WARSZTAT PRACY

Podreczniki 2023

— najwazniejsze sprawy

Podstawowe informacje dotyczgce gospodarowania
podrecznikami w szkotach podstawowych w 2023 r.

DANUTA MAJKUSIAK

Na portalu Biblioteka.pl dostepny jest odrebny dziat tematyczny
poswiecony podrecznikom (biblioteka.pl/temat/Podreczniki-w-bi-
bliotece), a w nim praktyczne poradniki zwigzane ze wszystkim
etapami gospodarowania podrecznikami w szkotach podstawo-
wych — od zamawiania do ubytkowania.

PODRECZNIKI
DO WYMIANY

W roku szkolnym 2023/2024
beda wymieniane podreczniki
w kl. I, IV i VIL Jak w kazdym
roku, ¢wiczenia powinni otrzy-
macé wszyscy uczniowie kl. I-VIII.
Podreczniki do kl. I, TV i VII
po zakoriczeniu obecnego roku
szkolnego mogg by¢ wycofane.

ORGANIZACJA
PROCESU ZAMAWIANIA
PODRECZNIKOW

Z informacji od nauczycieli bi-
bliotekarzy wynika, ze niekt6rzy
dyrektorzy szkél wydajg polece-
nia przerzucajace na nich zajecie
si¢ cala organizacjg gospodarowa-
nia podre¢cznikami: od zebrania
danych na temat zapotrzebowa-
nia na poszczegélne tytuly, przez
zamawianie podrecznikéw u wy-
dawcdéw, po rozliczanie dotacji.
Nie jest to whasciwe rozwiazanie.

Artykut 22aj ustawy o syste-
mie o$wiaty méwi: ,,Czynnosci
zwigzane z zakupem do biblioteki
szkolnej podrecznikéw, materia-
téw edukacyjnych, materialéw
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¢wiczeniowych i innych materia-
6w bibliotecznych oraz czynno-
$ci zwiazane z gospodarowaniem
tymi podrecznikami i materiafa-
mi wykonuje dyrektor szkoty”.
To dyrektor ma wiedzg o liczbie
uczniéw w poszczegdlnych roczni-
kach, o zasadach zaméwien i ob-
rotu podrecznikami i o przepisach
prawa o$wiatowego w kazdym za-
kresie, w tym podrecznikéw.
Niewatpliwie zadaniem na-
uczyciela bibliotekarza jest prze-
prowadzenie ewidencji i wszyst-
kich  koniecznych  procedur
zwigzanych z  uzytkowaniem
materialéw edukacyjnych (czy-
li podrecznikéw) i materialéw
¢wiczeniowych (czyli éwiczen).
Nauczyciele bibliotekarze nie po-
winni jednak uczestniczyé w wy-
borze i zamawianiu podrecz-
nikéw, jedli nie sa jednoczesnie
nauczycielami przedmiotéw.
Wybér podrecznikéw to po-
wazne, merytoryczne zadanie,
ktére powinno by¢ powierzone
grupie nauczycieli przedmiotéw.
To nauczyciele przedmiotéw,
ZNajac SwWoje programy naucza-
nia, majac kontakt z wydawnic-
twami, ktére prezentujg swoje
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podreczniki w rozmaitych for-
mach (spotkan z nauczycielami,
wizyt w szkolach, przysylania
pakietéw informacyjnych i de-
monstracyjnych), maja najszersza
wiedz¢ w zakresie najlepiej przy-
gotowanych podrecznikéw.

PODRECZNIKI SA
NA MINIMUM 3 LATA

Podreczniki raz wybrane musza
by¢ uzytkowane przez minimum
3 lata. Nie mozna dosta¢ dotacji
na tych samych uczniéw w krét-
szym terminie.

Nie oznacza to, ze podrqczni—
ki, ktére nie sa zniszczone, nie
moga by¢ uzytkowane dluzej.
Pisze o tym szerzej Malgorzta
Ficon w artykule Ubytkowanie
podrecznikéw. Jak racjonalnie je
zagospodarowad i zaoszczedzic
pienigdze? (,Biblioteka w Szko-
le” 2023 nr 3, s. 4-10).

Warto w tym kontekscie zwré-
ci¢ uwage, ze wydawcy czesto
przy kolejnych wydaniach zmie-
niaja ukfad tresci podrecznikéw
(nawet jesli formalnie jest to
podrecznik z tym samym nu-
merem dopuszczenia). Sytuagje,
w ktérych cze$¢ uczniéw (tych
majacych  ,stare”  podreczni-
ki) ma nieco inny ukfad tresci
w swoich podrecznikach niz po-
zostali uczniowie, moze powo-
dowa¢ komplikacje dla uczniéw
i nauczycieli. Ostateczna decyzje
o ewentualnym pozostawieniu
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do uzytkowania podrecznikéw
na okres dluzszy niz 3 lata musi
podja¢ nauczyciel przedmiotu.

