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ZARZADZENIE NR 26/2020
Dyrektora Biblioteki Publicznej im. W. J. Grabskiego w Dzielnicy Ursus
m.st. Warszawy

z dnia 2 listopada 2020 r.

w sprawie: zasad funkcjonowania Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy oraz
procedur postepowania w okresie pandemii COVID-109.

Na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ogfoszenia na
obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. 2020 poz. 1758 z pdzn. zm.) oraz ustawy z
dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz.
U. 2020 poz. 1842) i art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. 2018 r., poz. 1983 z p6zn. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§1
Wprowadza sie uaktualnione procedury, ktérych tekst jednolity stanowi zatgczniki do niniejszego
rozporzadzenia:
1. Procedura funkcjonowania Biblioteki Publicznej im. W. J Grabskiego w Dzielnicy Ursus
m.st. Warszawy podczas pandemii COVID-19 (zatgcznik nr 1).
2. Procedura postepowania dla pracownikéw Biblioteki Publicznej im. W. J Grabskiego
w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy podczas pandemii COVID-19 (zatgcznik nr 2).

§2
Informacje o treéci Zarzadzenia nalezy zamiesci¢ na stronie internetowej Biblioteki Publicznej
im. W. J. Grabskiego w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy oraz na tablicy ogtoszen.

§3
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sig specjaliscie ds. kadr, kierownikom placéwek oraz kierownikowi
Administracji.

§4
Z dniem wyjécia w zycie niniejszego Zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenia nr 8/2020 Dyrektora Biblioteki
Publicznejim. W. J. Grabskiego w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy z dnia 08.05.2020.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. . DYREKTOR

y)icznej im.
' SUS ..

Biblioteki

rabskiego
rszawy
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Biblioteka Publiczna im. W. J. Grabskiego w Dzielnicy Ursus m. st. Warszawy
ul. Plutonu AK ,, Torpedy” 47, 02-495 Warszawa, REGON 012222665, NIP 522-24-07-294

tel/fax: +48 /22 882 43 00, e-mail: sekretariat@bpursus.waw.pl, http://www.bpursus.waw.pl




Zafgcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 26/2020 Dyrektora
Biblioteki Publicznej im. W. J. Grabskiego
w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy

z dnia 02.11.2020

Procedura funkcjonowania Biblioteki Publicznej im. W.J. Grabskiego
w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy podczas pandemii COVID-19
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1. Procedura funkcjonowania Biblioteki Publicznej im. W.J. Grabskiego w Dzielnicy Ursus
m.st. Warszawy w trakcie pandemii COVID-19 okresla: warunki i zasady wprowadzenia
bezpieczenstwa obstugi uzytkownikéw Biblioteki, zasady udostepniania i zwrotéw zbioréw
bibliotecznych oraz innych czynnosci zwigzanych z obstugg czytelnikdw, zasady prawidfowych
zachowan i nawykdéw higienicznych, czystosciowych, oraz zasady kontaktdw zewnetrznych
zapewniajacych ciggtos¢ dziatania i prawidtowego funkcjonowania Biblioteki.

2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikdéw, uzytkownikow oraz inne osoby korzystajgce
z ustug, wspodtpracujace lub przebywajace na terenie Biblioteki.

§2
Procedura obejmuje:
I.  Ogodlne zasady funkcjonowania Biblioteki obowigzujgce podczas pandemii COVID-19
1. Zasady udostepniania zbioréw z Biblioteki.

2. Zapewnienie bezpiecznego dystansu i srodkéw higieny dla uzytkownikéw oraz
dezynfekcji powierzchni i zasobow bibliotecznych.

3. Zapewnienie bezpiecznej obstugi uzytkownikéw oraz maksymalne ograniczenie
bezposredniego kontaktu.
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Zasady udostepniania zbioréw z Biblioteki

1. Wypozyczanie zbiorow Biblioteki odbywa sie tylko na zewnatrz do domu. Zawieszone jest
korzystanie ze zbioréw bibliotecznych na miejscu oraz wolny dostep do pétek.

