Zatgcznik nr 5 do Zarzqdzenia Nr A/11 12020
Dyrektora ZSP w Piasku

Procedury korzystania z biblioteki szkolnej

Opracowany na podstawie wytycznych dla funkcjonowania bibliotek w trakcie epidemii
COVID-19 w Polsce (Ministerstwo Rozwoju w konsultacji z GIS, 28.04.2020).

Cel wdrazania procedur:
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Dodatkowe zwickszenie bezpieczenstwa pracownikow biblioteki oraz uzytkownikow —
uczniow.

Minimalizowanie ryzyka zakazenia pracownikow oraz uzytkownikow.

Ograniczenie liczby kontaktow na terenie biblioteki w danym przedziale czasowym, w ramach

zabezpieczenia przed mozliwym zakazeniem.
§1

POSTANOWIENIA OGOLNE

Biblioteka funkcjonuje w zakresie wypozyczeh 1 zwrotow ksiazek, czasopism.

Nie ma mozliwosci korzystania z wolnego dostgpu do ksiggozbioru, z czytelni.

Bibliotekarz powinien przebywa¢ w bibliotece szkolnej w rgkawiczkach. Nie ma obowiagzku
zaktadania maseczki jako ostony nosa i ust, jednak moze naktada¢ maseczke lub przytbice
podczas wykonywania obowigzkow.

W bibliotece obowigzuje zachowanie bezpiecznego odstgpu od stanowiska obstugi 1 bibliotekarza
- wydzielona zostanie strefa bezpieczenstw min 2m. Zaleca si¢, aby uzytkownicy nie przekraczali
wyznaczonych linii - oznakowanie na podtodze. W widocznym miejscu, najlepiej przy wejsciu
zostaje umieszczony ptyn do dezynfekcji z instrukcja prawidtowej dezynfekcji.

Zapewnia si¢ systematyczne wietrzenie pomieszczenia — min. co godzine.

Nalezy regularnie czy$ci¢ powierzchnie wspolne, z ktérymi stykaja si¢ uzytkownicy, np. klamki
drzwi, blaty biurek/ stotow, oparcia krzeset.

. W widocznym miejscu, np. przed wejsciem, umieszczona zostaje informacja, 0 maksymalnej

liczbie odwiedzajacych (1 osoba) moggcych jednoczesnie przebywaé w bibliotece szkolne;j.
Ograniczenie liczby uzytkownikow wynosi do 1 osoby, w celu umozliwienia przestrzegania
wymogu dotyczacego dystansu przestrzennego.

Ogranicza si¢ uzytkowanie ksiggozbioru w wolnym dostepie oraz katalogéw kartkowych
i rekomenduje stosowanie systemu katalogowego w wersji elektronicznej.

Organizacja trybu pracy zostaje dostosowana do potrzeb uczniéw i1 nauczycieli, ktdrzy maja
potrzebe korzystania z pracy biblioteki szkolnej. Godziny otwarcia biblioteki dostosowane sg do
potrzeb czytelnikow.

Bibliotekarz przyjmuje zapisy na ksiagzki przez dziennik elektroniczny. Informacje o terminie
odbioru ksigzki przesyla bibliotekarz przez dziennik elektroniczny.

W przypadku pojawienia si¢ stwierdzonego zakazenia koronawirusem SARS-CoV-2 wsrod
pracownikow majacych kontakt ze zbiorami, konieczne jest zachowanie kwarantanny
1 wylaczenie z uzytkowania tej czesci zbiorow, z ktorymi pracownik miatl kontakt.
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W bibliotece moga by¢ prowadzone inne zajecia, np. konsultacje indywidualne lub grupowe
z uczniami — tylko pod warunkiem mozliwosci zachowania dystansu spotecznego oraz
pozostatych warunkow wymaganych przy prowadzeniu zaje¢ w obecnym okresie.

W przypadku pojawienia si¢ stwierdzonego zakazenia koronawirusem SARS-CoV-2 wsrod

pracownikow majacych kontakt ze zbiorami, konieczne jest zachowanie kwarantanny na okres
do 2 tygodni i wylaczenie z uzytkowania tej czesci zbioréw, z ktérymi pracownik miat kontakt.

§2
PRZYJMOWANIE | ZWROT MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH

Kwarantannie podlegaja wszystkie materiaty biblioteczne, rowniez czasopisma.

Ograniczony zostaje dostep do czytelni oraz do ksiggozbioru i czasopism.

Po przyjeciu ksigzek od uzytkownika nalezy kazdorazowo zdezynfekowac blat, na ktérym lezaly
ksigzki.

Przyjete ksiazki zostaja odlozone do pudla, torby lub na wydzielone potki. Odizolowane
egzemplarze nalezy oznaczy¢ data zwrotu 1 wylaczy¢ z wypozyczania do czasu zakonczenia
kwarantanny — 3 dni. Po tym okresie mozna wiaczy¢ do uzytkowania. W dalszym ciggu przy
kontakcie z egzemplarzami nalezy stosowac rekawiczki.

Egzemplarzy zwracanych do biblioteki nie wolno dezynfekowaé preparatami dezynfekcyjnymi
opartymi na detergentach i1 alkoholu. Nie nalezy stosowac¢ ozonu do dezynfekcji ksigzek ze
wzgledu na szkodliwe dla materialéw celulozowych wlasciwos$ci utleniajace oraz nie nalezy
naswietla¢ ksigzek lampami UV.

