Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 23/2020/2021
Dyrektora Szkoty z dnia 31.03.2021r.

Instrukcja
w sprawie gospodarki odzieza i obuwiem roboczym

oraz Srodkami ochrony indywidualnej

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1

Przez uzyte w tej instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:

1. Szkota — Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Stracznie

2. Odziez — wszystkie rodzaje odziezy i obuwia oraz $rodki ochrony indywidualnej.

3. Odziez lub $rodki ochrony indywidualnej — elementy odziezy, obuwie i $rodki ochrony
indywidualnej nog, rak, gtowy, twarzy i oczu, drég oddechowych i stuchu izolujace caty
organizm oraz zabezpieczajgce przed upadkiem z wysoko$ci — uzywane w miejscu pracy
zgodnie z ich przeznaczeniem w celu zabezpieczenia pracownika przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

4. Odziez robocza — elementy odziezy i obuwie robocze przeznaczone do uzywania podczas
wykonywania pracy, umozliwiajace zachowanie higieny i wymogoéw sanitarnych oraz
ochron¢ wytworzonego lub przetworzonego produktu.

Rozdzial 2

Ogolne zasady przydzialu odziezy, obuwia i Srodkow ochrony indywidualnej
§2

1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane
pracownikom bezplatnie i stanowig wtasnos¢ szkoty.

2. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych,
a odziez i obuwie robocze — do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu
uniemozliwiajacym dokonanie naprawy.

3. Szkota moze przydzieli¢ pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez 1 obuwie robocze — jezeli przedmioty te zachowaly wtasciwosci uzytkowe oraz
sg czyste 1 zdezynfekowane.

§3

1. Odziez lub $rodki ochrony indywidualnej przystuguja pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach pracy, na ktorych przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych wystepuje
narazenie na dziatanie niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikow.
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Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej winny by¢ wykonane wedtug wzorow
zatwierdzonych przez Centralny Instytut Ochrony Pracy.

2. Odziez roboczg przydziela si¢ pracownikom wykonujacym prace, przy ktorej wystepuje
lub moze wystepowaé intensywne brudzenie lub dziataja czynniki mechaniczne
powodujace przetarcia, rozdarcia, przyspieszajace niszczenie odziezy wlasnej
pracownika, a takze ze wzgledu na okre$lone wymagania sanitarne, higieniczne lub
estetyczne. Odziez 1 obuwie robocze powinny by¢ wykonane zgodnie z normami
dotyczacymi odziezy i obuwia roboczego.

3. Rodzaje przystugujacej odziezy, minimalne okresy jej uzytkowania oraz wykaz
stanowisk, na ktorych powinny by¢ stosowane $rodki ochrony indywidualnej lub odziez
robocza okresla ,,Tabela norm przydzialu $rodkéw higieny osobistej pracownikoéw
zaktadu” zwana dalej Tabelg Norm Przydziatu.

4. Tabelg Norm Przydzialu opracowang w szkole ustala si¢ po  konsultacji z
pracownikami.

§4

1. Pracownicy otrzymuja przystugujaca im odziez w ciagu 7 dni od dnia rozpoczgcia
pracy.

2. Pracownicy, ktorym przystuguje odziez ocieplana (zimowa), powinni jg otrzymac przed
rozpoczeciem okresu zimowego, ustalonego na czas od 1 listopada do 31 marca.

3. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej
przewidzianych dla danego stanowiska pracy. Srodki ochrony indywidualnej powinny
by¢ uzytkowane zgodnie z ich przeznaczeniem.

