Nie wnosze uwag co do Zgo
z obowigzujacymi przepisami

Zarzadzenie Nr 15/2021
Wéjta Gminy BedIno
z dnia 19 lutego 2021 r.

W sprawie zasad przydzielania pracownikom Urzedu Gminy Bedino srodkéw ochrony indywidualnej,

odziezy i obuwia roboczego, ryczattu pienigznego za pranie odziezy roboczej.

Na podstawie art. 2376 — 23710 Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) oraz Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. nr 169 poz. 1650 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuije:

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okre$la zasady i tryb przydziatu pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy
Bedino, srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, srodkow higieny osobistej, ekwiwalentu

pienigznego za pranie odziezy robocze;.

§ 2. Ustalam ,,Zasady przydzialu pracownikom Urzedu Gminy Bedino $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego”, stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wprowadzam wykaz stanowisk, na ktorych przystugujg pracownikom Urzedu Gminy Bedlno $rodki
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ustalam normy przydziatu pracownikom Urzedu Gminy BedIno $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy
I obuwia roboczego, a takze ekwiwalentu pienieznego za pranie, ktore zostajg zawarte w ,, Tabeli norm przydziatu

Srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego”, stanowiacej zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Ustalam wzor , Karty ewidencii przydziatu srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego”,
stanowiagcy zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Ustalam wzor protokotu/ utraty przedwczesnego zniszczenia odziezy i obuwia roboczego, stanowigcy
zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Wprowadzam tabele norm przydzialu dodatkowych srodkéw ochrony indywidualnej na czas pandemii
SARS-CoV-2 do odwotania, stanowiaca zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Ustalam wzor , Karty ewidencji ekwiwalentow za pranie odziezy roboczej pracownikow Urzedu
Gminy BedIno”, ktora stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2021 r.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2021 Wojta
Gminy Bedino z dnia 19 lutego 2020 roku

§ 1. Ogélne zasady przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

1. Pracownicy otrzymujg nieodptatnie odziez i obuwie robocze, spetniajace wymagania okre$lone w Polskich

Normach:
1) jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownicy pracujacy na stanowiskach, przy ktérych wystepujg czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla
zdrowia, otrzymujg nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej speniajace wymagania dotyczace oceny
zgodnosci, okreslone w odrebnych przepisach.

3. Odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej przydzielane sa zgodnie z Tabelg norm
przydziatu $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, stanowigca Zatacznik Nr 3 do
niniejszych zarzadzenia.

4. Pracownicy otrzymujacy $rodki ochrony indywidualnej powinni by¢ poinformowani o sposobie postugiwania
sie tymi srodkami oraz uzywac ich zgodnie z przeznaczeniem.

5. Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania przydzielonych mu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego w nalezytym stanie.

6. Okres uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego okresla tabela, o ktdrej mowa w ust. 3.

. Okres uzywalnoci liczy sie od dnia wydania odziezy lub obuwia pracownikowi.

. Okres uzywalnosci przediuza sie odpowiednio w przypadku, gdy przerwa w wykonywaniu pracy przez

pracownika byta nieprzerwana i trwata co najmniej 1 miesigc (30 dni).

9. Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy, na stanowiskach, na ktorych zgodnie z tabelg
norm przystuguija Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, otrzymuja powyzsze, ale czas
ich uzytkowania przediuza sie odwrotnie proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia oraz zmniejsza sie
proporcjonalnie wysokos¢ ekwiwalentu za pranie.

10. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, nie przystuguja w przypadku gdy pracownik:
-przebywa na zwolnieniu chorobowym powyzej 30 dni,

-przebywa na urlopie wychowawczym,
-pobiera swiadczenie rehabilitacyjne,
-przebywa na urlopie bezptatnym.

11. Odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich uzywalnosci przechodzi na wiasnos¢ pracownika.

12. W przypadku rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy, pobrane przez pracownika $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez (z wytaczeniem obuwia roboczego i nakrycia glowy) podlegajg zwrotowi.

13.Pracodawca moze przydzielic pracownikowi uzywane $rodki ochrony osobistej lub odziez robocza, jezeli
rzeczy te zachowaly wiasciwosci ochronne i uzytkowe, sg czyste i zdezynfekowane w stopniu
odpowiadajacym wymaganiom higieniczno-sanitarnym.

