
ZARZĄDZENIE Nr 198/VIII/2022 
BURMISTRZA MIASTA MILANÓWKA 

z dnia 31 października 2022 r. 
 
w sprawie zasad przydzielania pracownikom środków ochrony indywidualnej i higieny 
osobistej, odzieży i obuwia roboczego oraz zapewnienia profilaktycznych posiłków  
i napojów pracownikom Urzędu Miasta Milanówka 
 
 

Na podstawie art. 233, 237
6
 – 237

10
 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. 

2022, poz. 1510 ze zm.), Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia  
26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U.  
z 2003 r., Nr 169, poz. 1650 ze zm.) oraz Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 28 maja 1996 
r. w sprawie profilaktycznych posiłków i napojów (Dz. U. z 1996 r. Nr 60, poz. 279)  
za r z ą d z a m , co  n a s t ę p u j e : 
 

§ 1 
1. W celu zabezpieczenia pracowników przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla 

zdrowia czynników występujących w środowisku, a także ze względu na bezpieczeństwo  
i higienę pracy – przydziela się nieodpłatnie pracownikom środki ochrony indywidualnej 
oraz odzież i obuwie robocze, które pozostają własnością pracodawcy i powinny być 
użytkowane w miejscach wykonywania pracy. 

2. Środki ochrony indywidualnej muszą posiadać deklarację zgodności z normami oraz 
wymagany certyfikat na znak bezpieczeństwa.  

3. Odzież robocza używana jest w miejscu pracy, a przydzielana jest pracownikom 
zatrudnionym na stanowiskach: 
1) na których odzież własna pracownika może ulec zniszczeniu lub znacznemu 
zabrudzeniu, 
2) ze względu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczeństwa i higieny 
pracy. 

4. Obuwie robocze przydziela się pracownikom zatrudnionym przy pracach, przy których 
występuje intensywne brudzenie lub przyspieszone niszczenie obuwia. 

5. Odzież i obuwie robocze muszą spełniać wymagania określone w Polskich Normach, nie 
podlegają obowiązkowej procedurze certyfikacji na znak bezpieczeństwa i nie muszą być 
oznaczone tym znakiem. 

6. Obuwie profilaktyczne przydziela się przy pracach wykonywanych stale w pozycji 
stojącej. 

§ 2 
1. Rodzaje środków ochrony indywidualnej, odzieży ochronnej oraz odzieży i obuwia 

roboczego, których stosowanie na określonych stanowiskach jest niezbędne, a także 
przewidywane okresy ich użytkowania określa tabela norm, stanowiąca załącznik nr 1 do 
zarządzenia. 

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli norm przydziału 
środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego nabywają  prawo do ich 
otrzymania z dniem zawarcia umowy o pracę. 

3. Wykonywanie pracy przez pracownika bez środków ochrony indywidualnej, 
przewidzianych dla danego pracownika, jest niedopuszczalne. 

4. Osoba kierująca pracownikami zobowiązana jest dbać o sprawność środków ochrony 
indywidualnej oraz nadzorować ich stosowanie przez pracowników zgodnie z ich 



przeznaczeniem, a także dopilnować, aby pracownicy utrzymywali odzież i obuwie 
robocze w należytym stanie higieniczno-sanitarnym. 

5. W ramach instruktarzu stanowiskowego bezpośredni przełożony zaznajamia pracownika 
z prawidłowym stosowaniem środków ochrony indywidualnej. 

6. Wydanie środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego pracownik kwituje 
w imiennej karcie ewidencyjnej wyposażenia, której wzór stanowi załącznik nr 2 do 
zarządzenia. 

7. W przypadku, gdy pracownik, poza podstawowymi czynnościami przewidzianymi dla 
danego stanowiska, wykonuje stale dodatkowe czynności, otrzymuje uzupełniające 
wyposażenie dla stanu zgodnego z tabelą norm przewidzianych dla drugiego stanowiska. 

8. Środki ochrony indywidualnej używane są do czasu utraty ich cech ochronnych, a odzież, 
obuwie robocze  - do utraty cech użytkowych w stopniu uniemożliwiającym dokonanie 
naprawy.  

