Zarzadzenie Nr 4o /2017
Wojta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 11 maja 2017 roku

W sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko

Na podstawie art.104° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tj. Dz.
U. z 2016r.poz.1666) oraz art.42 ust.l ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz.902) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko stanowiacym zatacznik
do Zarzadzenia Nr 89/2016 Wojta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 15 grudnia 2016r,
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko zmienionego
zarzadzeniem nr 9/2017 Wjta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 16 stycznia 2017r. w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko i zarzadzeniem Nr 14/2017
Wojta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 20 stycznia 2017r. w sprawie zmiany Regulaminu
Pracy Urz¢du Gminy Garbatka-Letnisko wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko ,,Zasady
przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy
1 obuwia roboczego™ otrzymuje brzmienie okreélone w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia

2. zalaeznik nr 3 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko ,,Tabela norm
przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego’ otrzymuje
brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia

3. zatacznik nr 14 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko ,,Tabela norm
przydzialu ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej’’ otrzymuje brzmienie okreslone
w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia

4. zalacznik nr 17 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko ,.Karta
ewidencyjna przydziatu odziezy i obuwia roboczego’’ otrzymuje brzmienie okre$lone
w zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia

5. wprowadza si¢ zatacznik nr 18 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko
Karta ewidencyjna przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej’> w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia

6. wprowadza si¢ zatacznik nr 19 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Garbatka-Ietnisko
»Lista pracownikéw uprawnionych do ekwiwalentu pienigznego za pranie odziezy’’
w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 6 do niniejszego zarzadzenia

§2

Pozostate zapisy Regulaminu Pracy pozostaja bez zmian.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Garbatka-Letnisko.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom

z mocg obowigzujaca od 1 czerwea 2017r.
B e —



Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr i4o.12017
Wéjta Gminy Garbatka-Letnisko
zdnia 11 maja 2017r.

ZASADY PRZYDZIELANIA PRACOWNIKOM
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ DOSTARCZANIA ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylqcznie

w wypadku, gdy posiada ona wszystkic wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl

niezbedne szkolenie wstgpne w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Jesli

wykonywanie danej pracy wymaga stosowania S$rodkéw ochrony indywidualnej lub

odziezy 1 ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie

po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

. Pracodawca wyposaza pracownikéw nieodplatnie w s$rodki ochrony indywidualnej

oraz dostarcza im odziez robocza 1 obuwie robocze, ktére pozostaja wilasnoscig

pracodawcy.

. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ warunki do przechowywania:

1) srodkow ochrony indywidualnej — w wyznaczonych i oznakowanych miejscach;

2) odziezy i obuwia roboczego — w sposob eliminujgcy mozliwos¢é zanieczyszczenia
odziezy wiasnej pracownikow.

. Srodki ochrony indywidualnej uzywane sa w miejscu pracy, w celu zabezpieczenia

pracownika przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw

wystepujacych w $rodowisku pracy. Zalicza si¢ do nich: odziez ochronna, ochrony

konczyn goérnych i dolnych, ochrony glowy, ochrony oczu, ochrony twarzy, ochrony

uktadu oddechowego, ochrony stuchu, sprzet chroniacy przed upadkiem z wysokosci oraz

srodki izolujace caty organizm.

. Srodki ochrony indywidualnej posiadaja deklaracje zgodnosci z normami oraz wymagany

certyfikat na znak bezpieczenstwa wydawany przez Centralny Instytut Ochrony Pracy.

. Pracodawca nie dopuszcza do pracy pracownika bez srodkéw ochrony indywidualnej

przewidzianych dla danego stanowiska oraz informuje pracownika o sposobach

postugiwania sie tymi $rodkami.

. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony

indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.

. Odziez robocza uzywana jest w miejscu pracy, a przydzielana jest pracownikom

zatrudnionym na stanowiskach :

1) na ktérych odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu;

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
pracy.

