
Procedury zachowania bezpieczeństwa i zasad funkcjonowania Biblioteki Publicznej Gminy Sierakowice w trakcie epidemii COVID-19 dla użytkowników i pracowników obsługi

§ 1
    Zgodnie z wytycznymi dla funkcjonowania bibliotek w trakcie epidemii COVID-19 w Polsce, wydanymi przez Ministerstwo Rozwoju w konsultacji z Głównym Inspektorem Sanitarnym z dnia 28 kwietnia 2020 oraz w oparciu o rekomendacje Biblioteki Narodowej, Biblioteka Publiczna Gminy Sierakowice wprowadza procedury zachowania bezpieczeństwa i zasad funkcjonowania w trakcie epidemii COVID-19 dla użytkowników i pracowników obsługi.

§ 2
Procedury obejmują:
1. Zapewnienie bezpieczeństwa w obiekcie, dystansu przestrzennego i środków higieny dla pracowników i użytkowników.
2. Zasady bezpiecznego postępowania ze zbiorami bibliotecznymi.
3. Procedury postępowania na wypadek podejrzenia zakażenia koronawirusem u pracowników.
4. Procedury postępowania w przypadku podejrzenia wystąpienia u osoby / użytkownika zakażenia koronawirusem.
§ 3
Zapewnienie bezpieczeństwa w obiekcie, dystansu przestrzennego i środków higieny dla pracowników i użytkowników
1. Ustala się limit osób przebywających w Bibliotece. W lokalu Biblioteki, w wydzielonym miejscu, może przebywać tylko 1 czytelnik z zachowaniem odległości 2 metrów od stanowiska obsługi.
2. Informację o maksymalnej liczbie użytkowników przebywających jednocześnie w lokalu umieszcza się przed wejściem, w widocznym miejscu.
3. Czytelnicy nie mają dostępu do regałów z książkami i pozostają w wyznaczonym miejscu.
4. Czytelnik jest zobowiązany do noszenia maseczki lub innego zabezpieczenia zakrywającego nos i usta oraz do dezynfekowania dłoni bądź używania rękawiczek jednorazowych, które również należy dezynfekować.
5. Płyn do dezynfekcji dla czytelnika wraz z instrukcją prawidłowego dezynfekowania rąk, umieszczony jest w widocznym miejscu, na stoliku przed stanowiskiem obsługi.
6. Bibliotekarz obsługujący jest zabezpieczony przed kontaktem z czytelnikiem przesłoną ochronną zamontowaną na blacie biurka. 
7. Wszyscy pracownicy są zobowiązani do stosowania zasad higieny indywidualnej oraz zasad sanitarnych dotyczących stanowiska pracy.
8. Pracownicy otrzymują do wiadomości szczegółowe wytyczne dotyczące stosowania zasad higieny, które obowiązują od chwili przyjścia do pracy, aż do jej zakończenia:
1) przed rozpoczęciem pracy pracownik obowiązkowo myje ręce wodą z mydłem zgodnie z instrukcją znajdująca się przy umywalce i dezynfekuje osuszone dłonie środkiem na bazie alkoholu (min. 60%),
2) pracownicy bezpośrednio obsługujący czytelników noszą maseczki i rękawice ochronne podczas wykonywania obowiązków, 
3) pracownicy wymieniają maseczki na czyste przynajmniej 2 razy w ciągu dnia,
4) rękawice ochronne pracownicy wymieniają w zależności od okoliczności tj. częstotliwości kontaktu z czytelnikiem, ze zbiorami i powierzchniami przedmiotów używanych w codziennej pracy, nie rzadziej niż 2 razy dziennie,
5) pracownik dezynfekuje rękawice po każdym wyjściu czytelnika, a przed wymianą na nową, czystą parę, dokładnie myje i dezynfekuje ręce,
6) [bookmark: _GoBack]podczas kaszlu i kichania pracownik zakrywa nos i usta zgiętym łokciem lub chusteczką, którą wyrzuca do zamkniętego kosza,
a) Wszystkim pracownikom Biblioteka zapewnia maseczki ochronne, rękawiczki jednorazowe oraz płyny dezynfekujące w ilości umożliwiającej zachowanie standardów higieny indywidualnej.
b) Biblioteka zapewnia służbom porządkowym i pracownikom odpowiednią ilość preparatów do dezynfekcji i odkażania miejsc i przedmiotów używanych w codziennej pracy, w szczególności klamek, telefonów, klawiatury komputerów, urządzeń w pomieszczeniach socjalnych.
c) dezynfekcji i odkażania wymienionych miejsc i przedmiotów pracownicy na stanowiskach pracy dokonują nie rzadziej, niż co 2 godziny w ciągu dnia oraz po zakończeniu pracy,
d) przesłonę ochronną na blacie biurka pracownicy dezynfekują po wyjściu każdego czytelnika,
e) Biblioteka odstępuje od udostępniania toalety (1 toaleta w lokalu) czytelnikom i przeznacza ją wyłącznie na użytek pracowników dla zachowania odpowiedniego rygoru sanitarnego i ochrony pracowników.
f) w pomieszczeniach sanitarnych umieszcza się instrukcje prawidłowego mycia i dezynfekowania rąk, zdejmowania rękawiczek i maseczki.
g) Biblioteka umożliwia wietrzenie nieklimatyzowanych pomieszczeń. Pomieszczenia są wietrzone w zależności od warunków pogodowych (przy sprzyjających okna mogą być otwarte przez cały dzień pracy), przy niesprzyjających wietrzenie odbywa się nie rzadziej, niż co 2 godziny. 
h) W celu zapewnienia bezpiecznej obsługi użytkowników preferowane jest rezerwowanie zbiorów za pośrednictwem poczty e-mail Biblioteki i Filii.
i) Dyżurujący bibliotekarz przygotowuje zamówione książki i wysyła informację zwrotną.
j) Czytelnik odbiera zamówione książki w lokalu Biblioteki zachowując wymagane procedury udostępniania.
k) Czytelnik może korzystać z tradycyjnej formy wypożyczania, bez wcześniejszego kontaktu. W celu sprawnej i w miarę szybkiej obsługi czytelnicy będą proszeni o przygotowanie listy tytułów w oparciu o katalog on-line na stronie internetowej Biblioteki. 
l) Czytelnicy będą informowani na bieżąco o zasadach udostępniania księgozbiorów podczas wizyty w Bibliotece, na tablicach informacyjnych w lokalu, na stronie internetowej oraz w mediach społecznościowych.
m) Stanowiska pracy bibliotekarzy obsługujących są dostosowane do zasad bezpieczeństwa, w szczególności do zachowania dystansu przestrzennego – 1,5 m między pracownikami, poprzez
a) wprowadzenie zmianowego i rotacyjnego trybu pracy,
b) ograniczenie godzin otwarcia Biblioteki,
c) ograniczenie do minimum spotkań i narad.

