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1 Ucel
Tato smérnice konkretizuje postupy v oblasti pracovnépravnich vztahli uplathované na
Fakulté podnikohospodarské Vysoké skoly ekonomické v Praze.

2 Platnost

Pro viechny ttvary a viechny zaméstnance Fakulty podnikohospodaiské VSE v Praze.

3 Definice pojmu a zkratky

3.1 Definice pojmii

Pracovni pomér je uzaviran mezi zaméstnancem a dékanem fakulty (zaméstnavatelem)
pracovni smlouvou na druhy prace uvedené ve Vnitinim mzdovém ptedpisu Vysoké skoly
ekonomické, Ptiloha B — Katalog praci (http://www.vse.cz/predpisy/predpisy.php).

Dalsi pracovni pomér nelze uzaviit na stejny druh prace jako v jiz platné pracovni smlouvé.
Pracovni pomér miize byt uzavirdn na dobu urcitou, zvlasté pak na projektech fakulty
S omezenou dobou trvani.

Dohoda o provedeni prace se wuzavirda mezi pracovnikem a dekanem fakulty

(zaméstnavatelem) obvykle na provedeni prace, pfitom neni rozhodujici, jde-li o opakujici se
charakter prace. Rozsah prace nesmi byt vyssi nez 150 hodin v kalendainim roce.

Do rozsahu prace se zapocitava doba prace konané zaméstnancem pro zaméstnavatele
Vv tomtéz kalendainim roce i na zakladé¢ jiné¢ dohody o provedeni prace uzaviené na VSE.

Dohoda o pracovni cinnosti se uzavira mezi pracovnikem a dékanem fakulty
(zaméstnavatelem) na praci, jejiz rozsah nepiekracuje v priméru polovinu stanovené tydenni
pracovni doby.

Dodrzovani sjednané¢ho a nejvyse ptipustného rozsahu poloviny stanovené tydenni pracovni
doby se posuzuje za celou dobu, na kterou byla dohoda o pracovni ¢innosti uzaviena.

Na fakulté se preferuje uzavirat dohodu o pracovni ¢innosti az po vycerpani limitu 150 hodin
za rok na zaméstnance u dohody o provedeni prace.

V piipadé, Ze chce dékan pracovnikovi hradit dalsi vydaje vzniklé v souvislosti s vykonem
prace, napt. cestovni vydaje, stravovani, ubytovani apod., Ize tento narok sjednat v DPP a
DPC ve zvlatnich ujednanich viz bod 9 (piiloha &. 4a, Systém Fizené dokumentace).
Mimoradna odména mlze byt pfizndna zaméstnanci na navrh pifimého nadiizeného, se
souhlasem dékana a spravce rozpoctu — viz. ¢l. 12 Vnitinitho mzdového ptedpisu Vysoké
Skoly ekonomické.

Dohoda dle § 51 obcanského ziakoniku se wuzavira spracovnikem, ktery neni
vV zaméstnaneckém poméru s VSE pouze pro vyplaceni cestovnich ndhrad na formuléfi
cestovni piikaz.

Spravce rozpoctu - ulohu spravce rozpoctu plni tajemnik/tajemnice fakulty.
Nadrizeny pracovnik — pro ucely této smérnice se jim mini:
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e dékan fakulty ve vztahu k tajemnici fakulty, tajemnici pro informatizaci, tajemniku pro
studentské zalezitosti, sekretaice de¢kana, a dale k prodékantim, vedoucim katedry,
vedoucim pracovniklim institutt ¢i jinych pracovist’ fakulty,

e vedouci katedry ve vztahu ke zbyvajicim ¢leniim katedry,

e prodékan pro pedagogiku ve vztahu ke studijnim referentkdm,

e prodékan pro védu ve vztahu k vedouci dokumentacniho strediska,

e prodckanka pro zahrani¢ni vztahy ve vztahu k asistentovi pro zahrani¢ni vztahy.

3.2 Zkratky

BOZP — bezpecnost prace a ochrana zdravi pti praci
FPH — Fakulta podnikohospodaiska

MPO — Mzdové a personalni oddéleni

PO — pozéarni ochrana

RVR - Radem vybérového fizeni pro obsazovani mist akademickych pracovniki a pracovnich
mist vybranych vedoucich funkci Vysoké skoly ekonomické v Praze ze dne 23. kvétna 2008
(http://www.vse.cz/predpisy/171)

4 Pracovnépravni vztahy

4.1 Personalni rizeni

Systematizace pracovnich mist na katedrach a dalSich utvarech fakulty vychazi ze zaméra
téchto pracovist, respektovani pracovnépravni legislativy a finan¢nich moznosti kateder,
resp. dalSich utvara fakulty.

Zameér pfijmout nového pracovnika/y a propousténi pracovnikili projedna ptislusny vedouci
katedry nebo dalSich utvara fakulty s dékanem fakulty.

4.2 Pracovni pomér

4.2.1 Vybérové rizeni

Vybérovému Fizeni v souladu s RVR podléhaji obsazovana mista akademickych pracovnikd,
tajemnika fakulty a ptipadné dalSich pracovnich mist dle rozhodnuti dékana fakulty.

Vybérové fizeni pro akademické pracovniky vypisuje dékan. Vypsani vybérového fizeni se
zvefejiiuje v hromadném sdélovacim prostiedku s celostatni plisobnosti, na Gfedni desce a
webu fakulty po dobu nejméné 30 dnti od data vypsani vybérového fizeni, kdy jsou piijimany
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prihlasky. Pokyny a pozadavky pro podani ptihlaSek jsou uvedeny v textu vypsaného
vybérového fizeni.

Pro obsazovani ostatni pracovnich mist krom¢ akademickych pracovnikti stanovi podminky
dékan fakulty.

Vybérové fizeni organizuje tajemnice fakulty ve spolupraci s predsedou vybérové komise, ve
smyslu RVR. Vlastni vybérové fizeni fidi predseda vybérové komise a zavéry vybérového
fizeni uvede v zapisu. V ramci vybeérového fizeni je s potencidlnimi zajemci provétena jejich
prace a ur€eno predpokladané pracovni zafazeni vcetn€ ur€eni mzdového tarifu.

4.2.2 Vznik pracovniho poméru

Nadtizeny pracovnik ptedlozi spravci rozpoctu nejméné 5 pracovnich dni pfed vznikem
pracovniho poméru fadné vyplnény ,,Navrh na pfijeti nového zaméstnance* (ptiloha €. 4c,
Systém fizené dokumentace) spolu s dal§imi ptilohami:

e Osobni dotaznik (ptiloha ¢. 4d, Systém fizené dokumentace)

e Profesni zivotopis

e Doklady o dosazeném vzdélani

e Pracovni napln, kterou pfipravi pfimy nadfizeny nastupujiciho zaméstnance (zaméstnanci
je predana nejpozdéji pti podpisu pracovni smlouvy a ten jeji pievzeti stvrzuje svym
podpisem)

e Dalsi doklady nezbytné k osvédCeni pozadavkl stanovenych pro vykon pracovnich
¢innosti na obsazovaném pracovnim misté

Spravce rozpoctu priradi k zadosti Zapis z vybérového ftizeni, doplni tdaje na navrhu na
piijeti, zajisti souhlas dékana s nastupem nového zaméstnance za navrhovanych podminek a
pieda vSechny podklady mzdovému a persondlnimu oddéleni k vyhotoveni pracovni smlouvy
a vyrizeni dalSich nalezitosti nastupu zaméstnance.

