ZARZADZENIE NR 03/2014
Dyrektora Ksigznicy Cieszynskiej
z dnia 1 kwietnia 2014 r.
w sprawie ,Instrukcji w sprawie zasad przydzialu oraz gospodarowania odzieza
roboczg, ochronng, obuwiem oraz sprz¢tem ochrony osobistej
w Ksigznicy Cieszynskiej”

Na podstawie § 9, ust. 2 Statutu Ksigznicy Cieszynskiej, stanowigcego zalacznik do
Uchwaly nr NR XXVIII/293/13 Rady Miejskiej w Cieszynie z dnia 31 stycznia 2013 r.,
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Uniewaznia si¢ ,Instrukcj¢ w sprawie gospodarki i obuwiem roboczym oraz $rodkami
ochrony indywidualnej” w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1. do Zarzadzenia Nr
- 05/2011 Dyrektora Ksigznicy Cieszynskiej z dnia 1 sierpnia 2011 r. w sprawie ,,Instrukcji w
sprawie zasad przydzialu oraz gospodarowania odzieza robocza, ochronna, obuwiem oraz
sprzgtem ochrony osobistej w Ksigznicy Cieszynskiej”

§2
Wprowadza si¢ ,Instrukcj¢ w sprawie gospodarki i obuwiem roboczym oraz srodkami
ochrony indywidualnej” w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1. do niniejszego

Zarzadzenia.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Sekcji Administracyjno-Gospodarczej
Ksigznicy Cieszynskie;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
KSIAZNICY CIESZYNSKIE]

Hsztof Szelong
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Zalqcznik nr 1

do Zarzqdzenia Dyrektora
Ksiqznicy Cieszynskiej nr 03/2014
z dnia 01.04.2014

Instrukcja
w sprawie gospodarki odziezga roboczg i obuwiem
oraz Srodkami ochrony indywidualnej

Rozdzial 1

Przepisy ogoélne

§1
Instrukcja okresla zasady przydzialu i gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym, $rodkami ochrony
indywidualnej oraz srodkami higieny osobistej.

§2
1. Przez uzyte w tej instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:

1) Ksiaznica — Ksigznica Cieszynska w Cieszynie.

2) Odziez — wszystkie rodzaje odziezy i obuwia oraz srodki ochrony indywidualne;.

3) Odziez lub $rodki ochrony indywidualnej — elementy odziezy, obuwie i $rodki ochrony indywidualnej
nog, rak, glowy, twarzy i oczu, drég oddechowych i shuchu izolujace caly organizm — uzywane
w miejscu pracy zgodnie z ich przeznaczeniem w celu zabezpieczenia pracownika przed
zabrudzeniem oraz dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w Srodowisku pracy.

4) Odziez robocza — elementy odziezy roboczej i obuwie przeznaczone do uzywania podczas
wykonywania pracy, umozliwiajace zachowanie higieny i wymogow sanitarnych.

Rozdzial 2

§3
1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza i obuwie sa przydzielane pracownikom bezplatnie
i stanowia wlasnos¢ Ksigznicy.
2. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez robocza
i obuwie zgodnie z tabela norm przydzialu lub do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu
uniemozliwiajacym dokonanie naprawy.

§4

1.  Odziez robocza przydziela si¢ pracownikom wykonujacym prace, przy ktorej odziez wlasna pracownika
moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, a takze ze wzgledéw wymagan technologicznych,
sanitarnych lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Rodzaje przystugujacej odziezy, minimalne okresy jej uzytkowania oraz wykaz stanowisk, na ktérych
powinny by¢ stosowane srodki ochrony indywidualnej, odziez robocza i obuwie okresla ,,Tabela norm
przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej, i obuwia” stanowiaca zatacznik nr 1
do niniejszej instrukcji.

3. Tabele Norm Przydzialu opracowana w Ksiaznicy ustala si¢ w porozumieniu ze zwiazkami
zawodowymi.

§5
Pracownicy powinni otrzymaé przystugujaca im odziez robocza, obuwie i $rodki ochrony indywidualnej
w dniu rozpoczgcia pracy.

§6
Przydziat srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy roboczej i obuwia dla pracownikéw zatrudnionych na
okreslonych stanowiskach moze by¢ czegsciowo lub calkowicie wstrzymany decyzja Kierownik Sekcji
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Administracyjno-Gospodarczej w przypadku niewykonywania przez nich czynnosci okreslonych dla danego
stanowiska pracy lub wprowadzania na danym stanowisku pracy zmian techniczno-organizacyjnych
eliminujacych konieczno$¢ wydawania odziezy roboczej, obuwia oraz srodkéw ochrony indywidualne;j.

