ZARZADZENIE NR 293/VII1/2019
BURMISTRZA GMINY CHOJNA
z dnia 16 pazdziernika 2019 roku

w sprawie: ustalenia wykazu stanowisk pracy, zasad i norm przydzialu §rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego pracownikom
Urz¢du Miejskiego w Chojnie.

Na podstawie art. 237 ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974r. (Dz.U.z2019r.
poz. 1040 ze zm.), art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506 ze zm.), w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 26 wrzesnia 1997r. w sprawie ogolnych przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy
(Dz. U. z2003r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam zasady przydzialu pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
wymienionych w tabeli norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego oraz stanowiska pracy na ktérych mozliwe jest uzywanie whasnej odziezy -
zatacznik nr 1.

2. Ustalam wysoko$¢ limitu kwoty zakupu $rodkéw ochrony oraz odziezy i obuwia
roboczego — zalgeznik nr 2.

3. Ustalam wysoko$¢ ekwiwalentu jednorazowego prania odziezy roboczej (ochronnej)
we wilasnym zakresie — zatgcznik nr 3.

4. Ustalam normy zaopatrzenia pracownikéw w napoje oraz srodki higieny osobistej —
zalgcznik nr 4.

§ 2. Wprowadzam wzory dokumentéw stosowanych w procedurze przyznawania
i wydawania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
wyplacania ekwiwalentéw pienieznych przystugujacych pracownikom z tytulu uzywania
wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz z tytutu prania odziezy roboczej (ochronnej):
1) indywidualng kart¢ ewidencyjng wyposazenia pracownika w $rodki ochrony, odziez
i obuwie robocze - zatgcznik nr 5;
2) karte ewidencji wyptaconych ekwiwalentow — zatacznik nr 6;
3) protokot przedwezesnego zuzycia odziezy — zatgcznik nr 7;
4) oswiadczenie pracownika zatrudnionego na stanowisku, na ktérym niezbedne jest
uzywanie odziezy i obuwia roboczego, o wyrazeniu zgody na uzywanie wlasnej odziezy
1 obuwia roboczego - zatgcznik nr 8.

§ 3. 1. Pranie i naprawe odziezy roboczej (ochronnej) powierza si¢ pracownikowi
z uwagi na brak pralni zakltadowej, ktore moze by¢ wykonane za jego zgoda.

2. Przystugujgcy pracownikowi, w wyliczonej kwocie, ekwiwalent za pranie odziezy
roboczej (ochronnej) nastepuje w okresach rocznych do 30 stycznia w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy, a za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego
po zakonczeniu roku kalendarzowego do dnia 30 stycznia nastgpujacego po roku wedlug
obowigzujgcych cen w danym roku kalendarzowym.

3. Ustalam:

1) czgstotliwos¢ prania odziezy roboczej (ochronnej):
a) konserwator, konserwator/kierowca — do 3 razy w miesiacu,
b) mechanik samochodowy — do 3 razy w miesiacu,



c) pracownik wykonujacy prace inspekcyjne/wizje lokalne (wewnatrz budynku
1 w terenie) oraz zatrudniony na zastgpstwo, pracownik ds. administracyjnych

i archiwum zaktadowego — do 2 razy na kwartat.
4. Wyliczenia i zlecenia wyplaty naleznego pracownikom ekwiwalentu, dokonuje

pracownik ds. administracyjnych i archiwum zaktadowego, na podstawie prowadzonej
ewidencji przydzielonej odziezy robocze;.

§ 4. Zarzadzenie zostaje wydane w porozumieniu z przedstawicielem pracownikow.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MISTRZ

el

mgr Barbara Rawecka

Sporzadzita:

Monika Adamczyk

naczelnik Wydziatlu Organizacyjnego
10.10.2019 .



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 293/VIII/2019
z dnia 16 pazdziernika 2019 r.

Zasady przydzialu pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

10.

