Pfiloha I. k €.j.: NAUTV-6/2025-16

ORGANIZACE A PROVADENI
BEZPECNOSTI A OCHRANY ZDRAVI PRI PRACI
NARODNIHO AKREDITACNIHO URADU PRO TERCIARNI VZDELAVANI

V Praze dne 1. ¢ervence 2025

Zpracoval: PhDr. Pavel Soural, MPA Schvalil: prof. Mgr. Jaroslav Miller, M.A., Ph.D.

0OZO v prevenci rizik &. ROVS /1981/PREV/2023 pfedseda Narodniho akreditacniho uradu
pro terciarni vzdélavani



Cl.1
Predmét upravy
Tento dokument stanovuje organizaci a provadéni bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci (dale jen
“‘BOZP*) v objektech a na pracovistich Narodniho akreditacniho uUfadu pro terciarni vzdélavani (dale
také ,urad nebo NAU*). Vztahuje se na véechny zaméstnance a dal$i dotéené osoby Ufadu a pfiméiené
i na jiné pravnické a podnikajici fyzické osoby, které se s védomim uUfadu zdrzuji na jeho pracovistich.

Cl. 2
Zakladni pojmy

Pro ucely dokumentu se rozumi:

a) arealem uradu objekt ufadu, nadvori, odstavné a parkovaci plochy atd., které k tomuto objektu
pfiléhaji,
b) bezprostiredné nadfizenou osobou se rozumi:

1. predseda NAU u osob nezafazenych do nékterého z oddéleni Kancelafe NAU (dale jen ,utvar”)
a u pfipadnych vedoucich zaméstnancu jednotlivych utvar(;

2. mistopredseda NAU povéteny pfimym vedenim nékterého z ttvard;
3. vedouci zaméstnanci' v ostatnich utvarech.

c) objektem budova ve vlastnictvi Ministerstva §kolstvi, mladeze a t&lovychovy (dale jen “MSMT”), ve
které jsou zaméstnanci GUfadu na zakladé vypujcky,

d) OZO v prevenci rizik BOZP smluvni zaméstnanec, nebo jina odborné zpusobila osoba, feSici
plnéni povinnosti v oblasti bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci v objektu a na vSech
pracovistich ufadu,

e) pracovistém pracovni misto zaméstnance v pracovnim pomeéru,

f) prevenci rizik vSechna opatfeni vyplyvajici z pravnich a ostatnich pfedpisu k zajisténi BOZP
a z opatfeni zaméstnavatele, ktera maji za cil pfedchazet rizikiim, odstranovat je nebo
minimalizovat plsobeni neodstranitelnych rizik,

g) provozni dobou uradu pracovni dny v dobé od 06:00 hod. do 22:00 hod., pokud neni uvedeno
jinak,

h) afadem se rozumi Néarodni akreditadni Gfad pro terciarni vzdélavani (dale téz “NAU“) &i
zaméstnavatel,

i) zaméstnancem zaméstnanec ufadu v pracovnépravnim pomeéru, zaméstnanec externi organizace,
ktera zajiStuje sluzby pro ufad,

j) dalsi dotéenou osobou GFadu &lenové organt NAU, kteFi maji v objektu své pracovni misto.

Cl.3
Organizacni usporadani BOZP

1. Organizacni uspofadani a zajisténi BOZP je trvalou a nedilnou soucasti Fidici a hospodaiské
¢innosti ufadu.

2. Zaplnéni povinnosti v oblasti BOZP odpovida statutarni zastupce — predseda NAU.

3. Bezprostfedné nadfizené osoby v rozsahu svych funkci odpovidaji za plnéni pozadavk( BOZP a za
své podfizené zaméstnance na svych pracovistich. Zaroven odpovidaji i za zaméstnance smluvnich
partnerd vykonavajicich ginnosti na pracovistich NAU (vice viz &l. 6).

4. Predseda NAU, mistopfedsedové NAU a vSichni zaméstnanci Gfadu jsou povinni dodrZovat
predpisy o BOZP, plnit ukoly v preventivni ochrané, ucastnit se Skoleni a odborné pfipravy. Znalost
predpisti a pozadavki NAU k zajisténi OZP je soudasti kvalifikadnich predpokladt kazdého
zaméstnance (vice viz €l. 7).

5. Provykonavani odborné €innosti v ramci BOZP je ur€ena OZO v prevenci rizik BOZP (vice viz &l. 5).

1'§ 11 zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace.



ClL4
Povinnosti ufadu na useku BOZP

1. Nezbytné pravni podklady a opatfeni (smlouvy s odbornymi firmami pro oblast BOZP) pro &innosti,
které Ufad nem(iZze zajistit svymi zaméstnanci v souvislosti s BOZP, zajistuje provozni oddéleni
Ufadu.

2. Nezbytné pravni podklady (smlouvy se smluvnimi partnery vykonavajici €innosti na pracovistich
NAU + 8koleni BOZP viz ptiloha I/C) pro &innosti, které budou provadény dodavatelsky, zajistuje
vedouci provozniho oddéleni ufadu.

3. 0OZO v prevenci rizik BOZP je povéfen dohledem nad dodrzovanim zasad BOZP. Spolupracuje
s bezprostfedné nadfizenymi osobami pfi feSeni problematiky BOZP na pracovistich ufadu.

4. Urad organizuje nejméné jednou v roce provérky BOZP na v&ech jeho pracovistich.

5. Urad formou dodavatelskych sluzeb, pfip. prostfednictvim OZO v prevenci rizik BOZP, zabezpeduje
Skoleni o pravnich a bezpec¢nostnich pfedpisech pro zaméstnance, bezprostfedné nadfizené osoby
a dalSi dotCené osoby ufadu a dale odbornou pfipravu v oblasti BOZP.

CL5

Povinnosti OZO v prevenci rizik BOZP
0OZO v prevenci rizik BOZP:

a) zpracovava hodnoceni rizik na pracovistich Ufadu (v soucinnosti s bezprostfedné nadfizenymi
osobami trvale vyhledava rizika a navrhuje opatieni k jejich odstranéni; nelze-li rizika odstranit, je
povinen je vyhodnotit a navrhnout opatfeni k omezeni jejich plsobeni tak, aby ohrozeni bezpeénosti
a zdravi zaméstnancl bylo minimalizovano),

b) zpracovava dostateéné a pfimérené informace a pokyny o BOZP, zejména formou seznameni
s riziky, s vysledky vyhodnoceni rizik a s opatfenimi na ochranu pred jejich pusobenim,

c¢) doporucuje zvySovani technického vybaveni pracovist z hlediska BOZP,

d) vydava konkrétni pokyny k odstranéni zavad v oblasti BOZP,

e) kontroluje realizaci opatfeni, ktera byla pfijata v souvislosti s rozbory Urazovosti,

f) poskytuje souc¢innost a odbornou pomoc pfi fe$eni Urazu,

g) kontroluje, zda jsou provadény prfedepsané odborné prohlidky, kontroly a revize a zkousky
technickych zafizeni v pozadovaném rozsahu,

h) je opravnén, zjisti-li nedostatky, které mohou vést ke vzniku Urazu, stanovit nutna opatfeni,
sméfujici k odstranéni tohoto nebezpedi,

i) zpracovava dokumentaci BOZP dle pozadavku predsedy NAU,

j) kontroluje pInéni tkold, které vyplyvaiji z &l. 8 v ramci provadéni Provérky BOZP v NAU,

k) provadi vstupni Skoleni zaméstnanci v BOZP a dalSich dotéenych osob Gfadu a Skoleni
bezprostfedné nadfizenych osob v pfedepsanych intervalech,

) zajiStuje Skoleni o BOZP stazisty apod.,

m) navrhuje prostfedky na materialné technické vybaveni a zajisténi BOZP a provadi kontrolu
udrzby a oprav technickych a technologickych zafizeni v NAU.

