 PROCEDURY ZWROTU KSIĄŻEK, PODRĘCZNIKÓW 
I INNYCH MATERIAŁÓW BIBLIOTECZNYCH  DO BIBLIOTEKI SZKOLNEJ 
W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKONYM W PRZYBĘDZY
 W CZASIE PANDEMII COVID-19 
Poniższe procedury zostały opracowane na podstawie wytycznych opublikowanych przez Ministerstwo Rozwoju , Bibliotekę Narodową i Ministerstwo Zdrowia. 
PROCEDURY ORGANIZACJI PRACY BIBLIOTEKI SZKOLNEJ 
1. Bibliotekarze powinni przebywać w bibliotece w maseczce i rękawiczkach. Nosić osłonę nosa i ust, ewentualnie przyłbicę oraz rękawice ochronne podczas wykonywania obowiązków. 

2. Zachowanie bezpiecznej odległości od rozmówcy i współpracowników (rekomendowane są 2  metry, minimum 1,5 m). 

3. Dostosowanie organizacji trybu pracy z uwzględnieniem systemu zmianowego i rotacyjnego na wypadek wzrostu ryzyka epidemicznego (działania rekomendowane). 

4. Zapewnienie, w miarę możliwości, wietrzenia nieklimatyzowanych pomieszczeń. 

5. Regularne czyszczenie powierzchni wspólnych, z którymi stykają się użytkownicy, np. klamki drzwi wejściowe, poręcze, blaty, oparcia krzeseł. 

6. Umieszczenie w widocznym miejscu, np. przed wejściem, informacji o zasadach zwrotu książek i podręczników. 

7. Ograniczenie liczby użytkowników w celu umożliwienia przestrzegania wymogu dotyczącego dystansu przestrzennego. 

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

9. Ograniczenie użytkowania księgozbioru w wolnym dostępie oraz katalogów kartkowych. 

10. W przypadku pojawienia się stwierdzonego zakażenia koronawirusem SARS-CoV-2 wśród pracowników mających kontakt ze zbiorami, konieczne jest zachowanie kwarantanny na 10 dni do 2 tygodni i wyłączenie z użytkowania tej części zbiorów, z którymi pracownik miał kontakt. 

REALIZACJA PRZYJMOWANIA I ZWROTÓW MATERIAŁÓW BIBLIOTECZNYCH PRZEZ 
NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA W BIBLIOTECE SZKOLNEJ 
1. Biblioteka szkolna nie prowadzi wypożyczeń książek, czytelnicy nie mają wolnego dostępu do książek.
2. Okres kwarantanny dla książek i innych materiałów przechowywanych w bibliotekach wynosi: na powierzchniach plastikowych (np. okładki książek, płyty itp.) wirus jest aktywny do 72 godzin (trzy doby); tektura i papier – wirus jest aktywny do 24  godzin. 

3. Kwarantannie podlegają wszystkie materiały biblioteczne, również czasopisma.  

4. Ograniczony zostaje dostęp do czytelni oraz wolnego dostępu do katalogów kartkowych, księgozbioru i czasopism. 

5. Przyjęte książki zostają odłożone do  pudeł  lub na wydzielone regały w   pomieszczeniu biblioteki. Odizolowane egzemplarze zostaną oznaczone  datą zwrotu i wyłączone z wypożyczania do czasu zakończenia kwarantanny; po tym okresie zostaną włączone do użytkowania. W dalszym ciągu przy kontakcie z egzemplarzami należy stosować rękawiczki.  

6. Egzemplarzy zwracanych do biblioteki nie wolno dezynfekować preparatami dezynfekcyjnymi opartymi na detergentach i alkoholu. Nie należy stosować ozonu do dezynfekcji książek ze względu na szkodliwe dla materiałów celulozowych właściwości utleniające oraz nie należy naświetlać książek lampami UV. 

