Zarzadzenie Nri0M/2011
Wojta Gminy Brody
z dnia 16 marca 2011r.

w sprawie zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy dla
pracownikéw Urzedu Gminy w Brodach

Na podstawie art. 229, 232, art. 233, art.237 Kodeksu Pracy zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Ustalam nastgpujace zasady w zakresie zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych
warunkow pracy w Urzgdzie Gminy w Brodach , tj.:

1. Obowiazek profilaktycznych badan pracownikow:

e wstgpnych - przy przyjmowaniu do pracy,

e okresowych,

e po chorobie trwajacej dluzej niz 30 dni,

zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z 30 maja 1996 roku w
sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw z zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy.

2. Prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

e przed dopuszczeniem do pracy,

e prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie, oraz niezb¢dnej dokumentacji
dotyczgcej bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Dostarczania pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej :
e odziezy i obuwia roboczego,

e srodkow higieny osobistej,

® napojow.

Zasady przydzialu $rodkow ochrony indywidualnej — odziezy i obuwia roboczego,
srodkow higieny osobistej i napojow oraz ekwiwalentu pieni¢znego za odziez i obuwie
wedlug norm i stanowisk pracy okresla ,Instrukcja stanowiaca Zalacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Organizacji pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

Zasady organizacji stanowisk pracy wyposazonych w monitory ekranowe okresla
.Instrukcja,, stanowigca zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatéw Urzedu Gminy Brody wg
wlasciwos$ci merytoryczne;j.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2011 roku.

Przedstawiciel pracownikow:

Wojt Gminy:
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Zalaeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
0(A2011 Wojta Gminy w Brodach z
dnia 16 marca 2011 r.

INSTRUKCJA
PRZYDZIALU I GOSPODAROWANIA SRODKAMI OCHRONY

INDYWIDUALNEJ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ SRODKAMI
HIGIENY OSOBISTEJ, NAPOJOW I WYPLACANIE EKWIWALENTU

Brody - 2011 r.



L. Postanowienia wstepne
1. Niniejsza instrukcja zostala opracowana w oparciu o przepisy:

e Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy - j.t. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94; z p6zniejszymi
zmianami,

® Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogélnych
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy - j.t. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650,

® Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z 20 kwietnia 2005 r. w sprawie badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy Dz. U. z 2005r. Nr 73, poz. 645 z
pOzniejszymi zmianami,

® Rozporzadzenia Rady Ministrow z 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych positkow i
napojow - Dz. U. z 1996r. Nr 60, poz. 279,

® Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe - Dz. U.
z 1998r. Nr 148, poz. 973,

e Rozporzadzenia Ministra Zdrowia 1 Opieki Spolecznej z 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzenia badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow przewidzianych w kodeksie
pracy - Dz. U. z 1996r. Nr 69, poz. 332 z p6Zniejszymi zmianami.

2. Przedmiotem niniejszej instrukcji jest organizacyjne ujecie i uregulowanie zasad przydzielania
pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

3. Celem instrukcji jest zapewnienie prawidlowego dzialania w zakresie gospodarki odziezg i
obuwiem roboczym oraz $rodkami ochrony indywidualnej przez bezposrednich uzytkownikow.

I1. Postanowienia ogolne

1. Kazdy pracownik rozpoczynajac pracg musi by¢ wyposazony w odziez robocza, obuwie
robocze oraz srodki ochrony indywidualnej, tzn. odziez ochronna, obuwie ochronne i sprzgt
ochrony osobistej, zgodnie z wykonywanym zawodem i specyfika jego miejsca pracy.

2. Szczegdlowe przydzialy odziezy, obuwia roboczego i srodkdéw ochrony indywidualnej oraz
minimalne czasookresy ich uzytkowania okresla tabela norm - stanowigca integralna czgsé
instrukcji.

3. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowia mienie zakladu pracy
1 sg przydzielane pracownikom bezplatnie.

4. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do wykonywania pracy bez odziezy i $rodkow
ochrony przewidzianych w tabeli norm na danym stanowisku pracy.

5. Do wykonywania krotkotrwalych prac oraz czynnosci inspekcyjnych przydziela sie
pracownikom dyzurne srodki ochrony indywidualnej odziez i obuwie robocze. Dopuszcza
si¢ wplacanie ekwiwalentu pienigznego w zamian za uzywanie wlasnej odziezy, obuwia
dla pracownikéw wykonujacych krotkotrwate prace sezonowe.



III. Ogdlne zasady gospodarki odzieza i obuwiem roboczym oraz $rodkami ochrony
indywidualnej

1. Okresy zuzycia odziezy roboczej i $rodkéw ochrony indywidualnej podane sa w tabeli norm
zuzycia. Ustalone one zostaly jako okresy minimalne w ciggu ktérych dana odziez i sprzgt
powinny by¢ przydatne do uzycia.

2. Za norme zuzycia nalezy uwazac rzeczywisty okres uzywania odziczy roboczej i srodkow
ochrony indywidualnej tj. czas faktycznie przepracowany wraz z urlopem wypoczynkowym,
z wylaczeniem innych okreséw nieobecnoscei pracownika w pracy trwajacymi jednorazowo
ponad 1 miesige.

3. Okresy uzywalnoscei odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualne;
okresla si¢ w miesigcach kalendarzowych, okresach zimowych lub do uzycia.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy nalezy przedtuzyé okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotéow proporcjonalnie do czasu pracy.

5. Podstawowym dokumentem ewidencyjnym wydanej odziezy jest imienna karta ewidencyjna
wyposazenia.

6. W przypadku niedopetnienia wymogow czystosci, naprawy i konserwacji lub rozwiazania
stosunku pracy zaklad moze obcigzy¢ pracownika réwnowartoscig otrzymanych sortow
odziezowych z uwzglednieniem stopnta zuzycia.

7. Odziez i obuwie robocze nie podlegajgq zwrotowi w razie:

e przejecia pracownika na emeryture lub rente,

¢ Smierci pracownika,

e uzywania tych przedmiotow przed rozwiazaniem stosunku pracy przez okres
przekraczajacy 75% okresu uzywalnosci (z tabeli norm).

IV. Tryb postepowania w przypadku wczesniejszego zuzycia odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkow ochrony indywidualnej

I. W razie utraty, zniszczenia lub przedwezesnego zuzycia odziezy i obuwia roboczego lub
srodkow ochrony indywidualnej nalezy - po sporzgdzeniu protokotu koniecznosci wydac
pracownikom inne przedmioty przewidziane w tabeli norm.

2. Jezeli utrata, zniszczenie lub przedwczesne zuzycie nastapito z winy pracownika badz na
wskutek dzialania innych oso6b winny zobowiazany jest uisci¢ kwole réwng
niezamortyzowane] czgsci  wartosci  przedmiotéw  utraconych, zniszczonych badz
przedwczesnie zuzytych. Kwota ta moze by¢ obnizona, jezeli uzasadnia to okolicznosci
zniszczenia.

Y. Konserwacja, naprawa i pranie odziezy.

1. Konserwacja, naprawa i pranie odziezy nalezy do obowigzkow zakiadu pracy. Biezaca
konserwacja obuwia roboczego i ochronnego nalezy do pracownika.



2.

Za czynnosci prania 1 naprawy odziezy przystuguje pracownikowi ekwiwalent pienigzny w
wysokosel 2 zi/m-c. W przypadku stwierdzenia , ze odriez nie jest prana lub naprawiana
wyptlate ekwiwalentu nalezy wstrzymac.

Wyplata ekwiwalentu za pranie 1 naprawg odziezy nalczy dokonywa¢ w okresach
potrocznych z dotu.

