Zarzadzenie Nr 12/2020
Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej

z dnia 5 maja 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia procedur zapewniajacych bezpieczenstwo i okreslajacych
prawidtowe funkcjonowanie Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi w okresie trwania
epidemii koronawirusa.

Na podstawie: art. 17 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej i zalecen
Ministerstwa Rozwoju,

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.1.Wprowadza sie ,Procedure zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Czeladzi”, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza sie ,Procedure zapewnienia bezpieczenstwa w obiekcie dla uzytkownikow
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi”, ktéra stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Wprowadza sie ,Procedure na wypadek wystgpienia podejrzenia zakazenia koronawirusem
pracownikow Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi®, ktéra stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Wprowadza sie ,Procedure na wypadek wystgpienia sytuacji podejrzenia zakazenia
osoby/uzytkownika koronawirusem w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi®, ktéra
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5.Wprowadza sie ,Procedura przyjmowania ksigzek i poddawania ich kwarantannie po
wznowieniu pracy placoéwek bibliotecznych w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi”,
ktora stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 1. Osoby odpowiedzialne za realizacje zarzadzenia:
a) Agnieszka Dzienia dla Biblioteki Gtéwnej,
b) Aneta Homel dla Filii nr 1,
¢) Joanna Herman dla Filii nr 2,
d) Matgorzata Haber dla Filii nr 4,
e) Aleksandra Matkiewicz dla Filii nr 5

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi
mgr Bozena Podgoérska



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia

Nr 12/2020
Dyrektora MBP

z dnia 05.05.2020 r.

Procedura zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Czeladzi

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom zobowigzuje sie kierownikéw placéwek do
przestrzegania nastepujacych zasad :

1.

2.

Wydzielenie ,drogi brudnej”’, tj. miejsca zwrotu ksigzek, ktére bedg poddawane kwarantannie ;
miejsce odizolowania ma byé oznaczone (np. tasma) i opisane : ,Miejsce kwarantanny ksigzek”.
Odktadanie przyjetych ksigzek na okres nie krotszy niz 3 dni. Odizolowane egzemplarze nalezy
oznaczy¢ datg zwrotu i wylgczy¢ z wypozyczania do czasu zakonczenia kwarantanny, po tym
okresie wigczy¢ do uzytkowania.

.Organizacje stanowisk pracy z uwzglednieniem wymaganego dystansu przestrzennego miedzy

pracownikami (minimum 1,5 m).

. Organizacje trybu pracy z uwzglednieniem systemu zmianowego. Zmiana godzin pracy, przerwy na

dezynfekcje placowek.

. Zapewnienie stuzbom porzadkowym oraz pracownikom majgcym kontakt z uzytkownikami dostepu

do $rodkéw ochrony indywidualnej (maseczki ochronne lub przytbice, rekawice jednorazowe)
i preparatow do dezynfekc;ji rgk.

. Zapewnienie, w miare mozliwosci, wietrzenia nieklimatyzowanych pomieszczen.
. Ograniczenie do niezbednego minimum spotkan i narad wewnetrznych; spotkania powinny by¢

przeprowadzane przy otwartych oknach, z zachowaniem rekomendowanych przez stuzby
sanitarne odlegtosci pomiedzy osobami (minimum 2 m) ; preferowany kontakt telefoniczny oraz
mailowy.

. Ograniczenie korzystania przez pracownikéw z przestrzeni wspoélnych, w tym:

a. wprowadzenie réznych godzin przerw,
b. zmniejszenie liczby pracownikéw korzystajgcych ze wspdlnych obszaréw w danym czasie (np.
przez roztozenie przerw na positki).

. Wytyczne dla pracownikow :

a. Przed rozpoczeciem pracy, tuz po przyjsciu do pracy obowigzkowo nalezy umyé¢ rece wodag
z mydtem.

b. Nosi¢ ostone nosa i ust, ewentualnie przytbice oraz rekawice ochronne podczas wykonywania
obowigzkdw.

c. Zachowac bezpieczng odlegtos¢ od rozméwey i wspotpracownikow (rekomendowane sg
2 metry).

d. Regularnie czesto i doktadnie my¢ rece wodg z mydtem zgodnie z instrukcjg znajdujaca sie przy
umywalce i dezynfekowaé osuszone dtonie srodkiem na bazie alkoholu (min. 60%).

e. Podczas kaszlu i kichania zakry¢ usta i nos zgietym tokciem lub chusteczkg — jak najszybciej
wyrzuci¢ chusteczke do zamknietego kosza i umy¢ rece.

