SZKOLA PODS IAWOWA NI 13
Z ODD/IAL AMI DWUUL ZYCZNY M)
im. Wiadystawa Jagrelly w Kicleacn

25-371 Kielce, ul. Prosta 27a

NIP: 6572798166, REGON 000634201

Procedura ewidencjonowania i udostepniania podrecznikéw, materialéw edukacyjnych
i materialéw éwiczeniowych zakupionych ze §rodkéw dotacji docelowej

oraz korzystania z darmowych podrecznikéw, materialéw edukacyjnych oraz
materialow ¢wiczeniowych
w Szkole Podstawowej nr 13 z Oddzialami Dwujezycznymi im. Wiladyslawa Jagielty
w Kielecach.

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017r .o finansowaniu zadan o$wiatowych (Dz.U. 2021 poz. 1930)
Art. 22ag ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2025 r. poz. 881 1 1019)
Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie
zasad ewidencji materialow bibliotecznych (Dz.U.2008.205.1283)

§2

Przedmiot Procedury

1. Niniejsza ,, Procedura ewidencjonowania i udostgpniania podrecznikéw, materiatow edukacyjnych i
materiafow cwiczeniowych ...”  reguluje:
s Zasady zwigzane z wypozZyczaniem i zapewnieniem uczniom dostepu do podrecznikéw
i materiatow edukacyjnych,
e Tryb przyjg¢cia podrgcznikéw na stan szkoty,
* Postgpowanie w przypadku zagubienia lub zniszczenia podrecznika,
® Procedure ewidencji podregcznikéw, materiatow edukacyjnych oraz materiatlow
¢wiczeniowych.
2. Kazdy uczen i wychowawca powinien zaznajomié si¢ z ,, Procedurg ewidencjonowania i
udostgpniania podrecznikow, materialow edukacyjnych | materiatow éwiczeniowych ...

§3

Stowniczek

Tlekroé w dokumencie mowa o:

Uczniu — nalezy przez to rozumieé ucznia realizujacego obowiazek szkolny — ujetego w Ksiedze Uczniéw szkoly;

Rodzicach ucznia - nalezy przez to rozumieé takze opickundéw prawnych;

Podrecznikach —nalezy przez to rozumie¢ dopuszczone do uzytku szkolnego podreczniki ujete w szkolnym zestawie podrecznikow;
Materiatach edukacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ materiat zastepujacy lub uzupelniajacy podrecznik, umozliwiajacy realizacje
programu nauczania, majgey postac papierowa lub elektroniczna; _
Materiatach ¢éwiczeniowych - nalezy przez to rozumieé material przeznaczony dla ucznia shuzacy utrwalaniu przez niego
wiadomosci i umigjgtnodei.

Dotacji — dotacja celowa, o ktérej mowa w ustawie o systemie oswiaty (Dz. U. 22025 . poz. 881 i 1019)




Rozdzial 11

ZADANIA BIBLIOTEKI SZKOLNE]J W ZAKRESIE KORZYSTANIA Z DARMOWYCH
PODRECZNIKOW LUB MATERIALOW EDUKACYJIJNYCH

1. Biblioteka szkolna gromadzi podreczniki, materialy edukacyjne, materialy éwiczeniowe i inne
materiaty biblioteczne.

2. Osobg odpowiedzialng za dystrybucje podrecznikéw na terenie szkoly, wiadciwe ich
ewidencjonowanie oraz przechowywanie w okresach migdzy wypozyczeniami sg nauczyciele
prowadzacy biblioteke szkolna.

3. Biblioteka nieodplatnie:

- Wypozycza uczniom podreczniki lub materialy edukacyjne, materiaty éwiczeniowe i inne materiaty

biblioteczne,

- zapewnia uczniom dostgp do podrgcznikéw lub materiatéw edukacyjnych, majgeych postaé

elektroniczng,

- przekazuje uczniom materialy éwiczeniowe bez obowigzku zwrotu lub je udostepnia.
Dotaczona do podrgcznika lub materiatéw edukacyjnych ptyta CD stanowi integralng czes¢ podrecznika tub
materiatdw edukacyjnych i nalezy ja zwrdci¢ wraz z podrecznikiem lub materiatem edukacyjnym.
Zagubienie plyty CD skutkuje koniecznoscia odkupienia calego podrecznika z CD lub zwrotu kosztéw
catego podrecznika lub materiatéw edukacyjnych.

