ZARZADZENIE NR 16/2021

Dyrektora Zespotu Edukacyjnego nr4 w Zielonej Gorze
z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

w sprawie zasad korzystania przez uczniow z bezptatnych podrecznikow, materiatow
edukacyjnych oraz przekazywania materialow ¢wiczeniowych

Na podstawie art, 22 aj ust. 1 i 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst
jednolity: Dz .U. z 2020 r. poz. 1327) uchwala sie , co nastepuje:

§1

Ustanawiam regulamin korzystania przez uczniéw z bezptatnych podrecznikdéw i materiatéw edukacyjnych
oraz przekazywania materiatow ¢wiczeniowych, stanowigcy zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustanawiam wzory dokumentacji zwigzanej z korzystaniem przez ucznidbw z bezptatnych podrecznikéw i
materiatdw edukacyjnych, stanowigce kolejne zatgczniki do niniejszego zarzadzenia, tj. zatgcznik nr 2 —
protokot zdawczo-odbiorczy, zatgcznik nr 3 — o$wiadczenie ucznidw klasy o zapoznaniu sie z regulaminem,
zatgcznik nr 4 — oSwiadczenie rodzicdw, zatgcznik nr 5 — protokdt zgubienia/ zniszczenia podrecznika,
zatgcznik nr 6 wezwanie do zwrotu kosztu zakupu podrecznika, zatgcznik nr 7 protokot kontroli zbiorow
bibliotecznych podrecznikdw szkolnych i materiatéw edukacyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2021 r.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenianr  16/2021
Dyrektora ZE 4 w Zielonej Gorze
z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

Szkota Podstawowa nr 24
z Oddziatami Integracyjnymi

im. Polskich Olimpijczykow w Zielonej Gorze

ZESPOL EDUKACYJNY
nr 4
w Zielonej Gorze

Regulamin korzystania przez uczniow z bezplatnych podrecznikéw i materialow

1)

edukacyjnych oraz przekazywania materialow ¢wiczeniowych

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy " Regulamin korzystania z bezptatnych podrecznikéw 1 materiatow edukacyjnych

oraz przekazywania materialdéw ¢wiczeniowych " , zwany dalej "Regulaminem", reguluje:

a)
b)

c)
d)

2)

tryb przyjmowania podrecznikow i materiatow edukacyjnych na stan Szkoty,

zasady zwigzane z wypozyczaniem i zapewnieniem uczniom dostepu do podrecznikow lub
materialéw edukacyjnych,

obowiazki ucznia zwigzane z wypozyczaniem,

postepowanie w przypadku zagubienia, znacznego uszkodzenia, zniszczenia lub
niezwrocenia do biblioteki szkolnej w wyznaczonym terminie podrecznikow/materiatow

edukacyjnych.

Podrgczniki 1 materiaty edukacyjne wypozyczane uczniom stanowia wilasnos¢ Szkoty

1 znajduja si¢ w zasobach biblioteki szkolne;.

3)

Kazdy wuczen 1 jego rodzic/prawny opiekun zobowigzani s3 do zapoznania

si¢ z Regulaminem.



ROZDZIAL 11

ZADANIA BIBLIOTEKI SZKOLNEJ

§2

1) Biblioteka  szkolna  gromadzi, ewidencjonuje 1  przechowuje  podrgczniki,
materialy edukacyjne, materialy ¢wiczeniowe przeznaczone do obowiazkowych zaje¢ ksztatcenia
ogoblnego i inne materiaty biblioteczne.
2) Biblioteka nicodptatnie:

a) wypozycza uczniom podrgczniki, materialy edukacyjne majace posta¢ papierowa,

b) zapewnia uczniom dost¢p do podrgcznikéw, materiatow edukacyjnych majacych postac
elektroniczng lub je udostepnia,

c) przekazuje uczniom materialty ¢wiczeniowe bez obowigzku zwrotu.

3) Nauczyciel bibliotekarz zobowigzany jest do dokonania rejestracji podrecznikow
1 materialow edukacyjnych w "Ksigdze podrgcznikow z dotacji celowe;j".