Obsluga czytelnika powinna by¢ ograniczona do minimum, tj. do wydania wcze$niej
zamoOwionych ksigzek. Zgodnie z obowigzujacymi zasadami nalezy zachowywaé dystans
spoteczny — nie nalezy tworzy¢ skupisk, tym bardziej w pomieszczeniach zamknigtych.
Przynoszone przez czytelnikow ksigzki beda odkladane na stot, specjalnie do tego
przygotowany, z ktérego bibliotekarz bedzie je sam odbierat. Nalezy pamigta¢ o dezynfekcji
blatu po kazdym czytelniku.

Zwracane ksigzki mozna umieszcza¢ w tym samym pomieszczeniu, w ktorym znajduja si¢
ksigzki do wypozyczenia, w sytuacji, gdy nie ma innej mozliwosci. Nalezy pamigtac, by
odizolowac¢ 1 ograniczy¢ dostgp do tego miejsca tylko dla uprawnionych oséb — pracownikow
biblioteki — oraz odpowiednio oznaczy¢ to miejsce. Zwracane egzemplarze mogg by¢é rowniez
przechowywane w pudtach i torbach — mozna je ustawia¢ na podtodze.

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

Jezeli oktadka foliowa na ksigzce jest przybrudzona w znacznym stopniu, mogacym przeniesc¢
przybrudzenia na inne egzemplarze, wskazane jest wcze$niejsze usunigcie takiej oktadki.
Po zakonczeniu kwarantanny ksigzk¢ mozna ponownie obtozy¢ okladka foliowa — czynnos¢ ta
nie jest rekomendowana przed odtozeniem ksigzki na kwarantanne, gdyz nalezy ograniczy¢ do
minimum kontakt pracownikéw biblioteki ze zwracanym egzemplarzem.

§3
ORGANIZACJA PRACY SZKOLNEJ BIBLIOTEKI

Nauczyciel bibliotekarz ustala z dyrektorem szkoty 1 wychowawca klasy zasady zwrotu ksigzek
1 podrgcznikow oraz terminy ich oddania do biblioteki szkolne;.
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Zwrot podrecznikow do biblioteki szkolnej odbywac si¢ bedzie w ostatnim tygodniu nauki.
Kazdy uczen/rodzic zostanie poinformowany, na ktora godzing ma przyby¢ do biblioteki, aby
unikng¢ grupowania si¢ czytelnikow.

Wychowawca powiadamia ucznidow/rodzicow przez dziennik elektroniczny, 0 terminach
zwrotow ksigzek i podrecznikoéw oraz mozliwo$ciach ich odkupienia.

W celu kierowania zapytan o ksigzki lub wyjasnienia spraw dotyczacych wypozyczen nalezy
wiadomosci kierowac na dziennik elektroniczny do bibliotekarza szkolnego.

Przypomnienie uczniom i rodzicom zasad zwrotu wypozyczonych podrecznikow i ksigzek
zgodnie z zapisami regulaminéw (zwrot podrecznikow w kompletach, usunigcie foliowych
oktadek, usuniecie zapisanych otéwkiem notatek, zwrdcenie uwagi na czystosc i estetyke ksigzki
- wyprostowane pogiete kartki, sklejone rozdarcia).

Za ksigzki zniszczone lub zagubione rodzice/opiekunowie prawni sg zobowigzani do zakupu
nowej pozycji wskazanej przez nauczyciela bibliotekarza w ustalonym terminie.

Ksigzki i podreczniki sg zwracane przez uczniéw/rodzicow w ustalone przez dyrektora,
wychowawece 1 nauczyciela bibliotekarza okreslone dni (w celu uniknigcia grupowania si¢ 0sob).
Uczen/rodzic dokonujacy zwrotu ksigzek/podrecznikéw powinien by¢ w maseczce oraz
rekawiczkach.

Ksigzki bedg zwracane i wydawane w wyznaczonym pomieszczeniu w szkole, aby umozliwic¢
bezpieczne wejscie osobom wypozyczajacym ksiazki.

Nauczyciel bibliotekarz wyznacza miejsce sktadowania oddawanych ksigzek (pomieszczenie,
pudta, wyznaczone regaly, itp.). Sktadowane ksigzki muszg by¢ oznaczone datg, w ktorej zostaty
przyjete aby okresli¢ daty zgodnie z zalecanym terminem przechowywania zbioréw
w kwarantannie, a nast¢pnie ich udostepniania.

Osoby dokonujace zwrotu podrecznikow oraz ksigzek musza by¢ poinformowane o okreslonym
sposobie przekazania podrecznikow szkolnych:

e podreczniki zapakowane w reklamowkach nalezy opisa¢ na zewnatrz: imi¢, nazwisko ucznia,
klasa. Ksigzki przynoszone sg do szkoty, a zwrot potwierdzony jest podpisem (wlasnym
dhugopisem) na liscie udostepnionej przez nauczyciela;

o ksigzki wraz z podpisang kartg informacyjng (imi¢ 1 nazwisko ucznia, klasa, numer telefonu
rodzica lub adres email) zostaja zapakowane do folii ochronnej. Nastgpnie sa odkladane
w sposob wskazany przez nauczyciela bibliotekarza w okreslonym pomieszczeniu.

. Po uplywie kwarantanny nauczyciel bibliotekarz dokonuje oceny stanu technicznego

zwroconych podrecznikow. W sytuacji stwierdzenia zniszczenia rodzic zobowigzany jest do
zakupu nowego podrgcznika, 0 czym zostanie poinformowany telefonicznie lub za pomoca
innych narzedzi komunikacji.



