Alicja Whudzik
nauczyciel bibliotekarz Szkoty Podstawowej nr 48 w Czgstochowie

DOKUMENTACJA PRACY BIBLIOTEKI SZKOLNEJ

I.Dokumentacja zwigzana z ewidencja zbiorow

Ewidencja zbiorow obejmuje wplywy i ubytki materialéw bibliotecznych.

Ksiegi ewidencyjne
Biblioteka szkolna jest zobowigzana prowadzi¢ nast¢pujace ksiegi:
e ksigga inwentarza gtownego ksiazek,
e ksigga oprawionych rocznikow czasopism, jezeli biblioteka gromadzi i oprawia wigksza
liczbe tytutdéw czasopism. (jezeli roczniki sa oprawiane sporadycznie to wowczas
prowadzimy jedng ksigge wspdlng inwentarza gtdéwnego),
e ksiega zbiordéw specjalnych znajdujacych si¢ w bibliotece,
e ksiega podrgcznikdw i broszur,
e rejestr ubytkow.

Przy zalozeniu ksiggi nalezy strony ponumerowaé, wszystkie karty przesznurowac
i konce sznurka przytwierdzi¢ do oktadki naklejka z pieczecig urzedowa szkoty. Obok
pieczeci dyrektor szkoty i gltéwny ksiggowy potwierdzaja podpisami informacj¢ o liczbie
stron.

Blednych zapisow w ksiedze nie wolno wymazywac ani zakleja¢, nalezy je przekresli¢
I poprawi¢ czerwonym dlugopisem, umieszczajac z boku date i podpis.
Szczegotowe zasady prowadzenia ewidencji s3 podane w instrukcji zalaczonej na poczatku
kazdej ksiggi. Nalezy si¢ z nig zapoznac i jej przestrzegac.

Ewidencja wplywow

Dla wydawnictw zwartych, oprawionych rocznikow czasopism wiaczonych
do ksiggozbioru glownego oraz dla zbiorow specjalnych biblioteki prowadza szczegdtowsy
ewidencj¢ wpltywow, tzn. ze kazda jednostka ewidencyjna otrzymuje oddzielny numer
W ksigedze inwentarzowe;.
Za jednostke ewidencyjng przyjmujemy:
e w odniesieniu do wydawnictwa zwartego — ksigzke, wolumin,
e w odniesieniu do czasopism — skompletowany rocznik badz jego oprawiona czesc¢,
e w przypadku zbioréw specjalnych — plyte analogowa, zwéj filmu, komplet przezroczy
opatrzony wspolnym tytulem, kaset¢ magnetofonowa, kaset¢ VHS, plyte DVD, CD, CD
ROM, itp.

Zapisu w ksigdze dokonujemy po sprawdzeniu z dowodami wplywu, wpisujac
W kolejnosci podanej na dowodzie wplywu.

Dowodami wplywu s3:
e rachunki (faktury) za zakupione materiaty,



e pisma, protokoly informujace o przekazaniu bibliotece materiatow w formie przydziatu
badz daru lub kopie pism potwierdzajacych odbior,

e protokoly przyjecia ksigzek w zamian za zagubione.

W dowodach wptywu musi by¢ podana warto$¢ kazdej jednostki, w przypadku braku ceny
ustala si¢ komisyjnie warto$¢ szacunkow3.

Na rachunku (lub innym dowodzie wpltywu) wpisujemy numery, pod ktorymi
zewidencjonowano ksigzki (—0d-do-) i potwierdzamy wtasnorgcznym podpisem.

Oryginaty dowodow wplywu przekazujemy do ksiegowosci, kopie pozostajag w bibliotece.
Gromadzimy je w oddzielnej teczce ,,Dowody wptywu” w kolejnosci chronologiczne;j.
Kolejne dowody wptywu tamane sga przez koncoéwke roku, np.: 4/2005, 4/05, 5/05, 6/05
1 1/06, 2/06.

Kazda strong¢ ksiggi inwentarzowej, po zakonczeniu na niej zapiséw, nalezy podliczy¢
w rubryce 13, dodajac warto$¢ dotychczasowa z przeniesienia.

