WOJT GMINY SWIESZYNO
SWIESZYNO 71
76-024 SWIESZYNO Zarzadzenie Nr 325/V1/2013
Woejta Gminy Swieszyno
z dnia 7 czerwca 2013 r.

w sprawie instrukcji gospodarki odziezg i obuwiem roboczym oraz érodkami

ochrony indywidualnej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (tj. Dz.
U. 22013 r. poz. 594) w zwigzku z art. 237° - 237"° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy (Dz. U. Nr 21, poz. 94 z p6z. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku i stosowania ,Instrukcje w sprawie gospodarki odziezg i
obuwiem roboczym oraz Srodkami ochrony indywidualnej”.
§ 2. Instrukcja stanowi zatacznik do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swieszyno.
§ 3. Za przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji czynie odpowiedzialnymi:
1) Inspektora ds. kadr i ptac;
2) Specjaliste ds. BHP;
3) Przedstawiciela zatogi.

§ 4.Traci moc Zarzadzenie Nr 221/V/09 Woéjta Gminy Swieszyno z dnia 25 wrzeénia 2009r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

yszard Osi(o/vﬂ




Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Swieszyno

Instrukcja
w sprawie gospodarki odziezg i obuwiem roboczym
oraz srodkami ochrony indywidualnej

Rozdziat 1

Przepisy ogodine

§1

Instrukcja okresla zasady przydziatu i gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym,
srodkami ochrony indywidualnej oraz srodkami higieny osobistej.

§2

Przez uzyte w tej instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:

1)
2)
3)

Urzad — Urzad Gminy Swieszyno.

Odziez — wszystkie rodzaje odziezy i obuwia oraz $rodki ochrony indywidualnej.
Odziez lub $rodki ochrony indywidualnej — elementy odziezy, obuwie i Srodki
ochrony indywidualnej noég, ragk, gtowy, twarzy i oczu, drog oddechowych i stuchu
izolujgce caty organizm oraz zabezpieczajace przed upadkiem z wysokosci —
uzywane w miejscu pracy zgodnie z ich przeznaczeniem w celu zabezpieczenia
pracownika przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikoéw wystepujgcych w drodowisku pracy.

Odziez robocza — elementy odziezy i obuwie robocze przeznaczone do uzywania
podczas wykonywania pracy, umozliwiajgce zachowanie higieny i wymogéw
sanitarnych oraz ochrone wytworzonego lub przetworzonego produktu.

Rozdziaft 2

§3

. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg przydzielane

pracownikom bezptatnie i stanowig wtasnos¢ Urzedu.

Srodki ochrony indywidualnej sg uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych,
a odziez i obuwie robocze — do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu
uniemozliwiajgcym dokonanie naprawy.

Urzad moze przydzieli¢ pracownikom uzywane srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze — jezeli przedmioty te zachowaty wtasciwosci uzytkowe
oraz sg czyste i zdezynfekowane.

§4

Odziez lub $rodki ochrony indywidualnej przystuguje pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach pracy, na ktérych przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych
wystepuje narazenie na dziatanie niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
czynnikbéw. Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej winny by¢é wykonane
wedtug wzoréw zatwierdzonych przez Centralny Instytut Ochrony Pracy.

Odziez roboczg przydziela sie pracownikom wykonujgcym prace, przy ktérej
wystepuje lub moze wystepowac intensywne brudzenie lub dziatajg czynniki
mechaniczne powodujgce przetarcia, rozdarcia, przyspieszajgce niszczenie
odziezy wiasnej pracownika, a takze ze wzgledu na okreSlone wymagania



sanitarne, higieniczne lub estetyczne. Odziez i obuwie robocze powinny byc¢
wykonane zgodnie z normami dotyczacymi odziezy i obuwia roboczego.

3. Rodzaje przystugujacej odziezy, minimalne okresy jej uzytkowania oraz wykaz
stanowisk, na ktérych powinny by¢ stosowane $rodki ochrony indywidualnej,
odziez robocza okresla ,Tabela norm przydziatu $rodkdédw higieny osobistej
pracownikéw Urzedu Gminy Swieszyno”.

4. Tabele Norm Przydziatu opracowang w Urzedzie ustala sie w porozumieniu
z Przedstawicielem zatogi.

§5

1. Pracownicy powinni otrzymac¢ przystugujaca im odziez, obuwie robocze i Srodki
ochrony indywidualnej w dniu rozpoczecia pracy.