11.

roboczego w Urzedzie Miejskim w Chojnie

Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikéw na nich zatrudnionych
w srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,, Tabela norm
przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego: stanowigca
zatgeznik do niniejszych ,,Zasad przydziatu”, zwana dalej ,, Tabelg norm przydziatu”.
Pracownik uzywa przydzielony mu érodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez
ten $rodek wiasnosci ochronnych. Srodek, ktérego termin przydatnosci do uzycia
okreslony przez producenta, minal, uwaza si¢ za nieprzydatny do uzycia, czyli za taki,
ktéry utracit juz wtasnosci ochronne.

Okres uzywalnoéci odziezy i obuwia roboczego podaje Tabela przydziatu. Okres
uzywalnodci przydzielonej rzeczy przedtuza sie odpowiednio w przypadku,
gdy przerwa w wykonywaniu pracy przez pracownika byla nieprzerwana i trwala,
co najmniej 1 miesige. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy
okresy uzywalnosci przediuza si¢ odwrotnie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
(np. pracownikowi zatrudnionemu na % etatu okres uzywalnosci przedhuza sic 4 —
krotnie). Okres uzywalnosci zaczyna si¢ od dnia wydania odziezy i obuwia roboczego.
Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/425 z dnia
9 marca 2016r. w sprawie srodkéw ochrony indywidualnej przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej powinny spelnia¢ wymagania dotyczace deklaracji zgodnogci
1 oznakowane znakiem CE. Odziez robocza nie musi by¢ obowiazkowo oznakowana
znakiem CE, ale powinna spetniaé¢ wymagania Polskich Norm.

Pracownik zobowigzany jest uzytkowaé przydzielone $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dbaé o ich dobry stan.
Pracodawca zapewnia, aby przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze posiadaty wiasciwosci ochronne i uzytkowa poprzez ich pranie,
konserwacje i naprawe.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowia wtasnosé Urzedu
1 sg przydzielane pracownikom nieodptatnie.

Zakup odziezy roboczej oraz Srodki ochrony indywidualnej realizowany jest przez
Wydziat Organizacyjny, a ewidencja przydzielonej i wydanej pracownikowi odziez
robocza oraz srodki ochrony indywidualnej prowadzona jest przez pracownika
ds. administracyjnych i archiwum zaktadowego.

Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw, za ich zgods, wiasnej odziezy i obuwia
roboczego, spetiajgcych wymagania bezpieczefstwa i higieny pracy.

Pracownikom wykonujgcym prace inspekcyjne/wizje lokalne w terenie, w czasie
ktérych moze ulec zniszczeniu lub zabrudzeniu wlasna odziez, a takze ze wzgledu
na bezpieczefistwo pracy przydziela si¢ $rodki ochrony indywidualnej po uprzednim
uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym. Bezposredni przetozony przedkiada
zapotrzebowanie wskazujgc osoby uprawnione oraz zakres wyposazenia.

Dla pracownikéw, o ktérych mowa w § 1 ust.1, zatrudnionych na zastepstwo oraz czas
krotszy niz pot roku, badz w przypadku rozwiazania umowy o prace, zostaje naliczony
ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz za pranie odziezy
roboczej w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia. Ekwiwalent bedzie
wyptacany na podstawie dodatkowej listy plac.



12. W przypadku, gdy przekazane pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej, odziez

13,

14.

13,

16.

17.

1 obuwie robocze zostang utracone, przedwczesnie zuzyte lub zniszczone z winy
pracownika, pracownik jest obowigzany uisci¢é na rzecz Urzedu kwote réwng nie
zamortyzowanej czgscl wartosci tych przedmiotéw zgodnie z okresem ich uzywalnosci
wykazanym w tabeli norm.
Odziez i obuwie robocze nie podlegajg zwrotowi w razie:

a) przejscia pracownika na emeryture lub rente,

b) Smierci pracownika,

¢) uzywania tych rzeczy przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres

przekraczajacy 75% okresu uzywalnosci okreslonego w tabeli norm.

