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OD INSTRUKCJI - DO ROZPORZADZENIA

Dotychczasowe przepisy o ewidencji

Przez ewidencje materiatléw bibliotecznych rozumie sie zespét czyn-
nosci adnriinistracyjno-bibliotekarskich, ktérych zadaniem jest ujawnia-
nie (wykazywanie) zbioréw do celéw kontrolnych i statystycznych przez
ich rejestracje prowadzong wedtug okreslonych lub ustalonych i przyje-
tych w bibliotece sposobow'. Ewidencja materiatéw bibliotecznych
prowadzona jest we wszystkich bibliotekach, niezaleznie od ich rodzaju
czy wielkosci, natomiast tryb i czestotliwos¢ przeprowadzania kontroli
zbioréw (skontrum), zalezy od ich wielko$ci i formy udostepniania.

Giowny cel, jakim jest przeprowadzenie tej kontroli, powinien byc¢
osiggniety przy niezakiéconym, Ilub minimalnie odczuwanym przez
uzytkownikéw biblioteki, zahamowaniu w ptynnosci udostepniania.

Podstawe prawng dla ustalenia dla bibliotek jednolitych zasad
ewidencji materiatébw bibliotecznych, ich wyceny i inwentaryzacji oraz
odpisywania ubytkow w tych materiatach stworzyt zapis artykutu 11
ustawy z dnia 9 kwietnia 1968 r. o bibliotekach”. Minister Kultury i Sztuki
wydat zarzadzenie w tej sprawie w 1970 r.* oraz Instrukcje w sprawie
zasad ewidencji materiatow bibliotecznych”. Zarzadzenie mialo wejs¢
w zycie z dniem ogtoszenia, ale na wniosek Komisji do spraw Bibliotek
i Informacji Naukowej Rady Gtéwnej i Szkolnictwa Wyzszego, Minister
Kultury i Sztuki w porozumieniu z Ministrem Finanséw oraz Se-

Encyklopedia wspoétczesnego bibliotekarstwa polskiego. Wroctaw 1976 Zaktad
Narodowy im. Ossolinskich s. 124.

2 Dz. U. Nr 12, poz. 63.

2 Zarzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 15 sierpnia 1970 r. w sprawie zasad
ewidencji materiatéw bibliotecznych), ich wyceny i inwentaryzacji oraz odpisywania
ubytkéw w tych materiatach (Mon. Pol. Nr 20, poz. 245).

A~ Instrukcja Ministra Kultury i Sztuki z dnia 15 sierpnia 1970 r. w sprawie zasad
ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. Urz. Min. Kult. i Szt. Nr 9, poz. 57).



kretarzem Polskiej Akademii Nauk podjat decyzje w dniu 13 wrzes$nia
1971 r5, w ktérej wyrazona zostata zgoda na przesuniecie do dnia 31
grudnia 1992 r. terminu wprowadzenia w zycie instrukcji w sprawie
zasad ewidencji materiatdw bibliotecznycti. Powodem przesuniecia ter-
minu wejsScia w zycie tej instrukcji bylo zbyt p6zne jej rozpowszectinie-
nie, a takze trudnosci organizacyjne i kadrowe w przeprowadzeniu
ewidenciji.

Z uwagi na to, ze ewidencja materiatéw bibliotecznychi musiata
uwzglednia¢ aktualne przepisy Ministra Finanséw, dotyczace ogoélnychi
zasadachi ractiunkowosci jednostek uspotecznionychi, jej przepisy
odnoszace sie do tychi kwestii, musialy ulega¢ weryfikaciji.

Przypomnijmy, ze byly to kolejne zarzadzenia Ministra Finanséw
w sprawie og6lnych zasad rachunkowo$ci jednostek gospodarki
uspotecznionej: z dnia 23 listopada 1972 r” oraz z dnia 16 listopada
1983 r.7

Nie tylko zmiany w zasadact ractiunkowosci, ale takze inne, juz
treSciowo przestarzate przepisy instrukcji, spowodowaé¢ musialy jej
nowe opracowanie.

Tekst instrukcji z 1970 roku zastgpita Instrukcja Nr 1 Ministra Kultury
i Sztuki z dnia 15 maja 1984 r. w sprawie zasad ewidencji materiatow
bibliotecznych, ich wyceny i inwentaryzacji oraz odpisywania ubytkow
w tych materiatach”.

Od 1990 roku w wyniku transformaciji spoteczno-ustrojowej nastgpity
zasadnicze zmiany w przepisach finansowych, ktérycti wyrazem byla
ustawa 7 dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachiunkowosci®. >1 tym czasie
w wielu duzychi bibliotekacti bardzo zaawansowane byly prace nad
komputeryzacjg procesoéw bibliotecznycti, do ktorycthi cliciano dotaczy¢
takze bardzo pracochitonng ewidencje materiatéw bibliotecznycti.

O potrzebie podjecia prac nad nowymi regulacjami prawnymi
w sprawie ewidencji zbioréw bibliotecznych) méwiono na posiedzeniu
Sekcji Bibliotek Naukowycti, ktére odbyto sie w dniu 20.1X.1995 r.
w Bibliotece Gidwnej Uniwersytetu t6dzkiego. Tego trudnego zadania
podjat sie kilkuosobowy zesp6t bibliotekarzy z bibliotek naukowych sro-
dowiska poznanskiego, ktéry pod przewodnictwem 6wczesnego dyrek-
tora Biblioteki Akademii Medycznej w Poznaniu, Bolestawa Howorki
przygotowal projekt nowej instrukcji o ewidencji materiatbw bib-
liotecznycti.

