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PROCEDURY EWIDENCJOWANIA oraz WYPOZYCZANIA/ZWROTOW

PODRECZNIKOW, MATERIALOW CWICZENIOWYCH. INNYCH KSIAZEK I SPRZETU
bedacego na wyposazeniu biblioteki Szkoly Podstawowej nr 4 im. prof. Wladyslawa Szafera w Elku

1. Tryb przyjecia podrecznikéw lub materialéw edukacyjnych i ¢wiczeniowych na stan szkoly,
ich wypozyczanie, ewidencjonowanie oraz ubytkowanie

Zakupionymi do biblioteki szkolnej podrecznikami, materiatami edukacyjnymi, materiatami ¢wiczeniowymi
1 innymi materialami bibliotecznymi oraz czynno$ciami zwigzanymi z gospodarowaniem tymi
podrecznikami 1 materialami zarzadzaja pracownicy biblioteki.

Podreczniki, materiaty edukacyjne 1 ¢wiczeniowe zakupione z dotacji celowej stanowig wiasnos$¢ szkoty,
ktora — z wylaczeniem materiatow ¢wiczeniowych — zapewnia co najmniej trzyletni okres ich uzytkowania.

Podreczniki, materialy edukacyjne, ¢wiczeniowe i inne materialy biblioteczne sg przekazywane
do biblioteki szkolnej, nieodptatnie wypozyczane uczniom/pracownikom szkoty, ewidencjonowane
oraz ubytkowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Podreczniki i inne ksigzki sa wprowadzane na stan biblioteki i rejestrowane w systemie komputerowym Mol
Optivum.

2. Zasady udostepniania zbiorow biblioteki
a reczniki i materiaty ¢wiczeni

Podreczniki 1 materialy edukacyjne wypozycza si¢ uczniom oraz pracownikom szkoly na okres jednego
roku szkolnego.

Wypozyczanie podrgcznikoéw uczniom odbywa si¢ w bibliotece szkolnej, w obecnosci wychowawcy klasy,
zgodnie z przyjetym harmonogramem.

Materialy ¢wiczeniowe sg przekazywane wychowawcom klas i dalej uczniom. Uczen lub jego rodzic
potwierdza ich odbiér wlasnorgcznym podpisem na przygotowanej liScie. Po wydaniu kompletow ¢wiczen
wychowawca zobowigzany jest przekaza¢ dokument pracownikom biblioteki. Potwierdzenie przekazania
materialdow ¢wiczeniowych jest przechowywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Materiaty ¢wiczeniowe uczen otrzymuje raz w roku, bez obowiazku zwrotu.
Uzyskanie kolejnego podrecznika wymaga zwrotu wczesniej wypozyczonego.

Uczniowie przystepujacy do egzaminu klasyfikacyjnego, sprawdzajacego lub poprawkowego moga
otrzymac¢ podreczniki na czas wakacji.

b) lektury

Czytelnik lektury wypozycza zgodnie z opracowanym na poczatku roku szkolnego terminarzem,
nie przetrzymuje ich.



Kazde wypozyczenie lektury odnotowuje si¢ na koncie ucznia lub pracownika szkoly w bibliotecznym
systemie komputerowym Mol Optivum.

Jednorazowo uczen moze wypozyczy¢ jedna ksigzke. Uzyskanie kolejnej lektury wymaga zwrotu weze$niej
Wypozyczonej.

W przypadku braku dostepu do szkolnych lektur Czytelnik ma mozliwosci korzystania z zasobéw Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Elku oraz internetowej biblioteki wolnelektury.pl

Osoby, ktore nabyty uprawnienia do korzystania z zasobow biblioteki, majg prawo do samodzielnego
wyszukiwania ksigzek do wypozyczenia. Czytelnik zobowigzany jest do odlozenia w to samo miejsce
ksigzki, ktérej nie zamierza w danej chwili wypozyczy¢.

¢) inne ksiazki

Jednorazowo uczen moze wypozyczy¢ dwie ksigzki. W uzasadnionych przypadkach bibliotekarz moze
ograniczy¢ lub zwigkszy¢ liczbe wypozyczonych ksigzek z podaniem terminu ich zwrotu.