§5

Pracodawca w porozumieniu z pracownikiem pelnigcym obowigzki w zakresie bhp przydziela
pracownikom dodatkowa odziez lub §rodki ochrony indywidualnej — poza norma okreslong w
Tabeli Norm Przydziatu - w przypadku:

1) stalego wykonywania przez nich innych niz przewidywane dla danego
stanowiska prac, wymagajacych uzupeknienia wyposazenia w odziez wedlug
norm zawartych w tabeli,

2) wprowadzenia ze wzgledu na bezpieczenstwo i higiene pracy, wymogow
sanitarnych lub  estetycznych, zmian techniczno-organizacyjnych na
stanowiskach pracy powodujacych konieczno$¢ zastosowania dodatkowych
srodkdw ochrony indywidualnej lub dodatkowych elementéw odziezy robocze;j.

§6

Przydziat srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow
zatrudnionych na okres$lonych stanowiskach moze by¢ cze$ciowo lub catkowicie wstrzymany
decyzja dyrektora szkoly w przypadku niewykonywania przez nich czynnosci okreslonych dla
danego stanowiska pracy lub wprowadzania na danym stanowisku pracy zmian techniczno-
organizacyjnych eliminujgcych konieczno$¢ wydawania odziezy.
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§7

1. Dyrektor szkoty, po uzgodnieniu z pracownikiem pelnigcym obowiazki w zakresie bhp
, moze ustali¢ stanowiska pracy, na ktérych moze by¢ uzywana przez pracownikow, za
ich zgoda, wlasna odziez i obuwie robocze, spetniajace wymagania bezpieczenstwa i
higieny pracy.

2. Wilasnej odziezy i obuwia nie wolno uzywac¢ na stanowiskach pracy, na ktorych
wykonywane sg czynnosci zwigzane z bezposrednig obstugg maszyn i innych urzadzen
technicznych lub prace powodujace intensywne brudzenie odziezy oraz skazenie
obuwia i odziezy S$rodkami chemicznymi, promieniotworczymi lub materiatami
biologicznie zakazonymi.

3. W przypadku uzywania przez pracownika wlasnej odziezy i obuwia zgodnie z ust. 1 nie
wyplaca si¢ mu ekwiwalentu pienigznego.

§8

1. Okres rzeczywistego uzywania odziezy ustala si¢ w pelnych miesigcach
kalendarzowych, liczac od dnia wydania lub dnia nabycia.

2. Przyustalaniu rzeczywistego okresu uzywania odziezy nie uwzglednia si¢ nieobecnosci
w pracy trwajacej dluzej niz 15 dni, z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego.

3. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, okres uzywalnosci
odziezy okreslony w Tabeli Norm Przydzialu przedtuza si¢ proporcjonalnie do czasu

pracy.

Rozdzial 3

Szczegolowe zasady gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza

i obuwiem roboczym

§9

1. Poszczegdlne asortymenty odziezy i §rodki ochrony indywidualnej wydaje si¢ na karte
ewidencyjng wyposazenia pracownika.

2. Ewidencje wydania odziezy roboczej, ochronnej, obuwia oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej stanowi karta ewidencji wyposazenia prowadzona przez pracownika
stuzby bhp.

§10

Pracownik, ktéremu przydzielono odziez, obuwie oraz §rodki ochrony indywidualnej ponosi
odpowiedzialno$¢ za wlasciwe jej uzytkowanie i zobowigzany jest w szczegdlnosci do:
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1) uzywania przyznanego asortymentu tylko w miejscu pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem,

2) utrzymywania przydzielonego asortymentu w nalezytym stanie,

3) niezwlocznego zgloszenia utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia
asortymentu, w celu otrzymania asortymentu zamiennego.

§11

W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, komisja
powotana przez dyrektora szkoty dokonuje oceny stanu zuzycia i uszkodzenia oraz
przedstawia wnioski w sporzadzonym protokole ( zafgcznik nr 1), W przypadku
stwierdzenia przedwczesnego zuzycia, lub wad uniemozliwiajagcych dalsze
uzytkowania, dyrektor szkoty poleca niezwlocznie wyda¢ pracownikowi inng odziez
przewidziang w Tabeli Norm Przydziatu.

Jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito z winy pracownika, obowigzany jest on uiscic
kwote réwng nie zamortyzowanej wartosci utraconej lub zniszczonej odziezy.

