				       
INSTRUKCJA 
GOSPODAROWANIA ŚRODKAMI OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEŻĄ  I OBUWIEM ROBOCZYM

§1.
Placówka Gimnazjum im. ks. Jana Twardowskiego dostarcza pracownikom środki ochrony indywidualnej spełniające wymagania określone w Polskich Normach.

§ 2.

1. Rodzaje środków ochrony indywidualnej:
· Odzież ochronna,
· Środki ochrony kończyn dolnych,
· Środki ochrony kończyn górnych,
· Sprzęt ochrony słuchu,
· Sprzęt ochrony układu oddechowego

2. Wykaz odzieży i obuwia roboczego, których stosowanie jest niezbędne na poszczególnych stanowiskach pracy w ww. placówce oraz okresy ich użytkowania określa tabela norm, stanowiąca integralny załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji
3. Decyzję dotyczącą zakupu innych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży 
i obuwia roboczego, niewymienionych w załączniku nr 1, podejmuje Dyrektor Szkoły na wniosek pracownika placówki, zaopiniowany przez służbę bhp.


§ 3.
1. Środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze stanowią własność zakładu pracy. Wydawane są pracownikom nieodpłatnie i winny być użytkowane zgodnie z przeznaczeniem.
2.  Nadzór nad właściwym użytkowaniem środków ochrony indywidualnej oraz odzieżą 
i obuwiem roboczym sprawuje wyznaczony przez Dyrektora szkoły pracownik administracji i obsługi.
§ 4.
1. Środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze otrzymuje pracownik 
z dniem rozpoczęcia pracy.
2. Pracownik nie może być dopuszczony do pracy bez środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego przewidzianych dla danego stanowiska pracy.
3. Przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego dokonuje się w zależności od charakteru i specyfiki oraz warunków, w jakich wykonywana jest praca.
4. Środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze pracownik może zakupić  samodzielnie.
5. Określony w tabeli norm okres użytkowania środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego rozpoczyna się z dniem przydzielenia ich pracownikom. Pracownicy zatrudnieni w niepełnym wymiarze, należny asortyment otrzymują na okres proporcjonalnie przedłużony, w zależności od wymiaru czasu pracy.
6. Dopuszcza się używanie przez nauczycieli wychowania fizycznego, za ich zgodą, własnej odzieży i obuwia roboczego, spełniających normy dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy.
7. Nauczycielom wychowania fizycznego za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego przysługuje ekwiwalent pieniężny w wysokości uwzględniającej ich aktualne ceny, wyliczany rokrocznie na podstawie tabel kwotowych na poszczególne składniki odzieży i obuwia roboczego ustalonych na dany rok (wg. załącznika nr 2).
8. Ekwiwalent, o którym mowa w pkt. 7 jest wypłacany w pierwszym miesiącu czasu użytkowania odzieży i obuwia roboczego, w oparciu o odrębną listę wypłat.
9. W razie rozwiązania umowy o pracę nauczyciel wychowania fizycznego jest zobowiązany zwrócić ekwiwalent pieniężny lub jego część, proporcjonalnie do okresu użytkowania.


§ 5.
1. Środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze winny być użytkowane przez pracownika do czasu utraty ich cech ochronnych.
2. Przydział następnych przysługuje pracownikowi po upływie okresu użytkowania określonego w tabeli norm.
3. Wydane pracownikowi do indywidualnego użytkowania środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze  podlegają zwrotowi.
4. Odpowiedzialnymi za rozliczenie tych pracowników z pobranych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego jest wyznaczony przez Dyrektora pracownik. Zwrócone środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze pozostają w dyspozycji Dyrektora Szkoły i winny być wykorzystywane (po uprzednim wypraniu i oczyszczeniu)

§ 6.
1. W razie utraty nadzwyczajnej lub zniszczenia środków ochrony indywidualnej oraz odzieży czy obuwia roboczego przed upływem okresu użytkowania określonym 
w tabeli norm, pracownikowi niezwłocznie przydzielić nowe. Fakt utraty lub zniszczenia pracownik powinien zgłosić Dyrektorowi, który dla ustalenia przyczyn powołuje komisję.
2. Komisja , o której mowa w ust. 1, sporządza protokół szkody (wzór druku protokołu stanowi integralny załącznik nr 3 do niniejszej instrukcji), który po załatwieniu przez Dyrektora Szkoły stanowi podstawę do wydania pracownikowi nowych środków ochrony.
3. Jeżeli utrata lub zniszczenie środków ochrony lub odzieży nastąpiła z winy pracownika, zobowiązany jest on do zapłaty odszkodowania odpowiadającego niezamortyzowanej części wartości utraconych lub zniszczonych przedmiotów (wg. ustalonych cen detalicznych). Kwota odszkodowania może zostać obniżona, jeżeli uzasadniają to okoliczności utraty lub zniszczenia.
4. Protokół szkody stanowi podstawę do zaewidencjonowania rozchodu w kartotece imiennej pracownika.
5. W przypadku nie uiszczenia przez pracownika należności, o której mowa w pkt. 3, sprawa zostaje skierowana na drogę postępowania sądowego.

