MIEJSKA BIBLIGTEKA PUBLICZNA
76-100 SLAWNO
ul. Rapackiego 16 A, tel. 59/8107677

REGON 000917655, NiP? 8392474121

Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia Dyrektora MBP w Stawnie

nr17/2021 z dnia 16.09.2021
Instrukcja ewidencji materiatéw bibliotecznych

w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Stawnie

Instrukcja okresla sposéb ewidencji materiatéw w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Stawnie,
zwanej dalej Biblioteka i jest zgodna z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw
bibliotecznych ( Dz. U. Nr 205, poz. 1283)- zwanym dalej Rozporzadzeniem.

W Bibliotece prowadzi sie:

a) Szczegdtowg ewidencje wptywow;
b) Szczegdtows i sumaryczng ewidencje ubytkéw;
¢) Ewidencje finansowo-ksiegowg wptywow i ubytkow.

W Instrukcji uwzgledniono takze zagadnienia kontroli wewnetrznej zinwentaryzowanych
materiatdw i prowadzenia skontrum.

1. Ewidencja wptywow
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Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie w poszczegdlnych dziatach Biblioteki w ksiggach
inwentarzowych. Wykaz ksigg inwentarzowych prowadzonych w Bibliotece stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Ksiega inwentarzowa sktada sie z ponumerowanych stron i przesznurowanych kart,
konce sznurka sg przytwierdzone do ostatniej strony naklejka z pieczecia Biblioteki
obok pieczeci znajduje sie klauzula, podajaca liczbe stron i liczbe pozycji
inwentarzowych, podpisana przez dyrektora Biblioteki oraz gtéwnego ksiegowego.
W przypadku ksiegi inwentarzowej uzyskiwanej w formie wydruku z komputerowej
bazy danych, wydruk kolejnych kart ksiegi nastepuje z czestotliwoscig okreslong przez
Dyrektora Biblioteki tj. dwa razy w roku : na koniec czerwca i na koniec grudnia danego
roku kalendarzowego.

Jednostki ewidencyjne stosowane w sumarycznej i szczegétowej ewidencji wptywow
sg zgodne z wykazem jednostek okreslonym w zatgczniku nr 3 do Rozporzadzenia.
Ewidencje szczegétowa materiatdbw o krotkim  okresie  przechowywania,
wymagajacych statej aktualizacji, prowadzi sie w sposéb uproszczony w rejestrach
odrebnych dla kazdego rodzaju tych materiatéow, a ich wartosci nie dolicza sie do
wartosci ksiegozbioru Biblioteki.

Poza ewidencjg szczegdtowg pozostajg materiaty uzupetniane na biezaco, a takze
niekompletne czesci wydawnictw zwartych i ciggtych (z wyfaczeniem sytuacji
opisanych w 1. 1.5): zeszyty, katalogi, cenniki, prospekty itp.

Podstawe ewidencji szczegdtowej stanowia odrebne dla kazdego rodzaju
dokumentéw dowody wptywu, z wytgczeniem dowoddw wptywow skompletowanych
wydawnictw ciggtych: ‘



a) Faktury ( dowody zakupu) materiatéw bibliotecznych.
b) Protokoty zdawczo-odbiorcze wydawnictw przekazywanych miedzy dziatami
c) Protokoty przyjecia ekwiwalentéw.

1.8. Wptywy ifiwentaryzuje sie chronologicznie wedtug dat przyjecia

1.9. Ewidencja szczegétowa powinna nastepowaé po opracowaniu formalnym wydawnictwa

1.10. Przy wpisywaniu do ksiggi inwentarzowej obowigzujg nastepujgce ustalenia dotyczace
wypetniania rubryk:

a) Opis jednostki zgodny jest z zatacznikiem nr 2 Rozporzadzenia i zawiera nastepujace
elementy:

e Autor,

e Tytut ( dtuzszy tytut mozna skracac zaznaczajgc opuszczenia wielokropkiem),

e Oznaczenie tomu przy wydawnictwach wielotomowych,

e (Oznaczenie wydania,

e Miejsce wydania, wydawce i rok wydania.

b) Nalezy wpisa¢ znak akcesji umieszczony na odwrocie karty tytutowej wydawnictwa (
znak akcesji okresla jednoczesnie sposdb nabycia dokumentu),
c) W rubryce ,Uwagi” nalezy m.in.:

e Przy publikacjach, dla ktérych jednostka ewidencyjng jest np. zestaw ptyt DVD,
zestaw ptyt CD-ROM itp. — podac liczbe jednostek wchodzacych w sktad
danego zestawu, np. ,3 ptyty DVD” itp.,

e Podac nr ubytku.

d) Nadanie kodu kreskowego.

