ZARZADZENIE NR 228/8/2020
Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewédzkiej im. Mariana Rejewskiego w
Bydgoszczy
z dnia 4 maja 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Wytycznych dotyczacych funkcjonowania Biblioteki po zdjeciu
zakazu prowadzenia dziatalnos$ci bibliotecznej w zwigzku ze znoszeniem ograniczen
zwigzanych z COVID-19”

Dziatajac na podstawie art.68 ust.1 pkt 1 i1 ust.5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo
oswiatowe (Dz.U. z 2019 r. poz. 1148 z p6z. zm.) i art. 7 Karty Nauczyciela (t.J. Dz. U. z 2019
r. poz. 2215), § 14 Statutu Pedagogicznej Biblioteki Wojewoddzkiej im. Mariana Rejewskiego
w Bydgoszczy w zwiagzku z art. 7 ust. 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z 2 maja 2020 .
w sprawie ustanowienia okreSlonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwigzku
z wystgpieniem stanu epidemii (D.U. z 2020 r. poz. 792)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1

1. Wprowadzam ,,Procedure funkcjonowania Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkie
im. Mariana Rejewskiego w Bydgoszczy w trakcie epidemii COVID-19 w Polsce
opracowang na podstawie wytycznych Ministerstwa Rozwoju w konsultacji z GIS”
stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wprowadzam ,,Szczegotowe wytyczne dotyczace funkcjonowania Biblioteki po
zdjeciu zakazu prowadzenia dziatalnosci bibliotecznej w zwiazku ze zniesieniem
ograniczen zwigzanych z COVID-19”, ktore stanowig Zatacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 maja 2020 r.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 228/8/2020
Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej
im. Mariana Rejewskiego w Bydgoszczy z dnia 4 maja 2020 r.

Procedura funkcjonowania Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej w Bydgoszczy

w trakcie epidemii COVID-19 w Polsce opracowane na podstawie wytycznych

Ministerstwa Rozwoju w konsultacji z GIS (28.04.2020)

Cel wdrazania procedur:

1.

Dodatkowe zwickszenie bezpieczenstwa pracownikéw (obstugi) bibliotek oraz
uzytkownikow.

Minimalizowanie ryzyka zakazenia pracownikow (obstugi) oraz uzytkownikow.
Ograniczenie liczby kontaktow na terenie biblioteki w danym przedziale czasowym,
w ramach zabezpieczenia przed mozliwym zakazeniem.

Kompleksowe dziatanie przeciwepidemiczne dostosowane do etapu zaawansowania
stanu epidemii.

Czes¢ 1 - Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom/ obstludze.

1.

Wydzielenie ,,drogi brudnej”, tj. miejsca zwrotu ksigzek, ktoére beda poddawane
kwarantannie, oraz ,,drogi czystej” dla ksiazek wypozyczanych z biblioteki, ktére sa
po kwarantannie.

Odktadanie przyjetych ksigzek na okres 14 dni do skrzyni, pudla, torby lub na
wydzielone poétki w magazynie, innym pomieszczeniu badz regale. Odizolowane
egzemplarze nalezy oznaczy¢ datg zwrotu 1 wylaczy¢ z wypozyczania do czasu
zakonczenia kwarantanny, po tym okresie wiaczy¢ do uzytkowania.

Zachgcanie do korzystania z dostepnych zasobow on-line oraz preferowanie
udostgpniania zbiorow w trybie wypozyczen na zewnatrz.

Podziat realizowanych przez instytucj¢ zadan tak, aby ich czg§¢ — niewymagajaca
fizycznej obecno$ci pracownikow w siedzibie - mogta by¢ jak najdtuzej realizowana
zdalnie.

Organizacj¢ stanowisk pracy z uwzglednieniem wymaganego dystansu
przestrzennego migdzy pracownikami (minimum 1,5 m).

