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Biblioteka SP w Pieckach

 Księgi inwentarzowe od 1950 roku
 Obecnie zbiory:

– Książki – 12 941 woluminów
– Podręczniki i broszury – 3 615 pozycji
– Zbiory audiowizualne – 571 pozycji
– ŁĄCZNIE:  17 127 pozycji inwent.

 Zbiory Gimnazjum – 4 416 pozycji

 Czytelnicy:
– Uczniowie SP – 316 osób
– Uczniowie Gimnazjum – 211 osób
– Nauczyciele, pracownicy i absolwenci – 94 osoby
– ŁĄCZNIE:  621 osób

 Komputerowy program obsługi czytelników 
MOL Optivum

 Pracownie ICIM



S T A T U T   S Z K O Ł Y

- określa szczegółowo 
organizację biblioteki 

szkolnej i zadania 
nauczyciela bibliotekarza, 

zgodnie 
z potrzebami danej 

placówki.

Dokumenty określające miejsce 
biblioteki w szkole



Zasady funkcjonowania biblioteki szkolnej 
doprecyzowuje R E G U L A M I N , w którym 

powinny znaleźć się prawa i obowiązki użytkowników, 
warunki na jakich można 
wypożyczać dokumenty 

i konsekwencje 
w przypadku 

zagubienia 
lub zniszczenia 

materiałów 
bibliotecznych.

Dokumenty określające miejsce 
biblioteki w szkole



Regulaminy biblioteki szkolnej

 wypożyczalni

 czytelni

 ICIM

 korzystania 
z bezpłatnych 
podręczników



Regulaminy biblioteki szkolnej



Dokumentacja pracy 
biblioteki szkolnej

PRACE 

ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNE

TECHNICZNO-BIBLIOTECZNE

OPRACOWANIE

LEKCJE BIBLIOTECZNE



Dokumentacja związana 
z ewidencją zbiorów

Ewidencja zbiorów obejmuje wpływy i ubytki 
materiałów bibliotecznych.

Prowadzona powinna być w sposób 
sumaryczny i szczegółowy.



 Rozporządzenie Ministra Kultury 
i Dziedzictwa Narodowego 
z 29 października 2008 roku 
w sprawie sposobu ewidencji 
materiałów bibliotecznych 

2008 nr 205 poz. 1283

Dokumentacja związana 
z ewidencją zbiorów



Księgi ewidencyjne

Biblioteka szkolna jest zobowiązana 
prowadzić następujące księgi:

 księga inwentarza głównego książek 
i oprawionych roczników czasopism,

 księga zbiorów specjalnych, 

 księga broszur i podręczników.



Ewidencja wpływów

Dla wydawnictw zwartych, 

oprawionych roczników 
czasopism włączonych 

do księgozbioru głównego 
oraz dla zbiorów specjalnych 
biblioteki szkolne prowadzą 

szczegółową 
ewidencję wpływów, 

tzn. że każda jednostka 
ewidencyjna otrzymuje 

oddzielny numer 
w księdze inwentarzowej.



 Przy założeniu księgi należy strony ponumerować, 
wszystkie karty przesznurować i końce sznurka 
przytwierdzić do okładki naklejką z pieczęcią urzędową 
szkoły. Obok pieczęci dyrektor 
szkoły i główny księgowy potwierdzają 
podpisami informację o liczbie stron.

 Błędnych zapisów w księdze nie wolno 
wymazywać ani zaklejać, należy je 
przekreślić i poprawić czerwonym 
długopisem, umieszczając z boku 
datę i podpis.

 Szczegółowe zasady prowadzenia ewidencji są podane w 
instrukcji załączonej na początku księgi. Należy się z nią 
zapoznać i jej przestrzegać.

Księgi ewidencyjne



Za jednostkę ewidencyjną przyjmujemy:

 w odniesieniu do wydawnictwa 
zwartego – książkę, wolumin;

 w odniesieniu do czasopism 
– skompletowany rocznik 
bądź jego oprawioną część;

 w przypadku zbiorów specjalnych 
– płytę analogową, zwój filmu, 
komplet przeźroczy opatrzony 
wspólnym tytułem, kasetę 
magnetofonową, kasetę VHS, 
płytę CD, DVD itp.



