
ZARZĄDZENIE NR 1/KDR/2020
BURMISTRZA MIĘDZYZDROJÓW

z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie ustalenia wykazu stanowisk pracy, zasad i norm przydziału odzieży i obuwia roboczego oraz 
środków ochrony indywidulanej oraz zasad wypłaty ekwiwalentu pieniężnego za używanie własnej 

odzieży i obuwia roboczego i pranie odzieży roboczej

Na podstawie art. 2376-9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy(t.j. Dz. U. z 2019 r.  poz. 1040; 
1043) w związku z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie 
ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (t. j. Dz. U. z 2013 r. Nr 169, poz. 1650, z 2007 r., Nr 49, 
poz. 330; z 2008 r., Nr 108, poz. 690; z 2011 r., Nr 173, poz. 1034) oraz § 33 ust. 4, § 34 ust. 2  załącznika do 
Zarządzenia nr 243/KDR/2019 z dnia 12 grudnia 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzędu 
Miejskiego w Międzyzdrojach zarządza się, co następuje:

§ 1. 1. Ustala się rodzaje środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, których 
stosowanie na określonych stanowiskach jest niezbędne, oraz przewidywane okresy użytkowania odzieży 
i obuwia roboczego a także zasady przydziału pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wymienionych 
w tabeli norm przydziału środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego oraz stanowiska pracy 
na których możliwe jest używanie własnej odzieży i zasady wypłaty ekwiwalentu pieniężnego za ich używanie 
– załącznik nr 1.

2. Ustala się wysokość limitu kwoty zakupu środków ochrony oraz odzieży i obuwia roboczego w tabeli 
ustalonych cen brutto odzieży i obuwia roboczego stanowiących podstawę do wypłaty ekwiwalentu 
pieniężnego za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego - załącznik nr 2.

§ 2. Ustala się zasady wypłaty i wysokość ekwiwalentu pieniężnego za pranie odzieży roboczej – załącznik 
nr 3.

§ 3. Wprowadza się wzory dokumentów stosowanych w procedurze przyznawania i wydawania 
pracownikom środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego oraz wypłacania ekwiwalentów 
pieniężnych przysługujących pracownikom z tytułu używania własnej odzieży i obuwia roboczego oraz z tytułu 
prania odzieży roboczej (ochronnej):

1) Indywidualną kartę ewidencyjną wyposażenia pracownika w środki ochrony, odzież i obuwie robocze - 
załącznik nr 4,

2) Kartę ewidencji wypłaconych ekwiwalentów – załącznik nr 5,

3) Oświadczenie pracownika zatrudnionego na stanowisku, na którym niezbędne jest używanie odzieży 
i obuwia roboczego, o wyrażeniu zgody na używanie własnej odzieży i obuwia roboczego - załącznik nr 6.

§ 4. Zarządzenie zostaje wydane w porozumieniu z przedstawicielami pracowników.

§ 5. Wykonanie Zarządzenia powierza się kierownikom referatów oraz pracownikowi, któremu powierzono 
wykonywanie służby BHP.

§ 6. Traci moc Zarządzenie Nr 32/SOS/2014 Burmistrza Międzyzdrojów z dnia 19 lutego 2014 r. w sprawie 
ustalenia stanowisk, na których dopuszcza się używanie przez pracowników własnej odzieży i obuwia 
roboczego oraz zasad wypłaty ekwiwalentu pieniężnego za ich używanie i Zarządzenie Nr 24/SOS/09 
Burmistrza Międzyzdrojów z dnia 27 stycznia 2009 r. w sprawie ekwiwalentu pieniężnego za pranie odzieży 
roboczej. 

§ 7. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 1/KDR/2020

Burmistrza Międzyzdrojów

z dnia 2 stycznia 2020 r.

ZASADY PRZYDZIAŁU PRACOWNIKOM ZATRUDNIONYM NA STANOWISKACH 
WYMIENIONYCH W TABELI NORM PRZYDZIAŁU ŚRODKÓW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, 
ODZIEŻY I OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ ZASAD WYPŁATY EKWIWALENTU PIENIĘŻNEGO ZA 
UŻYWANIE WŁASNEJ ODZIEŻY I OBUWIA ROBOCZEGO

1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposażenia pracowników na nich zatrudnionych w środki ochrony 
indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze określa Tabela norm przydziału środków ochrony indywidualnej, 
odzieży i obuwia roboczego oraz przewidywane okresy ich użytkowania a także stanowiska, na których 
możliwe jest używanie własnej odzieży i obuwia roboczego: stanowiąca załącznik do niniejszych ,,Zasad 
przydziału”, zwana dalej ,, Tabelą norm przydziału”.

2. Pracownikom zatrudnionym w niepełnym wymiarze czasu pracy okresy używalności przedłuża się 
odwrotnie proporcjonalnie do wymiaru etatu (np. pracownikowi zatrudnionemu na 1/2 etatu okres używalności 
przedłuża się 2 – krotnie). Okres używalności zaczyna się od dnia wydania odzieży i obuwia roboczego.

3. Zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/425 z dnia 9 marca 2016r. 
w sprawie środków ochrony indywidualnej przydzielone środki ochrony indywidualnej powinny spełniać 
wymagania dotyczące deklaracji zgodności i oznakowane znakiem CE. Odzież robocza nie musi być 
obowiązkowo oznakowana znakiem CE, ale powinna spełniać wymagania Polskich Norm.

4. Pracownik zobowiązany jest użytkować przydzielone środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie 
robocze zgodnie z przeznaczeniem i dbać o ich dobry stan.

5. Środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze stanowią własność Urzędu i są przydzielane 
pracownikom nieodpłatnie.

6. Zakup odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej realizowany jest przez Referat 
Organizacyjno-Administracyjny a ewidencja przydzielonego i wydanego pracownikowi asortymentu  
prowadzona jest przez pracownika, któremu powierzono wykonywanie zadań służby BHP.

7. Dopuszcza się używanie przez pracowników, za ich zgodą, własnej odzieży i obuwia roboczego, 
spełniających wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy.

8. Za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego wypłaca się ekwiwalent pieniężny proporcjonalnie do 
wymiaru etatu i okresu zatrudnienia oraz zgodnie z okresem używalności, w wysokości obliczonej wg średniej 
ceny wolnorynkowej danego rodzaju odzieży lub obuwia roboczego.

9. Ekwiwalent należy wypłacać w okresach rocznych do 31 stycznia, po upływie roku kalendarzowego 
w którym użytkowana była odzież i obuwie robocze, w kwotach cząstkowych.

10. W przypadku nieświadczenia pracy przez pracownika przez łączny okres co najmniej 1 miesiąca, 
z wyłączeniem urlopów wypoczynkowych, wysokość ekwiwalentu za dany rok ulega proporcjonalnemu 
zmniejszeniu. Za miesiąc uważa się 30 dni kalendarzowych przypadających w okresie naliczania ekwiwalentu.

11. Dla pracowników zatrudnionych na zastępstwo oraz na czas krótszy niż rok, bądź w przypadku 
rozwiązania umowy o pracę, zostaje naliczony ekwiwalent za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego 
oraz za pranie odzieży roboczej w wysokości proporcjonalnej do okresu zatrudnienia.

Załącznik

TABELA NORM PRZYDZIAŁU

l.p. Stanowisko pracy
Zakres wyposażenia
R- odzież i obuwie robocze
O-ochrona indywidualna

Okres 
używalności 
d.z.- do zużycia

Dopuszczalność 
stosowania 
własnej odzieży i 
obuwia 
roboczego

1 2 3 4 5

1 Pracownik archiwum 1.R - fartuch z tkaniny 
2 lata

tak
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syntetycznej lub płóciennej
2.O - rękawice ochronne
3.O- półmaska filtrująca

d.z.
d.z.

2 Robotnik gospodarczy 1.R - fartuch drelichowy
2.R - trzewiki sk./gum.
3.R - czapka ocieplana
4.R - kamizelka ciepłochronna
5.R - kurtka ciepłochronna
6.O - rękawice ochronne 
drelichowe

2 lata  
2 lata
2 lata
3 lata 
3 lata

d.z.

tak

 3 Sprzątaczka 1.R - fartuch z tkaniny 
syntetycznej lub bawełnianej
2.R - trzewiki profilaktyczne   
  tekstylne/sandały robocze
3.O - rękawice ochronne, 
gumowe

1 rok

1 rok

d.z.

tak

4. Pracownicy zatrudnieni na 
stanowiskach 
administracyjno-biurowych 
i ich kierownicy 
wykonujący prace 
inspekcyjne w terenie, tj. 
ds. inwestycji, 
drogownictwa, ochrony 
środowiska, gospodarki 
komunalnej   

1.R - trzewiki jesienno-
zimowe
2.R - półbuty wiosenno-letnie
3.R - kurtka z podpinką
4.O - hełm ochronny (3 szt.)

5.O – kamizelka odblaskowa

5 lat
5 lat
5 lat
dyżurny-data 
ważności 
atestu 
d.z.

tak
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Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr 1/KDR/2020

Burmistrza Międzyzdrojów

z dnia 2 stycznia 2020 r.

TABELA USTALONYCH CEN BRUTTO ODZIEŻY I OBUWIA ROBOCZEGO STANOWIĄCYCH 
PODSTAWĘ DO WYPŁATY EKWIWALENTU PIENIĘŻNEGO

L.p. Nazwa odzieży lub obuwia roboczego  Cena brutto w złotych*

1 Fartuch z tkaniny syntetycznej lub płóciennej   80,00

2. Fartuch drelichowy 70,00

3. Kamizelka ciepłochronna 100,00

4. Kurtka ciepłochronna 200,00

5. Czapka ocieplana 40,00

6. Kurtka z podpinką 200,00

7. Trzewiki sk./gum. 160,00

8. Trzewiki profilaktyczne tekstylne/sandały robocze 120,00

9. Trzewiki jesienno-zimowe 180,00

10.  Półbuty wiosenno-letnie 150,00

*kwota dotyczy całego okresu używalności przewidzianego w "Tabeli norm przydziału"
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Załącznik Nr 3 do zarządzenia Nr 1/KDR/2020

Burmistrza Międzyzdrojów

z dnia 2 stycznia 2020 r.

