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Zarzadzenie Nr Xil.... 100
Wéjta Gminy Zielona Gora
z dnia 30 czerwea 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Zielona Gora.

Na podstawic art. 104 § 1, art. 104", art. 104% § 2 i art. 104° § 1 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn.
zm.), art. 7 pkt 1 1 3 oraz art. 42 ust | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadza sie, co
nastepuje:

§1. W celu uregulowania organizacjii i porzadku wewnetrznego w procesie
pracy w Urzedzie Gminy Zielona Goéra oraz okreslenia zwigzanych 7 tym
praw 1 obowiazkow pracownikow i pracodawcy ustala sie ,,Regulamin Pracy
Urzedu Gminy Zielona Gora”, stanowiacy zalacznik do niniejszego
carzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr IV/06 Waéjta Gminy Zielona Goéra z dnia 11 maja
2006r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Zielona Gora,
zmienione zarzadzeniem Nr V/2008 z dnia 21 maja 2008 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Zielona Gora.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow,
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr X1//09
Wojta Gminy Zielona Gora
zdmia 30 czerwea 2009 r,

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY ZIELONA GORA

L. Postanowienia ogolne,

§ L.1. Regulamin Pracy Urzedu Gminy Zielona Géra, zwany dalej ,,Regulaminem™ ustala
organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Gminy Zielona Gora, zwanym dalej
~Urzedem”, oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy.

2. Nini¢jszy Regulamin przyjeto na podstawie art.104, art. 104’ — 104 ustawy z dnia 26
czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z poZn. zm.), art, 7 pkt 11
3 oraz art. 42 ust, 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych
{Dz. U. Nr 223, poz. 1458).
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o;
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé U rzad Gminy reprezentowany przez Wajta
Gminy,
2) pracowniku — nalezy przez to rozumied pracownika samorzadowego,
zatrudnionego na podstawie wyboru, powolania, mianowania oraz umowy o prace,
3) referacie — nalezy przez to rozumieé¢ komérke organizacyjng Urzedu,
4) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu.

§ 2. Postanowienia niniejszego Regulaminu dotyezq wszystkich pracownikéw Urzedu bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej przez nich pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe.

§ 3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Wojt Gminy, Zastepea Wojta Gminy,
Sekretarz Gminy oraz kierownicy referatéw,

§ 4.1. 7 Regulaminem zapoznaje kazdego przyjmowanego do pracy pracownika. osoba
prowadzaca sprawy kadrowe,

2. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z Regulaminem stosownym o$wiadezeniem.
ztozonym w formie pisemne;j,

3. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szezegolowo ninicjszym Regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz
mnych ustaw i aktéw wykonawezych z zakresu prawa pracy.

1. Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy.

§ 5.1. Do obowiazkéw pracownika Urzgdu nalezy przestrzeganie, znajomosé i stosowanie
przepisow w oparciu o ktore wykonuje swoje obowigzki, w szezegdlnoscei takich jak:

1) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 . - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.
U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm.),

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458),

3) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z pén. zm.),



4)
3)

6)

uslawa z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostepie do in formacji publicznej (Dz, U. Nr
112, poz.1198 z poin. zm.),

zarzadzenia Wojta Gminy dotyczgce spraw pracowniczych i organizacyjnych
Urzgdu,

inne przepisy dotyczgce realizowanego zakresu czynnosei,

2. Przy wypelnianiu swoich obowigzkow pracownik zobowiazany jest da:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

wnikliwego, sumiennego, Sprawnego, bezstronnego i terminowego wykonywania
zadan Urzedu oraz bezstronnego. kulturalnego, uprzejmego i zyczliwego
zatatwiania imteresantow,

przesirzegania prawa,

informowania organdw instytucji i osob fizycznych oraz udostgpniania
dokumentow  znajdujgcych si¢. w posiadaniu  Urzedu, jezeli prawo tego nie
Zabrania,

zachowania oraz ochrony tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w zakresie przez
prawo przewidzianym, okreslonych w odrgbnych przepisach,

zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach 7 obywatelami,
przestrzegania ustalonyeh zasad porzadku i dyscypliny pracy,

podnoszenia kwalifikacji zawodowych i doskonalenie umiejetnosei w drodze
samoksztalcenia,

ochrony i zachowania w tajemnicy danych osobowych, 7 ktorymi zapoznat sig w
zwiazku z wykonywana praca,

wykazywania inicjatywy w zakresie wspoldzialania z referatami i samodzielnymi
stanowiskami w realizacji powierzonych zadar.

