ZARZADZENIE NR 08/2020

Dyrektora Ksiaznicy Cieszynskiej

z dnia 5 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedury funkcjonowania Ksigznicy Cieszynskiej
w trakcie epidemii COVID-19 w Polsce

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalno$ci kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. 2020 poz. 194) w zwigzku z wytycznymi Ministerstwa
Rozwoju z dnia 28.04.2020 r. dla funkcjonowania bibliotek zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam procedure funkcjonowania Ksigznicy Cieszynskiej w trakcie epidemii COVID-19 w
Polsce w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Ksigznicy Cieszynskiej.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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PROCEDURY

funkcjonowania Ksigznicy Cieszynskiej w trakcie epidemii COVID-19 w Polsce

opracowano w oparciu o zalecenia Ministerstwa Rozwoju w konsultacji z GIS

§1
Cel wdrazania procedur

1. Minimalizowanie ryzyka zakazenia COVID-19 pracownikow Ksiaznicy Cieszynskiej i uzytkownikow
korzystajacych z jej ustug.
2. Kompleksowe dziatanie przeciwepidemiczne dostosowane do etapu zaawansowania stanu epidemii.

§2
Organizacja pracy Ksigznicy Cieszynskiej

1. Zasady dostepu z zewnagtrz do biblioteki regulujg Zarzadzenia dyrektora Ksigznicy Cieszynskiej,
nowelizowane stosownie do zmian przepiséw wprowadzonych przez Rade Ministrow w zwigzku z
wystapieniem stanu epidemicznego w Polsce.

2. Zalecenia dotyczace organizacji pracy:

2.1. Podziat realizowanych przez Ksiaznice Cieszynskg zadan dokonywany jest w taki sposéb, aby ich
czes¢ — niewymagajgca fizycznej obecnosci pracownikéw w siedzibie — mogta by¢ do czasu ustania
zagrozenia epidemicznego realizowana zdalnie.

2.2. Organizacja trybu pracy uwzglednia konieczno$¢ zapewnienia niezbednej rezerwy kadrowej, na
wypadek wzrostu ryzyka epidemicznego.

2.3. Organizacja stanowisk pracy odbywa sie z uwzglednieniem wymaganego dystansu przestrzennego
miedzy pracownikami (minimum 2 m).

2.4. Szczegolna troska o pracownikéw z grup bardziej narazonych na ryzyko epidemiczne — jesli to
mozliwe nieangazowanie w bezposredni kontakt z uzytkownikiem oséb powyzej 60 roku zycia oraz
przewlekle chorych.

3. Za wdrozenie zalecen okreslonych w ust. 2. odpowiada dyrektor Ksigznicy Cieszynskiej, dziatajacy w
porozumieniu z kierownikami jej poszczegolnych komérek organizacyjnych.

4. Regulacje dotyczgce warunkow pracy i infrastruktury technicznej:

4.1. Pracownikom Ksigznicy Cieszynskiej, jej klientom, a takze kontrahentom wykonujacym w jej siedzibie
ustugi na jej rzecz zapewnia sie dostep do srodkéw ochrony indywidualnej (maseczki ochronne,
rekawice jednorazowe) i preparatow do dezynfekcji rgk.

4.2. Zapewnia sie biezgcg dezynfekcje toalet, wind, klamek, telefondw, klawiatury komputerdw,
urzgdzen w pomieszczeniach socjalnych oraz — w miare potrzeby i mozliwosci — innych czesto
dotykanych powierzchni.

4.3. Zapewnia sie sprzet i $rodki oraz monitorowanie codziennych prac porzgdkowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dezynfekowania powierzchni dotykowych — poreczy, klamek, wigcznikéw $wiatta,
uchwytdw, poreczy krzeset i powierzchni ptaskich, w tym blatow w pomieszczeniach pracy i w
pomieszczeniach do spozywania positkow.

4.4. W widocznym miejscu przy wejsciu do biblioteki umieszcza sie informacje dotyczace dostepu z
zewnatrz, w tym — w razie potrzeby — o maksymalnej liczbie czytelnikéw/odwiedzajacych mogacych
jednoczesnie przebywac w bibliotece.

4.5. W pomieszczeniach sanitarnohigienicznych wywiesza sie instrukcje dotyczace mycia rak,
zdejmowania i zaktadania rekawiczek, zdejmowania i zaktadania maseczek, a przy dozownikach z
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11.

12.

ptynem do dezynfekcji — instrukcje dezynfekcji rak.

