
ZARZĄDZENIE Nr 14/15 

WÓJTA GMINY GNOJNO 

z dnia 16 lutego 2015 r. 

w sprawie wprowadzenia norm przydziału odzieży i obuwia roboczego, środków ochrony indywidualnej 

oraz środków higieny osobistej dla pracowników Urzędu Gminy w Gnojnie 

Na podstawie art. 233 i art. 237
6
 - 237

9
 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2014 r., 

poz. 1502 ze zm.) zarządza się, co następuje: 

§ 1. Ustala się: 

1) normy przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego dla pracowników Urzędu 

Gminy w Gnojnie, stanowiące załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia; 

2) zasady gospodarowania i przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, sta-

nowiące załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia; 

3) wysokość ekwiwalentu pieniężnego za pranie odzieży (załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia); 

4) wzór „karty ewidencyjnej wyposażenia pracownika”, zgodny z załącznikiem nr 4; 

5) wzór protokołu przedwczesnego zużycia, zgodnie z załącznikiem nr 5 do niniejszego zarządzenia. 

§ 2.1. Zobowiązuje się pracowników do każdorazowego kwitowania odbioru danego asortymentu na karcie 

ewidencyjnej. 

2. Prowadzenie kart ewidencyjnych oraz obliczanie ekwiwalentu za pranie odzieży powierza się pracowniko-

wi prowadzącemu sprawy kadrowe. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

 WÓJT 

Zbigniew Janik  
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Załącznik nr 1do zarządzenia nr 14/15 

Wójta Gminy Gnojno 

z dnia 16 lutego 2015 r. 

NORMY PRZYDZIAŁU ŚRODKÓW OCHRONY INDYWIDUALNEJ  

ORAZ ODZIEŻY I OBUWIA ROBOCZEGO  

DLA PRACOWNIKÓW URZĘDU GMINY W GNOJNIE 

 

 

Lp. 

 

Stanowisko pracy 

Zakres wyposażenia 

R - odzież i obuwie robocze 

O - ochrona indywidualna 

Przewidywany okres użytkowa-

nia w miesiącach, okresach zi-

mowych (o.z.) i do zużycia (d.z.) 

1. Kierowca  

R – fartuch drelichowy  

O – kalosze gumowe 

O – rękawice robocze 

O – rękawice gumowe 

18 m-cy 

d.z. 

d.z. 

d.z. 

2. Sprzątaczka 

R – fartuch kretonowy lub z tkaniny syntetycznej  

R – obuwie profilaktyczne 

O – rękawice gumowe 

O – rękawice robocze 

12 m-cy 

12 m-cy 

d.z. 

d.z. 

3. Konserwator, Robotnik gospo-

darczy 

R – beret lub czapka drelichowa 

R – ubranie robocze  

R – koszula flanelowa 

R – trzewiki  

O – kurtka ocieplana 

O – czapka zimowa 

O – kalosze piankowe 

O – płaszcz przeciwdeszczowy 

O – kamizelka odblaskowa 

O – rękawice robocze 

O – rękawice gumowe 

24 m-ce 

12 m-cy 

12 m-cy 

12 m-cy 

3 o.z. 

3 o.z. 

d.z.  

d.z. 

d.z. 

d.z. 

d.z. 

4. Operator koparki 

R – beret lub czapka drelichowa 

R – ubranie robocze  

R – koszula flanelowa 

R – trzewiki  

O – kurtka ocieplana 

O – czapka zimowa 

O – kalosze piankowe 

O – płaszcz przeciwdeszczowy 

O – kamizelka odblaskowa 

O – rękawice robocze 

24 m-ce 

12 m-cy 

12 m-cy 

12 m-cy 

3 o.z. 

3 o.z. 

d.z.  

d.z. 

d.z. 

d.z. 

5. 

Robotnik gospodarczy (prace 

społecznie-użyteczne, prace  

interwencyjne lub roboty pu-

bliczne) 

R – fartuch drelichowy 

O – płaszcz przeciwdeszczowy wg potrzeb 

O – kamizelka odblaskowa wg potrzeb 

O – rękawice robocze 

O – rękawice gumowe wg potrzeb 

12 m-cy 

d.z. 

d.z. 

d.z. 

d.z. 

