Zarzadzenie Nr 25/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 01.09.2020 r.

w sprawie okreSlenia zasad bezpieczenstwa pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu w stanie epidemii

Na podstawie § 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej Kedzierzyn-Kozle
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam zasady bezpieczenstwa w pracy pracownikéw, ktérych miejscem pracy
jest siedziba gldwna Osrodka przy ul. Mikotaja Reja 2a w brzmieniu stanowiacym zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzam zasady bezpieczenstwa w pracy pracownikow, ktoérych miejscem pracy jest
Dziat Usthug Opiekunczych w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Wprowadzam zasady bezpieczenstwa w pracy pracownikoéw, ktorych miejscem pracy jest
Dom Dziennego Pobytu lub Mieszkania Chronione w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuj¢ kierownikéw poszczegélnych dzialtdéw do zapoznania swoich podlegtych
pracownikow z zatacznikami do niniejszego zarzadzenia w zaleznosci od miejsca wykonywania

pracy.
2. Tracg moc:
a) Zasady bezpieczenstwa w pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Kedzierzynie-Kozlu w celu zapobiegania zakazeniom Wirusem Sars-Cov-2 z dnia
25.05.2020 r. (dot. siedziby gtownej oraz ustug opiekunczych),
b) Zasady bezpieczenstwa w pracy pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu w celu zapobiegania zakazeniom Wirusem Sars-Cov-2 z dnia
02.06.2020 r. (dot. domow dziennego pobytu i mieszkan chronionych).
3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia i podlega publikacji na stronie podmiotowej

Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-

Kozlu
DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Danuta Ceglarek (-)



10.

11.

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 25/2020

Dyrektora Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 01.09.2020 r. w sprawie

okreslenia zasad bezpieczefistwa pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-KozZlu w stanie epidemii

ZASADY BEZPIECZENSTWA W PRACY PRACOWNIKOW, KTORYCH
MIEJSCEM PRACY JEST SIEDZIBA GEOWNA OSRODKA
PRZY UL. MIKOLAJA REJA 2A

Pracownik stawia si¢ do pracy catkowicie zdrowy, bez objawoéw wskazujacych na
mozliwo$¢ wystapienia choroby zakaznej. W przypadku wystgpienia niepokojacych
objaw6w nalezy pozosta¢ w domu, nie przychodzi¢ do pracy, powiadomic¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego lub pracownika ds. pracowniczych (tel. 774832063 wew.
211) i skontaktowac si¢ z jednostka podstawowej opieki zdrowotnej, wtasciwg do oceny
stanu zdrowia.

Przed wejsciem do budynku wszyscy pracownicy, zobowigzani sg zalozy¢ maseczke
lub inng ostong ust i nosa do czasu udania si¢ na miejsce pracy.

Zgodnie z polityka klucza obowiazujaca w Osrodku w pomieszczeniu nr 16 na parterze
przed rozpoczgciem pracy pracownicy pobierajg klucze do pomieszczen biurowych oraz
zdaja klucze po zakonczeniu pracy, podpisuja takze liste obecnosci. Podczas tych
czynnosci, celem zapobiegania zakazenia, poleca sig:

a) zachowac bezpieczng odlegtos$¢ od drugiej osoby (1,5 metra),

b) wchodzenie do pomieszczania po jednej osobie,

C) uzywanie wlasnego dtugopisu do podpisywania list,

d) dezynfekowanie rak.

Podczas codziennej pracy pracownicy majg zapewnione rekawiczki jednorazowe lub
pltyny dezynfekujace. Automatyczne dozowniki plynu do dezynfekcji rak dla
pracownikow znajdujg si¢ w Punkcie Pierwszego Kontaktu oraz Sali Obstugi Dziatu
Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej oraz w pomieszczeniu nr 11.
Pozostatym pracownikom udostgpniono ptyny do dezynfekcji rak w toaletach, pokojach
socjalnych i w pomieszczeniu nr 16.

Pracownicy, ktorzy uzywaja przylbic posiadaja pltyny do ich dezynfekcji na
stanowiskach pracy.

Stanowiska pracy poszczegolnych osob musza by¢ oddalone od siebie o co najmnie;j
1,5 metra.

Zabrania si¢ gromadzenia wigkszej ilo$ci pracownikow na korytarzach oraz w pokojach
socjalnych.

W pokojach socjalnych moze przebywac nie wigcej niz 2 pracownikow.

Zachowa¢ nalezy bezpieczng odlegtos¢ od drugiej osoby (1,5 metra).

