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Potvrzuji svym podpisem nize, Zze jsem se zu€astnil(a) vstupni instruktaze o BOZP a PO, coz bylo prokazano na zavér
instruktaze ustnim pohovorem formou dotazovanych otazek. Instruktazi jsem rozumél(a) a dotazy, které jsem mél(a) mi byly

zodpovézeny.
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OSNOVA VSTUPNI INSTRUKTAZE BOZP A PO

Vstupni instruktaz BOZP absolvuji zaméstnanci bezprostfedné po nastupu do zaméstnani
Vstupni instruktaz provadi pfimy nadrizeny zaméstnance FF UK

1) Instruktaz musi byt konkrétni, musi poskytovat vSechny dulezité poznatky a informace pro
bezpecny vykon prace - uréeni pracovniho mista, druhu, zpisobu a pracovniho postupu, seznamit
s pracovnim prostiedim, zafizenimi, pomlckami, materidlem, ktery se pfi praci pouziva apod.
Podrobnosti povinnosti zaméstnanctl jsou uvedeny v pravidlech BOZP Zajisténi a organizace BOZP.

2) Pracovni ¢innosti, které zaméstnanci vykonavaji a do jaké kategorie jsou zafazeny.

3) S vyhodnocenim rizik bezpené prace na pracovistich a vobjektech FF UK a stanovenim
bezpec&nostnich opatfeni

4) Nepozivat alkoholické napoje a nezneuzivat jiné navykové latky na pracovistich FF UK, v pracovni dobé
i béhem pFestavek nenastupovat pod jejich vlivem do prace a dodrzovat stanoveny zakaz koureni na
pracovisti. Podrobit se na pokyn pfislusného vedouciho zaméstnance vySetfeni, zda neni pod vlivem
alkoholu nebo jinych navykovych latek.

5) Seznameni s bezpecnostnimi znackami — pfedev§im se znackami oznadujicimi riziko stfetu osob
s pfekazkami nebo padu osob (Zluto Cetné Srafovani popf. €erveno bilé), se znatkami zadkazu — zakaz
koufeni, nepovolanym vstup zakazan apod., znackami vystrahy — nebezpedi elektfiny apod., znacky pfikazu
— znackami pro oznaceni unikové cesty a nouzového vychodu nebo mista prvni pomoci a zafizeni pfivolani
prvni pomoci (znacka mista prvni pomoci); hlavnimi uzavéry vody, plynu a hlavnimi vypinaci el. energie;
znaCkami pro vécné prostiedky pozarni ochrany, pozarné bezpecnostni zafizeni a smér cest — hasici
pfFistroje, pozarni hydranty apod.

6) Seznameni s povinnosti pouzivat OOPP, které jim byly pfidéleny jako ochrana pfed riziky

7) Bezodkladné oznamovani svému nadfizenému svUj pracovni Uraz, pokud mu to jeho zdravotni stav
dovali,

8) Konkrétni umisténi Iékarni¢ky a seznameni s obsahem Traumatologického planu a podat informaci, kdo
konkrétné zajisti zaméstnancim poskytnuti prvni pomoci.

9) Je zakazano pouzivani soukromych elektrickych spotfebi€l vSech druhd napajenych sitovym rozvodem.

10) Seznameni s dalSimi pfedpisy a pokyny, se kterymi byl pracovnik seznamen, a které se tykaji
konkrétnich pracovnich €innosti.

11) Pozarni ochrana

Hlavni zasady PO ve smyslu zakona o PO ¢€.133/1985 Sb.,
e Pozarni poplachové smérnice, evakuacéni plan, ohlasovna pozarud, pozarni rady
e umisténi hasicich pfistrojli a pozarnich hydrantl a ostatnich zafizeni a jejich pouziti

12)  Na zavér provést ovéreni znalosti formou diskuze — kladenim dotaz(.

Zpracoval: ing. Ludék Jufina, OZO v prevenci rizik, KONTROL s.r.o.