5 Decyzja ta nie byta publikowana, rozpowszechniono jg w formie powielone;j.
~ Mon. Pol. Nr 56, poz. 300.

7 Mon. Pol. Nr 40, poz. 233.

A Dz. Urz. MKiS Nr 7, poz. 34.

~ Dz. U. Nr 121, poz. 591 (z p6ézn. zm.).



Wejscie w zycie ustawy z dnia 28 czerwca 1997 r. o bibliotekach
nadato sprawie ewidencji materiatdw bibliotecznych inny ksztait praw-
ny - forme rozporzadzenia. W zwigzku tym nalezato odejs¢ od zasady
szczegoOtowego instruowania o sprawach ewidenciji i nadania przepisom
na ten temat innej redakcji, wtasciwej dla aktu prawnego rangi rozpo-
rzadzenia.

Na marginesie rozporzadzenia o ewidencji

Omawiany akt prawny jest wynikiem dyskusji i opinii roznych sro-
dowisk bibliotekarskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem bibliotek
naukowych oraz bibliotek publicznych. Dzieki zbiorowej pracy zaintere-
sowanych tym problemem os6b, opracowane zostalo i wydane Rozpo-
rzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada
1999 r. w sprawie zasad ewidencji materialéw bibliotecznych™, ktére
zastgpi od dnia wejscia w zycie, czyli od 1 stycznia 2000 r.. Instrukcje
nr 1 Ministra Kultury i Sztuki z dnia 15 maja 1984 r w sprawie zasad
ewidencji materiatdw bibliotecznych, ich wyceny i inwentaryzacji oraz
odpisywania ubytkéw w tych materiatach, ktéra juz od dtuzszego czasu
wykazywata znaczne odstepstwa od dzisiejszych wymogéw meryto-
rycznych i legislacyjnych. Nawet sama jej forma jako ,instrukcja", byla
wadliwa pod wzgledem prawnym.

Wiele nowych rozstrzygnie¢ natury finansowej w kwestiach doty-
czacych ewidencji i wyceny, wprowadzita ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci””?, ktére musiaty by¢ uwzglednione w rozporzg-
dzeniu.

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, nie
burzy dawniej ustalonych zasad dotyczacych czestotliwosci przepro-
wadzania skontrum, a wiec:

e skontrum materiatow, do ktérych czytelnicy majg wolny dostep,
przeprowadza sie co najmniej raz na 5 lat;

» w bibliotekach o innym systemie udostepniania, w ktérych zbiory
nie przekraczajg 100 tysiecy jednostek ewidencyjnych, skontrum powin-
no by¢ przeprowadzone co najmniej raz na 10 lat; skontrum mozna
takze przeprowadzaé czesciami;

» w bibliotekach, w ktérych zbiory przekraczajg 100 tysiecy jednos-
tek ewidencyjnych prowadzi sie kontrole materiatdw w sposéb ciggly.

10 Dz. uU. Nr 85, poz. 539 iz 1998 r. Nr 106, poz. 668.
® Dz. U. Nr 93. poz. 1077.
“2 Dz. U. Nr 121, poz. 591 (z p6ézn. zm.).



Sprawg hajwazniejszg w rozporzadzeniu jest zapis wprowadzajacy
mozliwos¢ ewidencji zbioréw w systemie komputerowym. Na takg regu-
lacje prawng czekato wiele duzych bibliotek, juz w petni skomputery-
zowanycti. Rozporzadzenie przewiduje ewidencje materiatow prowa-
dzong przy uzyciu programoéw komputerowych, jednak powinna ona
(zgodnie z zapisem § 21) zapewni¢:

1) zapisanie danych wtasciwych dla sumarycznej i szczego6towej
ewidenciji,

2) przetwarzanie dostep do tych danych zgodnie z potrzebami bib-
lioteki i wymogami wynikajgcymi z przepiséw o ewidencji materiatow,

3) wydruk catosci lub wskazanych partii danych dla celéw two-
rzenia ksiag inwentarzowych (lub wynikajacych z innych potrzeb bib-
lioteki).

Przypuszczalnie w toku prac nad ewidencjg materialéw biblio-
tecznych, prowadzonych zaréwno w formie tradycyjnej jak i kompu-
terowej, wyptyna watpliwosci, a moze nawet propozycje zmian™. Jezeli
okaza sie one uzasadnione, to beda mogty by¢ w normalnym trybie legi-
slacyjnym uwzglednione.

Dodam, ze juz pierwsze poprawki zostaty wniesione w czasie kon-
cowych prac merytorycznych w Redakcji ,Dziennika Ustaw". Dotyczyly
one m.in. uzytego w: § 12, ust. 1, w § 28, pkt.1 iw 8§ 29 ust. 1- pojecia
.Zzainwentaryzowane". W uzgodnieniach na ten temat racje przyznano
...Stownikowijezyka polskiego, w ktérym nie ma takiego stowa, a wiec
zastapilismy go terminem ,zinwentaryzowane". Moze to jest jeden
z pierwszych przypadkéw stosowania postanowien ustawy z dnia
7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim, jeszcze przed jej wejsciem
w zycie.

W trakcie sczytywania juz wydrukowanego tekstu rozporzadzenia
zauwazono w dwu przypadkach niepotrzebnie uzyte stowa: w § 3, ust.
1, pkt 3 nalezy poming¢ w nawiasie stowo ,(wstepna)" oraz w § 12, ust.
3 stowa: ,zinwentaryzowanych jednostek ewidencyjnych".

