Zarzadzenie Nr 13/2022 Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy
Ochota m.st. Warszawy z dnia 07 marca 2022 roku w sprawie: ustalenia
organizacji pracy dziatajac w okresie pandemii COVID-19.

Na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 lutego 2022 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii oraz § 7 ust. 1
Statutu Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy oraz § 5 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego zarzagdzam:

§1
1. Ustala sie procedure zachowania bezpieczenstwa i zasad funkcjonowania Biblioteki
Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy dla UZYTKOWNIKOW Biblioteki w trakcie
pandemii COVID-19, w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ustala sie szczegétowa procedure zachowania bezpieczerstwa dla PRACOWNIKOW
Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy, w brzmieniu stanowigcym
Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom placéwek, dziatdw i oddziatéw Biblioteki.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2021 z dnia 27 sierpnia 2021 roku.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zarzadzenie podpisane
przez Dyrektora Biblioteki Dorote Gdérniak



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2022 z dnia 07.03.2022
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy

Procedura zachowania bezpieczenstwa i zasad funkcjonowania
Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy w trakcie
epidemii COVID-19 dla UZYTKOWNIKOW Biblioteki
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1. Procedura zachowania bezpieczeristwa i zasad funkcjonowania Biblioteki Publicznej w Dzielnicy
Ochota m.st. Warszawy w trakcie epidemii COVID-19 dla uzytkownikéw zwana dalej Procedurg,
okresla warunki i zasady wprowadzenia bezpieczeristwa obstugi uzytkownikdw Biblioteki,
okreslenie zasad wypozyczania i zwrotdw zbiordw bibliotecznych oraz innych czynnosci
zwigzanych z obstuga czytelnikdw, kontaktéw zewnetrznych i prowadzenia ciggtosci pracy
Biblioteki.

2. Procedura obowigzuje wszystkich uzytkownikdw, kontrahentéw oraz osoby i instytucje
korzystajace z ustug, wspotpracujgce lub przebywajgce na terenie Biblioteki.

§2
Procedura obejmuje:

1. Zapewnienie bezpiecznego dystansu czasowo-przestrzennego i srodkow higieny dla
uzytkownikéw oraz dezynfekcje powierzchni i zasobow bibliotecznych.

2. Zasady bezpiecznej obstugi Czytelnikdw oraz maksymalne ograniczenie kontaktu.

3. Zasady udostepniania zbioréw i korzystania z ustug Biblioteki.
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Zapewnienie bezpiecznego dystansu czasowo-przestrzennego i srodkéw higieny dla
uzytkownikéw oraz dezynfekcja powierzchni i zasobow bibliotecznych

1. Przy wejsciu do kazdej placowki Biblioteka zapewni dla uzytkownikéw mozliwos¢ dezynfekc;ji rak
ptynem do dezynfekcji, a Czytelnik ma obowigzek zdezynfekowac rece przy wejsciu do biblioteki.

2. Czytelnicy przebywajacy na terenie kazdej placéwki bibliotecznej majg obowigzek zakrywania
maseczkg nosa i ust oraz utrzymywac bezpieczny dystans (min. 1,50 m) w stosunku do innych
Uzytkownikow i pracownikéw biblioteki, a bibliotekarze w czasie obstugi Czytelnikéw sg
zobowigzani do noszenia maseczek oraz przestrzegania rezimu sanitarnego. Uzytkownik bez
ostony ust i nosa nie zostanie obstuzony.



3. Powierzchnie wspdlne, z ktérymi stykajg sie Czytelnicy, np. klamki drzwi wejsciowych, porecze,
blaty, oparcia krzeset, klawiatury oraz stanowiska obstugi przy zwrotach zbioréw bibliotecznych
sg regularnie dezynfekowane, a pomieszczenia regularnie przewietrzane.

§4
Zasady udostepniania zbiordw i korzystania z innych ustug Biblioteki.

1. Czytelnicy moga korzystac z ,wolnego dostepu do pétek” (z zachowaniem rygoréw sanitarnych
okreslonych w §3 powyzej), jednak nadal zalecamy odbidr po wczesniejszej rezerwacji poprzez:

1) przez Wirtualne Konto Czytelnika,
2) drogg elektroniczng (mailowg),
3) telefonicznie.

3. Osoby starsze, niepetnosprawne oraz czasowo niewychodzgce z domu mogg korzystac z ustugi
»Ksigzka na Telefon”.

4. W Bibliotece udostepnia sie oferte kulturalno-edukacyjng polegajgcg na organizowaniu m.in.
spotkan, prelekcji, warsztatow, kursdw komputerowych itp. wedtug nastepujgcych zasad:

1) w trakcie wydarzen organizowanych stacjonarnie w placéwkach warunkiem koniecznym
jest zachowanie odlegtosci minimum 1,50 m miedzy uczestnikami, zakrywanie maseczka
nosa i ust przez wszystkich uczestnikéw i organizatoréw, wprowadzanie przerw na
wietrzenie pomieszczenia.