f. Stara¢ sie nie dotyka¢ dtornmi okolic twarzy, zwtaszcza ust, nosa i oczu.

g. Dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byty czyste i higieniczne, szczegodlnie po
zakonczonym dniu pracy. Nalezy pamietaC o dezynfekcji powierzchni dotykowych, jak
stuchawka telefonu, klawiatura i myszka, witgczniki Swiatet czy biurka.

h. Regularnie (kilka razy w ciggu dnia) czysci¢ powierzchnie wspodlne, z ktérymi stykajg sie
uzytkownicy, np. klamki drzwi wejsciowych, porecze, blaty, oparcia krzeset.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia

Nr 12/2020
Dyrektora MBP

z dnia 05.05.2020 r.

Procedura zapewnienia bezpieczenstwa w obiekcie dla uzytkownikéw w Miejskiej Bibliotece
Publicznej w Czeladzi

1. Jednoczesnie na terenie kazdej agendy lub filii moze przebywa¢ tylko jeden uzytkownik dorosty lub
dziecko/dzieci wraz z opiekunem lub tez dwie osoby spokrewnione ze sobg mieszkajgce w jednym
gospodarstwie domowym. Pozostali czytelnicy czekajg na zewnatrz, w kolejce przed drzwiami
placéwek w bezpiecznych odlegtosciach od siebie, zachowujgc dystans przestrzenny minimum 2
metry. Po wyjsciu uzytkownika z agendy lub filii wchodzi nastepna osoba z kolejki. Stosowne
informacje umieszczone sg w widocznych miejscach przed wejsciem.

. Z Biblioteki moga korzysta¢ wytacznie osoby zdrowe.

. Biblioteka nie zapewnia uzytkownikom srodkéw do dezynfekcji, maseczek i rekawiczek
jednorazowych. Czytelnicy chcac skorzystac z ustug agend lub filii bibliotecznych zobowigzani sg
do posiadania wtasnych rekawiczek jednorazowych i maseczek badz innej ochrony zakrywajgcej
usta i nos.

4. W pomieszczeniach ogdlnodostepnych wywieszone sg stosowne instrukcje mycia rgk, dezynfekcji

rgk, zdejmowania i zaktadania rekawiczek, zdejmowania i zakltadania maseczek.

5. Pracownicy Biblioteki zobowigzani sg do codziennych prac porzadkowych, do dezynfekowania .
Z Biblioteki czytelnicy mogg korzysta¢ zachowujgc wymagany dystans przestrzenny minimum
2 metry od siebie i od pracownikow.

7. Na ladach bibliotecznych, w punktach kontaktu uzytkownika z bibliotekarzem ustawione sg
przestony ochronne z pleksi.

8 Biblioteka wprowadza czasowe (do odwotania) ograniczenie godzin otwarcia dla uzytkownikow
i wyznacza co 2 godz. przerwy techniczne na dezynfekcje i wietrzenie pomieszczen:

a) w Centrali, Filii 2, Filii 4, Filii 5:

> poniedziatek, $roda i pigtek — Biblioteka czynna dla czytelnikow w godz. 13.00 — 18.00
(przerwy techniczne 15.00-15.10 oraz 17.00-17.10)

o wtorek, czwartek — Biblioteka czynna dla czytelnikbw w godz. 10.00 — 14.00 (przerwa
techniczna 12.00-12.10)

> sobota — Biblioteka nieczynna do odwotania

b) wFilii 1:

> poniedziatek, sroda — Biblioteka czynna dla czytelnikéw w godz. 13.00 — 18.00 (przerwy
techniczne 15.00-15.10 oraz 17.00-17.10)

- wtorek, czwartek, pigtek — Biblioteka czynna dla czytelnikow w godz. 10.00 — 14.00 (przerwa
techniczna 12.00-12.10)

°  sobota — Biblioteka nieczynna

9. Biblioteka ogranicza ustugi $wiadczone dla uzytkownikow tylko do wypozyczania i zwrotu ksigzek i
audiobookoéw, bez mozliwoéci korzystania z czytelni, z czytania prasy na miejscu i wypozyczania
prasy do domu, korzystania ze stanowisk internetowych, wykonywania wydrukéw z internetowych
baz danych i wykonywania ksero.

10. Biblioteka wprowadza zakaz wolnego dostepu do ksiegozbioru oraz katalogéow kartkowych. Zbiory
biblioteczne zgodnie z zyczeniem czytelnikow podaje dyzurujacy bibliotekarz.

