ZARZADZENIE NR XC/2025
WOJTA GMINY PAPOWO BISKUPIE

z dnia 22 grudnia 2025 1.

w sprawie zasad przyznawania pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy Papowo Biskupie
Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, Srodkéw higieny osobistej i napojow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 .
poz. 1153), art. 237%° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z2025r. poz. 277) oraz
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. nr 169 poz. 1650)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ tabelg norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,
zasady przyznawania $rodkéw higieny osobistej inapojow oraz prania odziezy roboczej, ktére stanowig
zataczniki do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ nastgpujace zasady przydziatu pracownikom srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego:

1) stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikow w Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze okresla tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej i obuwia roboczego
stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach innych niz okre$lone w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia oraz pracownikdw na stanowisku robotnik gospodarczy zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych lub robot publicznych przydzial odziezy iobuwia roboczego oraz $rodkow ochrony
indywidualnej okresli kazdorazowo, zgodnie zzajmowanym przez nich stanowiskiem oraz zakresem
obowigzkoéw, osoba prowadzaca sprawy z zakresu BHP, okreslajac rodzaj odziezy, obuwia roboczego
i srodkdw ochrony indywidualnej oraz okres ich uzytkowania. W przypadku jezeli okres zatrudnienia
pracownika jest krotszy niz czasookres uzytkowania przyznanych rzeczy, podlegaja one zwrotowi do
pracodawcy;

3) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach o ktéorych mowa w pkt2, dopuszcza sig¢ mozliwosc
uzywania, za zgoda pracownika, wlasnej odziezy iobuwia roboczego, spelniajacych wymagania
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, Pracownikom uzywajacym wlasnej odziezy iobuwia roboczego
pracodawca wyplaci ekwiwalent stanowigcy $rednig rownowartosci kwoty zakupu w/w rzeczy
proporcjonalnie do okresu zatrudnienia z uwzglednieniem przewidywanego okresu uzywalnosci ustalonego
dla poszczegélnych rodzajow odziezy iobuwia. Ekwiwalent zostanie wyptacony po zawarciu
z pracownikiem umowy o prace i bedzie obejmowat przewidywany zgodnie z umowg okres zatrudnienia;

4) dla pracownikéw wymienionych w tabeli (zatagcznik nr 1) w poz. 1 i 3 dopuszcza si¢ mozliwos¢ uzywania,
za zgoda pracownika, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spetiajacych wymagania bezpieczenstwa
1 higieny pracy. Pracownikom uzywajgcym wlasnej odziezy iobuwia roboczego pracodawca wyptaci
ekwiwalent stanowigcy $rednig rownowartosci kwoty zakupu w/w rzeczy za okres przewidziany w tabeli
przydziatu jako okres uzywalnosci;

5) pracodawca sporzadza stosowne wykazy zawierajgce imi¢ 1inazwisko pracownika oraz rodzaj
wykorzystywanej wtasnej odziezy i obuwia;

6) okresy uzywalnosci odziezy iobuwia roboczego okre$la tabela norm przydziatu. Okresy uzywalnos$ci
przydzielonej rzeczy przedluza si¢ odpowiednio w przypadku, gdy przerwa w wykonywaniu pracy przez
pracownika trwala nieprzerwanie co najmniej 1 miesiac;

7) w przypadku pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin czasookres uzywalnosci odziezy
roboczej iochronnej ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia, poprzez proporcjonalne
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wydhluzenie okresu uzywalnos$ci (np. przy zatrudnieniu na 1/2 etatu okres uzywalnosci zostaje wydtuzony
0 50%);

8) w przypadku nieobecnosci pracownika:
- przekraczajacej 22 dni robocze $rodki czystosci za dany miesigc nie przystuguja,
- przekraczajacej 13 dni roboczych $rodki czystosci zostaja zmniejszone o 50% za dany miesiac;

9) pracownik zobowiazany jest uzytkowac przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze zgodnie z przeznaczeniem i dba¢ o ich dobry stan;

10) odziez i obuwie po uptywie okresu ich uzywalnosci przechodzi na wtasnos¢ pracownika;

11) przydzielone pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz $rodki higieny
osobistej podlegaja ewidencji w imiennych kartach ewidencyjnych wyposazenia. Pracownik
wlasnorgcznym podpisem potwierdza przyjecie w/w rzeczy;

12) $rodki ochrony indywidualnej jednorazowego uzytku sa wydawane pracownikowi przez bezposredniego
przetozonego.

