Zalacznik nr 1
Do Regulaminu biblioteki Szkoly Podstawowej Nr 3

im. Ks. Jana Twardowskiego w Konstancinie - Jeziornie

Szkolna Procedura
ewidencjonowania, wypozyczania i udostepniania

darmowych podrecznikow i materialéw ¢wiczeniowych

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza ,,Procedura ewidencjonowania, wypozyczania i udost¢pniania darmowych
podrecznikdéw 1 materiatow ¢wiczeniowych”, zwana dalej procedura, reguluje:

a) zasady zwigzane z wypozyczaniem i udostgpnianiem darmowych podrecznikow i
materiatdéw ¢wiczeniowych przeznaczonych do obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z
zakresu ksztatcenia ogolnego, okreslonych w ramowych planach nauczani,

b) tryb przyjecia podrecznikow na stan biblioteki szkolnej,

c) postepowanie w przypadku zgubienia, zniszczenia podrgcznika lub materiatow
edukacyjnych.

Rozdzial 11
ZADANIA BIBLIOTEKI W ZAKRESIE UDOSTEPNIANIA
PODRECZNIKOW, MATERIALOW EDUKACYJNYCH I
CWICZENIOWYCH
1. Biblioteka gromadzi podrgczniki, materialy edukacyjne, materialy ¢wiczeniowe 1 inne
materiaty biblioteczne.
2. Biblioteka nieodptatnie:

- wypozycza uczniom podreczniki lub materialy edukacyjne, majace posta¢ papierowa,
lub

- zapewnia uczniom dostep do podrecznikow lub materiatéw edukacyjnych, majacych
postac elektronicznag, lub

- przekazuje uczniom materiaty ¢wiczeniowe bez obowigzku zwrotu.

3. Wypozyczenie i odbior podrecznikow, materiatdéw edukacyjnych dla uczniow danej klasy
odbywa si¢ w porozumieniu z wychowawcg klasy



Rozdzial 111
PRZYJECIE PODRECZNIKOW NA STAN SZKOLY

1. Podregczniki, materialy edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe przekazane szkole w ramach
dotacji zostaja przekazane na stan biblioteki na podstawie stosownych dokumentow
(faktury, protokoty).

2. Podreczniki, materialy edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe stanowig wiasnos¢ szkoty.

3. Podreczniki i materialy edukacyjne przekazane szkole w ramach dotacji winny by¢
uzytkowane przez okres 3 lat.
4. Materialy ¢wiczeniowe sg uzytkowane przez ucznia przez jeden rok.

Rozdzial IV
UDOSTEPNIANIE ZBIOROW

1. Do wypozyczania podrecznikéw, materialow edukacyjnych i otrzymania materiatow

¢wiczeniowych uprawnieni sg wszyscy uczniowie szkoty.

2. Uzytkownicy biblioteki przed rozpoczeciem korzystania ze zbiorow podlegaja rejestracji

na podstawie list klas.

3. Uczniowie przed pierwszym wypozyczeniem s3 zapoznani przez wychowawce ( lub

bibliotekarza) z regulaminem wypozyczen.

4. Wypozyczanie odbywa si¢ na poczatku kazdego roku szkolnego. Wyjatek stanowig klasy I
— III, gdzie seria podrecznikéw sktada sie z kilku czeSci 1 uczniowie wypozyczaja je
systematycznie w ciggu catego roku w terminach ustalonych z wychowawca klasy.
Wyjatek stanowi tez podrgcznik do techniki dla klas IV — VI, ktéry wypozyczany jest na
trzy lata. Wypozyczone pozycje wpisuje si¢ do karty wypozyczen ucznia.

. Otrzymanie kompletu podrgcznikow uczen kwituje osobistym podpisem.

Materiaty ¢wiczeniowe sa przekazywane uczniom bez obowigzku zwrotu. Odbior
kompletu ¢wiczen dla klasy po$wiadcza wychowawca wlasnorgcznym podpisem (zal. 2.)
7. Rodzic/uczen przy wypozyczeniu podrecznikow i materiatow edukacyjnych ma obowigzek

sprawdzi¢ ich stan, a 0 ewentualnych uszkodzeniach poinformowa¢ bibliotekarza.

8. Pelng odpowiedzialno§¢ materialng za wszelkie wuszkodzenia lub zniszczenia

wypozyczonych podrecznikéw lub materiatdw edukacyjnych nieujawnionych w chwili

o W

wypozyczenia ponosi uczen / rodzic.

9. Podreczniki i materialy edukacyjne wypozyczane sa na okres 10 miesiecy.( wyjatek
stanowig podregczniki dla klas I-11l oraz podreczniki do techniki dla klas IV - VI ktore sa
wypozyczane w innym trybie) Termin ich zwrotu nastepuje w drugiej potowie czerwca w
dniu ustalonym przez bibliotekarza i wychowawce klasy.

10. Uczniowie zdajacy egzaminy poprawkowe oddaja podrgczniki do poprawianych
przedmiotow najpdzniej do 31 sierpnia.

11. Uczen, ktory w trakcie roku szkolnego, z powodow losowych, rezygnuje z edukacji
w szkole, zobowigzany jest zwroci¢ otrzymane podreczniki i materialy edukacyjne
wychowawcy klasy, a ten przekazuje je bibliotekarzowi do odpisania z karty wypozyczen
ucznia.



12. Biblioteka w uzasadnionych okoliczno$ciach ma prawo zazgda¢ zwrotu wypozyczonych
pozycji przed uptywem wskazanego terminu.

