Zarzadzenie Nr 94/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Jadow
z dnia 09 grudnia 2025r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy dla pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy Jadow

Na podstawie art. 104 -104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu pracy zarzadzam co
nastepuje

§1
Ustalam Regulamin Pracy dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Jadow o nastepujacej
tresci :

I. Postanowienia ogdlne.

§2
Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajgcym organizacje i porzadek pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy Jadéw oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow. Szczegotowe prawa i obowigzki uregulowane sa w ustawie z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

§3
Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu oraz zajmowane stanowisko.

§4
Pracodawca zapoznaje z treScig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢
regulaminu na pi$mie.

I1. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§5
Pracodawca ma obowigzek w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaC prace¢ W sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakos$ci pracy,

3) organizowac pracge w sposOb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepetlnosprawno$¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) przeciwdziata¢ mobbingowi,

6) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
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terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztatlcenie zawodowe Ilub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

10) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,
11) stosowac¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw ich

pracy,

12) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow,

13) wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.
14) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana

1.

2.

praca, oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

§6

Kazdy Pracownik jest obowigzany wykonywaé swoje obowigzki sumiennie i

starannie, a czas pracy wykorzystywac¢ w pelni na pracg zawodowa.

Kazdy Pracownik w szczegdlnosci obowigzany jest:

1) dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawia¢ w tym celu
odpowiednig inicjatywe,

2) przestrzega¢ Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku oraz warunkow umowy o
prace,

3) wykonywaé¢ doktadnie i sumiennie polecenia przetozonych, ktére dotycza pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace,

4) dbac o dobro Pracodawcy i chroni¢ jego mienie,

5) zabezpiecza¢ uzywane 1 nadzorowane maszyny oraz urzadzenia oraz
pomieszczenia po zakonczeniu pracy, zgodnie z obowigzujacymi procedurami i
instrukcjami dla danego stanowiska,

6) rozwija¢ swoja wiedze, umiejetnosei i kwalifikacje zawodowe,

7) przejawiac¢ kolezenski i zyczliwy stosunek do wspotpracownikoéw oraz udziela¢ im
pomocy, a w szczegdlnosci pracownikom nowo przyjetym,

8) informowac niezwtocznie Pracodawce o wszelkich przypadkach naruszenia zasady
réwnego traktowania pracownikow oraz mobbingu skierowanego przeciwko sobie,
jak 1 innym pracownikom.

§7

Naruszeniem przez Pracownika ustalonego porzadku mogacym prowadzi¢ do rozwigzania
umowy o prace, w szczegolnosci jest:

)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

zte i niedbale wykonywanie pracy,

kradziez lub przywlaszczenie mienia bedgcego wtasnoscig Pracodawcy lub pomoc w
popehnieniu tych przestgpstw,

celowe fatszowanie informacji,

umyslne niszczenie mienia bedacego wiasnoscig Pracodawcy lub wspotpracownikow,
nie zachowanie tajemnicy stuzbowej 1 innej okreslonej odrebnymi przepisami,
nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

niewykonywanie polecen przetozonych,

niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspotpracownikow i interesantow,
nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczenie oraz nieprzestrzeganie zasad usprawiedliwiania nieobecnosci,



10) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy, wywolywanie bojek, walk, uzywanie
obelzywych stoéw,

11)posiadanie oraz spozywanie w czasie pracy alkoholu i przyjmowanie S$rodkow
odurzajacych, a takze stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujagcym na ich uzycie,

12)uzywanie przydzielonego do pracy sprzetu do celéw prywatnych za wyjatkiem
odmiennych uzgodnien z Pracodawcg w tym zakresie,

13)nieprzestrzeganie procedur i instrukcji obowigzujacych na danym stanowisku pracy,
14)niedostarczanie wymaganych wynikéw badan lekarskich w wyznaczonym terminie,

15)wykorzystywanie zwolnien lekarskich o czasowej niezdolnosci do pracy niezgodnie z
przeznaczeniem,

16)wykonywanie w czasie pracy zaje¢ nienalezacych do obowigzkéw zawodowych
Pracownika.

I1I. Organizacja i porzadek pracy.

§8
Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Jadowie przy ulicy Jana Pawta I1 17.
Praca u pracodawcy odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.
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§9

1. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy,
zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

2. Ustala si¢ nastepujacy sposob potwierdzania przez pracownikow przybycia do pracy i
obecno$ci w pracy - pracownicy po przyj$ciu do pracy, przed ustalong godzing jej
rozpoczecia, podpisuja wlasnorecznie liste obecnosci. Lista obecnosci znajduje si¢ w
Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Jadow.

§ 10

1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja klucze do pomieszczen
zaktadowych.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkng¢ na klucz po uprzednim
wylaczeniu urzadzen elektrycznych, zamknigciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia
przeciwpozarowego.

