Zarzadzenie Nr 13/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie
z dnia 20 pazdziernika 2020r.

w sprawie wprowadzenia procedur postepowania w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii
i rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywolujacego COVID-19 w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Mragowie.

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie
stanowigcym zatacznik do Uchwaty Rady Gminy Mragowo Nr X/82/15 z dnia 27 sierpnia
2015 r. w sprawie nadania statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Mragowie
(Dz. Urz. Woj. Warminsko — Mazurskiego z 2015 r., poz. 3224), zmienionego Uchwatami Rady
Gminy Mragowo: Nr XXX1/248/17 z dnia 22 lutego 2017 r., 1 Nr LII/388/18 z dnia 23 sierpnia
2018 r., ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (t.j. Dz.U. poz.374) oraz § 7 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika
2020 r. w sprawie ustanowienia ograniczen, nakazoéw i zakazoéw w zwiazku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz.U. z 2020 r. poz.1758) i art. 207 oraz art. 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz.1320) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

W trosce o bezpieczenstwo pracownikow i interesantoOw zwigzane z wystgpieniem stanu epidemii
i rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywotujacego COVID-19, wprowadza sig:

1) ,,Procedury  postegpowania w celu zapewnienia bezpiecznych  warunkow  pracy
1 zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywotujacego COVID-19” stanowiacy
zalacznik Nr 1;

2) ,,Procedury postgpowania w przypadku stwierdzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2,
wywotujacego COVID-19 w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mragowie”, stanowigcego
zalgcznik nr 2;

3) ,.Instrukcj¢ funkcjonowania Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Mragowie w przypadku
oddzielenia strefy dla interesantow od strefy biurowej - Wyznaczenie punktu przyjmowania
interesantOw w celu zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy i zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywolujacego COVID-19” stanowiacy zatacznik
Nr 3.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi na stanowisku ds. organizacyjno -
kadrowych.

2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Mragowie do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Zarzadzenia oraz do $cistego przestrzegania
jego postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Mragowie

(-) Elzbieta Mierczak



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 13/2020

Dyrektora

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Mragowie

z dnia 20 pazdziernika 2020r.

Procedury postepowania w celu zapewnienia bezpiecznych warunkow pracy i
zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARSCoV-2, wywolujacego COVID-19

1. W celu zapewnienia wtasciwych i bezpiecznych warunkow pracy oraz zapobiegajac
rozpowszechnianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2, wywotujacego COVID-19 w pomieszczeniach
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie wprowadza si¢ nastgpujace zalecenia:

1) stosowanie $rodkow technicznych — tj. srodkdw ochrony zbiorowej, np. obudowy
pleksiglasowe, oddzielanie stanowisk pracy przegrodami;

2) jesli nie mozna zastosowac przegrod lub zapewni¢ dodatkowej przestrzeni migdzy
pracownikami (odstep min. 1,5 m.) - odsunigcie biurek, tak aby pracownicy nie siedzieli
twarza w twarz;

3) w przypadku naglego wzrostu zakazen na terenie powiatu mragowskiego oddzielenie
strefy dla interesanta od strefy biurowej — wyznaczenie punktu przyjmowania
interesantoOw oraz obowigzek pomiaru temperatury ciata kazdej osoby wchodzacej na
teren Osrodka, wiacznie z pracownikami;

a) w przypadku temperatury ciata powyzej 38,0 ° C pracownik nie zostanie
dopuszczony do pracy z obowigzkiem skontaktowania si¢ z lekarzem,

b) w przypadku temperatury ciala powyzej 38,0 ° C pozostale osoby nie beda
wpuszczone na teren Osrodka;

4) umieszczenie informacji o zasadach, ktore nalezy stosowac podczas kastania i kichania
oraz o zasadach higieny rak, a takze wytycznych dotyczacych korzystania z maseczek
1 rekawiczek - przy wejsciu do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie
oraz w innych widocznych miejscach;

5) umieszczenie instrukcji mycia rgk w ‘tazienkach, ograniczenie liczby 0s6b
przebywajacych w tym samym czasie w tazience;

6) monitorowanie sytuacji i zapobieganie nadmiernemu obcigzeniu praca poszczegolnych
pracownikow przez bezposrednich przetozonych (nalezy przestrzegal przepisow
W zakresie czasu pracy 1 okresOw odpoczynku);

7) systematyczne przeprowadzanie wilasciwej dezynfekcji powierzchni, elementow
instalacji wentylacji 1 klimatyzacji chemicznymi preparatami dezynfekujacymi;

8) w uzasadnionych przypadkach praca zdalna jest mozliwa za indywidualng zgoda
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie.

