ZARZADZENIE NR 246/2013
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 3 lipca 2013 1.

w sprawie korzystania z rowerow sluzbowych przez pracownikow Urzedu Miasta
Kielce

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72013 r. poz. 594) oraz § 51 § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Kielce
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 480/2011 Prezydenta Miasta Kielce z 30 grudnia
2011 r. w sprawia w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego,
zmienionego Zarzadzeniem Nr 92/2012 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 27 lutego 2012 r.
oraz Zarzadzeniem nr 77/2013 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 25 marca 2013 r., zarzadza
sig, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ ,,Zasady korzystania z rowerow stuzbowych Urzedu Miasta Kielce”, stanowiace
zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

Zasady 1 tryb udostgpniania rowerdéw reguluje ,,Instrukcja bezpieczenstwa jazdy rowerem dla
pracownikow Urzedu Miasta Kielce korzystajacego zroweru stuzbowego”, stanowiaca
Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3.

Wprowadza si¢ ,,Karte oceny ryzyka zawodowego dla pracownika korzystajacego z roweru
stuzbowego”, stanowiaca Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zakladu Obstugi i Informatyki Urzgdu
Miasta Kielce.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Kielce

Wojciech Lubawski
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 246/2013
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 3 lipca 2013 r.

Zasady korzystania z rowerow stuzbowych Urzedu Miasta Kielce

§1

Zasady korzystania z rowerdéw stuzbowych Urzedu Miasta Kielce, zwane dalej ,zasadami
korzystania z rowerow” okresla sposob korzystania z rowerdw przez osoby uprawnione.

§2
llekro¢ w zasadach korzystania z roweréw jest mowa o:

1. ,rowerze” — nalezy przez to rozumie¢ rower stuzbowy udostepniany uzytkownikom przez
Urzad Miasta Kielce, w ramach ich obowigzkéw stuzbowych;

2. ,uzytkowniku” — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Miasta Kielce oraz
jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce, zarejestrowanego na liscie
uzytkownikdéw roweréw stuzbowych lub inng osobe, ktéra za zgoda Prezydenta Miasta
Kielce lub Petnomocnika Prezydenta Miasta Kielce ds. infrastruktury rowerowej korzysta
z roweru stuzbowego;

3. ,dyspozytorze” — nalezy przez to rozumieé pracownika Zakfadu Obstugi i Informatyki
Urzedu Miasta Kielce odpowiedzialnego za obstuge wydawania roweréw i prowadzenie
rejestru wypozyczen rowerow;

4. ,zapieciu rowerowym” — nalezy przez to rozumie¢ zabezpieczenie antykradziezowe
bedace na wyposazeniu roweru.

§3
Zasady og6lne
1. Rower jest wtasnoscig Urzedu Miasta Kielce;

2. Rower udostepniany jest uzytkownikowi wytgcznie w celach realizacji obowigzkéw
stuzbowych zleconych przez przetozonych;

3. Uzytkownik zobowigzany jest do uzytkowania roweru na warunkach okreslonych w
niniejszym regulaminie oraz instrukcji uzytkowania roweru,.

4. Zakorzystanie z roweru uzytkownik nie ponosi zadnych optat;

Uprawnienie do uzywania roweru uzytkownik nabywa po uprzednim zapoznaniu sie z
niniejszymi zasadami korzystania z rowerdw, odbyciu szkolenia z obstugi roweru,
zapoznaniu sie z instrukcjg uzytkowania roweru, zapoznaniu sie z instrukcjg BHP oraz
kartg oceny ryzyka zawodowego, podpisaniu oswiadczenia stanowigcego zatacznik nr 1
do niniejszych zasad korzystania z roweréw;
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6. Kazdorazowe uzycie roweru musi zostaC zarejestrowane w rejestrze wypozyczen
rowerow stuzbowych Urzedu Miasta Kielce, a kazde pobranie i zwrot roweru
potwierdzone podpisem uzytkownika. Rejestr wypozyczen roweréw prowadzi dyspozytor;

7. Podczas korzystania z roweru uzytkownik zobowigzuje sie do przestrzegania Ustawy z
dnia z dnia 20 czerwca 1997 Prawo o Ruchu Drogowym (t.j. Dz.U. z 2012 r. Nr 0, poz.
1137 z p6zn. zm.).

