ZARZADZENIE NR 21/2024
WOJTA GMINY SECEMIN

z dnia 2 kwietnia 2024 roku

w sprawie zasad przydzialu napojéw, srodkéw higieny osobistej, Srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Secemin

Na podstawie art. 232, art. 233, art. 237° art. 237", art. 237°, art. 237°
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465 ze zm.)
w zwigzku z § 4 ust. 1 pkt. 3 i 5 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie profilaktycznych positkéw i napojow (Dz. U. z 1996 r., Nr 60, poz. 279 ze zm.),
§ 115 Rozporzagdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r., Nr 169, poz. 1650 ze zm.)

Wojt Gminy Secemin
zarzadza:

§ 1. 1. Ustalam zasady przydziatu napojow dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Secemin.
2. Ustalone zasady zawarte sg w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Ustalam zasady przydziatu srodkéw higieny osobistej i herbaty dla pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Secemin.
2. Ustalone zasady zawarte sg w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Ustalam zasady przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Secemin z uwzglednieniem stanowisk pracy na
ktérych mozliwe jest uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego.

2. Ustalone zasady zawarte sg w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2023 Wojta Gminy Secemin z dnia 2 stycznia 2023 roku
w sprawie zasad przydziatu napojow, srodkéw higieny osobistej, Srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Secemin.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatéw Urzedu Gminy Secemin w zakresie
zasad przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Secemin, w pozostatym zakresie pracownikowi Urzedu Gminy
zajmujgcemu sie sprawami BHP.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Secemin

/-l Tadeusz Piekarski
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Zafgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/2024
Waéjta Gminy Secemin

z dnia 02 kwietnia 2024 r.

ZASADY PRZYDZIALU NAPOJOW DLA PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCHW URZEDZIE GMINY SECEMIN

1. Pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy Secemin na stanowiskach pracy, na ktérych
temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C przystugujg zimne
napoje.

2. Pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy Secemin przy pracach na otwartej przestrzeni
przy temperaturze otoczenia ponizej 10°C lub powyzej 25°C przystugujg odpowiednio napoje
gorace lub zimne.

3. Napoje powinny by¢ dostepne w ciggu catej zmiany roboczej, w ilosci zaspakajajagcej potrzeby
pracownikow.

4. Napoje powinny by¢ dostarczone na stanowiska pracy.
5. Koszty zapewnienia napojow pokrywa pracodawca.

6. Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieniezny za napoje.
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Zafgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 21/2024
Waéjta Gminy Secemin

z dnia 02 kwietnia 2024 r.

ZASADY PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ
DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY SECEMIN

1. Pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy Secemin przystugujg srodki higieny osobiste;.

2. Normy przydziatu srodkéw higieny osobistej okresla ponizsza tabela:

Lp. Stanowisko pracy Rodzaj srodka Okres przydziatu
Mydio toaletowe (100 g) 1 miesigc
Pracownic
. . y_ . ) Rok pracy; pracujgcy w wymiarze
L administracyjno-biurow Recznik (1szt) min. 2 etatu przez okres 6 miesigcy
Herbata (100 g) 1 miesigc
Mydto (200 g) 1 miesigc
Herbata (100 g) 1 miesigc
2. Palacz co
Recznik (1szt.) 1 sztuka na sezon grzewczy
Pasta bhp (500 g) 6 opakowanh na sezon grzewczy
Mydto toaletowe (100 g) 1 miesigc
3. Robotnik / sprzataczka Herbata (100 g) 1 miesigc
R e Rok pracy; pracujgcy w wymiarze
geznik (1szt) min. ¥z etatu przez okres 6 miesiecy

3. llos¢ srodkow wymienionych w tabeli przystuguje proporcjonalnie do wymiaru i czasu zatrudnienia.

4. Pracownik przebywajacy na zwolnieniu lekarskim dtuzej niz 30 dni traci za ten czas uprawnienia

do srodkéw wymienionych w tabeli.
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Zafgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 21/2024
Wajta Gminy Secemin

z dnia 02 kwietnia 2024 r.