3. Klucze do pomieszczen zaktadowych przechowywane sa wylacznie w wyznaczonym
pomieszczeniu.

IV. Czas pracy oraz warunki przebywania na terenie zakladu.

§ 11

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik przebywa w dyspozycji pracodawcy
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prac¢ 1 innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele 1 §wigta. Pracodawca
udostepnia te ewidencje¢ pracownikowi na zadanie.

§12
1. U pracodawcy obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:
1) réwnowazny system czasu pracy,
2) telepraca normowana odrgbnymi dokumentami.



2. Czas pracy pracownikéw w Urzedzie Miasta 1 Gminy Jadow wynosi przecigtnie 40
godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

4. Urzad Gminy Jadow czynny jest w nastepujacych godzinach :

1) poniedziatek, wtorek, czwartek od godz. 8% - 16% .
2) éroda od godz. 8% - 18%
3) piatek od godz. 8% - 14%.

W okresie letnim godziny pracy Urzedu Miasta i Gminy Jadow moga ulec zmianie.

6. W réwnowaznym systemie czasu pracy dobowy wymiar czasu pracy moze by¢
przedtuzony do 12 godzin w okresie rozliczeniowym wynoszacym 3 miesigce.

7. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15 —minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

8. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przelozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie
godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez, bez zgody przetozonego,
zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

9. Wyjscie w czasie pracy poza teren zakladu moze nastapi¢ jedynie za zgoda
pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej oraz po dokonaniu wpisu do rejestru
wyj$¢ stuzbowych lub prywatnych.

(O8]
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§13
1. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest
dopuszczalne tylko za zgoda pracodawcy. Czas przebywania w zakltadzie pracy po
godzinach pracy winien by¢ zgtoszony do bezposredniego przetozonego.
2. Przepis ust. 1 nie dotyczy pracownikdw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zakladem pracy.

§14
Za pore nocng przyjmuje sie czas miedzy 22%° a 6%, a za prace w niedziele i $wigta — prace w
godzinach od 7% rano w dzien $wiateczny lub niedziele do 7% rano dnia nastepnego.

§15
Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z §9 ust. 1 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

§ 16
Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okre§lonymi
w §9 ust. 1, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 godzin na dobeg 1 150
godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym
3 miesigcznym okresie rozliczeniowym.

§17
1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik jest obowigzany:
1) uporzadkowac¢ swoje stanowisko pracy,
2) zabezpieczy¢ powierzone mu sprzety, dokumenty i pieczgcie,
3) zamkna¢ drzwi 1 okna,
4) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych,



5) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktorym pracuje osobie sprawujacej nad
nimi nadzodr, zgodnie z zasadami przyjetymi w zaktadzie pracy.

2. W przypadku powzi¢cia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie
zaktadu pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o
tym fakcie pracodawce oraz przedsiewzig¢ wszelkie mozliwe dzialania majace na celu
ograniczenie szkody.

V. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i spoznien do pracy.

§18
Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktoére uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej Swiadczenie.

§19

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemozno$ci stawienia si¢ do pracy
z przyczyny z goéry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak rdéwniez
o przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie albo za
posrednictwem innego $rodka facznosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w pkt 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowigzku w tym, w szczegodlnosci, jego obtozng chorobe potaczona
z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim
przypadku pracownik zawiadamia zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci
niezwlocznie po ustaniu okolicznos$ci, o ktoérych mowa wyze;.

§20
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sg:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane
przez organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w
charakterze strony lub $§wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajagce adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na
to wezwanie,

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



§21
1. W wypadku spdznienia pracownik powinien niezwlocznie zgtosi¢ si¢ u pracodawcy
lub bezposredniego przetozonego w celu usprawiedliwienia sig.
2. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wcze$niejsze zakonczenie, a takze wyjscie
w godzinach pracy poza zaktad pracy, wymaga uprzedniej zgody pracodawcy badz
osoby przez niego upowaznione;j.

VI. Zwolnienia od pracy.

§22
Pracodawca udziela zwolnien od pracy w sposob zgodny z Rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

§23
Wyjazdy shuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

VII. Wynagrodzenie za prace.

§ 24
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o pracg.
Szczegdlowe warunki wynagrodzenia okre$la Regulamin Wynagradzania pracownikéw
Urzedu Miasta 1 Gminy Jadow.

§25
1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplacane jest raz w miesigcu — do 28 dnia kazdego
miesiaca.
2. Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w poprzednim dniu roboczym.

§26
Wynagrodzenie wyptacane jest przelewem na wskazane pisemnie przez pracownika konto
bankowe lub w kasie Urzedu Miasta i Gminy Jadéw w dniu wyplaty wynagrodzenia
w godzinach od 8% do 14,

VIII. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow.

