Załącznik Nr 1
do Zarządzenia 148/2013 
[bookmark: _GoBack]z dnia 06.12.2013 r.
Rektora SUM 


Regulamin Komisji Skontrowej


§ 1

Komisja skontrowa dalej zwana komisją, rozpoczyna pracę w dacie określonej decyzją Dyrektora Biblioteki SUM.

§ 2

1. Za braki uznaje się materiały biblioteczne, których nie odnaleziono w czasie skontrum, ani też nie odnaleziono dowodu wydania ich poza oddział lub poza Bibliotekę.
2. Materiały biblioteczne nieodnalezione po raz pierwszy uznaje się za braki względne.
3. Braki względne nie podlegają odpisowi do chwili uznania ich za braki bezwzględne, czyli 
do przeprowadzenia następnego skontrum w danej bibliotece.
4. Materiały biblioteczne nieodnalezione przy ponownej kontroli uznaje się za braki bezwzględne (niezawinione lub zawinione).
5. Za braki niezawinione uznaje się braki powstałe z przyczyn niezależnych od pracowników odpowiedzialnych za zbiory, a w szczególności:
a) braki powstałe na skutek wypadków losowych,
b) braki powstałe na skutek niezawinionych okoliczności, związanych głównie z charakterem pracy biblioteki, m.in. takich działań osób trzecich, którym nie można zapobiec,
c) braki powstałe z innych przyczyn uzasadniających zwolnienie pracownika biblioteki 
od odpowiedzialności.
6. Za braki zawinione uznaje się braki powstałe w wyniku niedopełnienia lub zaniedbania obowiązków służbowych przez pracownika biblioteki, któremu pracodawca stworzył należyte warunki pozwalające na właściwe ich wykonywanie.

§ 3

1. Z przeprowadzonego skontrum Komisja sporządza Protokół różnic skontrum, którego wzór stanowi Załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu. 
2. Protokół, o którym mowa w ust. 1 sporządza się w dwóch egzemplarzach, przy czym jeden przekazuje bezpośrednio kierownikowi jednostki, w którym skontrum było przeprowadzane.

§ 4

1. Komisja dokonuje analizy przedłożonych przez kierownika właściwej jednostki wyjaśnień w zakresie braków względnych i bezwzględnych oraz nadwyżek i sporządza Protokół skontrum, którego wzór stanowi Załącznik Nr 2 do Regulaminu.
2. Protokół, o którym mowa w ust. 1 Komisja przekazuje Dyrektorowi, natomiast kopię protokołu Kwestorowi oraz Przewodniczącemu Komisji Selekcji i Ubytków Materiałów Bibliotecznych.
3. W przypadku zakwalifikowania określonych braków jako zawinione, komisja wskazuje przesłanki uzasadniające dokonanie obciążenia. Podstawę ustalenia wysokości obciążenia stanowi „Cennik Usług Biblioteki”. 
4. Do egzemplarza protokołu przekazywanego Dyrektorowi, Komisja dołącza arkusze skontrowe.




Załącznik nr 1
do Regulaminu Komisji Skontrowej

PROTOKÓŁ RÓŻNIC SKONTRUM NR ……….

Z Posiedzenia Komisji Skontrowej w sprawie różnic skontrum

Komisja w składzie:
1. ………………………………………….. – Przewodniczący
2. ………………………………………….. – Członek
3. ………………………………………….. – Członek
na posiedzeniu w dniu ………………………… w sprawie weryfikacji i rozliczenia różnic skontrum stwierdzonych w czasie skontrum przeprowadzonego w dniach ………………………………………
 w bibliotece……………………………………………………………………………………………… , obejmujących …………………………………………………………………………………...........................
…………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………...…………………………………………, spisanych na arkuszach kontroli od nr ……………… do nr …………………, 
po rozpatrzeniu wyjaśnień kierownika jednostki kontrolowanej oraz innych okoliczności mogących mieć wpływ na zaistniałe różnice, ustaliła co następuje:

1. Zestawienie różnic przedstawia poniższa tabela

	
	
	
	
	
	

	Nr bieżący
	Nr inwentarza
	Autor - Tytuł - Tom
	Cena
	Rok wydania
	Ilość

	I.
	Braki
	
	
	
	

	1.
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	 
	 
	 

	II.
	Nadwyżki
	
	
	
	

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Uwagi: ……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………….

Podpisy członków Komisji

1. ……………………………………..		2……………………………………..
Podpis przewodniczącego Komisji



3. …………………………………….		4. ……………………………………


Załącznik nr 2
do Regulaminu Komisji Skontrowej
PROTOKÓŁ  SKONTRUM  NR……/………
Posiedzenia Komisji Skontrowej

Komisja w składzie:
1. ………………………………………….. – Przewodniczący
2. ………………………………………….. – Członek
3. ………………………………………….. – Członek
na posiedzeniu w dniu ………………………… w sprawie weryfikacji i rozliczenia skontrum
przeprowadzonego w dniach ………………………. 
w bibliotece …………………………………………………………………………………… , obejmujących …………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………...……………………………...
spisanych na arkuszach kontroli od nr ……………… do nr …………………, 
po rozpatrzeniu wyjaśnień kierownika jednostki kontrolowanej oraz innych okoliczności mogących mieć wpływ na zaistniałe różnice, ustaliła co następuje:

1. Wykaz braków względnych przedstawia poniższa tabela
	
	
	
	
	
	

	Nr bieżący
	Nr inwentarza
	Autor - Tytuł - Tom
	Cena 
	 
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Razem
	 
	
	

	
	
	
	
	
	



2. Wykaz braków bezwzględnych przedstawia poniższa tabela
	
	
	
	
	
	

	Nr bieżący
	Nr inwentarza
	Autor - Tytuł - Tom
	Cena 
	 
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Razem
	 
	
	



3. Wykaz nadwyżek przedstawia poniższa tabela
	
	
	
	
	
	

	Nr bieżący
	Nr inwentarza
	Autor - Tytuł - Tom
	Cena 
	 
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Razem
	 
	
	



4. Zgodnie z postępowaniem wyjaśniającym ustalono, że przyczyny powstania braków były następujące:
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
5. Stwierdzone różnice postanowiono rozliczyć następująco:
a) za braki niezawinione uznać poz.: ……………………………………………………..
b) za braki zawinione uznać poz.: ………………………………………………..……...
c) przyjąć na stan majątkowy stwierdzone nadwyżki - poz.:……….…………..………..
Ogółem:
Braki niezawinione w kwocie zł ………………………………	(wg cen ewidencyjnych)
Braki zawinione w kwocie zł ………………….………………	(wg cen ewidencyjnych)
Razem braki w kwocie zł ………………………………………	(wg cen ewidencyjnych)

Podpisy członków Komisji

1. ……………………………………..		2……………………………………..
	Podpis przewodniczącego Komisji

3. …………………………………….		4. ……………………………………

Opinia Dyrektora Biblioteki
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

								………………………………..
										Data, podpis
Opinia Prorektora ds. Nauki
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

								………………………………..
										Data, podpis

Opinia Kwestora
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

								………………………………..
										Data, podpis
Opinia Radcy Prawnego
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

								………………………………..
										Data, podpis

Opinia Kanclerza
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

								………………………………..
										Data, podpis


					Zatwierdzam

			………………………………………….
				                Rektor

