Zarzgdzenie Nr 37/2018
Wajta Gminy teka Opatowska
z dnia 14 sierpnia 2018r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej majatku Gminnej
Bibliotece Publicznej w tece Opatowskiej z siedzibg w Opatowie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (T. j.
Dz. U. z 2018r. poz. 994 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (T. j. Dz. U. z 2017 poz. 2077 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. W zwigzku z decyzjg obecnego Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w tece
Opatowskiej z siedzibg w Opatowie o przejsciu na emeryture, oraz wylonieniu
kandydata na niniejsze stanowisko zarzgdzam przeprowadzenie inwentaryzacji
zdawczo odbiorczej majatku Gminnej. Biblioteki Publicznej w tece Opatowskiej z
siedziba w Opatowie wraz ze skontrum zdawczo-odbiorczym ksiegozbioru tej
jednostki.

2. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji oraz skontrum ksiegozbioru: od
17 sierpnia 2018r. do 29 sierpnia 2018r.

3. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzieri przekazania obowigzkéw
przez Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w tece Opatowskiej z siedzibg w
Opatowie tj. 29.08.2018r.

§2

1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji oraz skontrum zdawczo-odbiorczego
powotuje komisje inwentaryzacyjna w sktadzie:

a) Matgorzata Gaszczak — Przewodniczaca komisji

b) Joanna Musiata — Cztonek komisji

c) Katarzyna Sobania-Okor — Cztonek komisji

2. W inwentaryzacji i skontrum ksiegozbioru uczestniczg;

a) Katarzyna Szczepariska — Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w tece
Opatowskiej z siedziba w Opatowie, jako osoba materialnie odpowiedzialna i
przekazujgca majatek,

b) Gabriela Brzezinska — bibliotekarz, wyfoniony w ramach naboru kandydat na
Dyrektora tej jednostki, jako osoba przejmujgca ten majatek.



§3

Powotana komisja wykonuje zadania:

1.

okreslone w Instrukcji inwentaryzacyjnej Gminnej Biblioteki Publicznej w tece
Opatowskiej stanowiacej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2010 Dyrektora Gminnej
Biblioteki Publicznej w tece Opatowskiej z siedzibg w Opatowie z dnia 11.10.2010r.
okreslone w regulaminie przeprowadzenia skontrum ksiegozbioru stanowigcego
zafacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Z przeprowadzonego skontrum nalezy
sporzgdzi¢ protokdt skontrum wedtug zafacznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
sporzadza spis dokumentacji w tym organizacyjnej, kancelaryjnej, finansowo-
ksiggowej oraz akt pracowniczych — zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia,

sporzgdza spis wraz z odciskami pieczeci stosowanych w jednostce - zgodnie z wzorem
stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

sporzadza protokét z dokonanych czynnosci oraz przekazuje po 1 egzemplarzu
przekazujgcemu Dyrektorowi craz nowemu Dyrektorowi jednostki, Waojtowi Gminy
teka Opatowska — zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

&4

W czasie przeprowadzania inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej biblioteka pozostaje zamknieta.

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 37/2018
Woéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 14 sierpnia 2018r.

Regulamin przeprowadzenia skontrum ksiegozbioru.

Podstawa prawng regulaminu kontroli zbioréw jest Rozporzadzenie Ministra Kultury i
dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2008r. w sprawie ewidencji materiatéw
bibliotecznych (Dz. U. Nr 2015 poz. 1283)

§1
Przedmiotem skontrum s zbiory biblioteczne znajdujace sie w Gminnej Bibliotece Publicznej
w tece Opatowskiej z siedziba w Opatowie, a takie wypozyczone uzytkownikom, innym
bibliotekom, oddane do oprawy czy w depozyt na podstawie szczegdtowego przegladu
odpowiedniej dokumentacji tj. rewersy, protokoty przekazania itp.

§2
Skontrum materiatéw bibliotecznych polega na:
1. porownaniu zapiséw inwentarzowych ze stanem faktycznym materiatéw,
2. stwierdzeniu i wyjasnieniu réinic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem
faktycznym zbioréw oraz ustalenie ewentualnych brakéw

§3
Podstawg przeprowadzenia skontrum sa:
1. zapisy w ksiegach inwentarzowych,
2. wydruki z komputerowych baz danych,
3. katalogi biblioteczne,
4. dokumentacja zbioréw wypozyczonych.