2. Pracownicy, ktérym przystuguje odziez ocieplana (zimowa), powinni jg otrzymac
przed rozpoczeciem okresu zimowego, ustalonego na czas od 1 listopada do
31 marca.

§6

1. Inspektor ds. Kadr i Plac w porozumieniu ze Specjalistg ds. bhp
i Przedstawicielem zatogi przydziela pracownikom dodatkowg odziez, $rodki
ochrony indywidualnej — poza normg okre$long w Tabeli Norm Przydziatu -
w przypadku:

1) statego wykonywania przez nich innych niz przewidywane dla danego
stanowiska prac, wymagajgcych uzupetnienia wyposazenia w odziez wedtug
norm zawartych w tabel,

2) wprowadzenia ze wzgledu na bezpieczenstwo i higiene pracy, wymogow
sanitarnych lub estetycznych, zmian techniczno-organizacyjnych na
stanowiskach pracy powodujgcych konieczno$¢ zastosowania dodatkowych
Srodkéw ochrony indywidualnej lub dodatkowych elementow odziezy
roboczej.

§7

Przydziat $rodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikéw zatrudnionych na okreslonych stanowiskach moze by¢ czesciowo lub
catkowicie wstrzymany decyzjg kierujgcego komodrkg organizacyjng Urzedu
w przypadku niewykonywania przez nich czynno$ci okre$lonych dla danego
stanowiska pracy lub wprowadzania na danym stanowisku pracy zmian techniczno-
organizacyjnych eliminujgcych konieczno$¢ wydawania odziezy, obuwia roboczego
oraz $rodkéw ochrony indywidualnej.

§8

1. Komérka organizacyjna Urzedu, po uzgodnieniu z Przedstawicielem zatogi
i specjalistg ds. bhp, moze ustali¢ stanowiska pracy, na ktérych moze byc¢
uzywana przez pracownikéw, wtasna odziez i obuwie robocze, spetniajgce
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Whtasnej odziezy i obuwia nie wolno uzywac na stanowiskach pracy, na ktorych
wykonywane sg czynnosci zwigzane z bezposrednig obstugg maszyn i innych
urzgdzen technicznych lub prace powodujgce intensywne brudzenie odziezy oraz
skazenie obuwia i odziezy Srodkami chemicznymi, promieniotwérczymi lub
materiatami biologicznie zakazonymi.

3. W przypadku uzywania przez pracownika wtasnej odziezy i obuwia zgodnie
z ust. 1 wyptaca sie mu ekwiwalent pieniezny w wysokosci obliczonej na
podstawie Tabeli Norm Przydziatu i aktualnych cen.



§9

1. Ekwiwalent pieniezny wyptaca sie w okresach 6-cio miesiecznych, a decyzje w tej
sprawie podejmuje Inspektor ds. Kadr i Ptac.

2. Wysoko$¢ miesiecznego ekwiwalentu pienigznego stanowi sume ekwiwalentow
za poszczegolne rodzaje odziezy, wyliczony poprzez podzielenie ustalonej ceny
nowego asortymentu odziezy przez okreslony w Tabeli Norm Przydziatu i okres
jego uzywalnosci wyrazony w miesigcach kalendarzowych.

§10

1. Okres rzeczywistego uzywania odziezy lub okres uprawniajgcy do wyptaty
ekwiwalentu ustala sie w petnych miesigcach kalendarzowych, liczgc od dnia
wydania lub dnia nabycia uprawnien do ekwiwalentu.

2. Przy ustalaniu rzeczywistego okresu uzywania odziezy lub okresu
uprawniajgcego do wyptaty ekwiwalentu nie uwzglednia si¢ nieobecnosci w pracy
trwajgcej dtuzej niz 15 dni, z wyjgtkiem urlopu wypoczynkowego.

3. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy, okres
uzywalnosci odziezy okreslony w Tabeli Norm Przydziatu przedtuza sie
proporcjonalnie do czasu pracy.

Rozdziat 3

Szczegobtowe zasady gospodarowania sSrodkami ochrony indywidualnej oraz
odziezg i obuwiem roboczym

§11
Poszczeg6lne asortymenty odziezy, obuwia roboczego i $rodkéw ochrony
indywidualnej wydaje sie na karte indywidualng pracownika.