Rozdzial 111
PRZYJECIE PODRECZNIKOW NA STAN SZKOLY

1. Podregczniki, materialy edukacyjne, materialy éwiczeniowe przekazane szkole w ramach dotacji
zostajg oddane na stan biblioteki na podstawie otrzymanej faktury lub innego dokumentu
potwierdzajacego przyjecie.

2. Podrgezniki, materiaty edukacyjne, materialy éwiczeniowe stanowig wlasnoséé szkoly.

. Podreczniki i materiaty edukacyjne przekazane szkole w ramach dotacji winny byé uzytkowane

przez minimum 3 lata.

[

Rozdzial IV

UDOSTEPNIANIE ZBIOROW

§1
Uzytkownicy
I. Do wypozyczania podrecznikéw lub materiatéw edukacyjnych uprawnieni sg wszyscy uczniowie
i nauczyciele szkoty podstawowej.

§2

Okres trwania wypozyczenia

—

Wypozyczenie odbywa sig na poczatku kazdego roku szkolnego.

2. Podregezniki wypozyczane sa na okres 10 miesiecy, ostateczny termin ich zwrotu mija na tydzien
przed zakonczeniem roku szkolnego.

3. Wypozyczenie podrecznika, materiatu edukacyjnego moze nastgpi¢ rowniez w innym terminie,

w trakcie roku szkolnego.
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Biblioteka w uzasadnionych okolicznodciach ma prawo zazadaé zwrotu wypozyczonych
materiatéw przed uplywem ustalonego terminu.

§3

Procedura wypozyczania podrecznikow

W klasach 4-8 wychowaweca klasy przychodzi do biblioteki w celu umdwienia swoich uczniéw na
konkretny dzien i godzing, gdzie zostang im wypozyczone podreczniki i materialy éwiczeniowe.
W klasach 1-3 podregczniki rozdaje wychowawca.

W celu zapewnicenia peinej i terminowej realizacji zadania, nauczyciela bibliotekarza aktywnie
wspiera wychowawca klasy zwlaszcza w kontaktach z rodzicami (sporzadza aktuvalne listy
uczniéw, odpowiada za zebranie od rodzicow podpiséw, itp.)

Zwrot podreeznikéw nastgpuje po wezesniejszym uzgodnieniu terminu z nauczycielem biblioteki.
Uczniowie s3 zobowigzani do zwrotu podrecznikéw oraz materiatéw edukacyjnych swoim
wychowawecom. Wychowawcy oceniajg stan zwrdconych podrecznikéw 1 materialow
edukacyjnych oraz okreslajg stopien ich zuzycia. W przypadku stwierdzenia, ze podrecznik lub
material edukacyjny nie nadaje si¢ do dalszego uzytkowania, wychowawca ma obowiazek
poinformowacé rodzica lub opiekuna prawnego o koniecznoséei odkupienia podrecznika lub zwrotu
kosztow,

Jesli podrgeznik sktada sig z kilku czg¢éci uczniowie powinni zwrocié do biblioteki wykorzystana
czg$¢ przed pobraniem kolejnej. O kolejnych wypozyczeniach i oddaniu uzytkowanych
podrgcznikow (materiatéw edukacyjnych) decyduje wychowawca.

Uczniowie, ktdrych nie bgdzie w szkole w dniu wypozyczenia/oddania podrecznikéw, beda
zobowiazani do indywidualnego zgloszenia sie do biblioteki szkolnej.

