ZARZADZENIE NR 346/2020
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 24 sierpnia 2020 r.

w sprawie zasad przydzielania oraz gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22020 r.
poz. 713), art. 3 i art. 2376 — art. 237'0 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22020 r.
poz. 1320) i § 39 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz.1650 z p6zn. zm.), oraz §
32 ust. 3pkt 1, 101 11 Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Kielce, stanowigcego zalacznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 535/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 13 grudnia 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Kielce oraz Regulaminu Wewnegtrznej Polityki Antymobbingowej, zmienionego zarzadzeniem
Nr 555/2019 z dnia 30 grudnia 2019 r., oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia 2019 .
w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, z pozn. zm., zarzadzam, co
nastepuje:

§1.

W Urzedzie Miasta Kielce, zwanym dalej ,,Urzedem”, ustala si¢ zasady przydziatu $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego:

1. Pracownik Urzedu, zwany dalej ,,pracownikiem”, otrzymuje nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystgpujacych
w srodowisku pracy.

2. Pracownik otrzymuje nieodptatnie odziez i obuwie robocze, jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec
zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu oraz ze wzgledu na wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Zakres wyposazenia pracownikow w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez iobuwie robocze
wynikaja zzakresu czynnosci danego pracownika iokresla je ,Tabela przydziatu $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego dla pracownikow Urzedu Miasta Kielce”, stanowigca
Zakacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, zwana dalej ,, Tabelg przydzialu™.

4. W szczegdlnych przypadkach, po uprzednim uzgodnieniu asortymentu z pracownikiem stuzby ds.
bezpieczenstwa i higieny pracy, dyrektorzy wydziatdéw/kierownicy rownorzednych komorek organizacyjnych
Urzedu, moga wystgpi¢ do Sekretarza Miasta Kielce o zgodg¢ na przydziat srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy iobuwia roboczego pracownikowi zajmujacemu stanowisko nieujete w Tabeli przydzialu badz
o0 przydziat asortymentu niewymienionego w Tabeli przydziatu.

5. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze dostarczane pracownikom stanowig mienie
Urzedu.

6. Okres uzywalnosci srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego okresla Tabela
przydziatu. Okres ten ustalono w miesigcach kalendarzowych, liczonych od dnia przekazania danego
asortymentu pracownikowi albo ,,do zuzycia”, tj. do czasu utraty cech ochronnych lub uzytkowych.

7. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy okres uzywalnosci, o ktérym mowa
w ust. 6, przedluza si¢ proporcjonalnie do wymiaru etatu.

8. W przypadku, gdy przerwa w wykonywaniu pracy przez pracownika trwata nieprzerwalnie co najmniej
30 dni kalendarzowych, z wylaczeniem urlopu wypoczynkowego, szkolnego i okolicznosciowego, okres
uzywalnosci przydzielonej rzeczy przedtuza si¢ odpowiednio o ten czas nieobecnos$ci pracownika.

9. Pracownik uzywa przydzielonego mu $rodka ochrony indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego do
czasu utraty wlasciwosci ochronnych lub uzytkowych, albo terminu przydatnosci do uzycia, okreslonego przez
producenta.

10. Pracownikowi moga by¢ przydzielone uzywane $rodki ochrony indywidualnej lub odziezy roboczej,
jezeli te rzeczy zachowaly wlasciwosci ochronne iuzytkowe, sg czyste w stopniu odpowiadajgcym
wymaganiom higienicznym. Dla odziezy uzywanej skraca si¢ normatywny czas uzywalnosci, okreslony
w Tabeli przydziatu, o co najmniej 50%.
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§2.

1. Dyrektorzy wydzialow i kierownicy roéwnorzgdnych komoérek organizacyjnych Urzedu sktadaja do
Wydzialu Administracyjnego pisemne zapotrzebowanie na $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, o ktorych mowa w § 1 ust. 3. W zestawieniu nalezy
wskaza¢ imiennie pracownikow, poda¢ zajmowane przez nich stanowisko, wyposazenie oraz rozmiary odziezy
i obuwia.

