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Anotace

Tématem prace je analyza aktudlniho stavu legislativy tykajici se bezpecnosti
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vnitrofiremni systém dokumentace bezpe€nosti prace a aspektll sni souvisejicich,
pocinaje zakladni vnitrofiremni smérnici BOZP, ptes jednotlivé dil¢i smérnice az po
drobnou agendu dokumentace bezpecnosti prace, pfi¢emz zachycuje proces tvorby,
schvalovéani, nasledné aplikace a neustdlé aktualizace danych dokumentd 1 jejich

archivace.
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Annotation

The theme of the Bachelor thesisis the analysis of the current legislation relating to
occupational safety and health and its documentation in terms of development company with
more than 25 employees with prevailing administrative agenda. The thesis captures the entire
internal documentation system safety and aspects related to it, describing the Basic internal
OSH directive, the individual directives and other minor agenda of work safety documentation,
capturing the process of creation, approval, subsequent applications, constant updates of the

documents and archivation of these documents.
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UvVOoD

Bezpecnost prace a ochrana zdravi pfi praci a pozarni ochrany patii mezi
nejvyznamnéjsi slozky péce o zaméstnance a zaroven je bohuzel téZz jednou z nejvice
podceniovanych oblasti pracovnépravni problematiky. Zaméstnanci, a co je jesté vice
alarmujici, i zaméstnavatelé, si ¢asto mysli, ze se jich tato problematika pfili§ netyka
alze ji n¢jakym zpusobem obejit. Je pravdou, ze samotnd problematika je velmi
rozsahla a Casto 1 velmi komplikovand, to by vSak nemélo byt divodem k tomu, aby
dochazelo k podceniovani této oblasti. VéEtSinou to tak byva do prvni nehody, kdy je
vsak jiz pozd¢ zacit fesit, ze se dalo takové nehodé, kdyz ne Uplné€ piedejit, tak alespon
snizit véaznost poskozeni zdravi zaméstnance na minimum. Samotnid problematika
bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci ma totiz predevSim funkci preventivni,
a jejim ucelem je spravné nastavenou firemni politikou bezpecnosti prace piipadnym

problému pokud mozno predejit.

K tomu, aby problematika bezpecnosti ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany
byla dobfe a kvalitn¢ nastavena a meéla skutecné funkci preventivni, slouzi mnoho
riznych nastrojl. Jsou zdkony a vyhlaSky, které stanovuji, co méa zaméstnavatel plnit,
aby dokéazal ochranit zdravi svych zaméstnanct. MéEl by stanovovat rizika, ktera
zaméstnanciim hrozi, v€as fesit, jak jim predchazet, peCovat o ochranu jejich zdravi, aby
v souvislosti s praci nedoslo k jeho poSkozeni, resp, aby viibec nepfisel do styku
s druhem prace, ke které neni zdravotné zptsobily. Nejen zaméstnavatel ma vici svému
zaméstnanci mnoho zdkonnych povinnosti, i1 zaméstnanci jsou vuci svému
zaméstnavateli a svému pracovnimu okoli povinni mnoha tkony. O tom, ze ob¢ strany

svoje povinnosti plni, se musi vést povinnad a pomérné rozsahla dokumentace.

Vyse uvedené je obvykle diivodem, pro¢ mnoho zaméstnavatel vedeni této agendy
upozad’uje, vysokéd naro¢nost na orientaci v nepiehledné legislativé ji totiz délad velmi
slozitou. Zaméstnavatel pfi vytvareni dokumentli a jejich uzivdni musi vychazet
z mnoha riznych zdkoni, vyhlaSek a nafizeni, jejich forma a obsah Casto ani nejsou
nikde pevné stanoveny, ale kazdy zaméstnavatel musi spliiovat povinnosti dané
zakonem a zaroven je pfizpisobit na miru podminkam ve své firmé a povolanim, ktera

zameéstnanci na jeho pracovistich vykonavaji. To plati jak ve vztahu k bezpecnosti



a zdravi jejich zaméstnancti, tak téZ k organim dozoru v piipadech kontrol na tseku
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci nebo v pfipadech nehod na pracovisti, pracovnich

urazil a dal$ich rizik, se kterymi se kazdy zaméstnavatel potyka.

Pravé dokumentace na tseku bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci je pfedmétem
této prace. Autorka si neklade za cil detailn¢ popsat vSechny formy vyse uvedené

dokumentace, to by vyrazné ptesahlo ramec dany piredpokladanym rozsahem bakalaiské

Vv v

vvvvvv

dokumentace.
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1 CHARAKTERISTIKA VZOROVE SPOLECNOSTI

Jako vzorovou spolecnost (dale téz ,,Spolecnost™) si autorka zvolila spolecnost
podnikajici v oboru developmentu rezidenénich a komer¢nich nemovitosti.
Nejpodstatn€j$i néaplni cCinnosti v rezidencni oblasti SpoleCnosti je vystavba,
modernizace a investice do rezidencnich projekti. Komercni development v sobé
zahrnuje planovani projektu, vyhledavani vhodnych lokalit pro vystavbu ¢i samotnych
nemovitosti, dale studii proveditelnosti a zajistovani financovani projektu, koordinace
projektovych a piipravnych praci, fizeni stavby a cinnosti generalniho dodavatele
stavby, propagaci objektu, prondjem volnych prostor nebo zajisténi spravy nového

objektu.

Vzhledem k tomu, Ze na samotnou vystavbu projektu si Spolecnost najima
subdodavatele, nejsou ve Spolecnosti zaméstnany zZadné délnické profese a od toho se
odvozuje i charakter provadéni bezpecnost prace a ochrany zdravi na pracovisti. Pokud
zaméstnanci Spolecnosti dochazi na staveniSte¢ dohlizet na vystavbu, napt. v kontrolni

dny apod., vzdy se musi fidit pfedpisy a bezpecnostnimi pozadavky stavitele.

Spole¢nost méla k 31. 12. 2016 celkem 27 kmenovych zaméstnancli, coZ neni
vzhledem k jejimu rozsdhlému portfoliu, obsahujicimu fadu uspé$né realizovanych
projektt pro reziden¢ni i komeréni vyuziti, pfilis. Je to dano predevsim tim, ze v ramci
restrukturalizace a zefektivnénim fungovéani spoleCnosti byla vétSina c¢innosti
nesouvisejicich pfimo se samotnym developmentem (napf. UcCetnictvi, mzdové
ucetnictvi, pravni sluzby, oblast IT) outsourcovéna, tj. pfevedena na smluvni partnery
a v ramci Spolecnosti zlstali jen zaméstnanci tkolujici a dozorujici tyto firmy. Vétsina
kmenovych zaméstnanct se tak zamétuje predevsim na hlavni ¢innosti firmy, a to ramci

oddéleni developmentu, marketingu a prodeje.

Samotna organizacni struktura Spolecnosti je velmi jednoduchda. Spolecnost je
rozdélena na tfi zdkladni oddéleni — development, prodej a podpirné oddéleni
(administrativu). Odd¢leni developmentu, které zajistuje vSe od vytipovani vhodné
lokality pies architektonické studie, zajiStovani uzemnich rozhodnuti, komunikaci
s dodavateli staveb az po dohled nad samotnou vystavbou a jeji prevzeti, je sloZzeno

z projektovych manazeri a architekti. Oddéleni prodeje zajistuje prodej komercnich
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arezidenCnich projektl, ma na starosti piipadné klientské zmény zejména
u prodavanych reziden¢nich byti. Pod toto oddéleni oficidlné spadaji 1 zaméstnanci
marketingu. Poslednim oddélenim je oddéleni administrativy. Je to oddéleni, kde
kmenovi zaméstnanci zajiStuji kompletni administrativni podporu tymu. Spadaji sem
jak asistentské pozice (recepCni, asistentky), tak zaméstnanci zastieSujici outsourcing —
personalni pracovnik, pracovnik controllingu, IT koordinator, spravce vozového parku.
Oddéleni jsou vzajemné provazéana, v ramci jednotlivych projektl jsou vytvorené
spole¢né tymy slozené¢ ze zaméstnanci jednotlivych oddéleni a vzdjemné se

koordinujicich.

Co se tykd samotné oblasti bezpecnosti prace a ochrany zdravi a pozarni ochrany,
tak jiZ s ohledem na to, Ze ma Spolecnost vice nez 25 zamé&stnanctl, zajiSt'uje Spole¢nost
plnéni veskerych zakonnych podminek spolupraci s externimi firmami — at’ jde o osobu
odborn¢ zpusobilou v plnéni ukolli v prevenci rizik, osobu zpusobilou v pozarni

ochran¢, nebo o poskytovatele pracovnélékaiskych sluzeb.

V dalSich kapitalach této prace pak bude autorka vzdy odkazovat na tuto vzorovou
spole¢nost, a vychézet z jejiho zdkladniho nastaveni — poctu zaméstnanct, kategorizace

praci s ohledem na predmét ¢innosti a dalsi jeji parametry.

12



2 AGENDA S BEZPECNOSTI PRACE SOUVISEJICI

V této kapitole autorka uvadi agendu, kterd neni pfimo soucésti nastroji
zabyvajicich se Cist¢ bezpeCnosti a ochranou zdravi pii préaci, avSak s touto
problematikou tzce souvisi a je jednim z piedpokladi fungovéani bezpecnosti prace ve

firmé.

2.1 Pracovni smlouvy a pracovni naplné zaméstnanci a vedoucich

zaméstnancu

A& nejde pfimo o ndstroj bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci, s dokumentaci
bezpecnosti prace a ochrany zdravi Uzce souvisi pracovni smlouvy zaméstnanci.
Pracovni smlouvy musi byt uzavieny pisemné a musi obsahovat tii zdkladni zakonné
povinnosti, a to druh prace, misto nebo mista vykonu prace a den nastupu do prace.
S ohledem na bezpecnost prace a ochranu zdravi je druh prace dilezity i z toho divodu,
aby podle druhu vykondvané prace mohl zaméstnavatel cilené provést proskoleni v této
oblasti se zaméfenim na vykonavanou praci. Druh prace a misto vykonu prace nesmi
byt v prubéhu pracovniho poméru bez souhlasu zaméstnance zménéno, a pokud jiz

. W W 4 7 w . W w 4 ~ 1
dojde ke zméné, musi tak byt u¢inéno vzdy pisemné.

Dalsi nalezitosti pracovni smlouvy obsahuji zdkladni povinnosti zaméstnavatele
a zamé&stnance. Tyto nalezitosti musi byt vzdy v souladu se zdkonikem prace, nicméné
mohou zde byt stanoveny vyhodnéjsi podminky pro zaméstnance, na kterych se spolu se
zaméstnavatelem pied ndstupem dohodl, napt. vice dnit dovolené na zotavenou nez
kolik stanovuje zdkonik prace, uziti firemniho vozu pro soukromé vyuziti
zaméstnancem apod. Soucasti pracovni smlouvy casto byva i odstavec, ve kterém
zaméstnanec svym podpisem potvrzuje, ze byl seznamen a proskolen na pozadavky na
ochranu zdravi a bezpecnosti prace na pracovisti. Nicméné je nezbytné, aby budouci

zamgéstnanec timto vstupnim Skolenim, jehoZz naleZitosti budou uvedeny dale v textu,

' K zékladnim naleZitostem pracovnich smluv viz § 33 az § 39 zakona &. 262/2006 Sb., zékoniku prace,

ve znéni pozdéjsich predpist, k pracovni naplni viz § 37 zakoniku prace.
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opravdu prosel. Mnoho zaméstnanct takovouto formulaci v pracovni smlouvé podepise,
1 kdyZ k zadnému proskoleni nedoSlo, zaméstnavatelé se tak snazi piehodit piipadné

poruseni bezpec¢nosti prace a s tim spojené problémy na zaméstnance.

Népln prace neni na rozdil od pracovni smlouvy pravné zdvazny dokument. Jedna se
pouze o popis jednotlivych pracovnich vykont, které v ramci sjednaného druhu prace
musi zaméstnanec vykonavat. Ve vzorové spoleCnosti je informace o seznameni
a proskoleni v bezpecnosti prace a ochrany zdravi taktéz uvedena jiz v pracovni
smlouvé, jejim Ucelem je zdUraznit zaméstnanci to, ze byl jiz pfed podpisem této
smlouvy fadné proskolen a sezndmen se vSemi nalezitostmi, které¢ se vykonu prace

a pohybu na pracovisti tykaji.

2.2 Pracovni Fad vzorové spolecnosti

Dal$im zakladnim dokumentem, ktery se dotyka tématu bezpe€nosti a ochrany
zdravi pfi préci, je pracovni fad spolecnosti. I s timto dokumentem je zaméstnanec
sezndmen jiz pred samotnym nastupem do zaméstnani a je zdavazny jak pro
zaméstnavatele, tak pro vSechny zaméstnance v pracovnim poméru. Na zaméstnance
¢inné pro zaméstnavatele na zakladé dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
se pracovni fad vztahuje, jen pokud to vyplyvé z ustanoveni pracovnépravnich predpist

v r 2
nebo z uzaviené dohody.

V pracovnim fadu vzorové spolecnosti jsou kromé¢ zakladnich identifika¢nich udajt
spolecnosti uvedeny nalezitosti vzniku pracovniho poméru, co musi obsahovat pracovni
smlouva a podminky skonceni pracovni poméru. V bod¢ tykajicim se vzniku
pracovniho poméru je uveden i postup pfijimani nového zaméstnance, tj. s jakym
predstihem je tieba povérit IT oddéleni zajisténim prostiedkd pro vykon prace, HR
oddé€leni zajisténim vstupni zdravotni prohlidky, ivodniho Skoleni bezpecnosti prace
a ochrany zdravi, pozarni ochrany a zdraznéni povinnost budouciho zaméstnance se

téchto prohlidek a Skoleni zic¢astnit jakozto podminky vzniku pracovniho poméru.

K pracovnimu fadu viz § 306 zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdg&jsich piedpisa,

k vnitrofiremnim predpisiim obecné viz § 305 té¢hoz zakona.
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Déle je v pracovnim fadu stanovena pracovni doba a jeji rozvrzeni a ustanoveni
tykajici se prace piesCas, evidence pracovni doby, vSe co se tyka pracovnich cest
zaméstnancl, dovolené na zotavenou a vSe, co se tyka jejiho Cerpani a vSechny
nalezitosti tykajici se mzdy, napt. kdy musi byt mzda pfipsana na Gc¢et zaméstnance,
kdy obdrzi vyplatni pasku a jak postupovat pii reklamaci mzdy; je zde i vSe tykajici se

odpovédnosti za Skodu a jeji nahrady.

Souc¢asti pracovniho fadu je 1 struény piehled firemnich piedpisit a pokynil
souvisejicich se zajiSténim bezpecnosti prace a ochrany zdravi, pocinaje pravy
a povinnostmi vedoucich a fadovych zaméstnancl, ptfes vycet povinnych Skoleni
souvisejicich s BOZP a jejich intervali, kontroly dodrzovani BOZP na pracovisti véetné
povinnosti strpét napt. kontrolu, zda nejsou zaméstnanci pod vlivem alkoholu ¢i jiné
navykové latky, pfedchazeni urazii na pracoviStich az po ustanoveni tykajici se
pracovnélékarskych sluzeb, véetné ustanoveni o povinnosti zaméstnance podrobit se

zdravotnim prohlidkam a v jakych periodach.

Pracovni tad tak shrnuje zdkladni povinnosti zaméstnanci i zameéstnavatele
v otazkach bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany, které jsou
déale rozvedeny v zakladni firemni smérnici bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci,
jakoz 1 v jednotlivych piedpisech a dokumentech na useku BOZP a pozarni ochrany,

jimZ se budeme vénovat v néasledujicim textu.
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3 DOKUMENTACE BOZP

3.1 Uvod

Dokumentace BOZP je jednim ze zikladnich stavebnich kament prevence rizik,
proto by k ni kazda firma méla pfistupovat odpovédné. Soucasné neexistuje presné dana
forma dokumentace na tomto useku, kazda firma by si méla vytvofit vlastni systém na
miru jejim parametrim a potfebdm. Zakladni vlastnosti této dokumentace by méla byt

systemati¢nost, nikoli prosty opis piisluiné legislativy.’

3.2 Legislativa

Na rozdil od ucelené¢ a prehledné legislativy na useku Dokumentace bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci na useku pozarni ochrany je zbytek legislativy urcujici
pravidla BOZP ve firm¢ roztfistény a ovliviluje jej velké mnoZstvi zdkonnych
1 podzakonnych norem. Zéakladni pravidla stran bezpe€nosti stanovi novy zakonik
prace,* zdkon o zajisténi dalsich podminek bezpeénosti a ochrany zdravi pii praci’
a nafizeni vlady o podrobn&jsich pozadavcich na pracovists a pracovni prostredi.’ Pro
ochranu zdravi pfi préci jsou urcujici néasledujici normy: zdkon o ochrané vetejného

zdravi,’ zékon o specifickych zdravotnich sluzbach,® nafizeni vlady, kterym se stanovi

3 NEUGEBAUER, T. Kapitola 9 — Dokumentace BOZP. Bezpecnost a hygiena prdce. 2012, &. 11, s. 20.
ISSN 0006-0453.

* Zakon &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdgjsich piedpisi.

