ZARZADZENIE NR 38/2023
WOJTA GMINY KLUCZEWSKO
z dnia 25 kwietnia 2023 r.

w sprawie ustalenia norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego srodkéw ochrony
indywidualnej, ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej oraz higieny osobistej i napoi

Na podstawie art. 237°, art. 2377, art. 2378, art. 237° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2022 poz. 1510 ze zm.) oraz 115 rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzes$nia 1997r. w sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy (Dz.U. z 2003 1., Nr 169, poz. 1650 z pdzn. zm.) zarzadzam , co nastepuje:

§ 1. I. W Urzedzie Gminy Kluczewsko, zwanym dalej "Urzedem" wprowadza si¢:
1) Zasady przydzielania i uzywania §rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia
roboczego, stanowigce zatacznik nr 1 do zarzadzenia
2. Normy przydziatu §rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia roboczego
dla pracowniké6w Urzedu okreslone zostaty w tabeli stanowigcej zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Na stanowiskach okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu, pracownik otrzymuje od
pracodawcy odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej oraz $rodki higieny
osobistej i napoje ( Zatacznik nr 2) .

2. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia,
spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, pracownikowi wyplaca si¢ ekwiwalent pieniezny w
wysokosci okre§lonej w  Zataczniku nr 4.

§ 3. I. Ekwiwalent, o ktérym mowa w 2 bedzie wyptacany z dotu, na koniec kazdego roku
kalendarzowego, nie p6zniej jednak niz do 15 marca roku nastgpnego.

§ 4. 1. W Urzedzie zapewnia si¢ pracownikom $rodki utrzymania higieny osobistej. Mydto,
reczniki jednorazowe, papier toaletowy znajduja si¢ w pomieszczeniach higienicznosanitarnych
1 s3 dostepne dla wszystkich pracownikdéw bez ograniczen.

2. Recznik frotowy oraz herbat¢ pracownicy otrzymuja raz do roku ( do kofica I kwartatu)
zgodnie z tabela przydzialu stanowiaca Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia . Lista pokwitowania
odbioru stanowi Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§ 5. 1. Na terenie Urzgdu Gminy Kluczewsko nie zapewnia si¢ prania odziezy roboczej
pracownikow.
2. Za pranie odziezy roboczej we wilasnym zakresie, pracownik otrzymuje ekwiwalent
pieniezny w wysokosci okre§lonej w Zataczniku nr 4.
3. Ekwiwalent, o ktéorym mowa w pkt. 2 bedzie wyptacany do 15 dnia miesigca nastepujacego
po uptywie kwartatu.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie NR 60/2022 Wojta Gminy Kluczewsko z dnia 09 czerwca 2022
r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy
Kluczewsko oraz Zarzadzenie NR 92/2022 Wojta Gminy Kluczewsko z dnia 27 wrzesnia
2022 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie
Gminy Kluczewsko



§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kluczewsko.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY
/-/'PALKA RAFAL



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 38/2023 Wéjta Gminy Kluczewsko
z dnia 25 kwietnia 2023r.

ZASADY PRZYDZIELANIA | UZYWANIA
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,
ODZIEZY ROBOCZEJ 1 OBUWIA ROBOCZEGO

§ 1. Definicje
Ilekro¢ w tekscie jest mowa o:

1. $rodkach ochrony indywidualnej — rozumie si¢ przez to wszelkie $rodki noszone lub trzymane

przez pracownika w celu jego ochrony przed zagrozeniami zwigzanymi z wyst¢powaniem
niebezpiecznych lub szkodliwych czynnikow w §rodowisku pracy, w tym rowniez wszelkie
akcesoria i dodatki przeznaczone do tego celu,

. 0dziezy roboczej i obuwiu roboczym — rozumie si¢ przez to odziez i obuwie noszone przez

pracownika w celu ochrony jego wilasnej odziezy i obuwia przed zniszczeniem lub znacznym
zabrudzeniem albo ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i
higieny pracy,

. Stanowisku pracy - rozumie si¢ przez to przestrzen pracy wraz z wyposazeniem w $rodki i

przedmioty pracy, w ktorej pracownik lub zespdt pracownikéw wykonuje prace.
I1. Przydzielanie Srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
§ 2. I. Pracownik Urzedu Gminy Kluczewsko, zwany dalej "pracownikiem", otrzymuje

nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikow wstepujacych w srodowisku pracy.