10} godnego reprezentowania [ Irzedu poprzez odpowicdni ubior w miejscu pracy oraz

zachowania si¢ z godnoscia w migjscu pracy i poza nim,

3. Pracownik obowiazany jest do:

1)

2)
3)

4)

dbatodci 1 zabezpieczenia w czasic pracy i pu jej zakonczeniu powierzonego mu
mienia w zajmowanym pomieszezeniu oraz dokumentéw, pieczeci ; informacji
elektronicznych poprzez przechowywanie ich w szafach i zamknietych biurkach,
zamykania pomieszezen z chwily ich Opuszezania i po zakonczeniu pracy,
sprawdzenia czy wylaczone zostaty wszystkie urzgdzenia elektryezne z sieci.
zdania po zakonczeniu dnia pracy, w biurze podaweczym kluczy od drzwi
pomieszczei, kidre zajmuje.

4. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o uszkodzeniy
sprzgtu biurowego w czasie jego nieobecnodei oraz braku dokumentdw.
5. Pracownik odpowiedzialny Jest materialnie za sprzet | urzgdzenia znajdujgee sie na
Jego miejscu pracy, zeodnie ze sporzadzonym spisem Inwentarzowym.

§ 6.1. Zabrania si¢ pracownikom:

1

2)

3)

4)

Opuszczania terenu zakladu pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego,
wykonywania w czasie pracy prywainych czynnosci z wykorzystaniem
materialow i urzadzen bedacych wlasnoscig pracodawey,

spozywania alkoholu i przebywania w stanie po spozyciu alkoholu oraz
przyjmowania innych $rodkow ograniczajacych zdolnosé¢ wykonywania pracy na
terenie Urzedu,

palenia tytoniu w pomieszezeniach Urzedu.

2. Pracownicy samorzadowi za naruszenic obowigzkéw  pracownika ponoszg
odpowiedzialnosé, na zasadach okreslonych w Kodeksice pracy.



§ 7.1. Polecenia pracownikowi wydaje bezposrednio przelozony. Pracownik informuje
bezposredniego przelozonego o stanie zalatwianych spraw i przedklada mu przygotowane
materiaty do akceptacji, wiadomosci lub zatwierdzenia.

2. W przypadku wydania polecenia pracownikowi przez przelozonego wyzszego
szczebla, pracownik, ktory to polecenie otrzymal, zobowiazany jest je wykonaé po
zawiadomieniu swego bezposredniego przelozonego.

3. Pracownikowi nie wolno wykonywaé¢ polecen, ktérych wykonanie wedtug jego
przekonania stanowitby przestepstwo [ub groziloby niepowetowanymi stratami,

4. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w  tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w
sprzecznoscl lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé
oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

5. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego
ktoregokolwiek z zakazow, o ktorych mowa w ust. 4, niezwlocznie rozwigzuje sie z nim,
bez wypowiedzenia, stosunek pracy w irybie art. 52 § 2 1 3 Kodeksu pracy lub odwoluje
sig go ze stanowiska.

§ 8.1. Pracownik nowo przyjmowany przed przystgpieniem do pracy powinien zlozye

wszelkie oswiadezenia i informacje wymagane przepisami prawa, w szezegolnosei:

1) udostepnic pracodawcey dane osobowe. obeimujace:

a) imie i nazwisko,

b) imiona rodzicow,

c) date i miejsce urodzenia,

d) miejsce zamieszkania (adres do korespondencii),

e) wyksztalcenie,

f) przebieg dotychezasowego zatrudnicnia,

2) podda¢ si¢ wstepnym badaniom lekarskim wykonywanych przez lekarza
medycyny pracy i uzyska¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku, o ktore sie ubiega,

3) otrzymac i podpisaé umowe o prace,

4) odby¢ wstepne i stanowiskowe przeszkolenie w zakresie bezpicczefistwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej oraz potwierdzi¢ na pismie fakt odbycia
przeszkolen w tym zakresie,

3) zapoznac si¢ z obowiazujacym w Urzedzie Regulaminem Pracy 1 Regulaminem
Organizacyjnym oraz potwierdzié ten fakt na pismie,

