ZARZADZENIE NR 5/2021

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Lesznowoli
z dnia 17 maja 2021 r.

w sprawie okreslenia zasad funkcjonowania Gminnej Biblioteki Publicznej w Lesznowoli
w okresie trwania epidemii oraz wprowadzenia procedur postepowania
w celu zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy i zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ w bibliotekach wirusa SARS-CoV-2

Na podstawie art. 37 wust. 2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194) i art.. 207 oraz art. 207! ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, zarzadzam co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia bezpieczefistwa pracownikow i uzytkownikow bibliotek w zwigzku z wystgpieniem
stanu epidemii i rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywotujacego COVID-19, wprowadza si¢:
. Zasady funkcjonowania i procedury postgpowania w celu zapewnienia bezpiecznych warunkow pracy i
zapobiegania rozprzestrzenianiu sig¢ wirusa SARS-CoV-2 w Gminnej Bibliotece Publicznej w Lesznowoli

wraz z jej filiami” stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Gminnej Biblioteki Publicznej w Lesznowoli wraz z jej

filiami do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia oraz do przestrzegania jego postanowien.

2. Zobowigzuje pracownikéw do umieszczenia na tablicach informacyjnych tresci zawartych

w pakiecie dla bibliotekarza.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 17/2020 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Lesznowoli
z dnia 22-10-2020 r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Lesznowoli
z dnia 17 maja 2021 r.

Zasady funkcjonowania i procedury postepowania w  celu
zapewnienia  bezpiecznych  warunkéw pracy i  zapobiegania
rozprzestrzenianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2 w Gminnej Bibliotece Publicznej
w Lesznowoli wraz z jej filiami.

Cel wdrazania procedur:

1. Dodatkowe zwigkszenie bezpieczenstwa pracownikoéw (obstugi) bibliotek oraz
uzytkownikow.

2. Minimalizowanie ryzyka zakazenia pracownikéw (obstugi) oraz uzytkownikow.

Ograniczenie liczby kontaktow na terenie biblioteki w danym przedziale czasowym,

w ramach zabezpieczenia przed mozliwym zakazeniem.

4. Kompleksowe dzialanie przeciwepidemiczne dostosowane do etapu zaawansowania
stanu epidemii.

W

Wytyczne zostaly podzielone na cztery czesci:

I. Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom / obsludze.
II. Zapewnienie bezpieczenstwa w obiekcie.
III.  Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem pracownikéw /
obshugi.
IV. Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u osoby/ uzytkownika
zakazenia koronawirusem.
V. Procedury dotyczace obslugi czytelnikow i uzytkownikéw (wypozyczanie, zwroty,
zamawianie, dost¢gpnosé¢ drukowania dokumentéow).

I. Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom/obsludze.

Zachecanie do korzystania z mozliwosci zamdéwien online.

Podzial realizowanych przez instytucje zadan z zachowaniem rezimu sanitarnego.
Organizacje stanowisk pracy z uwzglednieniem wymaganego dystansu przestrzennego
miedzy pracownikami (minimum 1,5 m).

4. Zapewnienie shuzbom porzadkowym oraz pracownikom majgcym kontakt
z uzytkownikami dostepu do $rodkéw ochrony indywidualnej (maseczki ochronne,
rekawice jednorazowe) i preparatéw do dezynfekcji rak.

Zapewnienie, w miare¢ mozliwo$ci wietrzenia pomieszczen.

6. Ograniczenie do niezb¢dnego minimum spotkan i narad wewnetrznych; spotkania
powinny by¢ przeprowadzane przy otwartych oknach, z zachowaniem
rekomendowanych przez stuzby sanitarne odleglosci pomiedzy osobami.
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Szczeg6lng troske o pracownikéw z grup bardziej narazonych na ryzyko epidemiczne
— jesli to mozliwe nie angazowanie w bezposredni kontakt z uzytkownikiem.
Wytyczne dla pracownikéw:

o Podczas obstugi uzytkownika nosié oston¢ nosa i ust.

o Zachowa¢ bezpieczng odlegtos¢ od uzytkownikow i wspolpracownikow.

o Regularnie i doktadnie my¢ rece wodg z mydiem zgodnie z instrukcja znajdujaca
sie przy umywalce i dezynfekowaé osuszone dlonie §rodkiem na bazie alkoholu
(min. 60%).