Cistopis pracovni smlouvy a ostatni pfipravené pisemnosti (vzdy ve dvojim vyhotoveni) MPO
pieda spravci rozpoctu fakulty k zajisténi podpistt obou smluvnich stran. Jeden original kazdé
pisemnosti je vzdy piedan zaméstnanci, druhy zlstavd k zalozeni do osobniho spisu
mzdového a personalniho oddéleni.

Nadrtizeny pracovnik zhodnoti uvedenou praxi ve vztahu k obsazovanému mistu a zapiSe
miru jejiho zapocteni pfimo do osobniho dotazniku nové pfijimaného zaméstnance.
V zavislosti na rozsahu uznané praxe je zaméstnanec zafazen do piislusného mzdového
stupné platné mzdové tabulky.

4.2.3 Nastup do zaméstnani

Nov¢ piijimany zaméstnanec predlozi nejpozdéji v den nastupu mzdovému a persondlnimu
oddéleni nasledujici doklady:

e Platny prikaz totoZnosti
e Doklad o vstupni lékatské prohlidce ( prokazujici zpiisobilost vykonavat danou préci )
e Prilkaz ptislusné zdravotni pojistovny
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e Potvrzeni o pfedchozim zaméstnani (zapoctovy list)

e Vypis z rejstiiku trestd, pokud je stanoveno pozadavkem na pracovni misto

e Doklady pro uplatnéni nezdanitelnych ¢astek ze zdkladu dané z ptijmu fyzickych osob ze
zavislé ¢innosti a z funkénich pozitka

¢ Rozhodnuti o pfiznani starobniho, invalidniho nebo ¢astecného invalidniho dichodu

e Pracovnici v divodovém veéku podepisuji vyjadieni (Cestné prohlaSeni) o nepobirani
dichodu v zahrani¢i apod

Proskoleni nastupujiciho zaméstnance v BOZP a PO probihé ve dvou etapach:

e vSeobecné Skoleni zabezpeci pii nastupu MPO a vede o této skutecnosti zaznam,

e zaskoleni na pracovnim misté provede pfimy nadiizeny pracovnik, bezprostfedné pri
nastupu do zaméstnani a vede o tom zaznam na formulafi - Zdznam o Skoleni BOZP a PO
na pracovisti FPH — pfiloha €. 2.

Vedouci pracovnici jsou proskoleni v terminech stanovenych bezpe&nostnim technikem VSE.

O provedeném Skoleni je vzdy vyhotoven zaznam.

Piimy nadfizeny uvede svého nového zaméstnance na pracovni misto, seznami jej s rozsahem
predmétt, které budou svéfeny do jeho uzivani. Nadfizeny pracovnik je povinen zajistit, aby
novy zaméstnance byl zapsdn jako zodpovédnd osoba v evidenci majetku u svéfenych
predméti.

4.2.4 Zmény V ramci pracovniho poméru

Zmény pracovniho poméru mohou mit fadu pficin:

e zaméstnanec dosahl vyssi kvalifikace (Ph.D., doc., prof. apod.) - o téchto skute¢nostech
informuje pfislusny zaméstnanec fakulty tajemnici fakulty a MPO, tajemnice si vyzada
stanovisko nadfizeného pracovnika ke zméné pracovniho zafazeni, zméné pracovni
smlouvy apod., a zabezpeci realizaci této zmény,

e zaméstnanec spliiuje podminku ptefazeni do kategorie s vysSsi praxi v ramci mzdové
tabulky, a tim mé 1 narok na platovy postup, navrh na tuto zménu iniciuje tajemnice
fakulty a predklada jej ke schvéaleni dékanovi fakulty,

e zaméstnanec prechazi na jiné pracovisté v ramci fakulty, v tomto pfipadé musi se zménou
souhlasit nadtizeni pracovnici jak ptivodniho, tak nového pracovisté.

V pripadé prestupu do pozice akademického pracovnika z pracovni pozice neakademické
musi zaméstnanec projit vybérovym fizenim.

Zaméstnanec je povinen MPO neprodlené nahlésit na formulafi "OhlaSeni zmén osobnich

udaji" (ptiloha €. 4e, Systém fizené dokumentace) kazdou zménu osobnich udaji (bydlisté,
stav, ob¢ansky pritkaz, vzdélani apod.).

4.2.5 Ukonceni pracovniho poméru

Pfi ukonCeni pracovniho poméru ze strany zaméstnance podava zaméstnanec dokument
(dohoda o ukonéeni pracovniho poméru, vypovéd, zruseni pracovniho poméru ve zkusebni
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dob¢) pisemné svému piimému nadifizenému, ktery mu potvrdi pfijem podani, den jeho
doruceni, opatii dokument svym stanoviskem a neprodlené jej preda dékanovi fakulty; ten jej
s vlastnim stanoviskem bez odkladu piedd spravci rozpoctu. Piedani dokladu nesmi byt
bezdtivodné odkladéano.

V souvislosti s ukon¢enim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen vypoiadat zavazky
viéi VSE a toto prokézat spravci rozpoltu a poté i na MPO prislusnymi pracovisti
potvrzenym ,,Vystupnim listem™ (pfiloha ¢. 4f, Systém fizené dokumentace) nejpozdéji v den
jeho ukonceni (ve vystupnim listu mohou byt zaznamenana budouci feSeni dalSich prav
a/nebo povinnosti, vazanych k zaméstnanci a jeho pracovnimu poméru s VSE).

Pii ukonéeni pracovniho poméru ze strany VSE piedlozi vedouci zaméstnanec dékanovi
fakulty pisemny navrh na ukonceni pracovniho poméru vypovédi se zdivodnénim a
vyjadienim odborové organizace dle podminek danych obecnymi piedpisy a uzavienou
kolektivni smlouvou.

Dnem ukonceni pracovniho poméru musi byt vypotadany vSechny zavazky fakulty vici
zaméstnanci (cestovni nahrady, odmény, pfevod majetku v evidenci majetku apod.).

V piipad€ ukonceni pracovniho poméru nebo vykonu funkce dékana, prod€kanti, vedoucich
kateder, vedoucich jinych tutvart fakulty je mezi uvolnénym a nastupujicim vedoucim
pracovnikem podepsan protokol o pedani vSech dokumentl souvisejicich s vykonem funkce.

