Zarzadzenie Nr 28/10
Wodjta Gminy Jednorozec
z dnia 28 maja 2010 .

w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu

Na podst. art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 1591 z pézn. zm.) Wéjt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jednorozcu, stanowigcym zatacznik do

zarzadzenia nr 94/09 Wdjta Gminy Jednorozec z dnia z dnia 21 grudnia 2009 r. w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu (zm. zarzadzenie nr 21/10 z dnia

21 kwietnia 2010 r.) wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu
pt. ,Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Jednorozcu” otrzymuje
brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) w zataczniku nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu
pt. ,Regulamin pracy Urzedu Gminy w Jednorozcu” § 26 otrzymuje brzmienie:

,§ 26. 1. Ustala sie zasady przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz obuwia

i odziezy roboczej dia pracownikéw Urzedu Gminy w Jednoroicu oraz zasady ich

gospodarowania, stanowiace zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Ustala sie zasady przydziatu $rodkéw higieny osobistej dla pracownikéw Urzedu
Gminy w Jednorozcu stanowigce zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.”.

§2.

1. Zasady przydziatu érodkéw ochrony indywidualnej oraz obuwia i odziezy roboczej dla
pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozcu oraz zasady ich gospodarowania otrzymuja
brzmienie okreslone w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Zasady przydziatu s$rodkéw higieny osobistej dla pracownikéw Urzedu Gminy
w Jednorozcu stanowiace zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania do wiadomosci.
[
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Zafacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 28/10.
Wdjta Gminy Jednorozec z dnia 28 maja 2010 r.

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Jednorozcu

Zasady przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz obuwia i odziezy roboczej
dla pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozcu oraz zasady ich gospodarowania

§ 1.

$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze nalezy wydawac¢ pracownikom

éciéle w/g norm zawartych w ponizszej tabeli przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego, zwanej dalej , Tabelg przydziatu”.

Lp. | Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia
R — odziez i obuwie robocze
O - $rodki ochrony indywidualnej

Przewidywany
okres uzywalnosci

R — kombinezon drelichowy lub ubranie drelichowe 18 m-cy
R — trzewiki sk/ gum. 24 m-ce
O — kamizelka lub kurtka cieptochronna * (w pom. 3 0.2,
1. Elektryk nieocieplanych)
O — gumowce, kalosze 3 0.z
O - rekawice gumowe do zuzycia
R — ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 18 m-cy
O — kamizelka lub kurtka cieptochronna* (w pom. -
nieocieplanych)
2. Konservirator O — trzewiki sk/ gum 24 m-ce
wodociggu
O — buty gumowe* 30 m-cy
O — rekawice brezentowe lub gumowe do zuzycia
R — czapka drelichowa lub beret 24 m-ce
R — ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 18 m-cy
O — kamizelka lub kurtka cieptochronna 3 0.z
Konserwator O — trzewiki sk/ gum 24 m-ce
3. oczyszczania O — buty gumowe 30 m-cy
$ciekow O — ptaszcz podgumowany 24 m-ce
O — kombinezon gumowy 24 m-ce
O - rekawice brezentowe lub gumowe do zuzycia
O - okulary ochronne do zuzycia