§12

Wydanie nowej odziezy nast¢puje bezposrednio po uptywie okresu uzywalnos$ci
przydzielonej uprzednio odziezy, jezeli nie odpowiada ona warunkom dalszego
uzytkowania.

Odziez moze by¢ uzytkowana w okresach dluzszych niz przewidywane w Tabeli Norm
Przydziatu, pod warunkiem zachowania wtasciwo$ci ochronnych i uzytkowych.
Decyzj¢ o przedtuzeniu okresu uzytkowania odziezy podejmuje dyrektor szkoty.

§13

Pracownik zobowigzany jest do zwrotu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow
ochrony indywidualnej lub do zwrotu rownowarto$ci pieni¢znej wydanej odziezy z
uwzglednieniem stopnia jej zuzycia, jezeli przed uptywem okresu uzywalnosci
nastapito rozwigzanie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko, na ktérym dany
rodzaj odziezy nie przystuguje.
Pracownik jest zobowigzany do zwrotu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow
ochrony indywidualnej podczas niezdolno$ci do pracy trwajacej dtuzej niz 1 miesiac.
Odziez nie podlega zwrotowi, bez wzgledu na okres uzywalnosci w przypadku:

1) przejscia pracownika na emeryture lub rente,

2) S$mierci pracownika.

§14

Konserwacja, naprawa oraz pranie srodkow ochrony indywidualnej i odziezy nalezg do
obowigzkow: palacza-konserwatora, kierowcy, nauczycieli wychowania fizycznego.
Odziez ochronna pozostatych uprawnionych pracownikOw prana jest w miejscu pracy.
Konserwacja odziezy powinna by¢ wykonana zgodnie z zasadami okre§lonymi przez
producenta.
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3.

Jezeli zostanie stwierdzone, ze uszkodzenie odziezy nastgpito z winy pracownika
naprawy dokonuje si¢ na jego koszt.

Za pranie odziezy przystuguje ekwiwalent pieni¢zny dla uprawnionych pracownikow
wskazanych w zatgczniku nr 2 . Wysoko$¢ ekwiwalentu ustala dzial administracyjny w
porozumieniu z dyrektorem placowki (wg. zalgcznika nr 3).

Ekwiwalent, o ktéorym mowa w ust. 4, oblicza si¢ w poéirocznych okresach
rozliczeniowych, biorgc za podstawe okres zatrudnienia pracownika na danym
stanowisku oraz rodzaj pobranej odziezy. Wyptacany jest po zakonczonym potroczu, w
oparciu o odrebng liste wyptlat.

Wysokos$¢ ekwiwalentu jest uzalezniona od rzeczywistego czasu pracy pracownika i nie
obejmuje okresow nieobecnosci pracownika w pracy (zwolnienia lekarskie, urlopy itp.)

ROZDZIAL 4
Szczegotowe zasady przydzialu napojow

15
Ustalono zasady przydziatu napojow [§)racownikom zatrudnionym:
1) przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10°
lub powyzej 25 © C na stanowiskach pracy: palacz - konserwator
2) na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura otoczenia spowodowana
warunkami atmosferycznymi przekracza 28° C: dyrektor szkoty, nauczyciel,
sekretarz, sprzataczka, palacz-konserwator
Napoje pracownikom nalezy wydac:
1) wiloSci zaspokajajacej potrzeby pracownikow, odpowiednio zimne lub gorace,
w zaleznos$ci od warunkow wykonywania pracy,
2) w dniach wykonywania prac uzasadniajacych ich wydanie,
3) w czasie regulaminowych przerw w pracy, po 3-4 godzinach pracy,
Napoje pracownikom nalezy zapewni¢ w ciagu catej zmiany robocze;j.
Pracownikom wykonujacym prace w pomieszczeniach nalezy zapewni¢ w
statych dystrybutorach lub opakowaniach przeno$nych jednorazowych (butelkach).
Pracownikom zatrudnionym na otwartej przestrzeni zapewni¢ napoje
w opakowaniach przeno$nych umozliwiajacych wykorzystanie pracy w terenie.
Ponadto zapewnia si¢ w naturze herbate wydawang kazdemu pracownikowi szkoty do
biezacego uzytkowania w okreslonej normie zapewniajacej podstawowe wymogi -100
g na miesiac.
Dyrektor

