Zarzadzenie nr 01/06/2025
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
z dnia 06.06.2025 r.

w sprawie: wprowadzenia Planu Zarzadzania Kryzysowego w Miejskiej Bibliotece Publicznej im.

na podstawie:

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1530, 1572, 1717, 1756, 1907, z 2025 r. poz. 39),

§1

1. Dyrektor MBP wprowadza Plan Zarzadzania Kryzysowego w Miejskiej Bibliotece Publicznej
2. Plan Zarzadzania Kryzysowego Miejskiej Biblioteki Publicznej ch stanowi Zalacznik nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.
§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publiczne;j
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‘ ZARZADZAMNIE KRYZYSOWE W PRAKTYCE

Bezpieczna Biblioteka

PLAN ZARZADZANIA RRYZYSOWEGO
W MIEJSKIE) BIBLIOTECE PUBLICZNE])

§1

Cel i zakres planu zarzadzania kryzysowego

Sytuacja kryzysowa to nagte 1 nieprzewidziane zdarzenie, ktore powoduje zaktocenie
dziatalnosci Biblioteki, zagrozenie dla zdrowia lub zycia ludzi badz ryzyko utraty lub
uszkodzenia mienia.

Celem procedury jest okreslenie zasad i dzialan podejmowanych w sytuacjach
kryzysowych, w tym m.in. pozaréw, zagrozen terrorystycznych, aktow wandalizmu,
klgsk zywiolowych oraz innych nieprzewidzianych zdarzen zagrazajacych ludziom,
mieniu lub funkcjonowaniu Biblioteki.

. Procedura obejmuje wszystkich pracownikow Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Anny
Szaneckiej w Siemianowicach Slaskich, uzytkownikéw przebywajacych w jej
pomieszczeniach oraz wspolpracujace stuzby i instytucje.

§2

Elementy zarzadzania kryzysowego

. Analizaryzyka - indetyfikacja i ocena potencjalnych zagrozen, w tym regularne audyty
bezpieczenstwa; analiza dotychczasowych sytuacji kryzysowych, ocena stabych
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punktow infrastruktury, badanie otoczenia instytucji 1 mozliwych zagrozen
zewngtrznych.

Plan Zarzadzania kryzysowego — czyli dokument, ktory okresla procedurg i rolg
w sytuacji kryzysowe;.

Zespot zarzadzania kryzysowego — grupa odpowiedzialnych oséb za koordynacje
dzialan w kryzysie.

Systemy wczesnego ostrzegania — narz¢dzia do wykrywania potencjalnych zagrozen,
w tym instalacja odpowiednich systeméw bezpieczenstwa, wdrozenie procedur
regularnej kontroli, regularne przeglady techniczne, testowanie systemow awaryjnych.
Szkolenia i1 symulacje — regularne szkolenia i testy procedur kryzysowych, a takze ich
aktualizacja.

§3

Zespol zarzadzania kryzysowego

W sktad Zespotu ds. zarzadzania kryzysowego wchodza:

1) Przewodniczacy — Dyrektor MBP

2) I Z-ca Przewodniczacego — Specjalista ds. Sieci Bibliotecznej

3) Sekretarz — Kierownik Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw.
4) Czlonek — Specjalista ds. Kadr i Administracji,

5) Cztonek — Inspektor BHP,

6) Cztonek- Inspektor RODO,

7) Cztonek — Informatyk.

§4
Klasyfikacja sytuacji kryzysowych i dzialania

POZAR - sposoby postepowania na wypadek pozaru:

1. W momencie wykrycia pozaru, poinformuj niezwtocznie swojego bezposredniego
przetozonego oraz wszystkie osoby znajdujace si¢ w pomieszczeniu/budynku.

2. Okresl zrodto oraz wielko$¢ pozaru i dostosuj dzialania do tych czynnikow. W fazie
poczatkowej, kiedy pozar jest jeszcze maly nalezy zebraé wszelki dostepny na
obiekcie podreczny sprzet gasniczy i zaczac akcje gasnicza.