Cl.6
Povinnosti bezprostiedné nadfizenych osob

Kazda bezprostfedné nadfizena osoba je povinna:

a) vyhledavat rizika, zjistovat jejich pfi€iny, zdroje a pfijimat opatfeni k jejich odstranéni; nelze-li
rizika odstranit, je povinna je vyhodnotit a pfijmout opatfeni k omezeni jejich plsobeni tak, aby
ohrozeni bezpecnosti a zdravi zaméstnancl bylo minimalizovano; pfi provadéni ukoll v prevenci
rizik spolupracuje s OZO v prevenci rizik BOZP,

b) informovat zaméstnance o tom, do jaké kategorie byla jim vykonavana prace zarazena? ,

2§ 103, odst. 1 zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace.



c) vSem zaméstnancim zajistit dostate€né a pfimérené informace a pokyny o BOZP, zejména
formou seznameni s riziky, s vysledky vyhodnoceni rizik a s opatfenimi na ochranu pfed plsobenim
téchto rizik, ktera se tykaji jejich prace a pracoviste,

d) zabezpecit Skoleni BOZP smluvnich partnerd (viz pfiloha 1/C) pfi uzavieni smluvniho vztahu
s dodavatelskymi partnery vykonavajicimi €innosti na pracovistich uradu,

e) zabezpecit Skoleni podfizenych zaméstnancu pro pInéni pracovnich UkolU z jiného mista (home
office),

f) nové pfijatého zaméstnance do svého utvaru i zaméstnance smluvniho partnera pfed vykonem
¢innosti neprodlené sezndmit s riziky na pracovisti, s riziky vyplyvajicimi z jeho prace a opatfenimi
na ochranu pred jejich Skodlivym pusobenim,

g) nepfipustit, aby zaméstnanec vykonaval prace, jejichZz vykon by neodpovidal jeho kvalifikaci,
schopnostem a zdravotni zpUsobilosti,

h) zajistit zaméstnancim poskytnuti prvni pomoci,

i) v soucinnosti s provoznim oddélenim ufadu vyhotovovat zaznamy o pracovnich Urazech pro své
podfizené zaméstnance; zajistit zaznam do knihy Urazu (vede provozni oddéleni Uradu), vySetfit
pfi€iny a okolnosti vzniku pracovniho Urazu a pfijimat opatfeni, ktera zamezi jeho opakovani,

j) zajistit dodrzovani zakazu koufeni, pozivani alkoholu & navykovych latek na pracovistich;

k) téhotnym a kojicim matkam pFizpUsobit na pracovistich prostory pro jejich odpocinek; seznamit
téhotné, kojici zeny a matky do devatého mésice po porodu, s riziky a jejich moznymi Gcinky
na téhotenstvi nebo kojeni a ucinit potfebna opatfeni, ktera se tykaji snizeni rizika dusevni a télesné
zatéze spojené s vykonavanou praci,

[) pro zaméstnance, ktefi jsou osobami se zdravotnim postizenim, zajiStovat na naklady
zaméstnavatele technickymi a organiza&nimi opatfenimi potfebnou Upravu pracovnich podminek,
m) sdélit zaméstnancim, u kterého poskytovatele pracovné Iékafskych sluzeb jsou poskytovany
pracovné lékafské sluzby a jakym pracovné Iékaiskym prohlidkam a vySetfenim, souvisejicim
s vykonem prace, jsou povinni se podrobit.

ClLL7
Prava a povinnosti zaméstnanci

Zaméstnanci:

a) maji pravo na zajisténi BOZP, na informace o rizicich jejich prace a na informace o opatfenich
na ochranu pfed jejich pisobenim; informace musi byt pro zaméstnance srozumitelné,

b) jsou opravnéni odmitnout vykon prace, o niz maji divodné za to, ze bezprostfedné a zavaznym
zpUsobem ohrozuje jejich zivot nebo zdravi, popfipadé Zivot a zdravi jinych fyzickych osob; takové
odmitnuti nelze posuzovat jako nesplnéni povinnosti zaméstnance,

¢) maji pravo se podilet na vytvafeni zdravého a bezpe&ného pracovniho prostiedi uplatfiovanim
opatfeni pfijatych ufadem a svou ucasti na feSeni otadzek BOZP,

d) jsou povinni dbat o svou vlastni bezpe&nost, o své zdravi i 0 bezpe&nost a zdravi osob, kterych
se bezprostfedné dotyka jejich jednani;

€) jsou povinni znat pfedpisy a pozadavky k zajisténi BOZP v Gfadu,

f) jsou povinni U¢astnit se Skoleni BOZP zajiStovanych ufadem, v&etné ovéreni jejich znalosti,

g) jsou povinni pfi praci dodrzovat stanovené pracovni postupy, pouzivat stanovené pracovni
a ochranné pomducky a pfislusné pracovni prostfedky a ochranna zafizeni a svévolné je nemeénit
a nevyrazovat z provozu,

h) jsou povinni dodrZzovat zakaz koufeni na pracovisti a v areélu ufadu,

i) na pracovistich ani v arealu ifadu nesmi poZzivat alkoholické napoje a jiné navykové latky; rovnéz
pod jejich vlivem nesmi vstupovat na pracovisté uradu,

j) jsou povinni podrobit se na pokyn opravnéné bezprostfedné nadfizené osoby vySetieni ke zjisténi,
zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové latky; (orientacni vySetfeni - dechova zkouska
- je provadéno certifikovanym a kalibrovanym pfistrojem; zapis o provedené zkouSce je ulozen
v provoznim oddéleni Gfadu),



k) jsou povinni neprodlené oznamit své bezprostfedné nadfizené osobé& nedostatky a zavady na
pracovisti, které ohrozuji nebo by bezprostfedné a zavaznym zplisobem mohly ohrozit bezpecnost
nebo zdravi zaméstnancu pfi praci, zejména hrozici vznik mimoradné udalosti nebo nedostatky
organizacnich opatfeni, zavady nebo poruchy technickych zafizeni a ochrannych systému uréenych
k jejich zamezeni,

) jsou povinni bezodkladné oznamit své bezprostfedné nadfizené osobé svj pracovni Uraz, pokud
mu to jeho zdravotni stav dovoli a pracovni uUraz jiné osoby, jehoz byli svédkem, a spolupracovat
pfi vySetfovani pFicin,

m) maji pravo na odSkodnéni za $kody zplsobené pracovnim Urazem (nahradu za ztratu na
vydélku, bolest a ztizeni spoleCenského uplatnéni, ucelné vynalozené naklady spojené s IéCenim,
vécnou Skodu),

n) nesmi bez souhlasu bezprostfedné nadfizené osoby pouzivat motorova vozidla ufadu
a v pracovni dobé ani své soukromé vozidlo; pokud k jejich pouzivani obdrzi souhlas, nesmi vozidlo
fidit bez absolvovani odborného $koleni pro fidi¢e ,referenty*.

CL.8

Dalsi povinnosti v oblasti BOZP
Budova, kancelare, socialni zafizeni (napf. WC, kuchyriky) a jina pracovisté (napf. sklad) musi byt
udrzovany ve stavu, ktery neohrozuje bezpecnost osob.
Komunikace (chodby, schodisté) musi byt stale volné. Je zakazano na né ukladat material,
predméty apod. a omezovat tim jejich unikovou priichodnost.
Pracovni prostory musi byt osvétleny tak, aby prostfedi odpovidalo druhu a charakteru vykonavané
prace.
Nouzové osvétleni musi byt zfizeno v prostorech bez denniho osvétleni, zejména na chodbach
a schodistich ur€enych pro nouzovy vychod osob apod.
PracoviSté, technicka zafizeni a stroje s nebezpe€im ohrozeni osob musi byt opatfeny
bezpecnostnim oznacenim (bezpecénostni barvou, znackou, tabulkou apod.).
Dokumentace k technickym zafizenim a strojim musi obsahovat navod k jejich pouzivani,
specifikaci pozadavk( z hlediska bezpeénosti prace a pfipadné zasady pro vykonavani kontrol,
zkousek a revizi.
Technicka zafizeni a stroje mohou byt uvedeny do provozu jen tehdy, odpovidaji-li pfisluSnym
predpistim, a po provedeni pfedepsanych a aktualné platnych prohlidek, kontrol, zkou$ek a revizi.
Pro plnéni pracovnich ukold musi jednotlivd pracovisté vyhovovat pozadavkim pfislusnych
pfedpist (napf. teplotni, hygienické a jiné podminky).

