Zarzadzenienr Y4 /DN/0O7
zdnia 42 .09.2007 r.
Dyrektora Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Konskowoli

w sprawie powolania komisji do przeprowadzenia wewne¢trznej kontroli ksiggozbioru
w bibliotece LODR

Na podstawie §20 Regulaminu Organizacyjnego LODR w Konfiskowoli oraz Rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999r. w sprawie zasad
ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 93 poz. 1077 z pézn. zm.) zarzadzam,

co nastgpuje:

§1

Powotuje Komisje do przeprowadzenia wewngtrznej kontroli ksiegozbioru w skladzie:

1. Tamara Siecinska - przewodniczaca
2. Katarzyna Filipczak - czlonek
3. Barbara Scibior - czlonek
4. Joanna Petlicka - czionek
5. Stefan Sanecki - cztonek
§2

Komisja przeprowadzi kontrole w dniach 01.10.2007 r. — 15.11.2007 r. zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§3

Komisja pracuje w oparciu o Regulamin pracy komisji skontrowej, stanowiacy zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 4
Za prawidlowy przebieg kontroli ksi¢ggozbioru odpowiada przewodniczacy Komisji.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

72. OF 2007.

Zat. 1 — Regulamin Komisji Skontrowej



Zatacznik nr 1
REGULAMIN Komisji Skontrowej
LODR w Konskowoli ul.Pozowska 8, 24-130 Konskowola z dnia 20.09.2007 .

1. Zadaniem Komisji Skontrowej jest przeprowadzenie skontrum materiatéw
bibliotecznych w terminie od 01.10.2007 do 15.11.2007 r.

2. Skontrum obejmuje materialy znajdujace sie w kontrolowanej jednostce a takze
wydane poza nig, @ mianowicie:

. Wypozyczone czytelnikom,

. Wypozyczone innym bibliotekom,

. oddane do oprawy,

. oddane w depozyt do innego oddziatu.
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. Podczas skontrum nalezy:

. poréwnac zapisy ewidencyjne ze stanem faktycznym ksiegozbioréw,

. ustali¢ i wyjasnic zaistniate roznice miedzy zapisami inwentarzowymi a stanem
faktycznym zasobu biblioteki,

c. ustali¢ ewentualne braki,

d. ustali¢ pozycje z ksiegozbioru przeznaczone do likwidacji.
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4. Podstawe przeprowadzenia skontrum stanowia zapisy ewidencyjne z ksiag
inwentarzowych, komputerowych baz danych, a dla materiatéw wypozyczonych —
karty czytelnikow, karty ksigzki.

5. Czynnosci zwigzane z pordwnaniem zapisow ewidencyjnych ze stanem faktycznych
zbioréw nalezy zakoficzy¢ do dnia 31.10.2007 r. W czasie trwania tych czynnosci
dopuszcza sie wypozyczanie i przyjmowanie zwrotdw materiatdw bibliotecznych.

6. Po zakonczeniu prac Komisja sporzadza w 2 egzemplarzach protokdt, ktory powinien
zawierac:

a. ustalenia dotyczace stanu ewidencji i stanu faktycznego materiatéw bibliotecznych,

b. stwierdzenie liczby ewentualnych brakéw i ich wartosci,

c. wnioski wraz z uzasadnieniem w sprawie nieodnalezionych brakéw materiatow.

7. Do protokotu nalezy dotaczyc:

a. wykaz brakéw wzglednych (materiatéw nieodnalezionych podczas skontrum po raz
pierwszy),

b. wykaz brakdw bezwzglednych (nieodnalezionych w trakcie ponownego skontrum),
¢. regulamin Komisiji.
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PROTOKOL KONTROLI ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH
Komisja w sktadzie:
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dziatajaca z upowaznienia dyrektora LODR stwierdza, iz w okresie od dnia 01.10.2007 r.
do dnia 15.11.2007 r. przeprowadzita kontrole zbloréw bibliotecznych za pomocy
arkuszy kontrolnych oraz ksiag inwentarzowych.

W wyniku kontroli ustalono:

1. Stan ksiegozbioru:

1. Stan ewidencji ksiegozbioru:

a) zapisano w ksiedze inwentarza gtéwnego do NUMETU .....ccovveccciienrnensesicscasacnnes
WOIUMINOW ....unrecenrennnenenneens wWartoSCl Zb .ocvvvveecc e

b) zapisano w ksiedze inwentarza podrecznikow i broszur do NUMErU .....coeveveccieneenn.
WOIUMINOW ...oerceiiicicenrnaorennnes WartoSCi 2t ..uveeceeiiieeeci e,

C) zapisano w ksigdze inwentarza czasopism do NUMErU .......cccvevieniermesiienrennnssnnean s
WOIUMINOW 1oveverennreeeeesiensennnnenns WAMOSCH Zt veereeeneeirieene e

d) zapisano w rejestrze ubytkéw inwentarza gtéwnego do NUMErU ....ccc.ccoveviivecrrerninnann
WOIUMINOW .oeeveierieceee e WartoSa zb .ooeveveeereccn e

d) zapisano w rejestrze ubytkéw inwentarza podrecznikdw i broszur do numeru ................
wolumindw ......c..ooooeveeiiieiccee wWartoSci zb ....ooevieeeeri e

e) stan ksiegozbioru w dniu kontroli wolumindw ........ccoeeiicnnn,

0goinej wWartoscl Zt .uuvveiveriiimenneriinecrinecnieans

Sprawdzono zgodnos¢ zapiséw w ksiegach inwentarzowych z dowodami wplywow | ubytkéw
oraz ze stanem faktycznym.

