                                                                         „Załącznik nr 8
							do Regulaminu Pracy
				                                        Urzędu Miasta w Redzie 


Zasady gospodarowania i przydziału środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego  oraz przydziału środków higieny osobistej dla pracowników w Urzędzie Miasta w Redzie
 
§ 1
1. Środki ochrony indywidualnej, obuwie i odzież robocza są przydzielane pracownikom bezpłatnie i stanowią własność urzędu.
2. Odzież, obuwie, środki ochrony winny być używane przez pracownika w miejscu pracy zgodnie z ich przeznaczeniem.
§ 2
1. Środki ochrony indywidualnej są używane do czasu zachowania ich cech ochronnych, a odzież i obuwie robocze – do czasu utraty ich cech użytkowych w stopniu uniemożliwiającym dokonanie naprawy. 
2. Po upływie czasu, o którym mowa w ust. 1, nastąpi wymiana na nowy sprzęt i odzież spełniające wymogi określone w normach.

§ 3
1. Określa się Tabelę norm przydziału odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej dla pracowników urzędu, stanowiącą załącznik nr A  do załącznika Nr 8 do Regulaminu pracy. 
2. Dla odzieży ocieplanej okres zimowy liczy się od 1 listopada do 31 marca.
3. Tabela norm przydziału, o której mowa w ust. 1, dotyczy pracowników zatrudnionych w wymiarze  pełnego etatu.
4. W przypadku zatrudnienia w niepełnym wymiarze czasu pracy okresy używalności zawarte  w Tabeli ulegną wydłużeniu proporcjonalnie do wymiaru etatu.
5. W przypadku nieobecności w pracy powyżej jednego miesiąca okres używalności określony  w Tabeli ulega proporcjonalnemu wydłużeniu.	
6. Zakup odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej będzie dokonywany przez Referat Komunalno-Gospodarczy przy udziale osoby uprawnionej. 
7. Na wniosek pracownika i za zgodą inspektora bhp dopuszcza się używanie własnej odzieży roboczej i obuwia roboczego  poprzez złożenie oświadczenia – stanowiący załącznik nr B do załącznika Nr 8 do Regulaminu pracy. 

§ 4
1. Pracownik jest zobowiązany utrzymać w należytym stanie odzież, obuwie robocze 
i środki ochrony indywidualnej, w razie utraty lub zniszczenia środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, z winy pracownika – jest on zobowiązany zapłacić za niezamortyzowaną część wartości tych przedmiotów. Protokół przedwczesnego zużycia/zniszczenia ww. środków ochrony indywidualnej stanowi załącznik nr C do załącznika nr 8 do Regulaminu pracy.
2. Kwota, o której mowa w ust. 1, może zostać obniżona w uzasadnionych przypadkach. 

§ 5
1. Urząd nie ma możliwości zapewnienia prania odzieży roboczej, czynności te zleca pracownikowi.
2. Za zgodą i na wniosek pracownika, który stanowi załącznik nr D  do Regulaminu pracy urząd wypłaca ekwiwalent pieniężny za pranie i naprawę odzieży roboczej wydanej do stałego indywidualnego używania obliczony w wysokości ustalonych kosztów tych czynności i środków piorących – zgodnie z Tabelą wysokości i zasad wypłaty ekwiwalentu pieniężnego za pranie odzieży roboczej we własnym zakresie przez uprawnionych pracowników urzędu, która stanowi załącznik nr E do załącznika nr 8 do Regulaminu pracy 
3. Ekwiwalent za pranie i konserwację nie przysługuje w przypadku nieobecności pracownika dłużej niż połowa czasu pracy w danym miesiącu.
4. Ekwiwalenty będą naliczane przez Referat Komunalno-Gospodarczy na osobnych listach wypłat i wypłacane w terminach wypłaty wynagrodzenia raz na rok w miesiącu grudniu. W przypadku rozwiązania umowy o pracę lub wygaśnięcia ekwiwalent wypłaca się razem z wypłatą innych należności. 

§ 6
Odzież i obuwie nie podlegają zwrotowi w przypadku:
1) przejścia pracownika na emeryturę lub rentę,
2) śmierci pracownika,
3) używania odzieży przed rozwiązaniem stosunku pracy przez okres obejmujący co najmniej 60 % czasokresu używalności określonego w Tabeli norm.

