Zarzadzenie nr 10/2020

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Boleslawcu
z dnia 12 sierpnia 2020 r.

Zgodnie z art.1.1 i art. 2.1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach
zwiazanych z zapobieganiem i zwalczaniem COVID-19. innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, zarzadzam. co nastgpuje:

§1

. Z dniem 12 sierpnia 2020 r. w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu
wprowadza si¢ i stosuje zasady pracy zgodne z wymogami rezimu sanitarnego.

IJ

Rezim sanitarny wprowadza si¢ w celu zapobiegania, przeciwdzialania i zwalczania
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych,
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia, pn. :
WEWNETRZNA INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA W WARUNKACH
PANDEMII COVID-19 w MOPS w Bolestawcu

§2

Zarzadzenie zostaje udostgpnione wszystkim pracownikom Osrodka celem stuzbowego
wykorzystania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, a rozwigzania zwigzane z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID 19. maja by¢ stosowane do odwolania.

Karolina Prosol
Dyrektor/Migfskieso Osrodka
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Zalgcznik
do Zarzgdzenia nr 10 /2020
z dnia 12 sierpnia 2020 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Bolestawcu

WEWNETRZNA INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA W WARUNKACH PANDEMII

1)

3)

4)

o

6)

COVID-19 W MOPS W BOLESLAWCU

Ograniczenie bezpoSredniego dostepu o0séb postronnych,  zainteresowanych
zalatwieniem sprawy bezposrednio w siedzibie Osrodka przy ul. Cichej 7
w Boleslaweu oraz w siedzibie Sekeji: Centrum Swiadezen Rodzinie (parter
wiezowcea) przy pl. J. Pilsudskiego

kontakt osob postronnych z pracownikami Osrodka realizowany bezposrednio w jego
siedzibie zostaje ograniczony do niezbednego minimum i dotyczy¢ moze jedynie spraw
istotnych i niecierpiacych zwloki:

drzwi zewngtrzne do budynku Osrodka przy ul. Cichej 7 pozostaja zamkniete, za$ kontakt
z osobami postronnymi w celu zalatwienia sprawy niecierpigcej zwloki nastgpuje przy
wykorzystaniu pomieszczenia Kasy Osrodka, wyposazonej w okienko z szyba:

sprawy prowadzone przez Centrum Swiadczen Rodzinie przy pl. J. Pilsudskiego
zalatwiane sa przy biurku zaopatrzonym w tarcz¢ ochronna z plexy, w godzinach pracy
Urzedu Miasta, ze wskazaniem, iz interesanci podchodza w maseczkach, rekawiczkach
1 wlasnym dlugopisem:

wizyty klientow Osrodka w celu zalatwienia sprawy (obowigzkowo zaopatrzonych
w maseczki i rekawiczki), mozliwe sa w godzinach od 7.00 do 10.00 lub w innych (do
godz. 15.00) po uprzednim umowieniu si¢ telefonicznie z danym pracownikiem;

wszystkie sprawy, ktore moga zosta¢ zalatwione na odleglosé. sa zalatwiane za
posrednictwem systemoéw informatycznych udostgpnianych Osrodkowi przez organy
administracji rzadowej, systemy informacyjne Osrodka, poczty tradycyjnej, poczty
elektronicznej. telefonicznie badz faksem:

w przypadku skiadania wnioskéw papierowych rekomenduje si¢ skorzystanie z ustug
operatora pocztowego lub pozostawienie pisma w skrzynce pocztowej znajdujacej si¢
przy drzwiach budynku Osrodka. W _przypadku pozostawienia pisma w skrzvnce
pocztowe]. za date zlozenia pisma nie uznaje si¢ daty fizycznego zlozenia pisma
w skrzynce. ale date w jakiej pracownicy Osrodka mogli zapozna¢ si¢ z trescia pisma tj.

co najmniej 48 godzin po zloZeniu pisma;




7)

8)

1

6)

7)

8)

wszyscy pracownicy Osrodka zobowiazani sg do znajomosci i stosowania
zewnetrznych procedur / wytyeznyeh / okélnikéw, dotyczacych sposobu realizacji przez
Osrodek zadan ustawowych, jak rowniez zadan doraznych zleconych Osrodkowi na
podstawie ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych
z zapobieganiem. przeciwdzialaniem 1 2zwalczaniem COVID-19. innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 r., poz. 374 );

na wyrazne polecenie Dyrektora Osrodka pracownicy, przez czas oznaczony w poleceniu,
wykonujg prace poza miejscem jej stalego wykonywania (praca zdalna);

Szezegblna ochrona higieniczna i sanitarna pracownikéow O$rodka, zwanych
dalej — , pracownikami”

pracownicy Osrodka (w zalezno$ci od wykonywanych obowiazkow) zostaja zaopatrzeni
w plyny dezynfekujace, maski ochronne, przylbice, jednorazowe rekawice, tarcze
ochronne z plexy :

przy bezposrednim kontakcie z osobami postronnymi zalatwiajacymi sprawy w Osrodku.
pracownicy zobowigzani sa do stosowania srodkéw ochrony higienicznej, o ktorych
mowa w pkt 1 powyzej;

przy bezposrednim kontakcie z osobami postronnymi zalatwiajacymi sprawy w Osrodku,
pracownicy zobowigzani sa unika¢ kontaktu bezposredniego, zachowujgc nalezyta
ostroznosc¢ i odlegloéé od osoby:

zasady. o ktorych mowa w pkt 2 - 3 powyzej dotycza takze dzialan podejmowanych
przez pracownikow w terenie;

nalezy ograniczy¢ kontakty pracownikow miedzy pokojami w budynkach Osrodka;

wszystkie osoby postronne wchodzace na teren Oérodka zobowigzane sa do noszenia
maseczki lub przylbicy i skorzystania zplynu dezynfekujacego dlonie, kiéry jest
udostepniony przy wejsciu gtéwnym do Osrodka:

przed bezposrednim kontaktem, jak rowniez po zakonczeniu wizyty w Osrodku,
pracownik zobowiazany jest skorzysta¢ z udostgpnionych mu $rodkéow dezynfekujgeych,
w zakresie niezbednym dla zachowania higieny swojej oraz kolejnych podopiecznych
korzystajacych z pomieszczen Osrodka (np. dezynfekcja dlugopisow / w miare
mozliwosci takze krzeset i biurek);

przed bezposrednim kontaktem, jak rowniez bezposrednio po kontakcie z podopiecznym
wterenie z zachowaniem nalezytego odstgpu (co najmniej 1.5 metra).
pracownicy socjalni / asystent rodziny dezynfekuja dlonie, a w trakcie kontaktu nalezy
uzywac wszelkich dostgpnych srodkoéw ochrony higienicznej (maseczka/rekawiczki/
przylbice):



9)

w przypadku wystgpienia uzasadnionego podejrzenia o zakazeniu choroba wirusowa
pracownika lub osoby postronnej przebywajacej na terenie Osrodka nalezy:

- niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora., ktéry (lub osoba przez niego
upowazniona) odsyla podejrzana osobg transportem indywidualnym do domu. Iub gdy
jest to niemozliwe wyznacza pomieszczenie, w ktorym osoba zakazona moze by¢
odizolowana od innych pracownikow. do czasu przybycia transportu,

- ustali¢ liste osob, z ktorymi podejrzewana o zakazenie osoba miata bezposredni
kontakt, a takze pomieszczenia/miejsca. w ktorych przebywala w celu ich gruntownego
umycia i dezynfekcji:

10) ponadto pracownicy:

d.

1)

FELEY, (O

wykonuja swoje obowigzki w trybie interwencyjnym, tzn. priorytet maja sprawy
dotyczace sytuacji zagrozenia zdrowia i Zzycia klienta, zwlaszcza osob samotnych:
starszych, chorych i niepetnosprawnych:

rozeznanie sytuacji materialnej. osobistej i rodzinnej strony moze sie odbywaé zdalnie
(telefon, mail. scan dokumentow, itp.) lub w siedzibie Osrodka z pouczeniem strony
I odnotowaniem tego pouczenia o skutkach moéwienia nieprawdy. W przypadku kontaktu
zdalnego pracownik jest zobowigzany do zweryfikowania tozsamosci rozmoéwey (np.
sprawdzenie numeru telefonu z aktami sprawy. prosba o podanie daty urodzenia, miejsca
urodzenia, lub podania imienia jednego z rodzicow, podanie numeru PESEL itp.):
monitorujg w miar¢ mozliwosci telefonicznie, sytuacje oséb starszych, samotnych,
chorych i niepelnosprawnych oraz os6b odbywajgcych kwarantanne;

informujg rodzing o koniecznosei wsparcia przez nig osoby tego wymagajacej:

Wzmozone  dzialania informacyjne skierowane do oséb postronnych,
zainteresowanych zalatwieniem sprawy w Osrodku, ulatwiajacych im dostep
posredni z pracownikami OS$rodka;

na drzwiach zewnetrznych Osrodka, umieszczona zostaje pisemna informacja dotyczaca
ograniczen w bezposrednim dostgpie do Osrodka oraz ograniczen w bezposrednim
kontakcie z pracownikami, w tym zawierajgca w szczegdlnosci:

zasady / iryb / sposoby nawiazania bezposredniego kontaktu z pracownikiem Osrodka:
numery telefonoéw Osrodka:

godziny, w ktorych kontakt telefoniczny jest mozliwy;

adres e-mail i adres strony internetowej O$rodka. jak réwniez inne adresy stron
internetowych. ktére moga by¢ pomocne podopiecznym Osrodka;

sposoby wnoszenia podan w formie elektronicznej, dotyczacych swiadczen realizowanych
przez Osrodek:

inne informacje niezbedne dla udzielenia pomocy osobom zainteresowanym pomoca
Osrodka:



4)

informacje o zasadach funkcjonowania Osrodka, sposobach wnoszenia podan, zasad
realizacji kontaktu bezposredniego z pracownikami Osrodka. zasadach dostgpu do
pomieszezen Osrodka, jak rowniez o rodzajach wsparcia i sposobie ubiegania si¢ o jego
przyznanie, pracownicy przekazuja takze poczta tradycyjng i elektroniczng, droga
telefoniczng. badz faksem;

w celu udzielenia pomocy mieszkancom miasta Bolestawiec w zwiazku zagrozeniem
epidemicznym. Dyrektor Osrodka moze wyznaczy¢ osobe do kontaktu telefonicznego
w ramach dyzuru petnionego takze poza godzinami pracy Osrodka:;

pracownicy Osrodka podejmuja dzialania o charakterze edukacyjnym, informacyjnym
oraz technicznym, w zakresie niezbednym dla pouczenia podopiecznych Osrodka
o sposobach skladania podan w formie elektroniczne;j:
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