9. Okres użytkowania odzieży i obuwia roboczego  liczy się od dnia faktycznego wydania.  
Po upływie okresu użytkowania przechodzą one na własność pracownika lub podlegają 
likwidacji zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

10. W razie utraty lub zniszczenia (utraty funkcji ochronnych) środków ochrony 
indywidualnej, pracodawca wydaje niezwłocznie pracownikowi inne środki ochrony po 
sporządzeniu protokołu zniszczenia.  

11. Protokół przedwczesnego zużycia / zniszczenia odzieży / obuwia / środków ochrony 
indywidualnej stanowi załącznik nr 3 do zarządzenia.  

12. Jeżeli utrata lub zniszczenie nastąpiło z winy pracownika, pracodawca może obciążyć 
pracownika kosztami utraconych lub zniszczonych przedmiotów w wysokości 
proporcjonalnej do okresu użytkowania i ceny ich nabycia. 

13. Wydanie nowej odzieży ochronnej i roboczej następuje po wyczerpaniu okresu 
używalności dotychczas pobranej odzieży, określonego w załączniku nr 1 do zarządzenia, 
chyba, że utracą swoje właściwości, ulegną zniszczeniu lub zużyciu w stopniu 
uniemożliwiającym dokonanie naprawy. 

14. Pracodawca może przydzielać pracownikom używane środki ochrony indywidualnej oraz 
odzież roboczą, z wyjątkiem bielizny osobistej, rękawic, nakryć głowy i obuwia, jeżeli 
przedmioty te zachowały właściwości ochronne lub użytkowe, są czyste i 
zdezynfekowane w stopniu odpowiadającym wymaganiom higieniczno-sanitarnym. 
Pracownikowi, który otrzymał odzież używaną, skraca się normatywny okres używalności 
co najmniej o 50%. 

15. Okresy używalności przydzielonych rzeczy przedłuża się odpowiednio w przypadku, gdy 
przerwa w wykonywaniu pracy przez pracownika miała charakter ciągły i trwała co 
najmniej 1 miesiąc (30 dni). 

16. Pracownikom zatrudnionym w niepełnym wymiarze czasu pracy przedłuża się odwrotnie 
proporcjonalnie okres użytkowania odzieży i obuwia. 

17. W przypadku rozwiązania z pracownikiem stosunku pracy przed upływem terminu 
używalności odzieży roboczej, przyznana pracownikowi odzież robocza podlega zwrotowi 
do pracodawcy, podobnie środki ochrony indywidualnej, chyba że utraciły swoje 
właściwości, uległy zniszczeniu lub zużyciu, albo okres ich używalności został wyczerpany 
w 75%. 

18. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach administracyjno-biurowych, w tym 
kierowniczych, nie przydziela się odzieży i obuwia roboczego. 
 
 
 



§ 3 
1. Do obowiązków pracownika należy utrzymanie w należytym stanie przydzielonej mu 

odzieży i obuwia roboczego.  
2. Pranie i naprawę odzieży roboczej wykonuje pracownik. Za konserwację, naprawę oraz 

pranie odzieży roboczej pracodawca wypłaca ekwiwalent pieniężny w wysokości 
ustalonych kosztów tych czynności i środków piorących.  

3. Kwota ekwiwalentu za pranie ustalana jest raz na dwa lata, do końca stycznia danego 
roku. Aktualne ceny rynkowe ustala się, wyliczając średnią cenę z danych uzyskanych  
z minimum  trzech placówek (sklepów i pralni). Częstotliwość prania określa się  
w zależności od danego stanowiska pracownika. Pracownik z rozeznania sporządza 
notatkę. 

4. Ekwiwalent jest rozliczany i wypłacany w okresie kwartalnym. Wypłaty ekwiwalentu 
dokonuje się raz na kwartał, na koniec tego kwartału. 

5. Dla pracowników zatrudnionych w krótszym okresie, ekwiwalent jest rozliczany  
i wypłacany na koniec tego okresu. 

6. Ekwiwalent liczony jest proporcjonalnie do okresu przepracowanego. 
7. Kwota ustalonego ekwiwalentu za pranie odzieży roboczej będzie ulegała 

proporcjonalnemu pomniejszeniu w przypadku nie wykonywania pracy na rzecz 
pracodawcy w związku z nieobecnością trwającą  dłużej niż miesiąc. 

