Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 02/21

Dyrektora BM-P w Kwidzynie z dnia 12 marca 2021r.,
w sprawie zmiany procedur dziatalnosci BM-P

w Kwidzynie w czasie zagrozenia COVID-19

PRECEDURY DZIALALNOSCI BIBLIOTEKI MIEJSKO-POWIATOWEJ
W KWIDZYNIE W CZASIE ZAGROZENIA COVID-19

WSTEP
1. Procedury obowigzujg od dnia 13 marca 2021r., i obowigzujg do 28 marca 2021r.
2. Biblioteka Miejsko-Powiatowa w Kwidzynie odstepuje od udostepniania zbiorow
z wolnym dostepem do ksiegozbioru w tym zbioru audiowizualnego, czasopism oraz
stanowisk komputerowych.
3. Biblioteka Miejsko-Powiatowa w Kwidzynie uruchamia akcje ,Ksigzka na telefon”,
w ramach kitoérej zamdwienia ksigzek mozliwe jest poprzez, telefon lub malil

w poszczegodlnych dziatach:

Wypozyczalnia dla Dorostych

tel. (55) 279 33 50 wew. 3
e-mail: wyp.dla_doroslych@bibliotekakwidzyn.pl

Wypozyczalnia Naukowa

tel. (55) 279 33 50 wew. 5
e-mail: wypozyczalnia_naukowa@bibliotekakwidzyn.pl

Wypozyczalnia dla Dzieci

tel. (55) 279 33 50 wew. 4

e-mail: wypozyczalnia_dziecieca@bibliotekakwidzyn.pl
Mediateka

tel. (55) 279 33 50 wew. 6

e-mail: mediateka@bibliotekakwidzyn.pl

- lub poprzez rezerwacje w katalogu on-line : adres

www.biblioteka.ckj.edu.pl>katalog>konto>logowanie

4. Zamowienia ksigzek mozna sktada¢ codziennie, w godzinach 10:00 — 17:00.
Bibliotekarz po skompletowaniu zamdwienia umawia sie z czytelnikiem celem
uzgodnienia terminu i godziny odbioru ksigzek. Czytelnik odbiera zamowione ksigzki
zostawia ewentualne zwroty w holu gtéwnym biblioteki.

Zwiekszone zostajg limity wypozyczanych egzemplarzy.

Przedtuzone zostajg okresy wypozyczenia.


mailto:mediateka@bibliotekakwidzyn.pl

7.

Wstrzymane zostaje naliczanie kar za nieterminowe zwroty do czasu ponownego

otwarcia biblioteki

8. W bibliotece:

9.

a) Swiadczymy ustugi ksero

b) udostepniamy toalety czytelnikom

Informacja o nowych zasadach korzystania ze zbiorow przez czytelnikéw bedzie
dostepna na stronie internetowej biblioteki, w mediach spofecznosciowych

oraz w miejscu udostepniania zbiorow w formie plakatu.

10. Poczekalnia dworcowa bedzie czynna dla podrézujgcych od poniedziatku do pigtku

w godz.6.00 - 22.00 a w soboty, niedziele i Swieta w godz. 5.00 —22.00 i przeznaczona

jest wytgcznie dla oséb czekajgcych na pocigg badz autobus.

ZASADY BEZPIECZENSTWA W OBIEKCIE

1.

Wszystkie dzialy udostepniania  zbiorow i bezposredniego  kontaktu
z uzytkownikiem zostang wyposazone w ostony z pleksi (przynajmniej jedna na lade),
$rodki dezynfekujgce oraz reczniki jednorazowe. Srodki do dezynfekgji stuzg réwniez
do odkazania lady i innych przedmiotéw budzgcych niepokdj pracownikéw biblioteki.
Wszyscy pracownicy bezposredniej obstugi uzytkownika otrzymajg ponadto
nastepujgce srodki ochrony indywidualnej:

- maseczki wielokrotnego uzytku ( przynajmniej 2 na osobe),

- rekawiczki jednorazowe (przynajmniej 2 pary dziennie),

Pracownicy przyjmujgcy zbiory od czytelnikdw powinni zabezpieczy¢ sie przy pomocy
maseczki i rekawiczek.

Stanowiska pracy zostang zorganizowane z uwzglednieniem wymaganego dystansu
przestrzennego miedzy pracownikami (minimum 1,5 m).

Nie nalezy udostepnia¢ czasopism biezgcych na miejscu.

Tygodniki, dwutygodniki, miesieczniki, kwartalniki mozna wypozycza¢ na zewnatrz.
Po ich zwrocie postepujemy tak jak w przypadku kwarantanny zbiorow.

