PROCEDURA FUNKCJONOWANIA BIBLIOTEKI SZKOLNEJ ZSP 5
W GLIWICACH, W ZAKRESIE PRZYJMOWANIA ZWROTOW KSIAZEK
I PODRECZNIKOW W OKRESIE PANDEMII

OGOLNE ZASADY DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA PRACY BIBLIOTEKI SZKOLNEJ
W OKRESIE PANDEMII
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Bibliotekarze podczas wykonywania swoich obowigzkow powinni przebywaé
w bibliotece - w maseczce i rekawiczkach.

Podczas przebywania uzytkownikow w bibliotece (uczniéw, nauczycieli i rodzicow)
nalezy zachowac¢ bezpieczng odlegltos¢ - rekomendowane 2 m, minimum 1,5 m.

W bibliotece moga przebywac jednoczesnie dwie 0soby, oprocz nauczycieli bibliotekarzy,
osoby te powinny by¢ w maseczkach i rekawiczkach. Pozostale osoby stojg na zewnatrz
zachowujac przynajmniej odleglo$¢ 2 m od siebie.

Do wypozyczalni biblioteki nalezy wchodzi¢ pojedynczo.

W bibliotece przyjmowane beda jedynie zwroty ksigzek i podrecznikow, nie bedzie
mozliwo$ci wypozyczania wszelkich materiatow bibliotecznych na zewnatrz.

Z funkcjonowania wylaczona zostanie czytelnia oraz znajdujace si¢ tam komputery
1 wszelkie zbiory udostepniane na miejscu zarowno w wypozyczalni, jak i w czytelni.

Na biezaco muszg by¢ wietrzone pomieszczenia w wypozyczalni i w czytelni przez
pracownikow biblioteki.

Podczas pracy nauczycieli bibliotekarzy po przyjeciu ksigzek od uzytkownika nalezy
kazdorazowo zdezynfekowac blat specjalnymi do tego celu preparatmi dezynfekcyjnymi.
Na biezaco musza by¢ dezynfekowane przez pracownikow obstugi: blaty biurek,
komputery oraz powierzchnie wspodlne, jak klamki drzwi wejsciowych, stoliki, oparcia
krzeset 1 poiki, z ktorymi stykaja si¢ uzytkownicy biblioteki i bibliotekarze.

Przyjete ksigzki zostang odlozone do kartonowych pudet umieszczonych w czytelni
biblioteki szkolnej lub w innym pomieszczeniu wyznaczonym przez Dyrektora szkoty.
Odizolowane w ten sposob egzemplarze zostang oznaczone data zwrotu i wylgczone
z ksiggozbioru do czasu zakonczenia kwarantanny.

Zwrbcone do biblioteki ksigzki przechodza kwarantanng minimum pig¢ dni.

Po zakonczeniu kwarantanny materialy biblioteczne moga wroci¢ na potke, jednak
w dalszym ciagu przy kontakcie z egzemplarzami nalezy stosowac rg¢kawiczki i maseczki.
Egzemplarzy zwracanych do biblioteki nie wolno dezynfekowaé preparatami
dezynfekcyjnymi opartymi na detergentach i alkoholu.

W przypadku braku mozliwo$ci przebywania rodzicOw na terenie szkoty, ktorzy beda
przychodzi¢ oddawa¢ wypozyczone ksiazki 1 podreczniki od ucznidow, biblioteka szkolna
w porozumieniu z Dyrektorem szkoty utworzy punkt zwrotu, ktory mogliby si¢ znajdowac
w portierni szkoty lub w atrium, a w przypadku zwrotow podrecznikow - punkty zwrotu
moga si¢ znajdowa¢é w wyznaczonych salach lekcyjnych, obstugiwanych przez
wychowawcow klas.

W sytuacji, gdzie zostang utworzone punkty zwrotow, wszystkie powyzsze zalecenia
dotyczace respektowania obostrzen sanitarnych beda rowniez obowigzywaty, dotyczy to
zaro6wno uczniow/rodzicow oddajacych ksigzki, jak i réwniez nauczycieli bibliotekarzy
oraz wychowawcow przyjmujacych zwroty ksiazek i podrgcznikow.

Uczniowie/rodzice 1 nauczyciele lub czlonkowie ich rodzin, u ktérych stwierdzono
zakazenie koronawirusem COVID - 19 lub przebywaja obecnie na kwarantannie, nie
moga w tym czasie oddawac ksigzek. Dla tych osob bedzie wyznaczony inny termin
ZWIOtOw.



18. W przypadku pojawienia si¢ stwierdzonego zakazenia koronawirusem COVID-19 wsrod
pracownikow biblioteki majacych kontakt ze zbiorami, konieczne jest zachowanie
kwarantanny na 10-14 dni i wylaczenie z uzytkowania tej czg¢éci zbiordw, z ktorymi
pracownik miat kontakt.

REALIZACJA PRZYJMOWANIA ZWROTOW MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH
PRZEZ NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA W BIBLIOTECE LUB W WYZNACZONYCH
PUNKTACH ZWROTOW.

. Nauczyciel bibliotekarz ustala z Dyrektorem szkoly i wychowawca klasy zasady zwrotu
ksigzek 1 podrecznikoOw oraz terminy i sposoby ich zwrotu do biblioteki szkolnej (doktadne
terminy i sposoby zwrotu ksigzek i podrecznikOw zostang umieszczone w  zatgczniku do
Procedur — Zatacznik 1 — Zwroty ksiazek; Zatacznik 2 — Zwroty podrgcznikow).

