INFORMACJA DLA OSÓB WYKONUJĄCYCH PRACĘ NA INNEJ PODSTAWIE 
NIŻ STOSUNEK PRACY
OGÓLNE ZASADY BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY

I. Obowiązki w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy. 
Osoby wykonujące pracę na podstawie umów cywilnoprawnych są zobowiązane do przestrzegania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a w szczególności: 
1. Znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniach z tego zakresu. 
2. Wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek zleceniodawcy. 
3. Dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu wykonywania pracy. 
4. Stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego przewidzianego do stosowania podczas wykonywania zleconej pracy. 
5. Niezwłocznie zawiadomić zleceniodawcę o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie.
6. Współdziałać ze zleceniodawcą w zakresie wypełniania obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy. 
7. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy 
i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia osoby wykonującej pracę na podstawie umowy cywilnoprawnej albo, gdy wykonywana przez nią praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, osoba wykonująca pracę ma obowiązek powstrzymać się od jej wykonywania, zawiadamiając o tym niezwłocznie zleceniodawcę. 
8. Jeżeli powstrzymanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia, osoba wykonująca pracę ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym niezwłocznie zleceniodawcę. 
9. Osoby prowadzące zajęcia ze studentami w laboratoriach, pracowniach specjalistycznych lub warsztatach, są zobowiązane do sprawdzenia przed rozpoczęciem zajęć czy stan techniczny maszyn i urządzeń technicznych, instalacji elektrycznych oraz ogólny stan wymienionych pomieszczeń nie stwarza zagrożenia dla życia lub zdrowia studentów oraz innych osób. 
10. Zajęcia ze studentami, o których mowa w punkcie 9 zawsze muszą się odbywać pod nadzorem osoby prowadzącej zajęcia. 
11. Osoby prowadzące zajęcia ze studentami są odpowiedzialne za ich bezpieczeństwo 
w trakcie prowadzonych zajęć dydaktycznych.
II. Wypadki przy pracy
Wypadkiem przy pracy jest zdarzenie nagłe, wywołane przyczyną zewnętrzną, powodujące uraz lub śmierć, które nastąpiło w związku z pracą: 
1. podczas lub w związku z wykonywaniem zwykłych czynności albo poleceń pracodawcy (zleceniodawcy), 
2. podczas lub w związku z wykonywaniem czynności na rzecz pracodawcy (zleceniodawcy) nawet bez polecenia, 
3. w czasie pozostawania w dyspozycji pracodawcy (zleceniodawcy) w drodze między siedzibą pracodawcy (zleceniodawcy), a miejscem wykonywania obowiązku wynikającego 
z umowy.
W przypadku zleceniobiorców za wypadek przy pracy może być uznane tylko takie zdarzenie, które wystąpiło w okresie ubezpieczenia wypadkowego z tytułu umowy zlecenia lub innej umowy o świadczenie usług. Stosownie do art. 13 pkt 2 ustawy z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 423 ) „osoby wykonujące pracę nakładczą oraz zleceniobiorcy – od dnia oznaczonego w umowie jako dzień rozpoczęcia jej wykonywania do dnia rozwiązania lub wygaśnięcia tej umowy” 
Kluczowe dla ustalenia czy zdarzenie było wypadkiem przy pracy jest zgłoszenie wypadku zleceniodawcy. Informację taką powinien przekazać poszkodowany, (jeżeli stan zdrowia na to pozwala) do działu kadr lub do właściwego dziekanatu. Następnie pracownik działu kadr lub właściwy dziekanat składa pisemnie zawiadomienie do pracownika służby bhp na formularzu, który stanowi załącznik nr 4 Zarządzenia Rektora nr 117/2019 z dnia 27.11.2019 r.
Pracownik służby bhp przystępuje do sporządzenia karty wypadku, niezwłocznie po otrzymaniu wiadomości o zdarzeniu oraz powiadamia pisemnie właściwą terenową jednostkę Zakładu Ubezpieczeń Społecznych o wszczęciu postępowania powypadkowego. Zespół powypadkowy w terminie do 14 dni od dnia zgłoszenia wypadku sporządza „kartę wypadku” zgodnie z obowiązującym wzorem rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002r. (t.j. Dz. U. 2013, poz. 1618) w sprawie trybu uznawania zdarzenia powstałego w okresie ubezpieczenia wypadkowego za wypadek przy pracy, kwalifikacji prawnej zdarzenia, wzoru karty wypadku i terminu jej sporządzenia. 
W celu ustalenia przyczyn i okoliczności wypadku służba bhp ma prawo żądania wyjaśnień od poszkodowanego i świadków zdarzenia oraz przedstawienia dokumentacji medycznej świadczącej o powstałym urazie.
Kartę sporządza się w trzech (3) egzemplarzach po jednym otrzymują: 