Jezeli ksigzka zostata wykre§lona z inwentarza, nie wolno wpisywa¢ na jej miejsce inne;j.
Jezeli wykreslona z inwentarza ksigzka odnalazta si¢, nadajemy jej nowy numer
inwentarzowy, a w rubryce ,,Uwagi” podajemy informacj¢ o odnalezieniu i poprzedni numer
inwentarzowy.

Ksiega podrecznikow i broszur

Wpisujemy  tutaj podreczniki, programy nauczania, rozklady materiatu,
wieloegzemplarzowe zestawy, np. slownikow ortograficznych, tekstow do nauki jezykow
obcych, roczniki statystyczne, informatory, broszury o ograniczonej aktualnosci i trwatosci.
Tutaj zapisy, czyli ewidencj¢, mozemy prowadzi¢ w sposOb uproszczony. Zapisujemy
w jednej pozycji ksiegi — pod numerem, np. 125 — wszystkie egzemplarze podane w dowodzie
wptywu, a dla identyfikacji podajemy kolejny numer np. 10 egz. stownika zapisanego pod
numerem 125 to 125/1 do 125/10. Dodatkowo sygnuje si¢ symbolem ewidencji uproszczonej
np. Podr., br, np. Podr. 584/1- Podr. 584/15.
Materiaty obj¢te ewidencja uproszczong nie zwigkszaja majatku biblioteki — nie ujmuje si¢
ich w rocznym zestawieniu wplywow 1 ubytkow. Na fakturze podajemy informacje —
»ksiggowac tylko w koszty”. Najlepiej zatozy¢ oddzielng teczk¢ z dowodami wpltywow
i ubytkow. Natomiast za zagubienie takich materiatow czytelnik ponosi taka samg
odpowiedzialnos¢ jak za pozycje z ksiggozbioru podstawowego.

Ewidencja ubytkow

Podstawa ewidencji ubytkow sg dowody ubytku, czyli dokumenty stwierdzajace brak
materiatow bibliotecznych z jednej okreslonej przyczyny.
Wyr6zniamy nastepujace dowody ubytku:
1) protokot komisji w sprawie selekcji zbiorow zaczytanych lub zdezaktualizowanych,
2) protokot ksigzek oddanych przez czytelnika w zamian za zagubione lub zniszczone (ktory
jest dla nas tez dowodem wptywu).
3) protokot komisji w sprawie ksigzek nie zwroconych przez czytelnikow, za ktore biblioteka
mimo staran nic nie otrzymata,
4) wykaz ksigzek nie odnalezionych w czasie skontrum, ktore stanowig tzw. braki
bezwzgledne (tj. takie, o ktérych wiadomo, ze nie zostang odnalezione). Za braki



bezwzgledne uwaza si¢ braki wzgledne, ktore powtarzajg si¢ przy kolejnym skontrum. Braki
wzgledne — ich odnalezienie jest prawdopodobne, nie przeprowadza si¢ ich przez rejestr
ubytkow. Potrzebny jest okres 2 lat by braki wzglgdne uzna¢ za bezwzgledne.

Ww. protokoty nr 1, 3, 4 moga by¢ podstawa do odpisu, po zaakceptowaniu przez
dyrektora placowki.

Ewidencj¢ ubytkow prowadzimy w rejestrze ubytkow. Dla ubytkéw z inwentarza
gléwnego 1 inwentarza zbiorow specjalnych prowadzi Si¢ oddzielne rejestry. Ubytkéw
inwentarza broszur i podr¢cznikow nie wpisuje si¢ do rejestru. Braki ujmuje si¢
W oddzielnych protokotach, podajac w ksiedze inwentarzowej w rubryce 15 numer ubytku.
Protokoty te przechowujemy w oddzielnej teczce w kolejnosci chronologicznej.

Ubytki w rejestrze ubytkow ewidencjonuje si¢ w sposdb sumaryczny, tj. pod jedng pozycja
wpisuje si¢ wszystkie ubytki ujete w jednym dowodzie. W rubryce nr 4 podajemy pierwszy
I ostatni numer wyszczeg6lniony w danym dowodzie ubytku.

Oryginat dowodu ubytku przekazujemy do ksiggowosci, kopie przechowujemy w bibliotece
w teczce ,,Dowody ubytkéw”.