2. W celu zapewnienia witasciwych i bezpiecznych warunkoéw pracy oraz zapobiegajac
rozpowszechnianiu ~ si¢  wirusa  SARS-CoV-2,  wywolujacego  COVID-19
w pomieszczeniach Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne; w Mragowie zobowigzuje si¢
pracownikow do:

1) wykonania pomiaru temperatury ciata przed rozpoczg¢ciem pracy;

2) dbania o sprawng i wydajng wentylacj¢ pomieszczen pracy (czgste wietrzenie),

3) stosowania w kontakcie z interesantami $rodkéw ochrony osobistej np. maseczek
ochronnych, przyltbic, r¢kawiczek ochronnych, stosowanie wtasnych dtugopisow przy
podpisywaniu listy obecnosci;

4) stosowania S$rodkéw behawioralnych, czyli stosowanie regul i wytycznych
kierownictwa oraz utrzymywanie dystansu spotecznego;



5) zwigkszenia czestotliwo$ci sprzatania pomieszczen pracy, przede wszystkim
pomieszczen higieniczno — sanitarnych, elementow srodowiska pracy — blatow, klamek,
poreczy, wyposazenia technicznego np. wspolne drukarki i kopiarki;

6) stosowania zasad higieny (praktyczne informacje umieszczone sa w ogdélnodostepnych
miejscach Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie oraz dostgpne na
stronach internetowych m.in. Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j);

7) organizowania umowionych spotkan z udzialem o0sob z zewnatrz (gosci, interesantow)
w wyznaczonych pokojach;

8) redukowania, na tyle na ile to mozliwe, kontaktow fizycznych miedzy pracownikami
np. podczas spotkan lub przerw;

9) zobowigzania do pozostawiania swoich miejsc pracy w czystosci (kosze na $mieci
powinny mie¢ worki foliowe, aby mogty by¢ oprozniane bez kontaktu z zawartoscia);

10) obowigzkowego doktadnego umycia ragk przed rozpoczg¢ciem pracy W biurze;

11) dezynfekowania rak na biezaco przy wykorzystaniu dostepnych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Mragowie dozownikow z pltynem dezynfekcyjnym;

12) niewitania si¢ ze wspoOlpracownikami tradycyjnym usciskiem dtoni;

13) jezeli to mozliwe, ograniczania kontaktow z pracownikami, w tym poruszania si¢ po
ciggach komunikacyjnych bez konkretnego celu;

14) nieprzekazywania z reki do reki teczek z dokumentami, segregatoroOw czy innych
stuzbowych przedmiotow (nalezy potozy¢ je na biurku, na blacie w sekretariacie, tak
aby osoba, ktora ma odebra¢ dang rzecz, mogla ja — jezeli uzna za konieczne — spryskac
srodkiem dezynfekujacym);

15) samodzielnego zawieszania i odwieszania kluczy od pokoi w szafce na klucze w pokoju
nr 3 Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Mragowie

(-) Elzbieta Mierczak



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 13 /2020

Dyrektora

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mragowie

z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

Procedury postepowania w przypadku stwierdzenia zakazenia wirusem

SARS-CoV-2, wywolujacego COVID-19, w Gminnym Osrodku pomocy Spolecznej

w Mragowie

W przypadku stwierdzenia, ze na terenie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mragowie istnieje ognisko wirusa SARS-CoV2, wywotujacego COVID-19 nalezy:

1.

o

Poinformowa¢ pracownikow o zagrozeniu dla zdrowia i zycia pracownikow (zgodnie
z art. 2071 Kodeksu pracy).

Poinformowac¢ o zagrozeniu Panstwowa Stacj¢ Sanitarno — Epidemiologiczng SANEPID
(zgodnie z art. 5 ustawy o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych).

Podja¢ dziatania, ktore doprowadza do zorganizowania pracy w sposdb zapewniajacy
bezpieczenstwo (art. 207 par. 2 Kodeksu pracy), ktére moga polegac na:
1) zarzadzeniu dezynfekcji stanowiska pracy chorego pracownika i urzadzen
/narzedzi, ktore uzywat;
2) wydaniu polecenia pracy zdalnej tym pracownikom, ktoérzy moga tak pracowaé
- do czasu wydania decyzji w sprawie kwarantanny przez SANEPID;
3) bezwzglednego skierowania pracownikow na zalegte urlopy;

W zaleznosci od sytuacji oraz zalecen SANEPIDU do czasu rozstrzygnigcia przez
SANEPID, czy pozostali pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Mragowie beda objeci kwarantanng czy nie, Dyrektor Osrodka odrebnym
zarzadzeniem moze zdecydowac o:

1) zarzadzeniu przestoju;

2) porozumieniu si¢ z pracownikiem, co do zwolnienia z obowigzku $wiadczenia

pracy;
3) porozumieniu si¢ z pracownikiem w sprawie wykorzystania biezacego urlopu
wypoczynkowego;

4) wykonywaniu pracy zdalnej;

5) kontynuowaniu pracy w Osrodku.
Poinformowac¢ pracownikoéw o dzialaniach podjetych w zwigzku z zaistnialg sytuacja.
W przypadku gdy SANEPID zdecyduje o poddaniu pracownika kwarantannie,
pracownik ma obowigzek niezwtocznie poinformowac pracodawce o tresci takiej decyz;ji
oraz przesta¢ ja w formie skanu lub zdjecia.
Okres kwarantanny zarzadzonej przez SANEPID 1 kwarantanny po powrocie
Z zagranicy, zroOwnany jest w ustawie o $wiadczeniach pieni¢znych w razie choroby
1 macierzynstwa z okresem niezdolno$ci do pracy wskutek choroby — przystuguje za nie
wynagrodzenie chorobowe (do 33 dni w roku kalendarzowym, a w przypadku
pracownikow po 50 roku zycia — do 14 dni platne przez pracodawce) i zasitek
chorobowy.

Dyrektor
Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej
w Mragowie

(-) Elzbieta Mierczak



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