Z uwagi na to, ze zmiany w ewidencji materiatow bibliotecznych
powinny by¢, tak jak wtasnos¢ majatkowa, ujete w skali roku kalendar-
zowego, stad dla Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 5 listopada 1999 r w sprawie zasad ewidencji mate-
riatdw bibliotecznych przyjeto nieco dluzsze vacatio legis. Wchodzi ono
w zycie od 1 stycznia 2000 r., zamiast w najczesciej praktykowanym ter-
minie - 14 dni od daty ogtoszenia.

Lucjan Bilinski

#3 Prawdopodobnie trzeba bedzie rozszerzy¢ wykaz zatgcznikéw-formularzy,
pozwalajagcych na komputerowe dokumentowanie ewidencji.



ROZPORZADZENIE MINISTRA KULTURY
| DZIEDZICTWA NARODOWEGO

z dnia 5 listopada 1999 r.

W sprawie zasad ewidencji materiatéw bibliotecznych

(Dz. U. z 20 listopada 1999, Nr 93, poz. 1077)

Na podstawie art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o biblio-
tekach (Dz. U. Nr 85, poz. 539 i z 1998 r. Nr 106, poz. 668) zarzadza
sie, co nastepuje;

§ 1. Rozporzadzenie okres$la zasady ewidencji materiatdw biblio-
tecznych, zwanych dalej ,materiatami”’, w bibliotekach wchodzgcych
w skiad ogolnokrajowej sieci bibliotecznej.

§ 2. Ewidencja materialdbw polega na ujeciu wpltywéw i ubytkéw
w sposOb umozliwiajgcy identyfikacje tych materialdw oraz na ujeciu
ilosSciowym i wartosciowym ich stanu i zachodzgcych w nim zmian.

§ 3.1. Ewidencja materiatdéw obejmuje;
1) sumaryczng (wstepng) ewidencje wpltywow,
2) szczeg6towa ewidencje wplywow,
3) szczegO6lowg i sumaryczng (wstepng) ewidencje ubytkow,
4) finansowo-ksiegowg ewidencje wpltywow i ubytkow.
2. Podstawg ewidencji materiatow sg dowody wplywéw i ubytkéw.

§ 4.1. Sumaryczna ewidencja wplywdw polega na wstepnym ujeciu
ewidencyjnym wszystkich materiatdbw wptywajacych do biblioteki bez
wzgledu na Zrodto ich wptywu.

2. W ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1, nie ujmuje sie poszczegol-
nych czesci wydawnictw ciaglych wplywajacych na biezaco z prenu-
meraty lub z innych zrodet.

3. Wartosci materiatdbw ewidencjonowanych w spos6b sumaryczny
nie dolicza sie do wartosci zbioru biblioteki.



4. Sumaryczng ewidencje wplywoéw prowadzi sie w bibliotekach,
w ktérych wynika to z organizacji pracy.

5. Biblioteki ewidencjonujace materialy przy uzyciu programéw kom-
puterowych zwolnione sa z obowigzku dokumentowania w formie wy-
drukéw sumarycznej ewidencji materiatow.

§ 5.1. Sumaryczng ewidencje wplywdéw prowadzi sie w rejestrze
wplywoOw, zapisujac w jednej pozycji rejestru grupe materiatéw objetych
jednym dowodem wptywu.

2. Zaleznie od ogolnej rocznej liczby wplywow oraz od liczby
wplywow z poszczegolnych zrodet biblioteki prowadza albo jeden
rejestr przybytkow wspoélny dla wszystkich rodzajow wptywéw, albo
odrebny rejestr dla kazdego rodzaju wplywu, ktérych wzory okresla
zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia.

3. Dowdd wplywu i zarejestrowana jednostka ewidencyjna musza
by¢ opatrzone numerami akcesji lub innymi numerami ewidencyjnymi,
ktére wskazuja na wzajemne powigzanie.

8§ 6.1. Szczegoblowa ewidencja wpltywow obejmuje materiaty
wigczane do zbiorow.

2. Biblioteki, ktére nie prowadzg sumarycznej ewidencji wptywow, sg
obowigzane prowadzi¢ na biezgco szczegbdtowg ewidencje wpltywow.

3. Szczegobtowg ewidencje wplywow wynikajgcag z charakteru mate-
riatow i potrzeb biblioteki w szczego6lnosci mozna prowadzi¢ dla:

1) dokumentéw dzwiekowych, audiowizualnych oraz elektronicznych,
2) norm i opiséw patentowych.

4. Szczeg6lowag ewidencje wplywéw materiatéw o krotkim okresie
uzytkowania, wymagajacych stalej aktualizacji, gromadzonych w wiek-
szej liczbie egzemplarzy, a zwlaszcza skryptéw i podrecznikow w bib-
liotekach szkd6t wyzszych i w bibliotekach szkolnych, prowadzi sie
w sposOb uproszczony, wpisujac do rejestru przeznaczonego dla tych
materiatow.

5. W ewidencji, o ktérej mowa w ust. 3 i 4, nie ujmuje sie materiatdw
wykorzystywanych na biezaco, a w szczeg6lnosci egzemplarzy
wydawnictw cigglych, gtéwnie dziennikéw i magazynéw, wydawnictw
reklamowych, katalogéw, cennikéw i prospektéw przemystowo-hand-
lowych oraz instrukcji obstugi maszyn i urzadzen.