1. Skontrum zbioréw

Skontrum, czyli kontrola zbiorow bibliotecznych ma ustali¢ stan zbiorow i ujawnié
braki. Przepisy zawarte w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 5 listopada 1999 roku w sprawie zasad ewidencji materiatdw bibliotecznych okreslaja,
ze skontrum przeprowadza si¢:

e W bibliotekach z wolnym dost¢epem do potek co najmniej raz na pie¢ lat,
e W bibliotekach o innym systemie udostepniania, ktorych zbiory nie przekraczaja
100 tysiecy jednostek, co najmniej raz na dziesiec lat.

Praktyka wykazuje, ze inwentaryzacj¢ zbioréw liczacych do 10 tysigcy woluminow

przeprowadza si¢ raz na trzy lata, wigkszych raz na pig¢ lat.

Ponadto, niezaleznie od podanych wyzej terminow, przeprowadzamy skontrum:

e w przypadku zmiany na stanowisku bibliotekarza,

e w razie wypadku losowego (np. kradziez, pozar)

Mozna takze przeprowadzi¢ wyrywkowa kontrole zbioréw narazonych na wypadek.

Do zadan komisji skontrowej nalezy:

e sprawdzenie stanu zabezpieczenia zbiorow,

e ustalenie rzeczywistego stanu zbiorow,

e opracowanie wnioskow dotyczacych ujawnionych brakow wraz z wykazami brakow,

e sporzadzenie dwoch egzemplarzy protokotéw skontrum wraz z wykazami brakow
wzglednych 1 bezwzglednych. Jeden egzemplarz przekazujemy dyrekcji szkoty, drugi
z zataczonymi arkuszami kontroli pozostaje w bibliotece.

Metody przeprowadzania skontrum zbiorow bibliotecznych

Istnieje kilka metod przeprowadzania kontroli zbioréw bibliotecznych. Wybor zalezy
od wielko$ci zbiorow, organizacji i systemu ustawienia. Najbardziej rozpowszechniona jest
inwentaryzacja za pomocg arkuszy kontroli.



Przebieg prac nad skontrum z zastosowaniem arkuszy:

1. Przed inwentaryzacja bibliotekarz przygotowuje do wgladu komisji: ksiegi inwentarzowe,
rejestr ubytkow, wykazy ksiagzek przekazanych do pracowni, do oprawy, karty czytelnikow,
karty ksigzek, arkusze kontroli. Arkusze kontroli numeruje si¢ i ustala umowne znaki kontroli.
Najbardziej przejrzyste znaki to kolorowe uko$ne kreski, np. kreska czerwona — ubytek,
zielona — u czytelnika, niebieska — na potce.

2. Naniesienie ubytkdw na arkusze na podstawie zapisow w ksiedze inwentarzowej. Jako
ubytek mozna potraktowac jedynie te pozycje w ksiedze inwentarzowej, ktorych numer zostat
przekreslony czerwong uko$ng kreska, a w rubryce 15 podany jest numer ubytku. Jezeli brak
jest adnotacji w rubryce 15, nie mozna danej pozycji traktowaé jako wykres§lonej
z inwentarza. Podliczenie ubytkow na arkuszach kontroli, porownanie wyniku z zapisem
W rejestrze ubytkow.

3. Oznakowanie na arkuszach kontroli numeréw pominigtych w ksigdze inwentarzowe;,
jezeli stwierdzono to podczas poprzednich kontroli i podano na koncu ksigegi inwentarzowej
(po informacji o liczbie stron i pozycji w danej ksigdze).

4. Sprawdzenie zgodnoS$ci zapisOw na kartach czytelnikow i na kartach ksigzek, naniesienie
numerdw ksigzek na arkusze. Podobnie postepuje si¢ z wykazami ksigzek przekazanych do
oprawy, do pracowni (jezeli nie zostaly wczesniej zwrocone lub nie ma mozliwosci
sprawdzenia ich bezposrednio).

