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Smeérnice

pro zajisténi organizace, Fizeni, provadéni kontrol a stanoveni odpovédnosti za

bezpecnost a ochranu zdravi pri praci na UK v Praze, Pedagogické fakulté

1. Uvodni ustanoveni

1.1

1.2.

Plsobnost vnitfni smérnice
V souladu s ustanovenimi zakoniku prace § 101, odst. 1
vydavam
tuto smérnici k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci (dale jen BOZP) a k evidenci a
registraci pracovnich Uraz( (dale jen PU) platnou pro vSechny zaméstnance.
Platnost vnitfni smérnice

Smérnice nabyva platnosti dnem vydani a vztahuje se na vSechny zaméstnance Univerzity
Karlovy v Praze, Pedagogické fakulty, dale jen (UK PedF). Rovnéz se vztahuje i na osoby,
které pracuji pro fakultu v jinych vztazich nez pracovnépravnich, a primérené na osoby, které
se s védomim vedouciho zdrzuji v jakychkoliv prostorach fakulty.

2. Stanoveni odpovéednosti

2.1

2.2.

Za zajisténi BOZP odpovida:

dékan a v prenesené plsobnosti tajemnice, prodékani a vedouci pracovnici na vsSech
pracovistich v rozsahu svych funkci.

Za organizovani a vedeni dokumentace BOZP odpovida:
technik BOZP.

3. Dokumentace bezpecnosti prace

V souladu s platnymi predpisy je technik pro BOZP povinen vést a prlibézné aktualizovat nize
uvedenou dokumentaci.

3.1.

3.2.

3.3.

Smérnice o organizaci, fizeni a kontrole bezpecnosti prace

VSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni se seznamit se znénim "Smérnice" a primérené s
jeho obsahem seznamit prokazatelné i ostatni zaméstnance, a to nejpozdéji ve Ihdté do
jednoho mésice od jeho vydani.

Kniha Uraz(

Do této knihy se zaznamenavaji vSechna i drobna poranéni zaméstnancli, kterd nezplsobi
bezprostfedné pracovni neschopnost, ale pfipadnym projevenim se nasledkl poranéni
poslouZi jako podklad pro dalsi zakonny postup pfi pfiznani pracovniho drazu (sepsani
zaznamu o PU). Tato kniha je uloZena v lékarniCce prvni pomoci vzdy v dané ucebné i
pracovisti.

Nafizeni vlady 495/2001 Sb., o poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedkd,
(dale jen OOPP) a mycich, Cisticich a dezinfek¢nich prostredkd.
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3.4.

3.5.

Dle tohoto nafizeni vlady jsou na zakladé vyhodnoceni rizik, kterym jsou pfi cinnostech
provadénych na pracovisti vystaveni zaméstnanci, poskytovany OOPP.

Nastane-li potfeba v souvislosti se zménou pracovnich podminek a prehodnocenim rizik,
pouzivani OOPP pro urcité ¢innosti v UK PedF, vypracuje bezpecnostni technik vnitfni pokyn
na jejich pouzivani a specifikovany seznam.

V pripadé zavedeni OOPP pak musi byt zaméstnanci, kterych se to bude tykat, pouceni a
prokazatelné seznameni s jejich pouzivanim.

Poskytovat se pak mohou pouze takové OOPP, které spliuji pozadavky nafizeni viady
172/1997 Sb., a nesmi byt nahrazovany financnim plnénim (§ 104), odst. 5 ZP).

Narizeni vlady 494/2001 Sb. rozpracovava s ucinnosti od 1. 1. 2002 povinnosti vedouciho pfi
sepsani zaznamu o PU, vedeni evidence a rozesilani zaznamu o pracovnim urazu (PU).
Obsahuje téZ vzor noveho zaznamu o PU. VySetfit fadné okolnosti vzniku pracovniho Urazu,
stanovit podil odpovédnosti osob za vznik PU, prijmout opatieni proti opakovani PU a dalsi
povinnosti. VypInéné zaznamy o pracovnim Urazu musi byt neprodlené predany technikovi
BOZP k hromadnému odeslani.

DalSi dokumentace

a) dokumentace Skoleni o BOZP

b) seznam praci zakdzanych zaméstnankynim a mladistvym
c) kniha Urazd I drobnych poranéni

d) zaznamy o pracovnich trazech (PU) véetné dokumentace o odskodnéni a podkladd pro
pojistovnu

e) prehled o provedenych revizich, prohlidkach a zkouskach technickych zafizeni a doklady o
odstranéni zjisténych zavad

f) zaznamy o provérkach BOZP

g) provozni rady (jsou-li podminky pro jejich zpracovani)

h) traumatologicky plan - poskytnuti prvni pomoci — Zakon ¢.309/2006 Sb. §2/1f)
i) revize prenosného elektrického naradi (CSN 33 1600)

j) revize el. spotiebicd a prodluzovacich &idr (CSN 33 1610)

k) doklady o kontrolach a opatrenich ulozenych statnim uradem bezpecnosti prace a ¢eskou
obchodni inspekci.

