Zarzadzenie Rektora
Akademii Gérnoslaskiej im. Wojciecha Korfantego w Katowicach
z dnia 30 listopada 2024 roku

NR 11/11/2024

w sprawie wprowadzenia regulaminu i instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny

pracy

Dziatajac na podstawie art. 27 ust. 3 pkt. 4) Statutu Akademii Gérnoslgskiej im. Wojciecha
Korfantego w Katowicach, zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie¢ nastepujacy regulamin i instrukcje dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy:

L.
. Regulamin pracowni komputerowej,

. Instrukcja przeciwpozarowa ogdlna,

. Instrukcja BHP ogélna,

. Instrukcja pierwszej pomocy medycznej w nagtych wypadkach zagrazajacych zyciu,
. Instrukcja BHP przy wykonywaniu prac administracyjno — biurowych,

. Instrukcja postepowania w przypadku porazenia pradem elektrycznym,

. Instrukcja BHP na stanowisku pracy z komputerem i drukarka,

9.

o 1 AN WL oW

Instrukcja BHP w sali wyktadowej i wyktadowe;j,

Instrukcja przy obstudze niszczarki dokumentow.

Dokumenty wymienione w pkt 1-9 stanowig odpowiednio zatgczniki nr 1-9 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

AKADEMIA GORNOSLASKA
Im. Wolciecha Kerfantego w Katowicach
REKTOR

dr Marta Adamczy&
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Zatacznik nr 1
do ZR z dnia 30 listopada 2024 roku
Nr11/11/2024

Instrukcja BHP
w sali wyktadowej i cwiczeniowej

Sale wyktadowe i ¢wiczeniowe sg otwarte.

2. Prowadzacy zajecia ma obowigzek sprawdzenia, czy warunki prowadzenia

zajec nie stanowig zagrozenia dla bezpieczenstwa uczestnikéw.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw bezpieczenstwa
w sali wyktadowej lub ¢wiczeniowej, prowadzacy zajecia zobowigzany jest
zgtosic ten fakt w celu ich niezwtocznego usuniecia.

Przed rozpoczeciem zajec zaleca sie przewietrzenie pomieszczenia.
Sprzet oraz wyposazenie znajdujace sie w sali stanowig wtasnos¢ AG. Za
ich uzytkowanie i stan techniczny podczas zaje¢ odpowiada prowadzgcy
zajecia, ktory zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie zauwazone usterki.
Przed rozpoczeciem zaje¢ uczestnicy zaje¢ powinni zosta¢ zapoznani z ich
przebiegiem oraz z zasadami bezpieczeristwa i srodkami ostroznosci
niezbednymi do prawidtowego wykonania zadan.

Wykonywanie ¢wiczenn oraz uruchamianie urzadzen moze odbywac sie
wyfacznie na polecenie prowadzgcego zajecia.

Zabrania sie korzystania z uszkodzonych urzadzen i przyrzgddw.
Zabronione jest samodzielne dokonywanie napraw sprzetu elektrycznego,
w tym m.in. przedtuzaczy czy komputerow.

10.Na terenie sali wyktadowej i éwiczeniowej obowigzuje zakaz spozywania

positkdw oraz palenia.

11.Uczestnicy zaje¢ po ich zakonczeniu zobowigzani sg do uporzadkowania

swojego stanowiska.
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im. Wojciecha Korfantego w Katowicach

Zatacznik nr 2
do ZR z dnia 30 listopada 2024 roku
Nr11/11/2024

1. Osobg odpowiedzialng za catos¢ sprzetu i oprogramowania pracowni
W czasie wyznaczonych godzin zajed jest prowadzacy ¢wiczenia.

2. Za indywidualne komputerowe stanowisko pracy odpowiedzialnos¢
ponoszg jego uzytkownicy w trakcie odbywania éwiczen.

3. Za zniszczenie sprzetu lub oprogramowania odpowiedzialne s3 osoby
korzystajgce z danego stanowiska komputerowego, ze wszelkimi tego
konsekwencjami, takze materialnymi.

4. W pracowni mogg przebywaé jedynie studenci nalezgcy do grupy
dziekanskiej, ktéra w danym czasie ma wyznaczone planem zajeé
¢wiczenia.

5. Wyktadowca moze w wyjgtkowych przypadkach wyrazi¢ zgode na
korzystanie z pracowni przez studentéw z innych grup dziekarnskich pod
warunkiem spetnienia wymagan podanych w pkt. 2 Regulaminu.

6. Zabrania sie wnoszenia do pomieszczen pracowni jedzenia i napojow oraz
spozywania positkow w jej obrebie.

7. Zabrania sie uruchamiania oprogramowania, ktére nie znajduje sie
W Wyposazeniu pracowni.

8. Zabrania sie dokonywania jakichkolwiek prob tamania zabezpieczen
systemow komputerowych oraz dziatan powodujgcych zniszczenie lub
znieksztatcenie danych badz uniemotzliwienie pracy na danym stanowisku
(np. roztaczanie instalacji sieci elektrycznej/komputerowej, odtgczanie
peryferii komputerowych).

9. Uzytkownicy zobowigzani sg do zgtoszenia faktu koriczenia pracy
i przekazania stanowiska komputerowego prowadzgcemu zajecia.
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Z problemem bezpieczenstwa zwigzana jest takie ochrona antywirusowa,
ochrona praw autorskich oraz szeroko rozumiana ochrona danych na nosnikach
komputerowych.

W zwigzku z powyzszym istnieje bezwzgledny zakaz uruchamiania i instalowania
oprogramowania nie bedgcego na wyposazeniu komputeréw w pracowni.
Dotyczy to w szczegdlnosci oprogramowania, do ktérego Uczelnia nie posiada
praw licencyjnych na uzytkowanie oraz oprogramowania moggcego dziatac
niszczaco na system komputerowy.

Zakazuje sie takze wszelkiej dziatalnosci ukierunkowanej na ztamanie
zabezpieczen systemu (hacking). Zgodnie z obowigzujgcym prawem
niestosowanie sie do powyzszych wymogow jest przestepstwem.

W stosunku do studentow nie stosujgcych sie do postanowien niniejszego
regulaminu bedg przez wyktadowcéw wyciggane konsekwencje w postaci
niezaliczenia przedmiotu.

Rozpoczynanie pracy

Wtaczy¢ zasilanie komputera i monitora. Po zatadowaniu systemu nastapi
automatyczne zalogowanie i system bedzie gotowy do pracy.

Konczenie pracy

Aby poprawnie zakonczy¢ prace (sesje) nalezy zamkng¢ system wykorzystujac
wtasciwg opcje dostepng z menu Start systemu operacyjnego. Po chwili
oczekiwania, gdy system zapisze wszystkie potrzebne informacje, komputer
zostanie automatycznie wytgczony.

Przekazywanie stanowiska

Po zakonczeniu ¢éwiczen naleiy zgtosi¢ prowadzgcemu zajecia fakt przekazania
stanowiska. Prowadzacy winien sprawdzié, czy stanowisko jest sprawne,
a wszelkie zauwazione problemy ze sprzetem Ilub oprogramowaniem
zobowigzany jest przekazac do Dziatu Informatyki lub w Dziale administracji.

UWAGA! Po wytaczeniu komputera lub po restarcie systemu operacyjnego
zawartos¢ konta komputera zostaje przywrdcona do ustawien pierwotnych co
wigze sie z utratg plikdow powstatych podczas korzystania z komputera.