2. Ksigzki dla czytelnika podaje bibliotekarz. Czytelnik moze przegladaé/dotyka¢ ksigzki znajdujace sie
jedynie w obrebie informatorium i tylko po wczesniejszym zdezynfekowaniu rak.

3. Czytelnicy mogg zwrdci¢ zbiory bez kontaktu z pracownikami biblioteki wykorzystujac tzw.:
»Wrzutomaty” zamontowane przy Oddziale ,,Czechowice”, Filii ,Skorosze”, Filii ,Gotgbki”, ktdre s3
czynne po godzinach otwarcia filii lub skorzysta¢ z ksigzkomatu przy Filii Niedzwiadek. Urzadzenia
dedykowane s3 zbiorom tylko z placéwki przy ktdrej sg ustawione.



4. Oferta edukacyjno-kulturalna Biblioteki jest na biezgco dostosowywana do obowigzujacych w
kraju obostrzed, nakazéw i zakazéw zwigzanych z wystgpieniem stanu epidemii
(rozporzadzenia RM, wytyczne GIS) i moze by¢ czasowo zawieszana. O czym na biezaco
informowac bedziemy na stronie internetowej www.bpursus.waw.pl lub fb.

§4

Zapewnienie bezpiecznego dystansu i sSrodkéw higieny dla uzytkownikéw oraz dezynfekcji
powierzchni i zasobéw bibliotecznych.

1. W celu zapewnienia bezpiecznej obstugi uzytkownikéw wprowadzony zostaje w kazdej
placdwce system oddzielnych stanowisk: zwrotéw i wypozyczeri (tzw. strefa czysta i brudna).
Wyznaczone miejsca beda oznaczone tabliczkami: ,,Zwrot zbioréw” lub ,, Tylko wypozyczenia”
(zatacznik nr 1A i 1B).

2. Ustala sie limit 0s6b przebywajacych w Bibliotece w zaleznosci od jej powierzchni tj. Oddziat
»Czechowice”: zwroty-3, wypozyczenia-3; Filia ,Skorosze”-2; Filia ,Niedzwiadek”-2;
Filia ,,Gotgbki”-2. Z tym, ze rodzic/opiekun prawny moze wejs¢ do Biblioteki z maksymalnie
dwdjka dzieci do lat 13. Dzieci powyzej 13 r.z. sg traktowane jako samodzielne osoby. Liczba
0s6b moze ulega¢ zmianie w zaleznosci od rodzaju prowadzonych zadan edukacyjno-
kulturalnych. Zgodnie z §3 ust. 3

3. Wyznacza sie bezpieczng odlegtos¢ 1,5 — 2m - strefy zapewniajgce zachowanie odpowiednich
odlegtosci miedzy uzytkownikami.

4. Skraca sie czas przebywania w Bibliotece na okres niezbedny do wypozyczenia zbioréw.

5. Udostepnia sie uzytkownikom biblioteki dozowniki z ptynem do dezynfekcji rak, z ktérych
zobowigzani sg skorzystaé przy wejsciu zgodnie z instrukcja (zatacznik nr 2).

6. Przy wypozyczaniu zbioréw z Biblioteki lub odbiorze rezerwacji czytelnik musi mie¢ zastonigte
usta i nos oraz zachowaé bezpieczng odlegto$¢ zgodnie z informacjg wizualng i wytycznymi
GIS. Pracownik Biblioteki ma prawo odméwi¢ obstuzenia czytelnika, ktéry nie ma

zastonietego nosa i ust.

7. Na biezgco przeprowadzana jest dezynfekcja stanowisk obstugi oraz wietrzenie/klimatyzacja
pomieszczen.

§5
Zapewnienie bezpiecznej obstugi uzytkownikéw oraz maksymalne ograniczenie kontaktu

1. Przed wejsciem do kazdej placdwki umieszcza sie ogtoszenie ,Informacja dla Czytelnikéw"
(zatacznik nr 3), ktére zaznajamia Czytelnika z obowigzujacymi zasadami (powiadamia
Czytelnika o obowigzujacych zasadach):

