ZARZADZENIE Nr 25 /2023
DYREKTORA OSRODKA ROZWOJU EDUKACJI W WARSZAWIE
z dnia 12 kwietnia 2023 r.

w sprawie zasad przydziatu odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony

indywidualnej, Srodkéw higieny osobistej

Na podstawie § 12 ust. 1 pkt. 1) Regulaminu organizacyjnego Osrodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie wprowadzonego zarzgadzeniem nr 6 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie z dnia 6 grudnia 2016 r. w zwigzku z § 7 ust. 1 Statutu O$rodka Rozwoju Edukaciji
w Warszawie wprowadzonego Zarzgdzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 26 lipca 2022 r.
w sprawie nadania statutu Os$rodkowi Rozwoju Edukacji w Warszawie ogtoszonego
w Dzienniku Urzedowym Ministra Edukacji i Nauki poz. 71 oraz na podstawie art. § 8 ust. 2
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U.

Nr 148 poz. 973) zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. W Osrodku Rozwoju Edukacji, zwanym dalej ,Osrodkiem”, wprowadza si¢ ,Regulamin
przydziatu odziezy i obuwia roboczego, $rodkéw ochrony indywidualnej, srodkéw higieny

osobistej” stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2.1. Pracownik Osrodka powinien otrzymac¢ przystugujacg mu odziez i obuwie robocze oraz
$rodki ochrony indywidualnej w dniu rozpoczecia pracy.
2. Kierujacy pracownikiem nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych na danym stanowisku pracy.
§ 3. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze stanowig wtasnos¢ Osrodka.

§ 4. W przypadku wystepowania wigcej niz jednego zagrozenia i koniecznosci jednoczesnego
stosowania kilku $rodkéw ochrony indywidualnej — $rodki te powinny da¢ sie dopasowac

wzgledem siebie bez zmniejszenia ich wtasciwosci ochronnych. .

§ 5. Traci moc Zarzgdzenie nr 1/2010 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji z dnia
05.05.2010 r. w sprawie ustalenia norm przydziatu $rodkéw ochrony indywiduainej, odziezy
roboczej i obuwia roboczego oraz $rodkéw higieny osobistej dla pracownikéw Osrodka

Rozwoju Edukacii.

§ 6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatacznik do zarzadzenia nr A5
Dyrektora Osrodka Rozwoju
Edukacji

Regulamin przydzialu pracownikom O$rodka Rozwoju Edukacji Srodkow ochrony

indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw higieny osobistej

§ 1. Regulamin przydziatu pracownikom Osrodka Rozwoju Edukacji $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow higieny osobistej, zwany dalej
,regulaminem”, okresla:

1) =zasady przydziatlu pracownikom Os$rodka Rozwoju Edukacji, zwanym dale;

,,pracownikami’:

a) $rodkéw ochrony indywidualnej,

b) odziezy i obuwia roboczego,

¢) $rodkéw higieny osobistej;

2)  srodki ochrony indywidualnej;

3) stanowiska pracy, na ktorych jest niezbedne stosowanie odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej;

4)  rodzaje, normy przydziahu i przewidywane okresy uzywania odziezy i obuwia roboczego
oraz $rodkéw ochrony indywidualnej przystugujacych pracownikom wykonujgcym prace

na stanowiskach pracy, o ktérych mowa w pkt 3;

5) stanowiska pracy, na ktérych dopuszcza sig¢ mozliwos$¢ uzywania przez pracownikow
wilasnej odziezy 1 obuwia roboczego;

6) zasady wyplaty i ustalania wysokosci ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wlasnej
odziezy i obuwia roboczego;

7)  zasady wyplaty ekwiwalentu pieni¢znego z tytutu prania odziezy roboczej;

8) stanowiska pracy, na ktorych przydzielane sa $rodki higieny osobistej, oraz rodzaje

i normy przydziatu tych Srodkow.