Zatacznik nr 3
do ZR z dnia 30 listopada 2024 roku
Nr11/11/2024

INSTRUKCJA
PRZECIWPOZAROWA OGOLNA

Witasciciel, zarzadca lub uzytkownik budynku, obiektu lub terenu, a takze osoby fizyczne,
prawne, organizacje i instytucje obowigzane sg zabezpieczy¢ uzytkowane srodowisko,
budynek, obiekt lub teren przed zagrozeniem pozarowym i ponosza odpowiedzialnos¢
za naruszenie przepiséw przeciwpozarowych.

Osoby i podmioty wymienione w punkcie 1 obowigzane sg zaznajomic pracownikow z
przepisami przeciwpozarowymi, a w szczegdlnosci z:

- instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego,

- instrukcjg technologiczno-ruchowg,

- sposobami alarmowania na wypadek pozaru,

- rozmieszczeniem i obstuga urzadzen przeciwpozarowych i gasnic,

- przewidzianymi sposobami ewakuacji ludzi i mienia na wypadek powstania pozaru oraz
postepowania do czasu przybycia jednostek ratowniczo-gasniczych.

Na terenie obiektu kazda osoba obowigzana jest przestrzega przepisdéw
przeciwpozarowych, co w szczegélnosci wigze sie z zakazem:

- uZywania otwartego ognia i palenia tytoniu w miejscach, gdzie jest to zabronione, np.
w strefie zagrozenia wybuchem,

- garazowania pojazdow silnikowych w obiektach i pomieszczeniach nie przeznaczonych
do tego celu, jezeli nie oprézniono zbiornika paliwa pojazdu i nie odtgczono na state
zasilania akumulatorowego pojazdu,

- rozpalania ognisk lub wysypywania gorgcego popiotu i zuzla, w miejscu umozliwiajagcym
zapalenie sie materiatow palnych albo sasiednich obiektéw oraz w mniejszej odlegtosci
od tych obiektéow niz 10 m,

Przechowywania materiatéw palnych oraz stosowania elementéw wystroju i
wyposazenia wnetrz z materiatéw palnych w odlegtosci mniejszej niz 50 cm od urzadzen
i instalacji, ktorych powierzchnie zewnetrzne moga nagrzewac sie do temperatury
przekraczajacej 100 stopni C, oraz linii kablowych o napieciu powyzej 1 kV, przewodow
uziemiajacych oraz przewoddw odprowadzajacych instalacji piorunochronnej, oraz
czynnych rozdzielnic pradu elektrycznego przewoddw elektrycznych sitowych i gniazd
wtykowych sitowych o napieciu powyzej 400V,



- uzytkowania elektrycznych urzadzen grzewczych (piecyki, kuchenki, podgrzewacze)
ustawionych bezposrednio na podtozu palnym, z wyjatkiem urzadzen eksploatowanych
zgodnie z warunkami okreslonymi przez producenta,

- stosowania na ostony punktow swietlnych materiatéw palnych, z wyjatkiem
materiatéw trudno zapalnych i niezapalnych, jezeli zostang umieszczone w odlegtosci co
najmniej 5 ¢ od zaréwki,

- instalowania opraw oswietleniowych oraz osprzetu instalacji elektrycznych, jak:
wytaczniki, przetaczniki, gniazda wtyczkowe bezposrednio na podtozu palnym, jezeli ich
konstrukcja nie zabezpiecza ich podtoza przed zapaleniem,

- naprawy bezpiecznikdw energii elektryczne;j,

- uzytkowania instalacji, urzadzen i narzedzi niesprawnych technicznie lub w sposéb
niezgodny z przeznaczeniem albo warunkami okreslonymi przez producenta, jezeli moze
sie to przyczyni¢ do powstania pozaru, wybuchu lub rozprzestrzenienia ognia,

- sktadowania materiatéw palnych na drogach komunikacji ogélnej stuzacej ewakuacji
lub umieszczania przedmiotdw na tych drogach w sposdb zmniejszajacy ich szerokos¢
albo wysokos¢ ponizej wymaganych wartosci,

- zamykania drzwi ewakuacyjnych w sposéb uniemozliwiajacy ich natychmiastowe
uzycie,

- ograniczenia dostepu do:

* gasnic i urzadzen przeciwpozarowych takich jak: state i potstate urzadzenia gasnicze i
zabezpieczajace, urzadzenia wchodzace w sktad systemu sygnalizacji oSwietlenia
ewakuacyjnego, hydranty, zawory hydrantowe, urzadzenia oddymiajgce oraz drzwi i
bramy przeciwpozarowe, o ile s3 wyposazone w systemu sterowania,

* przeciwwybuchowych urzadzen odcigzajacych,

* zrodet wody do celéw przeciwpozarowych,

* urzadzen uruchamiajgcych i sterujacych instalacjami gasniczymi,

* wyjs$¢ ewakuacyjnych,

* wytacznikéw i tablic rozdzielczych pradu elektrycznego oraz kurkéw gtéwnych instalacji
gazowej,

* gasnic,

- sktadowania na stanowisku pracy materiatow w ilosci przekraczajacej dobowe
zapotrzebowanie lub produkcje,

- przechowywania w pomieszczeniach piwnicznych, na poddaszach i strychach, w
obrebie klatek schodowych i korytarzy oraz w innych pomieszczeniach ogdinie
dostepnych, jak réwniez na tarasach, balkonach i loggiach, materiatéw niebezpiecznych
pozarowo, takich jak: gzy palne o temperaturze zaptonu ponizej 55 stopni C, materiaty
wytwarzajace w zetknieciu z woda gazy palne, materiaty zapalajgce sie samorzutnie na
powietrzu, materiaty wybuchowe i pirotechniczne, materiaty ulegajgce samorzutnemu
rozktadowi lub polimeryzacji oraz materiaty majace sktonno$é do samozapalenisa,

- uzywania gasnic i urzadzen przeciwpozarowych niezgodnie z ich przeznaczeniem.



4. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci badz zagrozenia pozarem
powiadomi¢ przetozonych i stuzby interwencyjne.

Telefon alarmowy Paristwowej Straizy Pozarnej 998

Sankcje karne: osoby i pracownicy nie przestrzegajacy przepiséw przeciwpozarowych
podlegaja sankcjom kodeksu karnego i kodeksu wykroczen.

Niniejsza instrukcja jest zgodna z wymaganiami ustawy z 24.08.1991r. o ochronie
przeciwpozarowej (Dz. U. z 2002r. Nr 147 poz. 1229 z pdiniejszymi zmianami), oraz §4.2
Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 2006 r. w
sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkoéw, innych obiektéw budowlanych i terenéw (Dz.
U. Nr 80, poz. 563).

AKADEMIA GORNOSLASKA
Im. Wojciecha Korfantego w Katowicach

Specjalista ds. BHP REKTOR

Mgr Aneta Gawlas dr Marta Adamczykt

..........................................

(opracowat) (zatwierdzit)



Zatacznik nr 4
do ZR z dnia 30 listopada 2024 roku
Nr11/11/2024

INSTRUKCJA BHP
OBOWIAZUJACA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

ABY UNIKNAC WYPADKU KAZDY ZATRUDNIONY PRACOWNIK POWINIEN ZNAC |
PRZESTRZEGAC OGOLNYCH PRZEPISOW BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
OBOWIAZUJACYCH W PRZEDSIEBIORSTWIE

1.

10.

11.

Zapoznac sie z regulaminem pracy, regulaminem dyscypliny pracy i przestrzega¢
przepiséw w nich zawartych.

Poruszac sie po terenie zaktadu wytacznie drogami wyznaczonymi do tego celu, a
specjalnie strzec sie przy przechodzeniu drég i toréw kolejowych.