4.3 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Pti uzavirani dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér vyplni pracovnik, jez bude
konat sjednavanou praci, do piisluSného formulafe (pfiloha ¢. 4a, Systém fizené
dokumentace) své osobni udaje. Podminky tykajici se obdobi konani praci, rozsahu hodin,
odmény za vykonanou praci, klasifikace tthrady popft. dalsi ujednani doplni pfimy nadtizeny,
ktery pieda takto vyplnénou listinu ke schvaleni spravci rozpocCtu a k podpisu dékanovi
fakulty. Teprve poté je dohoda piedlozena k podpisu zaméstnanci. Jedno vyhotoveni dohody
obdrzi pracovnik, druhé vyhotoveni zlistava na pracovisti pro ucely likvidace. Pro vyplaceni
odmény za vykonanou praci je nezbytné, aby piikazce operace (zaméstnanec, ktery praci
pievzal), na zadni strané dohody vykazal obdobi, za néz je likvidace provadéna, odpracované
hodiny v tomto obdobi a ¢astku, kterd odpovida sjednanym podminkam dohody. Rovnéz
uvede klasifikaci uhrady a podepiSe. Takto vyhotoveny pokyn k likvidaci dohody piedé
neprodlené spravci rozpoctu ke schvéleni a ten ji pfeddvd mzdovému a persondlnimu
oddé¢leni. Likvidaci dohody je nutné provadét bezprostiedné po prevzeti vykonané prace, aby
bylo mozné zajistit vyplatu v nejbliz§im stanoveném vyplatnim terminu.

Pii pfedpokladu dlouhodobgjsi spoluprace béhem semestru se doporucuje uzavtit DPP (DPC)
na maximalni pocet hodin a maximalni ¢astku. DPP (DPC) lze po provedeni dil¢ich ¢asti
prace postupné proplécet.1

! Dohody nelze proplacet zpétné, napf. zadat u uzaviené dohody pouze na mésic leden jeji

proplaceni v bfeznu. Neni, problém uzavfit dohodu na cely semestr & rok, i kdyZ bude prace
vykonavana pouze v nékterych mésicich, a pak ji Ize proplatit i pozdéji, po dobu trvani smluvniho
vztahu (dohody).

-5-
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Piimy nadfizeny pracovnik, bezprostiedné pfi nastupu do zaméstnani provede vstupni Skoleni
BOZP a PO a vede 0 tom zaznam na formulafi - Zaznam o skoleni BOZP a PO na pracovisti
FPH — ptiloha ¢. 2.

5 Doklady pro vyplaceni mimoradnych odmén

Navrh mimofadné odmény nadiizeny pracovnik, resp. odpovédny pracovnik za zakazku
piedlozi spravci rozpoctu nejpozdéji do 25 dne daného mésice na formuldii F-F3- SD-01/09-1.
Spravce rozpoétu oveéfi realnost navrhu (jeho finanéni pokryti) a pieda jej dékanovi k odsouhlaseni.

Po odsouhlaseni dékanem spravce rozpoctu zpracuje tyto navrhy do elektronické podoby,
opatti svym podpisem, podpisem dékana a pteda nejpozdéji 28. den v mesici na MPO.

6 Doklady o pracovni neschopnosti

Doklady o pracovni neschopnosti je zaméstnanec povinen neprodlené¢ doruéit vedouci
mzdového a personalniho oddéleni (p. Kubelkové, NB 19). Zaméstnanec je téz povinen
neprodlené oznamit pracovni neschopnost svému nadiizenému telefonicky nebo e — mailem.

7 Doklady pro ¢erpani dovolené

Zaméstnanec zadd svého piimého nadiizeného o dovolenou na formulédii ,,Dovolenka*
(ptiloha 4b, Systém tizené¢ dokumentace). Tuto dovolenku predlozi svému nadiizenému a ten
cerpani dovolené odsouhlasi nebo zamitne. V piipad¢ povoleni Cerpani dovolené nadiizeny
dovolenku podepiSe a pieda spravci rozpoctu.

Tezisté Cerpani dovolené musi byt smétovano do obdobi od 10. ¢ervence do 15. srpna. Pievod
dovolené do nasledujiciho roku je mozny pouze v rozsahu 10 dnti u akademickych a 5 dni u
ostatnich zaméstnancti z nevycerpané dovolené.

8 Souvisejici dokumenty

Pokyn vychazi z nasledujicich predpist:

e Zakon ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné€ a doplnéni dalSich zédkonil ve znéni
pozdé&jSich predpist

e Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jSich predpish

e Zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zmeéné nékterych zdkonl
ve znéni pozdéjsich predpist

e VyhlaSka 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole

e Vnitini mzdovy ptedpis Vysoké Skoly ekonomické v Praze

e Kolektivni smlouva Vysoké Skoly ekonomické v Praze

e Statut Vysoké skoly ekonomické v Praze

e Statut Fakulty podnikohospodaiské Vysoké skoly ekonomické v Praze

e Systém fizené¢ dokumentace
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e Pravidla hospodaieni s vefejnymi prostiedky poskytovanymi na instituciondlni podporu
vyzkumu a vyvoje Vysoké Skoly ekonomické v Praze

9 ZavérecCna ustanoveni

Smérnice d€kana o pracovné pravnich vztazich predstavuje novou fakultni smérnici, ktera
nerusi zadné predchazejici dokumenty, jeji platnost je od 1. biezna 2009.

10 Ptilohy
Piiloha &. 1 Vyplaceni mimotadnych odmén zaméstnanciim FPH VSE v Praze

Ptiloha ¢. 2 Zaznam o absolvovaném Skoleni k zabezpeceni BOZP a PO

Ptiloha ¢. 3 Podklady pro skoleni BOZP
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Vyplaceni mimoradnych odmén zaméstnanciim FPH VSE v Praze

Osobni Klasifikace uhrady
is 3
crsto Prijmeni a jméno Castka v K¢ NS Zakazka

Prikazce operace.:

datum:razitko a podpis:

Dékan fakulty:

datum a podpis:

Spravce rozpoctu:

datum, razitko a podpis:
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Zaznam o absolvovaném skoleni k zabezpeceni BOZP a PO

Pracovisté Fakulty podnikohospodarské:

Zaméstnanec:

Nadfizeny pracovnik:

Obsah skoleni:

seznameni s riziky BOZP a PO, ktera se vztahuji k danému pracovisti a mistim pisobeni
zaméstnance pii vykonu jeho prace

pokyny k zajisténi BOZP a PO na pracovisti

bezpecné pracovni postupy

umisténi prostfedkil pro poskytovani prvni pomoci
pozarni instrukce, umisténi zasahovych prosttedkia PO
evakuacni plany

Zavazek zaméstnance:

pii obsluze ptistroju a zatizeni se budu tidit pokyny pro obsluhu téchto zatizeni,

nebudu provadét jakékoliv opravy (zejména pod napétim), mimo béZnou udrzbu a
postupy uvedené v pokynech pro obsluhu,

nahlasim pfimému nadiizenému bez zbyte¢ného odkladu i1 drobny traz, ktery nevyzaduje
lékarské oSetieni,

nepozivat alkoholické népoje a nezneuzivat jiné navykové latky na pracovistich
zaméstnavatele a v pracovni dob€ i mimo tato pracovisté, nevstupovat pod jejich vlivem
na pracovisté zaméstnavatele,

nekoufit na pracovistich a v jinych prostorach, kde jsou u¢inkiim kouteni vystaveni také
nekufaci,

nerozdélavat v prostorech fakulty a u¢ebnach otevieny ohen,

oznamovat svému nadiizenému pracovnikovi nedostatky a zadvady na pracovisti, které
ohrozuji nebo by bezprostfedné a zavaznym zpiisobem mohly ohrozit bezpecnost nebo

zdravi zaméstnancii pfi préci, zejména hrozici vznik mimofadné udalosti nebo nedostatky
organizac¢nich opatfeni, zdvady nebo poruchy technickych zatizeni.

