ZARZADZENIE NR 5/2024
DYREKTORA ADMINISTRACJI SZKOL I INFRASTRUKTURY SPOLECZNEJ W CHOJNIE

z dnia 19 lutego 2024 r.

'w sprawie ustalenia wykazu stanowisk pracy, zasad i norm przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego pracownikom
Administracji Szkél i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie.

Na podstawie art. 237[6-9] ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465)
w zwigzku z § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (tj. Dz. U. z2003 r. nr 169, poz. 1650, z 2007 r. nr 49,
poz. 330, 22008 r. nr 108, poz. 690, z2011r. nr 173, poz. 1034 oraz z 2021 r. poz.2088) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam zasady przydzialu pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wymienionych w tabeli
norm przydziahu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz stanowiska pracy na ktorych
mozliwe jest uzywanie wlasnej odziezy — zatacznik nr 1.

2. Ustalam wysokos$¢ limitu kwoty zakupu srodkéw ochrony oraz odziezy i obuwia roboczego — zatacznik nr
2.

3. Ustalam wysokos¢ ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej (ochronnej) we wlasnym zakresie.

§ 2. Wprowadzam wzory dokumentdw stosowanych w procedurze przyznawania i wydawania pracownikom
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy iobuwia roboczego oraz wyplacania ekwiwalentow pienieznych
przystugujacych pracownikom z tytutu uzywania wilasnej odziezy i obuwia roboczego oraz z tytulu prania
odziezy roboczej (ochronnej):

1) indywidualng kart¢ ewidencyjna wyposazenia pracownika w srodki ochrony, odziez i obuwie robocze -
zatacznik nr 3;

2) karte ewidencji wyplaconych ekwiwalentow — zatacznik nr 4;
3) protokot przedwcezesnego zuzycia odziezy — zalgcznik nr 5;

4) oswiadczenie pracownika zatrudnionego na stanowisku, na ktorym niezbedne jest uzywanie odziezy i obuwia
roboczego, o wyrazeniu zgody na uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego - zatacznik nr 6.

§ 3. 1. Pranie i1 naprawe odziezy roboczej (ochronnej) powierza si¢ pracownikowi z uwagi na brak pralni
zaktadowej, ktére moze by¢ wykonane za jego zgoda.

2. Przystugujacy pracownikowi, w wyliczonej kwocie, ekwiwalent za pranie odziezy roboczej (ochronnej)
nastgpuje po uplywie kwartatu do konca miesigca w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy, a za
uzywanie wlasnej odziezy iobuwia roboczego po zakonczeniu roku kalendarzowego do 30 stycznia
nastepujacego po roku wedtug srednich obowigzujacych cen w danym roku kalendarzowym przedstawionych
przez pracownika prowadzacego sprawy BHP.

3. Ustalam:
1) czgstotliwosé i wysokosé prania odziezy roboczej (ochronnej):
a)dla kierowcow — 3,0 % minimalnego  wynagrodzenia za pracg¢ obowigzujacego
w danym roku — w okresach kwartalnych,

b) dla stanowiska prowadzacego sktadnice akt — 1,5 % minimalnego wynagrodzenia za prace obowiazujacego
w danym roku — w okresach kwartalnych.

4. Wyliczenia wyptaty i wykaz uprawnionych do wyptaty ekwiwalentu naleznego pracownikom dokonuje
pracownik prowadzacy sprawy kadrowe na podstawie prowadzonej ewidencji przydzielonej odziezy robocze;j.
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§ 4. Traci moc zarzgdzenie nr 6/2021 Dyrektora Administracji Szkét i Infrastruktury w Chojnie z dnia
26 lutego 2021r. w sprawie ustalenia wykazu stanowisk pracy, zasad inorm przydziatu Srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego pracownikom Administracji Szkoét i Infrastruktury Spoteczne;j
w Chojnie z tym, Ze pracownicy zachowujg nabyte na jego mocy uprawnienia.

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

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

) DYREKTOR

dltlippea,

mgr Weronika Kotlinska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2024
Dyrektora Administracji Szkot i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie

z dnia 19 lutego 2024 r.

Zasady przydzialu pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
w Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie

1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikow na nich zatrudnionych w $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,,Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego stanowigca zatacznik do niniejszych ,,Zasad przydziatu”, zwana dalej ,,Tabela norm
przydzialu™.

2. Pracownik uzywa przydzielony mu srodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez ten srodek
wiasnosci ochronnych. Srodek, ktorego termin przydatnosci do uzycia okreslony przez producenta, minal, uwaza
sie za nieprzydatny do uzycia, czyli za taki, ktéry utracil juz wlasnosci ochronne.

3. Okres uzywalnosci odziezy iobuwia roboczego podaje Tabela przydzialu. Okres uzywalno$ci
przydzielonej rzeczy przedtuza si¢ odpowiednio w przypadku, gdy przerwa w wykonywaniu pracy przez
pracownika byla nieprzerwana itrwala, co najmniej 1 miesigc. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym
wymiarze czasu pracy okresy uzywalnosci przedtuza si¢ odwrotnie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy (np.
pracownikowi zatrudnionemu na Y etatu okres uzywalnosci przedtuza si¢ 4 — krotnie). Okres uzywalnosci
zaczyna si¢ od dnia wydania odziezy i obuwia roboczego.

4. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/425 z dnia 9 marca 2016r.
w sprawie $rodkéw ochrony indywidualnej przydzielone s$rodki ochrony indywidualnej powinny spetniaé
wymagania dotyczace deklaracji zgodnosci ioznakowane znakiem CE. Odziez robocza nie musi by¢
obowigzkowo oznakowana znakiem CE, ale powinna spetnia¢ wymagania Polskich Norm.

5. Pracownik zobowigzany jest uzytkowac przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze zgodnie z przeznaczeniem i dba¢ o ich dobry stan.

6. Pracodawca zapewnia, aby przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
posiadaty wlasciwosci ochronne i uzytkowa poprzez ich pranie, konserwacj¢ i naprawe.

7. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowia wiasnos¢ Administracji Szkot
i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie i sa przydzielane pracownikom nieodptatnie.

8. Zakup odziezy roboczej oraz srodkow ochrony indywidualnej realizowany jest przez pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe. Ewidencja przydzielonej i wydanej pracownikowi odziez robocza oraz srodki
ochrony indywidualnej prowadzona jest przez pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

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

10. Dla pracownikow, o ktérych mowa w § 1 ust.1, zatrudnionych na zastepstwo oraz czas krotszy niz pét
roku, badz w przypadku rozwigzania 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 dodatkowe;j listy ptac.

11. W przypadku, gdy przekazane pracownikowi srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze
zostang utracone, przedwczesnie zuzyte lub zniszczone z winy pracownika, pracownik jest obowigzany uiscié¢ na
rzecz Administracji Szkét i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie kwote rdwng nie zamortyzowanej czesci
wartosci tych przedmiotéw zgodnie z okresem ich uzywalnosci wykazanym w tabeli norm.

12. Odziez i obuwie robocze nie podlegaja zwrotowi w razie:
a) przejscia pracownika na emeryture lub rente,

b) $mierci pracownika,

Id: C86DDCOF-0DDD-487F-B2E3-3AE1F2DBEF06. Podpisany Strona 1



c)uzywania tych rzeczy przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres przekraczajacy 75% okresu
uzywalnosci okreslonego w tabeli norm.

13. Po rozwigzaniu, wygasnigciu umowy o prace lub zmianie stanowiska pracy, pracownik jest zobowigzany
zwrdci¢ w terminie 7 dni przydzielone rzeczy pracodawcy lub zwréci¢ rownowarto$¢ pieniezng pomniejszong
o wartos$¢ zuzycia, jezeli okres uzywalnosci nie minat.

14. Odziez i obuwie robocze po uptywie okresu uzywalnosci przechodza na wlasnos¢ pracownika.

15. Osoba kierujaca pracownikami (przetozony pracownikéw) zobowigzana jest dba¢ o sprawnosé¢ srodkow
ochrony indywidualnej oraz nadzorowa¢ ich stosowanie przez pracownikow zgodnie z przeznaczeniem.

16. Pracownik zobowigzany jest zglosi¢ swojemu przetozonemu niesprawnos$¢ (utrate funkcji ochronnych)
srodka ochrony indywidualnej lub w przypadku podejrzenia utraty sprawnosci zwrécié ten srodek pracodawcy.
Niedopuszczalne jest uzywanie niesprawnego srodka.

Tabela
norm przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikéw Administracji Szkol i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie

Wydzial / stanowisko Zakres wyposazenia Przewidyw
pracy* any
*%
Lp. Tlos¢ ?kres » Uwagi
uzywalnos
ciw
miesigcach
1. 2. 3: 4. 5. 6
R — fartuch z tkaniny biatej 1 szt. 12 Dopuszczalne
i O — maseczki ochronne 1 szt. d.z. jest stosowanie
1. stanowisko ds. O — rekawice ochronne 1 szt. d. z wlasnej odziezy

archiwum zaktadowego

R —czapka Iszt. 12 Dopuszczalne
R — ubranie robocze 1 kpl. 24 jest stosowanie
(drelichowe) 1 szt. 24 wiasnej odziezy
R — obuwie robocze sk/gm i obuwia
2 Kierowca/konserwator (trzewiki) 1 para 4 0.z roboczego
R — kurtka robocza 1 szt. d. z.
ocieplana 1 szt. 12

O — rekawice ochronne
R - fartuch z tkaniny bialej

% W tabeli norm ujeto wytacznie te stanowiska pracy, na ktorych zatrudnieni pracownicy wykonujg prace

w warunkach narazenia wlasnej odziezy i obuwia na intensywne brudzenie i niszczenie.
**  Okres uzywalnosci liczy si¢: m — ce (miesiace), d. z. (do zuzycia), o. z. — okres zimowy
R- Odziez i obuwie robocze

O- S'rodkg ochrony indywidualnej

Przedstawiciel pracownikoéw
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Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 5/2024
Dyrektora Administracji Szkét i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie

z dnia 19 lutego 2024 r.

