ZARZADZENIE NR 7/2019
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie
z dnia 6 marca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Centrum Uslug Wspélnych w Nowej
Sarzynie

Na podstawie art. 104 i art. 104! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z
2018 r. poz. 917 z pdzZn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin pracy Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 3/2017 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie
zdnia 9 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Centrum Ushug
Wspolnych w Nowej Sarzynie.

§3

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.
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Zatacznik

do zarzgdzenia Nr 7/2019
Dyrektora Centrum
Ustug Wspdlnych

w Nowej Sarzynie

z dnia 6 marca 2019 1.

REGULAMIN PRACY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W NOWEJ SARZYNIE

ROZDZIAL. I
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Centrum Ustug Wsp6lnych
w Nowej Sarzynie oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw  zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie;

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie
reprezentowane przez Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawecg w stosunku pracy
na podstawie umowy o prace;

4) CUW w Nowej Sarzynie — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych w Nowej
Sarzynie;

5) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy CUW w Nowej Sarzynie.

§4

Kazdy pracownik przed rozpoczgciem przez niego pracy w CUW w Nowej Sarzynie zobowigzany
jest do pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ z trescig niniejszego regulaminu.
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§5

Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Dyrektor CUW w Nowej Sarzynie.

ROZDZIAL 11
Czas pracy

§6

1. Czasem pracy pracownika jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy w CUW w Nowej Sarzynie wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo
w okresie rozliczeniowym 4 miesiecznym.

3. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

5. Tygodniowy czas pracy lgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.

7. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych.

8. Dyrektor CUW w Nowej Sarzynie okresla i oglasza w drodze zarzadzenia terminy
dodatkowych dni wolnych od pracy.

9. Pracownicy CUW w Nowej Sarzynie rozpoczynaja prace o godz. 7:30, a koncza o godz.
15:30.

10. Pracownik na stanowisku starszej sprzataczki rozpoczyna prace o godz. 6:30, a konczy
0 godz. 9:30.

11. Na uzasadniony wniosek pracownika dyrektor moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad
czasu pracy.

12. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, dyrektor moze okreslié pracownikowi
indywidualny rozktad czasu pracy.

§7

Wymiar i rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace.

§8

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzinami 22:00 a 6:00.
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ROZDZIAL. 1
Organizacja stanowiska pracy

§9

Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci na stanowisku pracy okreslaja:
1) instrukcja kancelaryjna;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt;
3) instrukcja w sprawie organizacji z zakresu dziatania sktadnicy akt;
4) kodeks postepowania administracyjnego;
5) niniejszy regulamin;
6) kodeks etyki;
7) inne zarzadzenia dyrektora CUW w Nowej Sarzynie.

ROZDZIAL 1V
Obowiazki i uprawnienia pracownika

§ 10

1. Pracodawca ma prawo oczekiwaé¢ od pracownikow sumiennego i starannego wykonywania
powierzonych obowigzkdw.

2. Prawem pracodawcy jest wymaganie od wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko dbatosci o mienie i dobre imig CUW w Nowej Sarzynie.

§11 4

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) przestrzeganie podleglosci stuzbowej i hierarchicznego podporzadkowania, wynikajacego
z organizacji wewnetrznej i szczegétowego podziatu czynnosci;

3) wspolpraca z pracownikami CUW w Nowej Sarzynie w celu jak najefektywniejsze;
realizacji powierzonych zadan;

4) przestrzeganie zasad przewidzianych w kodeksie postepowania administracyjnego
oraz innych przepisach majacych na celu usprawnienie obstugi interesantow;

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

7) zachowanie uprzejmosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspotpracownikami;

8) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy 1 poza nim;

9) stale podnoszenie umiegjetnoscei 1 kwalifikacji zawodowych;
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10) zachowanie wygladu i ubioru na stanowisku pracy zgodnego z dobrymi obyczajami
i normami moralnymi;

11) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen
przelozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
Jub umowa o prace. Jezeli polecenie stuzbowe w przekonaniu pracownika
jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomytki, pracownik jest obowigzany na
piémie poinformowaé o tym bezposredniego przelozonego. W razie pisemnego
potwierdzenia polecenia jest obowiazany je wykonac.