TYLE PODRECZNIKOW,
ILU JEST UCZNIOW,
PLUS JEDEN KOMPLET
NA KLASE

Dotacja nadal obejmuje liczbe
podrecznikéw zgodng z liczba
uczniéw w danej klasie plus po
jednym dodatkowym komplecie
podrecznikéw na klase.

Przyktad:

Klasa liczy 25 oséb i ma 11
przedmiotéw. Zamawia sie
dla niej po 25 egzemplarzy
kazdego tytutu plus jeden
komplet dodatkowy ztozony
z tych 11 tytutéw.

ORGANIZACJA ODBIORU
PODRECZNIKOW
OD UCZNIOW

Procedura odbioru podrecznikéw
od uczniéw powinna wygladaé
nastepujaco.

o Ustal z dyrekejg szkoly naj-
wazniejsze kwestie (gléwnie
termin rozliczed i sposéb or-
ganizacji calej akeji) i uzyskaj
jej akceptacje.

o Poinformuj nauczycieli na ra-
dzie pedagogicznej o terminie
i sposobie organizacji odbioru
podrecznikéw.

» Opracyj i egzekwuj grafik wi-

zyt klas w bibliotece (zdecydo-

wanie nie polecam pozwalania
na indywidualne wizyty, po-
niewaz to nie sprzyja sprawnej
pracy z odbiorami i utrudnia
informowanie wychowawcéw
na biezaco o dluznikach). Ro-
bigc te ustalenia, pomysl o swo-
jej odpornosci i mozliwos$ciach.

Zapraszaj klasy z wychowaw-

cami lub innymi nauczycielami

wskazanymi przez wychowaw-
c¢ — taki bezposredni kontakt
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z wychowawca pozwala od razu
monitorowa¢ dtuznikéw.
Przygotuj sobie wczesniej miejsca
na skladowanie podrecznikéw
(fawki, stoliki), by nie mieszaty si¢
klasy i tytuly — zwlaszcza w wigk-
szych szkolach, gdzie jest po kilka
réwnoleglych klas. Pamigtaj o ko-
niecznosci pozostawienia miejsca
na paczki z kolejnymi tytutami,
ktdre sptyna w sierpniu.
Przygotuj miejsce, w ktérym
uczniowie beda sktadaé od-
dawane przy okazji ksigzki
wypozyczone z ksiggozbioru
biblioteki.
« Zadbaj o mozliwo$¢ zerkania,
w jakim stanie sa oddawane
podreczniki.

GRAFIK | TERMINY

Opracowujac grafik zwrotu pod-
recznikéw — a warto pamigtad, ze
uczniowie bedg si¢ jednoczesnie
rozlicza¢ takze z innych ksigzek
— trzeba wzigé pod uwage naste-
pujace kwestie.

o Nalezy wzia¢ pod uwage wa-
runki w danej szkole — — liczbeg
klas, liczebno$¢ uczniéw w kla-
sach, liczbe etatéw bibliotekarzy
w szkole. Przy jednym etacie
uméwienie klasy dwudziesto-
-dwudziestopigcioosobowej na
godzing to i tak wyt¢zona pra-
ca. W klasach z ok. 11 przed-
miotami zajmie to 45 minut.
W ostatnich dniach roku szkol-
nego uczniowie nie przychodza
do szkoty i sa poza zasiggiem
nauczycieli.

Nauczyciel bibliotekarz po-
trzebuje czasu na sprawdze-
nie list dtuznikéw, na dialogi
z osobami przychodzacymi
w nieuzgodnionym terminie,
na wypisanie/wydruk przez
dziennik elektroniczny powia-
domiedd dla wychowawcéw,
rodzicdw i samych uczniéw
o potrzebie rozliczenia si¢
z konkretnych tytutéw.
Potrzebny jest tez czas na
sprawdzenie, czy w rozlicze-
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niach nie ma pomylek w rozli-
czeniach uczniéw.

Sadze, ze zalozeniem harmono-
gramu akeji rozliczania powin-
no by¢ pozostawienie ostatnich
3 dni nauki na wypisywanie dru-
kéw do zaplaty za zniszczone/nie-
zwrécone podreczniki, sprawdza-
nie potek i wyjasnianie rozliczen
z uczniami i ich rodzicami.

MAKULATURA - ZBIERAC
CZY NIE ZBIERAC?

