PROCEDURY PRACY BIBLIOTEKI, PRZYJMOWANIA ZWROTOW
ORAZ WYPOZYCZEN MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH
W BIBLIOTECE SZKOLNEJ SSP IM. POLSKICH NOBLISTOW
W NOWYM FOLWARKU W CZASIE EPIDEMII

opracowane na podstawie rekomendacji Biblioteki Narodowej dotyczacych
pracy wszystkich typow bibliotek, rowniez bibliotek szkolnych w zakresie
ich dotyczacym

OGOLNE PROCEDURY PRACY BIBLIOTEKI

1. Bibliotekarz podczas udostepniania zbiorow powinien  przebywaé w
bibliotece w maseczce , nosi¢ oslon¢ nosa 1 ust, ewentualnie przylbice oraz
dezynfekowac dlonie.

2. Nalezy zachowac¢ bezpieczng odleglos¢ od rozmowcey 1 wspotpracownikow
(rekomendowane sg 2 metry, minimum 1,5 m).

3. Pomieszczenie biblioteki nalezy systematycznie wietrzy¢.

4. Nalezy regularnie czysci¢ powierzchnie wspolne, z ktorymi stykajg sie
uzytkownicy, np. klamki drzwi wejsciowe, porecze, blaty, oparcia krzeset.

5. W przypadku pojawienia si¢ stwierdzonego zakazenia koronawirusem SARS-
CoV-2 wsrdd pracownikow majacych kontakt ze zbiorami, konieczne jest
zachowanie kwarantanny na 10 dni do 2 tygodni i wytaczenie z uzytkowania tej
czgsci zbiorow, z ktorymi pracownik mial kontakt.

6. Okres kwarantanny dla ksigzek i1 innych materiatow przechowywanych w
bibliotekach: na powierzchniach plastikowych (np. oktadki ksigzek, ptyty itp.)
wirus jest aktywny do 72 godzin (trzy doby); tektura i papier — wirus jest
aktywny do 24 godzin.

7. Kwarantannie podlegaja wszystkie materialy biblioteczne, rowniez
czasopisma.

8. Po przyjeciu ksigzek od uzytkownika nalezy kazdorazowo zdezynfekowaé
blat, na ktorym lezaty ksigzki.

9. Przyjete ksigzki powinny zosta¢ odlozone do skrzyni, pudia, torby lub na
wydzielone potki w magazynie, w innym pomieszczeniu badz regale.
Odizolowane egzemplarze nalezy oznaczy¢ data zwrotu 1 wylaczy¢ z
wypozyczania do czasu zakonczenia kwarantanny; po tym okresie wiaczy¢ do
uzytkowania.



10. Zwracane ksigzki mozna umieszcza¢ w tym samym pomieszczeniu, W
ktorym znajduja sie ksigzki do wypozyczenia, w sytuacji, gdy nie ma innej
mozliwosci. W zwigzku z tym podreczniki sg odktadane na regaty w
wyizolowanej czesci biblioteki przeznaczonej wytacznie do przechowywania
podrecznikow. Pozostate zwracane egzemplarze moga by¢ réwniez
przechowywane w pudtach 1 torbach — mozna je ustawia¢ na podtodze.

11. Nie wymaga si¢ osobnych pomieszczen na kwarantanng, poniewaz wirus nie
przenosi si¢ samodzielnie.

PROCEDURY PRZYJMOWANIA ZWROTOW ORAZ WYPOZYCZEN
MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH

Nauczyciel bibliotekarz ustala z dyrektorem szkoty zasady zwrotu
ksigzek 1 podrecznikéw oraz terminy ich oddania do biblioteki szkolne;.

Wychowawca powiadamia rodzicoOw przez dziennik elektroniczny o
terminach zwrotéw ksigzek 1 podrecznikow oraz procedurach bezpieczenstwa
podczas zwracania ksigzek.

W celu kierowania zapytan o ksigzki lub wyjasnienia spraw dotyczacych
wypozyczen uczen lub rodzic kontaktuje si¢ z nauczycielem bibliotekarzem
poprzez e-dziennik.

4. Do ucznidéw i1 rodzicow wystane zostanie (poprzez e-dziennik 1 Teams)
przypomnienie zasad zwrotu wypozyczonych podrgcznikow 1 ksigzek
zgodnie z zapisami regulaminow (zwrot podrecznikow w kompletach,
usuniecie foliowych okladek z podrecznikow, usuniecie zapisanych
olowkiem notatek, zwrocenie uwagi na czystosc i estetyke ksiazki -
wyprostowane pogiete kartki, sklejone rozdarcia).