V Praze dne:

Podpis zaméstnance: Podpis nadrizeného pracovnika /Skolitele):
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Priloha ¢. 3

OSNOVA SKOLENi BOZP PRO ZAMESTNANCE

1. Informace a pokyny k zajisténi BOZP na pracovisti

Seznameni s:

- hodnocenim rizik a opatfenimi na ochranu pied ptisobenim rizik
- bezpeCnymi pracovnimi postupy

- bezpe¢né pouzivani pracovnich prostiedki (navody k obsluze)

- umisténi prostfedkil pro poskytovani prvni pomoci

2. Pravni a ostatni predpisy k zajiSténi BOZP

zakladni pravidla BOZP (§ 101 zakoniku prace)

prevence rizik — rizikové faktory, kategorizace praci (§ 102 zakoniku prace, § 7 zakona ¢.
309/2006 Sh., vyhlaska ¢. 432/2003 Sb., § 37 zakona ¢. 258/2000 Sb.

zakladni tkoly zaméstnavatele (§ 103 zakoniku prace)

prava a povinnosti zaméstnance (§ 106 zakoniku prace)

pracovné 1ékaiska péce

Skoleni (§ 103 zakoniku prace, § 11 zakona ¢.309/2006 Sb.)

ochranné prostiedky, myci, Cistici a dezinfekéni prosttedky (§ 104 zakoniku prace, nafizeni
vlady ¢.495/2001 Sb.)

organizace prace a pracovni postupy (§ 5 zakona ¢. 309/2006 Sb.)

mimotadné udalosti (§ 2 zakoniku prace)

pracovni traz (§ 105 zakoniku prace, nafizeni vlady ¢. 494/2001 Sb.)

pracovisté a pracovni prostiedi (§ 2 zakona ¢. 309/2006, nafizeni vlady ¢. 361/2007 Sb.,
nafizeni vlady ¢. 101/2005 Sb. a vyhlaska ¢.48/1982 Sb.)

bezpecnostni znacky a signaly (§ 6 zakona ¢.309/2006 Sb., natizeni vlady ¢. 11/2002)
zafizeni a pracovni prostfedky (§ 4 zdkona €. 309/2006 Sb., natizeni vlady ¢. 378/2001 Sb.)
elektricka zatizeni (§ 3 vyhlasky ¢. 50/1978 Sb.)

manipulace s biemeny

pracovni podminky Zen (§ 238 zdkoniku préace, vyhlaska €. 288/2003 Sb.)

zobrazovaci jednotky, pocitace (nafizeni vlady €. 178/2001 ptiloha ¢.7a, 7b, § 12)
dilezita telefonni ¢isla

3. Dokumentace a vnitini piedpisy

- Smérnice ¢.13/2007 — poskytovani osobnich ochrannych prostiedkil, mycich, ¢isticich a

dezinfek¢nich prostiredki

- Smérnice ¢.14/2007 - kouteni na pracovisti, zdkaz pouZzivani alkoholu a jinych

navykovych latek

Smérnice €. 16/2007 - postup pti vzniku pracovniho nebo $kolniho trazu
Obéznik rektorky €.2/2003 - zajisténi zavodni preventivni péce

Analyza rizik

Kategorizace praci

Smérnice €. 15/2007 — Organizacni usporadani, fizeni a kontrola pozarni ochrany

-10 -
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SKOLENI — BOZP PRO ZAMESTNANCE
podklady pro Skoleni

ZAKLADNI PRAVIDLA BOZP (§ 101 zakoniku préce)
Zaméstnavatel zajisStuje BOZP s ohledem na rizika souvisejici s vykonem prace.

Péce o BOZP uloZzend zaméstnavateli je nedilnou a rovnocennou soucasti pracovnich
povinnosti vedoucich zaméstnancti na vSech stupnich tizeni v rozsahu pracovnich mist, ktera
zastavaji.

Zaméstnavatel je povinen zajisStovat BOZP pro vSechny osoby, které se s jeho védomim
zdrzuji na jeho pracovistich.

Naklady spojené se zajisSténim BOZP hradi zaméstnavatel.

Plni-li na jednom pracovisti tkoly zaméstnanci dvou a vice zaméstnavatell, jsou
zaméstnavatelé povinni vzajemné se pisemné informovat o rizicich a piijatych opattenich k
ochran¢ pied jejich plisobenim a spolupracovat pii zajistovani BOZP.

Znalost povinnosti vyplyvajicich z obecnych ptedpist a pozadavkti zaméstnavatele k BOZP je
nedilnou a trvalou soucasti kvalifikacnich predpoklad kazdého zaméstnance (§ 106 zakoniku
prace).

PREDPISY A DOKUMENTACE BOZP

Pozadavky, pravidla a pokyny BOZP upravuji zejména:

- Pravni a ostatni predpisy k zajisténi BOZP podle zédkoniku prace (§ 349 zadkoniku prace).
- Dokumentace k zafizenim a strojim (navody k obsluze apod.).

- Bezpecnostni listy a pokyny k nebezpecnym latkam.

- Interni dokumentace BOZP zaméstnavatele.

PREVENCE RIZIK

Zéakladnim tkolem kazdého zaméstnavatele pti zajistovani BOZP je prevence rizik.

Prevence rizik (§ 102 zakoniku prace)

Prevence rizik pfedstavuje vyhledavani rizik, jejich hodnoceni a vSechna opatfeni, kterd maji
za cil rizikim pfedchézet, odstrafiovat je nebo minimalizovat.

Odborna zpiisobilost v prevenci rizik (§ 9 zdkona ¢. 309/2006 Sb.)

Prevenci rizik zaméstnavatel zajiStuje prostiednictvim odborné zplisobilé osoby. Touto
osobou muZze byt sdm zaméstnavatel, jeho zaméstnanec nebo 1 externi poradce.

-11 -
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Rizikové faktory (§ 7 zakona ¢. 309/2006 Sb., vyhlaska ¢. 432/2003 Sb.)

Rizikovymi jsou ty faktory pracovnich podminek, které mohou mit neptiznivy vliv na zdravi
zaméstnancd. Patfi mezi n¢ zejména prach, hluk, vibrace, chemické latky, zatéz teplem, zatéz
chladem, fyzicka zatéz, psychicka zatéz, zrakova zatéz, biologické Cinitele (viry, bakterie,
plisn¢ apod.), neionizujici zafeni a elektromagnetické pole apod.

