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Przekazywanie biblioteki

Zbiory biblioteczne oraz cale wyposazenie biblioteki stanowia
majatek szkoly i jako taki podlegaja surowym zasadom
ewidencji. Wszelkie zmiany na stanowiskach zwigzanych

z odpowiedzialnoscig materialng wymuszajg inwentaryzacje.

Spis mebli bibliotecznych mozna dotaczy¢ do protokotu zdawczo-odbiorczego w postaci zatacznika

momencie, kiedy nastepuje zmiana odpowie-

dzialnosci za szkole lub biblioteke — czyli

w chwili zmiany dyrektora lub nauczyciela od-
powiedzialnego za zbiory biblioteki szkolnej, nalezy
przeprowadzi¢ inwentaryzacje calego mienia bibliotecz-
nego, nie tylko skontrum zbioréw. Z inwentaryzacji wy-
Iaczone sg tylko meble objete corocznym spisem mie-
nia szkoly. Szczegolowe regulacje prawne w momencie
zmiany 0sOb odpowiedzialnych za biblioteke okresla
statut szkoty, na podstawie przepisow dotyczgcych sta-
tutow ramowych szkot.

Dopiero, kiedy znane sg wyniki inwentaryzacji, moz-
na przystgpi¢ do witadciwych dzialan zwigzanych
7 przekazaniem stanowiska innej osobie lub calej bi-
blioteki do innej placowki. Zawsze musi by¢ okreslony
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(fot. A. Mackiewicz)

stan wyjsciowy, ktory potwierdza osoba przyjmujgca.
Jezeli byly prowadzone regularne kontrole inwentary-
zacyjne w okreslonych przepisami odstepach czaso-
wych, nalezy porownac¢ wynik ostatniej takiej kontroli
7 wynikami biezacej inwentaryzacji, aby wskazac¢ rozni-
ce 1 uzasadni¢ ich powstanie. Dopiero po wyjasnieniu
niezgodno$ci osoba lub instytucja przejmujgca moze
potwierdzi¢ odbior.

Zasady skontrum zbiorow bibliotecznych nie bede
szczegolowo omawiac, ze wzgledu na obszerny artykut
na ten temat w jednym z wczes$niejszych numerow |, Bi-
blioteki — Szkolnego Centrum Informacji” (nr 2/2008).
Jest ono nieodigcznym elementem kazdej inwentaryza-
cji, bez wzgledu na jej powod. Warto natomiast wspo-
mnie¢ o0 inwentaryzacji pozostalych dobr bibliotecz-
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PROTOKOL
zdawczo-odbiorczy biblioteki
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(nazwa szkoty)
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(nazwa miejscowosci)
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(imig i nazwisko)
PTZeKRAZAT (A), 8 P

(imig i nazwisko)
przyjal (&) W ODECNOSCI . nauczyciela

(imig i nazwisko)

(sekretarza, intendenta, cztonka Rady Rodzicc’)w*] tejze szkoly biblioteke.
Na przekazane mienie skiada sig**:
1. Ksiegozbior wedtug zatgczonego protokotu kontroli ksiegozbioru (skontrum) z dnia

*

2. Ksiggi inwentarzowe: inwentarz giowny, inwentarz podrecznikow i broszur, inne (jakie?)
rejestr ubytkow. Wszystkie wymienione ksiegi sg przesznurowane oraz opatrzone pieczecia i opisane
Rozporzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999 roku w sprawie zasad

ewidencji materiatow bibliotecznych [Dz. U. 1999 poz. 1077, z poZniejszymi zmianami].

3. Teczka zawierajgca dowody wplywow do ksigg inwentarzowych za lata ...
4. Teczka zawierajgca dowody ubytkow do rejestrow ubytkOw za 1ata ...
5. Katalog alfabetyczny prowadzony na biezaco zawarty W....................................... skrzynkach.
6. Katalog rzeczowy prowadzony na bi€ZgCo ZAWATTY W ... skrzynkach.
7. Katalogi: czasopism, zagadnieniowy, obrazkowy, tytulowy, inne (Jakie€?) ...
8. Zbiory specjalne, mianowicie:
a. plytoteke skIadajgtq SI€ Z ..o plyt gramofonowych,
b. 1a8MOtEKe ZAWICTQJACA ............oo oo nagran tasm magnetofonowych,
c. filmoteke zawierajaca ... filmow waskotasmowych,
d. ZDIOT MIRTOFIIMOW ..o o (podac liczbe),

e. zbior przezroczy (podac liczbe i rodzaje)

f. dokumenty elektroniczne (podac liczbe i rodzaje)
g. INNe (POdAC liICZDE 1 TOAZAJE) ...
9. Ksiega inwentarzowa (ksiegi inwentarzowe) zbiorow specjalnych, rejestr ubytkow. Wszystkie wymie-

nione ksiegi sg przesznurowane oraz opatrzone pieczecig i opisane Rozporzgdzeniem Ministra Kultury
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i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999 roku w sprawie zasad ewidencji materiafow bibliotecznych

[Dz. U. 1999 poz. 1077, z pézniejszymi zmianami].

