Załącznik nr 5

do Regulaminu pracy

Urzędu Marszałkowskiego

Województwa Podkarpackiego

 w Rzeszowie

INSTRUKCJA

przydzielania odzieży i obuwia roboczego oraz 
środków  ochrony indywidualnej i środków higieny osobistej
1. Przepisy ogólne

§1

Instrukcja określa zasady przydziału i gospodarowania odzieżą i obuwiem roboczym, środkami ochrony indywidualnej oraz środkami higieny osobistej.
§2

1. Środki ochrony indywidualnej zwane dalej „środkami ochrony” oraz obuwie robocze zwane dalej „obuwiem” i odzież robocza zwana dalej „odzieżą” i środki higieny osobistej przydzielane są pracownikowi do stałego użytkowania bezpłatnie w chwili rozpoczęcia przez niego pracy zgodnie z tabelą przydziału.

2. Odzież, obuwie i środki ochrony muszą spełniać wymagania określone odpowiednio w Polskich Normach i CIOP, zgodnie z wytycznymi Ministra Pracy i Polityki Socjalnej. 

3. Środki ochrony, odzież i obuwie dostosowane są do stanowiska pracy i występujących zagrożeń na stanowisku pracy. 

4. Pracodawca szkoli pracowników w zakresie zasad posługiwania się środkami ochrony.
§3

1. Środki ochrony, odzież i obuwie przydzielane są nieodpłatnie i stanowią własność pracodawcy, z wyjątkiem przedmiotów, które na podstawie dalszych uregulowań przechodzą na własność pracownika.

2. Środki ochrony, odzież oraz obuwie muszą być użytkowane przez pracownika zgodnie z przeznaczeniem.

3. Środki ochrony są używane do czasu utraty ich cech ochronnych zgodnie z zaleceniami producenta, a odzież i obuwie zgodnie z tabelą przydziału lub do czasu utraty ich cech użytkowania w stopniu uniemożliwiającym dokonanie naprawy.
§4

1. Środki ochrony przysługują pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy, na których występują czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia. 

2. Obuwie i odzież przydziela się pracownikom wykonującym pracę, przy której odzież własna pracownika może ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, a także ze względów wymagań technologicznych, sanitarnych lub bezpieczeństwa i higieny pracy.

3. Rodzaje przysługującej odzieży, minimalne okresy jej użytkowania oraz wykaz stanowisk, na których powinny być stosowane środki ochrony, odzież i obuwie określa „Tabela norm przydziału odzieży, obuwia roboczego, środków ochrony indywidualnej i środków czystości dla pracowników Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie” stanowiąca załącznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

4. Dla pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy, czasookresy wydłuża się proporcjonalnie do czasu zatrudnienia.

2. Szczegółowe zasady gospodarowania środkami ochrony indywidualnej 
oraz odzieżą i obuwiem roboczym

§5

1. Gospodarkę odzieżą, obuwiem oraz środkami ochrony prowadzi stanowisko pracy do spraw BHP w Departamencie Organizacyjno-Prawnym, które jest odpowiedzialne za zaopatrzenie pracowników w środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie.

2. Listę pracowników na stanowiskach administracyjno-biurowych, którzy mają otrzymać wyszczególnione w załączniku nr 1 środki ochrony oraz odzież i obuwie, zatwierdza dyrektor Departamentu Organizacyjno-Prawnego na podstawie pism dyrektorów odpowiednich departamentów merytorycznych, którzy w uzasadnionych przypadkach wnioskują o zmianę tego załącznika. 

§6

1. Naprawę, pranie i odkażanie odzieży, obuwia i środków ochrony zapewnia pracodawca.

2. Jeżeli pracodawca nie ma możliwości zorganizowania prania odzieży wydanej do stałego indywidualnego użytkowania, wypłaca pracownikowi ekwiwalent pieniężny za pranie, z wyjątkiem odzieży skażonej biologicznie lub chemicznie.

3. W przypadku zaistnienia okoliczności, o których mowa w ust. 2, ustala się częstotliwość prania przez pracowników odzieży wyłącznie w wymienionych asortymentach:

a) kurtka ocieplana – 2 razy w roku,

b) ubranie robocze – 2 razy w miesiącu,

c) koszula – 4 razy w miesiącu, a dla portierów i konserwatorów – 8 razy 
w miesiącu,
d) fartuch – 1 raz w miesiącu, a dla sprzątaczek – 4 razy w miesiącu,
e) garnitur – 2 razy w roku.

