Zarzadzenie Nr 18
Kierownika Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Wadowicach
z dnia 22.04.2020 r.
W sprawie: w sprawie wprowadzenia w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej

w Wadowicach dzialan organizacyjnych zwigzanych z przeciwdzialaniem COVID-19

W zwigzku z § 1 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. (Dz. U.z2020r.
poz. 491 - z poézn. zm.) w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu
epidemii oraz § 29 ust. 1 lit. a Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Wadowicach, stanowigcego zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 53/2019
Kierownika Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Wadowicach z dnia 16 grudnia
2019 r. w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wadowicach zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W zwigzku z sytuacjg wystgpowania wirusa SARS-CoV-2 w Polsce wywolujacego chorobe
zakazng COVID-19, w trosce o wspdlne bezpieczenstwo zdrowotne, wprowadzam
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Wadowicach dzialania organizacyjne, okreslone
w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Zobowigzuje si¢ Kierownikow Dzialow, Koordynatoréw lub upowaznionych pracownikéw
do przekazania tresci zarzgdzenia pozostalym pracownikom oraz pracownikom zajmujgcym
samodzielne stanowiska pracy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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b)

a)

b)

Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 18 Kierownika Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej
w  Wadowicach z  dnia
22.04.2020 r.

§1

W zwiazku z aktualnymi zagrozeniami zwigzanymi z wystgpowaniem wirusa SARS-
CoV-2 w Polsce wywolujacego chorobg zakazng COVID-19, w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w Wadowicach wprowadzone zostajg rozwigzania organizacyjne
majace aktualnie na celu przede wszystkim profilaktyke oraz ewentualne zapobieganie

rozprzestrzenianiu si¢ COVID-19.
[lekro¢ jest mowa o:

przeciwdziataniu COVID-19 — rozumie sig¢ przez to definicj¢ zawartg w art. 2 ust. 2
ustawy zdnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (tekst jednolity Dz. U.

z 2020 r. poz. 374 — z p6zn. zm.);

COVID-19 — rozumie si¢ przez to chorobg, okreslong w art. 2 ust. 1 ustawy, o ktorej

mowa w lit. a niniejszego punktu.

§2
Wprowadza sie nastgpujace rozwiazania organizacyjne:

maksymalnie zostaje ograniczona bezposrednia obstuga na rzecz obstugi zdalnej
(telefonicznej. faksowej, mailowej, przez operatora pocztowego) - W miare
mozliwosci wszelkie wnioski/dokumenty powinny by¢ skladane droga elektroniczng
poprzez skrzynke e-PUAP lub adres mailowy: mops@wadowice.pl. Kontakt
z pracownikami ma nastgpowaé z wykorzystaniem $rodkéw technicznych — telefonu,

e-mail etc.;

w przypadku braku mozliwosci zalatwienia sprawy w sposob okreslony w ppkt a)
niniejszego punktu — wszelkie wnioski/dokumenty powinny by¢ skladowane
w skrzynce, znajdujgcej sie w wiatrotapie Osrodka. Skrzynka znajdujagca si¢
w wiatrolapie jest jedynym miejscem przyjmowania dokumentéw z zakresu statutowej

dzialalnosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wadowicach, co oznacza,



ze dokumenty nie beda przyjmowane, ani przegladane przez pracownikéw MOPS

bezposrednio w pokojach na prosbe i w obecnosci Klientéw MOPS:

w celu uzyskania informacji o aktualnym stanie sprawy Klient kontaktuje
si¢ z wlasciwym merytorycznie pracownikiem wylacznie droga telefoniczng lub przy
pomocy adresu e-mail. Pracownik udzielajacy informacji zobowigzany jest do

zweryfikowania tozsamogci rozméwey poprzez:
1 sprawdzenie zgodnosci numeru telefonu z aktami sprawy.
2 skierowanie zapytania do rozméwey w rodzaju np.:

* ,prosz¢ poda¢ swoj miesige i rok urodzenia” lub

* ,,prosze poda¢ imi¢ swojej matki” lub

e ,,proszg podac trzecig i czwartg cyfre swojego PESELu™

O przyjetych rozwigzaniach oraz ewentualnych zmianach nalezy informowaé
Klientéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wadowicach za posrednictwem
informacji wywieszonej w widocznych miejscach w budynku MOPS oraz na stronie
internetowej MOPS.

Pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wadowicach, wykonujacy
swoje obowigzki w zwigzku z odbierana z zewnatrz korespondencja obowigzani sg:
poinformowac¢ Interesantéw o zachowaniu odleglosci zalecanej przez Glownego

Inspektora Sanitarnego (aktualnie co najmniej 1,5 metra odlegtosci),

czgstego dezynfekowania miejsca odbioru korespondencji, jak i klamek, zwlaszcza po

wizycie Interesanta,
odbierania dokumentow w rekawiczkach.
Ponadto:

pozostali pracownicy, po zapoznaniu si¢ z dokumentami, powinni niezwlocznie umyé
rees,
pracownicy wyjezdzajacy prywatnie za granicg proszeni sg o poinformowanie

pracodawcy o tym fakcie wraz ze wskazaniem kraju pobytu,

wstrzymuje si¢ bezposrednie przyjmowanie Interesantdw przez Kierownika i Zastepce