§ 12

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:
1) przedlozy¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczna nad pracownikami
w oparciu o skierowanie wydane pracownikowi przez pracodawce;
2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy oraz pozostate dokumenty niezbedne w procesie
zatrudniania;
3) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych;
4) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.
2. Wymienione wyzej dokumenty pracownik przedktada w kopiach, ktére ztozone zostajg do akt
osobowych pracownika, natomiast oryginaty przedstawia pracodawcy do wgladu.

§13

Pracownik ma prawo:
1) do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakofczeniu czasu pracy w dni robocze

oraz w okresach urlopdw;

2) do godnego wynagrodzenia za prace;

3) do bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy;

4) do podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgodg na
zasadach okreslonych w umowie z pracodawca albo w oparciu o zasady ujete w przepisach
Kodeksu pracy;

5) do terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

6) do jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkdw;

7) do przerwy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy (dotyczy
pracownikow przy dobowym wymiarze czasu pracy wynoszacym co najmniej 6 godzin).
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§14

Pracownikom zabrania sie:
1) spozywania na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania Srodkéw

odurzajgcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow lub
Srodkow;

2) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy;

3) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody przetozonego;

4) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasno$cia pracownika;

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdéw pracodawcy do czynnosci
nie zwigzanych z wykonywang pracg na rzecz CUW w Nowej Sarzynie.

§ 15

1. Stosunki pracy pracownikow samorzadowych ulegajg rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i Kodeksie pracy.
2. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do:
1) sporzadzenia wykazu prowadzonych przez siebie spraw z zaznaczeniem stanu ich
zaawansowania;
2) sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji w formie tradycyjnej i elektroniczne;j;
3) zwrotu sprzetu i innego mienia nalezgcego do pracodawcy;
4) pozostawienia w sposOb nienaruszony istniejgcej elektronicznej bazy danych na
uzytkowanym sprzecie komputerowym.
3. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i1 samodzielnych obowigzuje zasada
przekazywania funkcji.
4. Protokot zdawczo — odbiorczy powinien zawieraé w szczegdlnosci:
1) wykaz pracownikéw zatrudnionych w jednostce/ komérce organizacyjnej;
2) wykaz dokumentow (zestawienia segregatorow z dokumentami), bedgcych w posiadaniu
jednostki/ komoérki organizacyjnej;
3) wykaz podstawowych przepiséw, aktéw normatywnych i wykonawczych oraz innych
opracowan, bedacych w toku zatatwiania,
4) wyszczegodlnienie spraw bedacych w toku zatatwiania;
5) wyszczegolnienie spraw do zatatwienia;
6) wyszczegolnienie stanu wyposazenia pomieszczen jednostki/ komorki organizacyjne;.
5. Protokot powinien by¢ opatrzony podpisami zdajgcego 1 przejmujgcego oraz date jego
sporzadzenia.
6. Protokot sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach:
1) 1 egzemplarz dla przejmujacego;
2) 1 egzemplarz dla zdajacego;
3) 2 egzemplarze do akt zdajgcego i przejmujacego (po 1 egzemplarzu dla zdajgcego
1 przejmujacego).
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7. Jezeli stanowisko zwigzane jest z odpowiedzialnos$cig materialng, sporzadza si¢ o 1 egzemplarz
protokolu wiecej, ktéry ze spisem z natury przekazuje si¢ do Dzialu Finansow
i Rachunkowosci w celu dokonania rozliczenia.

8. Przekazywanie innych stanowisk odbywa sie poprzez sporzadzenie przez zdajacego notatki
o stanie prowadzonych spraw dla bezposredniego przetozonego.

9. Powierzenie mienia pracownikom z obowiazkiem zwrotu lub rozliczenia si¢ moze nastgpi¢
jedynie po przyjeciu odpowiedzialnoséci materialnej za powierzone mienie.

10. Przed rozwigzaniem z pracownikiem umowy o pracg powinno nastapi¢ obowigzkowe

przekazanie mienia w sposob okreslony w niniejszym paragrafie.

ROZDZIAL. V
Obowiazki pracodawcy

§16

1. Pracodawca obowigzany jest przestrzega¢ postanowien ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

2. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegOlowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz aktow
wykonawczych 1 powszechnie obowigzujgcego ustawodawstwa w zakresie prawa pracy.