3. W fazie kiedy pozar jest duzy, nalezy natychmiast podja¢ dziatania ewakuacyjne:
nalezy niezwtocznie powiadomi¢ straz pozarng tel. 112, podajac lokalizacje,
miejsce pozaru np biuro, wypozyczalnia, czy istnieje zagrozenie zycia
ludzkiego, numer telefonu i dane osobowe osoby zglaszajacej,
ewakuacja osob przebywajacych w pomieszczeniu zgodnie z planem ewakuacji,
pomoc osobom z ograniczona mobilno$cia, zapewnij wsparcie osobom
starszym, dzieciom lub osobom z niepetnosprawnosciami. Jesli nie masz sit
zrobi¢ tego w pojedynke, to jesli nadal jest to dla Ciebie bezpieczne, popros
kogo$ o pomoc w ewakuacji takiej osoby. Pamigtaj! Twoje bezpieczenstwo
jest najwazniejsze, jesli pomoc w ewakuacji osob lub mienia moze narazic¢
Twoje bezpieczenstwo udaj si¢ do najblizszego wyjscia ewakuacyjnego
i poinformuj niezwlocznie o sytuacji, dokladnym polozeniu osoby
poszkodowanej, ktora pozostala w budynku, jednostki/osoby ustawowo
powolane do niesienia pomocy w stanie naglego zagrozenia zycia/zdrowia.
zamknigcie drzwi 1 okien, wytaczenie urzadzen elektrycznych,
ewakuacja mienia, jesli jest to mozliwe, zaczynajac od najcenniejszych rzeczy,
zgodnie z grupami ponizej zaczynajac od oznaczonej jako A:
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3.1. Filie biblioteczne:
GRUPA A. Kasetka z biezacymi dok. Wplat oraz pienigdzmi, telefon stuzbowy,
pendrive sluzbowy/dysk z danymi oraz wszystkie ksi¢gi inwentarzowe,
GRUPA B. Komputer stuzbowy
GRUPA C. Dokumenty stuzbowe inne niz ksiggowe/kadrowe
GRUPA D. Ksiazki

3.2. Dziat Kadr i Administracji:
GRUPA A. dokumenty kadrowe: akta osobowe pracownikéow, dokumentacja
pracownicza
GRUPA B. telefon stuzbowy, pendrive stuzbowy
GRUPA C. Dokumenty stuzbowe inne niz kadrowe

3.3 Daziat Finansowo-Ksiggowy:

GRUPA A. Dokumentacja ksiggowa: listy plac/kartoteki wynagrodzen, dysk
zewnetrzny (2 szt.), kasetka z pieniedzmi, ksiggi inwentarzowe Srodkow trwalych
GRUPA B. Komputer stuzbowy
przy widocznym zadymieniu pomieszzen poruszaj si¢ w pozycji pochylonej,
przy silnym zadymieniu poruszaj si¢ wzdluz $cian, aby nie straci¢ orientacji,
dodatkowo jesli oddychanie staje si¢ utrudnione ewakuuj si¢ idac na kolanach
lub nawet czotgajac sig.
Zamknij drzwi jesli jest to mozliwe (nie na klucz) — po wyjsciu z pomieszczenia,
bez ryzyka dla siebie, zamknij drzwi za soba, aby ograniczy¢ rozprzestrzenianie
sig ognia,
4. Zbidrka w miejscu ewakuacyjnym:
Udaj si¢ na wyznaczone miejsce zbiorki poza budynkiem.
Przez  osoby zarzadzajace ewakuacja  zostanie  sprawdzona  obecnos¢
wspotpracownikow i uzytkownikow biblioteki.
Jezeli z listy wynika 1 ustalenia ilo$ci os6b w obiekcie, iz niektdre osoby mogty zosta¢
w strefie zagrozenia, fakt ten musi zosta¢ natychmiast zgloszony jednostce ratowniczej,
ktéra przybedzie na miejsce zdarzenia.
W tym czasie nigdzie nie chodz, np. do sklepu, samochodu. Zabrania si¢ samowolnego
opuszczania miejsca zbiorki!!!
5. Nie wracaj do budynku — do czasu oficjalnego potwierdzenia bezpieczenstwa przez

odpowiednie stuzby (straz pozarna, policjg, pogotowie gazowe).
6. Na kazdym kolejnym etapie — podporzadkuj si¢ poleceniom kierujacego akcje

ratowniczo-gasnicza.