§4
1. W Gminnej Bibliotece Publicznej w tece Opatowskiej skontrum przeprowadza sie przy
pomocy komputerowego programu inwentaryzacji SKONTRUM_TCP modutu systemu
komputerowej obstugi biblioteki SOWA.
2. Obowiazujaca kolejnosé dziatan:

a) Komisja skanuje czytnikiem etykiety oznakowane kodem kreskowym
odwzorowujgcym numer ewidencyjny danej jednostki inwentarzowej. Program
rejestruje jednostki inwentarzowe znajdujgce sie aktualnie w bibliotece.

b) w kolejnym etapie program poréwnuje zarejestrowane dane z kartotekami
inwentarzowymi systemu SOWA uwzgledniajagc przede wszystkim statuty
poszczegoinych egzemplarzy: ,czytelnia”, ,wypozyczalnia”, ,wypozyczony”, ,w
opracowaniu”, ,ubytkowany”, “wycofany (zaczytany lub  zniszczony)”,
»niedostepny (w oprawie)”.

c) efektem poréwnania jest zestawienie o postaci zgodnej z typowym arkuszem
skontrum.

d) koricowym etapem wykorzystania programu jest przygotowanie listy brakéw.



§5
1. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokét.
2. Protokét powinien zawieraé:
a) Ustalenia dotyczace stanu faktycznego materiatéw,
b) Stwierdzenie liczby ewentualnych brakéw i ich wartoé¢,
¢) Uzasadnienie w sprawie nieodnalezionych materiatow.

§6
Za braki uznaje sie materialy biblioteczne, ktérych nie odnaleziono w czasie skontrum, ani tez
nie znaleziono dowodu wydania ich poza biblioteke:
1. materiaty biblioteczne nie odnalezione po raz pierwszy uznaje sie za braki wzgledne
(do odnalezienia),
2. materiaty biblioteczne nie odnalezione przy ponownej kontroli uznaje sie za braki
bezwzgledne.

§7
Po zatwierdzeniu protokotu skontrum, komisja sporzadza protokdt ubytkéw brakéw
bezwzglednych.

§8
Po akceptacji protokotu ubytkéw przez dyrektora biblioteki braki bezwzgledne wykreéla sie z
ksiggi inwentarzowej i wpisuje do rejestru ubytkéw.

$9
Odnalezione podczas skontrum materialy uznane wczeéniej za braki bezwzgledne i wpisane
do rejestru ubytkéw natezy traktowac jako nowe wplywy.




Zatacznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 37/2018
Wodjta Gminy teka Opatowska
z dnia 14 sierpnia 2018r.

Protokoét skontrum przeprowadzanego
w Gminnej Bibliotece Publicznej w tece Opatowskiej z/s w Opatowie

W dniach od ............... do e przeprowadzono skontrum wszystkich zbioréw
bibliotecznych wpisanych do inwentarza GBP w tece Opatowskiej z/s w Opatowie.
Skontrum przeprowadzita komisja w skfadzie :
1. Matgorzata Gaszczak - przewodniczaca
2. Joanna Musiata — cztonek komisji
3. Katarzyna Sobania - Okon — cztonek komis;ji

w obecnosci :
1. Katarzyny Szczepanskiej - Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w tece Opatowskiej z

siedziba w Opatowie, jako osoba materialnie odpowiedzialna i przekazujaca majatek,

2. Gabrieli Brzezifiskiej - bibliotekarz, wytoniony w ramach naboru kandydat na Dyrektora tej
jednostki, jako osoba przejmujaca ten majatek

I. Komisja ustalita stan ewidencji zbioréw wg zapiséw inwentarzowych. Na dzief ...................

w ksiedze inwentarzowej ksigzek wpisano ..........c....... woluminy na wartose ... zt.
W ksiedze inwentarzowej zbioréw specjalnych wpisano ......... wolumindéw o wartosci ........... zt.
W rejestrze ubytkow do dnia ................... Wwpisano ............ wolumindw na wartosc ................. zt.
Stan faktyczny zbioréw bibliotecznych (po odjeciu ubytkdw) wynosi ............. woluminéw na
wartose .......covvenne.. zh

Kontrolg przeprowadzono przy pomocy modutu SKONTRUM w programie SOWA i polegata
ona na odczytaniu kodéw kreskowych z ksigzek znajdujacych sie na potkach w bibliotece.
Zbiory wypozyczone przez czytelnikéw zostaty naniesione na arkusze z modutu wypozyczalni.