Odpovédnost za bezpecnost prace a ochranu zdravi

Prava a povinnosti zaméstnanct:

Zaméstnanci maji pravo na zajisténi bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci, na informace o
nevyhnutelnych rizicich jejich prace a na informace o opatfenich na ochranu pred jejich
plsobenim.

Zaméstnanci maji pravo odmitnout takovou praci, o niz je zrejmé, Ze mize bezprostredné a
vazné ohrozit jejich Zivot a zdravi, popripadé zZivot a zdravi jinych osob.

Kazdy zaméstnanec je povinen dbat podle svych moznosti o svou vlastni bezpecnost, o své
zdravi i o bezpecnost a zdravi spoluzaméstnanci a ostatnich fyzickych osob, kterych se
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bezprostredné dotyka jeho jednani, pfipadné opomenuti pfi praci.

Zameéstnanec je povinen:

4.2

4.3.

4.4.
4.5.

dodrZovat pravni predpisy k zajisténi BOZP, bezpecnosti technickych zafizeni, dodrzovat ostatni
predpisy a pokyny k zajisténi BOZP, zasady bezpecného chovani na pracovisti a stanovené
pracovni postupy, s nimiz byl fadné a prokazatelné seznamen

pouzivat pfi praci zaméstnavatelem poskytnuté osobni ochranné pracovni prostfedky (OOPP) a
ochranna zafizeni. Zachazet s OOPP Setrnym zplisobem a oSetfovat je po dobu jejich Zivotnosti
dle navodu

Ucastnit se Skoleni a vycviku zajistovaného zaméstnavatelem v zajmu BOZP a podrobit se
zkouskam a lékarskym prohlidkam, stanovenymi pravnimi predpisy, nepozivat alkoholické
napoje a nezneuzivat jiné navykové latky na pracovistich zaméstnavatele a v pracovni dobé i
mimo tato pracovisté, nenastupovat pod jejich vlivem do prace a dodrzovat stanoveny zakaz
koureni v urenych prostorach

oznamovat svému nadrizenému nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit bezpe¢nost nebo
zdravi pfi praci, a podle svych moznosti se Ucastnit na jejich odstrafiovani

podrobit se vySetreni, které provadi zaméstnavatel nebo pfislusny organ statni spravy, aby
zjistil, zda zaméstnanci nejsou pod vlivem alkoholu ¢i jinych navykovych latek.

. K vydani pokynu konkrétnimu zaméstnanci, aby se podrobil kontrole, zda neni pod vlivem

alkoholu nebo jinych navykovych latek, je opravnéna osoba, kterd je jmenovité uvedena ve
vnitinich predpisech UK PedF.

Tato povinnost plati primérené i pro cizi zaméstnance nebo osoby, které se zdrzuji na
jednotlivych pracovistich.

Povinnosti vedoucich zaméstnanct
Dékan

a) stanovi program na Useku bezpeCnosti prace, bezpecnosti technickych zafizeni a
pracovnich podminek

b) uklada konkrétni ukoly se jmenovitou odpovédnosti za jejich plnéni, kontroluje vedouci
zaméstnance, dba o Fradné provadéni Skoleni zaméstnancli, odpovidd za vydavani
nezbytnych predpisl na Useku bezpecnosti prace a technickych zafizeni

c) pravidelné projednava pracovni Urazovost a stav bezpecnosti prace a technickych
zarizeni, vCetné odstranovani zjiSténych nedostatkl a zavérl vyvozovanych
z odpovédnosti  pfislusnych  zaméstnancli, vydavd seznam praci zakdzanych
zaméstnankynim a mladistvym

d) dba na realizaci investiCnich akci v souladu s bezpecnostnimi predpisy véetné zajisténi
predepsané dokumentace a zkousSek prokazujicich zajiSténi bezpecnosti prace a
technickych zarizeni

e) odpovida za zapracovani pozadavk{ bezpecnosti prace a bezpecnosti technickych zafizeni
do vnitinich predpist

f) odpovida za realizaci opatfeni vyplyvajicich z revizi, provérek a kontrol, dba na zajisténi
prostredkd na nakup OOPP, mycich, Cisticich a dezinfekcnich prostfedkl a vydava
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4.6.

5.1.

smérnici k jejich poskytovani na zakladé rozboru rizik vyplyvajicich z pracovnich ¢innosti

g) dba na realizaci opatfeni proti opakovani Urazli a vyvozuje zavéry vaci zaméstnanciim,
ktefi svym jednanim zavinili poruseni predpisd k zajisténi bezpec€nosti prace a technickych
zarizeni

h) odpovida za zajisténi a predkladani pozadavkl na odborna Skoleni a zkousky
zaméstnancl

i) odpovida za zajisténi Skoleni BOZP a PO zaméstnancd.

Vedouci zaméstnanci (uvedeni v bodé 2.1.)