& ,Ograniczona liczba o0séb” — okresla liczbe Czytelnikéw, ktdrzy moga przebywac

jednorazowo w placéwce;

%, Plyn do dezynfekcji” — informacja o koniecznosci dezynfekcji rak;



,Osobne stanowiska do zwrotow i wypozyczen” —informacja o oddzielnych stanowiskach

&,
L4

9,
£ %4

,Karta Czytelnika” —informacja o koniecznosci jej posiadania;

% ,Zachowaj odstep” — informacja o koniecznosci zachowania bezpiecznej odlegtosci miedzy
osobami;

R/
0‘0

,Telefoniczna rezerwacja ksigzek” — preferowane rezerwowanie zbioréw:
e on-line —za posrednictwem rezerwacji poprzez konto czytelnika;

e telefonicznie (odpowiedni numer dla danej placowki) — dyzurujgcy bibliotekarz
przygotowuje zarezerwowane pozycje, ktore sg do odbioru w danej placowce.
Zarezerwowane ksigzki nalezy odebrac w ciggu dwdch dni roboczych. Nieodebrane
w wyzej wymienionym terminie zbiory powracajg na pétke.

e Zamawianie ksigzek przez telefon lub on-line — dyzurujagcy w godzinach otwarcia
placowki bibliotekarz udziela konsultacji telefonicznej i dokonuje rezerwacji
uzgodnionych z czytelnikiem pozycji. Zarezerwowane zbiory beds do odbioru
w ciggu dwdch dni roboczych. Nieodebrane w wyzej wymienionym terminie zbiory
powracajg na potke.

e Ustuga skierowana jest przede wszystkim do oséb bez dostepu do urzadzen
umozliwiajacych obstuge konta bibliotecznego on-line.

Zbiory mozna wypozycza¢ réwniez bezposrednio w Bibliotece zgodnie z zasadami
wypozyczania opisanymi w §3.

§6
Postanowienia korncowe

Uzytkownik nie stosujacy sie do wytycznych opracowanych celem poprawnego
funkcjonowania Biblioteki Publicznej im. W.J. Grabskiego w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy
w trakcie pandemii wirusa COVID-19 moze by¢ czasowo lub na state pozbawiony prawa do
korzystania ze zbioréw Biblioteki.

Zaleca sie na biezaco $ledzi¢ komunikaty na stronie internetowej www.bpursus.waw.pl

Integralng czescig powyzszej ,Procedury” sg nastepujace zataczniki:

Zatacznik nr 1A i 1B - Wz4r tablic: ,ZWROT ZBIOROW” i »TYLKO WYPOZYCZENIA”
Zatacznik nr 2 - Jak skutecznie dezynfekowad rece.
Zatacznik nr 3A i 3B - Informacja dla Czytelnikow.
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Oddziat ,,Czechowice” Filia ,,Niedzwiadek” Filia ,,Gokabki”
Tel: (22) 882 43 00 wew. 1 Tel: (22) 667 09 56 Tel: 510 099 606 ‘
|

Filia ,,Skorosze”
Tel: (22) 823 46 00

INFORMACJA DLA CZYTELNIKO
PROSIMY ZAPOZNAC SIE PRZED WEJSCI |

DO BIBLIOTEKI |

OGRANICZONA LICZBA 0SOB

W placéwce moze przebywac jednorazowo 3 czytelnikow.

PLYN DO DEZYNFEKCJI

Prosimy o korzystame z ptynoéw dezynfeku;qcych zna;du;qcy¢h
sie przy wejsciu. | ‘

i
.
OSOBNE STANOWISKA DO ZWROTOW g?
| WYPOZYCZEN L

W Bibliotece wprowadzony zostat system odd2|elnych sta!nowisk
do zwrotow i oddzielny do wypozyczen. | Lo
Pobierane beda tylko oplaty za nieterminowe zwroty do | |
1.03.2020. Za okres: 1.03 - 30.06.2020 optaty beda anulowane.