4. Wysokość ekwiwalentu, o którym mowa w ust. 2 i 3 określa dyrektor Departamentu Organizacyjno-Prawnego na podstawie szacunków, przygotowanych przez stanowisko pracy do spraw BHP na podstawie aktualnych cen obowiązujących w zakładach pralniczych w miesiącu styczniu danego roku, które będą obowiązywać do końca tego roku. Ekwiwalent nalicza się na cały rok, a wypłacany jest w okresach kwartalnych.

5. Pracodawca może wypłacić ekwiwalent na zakup odzieży i obuwia roboczego pracownikowi, jeśli pracownik wyrazi chęć samodzielnego ich zakupu. 

6. Kwoty ekwiwalentu, o którym mowa w ust. 5, wynoszą:

· kurtka przeciwdeszczowa – 40 zł,
· kurtka ocieplana – 160 zł,
· kamizelka odblaskowa – 10 zł,
· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe – 40 zł,
· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane – 110 zł,
· fartuch – 40 zł,
· garnitur – 400 zł,
· koszula – 60 zł,
· krawat – 35 zł,
· buty – 100 zł,
· ubranie robocze – 150 zł,
· koszula flanelowa – 25 zł,
· czapka – 10 zł,
· buty zdrowotne – 35 zł,
· rękawice – 10 zł,
· buty gumowe – 40 zł,
· buty robocze – 110 zł. 
7. Bez względu na sposób zakupu, pracownik zostaje zobowiązany do użytkowania odzieży i obuwia tylko i wyłącznie do celów wykonywania pracy na rzecz Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie.

8. Przed rozpoczęciem użytkowania zakupionych indywidualnie bądź przez Urząd środków ochrony oraz odzieży i obuwia – pracownik podpisuje oświadczenie, stanowiące załącznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
§7 

1. Przydziału odzieży, obuwia i środków ochrony dla poszczególnych pracowników, dokonuje stanowisko pracy do spraw BHP, odnotowując zakres przydziału w „Karcie indywidualnego wyposażenia pracownika”. Pracownik pobierający odzież, obuwie i/lub środki ochrony indywidualnej potwierdza odbiór podpisem w ww. karcie.

2. W szczególnych przypadkach uzasadnionych warunkami pracy, oraz przyczynami niezależnymi od pracownika, powodujących wcześniejsze zniszczenie lub zużycie środków ochrony lub odzieży niż przewidziane w tabeli, pracownik występuje z wnioskiem o wydanie nowych środków ochrony lub nowej odzieży roboczej i obuwia (załącznik nr 2 do niniejszej Instrukcji). Wniosek pracownika opiniuje pracownik służby bhp, a zatwierdza dyrektor Departamentu Organizacyjno-Prawnego. 

3. W przypadku nie uwzględnienia przyczyn zniszczenia odzieży, obuwia (wina pracownika, celowe zniszczenie, stosowanie niezgodnie z przeznaczeniem – w tym nie do wykonywania pracy na rzecz Urzędu Marszałkowskiego Wojewódzkiego Podkarpackiego w Rzeszowie) pracownik kupuje nową odzież, obuwie lub środki ochrony na własny koszt.
§8

1. Okresy użytkowania odzieży i obuwia roboczego liczy się od dnia faktycznego wydania lub od daty wypłaty ekwiwalentu.
2. W razie rozwiązania stosunku pracy na wniosek pracownika lub rozwiązania umowy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub wygaśnięcia umowy o pracę, zwraca on procentową kwotę wartości odzieży lub obuwia lub procentową kwotę ekwiwalentu za pozostały czas przewidywanego okresu użytkowania. W przypadku przejścia na inne stanowisko, na którym nie przysługują środki ochrony, obuwie ani odzież, wydane przedmioty przechodzą na własność pracownika, a wypłacony ekwiwalent nie podlega zwrotowi.
3. Środki ochrony, odzież lub obuwie przechodzą na własność bez obowiązku zwrotu wartości przydziału a kwota wypłaconego ekwiwalentu, o którym mowa w § 6 ust 5 i 6 niniejszej instrukcji nie podlega zwrotowi w razie:
a) upływu 50% okresu używalności tych przedmiotów zgodnie z ustalonym czasookresem,

b) przejścia pracownika na emeryturę lub rentę,

c) śmierci pracownika.