11. Ksigzki zwrocone przez czytelnikdw sg czasowo wytgczone z mozliwosci wypozyczenia na okres
co najmniej 3 dni i w tym czasie trafiajg na kwarantanne. Po odbyciu kwarantanny zostajg
ponownie udostepnione do wypozyczania.

12. Ze wzgleddw bezpieczenstwa toalety nie bedg czynne dla uzytkownikow (czytelnikdw).

13. Biblioteka wyznaczyfa i przygotowata pomieszczenie, w ktérym bedzie mozna odizolowaé osobe
w przypadku stwierdzenia objawdéw chorobowych.

14. Na tablicach informacyjnych umieszczono potrzebne numery telefonéw do stacji sanitarno-
epidemiologicznych oraz stuzb medycznych.

w N



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia

Nr 12/2020
Dyrektora MBP

z dnia 05.05.2020 r.

Procedura na wypadek wystgpienia podejrzenia zakazenia koronawirusem pracownikéw
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi

Zobowigzuje sie kierownikdw placéwek do wprowadzenia nastepujgcych procedur na wypadek

wystgpienia podejrzenia zakazenia koronawirusem pracownikéw:

1.

Pracownicy biblioteki niniejszg procedurg zostali poinformowani, ze w przypadku wystgpienia
niepokojgcych objawéw nie powinni przychodzi¢ do pracy, powinni pozosta¢ w domu
i skontaktowaé sie telefonicznie ze stacjg sanitarno-epidemiologiczng, oddziatem zakaznym,
a w razie pogarszania sie stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112 i poinformowaé, ze mogg
by¢ zakazeni koronawirusem.

. Zaleca sie biezgce $ledzenie informacji Gtéwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia,

dostepnych na stronach gis.gov.pl Ilub https://www.gov.pl/web/koronawirus/, a takze
obowigzujgcych przepiséow prawa.

W przypadku wystgpienia u pracownika wykonujgcego swoje zadania na stanowisku pracy
niepokojgcych objawdw sugerujgcych zakazenie koronawirusem nalezy niezwiocznie odsungé¢ go
od pracy i odestac transportem indywidualnym do domu lub w przypadku gdy jest to niemozliwe,
pracownik powinien oczekiwa¢ na transport w wyznaczonym pomieszczeniu, w ktérym jest
mozliwe czasowe odizolowanie go od innych osob. Nalezy wstrzymac przyjmowanie klientow,
powiadomi¢ wiasciwg miejscowo powiatowg stacje sanitarno-epidemiologiczng i stosowac sie
Scisle do wydawanych instrukciji i polecen.

Zaleca sie ustalenie obszaru, w ktérym poruszat sie i przebywat pracownik, przeprowadzenie
rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami zaktadowymi, oraz zdezynfekowanie powierzchni
dotykowych (klamki, porecze, uchwyty itp.).

Rekomenduje sie stosowanie sie do zalecen panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego
przy ustalaniu, czy nalezy wdrozyé dodatkowe procedury biorgc pod uwage zaistniaty przypadek.



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia

Nr 12/2020
Dyrektora MBP

z dnia 05.05.2020 r.

Procedura na wypadek wystapienia sytuacji podejrzenia zakazenia osoby/uzytkownika
koronawirusem w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi

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

2. Zgtoszenie incydentu do kierownictwa obiektu, co umozliwi obstudze ustalenie obszaru, w ktérym
poruszata sie i przebywata osoba, przeprowadzenie rutynowego sprzgtania, zgodnie z procedurami

obiektu, oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porecze,  uchwyty itp.).

Ustalenie listy pracownikéw oraz klientow (jesli to mozliwe) obecnych w tym samym czasie

w czesci/czesciach obiektu, w ktorych przebywat uzytkownik, i zalecenie stosowania sie do

wytycznych Giéwnego Inspektora Sanitarnego dostepnych na stronie gov.pl/web/koronawirus/

oraz gis.gov.pl, odnoszgcych sie do oséb, ktére miaty kontakt z zakazonym.



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia

Nr 12/2020
Dyrektora MBP

z dnia 05.05.2020 r.

Procedura przyjmowania ksigzek i poddawania ich kwarantannie po wznowieniu pracy
placéwek bibliotecznych w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi

1. Cze$ciowemu wznowieniu pracy podlegajg wszystkie placéwki MBP w Czeladzi

- Czytelnicy nie majg wolnego dostepu do ksiegozbioru.

- Kazdg osobe obstuguje bibliotekarz z zachowaniem zasad bezpieczenstwa.

- Po kazdym kontakcie z ksigzka konieczna jest dezynfekcja rekawic.