WYBUCH GAZU - sposoby postepowania na wypadek wybuchu gazu:

Jesli czujesz ulatniajacy si¢ gaz, niezwlocznie zakreé zawor instalacji.

Jesli udalo si¢ zakreci¢ zawor i to byt problem ulatniajacego si¢ gazu, otworz okna
1 przewietrz pomieszczenia.

Pamigtaj - w tym czasie nie uzywaj ZADNYCH zrédel ognia, nie wlaczaj tez $wiatta,
iskrzenie moze spowodowac¢ wybuch.

Jesli nie ma mozliwosci zakrgci¢ zaworu gazu, mimo odcigcia go nadal jest mocno
wyczuwalny badz doszto juz do jego wybuchu, to wykonaj ponizsze kroki:
Natychmiastowa ewakuacja.

Natychmiast przerwij wszelkie czynnosci.

Glosno poinformuj osoby znajdujace si¢ w poblizu o koniecznos$ci opuszczenia
budynku.
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e Skieruj si¢ do najblizszego wyjscia ewakuacyjnego. Poméz osobom z ograniczong
mobilnoscia — zapewnij wsparcie osobom starszym, dzieciom lub osobom z
niepelnosprawnos$ciami. Jesli nie masz sit zrobi¢ tego w pojedynke, to jesli nadal jest to
dla Ciebie bezpieczne, popros kogos o pomoc w ewakuacji takiej osoby. Pamiegtaj!
Twoje bezpieczenstwo jest najwazniejsze, jeSli pomoc w ewakuacji osob lub mienia
moze narazi¢c Twoje bezpieczenstwo udaj si¢ do najblizszego wyjscia
ewakuacyjnego i poinformuj niezwlocznie o sytuacji, dokladnym polozeniu osoby
poszkodowanej, ktora pozostala w budynku, jednostki/osoby ustawowo powolane
do niesienia pomocy w stanie naglego zagrozenia zycia/zdrowia.

e Nie uzywaj urzadzen elektrycznych ani telefonow komorkowych — moga spowodowac
iskrzenie 1 kolejny wybuch.

e Nie wlaczaj ani nie wytaczaj Swiatta — unikaj wszelkich zrodet iskry.

Zamknij drzwi (jesli to mozliwe, nie na klucz) — bez ryzyka dla siebie, zamknij drzwi

za soba, aby ograniczy¢ rozprzestrzenianie si¢ ognia lub gazu.

Jesli jeste§s w miejscu bezpiecznym poinformuj swojego bezposredniego przetozonego.

Zbiorka w miejscu ewakuacyjnym:

Udaj si¢ na wyznaczone miejsce zbiorki poza budynkiem.

Przez  osoby zarzadzajace ewakuacja  zostanie  sprawdzona  obecno$¢

wspoOtpracownikow i uzytkownikow biblioteki.

W tym czasie nigdzie nie chodz, np. do sklepu, samochodu.

Zawiadom stuzby ratunkowe:

e Jesli jeszcze nie zostaly powiadomione, z bezpiecznej odlegtosci zadzwon na numer
alarmowy 112.

e Przekaz: miejsce zdarzenia, rodzaj zagrozenia, czy sa poszkodowani.

