DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACI
GEODEZYINEJ | KARTOGRAFICZNE]

w sprawie: ustalenia wykazu stanowisk pracy, zasad i norm przydziatu $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego pracownikom Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

Na podstawie art.237%° ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 2025r. poz. 277
ze zmianami), w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997r.
w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003r. Nr 169, poz. 1650
ze zmianami) oraz § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Oérodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie zasady przydziatu $rodkéw ochrony indywidualne]j oraz odziezy i obuwia roboczego
pracownikom Powiatowego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, zwanego dalej
PODGIK zatrudnionym na stanowiskach wymienionych w ,Tabeli norm przydziatu srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego” z uwzglednieniem stanowisk pracy na ktérych
mozliwe jest uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego — zatacznik nr 1.

§ 2. Ustala sie wysokoé¢ limitu kwoty zakupu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego — zgodnie z zatgcznikiem nr 1.

§ 3. Ustala sie wysoko$¢ ekwiwalentu pienigznego za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego —
zatgcznik nr 2.

§ 4. Wprowadza sie wzory dokumentéw stosowanych w procedurze przyznawania i wydawania
pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz wyptacania
ekwiwalentéw pienieznych przystugujgcych pracownikom z tytutu uzywania wiasnej odziezy i obuwia
roboczego oraz z tytutu prania odziezy roboczej:
1) indywidualna karta ewidencyjna wyposazenia pracownika w $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze — zatgcznik nr 3,
2) karta ewidencji wyptaconych ekwiwalentéw — zatgcznik nr 4,
3) protokét przedwczesnego zuiycia, zniszczenia lub utraty odziezy i obuwia roboczego
— zatgcznik nr 5,
4) oéwiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego,
zatrudnionego na stanowisku pracy, na ktérym niezbedne jest uzywanie odziezy
i obuwia roboczego — zatacznik nr 6,
5) oéwiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na pranie odziezy roboczej we wtasnym zakresie
~ zatgcznik nr 7,
6) oswiadczenie bezposredniego przetozonego potwierdzajace liczbe wyjazdéw stuzbowych
zrealizowanych przez pracownika — zatgcznik nr 8,
7) oswiadczenie pracownika dotyczgce kosztéw prania odziezy roboczej — zatacznik nr 9,
8) wniosek bezposredniego przetozonego o wydanie Srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i cbuwia roboczego — zatacznik nr 10.
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§ 5. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z uwagi na brak pralni
nie zapewnia prania odziezy robocze;j.

§ 6.1. Z uwagi na okolicznosci wynikajace z § 5 pranie odziezy roboczej powierza sig pracownikom,
za ich zgoda.
2. Pracownik zobowigzany jest do zfozenia pisemnego oswiadczenia o wyrazeniu zgody na pranie
odziezy roboczej we wiasnym zakresie — zatgcznik nr 8.
3. Za pranie odziezy roboczej pracownikom wyptaca sie w okresach pdtrocznych indywidualnie
wyliczong wysokosé ekwiwalentu pienieznego:
- do 30 czerwca danego roku za | pétrocze,
- do 15 grudnia danego roku za Il pdtrocze.
4. Podstawe wyliczenia ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej stanowi:
1) osdwiadczenie bezposredniego przetozonego potwierdzajgce liczbe wyjazddéw stuzbowych
zrealizowanych przez pracownika — zatgcznik nr 8,
2) oswiadczenie pracownika dotyczgce kosztdw prania odziezy roboczej — zatacznik nr 9,
3) Os$wiadczenia o ktorych mowa wyzej, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach ujetych
w Tabeli norm przydziatu, sktadajg w Wydziale Organizacyjnym i Kadr.
5. W przypadku stanowiska ds. technicznej obstugi budynku o$wiadczenia o ktérym mowa
w § 6 ust.4 pkt 1 nie skfada sie. Podstawa naliczenia ekwiwalentu za pranie jest oéwiadczenie o ktorym
mowa w § 6 ust. 4 pkt 2.