10.Dowody wptywow i dowody ubytkéw zbiorow specjalnych za lata ...
11.Katalog zbiorow specjalnych prowadzony na biezgCo Zzawarty W ... skrzynkach.
12.Kartoteki bibliograficzne: zagadnieniowa, osobowa, regionalna, hasef, inne (jakie?) ... . .
*
A teczek z wycinkami prasowymi, ilustracjami,
*

innymi materialami (JAKRITNIP) ...
14.Kartoteka zawierajgca karty czytelnikow dla wszystkich uczniow szkoly, nauczycieli i rodzicow.
15.Kartoteka kart wypozyczonych ksigzek.
16.Ksiegi odwiedzin czytelnikow w czytelni.
17.Ksiegi ewidencji udzielonych informacji bibliotecznych.
18.Teczka zawierajgca plany pracy i sprawozdania za 1ata ...

19.Teczka zawierajgca sprawozdania statystyczne (np. do GUS) za lata...........oii

20.Inne akta biblioteczne (wymieni¢ ile i jakie, np. protokoty skontrum, zdawczo-odbiorcze)

21.Dziennik zajec bibliotekarza.”

22 Kronika biblioteki.”

23.Biblioteczne pomoce dydaktyczne (wymienic¢ ile i jakie, np. tablice, plansze, foligramy, oprawione
pOrtrety, przeZrocza, prezentacie KOMPUIETOWE] ...

24.Teczka metodyczna bibliotekarza.

25.[Gdy biblioteka jest skomputeryzowana przedmiotem przekazania powinny by¢ réwniez:] bazy danych pro-
gramu (Jakiego?) ... na dysku twardym [wyliczy¢, jakie dane zostaly

26.Pieczecie biblioteki.

27.Druki biblioteczne (podac jakie 111€) ...

28.Sprzet biblioteczny (POAAC JAKI 1 T1€) ..o

Stwierdza sie, ze wszystkie ksigzki i inne dokumenty posiadajg karty ksigzki (dokumentu).

Protokot niniejszy spisano w trzech egzemplarzach: jeden dla przekazujgcego, jeden dla przyjmujacego
(do akt biblioteki), jeden do akt szkoty.

(data przekazania)

Protokot niniejszy zatwierdzam:

(data, pieczec i podpis dyrektora szkoty) (podpisy)

* Niepotrzebne skresli¢
- Odpowiedzi negatywne wpisac¢ stownie (np. nie prowadzi, nie posiada)
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nych, niewchodzgcych w skiad zbiorow. Zaréwno
skontrum, jak i inwentaryzacja pozostalego majgtku bi-
blioteki sg przeprowadzane na mocy zarzadzenia aktu-
alnego dyrektora placowki lub osoby pelnigcej jego
obowigzki. Zarzgdzenie okresla miejsce inwentaryzaciji,
jej przyczyne i termin przeprowadzania oraz sktad oso-
bowy komisji inwentaryzacyjnej (w przypadku skon-
trum — komisji skontrowej). Sktad kazdej komisji musi
by¢ minimum dwuosobowy, gdzie jedna z 0sOb jest
przewodniczgcym, zas druga cztonkiem. Ani przewod-

AT PMDIMIOWA el WS40

Dokumentacja biblioteki

Do protokofu zdawczo-odbiorczego wprowadza sie zapis odnosnie

do przekazanych pieczatek (fot. A. Mackiewicz)

niczgcym, ani cztonkiem nie moze by¢ bibliotekarz zda-
jacy zbiory, ktory moze jedynie by¢ obserwatorem od-
powiadajgcym na pytania komisji w razie napotkania
problemow i watpliwosci.

Inwentaryzacje prowadzi si¢ z wykorzystaniem
ksigg inwentaryzacyjnych placowki. Jesli przekazanie
dotyczy tylko biblioteki, wystarczy skontrolowac stan
ksigg odnoszacy sie do wyposazenia biblioteki. Nato-
miast, jesli jest to przekazanie cato$ci placowki
(przy zmianie dyrektora), trzeba sprawdzi¢ calosé.
7, kolei, jesli likwidujemy biblioteke i przekazujemy
ksiegozbior innej ksigznicy, wowczas mozna przepro-
wadzi¢ tylko skontrum, o ile nie przekazujemy niczego
poza ksiegozbiorem. Gdyby jednak przekazanie obej-

mowalo takze sprzet i meble, wowcezas nalezy je takze
obja¢ inwentaryzacja.