Schvalil Doc. Mirjam Friedova, M.A., Ph.D v.r. dékanka FF UK
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Skolici priruéka pro instruktaZz novych zaméstnancu

1) VSEOBECNE BEZPECNOSTNIi PREDPISY

Pocinejte si pfi praci tak, abyste neohrozovali zdravi své ani spolupracovnika.

Upozornéte ihned na kazdou zjisténou zavadu, ktera by mohla zpUsobit Uraz.

Poznavejte nebezpedli své prace a naucte se je v€as odstrafiovat.

Myslete pfi praci vZdy na bezpecnost vaseho pocinani.

Povinnosti kazdého je dodrzovat predpisy pozarni ochrany, vzniklé zavady odstranit, nebo na né
upozornit — vedoucimu zaméstnanci.

VSechny elektrické a plynové spotiebiCe pfed opusténim pracovisté vypnéte.

Piti alkoholickych napoju na pracovisti, jakozto i vstup do prostort spole¢nosti v podnapilém stavu je
zakazano.

8. Dodrzujte bezpe&nostni pfedpisy platné pro vase pracovisté.

9. Kazdy uraz hlaste ihned nadfizenému.

10. Dodrzujte pofadek na pracovisti.

a0~
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2) ZDRAVOTNI RIZIKA PRACE NA ZARIZENICH SE ZOBRAZOVACIMI JEDNOTKAMI A
OPATRENI K OCHRANE ZDRAVi

Hodnoceni rizika prace na zafizenich se zobrazovacimi jednotkami musi zahrnovat zejména zjisténi a
vyhodnoceni moznosti nepfiznivého vlivu této prace na zrak a psychickou zatéz, jakoz i moznosti vzniku obtizi
pohybového aparatu z nevhodné uspofadaného pracovniho mista. Hodnoceni rizika musi dale pfihlédnout k
tomu, Ze soucasné plsobeni jednotlivych faktord maze zvySovat zavaznost vysledného plisobeni.

Prace na zafizenich se zobrazovacimi jednotkami musi byt bé&hem pracovni smény pFeruSovana
bezpecnostnimi pfestavkami nebo zménami &innosti, jejichz ucelem je snizit pracovni zatéz vyplyvajici z
povahy prace se zobrazovaci jednotkou.

BEZPECNOSTNi PRESTAVKY V DELCE 5 AZ 10 MINUT MUSIi BYT ZARAZENY PO KAZDYCH DVOU HODINACH
NEPRETRZITE PRACE.

3) BEZPECNA PRACE - SKLADOVANI
Zasady bezpecné prace pfi manipulaci s materialem
RUCNi PREPRAVA BREMEN
Pfi ruéni manipulaci se maji dodrzovat zasady ergonomie, tj. pozadavky ucelné a bezpecné prace, napf.
zasady vodorovné a svislé roviny, drzeni téla, poloha rukou a uchopeni bfemene.
Hmotnost bfemen ruéné prfenasenych Muzi nesmi prekrocit pfi dobry ichopovych moznostech:
« pfFi obéasném zvedani a pfenaseni 50 kg,
« pfi Castém zvedani a pfenaseni 30 kg.
Hmotnost bfemen ruéné pfenadenych ZENAMI nesmi pfekrodit pfi dobrych uchopovych mozZnostech:
« pfFi obéasném zvedani a pfenaseni 20 kg, (téhotné zeny 10 kg)
« pfi Castém zvedani a pfenaseni 15 kg. (t&hotné Zeny 5 kg)
NEBEZPECi SPOJENE S DOTKNUTIM SE BREMENA
PRIRAZENI BREMENEM:
VYSMEKNUTI BREMENA Z RUKY
NADMERNE USILI -
SESUTIi BREMENA -

NEBEZPECi SPOJENE S PRACOVNIM PROSTOREM

. uklouznuti
" zakopnuti
] podvrtnuti nohy

narazeni na prekazku

BEZPECNOSTNE HYGIENICKE ZASADY RUCNI MANIPULACE
Nejzakladngjsi pravidlo bezpecné rucni manipulace spociva v jejim vylouceni.
Pokud ji nelze vyloucit je tfeba vénovat pozornost:
. vybéru zaméstnancu,
" fyzické zatézi (hmotnostni limity).
Pokud nelze snizit hmotnost manipulovaného bfemena na predepsany limit, je nutno zaijistit, aby prace
probihala ve skupiné dvou nebo vice pracovnika.
Bfemena s nerovhomérné rozloZenou hmotnosti by se méla pfenaset t€28im konce dopfedu.
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‘ JEDINE SPRAVNY ZPUSOB ZVEDANiI BREMENA JE Z PODREPU!