2. Zakupione przez Wydzial Administracyjny $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
winny by¢ zgodne z Polskimi Normami, posiada¢ wymagany certyfikat na znak bezpieczenstwa lub deklaracje
zgodnosci — wydang przez producenta, importera, dystrybutora Iub innego dostawce tych srodkow, zgodnie
znormami wprowadzonymi do obowigzkowego stosowania oraz wymaganiami okre$lonymi wiasciwymi
przepisami.

3.Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez iobuwie robocze, po przekazaniu przez Wydziat
Administracyjny, wydane sa w wydziatach/ réwnorzgdnych komoérkach organizacyjnych Urzedu, w ktorych
pracuje pracownik.

4. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze wydane pracownikom podlegaja ewidencji
w ,,Kartach ewidencji wyposazenia” — wg wzoru okre§lonego w Zatgczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,
prowadzonych w wydziatach/réwnorzednych komorkach organizacyjnych Urzedu przez pracownika
wyznaczonego przez dyrektora/kierownika.

§3.

1. Pracownik pobiera osobiscie przydzielone mu rzeczy, potwierdzajac ten fakt wlasnorgcznym podpisem
na Karcie ewidencji wyposazenia.

2. Pracownik zobowigzany jest uzytkowa¢ podczas wykonywanej pracy przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z przeznaczeniem i utrzymywaé je w nalezytym stanie
technicznym i estetycznym.

3. Pracownik zobowigzany jest zglosi¢ swojemu przelozonemu niesprawno$¢ (utrate funkcji ochronnych)
lub podejrzenie utraty sprawnosci $rodka ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego.
Niedopuszczalne jest uzywanie srodka niesprawnego.

4. W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonego s$rodka ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego sporzadza si¢ na t¢ okoliczno$¢ protokoét, ktérego wzor stanowi
Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Protokot przechowuje si¢ wraz z Karta ewidencji wyposazenia
w wydziale/rownorzednej komorce organizacyjnej Urzedu.

5. Wszelkie konieczne naprawy odziezy iobuwia roboczego pracownicy moga dokonaé
w specjalistycznych zaktadach ustugowych, za zgoda dyrektora wydziatu/kierownika rownorzednej komorki
organizacyjnej Urzedu, po uprzednim wykonaniu przez bezposredniego przetozonego oceny stanu zuzycia
w protokole, o ktéorym mowa w ust. 4. Koszty napraw obciazaja Urzad na podstawie przedstawionej przez
pracownika faktury imienne;.

6. Po zakonczeniu stosunku pracy albo w razie przeniesienia na inne stanowisko, na ktérym nie zachodzi
potrzeba stosowania srodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego, pracownik zobowigzany
jest wterminie 7 dni kalendarzowych do zwrotu przydzielonych mu rzeczy, z wylaczeniem obuwia
roboczego/gumowego, jezeli okres ich uzytkowania nie przekracza 75% okresu uzywalnosci okre§lonego
w Tabeli przydziatu.

7. Zwrotowi nie podlegaja srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze:
a) po uptywie okresu uzywalnos$ci asortymentu podanego w Tabeli przydziatu,
b) w razie przejscia pracownika na emeryturg lub rente,
¢) w razie zgonu pracownika.

8. Pracodawca moze zazada¢ od pracownika, na podstawie art. 124 Kodeksu pracy, odszkodowania za
przydzielone mu rzeczy w przypadku:

a) nie dokonania zwrotu, o ktorym mowa w pkt 6,

b) utraty z winy pracownika tej rzeczy lub jej cech ochronnych lub uzytkowych.
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§ 4.