Szkoly Podstawowej i Pawia I w §#hcznie
L
mgr Anna Zasada wska
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Zalgcznik nr 1

instrukcji gospodarowania

srodkami ochrony indywidualnej oraz
odziezq i obuwiem roboczym

PROTOKOL SZKODY

Sporzadzony w dnitl ..........oooeiiiiiiiii Wttt

Przez Komisje w sktadzie:

Kierownik jedn. Organ. ...........coooeiiiiiiiiiiiiiiie e,
CZIONEK ...
CZIONEK ..o

Komisja zatwierdza szkodg¢ nizej wymienionych : $srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i

obuwia roboczego wydanych do uzytkowania

(Imi¢ 1 nazwisko pracownika)

Lp.

Nazwa przedmiotu

Data pobrania z magazynu

Opis powstania szkody:

Whiosek 1 opinia s mi znane i nie wyrazam sprzeciwu, akceptuje.
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Podpis pracownika
Zalgcznik nr 2
instrukcji gospodarowania
srodkami ochrony indywidualnej oraz
odziezq i obuwiem roboczym
SPOSOB NALICZENIA EKWIWALENTU PIEN IEZNEGO
ZA PRANIE ODZIEZY ROBOCZEJ
Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia | Czestotliwo$é Ekwiwalent za Ekwiwalent
(asortyment) prania w pranie w miesigcu | za pranie w
miesigcu kwartale
1. Palacz konserwator Ubranie robocze 4 4 x 4zt = 167t 48 zt
Kurtka ocieplana*
(od XI-1V) 2 2x4zk =8z * 24 74 *
2. Nauczyciel wychowania | Dres sportowy 4 4x 4zt = 16zt 48 7t
fizycznego.

*- ekwiwalent za pranie obliczany w okresie od listopada do kwietnia ( kurtka ocieplana )
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Zalgcznik nr 3
instrukcji gospodarowania

srodkami ochrony indywidualnej oraz
odziezq i obuwiem roboczym

Miejscowo$¢, dnia ............. .

NOTATKA SLUZBOWA

DOTYCZY: ustalenia wysokos$ci ekwiwalentu pieni¢znego w zamian za pranie przez

P. ..o

Na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Szkoty Podstawowej im. ................ccoeiiiiin.n

............... zdnia ............

roku w sprawie przydziatu odziezy roboczej, ochronnej,

obuwia, srodkéw ochrony indywidualnej, oraz ekwiwalentu za uzytkowanie i pranie wlasnej
odziezy.

Dokonano obliczenia ekwiwalentu pieni¢znego w zamian za pranie we wlasnym zakresie.

Podstawe¢ do wysokosci obliczenia stanowi czas pracy wykonywanej oraz wysokosci kwoty

za pranie w oparciu o warto$¢ proszku, wody , energii i amortyzacji.

1. TABELA OBLICZNIA EKWIWALENTU PIENIEZNEGO W ZAMIAN ZA

PRANIE ODZIEZY ROBOCZEJ W WLASNYM ZAKRESIE.

Lp. Wyszczegolnienie Wysokos¢ Czas okres Nalezna suma Uwagi
Odziezy roboczej Ustalonej uzytkowania | ekwiwalentu do
kwoty za pranie | Kwartal/ rok wyplaty

Nalezno$¢ razem w zlotych:

UWAGI: pomniejszenie naleznej kwoty ( jesli nie wystepuje nie dotyczy)

OPRACOWAL

ZATWIERDZIL
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