. Obuwie robocze przydziela si¢ pracownikom zatrudnionym przy pracach, przy ktérych

wystepuje intensywne brudzenie lub przyspieszone niszczenie obuwia. Do obuwia

roboczego zalicza sig: trzewiki, polbuty, kalosze, gumowce, gumofilce, saperki, sandaly

i obuwie profilaktyczne.

10. Odziez i obuwie robocze musza spetniaé wymagania okre$lone w Polskich Normach,

nie podlegaja obowiazkowej procedurze certyfikacji na znak bezpieczenstwa i nie muszg
by¢ oznaczone tym znakiem.

11. Srodki ochrony indywidualnej uzywane sa do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez,

obuwie robocze — do utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie
naprawy.



12. Prawo do otrzymania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
pracownik nabywa w dniu zawarcia umowy, a traci z dniem rozwiazania stosunku pracy.

13. Pracownicy =zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy, otrzymuja nalezny
asortyment na okres proporcjonalnie przeduzony.

14.Odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej wydawane pracownikowi

maja by¢é przez niego uzywane zgodnie z przeznaczeniem i tylko w czasie pracy.
Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany pozostawi¢ odziez i obuwie robocze,
oraz $rodki ochrony indywidualnej w miejscu pracy oraz zabezpieczyé je przed
zniszczeniem lub  zaginigciem w  przydzielonych szafkach w  odpowiednio
przygotowanych do tego celu pomieszczeniach.
Pracownik moze wykonywa¢ prace tylko w przydzielonej odziezy i obuwiu roboczym,
oraz Srodkach ochrony indywidualnej. Zakres wyposazenia, minimalne okresy
uzywalnosci srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego okresla
tabela, stanowiaca zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

15. Rekawice, kamizelki ostrzegawcze sg przydzielane pracownikom w ilo$ciach niezbednych
do wykonywania prac i stosowanych az do zuzycia.

16. Kierownik danego referatu decyduje i przedkiada pracownikowi stuzby bhp w oparciu
0 niniejszy regulamin pisemng informacj¢ o zaopatrzeniu pracownika w srodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze stosownie do charakteru wykonywanej pracy.

17. Informacj¢, o ktéorej mowa w pkt. 16 Kierownik danego referatu  przekazuje
pracownikowi stuzby bhp, w ciggu 5 dni po zatrudnieniu pracownika i zmiany charakteru
wykonywanej pracy.

18. Okres uzywalnosci przydzielonej rzeczy przedluza si¢ odpowiednio w przypadku, gdy
przerwa w wykonywanej pracy przez pracownika byla nieprzerwana i trwala co najmnie;j
1 miesiac (30 dni).Pracy w godzinach nadliczbowych nie uwzglednia si¢. Okres
uzywalnosci zaczyna biec od dnia wydania odziezy lub obuwia pracownikowi.

19.0dziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich uzywalnosci przechodzi na wihasnosé
pracownika.

20.W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i1 obuwia kierownik danego referatu zobowiazany jest
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyn i udowodnienia badz
wykluczenia winy pracownika. W tym celu wypelniony zostaje ,.Protokot
utraty/zniszczenia/przedwczesnego zuzycia odziezy roboczej/obuwia/érodkéw ochrony
indywidualne;j’’, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 16 do Regulaminu.

21.Niezaleznie od tego, czy utrata, zniszczenie badz przedwczesne zuzycie nastapito z winy
czy tez bez winy pracownika nalezy po sporzadzeniu protokotu o ktérym mowa w pkt 20
wydaé pracownikowi niezwlocznie inne $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze przewidziane w tabeli norm. Jezeli utrata, zniszczenie lub przedwczesne zuzycie
tych przedmiotéw nastgpito z winy pracownika, jest on zobowiazany uisci¢ kwote
rownowazng pomniejszong o koszt amortyzacji. Kwotg, o ktorej mowa ustala sig
proporcjonalnie do pozostalego okresu uzywalnosci $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego. Kwote t¢ mozna obnizy¢, jezeli uzasadniaja to okolicznosci
zniszczenia.