Ekwiwalent za pranie 1 naprawg odziezy nie przystuguje pracownikom, ktorzy:
e nie przepracowall polowy miesigca bez wzgledu na przyczyny,

e zatrudnieni na stanowiskach pracy na ktérych uzywana odziez nie moze by¢ zlecana do
prania i naprawy pracownikom /odziez skazona/.

1. Zaopatrzenie pracownikow w napoje i srodki higieny osobistej.

1.

Zapewnia si¢ wszystkim pracownikom wod¢ zdatna do picia.

Dodatkowo dla pracownikow pracujacych w terenie, gdzie nie mozna zapewni¢ miejsc
czerpania wody w odleglosci 75 m mb. od stanowisk pracy nalezy zapewni¢ inne napoje w
ilosciach uzaleznionych od warunkéw wykonywania pracy oraz potrzeb fizjologicznych
pracownikdw.

Ponadto dla kazdego pracownika przydziela ste 100 g herbaty na miesiac.

Wszystkim pracownikom zapewnia si¢ 1 r¢cznik na pol roku oraz 100 g mydla toaletowego
migsigcznie,

Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych zapewnia si¢ 1 tubke pasty
behapowskiej do mycia rak na miesiac w okresach wykonywania prac uzasadniajacych ich
wydanie.

VII. Wysokos$¢ ekwiwalentu za odzieZ robocza. §rodki czvsto$cei | napoje oraz pranie odziezy

dla pracownikéw zatrudnionyeh przy pracach interwencyjnvch i robotach publicznych

stanowi ponizsza tabela: . o

Okres ! Cena Naleznoé¢ za
Lp Nazwa wyrobu uzytkowania jednostkowa 1 m-c¢
/w miesigeach/ Iw zl/ Iw zl/
Ubranie robocze 12 48,00 4,00
Trzewiki 24 48,00 2,00
Czapka lub beret 24 12,00 0,50
RAZEM L 6,50
Pranie, srodki czystosci. Napoje.

Za okres Cena Naleznosé

Lp. Nazwa /w miesiacach/ jednostkowa za 1 m-c
~ w zl w zl
1. Prante odziezy 12 18,00 1,50
2. Recznik 6 9,00 1,50
3. Mydlo toaletowe /2 szt/ 1 1,25 2,50
4. Herbata/l opakowanie./ 1 2,50 2,50
RAZEM 8,00

Wysokoéc’ ekwiwalentu za odzicz rbAﬁoczq i $rodki czyéioéci.
RAZEM: 6,50 + 8,00 = 14,50 z1.



Tabela norm
Przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikéow Urzedu Gminy Brody

' Przewidywany okres
Zakres wyposazenia  uzywalnosci w

L.p. | Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze miesigcach w
' 0 - ochrony indywidualne okresach zimowych
| | . (0. z.) i do zuzycia
1. | Kierowca ' 1. R - ubranie robocze do zuzycia
f | 2.0- rekawice ochronne do zuzycia
2 Ogrodnik 1. R - beret na gloweg 24 - m-ce 1 8 - m-cy
‘2. R - ubranie robocze 3 -o0.z
3. R - trzewiki sk/gumowe do zuzycia
4. 0 - kamizelka cieplochlonna
. _ \5.0- r¢kawice ochronne R .
3. Sprzataczka '1. R - chusteczka na glowg 24 - m-ce 24 - m-ce 24
/robotnik gosp./ 2. R - fartuch - m-ce
3. R-trzewiki profilaktyczne do zuzycia
tekstylne
| - |4. O - rekawice gumowe |
4. |Pracownik wykonujacy |1.R - gumofilce - dyzurne do zuzycia

‘krotkotrwale prace oraz
czynnosci inspekcyjne w
‘terenie



Zalgeznik Nr 2 do
Zarzgdzenia Nr 20/2011
Wojta Gminy w Brodach
z dnia 16 marca 2011 r.

