PROCEDURA FUNKCJONOWANIA BIBLIOTEKI

W SZKOLE PODSTAWOWEJ W KNUROWCU

Rekomendacje Biblioteki Narodowej dotyczą organizacji pracy wszystkich typów bibliotek, również bibliotek szkolnych w zakresie ich dotyczącym. 

Źródło: <https://www.gov.pl/web/rozwoj/biblioteki; https://www.bn.org.pl/; https://gis.gov.pl/>

· Bibliotekarz przebywa w bibliotece w maseczce i rękawiczkach. Nosi osłonę nosa i ust, ewentualnie przyłbicę oraz rękawice ochronne podczas wykonywania obowiązków.

· Zachowuje bezpieczną odległości od rozmówcy i współpracowników (rekomendowane są 2 metry, minimum 1,5 m).

· Biblioteka pracuje w godzinach:10.45 - 11.30 wtorek i czwartek. Organizacja czasu pracy dostosowana jest do potrzeb uczniów odbywających konsultacje, zwracających materiały biblioteczne oraz na wypadek wzrostu ryzyka epidemicznego.

· Obsługa czytelnika jest ograniczona do minimum, tj. do wydania wcześniej zamówionych książek. Uczeń może wypożyczyć książki na okres wakacji po uprzednim zamówieniu ich u bibliotekarza, kontaktując się przez messenger. 

· Ograniczenie użytkowania księgozbioru w wolnym dostępie do półek w celu umożliwienia przestrzegania wymogu dotyczącego dystansu społecznego.

· Nie ma możliwości przebywania uczniów w kącikach czytelniczych, wolnego dostępu do katalogów kartkowych, księgozbioru i czasopism.

· Pomieszczenie biblioteki wietrzone jest co 1 godzinę.

· Uczeń / rodzic  dokonujący zwrotu książki / podręczników zobowiązani są do zakrywania nosa i ust oraz założenia rękawiczek ochronnych w celu uniknięcia rozprzestrzeniania się wirusa.

· Wydzielono strefę, w której przebywa uczeń / rodzic dokonując zwrotu podręczników i innych materiałów bibliotecznych.

· Użytkownicy są zobowiązani do nie przekraczania wyznaczonych linii (oznakowanie na podłodze).

· Blaty i powierzchnie wspólne, z którymi stykają się użytkownicy, np. klamki, drzwi wejściowe, poręcze, blaty, oparcia krzeseł, poddawane są dezynfekcji środkami odkażającymi.

·  W widocznym miejscu, przed wejściem do biblioteki umieszczone są informacje o maksymalnej liczbie odwiedzających, mogących jednocześnie przebywać w wyznaczonej strefie.

· W przypadku pojawienia się stwierdzonego zakażenia koronawirusem SARS-CoV-2 wśród pracownika mającego 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. 

PROCEDURA PRZYJMOWANIA  ZWROTÓW MATERIAŁÓW BIBLIOTECZNYCH PRZEZ NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA W BIBLIOTECE SZKOLNEJ  

W KNUROWCU

· Nauczyciel bibliotekarz ustala z dyrektorem szkoły  zasady zwrotu książek i podręczników oraz terminy ich oddania do biblioteki szkolnej.

· Wychowawca powiadamia rodziców o terminach zwrotów książek i podręczników oraz możliwościach ich odkupienia. 

· Podręczniki zniszczone lub zagubione rodzice/opiekunowie są zobowiązani odkupić w ustalonym terminie.

· Rodzice i uczniowie kontaktują się z nauczycielem bibliotekarzem przez Messenger lub telefonicznie w celu zapytania o książki lub wyjaśnienia spraw dotyczących wypożyczeń.

· Bibliotekarz przekazuje uczniom i rodzicom informacje na temat zwrotu wypożyczonych podręczników i książek zgodnie z zapisami regulaminów (zwrot podręczników w kompletach, usunięcie foliowych okładek, usuniecie zapisanych ołówkiem notatek, zwrócenie uwagi na czystość i estetykę książki - wyprostowane pogięte kartki, sklejone rozdarcia). 

·  Książki i podręczniki są zwracane przez uczniów/rodziców w ustalone przez dyrektora i nauczyciela bibliotekarza określone dni (w celu uniknięcia grupowania się osób). 

· Osoby dokonujące zwrotu książek muszą być poinformowane o określonym sposobie przekazania zbiorów, np.:

                - podręczniki zapakowane w reklamówkach należy opisać na zewnątrz: imię, nazwisko 

                   ucznia,  klasa. Książki przynoszone są do szkoły, a zwrot potwierdzony jest podpisem 

               (własnym  długopisem) na liście udostępnionej przez nauczyciela. 