§17

1. Pracodawca zobowiazany jest w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescig zawartej umowy;

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnieniami;

3) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
mobilizowanie pracownikéw do osiaggania wysokiej wydajnoscei pracy inalezytej jakosci
pracy, wykorzystujac ich uzdolnienia i kwalifikacje;

4) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz organizowac systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych;

5) umozliwia¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

6) zaspokaja¢ w miare posiadanych s$rodkéw potrzeby bytowe, socjalne i kulturalne
pracownikow;

7) stosowaé obiektywne oceny dotyczace wynikow pracy poszczegoélnych pracownikdw;

8) zapewni¢ odpowiednie warunki pracy sprzyjajace rozwojowi inicjatyw i samodzielnosci
pracownikow w zakresie powierzonych im zadan;

9) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;
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10) kierowa¢ pracownikéw na badania profilaktyczne;

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow, stosownie do obowigzujacych przepisdw;

12) zapewni¢ pracownikom odziez ochronng, robocza i sprzet ochrony osobistej oraz
dopilnowa¢, aby $rodki te byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

13) wydawa¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy;

14) stosowa¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria w ocenianiu wykonywanej przez
poszczegdlnych pracownikow pracy;

15) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spolecznego;

16) przeciwdziataé mobbingowi.

2. Zarzadzenia, okolniki, informacje, zawiadomienia dotyczgce ogétu pracownikéw podawane sg
niezwlocznie do wiadomosci.

ROZDZIAL VI
Organizacja i porzadek pracy

§18

1. Przyjcie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem w liscie obecnosci znajdujace;
si¢ w miejscu wyznaczonym przez dyrektora.

2. Pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ w miejscu pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do jej wykonania.

3. Za dokumentowanie i kontrole postanowien ust. 1 odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
sprawy kadrowe.

4. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgoda przetozonego.

5. Pracownik opuszczajacy miejsce i stanowisko pracy obowigzany jest kazdorazowo informowaé
wspolpracownikéw w danym pomieszczeniu o miejscu swego pobytu.

6. Niedozwolone jest pozostawienie kluczy na zewngtrz pomieszezenia biurowego.

7. Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik obowigzany jest pozostawi¢ je w nalezytym
porzadku, upewni¢ si¢ czy zostaly wylaczone wszystkie urzadzenia, ktore nie powinny dziataé
bez nadzoru poza godzinami pracy oraz czy dokumenty, pieczecie, warto$ciowe wyposazenie
itp. zostaly odpowiednio zabezpieczone przed dostgpem 0s6b niepowotanych.

8. Wyniesienie mienia pracodawcy poza teren zaktadu pracy wymaga uprzedniej zgody
przetozonego.

§ 19

1. Wyjscie stluzbowe pracownika w czasie godzin pracy wymaga zgody bezposredniego
przelozonego 1 nalezy je kazdorazowo odnotowywaé w ewidencji wyj$¢ stuzbowych,
okreslajac cel oraz czas wyjscia i powrotu. Ewidencja wyj$¢ znajduje sie na stanowisku ds.
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kadrowych. Nie wpisanie godziny powrotu stwarza domniemanie przebywania pracownika
poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

2. Osoby pelnigce funkcje kierownicze czuwajg nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikéw dyscypliny pracy i w tym celu kontrolujg ewidencje wyj$¢ stuzbowych,
a o kazdym przypadku naruszenia dyscypliny informuja bezzwlocznie dyrektora.

ROZDZIAL VII
Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i spéznien

§ 20

1. Opuszczanie catodci lub czgéci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3) okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat;

4) nadzwyczajne sytuacje uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej z zachowaniem prawa do
11 godzinnego nieprzerwanego odpoczynku w kazdej dobie, w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrézy w warunkach, ktére uniemozliwity odpoczynek nocny;

6) leczenie uzdrowiskowe, jezeli umocowane ono zostato zagwiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy.

2. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien
niezwlocznie uprzedzi¢ swego przelozonego.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié zaklad pracy
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobg, telefonicznie, e-mailem lub za posrednictwem poczty, przy czym za date zawiadomienia
uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3 moze byé usprawiedliwione szczegbdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopehienie przez pracownika obowigzku
zawiadomienia, zwlaszcza jego oblozng chorobg potaczona z brakiem lub nieobecnoscig
domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym.