Odpovidaji zejména za:

a) vysetfeni pracovnich Urazd svych zaméstnancd

b) sepsani zaznamu o Urazu (do 5 pracovnich dnd) od doby, kdy se o vzniku Urazu dovédéli

c) provedeni opatieni proti opakovani Urazu (sezndmeni s piicinou vzniku PU ostatni
zameéstnance pri dalSich Skolenich)

d) Skoleni zaméstnancl dle zakoniku prace a této smérnice
e) kontrolu dodrzovani predpisti BOZP a stanovenych pracovnich podminek

f) vyvozeni zavérl a postihl vici zaméstnancdm, ktefi opakované porusuji bezpecnostni
predpisy

g) kontroly pracovist’ z hlediska bezpecnosti prace, hygieny a pozarni ochrany

h) vybaveni zaméstnancl potfebnymi OOPP a kontrolu jejich pouzivani zaméstnanci
i) dodrzovani zakazu praci zaméstnankynim a mladistvym

j) doplfiovani Iékarnicky na pracovisti a kontrolovani platnosti lékd.

Systém Skoleni zaméstnancli o BOZP a PO

V souladu s ustanovenimi zakoniku prace je znalost predpist k zajiSténi bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci nedilnou a trvalou soudcasti kvalifikacnich predpokladd kazdého
zameéstnance.

Zaméstnanci jsou povinni Ucastnit se predepsaného Skoleni a prokazat znalosti pro
vykonavanou praci.

Vstupni Skoleni o BOZP a PO

Kazdy nové prijimany zaméstnanec se zucastni vstupniho Skoleni. Cilem tohoto Skoleni je
seznamit zaméstnance jesté pred nastupem na pracovisté s pravnimi a ostatnimi predpisy
pro zajisténi BOZP a s riziky, ktera mohou z vykonavané cinnosti vyplyvat. Toto plati i pro
osoby, které vykonavaji prace i v jinych vztazich nez pracovnépravnich. V zaznamu o
provedeném Skoleni zaméstnance se uvede datum Skoleni, jméno zaméstnance, napln
Skoleni, jeho podpis a podpis pracovnika, ktery Skoleni provedl. Zaznam musi byt zaloZen
v osobnim spisu zaméstnance a po ukonceni pracovniho poméru se archivuje po dobu 5 let.

Vstupni Skoleni provede technik BOZP na zakladé informace zastupce ekonomicko-
zaméstnaneckého oddéleni, personalniho Useku, o nastupu nového zaméstnance, a to po
podpisu pracovni smlouvy.
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Zaskoleni na pracovisti a k obsluze pouzivanych strojd nebo zafizeni

Po absolvovani vSeobecného vstupniho Skoleni musi zaméstnanec dostat informaci o stavu
pracovisté, a to jesté pred tim, nez zahaji svou praci. Z hlediska BOZP musi byt zaméstnanec
seznamen s konkrétnim pracovistém, s pouzitymi materidly, s pracovnimi postupy, predpisy,
pravidly BOZP pfislusného pracovisté véetné hygienickych predpisl a predpisti PO.

Pfi prevedeni zaméstnancli na nové pracovisté nebo do jiné pracovni funkce se zpravidla
méni podminky pro vykon prace a pracovni prostfedi. Proto pfi kazdé takové zméné musi
vedouci zaméstnanec v soucinnosti s technikem BOZP znovu provést Skoleni zaméstnancd.
Toto musi obsahovat takové informace, které zaméstnance pripravi pro bezpecny vykon
prace. O Skoleni je povinen vedouci zaméstnanec provést zaznam a tento predat do
ekonomicko-zaméstnaneckého oddéleni, personalnimu useku, k zaloZeni do osobniho spisu
Skoleného zaméstnance.

Skoleni na pracoviéti provadi:

vedouci zaméstnanec tohoto pracoviété. Skoleni se provadi podle zavazné osnovy a
dokladuje se na samostatném zaznamu o Skoleni, pfipadné v prezencni listiné. Zaznam o
proskoleni zaméstnance bude ulozen do jeho osobniho spisu.

Opakované skoleni zaméstnancdi

Cilem opakovaného Skoleni je poskytovat zaméstnancdm informace o zménach pravnich a
bezpecnostnich predpisl, praktické poznatky z hlediska BOZP a PO a seznamovat je s
rozborem pracovni Urazovosti na pracovisti a zopakovat zakladni zasady BOZP pfi
vykonavané praci.

Opakované skoleni provadi vedouci zameéstnanec prislusného pracovisté v soucinnosti
technikem pro BOZP 1x za 2 roky. Skoleni se provadi podle zavazné osnovy. Zaméstnanec
svym podpisem v prezencni listiné potvrdi, Ze byl proskolen a Ze sdélenym tématdim rozumél.
PrezkousSeni znalosti v oblasti BOZP a PO se na zavér Skoleni prezkusuje testem ovérujicim
znalosti zaméstnancl. Zaznam o provedeném opakovaném skoleni bude zaloZzen u technika
pro BOZP.

Opakované skoleni vedoucich zaméstnancd
Vedouci zaméstnanci se zucastni opakovaného Skoleni o BOZP a PO 1 x za 3 roky.