Organizacje¢ trybu pracy z uwzglednieniem systemu zmianowego 1 rotacyjnego oraz
niezbg¢dnej rezerwy kadrowej, na wypadek wzrostu ryzyka epidemicznego (dzialania
rekomendowane).

Zapewnienie stuzbom porzadkowym oraz pracownikom majacym kontakt
z uzytkownikami dostgpu do $rodkoéw ochrony indywidualnej (maseczki ochronne,
rekawice jednorazowe) 1 preparatow do dezynfekcji rak.

Zapewnienie, w miar¢ mozliwosci, wietrzenia nieklimatyzowanych pomieszczen.
Ograniczenie do niezbednego minimum spotkan i narad wewnetrznych; spotkania
powinny by¢ przeprowadzane przy otwartych oknach, z zachowaniem
rekomendowanych przez shuzby sanitarne odlegtosci pomigdzy osobami (minimum
2 m); preferowany kontakt telefoniczny oraz mailowy.

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

1) wprowadzenie réznych godzin przerw,



2) zmniejszenie liczby pracownikow korzystajacych ze wspdlnych obszaréw
w danym czasie (np. przez roztozenie przerw na positki).

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

12. Wytyczne dla pracownikow:

1) Przed rozpoczeciem pracy, tuz po przyjsciu do pracy obowigzkowo nalezy umy¢
rece woda z mydlem.

2) Nosi¢ ostone¢ nosa i ust, ewentualnie przylbice oraz r¢kawice ochronne podczas
wykonywania obowigzkow.

3) Zachowaé¢ bezpieczng odleglos¢ od rozméwcy 1  wspotpracownikow
(rekomendowane sg 2 metry).

4) Regularnie czesto 1 doktadnie my¢ rece woda z mydiem zgodnie z instrukcja
znajdujacag sie przy umywalce i dezynfekowac osuszone dionie srodkiem na bazie
alkoholu (min. 60%).

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

6) Stara¢ si¢ nie dotyka¢ dtonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i 0Czu.

7) Dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne,
szczegolnie po zakonczonym dniu pracy. Nalezy pamigtaé o dezynfekcji
powierzchni dotykowych, jak stuchawka telefonu, klawiatura i myszka, wtaczniki
Swiatet czy biurka.

8) Regularnie (kilka razy w ciggu dnia) czysci¢ powierzchnie wspolne, z ktorymi
stykaja si¢ uzytkownicy, np. klamki drzwi wejsciowych, porecze, blaty, oparcia
krzesel.

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

13. Przygotowanie procedury postepowania na wypadek wystapienia sytuacji podejrzenia
zakazenia 1 skuteczne poinstruowanie pracownikow.

Czes¢ 11 - Zapewnienie bezpieczenstwa w obiekcie.

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

2. Zapewnienie uzytkownikom $rodkow do dezynfekcji (ptyny dezynfekcyjne, mydto).
Rekomenduje si¢ zapewnienie mozliwosci zakupu maseczek ochronnych na terenie
obiektu.

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

4. Zapewnienie sprzetu i sSrodkow oraz monitorowanie codziennych prac porzadkowych,
ze szczegblnym uwzglednieniem dezynfekowania powierzchni dotykowych - poreczy,
klamek, wiacznikéw Swiatta, uchwytéw, poreczy krzeset 1 powierzchni ptaskich,
w tym blatbw w pomieszczeniach pracy 1 w pomieszczeniach do spozywania
positkow.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Cze$é

Organizacj¢ sposobu korzystania z biblioteki uwzgledniajaca wymagany dystans
przestrzenny (minimum 2 metry).

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

Ograniczenie liczebnos$ci uzytkownikow, adekwatnie do obowigzujacych przepisow,
w celu umozliwienia przestrzegania wymogu dotyczacego dystansu przestrzennego.
Dopilnowanie, aby uzytkownicy dezynfekowali dlonie przy wejsciu, zaktadali
rekawice ochronne oraz posiadali ochrone zakrywajaca usta i nos.

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

Ewentualne ograniczenie godzin otwarcia.