Gl

Skoleni v oblasti BOZP
Zakonik prace uklada zaméstnavateli povinnost zajistit zaméstnancum Skoleni o pravnich
a ostatnich predpisech k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, ktera doplnuji jejich
odborné predpoklady a pozadavky pro vykon prace, které se tykaji jimi vykonavané prace a vztahu;ji
se k rizikim, s nimiz mlze pfijit zaméstnanec do styku na pracovisti, na kterém je prace
vykonavana. Dale je zaméstnavatel povinen soustavné vyzadovat a kontrolovat jejich dodrzovani.
Tato Skoleni je zaméstnavatel povinen zajistit pfi nastupu zaméstnance do prace jako vstupni
Skoleni, dale pfi zméné pracovniho zafazeni &i druhu prace. Sou€asné je tfeba zajistit tato Skoleni
pfi zavedeni nové technologie nebo zmény pracovnich prostfedkii nebo zmény technologickych
anebo pracovnich postupu a v pfipadech, které maji nebo mohou mit podstatny vliv na bezpe¢nost
a ochranu zdravi pfi praci.
Vstupni Skoleni BOZP absolvuje kazdy nové pfijimany zaméstnanec do pracovniho poméru pred
nastupem na ur€ené pracovisté a dalSi dot€ena osoba Ufadu pfi vzniku funkéniho obdobi v podobé



N

vstupni instruktaze o BOZP3. Nasledné* je provedeno Skoleni o BOZP prostiednictvim OZO
v prevenci rizik BOZP, a je ukonCeno testem. O rizicich na konkrétnim pracovisti, rizicich
vyplyvajicich zjeho prace a o opatfenich na ochranu pfed jejich plsobenim seznami
(prokazatelnym zpusobem) nového zaméstnance obvykle jeho bezprostfedné nadfizena osoba.
Vstupni Skoleni BOZP pro bezprostfedné nadfizené osoby je rovnéz provadéno prostfednictvi OZO
v prevenci rizik BOZP.

Periodicka Skoleni BOZP zaméstnancll a dalSich dotéenych osob ufadu se provadi pravidelné ve
dvouletych intervalech. Skoleni provadi OZO v prevenci rizik BOZP. Zaznamy o provedenych
Skolenich jsou ulozeny v provoznim oddé&leni ufadu.

Periodicka Skoleni bezprostfedné nadfizenych osob jsou rovnéz provadéna OZO v prevenci rizik
BOZP ve ftfiletych intervalech, a jsou ukon&ena testem. Ugelem $koleni je zabezpegit znalost
predpist o BOZP u bezprostfedné nadfizenych osob v oblastech, které fidi a za néz zodpovidaji.
Skoleni mimo jiné obsahuje seznameni se systémem a Fizenim BOZP v ufadu. Skoleni se provadi
po nastupu do pfislusné funkce a dale pravidelné jednou za tfi roky, véetné pfezkouseni.

Skoleni zaméstnancil p¥i pinéni pracovnich ukoll z jiného mista (home office) provadi progkolené
bezprostfedné nadfizené osoby.

Proskolené bezprostfedné nadfizené osoby provadi $koleni zaméstnance smluvnich partnerd
pohybujicich se na pracovistich Gfadu, se kterymi ma uzavien smluvni vztah. V odldvodnénych
pfipadech muze Skoleni provést OZO v prevenci rizik BOZP.

Odborna periodicka skoleni pro Fidice referentskych vozidel se provadi v ro€nich intervalech a jsou
ukondena testem. Skoleni organizaéné zajistuje provozni oddéleni Ufadu, které vede i evidenci
proskolenych osob.

Cl. 10
Prvni pomoc a lékarni¢ky prvni pomoci

Prvni pomoc osobé v nouzi je provadéna pfimo jednotlivymi zaméstnanci, bezprostiedné
nadfizenymi osobami a dalSimi dot€enymi osobami Gfadu. Zasady poskytovani prvni pomoci jsou
uvedeny v Traumatologickém planu.

Lékarnicka prvni pomoci (dale jen ,lékarnicka“) je umisténa na chodbé 3NP.

Lékarnicka je funk&ni v tzv. rezimu 24/7. Kazdy, kdo pouzije Iékarni¢ku v souvislosti s poskytnutim
prvni pomoci, se fidi stanovenym postupem vyuziti®.

Zaméstnancim a dalSim osobam pfitomnym v objektu se zakazuje obsah Iékarni€ek vybirat pro
ucely jiné, nez pro poskytnuti prvni pomoci nebo oSetfeni poranéni na pracovisti.

Lékarnicky a jejich obsah musi byt udrzovan v Cistoté a v pohotovostnim stavu. Doslo-li k ukon&eni
doby pouzitelnosti zdravotnického materialu, poruseni obalu, ke znehodnoceni (napf. zvihnutim,
znecisténim), je tfeba jej vyfadit a nahradit novym.

Doplnéni zdravotnického materialu zajiStuje provozni oddéleni ufadu.

Povinné vybaveni sluZzebniho automobilu Iékarnickou zajistuje taktéZ provozni oddéleni ufadu.
Predseda NAU uréi osoby® k organizaci poskytnuti tohoto typu prvni pomoci. V pfipadé ukond&eni
pracovniho poméru takto ur€eného zaméstnance, je nutno zajistit adekvatni nahradu. Provozni
oddéleni Ufadu zajisti proskoleni téchto osob.

Cl. 11
Pracovni Urazy

Za pracovni Uraz se povazuje poSkozeni zdravi zaméstnance nebo smrt zaméstnance, ke kterému
doslo nezavisle na jeho vali kratkodobym, nahlym a nasilnym pusobenim vnéjsich vlivd pfFi plnéni
pracovnich ukoll nebo v pfimé souvislosti s nim.

Za pracovni Uraz se nepovazuje Uraz na cesté do zaméstnani a zpét.

3 Priloha I/G dokumentu

4 Zpravidla do 15 pracovnich dnl
5 Postup vyuZiti je umistén na lékamigce.
6 viz Traumatologicky plan pfiloha 11I/B



Pokud dojde na pracovisti nebo v souvislosti s plnénim pracovnich Ukoll i mimo pracovisté
ke zranéni, je zranény nebo svédek urazu povinen udalost neprodlené oznamit bezprostfedné
nadfizené osobé zranéného.

Provozni oddéleni Ufadu vede evidenci o vSech Urazech v Knize Urazd, véetné drobnych poranéni
a pracovnich urazu, i kdyz jimi nebyla zplsobena pracovni neschopnost, nebo byla zplisobena
pracovni neschopnost nepfesahuijici tfi kalendarni dny.

Cl. 12
Lékarské prohlidky

Poskytovani pracovné lékaiskych sluzeb pro zaméstnance ufadu je zajiStovano zdravotnickou
spolec€nosti, se kterou ma ufad uzavienou smlouvu.

Pravidelné zdravotni prohlidky jsou povinné ve stanovenych lhatach pro vSechny zaméstnance
dle vyhlasky €. 79/2013 Sb., o pracovnélékarskych sluzbach a nékterych druzich posudkové péce,
a pro fidi¢e z povolani dle § 87 zakona 361/2000 Sb., a jsou provadény bezplatné.

Vyslani zaméstnance na pravidelnou zdravotni prohlidku podle odstavce 2 tohoto &lanku zajistuje
predseda NAU.

Cl. 13
Osobni ochranné pracovni prostiedky

Osobni ochranné pracovni prostfedky (dale jen ,O0PP*) jsou poskytovany na zakladé vyhodnoceni
pracovnich rizik, vyplyvajicich z &innosti na pracovistich Ufadu. VSeobecné zasady pro jejich
poskytovani jsou uvedeny v pfiloze €. V dokumentace BOZP.

