Zarzadzenie nr 51/2025
Wéjta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 24 kwietnia 2025 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko

Na podstawie art. 104 *§ 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2025 .
poz. 277) 1 art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2024 r. poz.1465 z pozn.zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko stanowiacym zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 142/2024 Wojta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 13 grudnia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzgedu Gminy Garbatka-Ietnisko zmienionego
Zarzadzeniem Nr 30/2025 Wojta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 17 marca 2025 r.
wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1.Zatgeznik nr 2 do Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Garbatka-Letnisko otrzymuje
brzmienie zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zalgeznik nr 3 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko otrzymuje
brzmienie zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pozostate zapisy Regulaminu Pracy pozostajg bez zmian.
§3

Nadzor nad wykonaniem Zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.

Teresa Fryszkiewics
——-—_'/,r_’— )




Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 51/2025
Wojta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 24 kwietnia 2025 r.

) ZASADY PRZYDZIELANIA
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wyltacznie w wypadku, gdy
posiada ona wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne szkolenie
wstepne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawca wyposaza pracownikéw nieodplatnie w $rodki ochrony indywidualne;
oraz dostarcza im odziez robocza 1 obuwie robocze, ktdre pozostajg wlasnoscia pracodawcey.

3. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ warunki do przechowywania:

1) srodkéw ochrony indywidualne;j;
2) odziezy i obuwia roboczego
w wyznaczonych 1 oznakowanych miejscach.

4. Srodki ochrony indywidualnej uzywane sa w miejscu pracy, w celu zabezpieczenia
pracownika przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujgeych w srodowisku pracy.

5. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej
przewidzianych dla danego stanowiska oraz informuje pracownika o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami.

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

7. Prawo do otrzymania srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
pracownik nabywa w dniu zawarcia umowy, a traci z dniem rozwigzania stosunku pracy.

8. Odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej wydawane pracownikowi maja
by¢ 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 zabezpieczy¢ je przed zniszczeniem lub
zaginigciem w przydzielonych szafkach w odpowiednio przygotowanych do tego celu
pomieszczeniach.

9. Pracownik moze wykonywac prace tylko w przydzielonej odziezy i obuwiu roboczym, oraz
srodkach ochrony indywidualnej. Zakres wyposazenia, minimalne okresy uzywalnosci
srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego okresla tabela,
stanowigca zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu

10. Odziez moze by¢ uzytkowana w okresach dluzszych niz przewidywane w Tabeli Norm
Przydzialu, pod warunkiem zachowania wlasciwosci ochronnych i uzytkowych.

11. Rekawice, kamizelki ostrzegawcze sg przydzielane pracownikom w ilosciach niezbednych
do wykonywania prac i stosowanych az do zuzycia.

12. Wojt/Sekretarz Gminy/Kierownik danego referatu decyduje i przedkiada inspektorowi ds.
obronnosci i zarzgdzania kryzysowego w oparciu o niniejszy regulamin pisemna
informacj¢ o zaopatrzeniu pracownika w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze stosownie do charakteru wykonywanej pracy.

13. Informacje, o ktérej mowa w pkt. 12 przekazana jest inspektorowi ds. obronnosci
i zarzadzania kryzysowego, w ciagu 5 dni od dnia =zatrudnienia pracownika
lub od dnia zmiany charakteru wykonywanej przez niego pracy.

14. Jezeli w ciggu miesigca kalendarzowego pracownik, niezaleznie od przyczyny (np. urlop,
zwolnienie lekarskie, ¢wiczenia wojskowe itp.) nie przepracowal ani jednego dnia okres
uzywalnosci przydzielonej rzeczy przedluza si¢ odpowiednio. Pracy w godzinach
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nadliczbowych nie uwzglednia sie. Okres uzywalnosci zaczyna biec od dnia wydania
odziezy lub obuwia pracownikowi.

Osoba kierujaca pracownikami zobowiazana jest dba¢ o sprawnos$¢ $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz nadzorowaé ich stosowanie przez pracownikéw zgodnie z ich
przeznaczeniem, a takze dopilnowaé, aby pracownicy uzywali odziez i obuwie robocze
w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym.

Dla pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony w tym w ramach robét publicznych,
prac interwencyjnych, oséb bezrobotnych odbywajgca staz na stanowisku pracy fizyczne]
zostaje naliczony ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz pranie
odziezy roboczej w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia.

Odziez i obuwie robocze po uplywie okresu ich uzywalnosei przechodzi na wlasnosé
pracownika.

W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia osoby o ktérych mowa w pkt 12 w zakresie bezposredniej
podleglosci stuzbowej zobowigzane sg przeprowadzi¢ postepowanic wyjasniajace w celu
ustalenia przyczyn i udowodnienia bgdZ wykluczenia winy pracownika.

