ZARZADZENIE Nr 6/2019
Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 29 stycznia 2019 roku

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

Na podstawie art. 237 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(t.Dz.U.2018.917 ze zm.) oraz § 41 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
26 wrzesnia 1997r. w sprawie ogélnych przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy
(Dz. U.2003.169.1650 ze zm.) Wéjt Gminy Minsk Mazowiecki zarzadza, co nastepuje:

§1
1. Do Zarzadzenia Nr 7/2014 Woéjta Gminy Mifisk Mazowiecki z dnia 3 lutego 2014r.
W sprawie wprowadzenia wykazu aktualnie obwiazujacych instrukeji bhp w Urzedzie Gminy
Minsk Mazowiecki zmienionego Zarzadzeniem nr 50/2017 Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 1 wrzesnia 2017 roku dodaje sie:

Zalacznik nr 18 Instrukcja bhp dla serwerowni stanowigcy zalacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

Zalacznik nr 19 Instrukcja  bhp kuchenka mikrofalowa stanowiacy zatacznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Zalacznik nr 20 Instrukcja bhp podczas obstugi zmywarki do naczyfh stanowiacy
zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Zalacznik nr 21 Instrukcja bhp przy obstudze kuchni gazowej z piekarnikiem
stanowiacy zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Zalacznik nr 22 Instrukcja bhp przy obstudze grilla elektrycznego stanowiacy zatgcznik

Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

2. Pozostale zapisy przedmiotowego Zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarz Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nt [do Zarzadzenia Nr 6/2019
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 29 stycznia 20 [9roku

Zalacznik Nr 18 do Zarzadzenia Nr7/2014
Wajta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 3 lutego 2014 roku

INSTRUKCJA BHP
DLA SERWEROWNI

UWAGI OGOLNE

1. W pomieszczeniach serwerowni odbywa sie transmisja, przetwarzanie i archiwizacja danych.

2. Serwerownia powinna by¢ wyposazona w podloze niepalne.

3. Srodki gasnicze powinny by¢ umieszczone nie dalej niz 15 m z dowolnego miejsca w pomieszczeniu
serwerowni.

4. Serwerownia powinna by¢ wyposazona w czujnik temperatury.

5. Kable w serwerowni powinny by¢ prowadzone w specjalnic przygotowanych listwach nasciennych,
podwieszanym suficie lub podtodze techniczne;.

PODSTAWOWE WARUNKI BEZPIECZNEJ PRACY

1. Do pomieszczen serwerowni dostgp majq jedynie upowaznieni pracownicy.

2. Nalezy stale monitorowa¢ pomieszczenia serwerowni oraz prace urzadzen.

3. Wszystkie serwery powinny by¢ przechowywane w specjalnie do tego przygotowanych szafach
dystrybucyjnych.

4. Wszelkie czynnosei zwigzane z obstuga i konserwacjg instalacji elektrycznej moga wykonywaé osoby
posiadajace odpowiednie $wiadectwo kwalifikacyjne w zakresie eksploatacji oraz zapoznaly sie
z dokumentacja instalacji elektryczne;j.

5. Urzadzenia oraz instalacja elektryczna powinna byé poddawana okresowym przegladom stanu
technicznego.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Wstep do pomieszczen serwerowni osob nieupowaznionych.

2. Eksploatowanie niesprawnych urzadzen oraz instalacji elektryczne;.

4. W przypadku pozaru gaszenie urzadzen oraz instalacji elektrycznej woda.
5. Praca serwerownl podczas uszkodzenia aparatury kontrolno — pomiarowe;.
6. Samodzielne naprawy urzadzen elektrycznych.

7. Skladowanie przedmiotow i materialéw w przejsciach serwerowni

10. Mycie urzadzen elektrycznych woda.

11. Trzymanie materialéw palnych w pomieszczeniach serwerowni.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU AWARII

1. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci w pracy urzadzen serwerown i nalezy bezzwlocznie powiadomié
przetozonego.

2. Nie nalezy samodzielnie wytaczac urzadzen.

3. W przypadku samoczynnego wylaczenia si¢ urzadzenia, jego ponowne zalaczenie moze nastgpié
po ustaleniu i usunigciu przyczyny tego faktu.

4. O wszelkich usterkach i nieprawidtowosciach w pracy urzadzenia nalezy powiadomié przetozonego'

UWAGI KONCOWE
Kazdy kto zauwazy pozar w pomieszczeniu serwerowni zobowigzany jest do natychmiastowego
poinformowania pozostatych pracownikow.