Nelze-li rizika odstranit nebo dostateéné omezit prostfedky kolektivni ochrany (napf. zabradli,
bezpecnostni zabrany apod.) nebo opatfenimi v oblasti organizace prace, je zaméstnavatel povinen
poskytnout zaméstnancim OOPP.

OOPP musi zaméstnance chranit pfed riziky, nesmi ohrozovat jejich zdravi a nesmi branit
pfi vykonu pracovni ¢innosti.

Osobni myci, Cistici a dezinfekéni prostfedky jsou pravidelné doplfiovany na v8ech socialnich
zafizenich v objektu Ufadu v sou€innosti s provoznim oddélenim ufadu.

Cl. 14
Provérky BOZP

Provérky BOZP jsou provadény nejméné jedenkrat roné na vSech pracovistich ufadu.

Jsou zaméfeny na komplexni kontrolu dodrzovani v8ech povinnosti a pozadavku vyplyvajicich
z pravnich predpist v oblasti BOZP.

Provérky BOZP provadi komise jmenovana predsedou NAU. Komise pracuje zpravidla v tomto
slozeni — OZO v prevenci rizik BOZP, zastupce pro oblast BOZP, pracovnici pfislusného oddéleni.
Komise zpracuje zavére&nou zpravu spolu s navrhy k odstranéni zavad, které pfeda vedeni ufadu
s navrhem terminu jejich odstranéni. Zprava se uklada na provoznim oddéleni uradu.

0Z0 v prevenci rizik BOZP kontroluje realizaci navrh(i opatfeni, vyplyvajicich ze zavére¢né zpravy,
ktera byla pfijata k odstranéni zavad a nedostatku.

Cl. 15
Prace zakazané zenam, téhotnym zenam a mladistvym

Zenam jsou zakazany vSechny prace pro né fyzicky nepfiméfené a prace, které $kodi jejich
organismu. Jsou to zejména prace, pfi kterych je zena vystavena Skodlivym vlivim v takové mife,
Ze je ohrozena onemocnénimi se specifickymi trvalymi nasledky, které ohrozuji jeji matefstvi, napf.
prace, pfi nichz je vystavena trvale nadmérné namaze. Pfipustny limit pro hmotnost ruéné
manipulovaného bfemene zenou pfi obasném zvedani a pfenaseni je 20 kg, pfi Castém zvedani
a prenaSeni 15 kg.

Téhotnym Zenam jsou zakazany prace, pfi kterych jsou vystaveny Skodlivym vlivim v takové mife,
Ze mohou ohrozit zdarny prubéh téhotenstvi. Jsou to napf. prace, pfi nichz jsou vystaveny



nebezpeci nakazy nebo vyznamnému plsobeni latek nadmérné drazdivych a znecistujicich, prace
spojené s nepfiméfenou fyzickou namahou, v nefyziologické poloze nebo s nevhodnymi zpUsoby
pohybu, prace trvale provadéné ve stoje, prace na Zebfiku, prace, pfi nichZz jsou kladeny zvy3ené
naroky na vyS$8i nervovou &innost.

Mladistvym jsou zakazany vSechny prace, které jsou nepfimérené jejich fyzickému a rozumovému
vyvoji, pfi kterych jsou vystaveni zvySenému nebezpedi uUrazu nebo by mohli vazné ohrozit
bezpecnost a zdravi jinych osob.

Cl. 16
Vyhrazena technicka zafizeni a technicka zarizeni

Vyhrazena technicka zafizeni jsou zafizeni tlakova, zdvihaci, elektricka nebo plynova, ktera pfi
provozu svym charakterem nebo akumulovanou energii, v disledku nespravného pouziti, vyskytem
provoznich rizik vyvolavajicich nebezpecné situace nebo nedodrzenim podminek bezpe&ného
provozu piedstavuji zavazné riziko ohroZeni Zivota, zdravi a bezpe&nosti fyzickych osob. Konkrétni
vycet téchto zafizeni je uveden v legislativé’. Jedna se napf. zafizeni plynovych kotelen, rozvody
el. energie, zafizeni k ochrané pfed uc€inky atmosférické elektfiny apod.

Pro vyhrazena technicka zafizeni jsou pravnimi pfedpisy a normami stanoveny podminky provozu
a terminy revizi, prohlidek a kontrol. Revize, prohlidky a kontroly mize provadét pouze odborné
zpusobila opravnéna firma (revizni technik).

Revize, prohlidky a kontroly vyhrazenych technickych zafizeni zajistuje v soucinnosti s provoznim
oddélenim ufadu majitel budovy.

Technicka zafizeni jsou vSechna ostatni technicka zafizeni, ktera nenalezi mezi vyhrazena
technicka zafizeni. Technicka zafizeni jsou provozovana v souladu s pravnimi pfedpisy a privodni
dokumentaci vyrobce. Kontrolu zajiStuje provozni oddéleni uradu.

Cl. 17
Prilohy

Vzory tiskopis( pro Skoleni osob:

Pfiloha ./

Vstupni Skoleni zaméstnancu a dalSich dotéenych osob ufadu o bezpecénosti prace.
Zaznam Skoleni bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany z jiného mista.
. Skoleni 0 BOZP a PO pro smluvni partnery pfi zabezpe&ovani &innosti v tfadu.
. Skoleni o zachazeni s elektrickymi zafizenimi pracovniky seznamenymi dle § 19 zékona
¢. 250/2021 Sb.
Zaznam o Skoleni zaméstnancl a dalSich dotéenych osob Ufadu v oblasti bezpeénosti
a ochrany zdravi pfi praci.
Pfikaz ke svafovani.
G. Vstupni instruktaz o BOZP.

m ooy

m

7 NV &. 190/2022 Sb., o vyhrazenych technickych elektrickych zafizenich a pozadavcich na zajisténi jejich bezpe€nosti; NV
191/2022 Sb., o vyhrazenych technickych plynovych zafizenich a pozadavcich na zajisténi jejich bezpeénosti; NV 192/2022 Sb.,
o vyhrazenych technickych tlakovych zafizenich a pozadavcich na zajisténi jejich bezpe€nosti; NV 193/2022 Sb., o vyhrazenych
technickych zdvihacich zafizenich a pozadavcich na zajisténi jejich bezpeénosti a NV 194/2022 Sb., o poZzadavcich na odbornou
zpUsobilost k vykonu ¢innosti na elektrickych zafizenich a na odbornou zpUsobilost v elektrotechnice.

7
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Vstupni §koleni zaméstnancii, bezprostifedné nadiizenych osob a dalSich dotéenych osob
uradu o bezpecnosti prace
podle ustanoveni Zakoniku prace

Jméno a pFijmeni Skolené osoby:

Pracovni uraz

Za pracovni Uraz se povazuje poSkozeni zdravi nebo smrt zaméstnance, které bylo zaméstnanci
zpusobeno nezavisle na jeho vuli kratkodobym, nahlym a nasilnym plsobenim vnéjSich vlivl pfi pinéni
pracovnich ukoll nebo v pfimé souvislosti s nim.