§ 7.1.Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikéw za ich zgodg wtasnej odziezy i obuwia roboczego
spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Pracownikom o ktdrych mowa w ust. 1 przystuguje ekwiwalent pieniezny za uzywanie wiasnej
odziezy i obuwia roboczego.
3. Za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikom wypfaca sie w okresach pétrocznych
indywidualnie wyliczong wysoko$¢ ekwiwalentu pienieznego:

- do 30 czerwca danego roku za | pétrocze,

- do 15 grudnia danego roku za |l poirocze.
4. W przypadku nieobecnosci w pracy usprawiedliwionej lub nieusprawiedliwionej, liczonej
w dniach kalendarzowych, wysoko$¢ ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wihasnej odziezy i obuwia
roboczego ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za kazdy dzier nieobecnosci.

§ 8.1. Wyliczenia wyplaty naleznych pracownikom ekwiwalentéw: za uzywanie wtasnej odziezy
i obuwia roboczego oraz za pranie odziezy roboczej we wtasnym zakresie, dokonuje sie na podstawie:
1) prowadzonej indywidualnej karty ewidencyjnej wyposazenia pracownika w srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,
2) oswiadczenia bezposredniego przetozonego potwierdzajgce liczbe wyjazddw stuzbowych
zrealizowanych przez pracownika, za wyjatkiem okreslonym w § 6 ust. 5.
3) oswiadczenia pracownika dotyczacego kosztow prania odziezy roboczej,
4) ewidenc]i czasu pracy pracownika w danym poifroczu.
2. Wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr odpowiada za bieigce ustalanie
i weryfikacje listy osob uprawnionych do ekwiwalentu pienieznego za uiywanie wiasnej odziezy
i obuwia roboczego oraz za pranie odziezy roboczej we wtasnym zakresie.



3. Osoba odpowiedzialna za sporzadzanie list wyptat ekwiwalentéw zobowiazana jest do prowadzenia
karty ewidencji wyptaconych ekwiwalentéw — zgodnie z zatacznikiem nr 4.

§ 9. Wydziat Administracyjny odpowiada za zapewnienie czystosci Srodkéw ochrony indywidualne;j.
Pranie, konserwacja oraz naprawa odziezy ochronnej realizowane sg przez wyspecjalizowang firme

zewnetrzna.

§ 10. Przydzielona do danego pracownika odziez ochronna, odziez i obuwie robocze, powinny by¢
dostosowane do rodzaju wykonywanych prac oraz stopnia zagrozenia wynikajgcego ze srodowiska
pracy.

§ 11. Zarzadzenie zostaje wydane w porozumieniu z przedstawicielami zatogi.

§ 12. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Kierownikom Wydziatéw i Samodzielnemu Stanowisku
ds. BHP.

§ 13. Zapisy niniejszego Zarzadzenia majg zastosowanie do pracownikéw realizujgcych zadania
na stanowiskach okreslonych w ,, Tabeli norm przydziatu” w okresie od 1 stycznia 2026r.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia nr GKG.GPK.OZOO.?.-{TZOZG
Dyrektora PODGIK z dnia 25«»«03&7-191(0' -

Zasady przydziatu pracownikom
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia robaoczego

1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikédw na nich zatrudnionych w $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,,Tabela norm przydziatu srodkdéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego” stanowigca zatacznik do niniejszych zasad przydziatu,
zwana dalej ,,Tabelg norm przydziatu”.

2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w ,Tabeli norm przydziatu”,
wykonujacym zadania stuzbowe, w czasie ktérych moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu
wiasna odziei i obuwie, a takze ze wzgledu na bezpieczefAstwo pracy, przydziela sie srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze. Bezposredni przetoiony przedktada do Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr zapotrzebowanie wskazujagc osoby uprawnione oraz zakres wyposazenia
zgodnie z zatacznikiem nr 10.

3. Zakup $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego realizowany jest przez
Wydziat Administracyjny. Imienna karta ewidencji przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego (zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia) prowadzona jest przez wyznaczonego
pracownika Wydziatu Administracyjnego. Z uwagi na obowigzek realizacji zapiséw
§ 6 pkt 4 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10.12.2018r.
(DZ. U. z 2026r. poz. 474) imienna karta ewidencji przydziatu $rodkéw ochrony indywiduainej
oraz odziezy i obuwia roboczego jest przechowywana wraz z dokumentacjg w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy w Wydziale Organizacyjnym i Kadr.