Najprosciej przygotowac sobie arkusze inwentaryza-
cji z wyszczegolnieniem, co powinno znajdowac sie
w kazdym pomieszczeniu. Jesli mamy do skontrolowa-
nia duzg przestrzen, dobrze, aby cztonkéw komisji po-
dzieli¢ na grupy i przydzieli¢ kazdej grupie obszar kon-
troli. Nastepnie powinno si¢ zebrac¢ informacje od grup
w jedng cato$é, uzyskujgc zbiorczy protokdt poinwenta-
ryzacyjny. Protoko6l taki sporzgdza sie w trzech iden-
tycznych egzemplarzach. Jeden wedruje do akt biblio-
teki, drugi do akt szkoty, zas trzeci jest podstawg rozli-
czenia osoby zdajgcej biblioteke i trafia do jej rgk.

Dokumentacja przekazania zbioréw powinna
obejmowacg:

» zarzadzenie dyrektora szkoty o podjeciu kontro-
li inwentaryzacyjne;j,

» zarzadzenie dyrektora szkoly o przeprowadze-
niu skontrum zbioréw bibliotecznych,

» wypelnione arkusze inwentaryzacyjne,
> wypelnione arkusze skontrowe,

» wykaz brakow wzglednych 1 bezwzglednych
w ksiegozbiorze,

» wykaz brakow inwentaryzacyjnych,
» protokdt podsumowujgcy inwentaryzacje,
» protokdt podsumowujacy skontrum,

» protokot zdawczo-odbiorczy biblioteki.

Pozwole sobie pokrotce omowi¢ poszczegolne ele-
menty najwazniejszego dokumentu, czyli protokotu
zdawczo-odbiorczego (wzor protokotu na wktadce).
W naglowku umieszcza sie zawsze piecze¢ szkoly oraz
numer dokumentu zgodnie z instrukcjg archiwizowa-
nia dokumentow. Protoko! zawiera date spisania, na-
zwe szkoty i miejscowosci, nazwiska osoby zdajgcej
1 przyjmujacej, nazwisko swiadka przekazania bibliote-
ki. Swiadkiem przekazania moze by¢ jakikolwiek na-
uczyciel zatrudniony w szkole, sekretarz, intendent lub
czionek rady rodzicow. W dalszej czesci wyszcezegolnia
sie¢ informacje o ksiegozbiorze na podstawie danych ze
skontrum 1 ksigg inwentarzowych. Kserokopie doku-
mentacji skontrum stanowig zalgcznik uzupeilniajacy
szczegolowo dane z protokotu. Wymienia sie przekazy-
wane teczki z dowodami wplywow i ubytkow oraz reje-
stry ubytkow i ksiegi inwentarzowe, a takze ujmuje sie
prowadzone w bibliotece katalogi i kartoteki. Nalezy tak-
ze podac¢ dokladng liczbe poszczegolnych typow zbio-
row specjalnych lub, jesli inwentaryzowano je wszyst-
kie w jednej ksiedze, 0ogolng liczbe posiadanych doku-
mentow, zgodng z ksiggg inwentarzowg i dokumentacja
skontrum. W protokole ujmuje si¢ takze kartoteke czy-
telnikow oraz wypozyczonych ksigzek, o ile taka byta
prowadzona. Spisuje si¢ rejestr odwiedzin w czytelni,
a takze udzielonych informacji oraz odwiedzin w ICIM-
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W protokole zdawczo-odbiorczym wymienia sie rejestry ubytkow
(fot. A. Mackiewicz)

-ie, jesli w bibliotece funkcjonowala pracownia. Przeka-
zuje sie rowniez plany pracy, sprawozdania z ich wyko-
nania oraz sprawozdania statystyczne, w tym GUS-
-owskie. Opcjonalnie, jesli byty prowadzone, uwzgled-
nia sie tez kronike szkoly i dziennik zaje¢ bibliotecz-
nych. Oprocz tego spisuje si¢ inne dokumenty takie jak:
pomoce dydaktyczne, teczke metodyczng bibliotekarza,
teczki wycinkow prasowych, dokumenty ze skontrum,
protokoly zdawczo-odbiorcze i inne akta biblioteczne.
W przypadku biblioteki skomputeryzowanej protokot
powinien uwzglednia¢ program biblioteczny, z ktorego
korzystano, a takze rodzaj i liczbe wprowadzonych re-
kordow, czyli inaczej mowigc stan bazy na dzien przeka-
zania biblioteki. W tym przypadku wyszczegolnia sie
rowniez wszystkie kopie bezpieczenstwa, jakie sg prze-
chowywane w bibliotece na dowolnych nosnikach.