KARTA CZYTELNIKA } : |
Zbiory beda wypozyczane tylko za okazaniem Karty Czytelm!(a

ZACHOWA] ODSTEP ;
Prosimy o zachowanie bezpiecznej odleglosci mledzy osobam|

!
|
|
|

TELEFONICZNA REZERWACJA KSIAZEK

Zachecamy do wczesniejszej telofonicznej lub mternetéwej
rezerwacji zbiorow w zwigzku z zamknieciem bezposredmego
dostepu do ksiegozbioru. | | { |

4_

WWW.BPURSUSWAW.PL ]

Katalog on-line
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Oddziat ,,Czechowice” Filia ,,Niedzwiadek” Filia ,,Gokabki” |

Tel: (22) 882 43 00

Filia ,,Skorosze”

Tel: (22) 823 46 00
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INFORMACJA DLA CZYTELNIKOW
PROSIMY ZAPOZNAC SIE PRZED WEJSCIEM

DO BIBLIOTEKI i

ld
1

OGRANICZONA LICZBA OSOB | | ||
W placowce moze przebywac jednorazowo 2 czytelmkow |

PLYN DO DEZYNFEKC]JI

Prosimy o korzystanie z ptynow dezynfeku;qcych znajdqjqcchh
sig przy wejsciu. | L

OSOBNE STANOWISKA DO ZWROTOW .

|
| WYPOZYCZEN |
W Bibliotece wprowadzony zostat system oddZIelnych staan|sk
do zwrotow i oddzielny do wypozyczen. I
Pobierane beda tylko optaty za nieterminowe zwroty da
1.03.2020. Za okres: 1.03 - 30.06.2020 optaty quq anuiowarﬁfé

KARTA CZYTELNIKA |
Zbiory beda wypozyczane tylko za okazaniem Karty Czyftelmka

zii

ZACHOWA) ODSTEP

Prosimy o zachowanie bezpiecznej odlegtosci miedzy osobam:

|
i

TELEFONICZNA REZERWACJA KSIAZEK

Zachecamy do wczesniejszej telofonicznej lub mterne}to FEJ
rezerwacji zbiorow w zwiazku z zamknieciem bezposmdmiego
dostepu do ksu:gozbmru | ]

wew. 1 Tel: (22) 667 09 56 Tel: 510 099 60j6

H

|
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Katalog on-line E |
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Zafqcznik nr 2

do Zarzqdzenia nr 26/2020 Dyrektora
Biblioteki Publicznej im. W. J. Grabskiego
w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy

z dnia 02.11.2020

Procedura postepowania dla pracownikow Biblioteki Publicznej im. W.J. Grabskiego
w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy podczas pandemii COVID-19
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Procedura postepowania dla pracownikédw Biblioteki Publicznej im. W.J. Grabskiego
w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy w trakcie pandemii COVID-19 okredla: warunki i zasady
wprowadzenia bezpieczeristwa obstugi uzytkownikéw Biblioteki, zasady udostepniania
i zwrotdw zbiordw bibliotecznych oraz innych czynnosci zwigzanych z obstuga czytelnikow,
zasady prawidtowych zachowan i nawykdéw higienicznych, czystosciowych, dezynfekcyjnych
bibliotekarzy i pracownikéw obstugi oraz zasady kontaktow zewnetrznych zapewniajacych
ciggtos¢ dziatania i prawidtowego funkcjonowania Biblioteki.

2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw przebywajgce na terenie Biblioteki.

§2

Procedura obejmuje:

Wytyczne (instrukcje) dla pracownikéw Biblioteki.

1. Zasady postepowania Bibliotekarza.

2. Zasady postepowania ze zbiorami bibliotecznymi zwracanymi przez Czytelnika.
3. Zasady postepowania Pracownikéw Obstugi.

Procedury zapobiegawcze w przypadku podejrzenie zakazenia koronawirusem
pracownikéw/ obstugi.

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u osoby/uzytkownika zakazenia
koronawirusem.