Tohoto skoleni jsou povinni zUcastnit se vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni.
Vedoucim zaméstnancem je kazdy zaméstnanec, ktery splfiuje podminky dané v § 11 odst. 4
zakoniku prace, tzn., Ze ma pravo organizovat, ridit a kontrolovat praci a vydavat pokyny
podtizenym zaméstnanclim.

Skoleni u nové prijatych zaméstnanc do vedoucich funkci nebo prevedenych do jiné vedouc
funkce je nutno provést v den nastupu do funkce.

Opakované skoleni vedoucich zaméstnancl provadi technik BOZP 1 x za 3 roky.
Pourazové skoleni

Zaméstnanec, ktery utrpél Uraz, musi byt po navratu do zaméstnani poucen o protilrazové
prevenci, tzn. upozornén na chyby - priiny Urazu, jichz se dopustil. Polurazové pouceni
provadi vedouci zaméstnanec v soucinnosti s technikem BOZP. Zaméstnanec, ktery byl
poucen po pracovnim Urazu, potvrdi tuto skute¢nost svym podpisem v prezencni listing, ktera
bude uloZena v jeho osobnim spise a kopie u technika BOZP.
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Systém kontroly BOZP

6.1. Jednim z hlavnich opatieni, ktera je potfeba provadét, aby nedochazelo k ohroZeni Zivota
nebo k poskozovani zdravi zaméstnanc{ ani ke Skodam na majetku, je kontrola pracovist'.

Za pInéni Ukoll na Useku BOZP odpovidaji vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v
rozsahu svych funkci. Tyto Ukoly jsou rovnocennou, neoddélitelnou a trvalou soucasti jejich
pracovnich povinnosti (§ 101, odst. 2 zakoniku prace, znalost bezpec¢nostnich predpist je
nedilnou soucasti kvalifikaCnich predpoklad().

6.2. Vedouci jednotlivych pracovist’ provadéji s technikem BOZP kontrolu svéreného pracovisté
pribézné.
O pripadnych zjisténych zavadach provedou zapis do knihy BOZP s terminem odstranéni
zavad a odpovédné osoby za odstranéni zavad. Se zapisem seznami ostatni zaméstnance.
Predmétem kontroly je zejména:
a) dodrzovani zakazu koureni tam, kde neni povoleno
b) dodrZovani poradku na pracovisti
¢) dodrzovani ergonomickych zasad na pracovisti
d) dodrzovani zakazu pouzivani alkoholu a omamnych latek
e) stav socialnich zarizeni a hygieny
f) stav drobnych elektrickych spotfebicli a kancelarskych zafizeni
g) stav osvétleni, vytapéni, mikroklima a vétrani
h) stav podlah, komunikaci a schodist’
i) stav pouzivanych strojd, nastrojd a zafizeni

j) pouzivani OOPP a pracovnich pomécek

6.3. Technik BOZP s vedoucimi jednotlivych pracovist' provede dle ustanoveni zakoniku prace §
103, odst. 1, pismeno a), d), e), f), g), h), i), j), k), I), odst. 2,3 nejméné 1 x za rok
provérky BOZP na vsech pracovistich. O priibéhu provérky se vyhotovi zapis do knihy BOZP s
uvedenim termind k odstranéni zjisténych zavad a jmenovité urci odpovédného pracovnika za
odstranéni zavad.

Toto opatreni nabyva Gcinnosti dnem podpisu.

V Praze dne 16. 2. 2007

prof. RNDr. Pavel Benes, CSc., v.r.
dékan fakulty
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Priloha ¢. 1
Systém skoleni zaméstnancti o BOZP
Vychova zaméstnanci v oblasti BOZP - typy Skoleni

Radné sezndmeni zaméstnancl s povinnostmi a predpisy BOZP je nezbytné v zijmu bezpetné a
pro zdravi nezavadné prace, jez vede ke snizovani pracovni Urazovosti na pracovistich.

Provadénim skoleni o BOZP neni dotceno ustanoveni pravnich a ostatnich predpist, které stanovi
pravidla pro Skoleni a prezkuSovani zaméstnancl jinym zplisobem.

1. Vstupni Skoleni

Dlvod: seznamit nové prijimané zaméstnance se zakladnimi a vSeobecnymi predpisy o BOZP pred
zapocetim prace.

Ucast: véichni nové pfijimani zaméstnanci, v¢. zaméstnancl v dal$im pracovnim poméru nebo na
zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér a studenti, a to jesté pred nastupem na
vlastni pracovisté.

