Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 21/2020
dyrektora NOK z dnia 3 wrze$nia 2020 r.

PROCEDURY FUNKCJONOWANIA NADARZYNSKIEGO OSRODKA KULTURY
W TRAKCIE EPIDEMII COVID-19

Procedury opracowano m.in. w oparciu 0 Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 maja
2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z
wystgpieniem stanu epidemii Dz. U. 2020 poz. 964, wytycznych MKiDN oraz wytycznych
przeciwepidemicznych Glownej Inspekcji Sanitarnej z dnia 25 sierpnia 2020 r. dla
przedszkoli, oddziatéw przedszkolnych w szkole podstawowej i innych form wychowania
przedszkolnego oraz instytucji opieki nas dzie¢mi w wieku do lat 3.

Niniejsze Procedury okreslaja zasady postgpowania w celu:

- wdrozenia kompleksowych, profilaktycznych dziatan przeciwepidemicznych
dostosowanych do aktualnej sytuacji epidemiologicznej oraz regulacji i wytycznych
rzagdowych;

- minimalizowania ryzyka rozprzestrzeniania si¢ COVID-19;

- zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom, wspotpracownikom NOK, oraz odbiorcom
dziatalnosci os$rodka.

I. Procedury dotycza:

- wszystkich pracownikow Nadarzynskiego Osrodka Kultury;

- wszystkich wspotpracownikéw Nadarzynskiego Osrodka Kultury;

- prawnych opiekundéw uczestnikow zajec;

- uczestnikow zajec¢, w tym studentow UTW w Nadarzynie;

- kontrahentdéw, innych oséb przebywajacych w NOK i podlegtych $wietlicach.

I1. Ogolne zasady postepowania pracownikow NOK w siedzibie i podleglych Swietlicach

1. Pracownicy odpowiedzialni sg za przestrzeganie zasad BHP, zgodnie z niniejszg procedurs,
a takze za bezpieczenstwo 1 higieng wlasng, innych pracownikow, wspotpracownikow,
kontrahentow, 0sob przebywajacych w budynku, przede wszystkim uczestnikow zajec, w
ramach powierzonych im sprz¢tow i narze¢dzi.

2. Prowadzacy zajecia instruktorzy pilnuja aby wszyscy uczestnicy zaje¢ zdezynfekowali
rece tuz po wejsciu do Sali zaje¢, dbajg takze o przestrzeganie zachowania odlegtosci migdzy
uczestnikami.

3. Pracownicy, wspotpracownicy z objawami choroby, takimi jak: kaszel, goraczka,
dusznosci, katar, wymioty, biegunka, nieswoista wysypka na skoérze, zapalenie spojowek nie
moga podejmowac pracy.

4. Pracownicy zachowujg od siebie odstep minimum 1,5 m.



5. Ogranicza si¢ przebywanie osob trzecich na terenie budynku NOK 1 §wietlic do
niezb¢dnego minimum z zachowaniem odlegtosci — min.1,5 m.

6. Osoby, ktore nie maja uzasadnionego powodu do przebywania na terenie NOK, badz
swietlic beda proszone o opuszczenie budynku — kazdy pracownik NOK ma obowigzek
monitorowac sytuacje i w razie potrzeby odpowiednio zareagowac.

III. Szczegolowe zasady zachowania higieny przez pracownikow w miejscu pracy oraz
zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom i wspoélpracownikom

1. W trakcie wykonywania pracy kazdy pracownik i wspotpracownik moze korzystac ze
srodkéw ochrony indywidualnej adekwatnych do petnienia obowigzkow, w postaci
gumowych re¢kawiczek, maseczek, przytbic.

2. Po skonczonej pracy jednorazowe rekawiczki gumowe zostajag wyrzucone do koszy na
$mieci, a przytbice zdezynfekowane przez uzytkownika.

3. Przestrzen komunikacyjna, biura oraz sale, w ktoérych odbywaja si¢ zajgcia wyposazone sg
w $rodki do dezynfekcji rak.

4. Przed przystapieniem do pracy oraz po jej zakonczeniu pracownicy zobowigzani sg do
umycia i zdezynfekowania ragk oraz do ich regularnego mycia w ciggu dnia.