Po rozwigzaniu, wygasnigciu umowy o prace lub zmianie stanowiska pracy, pracownik
jest zobowigzany zwrdci¢ w terminie 7 dni przydzielone rzeczy pracodawcy lub zwrocié
réwnowarto$¢ pieniezng pomniejszong o warto$é zuzycia, jezeli okres uzywalnosci nie
mingt. Nie dotyczy to sytuacji, w ktérych wystgpuje zawarcie nastepnej umowy w ciggu
7 dni oraz z wylaczeniem ust. ¢ pkt. 16.
Odziez 1 obuwie robocze po uplywie okresu uzywalnoséci przechodzg na wilasnosé
pracownika.
Osoba kierujgca pracownikami (przetozony pracownikéw) zobowigzana jest dbaé
o sprawnos¢ Srodkow ochrony indywidualnej oraz nadzorowa¢é ich stosowanie przez
pracownikow zgodnie z przeznaczeniem.
Pracownik zobowigzany jest zglosi¢ swojemu przelozonemu niesprawnosé (utratg
funkcji ochronnych) srodka ochrony indywidualnej lub podejrzenie utraty sprawnosci
1 zwrdci¢ ten srodek pracodawcy. Niedopuszczalne jest uzywanie niesprawnego srodka.



Tabela

norm przydzialu §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikéw Urzedu Miejskiego

Wydzial / stanowisko Zakres ., OKkres** >
Lp. pracy* wyposazenia Tosé uzywalnosci Uwagi
L 2; 8 4. g, 6
Wydzial Organizacyjny
R — fartuch roboczy 1 szt. 12 Dopuszczalne jest
stanowisko ds. O — maseczki ochronne 1 szt. 24 stosowanie
1. archiwum O - rgkawice ochronne 1 szt. d. z. wlasnej odziezy
zakladowego
R —czapka lub beret 1szt. 12 Dopuszczalne jest
R — ubranie robocze 1 kpl. 24 stosowanie
R — obuwie robocze sk/gm 1A, 24 wiasnej odziezy
R — obuwie gumowe wysokie 1 para d.z i obuwia
2 Kierowca/konserwator | R — kurtka robocza ocieplana 1 para 4o0.z roboczego
O —rgkawice ochronne 1 szt. d. z.
O — okulary (chron. przed 1 para d.z.
promieniowaniem UV) 1 szt.
1 szt.
Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami i Nadzoru Wilascicielskiego - prace inspekcyjne/wizje w terenie
R —kurtka przeciwdeszczowa | 1 szt. 36 Dopuszczalne jest
R — obuwie gumowe wysokie | 1 para 36 stosowanie
R — obuwie robocze sk/sk | para 36 wlasnej odziezy
Inspektor/podinspektor i obuwia
4. /referent roboczego
5 Konserwator R — czapka [ub beret 1 szt. 12 Dopuszczalne jest
R — ubranie robocze I kpl. 24 stosowanie
R — kurta robocza ocieplana 1 szt. 4 0.z, whasnej odziezy
R — obuwie robocze sk/gm 1 para 24 i obuwia
R — obuwie gumowe wysokie | 1 para d.z roboczego
O —rgkawice ochronne 1 para d.z
O — okulary ochronne 1 szt. d.z
Wydzial Inwestycji, Remontéw i Zarzadzania Drogami — prace inspekeyjne/wizje w terenie
Inspektor/podinspektor Dopuszczalne jest
/referent R — kurtka przeciwdeszczowa 1 szt. 36 stosowanie
5. R — obuwie gumowe wysokie | 1 para 36 wilasnej odziezy
R — obuwie robocze sk/sk | para 36 i obuwia
roboczego
Wydzial Spraw Obywatelskich, Dzialalnosci Gospodarczej i Organizacji Pozarzadowych
Stanowisko ) Dopuszczalnfe Jest
B, hramiatcing R — kurtka przeclwdeszczowa 1 szt. 36 stosowanie
6. R A R — obuwie gumowe wysokie | 1 para 36 wlasnej odziezy
i zarzadzania . : ;
kryzysowegs R — obuwie robocze sk/sk 1 para 36 1 obuwia
roboczego
R — czapka lub beret e 24 D e
Mechanik R — ubranie robocze SZE 12 opuszczalne jes
7 1 kompl. stosowanie
samochodowy R — koszula flanelowa 12 : B
O — obuwie ou i 1 szt. 4% wlasnej odziezy
gumowe wyso




