Poznan, 20 lipca 2020 r.

Procedura organizowania pracy, zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom
oraz uzytkownikom - uczestnikom zajeé, warsztatéw, imprez i wydarzen
kulturalnych organizowanych przez Biblioteke Raczynskich, przebywajacym na
terenie Biblioteki i korzystajacym z jej ustug w zwiazku z zapobieganiem
rozprzestrzenianiu sie wirusa SARS-CoV-2.

§1

Celem niniejszej procedury jest :

1. Kompleksowe, profilaktyczne dziatanie przeciwepidemiczne dostosowane do aktualnej
sytuacji epidemiologicznej.

2. Minimalizowanie ryzyka rozprzestrzenia sie koronawirusa w zwiazku z dziatalnoscia
Biblioteki.

3. Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikéw i wspdtpracownikow oraz uzytkownikow.

§2

1. Niniejsza procedura okresla zadania Dyrektora oraz pracownikow swiadczacych prace na
terenie placowki w trakcie trwania epidemii koronawirusa COVID-19, jak réwniez zadania
i obowiazki rodzicow/opiekunéw prawnych uczestnikow zajec¢ oraz pelnoletnich
uczestnikow zajec, warsztatdw | wydarzen kulturalnych.

2. Pracownicy zostajg zapoznani z procedurg poprzez udostepnienie dokumentu na
stronie internetowe] Biblioteki, umieszczenie na portalu pracowniczym Biblioteki,
przestanie poczta elektroniczng (e-mail) oraz poprzez udostepnienie na tablicy przy
wejsciu do nowego gmachu Biblioteki.

3. Wszyscy pracownicy potwierdzajag w formie oswiadczenia zapoznanie sie z procedurg
i zobowigzuja sie do jej bezwzglednego przestrzegania.

§3

1. Do Biblioteki przyjmowani beda uczestnicy zaje¢ i warsztatow, ktorych
rodzice/opiekunowie prawni zadeklarujg wole ich udzialu w zajeciach zgodnie
z kolejnoscig zgtoszen (ograniczenie ma na celu spetnienie zasady zapewnienia okreslonej
przestrzeni przypadajgcej na 1 uczestnika).

2. Decyzje o rodzaju uruchamianych zajec, warsztatow i wydarzen kulturalnych podejmuje
Dyrektor Biblioteki.

3. Rodzice zobowigzani sg dostarczy¢ uzupelnione oswiadczenie stanowigce zatgcznik nr 1
do niniejszej procedury w dniu przybycia dziecka na zajecia. Peilnoletni uczestnicy
zobowiazani sa dostarczy¢ uzupelnione oswiadczenie stanowigce zalacznik nr 2 do
niniejszej procedury w dniu przybycia na zajecia, warsztaty i inne wydarzenia kulturalne.

4, Wszystkie obowiazki i ograniczenia sformulowane w odniesieniu do
rodzicow/opiekunow osob matoletnich stosuje sie odpowiednio takze do o0sob
pelnoletnich biorgcych udzial w wydarzeniach czy zajeciach organizowanych przez
Biblioteke.



5. Przestrzeganie ww. procedur jest niezbedne do zapewnienia warunkow bezpiecznego
przyjmowania i zorganizowania pracy z uczestnikami zaje¢, a takze organizacji pracy
instruktoréw i pracownikow Biblioteki,
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1. Przyjmowanie uczestnikow zajec | warsztatow odbywa sie wg planu zajed, uczestnik
przychodzi na zajecia nie wczesniej niz 15 min przed ich rozpoczeciem.

2. Przyjmowanie uczestnikow innych wydarzen i imprez kulturalnych odbywa sie wedlug
harmonogramu organizacji imprezy.

3. Biblioteka dziata w oparciu o wytyczne Gléwnego Inspektora Sanitarnego.

4, Przy wejsciu do Biblioteki oraz w salach, w ktarych planowane sa zajecia, warsztaty lub
wydarzenia kulturalne umieszczono dozowniki z plynem do dezynfekcji rak Uczestnicy
zajed, warsztatow, wydarzen i imprez kulturalnych zobowigzani sa zdezynfekowac dionie
przed wejsciern na teren Biblioteki.