5. Nie wracaj do budynku — do czasu oficjalnego potwierdzenia bezpieczenstwa przez
odpowiednie shuzby (straz pozarna, policj¢, pogotowie gazowe).

o 0o e °
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POWODZ — sposéb postepowania w przyadku zalania pomieszczen Biblioteki:
1. Sprawdz, czy zagrozone jest zycie lub zdrowie osob.
2. Nie biegnij, nie panikuj. Pow6dz moze wiaza¢ si¢ z:
a. porazeniem pradem,
b. destabilizacja regatow,
c. skazeniem wody (np. $cieki z kanalizacji).
3. Zidentyfikuj zrodto wody 1 okresl skad pochodzi:
a. zzewnatrz (deszcz, rzeka, kanat burzowy),
b. z wewnatrz (peknigta rura, nieszczelna kanalizacja),
c. zinstalacji technicznej (klimatyzacja, zalane urzadzenia).
4. Zwro¢ uwage, czy woda si¢ podnosi, czy stoi w miejscu.
5. Ocen glebokosé zalania — np. tylko katuze, kilka centymetrow, po kostki lub wyze;.
6. Sprawdz, ktore czgsci budynku sa objete zalaniem:
e piwnica / parter / czytelnia?
e czy zalanie dotyczy tylko jednego pomieszczenia, czy wigcej?
Zobacz, czy woda zagraza:
e ludziom (czy sa osoby w poblizu? Czy trzeba ich ostrzec?),
e ksiegozbiorom (czy materiaty sa na podtodze lub nisko na regatach?),
e sprzetowi elektronicznemu (czy urzadzenia stoja w wodzie?).
7. Jesli zauwazysz iskrzenie, dziwne dzwigki, migotanie §wiatet — nie dotykaj niczego!
8. Nie wchodz do pomieszczenia, jesli:
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e woda dotyka gniazdek lub urzadzen pod napigciem,

® nie masz pewnosci, ze zasilanie zostato odtaczone.

e Nie podejmuj dzialan samodzielnie, jesli istnieje ryzyko porazenia pradem
lub zawalenia konstrukcji.

W takim przypadku oddal si¢ i natychmiast zglo$ to przetozonemu.
9. Ocen, czy potrzebna jest natychmiastowa ewakuacja - Czy woda zagraza uzytkownikom

biblioteki?

e Jesli tak — poinformuj ich spokojnie i popros$ o opuszczenie budynku. Pomoéz
osobom z ograniczona mobilnoscia — zapewnij wsparcie osobom starszym,
dzieciom lub osobom z niepelnosprawnosciami. Jesli nie masz sit zrobi¢ tego
w pojedynkg, to jesli nadal jest to dla Ciebie bezpieczne, popros kogo$§ o pomoc
w ewakuacji takiej osoby. Pamietaj! Twoje bezpieczenstwo jest
najwazniejsze, jesli pomoc w ewakuacji osob lub mienia moze narazi¢
Twoje bezpieczenstwo udaj si¢ do najblizszego wyjscia ewakuacyjnego
i poinformuj niezwlocznie o sytuacji, dokladnym polozeniu osoby
poszkodowanej, ktora pozostala w budynku, jednostki/osoby ustawowo
powolane do niesienia pomocy w stanie naglego zagrozenia zycia/zdrowia.

10. Niezwlocznie poinformuj bezposredniego przetozonego.
11. ZABEZPIECZ ZBIORY I SPRZET (jesli to bezpieczne)
Jesli czas 1 warunki pozwalaja na ratowanie zbiordéw 1 sprzetu, to powinno odbywac si¢
ono wedhug nastgpujacej kolejnosci:
Filie biblioteczne:
GRUPA A. Kasetka z biezacymi dok. Wplat oraz pieni¢dzmi, telefon sluzbowy,
pendrive sluzbowy/dysk z danymi oraz wszystkie ksiggi inwentarzowe,
GRUPA B. Komputer stuzbowy
GRUPA C. Dokumenty stuzbowe inne niz ksiggowe/kadrowe
GRUPA D. Ksiagzki
Dziat Kadr i Administracji:
GRUPA A. dokumenty kadrowe: akta osobowe pracownikéw, dokumentacja
pracownicza
GRUPA B. telefon stuzbowy, pendrive stuzbowy
GRUPA C. Dokumenty stuzbowe inne niz kadrowe
Dziat Finansowo-Ksiggowy:
GRUPA A. Dokumentacja ksiggowa: listy plac/kartoteki wynagrodzen, dysk
zewnetrzny (2 szt.), kasetka z pieniedzmi, ksiegi inwentarzowe Srodkow trwatych
GRUPA B. Komputer stuzbowy