0) zlozyc oswiadezenie o okolicznosciach wskazanych w odrebnych przepisach:

a) o prowadzeniu dzialalnodei gospodarczej,

b) w przypadku zatrudniania na stanowisko wrzednicze, w tym na kicrownicze
stanowisko urzgdnicze, o posiadaniu pelni praw publicznych, pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz przedlozyé zaswiadezenie o niekaralnodei za
przestepstwo popelnione umyslnie,

c) na Zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z
zakresu prawa pracy pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
obowiazany zlozy¢ odwiadezenie o stanie majatkowym,

d) o pozostawaniu lub nie pozostawaniu w rejestrze bezrobotnych 1
poszukujacych pracy,

e) o podstawowym migjscu pracy,

f) o pobieraniu swiadezen rentowych lub emerytalnych,

g) 0 zapoznaniu si¢ z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych,



h) bedac rodzicem lub opiekunem dziecka, o ktorym mowa w art. 148 pkt 3, art.
178 § 2 art., 186 § 112, art. 186' - 186°, 186 ' { art. 188 Kodeksu pracy, ztozyé
oswiadczenie o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnien
okreslonych w tych przepisach.
2. W przypadku zmiany danych i okolicznosei wymienionych w ust. 1, pracownik
zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania o tym fakeie pracownika d/s kadr,
celem ich zakiualizowania,

§ 9.1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na
kicrowniczym stanowisku wurzedniczym, podejmujacy po raz pierwszy prace w
jednostkach, o ktérych mowa w art, 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) winien odby¢ stuZzbe przygotowawcza,

2. Szczegdlowe zasady 1 tryb przebiegu sluzby przygotowawczej, okresla odrebny
regulamin.

§ 10.1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowe] ocenie.

2. Szezegolowe zasady i tryb dokonywania okresowych ocen, okresla odrebny regulamin.

§ 1. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest
obowigzany:

1) rozliczyé si¢ z Urzgdem z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych
zobowiazan,

2) uzyskac odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, stanowiacej zalacznik Nr |
do niniejszego Regulaminu,

3) zwrocié pracodawey pobrane narzedzia i materialy.

§ 12. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnoscei:

1) zapewni¢  pracownikowi przydzial pracy zgodnie 2z jepo zakresem
CZYNNOSCL,

2) poinformowac pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o pracg, 0 obowiazujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu
pracy, czgstotliwosei wyplaty wynagrodzenia za pracg. wymiarze urlopu
wypoczynkowego oraz diugosei okresu wypowiedzenia umowy o prace,

3) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajgey pelne wykorzystanie czasu pracy, z
rownoczesnym wykorzystaniem kwalifikacyi,

4) zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

III. Rowne traktowanie w zatrudnieniu i przeciwdzialanie mobbingowi,

§ 13.1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé dvskryminacii w zatrudnieniu, w
szezegOlnosel ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityezne, przynalenos¢ zwigzkowa, pochodzenic etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wrgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposab, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba zc
pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.
3. Przejawem dyskryminacji w rozumieniu ust. 2 jest takze:
1) dzialanic polegajace na zuche¢caniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).
§ 14. 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziala¢ mobbingowi.



2. Mobbing oznacza dziatania |lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene przydatnosei zawodowe;,
powodujgce lub majgee na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspolpracownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywaolat rozstro] zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pienieznego za doznana
krzywde.

IV. Zasady prawidlowej obslugi interesantow.

§ 15. 1. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w czasie pracy Urzedu.
2. W Urzedzie obowiazujg nastepujace terminy przyjmowania interesantow w sprawach
skarg i wnioskow:
1) wojt - w kazdy poniedziatek od godz. 15 " do godz. 1677,
2) zastepca wajta, sekretarz, skarbnik i Kierownicy — codziennie w godzinach pracy
Urzedu.
3. Termin przyjmowania interesantéw, o ktorym mowa w ust. 2 podany jest do
wiadomosci interesantéw na tablicy ogloszen w Urzegdzie.
4. Pracownik zalatwiajacy sprawy indywidualne petentéw lub stron 7ohowigzany jest do:
1) zalatwiania sprawy bez zbednej zwloki, w miarg mozliwosci na miejscu,
2) informowania o terminie zalatwienia sprawy,
3) wyczerpujacego udzielania informacii, w tym:
a) informowania o wszelkich uwarunkowaniach zatatwiane] sprawy,
b) udziclania dokladnych i wyczerpujacych informacji o stanie zatatwiania spraw,
¢) niezwlocznego informowania strony o przyczynach powstalej zwloki w zalatwieniu
SPrawy,
d) informowania o przyslugujacych terminach i srodkach odwolawezyeh lub
mozliwosel zaskarzenia rozstrzygnigé,
4) przestrzegania zasad przewidzianyeh w kodeksie postgpowania administracyjnego
oraz innych przepisach majacych na cely usprawnicnie obslugi petentdw,
5) uzupelniania w miare mozliwosci brakujgcej dokumentacji we wlasnym zakresie,
w szezegolnosei jezeli niezbedne dane mozna uzyskac u innych pracownikdaw
Urzedu,
0) informowania o miejscu zalatwienia sprawy w przypadku kiedy sprawa ze
wzgledu na wlasciwosé nie lezy w kompetencjach Urzedu.,
7) stosowania whasciwych przepisow przy zalatwianiu danego typu sprawy.

