ZARZADZENIE NR3 /2021
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Prochowicach
zdnia 23 marca 2021r.

w sprawie szczegllnych rozwigzan organizacyjnych dotyczacych wykonywania zadan,
dostepnosci 1 przyjmowania stron oraz $rodkow zapobiegawczych stosowanych w Miejsko-
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Prochowicach spowodowanych ogloszeniem stanu
epidemii w zwigzku z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2020 r. poz. 713, 1378 z p6zn. zm.), § 21, § 22 1 § 25 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
21 grudnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i1 zakazow w
zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 2316 z pdzn. zm.), art. 3 i
art. 15zzzzzn. art. 15zzzzzn' i art. 15zzzzzn* ustawy z dnia 16 maja 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1842, 2112, 2113, 2123, 2157, 2255) oraz art. 207 § 1 i 2 Kodeksu pracy (Dz. U. z
2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.),

zarzgdzam:

§1

1. Ustala si¢ godziny pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Prochowicach (zwany dalej Osrodkiem) od poniedziatku do czwartku w godzinach
7:30 do 15:30 oraz w piatek w godzinach od 7:00 do 15:00.

2. Osérodek zapewnia biezaca realizacje zadan niezbednych do zapewnienia pomocy
obywatelom, zgodnie z brzmieniem § 21 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
1 grudnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazow i
zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii.

3. W toku prowadzonych postepowan administracyjnych stosuje si¢ odstepstwa i zasady
przewidziane w ust. art. 15zzzzzn, art. 15zzzzzn' i art. 15zzzzzn*> z dnia 1 grudnia
2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z  zapobieganiem,
przeciwdziataniem 1 zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.

4. W przypadku spraw zatatwianych osobiscie przez strony w budynku MGOPS,
wprowadza si¢ ograniczenie ilo$ci 0sob obstugiwanych w biurach — ilo$¢ ta nie moze
by¢ wigksza niz ilo$¢ stanowisk pracy zwigzanych z obstuga.

§2

1. Wyznacza si¢ strefe dezynfekcji, zlokalizowang na korytarzu na pélpigtrze budynku
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Prochowicach przy ul. Lwowskiej
6 oraz na stanowiskach pracy zwigzanych z obstuga.

2. Strefe nalezy zorganizowaé w taki sposdb, aby zapewni¢ stronom i pracownikom
wchodzagcym 1 opuszczajacym budynek mozliwo$¢ zdezynfekowania rak
przeznaczonym do tego ptynem.

3. Kazda osoba wchodzaca do budynku lub opuszczajaca budynek obowigzana jest
do umycia lub zdezynfekowania rak.

4. Osoby przebywajace na korytarzach Osrodka, w szczegodlnoSci oczekujace
na osobiste zalatwienie sprawy, obowigzane sg do zachowania minimalnej odleglosci
1,5 m. miedzy soba.

5. Strony zalatwiajace sprawy w Osrodku oraz pracownicy prowadzacy obstuge stron
obowigzani sg do stosowania masek ochronnych na usta i nos lub tez innej formy



ostonigcia ust 1 nosa zgodnej z Rozporzadzeniem. Obowigzek nie dotyczy sytuacji
identyfikacji strony wymaganej przepisami prawa.

Kazdorazowo po zakonczeniu obstugi strony, nalezy zdezynfekowaé miejsca,
powierzchnie ptaskie, przybory oraz inne materialy, z ktorymi miata ona kontakt
dotykowy.

Pracownik obstugujacy obowigzany jest po zakonczeniu obstugi umy¢ lub
zdezynfekowa¢ rgce, natomiast w przypadku uzywania rgkawiczek ochronnych
obowigzany jest do ich wymiany.

Pracownik na stanowisku sprzataczka, dzialajacy w uzgodnieniu z Dyrektorem
Osrodka odpowiedzialny jest za zorganizowanie i nadzorowanie strefy dezynfekcji.

§3

W  przypadku podejrzenia, ze osoba obslugiwana moze podlega¢ kwarantannie
(w szczegdlno$ci osoba przybyla zza granicy), pracownik obstugujacy niezwlocznie
zawiadomi o tym Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Prochowicach, celem podjecia dalszych krokow.