5. Instrukcja mycia rgk wywieszona jest w widocznym miejscu we wszystkich tazienkach.

6. Zakaz przebywania w obiekcie 0sob z niepokojacymi objawami choroby zakaznej, po
kontakcie z osobg chorg, zakazona, izolowang lub poddang kwarantannie; w powyzszej
sytuacji zalecane jest pozostanie w domu, skorzystanie z teleporady medycznej,
kontaktu z sanepidem, a w razie pogarszania si¢ stanu zdrowia - wezwaniu pogotowia
ratunkowego.

7. Koniecznos$¢ regularnego wietrzenia pomieszczen — w gestii prowadzacych zajgcia
instruktorow.

8. Ograniczane sg do niezbednego minimum spotkania i1 narady wewnetrzne; spotkania
powinny by¢ przeprowadzane przy otwartych oknach, z zachowaniem odleglo$ci
pomig¢dzy osobami (minimum 1,5 m); preferowany kontakt telefoniczny oraz mailowy.

9. Wytyczne dla pracownikow 1 wspotpracownikoéw:

— przed rozpoczeciem pracy, tuz po przyjsciu, obowigzkowo nalezy umy¢ rece wodg z
mydiem,;

— nalezy zachowywac bezpieczng odlegtos$¢ od rozméwcey 1 wspotpracownikow
(rekomendowane jest 1,5 m);

— regularnie czgsto 1 doktadnie my¢ rece woda z mydtem, zgodnie z instrukcja
znajdujacy si¢ przy umywalce, 1 dezynfekowac osuszone dtonie srodkiem do dezynfekc;ji;

— podczas kaszlu i kichania zakry¢ usta i nos zgigtym tokciem lub chusteczka - jak
najszybciej wyrzuci¢ chusteczke do zamknigtego kosza i umy¢ rece;

— stara¢ si¢ nie dotyka¢ dtonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu;



— dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byty czyste i higieniczne,
szczegblnie po zakonczonym dniu pracy;

- kazdy pracownik ma obowigzek dezynfekcji swojego stanowiska pracy — biuro, stuchawka
telefonu, klawiatura i myszka itp.;

— regularnie (kilka razy w ciggu dnia) czys$ci¢ powierzchnie wspdlne, z ktérymi
stykaja si¢ odbiorcy, np. klamki drzwi wejsciowych, porecze, blaty, oparcia krzeset;

- instruktorzy prowadzacy zajg¢cia maja obowiazek regularnie dezynfekowac przyrzady
wykorzystywane na zajeciach;

—unika¢ dojazdow do pracy srodkami komunikacji publicznej, jezeli istnieje taka mozliwos$¢.
10. Udostepnia si¢ jedng toalete do wytacznego uzytku przez pracownikow.
IV. Zapewnienie bezpieczenstwa w obiektach NOK

1. W widocznym miejscu przed wejsciem do sali, pracowni itp. umieszczona jest informacja
o maksymalnej liczbie 0s6b, mogacych jednoczesnie przebywac na ich terenie.

2. Na stronach internetowych i kanalach spotecznosciowych instytucji zamieszcza si¢
informacje o aktualnie obowigzujacych zasadach przebywania i korzystania z pomieszczen
NOK w zwiazku z prowadzong dziatalno$cig statutowa.

3. W uzytkowanych pomieszczeniach wywieszone sg instrukcje sanitarnohigieniczne
dotyczace mycia rak, zdejmowania i zaktadania rekawiczek, zdejmowania i zaktadania
maseczki, a przy dozownikach z ptynem do dezynfekcji — takze instrukcje dezynfekcji rak.

4. Pracownik gospodarczy i referent ds. techniczno — gospodarczych i zaopatrzenia, oraz
instruktorzy §wietlic NOK dbaja by zapewniony byl sprzet i srodki dezynfekujace oraz
monitoruja codzienne prace porzadkowe, ze szczegdlnym uwzglednieniem dezynfekowania
powierzchni dotykowych - poreczy, klamek, wiacznikow swiatta, uchwytow, porgczy krzeset
1 powierzchni plaskich, w tym blatow w pomieszczeniach pracy 1 w pomieszczeniach do
spozywania positkow.

5. Na biezaco jest wykonywana dezynfekcja toalet, klamek, telefonow, klawiatury
komputeréw, urzadzen w pomieszczeniach socjalnych oraz — w miar¢ potrzeby i mozliwosci
— innych czg¢sto dotykanych powierzchni.

