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Co wynlilke z zaekan nevezyciele Bislieotekarze?

» Zadaniem bibliotekarza szkolnego jest gromadzenie i przygotowanie do
udostepniania zbioréw niezbednych w procesie dydaktyczno-wychowawczym
szkoty. Przepisy osSwiatowe regulujg takze wyraznie spoczywajgcy na dyrekgcji
szkoty obowigzek uzupetniania zbiorow o:

O podstawy programowe obowigzujgce w danym typie szkoty i dla
okreslonego etapu edukacyjnego,

programy nauczania objete szkolnym zestawem programow nauczania,

Q

O podreczniki konieczne do realizacji szkolnego zestawu programow
nauczania,

O

czasopisma metodyczne dla nauczycieli zwigzane z przedmiotami
i zajeciami szkolnymi.

/Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 17 grudnia 2010 r. w sprawie podstawowych warunkow
niezbednych do realizacji przez szkoty i nauczycieli zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych oraz programow nauczania (Dz. U. z 2011 r. nr 6, poz. 23)/. )




Co wymilke z zZaelan neuczyciele
lilslietekerza?

» Art. 22aj.1. zmienionej Ustawy o Systemie Oswiaty potwierdza
podstawowe zadanie biblioteki szkolnej. Czytamy w nim:
W bibliotece szkolnej sq gromadzone podreczniki, materiafy
edukacyjne, materiaty cwiczeniowe i inne materiaty biblioteczne.
Zmieniona Ustawa definiuje w sposdb nastepujgcy wskazane grupy
zbiorow:
L podrecznik — to podrecznik do uzytku szkolnego;

L materiat edukacyjny — to materiat zastepujqgcy lub uzupetniajgcy
podrecznik, umozliwiajgcy realizacje programu nauczania,
majgcy postac papierowq lub elektroniczng;

W materiat éwiczeniowy — to materiat przeznaczony dla uczniow
stuzgcy utrwaleniu przez nich wiadomosci i umiejetnosci.

/Tekst zmienionej Ustawy o Systemie Oswiaty z 23 czerwca 2014 r. (Dz. U. z 2014 r. nr 8,
poz. 811)/. )




Co wymilke z zZaelan neveczyciele
loileliotekerza?

» Tekst zmienionej Ustawy o Systemie Oswiaty podkresla obowigzki
dyrektora szkoty wobec powaznego zadania, jakim bedzie wyposazanie
biblioteki w podreczniki oraz ustalenie regulaminu udostepniania ich
uczniom. Art. 22aj. 2. zmienionej Ustawy o Oswiacie postanawia, ze:

Czynnosci zwiqzane z zakupem do biblioteki szkolnej podrecznikdow i innych
materiatow bibliotecznych oraz czynnosci zwiqgzane z gospodarowaniem tymi
podrecznikami i materiatami wykonuje dyrektor szkoty.

» Poniewaz jednym z zadan nauczyciela bibliotekarza jest gromadzenie
zbioréw i przygotowanie ich do udostepniania, zatem przypominamy, jak
wedtug przepisdw postepowac, ewidencjonujgc materiaty biblioteczne,
szczegllnie zwracajac uwage na ewidencje podrecznikéw i broszur,
bo do nich zaliczymy wskazane przez zmieniong Ustawe o Systemie
Oswiaty materiaty edukacyjne i ¢wiczeniowe.

JArt. 22 aj. 2. zmienionej Ustawy o Systemie Oswiaty z 23 czerwca 2014 r. (Dz. U.z 2014 r. nr 8, )
poz. 811)/.



Postenowienia egolhe Zeasae ewidenei materieiow
loivlfeteczmyeh

»

»

»

»

»

Ewidencja zbiorow obejmuje wptywy i ubytki materiatow bibliotecznych.

W bibliotekach szkolnych prowadzimy odrebne ksiegi inwentarzowe dla réznych
rodzajow dokumentow, dlatego kazda ksiega inwentarzowa powinna posiadac
swojg teczke dowodoéw wptywow dokumentow.

Wszystkie materiaty wymienione w dowodach wptywu i podlegajgce wpisowi
do danej ksiegi inwentarzowej muszg posiadac swojg wartos¢ jednostkowg
zapisang w dowodzie wptywu (np. fakturze).