§3
Zasady postepowania Bibliotekarza

1. Pracownicy zostaja wyposazeni w Srodki ochrony osobiste;j.

2. Bibliotekarze powinni (zatgcznik nr 1):

a) Zachowac (w miare mozliwosci) bezpieczng odlegtos$é od siebie i od czytelnikdw.

b) Obstugiwac czytelnika w maseczce i rekawiczkach (zatgcznik nr 2 i 3).

c) Bibliotekarze pracujgcy na stanowisku ZWROTOW w czasie przyjmowania ksigzek nie

przemieszczajg sie po catej bibliotece, a w chwili opuszczania tego stanowiska zdejmuja
rekawice oraz fartuchy i zostawiajg je w ustalonym na placéwce miejscu.




e)

f)

Dotozy¢ wszelkich starar, aby miejsca pracy byty czyste i higieniczne:
e powierzchnie dotykowe w tym biurka, lady, stoty oraz inne przedmioty (np. telefony,
klawiatury, myszki) regularnie przeciera¢ $rodkiem dezynfekujgcym lub woda
z detergentem jednoczesnie dbajac o to by wymienione powierzchnie nie zostaty
zniszczone;

e systematycznie wietrzy¢ pomieszczenia gdzie znajduja sie ksigzki na kwarantannie.
Czesto i doktadnie my¢ rece: wodg z mydtem lub mydtem antybakteryjnym zgodnie
zinstrukcjg zamieszczong w toalecie (zatacznik nr 4).

Zwracac szczeg6lng uwage na rekomendacje, aby podczas pracy NIE dotykaé dtorimi okolic
twarzy zwfaszcza ust, nosa i oczu.

Zaleca sig korzystanie z czestych przerw umozliwiajgcych przebywanie jednego pracownika
W pomieszczeniu socjalnym bez maseczki.
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Zasady postepowania Bibliotekarza ze zbiorami bibliotecznymi zwracanymi przez Czytelnika

Bibliotekarze powinni (zatgcznik nr 5):

i

Zwrécone zbiory - oznaczyé, wybierajgc w systemie SOWA opcje ,kwarantanna” i odtozy¢

w wyznaczone w danej placdwce miejsce.
Zbiory ,zarezerwowane” - oznaczy¢ stowem ,kwarantanna” i odstawi¢ w kolejne wyznaczone

do tego miejsce. Nastepnie nalezy zadzwonié¢ lub wysta¢ maila do Czytelnika, ktéry dokonat
rezerwacji i poinformowac go o dacie odbioru ksigzki (poddanej kwarantannie). Prosze to
zrobié¢ mozliwie w dniu, kiedy ksigzka do nas trafita lub w nastgpnym dniu roboczym.
Zwrécone zbiory grupowaé zgodnie z datg przyjecia i ze wzgledu na okres kwarantanny
(3 dni robocze, liczone od kolejnego dnia po zwrocie) nie przenosi¢ ich w inne miejsca
na terenie placowki.

Ustawi¢ komputerowe stanowiska zwrotéw w taki sposdb, aby osoby niepozadane nie miaty
wgladu do danych osobowych.

Przed wigczeniem zbioréw do ksiegozbioru, nalezy w systemie SOWA, udostepni¢ pozycje.
Po przyjeciu ksigzek od uzytkownika nalezy zdezynfekowa¢ blat, na ktérym lezaty zbiory.

§5
Zasady postepowania pracownikéw obstugi

Personel sprzatajacy powinien (zatacznik nr 6):

1.

Dotozy¢ wszelkich staran, aby miejsca pracy byty czyste i higieniczne:

o powierzchnie dotykowe w tym biurka, lady i stoty, klamki, wtaczniki Swiatta i inne
przedmioty (np. telefony, klawiatury, myszki) musza by¢ regularnie wycierane
¢rodkiem dezynfekujgcym lub przecierane woda z detergentem jednoczesnie nalezy
zadbaé o to, by wymienione powierzchnie nie zostaty zniszczone;



o wszystkie obszary czesto uzywane, takie jak toalety, pomieszczenia wspdine, powinny
byé regularnie i starannie sprzatane, z uzyciem wody z detergentem.

2. W toaletach dla personelu postawi¢ dozowniki z mydiem antybakteryjnymi dbac¢ o ich
regularne napetnianie.

3. Wywiesi¢ w widocznym miejscu we wszystkich toaletach informacje jak skutecznie myc rece.

4, Czesto i doktadnie my¢ rece: woda z mydtem lub mydtem antybakteryjnym zgodnie
z instrukcja zamieszczong w toalecie.

