Procedury odbioru i wypozyczen ksigzek i podrecznikow
w
Szkole Podstawowej im. Jana Adama Maklakiewicza w Mszczonowie

Ponizsze wskazowki zostaty opracowane na podstawie wytycznych opublikowanych
przez Ministerstwo Edukacji Narodowej i Gtdwnego Inspektora Sanitarnego.

Materiat zostat podzielony na trzy czesci:

. Wytyczne i rekomendacje instytucji nadrzednych.

. Realizacja przyjmowania i zwrotéw materiatdw bibliotecznych przez nauczyciela
bibliotekarza w bibliotece szkolne;j.

. Propozycje zapiséw organizacyjnych i praktyczne rozwigzania.

WYTYCZNE | REKOMENDACJE INSTYTUCJI NADRZEDNYCH

. Bibliotekarze powinni przebywaé w bibliotece w maseczce i rekawiczkach. Nosic¢
ostone nosa i ust, ewentualnie przytbice oraz rekawice ochronne podczas
wykonywania obowigzkow.

. Zachowanie bezpiecznej odlegtosci od rozmowcy i  wspotpracownikéw
(rekomendowane sg 2 metry, minimum 1,5 m).

Dostosowanie organizacji trybu pracy z uwzglednieniem systemu zmianowego
i rotacyjnego na wypadek wzrostu ryzyka epidemicznego (dziatania
rekomendowane).

Zapewnienie, w miare mozliwosci, wietrzenia nieklimatyzowanych pomieszczen.

Regularne czyszczenie powierzchni wspdlnych, z ktorymi stykajg sie uzytkownicy, np.
klamki drzwi wejsciowe, blaty, oparcia krzeset.

Umieszczenie w widocznym miejscu, np. przed wejsciem, informacji o maksymalne;j
liczbie odwiedzajgcych, mogacych jednoczesnie przebywac w bibliotece.

. Ustawienie przestony ochronnej (np. z pleksy) w punkcie kontaktu uzytkownika
z bibliotekarzem (np. na ladzie bibliotecznej) oraz innych stanowiskach obstugi
czytelnikdw.

Ograniczenie liczby uzytkownikbw w celu umozliwienia przestrzegania wymogu
dotyczgcego dystansu przestrzennego.

Dopilnowanie, aby uzytkownicy nie przekraczali wyznaczonych linii (oznakowanie na
podtodze), jesli takie sg wyznaczone.



10.Dostosowanie godzin otwarcia biblioteki; ewentualne ograniczenie godzin ich
otwarcia.

11.0graniczenie uzytkowania ksiegozbioru w wolnym dostepie oraz katalogow
kartkowych.

12.Poleca sie uzytkownikom przebywanie w bibliotece w maseczkach i rekawiczkach.

13.W przypadku pojawienia sie stwierdzonego zakazenia koronawirusem SARS-CoV-2
wsréd pracownikdw majgcych kontakt ze zbiorami, konieczne jest zachowanie
kwarantanny na 10 dni do 2 tygodni i wylgczenie z uzytkowania tej czesci zbiorow,
z ktorymi pracownik miat kontakt.

REALIZACJA PRZYJMOWANIA ZWROTOW MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH
PRZEZ NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA W BIBLIOTECE SZKOLNEJ

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

2. Kwarantannie podlegajg wszystkie materiaty biblioteczne, rowniez czasopisma.

3. Po przyjeciu ksigzek od uzytkownika nalezy kazdorazowo zdezynfekowac blat, na
ktorym lezaty ksigzki.

4. Przyjete ksigzki powinny zosta¢ odtozone do skrzyni, pudta, torby lub na wydzielone
potki w magazynie, w innym pomieszczeniu bgdz regale — mozna je ustawiaC na
podtodze.

Odizolowane egzemplarze nalezy oznaczy¢ datg zwrotu i wytgczy¢é z wypozyczania
do czasu zakonczenia kwarantanny; po tym okresie wigczy¢ do uzytkowania.
W dalszym ciggu przy kontakcie z egzemplarzami nalezy stosowac rekawiczki.
Zwracane ksigzki mozna umieszcza¢ w tym samym pomieszczeniu, w ktorym
znajdujg sie ksigzki do wypozyczenia, w sytuacji, gdy nie ma innej mozliwosci,
poniewaz wirus nie przenosi sie samodzielnie.

5. Obstuga czytelnika powinna by¢ ograniczona do minimum, tj. do wydania wczesnie;j
zamowionych ksigzek. Zgodnie z obowigzujgcymi zasadami nalezy zachowywac
dystans spoteczny — nie nalezy tworzy¢ skupisk, tym bardziej w pomieszczeniach
zamknietych. Proponujemy obecnos¢ 2 czytelnikow w bibliotece podczas
wypozyczania ksigzek (bez dostepu do samodzielnego wyboru).

6. Jezeli oktadka foliowa na ksigzce jest przybrudzona w znacznym stopniu, moggcym
przeniesc przybrudzenia na inne egzemplarze, wskazane jest wczesniejsze usuniecie
takiej oktadki. Po zakonczeniu kwarantanny ksigzke mozna ponownie obtozy¢
oktadka foliowa.