> Zakon &. 309/2006 Sb., kterym se upravuji dalsi pozadavky bezpeénosti a ochrany zdravi pii praci
v pracovnépravnich vztazich a o zajisténi bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi ¢innosti nebo poskytovani
sluzeb mimo pracovnépravni vztahy (zakon o zajisténi dal§ich podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci), ve znéni pozdéjsich predpisi.

6 Natizeni vlady &. 101/2005 Sb., o podrobngjsich pozadavcich na pracovisté a pracovni prostiedi.

7 Zakon &. 258/2000 Sb., o ochran& vefejného zdravi a 0 zméné nékterych souvisejicich zakoni, ve znéni

pozd¢jsich predpist.

$ Zakon &. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach, ve znéni pozdgjsich piedpisi.
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podminky ochrany zdravi pii praci’ a vyhlagka o pracovnélékarskych sluzbach.'® Dale
jsou relevantni rizné hygienické ptredpisy, stavebni normy, dopravni predpisy a dalsi
normy spojené s oborem podnikani dané firmy.'' Z nich samoziejmé vyplyvaji nejen
povinnosti stran bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci, ale i vedeni dokumentace ve

vécech s ni souvisejicich, ¢imz se budeme zabyvat v dalsich ¢astech této prace.

3.3 Tvorba dokumentace osobou k tomu zptsobilou

Vzhledem k tomu, ze vzorova firma specifikovana v zadani této prace zaméstnava
vice nez 25 osob, mize dle zékona o zajisténi daldich podminek BOZP'? zaméstnavatel
zajiStovat plnéni ukoll v prevenci rizik sdm, pouze ma-li nezbytné znalosti predepsané
zakonem. V piipad¢ vzorové firmy je vyuzita druhd zdkonem dana alternativa a firma
pro oblast BOZP vyuziva externi odborn¢ zpusobilou osobu k prevenci rizik (dale
1,,0Z0%). Jejim tkolem je vedeni dokumentace BOZP a tvorba organiza¢nich smérnic
BOZP ve vzorové firm¢, jak to ukladd zakon. Veskerd odborné zpiisobilou osobu
k prevenci rizik vytvofena dokumentace prochazi ve firmé piipominkovym fizenim
vedoucimi 1 fadovymi zaméstnanci a po zapracovani Uprav (vcetné vyjadieni OZO
k nim) ji byt schvaluje a signuje piedstavenstvo firmy a dale se zakladd v ramci
dokumentace BOZP." To se tyka v prvni fadé tzv. zakladni firemni smérnice v oblasti

BOZP.

? Natizeni vlady &. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi p¥i praci.

' Vyhlagka ¢. 79/2013 Sb., o provedeni n&kterych ustanoveni zdkona & 373/2011 Sb., o specifickych
zdravotnich sluzbach (vyhlaska o pracovnélékatskych sluzbach a nekterych druzich posudkové péce), ve

znéni pozdéjsich predpist.

"' Vice viz NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pii prdci v kostce aneb o ¢em je soucasnd

BOZP. 2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 48—49. ISBN 978-80-7552-106-4.
12 Viz § 9 zakona &. 309/2006 Sb., o zajisténi dalsich podminek BOZP, ve znéni pozd&jsich predpistL.

" HRUBA, K. Jaka dokumentace BOZP by méla byt v podniku? [online]. Www.bozpinfo.cz [cit. dne
25.2.2017]. Dostupné z: http://www.bozpinfo.cz/jaka-dokumentace-bozp-mela-byt-v-podniku.
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3.4 Zakladni firemni smérnice v oblasti BOZP

Potfeba vytvoteni zdkladniho firemniho dokumentu definujiciho a systematizujiciho
problematiku BOZP je dana ustanovenim § 102 zakoniku prace, ktery uklada povinnost
vytvaret bezpecné a zdravi neohrozujici pracovni prostiedi a pracovni podminky
vhodnou organizaci bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pfijimanim opatfeni
k pedchazeni rizikéim,'* mize jim byt Rad BOZP nebo napt. smérnice BOZP. Pfesna
forma, rozsah a obsah tohoto dokumentu nejsou stanoveny, ale mél by odpovidat
velikosti firmy, jejim clenéni, rizikovosti jeji Cinnosti 1 dalS§im faktoriim, a mél by
zahrnovat veSkeré aspekty problematiky bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci, se
kterymi se v dané firmé lze setkat, a to nejen na jejich pracovistich, ale i mimo n¢, napf.

, v .
na sluZzebnich cestach nebo pfi praci z domova, tzv. home office."

3.5 Navazné ridici predpisy

Jedna se o soubor piedpisii navazujicich na existenci a obsah zékladni firemni
smeérnice  BOZP, existenci nékterych znich predpokladd zdkon (napf. seznam
poskytovanych mycich, Cisticich a desinfekénich prostredkil), potieba dalSich je odvisla
od znéni zdkladni firemni smérnice v oblasti BOZP a jednd se o interni pfedpisy
upravujici poskytovani a pouzivani rozlicnych potieb, pomiicek a zafizeni uzivanych
v dané firmé, kontroly jejich funkcnosti (revize), Skoleni BOZP vcetné Skoleni fidict,
upravu prace tchotnych a mladistvych nebo ptedpis upravujici pracovnélékaiské

sluzby.'

' Viz § 102 odst. 1 zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdgjsich predpisi.

'S NEUGEBAUER, T. Kapitola 9 — Dokumentace BOZP. Bezpecnost a hygiena prdce. 2012, &. 11,
s.20-21. ISSN 0006-0453.

'® NEUGEBAUER, T. Kapitola 9 — Dokumentace BOZP. Bezpecnost a hygiena prace. 2012, &. 11, s. 21.
ISSN 0006-0453.
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3.5.1 Skoleni bezpe¢nosti a ochrany zdravi p¥i praci

Skoleni bezpeénosti a ochrany zdravi pii praci je stéZejnim kamenem dodrzovani
BOZP v kazdé firm€ a vyplyva z pozadavki obsazenych v zakoniku prace, zejména
v§103 odst. 2 a3,"” ptitemz zakon vyslovné uvadi, 7¢ nejde pouze o 3koleni
z piislusné legislativy, ale i vSech vnitropodnikovych smérnic souvisejicich s BOZP
zaméstnance, jakoz 1 seznameni se s vSemi aspekty souvisejicimi s jeho pracovnim

y , , - (o418
zafazenim a mistem, kde praci vykondva.

Zakon nestanovi ptesnou podobu, obsah a frekvenci Skoleni, je proto vhodné je
upravit fadn¢ odsouhlasenym vnitropodnikovym piedpisem, kde budou vSechny
nalezitosti specifikovany, vCetné osnov jednotlivych skoleni BOZP, které se mohou liSit
dle vykondvané profese a pracovniho zafazeni, napiiklad Skoleni vedoucich
zaméstnancll by mélo byt oproti fadovym rozsifeno o ptedpisy souvisejici s vedenim
pracoviité a dohledem nad BOZP na ném.'” Skoleni BOZP muize obsahovat i seznamen
zaméstnancu s analyzou rizik, zafazenim zaméstnance dle kategorizace praci, nebo téz
Skoleni pro zaméstnance vyuzivajici v ramci vykonu svého zaméstnani sluZzebni viz,

tzv. Fidige-referenty, ktera by se jinak se zam&stnanci musela provést nezavisle.””

Zamgstnavatel je povinen po zaméstnancich vyzadovat dodrzovani pravidel
bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci a neustéle je kontrolovat. Prvni Skoleni by
dle § 103 odst. 2 zdkoniku prace m¢l absolvovat jesté pied nastupem do zaméstndni a je
jeho povinnosti se jej zacastnit, jinak se jedna o prekazku k néstupu do zaméstnani ze

vrow

strany zaméstnance. Dal$i Skoleni pak musi kazdy zaméstnanec absolvovat v periodach

" Viz § 103 odst. 2 a 3 zékona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozd&jsich predpisii.
' Viz § 103 odst. 2 zakona &. 262/2006 Sb., zikoniku prace, ve znéni pozdgjsich predpisii.

¥ Vice viz NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pii prdci v kostce aneb o ¢em je soucasnd
BOZP. 2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 110-123. ISBN 978-80-7552-106-4; BRUHA, D.,
P. BUKOVJAN, H. CORNEJOVA, A. KALVODA, V. LESTINSKA, P. PELECH, Z. SCHMIED,
J. STYBLO, Z. SENK, L. TRYLC a J. VALENTA. dbeceda personalisty 2016. Olomouc: ANAG, 2016,
s. 313-314. ISBN 978-80-7554-003-4.

? NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pii prdci v kostce aneb o ¢em je soucasnd BOZP.
2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 112. ISBN 978-80-7552-106-4.
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stanovenych vnitropodnikovym piedpisem BOZP nebo pii kazdé zméné naplné prace

zamé&stnance.”!

Veskeré tdaje o formé¢ Skoleni BOZP, jeho osnové€, prezencni listin€ s podpisy
ucastnicich se zaméstnancti i jejich povinném piezkouseni je osoba ve firmé odpovédna
za BOZP povinna archivovat, a to minimaln¢ do dal§iho Skoleni zaméstnance z téze
problematiky. Zakon neupravuje frekvenci Skoleni, tu proto urcuje kazdy zaméstnavatel
sdm, pficemz jako mezni se povazuje frekvence dana legislativou ke Skoleni z pozérni
ochrany ve firmé. Neugebauer doporucuje pak frekvenci vyssi, predev§im u vedoucich
zaméstnancl, zejména z diivodu vysokého tempa zmén legislativy v dané oblasti, tj.

jednou za dva roky u fadovych a kazdy rok u vedoucich zaméstnanci.*

Stejné tak zakon neurCuje pozadavky na kvalifikaci osoby provadégjici Skoleni,
Neugebauer doporucuje pro skoleni vedoucich zaméstnancti osobu odborné zptisobilou
k zajistovani ukold v prevenci rizik, u fadovych zaméstnancii pak proskolenou osobou,

obvykle vedoucim zam&stnancem, poptipadé preventistou BOZP.?

3.5.1.1 Uprava $koleni bezpecnosti a ochrany zdravi p¥i prici ve vzorové firmé

Organizace Skoleni zaméstnancli v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci ve
vzorové firmé témto legislativnim narokim i doporuc¢enim odbornikli odpovida. Obsah
Skoleni, jeho frekvence, osnova, zplisob ovéfeni znalosti nabytych zaméstnanci i udaje
0 prezenci jsou upraveny vnitropodnikovou smérnici. Sou€asné se Skolenim z ptedpisti
a vnitropodnikovych norem souvisejicich s BOZP jsou zameéstnanci seznamovani

i s dalsi problematikou (hodnoceni rizika a kategorizace praci), zatimco jind Skoleni

2l NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci v kostce aneb o cem je soucasna BOZP.
2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 112. ISBN 978-80-7552-106-4.

22 NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci v kostce aneb o ¢em je soucasnd BOZP.
2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 114—115. ISBN 978-80-7552-106-4.

» NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pii prdci v kostce aneb o ¢em je soucasnd BOZP.
2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 115. ISBN 978-80-7552-106-4.
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absolvuji nezavisle, zejména jde o Skoleni souvisejici s pozarni ochranou, skoleni prvni
pomoci nebo Skoleni fidi¢i referentt, kterd pro vzorovou firmu zajist'uji externi smluvni
partnefi opravnéni a odborn¢ zplsobili k vykondvani této ¢innosti. Tato Skoleni budou
rozebrana dale v pfislusnych Castech textu v této kapitole, resp. v kapitole vénované
zajisténi BOZP na useku pozarni ochrany ve firmé. Soucasti proskoleni by mély ze
zakona byt i informace souvisejici s vykonem zaméstnani z domova, vzorova firma
vSak tuto moznost povoluje pouze ve vyjimecnych piipadech, kdy jsou pak o legislativé
a pokynech souvisejicich s tzv. homeoffice pouceni individudlné¢ odpovédnou osobou

véetné vyhotoveni zdznamu o tomto proskoleni.

3.5.1.2 Vzorova osnova Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi p¥i praci

S ohledem na diivérny charakter osnovy Skoleni BOZP ve vzorové firmé, k jehoz
zvetejnéni nema autorka od zaméstnavatele svoleni, uzije s nékolika doplnénimi v textu
vzorovou osnovu Skoleni BOZP dostupnou na internetu, kterd je osnové uzivané ve
skoleni zamé&stnanctl ve firmé velmi blizka.”* Jeji zn&ni je po nékolika upravach pro
podminky vzorové firmy pfedmétem této podkapitoly a obsahuje nasledujici body:

e Listina zdakladnich prav a svobod.

e Zikon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisu, cast pata
Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci § 101-§ 108, dale pak § 238 (prace
zakazané zenam a mladistvym), § 281—-§ 285 (zastupce pro oblast bezpecnosti
a ochrany zdravi pri praci), § 320-§ 323 (opravnéni odborovych organii,
kontrolni ¢innost v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci), § 365—§ 393
(Odpoveédnost zameéstnavatele za Skodu pri pracovmich urazech a nemocech
z povolani).

o Zakon ¢. 309/2006 Sb., o zajisteni dalSich podminek bezpecnosti a ochrany

zdravi pri praci, ve znéni pozdéjsich predpisi.

* Vzorova smérnice $koleni BOZP firmy Guard?7 [online]. Www.guard7.cz [citovano dne 20. 2. 2017].
Dostupné  na: http://www.guard7.cz/files/dokumentace/vzor dokumentace BOZP/skoleni BOZP/

osnova_zam_bozp.pdf. Tato vzorova smérnice je jednou z piiloh této prace.
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Zakon ¢. 251/2005 Sb., o inspekci prdace, ve znéni pozdéjsich predpisil.
Sezndmeni se vnitrofiremni smérnici BOZP.

Narizeni viady ¢. 494/2001 Sb., kterym se stanovi zpiisob evidence, hlaseni
a zasilani zaznamu o urazu, vzor zdznamu o urazu a okruh orgadnii a instituct,
kterym se ohlasuje pracovni uraz a zasila zaznam o urazu.

Vyhlaska Ministerstva zdravotnictvi ¢. 440/2001 Sb., o odskodnéni bolesti
a ztizeni spolecenského uplatnéni, ve znéni pozdejsich predpisii.

Narizeni viady ¢. 495/2001 Sb., kterym se stanovi rozsah a blizsi podminky
poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedkii, mycich, Ccisticich
a dezinfekcnich prostredkil.

Zakon ¢. 258/2000 Sb., o ochrané verejného zdravi, ve znéni pozdéjsich predpisii
Sezndmeni zaméstnancu s riziky mozného ohroZeni Zivota a zdravi, tykajici se
vykonu prdace dle § 102 zakoniku prace, karty rizik

Vyhlaska ¢. 432/2003 Sb., kterou se stanovi podminky pro zarazovani praci do
kategorii, limitni hodnoty ukazatelu biologickych expozicnich testii a nadlezZitosti
hlaseni praci s azbestem a biologickymi ciniteli, seznameni s kategorizaci praci
organizace.

Sezndmeni zaméstnancu se zarazenim praci do kategorii dle § 103 zakoniku
prace.

Zakon ¢. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbdach, ve znéni pozdejsich
predpisu, vyhlaska ¢. 79/2013 Sb., o pracovnélékarskych sluzbach a néekterych
druzich posudkové péce, interni smernice.

Poskytovani prvni pomoci (urazy, bezvédomi, krvaceni, popdleni, kontakt
s chemickou latkou, uraz elektrickym proudem), vybaveni pracovist prostiedky
predlékarské prvni pomoci, traumatologicky plan.

Vyhlaska ¢. 288/2003 Sb., kterou se stanovi prdace a pracoviste, které jsou
zakazany tehotnym Zendam, kojicim Zenam, matkam do konce devatého mésice po
porodu a mladistvym, a podminky, za nichz mohou mladistvi vyjimecné tyto
prace konat z ditvodu pripravy na povolani.

Zakon ¢. 379/2005 Sb., o opatienich k ochrané pred Skodami pusobenymi
tabakovymi vyrobky, alkoholem a jinymi navykovymi latkami a o zméné

souvisejicich zdkonii, Zakonik prace § 103 odst. 1, pism. |).
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e Narizeni viady ¢. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pri
prdci.

e Narizeni viady ¢. 101/2005 Sb., o podrobnéjsich pozadavcich na pracovisté
a pracovni prostiedi.

e Narizeni viady ¢ 11/2002 Sb., kterym se stanovi vzhled a umisteni
bezpecnostnich znacek a zavedeni signalii, ve znéni pozdejsich predpisii.

o Vyhlaska ¢. 48/1982 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu (regadly, manipulacni
a komunikacni prostory, drobné elektrické naradi, sklady a dalsi podle
provozovanych cinnosti).

o Vyhlaska ¢. 50/1978 Sb., o odborné zpiisobilosti v elektrotechnice, §3.

e Manipulace s bremeny, vyhlaska ¢. 48/1982 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisi,
narizeni vlady ¢. 361/2007 Sb.

e CSN 26 9010 — udrfovani komunikaci, zachovani volného prostoru, ulicky.

o Zakaz vystupu na stoly, Zidle, parapety, ndbytek apod., které nejsou urceny pro
zvySena mista prace.