§ 8
Kierownicy referatów urzędu sporządzą listy osób, którym przysługiwać będzie odzież robocza oraz środki ochrony osobistej zgodnie z Tabelą norm przydziału.

§ 9
Ustala się Tabele norm przydziału środków higieny osobistej dla pracowników urzędu, która stanowi załącznik nr F do załącznika nr 8 Regulaminu pracy.

Załącznika nr A do Załącznika nr 8 do Regulaminu pracy 
Urzędu Miasta w Redzie
                                  

TABELA
norm przydziału odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej
dla pracowników w Urzędzie Miasta w Redzie
	
Lp.
	
Stanowisko
	Zakres wyposażenia
R – odzież i obuwie robocze
O – środki ochrony indywidualnej
	Przewidywany okres
używalności w miesiącach,
w okresach zimowych
(oz) i do zużycia (d.z.)
	Kwota wydatku na rok
w zł

	
1
	
INSPEKTOR DO SPRAW ZARZĄDZANIA CMENTARZAMI KOMUNALNYM
ROBOTNIK GOSPODARCZY – (REFERAT KOMUNALNO – GOSPODARCZY)
	
R – czapka drelichowa
R -  ubranie drelichowe
R- trzewiki sk/ gum.uniw.
R- koszula flanelowa
R- kurtka p/deszczowa
R-  kurtka uniwersalna 
R- rękawice robocze



	
24
24
24
12/ 2
36
36
d.z



	
8
40
45
60
35
55
-

243


	

2.
	

KONSERWATOR
 
	
R – czapka drelichowa 
R – ubranie drelichowe 
       lub kombinezon
R – trzewiki przemysłowe  
       skórzane /gumowe                         
R – koszula flanelowa
R – kurtka p/deszczowa
R – kurtka uniwersalna
R – rękawice drelichowe

	
24

12
24

12/2
36
3 o.z.
d.z.

	
8

80
45

60
35
55
-

283


	
3.
	
SPRZĄTACZKA
	R – fartuch
R – obuwie robocze
R- rękawice drelichowe
R- kamizelka całoroczna
O- okulary ochronne
O- maska 
O- rękawice gumowe

	12
24
d.z.
36
d.z.

d.z.
d.z.
	40
40
-
20
-
-
-
100


	

4
	
REFERAT INWESTYCJI I INŻYNIERII MIEJSKIEJ
(pracownicy pracujący w terenie)

	
R - buty robocze
R - płaszcz p/deszczowy
R- kurtka całoroczna
R- rower
O- kask rowerowy
	
36
36
36
d.z.
d.z.


	
30
35
55
-
-
120


	
5
	
REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOŚCIAMI
(pracownicy pracujący w terenie)
	
R – buty robocze
R –płaszcz p/deszczowy
R- kurtka całoroczna

	
36
36
36
	
30
35
55

120


	
6
	REFERAT GOSPODARKI ODPADAMI KOMUNALNYMI
(pracownicy pracujący w terenie)
	
R – buty robocze
R –płaszcz p/deszczowy
R- kurtka całoroczna
R- rower
O- kask rowerowy
	
36
36
36
d.z.
d.z.
	
30
35
55
-
-
120

	7.
	REFERAT BEZPIECZEŃSTWA I OCHRONY ŚRODOWISKA 
(pracownicy pracujący w terenie)
	
R – buty robocze
R –płaszcz  p/ deszczowy
R- kurtka całoroczna

	
36
36
36



	
30
35
55

120

	
8. 
	
GONIEC
	
R – buty robocze
R –płaszcz p/deszczowy
R- kurtka całoroczna
R- rower
O- kask rowerowy
	
24
12
24
d.z.
d.z.
	