REGALY
a) premistitelné
b) nepfemistitelné
Dle CSN 26 9030 musi byt regaly prokazateln& kontrolovany:

- pfed uvedenim do provozu
- po kazdém pfemisténi
. nejméné | x rocné

PrFi skladovani specificky tézkého materialu se musi vénovat velka pozornost stabilité regalu, protoze vysoky,
nerovnomeérné rozlozeny tlak sloupk(l regalu na podlahu muize zpUsobit jeho jednostranné zatizeni, pficemz
nohy sloupl regalu se zabofi a mlze dojit ke zficeni celého regalu. Zasadné je tfeba dbat, aby tézisté regalu
bylo co nejnize - ruéni obsluha €asti regalu ve vySce musi byt provadéna z bezpeénych zafizeni, jako jsou
napf. bezpeénostni schidky, dvojité Zebfiky apod.

Podle ust. vyhl. 48/1982 Sb. musi byt regaly TRVALE oznaceny $titky s uvedenim max. nosnosti jedné buriky a
poctem bunék ve sloupci!

REGALY ANI JEJICH CASTI NESMi BYT PRETEZOVANY!

Sitka uli¢ek mezi regaly a stohy musi odpovidat zpGsobu ukladani materialu - minimalné véak 0,8 metru -

ZPUSOB SKLADOVANI:

= kusovy material nepravidelného tvaru, ktery by pfi skladovani nedoléhal na celou plochu vrstvy, Ize
skladovat pouze do vySky 1 m

= konstrukéni prvky, které na sebe pfi skladovani t&€sné naléhaji a nemaji pfitom zadné ¢asti pro jejich
uchopeni, ukladame na podklady

= Ostatni druhy materialu:
- police a regaly, na néz se uklada material, by mély byt konstruovany na predpokladané zatizeni -

tézky material ukladame do spodnich polic

4) ELEKTRICKA ZARIZENI DLE €SN 34 3108

Osoby bez elektrotechnické kvalifikace NESMEJi pracovat na nekrytych zivych ¢astech el. zafizeni, ani se jich
dotykat pfimo nebo jakymkoliv pfedmétem.

Osoby bez elektrotechnické kvalifikace MOHOU SAMY obsluhovat el. zafizeni malého a nizkého napéti (mn a
nn), ktera jsou provedena tak, ze pfi jejich obsluze nemohou pfijit do styku s nekrytymi Zivymi Castmi el.
zafizeni pod napétim, s vyjimkou proudu a napéti bezpecného.

Tyto osoby mohou zapinat a vypinat jednoducha el. zafizeni, za vypnutého stavu el. zafizeni mohou
premistovat a prodluzovat pohyblivé pfivody spojovacimi $fiirami opatfenymi prislusnymi spojovacimi ¢astmi
(pohyblivé zasuvky a vidlice), vyménovat pretavené vlozky zavitovych a pfistrojovych pojistek jen za nové
vloZky stejné hodnoty (nesméji pfetavené vloZky opravovat), vymérovat zarovky, udrzovat el. spotfebice podle
navodu od vyrobce apod.

Osoby bez elektrotechnické kvalifikace sméji vykonavat udrzovaci prace (€isténi, mazani, béZzné prohlidky bez
rozebirani pomoci nastroju apod.), ale vzdy jen pfi vypnutém stavu el. zafizeni.

Poskozena el. zarizeni se NESMEJi POUZiVAT!

