Załącznik nr 11
do Instrukcji 
Instrukcja inwentaryzacji księgozbiorów (skontrum)

1. Postanowienia instrukcji zostały oparte na przepisach Rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999 r. w sprawie zasad ewidencji materiałów bibliotecznych (Dz. U. Nr 93 poz. 1077).
2. Celem skontrum jest ustalenie rzeczywistego stanu księgozbioru, a następnie:
a) weryfikacja ksiąg inwentarzowych;
b) ustalenie braków względnych oraz bezwzględnych;
c) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia księgozbioru przed zniszczeniem, kradzieżą, pożarem i innymi wypadkami losowymi.
3. Skontrum przeprowadza się w sposób ciągły dla całości zbiorów systemu biblioteczno - informacyjnego ASP. 
4. Skontrum przeprowadzają Komisje Skontrowe powołane przez Kanclerza na wniosek Dyrektora Biblioteki.
5. [bookmark: _GoBack]Komisja Skontrowa powinna liczyć najmniej 3 osoby, wyłonione z grup pracowników ASP.
6. Członkowie Komisji Skontrowej każdorazowo potwierdzają zakres swojego działania  w „ Dzienniku skontrum". Następnie pobierają arkusze skontrowe, na których zaznacza się "jest +/ brak -" jednostki inwentaryzowanej (w przypadku tytułu wielotomowego w załączniku zaznaczamy brak tomu).
7. Po zakończeniu kolejnych etapów skontrum Komisja sporządza:
- listę braków względnych, na podstawie, której dokonuje analizy i zakwalifikowania nie odnalezionych pozycji do braków bezwzględnych, 
- protokół komisji w sprawie ubytków,
- protokół z kontroli, który powinien zawierać wnioski w sprawie nie odnalezionych materiałów wraz z uzasadnieniem.
8. Wyniki ostatecznego rozliczenia danego etapu skontrum wraz z protokółami zostaje przekazane po zaopiniowaniu przez Kwestora do akceptacji Kanclerza, a następnie do kwestury celem ujęcia wyników w ewidencji finansowo – księgowej. Kopie protokołów przekazane zostają bibliotece.