Jesli takiej wartosci dany dokument czy grupa dokumentdw nie posiada (np. dary
czy ekwiwalent za zagubiong ksigzke), nalezy dokona¢ komisyjnie wyceny tych
dokumentéw. Takg wycene zatwierdza na protokole wyceny dyrektor szkoty.

Na dowodzie wptywu wpisujemy numery, pod ktorymi dane pozycje zostaty
zainwentaryzowane w odpowiedniej ksiedze inwentarzowej. Te informacje
bibliotekarz potwierdza wiasnym podpisem.

Oryginaty dowodow wptywu przekazujemy do ksiegowosci, a do odpowiedniej
teczki Dowody wptywu dokumentow przechowywanej w bibliotece, wpinamy
kopie. Dowody wptywu dokumentéw przechowujemy tak dtugo, jak wskazujg
na to przepisy archiwalne obowigzujgce w naszej placéwce.

)



Postenewienia egolhe zZesee ewleend meterieew
[ilelieteczmyekh

» Bez wzgledu na to, w jaki sposéb nowe materiaty nabywane sg do biblioteki, bibliotekarz
zobowigzany jest do wskazanego wyzej postepowania z wptywami. Zaden dokument nie
moze zostac zewidencjonowany i zasili¢ zbioréw bez dowodu wptywu. Sg to dowody
zewnetrzne:

» -rachunki lub faktury w przypadku zakupdéw i prenumeraty,

» -pisma zawiadamiajgce o przekazaniu darow, depozytow, egzemplarzy obowigzkowych lub
wymiany,

» -wykazy materiatow przekazywanych przez inne biblioteki

» lub dowody wewnetrzne (wtedy trzeba zadba¢, jak wspomniano w punkcie drugim
o konieczng wycene zbioréw, ktérych dowody dotycza):
> dowody wptywu ,,za zniszczone lub zagubione materiaty”,
>  protokoty przyjecia darow otrzymanych bez towarzyszgcego pisma,
> wszelkie inne spisy i wykazy sporzgdzane podczas gromadzenia przez bibliotekarza.

» Biblioteka szkolna prowadzi nastepujace ksiegi ewidencyjne:
>  ksiegi inwentarza gtdwnego ksigzek i oprawionych rocznikéw czasopism (jesli biblioteka gromadzi i oprawia wiekszg
liczbe tytutdow czasopism, zaktada sie dla nich odrebng ksiege inwentarzowgy),
>  ksiege podrecznikédw i broszur (zwang takze rejestrem ewidencji uproszczonej),
>  ksiege zbioréw specjalnych znajdujgcych sie w bibliotece,
> rejestr ubytkow.

» Ksiegowosc¢ szkolna prowadzi finansowo-ksiegowg ewidencje wptywow i ubytkow.

Uwaga:
Zasady prowadzenia ewidencji bibliotecznej (wptywodw i ubytkéw) reguluje Rozporzadzenie Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. z 20 listopada
2008 r. nr 205, poz. 1283). W paragrafie 3 wymienia ono etapy ewidencji materiatdw bibliotecznych: sumaryczng (wstepng) ewidencje
wptywow (w bibliotece szkolnej te role petni opisane w punkcie drugim postepowanie z dowodami wptywu oraz finansowo-ksiegowa
ewidencja wptywow i ubytkow), szczegétowa ewidencje wptywow (wpis do ksiegi inwentarzowej) oraz szczegétowa i sumaryczng
ewidencje ubytkéw (protokoty ubytkéw oraz rejestr ubytkéw — w bibliotece szkolnej).



Prowaczenie ksigg inwentarzowsyeh

» Przy zaktadaniu ksiegi inwentarzowej, nalezy jej strony
ponumerowac, wszystkie karty przesznurowac a konce
sznurka przytwierdzi¢ do oktadki naklejka z pieczecia
urzedowa szkoty. Obok pieczeci dyrektor szkoty i gtowny
ksiegowy potwierdzajg swoimi podpisami informacje o liczbie
stron. Po catkowitym zapisaniu ksiegi, podajemy na koncu
informacje, ile wpisanych pozycji zawiera dana ksiega oraz
jaka jest jej wartosc.