PROPOZYCJE ZAPISOW ORGANIZACYJNYCH | PRAKTYCZNE ROZWIAZANIA

1. Nauczyciel bibliotekarz ustala z dyrektorem szkoty i wychowawcg klasy zasady
zwrotu ksigzek i podrecznikéw oraz terminy ich oddania do biblioteki szkolnej.

2. Wychowawca lub nauczyciel bibliotekarz powiadamia rodzicow przez dziennik
elektroniczny lub inne kanaty kontaktu o terminach zwrotéw ksigzek i podrecznikow
oraz mozliwosciach ich odkupienia.

3. Nauczyciel bibliotekarz udostepnia rodzicom i uczniom adres email w celu kierowania
zapytan o ksigzki lub wyjasnienia spraw dotyczgcych wypozyczen.

4. Przypomnienie uczniom i rodzicom zasad zwrotu wypozyczonych podrecznikéw
i ksigzek zgodnie z zapisami regulaminéw (zwrot podrecznikow w kompletach,
usuniecie foliowych oktadek, usuniecie zapisanych oftéwkiem notatek, zwrdcenie
uwagi na czystos¢ i estetyke ksigzek - wyprostowanie pogietych kartek, sklejenie
rozdarc).

5. Za podreczniki zniszczone lub zagubione rodzice/opiekunowie prawni sg zobowigzani
odkupi¢ podrecznik lub po uzgodnieniu z bibliotekarzem lekture szkolng.

6. Ksigzki i podreczniki sg zwracane przez uczniow/rodzicbw w ustalone przez
wychowawce i nauczyciela bibliotekarza okreslone dni (w celu unikniecia grupowania
sie 0sob).

7. Uczen/rodzic dokonujgcy zwrotu podrecznikbw powinien by¢ w maseczce
i rekawiczkach.

8. Wyznaczymy miejsce w bibliotece, w ktérym zwracane ksigzki bedg odbywaty
kwarantanne (pudta, torby oznaczone datg).

9. Osoby dokonujgce zwrotu ksigzek muszg by¢ poinformowane o zasadach
przekazywania zbioréw, np.
- podreczniki powinny by¢ spakowane w reklamdéwki, na wierzchu ktorej
umieszczamy nastepujgce informacje: imie, nazwisko ucznia, klasa.
Ksigzki przynoszone sg do szkoty w wyznaczonym terminie o proponowanej godzinie
(10 minut na ucznia). Od uczniéw klas IV-VIll podreczniki bedg przyjmowane
w budynku G: w szatni lub przed wejsciem do szkoty ( w zalezno$ci od pogody).
Zwrocone podreczniki przewozone bedg do magazynu i pozostawione na
kwarantanne.
W klasach I-lll podreczniki nauczycielom bibliotekarzom przekazg wychowawcy.

10.Po uptywie kwarantanny nauczyciel bibliotekarz dokonuje oceny stanu technicznego
zwroconych podrecznikow. W sytuacji stwierdzenia zniszczenia rodzic zobowigzany
jest do zakupu nowego egzemplarza, o czym zostanie poinformowany telefonicznie
lub za pomocg innych narzedzi komunikacji.



Instrukcja zwrotu podrecznikow do biblioteki

zwrot ksigzek odbywa si¢ w nastepujacy sposéb :

WDOMU

Usun foliowe okladki, zapisane
oléwkiem notatki, zwréci¢ uwage na

czystosé i estetyke ksigzki - wyprostuj
pogiete kartki, sklej rozdarcia.
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W BIBLIOTECE
Q Obowigzkowo zaléz
v maske i rekawiczki,

Nauczyciel przed odpisaniem
ksiazek oceni ich stan.

Nauczyciel bibliotekarz
w porozumieniu
chowawc zdecyduje
lpisaniu lub wstrzymaniu
odpxsu z konta zgodnie
zregulaminem.




TYMCZASOWE

ZASADY DZIAtANIA BIBLIOTEK
W CZASIE EPIDEMII
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Czytelnicy nie majq
wolnego dostepu
do ksiegozbioru

i pomieszczen
bibliotecznych

Biblioteki
przyjmujq zwroty
oraz wypozyczajq
dostepne w
placéwkach zbiory
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wypozyczenia

sq zabezpieczone
pleksq

L RLK
-
Wymogamy stosowania
maseczek i rekawiczek

oraz zachowania bezpiecznej
odlegtosci od innych Czytelnikéw

Kazda zwrécona ksigzka
przechodzi obowigzkowq
3-dniowq kwarantanne
w wyznaczonych
pomieszczeniach

Powyisze zasady wprowadzamy z myslg o
bezpieczerstwie Czytelnikéw | pracownikéw Biblioteki.
Dbajmy o nasze zdrowie, o siebie nawzajem.



BEZPIECZNI W BIBLIOTECE

Co Ty mozesz zrobi¢ dla nas:

Zatéz maseczke i rekawiczki. P:’zygofu; listy ks'f”zek’,
ktdre chcesz wypozyczyc.

Co my robimy dla Was:

Ograniczamy wolny dostep Obstugujemy Czytelnika
do ksiegozbioru. z zachowaniem odstepu 2 m

; 2 Zwracane ksigzki
Stosujemy rygor sanitarny ) .
poddajemy kwarantannie