§ 2. 1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do wykonywania pracy bez srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego, niezbednych do stosowania na

stanowisku pracy.



.

2.Przydzial $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego jest
dostosowany do charakteru i warunkow pracy wystepujacych na stanowisku pracy oraz zakresu
czynnosci faktycznie wykonywanych przez pracownika.

3.Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz $rodki higieny osobiste;
sa przydzielane pracownikowi nieodptatnie.

4. Na wniosek bezposredniego przetozonego, kierownik Wydziatu Administracyjnego
— w uzgodnieniu z pracownikiem wykonujacym zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
w Osrodka Rozwoju Edukacji — moze wyrazi¢ zgode na przydzial odziezy i obuwia roboczego

pracownikowi wykonujacemu pracg na stanowisku pracy nieujetym w regulaminie.

§ 3. Stanowiska pracy, na ktorych wymagane jest stosowanie $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, rodzaje $rodkéw ochrony indywidualne;j
oraz odziezy i obuwia roboczego przyshigujgcych na tych stanowiskach pracy oraz normy ich
przydziatu okresla tabela przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego wraz z przewidywanymi okresami ich uzywania oraz kwotami przyshugujacego

zwrotu za zakup odziezy, zwana dalej ,,tabela”, stanowigca zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 4. Karte przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
$rodkoéw higieny osobistej prowadzi bezposredni przelozony pracownika, ktéremu sa one
przydzielone, lub osoba przez niego wyznaczona. Wzor karty przydziatu srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow higieny osobistej stanowi zatacznik

nr 2 do regulaminu.

§ 5. 1. Pracownik jest obowigzany uzywaé przydzielone $rodki ochrony indywidualne;j
oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem i utrzymywa¢ je w nalezytym
stanie.

2. Przed uzyciem $rodka ochrony indywidualnej, pracownik powinien zapoznaé si¢
z instrukcja jego uzywania, udostgpniong przez pracodawce.

3. Pracodawca zapewnia, aby $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez 1 obuwie robocze

przydzielone pracownikowi byly we wiasciwym dla niego rozmiarze.

§ 6. 1. Majac na uwadze bezpieczenstwo pracownikow:

1)  $rodki ochrony indywidualnej sg uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych,

2) odziez i obuwie robocze s uzywane do czasu uraty ich cech uzytkowych w stopniu
uniemozliwiajgcym dokonanie naprawy

— jednak nie dtuzej niz przez wskazane w tabeli przewidywane okresy uzywania.
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2. Okres przewidywanego uzywania s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego obejmuje pelne miesigce. Okres ten liczy si¢ od dnia wydania
pracownikowi $rodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego.

3. Okres przewidywanego uzywania $rodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego okreslony w tabeli przediuza si¢ odpowiednio w przypadku gdy przerwa
w wykonywaniu pracy przez pracownika byla nieprzerwana i trwata co najmniej miesigc.

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslony w tabeli
przewidywany okres uzywania Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia

roboczego przedtuza si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§ 7. 1. Pracownik jest obowigzany niezwlocznie poinformowa¢ bezposredniego
przelozonego o przypadku przedwczesnego zuzycia przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego.

2. W przypadku przedwczesnego zuzycia odziezy i obuwia roboczego komisja, o ktérej
mowa w ust. 3, sporzadza protokot przedwczesnego zuzycia odziezy i obuwia roboczego,
ktérego wzor stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

3. W skiad komisji sporzadzajacej protokot, o ktérym mowa w ust. 2, wchodza:

1) bezposredni przetozony pracownika;
2) pracownik komoérki organizacyjnej whadciwej w sprawach przydziatu srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

4. W protokole, o ktérym mowa w ust. 2, ujmuje si¢ W szczegdlnosci:

1) $rodek ochrony indywidualnej albo odziez Jub obuwie robocze, ktore ulegly
przedwczesnemu Zuzyciu,

2) powody wystgpienia przedwczesnego zuzycia;

3)  informacje, czy przedwczesne zuzycie nastapito z winy pracownika;'

4)  wniosek komisji o wydanie nowego érodka ochrony indywidualnej albo odziezy lub
obuwia roboczego.

