[bookmark: _GoBack]ZARZĄDZENIE NR  48/2025 
WÓJTA GMINY ZŁAWIEŚ WIELKA
z dnia 17 grudnia 2025 r. 
w sprawie przydziału odzieży, obuwia roboczego i ochronnego oraz sprzętu ochrony indywidualnej dla pracowników Urzędu Gminy w Złejwsi Wielkiej
Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ), art. 3, art. 2376 - 2379  ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.), w związku z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r., Nr 169, poz. 1650 z późn. zm.) zarządzam, co następuje:


§ 1. Ustalam Regulamin przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego dla pracowników Urzędu Gminy w Złejwsi Wielkiej który stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Zławieś Wielka.

§ 3. Traci moc zarządzenie Nr 7/2007 Wójta Gminy Zławieś Wielka z dnia 26 października 2007 r. 
§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od 1 stycznia 2025 r. 














                                         Załącznik Nr 1 
                                                                                               do Zarządzania Wójta Gminy Zławieś Wielka 
                                                                                                     Nr  48/2025
                                                             z dnia 17 grudnia 2025 r. 


Regulamin przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego dla pracowników Urzędu Gminy w Złejwsi Wielkiej

1. Pracodawca jest obowiązany dostarczyć pracownikowi nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej, które zabezpieczają przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących w środowisku pracy oraz informować go o sposobach posługiwania się tymi środkami. 

2. Pracodawca jest obowiązany dostarczyć pracownikowi nieodpłatnie odzież i obuwie robocze, spełniające wymagania określone w Polskich Normach: 
a. jeżeli odzież własna pracownika może ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, 
b. ze względu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczeństwa i higieny pracy. 