® Bezpecnost prace s ostrymi ndstroji a drobnou kancelarskou technikou jako
napr. nizky, Ziletky, derovacky, sesivacky, spendliky apod.

o Upozornéni na zdakaz vyrazovat z provozu zabezpecovaci a ochrannd zarizeni
a neodstranovat nebo premistovat neopravnéné vécné prostredky pozZdrni
ochrany, napr. prenosné hasici pristroje.

e CSN 33 1610 — Revize a kontroly elektrickych spotiebicii béhem jejich
pouzivani.

e Navody k obsluze jednotlivych strojii, pristrojii a zarizeni pouzZivanych pri
uklidu, vareni a pracech v kuchyni, udrzbé a pri administrativni cinnosti — dle

. ’ . . . .vo v .o 25
seznamu revidovanych elektrickych spotrebicu a pristroju.

¥ Vzorova smérnice $koleni BOZP firmy Guard7 [online]. Www.guard7.cz [citovano dne 20. 2. 2017].
Dostupné  na: http://www.guard7.cz/files/dokumentace/vzor dokumentace BOZP/skoleni BOZP/

osnova zam_bozp.pdf; vlastni zpracovani autorky.
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Soucasti této osnovy jsou 1 prezencni listina, zaznam o provedeni Skoleni a protokol
o overeni znalosti UcCastnik( Skoleni, které slouzi k zalozeni do dokumentace BOZP.
Osnova Skoleni vedoucich zaméstnancli je podobné strukturovand, obsahuje navic
nékterd dalsi ustanoveni zdkond, zejm. zakoniku prace souvisejici s vedenim kolektivu

W o . . /4 W o 4 2
zamé&stnancil a s povinnostmi vedoucich zaméstnanct na tiseku BOZP.*

Obrazek 1: Prezenéni listina Skoleni BOZP zaméstnancu

Datum Jméno Skoleného Funkce Podpis |Jméno Skolitele| Podpis

3.5.1.3 Skoleni prvni pomoci

Krom zékladniho sezndmeni s metodikou prvni pomoci v ramci Skoleni BOZP
poskytuje vzorova firma svym zaméstnanclim jesté specialni Skoleni v tomto oboru ve
spolupraci se smluvné zajiSténym zafizenim pracovnélékaiské péce. Kurzy jsou
poradany dvakrat rocné formou tzv. e-learningu, kdy jej mad kazdy zameéstnanec

k dispozici na vnitrofiremni siti, je na jeho konéni s dostatecnym ptedstihem upozornén

% K Osnové $koleni BOZP vice viz NEUGEBAUER, T. Skoleni bezpecnosti prdce, pozdrni ochrany
a motivacni skoleni k prevenci rizik. 1. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2014, s. 21-23. ISBN 978-80-
7478-454-5.
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elektronickou poStou a posléze stvrzuje absolvovani kurzu svym podpisem na prezencni

listiné€.

3.5.1.4 Skoleni Fidi¢i referentii

V ptipadé¢ zaméstnanct, ktefi uzivaji v ramci svého povolani firemni automobil
k cestam souvisejicim s vykonem zaméstnani, tzv. fidici-referentl, je firma povinna
stejné jako u kazdé jiné cinnosti vykonavané vramci vykonu povoldni zajistit
zaméstnancim proSkoleni v dané problematice a sni souvisejici legislativé osobou
k tomu zplsobilou, a to na zdkladé stejné legislativy uvedené vyse v podkapitole
Skoleni BOZP. Pfedmétem gkoleni je predeviim zakon o provozu na pozemnich
komunikacich®’ a piedpisy s nim souvisejici.”® Skoleni provadi jednou ro¢n& smluvné
zajiSténd osoba k tomu odborné zpisobila ze specializované firmy, po Skoleni jsou
ucastnici ze znalosti pfezkouSeni a po UspeSném prezkouseni ziskavaji o absolvovani
Skoleni osvédceni. O vSech téchto ukonech vede osoba povéfena vedenim agendy
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci ve vzorové firme¢ zaznamy a uklada je spolu
s ostatni dokumentaci souvisejici s BOZP, a to minimalné¢ do doby dalsiho Skoleni

dotcenych zaméstnancii z této problematiky.

3.5.1.5 Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi p¥i prici na iiseku po%drni ochrany

Toto Skoleni je soucasti vnitrofiremni upravy skoleni bezpecnosti prace a je detailné

popsano v prislusné pasazi kapitoly vénované pozarni ochrané ve vzorové firmé.

27 7akon &. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich, ve znéni pozdgjsich predpis.

8 Napiiklad vyhlaska &. 294/2015 Sb., kterou se provadgji pravidla provozu na pozemnich komunikacich;
dale napt. zakon ¢. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na pozemnich komunikacich a o zméné
zékona ¢. 168/1999 Sb., o pojisténi odpovédnosti za Skodu zpluisobenou provozem vozidla a o zméné
nekterych souvisejicich zédkonti (zdkon o pojisténi odpovédnosti z provozu vozidla), ve znéni zdkona
¢.307/1999 Sb.
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3.5.2 Revize a kontroly pomiicek

Legislativa?® pozaduje u elektrickych spotiebict uzivanych v prostorach firmy
pravidelné kontroly jejich technické zplsobilosti a vztahuje se jak na jakoukoli techniku
ptipojenou do elektrické sit¢ od kanceldiskych pocitaci az po tak bézné véci jako varné
konvice, a to nejen ty ve vlastnictvi firmy, ale i na soukromy majetek zaméstnancti
doneseny do zaméstnani a zde zapojeny do elektrické sité. SpotiebiCe a elektricka
zafizeni se déli do péti skupin narocnosti, ptficemz vzorova firma spada do nejméné
naro¢né skupiny E, kterd pfedpoklada u spotfebicii drzenych v ruce revizi jednou ro¢né
a u ostatnich neptipevnénych spottebict pak jednou za dva roky. Ve vzorové firmé je
provadi osoba k tomu zpiisobild, tj. elektrikar ve vyse uvedené Cetnosti a dokumentace o

jejich provedeni je vedena a ukladana v ramci dokumentace BOZP.

3.5.3 Interni uprava pracovnélékarskych sluzeb a jeji dokumentace

Znéni § 224 odst. 1 zakoniku prace a § 54 odst. 2 pism. a) zdkona ¢. 373/2011 Sb.,
o specifickych zdravotnich sluzbach ukldda kazdému zaméstnavateli povinnost zajistit
svym zaméstnancim pracovnélékarské sluzby smluvnim praktickym Iékafem nebo
lékafem specializovanym na tuto problematiku. Jejich napln specifikuje § 2 vyhlasky
o pracovnélékaiskych sluzbach a dé€li se na tii zakladni okruhy:

a) hodnoceni zdravotniho stavu zaméstnancti a osob uchéazejicich se o zaméstnani;

b) poradenské Cinnosti;

¢) dohled nad plnénim povinnosti BOZP ve firmg.*

% Natizeni vlady &. 378/2001 Sb., kterym se stanovi bliz§i pozadavky na bezpe&ny provoz a pouzivani
stroji, technickych zafizeni, piistrojii a nafadi a v navaznosti na to CSN 33 1600 ed. 2 Revize a kontroly

elektrickych spotiebict béhem pouzivani.

30 Ustanoveni § 2 vyhlagky & 79/2013 Sb., o provedeni n&kterych ustanoveni zikona &. 373/2011 Sb.,
o specifickych zdravotnich sluzbach (vyhlaska o pracovnélékaiskych sluzbach a nékterych druzich

posudkové péce).
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Okruh hodnoceni zdravotniho stavu zaméstnancii a osob uchazejicich se
o zaméstnani zahrnuje vstupni prohlidky zaméstnanct pred nastupem do zaméstnani,
pravidelné prohlidky zdravotniho stavu zaméstnancli, mimotadné prohlidky, vystupni
prohlidky a tzv. nasledné prohlidky. Vzorové firmy obsazené v zadani prace se tykaji
predevsim vstupni, pravidelné a vystupni prohlidky, nebot’ predmét jeji Cinnosti by
nem¢l zplisobovat nemoci z povolani ani trvalé nasledky. Pro provedeni prohlidky je
tteba znalost pracovniho prostiedi, ndplné prace a dalSi podrobnosti. V piipadé
periodické prohlidky se jeji pfedepsana Cetnost lisi dle kategorizace prace zaméstnance

a jeho véku, pro piehlednost jej uvadime v Tabulce I na nasledujici strang.”!

Druhy okruh c¢innosti pracovnélékatskych sluzeb je poradenstvi stran snizovani
zdravotni rizikovosti pracovniho prostfedi ve firmé a naplné prace zaméstnancti. Jeho
soucasti je Skoleni vSech zaméstnancli v prvni pomoci a ndvrh vybaveni pracovisté

prostfedky prvni pomoci.

Tteti okruh spociva v pravidelném dohledu na pracovistich firmy, vyhodnocovéni
zde skytajicich rizik a navrhovéni jejich minimalizace ¢i dokonce Uplného odstranéni.

Tento dohled zakon predepisuje provadét ve firmé nejméné jednou kazdy rok.*

Vsechny tyto aspekty by meéla sjednotit a systematizovat na miru vzorové firmy
vnitropodnikovd smérnice vypracovana odborné zpusobilou osobou k prevenci rizik,
kterd obsahuje jak doporucené postupy, tak pozadavky na zdravotni prohlidky
zaméstnancl, at’ uz jde o prohlidky vstupni, tak zejména o dohled nad dodrZenim
zakonnych lhit pravidelnych prohlidek zaméstnanct; dale pak rozvrh kontrol
pracovnélékarskych sluzeb na pracovisti a napt. metodiku konzultaci uprav pracovniho
prostfedi a dalSich véci se zdravotni problematikou souvisejicich. I tuto smérnici

schvaluje predstavenstvo firmy a poté se stava pro pracovniky firmy zavaznou.

3! Vice viz NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci v kostce aneb o éem je soucasnd

BOZP. 2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 134. ISBN 978-80-7552-106-4.

32 Vice viz NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci v kostce aneb o éem je soucasnd

BOZP. 2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 135. ISBN 978-80-7552-106-4.
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Tabulka 1: Pfedepsana Cetnost periodickych pracovnélékaiskych prohlidek

Kategorie Vék do 50 let Vék nad 50 let
Prvni 1 x za Sest let 1 x za Ctyfi roky
Druha 1 x za pét let 1 x za tfi roky

Druha s rizikem

1 x za dva roky

1 x za dva roky

Treti

1 x za dva roky

1 x za dva roky

Ctvrta

1 x za rok

1 x za rok

Dokumentace pracovnélékarskych sluzeb je upravena v § 5 vyhlasky ¢. 79/2013 Sb.,

o pracovnélékarskych sluzbach a ne¢kterych druzich posudkové péce.

V ptipadé poradenské ¢innosti musi dokumentace obsahovat datum a misto, kde se
¢innost uskutec¢nila, a kratkou anotaci jejiho obsahu, dale kompletni identifika¢ni tidaje
osoby poradenstvi provadéjici a piipadné 1 dalSich osob na této cinnosti sni

spolupracujicich.*

V piipadé¢ dohledu nad plnénim BOZP ve firmé¢ musi dokumentace dle vySe
uvedené vyhlasky obsahovat zdpis o vykonani dohledu obsahujici hodnoceni
pracovnich a hygienickych podminek na pracovistich firmy vcetné napt. zafizeni
zavodniho stravovani, coz je ovSem v pifipadé¢ vzorové firmy irelevantni, spolecné
stravovani neprovozuje, ani se k tomu nechystd. S timto zapisem musi byt uvedena
presna doba a misto, kde byl dohled vykonan, a déale k nému musi byt pfipojen popis

zjisténych skuteCnosti obsahujici identifikovana rizika, jejich posouzeni, navrhy

33§ 5 odst. 1 vyhlagky & 79/2013 Sb., o pracovnélékatskych sluzbach a n&kterych druzich posudkové

péce.
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opatfeni vedoucich k jejich feSeni a zptsob, jakym bude zadavajici firma o vysledcich
dohledu vyrozumeéna. Stejn¢ jako v piipadé¢ poradenské cinnosti by 1 tato forma
dokumentace me¢la obsahovat kompletni identifikaéni tdaje osoby poradenstvi

, Axer s o Y v T . , o1 34
provadéjici a ptipadné i dalSich osob na této ¢innosti s ni spolupracujicich.

Ustanoveni § 5 odst. 2 vyhlasky pak vyjmenovava dalsi soucésti dokumentace
o pracovnélékarskych sluzbach. Jsou jimi:
a) vysledky provedenych analyz, biologickych expozicnich testli a jiné obdobné
zaznamy o ¢innostech provadénych v ramci pracovnélékaiskych sluzeb,
b) kopie rozhodnuti organu ochrany vefejného zdravi o zatazeni prace do ptislusné
kategorie nebo oznameni zaméstnavatele o zatazeni prace do kategorie druhé,
c) kopie vysledkt Setfeni piisluSnych inspekénich organi a

d) kopie vysledkti méfeni rizikovych faktort pracovnich podminek.”

Soucasti Dokumentace pracovnélékaiskych sluzeb jsou samoziejmé i1 posudky
zdravotni zpusobilosti k vykonavani ur¢ené¢ho povoléni jakozto vysledné dokumenty
zdravotnich prohlidek zaméstnancti a museji obsahovat nalezitosti specifikované v § 6
az § 14 vyhlasky ¢. 79/2013 Sb., o pracovnélékaiskych sluzbach a nékterych druzich
posudkové péce; a je tieba je uchovavat vramci evidence dokumentace

o pracovné¢lékaiskych sluzbach.

3.5.4 Plan kontrol a Program kontrol

Existenci téchto dvou dokumentl zdkon nevyzaduje, jejich existence je vSak
nezbytnd pro zajisténi BOZP ve firmé. Prvni z téchto dokument, Plan kontrol, definuje
systém provadéni vnitinich kontrol BOZP ve firmé& a osnov jejich provadéni. Druhy

z dokumentti, Program kontrol, ur€uje pracovisté, na nichz a v jakém rozsahu budou

3§ 5 odst. 1 vyhlagky & 79/2013 Sb., o pracovnélékatskych sluzbach a n&kterych druzich posudkové
péce.
33§ 5 odst. 2 vyhlagky & 79/2013 Sb., o pracovnélékatskych sluzbach a n&kterych druzich posudkové

péce.
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kontroly provedeny. Oba dokumenty tvoii OZO, schvaluje je statutarni organ, po

schvaleni jsou zavazné a stavaji se sou¢asti dokumentace BOZP. *°

Nékteré dalsi povinné interni predpisy se vzorové firmy netykaji, nebot’ nevykonava
specifické Cinnosti upravené zvlastnimi pravidly — chov zvifat, lesni praci nebo

provozovani autodopravy & praci v prostiedi s nebezpe¢im vybuchu.”’

3.6 Hodnoceni rizik a Kategorizace praci

V oblasti bezpe€nosti a ochrany zdravi pti praci firmy vykonavaji dva zakladni typy
ukont. Prvni, Hodnoceni rizik, systematizuje a fesi rizika pro zaméstnance z hlediska
bezpec¢nosti prace, zatimco Kategorizace praci tuto problematiku nahlizi zejména
pohledem ochrany zdravi pii praci.®® Tyto dvé kategorie patii mezi zaklady bezpe&nosti
prace vkazdé firmé, jakkoli jejich obsah a metodika nejsou zakonem pevné

predepsany.®

3.6.1 Hodnoceni rizik

Povinnost neustale vyhledavat rizikové prvky v pracovnim prostfedi a podminkach

zaméstnancll ukldda zaméstnavateli zakonik prace ve svém § 102. Rizika je

3 NEUGEBAUER, T. Kapitola 9 — Dokumentace BOZP. Bezpecnost a hygiena prace. 2012, ¢. 11,'s. 21.
ISSN 0006-0453.

7 NEUGEBAUER, T. Kapitola 9 — Dokumentace BOZP. Bezpecnost a hygiena prdce. 2012, ¢. 11, s. 21.
ISSN 0006-0453.

¥ Vice viz NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi prdci v kostce aneb o éem je soucasnd

BOZP. 2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 85. ISBN 978-80-7552-106-4.