UWAGA PRAKTYCZNA:

Jedli dyrekcja zdecydowala sie na przekazanie
biblioteki bez skontrum, nalezy zadbaé, aby adnota-
cja o tym znalazta sie w protokole, co zwolni biblio-
tekarza z odpowiedzialnosci za pozniej wykryte
niezgodnos$ci. Dyrektor moze podjac takg decyzje,
jednak nie moze zmusic¢ pracownika do podpisania
protokotlu, ktory nie zawiera informacji na ten te-
mat. Wprowadzenie zapisu o nieprzeprowadzeniu
skontrum jest jednoczesnie informacjg, ze stan fak-
tyczny ksiggozbioru na dzien przekazania byt wia-
$ciwie nieznany, a co za tym idzie pracownik przej-
mujgcy biblioteke, nie moze by¢ pociggany do od-
powiedzialno$ci za zaistniale rozbieznos$ci, ponie-
waz nie ma potwierdzenia, ze nie istnialy one juz
W momencie przejecia placowki.

Do protokotu wprowadza sie takze zapis odno$nie
do przekazanych pieczatek, najlepiej z wzorcem kazde-
go stempla, jak tez blankietow niewykorzystanych dru-
kow bibliotecznych. Jako ostatni punkt w protokole
znajduje sie sprzet biblioteczny i meble, zgodnie ze spi-
sem inwentaryzacyjnym pomieszczen bibliotecznych.
Spis mozna dolgczy¢ do protokotu w postaci zatgczni-

ka. Protokot zdawczo-odbiorczy jest potwierdzany pod-
pisami: zdajgcego, przyjmujacego, swiadka oraz dyrek-
tora, ktory zatwierdza ostatecznie calosc.

Podsumowujgc problematyke przekazywania bibliote-
ki zaréwno przy zmianie dyrekcji, jak i osoby odpowie-
dzialnej za samg ksigznice szkolng, nalezy stwierdzi¢, ze
jest to jeden wielki proces inwentaryzacyjny, majacy
na celu ustalenie stanu biezgcego zbiorow, mebli, sprze-
tu i dokumentacji. Jednocze$nie dzialania te stuzg po-
rownaniu stanu biezgcego z tym, co ustalono podczas
poprzednich inwentaryzacji. Jest to zabezpieczenie dla
0s6b odpowiedzialnych do tej pory za biblioteke, a takze
dla przejmujgcych odpowiedzialno$¢, ze nie zostang po-
sadzone o defraudacje mienia stuzbowego. Pamigtajmy,
ze wszelkie kontrolowanie stanu biezgcego jest $cisle po-
wigzane z majgtkiem placowki, a co za tym idzie, wyma-
ga dokladnego udokumentowania na wypadek nieprze-
widzianych sytuacji. Bibliotekom przytrafiajg sie, poza
zwyklymi problemami, takze wielkie tragedie, takie jak
pozar czy powodz. W takich wypadkach dokumentacja
7 przekazania biblioteki oraz ostatniego skontrum bywa
bezcenna — oczywiscie o ile ocaleje.

Czeste zmiany 0sob odpowiedzialnych za zbiory nie sg
zjawiskiem dobrym dla bibliotek, dla ktérych warunkiem
prawidlowego funkcjonowania jest konsekwencja
w sprawach organizacyjnych. Wida¢ to doskonale
PO sposobie prowadzenia ksigg inwentarzowych oraz ka-
talogdw 1 kartotek. Po roznorodnosci stosowanych zasad
mozna by wrecz policzy¢, ile osob na przestrzeni wielu lat
miato w swej pieczy biblioteke. Pamietajmy, ze sg zasady
pracy bibliotekarskiej, gdzie inwencja tworcza hamowa-
na jest normami i ogolnie przyjetymi zasadami. Nie wy-
myslono ich bez powodu, lecz po to, by ujednolici¢ korzy-
stanie z roznych bibliotek, a co za tym idzie, utatwic¢ zycie
ich uzytkownikom, nawet jesli stato sie to kosztem utrud-
nienia zycia bibliotekarzom. Nadrzednym celem kazdego
bibliotekarza powinna by¢ nie wilasna wygoda, lecz satys-
fakcja 0sob korzystajacych z jego pracy. Zachowanie za-
sad pomaga bardzo w przejmowaniu odpowiedzialnosci
za zbiory. Uzyskujemy wowczas spojng, pelng dokumen-
tacje, odpowiadajgcg w pelni stanowi faktycznemu. W ta-
Kich przypadkach prowadzenie skontrum i przygotowy-
wanie protokotu przekazania biblioteki jest tylko formal-
noscig — czego zycze wszystkim bibliotekarzom.

Agata Kyziot
Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Warszawie
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