§27
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnos$¢
materialng na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach.

§28
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w pracy,
przepisbw bhp, przepisOw przeciwpozarowych., a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia 1 obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy, pracodawca moze stosowac:



1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepisow ppoz.,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowac
kar¢ pieni¢zna.

Wysokos$¢ kary pienieznej, tryb nakladania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia
kary sg uregulowane w kodeksie pracy.

IX. Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa.

N —

§29
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan BHP w zaktadzie pracy.

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

§ 30

. Przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przeciwpozarowych jest podstawowym

obowiazkiem pracownika.
W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i1 zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i instruktazach
z zakresu BHP 1 ppoz.,

3) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i1 wskazowek
przetozonych,

4) uzywac, o ile zostaly przydzielone, $rodki ochrony indywidualnej, a takze
uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia,

7) wspotdziata¢ z pracodawcg 1 przelozonymi w wypetnianiu obowigzkoéw
dotyczacych BHP.

§ 31

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w wypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne szkolenia
wstepne z zakresu BHP 1 ppoz.

§32

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy pracodawca ma obowiazek zapozna¢ pracownika
z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, natomiast pracownik musi potwierdzi¢ fakt
zapoznania z wynikami ryzyka zawodowego na pismie.

§33

Dokumentacja dotyczaca ryzyka zawodowego prowadzi pracownik kadr Urzedu Miasta
1 Gminy Jadow.



§34

Zabrania si¢ zatrudnia¢ kobiety (a w szczegdlnosci kobiety w cigzy) przy pracach
1 w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych
kobietom oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

X. Wyposazenie pracownikow w odziez, obuwie robocze, $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej.

AW N —

N —

N

§35
Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie §rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy oraz poinformowac go o
sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.
Srodki i odziez przydziela sie pracownikom zatrudnionym na state oraz sezonowo.
Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej
okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 36
Pracodawca jest zobowigzany zapewnic¢ pracownikom $rodki higieny osobiste;.
Zasady przydziatu srodkow higieny osobistej okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.
Srodki higieny osobistej wydaje sie z dotu za kazdy rok.
W przypadku nieobecnos$ci pracownika (z powodu choroby, urlopu bezptatnego, itd.)
przez okres diluzszy niz 30 dni — za ten okres nie wydaje si¢ $rodkow higieny
osobistej.

§37
Kazdemu pracownikowi przystuguja srodki higieny wymienione w zataczniku nr 2 do
regulaminu.

§38
Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow za ich zgoda wlasnej odziezy 1 obuwia
roboczego, spelniajagcych wymagania bezpieczefistwa i higieny pracy.
Pracownikom uzywajacym wtasnej odziezy i1 obuwia roboczego, pracodawca wyplaca
ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

§39

. Pracownik zobowigzany jest utrzyma¢ w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki.
. Konserwacja, naprawa oraz pranie przedmiotow wymienionych w §35 ust.1 nalezy do

obowigzkow pracodawcy 1 odbywa si¢ na jego koszt.

Jezeli pracodawca nie ma mozliwosci prania i naprawy odziezy roboczej wydanej
pracownikom do uzywania moze zleci¢ to pracownikowi i wyplaci¢ z tego tytulu
ekwiwalent pieni¢zny. Ekwiwalent ptatny jest z dotu za okres roczny.

. Ustala si¢ nastepujaca wysokos$¢ miesiecznego ekwiwalentu pieni¢znego za pranie

odziezy ochronnej w zaokragleniu do pelnych zlotych:

1) I grupa zabrudzenia — 0,75% najnizszego wynagrodzenia za prace,
Przynalezno$¢ do danej grupy reguluje zatacznik nr 2 do regulaminu.
Wyptata ekwiwalentu moze by¢ wstrzymana w razie stwierdzenia, ze odziez nie jest
prana lub naprawiana.
Jezeli pracownik w ciggu miesigca nie przepracowat zadnego dnia, ekwiwalent nie
przyshuguje.



§ 40

1. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwroci¢ pracodawcy
odziez.

2. Obuwie robocze nie podlega zwrotowi, w razie rozwigzania stosunku pracy
pracownik obowigzany jest zwroci¢ réwnowarto$¢ ustalong proporcjonalnie do
pozostalego okresu uzywalno$ci oraz warto$ci przedmiotu (wg aktualnej ceny
zakupu), jezeli okres uzytkowania okreSlony w tabeli nie przekroczyt 75%
uzywalno$ci.

§ 41
Kwestie dotyczace BHP i ppoz. nieuregulowane niniejszym regulaminem reguluje Dzial
Dziesiaty, Rozdzial IX Kodeksu Pracy.