5. W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy a zniszczenie
nastapito z winy pracownika, obwigzany jest on uisci¢ kwote réwng niezamortyzowanej
warto$ci utraconej lub zniszczonej odziezy.

6. Protokot, o ktérym mowa w ust. 2, jest dolaczany do karty, o ktorej mowa w § 4.

7. Wydanie nowych srodkéw ochrony indywidualnej albo odziezy lub obuwia roboczego
nastepuje najpdzniej w dniu uplywu przewidywanego okresu uzywania uprzednio

przydzielonego $rodka ochrony indywidualnej albo odziezy lub obuwia roboczego albo
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niezwlocznie po dniu sporzadzenia przez komisje protokotu, o ktéorym mowa w ust. 2,
zawierajacego wniosek o wydanie srodka ochrony indywidualnej albo odziezy lub obuwia

roboczego.

§ 8. 1. Pracownik jest obowigzany do zwrotu érodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy albo ich réwnowartosci pienigznej obliczonej z uwzglednieniem stopnia zuzycia, jezeli
przed uptywem okresu przewidywanego uzywania nastapilo rozwigzanie stosunku pracy lub
przeniesienie na stanowisko pracy, na ktorym odziez i obuwie robocze lub $rodki ochrony
indywidualnej nie przystuguja.

2. Odziez i $rodki ochrony indywidualnej nie podlegaja zwrotowi w przypadku:

1) ustania stosunku pracy w zwiazku z przej $ciem pracownika na emeryture lub rentg z tytutu
niezdolnosci do pracy;

2) S$mierci pracownika;

3) gdy okres uzywania przekroczyt 75% okresu przewidywanego uzywania okreslonego

w tabeli.

3. Obuwie, koszulki, spodnie i spodnice ze wzglgdow higienicznych nie podlegaja

ZWTrotowl.

§ 9. 1. Pracodawca jest zobowigzany zapewnic pranie, konserwacjg, naprawg, odpylanie
i odkazanie przydzielonych pracownikowi $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego.

2. Pranie i konserwacja odziezy roboczej mogg by¢ wykonywane przez pracownika we
wlasnym zakresie. Wykaz stanowisk, na ktorych jest mozliwe pranie odziezy roboczej we
wiasnym zakresie jest okreslony w zataczniku nr 4 do regulaminu.

3. Za pranie odziezy roboczej we wiasnym zakresie, pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej w zatgezniku nr 4 do regulaminu.

4. W przypadku wykonywania czynnosci faczonych z czynnosciami na innym stanowisku
pracy pracownikowi przystuguje jeden ekwiwalent pieni¢zny.

5. Ekwiwalent pieniezny wyptaca si¢ z dotu za dany kwartal, w terminie do 10 dnia
miesiaca nastgpujgcego po zakoficzeniu tego kwartatu.

6. Wysoko$¢ przystugujacego ekwiwalentu pienieznego oblicza si¢ proporcjonalnie jako
stosunek liczby dni roboczych, w ktorych dany pracownik byt obecny w pracy, do liczby dni

roboczych w danym miesigcu. Do liczby dni roboczych, w ktérych pracownik nie byt obecny
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w pracy, nie wlicza si¢ dni usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy w zwiazku z odbiorem
czasu wolnego za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych.

7. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy otrzymuje ekwiwalent
pieniezny w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy.

8. Podstawa wyplaty ekwiwalentu pienigznego jest imienny wykaz pracownikow wraz

z wysokoscia przystugujacego ekwiwalentu pienigznego.

§ 10. 1. Pracodawca dopuszcza uzywanie przez pracownika, za jego zgoda wyrazong na
pismie, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajagcych wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy. Wzor wniosku pracownika o wyrazeniu zgody na uzywanie wlasnej odziezy 1
obuwia roboczego, spelnigjacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy stanowi
zalacznik nr 5 do regulaminu.