ZATWIERDZIL: %




INSTRUKCJA BHP
KUCHENKA MIKROFALOWA

UWAGI OGOLNE
Do obshugi kuchni mikrofalowej mogg by¢ dopuszczeni pracownicy, ktérzy posiadaja znajomosé
instrukcji obstugi.

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

1. Sprawdzié, czy kuchenka powinna by¢ ustawiona na plaskiej i stabilnej powierzchni, z dala od
innych Zrédet ciepta.

Przewdd zasilajacy powinien by¢ podiaczony do gniazda z bolcem uziemiajacym.

3. Przed uruchomieniem sprawdzié¢ prawidlowo$¢ podiaczenia

Czy drzwiczki zamykaja si¢ dokladnie, czy uszczelka znajdujaca si¢ na nich nie jest uszkodzona.
Sprawdzié, czy szklany talerz obrotowy znajduje si¢ w Srodku.

PRI

Czynnosci podczas pracy

1. Sprawdzié, czy wlozone naczynia nie stykaja sie ze sciankami kuchenki.

2. Sprawdzié, czy drzwiczki s dobrze zamknigte.

3. Ustawi¢ odpowiednia funkcje, ktora ma wykona¢ urzadzenie.

5. Przy wyjmowaniu gotowej potrawy nalezy uzywaé rekawic ochronnych i specjalnych uchwytow.

Czynnosci po zakoriczeniu pracy:

1. Wylaczy¢ urzadzenie z sieci.

2. Oczysci€ wedlug wskazdwek podanych wyzej.

3. Upewni¢ sig, czy pozostawione urzadzenie nie stwarza zadnych zagrozen dla otoczenia

CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Uruchamiaé uszkodzong kuchenke.

2. Wilacza¢ urzadzenie do sieci bez uziemienia.

3. Pozostawia¢ pracujaca kuchnig po wyjeciu przygotowanej potrawy.
. 4. Dotyka¢ wnetrza kuchni tuz po jej uzyciu.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU AWARH

1. W przypadku pozaru pomieszczenia $cisle stosowac si¢ do instrukcji ochrony pozarowej, z ktdrg
powinien by¢ zapoznany kazdy pracownik.

2. W przypadku awarii lub niewtasciwego dzialania urzadzenie nalezy wylaczy¢., wezwaé wlasciwego konserwatora.

3. Zauwazone awarie i nieprawidtowa pracg urzadzenia zglasza¢ przetozonemu.

UWAGI KONCOWE

1. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ przetozonemu, a stanowisko pozostawi¢ w takim
stanie, w jakim wydarzyt si¢ wypadek.

2. Nalezy unika¢ otwieranie zmywarki w trakcie pracy urzadzenia.

ZATWIERDZIL:
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Zalacznik Nr 3do Zarzadzenia Nr 6/2019
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
7 dnia 29 stycznia 2019voku

Zalgcznik Nr 20 do Zarzadzenia Nr7/2014
Wojta Gminy Minsk Mazowiccki
7 dnia 3 Jutego 2014 roku

INSTRUKCJA BHP )
PODCZAS OBSLUGI ZMYWARKI DO NACZYN

UWAGI OGOLNE
Do obshugi zmywarki do naczyn mogg by¢ dopuszczeni pracownicy, ktérzy posiadaja znajomosé
instrukcji obstugi.

PODSTAWOWE WARUNKI BEZPIECZNEJ PRACY

1. Zmywarka do naczyn powinna by¢ zamontowana i uruchomiona zgodnie z instrukcjg producenta.

2. Przewdd zasilajacy powinien by¢ podtaczony do gniazda z bolcem uziemiajacym.

3. Przed uruchomieniem sprawdzi¢ prawidtowos¢ podtaczenia zmywarki.

4. Zmywarke nalezy ustawi¢ z zachowaniem minimum 10 cm wolnej przestrzeni od S$cian
i innych przedmiotéw oraz w poblizu gniazda zasilajacego tatwo dostgpnego.

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

1. Przygotowa¢ odpowiednig ilo$¢ przedmiotéw do mycia po ich wstepnym oczyszczeniu.
2. Sprawdzi¢ czy filtry i ramiona myjace sg czyste.

3. Sprawdzi¢ czy zawdr wodny jest odkrgcony.

4. Umiesci¢ w pojemniku $rodek myjacy.

Mycie

1. Zatadowa¢ komore odpowiednio przygotowanymi przedmiotami luzno i w miar¢ mozliwosci
réwnomiernie rozlozone na pétkach i w koszach.

