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ZARZADZENIE NR ..46./4004.....
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
Z DNIA .8 kmieinia. Z 004 .

w sprawie Instrukcji bezpieczefistwa i higieny pracy Urzedu Miasta Poznania.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(DzU. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591) oraz art. 207 § 1 i 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 1. Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z poOzZniejszymi zmianami) -
zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukcj¢ bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Miasta Poznania,
stanowiacg zatacznik do zarzadzenia.

§2

1. Dyrektorzy wydziatow, kierownicy innych jednostek dziatajacych w Urzedzie poza
strukturg wydziatow oraz kierownicy delegatur zapewniaja organizacj¢ stanowisk pracy,
zgodnie z przepisami i zasadami bhp, oraz egzekwuja przestrzeganie tych przepisow i
zasad od podlegltych pracownikow. .

2. Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego, przy udziale shizb bhp, na zlecenie Prezydenta
Miasta, organizuje wykonanie zadan z dziedziny bhp o charakterze ponadwydzialowym, a
w szczegolnosci przedsigwzigé inwestycyjnych i modernizacyjnych, szkoleh w dziedzinie
bezpieczefistwa i higieny pracy pracownikéw oraz profilaktycznej opieki zdrowotnej i
wypadkow przy pracy.

3. We wspolpracy z wydzialami Urzedu, dyrektor Wydzialu Organizacyjnego zapewnia

wykonanie zadan wynikajacych z nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydanych
przez organy nadzoru oraz zalecen spolecznego inspektora pracy.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom wydziatow i kierownikom delegatur oraz
pracownikom Urzedu.

§ 4

Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Poznania nr 28/99 z dnia 15.06.1999 r. w sprawie
Instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Poznania
z dnia

INSTRUKCJA
BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY
URZEDU MIASTA POZNANIA




Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1

. Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla obowiazki

pracodawcy, prawa i obowigzki pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta

Poznania, zasady postgpowania w sprawach bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze

wymogi i zasady zabezpieczenia przed zagrozeniami i wypadkami wyniklymi w zwiazku

z nieprzestrzeganiem przepiséw bhp.

. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Poznania,

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Poznania,

3) dyrektorze wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydziatéw
i réwnorzgdnych jednostek organizacyjnych o innej nazwie, a takze kierownikow
oddzialéw dzialajacych poza struktura wydzialow, kierownikéw delegatur.

. W sprawach nieuregulowanych Instrukcja maja zastosowanie przepisy powszechnie

obowiazujace, a w szczegdlnosci:

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94

z pdzniejszymi zmianami),

- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 roku w
sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 129, poz. 844),

- ustawa z dnia 12 czerwca 1975 r. o swiadczeniach z tytulu wypadkéw przy pracy
i choréb zawodowych (Dz.U. z 1983 r. Nr 30, poz. 144 z pdzniejszymi zmianami),

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 lipca 1998 r. w sprawie ustalania
okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz sposobu ich dokumentowania,
a takze zakresu informacji zamieszczanych w rejestrze wypadkéw przy pracy (Dz.U.
Nr 115, poz. 744),

- rozporzadzenie MPiPS z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie szczegotowych zasad
szkolénia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 62, poz. 285),

- rozporzadzenie MPiPS z dnia 1 grudnia 1998 roku w sprawie bezpieczernistwa
i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. Nr 148,
poz. 973),



- rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie profilaktycznych
positkow i napojoéw (Dz.U. Nr 60, poz. 279),

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 roku w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 109, poz. 704),

- ustawa z dnia 27 czerwca 1997 roku o shuzbie medycyny pracy (Dz.U. Nr 96, poz. 593
z pézniejszymi zmianami),

- rozporzadzenie MPiPS z dnia 1 grudnia 1998 roku w sprawie wprowadzenia
obowigzku stosowania niektérych Polskich Norm dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz.U. Nr 148, poz. 974),

- rozporzadzenie MPiPS z dnia 29 maja 1996 roku w sprawie uprawnien
rzeczoznawcOw do spraw bezpieczenistwa i higieny pracy, zasad opiniowania
projektéw budowlanych, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, oraz trybu
powotywania cztonkéw Komisji Kwalifikacyjnej do Oceny Kandydatéw na
Rzeczoznawcoé4w (Dz.U. Nr 62, poz. 290),

- rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 wrzes$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych kobietom (Dz.U. Nr 114 poz. 545),

- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 marca 2000 r. w
sprawie bezpieczenistwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych (Dz.U.

Nr 26, poz. 313 z pdzniejszymi zmianami).

Rozdziat Il

Obowiazki pracodawcy

§2
1. Pracodawca jest odpowiedzialny za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
2. Na pracodawcy spoczywaja w szczeg6lnosci obowiazki:
1) ochrony zdrowia i zycia pracownikow, poprzez zapewnienie bezpiecznych
] i higienicznych warunk6éw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnieé¢ nauki
i techniki,

2) przestrzegania przepisow kodeksu pracy, dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy

oraz aktéw wykonawczych zwiazanych z tymi sprawami,




3)

4)

5)

6)

7

8)

9

wydawania zarzadzen i polecen w celu zapobiegania zagrozeniom i usuwania juz
istniejacych,

zapewnienia wykonania zarzadzen (nakazéw, wystapien, decyzji) wydawanych przez
organy nadzoru i kontroli nad warunkami pracy, w tym przez Panstwowa Inspekcje
Pracy, Inspekcj¢ Sanitarng , Urzad Dozoru Technicznego oraz inne organy,
zapewnienia wykonania zalecen spotecznego inspektora pracy,

zapewnienia kierowania na bezplatne lekarskie badania wstgpne, okresowe i
kontrolne pracownikéw i kandydatéw do pracy przed podj¢ciem zatrudnienia,
zapewnienia pracownikom Urzedu szkolenia wstgpnego bhp oraz kierowania na
specjalistyczne szkolenia pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wymagajacych
takiego przeszkolenia,

zapewnienia realizacji swiadczen rzeczowych na rzecz pracownikéw (napoje, $rodki
ochrony indywidualnej, odziez robocza i ochronna),

zapewnienia informowania pracownikéw o zagrozeniach na stanowiskach pracy oraz

zasadach i srodkach ochrony przed zagrozeniami.

3. Dyrektorzy wydziatow i kierownicy jednostek organizacyjnych (oddziatéw) obowigzani sg

zapewnic¢ pracownikom bezpieczne warunki pracy, a przede wszystkim:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z wymogami bhp,

dbaé o sprawnos$¢ urzadzen, narzedzi i wyposazenie stanowisk pracy,

organizowa¢ prace z uwzglednieniem zabezpieczenia pracownikow przed wypadkami
przy pracy,

egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow zasad i przepiséw bhp,

sygnalizowa¢ dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego, w uzgodnieniu ze stuzbg bhp,
koniecznos¢ podjecia dziatan likwidujacych zagrozenia dla zycia lub zdrowia
pracownikow,

wspoldziataé z Wydzialem Organizacyjnym i sluzba bhp w sprawach szkolenia
pracownikow w zakresie bhp,

wspoldziata¢ z Wydzialem Organizacyjnym (Oddzialem Kadr) w sprawach
kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie (wst¢pne, okresowe,
kontrolne); okresla¢ ucigzliwosci i zagrozenia, na ktdre sa narazone konkretne osoby

kierowane na profilaktyczne badania lekarskie - praca na komputerze, praca na

wysokosci (praca na wysokosci to praca powyzej 1 metra od podtogi, np. na drabinie),




8) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng i opieke
zdrowotng nad pracownikami,

9) dbaé o przestrzeganie norm w zakresie stosowania odziezy ochronnej, obuwia
i srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z tabelg norm zawartg

w Regulaminie Pracy Urzedu.

Rozdziat Hll

Obowiazki i prawa pracownika

Obowigzki pracownika

§3

Do obowiazkéw pracownika nalezy:

1)

2)
3)

4)

3)

6)

7

8)

posiadanie znajomosci przepiséw bhp oraz bezwzgledne ich przestrzeganie na stanowisku
pracy,

udzial w szkoleniach i instruktazach z zakresu stosowania przepiséw i zasad bhp,
stosowanie si¢ do polecen, wskazowek przelozonych i stuzby bhp oraz wykonywanie
pracy zgodnie z zasadami i przepisami bhp,

dbato$é o nalezyty stan urzadzen, narz¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy
i na stanowisku pracy,

stosowanie $rodk6w ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich,

obowiazek niezwlocznego zawiadamiania przelozonego o zauwazonym w Urzedzie
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, '

ostrzeganie wspdtpracownikéw, a takze innych oséb znajdujacych si¢ na terenie Urzedu

(W rejonie zagrozenia), o grozacym niebezpieczenstwie.




