ZARZADZENIE Nr 147 /2011
BURMISTRZA NOWEGO MIASTA LUBAWSKIEGO

z dnia 27 wrzes$nia 2011 r.

w sprawie przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz utrzymania
higieny osobistej pracownikow.

Na podstawie art. 237°. 237 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu pracy (t.j. Dz. U z
1988r., Nr 21, poz. 94 ze zmianami) oraz art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzadzam:

§1
Wprowadzam Instrukcje w sprawie gospodarki odziezg i obuwiem roboczym oraz srodkami ochrony
indywidualnej stanowigca zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 89/09 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 30 lipca 2009r.
w sprawie przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz utrzymania
higieny osobistej pracownikéw.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 147/11
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 27 wrzes$nia 2011r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI ODZIEZA | OBUWIEM ROBOCZYM
ORAZ SRODKAMI OCHRONY INDYWIDUALNEJ

Rozdziat |

Przepisy ogodlne

§ 1

Instrukcja okresla zasady przydzialu i gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym, srodkami

ochrony indywidualnej oraz srodkami higieny osobistej .

§2

Przez uzyte w tej instrukcji okreslenia nalezy rozumiec :

1)
2)
3)

4)

Urzad — Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim.

Odziez — wszystkie rodzaje odziezy i obuwia oraz $rodki ochrony indywidualne;.

Odziez lub $rodki ochrony indywidualnej - elementy odziezy, obuwie i s$rodki ochrony
indywidualnej ndg, rak, gtowy, twarzy i oczu, drég oddechowych i stuchu izolujgce caty
organizm oraz zabezpieczajace przed upadkiem z wysoko$ci — uzywane w miejscu pracy
zgodnie z ich przeznaczeniem w celu zabezpieczenia pracownika przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.
Odziez robocza - elementy odziezy i obuwie robocze przeznaczone do uzywania podczas
wykonywania pracy, umozliwiajgce zachowanie higieny i wymogow sanitarnych oraz ochrone

wytworzonego lub przetworzonego produktu.

Rozdziat II
§3

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg przydzielane pracownikom
bezptatnie i stanowig wtasnos$¢ Urzedu.

Srodki ochrony indywidualnej sg uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez
i obuwie robocze — do czasu utraty ich cech uzytkowych.

Urzad moze przydzieli¢ pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze - jezeli przedmioty te zachowaty wtasciwosci uzytkowe oraz sg czyste

i zdezynfekowane.

§4
Odziez lub $rodki ochrony indywidualnej przystuguje pracownikom zatrudnionym na
stanowiska pracy, na ktérych przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych wystepuje narazenie

na dziatanie niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikow.



Odziez roboczg przydziela sie pracownikom wykonujagcym prace, przy ktérej wystepuje lub
moze wystepowac intensywne brudzenie lub dziatajg czynniki mechaniczne powodujace
przetarcia, rozdarcia, przyspieszajgce niszczenie odziezy wilasnej pracownika, a takze ze
wzgledu na okreslone wymagania sanitarne, higieniczne lub estetyczne. Odziez i obuwie
robocze powinny by¢ wykonane zgodnie z normami dotyczacymi odziezy i obuwia roboczego.
Rodzaje przystugujacej odziezy, okresy jej uzytkowania oraz wykaz stanowisk, na ktérych
powinny by¢ stosowane srodki ochrony indywidualnej, odziez robocza okres$la ,Tabela norm
przydziatu srodkéw higieny osobistej pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie
Lubawskim,,.

§5
Pracownicy powinni otrzymac¢ przystugujacg im odziez, obuwie robocze i $rodki ochrony
indywidualnej w dniu rozpoczecia pracy.
Pracownicy, ktérym przystuguje odziez ocieplana (zimowa), powinni jg otrzymaé przed

rozpoczeciem okresu zimowego, ustalonego na czas od 1 listopada do 31 marca.

§6
Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w porozumieniu z pracownikiem
zajmujgcym sie sprawami bhp przydziela pracownikom dodatkowg odziez, $rodki ochrony
indywidualnej — poza normami okreslonymi w Tabeli Norm Przydziatu - w przypadku:
1) statlego wykonywania przez nich innych niz przewidywane dla danego stanowiska
prac, wymagajacych uzupetnienia wyposazenia w odziez wedtug norm zawartych
w tabeli,
2) wprowadzenia ze wzgledu na bezpieczenstwo i higiene pracy, wymogow sanitarnych
lub estetycznych, zmian techniczno-organizacyjnych na stanowiskach pracy
powodujgcych  konieczno$¢  zastosowania dodatkowych  srodkéw  ochrony

indywidualnej lub dodatkowych elementéw odziezy roboczej.