Wysokosé
kwoty zakupu odziezy i obuwia roboczego

Lp. Nazwa asortymentu odziezy Wartos¢
1 Ubranie robocze (drelichowe) do 170,00 zt
2 Kurtka robocza ocieplana do 250,00 zt
3 Fartuch z tkaniny biatej do 120,00 zt
4 Obuwie robocze sk/g (trzewiki) do 150,00 zt
5 Fartuch roboczy do 70,00 zt
6 Czapka do 25,00 zt
7 Rekawice ochronne, srodki ochrony zakupione przez do zuzycia
pracodawce i wydane pracownikom
8 Maseczki ochronne do 20,00 zt

Przedstawiciel pracownikow
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 5/2024
Dyrektora Administracji Szkot i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie
z dnia 19 lutego 2024 r.

Indywidualna karta ewidencyjna Nr ........./...........rok wyposaZenia pracownika

w odziez i obuwie robocze

Nazwisko 1 IITEPrACOWNIKAL sais 53 ciminnss s sosiiionmbs s ssismbioss 555 emiss fuinei o » ssnaisioiomittys oo
SANOWISKO? «cuwmmons s totmammnne : 5o ammamsins 5 dnawemesss § Sassesns S wasmaes §55 S658s SRnREAn § 13 0ms soEnses
Okres Data
Lp Nazwa o . - Data " . . .
. [loé¢ | J.m. | uzywalnosci .| Podpis | zakonczenia | Uwagi
wyposazenia pobrania : P
(m - ce) uzywalnosci
| {01 P
Indywidualna karta ewidencyjna Nr ........./...........rok wyposazZenia pracownika
w Srodki ochrony indywidualnej
Nazwisko 1 1mig pracOWNIKa: ........oiiiitiiitiiit i e
ST Q1 1) (o R e N P R e e R & S PR Tr s SErL. = T ORI EUN
Okres
Lp Nazwa - ! - Data . D,ata . .
oy [los¢ | J.m. | uzywalnosci .| Podpis | zakonczenia | Uwagi
wyposazenia pobrania . i
(m - ce) uzywalnosci
T
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 5/2024
Dyrektora Administracji Szkot i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie

z dnia 19 lutego 2024 r.

Karta ewidencji wyplaconych ekwiwalentow za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego

NI sussossessas Lanswsioos rok
(Imie i nazwisko pracownika) (stanowisko)
Kwota Okres za jaki
Lp. Rodzaj ekwiwalentu ekwiwalentu wyptacono Uwagi
ekwiwalent

Ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego

L
2.
Suma ekwiwalentu do wyptlaty /z1/ Stownie:
(Imie i nazwisko pracownika) (stanowisko)
Kwota Okres za jaki
Lp. Rodzaj ekwiwalentu ekwiwalentu wyplacono Uwagi
ekwiwalent
Ekwiwalent za pranie i konserwacje odziezy roboczej
1.
2.
Suma ekwiwalentu do wyptlaty /zl/ Stownie:
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 5/2024
Dyrektora Administracji Szkét i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie

z dnia 19 lutego 2024 r.

Protokol przedwczesnego zuzycia/zniszczenia, utraty*
odziezy roboczej /obuwia roboczego

(Stanowisko)

Zawiadamiam o przedwczesnym (zuzyciu, zniszczeniu, utracie)* odziezy roboczej, obuwia roboczego*/

.Zatrudniona/zatrudniONy .. ........ oottt ettt ettt a et
§ 00 B 11 LG hn £od | S
Stwierdzono:

Bezposredni (zwiazek, brak zwigzku)* przedwczesnego (zuzycia, zniszczenia, utraty)* (odziezy roboczej,
obuwia roboczego z wykonywang pracg.

Przedwczesne (zuzycie, zniszczenie, utrata)* (odziezy roboczej, obuwia roboczego,)* nastapito (bez winy,
z winy)* pracownika i utracilta cechy uzytkowe polegajace na

(pieczatka i podpis przetozonego)
et et Ir LY WA LS
(pieczatka i podpis inspektora ds. BHP)

Data pobrania...........ccccceecveveeenenuennennenn.

()< (L0174 3] | 1{o11e) Pm——————"
(podpis osoby prowadzacej sprawy kadrowe)
* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam:

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j
do sktadania o$wiadczen w jego imieniu)
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 5/2024
Dyrektora Administracji Szkét i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie

z dnia 19 lutego 2024 r.

Oswiadczenie pracownika
zatrudnionego na stanowisku, na ktorym 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 wlasnej odziezy iobuwia roboczego spetniajacych
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, wymienionych w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2024
Dyrektora Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie z dnia 19 lutego 2024r. w sprawie zasad
przydzielania pracownikom Administracji Szkét i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie odziezy iobuwia
roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej, a takze wysokosci i zasad wyplacania ekwiwalentu pienigznego
za pranie odziezy roboczej w zamian za ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci ustalonej w tym zarzadzeniu.

(podpis pracownika)
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