Zakladni povinnosti zaméstnanci, bezprostiredné nadfizenych osob a dalSich dotéenych osob
pfi dodrzovani bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci

1) Znat a dodrzovat zakladni pfedpisy z oblasti BOZP?
2) Pocinat si tak, aby pfi vykonu pracovni ¢innosti nedochazelo ke Skodam na zdravi osob a majetku
ministerstva.

a) Pouzivat osobni ochranné prostfedky a peCovat o jejich funkéni stav, pokud byly k vykonu
funkce vydany.

b) Oznamit bezodkladné nedostatky ohrozujici zdravi pfi praci.

c) Ugastnit se $koleni a podrobit se stanovenym zkougkam a Iékarskym prohlidkam.

d) Nepozivat alkoholické napoje, drogy a jiné omamné a psychotropni latky na pracovistich,
nenastupovat pod jejich vlivem k vykonu pracovni €innosti, dodrzovat zakaz koufeni na
pracovistich a v prostorach, ve kterych je tento zakaz stanoven.

e) Seznamit se s umisténim lékarniCky urcené pro pracovisté a se zasadami prvni pomaoci.

f) Vyhrazend technicka zafizeni mohou obsluhovat pouze zaméstnanci k tomu urceni, ktefi maji
pfisludnou kvalifikaci, musi byt prokazateln& seznameni s pracovnim postupem a poZadavky
bezpec€nosti prace pro tato zafizeni.

g) DodrZovat pfi manipulaci s bfemeny maximalné pfipustnou hmotnost; Zendm je zakazano
zvedat bfemena nad 20 kg, muzim nad 50 kg.

h) Zabezpecit a provadét udrzbu pfistroja, zafizeni a jinych pfedmétl dle vybaveni pracovisté
a v souladu s navody vyrobce.

i) Dodrzovat pracovni a technologické postupy pfi vykonu pracovni ¢innosti.

j) Dodrzovat nasledujici opatfeni pfi praci s elektrickym zafizenim:

e obsluha el. zafizeni se smi dotykat pouze €asti ur€enych k obsluze,

e neprovadét jakékoli svévolné neodborné zasahy na el. zafizenich (vafiCe, kancelarské
stroje, pocitace),

e pfi obsluze téchto zafizeni se fidit pokyny vyrobce a navodem na pouZiti,

e pokud se bé&hem pouzivani el. spotiebiCe nebo pfi jeho zapnuti zjisti zavada (hluk,
poskozeni izolace, kouf, zapach po spaleniné) je nutné okamzité spotrebi¢ odpoijit od sité
a zavadu neprodlené oznamit bezprostfedné nadfizené osobé k zajisténi opatfeni,

¢ je dovoleno pouzivat pouze originalni prodluzovaci $ilry; pfi jejich pouziti je tfeba dbat,
aby pfi pokladani byly chranény proti mechanickému poskozeni, zkrouceni a soucasné
nebyly pfekaZkou na podlaze (nebezpedi zakopnuti),

e je zakdzano na pracovisté vnadet a pouzivat vlastni el. spotfebice.

8 Zejména §§ 101-108 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace; § 2, 4—10 zakona ¢. 309/2006 Sb. o zajisténi dalSich podminek
bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci; zakon ¢. 258/2000 Sb., zakon o ochrané vefejného zdravi a o zméné nékterych
souvisejicich zakon(.
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3) Dbat zvySené opatrnosti v prostorach kuchyriky (umyvarny), zvlasté pfi prenaseni horké vody nebo
napojl; pozor mize dojit k uklouznuti.

4) Pfi manipulaci se spisy ve zvySené poloze uzivat dvojity schidkovy Zebfik; je zakazano stat na zidli,
kiesle apod.

5) Pokud dojde k pracovnimu Urazu, musi zranény Uraz bezodkladné ohlasit svému nadfizenému pro
zajisténi evidence do knihy Urazu; tato povinnost rovnéz plati i u drobnych zranéni, ktera nevyvolaji
pracovni neschopnost.

6) Bezprostfedné nadfizena osoba seznami své podfizené se zasadami BOZP na jejich pracovisti,
upozorni na mozna rizika v objektu NAU, ktera by mohla byt pfig¢inou trazu.

7) Periodické skoleni BOZP pro zaméstnance je provadéno 1x za dva roky, pokud zvlastni pfedpis
nestanovi jinak, pro bezprostfedné nadfizené osoby 1x za tfi roky.

Potvrzuji, ze jsem se seznamil/la se zasadami BOZP a vSechny vznesené dotazy mi byly
zodpovézeny.
V Praze dne:

Skoleni proved!:

Podpis zaméstnance Podpis skolitele
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Zaznam Skoleni
bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany z jiného mista
Jmeéno a prijmeni ZzameEStNanCe ........ ..o
ULVAr, PraCOVNT ZAFAZENT ... oo e et

Misto vykonu prace (pfesna adresSa) ........covoveiuieiiiiiiii

Zakladni povinnosti zaméstnancu pfi dodrzovani BOZP a PO:

1) Znat a dodrzovat zakladni pfedpisy z oblasti BOZP® a zejména dodrzovat dale uvedené pokyny
k zajisténi bezpecnosti prace, soucasné dodrzovat v ramci pozarni ochrany pozarni fady
objektu pracovisté, evakuacni plan objektu, pozarni poplachové smérnice, pfip. Fad ohlaSovny
pozaru a dalSi pfedpisy a pokyny v oblasti PO.

2) Dodrzovat pouceni o pozarnim nebezpeci z hlediska provozu, jakoz i pou€eni o vlastnostech
latek a materialQ, se kterymi pracuiji.

3) Pocinat sitak, aby pfi vykonu pracovni €¢innosti nedochazelo ke Skodam na zdravi zaméstnance
a majetku NAU, zejména:

a) vybavit a usporadat pracovis§té a pracovni prostiedi tak, aby nedoSlo k ohrozeni Zivota
a zdravi,
b) pocinat si tak, aby nebyl zapfi¢inén vznik pozaru a dodrzovat technické podminky a navody
vztahujici se k pozarni bezpecénosti vyrobk( nebo ¢innosti,
c) pouzivat osobni ochranné prostfedky (pokud byly k vykon &innosti vydany) a pecCovat
o jejich funkéni stav,
d) dodrzovat stanovené pracovni a technologické postupy pfi vykonu pracovni €innosti,
e) zabezpecit a provadét udrzbu pfistrojli, zafizeni a jinych predmétd, a také zafizeni, ktera
jsou k pInéni pracovnich ukoll pfidéleny,
f) dodrzovat pfi manipulaci s bfemeny maximalné pfistupnou hmotnost; Zenam je zakazano
zvedat bfemena nad 20 kg, muzim nad 50 kg,
g) dodrzovat nasledujici opatieni pfi praci s elektrickym zafizenim
e smi se dotykat pouze Casti ur€enych k obsluze,
e neprovadét na nich jakékoli svévolné neodborné zasahy, Upravy (napf. kancelarské
stroje, pocitace),
e Tidit se pokyny vyrobce a navody k pouziti,
e pokud se pfi jejich zapnuti nebo b&éhem pouzivani zjisti zavada (hluk, poSkozeni izolace,
kouf, zapach po spaleniné), je nutné okamzité spotfebi¢ odpojit od el. sité. Zavadu
v pfipadé, Ze je zafizeni v majetku NAU, je tfeba neprodlené nahlasit bezprostiedné
nadfizené osobé,
e pouzivat pouze originalni a neposkozené prodluzovaci ShUry; pfi jejich pouziti je tfeba
dbat, aby pfi pokladani byly chranény proti mechanickému poskozeni, zkrouceni
a soucasné nebyly pfekazkou na podlaze (nebezpeci zakopnuti),

9 Zejména §§ 101108 a 323 zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace; § 2, 4—10 zakona &. 309/2006 Sb. o zajisténi dalsich
podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; zakon €. 258/2000 Sb., zakon o ochrané vefejného zdravi a o0 zméné nékterych
souvisejicich zakon(.
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h) nepozivat alkoholické napoje nebo jiné navykové latky na jiném pracovisti, stejné tak
nenastupovat pod jejich vlivem k vykonu pracovni €innosti,
i) bez potfebného zaskoleni nepracovat s tlakovymi lahvemi na technické a medicinalni plyny.
4) Pokud dojde k pracovnimu Urazu, musi zranény Uraz bezodkladné ohlasit svému nadfizenému
kvuli evidenci do knihy Uraz(; tato povinnost rovnéz plati i u drobnych poranéni, ktera nevyvolaji
pracovni neschopnost.

Prohlasuji timto, Ze jsem byl(a) seznamen(a) se zasadami bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci
a sou€asné se zasadami pozarni ochrany, které jsem povinen (povinna) dodrzovat po dobu vykonu
pracovni €innosti z jiného mista.

