
Wmo men cie, kie dy na stę pu je zmia na od po wie -
dzial no ści za szko łę lub bi blio te kę – czy li
w chwi li zmia ny dy rek to ra lub na uczy cie la od -

po wie dzial ne go za zbio ry bi blio te ki szkol nej, na le ży
prze pro wa dzić in wen ta ry za cję ca łe go mie nia bi blio tecz -
ne go, nie tyl ko skon trum zbio rów. Z in wen ta ry za cji wy -
łą czo ne są tyl ko me ble ob ję te co rocz nym spi sem mie -
nia szko ły. Szcze gó ło we re gu la cje praw ne w mo men cie
zmia ny osób od po wie dzial nych za bi blio te kę okre śla
sta tut szko ły, na pod sta wie prze pi sów do ty czą cych sta -
tu tów ra mo wych szkół. 

Do pie ro, kie dy zna ne są wy ni ki in wen ta ry za cji, moż -
na przy stą pić do wła ści wych dzia łań zwią za nych
z prze ka za niem sta no wi ska in nej oso bie lub ca łej bi -
blio te ki do in nej pla ców ki. Za wsze mu si być okre ślo ny

stan wyj ścio wy, któ ry po twier dza oso ba przyj mu ją ca.
Je że li by ły pro wa dzo ne re gu lar ne kon tro le in wen ta ry -
za cyj ne w okre ślo nych prze pi sa mi od stę pach cza so -
wych, na le ży po rów nać wy nik ostat niej ta kiej kon tro li
z wy ni ka mi bie żą cej in wen ta ry za cji, aby wska zać róż ni -
ce i uza sad nić ich po wsta nie. Do pie ro po wy ja śnie niu
nie zgod no ści oso ba lub in sty tu cja przej mu ją ca mo że
po twier dzić od biór. 

Za sa dy skon trum zbio rów bi blio tecz nych nie bę dę
szcze gó ło wo oma wiać, ze wzglę du na ob szer ny ar ty kuł
na ten te mat w jed nym z wcze śniej szych nu me rów „Bi -
blio te ki – Szkol ne go Cen trum In for ma cji” (nr 2/2008).
Jest ono nie od łącz nym ele men tem każ dej in wen ta ry za -
cji, bez wzglę du na jej po wód. War to na to miast wspo -
mnieć o in wen ta ry za cji po zo sta łych dóbr bi blio tecz -
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Zbio ry bi blio tecz ne oraz ca łe wy po sa że nie bi blio te ki sta no wią
ma ją tek szko ły i ja ko ta ki pod le ga ją su ro wym za sa dom 
ewi den cji. Wszel kie zmia ny na sta no wi skach zwią za nych 
z od po wie dzial no ścią ma te rial ną wy mu sza ją in wen ta ry za cję. 

Spis mebli bibliotecznych można dołączyć do protokołu zdawczo-odbiorczego w postaci załącznika (fot. A. Mackiewicz) 
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Pie częć na głów ko wa szko ły

znak pi sma

PRO TO KÓŁ
zdaw czo -od bior czy bi blio te ki

spi sa ny dnia                                    w
(na zwa szko ły)

w
(na zwa miej sco wo ści)

P. 
(imię i na zwi sko)

prze ka zał (a), a P
(imię i na zwi sko)

przy jął (a) w obec no ści na uczy cie la
(imię i na zwi sko)

(se kre ta rza, in ten den ta, człon ka Ra dy Ro dzi ców*) tej że szko ły bi blio te kę.

Na prze ka za ne mie nie skła da się**: 

1. Księ go zbiór we dług za łą czo ne go pro to ko łu kon tro li księ go zbio ru (skon trum) z dnia ro ku. 

2. Księ gi in wen ta rzo we: in wen tarz głów ny, in wen tarz pod ręcz ni ków i bro szur, in ne (ja kie?)*,

re jestr ubyt ków. Wszyst kie wy mie nio ne księ gi są prze sznu ro wa ne oraz opa trzo ne pie czę cią i opi sa ne

Roz po rzą dze niem Mi ni stra Kul tu ry i Dzie dzic twa Na ro do we go z dnia 5 li sto pa da 1999 ro ku w spra wie za sad

ewi den cji ma te ria łów bi blio tecz nych [Dz. U. 1999 poz. 1077, z późniejszymi zmianami]. 