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

o Staraé sie nie dotykaé dtonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu.

o Dolozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne,
szczegblnie po zakoniczonym dniu pracy. Nalezy pamigta¢ o regularne;
dezynfekcji powierzchni dotykowych, jak stluchawka telefonu, klawiatura
i myszka, wlaczniki swiatet czy biurka.

o Regularie (kilka razy w ciggu dnia) czysci¢ powierzchnie wspélne, z ktérymi
stykaja sie uzytkownicy, np. klamki drzwi wej$ciowych, porgcze, blaty, oparcia
krzeset.

Zapewnienie bezpieczenstwa w obiekcie

. Zapewnienie uzytkownikom $rodkéw do dezynfekcji (plyny dezynfekcyjne, mydto).
. Wywieszenie w pomieszczeniach sanitarnohigienicznych instrukeji dotyczacych mycia

rgk, zdejmowania i zaktadania r¢kawiczek, zdejmowania i zaktadania maseczki, a przy
dozownikach z plynem do dezynfekcji — instrukcje dezynfekcji rak.

. Zapewnienie sprzetu i srodkéw oraz monitorowanie codziennych prac porzadkowych,

ze szczegblnym uwzglednieniem dezynfekowania powierzchni dotykowych - porgczy,
klamek, wigcznikow $wiatta, uchwytéw, poreczy krzeset i powierzchni plaskich,
w tym blatow w pomieszczeniach pracy i w pomieszczeniach do spozywania positkow.
Organizacje sposobu korzystania z biblioteki uwzgledniajgcg wymagany dystans
przestrzenny (minimum 1,5 metra).

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

Zaleca si¢, aby uzytkownicy dezynfekowali dionie przy wejsciu lub zakladali regkawice
ochronne oraz posiadali ochrong zakrywajgca usta i nos.

Zawiesza si¢ mozliwo$¢ korzystania z czytelni w tym komputerowe;.

Zawiesza si¢ mozliwos$¢ korzystania z toalety.

Biezacg dezynfekcje toalet, wind, klamek, telefondow, klawiatury komputerow,
urzadzen w pomieszczeniach socjalnych oraz — w miarg potrzeby i mozliwosci — innych
czesto dotykanych powierzchni.

Wyznaczenie i przygotowanie (m.in. wyposazonego w $rodki ochrony indywidualnej
i ptyn dezynfekujacy) pomieszczenia lub obszaru, w ktérym bedzie mozna odizolowac
osobe w przypadku stwierdzenia objawow chorobowych.

Przygotowanie i umieszczenie w okreslonym miejscu (tatwy dostep) potrzebnych
numerdéw telefondow do stacji sanitarno-epidemiologicznej, stuzb medycznych.
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Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem pracownikéw /
obshugi.

. Pracownicy /obstuga powinni zostaé poinstruowani, ze w przypadku wystapienia

niepokojacych objawéw nie powinni przychodzi¢ do pracy, powinni pozosta¢ w domu
i skontaktowaé sie telefonicznie ze stacjg sanitarno-epidemiologiczng, oddzialem
zakaznym, a w razie pogarszania sie stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112
i poinformowa¢, ze moga by¢ zakazeni koronawirusem.

. Zaleca si¢ biezgce $ledzenie informacji Gléwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra

Zdrowia, dostepnych na stronach gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/,
a takze obowigzujacych przepiso6w prawa.

. W przypadku wystgpienia u pracownika wykonujacego swoje zadania na stanowisku

pracy niepokojacych objawow sugerujgcych zakazenie koronawirusem nalezy
niezwlocznie odsungé go od pracy i odestaé transportem indywidualnym do domu
lub w przypadku gdy jest to niemozliwe, pracownik powinien oczekiwa¢ na transport
W wyznaczonym pomieszczeniu, w ktéorym jest mozliwe czasowe odizolowanie go
od innych o0s6b. Nalezy wstrzymaé przyjmowanie klientéw, powiadomié¢ wlasciwag
miejscowo powiatowa stacj¢ sanitarno-epidemiologiczng i stosowaé si¢ Scisle
do wydawanych instrukcji i polecen.