§7

1. Pracodawca ustala nastepujgce stanowiska, na ktérych moze by¢ uzywana przez
pracownikow, za ich zgodg wiasna odziez i obuwie robocze spetniajace wymogi bhp:
a. pracownik gospodarczy,

b. archiwista,

2. Wiasnej odziezy i obuwia nie wolno uzywa¢ na stanowiskach pracy, na ktorych
wykonywane sg czynnosci zwigzane z bezposrednig obstugg maszyn i innych urzadzen
technicznych lub prace powodujgce intensywne brudzenie odziezy oraz skazenia obuwia
i odziezy srodkami chemicznymi, promieniotwérczymi lub materiatami biologicznie
zakazonymi.

3. W przypadku uzywania przez pracownika wtasnej odziezy i obuwia zgodnie z ust. 1
wyptaca sie mu ekwiwalent pieniezny w wysokosci obliczonej na podstawie Tabeli Norm

Przydziatu i aktualnych cen.



§8
1. Ekwiwalent pieniezny wyptaca sie w okresach rocznych, a decyzje w tej sprawie podejmuje
Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
2. Wysokos¢ miesiecznego ekwiwalentu pienieznego stanowi sume ekwiwalentow za
poszczegodlne rodzaje odziezy, wyliczony poprzez podzielenie aktualnej ceny nowego
asortymentu odziezy przez okresdlony w Tabeli Norm Przydziatu okres jego uzywalnosci

wyrazony w miesigcach kalendarzowych.

§9

1. Okres rzeczywistego uzywania odziezy lub okres uprawniajacy do wypfaty ekwiwalentu ustala
sie w petnych miesigcach kalendarzowych, liczac od dnia wydania lub nabycia uprawnien do
ekwiwalentu.

2. Przy ustalaniu rzeczywistego okresu uzywania odziezy lub okresu uprawniajgcego do wyptaty
ekwiwalentu nie uwzglednia sie nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz 15 dni z wyjatkiem
urlopu wypoczynkowego.

3. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy, okres uzywalnosci odziezy

okreslonej w Tabeli Norm Przydziatu przedtuza sie proporcjonalnie do czasu pracy.

Rozdziat llI
Szczegoétowe zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej
oraz odziezg i obuwiem roboczym
§10
Poszczegolne asortymenty odziezy, obuwia roboczego i srodkéw ochrony indywidualnej wydawane sg
pracownikom i podlegajg ewidencji w imiennych Kartach Ewidencyjnych wyposazenia, ktére znajdujg
sie w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich. Przyjecie rzeczy potwierdza pracownik
podpisem w jego karcie. Zwrot rzeczy do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich jest

potwierdzany w jego karcie podpisem pracownika odpowiadajacego za sprawy bhp.

§ 11
Pracownik, ktéremu przydzielono odziez, ponosi odpowiedzialnos¢ za wiasciwe jej uzytkowanie
i zobowigzany jest w szczegdlnosci do :
a) uzywania odziezy w miejscu pracy zgodnie z jej przeznaczeniem,
b) utrzymywania przydzielonej odziezy w nalezytym stanie,
€) niezwlocznego zgtoszenia utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy,

w celu otrzymania odziezy zamiennej.

§12
Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej przewidzianych dla
danego stanowiska pracy. Srodki ochrony indywidualnej powinny byé uzytkowane zgodnie z ich

przeznaczeniem .

§13
1. W przypadku utraty, zniszczenia Ilub przedwczesnego zuzycia odziezy, komorka

organizacyjna Urzedu prowadzgca gospodarke odziezg, po sporzadzeniu protokotu,



obowigzana jest niezwlocznie wydac¢ pracownikowi inna odziez przewidziang w Tabeli Norm
Przydziatu.
Jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito z winy pracownika, obowigzany jest on uisci¢ kwote

réwng nie zamortyzowanej wartosci utraconej lub zniszczonej odziezy.