3. Tecz ka za wie ra ją ca do wo dy wpły wów do ksiąg in wen ta rzo wych za la ta

4. Tecz ka za wie ra ją ca do wo dy ubyt ków do re je strów ubyt ków za la ta

5. Ka ta log al fa be tycz ny pro wa dzo ny na bie żą co za war ty w skrzyn kach. 

6. Ka ta log rze czo wy pro wa dzo ny na bie żą co za war ty w skrzyn kach. 

7. Ka ta lo gi: cza so pism, za gad nie nio wy, ob raz ko wy, ty tu ło wy, in ne (ja kie?)

8. Zbio ry spe cjal ne, mia no wi cie:

a. pły to te kę skła da ją cą się z płyt gra mo fo no wych, 

b. ta śmo te kę za wie ra ją cą na grań taśm ma gne to fo no wych, 

c. fil mo te kę za wie ra ją cą fil mów wą sko ta śmo wych, 

d. zbiór mi kro fil mów (po dać licz bę), 

e. zbiór prze źro czy (po dać licz bę i ro dza je) 

f. do ku men ty elek tro nicz ne (po dać licz bę i ro dza je)

g. in ne (po dać licz bę i ro dza je)

  9. Księ ga in wen ta rzo wa (księ gi in wen ta rzo we) zbio rów spe cjal nych, re jestr ubyt ków. Wszyst kie wy mie -

nio ne księ gi są prze sznu ro wa ne oraz opa trzo ne pie czę cią i opi sa ne Roz po rzą dze niem Mi ni stra Kul tu ry

25



i Dzie dzic twa Na ro do we go z dnia 5 li sto pa da 1999 ro ku w spra wie za sad ewi den cji ma te ria łów bi blio tecz nych

[Dz. U. 1999 poz. 1077, z póź niej szy mi zmia na mi]. 

10.Do wo dy wpły wów i do wo dy ubyt ków zbio rów spe cjal nych za la ta 

11.Ka ta log zbio rów spe cjal nych pro wa dzo ny na bie żą co za war ty w skrzyn kach. 

12.Kar to te ki bi blio gra ficz ne: za gad nie nio wa, oso bo wa, re gio nal na, ha seł, in ne (ja kie?)
*

13. te czek z wy cin ka mi pra so wy mi, ilu stra cja mi, 

in ny mi ma te ria ła mi (ja ki mi?) *

14.Kar to te ka za wie ra ją ca kar ty czy tel ni ków dla wszyst kich uczniów szko ły, na uczy cie li i ro dzi ców. 

15.Kar to te ka kart wy po ży czo nych ksią żek. 

16.Księ gi od wie dzin czy tel ni ków w czy tel ni. 

17.Księ gi ewi den cji udzie lo nych in for ma cji bi blio tecz nych. 

18.Tecz ka za wie ra ją ca pla ny pra cy i spra woz da nia za la ta

19.Tecz ka za wie ra ją ca spra woz da nia sta ty stycz ne (np. do GUS)  za la ta

20.In ne ak ta bi blio tecz ne (wy mie nić ile i ja kie, np. pro to ko ły skon trum, zdaw czo -od bior cze)

21.Dzien nik za jęć bi blio te ka rza.*

22.Kro ni ka bi blio te ki.*

23.Bi blio tecz ne po mo ce dy dak tycz ne (wy mie nić ile i ja kie, np. ta bli ce, plan sze, fo li gra my, opra wio ne 

por tre ty, prze źro cza, pre zen ta cje kom pu te ro we)

24.Tecz ka me to dycz na bi blio te ka rza.   