. Zaleca si¢ ustalenic obszaru, w ktérym poruszat si¢ i przebywal pracownik,

przeprowadzenie rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami zakladowymi,
oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porgcze, uchwyty itp.).

. Rekomenduje sie stosowanie do zalecen panstwowego powiatowego inspektora

sanitarnego przy ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorac pod uwage
zaistniaty przypadek.

Procedury post¢gpowania w przypadku podejrzenia u osoby/ uzytkownika
zakazenia koronawirusem

. W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel,

zke samopoczucie, trudnos$ci w oddychaniu, osoba nie powinna zostaé wpuszczona
na teren obiektu. Powinna zosta¢ poinstruowana o jak najszybszym zgloszeniu si¢
do najblizszego oddzialu zakaznego celem konsultacji z lekarzem, poprzez udanie si¢
tam transportem wtasnym lub powiadomienie 999 albo 112.

. Zgloszenie incydentu do dyrektora biblioteki, co umozliwi obstudze ustalenie obszaru,

w ktorym poruszala si¢ i przebywala osoba, przeprowadzenie rutynowego sprzatania,
zgodnie z procedurami obiektu, oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych
(klamki, porecze, uchwyty itp.).

. Ustalenie listy pracownikéw oraz czytelnikow (jesli to mozliwe) obecnych w tym

samym czasie w czgéci/ czesciach obiektu, w ktérych przebywal uzytkownik,
i zalecenie stosowania si¢ do wytycznych Gléwnego Inspektora Sanitarnego dostepnych
na stronie gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl, odnoszacych si¢ do o0sob,
ktére mialy kontakt z zakazonym.
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Procedury dotyczace obslugi czytelnikéw i uzytkownikéw (wypozyczanie, zwroty,
zamawianie, dostepnos¢ drukowania dokumentow).

Wypozyczanie i zwrot zbioréow bibliotecznych:

Podczas przyjmowania zwrotow i wypozyczania zbioré6w biblioteki obowigzuje
zakrywanie nosa i ust oraz dezynfekcja rak;

Bibliotekarz zobowigzany jest do dezynfekcji zwrotow;

Zwroty podlegaja obowiazkowej 3-dniowej kwarantannie i przechowywane sa
w wydzielonym do tego miejscu;

Obowigzkowe jest zachowanie dystansu co najmniej 1,5 m;

W bibliotece moze przebywaé jednoczesnie czterech uzytkownikow, z wylaczeniem
pracownikow / obshugi;

Wprowadza si¢ przerwy w trakcie otwarcia bibliotek w celu wietrzenia pomieszczen,
dezynfekcji blatéw, podtég i klamek oraz powierzchni plaskich;

Zawiesza si¢ wolny dostep do czytelni, w tym internetowe;;

Zamawianie/rezerwacja zbiorow mozliwa jest poprzez kontakt telefoniczny, mailowy
a takze poprzez stron¢ www.bp-lesznowola.pl (katalog ksigzek);

Czytelnicy majg mozliwos¢ przediuzenia terminu zwrotu wypozyczonych zbioréw
(telefonicznie lub mailowo);

Zaleca si¢ do korzystania z mozliwosci zaméwien online.

Utrzymywanie kontaktu z czytelnikami takze poprzez Internet (strona www biblioteki,
media spolecznosciowe, komunikatory, telefon);

Dostgpnos¢ drukowania dokumentow mozliwa jest wytacznie po uprzednim przestaniu
dokumentow na adres biblioteki: biblioteka@bp-lesznowola.pl,
lazy@bp-lesznowola.pl, mrokow(@bp-lesznowola.pl, mysiadlo@bp-lesznowola.pl;

m) Ushuiga ,ksigzka na telefon” dla oséb z  deficytem  ruchowym

n)

2'

i niepetnosprawnych mozliwa jest z zachowaniem rygoréw sanitarnych;
Upowszechnianie ksigzki, czytelnictwa oraz bibliotek prowadzone bedzie w formie
online.