1. Rowery sg wyposazone zgodnie z wymogami Rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z
dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie warunkéw technicznych pojazdéw oraz zakresu ich
niezbednego wyposazenia (Dz.U. z 2003 r., Nr 32, poz. 262, z p6zn. zm.)

2. Uzytkownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ cywilng za szkody wobec oséb trzecich
powstate na skutek korzystania z Roweru.

§4
Postanowienia Korncowe

1. Roweru nie mozna udostepnia¢ osobom trzecim.

2. Uzytkownik kazdorazowo powinien spetnia¢ wymagania zawarte w instrukcji BHP oraz
moze uzytkowac jedynie rower sprawny technicznie i w takim samym stanie powinien go
zwrdcic.

3. Nalezy kazdorazowo zabezpieczy¢ rower przed kradzieza przy pomocy zapiecia
rowerowego.

4. Utrata roweru na skutek kradziezy musi by¢ niezwtocznie zgtoszona przez uzytkownika
na policje oraz dyspozytorowi.

5. Uzytkownik zobowigzany jest zwréci¢ rower w dniu wydania. W uzasadnionych
przypadkach za zgodq Dyspozytora mozna zwrdci¢ rower w nastepnym dniu (nie pdzniej
niz w piatek). Do chwili zwrotu roweru, pozostaje on pod opiekg uzytkownika, ktory
ponosi petng odpowiedzialno$¢ za rower.

6. Rowery stuzbowe sg objete ubezpieczeniem OC, AC oraz NW.
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Zatgcznik Nr 1
do Zasady korzystania

z rowerow stuzbowych Urzedu Miasta Kielce

OSWIADCZENIE

....................................................... oswiadczam, ze:

. Zostat mi udzielony instruktaz stanowiskowy w zakresie jazdy rowerem

stuzbowym;

. Zapoznatem sie z instrukcjg stanowiskowg BHP dla pracownika korzystajgcego

z roweru stuzbowego Urzedu Miasta Kielce;

Zapoznatem sie z Instrukcja obstugi roweru wydang przez producenta roweru;
Posiadam umiejetnosci jazdy na rowerze oraz znajomos¢ przepiséw ruchu
drogowego;

Méj stan zdrowia umozliwia bezpieczne poruszanie sie na rowerze;

Zapoznatem sie z Zasadami korzystania z roweréw stuzbowych Urzedu Miasta
Kielce

(podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 246/2013
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 3 lipca 2013 r.

INSTRUKCJA
BEZPIECZENSTWA JAZDY ROWEREM
DLA PRACOWNIKA URZEDU MIASTA KIELCE
KORZYSTAJACEGO ROWERU SLUZBOWEGO

I. DO JAZDY ROWEREM MOZE BY’C
DOPUSZCZONY PRACOWNIK KTORY:

1) posiada wiedze i umiejetnosci z zakresu ruchu
drogowego zawarte w Prawie o Ruchu
Drogowym,

2) zapoznat sie z Kartg oceny ryzyka
zawodowego  pracownika  korzystajgcego
z roweru stuzbowego,

3) poinformowat bezposredniego przetozonego
0 jezdzie rowerem,

4) zapoznat sie z niniejsza Instrukcjag oraz
Instrukcjg obstugi roweru wydang przez
producenta roweru.

