Zarzadzenie nr 4/2020
Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
z dnia 4 maja 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia wytycznych Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu dla
funkcjonowania biblioteki i filii bibliotecznych w trakcie epidemii COVID-19.

Na podstawie art. 2 pkt 2 Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 374) oraz
rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 24 marca 2020 r. (Dz.U. poz. 522) zmieniajgcym
rozporzgdzenie w sprawie ogtoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu
epidemii oraz na podstawie § 7 pkt. 5, 6, 8 i § 9 Statutu Biblioteki Miejskiej w Luboniu,
nadanego Uchwatg nr XXI/109/2004 Rady Miasta Lubon z dnia 26 marca 2004 r.
w sprawie Statutu Biblioteki Miejskiej w Luboniu, zarzgdzam co nastepuje:

§1.Wprowadza sie do stosowania ,Wytyczne Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu dla
funkcjonowania biblioteki i filii bibliotecznych w trakcie epidemii COVID-19”, zwane dalej
Wytycznymi, w tres$ci okreslonej przez zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2. W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie wirusa COVID-19 (koronawirusa)
I zapewnienia wiasciwego wdrazania procedur rekomendowanych przez Ministerstwo
Rozwoju i Gtéwnego Inspektora Sanitarnego, majgc na uwadze bezpieczenstwo
pracownikow Biblioteki i jej uzytkownikow, wprowadza sie Wytyczne.

§3. Zobowigzuje pracownikéw do stosowania Wytycznych.

§4. 1. Zobowigzuje pracownikow do potwierdzenia zapoznania sie z tresScig Zarzgdzenia.
2. Zapoznanie sie z trescig niniejszego Zarzgdzenia pracownik potwierdza wtasnorecznym
podpisem (Zatacznik nr 2).

§5.Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia petni Dyrektor Biblioteki Miejskiej
w Luboniu.

§6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 04.05.2020 r.



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 4/2020
Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
z dnia 4 maja 2020 roku

WYTYCZNE
DYREKTORA BIBLIOTEKI MIEJSKIEJ W LUBONIU
DLA FUNKCJONOWANIA BIBLIOTEKI I FILII BIBLIOTECZNYCH
W TRAKCIE EPIDEMII COVID-19

Na podstawie art. 2 pkt 2 Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 374) oraz
rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia z dnia 24 marca 2020 r. (Dz.U. poz. 522) zmieniajgcym
rozporzgdzenie w sprawie ogtoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu
epidemii oraz na podstawie § 7 pkt. 5, 6, 8 i § 9 Statutu Biblioteki Miejskiej w Luboniu,
nadanego Uchwatg nr XXI/109/2004 Rady Miasta Lubon z dnia 26 marca 2004 r.
w sprawie Statutu Biblioteki Miejskiej w Luboniu.

Cel wdrazania wytycznych.

1.Dodatkowe zwiekszenie bezpieczenstwa pracownikow (obstugi) bibliotek oraz
uzytkownikow.

2.Minimalizowanie ryzyka zakazenia pracownikow (obstugi) oraz uzytkownikéw.

3.0graniczenie liczby kontaktow na terenie biblioteki w danym przedziale czasowym,

w ramach zabezpieczenia przed mozliwym zakazeniem.

4. Kompleksowe dziatanie przeciwepidemiczne dostosowane do etapu zaawansowania

stanu epidemii.

Wytyczne zostaty podzielone na cztery czesci:

1.Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom/ obstudze.

2.Zapewnienie bezpieczenstwa w obiekcie.

3.Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem pracownikow/
obstugi.

4.Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u osoby/ uzytkownika zakazenia
koronawirusem.

Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom/obstudze

1. Wydzielenie miejsca zwrotu ksigzek, ktore bedg poddawane kwarantannie, oraz dla
ksigzek wypozyczanych z biblioteki, ktére sg po kwarantannie.

2. Odktadanie przyjetych ksigzek na okres 14 dni do skrzyni, pudta, torby lub na

wydzielone potki w magazynie, innym pomieszczeniu badz regale. Odizolowane



egzemplarze nalezy oznaczy¢ datg zwrotu i wylgczyé z wypozyczania do czasu
zakonczenia kwarantanny, po tym okresie wtgczy¢ do uzytkowania.

3. Zachecanie do korzystania z dostepnych zasobow on-line oraz preferowanie
udostepniania zbioréw w trybie wypozyczen na zewnatrz.

4. Podziat realizowanych przez instytucje zadan tak, aby ich czes¢ — niewymagajgca
fizycznej obecnosci pracownikow w siedzibie - mogta by¢ jak najdtuzej realizowana
zdalnie.

