Zarzadzenie Nr RO.0050.62.2021

Burmistrza Ornety
z dnia 15 czerwca 2021 r.

W sprawie organizacji pracy i obstugi klientow Urzedu Miejskiego w Ornecie oraz
procedury postepowania w zwigzku z ryzykiem zakazenia wirusem (SARS-CoV-2)

Na podstawie przepisu art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.713 ze zm.), art. 94 pkt 4, art. 207 § 11§ 2 pkt 1 1 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.), Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 roku w sprawie
ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii w zwigzku
z koniecznoscig zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy (Dz. U. 2020
poz. 491 ze zm.), § 27 ust. 2 Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Ornecie, zarzadzam
co nastepuje:

§ 1
Uchylam zarzadzenie nr R0.0050.38.2021 Burmistrza Ornety z dnia 27 kwietnia 2021 r.

W sprawie organizacji pracy i obstugi klientow Urzgdzie Miejskim w Ornecie.

§ 2.
Uchylam zarzadzenie nr R0.0050.51.2021 Burmistrza Ornety z dnia 14 maja 2021 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr RO0.0050.65.2020 Burmistrza Ornety z dnia
29 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia procedury postepowania w zwigzku z ryzykiem
zakazenia koronawirusem (SARS-COV-2) w Urzedzie Miejskim w Ornecie.

§ 3.
1. Godziny rozpoczecia i konczenia pracy dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ornecie
obowigzuja zgodnie postanowieniami § 27 ust. 2 Regulaminu pracy Urzgdu Miejskiego
w Ornecie wprowadzonego zarzadzeniem nr RO.0050.54.2018 Burmistrza Ornety z dnia
05 kwietnia 2018 r., ze zm.
2. Godziny pracy Urzedu:
a) Poniedziatek, wtorek i czwartek — 7°° — 15%,
b) Sroda—7%°-16%,
c) Pigtek — 7°°—14%,

§ 4.

1. Wszyscy Pracownicy Urzedu Miejskiego w Ornecie w sytuacji zagrozenia wirusem
SARS-CoV-2 s3 zobowigzani wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym
zakresie polecen i1 wskazowek pracodawcy i przetozonych, a takze sa zobowigzani
wspotdziala¢ z pracodawcag i przelozonymi w wypekianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.



2.

10.

11.

12.

13.

W czasie wykonywania czynno$ci stuzbowych nalezy przestrzega¢ zalecen Ministerstwa
Zdrowia 1 Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, tj.:

a) dezynfekowaé i my¢ czesto rece zgodnie z zalecang technikg (instrukcje znajduja
si¢ w pomieszczeniach sanitarnych oraz przy dozownikach),

b) stosowaé zalecane zasady ochrony podczas kaszlu i kichania,

c) w kontaktach z Kklientem zewngtrznym stosowaé zasade utrzymania odst¢pu
spotecznego (min. 1,5 m) oraz bezwzglednie stosowa¢ s$rodki ochrony
indywidualnej (maseczki ochronne, rekawiczki).

Pracownik w sytuacji zaobserwowania u siebie objawoéw klinicznych (goraczka, kaszel,
dusznosci), lub ktéry utrzymywat bliski kontakt z osoba, u ktoérej stwierdzono zakazenie
SARS-CoV-2 lub podejrzenie powinien wdrozy¢ procedury zalecane przez Glowny
Inspektorat Sanitarny.

W  pomieszczeniach Urzedu Miejskiego w Ornecie, pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami pracy nalezy zachowa¢ odlegto$¢ min. 1,5 m.

Stosowanie maseczek w pomieszczeniach stuzbowych (na stanowiskach pracy) nie jest
wymagane pod warunkiem zachowania zasad odstepu spotecznego.

Po przyjsciu do Urzedu i zdjeciu odziezy wierzchniej nalezy zdezynfekowac dlonie
ptynem lub Zelem dezynfekujacym oraz klamke od drzwi.

Z pomieszczenia WC nalezy korzysta¢ w nalezytym zachowaniem zasad higieny
osobistej, umy¢ dtonie ,,przed i po” z uzyciem srodka myjacego.

Preferowang forma komunikacji pomigdzy osobami przebywajacymi w rdéznych
pomieszczeniach jest telefon, portal wewnatrzurzgdowy i poczta elektroniczna.

Nalezy przeprowadza¢ systematyczne wietrzenie pomieszczen biurowych oraz po
zakonczeniu pracy na stanowisku pracy dokona¢ dezynfekcji uzywanych urzadzen (lub
jego elementéw) 1 narzedzi, np.: ksero, telefondow, klawiatur komputerowych itp.
Skrzynka podawcza na wnioski oraz inng dokumentacj¢ skierowang do Urzedu znajduje
si¢ w holu przy glownym wejsciu do budynku Urzedu Miejskiego w Ornecie.

Zuzyte maseczki 1 r¢kawiczki po uzyciu nalezy umiesci¢ w wyznaczonych pojemnikach
na odpady zmieszane w Urzedzie.

Rozszerza si¢ zakres ustug firmy $wiadczacej ustuge sprzatania o obowigzek
wykonywania dezynfekcji klamek, porgczy, wylacznikdw pradu oraz urzadzen
w przestrzeni ogolnodostepnej (korytarze, pom. sanitarne).

Na terenie Urzgdu w Sali Narad zostalo wyznaczone pomieszczenie — izolatorium,
w ktorym mozna odizolowaé pracownika w przypadku zdiagnozowania objawdw
chorobowych. Pomieszczenie wyposazone jest m.in. w $§rodki ochrony indywidualnej
1 ptyn dezynfekujacy.

§5.
Bezposrednia obstuga klienta jest prowadzona w holu przy gldéwnym wejsciu do budynku
Urzedu Miejskiego w Ornecie oraz na wyznaczonych stanowiskach pracy.
Ilo§¢ przyjmowanych klientéw Urzgdu bedzie kazdorazowo ustalana przez pracownika
Punktu Obstlugi Klienta w porozumieniu z pracownikiem odpowiedzialnym za kontakt



w danej sprawie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi zasad
bezpieczenstwa w czasie pandemii COVID-19.

3. Klienci, ktorzy beda obstugiwani w Urzedzie Miejskim w Ornecie sg zobowigzani do
przestrzegania obowigzujacych zasad zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19,
w szczegblnosci do zdezynfekowania rak, ostonigcia ust i nosa maseczka ochronng oraz
zachowania dystansu spotecznego min. 1,5 m.

§ 6.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od dnia
16.06.2021 r.

Burmistrz Ornety

Ireneusz Popiel