Zaméstnavatel mefenim zjistuje a kontroluje hodnoty rizikovych faktoru a zabezpecuje, aby
byly vylouceny nebo alespoil omezeny na nejmensi rozumné dosazitelnou miru.

Kategorizace praci (§ 37 zakona ¢. 258/2000 Sb.)

Podle miry vyskytu faktoru, které mohou ovlivnit zdravi zaméstnancii a jejich rizikovosti pro
zdravi, se prace zatazuji do Ctyf kategorii. Kritéria, faktory a limity pro zafazeni praci do
kategorii stanovuje vyhlaska ¢. 432/2003 Sb.

Hodnoceni rizika a minimdlni ochranna opatfeni stanovuji zvlastni pravni ptedpisy (napf.
natizeni vlady ¢.361/2007 Sb.). Mé&feni pro ucely kategorizace praci miize provadét pouze
drzitel osvédceni o akreditaci nebo drzitel autorizace k pfisluSnému métent.

ZAKLADNI UKOLY ZAMESTNAVATELE

Zaméstnavatel je povinen zejména (§ 103 zdkoniku prace):

- nepripustit, aby zaméstnanec vykonaval zakazané prace a prace, jejichz narocnost
neodpovida jeho schopnostem a zdravotni zptsobilosti

- informovat zaméstnance o tom, do jaké kategorie byla jim vykonavana prace zarazena
(kategorizace praci)

- zajistit, aby prace v pripadech stanovenych pravnimi predpisy vykonavali pouze
zaméstnanci, ktefi maji zdravotni prikaz, ktefi se podrobili zvla§tnimu o¢kovani nebo maji
doklad odolnosti proti nakaze (jedna se zejména o ¢innosti epidemiologicky zavazné podle
zékona ¢. 258/2000 Sb., napf. prace s potravinami, vyroba kosmetickych ptipravku, ale i
provozovani kadetnictvi, pedikiry, masérskych sluzeb ¢i provoz solarii apod.)

- sdélit zaméstnancum, které zdravotnické zaFizeni jim poskytuje ,,pracovné lékaiskou
péci" a jakym pracovné I€karskym prohlidkam, vySetifenim, popr. o¢kovanim souvisejicim
s vykonem prace jsou povinni se podrobit

- zajistit zaméstnanciim $koleni o pravnich a ostatnich piedpisech k zajisténi BOZP, obsah a
cetnost Skoleni, zpiisob ovérovani znalosti a vedeni dokumentace o Skoleni urcuje
zaméstnavatel

- zajistit zaméstnanclim a dalSim osobam zdrzujicim se na jeho pracovistich podle potieb
vykondvané prace primérené informace a pokyny o BOZP, zejména formou seznameni s
riziky a opatienimi na ochranu pted jejich pisobenim

- zajistit zaméstnanctim poskytnuti prvni pomoci

- nepouzivat takového zplsobu odménovani praci, pfi kterém jsou zaméstnanci vystaveni
zvySenému nebezpeci Gjmy na zdravi a jehoZ pouziti by vedlo pfi zvySovani pracovnich
vysledku k ohroZeni BOZP

- zajistit, aby zdravi zaméstnancli nebylo ohroZovano kourenim na pracovistich (mimo jiné
zajistit dodrZzovani zdkazu na pracovistich, kde pracuji také nekutéci)

PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCE (§ 106 ZAKONIKU PRACE)
Zaméstnanec ma pravo i povinnost podilet se na vytvaieni zdravého a bezpe¢ného pracovniho
prostiedi.

-12 -
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Zaméstnanec ma pravo zejména:

- na zajisténi BOZP

- na informace o rizicich jeho prace a opatienich na ochranu pied jejich ptisobenim

- odmitnout vykon prace, ktera bezprostiedné a zdvaznym zptisobem ohrozuje jeho zZivot nebo
zdravi, popiipadé zdravi a zivot jinych osob

Zameéstnanec je povinen zejména:

- ucastnit se Skoleni BOZP a podrobit se ovéieni znalosti

- podrobit se pracovné lékarskym prohlidkam, vySetfenim nebo ockovanim stanovenym
pravnimi predpisy

- dodrzovat pravni a ostatni predpisy a pokyny zaméstnavatele k zajisténi BOZP

- Fidit se zasadami bezpecného chovani na pracovisti a informacemi o BOZP

- dodrZovat stanovené pracovni postupy, pouzivat stanovené pracovni prostiedky, dopravni
prostiedky, osobni ochranné pracovni prostiedky a ochrannd zafizeni a svévolné€ je neménit a
nevyfazovat z provozu

- nepozivat alkoholické napoje a nezneuzivat jiné navykové latky na pracovisti a v
pracovni dobé ani mimo pracovisté, nevstupovat pod jejich vlivem na pracovisteé

- nekoufFit na pracovistich, kde pracuji také nekuiaci

- 0znamovat nadiizenému vedoucimu zaméstnanci nedostatky a zavady na pracovisti

- bezodkladné oznamovat nadiizenému vedoucimu pracovni urazy, pokud mu to zdravotni
stav dovoli, uraz jiné osoby, jehoz byl svédkem a spolupracovat pii vySetfovani pti¢in tirazu
-podrobit se na pokyn opravnéného vedouciho zaméstnance pisemné uréeného
zamestnavatelem zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek

PRACOVNE LEKARSKA PECE

Zameéstnavatelé zajist'uji pro své zaméstnance tzv. pracovné Iékaiskou péci. Ve spolupraci se
zdravotnickymi zafizenimi zajiSt'uji zaméstnavatelé¢ zejména nasledujici Cinnosti:

- stanovuji a vyhodnocuji nebezpeci, ktera ohrozuji zdravi na pracovisti

- dohlizi na ¢initele v pracovnim prostiedi a pracovni zvyklosti, které mohou ovliviiovat
zdravi pracovnikil

- dohlizi na zdravi pracovnikii v souvislosti s praci

- vyhodnocuji nova zatizeni ze zdravotniho hlediska

- podporuji ptizplisobovani prace pracovnikiim

- poskytuji informace, vycvik a vychovu v oblasti zdravi a hygieny pfi praci a ergonomie

Lékarské prohlidky, vySetfeni nebo ockovani, které zaméstnavatel organizuje v ramci
pracovné lékaiské péce, absolvuji zaméstnanci u zdravotnického =zatizeni vybraného
zaméstnavatelem. Pracovné lékarska pece je vynata ze svobodné volby lékare.

SKOLENI

Skoleni 0 BOZP jsou piedepsana pravnimi piedpisy a lze je &lenit nasledovng.

Z ¢asového hlediska na:

Vstupni (§ 37a § 103 zakoniku prace) - pfi nastupu do prace musi byt zaméstnanec
seznamen s predpisy a informacemi o BOZP, které musi pii praci dodrZovat.

Opakovana (§ 103 zakoniku préace) - zaméstnanec musi byt 1 nadéle Skolen o ptedpisech a
seznamovan s informacemi o BOZP. Obsah, cetnost Skoleni, zplisob ovéfovani znalosti a
vedeni dokumentace o Skoleni urcuje zaméstnavatel.