§14
Wydanie nowej odziezy nastepuje bezposrednio po uptywie okresu uzywalnosci przydzielonej
uprzednio odziezy, jezeli nie odpowiada ona warunkom dalszego uzytkowania.
Odziez moze by¢ uzytkowana w okresach dtuzszych niz przewidziane w Tabeli Norm
Przydziatu pod warunkiem zachowania wifasciwosci ochronnych i uzytkowych. Decyzje
o przedtuzeniu okresu uzytkowania odziezy podejmuje Kierownik Referatu Organizacyjnego

i Spraw Obywatelskich na pisemny wniosek pracownika prowadzacego sprawy bhp.

§15
Pracownik zobowigzany jest do zwrotu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej lub do zwrotu réwnowartosci pienieznej wydanej odziezy z uwzglednieniem
stopnia jej zuzycia, jezeli przed uptywem okresu uzywalnosci nastgpito rozwigzanie stosunku
pracy lub przeniesienie na stanowisko na ktérym dany rodzaj odziezy nie przystuguije.
Odziez nie podlega zwrotowi, bez wzgledu na okres uzywalnosci w przypadku:
a. przejscia pracownika na emeryture lub rente,

b. $mierci pracownika.

§ 16
Konserwacja, odkazanie, naprawa oraz pranie Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego nalezg do obowigzkdw zaktadu pracy.
Konserwacja odziezy powinna byé wykonana zgodnie z zasadami okreslonymi przez
producenta.
Jezeli zostanie stwierdzone, ze uszkodzenie odziezy nastgpito z winy pracownika naprawy
dokonuje sie na jego koszt.
§ 17
Urzad nie ma mozliwosci zorganizowania prania i naprawy odziezy roboczej wydanej do
statego uzytkowania i wyptaca pracownikom ekwiwalent pieniezny w wysokosci ustalonych
kosztéw tych czynnosci i niezbednych srodkéw piorgcych. Ekwiwalent pfatny jest w okresach
rocznych.
Ekwiwalent pieniezny na pranie i naprawe odziezy przystuguje réwniez pracownikom, ktérym
wypftacany jest ekwiwalent za te odziez.
Wysokos¢ ekwiwalentu pienieznego oraz terminy jego wypfaty, okresla Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, biorgc pod uwage stopien zabrudzenia, czestotliwosc
prania oraz ilos¢ wydanych elementéw odziezy.
Wysokos¢ ekwiwalentu za pranie i naprawe odziezy roboczej w okresie rozliczeniowym,
wypftacany jest sumarycznie za okres 12 miesiecy w roku kalendarzowym, w kwocie :
a. 1% najnizszego wynagrodzenia brutto obowigzujgcego w tym okresie dla pracownika

zatrudnionego na stanowisku robotnika gospodarczego i gonica,



b. 0,25% najnizszego wynagrodzenia brutto obowigzujagcego w tym okresie dla

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach sprzataczek,

c. 6% najnizszego wynagrodzenia brutto obowigzujacego w tym okresie dla pracownika

Strazy Miejskiej w Nowym Miescie Lubawskim.

Rozdziat IV
§18

1. Ustalam ubiér wyjsciowy dla funkcjonariusza Strazy Miejskiej

poszczegodlnych elementow stroju czas uzywalno$ci:

okreslam dla

. o Okres
Lp. Zakres wyposazenia llos¢ . .
uzywalnosci
1 marynarka meska w kolorze ciemnogranatowym 1 szt. 4 lata
spodnie w kolorze ciemnogranatowym z lamoéwka koloru
2 1 szt. 4 lata
z0itego
koszula w kolorze biatym z dtugim rekawem 1 szt. 1 rok
4 koszula w kolorze biatym z krotkim rekawem 1 szt. 1 rok
czapka garnizonowa okragtfa z otokiem w szachownice zotto -
5 1 szt. 4 lata
granatowg
6 obuwie w kolorze czarnym 1 para 4 lata
7 krawat w kolorze czarnym 1 szt. 4 lata
2. Ustalam ubidr stuzbowy dla funkcjonariusza Strazy Miejskiej i okreslam dla poszczegdlnych
elementow stroju czas uzywalnosci:
. Okres
Lp. Zakres wyposazenia llos¢ o
uzywalnoéci
1 Kurtka zimowa z podpinkg, 1 szt. 4 lata
2 Kurtka letnia olimpijka (wiatrowka meska) 1 szt. 4 lata
spodnie w kolorze ciemnogranatowym z zéttym lampasem
3 a/ zimowe 1 para 3 lata
b/ letnie 1 para 3 lata
¢/ polowe wpuszczane w obuwie (bez lampasa) 1 para 3 lata
4 koszula w kolorze btekitnym z dtugim rekawem 1 szt. 2 lata
koszula w kolorze btekitnym z krotkim rekawem 2 szt. 1 rok
6 polo z krotkim rekawem z napisem Straz Miejska 1 szt. 2 lata
koszulobluza w kolorze ciemnogranatowym z dtugim
7 1 szt 3 lata
rekawem
8 sweter comando w kolorze granatowym 1 szt 3 lata
9 krawat w kolorze czarnym 1 szt 3 lata
czapka garnizonowa okragta z otokiem w szachownice
10 1 szt 4 lata
z6tto - granatowg
11 | czapka zimowa z nausznikami w kolorze ciemnogranatowym 1 szt. do zuzycia
czapka letnia typu sportowego w kolorze ciemnogranatowym
12 1 szt. 3 lata