Prawa pracownika

§4

1. Pracownik ma prawo powstrzymania si¢ od wykonywania pracy, gdy warunki pracy nie
odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja zagrozenie dla jego zycia lub zdrowia.
2. Pracownikowi przystuguje prawo:
1) korzystania z bezptatnych szkolen i instruktazy z zakresu bhp;
2) korzystania z bezplatnych badan lekarskich wstgpnych, okresowych i kontrolnych;
3) korzystania z odziezy ochronnej, roboczej, obuwia roboczego i Srodkéw ochrony
indywidualnej, stosownie do norm przewidzianych na danym stanowisku,
4) korzystania z zapewnianych przez pracodawce napojéw, na zasadach okreslonych
2 przepisami,
5) korzystania z urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz $rodkéw do udzielania pierwszej

pomocy w razie wypadku.

Rozdziat IV

Szkolenie pracownikéw

§5
1. Pracownicy Urzedu objeci sa szkoleniem w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. W ramach organizowanych przez pracodawce szkolen, pracownicy:
<2 1) ' zapoznaja si¢ z regulacjami prawnymi z zakresu ochrony pracy,
2) z‘osAtajac zapoznani z przepisami i zasadami bhp niezbednymi przy wykonywaniu pracy
na stanowisku pracy,
3) zaznajamiaja si¢ z zagrozeniami wypadkowymi,
4) nabywaja umiejetnosci wykonywania pracy w sposob bezpieczny,

5) poznaja zasady postgpowania w razie zaistnienia zagrozen i awarii.

§6

Pracownicy Urzedu odbywaja szkolenia wstgpne i okresowe.

§7

1. Nowo zatrudnieni pracownicy Urzedu odbywajq szkolenia wstepne ogdlne.




Szkolenie wstgpne ogélne przeprowadza stuzba bhp.
. Odbycie szkolenia wstgpnego ogdélnego pracownicy potwierdzaja na piSmie.
Potwierdzenie odbycia szkolenia wstepnego ogélnego podlega wlaczeniu do akt

osobowych pracownika.

§8

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych, pracownicy shuzby bhp,
- pracownicy, ktérych charakter pracy wiaze si¢ z narazeniem na czynniki uciazliwe, oraz
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych odbywaja szkolenie wstepne
podstawowe.

. Szkolenie wstgpne podstawowe organizuje shuzba bhp wspélnie z Oddzialem Kadr

1 Oddzialem Administracyjno-Kancelaryjnym Wydziatu Organizacyjnego.

§9

. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych, pracownicy, ktérych
charakter pracy wiaze si¢ z narazeniem na czynniki uciazliwe, oraz pracownicy stuzby
bhp odbywaja szkolenia okresowe co pig¢ lat, natomiast pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach robotniczych odbywaja szkolenia oicresowe co trzy lata.

. Szkolenie okresowe organizuje stuzba bhp wspélnie z Oddziatem Kadr i Oddzialem

Administracyjno-Kancelaryjnym Wydziatu Organizacyjnego.

§ 10

Programy szkolen, o ktérych mowaw § 61 § 8, sa zgodne z rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie szczegélowych zasad szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 62, poz. 285).

Rozdziat V
Stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 11

Stuzba bezpieczenstwa 1 higieny pracy wykonuje na rzecz pracodawcy funkcje kontrolne,

doradcze i opiniodawcze w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

1. Do podstawowych obowiazkéw stuzby bhp nalezy:



1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, analizy stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy Urzedzie,

formutowanie propozycji przedsiewzigé technicznych i organizacyjnych, majacych na
celu zapobieganie zagrozeniom dla zycia i zdrowia pracownik6w oraz poprawg
warunkow pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych doraznie zagrozeniach
bezpieczenstwa i higieny pracy, wnioskowanie w sprawie likwidacji tych zagrozen,
przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji Urzedu, w ocenie zalozen
i dokumentacji dotyczacych modernizacji oraz w odbiorach przebudowywanych
obiektow lub ich czesci, zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy dla
stanowisk wymagajacych takich instrukcji, )

udziat w ustalaniu okolicznosci 1 pfzyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkdéw przy pracy,

10) prowadzenie szkolen wstepnych ogdlnych oraz wspélpraca przy organizowaniu

pozostatych form szkolen pracownikéw,

11) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ z wykonywana

praca,

12) wspoétdziatanie ze spoteczna inspekcja pracy i zakladowa organizacja zwiazkowa przy

podejmowaniu dzialafi majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy, w trybie i na zasadach okreslonych w odrgbnych

przepisach,

13) wspéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiek¢ nad pracownikami,

w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich,

14) uczestniczenie w pracach Komisji Bezpieczefistwa i Higieny Pracy,




15) inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu réznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§12
1. W celu realizacji zadan, o ktérych mowa w § 11, shuzba bhp jest uprawniona do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przestrzegania
przepiséw i zasad w tym zakresie w Urzedzie,

2) wystgpowania do os6b kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

3) wystgpowania do pracodawcy z wnioskami 0 nagradzanie pracownikow
wyrozniajacych si¢ w dzialalno$ci na rzecz bhp oraz o zastosowanie kar
porzadkowych wobec pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) niezwlocznego wstrzymania pracy urzadzenia technicznego w razie wystapienia
zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow lub innych oséb,

5) niezwlocznego odsuniecia od pracy osoby zatrudnionej przy pracy wzbronionej oraz
pracownika, ktéry swoim zachowaniem stwafza bezposrednie zagrozenie dla zycia lub

zdrowia wlasnego lub innych oséb.

Komisja bezpieczenstwa i higieny pracy

§13

1. Komisja Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Urzedzie Miasta jest organem doradczym
i opiniodawczym pracodawcy.

2. Zadaniem Komisji jest dokonywanie przegladu warunkéw pracy, opiniowanie
podejmowanych przez pracodawce $rodkéw zapobiegajacych wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym, formutowanie wnioskéw dotyczacych poprawy warunkéw
pracy oraz wspOltdzialanie z pracodawca w realizacji jego obowiazkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Szczegotowy zakres zadan Komisji okres§la Regulamin wprowadzony zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Poznania.

4. Prezydent ustala imienny sktad Komisji. W sktad Komisji wchodza:

—



1) pracownicy stuzby bhp,
2) lekarz sprawujacy opieke nad pracownikami,
3) spoleczny inspektor pracy,

" 4) przedstawiciele pracownikéw wybrani przez zaktadowa organizacj¢ zwigzkowsa.

Rozdziat VI
Warunki pracy w zakresie bhp

§ 14

Bezpieczenstwo pracy:

1. Pomieszczenia biurowe oraz inne na terenie Urz¢du Miasta i w jego jednostkach
organizacyjnych musza uwzgledniaé podstawowe normatywy techniczne powierzchniowo-
przestrzenne, zgodm'e. z przepisami o bezpieczenstwie i higienie pracy.

2. Wymogi w zakresie stosowania barw i znakéw bezpieczenstwa okresla polska norma
PN-93/N-01256/03. Ochrona i higiena pracy wraz ze zmiang PN-N-01256-3/Al. z 1997
roku.

3. Pomieszczenia biurowe, magazynowe i inne nie moga by¢ obciazone ponad dopuszczalne

obcigzenie wynikajace z dokumentacji technicznej obiektu.

4. Przy pracach remontowo-adaptacyjnych nalezy  bezwzglednie przestrzegaé
obowigzujacych przepisow w sprawie zasad opiniowania projektow obiektow

' budowlanych.

5. Drogi komunikacyjne wewnetrzne i zewngtrzne winny by¢ utrzymywane w stanie
zapewniajacym swobodne i bezpieczne przejscia; klatki schodowe i korytarze nie moga
by¢ tarasowane zadnym sprzgtem ani wykorzystywane jako sktadowisko (np. mebli,
maszyn).

6. Posadzka, schody, jak roéwniez chodniki zewnetrzne winny byé odpowiednio
zabezpieczone przed poslizgiem, a wszelkie nieréwnosci i wyboje likwidowane, by nie
stwarzaly zagrozenia wypadkowego.