» Ksiegi ewidencyjne powinny by¢ prowadzone starannie
i czytelnie. Btednych zapisow nie nalezy wymazywac ani
zaklejac, nalezy je przekreslic i poprawic czerwonym
dtugopisem; wprowadzajgcy poprawke umieszcza date
i podpis. Zasady prowadzenia ewidencji podane sg w
instrukcji zatgczonej na poczatku kazdej ksiegi; trzeba sie z nig
zapoznac i jej przestrzegac.




Co wplisujemy co ksiegl podrecznikow f
[Oroszury

»

»

Do tej ksiegi wpisujemy:
podreczniki
programy nauczania
rozktady materiatu

wieloegzemplarzowe zestawy stownikow ortograficznych,
tekstow do nauki jezykdw obcych, atlaséw szkolnych, rocznikéw
statystycznych

O materiaty propagandowe

[ broszury o ograniczonej aktualnosci i trwatosci (np. gazetowe
wydania lektur).

W rozumieniu zmienionej Ustawy o Systemie Oswiaty, nalezy do
tej ksiegi wpisywac rowniez tzw.:

J materiaty edukacyjne

J materiaty ¢wiczeniowe

(I i



Na czym polega prowacelzenie szezegoiowe)
ewicenci Wpiywow W Spesoly Uproszczonmy?

» Ewidencja w sposdb uproszczony polega na zapisywaniu w jednej
pozycji ksiegi (np. pod numerem 120) wszystkich egzemplarzy
jednostki wyszczegdlnionej
w dowodzie wptywu (czyli jest to grupa jednakowych dokumentow
ujetych na jednym dowodzie wptywu), z podaniem w jednej z rubryk
(8-12) liczby zakupionych egzemplarzy (np. 10 egz. jednego
podrecznika).

» Dla identyfikacji poszczegdlnych egzemplarzy nadaje sie im numer
inwentarzowy famany przez kolejny numer w danym zbiorze,
np. 120/1, 120/2....... 120/8 itd. az do 120/10.

» By nie dublowaé numerdow inwentarza gtownego, ksigzki wpisywane
do inwentarza podrecznikow i broszur zaopatruje sie dodatkowo w
symbol ewidencji uproszczonej, np. Podr. Tak wiec 10 egzemplarzy

zakupionego podrecznika bedg miaty numery inwentarzowe: Podr.
120/1-Podr. 120/10.

/Stanidw B., Biblioteka szkolna dzisiaj, Warszawa: SBP, 2012, s. 89: Wzér
ksiegi inwentarzowej./




Na czym polega prowacdzenie szezegoiowe]
ewicencii Wpwow W spesels Uproszezony?

» Materiatow, ktore rejestrujemy w sposob uproszczony,
nie doliczamy do wartosci ogolnej zbiorow bibliotecznych.
Oznacza to, ze materiaty te nie zwiekszajg majatku biblioteki i
nie podlegaja rozliczeniom finansowym, tzn. nie ujmuje sie ich w
rocznym zestawieniu wptywow i ubytkow, przedstawianych w
celu uzgodnienia ksiegowosci szkoty.
Na fakturze, na ktorej umieszczono takie materiaty, nalezy
umiesci¢ odpowiednig informacje, np. poz. 7 wpisano do ksiegi
podrecznikow i broszur pod nr 120; ksiegowac tylko w koszty.

» Za zagubienie materiatow ujetych w inwentarzu podrecznikow i
broszur czytelnik ponosi takg samg odpowiedzialnosc jak za
pozycje z ksiegozbioru gtownego.




Jak rejestrowac ulsyviki z ksiegl podrecznikow
[ broszury

» Dla ubytkow z inwentarza gtownego
i inwentarza zbiorow specjalnych prowadzi sie
oddzielne rejestry.

» Ubytkow z inwentarza broszur i podrecznikéw
nie wpisuje sie do rejestru, braki ujmuje sie
w oddzielnych protokotach, a w odpowiedniej
ksiedze inwentarzowej w rubryce ,,15” podaje
sie numer ubytku.

» Protokoty te przechowuje sie w teczce w
kolejnosci chronologicznej.




Komputerowe ksiegl inwentarzowe

» Wspotczesnie w bardzo wiele bibliotek szkolnych
dysponuje komputerowymi programami do zarzadzania
biblioteka.

» Programy te (np. MAK, MOL, LIBRA) umozliwiajg
m.in. prowadzenie tylu ksigg inwentarzowych, ile
potrzeba. Nie zwalnia to jednak bibliotekarza
z posiadania ,, papierowych” ksigg inwentarzowych.