§ 4 
1. Środki potrzebne do utrzymania higieny osobistej udostępniane są w każdej potrzebnej 

ilości na terenie zakładu pracy. 
2. Pracownikom zatrudnionym przy pracach fizycznych na otwartej przestrzeni przysługują 

dodatkowo: mydło toaletowe i pasta do rąk BHP, zgodnie z załącznikiem nr 4  
do zarządzenia. 

§ 5 
1. Pracownikom, którzy wykonują pracę na otwartej przestrzeni w okresie zimowym, przez 

co najmniej 4 godziny dziennie, pracodawca zapewnia nieodpłatnie posiłki 
profilaktyczne,  

2. Za okres zimowy uważa się okres od 1 listopada do 31 marca następnego roku 
kalendarzowego. 

3. Posiłki wydawane są w formie jednego gotowego posiłku gorącego (jedno lub 
dwudaniowego), zgodnego z normami zawartymi w rozporządzeniu w sprawie 
profilaktycznych posiłków i napojów. 

4. Posiłki wydawane są pracownikom w dniach wykonywania prac uzasadniających ich 
wydawanie, w czasie regulaminowej przerwy w pracy, w zasadzie po 3-4 godzinach 
pracy. 

5. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy biurowej, na których temperatura 
spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28oC, pracodawca zapewnia do 
picia napoje w postaci butelkowanej wody mineralnej. 

6. Pracownikom zatrudnionym przy pracach fizycznych na otwartej przestrzeni przysługują 
napoje: 
a) gorące - przy temperaturze otoczenia poniżej 10oC – przygotowywane we własnym 

zakresie, w pomieszczeniu z dostępem do czajnika i herbaty,  
b) zimne – przy temperaturze otoczenia powyżej 25oC – w postaci wody butelkowanej. 

7. Napoje powinny być dostępne dla pracowników w ciągu całej zmiany roboczej. 
8. Pracownikom nie przysługuje ekwiwalent pieniężny za posiłki i napoje. 
 



§ 6 
Wykonanie Zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta. 

 

§ 7 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania, z mocą obowiązywania od 1 października 
2022 r. 
 
 
 
 

 

Burmistrz Miasta Milanówka 
/-/ 
 
Piotr Remiszewski 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Przygotowała: Anna Zajączkowska 



Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 198/VIII/2022 
Burmistrza Miasta Milanówka 

 

 

TABELA NORM 
przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego  

 
Stanowisko pracy 
lub wykonywanie 
określonych czynności 

 Rodzaj 
 

  Zakres wyposażenia Przewidywany okres 
używalności w miesiącach 

   RGKiM 

Pracownik gospodarczy O Ubranie ochronne (spodnie i bluza) 12 

  O Obuwie ochronne z podnoskami letnie 12 

Konserwator O Obuwie ochronne z podnoskami zimowe 12 

 R Koszula flanelowa 12 

Kierowca R Podkoszulek z krótkim rękawem x2 12 

 R Czapka letnia 24 

Pracownik do obsługi R Czapka zimowa 24 

PSZOK O Kurtka zimowa 36 lub do zużycia 

 O Kalesony 24 

 O Rękawice robocze ochronne do zużycia 

 O Rękawice gumowe do zużycia 

 O Gumofilce do zużycia 

 O Płaszcz przeciwdeszczowy do zużycia 

 O 

O 

O 

O 

O 

O 

O 

O 

Kamizelka odblaskowa 

Okulary ochronne - w zależności od potrzeb 

Maska ochronna - w zależności od potrzeb 

Ochronniki słuchu - w zależności od potrzeb 

Kombinezon ochronny - w zależności od potrzeb 

Przyłbica - w zależności od potrzeb 

Kask – w zależności od potrzeb 

Obuwie specjalistyczne – w zależności od potrzeb 

do zużycia 

do zużycia 

do zużycia 

do zużycia 

do zużycia 

do zużycia 

  wg. wymagań producenta 

24 

   ORG 

Zaopatrzeniowiec 

Konserwator 

R 

R 

R 

R 

R 

O 

O 

O 

O 

O 

O 

Ubranie robocze (spodnie i bluza) 