Pracownicy wykonujacy bezposrednia obstuge interesantow lub klientow maja
obowiazek zakrywania ust i nosa w zakladzie pracy, przy pomocy odziezy lub jej czesci,
maski, maseczki lub przytbicy oraz uzywaé rekawiczek ochronnych lub plynu do
dezynfekcji rak.

Liczba interesantow przebywajacych, w tym samym czasie, w jednym pomieszczeniu
nie moze by¢ wigksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi, z wytgczeniem osob
realizujacych zadania w zakresie obstugi interesantow.
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12.

Kazda osoba przebywajaca w MOPS, niebedaca pracownikiem MOPS (np. beneficjent
MOPS, pracownicy poczty, kurierzy, kontrahenci), z wylaczeniem oséb wskazanych
ponizej, ma obowigzek zakrywania ust i nosa, przy pomocy odziezy lub jej czesci,
maski, maseczki lub przytbicy. W zwiazku z powyzszym, pracownik MOPS ma prawo
odmowic zatatwienia sprawy wobec osoby, ktora — nie ma zakrytych ust i nosa.

Wyjatek: obowigzek zakrywania ust i nosa nie dotyczy:

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

a) dziecka do ukonczenia 4 roku zycia,
b) o0sob, ktdre nie moga zakrywac ust lub nosa z powodu:

1) calosciowych zaburzen rozwoju, zaburzen psychicznych, niepelnosprawnosci
intelektualnej w stopniu umiarkowanym, znacznym albo gtebokim,

2) trudnosci w samodzielnym zakryciu lub odkryciu ust lub nosa.

Kazda osoba przebywajaca w MOPS niebedaca pracownikiem jest zobowigzana
dokona¢ dezynfekcji rak. Na parterze budynku znajduje si¢ automatyczny dozownik
ptynu dezynfekujacego.

Sprawy, ktore nie wymagaja osobistego stawiennictwa strony zatatwiane beda w formie
telefonicznej i elektroniczneyj.

Sprawy, ktére wymagaja osobistego stawiennictwa strony zatatwiane beda po
wcezesniejszym telefonicznym uzgodnieniu terminu i godziny z pracownikiem.

Osoby zglaszajace si¢ do Osrodka wpuszczane sg przez ochrong do budynku po jednej
osobie. Weryfikowane sa w nastgpujacy sposob:

a) jezeli osoba byla umoéwiona z pracownikiem, funkcjonariusz ochrony
telefonicznie powiadomi wskazanego przez interesanta pracownika, ktory
zobowigzany bedzie udac si¢ na parter celem weryfikacji i zatatwienia sprawy,
po uprzednim zdezynfekowaniu rgk przez interesanta i pracownika oraz
zastonigciu nosa 1 ust,

b) jezeli osoba nie byta umowiona z pracownikiem, funkcjonariusz ochrony nie
wpuszcza interesanta do budynku. Prosi o kontakt telefoniczny interesanta
z pracownikiem. W wyjatkowych sytuacjach, po weryfikacji w jakiej sprawie
interesant zglosit si¢ do Osrodka, skieruje go do Punktu Pierwszego Kontaktu
lub na Sale Obstugi Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjne;.

Nalezy regularnie wietrzy¢ pomieszczenia.
W sekretariacie Osrodka w razie potrzeby udostgpnia si¢ pracownikom bezdotykowy
termometr do pomiaru temperatury ciata.
W  przypadku wystgpienia u pracownika jakichkolwiek objawow zakazenia
koronawirusem lub powzigcia przez niego informacji o majagcym miejsce w ostatnich
7 dniach bezposrednim kontakcie z osobg zakazong, po przybyciu do pracy czy
rozpoczeciu pracy pracownik zobowigzany jest niezwlocznie telefonicznie powiadomic
bezposredniego przetozonego lub pracownika do spraw pracowniczych (tel. 77/ 48
32 063 wew. 211), a nastgpnie niezwlocznie opusci¢ budynek i skontaktowaé sig
z jednostka podstawowej opieki zdrowotnej, wilasciwg do oceny stanu zdrowia
1 zdolnosci do pracy.
W przypadku:
a) wystgpienia zwiekszonego ryzyka narazenia pracownikow na zakazenie
koronawirusem,
b) potwierdzenia zakazenia koronawirusem u pracownika, ktory w okresie co
najmniej 7 dni przed dniem uzyskania pozytywnego wyniku badania na obecno$¢



koronawirusa wykonywat obowigzki stuzbowe w budynkach Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu,
C) wystgpienia innych obiektywnych przestanek
pracodawca moze zarzadzi¢ zmiang¢ organizacji pracy poszczegoélnych dzialéw lub
calego budynku, w tym ograniczy¢ zakres bezposredniej obstugi interesantow lub
wydaé okresowo polecenia pracy zdalnej okreslonej grupie pracownikow.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Danuta Ceglarek (-)
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia

Nr 25/2020

Dyrektora Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 01.09.2020 r. w sprawie

okreslenia zasad bezpieczefistwa pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-KozZlu w stanie epidemii

ZASADY BEZPIECZENSTWA W PRACY PRACOWNIKOW, KTORYCH
MIEJSCEM PRACY JEST DZIAL USLUG OPIEKUNCZYCH

Pracownik stawia si¢ do pracy calkowicie zdrowy, bez objawoéw wskazujacych na
mozliwo$¢ wystapienia choroby zakaznej. W przypadku wystgpienia niepokojacych
objawow nalezy pozosta¢ w domu, nie przychodzi¢ do pracy, powiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego lub pracownika ds. pracowniczych (tel. 774832063 wew.
211) i skontaktowac si¢ z jednostka podstawowej opieki zdrowotnej, wtasciwg do oceny
stanu zdrowia.
Pracownicy maja zapewniony dostep do ptynéw dezynfekujacych oraz $rodkow
ochrony indywidualnej i sg zobowigzani ich uzywac.
Realizacja ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania beneficjenta odbywa si¢
zgodnie z poleceniem Wojewody Opolskiego wraz z instrukcja realizacji ustug
opiekunczych 1 specjalistycznych uslug opiekunczych, w tym z zaburzeniami
psychicznymi w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2
z dnia 14 marca 2020 roku.
Pracownicy podczas wykonywania ustugi maja obowigzek zakrywania, przy pomocy
odziezy lub jej czg$ci, maski, maseczki lub przytbicy ust i nosa, maja réwniez
obowiazek noszenia rekawiczek jednorazowych.
Pracownicy zobowigzani si¢ do dezynfekcji rak/rekawiczek przed rozpoczeciem 1 po
zakonczeniu zrealizowanej ustugi.
Pracownicy odbierajac obiady na wynos majg obowigzek realizowa¢ zadanie
w grupach max. 6-cio osobowych w 15 minutowych odstepach czasu.
Zabrania si¢ gromadzenia wigkszej ilosci pracownikéw Dziatu w Domach Dziennego
Pobytu.
Zachowa¢ nalezy bezpieczng odlegtos¢ od drugiej osoby (1,5 metra).
Kazda osoba bedaca beneficjentem ustug opiekunczych, badZz jego rodzina,
z wylaczeniem 0s6b wskazanych ponizej, ma obowigzek zakrywania, przy pomocy
odziezy lub jej czesci, maski, maseczki lub przylbicy ust 1 nosa. W zwigzku
z powyzszym, pracownik MOPS ma prawo odmowi¢ wykonania ustugi, gdy
osoba/rodzina nie zastosuje srodkéw ochrony osobiste;.
Wyjatek: obowigzek zakrywania ust i nosa nie dotyczy:

a) dziecka do ukonczenia 4 roku zycia,

b) o0sob, ktdre nie moga zakrywac ust lub nosa z powodu:

— calosciowych zaburzen rozwoju, zaburzen psychicznych,
niepetnosprawnos$ci intelektualnej w stopniu umiarkowanym, znacznym
albo glebokim,

— trudnos$ci w samodzielnym zakryciu lub odkryciu ust lub nosa.
W przypadku wystgpienia u pracownika jakichkolwiek objawow zakazenia
koronawirusem lub powzigcia przez niego informacji o majagcym miejsce w ostatnich
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7 dniach bezposrednim kontakcie z osoba zakazong po przybyciu do pracy czy
rozpoczeciu pracy pracownik zobowigzany jest niezwlocznie telefonicznie powiadomié
bezposredniego przetozonego lub pracownika do spraw pracowniczych (tel. 77/ 48
32 063 wew. 211), a nast¢pnie niezwlocznie opusci¢ budynek i skontaktowaé sie¢
z jednostka podstawowej opieki zdrowotnej, wilasciwg do oceny stanu zdrowia
i zdolnosci do pracy.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Danuta Ceglarek (-)

Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia
Nr ..../2020



10.

11.