5. Zwracaé szczegblng uwage na rekomendacje, aby podczas pracy NIE dotyka¢ dtorimi okolic
twarzy zwtaszcza ust, nosa i oczu.

6. Zachowa¢ bezpieczng odlegtos¢ od siebie i od czytelnikdw.

§6

Procedury zapobiegawcze w przypadku podejrzenie zakazenia koronawirusem pracownikéw

1. Pracownicy /obstuga biblioteki, w przypadku wystapienia niepokojgcych objawéw lub
kontaktu z osobg zakazong COVID 19 nie powinni przychodzi¢ do pracy tylko pozostac

w domu i poinformowac o tym fakcie Dyrektora Biblioteki. W celu ustalenia dalszych krokow
postepowania pracownik powinien postepowac¢ zgodnie z aktualnymi informacjami
znajdujacymi sie na stronie https://www.gov.pl/web/koronawirus.

2. Przyczyna usprawiedliwiajgca nieobecnos$¢ w pracy moze zosta¢ ustalona 3 dni wstecz
w zaleznosci od rozwoju sytuacji.

3. Nalezy na biezaco Sledzi¢ informacje Gtéwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia,
dostepne na stronach gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/, a takze
obowigzujace przepisy prawa.

4. W przypadku wystgpienia u pracownika wykonujacego swoje zadania na stanowisku pracy
niepokojgcych objawéw sugerujgcych zakazenie koronawirusem nalezy niezwtocznie

odsungé go od pracy i odesta¢ transportem indywidualnym do domu lub w przypadku gdy
jest to niemozliwe, pracownik powinien oczekiwa¢ na transport w wyznaczonym
pomieszczeniu, w ktérym jest mozliwe czasowe odizolowanie go od innych oséb. Nalezy
wstrzymacé przyjmowanie czytelnikdw, powiadomié¢ wtasciwa dla danego miejsca powiatowg
stacje sanitarno-epidemiologiczng i stosowac sie scisle do wydawanych instrukc;ji i polecen.
5. Nalezy stosowac sie do zalecenn Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego przy
ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorac pod uwage zaistniaty przypadek.

§7

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u uzytkownika zakazenia koronawirusem

1. W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zte
samopoczucie, trudnosci w oddychaniu, osoba powinna zosta¢ poproszona o niezwfoczne



opuszczenie terenu Biblioteki oraz poinstruowana o koniecznosci jak najszybszej konsultacji z
lekarzem
Zgtoszenie incydentu Dyrektorowi Biblioteki, co umozliwi obstudze ustalenie obszaru,
w ktérym poruszata sie i przebywata zakazona osoba oaz przeprowadzenie rutynowego
sprzatania, zgodnie z procedurami obiektu a takze zdezynfekowanie powierzchni dotykowych
(klamki, porecze, uchwyty itd.).
Ustalenie listy pracownikéw oraz czytelnikéw (jesli to mozliwe) obecnych w tym samym czasie
w czgsci/ czesciach placowki, w ktérych przebywat uzytkownik i zalecenie stosowania sie do
wytycznych Gtéwnego Inspektora Sanitarnego dostepnych na stronie
gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl, odnoszacych sie¢ do osob, ktore miaty kontakt
z zakazonym.

&8

Postanowienia korhcowe

Zmiany (postanowien) wytycznych dokonuje sie w trybie zarzadzenia Dyrektora Biblioteki
Publicznej im. W.J. Grabskiego w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy.

Integralng czescig powyiszej ,Procedury” sg nastepujace zatgczniki:

Zatacznik nr 1 - Procedura obstugi Czytelnika.

Zatgcznik nr 2 - Jak prawidtowo natozy¢ i zdjgé maseczke (WHO).

Zatacznik nr 3 - Jak prawidtowo natozy¢ i zdjg¢ rekawice (WHO).

Zatgcznik nr 4 - Jak prawidtowo my¢ rece.