V. Czas pracy.

§ 16. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejseu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien byé w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkdéw stuzbowych.
§ 17. Czas pracy pracownika nie moze przekraczac¢ 40 godzin na tydzien i § godzin na dobe.
§ 18. W Urzedzie obowiazuje nastgpujacy podstawowy rozklad crasu pracy w
poszezegolnych dniach:
1) poniedziatek od godz. 8" do godz. 16
2) od wtorku do piatku od godz. 7% do godz, 15°°,



§ 19. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze etatu ustala Wajt
Gminy w formie pisemne;.

§ 20. Okres rozliczeniowy czasu pracy w Urzedzie wynosi 4 miesiace.

§ 21. Wojt, w szezegolnie uzasadnionych wypadkach moze ustalié, w drodze zarzadzenia
okreslone dni tygodnia dniami wolnymi od pracy w Urzedzie Gminy za ekwiwalentnym
odpracowaniem ich w soboty. _

§ 22. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22 ™ a6 ™ dnia
nastgpnego.

§ 23. Za prace w niedzielg i swigta uwaza sig prace wykonywana pomiedzy godz, 6 ° w tym
dniu, a godz. 6™ nastepnego dnia.

§ 24. W czasie pracy przysluguje pracownikowi przerwa na spozycie posilku, ktéra podlega
wliczeniu do czasu pracy. Przerwa ta nie moze zaklocic normalnego toku pracy.

§ 25.1. Pracownik obowigzany jest do punktualnego przybycia do pracy 1 jej rozpoczecia.

2. Przed rozpoczgciem pracy, pracownik obowigzany jest potwierdzié swoja obecnosc
przez podpisanie listy obecnosci. Lista obecnoscei codziennie jest sprawdzana i
parafowana przez Sekretarza Gminy.

3. W przypadku spéinienia pracownik niezwlocznie po przybyeiu do pracy, obowiazany
Jest powiadomi¢ Zastepeg Wojta lub Sekretarza Gminy o przyczynie spdZnienia.

§ 26.1. Wyjscie pracownika w czasie godzin pracy poza Urzad w sprawach stuzbowych
odbywa si¢ po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego i dokonaniu
wpisu w ksigzee wyjsé stuzbowych.

2. Wyjscie pracownika w czasie godzin pracy poza Urzad w celu zalatwienia waznych
sprawa prywatnych, mozliwe jest po uzyskaniu zgody bezposredniego przelozoncgo i
dokonaniu wpisu w ksiazce wyjséé prywatnych.

3. Ksiazki wyjsé, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, prowadzone sa w biurze podawczym,
wedhug wzoru okreslonego w zalgezniku Nr 2 i 3 do Regulaminu.

4. Czas nieobecnosci w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 2. powinien byé
odpracowany w okresie rozliczeniowym, o ktérym mowa w § 20. Na wniosek
pracownika czas mnicobecnosei w o pracy zalicza sig na  poczet dni urlopu
wypoczynkowego.

§ 27.1. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest
atrudniony, na polecenie przelozonego po uprzedniej akeeptacji Wéjta Gmin y wykonuje
on pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawea dokonuje na
pismie wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 4 do Regulaminu,

3. Zasady wynagrodzenia lub udzielenia czasu wolnego za prace wykonywang w
godzinach nadliczbowych, okresla Regulamin wynagradzania.

4. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, pracownik sklada
pisemne oswiadczenie, jaka wybiera forme rekompensaty: wynagrodzenie czy czas
wolny. wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 5 do Regulaminu.

5. Czas wolny w zamian za prace w godzinach nadliczbowych, udzielany jest na
podstawie wniosku zlozonego przez pracownika, wedlug wzoru okreslonego w
zalgezniku Nr 6 do Regulaminu,

6. Przepisu ust. | nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz bez ich zgody, do pracownikow
samorzagdowych sprawujgeych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacymi sie dzieémi w wieku do lat 8,

7. Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé  dla
poszezegolnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.,



§ 28. Ewidencja przepracowanych godzin nadliczbowych rejestrowana jest w karcie
miesigcznego rozliczania nadgodzin na stanowisku d/s kadr, wedlug wzoru okreslonego
w zalaezniku Nr 7 do Regulaminu.

