Org.021-27-11

Zarzadzenie nr 27/2011
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy

Biblioteki Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 13.10.2011 r.

w sprawie wprowadzenia zmienionej Instrukcji ewidencji materialow bibliotecznych
w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy
Bibliotece Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25.10.1991 roku o organizowaniu 1 prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej, Rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia
29.10.2008 roku w sprawie sposobu ewidencji materialow bibliotecznych oraz § 10 ust. 2
Statutu Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy — Biblioteki Giowne; Wojewodztwa
Mazowieckiego nadanego Uchwalg Nr 442/XLIII/99 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 22 wrzesnia 1999 r. w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publiczne) m.st. Warszawy —
Bibliotece Gtownej] Wojewddztwa Mazowieckiego, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ zmieniong Instrukcje ewidencji materialow bibliotecznych w Bibliotece
Publicznej m.st. Warszawy — Bibliotece Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego w brzmieniu
stanowigcym zatagcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie nr 33/2010 Dyrektora Biblioteki Publiczne; m.st. Warszawy —
Biblioteki Gtowne) Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 30.12.2010 roku.
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§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13.10.2011 r.

/




Instrukeja ewidencji materialéw bibliotecznych
w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy

Bibliotece Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego

Instrukcja okresla sposdb ewidencji materiatow bibliotecznych w Bibliotece
Publicznej m.st. Warszawy — Bibliotece Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego, zwane;
dalej Bibliotekgq, 1 jest zgodna z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i1 Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materialow

bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283) — zwanym dalej Rozporzadzeniem.
W Bibliotece prowadzi sig :

a) sumaryczng (wstgpna) ewidencje wpltywow;

b) szczegdtowg ewidencje wplywow;

c) szczegbdlowg 1 sumaryczng ewidencje ubytkow;

d) ewidencj¢ finansowo-ksiggowa wpltywow i ubytkdw.

Poza ewidencja materialow bibliotecznych Biblioteka prowadzi ewidencje materiatow

zbednych.

W instrukcji uwzgledniono réwniez zagadnienia kontroli wewnetrznej zinwentaryzowanych

materiatdw 1 prowadzenia skontrum.

1. Ewidencja wplywow

Ll Ewidencj¢ sumaryczng prowadzi si¢ w rejestrach przybytkow odrebnych dla
kazdego rodzaju wptywu. Wzor rejestru okresla zatacznik nr 1B do Rozporzqdzenia

1.2, Ewidencj¢ szczegotowq prowadzi sie w poszczegdlnych dziatach Biblioteki w
ksiggach inwentarzowych. Wykaz ksiag inwentarzowych prowadzonych w Bibliotece

stanow1 zafacznik nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.

1.3 Ksigga mmwentarzowa skiada si¢ z ponumerowanych stron i przesznurowanych
kart, konce sznurka sg przytwierdzone do ostatniej strony naklejka z pieczecia Biblioteki,
obok pieczeci znajduje si¢ klauzula podajaca liczbe stron i liczbe pozycji inwentarzowych

podpisana przez dyrektora Biblioteki oraz gtdéwnego ksiegowego.




obok pieczeci znajduje si¢ klauzula podajaca liczbe stron i liczbe pozycji inwentarzowych

podpisana przez dyrektora Biblioteki oraz gléwnego ksiegowego.

1.4. W przypadku ksiggi inwentarzowej uzyskiwanej w formie wydruku z
komputerowe] bazy danych, wydruk kolejnych kart ksiegi nastepuje z czestotliwoscia

okreslong przez Dyrektora Biblioteki, jednak nie rzadziej niz raz w roku.

1.5, Jednostki ewidencyjne stosowane w sumarycznej i szczegotowej ewidencji
wplywoéw sa zgodne z wykazem jednostek okreslonym w zalaczniku nr 3 do

Rozporzadzenia.
1.6. Ewidencj¢ szczegotowa materiatow o krotkim okresie przechowywania,

wymagajacych statej aktualizacji, prowadzi si¢ w sposdb uproszczony w rejestrach
odregbnych dla kazdego rodzaju tych materiatow, a ich wartosci nie dolicza sie do wartosci

ksiegozbioru Biblioteki.