. Ksigzki i podre¢czniki bedg oddawane przez uczniow/rodzicOw oraz nauczycieli w ustalone
przez Dyrektora szkoty, wychowawceg i nauczyciela bibliotekarza dni i godziny, w celu
unikni¢cia gromadzenia si¢ 0sOb.

. Wychowawca powiadamia rodzicoOw przez dziennik elektroniczny, telefonicznie oraz poprzez
informacj¢ umieszczong na stronie internetowej szkoty o terminach i sposobach zwrotow
ksigzek i podrecznikéw od ucznidéw oraz o mozliwosciach ich odkupienia lub zaptacenia.

. Uczef/rodzic 1 nauczyciel dokonujacy zwrotu ksigzek 1 podrecznikow powinien by¢
w maseczce 1 rgkawiczkach.

. Przypomnienie uczniom i rodzicom przez wychowawcow klas zasad zwrotu wypozyczonych
ksigzek 1 podrecznikéw zgodnie z zapisami Regulaminu biblioteki oraz Regulaminu
wypozyczania i zwrotdw podrecznikéw szkolnych oraz zgodnie z obowigzujacymi zasadami
sanitarnymi:

- ksigzki i podrgczniki zniszczone w lekkim stopniu nalezy naprawié¢, poskleja¢ rogi
1 grzbiety oraz wygumowac ewentualne podkreslenia otldwkiem,

- ksigzki uszkodzone w znacznie wickszym stopniu lub zagubione nalezy odkupi¢ lub
w przypadku podrecznikow nalezy dokona¢ wptaty na podane konto szkoty.

- w przypadku znacznego zniszczenia lub zagubienia ksigzek przez uczniow, baza linkéw do
stron internetowych ksiegarnh i wydawnictw celem ich odkupienia, umieszczona jest
w zaktadce BIBLIOTEKA ZDALNA.

- jezeli oktadka foliowa na ksigzce lub podrgczniku jest przybrudzona w znacznym stopniu,
mogacym przenies¢ zabrudzenia na inne egzemplarze, wskazane jest wczes$niejsze usunigcie
takiej oktadki. Po zakonczeniu kwarantanny ksigzk¢ mozna ponownie oblozy¢ w okladke
foliowg — Czynno$¢ ta nie jest zalecana przed odlozeniem ksigzki na kwarantanne, gdyz
nalezy ograniczy¢ do minimum kontakt pracownikéw biblioteki ze zwracanym
egzemplarzem.

- papierowych okladek ksigzek zwracanych do biblioteki nie wolno wczesniej dezynfekowac
preparatami dezynfekcyjnymi, opartymi na detergentach i alkoholu, mozna jedynie przetrze¢
twarde 1 lakierowane oktadki ksigzek nawilZzajacymi chusteczkami antybakteryjnymi,

Przed zwrotem podrecznikéw do biblioteki przez uczniow muszg one by¢ one odpowiednio
przygotowane wedtug takich samych zasad jak przy zwrotach ksigzek.

Kazdy uczen przynosi do szkoty swoj komplet, uprzednio przygotowanych i sprawdzonych
podrecznikéw, ktére nalezy opisa¢ na osobnej kartce na zewnatrz: imi¢, nazwisko ucznia
1 klasa, kartk¢ nalezy umiesci¢ w widocznym miejscu.

Nauczyciel bibliotekarz w porozumieniu z Dyrektorem szkoty i wychowawca wyznacza
miejsce do przechowywania podrecznikOw w czasie kwarantanny.

Zwroty podrgcznikdw od uczniow w kompletach mogg by¢ przyjmowane przez
wychowawcoéw klas w  wyznaczonych salach, a nastgpnie pozostawione tam na czas
kwarantanny minimum pi¢¢ dni.
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Po uptywie kwarantanny nauczyciel bibliotekarz dokonuje oceny stanu technicznego
zwroconych ksigzek 1 podrecznikow.

W sytuacji stwierdzenia zniszczenia ksiazek i podrgcznikdw przez ucznidow, rodzic
zobowigzany jest do zakupu nowego egzemplarza, 0 czym zostanie poinformowany przez
wychowawce klasy telefonicznie lub przez dziennik elektroniczny.

Za zniszczone lub zagubione podreczniki rodzice/opiekunowie prawni sg zobowigzani do
wplaty na podane konto szkoty wedlug nastepujacego Protokotu: Zatacznik 3 - PROTOKOL
ZNISZCZENIA PODRECZNIKA. ZWROT KOSZTOW ZA USZKODZONY LUB
ZAGUBIONY PODRECZNIK.

Wychowawca kontaktuje si¢ rodzicami i uczniami przez dziennik elektroniczny w celu
kierowania zapytan i udzielania odpowiedzi w/s ksigzek i podrecznikdw oraz na biezaco
wyjasnia sprawy dotyczace ich zwrotow.

Niniejszy dokument zostal opracowany na podstawie rekomendacji Biblioteki Narodowe;j
dotyczacej organizacji pracy bibliotek szkolnych.

Zrédto:

https://www.gov.pl/web/rozwoj/biblioteki

https://www.bn.org.pl/;

https://gis.gov.pl/
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