7. Pomieszczenia biurowe i pozostale winny by¢ utrzymywane w nalezytym stanie
higieniczno-sanitarnym (czystos$¢ okien, sprzetu o§wietleniowego, mebli).

8. We wszystkich pomieszczeniach instalacja elektryczna winna by¢ utrzymywana w stanie

nie stwarzajacym zagrozenia porazeniem pradem lub zagrozenia pozarowego.




9. Instalacje i urzadzenia elektryczne, gazowe oraz piorunochronne nalezy okresowo
kontrolowa¢ i konserwowaé. Czestotliwos¢ badan i pomiardw okreslaja przepisy
eksploatacji ww. instalacji i urzadzen.

10. Nie wolno instalowaé (przeciagad) przewodow elektrycznych zasilajacych maszyny
biurowe i przewoddéw telefonicznych w poprzek ciagéw komunikacyjnych pomieszczen
lub w przejsciach.

11. Nie wolno uzywaé sprzetu elektrycznego, ktorego obudowa lub przewod zasilajacy jest
uszkodzony (przetarty, przecigty), lub uszkodzona jest wtyczka albo gniazdko
zasilajace.

12. Przy uzywaniu sprzetu elektrycznego nalezy postgpowaé w sposdb nastepujacy:

1) przy wyjmowaniu wtyczki z gniazdka nalezy uchwycié i ciagnaé za wtyczke, nigdy za
przewdd zasilajacy,

2) jezeli przepali si¢ wktadka topikowa bezpiecznika, to mozna ja zastapi¢ tylko sprawna
wkladka o takiej samej wartos$ci pradu znamionowego, czyli takiej, jaka okreslaja
warunki techniczne dla tego rodzaju zabezpieczenia instalacji elektrycznej - czynnosé
te moze wykonywac tylko uprawniony elektryk.

3) nie wolno zbliza¢ si¢ do niezabezpieczonych przewod6éw elektrycznych pod
napigciem i ich dotykaé,

4) nie wolno uzywa¢ zawilgoconego sprzgtu elektrycznego i urzadzen elektrycznych,

5) w razie zauwazenia uszkodzenia sprzgtu elektrycznego nalezy go natychmiast
wylaczy¢ spod napiecia i uszkodzenie zglosi¢ przetozonemu,

6) osobom nie posiadajacym odpowiednich kwalifikacji nie wolno wykonywal we

wiasnym zakresie zadnych napraw sprzetu i urzadzen elektrycznych.

Transport r¢czny

§15
1. Masa przedmiotéw przenoszonych przez jednego pracownika (mezczyzng) nie moze
przekraczac:
a) 30 kg - przy pracy stalej,
b) 50 kg - przy pracy dorywczej.
Przez prace dorywcza rozumie si¢ prace wykonywana nie czesciej niz 4 razy na godzing,

jezeli taczny czas wykonywania tej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe.
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2. Niedopuszczalne jest reczne przenoszenie przez jednego pracownika przedmiotéw o
masie przekraczajacej 30 kg na wysoko$¢ powyzej 4 m lub na odleglosé przekraczajaca
25 m.

3. Przenoszenie przedmiotéw, ktérych dtugosé przekracza 4 m i masa 30 kg, powinno
odbywaé sie¢ zespotowo, pod warunkiem, ze na jednego pracownika (mezczyzng)
przypada masa nie przekraczajaca:

a) 25 kg - przy pracy stalej,
b) 42 kg - przy pracy dorywczej.

4. Kobietom nie wolno recznie podnosi¢ i przenosi¢ ciezaréw powyzej 12 kg, jezeli praca
ma charakter stalty, a w przypadku pracy dorywczej wolno przenosié cigzary do 20 kg.

5. Kobieta w ciazy, jesli nie ma przeciwwskazan lekarskich, moze dzwigaé cigzary do 3 kg -

praca stala i do 5 kg - praca dorywcza.

6. W recznym systemie prac magazynowych wysoko$é regatu nie powinna byé wieksza niz
1,8 m, a cigzar pojedynczych sztuk lub opakowan ukladanych rgcznie nie moze
przekraczaé 20 kg.

Wymagania bhp oraz ergonomii na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe

§ 16

1. Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposob rozmieszczenia elementéw tego wyposazenia

nie moze powodowaé podczas pracy nadmiernego obcigzenia ukladu miesniowo-
! szkieletowego i wzroku oraz nie moze by¢ zrédlem zagrozen dla pracownika.

2. Nalezy ustawia¢ monitory wzgledem zZrddel swiatta w taki sposéb, aby ograniczyé do
minimum odbicie $wiatla od ekranu i wystgpowanie zjawiska ol$nienia.

3. Nalezy zapewni¢ wiasciwe o$wietlenie pomieszczenia, zapewniajace komfort pracy
wzrokowe;j.

4. Konstrukcja klawiatury i jej ustawienie na stanowisku pracy powinno umozliwiaé
uzytkownikowi przyjecie pozycji, ktora nie powodowalaby nadmiernego zmeczenia
mieséni konczyn gdérnych podczas pracy; klawiatura powinna mie¢ mozliwos$é regulacji
kata nachylenia w zakresie 0-15 stopni; powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a

znaki na klawiszach kontrastowe i czytelne.
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10.

Konstrukcja stolu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia
stanowiska, w tym zréznicowanie wysoko$ci ustawienia monitora ekranowego
i klawiatury; powierzchnia stotu powinna by¢ matowa, najlepiej barwy jasne;.

Wymiary stolu powinny zapewniac :

- wystarczajacg powierzchni¢ do latwego postugiwania si¢ clementami wyposazenia
stanowiska bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji ciala,

- ustawienie klawiatury z zachowaniem odleglosci nie mniejszej niz 100 mm miedzy
klawiaturg a przednig krawedzia stotu.

Wysokos¢ stolu oraz siedziska krzesta powinna by¢ taka, aby zapewniata :

- naturalne polozenie konczyn goérnych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co
najmniej kata prostego mi¢dzy ramieniem a przedramieniem,

- odpowiedni kgt obserwacji ekranu monitora — gérna krawedZ ekranu monitora nie
powinna si¢ znajdowaé powyzej oczu pracownika - kat obserwacji jest to kat zawarty
migdzy linia pozioma poprowadzona na wysokosci oczu pracownika a linig
poprowadzona od jego oczu do $rodka ekranu , kat ten powinien wynosié¢ 20° +50°,

- odpowiednig przestrzen do umieszczenia nég pod blatem stotu ,

- w razie potrzeby wynikajacej z indywidualnych cech antropometrycznych
pracownika, powinna by¢ uzyta oddzielna podétawa monitora lub regulowany stét.

Krzeslo stanowiace wyposazenie stanowiska pracy powinno :

- posiadaé¢ dostateczng stabilno$¢ — podstawe pieciopodporowa z kétkami jezdnymi ,

- posiadaé wymiary oparcia i siedziska zapewniajace wygodng pozycj¢ ciata i swobode
ruchéw; oparcie i siedzisko powinno by¢é wyprofilowane odpowiednio do naturalnego
wygiecia kregostupa i odcinka udowego konczyn,

- posiada¢ podlokietniki ,

- posiada¢ regulacj¢ wysokosci siedziska (400-500 mm od podlogi) i regulacje
pochylenia oparcia ,

- posiada¢ mozliwo$¢ obrotu o 360 stopni wokot osi pionowej.

Na zyczenie pracownika , a takze gdy wysokos$¢ krzesta uniemozliwia pracownikowi

plaskie spoczynkowe ustawienie stop na podlodze , stanowisko pracy nalezy wyposazy¢

w podnézek.

Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy powinno by¢ tak usytuowane

w pomieszczeniu, aby zapewniato pracownikowi swobodny dostep do tego stanowiska;

odlegtosci miedzy sasiednimi monitorami powinny wynosi¢ co najmniej 0,6 m , a migdzy

12




pracownikiem i tylem sasiedniego monitora co najmniej 0,8 m; odleglos¢ oczu
pracownika od ekranu monitora powinna wynosi¢ 400 do 750 mm.

11. Wilgotnos¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy
z monitorami ekranowymi nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

12. Pracodawca zobowiazany jest do zapewnienia pracownikom laczenia przemiennie pracy
Zwigzanej z obstuga monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie obcigzajacymi
intensywnie narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata - przy
nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego, lub
zapewnienia co najmniej 5-minutowej przerwy, wliczonej do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

13. Dyrektor wydziatu (jednostki réwnorzgdnej) zobowigzany jest zapewni¢ pracownikom
zatrudnionym przy obstudze monitora ekranowego, co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy, okulary korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli
wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach badan profilaktycznych
wykaza potrzebe ich stosowania przy uzytkowaniu monitora.