1.7. Poza ewidencjq szczegolowa pozostajg materialy uzupelniane na biezaco, a
takze niekompletne czgsci wydawnictw zwartych i ciaglych (z wylaczeniem sytuacii

opisanych w pkt. 1.16): zeszyty, poszyty, katalogi, cenniki, prospekty, itp.

1.8. Zakupione dokumenty zycia spolecznego (majace forme drukéw zwartych)
powinny by¢ zinwentaryzowane w inwentarzach drukéw zwartych, z wyjatkiem Dziatu
Sztuki, Rzemiost Artystycznych i Kartografii, ktéry posiada inwentarz cennych
dokumentow zycia spolecznego. Pozostale dzialy nie musza zakladaé odrebnych

inwentarzy na ten rodzaj zbiorow.

1.9. Czgscl wydawnictw ciaglych (zeszyty), o ktérych mowa w p.1.7, rejestruje sie

w formie akcesji elektroniczne;.

1.10. Podstawg ewidencji szczegélowej stanowig odrebne dla kazdego rodzaju
dokumentéw dowody wplywu, z wylaczeniem dowodéw wplywow skompletowanych

wydawnictw ciggltych (patrz pkt.1.17):

a) wykazy wydawnictw przekazanych przez Dzial Uzupelniania i Opracowania Zbioréw,
b) protokoty zdawczo-odbiorcze wydawnictw przekazywanych miedzy dziatami,

c) protokoty przyjecia ekwiwalentow.




1.11. Wplywy 1nwentaryzuje si¢ chronologicznie wedlug dat przyjecia, poza
Dziatem Zasadniczym Drukow Zwartych, gdzie inwentaryzuje si¢ je po uporzadkowaniu

wedlug formatow.

1.12. Ewidencja szczegotowa powinna nastgpowaé po opracowaniu formalnym
wydawnictwa.
1.13, Przy wpisywaniu do ksiegi inwentarzowej obowigzuja nastepujace ustalenia

dotyczace wypeiniania rubryk:

a) opis jednostki zgodny jest z zalacznikiem nr 2 Rozporzgdzenia i zawiera nastepujgce
elementy:

- autor,

- tytul (dluzszy tytul mozna skraca¢ zaznaczajac opuszczenia wielokropkiem),
- oznaczenie tomu przy wydawnictwach wielotomowych,

- oznaczenie wydania,

- miejsce wydania, wydawce 1 rok wydania,

b) nalezy wpisac znak akcesji umieszczony na odwrocie karty tytulowej wydawnictwa,

np. K 7/11, Eo 125/11 (znak akcesji okresla jednoczesnie sposdb nabycia dokumentu),
c) w rubryce ,,Uwagi” nalezy m. in. :

- przy publikacjach, dla ktorych jednostka ewidencyjna jest np. zestaw ptyt DVD, zestaw
ptyt CD-ROM itp. — poda¢ licze¢ jednostek wchodzacych w sktad danego zestawu, np. ,,3
ptyty DVD” itp.,

- podac nr ubytku.

1.14. Wartogé ksiggozbioru podlicza si¢ w ksigdze inwentarzowej na dole kazdej
strony.

1.15. Wydawnictwa periodyczne zakwalifikowane do statego lub dluzszego

przechowywania, wplywajgce do Biblioteki w czesciach, wpisuje sie do ksiegi
inwentarzowe] dopiero po skompletowaniu okreslonych jednostek ewidencyjnych (np.

rocznik, potrocznik, kwartalnik).