» Zgodnie z przytaczanym Rozporzgdzeniem o ewidencji
zbiorow bibliotecznych raz do roku nalezy w celach
kontrolnych z programu bibliotecznego wydrukowac
zawartosc ksigg inwentarzowych, ktére oprawia sie,
przesznurowuje, pieczetuje i podlicza wartosc.




Jalk postepujemy z zaewicencjoncowanym
podrecznikiem?

» Podreczniki, tak jak inne rodzaje zbiorow, pieczetujemy okragta
pieczecig biblioteczng w nastepujacych miejscach:

na odwrocie strony tytutowej (na wysokosci tytut),
na koncu ksigzki tuz pod tekstem,
na stronie umownie wybranej przez biblioteke (np.: 29 lub 31),

na wszystkich materiatach dodanych (mapach, tabelach,
innych zatgcznikach) — u dotu.

» Na odwrocie strony tytutowej dtugopisem wpisujemy numer
inwentarzowy — pod pieczatka, a po sklasyfikowaniu podrecznika
i ustaleniu jego sygnatury czyli znaku miejsca, w ktérym postawimy
go w bibliotece (zanim wypozyczony zostanie uczniowi) dodajemy
i ten znak — z prawej strony pieczatki, otdwkiem (poniewaz miejsce
podrecznika w bibliotece moze ulec zmianie).

U O0O0ODO



Jalkie zeiseely korzystemnia prazez uezniew
z poalrecznikow przewicufie zZmienione
Ustewa @ Systemlie Oswietys

» Ustawa zawiera postanowienia co do uczniow szkot podstawowych i

gimnazjow.

Art. 22 ak. 1. Ustawy ustala, ze: Szkofa podstawowa i gimnazjum nieodpftatnie:

O wypozycza uczniom podreczniki lub materiaty edukacyjne, majgce postac
papierowgq, lub

O zapewnia uczniom dostep do podrecznikéow lub materiatow edukacyjnych,
majqgcych postac elektroniczng, lub

O przekazuje uczniom materiaty cwiczeniowe bez obowigzku zwrotu lub je
udostepnia.

» Przepisdw ust.1 nie stosuje sie do szkét dla dorostych.
» Punkt 2 Art.22 ak. Ustawy naktada na dyrektorow szkét nastepujacy
obowigzek:

Szczegotowe warunki korzystania przez uczniow z podrecznikow lub materiatow
edukacyjnych okresla dyrektor szkoty, uwzgledniajgc koniecznosc zapewnienia
co najmniej trzyletniego okresu uzywania tych podrecznikow lub materiatéw.

/Art. 22 ak. 1. zmienionej Ustawy o Systemie Oswiaty z 23 czerwca 2014 r. (Dz. U. z 2014 r. nr 8, poz. 811)./ )
/Art. 22 ak. 2. zmienionej Ustawy o Systemie Oswiaty z 23 czerwca 2014 r. (Dz. U. z 2014 r. nr 8, poz. 811)./




Ok lieeg

» Prawo do bezptatnego dostepu do podrecznikow,
materiatow edukacyjnych lub materiatow
¢wiczeniowych, o ktorych mowa w art. 22c. ust.1
Ustawy zmienionej w art. 1, w brzmieniu nadanym
niniejszg Ustawg, uczniowie szkdl podstawowych
i gimnazjow uzyskujg, poczgwszy od roku szkolnego:

> 2014/2015 — uczniowie klasy | szkoty podstawowej

> 2915/2016 — uczniowie klas Il i1V szkoty podstawowej oraz |
klasy gimnazjum

> 2016/2017 — uczniowie klas Il i V szkoty podstawowej oraz I
klasy gimnazjum

> 2017/2018 — uczniowie klas VI szkoty podstawowej oraz I
gimnazjum.

)



Jalkie semkeje nekiece ne roezicéow zmleniene Ustewa
o Systernie OSwiaty welbec niezwrocenie przez ueznlie
podrecznlike lulb fnmyeh meterieiow edulkecyinyen?