Provadi: Prislusny vedouci zaméstnanec (primy nadrizeny).
Osnova: Ustava CR, zakonik prace 262/2006 Sb., zakony, nafizeni vlady, normy:

a) zakonik prace 262/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisd § 37 odst. 5, § 88, § 89, § 102, §
103, § 104, § 105, § 106, § 108, § 238-247, § 301, § 302 e), § 365-379

b) povinnosti zaméstnavatele poskytnout nejdéle po 6 hod. nepretrzité prace prestavku v praci na
jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut, povinnost zaméstnance tuto prestavku Cerpat

C) narizeni vlady 494/2001 Sb., kterym se stanovi zplsob evidence, hlaseni a zasilani zaznamu o
Urazu, vzor zdznamu o Urazu a okruh organd a instituci, kterym se ohlasuje pracovni Uraz a zasila
zaznam o Urazu. Pouzivani OOPP, § 104 ZP

d) nafizeni vlady 495/2001 Sb., kterym se stanovi rozsah a blizSi podminky poskytovani osobnich
ochrannych pracovnich prostiedkl, mycich, Cisticich a dezinfekcnich prostredkd

e) traumatologicky plan (prvni pomoc pfi Urazech), vybaveni Iékarnicky

f) nafizeni vlady 523/2002 Sb., priloha €. 5 c), pripustné hmotnosti ru¢né prenasenych bremen,
nafizeni vlady 178/2001 Sb. § 9, hodnoceni rizik pfi ru¢ni manipulaci s bremeny

g) bezpecna prace na pracovnich cestach, dodrzovani zakona 361/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisli o provozu na pozemnich komunikacich § 53, 54, 55

h) zakon 379/2005 Sb., o opatfenich k ochrané pred Skodami plsobenymi tabakovymi vyrobky,
alkoholem a jinymi navykovymi latkami

i) § 30 zakona CNR 200/1990 Sb., o prestupcich, ve znéni pozdéjsich predpist

j) vyhlaska 125/1993 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisl, zejména § 1, 8, 10, kterou se stanovi
podminky a sazby zakonného pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim Urazu
nebo nemoci z povolani

k) vyhlaska 288/2003 Sb., kterou se stanovi prace a pracovisté, které jsou zakazany téhotnym
zenam, kojicim Zenam, matkam do konce 9. mésice po porodu a mladistvym, a podminky, za nichz
mohou mladistvi vyjimecné tyto prace konat z dlvodu pfipravy na povolani

1) narizeni vliady 378/2001 Sb., kterym se stanovi blizsi poZzadavky na bezpecny provoz pouZzivani
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strojd, technickych zafizeni, pfistrojd a naradi

m) nafizeni vlady 11/2002 Sb., kterym se stanovi vzhled bezpecnostnich znacek a zavedeni signall
ve znéni pozdejsich predpisl

n) pouceni pro obsluhy zafizeni informaéni techniky, v¢. elektrickych kancelaiskych zafizeni - CSN
331610 (revize a kontroly el. spotfebi¢l béhem jejich pouzivani zejména ¢l. 1, 6.1, 6.3.1.6.9)
(zejména postup pfi kontrole el. spotfebice a zkouska chodu), udrzovani komunikaci, zachovani
volného prostoru (ulicky) — CSN 269010, CSN EN 60905+A1+A2+A3 - informacni technika
(bezpetnost zafizeni informacni techniky, vC. el. kancelafskych zafizeni, seznameni s
traumatologickym planem, zejména s tisfiovym telefonickym volanim a s obsahem Iékarnicky)

0) narizeni vlady 178/2001 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi zaméstnanc pfi praci
(vybrana ustanoveni)

p) zakon 258/2000 Sb. a vyhlaska 432/2003 Sb., kterou se stanovi podminky pro zafazovani praci
do kategorii. Povinnost seznamit zaméstnance s tim, do které kategorie byla jimi vykonavana prace
zarazena

q) CSN 331500 revize elektrickych zafizeni (vybrana ustanoveni)

r) CSN 331600 revize el. prenosného naradi pfi pouzivani

s) CSN 331610 elektrotechnické predpisy, revize a kontroly el. spotfebict béhem jejich pouzivani
t) €SN 269030 manipulacni jednotky, zasady pro tvorbu, bezpenou manipulaci a skladovani

Dokumentace: Na zavér Skoleni vyhotovi Skolitel o provedeném Skoleni zaznam opatieny datem,
kdy Skoleni probéhlo, ktery zaméstnanec vlastnorucné podepiSe. Jako priloha k zaznamu bude
prilozena prezencni listina, osnova Skoleni a test. Tento zaznam je nadale ulozen v osobnim spisu
zaméstnance a je veden jako povinna dokumentace.

2. Skoleni na pracovisti

Dlvod: ziskat védomosti o konkrétnich podminkach BOZP pfislusného pracovisté nutné pro
bezpecny a zdravi neohrozujici vykon prace.

Ucast: kazdy nové prijaty zaméstnanec ihned pfi ndstupu na konkrétni pracovisté.

Provadi: vedouci prislusného pracovisté pred zahajenim c¢innosti na konkrétnim pracovisti.
Osnova:

a) organizace prace na pracovisti, povinnosti zaméstnancd, pracovni zaméreni provozni jednotky
b) bezpecnostni predpisy a technické normy, vztahuijici se k pracovisti a vykonavané praci
c) nebezpecna mista provozu, pouzivané nebezpecné latky a ochrana proti nim

d) zdroje a priciny PU, zpGisoby hlaseni PU, evidence a registrace PU a jejich odkodfiovani
e) pristupové cesty na pracovisté a Unikové cesty z néj

f) vystrazné signaly, dllezita telefonni Cisla, ohlaSovna poZaru

g) pouzivani OOPP a hospodareni s nimi

h) poradek a Cistota na pracovisti, hygienické a socialni zarizeni

i) zasady poskytovani prvni pomoci, umisténi lékarnicky

Dokumentace: "Zaznam o Skoleni o BOZP", ktery musi byt ulozen u pfislusného vedouciho
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zameéstnance.

