Procedury przyjmowania ksigzek i podrecznikow oraz innych

materialow bibliotecznych w czasie epidemii

WYTYCZNE I REKOMENDACJE INSTYTUCJI NADRZEDNYCH

Rekomendacje Biblioteki Narodowej dotycza organizacji pracy wszystkich typow bibliotek,
réwniez bibliotek szkolnych w zakresie ich dotyczacym.
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Bibliotekarze powinni przebywaé w bibliotece w maseczce 1 r¢kawiczkach. Nosi¢ ostone
nosa i ust, ewentualnie przylbice oraz regkawice ochronne podczas wykonywania
obowigzkow.

Zachowanie bezpiecznej odlegtosci od rozmowcy 1 wspotpracownikow (rekomendowane sa
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 miar¢ mozliwosci, wietrzenia nieklimatyzowanych pomieszczen.

Regularne czyszczenie powierzchni wspolnych, z ktorymi stykaja si¢ uzytkownicy, np.
klamki drzwi wej$ciowe, porgcze, blaty, oparcia krzeset.

Umieszczenie w widocznym miejscu, np. przed wej$ciem, informacji o maksymalnej liczbie
odwiedzajacych, mogacych jednoczesnie przebywaé w bibliotece.

Ustawienie przestony ochronnej (np. z pleksi) w punkcie kontaktu uzytkownika z
bibliotekarzem (np. na ladzie bibliotecznej) oraz innych stanowiskach obstugi czytelnikow.
Ograniczenie liczby uzytkownikéw w celu umozliwienia przestrzegania wymogu
dotyczacego dystansu przestrzennego.

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

Dostosowanie godzin otwarcia biblioteki; ewentualne ograniczenie godzin ich otwarcia.
Ograniczenie uzytkowania ksiggozbioru w wolnym dostgpie oraz katalogow kartkowych.
Poleca si¢ zarowno uzytkownikom, jak i bibliotekarzom, przebywanie w bibliotece w
maseczkach 1 rekawiczkach.

W przypadku pojawienia si¢ stwierdzonego zakazenia koronawirusem SARS-CoV-2 wérod
pracownikoOw majacych kontakt ze zbiorami, konieczne jest zachowanie kwarantanny na 10
dni do 2 tygodni i wylaczenie z uzytkowania tej czesci zbiordw, z ktérymi pracownik miat
kontakt.

REALIZACJA PRZYJMOWANIA I ZWROTOW MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH

N

PRZEZ NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA W BIBLIOTECE SZKOLNEJ

Okres kwarantanny dla ksigzek i innych materialdéw 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.

Kwarantannie podlegaja wszystkie materialy biblioteczne, rowniez czasopisma.

Nieczynna czytelnia oraz zakaz wolnego dost¢pu do katalogow kartkowych, ksiegozbioru i
czasopism.

Po przyjeciu ksigzek od uzytkownika nalezy kazdorazowo zdezynfekowac blat, na ktérym
lezaty ksiazki.



Przyjete ksigzki powinny zosta¢ odlozone do skrzyni, pudta, torby lub na wydzielone potki
W magazynie, w innym pomieszczeniu badz regale. Odizolowane egzemplarze nalezy
oznaczy¢ datg zwrotu i wylaczy¢é z wypozyczania do czasu zakonczenia kwarantanny; po
tym okresie 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 i alkoholu. Nie nalezy stosowa¢ ozonu do
dezynfekcji ksigzek ze wzgledu na szkodliwe dla materiatow celulozowych wiasciwosci
utleniajace oraz nie nalezy naswietla¢ ksigzek lampami UV.

Obstuga czytelnika powinna by¢ ograniczona do minimum, tj. do wydania wczesniej
zamowionych ksigzek. Zgodnie z obowigzujacymi zasadami nalezy zachowywac¢ dystans
spoleczny — nie nalezy tworzy¢ skupisk, tym bardziej w pomieszczeniach zamknigtych.

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

Jezeli okladka foliowa na ksigzce jest przybrudzona w znacznym stopniu, mogacym
przenie$¢ przybrudzenia na inne egzemplarze, wskazane jest wczes$niejsze usunigcie takiej
oktadki. Po zakonczeniu kwarantanny ksigzke mozna ponownie obtozy¢ oktadka foliowa —
czynno$¢ ta nie jest rekomendowana przez odtozeniem ksigzki na kwarantanne, gdyz nalezy
ograniczy¢ do minimum kontakt pracownikow biblioteki ze zwracanym egzemplarzem.