4.6. Wyznacza si¢ i przygotowuje (m.in. poprzez wyposazenie w $rodki ochrony indywidualnej i ptyn
dezynfekujgcy oraz wykaz potrzebnych numeréw telefonéw do stacji sanitarno-epidemiologicznej,
stuzb medycznych) pomieszczenie, w ktorym bedzie mozna odizolowa¢ osobe w przypadku
stwierdzenia objawow chorobowych.

Za wdrozenie regulacji, o ktérych mowa w ust. 4. odpowiada kierownik Sekcji Administracyjno-

Gospodarczej Ksigznicy Cieszynskiej.

§3

Obowigzki pracownikéw Ksigznicy Cieszyriskiej

Przed rozpoczeciem pracy, tuz po przyjéciu do pracy nalezy umy¢ rece wodg z mydiem.

Podczas wykonywania obowigzkéw zwigzanych z kontaktami z czytelnikami, zwiedzajagcymi i
interesantami nalezy nosi¢ rekawice ochronne oraz ostong nosa i ust (maseczke lub przytbice), regularnie
wymieniajac stosowane srodki na nowe, lub — gdy to dopuszczalne — zdezynfekowane.

Nalezy zachowywac bezpieczng odlegtos¢ od rozméwcy i wspotpracownikéw (rekomendowane sg 2
metry).

Regularnie czesto i doktadnie my¢ rece wodg z mydiem zgodnie z instrukcjg znajdujgca sie w fazience i
dezynfekowa¢ osuszone dtonie $rodkiem na bazie alkoholu (min. 60%).

Podczas kaszlu i kichania nalezy zakrywac usta i nos zgietym tokciem lub chusteczka, po czym jak
najszybciej wyrzuci¢ chusteczke do zamknietego kosza i umyé rece.

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

Nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne, szczegolnie po
zakonczonym dniu pracy. Nalezy pamieta¢ o dezynfekcji powierzchni dotykowych, jak stuchawka telefonu,
klawiatura i myszka, wigczniki $wiatet i biurka.

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

W miare mozliwosci nalezy wietrzy¢ nieklimatyzowane pomieszczenia, w tym przede wszystkim biura,
pracownie i czytelnie.

Nalezy do minimum ogranicza¢ bezposrednie spotkania i narady wewnetrzne; spotkania powinny by¢
przeprowadzane przy otwartych oknach, z zachowaniem rekomendowanych przez stuzby sanitarne
odlegtosci pomiedzy osobami (minimum 2 m); preferowany jest kontakt telefoniczny oraz mailowy.
Nalezy ogranicza¢ korzystanie z przestrzeni wspoélnych, w szczegoélnoéci fazienek i pokoju socjalnego;
zaleca sie wzajemne uzgadnianie por positkow w celu zapewnienia mozliwoéci ich indywidualnego
spozywania przez poszczegolnych pracownikow.

Jezeli istnieje taka mozliwos$¢, nalezy unika¢ dojazdéw do pracy srodkami komunikaciji publiczne;.

§4

Zasady funkcjonowania czytelni, galerii i sali konferencyjnej Ksigznicy Cieszyrnskiej

O otwarciu czytelni, galerii oraz sali konferencyjnej (organizacji imprez) Ksigznicy Cieszynskiej decyduje
dyrektor Ksigznicy Cieszynskiej w porozumieniu z jej organizatorem, przeprowadzajgc stosowng
nowelizacje Zarzadzenia, o ktérym mowa w § 2, ust. 1.

Do korzystania z ustug czytelni, wizyt w galerii oraz uczestnictwa w imprezach organizowanych przez
Ksiaznice Cieszynska uprawnione sg wyigcznie osoby, ktore przez caty okres obecnosci w Ksigznicy
ostaniajg nos i usta odpowiednimi maskami, nosza rekawiczki i dezynfekujg rece zgodnie z
obowigzujgcymi w Ksiaznicy zaleceniami.

Zamiar skorzystania z czytelni, galerii lub sali konferencyjnej nalezy zasygnalizowa¢ dzwonkiem
umieszczonym przy wejsciu do siedziby Ksiaznicy Cieszynskiej, a nastepnie — po otwarciu drzwi
wejéciowych przez bibliotekarza dyzurnego — oznajmi¢ mu cel swojego przybycia i zastosowac sie do
wydanych przez niego polecen i/lub rekomendacji (w szczegélnosci dotyczacych dezynfekciji dioni i
wiozenia rekawiczek, co powinno nastgpi¢ w hallu biblioteki); wobec ewentualnoéci przekroczenia
dopuszczalnej liczby osob korzystajgcych w danej chwili z ustug Ksigznicy Cieszynskiej, bibliotekarz
dyzurny moze tymczasowo odmowi¢ wpuszczenia czytelnika(6w) i/lub zwiedzajgcego(ych) do siedziby
biblioteki. Z odmowg wejscia do jej wnetrza spotkac sie mozna takze w przypadku niestosowania sie do
polecen i rekomendacji wydawanych przez bibliotekarza dyzurnego.

