OP. 021.13.2020

Zarzadzenie nr 13/2020
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy
Biblioteki Gléwnej Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 11 maja 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury zachowania bezpieczenstwa i zasad funkcjonowania
Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Glownej Wojewédztwa Mazowieckiego
w trakcie epidemii COVID-19, dla uzytkownikéw oraz pracownikéw Biblioteki”

Na podstawie §7 ust. 2 pkt 2 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 maja 2020 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 792)
ora §8 ust. 1 i ust. 2 Statutu Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa
Mazowieckiego nadanego Uchwatg Nr 125/16 Sejmiku Wojewoédztwa Mazowieckiego z dnia 5 wrzesnia 2016
r. w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy - Bibliotece Gtéwnej Wojewddztwa
Mazowieckiego oraz §3 ust. 3 pkt 1) i pkt 4) Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej m.st.
Warszawy - Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego, zarzadza sig co nastepuje:

1.

g 1.
Z dniem 12 maja 2020 r. Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy - Biblioteka Gtéwna Wojewddztwa

Mazowieckiego wznawia swojq dziatalno$¢, w ograniczonym zakresie.

Z dniem wznowienia dziatalnoéci Biblioteki wprowadzona zostaje ,Procedura zachowania
bezpieczenstwa i zasad funkcjonowania Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gtownej
Wojewodztwa Mazowieckiego w trakcie epidemii COVID-19 dla uzytkownikow i pracownikéw Biblioteki”,
w brzmieniu stanowiacym Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Procedura opracowana zostala na podstawie wytycznych dla funkcjonowania bibliotek w trakcie
epidemii COVID-19 w Polsce, wydanych przez Ministerstwo Rozwoju w konsultacji z GIS z dnia 28
kwietnia 2020 r. oraz w oparciu o rekomendacje Biblioteki Narodowej i zalecenia Ministerstwa Kultury i
Dziedzictwa Narodowego.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 13/2020 z dnia 11.05.2020 r.
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy -
Biblioteki Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego

Procedura zachowania bezpieczenstwa i zasad funkcjonowania Biblioteki Publicznej m.st.
Warszawy — Biblioteki Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego
w trakcie epidemii COVID-19 dla uzytkownikéw

Wypozyczanie ksiazek w wypozyczalni przy ul. Koszykowa 26/28 jest pierwszym krokiem na
drodze do pelnego uruchomienia calej Biblioteki. Kolejne kroki beda uzaleznionej od sytuacji

epidemicznej w kraju oraz od przebiegu wypozyczen w Bibliotece.

Procedura okresla warunki i zasady wprowadzenia bezpieczenstwa obstugi uzytkownikéw Biblioteki,
okreslenie zasad udostepniania i zwrotéw zbioréw bibliotecznych oraz innych czynnosci zwigzanych
z obsluga czytelnikéw przy jednoczesnym zapewnieniu cigglosci dziatania Biblioteki. Procedura
obowigzuje wszystkich czytelnikow oraz innych oséb przebywajacych na terenie Biblioteki (dalej:
uzytkownicy). Procedura obejmuje:
a) zapewnienie bezpiecznego dystansu czasowo-przestrzennego i $rodkéw higieny dla
uzytkownikéw oraz dezynfekcja powierzchni i zasobow bibliotecznych;
b) zapewnienie bezpiecznej obstugi uzytkownikéw oraz maksymalne ograniczenie kontaktu;
c¢) zasady postepowania ze zbiorami bibliotecznymi powracajacymi do Biblioteki;
d) zasady udostepniania zbioréw z Biblioteki;
¢) procedury postepowania w przypadku podejrzenia u uzytkownika zakazenia
koronawirusem.

Zapewnienie bezpiecznego dystansu czasowo-przestrzennego i S$rodkéw higieny dla
uzytkownikow oraz dezynfekcja powierzchni i zasob6éw bibliotecznych

1. Dozowniki z ptynem do dezynfekcji rak dostgpne dla uzytkownikéw w obszarze Biblioteki
(Wypozyczalnia, przy wejsciu do Biblioteki).

2. Wyznacza sie bezpieczng odleglos¢ - strefy zapewniajagce zachowanie odpowiednich
odlegtosci migdzy uzytkownikami.

3. Ustala sie limit os6b przebywajacych w Bibliotece tj. 3 osoby z tym, iz rodzic/opiekun prawny
moze wejéé do Biblioteki z maksymalnie dwojka dzieci do lat 13. Dzieci powyzej 13 r.z. sg
traktowane jako samodzielne osoby.

4. W pomieszczeniu Wypozyczalni moze przebywaé tylko jedna osoba. Pozostale dwie mogg
czekaé w hollu, z zachowaniem bezpiecznej odlegltosci.