4. W uzasadnionych przypadkach zakupu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dokonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficzne].

5. Pracownik uzywa przydzielony mu érodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez ten srodek
wiasciwosci ochronnych. Srodek, ktérego okreélony przez producenta termin przydatnosci do uzycia
minat, uwaza sie za nieprzydatny do uzycia, czyli za taki, ktéry utracit juz whasnosci ochronne.

6. Okres uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego podaje ,, Tabela norm przydziatu”. Okres uzywalnosci
przydzielonej odziezy lub obuwia przedtuza sie odpowiednio w przypadku, gdy przerwa
w wykonywaniu pracy przez pracownika byta nieprzerwana i trwata, co najmniej 30 dni
kalendarzowych. Okres uzywalnosci zaczyna sie od dnia wydania odziezy i obuwia roboczego.

7. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wtasnos¢ Powiatowego
Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej i sg przydzielane pracownikom nieodptatnie.

8. Srodki ochrony wiasnej oraz odziez i obuwie robocze musza spetniaé wymagania okreslone
w obowigzujacych przepisach prawa.

9. Pracownik zobowigzany jest uzytkowaé przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dbaé o ich dobry stan.

10. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wlasne] odziezy i obuwia roboczego,
spetniajgcych wymagania bezpieczeristwa i higieny pracy.



11. Dla pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo oraz czas krétszy niz pét roku, badZ w przypadku
rozwigzania umowy o prace, ekwiwalent pienigzny za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego
oraz za pranie odziezy roboczej zostanie naliczony w wysokosci proporcjonalnej do okresu
zatrudnienia.
12. Po rozwigzaniu, wygasnieciu umowy o prace lub zmianie stanowiska pracy, pracownik
jest zobowigzany zwréci¢ w terminie 7 dni przydzielone rzeczy pracodawcy lub zwréci¢ réwnowartos¢
pieniezng pomniejszong o warto$¢ zuzycia, jezeli okres uzywalnosci nie minat. Nie dotyczy to sytuacji,
w ktérych wystepuje zawarcie nastgpnej umowy w ciggu 7 dni oraz z wytgczeniem sytuacji o ktorej
mowa w pkt 13 ¢).
13. Odziez i obuwie robocze nie podlegajg zwrotowi w razie:

a) przejécia pracownika na emeryture lub rente,

b) $mierci pracownika,

c) uzywania tych rzeczy przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres przekraczajacy 75%

okresu uzywalnosci okreslonego w tabeli norm.

14. Odziez i obuwie robocze po uptywie okresu uzywalnosci przechodzg na wtasno$¢ pracownika.
15. Bezposredni przefoiony zobowigzany jest dbaé o sprawnos¢ srodkdw ochrony indywidualne;
oraz nadzorowac ich stosowanie przez pracownikdw, zgodnie z przeznaczeniem.
16. Pracownik zobowigzany jest zglosi¢ swojemu przetozonemu niesprawnos¢ (utrate funkcji
ochronnych) $rodka ochrony indywidualnej lub podejrzenie utraty sprawnosci i zwréci¢ ten srodek

pracodawcy.
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr GKG.GPK.020027.2026

Dyrektora PODGIK z dnia 15',4.&\0.2.0

Tabela wyliczenia wysokosci ekwiwalentu pienigznego za uzycie wiasnej odziezy i obuwia roboczego
wg przyjetych maksymalnych cen

s

r‘ ..
Lp. Nazwa wyposazenia z:ck)z;tu ‘ Czas Zlﬁyd? e tabell Cz:so(sri[i((azs{i)alc) |
(z4) norm (miesigce) |
1. | Kurtka ociepiana do 300 zt \ 36 m-cy 8,33 |.
2. | Kurtka p/deszczowa do 150 zt : 36 m-cy 4,17 zt
Obuwie robocze do 200 zt - 36 m-cy 5,56 zt
4| czapka do 742t 36 m-cy 2,06 zt
5. | Rekawice zimowe do 74 zt ; 36 m-cy 2,06 zt
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Zatgcznik nr5
do Zarzadzenia nr GKG.GPK.OZ.OO.%}QOZG
Dyrektora PODGIK z dnia 254&»0\&240%6-’