Czytelnicy w Bibliotece muszg przebywa¢ w maseczkach i dezynfekowac rece, bgdz
posiadaé witasne rekawiczki, przed wejsciem do biblioteki. Srodek do dezynfekcji
zapewnia biblioteka ze stosownymi instrukcjami w widocznym miejscu przy gtfownym
wejsciu.

Dopuszczalna liczba osob przebywajgcych w holu gtéwnym biblioteki to maximum 15
0s6b

Dopuszczalna liczba oséb przebywajgcych w poczekalni dworcowej to maximum 10

os6b zachowujgcych bezpieczny odstep co najmniej 1,5 metra. Ww informacja



10.

11.

12.

13.

14.

zostanie umieszczona w widocznym miejscu w holu gtébwnym oraz przed wejsciem do
kazdego z dziatéw.

We wszystkich dziatach miejsca przeznaczone dotychczas do siedzenia
i korzystania ze zbioréw nie mogag by¢ dostepne dla czytelnikow (kanapy, fotele, kaciki
czytelnicze, miejsca do gier video, stoliki). Odpowiednia informacja powinna znalez¢
sie we wszystkich tego rodzaju miejscach.

Zaleca sie jak najczestsze wietrzenie pomieszczenh, dezynfekcje toalet, wind, klamek,
klawiatur, telefondw, wiacznikdw Swiatta, poreczy, krzeset i innych powierzchni lub
elementéw wyposazenia czesto uzywanych.

Zaleca sie wyznaczenie i przygotowanie (m.in. wyposazonego w s$rodki ochrony
indywidualnej i ptyn dezynfekujgcy ) pomieszczenia lub obszaru, w ktorym bedzie
mozna odizolowa¢ osobe w przypadku stwierdzenia objawéw chorobowych. W
bibliotece takim pomieszczeniem bedzie jeden pokdj hotelowy.

Przygotowanie i umieszczenie w okreslonym miejscu (tatwy dostep) potrzebnych
numerow telefonow do stacji sanitarno-epidemiologicznej, stuzb medycznych.

W widocznym miejscu w przestrzeni dla czytelnika oraz w pomieszczeniach
sanitarnohigienicznych nalezy umiesci¢ instrukcje dotyczace higieny rak, dezynfekc;ji
dfoni, sposobu zaktadania i zdejmowania masek ochronnych a przy dozownikach z

ptynem do dezynfekcji — instrukcje dezynfekc;ji rak.

POSTEPOWANIE ZE ZBIORAMI (ZWRACANYMI MATERIALAMI BIBLIOTECZNYMI |
NOWOSCIAMI CZYTELNICZYMI)

1.

a)

b)

Wprowadza sie nastepujgce zasady postepowanie ze zbiorami:

wszystkie zbiory zwracane przez czytelnikow do biblioteki muszg zostaé poddane
kwarantannie,

w systemie SowaSQL uruchomiona zostata funkcja trybu ,kwarantanna” powodujgca,
ze przyjmowany egzemplarz jest blokowany na czas 3 dni, a jego status w OPAC
wskazuje na brak mozliwosci wypozyczania i rezerwowania. Automatycznie
wstrzymywana jest realizacja ewentualnego zaméwienia egzemplarza. Egzemplarz
mozna udostepnic/wypozyczy¢ po 3 dniach.

Tryb przyjmowania i pézniejszego udostepniania ksigzek czarnodrukowych,
czasopism oprawnych, czasopism udostepnianych na zewnatrz, audiobookéw
oraz filmoéw.

Kwarantanna  wszystkich  zwracanych  ksigzek, czasopism, audiobookéw
i filméw musi trwac¢ przynajmniej 3 dni. Nalezy w bibliotece wydzieli¢ miejsce, w ktérym
nalezy gromadzi¢ zwracane pozycje. Po trwajgcej minimum 3 dni kwarantannie mogg

one trafi¢ na pétke do ponownego udostepniania. Ksigzki zwrécone w danym dniu
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c)

oznaczamy kartkg z informacje (data), kiedy mozna je wkaczy¢ ponownie na pétki.
W bibliotece wydziela sie nastepujgce pomieszczenia do kwarantanny zwracanych
materiatdw bibliotecznych: sala zabaw dla Wypozyczalni dla dzieci, Mediateki

i Wypozyczalni dla dorostych, czytelnia naukowa dla Wypozyczalni Naukowej. Dla

zakupionych nowosci czytelniczych wyznacza sie jedno pomieszczenie w dziale
gromadzenia.
po zakonczeniu kwarantanny przywracamy w systemie Sowa wilasciwy tryb

udostepniania danej ksigzki.

d) wszystkie zakupione nowosci czytelnicze muszg zosta¢ poddane kwarantannie,

trawigcej minimum 3 dni. Po trwajgcej minimum 3 dni kwarantannie mogg trafi¢ do

dzialu gromadzenia i opracowania i kontroli zbiorow.

