
ZARZĄDZENIE NR 3/2019
KIEROWNIKA URZĘDU

z dnia 1 kwietnia 2019 r.

zmieniające zarządzenie w sprawie dokumentacji bezpieczeństwa 
i higieny pracy oraz przeciwpożarowej w Urzędzie Miejskim w Śremie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2019 r., poz. 506), art. 2374  ustawy z dnia 
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z późn. zm.1) ),  
oraz § 6 ust. 7 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych  i Administracji 
z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpożarowej budynków, 
innych obiektów budowlanych i terenów (Dz. U. Nr 109, poz. 719, z 2019 r., 
poz. 67) zarządzam, co następuje:

§ 1. W zarządzeniu nr 10/2016 Kierownika Urzędu z dnia 7 grudnia 
2016 r. w sprawie dokumentacji bezpieczeństwa i higieny pracy oraz 
przeciwpożarowej w Urzędzie Miejskim w Śremie, zmienionym 
zarządzeniem nr 17/2017 Kierownika Urzędu z dnia 27 grudnia 2017 r., 
wprowadzam Regulamin korzystania z roweru służbowego przez 
pracowników Urzędu Miejskiego w Śremie oraz ocenę ryzyka zawodowego 
użytkownika roweru służbowego.

§ 2. 1. Regulamin korzystania z roweru służbowego przez pracowników 
Urzędu Miejskiego w Śremie stanowi załącznik nr 1 do niniejszego 
zarządzenia.

2. Ocena ryzyka zawodowego użytkownika roweru służbowego stanowi 
załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 3. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Śrem.
§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

  
 

Burmistrz Śremu

Adam Lewandowski

1) Zmiany wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 2018 r., poz. 1000, poz. 1076, poz. 1608, 
poz. 1629, poz. 2215, poz. 2244, poz. 2245, poz. 2377
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Załączniki do Zarządzenia Nr 3/2019 

              Kierownika Urzędu 

                                                                  z dnia 1 kwietnia 2019 r. 

                                                                                                                                                        Załącznik nr 1 
REGULAMIN KORZYSTANIA Z ROWERU SŁUŻBOWEGO  

PRZEZ PRACOWNIKÓW  URZĘDU MIEJSKIEGO W ŚREMIE 

 
UWAGI OGÓLNE 

Użytkownikiem roweru może być pracownik, który: 

- ukończył 18 lat, 

- posiada dobry stan zdrowia, jest trzeźwy, 

- posiada ważne przeszkolenie BHP i Ppoż., 

- zapoznał się z treścią niniejszego regulaminu, 

- zapoznał się z instruktażem w zakresie eksploatacji i  

   użytkowania rowerów – załącznik nr 2, 

- zapoznał się z kartą oceny ryzyka zawodowego  

  pracownika korzystającego z roweru, 

- stosuje w czasie jazdy sprzęt ochronny  

   ( kask, kamizelka odblaskowa). 

PRZED ROZPOCZĘCIEM JAZDY  

Dokonać przeglądu roweru ze zwróceniem szczególnej 

uwagi na elementy mogące mieć wpływ na 

bezpieczeństwo w czasie użytkowania, tj. m.in. 

- zamocowanie siodełka i kierownicy, 

- sprawność hamulców, 

- sprawność oświetlenia, 

- działanie sygnału dźwiękowego, 

- stan ogumienia, 

- dostępność kasku i kamizelki odblaskowej. 

ZASADY OGÓLNE 

- rower udostępniony jest użytkownikowi wyłącznie w   

  celu realizacji obowiązków służbowych zleconych przez  

  bezpośredniego przełożonego pracownika, 

-  rowery służbowe znajdują się w garażu, 

- każdy użytkownik dokonuje wpisu w  rejestrze wydania  

  rowerów prowadzonym w formie elektronicznej na  

  wspólnych zasobach PAO – załącznik nr 1, 

- użytkownik ponosi pełną odpowiedzialność cywilną za  

  szkody wobec osób trzecich, powstałe wskutek  

  korzystania z roweru, 

- wszelkie płatności wynikające z naruszenia przepisów    

  ruchu drogowego pokrywa użytkownik roweru, 

-  na zlecenie Pionu Administracyjno –Organizacyjnego   

   raz w roku będą dokonywane przeglądy techniczne. 