14. Wymagania dotyczace najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy, w tym dotyczace poziomu hatasu,

promieniowania oraz nat¢zenia o§wietlenia, okréélajq odrgbne przepisy i Polskie Normy.

Rozdziat VII

Wypadki przy pracy

§17

1. Stosownie do postanowien ustawy z dnia 12 czerwca 1975 r. o $wiadczeniach z tytulu
wypadkéw przy pracy i chorob zawodowych, za wypadek przy pracy uwaza sie nagle
zdarzenie wywolane przyczyna zewnetrzna, ktore nastapito w zwiazku z praca;

1) podczas lub w zwiazku z wykonywaniem przez pracownika zwyktych czynnosci albo
polecen przelozonych,
2) podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika czynno$ci w interesie

zaktadu pracy, nawet bez polecenia,
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3) w czasie pozostawania pracownika w dyspozycji zakltadu pracy w drodze miedzy
siedziba zaktadu pracy a miejscem wykonywania obowiazku wynikajacego ze
stosunku pracy.

2. Na rowni z wypadkiem przy pracy traktuje si¢ - w zakresie uprawnien do $wiadczen -
wypadek, ktéoremu pracownik ulegt:

1) w czasie trwania podrézy stuzbowej w okolicznosciach innych niz okreslone w ust.1,
chyba ze wypadek zostal spowodowany postgpowaniem pracownika, ktoére nie
pozostawalo w zwiazku z wykonywaniem powierzonych mu zadan,

2) w zwiazku z odbywaniem stuzby w zakladowych i resortowych formacjach
samoobrony albo w zwiazku z przynaleznoscia do obowiazkowej lub ochotniczej
strazy pozarnej dziatajacej w zakladzie pracy,

3) przy wykonywaniu zadan zleconych przez dzialajace w zakladzie pracy organizacje
polityczne lub zawodowe lub z racji uczestnictwa w organizowanych przez nie
czynach spolecznych.

3. Za $miertelny wypadek przy pracy uwaza si¢ wypadek, w wyniku ktérego nastgpila
$mier¢ w miejscu wypadku lub w okresie nie przekraczajacym 6 miesigcy od dnia
wypadku. )

4, Za cigzki wypadek przy pracy uwaza si¢ wypadek, w wyniku ktérego nastapito cigzkie
uszkodzenie ciata, mianowicie: utrata wzroku, stuchu, mowy, zdolnosci ptodzenia lub
inne uszkodzenie ciata albo rozstrdj zdrowia, naruszajace podstawowe funkcje organizmu,
a takze choroba nieuleczalna lub zagrazajaca zyciu, trwala choroba psychiczna, trwala,
catkowita lub znaczna niezdolno$¢ do pracy w zawodzie albo trwale powazne zeszpecenie
lub znieksztalcenie ciata.

5. Za zbiorowy wypadek przy pracy uwaza si¢ wypadek, ktéremu w wyniku tego samego

zdarzenia ulegly co najmniej dwie osoby.

§18
Pracownik, ktory uleglt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, powinien

poinformowa¢ niezwlocznie o wypadku bezposredniego przetozonego.

§ 19
1. W razie przyjecia zgloszenia o wypadku przy pracy, przetozony poszkodowanego
stosownie do okolicznosci obowigzany jest:

1) zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy,
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2) zabezpieczy¢ miejsce wypadku,
3) zglosi¢ niezwlocznie zdarzenie wypadkowe do Wydziatu Organizacyjnego Urzgdu -
stuzby bhp.
§ 20
1. Ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku dokonuje Zespol Powypadkowy, w sklad
ktérego wchodzi pracownik stuzby bhp i spoteczny inspektor pracy.
2. Obowiazkiem Zespolu Powypadkowego jest w szczegdlnosci:
1) dokonanie ogledzin miejsca wypadku, ustalenie okolicznosci, ktére mogly mieé
wplyw na powstanie wypadku,
2) jezeli jest to konieczne, sporzadzenie szkicu lub wykonanie fotografii miejsca
wypadku,
3) przestuchanie poszkodowanego, jezeli jego stan zdrowia na to pozwala,
4) przestuchanie §wiadkow wypadku,
5) zasiggnigcie opinii lekarza,
6) zebranie innych dowodow dotyczacych wypadku.
3. Zespot Powypadkowy dokonuje kwalifikacji prawnej wypadku oraz formutuje wnioski
1 okresla srodki profilaktyczne.
§ 21
1. Zespo6t Powypadkowy sporzadza protokét ustalenia okolicznosei i przyczyn wypadku -
nie pdézniej niz w ciggu 14 dni od uzyskania zawiadomienia o wypadku.
2. Ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku w terminie pdzniejszym niz okreslony w ust. 1

wymaga podania przyczyny tego opdznienia w tresci protokohu.

G

3. Czlonek Zespolu Powypadkowego ma prawo zlozy¢ do protokolu zdanie odrebne.
W przypadku rozbieznosci zdan cztonkéw Zespotu Powypadkowego, o tresci protokotu
decyduje Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona.

4. Protokol powypadkowy zatwierdza Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona

w ciagu 5 dni od dnia jego sporzadzenia.

§22
1. Zatwierdzony protoké! powypadkowy stuzba bhp przekazuje niezwlocznie
poszkodowanemu pracownikowi, a w razie wypadku $miertelnego - cztonkom rodziny
zmarlego pracownika.
2. Protokél powypadkowy dotyczacy wypadkow S$miertelnych, ciezkich i zbiorowych,

stuzba bhp dorgcza niezwlocznie wlasciwemu inspektorowi pracy.

IS
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§23
Stuzba bhp prowadzi rejestr wypadkdéw przy pracy, zawierajacy dane okreslone
rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 28 lipca 1998 r. w sprawie ustalenia okoliczno$ci
i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz sposobu ich dokumentowania, a takze zakresu
informacji zamieszczanych w rejestrze wypadkow przy pracy (Dz.U. Nr 115, poz. 744).
Protokoly powypadkowe oraz pozostala dokumentacje powypadkowa Urzad Miasta

przechowuje przez 10 lat.

§ 24

. Pracownikom, ktérzy doznali uszczerbku na zdrowiu wskutek wypadku przy pracy lub

choroby zawodowej, oraz cztonkom rodzin pracownikéw zmarltych wskutek takiego

wypadku lub choroby zawodowej, przystuguja swiadczenia przewidziane ustawa z dnia

12 czerwca 1975 r. o $wiadczeniach z tytulu wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych

(Dz.U. z 1983 r. Nr 30 poz. 144 z p6zniejszymi zmianami):

1) jednorazowe odszkodowanie - dla pracownika, ktéry doznat statego lub dtugotrwatego
uszczerbku na zdrowiu,

2) jednorazowe odszkodowanie - dla czlonkéw rodziny zmarlego pracownika lub
rencisty,

3) s$wiadczenia wyr6wnawcze - dla pracownika, ktérego wynagrodzenie uleglto obnizeniu
wskutek statego lub dtugotrwalego uszczerbku na zdrowiu,

4) renta inwalidzka - dla pracownika, ktdry stat si¢ inwalida,

5) renta szkoleniowa dla pracownika, w stosunku do ktérego orzeczono celowosé
przekwalifikowania zawodowego ze wzglegdu na niezdolnos¢ do pracy
w dotychczasowym zawodzie,

6) renta rodzinna - dla czlonkéw rodziny zmartego pracownika lub rencisty,

7) odszkodowanie za przedmioty utracone lub uszkodzone wskutek wypadku przy pracy
- dla pracownika lub dla cztonk6éw rodziny,

8) nieodptatne $wiadczenia lecznicze, potoznicze i rehabilitacyjne, zaopatrzenie w leki
bezptatnie, za oplata ryczaltowa lub za czgSciowa odplatnoscia na zasadach
i w zakresie okreslonych w odrgbnej ustawie, przedmioty ortopedyczne, protezy,
$rodki pomocnicze oraz prawo do przysposobienia zawodowego i innych §wiadczen

w naturze - dla pracownika lub rencisty oraz dla czlonkéw rodzin tych oséb.
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2. Wniosek w sprawie jednorazowego odszkodowania, $wiadczenia wyréwnawczego lub
odszkodowania za przedmioty utracone lub uszkodzone sklada pracownik lub osoba
uprawniona do ztozenia wniosku, do dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.

