ZARZADZENIE Nr 134/2022
Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 15 grudnia 2022 roku

w sprawie zmiany zarzgdzenia Nr 7/2014 Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia
3 lutego 20l4r. w sprawie wprowadzenia wykazu aktualnie obwigzujacych instrukeji
bhp w Urz¢dzie Gminy Minsk Mazowiecki

Na podstawie art. 237' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(4.Dz.U.2022.1510 ze zm.) oraz § 41 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 26 wrzesnia 1997r. w sprawie ogélnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz. U.2003.169.1650 ze zm.) Wojt Gminy Minsk Mazowiecki zarzgdza, co nastepuje:

§1
1. Do § 1 Zarzadzenia Nr 7/2014 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 3 lutego 20l4r.
w sprawie wprowadzenia wykazu aktualnie obwigzujacych instrukcji bhp w Urzedzie Gminy
Minsk Mazowiecki dodaje sig:
Zalacznik nr 23 Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy przy obstudze urzadzenia
wielofunkcyjnego stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Pozostale zapisy przedmiotowego Zarzadzenia pozostajg bez zmian.

§2
Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki oraz poprzez umieszczenie w formie
elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Minsk Mazowiecki.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 134/2022
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 15 grudnia 2022 roku

INSTRUKCJA BHP

PRZY OBSLUDZE URZADZENIA WIELOFUNKCYJNEGO
UWAGI OGOLNE
1. Urzadzenie wielofunkcyjne wykorzystywane jest przy pracach administracyjno-biurowych takich jak
drukowanie, kopiowanie i skanowanie dokumentow.
2. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy przy obstudze urzadzenia wielofunkcyjnego powinien:
a) posiadac orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy wydane przez uprawnionego lekarza
b) odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zosta¢ poinformowany o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywana praca.
. Do pracy przy obstudze urzadzenia wielofunkcyjnego nie moze by¢ dopuszczony pracownik w stanie
nietrzezwosci lub pod wpltywem srodkow odurzajacych lub substancji psychotropowych.
4. Urzadzenie wielofunkcyjne powinno by¢ ustawione:
a) w miejscu zapewniajacych do niego swobodny dostep
b) na stabilnej powierzchni
5. Na stanowisku pracy nalezy utrzymywac tad i porzadek.

(O8]

PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY
1. W czasie pracy nalezy:
. a) obshugiwaé urzadzenie wielofunkcyjne zgodnie z instrukcja obshugi
b) uruchomié¢ program kopiowania, drukowania lub skanowania odpowiednimi przyciskami
c) obserwowa¢ komunikaty pojawiajace si¢ na panelu sterujacym lub kontrolki na urzadzeniu
wielofunkcyjnym i postepowac zgodnie z instrukcjg obstugi urzadzenia.
. Czynnosci zabronione podczas wykonywania pracy:
a) Zabrania si¢ pracowac na uszkodzonym urzadzeniu
b) Zabrania si¢ zdejmowac oslon i zabezpieczen zamocowanych na urzadzeniu
¢) Zabrania si¢ wykonywaé¢ komunikatow eksploatacyjnych takich jak np. ..zacigcie papieru” lub
..brak tonera” przy wlaczonym zasilaniu
d) Zabrania si¢ otwiera¢ pokrywe w trakcie procesu kopiowania. drukowania lub skanowania
dokumentdéw
¢) Zabrania si¢ dotykac¢ dlonig szyby na dokumenty w urzadzeniu
f) Zabrania sie kopiowa¢ lub skanowa¢ dokumenty zawierajacych zszywki i spinacze
g) Zabrania si¢ czysci¢ urzadzenie przy wlaczonym zasilaniu
h) Zabrania si¢ dokonywac przerébek konstrukcyjnych w urzadzeniu
i) Zabrania si¢ samodzielnie dokonywa¢ napraw urzadzenia. Naprawy wykonujg osoby do tego
upowaznione
. j) Zabrania si¢ spozywania positkow na stanowiskach pracy z urzadzeniem wielofunkcyjnym
k) .Zabrania si¢ przebywania na stanowisku pracy osob nieupowaznionych
3. Czynnosci wykonywane po zakonczeniu pracy
a) Wylaczy¢ urzadzenie wielofunkcyjne
b) Posprzata¢ stanowisko pracy
¢) W razie potrzeby poinformowa¢ przetozonego o zakonczonej pracy

(§]

UWAGI KONCOWE

. W przypadku awarii lub uszkodzenia urzadzenia wielofunkcyjnego w czgsci zasilajacej 1
elektronicznej natychmiast wylgczy¢ zasilanie i niezwlocznie poinformowac przelozonego.

W razie zaistnienia wypadku nalezy udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy.

Kazdy zaistnialy wypadek niezwlocznie zglasza¢ przelozonemu, a stanowisko pracy pozostawi¢ w
takim stanie w jakim zdarzyl si¢ wypadek

O wszystkich zauwazonych usterkach i zagrozeniach natychmiast powiadomi¢ przelozonego.

W razie pozaru $cisle stosowac si¢ do instrukcji bezpieczenstwa pozarowego.
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