W tym celu wypelniony zostaje ,,Protokol utraty/zniszczenia/przedwcezesnego zuzycia
odziezy roboczej/obuwia/érodkéw ochrony indywidualnej’’, ktorego wzoér stanowi
zalacznik nr 18 do Regulaminu.

Niezaleznie od tego, czy utrata, zniszczenie badZ przedwczesne zuzycie nastgpilo z winy
czy tez bez winy pracownika nalezy po sporzadzeniu protokotu o ktérym mowa w pkt 18
wyda¢ pracownikowi niezwlocznie inne $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze przewidziane w tabeli norm. W przypadku gdy utrata lub zniszczenie $rodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i1 obuwia roboczego nastapilo z winy pracownika.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za utracone lub zniszczone mienie na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy.

Pracodawca, po uzgodnieniu z pracownikami dopuszcza uzywanie przez pracownikéw za
ich zgoda, wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

Pracownikowi uzywajacemu wlasng odziez i obuwie robocze zgodnie z pkt. 20,
pracodawca wyplaca ekwiwalent pieniezny na podstawie Tabeli Norm przydziatu
(zatacznik nr 3 do Regulaminu), ustalony w wysokosci obowigzujacych cen.

W Urzedzie Gminy dopuszcza sie wyplate ekwiwalentu pienieznego na wszystkich
stanowiskach ujetych w Tabeli Norm Przydziatu, za wszystkie wyszczegdlnione pozycije,
z wyjatkiem srodkéw ochrony indywidualne;j.

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy okres uzytkowania
odziezy 1 obuwia przedtuza si¢ proporcjonalnie.

Pracownik jest zobowiazany do:

1) utrzymania w nalezytym stanie i w czystosci przydzielonych mu $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego,

2) zglaszania swojemu przetozonemu (utraty funkcji ochronnych) $rodka ochrony
indywidualnej lub podejrzenia utraty sprawnosci — niedopuszezalne jest uzywanie
niesprawnego $rodka.

3) zwrotu kosztow zakupu srodkow ochrony indywidualnej, odziezy lub obuwia
roboczego, jezeli ich utrata lub zniszczenie nastapito z winy pracownika.

Pracownikom zatrudnionym na stanowisku konserwatora i pracownikom wykonujacym
czynnosci wywozu nieczystosci plynnych oraz usuwania awarii sieci wodno-
kanalizacyjnej przystuguje ubranie robocze, koszula flanelowa 1 koszulka bawelniana
t-shirt lub polo po 2 szt. kazdego asortymentu.



26. Pranie, naprawa i konserwacja odziezy nalezy do obowigzkéw pracodawcy. Jezeli
pracodawca nie ma mozliwosci zorganizowania prania odziezy roboczej, za zgoda
pracownika wyplaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci ustalonych kosztéw tych
czynnosci 1 srodkdw piorgcych. Ekwiwalent wyplacany jest za przepracowany miesiac
zgodnie z tabela stanowigca Zalagcznik Nr 14 do Regulaminu.

27. Pracownikom, ktérym pranie odziezy roboczej jest zapewnione przez pracodawce nie
przystuguje ekwiwalent pieniezny.

28. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej odpowiada za zakup srodkéw piorgeych.

29. Osoby zatrudnione w niepelnym wymiarze czasu pracy, zachowuja prawo do ekwiwalentu
pienieznego za pranie odziezy roboczej w wysokosci obliczone] proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy.

30. Wzér listy pracownikéw uprawnionych do ekwiwalentu pienieznego z tytulu prania
odziezy roboczej stanowi zalacznik nr 21 do Regulaminu.

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

32. Wyplata ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz
pranie jest przekazywane na konto pracownika, a w przypadku nie posiadania konta
osobistego w kasie Banku Spotdzielczego Zwolen Oddzial w Garbatce-Letnisko, za
okazaniem dowodu osobistego.

33. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, przejécia pracownika na rente, emeryture lub
jego zgonu srodki ochrony indywidualnej, odziez robocza i obuwie nie podlegaja
ZWIOtowi.

34. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktoérych przydziela sie $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez (nie dotyczy rgkawic i kamizelek ostrzegawczych)
1 obuwie robocze prowadzi si¢ imienne karty ewidencyjne. Przyjecie rzeczy pracownik
potwierdza podpisem na kartach ewidencyjnych, ktorych wzor stanowi zatgcznik nr 19 1 nr
20 do Regulaminu.

35. Wprowadza si¢ wzory dokumentéw stosowanych w procedurze wyptacania ekwiwalentow
pieni¢znych przyshugujacym pracownikom z tytulu uzywania wiasnej odziezy 1 obuwia
roboczego oraz z tytulu prania odziezy roboczej:

1) Oswiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na uzywanie wlasnej odziezy i obuwia
roboczego oraz wyplate ekwiwalentu pieni¢znego okresla zalgcznik nr 16 do
Regulaminu.