3. Urzad dokonuje wyplaty swiadczen uzaleznionych od uszczerbku na zdrowiu w terminie
14 dni po otrzymaniu prawomocnego orzeczenia ZUS, ustalajgcego stopien stalego lub
dhugotrwatego uszczerbku na zdrowiu.

4. Odszkodowanie za przedmioty utracone lub uszkodzone Urzad wyptaca nie p6zniej niz

w ciggu 14 dni od zgloszenia.

§ 25
O ustaleniu lub odmowie odszkodowania Urzad zawiadamia pracownika lub osobe
uprawniong w formie pisemnej, zalaczajac kserokopi¢ orzeczenia lekarza orzecznika ZUS
oraz informujac o wysokosci odszkodowania lub przyczynach odmowy wyplaty

odszkodowania.
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Poznania
Z dnia

INSTRUKCJA
BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
URZEDU MIASTA POZNANIA




Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1

. Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla obowiazki

pracodawcy, prawa i obowiazki pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta

Poznania, zasady postgpowania w sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

wymogi i zasady zabezpieczenia przed zagrozeniami i wypadkami wyniklymi w zwigzku

z nieprzestrzeganiem przepiséw bhp.

. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Poznania,

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Poznania,

3) dyrektorze wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydziatow
i réwnorzgdnych jednostek organizacyjnych o innej nazwie, a takze kierownikéw
oddziatéw dzialajacych poza strukturg wydziatow, kierownikow delegatur.

. W sprawach nieuregulowanych Instrukcja mdja zastosowanie przepisy powszechnie

obowigzujace, a w szczegolnosci:

- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94
z pbzniejszymi zmianami),

- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 roku w

sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 129, poz. 844),

- ustawa z dnia 12 czerwca 1975 r. o $wiadczeniach z tytulu wypadkéw przy pracy
1 choréb zawodowych (Dz.U. z 1983 r. Nr 30, poz. 144 z p6zniejszymi zmianami),

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 lipca 1998 r. w sprawie ustalania
okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz sposobu ich dokumentowania,
a takze zakresu informacji zamieszczanych w rejestrze wypadkow przy pracy (Dz.U.
Nr 115, poz. 744),

- rozporzadzenie MPiPS z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie szczegblowych zasad
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 62, poz. 285),

- rozporzadzenie MPiPS z dnia 1 grudnia 1998 roku w sprawie bezpieczenstwa

i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. Nr 148,
poz. 973),




- rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie profilaktycznych
positkéw 1 napojow (Dz.U. Nr 60, poz. 279),

- rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 roku w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 109, poz. 704),

- ustawa z dnia 27 czerwca 1997 roku o stuzbie medycyny pracy (Dz.U. Nr 96, poz. 593
z pbzniejszymi zmianami),

- rozporzadzenie MPiPS z dnia 1 grudnia 1998 roku w sprawie wprowadzenia
obowiazku stosowania niektorych Polskich Norm dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz.U. Nr 148, poz. 974),

- rozporzgdzenie MPiPS z dnia 29 maja 1996 roku w sprawie uprawnien
rzeczoznawcOw do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy, zasad opiniowania |
projektow budowlanych, w ktoérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, oraz trybu
powolywania czlonkéw Komisji Kwalifikacyjnej do Oceny Kandydatéw na |
Rzeczoznawcoéw (Dz.U. Nr 62, poz. 290),

- rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych kobietom (Dz.U. Nr 114 poz. 545),

- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w
sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy'rqcznych pracach transportowych (Dz.U. |

Nr 26, poz. 313 z péZniejszymi zmianami). |

Rozdziat Il

Obowiazki pracodawcy

§2 |
1. Pracodawca jest odpowiedzialny za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie. '
2. Na pracodawcy spoczywaja w szczegolnosci obowiazki: ‘
1) ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢é nauki

i techniki,

2) przestrzegania przepisow kodeksu pracy, dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy

oraz aktow wykonawczych zwiazanych z tymi sprawami,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

wydawania zarzadzen i polecen w celu zapobiegania zagrozeniom i usuwania juz
istniejacych,

zapewnienia wykonania zarzadzen (nakazéw, wystapien, decyzji) wydawanych przez
organy nadzoru i kontroli nad warunkami pracy, w tym przez Panstwowa Inspekcje
Pracy, Inspekcje Sanitarng , Urzad Dozoru Technicznego oraz inne organy,
zapewnienia wykonania zalecen spotecznego inspektora pracy,

zapewnienia kierowania na bezplatne lekarskie badania wstepne, okresowe i
kontrolne pracownikéw i kandydatéw do pracy przed podjeciem zatrudnienia,
zapewnienia pracownikom Urzgdu szkolenia wstgpnego bhp oraz kierowania na
specjalistyczne szkolenia pracownikow zatrudnionych na stanowiskach wymagajacych
takiego przeszkolenia,

zapewnienia realizacji $wiadczen rzeczowych na rzecz pracownikow (napoje, srodki
ochrony indywidualnej, odziez robocza i ochronna),

zapewnienia informowania pracownikéw o zagrozeniach na stanowiskach pracy oraz

zasadach 1 Srodkach ochrony przed zagrozeniami.

3. Dyrektorzy wydzialow i kierownicy jednostek organizacyjnych (oddziatow) obowigzani sa

zapewnié¢ pracownikom bezpieczne warunki pracy, a przede wszystkim:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z wymogami bhp,

dbac¢ o sprawnos$¢ urzadzen, narzegdzi i wyposazenie stanowisk pracy,

organizowaé prace z uwzglednieniem zabezpieczenia pracownikéw przed wypadkami
przy pracy,

egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow zasad i przepisow bhp,

sygnalizowa¢ dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego, w uzgodnieniu ze stuzba bhp,
konieczno$é podjecia dziatan likwidujacych zagrozenia dla zycia lub zdrowia
pracownikow,

wspoldziata¢ z Wydzialem Organizacyjnym i sluzba bhp w sprawach szkolenia
pracownikow w zakresie bhp,

wspoldziata¢ z Wydzialem Organizacyjnym (Oddzialem Kadr) w sprawach
kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie (wstepne, okresowe,
kontrolne); okresla¢ ucigzliwosci i zagrozenia, na ktdre sg narazone konkretne osoby

kierowane na profilaktyczne badania lekarskie - praca na komputerze, praca na

wysokosci (praca na wysokosci to praca powyzej 1 metra od podlogi, np. na drabinie),




8) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng i opieke
zdrowotng nad pracownikami,

9) dba¢ o przestrzeganie norm w zakresie stosowania odziezy ochronnej, obuwia
i $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z tabela norm zawarta

w Regulaminie Pracy Urzedu.

Rozdziat lll

Obowiazki i prawa pracownika

Obowigzki pracownika

§3

Do obowiazkéw pracownika nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

posiadanie znajomosci przepiséw bhp oraz bezwzgledne ich przestrzeganie na stanowisku
pracy,

udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu stosowania przepiséw i zasad bhp,
stosowanie si¢ do polecen, wskazoéwek przetozonych i stuzby bhp oraz wykonywanie
pracy zgodnie z zasadami i przepisami bhp,

dbalos¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i lad w miejscu pracy
i na stanowisku pracy,

stosowanie Srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

obowigzek niezwlocznego zawiadamiania przelozonego o zauwazonym w Urzedzie
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

ostrzeganie wspoétpracownikéw, a takze innych oséb znajdujacych si¢ na terenie Urzedu

(w rejonie zagrozenia), o grozacym niebezpieczenstwie.




Prawa pracownika

§4

1. Pracownik ma prawo powstrzymania si¢ od wykonywania pracy, gdy warunki pracy nie
odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg zagrozenie dla jego Zzycia lub zdrowia.
2. Pracownikowi przystuguje prawo:
1) korzystania z bezptatnych szkolen i instruktazy z zakresu bhp;
2) korzystania z bezplatnych badan lekarskich wstgpnych, okresowych i kontrolnych;
3) korzystania z odziezy ochronnej, roboczej, obuwia roboczego i $rodkow ochrony
indywidualnej, stosownie do norm przewidzianych na danym stanowisku,
4) korzystania z zapewnianych przez pracodawce napojow, na zasadach okreslonych
przepisami,
5) korzystania z urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz srodkéw do udzielania pierwszej

pomocy w razie wypadku.