6. Pracownik archiwum  
R – fartuch kretonowy lub z tkaniny syntetycznej 

O – rękawice robocze 

36 m-cy 

d.z. 

7. Pracownik ds. poboru opłat za 

wodę i ścieki  

R – trzewiki skórzano-gumowe  

O – kurtka ocieplana 

O – płaszcz przeciwdeszczowy 

O – kalosze gumowe  

12 m-cy 

3 o.z. 

d.z. 

d.z. 

8. 

Pracownik realizujący zadania 

wymagające wizji w terenie 

(ochrona środowiska, zadania 

geodezyjne i inwestycyjne) 

O – kalosze gumowe lub piankowe 

O – płaszcz przeciwdeszczowy 

 

d.z. 

d.z. 
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Załącznik nr 2 do zarządzenia nr 14/15 

Wójta Gminy Gnojno 

z dnia 16 lutego 2015 r. 

ZASADY GOSPODAROWANIA I PRZYDZIAŁU ŚRODKÓW OCHRONY INDYWIDUALNEJ  

ORAZ ODZIEŻY I OBUWIA ROBOCZEGO 

 

§ 1.1. Urząd Gminy w Gnojnie jako Pracodawca dostarcza pracownikom: 

1) środki ochrony indywidualnej; 

2) odzież i obuwie robocze; 

3) napoje chłodzące. 

2. Zleca się czynności prania i konserwacji środków ochrony indywidualnej i odzieży roboczej pracownikom 

użytkującym tą odzież. 

3. Za wykonywanie czynności, o których mowa w ust. 2, pracownikom przysługuje ekwiwalent pieniężny wy-

płacany na koniec roku z dołu. 

§ 2.1. Środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze są przydzielane pracownikom bezpłatnie 

i stanowią własność Pracodawcy w przewidzianym okresie ich używalności. 

2. Odzież, obuwie i środki ochrony indywidualnej winny być przez pracownika używane w miejscu pracy 

i zgodnie z przeznaczeniem. 

3. Po upływie okresu używalności środki te przechodzą na własność pracownika. 

§ 3.1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposażenia pracowników w środki ochrony indywidualnej oraz odzież 

i obuwie robocze określają „Normy przydziału środków ochrony oraz odzieży i obuwia roboczego dla pracowni-

ków Urzędu Gminy w Gnojnie”, stanowiące załącznik nr 1do niniejszego zarządzenia (zwane dalej „Tabelą 

norm”). 

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepełnym wymiarze czasu pracy okres używania odzieży i obuwia roboczego 

przedłuża się o okres obliczony w proporcji do pełnego wymiaru czasu pracy. 

§ 4. Pracownik jest zobowiązany do: 

1) utrzymywania w należytym stanie przydzielonych mu środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego; 

2) zgłaszania swojemu przełożonemu niesprawności (utraty funkcji ochronnych) środka ochrony indywidualnej oraz do 

zwrotu takiego środka Pracodawcy; 

3) zwrotu kosztów zakupu środków ochrony indywidualnej, odzieży lub obuwia roboczego, jeżeli ich utrata lub zniszcze-

nie nastąpiło z winy pracownika (w wysokości proporcjonalnej do okresu ich niewykorzystania). 

§ 5. Pracownikowi przysługują nowe przedmioty przewidziane w „Tabeli norm” w przypadku ich utraty lub zniszcze-

nia przed przewidzianym okresem używalności z przyczyn niezależnych od pracownika, w związku z wykonywaniem pra-

cy. 

§ 6. W przypadku utraty lub zniszczenia przedmiotów wymienionych w „Tabeli norm” Pracodawca jest zobowiązany 

do wydania pracownikowi nowych środków ochrony indywidualnej, odzieży lub obuwia roboczego przewidzianego dla 

danego stanowiska pracy, po uprzednim sporządzeniu protokołu przedwczesnego zużycia (załącznik nr 5 do niniejszego 

zarządzenia). 