2) Oswiadczenie pracownika, o wyrazeniu zgody na pranie odziezy roboczej we wlasnym
zakresie 1 wyplate ekwiwalentu pienigznego okresla zatacznik nr 17 do Regulaminu.

36. Osobg odpowiedzialng za zakup i prowadzenie ewidencji wydanych $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego jest inspektor ds. obronnosci i zarzadzania
kryzysowego.




Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 51/2025
Wojta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 24 kwietnia 2025 r.

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

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

i do zuzycia
1 2 3 4
1 Kierownik Referatu 1. R-kurtka ocieplana 60 miesigey
Gospodarki 2. R-kurtka przeciwdeszczowa 60 miesigcy
Komunalnej 3. R-koszulka t-shirt lub koszulka 60 miesigcy
polo
4. R-polar 60 miesiecy
5. R -trzewiki skérzane 60 miesiecy
6. O -buty gumowe z wkiadka d.u.w.o.
ocieplang
7. O- kask ochronny d.u.w.o.
2 | Kierownik USC, L.R -str6j reprezentacyjny (toga) 60 miesigcy
Z-ca Kierownika USC
Inspektor ds. 1.R- damski fartuch roboczy 24 miesigce
3 | obronnosci 2.R-rekawice (lateksowe, nitrylowe) | do zuzycia
i zarzadzania 3.0-pétmaska filtrujgca do zuzycia
kryzysowego
4 | Pomoc 1.R- damskie buty robocze ocieplane | 36 miesiecy
administracyjna 2.R- damskie buty robocze letnie 36 miesigey
wykonujaca prace 3.R- damska robocza kurtka 4 okresy zimowe
w terenie z Referatu ocieplana (w okresie jesienno-
Gospodarki zimowym)
Komunalnej 4.R- damskie spodnie robocze 36 miesigcy
4.R- kamizelka ostrzegawcza wg do zuzycia
potrzeb
Sprzataczka 1.R-fartuch roboczy 18 miesiecy
3 2.R-buty/trzewiki profilaktyczne itp. | 18 miesiecy
3.R-rekawice gumowe do zuzycia
4.0-sprzgt chronigey przed upadkiem | wg instrukcji producenta
z wysokosci (szelki bezpieczenstwa z
linkg do mycia okien) wg potrzeb
5.R-kamizelka ostrzegawcza wg do zuzycia
potrzeb
Robotnik, starszy 1.R-ubranie robocze (bluza polar lub | 24 m-ce
6 | robotnik z Referatu bluza robocza + spodnie do pasa lub
Infrastruktury i ogrodniczki) lub fartuch roboczy
Budownictwa - 2.R-koszula flanelowa 24 m-ce
skierowany do prac 3.R-koszulka t-shirt [ub koszulka 24 m-ce
w Referacie polo
Gospodarki 4.R-buty robocze (trzewiki, potbuty, | 18 m-cy
Komunalnej itp.)
5.R- kurtka robocza ocieplana 4 okresy zimowe
(w okresie jesienno-zimowym)
6.R-ocieplana czapka zimowa 4 okresy zimowe
Robotnik, starszy 1.R-czapka drelichowa lub beret 12 miesigcy
7 | robotnik 2.R-ocieplana czapka zimowa

2 okresy zimowe




W przypadku
skierowania do prac o
ktorych mowa w pkt 8
tabeli, pracownika
nalezy

wyposazy¢ zgodnie

z tym punktem

3.R-ubranie robocze (bluza polar lub
bluza robocza + spodnie do pasa lub
ogrodniczki) lub fartuch roboczy
4.R-koszula flanelowa
5.R-koszulka t-shirt lub koszulka
polo

6.R-buty robocze (trzewiki, potbuty,
itp.)

7.R-buty gumowe wg potrzeb
8.R-buty gumowe ocieplane wg
potrzeb

9.R- rekawice robocze

10.R- r¢kawice gumowe

11.R- kurtka robocza ocieplana

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

13.0-kurtka przeciwdeszczowa lub
komplet przeciwdeszczowy (bluza i
spodnie)wg potrzeb

14.0 -spodniobuty lub wodery wg
potrzeb

15.0-ochronki stuchu wg potrzeb
16.0-ostona twarzy/przylbice w tym
ze shuachawkami wg potrzeb
17.0-kask/hetm

18.0-gogle okulary

19. O- rekawice antywibracyjne

12 miesiecy
12 miesiecy
12 miesiecy
6 miesigcy

d.u.w.o.
d.u.w.o.

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

do zuzycia

d.u.w.o.

d.u.w.o.

wg instrukeji producenta
d.u.w.o.

d.u.w.o.
d.u.w.o.
d.uw.o.