PREDCHAZEJ NEJGASTEJSIM URAZUM PRI PRACI NA ELEKTRICKYCH ZARIZENI

1. Zafizeni smi obsluhovat jen zaméstnanec tim povéfeny.

2. P¥i obsluze a préaci dodrzuj pokyny uvedené v navodu elektrického zafizeni nebo v mistnim provoznim
predpisu.
Nespoustéj elektrické zafizeni dfive, nez se presvedilis, Ze je zajisténa bezpeénost tvoje i daného
zafizeni!
Uréeny vymezeny prostor pro obsluhu a manipulaci udrzuj vzdy volny!
Udrzuj elektrické zafizeni v dobrém technickém stavu.
Seznam se s bezpecénostnim vypinanim elektrického zafizeni a zplsobem zajisténi vypnutého stavu!
P¥i zjiSténi zavady vypni elektrické zafizeni a zavadu ohlas nadfizenému zaméstnanci!

w

No ok

5) NARADIi, NASTROJE, PROSTREDKY MALE MECHANIZACE

RUCNI NARADI:

Néafadi musi byt pravidelné kontrolovano a udrZovano v pouzZivatelném stavu - ostfeni nafadi musi byt
provadéno pouze odborné zkouSenym zaméstnancem.
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POZOR! Zaméstnancum je zakazano pracovat s poSkozenym nebo vadnym naradim

RUCNi MECHANICKE NARADI:

Pfi praci s nafadim s tzv. rotujicimi pracovnimi nastroji, jako jsou napf. vrtaCky, brusky, vrtaci kladiva,
Sroubovaky, utahovaky apod., hrozi nebezpeci zachyceni ¢asti odévl obsluhy. Tito zaméstnanci proto musi
pouzivat upnuty odév, z néhoz nesmi volné viset ani vazanka, Satek, opasek, Sala apod. Hrozi i nebezpedi

zachyceni delSich vlasu - nutno zakryt hustou pevnou sitkou nebo &epici, Satkem.

POZOR! u tohoto naradi se nesmi pouzivat pri praci rukavice!

ZAKLADNI ZASADY BOZP:
a) pfivodni $idra musi byt vzdy za pouzitym nafadim,
b) u kotou€ovych pil musi byt rozviraci klin,
c) pfifezu je tfeba dbat, aby zakladni desky pily stale dosedaly na fezany material,
d) obsluha nesmi odstrafiovat ochranné kryty,
e) obsluha nesmi pouzivat prasklé nebo jinym zplsobem poskozené kotouce,
f)  pfi praci je zakazano sahat do blizkosti rotujicich nastroju,
g) podle charakteru prace je nutné pouzivat OOPP k ochrané zraku,
h) na pracovistich je nutno trvale udrzovat pofadek a dostate¢ny prostor k praci.

6) ZAKLADNI ZASADY BEZPECNEHO ZACHAZENIi S CHEMICKYMI LATKAMI

Pfed zahajenim prace nebo manipulace s chemickymi latkami se musime poucit o charakteru a vlastnostech téchto

latek (napf. z Bezpe€nostni karty chemické latky nebo jiného obdobného dokumentu) véetné ochrannych opatfeni,

zplUsobu zachazeni a zasad prvni pomoci a prokazatelné se sezndmit s mistnim provoznim pfedpisem, provoznim

fadem nebo predpisem pro obsluhu vyrobnich strojd a zafizeni.

Pouzit vhodné osobni ochranné pracovni prostfedky pfidélené na zakladé vyhodnoceni rizik a konkrétnich podminek

na pracovisti zaméstnavatelem.

Pokud se bude pracovat s nebezpecnymi latkami, zejména hoflavymi kapalinami nebo vyrobky, které je obsahuiji,

v prostorach nebo mistech s moznosti vstupu nepovolanych osob, zajistit pracovisté vystraznymi tabulkami a

znacCkami.

PFi praci v uzavienych prostorach, nadobach, nadrzich s vyskytem plynd a par nebezpecénych chemickych latek zajistit

kontrolu dal$i osobou mimo ohrozeny prostor a pribézné sledovani koncentrace nebezpeénych latek a obsahu kysliku

ve vzduchu.