4) Biblioteka prowadzi rejestr wypozyczen 1 zwrotow podrecznikdw oraz materialow
edukacyjnych na indywidualnych kartach czytelnika.

5) Dla materialow ¢wiczeniowych biblioteka nie prowadzi ewidencji wypozyczen.

ROZDZIAL 111

PRZYJMOWANIE PODRECZNIKOW I MATERIALOW EDUKACYJNYCH
NA STAN SZKOLY

§3

1) Podreczniki, materialy edukacyjne przekazane Szkole w ramach dotacji zostang
zaewidencjonowane na stanie biblioteki na podstawie protokotu, ktdrego wzor stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2) Podreczniki uzytkowane sa przez okres minimum trzech lat.



ROZDZIAL 1TV

UDOSTEPNIANIE ZBIOROW

§4

1) Uczniowie majg prawo do bezptatnego dostepu do podrecznikéw, materiatéw edukacyjnych
lub materiatow ¢wiczeniowych, przeznaczonych do obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu
ksztatcenia ogdlnego.

2) Do wypozyczania podrecznikéw, materiatdw edukacyjnych uprawnieni sg wszyscy
uczniowie Szkoty, ktorzy rozpoczgli naukg w kl. I w roku szkolnym 2021/2022 oraz uczniowie,
ktorym przystluguja bezptatne podreczniki w kolejnych latach zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

3) Uzytkownicy przed rozpoczgciem korzystania ze zbioréw podlegaja rejestraci.

4) Uczniowie sa rejestrowani na podstawie dostarczonych przez sekretariat Szkoty list
zgodnych z lista klasy zamieszczong w dzienniku lekcyjnym.

5) Rejestracja uzytkownikow nastepuje najpdzniej do dnia 7 wrzes$nia danego roku szkolnego.

6) Wypozyczenia podrecznikow dokonuje nauczyciel bibliotekarz i wychowawcy na podstawie
imiennej listy uczniéw klas.

7) Wychowawca klasy zobowigzany jest do zapoznania ucznidw klasy z Regulaminem
korzystania z bezptatnych podrecznikow i materiatow edukacyjnych najp6zniej do dnia 7 wrzesnia
danego roku szkolnego. Fakt ten uczniowie potwierdzaja podpisem na stosownym os$wiadczeniu
(zalacznik nr 3).

8) Wychowawca klasy zobowigzany jest do zapoznania rodzicoOw ucznia/ prawnych
opiekundéw z Regulaminem korzystania z bezptatnych podrgcznikdw 1 materiatow edukacyjnych na
pierwszym zebraniu z rodzicami w danym roku szkolnym. Fakt ten rodzic ucznia/ prawny opiekun
potwierdza podpisem na stosownym o$§wiadczeniu (zatacznik nr 4). Regulamin dostepny jest na
stronie internetowej szkoty: www.pspdrzonkow.hekko.pl

§5
1) Podreczniki wypozyczane sa uczniom szkoty na okres danego roku szkolnego.
2) Wypozyczenie odbywa si¢ najpdzniej do dnia 15 wrze$nia danego roku szkolnego,

na podstawie imiennych list uczniow klasy i wedlug ustalonego przez nauczyciela bibliotekarza
grafiku w porozumieniu z wychowawcami poszczeg6élnych klas. Wychowawcy klas odbierajg z
biblioteki komplety podrecznikow, ktore przekazujg uczniom.



3) Termin zwrotu podrecznikéw wraz z ich dodatkowym wyposazeniem (ptyty CD), ktore sa
wypozyczane na okres jednego roku szkolnego, mija na tydzien przed zakonczeniem zajeé
dydaktycznych w danym roku szkolnym.

4) Szczegbdtowy grafik przyjmowania zwrotow od uczniéw 1 wychowawcow poszczegdlnych
klas ustala nauczyciel bibliotekarz w porozumieniu z wychowawcami klas.

5) Materialy ¢wiczeniowe nie podlegaja zwrotowi do biblioteki.