5. Dyrektor Biblioteki powotat koordynatora do spraw zdrowotnych. Do zadan
koordynatora do spraw zdrowotnych nalezy dbanie o zachowanie wdrozonych przez
Biblioteke procedur oraz utrzymywanie kontaktu z wiasciwym Powiatowym Inspektorem
Sanitarnym.

6. Pracownicy Biblioteki zostali przeszkoleni w zakresie procedur przeciwdziatania
i zapobiegania Covid-19 stosowanych przy organizowaniu zajec, warsztatow, wydarzen
i imprez kulturalnych,

7. Dyrektor Biblioteki wyznacza pracownikow odpowiedzialnych za utrzymanie czystosci
w pomieszczeniach zajeciowych, ciagach komunikacyjnych, dezynfekcje powierzchni
dotykowych, krzesel i powierzchni plaskich, klamek itp.

8. Pracownicy Biblioteki wyposazeni sa w podstawowe srodki ochronne tj. rekawiczki
Jednorazowe, maseczki, przylbice, ptyn do dezynfekgji.

9. W szatniach i toaletach dostepne sa srodki do dezynfekcji.

10. Wyznaczono pomieszczenie, w ktérym bedzie mozna odizolowac osobe w przypadku
stwierdzenia objawow chorobowych .

11. Sale, w ktorych beda odbywac sie zajecia, zostaly odpowiednio przygotowane.

12. Na tablicy informacyjnej w Bibliotece zostajg umieszczone numery telefonéw:

a) Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiclogiczna: 61 646 78 51

b) Pogotowia Ratunkowego : 999, 112

c) Infolinii Narodowego Funduszu Zdrowia dotyczacej postgpowania w  sytuacji
podejrzenia zakazenia koronawirusem: 800 190 590

d) Infolinia dla obywatela ws. kwarantanny i zdrowia : 222 500 115

e) Infolinia GIS : 800 060 800.

§5

1. Pracownicy i uczestnicy zajec, warsztatow, wydarzen i imprez kulturalnych zachowuja
odstep min. 2 metrow od siebie.

2. Pracownicy i uczestnicy zaje¢, warsztatdw, wydarzen i imprez kulturalnych przed
wejsciem do Biblioteki zobowigzani sa:

a) zdezynfekowad rece,

b) zatozy¢ indywidualne érodki ochronne (maseczki/przytbice, rekawiczki),

c) po zakonczonej pracy zdjac jednorazowe srodki ochrony osobistej zgodnie z instrukcja,

a nastepnie wyrzucic je do kosza z odpadami zmieszanymi.
3. Wyznaczony pracownik zajmuje sie przyjmowaniem uczestnikow zajec.



4. W miare mozliwosci zapewnia sie¢ odrebne wejscia do obiektu i korzystanie z dwach
wejsc i wyjsc. Pracownicy Biblioteki kontroluja przeptyw uczestnikéw wydarzenia i imprezy
kulturalnej.

5. Instruktor/ Pracownik zobowiazany jest:

a) odebrac od uczestnika zajec, warsztatow, wydarzen i imprez kulturalnych lub od rodzica
uczestnika niepetnoletniego oswiadczenie, iz wedlug swojej najlepszej wiedzy uczestnik
nie jest osoba zakazona, nie przebywa na kwarantannie lub pod nadzorem
epidemiologicznym i nie wykazuje objawow chorobowych (oswiadczenia stanowia
zatacznik nr 1inr 2 do niniejszej procedury),

b) wyjasnic uczestnikom zajec zasady bezpieczenstwa obecnie obowigzujace w Bibliotece
i powody ich wprowadzenia oraz ustalic¢ zasady zachowania w grupie,

c) czuwad, zeby w sali nie znajdowaly sie przedmioty i sprzety, ktorych nie mozna
skutecznie dezynfekowac,

d) ograniczy¢ liczbe krzesel w sali (tyle krzesel - ilu uczestnikow) i ustawic je tak przy
stolikach, aby uczestnicy siedzieli przy nich z zachowaniem bezpiecznego dystansu.

6. Instruktorzy czuwaja, aby uczestnicy realizowali swoje zajecia w wydzielonych dla siebie
przestrzeniach i utrzymywali dystans spoteczny.