Wychowawca klasy ma obowiazek zebra¢ podpisy od rodzicéw z oéwiadezeniem o zapoznaniu
si¢ z ,, Procedurg ewidencjonowania i udostgpniania podrecznikéw, materiatow edukacyjnych i
materialdw éwiczeniowych ..."/Zalgcznik 1 /. Rodzic/prawny opiekun potwierdza podpisem fakt
zapoznania si¢ z procedura i wzigeic odpowiedzialnosci za wypozyczony dziecku podrecznik [ub
materiat edukacyjny/Zatacznik nr 1/

Wychowawcy klas 1-8 maja obowiazek poinformowaé rodzica/prawnego opickuna, aby przed
wypozyczeniem sprawdzit stan podrecznika lub materiatéw edukacyjnych, a ewentualne
uszkodzenia natychmiast zglosi¢ wychowawcy.

§4

Zmiana szkoly

. Uczen, ktéry w trakcie roku szkolnego rezygnuje z edukacji w SP 13 w Kielcach zobowigzany jest

zwroci¢ podreczniki i materiaty edukacyijne.

Wychowawca ma obowiazek niezwiocznie poinformowa¢ biblioteke o wykresleniu ucznia z listy
ucznidw SP 13 w Kielcach.

W przypadku niemozliwosci zwrotu wypozyczonego podrecznika, materialu edukacyjnego
zastosowanie ma Rozdziat V niniejszej procedury.

ROZDZIAL V

ODPOWIEDZIALNOSC ZA WYPOZYCZONE PODRECZNIKI

§1

Obowigzki ucznia zwigzane z wypozyczeniem

. Uczen jest zobowigzany przez caly okres uzytkowania zabezpieczy¢ podrgcznik okladka,

korzystac z niego zgodnie z przeznaczeniem oraz dbac o jego stan uzytkowy i estetyczny.
Jesli zajdzie taka potrzeba uczef ma obowigzek dokonywaé na biezaco drobnych napraw czy
ewentualnej wymiany oktadki.



3. Dopuszeza sig uzywanie otéwka do zaznaczania tresci (np. pracy domowe;j), jednak przed zwrotem
podrecznika wszystkie takic oznaczenia nalezy usunaé.

Zabrania si¢ dokonywania jakichkolwiek wpiséw dlugopisem/ mazakiem w podreczniku.
Uczniowie przystgpujacy do egzaminu komisyjnego zwracaja podrecznik nie pdzniej niz do kofica
sicrpnia danego roku szkolnego.
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§2

Szacowanie stopnia zuzycia podrecznika

. Przez uszkodzenie podrgcznika lub materiatu edukacyjnego rozumie sie dziatanie, ktore powoduje
pomniejszenie wartosci uiytkowej podrgcznika lub materiatu (np. zabrudzenie, poplamienie,
popisanie, zgniecenie, rozerwanie), ale mozliwe jest usunigcic tych naruszen. Na zadanie bibliotekarza
uczen, ktdry doprowadzit do uszkodzenia, zobowigzany jest podrecznik lub material edukacyjny
naprawié.

- Przez zniszczenie podrgeznika lub materiatu edukacyjnego rozumie sig dziatanie, ktére uniemozliwia
dalsze ich wykorzystywanic, a usung¢ skutkéw naruszen sie nie da (np. zalanie, poplamienie nie
dajgce si¢ usunaé, trwale zabrudzenie, porysowanie, polamanie, rozerwanie, wyrwanie, zagubienie
kartek).

. Jezeli do podrgcznika lub materiatu edukacyjnego dotaczone byty ptyty CD/DVD, mapy, plansze itd.,
nalezy je zwroci¢ wraz z podrecznikiem lub materialem edukacyjnym. Zagubienie plyty CD/DVD
skutkuje koniecznoscig zwrotu kosztéw catego podrecznika lub materiatéw edukacyjnych.

Stopien zuzycia podrecznika okreslaja: nauczyciel bibliotekarz oraz nauczyciel wychowawca lub
nauczyciel prowadzacy zajecia z uzyciem danego podrecznika.