22.Pracodawca nie moze przydziela¢c pracownikom uzywanych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

23. Pracodawca, po uzgodnieniu z pracownikami dopuszcza uzywanie przez pracownikow,
za ich zgoda, wlasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego spetniajacego wymagania bhp.

24. Pracownikowi uzywajacemu wilasng odziez i obuwie robocze zgodnie z pkt. 23,
pracodawca wyplaca ekwiwalent pienigzny na podstawie Tabeli Norm przydziatu
(Zatacznik nr 3 do Regulaminu), ustalony w wysokosci obowiazujacych cen.



25.W Urzgdzie Gminy dopuszcza si¢ wyplate ekwiwalentu pienigznego na wszystkich
stanowiskach ujetych w Tabeli Norm Przydzialu, za wszystkie wyszczegdlnione pozycje,
z wyjatkiem $rodkoéw ochron indywidualnych takich jak: szelki bezpieczenstwa, plaszcz
przeciwdeszczowy, ubranie wodoszczelne, ubranie kwasoodporne, fartuch kwasoodporny,
rekawice kwasoodporne, buty kwasoodporne, ostonka cellonowa twarzy ochronki shuchu,
okulary ochronne, maska gazowo-tlenowa i okulary oraz kamizelki ostrzegawcze. Ten
rodzaj wyposazenia zakupuje pracodawca 1 wydaje zgodnie z zalaczonymi w instrukcjach
wymogami tzn. wg atestu okreslajacego utrate cech ochronnych lub po zuzyciu.

26. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy okres uzytkowania
odziezy i obuwia przedluza si¢ proporcjonalnie.

27.Pracownik obowigzany jest utrzymywac¢ w nalezytym stanie i w czystosci przydzielone
mu $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

28. Pracownikom zatrudnionym na stanowisku konserwatora i pracownikom wykonujacym
czynnosci wywozu nieczystosci plynnych oraz usuwania awarii sieci wodno-
kanalizacyjnej przystuguje 2 kpl odziezy roboczej(ubranie robocze, koszula flanelowa
i koszulka bawelnia t-shirt) .

29.Pranie, naprawa i konserwacja odziezy nalezy do obowiazkéw pracodawcy. Jezeli
pracodawca nie ma mozliwosci zorganizowania prania i naprawy odziezy roboczej,
za zgoda pracownika wyplaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci ustalonych kosztow
tych czynnosci i srodkdéw piorgeych. Ekwiwalent wyplacany jest za przepracowany
miesiac zgodnie z tabela stanowiacg Zalacznik Nr 14 do Regulaminu.

30. Niedopuszczalne jest powierzenie pracownikowi prania, konserwacji i odkazania srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego skazonych srodkami chemicznymi
oraz materiatami biologicznie zakaznymi.

31. W przypadku pracownikéw zatrudnionych na stanowisku konserwatora i pracownikom
wykonujacym czynnosci wywozu nieczystosci plynnych oraz usuwania awarii sieci
wodno-kanalizacyjnej konserwacja i1 pranie odziezy lezy po stronie pracodawcy.

32.Dla 0s6éb zatrudnionych w wymiarze Y2 etatu i nizszym ustala si¢ ekwiwalent pienigzny
za pranie odziezy roboczej wlasnej uzywanej przez pracownika do celéw stuzbowych
jak i odziezy roboczej nalezacej do pracodawcy, a oddanej pracownikowi do uzywania
w celu shuzbowym w wysokosci potowy stawki okreslonej z tabeli stanowiacej Zatacznik
nr 14 do Regulaminu.

33. Wzor listy pracownikow uprawnionych do ekwiwalentu pieni¢znego z tytulu prania
odziezy roboczej stanowi Zatacznik Nr 19 do Regulaminu.

34. Jezeli w ciggu miesiaca kalendarzowego pracownik, niezaleznie od przyczyny (np. urlop,
zwolnienie lekarskie, ¢wiczenia wojskowe itp.) nie przepracowal ani jednego dnia,
ekwiwalent za pranie odziezy nie przystuguje.