O — obuwie ochronne 1 para 24 i obuwia
sk/wysokie 1 para roboczego
O —rekawice ochronne d. z.
1 szt.
* W tabeli norm ujeto wylacznie te stanowiska pracy, na ktérych zatrudnieni pracownicy wykonujg prace
w warunkach narazenia wiasnej odziezy i obuwia na intensywne brudzenie i niszczenie.
*k Okres uzywalnodci liczy sig: m — ce (miesigee), d. z. (do zuzycia)

R- deiez 1 obuwie robocze
O- Srodki ochrony indywidualne;j

Cofp P10

Pﬁgdstawiciel pracownikéw




Wysokosé

Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 293/VIII/2019
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 16 pazdziernika 2019 r.

limitu kwoty zakupu §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

Lp. Nazwa asortymentu odziezy Wartosé

1 Ubranie robocze do 150,00 zt
) Kurtka robocza ocieplana do 220,00 zt
3 Kurtka p/deszczowa do 100,00 zt
4 Obuwie robocze sk/g do 150,00 zt
5 Obuwie robocze sk/sk do 200,00 zt
6 Obuwie ochronne g/wysokie do 70,00 zt
7 Obuwie ochronne sk/wysokie do 150,00 zt
8 Koszula flanelowa do 50,00 zt
9 Fartuch roboczy do 70,00 zt.
10 Czapka / beret do 20,00 zt
11 Okulary z filtrem do 150,00 zt
12 Okulary ochronne do 20,00 zt
13 Rekawice ochronne do 30,00 zt
14 Maseczki ochronne do 20,00 zt

/7 > M‘/‘/er’zf

Pr@wiciel pracownikow



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 293/VIIl/2019
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 16 pazdziernika 2019 r.

Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej

L.p. Nazwa towaru Wartosé Wartos$¢ w przeliczeniu na jedno
rzeczywista pranie
1 Proszek do prania 15,00 100g/1,50 zt
2 Woda (1m?) 4,94 751/0,37 zt
3 Scieki (1m?) 5,99 751/0,45 zt
4 Moc urzadzenia 1200 W 1,2kWh 1,2 kWh x1,5h = 1,8 kWh
Czas prania 1,5h
Cena pradu za 1kwH 0524 1,8 kWh na 1 pranie
koszt 0,94 zt,
5 Robocizna 14,70 zk 14,70 zt: 6(10 min) = 2,45 z1.
6 Koszty pozostate 20% 1,14 zt
7 Razem: 6,85 zl




Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 293/VIII/2019
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 16 pazdziernika 2019 r,

Normy zaopatrzenia pracownikéw w napoje oraz §rodki higieny osobistej

§ 1. 1. Pracownikom zatrudnionym przy pracach na otwartej przestrzeni przy
temperaturze otoczenia ponizej 10°C lub powyzej 25°C oraz na stanowiskach pracy, na ktérych
temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C przystuguja napoje
w ilosci zaspokajajacej potrzeby pracownikéw, odpowiednio zimne lub gorace w zaleznosci
od warunkow wykonywania pracy

2. W przypadku braku wode w dystrybutorach lub ich awarii zabezpiecza si¢ wode
niegazowang butelkowang dla pracownikéw wykonujacych prace w budynkach Urzedu
Miejskiego w Chojnie przy ul. Jagiellonskiej 2 i 4 w poszczegblnych komoérkach
organizacyjnych.

3. Napoje te sa wydawane pracownikom w dniach wykonywania prac uzasadniajacych
ich wydawanie.

3. Pracownikom nie przystuguje ckwiwalent pieni¢zny za napoje.

§ 2. 1. Wszystkim pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Miejskim w Chojnie
zapewnia si¢ wedlug zapotrzebowania korzystanie ze $rodkéw higieny osobistej tj. mydta
toaletowego, recznikow papierowych oraz papieru toaletowego znajdujacych sie
w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych w budynkach Urzedu.

2. Wszystkim pracownikom obshugi zatrudnionym w Urzedzie Miejskim w Chojnie
na podstawie umowy o pracg przydziela si¢ mydto w ilosci 100 g na jeden miesiac 1 recznik
na rok.