-13-
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Podle ¢innosti na:

ZikKladni Skoleni (§ 103 zédkoniku prace) - Skoleni, které absolvuji vSichni zaméstnanci bez
ohledu na pracovni ¢innosti.

Specializovana Skoleni k ziskani zvlastni odborné zpisobilosti (§ 11 zékona ¢. 309/2006
Sh.) - Skoleni, ktera musi absolvovat zaméstnanci vykonavajici prace ¢i ¢innosti (obsluha,
montaz, kontrola, oprava apod.) na technickych zafizenich, kterd ptredstavuji zvySenou miru
ohrozeni zivota a zdravi (prace na elektrickych zatizenich, obsluha manipulacnich voziki,
obsluha plynové kotelny apod.).

OCHRANNE PROSTREDKY (§ 104 zakoniku prace, natizeni vlady &. 495/2001 Sb.)
Pokud neni mozné rizika odstranit nebo dostatecné¢ omezit technickymi prostfedky nebo
opatfenimi v oblasti organizace prace, poskytuje zaméstnavatel zaméstnanciim osobni
ochranné pracovni prosttedky (pracovni odév, rukavice, boty, ptilbu, ochranné bryle apod.).
Osobni ochranné pracovni prostfedky piidéluje zaméstnavatel na zaklade¢ vlastniho
vyhodnoceni rizik a konkrétnich podminek prace. Pozadavek na pouZivani ochranného
prostiedku mize byt také piimo stanoven pravnim piedpisem, nadvodem k obsluze zatizeni,
bezpec¢nostnim listem k chemické latce apod.

Zaméstnanec je povinen piidélené ochranné prostfedky pouzivat!

Ochranné napoje
Na pracovistich s nevyhovujicimi mikroklimatickymi podminkami (vysoka ¢i nizka teplota)
poskytuje zaméstnavatel rovnéz tzv. ochranné napoje (§ 8 natizeni vlady ¢. 361/2007 Sb.).

Myeci, Cistici a dezinfek¢éni prostiredky
Zaméstnavatel poskytuje zaméstnancim rovnéz myci, Cistici a dezinfek¢ni prostredky, a to na
zéklad¢ rozsahu znecisténi kize a odévu (nafizeni vlady ¢. 495/2001 Sb.).

PRACOVNI URAZ

Pracovni uraz lze definovat jako poskozeni na zdravi nebo smrt Grazem, ke kterym doslo pti
pInéni pracovnich ukoli nebo v piimé souvislosti s nim.

PInéni pracovnich ukola je:

- vykon pracovnich povinnosti vyplyvajicich z pracovniho poméru a dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér

- ¢innost vykonavana na ptikaz zaméstnavatele

- ¢innost, kterd je ptedmétem pracovni cesty

V piimé souvislosti s plnénim pracovnich tikoli jsou:

- ukony potiebné k vykonu prace

- ukony obvyklé béhem prace nebo nutné pred pocatkem prace nebo po jejim skonceni

- ukony obvyklé v dobé ptestavky na jidlo a oddech konané v objektu zaméstnavatele

- Skoleni zaméstnancl organizované zaméstnavatelem nebo odborovou organizaci, popf.
organem nadfizenym zaméstnavateli, kterym se sleduje zvySovani odborné zpisobilosti
zaméstnance

- vySetfeni ve zdravotnickém zatizeni na ptikaz zaméstnavatele, oSetfeni pfi prvni pomoci a
cesta k nim a zp¢t

POZOR! V piimé souvislosti s plnénim pracovnich ukol vSak nejsou cesta do zaméstnani a
zpét, stravovani, vySetfeni nebo oSetfeni ve zdravotnickém zafizeni ani cesta k nim a zpét,
pokud neni konana v objektu zaméstnavatele).
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Povinnosti pri pracovnim tirazu (§ 105 zdkoniku préce, natizeni vlady ¢. 494/2001 Sb.)
Zaméstnanec bezodkladné oznamuje svému nadfizenému sviij pracovni Graz nebo Uraz jiné
osoby, jehoz byl svédkem.

Zaméstnavatel vede evidenci o vSech pracovnich trazech v knize urazu (i kdyz jimi nebyla
zpusobena pracovni neschopnost nebo byla zplisobena pracovni neschopnost neptesahujici 3
kalendaini dny).

Dojde-1li nasledkem pracovniho trazu u zaméstnance k pracovni neschopnosti delsi nez 3
kalendaini dny nebo k iimrti zaméstnance, vyhotovuje zaméstnavatel zdznam o trazu a vede
dalsi dokumentaci o urazu.

Zameéstnavatel pracovni uraz hlasi a zdznam o Urazu zasila prisluSnym organiim a institucim.
Zpusob evidence, hlaSeni a zasildni zaznamu o Grazu stanovuje nafizeni vlady ¢. 494/2001 Sb.

BEZPECNOSTNI ZNACKY A SIGNALY (§ 6 zakona &. 309/2006 Sb.)

K zajiSténi bezpecnosti je na pracovistich €1 zafizenich pouzivano bezpe€nostni znaceni a
zavadény signaly poskytujici informace nebo instrukce tykajici se BOZP. Vzhled a
pozadavky na umisténi bezpecnostniho znaceni jsou stanoveny nafizenim vlady €. 11/2002
Sh.

Zakladni prehled vyznamu, barev a tvaru bezpe¢nostniho znaceni:

ZAKAZ - &ervend barva, kruhovy tvar, erny piktogram

VYSTRAHA - 7luta barva, trojihelnikovy tvar, &erny piktogram

PRIKAZ - modré barva, kruhovy tvar, bily piktogram

BEZPECI - zelena barva, obdélnikovy nebo &tvercovy tvar, bily piktogram

Informativni znacky pro unik a evakuaci osob a znacky pifekazek na unikovych cestdch musi
byt 1 pi1 preruseni dodavky energie viditelné a rozpoznatelné minimalné¢ po dobu nezbytné
nutnou k bezpe¢nému opusténi objektu.

ZARIZENI A PRACOVNI PROSTREDKY (§ 4 zakona &. 309/2006 Sb.)

Rizika

- neodborna instalace

- zavada na zafizeni

- neodpovidajici idrzba a stav

- nespravna obsluha

- chyba obsluhy

- elektricka a mechanicka nebezpeci

- nedostatecny prostor pro obsluhu

Soucasna pravni Uprava klade diraz na maximalni vyuziti dokumentace vyrobcii a dodavateli
zatizeni k jejich bezpe¢nému provozovani (ndvody k obsluze apod.). Vzhledem k mnozstvi
riznych zatizeni je tento poZadavek naprosto logicky a tato dokumentace se stdva jednim z
Zaméstnavatel je povinen zajistit, aby stroje, technicka zatizeni, dopravni prostredky, ptistroje
a naradi byly z hlediska BOZP vhodné pro praci, pti které budou pouzivany.