Ksiaznica Cieszyriska zapewnia osobom korzystajacym w jej siedzibie z oferty czytelni, galerii i/lub sali
konferencyjnej srodki do dezynfekcji rak oraz rekawiczki jednorazowe. Za ich dostgpno$¢ odpowiadajg
bibliotekarze dyzurujgcy w czytelni i/lub obstugujacy dang wystawe lub impreze.



Zasady korzystania z czytelni:

5.1. Jesli niniejsze procedury nie stanowig inaczej, obowigzujg zasady okreslone w ,Regulaminie
udostgpniania zbiorow Ksigznicy Cieszynskiej”, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr 02/2020
Dyrektora Ksigznicy Cieszynskiej z dnia 16 marca 2020 r.

5.2. Udostepnianie zbiorow odbywa sie tylko w czytelni ogélnej, w ktorej korzysta¢ mozna takze ze
zbioréw specjalnych.

5.3. Czytelnia ogéina otwarta jest w swoich zwyklych godzinach funkcjonowania, tj. od wtorku do piatku
w godz. 10.00-18.00 oraz w soboty w godz. 09.00.-15.00.

5.4. W czytelni nie moze przebywac wiecej czytelnikéw niz liczba liczba dostepnych w niej miejsc
siedzgcych, ktérych rozmieszczenie pozwoli¢ powinno na zachowanie co najmniej dwumetrowych
odlegtosci pomiedzy zajmujgcymi je osobami.

5.5. Po wejsciu do czytelni nalezy zdezynfekowaé dionie (w rekawiczkach); dezynfekcje nalezy
przeprowadzi¢ takze za kazdym razem po opuszczeniu czytelni i ponownym do niej wejsciu.

5.6. W czytelni nalezy zaja¢ miejsce wskazane przez bibliotekarza dyzurnego, ktory w miejscu pracy
czytelnika zobowigzany jest udzieli¢ mu niezbednych informacji, odebra¢ zamoéwienie i dostarczyé
zamowione obiekty biblioteczne, a nastepnie zrealizowa¢ tamze procedure ich zwrotu. Potrzebe
kontaktu/rozmowy z bibliotekarzem dyzurnym czytelnik zobowigzany jest oznajmia¢ mu ze swojego
miejsca pracy.

5.7. Czytelnicy nie sg uprawnieni do samodzielnego korzystania z ksiegozbioru podrecznego, a takze z
umieszczonych w czytelni komputerow i sprzetow reprograficznych. Ewentualne korzystanie ze
stanowisk komputerowych dopuszcza sie tylko za zgodg bibliotekarza dyzurnego oraz w czasie i
miejscu przez niego wyznaczonym.

5.8. Po zakonczeniu pracy przez danego czytelnika opuszczone przez niego miejsce pracy (stot i
krzesto, komputer) bibliotekarz dyzurny zobowiazany jest poddaé¢ dezynfekcji.

Zasady korzystania z galerii i sali konferencyjnej:

6.1. Jesli niniejsze procedury nie stanowig inaczej, obowigzujg zasady okreslone w ,Regulaminie imprez
Ksigznicy Cieszynskiej", stanowigcym Zatgcznik do Zarzadzenia nr 03/2019 dyrektora Ksigznicy
Cieszynskiej z 11 lutego 2019 1.

6.2. W sali konferencyjnej nie moze przebywac wigcej osob niz liczba liczba dostepnych w niej miejsc
siedzgcych, ktérych rozmieszczenie pozwoli¢ powinno na zachowanie co najmniej dwumetrowych
odlegtosci pomiedzy zajmujgcymi je osobami.

6.3. Galeria otwarta pozostaje dla zwiedzajacych tylko w godzinach funkcjonowania czytelni, tj. od
wtorku do pigtku w godz. 10.00-18.00 oraz w soboty w godz. 09.00.-15.00.

6.4. Wystawy dostepne w galerii w jednym czasie zwiedza¢ moze nie wigcej niz dwanascie osob.

6.5. Bezposrednio przed wejsciem do galerii lub sali konferencyjnej nalezy zdezynfekowac dionie (w
rekawiczkach); dezynfekcje nalezy przeprowadzi¢ takze za kazdym razem po opuszczeniu ww.
pomieszczen i ponownym do nich wejsciu.