6) Uczniowie przystepujacy do egzaminu poprawkowego lub klasyfikacyjnego zwracaja
podreczniki / materialy edukacyjne nie pdzniej niz do konca sierpnia danego roku szkolnego.

7) Wypozyczenie podrgcznikdéw i materiatlow edukacyjnych moze nastapi¢ rowniez w innym
terminie, w trakcie danego roku szkolnego.

8) Nauczyciel bibliotekarz ma obowigzek poinformowaé ucznia i wychowawce, aby przed
wypozyczeniem sprawdzili stan podrecznikow lub materiatéw edukacyjnych, a ewentualne
uszkodzenia natychmiast zglosili.

9) Jesli podrecznik sktada sie¢ z kilku czg¢sci uczniowie powinni zwroci¢ do biblioteki
wykorzystang czes$¢, a nastgpnie wypozyczy¢ kolejng czegsé.

10) Zwrot ostatniej czesci podrecznika nastepuje nie poézniej niz na tydzien przed zakonczeniem
zaje¢¢ dydaktycznych.

11)  Zwrot podrecznikdw warunkuje uzyskanie wpisu na karcie obiegowej, $§wiadczacego
o rozliczeniu si¢ z w/w wypozyczen.

12)  Uczniowie, ktorzy nie beda obecni w szkole w dniu wypozyczania/ zwrotu podrgcznikow,

beda zobowigzani do indywidualnego zgtoszenia si¢ do biblioteki szkolnej lub wychowawcy (jesli
odebrat komplety dla wszystkich uczniéw, rowniez nicobecnych).

§6
1) Komplet podrecznikéw podlega zwrotowi do biblioteki szkolnej w przypadku, gdy uczen
z r6znych powodow zostaje skreslony z ksiegi ewidencji uczniéw szkoty.

2) Uczen zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ z powierzonych podrecznikow i materiatow
edukacyjnych w bibliotece szkolnej, najpdzniej w ostatnim dniu swojego pobytu w szkole.

3) W przypadku gdy uczen niepelnosprawny przechodzi z jednej szkoty do drugiej w trakcie
roku szkolnego nie ma obowigzku zwrotu kompletu podrgcznikow 1 materialow edukacyjnych.



ROZDZIAL V

ODPOWIEDZIALNOSC UCZNIA 1 JEGO RODZICOW/PRAWNYCH OPIEKUNOW
ZA UDOSTEPNIONE PODRECZNIKI.

§7

1) Uczen zobowigzany jest po otrzymaniu podrgcznikow, materialdw edukacyjnych
1 materiatéw ¢wiczeniowych wpisa¢ swoje imi¢, nazwisko i klase w przeznaczonej do tego celu
metryczce.

2) Uczen zobowiazany jest do szczegolnej dbalosci o powierzone podreczniki i materiaty
edukacyjne. Odpowiada za ich stan uzytkowy.

3) Zabrania si¢ dokonywania jakichkolwiek wpisow, zaznaczen, podkreslen, itd. w
podrecznikach 1 materiatach edukacyjnych.

4) Czynnosci o ktérych mowa w ust. 3 , oznaczaja uszkodzenie podregcznika.

5) W przypadku zniszczenia lub zagubienia podrgcznika lub materiatu edukacyjnego uczen

zobowigzany jest poinformowa¢ o tym fakcie nauczyciela odpowiedzialnego za prowadzenie
biblioteki i wychowawcg klasy.

§8

1) Przez uszkodzenie podrecznika lub materialu edukacyjnego rozumie si¢ nieumys$lne
zabrudzenie, poplamienie, zgniecenie lub rozerwanie umozliwiajace jednak dalsze
ich wykorzystanie.

2) Przez zniszczenie podrecznika lub materiatu edukacyjnego rozumie si¢ umysine
lub spowodowane przez zaniedbanie uzytkownika poplamienie, wyrwanie lub zagubienie kartek
oraz inne uszkodzenia fizyczne, ktore pomniejszajg warto$¢ uzytkowa podrgcznika lub materiatu
edukacyjnego i uniemozliwiajg petne z niego korzystanie.

