Procedura Ewidencjonowania i Udostepniania Darmowych Podrecznikéw i Materiatéw Cwiczeniowych

w Szkole Podstawowej Nr 1 im. Powstarcéw Slgskich w Imielinie

Podstawa:

- Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017r. o finansowaniu zadan oswiaty
— Ustawa z dnia 21 lutego 2014 r. o zmianie ustawy o systemie oswiaty

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lipca 2014 r. w sprawie udzielenia dotacji celowej na wyposazenie szkét w podreczniki, materiaty
edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe.

Przedmiot i zadania:

Procedura reguluje zasady zwigzane z:

- trybem przyjecia podrecznikdw na stan biblioteki szkolnej,

- wypozyczaniem, uzytkowaniem i zwrotem darmowych podrecznikdw i materiatdw ¢wiczeniowych,
- postepowaniem w przypadku zagubienia, zniszczenia podrecznika,

- odejsciem ucznia ze szkoty lub przejsciem nowego ucznia w trakcie roku szkolnego.
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regulaminem (potwierdzone podpisem w Oswiadczeniu)

5. Przeglad stanu podrecznikdw i ewentualne zgtoszenie wad,
uniemozliwiajgcych korzystanie, wychowawcy klasy.

6. Wypetnienie i podpisanie indywidualnej karty wypozyczen
podrecznikdéw.

7. Przekazanie wypetnionych indywidualnych kart wypozyczen
podrecznikéw do biblioteki.

8. Przekazanie do biblioteki szkolnej kompletnego protokotu
potwierdzajgcego zapoznanie sie rodzicéw z regulaminem

rodzic/opiekun
wych. klasy
/rodzic/opiekun

wych. klasy

wych. klasy

do konica wrzesnia

do 15 wrzesénia

ETAP ZADANIA ODPOWIEDZIALNOSC TERMIN UWAGI
1. Przyjecie na stan biblioteki podrecznikéw zgodnie z zamdwieniem dyr. szkoty
L dotacyjnym na podstawie faktur.
e - wpisanie do ewidencji podrecznikéw,
> - opracowanie formalne, n-l bibliotekarz do 10 wrzesnia
'&' - stemplowanie i numerowanie,
o - przygotowanie ostatecznego protokotu przyjecia na podstawie
faktur i faktycznego stanu ucznidw.
1. Ogtoszenie terminu i harmonogramu wypozyczen. dyr. szkoty do 10 wrzesnia
2. Przekazanie do biblioteki list stanu klas tozsamych z listami wych. klasy max. na dzien przed
w dzienniku elektronicznym z zaznaczeniem rodzaju dodatkowego ustalonym terminem
jezyka obcego. wypozyczen dla jego
klasy.
3. Wypozyczanie:
Klasy 1-3 Regulamin, wzér
w 1. Przygotowanie dla kazdego ucznia indywidualnych kart wypozyczeni. n-l bibliotekarz Oéwiadcdzenia
— : < A : ; AN otwierdzajgcego
E 2. kPI;zS\:/g.otowanle zestawow podrecznikéw zgodnie z przekazana lista n-1 bibliotekarz do 15 wrzeénia / Sapoznani;ze g
podczas zebrania z regulaminem,
;_) 3. Przekazanie rodzicom/opiekunom kompletéw podrecznikéw wych. klasy 7 rodzicami indywidualne karty
CN) i materiatéw ¢wiczeniowych (przekazanie informacji o koniecznosci wypozyczen,
a podpisania podrecznikdw w miejscu wskazanym przez wydawce lub wychow?wca
E wychowawce). \j/t::)zi\gr:'::ce
4. Zapoznanie rodzicéw/opiekunéw z obowigzujacym w szkole wych. klasy szkolnej.
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wypozyczania darmowych podrecznikéw.

Klasy 4-8
1. Przekazanie wychowankom informacji o terminie wypozyczen
podrecznikéw dla ich klasy.

wych. klasy

n-l bibliotekarz

wskazanym w indywidualnej karcie wypozyczenia podrecznikow.

5. Kompletnos¢ zwrotu zestawu podrecznikdw uczer/jego rodzic potwierdza
wtasnorecznym podpisem. Jezeli zwrot podrecznikéw przyjmuje osoba nie
bedgca n-lem bibliotekarzem odpowiedzialnym za przyjecie, przy podpisie
ucznia/rodzica powinna ona ztozy¢ swéj podpis potwierdzajacy przyjecie
kompletnego zestawu wtasciwych podrecznikdéw.

klasy 1-3 wych. klasy

klasy 4-8 uczen

nauczyciel, pracownik
szkoty przyjmujacy

Zwrot

przez dyr. szkoty

2. Wypozyczenie kompletu podrecznikéw w bibliotece. uczen/rodzic/ wych. klasy

3. Podpis potwierdzajacy wypozyczenie podrecznikdéw. uczen

4. Podpisanie wypozyczonych podrecznikdw.
w 1. Podreczniki podlegajg zwrotowi (wraz z zatgczonymi ptytami CD, mapami | Uczen / rodzic Przypomnienie/
> itp.) i winny by¢ wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem. Wychowawca
< 2. Uczen jest zobowigzany do oprawienia i podpisania podrecznikéw. uczen/wych. klasy klasy, n-I
% 3. W podrecznikach nie wolno pisaé, rysowac, wyrywac lub zaginac karek. uczen przedmiotu
~ 4. Materiaty ¢wiczeniowe nie podlegajg zwrotowi.
[
>
N
o

