Zarzadzenie Nr RO.0050.159.2020

Burmistrza Ornety
z dnia 14 grudnia 2020 r.

W sprawie: wprowadzenia zmianowego systemu czasu pracy w Urzedzie Miejskim w Ornecie.

Na podstawie przepisu art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz.713 ze zm.), art. 94 pkt 4, art. 207 § 11 § 2 pkt 1 i 3 oraz art. 209% §1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) oraz
§ 45 ust. 3 Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Ornecie oraz Rozporzadzenia Ministra Zdrowia
z dnia 20 marca 2020 roku w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu
epidemii w zwigzku z koniecznos$cig zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
w Urzedzie Miejskim w Ornecie w okresie zagrozenia zarazeniem wirusem SARS-COV-2
wprowadzam w okresie od 01 stycznia 2021 roku do czasu odwotania stanu epidemii w Polsce
mozliwos¢ systemu pracy zmianoweyj.

§ 1.

1. W zwigzku z ogloszonym na terenie calego kraju stanem epidemii Covid-19, a takze
w zwiagzku z rozprzestrzenianiem si¢ tejze epidemii, majac na uwadze konieczno$¢
zapewnienia bezpieczenstwa klientom i pracownikom Urzedu Miejskiego w Ornecie, a takze
ograniczenie negatywnych konsekwencji ewentualnej kwarantanny wsréd pracownikow
Urzedu Miejskiego, umozliwia si¢ Burmistrzowi Ornety wprowadzenie lub cofnigcie
tymczasowego systemu pracy zmianowej, szczegotowo okreslonego w § 2.

2. Decyzja Burmistrza, o ktorej mowa w § 1 ust. 1 powinna zosta¢ podje¢ta i ogloszona
pracownikom Urzedu Miejskiego z jednodniowym wyprzedzeniem.

8 2.

1. Ustalam godziny rozpoczynania i konczenia pracy dla pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Ornecie od poniedziatku do pigtku w nastepujacej formule:

I -sza zmiana 07:00 — 15:00, Il — ga zmiana 09:30 — 17:30.

2. W kazdym tygodniu poczawszy od 04 stycznia 2021 roku w siedzibie Urzedu pracuje na
jednej zmianie tj. naprzemiennie jedna grupa pracownikow obejmujaca potowe sktadu
kazdej wieloosobowej komorki organizacyjnej (Referatu, Wieloosobowego stanowiska
pracy).

3. Zobowiazuje Sekretarza Gminy do podzielenia podlegtych pracownikéw na dwie state grupy
(bez mozliwosci zmiany grupy). O dokonanych przydziatach nalezy poinformowaé
bezposrednich przetozonych podleglych pracownikow. Dokonujac podzialu pracownikow,
nalezy mie¢ na wzgledzie konieczno$¢ zapewnienia toku pracy danej komorki
organizacyjnej Urzedu.

4. 7 uwagi na konieczno$¢ zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
codziennie (w dni robocze) w godzinach od 12:00 do 12:30 dokonywana bedzie
dezynfekcja i wietrzenie pomieszczen. Z uwagi na powyzsze:

a) Pracownicy pierwszej zmiany zobowiazani sa do opuszczenia budynku o godzinie
12:00, a w czasie od 12:00 do 15:00 na polecenie Pracodawcy zobowigzani sg do
wykonywania pracy w systemie zdalnym;

b) Pracownicy drugiej zmiany zobowiazani sa do przyjscia do budynku o godzinie
12:30, a w czasie od 9:30 do 12:30 na polecenie Pracodawcy zobowigzani sg do



wykonywania pracy w systemie zdalnym.

5. Podczas prowadzenia dezynfekcji na terenie Urzedu moga przebywac¢ tylko funkcjonariusze
Strazy Miejskiej oraz pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

6. Zobowiazuj¢ Sekretarza Gminy do sporzadzenia wykazu ustalajgcego rozktad czasu pracy
(harmonogram) — w tym, takze dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy — na dwutygodniowy okres pracy — wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia — oraz dostarczenie ich do pracownika dziatu kadr
w nieprzekraczalnym terminie do 31.12.2020 roku.

7. Osoby kierujace jednostkami organizacji wewnetrznej] Urzedu, ponosza pelna
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie rozktadu czasu pracy przez podlegtych pracownikow.

8. Pracy w systemie zmianowym podlegajg rowniez Kierownicy Referatow oraz ich zastepcy
lub osoby wyznaczone do zastepowania, w przypadku gdy w komorce nie ma stanowiska
Zastepcy.

9. Zobowiazuje wszystkich pracownikow do bezwzglgednego stosowania si¢ do ustalonego
rozktadu czasu pracy i pozostawaniaw kontakcie telefonicznym z przetozonym.

§3.
1. Z pracy zmianowej wylaczeni sa:
- pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien,
- funkcjonariusze Strazy Miejskiej,
- pracownicy OSP,

- pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych.

2. Radcy prawni pracujg w siedzibie Urzedu w wymiarze dotychczasowym z zachowaniem

zasady dwuzmianowos$ci W godzinach ustalonych z Sekretarzem Gminy.

§ 4.

Wszyscy Pracownicy Urzgdu Miejskiego w Ornecie w sytuacji zagrozenia wirusem SARS CoV-2
sg zobowigzani wykonywaé pracg W sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i1 wskazoéwek pracodawcy
1 przetozonych, a takze sa zobowiazani wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu

obowigzkoéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 5.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zZycie po uptywie 14 dni od dnia podania jego tresci do

wiadomosci pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ornecie.

Burmistrz Ornety
Ireneusz Popiel



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr R0O.0050.159.2020
Burmistrza Ornety z dn. 14.12.2020 r.

Rozklad czasu pracy pracownikowW.............c.coeveunne 2021 roku

Lp. I grupa Il grupa

n

N o ok~ w

Uwaga!
Zgodnie z § 1 pkt. 3 Zarzadzenia brak mozliwos$ci zmiany grupy.

(podpis osoby kierujacej jednostka organizacji
wewnetrznej Urzedu)