2. Pracownik otrzymuje nieodptatnie odziez i obuwie robocze:
1) jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 3. Srodki ochrony indywidualnej powinny by¢é przeznaczone do osobistego uzytku. W
wyjatkowych przypadkach moga by¢ one uzywane przez wigcej niz jedng osobe, o ile
zastosowano dziatania wykluczajace niepozadany wptyw wspdlnego uzytkowania na zdrowie
lub higien¢ pracownikow.

. Osoby wskazane do wykonania zarzadzenia przydzielaja pracownikom odziez i obuwie

robocze, uwzgledniajac normy przewidziane dla danego stanowiska pracy, okreslone w Tabeli
stanowigcej zalaeznik nr 2 do zarzadzenia.

. Osoby wskazane do wykonania zarzadzenia sg zobowigzane dostarczy¢ pracownikom ustalone

srodki ochrony indywidualnej wraz z instrukcjami okres$lajagcymi warunki 1 sposob stosowania,
a takze oczyszczania, konserwowania, utylizowania, ewidencjonowania sposobu uzycia jezeli
jest to wymagane.

W uzasadnionych przypadkach, np. konieczno§¢ wykonywania przez pracownika dodatkowych

=

czynnosci, osoby wskazane do wykonania zarzadzenia, za zgoda kierownictwa Urzgdu Gminy
Kluczewsko, mogg zdecydowac o:

zakupie dodatkowych sztuk odziezy i obuwia roboczego,

wymianie odziezy i obuwia roboczego przed uptywem okresu uzywalnos$ci, np. z powodu
znacznego ich zuzycia lub utraty ich cech uzytkowych,

dalszym uzytkowaniu odziezy i obuwia roboczego pomimo uptywu okresu uzywalnosci, jezeli
zachowujg one cechy uzytkowe 1 nie wykazujg cech znacznego zuzycia.



ITI. Uzywanie Srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

§ 4. Pracownik jest obowigzany uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy roboczej i obuwia roboczego w miejscu pracy, zgodnie z ich przeznaczeniem
oraz otrzymanymi instrukcjami.

1. Pracownik zatrudniony na dwoch i wigcej stanowiskach rownoczes$nie, winien by¢
wyposazony w asortyment odpowiedni dla obstugi stanowiska o najbardziej niekorzystnych
warunkach pracy.

2. Pracownicy nabywaja uprawnienia do wyposazenia w odziez roboczg i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej z dniem przystgpienia do pracy, na podstawie umowy o prace.
Kolejny przydziat w/w $rodkdw nastepowaé bedzie po wyczerpaniu okresu uzywalnosci
asortymentu, na podstawie prowadzonej ewidencji iloSciowo-wartosciowe;.

3.Srodki ochrony indywidualnej sa uzytkowane nie dtuzej niz do czasu utraty cech uzytkowych
w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie.

4.Do obowiagzkéw pracownika nalezy utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonej odziezy i
obuwia roboczego.

5.W przypadku rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy pobrane przez pracownika srodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze podlegaja zwrotowi (z wyjatkiem obuwia i
bielizny osobistej).

§ 5.1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza i obuwie robocze stanowia

wlasnos¢ Urzedu Gminy Kluczewsko.

2. Osoby wyznaczone do wykonania zarzadzenia prowadzg dla kazdego pracownika Karte
ewidencji przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia
roboczego.