3. Zasady przydziału środków higieny osobistej.

§9

1. Pracownikom zatrudnionym w Urzędzie Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie zapewnia się urządzenia higieniczno-sanitarne oraz środki higieny osobistej na zasadach ogólnodostępnych na koszt pracodawcy.

2. Pracownikom zatrudnionym na stanowisku archiwisty stanowisko pracy do spraw BHP zapewnia środki do odkażania skóry w ilości 0,5 dm3 na 6 miesięcy.

Załącznik nr 1 do Instrukcji przydzielania 

  odzieży i obuwia roboczego 

     oraz środków  ochrony indywidualnej 

                                                                                     i środków higieny osobistej
Tabela norm przydziału odzieży, obuwia roboczego, środków ochrony indywidualnej i środków czystości dla pracowników Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie
	Lp.
	Stanowisko pracy
	Zakres wyposażenia
	Okres używalności

	1
	Pracownik Oddziału sportu
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	2
	Pracownik Oddziału geodezji i kartografii
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	3
	Pracownik Oddziału gospodarki nieruchomościami
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	4
	Stanowisko pracy ds. remontów i kontroli nieruchomości
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	5
	Pracownik Oddziału kontroli przewoźników 
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	6
	Pracownik Oddziału dróg
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	7
	Pracownik Oddziału do spraw tras rowerowych
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane, 
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	8
	Pracownik Oddziału rozwoju linii kolejowych
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	9
	Pracownik Oddziału kontroli merytoryczno-technicznej projektów osi priorytetowej I RPO 
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· hełm ochronny,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	10
	Pracownik Oddziału kontroli w Departamencie Programów Rozwoju Obszarów Wiejskich 
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· hełm ochronny,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	11
	Pracownik Oddziału kontroli merytoryczno-technicznej projektów osi priorytetowych II-VII RPO
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· hełm ochronny,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	12
	Pracownik Oddziału turystyki
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· buty do wędrówek górskich (trzymające kostkę z twardą podeszwą i protektorem)
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	13
	Pracownik Oddziału rolnictwa i rozwoju wsi
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· hełm ochronny,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	14
	Pracownik Oddziału gospodarki wodnej 
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	15
	Pracownik Oddziału opłat za korzystanie ze środowiska
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· hełm ochronny,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	16
	Pracownik Oddziału instrumentów środowiskowych
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· hełm ochronny,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	17
	Pracownik Oddziału ochrony wód
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· hełm ochronny,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	18
	Pracownik Oddziału gospodarki odpadami
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· hełm ochronny,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	19
	Pracownik Oddziału geologii 
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· rękawice,

· hełm ochronny,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata), 

rękawice – bez minimalnego okresu użytkowania

	20
	Archiwista w Oddziale geologii
	· fartuch ochronny,


	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	21
	Pracownik Oddziału do spraw koordynowania i opiniowania w zakresie ochrony środowiska IZ RPO WP na lata 2007‑2013
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	22
	Pracownik Oddziału kontroli finansowej beneficjentów RPO
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	23
	Pracownik Kancelarii ogólnej


	· rękawiczki,

· fartuch,
	Rękawiczki – do zużycia,

Fartuch – do zużycia (minimum 3 lata)

	24
	Pracownik zajmujący się inwentaryzacją majątku Urzędu
	· rękawiczki,

· fartuch,
	Rękawiczki – do zużycia,

Fartuch – do zużycia (minimum 3 lata)

	25
	Pracownik Oddziału projektów pomocy technicznej zajmujący się inwestycjami
	· kurtka przeciwdeszczowa,

· kurtka ocieplana,

· kamizelka odblaskowa,

· hełm ochronny,

· buty gumowe ocieplane lub filcowo-gumowe,

· trzewiki skórzano-gumowe lub półbuty skórzane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	26
	Pracownik Biura obsługi informatycznej 
	· fartuch,