z szachownicg zé6to - granatowg




obuwie w kolorze czarnym

13 | a/letnie 1 para 1rok
b/ zimowe 1 para 3 lata
14 | rekawiczki zimowe 1 para 3 lata
15 | szalik zimowy 1 szt. 2 lata
16 | skarpety 4 pary 1 rok
17 | mundur morro (Ewiczebny) 1 kpl. do zuzycia
3. Ustalam wyposazenie dodatkowe:
. . Okres
Lp. Zakres wyposazenia llos¢ ] .
uzywalnosci
1 pas gtéwny w kolorze czarnym 1 szt. 5 lat
2 uchwyt do patki stuzbowej 1 szt. do zuzycia
3 pokrowiec na kajdanki 1 szt do zuzycia
4 pokrowiec na gaz 1 szt. do zuzycia
5 peleryna przeciwdeszczowa 1 szt. do zuzycia
6 kamizelka ostrzegawcza - odblaskowa 1 szt. do zuzycia
7 saszetka strazy miejskiej 1 szt. do zuzycia
8 Kamizelka taktyczna 1 szt. do zuzycia
4. Ustalam wyposazenie w srodki przymusu bezposredniego
. Okres
Lp. Zakres wyposazenia llos¢ ]
uzywalno$ci
1 patka stuzbowa typu ,, TONFA” 1 szt do zuzycia
2 gaz RMG -75 1 szt. do zuzycia
3 kajdanki 1 szt do zuzycia
Ustalam wyposazenie w oznakowanie, dystynkcje
. . Okres
Lp. Zakres wyposazenia llos¢ .
uzywalnosci
tarcza z godtem Nowego Miasta Lubawskiego i napisem ]
1 1 szt do zuzycia
Straz Miejska Nowe Miasto Lubawskie
naszywka na przednig kieszen z napisem ,, Straz ]
2 ] 1 szt. do zuzycia
Miejska”
3 naramiennik — dystynkcje haftowane 3 pary do zuzycia




TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY
| OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNYCH | OBSLUGI

Zakres wyposazenia
L.p. Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze Okres uzywalnosci
O - ochrona indywidualna
R - fartuch roboczy 18 miesiecy
1 Sprzataczka R - obuwie profilaktyczne 12 miesiecy
O - rekawice gumowe do zuzycia
R - ubranie robocze (bluza, spodnie) 12 miesiecy
R - trzewiki przemystowe 24 miesiecy
) Pracownik R - czapka drelichowa 24 miesiecy
gospodarczy O — kurtka cieptochronna 4 okresy zimowe
O - buty gumowe do zuzycia
O —rekawice ochronne do zuzycia
R — czapka lub beret 24 miesiecy
R — pétbuty sk./gum 12 miesiecy
R — buty filcowe 3 okresy zimowe
3 Goniec O — kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia -
minimum 36 miesiecy
O — kurtka cieptochronna 4 okresy zimowe
O — rekawice ochronne ocieplane 3 okresy zimowe
Torba do noszenia poczty 36 miesiecy
R — fartuch roboczy 12 miesiecy
4 Archiwista
O - rekawice do zuzycia




TABELA NORM PRZYDZIALU W SRODKI CZYSTOSCI

Pracownicy administracyjni i Straznicy Miejscy:

a. 100 gram mydta/ msc
b. 1 rolka papieru toaletowego / msc

c. 1recznik/rok

Pracownicy obstugi i archiwista:

100 gram mydta / msc
1 rolka papieru toaletowego / msc

1 recznik / rok

oo T w

krem do rak 100b / msc

Ponadto Pracodawca zapewnia pracownikom herbate lub kawe w ilosci 100 gram miesiecznie dla

1 pracownika.