§7

1. Kierownik Sekcji Administracyjno-Gospodarczej, po uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi
i stuzba BHP, moze ustali¢ stanowiska pracy, na ktérych moze by¢ uzywana przez pracownikéw, za ich
zgoda, wlasna odziez robocza i obuwie, spelniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Wiasnej odziezy i obuwia nie wolno uzywaé¢ na stanowiskach pracy, na ktérych wykonywane sg
czynnosci zwigzane z bezposrednia obsluga maszyn i innych urzadzen technicznych lub prace
powodujace intensywne brudzenie odziezy oraz skazenie obuwia i odziezy $rodkami chemicznymi,
promieniotwdrczymi lub materiatami biologicznie zakazonymi.

3. Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia zgodnie z ust. 1 wyplaca si¢ ekwiwalent
pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny przystugujacych (zgodnie z ustalonymi normami
przydziatu) rodzajéw odziezy i obuwia oraz przewidywane okresy uzytkowania (zalacznik nr 2 do
niniejszej instrukc;ji).

§8
Ksiaznica wyplaca pracownikom ekwiwalent za pranie odziezy.
Ekwiwalent wyplaca si¢ za miesiac, w ktorym pracownik przepracowal co najmniej 1/3 obowiazujacej
miesig¢cznej normy czasu pracy
3. Ekwiwalent pienigzny za pranie odziezy przystuguje réwniez pracownikom, ktérym wyptacany jest
ekwiwalent za te¢ odziez.
4. Wysokos¢ ekwiwalentu pienieznego oraz terminy jego wyplaty sa okreslone w zatgczniku nr 3 do
niniejszej instrukcji.

N —

§9
1. Okres rzeczywistego uzywania odziezy lub okres uprawniajacy do wyptaty ekwiwalentu ustala si¢ w
pelnych miesigcach kalendarzowych, liczac od dnia wydania lub dnia nabycia uprawnien do
ekwiwalentu.
2. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, okres uzywalnosci odziezy okreslony
w Tabeli Norm Przydziatu przedtuza si¢ proporcjonalnie do czasu pracy.

Rozdzial 3

Szczegélowe zasady gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza robocza
i obuwiem

§10
1. Gospodarke odzieza robocza, obuwiem oraz srodkami ochrony indywidualnej prowadzi Kierownik Sekcji
Administracyjno-Gospodarczej, ktory jest odpowiedzialny za zaopatrzenie pracownikoéw w srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez robocza i obuwie a takze za prawidtowe naliczenie i wyplate ekwiwalentow.
2. Poszczegdlne asortymenty odziezy roboczej, obuwia i $rodkow ochrony indywidualnej wydaje sig
pracownikom odnotowujac zakres przydzialu w indywidualnej karcie ewidencyjnej wyposazenia.

§11
Pracownik, ktéremu przydzielono odziez, ponosi odpowiedzialnos¢ za wilasciwe jej uzytkowanie
i zobowiazany jest w szczeg6lnosci do:
a) uzywania odziezy w miejscu pracy zgodnie z jej przeznaczeniem,
b) utrzymywania przydzielonej odziezy w nalezytym stanie,
¢) niezwlocznego zgloszenia utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, w celu otrzymania
odziezy zamiennej.

§12
Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej przewidzianych dla danego
stanowiska pracy. Srodki ochrony indywidualnej powinny by¢ uzytkowane zgodnie z ich przeznaczeniem.
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§13

W szczeg6lnych przypadkach uzasadnionych warunkami pracy oraz przyczynami niezaleznymi od
pracownika, powodujacych wczesniejsze zniszczenie, zuzycie lub utratg $rodkoéw ochrony
indywidualnej lub odziezy roboczej i obuwia niz przewidziane w Tabeli Norm Przydziatu, pracownik
wystepuje z wnioskiem do Kierownika Sekcji Administracyjno-Gospodarczej o wydanie nowych
srodkéw ochrony indywidualnej lub nowej odziezy roboczej i obuwia (zalacznik nr 4 do niniejszej
instrukcji). Wniosek pracownika opiniuje jego przelozony oraz stuzba BHP w instytucji, a zatwierdza
Dyrektor Ksiaznicy.

Jezeli nie uwzgledniono przyczyn zniszczenia, zuzycia lub utraty odziezy, obuwia i srodkéw ochrony
indywidualnej (wina pracownika, celowe zniszczenie, stosowanie niezgodnie z przeznaczeniem),
pracownik obowiazany jest zakupi¢ nowa odziez, obuwie i $rodki ochrony indywidualnej na wiasny
koszt.

§14
Wydanie nowej odziezy nastgpuje bezposrednio po uplywie okresu uzywalnosci przydzielonej
uprzednio odziezy, jezeli nie odpowiada ona warunkom dalszego uzytkowania.
Odziez moze by¢ uzytkowana w okresach dtuzszych niz przewidywane w Tabeli Norm Przydziatu, pod
warunkiem zachowania wlasciwosci ochronnych i uzytkowych.