	Do zużycia 

(minimum 3 lata)

	27
	Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw utrzymania sprzętu teleinformatycznego
	· fartuch,


	Do zużycia 

(minimum 3 lata)

	28
	Sprzątaczka
	· fartuch,  

· buty zdrowotne,
	12 miesięcy

	29
	Portier
	· garnitur,
· koszula,
· krawat,
· buty,
	12 miesięcy

	
	
	· fartuch,
· kurtka ocieplana,
· kurtka przeciwdeszczowa,
· buty filcowo-gumowe,

· buty robocze.
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	30
	Archiwista
	· rękawiczki,

· fartuch,


	Rękawiczki – do zużycia,

Do zużycia

(minimum 3 lata)

	31
	Kierowca
	· fartuch,

· rękawice ochronne drelichowe,
· buty gumowe,
· fartuch przedni wodoodporny,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	32
	Robotnik
gospodarczy
	· fartuch,
· buty zdrowotne,
	12 miesięcy

	33
	Pracownik administracyjno-biurowy – magazynier
	· fartuch,

	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	34
	Magazynier
	· fartuch,

	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	35
	Konserwator
	· ubranie robocze,
· koszula flanelowa,
· czapka,
· buty robocze,
	12 miesięcy

	
	
	· kurtka ocieplana,
· kurtka przeciwdeszczowa,
· buty filcowo-gumowe lub gumowe ocieplane,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)

	36
	Pracownik zajmujący się zaopatrzeniem
	· ubranie robocze,
· koszula flanelowa,
· czapka,
· buty robocze,
	Do zużycia

(minimum 3 lata)


Załącznik nr 2 do instrukcji przydzielania

 odzieży i obuwia roboczego 

oraz środków  ochrony indywidualnej 

i środków higieny osobistej

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

(miejscowość, data)

WNIOSEK O WYDANIE 

NOWYCH ŚRODKÓW OCHRONNYCH LUB NOWEJ ODZIEŻY ROBOCZEJ 

W PRZYPADKU PRZEDWCZESNEGO* ZUŻYCIA  

Pan(i) ............................................................................... zatrudniony(a) na stanowisku pracy ................................................ Departamentu ............................................................................ Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie  zwraca się o wydanie nowej odzieży, tj. ................................................................................... z powodu jej przedwczesnego zużycia/zniszczenia.* Przedwczesne zużycie/zniszczenie nastąpiło z powodu: ...........................................................................................

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

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

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


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

                                                                                               (podpis wnioskującego)

 Potwierdzam/nie potwierdzam* okoliczności zużycia/zniszczenia.*


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

                                                             (podpis Dyrektora Departamentu) 

Opinia służby BHP o konieczności wydania nowej odzieży roboczej lub środka ochrony indywidualnej

Przyznanie niekonieczne/konieczne* 






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

                                                                                          (podpis pracownika służby BHP)

Decyzja dyrektora Departamentu Organizacyjnego

Przyznać nieodpłatnie/odpłatnie* 

                                                                              ………………................................................................................

                                                                                     (podpis Dyrektora Departamentu Organizacyjno-Prawnego)

*) Niepotrzebne skreślić.


Załącznik nr 3 do instrukcji przydzielania

 odzieży i obuwia roboczego 

oraz środków ochrony indywidualnej 

i środków higieny osobistej

……………………..…………………………………………….

     
Imię i nazwisko pracownika, stanowisko pracy

…………..…………………………………...………….……….

    Nazwa oddziału i symbol departamentu

OŚWIADCZENIE

Ja, niżej podpisany, oświadczam, że zakupione przeze mnie/przez tutejszy Urząd* środki ochrony indywidualnej i/lub odzież i obuwie robocze zobowiązuję się do użytkowania tylko i wyłącznie do celów wykonywania pracy dla Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie.

Jestem także świadomy, że w razie rozwiązania stosunku pracy na mój wniosek lub rozwiązania umowy bez wypowiedzenia z mojej winy, zwrócę tut. Urzędowi procentową kwotę wartości odzieży, obuwia za pozostały czas przewidywanego okresu użytkowania.








……………………………









podpis pracownika
* Niepotrzebne skreślić