5. Skraca si¢ czas przebywania w Bibliotece na okres niezbedny do wypozyczenia lub zwrotu
zbioréw. Nie ma mozliwosci korzystania z innych przestrzeni Biblioteki (tj. pokoju pracy

grupowej, stanowisk komputerowych, sali konferencyjnej, czytelni), ktére sg nieczynne do
odwotania.



6. Od 0séb korzystajacych z Biblioteki wymagane jest bezwzglednie noszenie masek ochronnych
i rekawiczek (w przypadku braku rekawiczek nalezy pobrac jednorazowe rekawiczki dostgpne
w Bibliotece). Uzytkownik bez rekawiczek i maski nie zostanie obstuzony.

7. Uzytkownik wchodzacy do Biblioteki powinien mie¢ maseczke i dokona¢ dezynfekeji dtoni.
W przypadku kiedy uzytkownik odmawia dezynfekeji dtoni i zatozenia rekawiczek nalezy
przyjaé ksigzki i odlozy¢ je do kwarantanny. Instrukcje i wytyczne korzystania ze Srodkow
dezynfekeji dtoni i korzystania z rekawiczek sg umieszczone przy wejsciu do Biblioteki.

Zapewnienie bezpiecznej obslugi uzytkownikéw oraz maksymalne ograniczenie kontaktu

5.
6.

. W celu zapewnienia bezpiecznej obstugi uzytkownikéw preferowane jest rezerwowanie zbioro6w

za posrednictwem zamdwienia poprzez internetowe konto uzytkownika. Po dokonaniu rezerwacji
uzytkownik bedzie mogt odebra¢ ksigzki jedynie w Wypozyczalni. Wypozyczalnia jest czynna
pn. — pt. w godz. 13.00 —19.00.

Dla 0s6b, ktore beda zamawiaty ksigzki w Bibliotece bedzie wydzielony 1 komputer.

Osoby, ktére bedg po raz pierwszy w Bibliotece z zamiarem zapisu i wypozyczenia ksigzek,

powinny wcze$niej zapozna¢ si¢ z regulaminem Wypozyczalni (na stronie) i posiada¢ 40
(czterdziesci) ztotych w gotowee, aby wplaci¢ kaucje.

Udostepniane beda tylko zbiory Wypozyczalni oraz zbiory z Czytelni Glownej oznaczone
sygnaturg z literg [w].

Zawiesza sie wypozyczanie ksigzek oznaczonych sygnaturg AC.

Kody do Legimi bedg wydawane przez poczt¢ e-mailowa, tylko czytelnikom Biblioteki.

Zasady postepowania ze zbiorami bibliotecznymi powracajacymi do Biblioteki

1.

W Bibliotece wydziela si¢ stanowisko zwrotu zbiorow wracajacych do Biblioteki, ktére zostang
poddane kwarantannie oraz stanowiska dla zbiorow wypozyczanych z Biblioteki.

Zaleca si¢ zwrot zbioréw bezposrednio bibliotekarzowi w Wypozyczalni, ktory odpisuje zbiory i
wkiada do odpowiednio przygotowanych wozkow i wywozi do magazynu, do wydzielonego
miejsca przeznaczonego na kwarantanng.

Przyjete zbiory zostang odtozone na okres 5 dni, oznaczone datg zwrotu, odizolowane od innych
egzemplarzy.

Po przyjeciu ksigzek od uzytkownika nalezy zdezynfekowac blat, na ktérym lezaty zbiory.
Uzytkownik zwracajac zbiory biblioteczne musi mie¢ zatozong maske i jednorazowe rekawice
oraz zachowaé bezpieczng odleglos¢.

Zasady udostepniania zbioréw z Biblioteki

1.

W ramach otwarcia Biblioteki czynna bedzie wylgcznie Wypozyczalnia przy ul. Koszykowa 26/28

2. Do odwotania zamkniete pozostajg wszystkie Czytelnie Biblioteki.
3. Ostatni uzytkownik moze wejs¢ do Biblioteki 15 minut przed zamknieciem/dezynfekcja

Biblioteki.



4. Wypozyczanie zbioréw Biblioteki odbywa si¢ tylko na zewnatrz do domu. Zawieszone jest
korzystanie ze zbioréw bibliotecznych na miejscu, w tym korzystanie za zbioréw w wolnym
dostepie do potek.

5. Przy wypozyczaniu/zwrocie zbiordw czytelnik musi zdezynfekowaé rece przed wejsciem do
Biblioteki, mie¢ zalozona maske i jednorazowe rekawice oraz zachowaé bezpieczng

odleglo$¢ zgodnie z informacja wizualng i wytycznymi GIS.
6. Zawieszona jest oferta kulturalno-o$wiatowa Biblioteki.