W przypadku podrecznikéw do
wycofania (czyli w tym roku
z kl. I, IV i VII), ktére w wiek-
szosci szkdt zazwyczaj z automa-
tu trafiaja na makulature, warto
przemysle¢ sytuacje¢ zwiazana
z problemami z odbiorem maku-
latury i ewentualnie uda¢ si¢ do
dyrekeji na rozmowe.

Z formalnego punktu widze-
nia podreczniki, ktérym kondczy
si¢ trzyletni okres uzytkowania,
ktére sa zniszczone lub na kté-
rych dalsze wykorzystanie (np.
pozostawienie ich w pracow-
ni przedmiotowej jako dodat-
kowego, szkolnego kompletu)
nauczyciel przedmiotu nie ma
pomystu, powinny by¢ zebrane
od uczniéw, a nastgpnie pod-
dane czasochtonnej procedurze
ubytkowania i przekazane na
makulature.

Jednak w wigkszosci miejsco-
wosci w Polsce sa duze problemy
z odbiorem makulatury. Tony
wycofanych podrecznikéw zale-
gaja magazyny, piwnice i réznego
rodzaju schowki. Nie ma miejsca
na magazynowanie kolejnych
tytuléw. W tej sytuacji cze$¢ na-
uczycieli bibliotekarzy wybiera
uproszczong procedure rozlicza-
nia podrecznikéw  przeznaczo-
nych do odpisu — bez odbierania
ich od uczniéw.

Przyjecie takiego rozwiazania
warto skonsultowaé z dyrekeja
i uzyskal jej akceptacje. Argu-
mentami sa;
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o brak miejsc w magazynach
i problemy z wywozem maku-
latury;

» BHP w pomieszczeniach;

* bezpieczeristwo pozarowe;

o szansa na wykorzystywanie
starych podrecznikéw  przez
uczniéw (np. do powtdrzenia
materiatu);

o oszczedno$¢ czasu nauczycie-
la bibliotekarza, a wiec takze
sprawniejsze  przeprowadzenie
calej akeji podrecznikowej.

PODRECZNIKI NIEODDANE,
ZNISZCZONE

Do niedawna MEIN wymaga-
o, by uczniowie (a wlhasciwie
ich rodzice) placili za zniszczo-
ne egzemplarze. Obecnie MEIN
dopuszcza, by wuczed (rodzic)
dostarczal nowy egzemplarz za
zgubiony lub zniszczony podrecz-
nik. Mozliwo$¢ taka powinna by¢
uwzgledniona w szkolnym regu-
laminie udost¢pniania podrecz-
nikéw. Jest to znaczne uproszcze-
nie procedury, chociaz koszt dla
rodzicédw jest nieco wyzszy, po-
niewaz szkota kupuje podreczniki
po cenach hurtowych.

Jezeli za zagubione/zniszczone
tytuly przyjmowane sa pienia-
dze, trzeba sporzadzi¢ kilka do-
kumentéw:

o listg ucznidw, ktdrzy majg za-
placi¢ za podreczniki (jeden eg-
zemplarz dla sekretariatu, dru-
gi do dokumentacji biblioteki);
listy powinny zawiera¢: dane
ucznia, klase, tytuly podreczni-
kéw i ich wartosci;

druki do zaplaty za wskazane
tytuty — dla rodzicéw uczniéw;
pokwitowania (wydawane przez
sekretariat) wplat za zagubione/
zniszczone podreczniki.

Nauczyciel bibliotekarz powinien
zalozy¢ sobie teczki z odpowied-
nimi dokumentami, m.in. z li-
stami uczniéw, ktérzy powinni
zaplaci¢ za konkretne tytuly lub
dostarczy¢ nowe egzemplarze.
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WAKACJE

A PRZYJMOWANIE
PACZEK Z MATERIALAMI
EDUKACYJNYMI

I CWICZENIOWYMI

Wakacje to czas urlopu nauczy-
cieli, takze bibliotekarzy. Zgod-
nie z Kartg Nauczyciela (art.
64 ustawy z 26 stycznia 1982 r.
— Karta Nauczyciela) dyrekcja
moze w czasie wakacji zabra¢
nauczycielowi lacznie 7 dni ro-
boczych na prace zwigzane z za-
koriczeniem i rozpoczeciem roku
szkolnego. Do tych prac naleza:
« przeprowadzanie egzamindw;
o prace zwiazane z zakorniczeniem
roku szkolnego;
e przygotowanie nowego
szkolnego;
opracowywanie szkolnego ze-
stawu programow;
uczestniczenie w doskonaleniu
zawodowym.

roku

Nauczyciel bibliotekarz nie ma obo-
wiazku i nie powinien przychodzi¢
do pracy przez cale wakacje w celu
odbioru kolejnych paczek z pod-
recznikami i ¢wiczeniami. Nie po-
winien, poniewaz ma w tym czasie
utlop i prawo do odpoczynku,
a w dodatku nie ma ubezpieczenia
w przypadku dodatkowej pracy, je-
$li nie zawart odpowiedniej pisem-
nej umowy z dyrektorem szkoly.