Il. PRZED ROZPOCZECIEM JAZDY NALEZY:
1) dokona¢ przegladu roweru ze zwréceniem
szczegoblnej uwagi na elementy mogace miec
wptyw na bezpieczenstwo w czasie uzytkowania,
tj. m.in.:

e zamocowanie siodetka i kierownicy oraz
dostosowanie ich wysokosci do swoich cech
antropometrycznych,

sprawnos$¢ hamulcéw,

wymaganego prawem oswietlenia,
dziatanie sygnatu dzwiekowego,

stanu technicznego ogumienia.

ll. UZYTKUJAC ROWER:

1) nalezy bezwzglednie stosowac sie do
przepiséw Prawa o Ruchu Drogowym oraz
wskazoéwek przetozonych,

2) w razie stwierdzenia jakichkolwiek usterek
technicznych, nalezy o tym bezzwiocznie zgtosi¢
dyspozytorowi oraz odnotowa¢ w Rejestrze
wypozyczen roweru

lll. WSKAZANE JEST STOSOWANIE:

e indywidualnych srodkéw chronigcych gtowe
(kask rowerowy)

e elementow zwiekszajacych widocznosé
uzytkownika (szarfy lub kamizelki odblaskowe)

e okularéw chronigcych oczy przed pytami czy
owadami, a szczegoélnie przed promieniowaniem
stonecznym UV.

Iv.

ZABRANIA SIE:

1) korzystania z roweru:

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

VL.

a) przez pracownikéw, ktorzy nie zapoznali
sie z Instrukcjami wymienionymi w pkt |
ppkt 4,

b) w  przypadku  stwierdzenia  braku
wymaganego wyposazenia lub usterek
elementbw mogacych mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo uzytkowania (Swiatta,
hamulce, dzwonek, itp.),

Cc) w przypadku zlego samopoczucia -
mogacego mie¢ wplyw na sprawnosc
psychomotoryczna,

d) po spozyciu lekéw majacych wplyw na
prowadzenie pojazddw.

dokonywania samodzielnych napraw

zalecanych do wykonania przez serwis w

Instrukcji obstugi roweru,

chwytania sie innego pojazdu bedacego w

ruchu,

wprowadzania roweru w poslizg,

konsumpcji podczas przemieszczania sie

rowerem,

jazdy rowerem bez trzymania co najmnigj

jednej reki na kierownicy pojazdu,

korzystanie podczas jazdy z telefonu

wymagajagcego trzymania stuchawki lub

mikrofonu w reku,

przejezdzania przez przejscie dla pieszych,

PO ZAKONCZENIU JAZDY NALEZY:

1) zabezpieczyé rower w sposob
uniemozliwiajacy uzycie przez osoby
trzecie,

2) postepowaé zgodnie z Instrukcjg obstugi
roweru.

POSTEPOWANIE W RAZIE
WYPADKOW | AWARII.

1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli
stan jego zdrowia na to pozwala, powinien
poinformowaé niezwtocznie o wypadku
swojego przetozonego.

2. W przypadku awarii roweru podczas jazdy,

nalezy niezwtocznie powiadomi¢ swojego
przetozonego o zaistniatym fakcie.

Zatwierdzit
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 246/2013
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 3 lipca 2013 r.

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
DLA PRACOWNIKA KORZYSTAJACEGO Z ROWERU StUZBOWEGO

Charakterystyka stanowiska pracy

Pracownik Urzedu Miasta Kielce korzysta podczas pracy z roweru stuzbowego, gdy warunki pogodowe i drogowe umozliwiajg bezpieczng jazde.
Rowerem przemieszcza sie na obszarze terytorialnym gminy Kielce. W ramach posiadanych uprawnien przeprowadza podstawowe czynnosci
konserwacyjne zwigzane z uzytkowaniem roweru. Przestrzega nastepujacych gtéwnych zasad:

e koncentracji uwagi na drodze podczas jazdy rowerem,

e przestrzega postanowien Instrukcji bezpieczenstwa jazdy rowerem, z ktorg zostat zapoznany,

e przeciwdziatania mozliwym zagrozeniom, wydarzeniom na drodze poprzez stosowanie sie do wytycznych ujetych w ocenie ryzyka
zawodowego.