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia u osoby/ uzytkownika zakazenia
koronawirusem

1. W przypadku stwierdzenia wyraznych oznak choroby, jak uporczywy kaszel, zte samopoczucie,
trudnosci w oddychaniu, osoba nie bedzie wpuszczona na teren Biblioteki. Bedzie poinstruowana
o jak najszybszym zgloszeniu si¢ do najblizszego oddzialu zakaznego celem konsultacji z
lekarzem, poprzez udanie si¢ tam transportem wlasnym lub powiadomienie 999 albo 112.

2. Zgloszenie incydentu do dyrektora Biblioteki lub jednego z zastgpcow, co umozliwi obstudze
ustalenie obszaru, w ktérym poruszala si¢ i przebywata osoba, przeprowadzenie rutynowego
sprzatania, zgodnie z procedurami, oraz zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki,
porecze, uchwyty itp.).

3. Ustalenie listy pracownikoéw oraz uzytkownikoéw (jesli to mozliwe) obecnych w tym samym
czasie w czedci/ czedciach Biblioteki, w ktorych przebywat uzytkownik, i zalecenie stosowania
sie  do wytycznych  Glownego Inspektora  Sanitarnego  dostepnych na  stronie
gov.pl/web/koronawirus/ oraz gis.gov.pl, odnoszacych si¢ do osob, ktore miaty kontakt z
zakazonym.

Postanowienia koncowe

Uzytkownik nie stosujgcy sie do wytycznych dla funkcjonowania Biblioteki Publicznej m.st.
Warszawy — Biblioteki Gtownej Wojewoddztwa Mazowieckiego w trakcie epidemii wirusem COVID-
19 moze by¢ czasowo lub na state pozbawiony prawa do korzystania ze zbioréw Bibliotek

Procedura zachowania bezpieczenstwa i zasad funkcjonowania Biblioteki Publicznej m.st.
Warszawy — Biblioteki Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego w trakcie epidemii COVID-19
dla pracownikéw Biblioteki.

Procedura okresla warunki i zasady wprowadzenia bezpieczefstwa pracy précownik(')w i obshugi
uzytkownikéw Biblioteki w trakcie epidemii COVID-19, przy jednoczesnym zapewnieniu cigglosci
dziatania Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Glownej Wojewoddztwa Mazowieckiego.
Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow Biblioteki. Procedura obejmuje:

a) zapewnienie bezpiecznego dystansu czasowo-przestrzennego pomigedzy pracownikami;

b) zapewnienie zasad zachowania bezpieczefistwa i sSrodkow higieny dla pracownikdw;

c) organizacja pracy pracownika na stanowisku zwrotu zbioré6w oraz postepowanie z

ksigzkami na kwarantannie;
d) procedury zapobiegawcze: podejrzenie obecnosei wirusa u pracownikow.



Zapewnienie bezpiecznego dystansu czasowo-przestrzennego pomi¢dzy pracownikami

L,

W celu zmniejszenia liczby pracownikéw na miejscu w danym momencie pracownicy pracujg w
podzielenie zmian, rotacyjnym, pracy zdalnej wg ustalonego, przez kierownikéw poszczegdlnych
dzialéw, harmonogramu.

Ubidr pracownika na stanowisku pracy:

a) stanowisko wypozyczania/zwrotu zbiorow bibliotecznych (w tym odbior ksigzek na
kwarantanne) - pracownik wyposazony jest w maske, okulary lub przytbice oraz r¢kawiczki.
Stanowisko wyposazone jest w szybe z plexi;

b) pracownicy Biblioteki nie uczestniczacy przy obstudze czytelnikow/uzytkownikéw na terenie
Biblioteki moga przebywaé bez maseczek ochronnych;

Bezwzgledne jest noszenie masek i rgkawiczek ochronnych przez personel Biblioteki stykajacy si¢

z uzytkownikami i uzywanymi przez nich zasobami bibliotecznymi.

Zachowanie bezpiecznej odlegtosci od rozméwey 1 wspolpracownikow (rekomendowane 2 metry).

Organizacja stanowisk pracy z uwzglednieniem wymaganego dystansu przestrzennego miedzy

pracownikami — 1,5 metra)

Gdzie to mozliwe zaleca si¢ wykorzystywanie do komunikacji metod takich jak: mail, telefon

komorkowy, skype lub inne komunikatory.

Zalecane jest korzystanie przez pracownikow rotacyjnie z pomieszczen $niadaniowych.

Zapewnienie zasad zachowania bezpieczenstwa i Srodkow higieny dla pracownikow

Pracownicy pracujg w Bibliotece wg ustalonych harmonograméw, zakresu obowigzkow,
biezacych potrzeb i zadan.