25.[Gdy bi blio te ka jest skom pu te ry zo wa na przed mio tem prze ka za nia po win ny być rów nież:] ba zy da nych pro -

gra mu (ja kie go?) na dys ku twar dym [wy li czyć, ja kie da ne zo sta ły

wpro wa dzo ne do pa mię ci kom pu te ra]:

26.Pie czę cie bi blio te ki. 

27.Dru ki bi blio tecz ne (po dać ja kie i ile) 

28.Sprzęt bi blio tecz ny (po dać ja ki i ile) 

Stwier dza się, że wszyst kie książ ki i in ne do ku men ty po sia da ją kar ty książ ki (do ku men tu).

Pro to kół ni niej szy spi sa no w trzech eg zem pla rzach: je den dla prze ka zu ją ce go, je den dla przyj mu ją ce go

(do akt bi blio te ki), je den do akt szko ły.

(da ta prze ka za nia)

Pro to kół ni niej szy za twier dzam:

(da ta, pie częć i pod pis dy rek to ra szko ły) (pod pi sy)

* Nie po trzeb ne skre ślić
** Od po wie dzi ne ga tyw ne wpi sać słow nie (np. nie prowadzi, nie posiada)
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nych, nie wcho dzą cych w skład zbio rów. Za rów no
skon trum, jak i in wen ta ry za cja po zo sta łe go ma jąt ku bi -
blio te ki są prze pro wa dza ne na mo cy za rzą dze nia ak tu -
al ne go dy rek to ra pla ców ki lub oso by peł nią cej je go
obo wiąz ki. Za rzą dze nie okre śla miej sce in wen ta ry za cji,
jej przy czy nę i ter min prze pro wa dza nia oraz skład oso -
bo wy ko mi sji in wen ta ry za cyj nej (w przy pad ku skon -
trum – ko mi sji skon tro wej). Skład każ dej ko mi sji mu si
być mi ni mum dwu oso bo wy, gdzie jed na z osób jest
prze wod ni czą cym, zaś dru ga człon kiem. Ani prze wod -

ni czą cym, ani człon kiem nie mo że być bi blio te karz zda -
ją cy zbio ry, któ ry mo że je dy nie być ob ser wa to rem od -
po wia da ją cym na py ta nia ko mi sji w ra zie na po tka nia
pro ble mów i wąt pli wo ści. 

In wen ta ry za cję pro wa dzi się z wy ko rzy sta niem
ksiąg in wen ta ry za cyj nych pla ców ki. Je śli prze ka za nie
do ty czy tyl ko bi blio te ki, wy star czy skon tro lo wać stan
ksiąg od no szą cy się do wy po sa że nia bi blio te ki. Na to -
miast, je śli jest to prze ka za nie ca ło ści pla ców ki
(przy zmia nie dy rek to ra), trze ba spraw dzić ca łość.
Z ko lei, je śli li kwi du je my bi blio te kę i prze ka zu je my
księ go zbiór in nej książ ni cy, wów czas moż na prze pro -
wa dzić tyl ko skon trum, o ile nie prze ka zu je my ni cze go
po za księ go zbio rem. Gdy by jed nak prze ka za nie obej -

mo wa ło tak że sprzęt i me ble, wów czas na le ży je tak że
ob jąć in wen ta ry za cją. 

Naj pro ściej przy go to wać so bie ar ku sze in wen ta ry za -
cji z wy szcze gól nie niem, co po win no znaj do wać się
w każ dym po miesz cze niu. Je śli ma my do skon tro lo wa -
nia du żą prze strzeń, do brze, aby człon ków ko mi sji po -
dzie lić na gru py i przy dzie lić każ dej gru pie ob szar kon -
tro li. Na stęp nie po win no się ze brać in for ma cje od grup
w jed ną ca łość, uzy sku jąc zbior czy pro to kół po in wen ta -
ry za cyj ny. Pro to kół ta ki spo rzą dza się w trzech iden -
tycz nych eg zem pla rzach. Je den wę dru je do akt bi blio -
te ki, dru gi do akt szko ły, zaś trze ci jest pod sta wą roz li -
cze nia oso by zda ją cej bi blio te kę i tra fia do jej rąk. 