Drogi i przejscia przez hale wydziatowe oraz biegnace obok stanowiska pracy,
utrzymywac w nalezytym porzadku, nie zarzuca¢ materiatem lub odpadkami.

Przy niebezpiecznych pracach obowigzkowo uzywac sprzetu ochrony osobistej, jak:
okulary ochronne, siatki, maski, zastony, pasy bezpieczenistwa itp.

O zauwazZonym niebezpieczenstwie zagrazajgcym Zyciu pracownikéw niezwtocznie
zawiadomic przetozonego.

Walczyé ze zta organizacja pracy.

Podejmujac prace na: rusztowaniach, dachach, drabinach, przy zbiornikach pod
cisnieniem, gazach i kwasach, gdzie tatwo o wypadek, nalezy stosowa¢ wszelkie
srodki ostroznosci przed: upadkiem z wysokosci, wybuchem, zatruciem lub
poparzeniem.

Miejsce pracy oraz powierzone sobie maszyny, urzadzenia, narzedzia, przyrzady
utrzymywac w czystosci, porzadku i stanie zdolnym do pracy. Ewentualne
niedomagania oraz przeszkody zgtasza¢ wtadzom zwierzchnim (brygadziscie,
mistrzowi, kierownikowi).

Przed przystgpieniem do pracy narzedzia i przyrzagdy zbada¢, a uszkodzone oddac na
czas do naprawy by zapobiec catkowitemu ich zniszczeniu lub ewentualnemu
wypadkowi.

Zapoznac sie z maszyna, narzedziami i urzadzeniami technicznymi znajdujgcymi sie na
stanowisku pracy oraz przestrzega¢ bezpiecznych metod pracy na tych maszynach i
urzadzeniach.

Uzywac przyrzgddw usprawniajacych i zabezpieczajacych zgodnie z ich
przeznaczeniem; w razie niepewnosci zwrécic sie do bezposredniego przetozonego.



12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Szczegotowo znac przepisy BHP dotyczace stanowiska pracy oraz obstugiwanych
maszyn i urzadzen.

Dbac o higiene osobistg i ogdlna.

Przy poruszaniu sie po terenie budowy zwrdci¢ uwage na ruch dZwigdéw, nie
przechodzi¢ pod nimi w momencie przenoszenia tadunkdw, ani nie zatrzymywac sie
pod wiszgcymi ciezarami.

Przy pracy na obrabiarkach $cisle stosowac sie do przepiséw BHP tzn. usungc
wystajgce czesci ubrania (krawat, szalik), rekawy miec opiete lub podwiniete, wtosy
na gtowie zabezpieczy¢ siatkg ochronna.

W razie wypadku natychmiast udac sie do punktu opatrunkowego, a nastepnie
zgtosi¢ wypadek swojemu przetozonemu.

Aby unikngé¢ wypadkdéw podczas pracy w zespole, nie dziata¢ na wtasnga reke lecz
porozumiewac sie z przetozonym.

Zgtasza¢ wnioski i uwagi moggce podnies¢ bezpieczenstwo pracy.

Utrzymywac porzadek i czystos¢ w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych,
szatniach, swietlicy i umywalni.

PAMIETAI, ZE WYPADKI PRZY PRACY POWODUJA DUZE STRATY GOSPODARCZE |
SPOLECZNE. W ZWIAZKU Z TYM DLA ZAPEWNIENIA BEZPIECZENSTWA PRACY W MYSL
PRZEPISOW BHP ZABRANIA SIE PRACOWNIKOWI:

1.

10.

11.

Rozpoczynania i prowadzenia rozméw przy pracy, gdyz to odwraca uwage od
wykonywanych czynnosci.

Wywotywania na terenie zakfadu pracy awantur i béjek, robienia ztosliwych zartéw i
nietaktownego postepowania ze wspoétpracownikami.

Rozpoczynania i wykonywania prac, ktorych nie zlecit przetozony.

Uruchamiania i obstugiwania maszyn innych niz wyznaczone.

Usuwania istniejgcych ochron i zabezpieczen przy maszynach czy innych
urzadzeniach, oczyszczania maszyn i urzadzen bedacych w ruchu.

Przechodzenia pod ciezarami przewozonymi lub zawieszonymi na faricuchach czy
linach (ruch dzwigow).

Chodzenia po torach kolejowych. Poruszanie sie po torach dozwolone jest tylko
pracownikom brygady terenowej i osobom posiadajgcym specjalne zezwolenie.
Przechodzenia w drodze do pracy i z pracy przez hale obcych wydziatow z
pominieciem drég wyznaczonych na przejscia.

Wychodzenia bez potrzeby i zezwolenia na inne wydziaty, w ktérych nie jest sie
zatrudnionym.

Palenia tytoniu i wchodzenia z niebezpiecznym swiattem do pomieszczen
oznaczonych napisem ,palenie wzbronione”.

Rzucania zapatek i niedopatkdéw, plucia na podtoge, zasmiecania terenu zaktadu
innymi odpadkami.



12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22,

23.

24,
25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.
35.
36.

Pracowania na wysokosci bez zastosowania wtasciwych zabezpieczen jak: pasy
bezpieczenstwa, zabezpieczone drabiny, rusztowania.

Czepiania sie i wskakiwania na bedace w ruchu pojazdy: wagony, samochody, wézki
elektryczne, wozy konne itp.

Jezdzenia na stopniach wagondéw lub parowozu szczegélnie w czasie przejazdu przez
brame.

Siadania na: krawedzi skrzyni samochodu, przyczepy, stopniu, zderzaku, dyszlu,
podczas jazdy.

Przechodzenia pod wagonami lub przez schodki i zderzaki wagondéw.

Czepiania sie wagonikéw, suwnic i dzwigéw bedacych w ruchu.

Samodzielnego reperowania uszkodzonych narzedzi i urzadzen. Do tych prac sg
wyznaczeni specjalni pracownicy.

Zaktadania tarcz szlifierskich nie bedgc upowaznionym do tych czynnosci.

Dotykania przewodow elektrycznych, gazowych, silnikéw i urzadzen, nawet gdyby nie
znajdowaty sie w ruchu pod napieciem.

Spozywania na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowych oraz przychodzenia do
pracy w stanie nietrzezwym.

Samodzielnego naprawiania uszkodzonych urzadzen elektrycznych (lamp, kontaktéw,
wytacznikéw i przetacznikoéw, bezpiecznikéw itp.). Prace te wykonujg wezwani
elektromonterzy.

Sktadowania materiatéw w odlegtosci mniejszej niz 1,5 m od wytyczonych drdég i
przejsc przez hale oraz od toréow kolejowych.

Stosowania niebezpiecznych metod pracy.

DZwigania ciezaréw ponad 50 kg na jedng osobe oraz 80 kg na dwie osoby.
Dzwigania ciezarow ponad wtasne sity. Kobietom i mtodocianym nie wolno podnosic i
przenosié ciezaréw ponad obowigzujace normy.

Samowolnego wchodzenia na wysoko$¢, wychylania sie poza porecze i balustrady,
pozostawiania na gérze narzedzi, materiatow itp.

Pozostawiania zrzucanych paséw na watkach, pednicach; zatozy¢ pas na haku lub
podtrzymac.

Nakfadania i zrzucania paséw rekami podczas ruchu.

Dotykania paséw, lin, watéw, kot, przyrzaddw i urzadzen bedgcych w ruchu.
Zdejmowania ochron siatkowych z lamp przenosnych, szczegdlnie przy pracach
montazowych.

