Zarzadzenie nr WP.021.45.2020
Dyrektora Wodociggow Pawtowice
z dnia 04.11.2020 r.

w sprawie szczeg6lnej organizacji pracy Wodociagéw Pawtowice w celu przeciwdziatania

rozprzestrzenianiu sie koronawirusa SARS-CoV-2 wywotujacego chorobe COVID-19

Na podstawie §4 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Wodociggéw Pawtowice
wprowadzonego Zarzadzeniem nr OR.120.0089.2020 Wdjta Gminy Pawlowice 2z dnia
18.09.2020 r., art.15, art. 94 pkt 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tj. Dz.U.
z 2019r., poz. 1040 z pozn. zm.) oraz w zwigzku z § 24 i § 24a Rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku
z wystgpieniem stanu epidemii z dnia 9 pazdziernika 2020r. (Dz.U. z 2020r. poz. 1758

z pozn. zmianami)

zarzadzam:

§1
Z dniem 4 listopada 2020 r. do odwotania ulegajg zmianie zasady funkcjonowania

Wodociggdéw Pawtowice.

§2
1. Zmiany, o ktérych mowa w §1, polegajg na:

1) ograniczeniu zadan wykonywanych przez Wodociggi Pawiowice do zadan
wytgcznie niezbednych dla zapewnienia pomocy obywatelom na zasadach
okreslonych w §3,

2) wprowadzeniu zmian w rozkfadzie czasu pracy pracownikow Wodociggow

Pawtowice na zasadach okreslonych w §4.

§3
1. Wodociggi Pawtowice sg czynne dla klientow w godzinach 07.00-15.00.
2. Rekomenduje sie wykorzystywanie zdalnych form kontaktu z klientem tj. drogag

telefoniczng, drogg korespondencyjng, w tym za posrednictwem poczty e-mail.



3. Bezposrednia obstuga klientow prowadzona jest na stanowiskach do tego
przeznaczonych na parterze Wodociggéw Pawtowice w Punkcie Obstugi Klienta.

4. Dopuszczalna liczba interesantéw przebywajgcych, w tym samym czasie, w jednym
pomieszczeniu nie moze byé wieksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi,
Z wytgczeniem 0s6b realizujgcych zadania w zakresie obstugi interesantow. Zasad tych nie
stosuje sie do:

1) dziecka do ukonczenia 13 roku zycia;

2) osoby z orzeczeniem o niepetnosprawnosci, osoby z orzeczeniem o stopniu
niepetnosprawnosci, osoby z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego
lub osoby, ktéra ze wzgledu na stan zdrowia nie moze poruszac¢ sie samodzielnie;

3) osoby o ograniczonej mozliwosci prowadzenia wtasnych spraw w urzedzie;

4) osoby potrzebujgcej pomocy ttumacza;

5) innej osoby, w przypadkach wynikajgcych z odrebnych przepisow.
5. Informacje dotyczace komoérki organizacyjnej Wodociggdéw Pawtowice, nr telefonu,
w ktdrej prowadzona jest sprawa, sg dostepne w Punkcie Obstugi Klienta.
6. Kazdorazowo klient jest zobowigzany do przeprowadzenia dezynfekcji rgk oraz
zastaniania ust i nosa.
7. Pracownik Wodociggéw Pawtowice ma obowigzek zakrywania ust i nosa przy pomocy
maseczki lub przytbicy ochronnej kazdorazowo przy opuszczaniu wilasnego biura oraz
dezynfekowa¢ dtonie kazdorazowo przy wchodzeniu na zaktad, a w czasie bezposredniego
kontaktu zachowa¢ bezpieczng odlegtos¢, ktéra wynosi co najmniej 2 metry.
8. Po zafatwieniu sprawy w trybie bezposredniej obecnosci klienta, pracownik powinien
dokonac¢ dezynfekcji rgk, chyba, ze w czasie kontaktu z klientem miat zatozone rekawiczki
ochronne.
9. Kontakty pomiedzy pracownikami powinny odbywaé¢ sie w miare mozliwosci telefonicznie
lub mailowo.
10. Za uzupetnienie ptynéw do dezynfekcji w dozownikach znajdujgcych sie na korytarzach

zaktadu odpowiada pracownik gospodarczy, za$ w biurach pracownicy poszczegolnych biur.

§4
1. Wprowadza sie prace zmianowg na stanowiskach administracyjno-biurowych.
2. Zobowigzuje sie kierownikdw dziatow do organizacji pracy zmianowej na stanowiskach
administracyjno-biurowych tj. do dokonania podziatu podlegtych pracownikow na dwie state
grupy (bez mozliwosci zmiany grupy). O dokonanych ustaleniach nalezy poinformowac
podlegtych pracownikéw oraz Dyrektora. Dokonujgc podziatu na grupy pracownikow, nalezy

mie¢ na wzgledzie konieczno$¢ zapewnienia ciggtosci pracy danej komorki organizacyjne;.