Po zwo lę so bie po krót ce omó wić po szcze gól ne ele -
men ty naj waż niej sze go do ku men tu, czy li pro to ko łu
zdaw czo -od bior cze go (wzór pro to ko łu na wkład ce).
W na głów ku umiesz cza się za wsze pie częć szko ły oraz
nu mer do ku men tu zgod nie z in struk cją ar chi wi zo wa -
nia do ku men tów. Pro to kół za wie ra da tę spi sa nia, na -
zwę szko ły i miej sco wo ści, na zwi ska oso by zda ją cej
i przyj mu ją cej, na zwi sko świad ka prze ka za nia bi blio te -
ki. Świad kiem prze ka za nia mo że być ja ki kol wiek na -
uczy ciel za trud nio ny w szko le, se kre tarz, in ten dent lub
czło nek ra dy ro dzi ców. W dal szej czę ści wy szcze gól nia
się in for ma cje o księ go zbio rze na pod sta wie da nych ze
skon trum i ksiąg in wen ta rzo wych. Kse ro ko pie do ku -
men ta cji skon trum sta no wią za łącz nik uzu peł nia ją cy
szcze gó ło wo da ne z pro to ko łu. Wy mie nia się prze ka zy -
wa ne tecz ki z do wo da mi wpły wów i ubyt ków oraz re je -
stry ubyt ków i księ gi in wen ta rzo we, a tak że uj mu je się
pro wa dzo ne w bi blio te ce ka ta lo gi i kar to te ki. Na le ży tak -
że po dać do kład ną licz bę po szcze gól nych ty pów zbio -
rów spe cjal nych lub, je śli in wen ta ry zo wa no je wszyst -
kie w jed nej księ dze, ogól ną licz bę po sia da nych do ku -
men tów, zgod ną z księ gą in wen ta rzo wą i do ku men ta cją
skon trum. W pro to ko le uj mu je się tak że kar to te kę czy -
tel ni ków oraz wy po ży czo nych ksią żek, o ile ta ka by ła
pro wa dzo na. Spi su je się re jestr od wie dzin w czy tel ni,
a tak że udzie lo nych in for ma cji oraz od wie dzin w ICIM -

Dokumentacja biblioteki (fot. A. Mackiewicz)

Do protokołu zdawczo-odbiorczego wprowadza się zapis odnośnie
do przekazanych pieczątek (fot. A. Mackiewicz)

Do ku men ta cja prze ka za nia zbio rów po win na
obej mo wać:

ä za rzą dze nie dy rek to ra szko ły o pod ję ciu kon tro -
li in wen ta ry za cyj nej,

ä za rzą dze nie dy rek to ra szko ły o prze pro wa dze -
niu skon trum zbio rów bi blio tecz nych,

ä wy peł nio ne ar ku sze in wen ta ry za cyj ne,

ä wy peł nio ne ar ku sze skon tro we,

ä wy kaz bra ków względ nych i bez względ nych
w księ go zbio rze,

ä wy kaz bra ków in wen ta ry za cyj nych,

ä pro to kół pod su mo wu ją cy in wen ta ry za cję,

ä pro to kół pod su mo wu ją cy skon trum,

ä pro to kół zdaw czo -od bior czy bi blio te ki.
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-ie, je śli w bi blio te ce funk cjo no wa ła pra cow nia. Prze ka -
zu je się rów nież pla ny pra cy, spra woz da nia z ich wy ko -
na nia oraz spra woz da nia sta ty stycz ne, w tym GUS -
-owskie. Opcjo nal nie, je śli by ły pro wa dzo ne, uwzględ -
nia się też kro ni kę szko ły i dzien nik za jęć bi blio tecz -
nych. Oprócz te go spi su je się in ne do ku men ty ta kie jak:
po mo ce dy dak tycz ne, tecz kę me to dycz ną bi blio te ka rza,
tecz ki wy cin ków pra so wych, do ku men ty ze skon trum,
pro to ko ły zdaw czo -od bior cze i in ne ak ta bi blio tecz ne. 