§ 42
Kwestie dotyczace BHP i ppoz. nieuregulowane niniejszym regulaminem reguluje Dzial
Dziesiaty, Rozdzial IX Kodeksu Pracy.

XI. Dofinansowanie zakupu okularow korygujacych lub szkiel kontaktowych

§43
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wzrok lub szkta
kontaktowe, zgodne =z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaza potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

§ 44
Zasady zwrotu kosztow zakupu okularéw korekcyjnych lub szkiet kontaktowych:

1. Zwrot kosztow zakupu okularéw korekcyjnych lub szkiet kontaktowych nastepuje na
podstawie wniosku ztoZzonego przez pracownika.

2. Zwrot kosztow zakupu okularéw obejmuje koszt robocizny i szkiet oznaczonych przez
lekarza oraz oprawy odpowiadajacej standardowi podstawowemu a takze zwrot
kosztow zakupu szkiet kontaktowych.

3. Pracodawca zwraca koszt zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych raz na 2 lata
w kwocie nie przekraczajacej 15% minimalnego wynagrodzenia za prace ogloszonego
Obwieszczeniem Prezesa Rady Ministrow.

4. Warunkiem zwrotu kosztow zakupu okularow korekcyjnych lub szkiet kontaktowych
jest przedstawienie faktury lub rachunku potwierdzajacego ww. zakup.

XII. Wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet
§ 45
1.Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ci¢zarOw oraz wymuszong pozycja ciata :
1) reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zarOw o masie przekraczajace;j:
a) 12 kg — przy pracy statej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
2) przewozenie cigzarOw o masie przekraczajacej 80 kg - przy przewozeniu na wozkach /
obejmuje réwniez mas¢ urzadzenia transportowego,
3) dla kobiet w cigzy i w okresie karmienia:
a) prace wymienione w ust. 1—2, jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4 okreslonych w
nich wartosci,
b) prace w pozycji wymuszonej,



c) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.
2.Prace w hatasie dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego poziom ekspozycji odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

3.Prace przy monitorach ekranowych Dla kobiet w cigzy:

1) prace przy obstudze monitoréow ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

4.Prace grozace cig¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi
5. Dla kobiet w cigzy i w okresie karmienia prace w wymuszonym rytmie pracy.

XIII. Przepisy koncowe.

§ 46
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi ds.kadr.

§ 47
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, tj. od 01 stycznia 2026r.

§48
Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
Jadow z postanowieniami Regulaminu.

§49
Traci moc Zarzadzenie Nr 91/2018 W¢jta Gminy Jadéw z dnia 31 grudnia 2018r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy dla pracownikow Urzedu Gminy Jadow.

Burmistrz
Miasta 1 Gminy Jadow

Rafal Rozpara
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 94/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Jadow
z dnia 09 grudnia 2025r.

Tabela norm przydzialu Srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Jadow

Stanowisko Zakres wyposazenia Przewidywany okres
pracy R — odziez, obuwie robocze uzywania w miesigcach,
O — ochrony indywidualne;j w okresach zimowych
(0.z.)
1 do zuzycia

Sprzataczka | 1/ R — chustka na glowe 12 m-cy

2/ R — fartuch z tkanin syntetycznych 24 m-ce

3/ R — trzewiki profilaktyczne 12 m-cy

4/ O — rekawice gumowe do zuzycia

5/ O — pas bezpieczenstwa do mycia okien wg potrzeb
Pracownik 1/ R — chustka lub beret 12 m-cy
gospodarczy, | 2/ R — fartuch drelichowy 12 m-cy
pracownik 3/ R — trzewiki skoérzane lub gumowe 18 m-cy
sprzatajacy | 4/ O — kurtka cieptochronna 3 okresy zimowe
teren gminy | 5/ O — kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia (min.35 m-cy)

6/ O — czapka ocieplana 4 okresy zimowe

7/ O — buty filcowo-gumowe 3 okresy zimowe

8/ O —rekawice ochronne do zuzycia

9/ O - kamizelka ostrzegawcza do zuzycia

10/ O- maseczka ochronna na twarz wg potrzeb

11/ O- nauszniki przeciwhatasowe wg potrzeb

12/ O- okulary ochronne wg potrzeb
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 94/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Jadow
z dnia 09 grudnia 2025r.

Tabela przydzialu Srodkow higieny osobistej dla pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy Jadow

Ustala si¢ jedng grup¢ stanowisk, na ktorych zatrudnieni pracownicy uprawnieni sg do
otrzymywania srodkow higieny osobiste;.

Grupa Grupa zawodowa Rodzaj srodkéw higieny Czestotliwos¢
zabrudzenia osobiste;j przydziatu
- §cierki do naczyn -2 szt. na rok
II - pracownicy biurowi - §cierka do kurzu - 2 szt./pokdj | na rok
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