Przed kazdorazowym uzyciem roweru pracownik powinien upewnié¢ sie, ze rower jest sprawny oraz posiada niezbedne, okreslone prawem
wyposazenie, w tym sprawdzic:
zamocowanie siodetka i kierownicy,
umocowanie i dziatanie Swiatet,
dziatanie sygnatu dzwiekowego,
stan techniczny ogumienia (czy jest wtasciwe cisnienie powietrza),

e dziatanie hamulcow.

Jazda na rowerze odbywa sie w pozycji wymuszonej, lecz nie powoduje szkodliwosci dla uktadu miesniowo-szkieletowego. Jest czynnoscig, ktora
wymaga wysitku fizycznego, jednak powodowany wydatek energetyczny nie kwalifikuje jej do pracy ciezkiej. Pozycja ciata podczas jazdy nie jest
meczaca, gdy elementy roweru sg odpowiednio wyregulowane i dopasowane do cech antropometrycznych uzytkownika. Poruszajac sie po drogach
nalezy:

zachowac ostroznos$¢ zwracajac uwage na wystepujgce nieréwnosci jezdni,

nie wjezdza¢ w katuze mogace zakrywac nieréwnosci, dziury w jezdni,

unika¢ wjezdzania na krawezniki, ktére moga spowodowac upadek,

przy skretach zachowac nalezytg ostroznos¢, nie skreca¢ gwattownie,

obserwowac sytuacje na drodze, celem zachowania bezpieczenstwa,

zachowywac¢ odpowiednig odlegto$¢ od kraweznika oraz od bedgcych na postoju pojazddéw, ktéra pozwoli na bezpieczne ominiecie przeszkdd,
e torowiska przejezdzac tylko pod odpowiednim katem.

Poruszajac sie od zmierzchu do $witu, w tunelu oraz w niesprzyjajacych warunkach pogodowych (opady deszczu, mgta) nalezy witaczy¢ Swiatta.
Jadac rowerem nalezy obowigzkowo korzystac z drogi dla rowerdow, drogi dla rowerdw i pieszych lub pasa ruchu dla rowerdw, jesli sg one
wyznaczone dla kierunku, w ktdrym sie poruszamy lub zmierzamy skreci¢. Drogi te oznaczone sg odpowiednimi znakami pionowymi i poziomymi.
Pracownik korzystajacy z roweru moze poruszac sie po chodniku, w Scisle okreslonych przypadkach, gdy:

- nie ma drogi dla rowerdéw lub pasa ruchu dla rowerdw, a po sasiedniej jezdni pojazdy mogq jechac¢ z predkoscig wyzszg niz 50 km/h, przy czym
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chodnik ma szerokos$¢ co najmniej 2 m,
- warunki pogodowe ($nieg, wiatr, ulewa, gotoledz, gesta mgta) zagrazajq bezpieczenstwu rowerzysty na jezdni,

Podczas jazdy chodnikiem lub drogg dla pieszych nie wolno rozwija¢ duzej predkosci, trzeba zachowac szczegdlng ostroznosc i ustepowac miejsca
pieszym.

Zabronione jest:
e korzystanie podczas jazdy z telefonu wymagajgcego trzymania stuchawki lub mikrofonu w reku,
e przejezdzanie rowerem po przejsciu dla pieszych - rowerzysta powinien zej$¢ z roweru i przeprowadzi¢ rower,
e zatrzymywanie sie:
- na skrzyzowaniach i w odlegtosci mniejszej niz 10 m od nich lub od przejazdéw,
na przejsciach dla pieszych i na przejazdach dla rowerzystéw oraz w odlegtosci mniejszej ni z 10 m od nich,
- w tunelach, na mostach i wiaduktach,
- na jezdniach i poboczach, jezeli linia ciggta wyznacza krawedz jezdni,
przy lewej krawedzi jezdni (poza przypadkiem, gdy zatrzymanie nastepuje na drodze jednokierunkowej na obszarze zabudowanym lub
dwukierunkowej z matym natezeniem ruchu), na pasie miedzy jezdniami,
- tuz przed przystankami (blizej niz 15 m od stupka lub tablicy wyznaczajacej przystanek),
- w miejscach gdzie spowoduje zagrozenie lub utrudnienie w ruchu,
na przejazdach kolejowych i tramwajowych oraz blizej niz 10 m od przejazdu,
poruszanie sie po autostradzie, drogach ekspresowych,
¢ jazda podczas burz, wytadowan atmosferycznych.