Godziny pracy placowek bibliotecznych.

a) Zmienia si¢ godziny pracy bibliotek:

o Poniedzialek w godz. 10:00 — 18:00

o Wtorek w godz. 10:00 — 18:00

o Srodaw godz. 8:00— 16:00

o Czwartek w godz. 10:00 — 18:00

o Pigtek w godz. 10:00 — 18:00
b) Zmienia si¢ godziny otwarcia bibliotek dla uzytkownikow:
Poniedziatek w godz. 11:00 — 18:00
Wtorek w godz, 11:00 — 18:00
Sroda w godz. 9:00 — 16:00
Czwartek w godz. 11:00 — 18:00
Piatek w godz. 11:00 — 18:00
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c) Czas przeznaczony na prace wewngtrzne bibliotekarzy:
o Poniedziatek w godz. 10:00 - 11:00
o Wtorek w godz. 10:00—11:00
o Sroda w godz. 8:00-9:00
o Czwartek w godz. 10:00 - 11:00
o Pigtek w godz. 10:00 — 11:00
d) Wprowadza si¢ otwarcie Biblioteki w Mysiadle:
o Sobota w godz. 9:00 — 13:00
¢) Zawiesza si¢ funkcjonowanie punktu bibliotecznego w Zamieniu.

Dane adresowe i kontakt:

e Biblioteka Gléwna w Magdalence, ul. Lipowa 28, tel. 22 736 19 34
biblioteka@bp-lesznowola.pl . dyrektor@bp-lesznowola.pl

Filia w Lazach, ul. Lacznosci 2G, tel. 22 757 73 78 lazy@bp-lesznowola.pl

Filia w Mrokowie, ul. Rejonowa 44, tel. 22 756 16 60mrokow(@bp-lesznowola.pl
Filia w Mysiadle, ul. Topolowa 2, tel. 690 131 091 mysiadlo@bp-lesznowola.pl
Punkt biblioteczny w Zamieniu nieczynny do odwotania.

Zasady funkcjonowania biblioteki / komunikacja wewnetrzna.

Zaleca si¢ ograniczenie kontaktow osobistych pomiedzy pracownikami bibliotek.

W sprawach pilnych zaleca sie kontaktowanie z dyrektorem lub bezposrednim
przetozonym.

Kontakt z dyrektorem biblioteki dyrektor@bp-lesznowola.pl

Zaleca si¢ by dokumenty ksiegowe, ptacowe, kadrowe i inne przekazywane byly
do biblioteki gléwnej za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
biblioteka(@bp-lesznowola.pl, kdp@bp-lesznowola.pl

Zobowigzuje si¢ pracownikow do rozwieszenia w placoOwkach bibliotecznych
otrzymanych pakietow informacyjnych (instrukcji oraz procedury).
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Procedury dotyczace obshugi czytelnikow i uzytkownikow

(wypozyczanie, zwroty, zamawianie, dostepnos¢ drukowania dokumentéw).

Wypozyczanie i zwrot zbioréw bibliotecznych:

Podczas przyjmowania zwrotéw i wypozyczania zbioréw biblioteki obowigzuje zakrywanie nosa
i ust oraz dezynfekcja rak;

Bibliotekarz zobowigzany jest do dezynfekcji zwrotow;

Zwroty podlegajg obowigzkowej 3-dniowej kwarantannie i przechowywane sa w wydzielonym
do tego miejscu;

Obowigzkowe jest zachowanie dystansu co najmniej 1,5 m;

W bibliotece moze przebywaé jednoczesnie czterech uzytkownikoéw, z wytgczeniem pracownikow /
obshugi;

Wprowadza sie przerwy w trakcie otwarcia bibliotek w celu wietrzenia pomieszczen, dezynfekcji
blatow, podldg i klamek oraz powierzchni plaskich;

Zawiesza si¢ wolny dostep do czytelni, w tym internetowe;;

Zamawianie/rezerwacja zbioréw mozliwa jest poprzez kontakt telefoniczny, mailowy a takze poprzez
strong www.bp-lesznowola.pl (katalog ksigzek);

Czytelnicy majg mozliwos¢ przedtuzenia terminu zwrotu wypozyczonych zbioréw (telefonicznie
lub mailowo);

Zaleca si¢ do korzystania z mozliwosci zamoéwien online.

