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PANSTWOWA UCZELNIA PANSTWOWA UCZELNIA ANGELUSA SILESIUSA

ANGELUSA SILESIUSA

REKTOR

R.020.59.2022

Zarzadzenie 59/2022
z dnia 16 sierpnia 2022 r.

w sprawie inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych przeprowadzone;j
w drodze spisu z natury

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. 2022 poz. 574) w zwigzku z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. 2021 poz. 217 z pdzn.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Instrukcje inwentaryzacyjng dotyczaca ksiegozbioru Biblioteki Panstwowej
Uczelni Angelusa Silesiusa, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

1. Do sktadu Komisji inwentaryzacyjnej i zespotu spisowego powotuje osoby wymienione
w zatgczniku nr 2.

2. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram, stanowigcy zatgcznik
nr3.

3. Zobowigzuje Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia
szkolenia oraz instruktazu cztonkdw Komisji, Zespotu spisowego o sposobie
przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych.

4. Po zakonczeniu czynnosci  inwentaryzacyjnych  Przewodniczacy  Komisji
Inwentaryzacyjnej ztozy niezwtocznie protokdt koncowy z przebiegu inwentaryzacji.

5. Woyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone

przez dyrektora jednostki) winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych w 2022 roku.



6. Dokumenty dotyczgce rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spiséw winny by¢
dostarczone Komisji Inwentaryzacyjnej w terminach ustalonych w harmonogramie.
7. Odpowiedzialnym za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci
inwentaryzacyjnych jest Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej.
§3
Na czas przeprowadzenia spisu z natury biblioteka uczelniana jest nieczynna dla
uzytkownikow.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
prof. dr hab. Robert Wiszniowski



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora nr 59/2022
z dnia 16.08.2022 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna dotyczaca ksiegozbioru Biblioteki
Panstwowej Uczelni Angelusa Silesiusa

Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

§1
Jednostka organizacyjng powotang do prowadzenia inwentaryzacji zbioréow bibliotecznych w
Bibliotece Uczelnianej jest Komisja Inwentaryzacyjna.
§2
Kontrola materiatéw bibliotecznych, zwana dalej skontrum, polega na:
1) sprawdzeniu dowodoéw wptywu i ubytku za okreslone lata oraz poréwnaniu ich z
zapisami w ksiegach inwentarzowych i rejestrach ubytkow,
2) pordéwnaniu zapisow w ksiegach inwentarzowych i innych dokumentach stuzacych
ewidencji zbioréw ze stanem faktycznym materiatow,
3) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem
faktycznym zbioréw oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.
§3
Skontrum obejmuje takze:
1) sprawdzenie stanu zabezpieczenia zbiordw,
2) sprawdzanie obiegu dowoddéw ewidencyjnych oraz materiatéw bibliotecznych,
3) opracowanie zalecen pokontrolnych,
4) udzielanie instruktazu osobom odpowiedzialnym za zbiory
5) ocene stanu fizycznego materiatéw bibliotecznych oraz ich aktualnosci.
§4
Skontrum materiatéw przeprowadza sie co najmniej raz na 4 lata, zgodnie z ustawg o
rachunkowosci.
§5
Skontrum powinno zostac rowniez przeprowadzone:
1) przy zmianie dyrektora biblioteki lub osoby odpowiedzialnej za zbiory,
2) na wniosek pracownika dziatu zaakceptowany przez dyrektora biblioteki,
3) w razie wypadkow losowych, np. wtamania, zalania itp.

Rozdziat Il. Komisja skontrowa

§6

Decyzje o rozpoczeciu skontrum, na wniosek dyrektora biblioteki, podejmuje rektor



zarzadzeniem. W decyzji rektor okresla:
1) nazwe jednostki, w ktérej odbywa sie kontrola,
2) termin rozpoczecia kontroli,
3) sktad osobowy komisji.
§7
1) Komisja sktada sie co najmniej z trzech osob.
2) W sktad komisji musi wchodzi¢ co najmniej jeden etatowy pracownik biblioteki.
3) Pozostatych cztonkéw komisji, w tym przewodniczgcego, nalezy dobiera¢ sposréd
pracownikéw innych komadrek organizacyjnych.
4) W sktadzie komisji nie moze sie znajdowad dyrektor biblioteki.
5) W sytuacjach szczegdlnych dyrektor moze powota¢ komisje w sktadzie
dwuosobowym.
§8
Do prowadzenia skontrum w danej jednostce organizacyjnej dyrektor biblioteki moze powotaé
wiecej niz jedng komisje.
§9
W razie stwierdzenia nieprawidtowosci w pracy komisji dyrektor biblioteki moze przerwaé
kontrole i zarzadzi¢ nowa.