Zapisu w księdze dokonujemy 

po sprawdzeniu z dowodem wpływu, 

wpisując w kolejności podanej 
na dowodzie wpływu.

Księgi ewidencyjne



Dowodami wpływu są:

 rachunki (faktury) za 
zakupione materiały,

 pisma, protokoły informujące 
o przekazaniu bibliotece 
materiałów w formie 
przydziału bądź daru lub kopie 
pism potwierdzających odbiór,

 protokoły przyjęcia książek 
w zamian za zagubione.

W razie potrzeby dokonujemy 
komisyjnej wyceny 

wpływających do biblioteki 
materiałów.



 Na rachunku (lub innym 
dowodzie wpływu) wpisujemy 
numery (–od-do-), pod którymi 
zewidencjonowano książki 
i potwierdzamy 
własnoręcznym podpisem.

 Oryginały dowodów wpływu 
przekazujemy, po 
zatwierdzeniu przez dyrektora 
szkoły, do księgowości, 

kopie pozostają w bibliotece.

Postępowanie 
z dowodami wpływu



Księga podręczników i broszur

 wpisujemy tutaj podręczniki, programy nauczania, 
rozkłady materiału, wieloegzemplarzowe zestawy, 
np. roczniki statystyczne, informatory, broszury 
o ograniczonej aktualności i trwałości. 

 zapisy, czyli ewidencję, 
możemy prowadzić 
w sposób uproszczony. 
Np. zapisujemy pod 
jednym nr inwentarzowym 
30 egz. jednego tytułu 
podręcznika nadając im 
nr 125p/1-30 (znakujemy od 125p/1 do 125p/30).



 Materiały objęte ewidencją uproszczoną 
nie zwiększają majątku biblioteki – nie 
ujmuje się ich w rocznym zestawieniu 
przybytków i ubytków. 
Na fakturze podajemy informację 
–„księgować tylko w koszty”. 

 Natomiast za zagubienie takich 
materiałów czytelnik ponosi 
taką samą odpowiedzialność,
jak za pozycje z księgozbioru 
podstawowego.

Księga podręczników i broszur



Sumaryczna ewidencja wpływów

Do prowadzenia sumarycznej ewidencji wpływów 
służy rejestr przybytków /druk B-121 a/



Ewidencja ubytków

Ewidencję ubytków prowadzimy 
w sposób 

szczegółowy i sumaryczny.

Podstawą ewidencji ubytków
są dowody ubytku, 

czyli dokumenty stwierdzające 
brak materiałów bibliotecznych 
z jednej określonej przyczyny.



Wyróżniamy następujące 
dowody ubytków:

 protokół komisji w sprawie selekcji zbiorów 
zaczytanych lub zdezaktualizowanych,

 protokół książek oddanych przez czytelnika 
w zamian za zagubione lub zniszczone 
(który jest też dla nas równocześnie  
dowodem wpływu),

 protokół komisji w sprawie książek niezwróconych 
przez czytelników, za które biblioteka pomimo 
starań nic nie otrzymała,

 wykaz książek nie odnalezionych 
w czasie skontrum, które stanowią 
tzw. braki bezwzględne



Dla ubytków z poszczególnych inwentarzy 
prowadzi się oddzielne rejestry ubytków 

- każda księga inwentarzowa 
ma swój rejestr ubytków.

Ewidencję ubytków 
prowadzimy 

w rejestrze ubytków



 Ubytki w rejestrze ubytków ewidencjonuje się 
w sposób sumaryczny, tj. pod jedną pozycją 
wpisuje się wszystkie ubytki ujęte w jednym 
dowodzie. W rubryce nr 4 podajemy pierwszy 
i ostatni numer wyszczególniony w danym 
dowodzie ubytku.

 Oryginał dowodu ubytku 
przekazujemy do 
księgowości, kopie 
w układzie chronologicznym
przechowujemy w bibliotece 
w teczce „Dowody ubytków”.