1. Ogtoszenie terminu zwrotu podrecznikéw dyr. szkoty Termin ustalony

w kalendarzu roku
.. . . . ;. szkolnego
2. Przypomnienie uczniom (klasy 1-3 rodzicom) o koniecznosci przegladu
stanu, kompletnosci zestawu wypozyczonych podrecznikéw oraz wych. klasy/ inf. ustna Na 2 tyg. przed
.. . i w dzienniku )
uzupetnieniu ewentualnych brakéw. elektronicznym terminem zwrotu
. o . , Dokumentacja

3. Przygotov'va.mle podrecznikéw do zwrotu: uczen Klasy dostepna
— a) podreczniki oddawane s3 bez okfadek, w bibliotece

b) wszelkie ewentualne zapisy muszg by¢ usuniete, . szkolnej moze
2 dyr. szkoty / rodzic w tym czasie
S 4. Zwrot kompletnych zestawéw podrecznikédw zgodnie ze stanem . zostac
N termin wskazany udostepniona do

wgladu uczniowi/
rodzicowi lub
wypozyczona
wych. klasy.

N-I bibliotekarz na
prosbe
wychowawcy moze
przestaé skany kart
wypozyczen. do
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6. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia (w sposob uniemozliwiajgcy rodzic przestania
wiasciwe korzystanie, identyfikacje) lub zagubienia podrecznika, rodzic uczniom.
(opiekun) ucznia:

a) jest zobowigzany do zwrotu kwoty nieprzekraczajgcej koszty zakupu tego
podrecznika. Wptaty dokonuje rodzic (opiekun) na rachunek 33 1240 4227
1111 0000 4841 4441 z dopiskiem ,,zwrot za podrecznik/SP1/ tytut
podrecznika. Jako dowdd rozliczenia sie za zniszczony lub zagubiony
podrecznik, rodzic (opiekun) przedstawia dowdd przelania srodkéow na w.w.
rachunek w sekretariacie lub bibliotece szkolnej.

b) moze odkupic i przekazaé podrecznik szkole na zasadzie dobrowolnosci.
c) przekazanie odkupionego podrecznika lub wptata powinny nastgpié
najdalej w ogtoszonym terminie dodatkowym zwrotu podrecznikdw.

7. Zapisu z pkt. 6a i 6b nie stosuje sie w przypadku koniecznosci uzupetnienia
ww. braku, na koniec roku szkolnego, dotyczgcego podrecznika uzywanego
przez okres trzech lat.

1. Przygotowanie protokotfu stanu zwrotu i podrecznikdw zdatnych n-l bibliotekarz

do uzycia na nastepny rok szkolny. do daty zakoficzenia

zajec dydaktycznych
w danym roku szkolnym.

7

ROTOKOt
STANU

2.Przekazanie protokotu dyrektorowi szkoty. n-l bibliotekarz
1. Uczen odchodzacy ze szkoty podczas roku szkolnego jest zobowigzany do | wych. klasy Do dnia Odbi?ru
zwrotu kompletu wypozyczonych podrecznikéw. O zaistniatej sytuacji dokumentacji (warunek
R R R 1. odbioru)
wychowawca klasy informuje nauczyciela bibliotekarza.
(1]
w 2
o \6' 2. Uczen rozpoczynajagcy nauke w szkole w trakcie roku szkolnego: wych. klasy
‘:,‘ 8 a) zgtoszenie do biblioteki szkolnej,
; ’C‘) b) przygotowanie indywidualnej karty wypozyczenia podrecznikow, n-l bibliotekarz
n > ) wypozyczenie,
d) uzupetnienie Oswiadczenia zapoznania z Procedurg i Regulaminem. wych. klasy
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3. Uczen przystepujacy do egzaminu poprawkowego po uprzednim zwrocie
kompletu podrecznikdw moze na czas wakacji wypozyczy¢ podrecznik z
przedmiotu, z ktérego bedzie zdawat egzamin. Podrecznik powinien by¢
zwrdcony najpozniej w pierwszym dniu nowego roku szkolnego. W
przypadku zagubienia lub zniszczenia podrecznika majg zastosowanie zapisy
punktu 5 z czesci ZWROT.

4. W przypadku, nieobecnosci ucznia w terminie zwrotu podrecznikéw
ogtoszonym dla jego klasy uczen (rodzic) ma obowigzek zwrotu kompletu
podrecznikdow po wczeéniejszym uzgodnieniu terminu z nauczycielem
bibliotekarzem.

5. W przypadkach losowych ( np. pandemia) zapisy procedury mogga zostac
zmienione, dostosowane do specyfiki sytuacji. O charakterze zmian

i wszelkich tego typu zmianach Rodzice i Uczniowie zostang powiadomieni
poprzez ogtoszenie na stronie internetowej iw dzienniku elektronicznym.

uczen, wychowawca
klasy, nauczyciel
przedmiotu

uczen/wychowawca
klasy

dyrektor, wychowawcy
klas, n-I bibliotekarz
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