% NEUGEBAUER, T. Kapitola 9 — Dokumentace BOZP. Bezpecnost a hygiena prdce. 2012, ¢. 11,'s. 21.
ISSN 0006-0453.
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zaméstnavatel povinen pokud mozno zcela odstranovat, pokud to neni mozné, alespon
je sniZit na nejniz§i moznou miru.* Tento postup je tfeba vykonavat neustale a jeho
vysledky ovéfovat pravidelnymi kontrolami.* O vyhledavani rizik, jejich
vyhodnocovéni a o pfijatych opatfenich se zaméstnavateli vyslovné uklada povinnost

’ - 42
vést dokumentaci.

S vysledky vyhledani rizik a opatieni na jejich zaklad¢€ piijatymi musi zaméstnavatel
dle § 103 odst. 1 pism. f) zdkoniku prace zaméstnance seznamit, coz se provadi obvykle
v ramci Skoleni BOZP a musi o tom byt vyhotoven zdznam, obvykle jako soucést

prezenéni listiny $koleni BOZP.*

Cely postup ma obvykle tfi faze: vyhledani rizik, jejich vyhodnoceni a zavérecné
stanoveni opatfeni a je nazyvan souhrnnym pojmem management rizik.** Obecné lze
fici, ze cilem zjiStovaci faze spocivd v dohledani rizika prohlidkou na pracovisti,
pohovory se zaméstnanci, analyzou knih trazi a skoronehod; vyhodnoceni se opira

o kvantifikaci zjisténého rizika, tj. Cetnost vyskytu, miru rizika a posouzeni jeho

*Viz § 102 odst. 1 az 3 zékona &. 262/2006 Sb., zikoniku prace, ve znéni pozd&jsich predpisiL.
*1'Viz § 102 odst. 3 a odst. 7 zakona &. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, ve znéni pozd&jsich predpistL.

*Viz § 102 odst. 4 zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdg&jsich predpisi.

HRUBA, K. Jak4 dokumentace BOZP by méla byt v podniku? [online]. Www.bozpinfo.cz [cit. dne 25. 2.
2017]. Dostupné z: http://www.bozpinfo.cz/jaka-dokumentace-bozp-mela-byt-v-podniku. Vice viz
NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pri prdci v kostce aneb o ¢em je soucasna BOZP.
2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 85-92. ISBN 978-80-7552-106-4.; BARON, L., V. KEMPA
a M. TUCEK. Hodnoceni a fizeni rizika na pracoviiti. In: KOLEKTIV AUTORU. Bezpecnost a ochrana
zdravi pri praci v malych a strednich podnicich. Prirucka pro zaméstnavatele. Praha: TIGIS, 2004,
s. 19-39. ISBN 978-80-90391-79-6; KOLEKTIV AUTORU. Bezpecnost price — nedilnd soucdst Zivota.
Praha: CMKOS, 2008, s. 61-68. ISBN 978-80-90391-79-6.

Pro celkovy pirehled dotéené legislativy viz VALA, J. Systémové Fizeni bezpecnosti a ochrany zdravi

v organizacich. 1. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 14—17. ISBN 978-80-7552-109-5.

 NEUGEBAUER, T. Skoleni bezpecnosti price, poZdrni ochrany a motivacni skoleni k prevenci rizik.

1. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2014, s. 16—17. ISBN 978-80-7478-454-5.

* NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pii prdci v kostce aneb o ¢em je soucasnd BOZP.
2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 85. ISBN 978-80-7552-106-4.
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piijatelnosti. Zaveérecna faze pak spociva v navrzeni takovych opatieni, kterd by vznik
rizika znemoznila, nebo alespoii minimalizovala, a provadi ji opét odborné zpusobila

osoba.*’

Z hlediska této prace je zasadni, Ze veSkera vySe popsand ¢innost podléha povinnosti
dokumentace, at’ uz jde o protokol o provedeni hodnoceni rizik, navrhy opatieni,
protokol o jejich schvéleni odpovédnymi pracovniky a v neposledni fad¢ zadznamy
o realizaci takto schvalenych opatieni.”® Zakon ukladd tuto povinnost vykonavat
neustale, v praxi je zab&hly izus minimalné jednou rocné nebo pii kazdé vétsi zmeéné na
pracovisti, a ke kazdému z téchto ukoni je tfeba vytvofit a zalozit veskerou zminénou

dokumentaci.*’

Dalsi formou dokumentace uzivané v fizeni rizik jsou tzv. karty rizik. Ty shrnuji
rizika pfi provadéni urcité prace a spravné postupy jejiho vykonavani. Vzorové karty
rizik jsou soucasti ptiloh této prace. Zaméstnanci jsou s jejich obsahem seznamovani na

Skolenich BOZP a jsou jim k dispozici k nahlédnuti.

* NEUGEBAUER, Tomas. Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci v kostce aneb o cem je soucasnd
BOZP. Praha: Wolters Kluwer, 2016. ISBN 978-80-7552-106-4, s. 85-87.

Vice k problematice viz NEUGEBAUER, Tomas. Vyhledani a vyhodnoceni rizik v praxi. 2. vydani.
Praha: Wolters Kluwer, 2014, s. 24-32. ISBN 978-80-7478-458-3; BARON, L., V. KEMPA
a M. TUCEK, Hodnocen a Fizeni rizika na pracovi§ti. In: KOLEKTIV AUTORU. Bezpecnost a ochrana
zdravi pri praci v malych a strednich podnicich. Prirucka pro zaméstnavatele. Praha: TIGIS, 2004,
s. 19-39. ISBN 978-80-90391-79-6; SENK, Z. Bezpecnost a ochrana zdravi pFi prdci prakticky a
prehledné podle normy OHSAS. 2. vydani. Olomouc: ANAG, 2012, s. 22-37. ISBN 978-80-7263-737-9;
KOLEKTIV AUTORU. 10 hodnoceni rizik. Identifikace a vyhodnoceni rizik, navrhovand opateni.
Praha: ISSA, 2012. ISBN 978-80-96973-71-5.

* NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pii prdci v kostce aneb o ¢em je soucasnd BOZP.
2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 87. ISBN 978-80-7552-106-4; k dokumentaci hodnoceni rizik
vice viz NEUGEBAUER, T. Vyhledani a vyhodnoceni rizik v praxi. 2. vydani Praha: Wolters Kluwer,
2014. ISBN 978-80-7478-458-3. Vzor protokolu o provedeni hodnoceni rizik je k dispozici tamtéZ na
s. 81-99.

* NEUGEBAUER, Toma$. Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci v kostce aneb o cem je soucasnd

BOZP. Praha: Wolters Kluwer, 2016. ISBN 978-80-7552-106-4, s. 87.
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3.6.2 Kategorizace praci

Kategorizaci praci zaméstnavateli predepisuji § 37 zékona ¢. 258/2000 Sb., o
ochrang vetejného zdravi a o zméné nékterych souvisejicich zdkond, ve znéni
pozdéjsich predpisi, a § 102 odst. 3 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, pficemz
hlavnim provadécim ptedpisem je vyhlagka &. 432/2003 Sb.*® a tykaji se ji i dalsi
predpisy z oblasti BOZP a souvisejicich odvétvi.* Kazdé vykonavané povolani se
zatazuje do stupnice rizikovosti od 1 (bez rizika) az po 4 (nejvyssi riziko) na zakladé
vyhlagkou ¢. 432/2003 Sb. pevné stanovenych 13 kritérii.”* Samotné zatazeni proved]
ve vzorové firm¢ na zakladé smluvniho vztahu I€kat zajistujici komplexni
pracovnélékarské sluzby a vSechny pozice spadaji do kategorie 1 nebo kategorie 2 bez
rizika, podléhaji tedy pouze vnitrofiremni administrativé a neni tfeba o schvéaleni jejich
zatazeni zadat piislusny organ ochrany vefejného zdravi, tj. Hygienickou stanici hl. m.

Prahy.”!

Kazdy dokument kategorizace prace obsahuje ndzev vykonavané prace, misto jejiho
vykonavani, podrobné popisuje ukony, které jsou jeji soucdsti, délku pracovni doby,

oznaceni kategorie, do které je zafazena, pocet zaméstnancl na této pozici a opatieni

* Vyhlaska &. 432/2003 Sb., kterou se stanovi podminky pro zafazovani praci do kategorii, limitni
hodnoty ukazateld biologickych expozicnich test, podminky odbéru biologického materidlu pro
provadeéni biologickych expozi¢nich testl a nalezitosti hlaSeni praci s azbestem a biologickymi ¢initeli, ve

znéni pozdejsich predpisi.

¥ Pro jejich uplny vy&et viz NEUGEBAUER, Tomés. Bezpecnost a ochrana zdravi pFi prdci v kostce
aneb o ¢em je soucasna BOZP. Praha: Wolters Kluwer, 2016. ISBN 978-80-7552-106-4, s. 90; nebo
NEUGEBAUER, Tomas. Vyhledani a vyhodnoceni rizik v praxi. 2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2014.
ISBN 978-80-7478-458-3, s. 18.

* NEUGEBAUER, Tomas. Bezpecnost a ochrana zdravi pri préci v kostce aneb o cem je soucasnd
BOZP. Praha: Wolters Kluwer, 2016. ISBN 978-80-7552-106-4, s. 90; SUBRT, Botivoj, TUCEK, Milan.
Pracovnélékarské sluzby. Povinnosti zaméstnavatelii. 1. vydani. Olomouc: ANAG, 2013. ISBN 978-80-
7263-820-8, s. 105; NEUGEBAUER, Tomas. Vyhledani a vyhodnoceni rizik v praxi. 2. vydani. Praha:
Wolters Kluwer, 2014. ISBN 978-80-7478-458-3, s. 18-19.

! SUBRT, B. a M. TUCEK. Pracovnélékaiské sluzby. Povinnosti zaméstnavatelii. 1. vydani. Olomouc:
ANAG, 2013, s. 105. ISBN 978-80-7263-820-8.
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k minimalizaci rizik pfi vykonavani této prace,” piipadné jaci zaméstnanci by jej
nem¢éli vykonavat (napft. t€hotné a kojici zeny nebo mladistvi). Jako vétSina dokumentt

je 1tento schvalen vedenim vzorové firmy a zaloZen v pfislusné evidenci BOZP.

Podobné jako v pfipadé managementu rizik 1 v pfipadé kategorizace praci by mél
byt kazdy zaméstnanec s jejich vysledkem seznamen, ve vzorové firmé je toto pouceni

soucasti skoleni BOZP.>?

3.7 Priivodni a provozni dokumentace

Privodni dokumentaci by zaméstnavatel mél disponovat ke kazdému technickému
zafizeni, stroji ¢i naradi ve firm&. S ohledem na charakter ¢innosti vzorové firmy sem
spadaji predevSim navody k instalaci, uzivani a udrzbé kancelafské a spotiebni
elektroniky. Dale sem spadd provozni dokumentace, kterd by meéla zahrnovat jak
privodni dokumentaci, tak zdznamy o zdkonem piedepsanych kontrolach a revizich
veskerych zafizeni uzivanych ve firm&.>* Patfi sem i Zaznamy o zdravotnich posudcich,
o kterych je podrobnéji pojednano v textu o pracovnélékaiskych sluznach a jejich
dokumentaci. VSechny tyto dokumenty musi firma fadné¢ vést a uchovéavat v rdmci

dokumentace BOZP.

3.8 Zaznamova dokumentace

Do této kategorie spadd naptiklad Kniha trazli, zdznamy o skoronehodach,

dokumentace o Skolenich BOZP, zejména prezencni listiny (vice viz vysSe v textu),

52 SUBRT, B. a M. TUCEK. Pracovnélékaiské sluzby. Povinnosti zaméstnavatelii. 1. vydani. Olomouc:
ANAG, 2013, s. 105-106. ISBN 978-80-7263-820-8.

3 Vice viz NEUGEBAUER, T. Skoleni bezpecnosti prdce, pozdrni ochrany a motivacni Skoleni

k prevenci rizik. 1. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2014, s. 18. ISBN 978-80-7478-454-5.

> NEUGEBAUER, T. Kapitola 9 — Dokumentace BOZP. Bezpecnost a hygiena prdce. 2012, &. 11,'s. 22.
ISSN 0006-0453.
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zaznamy o pokynech BOZP, evidence poskytnutych OOPP, mycich, Ccisticich

vvvvvv

polozky této kategorie, tj. Knihu urazii a zdznamy o skoronehodach.

3.8.1 Khniha urazii a Evidence pracovnich urazi

Povinnost vedeni knihy urazii je firmam dana § 105 zakoniku prace™® a souvisi
s pozadavkem § 105 odst. 1 zdkoniku prace objasnit piiCiny a okolnosti vzniku
pracovniho trazu’’ zaméstnavatelem, pfi¢emz zaméstnavatel musi vyhotovit
dokumentaci o vSech pracovnich trazech, v jejichz dusledku zaméstnanec zemftel nebo
byl v pracovni neschopnosti del§i nez 3 kalendaini dny.”® Zaroveti je povinen tyto urazy
hlasit stanovenym organiim a institucim,” specifikuje je zvlastni predpis a s ohledem na
pfedmét podnikani a charakter Cinnosti vzorové firmy jde zejména o piisluSny
inspektorat prace, v piipadé umrti zaméstnance i Policii CR a zdravotni pojistovng
zamé&stnance.” Zaroveti zakon v druhém odstavci téhoZ paragrafu predpoklada vedeni
Knihy urazii, do niz se zaznamenavaji veskeré Urazy na pracovisti, tedy i ty, které si
nevyzéadaly pracovni neschopnost del§i nez 3 kalendaini dny. Z hlediska BOZP je
neméné dulezitd povinnost ze zaznamenanych pracovnich urazii vyvozovat disledky

a aktivnd pfijimat opatfeni, aby se dané trazy neopakovaly.®’ Naproti tomu

> NEUGEBAUER, T. Kapitola 9 — Dokumentace BOZP. Bezpecnost a hygiena prdce. 2012, ¢. 11,'s. 22.
ISSN 0006-0453.

% Viz § 105 zakona ¢&. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich piedpisii.

°7 Samotny pracovni Graz definuje § 271k odst. 1 zékona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni

pozdéjsich predpisu.
¥ Viz § 105 odst. 3 zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdgjsich predpisa.
% Viz § 105 odst. 4 zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdgjsich piedpisi.

%0 Natizeni vlady &. 201/2010 Sb., o zptisobu evidence trazi, hlageni a zasilani ziznamu o Grazu, ve znéni

pozd¢jsich predpist.

6''Viz § 105 odst. 5 zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdgjsich piedpisi.
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zaméstnanec je povinen kazdy pracovni traz bezodkladné ohlésit zaméstnavateli, resp.

0sobé touto agendou povéfené.”

Knihu urazt lze vést jak ve formé listinné, tak ve formé elektronické, a musi
splilovat nalezitosti dané pfisluSnym piedpisem, zejména musi obsahovat vSechny
uvedené nalezitosti:

e jméno a piijmeni urazem postizeného zaméstnance,

e datum a hodinu Grazu,

e misto, kde k trazu doslo,

e cCinnost, pfi niZ k Grazu doslo,

e pocet hodin odpracovanych bezprostfedné pted vznikem urazu,

e celkovy pocet zranénych osob,

e druh zranéni a zranéna Cast téla,

e popis urazového déje,

e druh Grazu,

e zdroj Urazu,

e pfiCiny Grazu,

e jména svédku urazu,

e jméno a pracovni zafazeni toho, kdo udaje zaznamenal.®’

V ptipadé tézSich trazii je pak tieba vedle zdznamu v Knize Urazi provést

wewr

a zaslat jeho exemplaf do péti pracovnich dnl na pfislusné Ufady. Ze vSech trazi je

tieba téZ vyvodit dusledky a snazit se jejich opakovani do budoucna piede;jit.**

52 Viz § 106 odst. 4 pism. h) zékona &. 262/2006 Sb., zikoniku prace, ve znéni pozd&jsich predpisi.
Podrobnéji k této problematice STADNIK, J. a P. KIELER. Pracovni urazy a jejich evidence. Bezpecnost
a hygiena prace. 2013, ¢. 10, s. 5-10. ISSN 0006-0453.

53 Viz § 2 natizeni vlady &. 201/2010 Sb., o zptisobu evidence urazl, hlaeni a zasilani zdznamu o urazu,
ve znéni pozdgjsich predpist.

% NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci v kostce aneb o cem je soucasni BOZP.
2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 90. ISBN 978-80-7552-106-4; SUBRT, B. a M. TUCEK.
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3.8.2 Skoronehody

Skoronehodou se rozumi dé¢j, pfi kterém jen souhrou Stastnych okolnosti nedoslo
k nehod¢ vedouci k pracovnimu trazu a po firmé je nevyzaduje zadny ptedpis, je vSak
oblibenym a Zadoucim nastrojem, jak pfedchizet nehoddm a pracovnim Urazim na
pracovisti. Jejich zaznamendvanim muze zaméstnanec odpovédny ve firm¢ za agendu
BOZP aktivné piedchazet moznym rizikiim budoucich pracovnich urazl, proto je
zaznamenava i1 osoba odpovédna za bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci ve vzorové
firmé a Casto se opakujicim rizikim se snazi aktivné€ celit upravami vnitrofiremnich

norem BOZP, osnov $koleni BOZP a dal3imi kroky.®

3.9 Zaznamy o kontrolni ¢innosti

Firma musi vést dokumentaci o probéhlych kontrolach z piislusnych opravnénych
uradu, tak 1 internich vnitrofiremnich kontrolach OZO 1 vedoucimi zaméstnanci. Dale
sem spadaji zdznamy o komplexnich kontrolach BOZP, pro které vSak nejsou piesné

stanovend pravidla a jejich forma tak zaleZi na volb& zamé&stnavatele.®®

Pracovnélékarské sluzby. Povinnosti zaméstnavateli. 1. vydani. Olomouc: ANAG, 2013, s. 220-227.
ISBN 978-80-7263-820-8.

% NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci v kostce aneb o cem je soucasni BOZP.
2. vydéni. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 90. ISBN 978-80-7552-106-4; SUBRT, B. a M. TUCEK.
Pracovnélékarské sluzby. Povinnosti zaméestnavateli. 1. vydani. Olomouc: ANAG, 2013, s. 239-240.
ISBN 978-80-7263-820-8.

% NEUGEBAUER, T. Kapitola 9 — Dokumentace BOZP. Bezpecnost a hygiena prdce. 2012, &. 11,'s. 22.
ISSN 0006-0453.
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3.10 Shrnuti kapitoly

Problematika bezpecnosti prace je velmi rozsdhla a zlegislativniho hlediska téz
velmi roztiisténa a nesystematicka. Po vzorové firmé pozaduje dislednou a neustalou
iniciativu a aktivitu v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci. Zakladem této
¢innosti je vnitrofiremni smérnice BOZP, od které se odvijeji veSkeré aktivity firmy
v dané oblasti. Prvni a nejvice viditelnou je Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pii
praci a Skoleni s nim souvisejici, neméné dulezita je pak analyza rizik a kategorizace
praci zaméstnancti firmy. Stejné¢ vyznamnou roli hraje pracovnélékaiska péce, ktera
vedle vstupnich a pravidelnych zdravotnich prohlidek zaméstnancti zahrnuje také
kontrolni c¢innost lékafského dozoru na pracovisti vcetn¢ zajisténi dostatecného
mnozstvi lékarnicek a Skolici Cinnost v daném oboru. Dalsi dulezitou agendou je
evidence urazu, kterd slouzi firmeé mj. ke zlepSovani pracovniho prostiedi a umoznuje ji
do budoucna podobnym uraziim predchazet. O vSech vyse uvedenych aktivitach je tfeba
vyhotovovat a pribézné aktualizovat dokumentaci v pisemné form¢ a tyto dokumeny
ukladat, aby byly k dispozici jak pro ptipadné kontroly pfislusnymi organy statu, tak i
k firemnim tcelim, pfedevSim pro neustalé monitorovani a zlepSovani podminek BOZP

tak, jak to vyzaduji platné zdkony.
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4 DOKUMENTACE BOZP NA USEKU
POZARNI OCHRANY VE VZOROVE FIRME

Dokumentace bezpe€nosti prace a ochrany zdravi na useku pozarni ochrany je
piimou soucasti BOZP ve firmé&, avSak s ohledem na specifi¢nost a ucelenost jeji upravy
o ni autorka pojednd v této kapitole oddélen¢ od problematiky dokumentace BOZP ve

firmé obecné.

4.1 Legislativni ramec

DalSim dulezitym prvkem Bezpec€nosti prace a ochrany zdravi v kazdé firmé jsou
i opatfeni na useku pozarni ochrany (dale jen ,,PO*). Legislativni ramec®’ je zde uren
zakonem ¢. 133/1985 Sb., o poZarni ochrané, ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlaskou
¢. 246/2001 Sb., o stanoveni podminek pozarni bezpecnosti a vykonu statniho
pozérniho dozoru (vyhlaSka o pozarni prevenci) a § 102 odstavcem 6 zakona

¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjSich piedpisu.

4.2 Uvod

Stran povinnosti firem v oblasti pozarni ochrany zakon ¢. 133/1985 Sb. ve svém § 4
rozliSuje tfi stupné povinnosti dle rizikovosti vzniku a dopadli pozéaru na pracovisti:
a) pracovisté bez zvySeného nebezpeci;

b) pracovisté se zvySenym nebezpecim;

%7 Vice viz napt. BRUHA, D., P. BUKOVJAN, H. CORNEJOVA, A. KALVODA, V. LESTINSKA,
P. PELECH, Z. SCHMIED, J. STYBLO, Z. SENK, L. TRYLC a J. VALENTA. Abeceda personalisty
2016. Olomouc: ANAG, 2016, s. 319. ISBN 978-80-7554-003-4; NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a

ochrana zdravi pri praci v kostce aneb o cem je soucasna BOZP. 2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016,

s. 258. ISBN 978-80-7552-106-4.
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¢) pracovisté s vysokym pozarnim nebezpedim.®®

Pracovisté vzorové firmy nevykazuji ze své podstaty ryze kancelatské prace zvysené
nebezpeci, avSak jejich umisténi ve vySkové budové s vice nez sedmi patry ji dle § 4
odst. 2 pism. g) zdkona o pozarni ochran¢ fadi do druhé skupiny, kterd s sebou nese
zvySené naroky jak na opatfeni pozarni ochrany, tak povinnost vést o téchto opatenich

a jejich provadéni dokumentaci.

Druhy dokumentace pozarni ochrany specifikuje vyhlaska o poZzarni prevenci
v § 27, jsou jimi

a) dokumentace o zaclenéni do kategorie ¢innosti se zvySenym pozarnim
nebezpecim nebo s vysokym pozarnim nebezpecim,

b) posouzeni pozarniho nebezpeci,

c) stanoveni organizace zabezpeceni pozarni ochrany,

d) pozarni tad,

e) pozarni poplachové smérnice,

f) pozarni evakuaéni plén,

g) dokumentace zdolavani pozard,

h) tad ohlasovny pozaru,

1) tematicky plan a casovy rozvrh Skoleni zaméstnancii a odborné ptipravy
preventivnich pozarnich hlidek a preventistii pozarni ochrany,

j) dokumentace o provedeném Skoleni zaméstnanci a odborné piipravé
preventivnich pozarnich hlidek a preventistd pozarni ochrany,

k) pozarni kniha,

1) dokumentace o ¢innosti a akceschopnosti jednotky pozarni ochrany, poptipadé

pozarni hlidky.*”

% NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci v kostce aneb o cem je soucasni BOZP.
2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 258. ISBN 978-80-7552-106-4.

% Vyhlaska ¢. 246/2001 Sb., o stanoveni podminek pozarni bezpeénosti a vykonu statniho pozarniho

dozoru (vyhlaska o pozarni prevenci), ve znéni pozdéjsich predpist.
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Tyto povinnosti dale rozvadi vyhlaska o pozarni prevenci v § 28 az § 40 a budou

rozebrany v textu nize.

Dokumentace na tuseku pozarni ochrany piedpokladd jeji pisemné vedeni
a priabéznou aktualizaci. Smi ji zpracovavat pouze technik pozarni ochrany nebo osoba
odborn¢ zpusobild, musi byt podepsana statutarnim orgdnem nebo jim povéfenym
vedoucim zaméstnancem. Dokumentaci je tieba neustale aktualizovat a jeji aktudlnost
kontrolovat, pfi¢emz tato kontrola se provadi minimalné jednou ro¢né. O vSech ukonech

se provadgji zapisy do Pozarni knihy, vice viz subkapitola Pozarni kniha nize.”

4.3 Dokumentace o za¢lenéni do kategorie ¢innosti se zvySenym

poZarnim nebezpecim nebo s vysokym poZarnim nebezpecim

Tato polozka je vychodiskem pro zatazeni pracovist’ firmy do konkrétni kategorie
stran rizikovosti z hlediska pozarni ochrany. Pozadavky na jeji vypracovani detailné
specifikuje § 40 vyhlasky o pozarni prevenci. Ta vyslovné¢ vyzaduje provedeni
zaClenéni vyskolenou osobou, a to technikem pozéarni ochrany nebo odborn¢ zptisobilou
osobou. Vypracovany dokument obsahuje posouzeni prostor a ¢innosti provadénych ve
firmé a od ni odvozené zatazeni do kategorie pozarniho nebezpeci a firma je povinna jej

evidovat.

4.4 Posouzeni pozarniho nebezpeci

Druhym dokumentem pozadovanym vyhlaskou o pozarni prevenci je Posouzeni

pozarniho nebezpeci charakterizované v § 29. Jednd se o obsdhlejsi dokument

Z literatury viz BRUHA, D., P. BUKOVJAN, H. CORNEJOVA, A. KALVODA, V. LESTINSKA,
P. PELECH, Z. SCHMIED, J. STYBLO, Z. SENK, L. TRYLC a J. VALENTA. Abeceda personalisty
2016. Olomouc: ANAG, 2016, s. 319-320. ISBN 978-80-7554-003-4.

" NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci v kostce aneb o cem je soucasnd BOZP.
2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 262—-263. ISBN 978-80-7552-106-4.
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posuzujici rizikovost vykonavané prace a pracovist podniku a musi byt opét
vypracovan k tomu zptsobilou osobou jako v piipad¢ predeslém. Tyka se vSak pouze
firem v teti skuping s pracovisti s vysokym pozarnim nebezpe&im,”" proto se této prace

netyka.

4.5 Stanoveni organizace zabezpeceni poZarni ochrany

Tretim dokumentem piedpokladanym vyhlaskou o pozéarni prevenci je Stanoveni
organizace zabezpeceni pozarni ochrany a je podrobnéji rozebrano v § 30 této vyhlasky.
I tento dokument vypracovava dle § 40 vyhlasky k tomu zplsobild osoba, at’ uz jde
pfimo o zaméstnance firmy, nebo o osobu, kterd je s danou firmou ve smluvnim

2
vztahu.”

UGelem tohoto dokumentu je vytvofeni vlastniho organizaéniho systému,
nezbytného pro plnéni povinnosti plynoucich firmé z pfedpist o poZarni ochrané. Jedna
se tak onezbytnou vnitrofiremni smérnici, kterd by méla byt vytvofena na miru
potftebdm a podminkam dané firmy, stanovit zpisob a metodiku plnéni zédkonnych
povinnosti firmy. V radmci zadani této prace a charakteristiky vzorové firmy se jednd o
tyto v oblasti:

a) prikazy, zdkazy a pokyny k zabezpeceni pozarni ochrany ve firmé,

b) stanoveni pozadavkl na odbornou kvalifikaci nebo zptisobilost osob povéfenych

obsluhou, kontrolou, udrzbou a opravami technickych zatizeni a osob
povétrenych provadénim praci, které by mohly vést ke vzniku pozaru,

¢) vymezeni pozadavkil na udrzbu, kontroly a opravy technickych zatizeni,

1§ 29 vyhlasky & 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozd&jsich piedpist; vice viz
NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci v kostce aneb o cem je soucasna BOZP.
2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 266. ISBN 978-80-7552-106-4.

7§ 40 vyhlasky & 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozd&jsich piedpist; vice viz
NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci v kostce aneb o cem je soucasna BOZP.
2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 261-262. ISBN 978-80-7552-106-4.
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d) urceni systému provadéni preventivnich pozarnich prohlidek, jejich rozsahu,
popfipad¢ lhiit a zpasobu vedeni zaznamt o provedenych preventivnich
pozérnich prohlidkach,

e) stanoveni pozadavkl na provadéni cviéného pozarniho poplachu,

f) zpracovani pozarniho evakuaéniho planu

g) dokumentace zdolavani pozaru,

h) urceni ohlaSoven pozaru,

1) doklady o dodavatelském zpiisobu zabezpecovani nékterych povinnosti na useku

pozarni ochrany.”

I tento dokument je firma povinna uchovévat a v pfipadé zmén aktualizovat.”™

4.6 Pozarnirad

Specifika Pozarniho fadu upravuje § 31 vyhlasky o pozarni prevenci.”” Jednd se
o mandatorni dokument pro vSechny firmy spadajici do kategorie zvySeného C¢i
vysokého rizika pozaru, vztahuje se tudiz i na vzorovou firmu popsanou v zadani této
prace. Upravuje zékladni zasady zabezpecCovani pozarni ochrany na mistech, kde se
vykondvaji Cinnosti se zvySenym nebo s vysokym pozarnim nebezpecim. MéEl by
obsahovat:
a) strucny popis vykonavané ¢innosti a charakteristiky pozarniho nebezpeci
provozované ¢innosti,
b) pozarné technické charakteristiky, popiipadé technicko bezpecnostni parametry
latek pottebné ke stanoveni preventivnich opatteni,
¢) nejvyse pripustné mnozstvi latek uvedenych v pismenu b), které se mohou

vyskytovat v misté provozované ¢innosti,

3§ 30 vyhlagky ¢&. 246/2001 Sb., 0 pozarni prevenci, ve znéni pozd&jsich predpist, vlastni zpracovani.

" NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pri prdci v kostce aneb o cem je soucasni BOZP.
2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 262. ISBN 978-80-7552-106-4.

75§ 31 vyhlagky vyhlasky &. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozdé&jsich predpisi.
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d) stanoveni podminek pozarni bezpecnosti k zamezeni vzniku a Sifeni pozaru nebo
vybuchu s naslednym pozarem,

e) vymezeni opravnéni a povinnosti osob pfi zajist'ovani stanovenych podminek
pozarni bezpec€nosti, a to pro zahajeni, prubéh, preruseni a ukonceni ¢innosti,

f) stanoveni podminek pro bezpe¢ny pobyt a pohyb osob a zplisob zabezpeceni
volnych unikovych cest,

. v < . y 76
g) jméno a piijmeni odpovédného vedouciho zaméstnance.

Soucasti pozarniho fadu jsou dle vyhlasky ¢. 246/2001 Sb. i pokyny pro ¢innost
preventivni pozarni hlidky a ptehled o umisténi vystraznych a bezpe¢nostnich znacek,
veéenych prostfedklt pozarni ochrany a pozarné bezpecnostnich zafizeni. Pokyny pro
¢innost preventivni pozarni hlidky vymezuji prostor a agendu, pro které je preventivni
pozérni hlidka zfizena, jmenny seznam, stanoveni ukolll jednotlivych zaméstnanci
zatazenych do preventivni pozarni hlidky a potfebného vybaveni k provedeni prvotniho

zésahu, popiipadé dalii skutetnosti podle zvlastniho pravniho predpisu.’’

Dle § 31 odst. 5 vyhlaS8ky o pozéarni prevenci musi byt fad viditeln¢ zvetejnén
v misté pfistupném vSem zaméstnanctim vykonavajicim ¢innost spadajici do plisobnosti
Pozarniho tadu. Jeho znéni by také mélo byt evidovano a archivovano pro piipad

budoucich kontrol.

4.7 Pozarni poplachové smérnice

Obsah Pozéarni poplachové smérnice vymezuje § 32 vyhlaSky o pozarni prevenci.
Zamérem této pomitcky je poskytnout zaméstnanctim zékladni potfebné informace
o spravném postupu v piipadé vzniku pozaru. V podminkach vzorové firmy by méla
obsahovat:

a) postup osoby, ktera zpozoruje pozar, zplisob a misto ohlaSeni pozaru,

b) zpiisob vyhlaSeni pozarniho poplachu pro zaméstnance

768 31 odst. 2 vyhlagky ¢&. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozd&jsich predpistL.

7§ 31 odst. 3 a 4 vyhlasky &. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozdgjsich piedpis.

44



c) postup pii vyhldSeni pozéarniho poplachu (evakuace, pomoc pii zdolavani
pozaru),

d) telefonni ¢islo ohlaSovny pozard,

e) telefonni Cisla tisnového volani,

f) telefonni cisla pohotovostnich a havarijnich sluzeb dodavateli -elektrické

energie, plynu a vody.”®

Pozarni poplachové smérnice by stejné jako Pozarni fad mély byt zvetfejnény na
dobfe viditelném a trvale pfistupném misté na pracovisti.” Jeji uinnost se nejménd
jednou roéné provéiuje formou cviéného pozarniho poplachu, ktery je tfeba predem
oznamit operacnimu stfedisku hasi¢ského zachranného sboru, aby se ptedeslo
zbyte¢nym vyjezdim pozarnich jednotek v piipadé ohldseni pozaru zaméstnanci.*

K tomu vice viz déle v pfislusné podkapitole Cviény pozarni poplach.