7. Jeżeli okładka foliowa na książce jest przybrudzona w znacznym stopniu, mogącym przenieść przybrudzenia na inne egzemplarze, wskazane jest wcześniejsze usunięcie takiej okładki. Po zakończeniu kwarantanny książkę można ponownie obłożyć okładką foliową – czynność ta nie jest rekomendowana przez odłożeniem książki na kwarantannę, gdyż należy ograniczyć do minimum kontakt pracowników biblioteki ze zwracanym egzemplarzem. 
8. Nie wymaga się osobnych pomieszczeń na kwarantannę, ponieważ wirus nie przenosi się samodzielnie.  
9. Obsługa czytelnika powinna być ograniczona do minimum, tj. do odbioru książek. Zgodnie z obowiązującymi zasadami należy zachowywać dystans społeczny . 
10. Zwrot książek odbywa się przed wejściem do biblioteki, na blacie ustawionym w drzwiach do pomieszczenia. Kolejka na korytarzu ustawia się z zachowaniem zasad dystansu społecznego ( 2  metry, minimum 1,5 m).
11. Po przyjęciu książek od użytkownika bibliotekarz każdorazowo powinien zdezynfekować blat, na którym leżały książki.  
12. Książki i podręczniki są zwracane przez uczniów/rodziców według ustalonych zasad i w ustalone przez dyrektora i nauczyciela bibliotekarza określone dni (w celu uniknięcia grupowania się osób). 
13. Osoby dokonujące zwrotu książek będą poinformowane o terminach i określonym sposobie przekazania zbiorów poprzez e-dziennik.
14. Nauczyciel bibliotekarz udostępnia rodzicom i uczniom kontakt przez dziennik elektroniczny w celu kierowania zapytań o książki lub wyjaśnienia spraw dotyczących wypożyczeń. 

15. Uczeń/rodzic dokonujący zwrotu podręczników powinien być w maseczce i rękawiczkach. 

PROCEDURA ZWROTU KSIĄŻEK I PODRĘCZNIKÓW 
1. Zwrot podręczników do biblioteki szkolnej będzie odbywać się od 9 do 23 czerwca    2020 r. według harmonogramu zamieszczonego poniżej. Podręczniki są zwracane przez uczniów/Rodziców w ustalone przez dyrektora oraz nauczyciela bibliotekarza dni                    i godziny, w celu zachowania bezpieczeństwa i uniknięcia grupowania się osób. 
2. Miejscem zwrotu książek jest stanowisko przed wejściem do biblioteki, bez możliwości wejścia do pomieszczenia biblioteki.  
3. Bibliotekarz podczas odbioru podręczników  powinien używać środków ochrony osobistej (maseczka/przyłbica, rękawiczki) oraz przestrzegać dystansu 1,5m od drugiej osoby.
4. Rodzic / uczeń podchodzą do stanowiska pojedynczo. 
5. Rodzic/uczeń podczas zwrotu podręczników powinien używać środków ochrony osobistej (maseczka/przyłbica, rękawiczki) oraz przestrzegać dystansu 1,5m od drugiej osoby w kolejce. 
6. Przyjmowane są tylko pełne komplety podręczników. Książki powinny być przygotowane do oddania (usunięcie foliowych okładek, usuniecie zapisanych ołówkiem notatek, zwrócenie uwagi na czystość i estetykę książki - wyprostowane pogięte kartki, sklejone rozdarcia). 

7.  Za podręczniki lub książki  zniszczone lub zagubione Rodzic, zgodnie z regulaminem, zobowiązany jest do wniesienia opłaty w określonym terminie. 
8.   Procedura odbioru podręczników: 
· Rodzic/uczeń podaje wychowawcy oraz bibliotekarzowi dane czytelnika oraz numery inwentarzowe podręczników. Bibliotekarz sprawdza zgodność numerów we wszystkich podręcznikach i książkach. Nauczyciel bibliotekarz sprawdza stan konta czytelnika, udziela informacji, czy wszystkie książki zostały zwrócone. 
·  Zwrot potwierdzony jest podpisem (własnym długopisem) na liście udostępnionej przez nauczyciela. 
·  Bibliotekarz odbiera książki i podręczniki , następnie dezynfekuje blat po każdym czytelniku. 
· Po upływie kwarantanny nauczyciel bibliotekarz dokonuje oceny stanu technicznego zwróconych podręczników. W sytuacji stwierdzenia zniszczenia Rodzic zobowiązany jest do wpłaty, o czym zostanie poinformowany przez wychowawcę poprzez dziennik elektroniczny. 
                                                                                                         opracowała: Iwona Kłusak

      Harmonogram zwrotu podręczników:  
	Data 
	godzina

	9.06.2020
	10.30-13.30

	15.06.2020
	9.00-13.00

	19.06.2020
	9.00-13.00

	22.06.2020
	9.00-13.00

	24.06.2020
	9.00-13.00