3. Mydlo przystuguje pracownikowi, ktéry przepracowal w danym miesigcu
co najmniej jeden dzien.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy ilo$é¢ wydawanych
srodkow higieny osobistej przelicza sig proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

5. Pracownikom nie przyshuguje mozliwos¢ zamiany s$rodkéw higieny osobistej
na ekwiwalent pieniezny.

§ 3. Napoje oraz srodki higieny osobistej wymienione w § 1-3 przyshiguja pracownikom
zatrudnionym na czg$¢ etatu w ilo$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy.



Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 293/VIIL/2019
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 16 paZdziernika 2019 r.

Indywidualna karta ewidencyjna Nr ......... fiesesesnne.YOK Wyposazenia pracownika
w Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze

Nazwisko i imi¢ pracownika:

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

S ETCIIRRTY i A S i AR AT it e eI RS b s recassenem iR RS
Wdzial: o orenmrimasers s srorespeess A —
Okres Data
Nazwa ” . focd Data 3 ; ; ;
Lp. . [lo$¢ | J.m. | uzywalnosci . | Podpis | zakonczenia | Uwagi
wyposazenia pobrania i is
(m - ce) uzywalnosci




Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 293/VII1/2019
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 16 pazdziernika 2019 r,

Karta ewidencji wyplaconych ekwiwalentéw

NY.ooviiiniinns (R rok
(Imig i nazwisko pracownika) (stanowisko)
Kwota Okres za jaki
Lp. Rodzaj ekwiwalentu ekwiwalentu wyptacono Uwagi
ekwiwalent

Ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego

Ekwiwalent za pranie i konserwacje odziezy roboczej

Suma ekwiwalentu do wyplaty /zt/




Zatgeznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 293/VIII/2019
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 16 paZzdziernika 2019 1.

Protokél przedwczesnego zuzycia/zniszczenia, utraty”
odziezy roboczej /obuwia roboczego / Srodkéw ochrony indywidualnej”

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

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

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

(Nazwa komérki organizacyjnej)

Zawiadamiam o przedwczesnym (zuzyciu, zniszczeniu, utracie)* odziezy roboczej, obuwia
roboczego™®/ srodkéw ochrony indywidualnej*

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

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

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

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

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

Stwierdzono:
Bezpodredni (zwigzek, brak zwigzku)* przedwczesnego (zuzycia, zniszczenia, utraty)*
(odziezy roboczej, obuwia roboczego, érodkéw ochrony indywidualnej)* z wykonywang praca.
Przedwczesne (zuzycie, zniszczenie, utrata )* (odziezy roboczej, obuwia roboczego, srodkow
ochrony indywidualnej)* nastapilo (bez winy, z winy)* pracownika i utracita cechy uzytkowe
polegajace na

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

(pieczatka 1 podpis przelozonego)

(pieczatka i podpis inspektora ds. BHP)



Dt POBLANIT iimsissmsssenseresrenmsmrsmraras

Okres uzywalnoSCl......eveeeeeeevieeinnveeiennen.

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

(podpis osoby prowadzacej sprawy materiatowe)

* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam:

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

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do skladania o$wiadczen w jego imieniu)



Zatacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 293/VIII/2019
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 16 pazdziernika 2019 r.

Oswiadczenie pracownika
zatrudnionego na stanowisku, na ktérym niezbedne jest uzywanie odziezy i obuwia
roboczego, o wyrazeniu zgody na uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego

Wyrazam zgode na uzywanie do pracy przeze mnie wiasnej odziezy i obuwia roboczego
spetniajacych wymagania bezpieczenistwa 1 higieny pracy, wymienionych w zalgczniku nr 1
do zarzadzenia Nr 293/VIII/2019 Burmistrza Gminy Chojna z dnia 16 pazdziernika 2019 r.
w sprawie zasad przydzielania pracownikom Urzgdu Miejskiego w Chojnie odziezy i obuwia
roboczego oraz Srodkéw ochrony indywidualnej, a takze wysokosci i zasad wyplacania
ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej w zamian za ekwiwalent pieniezny
w wysokosci ustalonej w tym zarzadzeniu.

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

(podpis pracownika)