1.16. W przypadkach, w ktérych przewiduje si¢ duze trudnosci w skompletowaniu
Jednostek ewidencyjnych cennych dla Biblioteki czasopism, mozna wpisa¢ do ksiegi
inwentarzowej jednostki niekompletne. W przypadku uzyskania brakujacych czesci
nalezy pierwotng niekompletng jednostke ewidencyjna wykresli¢ z inwentarza
(przeprowadzajac  protokolem ubytkow przez rejestr ubytkdéw) i ponownie
zinwentaryzowa¢ wraz z nowo uzyskang czescia, podajac w odpowiedniej rubryce osobno
ceng pierwotnie zinwentaryzowanej czeSci i cene nowej uzupeiniajgce] czesci

wydawnictwa periodycznego.

1.17. Wydawnictwa, o ktérych mowa w p. 1.15, wpisuje si¢ do ksiegi Inwentarzowej

bez uprzedniego sporzadzania dowodéw wplywu.

1.18. Wydawnictwa periodyczne, ktére wplynely do Biblioteki jako kompletne
jednostki ewidencyjne, wpisuje sie¢ do ksiegi inwentarzowej na podstawie dowodow
wplywu.

1.19. W' sposob analogiczny do p. 1.16 postepuje sie z wydawnictwami, ktore

wplywaja do Biblioteki w postaci poszytow.

1.20. Dowody wplywu przechowuje sie w uktadzie chronologicznym wedtug lat, a w

obrgbie roku wedlug numerdw.

1.21. Po uptywie roku nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie pozycje wyszczegolnione na
dowodach wptywu - i zakwalifikowane do ewidencji - zostaly wpisane do inwentarza oraz

wyjasni¢ i usuna¢ ewentualne pominiecia.

2. Ewidencja ubytkow

2:1. Wykreslenie materialéw z inwentarza nastepuje na podstawie zatwierdzonego
protokotu ubytkow (ewidencja szczegotowa ubytkow), ktory nalezy wpisa¢ do rejestru
ubytkéw danego ksiggozbioru (ewidencja sumaryczna ubytkoéw). Wzdr protokotu

ubytkow stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukeji.

2.2, Dowody ubytkéw materialéw bibliotecznych przekazanych poza Biblioteke

powinny by¢ zaakceptowane przez dyrektora Biblioteki.

2.3. Kazdy wolumin objety dowodem ubytku otrzymuje biezacy numer ubytku.

Ostatni z ciagu numeréw ubytku okresla ich ogélna liczbe.




2.4, Wykreslenie danej pozycji z inwentarza oznacza si¢, wpisujac w odpowiednia
rubryke ksiggi inwentarzowej czerwonym kolorem biezacy numer ubytku; ponadto nalezy

przekresli¢ ukosna kreska czerwonym kolorem numer inwentarzowy ubytkowanej

pOZyC]Jl.

2o Przy wykresleniu ze starszych inwentarzy calosci dziela wielotomowego
zinwentaryzowanego pod jednym numerem inwentarzowym, w rubryce ,,Uwagi” wpisuje

si¢ skrajne numery ubytkow, odpowiadajace pierwszemu i ostatniemu woluminowi.

2.6. Przy wykresleniu ze starszych inwentarzy jednego lub wiecej woluminow
wielotomowego dzieta objetego jedna pozycja inwentarzowa, w rubryce ,,Uwagi” nalezy
wpisa¢ oznaczenie ubytkowanego tomu i biezacy numer ubytku, a w rubryce ,,Liczba
wolumindw” zaznacza si¢ zmniejszenie, wpisujac pod dotychczasowa liczbg woluminow

liczbe wolumindéw wycofywanych, poprzedzong znakiem ,,minus” (czerwonym kolorem).

2.1. Jesli istnieje taka potrzeba, mozna materialy wspotoprawne, tzw. ,klocki”,
wykresli¢ z inwentarza (na podstawie protokotu ubytku i przeprowadzajac przez rejestr
ubytkow) 1 przeoprawi¢. Nastgpnie poszczegdlne czesci ,klocka” nalezy ponownie

pojedynczo zinwentaryzowac.

2.8. Poza wpisami dotyczacymi ubytkowania z inwentarza oraz korygowaniem
pomytek w opisach (za pomoca skreslen czerwonym kolorem) nie wolno dokonywaé

zadnych zmian w zapisach w ksiegach inwentarzowych.