14.Pracownik, ktory utracit lub zniszczyt przydzielong odziez, obuwie lub $rodki ochrony indywidualnej
obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego, zwréci¢ Pracodawcy kwote
rowng niezamortyzowanej czesci wartosci $rodkéw w terminie 30 dni od daty utraty lub zniszczenia.
Pracownikowi zostaje niezwtocznie wydana brakujgca odziez, obuwie lub srodki ochrony indywidualnej.

15. Obowiazku zwrotu nie stosuje sie w razie:

1) przejscia pracownika na rente w wyniku wypadku przy pracy, w drodze do i z pracy albo choroby
zawodowe),
2) Smierci pracownika,

oo~




16.

3) kradziezy z wtamaniem udowodnionym przez organa $cigania.
Niedopuszczalne jest uzywanie uszkodzonego obuwia, odziezy Iub $rodkéw ochrony indywidualnej.

17.W przypadku zgtoszenia przez pracownika utraty przydatno$ci do uzycia $rodkéw ochrony indywidualnej,

a takze odziezy lub obuwia roboczego przed uptywem czasookresu ich uzywalnosci, komisja w skladzie:
1) pracownik ds. kadr,
2) bezposredni przelozony pracownika, podejmuje ostateczng decyzje, co do przydatnosci, badz
nieprzydatno$ci wiw odziezy lub obuwia roboczego.

18.Wydawane pracownikom érodki bhp podlegajg ewidencjonowaniu w imiennej ,,Karty ewidencji przydziatu
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srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego’, ktorej wzér stanowi zatgcznik Nr 4 do
zarzgdzenia.

Za prowadzenie kart, o ktorych mowa w ust. 19 odpowiada pracownik ds. kadr.

Przyjecie i zwrot rzeczy do magazynu pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

Na wniosek bezposredniego przetozonego w porozumieniu z podmiotem wykonujgcym zadania stuzby bhp
i ppoz. w Urzedzie Gminy BedIno, w razie wystapienia dodatkowego zapotrzebowania na odziez i obuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej, pracownik moze zostac wyposazony w dodatkowq odziez,
obuwie i $rodki ochrony indywidualnej inne niz wymienione w tabeli w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia.
Pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy Bedino zapewnia sie urzgdzenia higieniczno-sanitarne oraz
srodki higieny osobistej na zasadach ogéInodostepnych na koszt pracodawcy.

Zasady wyplaty ekwiwalentu pienieznego

Z uwagi na brak pralni zaktadowej pranie i naprawe odziezy roboczej (ochronnej) powierza sie pracownikom.
Pranie i konserwacje przydzielonych srodkéw ochrony osobistej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego
wykonuje przy uzyciu wlasnych sprzetow i na wlasny koszt.

Konserwacig i pranie odziezy roboczej przydzielonej do indywidualnego uzytkowania pracownik wykonuje
we wiasnym zakresie, za co otrzymuje ryczatt pienigzny. Wypfata ryczattu nastepuje do korca roku
kalendarzowego lub w przypadku zakoriczenia pracy przed koncem roku, w terminach wyptaty
wynagrodzenia.

Wysokos¢ wyplaty ryczaftu okresla ,,Tabela norm przydziatu $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy
| obuwia roboczego”. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej zostanie zmniejszony proporcjonalnie za
trwajaca co najmniej 30 dni kalendarzowych nieobecnosé w pracy z powodu, np. urlopu wypoczynkowego,
urlopu bezpfatnego, choroby, itp.

Pracodawca zapewnia podleglym pracownikom érodki czystosci (mydio toaletowe i inne niezbedne w tym
reczniki jednorazowe) w codziennym miejscu uzytkowania przez pracownika w czasie jego pracy.

Zgodnie z art. 237 7 kodeksu pracy dopuszcza sie mozliwos¢ wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzywanie
wiasnej odziezy w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny odziezy oraz obuwia roboczego,
proporcjonalnie do okresu zatrudnienia | wymiaru czasu pracy.

Wyliczenie i zlecenie wyptaty naleznego pracownikom ekwiwalentu dokonuje pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. kadr, poprzez wypelnienie ,Karty ewidencji ekwiwalentow za pranie i konserwacje
odziezy roboczej pracownikéw Urzedu Gminy BedIno”, ktora stanowi zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr
156/2021 Wajta gminy Bedlno z dnia 19 lutego 2021 .