Pfed zahajenim praci vybavit pracovisté dostate€nym mnozstvim asanacnich prostfedk(, prostfedkl prvni pomoci a

osobnich ochrannych pracovnich prostfedkt i pro havarijni ucely.

Pred zahdjenim ru¢ni manipulace s nebezpe¢nymi latkami zkontrolovat stav drzadel, uzavieni nadob a pevnost oball.

Vyvarovat se pfenasSeni téchto nadob na zadech nebo v naruci, pfipadné tazeni nebo tlateni po podlaze nebo

skluzech. P¥i Cerpani a staCeni strojim zafizenim, pfi nakladce a vykladce motorovymi voziky nebo jinymi dopravniky

se fidit mistnim predpisem, feSicim bezpecnostni opatfeni pfi uvedené manipulaci.

U jednotlivych stroju a zafizeni zajistit dostate¢ny pracovni a manipulaéni prostor umoznujici bezpeéné provadét

pozadované operace, zkontrolovat funkénost systému vétrani nebo odsavaciho zafizeni vypard a prachd

nebezpecnych latek a zamezit usazovani prelitych hoflavych kapalin ve vybranich a prohlubnich stroju a zafizeni,

pfipadné podlah.

PFi vyprazdnovani nadob (demizon(, barel(l) se Ziravinami pouzit vhodné vyklapéci zafizeni a nepfenaset Ziraviny

v otevienych nadobach.

Nebezpecné latky skladovat jen na mistech k tomu urenych v pfedepsaném mnozstvi a bezpecnych obalech

s vyznaCenim obsahu a bezpecfnostnim oznafenim. Zabranit spole¢nému skladovani latek, které spolu mohou

nebezpecné reagovat.

Hlavni zasady pro bezpe€nou manipulaci s nékterymi chemickymi latkami:

o pfi pfipravé roztok( Ziravin pfilévat nebo pfidavat Ziravinu do vody (kapaliny) za stalého michani, pfipadé

ochlazovani,

vyvarovat se styku roztok( louht (hydroxidd) s hlinikovymi pfedméty (moznost vyvoje vodiku),

k odstranéni rozlité kyseliny dusi¢né a silnych oxidacnich smési nepouzivat dfevéné piliny a jiné organické latky,

textilni material nasakly natérovymi hmotami, fermezi a oleji ukladat v uzavienych kovovych nadobach,

pfi praci s hoflavymi kapalinami vylou€it vnik statické elektfiny a mechanické jiskry, pfi jejich rozliti okamzité

zhasnout plynové spotfebiCe, vypnou elektricky proud, vyhlasit zakaz vstupu nepovolanym osobam, zajistit vétrani

prostoru a pro asanaci pouzit vhodné sorp&ni materialy dané pfedpisem; je zakazano roztirat tyto hoflavé kapaliny

na podlaze z umélych hmot (nebezpedi vyboje statické elektfiny),

o alkalické kovy ukladat pod vrstvu petroleje, bily fosfor pod vrstvu vody a pravideln& kontrolovat a doplfiovat ubytek
kapaliny,

o zabranit styku alkalickych kovl a hydridd alkalickych kovu s vodou (v€etné karbidu vapniku).

Je zakazano prechovavat nebezpecné latky, zejména jedy a ziraviny v obalech bézné pouzivanych na pozivatiny a

krmiva.

Zachazet se zvlasté nebezpecnymi jedy mohou pouze organizace, které maji k tomu platné povoleni vydané organy

hygienické sluzby: hygienickou stanici, v pfipadé dovozu hlavnim hygienikem CR.

Pracovat s jedy a Ziravinami mohou pouze osoby starsi 18 let, které k tomu maji zdravotni a odbornou zpUsobilost.

O O O O
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= Pro pracovisté, kde se zachazi s jedy a Ziravinami, musi byt vydana provozné bezpec¢nostni pravidla vyvéSena na

pracovisti na viditelném a dostupném misté véetné seznameni pfislusnych pracovniku.