§ 3. Zakupu odziezy roboczej, obuwia i $rodkéw ochrony osobistej dokonuja pracownicy, ktorych
zaopatrzenie dotyczy, zgodnie z wtasciwymi dla siebie rozmiarami w/w rzeczy. Pracownicy zobowiazani sg
dokona¢ zakupu w sklepie prowadzacym sprzedaz odziezy i obuwia oraz §rodkéw ochrony indywidualne;.
Zwrot kosztéow zakupu dla pracownika nastepuje na podstawie dowodu zakupu — faktury wystawionej na
nastgpujace dane:

— Nabywca: Gmina Papowo Biskupie Papowo Biskupie 128, 86-221 Papowo Biskupie, (NIP: 875-148-68-
52)

— Odbiorca: Urzad Gminy Papowo Biskupie Papowo Biskupie 128, 86-221 Papowo Biskupie

§ 4. Zakupiona odziez iobuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej pracownik okazuje
pracodawcy w celu wpisania do kat ewidencyjnych. Karty ewidencyjne prowadzi pracownik ds. kadr.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z chwilg podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr XC/2025

Woéjta Gminy Papowo Biskupie
z dnia 22 grudnia 2025 r.

TABELA NORM PRZYDZIALU ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO
ORAZ SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

Zakres wyposazenia

Przewidywany okres

Lp. Stanowisko pracy uzywalnosSci (przy zatrudnieniu
R - odziez i obuwie robocze na pelen etat)
O - $rodki ochrony
indywidualnej w miesigcach lub w okresach
zimowych (0.z.), lub w okresach
grzewczych (0.g.), lub do zuzycia
1. 2. 3. 4.
- wojt
1. | - pracownicy referatu R - obuwie robocze 1 para/24 m-ce
gospodarki komunalnej, | R —kurtka ocieplana 1 szt.3 o.z.
gospodarKki O - kurtka 1 szt. do zuzycia
przestrzennej, ochrony | przeciwdeszczowa 1 para do zuzycia
Srodowiska, gospodarki | O - kalosze gumowe 1 szt. do zuzycia
wodno-$ciekowej, O — kamizelka ostrzegawcza 1 szt. wg potrzeb/
pozyskiwania funduszy | O — helm ochronny do zuzycia
zewnetrznych,
inwestycji i zamowien
publicznych
2. | archiwista R- rekawice robocze wg. potrzeb/ o zuzycia
3. | pomoc administracyjna | R - obuwie robocze 1 para/24 m-ce
R — kurtka ocieplana 1 szt./3 o.z
O - kurtka 1 szt. do zuzycia
przeciwdeszczowa 1 szt. do zuzycia
O — kamizelka ostrzegawcza
4. | kierowca autobusu R - bluza polarowa 1 szt. /24 m-ce

szkolnego

R - fartuch drelichowy

R - buty robocze

R - kurtka ocieplana

R - rekawice robocze

R - kurtka
przeciwdeszczowa

R — czapka ocieplana

O - kamizelka ostrzegawcza

1 szt. do zuzycia
I para24 m-ce
1 szt. 3 o.z.

5 par do zuzycia
1 szt. do zuzycia
1szt./24 m-ce
1 szt. do zuzycia
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konserwator

5. | gospodarki
wodno-$ciekowej
i gospodarki
komunalnej
(konserwator
hydroforni)

R - ubranie robocze
(bluza i spodnie)
R - T-Shirt
R - obuwie robocze
R — czapka z daszkiem
R - czapka ocieplana
R - kurtka ocieplana
R - kalosze gumowe
R - rekawice robocze
O - rckawice gumowe
O - kurtka
przeciwdeszczowa
O - helm ochronny
O - ochronniki stuchu

O — kamizelka ostrzegawcza

2 komplety/ 24 m-ce

2 szt. / 24 m-ce

1 para/ 12 m-cy

1 szt./ 12 m-cy

1szt. /24 m-ce

1 szt. 3 o.z.

1 para do zuzycia

Spar dozuzycia

5 par do zuzycia

1 szt. do zuzycia

1 szt. wg potrzeb / do zuzycia
1 szt. wg potrzeb / do zuzycia
1 szt. do zuzycia

6. | konserwator
gospodarki
wodno-Sciekowej

i gospodarki
komunalnej
(konserwator
oczyszczalni Sciekow i
urzadzen
wodociagowych, sieci
wodociagowej i
kanalizacyjnej)

R - ubranie robocze
(bluza i spodnie)

R - T-Shirt

R - obuwie robocze

R — czapka z daszkiem

R - czapka ocieplana

R - kurtka ocieplana

R - kalosze gumowe

R - buty gumowe dlugie

R - r¢kawice robocze

O - regkawice gumowe

O - kurtka

przeciwdeszczowa

O - hetm ochronny

O - gogle ochronne

O - ochronniki stuchu

O - fartuch brezentowy

przedni

O - maska petnotwarzowa
z filtropochlaniaczem

O - szelki bezpieczenstwa

O - linka bezpieczenstwa

O — kamizelka ostrzegawcza

2 komplety/ 24 m-ce

2 szt. / 24 m-ce

1 para/ 12 m-cy

1 szt. / 12 m-cy

1 szt. /24 m-ce

I szt. 3 o.z.