1. Pracownicy, ktérym przydzielono odziez robocza, zobowigzani sg indywidualnie pra¢ zabrudzona
odziez.

2. Pracownikom wymienionym w ust. 1 wyplacany jest ekwiwalent pieni¢zny za pranie odziezy roboczej
w wysokosci okreslonej w Zatgczniku Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Ekwiwalent pieni¢zny za pranie odziezy roboczej wyptaca si¢ dwa razy wroku, tj. do dnia
31 stycznia i 31 lipca, za okres sze$ciu miesigcy poprzedzajacych miesiac, w ktorym nastepuje wyplata tego
ekwiwalentu.

4. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy kwote przystugujacego mu ekwiwalentu, o ktérym
mowa w ust. 2, zmniejsza si¢ o kwotg stanowiaca iloczyn kwoty potracenia z tytutu jednodniowej nieobecnosci
w pracy, okre$lonej w Zatgcznika nr 4 do niniejszego Zarzadzenia i ilo$ci dni nieobecnos$ci w pracy.

5. Dyrektor wydzialu/kierownik réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzedu przekazuje do Wydziatu
Organizacji iKadr, do dnia 10 stycznia 110 lipca, list¢ pracownikoéw uprawnionych do otrzymania
ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy roboczej za okres szeSciu miesigcy poprzedzajacych miesiac,
w ktorym sporzadzana jest lista. Wzor listy stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

6. Wydzial Organizacji iKadr, po wczesniejszej weryfikacji ilosci dni nieobecno$ci w pracy
poszczegblnych pracownikow, sporzadza zbiorcza liste wyplat z tytutu ekwiwalentu pienieznego za pranie
odziezy roboczej, ktorg po zatwierdzeniu przez Sekretarza Miasta Kielce przekazuje do realizacji.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom Wydzialow, kierownikom rownorzednych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz pracownikowi stuzby ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 346/2020

Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 24 sierpnia 2020 r.

TABELA PRZYDZIALU
$Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej i obuwia roboczego
dla pracownikow Urzedu Miasta Kielce

L.p. | Zakres czynnosci wymagajacy uzywania Wyszczegolnienie przystugujacego Przewidywany
odziezy i obuwia roboczego lub §rodkow wyposazenia: okres
ochrony indywidualne;j R — odziez i obuwie robocze uzywalnos$ci
O — $rodki ochrony indywidualnej
1 2 3 4
1 | Pracownik archiwum zakladowego R - fartuch roboczy 12 miesiecy
R — bezrekawnik ocieplany 36 miesigecy
R — rekawice bawekhiane . do zuzycia
jednorazowego
R — rekawice lateksowe uzytku
wg instrukcji
O — pétmaska
7 | Pracownik wykonujacy prace zwigzane R — buty gumowe 24 miesigce
z kontrola nad robotami budowlanymi R — ochraniacze jednorazowe na jednogzowego
obuwie uzytku
wg instrukcji
O — kask ochronny do zuzycia
O — kamizelka ostrzegawcza
3 | Pracownik wykonujacy prace zwiazane R — kurtka robocza przeciwdeszczowa 24 miesigce
z pobytem w terenie zalesionym R — buty gumowe 24 miesiace
1 podmoktym R — rekawice robocze do zuzycia
4 | Pracownik wykonujacy czynnosci R — fartuch/kombinezon
zwigzane z oproznianiem lokalu jednorazowego uzytku _
mieszkalnego R — ochraniacze wysokie ]edn0¥azowego
. . uzytku
jednorazowe na obuwie
R — rekawice lateksowe
5 | Elektryk, Zaopatrzeniowiec, Pracownik R — fartuch roboczy 24 miesiace
wykonujacy prace techniczne zwigzane R — rekawice robocze do zuzycia
z obstuga sprzgtu komputerowego
6 | Portier — wykonujacy okresowo prace R — fartuch roboczy 24 miesigce
gospodarcze wewnatrz i na zewnatrz R - bezrekawnik ocieplany 36 miesiecy
budynku R — rekawice robocze do zuzycia
R — buty robocze 24 miesiace
7 | Magazynier R — fartuch roboczy 24 miesigce
R — bezrekawnik ocieplany 36 miesigcy
R — rekawice robocze do zuzycia
1 2 3 4
8 | Sprzataczka R — fartuch roboczy 12 miesiecy
R — bezrekawnik ocieplany 36 miesigcy
R — rekawice robocze do zuzycia
R — buty profilaktyczne do zuzycia
O — rekawice gumowe do zuzycia
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9 | Robotnik — gospodarczy wykonujacy R — kurtka catoroczna 36 miesigcy
prace gospodarcze wewnatrz i na zewnatrz R — ubranie robocze 12 miesiecy
budynku