Rozdziat IV

Szkolenie pracownikow

§5
1. Pracownicy Urzedu objeci sa szkoleniem w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. W ramach organizowanych przez pracodawce szkolen, pracownicy:
1) zapoznajg si¢ z regulacjami prawnymi z zakresu ochrony pracy,
2) zostaja zapoznani z przepisami i zasadami bhp niezb¢dnymi przy wykonywaniu pracy
na stanowisku pracy,
3) zaznajamiajg si¢ z zagrozeniami wypadkowymi,
4) nabywajg umiej¢tnosci wykonywania pracy w sposob bezpieczny,

5) poznajq zasady postgpowania w razie zaistnienia zagrozen i awarii.

§6

Pracownicy Urzgdu odbywaja szkolenia wstgpne i okresowe.

§7

1. Nowo zatrudnieni pracownicy Urzedu odbywaja szkolenia wstepne ogdine.



Szkolenie wstgpne ogdlne przeprowadza stuzba bhp.

3. Odbycie szkolenia wstgpnego ogolnego pracownicy potwierdzaja na piSmie.

Potwierdzenie odbycia szkolenia wstepnego ogolnego podlega wlaczeniu do akt

osobowych pracownika.

§8

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych, pracownicy shuzby bhp,
pracownicy, ktorych charakter pracy wiaze si¢ z narazeniem na czynniki ucigzliwe, oraz
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych odbywaja szkolenie wstgpne
podstawowe.

Szkolenie wstepne podstawowe organizuje stuzba bhp wspdlnie z Oddzialem Kadr

i Oddzialem Administracyjno-Kancelaryjnym Wydzialu Organizacyjnego.

§9

. Pracownicy Urz¢du zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych, pracownicy, ktoérych
charakter pracy wiaZe si¢ z narazeniem na czynniki ucigzliwe, oraz pracownicy stuzby
bhp odbywaja szkolenia okresowe co pig¢é lat, natomiast pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach robotniczych odbywaja szkolenia okrésowe co trzy lata.

. Szkolenie okresowe organizuje stuzba bhp wspdlnie z Oddziatem Kadr i Oddzialem

Administracyjno-Kancelaryjnym Wydzialu Organizacyjnego.

§ 10

Programy szkolen, o ktorych mowaw § 61 § 8, sa zgodne z rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie szczegblowych zasad szkolenia
w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 62, poz. 285).

Rozdziat V
Stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy

§11

Stuzba bezpieczefistwa i higieny pracy wykonuje na rzecz pracodawcy funkcje kontrolne,

doradcze i opiniodawcze w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy.

1. Do podstawowych obowigzkéw shuzby bhp nalezy:

-
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1) przeprowadzanie kontroli warunk6w pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, analizy stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy Urzedzie,

3) formutowanie propozycji przedsiewzieé technicznych i organizacyjnych, majacych na
celu zapobieganie zagrozeniom dla Zycia i zdrowia pracownikOw oraz poprawe
warunkéw pracy,

4) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych doraznie zagrozeniach
bezpieczenstwa i higieny pracy, wnioskowanie w sprawie likwidacji tych zagrozen,

5) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

6) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji Urzgdu, w ocenie zalozen
i dokumentacji dotyczacych modernizacji oraz w odbiorach przebudowywanych
obiektow lub ich czesci, zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa
i higieny pracy,

7) opiniowanie szczeg6élowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy dla
stanowisk wymagajacych takich instrukcji,

8) wudzial w ustalaniu okolicznosci i prZyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkoéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskéw,

9) prowadzenie rejestrdw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy,

10) prowadzenie szkolen wstegpnych ogélnych oraz wspoélpraca przy organizowaniu
pozostatych form szkolen pracownikow,

11) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ z wykonywana
praca,

12) wspoldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy i zakladowsa organizacja zwiazkowa przy
podejmowaniu dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i na zasadach okre$lonych w odrebnych
przepisach,

13) wspoéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke nad pracownikami,
w szczegllnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich,

14) uczestniczenie w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,



15) inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu réznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§ 12

1. W celu realizacji zadan, o ktérych mowa w § 11, shuzba bhp jest uprawniona do:

1

2)

3)

4)

)

przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania
przepisOw i zasad w tym zakresie w Urzedzie,

wystepowania do osob kierujacych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych oraz uchybienn w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

wystgpowania do pracodawcy z wnioskami 0 nagradzanie pracownikow
wyrézniajacych si¢ w dzialalnosci na rzecz bhp oraz o zastosowanie Kkar
porzadkowych wobec pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

niezwlocznego wstrzymania pracy urzadzenia technicznego w razie wystapienia
zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow lub innych oséb,

niezwlocznego odsunigcia od pracy osoby zatrudnionej przy pracy wzbronionej oraz
pracownika, ktéry swoim zachowaniem stwarzé bezposrednie zagrozenie dla zycia lub

zdrowia wiasnego lub innych oséb.

Komisja bezpieczenstwa i higieny pracy

1.

§ 13

Komisja Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Urzgdzie Miasta jest organem doradczym

i opiniodawczym pracodawcy.

Zadaniem Komisji jest dokonywanie przegladu warunkdw pracy, opiniowanie

podejmowanych przez pracodawce $rodkow zapobiegajacych wypadkom przy pracy

i chorobom zawodowym, formutowanie wnioskéw dotyczacych poprawy warunkow

pracy oraz wspdtdziatanie z pracodawca w realizacji jego obowigzkéw w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Szczegdlowy zakres zadan Komisji okre§la Regulamin wprowadzony zarzadzeniem

Prezydenta Miasta Poznania.

4. Prezydent ustala imienny sktad Komisji. W sktad Komisji wchodza:
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1) pracownicy stuzby bhp,
2) lekarz sprawujacy opieke nad pracownikami,
3) spoleczny inspektor pracy,

4) przedstawiciele pracownikdéw wybrani przez zakladowa organizacj¢ zwiazkowa.

Rozdziat VI
Warunki pracy w zakresie bhp

§ 14

Bezpieczenstwo pracy:

1. Pomieszczenia biurowe oraz inne na terenie Urzedu Miasta i w jego jednostkach

organizacyjnych musza uwzglednia¢ podstawowe normatywy techniczne powierzchniowo-

przestrzenne, zgodnie z przepisami o bezpieczenstwie i higienie pracy.

. Wymogi w zakresie stosowania barw i znakow bezpieczenstwa okresla polska norma

PN-93/N-01256/03. Ochrona i higiena pracy wraz ze zmiang PN-N-01256-3/Al. z 1997

roku.

. Pomieszczenia biurowe, magazynowe i inne nie moga by¢ obcigzone ponad dopuszczalne

obciazenie wynikajace z dokumentacji technicznej obiektu.

. Przy  pracach remontowo-adaptacyjnych nalezy bezwzglednie przestrzegaé

obowigzujacych przepiséw w sprawie zasad opiniowania projektow obiektow

budowlanych.

. Drogi komunikacyjne wewngtrzne i zewnetrzne winny by¢é utrzymywane w stanie

zapewniajacym swobodne i bezpieczne przejscia; klatki schodowe i korytarze nie moga

by¢ tarasowane zadnym sprzgtem ani wykorzystywane jako skiadowisko (np. mebli,

maszyn).

. Posadzka, schody, jak réwniez chodniki zewnetrzne winny byé odpowiednio

zabezpieczone przed poSlizgiem, a wszelkie nierdwnosci i wyboje likwidowane, by nie

stwarzaly zagrozenia wypadkowego.

. Pomieszczenia biurowe i pozostale winny byé utrzymywane w nalezytym stanie

higieniczno-sanitarnym (czystos¢ okien, sprzgtu o$wietleniowego, mebli).

. We wszystkich pomieszczeniach instalacja elektryczna winna by¢ utrzymywana w stanie

nie stwarzajacym zagrozenia porazeniem pradem lub zagrozenia pozarowego.



9. Instalacje i urzadzenia elektryczne, gazowe oraz piorunochronne nalezy okresowo
kontrolowa¢ i konserwowaé. Czestotliwo$¢ badan i pomiaréw okreslaja przepisy
eksploatacji ww. instalacji i urzadzen.

10. Nie wolno instalowaé (przecigga¢) przewodow elektrycznych zasilajacych maszyny
biurowe i przewodow telefonicznych w poprzek ciaggéw komunikacyjnych pomieszczen
lub w przejsciach.