Pracownicy pracujagcy w biurze powinni przebywac pojedynczo w pokojach lub z zachowaniem 2
metréw odstepu. Poza biurem powinni uzywaé masek i rekawiczek.

Pracownicy powinni czesto i doktadnie my¢ rece wodg z mydlem i1 dezynfekowaé osuszone
dionie. Stara¢ si¢ nie dotyka¢ dtonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa 1 oczu.

Dotozy¢é wszelkich starafi, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne, szczegélnie po
zakonczonym dniu pracy. Nalezy pamieta¢ o dezynfekeji powierzchni dotykowych, jak stuchawka
telefonu, klawiatura i myszka, witgczniki swiatet czy biurka.

Regularnie (kilka razy w ciggu dnia) czy$ci¢ powierzchnie wspdlne, z ktérymi stykaja sig
uzytkownicy, np. klamki drzwi wejsciowych, porgcze, blaty, oparcia krzesel.

Organizacja pracy pracownika na stanowisku zwrotu zbioréw oraz postepowanie z ksigzkami
na kwarantannie

1. W Bibliotece wydziela si¢ stanowisko zwrotu zbioréw wracajacych do Biblioteki, ktére zostang

poddane kwarantannie na okres 5 dni. Rekomenduje si¢  oznaczenie m.in. miejsca
przechowywania zwracanych materialow bibliotecznych, punktéw wypozyczen/zwrotow oraz
umieszczenie w odpowiednich miejscach niezbgdnych instrukcji. Ksigzki zostang wylaczone z

5



wypozyczania do czasu zakonczenia kwarantanny, ztozone do wydzielonego pomieszczenia. Po
wskazanym okresie kwarantanny zostang wigczone do uzytkowania.

2. Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku nalezy przyjmowanie zwrotéw, zdejmowanie
wypozyczonych pozycji z konta czytelnika, opisywanie zbioréw na kwarantanne, dezynfekcja
blatu, wozka i innych urzadzen na tym stanowisku.

3. Pracownik musi bezwzglednie stosowaé sie do obowiagzujacych w Bibliotece procedur w tym
niniejszej procedury zachowania bezpieczenstwa i zasad funkcjonowania Biblioteki dla
pracownikow Biblioteki oraz innych procedur w zakresie organizacji pracy.

4. W przypadku zbioréw audiowizualnych, takich jak DVD lub audiobooki, zalecane jest stosowanie
procedur postepowania i czasu kwarantanny jak dla ksigzek.

Procedury zapobiegawcze: podejrzenie obecno$ci wirusa u pracownikow

1. Pracownicy/obstuga Biblioteki powinni zosta¢ poinstruowani, ze w przypadku wystgpienia
niepokojgcych objawéw nie powinni przychodzi¢ do pracy, powinni pozostaé w domu i
skontaktowac si¢ telefonicznie ze stacjg sanitarno-epidemiologiczna,
oddzialem zakaznym a w razie pogarszania si¢ stanu zdrowia zadzwonié¢ pod nr 999 lub 112 i
poinformowac, ze mogg by¢ zakazeni koronawirusem.

2. Zaleca si¢ biezace $ledzenie informacji Gtoéwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra Zdrowia,
dostepnych na stronach gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/, a takze
obowigzujagcych przepisow prawa.

3. W przypadku wystgpienia u pracownika wykonujacego swoje zadania na stanowisku pracy
niepokojgcych objawoéw sugerujacych zakazenie koronawirusem nalezy niezwlocznie
poinformowa¢ dyrektora o tym fakcie ktéry powinien niezwlocznie odsungé go od pracy i
odesla¢ transportem indywidualnym do domu lub w przypadku gdy jest to niemozliwe,
pracownik powinien oczekiwa¢ na transport w wyznaczonym pomieszczeniu, w ktdrym jest
mozliwe czasowe odizolowanie go od innych os6b. Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona
powinna wstrzyma¢ przyjmowanie uzytkownikow, powiadomi¢ wiasciwg miejscowo powiatows
stacje sanitarno-epidemiologiczna i stosowac si¢ $cisle do wydawanych instrukeji i polecen.

4. Zaleca si¢ ustalenie obszaru, w ktérym poruszat si¢ i przebywal pracownik, przeprowadzenie
rutynowego sprzgtania, zgodnie z procedurami zaktadowymi, oraz zdezynfekowanie powierzchni
dotykowych (klamki, porecze, uchwyty itp.).

5. Rekomenduje si¢ stosowanie si¢ do zalecefi panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego
przy ustalaniu, czy nalezy wdrozy¢é dodatkowe procedury biorge pod uwage zaistnialy
przypadek.



