Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 42/09

Wojta Gminy Komardéwka Podlaska
z dnia 16 lipca 2009 roku

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarowania Srodkami higieny osobistej,
ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym

§1

Urzad Gminy Komardéwka Podlaska dostarcza pracownikom Urzedu $rodki ochrony

indywidualnej posiadajace certyfikat na znak bezpieczenstwa i1 zostaly oznaczone tym
znakiem oraz odziez i1 obuwie robocze, spetniajace wymagania okre§lone w Polskich
Normach oraz $rodki higieny osobiste;.

§2

Rodzaje srodkow ochrony indywidualne;j:

- odziez ochronna,

- $rodki ochrony konczyn dolnych,

- $rodki ochrony konczyn goérnych,

- sprzet ochrony glowy,

- sprzgt ochrony twarzy i oczu,

- sprzet ochrony stuchu,

- sprzet ochrony uktadu oddechowego,

- sprzet ochrony przed upadkiem z wysokosci,
- $rodki izolujace caly organizm

oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie jest niezbedne na poszczegodlnych
stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy oraz okresy ich uzytkowania okresla tabela norm
stanowiaca zatacznik nr a) do niniejszej instrukcji.

Decyzje¢ dotyczaca zakupu innej niz wymieniona w zalaczniku, ktorym mowa w ust. 1
podejmuje Wojt Gminy na wniosek pracownika, ktéremu powierzono sprawy BHP
w Urzedzie Gminy.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obstugi przystuguja $rodki higieny osobistej
okreslone w zataczniku nr b) do niniejszej instrukcji.

§3

Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz $rodki higieny osobistej
stanowig wtasno$¢ Urzedu Gminy. Wydawane sa pracownikom nieodptatnie i winny by¢
uzytkowane zgodnie z przeznaczeniem,

. Nadzér nad wihasciwym uzytkowaniem $§rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego sprawuje pracownik odpowiadajacy w Urzedzie za sprawy BHP.



§4

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze otrzymuje Pracownik
z dniem rozpoczegcia pracy w Urzedzie Gminy.

. Pracownik nie moze bez dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej
przewidzianych dla danego stanowiska pracy oraz bez odpowiedniego szkolenia w
zakresie zasad postugiwania si¢ tymi Srodkami.

. Za zgoda pracownika dopuszcza si¢ uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego
spelniajacych wymagania bezpieczenstwa i1 hieny pracy. W takim przypadku
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienig¢zny.

. Ekwiwalent za odziez i obuwie robocze ustala si¢ poprzez przyjgcie aktualnych
przecigtnych cen za te asortymenty obliczonych na podstawie tabeli norm przydziatu.
Ekwiwalent wyptacany jest z chwila uptywu terminu uzywania okre$lonego wg
zatacznika do niniejszej instrukcji, W przypadku gdy okres ten jest dtuzszy niz rok na
koniec roku kalendarzowego wyptaceniu podlega odpowiednia do okresu uzywalnos$ci
czes¢ ekwiwalentu.

. Przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwia roboczego oraz
srodkow higieny osobistej dokonuje si¢ zaleznie od charakteru i1 warunkow
wykonywanej pracy.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze oraz $rodki higieny
osobistej wydaje pracownikéw odpowiedzialny za sprawy BHP.

. Okreslony w tabeli norm okres uzytkowania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego oraz srodkéw higieny osobistej rozpoczyna si¢ z dniem
wydania ich pracownikom.

. Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy otrzymuja nalezny
asortyment na okres proporcjonalnie przedtuzony do czasu pracy.

§5

Srodki ochrony indywidualnej winny byé uzytkowane przez pracownika do czasu
utraty cech ochronnych w ateécie producenta.

. Przydziat nastepnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje pracownikowi po
uplywie okresu uzytkowania okre§lonego w tabeli norm.

. Wydane pracownikowi do indywidualnego uzytkowania $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze nie podlegaj a zwrotowi.

. Ustalenia ust. 3 nie dotycza pracownikéw, z ktorymi rozwigzano umowe¢ o prace
zawarta na okres probny, pobrane przez nich S$rodki ochrony i odziez podlegaja
zwrotowi - z wyjatkiem bielizny osobistej 1 obuwia roboczego.

. Odpowiedzialnym za rozliczenie tych pracownikéw z pobranych $rodkéw ochrony
indywidualnej 1 odziezy jest pracownik Urzedu prowadzacy sprawy BHP.

. Zwrécone $rodki ochrony indywidualnej i odziez pozostaja w dyspozycji Kierownika
jednostki 1 winny by¢ wykorzystywane (po uprzednim wypraniu i oczyszczeniu).

§6

. W razie utraty nadzwyczajnej lub zniszczenia srodkow ochrony indywidualnej lub
odziezy czy obuwia roboczego przed uptywem okresu uzytkowania okreslonym
w tabeli norm, pracownikowi nalezy niezwtocznie przydzieli¢ nowe ochrony i odziez.
Fakt utraty lub zniszczenia pracownik winien zglosi¢ Sekretarzowi Gminy, ktory dla
ustalenia przyczyn powotuje komisjg.