5. Za podreczniki zniszczone lub zagubione rodzice/opiekunowie prawni sg
zobowigzani — zgodnie z wewnatrzszkolnymi procedurami — odkupi¢ taki
sam podrecznik lub inny material biblioteczny.

6. Ksigzki i podrgczniki sg zwracane przez uczniéw/rodzicow w ustalone
przez dyrektora, wychowawce 1 nauczyciela bibliotekarza okreslone dni (w
celu uniknigcia grupowania si¢ 0sob) wg osobnego harmonogramu. Przed
wejsciem do szkoly dziecko lub opiekun prawny oddaje wypelnione
oswiadczenie o stanie zdrowia. Do szkoly moze przyjs¢ dziecko/opiekun
zdrowe, bez objawow chorobowych. W ciagu ostatnich 14 dni osoby te
nie moga mie¢ kontaktu z osobg chorg z powodu infekcji wywolane;j
koronawirusem lub podejrzana o zakazenie.

7. Uczen/rodzic dokonujacy zwrotu podrecznikow albo innych materiatow
bibliotecznych lub wypozyczajacy zbiory jest zobowigzany by¢ w maseczce 1
zdezynfekowac¢ uprzednio dtonie.




8. Nauczyciel bibliotekarz wyznacza miejsce skladowania oddawanych
ksigzek (pomieszczenie, skrzynia, pudla, wyznaczone regaly, itp.). Nalezy
pamigtac rowniez, aby sktadowane ksigzki byly oznaczone data, w ktorej
zostaly przyjete. Utatwi to prace zwigzane z zalecanym terminem
przechowywania zbioro6w w kwarantannie, a nastepnie ich udost¢pnianie.

9. Osoby dokonujace zwrotu ksigzek muszg by¢ poinformowane o
okreslonym sposobie przekazania zbiorow:

- podreczniki sa zwracane po przygotowaniu ich przez ucznia /rodzica
wg instrukcji zawartej w punkcie 4 niniejszych procedur

- po ustaleniu terminu spotkania wychowawcy klas przeznaczaja ok. 5 minut
na kazdego ucznia zgodnie z numerem ucznia w dzienniku (konkretne
godziny wyznaczaja poszczegdlnym rodzicom/uczniom wychowawcy klas).
Przygotowang list¢ uczniéw z przydzielonymi godzinami przekazuja
nauczycielowi bibliotekarzowi.

10. Uczniowie (lub rodzice — w przypadku ucznioéw klas 1-3) czekaja na
swoja kolejke do zwrotu z zachowanie bezpiecznej odleglosci 2m jeden od
drugiego.

11. Podczas zwrotéw podrgcznikow na koniec roku szkolnego uczen/rodzic
wchodzi do szkoty drzwiami od placu zabaw.

12. Nauczyciel bibliotekarz dokonuje oceny stanu technicznego zwroconych
podrecznikow 1 innych materialéw bibliotecznych. W sytuacji stwierdzenia
zniszczenia rodzic zobowigzany jest do zakupu nowego egzemplarza.

13. W czasie epidemii wypozyczanie ksigzek odbywa si¢ bez wolnego
dostepu do polek w bibliotece, co oznacza, ze wypozycza si¢ ksiazki po
uprzednim zarezerwowaniu ich (poprzez poprzez wiadomos¢ e-mailowg
do nauczyciela bibliotekarza) poprzez e-dziennik lub u nauczyciela
bibliotekarza, co jest podyktowane wzgledami bezpieczenstwa, a takze
koniecznoscig poddawania materiatow bibliotecznych kwarantannie przed
udostepnieniem kolejnemu czytelnikowi. W roku szkolnym 2019/2020
wypozyczamy tylko lektury do konca V 2020 (réwniez po uprzednim
zarezerwowaniu), od wrzesnia bedzie mozna wypozycza¢ rowniez inne
ksiazki (z zachowaniem niniejszych procedur).

14. Podczas epidemii ksigzki sa oddawane/wypozyczane przy stoliku
znajdujacym si¢ przy wejsciu do biblioteki (brak wolnego dostepu do
polek).

15. Wypozyczanie podrecznikow na poczatku roku szkolnego odbywa
si¢ wg zasad opisanych w ,,Wewnatrzszkolnych procedurach
zapewnienia uczniom nieodplatnego dost¢epu do podrecznikow oraz
materialow edukacyjnych [...]” z zachowaniem zasad bezpieczenstwa w
czasie epidemii opisanych w niniejszych procedurach.