§ 29, Zlecanie pracy w nadgodzinach nastgpuje z zachowaniem prawa pracownika do
nieprzerwanego 11-sto godzinnego odpoczynku dobowego oraz 35-cio godzinnego
odpoczynku tygodniowego.

§ 30. Pracownik moze by¢ oddelegowany do pelnienia czynnosci stuzbowych w terenie,
zgodnie z otrzymanym poleceniem stuzbowym (delegacja). Delegacja wymaga podpisu
Wojta wzglednie Zastepey Wojta i jest ewidencjonowana w sekretariacie urzgdu,

§ 31. Obowiazek zastapienia pracownika nicobecnego powinien byé uregulowany w
indywidualnym zakresie czynnodci, a gdy takiego uregulowania nie ma, obowigzek
wyznaczenia zastepcy cigzy na bezposrednim przetozonym.

§ 32. Ewidencja czasu pracy pracownikow prowadzona jest na stanowisku d/s kadr.

VL. Urlopy i usprawiedliwianie nieobecnosei.

§ 33. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.
2. Pracodawea jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym
roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskal do niego prawo.
3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgdei. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.
4. Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany
najpozniej do korica pierwszego kwartahu roku nastgpnego.

§ 34.1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopow, Ktory sporzgdza sic
do konica stycznia kazdego roku.
2. Plan urlopow ustala sic w ramach komdrek organizacyjnych, biorge pod uwage
wnioski pracownikéw i potrzcby wynikajace 2 koniecznosci zapewnienia normalnego
toku pracy.
3. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie z
arl. 167° Kodcksu pracy.
4. Plan urlopow zatwierdzony przez Wojta Gminy podaje sie do wiadomogei
pracownikow w sposob zwyezajowo przyjety.
3. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego po przediozeniu wniosku urlopowego,
zaakceptowanego przez kierownika komorki organizacyjnej i akceptacji Wojta, Zastepcy
Wojta lub Sekretarza Gminy wyrazone] na karcie urlopowej. Wzér wniosku urlopowego
okresla zalgeznik Nr 8 do Regulaminu, Wzor karty urlopowej okresla zalacznik Nr 9 do
Regulaminu.

§ 35. 1. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
Waznymi przyczynami.
2. Przesunigeie urlopu jest takze dopuszezalne z powodu szezegolnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby powazne zakléecnic toku
pracy.
3. Decyzje w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1§ 2 podejmuje Wojt Gminy na wniosek
wlasciwego kierownika komarki organizacyjnej lub pracownika.

§ 36. Pracownikowi na jego wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny. Decyzja w tym
przedmiocie nalezy do Wéjta Gminy.

§ 37. 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnogd pracownika w pracy sg zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sig



pracownika do pracy i jej $wiadczenie. a takze inne przyczyny uniemozliwiajace
wykonywanie pracy wskazane przez pracownika 1 uznane przez pracodawcg za
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodaweg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosei w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia,

3. W razie zaistnienia przvezyn uniemozliwiajgeych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomic pracodawce o przyczynie swej nieobecnogci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

4. O przyczynie nieobecnosei w pracy, pracownik zawiadamia osohiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwen innego Srodka tacznosci albo droga pocztowy,
pPrzy czym W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla
pocziowego.

§ 38. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosei do pracy,

2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika 7
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznosé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przcdszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko luczeszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢  wystosowane preez
organ  wlasciwy w  sprawach powszechnego  obowigzku  obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego. sad, prokuraturg, policje lub
organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charaklerze
strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie. ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 39. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jesli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawezych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

§ 40. Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie
traktowane jest jako sp6znienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu
do pracy zawiadomic przetozonego o przyczynie spoZnienia.

§ 41.1. Pracodawea moze zwolnié pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajg zalatwicnia w
godzinach pracy.

2. Czas zwolnicnia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych,

§ 42. Zwolnienie od pracy zwiazane z ksztalceniem w szkolach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach poza szkolnych, udzielane sy na zasadach
okreslonych w obowiazujacych w tym zakresie przepisach.