13. Wychowawca klasy przed pierwszym zebraniem z rodzicami we wrzesniu ma obowigzek
przygotowac liste (zatacznik 1) , na ktdrej rodzice potwierdza podpisem, ze zapoznali si¢
ze szkolnymi procedurami wypozyczania i udost¢pniania podrgcznikow, materialow
edukacyjnych oraz materialow ¢wiczeniowych, w tym odpowiedzialnos$cig materialng za
zniszczony lub zgubiony podrecznik, materiat edukacyjny.

14. Wychowawca ma obowiazek zrobi¢ xero listy i przekaza¢ jeden egzemplarz do biblioteki.

Rozdzial V
ODPOWIEDZIALNOSC ZA UDOSTEPNIANE PODRECZNIKI

1. W czasie uzytkowania podrgcznikow, materiatow edukacyjnych i ¢wiczeniowych uczen /
rodzic ma obowigzek dbania o wtasciwe ich uzytkowanie.

2. Wskazane jest obtozenie ksigzek w oktadki z folii lub z papieru.

Nalezy na biezaco dokonywac drobnych napraw .

3. Zabrania si¢ dokonywania jakichkolwiek wpisow w podrgcznikach lub materiatach
edukacyjnych.

4. Przez uszkodzenie podrgcznika lub materialdéw edukacyjnych rozumie si¢ nieumys$ine
zabrudzenie, poplamienie, zgniecenie lub rozerwanie umozliwiajace jednak dalsze ich
wykorzystywanie.

5. Na zadanie bibliotekarza uzytkownik, ktory doprowadzit do uszkodzenia materiatow
bibliotecznych, jest zobowigzany podrgcznik naprawié.

6. Przez zniszczenie podrecznika lub materialdéw edukacyjnych rozumie si¢ umyslne lub
spowodowane przez zaniedbanie uzytkownika poplamienie, trwate zabrudzenie,
porysowanie lub popisanie, polamanie lub rozerwanie, wyrwanie 1 zagubienie kartek oraz
inne wady fizyczne, ktore pomniejszaja warto$¢ uzytkowa podrgcznika lub materialow
edukacyjnych i uniemozliwiaja petne z nich korzystanie.

8. Wraz z uptywem terminu zwrotu Uczen / rodzic ma obowiazek uporzadkowa¢ podreczniki
i materialy edukacyjne tj. podklei¢ luzne kartki, a nastgpnie zwroci¢ do biblioteki
szkolnej wraz z ich dodatkowym wyposazeniem (ptyty CD, mapy, plansze itp.).

9. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub zgubienia podrgcznika Iub materiatu
edukacyjnego szkota moze zada¢ od rodzicéw ucznia zakupu nowego egzemplarza lub
zwrotu kosztu zakupu podrecznika lub materiatu edukacyjnego . Kwota ta stanowi dochod
budzetu panstwa.

10. W przypadku podrecznika nalezy odkupi¢ egzemplarz tej samej edycji, co podrecznik
wypozyczony przez ucznia na poczatku roku szkolnego.

11. W celu odzyskania od rodzicow zniszczonych lub zgubionych podrgcznikdéw, materiatow
edukacyjnych, bibliotekarz w porozumieniu z wychowawcag klasy wysyta do rodzicow
wezwania za posrednictwem dziennika elektronicznego lub poczty tradycyjne;j.

12.Rodzice w terminie do 7 dni od chwili otrzymania wezwania winni dokona¢ zwrotu
nowego egzemplarza.



13.Wszelkie zapytania o ksigzki lub wyjasnienia spraw dotyczacych wypozyczen nalezy
kierowa¢ do nauczyciela bibliotekarza przez dziennik elektroniczny lub telefonicznie
dzwoniac do biblioteki w godzinach jej otwarcia.

Rozdzial VI
INWENTARYZACJA PODRECZNIK()W I MATERIALOW
EDUKACYJINYCH

1. Inwentaryzacja obje¢tych Regulaminem zasobow biblioteki odbywa si¢ raz w roku: po ich
odbiorze od uzytkownikéw danego roku szkolnego.

2. Sprawozdanie przedstawiane jest Dyrektorowi Szkoty najpdzniej do dnia 30 czerwca,
celem uzupetnienia zasobow.

Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Uczniowie i rodzice zobowigzani sa do zapoznania si¢ z trescig niniejszych Procedur
1 stosowania si¢ do zawartych w nim postanowien.

2. Bibliotekarz  zobowigzany jest do udostgpniania uczniom i rodzicom Regulaminu
Biblioteki na kazde ich zyczenie .

3. Sprawy sporne pomie¢dzy wychowawca, bibliotekarzem a uzytkownikiem biblioteki
rozstrzyga Dyrektor Szkoty.

4. Organem uprawnionym do zmiany Regulaminu jest Dyrektor Szkoty.

5. Decyzje w innych kwestiach z zakresu udost¢pniania podrgcznikow lub materiatéw
edukacyjnych, ktore nie zostaty ujete w niniejszych Procedurach, podejmuje Dyrektor
Szkoty.

Podstawa Prawna:

Ustawa z dn. 30 maja 2014 r. o zmianie ustawy o systemie o§wiaty oraz
niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2014 r. poz. 811)



Zalgcznik nr.1

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zostalem zapoznany z procedura wypozyczania i udostepniania
podrecznikow oraz materialow ¢wiczeniowych Szkoly Podstawowej nr 3 im. Ks. Jana
Twardowskiego w Konstancinie — Jeziornie. Znane mi sa zapisy w/w procedury méwiace
o odpowiedzialnosci materialnej w przypadku zagubienia lub zniszczenia
wypozyczonych podrecznikow.

Lp. Imie¢ i nazwisko ucznia Podpis rodzica Uwagi