7. Instruktorzy co najmniej raz na godzing wietrzg sale zajec, chyba ze w pomieszczeniu
funkcjonuje wentylacja mechaniczna.

8. Pracownicy podczas wykonywanej pracy uzywaja Srodki ochrony osobistej
(w szczegolnosci rekawiczki jednorazowe, maseczki, przytbice).

9. Pracownicy wykonujacy prace w Bibliotece zobowiazani sa do niezwlocznego
telefonicznego informowania Dyrektora Biblioteki o wystapieniu podejrzenia zakazenia
koronawirusem u uczestnika lub u pracownika.

10. W przypadku wystapienia u pracownikow niepokojgcych objawow chorobowych,
powinni pozosta¢ w domu i skontaktowac sie telefonicznie z lekarzem rodzinnym lub ze
stacjg sanitarno-epidemiologiczng, oddziatem zakaznym, a w razie pogarszania sie stanu
zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112 i poinformowac, ze mogg byc¢ zarazeni
koronawirusem.

11. Pracownicy placowki przebywajacy w domu zobowigzani sa do niezwlocznego
informowania droga telefoniczng Dyrektora Biblioteki o przypadkach wystepowania u nich
niepokojacych objawdw sugerujacych zakazenie koronawirusem .
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1. Uczestnicy zaje¢, warsztatow, wydarzen i imprez kulturalnych zobowigzani
sa bezwzglednie zapoznac sie z niniejsza procedurg oraz szczegdtowymi regulaminami
do poszczegolnych rodzajow imprez kulturalnych. Uczestnicy sa $wiadomi,
iz uczestnictwo w wydarzeniu kulturalnym jest rownoznaczne z akceptacjg niniejszej
procedury i odpowiednich regulamindw imprezy kulturalnej.

2. Decyzja, czy w przypadku danego wydarzenia kulturalnego zbierane bedg dane
uczestnikow, w celu umozliwienia fatwego kontaktu z uczestnikiem, tak, aby utatwic
stuzbom sanitarnym dochodzenie epidemiologiczne na wypadek wykrycia, iz zakazona
osoba brala udzial w wydarzeniu, nalezy do Dyrektora Biblioteki.

3. Rodzice/opiekunowie prawni sg zobowiazani do przyprowadzenia na zajecia wytacznie
uczestnikow zajec zdrowych, bez objawow chorobowych sugerujacych chorobe zakazna.
4. W przypadku wprowadzenia przez Dyrektora koniecznosci badania temperatury
rodzice/opiekunowie prawni wyrazajg pisemng zgode na badanie temperatury ciala dzieci.
5. Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzujg sie do tego, ze uczestnikow zaje¢ do
Biblioteki beda przyprowadzaly i odbieraty osoby zdrowe.

A/



6. Jezeli w domu przebywa osoba na kwarantannie lub izolacji w warunkach domowych,
rodzic/opiekun prawny nie moze przyprowadzac uczestnika na zajecia.

7. Rodzice/opiekunowie przyprowadzajacy/odbierajgcy uczestnikow zajec do/z Biblioteki
sa zobowigzani zachowac dystans spoleczny wynoszacy min 2 m.

8. Rodzice i opiekunowie mogg wchodzi¢ do budynku wylacznie do wyznaczonej strefy,
z zachowaniem zalecanego odstepu miedzy osobami.

9. Rodzice i opiekunowie musza zabezpieczyc sie w srodki ochrony osobistej (rekawiczki,
maseczki) zaréwno podczas odprowadzania, jak i odbierania uczestnikow zajec, w takie
same Srodki rodzice zabezpieczajg uczestnikow zajec.

10, W celu zapewnienia szybkiej komunikacji z rodzicami/opiekunami prawnymi
uczestnika zaje¢, obowigzkiem rodzica jest podanie wykazu oséb upowaznionych do
odbioru dziecka uczestniczacego w zajeciach oraz numerow telefondw, ktore moga zostac
uzyte w razie koniecznosci natychmiastowego odbioru uczestnika zaje¢ z Biblioteki,
z powodu zacbserwowania niektorych z objawow choroby.