PROPOZYCJE ZAPISOW ORGANIZACYJNYCH I PRAKTYCZNE ROZWIAZANIA
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Nauczyciel bibliotekarz ustala z dyrektorem szkoty i wychowawcg klasy zasady zwrotu
ksigzek i podrecznikéw oraz terminy ich oddania do biblioteki szkolne;.

Wychowawca powiadamia rodzicow przez dziennik elektroniczny lub inne kanaty kontaktu
o terminach zwrotow ksigzek 1 podrgcznikdw oraz mozliwosciach ich odkupienia lub
zaplacenia za ksigzki.

W celu kierowania zapytah o ksigzki lub wyjasnienia spraw dotyczacych wypozyczen
odbywaja si¢ przezdziennik elektroniczny.

Przypomnienie uczniom i rodzicom zasad zwrotu wypozyczonych podrecznikéw 1 ksigzek
zgodnie z zapisami regulaminéw (zwrot podrgcznikdw w kompletach, usunigcie foliowych
oktadek, usuniecie zapisanych otdwkiem notatek, zwrdcenie uwagi na czystosS¢ 1 estetyke
ksigzki - wyprostowane pogiete kartki, sklejone rozdarcia).

Za podreczniki zniszczone lub zagubione rodzice/opiekunowie prawni s3 zobowigzani
dokona¢ wptaty na podane konto w ustalonym terminie (poda¢ numer konta i termin wptat).
Ksigzki 1 podrgczniki sg zwracane przez ucznidw/rodzicow w ustalone przez dyrektora,
wychowawce 1 nauczyciela bibliotekarza okreslone dni (w celu uniknigcia grupowania si¢
0s0b).

Uczen/rodzic dokonujacy zwrotu podrgcznikéw powinien by¢ w maseczce i rgkawiczkach.
Nalezy wyznaczy¢ miejsce, w ktorym bedg zwracane ksigzki. Jesli biblioteka szkolna
posiada niewielkg przestrzen warto wyznaczy¢ w porozumieniu z dyrektorem szkoty
miejsce do przechowywania ksigzek w czasie kwarantanny. W tym momencie warto
zwréci¢ uwage, aby pomieszczenie znajdowato si¢ w miejscu umozliwiajacym wejscie
osobom zwracajgcym ksigzki (nauczyciel bibliotekarz uniknie ich dalszego przenoszenia po
zakonczeniu kwarantanny).

Nauczyciel Dbibliotekarz wyznacza miejsce skladowania oddawanych ksigzek
(pomieszczenie, skrzynia, pudia, wyznaczone regaty, itp.). Nalezy pamigta¢ rowniez, aby
sktadowane ksigzki byty oznaczone datg, w ktorej zostaty przyjete. Utatwi to prace
zwigzane z zalecanym terminem przechowywania zbioréw w kwarantannie, a nastgpnie ich
udostgpniania.

Osoby dokonujace zwrotu ksigzek musza by¢ poinformowane o okre§lonym sposobie
przekazania zbiorow, np.



11.

- podreczniki zapakowane w reklamowkach nalezy opisa¢ na zewnatrz: imig¢, nazwisko
ucznia, klasa. Ksigzki przynoszone sg do szkoly, a zwrot potwierdzony jest podpisem
(wlasnym diugopisem) na liscie udostepnionej przez nauczyciela.

- ksigzki wraz z podpisang kartg informacyjng (imi¢ i nazwisko ucznia, klasa, numer
telefonu rodzica lub adres email) zostaja zapakowane do folii ochronnej; nastepnie sa
odktadane w sposéb wskazany przez nauczyciela bibliotekarza w okreslonym
pomieszczeniu.

- po ustaleniu terminu spotkania nauczyciel bibliotekarz wraz z wychowawca przeznacza
10-15 min na kazdego ucznia np. zgodnie z numerem ucznia w dzienniku.

Po uptywie kwarantanny nauczyciel bibliotekarz dokonuje oceny stanu technicznego
zwroconych podrecznikéw. W sytuacji stwierdzenia zniszczenia rodzic zobowigzany jest do
zakupu nowego egzemplarza, o czym zostanie poinformowany telefonicznie lub za pomoca
innych narz¢dzi komunikacji.