W przypadku zagrozenia zbioréw woda:

e Zdejmuj ksigzki z nizszych poélek regalow (szczegolnie te blisko podtogi).

e Uzywaj plastikowych pojemnikow, skrzynek lub workow foliowych.

e Jesli nie masz odpowiednich pojemnikow — ukladaj ksigzki na wyzej polozonych
regalach, biurkach lub stolach, w ostatecznosci wynos je na zewnatrz biblioteki
do miejsc niezagrozonych zalaniem.

Nie uzywaj kartonow — mokry karton szybko si¢ rozpada 1 moze dodatkowo zniszczy¢
zbiory.

W przypadku zagrozenia sprzetu elektronicznego woda:
e Wylacz urzadzenie z pradu (jesli to mozliwe i bezpieczne).
o Odlacz wtyczke z gniazdka, zanim dotkniesz sprzetu.
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Przenie$ urzadzenie na wyzszy poziom (biurko, regat).
Zabezpiecz sprzet folia, jesli nie da sig go przeniesc.

Nosniki danych (dyski, pendrive’y, serwery lokalne):

Zabezpiecz je w suchym, zamykanym pojemniku.
Przekaz informacjg¢ osobie odpowiedzialnej za IT lub archiwizacje danych.

Dokumenty 1 akta

Przenie$ wazne dokumenty do suchego pomieszczenia.
Jesli czas nagli — ut6z je na podwyzszonej powierzchni i przykryj szczelnie folia.
Sporzadz tymczasowa liste¢ dokumentow przeniesionych lub narazonych na zniszczenie.

12. Poinformuj przelozonego o podje¢tych dzialaniach.

13. Nie opuszczaj stanowiska bez zgloszenia, jesli trwa ewakuacja zbiorow.

14. Przygotuj si¢ na udzial w dalszych czynno$ciach ratunkowych (osuszanie,
pakowanie, inwentaryzacja strat).

Powiadomienie stuzb ratunkowych jest konieczne, gdy:

woda zagraza bezposrednio ludziom (np. uniemozliwia wyjscie z budynku, zalewa
korytarze),

istnieje ryzyko porazenia pradem (woda w poblizu instalacji elektrycznych, iskrzenie,
dym, zwarcia),zalane zostaty rozlegle powierzchnie biblioteki (np. piwnice),
wystapily znaczne szkody materialne (zalane sprzety, ksiggozbiory, archiwum),
doszto do awarii sieci wodno-kanalizacyjnej, zalania fekaliami, cofki z kanalizacji.
Numer alarmowy 112. Przekaz dyspozytorowi:

Co sie stalo (np. zalanie piwnicy, mozliwe porazenie pradem),

Gdzie — doktadny adres biblioteki, pigtro, lokalizacja pomieszczen,

Ilu jest ludzi w budynku i czy sa osoby zagrozone,

Czy sq juz podjete jakie$ dzialania (np. odlaczenie pradu, ewakuacja).

o O O O

Pogotowie energetyczne — 991 lub 112

Gdy instalacja elektryczna znajduje si¢ w zagrozeniu (np. kontakt z woda).
Nie probuj samodzielnie odtaczaé pradu, jesli nie jeste$ uprawniony.

Pogotowie wodociagowe — 994 lub 112

Jesli Zrédlem zalania jest pegknigta rura, wyciek z sieci wodociagowej lub
kanalizacyjnej.

Straz pozarna — 112

Gdy konieczne jest wypompowanie wody z piwnic lub pomieszczen,
Jesli potrzebne sa dziatania ratownicze lub zabezpieczajace budynek.
Nie wpuszczaj uzytkownikow do czesci biblioteki, ktore:

o sanadal zalane,

o maja uszkodzong instalacje elektryczna,

O sg zagrozone zawaleniem regalow lub zagrzybieniem.