ZASADY PRZYDZIALU SROKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,
ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW

ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY SECEMIN

1. Pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy Secemin na stanowiskach, na ktérych
wykonywane czynnosci powodujg przyspieszone niszczenie odziezy, obuwia wtasnego
dostarcza sie nieodptatnie odziez i obuwie robocze (R). Pracownikom zapewnia sie srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujgcych w srodowisku pracy (O).
Stanowiska pracy, z zajmowaniem, ktorych fgczy sie prawo do zaopatrzenia w srodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz normy ich przydziatu i okresy uzywalnosci okresla

2.

ponizsza tabela:

Przewidywalny okres

Stanowisko Normy przydziatu uzywalnosci dla osoby Uwagi
pracy Irodzaj artykutu zatrudnionej w pelnym
wymiarze czasu pracy*
Fartuch - R 24 miesigce
- : Pracodawca
Trzewiki profilaktyczne 12 miesiecy zapewnia
Sprzgtaczka R odziez
Rekawice gumowe - O Do utraty c_:ech . rochza oraz
ochronnych/zniszczenia Srodki
Okulary ochronne - O Do utraty qech . . ochrony .
ochronnych/zniszczenia indywidualnej
Ubranie robocze (bluza 12 miesiec
oraz spodnie) - R ey
Kurtka zimowa — O 3 okresy zimowe**
Trzewiki przRemysiowe - 12 miesiecy
Buty zimowe — O 3 okresy zimowe**
Dopuszczalne
Robotnik Rekawice ocieplane - Jest .
Do utraty cech stosowanie
gospodarczy o/ ochronnych/zniszczenia i
(prace robocze — R y wtasnej
interwencyjne, od:ezy !
sezonowe) Koszula flanelowa — R . obuwia
6 miesiecy roboczego
Koszulka bawetniana - o
R 6 miesiecy
Czapka letnia -0
Czapka zimowa - O 24 miesigce
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Przewidywalny okres
Stanowisko Normy przydziatu uzywalnosci dla osoby Uwagi
pracy Irodzaj artykutu zatrudnionej w petnym
wymiarze czasu pracy
Ubranie robocze (bluza 12 miesiec
oraz spodnie) — R ey
Kurtka zimowa — O 3 okresy zimowe**
1F;rzeW|k| przemystowe - 12 miesiecy
Buty zimowe - O 3 okresy zimowe**
Rekawice ocieplane -O/ Do utraty cech Pracodawca
Palacz CO / robocze - R ochronnych/zniszczenia zapewnia odziez
robotnik Koszula flanelowa - R 6 miesiecy roboczg oraz
gospodarczy Koszulka bawetniana - o srodki ochrony
R 6 miesigcy indywidualnej
Okulary ochronne - O Do utraty cech
(palacz) ochronnych/zniszczenia
Maska przeciwpytowa - Do utraty cech
O (palacz) ochronnych/zniszczenia
Czapkaletnia —O o
Czapka zimowa - O 24 miesigce
Fartuch ptécienny lub z Do utraty cech Pracodawca
tkaniny syntetycznej - R ochronnych/zniszczenia zapewnia odziez
Archiwista RekaW|.czk| Do utraty F:ech _ r’oboc.za oraz
bawetniane- R ochronnych/zniszczenia Srodki ochrony
indywidualnej
Potmaska filtrujgca - O Do utraty gech . W )
ochronnych/zniszczenia

*np. w przypadku zatrudnienia pracownika w niepefnym wymiarze czasu pracy przewidywalny okres uzywalno$ci ulega wydtuzeniu stosownie do
wymiaru czasu pracy, np. ¥ etatu okres uzywalno$ci wynosi 24 miesigce.
** okres zimowy od 1 listopada do 31 marca

Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikdw za ich zgoda, wtasnej odziezy i obuwia
roboczego, spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Dla pracownikéow zatrudnionych na zastepstwo oraz czas krotszy niz pét roku, zostaje
naliczony ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz pranie odziezy
roboczej w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia.

Wyliczenie wysokosci ekwiwalentu pienieznego za uzywanie witasnej odziezy i obuwia
roboczego nastepuje na podstawie aktualnych cen obowigzujacych w dniu wyptaty
ekwiwalentu za uzywanie asortymentu okreslonego w tabeli ,$rodki ochrony indywidualnej,
odziez i obuwie robocze oraz normy ich przydziatu i okresy uzywalnosci”.

Ustalenie wysokosci ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia
roboczego nastepuje poprzez ustalenie wartosci danego asortymentu na dzien zakupu
podzielony przez okres uzywalnosci danego asortymentu pomnozony przez iloS¢ miesiecy
przepracowanych (np. ubranie robocze 240 zi, okres uzywalnosci 12 miesiecy, stawka
miesieczna 20,00 zt x 4 miesigce pracy = 80 zt).