35. Wyplata ekwiwalentu pienigznego za pranie odbywa sig¢ raz w miesigcu 1 jest
przekazywana na konto pracownika wraz z wynagrodzeniem za prace.

36. W przypadku rozwiazania stosunku pracy, przejscia pracownika na rente, emeryturg lub
jego zgonu srodki ochrony indywidualnej, odziez robocza i obuwie nie podlegaja
ZWIrotowi.

37.Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych przydziela si¢ srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez (nie dotyczy rekawic i kamizelek ostrzegawczych)
prowadzi si¢ imienne karty ewidencyjne. Przyjecie rzeczy pracownik potwierdza
podpisem na kartach ewidencyjnych, ktérych wzér stanowi Zalacznik Nr 17 i Nr 18
do Regulaminu.

38. Osoba odpowiedzialng za zakup, wydawanie i prowadzenie ewidencji odziezy roboczej
i ochron osobistych jest pracownik stuzby bhp.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr hia, /2017
Wojta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 11 maja 2017r.

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres
lub wykonywana R- odziez i obuwie robocze uzywalnosci
czynnosé O- srodki ochrony w miesigcach

indywidualnej i do zuzycia
1 2 3 4

1 Pracownik 1.R-fartuch roboczy 24 miesiace
archiwum, 2.R-rekawice lateksowe do zuzycia
magazynier sprzgtu
OC

2 Sprzataczka 1.R-fartuch roboczy 18 miesiecy

2.R-buty/trzewiki profilaktyczne 18 miesigcy
3.R-rekawice gumowe do zuzycia

4.0-sprzet chronigey przed upadkiem | wg instrukcji producenta
z wysokoéci (szelki bezpieczenstwa z

linka do mycia okien)

5.R-kamizelka ostrzegawcza wg do zuzycia

potrzeb

3 Robotnik 1.R-czapka drelichowa lub beret 12 miesiecy

gospodarczy 2.R-ocieplana czapka zimowa 2 okresy zimowe
3.R-ubranie robocze (jedno lub 12 miesigcy
W przypadku dwu_czqécu)we) lub fartuch
skierowania do prac drelichowy : 0%
S A fl.R‘-koszul_a flanelowa (w okresie 12 miesigcy
: jesienno-zimowym)
pkt 4 tabeli, 5.R-koszulka bawekiana t-shirt 12 miesigcy
pracownika nalezy (krotki rekaw)
wyposazy¢ zgodnie 6.R-buty robocze (trzewiki, potbuty, 6 miesigcy
z tym punktem itp.)
7.R-buty gumowe wg potrzeb d.u.w.o.
8.R-buty gumowe ocieplane wg d.u.w.o.
potrzeb
9.R- rekawice robocze do zuzycia
10.R- rgkawice gumowe d.u.w.o.

I'1.R- kurtka robocza ocieplana

(w okresie jesienno-zimowym)
12.R-kamizelka ostrzegawcza wg
potrzeb

13.0-plaszcz przeciwdeszczowy wg
potrzeb

14.0-ochronki stuchu wg potrzeb

15.0-ostonka cellonowa twarzy d.u.w.o.
16.R- dres 18 m-cy
17. R- koszulka polo 18 m-cy

2 okresy zimowe
do zuzycia
d.u.w.o.

wg instrukcji producenta




Konserwator 1.R-czapka drelichowa lub beret 12 miesiecy
2.R-ocieplana czapka zimowa 2 okresy zimowe
3.R-ubranie robocze (jedno lub 12 miesigey
dwuczesciowe) lub fartuch
drelichowy
4.R-koszula flanelowa (w okresie 12 miesiecy
jesienno-zimowym)
5.R-koszulka bawetniana t-shirt 12 miesigcy
(krotki rekaw )
6.R-buty robocze (trzewiki, pétbuty, | 6 miesiecy
itp.)
7.R-buty gumowe d.u.w.o.
8.R-buty gumowe ocieplane d.u.w.o.
9.R-rekawice robocze do zuzycia
11.R- rekawice gumowe d.uw.o.
11.R-kurtka robocza ocieplana 2 okresy zimowe