5. Kontrola zbioréw znajdujacych si¢ w bibliotece. Przebiega ona nastgpujaco: jedna osoba
zdejmuje z regatu ksiazke po ksigzce, odczytuje numer inwentarzowy, nazwisko autora i tytut
ksigzki, druga sprawdza te dane z zapisem w ksiedze inwentarzowej i dopiero po ich
potwierdzeniu wykresla si¢ umownym znakiem dany numer na arkuszu kontroli. Podobnie
sprawdza si¢ ksigzki znajdujace si¢ w pracowniach, jezeli nie zostalty zwrocone do biblioteki.
Jedynie w wyjatkowo uzasadnionych przypadkach dane nanosi si¢ na arkusze na podstawie
wykazu ksigzek przekazanych do pracowni. Jezeli na potkach znajduja si¢ ksigzki wykres§lone
wcezesniej z inwentarza, odklada si¢ je w umowione miejsce. Tak samo postepuje si¢
z ksigzkami, ktorych dane nie zgadzajg si¢ z zapisem w ksiedze inwentarzowej lub gdy pod
jednym numerem wystepuje kilka woluminéw. Réwniez na bok nalezy odktada¢ ksigzki
przeznaczone do selekcji z powodu zniszczenia lub przestarzatych tresci.

6. Sprawdzanie numeréw brakujacych. Sporzadzenie adnotacji na koncu ksiegi
inwentarzowej (po informacji o liczbie stron i numerdéw), jezeli stwierdzono w ksiedze btedne
lub pominigte numery, a wezesniej brak bylo takiego zapisu.

7. Podliczenie arkuszy kontroli w pionie i w poziomie z uwzglgdnieniem kazdego rodzaju
oznaczen.

8. Sporzadzenie wykazu ksigzek brakujacych. Rozréznia si¢ i ujmuje w oddzielnych
wykazach (w 2 egz.):

e braki wzgledne, ktorych odnalezienie jest prawdopodobne, tych nie przeprowadza si¢
przez rejestr ubytkow,

¢ braki bezwzgledne, tj. takie, o ktérych wiadomo, Ze nie zostang odnalezione.

9. Sporzadzenie  innych  wykazéow  ksiazek, np. zniszczonych (zaczytanych),
zdezaktualizowanych, nie zarejestrowanych w ksiedze inwentarzowej, itp.

10. Sporzadzenie protokotu skontrum.



Inne metody przeprowadzania skontrum

Inng metoda jest skontrum za pomoca kartek (katalogu topograficznego). W tym
celu nalezy przygotowaé kartoniki jednakowego formatu w liczbie nieco wigkszej od
wielkos$ci ksiggozbioru. Na kartoniku wypisuje si¢ numer inwentarzowy ksiagzki, nazwisko
autora, tytut lub jego skrét, sygnaturg. Zapis ten mozna pdzniej uzupetnic¢ ceng ksigzki. Dane
spisuje si¢ w grupach dwuosobowych (jedna osoba dyktuje, druga pisze) lub pojedynczo. Po
spisaniu ksigzek na potkach dokonuje si¢ spisu wypozyczonych ksigzek (znakujac je
odpowiednim symbolem). Nastepnie po utozeniu kartek w kolejnosci numerycznej,
poréwnuje si¢ poszczegdlne pozycje z ksiegg inwentarzowa; wypisuje si¢ na kartkach ubytki
oraz brakujace pozycje, wyjasniwszy najpierw wszystkie niezgodnosci. W protokole
skontrum nalezy zaznaczy¢, ze kontroli dokonano za pomocg kartek. Tak sporzadzone kartki,
po utozeniu ich zgodnie z uktadem ksigzek na poétkach, moga sta¢ si¢ podstawa katalogu
topograficznego, uzupelianego na biezaco nowymi pozycjami oraz ubytkami. Kartki te
mozna wykorzysta¢ przy nastgpnym skontrum. Wkiada si¢ je woéwczas do wszystkich
ksigzek, sprawdzajac rdwnoczesnie zgodnos¢ zapisow. Ksigzki nie odpowiadajace kartkom
odktada si¢ w ustalone miejsce do wyjasnienia. W Kkartotece pozostaja karty ksiazek
brakujacych. Po przeliczeniu stanu sporzadza si¢ protokoty, wyjmuje karty skontrowe
Z ksigzek i1 uktada w kolejnosci numerow.

Inna mozliwos¢ to poréwnanie ksigzek na polkach z posiadanym juz Kkatalogiem
topograficznym. Sprawdzone karty odktada si¢ do innego pudetka. Karty, ktore pozostaty, sg
kartami ksigzek brakujacych.