Niektérzy nauczyciele biblio-
tekarze pracujg cale wakacje, co
kilka dni osobiscie odbierajac od
kurieréw paczki. Trzeba sobie
przemysle¢ swoje postgpowanie,
a w przypadku nieprawnych wy-
muszedi pracy w czasie urlopu
wykaza¢ si¢ odpowiedniag dawka
asertywnosci skierowana do dy-
rekgji czy sekretariatu.

Prawidlowa procedura wygla-
da nastepujaco: paczki odbiera
administracja szkoly, odpowied-
nio je gromadzac, a nauczyciel
bibliotekarz je przejmuje po po-
wrocie z urlopu.

Oczekiwanie, 7ze 1 wrzesnia
wszyscy uczniowie maja otrzymac
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podreczniki, jest trudne do spelnie-

nia. Uczniowie powinni otrzymac

podreczniki i éwiczenia najszybciej,
jak si¢ da je opracowa¢ w bibliotece.

Nauczyciel bibliotekarz przycho-
dzi do pracy zwykle w tygodniu
gotowosci szkolnej. W' zaleznosci
od liczby dni, w ktérych pracowat
w czerwcu, po$wigca na pracg po-
zostale dni z siedmiu na przygoto-
wanie podrecznikéw i biblioteki
do nowego roku szkolnego.

Przed rozpoczeciem roku szkol-
nego, w tygodniu gotowosci
szkolnej, nauczyciel bibliotekarz:
« rozpakowuje kartony z materia-

fami do nauki;

o sprawdza zgodno$¢ zawarto-
$ci paczek z zaméwieniami dla
kazdej klasy (takie zaméwienia
powinien otrzymaé¢ od oséb
zajmujacych si¢ dotacja i zamé-
wieniami);

o odlicza potrzebng liczbe egzem-
plarzy kazdego tytutu dla danej
klasy wedtug zasad rozliczania
dotacji (komplet na ucznia) plus
komplet dodatkowy na klase;

« wprowadza do ewidendji potrzeb-
ng liczbe tytuldw, zgodna z zasa-
dami ewidencji podrecznikéw.

ROZLICZENIA
OBCOKRAJOWCOW

W przypadku uczniéw z Ukra-
iny (i z innych krajéw) powin-
ny obowigzywad te same zasady
rozliczen z wypozyczonych zbio-
16w i podrecznikéw, jakie obo-
wiazuja polskich uczniéw. Sa
one nastepujace.

» Kazdy uczen na koniec roku
szkolnego oddaje pozyczone
zbiory, w tym podreczniki.

o Uczen opuszczajacy szkole w trak-
cie roku szkolnego, przychodzac
po swoje dokumenty, powinien
odda¢ w sekretariacie podpisana
karte obiegowa (warto o nie za-
dba¢) i rozliczy¢ si¢ ze szkolnych
rzeczy, ktére byty mu uzyczone.

Czasem  wystepuja  problemy
z rozliczaniem niektérych oséb,
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niekoniecznie z ich winy. W ra-
zie braku mozliwosci odzyska-
nia podrecznikéw trzeba sprawe
zglosi¢ dyrekeji, a po wyczerpa-
niu wszelkich dostgpnych form
odzyskania zbioréw (pism, telefo-
néw) spisaé — za zgoda dyrekcji —
protokét wycofania tych zbioréw
z inwentarza z podanych w nim
powodéw,  uniemozliwiajacych
odbidér majatku szkoty.
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Rodziny obcokrajowcow rzadko
znikaja nagle — zwykle powiadamia-
ja szkole o decyzji wyjazdu w kon-
kretnym terminie, a wtedy szkola
ma mozliwo$¢ zwrécenia si¢ z pros-
ba 0 zwrot wypozyczonych zbioréw.

