Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 13/2020

Dyrektora

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Mragowie

z dnia 20 pazdziernika 2020r.

INSTRUKCJA
funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie
w zwiazku z oddzieleniem strefy dla interesanta od strefy biurowej
— wyznaczenie punktu przyjmowania interesantow

Zasady ogolne

1.

Ruchem interesantow w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mragowie zarzadza
pracownik dyzurujacy w oznaczony m punkcie w holu biura.

Kazda osoba wchodzaca do holu biura (pracownicy, interesanci) zobowigzana jest do
dezynfekcji rak. Osoba, ktdra nie poddata si¢ dezynfekcji rak, nie zostanie wpuszczona
do Osrodka.

Kazda osoba uprawniona do wej$cia na teren Osrodka poza wyznaczony punkt w holu
biura zobowigzana jest do poddawania si¢ badaniom temperatury ciata. Osoba, ktéra
nie podda si¢ badaniu temperatury ciata lub badanie wykaze u niej temperaturg ciata
powyzej 38,0 ° C, nie zostanie wpuszczona na teren Osrodka.

W oznaczonym punkcie w holu biura moze przebywa¢ maksymalnie po jednym
interesancie. Pozostali interesanci oczekuja przed wejsciem do Osrodka.

Wszystkie kontakty z interesantami odbywajg si¢ wylacznie w oznaczonym punkcie
w holu biura.

Prawo wstepu do wejscia na teren Osrodka poza oznaczony punkt w holu biura maja
pracownicy oraz osoby upowaznione przez Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Mragowie.

Wejscie na teren biura Osrodka poza oznaczony punkt w przypadku 0sob niebedacych
pracownikami ewidencjonowane jest w rejestrze prowadzonym przez pracownika
dyzurujacego w oznaczonym punkcie w holu biura.

Zaleca si¢ interesantom korzystania z mozliwos$ci zdalnego zatatwiania spraw przez
Internet i1 kontakt telefoniczny z merytoryczni pracownikami Os$rodka.

Zasady bezpieczenstwa w oznaczonym punkcie w holu biura Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Mragowie

1.

W oznaczonym punkcie w holu biura prowadzony jest dyzur pracownikow Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie wg harmonogramu ustalonego na kazdy
dzien przez Dyrektora Osrodka.

Po kazdej zakonczonej wizycie interesanta pracownicy dyzurujacy dezynfekuja stot
w oznaczonym punkcie. Pracownicy kontrolujg réwniez obowigzek dezynfekcji rak
przez osoby wchodzace, ilo$¢ interesantow w holu 1 dezynfekuje znajdujace si¢ tam
urzadzenia i meble.

Interesanci pozostawiajag wnioski, formularze 1 inne dokumenty wylacznie
w 0znaczonym punkcie.



Dokumenty skladane przez interesantdéw przyjmuja pracownicy dyzurujacy, a w
uzasadnionych przypadkach pracownicy merytoryczni w rekawiczkach ochronnych.
Wszystkie dokumenty skladane przez interesantow oraz wplywajace poczta
gromadzone sg wylacznie w oznaczonym punkcie.

Dokumenty sktadane przez interesantow odbierane sg przez pracownika na stanowisku
ds. organizacyjno — kadrowych, gdy w oznaczonym punkcie nie ma interesantow.

Obowiazki pracownikéw dyzurujacych w oznaczonym punkcie w holu biura
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie

1.
2.

Gromadzenie wptywajacych dokumentéw w oznaczonym punkcie.

Wzywanie do oznaczonego punktu pracownikéw merytorycznych w celu oceny
kompletnosci skladanych dokumentéw, sprawdzenia tozsamos$ci interesantow,
sprawdzenia dokumentdéw okazywanych do wgladu itp.

Sprawdzanie temperatury ciata 0s6b wchodzacych na teren Os$rodka poza oznaczony
punkt.

Temperature ciala mierzy si¢ indywidualnie zachowujac poufnos¢ i nie rejestruje sie
wynikow. W przypadku, gdy pomiar wskaze temperatur¢ ciata powyzej 38,0 ° C
pracownik dyzurujacy informuje o tym Dyrektora Osrodka lub osobe zastepujaca.
Prowadzenie rejestru 0s6b wchodzacych na teren Osrodka poza oznaczony punkt.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Mragowie

(-) Elzbieta Mierczak