Robotnik, starszy
robotnik wykonujacy
czynnosci w zakresie
dowozu uczniéw do
szkot specjalnych

1.R-czapka drelichowa lub beret
2.R- ocieplana czapka zimowa
3.R-ubranie robocze ((bluza polar lub
bluza robocza + spodnie do pasa lub
ogrodniczki) lub fartuch roboczy
4.R-koszula flanelowa
5.R-koszulka bawekniana t-shirt lub
koszulka polo

6.R-buty robocze (trzewiki, potbuty,
itp.)

7.R-buty gumowe wg potrzeb
8.R-buty gumowe ocieplane wg
potrzeb

9.R- rekawice robocze

10.R- rekawice gumowe wg potrzeb
11.R- kurtka robocza ocieplana

(w okresie jesienno-zimowym) wg
potrzeb

12.R-kamizelka ostrzegawcza wg
potrzeb

13.0- kurtka(plaszcz)
przeciwdeszczowa(y) lub komplet
przeciwdeszczowy (bluza

i spodnie)wg potrzeb

14.0-ochronki shichu wg potrzeb
15.0-oslona twarzy/przytbice wg
potrzeb

24 miesiace
4 okresy zimowe
24 miesiace

18 miesigcy
18 miesigcy
18 miesigey

d.u.w.o.
d.u.w.o.

do zuzycia
d.u.w.o.

4 okresy zimowe
do zuzycia

d.u.w.o.

wg instrukeji producenta
duw.o




Konserwator

Prace

w studzienkach
kanalizacyjnych,
zbiornikach
zamknigtych

i wykopach

Przy pracach
z podchlorynem sodu

Przy pracach
w zbiornikach wody
czystej

1.R-czapka drelichowa lub beret
2.R-ocieplana czapka zimowa
3.R-ubranie robocze ((bluza polar lub
bluza robocza + spodnie do pasa lub
ogrodniczki) lub fartuch roboczy
4.R-koszula flanelowa (w okresie
Jjesienno-zimowym)
5.R-koszulka bawemiana t-shirt lub
koszulka polo
6.R-buty robocze (trzewiki, potbuty,
itp.)
7.R-buty gumowe
8.R-buty gumowe ocieplane
9.R-rekawice robocze
11.R- rekawice gumowe
11.R-kurtka robocza ocieplana

( w okresie jesienno-zimowym)
12.R- kamizelka ostrzegawcza wg
potrzeb
13.0- kurtka
(ptaszcz)przeciwdeszczowa(y) lub
komplet przeciwdeszczowy (bluza
i spodnie)wg potrzeb
14.0 -spodniobuty lub wodery wg
potrzeb
15.0-ochronki stuchu wg potrzeb
16. O-ostona twarzy/przytbice w tym
ze shluchawkami
17.0-kask/helm
18.0-gogle okulary

1.0-szelki bezpieczenistwa
2.0-linka bezpieczenstwa
3.0-rekawice ochronne gumowe
odporne na kwasy i zasady

4.0- ubranie wodoochronne

o podwyzszonej wodoszczelnosci
5.0-maska zaopatrzona w
pochtaniacz lub maska pozwalajaca
na przylaczenie weza aparatu
$wiezego powietrza

6.0-ostonka twarzy

7.0-ubranie kwasoodpormne
8.0-fartuch kwasoodporny
9.0-rekawice kwasoodporne
10.0-buty kwasoodporne
11.0-ostona twarzy

12.0-ubranie gumowe do celéw
spozywczych

12 miesigcy

2 okresy zimowe
12 miesigcy

12 miesiecy

12 miesigcy

6 miesiecy
d.u.w.o.

d.u.w.o.

do zuzycia
d.u.w.o.

2 okresy zimowe

do zuzycia

duw.o

d.u.w.o

wg instrukeji producenta

d.uw.o

d.u.w.o.
d.u.w.o.

poz.1-12

wg inst. producenta, d.u.w.o.




10| Robotnik lub
starszy robotnik
(roboty publiczne,
prace
interwencyjne)
osoba bezrobotna
odbywajaca staz na
stanowisku pracy
fizycznej

1.R-ubranie robocze (bluza polar lub
bluza robocza + spodnie do pasa lub
ogrodniczki) lub fartuch roboczy
2.R-koszula flanelowa

3.R-koszulka t-shirt lub koszulka
polo

4 R-buty robocze (trzewiki, p6tbuty,
itp.)

5.R- kurtka robocza ocieplana

(w okresie jesienno-zimowym)

24 m-ce
24 m-ce
24 m-ce
18 m-cy

4 okresy zimowe

1) R —odziez i obuwie robocze

2) O —érodki ochrony indywidualne;j
3) Okres zimowy ustala sie od 1 listopada do 31 marca
4) d. u. w. 0. — do utraty wiasciwoéci ochronnych