Dzieci z Ukrainy zapisane do
szkoly w czerwcu s uwzglednia-
ne w zaméwieniu podrecznikéw
finansowanych z dotacji. W przy-
padku pojawienia si¢ nowych

uczniéw w trakcie roku szkol-
nego, w tym dzieci z Ukrainy,
mamy procedur¢ zakupu pod-
recznikéw i éwiczed z funduszy
szkoly. Srodki wydane na te nad-
programowe materiaty do nauki
sg rozliczane w kolejnej dotacji na
nowy rok szkolny.
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PRAWO W SZKOLE

WYNAGRODZENIE ZA PRACE PRZY PODRECZNIKACH W WAKACJE

Jestem nauczycielem bibliotekarzem zatrudnionym w petnym wymiarze godzin w szkole podstawowej,
do ktérej uczeszcza ok. 400 uczniéw. Podczas tegorocznych wakacji letnich poswiecitam ok. 20 godzin
na uporzadkowanie podrecznikéw zwréconych przez pierwszo-, drugo-i czwartoklasistow (po zakon-
czeniu zajec szkolnych w czerwcu), natomiast by przygotowad podreczniki dla uczniéw klas I, I, lll, IV i V
(w sierpniu), spedzitam w szkole 40 godzin. Do czasu mojej pracy w wakacje nalezy doliczy¢ 20 godzin
pracy w domu, ktére przeznaczytam na przygotowywanie dokumentacji — sporzadzanie list stuzgcych
do potwierdzania wypozyczenia podrecznikéw i odbioru materiatéw ¢wiczeniowych, a takze inwenta-
ryzowanie zakupionych ksigzek. Lgcznie na prace z podrecznikami podczas tegorocznych wakacji po-
Swiecitam 14 dni. Wiem, ze nauczyciel moze by¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonania podczas
ferii letnich prac zwigzanych z zakohczeniem oraz rozpoczeciem roku szkolnego, jednak czynnosci te nie
moga zaja¢ mu wiecej niz 7 dni. Czy ,prace z podrecznikami” mozna uznac za tego typu czynnosc? Czy

nauczyciel bibliotekarz moze zada¢ wynagrodzenia za te prace?
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Wynagrodzenie byloby mozliwe pod warunkiem,
ze powyzsze zadania zlecil dyrektor, a nie kiedy na-
uczyciel wykonywal je z whasnej inicjatywy. Podobnie
jest w przypadku dyrektora czy wicedyrektora, ktory
wykonuje zadania w szkole zwiazane z inwestycja-
mi albo kapitalnymi remontami. Co prawda w tym
przypadku przystuguje nie wynagrodzenie, a urlop
uzupetniajacy, ale chodzi o zasad¢ powierzania prac
w wakacje. Aby mozna bylo domaga¢ si¢ wynagro-
dzenia, nalezy posiada¢ zobowiazanie otrzymane od
dyrektora, najlepiej w formie pisemnej, do wykony-
wania opisanych prac. Jezeli nie ma dokumentu, to
nie ma podstaw prawnych do dochodzenia wyplaty
dodatkowego wynagrodzenia. Nauczyciel nie moze
samodzielnie podja¢ decyzji o niewykorzystywaniu
urlopu wypoczynkowego w okresie ferii. Robi to na
wyrazne zlecenie dyrektora. Dyrektor nie moze poza
tymi 7 dniami zleci¢ wykonywania pracy w inne dni.
Polecenie stuzbowe dyrektora wykonywania pracy
przez nauczyciela powyzej 7 dni w okresie jego urlo-
pu wypoczynkowego stanowi wykroczenie przeciw-
ko prawom pracowniczym (w tym przypadku prawu
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do urlopu wypoczynkowego). Nauczyciel moze od-
moéwi¢ wykonania takiego polecenia, gdyz jest ono
sprzeczne z prawem, w szczegdlnosci z art. 64 ust. 2
Karty Nauczyciela. Przepis ten dopuszcza mozliwo$é
zobowigzania nauczyciela do wykonywania niekt6-
rych czynnosci w czasie urlopu wypoczynkowego.
Tutaj dochodzimy do kolejnego problemu: czy
praca zwiazana z porzadkowaniem i inwentaryzowa-
niem jest praca, ktora bibliotekarz moze wykonywaé
w czasie wakacji. Niestety nie ma przepiséw, ktore
jednoznacznie by to okreslity. Decyzja co do kwa-
lifikacji tych zadari nalezy do dyrektora i pracowni-
ka, ktéry zawsze moze odméwié ich wykonywania
w wakacje, jezeli uzna, ze nie mieszczg si¢ w ramach
prac zwiazanych z zakonczeniem roku szkolnego
i przygotowaniem nowego. W mojej ocenie te prace
nie s3 z tym bezposrednio zwigzane. Prace porzad-
kowe i inwentaryzacja podre¢cznikéw powinny by¢
wykonane w czasie roku szkolnego, a nie w wakagje.
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