§ 7.
1. Konserwacja, naprawa oraz pranie środków ochrony indywidualnej i odzieży należą do obowiązków: palacza konserwatora, sprzątaczek, kierowcy, nauczycieli wychowania fizycznego. Odzież ochronna pozostałych uprawnionych pracowników prana jest w miejscu pracy. 
2. Nie można powierzać pracownikowi prania, konserwacji, odpylania i odkażania środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, które w wyniku stosowania uległy skażeniu środkami chemicznymi, promieniotwórczymi lub materiałami biologicznie zakaźnymi.
3. Za pranie odzieży przysługuje ekwiwalent pieniężny dla uprawnionych pracowników wskazanych w załączniku nr 4. Wysokość ekwiwalentu ustala dział administracyjny w porozumieniu z dyrektorem placówki (wg. załącznika nr 6).
4. Ekwiwalent, o którym mowa w ust. 3, oblicza się w kwartalnych okresach rozliczeniowych, biorąc za podstawę okres zatrudnienia pracownika na danym stanowisku oraz rodzaj pobranej odzieży. Wypłacany jest po zakończonym kwartale, w oparciu o odrębną listę wypłat.
5. Wysokość ekwiwalentu jest uzależniona od rzeczywistego czasu pracy pracownika i nie obejmuje okresów nieobecności pracownika w pracy (zwolnienia lekarskie, urlopy itp.)

§ 8.
1. Pracownikom wykonującym krótkotrwałe prace, w czasie, których ich rzeczy własne mogą ulec zabrudzeniu lub zniszczeniu lub ze względu na spełnienie wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy, mogą być wydawane dyżurne środki ochrony indywidualnej oraz odzież robocza. Do prac, o których mowa w ust. 1, mogą być przydzielane jako dyżurne używane środki ochrony indywidualnej oraz odzież 
i obuwie robocze, jeżeli zachowują ochronne i użytkowe właściwości, są czyste 
i zdezynfekowane w stopniu odpowiadającym wymaganiom higieniczno- sanitarnym (wykaz dyżurnych środków ochrony indywidualnej zawiera załącznik nr 5).


ZATWIERDZONO:
Dyrektor Gimnazjum 
im. ks. Jana Twardowskiego 
w Chwiramie
Elżbieta Kowalska

Specjalista ds. BHP
Kamila Żarnowska














[bookmark: _GoBack]										Załącznik nr 1
                                                                                                  instrukcji gospodarowania                                                  środkami ochrony indywidualnej oraz 
odzieżą i obuwiem roboczym


TABELA NORM PRZYDZIAŁU ŚRODKÓW OCHRONY INDYWIDUALNEJ- ODZIEŻY I OBUWIA ROBOCZEGO DLA NAUCZYCIELI I PRACOWNIKÓW OBSŁUGI ORAZ ŚRODKÓW ZWIĄZANYCH Z HIGIENĄ PRACY.


	Lp.
	
Stanowisko pracy
	
Zakres wyposażenia
R – odzież obuwie robocze
O – ochrony indywidualne
( wartość cenowa)
	Przewidywany okres używalności w miesiącach, w okresach zimowych (o.z.) i do zużycia

	1
	2
	3
	4

	1.
	KONSERWATOR-PALACZ

	1. R – ubranie robocze ( 78 zł)
2. R – obuwie robocze (80 zł)
3. R - czapka robocza (8,0 zł)
4. R – rękawice robocze (6,50 zł)
5. O – obuwie ocieplane ( 65 zł)
6. O – kurtka ocieplana ( 120 zł )
7. O – Czapka ocieplana ( 20 zł)
8. O – rękawice ocieplane (9– 12,00zł
9. O- maska p/pyłowa ( 3,0 zł)
10. O- kurtka p/ deszczowa ( 49-76 zł)
11. O – ochronniki słuchu podczas koszenia traw (28-39zł)
Ręcznik – 1 szt ( 16 zł)
Pasta BHP –   1 kg / kwartał
Krem do rąk – 3 szt/ kwartał
	1 x 12 miesięcy        1 x 12 miesięcy        1 x 12 miesięcy      Do zużycia wg potrzeby                   1 x 36 miesięcy        1 x 36 miesięcy        1 x 36 miesięcy      Do zużycia wg potrzeby                Do zużycia            Do zużycia
Do zużycia wg instrukcji producenta 
1 x 12 miesięcy

