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Dyrektora
Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli \WOM" w Czestochowie

zdnia 20 maja 2020 r.

Procedura funkcjonowania Publicznej Biblioteki Pedagogicznej
Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli , WOM"” w Czestochowie oraz filii
w Kiobucku, Lelowie, Lubliricu, Myszkowie w trakcie epidemii COVID-19 w Polsce
opracowana na podstawie wytycznych Ministerstwa Rozwoju
w konsultacji z GIS 28.04.2020
Cel wdrazania procedur:
1. Dodatkowe zwigkszenie bezpieczenstwa pracownikow oraz uzytkownikow biblioteki.
2. Minimalizowanie ryzyka zakazenia pracownikow oraz uzytkownikéw biblioteki.
3. Ograniczenie liczby kontaktow na terenie biblioteki w danym przedziale czasowym,
w ramach zabezpieczenia przed mozliwym zakazeniem.
4. Kompleksowe dziatanie przeciwepidemiczne dostosowane do efapu zaawansowania
stanu epidemii,
Wytyczne zostaty podzielone na piec czesci:
I Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom biblioteki.
Il Zapewnienie bezpieczeristwa w obiekcie.
. Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakazenia koronawirusem pracownikéw

biblioteki.

V. Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u uzytkownika biblicteki zakaZenia

koronawirusem.

V. Szczegolowe zasady wypozyczania ksigzek i zbiorow multimedialnych oraz ich zwrotu

do biblioteki.

I. Zapewnienie bezpieczeristwa pracownikom biblioteki
1. Zachecanie do korzystania z dostepnych zasobéw online oraz preferowanie
udostgpniania zbioréw w trybie wypozyczen na zewnatrz.
2. Podziat realizowanych przez instytucje zadan tak, aby ich czesc niewymagajaca
fizycznej obecnosci pracownikéw w siedzibie, mogta by¢ jak najdtuiej realizowana

zdalnie.



Organizacja  stanowisk pracy z  uwzglednieniem wymaganego dystansu

przestrzennego migdzy pracownikami (minimum 1,5 m).

Organizacja trybu pracy 2z uwzglednieniem systemu Zmianowego i rotacyjnego

oraz niezbednej rezerwy kadrowej, na wypadek wzrostu ryzyka epidemicznego.

Zapewnienie pracownikom majacym kontakt z uzytkownikami dostepu do srodkow

ochrony indywidualnej (przytbice, maseczki ochronne, rekawice jednorazowe)

i preparatow do dezynfekji ragk.

Zapewnienie, w miare mozliwosci, wietrzenia pomieszczen.

Ograniczenie korzystania przez pracownikow z przestrzeni wspolnych, w tym:

1) wprowadzenie réznych godzin przerw,

2) zmniejszenie liczby pracownikow korzystajgcych ze wspolnych obszardw w danym

czasie (np. przez rozlozenie przerw na positki).

5zczegolna troska o pracownikéw z grup bardziej narazonych na ryzyko epidemiczne

— nieangazowanie w bezposredni kontakt z uzytkownikiem osdh powyzej 60 roku

zycia oraz przewlekle chorych.

Wytyczne dla pracownikow:

1) przed rozpoczeciem pracy, tuz po przyjsciu do pracy obowigzkowo nalezy umyc
rece wodg z mydtem,

2) nosic ostone nosa | ust oraz rekawice ochronne podczas wykonywania
obowiazkow,

3) zachowac  bezpieczna odleglos¢  od  rozmoéwcy i wspotpracownikow
(rekomendowane sa 2 metry),

4} regularnie czesto i doktadnie myc rece wodg z mydiem zgodnie z instrukcja
znajdujaca sig przy umywalce i dezynfekowac osuszone dionie srodkiem na bazie
alkoholu (min. 60%).

5) podczas kaszlu i kichania zakryC usta i nos zgietym fokciem lub chusteczka i jak
najszybciej wyrzucic¢ chusteczke do kosza i umyc rece,

6) starac sie nie dotykac dtorimi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu,

7) dotozyc wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne,

szczegolnie po  zakoriczonym dniu pracy. Naleiy pamietac o dezynfekcji
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powierzchni dotykowych, jak stuchawka telefonu, klawiatura i myszka, wilaczniki
swiatet czy biurka,

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

9) unikac dojazdéw do pracy srodkami komunikacji publicznej, jezeli istnieje taka
mozliwosc.

Przygotowanie procedury postepowania na wypadek wystapienia sytuacii

podejrzenia zakazenia i skuteczne poinstruowanie pracownikow.