3. Rodzaje wyposażenia, środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego, których stosowanie na określonych stanowiskach jest niezbędne, oraz okresy ich użytkowania określa tabela norm stanowiąca Załącznik Nr 1 do regulaminu. 
4. Pracodawca nie może dopuścić pracownika do pracy bez środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy. 
5. Środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze przydzielane pracownikom Urzędu Gminy w Złejwsi Wielkiej stanowią własność pracodawcy. 
6. Przez środki ochrony indywidualnej należy rozumieć urządzenia lub wyposażenie przeznaczone do ochrony pracownika przed zagrożeniami na stanowiskach pracy, które mogą mieć wpływ na jego zdrowie lub bezpieczeństwo pracy. 
7. Środki ochrony indywidualnej mogą być użytkowane do czasu utraty ich cech ochronnych. 
8. Zakupu ochron indywidualnych, odzieży roboczej i obuwia roboczego dokonuje pracodawca. 
9. Środki ochrony indywidualnej, odzież robocza i obuwie robocze winny być przez pracowników użytkowane w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem. 
10. [bookmark: _Hlk216333861]Okres używalności środków ochrony indywidualnej, odzieży roboczej i obuwia roboczego zaczyna swój bieg od dnia ich wydania pracownikowi. 
11. Pracownik zobowiązany jest użytkować przydzielone środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dbać o ich dobry stan. 
12. Pracownikom zatrudnionym w niepełnym wymiarze czasu pracy okresy używalności środków ochrony indywidualnej, odzieży roboczej i obuwia roboczego przedłuża się proporcjonalnie do wymiaru etatu. Skrócenie lub wydłużenie czasu zużywalności odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej rozgranicza się do 0,25 części etatu.  
13. [bookmark: _Hlk189122859]Przy ustalaniu rzeczywistego okresu użytkowania środków ochrony indywidualnej, odzieży roboczej i obuwia roboczego nie uwzględnia się nieobecności w pracy trwającej ponad 30 dni kalendarzowych ( i za każde kolejne 30 dni ) np. choroba, urlop bezpłatny, macierzyński, świadczenie rehabilitacyjne, urlop dla podratowania zdrowia itp., z wyjątkiem urlopu wypoczynkowego. Okresy używalności przydzielonej rzeczy przedłuża się odpowiednio w przypadku, gdy przerwa w wykonywaniu pracy przez pracownika miała charakter ciągły i trwała co najmniej 1 miesiąc (30 dni). Pracy w godzinach nadliczbowych nie uwzględnia się. 
14. W przypadku zatrudnienia pracownika na część etatu na stanowiskach na których przysługują tożsame środki ochrony indywidualnej lub odzież i obuwie robocze, wydawane są one dla jednego z tych stanowisk. 
15. Środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze wydane pracownikom podlegają ewidencji w „Kartach ewidencji wyposażenia” – wg wzoru określonego w Załączniku Nr 2 do niniejszego regulaminu. 
16. Prawo do otrzymania środków ochrony indywidualnej oraz odzieży roboczej nabywa pracownik z dniem zawarcia umowy o pracę, a traci z dniem rozwiązania stosunku pracy. 
17. W przypadku utraty właściwości ochronnych przyznanych środków ochrony indywidulanej, odzieży i obuwia roboczego pracownik otrzymuje nowe wyposażenie, na następujących warunkach: 
a. utrata właściwości ochronnych nastąpiła bez winy pracownika - bezpłatnie, 
b. utrata właściwości ochronnych nastąpiła z winy pracownika - za zwrotem kwoty równej zamortyzowanej części wyposażenia. 
18. Podstawą wydania nowych asortymentów środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego przed końcem okresu ich użytkowania jest protokół przedwczesnego zużycia, stanowiący Załącznik Nr 3 do regulaminu. 
19. Pracodawca, niezależnie od postępowania wyjaśniającego przyczynę utraty rzeczy przez pracownika, wydaje mu następną sztukę, jeżeli dopuszcza go do pracy wymagającej jej stosowania. 
20. W przypadku utraty przydatności odzieży lub obuwia roboczego do użycia przed upływem okresu ich używalności określonej w Tabeli norm przydziału, pracownikowi przysługuje następny, nowy egzemplarz po zwrocie używanego (uszkodzonego, zużytego). 
21. Pracownik zobowiązany jest zgłosić swojemu przełożonemu niesprawność (utratę funkcji ochronnych) środka ochrony indywidualnej lub podejrzenie utraty sprawności i zwrócić ten środek pracodawcy. Niedopuszczalne jest używanie niesprawnego środka. 
22. Osoba kierująca pracownikami zobowiązana jest dbać o sprawność środków ochrony indywidualnej oraz nadzorować ich stosowanie przez pracowników zgodnie z ich przeznaczeniem, a także dopilnować, aby pracownicy używali odzieży i obuwia roboczego w należytym stanie higieniczno-sanitarnym.
23. W przypadku rozwiązania stosunku pracy pracownik jest obowiązany zwrócić zakładowi pracy przydzielone środki ochrony indywidualnej i odzież roboczą. 
24. Odzież i środki ochrony indywidualnej nie podlegają zwrotowi w przypadku:
a. ustania stosunku pracy w związku z przejściem pracownika na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy, 
b. śmierci pracownika, 
c. gdy okres używania przekroczył 75% okresu przewidywanego używania określonego w Tabeli norm przydziału…. 