§ 7.1. W razie rozwiązania stosunku pracy pracownik jest zobowiązany zwrócić pobrane środki ochrony indywidualnej 

i odzież roboczą lub zapłacić ich równowartość według cen zakupu w wysokości proporcjonalnej do okresu ich niewykorzy-

stania. 

2. Zapisy ust. 1 nie mają zastosowania w razie przejścia pracownika na emeryturę lub rentę. 
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§ 8. Wydane pracownikom przedmioty podlegają ewidencji w indywidualnych „Kartach ewidencyjnych wyposażenia 

pracownika”; przyjęcie rzeczy pracownik potwierdza podpisem w karcie. 

§ 9.1. W okresie od maja do września pracownikom przydziela się napoje chłodzące według potrzeb. 

2. Pracownikom nie przysługuje ekwiwalent pieniężny za napoje. 

§ 10. Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom zatrudnionym w Urzędzie Gminy w Gnojnie - 

w pomieszczeniach sanitarnych - mydło w płynie i ręczniki papierowe oraz papier toaletowy. 

  

Strona 4



Załącznik nr 3do zarządzenia nr 14/15 

Wójta Gminy Gnojno 

z dnia 16 lutego 2015 r. 

WYSOKOŚĆ EKWIWALENTU PIENIĘŻNEGO ZA PRANIE ODZIEŻY  

Lp. Stanowisko pracy Rodzaj odzieży roboczej Ekwiwalent na miesiąc 

1. Konserwator, Robotnik gospodarczy, Operator koparki Ubranie robocze, koszula flanelowa 10 zł 

2. Sprzątaczka Fartuch 5 zł 

3. 
Kierowca, Robotnik gospodarczy (prace społecznie-

użyteczne, prace  interwencyjne lub roboty publiczne) 
Fartuch 5  zł 

4.  Pracownik archiwum Fartuch 2,50 zł 
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Załącznik nr 4 do zarządzenia nr 14/15 

Wójta Gminy Gnojno 

z dnia 16 lutego 2015 r. 

 …………………………… 

 (pieczęć pracodawcy) 

KARTA EWIDENCYJNA WYPOSAŻENIA PRACOWNIKA 

Pan(i) …………………………..……………………. …………………………..……………… …………………………….. 

 (imię i nazwisko) (stanowisko) (data rozpoczęcia pracy) 

Lp. Nazwa przedmiotu 
Okres uży-

walności 

Jednostka 

miary 
Ilość Data pobrania Data zdania 

Potwierdzenie 
Numer protokołu 

utraty /zniszczenia 

/przedwczesnego 

zużycia 

Uwagi 

odbioru zdania 

1.     
     

 

2.     
     

 

3.     
     

 

4.     
     

 

5.     
     

 

6.     
     

 

7.     
     

 

8.     
     

 

9.     
     

 

10.     
     

 

11.     
     

 

12.     
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Załącznik nr 5 do zarządzenia nr 14/15 

Wójta Gminy Gnojno 

z dnia 16 lutego 2015 r. 

 

Gnojno, …………………………….. r. 

 

PROTOKÓŁ  

utraty/zniszczenia/przedwczesnego zużycia
*
  

odzieży roboczej/obuwia roboczego/środków ochrony indywidualnej
*
 

 

Proszę o wydanie nowej odzieży roboczej/nowego obuwia roboczego/nowych środków ochrony indywidualnej
* 

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

(nazwa asortymentu) 

 

Pani/Pan
*
..................................................................................................................................................................... 

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

na stanowisku .............................................................................................................................................................. 

 

Wymieniona odzież robocza/obuwie robocze/środki ochrony indywidualnej
*
 uległa/uległo/uległy

*
 utracie, znisz-

czeniu, przedwczesnemu zużyciu
*
 z powodu ..................................................................................................... 

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

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

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

.................................................................................................................. i nastąpiło z winy/bez winy pracownika
*
. 

 

 

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

 

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

(podpis inspektora bhp) (podpis przełożonego) 

Zatwierdzam 
 

....................................................................... 
(podpis pracodawcy lub osoby upoważnionej  

do składania oświadczeń w jego imieniu) 

 

 

 

*
 – niepotrzebne skreślić 
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