Ceny odziezy i obuwia ustala sie w oparciu o dane uzyskane z trzech punktéw sprzedazy
odziezy.

Podstawe do ustalenia wysokosci ekwiwalentu stanowig ceny odziezy ze sporzgdzonej
notatki, ktérej tagczna wartosc¢ jest najnizsza.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Odziez i obuwie robocze przydzielanie jest pracownikom nieodptatnie i stanowi wtasnosc
Urzedu Gminy Secemin.

Przydzielong odziez i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej uzywa sie w czasie
wykonania czynnosci wymagajgcych ich stosowania w miejscu pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem.

Pracownikom zatrudnionym w niepeinym wymiarze czasu pracy przediuza sie okres
uzywalnosci przydzielonej odziezy i obuwia proporcjonalnie do czasu pracy.

Do obowigzkéw pracownika nalezy utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonej mu
odziezy i obuwia roboczego.

Prawo do otrzymania odziezy i obuwia roboczego pracownik nabywa z dniem zawarcia
umowy o prace.

Odziezy roboczej, obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej nie przydziela sie
pracownikom zatrudnionym przy pracy administracyjno-biurowe;j.

Okres uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego liczy sie od dnia wydania ich pracownikowi.
Poszczegodlne asortymenty odziezy, obuwia roboczego i srodkéw ochrony indywidualnej
wydaje sie na podstawie indywidualnej karty przydziatu.

Pracownikowi przebywajgcemu na zwolnieniu lekarskim dtuzej niz 30 dni przediuza sie okres
uzywalnosci odziezy, obuwia roboczego o czas nieobecnosci spowodowany zwolnieniem
lekarskim.

Odziez i obuwie robocze, po uptywie okresu ich uzywalnosci, przechodzi na wtasnosc
pracownika.

Za pranie odziezy roboczej wydanej do statego uzytkowania, wyptaca sie pracownikowi
ekwiwalent pieniezny zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia raz w roku f{j.
do 23 grudnia danego roku kalendarzowego.

Ekwiwalent jest wyptacany w terminach okreslonych w pkt. 19, a w przypadku rozwigzania
umowy o prace lub jej wygasniecia razem z wyptatg innych naleznosci.

Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy wyptaca sie ekwiwalent
pieniezny za pranie proporcjonalnie do czasu pracy.

Pracownik ds. BHP nalicza wysokos¢ wyptaty ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej
na podstawie zatgcznika nr 4 do niniejszego zarzadzenia oraz na podstawie informaciji
uzyskanych z kadr dotyczgcych aktywnosci zawodowej pracownika, dla ktérego nalicza sie
ekwiwalent.

Wprowadza sie wzory dokumentow stosowanych w procedurze przyznawania i wydawania
pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz wyptacania
ekwiwalentéw pienieznych przystugujgcych pracownikom z tytutu uzywania wtasnej odziezy
i obuwia roboczego oraz z tytutu prania odziezy roboczej (ochronnej):

1) Indywidualna karta ewidencyjna wyposazenia pracownika w srodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze — zatgcznik nr 5.

2) Protokdt przedwczesnego zuzycia, zniszczenia lub utraty odziezy i obuwia roboczego —
zatgcznik nr 6.

3) Oswiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na uzywanie wilasnej odziezy i obuwia
roboczego, zatrudnionego na stanowisku pracy, na ktorym niezbedne jest uzywanie odziezy i
obuwia roboczego — zatagcznik nr 7.

4) Oswiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na pranie odziezy roboczej we wiasnym
zakresie — zatgcznik nr 8.
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Zafgcznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 21/2024
Waéjta Gminy Secemin

z dnia 2 kwietnia 2024 r.

Ekwiwalent pieniezny za pranie i naprawe odziezy roboczej

Lp Stanowisko pracy Wartos¢ brutto w ztotych
1. Robotnik gospodarczy/palacz 35,20 zI miesiecznie
2. Sprzgtaczka 17,60 zt miesiecznie
3. Archiwista 8,80 zt miesiecznie

Wysokos¢ ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej

Szacunkowy koszt jedneqo prania:

proszek/kapsufki/ptyn do prania — 1,50 zt

ptyn do ptukania — 0,28 zt

woda (55 I) — 4,36 zi/1 m® x 0,055 = 0,24 zt

Scieki (55 |) — 8,06 zH/1 m* x 0,055 = 0,44 zt

prad (1 kWh) — 1,18 zt

Nakfad pracy wtasnej: 15 minut na wykonanie wszystkich czynnosci zwigzanych z praniem