Zasady poruszania sie rowerzystow:

e rowerem nalezy jezdzi¢, trzymajac co najmniej jedng reke na kierownicy oraz nogi na pedatach,

e nie wolno czepiac sie innych pojazddw, holowac innych rowerzystéw, oséb na wrotkach czy deskorolce,

e nie wolno jezdzi¢ rowerem po spozyciu lekarstw powodujgcych obnizony czas reakcji,

e dzwonka uzywa sie wytacznie w przypadku gdy zaistnieje koniecznos$¢, by ostrzec innych o niebezpieczenstwie.

Zgodnie z Polskg Normg na omawianym stanowisku pracy potencjalnie mogg wystepowaé nastepujgce czynniki niebezpieczne, szkodliwe lub
ucigzliwe:
e fizyczne - hatas, pojazdy w ruchu,
e chemiczne - duze stezenie tlenku wegla w miejscach przecigzenia ruchu, srodki chemiczne stosowane do konserwacji roweru,
e Dbiologiczne - w bardzo matym stopniu,
e psychofizyczne - wymuszona pozycja ciata,
W zaleznosci od rodzaju czynnikow, w procesie pracy, pracownik korzystajacy z roweru moze by¢ narazony na rézne skutki np.
o fizyczne - Smieré w wyniku wypadku, ztamania, skaleczenia, sttuczenia, przeciecia, itp.,
e chemiczne - zmiany skdérne, uczulenie, podtrucie
e biologiczne - zakazenie wirusami, bakteriami,
¢ psychofizyczne - zmeczenie, brak uwagi, koncentracji na wykonywanej czynnosci, wymuszona pozycja ciata podczas jazdy.

Podstawg zachowania bezpieczenstwa na drodze jest: dobra widoczno$¢ rowerzysty przez innych uczestnikdw ruchu drogowego, stata obserwacja
toru jazdy, umiejetnos$c¢ przewidywania zachowan innych uzytkownikéw drég (tzw. zasada ograniczonego zaufania). Majac na uwadze, iz kolizje oraz
upadki z roweru moga skutkowac obrazeniami gtowy lub stawdw, nalezy rozwazy¢ zatozenie kasku lub tez ochraniaczy kolan i tokci.
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LP Mozliwe Zrédto powodujace Zastosowane s$rodki Informacja o Odpowiedzialny za ograniczenie |.-
niebezpieczne zagrozenie ochronne zagrozeniu lub wyeliminowanie zagrozenia %
wydarzenia 3
lub zagrozenia >
1 2 3 4 5 6 7
1 Skaleczenie, 1| Upadek z roweru |[Zachowanie ostroznosci podczas| Instrukcja obstugi Pracownik w zakresie zachowania
sttuczenie, podczas wsiadania wsiadania lub zsiadania z roweru oraz szkolenie uwagi

upadek, uraz
uktadu kostno -
miesniowego

2 ruchu

miejscach do tego nie
przeznaczonych

lub schodzenia roweru okresowe z zakresu

bhp
Inny uzytkownik Postdj na wyznaczonych Ocena ryzyka Pracownik w zakresie obserwacji i
drogi bedacy w miejscach. Zakaz postoju w zawodowego zachowania uwagi podczas

poruszania sie

Szkolenie okresowe z
zakresu bhp

Wydziat Organizacyjny

Kolizja z innym
uzytkownikiem
drogi w tym
wtargniecie
pieszego na $ciezke
rowerowg