Staczania beczek i ciezaréw bez zachowania niezbednych srodkéw ostroznosci.
tadowania wagonodw, wagonikéw, wozkow, platform zbyt wysoko, lub tak, ze $rodek
ciezkosci znajduje sie poza Sladami koét.

Stosowania na terenie zaktadu szybszego tempa jazdy niz 10 km/h.

Rozpedzania wozkdéw i wagonikéw zwtaszcza przy braku hamulca.

Pozostawiania niebezpiecznych $cian i dotéw przy robotach ziemnych.



POLECA SIE NATOMIAST ABY KAZDY PRACOWNIK:

1. Zadat zatrzymania maszyn, silnika, wzglednie wytgczenia pedni z ruchu, kiedy trzeba
wykonad rekoma jakiekolwiek czynnosci w instalacji pednej lub miedzy maszynami.

2. Zabezpieczat maszyne przeznaczong do naprawy w ten sposéb, aby sama nie mogta
sie wtaczy¢, a takze zawieszat znaki ostrzegajace, iz tej maszyny nie wolno
uruchamiac.

3. Dawat wyraZzny sygnat przy uruchamianiu i zatrzymywaniu pedu.

Po ustyszeniu sygnatu ostrzegawczego natychmiast usuwat sie z zagrozonego miejsca.

5. Meldowat przetozonym o zauwazonych brakach i niedociggnieciach w zakresie BHP
na stanowisku pracy.

6. Zawiadamiat natychmiast swych zwierzchnikéw o kazdym wypadku przy pracy, w
drodze do pracy, w czasie powrotu do domu. W razie spdznionego zgtoszenia dziat
ubezpieczert moze odméwic wyptaty odszkodowania z powodu przedawnienia.

7. Scisle stosowat sie do przepiséw przeciwpozarowych obowigzujacych na terenie
zaktadu pracy.

AKADEMIA GORNOSLASKA
im. Wojciecha Korfantego w Katowicach
REKTQOR

Specjalista ds. BHP
dr Marta Adameczyk

Mgr Aneta Gawlas

..........................................................................................

(opracowat) (zatwierdzit)



Zatacznik nr 5
do ZR z dnia 30 listopada 2024 roku
Nr11/11/2024

INSTRUKCJA BHP
INSTRUKCIJA PIERWSZEJ POMOCY MEDYCZNEJ
W NAGLYCH WYPADKACH ZAGRAZAJACYCH ZYCIU

UWAGI OGOLNE

Szansa na przezycie ofiar wypadkow, oséb ulegajacych nagtym zachorowaniom zalezy w
pierwszej kolejnosci nie od kwalifikowanych stuib ratowniczych, lecz od natychmiastowej
pomocy udzielonej przez $wiadkéw znajdujacych sie w miejscu zdarzenia. Nawet cigzko
poszkodowani z zaburzeniami oddychania, zatrzymaniem krazenia, krwotokami, w stanie
wstrzasu pourazowego, moga zostac uratowani, o ile podejmiemy niezwtoczne dziatania
podtrzymujace zycie poszkodowanego. Nie s3 to specjalnie skomplikowane dziatania, z
reguty nie wymagaja lekéw i przyrzaddw, potrzeba tylko minimum wiadomosci i dobrej woli
ze strony przypadkowego ratownika.

1. POSTEPOWANIE NA MIEJSCU WYPADKU

— Zachowaj spokdj.

— Zorienty;j sig, ile jest ofiar i jakie odniosty obrazenia (szybka kwalifikacja).

— O ile to moiliwe, nie opuszczajac miejsca wypadku wezwij pomoc. Numery ratunkowe to
999112

(komérkowy). W wypadkach wymagajacych takze ratownictwa technicznego, chemicznego
(np. zakleszczenie w pojeidzie, urzadzeniu mechanicznym, skazenie substancja trujaca)
wzywamy rowniez

Straz Pozarng (998).

— Wzywajac pogotowie ratunkowe, okres| miejsce zdarzenia, liczbe ofiar, rodzaj obrazen i
stan ogélny.

— Nigdy nie roztagczamy sie bez polecenia dyspozytora PR.

— Niezwtocznie zajmij sie najciezszymi stanami zagrazajgcymi Zyciu (zatrzymanie oddychania i
krazenia, krwotoki, wstrzas).

— Nie zostawiaj poszkodowanych bez opieki.

— Nie przerywaj dziatan ratunkowych do momentu przybycia fachowego personelu
medycznego i przejecia przez nich akgji.

— Przemieszczanie z miejsca wypadku, transport prowizoryczny podejmujemy wytacznie w
razie uzasadnionej koniecznosci ewakuacji.

2. JAK POSTEPOWAC Z POSZKODOWANYM?

— Sprawdz, czy jest on przytomny, czy oddycha, tym samym czy ma zachowane krazenie krwi,
czyli

najistotniejsze cechy decydujace o przezyciu. Jezeli jest nieprzytomny, natychmiast wezwij
pomoc pogotowia. Osoba nieprzytomna nie porusza sie, nie reaguje na nasz gtos, na dotyk.




Nigdy nie potrzgsamy osobg nieprzytomna, nie klepiemy po twarzy, to btedne
postepowanie.

— Sprawdz, czy oddycha. Mozna to zrobi¢, przystawiajac ucho do ust i nosa poszkodowanego
i nastuchujgc wydechu poszkodowanego lub obserwujac ruchy oddechowe klatki piersiowe;j i
brzucha.

— Jezeli poszkodowany ma zachowane witasne krazenie krwi i oddychanie, a jest
nieprzytomny, staraj

sie go utozy¢ na boku w pozycji bezpiecznej (o ile nie ma innych obrazen ciata wymagajacych
opatrzenia).

Pozycja bezpieczna na boku (pozycja boczna ustalona) polega na ugieciu obu nég w kolanach
i biodrach, odchyleniu gtowy do tytu i podtozeniu pod twarz dtoni obu ragk. Utozenie takie
zapobiega

zachtysnieciu i niedroznosci drég oddechowych nieprzytomnego.

— Jezeli poszkodowany nie oddycha, sprébuj udrozni¢ drogi oddechowe. Odchyl gtowe do
tytu, unie$ zuchwe, usun ewentualne ciata obce z jamy ustnej (obluzowane protezy zebowe,
ziemia, guma do zucia, itp.).

—Jezeli drogi oddechowe sg wolne, nalezy sprawdzi¢ najpierw, czy powrdcit oddech. Jezeli
oddech nie powrdcit, trzeba rozpoczaé posredni masaz serca oraz oddychanie zastepcze
(,,sztuczne”). Jezeli nie podejmie sie dziatan ratowniczych, to po 4 minutach bezpowrotnie
umiera mozg poszkodowanego.

3. POSREDNI MASAZ SERCA

— Utdz osobe ratowang na twardym, rownym podtozu na plecach,

— Ratownik uktada swoje dtonie na dolnej potowie mostka i nie odrywajac ich, rytmicznie
uciska klatke piersiowa tak, aby uchylata sie 0 3-5 centymetrow.

— Po kazdych 30 uci$nieciach wykonaj 2 oddechy zastepcze. Czestos$¢ uciskania klatki
piersiowej powinna wynosi¢ 100 na minute.

— Utrzymujac drozno$é, wdmuchuj swoje powietrze wydechowe do ust lub nosa, 2 wdechy,
tak aby uniosta sie klatka piersiowa poszkodowanego. Jezeli dysponujesz tzw. maseczka do
sztucznego oddychania, nalezy oddychac poprzez nia.