45
105
82,50
-
-
232,50


	9. 
	ARCHIWISTA
	R - fartuch
R- kamizelka całoroczna
O- maska
O- rękawice bawełniane 
	12
36
d.z.
d.z.
	40
60
-
-
100


  







Załącznika nr  B do załącznika nr 8 do Regulaminu  pracy 
Urzędu Miasta w Redzie

[image: ]U r z ą d   M i a s t a  w  R e d z i e
          84-240 Reda, ul. Gdańska 33   tel. 58 678-80-23,  faks: 58 678-31-24   e-mail: sekretariat@reda.pl

Reda,  dnia…………….…………
………………….…………
(imię i nazwisko) 

………………….………………………………

…………………………………………………
(Komórka organizacyjna  -  Stanowisko)

Oświadczenie pracownika zatrudnionego na stanowisku, na którym niezbędne jest używanie odzieży  i obuwia roboczego, o wyrażeniu zgody na używanie własnej odzieży i obuwia roboczego
Wyrażam zgodę na używanie do pracy przeze mnie własnej odzieży i obuwia roboczego spełniających wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy, wymienionych w Tabeli norm przydziału odzieży  i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej, a także wysokości i zasad wypłacania ekwiwalentu pieniężnego za pranie odzieży roboczej, w zamian za ekwiwalent pieniężny w wysokości ustalonej w tym zarządzeniu.
																																    …………………………………
                                                                                                                   (podpis pracownika) 









Załącznika nr  C do Załącznika nr 8 do Regulaminu pracy 
Urzędu Miasta w Redzie
[image: ]U r z ą d   M i a s t a  w  R e d z i e
            84-240 Reda, ul. Gdańska 33   tel. 58 678-80-23,  faks: 58 678-31-24   e-mail: sekretariat@reda.pl


Protokół przedwczesnego zużycia / zniszczenia, utraty* odzieży roboczej /obuwia roboczego / środków ochrony indywidualnej*
………………………………………………………………………………………………………………
(Imię i nazwisko)

………………………………………………………………………………………………………………
(Komórka organizacyjna  -  Stanowisko)
Zawiadamiam o przedwczesnym (zużyciu, zniszczeniu , utracie )* odzieży roboczej, obuwia roboczego*/ środków ochrony indywidualnej*

wymienić rodzaj środka ochrony indywidulanej:
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………
(Podpis pracownika)
Pani/Pan*	

Zatrudniona/Zatrudniony* w Referacie ……………………………………….

na stanowisku………………………………………………………………..
Stwierdzono:
Bezpośredni (związek, brak związku)* przedwczesnego (zużycia, zniszczenia, utraty )* (odzieży roboczej, obuwia roboczego, środków ochrony indywidualnej)* z wykonywaną pracą.
[bookmark: bookmark3]Przedwczesne (zużycie, zniszczenie, utrata )* (odzieży roboczej, obuwia roboczego, środków ochrony indywidualnej)* nastąpiło (bez winy, z winy)* pracownika i utraciła cechy użytkowe.
    				                                            

1………………………..…………………              2………………………………………….

      (pieczątka i podpis przełożonego)    		(pieczątka i podpis inspektora ds. BHP)


Data pobrania	…………………………….
Okres używalności………………………
(podpis osoby prowadzącej sprawy materiałowe) ………………………………………..
* niepotrzebne skreślić

Załącznika nr D  do załącznika nr 8 do Regulaminu pracy 
Urzędu Miasta w Redzie

[image: ]      U r z ą d   M i a s t a  w  R e d z i e
                    84-240 Reda, ul. Gdańska 33   tel. 58 678-80-23,  faks: 58 678-31-24   e-mail: sekretariat@reda.pl 


Reda,  dnia…………….…………
………………….…………
(imię i nazwisko) 

………………….………………………………

…………………………………………………
(Komórka organizacyjna  -  Stanowisko)

Wniosek  o wypłatę ekwiwalentu za pranie
Proszę o wypłacenie ekwiwalentu za pranie odzieży roboczej we własnym zakresie. 
Oświadczam, że kwota ………….. zł odpowiada faktycznie poniesionym przeze mnie kosztom jednego prania, w tym zużycia energii elektrycznej, środków piorących oraz samą czynność w ........................ roku.   

                                                                                                                                                                                     ……………………………………
podpis

Załącznik nr  E do załącznika nr 8 do Regulaminu pracy 
Urzędu Miasta w Redzie

Wysokość i zasady wypłaty ekwiwalentu pieniężnego za pranie odzieży roboczej we własnym zakresie przez uprawnionych pracowników Urzędu Miasta w Redzie.


