PREZYDENT

ta Gorzowa Wiko.

Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 48.mar@, 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wewnetrznego
Komorki Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Na podstawie § 26 Zarzgdzenia Nr 30/W/I//2016 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 29 lutego 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa
WIkp., zarzgdzam co nastepuje:

Regulamin wewnetrzny
Komorki Bezpieczenstwa | Higieny Pracy

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OKOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Komorki Bezpieczenstwa i Higieny Pracy zwanej dalej
.Komorka BHP" nalezg sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
Gorzowa WIkp.(zwanym dalej Regulaminem organizacyjnym) oraz sprawy powierzone
w odrebnym trybie przez Prezydenta Miasta.

§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem”, okreséla:
1) zasady funkcjonowania Komarki BHP,

szczegotowy zakres dziatania Komorki BHP,

organizacjg¢ wewnetrzng Komorki BHP,

zakres dziatania na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
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ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA KOMORKI| BHP

§ 3. Komoérkg BHP kieruje Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy zwany
dalej ,Specjalistg ds. BHP”.

§ 4. Podczas nieobecnosci Specjalisty ds. BHP zastepstwo peini pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. administracyjno — organizacyjnych w Komérce BHP.

§ 5. Do oznaczenia pism wychodzacych z Komorki BHP stosuje sie oznaczenie
BHP.

ROZDZIAL I
ZAKRES DZIALANIA KOMORKI BHP

§ 6. Do zakresu dziatann Komorki BHP nalezg zadania i obowigzki okreslone w § 21
Regulaminu organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania Komorki BHP,
a w szczegolnosci sprawy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania. przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;



2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz  stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) uczestnictwo w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju urzedu;

5) uczestniczenie w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw przeznaczonych na potrzeby administracji miasta;

6) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

7) uczestniczenie w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukciji
ogodlnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osoéb
kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

8) opiniowanie szczegolnych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy;

9) prowadzenie problematyki wypadkow przy pracy (ustalanie okolicznosci i przyczyn
wypadkow przy pracy) oraz zachorowan na choroby zawodowe;

10) doradzanie jednostkom organizacyjnym miasta w zakresie stosowania przepiséw
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) uczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

12) wspotdziatanie z instytucjami zewnetrznymi w zakresie badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych:

13) wspéidziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w sprawowaniu profilaktycznej opieki
medycznej nad pracownikami; _

14) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisii
zajmujgcych  sie  problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

18)inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy.

§7.1. Przy opracowaniu korespondencji Komorki BHP stosuje sie zasady
okreslone w § 24 Regulaminu organizacyjnego.

2. Korespondencja przedktadana jest Specjalicie ds. BHP do podpisu lub
akceptacji winna by¢ parafowana przez pracownika zatatwiajacego sprawe
i przygotowujgcego projekt pisma.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA KOMORKI| BHP

§ 8. W ramach struktury Komérki BHP funkcjonujg nastepujace stanowiska:
1) specjalista ds. BHP,
2) stanowiska ds. administracyjno — organizacyjnych.

§9.1. Szczegotowy opis =zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegotowe zakresy, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizacji.
3. Specjalista ds. BHP niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia
zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany do zakresu, o ktorym mowa w ust. 1.
4. W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko o innym zakresie zadan, przepis
ust.3 stosuje sie odpowiednio.



AD

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY
§ 10. Do zakresu dziatania na poszczegoélnych stanowiskach pracy nalezy:

Specjalista ds. BHP wykonuje zadania i obowigzki okreslone w § 19 Regulaminu
organizacyjnego oraz wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania wydziatu,
a w szczegolnosci:

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy;

prowadzenie problematyki wypadkéw w pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe.

Stanowisko ds. administracyjno — organizacyjnych:

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych;

prowadzenie rejestrow w tym: rejestr wypadkow, rejestr szkolen w dziedzinie bhp.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11. Czes¢ sktadowa regulaminu stanowi:
schemat organizacyjny Komérki BHP stanowigcy zat. nr 1,
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Komorki BHP stanowigcy zat. nr 2,

wykaz zadan wrazliwych i sposéb ich realizacji stanowigcy zat. nr 3.