Przy ocenie stopnia zuzycia podrgcznika uwzglednia sie:

czy podrecznik byt chroniony oktadka (nie ma pozaginanych rogow),

¢ czy ma wszystkie kartki i strony,

* czy nie ma plam, odr¢cznych rysunkéw, zaznaczen, dopiskow,

¢ czy nie ma innych uszkodzen, ktére uniemozliwiajg lub utrudniaja mozliwosé z jego
korzystania, itp.

W spawach spornych ostateczng decyzje dotyczgea stopnia zuzycia podrgeznika podejmuje Dyrektor
Szkoty.

§3

Uszkodzenie lub zniszczenie podrecznika lub materialu edukacyjnego

. Przez uszkodzenie podr¢eznika lub materialu edukacyjnego rozumie si¢ nieumysine zabrudzenie,
poplamienie, zagniecenie lub rozerwanie umozliwiajgce jednak dalsze ich wykorzystywanie.

. Na zgdanie wychowawcy uzytkownik, ktéry doprowadzit do uszkodzenia materialéw bibliotecznych,
jest zobowiazany podrecznik naprawi¢ lub odkupic.

Przez zniszczenie podrecznika, materiatu edukacyjnego rozumie sie umyslne lub spowodowane przez
zaniedbanie uzytkownika poplamienie, trwale zabrudzenie, porysowanie, popisanie lub rozerwanie
kartek oraz inne wady fizyczne, ktdre pomnigjszajg wartos¢ uzytkows podrgcznika, materiatu
edukacyjnego i uniemozliwiajg petne ich wykorzystanie.

§4
Zakres odpowiedzialnosci

. Uczen ponosi petna odpowiedzialnos¢ materialng za wszelkie uszkodzenia lub zniszcz-enia
wypozyczonych podrecznikdw, materialéw edukacyjnych nieujawnionych w chwili wypozyczenia.
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W przypadku uszkodzenia, zniszczenia podrgcznika, materiatu edukacyjnego stosowna komisja
sporzadza protokodt zgubienia podrecznika/znacznego zuzycia podrecznika wykraczajgcego poza jego
zwykle uzywanie/zniszczenie podrecznika Zalgeznik. 2 /.

Szkofa moze zada¢ od Rodzica/opickuna prawnego ucznia zwrotu kosztéw podrecznika lub
odkupienia nowego. Kwota ta stanowi dochdd budzetu panstwa

Szkota wysyla wezwania do zapfaty lub wezwania do zakupu nowego podrecznika Rodzicom, ktérych
dzieci zgubity lud zniszczyly podrecznik, materiat edukacyjny/ Zafgeznik.3, Zalgeznik. 4/.

- W przypadku braku zwrotu za uszkodzone, zniszczone lub nie zwrécone podreczniki lub materiaty

edukacyjne szkola w porozumieniu z organem prowadzacym moze wystgpié na droge postepowania
sadowego.
Zapisu ustgpu 3 nie stosuje si¢ w przypadku zwrotu podr¢cznika po trzyletnim uzytkowaniu.

ROZDZIAL V1

EWIDENCJA PODRECZNIKOW, MATERIALOW EDUKACYJNYCH
ORAZ MATERIALOW CWICZENIOWYCH

Istotng informacja majaca wplyw na sposob ewidencjonowania podrecznikdéw, materiatow
edukacyjnych oraz materiatléw Ewiczeniowych jest okreslenic czasu ich uzytecznodci. W przypadku
materiatéw wskazanych w ustawie podrecznikowej mamy do czynienia z podrecznikami

i materiatami edukacyjnymi, ktorych okres uzytkowania wynosi minimum 3 lata,

Ewidencjonowanie podrecznikéw w  bibliotece szkolnej polega na wpisywaniu zakupionych
materiatéw do odrebnej ksiggi inwentarzowej (nie gldwnej), opartej na dowodach wplywu (faktury,
darowizny). Kazdy egzemplarz musi zostaé ostemplowany, otrzymaé numer inwentarzowy [ by¢
zaewidencjonowany w programie bibliotecznym.

Podreczniki i materialy edukacyjne przyjmowane sg na stan biblioteki szkolnej w sposdb tlosciowo-
wartosciowy. Podnoszg warto$¢ majatku biblioteki. Podrgczniki po minimum 3 letnim okresie
uzytkowania, podlegajg likwidacji.