Dale prohlasuji, Ze prostory pro vykon pracovni €innosti splfiuji stanovené podminky BOZP a pozarni
ochrany.

Soucasné beru na védomi povinnost U¢astnit se pravidelnych Skoleni organizovanych zaméstnavatelem

v souladu s ustanovenim § 103 odst. 2 a 3 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpisu, a v souladu s § 23 vyhlasky ¢. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci.

Souhlasim, Ze v pfipadé kontroly dodrzovani podminek BOZP a pozarni ochrany, umoznim
odpovédnym osobam zaméstnavatele pfistup na uvedené pracovni plsobisté v nezbytném rozsahu.

V Praze dne:

Skoleni proved!:

Podpis zaméstnance Podpis Skolitele
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Skoleni o bezpeénosti prace a pozarni ochrané pro smluvni partnery
pii zabezpeéovani éinnosti v NAU

Jméno a pfijmeni: Pracovisté: Datum Skoleni:

Pracovni zarazeni:

Toto Skoleni se provadi jako opatreni k zajisténi bezpecnosti prace v souladu
s § 101 zdkona €. 262/2006 Sb. a souvisejicimi predpisy o zajiSténi BOZP; pro pozarni ochranu
dle § 2 odst. 2 zakona ¢. 133/1985 Sb. a plati pro pracovniky jednotlivych firem, ktefi budou
provadét na vySe uvedeném pracovisti stanovenou €innost.

Zakladni povinnosti v oblasti BOZP a PO
pro subdodavatele pred vstupem na pracovisté

Pfed vstupem na pracovisté jsou pracovnici, ktefi zde budou dodavatelsky provadét stanovenou
¢innost, povinni se seznamit se zakladnimi pozadavky bezpec&nosti prace a pozarni ochrany na uréeném
pracovisti /dokumentaci BOZP a PO NAU/ a dale budou dodrzovat tyto zakladni povinnosti:

e pii chuzi v objektech a na pracovistich NAU si pog&inat opatrné; pouzivat vyhradné ur&enych
cest, schodist, vchodl a vychodd a nezdrzovat se na pracovistich, které nesouvisi s jejich
pracovni ¢innosti,

e provadét pouze ty prace, které byly uréeny pfedsedou NAU nebo jim povéFenou osobou nebo
souvisi s plnénim zadanych pracovnich ukolu,

e udrZovat na svém pracovisti a v jeho okoli pofadek a pfipadné nedostatky neodkladné oznamit
svému nadfizenému,

e neprovadét bez prislusné kvalifikace'® zasahy na technickych zafizenich (el. instalace, plyn,
zdvihaci zafizeni, tlakova zafizeni apod.),

e pouzivat elektrické pfistroje a zafizeni v souladu s § 19 zdkona €. 250/2021 Sb., na zakladé
sezndmeni s pfedpisy o zachazeni s elektrickymi zafizenimi a upozornit na mozné ohrozZeni
zdravi témito zafizenimi.

Na pracovisté nesmi vstupovat Zadné cizi osoby bez pfedchoziho souhlasu predsedy NAU nebo jim
povéfené osoby a bez stanoveného vybaveni osobnimi ochrannymi pracovnimi prostiedky.

Pracovnici jsou pfi vstupu na pracovi§té povinni pouzivat urené komunikace, vchody a pracovni
prostory, nevzdalovat se od ur€ené trasy, neprovadét zakazané manipulace s technickymi zafizenimi
v objektech ani neprovadét neodborné zasahy do inZenyrskych siti (elektricka instalace, plyn, voda
a jiné zafizeni).

Pracovnici jsou povinni dodrzovat zakaz koufeni a pouzivani otevieného ohné na pracovisti. PFi pouziti
plamene nebo jinych moznych zdroju hofeni musi byt tato skute¢nost pfedem oznamena kontaktnimu
zaméstnanci v objektu, ktery ve spolupraci s technikem PO a BOZP MSMT zajisti vydani povoleni

10 Zakon 250/2021 Sb. § 7,11, 19 o bezpecénosti prace v souvislosti s provozem VTZ a o zméné souvisejicich zakonu a v souladu
s prislusnym NV 190/ 2022 Sb., o VTZ elektrickych, NV 191/2022 Sb., o plynovych VTZ, NV 192/2022 Sb., o tlakovych VTZ, NV
193/2022 Sb., o zdvihacich VTZ a NV 194/2022 Sb., o poZzadavcich k vykonu ¢innosti na el. zafizenich a na odbornou zpUsobilost
v elektrotechnice.
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k této Cinnosti dle vyhlasky €. 87/2000 Sb., které bude obsahovat protipozarni opatfeni véetné podminek
nasledného 8hod. dozoru. Bez tohoto POVOLENI /PRIKAZU/ nesmi byt prace provadéna!

Pracovnici musi mit pfed vstupem na pracovisté provedena stanovena bezpeénostni a pozarni Skoleni
v€etné odbornych profesnich kvalifikaci a bezpe€nostnich Skoleni napf. pro €innost na el. zafizenich
dle vyhlasky €. 194/2022 Sb., pro svafovani platny svareci prikaz odpovidajicich skupin apod.

Pfi vzniku pozaru pouziji k jeho likvidaci pfednostné pfenosné hasici pristroje umisténé na pracovisti
a dale postupuji podle pozarnich poplachovych smérnic a dle potfeby pozarniho evakuaéniho planu.

V pfipadé nebezpedi Urazu, pozaru nebo jiné havarie, neodkladné oznami tyto skute¢nosti pfimo na
tisfiové telefonni &islo 112/150 — hasiéi, 155 - zachranna sluzba, 158 — policie a uréené osobé& NAU.

Podpis Skoleného pracovnika Podpis sSkolitele

V Praze dne:
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Skoleni o zachazeni s elektrickymi zafizenimi pro pracovniky
dle § 19 zakona ¢. 250/2021 Sh.
bezpeénostni predpis: zak. €. 262/2006 Sb., zak. ¢. 309/2006 Sb.

» Pracovnici, ktefi se pohybuji v blizkosti elektrickych zafizeni, se nesmi Zadnou casti téla
/zvednutou nebo pfedpazenou rukou/, odévem nebo pfedmétem pouzivanym pfi neelektrické
praci, pfiblizit k nekrytym Zivym Castem pod napétim.

>  Bezpelnostni opatfeni musi byt stanoveno pfedem osobou odpovédnou za elektrické zafizeni Ci
jim povéfenou osobou. Pracovnici jsou povinni dodrzovat pokyny uréené bezprostiedné
nadfizené osoby.

» ZvySenou pozornost je tfeba vénovat praci nad el. zafizenim - nebezpeci padu jednak osoby,
jednak pouzivanych vodivych pfedmétd.

»  Pracovnik musi byt na svém pracovisti seznamen s umisténim bezpec€nostniho vypinani véetné

toho, kterou €ast el. zafizeni Ize vypinatem nebo bezpenostnim tlaitkem vypnout. Tyto vypinaci
ovladace musi byt vzdy snadno pfistupné. Je zakazano umistovat pfed vypinace material branici
bezpe&nému pfistupu.
Totéz plati io elektrickych rozvadécich. Je-li na pracovisti umisténo prozatimni elektrické
zarizeni, musi byt o této skutecnosti pracovnici informovani. Prozatimni el. zafizeni musi byt
opatfena vyrazné ozna¢enym vypinacem a pracovnici vzdy upozornéni na povinnost vypinat tato
zafizeni, nejsou-li pouzivana (nejen koncové spotrebice, ale i pfipojovaci $fdrova vedeni).

» Pracovnici musi byt (bezprostfedné nadfizenou osobou) seznameni s vyhledanymi riziky
vyplyvajicimi z provozu elektrickych zafizeni a pfijatymi opatfenimi pro jejich minimalizaci.

»  Pracovnici seznameni mohou sami obsluhovat jednoducha zafizeni malého a nizkého napéti (do
50V malé napéti; do 100V nizké napéti), za predpokladu, Ze pfi obsluze nemuze dojit ke styku
s nekrytymi ¢astmi (rozhodujici jsou pokyny vyrobce).