= VS8echny nadzemni nadrze, kontejnery a pfepravni obaly, v nichZz se skladuji nebo pfepravuji hoflavé kapaliny, musi

byt opatfeny napisem upozorfiujicim na jejich obsah s udanim tfidy nebezpe&nosti kapaliny.
»  Pfi zahazeni s nebezpecnymi latkami jsou dulezité nasledujici podminky:

o znalost vlastnosti pouzivanych latek a védomi vzniku nebezpec€i pro praci s nimi, zaskoleni pracovnik(i a odborny

dozor nad vykonavanou praci,
o dodrzovani pfislusnych bezpec¢nostnich pfedpisli a pokynu, zasad osobni hygieny a pouzivani OOPP,
o spravna funkce ochrannych zafizeni,
o sledovani zdravotniho stavu pracovnikd, ktefi s nimi pfichazeji do styku.

= Zafizeni, jeho souclasti a prostory, kde se vyskytuji a pouZivaji nebezpeéné chemické latky, musi byt oznaceny

pFislusnymi bezpe€nostnimi barvami, znackami a napisy upozorfiujici na zdroje nebezpedi.

7) NASTUPNi OBECNA INSTRUKTAZ POZARNi OCHRANY

1. Pocinat si pfi praci i jiné ¢innosti tak, aby nebyla zavdana pfi¢ina ke vzniku pozaru nebo jiné krizové
situace.

2. Seznamit se s predpisy pozarni ochrany na pracovisti, disledné je dodrzovat a Fidit se jimi.

3. Dodrzovat a provadét pokyny nadfizenych a odbornych zaméstnancui na Useku pozarni ochrany.

4. Dodrzovat zakazy koufeni a pouzivani otevieného ohné vSude tam, kde je to stanoveno.

5. PfesvédCovat se béhem pracovni €innosti o nezavadném stavu pozarni ochrany na pracovisti.

6. Udrzovat stale pIné prichozi unikové cesty a vychody a volny pFistup k prostfedkiim pozarni ochrany.

7. Oznamit nadfizenému nebo uréenému zaméstnanci zavady a skutecnosti, které by mohly ohrozit pozarni
bezpelnost pracovisté a podle svych moznosti a kvalifikace se podilet na jejich odstranéni.

8. Znat jednotlivé prostfedky pozarni ochrany (pfenosné hasici pfistroje, hydranty, zafizeni elektrické
pozarni signalizace apod.), jejich rozmisténi a pouziti.

9. ZuCastriovat se urCeného Skoleni pfipadné odborné pfipravy a vycviku v poZzadovaném rozsahu,
podrobovat se stanovenému oveéfeni znalosti z oblasti pozarni ochrany.

10. Po skon&eni prace dbat na to, aby vSe bylo v nezavadném stavu z hlediska pozarni ochrany.

11.  Oznamit vznik kazdého pozaru vedoucimu nebo uréenému zaméstnanci, neni-li to mozné, ohlasit na
mistni nebo vefejnou ohlasovnu pozara.

12.  Znat zpUsob vyhlaseni pozarniho poplachu a pfivolani potfebné pomoci v pfipadé vzniku pozaru.

13. Zpozorovany pozar uhasit dostupnymi hasebnimi prostfedky, neni-li to mozné, neodkladné vyhlasit
pozarni poplach a pfivolat pomoc podle zpracované Pozarni poplachové smérnice.

14. Respektovat pokyny velitele hasiCské jednotky pfi zdolavani pozaru a Fidit se jeho pokyny.

Tyto zasady plati mimo vlastni zaméstnance také pro osoby, které se s védomim zaméstnavatele zdrZuji na
jeho pracovistich a v objektech.
Porusovani platnych pravnich pfedpist o pozarni ochrané je postihovano v zavaznych pfipadech i trestné.

CASOVY ROZVRH SKOLENI A INSTRUKTAZE: 90 minut

Zpracoval: ing. Ludék Jufina, OZO v prevenci rizik, KONTROL s.r.o.
Schvalil: Doc. Mirjam Friedova, M. A., Ph.D v.r. dékanka FF UK
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