
ZARZĄDZENIE NR  63/2021
DYREKTORA MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W SOPOCIE
z dnia  10 listopada 2021 r.
w sprawie zasad pracy i wzajemnych kontaktów pracowników w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sopocie w związku z przeciwdziałaniem COVID-19

Na podstawie § 11 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w  Sopocie stanowiącym Załącznik do Zarządzenia Nr 7/09 Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie z dnia 27 lutego 2009 r. (t.j. Zarządzenie Dyrektora Nr 55/2021 z dnia 19 sierpnia 2021 r.) w związku z  ustawą z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z  zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych ( t.j. Dz.U. z 2020 r. poz.1842 z późn.zm.), rozporządzeniem Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogłoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. poz. 491 z późn.zm.); rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 6 maja 2021 r.  w sprawie ustanowienia określonych ograniczeń, nakazów i zakazów w związku z wystąpieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2021 r. poz. 861 z późn.zm.)

zarządza się, co następuje:
§ 1.
Ilekroć  jest mowa o:
1) komórce organizacyjnej MOPS - należy przez to rozumieć komórki organizacyjne określone w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie nadanym Zarządzeniem Nr 7/09 Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie z dnia 27 lutego 2009r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie ( t.j. Zarządzenie Nr 55/2021);
2) Regulaminie pracy – należy przez to rozumieć Regulamin pracy pracowników Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie wprowadzony Zarządzeniem Nr 10/08 Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie z dnia 14 marca 2008 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy pracowników Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie (t.j. Zarządzenie Dyrektora Nr 43/2021 z dnia 10 czerwca 2021 r.)

§ 2.

Wprowadza się  następujące zasady pracy w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sopocie:
1) pracę hybrydową, 
2) prac zdalną.




§ 3.

1. Z dniem 15 listopada 2021 r. pracownicy świadczą pracę w trybie pracy hybrydowej, z następującym podziałem pracy: 
1) grupa I – Dyrektor, kierownicy pionu Pierwszego Zastępcy Dyrektora oraz wyznaczeni przez kierowników działu/zespołu podlegli pracownicy;
2) grupa II – Pierwszy Zastępca, kierownicy pionu Dyrektora oraz wyznaczeni przez kierowników działu/zespołu podlegli pracownicy;
2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy świadczą pracę  w ramach wybranych grup poprzez złożenie deklaracji, którą grupę wybierają. 
§ 4.
1. W trybie pracy hybrydowej w obiektach biurowych MOPS wyznaczeni pracownicy pracują:
1) w pierwszym tygodniu:
a) poniedziałek, środa i piątek – grupa I o której mowa w § 3 ust.1 pkt 1 oraz w ust.2;
b) wtorek, czwartek – grupa II o której mowa w § 3 ust.1 pkt 2 oraz w ust. 2;
2) w następnym tygodniu zmiana grup, i tak:
a) poniedziałek, środa i piątek – grupa II o której mowa w § 3 ust.1 pkt 2 oraz w ust.2;
b) wtorek, czwartek – grupa I o której mowa w § 3 ust.1 pkt 1 oraz w ust. 2;
3) w każdym kolejnym tygodniu, zgodnie z zasadami o których mowa w pkt.1 i 2.
2. Zobowiązuje się kierowników działów/zespołu do uwzględnienia w organizacji pracy w  kierowanym dziale/zespole następującego podziału grupy pracowników: co najmniej jeden pracownik na dział/zespół lub co najmniej jeden pracownik zespołu z każdego zespołu w dziale, podczas jednego dnia pracy. 
3. W  przypadku braku możliwości zapewnienia realizacji zadań działu/zespołu, zgodnie z  ust. 2, należy wprowadzić zasadę rozłożonego w czasie przebywania pracowników w pracy, podczas jednego dnia pracy.   
4. Kierownicy zobowiązani są tak organizować pracę podległych im pracowników, ażeby całkowicie odizolować od siebie grupy pracowników o których mowa w  ust. 1 na okoliczność ryzyka wyłączenia z  pracy części pracowników poprzez przymusową kwarantannę.
§ 5.
Zobowiązuje się kierowników do minimalizacji ryzyka wzajemnego zarażenia się przez  pracowników, biorąc pod uwagę, między innymi zapewnienia dodatkowych środków bezpieczeństwa, w szczególności:


1) usytuowanie stanowisk pracy oddalonych od siebie  o co najmniej 1,5 metra,
2) maseczek ochronnych,
3) dostępu do płynów dezynfekujących,
4) rękawiczek jednorazowych, 
5) osobistego długopisu, pióra, 
§ 6.
1. Wprowadza się zakaz przychodzenia przez pracowników do pracy poza ustaloną organizacją  pracy o której mowa w § 4. 
2. W godzinach pracy obowiązuje całkowity zakaz opuszczania przez pracowników obiektów biurowych MOPS, z wyjątkiem sytuacji związanych ze specyfiką zajmowanego stanowiska pracy.
§ 7.
1. MOPS w Sopocie realizuje wszystkie zadania pomimo nadal obowiązującego ograniczenia bezpośredniej obsługi klientów w związku z wystąpieniem stanu epidemii wywołanej wirusem SARS-CoV-2,  wprowadzonego odrębnym zarządzeniem Dyrektora.
2. Przy wejściu do obiektów MOPS wydzielono tzw. ”śluzę” , która zapewnia zachowanie przez osoby udające się do pomieszczeń biurowych reżimu sanitarnego, poprzez  między innymi: zdezynfekowanie dłoni, zakrycie ust i nosa maseczką ochronną. 
3. W tzw. „śluzie” mogą  przebywać maksymalnie 2 osoby jednocześnie. W przypadku większej liczby osób, pozostałe osoby oczekują na zewnątrz budynku, przy zachowaniu dystansu społecznego co najmniej 1,5 m.
4. Wszelka korespondencja wpływająca do MOPS w tym: dokumenty, faktury, pisma, powinny przejść 24 godzinną karencję.
5. Wyznaczony pracownik DAT, opróżnia jeden raz dziennie skrzynkę podawczą,  zlokalizowaną przy drzwiach wejściowych do siedziby MOPS oraz po ich dobowej karencji rozdziela korespondencję w niej zawartą.
§ 8.
1. Wewnątrz obiektów biurowych MOPS, w godzinach pracy należy ograniczyć do minimum kontakty osobiste pracowników, zastępując je podstawowymi środkami komunikacji wewnętrznej, np. telefony, maile, komunikatory.
2. Każdy pracownik  wykonujący pracę w pomieszczeniach biurowych może indywidualnie podjąć decyzję o zasadności zakrywania ust i nosa, z wyjątkiem pracownika wykonującego bezpośrednią obsługę klientów w czasie jej wykonywania. 





3. MOPS w Sopocie zapewnia pracownikom, w szczególności:
1) zachowanie dystansu społecznego co najmniej 1,5 m;
2) dostęp do płynów dezynfekujących;
3) maseczki ochronne;
4) rękawiczki jednorazowe; 
5) osobisty długopis, pióra.
§ 9.
1. W celu przeciwdziałania rozprzestrzeniania się COVID-19, Dyrektor może polecić pracownikowi wykonywanie przez czas oznaczony pracy określonej w umowie o pracę poza miejscem jej stałego wykonywania – tzw. ”pracę zdalną”.
2. Wzór polecenia wykonania pracy zdalnej stanowi załącznik nr 1 do zarządzenia.
3. Wzór ewidencji czynności pracy zdalnej stanowi załącznik nr 2 do zarządzenia.
4. Pracownik pracę zdalną wykonuje realizując:
1) zadania wymagające dostępu do dokumentów w postaci papierowej, w tym związanych z przetwarzaniem danych osobowych;
2) zadania wymagające dostępu do systemów informatycznych MOPS, w tym związanych z przetwarzaniem danych osobowych. 
5. Zobowiązuje się bezpośrednich przełożonych pracowników do utrzymywania stałego kontaktu z pracownikami wykonującymi pracę zdalną oraz nadzorowanie efektów jego pracy.
6. Zobowiązuje się pracowników świadczących pracę w trybie pracy zdalnej z  wykorzystaniem urządzeń służbowych i prywatnych do złożenia oświadczenia o  zapoznaniu się z postanowieniami regulaminu pracy zdalnej, wprowadzonym odrębnym zarządzeniem Dyrektora.
§ 10.
1. Pracownik zobowiązany jest do niezwłocznego poinformowania o podejrzeniu zachorowania na COVID-19 pracodawcę – wiadomość należy przekazać bezpośredniemu przełożonemu oraz pracownikowi na samodzielnym stanowisku ds. pracowniczych, telefonicznie lub e-mailowo.
2. Kierowników działów zobowiązuje się do niezwłocznego raportowania Dyrektorowi o zaistniałych przypadkach COVID-19.





§ 11.
1. Pracownik poddany:
1) obowiązkowej kwarantannie;
2) obowiązkowej izolacji w warunkach domowych, który przechodzi chorobę bezobjawowo lub stosunkowo łagodnie, 
        może za zgodą Dyrektora, po uprzednim uzyskaniu pozytywnej opinii bezpośredniego 
        przełożonego, świadczyć w trybie pracy zdalnej pracę określoną w umowie o pracę.
2. Pracownik o którym mowa w ust.1,  który otrzymał zgodę Dyrektora świadczy pracę zgodnie z zasadami określonymi w § 9.
3. Zobowiązuje się  kierowników  do realizacji obowiązków o których mowa w mowa  § 9 ust. 5 .
4. Dyrektor może w każdym czasie cofnąć zgodę na wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika o którym mowa w ust. 1.
§ 12.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarządzeniem, decyzje związane z  przeciwdziałaniem  COVID-19,  podejmuje Dyrektor.

§ 13.
Traci moc Zarządzenie Nr 45/2021 Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie z dnia 22 czerwca 2021 r. w sprawie zasad pracy i   wzajemnych kontaktów pracowników w  Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sopocie w związku  z  przeciwdziałaniem  COVID-19 .
§ 14.
Zarządzenie obowiązuje przez okres obowiązywania stanu epidemii w związku z zakażeniem wirusem SARS-CoV-2 zwanej COVID-19.
§ 15.
Zarządzenie wchodzi w życie z mocą obowiązującą od dnia 15 listopada 2021 r. 

                                                                                       DYREKTOR
Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej
                                                                                          w SOPOCIE

                                                                                                           /-/ Andrzej Czekaj