11. Rodzice/prawni opiekunowie, zobowiazani sa do niezwlocznego informowania
pracownika placowki o przypadkach wystepowania u nich lub u uczestnika zajec bedacych
pod ich opieka, objawéw sugerujacych zakazenie koronawirusem.

12. Kazda osoba wchodzaca do placéwki ma obowigzek:

a) zdezynfekowac rece ptynem znajdujacym sie przy drzwiach wejsciowych;

b) zastonic usta i nos;

c) Dyrekcja moze wprowadzi¢ réwniez obowiazek poddania sie pomiarowi temperatury po
wczesniejszym wyrazeniu zgody na pomiar temperatury.

§7

1. W miare mozliwosci zaleca sie organizowanie zajec, warsztatow, wydarzen i imprez
kulturalnych w plenerze przy zachowaniu odlegtosci miedzy uczestnikami co najmniej
2 metry na wydzielonym obszarze zielonym nalezacym do Biblioteki, chyba ze uczestnicy
majg zatozone maseczki lub sg spokrewnieni.

§8

1. W pomieszczeniach sanitarno-higienicznych oraz przy dozownikach z mydiem
wywieszone sa instrukcje z zasadami prawidlowego mycia rak.

2. Pracownicy obstugi zobowigzani sg do szczegolnego utrzymania w czystosci ciggow
kemunikacyjnych, dezynfekcji powierzchni dotykowych - poreczy, klamek, wigcznikdw
i powierzchni plaskich, w tym blatéw w salach oraz biezacej dezynfekcji toalet ze
zwiekszong czestotliwosicig (szczegolnie w czasie organizowania wiekszych imprez
kulturalnych).

3. Przeprowadzajac dezynfekcje nalezy scisle przestrzegac zalecern producenta,
znajdujacych sie na opakowaniu srodka do dezynfekcji. Wazne jest sciste przestrzeganie
czasu niezbednego do wywietrzenia dezynfekowanych pomieszczen, przedmiotow, tak
aby uczestnicy zajec nie byli narazeni na wdychanie oparéw srodkow stuzacych do
dezynfekdji.

4, Po zakonczeniu pracy nalezy umyc i zdezynfekowac sprzet sprzatajacy.

5. Rekawiczki zdejmuje sie zgodnie z instrukcja. Po zdjeciu rekawiczek nalezy umyc
i zdezynfekowac rece.

6. Pracownicy zobowiazani sa do wietrzenia i wentylowania pomieszczen przed, w trakcie

(co godzine ) i po kazdym dniu zajec, warsztatow, wydarzen i imprez kulturalnych.



§9

Procedura postepowania w przypadku zakazenia koronawirusem lub zachorowania na
COVID-19 w Bibliotece Raczynskich

1. Kazdy pracownik, ktory zauwazy wystapienie u siebie lub innego pracownika lub osoby
przebywajacego w placowce, niepokojace objawy Ilub symptomy zarazenia
koronawirusem lub zachorowania na COVID-19, powinien niezwtocznie powiadomic o tym
Dyrektora Biblioteki

2. Do niepokojacych objawow naleza:

a) dusznosci,

b) goraczka,

c) kaszel,

d) dusznosci i ktopoty z oddychaniem,

e) béle migsni i ogdlne zmeczenie,

f) stan podgoraczkowy (temperatura ciata pomiedzy 37,2°C a 38°C),

g) objawy przezigebieniowe,

h) utrata wechu i smaku.

3. W przypadku wystgpienia u pracownika bedacego na stanowisku pracy niepokojacych
objawow sugerujgcych zakazenie koronawirusem, Dyrektor Biblioteki

a) niezwltocznie odsuwa pracownika od pracy, odizolowuje go od innych pracownikow i
uzytkownikéw w pomieszczeniu do tego wyznaczonym,

b) nakazuje pracownikowi pobyt w wyznaczonym miejscu do momentu uzyskania
stosownych instrukeji postepowania ze Stacji Sanitarno- Epidemiclogicznej,

c) wyznacza druga osobe pracujaca w danym dniu do sprawowania opieki nad nieletnimi
uczestnikami zajec,