5. W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z niezdolnodcia do pracy spowodowang chorobag
pracownika, chorobg cztonka rodziny pracownika wymagajacg sprawowania przez pracownika
osobistej opieki lub leczeniem uzdrowiskowym, usprawiedliwienie nieobecnodci nastepuje
poprzez e-zwolnienie lekarskie.

6. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno§¢ w pracy sa:

1) e-zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;
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2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszeza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie sie
pracownika na wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze prawo do 11 godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
dobowego nie zostato zachowane.

7. Pracownik zajmujgcy si¢ sprawami kadrowymi niezwlocznie po sprawdzeniu na stronie
internetowej ZUS PUE e-zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy
nieobecnego pracownika, odnotowuje okres nieobecnosci w liscie obecnosci.

8. Osoby upowaznione przez dyrektora moga przeprowadzi¢ kontrole pracownikdéw nieobecnych
w pracy na skutek choroby i wnioskuja o zastosowanie $rodkéw prawnych w razie
stwierdzenia naduzy¢ w zakresie korzystania ze §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

9. Pracownik sp6zniony do pracy obowigzany jest ztozy¢ dyrektorowi wyjasnienie. W przypadku
stwierdzenia, ze okoliczno$ci podane w wyjasnieniu nie usprawiedliwiajg spoéznienia, dyrektor
moze zastosowac kare porzadkows wobec pracownika.

10. W razie nieobecnosci pracownika, sprawy przez niego prowadzone zatatwia pracownik, ktory
jest zobowigzany do zastgpowania go w ramach ustalonego zakresu czynnosci lub osoba
wyznaczona przez dyrektora.

11. Pracownicy podpisuja dobrowolnie oswiadczenie - zgodne z art. 7 RODO o przyczynie
nieobecnosci w pracy na liscie obecnosci.

ROZDZIAL VIII
Zwolnienia od pracy

§21

1. W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjscia w celu zalatwienia spraw
osobistych pracownik moze by¢ zwolniony przez dyrektora lub kierownika dziatu na czas
niezbedny do zalatwienia sprawy. Pracownik wowczas wypelnia wniosek o udzielenie
zwolnienia od pracy na zalatwienie spraw osobistych w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, a czas ten pracownik obowigzany jest odpracowaé¢ w terminie uzgodnionym
z przelozonym. Pracownik powinien wypelni¢ wniosek o odpracowanie czasu prywatnego
wyjs$cia w godzinach pracy. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
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3. Kazdorazowe wyjscie w godzinach pracy zarowno w celach stuzbowych, jak i prywatnych
powinno by¢ uzgadniane z przetozonym. Wyjscie pracownika w celu zalatwienia spraw
stuzbowych powinno byé ewidencjonowane z zaznaczeniem godziny wyjscia i godziny
powrotu.

4. Pracownik, ktéremu udzielono zwolnienia od pracy obowigzany jest poinformowad
wspbipracownikéw o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku gdy pracownik
zajmuje pomieszczenie sam, obowiazany jest na drzwiach pokoju umiescié informacje
0 petnionym zastepstwie.

ROZDZIAL XI
Urlopy

§ 22

1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,,na zadanie” w terminie przez niego wskazanym
W wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu bezposredniemu przelozonemu najpézniej w dniu jego rozpoczecia. Forma
zawiadomienia jest dowolna — z tym, ze niezwlocznie po powrocie do pracy pracownik
powinien potwierdzi¢ na pi$mie wykorzystanie urlopu ,,na zgdanie”.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie biorac
pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy.

3. Plan urlopéw pracownikow przygotowuje wspdlnie z pracownikami bezposredni przetozony
w terminie do 31 grudnia i przedktada go pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe.
Dyrektor zatwierdza plan urlopéw dla wszystkich pracownikow.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wypoczynkowy tylko po uzyskaniu pisemnej zgody.

- Whioski urlopowe pracownikéw nalezy skladaé¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

6. Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest
zobowigzany do przekazania niezbgdnych informacji, dokumentéw osobie, ktéra bedzie go
zastepowag.

h

§23

Dokumentacje urlopowa pracownikéw prowadzi pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.