R — czapka drelichowa lub beret

36 m-ce

R —kombinezon drelichowy lub ubranie drelichowe 18 m-cy
O - trzewiki przemystowe sk/gumowe 24 m-ce
4. Inkasent” O - kamizelka cieptochronna lub kurtka cieptochronna 30.1z.
O - buty filcowo — gumowe 3o0.z
O - kurtka przeciwdeszczowa 36 m-cy
R —czapka drelichowa lub beret 36 m-ce
R —ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 18 m-cy
R —trzewiki przemystowe sk/gumowe 24 m-ce
5 Robotnik O - buty filcowo-gumowe* 30.z.
gospodarczy O —kamizelka cieptochronna lub bluza cieptochronna* (dot. 30 7
pracy w pomieszczeniach nieocieplanych) o
O - kurtka przeciwdeszczowa* 36 m-cy
O —rekawice ochronne do zuzycia
Mechanik R — czapka drelichowa lub beret 24 m-ce
Kierowca ciagnika | R —kombinezon drelichowy lub ubranie drelichowe 12 m-cy
rolniczego, R —koszula flanelowa 12 m-cy
6 samochodu O —trzewiki przemystowe sk/olejoodporne 18 m-cy
cigzarowego, O —Kamizelka lub bluza/kurtka cieptochronna* (w pom. 30 2
samochodu nieocieplanych) o
specjalnego O - rekawice brezentowe lub ,,emulsin” do zuzycia
($mieciarka) O — buty gumowe 24 m-ce
R — ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 18 m- cy
Ki
lerowca R —trzewiki sk/gumowe 24 m-ce
7. samochodu
X O — buty gumowe 24 m-ce
osobowego
O — rekawice brezentowe lub gumowe do zuzycia
Kierowca )
8. w ramach sortéw mundurowych dla OSP -
konserwator OSP
R —fartuch z tkanin syntetycznych lub drelichowy 36/18 m-cy
R — chustka na gtowe do zuzycia
9 Sprzataczka R —trzewiki profilaktyczne 18 m-cy
' O - rekawice gumowe do zuzycia
O - pas bezpieczenstwa do mycia okien * wg. instrukcji
R — chustka na gtowe do zuzycia
Pracownik biurowy - .
10. L R —fartuch z tkanin syntetycznych/kretonowy 48 m-cy
archiwista .
O - rekawice gumowe do zuzycia

*- przystuguje gdy zachodzi taka potrzeba
* _ stanowiska na ktorych dopuszcza sie za zgodg pracownika uzywanie wiasnej odziezy i obuwia jako roboczego




§2.
Powierzone pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze

stanowig wiasnoé¢ pracodawcy i s3 wydawana pracownikom nieodptatnie.

§3.
$rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze otrzymuje pracownik z dniem
rozpoczecia pracy w Urzedzie.
Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez odziezy ochronnej i srodkéw ochrony
indywidualnej przewidzianej dla danego stanowiska pracy.
W ramach instruktazu stanowiskowego przefozony informuje pracownika
o prawidtowym, zgodnym z przeznaczeniem, stosowaniu srodkéw ochrony indywidualnej
oraz o sposobach postugiwania sie tymi srodkami.
Odbiér  érodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego pracownik
zobowiazany jest pokwitowaé w karcie ewidencyjnej wyposazenia pracownika.
Pracownik zobowigzany jest uzytkowaé przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dbac o ich dobry stan.
Osoba kierujgca pracownikami zobowigzana jest dbaé o sprawnos¢ érodkéw ochrony
indywidualnej oraz nadzorowa¢ ich stosowanie przez pracownikow zgodnie
z przeznaczeniem, a takze dopilnowaé, aby pracownicy uzywali odziezy i obuwia

roboczego w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym.

§ 4.
Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie s3 uzytkowane przez pracownika do czasu
utraty cech ochronnych, okreslonych przez producenta lub do uptywu okresu ich
uzywalnosci okreslonej w Tabeli przydziatu.
Okres uzywalnosci zaczyna biegna¢ od dnia wydania odziezy lub obuwia pracownikowi.
Normy wymienione w tabeli dotycza pracownika wykonujacego dany rodzaj pracy na
calym etacie. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy
przedtuza sie okresy uzywalnosci przydzielonej rzeczy proporcjonalnie do wymiaru etatu
(np. pracownikowi zatrudnionemu na % etatu okres uzywalnosci przedtuza sig 4-krotnie).
Przy ustalaniu rzeczywistego czasu uzywania odziezy i obuwia oraz srodkéw ochrony
indywidualnej uwzglednia sie czas przepracowany wraz z urlopem wypoczynkowym.
Wytacza sie okresy innej nieobecnosci pracownika w pracy trwajacej jednorazowo jeden
miesigc (30 dni) — np. choroba, urlop bezptatny, macierzynski itp.
Pracownik po uptywie okresu uzywalnosci okreslonej w Tabeli przydziatu otrzymuje
nastepne $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.
W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia Srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego pracownikowi nalezy przydzieli¢ nowe. Jezeli zniszczenie
to nastapito z winy pracownika, podlega on obciazeniu kwota réwna nie zamortyzowane;j



czgsci wartosci przedmiotéw. Utrate, zniszczenie lub przedwczesne zuzycie nalezy
udokumentowacé na protokole.
7. Odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich uzywalnoéci przechodzg na wtasnosé

pracownika.