Obuwie robocze z podnoskami  

Podkoszulek z krótkim rękawem x2 

Czapka letnia 

Czapka zimowa 

Kurtka zimowa 

Rękawice robocze ochronne 

Rękawice gumowe 

Płaszcz przeciwdeszczowy 

Okulary ochronne - w zależności od potrzeb 

Maska ochronna - w zależności od potrzeb 

12 

12 

12 

24 

24 

36 lub do zużycia 

do zużycia 

do zużycia 

do zużycia 

do zużycia 

do zużycia 

 



Sprzątaczka O 

R 

O 

R 

Fartuch z tkaniny syntetycznej 

Obuwie profilaktyczne  

Rękawice gumowe lub ochronne 

Płaszcz przeciwdeszczowy – dyżurny 

12 

12 

do zużycia 

do zużycia 

   OŚZ 

Robotnik gospodarczy R 

R 

R 

R 

R 

O 

O 

R 

R 

Ubranie drelichowe 

Obuwie robocze (letnie) 

Obuwie robocze (zimowe) 

Kurtka zimowa 

Płaszcz przeciwdeszczowy 

Kamizelka odblaskowa 

Rękawice ochronne 

Czapka z daszkiem 

Czapka zimowa 

 

12 

12 

12 

36 lub do zużycia 

do zużycia 

do zużycia 

do zużycia 

24 

24 

 
 
 
 
 
 
 



 

Załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr 198/VIII/2022 
Burmistrza Miasta Milanówka  

 

 
 

KARTA EWIDENCYJNA PRZYDZIAŁU ODZIEŻY I OBUWIA  
ORAZ ŚRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ 

 
 

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

(imię i nazwisko pracownika, stanowisko i referat) 
 
 
 

Lp Nazwa wyposażenia 

Okres 
używal
ności 

(m-ce) 

Data 
pobrania 

Data 
zdania 

Liczba 
sztuk 

 
Potwierdzenie 

 
Numer 

protokołu 
strat 

Uwagi 
 
Odbioru 
 

Zdania 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          
 
 
 



Załącznik nr 3 do Zarządzenia Nr 198/VIII/2022 
Burmistrza Miasta Milanówka 

 
Milanówek, dnia ………………………… 

 
PROTOKÓŁ  UTRATY / ZNISZENIA / PRZEDWCZESNEGO ZUŻYCIA  

ODZIEŻY / OBUWIA / ŚRODKÓW OCHRONY INDYWIDUALNEJ 

 
Pan(i) ………………............................................................................................................................  

zatrudniony(a) na stanowisku …………….........................................................................................  

zwraca się z prośbą o wydanie nowych środków ochrony indywidualnej / odzieży / obuwia tj.:  

1. …………………………………………………………………….. 

2. …………………………………………………………………….. 

3. …………………………………………………………………….. 

z powodu ich przedwczesnego zużycia / zniszczenia.*   
 

Utrata / przedwczesne zużycie / zniszczenie *  nastąpiło z powodu: ……………………………………….. 

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

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

 

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

podpis wnioskującego 

 
Powyższa odzież/obuwie/środek ochrony* nie nadaje się do dalszego użytkowania, co 
nastąpiło z winy / bez winy pracownika *.  
W związku z powyższym proszę wydać nowe wymienione sorty odzieżowe, które zachowują 
właściwości ochronne lub użytkowe – nieodpłatnie / odpłatnie *. 
 
 
....................................................................................  

podpis polecającego  

 

Zatwierdzam powyższe 

 

………………………………………………… 

podpis bezpośredniego przełożonego 

 

 

*) Niepotrzebne skreślić 

 

Niniejszy protokół przechowuje się wraz z kartą ewidencyjną przydziału odzieży. 



 

 

Załącznik nr 4 
do Zarządzenia Nr 198/VIII/2022 
Burmistrza Miasta Milanówka 

 

 

TABELA NORM 
przydziału środków higieny osobistej 

 
Stanowisko Przedmiot Ilość na miesiąc 

RGKiM   

Pracownik gospodarczy 
 
Konserwator 
 
Kierowca 

Mydło toaletowe  
 
Pasta do mycia rąk bhp  
 
 

1 kostka  
 
1 opakowanie  - 500 gram   

 
 

 

 

 

 

 

  