Rozdziat lll. Skontrum

§10
O skontrum powiadamia sie pracownikdw biblioteki co najmniej z dwutygodniowym
wyprzedzeniem.
§11
Przed planowanym skontrum pracownicy biblioteki powinni wykona¢ nastepujgce prace:
1) przygotowad dokumentacje stanowigcy podstawe przeprowadzenia kontroli zbiordw,
2) uporzadkowac dokumentacje dotyczgcg wydania materiatdw poza biblioteke,
3) uporzadkowac zbiory podlegajace kontroli.
§12
Podstawg przeprowadzenia skontrum sa:
1) zapisy w ksiegach inwentarzowych,
2) wydruki z komputerowych baz danych, katalogi i inna dokumentacja,
3) dokumentacja materiatdéw wypozyczonych (karty ksigzki).
§13
Przedmiotem skontrum sg materiaty biblioteczne znajdujgce sie w kontrolowanej jednostce,
a takze wydane poza nig, a mianowicie:
1) wypozyczone czytelnikom,
2) wypozyczone innym bibliotekom,
3) oddane do oprawy,
4) oddane w depozyt do innej biblioteki.



§14
Kontroli materiatéw znajdujacych sie poza jednostka organizacyjng dokonuje sie w drodze
szczegotowego przeglagdu odpowiedniej dokumentacji: rewerséw, protokotéw, wydruku z
programu komputerowego listy ksigzek wypozyczonych, itp.
§15
1) Za braki uznaje sie materiaty biblioteczne, ktérych nie odnaleziono na pétce w czasie
skontrum, ani tez nie odnaleziono dowodu wydania ich poza biblioteke.
2) Materiaty biblioteczne nieodnalezione po raz pierwszy uznaje sie za braki wzgledne.
3) Materiaty biblioteczne nieodnalezione przy ponownej kontroli uznaje sie za braki
bezwzgledne (niezawinione lub zawinione).
4) Za braki niezawinione uznaje sie braki powstate z przyczyn niezaleznych od
pracownikéw odpowiedzialnych za zbiory (np. wypadki losowe).
5) Za braki zawinione uznaje sie braki powstate w wyniku niedopetnienia przez
pracownikéw obowigzkéw stuzbowych poprzez zaniedbanie.
§16
Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzgdza protokot w dwodch egzemplarzach i
przedstawia go dyrektorowi biblioteki do akceptacji. Protokdt powinien zawierac:
1) wnioski i zalecenia komisji w sprawie nieodnalezionych materiatéw bibliotecznych,
2) okreslenie wartos$ci materiatéw, o ktérych mowa w pkt |,
3) uwagi i zalecenia dotyczace opieki nad ksiegozbiorem, zgodnie z § 3 niniejszego
regulaminu.
Do protokotu zatgcza sie wykaz brakéw wzglednych z okresleniem ich wartosci oraz wykaz
brakéw bezwzglednych z okredleniem ich wartosci.

Rozdziat IV. Dziatania poskontrowe

§17
Pracownicy jednostki kontrolowanej majg obowigzek, po zapoznaniu sie z protokotem, w
trybie i terminie okreslonym przez komisje, przedstawié na pismie wyjasnienia w sprawie
brakdw wzglednych i bezwzglednych oraz ustosunkowac¢ sie do innych wnioskéw
zamieszczonych w protokole.

§18
Po zaakceptowaniu przez dyrektora biblioteki protokotu skontrum i przyjeciu wyjasnien
dotyczacych brakéw bezwzglednych komisja sporzadza w dwdéch egzemplarzach protokédt w
sprawie brakow bezwzglednych. Do protokofu dotgcza sie takze wykaz brakéw wzglednych.
Protokdt w sprawie brakdéw bezwzglednych wymaga zatwierdzenia przez Rektora Panstwowej
Uczelni Angelusa Silesiusa.

§19
Po zatwierdzeniu protokotu braki bezwzgledne wykresla sie z ksiegi inwentarzowej i wpisuje
sie do rejestru ubytkéw.



§20
Odnalezione materiaty biblioteczne, uznane wczesdniej za braki bezwzgledne i wpisane do
rejestru ubytkow, nalezy traktowaé jako nowe wptywy.

§21
Wyniki z przeprowadzonych w danym roku skontrow dyrektor biblioteki przekazuje do
Kwestury i zamieszcza w sprawozdaniu z dziatalno$ci biblioteki.



Wykaz powotanych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej na okres od dnia 01.09.2022 r. do odwotania.

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Rektora nr 59/2022
z dnia 16.08.2022 r.

Lp. Imie i nazwisko Funkcja w Komisji
1. Matgorzata Smigielska Przewodniczaca
2. Agnieszka Gorka Cztonkini
3. Anna tukomska Cztonkini




Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Rektora nr 59/2022

zdnia 16.08.2022 r.

Lp. | Skiadniki Spis na dzien | Przewodniczacy zespotu | Termin Termin ustalenia réznic | Termin
majatkowe spisowego spisu zaopiniowania
przez kwestora
1. 2. 3. 4. 5. 6. 8.
1. | Ksigzki— 31.08.2022 Matgorzata Smigielska | od 01.09.2022 20.09.2022 30.09.2022

biblioteka uczelniana

do 15.09.2022