Materialy ¢wiczeniowe wydawane na rok szkolny sg materiatami bezzwrotnymi. Materialy
¢wiczeniowe nie podlegaja ewidencji ilosciowo-warto$ciowej 1 nie podwyzszaja wartosci majatku
biblioteki szkolnej. Materiaty ¢wiczeniowe beda przekazywane uczniom bez obowiazku zwrotu po
zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych.

Merytoryczny opis otrzymanych faktur w ramach otrzymanej dotacji celowej na podreczniki,

materiaty edukacyjne oraz materiaty ¢wiczeniowe.

- za merytoryczny opis otrzymanych faktur odpowiedzialny jest bibliotekarz szkolny.

- przed przyjeciem podrecznikéw, materiatdéw edukacyjnych oraz materiatow Ewiczeniowych
bibliotekarz szkolny zapozna si¢ z iloscig ucznidbw w poszczegblnych klasach. To pozwoli na
prawidlowe przyjecie i zweryfikowanie otrzymanych materiatow.

- opis na otrzymanych fakturach ma byé odzwierciedleniem stanu rzeczywistego znajdujgcego si¢ na
fakturze tj. np.

Przyjeto na stan biblioteki szkolnej (ilos¢) wolumindw podrecznikdw do kl......... na wartosé. ...
Whpisano do ksiegi inwentarzowej nr | Ksiegozbioréw Podrgeznikow biblioteki SP-13 w Kielcach
pod pozycje inwentarzowe od nr.......donr.......

Przygotowano do wydawnictwa zwrot .(ilos¢) wolumindw podrecznikdw, éwiczen do kl.........

na wartod€................

Materialy éwiczeniowe wydano uczniom kl.........szt........... na watto$é............

Otrzymane podr¢ezniki, materiaty ¢wiczeniowe zostaly zakupione z dotacji celowej.

Data przyjecia, podpis oraz pieczatka biblioteki.



POSTANOWIENIA KONCOWE

Uczniowie i rodzice zobowigzani sa do zapoznania sig z trescia niniejszego regulaminu i stosowania
si¢ do zawartych w nim postanowien.

. Nauczyciel bibliotekarz zobowiazany jest do udostgpnienia uczniom i rodzicom Regulaminu
Biblioteki na kazde ich zyczenie.

Sprawy sporne pomigdzy nauczycielem, bibliotekarzem a uzytkownikiem rozstrzyga Dyrektor
Szkoty.

Regulamin podlega opublikowaniu na tablicy ogloszen biblioteki oraz na stronie internetowej szkoty
w zakladce biblioteka.

Decyzje w innych kwestiach z zakresu udostepniania podrecznikéw lub materiatléw edukacyjnych,
ktore nie zostaly ujete w niniejszej Procedurze, podejmuje Dyrektor Szkoty.

Organem uprawnionym do wprowadzania zmian w procedurach jest Dyrektor Szkoty.

Niniejsza Procedura obowiazuje od 05.03.2026 roku.




Zalgeznik nr 1

Do ., Procedury ew:denc;onowama I udostgpniania podrecznikéw, matemaiow edukacyjnych i materialow
cwzczemowych

Kielce, dnid...c.uveeeevevennnnn.

OSWIADCZENIE

Zapoznatam/ Zapoznalem si¢ z ,Procedura ewidencjonowania i udostepniania
podrgcznikéw, materiatéw edukacyjnych i materiatéw éwiczeniowych ....”

Biorg na siebie pelng odpowiedzialnos¢ finansowa za wypozyczony przez corke/syna
zestaw podrecznikéw dla klasy ............... bedacy wlasnodcia biblioteki Szkoty
Podstawowej nr 13 im. Wiadystawa Jagielly w Kielcach.

Ip. Imig i nazwisko ucznia Podpis rodzica Data

10.

11

i2.

13.

14,




16.

17,

18

19.

20.