Il. Zapewnienie bezpieczeristwa w obiekcie
Umieszczenie w widocznym miejscu przed wejsciem informacji o maksymalnej liczbie
uzytkownikow, mogacych jednoczesnie przebywac w bibliotece,
Zapewnienie uzytkownikom srodkéw do dezynfekcji.
Umieszczenie w pomieszczeniach sanitarnohigienicznych instrukcji dotyczacych mycia
rak, zdejmowania i zaktadania rekawiczek, zdejmowania i zaktadania maseczki, a przy
dozownikach z ptynem do dezynfekcji - instrukcje dezynfekeji rak.
Zapewnienie sprzetu i srodkéw oraz monitorowanie codziennych prac porzadkowych,
ze szczegolnym uwzglednieniem dezynfekowania powierzchni dotykowych: poreczy,
klamek, whacznikéw swiatta, uchwytow, poreczy krzeset i powierzchni ptaskich,
w tym blatow w pomieszczeniach pracy i w pomieszczeniach do spozywania
positkow.
Organizacja sposobu korzystania z biblioteki uwzgledniajagca wymagany dystans
przestrzenny (minimum 2 metry).
Ustawienie przestony ochronnej z pleksi lub umieszczenie folii w punkcie kontaktu
uzytkownika z pracownikiem biblioteki oraz innych stanowiskach obstugi czytelnikow.
Ograniczenie liczebnosci uzytkownikow w celu umozliwienia przestrzegania Wymogu
dotyczacego dystansu przestrzennego.
Dopilnowanie, aby uzytkownicy dezynfekowali dionie przy wejsciu, zaktadali rekawice
ochronne oraz posiadali ochrone zakrywajacg usta i nos. Pojemniki z ptynem
dezynfekujacym znajduja sie przed wejsciem do obiektu.

Pomieszczenia biblioteki s3 czesto wietrzone.



10. Dopilnowanie, aby uzytkownicy nie przekraczali wyznaczonych linii (oznakowanie
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na podiodze).

Ograniczenie godzin otwarcia.

Ograniczenie uzytkowania ksiggozbioru z wolnym dostepem do potek oraz katalogow
kartkowych.

Ograniczenie wykorzystania multimediow.

Ograniczenie liczby oséh przebywajacych w toaletach.

Biezaca dezynfekcja toalet, wind, klamek, telefonow, klawiatury komputerow,
urzgdzen w pomieszczeniach socjalnych oraz, w miare potrzeby i mozliwosci, innych
czesto dotykanych powierzchni.

Wyznaczenie i przygotowanie (m.in. wyposazonego w srodki ochrony indywidualnej
i ptyn dezynfekujacy) pomieszczenia lub obszaru, w ktérym bedzie mozna odizolowaé
0sobg w przypadku stwierdzenia objawdw chorobowych.

Przygotowanie i umieszczenie w okreslonym miejscu {tatwy dostep) potrzebnych

numerow telefonow do stacji sanitarno-epidemiologicznej, stuzh medycznych.

Procedury zapobiegawcze: podejrzenie zakaienia koronawirusem pracownikow
biblioteki

Pracownicy biblioteki powinni zostac poinstruowani, ze w przypadku wystapienia
niepokojgcych objawéw nie powinni przychodzic do pracy, powinni pozostaé w domu
i skontaktowac sie telefonicznie ze stacja sanitarno-epidemiologiczna, oddziatem
zakaznym, a w razie pogarszania sie stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 Jub 112
I poinformowac, ze moga by¢ zakazeni koronawirusem,

Zaleca sig biezace sledzenie informacii Giownego Inspektora Sanitarnego i Ministra
Zdrowia, dostepnych na  stronach https://www.gov.pl/web/koronawirus
lub gis.gov.pl, a takie obowigzujacych przepisow prawa.

W przypadku wystapienia u pracownika wykonujacego swoje zadania na stanowisku
pracy niepokojacych objawow sugerujgcych zakazenie koronawirusem naleiy
niezwltocznie odsungé 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 ktorym jest mozliwe czasowe odizolowanie go
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od innych osob, Maleizy wstrzymac przyjmowanie uzytkownikéw, powiadomic
wilasciwa miejscowo powiatowg stacje sanitarno-epidemiologiczna i stosowaé sie
scisle do wydawanych instrukcji i polecen.

Zaleca sie ustalenie obszaru, w ktérym poruszat sie i przebywat pracownik,
przeprowadzenie rutynowego sprzatania, zgodnie z procedurami obowigzujacymi
w placdwee oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porecze,
uchwyty itp.).

Nalezy stosowaé sie do zalecen panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego
przy ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorac pod uwage zaistniaty

przypadek.