§5.

Wéjt Gminy moze przydzieli¢ pracownikowi uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz

odziez roboczg, z wyjgtkiem obuwia, jezeli przedmioty te zachowaty witasciwosci ochronne

lub uzytkowe, sa czyste i zdezynfekowane w stopniu odpowiadajagcym wymaganiom
higieniczno-sanitarnym. Okres uzywania odziezy uzywanej ustala pracodawca po dokonaniu
jej przegladu.

§6.

1. W przypadku rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:

1) zwrdci¢ w terminie 7 dni przydzielone rzeczy pracodawcy, jezeli okres ich uzywalnosci
nie minat. Nie dotyczy to sytuacji, w ktérych nastepuje zawarcie nastepnej umowy
w ciggu miesigca lub w przypadkach okreslonych w ust. 2.
lub

2} zwrdci¢ réwnowartos¢ pieniezng tych przedmiotéw z uwzglednieniem stopnia ich
zuzycia (biorgc pod uwage okres przepracowany i wartoéé odziezy).

2. Odziez i obuwie robocze nie podlega zwrotowi w przypadku:

1) przekroczenia 75% okresu uzywalnosci, okreslonego w Tabeli przydziatu,

2) przejscia pracownika na emeryture lub rente,

3) Smierci pracownika.

§7.

1. W Tabeli przydziatu zaznaczono te stanowiska, na ktérych dopuszcza sie, za zgoda
pracownika, uzywanie wlasnej odziezy i obuwia jako roboczego spetniajacych wymagania
bezpieczeristwa i higieny pracy.

2. Tabela przydziatu nie obejmuje stanowisk pracownikéw biurowych, ktérym wyptacany
jest ekwiwalent pienigzny za uzywanie odziezy i obuwia wifasnego jak roboczego
w wysokosci 5,00 zt na miesiac.

3. Pracownikowi zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w Tabeli przydziatu za
uzywanie wtasnej odziezy i obuwia jako roboczego, pracodawca wyptaca ekwiwalent
pienigzny w wysokosci obliczonej na podstawie Tabeli przydziatu i aktualnych cen,
proporcjonalnie do wymiaru oraz czasu zatrudnienia. Przy ustalaniu wysokosci
ekwiwalentu uwzglednia si¢ czas przepracowany wraz z urlopem wypoczynkowym.
W przypadku innej nieobecnosci pracownika w pracy np. choroba, urlop bezptatny,
macierzynski itp. ekwiwalent nalicza sie proporcjonalnie do liczby przepracowanych dni.

4. Ekwiwalent pieniezny, naliczany zgodnie z ust. 3, przystuguje réwniez pracownikowi,
w przypadku gdy:

1) nie przydzielono przystugujacej zgodnie z Tabela przydziatu odziezy i obuwia,




2) odziezi obuwie przydzielono w terminie p6zniejszym anizeli termin nabycia prawa do
tego swiadczenia. .
5. Ekwiwalent wyptaca sie z dotu raz na p6t roku w terminie do 30 czerwca i 31 grudniu
kazdego roku lub w ostatnim miesigcu zatrudnienia pracownika.
6. Naliczenia ekwiwalentu pienieznego dokonuje pracownik ds. Obronnych, Obrony

Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego oraz Spraw Gospodarczych.

§ 8.

1. Konserwacje, naprawe oraz pranie odziezy roboczej powierza sig pracownikowi.

2. Przydziat drugiego (wymiennego) kompletu i jego uzywanie odbywa sig na takich samych
zasadach i w tym samym trybie — okreslonym w niniejszy zarzadzeniu. Okresy uzywalnosci
odziezy i obuwia roboczego jednego i drugiego kompletu ulegaja 2-krotnemu
przedtuzeniu ze wzgledu na ich przemienne uzywanie.