R — koszula flanelowa 12 miesigcy
R — rekawice robocze do zuzycia
R — buty robocze 12 miesiecy
O — okulary p.odpryskowe - wg do zuzycia
potrzeb

O — ochronniki sluchu - wg potrzeb wg instrukcji
O — potmaska p.pytowa - wg potrzeb wg instrukcji

10 | Konserwator — wykonujacy prace R — kurtka caloroczna 36 miesigcy

wewnatrz i na zewnatrz budynku R — ubranie robocze 12 miesiecy
R — koszula flanelowa 12 miesiecy
R — rekawice robocze do zuzycia
R — buty robocze 12 miesigcy
O - okulary p.odpryskowe - wg do zuzycia
potrzeb
O — ochronniki shuchu - wg potrzeb wg instrukcji
O — potmaska p.pylowa — wg potrzeb wg instrukcji
11 | Introligator R — fartuch roboczy 24 miesigce
R — rekawice robocze do zuzycia
O — fartuch przedni gumowy do zuzycia
O — regkawice gumowe do zuzycia
O — okulary ochronne do zuzycia
12 | Kierowca samochodu osobowego R — fartuch roboczy 24 miesigce
O — rekawice ochronne do zuzycia
13 | Malarz R — kurtka catoroczna 36 miesiecy
R — ubranie robocze 12 miesiecy
R — koszula flanelowa 12 miesiecy
R — rekawice robocze do zuzycia
R — buty robocze 24 miesigce
O — rekawice gumowe do zuzycia
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(piecze¢ wydziatu/rownorzegdnej

komorki organizacyjnej Urzedu)

Imig 1 NazZWiSKO PracoWNIKa: ........coiiiiiiiiiiieiee e

KARTA EWIDENCJI WYPOSAZENIA Nr

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 346/2020

Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 24 sierpnia 2020 r.

(wydanych do uzytkowania §rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego)

STANOWISKO PIACY: .eteutitiiieteiteeteetete sttt ettt b ettt b e eat ettt sb et e b s bt ebte b e b sbeenae e

Okres Wydanie pracownikowi Zwrot Likwidacja
.. | uzywalnosc Podpis Podpis

L. Nazwa asortymentu llos¢ 1 Numer

. szt. . Data . j Data Przyczyna . ieraj Data
p [szt.] (wg Tabeli Pracownika Wydajaceg zyezy Pracownika Odbierajac protokotu

. 0 ego
przydziatu)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 346/2020
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 24 sierpnia 2020 r.

(piecze¢ wydziatu/rownorzegdnej
komorki organizacyjnej Urzedu)

PROTOKOL
na okoliczno§¢ utraty/zniszczenia/przedwczesnego zuzycia* Srodkow ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego

(imig i nazwisko)
utracil(a)/zniszczyl(a)/przedwczesnie zuzyt(a)*

Asortyment zostatl utracony*/utracit cechy ochronne iuzytkowe*. Nastgpito to bez winy/z winy
pracownika*. Naprawa jego jest mozliwa/niemozliwa i niezbg¢dne jest wyposazenie w nowy asortyment*.

