Zarzadzenie nr 6/2014
Starosty Leborskiego
z dnia 24 kwietnia 2014 r.

w sprawie zmiany Regulaminu pracy pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Leborku wprowadzonego Zarzadzeniem nr 24/2013 r. Starosty Leborskiego z dnia 25
pazdziernika 2013 r.

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. nr 223, poz. 1458 z p6éz.zmian) , art. 104 - 1043 Kodeksu pracy oraz na podstawie art. 34
ust. 1 ustawy z dnia S5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( t.j. z 2013 r., poz. 595 z

poZ.zmian.)
zarzqdza sie , co nastepuje:

§1

§ 25 pkt 4 Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Leborku stanowiacy zatacznik nr ! do
Zarzadzenie nr 24/2013 Starosty Leborskiego z dnia 25 pazdziernika 2013 r. otrzymuje
brzmienie:

» Przydzial odziezy, obuwia roboczego i srodkéw ochrony indywidualnej zabezpieczajacych przed
dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku
pracy oraz przydziat srodkow higieny osobistej przy wykonywaniu prac o szczegélnym narazeniu
na zabrudzenie okresla Regulamin gospodarki odzieza robocza, obuwiem roboczym oraz
srodkami ochrony indywidualnej w Starostwie Powiatowym w Leborku stanowiacy zalacznik nr 1

do niniejszego Zarzadzenia.”

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 17/2013 Starosty Leborskiego z dnia 30 wrzesnia 2013r.
w sprawie zasad zaopatrywania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Leborku w Srodki

socjalne, ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwodch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
6/2014 Starosty Leborsldego z
dnia 24.04.2014 r.

REGULAMIN

GOSPODARKI ODZIEZA ROBOCZA,
OBUWIEM ROBOCZYM ORAZ SRODKAMI OCHRONY
INDYWIDUALNE)

W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

Sporzadzony na podstawie art. 2375 Kodeksu Pracy i § 8 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 01.12.1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz. U. 148 poz. 973}

I. Wstep

Srodki ochrony indywidualnej winny posiada¢ znak bezpieczenstwa oraz byc
wykonywane wg wzordéw zatwierdzonych przez Centralny Instytut Ochrony
Pracy (CIOP).

II. Ogodlne zasady przydziatu odziezy roboczej oraz obuwia roboczego.

1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez wyposazenia jego
w odziez i obuwie robocze.

2. Wyze] wymienione przedmioty przydziela si¢ pracownikom do stalego,
indywidualnego uzytkowania zgodnie z obowiazujaca tabela norm.

3. Qdziez i obuwie robocze sg wlasnoscia Starostwa i winny by¢ uzytkowane
przez pracownika w miejscu pracy zgodnie z ich przeznaczeniem.

4. Pracownicy nabywaja uprawnienia do wyposazenia w nowsa odziez
1 obuwie robocze z dniem przystapienia do pracy na podstawie umowy
o prace w ramach umoéw cywilnych, prawnych oraz w ramach prac
publicznych, interwencyjnych.

5. Pracownik zatrudniony na dwoch i wiece] stanowiskach réownoczesnie,
winien byé wyposazony odpowiednio dla obshigi stanowiska
o najbardziej niekorzystnych warunkach pracy.

6. Odziezy i obuwia roboczego nie przydziela sie zatrudnionym przy pracy
biurowej oraz pracownikom delegowanym w czasie dojazdu do miejsca
wykonywanych czynnosci stuzbowych.



III. Ogdlne zasady przydziatu Srodkow ochrony indywidualnej.

1. Przydzielone do indywidualnego uzytkownika srodki ochrony powinny
by¢ dostosowane do rodzaju wykonywanych prac oraz stopnia zagrozenia
wynikajacego ze srodowiska pracy.

2. Przydzial nowych srodkéw nastepuje w chwili utraty cech uzytkowych, co
okresla tabela norm w zalaczniku nr 2.

3. Srodki ochrony indywidualnej powinny by¢ uzytkowane i konserwowane
wg wskazan zawartych w instrukcji producenta i z zachowaniem
terminéw waznosci.

