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Podstawa prawna

1. art. 23711281 pkt 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917,
1000, 1076)

Niniejsza instrukcja reguluje zasady przydzielania, wydawania, uzytkowania oraz likwidacji §rodkow
ochrony indywidualnej i odziezy roboczej. Ponadto ustala obowigzki w zakresie poszczegolnych komoérek
organizacyjnych i pracownikow.

Instrukcja zawiera czeéci:

I. Zasady przydzielania, zamawiania, zakupu i wydawania Srodkéw ochrony indywidualne;j,
odziezy roboczej,

II. Zasady postepowania w przypadku przedwczesnego zuzycia odziezy roboczej,

III. Obowiazki pracownikéw w zakresie uzywania Srodkdéw ochrony indywidualnej, odziezy
roboczej,

IV. Zalaczniki.

I. Zasady przydzielania, zamawiania, zakupu i wydawania s$rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy roboczej,

Zasady ogolne

1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza przydzielane sa pracownikowi bezplatnie
i stanowia wlasno$¢ Zespotu Szkdt Lacznosci w Krakowie.

2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza uzywane s3 przez pracownika w miejscu pracy
i zgodnie z przeznaczeniem. Dopuszcza sie uzywanie ich poza miejscem pracy tylko w czasie dojécia
do pracy i powrotu, w przypadku wykonywania pracy w terenie.

3. Pracownikowi przydziela sie Srodki ochrony indywidualnej posiadajace oznakowanie CE, dla
ktorych producent lub jego upowazniony przedstawiciel wystawil deklaracje zgodnoSci WE.

3.1. Nie mozna dopuéci¢ pracownika do pracy bez Srodkéw ochrony indywidualnej przewidzianych
dla danego stanowiska.

3.2. Srodki ochrony indywidualnej maja na celu zabezpieczenie pracownikéw przed dzialaniem
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w czasie pracy.

3.3. Przydzielenie $rodkéw ochrony indywidualnej powinno by¢ dostosowane do rodzaju
wykonywanych prac oraz stopnia zagrozenia wynikajacego z procesu pracy.

3.4. Pracownicy musza by¢ przeszkoleni w zakresie postlugiwania sie Srodkami ochrony
indywidualne;.

3.5. Srodki ochrony indywidualnej s3 uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych.

4. Pracownikowi przydziela sie odziez robocza wykonana zgodnie z wymaganiami.
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5.

Odziez robocza uzywana jest do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym
dokonanie naprawy.

W razie przesuniecia pracownika na stanowisko pracy, na ktérym przysluguje inne wyposazenie
w érodki ochrony indywidualnej i odziez robocza, pracownik jest zobowiazany zwréci¢ nie
przewidziane dla danego stanowiska $rodki ochrony indywidualnej i odziezy robocze;j.

Zasady przydzielania Srodkow ochrony indywidualnej, odziezy roboczej oraz Srodkow do
utrzymania higieny osobistej pracownikow.

10.

Normy wyposazenia w Srodki ochrony osobistej i odziezy roboczej sa ustalone w tabeli norm
przydziatu §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej dla pracownikéw Zespotlu Szko6t
Lacznos$ci w Krakowie.

Pracodawca zapewnia pracownikom Zespolu Szkoél EacznoSci odpowiednie ilo$ci $rodkéw
do utrzymania higieny osobistej, do stalego korzystania w miejscu pracy (mydlo, reczniki papierowe,
papier toaletowy itp.).

O przydziale pracownikom odpowiednich rodzajow $rodkoéw ochrony osobistej oraz odziezy
roboczej decyduje rodzaj stale wykonywanych przez nich czynnoéci stuzbowych.

W przypadku stanowisk dwu zawodowych, pracownikowi przydziela sie odziez robocza i $érodki
ochrony indywidualnej z korzystniejszej dla pracownika pozycji tabeli.

Okresy uzywalnosci Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej ustalone sa w miesigcach
kalendarzowych, natomiast odziezy zimowej w okresach zimowych.

5.1. Do rozliczen przyjmuje sie, ze okres zimowy trwa 5 miesiecy tj. od 1 listopada do 31 marca roku
nastepnego.

5.2. Okres uzywalnosci odziezy roboczej i ochronnej przydzielonej pracownikom zatrudnionym
w niepelnym wymiarze czasu pracy, nalezy odpowiednio wydluzyé¢ proporcjonalnie do czasu
pracy.

5.3. Przy ustalaniu rzeczywistego czasu uzywania odziezy roboczej i ochronnej uwzglednia sie czas
przepracowany wraz z urlopem wypoczynkowym i urlopem dodatkowym z wylaczeniem innych
nieobecno$ci pracownikéw w pracy trwajacych jednorazowo ponad miesigc.

5.4. Przedluzenia okresu uzywalno$ci odziezy roboczej i ochronnej dokonuje sie o okres
nieobecnos$ci w pracy danego pracownika.