	2.
	SPRZĄTACZKA
	1. R –  fartuch roboczy (45 zł)
2. R - obuwie robocze lekkie (60 zł )
3. R – rękawice robocze (3,5zł)
4. O – rękawice ochronne lateksowe 0,8zł
5. O – fartuch biały ( zabezpieczenie wydania posiłków) (40 zł)
	1 x 24 miesiące        1 x 24 miesięce             
 do zużycia   
 do zużycia          

do zużycia


	3.
	OBSŁUGA BIBLIOTEKI
	1. O – fartuch ochronny (45zł)
2. O – rękawiczki ochronne lekkie 0,8 zł
3. O – maseczka p/pyłowa 3,0 zł
	do zużycia
do zużycia
do zużycia wg potrzeby

	4.
	NAUCZYCIEL W-F
	1. R – dres sportowy 
2. R - obuwie robocze 
	1 x 24 miesiące
1 x 24 miesiące
Ekwiwalent pieniężny
Do 300 zł.

	5.
	KIEROWCA
	1. R  -  fartuch roboczy ( do 60 zl)
2. R - obuwie gumowo- filcowe ( do 50 zł )
4. O - rękawice ochronne ( 6,5 zł)
5. Ręcznik ( 16,00 zł)
Pasta BHP – 0,5 kg / kwartał
Krem do rąk – 3 szt/ kwartał
	1 x 24 miesiące
1 x 36 miesięcy

1 x 24 miesiące
12 miesięcy


	6.
	NAUCZYCIEL CHEMII
	1.O- Fartuch ochronny o właściwościach 
Kwasoodpornych ( 48 – 66 zł)
2. O – Rękawice ochronne (3,5 zł)
3. O – Okulary ochronne
Ręcznik – ( 16,00zł)
Krem ochronny – 1 opakowanie/ kwartał

	Do zużycia


Do zużycia
Do zużycia
12 miesięcy


	7.
	Wg.zaleceń okulisty
	Okulary korekcyjne (250 zł)
	Zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bhp na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe § 8 ust.2.(Dz. U. Nr 148,poz.973)




                                                                                               










Załącznik nr 2
                                                                                                  instrukcji gospodarowania                                                  środkami ochrony indywidualnej oraz 
                                                                                                         odzieżą i obuwiem roboczym
									
Chwiram, dnia ………….2013 r.
NOTATKA SŁUŻBOWA
DOTYCZY: ustalenia wysokości ekwiwalentu pieniężnego w zamian za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego
p. ………………………….
 Na podstawie Zarządzenia  Dyrektora Gimnazjum nr  21/2013 z dnia 28.10.2013 roku 
w sprawie przydziału odzieży roboczej, ochronnej, obuwia, środków ochrony indywidualnej, oraz ekwiwalentu za użytkowanie własnej odzieży i obuwia roboczego.
Dokonano obliczenia ekwiwalentu pieniężnego. Podstawą do wysokości obliczenia stanowi zał. nr 1.
1. TABELA OBLICZNIA EKWIWALENTU PIENIĘŻNEGO W ZAMIAN ZA
UŻYWANIE WŁASNEJ ODZIEŻY I OBUWIA ROBOCZEGO

	l.p
	Wyszczególnienie
Odzieży roboczej
	Wysokość 
Ustalonej kwoty zakupu
	Czas okres użytkowania
Kwartał/ rok
	Należna suma ekwiwalentu do wypłaty 
	Uwagi

	

	

	

	

	

	


	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	       Należność razem w złotych:                                                      
	



UWAGI: pomniejszenie  należnej kwoty  ( jeśli nie występuje nie dotyczy)

OPRACOWAŁ                                    			ZATWIERDZIŁ

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


Załącznik nr 3
                                                                                                  instrukcji gospodarowania                                                  środkami ochrony indywidualnej oraz 
                                                                                                         odzieżą i obuwiem roboczym


PROTOKÓŁ SZKODY
Sporządzony w dniu ……………………………………….w…………………………..
Przez Komisję w składzie:
Kierownik jedn. Organ. ……………………………………………….
Członek ……………………………………………………………….
Członek ……………………………………………………………….