                - książki wraz z podpisaną kartą informacyjną (imię i nazwisko ucznia, klasa, zostają 

                  zapakowane do opakowań ochronnych, a  następnie są odkładane w sposób wskazany przez  

                  nauczyciela bibliotekarza w określonym pomieszczeniu. 

· Po ustaleniu terminu spotkania nauczyciel bibliotekarz wraz z wychowawcą przeznacza 10-15 

      min na  każdego ucznia celem oceny stanu zwróconych podręczników. 

POSTĘPOWANIE Z MATERIAŁAMI BIBLIOTECZNYMI ZWRACANYMI PRZEZ UCZNIÓW  I UŻYTKOWNIKÓW BIBLIOTEKI SZKOLNEJ W KNUROWCU.

1. Okres kwarantanny dla książek i innych materiałów przechowywanych w bibliotekach wynosi         5 dni.

2. Kwarantannie podlegają wszystkie materiały biblioteczne.

3. Po przyjęciu książek od użytkownika należy każdorazowo zdezynfekować blat, na którym leżały książki. 

4. Przyjęte książki zostają odłożone do pudła. Odizolowane egzemplarze oznaczone zostaną datą zwrotu i wyłączone z wypożyczania do czasu zakończenia  kwarantanny; po tym okresie będą ponownie włączone do użytkowania. W dalszym ciągu przy kontakcie z egzemplarzami należy stosować rękawiczki. 

5. 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. 

6. Zwracane książki można umieszczać w tym samym pomieszczeniu, w którym znajdują się książki do wypożyczenia, w sytuacji, gdy nie ma innej możliwości. Należy pamiętać, by odizolować i ograniczyć dostęp do tego miejsca tylko dla uprawnionych osób – pracownika biblioteki – oraz odpowiednio oznaczyć to miejsce. Zwracane egzemplarze mogą być również przechowywane w pudłach i torbach – można je ustawiać na podłodze. 

7. Nie wymaga się osobnych pomieszczeń na kwarantannę, ponieważ wirus nie przenosi się samodzielnie. 

8. Jeżeli okładka foliowa na książce jest zabrudzona w znacznym stopniu, mogącym przenieść zabrudzenia 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 zwracanymi egzemplarzami. 

9. Po upływie kwarantanny nauczyciel bibliotekarz dokonuje oceny stanu technicznego zwróconych     podręczników i książek.

Wiadomość do uczniów i rodziców 

Biblioteka szkolna informuje:

Uczniowie i rodzice, przekazujemy wytyczne dotyczące zwracania wypożyczonych z biblioteki szkolnej książek, w tym podręczników:

 Zwracanie wypożyczonych książek (w tym podręczników) obowiązywać będzie w wyznaczonych dniach i godzinach. Biblioteka będzie czynna we wtorki i w czwartki od 10.45-11.30.

Proszę dopilnować, aby wszystkie książki na czas, trafiły do biblioteki. Harmonogram zwrotów będzie przekazany wychowawcom klas, którzy poinformują o dacie i godzinie zwrotu.

Przy wyznaczonym do zwrotu stanowisku /strefie może przebywać wyłącznie jedna osoba (uczeń lub rodzic/opiekun;) .

Osoba dokonująca zwrotu książek/ podręczników musi być w maseczce i rękawiczkach oraz posiadać własny długopis.

Przygotowanie podręczników przed oddawaniem:

- zdjąć okładki,

- wytrzeć gumką wszystkie podkreślenia,

- naprawić wszelkie możliwe uszkodzenia,

- przygotować kartkę i zapisać dane: imię i nazwisko ucznia, klasa, tytuł zwracanej książki wraz z jej numerem inwentarzowym (to numer zapisany długopisem wewnątrz książki ) - podręczniki pakujemy do worka foliowego/ reklamówki, a przygotowaną kartkę z danymi i numerami inwentarzowymi przykleić do niej. Nie wkładać materiałów ćwiczeniowych ani podręcznika do religii.

 - zwrot książek / podręczników należy potwierdzić własnoręcznym podpisem na karcie zwrotu. 

Tabela dla uczniów poszczególnych klas: 

Klasa:………………..

Nazwisko i imię ucznia 

Podręczniki( komplet) 

Książki( ilość)

Uwagi/braki

Data zwrotu książek/ podręczników

   Opiekun biblioteki szkolnej;

Stanisława Puścian 

