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Edycja obowigzuje od publikacji. Pierwszenstwo maja regulacje ogélnouczelniane i decyzje whasciwych
organow Uczelni.

Cel i zakres

Procedury BHP ustanawiajg bezpieczne warunki prowadzenia zajec¢, badan, szkoleh, nagran, symulacji
ttumaczenia ustnego i aktywnosci sprzetowych w Laboratorium. Obowigzujg studentow, pracownikow,
prowadzacych, badaczy, gosci i wspotpracownikow zewnetrznych.

Ogolne zasady BHP

e Bezpieczenstwo uzytkownikow ma pierwszenstwo przed wygodg organizacyjng, dydaktycznag lub
badawcza.

e Uzytkownicy muszg stosowac sie do polecen prowadzacych, personelu technicznego, Kierownika
Laboratorium i ochrony Uczelni.

e Nie wolno uzywaé¢ sprzetu, co do ktérego istnieje podejrzenie uszkodzenia, przegrzania,
niestabilnosci, usterki elektrycznej lub innego zagrozenia.

e Przed rozpoczeciem pracy uzytkownicy powinni zna¢ lokalizacje wyjs¢ ewakuacyjnych, gasnic,
apteczki i drog ewakuacyjnych.

Warunki dopuszczenia i przygotowanie uzytkownikow

Przed samodzielng obstuga specjalistycznego wyposazenia nalezy odby¢ odpowiedni instruktaz. Odziez,
torby i przewody nie moga utrudnia¢ przejscia. Potrzeby zwiazane z dostepnoscig lub pomoca nalezy
oméwi¢ poufnie z osoba odpowiedzialng; instrukcja nie wymaga ujawniania diagnoz ani sktadania
osSwiadczen o stanie zdrowia.

Warunki lokalowe

Obszar Wymaganie

Oswietlenie StanO\_leka_pracy powlnny by¢ dobrze odwietlone; migotanie, zbyt stabe Swiatto lub
usterki nalezy zgtaszac.

Wentylacja Wer!tylaqa naturalna lub mechaniczna powinna zapewnia¢ wtasciwa cyrkulacje
powietrza.

Temperatura Temperatura powinna by¢ odpowiednia do pracy dydaktycznej i uzycia sprzetu,

szczegOlnie w miesigcach chtodnych.

Wllg_otnosc | jakos¢ Warunki powinny zapewnia¢ komfort uzytkownikow i bezpieczenstwo sprzetu.
powietrza

Uklad stanowisk Przevx{ody,' stoty, krzesla_, kqnsole i qrz_qd_zema musza pyc ro;mlleszczone tak, aby
ograniczyc ryzyko potkniecia, przecigzenia i blokowania przejsc.

Wyjscia ewakuacyjne, drogi dojscia, gasnice, apteczka i ciggi komunikacyjne musza

Dostep awaryjny pozostawac wolne.
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Lista kontrolna przed uzyciem

e Sprawdzi¢, czy uktad sali, stanowiska i drogi ewakuacyjne sag bezpieczne i drozne.
e Obejrze¢ mikrofony, stuchawki, konsole, rejestratory, przewody, projektor, tablice interaktywna i

komputery pod katem widocznych usterek.
e Sprawdzi¢, czy potaczenia elektryczne sg stabilne i nieprzecigzone.

e Upewni¢ sie, ze wymagane oprogramowanie jest dostepne i dziata prawidtowo.
e Przed nagrywaniem upewni¢ sie, ze przygotowano zgody, informacje dla uczestnikdéw i
dokumentacje ochrony danych.

Zasady pracy w laboratorium

e Utrzymywac stanowisko w czystosci i porzadku.

e Uzywac sprzetu wytacznie zgodnie z instrukcjami i zatwierdzonym celem akademickim.

e Zachowac poziom hatasu adekwatny do rodzaju zajec i nie zakidcaé pracy innych uzytkownikow.

* Nie hiega¢, nie popychac innych os6b i nie blokowac¢ przejsé.

e Natychmiast zaprzesta¢ uzywania urzadzenia, ktére wyglada na uszkodzone, niestabilne,
przegrzane lub dziata nieprawidtowo.

Czynnosci zabronione

e palenie, jedzenie i picie w Laboratorium;

e uzywanie uszkodzonego lub nieautoryzowanego sprzetu;

e modyfikowanie, naprawianie lub przepinanie urzadzen bez zgody;

e blokowanie drzwi, drog ewakuacyjnych, sprzetu BHP lub wyj$¢ awaryjnych;

e wpuszczanie do Laboratorium os6b nieuprawnionych;

e wykorzystywanie systemow laboratoryjnych do celéw prywatnych, komercyjnych, niezgodnych z
prawem lub niezwigzanych z zadaniem akademickim;

e umieszczanie poufnych nagran lub danych osobowych na niezatwierdzonych platformach albo w
publicznych narzedziach Al.