2.9, Dowody ubytkéw przechowuje si¢ w kolejnosci numeréw nadawanych im w

rejestrze ubytkow i traktuje jako akta archiwalne kategorii ,,A”.

2.10. Po uptywie roku nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie pozycje wyszczegolnione w

dowodach ubytkoéw zostaly wykreslone z inwentarza oraz usunaé ewentualne pominiecia.

2.11. Ubytki materialow bibliotecznych, o ktérych mowa w p. 1.6., ujmuje sie w
oddzielnych protokofach 1 odnotowuje w odpowiednim rejestrze. Nie prowadzi sie dla

tych materialow rejestru ubytkow.
3. Ewidencja finansowo-ksiggowa wplywow i ubytkow

3.1. W terminach ustalonych przez dyrektora Biblioteki, nie rzadziej jednak niz raz
w roku, sporzadza si¢ zestawienie liczby i wartoSci zinwentaryzowanych jednostek

ewidencyjnych, oddzielnie dla kazdego inwentarza.




3.2. W terminach ustalonych przez dyrektora Biblioteki, nie rzadziej jednak niz raz
w roku, sporzadza si¢ zestawienie materialow zarejestrowanych w rejestrach ubytkow,
podajac ich liczbg 1 wartosé. Zestawienie sporzadza si¢ oddzielnie dla kazdego rejestru

ubytkow.

3.3. Dzialy powinny w zestawieniach materialéw zarejestrowanych w rejestrach
ubytkow wyszczegolni¢ liczbe ubytkéw kierowanych do Oddzialu Gospodarowania
Zasobami oraz osobno liczbe¢ ubytkéw powstalych w wyniku przekazywania zbiorow

pomiedzy dzialami Biblioteki.

3.4, Materiaty biblioteczne zakupione w danym roku musza by¢ zinwentaryzowane

z datg danego roku.

4. Skontrum i kontrolowanie zbiorow

4.1. Kontrolowanie zbioroéw polega na:

a) sprawdzaniu stanu zabezpieczenia i zachowania zbiorow,

b) sprawdzaniu obiegu dowoddw ewidencyjnych oraz materiatdow bibliotecznych,

¢) przeprowadzaniu skontrum materialéw bibliotecznych,

d) opracowywaniu zalecen, ktérych celem bedzie poprawa gospodarki zbiorami.

4.2, Skontrum zbioréw bibliotecznych polega na:

a) porOwnaniu zapisbw w ksiegach inwentarzowych, ew. w innych zapisach
ewidencyjnych, ze stanem rzeczywistym zbiordw,

b) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem
rzeczywistym zbiorOw oraz ustaleniu ewentualnych brakéow wzglednych i
bezwzglednych.

4.3. Dyrektor Biblioteki moze zarzadzi¢ przeprowadzenie w ramach skontrum lub
niezaleznie od skontrum kontroli dowodow wplywéw i ubytkéw za okreslone lata
oraz porownanie ich z zapisami w rejestrach przybytkow, ksieggach inwentarzowych i
rejestrach ubytkow.

4.4, Skontrum zbioréw, do ktérych czytelnicy maja wolny dostep, przeprowadza
si¢ co najmniej raz na pig¢ lat. Skontrum zbioréw, do ktérych czytelnicy nie maja
wolnego dostepu, powinno by¢ przeprowadzone raz na dziesie¢ lat, a w przypadku
zblorow przekraczajacych 100 tysigey jednostek ewidencyjnych nalezy prowadzié
skontrum w sposob ciggly:

a) wskazane jest czgstsze sprawdzanie zbiorow materialow bibliotecznych bardziej

narazonych na straty lub szczegélnie cennych,




b) w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za zbiory, dyrektor
Biblioteki powinien zarzadzi¢ skontrum zbiorow,

¢) w razie wypadku losowego, kradziezy lub innej okolicznosci naruszajacej stan
zbiorow, dyrektor Biblioteki powinien zarzadzi¢, w zaleznos$ci od stopnia naruszenia
zblorow, skontrum ich czesci lub catoscei.