3. Pracownikowi za wykonane we wtasnym zakresie konserwacje, naprawg i pranie odziezy
roboczej, pracodawca wyptaca miesigczny  ekwiwalent  pienigzny  naliczany
proporcjonalnie do wymiaru oraz czasu zatrudnienia. Przy ustalaniu wysokosci

ekwiwalentu uwzglednia sie czas przepracowany wraz z urlopem wypoczynkowym.
W przypadku nieobecnoéci pracownika w pracy np. choroba, urlop bezptatny,
macierzyriski itp. ekwiwalent nalicza sig proporcjonalnie do liczby przepracowanych dni.
4. Ustala sie nastepujgce wysokosci stawek ekwiwalentu pienigznego:
1) 5,00 zt miesiecznie — dla pracownikéw biurowych,
2) 10,00 zt miesiecznie — dla stanowisk pracy ujetych w Tabeli przydziatu.
5. W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla
okreélonego stanowiska pracy wykonuje stale dodatkowe czynnosci, wymagajace zgodnie
z Tabelg przydziatu dodatkowego wyposazenia w odziez, pracodawca wyptaca ekwiwalent
pieniezny w wysokosci korzystniejszej dla pracownika.
6. Ekwiwalent wypfaca sie z dotu raz na p6t roku w terminie do 30 czerwca i 31 grudniu
kazdego roku lub w ostatnim miesigcu zatrudnienia pracownika.
7. Naliczenia ekwiwalentu dokonuje pracownik ds. Obronnych, Obrony Cywilnej,

Zarzadzania Kryzysowego oraz Spraw Gospodarczych.

8. Pracodawca nie moze powierzy¢ pracownikowi prania odziezy roboczej, ktéra ulegta
skazeniu podczas kontaktu z czynnikami biologicznie zakaznymi.

9. W przypadku koniecznoéci czasowego wylaczenia przydzielonego srodka ochrony
indywidualnej, odziezy lub obuwia roboczego z uzywania przez pracownika
w szczegblnosci w zwigzku z jego praniem, konserwacja, naprawa, odpylaniem lub

odkazaniem, pracownikowi przystuguje drugi komplet.






Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 28/10
Wojta Gminy Jednorozec z dnia 28 maja 2010 .

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Jednorozcu

Zasady przydziatu srodkéw higieny osobistej dla pracownikow
Urzedu Gminy w Jednorozcu

1. Pracownikom biurowym Urzedu Gminy w Jednorozcu zapewnia sig mydto w ptynie
w dozownikach, reczniki papierowe do jednorazowego uzytku oraz papier toaletowy
na biezaco uzupetniane — w toaletach do wspolnego uzytkowania zlokalizowanych
w budynku Urzedu Gminy w Jednorozcu oraz w budynku Gminnego Zespotu Ustug
Komunalnych Urzedu Gminy w Jednorozcu.

2. Pozostatym pracownikom Urzedu Gminy w Jednorozcu przydzielane sig nieodptatnie

¢rodki higieny osobistej zgodnie z ponizszg tabela.

Przydziat srodkéw higieny osobistej

Lp- Stanowisko pracy Rodzaj Okres uzywalnosci
recznik maty 1 szt./6 m-cy
1. Elektryk
mydto 100g 1 kostka /m-c
recznik maty 1 szt./6 m-cy
2. Konserwator wodociggu
mydto 100g 1 kostka /m-c
recznik maty 1 szt./6 m-cy
3. Konserwator oczyszczania $ciekow mydto 100g 1 kostka/m-c
pasta bhp 500g 1 o0p./m-c
4 Kierowca samochodu osobowego recznik maty 1szt./6 m-cy
I Cigzarowego mydto 100g 1 kostka /m-c
Mechanik o« mat 1s2t/6
) Kierowca ciaggnika rolniczego recznik maty SZL/D Mm-cy
' Kierowca samochodu specjalnego
($mieciarka) pasta bhp 500g 1op,/m-c
recznik maty 1 szt./6 m-cy
6. Kierowca konserwator OSP

mydio 100g 1 kostka /2 m-c




recznik 1szt./6 m-cy
7. Robotnik gospodarczy, inkasent
mydto 100g 1 kostka /m-c
recznik maty 1 szt./6 m-cy
mydto 100 1 kostka /m-c
8. Sprzataczka Y & /

krem ochronny

lop./ m-c
BHP b/

3. Srodki higieny osobistej bedg wydawane pracownikom z dotu raz na pot roku w terminie

{
do 30 czerwca i 31 grudniu kazdego roku lub w ostatnim miesigcu %atrudnienia
pracownika. \