OBOWIĄZKI OSOBY KORZYSTAJĄCEJ Z ROWERU 

Użytkownik roweru zobowiązany jest do: 

a) korzystania z roweru na zasadach opisanych  w 

niniejszym regulaminie, a w szczególności do używania 

sprzętu zgodnie z jego przeznaczeniem, 

b) zwrotu roweru w dniu jego wydania, 

c) zastosowania podczas parkowania roweru zapięcia 

uniemożliwiającego jego kradzież lub uszkodzenie, 

d) przestrzegania podczas jazdy aktualnie 

obowiązujących przepisów o ruchu drogowym, 

e) niezwłocznego powiadomienia Policji o kradzieży 

roweru służbowego bądź elementów jego wyposażenia. 

CZYNNOŚCI ZABRONIONE 

Zabrania się: 

- dokonywania samodzielnych napraw zalecanych do  

   wykonywania w instrukcji obsługi roweru przez serwis, 

- korzystania z roweru w przypadku stwierdzenia braku  

   wymaganego wyposażenia lub usterek elementów  

   mogących mieć wpływ na bezpieczeństwo użytkowania  

   (światła, hamulce, dzwonek, kask), 

- korzystania z roweru w przypadku złego samopoczucia-  

   mogącego mieć wpływ na prowadzenie pojazdów, 

- chwytania się innego pojazdu w trakcie ruchu, 

- przewożenia pasażera na kierownicy roweru, 

- wprowadzania roweru w poślizg, 

- prowadzenia po spożyciu leków mających wpływ na  

   prowadzenie, 

- konsumpcji podczas przemieszczania się rowerem, 

- korzystanie podczas jazdy z telefonu, 

- przejeżdżania przez przejście dla pieszych, 

- jazdy bez kasku, kamizelki odblaskowej. 

PO ZAKOŃCZENIU JAZDY  

- zabezpieczyć rower w sposób uniemożliwiający użycie  

  przez osoby trzecie, 

- postępować zgodnie z instrukcją obsługi roweru. 

POSTĘPOWANIE  W RAZIE WYPADKU 

Obowiązkiem użytkownika roweru, który jest 

uczestnikiem wypadku komunikacyjnego lub kolizji jest 

niezwłoczne powiadomienie policji oraz przełożonego, 

zabezpieczenie miejsca zdarzenia, a w razie potrzeby 

udzielenie pomocy osobom poszkodowanym oraz 

wezwanie służb ratunkowych. 

ZAŁĄCZNIKI 

- rejestr wydania roweru  - nr 1, 

- oświadczenie  - nr 2. 

      
Opracował: Główny Specjalista ds. BHP i P.Poż 

                    Błażej Król  

 

Zatwierdził:   Burmistrz Śremu 

               Adam Lewandowski 
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Załącznik nr 1  do Regulaminu  

korzystania z roweru służbowego 

 

REJESTR WYDANIA ROWERU 

 

Marka ………………….. 

 

WYPOŻYCZENIE ROWERU ZDANIE ROWERU 

Data  Godzina Imię i nazwisko 

biorącego 

Godzina Imię i nazwisko 

zdającego 
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                                                                Załącznik nr 2 do Regulaminu 

                                                                      korzystania z roweru służbowego 

 

 

O Ś W I A D C Z E N I E 

 

 Ja ………………………………………………… oświadczam, że: 
                           (imię i nazwisko pracownika) 

 

1) został mi udzielony instruktaż w zakresie eksploatacji i użytkowania  

rowerów; 

2) zapoznałem się z zapisami (regulaminu  korzystania z roweru 

służbowego,  oceną ryzyka zawodowego użytkownika roweru 

służbowego); 

3) mój stan zdrowia umożliwia bezpieczne poruszanie się na rowerze; 

4) posiadam umiejętności jazdy na rowerze oraz znajomość przepisów ruchu 

drogowego. 
 