V. Organizacja zaj¢e¢ w NOK

1. Mozliwe jest prowadzenie zaje¢ ruchowych w salach, gdzie na jednego uczestnika musi
przypadac co najmniej 10 m2.

2. Minimalna przestrzen dla 1 uczestnika zaje¢ nie moze by¢ mniejsza niz 1,5 m2 na 1 osobe
(uczestnikow 1 instruktorow) - zapis dotyczy zaje¢ typu ceramika, plastyka, DI, rekodzieto,
foto itp. z wytaczeniem zaj¢¢ ruchowych.

3. W czasie zajg¢¢ uczestnicy i instruktorzy zwolnieni sg z uzywania maseczek.

4. Osoby prowadzace zajecia na zasadzie wynajmu Sali obowigzane sg do opracowania
regulaminu swoich zaj¢¢ zgodnie z ich specyfika i obowigzujagcymi wymogami.



5. Prowadzacy zajecia ma obowigzek wietrzenia pomieszczen po kazdych zajeciach. Zaleca
si¢ nie korzystania z klimatyzacji.

6. Nalezy wprowadzi¢ przerwy miedzy zajeciami min.10 min, celem wietrzenia sal.

7. W salach, w ktorych odbywajg si¢ zajecia nalezy usung¢ lub zabezpieczy¢ folig przedmioty
1 sprzety, ktorych nie mozna skutecznie dezynfekowac lub upra¢ np. dywany, pluszowe
zabawki, puzzle, ksigzki. Jezeli do zaje¢ wykorzystywane sg przybory (np.: pedzle, kredki,
pionki szachowe), nalezy je doktadnie czysci¢ lub dezynfekowac¢ ptynem.

8. Uczestnicy zaje¢ nie powinni wymieniac si¢ przyborami mi¢dzy sobg.

9. W salach, w ktorych odbywaja si¢ zajecia mogg przebywacé wytacznie uczestnicy zajec i
instruktor — absolutny zakaz wstepu dla 0sob postronnych.

10. Uczestnicy zaj¢¢ nie dotykajg odziezy innych uczestnikow pozostawionych w sali.

11. Jest zabronione zostawiania na terenie NOK 1 §wietlic wozkow, rowerow, fotelikow
samochodowych i innych sprzgtéw przyniesionych z domu.

12. W NOK i $§wietlicach znajduja si¢ termometry.

13. W toaletach moze przebywac jednoczes$nie mniej o potowe 0sob niz liczba znajdujacych
si¢ kabin.

VI. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ spoczywajaca na Dyrektorze

1. Dyrektor odpowiedzialny jest za wdrozenie procedury, zapoznanie z nig pracownikow,
uczestnikow zaje¢ i rodzicoOw.

2. Opracowuje grafik dziatalnosci NOK i $wietlic na czas pandemii.

3. Wyznacza pomieszczenie, w ktorym bedzie mozna odizolowa¢ osobg w przypadku
stwierdzenia objawow chorobowych.

4. Informuje organ prowadzacy o zaistnieniu podejrzenia choroby u uczestnika zajec,
wspoOtpracownika i pracownika.

5. Wspolpracuje ze stuzbami sanitarnymi.

VII. Obowiazki i odpowiedzialnos$¢ spoczywajace na instruktorach prowadzacych
zajecia

1. Odpowiadaja za bezpieczenstwo uczestnikow od momentu odebrania dziecka do chwili
odebrania przez opiekunow prawnych lub osobe¢ upowazniona.

2. Wyjasniaja uczestnikom, jakie zasady bezpieczenstwa obowigzujace w NOK 1 swietlicach.
3. Wietrzg sale, w ktdrej organizuja zajecia, co najmniej raz na godzing i po kazdej grupie.

4. Zwracaja uwagg, aby uczestnicy czesto myli rece.

5. Organizuja pokaz wlasciwego mycia i dezynfekcji rak.

6. Regularnie czyszcza 1 dezynfekuja przyrzady wykorzystywane na zajeciach.



7. Zglaszaja opiekunom prawnym telefonicznie niepokojace objawy u uczestnika oraz
obliguja rodzica do natychmiastowego odebrania uczestnika z placowki.