a) poszkodowany, 

b) zleceniodawca, (pracodawca), 

c) ZUS – jeśli zdarzenie zostanie uznane jako wypadek. 

Poszkodowany lub uprawniony do jednorazowego odszkodowania członek jego rodziny ma prawo zgłosić uwagi i zastrzeżenia do ustaleń zawartych w karcie wypadku. 
Szczegółowe informacje na temat zgłaszania, ustalania okoliczności i przyczyn wypadków oraz dokumentowania reguluje Zarządzenie Rektora nr 117/2019 z dnia 27.11.2019 r., które zamieszczone jest na Uczelnianej stronie BIP.

IDENTYFIKACJA ZAGROŻEŃ ZAWODOWYCH ORAZ DZIAŁANIA PROFILAKTYCZNE W CELU UNIKNIĘCIA TYCH ZAGROŻEŃ
Podczas wykonywania pracy dydaktycznej oraz administracyjno – biurowej mogą wystąpić następujące zagrożenia zawodowe.
	Rodzaje zagrożeń
	Źródło zagrożeń
	Działania profilaktyczne

	Przeciążenie narządu głosu
	Prowadzenie wykładów, ćwiczeń, udział w sympozjach, dyskusjach itp., głośne mówienie.
	Używanie sprzętu nagłaśniającego, profilaktyczne badania lekarskie – konsultacje z laryngologiem, foniatrą, higiena głosu. 

	Przeciążenie układu mięśniowo - szkieletowego
	Długotrwałe stanie podczas prowadzenie wykładów,  wygłaszania referatów itp., praca siedząca podczas udziału w konferencjach, sympozjach, praca przy  komputerze. 
	Zapewnienie 5-cio minutowej przerwy po godzinie pracy przy komputerze. Właściwa organizacja pracy – rozplanowanie i rozłożenie w czasie zadań odpowiednio dobierając przerwy i okresy.

	Przeciążenie narządu wzroku
	Praca przed monitorem ekranowym, niewłaściwe oświetlenie stanowiska pracy, praca nad tekstem.
	Ustawienie monitora ekranowego bokiem lub tyłem do źródła światła, przemienność wykonywania zadań.

	Przedmioty umieszczone na wyższym poziomie
	Spadające przedmioty z biurek, szaf, regałów, przeciążone, niestabilne  regały, przeciążanie półek. 
	Stabilne układanie, składowanie dokumentów, zachowanie ostrożności, ładu i porządku.

	Ruchome/nieruchome elementy
	Uderzenie o wyposażenie pomieszczenia, sal wykładowych, konferencyjnych,  np. naroża mebli, otwarte szuflady, drzwi, sprzęt specjalistyczny, ograniczona przestrzeń, pośpiech.
	Usuwanie przeszkód z przejść komunikacyjnych (utrzymanie porządku), właściwe rozmieszczenie elementów wyposażenia pomieszczenia. Działania ograniczające pośpiech.

	Upadek (poślizgnięcie) na tym samym poziomie.
	Śliskie powierzchnie, nierówne podłoża wewnątrz i na zewnątrz budynku,  nieporządek na stanowisku pracy, nieodpowiednie obuwie.
	Zachowanie ostrożności podczas przemieszczania się.

	Upadek ze schodów
	Nieuwaga, pośpiech, potrącenie, popchnięcie przez osoby poruszające się po schodach, mokra nawierzchnia schodów.
	Ograniczenie pośpiechu, zachowanie ostrożności w poruszaniu się po schodach.

	Agresja ludzi, m.in. studenta, współpracowników
	Niezadowolenie studenta z wystawionej oceny, studenci pod wpływem alkoholu, środków odurzających. Nieporozumienia pomiędzy współpracownikami. 
	Ćwiczenia relaksacyjne, jasny, klarowny system oceniania, zachowanie spokoju w sytuacji konfliktowej, asertywność.