6. Wartos¢ materialdw ewidencjonowanych w sposéb uproszczony
dolicza sie do wartosci zbioru biblioteki.

§ 7.1. Szczeg6lowg ewidencje wplywdw, z wyjgtkiem ewidenciji,
o ktérej mowa w § 6 ust. 4, prowadzi sie w ksiedze inwentarzowej.



2. Wzér ksiegi inwentarzowej stanowi zalgcznik nr 2 do rozporza-
dzenia.

§ 8. Wykaz jednostek ewidencyjnych stosowanych w sumarycznej
i szczegotowej ewidencji wptywow, zwanych dalej ,jednostkami ewiden-
cyjnymi", stanowi zatacznik nr 3 do rozporzgdzenia.

§ 9.1. Biblioteki oraz ich filie prowadzag ksiegi inwentarzowe dla
wydawnictw zwartych i ciaglych oraz zbioréw specjalnych.

2. Biblioteki, w ktérych wydawnictwa ciggte nie tworza wyodreb-
nionych zbioréw, moga prowadzi¢ jedng wspolng ksiege inwentarzowg
dla drukéw zwartych i ciggtych.

§ 10.1. Ksiega inwentarzowa skiada sie z ponumerowanych stron
i przesznurowanych kart, przy czym konce sznurka sa przytwierdzone
do ostatniej strony pieczecia lakowa lub naklejkg z pieczecig urzedowg
biblioteki. Obok pieczeci kierownik biblioteki i gtéwny ksiegowy potwier-
dzajg podpisem tre$¢ klauzuli podajacej liczbe stron.

2. Karty ksiegi inwentarzowej, uzyskiwane w formie wydruku z kom-
puterowej bazy danych, musza by¢ opatrzone kolejnym numerem
strony, a zapisy - uszeregowane wedtug kolejnych, rosngcych nu-
meroéw inwentarzowych.

3. Wydruk kolejnych kart ksiegi inwentarzowej nastepuje z czestotli-
woscig okreslong przez kierownika biblioteki, jednak nie rzadziej niz raz
w roku.

§11.1. Wydawnictwa ciggte przeznaczone do statego lub diuzszego
przechowywania podlegajg zinwentaryzowaniu po skompletowaniu
okreslonych jednostek ewidencyjnych.

2. W przypadku wydawnictw ciggtych cennych i waznych dla bib-
lioteki dopuszcza sie inwentaryzowanie jednostek niekompletnych.

3. CzesSci wydawnictw cigglych przeznaczone do statego lub
dluzszego przechowywania i poszyty nie stanowigce kompletnych jed-
nostek ewidencyjnych mozna zarejestrowaé¢ do czasu ich skomple-
towania w kartotekach niekompletnych (akcesyjnych) wydawnictw pe-
riodycznych i niekompletnych poszytéw lub prowadzi¢ ich rejestracje
komputerowo.

§ 12.1. W terminach ustalonych przez kierownika biblioteki, nie
rzadziej jednak niz raz w roku, sporzadza sie zestawienie liczby
i warto$ci zinwentaryzowanych jednostek ewidencyjnych.

2. Zestawienie podpisuje pracownik, ktéry je sporzadzit, a w bib-
liotekach, ktére wchodza w sklad innych jednostek organizacyjnych,
takze kierownik biblioteki.



3. w zestawieniu nie podaje sie materialdw zewidencjonowanych
w sposéb uproszczony, o ktérych mowa w § 6 ust. 4.

4. Wz6r zestawienia, o ktérym mowa w ust. 1, zinwentaryzowanych
jednostek ewidencyjnych stanowi zatgcznik nr 4 do rozporzadzenia.

§ 13.1. Biblioteka ma obowigzek sporzgdza¢ wykazy wptywéw dla
materiatdw wplywajacych bez dokumentu towarzyszacego, ktére maja
by¢ wiaczone do zbioréw, a dla materiatow przekazanych w darze - jesli
jest taka wola ofiarodawcy.

2. Nie sporzadza sie wykazow dokumentéw zycia spotecznego.

§ 14.1. Materialy wplywajace ewidencjonuje sie po sprawdzeniu ich
zgodnosci z dowodami wplywOw stanowigcymi podstawe ewidencji,
o ktérej mowa w 8 3 ust. 1 pkt 1i 2.

2. Dowodami wplywow sa:
1) rachunki i faktury za materiaty zakupione,

2) wykazy towarzyszgce materiatom przekazanym w formie egzem-
plarza obowigzkowego, wymiany lub daru,

3) kopie wykazow sporzadzonych w bibliotece, potwierdzajacych
odbidr materiatow przekazanych bez dokumentu,

4) protokoty przyjecia materiatow.

3. Dowody wplywéw przechowuje sie, zaleznie od ich rodzajow,
w kolejnosci nadawanych im numeréw ewidencyjnych lub w kolejnosci
chronologicznej.

4. Czas przechowywania dowodéw ewidencyjnych, o ktérych mowa
w ust. 1, zasady przekazywania ich do archiwum i na makulature,
okreslaja przepisy regulujace sposob postepowania z dokumentami
powstajacymi w czasie dzialalnosci biblioteki.

5. Nie wymaga sie dowodow wptywdw przy prowadzeniu ewidencji
szczegotowej wydawnictw ciggtych, skompletowanych w bibliotece.

§ 15.1. Dowdd wplywéw powinien zawierac spis materiatow, ktérych
dotyczy, sporzgdzony albo przez instytucje (osobe) przekazujgca dane
materialy, albo przez biblioteke.