Ograniczenie uzytkowania ksiggozbioru w wolnym dostepie oraz katalogéw
kartkowych.

Ograniczenie wykorzystania multimediéw i innych urzadzen aktywowanych dotykiem
(np. tablety).

Ograniczenie mozliwosci korzystania z szatni lub czasowe zniesienie takiej
mozliwosci.

Ograniczenie liczby 0s6b przebywajacych w toaletach; rekomenduje si¢, aby liczba ta
jednorazowo byla o potowe mniejsza od liczby ubikacji.

Biezaca dezynfekcje toalet, wind, klamek, telefondéw, klawiatury komputerow,
urzadzen w pomieszczeniach socjalnych oraz — w miare potrzeby i mozliwosci —
innych cze¢sto dotykanych powierzchni.

Wyznaczenie i przygotowanie (m.in. wyposazonego w §rodki ochrony indywidualne;j
1 ptyn dezynfekujacy) pomieszczenia lub obszaru, w ktorym bedzie mozna odizolowac
osobe w przypadku stwierdzenia objawow chorobowych.

Przygotowanie 1 umieszczenie w okreslonym miejscu (tatwy dostep) potrzebnych
numerow telefonéw do stacji sanitarno-epidemiologicznej, stuzb medycznych.

III' - Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem
pracownikow/ obstugi.

Pracownicy /obstuga biblioteki zostang poinstruowani, ze w przypadku wystapienia
niepokojacych objawow nie powinni przychodzi¢ do pracy, powinni pozosta¢ w domu
1 skontaktowac¢ si¢ telefonicznie ze stacjg sanitarno-epidemiologiczng, oddziatem
zakaznym, a w razie pogarszania si¢ stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112 1
poinformowac, ze moga by¢ zakazeni koronawirusem.

Specjalista ds. bhp zobowigzany zostanie na biezaco $ledzi¢ informacj¢ Gtéwnego
Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia, dostgpnych na stronach gis.gov.pl lub
https://www.gov.pl/web/koronawirus/, a takze obowigzujacych przepiséw prawa.

W przypadku wystapienia u pracownika wykonujacego swoje zadania na stanowisku
pracy niepokojacych objawoéw sugerujacych zakazenie koronawirusem zostanie on
niezwlocznie odsunigty od pracy i odestany transportem indywidualnym do domu lub
w przypadku gdy jest to niemozliwe, pracownik bedzie oczekiwaé na transport w
wyznaczonym pomieszczeniu, w ktorym jest mozliwe czasowe odizolowanie go od
innych osob. Nalezy wstrzymaé przyjmowanie klientow, powiadomi¢ wilasciwag



miejscowo powiatowa stacje sanitarno-epidemiologiczng i stosowaé si¢ Scisle do
wydawanych instrukcji i polecen.

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

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

Czes¢ 1V - 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 zosta¢ poinstruowana o jak najszybszym zgloszeniu si¢ do
najblizszego oddziatu zakaznego celem konsultacji z lekarzem, poprzez udanie si¢ tam
transportem wlasnym lub powiadomienie 999 albo 112.

2. Zgloszenie incydentu do kierownictwa obiektu, co umozliwi obsludze ustalenie
obszaru, w ktorym poruszata si¢ 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/ czgsciach obiektu, w ktorych przebywat uzytkownik, i zalecenie
stosowania si¢ do wytycznych Glownego Inspektora Sanitarnego dost¢pnych na
stronie gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl, odnoszacych si¢ do oséb, ktore miaty
kontakt z zakazonym.



Zakacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 228/8/2020
Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej
im. Mariana Rejewskiego w Bydgoszczy z dnia 4 maja 2020 r.