§9
1) Podczas zwrotu podrgcznikow/ materiatow edukacyjnych do biblioteki wychowawca
dokonuje ogledzin i okresla stopien ich zuzycia.
2) Stan podrecznika / materiatu edukacyjnego okresla si¢ w skali:

a) 1-typowy dla zwyklego uzywania,
b) 2 -duzy,

c) 3 -uniemozliwiajacy dalsze korzystanie (zwrot kosztow),

3) Stan podrecznika/ materiatu edukacyjnego wraz z datg ogledzin wpisywany jest przez
nauczyciela bibliotekarza pod numerem inwentarzowym danego podrgcznika w  Ksiedze



podrecznikéw z dotacji celowe;.

4) Na zadanie nauczyciela bibliotekarza uzytkownik, ktéry doprowadzit do uszkodzenia
materialéw bibliotecznych, jest zobowigzany podrecznik naprawic.

§10

1) Uczen wraz z rodzicami/ prawnymi opiekunami ponosi pelng odpowiedzialno$¢ materialng
za wszelkie uszkodzenia lub zniszczenia wypozyczonych podrecznikow lub materiatlow
edukacyjnych, ktore uniemozliwiaja pelne z nich korzystanie.

2) W przypadku okreslonym w §8 ust. 2 Szkota moze Zada¢ od rodzicow/ prawnych
opiekunéw ucznia zwrotu kosztu zakupu podrecznika/ materialu edukacyjnego.

3) Warto$¢ uszkodzonych lub zniszczonych podrecznikdéw/ materiatow edukacyjnych okresla
Dyrektor szkoty.
4) W przypadku uszkodzenia, zniszczenia, zagubienia podrecznika/ materiatu edukacyjnego

w obecnosci ucznia i rodzica sporzadza si¢ protokodt, ktory stanowi Zatgcznik nr 5 do Regulaminu,
a rodzice/prawni opiekunowie ucznia sg zobowigzani do zwrotu kosztow zakupu nowego
podrecznika/ materiatu edukacyjnego lub dokona¢ zakupu nowego podrgcznika we wlasnym
zakresie. Wptaty dokonuje si¢ na konto Szkoty lub w sekretariacie szkoty.

5) W celu uzyskania od rodzicow / prawnych opiekunéw ucznia kosztéw niezwrodconego
do biblioteki w terminie podrecznika/ materiatu edukacyjnego nauczyciel bibliotekarz,
za posrednictwem sekretariatu szkoty, wysyta do rodzica/ prawnego opickuna wezwanie
do zaptaty- Zatacznik nr 6.

6) Dotaczona do podrecznika lub materiatu edukacyjnego ptyta CD stanowi integralng czgs$¢
podrecznika/ materiatu edukacyjnego i1 nalezy ja zwrdci¢ w komplecie z podrecznikiem/ materiatem
edukacyjnym. Zagubienie ptyty CD skutkuje koniecznos$cig zwrotu kosztow calego podrecznika
lub materiatu edukacyjnego.

ROZDZIAL VI

INWENTARYZACJA

§11

1) Inwentaryzacja zasobow podrecznikow 1 materiatow edukacyjnych z dotacji celowej
znajdujacych si¢ w bibliotece odbywa si¢ raz w roku, po odbiorze podrecznikoéw/ materialow
edukacyjnych od uzytkownikow w danym roku szkolnym (Zatacznik nr 7).

2) Sprawozdanie przedstawiane jest Dyrektorowi szkoly najpozniej w ostatnim dniu zajgc
dydaktycznych celem uzupetienia zasobow.



ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§12
1) Nauczyciel bibliotekarz zobowigzany jest do udostepniania uczniom, rodzicom,

nauczycielom niniejszy Regulamin.

2) Decyzje w innych kwestiach w zakresie udostepniania podrecznikow lub materiatow
edukacyjnych, ktore nie zostaly ujete w niniejszym Regulaminie podejmuje Dyrektor szkoty.

