Zarzadzenie Nr 5/2020

Dyrektora Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji im. Floriana Mazurkiewicza oraz Biblioteki
Publicznej z dnia 4 maja 2020r.

w sprawie: wprowadzenia tymczasowych Instrukcji bedacych zatacznikami do Regulaminu funkcjonowania
Biblioteki Publicznej. Instrukcje skierowane sg do czytelnikow oraz pracownikow Bibliotek Publicznej w trakcie
trwania pandemii Covid 19. Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 02 maja 2020r. w sprawie
ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii i
wytycznymi wydanymi przez Ministerstwo Rozwoju w konsultacji z GIS z dnia 28 kwietnia 2020r. oraz
komunikatem Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 30 kwietnia 2020r. kierujac si¢ troska i
bezpieczenstwem pracownikow i 0sob korzystajacych z biblioteki.

§1

Wprowadza si¢ tymczasowe zasady funkcjonowania Biblioteki Publicznej na podstawie instrukcji dla
pracownikéw, stanowiacy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia, instrukcji dla czytelnikow Biblioteki Publiczne;j,
stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

Wprowadza si¢ dokumentowanie przez pracownikOw stanu sanitarnego zgodnie z drukiem stanowigcym
zatagcznik nr 3 do zarzadzenia.

§3
Nadzor nad realizacjg powierza si¢ Dyrektorowi CKIEoBP w Kwilczu.
§4

Pracownikow Biblioteki Publicznej zostang zapoznani z zapisami Instrukcji bedacych zatacznikaminr 1, 2 1 3
do zarzadzenia, podczas instruktazu przeprowadzonego przez Dyrektora CKIEoBP.

§5

Czytelnicy zostang zapoznani z trescig instrukcji stanowiacej zatacznik nr 2 do zarzadzenia, poprzez
umieszczenie jej na stronie internetojwej CKIEoBP, fanpage Facebook CKIE0BP, poprzez wywieszenie w
siedzibie CKIE0BP oraz w bibliotekach.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11.05.2020



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5/2020

Dyrektora CKIEoBP

z dnia 4 maj 2020r.
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Instrukcja dla pracownikow Bibliotek Publicznej

Bezpieczenstwo pracownikow

Przed rozpoczgciem pracy, tuz po przyjsciu do pracy obowigzkowo nalezy umy¢ rece wodg z mydiem.
Obowigzkowo nosi¢ ostone nosa i ust (maseczki, ewentualnie przytbice) oraz obowigzkowo r¢kawice
ochronne podczas wykonywania obowigzkow.

Zachowac¢ bezpieczng odlegtos¢ od rozmoéwey 1 wspotpracownikow (rekomendowane sa 2 metry).
Regularnie czesto i doktadnie my¢ rece wodg z mydtem zgodnie z instrukcjg znajdujaca si¢ przy
umywalce i dezynfekowac osuszone dlonie srodkiem na bazie alkoholu (min. 60%).

Podczas kaszlu i kichania zakry¢ usta i nos zgietym tokciem lub chusteczka — jak najszybciej wyrzucié
chusteczke do zamknigtego kosza i umy¢ rece.

Stara¢ si¢ nie dotyka¢ dtonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu.

Dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byty czyste i higieniczne, szczeg6lnie po zakonczonym
dniu pracy. Nalezy pamigta¢ o dezynfekcji powierzchni dotykowych, jak stuchawka telefonu,
klawiatura i myszka, wlaczniki $wiatet czy biurka.

Regularnie (kilka razy w ciggu dnia) czysci¢ powierzchnie wspoélne, z ktorymi stykaja sie uzytkownicy,
np. kKlamki drzwi wejsciowych, porgcze, blaty, oparcia krzeset.

Unika¢ dojazdow do pracy srodkami komunikacji publicznej, jezeli istnieje taka mozliwo$¢.
Wydzieli¢ miejsce na 3-dniowg kwarantanne ksigzek.