W przy pad ku bi blio te ki skom pu te ry zo wa nej pro to kół
po wi nien uwzględ niać pro gram bi blio tecz ny, z któ re go
ko rzy sta no, a tak że ro dzaj i licz bę wpro wa dzo nych re -
kor dów, czy li ina czej mó wiąc stan ba zy na dzień prze ka -
za nia bi blio te ki. W tym przy pad ku wy szcze gól nia się
rów nież wszyst kie ko pie bez pie czeń stwa, ja kie są prze -
cho wy wa ne w bi blio te ce na do wol nych no śni kach. 

Do pro to ko łu wpro wa dza się tak że za pis od no śnie
do prze ka za nych pie czą tek, naj le piej z wzor cem każ de -
go stem pla, jak też blan kie tów nie wy ko rzy sta nych dru -
ków bi blio tecz nych. Ja ko ostat ni punkt w protokole
znaj du je się sprzęt bi blio tecz ny i me ble, zgod nie ze spi -
sem in wen ta ry za cyj nym po miesz czeń bi blio tecz nych.
Spis moż na do łą czyć do pro to ko łu w po sta ci za łącz ni -

ka. Pro to kół zdaw czo -od bior czy jest po twier dza ny pod -
pi sa mi: zda ją ce go, przyj mu ją ce go, świad ka oraz dy rek -
to ra, któ ry za twier dza osta tecz nie ca łość. 

Pod su mo wu jąc pro ble ma ty kę prze ka zy wa nia bi blio te -
ki za rów no przy zmia nie dy rek cji, jak i oso by od po wie -
dzial nej za sa mą książ ni cę szkol ną, na le ży stwier dzić, że
jest to je den wiel ki pro ces in wen ta ry za cyj ny, ma ją cy
na ce lu usta le nie sta nu bie żą ce go zbio rów, me bli, sprzę -
tu i do ku men ta cji. Jed no cze śnie dzia ła nia te słu żą po -
rów na niu sta nu bie żą ce go z tym, co usta lo no pod czas
po przed nich in wen ta ry za cji. Jest to za bez pie cze nie dla
osób od po wie dzial nych do tej po ry za bi blio te kę, a tak że
dla przej mu ją cych od po wie dzial ność, że nie zo sta ną po -
są dzo ne o de frau da cję mie nia służ bo we go. Pa mię taj my,
że wszel kie kon tro lo wa nie sta nu bie żą ce go jest ści śle po -
wią za ne z ma jąt kiem pla ców ki, a co za tym idzie, wy ma -
ga do kład ne go udo ku men to wa nia na wy pa dek nie prze -
wi dzia nych sy tu acji. Bi blio te kom przy tra fia ją się, po za
zwy kły mi pro ble ma mi, tak że wiel kie tra ge die, ta kie jak
po żar czy po wódź. W ta kich wy pad kach do ku men ta cja
z prze ka za nia bi blio te ki oraz ostat nie go skon trum by wa
bez cen na – oczy wi ście o ile oca le je. 