4.5. Skontrum przeprowadza komisja skontrowa :

a) na czele komisji, jako jej przewodniczacy, stoi pracownik wyznaczony przez
dyrektora Biblioteki, powotany na wniosek kierownika dzialu, w ktorym

przeprowadza si¢ skontrum. Nie moze by¢ nim gtowny ksiggowy ani inny pracownik
ksiggowosci, nie moze nim by¢ réwniez osoba odpowiedzialna za kontrolowane
zbiory,

b) liczbg¢ czlonkéw komisji i jej sktad osobowy ustala dyrektor Biblioteki, na wniosek
kierownika dziatu, w ktorym przeprowadza sie skontrum,

¢) komisja dziala na podstawie regulaminu nadanego przez dyrektora Biblioteki. Wzor
regulaminu stanowig zataczniki nr 3A i 3 B do niniejszej Instrukcji.

4.6. Przedmiotem skontrum sg zbiory znajdujace si¢ w Bibliotece oraz wydane poza
Biblioteke, tzn. wypozyczone czytelnikom do domu, innym instytucjom lub oddane
do oprawy badz konserwacji.

4.7. Metodg przeprowadzenia skontrum okresla si¢ w regulaminie komisji
skontrowe) oraz odnotowuje sie¢ w protokole skontrum.

4.8. Ujawnione w czasie skontrum braki w materiatach bibliotecznych podaje sie
w wykazach materialow nieodnalezionych, stanowiacych zataczniki do protokotu
skontrum. Jako braki traktuje si¢ takie pozycje, ktére figuruja w ksiedze
inwentarzowej, ale w czasie przeprowadzania skontrum nie odnaleziono ich ani w
Bibliotece, ani w ewidencji materialdw wydanych poza Biblioteke (patrz. 4.6).

4.9, Sporzgdzajac zestawienie brakow, ujmuje si¢ w oddzielnych wykazach:

a) braki, ktore podczas skontrum po raz pierwszy uznano za nieodnalezione, zwane
brakami wzglednymi,

b) braki uznane podczas poprzedniego skontrum za wzgledne i nieodnalezione w czasie
nastgpnego skontrum, zwane brakami bezwzglednymi.

4.10. Jezeli komisja uzna za potrzebne, moze zazadaé od 0s6b odpowiedzialnych za
gospodarke zbiorami (dang czescia zbiorow) wyjasnien na pismie, uzasadniajacych
powstanie brakow bezwzglgdnych. Komisja jest zobowigzana do zadania wyjasnien w

sprawie brakOow materialow cennych.




4.11. Po zakonczeniu prac zwigzanych z przeprowadzeniem skontrum, komisja

sporzadza protokotl, ktory przedkiada dyrektorowi Biblioteki.

4.12. Do protokolu powinny by¢ dolaczone wykazy brakow wzglednych 1
bezwzglednych oraz wyjasnienia w sprawie powstania brakow bezwzglednych. Do
egzemplarza protokotu pozostajacego w dziale, w ktorym przeprowadzano skontrum,
nalezy dotaczy¢ arkusze kontroli, ew. uzyte w czasie skontrum. Do protokotu ze skontrum

zalacza sie rowniez regulamin komisji skontrowe;.

4.13. Materialy uznane za braki bezwzgledne wpisuje si¢ do rejestru ubytkow.

Skreslenie z inwentarza nast¢puje na podstawie zatwierdzonego protokotu ubytkow (patrz

p. 2.1).

4.14. Uznane przez komisj¢ braki wzgledne nie podlegaja wykresleniu 1 pozostajg w

zawieszeniu do momentu, gdy zostang uznane za braki bezwzgledne.