VL. Wyplata wynagrodzenia.

§ 43.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Szezegblowe zasady wynagradzania i przyznawania dodatkow okresla:
1) Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Zielona Gora, stanowigey

zalaeznik do zarzadzenia Nr X1/09 Wojta Gminy Zielona Géra z dnia 15 maja 2009 r.,
w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

2) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398), w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych na podstawie wyboru | powolania,

3) rozporzadzenie Rady Ministrow 2 dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikdw samorzadowyeh  zatrudnionych w  urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146, poz. 1223 7
pdzn. zm.). w stosunku do pracownikow zatrudnionych na podstawie mianowania,

§ 44. Wynagrodzenie zasadnicze wraz z przystugujgeymi dodatkami platne jest co miesigc z
dotu w dniu 28 kazdego nuesigea, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzedzajacym,

§ 45. Wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych wraz z przystugujgeymi
dodatkami platne jest co miesiac z dotu w dniu 10 kazdego miesigea, a jezeli ten dzich
jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

§ 46. Wyplaty wynagrodzen i innych $wiadezen wynikajacych ze stosunku pracy
pracownikéw, ktorzy wyrazili na to zgode na pismie, beda przekazywane w formie
przelewu na wskazane przez nich indywidualne rachunki oszezednosciowo-
rozliczeniowe. Pozostalym pracownikom wynagrodzenie wyplacane bedzie w kasie
Urzedu.

§ 47. 7 indywidualnego wynagrodzenia za pracg - po odliczeniu skiadek na ubezpieczenia
spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséh fizycznych — podlegajg
potracenia tylko nastgpujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawezych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy cgzekwowane na mocy tytulow wykonawezych na pokrycie naleznodei
innych niz $wiadezenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniczne udzielone pracownikowi,

4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

VIL.  System nagrod i wyroznien.

§ 48.1. Pracownikowi, ktéry w pracy wzorowo i sumiennie wypelnia swoje obowigzki,
wykazuje inicjatywe oraz podnosi swoje kwalifikacie moze by¢ przyznana nagroda
pienigzna.

2. Nagrodg, o ktdrej mowa w ust. 1 przyznaje Wojt Gminy zgodnie z obowigzujacymi
wewnetrznymi zarzadzeniami,

VIIL.  Odpowiedzialnoéé porzadkowa pracownikow,
§ 49.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie

pracy, przepisoéw bezpieczenistwa i hi gIeny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci W pracy oraz



usprawiedliwiania nieobecnosei w pracy, pracodawca z zastrzeZeniem ust. 5 moze
stosowac:

1) karg upomnienia,

2) kare nagany.,
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwicnia, stawianie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasic pracy - pracodawca
moze rowniez stosowac karg pienigzna z zastrzezeniem ust.s.
3. Pracodawca 7a jedno przewinienie moze ukaraé pracownika tylko jedna karg. O
rodzaju kary decyduje cigzar przewinienia. Decydujac sig na okreslony rodzaj kary,
pracodawca bierze pod uwage w szczegllnosei rodzaj naruszonych obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika oraz Jego dotychezasowy stosunek do pracy.
4. Kara pienigzna za jedno przewinienie, Jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nicobecnosci, nie moze byé wyzsza od Jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary picnigime nie moga przewyzszac dziesiatej czesci  wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracer okreslonych w
przepisach Kodeksu pracy. Wplywy z kar przeznacza sie na poprawg warunkdow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

IX.  Ochrona pracy kobiet i mlodocianych.

§ 50.1. Nie wolno zatrudniaé kobiet i miodocianych przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

2. Praca kobiet i mlodocianych podlega szczegolnej ochronie prawne; przewidziane] w
Kodeksie pracy i w odrebnych przepisach.

3. Wykaz prac wzbronionvch kobietom okreéla zalgeznik Nr 10 do Regulaminu.

4. Wykaz prac wzbronionych modocianym okresla zatacznik Nr 11 do Regulaminu.

§ 51.1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze

nocne;.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w
godzinach nadliczbowych w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale migjsce
pracy.

§ 52. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwéch polgodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na
wniosek pracownicy udzielane lacznie.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 53. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe].
§ 54. Pracodawea jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnicnic
bezpiecznych i higienicznyeh warunkdw pracy.
1. Pracodawea jest obowigzany:
1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpicczeristwa | higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;,
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przceiwpozarowej,
3) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,



4) zapewni¢ pracownikowi srodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach pracy jest niezbedne,
5) zapozna¢ nowo przyjmowanych pracownikow z zagrozeniami i ryzykiem
zawodowym  zwigzanym z wykonywanymi czynnosciami wystepujacymi na
obejmowanych przez nich stanowiskach pracy na podstawie ~Karty analizy ryzyka
zawodowega”,
2. Pracownik jest obowigzany:
I) podda¢ si¢ profilaktycznym badaniom lekarskim oraz szkoleniom z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
2) potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami bezpieczenistwa
1 higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe,
3. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, kidrych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego, ustali pracodawea odrebnym zarzadzeniem.
§ 55. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg
odpowiednio zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.,

XI. Postanowienia koficowe,

§ 56. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy prawa
pracy na warunkach art. 9 § 1 Kodeksu pracy i pragmatyki samorzadowej,

§ 57. Zarzadzenia wewngtrzne, informacje i zawiadomienia sg podawane pracownikom do
wiadomosci obiegiem.