	Komisja zatwierdza szkodę niżej wymienionych : środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego wydanych do użytkowania

…………………………………………………………
(Imię i nazwisko pracownika)




	Lp.
	Nazwa przedmiotu
	Data pobrania z magazynu

	
	


	

	
	


	




Opis powstania szkody:
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
Wniosek Komisji:
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
									
Podpisy Komisji:
								………………………………….								…………………………………..
								……………………………………

Wniosek i opinia są mi znane i nie wyrażam sprzeciwu, akceptuję.

………………………………….
Podpis pracownika  
										
























                                                                                                                               Załącznik nr 4
                                                                                                  instrukcji gospodarowania                                                  środkami ochrony indywidualnej oraz 
                                                                                                         odzieżą i obuwiem roboczym



SPOSÓB NALICZENIA EKWIWALENTU PIENIĘŻNEGO
 ZA PRANIE ODZIEŻY ROBOCZEJ


	Lp.
	Stanowisko pracy
	Zakres wyposażenia (asortyment)

	Częstotliwość prania w miesiącu
	Ekwiwalent za pranie w miesiącu
	Ekwiwalent za pranie w kwartale

	1.
	Palacz konserwator
	Ubranie robocze

Kurtka ocieplana*
 (od XI- IV)
	4

2

	4 x 4zł = 16zł

2 x 4zł = 8zł *
	48 zł

24 zł *

	2.
	Sprzątaczka
	Fartuch  roboczy
	4
	4x 3 zł = 12zł
	36 zł

	3.
	Kierowca
	Fartuch  roboczy

	2
	2x 4zł  = 8 zł
	24 zł

	4.
	Nauczyciel wychowania fizyczn.
	Dres sportowy

	4

	4x 4zł = 16zł
	48 zł



	












                                                                                                                            
   Załącznik nr 5
                                                                                                  instrukcji gospodarowania                                                  środkami ochrony indywidualnej oraz 
                                                                                                         odzieżą i obuwiem roboczym 

……………………………………
    (pieczęć jednostki organizacyjnej




WYKAZ DYŻURNYCH ŚRODKÓW
 OCHRONY INDYWIDUALNEJ ODZIEŻY



Nazwisko osoby odpowiedzialnej

……………………………………………………………………………………..

	Lp.
	Nazwa asortymentu
	Data pobrania
	Ilość

	
	






	
	



W przypadku krótkiego okresu użytkowania poszczególnych asortymentów podać przyczyny zużycia:
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Zatwierdzam:
Specjalista ds. BHP   …………………………..
Data…………………………


………………………………………
(podpis i pieczątka jednostki organizacyjnej)



                                                                                                                        
   Załącznik nr 6
                                                                                                  instrukcji gospodarowania                                                  środkami ochrony indywidualnej oraz 
                                                                                                         odzieżą i obuwiem roboczym 


Chwiram, dnia ………….2013 r.

NOTATKA SŁUŻBOWA
DOTYCZY: ustalenia wysokości ekwiwalentu pieniężnego w zamian za pranie przez 
p. ……………………………..
 Na podstawie Zarządzenia  Dyrektora Gimnazjum nr  21/2013 z dnia 28.10.2013 roku w sprawie przydziału odzieży roboczej, ochronnej, obuwia, środków ochrony indywidualnej, oraz ekwiwalentu za użytkowanie i pranie własnej odzieży.
Dokonano obliczenia ekwiwalentu pieniężnego w zamian za pranie we  własnym zakresie. Podstawę do wysokości obliczenia stanowi czas pracy wykonywanej oraz wysokości kwoty za pranie w oparciu o wartość proszku, wody , energii i amortyzacji.

1. TABELA OBLICZNIA EKWIWALENTU PIENIĘŻNEGO W ZAMIAN ZA
PRANIE ODZIEŻY ROBOCZEJ W WŁASNYM ZAKRESIE.


	l.p
	Wyszczególnienie
Odzieży roboczej
	Wysokość 
Ustalonej kwoty za pranie
	Czas okres użytkowania
Kwartał/ rok
	Należna suma ekwiwalentu do wypłaty 
	Uwagi

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	       Należność razem w złotych:                                                      
	


UWAGI: pomniejszenie  należnej kwoty  ( jeśli nie występuje nie dotyczy)

OPRACOWAŁ                            					  ZATWIERDZIŁ
…………………………….						……………………………                                                                               