»  Pfiobsluze el. zafizeni musi seznameny pracovnik disledné dodrzovat navody vyrobcu a pokyny
zaméstnavatele v€etné pokynd na bezpecnostnich tabulkdch a vystraznych upozornéni
umisténych na zafizeni.

V Praze dne:

Podpis Skoleného pracovnika Podpis Skolitele
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Datum: ........c.ooeeeinnn.
ZAZNAM
O SKOLENiIi ZAMESTNANCU, BEZPROSTREDNE NADRIZENYCH
OSOB A DALSICH DOTCENYCH 0SOB URADU V OBLASTI
BEZPECNOSTI A OCHRANY ZDRAViI PRI PRACI

Jméno, pfijmeni a titul Skolené osoby Nazev pracovisté

Napln Skoleni:

1. Organizac¢ni uspofadani bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci v objektech a na pracovistich
NAU (viz Organizace a provadéni BOZP NAU).

2. Povinnosti Ufadu, bezprostfedné nadfizenych osob a prava a povinnosti zaméstnancU v oblasti
bezpe&nosti a ochrany zdravi pii praci (viz Organizace a provadéni BOZP NAU, § 103 az § 108
zakona €. 262/2006 Sb., Zakonik prace).

3. Pracovni Urazy — zasady, postupy, definice

4. VSeobecné pozadavky na pracovisté z hlediska bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci,
prevence rizik,

Doba trvani Skoleni: 60 minut

Jméno, piijmeni a titul $kolitele Podpis Skolitele

Potvrzuji svym podpisem, Ze jsem byl(a) sezndmen(a) se zasadami bezpecénosti a ochrany zdravi
pfi praci podle uvedené naplné Skoleni. VSechny mnou vznesené dotazy mi byly podrobné vysvétleny
Skolitelem.

Podpis Skolené osoby
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PRIKAZ KE SVAROVANI
podle vyhlagky &. 87/2000 Sb.

1. Datum vystaveni: Pof. €. pfikazu:

2. Stanoveny ukol — co se bude svarovat:

3. Pracovisté (presné urcit):

4. Svarec, ktery bude praci provadét:

Jméno a pfijmeni: Jméno a pfijmeni:
C. sv. priikazu: C. sv. priikazu:
Podpis: Podpis:

5. Jaky zplisob svarovani bude pouzit:

Svarovaci souprava bude ulozena:

6. Svarovani bude provadéno:
od: do:
den \ hodin den: v hodin

7. Podrobna specifikace pozarné bezpeénostnich opatieni:

V pfilehlych prostorech:
Vybaveni hasebnimi prostfedky:
Jind mozZnost haSeni (druh hasebniho prostfedku, misto umisténi):

8. Pozarni dohled po dobu svarovani:

Jméno a pfijmeni: Jmeéno a pfijmeni:

9. Ukonc¢eni prace se ohlasi:
PFijmeni: Funkce:

10. Doba pozarniho dohledu po ukonéeni svarovani:
Misto, na kterém bylo svarovani provadéno, a pfilehlé prostory budou kontrolovany po dobu 8 hodin'!
(nebo déle) : hodin.

Podpis osoby, ktera bude dohled provadét:

11. Osoba, ktera pfikaz vydala:
Jméno a pfijmeni: Podpis:
Funkce:

1 Dopliite nebo $krtnéte
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Datum: .........ooviineinnt..

VSTUPNI INSTRUKTAZ O BOZP

Vazena pani, vazeny pane

s ohledem na Vasi dal$i pracovni €innost na pracovistich Narodniho akreditaéniho ufadu pro tercialni
vzdélavani je nezbytné, abyste se seznamil/seznamila se svymi zakladnimi pravy a povinnostmi
v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci (dale jen BOZP).

1. BOZP upravuje § 106 zakona ¢islo 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni, z néhoz pro
Vas vyplyvaji tato prava a povinnosti:

a) pravo na zajisténi BOZP, na informace o rizicich Vasi prace a na opatfenich na ochranu pfed jejich
pusobenim s tim, Ze tyto informace pro Vas musi byt srozumitelné,

b) pravo odmitnout vykon takové prace, o které budete mit divodné za to, Ze bezprostfedné a zavaznym
zpUsobem ohroZuje Vas Zivot nebo zdravi, nebo Zivot &i zdravi jinych osob s tim, Ze takovéto odmitnuti
nelze posuzovat jako nesplnéni Vasi povinnosti,

c) pravo a povinnost podilet se na vytvareni bezpe¢ného a zdravi neohrozujiciho pracovniho prostfedi
zejména uplatnénim zaméstnavatelem pfijatych opatfeni a svou Ucasti na feSeni otazek BOZP,

d) znalost pfedpisli a pozadavkl zaméstnavatele k zajisténi BOZP je nedilnou a trvalou soucasti Vasich
kvalifikaénich pfedpokladu,

e) Ucastnit se Skoleni zaméfenych na BOZP v&etné ovéfeni svych znalosti,

f) podrobit se preventivnhim lékafskym prohlidkam stanovenym zvlaStnimi pravnimi pfedpisy pro oblast
zajisténi pracovnélékarskych sluzeb (dale jen PLS),

g) dodrzovat pravni a ostatni pfedpisy a pokyny k zajisténi BOZP, s nimiz jste byli fadné seznameni
a fidit se zasadami bezpe€ného chovani na pracovisti a informacemi zaméstnavatele,

h) pfi praci dodrzovat stanovené pracovni postupy, pouzivat stanovené pracovni prostfedky, pfipadné
dopravni a osobni ochranné pracovni prostfedky nebo ochranna zafizeni (budou-li Vam
zameéstnavatelem pfidéleny nebo svéreny) - tato svévolné nesmite ménit ani vyfazovat z provozu,

i) nesmite pozivat alkoholické napoje, ani zneuzivat jiné navykové latky na vSech pracovistich
zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo tato pracovisté, ani vstupovat pod jejich vlivem na pracovisté;
nesmite koufit na pracovistich a v jinych prostorach pro zaméstnance, kde jsou G¢inkim koufeni
vystaveni také nekufaci,

j) oznamovat nadfizenému nedostatky a zavady na pracovisti, které by mohly ohrozit BOZP,
k) bezodkladné oznamit nadfizenému sv(ij pracovni Uraz, pokud to Vas zdravotni stav dovoli a pracovni
uraz jiného zaméstnance, popfipadé jiné fyzické osoby, jehozZ jste byli svédkem a spolupracovat pfi

objastiovani jeho pficin,

[) na pokyn opravnéné bezprostfedné nadfizené osoby pisemné uréené zaméstnavatelem, jste povinni
podrobit se zjisténi, zda nejste pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek,
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m) budete-li se U&astnit mistniho Setfeni v rizikovém prostiedi, nebo u rizikovych rodin, potom si
vyzadejte spoluucast dalsiho zaméstnance tak, abyste pokud mozno nebyli vystaveni nebezpedi
ohrozeni Vaseho zdravi.

2. Povinnosti zaméstnavatele v BOZP vyplyvaji z ustanoveni §§ 101 - 105 zakona Cislo 262/2006
Sb., / zakoniku prace / a z dalSich navazujicich pravnich predpist — zn. zakona ¢islo 309/2006 Sb.,
apod.

3. Obecné zasady BOZP:

a) pfi praci s technickym zafizenim toto zafizeni neuvadéjte do chodu dfive, nez se prfesvédcite, Ze jeho
provozem nemuze dojit k ohroZeni Zivota a zdravi,

b) zasadné se nezdrzujte v prostorech, kam neni vstup dovolen, resp. je povolen pouze povolanym
osobam,

c) pfi nastupu na nové pracovni misto budete bezprostfedné nadfizenou osobou pouceni o dalSich
pozadavcich z hlediska BOZP, seznameni se zasadami poskytovani prvni pomoci pfi Urazech
elektrickou energii a dal§imi povinnostmi, které vyplyvaji z platnych predpisll, véetné obsluhy Vam
svéfeného zafizeni.

d) pfi praci si poCinejte tak, abyste neohrozili zdravi nejen své, ale ani spoluzaméstnancu.

