Zarzadzenie Nr 21/2020
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
z dnia 15 czerwca 2020r.

w sprawie: wprowadzenia procedury pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Radzionkowie w
zwigzku ze stanem epidemii wywotanej przez COVID-19.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie od dnia 22.06.2020 r. Procedur¢ pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w

Radzionkowie w zwiazku ze stanem epidemii wywotanej przez COVID-19, stanowigcy zatacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z wprowadzong Procedura i do
przestrzegania postanowien w niej zawartych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22.06.2020 r.

h



Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia 21/2020
Dyrektora Osrodka Pomocy Spofecznej w Rad=zionkowie = dnia 22.06.2020 r.
w sprawie: wprowadzenia procedury pracy Osredka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

Osrodek
Pomocy
Spotecznej

w Radzionkowie

Procedura pracy
Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
w zwigzKku ze stanem epidemii wywolanej przez COVID-19
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§1

Postanowienia ogélne

. Realizujgc  zadania okreslone zakresem obowiazkéw, kazdy z pracownikéw
zobowigzany jest przestrzega¢ aktualnych przepiséw i wytycznych sanitarnych
dostgpnych jako informacja publiczna lub przekazywanych przez bezposredniego
przelozonego.

. Przed rozpoczgciem pracy na stanowisku pracy, kazdemu z pracownikéw sprawdzana
jest przez pracownika DAK temperatura ciata, specjalnie do tego celu zakupionym
bezdotykowym termometrem. Pracownika z podwyzszona temperaturg ciala
zobowigzuje si¢ do niezwlocznej konsultacji lekarskiej co jest rtownowazne z brakiem
mozliwosci przystapienia do $wiadczenia pracy na stanowisku pracy.

. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do nalezytego zachowania min. jedno
metrowej odleglos¢ pomiedzy stanowiskami pracy, mycia i dezynfekcji rak zgodnie z
instrukcjg  Ministerstwa Zdrowia przez minimum 20 sekund oraz biezacym
dezynfekowaniem dloni ptynem/zelem udostgpnionym przez pracodawce.

W razie potrzeby pracodawca wyraza zgode na korzystanie przez pracownikéw z
wiasnych lub udostepnionych przez pracodawce $rodkéw ochrony indywidualne;.

. Srodki ochrony indywidualnej nalezy zaklada¢ i zdejmowa¢ w prawidtowy sposcb,
ktorego prezentacje wraz z komentarzem przekazano na skrzynki mailowe

pracownikow.

. Bezwzglednie zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do wrzucania wszelkiego
rodzaju uzytych srodkéw ochrony osobistej do wskazanego przez DAK specjalnego
pojemnika na odpady.

§2

Obieg dokumentow

. Korespondencja zewngtrzna wplywajaca do Osrodka Pomocy Spotecznej dostarczona
przez listonosza/osoby z zewngtrz lub pozostawiona w skrzynce na listy znajdujgcej
si¢ przy gléwnym wejsciu do budynku, wyjmowana jest codziennie przez wskazanego
pracownika, w jednorazowych rekawiczkach ochronnych. Po zdjeciu rekawiczek,
pracownik zobowigzany jest do natychmiastowej dezynfekcji rak.

- Korespondencja zostaje poddana 48 godzinnej kwarantannie w wyznaczonym do tego
celu miejscu odizolowanym od pracownikow.

. Na biezgco rejestrowana, dekretowana i przekazywana do realizacji jest

korespondencja wplywajaca, ktora pracownicy samodzielnie drukuja ze skrzynek
mailowych lub uzywanych platform wymiany korespondencji.
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. Korespondencj¢ wychodzacg pracownicy przygotowuja do wyslania na
dotychczasowych zasadach. Jeden z pracownikow w celu nadania poczty udaje si¢ do
placowki Poczty Polskiej z zastosowaniem srodkéw ochrony indywidualnej oraz z
zachowaniem obowigzujacych odstepow miedzy ludzmi w przestrzeni publiczne;.
Poczta wychodzaca przygotowywana jest do konkretnych godzin ustalanych z DAK.

Po powrocie z placoéwki pocztowej, pracownik zobowigzany jest do zdjecia w
prawidlowy sposob $rodkéw ochrony indywidualnej oraz umycia mydlem i
zdezynfekowania rak. Przed podjeciem niniejszych czynnosci zobowigzuje sie
pracownika do bezwzglednego nie dotykania zadnych z powierzchni w siedzibie
pracodawcy.