§ 4

W sprawach mniejszej wagi nalezy ograniczy¢ narady, grupy robocze i inne spotkania
wewngetrzne oraz kontakty bezposrednie z kontrahentami Osrodka, przedstawicielami
instytucji, urzedow na terenie O$rodka; do tego typu kontaktow co do zasady nalezy
wykorzystywac §rodki teletechniczne.

W przypadku, gdy niezbedne jest bezposrednie spotkanie, nalezy zastosowac
odpowiednio wymagania przewidziane dla przyjmowania stron.

§5

W przypadku, gdy do Osrodka przybedzie strona lub inna osoba, wylacznie dostarczajaca
poczte, dokumenty lub inne materiaty, nalezy dokona¢ ich odbioru na dzienniku podawczym
Osrodka.

1.

§6

Nakazuje si¢ wzmozenie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci w catym
budynku Osrodka.

2. W szczegdlnosci nalezy:

1.

1) zaopatrywa¢ na biezagco O$rodek w niezbedne s$rodki dezynfekcyjne, maski
i rgkawiczki ochronne oraz inne $rodki ochronne zalecane, bagdz wymagane przez
odpowiednie organy i instytucje,

2) obja¢ szczegdlng ochrong strefe¢ przyjmowania stron oraz inne miejsca
przyjmowania stron, poprzez czg¢ste mycie i dezynfekcje wszelkich elementow 1
powierzchni szczeg6lnie narazonych na kontakt z przebywajacymi tam osobami,

3) zwiekszy¢ w catym budynku czestotliwo$¢ mycia 1 dezynfekcje elementow,
urzadzen takich jak: klamki, porecze, blaty, klawiatura, myszka, itp.

§7

Zapewnia si¢ pracownikom wykonujacym obowigzki na terenie OsSrodka maski
ochronne, r¢kawiczki ochronne, odpowiednie srodki dezynfekujace oraz pracownikom
bezposrednio obstugujacym strony — §rodki ochronne na oczy.

Pracownicy, ktérzy bezposrednio obshuguja strony, obowigzani sg do noszenia maski
ochronnej lub/i ochrony na oczy. Pozostali pracownicy obowigzani sg stosowac srodki
ochrony adekwatne do biezacej sytuacji — w szczegdlnosci zaleznie od intensywnosci
kontaktu z innymi osobami.



N =

Pracownicy sa obowigzani na biezaco zglasza¢ zapotrzebowanie na $rodki ochrony.
Sprawy zwigzane z zaopatrzeniem w S$rodki ochrony zatatwia pracownik na
stanowisku sprzataczka lub Dyrektor Osrodka.

§8

Jako zasad¢ wprowadza si¢ wykonywanie obowigzkow przez pracownikéw Osrodka
poprzez prace zdalna, tj. w domu — z wylaczeniem pracownikéw realizujacych zadania
niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbg¢dne ze
wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby urzgdu lub jednostki, jezeli nie jest mozliwe
ich wykonywanie w ramach pracy zdalne;j.

Polecenie w kwestii pracy zdalnej wydaje Dyrektor Osrodka.

Regulamin pracy zdalnej stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§9

W czasie obowigzywania niniejszego Zarzadzenia nie stosuje si¢ przepisow
Regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w
Prochowicach wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Prochowicach Nr 4/2015 z dnia 14 maja 2015 r. oraz innych
regulacji wewngtrznych, przewidujacych rozwigzania odmienne od postanowien tego
Zarzadzenia.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Prochowicach oraz w zakresie zwigzanym z dostosowaniem
dziatania poszczeg6lnych Dziatow - wszystkim pracownikom zatrudnionym w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Prochowicach

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwotania.
Zarzadzenie podaje si¢ niezwtocznie do wiadomosci pracownikom Osrodka.
Informacje o wprowadzonych ograniczeniach podaje si¢ do wiadomos$ci publicznej
poprzez ogloszenie na stronie internetowej Osrodka oraz poprzez wywieszenie w
siedzibie Osrodka.