2. Stan faktyczny ksiegozbioru wtasnego:

a) u czytelnikdw (ustalony na podstawie kart ksigzek) wolumingw ..........cccceeennnicnnenn.

b) w pracowniach (ustalony na podstawie protokotéw przekazania i sprawdzenia stanu ksigzek w
punktach ich uzytkowania) WOIUMINGOW ...ccceeeieiireeeremmmremmmrinmrsnarssnssnns

¢) u introligatora (ustalony na podstawie zeszytu kontroli opraw) wolumindw ...........cceveees

d) na pétkach (ustalony drogg bezposredniego sprawdzenia ksiazek z ksiegami inwentarzowymi i
arkuszami kontrolnymi) WolUmINOW ......cccvcrcrcrninnveernresinsesesssserenensnes

e) ogdtem wolumindw .........ceecveneennnnnnennnnn, Wartosci zt ..o,

3. Stwierdzono brak woluminéw .................... wartoscl zb ...,
Szczegdotowy wykaz ksigzek brakujacych oraz .......cccoeveeeen. arkuszy kontrolnych zatacza sie do
protokotu.

II. Stan zbiorédw audiowizuanych*
II1. Whioski komis;ji

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

* Podaje sie analogicznie jak stan kslegozbioru, wyszczegdlniajac poszczegdine rodzaje zbioréw

audiowizualnych
&”6’,
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Komisja w skladzie:

dZIa}anca z upowaznienia Dyrektora LODR stwierdza, iz w dniach 01.10.2007 r. do 15.11.1007 r.
przeprowadzita kontrole zbioréw bibliotecznych.

W wyniku kontroli ustalono:
I. Stan ewidencji wedtug dokumentacji:

inwentarz gtéwny wydawnictw zwartych.........ccccceciinrenicneennns 0 Wartoscl .oeeeeceecenenninns PLN
(woluminow)
W rejestrze Ubytkow .....cccccvivceiicrcinnnnninnne o wartoSd .....oovcesinreniinae PLN
(wolumindw)
powinno by¢ w dniu kontroli .......occeveviiiienenrereninnn 0 WartosSa ...uvveveeninnnnnnnn PLN
{wolumindw)
inwentarz zbiordw specjalnych ........ccvvreeviniiiisssnneeen 0 WartosSai veuvvvvevvcenrnnienns PLN
(jednostek)
w rejestrze UbytkOw ....coccevveeiii e 0o WartosSdl ...o.cvvceenenenninne PLN
(jednostek)
powinno by¢ w dniu KOntroli ...vvveeenssennneniienninnnn 0 Wartosci ......eeeveessnernnen.PLN
(jednostek)
I1. Stan faktyczny ksiegozbioru wedtug arkuszy kontroli
U czytelnika ...ocvvvvcrnininninnnens
na potkach .......ccceeeeerveeenennn,
= 74=) ¢ | R
braki wzgledne ..........cceveeeeiiinenen.
stan ksiegozbioru razem ..o

II1. Komisja stwierdza brak:
ksiazek i broszur (braki wzgledne) ......ccciie i s e

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Wykaz brakéw wzglednych oraz arkusze kontroli zatgcza sie do protokotu.

Komisja proponuje powtérne poszukiwanie ksigzek z listy brakéw wzglednych do dnia .............
Ostateczna lista brakow bezwzglednych zostanie sporzadzona po uplywie..........cccevveeeveeens roku
AWIEBCW coiciircrrceean e, r.

Podpisy cztonkow komisji

Zakaczniki :

1. Wykaz czynnosci wykonanych przez komisje
2t et arkuszy kontroli

3. Lista brakdéw wzglednych



PROTOKOE SKONTRUM KSIEGOZBIORU

.....................................................................................................................................

Skontrum przeprowadzita od dnia ........c.cocvreernnne. dodnia ....cconrniniincie,
Komisja w skladzie:

W czasie skontrum sprawdzono:
1. Protokoly z poprzedniego skontrum z dnia .......cccevrcrcicrevniernionens
2. Dowody wplywow miedzy poprzednim a obecnym skontrum

3. Dokumenty potwierdzajace wypozyczenie ksigzek do pracowni
4. Zapisy na kartach czytelnikdw i ksiazek

5. Ksigzki na pétkach

Wedlug zapisdéw w ksiggach inwentarzowych i rejestrach ubytkow stwierdzono:
WPEYWOW e vol.

UbYLKOW ., vol.

stan ksiggozbior ,.......cccovveeevncrninnnens vol.

Skontrum przeprowadzono przy pomocy arkuszy kontroli odrebnych dla kazdego rodzaju zbiorow i
stwierdzono nastgpujacy stan faktyczny:

na potkach .......ccveceeninieieriiienrinns vol.

U czyteInika ....ccvieiiciiinnniecrenens vol.

w pracowniach (0prawie) ........cecccvvuene vol.

brakéw wzglednych .......c.ocevevvrennene, vol.

brakéw bezwzglednych .........oocvevenienns vol.

NA SUIME +evveverrererereerinreressressessesaessesans stownie zlotych

Uwagi i wnioski Komisji:
1. Po przeanalizowaniu ewidencji ksiegozbioru i stanu jego zabezpieczenia Komisja stawia wniosek o
uznanie brakdéw bezwzglednych za zawinione — niezawinione.

2. Po przeanalizowaniu dokumentacji ksigzek przetrzymywanych za okres od .......coceceeeneee do
........................................... Komisja stawia wniosek o uznanie za niesciagalne i skreélenie z
INWENTATZA .1ovvvveeeererneeneererenn VOL N2 SUME .oceciiivennenenes stownie ztotych ......c.ocvvvvnnene

Uzasadnié¢ braki