3. Zacvik

Dlvod: po Skoleni na pracovisti nasleduje prakticky "zacvik" k seznameni se s podminkami prace
na prislusném pracovisti a k ziskani zkuSenosti pro vykon své samostatné prace. Po dobu zacviku
vykonava zaméstnanec prace pod dohledem uréeného zaméstnance, ktery je za néj odpovédny.

U ¢innosti administrativniho charakteru neni nutné "zacvik" provadét.
Ucast: nové prijaty zaméstnanec.
Provadi: zaméstnanec pod dohledem uréeného zaméstnance.

Dokumentace: Zaznam o provedeném "zacviku", ktery je uloZzen u pfislusného vedouciho
zameéstnance.

4. Periodické skoleni

Dlvod: udrzovat védomosti zaméstnancli o zasadach BOZP na potiebné Grovni
Ucast: vSichni zaméstnanci s vyjimkou vedoucich zaméstnanct

Provadi: vedouci zaméstnanec 1 x za dva roky spolu se Skolenim o PO
Osnova:

a) zmény stavu BOZP, k nimz doslo od posledniho Skoleni

b) zmény a vydani novych predpis o BOZP

c) rozbor PU za uplynulé obdobi, pficiny PU a opatteni

d) organizace prace na pracovisti, povinnosti v BOZP, prikazy, zakazy

e) zakonik prace evidence, registrace PU, zplisob hlaseni a odkodriovani pracovnich Urazé
f) pouzivani OOPP a hospodareni s nimi

g) lékarské prohlidky, zasady prvni pomoci

h) poradek a Cistota na pracovisti, hygiena socialnich zarizeni

Dokumentace: "Zaznam o periodickém Skoleni" uloZzeny u vedouciho zaméstnance

5. Mimoradné skoleni

Dlvod: operativné reagovat na okamZity stav a zmény v BOZP.
Ucast: kazdy zaméstnanec, jehoZ se zmény tykai.

Provadi: vedouci zaméstnanec pfi zméné bezpecnostnich predpisd, pfi zavadéni novych pracovnich
postupl, pfi rlstu nebo opakovani PU, pfi hrubém poruseni predpisti BOZP zaméstnancem, pfi
individualnim Skoleni zaméstnancd po pracovnim Urazu.

Dokumentace: zapisy v knihach BOZP, zéznam o PU, pfipadné jina forma.
Ulozeno u vedouciho zaméstnance (zaméstnance povéreného pro BOZP)

6. Skoleni vedoucich zaméstnancd

Dlvod: zabezpecit u vedoucich zaméstnancd znalost problematiky BOZP na Usecich, které fidi a za
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néz odpovidaji.
Ucast: dékan fakulty, tajemnik fakulty, prodékani, jejich zastupci a ostatni vedouci zaméstnanci.

Provadi: zaméstnanec povéreny zajisténim BOZP, pfipadné smluvné zajistény lektor BOZP - pfi
nastupu vedouciho zaméstnance do funkce a opakované 1 x za 3 roky.

Osnova: Zakonik prace ve znéni pravnich a ostatnich predpisll, souvisejicich s BOZP, zakony,
nafizeni vlady, vyhlasky a normy:

a) Umluva 155/1981 Sb. mezindrodniho Ufadu prace o bezpecnosti a zdravi pracovnikl a o
pracovnim prostredi

b) zakon o vSeobecné zdravotni pojistovné 550/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisd
c) zakon 589/1992 Sb., o pojistném a soc. zabezpeceni ve znéni pozdéjsich predpist

d) vyhlaska 125/1993 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisti o zakonném pojisténi odpovédnosti
organizace za Skodu pfi pracovnich Urazech a nemoci z povolani

e) zakonik prace 262/2006 Sb., a zakon 309/2006 Sb., ZP § 37, 302, 102, 103, 104, 106, 108,
238-247, 365-379 az. ¢ 309/2006 § 2, 4, 5/2, 6/17, 8, 11

f) analyza rizik na pracovisti

g) kategorizace rizik — zaclenéni

h) zakon_258/2000 Sb., o ochrané verejného zdravi — preventivni Iékarské prohlidky

i) narizeni vliady 378/2001 Sb., kterym se stanovi blizSi pozadavky na bezpecny provoz a pouzivani
strojli a technickych zafizeni, pfistroji a naradi

j) nafizeni vlady 11/2002 Sb., kterym se stanovi vzhled a umisténi bezpecnostnich znacek a signall

k) nafizeni vlady 178/2001 Sb., ve znéni NV 523/2002 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany
zdravi zaméstnanc( pfi praci — vybrana ustanoveni

) nafizeni vlady 494/2001 Sb., kterym se stanovi zplisob evidence, hldSeni a zasilani zdznamu o
Urazu, vzor zaznamu

m) seznameni s normativem OOPP podle Cinnosti a profesi dle vladniho nafizeni 495/2001 Sb.,
kterym se stanovi rozsah a podminky pro poskytovani OOPP

n) zékon 251/2005 Sb., o inspekci prace (SUIP), a Uplné znéni zékona 174/1968 Sb. pod ¢&.
338/2005 Sb.