( w okresie jesienno-zimowym)
12.R- kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
13.0-plaszcz przeciwdeszczowy d.uw.o
14.0-ochronki stuchu wg potrzeb wg instrukcji producenta

Prace 1.0-szelki bezpieczenstwa poz.1-12

w studzienkach 2.0-linka bezpieczenstwa

kanalizacyjnych, 3.0-regkawice ochronne gumowe wg inst. producenta, d.u.w.o.

zbiornikach odporne na kwasy i zasady

zamknietych 4.Ubranie wodo_ochronne .

i wykopach o podwyzszonej wos:loszczelnoém
5.0-maska pozwalajaca na
przylaczenie weza aparatu $wiezego
powietrza
6.0-oslonka cellonowa twarzy

Przy pracach 7.0-ubranie kwasoodporne

Z podchlorynem 8.0-fartuch kWﬂSOOdpoy

sodu 9.0-rgkawice kwasoodporne
10.0-buty kwasoodporne
11.0-ostonka cellonowa twarzy

Przy pracach 12.0-ubranie gumowe do celéw

w zbiornikach wody | spozywczych

czystej

Kierowca 1.R-rgkawice robocze do zuzycia

samochodu 2.R-ubranie robocze 18 miesigcy

osobowego 3.R-buty robocze( trzewiki, pétbuty) | 18 miesigcy
4.R-kamizelka ostrzegawcza do zuzycia

1) R - odziez i obuwie robocze

2) O —srodki ochrony indywidualnej

3) Okres zimowy ustala si¢ od 1 listopada do 31 marca

4) d.u.w.o. —do utraty whasciwosci ochronnych

/ %._.;'Tf =




Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr b0, /2017
Wojta Gminy Garbatka-Letnisko

z dnia 11 maja 2017r.

Tabela norm przydziatu ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej

Lp. Stanowisko Ekwiwalent za pranie

1 Archiwista 8zt/miesigc

2. Sprzataczka 16zt/miesigc

3. Kierowca samochodu 16zt/miesiac
osobowego

4. Robotnik gospodarczy 30zt/miesiac




pieczgé pracodawcy)

Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 2017

Waéjta Gminy Garbatka-Letnisko
zdnia 11 maja 2017r

Karta ewidencyjna przydzialu odziezy i obuwia roboczego

Referat

Imig i nazwisko pracownika stanowisko/rodzaj wykonywanej pracy data rozpoczgcia pracy*
L Numer obuwia. ..........cocvemieevineecnimncesnns

Lp | Odziez i obuwie robocze* Okres Data Cena Podpis Likwidacja Uwagi
uzywalnosci pobrania | zakupu pracownika
(Potwierdzenie
Rodzaj Tlos¢ odbioru) Data/nr Przyczyna
protokotu
1 2 2 4 5 6 T 8 9 10

“niepotrzebne skresli¢




pieczgt pracodawcy)

Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr {12,/2017
Woéjta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 11 maja 2017r

Karta ewidencyjna przydziatlu srodkéw ochrony indywidualne;j

Referat
Imig i nazwisko pracownika stanowisko/rodzaj wykonywanej pracy data rozpoczecia pracy*
Rozmiar.............. S NUMer 0bUWIA. .....ovviiiiceii e eene,

Lp | Srodki ochrony indywidualnej Okres Data Cena Podpis Likwidacja Uwagi

: uzywalnodci pobrania | zakupu pracownika

(Potwierdzenie
Rodzaj Tlos¢ odbioru) Data/nr Przyczyna
protokotu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

“niepotrzebne skresli¢
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Garbatka-Letnisko, dnia

LISTA PRACOWNIKOW UPRAWNIONYCH DO EKWIWALENTU PIENIEZNEGO ZA PRANIE ODZIEZY

Lp. Imig i nazwisko pracownika Miesigezna kwota ekwiwalentu
za pranie odziezy(PLN)
3

(podpis i pieczgé wojta lub osoby upowaznionej

(stuzba bhp)