Szczegélowe wytyczne dotyczace funkcjonowania Biblioteki po zdjeciu zakazu
prowadzenia dzialalnoS$ci bibliotecznej w zwigzku ze zniesieniem ograniczen
zwigzanych z COVID-19

Czes¢ | - Wytyczne ogolne

Biblioteka jest otwarta dla czytelnikdw od poniedziatku do pigtku w godzinach 10-17.
Dla czytelnikéw uruchamia si¢ wylgcznie wypozyczalni¢ (przeniesiong na parter
budynku).

W godz. 13.00-13.30 nastgpuje przerwa techniczna w dziataniu biblioteki, podczas
ktorej nastepuje dezynfekcja pomieszczen dostepnych czytelnikom.

Ogranicza si¢ dostep czytelnikow do wyznaczonych miejsc na parterze budynku
(stanowisko wypozyczania podpisywania kart obiegowych , stanowisko zwrotow
wypozyczonych materialow)

W bibliotece moze jednorazowo przebywac¢ maksymalnie 3 czytelnikow.

W pomieszczeniu stuzbowym, w ktorym pracownik ma swoje stanowisko pracy,
dopuszcza si¢ prace bez maseczki przy zachowaniu dystansu co najmniej 1,5 m.

Czes¢ 11 - Wytycezne dotyczace czytelnika

1. W bibliotece moze przebywac jednoczesnie maksymalnie 3 czytelnikow.

2. Nalezy zachowa¢ bezpieczng odlegtos¢ pomiedzy osobami (okoto 2 metrow).

3. Dla czytelnikéw otwarta jest wylacznie wypozyczalnia.

4. Czytelnie, zbiory z wolnym dostgpem, czasopisma, stanowiska komputerowe,
pracownia internetowa/ multimedialna, katalogi kartkowe sa niedostepne dla
czytelnikow.

5. Kazdy czytelnik wchodzacy do biblioteki ma obowigzek noszenia maseczki ochronnej
oraz rekawiczek.

6. Po wejsciu do biblioteki nalezy zdezynfekowacé rece.

7. Realizowane bedg tylko zamowienia wystane przez katalog INTEGRO.

8. Do 30 czerwca 2020 roku wstrzymane zostaje systemowe naliczanie regulaminowych
kar za przetrzymywanie wypozyczonych materiatlow.

Czes¢ 111 - Wytyczne dotyczace pracownikow obslugi:

1. Obsluga czytelnikow:

Pracownik petnigcy dyzur w szatni:
1) w celu zabezpieczenia si¢ przed zakazeniem stosuje srodki ochrony osobiste;j tj.:
maseczke ochronng lub przylbice oraz rekawiczki ochronne,
2) komunikacja z czytelnikami odbywa si¢ przez okno wewng¢trzne,
3) na teren biblioteki wpuszcza osoby w maseczkach ochronnych zakrywajacych
usta 1 nos 1 rekawiczkach jednorazowych,
4) kontroluje dezynfekcj¢ rak przez osoby wchodzace na teren biblioteki,



5)

6)

kieruje ruchem czytelnikéw (jednorazowo trzy osoby na terenie w strefie obstugi
czytelnikoéw),

poza stref¢ obslugi wpuszcza jedynie pracownikow zatrudnionych w Bibliotece

i Zespole Szkot Nr 33. Inne osoby — po uprzednim powiadomieniu odpowiedniej
jednostki organizacyjnej.

2. Sprzatanie pomieszczen biblioteki:

1)
2)

3)

pomieszczenia administracyjno-biurowe — na biezgco, co najmniej 1 razy w ciggu
dnia pracy. Oproznianie koszy 2 razy w ciggu dnia,

pozostate pomieszczenia poza strefa obstugi czytelnikow - w przypadku
uzytkowania codziennie, w innym przypadku - w zaleznosci od potrzeb,
pomieszczenia w strefie obstugi czytelnikdw (parter pomigdzy pomieszczeniem
wc a pok. 17):

—  przed rozpoczeciem obstugi czytelnikow tj. od 722 — 930,
— w czasie przerwy technicznej tj. w godz. 13% — 13%,
— toalety - 1 raz w ciggu godziny, lub w razie potrzeby,

— klamki — dezynfekcja na biezgco,

— korytarz w strefie obstugi czytelnikow — mycie nie rzadziej niz co 2 godziny,

— pojemniki na zuzyte srodki ochrony oprozniaé po zapetieniu do

Czes¢ IV

% pojemnosci, poprzez zaklejenie tasma klejacg worka nie rzadziej niz 1 raz
w ciggu dnia pracy.