4. Prace se zobrazovaci jednotkou

Prace se zobrazovacimi jednotkami je spojena zejména se zrakovou zatézi. Nafizeni vlady cislo
361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci, ve znéni pozdéjSich predpis,
upravuje pozadavky, které musi byt pfi praci se zobrazovacimi jednotkami dodrzovany /napf. § 34
vymezuje pojem zrakova zatéz, § 50 hygienické pozadavky na zobrazovaci jednotky apod./.

Dlouhodoba prace s pocitaéem prinasi ¢etné zdravotni problémy. Kromé zrakové zatéze jde zejména
o zdravotni problémy spojené se zatéZi svalstva drobnymi opakujicimi se pohyby (oznadovéany jako
RSI), mezi které patfi napf. tenisovy (mysi) loket, zanét Slach, syndrom karpalniho tunelu (bolesti v
oblasti zapésti z dlafiové strany kudy prochazi Slachy), ganglion v oblasti zapésti (otoky a boule) nebo
zablokovani kréni patefe. Lze tedy doporucit dodrZzovani nize uvedenych ergonomickych zasad pro
pocitacova pracovisté a vyuziti ergonomickych pomucek.

Monitor

+ vzdalenost o&i od monitoru nesmi byt mensi nez 40 cm,
* horni hrana obrazovky by neméla byt vys nezZ odi,

* monitor umistéte pfimo pfed sebe, ne do stran,

« obrazovku monitoru pravidelné Cistéte,

+ vétraci otvory monitoru nikdy nezakryvejte.

Zidle

» sedak zidle by mél byt vySkové nastavitelny,
» zadova opérka musi byt nastavitelna jak vySkové, tak ihlem sklonu.

Svétlo
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idealni je umisténi stolu kolmo k oknu,

okna musi byt vybavena regulovatelnymi Zaluziemi,

monitor by nemél odrazet svétlo svitidel a jinych zdrojli (okna, odrazy skel nabytku apod.),
deska stolu musi byt matna, aby na ni nevznikaly reflexy.

Poloha téla

+ chodidla by se méla dotykat podlahy celou plochou,

» kolena by méla byt pfiblizné v pravém uhlu,

» lokty by mély svirat pfiblizné pravy uhel nebo o néco malo vétsi, zapésti by mélo byt vodorovné
a podepfené.

Prestavka — po kazdych 2 hodinach nepfetrzité prace muze byt zafazena prestavka v délce 5 - 10 minut
(kdy je vhodné upfednostnit pohled na vzdalené predméty).

5. Obsluha elektrického zafizeni a mozZnosti ohrozeni timto zafizenim

Podrobnosti upravuje Nafizeni viady ¢. 194/2022 Sb., o poZadavcich na odbornou zpusobilost k vykonu
¢innosti na elektrickych zafizenich a na odbornou zpUsobilost v elektrotechnice s tim, Zze pro Vasi dalSi
ginnost ve vztahu k vykonu prace na pracovistich NAU povaZujeme za dileZité upozornit Vas na tato
ustanoveni:

+ samostatné muazete obsluhovat elektricka zafizeni malého a nizkého napéti za predpokladu, Ze jsou
provedena tak, Ze pfi jejich obsluze nemuzete pfijit do styku s nekrytymi zivymi ¢astmi EZ pod
napétim, s vyjimkou proudu a napéti bezpe¢ného,

* musite znat zasady bezpecné obsluhy elektrickych spotfebicll, s nimiz budete pracovat (fadime sem
zvlasté vypocetni techniku atd.)

* muzete zapinat a vypinat jednoducha EZ, za vypnutého stavu EZ premistovat a prodluzovat
pohyblivé pfivody spojovacimi $fdrami opatfenymi spojovacimi ¢astmi - kromé toho smite udrzovat
EZ podle navodu k obsluze - tyto prace je dovoleno konat pouze pfi vypnutém stavu EZ - nesmite
vSak do elektrického zafizeni jakkoliv zasahovat!

» pfi praci s EZ dbejte navodu k obsluze a jednejte podle instrukci bezprostfedné nadfizené osoby -
je zakazano pokracovat v obsluze EZ, pokud na ném zjistite jakoukoliv zavadu — zafizeni se musi
vypnout (u spotfebi€l napojenych na sit' pohyblivym pfivodem véetné vytazeni vidlice ze zasuvky)
a zavadu ohlasit bezprostfedné nadfizené osobé - hrozi nebezpeci ohrozeni Vaseho zivota
a zdravi!

6. Zasady BOZP s nebezpecim padu z vysky

PFi jakékoliv praci s nebezpeéim padu z vysky je zakazano pouzivat ke zvySovani mista prace
labilni predméty, jako jsou napi. zidle, kiesla apod. Zasadné pouzivejte bezpe€nostnich schuadkd,
které Vam umozni pracovat v obvyklé pracovni poloze a bezpecné.

7. Zasady poskytovani prvni pomoci pfi irazech

Pfi poskytovani prvni pomoci je tfeba nejprve odstranit postizeného z dosahu Skodliviny - zn. elektrické
energie apod. Potom uvolnéte dychaci cesty uloZenim postiZeného do stabilizované polohy na boku,
pfipadné vycistéte jeho Uustni dutinu. Pokud podkozeny nedycha, musite okamzité zahgjit
kardiopulmonalni resuscitaci — pamatujte, Ze postizeny v bezvédomi neni schopen polykat —
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nepodavejte Zadné tekutiny, nebo dokonce jidlo! Dosahnete-li oZivovacimi pokusy Zadouciho vysledku,
potom bude nutno zajistit pfevoz zranéného do nemocnice.

NARODNI AKREDITACNI URAD PRO TERCIARNI VZDELAVANI
Praha 1, U Luzického seminare 13

Vstupni §koleni zaméstnanci, bezprostfedné nadfizenych osob a dalSich dotéenych osob o
bezpecnosti prace — vstupni instruktaz BOZP
podle ustanoveni Zakoniku prace

Jméno a pfijmeni §kolené osoby:
Misto Skoleni: pracovisté Narodniho akreditaéniho ufadu pro tercialni vzdélavani

Osnova vstupni informace:

1) Zakladni pravni predpisy vztahujici se k BOZP - zn. prava a povinnosti zaméstnancu, bezprostfedné
nadfizenych osob a dalSich dotéenych osob, odpovédnost za Skodu pfi pracovnich urazech (PU).

2) Vyhlaska €. 180/2015 Sb., o pracich a pracovistich, které jsou zakazany t€hotnym zaméstnankynim,
zameéstnankynim, které koji, a zaméstnankynim-matkam do konce devatého mésice po porodu.
Nafizeni vlady €. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci, v platném znéni.

3) Poskytovani OOPP zaméstnancim - § 104 ZP, § 106 ZP, nafizeni vlady €. 390/2021 Sb., kterym se
stanovi bliz§i podminky poskytovani OOPP a vnitfni pfedpis zaméstnavatele upravuijici tuto oblast.

4) Povinnosti pfi pracovnich urazech - zn. § 105 a § 106 ZP, nafizeni vlady €. 201/2010 Sb., ve znéni
nafizeni vlady &islo 170/2014 Sb., - souc€innost pfi vySetfovani pfi¢in pracovnich uraz(.

5) Obsluha elektrického zafizeni osobami bez elektrotechnické kvalifikace-zpracovano v pisemném
rozsahu vstupni instruktaze BOZP.

6) Prvni pomoc pfi Urazech elektrickou energii-zpracovano jako soucast smérnice k organizaci a fizeni
péce o BOZP.

Potvrzuji, Ze jsem se seznamil/a se zadsadami BOZP a vSechny vznesené dotazy mi byly zodpovézeny.

V Praze dne:

Skoleni proved!:

Podpis Skolené osoby Podpis skolitele