2. Jezeli dowéd wplywu obejmuje materiaty, ktére majg by¢ przed-
miotem ewidencji szczeg6towej, przy kazdej jednostce ewidencyjnej
nalezy podac jej wartos¢; w przypadku materiatéw zakupionych - cene
(rzeczywisty koszt zakupu), a w przypadku materialdw otrzymanych
bezptatnie i nie posiadajgcych informacji o cenie oraz opracowanych lub
wytworzonych w bibliotece - biezgaca szacunkowa warto$¢ nabycia.



3. Biezacg szacunkowg wartos¢ nabycia ustala sie na podstawie

okresowej wyceny opracowanej komisyjnie i zatwierdzonej przez kie-
rownika biblioteki.

§ 16. Szczegobtowa i sumaryczna ewidencja ubytkéw obejmuje
materiaty wylgczane ze zbioréw.

§ 17.1. Podstawe ewidencji ubytkéw, o ktérej mowa w § 16,
stanowig dowody ubytkéw, zaakceptowane przez kierownika biblioteki.

2. Dowodami ubytkéw sa:

1) protokdt ubytkéw dla materiatéw niezwréconyctli przez czytelnikéw,
za ktére biblioteka otrzymata ekwiwalent lub zaptate, ktérego wzor
stanowi zalgcznik nr 5 do rozporzadzenia,

2) protokot komisji w sprawie ubytkéw dla materiatéw:

a) niezwréconycti przez czytelnikéw, za ktére biblioteka nie otrzy-
mata ekwiwalentu,

b) wycofanych! ze zbioréw w wyniku selekcji lub nieodnalezionycti
w trakcie spisu, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do roz-
porzadzenia.

3. Sumaryczng ewidencje ubytkéw prowadzi sie w rejestrze
ubytkow, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 7 do rozporzgdzenia.

4. Ewidencje ubytkéw, o ktérej mowa w § 16, prowadzi sie oddziel-
nie dla kazdej grupy zbioréw objetycti odrebna ksiega inwentarzowa.

5. Do rejestru ubytkéw stosuje sie odpowiednio przepisy § 10.

§ 18. Ubytki materiatéw zewidencjonowanych w sposéb uprosz-
czony, okreslony w 8§ 6 ust. 4, ujmuje sie w oddzielnych protokotach
i odnotowuje we wlasciwym rejestrze.

§ 19.1. W terminach ustalonych przez kierownika, jednak nie
rzadziej niz raz w roku, prowadzi sie zestawienie materiatdw zarejestro-
wanych w rejestrach ubytkéw, podajgc ich liczbe i wartos¢.

2. W zestawieniach, o ktdrych mowa w ust. 1, nie ujmuje sie ubyt-
kéw materialéw ewidencjonowanych w sposob uproszczony.

3. Wzér zestawienia ubytkéw stanowi zatacznik nr 8 do rozporza-
dzenia.

§ 20.1. Przekazanie materialdbw zbednych innej bibliotece odbywa
sie na podstawie protokotéw. Protokoét z pokwitowaniem odbioru mate-
riatbw stanowi dowd6d ubytku dla biblioteki przekazujgcej materialy,
a dowdd wplywu - dla biblioteki przyjmujacej materiaty.



2. Przekazywanie materiatdbw wycofanych na makulature stwierdza
sie odpowiednig adnotacjg umieszczong na dowodzie ubytku w proto-
kole.

§ 21. Biblioteki ewidencjonujgce materialy przy uzyciu programow
komputerowych! musza posiadac;

1) dokumentacje oprogramowania,

2) ustalone sposoby zabezpieczania danych przed zniszczeniem
i ingerencja 0s6b niepowotanych,

3) ustalone zasady uzytkowania programow dla celéw ewidenciji
materialdw przez upowaznionych pracownikow.

§ 22. Ewidencja materiatéw prowadzona przy uzyciu programéow
komputerowych powinna zapewni¢ mozliwosc:

1) zapisania danych wiasciwych dla sumarycznej i szczeg6towe]
ewidencji,

2) przetwarzania i dostepu do tych danych zgodnie z potrzebami bib-
lioteki i wymogami wynikajagcymi z przepiséw o ewidencji mate-
riatéw,

3) wydruku catosci lub wskazanych partii danych dla celéw tworzenia
ksiag inwentarzowych lub wynikajgcych z innych potrzeb biblioteki.

§ 23.1. W ewidencji finansowo-ksiegowej materiatéw wchodzacych
w skiad zbioréw bibliotecznych ujmuje sie ich wplywy i ubytki wedtug
rzeczywistych kosztéw nabycia, a w przypadkach materialdw otrzy-
manych bezptatnie - wedlug biezacej szacunkowej wartosci, o ktérej
mowa w § 15.

2. Do kwot okreslajgcych warto$¢ nabycia materialéw nie wlicza sie
kwot wydatkowanych przez biblioteke na oprawe i konserwacje tych
materiatow.

§ 24.1. Podstawe zapis6w ksiegowych stanowig rachunki i faktury
sporzadzone i zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym przez
kierownika biblioteki.

2. Materialy zakupione w celach wymiany ksieguje sie na koncie
kosztéw, a w bibliotekach prowadzi sie kontrole iloSciowa dokonywanej
wymiany.