11. Nie wolno uzywaé sprzetu elektrycznego, ktérego obudowa lub przewdd zasilajacy jest

uszkodzony (przetarty, przeciety), lub uszkodzona jest wtyczka albo gniazdko

zasilajace.

12. Przy uzywaniu sprzetu elektrycznego nalezy postgpowaé w sposéb nastepujacy:

1) przy wyjmowaniu wtyczki z gniazdka nalezy uchwyci¢ i ciagna¢ za wtyczke, nigdy za
przewod zasilajacy,

2) jezeli przepali si¢ wktadka topikowa bezpiecznika, to mozna ja zastapi¢ tylko sprawna
wkiadka o takiej samej wartosci pradu znamionowego, czyli takiej, jaka okreslajg
warunki techniczne dla tego rodzaju zabezpieczenia instalacji elektrycznej - czynnosé
te moze wykonywa¢ tylko uprawniony elektryk.

3) nie wolno zblizaé si¢ do niezabezpieczonych przewodéw elektrycznych pod

napieciem i ich dotykag,

4) nie wolno uzywaé zawilgoconego sprzgtu elektrycznego i urzadzen elektrycznych,

5) w razie zauwazenia uszkodzenia sprz¢tu elektrycznego nalezy go natychmiast
wylaczyé spod napigcia i uszkodzenie zglosi¢ przetozonemu, |

6) osobom nie posiadajacym odpowiednich kwalifikacji nie wolno wykonywaé we

wlasnym zakresie zadnych napraw sprzgtu i urzadzen elektrycznych.

Transport r¢czny

§ 15
1. Masa przedmiotéw przenoszonych przez jednego pracownika (mezczyzng) nie moze
przekraczaé:
a) 30 kg - przy pracy stalej,
b) 50 kg - przy pracy dorywczej.

Przez prace dorywcza rozumie si¢ prace wykonywana nie czgsciej niz 4 razy na godzing,

jezeli laczny czas wykonywania tej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg.
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2. Niedopuszczalne jest rgczne przenoszenie przez jednego pracownika przedmiotéw o
masie przekraczajacej 30 kg na wysoko$¢ powyzej 4 m lub na odleglo$¢ przekraczajaca
25 m.

3. Przenoszenie przedmiotow, ktérych diugo$¢ przekracza 4 m i masa 30 kg, powinno
odbywaé si¢ zespolowo, pod warunkiem, ze na jednego pracownika (mezczyzne)
przypada masa nie przekraczajaca:

a) 25 kg - przy pracy stale;j,
b) 42 kg - przy pracy dorywczej.

4. Kobietom nie wolno recznie podnosié i przenosi¢ ciezaréw powyzej 12 kg, jezeli praca
ma charakter staly, a w przypadku pracy dorywczej wolno przenosié cigzary do 20 kg.

5. Kobieta w cigzy, jesli nie ma przeciwwskazan lekarskich, moze dzwigaé ciezary do 3 kg -
praca stata i do 5 kg - praca dorywcza.

6. W recznym systemie prac magazynowych wysokosé regatu nie powinna by¢ wigksza niz
1,8 m, a cigzar pojedynczych sztuk lub opakowan ukladanych recznie nie moze
przekracza¢ 20 kg.

Wymagania bhp oraz ergonomii na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe

§ 16

1. Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposob rozmieszczenia elementéw tego wyposazenia
nie moze powodowa¢ podczas pracy nadmiernego obcigzenia ukladu miesniowo-
szkieletowego i wzroku oraz nie moze byé zrédtem zagrozen dla pracownika.

2. Nalezy ustawia¢ monitory wzgledem Zrédel $wiatta w taki sposéb, aby ograniczyé do
minimum odbicie §wiatta od ekranu i wystepowanie zjawiska ol$nienia.

3. Nalezy zapewni¢ wlasciwe oswietlenie pomieszczenia, zapewniajace komfort pracy
wzrokowe;j.

4. Konstrukcja klawiatury i jej ustawienie na stanowisku pracy powinno umozliwiaé
uzytkownikowi przyjecie pozycji, ktéra nie powodowalaby nadmiernego zmeczenia
mig$ni konczyn gérnych podczas pracy; klawiatura powinna mieé¢ mozliwosé regulacji
kata nachylenia w zakresie 0-15 stopni; powierzchnia klawiatury powinna byé matowa, a

znaki na klawiszach kontrastowe i czytelne.
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10.

Konstrukcja stolu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia
stanowiska, w tym zréznicowanie wysokosci ustawienia monitora ekranowego
i klawiatury; powierzchnia stofu powinna by¢ matowa, najlepiej barwy jasne;j.

Wymiary stolu powinny zapewniac :

- wystarczajaca powierzchni¢ do tatwego postugiwania si¢ elementami wyposazenia
stanowiska bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji ciala,

- ustawienie klawiatury z zachowaniem odleglosci nie mniejszej niz 100 mm migdzy
klawiatura a przednia krawedzia stohu.

Wysoko$¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna by¢ taka, aby zapewniata :

- naturalne potozenie koficzyn gornych przy obshudze klawiatury, z zachowaniem co
najmniej kata prostego miedzy ramieniem a przedramieniem,

- odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora — gorna krawedz ekranu monitora nie
powinna si¢ znajdowaé powyzej oczu pracownika - kat obserwacji jest to kat zawarty
miedzy linia pozioma poprowadzona na wysokosci oczu pracownika a linig
poprowadzong od jego oczu do $rodka ekranu , kat ten powinien wynosi¢ 20° +50°,

- odpowiednig przestrzen do umieszczenia nég pod blatem stotu ,

- w razie potrzeby wynikajacej z indywidualnych cech antropometrycznych
pracownika, powinna by¢ uzyta oddzielna podstawa monitora lub regulowany stot.

Krzeslo stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno :

- posiada¢ dostateczng stabilno$¢ — podstawe pigciopodporows z kétkami jezdnymi ,

- posiada¢ wymiary oparcia i siedziska zapewniajace wygodna pozycje ciata i swobode
ruchéw; oparcie i siedzisko powinno by¢ wyprofilowane odpowiednio do naturalnego
wygiecia kregostupa i odcinka udowego koniczyn,

- posiada¢ podiokietniki ,

- posiada¢ regulacje wysokosci siedziska (400-500 mm od podlogi) i regulacje
pochylenia oparcia ,

- posiada¢ mozliwos¢ obrotu o 360 stopni wokol osi pionowe;.

Na zyczenie pracownika , a takze gdy wysoko$¢ krzesta uniemozliwia pracownikowi

plaskie spoczynkowe ustawienie stop na podtodze , stanowisko pracy nalezy wyposazy¢
w podnézek.

Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy powinno by¢ tak usytuowane
w pomieszczeniu, aby zapewnialo pracownikowi swobodny dostep do tego stanowiska,

odlegtosci miedzy sasiednimi monitorami powinny wynosi¢ co najmniej 0,6 m , a migdzy
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pracownikiem i tylem sgsiedniego monitora co najmniej 0,8 m; odleglto$é oczu
pracownika od ekranu monitora powinna wynosi¢ 400 do 750 mm.

11. Wilgotnos¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy
z monitorami ekranowymi nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

12. Pracodawca zobowiagany jest do zapewnienia pracownikom laczenia przemiennie pracy
zwigzanej z obsluga monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie obciazajacymi
intensywnie narzadu wiroku 1 wykonywanymi w innych pozycjach ciata - przy
nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego, lub
zapewnienia co najmniej S-minutowej przerwy, wliczonej do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

13. Dyrektor wydzialu (jednostki réwnorzednej) zobowiazany jest zapewni¢ pracownikom
zatrudnionym przy obstudze monitora ekranowego, co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy, okulary korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli
wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach badan profilaktycznych
wykaza potrzebe ich stosowania przy uzytkowaniu monitora.

14. Wymagania dotyczace najwyzszych dopuszczalnych stezefi i natezeh czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy, w tym dotyczace poziomu hatasu,

promieniowania oraz natgzenia o§wietlenia, okreélajq odrebne przepisy i Polskie Normy.