3. Zasady uzytkowania wypozyczonych podrecznikow i innych ksigzek
Czytelnik zobowigzany jest do:

- troski o mienie szkoty (podrgczniki zabezpiecza w oktadki w terminie do dwdch tygodni od wypozyczenia,
nie pisze po wypozyczonych egzemplarzach — wyjatek stanowi podpisanie otéwkiem podrgcznika i Ewiczen
na ostatniej stronie egzemplarza, chroni ksigzki przed zagubieniem i zniszczeniem; z zasobow biblioteki
korzysta, bedac zdrowym, majac czyste rece)

- zgloszenia pracownikom biblioteki wszelkich uszkodzen i zniszczen ksigzki (w ciggu tygodnia
od wypozyczenia).

4. Zasady korzystania ze sprzetu bedacego na wyposazeniu biblioteki

Ze stacjonarnego sprzetu komputerowego moga korzysta¢ uczniowie i pracownicy szkoly posiadajacy
elementarng znajomo$¢ obstugi komputera i programow.

Korzystanie ze sprzetu moze odbywac si¢ za zgoda i1 pod nadzorem pracownika biblioteki, przed lekcjami
ucznia lub po ich zakonczeniu. Obowiazuje zakaz korzystania podczas przerw lekcyjnych.

Z komputerow mozna korzysta¢ wytacznie do celow dydaktycznych.

Niedozwolone jest instalowanie wlasnych programoéow, kasowanie/kopiowanie/zmiany zainstalowanych
programéw, samowolne manipulowanie sprzetem, podiaczanie wlasnych urzadzen, zapisywanie wtasnych
dokumentow.

Wszelkie uszkodzenia lub nieprawidlowosci w pracy komputera nalezy natychmiast zglasza¢
bibliotekarzowi. W przypadku ewidentnego zniszczenia sprzetu z winy czytelnika: uzytkownik
zobowigzany jest do zastosowania si¢ do zalecen i zaproponowanych dziatan uzgodnionych z pracownikiem
biblioteki.

Przenos$ny sprzet (laptop, tablety, projektor) oraz inne elementy wyposazenia biblioteki wypozyczane sa
wytacznie pracownikom szkoty. Wypozyczenie i zwrot nauczyciel rejestruje w bibliotecznej dokumentacji,
odpowiada za jego prawidtowe uzytkowanie, przechowuje go w bezpiecznych warunkach, dba o
terminowo$¢ zwrotu, zgtasza wszelkie usterki.

Nieprzestrzeganie zasad korzystania ze sprzetu wigze si¢ z zakazem dalszego korzystania.


http://wolnelektury.pl/

5. Zasady zwrotow zbiorow biblioteki
a) podreczniki i materialy ¢wiczeniowe

Zwrot podrecznikow odbywa si¢ w bibliotece szkolnej, w obecnosci wychowawcy klasy, zgodnie
z przyjetym harmonogramem.

Uczen/pracownik szkoly zobowigzany jest do zwrotu podrgcznikdw w terminie podanym do ogdlnej
wiadomosci - najpozniej do poniedziatku ostatniego tygodnia nauki w danym roku szkolnym.

Uczniowie, ktérzy przystepowali do egzaminu klasyfikacyjnego, sprawdzajacego lub poprawkowego zwrotu
wypozyczonych podrecznikow dokonujg w pierwszym tygodniu nowego roku szkolnego.

Zalaczone do podrecznikdéw plyty, mapy, plansze itp. stanowig integralng ich cz¢s$¢. Musza by¢ zwracane
W stanie niezniszczonym. Zagubienie ktérego$ z zatacznikow traktowane jest jako zniszczenie catosci, a
osobe wypozyczajaca zobowigzuje do odkupienia podrecznika.

Uczen/pracownik szkoly opuszczajacy szkote zobowigzany jest do zwrotu wypozyczonych przez siebie
ksigzek.

b) lektury i inne ksiazki

Zwrot lektur szkolnych odbywa si¢ od razu po ich opracowaniu, nie dluzej niz miesigc od daty
wypozyczenia.

Zwrotu innych ksigzek nalezy dokona¢ do dwdch miesigcy od ich wypozyczenia.

W uzasadnionych przypadkach czytelnik moze ubiegaé si¢ o przedluzenie daty zwrotu wypozyczonych
ksiazek.

