Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 5/2021
z dnia 3 marca 2021.

Procedura postepowania dla pracownikéw Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wiochy m.st.
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Warszawy w trakcie epidemii COVID-19

Przed rozpoczeciem pracy, tuz po przyjsciu nalezy obowigzkowo umyé rece woda
z mydtem zgodnie z zaleceniami Ministra Zdrowia .
Nosi¢ maseczke ostaniajgcg nos i usta oraz rekawice ochronne podczas wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych.
Zachowac bezpieczng odlegtosé od rozmdwecey i wspdtpracownikéw (rekomendowane
jest 1,5 metra).
Regularnie czesto i doktadnie my¢ rece wodg z mydtem zgodnie z instrukcja
znajdujaca sie przy umywalce i dezynfekowaé osuszone dtonie srodkiem na bazie
alkoholu (min. 60%).
Podczas kaszlu i kichania zakry¢ usta i nos zgietym tokciem lub chusteczkg — jak
najszybciej wyrzuci¢ chusteczke do zamknietego kosza i umyc¢ rece.
Starac sie nie dotykaé dtorimi okolic twarzy, zwtaszcza ust, nosa i oczu.
Dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byty czyste i higieniczne, szczegélnie
po zakoriczonym dniu pracy. Nalezy pamieta¢ o dezynfekcji powierzchni dotykowych,
jak stuchawka telefonu, klawiatura i myszka, wtaczniki swiatet czy biurka.
Regularnie (kilka razy w ciggu dnia) czysci¢ powierzchnie wspdlne, z ktérymi stykaja
sie uzytkownicy, np. klamki drzwi wejsciowych, porecze, blaty, oparcia krzeset, a
takze toalety.
Regularnie, czesto wietrzy¢ nieklimatyzowane pomieszczenia.
W miare mozliwosci Kierownicy placéwek sg zobowigzani do takiej organizacji pracy
aby ograniczy¢:
a. jednoczesne korzystanie przez pracownikdéw z przestrzeni wspdlnych,
np. poprzez wprowadzenie réznych godzin przerw na spozywanie positkéw;
b. bezposredni kontakt z uzytkownikiem oséb powyzej 60 r.z. oraz przewlekle
chorych, np. powierzajac im dyzur telefoniczny lub realizacje zamowien
internetowych.
Nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum spotkania i narady wewnetrzne;
spotkania powinny byé przeprowadzane przy otwartych oknach, z zachowaniem
rekomendowanych przez stuzby sanitarne odlegtosci pomiedzy osobami (minimum
1,5 m).
Nalezy wprowadzié takg organizacje stanowisk pracy, aby byt zachowany wymagany
dystans przestrzenny miedzy pracownikami (minimum 1,5 m).
Nalezy wywiesi¢ w pomieszczeniach sanitarno-higienicznych instrukcje dotyczace
mycia ragk, zdejmowania i zaktadania rekawiczek, zdejmowania i zaktadania maseczki,

a przy dozownikach z ptynem do dezynfekcji — instrukcje dezynfekcji rak.



14. Nalezy monitorowac codzienne prace porzadkowe, ze szczegdlnym uwzglednieniem
dezynfekowania powierzchni dotykowych - poreczy, klamek, wtacznikow swiatta,
uchwytow, poreczy krzeset i powierzchni ptaskich, w tym blatdw w pomieszczeniach
pracy i w pomieszczeniach do spozywania positkdéw oraz toalet.

15. Na stanowiskach pracy nalezy zapewnic pracownikom ptyny do dezynfekgji
i rekawiczki, a takze reczniki i sciereczki jednorazowe.

16. Kazdorazowo po obstuzeniu czytelnika nalezy odkazi¢ blat, rece oraz klawiature
i myszke (uzywajgc jednorazowych $ciereczek, ktére nalezy spryskac preparatem
odkazajgcym), blaty i inne ptaszczyzny, z ktérymi stykaty sie zwracane zbiory lub
dokumenty uzytkownika.

17. Przy obstudze wypozyczen nalezy prosi¢ uzytkownika o okazywanie karty
bibliotecznej strong z kodem, aby nie trzeba byto brac jej do reki, a w przypadku
Karty Miejskiej, aby sam przyktadat jg do czytnika. Ograniczamy mozliwos¢ dotykania
rzeczy nalezgcych do uzytkownika.

18. Na stanowisku zwrotéw nie udzielamy informac;ji katalogowych wymagajgcych
sprawdzania w komputerze, ani zadnych innych oraz nie pobieramy optat, aby
unikng¢ skazenia klawiatury i myszki. Jezeli bedzie koniecznos¢ uzycia komputera
inaczej niz tylko do sczytania kodu kreskowego to nalezy zmienic rekawiczki,
zdezynfekowac rece.