3) Organem uprawnionym do zmiany Regulaminu jest Dyrektor szkoty.

4) Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2021 r.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenianr  16/2021
Dyrektora ZE 4 w Zielonej Gorze
z dnia 1 wrzesnia 2021 .

PROTOKOL ZDAWCZO- ODBIORCZY

W obecnosci:
1) dyrektora SZKOTY- . ....ooiiiiie e

2) nauczyciela DIDIOtEKArZa-............ccviieiiee e

1) Nastapito przekazanie do biblioteki Zespotu Edukacyjnego nr 4 w Zielonej Gorze

inwentarza zgodnie z zatagczonymi fakturami

1110 | P
2) Na podstawie faktur ..., ,zdnia ..o, ), stwierdzono brak
woluminow .........ccceeuueeeee. , 0o wartoSci Zh.........ooeunnee. .

Szczegbdtowy wykaz brakujacych podrgcznikdéw zatgcza sie do protokotu.

Strony wnosza/ nie wnoszg zastrzezen.*

Podpisy cztonkéw Komisji:

* Niepotrzebne skresli¢



Zakacznik nr 3

do Zarzadzenianr  16/2021
Dyrektora ZE 4 w Zielonej Gorze
z dnia 1 wrzes$nia 2021 r.

OSWIADCZENIE UCZNIOW KLASY ............
O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM

Ja, nizej podpisana/podpisany, przyjmuje do wiadomosci postanowienia ,,Regulaminu
korzystania z bezptatnych podrecznikow 1 materiatlow edukacyjnych oraz przekazywania
materiatow ¢wiczeniowych”, ktory stanowi Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr ............. Dyrektora
Zespotu Edukacyjnego nr 4 w Zielonej Gorze i zobowigzuje si¢ do ich stosowania i przestrzegania.

Lp. Imie¢ i nazwisko ucznia



Zakacznik nr 4

do Zarzadzenianr  16/2021
Dyrektora ZE 4 w Zielonej Gorze
z dnia 1 wrzes$nia 2021 r.

OSWIADCZENIE RODZICOW/ PRAWNYCH OPIEKUNOW
UCZNIOW KLASY ............

Przyjmuj¢ do wiadomosci postanowienia ,,Regulaminu korzystania z bezptatnych podrecznikow
i materiatow edukacyjnych oraz przekazywania materiatow ¢wiczeniowych”, ktory stanowi
Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr ............ Dyrektora Zespotu Edukacyjnego nr 4 w Zielonej
Gorze 1 zobowigzuje sie do ich stosowania. Jednocze$nie o$§wiadczam, ze bior¢ na siebie pelng
odpowiedzialnos$¢ finansowa za korzystanie z podrecznikow 1 materialow edukacyjnych przez moja
corke/syna.

Imie i nazwisko rodzica/ prawnego opiekuna ucznia

©CoOoNo~WNEE
=



Zakacznik nr 5

do Zarzadzenianr  16/2021
Dyrektora ZE 4 w Zielonej Gorze
z dnia 1 wrzes$nia 2021 r.

PROTOKOL

zagubienia podrecznika / znacznego zuzycia podrecznika uniemozliwiajace dalsze korzystanie
z niego / zniszczenie podrecznika*

Sporzadzony w dniu ..........cceeuenn. 20........ r., przez komisje w sktadzie:
1) nauczyciel DiblioteKarz- ...........cccoooveeiieeeeeee e
2) nauczyciel WYChOWAWCA- ..........c.ooovieveiiieieceeeeeeeeee e

w obecnosci

( imi¢ i nazwisko ucznia, klasa)

1) Komisja stwierdza, zZe podrecznik o numerze inwentarzowym .........c.c......
0 wartosci e ——— zt., wpisany na karcie wypozyczen
UCZENNICY / UCZNIA .. eeveeeuereeerreeeiieenereenseeenreeessreesnsseesnssessssseesnseees ,kl. ........., zostal:

a) zagubiony,
b) znacznie uszkodzony,

) zniszczony*.