5. Ewidencja drukow zbednych

J. L, Materiaty, ktore wplywajq do Biblioteki w formie daru lub egzemplarza

obowigzkowego, lecz nie odpowiadaja jej potrzebom (niezgodne z przyjetym profilem
zbioréw, zdezaktualizowane, dublety, dekomplety), tworzg oddzielna grupe tzw. drukow

(materialow) zbednych, nieobjetych ewidencjq szczegdtowa i1 finansowo-ksiegowa.

J.2. Do drukoéw zbednych wprowadza si¢ rdwniez materialy wycofane w procesie

selekej1 na wniosek Komisji ds. Gromadzenia Zbiorow.

3.3, Druki zbgdne stuzg jako material do wymiany mig¢dzybibliotecznej, moga by¢
rowniez przekazywane innym bibliotekom w formie daru, zbywane droga sprzedazy lub

kierowane na makulature.

5.4. Oddzial Gospodarowania Zasobami Dzialu Uzupelniania i Opracowania
Zblorow, ktory prowadzi gospodarke materialami zbednymi, jest obowiazany do

prowadzenia dokumentacji tego procesu.

Zataczniki:

1. Wykaz ksiagg inwentarzowych prowadzonych w Bibliotece;

2. Protoko6t komisji w sprawie ubytkow zbiordw;

3A. Regulamin komisji skontrowej (dla zbiorow ponizej 100 tysigcy jednostek inwentarzowych);
3B. Regulamin komisji skontrowe;j (dla zbioréw powyzej 100 tysigcy jednostek inwentarzowych).



Zalqcznik nr 1 do Instrukcji w sprawie ewidencji
materialow bibliotecznych w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy
Bibliotece Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego

Wykaz inwentarzy prowadzonych
w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy

Bibliotece Glowne) Wojewddztwa Mazowieckiego

L.p. | Dzial/Oddzial Ksiggi inwentarzowe Uwagi
Bibliologii 1 - ksiggozbioru dziatu (druki zwarte 1 - rejestr drukow
Wiedzy o czasopisma), ulotnych
Bibliotekach

- ekslibrisow,
(w likwidacji)

- drukow ciggtych (zamknigta w 1975 r.),
- dokumentow elektronicznych,

- ksiggozbioru shuzbowego (dla dzialow, ktore
nie prowadza wiasnych inwentarzy),

- norm
[nformacyjno- - ksiegozbioru dziatu (druki zwarte i
Bibliograficzny czasopisma),

- tymczasowa (zamknieta 2011),

- dokumentoéw elektronicznych

[nstrukcyjno- - ksiegozbioru stuzbowego dziatu — dorosli
Metodyczny (druki zwarte),

- ksigegozbioru stuzbowego dziatu — dzieci
(druki zwarte — zamknieta w 1995 r.)

Muzeum Ksigzki | - ksiggozbioru dzialu (druki zwarte 1
Dziecigcej czasopisma),

- dokumentow elektronicznych

O. Izba Pamigci - ksiggozbioru dziatu (druki zwarte 1 - rejestr drukow
Marii Kownackiej | czasopisma) ulotnych
Obstugi Sieci - ksiggozbioru stuzbowego dziatu (druki

zwarte)
Starych Drukow 1 | - ksiggozbioru podrecznego, - ksigga akcesji
Rekopisow rekopisow,

- starych drukéw - inkunabuty 1 druki XVI w.,




- starych drukow — druki XVII w.,

- starych drukéw — dublety,

- rekopisow,

- dokumentow elektronicznych,

- mikrofilmow pozytywy (w tworzeniu),

- mikrofilméw negatywy (w tworzeniu)