Ewidencja ubytków



Skontrum zbiorów

Skontrum, 

czyli kontrola zbiorów bibliotecznych,

ma ustalić stan zbiorów 

i ewentualne ujawnić braki.



Praktyka wykazuje, że  
w bibliotekach szkolnych

inwentaryzację zbiorów 
liczących do 10 tysięcy woluminów 

przeprowadza się 

raz na trzy lata, 
a większych raz na pięć lat.

Częstotliwość skontrum



Częstotliwość skontrum

Ponadto, niezależnie od podanych terminów, 
przeprowadzamy skontrum:

 w przypadku zmiany na stanowisku bibliotekarza, 

 w razie wypadku losowego (np. kradzież, pożar),

Można także przeprowadzić wyrywkową kontrolę 
zbiorów narażonych na zdarzenia losowe.



Braki względne
– ich odnalezienie jest 
prawdopodobne, nie przeprowadza 
się ich przez rejestr ubytków. 
Potrzebny jest okres minimum 
2 lat, by braki względne uznać 
za bezwzględne.

Za braki bezwzględne uważa się 
braki względne, które powtarzają się 
przy kolejnym skontrum.

Skontrum



Do zadań komisji skontrowej
należy:

 sprawdzenie stanu zabezpieczenia zbiorów;

 ustalenie rzeczywistego stanu zbiorów;

 opracowanie wniosków dotyczących ujawnionych 
braków wraz z wykazami braków;

 sporządzenie dwóch egzemplarzy protokołów 
skontrum wraz z wykazami braków względnych 
i bezwzględnych. Jeden egzemplarz przekazujemy 
dyrekcji szkoły, a drugi 
z załączonymi 
arkuszami kontroli 
pozostaje w bibliotece.



Metody przeprowadzania 
skontrum zbiorów bibliotecznych

Istnieje kilka metod 
przeprowadzania 
kontroli zbiorów 
bibliotecznych. 

Wybór zależy od 
wielkości zbiorów, 

organizacji i systemu 
ustawienia. 



Najbardziej 
rozpowszechniona jest 

inwentaryzacja 
za pomocą arkuszy kontroli.

Skontrum



Inne metody 
przeprowadzania skontrum

 Skontrum za pomocą kartek 
(katalogu topograficznego)

 Programów obsługi komputerowej bibliotek

 Programu EXCEL



Selekcja księgozbioru

 Selekcja ma na celu wycofanie ze zbiorów książek 
zniszczonych, przestarzałych lub z innych powodów 
nieprzydatnych w bibliotece. Czynność ta powinna 
być przeprowadzona racjonalnie i systematycznie. 
Ponadto selekcji dokonuje się podczas skontrum.

 Liczba książek wycofanych może 
dochodzić do 100% liczby nabytków 
z okresu, za jaki była prowadzona 
selekcja (np. w ciągu roku), 
a w uzasadnionych przypadkach 
nawet ją przekroczyć. 



Książki selekcjonuje się ze względów 
formalnych i merytorycznych

 Kryterium formalne
dotyczy książek 
zniszczonych w stopniu 
uniemożliwiającym 
ich użytkowanie. 

 Ze względów 
merytorycznych
selekcjonuje się książki 
przestarzałe, 
zdezaktualizowane 
oraz zbędne w danej 
bibliotece.



Uzgadnianie zapisów 
ewidencyjnych

Przynajmniej raz w roku, 
przekazuje się do księgowości 

informacje 
o liczbie i wartości wpływów 

i ubytków w danym 
roku kalendarzowym. 

W informacji nie ujmuje się zbiorów 

ewidencjonowanych w sposób 
uproszczony (podręczniki, broszury). 