Ustala sie, ze odziez robocza po okresie uzytkowania nie podlega zwrotowi.

Pracownikom wykonujacym dorywcze lub krotkotrwale czynnoéci na okreslonych stanowiskach
pracy, na otwartej przestrzeni, w pomieszczeniach nieogrzewanych lub innych szczegélnych
warunkach przydzielane beda- na wniosek przelozonego- §rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
robocza i obuwie o charakterze dyzurnym. Dla odziezy dyzurnej nie ustala sie czasookresu zuzycia.
Uzywa jej sie tak dlugo, az utraci swe cechy uzytkowe.

Osobom wykonujacym w Zespole Szko6t Eacznosci czynnoSci, w czasie ktérych moze ulec zniszezeniu

lub zabrudzeniu wlasna odziez, a takze ze wzgledu na bezpieczenstwo pracy, przydziela sie niezbedne
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza.

Powierza sie pracownikom zorganizowanie prania odziezy roboczej w stopniu zabrudzenia
mozliwym do usuniecia w praniu domowym.

Dopuszcza sie rekompensate za czynno$ci prania i koszty Srodkéw pioracych waloryzowana
irealizowana w okresach kwartalnych.
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Zasady zamawiania i zakupu Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej.

AN

II.

III.

Srodki ochrony indywidualnej, odziez robocza zamawiaja osoby wyznaczone przez Pracodawce.

Asortyment i ilo§¢ zamawianych $rodkéw ochron indywidualnych, odziezy roboczej ustala sie
na podstawie tabel stanowiacych zalaczniki do niniejszej instrukeji.

Kupowana odziez robocza musi by¢é wykonana zgodnie z Polska Norma.
Odziez robocza i ochronna winna by¢ znakowana zgodnie z wymaganiami dla odziezy specjalne;j.
Kupowane $rodki ochrony indywidualnej obowigzkowo winny mieé¢ deklaracje zgodno$ci.

Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace w Zespole Szkdél LacznoSci nabywa prawa
do otrzymania §rodkéw ochrony indywidualnej i odziezy roboczej w dniu przystapienia do pracy.

Pracownik pobrang odziez robocza i ochronng, sprzet ochronny potwierdza wlasnorecznym
podpisem w wymaganych dokumentach.

Karty odziezowe dla pracownikéw zatrudnionych:
- aktualizuje sie na biezaco,

- dokonuje w nich wpiséw i uzyskuje potwierdzenie odbioru odziezy roboczej i ochronnej przez
pracownika.

Zasady postepowania w przypadku przedwczesnego zuzycia odziezy roboczej.

Okresy uzywalnoéci przedmiotéw odziezy roboczej lub Srodkéw ochrony indywidualnej dla
poszczegdlnych stanowisk pracy, ustalone zostaly w tabeli norm jako okresy, w ciagu ktorych dane
przedmioty w warunkach uzywania na stanowiskach pracy powinny by¢ zdatne do uzytku. Zuzycie
tych przedmiotéw przed uplywem ustalonego czasu wymaga udokumentowania protokolem
przedwczesnego zuzycia.

1.1. Jezeli zniszczenie lub przedwczesne zuzycie odziezy roboczej lub $rodkéw ochrony
indywidualnej nastapilo z winy pracownika (protokol sporzadzany jest w jednym egzemplarzu)
lub winy producenta (w takim przypadku sporzadza sie protokét w dwoch egzemplarzach
z ktérych jeden postuzy jako dowodd reklamacyjny) moze on otrzymaé nowa odziez robocza
i ochronng lub $rodki na podstawie protokotu przedwezesnego zuzycia.

1.2. Protokoél przedwczesnego zuzycia odziezy roboczej i ochronnej (zalacznik nr 2) opiniuje
bezposredni przelozony a nastepnie pracodawca.

1.3. Na podstawie zaakceptowanego protokolu wydaje sie odziez na ogo6lnie obowigzujacych
zasadach.

Obowiazki pracownikéw w zakresie uzywania Srodkéw ochrony indywidualnej

i odziezy roboczej.

Pracownicy zatrudnieni w Zespole Szkdl Laczno$ci odpowiedzialni sg za:
- wladciwe uzywanie Srodkdéw ochrony indywidualnej i odziezy roboczej,

- za szkody wynikle z uszkodzenia lub zniszczenia odziezy roboczej oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej ponosza odpowiedzialno$¢ materialng pracownicy, z ktérych winy (udowodnionej)
szkoda powstala,
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- uzywanie podczas pracy ustalonych w tabeli norm przydzialow odziezy roboczej i $§rodkéow
ochrony indywidualnej,

- nie uzywanie przydzielonej odziezy roboczej i Srodkdw ochrony indywidualnej wzglednie
uzywanie jej - bez zgody bezposredniego przelozonego - poza miejscem pracy, pocigga za soba
sankcje dyscyplinarne.