2. Drzwiczki zmywarki zamykac¢ zgodnie z instrukcja producenta.

3. Ustawi¢ odpowiedni program mycia.

4, Wigczyé zmywarke odpowiednim przyciskiem

5. Po zakonczeniu procesuj mycia urzadzenie wylacza si¢ automatycznie.

Czynnosci zabronione

1. Wiaczania urzadzenia do gniazdka bez bolca ochronnego

2. Interwencji w trakcie procesu mycia.

3. Otwierania urzadzenia po zakonczeniu procesu, przed ostygnigciem.

4.Dokonywania napraw i przerobek instalacji chlodniczej oraz elektrycznej osobom nie
upowaznionym.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU AWARII

1.W przypadku pozaru pomieszczenia $cisle stosowaé si¢ do instrukcji ochrony pozarowej, z ktora
powinien by¢ zapoznany kazdy pracownik.

2. W przypadku awarii lub niewlasciwego dzialania wrzadzenie nalezy wylaczyC, wezwaé wlasciwego
konserwatora.

3. Zauwazone awarie i nieprawidtowa prace urzadzenia zglasza¢ przetozonemu.

UWAGI KONCOWE

1.Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ przetozonemu, a stanowisko pozostawic
w takim stanie, w jakim wydarzyt si¢ wypadek.

2. Nalezy unika¢ otwieranie zmywarki w trakcie pracy urzadzenia.

ZATWIERDZIL:_
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 6/2019
Wojta Gminy Mifisk Mazowiecki

z dnia 29 stycznia 2019roku

Zalacznik Nr 21 do Zarzadzenia Nr7/2014
Wojta Gminy Mifisk Mazowiccki

z dmia 3 lutego 2014 roku

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE KUCHNI GAZOWEJ Z PIEKARNIKIEM

UWAGI OGOLNE
Do obstugi kuchni gazowej i piekarnika mogg by¢ dopuszczeni pracownicy, ktérzy posiadaja
znajomo$¢ instrukcji obstugi.

CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1.
25
3.

4,

Zapozna¢ si¢ z instrukcja obstugi urzadzenia dostarczonaprzez producenta.

Zaplanowaé kolejnos¢ wykonywania poszczegolnych czynnosci.

Przygotowaé produkty przeznaczone do obrobki oraz niezbgdny sprzet kuchenny 1 ulozyé
W Wyznaczonym micjscu.

Upewni¢ sig, ze na stanowisku pracy nie znajduja si¢ przypadkowe przedmioty, a posadzka jest
sucha i czysta.

CZYNNOSCI WYKONYWANE PODCZAS PRACY PRZY OBSLUDZE KUCHNI GAZOWEJ:

1.
2.

4.
St

Napelnione naczynie umiesci¢ na ruszcie nad palnikiem.

Po uzyskaniu odpowiedniej temperatury ustawi¢ wlelko$¢ plomienia, zgodnie z procesem
technologicznym przygotowania potraw.

Kontrolowa¢ prace urzadzenia. Nie dopusci¢ do zalania palnika. W razie koniecznosci
zmniejszy¢ ogien palnika.

Nalezy zachowaé prawidtowa pozycj¢ ciata, nie pochyla¢ si¢ nad urzadzeniem.

Uprzatnaé stanowisko pracy, sprzet kuchenny umy¢ i osuszy¢, utozy¢ w wyznaczonym miejscu.

CZYNNOSCI WYKONYWANE PODCZAS PRACY PRZY OBSLUDZE PIEKARNIKA GAZOWEGO:

1.
2.

4.

Wiaczy¢ urzadzenie przetacznikiem gtéwnym.
Wiaczyé urzadzenie i nastawi¢ temperature przekrecajac termostat na wtasciwg pozycje wybrang
z zakresu regulacji 50°C — 300°C.

. Po doprowadzeniu komory piekarnika do wlasciwej temperatury np. 180°C wktadamy produkt

spozywczy w foremce, ktory po upieczeniu wyjmujemy.
Po opréznieniu komory piekarnika nalezy piec wylaczy¢ i ostudzic.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

8

OV B =D

Praca na urzadzeniu uszkodzonym, niekompletnym, nieprawidtlowo podiaczonym do instalacji
gazowe;.

Wykorzystywanie urzadzenia w pomieszczeniu, w ktorym wystepuja przeciagi oraz gaszenie
plomienia poprzez podmuchy powietrza.

Uderzanie w pokretto, palnik lub zawér urzadzenia.

Stawianie naczyn bezposrednio na palniku.

Mycie strumieniem wody lub srodkami do tego nieprzeznaczonymi.