§5
Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem pracownikéw/obstugi

W przypadku zauwazenia u siebie niepokojgcych objawow chorobowych pracownik Ksigznicy
Cieszynskiej powinien powiadomi¢ o tym fakcie kierownictwo biblioteki, 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 moze by¢ zakazony koronawirusem.
Pracownikom zaleca sie biezgce $ledzenie informacji Gtéwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra
Zdrowia, dostepnych na stronach gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/, a takze
obowigzujgcych przepisow prawa.

W przypadku wystgpienia u pracownika wykonujgcego swoje zadania na stanowisku pracy niepokojacych
objawow sugerujacych zakazenie koronawirusem nalezy niezwiocznie 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 oséb. Nalezy wstrzyma¢ przyjmowanie klientow, powiadomi¢ wiagciwg miejscowo powiatowg
stacje sanitarno-epidemiologiczng i stosowac sie écisle do wydawanych instrukgji i polecen.

Zaleca sig ustalenie obszaru, w ktérym poruszat si¢ i przebywat pracownik, a nastepnie — przy zachowaniu
zasad najwyzszej ostroznoéci i stosowania s$rodkoéw ochrony indywidualnej — przeprowadzenie
rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami zakiadowymi, oraz zdezynfekowanie powierzchni
dotykowych (klamki, porecze, uchwyty itp.).

Rekomenduje sie stosowanie sie do zalecen parnstwowego powiatowego inspektora sanitarnego przy



https://www.qov.pl/web/koronawirus/

ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorgc pod uwage zaistniaty przypadek.

§6

Procedury postgpowania w przypadku podejrzenia u osoby/ uzytkownika zakazenia koronawirusem
1.

Osoba, u ktorej wystapily wyrazne objawy zakazenia, takie jak uporczywy kaszel, zte samopoczucie,
trudnosci w oddychaniu, nie zostaje wpuszczona do siedziby Ksigznicy Cieszynskiej. Pracownik Ksigznicy
zaleca jej jak najszybsze zgtoszeniu sie do najblizszego szpitalnego oddziatu zakaznego celem konsultacji
z lekarzem i prosi o udanie sie tam transportem wiasnym lub powiadomienie nr. 999 albo 112.
Pracownik, ktory zidentyfikuje osobe wykazujacg oznaki zakazenia, przebywajgcg w tym czasie w
Ksigznicy, powinien zaleci¢ jej jak najszybsze zgloszenie sie do najblizszego szpitalnego oddziatu
zakaznego celem konsultacji z lekarzem i poprosi¢ jg o udanie si¢ tam transportem wiasnym lub
powiadomienie nr. 999 albo 112. Osobe z podejrzeniem zakazenia oczekujaca na transport wiasny lub
pogotowie nalezy odizolowa¢ w specjalnie do tego przeznaczonym pomieszczeniu.

Incydent, o ktorym mowa w ust. 1. i 2 uczestniczacy w nim pracownik powinien zgtosi¢ bezzwiocznie
dyrektorowi Ksigznicy Cieszynskiej, a nastepnie w przypadku o ktérym mowa w ust. 2 samodzielnie
przeprowadzi¢ (lub nadzorowac¢ przeprowadzenie) — przy zachowaniu zasad najwyzszej ostroznosci i
stosowaniu $rodkéw ochrony indywidualnej — dezynfekcje powierzchni dotykowych (klamki, porecze,
uchwyty itp.), z ktérymi miala kontakt osoba zakazona. Nalezy wstrzymac¢ przyjmowanie klientow,
powiadomi¢ wiasciwg miejscowo powiatowg stacje sanitarno-epidemiologiczng i stosowac sie $cisle do
wydawanych instrukcji i polecen.

W przypadku zaistnienia incydentu, o ktérym mowa w ust. 1. i 2., dyrektor Ksigznicy Cieszynskiej
identyfikuje pracownikéw oraz klientow (jesli to mozliwe) obecnych w tym samym czasie w czesci/
czesciach obiektu, w ktorych przebywata zakazona osoba, zalecajgc im stosowanie sie do wytycznych
Gliéwnego Inspektora Sanitarnego dostepnych na stronie https://www.gov.pl/web/koronawirus/ oraz
gis.gov.pl oraz — jesli sg juz znane — do instrukcji i polecen powiatowej stacji epidemiologiczne;j.

§7

Postanowienia koricowe

Zawarte w niniejszej Procedurze ograniczenia i nakazy majgce swe zrodto w powszechnie obowigzujgcych
przepisach prawa sg wigzace do dnia uchylenia lub zmiany przedmiotowych przepisow.
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