ROZDZIAL. XII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 24
1. Pracodawca i pracownik zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej, tworzenia
pozadanej kultury bezpieczenstwa rozumianej m.in. jako dgzenie do eliminowania zagrozen.
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2. Pracodawca jest zobowigzany:

1) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

3) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisami
o ochronie przeciwpozarowej i ryzyku zawodowym, ktére wiagze sie z wykonywang praca.
Informacja o ryzyku zawodowym zwigzana z okreslonym stanowiskiem pracy, opracowana
w formie ekspertyzy przez osobg wykonujacg zadania stuzby bezpieczefistwa i higieny
pracy w CUW w Nowej Sarzynie, zostanie przekazana i udostepniona w formie
dokumentacji kazdemu pracownikowi zatrudnionemu na danym stanowisku pracy.

§ 25

1. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstepnemu szkoleniu ogdlnemu oraz
stanowiskowemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

2. Za organizacj¢ szkolenia wymienionego w ust. 1 odpowiedzialna jest osoba wykonujgca |
zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w CUW w Nowej Sarzynie. |

§ 26

1. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom $rodki  ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow jezeli
wystepujac w srodowisku pracy.

2. Do $rodkéw ochrony indywidualnej zalicza si¢: odziez ochronna, ochrony konczyn dolnych,
ochrony koficzyn gérnych, ochrony glowy, oczu i twarzy, stuchu, uktadu oddechowego, sprzet
chronigcy przed upadkiem z wysokosci, srodki izolujace caly organizm. Srodki ochrony
indywidualnej powinny by¢ uzytkowane zgodnie z przeznaczeniem, w celu zabezpieczenia
pracownika przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujgcych w srodowisku pracy.

3. Pracodawca nie mozna dopusci¢ do pracy pracownika bez srodkéw ochrony indywidualnej
przewidzianych na danym stanowisku oraz bez odpowiedniego przeszkolenia w zakresie zasad
postugiwania sie tymi $rodkami.

4. Do odziezy roboczej i obuwia zalicza si¢ odziez i obuwie przeznaczone do uzytku podczas
wykonywania pracy, umozliwiajace zachowanie zasad higieny i wymogéw sanitarnych.

5. Pracodawca dostarcza odziez roboczg i obuwie robocze spelniajgce wymagania okreslone
w polskich normach.

6. Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy
1 obuwia roboczego (tabele przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego) okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu pracy.

§27

1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig witasnos$¢ pracodawcy
1 sg przydzielane pracownikowi nieodplatnie.
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Srodki ochrony indywidualnej sg uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez
1 obuwie robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym
dokonanie naprawy.
Pracodawca moze przydzieli¢ uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza
z wyjatkiem bielizny osobistej i obuwia jezeli przedmioty te zachowaly wtasciwosci
ochronne lub uzytkowe, sg czyste i zdezynfekowane w stopniu odpowiadajacym wymogom
higieniczno — sanitarnym.
Pracownik jest zobowigzany utrzymywac w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.
W razie utraty lub zniszczenia $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego pracodawca wydaje pracownikowi niezwlocznie inne $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze przewidziane w tabelach norm. Jezeli utrata lub
zniszcezenie tych przedmiotéw nastapito z winy pracownika, jest on zobowigzany uiscié kwote
rowng nie zamortyzowanej czesci wartosci utraconych lub zniszczonych srodkéw. Kwote te
pracodawca moze obnizy¢, jezeli uzasadniajg to okolicznosci zniszczenia.

W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany zwrécié pobrang odziez

roboczg i obuwie robocze lub réwnowartos$¢ pieni¢zng z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia.

Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na obnizenie ustalonej wartosci.

Przepis ust. 6 nie ma zastosowania do odziezy i obuwia roboczego w razie uzywania tych

przedmiotéw przed rozwiazaniem stosunku pracy przez okres przekraczajacy 75 % okresu

uzywalno$ci okreslonego w tabeli norm, przejécia pracownika na emeryture lub rente, $mierci
pracownika.

Pracownik moze otrzymaé ekwiwalent za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego

spetniajgcego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, gdy spetnione sg warunki:

1) pracownik zajmuje stanowisko, na ktérym jest dopuszczalne uzywanie przez pracownika
wlasnej odziezy i obuwia roboczego,

2) zainteresowany pracownik wyraza zgode na uzywanie wlasnej odziezy i obuwia
roboczego w zamian za ekwiwalent pieniezny przedktadajac pracodawcy stosowne
o$wiadczenie.