ORGANIZACJA PRACY ZESPOLU BIBLIOTEKI

1.

Ograniczenie do niezbednego minimum spotkan i narad wewnetrznych: spotkania
powinny by¢ przeprowadzane przy otwartych oknach, 2z zachowaniem
rekomendowanych przez stuzby sanitarne odlegtosci pomiedzy osobami
(minimum 1,5 m), preferowany kontakt telefoniczny i mailowy.

Ograniczenie korzystania przez pracownikow z przestrzeni wspolnych, w tym:

- wprowadzenie réznych godzin przerw,

- zmniejszenie liczby pracownikow Kkorzystajgcych ze wspdlnych obszaréw
w danym czasie. Rozlozenie przerw na positki w pomieszczeniu socjalnym,
w ten sposob by positki spozywane byty w odstepach pét godzinnych, przez miaximum
2 osoby w pomieszczeniu.

Uzytkownicy chcacy dosta¢ sie do administracji biblioteki zgtaszajg swojg prosbe
pracownikowi Informacji Turystyczne;.

W sytuacji stwierdzenia zakazenia koronawirusem pracownikéw biblioteki nalezy
wdrozy¢ procedury przewidziane przez GIS.

Nalezy pamietaC, by zachowaC bezpieczng odlegtos¢, gdy uzytkownik przejawia
objawy choroby lub znajduje sie w grupie osob, ktore nie majg obowigzku noszenia
maseczki.

Pracownicy biblioteki powinni bezwzglednie stosowa¢ sie do zasad profilaktycznych
przedstawianych i aktualizowanych przez Gtéwny Inspektorat Sanitarny i Ministerstwo
Zdrowia.

Na dyrektorze spoczywa obowigzek wdrozenia i egzekwowania obowigzujgcych

procedur.



WYTYCZNE DLA PRACOWNIKOW

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

o Nosi¢ ostone nosa i ust, ewentualnie przytbice oraz rekawice ochronne podczas
wykonywania obowigzkdéw.

o Zachowaé bezpieczng odleglos¢ od rozmoéwcy i wspotpracownikdw
(rekomendowane sg 1,5 metra).

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

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

e Stara¢ sie nie dotykac dtornmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu.

o Dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy bylty czyste i higieniczne,
szczegolnie po zakonczonym dniu pracy. Nalezy pamietac o dezynfekcji
powierzchni dotykowych, jak stuchawka telefonu, klawiatura i myszka, wigczniki
Swiatet czy biurka.

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

e Unika¢ dojazdéw do pracy srodkami komunikacji publicznej, jezeli istnieje taka
mozliwos¢.

PROCEDURY ZAPOBIEGAWCZE: PODEJRZENIE ZAKAZENIA KORONAWIRUSEM
PRACOWNIKOW/OBSLUGI

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

2. Zaleca sie biezagce $ledzenie informacji Gtéwnego Inspektora Sanitarnego
[ Ministra Zdrowia, dostepnych na stronach gis.gov.pl lub
ttps://www.gov.pl/web/koronawirus/, a takze obowigzujgcych przepiséw prawa.

3. W przypadku wystgpienia u pracownika wykonujgcego swoje zadania na stanowisku
pracy niepokojgcych objawdéw sugerujgcych zakazenie koronawirusem nalezy

niezwtocznie odsunaé go od pracy i odestac 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 klientéw, powiadomi¢ wiasciwg
miejscowo powiatowg stacje sanitarno-epidemiologiczng i stosowac sie scisle
do wydawanych instrukcji i polecen.

4. Zaleca sie ustalenie obszaru, w ktérym poruszat sie i przebywat pracownik,
przeprowadzenie rutynowego sprzagtania, 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 zostaé poinstruowana o jak najszybszym zgtoszeniu sie do
najblizszego oddziatu zakaznego celem konsultacji z lekarzem, poprzez udanie sie tam
transportem wtasnym lub powiadomienie 999 albo 112.

2. Zgtoszenie incydentu do dyrektora biblioteki, 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 ktérych 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 oséb, ktére miaty kontakt z zakazonym.