2. Sprzedawanie odstepowanie odziezy roboczej i sSrodkéw ochrony indywidualnej przez pracownika
innym osobom jest zabronione.

3. Zabroniona jest praca:
- wpodartej odziezy i obuwiu,
- bez stosowania §rodkéw ochrony indywidualne;j.

4. Zabrania sie wynoszenia odziezy roboczej i srodkdéw ochrony indywidualnej poza teren zakladu
pracy za wyjatkiem konieczno$ci wyniesienia do prania.

IV. Zalaczniki

Zalacznik nr 1. Tabela norm przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikéw .

Zalacznik nr 2. Protokol przedwezesnego zuzycia odziezy roboczej lub $rodkdéw ochrony indywidualne;.

Zalacznik nr 3. Wniosek o przydzial odziezy poza tabela norm.

Instrukcja dotyczaca zasad gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej i odzieza robocza.



Zalacznik nr 1
do instrukeji dotyczacej zasad gospodarowania
srodkami ochrony indywidualnej i odzieza robocza.

Tabele norm

przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej

oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw ZSL

Zakres wyposazenia: Okres
L.p. Stanowisko pracy R- odziez i obuwie robocze uzywalnosci w Uwagi
0- ochrona indywidualna miesigcach
1. Dozorca O- rekawice ochronne d.z
2 tendet Rfatuchrobocy R
"""""""""""""""""" O-rekawice ochromne crefichowe | dz
3. Konsenwator Robwierboze %
O-fatuchochorny ®
"""""""""""""""""" R-czepeknagowe  dz
Rfatuchbay o
4 Kuhar-pomockuchenna | R-fartuchprzedriteaminowy %
Robwieguowe %
O-pobuty lub sendaly na spodach przeciwizgowyech | 24
"""""""""""""""""" Rdes
5 | g RO o ¥
R- obuwie sportowe d.z
"""""""""""""""""" Rfawch a4
Rtwewiipiofiakyczne R
L o 4, I T
O- pasy bezpieczenstwa d.z
Rrgkawicequmowe <z
"""""""""""""""""" Rfauchrobocy . ®
7. Wotny O-rekawice dreichowe @z
O-rekawicequmowe @z
"""""""""""""""""" R-fauchroboczy . ®
8. Porter O-rekawiceochrome 0z
Robwieroboce %




Zalacznik nr 2
do instrukeji dotyczacej zasad gospodarowania
srodkami ochrony indywidualnej i odzieza robocza.

PROTOKOL

sporzadzony na okoliczno$é¢ przedwczesnego zuzycia Srodkow

ochrony indywidualnej, odziezy roboczej, obuwia roboczego *)

Stwierdzam, ze nizej wymienione $rodki ochrony indywidualnej, odziez robocza, obuwie robocze )

JWYMIENIE NAZWY 1T10SC/ ..nvveenreeieeeieeieeieetete ettt ettt e et e st e e e e st e sae e be e s st esssesseesseensessseensesnsennsennes
UZYWANE PIZEZ PANA/TIIG: «.eiiiiiieiieeieieiiie ettt ettt s et e et e s st eesttesebte st e e saseessseesssee s nsaesnsaessseansssesssaens
Pracujacego/ca NA STANOWISKU ....civiieiieiiiriiriinienteste et et eet e st e etestese e st e st assesasesssesssesssenssasssasssasssesnes

zostaly zuzyte przed uplywem okresu uzywalno$ci na skutek :

Proponuje wyda¢ nowe $rodki ochrony indywidualnej, odziez robocza, obuwie robocze *)

Krakow, dnia ......cccccveeeeeiieeeciieeeeciee e eeneeeee

(podpis i pieczqtka bezposredniego przelozonego)

po sprawdzeniu WarunKOW Pracy PANA/I: ...c.cccceeieeciiriiriierieetesiieeeese et et e st e staestaesases s esssesssesssesssesssesseanns

oraz czasokresu uzywania odziezy uleglej przedwczesnemu zuzyciu proponuje wydaé/nie wydac¢ *)

nowe $rodki ochrony indywidualnej, odziez robocza, obuwie robocze (*).

Whiosek zatwierdzam / nie zatwierdzam®)

(pracodawca)

) - niepotrzebne skreslic.



Zalacznik nr 3
do instrukeji dotyczacej zasad gospodarowania
srodkami ochrony indywidualnej i odzieza robocza.

WNIOSEK

o przyznanie $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej, obuwia roboczego )

Niniejszym wnioskuje o przyznanie $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej, obuwia
roboczego ) poza tabela norm odziezowych wedlug podanego asortymentu:

(wymienié rodzaj iilosé)
D) B o1 1) O USSR

(imie, nazwisko, zajmowane stanowisko)

Uzasadnienie:

Opinia BHP

(podpis)
Decyzja pracodawcy

Proponowany asortyment w/w Srodkow przyznaje/nie przyznaje %),

(podpis osoby odpowiedzialnej)

) - niepotrzebne skreslic.