Skontrum przy pomocy kartek (katalogu topograficznego) jest proste, ogranicza do
minimum pomylki, mozna je przeprowadzi¢ w krétkim czasie; dodatkowo dokonuje si¢ przy
tym kontroli kart ksiazek, sygnatur, uktadu ksigzek na potkach.

Inny sposob, stosowany wowczas gdy mamy pewnos¢, ze dane ksigzek na potkach
zgadzaja si¢ z zapisami w ksiggach inwentarzowych, to kontrola zbiorow za pomoca Spisu
numerow ksiazek ,,wedlug regalow”. W tym celu przygotowuje si¢ zeszyt lub karty
jednakowego formatu — tyle ponumerowanych kart, ile regaldow w bibliotece. Kazdg karte
dzieli si¢ w pionie na tyle rubryk, ile tysiecy woluminéw posiada biblioteka. W poziomie
liczbe rubryk wyznacza ilo$¢ pdlek na regale. W rubrykach wpisuje si¢ kolejno numery
ksigzek znajdujacych si¢ na potkach danego regatu, oznaczonego ta samg liczbg co karta.

Po spisaniu wszystkich ksigzek z regatoéw oraz wypozyczonych czytelnikom nanosi si¢
na arkusze kontroli ubytki (mozna je zaznaczy¢ wcze$niej), a nastgpnie numery ksigzek
wykazane w rubrykach pionowych (w tysigcach). Pozostawione na arkuszach czyste miejsca
wskazg numery brakow badz ksigzek wymagajacych wyjasnienia.

Niezaleznie od wybranej metody kontroli zbioréw musza zawsze wystapi¢ czynnosci
omowione przy skontrum za pomoca arkuszy kontroli.

Jesli podczas skontrum odnajda si¢ ksigzki wycofane ze zbiorow (ubytki), a przydatne
w bibliotece, bibliotekarz wpisuje je do ksiegi inwentarzowej podobnie jak nowe nabytki,
a w rubryce ,,Uwagi” podaje ich poprzednie numery.

Podczas skontrum nie wypozycza si¢ ksigzek. Za zgoda przewodniczacego komisji
bibliotekarz moze przyjmowac ksigzki zwracane przez czytelnikdéw oraz wyjatkowo — jezeli



skontrum jest przeprowadzane w ciggu roku szkolnego — wypozycza¢ wydzielong, wczesniej
skontrolowang cze¢$¢ zbiorow, np. lektury.

I11. Selekcja ksiegozbioru

Selekcja ma na celu wycofanie ze zbiorow ksigzek zniszczonych, przestarzatych lub
z innych powoddéw nieprzydatnych w bibliotece. Czynno$¢ ta powinna by¢ przeprowadzona
racjonalnie i systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku. Ponadto selekcji dokonuje sie¢
podczas skontrum.

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

Ksigzki selekcjonuje si¢ ze wzgledow formalnych i merytorycznych. Kryterium
formalne dotyczy ksigzek zniszczonych w stopniu uniemozliwiajacym ich uzytkowanie.
Komisja proponujaca ksigzki do selekcji powinna ustali¢, czy przyczyna zniszczenia nie
wynika z niewtasciwej organizacji pracy biblioteki.

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

Za ksigzki przestarzate uwaza sie:

e wydawnictwa popularnonaukowe nie odpowiadajace wspolczesnym osiggnieciom nauki
i techniki,

e zdezaktualizowana literatur¢ publicystyczng i inne teksty bez wartosci literackiej
i poznawczej,

e druki agitacyjne 1 okolicznosciowe dotyczace nieaktualnych problemow politycznych
i ekonomicznych,

e zbiory zdezaktualizowanych przepiséw i1 komentarzy prawnych,

e stare podrgczniki szkolne, programy i komentarze do nich,

¢ nieaktualne kalendarze, informatory, itp.,

e roczniki gazet sprzed 2 lat i czasopism sprzed 5 lat, jezeli nie sa przydatne w pracy szkoty.
Jako druki zbedne traktuje sie¢ pozycje:

e wystepujace w zbiorach w zbyt duzej liczbie egzemplarzy,
e dotyczace problematyki nieprzydatnej w danej szkole,
e bedace niesamodzielnymi cze$ciami dziet wielotomowych, jezeli nie moga by¢ czytane
jako odrebne catosci.
Tok postgpowania ze zbiorami wyselekcjonowanymi jest rézny w zaleznosci od
kryterium selekciji.
Jednakowy przebieg pracy to:
e przygotowanie przez bibliotekarza ksigzek przeznaczonych do selekcji,