Zatgcznik nr 5 - Procedura postepowania bibliotekarza za zbiorami oddanymi przez Czytelnika.
Zatacznik nr 6 - Procedura postepowania pracownikéw sprzatajacych.
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3 PROCEDURA

\5) OBSLUGI CZYTELNIKA

ZACHOWA) ODSTEP
Gg—;@ Zachowac (w miare mozliwosci) bezpieczng odlegtosc od siebie

i od czytelnikow.

MASECZKI | REKAWICZKI
Obstugiwac czytelnika w maseczce i rekawiczkach.

ZAKAZ PRZEMIESZCZANIA

@ Bibliotekarze pracujacy na stanowisku ZWROTOW w czasie
przyjmowania ksigzek nie przemieszczaja sie po catej bibliotece,

a w chwili opuszczania tego stanowiska zdejmuja rekawice oraz
fartuchy i zostawiaja je w ustalonym na placéwce miejscu.

1. Powierzchnie dotykowe w tym biurka, lady, stoly oraz inne
przedmioty (np. telefony, klawiatury, myszki) regularnie przecieraé
Srodkiem dezynfekujacym lub wodg z detergentem jednoczesénie
dbajac o to by wymienione powierzchnie nie zostaty zniszczone.

lf'Q\ MIE]JSCA PRACY CZYSTE | HIGIENICZNE

2. Systematycznie wietrzy¢ pomieszczenia gdzie znajduja sie ksiagzki
na kwarantannie.

MYCIE RAK
é Czgsto i dokfadnie myc rece: woda z mydtem lub mydtem
antybakteryjnym zgodnie z instrukcja zamieszczona w toalecie.

NIE DOTYKAC TWARZY

Zwraca¢ szczeg6lng uwage na rekomendacje, aby podczas pracy NIE
dotykac dtorimi okolic twarzy zwkaszcza ust, nosa i oczu.
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Jak prawidtowo
natozyc i zdjac maseczke

Przed “-?emem maska W rgca nwdhm i wodq

L] { ]
Zakryj usta i nos maska i upewnij si¢, ze miedzy

twarza a maska nie ma zadnych przerw A

A 4 it mions W"d@ b
8 piynem do dezynfekeji na bazie alkoholu

Wymien maske na nowa, gdy tylko
4 bedzie wilgotna, nie uzywaj ponownie
masek jednorazowych

Aby zdjaé maske - chwyé ja od tytu za wiazanie
(nie dotykaj przodu maski!)

Wyrzuc maseczke do zamykanego
6 pojemnika; umyj rece mydtem i wodga
lub ptynem do dezynfekql na bazie alkoholu

¢ Nie wrzucaj maseczki
w f do toalety‘ ¥ 4 LY W/ =

Ministerstwo Zdrowia
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' natozyc i zdjac rekawice
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Wyjmij rekawice Uchwyc ja w miejscu, w ktorym Natoz pierwsza rekawice
z opakowania powinien znajdowac sie nadgarstek
i ptynnym ruchem wsun jg na dton gy
a G T —
— 5
Druga rekawice Odwin zewnetrzng powierzchnie naktadanej rekawicy
wyjmij gota dtonia zgietymi palcami dtoni w rekawicy i natéz na druga reke
N e B
g ' &
- (1] 2| (3] 2
Ztap palcami jedna rekawice Trzymaj zdjeta rekawice w rece Wrzuc zdjete =7
na wysokosci nadgarstka w rekawiczce i ruchem slizgowym rekawice do ;
i Sciagnij ja wywracajac wit6z palce gotej reki miedzy rekawice kosza 2
rekawice wewnetrzna strong a nadgarstek. Zdejmij druga m
na wierzch rekawice zdejmujac ja wzdtuz dtoni, o
a nastepnie naciagnij na trzymana
w palcach rekawice
/8, > Niewrzucaj P iy
| B2 | rekawiczek ¢ Niedotykaj twarzy
" do toalety! \Y & w rekawiczkach!
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JAK SKUTECZNIE MYC RECE?