— Posredni masaz serca nalezy kontynuowac do przybycia zespotu pogotowia ratunkowego
lub powrotu wtasnej czynnosci serca (np. poszkodowany poruszy sie, zacznie oddychac).

4. JAK POSTEPOWAC W PRZYPADKU ZRANIENIA?

— Krwawigce miejsce, rane (po odstonieciu, rozcieciu ubrania) powinnismy ucisngé poprzez
czystg gaze, materiat (czes¢ ubrania). Z wyjatkiem amputacji urazowych nie stosujemy
opasek uciskowych powyzej rany (paskow, linek).

— Ranna konczyne dobrze jest unies¢ powyzej poziomu ciata.

- Osobe zraniong w gtowe utozy¢ w pozycji pdtsiedzacej, nie uciskajac, delikatnie ostonic
rane opatrunkiem.

— Rany klatki piersiowej poza opatrunkiem nalezy uszczelnic¢ folig i plastrem (zabezpieczenie
przed powstaniem odmy optucnowej). Do opatrunkdéw nie stosujemy waty ani ligniny
bezposrednio na rane.

— Oparzenia nalezy schtodzi¢ (obficie) zimng wodg i nastepnie przykry¢ jatowym
opatrunkiem. Nie

powinno sie smarowac oparzen zadnymi masciami, kremami, polewac srodkami
dezynfekcyjnymi




(zwtaszcza nie spirytusem!). Nie wolno odrywa¢ spalonych fragmentéw ubrania, przerywac
pecherzy,

stosowac ,preparatow” roslinnych i zwierzecych. W przypadku oparzen chemicznych przed
polaniem

woda rozwazmy, czy nie jest to substancja reagujaca z wodg, wtedy najpierw nalezy
mechanicznie usungé nadmiar i dopiero chtodzi¢ woda.

— O urazie gltowy i kregostupa szyjnego moga swiadczy¢ zaburzenia swiadomosci, rany gtowy
i szyi,

drgawki, porazenia ruchowe, zaburzenia czucia. Jezeli okolicznosci zmuszajg nas do
przenoszenia takich osdb, to starajmy sie unika¢ poruszania gtowsa i szyjg. Mozna
stabilizowa¢ gtowe np. watkami z ubrania. Przenosi¢ na nosze nalezy w cztery osoby,
réwnomiernie unoszac ciato bez zginania i rotacji.

5. DZIALANIA PO USTABILIZOWANIU SYTUACII

Jezeli osiggniemy stan wzglednej stabilizacji, nalezy:

— zapewni¢ poszkodowanemu minimum komfortu oczekiwania na pomoc medyczna,

— chroni¢ poszkodowanego przed utratg ciepta, kontroluj nadal funkcje zyciowe (krgzenie
krwi, oddychanie, przytomnosg),

— kontrolowac opatrunki,

— utrzymywac kontakt stowny z przytomnymi.

6. WSTRZAS POURAZOWY
Wystepuje czesto z pewnym opdznieniem po wypadku. Objawy wstrzasu pourazowego:
— stabnace tetno poszkodowanego,

— rozszerzenie zrenic,

~ sptycenie i przyspieszenie oddechu,

— blados¢ i schtodzenie skory,

—zimny pot,

— niepokdj lub sennosc.

Ochrona, opOznianie postepowania wstrzgsu to:
— zapewnienie spokoju,

— ochrona przed utrata cieptfa (folia NRC),

— ograniczenie bélu (opatrunki, unieruchomienie ztaman),
—~ opanowanie krwotokoéw,

— uniesienie koficzyn powyzej poziomu serca.

. ZAWARTOSC STANDARDOWEJ APTECZKI PIERWSZEJ POMOCY
. Opakowanie

. Latarka

. Nozyczki lub néz

. Gaza opatrunkowa sterylna 3 op. + opatrunek osobisty
. Bandaz elastyczny 2 op.

. Chusta tréjkatna 2 szt.

. Opatrunki hydrozelowe WaterJel 20p. 20 x 20 cm.

. Codofix 2-3 rozmiary (elastyczna siatka opatrunkowa)
. Agrafki 4 szt.

10. Maseczka do zastepczej wentylacji
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11. Rekawiczki gumowe 3 pary

12. Folia termoizolacyjna (NRC)

13. Plaster zwykly

14. Plastry z opatrunkiem (kilka rozmiaréw)
15. Instrukcja pierwszej pomocy.

Specjalista ds. BHP

Mgr Aneta Gawlas

(opracowat)

AKADEMIA GORNOSLASKA
Im. Wojciecha Kerfantego w Katowicach

REKTOR
dr Marta Adamezyk H

(zatwierdzit)




Zatgcznik nr 6
do ZR z dnia 30 listopada 2024 roku

Nr11/11/2024
INSTRUKCJA BHP
PRZY WYKONYWANIU PRAC ADMINISTRACYINO-
BIUROWYCH

UWAGI OGOLNE

Prace administracyjno-biurowe wykonywac¢ moga pracownicy posiadajacy szkolenie wstepne
i okresowe bhp oraz aktualne badania lekarskie, po zapoznaniu z instrukcjami bhp i
instrukcjami uzytkowania urzadzen, ktére bedg obstugiwali podczas pracy.

OPIS STANOWISKA PRACY

Stanowisko do pracy administracyjno-biurowej powinno spetnia¢ nastepujace wymagania:

1.

Zastosowany rodzaj stotu powinien zapewniaé¢ wygodna prace, powinien posiadac
matowaq

powierzchnig, ktéra zabezpiecza przed odbiciami swiatta.

Stanowisko powinno by¢ wyposazone w wygodne krzesto. W przypadku pracy na
komputerze

Krzesto powinno spetnia¢ wymogi okreslone w rozporzgdzeniu w sprawie warunkéw
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

Oswietlenie $wiattem dziennym i elektrycznym nie powinno powodowac odbié.
Swiatto

Elektryczne powinno mie¢ natezenie nie mniejsze niz 500 Lx.

W wypadku pracy na komputerze odlegtosé miedzy monitorami ekranowymi
powinna wynosi¢ co najmniej 0,6 m (60 cm), a odlegtos¢ miedzy pracownikiem a
tytem sasiedniego monitora powinna wynosi¢ co najmniej 0,8 m (80 cm).
Wilgotnosé wzgledna w pomieszczeniu nie powinna by¢ nizsza niz 40%. W przypadku
nizszej

nalezy stosowac nawilzanie powietrza (najlepiej przez odparowanie wody z
nawilzaczy).

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Przed rozpoczeciem pracy:

il

Wywietrzy¢ pomieszczenie (w pomieszczeniach z oknami, ktdre nie otwierajg sie do
wietrzenia, wtgczy¢ wentylacje mechaniczna lub klimatyzacje).

Sprawdzi¢ wzrokowo kompletnos¢ stanowiska pracy.

Sprawdzi¢ wizualnie stan kabli zasilajgcych w razie korzystania z urzadzen
elektrycznych.



4. Dopasowacd ustawienie urzadzen i wyposazenia na stanowisku pracy do swoich
potrzeb.

ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY

1. Utrzymywac w czasie pracy ergonomiczng, powodujaca najmniejsze obcigzenie
miesni i uktadu szkieletowego pozycje ciata oraz podparcia dla rak.

2. Zachowac porzadek na stole oraz w poblizu stanowiska pracy.

3. W miare mozliwosci organizowa¢ prace w sposéb zamienny, zmieniajac wykonywane
zadania i pozycje ciata.

4. W wypadku intensywnej pracy przy komputerze wykonywac¢ 5-minutowe przerwy po
kazdej
godzinie nieprzerwanej pracy przy monitorze ekranowym.