8. Instruktorzy zachowujg dystans spoteczny w kazdej przestrzeni placowki min. 1,5 m.

VIII. Obowiazki i odpowiedzialnos$¢ spoczywajace na opiekunach prawnych maloletnich
uczestnikow zajec¢

1. Opiekunowie prawni przyprowadzajg do NOK, badz swietlic wytgcznie dziecko zdrowe, bez
objawow sugerujacych zakazenie COVID- 19.

2. Opiekunowie prawni mogg wchodzi¢ do NOK i $wietlic wytgcznie do przestrzeni wspolne;j
lub wyznaczonego obszaru z zachowaniem zasady - jeden opiekun z dzieckiem w odstepie
1.5 m od kolejnego opiekuna z dzieckiem, przy czym nalezy rygorystycznie przestrzegac
wszelkich srodkow ostroznosci (m.in. ostona ust, nosa, rekawiczki jednorazowe lub
dezynfekcja rak).

3. Wyrazaja zgode¢ na pomiar temperatury ciala uczestnika przy wejsciu i w czasie pobytu w
NOK/swietlicy w przypadku wystapienia niepokojacych objawow.

4. W przypadku podwyzszonej temperatury uczestnik nie zostaje przyjety do
NOK/SWIETLICY, w razie zdiagnozowania u uczestnika podwyzszonej temperatury —
powyzej 37 stopni C, w trakcie trwania zajec¢ uczestnik zostaje natychmiast odizolowany od
reszty uczestnikow.

5. Niezwlocznie informujg Dyrektora w sytuacji objecia rodziny kwarantanng/izolacja.

6. Nie przyprowadzajg dziecka na zajecia do NOK lub swietlic NOK jezeli w domu przebywa
kto$ na kwarantannie lub w izolacji.

7. Nie pozwalaja dzieciom na zabieranie do placowki zadnych przedmiotow, za wyjatkiem
materiatéw plastycznych niezbednych do zajec.

8. Uczulaja dziecko na reagowanie na polecenia, nakazy i zakazy instruktora wynikajace ze
stosowania rezimu sanitarnego.

9. Zwracaja uwage na odpowiedni sposob zaslaniania twarzy podczas kichania czy kastania.

10. Opiekunowie prawni po odebraniu dziecka niezwlocznie opuszczajg teren
NOK/SWIETLICY.

IX. Obowiazki uczestnikow zajeé

1. Wszyscy uczestnicy zajec¢ (maloletni i pelnoletni) majg obwigzek bezwzglednego
przestrzegania zalecen wynikajacych z niniejszej PROCEDURY oraz stosowania si¢ do
zalecen pracownikow i instruktoréw wspotpracujacych NOK.

X. Szczegolowe zasady dezynfekcji sprzetow

1. Wszystkie sprzety sprzatajace oraz narzedzia po zakonczeniu pracy muszg zostac
zdezynfekowane, zgodnie z wytycznymi GIS.

2. Dezynfekcja sprzetow stuzacych do pracy odbywa si¢ z zastosowaniem $rodka do



dezynfekcji.
XI. Procedura postepowania na wypadek podejrzenia zakazenia COVID-19

1. Nalezy na biezaco sledzi¢ informacje Glownego Inspektora Sanitarnego 1 Ministra
Zdrowia, dostgpne na stronach gis.gov.pl lub https://www.gov.pl/web/koronawirus/, a takze
obowigzujace przepisy prawa.

2. W NOK, oraz w $wietlicach wyznacza si¢ pomieszczenia do izolacji osoby, u ktorej
stwierdzono objawy chorobowe;

- NOK — ,,sala zabaw” — piwnica

- $wietlica w Mtochowie — sala komputerowa
- $wietlica w Parolach — sala na poddaszu

- $wietlica w Rozalinie — sala ,,sotecka”

- $wietlica w Urzucie — sala na poddaszu

- $wietlica w Wolicy — ,,kantorek™

Pomieszczenia te musza by¢ zaopatrzone w maseczki, rekawiczki i przytbice, fartuch
ochronny oraz ptyn do dezynfekcji rak.