Ekwiwalent pienigzny za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca nalicza

na podstawie ceny hurtowej z miesigca w ktérym pracownik otrzymuje ekwiwalent.

10. Do naliczenia ekwiwalentu pienigznego pracodawca przyjmuje czas przepracowany przez

11.

pracownika w ciggu catego roku kalendarzowego nie uwzgledniajac: urlopéw
wypoczynkowych, macierzynskich, wychowawczych, bezptatnych i innych oraz zwolnien
lekarskich i opiekunczych, jak réwniez nieobecnosci w pracy na podstawie innych przepisow
— trwajgcych pelny miesigc kalendarzowy i wigce;.

Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych przydziela sie $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, prowadzi si¢ imienne karty ewidencyjne
przydziatu ww. srodkow.

12. Dodatkowe $rodki ochron indywidualnych nie wymienione w tabeli norm, w zaleznosci od

warunkéw $rodowiska pracy okresla osoba kierujgca pracownikiem w porozumieniu
z pracodawcg i osobg wykonujacg zadania stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy w CUW
w Nowej Sarzynie.

§28

. Pranie, konserwacjg, naprawe odziezy i obuwia roboczego mozna powierzyé pracownikom za

ich zgoda.

Wysokos¢ ekwiwalentu pienigznego za pranie, konserwacje, naprawe odziezy i obuwia
roboczego dla pracownikéw CUW w Nowej Sarzynie okresla zalgcznik Nr 2 do Regulaminu
pracy.
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3. Ekwiwalent bedzie wyptacany raz na kwartal w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace.

4. Do naliczenia ekwiwalentu pienieznego za pranie, konserwacje, naprawe odziezy i obuwia
roboczego pracodawca przyjmuje czas przepracowany przez pracownika w ciagu calego
kwartatu, nie uwzgledniajac: urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich, wychowawczych,
bezplatnych i innych oraz zwolnien lekarskich i opiekunczych, jak réwniez nieobecnosci
W pracy na podstawie innych przepiséw — trwajacych pelny miesigc kalendarzowy i wiece;.

§ 29

Pracownikom, korzystajacym w czasie pracy z monitoréw ekranowych, co najmniej przez polowe
wymiaru pracy przystugujg okulary korygujace wzrok zgodnie z orzeczeniem lekarza wydanym
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotne;.

§ 30

1. Pracownikom stosownie do wymiaru zatrudnieni przystuguja: herbata, cukier i napoje
chtodzace (woda mineralna).

2. Herbata, cukier i napoje chtodzace (woda mineralna) nie przystuguja pracownikowi w okresie
urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich, wychowawczych, bezplatnych i innych oraz
zwolnien lekarskich opiekuniczych, jak réwniez nieobecnosci w pracy na podstawie innych
przepiséw — trwajacych petny miesiac kalendarzowy i wiecej.

3. Woda mineralna przystuguje w dniach wykonywania pracy w okresie od czerwca do sierpnia
kazdego roku.

4. Normy przyznawania herbaty, cukru i wody okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy.

ROZDZIAL. XII1
Wyplata wynagrodzenia za prace

§ 31

1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplacane jest raz w miesiacu z dotu w terminie do 28 dnia kazdego
miesigca na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

2. Jezeli ostatni dzieh przewidzianej wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za
prace powinno by¢ wyptacane w dniu poprzednim.

3. Stanowisko pracy ds. ptac jest zobowiazane do przekazania pracownikowi odcinka listy ptac
zawierajgcego wszystkie sktadniki jego wynagrodzenia za prace oraz na wniosek pracownika
udostepnienia mu jego dokumentacji ptacowej do wgladu.
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ROZDZIAL X1V
Wyroéznienia i nagrody

§ 32

1. Pracownikom za wzorowe wypelnianie swoich obowigzkdw, przejawianie inicjatywy w pracy,
doskonalenie sposobu jej wykonywania mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje pracownikom dyrektor.

3. Za specjalne osiggniecia w pracy zawodowej przyznawane sg pracownikom nagrody ze
specjalnie w tym celu utworzonego funduszu nagréd wynikaj gcego ze specjalnych przepisow.