5. Organizacje stanowisk pracy z uwzglednieniem wymaganego dystansu przestrzennego
miedzy pracownikami (minimum 1,5 m).

6. Organizacje trybu pracy z uwzglednieniem systemu zmianowego i rotacyjnego oraz
niezbednej rezerwy kadrowej, na wypadek wzrostu ryzyka epidemicznego.

7. Zapewnienie stuzbom porzgdkowym oraz pracownikom majgcym kontakt
z uzytkownikami dostepu do sSrodkéw ochrony indywidualnej (maseczki ochronne,
rekawice jednorazowe) i preparatow do dezynfekcji ragk.

8. Zapewnienie, w miare mozliwosci, wietrzenia nieklimatyzowanych pomieszczen.

9. 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.

10. Ograniczenie korzystania przez pracownikdéw z przestrzeni wspolnych, w tym:

- wprowadzenie réznych godzin przerw,

- zmniejszenie liczby pracownikow korzystajgcych ze wspoéinych obszaréw w danym
czasie (np. przez roztozenie przerw na positki).

11. Szczegolng troske o pracownikow z grup bardziej narazonych na ryzyko epidemiczne
— jesli to mozliwe nie angazowanie w bezposredni kontakt z uzytkownikiem oséb powyzej
60 r.z. oraz przewlekle chorych.

12. Wytyczne dla pracownikow:

- Przed rozpoczeciem pracy, tuz po przyjsciu do pracy obowigzkowo nalezy umyc¢ rece
wodg z mydtem.

- Nosi¢ ostone nosa i ust, ewentualnie przytbice oraz rekawice ochronne podczas
wykonywania obowigzkow.

- Zachowac¢ bezpieczng odlegtos¢ od rozmdwcey i wspotpracownikdéw (rekomendowane sg
2 metry).

- Regularnie czesto i doktadnie my¢ rece wodg z mydtem zgodnie z instrukcjg znajdujgca



sie przy umywalce i dezynfekowaé osuszone dtonie srodkiem na bazie alkoholu (min.
60%).

- Podczas kaszlu i kichania zakryé usta i nos zgietym fokciem lub chusteczkg — jak
najszybciej wyrzuci¢ chusteczke do zamknietego kosza i umyc rece.

- Starac sie nie dotykac dtonmi okolic twarzy, zwtaszcza ust, nosa i oczu.

- Dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne, szczegdinie
po zakonczonym dniu pracy. Nalezy pamieta¢ o dezynfekcji powierzchni dotykowych, jak
stuchawka telefonu, klawiatura i myszka, wtgczniki swiatet czy biurka.

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

- Unika¢ dojazdow do pracy srodkami komunikacji publicznej, jezeli istnieje taka
mozliwos¢.

13. Przygotowanie procedury postepowania na wypadek wystgpienia sytuacji podejrzenia

zakazenia i skuteczne poinstruowanie pracownikow.

Zapewnienie bezpieczenstwa w obiekcie

1. Umieszczenie w widocznym miejscu przed wejsciem informacji o maksymalnej liczbie
uzytkownikow/ odwiedzajgcych, mogacych jednoczesnie przebywac w bibliotece.

2. Zapewnienie uzytkownikom srodkow do dezynfekcji (ptyny dezynfekcyjne, mydto).

3. Wywieszenie w pomieszczeniach sanitarnohigienicznych instrukcji dotyczgcych mycia
rgk, zdejmowania i zaktadania rekawiczek, zdejmowania i zaktadania maseczki, a przy
dozownikach z ptynem do dezynfekcji — instrukcje dezynfekciji rak.

4. Zapewnienie sprzetu i srodkéw oraz monitorowanie codziennych prac porzgdkowych,
ze szczegolnym uwzglednieniem dezynfekowania powierzchni dotykowych - poreczy,
klamek, wilgcznikow Swiatta, uchwytow, poreczy krzeset i powierzchni ptaskich, w tym
blatbw w pomieszczeniach pracy i w pomieszczeniach do spozywania positkdw.

5. Organizacje sposobu korzystania z biblioteki uwzgledniajgcg wymagany dystans
przestrzenny (minimum 2 metry).

6. Ustawienie przestony ochronnej (np. z pleksi) w punkcie kontaktu uzytkownika
z bibliotekarzem (np. na ladzie bibliotecznej) oraz innych stanowiskach obstugi
czytelnikdw.

7. Ograniczenie liczebnosci uzytkownikéw, adekwatnie do obowigzujgcych przepisow/
grup uzytkownikow (w zaleznosci od wielkosci obiektu), w celu umozliwienia
przestrzegania wymogu dotyczgcego dystansu przestrzennego.

