjnymi, a stanem
faktycznym zbioréw oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§3
Skontrum obejmuje takze:
1/ sprawdzenie stanu zabezpieczenia zbiordw,
2/ sprawdzanie obiegu dowoddw ewidencyjnych oraz materiatow bibliotecznych,
3/ opracowanie zalecen pokontrolnych,
4/ udzielanie instruktazu osobom odpowiedzialnym za zbiory.

§4

Skontrum w czytelniach przeprowadza sie co najmniej raz na piec lat.

§5
Skontrum w Oddziale Przechowywania Zbiorow oraz w Oddziale Starych Drukéw prowadzi
sie w sposdb ciagty.

§6
Skontrum w pozostatych magazynach Biblioteki przeprowadza sie co najmniej raz na
dziesie¢ lat.
8§7
Skontrum powinno by¢ przeprowadzone rowniez:
1/ przy zmianie kierownika oddziatu lub osoby odpowiedzialnej za zbiory,
2/ na wniosek kierownika oddzialu zaakceptowany przez Dyrektora Biblioteki
Uniwersyteckiej.

Rozdziat II
Komisja skontrowa
§8

Skontrum przeprowadza komisja skontrowa, zwana dalej komisja.

8§9
Decyzje o rozpoczeciu skontrum podejmuje Dyrektor Biblioteki. W decyzji Dyrektor
okresla:
1/ nazwe jednostki, w ktérej odbywa sie kontrola,
2/ termin rozpoczecia kontroli,
3/ sktad osobowy komisji.
§ 10
Skontrum jest prowadzone na podstawie Regulaminu danej komisji zatwierdzonego przez
Dyrektora Biblioteki, ktory okresla:
1/ zakres kontroli,

(Dziat Organizacyjny - 2013) 2



2/ dokumenty stanowigce podstawe kontroli zbiordw,

3/ instrukcje wypetniania arkusza skontrowego,

4/ przewidywany czas trwania skontrum,

5/ dodatkowe instrukcje z zakresu organizacji skontrum.

g 11

Komisja sktada sie co najmniej z trzech oséb.

2. W sktad komisji musi wchodzi¢ co najmniej jeden pracownik Sekcji w roli
przewodniczgcego i co najmniej jeden etatowy pracownik kontrolowanej jednostki.

3. Do komisji nie moze wchodzi¢ kierownik kontrolowanej jednostki.

4. W sytuacjach szczegdlnych Dyrektor Biblioteki moze powota¢ komisje o sktadzie
dwuosobowym, zas$ na przewodniczacego komisji powotaé pracownika spoza Sekcji,
nie bedacego jednak pracownikiem kontrolowanej jednostki.

[Ty

§12
Do prowadzenia skontrum w danej jednostce organizacyjnej Dyrektor Biblioteki moze
powotac¢ wiecej niz jedng komisje.

§ 13
Komisja w trakcie wykonywania pracy moze by¢ wizytowana przez osobe upowazniong
przez Dyrektora Biblioteki. Wizytujagcy ma wobec kontrolowanej jednostki wszelkie
upowaznienia objete requlaminem komisji skontrowej.

§ 14
W razie stwierdzenia nieprawidtowosci pracy komisji Dyrektor Biblioteki moze przerwacd
kontrole i zarzadzi¢ nowa.

Rozdziat III
Skontrum

§ 15
O skontrum powiadamia sie kierownika jednostki kontrolowanej co najmniej
z miesiecznym wyprzedzeniem. Okres miedzy powiadomieniem o kontroli, a jej
podjeciem powinien by¢ wykorzystany na zgromadzenie materiatdw bibliotecznych
wydanych poza oddziat, ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na przeterminowane rewersy.

g§ 16
Podstawg przeprowadzenia skontrum sa:
1/ zapisy w ksiegach inwentarzowych,
2/ wydruki z komputerowych baz danych, katalogi topograficzne i inna
dokumentacja,
3/ dokumentacja materiatdw wypozyczonych.

§17
Przedmiotem skontrum sa materiaty biblioteczne znajdujace sie w kontrolowanej
jednostce, a takze wydane poza nig, a mianowicie:
1) wypozyczone czytelnikom,
2) wypozyczone innym bibliotekom,
3) oddane do oprawy,
4) oddane w depozyt do innego oddziatu Biblioteki.