2) uczestnictwo w warsztatach, kursach, konsultacjach komputerowych winno by¢
poprzedzone wczesniejszym zapisem na zajecia (telefonicznie lub osobiscie);

Postanowienia koncowe

1. Uzytkownik nie stosujgcy sie do wytycznych dla funkcjonowania Biblioteki Publicznej w Dzielnicy
Ochota m.st. Warszawy w trakcie pandemii COVID-19 moze by¢ czasowo lub na state
pozbawiony prawa do korzystania z Biblioteki.

2. Zmiany postanowien wytycznych dokonuje sie w trybie zarzgdzenia Dyrektora Biblioteki
Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy.

3. Zaleca sie na biezgco sledzi¢ biezgce komunikaty na stronie internetowe;j
http://www.bpochota.waw.pl/



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2022 z dnia 07.03.2022
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy

Szczegotowa procedura zachowania bezpieczenstwa przez
PRACOWNIKOW Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota w trakcie
wypetniania obowigzkow stuzbowych w okresie epidemii COVID-19
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Cel wdrozenia procedury

1.

Stosowanie procedur we wszystkich komdrkach organizacyjnych Biblioteki w celu zwiekszenia
bezpieczenstwa oraz minimalizowanie ryzyka zakazenia pracownikéw oraz Czytelnikéw.

Kompleksowe dziatanie przeciwepidemiczne dostosowane do etapu zaawansowania stanu
epidemii.

§2

Zakres procedury

Procedura przewiduje podziat wytycznych na dwa zakresy dziatania dotyczace:

1.
2.

Zapewnienia bezpieczenistwa pracownikow (obstugi) biblioteki.
Zapewnienie bezpieczenstwa ogdlnego w placédwkach bibliotecznych.

§3

Wytyczne dla zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow

1.

Kazdy pracownik po przyjsciu do miejsca pracy dezynfekuje dtonie, a takze przed rozpoczeciem
pracy musi je umy¢.

Kazdy pracownik przebywajgcy w miejscu pracy podczas kaszlu i kichania musi zakrywad usta i
nos zgietym tokciem lub chusteczka oraz zdezynfekowad lub umy¢ dtonie.

Kazdy pracownik przy wykonywaniu obowigzkéw w bezposrednim kontakcie z czytelnikami
bezwzglednie musi nosi¢ maseczke ochronng dla ostony nosa i ust oraz zachowywac bezpieczng
odlegto$¢ min 1,50 m od kazdego rozmdwcy oraz regularnie dezynfekowaé dtonie.

Pracownicy w trakcie wykonywania obowigzkdw bez kontaktu z czytelnikami muszg regularnie,
czesto i doktadnie my¢ rece zgodnie z instrukcjg znajdujaca sie przy umywalce, utrzymywac
bezpieczny dystans (min. 1,50 m) przy bezposrednich kontaktach ze wspétpracownikami.

Wszelkie wewnetrzne spotkania, narady pracownicze nalezy ograniczaé do niezbednego
minimum, a zespotowe spotkania nalezy przeprowadzad przy otwartych oknach
z zachowaniem bezpiecznej odlegtosci min. 1,50 m pomiedzy osobami.



6. W kazdej placowce kierownik zobowigzany jest wprowadzi¢ ograniczenia z zakresie
jednoczesnego korzystania przez pracownikdéw z przestrzeni wspdlnych tj. korytarze, pokoje
pracy, pokoje socjalne poprzez wprowadzenie pracownikom: np. réznych godzin prac
wewnetrznych oraz roztozenie przerw na positki przy zachowaniu zasady, ze w jednym
pomieszczeniu nie moze przeby¢ wiecej niz 2-3 osoby, a osoby te muszg zachowywaé miedzy
sobg wymagany dystans przestrzenny (min. 1,50 m).

7. Kierownicy placéwek winni dotozy¢ wszelkich staran, aby poszczegdlne stanowiska pracy byty
czyste i higieniczne i zobowigzaé pracownikéw, aby kazdorazowo po zakoriczonym dniu pracy
lub okreslonego zadania wykonywali dezynfekcje powierzchni dotykowych swojego stanowiska
pracy tj. blaty i uchwyty biurek, stuchawka telefonu, klawiatura, myszka.

§4

Wytyczne dla zapewnienia bezpieczenstwa ogdlnego placowki

1. W przypadku silnego natezenia odwiedzin pracownicy biblioteki zobowigzani sg na biezgco
monitorowac i organizowac sposdb korzystania z biblioteki uwzgledniajgc wymagany dystans
przestrzenny miedzy uzytkownikami oraz pracownikami np. wskazujgc miejsca postoju
czytelnika.