2. Komisja, o ktorej mowa w ust. | sporzadza protokot szkody (wzor protokotu stanowi
zalacznik nr d) do niniejszej instrukcji, ktory po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy
stanowi podstawg do wydania pracownikowi nowych ochron i odziezy.

3. Jezeli utrata lub zniszczenie ochron czy odziezy nastapila z winy pracownika,
zobowiazany jest on do zaptaty odszkodowania odpowiadajacego niezamortyzowanej
czesci wartosci utraconych lub zniszczonych przedmiotéw. Kwota odszkodowania
moze zosta¢ obnizona, jezeli uzasadniaja o okoliczno$ci utraty lub zniszczenia.

4. Wysoko$¢ odszkodowania (wedtug aktualnych cen detalicznych) oblicza pracownik
ds. BHP i wystawia not¢ obciazeniowa.

5. Protokét szkody stanowi podstawe do zaewidencjonowania rozchodu w kartotece
imiennej pracownika.

6. W przypadku nieziszczenia przez pracownika nalezno$ci, o ktére] mowa w ust. 3,
sprawa zostaje skierowana a droge postgpowania sadowego.

§7

1. Konserwacja, naprawa oraz pranie S$rodkow ochrany indywidualnej nalezy do
obowiazkow pracownika.

2. Nie mozna powierzy¢ pracownikowi prania, konserwacji, odpylania i odkazania
srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktore wyniku
stosowania ulegly skazeniu $rodkami chemicznymi, promieniotworczymi lub
materiatami biologicznie zakaznymi.

3. Za pranie odziezy pracownikowi przysluguje miesigczny ekwiwalent pieni¢zny
w wysokosci okreslonej w zataczniku nr ¢)

4. Jezeli na danym stanowisku przewidziane jest pranie odziezy czgSciej niz 2 raz
w miesiacu, wysokos¢ ekwiwalentu stanowi¢ bedzie iloczyn wynikajacy z
pomnozenia jednorazowej stawki przez czgstotliwo$¢ prania.

5. Za kazdy dzien nieobecno$ci w pracy potraca si¢ 1/21 kwoty przyslugujacego
ekwiwalentu.

6. Ekwiwalent wyptacany bedzie za okres I potrocza do 30 czerwca, za okres Il potrocza
do 31 grudnia danego roku na podstawie dodatkowej listy plac sporzadzonej przez
pracownika Urzedu odpowiedzialnego za sprawy BHP. Rozliczenie nastepuje
w okresie roku kalendarzowego.

§8

Pracownicy otrzymujacy $rodki higieny osobistej, srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze, ewentualnie ekwiwalent z tego tytutu - kwituja pobranie
w odpowiednich rejestrach, kartotekach lub na listach.

§9
1. Pracownicy otrzymuja napoj
1) zatrudnieni przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia
ponizej 10 °C lub powyzej 25 °C,
2) na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28 °C
2. Napoje powinny by¢ dostgpne dla pracownikow w ciagu godzin pracy w ilosci
zaspakajajacej ich potrzeby, odpowiednio zimne lub gorace w zaleznosci od
warunkow wykonywanej pracy.
Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pienigzny za profilaktyczne napoje.



Uzgodniono:
ze Zwiazkami Zawodowymi

Pracownikéw Urzedu Gminy
Komarowka Podlaska

Komaréwka Podlaska dnia 15 lipca 2009 r



TABELA NORM PRZYDZIALU

ODZIEZY 1 OBUWIAROBOCZEGO

Zatacznik nr a)
do Instrukcji

dla pracownikow Urzedu Gminy Komaréowka Podlaska

ZaKkres wyposazenia

Przewidywany okres

okien

Lp Stanowisko (asortyment) uzywalnoS$ci w mies.
) Pracy R - odziez i obuwie robocze w okresach zimowych
O - ochrony indywidualnej (0.z.) i do zuzycia
1. R -ubranie drelichowe 18 miesigcy
2. R —koszula flanelowa 6 miesigcy
3. O —trzewiki sk/gum. lub sk. 12 miesigcy
4. O — buty gumowe 24 miesigcy
Kierowca 5. R —czapka drelichowa lub beret dyzurna
1. : —
samochodu 6. R —czapla zimowa 24 miesigcy
7. O —kamizelka lub bluza cieptochronna 36 miesigcy
8. O — kurtka cieptochronna 36 miesigcy
9. R —fartuch przedni wodoodporny dyzurny
10. O - rekawice ochronne do zuzycia
1. R -ubranie drelichowe 18 miesigcy
2. R —koszula flanelowa 6 miesigcy
3. O —trzewiki sk/gum. lub sk. 12 miesigcy
4. O — buty gumowe 24 miesigcy
5. O — buty filcowo - gumowe 24 miesigcy
6. R —czapka drelichowa lub beret dyzurna
7. R —czapla zimowa 24 miesigcy
5 IZ:(I)?)C;SE 8. O — kamizelka lub bluza cieptochronna 36 miesigcy
gospodarczy) 9. O —kurtka mep%ochronna 36 miesigcy
10. O — ptaszcz przeciwdeszczowy lub 36 miesiccy
kurtka przeciwdeszczowa
11. R — fartuch brezentowy dyzurny
12. O - rekawice ochronne do zuzycia
13. O — okulary ochronne do zuzycia
14. O — ochronniki stuchu do zuzycia
15. O — kamizelka odblaskowa do zuzycia
1. R - chustka na gtowg do zuzycia
2. R - fartuch drelichowy lub z tkaniny .
! 24 miesigcy
Sprzataczka Syntetyczne] —
3. przat 3. R —buty profilaktyczne 24 miesigcy
pokojowa - -
4. O —rgkawice gumowe do zuzycia
5. O —pas bezpieczenstwa do mycia