"0 Zwilz rece ciepls Namydl ocbydwie - Splec palce

B woda. Naloz wewnetrzne ~ inamydl je.
mydto w plynie powierzchnie dioni.
w zagltebienie
dtoni.

i

Namydl kciuk Namydl wierzch Namydi obydwa
jednej dtoni - jednej dioni nadgarstki.
druga reka wnetrzem drugiem

ina przemian. dtoni i na przemian.

Sptucz starannie
dtonie, zeby usunad

mydio. ?\lysusz je ‘ Cathowity czas: W . ki
starannie. 30 sekund ‘ ’ e““ﬁ .
A ‘

Ministerstwo Zdrowia




Zak. 5
PROCEDURA POSTEPOWANIA BIBLIOTEKARZA
ZE ZBIORAMI ODDANYMI PRZEZ CZYTELNIKA

Zwrot zbiorow - w systemie SOWA przy zwrocie ksiazek wybrac opcje
kwarantanna.

a) Naciskamy pole Zwrot

1 Wyszukaj

Wyszukaj

b) Nastepnie w nowym oknie
naciskamy przycisk Kwarantanna

Zwrot X

9 Zwerot wekazane; pozych
e —

- "
Stan dobey | Do oprawy Do wyeofania || Kavarantarna |
e e—

5

Ksiazki zarezerwowane dla Czytelnika Zbiory zwrécone
Odktadamy w wyznaczone miejsce. Nastepnie dzwonimy - Odkfadamy w wyznaczone
lub wysytamy maila do Czytelnika, ktéry dokonat rezerwacji miejsce

i informujemy go o dacie odbioru ksigzki (poddanej

kwarantannie). Telefon lub mail nalezy wykona¢ mozliwie

w dniu, kiedy ksigzka do nas trafita lub w nastepnym dniu

roboczym. o

Wazne: po okresie kwarantanny nalezy odblokowaé zbiory przed wystawieniem ich na po}kq
W tym celu wciskamy przycisk Udostepnii, ‘

sevwn . Wyszukaj

Historia

Zaguinente:  Wycolang Astap “Uwagi

Ustawi¢ komputerowe stanowiska zwrotéw w taki sposob, aby oSoby
niepozadane nie miaty wgladu do danych osobowych.

Odstapi¢ od pobierania kar za okres od 1 marca do 30 czerwca.



PROCEDURA POSTEPOWANIA
PRACOWNIKOW SPRZATAJACYCH

1. Powierzchnie dotykowe w tym biurka, lady i stoty, klamki,
wtaczniki Swiatta i inne przedmioty (np. telefony, klawiatury,
myszki) musza by¢ regularnie wycierane srodkiem dezynfekujacym
lub przecierane woda z detergentem jednoczesnie nalezy zadbac

o to, by wymienione powierzchnie nie zostaty zniszczone.

g& MIEJSCA PRACY CZYSTE | HIGIENICZNE

2. Wszystkie obszary czesto uzywane, takie jak toalety,
pomieszczenia wspdlne, powinny by¢ regularnie i starannie
sprzatane, z uzyciem wody z detergentem.

PLYN DO DEZYNFEKC]JI | MYDLO

W toaletach dla personelu postawi¢ dozowniki z mydtem zwyktym

i mydfem antybakteryjnym. Natomiast w toaletach dla czytelnikéw
tylko pojemniki z mydtem zwyktym. Dbaé o ich regularne
napemianie.

TABLICZKI INFORMACY]JNE

Wywiesi¢ w widocznym miejscu we wszystkich toaletach informacje
jak skutecznie my¢ rece.

MYCIE RAK

Czesto i doktadnie myc¢ rece: woda z mydtem lub mydtem
antybakteryjnym zgodnie z instrukcja zamieszczona w toalecie

NIE DOTYKAC TWARZY

Zwracac szczeg6lna uwage na rekomendacje, aby podczas pracy NIE
dotykac dborimi okolic twarzy zwtaszcza ust, nosa i oczu.

@ @ ZACHOWA) ODSTEP
N

Zachowac bezpieczna odleglo$é od siebie i od czytelnikow.

xS @ B