Utrzymywanie kontaktu z czytelnikami takze poprzez Internet (strona www biblioteki,
media spolecznosciowe, komunikatory, telefon);

Dostepnos¢ drukowania dokumentéw mozliwa jest wylacznie po uprzednim przestaniu dokumentow
na adres biblioteki: biblioteka@bp-lesznowola.pl,
lazy(@bp-lesznowola.pl, mrokow(@bp-lesznowola.pl, mysiadlo@bp-lesznowola.pl;

m) Usluga »ksiazka na telefon” dla 0s6b z deficytem ruchowym

n)
2.

i niepetnosprawnych mozliwa jest z zachowaniem rygoréw sanitarnych;
Upowszechnianie ksigzki, czytelnictwa oraz bibliotek prowadzone bedzie w formie online.

Godziny pracy placowek bibliotecznych.

a) Zmienia si¢ godziny otwarcia bibliotek dla uzytkownikéw:
o Poniedziatek w godz. 11:00 — 18:00
o Wtorek w godz. 11:00 - 18:00
o Srodaw godz. 9:00 — 16:00
o Czwartek w godz. 11:00 — 18:00
o Pigtek w godz. 11:00 — 18:00
b) Wprowadza si¢ otwarcie Biblioteki w Mysiadle:
o Sobota w godz. 9:00 - 13:00

¢) Zawiesza sie funkcjonowanie punktu bibliotecznego w Zamieniu.

Dane adresowe i kontakt:

e Biblioteka Gléwna w Magdalence, ul. Lipowa 28, tel. 22 736 19 34 biblioteka@bp-
lesznowola.pl . dyrektor(@bp-lesznowola.pl

Filia w Lazach, ul. Lacznos$ci 2G, tel. 22 757 73 78 lazy@bp-lesznowola.pl

Filia w Mrokowie, ul. Rejonowa 44, tel. 22 756 16 60mrokow(cbp-lesznowola.pl
Filia w Mysiadle, ul. Topolowa 2, tel. 690 131 091 mysiadlo@bp-lesznowola.pl
Punkt biblioteczny w Zamieniu nieczynny do odwotlania.




Jak skutecznie dezynfekowac rece?

Uzyj érodka do dezynfekcji rak,
ktory zawiera co najmniej 60% alkoholu.

<ol ~ Nanies taky ilodc
preparaty, sby dionie
byly catkowicie
zwilzone

. Ruchem obrotowym
\ pociera] keiuk lewe}
\ dHoni wewnetrzng

) czedciy pravej dioni
i odwrolnie

Ruchermn okreznym
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Mnisterstwo Zorowa




Jak skutecznie myc rece?

Zwilz rece cieply Namydl obydwie M Spled palce
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Ministerstwo Zdrowia




Jak prawidtowo P
natozyc i zdjac maseczke L

Zakryj usta i nos maskqnupewnu sie, Ze miedzy !{, )

twarzg a maska nie ma zadnych przerw y e

Wymien maske na nowa, gdy tylko
bedzie wilgotna, nie uzywaj ponownie
masek jednorazowych

Wyrzuc maseczke do zamykanego
pojemnika; umyj rece mydtem i woda
lub ptynem do dezynfekcji na bazie alkoholu

Nie wrzucaj maseczki /\/\7

. !
do toa lety Ministerstwo Zdrowia




Jak prawidtowo Workd Health
natozyc i zdjac rekawice
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C  Wyjmij rekawice Uchwyc ja w miejscu, w ktorym Natdz pierwsza Druga rekawice wyjmij
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Odwin zewnetrzng Ztap palcami jedna Trzymaj zdjetq rekawice w rece Wrzué zdjete  |=
powierzchnie rekawice nawysokosci  w rekawiczce i ruchem slizgowym rekawice do E
naktadanej rekawicy nadgarstkaisciggnijja  wtoz palce gotej reki miedzy rekawice kosza =>
2gietymi palcami dtoni wywracajac rekawice  a nadgarstek. Zdejmij druga rekawice m
w rekawicy i natéz na wewnetrznastrongna  zdejmujac ja wzdiuz dioni, a nastepnie o
druga reke wierzch naciagnij na trzymana w palcach
rekawice

Nie wrzucaj rekawiczek do toalety!

Nie dotykaj twarzy w rekawiczkach! Vinisterstwa Zdrowra