4. Srodki ochrony indywidualnej nalezy przydziela¢ do indywidualnego
uzytkowania przez pracownika zgodnie z przyjeta w Starostwie tabelag
norm.

5. Pracownikom  administracyjno - biurowym zatrudnionym na
stanowiskach wyposazonych w komputery, ktorzy uzytkuja monitory
ekranowe, co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
przystuguje raz na 24 miesiace zwrot poniesionych kosztow za zakup
okularow korekcyjnych do kwoty 250 zt brutto.

6. W wyjatkowych przypadkach udokumentowanego pogorszenia stanu
wzroku pracownikow administracyjno — biurowych refundacja zakupu
okularow moze nastapi¢ wczesniej jednak niz raz w roku.

IV. Obowiazki komérek organizacyjnych

1. Dokumentacje dotyczaca gospodarki odzieza i1 obuwiem roboczym oraz
srodkami ochrony indywidualnej prowadzi pracownik, ktoremu
przypisano wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

2. Dokumentacja winna zawierac:

a. kartoteke imienna,
b. pokwitowanie odziezy przekazanej pracownikowi,
c. protokoly likwidacji (przedwczesnej i caltkowicie zuzytej),

3. Imienna kartoteka odziezowa.

3.1. Kartoteka ta shuzy do ewidencjonowania odziezy, obuwia i srodkow
ochrony indywidualnej, wydanych poszczegélnym pracownikom do
statego uzytkowania.

3.2. Strona tytutowa kazdej kartoteki winna zawierac:

a. miejsce pracy — stanowisko,

b. imie 1 nazwisko pracownika.

3.3. W kartach imiennych nalezy dokonywaé¢ na biezaco zapisow
dotyczacych wydania odziezy z réwnoczesnym pokwitowaniem odbioru
przez bezposredniego uzytkownika.

4. Likwidacja odziezy, obuwia.

4.1. Likwidacja odziezy, obuwia nastepuje w przypadku przedwczesnego

zuzycla, zniszczenia, utraty cech uzytkowych i ochronnych.
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VI.

4.2. Likwidacji wszelkiego rodzaju odziezy oraz zuzytego obuwia dokonuje

komisja w sktadzie:

a. pracownik, ktéremu przypisano wykonywanie zadan z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

b. pracownik Wydzialtu Organizacyjnego wyznaczony przez Naczelnika.

4.3. Na okolicznos¢ likwidacji dokonane] przez komisje nalezy sporzadzié
protokot (zatacznik nr 1) zawierajacy nastepujgce dane:

a. data likwidacji,

b. numer kolejny protokotu,

c. specyfikacja odziezy i obuwia wg asortymentéw z podaniem ilosci, ceny
oraz okresu uzytkowania,

d. klasyfikacje przyczyn likwidacji — przy przedwczesnej likwidacji na
niezawinione 1 zawinione. W przypadku zawinionych z podaniem nazwisk
osOb, ktore podlegaja obciazeniu,

e. przeznaczenie likwidowanej odziezy (sposob utylizacji).

Pranie odziezy.

Pracownicy pobierajacy odziez robocza i obuwie wg obowigzujacej tabeli
norm otrzymujg proszek do prania odziezy, w ilosci 1 opakowanie
w granicach do 500 g rocznie, jako rekompensate kosztow za jej upranie.
Pracodawca zapewnia podleglym pracownikom sSrodki czystosci (mydlo
w dozownikach, papier toaletowy, reczniki papierowe) w codziennym
miejscu uzytkowania przez pracownika w czasie jego pracy.
Pracownikom, o ktérych mowa w zalaczniku nr 2, za wyjatkiem
pracownikow administracyjno biurowych, pracodawca zapewnia
dodatkowo srodki socjalne, zgodnie z przyjeta w Starostwie tabelg norm —
zalacznik nr 3.

Zasady zwrotu uzywanych i zuzytych asortymentéw odziezy, obuwia
i Srodkow ochrony indywidualnej.