4. Odpis pisma o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skfada sie do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL. XV
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow

§33

1. Za nieprzestrzeganie = przez pracownika ustalonego w regulaminie pracy porzadku
1 dyscypliny, przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowaé:
1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany.

2. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sig
w szczegdlnoscei:

1) niewlasciwe i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie materiatéw, narzedzi i maszyn,
a takze wykonywanie prac niezwiazanych z zadaniami wynikaj gcymi ze stosunku pracy;

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace sie nieusprawiedliwione spdznianie sie
do pracy, samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia;

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie lub miejscu
pracy;

4) zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

5) niewykonywanie polecen przelozonych;

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikow i petentow;

7) nieprzestrzeganie  przepisow  bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

8) odmowa wykonania przez pracownika polecenia dyrektora;

9) naduzywanie przez pracownika $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

10) popetnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, szczegdlnie
z winy umyslnej;

11) korzystanie z telefonéw stuzbowych do celéw prywatnych bez uzasadnionej przyczyny;

12) korzystanie w czasie pracy z komunikatora internetowego do celéw prywatnych.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do
pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana
kara pieniezna.
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ROZDZIAL. XVI
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 34

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet:
1) przy recznym przenoszeniu i podnoszeniu cigzardw, ktorych masa przekracza:
— 12 kg na osobeg, gdy praca wykonywana jest stale;
~ 20 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest dorywczo;
2) przy recznym podnoszeniu na wysoko$¢ powyze] obreczy barkowej, ktérych masa
przekracza:
— 8 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale;
— 14 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo.
2. W przypadku kobiet w cigzy zabronione jest:
1) r¢czne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg przy pracy
statej 1 pracy dorywezej;
2) reczne przenoszenie pod gore.
W przypadku kobiet karmigcych dziecko piersia rgczne podnoszenie i przenoszenie
przedmiotéw wynosi:
1) maksymalny cigzar 6 kg przy pracy statej;
2) maksymalny cie¢zar 10 kg w przypadku pracy dorywcze;.
4. Kobiety w cigzy powyzej 6 miesigca nie mozna zatrudniaé przy jakimkolwiek przenoszeniu,
podnoszeniu lub przesuwaniu ciezardw.
5. Pracownica w cigzy moze pracowaé przy komputerze w czasie nieprzekraczajacym 8 godzin
w ciggu doby, czas jednorazowej pracy nie moze jednak przekracza¢ 50 minut, po ktorych to
musl nastgpi¢ co najmniej 10 minutowa przerwa.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy przy obstudze $wiatloczulej kserokopiarki.
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej ani w godzinach nadliczbowych.
Kobiet w cigzy nie wolno delegowac poza state miejsce pracy bez jej zgody.
Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w porze nocnej
ani w godzinach nadliczbowych jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.
10. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) zatrudnionej przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej. Stan cigzy winien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

11. CUW w Nowej Sarzynie nie zatrudnia pracownikéw milodocianych, nawet w celu
przygotowania zawodowego.
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ROZDZIAX. XVII
Zasady korzystania z internetu

§ 35

1. Z internetu wolno korzystac tylko i wylgcznie w celach zwigzanych z powierzonymi zadaniami
w CUW w Nowej Sarzynie oraz w celach szkoleniowych, o ile sg zwigzane z pracg w CUW
w Nowej Sarzynie.
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2.

Uzywanie internetu w jakimkolwiek innym celu, zwlaszcza do celéow prywatnych
i komercyjnych uwaza si¢ za naruszenie Regulaminu pracy i nie bedzie akceptowane.

§36

Kazdy pracownik ma obowigzek chroni¢ niejawnos¢ swojego hasta dostgpu 1 jest odpowiedzialny
za wszelkie czynnosci, jakie sa prowadzone pod nazwa uzytkownika.

§37

W celu zapobiegniecia rozprzestrzeniania si¢ wiruséw komputerowych w systemie, $cigganie
jakiegokolwiek oprogramowania bez zgody informatyka czy dyrektora jest zakazane.