4.8 Pozarni evakuacni plan

Pozarni evakuacéni plan specifikuje § 33 vyhlasky ¢. 246/2001 Sb. a upravuje postup
pii evakuaci osob z objektu vzorové firmy. Vedle urceni osob organizujicich evakuaci,
trasach evakuace, mistech shroméazdéni evakuovanych osob a zplsobu prvni pomoci
pozarem ¢i koufem postizenym osobam obsahuje piedevSim grafické, schematické
znazornéni sméru unikovych cest v jednotlivych podlazich kancelafskych prostor

r 1
VZOrove ﬁrmy.8

Spravnost zpracovani Pozarniho evakuac¢niho planu se ovéfuje formou cvicného

pozarniho poplachu za stejnych podminek jako v pfipadé Pozarni poplachové

8§ 32 odst. 2 vyhlasky vyhlagky ¢. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozdgjsich piedpisi,

vlastni zpracovani.
79§ 32 odst. 3 vyhlagky ¢&. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozd&jsich predpistL.
808 32 odst. 4 a 5 vyhlasky &. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozdgjsich piedpis.

81§ 33 odst. 2 vyhlasky vyhlasky &. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozdgjsich piedpisii.
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smérnice.*” Pozarni evakuadni plan se ukladd na misté trvale dostupném vem
zaméstnanciim, samotnd vizualizace sméru unikovych cest musi byt viditeln¢ vyvésena

roaw . v 7 v 17 v . r 83
na misté neustale piistupném v kazdém patie objektu vzorové firmy.

Samotné grafické zndzornéni unikovych cest by mélo byt zpracovano kvalitné,
maximalné piehledné a srozumiteln€, nemélo by se jednat napiiklad o pouhou fotokopii
stavebnich planti budovy. Na planku musi byt jasné vyznacena jeho skutecna poloha
v budové a zni vedouci Uinikové cesty ven z budovy. Zaméstnavatel pii jeho tvorbé
miZze, ale nemusi vyuZit technickou normu CSN ISO 23601:2011 (01 8017)
Bezpednostni identifikace — Unikové a evakuatni plany, kde je vie piesné
specifikovano a ndzorn¢ zakresleno, nejde vSak o jeho povinnost. Dle této normy by
unikovy plan mél byt vyveden na bilém papiie v provedeni odolném vliviim prostiedi,
nejcastéji jde o zataveni do folie nebo laminaci, jeho minimalni velikost je na
schodistich papir formatu A3, v jednotlivych mistnostech budovy pak dostacuje
polovi¢ni velikost formatu A4, tj. konkrétné rozméry 297 x 420 mm, resp. 210 x 297
mm. Vedle samotné grafické ¢asti by mél obsahovat dostatecné prehlednou hlavicku,
bezpe¢nostni pokyny a v neposledni fadé i vysvétlivky, aby se v ném zameéstnanec

firmy mohl co nejsnaze a nejrychleji zorientovat.**

4.9 Dokumentace zdolavani poZaru

Obsah subkapitoly Dokumentace zdolavani pozart® legislativné vymezuje § 34

vyhlasky €. 246/2001 Sb. Smyslem tvorby této dokumentace je snaha co nejvice

828 33 odst. 4 vyhlagky &. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozdgjsich piedpist, odkazuje na §
32 odst. 4 a 5 téze vyhlasky.

#3'§ 33 odst. 5 vyhlasky & 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozdgjsich predpisi.

% NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pri prdci v kostce aneb o cem je soucasni BOZP.
2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 263—264. ISBN 978-80-7552-106-4.

% K dokumentaci zdolavani pozart viz HANUSKA, Z. Dokumentace zdolavéni pozdrii — vseobecné.

Konspekty odborné pripravy jednotek pozarni ochrany [online]. Ostrava: Sdruzeni pozarniho
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usnadnit feSeni pozari a jinych rizikovych situaci pfislusnikiim jednotek pozarni
ochrany a upozornit je napf. na méné zjevna nebo skrytd nebezpeci v budovach se
zvySenym a vysokym pozdrnim nebezpecim, tyka se tedy i vzorové firmy tak, jak ji
specifikuje zadani této prace. Povinnost tyto plany vypracovat zahrnuje prostory se
slozitymi podminkami pro zasah dle § 18 vyhlasky ¢. 246/2001 Sb., nebo pokud tak
stanovi dokumentace pozarni ochrany zhotovena dle § 30 téze vyhlasky,* v ptipadé této

préce tak jde diky umisténi kancelaii ve vyskové budové o veskeré jeji prostory.®’

Samotnd Dokumentace zdoldvani pozar sestdva ze dvou ¢asti, prvni je zakladni
text operativniho planu zdolavani pozart, druhou pak zjednodusena vyjimatelna ptiloha
nazvana operativni karta zdolavani pozaru, ktera je v pfipadé¢ pozaru k dispozici

ey oy . ’ o vr o r 88
zasahujicim jednotkdm sbord pozarni ochrany.

Zakladnim textem operativniho planu vyhlaska ¢. 246/2001 Sb. ve svém § 34 odst. 3
pism. a) rozumi operativné taktickou studii, kterd musi zahrnovat i nejhor§i mozné
varianty pozaru v rizikovych prostorach vzorové firmy, jakoz 1 pocty sil a prostfedka

nezbytnych ke zvladnuti takového pozéru.

Piimo pozarnim jednotkdm obvykle slouzi vyjimatelna piiloha operativniho planu
specifikovana § 34 odst. 3 pism. b) vyhlasky ¢. 246/2001 Sb., ktera vedle grafického
planu objektu vcetné vyznaceni dostupnych vodnich zdroji a piistupovych cest
obsahuje i1 textovou cast, ve které jsou zohlednény pozarni charakteristiky pracovisté
véetné¢ pouzitych stavebnich technologii, nainstalovanych technickych zafizeni,
skladovanych materidlti (v pfipad¢ vzorové firmy predevsim spotiebni a kancelarska
elektronika, papir atd.), unikovych a pfistupovych cest objektu, dostupnych vodnich

zdrojt pouzitelnych k haseni pozaru a doporucenych technik haseni stavby.

a  bezpecnostniho inzenyrstvi v  Ostravé, 2008 [cit. 22. 2. 2017]. Dostupné z:

http://www.hzscr.cz/soubor/1-1-06-dzp-vseobecne-doc.aspx.
86§ 34 odst. 2 vyhlasky &. 246/2001 Sb., po pozarni prevenci, ve znéni pozdéjsich predpis.

¥ Vice viz HANUSKA, Z. Dokumentace zdoldvani pozdrii — vSeobecné. Konspekty odborné piipravy
Jednotek pozarni ochrany [online]. Ostrava: SdruZzeni pozarniho a bezpecnostniho inzenyrstvi v Ostrave,

2008, s. 3—4 [cit. 22. 2. 2017]. Dostupné z: http://www.hzscr.cz/soubor/1-1-06-dzp-vseobecne-doc.aspx.

% Viz § 34 odst. 1 vyhlasky &. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozdéjsich piedpis.
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Vyhlaska dale v § 3 ptedpoklada a v § 4 déle charakterizuje tzv. operativni kartu,
ktera muze byt soucasti prilohy operativniho planu. Tato operativni karta je vlastné
struénou verzi operativniho planu, také obsahuje zékladni psanou specifikaci budovy
s doporu¢enymi postupy haseni a obrazovou ¢ast obsahujici plan budovy se stejnymi

informacemi jako v predeslém bodg.*

Vyhlaska dale ptedpoklada uloZeni bud’to operativni karty, nebo celé vyjimatelné
ptilohy operativniho planu u mistné pfislusné jednotky hasi¢ského zachranného sboru
(dale jen ,,HZS*) a u pozarni jednotky podniku. Pokud ji podnik nema, coz je i ptipad
vzorové firmy specifikované v zadani prace, musi byt tato dokumentace ulozena na

trvale piistupném misté u pravnické osoby.”

Formu provedeni grafické ptilohy specifikuje naptiklad Hanuska (2008). V planu
uzivané nazvy by mély odpovidat zabéhlé terminologii firmy, pro zakresleni informaci
se uzivaji zavedené, barevné odlisSené znacky a mél by obsahovat métitko, ve kterém je

vyhotoven. Jeho zékladnimi formami jsou situace podniku a ptdorys podniku.”’

Jako u vSech forem dokumentace BOZP na tseku poZarni ochrany se i v piipadé
Dokumentace zdolavani pozart piredpoklada neustala aktualizace téchto dokumenti dle

platného stavu zatizeni firmy a zaznamenani téchto krokti v Pozarni knize.

4.10 Rad ohlaSovny poZari

Dalsi soucasti dokumentace BOZP na useku pozarni ochrany je Rad ohlasovny
pozart upraveny § 35 vyhlaSky o pozéarni prevenci. Tato forma dokumentace se tyka

téch pracovist, kde zpracované posouzeni pozarniho nebezpeci predpokladd ziizeni

%9'§ 34 odst. 4 vyhlasky & 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozdgjsich predpisi.
%08 34 odst. 5 vyhlagky ¢&. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozd&jsich predpistL.

! Vice viz HANUSKA, Z. Dokumentace zdoldvani pozdrii — vSeobecné. Konspekty odborné piipravy
Jednotek pozarni ochrany [online]. Ostrava: Sdruzeni pozarniho a bezpecnostniho inZenyrstvi v Ostrave,

2008, s. 6-9 [cit. 22. 2. 2017]. Dostupné z: http://www.hzscr.cz/soubor/1-1-06-dzp-vseobecne-doc.aspx.
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ohlagovny pozart.”” Smyslem tohoto dokumentu je piehledna uprava piijmu hlaseni
o vzniku pozaru, metodiky vyhlaSeni pozarniho poplachu a jeho ozndmeni ptisluSnym
sloZzkdm integrovaného zachranné¢ho systému. Dokument dle § 2 vyhlaSky o pozarni
prevenci stanovi povinnosti pracovnika zabezpecujiciho chod ohlasovny pozarQ, soupis
nezbytnych telefonnich Cisel, ptedepsany zplsob oznameni vzniklého pozaru
prislusnému opera¢nimu stiedisku HZS a nalezitosti vyhlaseni pozarniho poplachu.”
Tento dokument se ukladd pfimo v ohlasovné pozari a seznameni s nim je soucésti

Skoleni obsluhy tohoto pracovi§ts.”*

4.11 Tematicky plan a ¢asovy rozvrh S§koleni zaméstnancii a odborné
pripravy preventivnich poZarnich hlidek a preventistii poZarni
ochrany a Dokumentace o provedeném $koleni zaméstnancu
a odborné pripravé preventivnich poZarnich hlidek a preventistii

pozarni ochrany

Dokumentovani Skoleni zaméstnanci a odborné ptipravy preventivnich pozarnich
hlidek a preventistd pozarni ochrany specifikuje § 36 vyhlasky o pozarni prevenci.”
Ten se v pfipadé¢ vedoucich a fadovych zaméstnancii sestava z tematického planu,
casového rozvrhu skoleni a v neposledni fadé¢ ze zdznamu o provedeném Skoleni.
Zéaznam o provedeni Skoleni obsahuje v ptfipadé¢ vzorové firmy jeji nazev, den, kdy
Skoleni probéhlo, co a v jakém casovém rozsahu bylo jeho obsahem a jak byly jim
pfedané znalosti ovéteny vcetné dokladu tohoto ovéteni, a v neposledni fad¢ seznam
Skolenych zaméstnancti i1 Skolicich osob, ktery obsahuje i prohldseni o opravnéni

k provedeni $koleni dle §16a zakona o poZarni ochrang.”®

92'§ 35 odst. 1 vyhlasky & 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozdgjsich predpisi.
%38 35 odst. 2 vyhlagky ¢&. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozd&jsich predpistL.
9§ 35 odst. 3 vyhlasky & 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozdg&jsich predpisi.
%8 36 vyhlagky ¢&. 246/2001 Sb., 0 pozarni prevenci, ve znéni pozd&jsich predpisiL.

96§ 36 odst. 1 vyhlasky & 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozdgjsich predpisi.
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Pro Skoleni preventivnich pozéarnich hlidek a preventisti pozarni ochrany stanovi
vyhlaska analogické pozadavky s tim, ze i1 zde je musi provadét osoba k tomu zpisobiléd
dle zékona o pozarni ochrang.”” V obou piipadech provede odpovédna osoba také

ptislusny zdznam v pozarni knize vzorové firmy.

Obsahem Skoleni ve vzorové firmé je seznameni s legislativou, vnitrofiremni
koncepci pozarni ochrany, jejimi praktickymi aspekty, jako je naptiklad ohlaSovani
pozari nebo evakuace zaméstnancii z pracovisté a provadi je smluvné zajiSténd osoba

odborn¢ zpusobila v oblasti pozarni ochrany, resp. proskoleny vedouci zaméstnanec.

Prvni Skoleni zaméstnance v oblasti pozarni ochrany se provadi pfi jeho nastupu do
zam&stnani,”® frekvenci dal§ich pravidelnych $koleni pak urGuje zdkon. Samotna
legislativou ptedepsand frekvence Skoleni a zptsobilost osob je provadéjicich se lisi dle
zatazeni pracovisté do tfidy nebezpeci dle rizika vzniku pozéru na pracovisti. V piipadé
vzorové firmy se zafazenim do kategorie zvySené¢ho pozarniho nebezpedi je platné
nasledujici:

e Skoleni vedoucich zaméstnancii je predepsano minimalné jednou za tfi roky

a zajistuje je odborné¢ zpusobild osoba v oblasti pozarni ochrany nebo technik
pozéarni ochrany.

e Ostatni zamé&stnanci museji Skoleni absolvovat nejméné jednou za dva roky

a Skoli je bud'to proskoleny vedouci zaméstnanec nebo preventista pozarni
ochrany.

e Preventista pozarni ochrany a ¢lenové preventivni pozarni hlidky museji cvi¢eni

absolvovat kazdy rok a provadi je odborné¢ zpusobild osoba v oblasti pozarni

ochrany nebo technik pozarni ochrany.”’

97°§ 36 odst. 2 vyhlasky & 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozdg&jsich predpisi.

% NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci v kostce aneb o cem je soucasni BOZP.
2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 266. ISBN 978-80-7552-106-4.

% BRUHA, D., P. BUKOVJAN, H. CORNEJOVA, A. KALVODA, V. LESTINSKA, P. PELECH,
Z. SCHMIED, J. STYBLO, Z. SENK, L. TRYLC a J. VALENTA. dbeceda personalisty 2016. Olomouc:
ANAG, 2016, s. 320. ISBN 978-80-7554-003-4; NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pri
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Pro ptehlednost zde autorka uvadi tabulku s piedepsanou frekvenci Skoleni pro

jednotlivé zaméstnance a osoby opravnéné je provadét na pracovisti vzorové firmy, tj.

se zvySenym pozarnim nebezpecim.

Tabulka 2: Frekvence §koleni poZarni ochrany ve vzorové firm&'"

. ) ) ) L Preventista
Zarazeni Vedouci Ostatni Preventivni 5
5 5 5 5 poZarni
Skolené osoby | zaméstnanci zaméstnanci | pozarni hlidka
ochrany
Frekvence . . o
I x zatfiroky | 1x zadvaroky 1 x roéné 1 x roéné
Skoleni
Skolitel Odborné Proskoleny Odborné Odborné
zpisobila vedouci zpusobila zpusobila
osoba v oblasti | zaméstnanec osoba v oblasti | osoba v oblasti
pozarni nebo pozarni pozarni
ochrany nebo preventista ochrany nebo ochrany nebo
technik pozarni | pozarni technik pozarni | technik pozarni
ochrany ochrany ochrany ochrany

praci v kostce aneb o cem je souc¢asna BOZP. 2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 265-266. ISBN

978-80-7552-106-4.

1 BRUHA, D., P. BUKOVJAN, H. CORNEJOVA, A. KALVODA, V. LESTINSKA, P. PELECH,
Z.SCHMIED, J. STYBLO, Z. SENK, L. TRYLC a J. VALENTA. Abeceda personalisty 2016. Olomouc:
ANAG, 2016, s. 320. ISBN 978-80-7554-003-4; vlastni zpracovani.
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4.12 Pozarni kniha

Posledni povinnou formou dokumentace BOZP na useku pozarni ochrany je
z hlediska vyhlaSky o pozarni prevenci tzv. Pozarni kniha a je upravena v § 37 této
normy.'®" Jejim uéelem je zaznamenat jakékoli vyznamné skutednosti spojené s pozarni
ochranou ve firm¢, at’ uz jde o vykonand Skoleni vedoucich i fadovych pracovnikli
firmy, specialisti pozarni ochrany, clenli pozarnich hlidek, tak i o provedenych
pozarnich prohlidkach, revizich zafizeni slouzicich k haseni piipadnych pozard,
vykonanych cvicnych pozarnich poplasSich nebo kontrolach dokumentace pozarni
ochrany. V neposledni fadé se do ni samoziejmé& zapisuji i zdznamy o vzniklych

a uhasenych pozarech.'"?