	Stres
	Konflikty ze studentami, przełożonymi, zbyt mało czasu na realizacje powierzonych zadań, odpowiedzialność za studentów i sprzęt.
	Doskonalenie umiejętności komunikowania się, asertywność, dobra organizacja pracy.

	Prąd elektryczny
	Sieć i instalacja elektryczna, obsługa urządzeń z niesprawnymi przewodami zasilającymi, wtyczkami, gniazdkami.
	Sprawna instalacja, regularne przeglądy instalacji i urządzeń zasilanych energią elektryczną, posługiwanie się urządzeniami elektrycznymi zgodnie z instrukcją obsługi.

	Pożar
	Zaprószenie ognia, zwarcie  instalacji elektrycznej, podpalenie, itp.
	Przestrzeganie instrukcji ppoż., zapewnienie sprawnego sprzętu gaśniczego (okresowe kontrole), okresowe przeglądy instalacji elektrycznych.

	Najechanie, potracenie przez innych uczestników ruchu drogowego
	Przemieszczanie się pomiędzy budynkami Uczelni, nieprzestrzegania zasad ruchu drogowego.
	Przestrzeganie zasad ruchu drogowego, zastosowanie zasady ograniczonego zaufania do innych użytkowników ruchu drogowego.

	Zagrożenia biologiczne
	Współpracownicy, studenci.
	Utrzymanie należnego stanu sanitarno – higienicznego, przestrzeganie zasad higieny.


ZASADY POSTĘPOWANIA NA WYPADEK POŻARU LUB INNEGO MIEJSCOWEGO ZAGROŻENIA
Osoby prowadzące zajęcia ze studentami ponoszą odpowiedzialność za ich bezpieczeństwo, 
a zwłaszcza odpowiadają za: 
1. Natychmiastowe przerwanie zajęć w przypadku wystąpienia zagrożenia.
2. Zarządzenie ewakuacji studentów oraz nadzór nad jej przebiegiem. 
3. Nadzór nad grupą studentów „w miejscu zbiórki do ewakuacji” oraz sprawdzenie listy obecności w celu ustalenia czy wszyscy ewakuowali się z miejsca zagrożenia. 
4. Przekazanie kierującym akcją ratowniczą informacji o studentach, którzy mogli pozostać 
w rejonie zagrożenia. 
5. Nadzór nad studentami w fazie ewakuacji do miejsc czasowego pobytu. 
I. Alarmowanie

Każdy kto zauważy pożar lub uzyskał informację o pożarze obowiązany jest zachować spokój i nie dopuszczać do paniki oraz natychmiast zaalarmować:
· osoby znajdujące się w sąsiedztwie pożaru, 

· Państwową Straż Pożarną,

· Dyrektora Administracyjnego lub osobę/osoby zastępujące.

Alarmowanie Straży Pożarnej należy przeprowadzić z najbliższego telefonu miejskiego lub 
z wewnętrznego wyjścia do sieci miejskiej. Po uzyskaniu połączenia ze strażą pożarną należy podać: 
· gdzie się pali – adres, nazwa obiektu, kondygnacja, 
· co się pali (lub podając rodzaj innego zagrożenia) – np. pożar biura, piwnicy, dachu, uwolnienie toksycznej substancji chemicznej, wybuch gazu, itp., 
· numer telefonu, z którego się dzwoni oraz swoje imię i nazwisko. 
Nie wolno odkładać słuchawki do momentu uzyskania potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia.
II. Akcja ratowniczo - gaśnicza

1.Do czasu przybycia jednostek ratowniczych, kierowanie akcją gaśniczo - ratowniczą obejmuje dyrektor administracyjny lub osoba/osoby zastępujące go. 

2. Równocześnie z alarmowaniem jednostek ratowniczych należy przystąpić do akcji gaśniczo - ratowniczej przy pomocy podręcznego sprzętu gaśniczego będącego na wyposażeniu obiektu. 

3. Zachowując spokój i nie dopuszczając do paniki należy w pierwszej kolejności ewakuować ludzi ze strefy zagrożenia, postępując zgodnie z zapisami zawartymi w instrukcji bezpieczeństwa pożarowego obiektu oraz zasadami ćwiczonymi podczas próbnych ewakuacji. 