19. Przy obstudze zbioréw w kwarantannie nie wolno w tych samych rekawiczkach
dotykac zbioréw podlegajacych kwarantannie i ,,czystych”.

20. Nalezy zapewnic rozdzielenie zbiorow w kwarantannie z poszczegdlnych dni.

21. Pracownicy majg obowigzek dopilnowania, aby uzytkownicy:

a. dezynfekowali dtonie przy wejsciu,

b. posiadali maske zakrywajgcg usta i nos,

c. nie przekraczali wyznaczonych linii (oznakowanie na podtodze), jesli takie sg
wyznaczone.

22. W kazdej placéwce nalezy umiesci¢ w okreslonym miejscu (tatwy dostep)
potrzebnych numerdéw telefonéw do stacji sanitarno-epidemiologicznej, stuzb
medycznych.

Numery infolinii Powiatowych Stacji Sanitarno-Epidemiologicznych w woj.
mazowiecki: 22 25 00 115.

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u pracownika zakazenia COVID-19

1. W przypadku wystgpienia niepokojgcych objawdw takich jak: uporczywy kaszel,
goraczka, objawy przeziebieniowe, dusznosé, Pracownik nie powinien przychodzi¢ do
pracy. Pracownik powinien pozosta¢ w domu i skontaktowac sie telefonicznie ze
stacjg sanitarno-epidemiologiczng, oddziatem zakaznym, a w razie pogarszania sie
stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112 i poinformowaé, ze moze by¢ zakazony
koronawirusem. Pracownik powinien réwniez niezwtocznie telefonicznie

poinformowaé przetozonego.



2. Zaleca sie biezgce sledzenie informacji Gtéwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra
Zdrowia, dostepnych na stronach gis.gov.pl lub

https://www.gov.pl/web/koronawirus/,a takze obowigzujgcych przepisdéw prawa.

3. W przypadku wystapienia u Pracownika wykonujgcego swoje zadania na stanowisku
pracy niepokojgcych objawdw sugerujgcych zakazenie koronawirusem, nalezy
niezwtocznie odsung¢ go od pracy i odesta¢ transportem wtasnym do domu lub
w przypadku, gdy jest to niemozliwe, pracownik powinien oczekiwac na transport
W wyznaczonym pomieszczeniu, w ktérym jest mozliwe czasowe odizolowanie go od
innych oséb. Nalezy wstrzymac przyjmowanie uzytkownikéw, niezwtocznie
powiadomié Dyrektora Biblioteki i Powiatowg Stacje Sanitarno-Epidemiologiczna
w Warszawie oraz stosowac sie scisle do wydawanych instrukcji i polecen.

4. Zaleca sie ustalenie obszaru, w ktdrym poruszat sie i przebywat pracownik,
przeprowadzenie rutynowego sprzatania oraz zdezynfekowanie powierzchni
dotykowych (blaty, klamki, porecze, uchwyty itp.).

5. Zaleca sie stosowanie sie do polecen Powiatowego Inspektora Sanitarnego przy
ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorgc pod uwage zaistniaty
przypadek.

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u Uzytkownika zakazenia COVID-19

1. W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zte
samopoczucie, trudnosci w oddychaniu, nalezy poprosi¢ Uzytkownika o
opuszczenie pomieszczen biblioteki. Uzytkownika nalezy réwniez poinformowac o
koniecznosci jak najszybszego zgtoszenia sie do najblizszego oddziatu zakaznego w
celu konsultacji z lekarzem, poprzez udanie sie tam transportem wtasnym lub
powiadomienie na nr 999 lub 112.

2. Pracownicy Biblioteki zobowigzani sg do powiadomienia Kierownika placowki
bibliotecznej oraz Dyrektora o zaistniatym incydencie oraz:

a) ustalenia obszaru, w ktérym poruszat sie Uzytkownik, przeprowadzenia
rutynowego sprzgtania oraz dezynfekcji powierzchni dotykowych (blaty, klamki,
porecze, uchwyty itp.),

b) ustalenia listy Pracownikdéw i Uzytkownikdéw, ktdrzy mogli w tym samym czasie

przebywac w czesci obiektu, w ktérej przebywat ww. uzytkownik,

stosowania sie do polecen przetozonych i Powiatowego Inspektora Sanitarnego

oraz wytycznych dostepnych na stronie gov.pl/web/koronawirus oraz gis.gov.pl,

odnoszacych sie do 0séb, ktore miaty kontakt z zakazonym.

Warszawa, 03.03.2021.

Dyrektor
Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wtochy
m.st. Warszawy

Katarzyna Winogrodzka
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