Arkusze zostaty uzupetnione wg nastepujacej legendy :

X —wykreslono z inwentarza,

* - na potce,

W —u czytelnika,

G — brak wzgledny (braki wykryte juz w poprzedniej kontroli)
# — brak (brak wykryty podczas skontrum)

N - zgtoszone do wycofania.



Il. Stan faktyczny zbiordw :

1. Zbiory ksigzkowe :

Wykresiono z inwentarza ... woluminéw
Na pétkach woluminéw
Wypozyczone przez czytelnikdow  ................ wolumindw
Zgtoszone do wycofania ... wolumindw
Braki bezwzgledne crerenreneneene. WOIUMINOW
Braki wzgledne woluminow
Razem: = ... woluminéw
2. Do brakéw wzglednych sporzadzono wykaz i okreslono ich iloéé ........... wolumindw i wartosc¢

N3 ............ zt. Komisja wnioskuje o pozostawienie brakéw wzglednych w zawieszeniu do
nastepnego skontrum.

3. Do brakow bezwzglednych sporzadzono wykaz i okreslono ich iloéé ... wolumindw
i wartosdc na .............. zt. Komisja wnioskuje o wykreslenie ich z ksigg inwentarzowych.

IN. Uzasadnienie w sprawie nieodnalezionych brakdw:

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




Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 37/2018
Woéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 14 sierpnia 2018r.

Spis dokumentacji znajdujgcej sie w Gminnej Bibliotece Publicznej
w tece Opatowskiej z siedzibg w Opatowie
(organizacyjnej, kancelaryjnej, finansowo-ksiegowej, akt pracowniczych)

L. Dokumentacja organizacyjna i kancelaryjna:
| Lp. ' Symbol klasyfikacyjny | Hasto klasyfikacyjne ' Daty skrajne/ | Uwagi
pozycje spisu

I Dokumentacja finansowo-ksiegowa: o
Lp. | Symbol klasyfikacyjny I Hasto klasyfikacyjne Daty skrajne/ | Uwagi
pozycje spisu

. Wykaz teczek akt osobowych -
Lp. | Imie i nazwisko pracownika Pozycje spisu w ‘ Uwagi
poszczegdlnych czeéciach
' akt osobowych (A,B,C)




Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 37/2018
Wodjta Gminy teka Opatowska
z dnia 14 sierpnia 2018r.

Wykaz pieczatek pieczeci stosowanych
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Ltece Opatowskiej z siedziba w Opatowie
i ich odciski

Lp. f Odcisk pieczatki lub pieczeci




Zatacznik nr 5

do zarzadzenia Nr 37/2018
Woéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 14 sierpnia 2018r.

Protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej majatku Gminnej Biblioteki Publicznej
w tece Opatowskiej z siedzibg w Opatowie

Sporzadzony dnia ...ceeeeeceveeeeceiveenne w Gminnej Bibliotece Publicznej w tece Opatowskiej
z siedzibg w Opatowie.
Kontrolg zdawczo-odbiorczg przeprowadzita komisja powotana Zarzadzeniem Nr 37/2018
Wojta Gminy teka Opatowska z dnia 14 sierpnia 2018 r. w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej majgtku Gminnej Bibliotece Publicznej w tece
Opatowskiej z siedzibg w Opatowie, w skiadzie :

1. Maigorzata Gaszczak — Przewodniczaca komis;ji

2. Joanna Musiata — Cztonek komisji

3. Katarzyna Sobania-Okon — Cztonek komisji
W obecnosci :

1. Katarzyna Szczeparska — Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w tece Opatowskiej
z siedzibg w Opatowie, jako osobha materialnie odpowiedzialna i przekazujaca majatek,

2. Gabriela Brzeziriska — bibliotekarz, wyioniony w ramach naboru kandydat na Dyrektora
tej jednostki, jako osoba przejmujgca ten majatek.

Czynnosci dokonane przez komisje :
1. Przeprowadzenie inwentaryzacji majqtku Gminnej Biblioteki Publicznej w tece
Opatowskiej z siedzibg w Opatowie.
Komisja ustalita :

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

2. Przeprowadzono skontrum ksiegozbioru.
Ustalenia :



Podpisy komisji :

1. Matgorzata Gaszczak — Przewodniczgca KOMISji  o.oevceeveceeceseeereee oo eee e eee e ee s
2. Joanna Musiata — CZlonek KOmisji e e ere e

3. Katarzyna Sobania-Okon — Cztonek kOmisji =~ oo

Podpisy 0s6b obecnych w czasie skontrum :
1. Katarzyna Szczepanska - e

2. Gabriela Brzezifiska -