Zavizeni musi:

- byt vybavena ochrannymi zafizenimi

- odpovidat ergonomickym zisaddm a nesmi vystavovat zaméstnance nezddoucim ucinkiim
hluku a vibraci

- 15 -
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- byt pravideln¢ udrzovana, kontrolovéana a revidovana

A4 v

BliZsi poZzadavky na bezpecny provoz a pouzivani vSech zafizeni stanovuje natizeni vlady
¢.378/2001 Sh.

- udrzba a opravy na zafizeni musi byt provadény v souladu s navodem dodanym vyrobcem a
je-li pro né€které Cinnosti predepsana zvlastni odborna zpusobilost, musi byt tyto ¢innosti
zajistény pouze osobou s odpovidajici zvlastni odbornou zptisobilosti

- zafizeni mize byt pouzivano pouze k Gcelim a za podminek, pro které je urceno, v souladu
S provozni dokumentaci

- zafizeni mize byt spousténo pouze zamérnym ukonem obsluhy pomoci ovladace, ktery je k
tomu ucelu urcen

- zafizeni musi byt vybaveno vystraznymi nebo informa¢nimi znackami, sdélenimi, znacenim
nebo signalizaci v souladu s ndvodem dodanym vyrobcem

- kontrola bezpec¢nosti provozu zatizeni pfed uvedenim do provozu se provadi podle privodni
dokumentace vyrobce

- zafizeni musi byt vybaveno provozni dokumentaci, tato dokumentace musi byt uchovavana
po celou dobu provozu zatizeni

ELEKTRICKA ZARIZEN{

Rizika

- dotyk s Zivymi ¢astmi - piimy dotyk

- dotyk s ¢astmi, které se stavaji zivymi vlivem Spatnych podminek - nepfimy dotyk

- elektrostatické jevy

- Vyzafovani tepla

- vysttiknuti roztavenych ¢asti, chemické uc¢inky zkratu apod.

Obsluha elektrického zarizeni - Ukony jako napt. spinani, regulovani, cteni udaji, vyména
zavitovych a pristrojovych pojistek, zarovek apod.

Prace na elektrickém zarizeni - montaz, revize a udrzba elektrického zafizeni

Prace na elektrickych zatizenich mohou provadét pouze osoby s ptisluSnou odbornou
kvalifikaci (vyhlaska ¢.50/1978 Sb.).

Zaméstnanci, kteFi nemaji kvalifikaci pro praci na elektrickych zarizenich, mohou:

- obsluhovat jen jednoducha elektricka zafizeni malého a nizkého napéti (mn a nn) tak, ze pii
obsluze nemohou pfiijit do styku s ¢astmi pod napetim

Zasady bezpecného pouzivani elektrickych zarizeni:

- pouzivejte pouze bezpe€na zatizeni, jejichz provedeni odpovidé platnym predpistim

- pro kazd¢ zatizeni musi byt zajiStén bezpecny provoz a udrzba

- opravy elektrickych zatizeni mohou provadét pouze osoby se zvlastni odbornou zpusobilosti
- seznamte se s bezpecnostnimi pokyny, zejména ndvodem k obsluze

- zafizeni obsluhujte zpisobem popsanym v navodu k obsluze

- provozni dokumentace k zatizeni musi byt uchovéavana po celou dobu jeho provozu

- pro obsluhu zatizeni musi byt dostate¢ny prostor

- dodrzujte minimalni vzdalenosti stanovené v provozni dokumentaci zafizeni pro odstup od
hotlavych latek

- nikdy neodstrafiujte ze zatizeni ochranné kryty

- elektricka zafizeni chraite pfed vodou a mechanickym poskozenim, nesmi byt vystavena
desti, nesmi se pouZzivat ve vlhku, mokru ani ve vybuSném prostiedi

- pii pfemisténi zatizeni vzdy odpojte od site

-16 -



- Smeérnice dékana S
T e ; trana
\/ \)E xutt : 0 pracovné pravnich vztazich 17/ 20

e \ SD-F3-01/09

- do sité zapojujte zatizeni pouze s vypnutym vypinacem

- nikdy nehaste pozar elektrickych zafizeni vodnimi nebo pénovymi hasicimi pfistroji

- zafizeni nepienasejte a nezvedejte za privodni kabely

Pred kazdym pouzitim zkontrolujte stav zafizeni, kontrola pfedstavuje zevni prohlidku a
zkousku chodu.

P¥i zevni prohlidce plati:

- kryty, drzadla, ovladaci prvky apod. nesméji byt poskozeny

- pohyblivy ptivod (v€. ptipadné prodluZzovaciho ptivodu) nesmi mit poSkozenou, zpuchielou
nebo nadmérné ztvrdlou izolaci

- pohyblivy ptivod musi byt u vstupu do spotiebice opatien ochrannou zavlackou

- vidlice ani zasuvka nesmi byt poSkozeny

- vétraci otvory nesmi byt zaprasené nebo zakryté

Pri zkouSce chodu plati:

- ovladaci a bezpecnostni prvky nesmi byt poskozeny a musi plnit svoji funkci

- v ptipade, Ze je elektricky spotiebi¢ vybaven motorem, musi byt jeho chod pravidelny bez
nadmérného hluku. Pokud zjistite zadvadu, ktera ohroZuje bezpecnost pii obsluze, zafizeni
nepouzivejte a zajistéte (vystrazna tabulka apod.). Zavady hlaste nadfizenému vedoucimu
zameéstnanci nebo povérené osobé.

Zachranny postup pri zasahu elektrickym proudem

- vypnete proud nebo preruSte kontakt mezi postizenym a elektrickym zafizenim (je-li
zafizeni pod proudem, zranéné¢ho se nesnazte odtahnout, mohli byste byt sami zasazeni, ale
pokuste se odstranit zafizeni nevodivym predmétem)

- zjistéte, zda zranény dychd, pokud ne, zahajte ihned ozivovani dychanim z st do ust, popf.
masaz srdce (mizete pokracovat az 30 minut)

- jakmile postizeny zacne sam dychat, oSetfete popaleniny, ulozte jej do stabilizované polohy
a zafrid’te I€katské oSetieni.

Hofi-1i na zranéném Saty ucinkem elektrického proudu nebo z jiné ptficiny, uhaste jej po
vypnuti elektrického proudu piikryvkou nebo hasicim ptistrojem s naplni CO2 (pti pouziti
vodniho pfistroje hrozi zranénému opareni).

MANIPULACE S BREMENY

Rizika

- nespravné drZeni téla pii manipulaci

- nespravna manipulace

- prekézky na komunikaci

- poranéni o biemeno

- prendseni tézkych bfemen

- neznalost vlastnosti manipulovaného bfemene

Pro bezpe¢nou manipulaci s biemeny plati:

- nepodcenujte provadénou manipulacni ¢innost a nepieceiiujte svoje schopnosti

- dodrzujte prichodnost komunikaci - neodkladejte véci do komunikacénich cest

- odstranite nadbyte¢né manipula¢ni ukony

- pfi vodorovném piemistovani bfemen mezi pracovisti se snaZte, aby biemeno zlstalo ve
stejné vysce
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nejblize u téla

Hmotnost biemen ru¢né pirenaSenych muzi nesmi piekroc¢it pii dobrych tuchopovych
moznostech pfi obCasném zvedani a prenaseni 50 kg, pfi Castém zvedani a prendseni 30 kg.
Obcasné zvedani a pfenaseni znamena po dobu kratsi nez 30 minut za sménu.

