Zarzadzenie NR 7/2020
Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lesku
z dnia 16 pazdziernika 2020 .

w sprawie wprowadzenia w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Lesku dziatan organizacyjnych zwigzanych z przeciwdziataniem COVID-19.

Na podstawie § 24 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r.
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z
wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 1758) oraz § 4, ust. 2, pkt b
Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej w

Lesku, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

W zwigzku z sytuacjg wystepowania wirusa SARS-CoV-2 w Polsce wywotujgcego
chorobe zakazng COVID-19, w trosce o wspolne bezpieczenstwo zdrowotne,
wprowadzam w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Lesku dziatania
organizacyjne okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc zarzgdzenie Nr 3/2020 z dnia 25 marca 2020r w sprawie wprowadzenia w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lesku dziatan organizacyjnych
zwiazanych z przeciwdziataniem COVID-19.

§ 3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7/2020

Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lesku
z dnia 16 pazdziernika 2020 roku

§1
Wprowadza si¢ nastepujace rozwiazania organizacyjne:

bezposrednia obstuga zostaje ograniczona na rzecz obstugi zdalnej (telefonicznej,.
faksowej, mailowej, przez operatora pocztowego) - w miare mozliwosci wszelkie wnioski i
zatgczniki powinny by¢ sktadane droga elektroniczng poprzez skrzynke ePuap lub na adres
mailowy:  sekretariat@mgops.lesko.pl Kontakt z pracownikami ma nastepowaé z
wykorzystaniem srodkow technicznych - telefonu, maila etc.

w przypadku braku mozliwosci zatatwienia Sprawy w sposob okreslony w pkt 1, dokumenty
mozna ztozy¢ w skrzynce na korespondencje przy drzwiach wejsciowych do Osrodka.
Skrzynka na korespondencije jest gtownym miejscem przyjmowania dokumentéw z zakresu
statutowej dziatalno$ci MGOPS, co oznacza, ze dokumenty nie bedg przyjmowane, ani
przegladane przez pracownikéw MGOPS bezposrednio w pokojach na prosbe i w
obecnosci klientow MGOPS.

w przypadku braku mozliwosci zatatwienia Sprawy w sposob okreslony w pkt 1 i 2
(. w przypadkach koniecznosci bezposredniego kontaktu z pracownikiem MGOPS),
kontakt ten odbywa sie w pokoju nr 2, pomieszczeniu MGOPS na parterze budynku
Urzgdu Miasta i Gminy oraz na Sali Konferencyjnej Urzedu Miasta i Gminy
Lesko.Pracownik moze obstugiwa¢ 1 osobe, na korytarzu MGOPS moze przebywac 1

osoba. Od przepiséw tych odstepuje sig¢ gdy mamy do czynienia z:
- dzieckiem do ukoriczenia 13 roku zycia,

- 0sobg z orzeczeniem o niepetnosprawnosci lub osobg, ktéra ze wzgledu na stan zdrowia

nie moze poruszac sie¢ samodzielnie,
- 0sobg 0 ograniczonej mozliwosci prowadzenia wiasnych spraw w urzedzie,
- 0s0bg wymagajgca ttumacza,

- inng osobg, w przypadkach wynikajacych z innych przepisow.



a.
b.

. W budynku Urzedu Miasta i Gminy Lesko nalezy stosowac zasady okreslone w Zarzgdzeniu

Burmistrza Miasta i Gminy Lesko Nr 109/V11/2020 z dnia 23 lipca 2020 r. oraz Okdlniku nr
2/2020 z dnia 23 lipca 2020 r. Zaréwno osoby oczekujace na zatatwienie swoich spraw, jak
i osoby zatatwiajgce sprawe powinny utrzymywac¢ miedzy sobg dystans zalecany przez

Generalnego Inspektora Sanitarnego.

. w celu uzyskania informacji o aktualnym stanie sprawy klient w pierwszej kolejnosci powinien

kontaktowac sie z wiasciwym merytorycznie pracownikiem droga telefoniczng lub przy
uzyciu elektronicznej skrzynki ePuap lub adresu e-mail. Woéwczas pracownik udzielajgcy

informacji zobowigzany jest do zweryfikowania tozsamosci rozmoéwcy poprzez:

sprawdzenie zgodnosci numeru telefonu z aktami sprawy,

skierowanie zapytania do rozmdwcy w rodzaju np.:

- ,,prosze podac swoj miesigc i rok urodzenia” lub
- ,,prosze podac imie swojej matki”

- ,,prosze podac trzecig i czwartg cyfre swojego numeru PESEL”,

0 przyjetych rozwigzaniach oraz ewentualnych zmianach Interesantow MGOPS - u bedg
informowani za posrednictwem informacji wywieszonej w widocznych miejscach

w pomieszczeniach MGOPS oraz na stronie internetowej MGOPS.