IV. Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u uzytkownika zakazenia

koronawirusem

W przypadku stwierdzenia u uzytkownika wyraznych oznak choroby, jak uporczywy
kaszel, zte samopoczucie, trudnosci w oddychaniu, osoba taka nie powinna zostac
Wpuszczona nateren obiektu. Powinna zostac poinformowana o koniecznosdci jak
najszybszego zgloszenia sie do najblizszego oddziatu zakainego celem konsultacji z
lekarzem, poprzez udanie sig tam transportem wtasnym lub powiadomienie 999 albo
112,

Zgloszenie incydentu do kierownictwa obiektu, co umotzliwi obstudze ustalenie
obszaru, w ktérym poruszata sig i przebywata osoba, przeprowadzenie rutynowego
sprzatania, zgodnie z procedurami obiektu oraz zdezynfekowanie powierzchni
dotykowych (klamki, porecze, uchwyty itp.).

Ustalenie, jesli to mozliwe, listy pracownikow oraz uzytkownikow obecnych w tym
samym czasie w czesci (czesciach obiektu), w ktérych przebywat uiytkownik
i zalecenie stosowania sie do wytycznych Gtownego Inspektora Sanitarnego
dostepnych na stronie gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl, odnoszacych sie

do osob, ktére miaty kontakt z zakazonym.



V. Szczegdélowe zasady wypozyczania ksigzek i zbioréw multimedialnych oraz ich zwrotu
do biblioteki

1. W siedzibie glownej biblioteki w Czgstochowie czytelnik samodzielnie skanuje kod
kreskowy kazdego oddawanego zbioru Czytnikiem wystawionym przed ostong z pleksi
i odktada do wyznaczonego pojemnika oznaczonego datg zwrotu.

2. W filiach biblioteki w Ktobucku, Lelowie, Lublincu i Myszkowie czytelnik odczytuje
sygnature ksigzek lub zbiorow multimedialnych, ktére oddaje | odkfada
do wyznaczonego pojemnika oznaczonego daty zwrotu.

3. Zapetnione pojemniki z oeddanymi zbiorami 53 odstawiane do miejsca kwarantanny
wyznaczonego w bibliotece na okres 14 dni. Pojemniki przeznaczone do kwarantanny
ksiazek s3 na biezgco dezynfekowane.

4. Biblioteka rekomenduje czytelnikom zarejestrowanym w  siedzibie gtownej
w Czgstochowie zdalng rezerwacje zbiorow. Katalog online dostepny jest na stronie

internetowej biblioteki www.biblioteka.womczest.edu.pl.

3. W przypadku poszukiwania zbioréw na okreslony temat czytelnik moze otrzymac
pomoc w wyborze literatury i multimedidéw, wysytajac zamdwienie mailowe pod
adres:

1) siedziby gtéwnej biblioteki w Czestochowie wypozyczalnia@womczest.edu.p|
(tel. 34 32874),

2) Filii w Ktobucku swiatecka-radzioch@womczest.edu.pl ;
sendal@womczest.edu.pl
(tel. 34 3173369),

3) Fili w Lelowie lebp@womczest.edu.pl
(tel. 34 3550099),

4) Filii w Lublificu lubp@womezest.edu.pl

{tel. 34 3511798),

5) Filia w Myszkowie mybp@womczest.edu.pl

(tel. 34 313 44 94}
6. Pracownik biblioteki bedzie réwniez dokonywat wypozyczen zbioréw zamowionych

bezposrednio przez czytelnika podczas wizyty w bibliotece.



7. W wyznaczonym w bibliotece miejscu czytelnik bedzie miat mozliwose wyboru
wybranych zbiorow do wypoiyczenia. Zbiory nie wybrane przez czytelnika podlegajg
procedurze zwrotu opisanej w pkt 1 i pkt 2. W miejscu wyznaczonym do wyboru
ksigzek znajduje sie pojemnik z ptynem do dezynfekcji rak. Kazdorazowo po wizycie
czytelnika dezynfekowana jest powierzchnia lady bibliotecznej oraz miejsce
wyznaczone do przegladania zbiorow.

8. Do odwotania biblioteka nie wykonuje odbitek kserograficznych i nie umozliwia
czytelnikom korzystania ze stanowisk komputerowych,

9. Do odwotania biblioteka nie udostepnia czytelnikom zbioréw w czytelni. Z chwila jej

otwarcia obowigzywac beda wszystkie opisane powyzej procedury,

DYREKTOR
REGIONALNESD DERODKA DOSKONALENLS NALCTYCELI

WM 'ﬂ@cnﬂwia
mgr Eldbleta Doroszuk