§2

Przyjmowanie i obsluga stron w siedzibie Osrodka

. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow w pierwszej kolejnosci do zalatwiania ze
stronami wszelkich spraw stluzbowych w sposéb posredni tj. z wykorzystaniem
telefonu, skrzynki mailowej lub tradycyjnej skrzynki na listy znajdujacej sie¢ przed
wejsciem gtownym Osrodka.

. W przypadku braku mozliwosci obstugi strony w sposob posredni zobowigzuje sie¢
pracownika do jednoosobowego przyjecia strony w ustalonym dniu i godzinie w
siedzibie Osrodka przy zachowaniu nast¢pujacych zasad postgpowania;

przed wejsciem do budynku kazdej stronie sprawdzana jest przez umawiajgcego strong
pracownika - temperatura ciala, specjalnie do tego celu zakupionym bezdotykowym
termometrem. Strona z podwyzszona temperaturg ciala nie wpuszczana jest do
siedziby pracodawcy. Obslugiwana jest w kolejnym ustalonym z pracownikiem
terminie,

. strona wpuszczona do siedziby zobowigzana jest posiada¢ zalozong wlasng maseczke
oraz kazdorazowo zobowigzana jest przez obslugujacego pracownika do dezynfekc;ji
rak korzystajgc z bezdotykowych automatow,

strona obstugiwana w jak najszybszym czasie z zastosowaniem przez pracownika
srodkow ochrony osobistej takich jak maseczka, rekawiczki oraz plyn dezynfekeyjny.

. strona obslugiwana jest z zachowaniem minimum 2 metrowej odleglosci na
stanowisku z ochrong pleksi,

Siedziba Osrodka w godzinach swojego funkcjonowania pozostaje zamknigta od
$rodka, pracownicy kazdorazowo otwierajg i zamykajg drzwi wejsciowe.

. Po zakonczonej wizycie pracownik w prawidlowy sposob dokonuje dezynfekcji
biurka przy ktorym obshlugiwal strong. Po dokonanej dezynfekcji zdejmuje $rodki
ochrony indywidualnej oraz dezynfekuje lub myje rgce zgodnie z rekomendowang
przez Ministra Zdrowia instrukcja.

str.3



§3
Przyjmowanie i obsluga stron w terenie

. Z przyczyn zwigzanych z przeciwdzialaniem COVID-19, przyznanie $wiadczen, o
ktorych mowa w ustawie z dnia 12 marca 2004 r o pomocy spolecznej, w
szczegolnosci osobie lub rodzinie, ktore zostaly poddane kwarantannie w zwigzku z
podejrzeniem zakazenia lub choroby zakaznej, nie wymaga przeprowadzenia
rodzinnego wywiadu S$rodowiskowego, a ustalenie sytuacji osobistej, rodzinnej,
dochodowej i majatkowej moze nastgpi¢ na podstawie :

a) rozmowy telefonicznej z pracownikiem socjalnym, oraz

b) dokumentow lub oswiadczenia, o ktérych mowa w art.107 ust.5b ustawy z dnia
12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej, a takze ich kopii, w tym
elektronicznych, uzyskanych od osoby lub rodziny ubiegajacej sie¢ o pomoc lub

¢) informacji udostepnionych przez podmioty, o ktérych mowa w art.105 tej
ustawy.

. W rodzinach dysfunkcyjnych w ktdrych wystgpuje przemoc lub/i problemy
opiekunczo-wychowawcze z dzie¢mi, lub jedna z dysfunkcji jest bezradno$¢ w
sprawach opiekunczo-wychowawczych 1 w prowadzeniu gospodarstwa domowego
konieczny jest bezposredni kontakt pracownika socjalnego z dzie¢mi. Kontakt
wizualny i werbalny z dzie¢mi moze odbywac si¢ poza miejscem zamieszkania np.
na §wiezym powietrzu zgodnie z wytycznymi rezimu sanitarnego. Tres¢ rozmowy z
rodzing nalezy krotko opisa¢ w wywiadzie srodowiskowym lub sporzadzi¢ notatke
stuzbowa.