Dyrektora Migejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
zdnia.............. w sprawie

okreslenia zasad bezpieczefistwa pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-KozZlu w stanie epidemii

ZASADY BEZPIECZENSTWA W PRACY PRACOWNIKOW, KTORYCH
MIEJSCEM PRACY JEST
DOM DZIENNEGO POBYTU LUB MIESZKANIA CHRONIONE

Pracownik stawia si¢ do pracy calkowicie zdrowy, bez objawow wskazujacych na
mozliwos¢ wystgpienia choroby zakaznej. W przypadku wystgpienia niepokojacych
objawdéw nalezy pozosta¢ w domu, nie przychodzi¢ do pracy, powiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego lub pracownika ds. pracowniczych (tel. 774832063 wew.
211) i skontaktowa¢ si¢ z jednostka podstawowej opieki zdrowotnej, wtasciwa do oceny
stanu zdrowia.

Podczas codziennej pracy pracownicy majg zapewnione rekawiczki jednorazowe lub ptyny
dezynfekujace.

Stanowiska pracy poszczegoélnych osob musza by¢ oddalone od siebie o co najmniej
1,5 metra, chyba Ze jest to niemozliwe ze wzglgdu na charakter dziatalnosci wykonywane;j
pracy, w takim przypadku nalezy zapewni¢ odpowiednie $rodki ochrony osobistej
zwigzane ze zwalczaniem epidemii COVID-19.

Zabrania si¢ gromadzenia wigkszej ilosci pracownikéw na korytarzach oraz w innych
pomieszczeniach.

W pokojach socjalnych moze przebywac nie wigcej niz 2 pracownikow.

Zachowac nalezy bezpieczng odlegtos¢ od drugiej osoby (1,5 metra).

Pracownicy wykonujacy bezposrednig obstuge interesantéw lub klientow majg obowigzek
zakrywania, przy pomocy odziezy lub jej czesci, maski, maseczki lub przytbicy ust i nosa
w zakladzie pracy.

Zasady postgpowania przy organizacji zaj¢¢ terapeutycznych w domach dziennego pobytu
okresla odrebny dokument.

Zasady postgpowania przy przygotowywaniu i wydawaniu obiadow okres§la odrebny
dokument.

Kazda osoba przebywajaca w placéwce nie bedaca pracownikiem jest zobowigzana
dokona¢ dezynfekcji rgk. W przypadku doméw dziennego pobytu dotyczy to
podopiecznych oraz innych interesantéw. Natomiast w przypadku mieszkan chronionych
dotyczy to innych 0sob niz mieszkancy.

Kazda osoba przebywajaca w Domu Dziennego Pobytu lub Mieszkaniach Chronionych
niebedaca pracownikiem MOPS (np. beneficjent MOPS, pracownicy poczty, Kurierzy,
kontrahenci), z wylagczeniem osdb wskazanych ponizej, ma obowigzek zakrywania, przy
pomocy odziezy lub jej czesci, maski, maseczki lub przylbicy ust i nosa. W zwigzku z
powyzszym, pracownik MOPS ma prawo odmoéwic zatatwienia sprawy wobec osoby,
ktora — nie ma zakrytych ust i nosa.

Wyjatek: obowigzek zakrywania ust i nosa nie dotyczy:
a) dziecka do ukonczenia 4 roku zycia,

b) o0sob, ktore nie mogg zakrywac ust lub nosa z powodu:



— calosciowych  zaburzen  rozwoju,  zaburzen  psychicznych,
niepetnosprawnosci intelektualnej w stopniu umiarkowanym, znacznym
albo glebokim,

— trudnos$ci w samodzielnym zakryciu lub odkryciu ust lub nosa.

12. Nalezy regularnie wietrzy¢ pomieszczenia.

13. Pracownikom w razie potrzeby udostgpnia si¢ bezdotykowy termometr do pomiaru
temperatury ciata.

14. W przypadku wystgpienia u pracownika jakichkolwiek objawdéw zakazenia
koronawirusem lub powzi¢cia przez niego informacji o majagcym miejsce w ostatnich
7 dniach bezposrednim kontakcie z osobg zakazong po przybyciu do pracy czy rozpoczegciu
pracy - pracownik zobowigzany jest niezwlocznie telefonicznie powiadomié
bezposredniego przetozonego lub pracownika do spraw pracowniczych (tel. 77/ 48 32 063
wew. 211), a nastgpnie niezwlocznie opusci¢ budynek i skontaktowa¢ si¢ z jednostka
podstawowej opieki zdrowotnej, wtasciwg do oceny stanu zdrowia i zdolnos$ci do pracy.