Karta ewidencji ekwiwalentow za pranie odziezy roboczej pracownikow Urzedu Gminy Bedino
przekazywana jest do Referatu Finansowego celem wypfaty naleznego pracownikom ekwiwalentu.
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§ 3. Zasady zwrotu uzywanej i zuzytej odziezy roboczej, obuwia i odziezy ochronne;.

1.

Odziez i obuwie robocze winno by¢ uzytkowane do czasu utraty cech uzytkowania poza okres
uzywalnosci).
Srodki ochrony indywidualnej winny by¢ uzytkowane do czasu okreslonego przez producenta, utraty lub
ograniczenia cech ochronnych.
W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany zwroci¢ przydzielone mu przez zaktad
pracy asortymenty odziezy, ochron osobistych w terminie 7 dni. W przeciwnym wypadku zostanie
obcigzony rownowartoscig w okreslonym procencie wynikajacym z czasu uzywania wskazanego w tabeli
norm.
Obowigzku zwrotu nie stosuje sie w razie:
1) przejscia pracownika na emeryture i rente wypadku przy pracy, w drodze do i z pracy albo
choroby zawodowej,
2) Smierci pracownika,
3) kradziezy z wtamaniem udowodnionym przez organa $cigania,
4) uzywania odziezy i obuwia przez pracownika przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres
przekraczajacy 75% okresu uzywalnosci okreslonego wedtug tabeli norm.




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 15/2021 Wojta
Gminy BedIno z dnia 19 lutego 2021 roku

Wykaz stanowisk, na ktérych pracownikom Urzedu Gminy Bedino przystuguja $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przystuguja pracownikom Urzgdu Gminy BedIno na
nizej wymienionych stanowiskach:

Robotnik gospodarczy.

Konserwator.

Palacz co.

Sprzataczka.

Pracownik obstugujgcy kopiarke.

Pracownik archiwum zakfadowego.

Pracownik archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

Pracownik magazynu obrony cywilnej i magazynu Urzedu.

Pracownik | i Il stopnia wykonujacy zadania w ramach robét publicznych.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia 15/2021 Wojta Gminy
Bedino z dnia 19 lutego 2021 roku

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Zakres wyposazenia
R-odziez robocza

Okres uzywalnosci

LP O-odziez ochronna
S-sprzet ochrony osobistej
H-srodki higieny
ROBOTNIK GOSPODARCZY/ KONSERWATOR/ PALACZ CO
1. R-Ubranie robocze 12 miesiecy
2. R-Buty robocze-trzewiki 12 miesiecy
3. R-Czapka drelichowa 4 okresy zimowe
4, R-Kurtka ocieplana 4 okresy zimowe
5. R-Rekawice robocze do zuzycia
8. O-Rekawice ochronne do zuzycia
£, O-Kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
8. R-Buty gumowe (wg potrzeb) do zuzycia
9. O-Okulary ochronne (wg potrzeb) do zuzycia
10. O-Kask ochronny (wg potrzeb) do zuzycia
11. 0-Szelki bezpieczenstwa (wg potrzeb) do zuzycia
Ustala sie ryczalt za pranie dla pracownikow na stanowisku robotnik gospodarczy - 12,00 zI. miesigcznie
SPRZATACZKA
1. R-Fartuch roboczy 24 m-ce
2. R-Obuwie profilaktyczne/robocze 12 m-cy
3. R-Rekawice gumowe- bez ograniczen do zuzycia
4, O-Rekawice ochronne (wg potrzeb) do zuzycia
b, O-Szelki bezpieczenstwa (wg potrzeb) do zuzycia
6. H-Mydlo w ptynie przy umywalce

Ustala sig ryczalt za pranie dla pracownikéw na stanowisku sprzataczka — 10,00 zI. miesigcznie




PRACOWNIK ARCHIWUM ZAKLADOWEGO! PRACOWNIK ARCHIWUM URZEDU STANU CYWILNEGO

1. R-fartuch roboczy 24 m-ce

2. O-Maska ochronna- wg potrzeb do zuzycia
3 0-Rekawice ochronne- wg potrzeb do zuzycia
4, R-Rekawice gumowe- bez ograniczen do zuzycia

Ustala sie ryczalt za pranie dla pracownikow na stanowisku pracownik archiwum zakladowego/ pracownik archiwum Urzedu Stanu Cywilnego - 7,00 zt. miesigcznie

PRACOWNIK MAGAZYNU OBRRONY CYWILNEJ | MAGAZYNU URZEDU

1. R-fartuch roboczy 24 m-ce

2 O-Maska ochronna- wg potrzeb do zuzycia
3. O-Rekawice ochronne- wg potrzeb do zuzycia
4. R-Rekawice gumowe- bez ograniczen do zuzycia