Procedury awaryjne

W razie bezposredniego zagrozenia zycia, zdrowia lub bezpieczernstwa nalezy zadzwoni¢ pod 112 bez
oczekiwania na zgode laboratorium lub wypetnienie formularza. Nalezy podac adres: Uniwersytet VIZJA,
ul. Okopowa 59, 01-043 Warszawa, sala 205, i stosowac sie do polecen dyspozytora. Ochrone Uczelni
lub osoby odpowiedzialne nalezy powiadomi¢, gdy bedzie to bezpieczne.

W razie pozaru lub zadymienia nalezy przerwac prace i postepowac zgodnie z instrukcjga ewakuacji
budynku oraz zasadami zbiérki. Nie korzysta¢ z wind. Nie wchodzi¢ w obszar zagrozenia w celu
odzyskania rzeczy. Pierwszej pomocy udziela¢ w granicach umiejetnosci i tylko wtedy, gdy jest to
bezpieczne.

W razie podejrzenia usterki elektrycznej nie zbliza¢ sie do uszkodzonego sprzetu ani przewodéw.
Odtaczenie zasilania i naprawy moga wykonywaé wytacznie osoby uprawnione, jesli jest to bezpieczne.
Nalezy zaprzesta¢ uzywania niesprawnego sprzetu, powiadomi¢ personel i uniemozliwi¢ dalsze
korzystanie.

Podejrzenie utraty lub ujawnienia danych nalezy natychmiast zgtosi¢ zgodnie z procedurg Uczelni oraz
Kierownikowi Laboratorium. Zachowac istotne dowody; nie usuwaé danych ani nie prowadzic¢
nieuprawnionego dochodzenia.
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Zasady bezpieczenstwa dla sprzetu

* Sprzet wspotdzielony nalezy czysci¢ srodkami i metodami dopuszczonymi dla danego urzadzenia.
Nie rozpyla¢ ptyndw bezposrednio na sprzet, otwory ani potgczenia elektryczne. W razie watpliwosci
zapytac personel o wtasciwg metode.

e Konsole ttumaczeniowe: uzywac po instruktazu; nie zmienia¢ okablowania, kanatow ani ustawien
centralnych bez zgody.

e Rejestratory i nosniki danych: stosowac¢ zatwierdzone procedury zapisu i przechowywania danych.

e Projektor i tablica interaktywna: unika¢ kontaktu z pitynami, niestabilnego montazu, zagrozen
kablowych i nieautoryzowanych zmian konfiguraciji.

e Meble i stanowiska: ustawia¢ krzesta i stoly bezpiecznie, a rzeczy osobiste trzymac¢ poza
przejsciami.

Higiena i dezynfekcja

e Przed uzyciem wspélnych mikrofonéw, stuchawek, konsol i klawiatur uzytkownicy powinni mie¢
czyste rece.

e Sprzet wspotdzielony nalezy czysci¢ srodkami i metodami dopuszczonymi dla danego urzadzenia.
Nie rozpyla¢ ptyndw bezposrednio na sprzet, otwory ani potgczenia elektryczne. W razie watpliwosci
zapytac personel o wtasciwg metode.

e Odpady nalezy usuwac¢ wiasciwie, a stanowiska pozostawia¢ gotowe dla kolejnego uzytkownika.

Zgtaszanie incydentow

Zagrozenia, urazy, usterki i podejrzenia incydentéw danych nalezy natychmiast zgtasza¢ osobie
odpowiedzialnej. Formularz nalezy uzupetni¢ po dziataniach pilnych, co do zasady w ciggu 24 godzin,
jezeli jest to mozliwe. Ten termin organizacyjny nie moze opéznia¢c wezwania pomocy ani
natychmiastowego zgtoszenia incydentu danych.

Odpowiedzialnos¢

e Uzytkownicy: przestrzegaja zasad BHP, zglaszajg zagrozenia, uzywajg sprzetu odpowiedzialnie i
utrzymujg porzadek.

e Prowadzacy i opiekunowie: informujg uczestnikbw o zasadach, monitorujg bezpieczenstwo i stosuja
Srodki wtasciwe dla danej aktywnosci.

e Personel techniczny: kontroluje sprzet, usuwa usterki, wylgcza z obiegu sprzet niebezpieczny i

aktualizuje rejestry.
e Kierownik Laboratorium: nadzoruje wdrazanie BHP, przeglad dokumentaciji i dziatania korygujace.

Zapewnianie jakosci i ciggte doskonalenie

Funkcjonowanie Laboratorium podlega regularnej ocenie pod katem sprawnosci sprzetu,
bezpieczenstwa uzytkownikéw, dostepnosci, ochrony danych, uzytecznosci dydaktycznej i wsparcia
badan. Informacje zwrotne od studentéw, pracownikéw akademickich, personelu technicznego oraz
zatwierdzonych wspotpracownikéw zewnetrznych moga by¢ wykorzystywane do doskonalenia procedur,
szkolen, harmonogramu korzystania z Laboratorium i planowania zakupéw.

Wyniki corocznego przegladu powinny znajdowaé¢ odzwierciedlenie w planach konserwaciji, aktualizacji
szkolen, korektach inwentarza oraz priorytetach rozwoju Laboratorium.

Informacja o numerze alarmowym

112: https://www.gov.pl/iweb/numer-alarmowy-112/numeralarmowy112
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