Zarzadzenie Nr 6/2022

Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice
im. ks. Franciszka Siarczynskiego
z dnia 23 sierpnia 2022 r.

w sprawie przeprowadzenia kontroli zdawczo-odbiorczej ksiegozbioru, ksigg, sSrodkow trwatych
i wyposazenia w Filii nr 7 BPGK w Swierzach Gérnych

Dziatajgc na podstawie § 10 Statutu Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice im. Ks. F. Siarczynskiego
nadanego uchwatg Rady Miejskiej w Kozienicach Nr XXI11/211/2016 z dnia 12.12.2016 r. w sprawie zmiany
statutu Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice w nawigzaniu do Rozporzadzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 29.10.2008 r. w sprawie zasad ewidencji materiatéw bibliotecznych /Dz. U.
Nr 205/2008, poz. 1283 zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
W zwiazku z rozwigzaniem umowy o prace z pracownikiem Filii nr 7 powotuje Komisje do przeprowadzenia
kontroli zdawczo-odbiorczej Srodkéw trwatych i wyposazenia, zbioréw, ksigg inwentarzowych zbioréw,
kartotek i innej dokumentacji filii w sktadzie:

1. Beata Ciemiega - Przewodniczaca
2. Annatepecka — Cztonek
3. przy udziale Renaty Gotebiowskiej

§2.

Komisja przeprowadzi kontrole w dniu 24 sierpnia br.

§3.

1. Regulamin kontroli ksiegozbioru stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Kontrole rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi
w Zarzgdzeniu Dyrektora BPGK nr 12/2005 z dnia 07.12.2005 r. z pdzniejszymi zmianami.
§4.

Przed kontrolg nalezy uporzadkowac ksiegozbidr na pdétkach pod wzgledem rozmieszczenia, sprawdzi¢
poprawnos¢ rekordéw naniesionych do bazy danych zbioréw w systemie KOHA, oraz poprawnosé
zaznaczenia ubytkéw.

§5.

Wykonanie czynnosci, generowanie raportéw nalezy konsultowa¢ z informatykiem zarzadzajgcym
systemem KOHA.
§6.

Podczas kontroli zbioréw i uzgadniania raportéw filia jest zamknieta dla czytelnikéw. Prosze wywiesic¢
stosowne ogtoszenie.
§7.

Protokét z wnioskami w przedmiotowej sprawie nalezy przedtozy¢ do 26 sierpnia 2022 r.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dyrektor
Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice

Monika Piorecka



Zatacznik nr 1

Regulamin Komisji Skontrowej powotanej Zarzgdzeniem Dyrektora nr 4/2022

Do zadan Komisji nalezy:
Przewodniczacy Komisji:

1. uzgadnia kwestie techniczne przeprowadzenia skontrum z informatykiem zarzadzajgcym
systemem KOHA,

2. kieruje pracg Komisji
generuje z programu KOHA wykazy ksigzek na pdtkach i wypozyczonych czytelnikom,

4. raporty wygenerowane podczas skontrum przekazuje w formie elektronicznej informatykowi
zarzadzajgcemu systemem KOHA, otrzymane, sprawdzone przez informatyka drukuje w 1
egzemplarzu i zabezpiecza do zakonczenia kontroli,

5. nadzoruje wykonanie decyzji Dyrektora w sprawie stwierdzonych brakow.

Komisja Skontrowa:
1.  Sczytuje ksigzki na poétkach przy uzyciu czytnika kodéw kreskowych.
2. Analizuje raport z wykazem brakujacych ksigzek otrzymany od informatyka zarzagdzajgcego
systemem KOHA.
3. Porownuje stan ubytkow (z rejestru ubytkow) ze stanem zbioréw ewidencjonowanych w bazie.
4. Sprawdza czy ksigzki brakujgce nie znajduja sie na pdétkach, oraz czy prawidtowo sg naniesione ich
rekordy w bazach systemu KOHA.
5. Ustala braki jako wzgledne /ksigzki po raz pierwszy nieodnalezione w czasie skontrum/ i
bezwzgledne /ksigzki nieodnalezione po poprzedniej kontroli ksiegozbioru/
6. Sporzadza protokdt w 2 egzemplarzach, ktéry powinien zawierac:
e whnioski w sprawie nieodnalezionych materiatéw wraz z uzasadnieniem,
e okredlenie wartosci brakujacych ksigzek,
e uwagi i wnioski dotyczace dziatalnosci merytorycznej kontrolowanej placéwki/oddziatu:
uktad ksiegozbioru i porzadek na pétkach, wiasciwe prowadzenie ksigg inwentarzowych i
innej ewidencji przybytku/ubytku, zgodnosci ksigg inwentarzowych z ewidencja
elektroniczng, jakosci opisu zbioréw w systemie KOHA pod wzgledem wymogow systemu i
standardéw Marc 21.
e podpis informatyka zarzagdzajgcego programem KOHA i jego potwierdzenie, ze system
elektroniczny ewidencji i udostepniania zbioréw dziata prawidtowo.
4. Do protokotu zatacza sie:
e regulamin Komisji Skontrowej,
e wszystkie wygenerowane raporty (dotgcza sie do egzemplarza protokotu pozostajgcego w
placéwce)
e wyjasnienia bibliotekarza w sprawie zaistniatych brakéw, jesli braki sg razace i wskazuja
na brak dbatosci o powierzony majatek.

Komisja Skontrowa przyjeta do wiadomosci:



