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Biblioteka SP w Pieckach

Ksiegi inwentarzowe od 1950 roku
Obecnie zbiory:

— Ksigzki — 12 941 wolumindow

— Podreczniki i broszury — 3 615 pozycji

— Zbiory audiowizualne — 571 pozycji

- YACZNIE: 17 127 pozycji inwent.
Zbiory Gimnazjum — 4 416 pozycji
Czytelnicy:

— Uczniowie SP — 316 oséb

— Uczniowie Gimnazjum — 211 os6b

— Nauczyciele, pracownicy i absolwenci — 94 osoby

— YACZNIE: 621 oséb

Komputerowy program obstugi czytelnikow
MOL Optivum

Pracownie ICIM




Dokumenty okreslajace miejsce
biblioteki w szkole
+

STATUT SZKOtirY

- okresla szczegotowo
organizacje biblioteki
szkolnej i zadania
nauczyciela bibliotekarza,
zgodnie
Z potrzebami danej
placowki.




Dokumenty okreslajgce miejsce
biblioteki w szkole

+ Zasady funkcjonowania biblioteki szkolnej

doprecyzowuje REGULAMIN, w ktorym

powinny znalezc sie prawa i obowigzki uzytkownikow,

warunki na jakich mozna

wypozycza¢ dokumenty

| konsekwencje

w przypadku

zagubienia

lub zniszczenia

materiatow
bibliotecznych.

REGULAMIN BIBLIOTEKI SZKOLNEJ




Regulaminy biblioteki szkolnej

m Wypozyczalni
m czytelni
m ICIM

m korzystania
Z bezptatnych
podrecznikow




Regulaminy biblioteki szkolnej




Dokumentacja pracy
biblioteki szkolne)
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Dokumentacja zwigzana
Zz ewidencjq zbiorow

Ewidencja zbiorow obejmuje wplywy i ubytki
materialow bibliotecznych.
Prowadzona powinna by¢ w sposob
sumaryczny i szczegotowy.
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Dokumentacja zwigzana
Zz ewidencjq zbiorow

Rozporzadzenie Ministra Kultury
| Dziedzictwa Narodowego

z 29 pazdziernika 2008 roku

W sprawie sposobu ewidencji
materiatow bibliotecznych

|)z| ENNIK USTAW
RZECZAYPOSPOLITED POLSKIED

2008 nr 205 poz. 1283




Ksiegl ewidencyjne

+ Biblioteka szkolna jest zobowigzana
prowadzic¢ nastepujace ksiegi:

m ksiega inwentarza gtownego ksigzek
i oprawionych rocznikow czasopism,

m ksiega zbiorow specjalnych,

s ksiega broszur i podrecznikdw. | .
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Ewidencja wplywow

Dla wydawnictw zwartych,
oprawionych rocznikow
czasopism wigczonych

do ksiegozbioru gtéwnego

oraz dla zbiorow specjalnych
biblioteki szkolne prowadzg
szczeqotowa
ewidencije wplywow,
tzn. ze kazda jednostka
ewidencyjna otrzymuje
oddzielny numer
w ksiedze inwentarzowe].




+

Ksiegi ewidencyjne

= Przy zatozeniu ksiegi nalezy strony ponumerowac,

wszystkie karty przesznurowac i konce sznurka
przytwierdzi¢ do oktadki naklejkg z pieczecig urzedowa
szkoty. Obok pieczeci dyrektor

szkoty i gtowny ksiegowy potwierdzaja

podpisami informacje o liczbie stron.

Btednych zapisow w ksiedze nie wolno
wymazywac ani zakleja¢, nalezy je
przekreslic¢ i poprawiC czerwonym
dtugopisem, umieszczajgc z boku

date i podpls

Szczeao%owe zasady prowadzenia ewidencji s podane w
instrukcji zatgczonej na poczatku ksiegi. Nalezy sig z nig
zapoznac i jej przestrzegac.



Za jednostke ewidencyjng przyjmujemy:

m W odniesieniu do wydawnictwa
zwartego — ksigzke, wolumin;

m W odniesieniu do czasopism
— skompletowany rocznik
badz jego oprawiong czes¢;

s w przypadku zbiorow specjalnych
— ptyte analogowa, zwoij filmu,
komplet przezroczy opatrzony
wspolnym tytutem, kasete
magnetofonowa, kasete VHS,
ptyte CD, DVD itp.




Ksiegl ewidencyjne

Zapisu w ksiedze dokonujemy
PO sprawdzeniu z dowodem wptywu,

wpisujac w kolejnosci podane;
na dowodzie wptywu.




Dowodami wplywu s3a:

+

m rachunki (faktury) za
zakupione materiaty,

m pisma, protokoty informujgce
0 przekazanlu bibliotece
materiatow w formie
przydziatu badz daru lub kopie
pism potwierdzajacych odbior,

m protokoty przyjecia ksigzek
W zamian za zagubione.

W razie potrzeby dokonujemy
komisyjnej wyceny
wptywajgcych do biblioteki
materiatow.




Postepowanie
z dowodami wpltywu

+

s Na rachunku (lub innym
dowodzie wptywu) wpisujemy
numery (—od-do-), pod ktorymi
zewidencjonowano ksigzki

| potwierdzamy
wtasnorecznym podpisem.

= Oryginaty dowodow wptywu
przekazujemy, po
zatwierdzeniu przez dyrektora
szkoty, do ksiegowosci,

kopie pozostajg w bibliotece.




Ksiega podrecznikow i broszur

m wpisujemy tutaj podreczniki, programy nauczania,
rozktady materiatu, wieloegzemplarzowe zestawy,
np. roczniki statystyczne, informatory, broszury
0 ograniczonej aktualnosci i trwatosci.

= zapisy, czyli ewidencjg,

mozemy prowadzic 1
W Sposob uproszczony. m ﬂ KLAS,

Np. zapisujemy pod [ | [@ EI iy
jednym nr inwentarzowym 1 Me n - ,_WV

30 egz. jednego tytutu .
podrecznika nadajgc im
nr 125p/1-30 (znakujemy od 125p/1 do 125p/30)




Ksiega podrecznikow i broszur

+

0 Materla’f?: objete ewidencjg uproszczong
nie zwigkszajg majgtku biblioteki — nie
ujmuje sig ich w rocznym zestawieniu
przybytkow i ubytkow.

Na fakturze podajem mformaCJe
—,ksiegowac tylko w koszty”.

m Natomiast za zagubienie takich
materiatow czytelnik ponosi
takg sama odpowiedzialnosc,
jak za pozycje z ksiegozbioru
podstawowego.




Sumaryczna ewidencja wplywow

Do prowadzenia sumarycznej ewidencji wptywow
stuzy rejestr przybytkow /druk B-121 a/




Ewidencja ubytkow

Ewidencje ubytkow prowadzimy
W Sposob
szczegotowy i sumaryczny.

Podstawg ewidencji ubytkow
sg dowody ubytku,

czyli dokumenty stwierdzajgce
brak materiatow bibliotecznych
z jednej okreslonej przyczyny.




+

Wyrozniamy nastepujace
dowody ubytkow:

protokot komisji w sprawie selekcji zbiorow
zaczytanych lub zdezaktualizowanych,

protokot ksigzek oddanych przez czytelnika
W zamian za zagubione lub zniszczone
(ktory jest tez dla nas rownoczesnie
dowodem wptywu),

protokot komisji w sprawie ksw;zek niezwroconych
przez czytelnikow, za ktore biblioteka pomimo
staran nic nie otrzymata,

wykaz kSIEL zek nie odnalezionych
w czasie skontrum, ktore stanowia
tzw. braki bezwzgledne




Ewidencje ubytkow
prowadzimy
w rejestrze ubytkow

Dla ubytkow z poszczegolnych inwentarzy
prowadzi sie oddzielne rejestry ubytkow
- kazda ksiega inwentarzowa
ma swoj rejestr ubytkow.

fo




Ewidencja ubytkow

+

m Ubytki w rejestrze ubytkow ewidencjonuje sie
W sposob sumaryczny, tj. pod jedna pozycja
wpisuje sie wszystkie ubytki ujete w jednym
dowodzie. W rubryce nr 4 podajemy pierwszy
i ostatni numer wyszczegolniony w danym
dowodzie ubytku.

s Oryginat dowodu ubytku
przekazujemy do
ksiegowosci, kopie
w uktadzie chronologicznym
przechowujemy w bibliotece FRE R C
w teczce ,,Dowody ubytkow”.
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Skontrum zbiorow

Skontrum,
czyli kontrola zbiorow bibliotecznych,
ma ustali¢ stan zbiorow
i ewentualne ujawnic braki.

{ DRUKI DO SKONTRUM

l==m,




Czestotliwosc skontrum

+

Praktyka wykazuje, ze
w bibliotekach szkolnych
inwentaryzacje zbiorow
liczacych do 10 tysiecy woluminow
przeprowadza sie

raz na trzy lata,
a wiekszych raz na piec lat.




Czestotliwosc skontrum

+Ponadto, niezaleznie od podanych terminow,
przeprowadzamy skontrum:

s W przypadku zmiany na stanowisku bibliotekarza,
m W razie wypadku losowego (np. kradziez, pozar),

Mozna takze przeprowadzic wyrywkowa kontrole
zbiorow narazonych na zdarzenia losowe.



Skontrum

+ Braki wzgledne
— ich odnalezienie jest
prawdopodobne, nie przeprowadza
sie ich przez rejestr ubytkow.
Potrzebny jest okres minimum
2 lat, by braki wzgledne uznac
za bezwzgledne.

Za braki bezwzgledne uwaza sie
braki wzgledne, ktore powtarzajg sie
przy kolejnym skontrum.



Do zadan komisji skontrowej
nalezy:

sprawdzenie stanu zabezpieczenia zbioréw;
ustalenie rzeczywistego stanu zbiorow;

opracowanie wnioskow dotyczacych ujawnionych
brakow wraz z wykazami brakow;

sporzadzenie dwoch egzemplarzy protokotow
skontrum wraz z wykazami brakow wzglednych

| bezwzglednych. Jeden egzemplarz przekazujemy
dyrekcji szkoty, a drugi
Z Zatgczonymi
arkuszami kontroli
pozostaje w bibliotece.




Metody przeprowadzania
skontrum zbiorow bibliotecznych

+

Istnieje kilka metod
przeprowadzania
kontroli zbiorow

bibliotecznych.
Wybor zalezy od
wielkosci zbiorow,
organizacji | systemu
ustawienia.




Skontrum

+

Najbardziej
rozpowszechniona jest
Inwentaryzacja
za pomocg arkuszy kontroli.




Inne metody
+ przeprowadzania skontrum

m Skontrum za pomocg kartek
(katalogu topograficznego)

s Programéw obstugi komputerowej bibliotek

m Programu EXCEL




Selekcja ksiegozbioru

“T Selekcja ma na celu wycofanie ze zbiorow ksigzek
zniszczonych, przestarzatych lub z innych powodow
nieprzydatnych w bibliotece. Czynnosc ta powinna
byC przeprowadzona racjonalnie i systematycznie.
Ponadto selekcji dokonuje sie podczas skontrum.

m Liczba ksigzek wycofanych moze
dochodzi¢ do 100% liczby nabytkow
z okresu, za jaki byta prowadzona
selekcja (np. w ciggu roku),
a w uzasadnionych przypadkach
nawet jg przekroczyc.




Ksigzki selekcjonuje sie ze wzgledow
formalnych | merytorycznych

l s Kryterium formalne

dotyczy ksigzek
zniszczonych w stopniu
uniemozliwiajgcym

ich uzytkowanie.

m Ze wzgledow
merytorycznych
selekcjonuje sie ksigzki
przestarzate,
zdezaktualizowane
oraz zbedne w danej
bibliotece.




Uzgadnianie zapisow
ewidencyjnych

Przynajmniej raz w roku,
przekazuje sie do ksiegowosci
informacje |
o liczbie i wartosci wptywow ,
i ubytkow w danym ' —
roku kalendarzowym.

W informacji nie ujmuje sie zbiorow
ewidencjonowanych w sposob
uproszczony (podreczniki, broszury).




Dokumentacja biezace]j
pracy biblioteki szkolne]




Dokumentacja biezacej
pracy biblioteki szkolnej

l m Dziennik biblioteki szkolnej;

Ponadto dokumentacja dotyczaca:

m statystyki wypozyczen;

m udostepniania zbiorow w wypozyczalni;
m udostepniania zbiorow w czytelni;

m wykorzystania stanowisk ICIM;

= udostepniania bezpfatnych
podrecznikéw;

m udostepnien materiatow
bibliotecznych do pracowni;

m pozyskiwanych dotacji
finansowych;

m prenumeraty czasopism;

m rozwijania czytelnictwa i zwigzanych
z tym imprez i wydarzen.




Dziennik biblioteki szkolnhej

+

m Jest drukiem urzedowym zatwierdzonym
przez wiadze osSwiatowe.

s Nalezy na biezaco prowadzic zapisy,
zgodnie z rubrykami — plan pracy,
godziny pracy.

s W dzienniku odnotowujemy odwiedzin
W wypozyczalni i czytelni oraz —
wszystkie czynnosci, ktore
nauczyciel bibliotekarz wykonuje 1T
— wigcznie z realizacjg lekgji T
bibliotecznych, organizowanymi
imprezami i waznymi wydarzeniami.

llllllllll



Plan pracy

Plan pracy ujmujacy dziatania w zakresie:
m pracy pedagogicznej

m prac organizacyjno-administracyjnych
| biblioteczno-technicznych

budujemy okreslajac:




Dokumentacja dotyczaca
udostepniania zbiorow

m Kartoteka czytelnikow

m Kartoteka
udostepnionych
zbiorow

m Ksiega / zeszyt
odwiedzin
w czytelni



Dokumentacja dotyczaca
korzystania z ICIM

+ U V)

REJESTR
REZERWACJI
STANOWISK
KOMPUTEROWYCH

w 1CIM Biblioteki Zespolu Szkél w Pleckach




Dokumentacja dotyczaca
bezptatnych podrecznikow

_'_

s Wypozyczenia dla uczniow klas I-III
[za posrednictwem wychowawcow klas].

KLASA 1114
B

m Uczniowie klas IV i V - wypozyczenia
na indywidualne konta czytelnicze.



Dokumentacja
wypozyczen do pracowni

,‘_

W osobnej teczce przechowujemy
wykazy ksiazek i innych zbiorow
przekazanych do pracowni.

Taki spis powinien zawierac: liczbe porzadkowa,
numer inwentarzowy, autora, tytut, uwagi.

Na koncu podaje sie date przekazania ksigzek
oraz podpisy bibliotekarza
| 0soby przejmujacej
zestaw materiatow
bibliotecznych.




Dokumentacja zwigzana
z dotacjami finansowymi

m Whioski i sprawozdania, np.:
— FOWJM w Gizycku

— KSIAZKI NASZYCH MARZEN

4 NAQY YCH
. ‘;_—-::.?:.' A TauS™ Sy ,;’b |
P _
> MARZEN

— NARODOWY PROGRAM
ROZWOJU NS
CZYTELNICTWA foZWoll

CZYTELNICTWA




Dokumentacja statystyki
wypozyczen

m Liczenie statystyki czytelnictwa — dziennej, miesigcznej,
semestralnej i rocznej — nalezy takze udokumentowac.
W dzienniku odnotowujemy liczbe wypozyczonych ksigzek
z podziatem na rodzaje literatury — piekng, pedagogiczna.
Te dane nie obejmujg udziatu poszczegdlnych klas
W Wypozyczaniu zbiordw.

m Zapetnia te luke prowadzona przez bibliotekarzy statystyka
wypozyczen wedtug klas, z podziatem na literature piekna
i popularnonaukowa.

| N a Ste p n |e S U m UJ e my STRUKTURA WYPOZYCZEN POSZCZEGOLNYCH RODZAJOW LITERATURY

- UCZNIOWIE KLAS I-VI SP

statystyke miesigczng
| wpisujemy w tabele
przygotowane do
statystyki potrocznej
| rocznej.




Sprawozdania z pracy

Czestotliwosc: semestralne i roczne.

Sprawozdania z pracy uwzgledniajgce:

m Ksiegozbior w omawianym okresie

m Czytelnictwo w omawianym okresie

m Podjete dziatania i przedsiewziecia
W omawianym okresie

s Whioski

s Rekomendacje do dalszej pracy




Warsztat informacyjny
"‘- Ksiegozbior podreczny
m Katalogi
s Kartoteki

m Tablice informacyjne

m Dostep
do Internetu




Dokumentowanie wydarzen
— KRONIKA BIBLIOTEKI

SMWLIOTEKY |

SERUEY FOLATAWOWES
¥ VIECERTNM




Dokumentowanie wydarzen
- STRONA www SP PIECKI
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BIBLIOTEKA SZKOLNA

‘Kalendarum ¥ Ne SUKCESY SPORTOW sted tu: « STROMA GLOWNA « BISLIOTEXA SZKOLNA
iy o : i 12w die (R GODZINY OTWARCIA

KSIAZKI NASZYCH MARZEN
Z ZYCIA BIBLIOTEKI
ONKURSY SZKOLNE WARTO PRZECZYTAC

RADA RODZICOW

CZYTELNICTWO UCZNIOW

KACIK LOGOPEDYCZNY

KRONIKA BIBLIOTEKI SZKOLNE |



Dziekuje za uwage!

Opracowanie:
mgr Krystyna Wyrebek
nauczyciel-bibliotekarz

ZS w Pieckach
Szkota Podstawowa im. K. Woijtyty w Pieckach