e powolanie przez dyrektora szkoty komisji, ktora po przejrzeniu wskazanych pozycji stawia
protokolarnie wniosek o ich wylaczenie ze zbioréw z okreslonej przyczyny, (zawarty
w protokole wykaz ksigzek ujety jest w rubryki przewidziane dla dowodu ubytku),

e dyrektor szkoly ustosunkowuje si¢ do wniosku komisji i odnotowuje na protokole
stosowng decyzje,



e wykreslenie ksigzek wycofanych z ewidencji bibliotecznej (przeprowadzenie przez rejestr
ubytkow), usunigcie ich opiséw z katalogow.

Dalej postepuje sie¢ roznie w zaleznosci od przyczyny selekcji. Ksigzki
wyselekcjonowane ze wzgledéw formalnych (zniszczone, zdekompletowane) po wykresleniu
z ewidencji bibliotecznej przekazuje si¢ na makulature, a na protokole umieszcza
odpowiednig informacje.

Uzgadnianie zapiséw ewidencyjnych

Raz w roku pod koniec roku kalendarzowego, przekazuje si¢ do ksiegowosci
informacje o liczbie i wartosci wplywéw i ubytkéw w danym roku kalendarzowym.
W informacji nie ujmuje si¢ zbiorow ewidencjonowanych w sposob uproszczony
(podreczniki, broszury). W przypadku réznic miedzy stanem konta w ewidencji finansowej,
a fakturami bibliotecznymi nalezy dotrze¢ do przyczyn rdznicy i wyjasnic ja.

IV. Inna dokumentacja pracy biblioteki szkolnej
Do dokumentacji biblioteki szkolnej, poza dokumentami juz wymienionymi, zaliczymy:
e dziennik biblioteki szkolnej,
e dokumentacje¢ statystyki wypozyczen,
¢ dokumenty rozne.

Dziennik biblioteki szkolnej

Jest drukiem urzegdowym zatwierdzonym przez wtadze o§wiatowe. Nalezy na biezaco
prowadzi¢ zapisy, zgodnie z rubrykami. W dzienniku odnotowujemy odwiedziny
W wypozyczalni i czytelni oraz wszystkie czynnosci, ktore nauczyciel bibliotekarz wykonuje
— wlacznie z realizacja Sciezki Edukacja czytelnicza i medialna.

Dokumentacja statystyki wypozyczen

Liczenie statystyki czytelnictwa — dziennej, tygodniowej, miesigcznej, semestralnej
i rocznej — nalezy takze udokumentowaé. W dzienniku odnotowujemy liczb¢ wypozyczonych
ksigzek z podziatem na rodzaje literatury — pigekna, pedagogiczna. Te dane nie obejmuja
udziatu poszczeg6lnych klas w wypozyczaniu zbiorow.

Zapelnia t¢ luke prowadzona przez bibliotekarzy statystyka wypozyczen wg Kklas,
Z podziatem na literature pigkna i popularnonaukowa.

Nastepnie sumujemy statystyke miesieczng 1 wpisujemy w tabele przygotowane
do statystyki rocznej.

Dokumenty rézne

Poza wymienionymi juz dokumentami wigksze biblioteki szkolne prowadza wykaz
wplywow za dany rok kalendarzowy, ktory informuje co zostalo zakupione, w jakiej ilosci
I za jaka kwote.



W osobnej teczce przechowujemy wykazy ksigzek przekazanych do pracowni. Taki spis
powinien zawiera¢: liczb¢ porzadkowa, numer inwentarzowy, autora, tytul, uwagi. Na koncu
podaje si¢ date przekazania ksigzek.

Ponadto nauczyciel potwierdza swym podpisem przyjecie, a bibliotekarz przekazanie
ksigzek. Taki wykaz sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, oryginat otrzymuje opiekun
pracowni, kopia pozostaje w bibliotece.

W osobnych teczkach, w uktadzie chronologicznym przechowuje si¢ plany pracy
biblioteki 1 sprawozdania z jej dziatalno$ci. Mozna tez przygotowac grafik zaje¢ z edukacji
czytelniczej i medialnej.
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