3. W razie utraty lub przedwczesnego zuzycia srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
roboczej i obuwia roboczego (z wyjatkiem zawinionego dzialania pracownika), pracownikowi
zostanie bezzwlocznie wydany nastgpny asortyment, przewidziany w tabeli norm, po
sporzadzeniu protokotu koniecznosci.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 38/2023
Wajta Gminy Kluczewsko z dnia 25 kwietnia 2023 r

TABELA PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY ROBOCZEJ | OBUWIA ROBOCZEGO,
SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ | NAPOI

Tabela norm przydzialu sSrodkow ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikow w Urzedzie Gminy Kluczewsko

Stanowisko pracy]  Zakres wyposazenia: Przewidywany Uwagi

R- odziez i obuwie robocze okres

O- ochrona indywidualna | uzywalnosci w

miesiacach ido
zuzycia (d. z.)

2 3 4 5
Archiwista R — fartuch, 24 m-ce
O - rgkawice ochronne
bawelniane, d. z.
O - krem do rak wg potrzeb,
d.z
Robotnik R - czapka lub beret R - 24 m-ce
gospodarczy fartuch roboczy O - rekawice 24 m-ce
gumowe wg potrzeb
R - obuwie robocze d.z
[trzewiki/
R - Kurtka zimowa 12 m-cy

nieprzemakalna z odpinanym
polarem R- koszula flanelowa 36 m-cy
Kamizelka odblaskowa

Spodnie robocze 12 m-cy
Recznik 1 duzy d.z.
Herbata 50 g miesiecznie 12m-cy
R - czapka lub beret R - 24 m-ce
Sprzataczka fartuch 24 m-ce
O - rgkawice gumowe wg
potrzeb d.z.
R - obuwie lekkie 24 m-ce
R - kamizelka bawelniana 24 m-ce
Recznik 1 duzy
Herbata 50 g miesiecznie
Z-ca Kierownika |-Odziez reprezentacyjna 24 m-ce w/g odrebnego
usc /garnitur/, Zarzadzenia
- obuwie / Wojta Gminy

Kluczewsko




Kierowca R-Kurtka nieprzemakalna z 36- m-cy

samochodu odpinanym polarem.

osobowego obuwie /pantofle/, 12- m-cy
koszula z krotkim 12 m-cy
rekawem, 12 m-cy
koszula z dlugim rekawem

Pracownicy Recznik 1 duzy 12 m-cy

administracyjno- |[Herbata 50 g miesiecznie 12 m-cy

biurowi
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 38/2023
Wajta Gminy Kluczewsko z dnia 25 kwietnia 2023 r.

LISTA POKWITOWAN
ODBIORU SRODK(}W HIGIENY OSOBISTEJ I NAPOI
PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU GMINY KLUCZEWSKO

Herbata

Lp. Nazwisko i imig¢ (50 g/mc)

Recznik duzy Podpis

RAZEM




Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 38/2023
Wajta Gminy Kluczewsko z dnia 25 kwietnia 2023 r.

WYSOKOSC EKWIWALENTU PIENIEZNEGO ZA PRANIE ODZIEZY ROBOCZEJ

1. Pracownikowi wykonujagcemu pranie odziezy roboczej we wlasnym zakresie przystuguje
ekwiwalent pienigzny.

2. Ustala si¢ ekwiwalent za pranie odziezy 1 obuwia roboczego we wlasnym zakresie dla
pracownikow .

L.p. Stanowisko Wysokos¢ ekwiwalentu w zt/ kwartat
l. Pracownik 15,00 zt
gospodarczy
2. Konserwator 15,00 zt
3. Sprzataczka 15,00 zt

3. Wysoko$¢ ekwiwalentu za pranie odziezy i obuwia roboczego we wlasnym zakresie dla
pracownikoOw ustalona zostala na podstawie aktualnych cen uslug pralniczych z
uwzglednieniem intensywnosci zabrudzenia odziezy na stanowiskach pracy i czgstotliwosci
jej prania.
4. Sposob rozliczenia: Referat Organizacyjny sporzadza liste¢ pracownikow wraz z kwotami
przystugujacego ekwiwalentu za pranie 1 przekazuje do Referatu Finansowego Urzedu z
dyspozycja do wyptaty okreslonych kwot raz na kwartat.

WOJT GMINY
/-/'PALKA RAFAL