- Pracownicy wykonujg swojg prace przy odpowiednim zabezpieczeniu i zachowaniu
wszelkich zasad bezpieczenstwa, zaopatrzeni w rekawice jednorazowe, maski lub przyibice,
oddzieleni od czytelnika ptytg pleksi.

2. Od dnia otwarcia bibliotek pracujemy wytgcznie w zakresie wypozyczen i zwrotow ksigzek. Nie
organizujemy: spotkan, imprez, warsztatow, lekciji bibliotecznych itp.
Nie korzystamy na miejscu z czytelni, z prasy, z dostepu do Internetu i z wydrukow.

3. Kierownicy placowek zobowigzani sg do umieszczenia w widocznym miejscu, informaciji
0 przestrzeganiu zasad bezpieczenstwa przez czytelnikow oraz przerwach (co 2 godz. po 10 min.)
w celu zdezynfekowania pomieszczenia w ktérym przebywajg
uzytkownicy biblioteki (drzwi, klamki, pleksi ).

4. W bibliotece, w wydzielonym miejscu wypozyczalni moze przebywaé tylko jeden czytelnik
w maseczce i rekawiczkach ochronnych. Pozostali powinni czeka¢ na zewnagtrz w odlegtosci
przynajmniej 2 m od siebie (Biblioteka nie zapewnia czytelnikom rekawiczek jednorazowych).

5. Zwracane ksigzki czytelnik przekazuje bibliotekarzowi, ktéry zdejmuje je po kolei z konta. Placowki
ktére pracujg w systemie bibliotecznym SOWA zaznaczajg dodatkowo przy ksigzce konto
.Kwarantanna”, aby ksigzki nie byty widoczne w katalogu on-line.

6. Ksigzki, na ktére jest rezerwacja zaznaczamy lub wydzielamy. Po przebyciu kwarantanny przez
ksigzki, kolejki rezerwacji nalezy uruchomic¢ ponownie.

7. Po kazdym przyjeciu ksigzek powinien by¢ zdezynfekowany blat i rekawice pracownika. Nie wolno
dezynfekowa¢ zwracanych publikacji preparatami dezynfekcyjnymi opartymi na detergentach
i alkoholu. Bibliotekarz, ktdry przyjat ksigzki odnosi je w miejsce sktadowania.

8. W kazdej placowce nalezy wyznaczy¢ i odpowiednio przygotowaé miejsce na przechowywanie
zwracanych zbioréw. Miejsce powinno byé wydzielone, zabezpieczone i oznaczone stowem
,KWARANTANNA KSIAZEK”. Kwarantanna kazdej ksigzki trwa co najmniej 3 dni. Ksigzki mozna
sktadowa¢ na podfodze, stotach lub regatach zaznaczajgc terminy ich ztozenia. Po kwarantannie
zostang witgczone do ksiegozbioru. Zwracane ksigzki uktadamy wg daty zwrotu, tak aby do tych
zwracanych najwczesniej mie¢ potem lepszy dostep.

9. Ksigzki mogg by¢ udostepniane przez dyzurujgcego bibliotekarza.

Wypozyczanie odbywa sie bez wolnego dostepu do poétek dla czytelnikéw, z zachowaniem
wszelkich srodkéw ostroznosci. Przed i po przyjeciu karty czytelnika dezynfekujemy rekawiczki.

10. Po zakohczeniu pracy nalezy dokona¢ dezynfekcji pomieszczeh, sprzetu i uzywanych
przedmiotéw. Jednorazowe rekawiczki i inne zuzyte materialy umieszczamy w specjalnie
wyznaczonych pojemnikach, ktére po zakohczeniu pracy wynosimy i wyrzucamy do konteneréw na
Smieci (zmieszane).

11. W ciggu dnia nalezy doktadnie wietrzy¢é wszystkie pomieszczenia biblioteki.
12. Wszyscy pracownicy powinni przestrzega¢ ogdlnych zasad bezpieczenstwa :

a) prawidiowe mycie rgk wodg z mydtem minimum 30 sekund,

b) unikanie dotykania twarzy (oczu, nosa, ust),

c) zastanianie ust i nosa maseczkg lub chusteczkg jednorazowa, jesli sie kicha lub kaszle,
a nastepnie wyrzucenie chusteczki do specjalnie wydzielonego do tego celu pojemnika

d) w przypadku zauwazenia u siebie objawéw choroby o charakterze wirusowym nie
przychodzi¢ do pracy, zwrdci¢ sie 0 pomoc medyczng.