§ 18
Kontroli materiatow znajdujacych sie poza jednostkg organizacyjng dokonuje sie
w drodze szczegotowego przegladu odpowiedniej dokumentacji: rewersow, ksiag opraw,
protokotdw, itp.
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§ 19
1. Za braki uznaje sie materiaty biblioteczne, ktérych nie odnaleziono w czasie
skontrum, ani tez nie odnaleziono dowodu wydania ich poza oddziat lub poza
Biblioteke.
Materiaty biblioteczne nie odnalezione po raz pierwszy uznaje sie za braki wzgledne.
Materiaty biblioteczne nie odnalezione przy ponownej kontroli uznaje sie za braki
bezwzgledne (niezawinione lub zawinione).
4. Za braki niezawinione uznaje sie braki powstate z przyczyn niezaleznych od
pracownikéw odpowiedzialnych za zbiory (np. wypadki losowe).
5. Za braki zawinione uznaje sie braki powstale w wyniku niedopetnienia przez
pracownikéw obowigzkéw stuzbowych poprzez zaniedbanie.

wWwN

8§ 20

Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokdt w dwdch egzemplarzach
i przedstawia go Dyrektorowi Biblioteki. Protokdt powinien zawierac:

1/ wnioski i zalecenia komisji w sprawie nieodnalezionych materiatow bibliotecznych,

2/ okreslenie wartosci materiatow, o ktérych mowa w pkt 1,

3/ uwagi i zalecenia dotyczace opieki nad ksiegozbiorem, zgodnie z § 3 niniejszego

Regulaminu.

Do protokotu zatgcza sie wykaz brakéw wzglednych z okresleniem ich wartosci oraz
wykaz brakéw bezwzglednych z okresleniem ich wartosci.

Rozdziat IV
Dziatania poskontrowe

§ 21
Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek, po zapoznaniu sie z protokotem,
w trybie i terminie okreslonym przez komisje, przedstawi¢ na pismie wyjasnienia
w sprawie brakow wzglednych i bezwzglednych oraz ustosunkowac sie do innych
whnioskow zamieszczonych w protokole.

§ 22
Po zaakceptowaniu przez Dyrektora Biblioteki protokotu skontrum i przyjeciu wyjasnien
dotyczacych brakéw bezwzglednych, komisja sporzadza w trzech egzemplarzach protokot
w sprawie brakow bezwzglednych. Wzor protokotu stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu. Do protokotu dotacza sie wykaz brakow bezwzglednych, ktérego wzor
stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Protokot w sprawie brakéw bezwzglednych wymaga zatwierdzenia przez Rektora
Uniwersytetu Wroctawskiego.

§ 23
Po zatwierdzeniu protokotu przez Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego, braki
bezwzgledne wykresla sie z ksiegi inwentarzowej i wpisuje sie do rejestru ubytkdéw.
W zbiorach specjalnych obowigzek ten spoczywa na kierowniku oddziatu.

§ 24
Obieg i miejsce przechowywania zatwierdzonego protokotu w sprawie ubytkéw reguluje
zatwierdzona przez Dyrektora Biblioteki ,Instrukcja sposobu sporzadzania i obiegu
protokotéw brakéw bezwzglednych oraz protokotéow zmiany skierowania”.

§ 25
Odnalezione materiaty biblioteczne, uznane za braki bezwzgledne i wpisane do rejestru
ubytkdw, nalezy traktowac jako nowe wptywy.

8§ 26

Regulamin kontroli zbioréw Biblioteki Uniwersyteckiej zostat pozytywnie zaopiniowany
przez Rade Biblioteczng na posiedzeniu w dniu 7 maja 2013 r.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

Wroctaw, dn. ....ccccoeviviiiine, .

Whpisano do rejestru ubytkéw
(o] o TT- T ] S

Protokot komisji skontrowej w sprawie brakéw bezwzglednych

Z dnia v,

Komisja w sktadzie:
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wnioskuje o wylaczenie ze zbioréw jako braki bezwzgledne na podstawie.........c..cccceueunnnnee..
i wykreslenia z inwentarza pozycji wedtug zatgczonego wykazu, na kwote......c.ccccceeveeenenns .

Uzasadnienie

Podpis Dyrektora Biblioteki

Zatwierdzit:

Rektor Uniwersytetu Wroctawskiego
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WYKAZ BRAKOW BEZWZGLEDNYCH

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu
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