Pracownicy w trakcie pandemii pracuja zgodnie z czasem pracy zawartym W umowie i zgodnie z
grafikiem.

Biblioteka dla czytelnika otwarta bedzie :

- poniedziatek od 9.00 do 17.00,

- $roda od 9.00 do 18.00,

- piatek od 9.00 do 17.00,

W innym czasie czytelnik nie bedzie obstugiwany.

Stosowac si¢ do instrukcji postepowania na wypadek wystapienia sytuacji podejrzenia zakazenia

koronawirusem czytelnikow badz pracownikow biblioteki.
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Zapewnienie bezpieczenstwa w obiekcie.

Umieszcza si¢ w widocznym miejscu przed wejsciem informacji o maksymalnej liczbie
uzytkownikow/odwiedzajacych, mogacych jednoczesnie przebywaé w bibliotece.

Zapewnia si¢ uzytkownikom srodkow do dezynfekcji (ptyny dezynfekcyjne, mydto).

Wywiesza si¢ pomieszczeniach sanitarnohigienicznych instrukcji dotyczacych mycia rak, zdejmowania
i zaktadania rekawiczek, zdejmowania i zaktadania maseczki, a przy dozownikach z ptynem do
dezynfekcji — instrukcje dezynfekcji rak.

Zapewnia si¢ sprzet i srodki oraz monitorowanie codziennych prac porzadkowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dezynfekowania powierzchni dotykowych - poreczy, klamek, wiacznikow §wiatta,
uchwytdw, poreczy krzeset i powierzchni ptaskich, w tym blatow w pomieszczeniach pracy i w
pomieszczeniach do spozywania positkow.

Organizuje si¢ Sposob korzystania z biblioteki uwzgledniajacy wymagany dystans przestrzenny
(minimum 2 metry).

Ustawia si¢ przestong ochronng z pleksi w punkcie kontaktu uzytkownika z bibliotekarzem na ladzie
bibliotecznej oraz innych stanowiskach obstugi czytelnikow.

Ogranicza si¢ liczebno$¢ uzytkownikéw, adekwatnie do obowigzujacych przepiséw/ grup
uzytkownikow, w celu umozliwienia przestrzegania wymogu dotyczacego dystansu przestrzennego.
Nalezy dopilnowa¢, aby uzytkownicy dezynfekowali dtonie przy wejsciu, zaktadali rekawice ochronne
oraz posiadali ochrone¢ zakrywajaca usta i nos.

Nalezy dopilnowa¢, aby uzytkownicy nie przekraczali wyznaczonych linii (oznakowanie na podtodze).
Na biezaco dezynfekowa¢ toalety, klamki, telefony, klawiatury komputerow, urzadzenia w
pomieszczeniach socjalnych oraz — w miarg potrzeby i mozliwo$ci — innych czesto dotykanych
powierzchni.

Wyznacza si¢ pomieszczenie magazynu i wyposaza si¢ w $rodki ochrony indywidualnej i ptyn
dezynfekujacy, jako pomieszczenia, w ktorym bgdzie mozna odizolowa¢ osobe w przypadku
stwierdzenia objawow chorobowych.

Umieszcza si¢ w w punkcie stanowiska obstugi czytelnikow potrzebne numery telefonow do stacji

sanitarno-epidemiologicznej, stuzb medycznych.

Podejrzenie zakazenia koronawirusem pracownikéw/ obstugi.

Pracownicy /obstuga biblioteki, w przypadku wystapienia niepokojacych objawdw nie powinni
przychodzi¢ do pracy, powinni pozosta¢ w domu i skontaktowac si¢ telefonicznie ze stacjg sanitarno-
epidemiologiczng, oddziatem zakaZznym, a w razie pogarszania si¢ stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999

lub 112 i poinformowac, ze moga by¢ zakazeni koronawirusem.
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W przypadku wystgpienia u pracownika wykonujacego swoje zadania na stanowisku pracy
niepokojacych objawow sugerujacych zakazenie koronawirusem (kaszel, goraczka, zmeczenie,
trudnosci z oddychaniem) nalezy:

e jak najszybciej odizolowac od reszty osob ograniczajac kontakt;

e poinformowac o zagrozeniu pracownikow i klientéw (jest to realne zagrozenie dla zdrowia i
zycia);

e nalezy wstrzymac przyjmowanie klientow, powiadomi¢ wlasciwa miejscowo powiatowg stacje
sanitarno-epidemiologiczng i stosowac si¢ $cisle do wydawanych instrukcji i polecen;

e poinformowac o podejrzeniu Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczng (Sanepid), zostang otrzymane
zalecenia zwiazane z dalszymi krokami i mozliwo§ciami organizacji bezpiecznej pracy w
zakladzie;

e poinformowac pracownikow o dziataniach podjgtych w zwiazku z zaistnialg sytuacja;

e zaleca si¢ ustalenie obszaru, w ktorym poruszat si¢ i przebywat pracownik, przeprowadzenie
rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami zakladowymi, oraz zdezynfekowanie

powierzchni dotykowych (klamki, porgcze, uchwyty itp.).

Sanepid moze zdecydowac¢ o poddaniu osoby zdrowej, ktora miata stycznos$¢ z chorym kwarantannie na
okres 14 dni, decyzja o0 zastosowaniu kwarantanny wskazuje jej okres i miejsce odbywania, ma
charakter decyzji administracyjnej.

Pracownik ma obowigzek niezwltocznie poinformowac pracodawce o tresci decyzji, poniewaz jest ona
przyczyna uniemozliwiajaca obecno$¢ W pracy.

Zaleca si¢ biezace §ledzenie informacji Glownego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia,
dostepnych na stronach gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/, a takze obowigzujacych

przepisow prawa.

Postepowanie w przypadku podejrzenia u osoby/ uzytkownika zakazenia koronawirusem.

W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zte samopoczucie,
trudnosci w oddychaniu, osoba nie powinna zosta¢ wpuszczona na teren obiektu. Powinna zostaé
poinstruowana o jak najszybszym zgloszeniu si¢ do najblizszego oddziatu zakaznego celem konsultacji
z lekarzem, poprzez udanie si¢ tam transportem wiasnym lub powiadomienie 999 albo 112.

Zgloszenie incydentu do kierownictwa obiektu, co umozliwi obstudze ustalenie obszaru, w ktorym
poruszata si¢ i przebywata osoba, przeprowadzenie rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami
obiektu, oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porgecze, uchwyty itp.).

Ustalenie listy pracownikow oraz klientow (jesli to mozliwe) obecnych w tym samym czasie w czgsci/

czeg$ciach obiektu, w ktorych przebywat uzytkownik, i zalecenie stosowania si¢ do wytycznych



Gloéwnego Inspektora Sanitarnego dostepnych na stronie gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl,

odnoszacych si¢ do 0sob, ktore miaty kontakt z zakazonym.

Rekomendacje Biblioteki Narodowej.

1. Przyjete ksigzki powinny zosta¢ odtozone na okres minimum 3 dni do skrzyni, pudta, torby
lub na wydzielone potki w magazynie, innym pomieszczeniu badz regale.

2. Odizolowane egzemplarze nalezy oznaczy¢ datg zwrotu i wytaczy¢ z wypozyczania do
czasu zakonczenia kwarantanny, po tym okresie wiaczy¢ do uzytkowania.

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

4. Egzemplarzy zwracanych do biblioteki nie wolno dezynfekowa¢ preparatami
dezynfekcyjnymi.

5. Nie nalezy stosowa¢ ozonu do dezynfekcji ksigzek ze wzgledu na szkodliwe dla
materialow celulozowych wtasciwosci utleniajace.

6. Nie nalezy naswietla¢ ksiazek lampami UV z uwagi na to, iz §wiatto to ma szkodliwy
wplyw na materialy, z ktorych wykonane sa ksiazki.