. Przed kazdym bezposrednim Kkontaktem 2z osobg /srodowiskiem pracownik
przeprowadza telefoniczng rozmowe¢ dotyczaca rozeznania pod katem przebywania
na kwarantannie lub izolacji ze wzgledu na COVID-19. W przypadku przebywania
rodziny/osoby korzystajacej z pomocy osrodka pomocy spolecznej na kwarantannie
lub izolacji pracownik terenowy zobowigzany jest ten fakt kazdorazowo zglaszac¢
w/w informacje bezposredniemu przelozonemu.

. Praca asystentow odbywa si¢ w $rodowisku klienta Iub innych miejscach
uzytecznoéci publicznej z zastosowaniem zasad ogoélnych rezimu sanitarnego.

. W zakresie dziatan skierowanych do rodzin objetych procedurg ..Niebieskie Karty™
nalezy: monitorowa¢ sytuacj¢ rodzin w sposOb zapewniajacy bezpieczenstwo
sanitamme zarowno przedstawicielom stuzb realizujgcym procedure ,Niebieskie
Karty™ jak 1 osobom i rodzinom do$wiadczajgcym przemocy.

. Pracownik terenowy zobowigzuje osobe pokrzywdzona do przekazywania na biezaco
informacji o swojej sytuacji. W przypadkach podejrzenia eskalacji przemocy osoba
pokrzywdzona zglasza koniecznos$¢ interwencji policji.

. Pracownik terenowy kontaktuje si¢ telefonicznie z osoba podejrzewang o stosowanie
przemocy w celu motywowania do powstrzymywania si¢ od stosowania przemocy,
jak réwniez informowania o ewentualnych konsekwencjach stosowania przemocy. @
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8. Rodziny z dzie¢mi obejmuje si¢ przez pracownikoéw terenowych szczegdlng ochrong
1 bezwzgledna koniecznoscia biezacego monitorowania sytuacji, utrzymujac
systematyczne kontakty z osobami ze srodowiska dziecka, ktore mogg mie¢ wiedze
na temat stanu bezpieczenstwa dziecka np. babcia, ciocia, sgsiada.

9. W przypadku przyjecia przez pracownika terenowego informacji o wystgpieniu
przemocy, zgtoszonych do pracownikéw socjalnych, pracownikéw ochrony zdrowia,
oswiaty, gminnej komisji rozwigzywania problemow alkoholowych, nalezy dane
przekaza¢ do Policji (przewodniczaca Zespotu Interdyscyplinarnego). Biezace
ustalenia dotyczace sytuacji rodzin pomiedzy czionkami grup roboczych dokonywaé
za posrednictwem rozmoéw telefonicznych czy innych form korespondencji np.
mailowo. Dokonywac ustalen.

10. W szczegolnych przypadkach (na wniosek pracownika socjalnego — lidera grupy
roboczej) istnieje mozliwos¢é bezposredniego spotkania czlonkdéw grupy roboczej z
osobg pokrzywdzona czy osoba, wobec ktorej istnieje podejrzenie, ze jest sprawca
przemocy, W siedzibie OPS — pomieszczeniu zapewniajgcym  warunki
bezpieczenstwa sanitarnego opisane w §2.

§4
Sytuacje interwencyjne

1. Kazdorazowo w przypadku przyjecia zgloszeniu o koniecznosci podjecia wizyty
interwencyjnej pracownika w §rodowisku, ustala si¢ nastepujacy tryb postepowania;

a. pracownik informujgc swojego bezposredniego przetozonego o bezwzglednej
koniecznosci wejscia w s$rodowisko, wykorzystujac stosowane narzedzia
zobowigzany jest do przestrzegania rezimu sanitarnego zwigzanego z
kazdorazowym uzywaniem maseczki/przylbic, rekawiczek jednorazowych oraz
plynu do dezynfekc;i.

b. zobowiazuje si¢ pracownika do zachowania maksymalnie mozliwej odleglosci w
kontakcie ze strong oraz dokonania jak najszybszej obslugi strony,

c. po zakonczonej wizycie pracownik;

- zobowigzany jest do zabezpieczenia (przechowania i przeniesienia) w
specjalnie utworzonej do tego celu szczelnie zamknigte] teczce dokumentacji

uzyskanej od strony,

- zobowigzany jest do przekazania wszelkich uzyskanych od strony dokumentéow
do kwarantanny zgodnie z zapisami §2 procedury,

- w prawidlowy sposdéb zdejmuje srodki ochrony indywidualnej oraz
dezynfekuje lub myje rece zgodnie z rekomendowang przez Ministra Zdrowia
instrukcja.
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