§ 58. Regulamin podlega podaniu do wiadomosei w sposab okreslony w § 57,



Falacenik Mr | do Regularminu pracy
Lregdu Gminy Lielona G

KARTA OBIEGOWA
Dla pracownikow rozwigzujacvch stosunek pracy z Urzedem
Gminy Zielona Gora

Adres zamieszkania
Stanowisko

| Referat Gospodarki Finansowej w/m

Zielona Gora, dnia ......coovvvvvvvennn.

Data rozwigzania stosunku pracy ...

Inmi¢ i DAZWisKo Pracowilh . usiinmamnnsnimmiis i R e e A

{podpls kierownika referatn/

Referat Spraw Obywatelskich i Obronnych w/m

Zielona Gora, dnia ............c.........

! paridpis Kieroywnika referatu!

Stanowisko ds. kadr w/m

Zielona Gora, dnia ..o

{ podpls /




Zalyeznik Nr 2 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Zielona Ciora

Ewidencja wyjsé stuzbowych

Lp. Tmig i Dokad Cel | Czas nieobecnoéci Podpis |
nazwisko . Godz. | Przewidywa | Godz
wyjscia | ne przyjscie | przyjécia




Ewidencja wyjsé prywatnych

Lataczenik Nr 3 do Regulaminy pracy

Urzgdu Gminy Ziclona Gora

Lp.

Data

Imig i nazwisko

Czas nieobecnosci

0d godz.

Do gode,

Podpis




Zabqeznik Ne 4 do Bepulammu pricy
Urrgdu Gminy Zielona Gora

Ziclona Gora, dnia................

Szanowny Pan/Pani

-------------------------------

................................

{ stanowisko pracy)

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) oraz §14 ust. | Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Zielona Géra, stanowigeego zatacznik do Zarzadzenia Nr X1/09
Wojta Gminy Zielona Gora  z dnia 15 maja 2009r., polecam Panu/Pani prace w godzinach
nadliczhowych w terminie...........covvvvenn.n, od godziny............ do godziny.............
(ogolem godzin................. ).

Zakres i uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych:

/data i podpis przetozonego/

AKCEPTACTA (KOTeKta). ........oiviiiiinreieins e

..................................

! podpis Wajta/



Zatacentk Nr 5 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Zielona Gora

Ziclona Gora, driia. o s

fkomarka argamzacyjna/

Wojt Gminy
Zielona Gora

Oswiadezenie o wyborze rekompensaty za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 usltawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz, U. Nr 223 poz. 1458) oraz §14 ust. 2 Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Zielona Gora, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr X1/09
Wojta Gminy Zielona Géra  z dnia |5 maja 2009, oswiadezam 7e jako rekompensate za
czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w wymiarze ............ gsodz. w dniu
................ ., wybieram:

O wynagrodzenie,

[ czas wolny'

{ podpis pracownika/

1 o= T
wiadciwe zarnaceyd X



Lalacznik Mr & do Regulaminu pracy
Uregdu Gminy Zielona Géra

Zielona Gora, dnia..............

/lmig i nazwisko pracownika/

Momirka organizacyjna/

Wajt Gminy
Zielona Gora

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) oraz §14 ust. 2 Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Zielona Géra, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr X1/09
Wojta Gminy Zielona Gora  z dnia 15 maja 2009r., prosze o udzielenie mi czasu wolnego
od pracy w wymiarze ............ godz. wdniu ........ooeveeennnnn. W Zamian czas preepracowany
w godzinach nadliczbowych w terminie ........ocoovvvivnninnn., .

fakeceptacja przelozonego/ { podpis pracownika’



joSauozofezad sidpod 1 epep,

EIUP "BIOD) BUO[DTY

BIGEY BUG[1 AW npaziy
Sanad nunuenday op ; ay YezEakywy

NIZAODAVN VINIZOTTZOd OO0 NZOHISATIN VLIV

Koead urzpod eqzory

DOL/SIsalW Bz uizpogpeu ALUIZII[ZOY]

. .“H.mM._u.Hm__Em..N F s e e s i e s e PR #_Nﬁﬂmhﬂﬁmm
T I [ LRI
[ Amzpooy
Yo 001
%o 05
HITEVITY
B saead |
lupzposy
v Axexd
-1l Bx alupazsaod |
poaujon | o N |5 - N|S - - (RN NILs| | .
Auzpoiipeu i e IE ot |6z (8T | | o2 vr | er |z | iz : LL |91 | L | #I | £1 0L (6|8 |L|D E|lz|1
wapndo h___._u..._____....“ M Amzpony 9% | ST al | 81 L | IT | S _. b |
T Aoead nsezo terwdm Amoyzh 1M0q()
urzpog - e :uEmu_E&m_qmﬁoumamm,&cﬁmuum_,mwma.ﬁm.&