»  Stanowi o tym Art. 22 ak. w punkcie 3.: W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub
niezwrocenia podrecznika lub materiatu edukacyjnego szkota podstawowa
i gimnazjum moze Zgdac od rodzicow ucznia zwrotu:
O kosztu zakupu podrecznika lub materiatu edukacyjnego lub
O kosztu podrecznika do zajec z zakresu edukacji: polonistycznej, matematycznej,
przyrodniczej i spotecznej w klasach I-11l szkoty podstawowej, okreslonego przez
ministra wfasciwego do spraw oswiaty i wychowania i zamieszczonego na stronie

internetowej urzedu obstugujgcego tego ministra, ktore stajg sie wtasnoscig organu
prowadzgcego szkote podstawowg z dniem przekazania przez ministra (Art. 22ad.1.).

»  Punkt 4 tegoz artykutu przypomina, ze kwota zwrotu, o ktérej mowa wyzej, stanowi
dochdd budzetu paristwa.

» Ustawa wskazuje réwniez, jak postgpi¢ nalezy w tej samej kwestii, gdy uczen
niepetnosprawny przechodzi z jednej szkoty do innej w trakcie roku szkolnego.
Podreczniki zapewnione przez ministra wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania lub
zakupione z dotacji celowej a takze materiaty edukacyjne zakupione z tej dotacji,
dostosowane do potrzeb edukacyjnych i mozliwosci psychofizycznych tego ucznia, stajg
sie wiasnoscig organu prowadzgcego szkote, do ktérej uczen przechodzi.

» Przywofane wczesniej przepisy stosuje sie odpowiednio do szkdt artystycznych
realizujgcych ksztatcenie ogdlne w zakresie szkoty podstawowej lub gimnazjum. )

/Art. 22 ak. 3 i4. zmienionej Ustawy o Systemie Oswiaty z 23 czerwca 2014 r. (Dz. U. z 2014 r. nr 8, poz. 811)./




Gely szlikolie poestawowa lulo gimmnezZiumm
ulegalia likwicec

»

»

»

»

podreczniki, materiaty edukacyjne lub urzqdzenia zakupione z dotacji celowej
podlegajq zwrotowi jednostce samorzgdu terytorialnego, ktora udzielita
dotacji;

podreczniki do zajec z zakresu edukacji: polonistycznej, matematycznej,
przyrodniczej i spotecznej w klasach I-1ll szkoty podstawowej podlegajq
zwrotowi jednostce samorzqdu terytorialnego obowigzanej do prowadzenia
szkot odpowiedniego typu i rodzaju (Art. 22 am.1.).

W przypadku likwidacji szkoty artystycznej realizujgcej ksztatcenie ogdlne

w zakresie szkoty podstawowej lub gimnazjum- podreczniki, materiaty
edukacyjne lub urzadzenia, zakupione z dotacji celowej, podlegajg zwrotowi
ministrowi wtasciwemu do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.
W przypadkach likwidacji szkoty, tradycyjnie juz, wydaje sie to jedynie
sensowne, nauczyciel bibliotekarz bedzie zobowigzany do sporzadzenia
protokotu przekazania, ktérego wzér znajdziemy w kazdym podreczniku czy
poradniku z zakresu bibliotekarstwa szkolnego.



Prayikiac rozwigzania prakiycznego

Regulamin wypozyczania podrecznikow szkolnych

1. Podreczniki wypozyczane sg na okres jednego roku szkolnego,
nalezy je zwrdci¢ najpozniej w ostatnim tygodniu roku szkolnego.

2. Podreczniki sg wtasnoscig szkoty, uczniowie majg obowigzek je
szanowac, chronié przed zniszczeniem i zgubieniem.

3. Podreczniki nalezy przechowywac w oktadce, nie wolno w nich
niczego pisa¢ ani zaznaczac.

4. Uczen opuszczajacy szkote zobowigzany jest do zwrotu
wypozyczonych podrecznikdw.

5. Za zgubiony lub zniszczony podrecznik odpowiedzialnosc¢
finansowg ponoszg rodzice.

6. Rodzice uczniow zobowigzani s do podpisania protokotu
wypozyczenia podrecznikow.

)

Nauczyciel bibliotekarz, SP 7 w todz




Prayiiac rozwigzania pralkiyeznege

Protokot wypozycezenia podrecznikdw
.Nasz elementarz” cz. 1

Klasala— wych.

Data Diata

L Imie i nazwisko
p- Zwrotu

. Podpis rodzica
uczmia

inwentarza oFvezenia
podrecznika ypozy
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