Dokumentacja bieżącej

pracy biblioteki szkolnej



Dokumentacja bieżącej
pracy biblioteki szkolnej

 Dziennik biblioteki szkolnej;

Ponadto dokumentacja dotycząca:

 statystyki wypożyczeń;

 udostępniania zbiorów w wypożyczalni;

 udostępniania zbiorów w czytelni;

 wykorzystania stanowisk ICIM;

 udostępniania bezpłatnych 
podręczników;

 udostępnień materiałów 
bibliotecznych do pracowni;

 pozyskiwanych dotacji 
finansowych;

 prenumeraty czasopism;

 rozwijania czytelnictwa i związanych 
z tym imprez i wydarzeń.



Dziennik biblioteki szkolnej

 Jest drukiem urzędowym zatwierdzonym 
przez władze oświatowe. 

 Należy na bieżąco prowadzić zapisy, 
zgodnie z rubrykami – plan pracy, 
godziny pracy. 

 W dzienniku odnotowujemy odwiedzin 
w wypożyczalni i czytelni oraz 
wszystkie czynności, które 
nauczyciel bibliotekarz wykonuje 
– włącznie z realizacją lekcji 
bibliotecznych, organizowanymi 
imprezami i ważnymi wydarzeniami.



Plan pracy

Plan pracy ujmujący działania w zakresie:

 pracy pedagogicznej

 prac organizacyjno-administracyjnych 
i biblioteczno-technicznych

budujemy określając:



Dokumentacja dotycząca 
udostępniania zbiorów

 Kartoteka czytelników

 Kartoteka 
udostępnionych 
zbiorów

 Księga / zeszyt 
odwiedzin 
w czytelni



Dokumentacja dotycząca 
korzystania z ICIM



Dokumentacja dotycząca 
bezpłatnych podręczników

 Wypożyczenia dla uczniów klas I-III 
[za pośrednictwem wychowawców klas].

 Uczniowie klas IV i V - wypożyczenia 
na indywidualne konta czytelnicze.



Dokumentacja 
wypożyczeń do pracowni

W osobnej teczce przechowujemy 

wykazy książek i innych zbiorów 

przekazanych do pracowni. 

Taki spis powinien zawierać: liczbę porządkową, 
numer inwentarzowy, autora, tytuł, uwagi. 

Na końcu podaje się datę przekazania książek 
oraz podpisy bibliotekarza 

i osoby przejmującej 
zestaw materiałów 

bibliotecznych. 



Dokumentacja związana 
z dotacjami finansowymi

 Wnioski i sprawozdania, np.: 

– FOWJM w Giżycku

– KSIĄŻKI NASZYCH MARZEŃ

– NARODOWY PROGRAM
ROZWOJU 
CZYTELNICTWA



Dokumentacja statystyki 
wypożyczeń

 Liczenie statystyki czytelnictwa – dziennej, miesięcznej, 
semestralnej i rocznej – należy także udokumentować. 
W dzienniku odnotowujemy liczbę wypożyczonych książek 
z podziałem na rodzaje literatury – piękną, pedagogiczną. 
Te dane nie obejmują udziału poszczególnych klas 
w wypożyczaniu zbiorów.

 Zapełnia tę lukę prowadzona przez bibliotekarzy statystyka 
wypożyczeń według klas, z podziałem na literaturę piękna 
i popularnonaukową.

 Następnie sumujemy 
statystykę miesięczną 
i wpisujemy w tabele 
przygotowane do 
statystyki półrocznej 
i rocznej.



Sprawozdania z pracy

Częstotliwość: semestralne i roczne.

Sprawozdania z pracy uwzględniające:

 Księgozbiór w omawianym okresie

 Czytelnictwo w omawianym okresie

 Podjęte działania i przedsięwzięcia 
w omawianym okresie

 Wnioski

 Rekomendacje do dalszej pracy



Warsztat informacyjny

 Księgozbiór podręczny

 Katalogi

 Kartoteki

 Tablice informacyjne

 Dostęp 
do Internetu



Dokumentowanie wydarzeń
– KRONIKA BIBLIOTEKI



Dokumentowanie wydarzeń 
- STRONA www SP PIECKI



Dziękuję za uwagę!

Opracowanie:

mgr Krystyna Wyrębek

nauczyciel-bibliotekarz

ZS w Pieckach

Szkoła Podstawowa im. K. Wojtyły w Pieckach