1. Wysokość ekwiwalentu pieniężnego za pranie odzieży we własnym zakresie ustala się 
w następujący sposób:
1) Średniomiesięczna liczba godzin pracy:
2008 godzin : 12 miesięcy = 168 godz.
2) Ekwiwalent za 1 pranie:

	Lp.
	Nazwa
	Wartość
Rzeczywista (w zł)
	Przeliczenie na jedno pranie (w zł)

	1.
	Roboczo-godzina (netto)
	2352 : 168 = 14,00
	20 min – 4,67

	2.
	Proszek do prania 1 kg
	20,00 
	100 g – 2,00

	3.
	Woda (1m3)
	6,00
	50 l – 0,30

	4.
	Ścieki (1m3)
	9,00
	50 l – 0,45

	5.
	Prąd (1 Kwh)
	0,77
	60 min – 0,77

	6.
	Amortyzacja pralki
	27
	1 cykl prania -2,7

	Koszt jednego prania:
	11,00





2. Zgodnie z wykazem stanowisk pracy, wymienionym w tabeli norm przydziału ustala się następującą miesięczną częstotliwość prań odzieży roboczej zgodnie z niżej sporządzonym zestawieniem:

	L.p.
	Nazwa stanowiska pracy
	Zakres wyposażenia (asortyment)
	Częstotliwość prań             w miesiącu

	1. 
	Inspektor do spraw zarządzania cmentarzami komunalnymi – Referat Komunlano-Gospodarczy 
Robotnik gospodarczy
Konserwator
	Kurtka przeciwdeszczowa 
Kurtka uniwersalna
Ubranie drelichowe
Koszula flanelowa
Czapka drelichowa
	

3



	2. 
	Sprzątaczka
Archiwista
	
Fartuch
Fartuch

	4
1

	3. 
	Referat inwestycji i inżynierii miejskiej
(pracownicy pracujący w terenie)
Referat gospodarki nieruchomościami
Referat gospodarki odpadami komunalnymi
 (pracownicy pracujący w terenie)
Referat bezpieczeństwa i ochrony środowiska (pracownicy pracujący w terenie)
Goniec

	Płaszcz p/ deszczowy
Kurtka całoroczna
	1







3. Za wykonanie czynności prania i konserwacji ustala się ekwiwalent w wysokości: 

	Lp.
	Stanowisko
	Wysokość ekwiwalentu miesięcznie/ rocznie w zł

	

1.
	Inspektor do spraw zarządzania  cmentarzami komunalnymi
Robotnik gospodarczy
Konserwator

	
                  11 zł x 3= 33 zł  / 396 zł

	
2.
	
Sprzątaczka

	                  
              11 zł x 4 =   44 zł   / 528 zł


	3.
	Referat inwestycji i inżynierii miejskiej
(pracownicy pracujący w terenie)
Referat gospodarki nieruchomościami
Referat gospodarki odpadami
 (pracownicy pracujący w terenie)
Referat bezpieczeństwa i ochrony środowiska  
(pracownicy pracujący w terenie)
Goniec
Archiwista

	
                   11 zł x 1=11 zł /  132 zł





                                                                         				Załącznika nr F do 
załącznika nr 8 do  Regulaminu pracy 
Urzędu Miasta w Redzie
                                  


Tabela 
norm przydziału środków higieny osobistej dla pracowników 
w Urzędzie Miasta w Redzie
	
Lp

	
Stanowisko

	
Zakres wyposażenia 
w środki higieny osobistej

	

Ilość
	

Okres zużycia


	
1.
1. 
	
Inspektor do spraw zarządzania cmentarzem komunalnym
Robotnik gospodarczy

Referat komunalno-gospodarczy 

	
ręcznik

mydło 100 g
	
2 szt.


8 szt.
	
12 m-cy

12 m-cy

	
2.
	
Sprzątaczka



	
krem ochronny do rąk
	
6 szt.
	
12 m-cy

	3.
	Archiwista 
	krem ochronny do rąk
	2 szt. 
	12 m-cy
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