Odziez robocza i obuwie robocze winno by¢ uzytkowane do czasu utraty
cech uzytkowych. '

Srodki ochrony indywidualnej winny by¢ uzytkowane do czasu
okreslonego przez producenta, utraty lub ograniczenia cech ochronnych.
W razie rozwiazania stosunku pracy, pracownik jest zobowiazany zwrocic
przydzielone mu przez pracodawce odziez, obuwie oraz srodki ochrony
indywidualne;j.
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu

Gospodarki Odzieza Robocza,
Obuwiem Roboczym oraz Srodkami
Ochrony Indywidualne;j

w Starostwie Powiatowym

w Leborku

pieczeé
PROTOKOL ZNISZCZENIA NR ........
Sporzgdzony dNia ...eeeeecccreveesssirsieenissinnenns przez Komisje w sktadzie:
Ls samansmmnnransrnaenmsyannes IUNKC R wanmnmmnann g
2 s s s e TUNKCIA s e i

Komisja w powyzszym skfadzie po dokonaniu ogledzin stwierdza, ze nizej wymienione
materiaty (przedmioty) zniszczone zostaty na skutek:

......................................................................................................................................................

Lp. NAZWA Jedn. llos¢ Cena Wartosé UWAGI
miary jednostkowa
1 2 3 4 5 6

slwlnie

Whnioski Komisji:

Wyjasnienia:

1. W uwagach nalezy podaé, co zrobiono z materiatami (surowcami), ktore ulegly zniszczeniu oraz
numery z ewidencji srodkow rzeczowych, ktérymi ocechowany byt zniszczony przedmiot, jak
réwniez okresli¢ przyczyne zniszczenia.

2. Zniszczone Srodki trwate, nalezy zwrdcic jednostce, ktdrej sg wiasnoscia.

ZATWIERDZAM Podpisy cztonkdw Komisji:
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu

Gospodarki Odziezg Robocza,
Obuwiem Roboczym oraz Srodkami
Ochrony Indywidualnej

w Starostwie Powiatowym

w Leborku

i ZASADY ZAOPATRYWANIA PRACOWNIKOW W
SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZ

I OBUWIE ROBOCZE

Lp. | Stanowisko Pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres
& ok sehromy fadywiduniong i b
1 O — rekawice drelichowe d.z. lub 60 miesiecy
R - obuwie robocze d.z./24 miesigce
Kierowca R - fartuch drelichowy d.z./24 miesigce
2 Sprzataczka R - fartuch 18 miesigcy
R - trzewiki profilaktyczne 12 miesiecy
3 R - spodnie robocze 12 miesigcy
R - fartuch drelichowy 12 miesiecy
Konserwator R - obuwie robocze 24 miesiace
O - rekawice drelichowe d.z. lub 36 miesiecy
O - kurtka 36 miesiecy
ocieplana/przeciwdeszczowa
O — buty filcowo - gumowe 36 miesiecy
4 Archiwista R — fartuch 36 miesiecy
5 Administracyjno - | O — okulary korygujace 24 miesiace
biurowi wzrok




Zatacznik nr 3

do Regulaminu

Gospodarki Odziezg Robocza,
Obuwiem Roboczym oraz Srodkami
Ochrony Indywidualnej

w Starostwie Powiatowym

w Leborku

ZASADY ZAOPATRYWANIA PRACOWNIKOW W SRODKI SOCJALNE

Lp. Srodek Stanowisko Ilo§é | Przewidywany okres uzywalnosci
czystosci pracy w szt. w miesiacach
1 Kierowca 1szt 1 miesiac
Mydto Sprzataczka Iszt 1 miesiac
Konserwator szt 1 miesiac
2 Pasta BHP Kierowca 1szt 2 miesigce
Konserwator 1szt 2 miesiace
3 Kierowca lszt 2 miesiace
Krem ochronny | Konserwator szt 2 miesiace
Sprzataczka szt 2 miesiace
4 Kierowca 1szt 12 miesiecy
Recznik Konserwator 1szt 12 miesiecy
Sprzataczka szt 12 miesiecy
S Kierowca 500g 12 miesiecy
Proszek do Konserwator 500g | 12 miesiecy
prania 500g 12 miesiecy

Sprzataczka