FLatgeemk Wr § do Regulaming pracy
Urzgdu Gminy Ziclona Gora
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Falqeznik Nr ¢ do Regulamine pracy
Urzedu Griny Zielona Gira
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Zatqcemk Nr 10 do Regulaminu pracy
Uregdo Gmimy Ziglona Gare

Wykaz prac wzbronionych kobietom zatrudnionym
w Urzedzie Gminy Zielona Gora

Reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzardw o masie przekraczajacej:
- 12 kg — przy pracy stale],
- 20 kg — przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzine w czasie pracy).

Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktdryveh maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°.a wysokose Sm — cigzar o masie przekraczajgcej:

- 8 kg — przy pracy stalej,

- 15 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godz. w czasie zmiany roboczej).

Przewozenie cigzarow po powierzchni rownej, twarde) 1 gladkiej o kacie nachylenia do 2
o 0 masie przekraczajacej 48 kg — przy przewozeniu na wozkach 2.3 1 4 kolowych.

Przewozenie cigzarow po powierzchni nierdwnej, o kacie nachylenia do 2% o masie
przekraczajgcej 48 kg — przy przewozeniu na wozkach 2. 3 i 4 kolowych (1j. 60% normy

poz. 3).

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

Regezne podnoszenie 1 przenoszenie cigzarow o masie przekraczajgee):

- 3 kg — przy pracy stalej,

- 5 kg — przy pracy dorywcezej (do 4 razy na godzing w czasie dnia pracy).

Rgczne przenoszenie cigrardw pod goére — po pochylniach 1 schodach, ktorveh kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokodé 5m — cigzarow o masie przekraczajacej:

- 2 kg — przy pracy stalej,

- 3,75 kg — przy pracy doryweze] (do 4 razy na godzing w czasie dnia pracy).
Przewozenie cigzarow po powierzchni nierébwne] o kacie nachylenia do 2% o masie
przekraczajace) 12 kg — na wozkach 2. 3 14 kolowych.

Powyzej podane masy przewozonych cigzaréw obejmuja rowniez mase urzadzenia
transportowego.

1)
2)

Kobietom w cigzy:

Prace wymagajace wchodzenia i schodzenia z drabin.
Prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyze] 4 godzin na dobe.



Zalacznik Mr 11 do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Ziglena Gira

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym zatrudnionym
w Urzedzie Gminy Zielona Gora oraz odbywajacym praktyki zawodowe

1. Reczne dZwiganie i przenoszenie na odleglos¢ powyzej 25 m cigzaréw o masie
przekraczajgce):
mlodociani do ukonczenia 16 lat
- dziewczeta 10 kg
- chlopcy 15kg
od 16 do ukonczenia 18 roku #vcia
- dziewczeta 20 kg
- chlopcy 25kg
Przy powtarzalnym obcigzeniu:
mlodociani do ukonczenia 16 lat
- dziewczgta 5 kg
- chlopcy 8kg
od 16 do ukonczenia 18 roku Zveia
dziewczeta 8 kg
- chlopey 12kg
2. Reczne przenoszenie pod gore, 4j. po pochylniach i schodach, ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzaréw o masie przekraczajace; nastepujace
warto$e:
Przy obeigzeniu jednostkowym (kg) przecigtnie na godzing w czasie zmiany roboczej:
mlodociani do ukonczenia 16 lat
- drziewczeta S kg
chlopcy 8kg
od 16 do ukorniczenia 18 roku Zycia
- dziewczeta 10 ke
- chlopey 153kg
Przy powtarzalnym obecigzeniu:
mlodoeiani do ukonezenia 16 lat
- drziewczeta 3 kg
chlopcy 5Skg
od 16 do ukonczenia 18 roku #ycia
- dziewczgta 5 kg
- chiopcy 8kg
3. Przewozenie przez mlodocianych chlopeow i dziewczeta do ukonczenia 16 roku zycia
cigzarow na wozkach 4-kotowych.
4. Przewozenia na odleglosé 150 m tfadunkéw o masie przekraczajgcej:
- dedewceeta 50 kg
- chlopey 80 kg
jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2%.

Prace stwarzajace mozliwoS¢ urazow

5.0bsluga niszczarek dokumentow 1 gilotyn do papieru.