7. Po przyjeciu ksiazek od uzytkownika nalezy kazdorazowo zdezynfekowac blat, na ktorym
lezaty.

8. Biblioteka nie powinna zosta¢ otwarta, nawet wypozyczalnia, jesli bibliotekarze nie sa
zaopatrzeni w maseczki, rgkawiczki 1 ptyn dezynfekcyjny.
9. W widocznym miejscu przestrzeni dla czytelnika nalezy umiesci¢ instrukcje dotyczace

higieny rak, dezynfekcji dtoni, sposobu zaktadania i zdejmowania masek ochronnych.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 5/2020
Dyrektora CKIEoBP
z dnia 4 maj 2020r.
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Instrukcja dla czytelnikow Biblioteki Publicznej

Kazdy z czytelnikow powinien zachowa¢ szczegdlng ostroznos¢ zgodnie wytycznymi wydanymi przez
Ministerstwo Rozwoju w konsultacji z GIS z dnia 28 kwietnia 2020r. oraz komunikatem Ministerstwa
Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Zachowa¢ odpowiedni dystans pomigdzy pracownikami biblioteki oraz innymi osobami/uzytkownikami
minimum 2 metry.

Przed wejsciem do biblioteki obowigzkowo zatozy¢ rekawiczki jednorazowe oraz zastoni¢ sposobami
obowigzujacymi (np. maseczka) nos oraz usta, nalezy korzystac z dostgpnych srodkow dezynfekujacych.
W bibliotece moze przebywaé 1 osoba (czytelnik), nie liczac pracownikow biblioteki, ktéra powinna
poruszac si¢ i sta¢ tylko w wyznaczonym do tego miejscu (znaki na podtodze).

Obstuga czytelnikow odbywac si¢ bedzie w wyznaczonych miejscach z zachowaniem zasad higieny.
Nie ma wolnego dostepu do potek wypozyczalni oraz do czytelni.

Tymczasowo wypozyczy¢ mozna maksymalnie 2 ksigzki.

Oddana ksigzka bedzie przebywaé na 3-dniowej kwarantannie. Przez ten czas nie mozna ich rezerwowaé
ani wypozyczy¢.

Nalezy stosowac si¢ do polecen Bibliotekarza

Biblioteka tymczasowo bedzie czynna dla czytelnikow:

Poniedziatek 9:00 —17:00

Sroda 9:00 — 18:00

Pigtek 9:00 —-17:00

Zachecamy do zapoznania si¢ z naszym z ksiegozbiorem dostepnym na stronie: www.kwilcz-gbp.sowa.pl

Sugerujemy umawianie telefonicznie lub mailowe wizyt na konkretng godzing, aby unikng¢ kolejek,
osoby uméwione beda obstugiwane poza kolejnoscia.

Ksiazki mozna zamowi¢ rowniez telefonicznie pod numerem 61 29 15 224 min. 1 dzien przed dniem
Wypozyczenia.

,Biblioteka Mobilna” w Luboszu ze wzgledu na brak zapewnienia rygoru sanitarnego zgodnego z
wytycznymi, bedzie nieczynna do odwolania.

Ksiazki czytelnikow z Lubosza bedzie mozna oddawa¢ w Bibliotece Publicznej w Kwilczu.

Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 5/2020


http://www.kwilcz-gbp.sowa.pl/

Dyrektora KCKIEoBP
z dnia 4 maj 2020r.

MONITOROWANIE CODZIENNYCH PRAC PORZADKOWYCH*

Miejsce monitorowania (PIACOWKA): .....iii i e e e e bre e e e ae e e e e e eeabbee e e e nrreas

Data: ..ceeveveeeeeeeeieieeeeee PraCOWNICY: et ettt e e e e e e e e e e e s s e saabenreeeeeaeeeas

OCENA

Lp. | GODZINA UWAGA PODPIS
+ albo —

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

*wypetnia¢ minimum raz na godzine, jezeli w rybryce OCENA jest ocena negatywna to wypetnic¢ rubryke
UWAGA



