Procedura bezpiecznej organizacji pracy biblioteki
w Zespole Szkół Specjalnych Nr 4 w Czechowicach-Dziedzicach 
w związku z reżimem sanitarnym związanym ze stanem epidemicznym 
w kraju
Na podstawie wytycznych i rekomendacji instytucji nadrzędnych:
- Rekomendacje Biblioteki Narodowej - https://www.bn.org.pl/ ;
-  Serwisu Rzeczypospolitej Polskiej - https://www.gov.pl/web/rozwoj/biblioteki;
-  Główny Inspektorat  Sanitarny - https://gis.gov.pl/
I. PRACOWNICY:
1. Bibliotekarze podczas wykonywania obowiązków przebywają w bibliotece w maseczce (ewentualnie w przyłbicy) i rękawiczkach. 
2. Bibliotekarze zachowują bezpieczną odległość od rozmówcy i współpracowników minimum 1,5 m.

3. Powierzchnie wspólne, z którymi stykają się użytkownicy, np. klamki, drzwi wejściowe, poręcze, blaty, oparcia krzeseł należy regularnie czyścić.
4. 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.
II. PRZYJMOWANIE, ZWROT PODRĘCZNIKÓW DOTACYJNYCH: 
1. Wychowawca powiadamia rodziców o terminach zwrotów książek i podręczników oraz możliwościach zwrotu kosztów podręcznika. Książki można zwracać w godzinach pracy szkoły od 8.00 do 15.00.
2. Wychowawcy przypominają uczniom i rodzicom zasady zwrotu wypożyczonych podręczników i książek zgodnie z zapisami regulaminów (zwrot podręczników w kompletach, usunięcie foliowych okładek, usunięcie zapisanych ołówkiem notatek, zwrócenie uwagi na czystość i estetykę książki - wyprostowane pogięte kartki, sklejone rozdarcia).

3. Za podręczniki zniszczone lub zagubione rodzice/opiekunowie prawni są zobowiązani dokonać wpłaty na podane konto szkoły w ustalonym terminie:

Rada Rodziców przy Zespole Szkół Specjalnych

Nr konta:  27 8453 0002 0000 2860 2000 0010 

W treści przelewu należy wpisać: „zwrot za zgubiony/zniszczony podręcznik (tytuł) ………… do klasy …..” imię i nazwisko dziecka………………., klasa………………

4. Podręczniki będą odbierane w holu szkoły. Zwrotu może dokonać uczeń lub rodzic zdrowy, bez objawów chorobowych, nie przebywający na kwarantannie. 
5. Nauczyciel bibliotekarz/Rodzic/uczeń podczas zwrotu książek powinien używać środki ochrony osobistej (maseczka/przyłbica, rękawiczki) oraz przestrzegać dystansu 1,5 m od drugiej osoby.
6. Przyjmowane są tylko pełne komplety. Za podręczniki zniszczone lub zagubione Rodzic, zgodnie z regulaminem, zobowiązany jest do wniesienia opłaty w określonym terminie.  
7. Nauczyciel bibliotekarz wyznacza regały, na których będą składane oddawane podręczniki (wyznaczone regały, itp.). 
8. Podręczniki zapakowane w reklamówkach lub przewiązane sznurkiem należy opisać na zewnątrz: imię, nazwisko ucznia, klasa oraz spis podręczników. Tak samo należy postąpić z lekturami zwracanymi do biblioteki: przewiązane sznurkiem lub zapakowane w reklamówkę (osobny pakunek, nie razem z podręcznikami) z załączoną listą tytułów, imieniem i nazwiskiem ucznia, klasą. 
9. Po upływie kwarantanny nauczyciel bibliotekarz i wychowawca dokonuje oceny stanu technicznego zwróconych podręczników. W sytuacji stwierdzenia zniszczenia rodzic zobowiązany jest do zwrotu kosztu zakupu nowego podręcznika, o czym zostanie poinformowany telefonicznie lub za pomocą innych narzędzi komunikacji. 

III. ORGANIZACJA PRACY SZKOLNEJ BIBLIOTEKI:
1. Po wejściu do biblioteki, czytelnicy zobowiązani są do dezynfekcji rąk, zalecane jest noszenie rękawiczek ochronnych.
2. Jednorazowo w bibliotece może przebywać 1 czytelnik z zachowaniem bezpiecznej odległości.
3. Do odwołania nieczynna będzie czytelnia oraz dostęp do komputerów.
4. Wypożyczanie zbiorów biblioteki odbywa się tylko na zewnątrz do domu. Zawieszone do odwołania jest korzystanie ze zbiorów bibliotecznych na miejscu.
5. Obsługa czytelnika powinna być ograniczona do minimum, tj. do wydania wcześniej zamówionych książek. 
6. Po przyjęciu książek od czytelnika należy każdorazowo zdezynfekować blat, na którym leżały książki.
7. Przyjęte książki powinny zostać odłożone na okres minimum 3 dni do skrzyni, pudła, torby lub na wydzielone półki, oznaczone datą zwrotu, odizolowane od innych egzemplarzy. 
8. Odizolowane egzemplarze, po zakończeniu kwarantanny, należy włączyć do użytkowania. W dalszym ciągu przy kontakcie z egzemplarzami należy stosować rękawiczki.
9. 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. 