5. W wypadku przerwy w zasilaniu natychmiast wytaczy¢ urzadzenia elektryczne i
odtaczy€ je od zasilania.

6. Nie dopuszczaé do pracy na urzadzeniach na stanowisku pracy oséb
nieupowaznionych.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1. Whytgczyc¢ spod napiecia urzadzenia zasilane energig elektryczna.
2. Uporzadkowac stanowisko pracy.
3. Zabezpieczy¢ materiaty archiwalne i inne dokumenty.

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH STWARZAJACYCH
ZAGROZENIA DLA ZYCIA LUB ZDROWIA PRACOWNIKOW

1. Awarie urzadzen elektrycznych oraz zasilania nalezy zgtosi¢ przetozonemu.

2. W razie pozaru nalezy natychmiast powiadomi¢ straz pozarna, telefon: 998, a
wypadku innych
zdarzen, w razie potrzeby, przetozonego i odpowiednie stuzby ratownicze — telefon
112.

3. W wypadku zdarzenia zagrazajgcego zdrowiu lub zyciu pracownikéw nalezy
powiadomi¢ osoby narazone i wspdlnie opusci¢ pomieszczenia.

4. Kazdy wypadek przy pracy nalezy zgtosi¢ przetozonemu.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

Zabrania sie:
1. Wykonywania procesu pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach.
2. Pracy na urzadzeniach oraz maszynach pozbawionych obuddw i oston
bezpieczenstwa.
3. Wktadania dtoni lub palcéw do wnetrza urzadzen biurowych, w miejsca do tego
nieprzeznaczone.
4. Czyszczenia urzadzen bez odtgczenia od sieci elektryczne;.
Palenia tytoniu i spozywania alkoholu w miejscu pracy.
6. Wykonywania samodzielnych napraw urzadzen zwtaszcza elektrycznych.

v



7. Demontowania urzadzen biurowych, komputera, urzadzen peryferyjnych i
zasilajgcych oraz innych.

8. Pochylania sie nad niszczarka z wystajacymi cze$ciami garderoby lub nieostonietymi
lub spietymi dfugimi wiosami.

9. Stawiania szklanek lub pojemnikéw z napojami w poblizu urzadzen elektrycznych.

AKATEMIA GORNOSLASKA
Im. Wojcizcha Korfantago w Katowlcach

Specjalista ds. BHP REKTOR
Mgr Aneta Gawlas dr Marta Adamczyk ,

(opracowat) (zatwierdzit)



Zatgcznik nr 7
do ZR z dnia 30 listopada 2024 roku
Nr11/11/2024

INSTRUKCIJA POSTEPOWANIA
W PRZYPADKU PORAZENIA
PRADEM ELEKTRYCZNYM

Uwagi ogdlne:

1.
2.

Udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanym jest obowigzkiem kazdego.
Jezeli stwierdzisz, ze sam nie potrafisz udzieli¢ pierwszej pomocy to zorganizuj ja.

Czynnosci ratownicze w przypadku porazenia pradem elektrycznym:

Uwolnij porazonego spod dziatania pradu elektrycznego przez natychmiastowe
wytaczenie napiecia we wtasciwym obwodzie elektrycznym.

Ocen sytuacje i upewnij sie czy nie ma dalszego niebezpieczenstwa dla ciebie i
porazonego.

Sprawdz czy porazony reaguje i czy jest przytomny, delikatnie potrzasnij porazonego
za ramieg i zapytaj: jak sie Pan czuje?

Jezeli porazony reaguje, zostaw go w pozycji, w ktdrej go zastates, o ile nie zagraia
mu zadne niebezpieczerstwo, regularnie oceniaj jego stan.

Jezeli porazony nie reaguje (jest nieprzytomny) gtosno wzywaj pomocy
(wyznaczonych pracownikdw ratownikéw) lub podejmij dziatania do skutecznego
powiadomienia Ratowniczego Centrum lel.112, lub Pogotowia Ratunkowego tel.999;
odwrdé porazonego na plecy a nastepnie udroznij drogi oddechowe przez odchylenie
gtowy do tytu i uniesienie brody do géry, utrzymujac droznos¢ drég oddechowych,
poszukaj prawidtowego oddechu obserwujac ruchy klatki piersiowej, nastuchujac przy
ustach odgtoséw oddychania i wyczuwajac ruch powietrza na swoim policzku (na
ocene przeznacz nie wiecej niz 10 sekund).

Jezeli porazony oddycha prawidtowo, utéz go w pozycji bezpiecznej na boku jezeli nie
pogorszy to jego stanu.

Jezeli porazony jest nieprzytomny rozpocznij podtrzymywanie czynnosci zyciowych
przez wykonanie resuscytacji krgzeniowo-oddechowej (RKO).

Resuscytacja krazeniowo-oddechowa (RKO)

Rozpocznij resuscytacje krazeniowo-oddechowg (RKO) w nastepujacy sposéb:
kleknij obok porazonego i utéz nadgarstek jednej reki na srodku klatki piersiowej
porazonego oraz przytdz drugg dton do pierwszej i sple¢ palce obu dfoni. Pochyl sig



nad porazonym, trzymajac wyprostowane w tokciach rece, uciskaj 30 razy na mostek
na gteboko$¢ 4-5 cm z czestotliwoscig 100 uciskéw na minute. Po kazdym ucisku
zwolnij nacisk na klatke piersiowg nie odrywajac dtoni od mostka (powtarzaj
ucisniecia z czestotliwoscig 100 razy na min.),

po wykonaniu 30 ucis$nie¢ na klatke piersiowa ponownie udroznij drogi oddechowe i
wykonaj dwa efektywne oddechy ratownicze w nastepujacy sposob: zacisnij nos,
uchyl usta poszkodowanego, jednoczesnie podtrzymuj brode do gory, wez normalny
oddech, szczelnie obejmij usta porazonego swoimi ustami. Wdmuchuj powietrze do
ust poszkodowanego przez okoto 1 sek. na wdech, obserwujagc jednoczesnie czy
klatka piersiowa sie podnosi,

jezeli oddech ratowniczy nie powoduje unoszenia sie klatki piersiowej, sprawdz czy w
jamie ustnej porazonego sg widoczne ciata obce, ktdre blokujg drogi oddechowe.
Jezeli s3 widoczne — usun je, sprawdz czy gtowa jest odpowiednio odchylona do tytu i
broda uniesiona do gory,

kontynuuj uciskanie klatki piersiowej i oddechy ratownicze w stosunku 30:2 do czasu
przybycia stuzb ratowniczych lub gdy porazony zacznie oddychaé prawidtowo.

Uciskanie klatki piersiowej bez oddechéw ratowniczych
Jezeli nie jestes w stanie wykonywac oddechéw ratowniczych, zapewnij uciskanie
klatki piersiowej bez przerwy z czestotliwoscig 100 razy na minute.

Postepowanie w przypadku obrazen towarzyszacych porazeniu pradem
elektrycznym

Rany — ostroznie usuna¢ z powierzchni rany zanieczyszczenia. Brzeg rany
zdezynfekowadé, natozy¢ opatrunek jatowy i zabandazowac. Jezeli rana jest rozlegt i
gteboka — skierowac porazonego do chirurga. Jezeli rana jest zanieczyszczona (np.
ziemig) podac anatoksyne przeciwtezcowa.