Zagrozenie bombowe/terrorystyczne/podejrzana przesylka:

1. W przypadku otrzymania zgloszenia o podtozeniu tadunku wybuchowego lub w
przypadku znalezienia przedmiotu niewiadomego pochodzenia i podejrzenia, zZe

7
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moze to by¢ bomba lub inne niebezpieczne urzadzenie, nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ Policjg tel. 112, ktora z urzgdu dokonuje sprawdzenia wiarygodnosci
kazdego zgloszenia. A nastepnie bezposredniego przetozonego.
2. Nalezy niezwtocznie ewakuowac uzytkownikow i1 pracownikéw Biblioteki.
Jak postgpowac w przypadku otrzymania podejrzanej przesyiki:
" uwazaj na przesylki, ktore nie posiadaja nazwy nadawcy oraz adresu,
jezeli przesytka wydaje si¢ podejrzana, nie otwieraj jej, umies¢ w grubym
plastikowym worku 1 szczelnie zamknij — powiadom lokalny posterunek
policji lub straz pozarna pod numerem tel 112,
jezeli paczka zostala otwarta, a jej zawartos¢ wydaje si¢ podejrzana nie
naruszaj jej zawartos$ci: nie rozsypuj, nie przeno$, nie dotykaj, nie wachaj,
nie powoduj ruchu powietrza w pomieszczeniu — powiadom lokalna
jednostke policji lub straz pozarna i stosuj si¢ do wskazdéwek.
4. Zabezpiecz teren do czasu przyjazdu stuzb (czerwono-biate tasmy)
Nalezy ewakuowaé osoby przebywajace w pomieszczeniu zgodnie z planem
ewakuacji,

6. Nalezy udzieli¢ pomocy osobom z ograniczong mobilno$cia - zapewnij wsparcie
osobom starszym, dzieciom lub osobom z niepelnosprawnosciami. Jesli nie masz
sit zrobi¢ tego w pojedynke, to jesli nadal jest to dla Ciebie bezpieczne, popros
kogos$ o pomoc w ewakuacji takiej osoby.

7. Po przybyciu wiasciwych stuzb stosuj sie do ich zalecen.

V.  Grupa Zakladnikow — sposoby postepowania:

1. Jesli znajdziesz si¢ w grupie zaktadnikow bezwzglednie wykonuj polecenia napastnika.
Nie dyskutuj, nie stawiaj oporu, przetrwaj.
Badz spokojny, naturalny.
Nie rob gestéw zwracajacych uwage porywaczy. Nie zadawaj pytan, nie patrz w oczy.
Zawsze pytaj o pozwolenie.
Rozwin u siebie potrzebe przetrwania. Czekaj.
Na zadanie terrorystow oddaj im wszystkie przedmioty osobiste.
Zapamigtaj szczegdly dotyczace porywaczy i otoczenia. Moze to pomoc stuzbom w
uwolnieniu pozostatych zaktadnikow.

(98]
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VI. Inne sytuacje (akty wandalizmu, agresja uzytkownikow)

Agresywne zachowanie — kazde zachowanie stowne lub fizyczne, ktore moze zagrazac
bezpieczenstwu osob lub mienia. Przyktady:

o krzyk, wyzwiska, grozby,

® niszczenie mienia,

e fizyczna agresja wobec innych osob.

1. Ocena sytuacji

e Zachowaj spokoj 1 nie prowokuj osoby agresywne;.
- Podejdz do sytuacji z opanowaniem — Twoja postawa wplywa na przebieg
zdarzenia.
- Oddychaj spokojnie, méw powoli i wyraznie.
- Unikaj krzyku, gwaltownych ruchéw 1 ironii.
e Ocen swoje mozliwosci dzialania
o C(Czy jeste$ sam/a, czy masz wsparcie innych pracownikow?
o Czy mozesz opanowac sytuacje stownie?
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o (Czy masz szybki dostgp do telefon?
o Czy w poblizu znajduje si¢ czytelnik lub inny pracownik?
e Na podstawie powyzszych ocen zdecydu;:
- Czy probowac rozmowy uspokajajacej?
- Czy natychmiast wezwa¢ pomoc (ochrona, policja)?
- Czy konieczne jest opuszczenie miejsca zdarzenia dla bezpieczenstwa?
e Jesli sytuacja jest potencjalnie niebezpieczna — nie zblizaj si¢ do osoby agresywne;.