Zachowanie koncentracji uwagi
podczas poruszania sie.
Stosowanie sie do przepiséw o
ruchu drogowym. Zachowanie
bezpiecznych odlegtosci od
pozostatych uzytkownikéw drogi

Ocena ryzyka
zawodowego

Pracownik w zakresie stosowania sie
do srodkdéw ochronnych ujetych w
kolumnie 3

Szkolenie okresowe z
zakresu bhp

Wydziat Organizacyjny

Niesprawny rower
(niewtasciwe

4 hamulce, luzna

kierownica, brak
Swiatet)

Zakaz poruszania sie
niesprawnym rowerem

Karta oceny ryzyka
zawodowego

Kierownik w zakresie instruktazu
stanowiskowego

zagrozenia lecz w okresie nie dtuzszym niz grudzien 2015

Aktualizacja charakterystyki stanowisk pracy przy zidentyfikowaniu nowego
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Pracownik w zakresie poruszania sie
wytacznie sprawnie technicznie
rowerem

Wkrecenie przez
tancuch nogawki
5 spodni

Zamontowana ostona tancucha

Karta oceny ryzyka
zawodowego

Kierownik w zakresie instruktazu
stanowiskowego

Pracownik w zakresie poruszania sie
wytgcznie sprawnie technicznie
rowerem

Brak zachowania
uwagi, koncentracji
6 podczas jazdy,
sytuacje stresujgce

na drodze

Zachowanie uwagi, koncentracji
na wykonywanej czynnosci lub
odstgpic krotkotrwale od jazdy
rowerem w przypadku
wywotania sytuacji irytujgcej

Szkolenie okresowe z
zakresu bhp

Kierownik w zakresie instruktazu
stanowiskowego

Pracownik w zakresie stosowania sie
do srodkdéw ochronnych ujetych w
kolumnie 3 oraz zgtaszania
przetozonemu o zdarzeniach lub
sytuacjach zagrazajacych zdrowiu lub
Zyciu
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LP Mozliwe rédio powodujace Zastosowane srodki Informacja o Odpowiedzialny za ograniczenie | ..
niebezpieczne zagrozenie ochronne zagrozeniu lub wyeliminowanie zagrozenia g
wydarzenia 3
lub zagrozenia =
1 2 3 4 5 6
2 Przeziebienie, Przemieszczanie sie po Odpowiedni do warunkow Ocena ryzyka Pracownik w zakresie stosowania sie
choroby uktadu miescie w réznych pogody ubior zawodowego do srodkdéw profilaktycznych
oddechowego warunkach
atmosferycznych,
réznych porach roku
Wirusy przenoszone Szczepienia profilaktyczne
drogq kropelkowg we wlasnym zakresie
3 | Zaprdszenie lub Owady, pyty, materiaty|Stosowanie okularow do jazdy Ocena ryzyka [Pracownik w zakresie stosowania.

uraz oczu
podczas jazdy,
gdy wystepuja
zagrozenia
okreslone w
kolumnie 3
Silne $wiatto
stoneczne

lotne wystepujace w
szczegdblnosci na
obszarach zagrozenia
np.; lasy, parki

Promienie
ultrafioletowe (UV)

na rowerze z filtrem na UV -
ultrafiolet

Zwisajace na
wysokosci toru jazdy
gatezie drzew,
krzewow

Omijanie, a w uzasadnionych
przypadkach zejscie z roweru i
przeprowadzenie obok
przeszkody

zawodowego

Pracodawca w zakresie wyposazenia
pracownika w okulary ochronne

Pracownik w zakresie stosowania
sie do srodkdéw profilaktycznych

Aktualizacja charakterystyki stanowisk pracy przy

zidentyfikowaniu nowego zagrozenia lecz w okresie |N

nie dtuzszvm niz arudzien 2015

Karte opracowat:

Zatwierdzit
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