§ 12. Imienne zakresy czynnosci pracownikow Komorki BHP przechowywane sg

w teczkach akt osobowych pracownikow.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie nr 265/W/1/2015 Prezydenta Miasta Gorzowa WIikp.

z dnia 3 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulamin Wewnetrznego Komorki
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

Pracy.

§ 14. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Specjaliscie ds. Bezpieczenstwa i Higieny

§ 15. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr .

A.%.../\N/l/2016

Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
z dnia 19. im0, 2016 .

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie | Uszczegodtowien
| ' " N Hasto klasyfikacyjne kategorii ie hasta
. archiwalnej | klasyfikacyjnego
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE GMINA | JEJ
REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe
gminy
005 Prezydent Miasta jako organ gminy
Upowaznienia oséb do dziatania w
0052 | . - A
imieniu Prezydenta Miasta
Strategie, programy, planowanie, Z wyjatkiem tych
sprawozdawczo$é i analizy wymlenlonych pizy
06 danym zagadnieniu
dotyczace dziatalnosci gminy oraz
jej jednostek organizacyjnych
Sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci Jezeli sprawozdania
. . . czgstkowe w danym
komorek organizacyjnych oku g zgodne co
do zakresu i rodzaju
danych ze
sprawozdaniami 0
wigkszym  zakresie
0643 BES czasowym to mozna
akta spraw w
zakresie
sprawozdawczo$ci
czgstkowe;j
zakwalifikowa¢ do
kategorii BS
Analizy tematyczne lub przekrojowe,
065 _ _ A
ankietyzacja




ZARZADZANIE URZEDAMI
OBSLUGUJACYMI ORGANY GMINY |
ZWIAZKI MIEDZYGMINNE

11

Gremia kolegialne urzedu i udziat
przedstawicieli urzedu w obcych

gremiach

111

Komisje, zespoly, grupy robocze w

urzedzie

powolywanie,
dokumentacja

posiedzen i prac itp.

z

16 ¢

Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i

inicjatywy obywateli

151

Skargi i wnioski

1610

Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio

w tym ich rejestr

1611

Skargi i wnioski przekazane do zatatwiania

wedltug wtasciwosci

BE5S

17

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla

realizacji zadan

171

Kontrola

1710

Kontrole zewnetrzne w podmiotach

1711

Kontrole przeprowadzane przez podmioty
w jednostkach im podlegtych

1712

Kontrole wewnetrzne w podmiotach

SPRAWY KADROWE |
ADMINISTRACYJNE PROWADZONE
PRZEZ GMINE | JEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE

23

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz

dyscyplina pracy

230

Przeglad warunkow i bezpieczenstwa

pracy

231

Dziatania w zakresie zwalczania

wypadkoéw, chordb zawodowych

232

Wypadki




Wypadki przy pracy

przy czym
dokumentacja

wypadkéw
2320 BE10 | ZPlerowen
$miertelnych i
inwalidzkich
kwalifikowana jest
do kategorii A
Wypadki w drodze do pracy i z pracy przy czym
dokumentacja
wypadkéw
2321 BE1Q | Dorowen
$miertelnych i
inwalidzkich
kwalifikowana  jest
do kategorii A
233 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
2330 | Warunki szkodliwe BE10
2331 | Rejestr warunkow szkodliwych B40
2332 | Choroby zawodowe BE10
234 Czas pracy
2343 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
Szkolenie i doskonalenie zawodowe
24 os6b zatrudnionych, sprawy socjalno-
bytowe oraz ubezpieczenia spoleczne i
opieka zdrowotna
240 Szkolenie | doskonalenie zawodowe
os6b zatrudnionych
Szkolenie organizowane we wiasnym W tym przy pomocy
. . : jednostek
2402 | zakresie dla os6b zatrudnionych w BE10 jecnos’e
zewnetrznych
podmiotach
243 Opieka zdrowotna
Badania lekarskie w zakresie medycyny
2431 B10
pracy
26 Gospodarka materialowa
260 Zaopatrzenie
2601 | Zaopatrzenie materiatowe B5
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