Pracownicy MGOPS wykonujacy swoje obowigzki obowigzani sa:

poinformowac przybytego Interesanta o zachowaniu odlegtosci zalecanej przez Gtéwnego
Inspektora Sanitarnego (aktualnie co najmniej 1,5-2 metréw odlegtosci),

obstugiwac Interesanta w masce lub przytbicy i rekawiczkach,

w sytuacji budzacej watpliwosci co do stanu zdrowia Interesanta, pracownik ma mozliwosé,
za zgodg Interesanta, zmierzy¢ Mu temperature termometrem bezdotykowym a w razie
wskazania gorgczki zawiadomi¢ telefonicznie Powiatowa Stacje Sanitarno -
Epidemiologiczng. Odmowa zmierzenia temperatury lub temperatura wskazujaca na
gorgczke uniemozliwiajg kontynuacje obstugi Interesanta.

do czestego dezynfekowania miejsca odbioru korespondenciji, stotu, pulpitu podawczego,
jak i klamek, zwtaszcza po wizycie Interesanta,

odbierania dokumentow w rekawiczkach,



Ponadto:

pozostali pracownicy po zapoznaniu sie z dokumentami powinni niezwtocznie umy¢ rece,
pracownicy wyjezdzajgcy prywatnie za granice proszeni sg o poinformowanie pracodawcy
o tym fakcie wraz ze wskazaniem kraju pobytu,

nalezy ograniczy¢ bezposrednie kontakty miedzy pokojami w MGOPS, natomiast w czasie
bezposredniej obstugi Interesantow, pracownicy MGOPS, w miare mozliwosci, pozostajg
w swoich pokojach, wykonujac obowiazki stuzbowe. W razie koniecznosci opuszczenia
pokojow, podczas bezposredniej obstugi Interesantow, pracownicy poruszajg sie po
MGOPS w maseczkach,

nalezy dokfada¢ szczegdlnej starannosci przy zachowaniu $rodkéw higieny zgodnych
z wytycznymi Generalnego Inspektora Sanitarnego oraz wytycznymi Ministerstwa Rodziny,
Pracy i Polityki Spoteczne;j,

w Osrodku, w widocznych miejscach, wywieszone maja byé informacje na temat sposobéw
przeciwdziatania zagrozeniu zarazenia sie COVID-19 o tresciach przygotowanych przez

Gtéwnego Inspektora Sanitarnego,

Pracownicy:

pracujag w trybie interwencyjnym, tzn. priorytet maja sprawy dotyczace sytuacji
zagrozZenia zdrowia i zycia Klienta,

przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w miejscu zamieszkania
Swiadczeniobiorcéw lub 0séb ubiegajacych sig nalezy ograniczy¢ na rzecz obstugi zdalnej
(telefonicznej, faksowej, mailowej, przez operatora pocztowego), wtedy nalezy
przygotowac protokét z rozmowy telefonicznej,

aktualizacje wywiadow srodowiskowych nalezy przeprowadzaé w oparciu o dokumenty
pozyskane drogg elektroniczng oraz w miare mozliwosci — w oparciu o o$wiadczenia,
kontakty osobiste ze Swiadczeniobiorcami lub osobami ubiegajgcymi sie o pomoc
spofeczng nalezy ograniczy¢ do minimum — w tym celu nalezy skorzystac¢ z dostepnych

$rodkow telefonicznych lub poczty elektronicznej, przy czym:

adres poczty elektroniczne] nalezy wczesniej ustalic pisemnie (na podstawie
dotychczasowych informacji zawartych w aktach sprawy) lub telefonicznie,
przy kontaktach telefonicznych, pracownik zobowigzany jest do zweryfikowania tozsamoséci

rozmowcy poprzez:

sprawdzenie zgodnosci numeru telefonu z aktami sprawy,



skierowanie zapytania do rozmoéwcy pytania w rodzaju np.:,,prosze podaé swoj miesiac i
rok urodzenia” lub ,,prosze podac imie swojej matki” ,,prosze podac trzecia i czwartg cyfre

swojego numeru PESEL" itp.

monitorujg telefonicznie zwtaszcza Srodowiska 0séb starszych, samotnych korzystajgcych
Z pomocy spo}eczhej,

informujg cztonkow rodziny o konieczno$ci wsparcia przez nig osoby tego wymagajacej,
spotkania grupowe odbywajg sie z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej
i telefoniczne;j,

doreczanie pism, decyzji administracyjnych odbywa sie przede wszystkim

za posrednictwem poczty.

§2

Pracodawca moze paleci¢ pracownikowi wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy
okresSlonej w umowie o prace, poza miejscem jej wykonywania, zwanej dalej ,pracg

zdalng". Polecenie moze zosta¢ wydane w szczegolnosci w przypadku:

wczesniejszego przebywania pracownika w rejonach wystepowania wirusa SARS-CoV-2,
w tym w przypadku powrotu pracownika z wyjazdu zagranicznego;

pogorszenia stanu zdrowia pracownika, charakterystycznego dla objawéw zarazenia
wirusem SARS-CoV-2, w innych uzasadnionych przypadkach oraz w przypadkach
okreslonych w komunikatach Gtéwnego Inspektora Sanitarnego.

Pracodawca podejmuje decyzje o poleceniu pracownikowi wykonywania pracy zdalnej,
uzgadnia z pracownikiem zakres i czas trwania pracy zdalnej.

Pracodawca utrzymuje kontakt z pracownikiem wykonujgcym prace zdalng i nadzoruje

efekty tej pracy.
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