W czerwcu czytelnik zobowigzany jest do terminowego rozliczenia z wypozyczonych lektur i innych
ksigzek — przed wskazanym terminem zwrotéw wszystkich podrecznikow.

Kazdy zwrot wypozyczonych pozycji bibliotekarz odnotowuje na koncie ucznia/pracownika szkoty
w bibliotecznym systemie komputerowym Mol Optivum.

6. Zasady postepowania w przypadku zagubienia, uszkodzenia, znaczacego zniszczenia, zabrudzenia,
rozerwania, przetrzymywania itp. ksiegozbioru biblioteki

Szkota zobowigzuje rodzica/opiekuna prawnego ucznia do podjecia jednej z przyjetych ponizej zasad.
Rodzaj 1 kwota rozliczenia powinna by¢ niezwtocznie dokonana po rozmowie z pracownikiem biblioteki 1
zgodnie z przyjetymi zarzadzeniami Dyrektora szkoty. Uzytkownik majatku biblioteki ma prawo do:

a) samodzielnego odkupienia i zwrotu ksigzki do biblioteki

b) zwrotu kosztu zakupu pozycji zakupionej przez szkolte wedlug aktualnie obowigzujacych cen (najczescie]
przyjmuje si¢ wyceng, korzystajac z najtanszej oferty cenowej ksiegarni internetowe;.

W przypadku zwrotu kosztow zakupu podrecznika rodzice powinni przekaza¢ nalezno$¢ na rachunek
bankowy szkoty: Bank PKO BP numer rachunku: 56102047240000380200759936 wskazujac w tresci
przelewu:

»Zwrot za podregcznik ... dla klasy ... szkoly podstawowe;j”, imi¢ i nazwisko ucznia, klasa”.

Do biblioteki nalezy dostarczy¢ dokument potwierdzajacy wptate (wydruk/ ksero dowodu wptaty).
Kserokopia tego dokumentu upowaznia pracownika biblioteki do naniesienia poprawek w karcie czytelnika
oraz umozliwia dalsze wypozyczenia.



c¢) naprawy egzemplarza we wlasnym zakresie.

Wobec Czytelnikow przetrzymujacych ksigzki stosuje si¢: rozmowy, pisemne upomnienia w e-dzienniku,
korespondencj¢ z uczniem i jego rodzicem oraz wychowawca klasy, wstrzymanie wypozyczen az do
momentu zwrdcenia przetrzymywanych pozycji.

7. Uwagi dotyczace Procedur

Korzystajacy z czytelni 1 wypozyczalni maja obowigzek przestrzega¢ zasad korzystania ze zbiorow
biblioteki, podporzadkowywac si¢ prosbom/zaleceniom pracownikéw biblioteki, zachowac ciszg, czystos¢ i
porzadek w pomieszczeniach, nie spozywac positkow i1 napojow.

Wychowawca klasy zobowigzany jest do:

a) wspoOlpracy z bibliotekarzami w zakresie realizacji programu przysposobienia czytelniczego

1 informacyjnego uczniéw

b) zapoznania ucznidw oraz ich rodzicow z procedurami dotyczacymi korzystania z darmowych
podrecznikdw, materialdw edukacyjnych i materiatéw ¢wiczeniowych zakupionych z dotacji celowej,
zasadami korzystania z ksiggozbioru szkolnej biblioteki i wspolpracy z bibliotekarzami.

Inwentaryzacji zwroconych podrgcznikdw dokonuja pracownicy biblioteki. Informacje o ich liczbie i stanie
przekazuja Dyrektorowi Szkoly po zakonczeniu zaj¢¢ dydaktyczno-wychowawczych w danym roku
szkolnym.

W przypadku zaistnienia sytuacji zagrazajacej zyciu lub zdrowiu, osoby przebywajace na terenie
wypozyczalni lub czytelni powinny bezwzglednie podporzadkowaé si¢ poleceniom wydawanym przez
nauczycieli bibliotekarzy.

W czasie choroby zakaznej panujacej w domu uczen/pracownik szkoty nie moze korzystac z ksiggozbioru
biblioteki.

Decyzje w innych kwestiach nieujetych w niniejszym dokumencie podejmuje Dyrektor Szkoty.