§ 4
Zasady bezpiecznego postepowania ze zbiorami
1.    Wprowadza się następujące zasady postępowania ze zbiorami:
a) czytelnik oddający wypożyczone książki umieszcza je w papierowej torbie oznaczonej datą zwrotu,
b) bibliotekarz dyżurny odnosi torby z książkami do miejsca kwarantanny,
c) wszystkie zbiory zwracane przez czytelników muszą zostać poddane kwarantannie,
d) kwarantanna wszystkich zwróconych zbiorów trwa 5 dni,
e) do kwarantanny wydzielone zostało miejsce w lokalu Biblioteki, do którego dostęp mają wyłącznie pracownicy,
f) po kwarantannie książki wracają na półkę do ponownego wypożyczania.
2.   Biblioteka odstępuje od usług czytelni i czytelni internetowej na miejscu:
a) czytelnicy nie mają dostępu do stanowisk komputerowych i urządzeń ksero, drukarek itp. aktywowanych dotykiem,
b) czytelnicy nie mogą korzystać ze zbiorów na miejscu,
      b)  zamówione telefonicznie lub e-mailem książki z czytelni można wypożyczać tylko za pośrednictwem wypożyczalni.
     
§ 5

Procedury zapobiegawcze w sytuacji podejrzenia zakażenia koronawirusem u pracowników

1. Pracownicy Biblioteki, w przypadku niepokojących objawów nie powinni przychodzić do pracy, powinni skontaktować się telefonicznie ze stacją sanitarno-epidemiologiczną, oddziałem zakaźnym lub zadzwonić pod nr 999 lub 112 i poinformować, że mogą być zakażeni koronawirusem.
2. Pracownika wykonującego swoje zadania na stanowisku pracy odsuwa się od tego miejsca i odsyła do domu.
3. Pracownik zostaje odizolowany od innych pracowników i oczekuje na transport w wyznaczonym miejscu.
4. Wstrzymuje się przyjmowanie użytkowników.
5. Powiadamia się Powiatową Stację Sanitarno-Epidemiologiczną.
6. Ustala się obszar poruszania się pracownika i dokonuje dokładnej dezynfekcji powierzchni dotykowych.
7. Umieszcza się w widocznym, łatwo dostępnym miejscu potrzebne numery telefonów do stacji sanitarno-epidemiologicznej i służb medycznych.
§ 6
Procedury postępowania w przypadku podejrzenia wystąpienia u osoby / użytkownika zakażenia koronawirusem

1. Użytkownik Biblioteki wykazujący objawy zakażenia nie zostaje wpuszczony do lokalu.
2. Zostaje poinstruowany o konieczności zgłoszenia się do najbliższego oddziału zakaźnego i udanie się tam własnym transportem lub powiadomienie 999 lub 112.
3. Ustala się obszar, w którym poruszała się osoba, przeprowadza rutynowe sprzątanie i dezynfekcję powierzchni dotykowych
4. Ustala się listę pracowników oraz użytkowników obecnych w tym czasie, w którym przebywała osoba i stosowanie się do wytycznych Głównego Inspektora Sanitarnego, odnoszących się do osób, które miały kontakt z zakażonym.



                                    Sierakowice, dnia 11 maja 2020r.        
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