1.11. Wartosc¢ ksiggozbioru podlicza sie w ksiedze inwentarzowej na dole kazdej strony.

1.12. Wydawnictwa periodyczne zakwalifikowane do statego lub dtuzszego przechowywania,
wptywajace do Biblioteki w czesciach, wpisuje sie do ksiegi inwentarzowej, dopiero po
skompletowaniu jednostek ewidencyjnych ( np. rocznik, kwartalnik).

1.13. Wydawnictwa periodyczne, ktére wptynety do Biblioteki jako kompletne jednostki
ewidencyjne, wpisuje si¢ do ksiegi inwentarzowej na podstawie dowoddw wptywu.

1.14. Dowody wptywu przechowuje sie w uktadzie chronologicznym wedtug lat, a w obrebie
roku wedtug numeroéw. Jesli dowdd wptywu obejmuje materiaty, ktére maja by¢ przedmiotem
ewidencji szczegotowej, przy kazdej jednostce ewidencyjnej nalezy podaé jej wartos¢; w
przypadku materiatéw zakupionych — cene ( rzeczywisty koszt zakupu), a w przypadku
materiatéw otrzymanych bezptatnie i nieposiadajacych informacji o cenie oraz opracowanych
lub wytworzonych w bibliotece — biezacg szacunkowga wartos$é nabycia. Biezgca szacunkowa
warto$¢ nabycia ustala si¢ na podstawie okresowej wyceny opracowanej komisyjnie i
zatwierdzonej przez dyrektora Biblioteki.



1.15. Po uptywie roku nalezy sprawdzié, czy wszystkie pozycje wyszczegdlnione na dowodach
wptywu — i zakwalifikowane do ewidencji — zostaty wpisane do inwentarza oraz wyjasni¢ i
usung¢ ewentualne pominiecia.

2. Ewidencja ubytkéw
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Wykreslenie materiatéw z inwentarza nastgpuje na podstawie zatwierdzonego
protokotu ubytkéw ( ewidencja szczegétowa ubytkdw), ktory nalezy wpisa¢ do
rejestru ubytkéw danego ksiegozbioru ( ewidencja sumaryczna ubytkow).

Dowody ubytkéw materiatéw bibliotecznych przekazanych poza Biblioteke powinny
by¢ zaakceptowane przez dyrektora Biblioteki.

Kazdy wolumin objety dowodem ubytku otrzymuje biezagcy numer ubytku. Ostatni z
ciggu numerdw okresla ich ogdlna liczbe.

Wykreslenie danej pozycji z inwentarza oznacza sie, wpisujac w odpowiednig rubryke
ksiegi inwentarzowej czerwonym kolorem biezgcy numer ubytku; ponadto nalezy
przekresli¢ ukosng kreska czerwonym kolorem numer inwentarzowy ubytkowanej
pozycji.

Przy wykresleniu ze starszych inwentarzy catosci dzieta wielotomowego
zinwentaryzowanego pod jednym numerem inwentarzowym w rubryce ,Uwagi”
wpisuje sie skrajne numery ubytkéw, odpowiadajgce pierwszemu i ostatniemu
woluminowi.

Przy wykresdleniu ze starszych inwentarzy jednego Ilub wiecej woluminow
wielotomowego dzieta objetego jedna pozycjg inwentarzowa, w rubryce ,Uwagi”
nalezy wpisa¢ oznaczenie ubytkowanego tomu i biezgcy numer ubytku, a w rubryce
,Liczba wolumindw” zaznacza sie zmniejszenie, wpisujgc pod dotychczasowa liczbg
wolumindéw liczbe woluminéw wycofanych, poprzedzong znakiem ”“minus” (
czerwonym kolorem).

Poza wpisami dotyczgcymi ubytkowania z inwentarza oraz korygowaniem pomytek w
opisach ( za pomoca skreslen czerwonym kolorem) nie wolno dokonywac zadnych
zmian w zapisach w ksiegach inwentarzowych.