V ptipad¢ provedenych revizi, kontrol nebo oprav pozarné bezpecnostniho zatizeni
muze zaznam ve veétSiné pripadl slouzit 1 jako doklad o provedeni této ¢innosti dle § 7
odst. 3 vyhlasky o pozarni prevenci.'™ Ve zbylych piipadech musi doklad o vykonani
této revize obsahovat identifikaci firmy, jejiz zafizeni je kontrolovano, misto a datum
provedeni revize, pfesnou specifikaci kontrolovanych zatizeni, nejzazsi termin piisti

revize a kdo revizi provadél.'™*

V knize je také vhodné vést zdznamy o stanoveni a dodrZzovani podminek pracovni
bezpecnosti u ¢innosti ve firmé provozovanych, stejné tak i podminky kvalifikace osob,

které je vykonavaji, jak to zaméstnavateli uklada zakon o pozarni ochrang.'”

191§ 37 vyhlasky &. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozdéjsich piedpisii.

1928 37 odst. 1 vyhlagky ¢. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozdgjsich predpisa.

193§ 37 odst. 2 vyhlasky ¢. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozdgjsich predpisa.
1% Viz § 7 odst. 8 vyhlasky &. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozdgjsich piedpisi.

% Viz § 6 zdkona & 133/1985 Sb., o pozarni ochrang, ve znéni pozdg&jsich predpisi. Vice viz
NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci v kostce aneb o cem je soucasna BOZP.
2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 262. ISBN 978-80-7552-106-4.
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4.13 Cvi¢ny poZarni poplach

V souvislosti s podkapitolami Pozarni poplachové smérnice a Pozarni evakuaéni
plan je tfeba kratce zminit Cvi¢ny pozarni poplach, ktery predpokladaji ptislusna
ustanoveni vyhlasky o pozarni prevenci.'®® Cviény pozarni poplach by mé&l probihat
minimdlné jednou za rok a jeho cilem je kontrola pfipravenosti zaméstnanci firmy na
evakuaci v pribéhu celého poplachu, od jeho vyhladseni az po jejich shromdzdéni na
vytyCeném misté. Je tieba jej s dostateCnym piedstihem nahlasit operacnimu stiedisku
hasi¢ského zachranného sboru, aby se piedeslo zbytecnému vyjezdu jednotek pozarni
ochrany, které by mohl zalarmovat napt. mobilnim telefonem néktery ze zaméstnanct
vzorové firmy béhem cvicné evakuace. Po samotném cviceni musi odpovédny
pracovnik o jeho pribéhu vytvofit zpravu, zejména s ohledem na zjisténé nedostatky
a moznosti jejich odstranéni do budoucna. S témi je pak ve firmé nutno aktivné pracovat
a zjisténé nedostatky skutecné odstranit. Déle je, stejné jako v ptipadé ostatnich druhli
dokumentace BOZP na useku pozarni ochrany, tieba o celém cviném pozarnim

poplachu sepsat zaznam do pozarni knihy.'"’

4.14 Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci na useku pozarni ochrany

a zakonik prace

Problematika BOZP na useku poZarni ochrany se s ustanovenimi zakoniku prace
prolind piedevSim vjeho § 102 odst. 6, ktery se zaobird opatfenimi pro piipad
mimoradnych udélosti, zejména havariemi, poZary a povodnémi.'”™ Text tohoto
ustanoveni opakuje povinnosti, které¢ zaméstnavateli ukladaji jiz zdkon o pozarni

ochrané a vyhlaska o pozarni prevenci, zejména pfipravenost evakuacnich plant

1% Viz § 32 odst. 4 a 5 vyhlasky &. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, ve znéni pozdg&jsich predpisiy; dale
viz § 33 odst. 4 téze vyhlasky.

" NEUGEBAUER, T. Bezpecnost a ochrana zdravi pii prici v kostce aneb o ¢em je soucasnd BOZP.
2. vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2016, s. 264-265. ISBN 978-80-7552-106-4.

198 & 102 odst. 6 zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdgjsich predpisi.
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a spolupraci s jednotkami Hasi¢ského zachranného sboru, takze v piipad¢ plnéni diive
uvedenych povinnosti vzorovou firmou ji zddné dal$i povinnosti neptinasi. I zakonik
prace hovoii o piipravé opatieni, jejich aktualizaci, kontrole a nezbytnosti jejich
neustalé aktualizace a zlep$ovani,'” dodrzovani ustanoveni o dokumentaci BOZP na
useku pozarni ochrany vcetné¢ disledného vedeni Pozdrni knihy je tedy nezbytné

a pfinosné 1 z hlediska plnéni pozadavka této zasadni normy.

4.15 Shrnuti kapitoly

Bezpecnost prace na tseku pozarni ochrany ve vzorové firmé upravuji predev§im
dvé normy, zdkon o poZzarni ochrané a vyhlaska o pozarni prevenci. Ty pfedné upravuji
povinnost firmy zajistit zafazeni jejiho pracovisté do spravné tiidy pozarni
nebezpecnosti a od toho se odvijeji jeji povinnosti v oblasti pozarni ochrany. V piipadé
naSi vzorové firmy se jednd o druhy stupeny, tzv. ,,zvySené nebezpeci®, ktery firmé
ukladd nemalo povinnosti, vCetné potieby vSechna opatieni provadét pisemné, tyto
dokumenty archivovat a vést o nich zdznamy. Vedle samotného zatazeni pracovisté do
spravné tfidy pozarni rizikovosti jde predevSim vyhotoveni a zaznamendni ukonl
vedouci ke zlepSeni ptipravenosti firmy a jejich zaméstnancii pro ptipad pozaru, at’ uz
jde o vyhodnoceni rizik na pracovisti a jejich minimalizaci, proSkoleni vedoucich i
fadovych zaméstnancii a specialisti pozarni ochrany, vytvoieni postupli spravné
evakuace a jejich zpfistupnéni vSem osobam na pracovisti, tak i o ukony vedouci
k usnadnéni samotného zésahu jednotek pozarni ochrany. Cely systém je i1 diky kvalitni
legislativni upravé prehledny a skutecné pomaha jak s ochranou zivotii 1 majetku, tak
usnadiiuje prfesné¢ definovanou systematizaci praci pfisluSnych zaméstnanct firmy

odpovédnych za pozarni ochranu a vedeni jeji agendy.

1998 102 odst. 7 zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdgjsich predpisi.
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ZAVER

Autorka v praci shrnula platnou legislativu v oblasti bezpe¢nosti prace a ochrany pfi
zdravi zaméstnanctli ve vzorové firme, jak ji charakterizovala v ptislusné kapitole. Od ni
odvodila povinnosti tykajici se BOZP a jeho dokumentace ve vzorové firmé a ty
podstatné pak popsala, a to nejen jejich fungovéni, ale predevSim z ného vyplyvajici
povinnosti vzorové firmy v oblasti dokumentace této agendy. Nejedna se pfitom pouze
o nastroje urcené Cisté pro oblast bezpec¢nosti prace, s touto oblasti tizce souvisi 1 dalsi
pracovnépravni instituty, jako je pracovni smlouva zaméstnance a pracovni fad firmy.
Ten dava zékladni rdmec déni ve firmé, stanovi prava i povinnosti zaméstnanct, a to

i v oblasti bezpecnosti prace.

Zakladnim dokumentem bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci ve firm¢ je tzv.
Smérnice BOZP. Ta stanovi veSkera vnitrofiremni pravidla tykajici se bezpecnosti prace
ve vzorové firmé a musi byt vytvorena odborng¢ zplisobilou osobou na miru kazdé firmé.
Ve vzorové firmé predepisuje pravidelné hodnoceni rizik, kategorizaci praci, pravidelna
Skoleni zaméstnancti v oblasti BOZP i dalSich oblastech s BOZP souvisejicich (napf.
Skoleni prvni pomoci, Skoleni fidict-referentl, Skoleni tykajici se pozarni ochrany),
pravidelné revize elektrickych zatizeni ve firmé, agendu pracovnélékaiskych sluzeb,
pravidelné vnitrofiremni kontroly a audity bezpecnosti prace, upravuje agendu tykajici
se pracovnich urazi a samoziejmé také veskerou dokumentaci s tim souvisejici a jeji
archivaci, obvykle schvalovanou vedenim firmy jako z4vazné smérnice a dil¢i

smérnice.

Z hlediska zaméstnance je asi nejviditelnéjsi agendou Skoleni bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci, upraveno je ve vzorové firmé interni smérnici obsahujici jeho osnovu,
formu prezkousSeni, vedeni a archivaci protokolll o Skolenich a periodicitu jednotlivych
Skoleni v¢etn¢ tvodniho Skoleni pfi nastupu pracovnika do zaméstnaneckého poméru.
Osnovy skoleni vedoucich i fadovych zaméstnancti vytvorila osoba odborné zpiisobila a
je napsana na mirtt vzorové spolec¢nosti a ¢innostem v ni vykonavanym. Obsahuji
seznameni se zakonnymi i podzdkonnymi normami dotykajicimi se néjakym zptisobem

bezpecnosti prace, jakoz 1 sezndmeni zaméstnancii s analyzou rizik a kategorizaci jimi
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vykonavaného povolani. Soucasti smérnice jsou 1 dalSi specializovand Skoleni, napf.

z prvni pomoci, Skoleni fidi¢u-referentti a Skoleni v oblasti pozarni ochrany.

Druhym z hlediska zaméstnancii podstatnym aspektem BOZP je agenda souvisejici
s pracovnélékarskymi sluzbami. Pro vzorovou firmu je zajistuje externi dodavatelska
firma a spociva ve tfech oblastech, vedle nejviditelngjSich zdravotnich prohlidek jde
o kontroly podminek na pracovisti a o poradenstvi pro oblast ochrany zdravi véetné
napt. kurzii prvni pomoci a kategorizace praci, a v neposledni fadé¢ pak v dohledu nad
podminkami pfimo na pracovistich zaméstnavatele vcetné napt. dostupnosti
dostate¢ného poctu Iékarnicek. Jako vSechny vySe uvedené agendy je i tato upravena
predstavenstvem schvalovanou smeérnici a je pro firmu zévazna. Vedle tvorby
a aktualizace smérnice je v tomto ohledi dilezité¢ vedeni dokumentace o probehlych
aktivitdich — zdravotnich prohlidkach zaméstnanci, vykonaném dozoru nebo Skolenich

a firma je povinna je archivovat jako soucast dokumentace BOZP.

S agendou pracovnélékarskych sluzeb uzce souvisi tzv. Kategorizace praci. Vzorova
firma je jako kazdy jiny podnikajici subjekt téchto parametrii povinna kategorizovat
vSechny ¢innosti jejimi pracovniky vykondvané, od jejich vysledk se odvijeji pro
zaméstnavatele i zaméstnance nékteré dalSi povinnosti v oblasti BOZP nebo jejich
frekvence. Kategorizaci sestavuje 1ékat smluvniho partnera poskytujiciho vzorové firme
pracovnélékaiské sluzby, firma je povinna ji archivovat a v pfipadé zménénych
podminek na pracovisti aktualizovat, a piedev§im s jejim vysledkem seznamit
zaméstnance, coz se déje pfi nastupu do zaméstnani a dale pii pravidelnych Skolenich

bezpecnosti prace.

Druhym podobnym instrumentem je hodnoceni rizik. Kazda firma, nasi vzorovou
nevyjimaje, je znénim zdkoniku prace nucena neustdle vyhledavat rizika skytajici se
zaméstnanciim na pracovisti, analyzovat je a pokud mozno se jim snazit predchazet,
nebo aspont znemoznit opakovani nehod jiz probéhlych. Tyto analyzy sestavuje osoba
odborné zpisobila a je povinna je neustdle aktualizovat dle zmén v legislativé, na
pracovisti nebo ve vykonu prace; kazdy zaméstnanec musi byt s jejich obsahem
seznamen, a to pii nastupu na pracovisté a dale béhem pravidelnych Skoleni bezpecnosti
prace. Agendu je nutno vést pisemné a archivovat pro potieby vnitrofiremnich auditt

1 kontrol ptislusnych statnich organi a instituci.
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Ptimo s nehodami a Urazy na pracovisti pracuje agenda evidence pracovnich uraza
asni souvisejici Kniha trazi. Firma je povinna evidovat kazdy pracovni traz na
pracovisti v Knize urazi a zaznamenat vSechny podstatné okolnosti jeho vzniku,
v piipad¢ pracovnich urazi s vétSim dopadem (tj. smrt nebo vice nez tfidenni pracovni
neschopnost) pak i vyhotovit samostatny zdznam obsahujici Setfeni pti¢in a okolnosti
vzniku pracovniho trazu, nahlésit je ptisluSnému statnimu organu, piedat mu kopii této
dokumentace a dale ji uchovat vradmci pfislusné slozky dokumentace BOZP pro
pozd¢jsi pouziti, at’ uz k analyzam rizik, tak i pro pfipadné kontroly opravnénymi

statnimi organy.

K podobnym uceliim slouzi i tzv. skoronehody a jejich dokumentace. Tato agenda
slouzi k zdznamu incidenti prob&hlych na pracovisti, které pouze souhrou Stastnych
okolnosti neskoncily pracovnim urazem. Tyto zdznamy jsou analyzovany osobou tim
povéienou ve snaze vyhnout se do budoucna ptipadnym pracovnim uraziim. A¢ neni
tento instrument predepsan zakonem, jednd se o uzite¢ny ndstroj zvySovani Urovné

bezpecnosti prace a ochrany zdravi ve vzorové firme¢.

Poslednim v praci hloubéji rozebranym prvkem BOZP ve vzorové firmé jsou
opatieni na useku pozarni ochrany. Povinnosti firmy na useku pozarni ochrany se
odvijeji od zaclenéni do kategorie do Cinnosti se zvySenym pozarnim nebezpecim
z diivodu umisténi jejich pracovist’ ve svrchnich podlazich budovy s vice nez sedmi
poschodimi, coz pro firmu pfinadSi mnohé pozadavky vramci této agendy a jeji
dokumentace. Pro vzorovou firmu to znamena povinnost vypracovat pozarni tad,
pozarni poplachové smérnice a evakuacni plan z pracovist. Vypracovava je osoba
k tomu odborn€ zpiisobila, museji odpovidat aktudlnim podminkdm na pracovistich
firmy, byt k dispozici zamé&stnanciim, viditelné umistény na mistech zakonem urcenych
a vedeny vramci dokumentace BOZP na useku pozarni ochrany. Dokumentace
zdolavani pozart je dalsi dokument vypracovany osobou odborn¢ zpiisobilou v oblasti
pozéarni ochrany na zéklad¢€ specifik pracovist vzorové firmy a na nich vykonavanych
¢innosti; jeho soucésti je 1 vyjimatelna pfiloha, kterd méa byt k dispozici zasahujicim
jednotkam hasict v ptipadé pozaru. Soucasti agendy BOZP na tiseku pozarni ochrany
jsou téz tematicky plan a Casovy rozvrh zaméstnancli a preventistli pozarni ochrany

a dokumentace o provedeni téchto Skoleni. Posledni, ale nikoli nejméné dulezitou,
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soucasti dokumentace pozarni ochrany je Pozarni kniha. Slouzi nejen k zdznamim

o pozarech, ale o veskerych ukonech s pozarni ochranou ve vzorové firmé¢ souvisejicich.

Vyse uvedené shrnuti poznatk této prace obsahuje pouze ty nejvyznamngjsi
instituty dokumentace bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci, vedle nich existuje mnoho
dil¢ich a méné vyznamnych tkonti a zdznamt, které pro celkovy rdmec této prace

nejsou tak podstatné a celkové vyznéni povinnosti firmy v této oblasti neméni.

Popsané povinnosti v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci a jeji
dokumentace lze chépat jako nastroj zékonodarct v usili pokud mozno omezit Casty
formalismus v oblasti péCe o bezpecnost a zdravi zaméstnancti kladenim dlrazu na
tvorbu veskerych jeho soucasti pfimo na miru kazdému podnikajicimu subjektu, jeho
podminkdm a ¢innostem v ném vykonavanym. V souladu s tim je i povinnost firem, aby
se na tvorbé jejich agendy BOZP podilely osoby k tomu odborné zpusobilé nebo
vyskolené, a pozadavek zakona na jeji neustalou aktualizaci v souladu se stale se
vyvijejicimi podminkami na pracovistich v daném podnikatelském subjektu. Toto ma
dale posilovat zapojeni vedoucich zaméstnanct firmy do piipravy agendy, jeji
schvalovani pfedstavenstvem, jakoz i samotnd aktivni ¢innost vedoucich zaméstnanct
pii Skolenich bezpecnosti prace. Diiraz kladeny zékonodarcem na dokumentaci
veSkerych aktivit firmy v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci pfitom neni
formalisticky, ale je nastrojem, kterym zdkonodarce nuti vedeni firem tuto agendu
skute¢n¢ aktivné vést a vytvaret, nebot' nestaci jednoduché zkopirovani nékolika
vzorovych dokumentl. Vysledkem by méla byt, a v piipadé¢ vzorové firmy i je,
komplexni a efektivni vnitrofiremni agenda bezpecnosti prace s minimem zdravotnich
urazll a jinych Skod na pracovisti, jeji zvladnuti tedy je i pfes znacnou legislativni

MV

rozttfisténost do mnoha rozli¢nych norem jednoznac¢né ku prospéchu véci.
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Priloha A — Vzor osnovy $koleni BOZP

Zpracovatel neruci za pfipadné Skody vzniklé aplikaci této predlohy nespravnym zplsobem.