Czę ste zmia ny osób od po wie dzial nych za zbio ry nie są
zja wi skiem do brym dla bi blio tek, dla któ rych wa run kiem
pra wi dło we go funk cjo no wa nia jest kon se kwen cja
w spra wach or ga ni za cyj nych. Wi dać to do sko na le
po spo so bie pro wa dze nia ksiąg in wen ta rzo wych oraz ka -
ta lo gów i kar to tek. Po róż no rod no ści sto so wa nych za sad
moż na by wręcz po li czyć, ile osób na prze strze ni wie lu lat
mia ło w swej pie czy bi blio te kę. Pa mię taj my, że są za sa dy
pra cy bi blio te kar skiej, gdzie in wen cja twór cza ha mo wa -
na jest nor ma mi i ogól nie przy ję ty mi za sa da mi. Nie wy -
my ślo no ich bez po wo du, lecz po to, by ujed no li cić ko rzy -
sta nie z róż nych bi blio tek, a co za tym idzie, uła twić ży cie
ich użyt kow ni kom, na wet je śli sta ło się to kosz tem utrud -
nie nia ży cia bi blio te ka rzom. Nad rzęd nym ce lem każ de go
bi blio te ka rza po win na być nie wła sna wy go da, lecz sa tys -
fak cja osób ko rzy sta ją cych z je go pra cy. Za cho wa nie za -
sad po ma ga bar dzo w przej mo wa niu od po wie dzial no ści
za zbio ry. Uzy sku je my wów czas spój ną, peł ną do ku men -
ta cję, od po wia da ją cą w peł ni sta no wi fak tycz ne mu. W ta -
kich przy pad kach pro wa dze nie skon trum i przy go to wy -
wa nie pro to ko łu prze ka za nia bi blio te ki jest tyl ko for mal -
no ścią – cze go ży czę wszyst kim bi blio te ka rzom. 

Aga ta Ky zioł
Pe da go gicz na Bi blio te ka Wo je wódz ka w War sza wie

BI BLIO GRA FIA
1. Ze spół au to rów pod re dak cją Lu cja na Bi liń skie go, Va de me cum bi -

blio te ka rza. Prak tycz ne i ak tu al ne in for ma cje dla bi blio te ka rzy
– Stan praw ny na 1 ma ja 2005 ro ku, Ver lag Dashöfer, War sza -
wa 2005.

2. Je rzy Ra ta jew ski, Wpro wa dze nie do bi blio te ko znaw stwa czy li wie -
dza o bi blio te ce w róż nych daw kach, Wy daw nic two Sto wa rzy sze -
nia Bi blio te ka rzy Pol skich, War sza wa 2002.

3. Ja cek Woj cie chow ski, Bi blio te kar stwo: kon ty nu acje i zmia ny, 
Wy daw nic two Uni wer sy te tu Ja giel loń skie go, Kra ków 2001.

4. Pra ca zbio ro wa pod red. Zbi gnie wa Żmi grodz kie go przy udzia le
Je rze go Ra ta jew skie go oraz An ny To kar skiej, Bi blio te kar stwo,
SBP, War sza wa 1994.

UWA GA PRAK TYCZ NA: 

Je śli dy rek cja zde cy do wa ła się na prze ka za nie
bi blio te ki bez skon trum, na le ży za dbać, aby ad no ta -
cja o tym zna la zła się w pro to ko le, co zwol ni bi blio -
te ka rza z od po wie dzial no ści za póź niej wy kry te
nie zgod no ści. Dy rek tor mo że pod jąć ta ką de cy zję,
jed nak nie mo że zmu sić pra cow ni ka do pod pi sa nia
pro to ko łu, któ ry nie za wie ra in for ma cji na ten te -
mat. Wpro wa dze nie za pi su o nie prze pro wa dze niu
skon trum jest jed no cze śnie in for ma cją, że stan fak -
tycz ny księ go zbio ru na dzień prze ka za nia był wła -
ści wie nie zna ny, a co za tym idzie pra cow nik przej -
mu ją cy bi blio te kę, nie mo że być po cią ga ny do od -
po wie dzial no ści za za ist nia łe roz bież no ści, po nie -
waż nie ma po twier dze nia, że nie ist nia ły one już
w mo men cie prze ję cia pla ców ki.

W pro to ko le zdaw czo -od bior czym  wy mie nia się re je stry ubyt ków 
(fot. A. Mac kie wicz)