Zalgcznik nr 2
Do ,, Procedury ewidencjonowania i udostepniania podrecznikow, materialow edukacyjnych i materialéw
cwiczeniowych ...”

Kielce, dnig......cccevveeonaenee..

Pieczeé szkoly

Protokol
zgubienia podrecznika/znacznego zuzycia podrecznika wykraczajacego poza jego zwykle
uzywanie/zniszczenia podrecznika
SPOrzadzony W dnill .oeeeveeevereeeeeeeee st cvereeee e 20......r.
przez komisje w skladzie:

1. n- | wychowawca

........................................................................................
...........................................................................................

............................................................................................

Komisja stwierdzita, ze podrgcznik nr inwentarzowy .................. 0 WartoSCi vovvvevereereeenn
zostat:

1) zgubiony,

2) znacznie zuzyty (poza zwykle uzywanie),

3) zniszczony 1

Na podstawie regulaminu korzystania z bezplatnych podrecznikéw, materialéw edukacyjnych
oraz materialtow ¢wiczeniowych rodzice/opiekuni prawni ucznia s zobowiazani do zwrotu
kosztdw/ zakupu nowego podrecznika.

Zwrot kosztéw zakupu nowego podrecznika WyNosi......o.eeeeeeeveeveeeeseeeeeeneens

Podpisy czlonkdéw Komisji:

1. whasciwe podkresli¢



Zalgcznik nr 3
Do ,, Procedury ewidencjonowania i udostgpniania podrgcznikéw, materialow edukacyjnych i materiatow

Ewiczeniowych ...”

Kielce, dnia......cooveeveeennnenn.

Pieczgd szholy

WEZWANIE DO ZWROTU PODRECZNIKA NR ......

Na podstawie zapisu w Regulaminie korzystania z bezptatnych podrecznikow lub materiatow
edukacyjnych w Szkole Podstawowej nr 13 im. Wiladystawa Jagietly w Kielcach
obowigzujacym od dnia 1 wrze$nia 2018 roku oraz na podstawie art. 455 1 476 Kodeksu
Cywilnego z uwagi na; zniszczenie/uszkodzenie/ brak zwrotu podrecznika w wyznaczonym

terminie, wzywamy do zwrotu podrecznika.

1.  Autor i tytul:

tdyrektor SP nr 13 w Kielcach )



Zalgcznik nr 4
Do ., Procedury ewidencjonowania i udostgpniania podrecznikow, materialow edukacyjnych i materiatow
' éwiczeniowych ...”

Wezwanie Rodzicéw do zaplaty w przypadku zniszczenia lub nie zwrécenia przez ucznia darmowych
podrecznikow lub materialéw edukacyjnych

.....................................................................................

(pieczec Szkoty) migjscowosé , data

WEZWANIE DO ZAPLATY NR ......

Na podstawie zapisn w Procedurze korzystania z bezplatnych podrecznikow lub  materialéw
edukacyjnych w Szkole Podstawowej nr 13 im. Wiadystawa Jagietty w Kielcach obowiazujacym od dnia 1
wrzesnia 2018 roku, oraz na podstawie art. 455 1 476 Kodeksu Cywilnego:

7 uwagi na zniszczenie/uszkodzenie/brak zwrotu podrecznika w wvznaczonyvm terminie, szkota moze zadaé

od rodzicéw ucznia uregulowania nalezne] kwoty nie przekraczajacej kosztu zakupu podrecznika lub

materialu edukacyjnego. Kwota zwrotu stanowi dochdd organu prowadzacego” wzywamy do zaplaty za

zniszczony bezplatny podrecznik / nie zwrécenia szkole darmowego podrecznika

(materialu edukacyjnego):

.............................................................................................................................................................

KWOtY . cricrrrcriicisnienannss D 1) 4 1L S O PU PP

Wholaty nalezv dokonaé na konto:

ING Bank Slaski SA 34 1050 1461 1000 0023 5340 0316

(ewentualnie ¢z. 1 lub ¢z.2)”, podajac klase, ktdrej dotyczy zwrot.