ZASADY WYPŁATY I WYSOKOŚĆ EKWIWALENTU PIENIĘŻNEGO ZA PRANIE ODZIEŻY 
ROBOCZEJ

1. Pracownikom wymienionym  w Tabeli norm przydziału (załącznik nr 1) pracodawca wypłaca 
ekwiwalent pieniężny za pranie odzieży roboczej.

2. Wypłata ekwiwalentu następuje w okresach rocznych z dołu, do 31 stycznia po upływie roku.

3. W przypadku nieświadczenia pracy przez pracownika przez łączny okres co najmniej 1 miesiąca, 
z wyłączeniem urlopów wypoczynkowych, wysokość ekwiwalentu za dany rok ulega proporcjonalnemu 
zmniejszeniu. Za miesiąc uważa się 30 dni kalendarzowych przypadających w okresie naliczania ekwiwalentu.

l.p. Stanowisko pracy Koszt 1 prania  Częstotliwość 
prania w 1 m-cu

Kwota do wypłaty za 
miesiąc/rok

1 2 3 4 5

1 Pracownik archiwum 7 zł 1 7 zł/84 zł
2 Robotnik 

gospodarczy
7 zł 2 14 zł/168 zł

 3 Sprzątaczka 7 zł 2 14 zł/168 zł

4. Pracownicy 
wykonujący prace 
inspekcyjne w terenie 

7 zł 1 7 zł/84 zł

Koszt 1 prania w miesiącu to 6,54 zł, co w zaokrągleniu wynosi 7,00 zł przy założeniu następujących 
kosztów:

- koszt środków piorących za 100 gr proszku: 1,20 zł,

- koszt zużycia energii elektrycznej: średnio 2 kWh – 1,10 zł,

- koszt zużycia wody i ścieków: średnio 50 l – 0,56 zł

- koszt pracy własnej: 14,70 x  0,245 (15 min) = 3,68 zł
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Załącznik Nr 4 do zarządzenia Nr 1/KDR/2020

Burmistrza Międzyzdrojów

z dnia 2 stycznia 2020 r.

Indywidualna karta ewidencyjna wyposażenia pracownika

w środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze

Nazwisko i imię pracownika: ………………………………………………………..………….

Stanowisko: ………………………………………………..………………………………..…..

Referat: ………………………………………………………..……………………………….

Lp. Nazwa wyposażenia Ilość 
J.m.

Okres
używalności
(lata)

Data
pobrania

Podpis Data
zakończenia
używalności

Uwagi
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Załącznik Nr 5 do zarządzenia Nr 1/KDR/2020

Burmistrza Międzyzdrojów

z dnia 2 stycznia 2020 r.

Karta ewidencji wypłat ekwiwalentów pieniężnych za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego oraz 
pranie odzieży roboczej

…………………………………………………………

(pieczątka Urzędu)

Karta ewidencji wypłat ekwiwalentów pieniężnych za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego oraz 
pranie odzieży roboczej

Imię i nazwisko pracownika: ……………………………………………………………

Stanowisko: ……………………………………………………………………………..

l.p. kwota 
ekwiwalentu do 
wypłaty za 
używanie własnej 
odzieży i obuwia 
roboczego

kwota ekwiwalentu 
do wypłaty za 
pranie odzieży 
roboczej

łączna kwota ekwiwalentu, 
poz. 2 +3

podpis pracownika

1 2 3 4 5
za rok …..

 za rok …..

za rok …..

za rok …..
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Załącznik Nr 6 do zarządzenia Nr 1/KDR/2020

Burmistrza Międzyzdrojów

z dnia 2 stycznia 2020 r.

Międzyzdroje, dn. …………..……

……………………………...............

(imię i nazwisko pracownika)

……………………………………….

(stanowisko służbowe)

Burmistrz Międzyzdrojów

WNIOSEK O WYPŁATĘ EKWIWALENTU ZA UŻYWANIE WŁASNEJ

ODZIEŻY I OBUWIA ROBOCZEGO

Proszę o wypłacanie mi ekwiwalentu za używanie przeze mnie własnej odzieży i obuwia roboczego 
spełniających wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy.

Pismo niniejsze proszę traktować jako wyrażenie zgody na wypłacanie mi przedmiotowego ekwiwalentu 
do odwołania dokonanego przez mnie w formie pisemnej.

………………………….

(podpis pracownika)

opinia pracownika ds. BHP:

…………………………………..
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