§15
Pracownik zobowiazany jest do zwrotu odziezy roboczej i obuwia oraz $rodkéw ochrony indywidualnej
lub do zwrotu réwnowartosci pieni¢znej wydanej odziezy z uwzglednieniem stopnia jej zuzycia, jezeli
przed uplywem okresu uzywalnosci nastapito rozwiazanie stosunku pracy lub przeniesienie na
stanowisko, na ktérym dany rodzaj odziezy nie przystuguje (wniosek o potracenie za nie zwrocong
odziez robocza stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej instrukc;ji).
Odziez robocza, obuwie oraz srodki ochrony indywidualnej przechodza na wilasno$¢ pracownika bez
obowiazku zwrotu wartosci przydziatu w przypadku:
a) przekroczenia 75% okresu uzywalnosci odziezy roboczej i obuwia oraz s$rodkéw ochrony

indywidualnej okreslonego w Tabeli Norm Przydzialu w ramach stosunku pracy,

b) przejscia pracownika na emeryture lub rente,
c) Smierci pracownika.

Spis zalacznikow:

Zalacznik nr 1 Tabela Norm Przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej i obuwia
Zalacznik nr 2 Wysokos¢ ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy

Zalacznik nr 3 Wysokosé ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej

Zalacznik nr 4 Wniosek o wydanie nowej odziezy roboczej, obuwia lub srodkéw ochrony indywidualne;j
Zatacznik nr 5 Wniosek o potracenie za nie zwrocong odziez robocza

Zalacznik nr 6 Oswiadczenie

Zaopiniowat:

Zatwierdzit:




Zatacznik nr 1 do Instrukcji
w sprawie gospodarki odzieza i obuwiem roboczym
oraz srodkami ochrony indywidualnej

KSIAZNICA CIESZYNSKA
43-400 CIESZYN

ul. Mennicza 46
NIP 5481064564

Tel. 33 851 38 40-47, Fax 33 851 3845

Oznaczenie pracodawcy

TABELA NORM PRZYDZIAL.U SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY ROBOCZEJ I OBUWIA

Pikies wypossdenin Przewidywalny okres
2 uzywalnosci w
L. | SONRwISRO Pracy R - odziez i obuwie robocze (;ml:i::;ccilllc:i’nvlvowych
O — ochrony indywidualne (0.2) itho mudyein (d.2)
BIBLIOTEKARZ, B Bt vol
KIEROWNIK DZIALU g 60
GROMADZENIA, 3
OPRACOWYWANIA I R — obuwie robocze 60
1 |UDOSTEPNIANIA
ZBIOROW, O — rekawice ochronne tekstylne d.z.
KIEROWNIK DZIALU
ZBIOROW :
SPECJALNYCH O — maska przeciwpylowa d.z.
R — fartuch roboczy 2 szt 24
R — obuwie robocze 24
KONSERWATOR
ZBIOROW, O — regkawice ochronne tekstylne d.z.
2 |KIEROWNIK DZIALU >
OCHRONY I O — maska przeciwgazowa z T
KONSERWACJI pochtaniaczem par organicznych g
O — maska przeciwpylowa d.z.
" 12 — maty
O —rgcznik 24~ gty
R — fartuch 24
3 |INTROLIGATOR R — obuwie robocze 24
O — regkawice ochronne tekstylne d.z.




R - fartuch 60

POMOCNIK

4 BIBLIOTECZNY R — obuwie robocze 60
O — rekawice ochronne tekstylne d.z.
R — fartuch 12
R — obuwie robocze 12
R — nakrycie glowy 36
POMOCNIK R — kurtka przeciwdeszczowa d.z.
5 |BIBLIOTECZNY
(sprzataczka) R — kurtka zimowa d.z.
R — obuwie robocze z wkladka d
; 3
cieplochronng
O — rgkawice gumowe d.z.
O — rekawice ochronne tekstylne d.z.
R - Fartuch 24
R — Obuwie robocze 24
R — Nakrycie glowy 24

d.z. lub wedtug zalecen

OBSLUGA KOMORY O — maska przeciwgazowa z

6 Py . h producenta i deklaracji
DEZYNFEKCYJNEJ pocnianiaCze€m par organicznyc 280 driodcs
d.z. lub wedtug zalecen
O — Rekawice neopropenowe producenta i deklaracji
zgodnosci
O — Okulary ochronne d.z.
3 12 — maly
O —recznik 24 — duzy
Zatwigrdzit: Uzgodniono ze
DYREKTOR zwiazkami zawodowymi:

KSIAZNICY ¢IESZYNSKIE]

tof Szelong /S%\AQ’KQ.« ‘QEM’Q};T % 5




Zalacznik nr 2 do Instrukcji
w sprawie gospodarki odzieza i obuwiem roboczym
oraz srodkami ochrony indywidualne;j

Wysokos$¢ ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy roboczej

1. Obuwie 130.00 zt
2. Fartuch 80,00 z1
3. Nakrycie glowy 10,00 zt



Zatacznik nr 3 do Instrukcji
w sprawie gospodarki odzieza i obuwiem roboczym
oraz srodkami ochrony indywidualne;j

Wysokos¢ ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej

Wysokos¢ ekwiwalentu uzalezniona jest od charakteru wykonywanej pracy i ustalona jest
w oparciu 0 koszty faktycznie poniesione przez pracownika (robocizna, srodki czystosci).
Ekwiwalent wyplacany jest raz na kwartal w ostatnim miesigcu kwartatu badz w pierwszym
miesigcu nastgpnego kwartatu jednak nie pdzniej niz do 10-tego.

Miesieczna stawka ekwiwalentu dla poszczegdlnych stanowisk pracy wynosi:

1. Bibliotekarz - 15,00 zt
2. Konserwator zbiorow - 25,00 zt
3. Pomocnik biblioteczny (sprzataczka) - 25,00 zt
4. Bibliotekarz- obstuga komory - 20,00 zt
5. Introligator- obstluga komory - 25,00 zt



Ksigznica Cieszynska Zalacznik nr 4 do Instrukcji
w sprawie gospodarki odzieza i obuwiem roboczym
oraz srodkami ochrony indywidualnej

CIE. G0 o i aksinsn i ans i

WNIOSEK O WYDANIE NOWEJ ODZIEZY ROBOCZEJ,
OBUWIA LUB SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
W PRZYPADKU PRZEDWCZESNEGO ZUZYCIA

L T U R e s R A A e oL bl B zatrudniony(a) widziale oo o dr s B
....................................... DO BRNDWABR <. . i s i v s s e b s A TRk S i a0 S
Kok viskie) zwraca 8ie 0 Wydanie DOWE) OGQZIBZY, T. ... ioawieisionrsiostoannsnviterstbbnnsnsasisbsnnens vensbrssive
......................................................... z powodu jej przedwczesnego zuzycia/zniszczenia/utraty*.

Przedwczesne zuzycie/zniszczenie/utrata nastapito Z powodu: ..........cooeviiiiiiiiiiiiiiiii e

Podpis wnioskujacego pracownika

Potwierdzam/nie potwierdzam* okolicznosci zuzycia/zniszczenia/utraty*

Podpis kierownika dziatu
whnioskujacego pracownika

Opinia stuzby ds. BHP o koniecznosci wydania nowej odziezy roboczej, obuwia lub srodka ochrony
indywidualnej: przyznanie konieczne/niekonieczne*

Podpis stuzby ds. BHP

Decyzja Dyrektora Ksiaznicy Cieszynskiej:
przyzna¢ nieodptatnie/odptatnie*

Podpis Dyrektora Ksiaznicy Cieszynskiej

*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 5 do Instrukcji
w sprawie gospodarki odzieza i obuwiem roboczym
oraz srodkami ochrony indywidualnej

WNIOSEK O POTRACENIE ZA NIEZWROCONA ODZIEZ ROBOCZA

REHE e e s e zatrugniony(a)awidzialeisy oo rae e S
T B RO e S e e RN T i e upowaznia dzial finansowo-ksiggowy do potracenia
z najblizszej wyplaty lub wplaci osobiscie do Kasy Ksiaznicy réwnowarto$¢ za niezwrdcong i nie

zamortyzowana odziez robocza wg kwoty jak nizej:

Wartoss [lo$¢ miesigcy
¢ Lp. Nazwa odziezy pooritheE niezamortyzowa | Kwota do zaplaty Uwagi

‘ nych

Razem dozaplaty. ................... ZEBlOWDIE (s s e e T S )

Podpis Kierownika Sekcji Podpis pracownika
Administracyjno-Gospodarczej

(podpis Glownego Ksiggowego)

Kasa Ksigznicy (uwagi):

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

(podpis kasjera)



Zalacznik nr 6 do Instrukcji
w sprawie gospodarki odzieza i obuwiem roboczym
oraz srodkami ochrony indywidualne;j

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

(Imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany o$wiadczam, ze zostalem zapoznany z zasadami uzytkowania odziezy
roboczei, ochronnej, obuwia i sprzetu ochrony osobistej obowigzujacymi w Ksigznicy

Cieszynskiej w Cieszynie i zgodnie z nimi bed¢ w/w odziez uzytkowal.

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

(podpis pracownika)
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