3. W przypadku stwierdzenia objawoéw chorobowych u uczestnika zaje¢ (takich jak kaszel,
goraczka, dusznosci, katar, wymioty, biegunka, nieswoista wysypka na skorze, zapalenie
spojowek), uczestnik zaje¢ jest niezwlocznie izolowany od grupy i przebywa

W wyznaczonym pomieszczeniu do izolacji.

4. Pracownik lub wspotpracownik, ktory zauwazyl objawy chorobowe, informuje o tym
Dyrektora lub osobe¢ go zastepujaca, oraz kontaktuje si¢ niezwlocznie — telefonicznie
z opiekunem prawnym uczestnika i wzywa do natychmiastowego odbioru dziecka.

5. W przypadku ignorowania prosby o odbidr uczestnika podejrzanego o zarazenie, Dyrektor
ma prawo powiadomic¢ o tym fakcie Policje, Sad Rodzinny oraz Powiatowg Stacje
Epidemiologiczna.

6. Osoba wskazana przez Dyrektora kontaktuje si¢ telefonicznie z opiekunami prawnymi
pozostatlych uczestnikow zaje¢, informuje o zaistniatej sytuacji i prosi by jak najszybciej
odebrali dzieci z placowki.

7. Pomieszczenia, w ktorych przebywat uczestnik z objawami chorobowymi sg myte 1
dezynfekowane (mycie podtogi, mycie i dezynfekcja — stolikow, krzesel, powierzchni
dotykowych, przedmiotow).

8. Uczestnik w izolacji przebywa pod opieka wyznaczonego przez Dyrektora pracownika,
ktéry zachowuje wszelkie $rodki bezpieczenstwa — przed wejsciem 1 po wyjsciu

z pomieszczenia dezynfekuje rece, przed wejsciem do pomieszczenia zaklada maseczke
ochronng lub przylbice, fartuch ochronny i rekawiczki.

9. Opiekunowie prawni izolowanego uczestnika, odbierajg go z placowki przy drzwiach
wejsciowych do budynku.



10. Dyrektor lub osoba wyznaczona wstrzymuje przyjmowanie do placowki kolejnych
uczestnikow.

11. Dyrektor lub osoba wyznaczona zawiadamia powiatow3a stacje sanitarno -
epidemiologiczng i wprowadza do stosowania na terenie placowki instrukcje i polecenia przez
nig wydawane.

12. W przypadku wystgpienia u pracownika bedacego na stanowisku niepokojacych objawow
sugerujacych zakazenie COVID-19, pracownik niezwltocznie przerywa swojg prace i
informuje o tym Dyrektora lub osob¢ wyznaczong zachowujac stosowny dystans 1 sSrodki
ostroznosci, aby nie dochodzito do przenoszenia zakazenia.

13. Obszar, w ktorym przebywatl i poruszat si¢ pracownik z podejrzeniem zakazenia
COVIDI19 jest niezwlocznie myty, a powierzchnie dotykowe, takie jak klamki, wtgczniki
Swiatla, porecze, sa dezynfekowane przez osob¢ do tego wyznaczona.

14. Pomieszczenie, ktore przeznaczone byto do izolacji osoby z objawami chorobowymi po
opuszczeniu go przez osobe z objawami, jest myte i dezynfekowane.

15. Dyrektor informuje organ prowadzacy o wszelkich stwierdzonych objawach chorobowych
uczestnikow czy pracownikéw wskazujacych na mozliwo$¢ zakazenia COVID-19.

16. Dyrektor wraz z organem prowadzacym na podstawie wytycznych, instrukcji powiatowej
stacji sanitarno-epidemiologicznej podejmujg decyzj¢ odnosnie dalszych dziatan w przypadku
stwierdzenia na terenie placowki zakazenia.

17. W przypadku uzyskania informacji od rodzicow lub pracownikéw o potwierdzonym
zarazeniu wirusem COVID-19 u osoby, ktéra przebywata w ostatnim tygodniu w placoéwce,
Dyrektor niezwlocznie informuje organ prowadzacy i kontaktuje si¢ z powiatowg stacja
sanitarno-epidemiologiczna celem uzyskania wskazowek, instrukcji do dalszego
postepowania.

XIII. Przepisy koncowe
1. Procedura obowigzuje do odwotania.

2. Wszyscy, ktorych procedura dotyczy zobowiazani sg do bezwzglednego jej przestrzegania i
stosowania.