- 5,19 zt (koszt 1 godziny pracy obliczany ze stawki minimalnej za prace i $redniej liczby
godzin pracy w miesigcu: 3490 zt : 168 godzin = 20,77 zt/ 1 godzine)

2L

Razem - 8,83 zf = 8,80 zf

Liczba pran w miesiacu:

1) sprzataczka - 2
2) pracownik gospodarczy - 4

3) pracownik ds. archiwum - 1
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Zafgcznik Nr 5

do Zarzgdzenia Nr 21/2024
Wajta Gminy Secemin

z dnia 02 kwietnia 2024 r.

Indywidualna karta ewidencyjna Nr................. | T rok

wyposazenia pracownika w srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze

Sl AN OWISK O .ot
Rodzaj wydanej
odziezy i obuwia Ok
oraz Srodkow % e q
Lp. ochrony llosé uzywalno§ci | Data pobrania | Podpis Uwagi
indywidualnej (m-ce)
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Zafgcznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr 21/2024
Wajta Gminy Secemin

z dnia 2 kwietnia 2024 r.

Protokét przedwczesnego zuzycia, zniszczenia

lub utraty odziezy i obuwia roboczego

Protokot przedwczesnego zuzycia /zniszczenia / utraty* odziezy roboczej /obuwia roboczego
| $rodkéw ochrony indywidualnej*

(Stanowisko)

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

PANI/PANT ...t e e e e e e e e e e et b bbbt e e e e s b re e e s
Zatrudniona/Zatrudniony* w Urzedzie Gminy Secemin na

o =1 01T/ (U TR

Stwierdzono:

Bezposredni (zwigzek, brak zwigzku)* przedwczesnego (zuzycia, zniszczenia, utraty )* (odziezy
roboczej, obuwia roboczego, $rodkéw ochrony indywidualnej)* z wykonywang praca.
Przedwczesne (zuzycie, zniszczenie, utrata )* (odziezy roboczej, obuwia roboczego, srodkéw
ochrony indywidualnej)* nastgpito (bez winy, z winy)* pracownika i utracita cechy uzytkowe
[o1e] =T =TT (o1 1 o - RPN

Data pobrania..........ccccceveeeiiiiiiinneenies
Okres uzywalnosCi.......covevevvveiiniennnnen,

* niepotrzebne skresli¢

(pieczatka i podpis inspektora ds. BHP)
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Zafgcznik Nr 7

do Zarzgdzenia Nr 21/2024
Wadjta Gminy Secemin

z dnia 02 kwietnia 2024 r.

Oswiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na uzywanie wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, zatrudnionego na stanowisku pracy, na ktérym niezbedne jest uzywanie odziezy

i obuwiaroboczego

Imige i nazwisko ..........ccoiii

StanowisKo ..o

Wyrazam zgode na uzywanie do pracy przeze mnie wiasnej odziezy i obuwia roboczego
spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, wymienionych w zatgczniku nr 3 do
zarzgdzenia Nr 21/2024 Wéjta Gminy Secemin z dnia 02 kwietnia 2024 roku, w sprawie zasad
przydziatu napojow, srodkéw higieny osobistej, sSrodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego dla pracownikdow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Secemin wedtug ilosci i rodzaju

okreslonego w tabeli norm przydziatu w niniejszym zarzadzeniu.

(podpis pracownika)
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Zafgcznik Nr 8

do Zarzgdzenia Nr 21/2024
Wajta Gminy Secemin

z dnia 02 kwietnia 2024 r.

Oswiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na pranie odziezy roboczej we wltasnym

zakresie

NazwiSKO 1 iMi€ PraCOWNIKE. ... ..u e e

] £= 1101,/ 1o T

Niniejszym oswiadczam, ze wyrazam zgode na pranie odziezy roboczej (ochronnej)
we wilasnym zakresie na stanowisku pracy za ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy w wysokosci
ustalonej w zatgczniku nr 4 do zarzadzenia Nr 21/2024 Waéjta Gminy Secemin z dnia 02 kwietnia
2024 roku.

Przyjmuje do wiadomosci, ze za uzywanie oraz pranie i konserwacje wiasnej odziezy

zostanie mi wyptacony ekwiwalent pieniezny, w formie przelewu na moje konto bankowe.

(podpis pracownika)
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