 

 

 

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

             data                  podpis pracownika 

 

 

 

                               …………………………… 

                         podpis prowadzącego instruktaż 
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         Załącznik nr 2 

 

O C E N A  R Y Z Y K A  Z A W O D O W E G O  

 

 

 

URZĄD MIEJSKI W ŚREMIE 

ul. Plac 20  Października 1 

63-100 Śrem 

 

 

 

 

STANOWISKO: 

Użytkownik roweru służbowego  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opracował: Główny Specjalista ds. BHP i P.Poż. 

                    Błażej Król 

 

 

 

Zatwierdził:       Burmistrz Śremu 

          Adam Lewandowski         
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KARTA IDENTYFIKACJI ZAGROŻEŃ PODCZAS WYKONYWANYCH PRAC 

MIEJSCE   Gmina Śrem 

POJAZD  Rower służbowy, wyposażenie roweru ( bagażnik, pompka, klucze) 

ODZIEŻ   Praca wykonywana we własnej odzieży, kask , kamizelka odblaskowa 

CZAS PRACY 
 Wykonywanie obowiązków na rzecz Pracodawcy z zachowaniem norm 

wynikających z Kodeksu Pracy 

WYMAGANIA ZAWODOWE 

 Pełnoletność, 

 Ważne szkolenia (wstępne i/lub okresowe) z zakresu BHP i Ppoż., 

 Brak przeciwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.  

       stanowisku potwierdzone aktualnym zaświadczeniem lekarskim, 

 Zapoznanie się z regulaminem korzystania z roweru służbowego przez  

        pracowników, 

 Odbycie instruktażu w zakresie eksploatacji i użytkowania rowerów  

       i podpisanie oświadczenia nr  2 do regulaminu. 
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IDENTYFIKACJA ZAGROŻEŃ 

Lp. 
Krótki opis czynności i zadań 

wykonywanych na stanowisku pracy 

Występujące na stanowisku niebezpieczne, 

szkodliwe i uciążliwe czynniki środowiska pracy 

1. 

Do podstawowych czynności użytkownika  roweru służbowego należy: 

- koncentracja uwagi na drodze podczas jazdy rowerem, 

- przestrzeganie postanowień Regulaminu korzystania z roweru  

  służbowego,  z którym został zapoznany, 

- zachowanie ostrożności zwracając uwagę na występujące nierówności  

   jezdni, 

- nie wjeżdżanie w kałuże mogące zakrywać nierówności, dziury w jezdni, 

- unikanie wjeżdżania na krawężniki, które mogą spowodować upadek, 

- przy skrętach zachowanie należytej ostrożności, nie skręcać      

  gwałtowanie, 

- obserwowanie sytuacji na drodze, celem zachowania bezpieczeństwa, 

- zachowanie odpowiedniej odległości od krawężnika oraz od będących na  

  postoju pojazdów, która pozwoli na bezpieczne ominięcie przeszkód, 

- przejeżdżanie torowisk tylko pod odpowiednim kątem. 

Czynniki niebezpieczne: 

- upadek z roweru podczas wsiadania lub schodzenia, 

- kolizja z innym użytkownikiem drogi w tym wtargnięcie pieszego na  

  ścieżkę rowerową, 

- niesprawny rower ( niewłaściwe hamulce, luźna kierownica, brak     

  świateł), 

- wkręcenie przez łańcuch nogawki spodni, 

- zmienny mikroklimat, 

- zaprószenie oczu podczas jazdy rowerem, 

- agresja zwierząt, 

- zwisające na wysokości toru jazdy gałęzie. 

Czynniki biologiczne: 

- wirusy, bakterie, grzyby oraz inne mikroorganizmy. 