§12
Pracownik, ktéremu przydzielono odziez, ponosi odpowiedzialno$¢ za wtadciwe jej
uzytkowanie i zobowigzany jest w szczegolnosci do:
a) uzywania odziezy w miejscu pracy zgodnie z jej przeznaczeniem,
b) utrzymywania przydzielonej odziezy w nalezytym stanie,
c) niezwlocznego zgtoszenia utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia
odziezy, w celu otrzymania odziezy zamiennej.

§13
Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkdéw ochrony indywidualnej
przewidzianych dla danego stanowiska pracy. Srodki ochrony indywidualnej powinny
by¢ uzytkowane zgodnie z ich przeznaczeniem.

§14
1. W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, komorka
organizacyjna Urzedu prowadzaca gospodarke odziezg, po sporzadzeniu
protokotu, obowigzana jest niezwtocznie wydaé pracownikowi inng odziez
przewidziang w Tabeli Norm Przydziatu.
2. Jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito z winy pracownika, obowigzany jest on
uiscic kwote réwng nie zamortyzowanej warto$ci utraconej lub zniszczonej
odziezy.



§ 15

Wydanie nowej odziezy nastepuje bezposrednio po uptywie okresu uzywalnosci
przydzielonej uprzednio odziezy, jezeli nie odpowiada ona warunkom dalszego
uzytkowania.

Odziez moze by¢ uzytkowana w okresach dtuzszych niz przewidywane w Tabeli
Norm Przydziatu, pod warunkiem zachowania witasciwo$ci ochronnych
i uzytkowych. Decyzje o przediuzeniu okresu uzytkowania odziezy podejmuje
Inspektor ds. Kadr i Ptac po zaopiniowaniu wniosku przez Specjaliste ds. bhp.

§ 16

. Pracownik zobowigzany jest do zwrotu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej lub do zwrotu réwnowartosci pienieznej wydanej odziezy
z uwzglednieniem stopnia jej zuzycia, jezeli przed uptywem okresu uzywalnosci
nastgpito rozwigzanie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko, na ktérym
dany rodzaj odziezy nie przystuguje.

. Odziez nie podlega zwrotowi, bez wzgledu na okres uzywalno$ci w przypadku:

a) przejscia pracownika na emeryture lub rente,

b) $mierci pracownika.

§17
Konserwacja, odkazanie, naprawa oraz pranie srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego nalezg do obowigzkéw zaktadu pracy.
Konserwacja odziezy powinna by¢ wykonana zgodnie z zasadami okreslonymi
przez producenta.
Jezeli zostanie stwierdzone, ze uszkodzenie odziezy nastapito z winy
pracownika naprawy dokonuje sie na jego koszt.

§18

. Jezeli Urzad nie ma mozliwosci zorganizowania prania i naprawy odziezy
roboczej wydanej do statego uzytkowania, wyptaca pracownikowi ekwiwalent
pieniezny w wysokoéci ustalonych kosztéw tych czynnoéci i niezbednych srodkow
piorgcych. Ekwiwalent ptatny jest okresach 6-cio miesigcznych.

. Ekwiwalent pieniezny na pranie i naprawe odziezy przystuguje réwniez
pracownikom, ktérym wyptacany jest ekwiwalent za te odziez.

. Wysokos$¢ ekwiwalentu pienieznego oraz terminy jego wyptaty, okre$la specjalista
ds. bhp, biorgc pod uwage stopien zabrudzenia, czestotliwo$¢ prania oraz ilos¢
wydanych elementéw odziezy.

e S Swieszyno 05 czerwca 2013 .

Wojt Gminy $ i%/;ZYno



Tabela norm przydziatu Srodkéw higieny osobistej pracownikow
e Urzedu Gminy Swieszyno
(ceny na dzien 08.05. 2013 r.)

Nazwa stanowiska Rodzaj odziezy Czasokres | Cena jednostkowa
(Srodka ochronnego) uzywalnosci
(w
miesigcach)

1. |Kierownik Urzedu Stanu|R — ubiér stuzbowy 36 do 800 ,-
Cywilnego R - obuwie stuzbowe 12 do 200,
Pracownik archiwum R — fartuch roboczy damski/meski |24 34,43,-