Dowody ubytkéw przechowuje sie w kolejnosci numerdw nadawanych im w rejestrze
ubytkow i traktuje jako akta archiwalne kategorii ,A”.

Po uptywie roku nalezy sprawdzié, czy wszystkie pozycje wyszczegdlnione w
dowodach ubytkéw zostaty wykreslone z inwentarza oraz usung¢ ewentualne
pominiecia. \

3. Ewidencja finansowo-ksiegowa wptywow i ubytkéw
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W terminach okreslonych przez dyrektora Biblioteki, nie rzadziej jednak niz raz w roku,
sporzgdza sie 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 sie zestawienie zarejestrowanych w rejestrach ubytkéw, podajac ich liczbe
i wartosc¢. Zestawienie sporzadza sie oddzielnie dla kazdego rejestru ubytkéw.

3.3. Zestawieriie podpisuje pracownik Biblioteki, ktéry je sporzadzit na podstawie
uprawnienia) nadanego przez dyrektora Biblioteki.

3.4. Materiaty biblioteczne zakupione w danym roku muszg by¢ zinwentaryzowane z datg
danego roku.

. Skontrum i kontrolowanie zbiorow

4.1. Kontrolowanie zbioréw polega na:

a) Sprawdzaniu stanu zabezpieczenia i zachowana zbioréw,

b) Sprawdzaniu obiegu dowoddw ewidencyjnych oraz materiatéw bibliotecznych

c) Przeprowadzaniu skontrum materiatéw bibliotecznych,

d) Opracowywaniu zalecen, ktorych celem bedzie poprawa gospodarki zbiorami.

4.2. Skontrum zbioréw polega na:

a) Poréwnaniu zapiséw w ksiegach inwentarzowych, ew. w innych zapisach
ewidencyjnych ze stanem rzeczywistym zbiordéw.

b) Stwierdzeniu i wyjaénieniu réznic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem
rzeczywistym zbioréw oraz ustaleniu ewentualnych brakéw wzglednych i
bezwzglednych.

4.3. Dyrektor Biblioteki moze zarzadzi¢ przeprowadzenie w ramach skontrum lub
niezaleznie od skontrum kontroli dowoddw wptywdw i ubytkéw za okre$lone lata oraz
poréwnanie ich z zapisami w rejestrach przybytkow, ksiegach inwentarzowych i
rejestrach ubytkow.

4.4. Skontrum zbioréw, do ktérych czytelnicy maja wolny dostep, przeprowadza sie co
najmniej raz na piec lat. Skontrum zbioréw, do ktérych czytelnicy nie majg wolnego
dostepu, powinno by¢ przeprowadzone raz na dziesie¢ lat, a w przypadku zbioréw
przekraczajacych 100 tysiecy jednostek ewidencyjnych nalezy prowadzi¢ skontrum w
sposob ciagty:

a) Wskazane jest czestsze sprawdzanie zbiorow materiatéw bibliotecznych
bardziej narazonych na straty lub szczegdlnie cennych,

b) W przypadku zmiany odpowiedzialnej materialnie za zbiory, dyrektor
Biblioteki powinien zarzadzi¢ skontrum zbioréw,

c) W razie wypadku losowego, kradziezy lub innej okoliczno$ci naruszajgcej stan
zbioréw, dyrektor Biblioteki powinien zarzadzi¢, w zaleznosci od stopnia
naruszenia zbioréw, skontrum ich czesci lub catosci.

4.5. Skontrum przeprowadza komisja skontrowa:

a) Na czele komisji, jako jej przewodniczacy, stoi pracownik wyznaczony przez
dyrektora Biblioteki. Nie moze by¢ ni¢ gtéwny ksiegowy ani inny pracownik
ksiggowosci, nie moze nim by¢ réwniez osoba odpowiedzialna za
kontrolowane zbiory.

b) Liczbe cztonkdéw komisji i jej sktad osobowy ustala dyrektor Biblioteki.

c) Komisja dziata na podstawie regulaminu nadanego przez dyrektora Biblioteki.
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4.6. Przedmiotem skontrum sg zbiory znajdujace sie w Bibliotece oraz wydane poza
biblioteke, tzn. wypozyczone do domu, innym instytucjom lub oddane do prawy lub
konserwacji.

4.7. Metode przeprowadzenia skontrum okresla sie w regulaminie komisji skontrowej oraz
odnotowuje sie w protokole skontrum.