1 para do zuzycia

1 para do zuzycia

10 par do zuzycia

10 par do zuzycia

1 szt. do zuzycia

1 szt. wg potrzeb / do zuzycia
1 szt. wg potrzeb / do zuzycia
1 szt. wg potrzeb / do zuzycia
1 szt. wg potrzeb / do zuzycia

1 szt. wg potrzeb / do zuzycia
1szt. wg potrzeb / do zuzycia
1 szt. wg potrzeb / do zuzycia
1 szt. do zuzycia

7. | robotnik gospodarczy

R - ubranie robocze
(bluza 1 spodnie)
R - T-Shirt
R - obuwie robocze
R — czapka z daszkiem
R - czapka ocieplana
R - kurtka ocieplana
R - kalosze gumowe
R - rekawice robocze

2 komplety/ 24 m-ce
2 szt. / 24 m-ce

1 para/ 12 m-cy

1 szt. / 12 m-cy

1 szt. /24 m-ce

1 szt. 3 0.z.

1 para do zuzycia
10 par do zuzycia
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O - kurtka
przeciwdeszczowa

O - nakolanniki

O - ochronniki stuchu

O — przylbica siatkowa

O — maska przeciwpylowa
O — kamizelka ostrzegawcza

1 szt. do zuzycia

1 szt. wg potrzeb / do zuzycia
1 szt. wg potrzeb / do zuzycia
1 szt. wg potrzeb / do zuzycia
1 szt. wg potrzeb / do zuzycia
1 szt. do zuzycia

R - ubranie robocze
(bluza i spodnie)

8. | palacz c.o.
2 komplety/ 2 o. g.

R - obuwie robocze l para/2o0.g.
R - czapka ocieplana 1 szt./2o0.g.
R - kurtka ocieplana 1szt./3 0.z

1 para do zuzycia
10 par do zuzycia
1 szt. do zuzycia
1 szt. wg potrzeb / do zuzycia
1 szt. do zuzycia

R - kalosze gumowe

R - rekawice robocze

O - kurtka
przeciwdeszczowa

O — maska przeciwpylowa
O — kamizelka ostrzegawcza

1 szt. / 24 m-ce

1 para/24 m - ce
2 szt. / 12 m-cy

1 szt. / 12 m-cy

1 szt./3 0.z.

1 szt. do zuzycia
1 szt. do zuzycia
1 szt. do zuzycia

9. | doreczyciel (goniec) R - bluza polarowa

R - buty robocze

R — T-Shirt

R — czapka z daszkiem
R - kurtka ocieplana
R - kurtka
przeciwdeszczowa

R - czapka ocieplana

O - kamizelka ostrzegawcza

R - fartuch

R — bluza polarowa

R - trzewiki profilaktyczne
R - rekawice gumowe

10. | sprzataczka 2szt./ 12m—cy
1 szt. / 24 m-ce
l para/ 12 m-cy

10 szt. / do zuzycia

O - szelki bezpieczenstwa
O - linka bezpieczenstwa

1 szt. wg potrzeb / do zuzycia
1 szt. wg potrzeb / do zuzycia
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Zatagcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr XC/2025
Woéjta Gminy Papowo Biskupie
z dnia 22 grudnia 2025 r.

I. Zasady przyznawania Srodkéw higieny osobistej i napojow

1. Pracownikom wykonujacym czynnosci administracyjno-biurowe oraz pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach sprzataczki i doreczyciela zapewnia si¢ §rodki czystosci (mydlo oraz regczniki jednorazowe)
w pomieszczeniach sanitarnych w budynku urzedu.

2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach ujetych w/w tabeli w poz. 4-8 przystuguje:
- recznik 1 szt. na okres 12 m-cy
- mydlo w plynie 500 ml na okres 1 miesigca
- pasta BHP 0,5 kg raz na 3 m-ce

3.Dla pracownikéw zatrudnionych na czas okreSlony, wtym pracownikdw zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych irobot publicznych przydzial $rodkow higieny osobistej nastgpuje
kazdorazowo zgodnie z zajmowanym stanowiskiem i okresem zatrudnienia.

4. Pracodawca zapewnia w przypadku =zaistnienia temperatury przekraczajacej 28°C spowodowanej
warunkami atmosferycznymi:

- napoje (wode mineralng) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych -
wykonujacych prace w terenie w ilosci wedlug potrzeb,

- napoje (wode mineralna) dla pracownikow wykonujacych prace administracyjno-biurowe w urzedzie
poprzez staly dostep do dystrybutora umieszczonego w budynku urzedu.

II. Zasady zabezpieczenia prania, konserwacji, naprawy, odkazania $Srodkow ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego:

- pracownicy zatrudnieni na stanowisku Kkonserwator oczyszczalni Sciekéw i urzadzen
wodociagowych, sieci wodociagowej i kanalizacyjnej maja zabezpieczone pranie i odkazanie odziezy
roboczej i Srodkéw ochrony osobistej na ternie oczyszczalni §ciekow w pomieszczeniu sanitarnym
wyposazonym w pralke (sluzaca wylacznie do prania odziezy roboczej wyzej wskazanych
pracownikow) oraz dezynfekujace Srodki piorace,

- pozostali pracownicy zaopatrzeni w odziez robocza isSrodki ochrony indywidualnej maja

zabezpieczone pranie w/w odziezy w pomieszczeniu socjalnym urzedu gminy wyposazonym
w pralke oraz $rodki piorace.
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