- ksigga akcesji
starych drukow -

czasopisma
XVIII w.,

- ksigga akcesji
starych drukéw

8. Sztuki, Rzemiost | - ksiggozbioru dziatu (druki zwarte i
Artystycznych 1 czasopisma),
Kartografii
- nut,
- plyt analogowych,
- tasm 1 ptyt CD,
- rycin,
- fotografii,
- dokumentow elektronicznych,
- dokumentéw zycia spotecznego,
- tymczasowa wydawnictw niekompletnych
9. Varsaviandéw - ksiggozbioru dziatu (druki zwarte,
czasopisma, dzs),
- dokumentow elektronicznych
10. | Wydawnictw - ksiggozbioru dziatu (wydawnictwa ciggle
Periodycznych oraz druki zwarte stanowigce ksiegozbior
stuzbowy dziatu),
- dokumentow elektronicznych
11. | Wypozyczalnia - ksiggozbioru naukowego w jezyku polskim
12. | O. Ksigzki - ksiggozbioru oddziatu (kasety
Mowione] magnetofonowe, ptyty CD)
13. | O.1m. Haliny - ksiggozbioru oddziatu (druki zwarte)
Rudnickie;
14. | Zasadniczy - ksiggozbioru zasadniczego,
Drukow _
Zwartych - skryptéw (zamknieta w 2004 r.),

- tymczasowy (zamknigta w 1996 r.)

- dokumentéw elektronicznych




I5. | O. Ksiggozbioru | - ksiegozbioru oddziatu (druki zwarte i -rejestr drukow
Podrecznego czasopisma), ulotnych
. . . . (zamknigty w
- ksiggozbioru wymiennego (zamknieta w 2009 r.)
2009 r.),
| - rejestr drukow
- dokumentdéw elektronicznych tymezasowych
16. | O. Zbiorow - drukéw zwartych i czasopism,
Kartograficznych _
i Turystyki - map 1 atlasow,

- dokumentow elektronicznych




Zalqcznik nr 2 do Instrukcji w sprawie ewidencji
materiatow bibliotecznych w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy
Bibliotece Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego

Dziat /Oddziatl Whpisano do rejestru ubytkéw

Protokot komis;i

w sprawie ubytkow zbiorow

1) ST zdnia..................
Komisja w skladzie : 1................. e rtals ol x w e R e T e -
stawia wniosek o wylaczenie ze zbioréw jako............cooiiiiiint. , skreslenie
(przyczyna)
z inwentarza 1 przekazanie do Dzialu/Oddzialu.................... , nast¢pujacych pozyciji :
Lp. Nr Nr Autor — tytut - tom Cena |  Uwagi
biezacy | inwentarza lub
ubytku wartosc
1 2 3 4 5 6

Razem lub do przeniesienia :

............................................ Decyzja_ vvuni. Przekazano na maku[atur¢ /
(podpis kierownika dziata) | Oddz. Gospodarowania Zasobami/

.................. Dziatowi

Podpisy cztonkoéw komisji :




Zalqcznik nr 34 do Instrukcji ewidencji
materialow bibliotecznych w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy
Bibliotece Glownej Wojewdodztwa Mazowieckiego

Regulamin komisji skontrowej

(dla zbiorow ponizej 100 tysigcy jednostek inwentarzowych)

Zadaniem komisji skontrowej jest przeprowadzenie skontrum (okreslic¢ jakich zbiorow
65 16] V6 (76741 3 +1 1 ) RS w Dziale/Oddziale.......cooovviiiiiiiiiiiiiinnnnnnn.
wterminieod .............oee...L. o [ I

Skontrum obejmuje nie tylko materialy znajdujace si¢ w Dziale/Oddziale, lecz takze
oddane do introligatorni, pracowni konserwatorskiej oraz wypozyczone poza
Bibliotekg.

Podczas skontrum nalezy :

porownac zapisy ewidencyjne za stanem faktycznym,

ustali¢ 1 wyjasni¢ zaistniale réznice miedzy zapisami inwentarzowymi a stanem
faktycznym zbiorow,

ustali¢ braki wzgledne 1 bezwzgledne,

sprawdzi¢ wykonanie zalecen poskontrowych z poprzedniego skontrum.

Komisja okresla metode przeprowadzenia skontrum: przez bezposrednie porOwnanie
zapisOw inwentarzowych z rzeczywistym stanem zbioréw, w sposob posredni (za
pomocq katalogu topograficznego, arkuszy kontroli itp.) lub metoda elektroniczna.