Zasady bezpecné manipulace s bfemeny

P¥i manipulaci pfemySslejte!

- Kam ma byt uloZzeno?

- Potfebujete s nakladem pomoct?

- Rozmyslete si, jak bfemeno zvednout.

- Jsou-li dostupné, pouzijte vhodné manipulacni prostiedky (vozik apod.).

- Odstrante prekazky z cesty.

- Pfi zdvihu ze zemé& aZ po ramena si pripravte zidli nebo stolicku nebo lavici na pifelozeni,
abyste si mohli naklad ptechytit.

Spravna pozice

- Pfi zvedani ze zemé& pokrcte kolena, ale neklekejte si.

- DrZte rovna zada, pomaha tah bradou.

- Nakloite se mirn¢ ptes naklad, pokud to pomize k lep§imu uchopeni.

- Udrzujte ramena a Celo ve stejné roving jako boky.

Poloha chodidel

- Nohy od sebe Vam daji stabilni zéklad pro zvedani.

- Pozor na tésné obleceni a nevhodnou obuv.

Pevny tchop, zvedani bez Skubnuti

- Nejlepsi zptsob tuchytu zavisi na okolnostech a individuadlnim ptedpokladu; musi ale byt
bezpecny.

- Uchop za hranu je méné unavny neZ pienos s natazenymi prsty.

- Pokud potiebujete zménit uchop béhem prace, d€lejte to s rozmyslem a co nejbezpecnéji.

- Zvedeijte klidné a plynule.

Biemeno u téla, pracujte nohama

- Pienésejte bifemeno tézsi stranou blize u téla.

- V ptipadé, ze pristup k bfemeni je ztizeny, pfisuiite nebo ptiSoupejte si ho a teprve potom
zkuste zvednout.

- Pfi otdceni netocte trupem, pracujte nohama!

- Po pfemisténi bfemeno nejdiive polozte a az poté narovnejte na miste.

PRACOVNI PODMINKY ZEN (§ 238 zakoniku prace)

Zeny nesméji byt zaméstnavany pracemi, které jsou pro né fyzicky nepiiméfené nebo skodi
jejich organismu, zejména pracemi, které ohrozuji jejich matetfské poslani.

Prace a pracovisté, které jsou zakazany té¢hotnym Zendm, kojicim Zenam a matkdm do 9.
mésice po porodu stanovuje zvlastni predpis (vyhlaska ¢. 288/2003 Sb.).

Téhotné Zeny a matky do konce devatého mésice po porodu nesméji byt zaméstnavany téz
pracemi, které podle Iékaiského posudku ohroZuji jejich zdravi.
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ZOBRAZOVACI JEDNOTKY, POCITACE

Rizika:

- zrakova zatéz

- zatéz svalstva drobnymi opakujicimi se pohyby (RSI) — tenisovy (mysi) loket, zanét $lach,
syndrom karpalniho tunelu (bolesti v oblasti zapésti z dlanové strany, kudy prochazi slachy),
ganglion v oblasti zapésti (otoky, boule) nebo zablokovani patete

Zakladni pozadavky pfi praci se zobrazovacimi jednotkami upravuje nafizeni vlady ¢.
361/2007 Sh.

Nepfetrzita prace se zobrazovacimi jednotkami musi byt pferuSovana bezpe€nostnimi
ptestavkami (5-10 minut po kazdych 2 hodinach) nebo zménami ¢innosti (§ 35 nafizeni vlady
¢. 361/2007 Sb.).

Dilezit¢é je dodrzovani ergonomickych zasad pro pocitaova pracovisté a vyuziti
ergonomickych pomucek.

Usporadani pracovisté, poloha téla a svétlo

Monitor

- vzdélenost o¢i od monitoru by neméla byt mensi nez 40 cm

- horni hrana obrazovky by neméla byt vySe neZ o¢i

- monitor umistéte piimo pred sebe, ne do stran

- nezapomeite monitor pravidelné Cistit

- vétraci otvory nikdy nezakryvejte

Zidle

- sedak by mé¢l byt tak vysoko, aby se chodidla dotykala zemé celou plochou
- zadova opérka by méla byt nastavitelna jak vySkové, tak thlem sklonu
Stal

- mate-li nastavitelny stiil, nastavte si vysku tak, aby kldvesnice byla lehce pod urovni Vasich
lokth

- idealni umisténi stolu je kolmo k oknu

Poloha téla

- chodidla by se méla dotykat podlahy celou plochou

- kolena by m¢la byt ptiblizné v pravém thlu

- lokty by mély svirat piiblizné pravy uhel

- zapesti by mélo byt vodorovné a podepiené

Svétlo

- okna musi byt vybavena regulovatelnymi Zaluziemi

- monitor by nemél odrazet svétlo svitidel ani jinych zdroji (okna, odrazy skel nabytku apod.)
- deska stolu by méla byt matnd, aby nevytvartela odrazy zdroji svétla

DULEZITA TELEFONNI CIiSLA

Hasici 150

Zachranna sluzba 155

Policie 158

Pro cely integrovany zachranny systém (IZS) je ziizena spolecnd linka 112. Pro urychleni je
vSak vhodné volat rad&ji pfima Cisla jednotlivych slozek IZS.

STATNI DOZOR NAD BOZP

Kontrola nad dodrzovanim povinnosti vyplyvajicich z pravnich piedpisi K zajisténi
bezpecnosti prace je predmétem Cinnosti tzv. inspekce prace.
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Plisobnost a ptislusnost organu inspekce prace, prava a povinnosti pii kontrole a sankce za
poruseni stanovenych povinnosti upravuje zdkon ¢. 251/2005 Sb.

Za poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptedpist k zajisténi bezpecnosti prace mohou
organy inspekce prace ukladat na zaklad¢ uvedené¢ho zdkona pokuty az do vyse 2 000 000 K¢.

NA ZAVER

Pro vaSe bezpeci, ale i bezpe¢i vaSich kolegii je rovnéz nezbytné, abyste znali dokonale
podminky na Vasem pracovisti. Seznamte se proto zejména s:

- bezpe¢nym pouzivanim pracovnich prosttedkill (nejlépe navody k obsluze)

- umisténim lékarnicky prvni pomoci

- umisténim hasicich pfistroji a pozarnich hydranta

- dokumentaci na VaSem pracovisti (pozarni evakuacni plan, pozarni poplachovd smérnice
apod.)

- inikovymi cestami

Zjistite-li zavadu na pracoviSti, oznamte ji svému nadiizenému, aby mohla byt vcas
odstranéna.

Nebud’te lhostejni viic¢i svému zdravi ani zdravi svych kolegi.
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