2. Dzialania natychmiastowe

Zachowaj bezpieczenstwo wlasne i innych
e Nie zblizaj si¢ do osoby agresywnej, jesli stwarza realne zagrozenie.
e QOcen, czy jestes w stanie zapanowac nad sytuacja bez pomocy z zewnatrz.
e Jesli istnieje zagrozenie atakiem fizycznym, oddal si¢ na bezpieczng odleglos¢.
e Jezeli agresja nasila sig, ewakuuj inne osoby z pomieszczenia (szczegdlnie dzieci,
seniorow 1 osoby z niepelnosprawno$ciami).
e Nie zostawiaj innych pracownikow samych z agresywnym uzytkownikiem.

W przypadku, gdy zagrozenie nie jest natychmiastowe:
e Zachowaj spokojny, opanowany ton glosu.
e St6j w neutralnej postawie (rece widoczne, otwarte gesty).
e Uzywaj prostych, krotkich komunikatow:

»Rozumiem, ze jest Pan/Pani zdenerwowany/a. Prosz¢ chwilg poczekaé,
porozmawiajmy spokojnie.”
»Prosze si¢ uspokoic. Jesli zachowanie si¢ nie zmieni, bed¢ zmuszony/a wezwad
policje.”

e Nie krzycz, nie oceniaj, nie ironizuj.

o Nie wskazuj palcem ani nie wykonuj gwattownych ruchéw.

3. Powiadomienie odpowiednich stuzb

e Jesdli sytuacja wymyka si¢ spod kontroli lub pojawia si¢ realne zagrozenie,
natychmiast wezwij pomoc:

o Policja: 112
4. Po zakonczeniu sytuacji kryzysowej
e Upewnij sig, Ze wszyscy sa bezpieczni.
e Udziel pierwszej pomocy, jesli ktos zostat poszkodowany.
e Zgromadz informacje o przebiegu zdarzenia, by moc je pdzniej udokumentowac.
5. Powiadomienie przelozonego

e Zglo$ incydent bezposredniemu przelozonemu, Aten powiadomi dyrektora biblioteki

6. Dokumentacja zdarzenia
e Sporzadz pisemna notatke stuzbowa z incydentu, uwzgledniajac:

o date, godzing i miejsce zdarzenia,
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opis zachowania osoby agresywnej,
dzialania podj¢te przez pracownika,
dane $wiadkow (jesli sa),

dane osoby agresywnej (jesli znane).

O O O O

7. Dalsze dzialania

e Dyrektor podejmuje decyzje o ewentualnym:
o czasowym lub statym zakazie wstgpu dla danej osoby,
o zgloszeniu sprawy do odpowiednich organoéw (np. policji, sadu),
o wsparciu psychologicznym dla pracownika.

Zasady ogélne

Nie odpowiadaj agresja na agresjg.

Nie oceniaj ani nie prowokuj osoby agresywne;.

W razie potrzeby udziel pierwszej pomocy lub wezwij pomoc medyczna.

W przypadku powtarzajacych si¢ incydentow przeprowadz spotkanie zespolu w celu
analizy sytuacji i aktualizacji procedur.

PO ZDARZENIU- DZIALANIA KONCOWE I NAPRAWCZE

1. Oznacz i zabezpiecz wszystkie pomieszczenia dotknigte powodzia, wybuchem gazu,
pozarem, wybuchem podejrzanej przesytki, (np. tasma, kartkami informacyjnymi).
2. Nie wpuszczaj uzytkownikow do czesci biblioteki, ktore ulegly zniszczeniu, zalaniu.