d) wstrzymuje przyjmowanie do placéwki kelejnych przychodzacych osob,

e) niezwiocznie kontaktuje sie z whasciwa miejscowo Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng w
celu uzyskania instrukcji postepowania i scisle je stosuje,

f) w przypadku uzyskania zgody ze Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej zleca gruntowne
sprzatanie obszaru, w ktérym poruszat sie i przebywat pracownik, zgodnie z
funkcjonujagcymi w Bibliotece procedurami oraz zleca zdezynfekowanie powierzchni
dotykowych (klamki, porecze, uchwyty itp.),

g) analizuje w porozumieniu z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym zaistnialy przypadek
podejrzenia zakazenia koronawirusem, pod katem koniecznosci wprowadzenia
dodatkowych procedur bezpieczenstwa i stosuje sie do jego polecen,

h) opracowuje liste oséb przebywajacych w tym samym czasie w czesci/czesciach
Biblioteki, w ktorych przebywata osoba podejrzana o zakazenie i zaleca osobom, ktore
miaty kontakt z potencjalnie zakazonym do stosowania sie do wytycznych Gléwnego
Inspektora Sanitarnego i zalecen uzyskanych ze Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej,

4. W przypadku wystgpienia u osoby przebywajacej w placowce niepokojacych objawow
sugerujacych zakazenie koronawirusem Dyrektor Biblioteki:

a) niezwlocznie zleca umieszczenie osoby nieletniej podejrzanej o zakazenie
koronawirusem w pomieszczeniu do tego wyznaczonym, osoba petnoletnia winna opuscic
budynek Biblioteki,

b) wyznacza sposrod pracujgcych w tym dniu pracownikow, osobe do sprawowania
opieki/dozoru nad dzieckiem, do momentu odbioru uczestnika zaje¢ przez
rodzicéw/prawnych opiekundw,

¢) wyznacza osobe do sprawowania opieki nad pozostalymi uczestnikami zajec,

przebywajacymi w tym dniu w danej grupie,



d) wstrzymuje przyjmowanie do Biblioteki kolejnych przychodzacych osob (w sytuacji gdy
proces przychodzenia osob nie zostat danego dnia zakonczony),

e) informuje o stwierdzeniu objawéw i umieszczeniu dziecka w izolatorium
rodzicow/prawnych opiekunéw i nakazuje im niezwloczne przybycie pod wejscie gtowne
Biblioteki,

fj w przypadku gwaltownego pogorszenia sie stanu zdrowia dziecka i braku mozliwosci
wydania dziecka rodzicom/prawnym opiekunom, pracownik Biblioteki wzywa karetke
pogotowia oraz o zdarzeniu informuje Stacje Sanitarno-Epidemiologiczna,

g) w przypadku uzyskania zgody ze Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej zleca gruntowng
dezynfekcje obszaru, w ktérym poruszal sie i przebywal uczestnik zaje¢, zgodnie z
funkcjonujacymi w Bibliotece procedurami oraz zleca zdezynfekowanie powierzchni
dotykowych (klamki, porecze, uchwyty itp.),

h) analizuje w porozumieniu z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym zaistnialy przypadek
podejrzenia zakazenia koronawirusem w placéwce pod katem koniecznosci wprowadzenia
dodatkowych procedur bezpieczenstwa i stosuje sie do jego polecen,

i) opracowuje liste os6b przebywajacych w tym samym czasie w czesci/czgsciach Biblioteki,
w ktorych przebywat uczestnik podejrzany o zakazenie i zaleca osobom, ktére mialy
kontakt z potencjalnie zakazonym do stosowania si¢ do wytycznych Giéwnego Inspektora
Sanitarnego i zalecen uzyskanych ze Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej.

j) osoba, u ktérej podczas pobytu w Bibliotece pojawily sie objawy zakazenia
koronawirusem nie moze uczestniczy¢ w zajeciach do momentu ich ustgpienia.
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1. Procedury obowiazuja w Bibliotece od dnia 20 lipca 2020 r. do czasu ich odwotania.

2. Wszyscy, ktorych ta procedura dotyczy zobowiazani sg do bezwzglednego jej
przestrzegania i stosowania.

3. Procedury beda aktualizowane na biezaco.