Rozdziat VIl

Wypadki przy pracy

§17

1. Stosownie do postanowien ustawy z dnia 12 czerwca 1975 r. o $wiadczeniach z tytulu
wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych, za wypadek przy pracy uwaza si¢ nagle
zdarzenie wywolane przyczyna zewngtrzna, ktore nastapito w zwigzku z praca;

1) podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika zwyklych czynnosci albo
polecen przelozonych,
2) podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika czynno$ci w interesie

zakladu pracy, nawet bez polecenia,
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3) w czasie pozostawania pracownika w dyspozycji zakladu pracy w drodze migdzy
siedziba zaktadu pracy a miejscem wykonywania obowiazku wynikajacego ze
stosunku pracy.

2. Na réwni z wypadkiem przy pracy traktuje si¢ - w zakresie uprawnienn do $wiadczen -
wypadek, ktoremu pracownik ulegl:

1) w czasie trwania podrozy stuzbowej w okolicznosciach innych niz okreslone w ust.1,
chyba ze wypadek zostal spowodowany postgpowaniem pracownika, ktére nie
pozostawato w zwiazku z wykonywaniem powierzonych mu zadan,

2) w zwiazku z odbywaniem sluzby w zakladowych i resortowych formacjach

samoobrony albo w zwiazku z przynaleznoscig do obowigzkowej lub ochotniczej

> —

strazy pozarne] dzialajacej w zakladzie pracy,
3) przy wykonywaniu zadan zleconych przez dziatajace w zakladzie pracy organizacje

polityczne lub zawodowe lub z racji uczestnictwa w organizowanych przez nie

czynach spolecznych.
3. Za $miertelny wypadek przy pracy uwaza si¢ wypadek, w wyniku ktérego nastapita [
$mieré w miejscu wypadku lub w okresie nie przekraczajacym 6 miesigcy od dnia [
wypadku. X
4. Za ciezki wypadek przy pracy uwaza si¢ wypadék, w wyniku ktdrego nastgpito cigzkie
uszkodzenie ciata, mianowicie: utrata wzroku, stuchu, mowy, zdolnosci plodzenia lub
inne uszkodzenie ciata albo rozstr6j zdrowia, naruszajace podstawowe funkcje organizmu,
a takze choroba nieuleczalna lub zagrazajaca zyciu, trwala choroba psychiczna, trwala,
catkowita lub znaczna niezdolno$é do pracy w zawodzie albo trwale powazne zeszpecenie 3
lub znieksztalcenie ciata.

5. Za zbiorowy wypadek przy pracy uwaza si¢ wypadek, ktéremu w wyniku tego samego

zdarzenia ulegly co najmniej dwie osoby.

§18
Pracownik, ktéry ulegl wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, powinien

poinformowaé niezwlocznie o wypadku bezposredniego przelozonego.

§ 19
1. W razie przyjecia zgloszenia o wypadku przy pracy, przelozony poszkodowanego
stosownie do okolicznosci obowiazany jest:

1) zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy,
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2) zabezpieczy¢ miejsce wypadku,
3) zglosi¢ niezwlocznie zdarzenie wypadkowe do Wydziatu Organizacyjnego Urzedu -
shuzby bhp.
§ 20
. Ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku dokonuje Zespét Powypadkowy, w sklad
ktérego wchodzi pracownik stuzby bhp i spoteczny inspektor pracy.
. Obowigzkiem Zespolu Powypadkowego jest w szczegdlnosci:
1) dokonanie ogledzin miejsca wypadku, ustalenie okolicznosci, ktére mogly mieé

wplyw na powstanie wypadku,
2) jezeli jest to konieczne, sporzadzenie szkicu lub wykonanie fotografii miejsca

wypadku,
3) przeshuichanie poszkodowanego, jezeli jego stan zdrowia na to pozwala,
4) przestuchanie swiadkow wypadku,
5) zasiggnigcie opinii lekarza,
6) zebranie innych dowodéw dotyczacych wypadku.
. Zespot Powypadkowy dokonuje kwalifikacji prawnej wypadku oraz formutuje wnioski
1 okresla $rodki profilaktyczne.

§21

. Zespot Powypadkowy sporzadza protokét ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku -
nie pozniej niz w ciagu 14 dni od uzyskania zawiadomienia o wypadku.
. Ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku w terminie p6zniejszym niz okreslony w ust.1
wymaga podania przyczyny tego opdZnienia w tresci protokotu.
. Czionek Zespotu Powypadkowego ma prawo ztozy¢ do protokolu zdanie odrebne.
W przypadku rozbieznosci zdan czlonkéw Zespotu Powypadkowego, o tresci protokotu
decyduje Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona.
. Protokot powypadkowy zatwierdza Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona
w ciagu 5 dni od dnia jego sporzadzenia.

§ 22

. Zatwierdzony protokét powypadkowy stuzba bhp przekazuje niezwlocznie
poszkodowanemu pracownikowi, a w razie wypadku $miertelnego - czlonkom rodziny
zmartego pracownika.

. Protokét powypadkowy dotyczacy wypadkéow $miertelnych, ciezkich i zbiorowych,

stuzba bhp dorgcza niezwlocznie wiasciwemu inspektorowi pracy.
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§ 23
Stuzba bhp prowadzi rejestr wypadkow przy pracy, zawierajacy dane okreslone
rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 28 lipca 1998 r. w sprawie ustalenia okolicznosci
i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz sposobu ich dokumentowania, a takze zakresu
informacji zamieszczanych w rejestrze wypadkéw przy pracy (Dz.U. Nr 115, poz. 744).
Protokoty powypadkowe oraz pozostala dokumentacj¢ powypadkowa Urzad Miasta

przechowuje przez 10 lat.

§24

. Pracownikom, ktorzy doznali uszczerbku na zdrowiu wskutek wypadku przy pracy lub

choroby zawodowej, oraz czlonkom rodzin pracownikéw zmarlych wskutek takiego

wypadku lub choroby zawodowej, przystuguja swiadczenia przewidziane ustawg z dnia

12 czerwca 1975 r. o $wiadczeniach z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych

(Dz.U. z 1983 r. Nr 30 poz. 144 z p6zniejszymi zmianami):

1) jednorazowe odszkodowanie - dla pracownika, ktéry doznat statego lub diugotrwatego
uszczerbku na zdrowiu, ’

2) jednorazowe odszkodowanie - dla czlonkow rodziny zmarlego pracownika lub
rencisty,

3) $wiadczenia wyréwnawcze - dla pracownika, ktérego wynagrodzenie ulegto obnizeniu
wskutek statego lub diugotrwatego uszczerbku na zdrowiu,

4) renta inwalidzka - dla pracownika, ktory stat si¢ inwalida,

5) renta szkoleniowa dla pracownika, w stosunku do ktérego orzeczono celowos¢
przekwalifikowania zawodowego ze wzgledu na niezdolnos¢ do pracy
w dotychczasowym zawodzie,

6) renta rodzinna - dla cztonkéw rodziny zmartego pracownika lub rencisty,

7) odszkodowanie za przedmioty utracone lub uszkodzone wskutek wypadku przy pracy
- dla pracownika lub dla cztonkéw rodziny,

8) nieodplatne $wiadczenia lecznicze, potoznicze i rehabilitacyjne, zaopatrzenie w leki
bezplatnie, za oplata ryczaltowa lub za czgsciowa odplatnoécia na zasadach
i w zakresie okres$lonych w odrebnej ustawie, przedmioty ortopedyczne, protezy,
érodki pomocnicze oraz prawo do przysposobienia zawodowego i innych $wiadczen

w naturze - dla pracownika lub rencisty oraz dla cztonkéw rodzin tych oséb.
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2. Whniosek w sprawie jednorazowego odszkodowania, $wiadczenia wyrdwnawczego lub
odszkodowania za przedmioty utracone lub uszkodzone sklada pracownik lub osoba
uprawniona do ztozenia wniosku, do dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.

3. Urzad dokonuje wyplaty swiadczen uzaleznionych od uszczerbku na zdrowiu w terminie
14 dni po otrzymaniu prawomocnego orzeczenia ZUS, ustalajacego stopien statego lub
dlugotrwalego uszczerbku na zdrowiu.

4. Odszkodowanie za przedmioty utracone lub uszkodzone Urzad wyplaca nie pdzniej niz

w ciggu 14 dni od zgloszenia.

§25
O ustaleniu lub odmowie odszkodowania Urzad zawiadamia pracownika lub osobg
uprawniong w formie pisemnej, zalaczajac kserokopi¢ orzeczenia lekarza orzecznika ZUS
oraz informujac o wysokosci odszkodowania lub przyczynach odmowy wyplaty

odszkodowania.
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