(U'%) PO
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§ 38

. Dostep do internetu nie moze by¢ uzywany do:

1) jakiejkolwiek aktywnosci mogacej narusza¢ prawa autorskie tj. piractwo oprogramowania;

2) jakiejkolwiek aktywnosci, ktéra marnotrawitaby czas pracownikéw, wyposazenie
komputerowe i sieci;

3) jakiejkolwiek aktywnosci, ktoéra zagrozitaby bezp1eczenstwu urzadzen komputerowych
CUW w Nowej Sarzynie, niejawnosci i uczciwosci informacji CUW w Nowej Sarzynie oraz
narazilaby na szwank dostepno$¢ systemow informatycznych, np. przez nieostrozne
infekowanie komputera wirusami;

4) jakiejkolwiek dziatalnosci naruszajacej prywatno$¢ innych osob.

. Jakiekolwiek ztamanie powyzszych zasad bedzie traktowane powaznie i bedzie miec

konsekwencje dyscyplinarne.

ROZDZIAY. XVIII
Zasady dostepu do poczty elektronicznej (e-mail)

§ 39

. Poczty elektronicznej nalezy uzywac jako narzedzia stuzbowego.
. Wszystkie wiadomosci e-mail stanowia czes$¢ dokumentacji i sg wlasnoscia CUW w Nowej

Sarzynie.

. Status prawny wiadomosci e-mail jest taki sam jak kazdego innego dokumentu pisemnego.

Wiadomosci e-mail mogg rowniez stanowi¢ wigzace kontrakty.

. Z informacjami, wiadomo$ciami e-mailowymi postepuje si¢ tak jak z innymi dokumentami

przestanymi do CUW w Nowej Sarzynie w formie nieelektroniczne;j.
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ROZDZIAL XIX
Postanowienia koncowe

§ 40

Zamiany w Regulaminie pracy dokonywane sg w trybie przewidzianym dla ustalenia regulaminu.

§41

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,
przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 42

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom w sposdb zwyczajowo przyjety u pracodawcy.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu pracy
CUW w Nowej Sarzynie

TABELA PRZYDZIAYL.U

sSrodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikow CUW w Nowej Sarzynie

Wyszezegdlnienie przystugujacych | Planowany okres
L.p. Stanowisko ochron uzywalnosci Uwagi

R —robocze w miesigcach

O - ochronne i do zuzycia d.z.)
1. Starsza sprzataczka 1. R —koszulka polo — 2 szt. 12 miesigcy

2. R —spodnie robocze — 2 szt. 12 miesigcy

3. R~ fartuch 12 miesigcy

4. R —trzewiki profilaktyczne

5. O —rekawice gumowe 12 miesigcy

6. O — pas bezpieczenstwa do mycia d.z.

okien lub szelki wg instrukcji
2. | Pracownik odpowiedzialny | 1.R — fartuch d.z. /min. 24 m-ce/
za prowadzenie sktadnicy akt | 2.0 —rekawice ochronne d.z.

Zatgeznik Nr 1 do Regulaminu pracy Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu pracy
Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie

Wysokos¢ ekwiwalentu pieni¢zZnego za pranie, konserwacje, naprawe
odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow
Centrum Uslug Wspolnych w Nowej Sarzynie

L.p. Stanowisko pracy

Kwota ekwiwalentu pieni¢znego
(na kwartal)

1. | Starsza sprzataczka

45,00 zt brutto
(stownie: czterdziesci pie¢ ztotych 00/100)

2. | Pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie sktadnicy akt

20,00 zt brutto
(stownie: dwadziescia ztotych 00/100)
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu pracy
Centrum Ustug Wspélnych
w Nowej Sarzynie

TABELA PRZYDZIALU
herbaty, cukru i napojow chlodzacych (wody mineralnej)
dla pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie

Nazwa artykutu
L.p. | Stanowiska pracy Wymiar herbata cukier napoje chtodzace
zatrudnienia (woda mineralna)*
1. | Pracownicy 1 etat 10 dag 1 kg €O najmniej
administracji nalm-c na 1 m-c 0,5 litra/dzien
2. | Pracownicy 1 etat 10 dag 1 kg €O najmniej
obstugi nalm-c na 1 m-c 0,5 litra/dzien

*) woda mineralna w ilodci co najmniej 0,5 litra na 1 etat przystuguje w dniach wykonywania
pracy w okresie od czerwca do sierpnia kazdego roku.
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