3. Poczekaj na oficjalny odbior techniczny lub zgodg odpowiednich stuzb.

4. Zrob doktadne zdjecia zniszczonych pomieszczen, sprzetu, ksiazek, mebli — z data 1
godzina.

e Spisz:

o opis zdarzenia (data, godzina, miejsce, skala powodzi, pozaru, wybuchu),
o dzialania podjete przez pracownikow,
o listg zniszczonego lub uszkodzonego mienia,
o liste 0sOb obecnych podczas zdarzenia 1 swiadkow.
W formie notatki stuzbowe;j
Dziat Kadr i Administracji:
o przekazuje informacj¢ do wtasciciela budynku
o informuje firmg ubezpieczeniowa — zglasza szkodg i1 przygotowuje
dokumentacjg.

e Inspektor BHP / PPOZ:
o ocenia stan stanowisk pracy pod katem bezpieczenstwa pracy i ewentualnych
napraw.

e Dzial Gromadzenia Zbiorow/Specjalista ds. Sieci Bibliotecznej:
o przeprowadza oceng uszkodzonych ksiazek 1 materiatow bibliotecznych

e Zniszczone przedmioty (jesli nie ma mozliwo$ci odzyskania):
o udokumentuj przed utylizacja,
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o zutylizuj zgodnie z przepisami sanitarnymi (zwlaszcza przy materialach
papierowych).

5. Nalezy przeprowadzi¢ oceng strat i rozpocza¢ inwentaryzacje
Przygotu;:
o list¢ materialéw catkowicie zniszczonych,
o liste materiatow czesciowo uszkodzonych (do prébnego odzysku),
o listg sprzetu elektronicznego wymagajacego ekspertyzy serwisowe;.
6. Zaktualizuj stan majatku biblioteki 1 ksiggozbioru.
7. Jedli sytuacja byla stresujaca (np. ewakuacja, bezposrednie zagrozenie), Dyrektor
MBP zapewnia mozliwo$¢ rozmowy z psychologiem).
8. Powiadom uzytkownikow:
o o czasowym zamknigciu placowki lub jej czgsci,
o o zmianach w funkcjonowaniu (np. tymczasowe ograniczenia w dostgpie do
ksiggozbioru),
O o terminie wznowienia ushug.
9. Zwotaj spotkanie zespotu ds. zarzadzania kryzysowego w celu:
o przegladu procedury — co zadziatato, a co nalezy poprawic,
o opracowania zalecen (np. zmiana lokalizacji zbioréw narazonych na zalanie),
o wskazania potrzebnych §rodkéw prewencyjnych (np. czujniki zalania, regaty z
podwyzszeniem).
10. Zaktualizuj procedurg zarzadzania kryzysowego oraz plany ewakuacji i dziatania w
sytuacjach awaryjnych.
§5
Komunikacja i informowanie
® Niezaleznie od rodzaju zagrozenia zawsze zachowaj spokdj — nie wpadaj w panike,
dziataj szybko i rozsadnie.
®  Wewngtrzny system powiadamiania SMS: ...../email:......pl
® Staly kontakt z jednostkami miejskimi i shuzbami ratowniczymi
[ ]

Informowanie uzytkownikow przez strong internetowa, media spotecznos$ciowe.

§6

Dokumentacja i raportowanie

Kazda sytuacja kryzysowa musi by¢ udokumentowana
Sporzadzenie raportu i analiza przebiegu zdarzenia
Whioski do przysztych dziatan prewencyjnych

§7

Szkolenia i ¢wiczenia

Regularne szkolenia BHP i z zakresu postgpowania w sytuacjach kryzysowych.
Przynajmniej raz w roku ¢wiczenia ewakuacyjne.
Aktualizacja procedur na podstawie doswiadczen i zmian w przepisach.

§8

Przepisy koncowe

1. Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw niniejszej procedury sprawuja bezposredni przetozeni
pracownikéw, a w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
1 samodzielnych stanowiskach pracy nadzor sprawuje dyrektor Biblioteki.
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2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia jego ogloszenia pracownikom w sposob

zZwyczajowo przyjety u pracodawcy, czyli poprzez rozestanie droga mailowa i potwierdzenia
podpisem na liscie.

Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej
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