Ustala sie ryczalt za pranie dla pracownikow na stanowisku pracownik magazynu obrony cywilngj - 7,00 zt. miesiecznie

PRACOWNIK OBSLUGUJACY KOPIARKE

1 R-fartuch roboczy 24 m-ce
2. O-Rekawice ochronne- wg potrzeb do zuzycia
3. R-Rekawice gumowe- bez ograniczen do zuzycia

Ustala sie ryczalt za pranie dla pracownika obstugujacego kopiarkg — 7,00 zt miesiecznie

PRACOWNIK | i Il STOPNIA WYKONUJACY ZADANIA W RAMACH ROBOT PUBLICZNYCH | PRAC INTERWENCYJNYCH

1. R-Ubranie robocze 12 miesigcy

2. R-Buty robocze-trzewiki 12 miesigcy

3. R-Buty gumowe (wg potrzeb) do zuzycia

4. 0O-Kamizelka ostrzegawcza do zuzycia

b, O-Okulary ochronne (wg potrzeb) do zuzycia

6. O-Kask ochronny (wg potrzeb) do zuzycia

7. R-Rekawice ochronne (wg potrzeb) do zuzycia

8. H-Mydto w plynie przy umywalce

Ustala sie ryczalt za pranie dla pracownikow zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych — 12,00 zt. miesiecznie




Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 15/2021 Wojta
Gminy Bedlno z dnia 19 lutego 2021 roku

KARTA EWIDENCJI PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

NAZWISKO [ IMIE PRACOWNIKA: .....ccsvmsiiissmmmrssssssssssestssses s ..
DATA ZATRUDNIENIA: vttt st oo ...

wzrost obwod pasa obwdd klatki nrbuta

Lp. Nazwa przedmiotu Jednostka Data Data llosé Potwierdzenie Numer protokotu
miary pobrania zdania Podpis pracownika Podpis przyjmujacego strat/
pobierajacego rzeczy zdane rzeczy Uwagi
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Zalgeznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 15/2021 Wojta
Gminy Bedino z dnia 19 Iutego 2021 roku

Wzor protokotu utraty, przedwczesnego zniszczenia odziezy i obuwia roboczego

. Stwierdza sig, Ze (wymieni¢ rodzaj asortymentu)

pobrane dnia ..................z okresem uzywalnosci ustalonym w tabeli norm przydziatu...................
Przez Panalia .........c..coocooviiiii oo
zatrudnionego/zatrudniong Na StanOWISKU. .. ..................cccoovivoeoosomeo oo
ulegto:

1. Przedwczesnemu zniszczeniu w wyniku uzytkowania:

a) bez winy pracownika
b)  z winy pracownika, polegajace] Na:.............c.ocovvcvoeoo

2. Wnioski:
a) wydac pracownikowi nowa odziez / obuwie,
b) obcigzy¢ pracownika kwotg niezamortyzowanej czgsci zniszczonej odziezy / obuwia roboczego,
C) inne:

Il Potwierdzenie odbioru zniszczonych asortymentow odziezy / obuwia roboczego przez przetozonego:

data i podpis przetozonego




Zalgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 15/2021 Wojta Gminy
BedInc z dnia 19 lutego 2021 roku

TABELA NORM PRZYDZIALU DODATKOWYCH SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ NA CZAS PANDEMII SARS-CoV-2

Stanowisko pracy Rodzaj $rodka ochrony indywidualnej Okres uzywalnosci
Wszystkie stanowiska pracy Rekawiczki jednorazowe do zuzycia
Wszystkie stanowiska pracy Maseczka jednorazowa lub przytbica do zuzycia




Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 15/2021 Wojta
Gminy Bedlno z dnia 19 lutego 2021 roku

KARTA EWIDENCJI EKWIWALENTOW ZA PRANIE | KONSERWACJE ODZIEZY ROBOCZEJ
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY BEDLNO

NAZNISKO T IMIE PRACOWNIKAS . vvcsrimsimumvsmmmmmassmismrmermmssmssosas s i s mssssonss

Lp. Rodzaj ekwiwalentu Kwota ekwiwalentu Okres za jaki wyptacono Uwagi
ekwiwalent

Suma ekwiwalentu do wyplaty:

(data i podpis pracownika
ds. kadr)

(podplspracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do
sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)