4. Należy udzielić pomocy osobom poszkodowanym oraz zabezpieczyć ewakuowane mienie. 

5. Należy wyłączyć dopływ prądu elektrycznego i gazu do pomieszczeń objętych pożarem lub całego budynku.

6. Należy usunąć z miejsca pożaru i bezpośredniego sąsiedztwa wszelkie materiały palne, wybuchowe toksycznie.
7. Po przybyciu na miejsce zdarzenia służb ratowniczych, kierowanie działaniami przejmuje  dowódca jednostki ratowniczej – zgodnie z zasadami określonymi w odrębnych przepisach. 

III. Zasady prowadzenia ewakuacji

W przypadku wystąpienia zagrożenia uzasadniającego przeprowadzenie ewakuacji, należy: 

1. Niezwłocznie powiadomić wszystkie osoby przebywające w strefie zagrożenia, o jego wystąpieniu oraz konieczności ewakuacji z budynku. 

2. Przed przystąpieniem do ewakuacji należy: 

· wyłączyć wszystkie urządzenia elektryczne np. czajniki, komputery, niszczarki itp.,

· w miarę możliwości zabezpieczyć ważne dokumenty i nośniki pamięci, 
· zamknąć okna w pomieszczeniach, 
· wychodząc z pomieszczenia wyłączyć światło, 
· zamknąć za sobą drzwi, jeśli zamykamy na klucz pozostawiamy go w zamku.

3. W pierwszej kolejności należy ewakuować osoby z pomieszczeń, w których powstał pożar, które znajdują się na drodze rozprzestrzeniania się ognia oraz z których wyjście może być niemożliwe z powodu oddziaływania ognia oraz gorących dymów. 

4. Przy silnym zadymieniu dróg ewakuacyjnych należy poruszać się w pozycji schylonej, usta i drogi oddechowe w miarę możliwości zasłaniać chustką, najlepiej zmoczoną w wodzie – sposób ten ułatwia oddychanie.

5. Podczas przejścia przez mocno zadymione odcinki dróg ewakuacyjnych należy poruszać się wzdłuż ścian, aby nie stracić orientacji.

6. W trakcie ewakuacji nie wolno korzystać z wind.

7. Ewakuacja poziomymi i pionowymi drogami ewakuacyjnymi powinna odbywać się zgodnie z kierunkiem ewakuacji oznakowanymi przez znaki ewakuacyjne.

8. Osoby znajdujące się na korytarzu poruszają się szybkim krokiem, lecz bez przebiegania 
i wyprzedzania osób znajdujących się przed nimi.

9. Nie wolno zatrzymywać się, ani poruszać w kierunku przeciwnym do kierunku ewakuacji. 10. Wchodząc na pionowe drogi ewakuacyjne, nie wolno wpychać się w strumień osób schodzących z górnych kondygnacji. Jeżeli na schodach panuje tłok, to należy zatrzymać swoją grupę przy drzwiach prowadzących na klatkę i zaczekać na przejście grup schodzących z góry.
11.W trakcie prowadzenia ewakuacji nie należy dopuścić do rozdzielenia grup opuszczających budynek, jak również należy zachować płynność ruchu strumienia ewakuowanych. Nie należy zatrzymywać lub zmieniać kierunku poruszania.
12. Osoby ewakuowane należy wyprowadzić na zewnątrz budynków i zebrać w bezpiecznej odległości celem sprawdzenia, czy wszystkie osoby bezpiecznie opuściły budynek. Opiekunowie grup obowiązkowo sprawdzają stan studentów. W razie stwierdzenia nieobecności kogoś, należy natychmiast fakt ten zgłosić osobie kierującej akcją.
13. W przypadku odcięcia drogi ucieczki z pomieszczenia przez dym, płomienie, należy:

· pozostać w pomieszczeniu, zamknąć drzwi (nie na klucz ), 
· uszczelnić drzwi (np. mokrym ręcznikiem, mokrą szmatą, itp.),
·  wywiesić za oknem białą płachtę (okien nie należy pozostawiać otwartych),
·  czekać na pomoc siedząc na podłodze przy oknie, 
· wzywać pomoc z wykorzystaniem telefonów komórkowych lub stacjonarnych.