Czynniki uciążliwe: 

- obciążenie psychofizyczne. 
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KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO 

PODCZAS WYKONYWANYCH PRAC 

Lp. 
Zagrożenie 

występujące na 
stanowisku pracy 

Źródło zagrożenia Skutki 

Potencjalne 
skutki 

Ekspozycja 
na 

zagrożenie 

Prawdopod. 
zdarzenia 

Ocena 
ryzyka Kategoria zagrożenia Działania profilaktyczne 

S E P SxExP 

ZAGROŻENIA FIZYCZNE 

1. Upadek z roweru 

podczas 

wsiadania lub 

schodzenia 

Złe ustawienie rowera 

podczas wsiadania/ 

zsiadania 

Potłuczenia, złamania 

kończyn, zwichnięcia, 

urazy wewnętrzne, 

kalectwo     

3 3 3 27 AKCEPTOWALNE 

- zachować ostrożność 

podczas wsiadania lub 

zsiadania z roweru 

2. Kolizja z innym 

użytkownikiem 

drogi w tym 

wtargnięcie 

pieszego na 

ścieżkę rowerową 

Inna osoba (pieszy), 

samochód, postój w 

miejscach 

wyznaczonych  

Stłuczenia, siniaki, 

rany cięte 

3 6 1 18 AKCEPTOWALNE 

-zachować uważność podczas 

poruszania się rowerem po 

drodze lub ścieżce rowerowej 

3. Niesprawny rower  Niewłaściwe hamulce, 

luźna kierownica, brak 

świateł 

Zranienia głowy, rąk, 

uraz całego ciała 3 6 1 18 AKCEPTOWALNE 

- zakaz poruszania się 

niesprawnym rowerem 

4. Wkręcenie przez 

łańcuch nogawki 

od spodni 

Zwisające spodnie, 

bądź długa sukienka 

Uraz całego ciała 

3 3 3 27 AKEPTOWALNE 

- zamontować osłonę 

łańcucha 

5. Zmienny 

mikroklimat 

Przemieszczanie się po 

mieście w różnych 

warunkach 

atmosferycznych w 

różnych porach roku 

Przeziębienie, 

choroby układu 

oddechowego 3 3 3 27 AKCEPTOWALNE 

- odpowiedni ubiór do 

warunków pogodowych 

 

6. Zaprószenie oczu 

podczas jazdy 

rowerem 

Owady, pyły, materiały 

lotne, 

Uszczerbek wzroku 

3 6 1 18 AKCEPTOWALNE 

- stosowanie okularów do 

jazdy na rowerze z filtrem UV 
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7. Agresja zwierząt Ugryzienie przez np. 

psa 

Rany, powierzchowne 

urazy 
7 6 1 42 AKCEPTOWALNE 

- zachować szczególną 

ostrożność 

8.  Zwisające na 

wysokości toru 

jazdy gałęzie 

drzew, krzewów 

Gałęzie, przeszkody Uszkodzenie głowy, 

ciała 

3 6 1 18 AKCEPTOWALNE 

- omijanie przeszkód, a w 

uzasadnionych przypadkach 

zejście z roweru i 

przeprowadzenie obok 

przeszkody 

ZAGROŻENIA PSYCHOFIZYCZNE 

9. Obciążenie 

emocjonalne 

Presja czasu. 

Przeciążenie 

ilościowe/jakościowe 

pracą. 

Zmęczenie. Bóle 

głowy. Niepokój.        

Złe samopoczucie. 

Zaburzenia układu 

krążenia/ 

pokarmowego lub 

innych układów. 

3 1 3 9,0 AKCEPTOWALNE 

- Przestrzeganie dziennych    i 

tygodniowych norm 

dotyczących czasu pracy. 
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ZAGROŻENIA BIOLOGICZNE 

 
 *Szczegółowe zestawienie oraz ocena narażenia na czynniki biologiczne dla użytkownika roweru służbowego 

 

Grupa 
zagrożenia 

Występowanie Działanie na człowieka 
Kategoria czynnika 

biologicznego 
Ciężkość 

Szkód 
Prawdopodobieństwo 

Oszacowanie 
ryzyka 

Profilaktyka 

2 
Ludzie, zwierzęta 
( zwłaszcza konie, 

świnie, kaczki) 
grypa, zapalenie płuc 

Wirusy grypy 
( typ A, B i C) 

