
Zarządzenie Nr RO.0050.62.2021 
 

Burmistrza Ornety  
z dnia 15 czerwca 2021 r. 

 

w sprawie organizacji pracy i obsługi klientów Urzędu Miejskiego w Ornecie oraz 

procedury postępowania w związku z ryzykiem zakażenia wirusem (SARS-CoV-2)  

 

Na podstawie przepisu art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie 

gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.713 ze zm.), art. 94 pkt 4, art. 207 § 1 i § 2 pkt 1 i 3 oraz 

art. 209
2
 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r.                    

poz. 1320 ze zm.), Rozporządzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 roku w sprawie 

ogłoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii w związku                             

z koniecznością zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy (Dz. U. 2020 

poz. 491 ze zm.), § 27 ust. 2 Regulaminu pracy Urzędu Miejskiego w Ornecie,  zarządzam 

co następuje:  

 

§ 1. 

Uchylam zarządzenie nr RO.0050.38.2021 Burmistrza Ornety z dnia 27 kwietnia 2021 r.                 

w sprawie organizacji pracy i obsługi klientów Urzędzie Miejskim w Ornecie.  

 

§ 2.  

Uchylam zarządzenie nr RO.0050.51.2021 Burmistrza Ornety z dnia 14 maja 2021 r.                   

w sprawie zmiany Zarządzenia Nr RO.0050.65.2020 Burmistrza Ornety z dnia                          

29 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia procedury postępowania w związku z ryzykiem 

zakażenia koronawirusem (SARS-COV-2) w Urzędzie Miejskim w Ornecie.   

 

§ 3. 

1. Godziny rozpoczęcia i kończenia pracy dla pracowników Urzędu Miejskiego w Ornecie 

obowiązują zgodnie postanowieniami § 27 ust. 2 Regulaminu pracy Urzędu Miejskiego              

w Ornecie wprowadzonego zarządzeniem nr RO.0050.54.2018 Burmistrza Ornety z dnia 

05 kwietnia 2018 r., ze zm.  

2. Godziny pracy Urzędu: 

a) Poniedziałek, wtorek i czwartek – 7
30

 – 15
30

,  

b) Środa – 7
30

 – 16
30

,  

c) Piątek – 7
30

 – 14
30 

. 

 

§ 4. 

1. Wszyscy Pracownicy Urzędu Miejskiego w Ornecie w sytuacji zagrożenia wirusem 

SARS-CoV-2 są zobowiązani wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami                        

i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym 

zakresie poleceń i wskazówek pracodawcy i przełożonych, a także są zobowiązani 

współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących 

bezpieczeństwa i higieny pracy. 



2. W czasie wykonywania czynności służbowych należy przestrzegać zaleceń Ministerstwa 

Zdrowia i Państwowej Inspekcji Sanitarnej, tj.:  

a) dezynfekować i myć często ręce zgodnie z zalecaną techniką (instrukcje znajdują 

się w pomieszczeniach sanitarnych oraz przy dozownikach), 

b) stosować zalecane zasady ochrony podczas kaszlu i kichania, 

c) w kontaktach z klientem zewnętrznym stosować zasadę utrzymania odstępu 

społecznego (min. 1,5 m) oraz bezwzględnie stosować środki ochrony 

indywidualnej (maseczki ochronne, rękawiczki).  

3. Pracownik w sytuacji zaobserwowania u siebie objawów klinicznych (gorączka, kaszel, 

duszności), lub który utrzymywał bliski kontakt z osobą, u której stwierdzono zakażenie 

SARS-CoV-2 lub podejrzenie powinien wdrożyć procedury zalecane przez Główny 

Inspektorat Sanitarny. 

4. W pomieszczeniach Urzędu Miejskiego w Ornecie, pomiędzy poszczególnymi 

stanowiskami pracy należy zachować odległość min. 1,5 m. 

5. Stosowanie maseczek w pomieszczeniach służbowych (na stanowiskach pracy) nie jest 

wymagane pod warunkiem zachowania zasad odstępu społecznego. 

6. Po przyjściu do Urzędu i zdjęciu odzieży wierzchniej należy zdezynfekować dłonie 

płynem lub żelem dezynfekującym oraz klamkę od drzwi. 

7. Z pomieszczenia WC należy korzystać w należytym zachowaniem zasad higieny 

osobistej, umyć dłonie „przed i po” z użyciem środka myjącego. 

8. Preferowaną formą komunikacji pomiędzy osobami przebywającymi w różnych 

pomieszczeniach jest telefon, portal wewnątrzurzędowy i poczta elektroniczna. 

9. Należy przeprowadzać systematyczne wietrzenie pomieszczeń biurowych oraz po 

zakończeniu pracy na stanowisku pracy dokonać dezynfekcji używanych  urządzeń (lub  

jego  elementów)  i  narzędzi,  np.: ksero, telefonów, klawiatur komputerowych itp. 

10. Skrzynka podawcza na wnioski oraz inną dokumentację skierowaną do Urzędu znajduje 

się w holu przy głównym wejściu do budynku Urzędu Miejskiego w Ornecie. 

11. Zużyte maseczki i rękawiczki po użyciu należy umieścić w wyznaczonych pojemnikach 

na odpady zmieszane w Urzędzie. 

12. Rozszerza się zakres usług firmy świadczącej usługę sprzątania o obowiązek 

wykonywania dezynfekcji klamek, poręczy, wyłączników prądu oraz urządzeń                         

w przestrzeni ogólnodostępnej (korytarze, pom. sanitarne).  

13. Na terenie Urzędu w Sali Narad zostało wyznaczone pomieszczenie – izolatorium,              

w którym można odizolować pracownika w przypadku zdiagnozowania objawów 

chorobowych. Pomieszczenie wyposażone jest m.in. w środki ochrony indywidualnej                  

i płyn dezynfekujący. 

 

§ 5. 

1. Bezpośrednia obsługa klienta jest prowadzona w holu przy głównym wejściu do budynku 

Urzędu Miejskiego w Ornecie oraz na wyznaczonych stanowiskach pracy.  

2. Ilość przyjmowanych klientów Urzędu będzie każdorazowo ustalana przez pracownika 

Punktu Obsługi Klienta w porozumieniu z pracownikiem odpowiedzialnym za kontakt              



w danej sprawie zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi zasad 

bezpieczeństwa w czasie pandemii COVID-19.  

3. Klienci, którzy będą obsługiwani w Urzędzie Miejskim w Ornecie są zobowiązani do 

przestrzegania obowiązujących zasad zapobiegania rozprzestrzeniania się COVID-19,               

w szczególności do zdezynfekowania rąk, osłonięcia ust i nosa maseczką ochronną oraz 

zachowania dystansu społecznego min. 1,5 m.  

 

§ 6. 

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.  

 

§ 7. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązywania od dnia                     

16.06.2021 r.    

 

 

Burmistrz Ornety  

Ireneusz Popiel    