Na czas trwania czynnosci skontrowych zawiesza si¢ wypozyczanie kontrolowanych
zblorow.

Po zakonczeniu prac komisja sporzadza protokot, ktory powinien zawierac :

ustalenia dotyczace stanu ewidencji 1 stanu faktycznego materiatloéw bibliotecznych,
stwierdzenie liczby ewentualnych brakow 1 ich wartosei,

wnioski wraz z uzasadnieniem w sprawie wykrytych nieprawidtowosci oraz w sprawie
nieodnalezionych brakow.

Do protokotu nalezy dolaczy¢

wykaz brakow wzglednych (materialow nieodnalezionych podczas skontrum po raz

plerwszy),




b) wykaz brakéw bezwzglednych (nieodnalezionych brakow wzglednych z poprzedniego

skontrum),
¢) regulamin komisji skontrowe;.
8. Protokot powinien by¢ podpisany przez przewodniczacego komisji, cztonkow komisji,

dyrektora Biblioteki.

9. Protokét powinien by¢ przedstawiony do wiadomosci kierownikowi kontrolowanego

dziatu.




b)

c)
d)

Zalqcznik nr 3B do Instrukcji ewidencyji
materiatow bibliotecznych w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy
Bibliotece Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego

Regulamin komisji skontrowe;j

(dla zbiorow powyzej 100 tysiecy jednostek inwentarzowych)

Zadaniem komisj1 skontrowej jest prowadzenie w sposob ciggly skontrum zbioréow
.......................... (okresli¢  jakich zbioréw bibliotecznych) w  Dziale/Oddziale
Skontrum obejmuje nie tylko materiaty znajdujace si¢ w Dziale/Oddziale, lecz takze
oddane do introligatorni, pracowni konserwatorskiej oraz wypozyczone poza
Biblioteke.

Podczas skontrum nalezy :

porownac zapisy ewidencyjne za stanem faktycznym,

ustalic 1 wyjasni¢ zaistniale roznice migdzy zapisami inwentarzowymi a stanem
faktycznym zbiorow,

ustali¢ braki wzgledne 1 bezwzgledne,

sprawdzi¢ wykonanie zalecen poskontrowych z poprzedniego skontrum.

Komisja okresla metod¢ przeprowadzenia skontrum: przez bezposrednie poréwnanie
zapisOw inwentarzowych z rzeczywistym stanem zbioréw, w sposob posredni (za
pomocg katalogu topograficznego, arkuszy kontroli itp.) lub metoda elektroniczna.

Na czas trwania czynnosci skontrowych nie zawiesza si¢ wypozyczania w obrebie
kontrolowanych zbiorow.

Komisja skontrowa, po sprawdzeniu przyjetej przez dzial liczby wolumindw,
sporzadza protokot, ktory powinien zawierac:

numer kolejny protokotu przeprowadzonego skontrum, zakres kontrolowanego
ksiegozbioru (sygnatury od............. 7 s P ), termin jego przeprowadzenia (data
od....c....... (o JOURURI ) oraz sklad komisji skontrowej (przewodniczacy i czlonkowie),
ustalenia dotyczace stanu ewidencji i stanu faktycznego materialow bibliotecznych,
stwierdzenie liczby ewentualnych brakow i ich wartosci,

wnioskl wraz z uzasadnieniem w sprawie wykrytych nieprawidlowosci oraz w

sprawie nieodnalezionych brakow.




7.
a)

b)

Do protokotu nalezy dolaczy¢ :

wykaz brakow wzglednych (materialéw nieodnalezionych podczas skontrum po raz
PIEIrWSZy),

wykaz brakow bezwzglednych (nieodnalezionych brakow wzglednych z poprzedniego
skontrum),

regulamin komisji skontrowe;.

Protokol powinien by¢ podpisany przez przewodniczacego komisji, cztonkow komisji,
dyrektora Biblioteki

Protoké! powinien by¢ przedstawiony do wiadomosci kierownikowi kontrolowanego
dzialu/ oddziatu.