0) traumatologicky plan vcetné prilohy — prvni pomoc pfi Urazech a poranénich
p) seznam zakazanych praci Zenam a mladistvym dle vyhlasky 288/2003 Sb.

q) jednotlivé pozadavky na pracovisti uvedené v nafizeni vlady 101/2005 Sb. v navaznosti na
profese a cinnosti, které provadéji pracovnici na pracovistich, kterd ma vedouci pracovnik na
starosti

r) zdkon 379/2005 Sb., o opatfenich pied Skodami zplisobenymi tabdkovymi vyrobky, alkoholem a
jinymi navykovymi latkami

s) bezpecna prace na pracovnich cestach, dodrzovani dopravnich predpisd (zakon 361/2000 Sb., o
pravidlech provozu na pozemnich komunikacich & 5, 54, 55 a NV 168/2002 Sb.)

t) vyhrazena zafizeni, kontroly a revize dle vyhlasky 551, 552, 553, 554/1990 Sb.
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Dokumentace: znalosti Skolenych byly ovéfeny, seznam proskolenych pracovnikd s jejich podpisy
je nedilnou soucasti Skoleni a musi byt dolozen osvédcenim o absolvovani Skoleni vedoucich

pracovnikd.
Veskeré naklady spojené se zajistovanim skoleni BOZP nese zaméstnavatel!
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Priloha ¢. 2

Doklad o absolvovani vstupniho skoleni BOZP a PO

IJMENO A PHIMENT & ..ovvvrreeriiriir e s e e e e e e e e e eeeeeraeeenns Datum Narozeni : ......ccccceeeveveeeveeereece e
BYAIIStE: ... PracoVviSte & .....ccoviiiieee e e e e ereeeeeere e
Vychova zaméstnanc( v oblasti BOZP

Radné sezndmeni zaméstnancl s povinnostmi a predpisy BOZP je nezbytné v zajmu bezpetné a
pro zdravi nezavadné prace, jez vede ke snizovani pracovni Urazovosti na pracovistich.

Provadénim Skoleni o BOZP neni dotceno ustanoveni pravnich a ostatnich predpist, které stanovi
pravidla pro Skoleni a prezkuSovani zaméstnancd jinym zplsobem (napf. vysokoskolsti ucitelé,
referenti, apod.)

1. Vstupni Skoleni
Dlvod: seznamit noveé prijimané zaméstnance se zakladnimi a vSeobecnymi predpisy o BOZP pred
zapocetim prace.

Ucast: vsichni nové pfijimani zaméstnanci a studenti, v¢. zaméstnancl v daldim pracovnim poméru
nebo na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér a studenti, a to jesté pred
nastupem na vlastni pracoviste.

Provadi: Prislusny vedouci zaméstnanec (pfimy nadrizeny).

Osnova: Ustava CR, zakonik prace 262/2006 Sb., zakony, nafizeni vlady, normy.

a) zakonik prace ¢.262/2006 Sb., ve znéni pozdéjSich predpist §37 odst. 5, §301, §302 e), § 88, §
89, § 102, § 103, § 104, § 105, § 106, § 108, § 238- § 247, § 365 - § 379,

b) povinnosti zaméstnavatele poskytnout nejdéle po 6 hod. nepretrzité prace prestavku v praci na
jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut, povinnost zaméstnance tuto prestavku Cerpat,

C) nafizeni vlady 494/2001 Sb., kterym se stanovy zplsob evidence, hlaseni a zasilani zaznamu o
Urazu, vzor zdznamu o Urazu a okruh organd a instituci, kterym se ohlasuje pracovni Uraz a zasila
zaznam o Urazu pouzivani OOPP, § 104 ZP,

d) narizeni vlady 495/2001 Sb., kterym se stanovi rozsah a blizSi podminky poskytovani osobnich
ochrannych pracovnich prostredkd, mycich, Cisticich a dezinfekcnich prostfedkd,

e) traumatologicky plan (prvni pomoc pri Urazech), vybaveni Iékarnicky,

f) nafizeni vlady 523/2002 Sb., priloha €. 5 c), pripustné hmotnosti ru¢né prenasenych bremen,
nafizeni vliady 178/2001 Sb. §9, hodnoceni rizik pfi runi manipulaci s bremeny,

g) bezpecna prace na pracovnich cestach, dodrzovani zakona 361/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisti o provozu na pozemnich komunikacich § 53,54,55,
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h) zakon 379/2005 Sb., o opatfenich k ochrané pred skodami plsobenymi tabakovymi vyrobky,
alkoholem a jinymi navykovymi latkami,

i) zakon CNR 200/1990 Sb., o prestupcich §30 ve znéni pozdéjsich predpisd,

j) vyhlaska 125/1993 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisd zejména §1, 8, 10, kterou se stanovi
podminky a sazby zakonného pojisténi odpoveédnosti zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim Urazu
nebo nemoci z povolani,

k) vyhlaska 288/2003 Sb., kterou se stanovi prace a pracovisté, které jsou zakazany téhotnym
zenam, kojicim zenam, matkam do konce 9. mésice po porodu a mladistvym, a podminky, za nichz
mohou mladistvi vyjimecné tyto prace konat z dlivodu pfipravy na povolani,