§ 25. Kwoty wydatkowane na prenumerate, a takze na zakup nie-
kompletnych jednostek wydawnictw ciggtych, ksieguje sie w momencie
ich wydatkowania tylko na koncie kosztéw. Jesli przedsiebiorca zaj-
mujacy sie sprzedazg wydawnictw ciggtych wystawia rachunki i faktury
za wydawnictwa objete prenumeratg, przedptaty ksieguje sie na kon-



tach rozrachunkéw, a na konta kosztow wprowadza sie warto$¢ wydaw-
nictw po otrzymaniu rachunku.

§ 26. Przepisy 8§ 23 stosuje sie przy trybie postepowania w stosunku
do kwot wydatkowanych przez biblioteke tytutem przedptaty na
okre$lone materialy oraz kwot wyptacanych za wydawnictwa zwarte
ukazujace sie w formie poszytéw.

§ 27. Biblioteki zobowigzane sg do ustalenia raz w roku wartosci
zbiorébw wykazywanej w ewidencji sumarycznej bgdz szczegotowej
z wartoscig wykazywang na koncie ewidencji majagtkowej.

§ 28. Ustalenie zapisObw w ewidencji sumarycznej badz

szczegbtowej ze stanem wykazanym na koncie ewidencji majatkowej
obejmuje nastepujace czynnosci;

1) ustalenie wartosci zbioréw zinwentaryzowanych na podstawie
ksigg inwentarzowych lub rejestréw wplywdw i pomniejszenie jej
o wartos¢ ubytkdw wykazang w rejestrze ubytkow,

2) poréwnanie wynikéw z zapisami na koncie ewidencji majgtkowej,
ustalenie i wyjasnienie ewentualnych réznic.
§ 29.1. Zinwentaryzowane materiaty podlegajg kontroli wewnetrznej

polegajacej na;
1) sprawdzeniu obiegu dowodow wplywéw i ubytkédw oraz materiatéw,

2) przeprowadzeniu skontrum czesci materiatéw, a przede wszystkim
materiatdw narazonych na straty lub szczegdinie cennych,

3) opracowywaniu zalecen, ktoérych celem bedzie poprawa gospodarki.

2. Kontrole materiatéw, o ktérych mowa w § 6, przeprowadza sie
w sposo6b ciggly.
§ 30.1. Skontrum materialéw polega na;
1) poréwnaniu zapiséw inwentarzowych ze stanem faktycznym ma-
teriatow,
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami ewidencyjnymi a
stanem faktycznym zbioréw oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
2. Podstawg przeprowadzenia skontrum moga by¢ zapisy inwenta-
rzowe z ksigg inwentarzowych, komputerowych baz danych, katalogéw

topograficznych i innej dokumentacji, a dla materialdéw wypozyczonych
poza biblioteke - karty ksigzki, karty czytelnikow, rewersy.

§ 31.1. Skontrum materiatdbw, do ktdrych czytelnicy majg wolny
dostep, przeprowadza sie co najmniej raz na 5 lat.



2. W bibliotekach o innym systemie udostepniania niz okreslony
w ust. 1, w ktérych zbiory nie przekraczajg 100 tysiecy jednostel,
ewidencyjnych, skontrum powinno by¢ przeprowadzone co najmniej raz
na 10 lat. Skontrum mozna takze przeprowadzac czesciami w odniesie-
niu do czesci materiatow.

3. W bibliotekach o innym systemie udostepniania niz okreslony
w ust. 1, w ktérych zbiory przekraczajg 100 tysiecy jednostek ewiden-
cyjnych, prowadzi sie kontrole materiatow w sposob ciagly.

§ 32.1. Skontrum przeprowadza komisja skontrowa, zwana dalej
.komisjg”.

2. Liczbe cztonkéw komisji ijej sklad osobowy ustala kierownik bib-
lioteki.

3. Komisja dziata na podstawie regulaminu nadanego przez kie-
rownika biblioteki.

§ 33. Materialy nieodnalezione w czasie skontrum przeprowa-
dzonego po raz pienA/szy ani nie figurujace w ewidencji uznaje sie za
braki wzgledne, a przy ponownym skontrum uznaje sie za braki
bezwzgledne.

§ 34. Materiaty uznane za braki bezwzgledne wpisuje sie do rejestru
ubytkéw.

8§ 35.1. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokét
komisji, ktéry powinien zawierac:

1) wnioski w sprawie nieodnalezionych materialdéw wraz z uzasadnie-
niem,
2) okres$lenie wartoSci materiatéw, o ktérych mowa w pkt. 1.

2. Do protokotu zalgcza sie regulamin komis;ji.

§ 36.1. Jezeli materialy uznane za braki bezwzgledne i zarejestro-
wane jako ubytki zostang odnalezione, nalezy je traktowac jako nowe
wplywy.

2. Jezeli pracownik zaptacit za materialy, o ktérych mowa w ust. 1,
otrzymuje zwrot wptaconej kwoty.

§ 37. Materialy, ktére wptywajg do biblioteki, lecz nie odpowiadajajej
potrzebom, tworzg oddzielng grupe materiatdw zbednych, nie objetych
ewidencjg szczegdbtowa i finansowo-ksiegowa.

§ 38. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2000 r.