(pieczatka jednostki organizacyjnej)

Protokdt przedwczesnego zuiycia / zniszczenia, utraty *
odziezy roboczej / obuwia roboczego / srodkdéw ochrony indywiduainej *

Nazwisko i imie pracownika: ......cceveceveercnreseniveerennesienas
SEANOWISKO: ot e e s

WYAZIAL: o e e

Zawiadamiam o przedwczesnym (zuzyciu, zniszczeniu, utracie)* odziezy roboczej / obuwia roboczego /

srodkdw ochrony indywidualnej*

{wymieni¢ rodzaj)

PANI/PEANT et iriitsteeirieeseereerssesise st ressssessee sreseress sesssesssssssssssesinsasasesssessaseses suesestoestonstess sraesssinsesesenstshe eseu et s e e nane s anarasne et et
Zatrudniona/Zatrudniony™ W WYHZIAIE ... e sssens s s srssss s sesesesenesesesssssiamnsessesesesemsesese sinens
na stanowisku

Stwierdzono:

Bezposredni (zwigzek, brak zwigzku)* przedwczesnego (zuzycia, zniszczenia, utraty)* (odziezy roboczej, obuwia
roboczego, $rodkdw ochrony indywidualnej)* z wykonywang praca. Przedwczesne (zuzycie, zniszczenie, utrata)*
(odziezy roboczej, obuwia roboczego, Srodkéw ochrony indywidualnej)* nastgpito (bez winy, z winy)*
pracownika i utracita cechy UZytkOWe POIEEAJACE NA ..ccecciee ittt s et e s s s rsr s s

(pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego)

Data pobrania .......ccveervecinece e

Okres UZywalnosCi ....cccrrererieieniscenscsrersienee e

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 6
do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200%72026

(stanowisko})

Oswiadczenie pracownika
zatrudnionego na stanowisku, na ktérym niezbedne jest uzywanie odziezy i obuwia roboczego,
o wyrazeniu zgody na pranie

Wyrazam zgode pranie przeze mnie odziezy roboczej spetniajgcej wymagania bezpieczeristwa i higieny

pracy, wymienionych w zataczniku nrl do zarzgdzenia nr GKG.GPK.0200......... 2026 Dyrektora PODGIK z dnia

..I. W sprawie ustalenia wykazu stanowisk pracy, zasad i norm przydziatlu Srodkéw ochrony
indywidualne] oraz odziezy i obuwia roboczego pracownikom Powiatowego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

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

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 7

(stanowisko)

Oswiadczenie pracownika
zatrudnionego na stanowisku, na ktérym niezbedne jest uzywanie odziezy i obuwia roboczego,
o wyrazeniu zgody na uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego

Wyrazam zgode na uzywanie do pracy przeze mnie wiasnej odziezy i obuwia roboczego spetfniajacych
wymagania bezpieczeristwa 1 higieny pracy, wymienionych w zafgczniku nr 1 do zarzadzenia
nr GKG.GPK.0200......... 2026 Dyrektora PODGIK z dnia ..................I. W sprawie ustalenia wykazu stanowisk pracy,
zasad i norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego pracownikom
Powiatowego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedziba w Poznaniu.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 8
do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.212026

Dyrektora PODGIK z dnia '25—0“‘\0‘7*57:@“'

OSWIADCZENIE BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO

Niniejszym osSwiadczam, ze:

W MIESIGEU woveeerrverer e eerveene e F. Pan/Pani e eeveens e odbyl/a .
(liczba) podrézy stuzbowych, zgodnie z wydanymi poleceniami wyjazdu stuzbowego.

Wyjazdy miaty miejsce w nastepujacych terminach:

(w razie potrzeby dodac kolejne pozycje)
Oéwiadczam, ze wszystkie wymienione wyjazdy byty realizowane na polecenie stuzbowe i miaty na celu
wykonanie zadan stuzbowych poza statym miejscem pracy.

(pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego)
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Zatgcznik nr 9
do Zarzadzenia nr GKG.GPK.020024-2026

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O KOSZTACH PRANIA ODZIEZY ROBOCZEJ WE WEASNYM ZAKRESIE

Niniejszym oswiadczam, ze w okresie ad .....ccccoviciinnneeee. o [« TR w celu utrzymania
w czystoéci odziezy | obuwia roboczego, zgodnie z przydzielonymi normami BHP, przeprowadzitem/am
pranie we wiasnym zakresie.

Faktycznie poniesione przeze mnie koszty zwigzane z praniem odzieiy roboczej w wyzej wymienionym
okresie wyniosty:

Liczha pran ................ razy x koszt jednego prania .......cc.e.... 2= e zt

Wyliczenie kosztow jednego prania

Lp. Sktadnik kosztu Srednia warto$¢ na
: 1 cykl prania (zt brutto)
1. ' Woda i cieki
2. Energia elektryczna
3. Proszek/ptyn/kapsutka
4, Amortyzacja pralki i praca
taczny koszt |
......................... [pOdplSpracowmka)
Przyktad wyliczenia $rednich kosztéw jednego prania na podstawie obowiazujacych cen
{media, $rodki stuzgce do prania) na terenie m. Poznan
LP | Nazwa [ wartos¢ rzeczywista Przeliczenie na jedno
| pranie (brutto)
| proszek do prania - $rednia cena 1 kg B 22,58 zt | 100 g/ 2,258 2t =2,26 zt
| 50 1%, tj. 0.050m? (przyjeta cena za 1 m® wody wynosi | - 0,050 m3 x 6,29zt = 0,312t
6,29 zt - Aquanet)
3. | 50 1%, tj. 0.050m3 (przyjeta cena za 1 m3 ciekow - 0,050 m?x 9,91zt = 0,495 z
wynosi 9,91 zt - Aquanet) = (0,50 zt
4. | Moc urzadzenia 2000 W 2kW 2kWx1,5h=3kWh
| Czas prania | 1,50 h _
Cena pradu za 1kWh (Enea) [ 1,10z | 3kWhna1 pranie koszt
| 3,30 2t
5. | Amortyzacja - 353_21
e roczna - 400 zt ($rednia cena pralki 2000 zi: 5 lat
uzytkowania)
| miesieczna — 33,33 zt (400 zt: 12 m-c)
e $rednia liczba pran w miesigcu; 10 = 3,33
zt/pranie |
6. | koszty pozostate | 20% kosztow z poz. 1-5 1,94zt
Koszt jednego prania: 11,64 z}

* srednie zuzycie wody na jeden cyk! prania
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Zatgcznik nr 10
do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200..2026
Dyrektora PODGIK z dnia 1‘5_‘“9\@:@2? ‘

Whiosek bezposredniego przetozonego o wydanie Srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego

Nazwisko i imige pracownika: ........ccoeveemeecmnniic i
SEANOWISKO: wouveereresrtrerninsrere s e e sis s et sesenens

WWYAZIAt: ..ot sttt

Whioskuje o przydziat odpowiednich $rodkéw ochrony indywidualnej i/lub odziezy i obuwia roboczego*

wymienione ponizej w tabeli, na potrzeby wykonywania zadann powierzonych pracownikowi w zakresie

obowigzkow z dnia ..c.cccvvervcecrnancn , / oraz wyptacenie ekwiwalentu za uzytkowanie wiasnej odziezy roboczej*:
Lp. Nazwa asortymentu odziezy TAK/NIE
1. | O - Fartuch ochronny
2. |0- Rekawice ochronne
3. | O-Kamizelka ostrzegawcza |
4. | O-Kask ochronny .!
5. | R- Kurtka p/deszczowa o i
6. | R- Kurtka ocieplana
7. | R- Obuwie robocze - |
8. |R- Czapka |
9. | R- Rekawice zimowe ]:

* niepotrzebne skreslic

(pieczatka, data i podpis bezpoiredniego przetozonego)
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