) narizeni vlady 378/2001 Sb., kterym se stanovi blizSi poZzadavky na bezpecny provoz pouzivani
strojt, technickych zafizeni, pfistrojd a naradi,

m) narizeni vlady 11/2002 Sb., kterym se stanovi vzhled bezpecnostnich znacek a zavedeni signald
ve znéni pozdéjsich predpisd,

n) pouceni pro obsluhy zafizeni informacni techniky, v¢. elektrickych kancelarskych zafizeni - CSN
331610 (revize a kontroly el. spotiebicli béhem jejich pouzivani zejména ¢l. 1, 6.1, 6.3.1.6.9
(zejména postup pfi kontrole el. spotrebiCe a zkouska chodu), udrzovani komunikaci, zachovani
volného prostoru (ulicky) — CSN 26 9010, CSN EN 60905+A1+A2+A3 — informacni technika
(bezpetnost zafizeni informacni techniky, vC. el. kancelafskych zafizeni, seznameni s
traumatologickym planem, zejména s tisfiovym telefonickym volanim a s obsahem Iékarnicky,

0) narizeni vlady 178/2001 Sb., kterym se stanovy podminky ochrany zdravi zaméstnancl pfi praci
(vybrana ustanoveni),

p)zakon 258/2000 Sb. a vyhlasky 432/2003 Sb., kterou se stanovi podminky pro zarazovani praci
do kategorii. Povinnost seznamit zaméstnance s tim, do které kategorie byla jimi vykonavana prace
zarazena,

q) CSN 331500 revize elektrickych zafizeni (vybrana ustanoveni),

r) CSN 331600 revize el. prenosného naradi pti pouzivani,

s) CSN 331610 elektrotechnické predpisy, revize a kontroly el. spotfebicd béhem jejich pouzivani,

t) CSN 269030 manipulaéni jednotky, zasady pro tvorbu, bezpenou manipulaci a skladovani.

2. Skoleni na pracovisti

Dlvod: ziskat védomosti o konkrétnich podminkach BOZP pfislusného pracovisté, nutné pro
bezpecny a zdravi neohrozujici vykon prace

Ucast: kazdy nové pfijaty zaméstnanec ihned pfi ndstupu na konkrétni pracovisté
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Provadi: vedouci prislusného pracovisté pred zahajenim ¢innosti na konkrétnim pracovisti
Osnova:

a) organizace prace na pracovisti, povinnosti zaméstnancd, pracovni zaméreni provozni jednotky
b) bezpecnostni predpisy a technické normy, vztahujici se k pracovisti a vykonavané praci

c) nebezpeCna mista provozu, pouZivané nebezpecné latky a ochrana proti nim

d) zdroje a priciny PU, zplsoby hlaseni PU, evidence a registrace PU a jejich odSkodnovani

e) pristupové cesty na pracovisté a unikové cesty z néj

f) vystrazné signaly, dllezita telefonni Cisla, ohlaSovna poZaru

g) pouzivani OOPP a hospodareni s nimi

h) poradek a Cistota na pracovisti, hygienické a socidlni zafizeni

i) zasady poskytovani prvni pomoci, umisténi lékarnicky

Dokumentace: "Zaznam o Skoleni o BOZP", ktery musi byt ulozen u prislusného vedouciho
zameéstnance.

Pozarni ochrana
Skoleni zaméstnancli a vedoucich zaméstnancl v oblasti pozarni ochrany se fidi pfijatou a
schvalenou organizacni smérnici a tematickymi a casovymi plany Skoleni pozarni ochrany dle
Uplného znéni zakona 133/1985 Sb., o pozarni ochrané ve znéni pozdéjsich predpisd, zakona
67/2001 Sb. a vyhlasky MV 246/2001 Sb.
Vstupni Skoleni na pracovisti provadi vedouci zaméstnanec.
Stvrzuji svym podpisem, ze jsem byl (a) seznamen (a) s platnymi predpisy BOZP a PO dle
schvalenych organizacnich smérnic a osnov vstupniho Skoleni zaméstnancl a tyto jsem pochopil
(a) a budu se jimi Fidit.
Datum skoleni: ......cccevvvvrnvrrnnrnnnnn. Datum zaskoleni Na pracovisti: .........cooeevvvvurnnnnnnneeeeeeeeneeen,

Podpis Skolitele: ......cccceveveeiieieinnnnn. Podpis vedouciho zameéstnance: .........cccccvueeeeeeieeiiinnieneeneen,

Podpis Skoleného: .......ccccevveviiiiiiiiiiieeeceeceeeeaeenns
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