(podpis pracownika stuzby ds. bhp)

(podpis bezposredniego przetozonego)

DECYZJA DYREKTORA WYDZIALU/KIEROWNIKA ROWNORZEDNEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ URZEDU

W zwigzku z powyzszym wyrazam zgode na:
naprawe ww. asortymentu na koszt pracodawcy*;
naprawe¢ ww. asortymentu na koszt pracownika*;
ponowne wydanie ww. asortymentu niecodptatnie®;
ponowne wydanie ww. asortymentu odptatnie*.
(podpis Dyrektora/Kierownika)

* - niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 346/2020

Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 24 sierpnia 2020 r.

Wysokos§¢ ekwiwalentu pieniezZnego za pranie przez pracownika odziezy roboczej

1.Wartos¢ ekwiwalentu pieni¢znego za pranie przez pracownika odziezy roboczej zostata ustalona na
podstawie kosztu jednego prania iczestotliwosci, z jakg pracownicy powinni pra¢ powierzong im odziez
robocza.

2.Ustala si¢ koszt jednego prania w wysokosci 10,00 zt brutto.

3.Tabela wysokosci ekwiwalentu pienigznego za pranie przez pracownika odziezy robocze;j:

Lp. Zak.re.s C2Zynnosct wymagajacy uzywania Czc;#othwpgc Kwota ekwiwalentu Kwota potracenia
odziezy i obuwia roboczego lub srodkoéw prania odziezy o .
ochrony indywidualne;j roboczej PICIIGZNCEO 24 prafie Z tytulu
odziezy roboczej brutto jednodniowe;j
za okres 6-ciu miesiecy nieobecnosci
[zH] W pracy brutto
[zt/dzien]
1 2 3 4 6
1 Pracownik archiwum zaktadowego 2 prania/m-c 120,00 0,66
2 Elektryk, Zaopatrzeniowiec, Pracownik 1 pranie/m-c 60,00 0,33
wykonujacy prace techniczne zwigzane
z obstuga sprzetu komputerowego
3 Portier — wykonujacy okresowo prace 1 pranie/m-c 60,00 0,33
gospodarcze wewnatrz i na zewnatrz
budynku
4 Magazynier 2 prania/m-c 120,00 0,66
5 Sprzataczka 2 prania/m-c 120,00 0,66
6 Robotnik — gospodarczy wykonujacy prace 2 prania/m-c 120,00 0,66
gospodarcze wewnatrz
i na zewnatrz budynku
7 Konserwator — wykonujacy prace wewnatrz 2 prania/m-c 120,00 0,66
i na zewnatrz budynku
8 Introligator 2 prania/m-c 120,00 0,66
9 Kierowca samochodu osobowego 1 pranie/m-c 60,00 0,33
10 | Malarz 2 prania/m-c 120,00 0,66

4. Pracownikom niewymienionym w tabeli w ust. 4, ktérym przydzielono odziez roboczg zgodnie z Tabela
przydzialu, stanowiaca Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, ekwiwalent pieni¢zny za pranie odziezy
roboczej nie przystuguje.
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(piecze¢ wydziatu/rownorzegdnej
komorki organizacyjnej Urzedu)

LISTA PRACOWNIKOW UPRAWNIONYCH DO OTRZYMANIA EKWIWALENU PIENIEZNEGO

za pranie odziezy roboczej za okres

Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 346/2020

Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 24

sierpnia 2020 r.

Kwota L.
Numer Kwota ekwiwalentu potracenia ,H%SC dm' ) Kwota potracenia
Karty za okres 6-ciu z tytutu fieobecnosel z tytutu Kwota ekwiwalentu
L.p. Imig i nazwisko pracownika Stanowisko Ewidencji miesigey Jednodniowej W irracy nieobecnosci do wyplaty
Wyposazen | Wg stanowiska pracy niecobecnosci w g csie W pracy [z1]
i 121 PRy | ey g
[zt/dzien]
1 2 3 4 5 6 7 8§=6x7 9=5-8
Sporzadzit(a): .......ccoviiiiiiii

Kielce,dnia .............ccooviiiiiiin ..

(podpis Dyrektora/Kierownika)
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