2. Naterenie placéwki kazdy z pracownikow ma obowigzek dopilnowaé, aby uzytkownicy:

1) posiadali ochrone zakrywajgcg usta i nos (maseczki),
2) dezynfekowali dtonie przy wejsciu do biblioteki,
3) utrzymywali bezpieczny dystans w stosunku do innych uzytkownikéw i pracownikow
biblioteki.
3. W kazdej placédwce nalezy zachowywacé nastepujace zasady codziennych prac porzagdkowych
w zakresie dezynfekcji uzytkowanych powierzchni:
1) w obszarze placéwki nieudostepnianej czytelnikom:

powierzchnie czesto dotykane ogdlne (tj. toalety, klamki, telefony, klawiatury komputerdw,
urzadzenia w pomieszczeniach socjalnych, wiaczniki Swiatta) — dezynfekcja preparatami na
bazie alkoholu i chloru (toalety) na biezaco, ale co najmniej raz dziennie przed zakoriczeniem
godzin pracy.

podtogi — dezynfekcja przez zmycie wodg z detergentem i dodatkiem rozciericzonego
preparatu odkazajgcego na bazie chloru (Ekojavel 0.5%, gotowy do uzycia, przygotowywany
przez dziat ADM Biblioteki) — co najmniej raz dziennie przez zakonczeniem godzin pracy.

stanowiska obstugi wypozyczen zbiordw - dezynfekcja preparatami na bazie alkoholu
blatow, oston, urzgdzenia komputerowe — co najmniej raz w ciggu dnia.

stanowiska pracy - dezynfekcja preparatami na bazie alkoholu blatéw i urzadzen biurowych:
dla stanowisk wspdlnych - kazdorazowo przez osobe, ktéra zakonczyta okreslone zadanie.

dla stanowisk indywidualnych - co najmniej raz dziennie po zakorczeniu czynnosci na
stanowisku pracy.



2)

w obszarze placéwki udostepnianej czytelnikom:

powierzchnie czesto dotykane ogélne (tj. porecze, klamki, stoliki, krzesta) - dezynfekcja
preparatami na bazie alkoholu co najmniej 1 razy w ciggu dnia (czasu obstugi czytelnikow),

podtogi (korytarze, klatki schodowe, sale obstugi) - dezynfekcja poprzez zmycie powierzchni
wodnym roztworem preparatu odkazajgcego na bazie chloru (Ekojavel 0.5%, gotowy do
uzycia, przygotowywany przez dziat ADM Biblioteki) - co najmniej raz dziennie.

stanowiska obstugi zwrotdéw zbioréw - preparatami na bazie alkoholu — blaty, ostony, sprzet
komputerowy — na biezgco, ale co najmniej 1 raz w ciggu dnia (czasu obstugi czytelnikdw).

stanowiska komputerowe udostepniane czytelnikom — dezynfekcja preparatami na bazie
alkoholu na biezgco po kazdym uzytkowniku.

w catym obszarze placéwki:

czeste wietrzenie wszystkich pomieszczen
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Procedury postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia koronawirusem

1. Wytyczne postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia pracownika.

1)

pracownik w przypadku zaobserwowania u siebie wystgpienia niepokojgcych objawéw
(wysoka goragczka, uporczywy kaszel, béle miesni, trudnosci w oddychaniu, biegunka) poza
miejscem pracy nie przychodzi do pracy, powiadamia pracodawce, ze pozostaje w domu

i kontaktuje sie telefonicznie lekarzem podstawowej opieki medycznej lub infolinig
Narodowego Funduszu Zdrowia 800 190 590, a w razie pogarszania sie stanu zdrowia pod
nr 999 lub 112 i informuje o podejrzeniu zakazenia koronawirusem.

w przypadku, gdy pracownik wykonujgc swoje zadania na stanowisku pracy stwierdzi, ze
wystepuja u niego objawy sugerujgce zakazenie koronawirusem, zaprzestaje wykonywac
powierzone obowigzki i powiadamia o tym fakcie kierownika placowki, ktéry powinien
niezwtocznie odizolowac pracownika od pozostatych wspoétpracownikéw i odestaé
transportem indywidualnym do domu.

2. Wytyczne postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia uzytkownika.

1)

2)

w przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby (uporczywy kaszel, wysoka goraczka,
trudnosci w oddychaniu) osoba nie zostaje wpuszczona na teren placéwki i powinna zostac
poinstruowana o jak najszybszym zgtoszeniu sie do najblizszego oddziatu zakaznego celem
konsultacji z lekarzem, poprzez udanie sie tam transportem wtasnym lub powiadomienie
stuzb pod numerem telefonu 999 albo 112.

w przypadku, gdy czytelnik z wyraznymi oznakami choroby przebywa na terenie biblioteki
nalezy poprosié go o opuszczenie placéwki.