2) Na podstawie §10  ust. 4 Regulaminu korzystania z bezptatnego podrgcznika
rodzic / prawny opiekun ucznia zobowigzany jest do pokrycia kosztow zakupu nowego

podrecznika w kwocie ................... zt (stownie ZtotyCh.........oooviiiiiii e, ).

3) Wptaty w/w kwoty nalezy dokona¢ na konto bankowe Szkotly lub w sekretariacie szkoty.

Podpisy cztonkéw Komisji: Podpis rodzica/prawnego opiekuna
ucznia

L

2 e seniens ettt sttt s

* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 6

do Zarzadzenianr  16/2021
Dyrektora ZE 4 w Zielonej Gorze
z dnia 1 wrzes$nia 2021 r.

( pieczgc szkoty)

WEZWANIE DO ZWROTU KOSZTU ZAKUPU PODRECZNIKA

Na podstawie art. 22 aj ust. 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity:
Dz .U. 2 2020 r. poz. 1327) w zwigzku z niezwroceniem podrecznika / podrgcznikow*, o numerze
INWENEATZOWYINL. . ..euvieeiieiieeiteeiee et eieeeteeeteeseaeeaeessseesseeenseenseessseenseesnseenseennns uzywanego/uzywanych

przez

(imie; i nazwisko ucznia, klasa)

w roku szkolnym 20........... /20 w terminie wskazanym w §5 ust. 3 Regulaminu korzystania
z podrecznika, zadam zwrotu kosztu zakupu podrgcznika w kwocie .........ccccceeeeeenee. (stownie
ZYOtYCR & oo Ydodnia ....cccoeeeeeiiiiieiee .

(podpis dyrektora szkoty)



2.

Zakacznik nr 7

do Zarzadzenianr  16/2021
Dyrektora ZE 4 w Zielonej Gorze
z dnia 1 wrzes$nia 2021 r.

PROTOKOL KONTROLI ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH PODRECZNIKOW
SZKOLNYCH I MATERIALOW EDUKACYJINYCH

w Zespole Edukacyjnym nr 4 w Zielonej Gorze

Komisja w sktadzie: .......coooiiiiiiiiiiii

dodnia .....cccoevvvvrrnnnnnn. przeprowadzita kontrolg zbioréw bibliotecznych podrecznikow
szkolnych i materiatéw edukacyjnych.

W wyniku kontroli stwierdzono:

Stan ewidencji ksi¢gozbioru:

zapisano w Ksigdze inwentarza podrgczniki od nr ................. donr.....c........ , woluminoéw

zapisano w Ksigdze inwentarza materiaty edukacyjne od nr .........c.c.e.......
donr.....ccoovvevvvinnnnnnnnn. , WOIUMINOW .. cevvvviiiiiiiiieeeeeeeeeeei szt.,

O WATTOSCL v v eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaens zt,

stan ksiegozbioru wg kontroli wolumindow ....................... szt.,

O WATLOSCL « e e eeeeeeeeen 71 .

Sprawdzono/ nie sprawdzono* zgodno$¢ zapisow w Ksiegach inwentarzowych

z dowodami wplywow oraz stanem faktycznym.

3.

4.

a)

Stan faktyczny ksiegozbioru:

ogélem wolumindw .........cccccceevevveniennennne. 5 O WATtOSClL.uevieeieeeiieireeieeeiie e .

Stwierdzono brak woluminow .........ccccccceeeevviviiinnnnee. , O WartoSCl ....covvvvvnnereeeeennnn, .

Szczegdtowy wykaz brakujacych podrecznikow 1 materiatow edukacyjnych zatacza si¢ do

protokotu.



5. Przyczyny wystapienia BrakOw: ..........ccceeeiiiiiiiiiiienieciiee ettt st ens

6. Protokot kontroli sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla:
- Dyrektora szkoty,
- Biblioteki,
7 0 11T To | OO UPRPPRUPRTPR
8. Na tym protokot zakonczono 1 podpisano.
Podpisy Komisji:
L s
2 s