Informacje o ustalonym podziale grup nalezy przekaza¢ w formie pisemnej pracownikowi ds.
kadrowych.
3. Zobowigzuje sie osoby kierujgce dziatami do sporzgdzenia harmonogramow ustalajgcych
rozktady czasu pracy, w tym takze dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu.
4. Kierownicy dziatbw zobowigzani sg pozostawaé w kontakcie z pracownikami nie
swiadczgcymi pracy z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci, a majgcymi powrdci¢ do
Swiadczenia pracy w celu dokonania przydziatu pracownika do konkretnej grupy oraz
poinformowania go o obowigzujgcym rozktadzie czasu pracy.
5. Kierownicy dziatbw ponoszg odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie ustalonego rozktadu
czasu pracy przez podlegtych pracownikow.
6. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do bezwzglednego stosowania ustalonego
rozktadu czasu pracy.
7. Pracownicy, o ktérych mowa w pkt. 1 pracujg przecietnie 5 dni w tygodniu od poniedziatku
do piagtku.
8. Ustala sie nastepujgcy rozktad czasu pracy dla pracownikéw, o ktérych mowa w pkt. 1:
1) | zmiana — praca w siedzibie Wodociggow Pawtowice w wymiarze 6 godzin od
06.00 do 12.00 oraz 2 godziny podnoszenia kwalifikacji zawodowych pozostajgc
w petnej gotowosci do pracy (12.00-14.00) poza siedzibg pracodawcy,
2) Il zmiana - praca w siedzibie Wodociggow Pawtowice w wymiarze 6 godzin od
12.00 do 18.00 oraz 2 godziny podnoszenia kwalifikacji zawodowych pozostajgc
w petnej gotowosci do pracy (10.00-12.00) poza siedzibg pracodawcy.
9. Poszczegodlne grupy pracownikéw pracujg na danej zmianie w okresach tygodniowych.
10.Rozktad czasu pracy osoby niepetnosprawnej oraz pracownikow zatrudnionych
W niepetnym czasie pracy musi zawiera¢ sie w w/w. zmianach.
11. Kierownik Dziatu Eksploatacji i Inwestycji — praca w godzinach 07.00-13.00 w siedzibie
Wodociggéw Pawtowice oraz 2 godziny podnoszenia kwalifikacji zawodowych pozostajgc
w petnej gotowosci do pracy (13.00-15.00) poza siedzibg pracodawcy.
12. Kierownik Dziatu Oczyszczania Sciekéw — praca w godzinach 06.00-12.00 w siedzibie
Wodociggéw Pawtowice oraz 2 godziny podnoszenia kwalifikacji zawodowych pozostajgc
w petnej gotowosci do pracy (12.00-14.00) poza siedzibg pracodawcy.
13. Zasady organizacji pracy okreslone niniejszym zarzgdzeniem stanowig integralng czesé
obowigzujgcego Regulaminu Pracy Wodociggéw Pawtowice jako tzw. Lex Specialis.
14. Niezastosowanie sie pracownikéw do niniejszego zarzgdzenia skutkowa¢ bedzie
pociggnieciem do odpowiedzialnosci porzgdkowej wg przepiséw Kodeksu Pracy.
15. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie przepisy Ustawy

0 pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu Pracy.



§5

1. Pracownicy wykonujacy prace zdalng stosujg ustalenia zawarte w Zarzadzeniu nr
WP.021.19.2020 Dyrektora Wodociggow Pawiowice z dnia 18 marca 2020r. w sprawie
zasad wykonywania pracy zdalnej.

2. Harmonogram wykonywania pracy zdalnej przez pracownikoéw dziatu sporzgdza kierownik
dzialu majgc na uwadze zapewnienie prawidlowe] pracy dziatu i obstugi klientow.

3. Dyrektor Wodociggow Pawlowice moze wytgczyé z zakresu pracy zdalnej zadania
niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze wzgledu na
przepisy prawa lub potrzeby jednostki, jezeli nie jest mozliwe ich wykonywanie w trybie
zdalnym. O wytagczeniu pracownikéw z pracy zdalnej Dyrektor decyduje na podstawie

whniosku kierownika dziatu — bezposredniego przetozonego pracownikow.

§6
Pracownicy pogotowia wodociggowego oraz Dziatu Oczyszczania Sciekéw realizowaé bedg
biezgca eksploatacje powierzonych im obiektéw. Pracownicy w sytuacji zagrozenia wirusem
COVID-19 zobowigzani sg wykonywa¢ prace w sposdéb zgodny 2z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym

zakresie polecen i wskazéwek Dyrektora oraz bezposredniego przetozonego.

§7
W celu monitorowania sytuacji i wczesnego reagowania na sytuacje moggce wptyngc
negatywnie na zdrowie i bezpieczenstwo mieszkancéw i pracownikéw, poleca sie
kierownikom dziatéw, biezgce informowanie Dyrektora o istniejgcych lub mogacych nastgpi¢

przewidywanych zagrozeniach zwigzanych z wirusem COVID-19.

§8
Traci moc zarzadzenie nr WP.021.43.2020 Dyrektora Wodociggéw Pawtowice z dnia
30 pazdziernika 2020 r.

§9
Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom dziatbw oraz pracownikom Wodociggow

Pawtowice.

§ 10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 4 listopada 2020 r. i obowigzuje do dnia uchylenia.



§ 11

Zarzadzenie podlega publikacji na stronie www.wodociagi.pawlowice.pl oraz na drzwiach

wejsciowych Wodociggéw Pawtowice.

Otrzymuja:

1. Gtéwny Ksiegowy

2. Kierownik Dziatu Eksploatacji i Inwestycji
3. Kierownik Dziatu Oczyszczania Sciekéw
4

. Rejestr zarzgdzeh a/a

WODOCIAGI PAWLOWICE
DYREKTOR
mgr inz. Tomasz Herok
Ipodpis na oryginale/


http://www.wodociagi.pawlowice.pl/