4.8. Ujawnione w czasie skontrum braki w materiatach bibliotecznych podaje sie w
wykazach materiatébw nieodnalezionych, stanowigcych zataczniki do protokotfu
skontrum. Jako braki traktuje sie takie pozycje, ktére figuruja w ksiedze
inwentarzowej, ale w czasie przeprowadzenia skontrum nie odnaleziono ich ani
Bibliotece, ani w ewidencji materiatéw wydanych poza Biblioteke.

4.9. Sporzadzajac zestawienie brakéw, ujmuje sie w oddzielnych wykazach:

a) Braki, ktére podczas skontrum po raz pierwszy uznano za nieodnalezione,
zwane brakami wzglednymi,

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

4.10. Jezeli komisja uzna za potrzebne, moze zazgda¢ do oséb odpowiedzialnych za
gospodarke zbiorami ( dang czescig zbiordw) wyjasnien na pismie, uzasadniajacych
powstanie brakdéw bezwzglednych. Komisja jest zobowigzana do zadania wyjasnien w
sprawie brakdéw materiatow cennych.

4.11. Po zakoriczeniu prac zwigzanych z przeprowadzeniem skontrum, komisja
sporzadza protokot, ktéry przedktada dyrektorowi Biblioteki.
4.12. Do protokotu powinny by¢ dotaczone wykazy brakéw wzglednych i

bezwzglednych oraz wyjasnienia w sprawie powstania brakéw bezwzglednych. Do
egzemplarza protokotu pozostajgcego w dziale, w ktérym przeprowadzano skontrum,
nalezy dotgczy¢ arkusze kontroli, uzyte w trakcie skontrum. Do protokotu ze skontrum
zatgcza sie réwniez regulamin komisji skontrowe;j.

4.13. Materiaty uznane za braki bezwzgledne wpisuje sie do rejestru ubytkow.
Skreslenie z inwentarza nastepuje na podstawie zatwierdzonego prbtokofu ubytkéw.

4.14. Uznane przez komisje braki wzgledne nie podlegaja wykresleniu i pozostajg w
zawieszeniu do momentu, gdy zostang uznane za braki bezwzgledne.

4.15. Z dniem 15.09. 2021 roku zostaje zakoriczona forma wpiséw w papierowych
ksiegach inwentarzowych prowadzonych w Bibliotece.

4.16. Od dnia 16.09.2021 r. wszelkie wpisy dokonywane w ksiegach inwentarzowych

Biblioteki dotyczace materiatéw bibliotecznych bedg prowadzone w formie
elektronicznej zgodnie z systemem MAK+.

4.17. Wydruki z systemu bibliotecznego MAK+ bedg dokonywane raz pét roku, badz
w krétszym terminie na polecenie dyrektora Biblioteki.

4.18. Zapiséw ( wpiséw) w ksiegach inwentarzowych Biblioteki moze dokonywac
jedynie uprawniony do tego pracownik Biblioteki.

4.19. Karty ksiegi inwentarzowej uzyskiwane w formie wydruku z komputerowego
systemu MAK+, muszg by¢ opatrzone kolejnym numerem strony, a zapisy —
uszeregowane wedtug kolejnych, rosnacych numeréw inwentarzowych.



Wykaz inwéntarzy prowadzonych w MBP w Stawnie
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Ksiega inwentarzowa Ksigzki — zakup

Ksiega inwentarzowa Ksigzki — dar

) Ksiega inwentarzowa Zbiory elektroniczne — zakup

d) Czasopisma MBP ( forma elektroniczna)

) Ksiega inwentarzowa DZS

f) Ksiega inwentarzowa Eksponaty ( forma elektroniczna)

g) Ksiega inwentarzowa Oddziat dla dzieci i mtodziezy Ksigzki — zakup
h) Ksiega inwentarzowa Oddziat dla dzieci i mtodziezy Ksigzki — dar
i) Ksiega inwentarzowa Ksigzki Filia- zakup

i) Ksiega inwentarzowa Ksigzki Filia — dar

k) Ksiega inwentarzowa Zbiory elektroniczne Filia — zakup

W Bibliotece prowadzone sg rejestry ubytkdw, osobne dla : Biblioteki Gtéwnej, Filii
oraz Oddziatu dla dzieci i mtodziezy.

DYREKTOR
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