2. R — pétmaska p/pytowa 24 30,29,-

jednorazowa 1,20,-
3 Informatyk R — fartuch gospodarczy 24 34,43,-
Sprzataczka R - fartuch ochronny 12 29,90,-
R - obuwie profilaktyczne 12 20,-
O — kurtka zimowa granatowo-z6tta
4. z pasami odblaskowymi 30z 66,75,-
O - nakrycie gtowy 24 5,41,-
O - rekawice gumowe do zuzycia 3,10,-
Pracownik fizyczny — prace | R — czapka drelichowa lub beret 24 3,39,-
interwencyjne * R — fartuch drelichowy 12 58,98, -
R — trzewiki przemystowe sk./gum. |24 40,47,-
R - koszula 6 22,13,-
O — kamizelka lub bluza ocieplana |3 o. z. 43,80,-
S. O — buty filcowo — gumowe 30.z 30,63, -
O - kurtka przeciwdeszczowa wg | dyzurna
potrzeb 14,55,-
O — rekawice ochronne do zuzycia 3,82,-
O - fartuch wodoodporny PCV wg | do zuzycia
potrzeb 9,08,-
- Inkasent, R- czapka drelichowa 12 3,39,-
7l - Robotnik gospodarczy, R — buty przemystowe sk/gum. 12 98,22,-
R — ubranie drelichowe 12 129,46,-
;Eezggi?éulrnzi;dszpeehcjalista R — koszula flanelowa 6 22,13 -
hydroforni i stacji O - kurtka p/deszczowa 12 70,86,-
azdstniaria wody, O - czapka cieptochronna 20.z 9,02,-
- Rzemies$Inik specjalista | O — ubranie cieptochronne 20.z 148,49, -
\‘I’V%Zfégg‘gfv?/‘gﬁe:raz O — buty ocieplane 20.2. 138,76-




kanalizacji sanitarnej O — buty gumowo - filcowe 20.2 72,34,-
i oczyszczalni sciekéw O — buty gumowe 12 49,08
- Kierowca samochodu O — ubranie wodochronne —
CIGZATGWERO wodery - d.z. 141,31
O — okulary ochronne biate d.z. 3,79,-
O - rekawice ochronne d.z. 412,-
Kierowca busa 2 R- czapka drelichowa 12 3,98 -
R — buty przemystowe sk/gum. 12 98,22, -
R — fartuch drelichowy 12 44 87 -
R - koszula flanelowa 6 22,13,-
O - kurtka p/deszczowa 24 70,86,-
O - czapka cieptochronna 20.z 9,02,-
O — ubranie cieptochronne 20z 148,49, -
O - buty ocieplane 20. z 138,76,-
O — buty gumowo - filcowe 20.z 72,34 -
O - buty gumowe 24 49,08,-
O - fartuch wodoodporny PCV d.z. 9,08,-
O — okulary ochronne biate d.z. 3,79,-
O - rekawice ochronne d.z. 412,-
Pracownik
.ac'iministracyjno-b_iurowy Mydto toaletowe 12 6 kostek - 1,65,- /szt
i fizyczny zatrudniony na
state Recznik frotte 12 1-18,15,-
Napoje (w tym herbata) ' 12 6/100 g
- Inkasent, Mydto toaletowe 12 24 kostki -1,65,- /szt
- Robotnik gospodarczy, Recznik frotte 12 2-18,15,- / szt.
Pasta do rak 12 12 - 10,69,- /szt
Osjgrgfiir';'; Spedjalista | Mydto do dezynfekeii rak 12 12- 3.41 - Jszt
hydroforni i stacji Napoje i positki profilaktyczne *
uzdatniania wody,
- RzemiesInik specjalista
operator urzgdzen
wodociggowych oraz
kanalizacji sanitarnej
i oczyszczalni Sciekow
- Kierowca sam. ciezaro.
Kierowca busa Mydto toaletowe 12 12 kostek-1,65,- /szt
Recznik frotte 12 2-18,15,-




Pasta do rak

Napoje i positki profilaktyczne

12 6 —10,69,- /szt

' Napoje i positki profilaktyczne — zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia

28 maja 1996 roku.
? Ryczalt miesieczny

Zakfadowa Tabela Norm
sporzadzit: Krystyna tukawska
Inspektor ds. Kadr i Ptac
Mirostaw Szymanowski
Specjalista ds. bhp

Zaktadowg Tabele Norm
uzgodniono:
Stanistaw Rogalski
Przedstawiciel zatogi




(nazwa jednostki)

Ekwiwalent pieni¢zny za uzywanie odziezy roboczej za rok

Lista nr

Nazwisko i imi¢

Rodzaj odziezy

Cena

Czas

uzyt.

Okres uz.
odz.

Naleznosé
mies.

Do
zaplaty
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