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego:
Andrzej Zakrzewski



2g =

scs o

euui
tAzsaz
MaLLOjoN
3Uul
|Azsaz
voLunjonn
auui
1Azs0z
13LLN|OM
3UuI
IAzsaz

n3LLM|OM _o

0= 0X.

i Eam£ g'c [0y

® fEﬂﬁ %7 R0
.o$ m a rOID

=z
s
/16 - BN« )
SE

(1S90>JB)
Adfezaiq jn

psidviBlea

Nal\)



16BMMN

00

Oow W&

—cd Oz O o i Yo Y g

IO

VAL

SunlL
ol

o

[

5e

mu.C o8 @.Cw =0 O fa)

Q
o

0o on
&5z -0« o

v o Be

8

(1fs80>ie)
Aofezeiq jn

ok

nsjdM e}BQ

om

8>3



zZM o

16BMN

AN N

ec0lJBM

gn| Bnaa

gesods
Auui

JBp
1BizpAzjd
oudn>|

ts30>B
an| PMAtdM
npoMop JN

BaVBPAMN

BTBPAM >|oy

3 EN

s erall'e)
=]

< |

(tBubAs)
BosfaiLU >jBuz

:

| BZIBaML jn
E nSdNBIBQ
K

0]
a

| bIBLIOTT”



WYKAZ JEDNOSTEK EWIDENCYJNYCH STOSOWANYCH
W SUMARYCZNEJ | SZCZEGOLOWEJ EWIDENCJI WPLYWOW

W sumarycznej i szczeg6towej ewidencji wptywéw dla okreslonych! rodza-
jow materiatdw stosuje sie nastepujace jednostki ewidencyjne:

1) dla dokumentéw dzwiekowych (audialnych):

a) ptyta - dla ptyt gramofonowych i kompaktowych, bez wzgledu na to, czy
zawiera czes¢ utworu, jeden lub kilka utwordéw,

b) zestaw ptyt - dla kompletu ptyt gramofonowych, stanowigcego cato$¢
wydawniczg i opatrzonego wspoélnym tytutem,

c) kaseta - dla nagran na kasetach magnetofonowych, bez wzgledu na to,
czy zawiera jeden lub kilka utworéw,

d) zestaw kaset - dla kompletu kaset magnetofonowych, stanowigcego
cato$¢ wydawniczg i opatrzonego wspdolnym tytutem;
2) dla dokumentdw elektronicznych:

a) dyskietka - dla dokumentéw opublikowanych jako cato$¢ wydawnicza
na dyskietce komputerowej,

b) zestaw dyskietek - dla kompletu dyskietek, stanowigcego catos¢
wydawniczg i opatrzonego wspoélnym tytutem,
c) plyta CD-ROM - dla dokumentéw opublikowanych jako catos¢
wydawnicza na ptycie CD-ROM,
d) zestaw plyt CD-ROM - dla kompletu ptyt CD-ROM, stanowigcego cato$¢
wydawniczg i opatrzonego wspoélnym tytutem;
3) dla dokumentéw ikonograficznych:
a) wolumen - dla dokumentéw ikonograficznych opublikowanych jako

catos¢ wydawnicza albo ujetych sztucznie w cato$¢ oraz publikowanych
w czesciach, po skompletowaniu okreslonej catosci wydawniczej,

b) teka - dla dokumentéw ikonograficznych opublikowanych jako catos¢
wydawnicza albo potgczonych sztucznie w catos$¢ oraz publikowanych
w czesciach, po skompletowaniu okreslonej catosci wydawniczej i uje-
tych w teke opatrzong wspélnym tytutem,

c) plansza - dla dokumentéw ikonograficznych stanowigcych samodzielng
cato$¢ albo stanowiacych cze$¢ wiekszej catosci przed jej skomple-
towaniem dla ekslibrisu, plakatu, ryciny, rysunku,

d) fotografia - dla pojedynczych fotografii,

e) obraz - dla pojedynczych obrazow;



4) dla dokumentdéw kartograficznych;

a) globus - dla globuséw wydanych w formie kulistego modelu ziemi albo
nieba,

b) mapa - dla map publikowanych jako cato$¢ wydawnicza, dla map i
globuséw w formie mapy ptaskiej, wydawanych w odcinkach
niesamodzielnych po skompletowaniu catosci, oraz dla atlaséw wy-
dawanych w czesciach przed skompletowaniem catosci,

c) odcinek - mapa - dla map wydawanych w odcinkach samodzielnych,

d) wolumen - dla atlaséw publikowanych jako catos¢ wydawnicza i dla
atlaséw wydawanych w czesciach po ich skompletowaniu;

5) dla dokumentéw normalizacyjnych, dokumentéw patentowych oraz doku-
mentoéw techniczno-handlowych:

wolumen - dla pojedynczych norm, opiséw patentowych, cennikéw, kata-
logéw i innych dokumentéw tego typu, stanowigcych samodzielng catos¢
wydawniczg, oraz zbioréw tych dokumentéw opublikowanych jako catos¢
wydawnicza;

6) dla dokumentéw ogladowych:

a) zwoj - dla filméw niemych i przezroczy, bez wzgledu na to, czy zawiera
jeden utwoér, kilka czy cze$é¢ utworu,

b) klatka, zestaw klatek - dla kompletu przezroczy oprawnych w ramki,
stanowigcego cato$¢ wydawniczg i opatrzonego wspo6lnym tytutem, z
wyjatkiem pojedynczych klatek filméw niemych i przezroczy, ktére nie
podlegajg ewidenciji;

7) dla dokumentéw stuchowo-ogladowych:

a) zwoj - dla filmoéw dzwiekowych na tasmie filmowej, bez wzgledu na to,
czy zawiera jeden utwor, kilka czy czes¢é utworu,

b) kaseta - dla filméw dzwiekowych wydawanych na kasecie wideo, bez
wzgledu na to, czy zawiera jeden utwor, kilka czy czes$é utworu,

c) zestaw kaset - dla kompletu kaset wideo, stanowigcego cato$¢ wydaw-
nicza i opatrzonego wspolnym tytutem;