Instrukcja

sprawie organizacji pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe dla pracownikéw Urzedu Gminy w Brodach

Brody - 2011



Podstawa prawna.
1. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy - tekst jednolity.: Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
z poZniejszymi zmianami,

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogllnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy - tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr
169, poz. 1650,

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe Dz.
U. z 1998r. Nr 148, poz. 973,

Objasnienia .

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

e pracodawcy - oznacza to Wojta Gminy,

e pracowniku - oznacza to kazda osobg zatrudniong w Urzg¢dzie Gminy,

e monitorze ekranowym - oznacza to urzadzenie do wys$wietlania informacji w trybie
alfanumerycznym lub graficznym, niezaleznie od metody uzyskiwania obrazu.

§1

Do kazdej osoby zatrudnionej w Urzedzie Gminy, ktéra uzywa monitora ekranowego co najmniej
przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy stosuje si¢ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe Dz. U. Nr 148, poz. 973.

§2

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorem ekranowym zapewnia si¢ okulary
korekcyjne, zgodnie z zaleceniami lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebg ich stosowania podczas pracy przy
obsludze monitora ekranowego.

§3

Jezeli nie nadszedl jeszcze termin kolejnego sprawdzenia, a pracownik ma
problemy ze wzrokiem, to powinien we wlasnym zakresie poddac¢ si¢ badaniu okulistycznemu.



§ 4

Pracodawca na wniosek pracownika refunduje koszty zakupu okularéw korygujacych wzrok nie
czgsciej niz raz na dwa lata.

§5

Decyzj¢ o refundacji kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok podejmuje Wojt Gminy.
§6

Podstawa podjgcia decyzji o refundacji kosztow zakupu okularébw korygujacych wzrok sa
nast¢pujace dokumenty:

1. Whniosek pracownika o refundacj¢ kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok,

2. Oryginal faktury lub rachunku ze sklepu optycznego wystawionego na jego nazwisko z
wyszczegolnieniem kosztow szkiel i opraw,

3. Zaswiadczenie od lekarza — okulisty o potrzebie stosowania okularéw przy obstudze
monitorow ekranowych, lub kserokopig recepty na okulary z zaznaczeniem, Ze sa do pracy
przy komputerze,

4. Potwierdzenie wykonywania pracy przy uzyciu monitora ekranowego co najmniej przez
polowg dobowego wymiaru czasu pracy (potwierdzenia dokonuje Kierownik Referatu
Organizacyjnego, Kadr i Spraw Obywatelskich). Wzor potwierdzenia stanowi zatacznik nr 1
do ,Instrukcji w sprawie organizacji pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory

ckranowe" dla pracownikéw Urzedu Gminy w Brodach.

§7
1. Pracownikowi, ktéry spelnia wymagania, o ktorych mowa w § 6 , pracodawca wyplaci:
a) kwote za szkla do okularow do 200 zl,

b) tytulem ryczaltu za oprawy do okularéw do 200 z,

o

Pracownik, ktory zakupil okulary o drozszych szklach i oprawach pokrywa réznicg kosztow

we wlasnym zakresie.



Zalgeznik Nr 1

do ,,Instrukcji w sprawie organizacji pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe" dla
pracownikow Urzedu Gminy w Brodach

Potwierdzenie wykonywania pracy przy uzyciu monitora ekranowego co najmniej
przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy

Na podstawie zakresu czynnosci i wyposazenia stanowiska pracy, potwierdzam, ze

Pan / Pani.....ooocvcceiveiiiieiresssesssssssssssssssssnnes
Stanowisk SIUZDOWE......ccooeceereerrnnssnnnrosesns

wykonuje prace przy uzyciu monitora eKranowego........cccevvveiiiininisieieisiininns
co najmniej przez polowg dobowego wymiaru czasu pracy.

Kierownik Referatu Organizacyjnego, Kadr i
Spraw Obywatelskich