Krwotok tetniczy — objawy: jasnoczerwona krew tryskajgca z rany. Porazonego
potozyé, ucisnaé reka (palcami) tetnice doprowadzajgca krew do uszkodzonego
odcinka ciata. Konczyne unie$¢ do goéry, sprébowaé wytamponowaé krwawienie z
rany jatowym opatrunkiem (gaza). Zatozy¢ na rane opatrunek uciskowy (kilka warstw
jatowej gazy) i bandaz, przewiez¢ do szpitala.

Oparzenia: | stopien — bdl, zaczerwienienie — obmy¢ skore zimng woda, zatozyé
jatowy opatrunek. Il stopiert — obrzek, pecherze — obmy¢ rane zimng wodg, zatozy¢
jatowy opatrunek, przewiez¢ do szpitala. Nie stosowac ttuszczu, masci, nie
przektuwac pecherzy. Poda¢ leki przeciwbdlowe. lll stopien — zatozy¢ jatowy
opatrunek, nie stosowad ttuszczéw, poda¢ leki przeciwbdlowe, duzo ptynow,
natychmiast przewiez¢ do szpitala.

Ztamania kosci — objawy: bdl, znieksztatcenie koriczyny, zniesienie lub uposledzenie
jej czynnosci czasem nieprawidtowa ruchomosé. Koriczyne unieruchomié przy
pomocy deski, laski itp., tak aby dwa sgsiadujace stawy byty nieruchome. W



ztamaniach konczyn dolnych, gdy brak przedmiotu do unieruchomienia, to mozna
przybandazowac koriczyne uszkodzong do zdrowej. Poda¢ leki przeciwbélowe
(pyralgina). W ztamaniu otwartym nastepuje przerwanie skéry i na dnie rany
widoczne sg odtamki kosci. W celu odstoniecia rany, ubranie rozcigé (a nie
zdejmowac). Zatozy¢ jatowy opatrunek, konczyne unieruchomié, porazonego potozyc
i przewiez¢ do szpitala. Skrecenie — najczesciej dotyczy stawu skokowego, powstaje
na skutek nadmiernego wykonania ruchu w tym stawie. Objawy: obrzek, bdl,
nieznaczne uposledzenie czynnosci stawu. Unieruchomic koriczyne, stosowa¢ oktadu
(altacet), nie nastawiac stawu, przewiez¢ do chirurga.

UWAGI KONCOWE

1. Warunkiem powodzenia wykonania resuscytacji (RKO) jest catkowita droznosé
oddechowa, oddech rzeiacy swiadczy o zmniejszeniu droznosci oddechowe;j.

2. Resuscytacje kragzeniowo-oddechowg nalezy wykonywac rytmicznie.

3. W razie zauwazenia zanikania oddechu nalezy ponownie rozpoczg¢ (RKO).

4. Poszkodowanemu z utrate Swiadomosci nie wolno podawac lakdéw w postaci ptynnej
ani statej.

5. Nieprzytomnego nalezy uktada¢ na boku.

6. W razie wymiotdw nalezy utozy¢ gtowe porazonego nizej od tutowia, skrecajac ja w
bok i oczysci¢ jame ustna.

7. Kiedy ratowany odzyska przytomnosé mozna podawac tyzeczkg mocna herbate lub
kawe.

8. W przypadku poraienia na wysokosci ratujacy powinien rozpoczgé resuscytacje
kragzeniowo-oddechowg zaraz po osiagnieciu porazonego i prowadzi¢ jg nadal w
czasie sprowadzania porazonego na dét.

9. lJezeli nastapito porazenie pradem o napieciu powyzej 500V lecz porazony nie utracit
przytomnosci to nalezy zawiezé go do szpitala.

10. Po udzieleniu pierwszej pomocy nalezy porazonego ciepto okry¢ i oddaé pod opieke
lekarska.

11. W czasie transportu poszkodowanemu powinien towarzyszy¢ ratownik.

AKADEM!A SONNCELASKA
Im. Wojciecha Korfantego w Katowlicach

. REKTOR
Specjalista ds. BHP w
d
Mgr Aneta Gawlas rMarta Adamezyk

(opracowat) (zatwierdzit)



Zatacznik nr 8
do ZR z dnia 30 listopada 2024 roku
Nr11/11/2024

INSTRUKCJA BHP
NA STANOWISKU PRACY
Z KOMPUTEREM | DRUKARKA

UWAGI OGOLNE

1.

Stanowisko pracy z monitorem ekranowym powinno by¢ zorganizowane w taki
sposéb, aby spetniato ono minimalne wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracownicy zatrudnieni przy monitorach ekranowych powinni mie¢ odpowiednie
kwalifikacje, by¢ przeszkoleni w zakresie obstugi i bhp oraz powinni by¢
poinformowani o wszystkich aspektach ochrony zdrowia i bezpieczeristwa na
stanowisku pracy.

Pracownicy zatrudnieni przy monitorach ekranowych powinni mie¢ prace przemienng
z innymi rodzajami prac nie obcigzajacymi wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciata — przy nie przekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze
monitora ekranowego lub co najmniej 5-minutowa przerwe, wliczana do czasu pracy,
po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Przed rozpoczeciem pracy na stanowisku z komputerem i drukarka nalezy:

1.
2.
S:

Dokona¢ przewietrzenia pomieszczenia,

Sprawdzi¢ kompletnos$¢ wyposazenia technicznego stanowiska,

Sprawdzi¢ ustawienie monitora ekranowego i klawiatury (w razie potrzeby
wyregulowac).

Sprawdzi¢ ustawienie drukarki.

Przygotowac komputer do pracy poprzez:

- wigczenie do sieci zasilajacej w energie elektryczng,

- nacisniecie przycisku zasilania komputera oraz monitora ekranowego,

- wyswietlenie na monitorze ekranowym dowolnej informacji z programu
znajdujgcego sie na twardym dysku lub innym nosniku w celu regulacji jasnosci i
kontrastu,

- w wypadku braku na ekranie monitora warstwy antyodbiciowej zastosowac filtr
ochronny.

6. Przygotowac do pracy programy uzytkowe zgodnie z instrukcjami ich uzytkowania.



7. Przygotowad dokumenty zawierajace dane, ktére bedg wykorzystywane podczas pracy
z komputerem.

ZASADNICZE WYMAGANIA TECHNICZNE STANOWISKA | URZADZEN

Stanowiska:

1. Stanowisko pracy z monitorem ekranowym powinno mie¢ swobodny dostep:
- odlegtos¢ miedzy sgsiednimi monitorami powinna wynosi¢ co najmniej 0,6
m, a miedzy pracownikiem i tytem sgsiedniego monitora 0,8 m,
- odlegtos$¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosic¢ 400-750
mm,
- o$wietlenie powinno zapewni¢ komfort pracy wzrokowej i by¢ zgodne z
wymogami Polskiej Normy,
- wilgotnos¢ wzgledna w pomieszczeniach z monitorami nie powinna by¢
mniejsza niz 40%.

Il. Urzadzenia:

1.

Ekran monitora:

- znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne,

- obraz na ekranie stabilny, bez tetnienia lub innych form niestabilnosci,

- tatwos¢ regulacji jaskrawosci i kontrastu na ekranie,

- mozliwos¢ pochylenia ekranu co najmniej 20 st. do tytu i 5 st. do przodu oraz
obrot wokot wtasnej osi co najmniej 0 120 st. (po 60 st. w obu kierunkach).
Klawiatura powinna posiadac:

- mozliwos¢ regulacji kata nachylenia w zakresie 0-15 st.,

- odpowiednig wysokos¢ do 30 mm, liczac od ptaszczyzny stotu, dla jednej pozycji
pochylenia.