8. Dopilnowanie, aby uzytkownicy dezynfekowali dtonie przy wejsciu, zaktadali rekawice



ochronne oraz posiadali ochrone zakrywajgcg usta i nos.

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

10. Ewentualne ograniczenie godzin otwarcia.

11. Ograniczenie uzytkowania ksiegozbioru w wolnym dostepie oraz katalogéw
kartkowych.

12. Ograniczenie wykorzystania multimediéw i innych urzagdzen aktywowanych dotykiem
(np. audio-guide’y, ekrany dotykowe).

13. Ograniczenie mozliwosci korzystania z szatni lub czasowe zniesienie takiej mozliwosci.
14. Ograniczenie liczby oséb przebywajgcych w toaletach; rekomenduje sie, aby liczba ta
jednorazowo byta o potowe mniejsza od liczby ubikaciji.

15. Biezgcg dezynfekcje toalet, wind, klamek, telefondw, klawiatury komputerow, urzadzen
w pomieszczeniach socjalnych oraz — w miare potrzeby i mozliwosci — innych czesto
dotykanych powierzchni.

16. Wyznaczenie i przygotowanie (m.in. wyposazonego w srodki ochrony indywidualne;j
i ptyn dezynfekujgcy) pomieszczenia lub obszaru, w ktorym bedzie mozna odizolowaé
osobe w przypadku stwierdzenia objawdw chorobowych.

17. Przygotowanie i umieszczenie w okreslonym miejscu (fatwy dostep) potrzebnych

numerow telefonéw do stacji sanitarno-epidemiologicznej, stuzb medycznych.

Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem pracownikéw/
obstugi.

1. Pracownicy /obstuga biblioteki powinni zosta¢ poinstruowani, ze w przypadku
wystgpienia niepokojgcych objawow nie powinni przychodzi¢ do pracy, powinni pozosta¢ w
domu i skontaktowac sie telefonicznie ze stacjg sanitarno-epidemiologiczng, oddziatem
zakaznym, a w razie pogarszania sie stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112
i poinformowac, ze mogg by¢ zakazeni koronawirusem.

2. Zaleca sie biezgce sledzenie informacji Giéwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra
Zdrowia, dostepnych na stronach gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/, a
takze obowigzujgcych przepisow prawa.

3. W przypadku wystgpienia u pracownika wykonujgcego swoje zadania na stanowisku
pracy niepokojgcych objawow sugerujgcych zakazenie koronawirusem nalezy
niezwtocznie odsung¢ go od pracy i odesta¢ transportem indywidualnym do domu lub
w przypadku gdy jest to niemozliwe, pracownik powinien oczekiwaC¢ na transport

W wyznaczonym pomieszczeniu, w ktérym jest mozliwe czasowe odizolowanie go od



innych osob. Nalezy wstrzymac przyjmowanie klientdow, powiadomi¢ wtasciwg miejscowo
powiatowg stacje sanitarno-epidemiologiczng i stosowacC sie $cisle do wydawanych
instrukcji i polecen.

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

5. Rekomenduje sie stosowanie sie do zalecen panstwowego powiatowego inspektora
sanitarnego przy ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorgc pod uwage

zaistniaty przypadek.

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u osoby/ uzytkownika zakazenia
koronawirusem

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
oddziatu zakaznego celem konsultacji z lekarzem, poprzez udanie sie tam transportem
witasnym 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 sprzatania,
zgodnie z procedurami obiektu, oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki,
porecze, uchwyty itp.).

3. Ustalenie listy pracownikow oraz klientow (jesli to mozliwe) obecnych w tym samym
czasie w czesci/ czeSciach obiektu, w ktorych przebywat uzytkownik, i zalecenie
stosowania sie do wytycznych Gtéwnego Inspektora Sanitarnego dostepnych na stronie
gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl, odnoszacych sie do osob, ktére miaty kontakt

z zakazonym.



Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 4/2020
Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
z dnia 4 maja 2020 roku

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU PRACOWNIKA Z TRESCIA ZARZADZENIA

Ja nizej podpisana, zatrudniona w Bibliotece Miejskiej w Luboniu niniejszym oswiadczam,
ze zapoznatam sie z Zarzgdzeniem nr 4/2020 Dyrektora Biblioteki Miejskie] w Luboniu
z dnia 04 maja 2020 roku w sprawie: wprowadzenia wytycznych Dyrektora Biblioteki
Miejskiej w Luboniu dla funkcjonowania biblioteki i filii bibliotecznych w trakcie epidemii
COVID-19.

L.p. | Imie i Nazwisko Stanowisko | Data czytelny podpis
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