— Wytyczne dotyczace obshugi czytelnikow

1. Przyjmowanie zwrotow, podbijanie kart obiegowych w pomieszczeniu wydzielonym

na
1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

parterze budynku ( system Prolib oraz kieszonki czytelnika)
po przyjsciu do pracy pracownik myje r¢ce, zaktada rekawiczki oraz maseczke
lub przyltbice.
przyjmowanie zwrotow zbioréw: ksigzek, zbiorow audiowizualnych, z Czytelni,
odbywa si¢ z zachowaniem bezpiecznej odleglosci,
zdejmowanie z kont czytelniczych oraz wyjmowanie rewersow z kieszonek
czytelnika
odkladanie na stolik zwroty przeznaczone na 3 dniowa kwarantanne
nauczyciel-bibliotekarz nanosi w systemie Prolib 3-dniowag kwarantanng
na oddane zbiory
pracownik Magazynu dwa razy dziennie wywozi ksigzki na wyszczegdlnione
regalty na 3-dniowg kwarantann¢ — robi oznaczenie dat rozpoczecia
kwarantanny 1 jej zakonczenia. Po skonczonej kwarantannie pracownik
Magazynu wlacza ksiggozbior odpowiednio do Magazynu. Zglasza
pracownikowi Wypozyczalni zakonczenie  kwarantanny  zbiorow
audiowizualnych i Czytelni,
po zakonczonej pracy lub przerwie rgkawiczki nalezy wyrzuci¢ do kosza
zamknigtego w toalecie na I pigtrze, przylbice zdezynfekowaé i zostawié
w Wypozyczalni
po skonczonej pracy nauczyciel - bibliotekarz dezynfekuje lade na ktorg
ktadzione s3 oddawane zbiory, klawiature, myszke.
po skonczonej pracy kieszonki oraz laptop zanoszone sg do Magazynu



2. Wypozyczenia, zapisy nowych czytelnikbw w pomieszczeniu wydzielonym na
parterze budynku.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

po przyjsciu do pracy pracownik myje rece, zaklada rgkawiczki oraz
maseczke lub przytbice,

wydaje zaméwione zbiory — bez wgladu w karte biblioteczng czytelnika,
wydrukowane rewersy nie podaje do podpisu czytelnikowi, sam na rewersach
wpisuje date wypozyczenia i oznaczenie wielkg literg ,,W”’(Wirus) i o tym
informuje czytelnika,

rewersy odktada i po skonczonej pracy, ewentualnie w trakcie przerwy
wlacza do kieszonek danego czytelnika,

nowo zapisany czytelnik podpisuje deklaracje czytelnika na wydzielonym
miejscu oraz otrzymuje kartg czytelnika,

wyjatkowych sytuacjach kiedy czytelnik nie posiada dostgpu do Internetu jest
zapisywany przez pracownika na podstawie dowodu osobistego oraz sprawdza
zbiory i je zamawia,

po zakonczonej pracy lub przerwie rekawiczki nalezy wyrzuci¢ do kosza
zamknigtego w toalecie na I pigtrze, przylbice zdezynfekowaé i zostawié
w Wypozyczalni,

po skonczonej pracy nauczyciel - bibliotekarz dezynfekuje po sobie miejsce
pracy, klawiature, myszke,

3. Inne codzienne czynnosci:

1)

2)

Sprawdzenie poczty elektronicznej w  Wypozyczalni, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wysytania kodow IBUK-Libra
Sprawdzenie i zrealizowanie zaméwieh audiowizualnych z Wypozyczalni