25. Obuwie, koszulki i spodnie ze względów higienicznych nie podlegają zwrotowi. 
26. Środki ochrony indywidulanej w postaci: rękawic ochronnych (różnych), masek ochronnych, fartuchów ochronnych, okularów ochronnych, kasku, ochraniaczy, osłon twarzy, szelek bezpieczeństwa, środków czyszczących skórę, kremu do rąk, kamizelek odblaskowych są zakupywane przez pracodawcę i udostępniane pracownikom zgodnie z zgłaszanymi potrzebami.
27. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, pracodawca może przydzielić mu inne niż wskazane dla danego stanowiska pracy, środki ochrony indywidualnej lub odzież i obuwie robocze, jednak nie wcześniej niż po konsultacji z pracownikiem ds. BHP, wyznaczonym przez organ zarządzający.  
28. Pracodawca jest obowiązany zapewnić, aby stosowane środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze posiadały właściwości ochronne i użytkowe, oraz zapewnić ich odpowiednie pranie, konserwację, naprawę, odpylanie i odkażanie. 
29. Jeżeli pracodawca nie może zapewnić prania odzieży roboczej, czynności te mogą być wykonywane przez pracownika, pod warunkiem wypłacania przez pracodawcę ekwiwalentu pieniężnego w wysokości kosztów poniesionych przez pracownika. 
30. Za pranie odzieży roboczej ustala się ekwiwalent pieniężny w wysokości: 
· dla stanowisk wymienionych w pkt 1 Tabeli norm przydziału … – 10,00 zł za miesiąc,
· dla pozostałych pracowników wymienionych w pkt 3, 4, 5 Tabeli norm przydziału … - 6,00 zł za miesiąc,  
31. Ekwiwalent jest rozliczany i wypłacany w okresie rocznym, do dnia 31 grudnia danego roku kalendarzowego, na podstawie listy osób uprawnionych do wypłaty ekwiwalentu. Dla pracowników zatrudnionych w krótszym okresie, ekwiwalent jest rozliczany i wypłacany na koniec tego okresu, razem z wypłatą innych należności. Nie dotyczy to sytuacji, w których następuje zawarcie kolejnej umowy o pracę w ciągu 7 dni.
32. Oświadczenie o zgodzie na pranie w własnym zakresie odzieży roboczej oraz wypłatę ekwiwalentu stanowi Załącznik nr 4 do regulaminu.
33. Ekwiwalent liczony jest proporcjonalnie do okresu przepracowanego, za 1 miesiąc pryzmuje się 30 dni. 
34. Kwota ustalonego ekwiwalentu za pranie odzieży roboczej będzie ulegała proporcjonalnie pomniejszeniu w przypadku niewykonywania pracy na rzecz pracodawcy w związku z nieobecnością (z wyjątkiem urlopu wypoczynkowego).









                                                  Załącznik Nr 1
             do regulaminu przydziału środków ochrony indywidualnej             
 oraz odzieży i obuwia roboczego dla pracowników
                                                                Urzędu Gminy w Złejwsi Wielkiej.

                Tabela przydziału odzieży roboczej i ochronnej
	Lp
	Stanowisko pracy
	Wykaz przedmiotów  odzieży, obuwia roboczego i sprzętu ochrony osobistej
	Okres użytkowania  
w miesiącach

	1.
	· Robotnik drogowy
· Robotnik gospodarczy
· Pracownik gospodarczy
· Stolarz
· Elektryk
· Murarz
· Kierowca samochodu
· Kierowca ciągnika
· Operator maszyn specjalnych
· Majster
	R - ubranie drelichowe  
R - czapka letnia z daszkiem
R - trzewiki skórzano - gumowe  
R - koszula bawełniana z krótkim rękawem - 2 szt.  
O - koszulka termoaktywna z długim rękawem
O - kurtka ocieplana  
O - czapka ocieplana

	12- miesięcy
12- miesięcy/do zużycia
12- miesięcy
12-miesiecy
24-miesące
24-miesące
24-miesiące


	2.
	· Kierownik/Zastępca Kierownika Referatu Remontowo-Budowlanego
· Kierownik/Zastępca
Kierownika Referatu Gospodarski Komunalnej
·          Kierownik Referatu Ochrony Środowiska
 - wyjeżdżający w teren
	
R - obuwie skórzano - gumowe  
O - kurtka wielosezonowa
O - kamizelka ostrzegawcza
O - kask ochrony  
	  
36 miesięcy
do zużycia
do zużycia
do zużycia

	3.
	· Kierowca busa
	R - spodnie  
R - bluza rozpinana
R - trzewiki skórzano - gumowe   
O - kurtka ocieplana  
O - czapka ocieplana
O- kamizelka ostrzegawcza

	24- miesiące
24- miesiące
24- miesiące
36- miesiące
36- miesięcy
do zużycia


	4.
	· Opiekun dzieci i młodzieży
	O - kurtka ocieplana
O - płaszcz przeciwdeszczowy/bluza rozpinana
O - czapka ocieplana
O - kamizelka ostrzegawcza
	do zużycia
do zużycia
do zużycia
do zużycia