1. R -ubranie drelichowe 18 miesigcy
2. R —koszula flanelowa 6 miesigcy
3. O — trzewiki sk/gum. lub sk. 12 miesigcy
4. O — buty gumowe 24 miesigcy
5. O —buty ,,rybaczki” 24 miesigcy
Konserwator 6. R —czapka drelichowa lub beret dyzurna
(oczyszczalni 7. R —czapla zimowa 24 miesigcy
Sciekow) 8. O — kamizelka lub bluza cieptochronna 36 miesigcy
9. O — kurtka cieptochronna 36 miesigcy
10. O — ptaszcz przeciwdeszczowy lub 36 miesiccy
kurtka przeciwdeszczowa
11. O - rekawice ochronne do zuzycia
12. O — maska ochronna do zuzycia
Archiwum 1. Fartuch drel'ichowy lub z tkaniny 24 miesigee
syntetyczne;j
Pracownicy
uzywajacy ekranu

CO najmniej przez
polowe dobowego
wymiaru czasu
pracy dla
pracownikow
Urzedu gminy
ktorzy przedtoza
orzeczenie
lekarskie okulisty
o koniecznosci
stosowania
okularow
korygujacych
wzrok (na
wniosek
pracownika)

1. Okulary korygujace

do zuzycia do kwoty
150 zt (1 szt.)




ZAKLADOWA TABELA NORM

SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

Zakacznik nr b)
do Instrukcji

Przystugujace pracownikom Urz¢edu Gminy Komarowka Podlaska

zatrudnionym na stanowiskach obslugi

Lp. Stanowisko pracy Srodki czysto$ci Tlos¢ Czestotliwos¢
recznik 2 szt. 12 miesigcy
1. | Kierowca samochodowy —
mydto 200 g 1 miesiac
recznik 2 szt. 12 miesigcy
2. | Palacz O.C. .
mydlo 200 g 1 miesiac
recznik 2 szt. 12 miesigcy
3. | Konserwator oczyszczalni $ciekéw —
mydlo 200 g 1 miesiac

administracyjnym (biurowym) i sprzqtaczce.

Urzqd Gminy Komarowka Podlaska zapewnia srodki higieny osobistej pracownikom




Zakacznik nr c)
do Instrukcji

KALKULACJA
Kosztow jednorazowego prania ubrania roboczego
w celu ustalenia ekwiwalentu pieni¢znego

I. Zuzycie proszku

- proszek do prania 2 kg ok. - 16 zt
- zuzywa proszku przy jednorazowym praniu - 0,20 kg

Koszt prania =16 x 0,20 = 3,20 z}
II. Zuzycie energii elektrycznej

- 1 kWh: 0,51 zt
- Jeden cykl prania: 0,9 kWh

Koszt energii elektrycznej - 0,51 x 0,9 =0,46 z1
ITI.Woda i kanalizacja
- 1m’ wody—2,23 zt z VAT
- 1m’ sciekéw - 3,20 zt z VAT
- zuzycie wody w cyklu prania 30 1
Koszt wody i $ciekow — (2,23 + 3,20) x 0,030 = 0,16 z}

IV.robocizna

- Koszt robocizny (pranie, czyszczeni, naprawa i prasowanie) 10 zt
- Czaspracy—0,5h

Koszty robocizny (10 x 0,5 h) =5 zt

Koszt prania - 3,20 zt

Koszt energii elektrycznej — 0,46 zi
Koszt wody 1 $ciekow — 0,16 zt

Koszty robocizny — 5,00 zt

RAZEM 8,82 zl =w zaokragleniu 9 z1

2 prania w miesigcu - (9 x 2 =18 z)

Koszt ekwiwalentu 18 zl miesi¢cznie



Zakacznik nr d)
do Instrukcji

Protokol szkody
sporzadzony W dniu ........cccceeeevieniiniienieniens A PP
przez Komisje w sktadzie:
Kierownik jedn. OTZan. oo e
CZIONEK ettt ettt
CZIONEK ettt sttt
CZ0MNEK et sttt

Komisja stwierdza szkodg nizej wymienionych: §rodkdw ochrony indywidualnej, odziezy
1 obuwia roboczego wydanych do uzytkowania

(imi¢ i nazwisko pracownika)
L.p. nazwa przedmiotu ilos¢ data pobrania z magazynu

podpis pracownika