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wadowicach na rzecz



d)

)

g)

przyjmowania zdalnego (telefonicznego, faksowego, mailowego, przez operatora

pocztowego),

nalezy ograniczy¢ bezposrednie kontakty miedzy pokojami w budynku Miejskiego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Wadowicach,

nalezy doklada¢ szczeg6lnej starannosci przy zachowaniu srodkéw higieny zgodnie
z wytycznymi Generalnego Inspektora Sanitarnego oraz wytycznymi Ministerstwa

Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej,

w budynku, w widocznych miejscach, wywieszone majg by¢ informacje na temat
sposoboéw  przeciwdzialania zagrozeniu zarazenia si¢ COVID-19 o tresciach
przygotowanych przez Gléwnego Inspektora Sanitarnego, a w tazienkach i kuchniach

dodatkowo instrukcje mycia rak,
pracownicy:

e przechodzg w tryb interwencyjny, tzn. priorytet maja sprawy dotyczace
sytuacji zagrozenia zdrowia i zycia Klienta;

e przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw s$rodowiskowych w  miejscu
zamieszkania Swiadczeniobiorcow lub 0s6b ubiegajacych si¢ pomoc spoleczng
maksymalnie ograniczyé na rzecz obslugi zdalnej (telefonicznej, faksowej,

mailowej, przez operatora pocztowego),

e aktualizacje wywiadéw s$rodowiskowych nalezy przeprowadza¢ w oparciu
o dokumenty pozyskane droga elektroniczng oraz w miarg mozliwosci
— w oparciu o o$wiadczenia,

o kontakty osobiste ze Swiadczeniobiorcami lub osobami ubiegajacymi
sic o pomoc spoleczng nalezy ograniczy¢ do minimum — w tym celu nalezy
skorzysta¢ z dostepnych $rodkow telefonicznych lub poczty elektronicznej,
przy czym:

- adres poczty elektronicznej nalezy weze$niej ustali¢ pisemnie (na podstawie

dotychezasowych informacji zawartych w aktach sprawy) lub telefonicznie,

- przy kontaktach telefonicznych, zobowigzany jest do zweryfikowania

tozsamos$ci rozmowcey poprzez:
o sprawdzenie zgodnosci numeru telefonu z aktami sprawy,

o skierowanie zapytania do rozméwcy pytania w rodzaju np.:



b)

..prosze poda¢ swoj miesiac i rok urodzenia® lub .prosze poda¢ imie
swojej matki” ,,prosze podaé trzecig i czwarta cyfre swojego PESELu”
itp.

® monitoruja telefonicznie zwlaszcza $rodowiska osob starszych, samotnych

korzystajacych z pomocy spolecznej,

* informuja czlonkéw rodziny o koniecznosci wsparcia przez nich osoby tego

wymagajacej,
¢ spotkania grupowe zostajg zawieszone,

e opiekunki $rodowiskowe zachowujg zwigkszone  $rodki  ostroznosci
w kontaktach bezposrednich ze Swiadczeniobiorcami (stosownie do

wytyeznych Generalnego Inspektora Sanitarnego),

* dorgczanie pism, decyzji administracyjnych odbywa sie¢ przede wszystkim

za poSrednictwem poczty,

§3
Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie przez czas oznaczony pracy
okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej wykonywania, zwanej dalej ,.praca

zdalng”.
Polecenie moze zosta¢ wydane w szczegdlnosei w przypadku:

wezesniejszego 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 oraz w innych przypadkach okreslonych w komunikatach

Gtéwnego Inspektora Sanitarnego;

innym, wynikajacym z powierzenia pracownikowi pracy zdalnej przez Kierownika
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wadowicach w celu przeciwdzialania
COVID-19.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu nalezy przekazaé
informacje Kierownikowi lub Kierownikowi Dziatu lub Koordynatorowi lub
upowaznionemu pracownikowi - za posrednictwem poczty elektronicznej albo droga

telefoniczng, a nastepnie potwierdzié za posrednictwem poczty elektroniczne;.



4. Pracodawca podejmuje decyzj¢ o poleceniu pracownikowi wykonywania pracy
zdalnej, uzgadnia z pracownikiem zakres i czas trwania pracy zdalnej. Jednorazowo

okres ten nie moze przekroczy¢ 14 dni kalendarzowych.

5. Bezposredni przelozony pracownika utrzymuje kontakt z pracownikiem wykonujacym
prace zdalng i1 nadzoruje efekty tej pracy.
§4
1. Kierownicy Dzialow, Koordynatorzy lub upowaznieni pracownicy informujg
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wadowicach o planowanych
nieobecnosciach w zwigzku z korzystaniem przez pracownikéw z uprawnienia do
dodatkowego zasitku opiekunczego.

2. Wnioski o dodatkowy =zasilek opiekunczy pracownik moze pobraé ze strony

https://www.zus.pl/

3. Whnioski o dodatkowy zasilek opiekunczy nalezy sklada¢ w Sekretariacie Miejskiego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Wadowicach.
§5
Kierownicy Dzialéw, Koordynatorzy lub upowaznieni pracownicy zglaszaja

zapotrzebowanie na rekawiczki, plyn dezynfekujacy i inne $rodki ochrony osobistej

do Dzialu Administracyjnego.
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