8) dla mikroformy:

a) zwoj, a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach wycinek zwoju - dla
mikrofilméw,

b) mikrofisza - dla pojedynczych mikrofisz stanowigcych cato$¢ wydaw-
nicza,

c) zestaw mikrofisz - dla kompletu mikrofisz stanowigcych cato$¢ wydaw-
nicza opatrzong wspoélnym tytutem;



9) dla rekopisow:

a) pojedynczy utwor - dla rekopiséw oprawnych, zeszytowych i luzno-
kartkowych, zawierajgcych pojedynczy utwor, niezaleznie od ich kom-
pletnosci i liczby wolunninéw, zeszytow lub kart,

b) wolumen - dla rekopiséw oprawnych, zawierajgcych kilka utworéw
réwnych autoréw lub materiaty r6zne tresciowo,

c) zespot listow - dla grupy listbw powigzanych ze sobg formalnie lub tres-
ciowo,

d) pojedynczy list - dla pojedynczych listow o doniostym znaczeniu, jesli
nie mozna ich przylaczy¢ do zespotu listbw danego autora lub
kierowanych do danego adresata,

e) zesp6t archiwalny - dla archiwdéw rodzinnych, osobowych, prasowych,
instytucji oraz kolekcji rekopismiennych, stanowigcych pewne calosci i
uporzadkowanych przez pierwotnego wiasciciela lub wyodrebnionych
pozniej,

f) pojedynczy dokument - dla pojedynczych dokumentéw archiwalnych,

g) zesp6t dokumentéw - dla dokumentéw powigzanych ze soba formalnie
lub treSciowo:

10) dla wydawnictwa ciggtego:

a) wolumen - dla wydawnictw ciggtych oprawionych oraz dla wydawnictw
cigglych skompletowanych, podzielonych na czesci do oprawy,

b) zeszyt - dla wydawnictw ciggtych biezgcych oraz dla wydawnictw z lat
ubiegtych nieoprawionych, w ktérych wystepuijg braki;

11) dla wydawnictwa zwartego:

a) wolumen - dla wydawnictw zwartych opublikowanych jako cato$¢ wydaw-
nicza oraz wydawnictw zwartych publikowanych w czesciach przed skom-
pletowaniem okreslonych catosci wydawniczych,

b) poszyt - dla wydawnictw zwartych publikowanych w czeSciach przed
skompletowaniem okre$lonych catosci wydawniczych.



Zestawienie zinwentaryzowanych jednostek ewidencyjnych

ZA OKIBS ittt
Biblioteka........cccccooeoiiiiiiiiic dnia
Wartos¢é
Z zakupu
wptywy z innych Zrédet
razem
Wplywy materiatdw ujetych w zapisach ewidencyjnych:
1) s [0 16 I 1 SRR donr........
2) 0dNT ., donr......
Podpis pracownika Podpis kierownika dziatu
sporzadzajagcego zestawienie (dyrektora biblioteki)
Zatgcznik nr 5
Wzér

Protokot ubytkow

Dowdd wptywu nr.........

Wopisano do rejestru ubytkéw

Nr biezac! Nr s
acy . Autor-Tytut-Tom Wartoscé
ubytku inwentarza
przekazat
wphacit KWote ZF.......cooviiiiiiiic e nr kwitu
(podpis czytelnika) (podpis bibliotekarza)

*) niepotrzebne skresli¢



Protokdt komisji w sprawie ubytkow

str. 1
Whpisano do rejestru ubytkéw
Data.. LoNT [
PROTOKOL KOMISJI
w sprawie.
z dnia........
Komisja w sktadzie: 1.........cccooviviininininicicnccen, 2.
(imie i nazwisl™o) (imie i nazwisko)
3.
(imig i nazwisl(o)
stawia wniosek o wytgczenie ze zbioréwjako.......
(przyczyna)
Cena
Nr biezacy Nr inwentarza Aut?—rc;;utyl- lub Uwagi
wartos¢
1 2 3 4 5 6
Razem lub do
przeniesienia
str. 2
1 2 1 3 1 4 5 6

Z przeniesienia

Razem lub do
przeniesienia

(podpis kierownika biblioteki/
dziatu)

Podpisy cztonkéw
Komisji Decyzja. Przekazano na makulature/
komérce drukéw zbednycti/ bibliotece *)

(data, podpis) (data, podpis)

*) niepotrzebne skreslic.



Zatacznik do protokotu

Nr biezacy Nr inwentarza Autor-Tytut-
Tom
1 2 3

Razem lub do
przeniesienia

L . Autor-Tytut-
N
r biezacy Nr inwentarza Tom
1 2 3

Razem lub do
przeniesienia

(podpis kierownika biblioteki/
dziatu)

Podpisy cztonkéw
Komisji

Decyzja

(data. podpis)

*) niepotrzebne skresli¢.

Wopisano do rejestru ubytkéw

Data....ccceveeeeennen. NFoe /...
(przyczyna)
Cena
lub Uwagi
wartos¢
4 5 6
Cena
lub Uwagi
warto$¢
4 5 6

Przekazano na makulature/
komérce drukéw zbednych/ bibliotece *)

(data. podpis)



Rejestr ubytkow

Liczba jednostek wg przyczyn ubytku
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Zatacznik nr 8

Zestawienie ubytkow
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