	   5.
	· Sprzątaczka  


	O- fartuch ochrony  
R- buty profilaktyczne  
O- rękawice gumowe jednorazowe
O- rękawice gumowe kwasoodporne 
O - kamizelka ocieplana/ochronna/polar
	12 miesięcy
12 miesięcy
do zużycia
do zużycia
do zużycia

	   6.
	· Pracownik ds. zarządzania kryzysowego
	O-kurtka ocieplana
O-płaszcz przeciwdeszczowy
O- kamizelka ostrzegawcza
	do zużycia
do zużycia
do zużycia
   

	   7.
	· Archiwista
	R-fartuch roboczy
R-obuwie robocze
O-maseczki ochronne
O-rękawice ochronne
	do zużycia
do zużycia
do zużycia
do zużycia



[bookmark: _Hlk200710745]R - Odzież robocza - zastępuje lub zabezpiecza odzież własną pracownika przed środkami nieszkodliwymi dla zdrowia oraz zapobiega zniszczeniu jego prywatnych ubrań.
O - Odzież ochronna - chroni pracownika podczas pracy przed działaniem czynników szkodliwych lub niebezpiecznych dla zdrowia oraz zabezpiecza przed ewentualnymi urazami ciała.

                                                 Załącznik Nr 2
             do regulaminu przydziału środków ochrony indywidualnej             
 oraz odzieży i obuwia roboczego dla pracowników
                                                                Urzędu Gminy w Złejwsi Wielkiej.


 
Indywidualna karta ewidencyjna wyposażenia pracownika w środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze 
 
Nazwisko i imię pracownika………………………………………………………………….

Stanowisko:………………………………………… data zatrudnienia……………………...
 
	Lp. 
	Rodzaj wydanej odzieży i obuwia 
oraz środków ochrony 
indywidualnej 
 
	Ilość 
	Okres używalności 
(m-ce) 
	Data pobrania 
	Podpis 
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              Załącznik Nr 3
             do regulaminu przydziału środków ochrony indywidualnej             
 oraz odzieży i obuwia roboczego dla pracowników
                                                                Urzędu Gminy w Złejwsi Wielkiej.

 
 
Zławieś Wielka, dnia...........................................................
                                                                                                                                                                   (miejscowość, data)

Protokół przedwczesnego zużycia, zniszczenia lub utraty odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidulanej.
 

Proszę o wydanie nowej odzieży  –  obuwia roboczego  –  środków ochrony indywidualnej*)

...................................................................................................................................................................
         (nazwa asortymentu)
Panu(i)........................................................................................................................................................
zatrudniony(a) w   …...................................................................................................................................
na stanowisku ............................................................................................................................................
Wymieniona odzież robocza – obuwie robocze – środki ochrony indywidualnej*) uległo utracie, zniszczeniu, przedwczesnemu zużyciu*) z powodu: 
...................................................................................................................................................................
i nastąpiło z winy – bez winy pracownika*).

............................................				       ...........................................................
( pracownik bhp) 				                               (podpis bezpośredniego przełożonego, jeśli jest)

Zatwierdzam:
………………………………………………………………..
 ( podpis pracodawcy lub osoby upoważnionej
do składania oświadczeń w jego imieniu )

                                                  Załącznik Nr 4
             do regulaminu przydziału środków ochrony indywidualnej             
 oraz odzieży i obuwia roboczego dla pracowników
                                                                Urzędu Gminy w Złejwsi Wielkiej.


 
Oświadczenie pracownika o wyrażeniu zgody na pranie odzieży roboczej 
we własnym zakresie
 
Nazwisko i imię pracownika…………………………..………………….…………………..
 
Stanowisko…………………………………………………………………………………….
 

Niniejszym oświadczam, że wyrażam zgodę na samodzielne pranie odzieży roboczej przekazanej mi przez pracodawcę, w zamian za wypłatę ekwiwalentu pieniężnego z tytułu jej prania. Potwierdzam również, że wyrażam zgodę aby ekwiwalent ten był wypłacany w formie przelewu na moje konto bankowe.

 
 
…………………………………………………. 
                                                                                                          (data i podpis pracownika) 