2. Za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pienigzny w wysokosci okreslonej w zatgczniku nr 1 do regulaminu. Ekwiwalent
jest wyplacany jednorazowo na zakup odziezy roboczej, ktorej okres uzywania jest

przewidziany w zatgczniku nr 1 do regulaminu.

§ 11. 1. Pracownikowi przystuguja srodki higieny osobistej zgodnie z tabela przydziatu
srodkéw higieny osobistej, stanowigcg zatacznik nr 6 do regulaminu.

2. W przypadku wykonywania czynnosci faczonych z czynno$ciami na innym stanowisku
pracy érodki higieny osobistej przystuguja tylko na jednym stanowisku pracy.

DYREKTOR
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Zalacznik nr 2
WZOR

Karta przydzialu §rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

oraz Srodkéw higieny osobistej

data rozpoczecia Pracy ..oovvvvvniiiininiannns StANOWISKO Pracy «.ccoucsmasissvis v vivsssunias wymiar etatu ............
Przydzial Data
Tlosé wydania Podpis Data oddania/
kp: Nazwa $rodka = lab wyplaty pracownika U Kowag:

uzytkowania | (szt./opak./par/kpl) | ekwiwalentu uzywalnosci




Zalgeznik nr 3

Protokol

przedwezesnego zuZycia odziezy i obuwia roboczego

1 || 20 ..... r. komisja w sktadzie:

(imi¢ i nazwisko pracownika)

Wymienione odziez robocza/obuwie robocze/ ulegty przedwczesnemu zuzyciu z powodu

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

Komisja wnioskuje o wydanie pracownikowi nowej odziezy roboczej/nowego obuwia
roboczego.

Podpisy cztonkéw komisji:



Zalgcznik nr 4

Wykaz stanowisk pracy, na ktérych jest mozliwe pranie odziezy roboczej we wlasnym

zakresie wraz z wysoko$cig ekwiwalentu pieni¢Znego za pranie odziezy roboczej

Wysokos¢
ekwiwalentu
Ip. Stanowisko pracy pienig¢znego
(w zt za kwartat)
1 |Dozorca / straznik mienia 20
2 |Rzemieslnik 40
3 | Wozna / sprzataczka 20
4 | Kierowca 20
5 |Pracownik obslugujgcy magazyn 20/30*
6 | Pracownik archiwum zaktadowego /biblioteki 10
7 | Operator urzadzen poligraficznych 20
8 |Kelner 40
9 |Kucharz / pomoc kuchenna 40

* dotyczy pracownikow Sulejowka




Zalacznik nr 5

Warszawa, dnia co v T

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK

Prosz¢ o wyrazenie zgody na uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajacych

wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

Dyrektor

Osrodka Rozwoju Edukacji

* niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik nr 6

Tabela przydzialu Srodkéw higieny osobistej

Krem
Pastabhp | ochronny do | Recznik frotte
(opakowanie rak duzy (70x140
Lp: Stanowisko pracy 500 g) (opakowanie cm)
min. 75 ml)
(w sztukach na kwartat) (i szigkachng
rok)
1 | Dozorca / straznik mienia 1 3 1
2 RzemiesInik 3 3 1
3 Wozna / sprzataczka . 3 i
4 Kierowca 1 3 1
5 Pracownik obstugujacy - 3 -
magazyn
6 Pracownik archiwum - 3 -
zaktadowego /biblioteki
7 Operator urzadzen @ 3 %
poligraficznych
8 Kelner ) 3 1
9 Kucharz / pomoc - 3 1
kuchenna

Uwaga: w przypadku wykonywania czynnosci faczonych z czynnodciami na innym stanowisku pracy srodki higieny osobiste]
przystugujg w najwigkszej wysokosci z korzystniejszego stanowiska pracy.