Stot:

- konstrukcja powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia
stanowiska pracy,

- szerokos¢ i gtebokos¢ stotu powinna zapewniaé wystarczajgcg powierzchnie do
tatwego postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania
czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy,

- wysokos¢ stotu oraz siedziska powinna by¢ taka aby zapewniata:

* naturalne potozenie koriczyn gérnych przy obstudze klawiatury,

* odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20-50 st. w dét, przy
czym gorna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac sie powyzej oczu
pracownika,

* odpowiednia przestrzen do umieszczania nég pod blatem stotu,

* powierzchnia blatu stotu powinna by¢ matowa.

Krzesto powinno posiadaé:

- dostateczng stabilnos¢, zapewniajacg wygodna pozycje ciata i swobode ruchdw,



- regulacje wysokosci w zakresie 400-500 mm (liczac od podtogi),

- regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie 5 st. do
przodu i 30 st. do tytu (mechanizmy regulacji wysokosci powinny by¢ tatwo
dostepne i proste w obstudze),

- mozliwo$¢ obrotu wokoét osi pionowej o 360 st.,

- podtokietniki.

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY | PO JE) ZAKONCZENIU

Uruchomié program komputerowy zgodnie z instrukcja.

Odczytywac informacje z dokumentu i wprowadzi¢ dane do komputera.
Prowadzi¢ dialog na monitorze ekranowym.

Zapisywac zbiory robocze na dyskach.

Drukowaé informacje na drukarce.

o vk wN e

W razie potrzeby wykonywa¢ czynnosci pomocnicze:

- wymiana dyskietek, ptyt,

- tworzenie , kopii bezpieczeristwa” i zapasowych kopii plikow,

- wykrywanie fizycznych uszkodzen powierzchni nosnika twardego dysku,

- regulacja kontrastu i jasnosci obrazu na monitorze ekranowym,

- dostarczanie papieru do drukarki i tonera lub tasmy,

- nie dopuszczaé do komputera i drukarki oséb nieupowaznionych.

7. Pozakonczonej pracy wytgczy¢ komputer, monitor ekranowy, drukarke i inne
urzadzenia oraz sprzet stanowiskowy zasilany energia elektryczna.

8. Schowad dokumenty, dyskietki, ptyty, instrukcje obstugi do szafy i zamkna¢,
natomiast , kopie bezpieczeristwa” zamkna¢ w sejfie.

9. Wytrzec kurz miekka szmatka z powierzchni biurka, sprzetu komputerowego,

monitora i drukarki oraz przykry¢ monitor pokrowcem.

CZYNNOSCI ZABRONIONE
Zabrania sie:

1. Pracowad przy monitorze ekranowym kobietom w cigzy dtuzej niz 4 godziny dziennie.
Spozywania positkéw na stanowisku pracy.

3. Stawiania na monitorze ekranowym lub klawiaturze (lub w poblizu klawiatury)
szklanek, butelek i innych pojemnikéw z ptynami.

4. Przechowywania na stanowisku pracy cieczy tatwopalnych.

5. Samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych, sprzetu i wyposazenia
stanowiska zasilanych energia elektryczna.

6. Pracowac na stanowisku z monitorem ekranowym osobom nie upowaznionym.

7. Przechowywania na stanowisku pracy magneséw i metali namagnesowanych, jak
réwniez noszenia bizuterii magnetycznej w czasie pracy.



8. Uzywac dyskietek i programéw z nieznanych zrédet ze wzgledu na mozliwos¢
wprowadzenia do komputera ,wirusa”.

9. Czysci¢ na mokro obudowy monitora ekranowego bedacego pod napieciem.

10. Uzywac do czyszczenia rozpuszczalnikow.

UWAGI KONCOWE

1. Stanowiska pracy wyposazone w monitory ekranowe powinny by¢ poddawane ocenie
warunkow pracy w aspekcie organizacji, stanu elementéw wyposazenia, obcigzenia
narzadu wzroku oraz uktadu migsniowo-szkieletowego pracownikéw jak i obcigzenia
psychicznego.

2. Pracownicy zatrudnieni przy monitorach ekranowych powinni mieé zapewniong
profilaktyczng opieka zdrowotna.

3. Jezeli wyniki badan okulistycznych wykaza potrzebe stosowania przez pracownika
okularéw korygujgcych, to nalezy w nie wyposazy¢ pracownika podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

AKADEMIA GORNOSLASKA
Im. Wojciecha Korfantego w Katowicach
=y REKTCR
Specjalista ds. BHP

Mgr Aneta Gawlas Sl LS [ micay

................................................

(opracowat) (zatwierdzit)



Zatgcznik nr 9
do ZR z dnia 30 listopada 2024 roku
Nr11/11/2024

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI DOKUMENTOW

WYMOGI OGOLNE

1. Niniejsza instrukcja dotyczy bezpiecznej obstugi niszczarki do dokumentéw, zwanej
dalej ,,niszczarka”.

2. Do pracy przy niszczarce moga by¢ dopuszczone osoby, ktdére znaja zasady jej
dziatania oraz zapoznaty sie z niniejszg instrukcjg.

PODSTAWOWE ZASADY BHP

1. W razie awarii lub jakiejkolwiek niesprawnosci niszczarki nalezy wezwa¢ do naprawy
osoby upowaznione.

2. Pod zadnym pozorem nie nalezy wktada¢ palcéw do otworu szczeliny wejsciowej
niszczarki, gdyz moze to spowodowac powazne zranienie.

3. W trakcie obstugi niszczarki nalezy utrzymywac luzne czeéci ubrania (np. krawat) i
wtosy z dala od otworu wejsciowego niszczarki, gdyz moga one zostaé pochwycone
przez urzgdzenie.

4. Przed przesuwaniem, konserwacja, myciem lub inng niz normalna obstuga niszczarki

nalezy zawsze wytgczy¢ jg oraz odtaczy¢ z zasilania poprzez wyjecie przewodu z
gniazda zasilajacego.

CZYNNOSCI, KTORE NALEZY WYKONAC PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1.

2.

4.

Sprawdzi¢ kompletno$¢ technicznego wyposazenia niszczarki oraz stan kabli
zasilajacych.

Upewni¢ sie, ze stan kabli elektrycznego zasilania oraz stan techniczny niszczarki
zapewniajg bezpieczenstwo pracy, a zwtaszcza ochrone przed porazeniem pradem
elektrycznym.

Materiat przeznaczony do zniszczenia nalezy przejrzeé i usungc wszelkie zszywki i
spinacze biurowe.

W niszczarce nalezy umieszczac zgodng z instrukcjg uzytkowania ilos¢ kartek do
zniszczenia.



ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY

1. Obserwowac sposdb wykonywania pracy przez niszczarke.
2. W przypadku zablokowania niszczarki, do wykonania czynnosci zwigzanych z jej
odblokowaniem nalezy przystapi¢ po wytaczeniu zasilania.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1. Wytaczy¢ niszczarke (o ile instrukcja uzytkowania nie stanowi inaczej).
2. Wykona¢ inne czynnosci porzadkowe.

TELEFONY ALARMOWE

Pogotowie ratunkowe tel. 999
Straz pozarna tel. 998

AKADEMIA GORNOSLASKA
im. Wojciecha Korfantego w Katowicach
) REKTCR
Specjalista ds. BHP

dr Marta Ad
Mgr Aneta Gawlas arta Adamczyk

(opracowat) (zatwierdzit)