Mała Mało prawdopodobne 
Małe – 

dopuszczalne 

Szczepienia ochronne 
skuteczne tylko przeciwko 
typom A i B, witaminizacja  

2 Gleba, ścieki Posocznica, zgorzel gazowa 
Clostridium perfingers 

Laseczka zgorzeli 
gazowej 

Średnia Mało prawdopodobne 
Małe – 

dopuszczalne 

Szybkie opatrywanie ran, 
stosowanie rękawic i obuwia 

ochronnego 

2 Gleba, ścieki Tężec, działanie toksyczne 
Clostridium tetani 

Laseczka tężca 
Średnia Mało prawdopodobne 

Małe – 
dopuszczalne 

Szybkie opatrywanie ran, 
stosowanie rękawic i obuwia 

ochronnego, szczepienia 
przeciwtężcowe 

2 Kał, gleba, woda Zapalenie jelit, biegunki 
Escherichia coli 

Pałeczki okrężnicy 
Średnia Mało prawdopodobne 

Małe – 
dopuszczalne 

Przestrzeganie zasad higieny, 
dezynfekcja  

2 
Woda(zwłaszcza 

w temp. 20-
45˚C), ścieki 

Gorączka grypopodobna, 
zapalenie płuc 

Fluoribacter bezemanae 
- Legionella 

Średnia Mało prawdopodobne 
Małe – 

dopuszczalne 
Środki ochrony osobistej 

2 Ludzie 

Zapalenie płuc, 

zakażenia w obrębie 

przewodu pokarmowego,  

stawów, układu moczowego 

Klebsiella bezemanae 

Pałeczka zapalenia płuc 

Średnia Mało prawdopodobne 
Małe – 

dopuszczalne 
Dezynfekcja, witaminizacja 

2 
Ludzie, kurz, 

niemyte warzywa 
i owoce 

Biegunka, wymioty 

Shigella flexneri i 
S.sonnei 

Pałeczki czerwonki 
bakteryjnej 

Średnia Mało prawdopodobne 
Małe – 

dopuszczalne 
Przestrzeganie zasad higieny, 

dezynfekcja 
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WSKAŹNIKI ZACHOROWALNOŚCI I WYPADKOWOŚCI 

Na podstawie zebranych informacji oraz w oparciu o opisaną wcześniej metodę obliczono 

następujące wartości wskaźników: 

- wskaźnik częstotliwości wypadków, WC1 0 

- wskaźnik ciężkości wypadków, WC2 0 

- wskaźnik chorób zawodowych, WZ 0 

 

 

WYNIK OCENY POZIOMU RYZYKA ZAWODOWEGO 

Do oceny ryzyka na stanowisku użytkownika roweru służbowego  przyjęto dziesięć zagrożeń. 

 

Dla dziesięciu  (10) zagrożeń wskazano ryzyko kategorii akceptowalne, które odpowiada wartością 

zgodnie z tab. 4 części opisowej – 1,5 < R <= 45 Dla zagrożeń, które uzyskały wynik akceptowalne 

(10), można rozważyć możliwości zmniejszenia poziomu ryzyka lub co najmniej utrzymania ryzyka na 

tym poziomie. 

Ogólny poziom ryzyka związany ze stopniem przestrzegania zasad bhp jest akceptowalny. 

 

OKREŚLENIE DZIAŁAŃ MAJĄCYCH NA CELU POPRAWĘ WARUNKÓW PRACY 

Nazwa czynnika Proponowane rozwiązanie usunięcia zagrożenia 

1. Wypadkowe –  

    pozostałe   

    czynniki 

1. Przestrzegać terminów szkoleń okresowych bhp  

i okresowych badań lekarskich. 

2. Prowadzić okresowe przeglądy techniczne sprzętu. 

3. Zabezpieczyć odpowiedni dostęp do rowerów. 
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