Dotykanie goracych elementéw kuchni - rusztu, palnika, piekarnika.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU AWARII

1. Bezzwlocznie zamkna¢ zawor gazu urzadzenia oraz zawor przelotowy na instalacji gazowej.

2. O wszelkich usterkach i nieprawidtowosciach w pracy urzadzenia nalezy bezzwlocznie
powiadomié przetozonego.

UWAGI KONCOWE

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ przelozonemu, a stanowisko pozostawi¢ w takim
stanie, w jakim wydarzyt si¢ wypadek.

ZATWIERDZIL:”



Zatacznik Nr 5§ do Zarzadzenia Nr 6/2019
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
7 dnia 29 stycznia 2019roku

Zalacznik Nr 22 do Zarzadzenia Nr7/2014

Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 3 lutego 2014 roku

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE GRILLA ELEKTRYCZNEGO

UWAGI OGOLNE
Do obstugi grilla elektrycznego moga by¢ dopuszezeni pracownicy, ktérzy posiadaja znajomo$¢ instrukceji
obstugi.

CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Sprawdzi¢ stan techniczny urzadzenia oraz instalacji zasilajacej.

2. Upewni¢ sie, ze kabel zasilajacy nie styka sl¢ z powierzchnia grzewcza grilla, nie jest skrecony lub
przygnieciony przez inne urzadzenia lub przedmioty.

3. Upewni¢ sig, ze taca ociekowa jest pusta i prawidlowo zamocowana.

4, Sprawdzié, czy na plycie elektrycznej grilla nie znajduja si¢ resztki zywnosci, sprz¢t kuchenny lub inne
przypadkowe przedmioty.

5. Przygotowaé sprzet kuchenny oraz naczynia na gotowe produkty i ustawi¢ w wyznaczonym miejscu.

6. Nalezy stosowaé jedynie dotaczone do urzadzenia narzgdzia pomocnicze.

CZYNNOSCI WYKONYWANE PODCZAS PRACY

Nalezy zachowa¢ szczegdlna ostrozno$é przy obshudze urzadzen grzewczych.

Nalezy skupi¢ uwage wylacznie na wykonywanej czynnosci.

Po nagrzaniu powierzchni roboczej ustawi¢ wiasciwg temperature grillowania przy pomocy regulatora.
Temperaturg oraz czas grillowania potraw nalezy dostosowa¢ do rodzaju obrabianej zywnosci.

Wylozy¢ produkty na plyte grzewcza grilla.

Kontrolowa¢ pracg urzadzenia oraz postep pracy urzadzenia.

Nie pozostawiaé urzadzenia bez nadzoru - oleje i thuszcze moga ulec zapaleniu w skutek przegrzania.

. Podczas zdejmowania gotowego produktu z opickacza stosowaé rekawice ochronne oraz akcesoria
kuchenne np. szczypce.

QORI ON th camagll o=

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1. Wylaczy¢ grill.

2. Oprdznidé tacg ociekows, usunaé resztki zywnosci z plyty elektrycznej grilla.
3. Oczysci¢ urzadzenie przy pomocy delikatnych $rodkéw czyszczacych.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Praca na urzadzeniu uszkodzonym lub niekompletnym - pozbawionym oston zabezpieczajacych.
2. Dotykanie plyt grilla elektrycznego w celu sprawdzenia temperatury.

3. Chwytanie, poprawianie, zdejmowanie produktéw poddawanych obrébce dionmi.

4. Poddawanie obrobee zywnosci nieprzeznaczonej do tego celu.

5. Uktadanie na ptycie grilla przypadkowych przedmiotow.

6. Przestawianie, przesuwanie oraz przenoszenie urzadzenia podczas jego pracy.

7. Eksploatacja pustego urzadzenia.

8. Wykorzystywanie narzedzi pomocniczych nieprzeznaczonych dla urzadzenia.

9. Samodzielne naprawy lub modyfikacje urzadzenia.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU AWARI

1. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci w pracy grilla nalezy go bezzwlocznie zalrzymaé poprzez
wcisniecie wylacznika na panelu sterowania.

2. O wszelkich usterkach i nieprawidlowosciach w pracy urzadzenia nalezy bezzwlocznie powiadomi¢
przetozonego.

3. Urzadzenie niesprawne powinno by¢ odpowiednio zabezpieczone przed przypadkowym uzyciem.

UWAGI KONCOWE
1. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglaszal przetozonemu, a stanowisko pozostawi¢ w takim stanie,
w jakim wydarzy! si¢ wypadek.
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