Osnova Skoleni BOZP zaméstnancu
podle § 103 odst. 2 zakona €. 262/2006 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisl

e Mezinarodni Umluva €. 155: Zakladni listina lidskych prav a svobod.

e Zakon €. 262/2006 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisli - Cast pata Bezpec€nost a
ochrana zdravi pfi praci §§ 101-108, dale pak § 238 (prace zakazané Zenam a
mladistvym), §§ 281-285 (zastupce pro oblast bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci),
§§ 320-323 (opravnéni odborovych organd, kontrolni ¢innost v oblasti bezpeénosti a
ochrany zdravi pfi praci), §§ 365-393 (Odpovédnost zaméstnavatele za Skodu pfi
pracovnich Urazech a nemocech z povolani).

e Zakon €. 309/2006 Sb., o zajisténi dalSich podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci, ve znéni pozdéjsich predpisu.

e Zakon €. 251/2005 Sb., o inspekci prace, ve znéni pozdéjsich predpisu.

e Seznameni se ,Smérnici k fizeni a zajiStovani BOZP* a identifikaci rizik.

o Nafizeni vlady ¢.494/2001 Sb., kterym se stanovi zpuUsob evidence, hlaSeni a
zasilani zaznamu o Urazu, vzor zaznamu o Urazu a okruh organt a instituci, kterym
se ohlasuje pracovni Uraz a zasila zaznam o urazu.

e VyhlaSka Ministerstva zdravotnictvi ¢. 440/2001 Sb., o odSkodnéni bolesti a ztizeni
spole¢enského uplatnéni, ve znéni pozdéjsich predpisu.

e Nafizeni vlady ¢&.495/2001 Sb., kterym se stanovi rozsah a bliz§i podminky
poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedkd, mycich, Ccisticich a
dezinfekénich prostredka.

e Zakon €. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi, ve znéni pozdéjsich predpisl

e Vyhlaska €. 432/2003 Sb., kterou se stanovi podminky pro zafazovani praci do
kategorii, limitni hodnoty ukazatell biologickych expozi¢nich testl a nalezitosti
hlaSeni praci s azbestem a biologickymi Ciniteli, seznameni s kategorizaci praci
organizace.

e Zavodni preventivni péce a zdravotni zpusobilost k praci, zajisténi (zakon ¢. 20/1966
Sb., smérnice MZd. ¢. 49/1967 Sb., vyhlaska ¢. 56/1997 Sb., ve znéni pozdéjSich
predpisll), interni smérnice.

e Poskytovani prvni pomoci (Urazy, bezvédomi, krvaceni, popaleni, kontakt
s chemickou latkou, uraz elektrickym proudem), vybaveni pracovist prostfedky
predlékarské prvni pomoci, traumatologicky plan.

e Vyhlaska €. 288/2003 Sb., kterou se stanovi prace a pracovisté, které jsou zakazany
téhotnym Zenam, kojicim Zenam, matkdm do konce devatého mésice po porodu a
mladistvym, a podminky, za nichz mohou miladistvi vyjimecné tyto prace konat z
davodu pfipravy na povolani.

e Zakon ¢. 379/2005 Sb., o opatfenich k ochrané pred $Skodami plsobenymi
tabakovymi vyrobky, alkoholem a jinymi navykovymi latkami a o zméné souvisejicich
zakon(, Zakonik prace § 103 odst. 1, pism. I).

Nafizeni viady €. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci.

e Nafizeni vlady ¢. 101/2005 Sb., o podrobnéjSich pozadavcich na pracovisté a
pracovni prostiedi.

e Nafizeni vlady €. 11/2002 Sb., kterym se stanovi vzhled a umisténi bezpecnostnich
znacek a zavedeni signalul, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Zdroj: Vzorova smérnice Skoleni BOZP firmy Guard7 [online] [citovano dne 20. 2. 2017]. Dostupné na:
http://www.guard7.cz/files/dokumentace/vzor dokumentace BOZP/skoleni BOZP/osnova zam bozp.
pdf.



e Vyhlaska €. 48/1982 Sb., ve znéni pozdéjSich predpist (regaly, manipulaéni a
komunikacéni prostory, drobné elektrické naradi, sklady a dalSi podle provozovanych
¢innosti).

e Vyhlaska €. 50/1978 Sb., o odborné zpusobilosti v elektrotechnice, §3.

e Manipulace s bfemeny, vyhlaska €. 48/1982 Sb., ve znéni pozdéjSich pfedpisu, naf.
vlady ¢. 361/2007 Sb.

e CSN 26 9010 — udrzovani komunikaci, zachovani volného prostoru, ulicky.

e Zakaz vystupu na stoly, zidle, parapety, nabytek apod., které nejsou uréeny pro
zvySena mista prace.

e Bezpectnost prace s ostrymi nastroji a drobnou kancelafskou technikou jako napf.
nazky, ziletky, dérovacky, sesivacky, Spendliky apod.

e Upozornéni na zakaz vyfazovat z provozu zabezpeCovaci a ochranna zarizeni a
neodstranovat nebo pfemistovat neopravnéné vécné prostiedky pozarni ochrany,
napr. pfenosné hasici pfistroje.

Pripadné dopliujici specifické predpisy a pokyny:

Zpracovano podle predpist platnych k 1. 1. 2010

razitko a podpis zaméstnavatele

Poznamka: Tato osnova Skoleni je nedilnou soucasti prezencni listiny.

Prezenéni listinu, osnovu $koleni a doklad o zdravotni zpUsobilosti vede zaméstnavatel jako
povinnou dokumentaci BOZP. Skoleni se opakuje 1 x za rok pokud zaméstnavatel neurdi
Ihatu kratsi.
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Piiloha B — Vzorové karty rizik

6.4.1.2 KANCELARSKE PROSTORY

Nebezpetnd situace/&innost - ndsledek

BEZPECNOSTNI OPATRENI

» Zaméstnanec pfi prdci pouziva technické
zafzeni, s kterym nebyl v potfebném roz-
sahu sezndmen.

» (Uraz zamésinance pfi prdci s technickym
zarizenim!)

Pouiivat jen zafizenl, se kterymi byl
zamésmanec v potfebném rozsahu pro-
kazatelné seznémen (pfedevaim sloZité|sl
zafizenl).

Obsluhu zafizenf provadét jen stanovenym
Zpusobem.

» Zaméstnanec pfi praci pouZiva zafizenl,
s kterym nebyl sezndmen, a nemd tolik
znalosti, aby zafizenl bezpe¢né oviddal.

» (Uraz zaméstnance pfi prdci s fechnickym
zarizenim!)

PouZivat pfi praci jen takova zafizeni, které
je zamé&stnanec schopen bezpeéné
oviddat a bezpeéné& poutivat (napf. PC,
mobilnf telefon apod.).

Obsluhu zafizenf provadét jen stanovenym
Zpusobem.

» Zaméstnanec provadi opravy, sefizovanf
a dal3i zasahy do technického zafizent,
pro které nebyl fadné proskolen.

» (Uraz pfi prdci na zatizeni)

Neprovadét Zddné zasahy na technic-
kém zafizeni (opravy, sefizovani apod.),
pro které nebyl zaméstnanec Fddné pro-
Skolen.

» Zaméstnanec pouzije pfi zvySovani mista
préce nebo k vystupu nestabilni predméty
nebo pfedméty uréené k jinému pouzitt
(zidle, stoly, védra apod.).

» (Pdd zaméstnance z nestabilnich predméty
- zranénil)

Ke zvy3ovani mista prace nebo k vystupu
nepouzivat nestabilni predméty a pred-
méty uréené k jinému poutiti (Zidle, stoly,
vé&dra apod.).

Jedinym povolenym zpUsobem zvy3enf
mista prace a nebo k vystupu je Zebfik!

» Oteviend zdasuvka pracovniho stolu
nebo otfeviend dvitka skfini a houpani
se na zidli.

» (Ndraz nebo pdd - zranénil)

Chovat/jednat bezpeéné, chrénit zdravi
své i druhych osob, tzn. zavirat zGsuvky
stolu a dvitka skfini, nehoupat se na Zidli
apod.

» Zaméstnanec provadr velky dklid” (utirani
prachu na skiinich, umyvani oken a dveff,
umyvaéni podlahy apod.).

» (Ndraz nebo pdd - zranénfl)

Neprovadét tzv. ,velky Uklid” (utiranf
prachu na skfinich, umyvani oken a dvefi
apod.).

Bé&Zné uklizenf pracovisté (pracovniho stolu)
je povoleno provadét.

» Zaméstnanec ostatni zaméstnance ob-
téZzuje (hlukem, sexudinfm haradenim
apod.).

NeobtéZovat ostaini zaméstnance nad-
mé&rnym hlukem, sexudinim obt&Zzovanim/
harasenim, mobingem apod.

» (Nekonformnf pracovnf prostfedr)

Zpracoval: XXXX Dne xx. xx 2016 Schvalil: XXXX

Zdroj: BRUHA, D., P. BUKOVJAN, H. CORNEJOVA, A. KALVODA, V. LESTINSKA, P. PELECH,
Z. SCHMIED, J. STYBLO, Z. SENK, L. TRYLC a J. VALENTA. Abeceda personalisty 2016. Olomouc:
ANAG, 2016, s. 332-335. ISBN 978-80-7554-003-4.

I



6.4.1.3 PRACE NA PC A NOTEBOOKU

>

>

BEZPECNOSTNI OPATREN

Ergonomicky nevhodné umisiénl obrazovky
vudi sedicimu zamésinanci.

(Pfi umisténi obrazovky nizko dochdzl
k nespravnému sezeni - kfiven/ zad!)

» Homi hrana obrazoviy musi byt ve vyice

ol zaméstnance sedicho u pracovniho
stolu s PC fak, aby zaméstnanec podifoval
pFi praci na PC nebo notebooku konformni
pohodu.

Klavesnice je pfi praci umisténa na PC a ne-
lze vyivorit ergonomicky vhodné pracovni

podminky.

KiGvesnice musi byt oddélena od PC/
notebooku.
KlGvesnice musi byt umisténa tak, aby

hranou kl@vesnice nenf prostor pro opfen(
rukou a zapésti.

(Utlacenr krevniho obéhu a utlak medién-
niho nervu v karpdinim tunelu — zhorsenr
zdravotniho stavu!)

» (Nespravné sezeniu PC - kfivenizad, otlaky zaméstanec mé& ph préc na PC lokty
nervu!) ohnuty v pravém Ghilu.
» Mezi pfednim okrajem desky stolu a spodnf Pfi préci na PC musi byt zapésti rovné

propnuté (v roviné s pazi) a nesmi byt
ohnuté nahoru nebo dolu.

Zaméstnanec by mél pii préci pouzivat
podiozku pod zGpésti (gelovou), aby byly

klouby co nejméné zat&zovany.

Na obrazovce vznikajl reflexy ze svitidel
¢i z jinych zdroju, jako jsou okennf otvory,
svétlé stény, nabytek apod.

(Koliséni jasu, zhorSené svéftelné pod-
minky pro prdci - poskozeni zraku zamést-
nance!)

Umistit obrazovku tak, aby na obrazovce
nevznikaly reflexy ze svitidel/jinych zdroju,
jako jsou okennr otvory, své&tié stény apod.

Osadit okenni otvory a dal3i zdroje svétiq,
které zpusobuiji reflexy pfi praci na PC (mo-
nitoru), odpovidajicim zastinénim.

PC/obrazovka vykazuje technické nedo-
statky — kmitan, plavani apod.

(Poskozeni zraku zaméstnance!)

Obrazovka nesmi mit technické nedo-
statky - kmitant, plavani nebo poskakovant
znaky, Fadku, stiidani jasu apod.

>

Zaméstnanec nemd@ moznost si opfit dolnf
koncetiny tak, aby dosahl ergonomicky
spravné pracovni pohody.

(Utlécenr krevniho obéhu!)

Opérku pro dolni kon&etiny musi zamést-
navatel poskytnout kaZzdému zamést-
nani, ktery ji pro svoji praci na PC nebo
notebooku vyZaduie.

Preventivni zGsady pro préci na PC:
Kazdou hodinu si protéhnéte paZe, zGpé&sti, ramena a krénf svaly jednoduchymi cviky! Pravidelng
si masirujte a protahuite prsty!

Zpracoval: XXXX

Dne xx. xx 2016

Schvalil: XXXX
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6.4.1.4 POHYB ZAMESTNANCE PO SCHODIST!

S —

NebezpeZnd situace/Einnost - ndsledek BEZPECNOSTNI OPATREN

> NedostateZné soustfedéni osoby/zamést- | » Soustfedit se na bezpelny pohwb po scho-
nance na chuzi po schodech. di#i, predevsim pfi ch(zi ze schod( ineroz-

> (Pad ze schodu - zranéni zamésinance/|  PYlovat se, neolalet se proll sméru chize,
osoby!) netelefonovat, nejist, nepit apod.).

» Chuze zaméstnance po schodisti v proti- | » Na schodiftich vybavenych modiem
sméru” (po levé stran& schodisté). Prekazen( na obou strandch se osoby pohybull
ostatnim osobam pohybuijicim se po scho- po schodisti vpravo (vystupuijl vpraovo
disti. a ze schodu schazejf také vpravo).

» [SréZka s osobou jdouci v protisméru, pad | » Na schodistich s jednim madiem jdou zo-
ze schodu - zranéni zamésinance/osoby!) méstnand pohybuiici se po schodech smé-

rem dolu vZdy na strané, kde je madio.

» Chuze zaméstnancu po schodidti nebez- | » Po schodech se osoby pohybuiji (pfi
pecnym zpusobem - po vice schodech vystupovanf i pfi sestupovani ze schodo)
soucasné. vyhradné po jednom schodu. Zakazano je

» (Pad ze schodu - zranéni zaméstnance/ |  chodit po schodech (nahoru i dolv) po vice
osoby!) schodech narégz!

» Nepridrzovani se schodisfového madla pfi | » PFi chizi po schodech se osoba/zamést-
cesté do schodu i pfi cesté ze schodu. nanec musi piidrZovat madia nebo byt

> (Pad ze schodu - zranéni zaméstance/ |  Pfipravena se zachytit madla v pfipadé
osoby/) nebezpeti padu ze schodu!

» Poskozené schodisté (uraZzeny schod, | » Zaméstnanec/osoba mé povinnost ozné-
odlepend podlahova krytina, poskozena mit nedostatek a zédvadu na pracovisti
hrana schodu apod.). s vlivem na bezpe¢nost a ochranu zdravi

> (Pdd ze schodu - zranéni zaméstnance/ | Pfi praci (BOZP) vedoucimu zaméstnandi.
osoby!)

» Poskozené schodidté (uvoln&né zdbradli, | » Zaméstnanec/osoba mé povinnost ozné-
rozbitd vypli zabradir apod.). mit nedostatek a zédvadu na pracovist

> (Pdd ze schodu — zranéni) s vlim na BOZP vedoucimu zameést-

nanci.

Doporuéeni podniku ABC:

Pfi chuzi po schodidti pouZivat pevné obutou obuv, bez poskozeného zapindni a bez posko-

zené podrazky.

DUrazné je zamé&stancum doporuéeno, aby na schodisti:

NepouiZivali boty typu ,vienamky” a boty na vysokém podpatku.

Zpracoval: XXXX Dne xx. xx 2016 Schvalil: XXXX




6.4.1.5 MANIPULACE ZAMESTNANCE S BREMENY

svalo).

» | zvednutfl baliku s papfry formatu A4
0 500ks muze zpusobit velké zdravotnf
problémy.

» (Poskozenf zdravi zaméstnance, omezenf
hybnosti pdrere!)

NebezpeZnd situace/8innost - nésledek BEZPECNOSTNI OPATRENI
» Zvedani bfemen (i s malou hmotnostf) | » Pfed zvednutim bfemene je nuiné #8lo
bez pfipraven t&la na vykon (bez prohratr phipravit na vykon (pfipravit se na zvednufl

bfemene), napf. protaZenim téla, vykonG-
nim pfedpoklddaného pohybu bez zGiéZe
apod.

» Zaméstnanec musl pfed Ukonem zvaZit,
zda je zdravoiné zpUsobily bfemeno bez
zdravotnich nésledkd zvednout!

» Zvedanf bfemene pomocf patefe (s ohnu-
tymi zady).

» (Poskozenr zdravi zamésinance, omezen/
hybnosti pétere!)

» Nezvedat bfemeno homi asti téla (ne-
zvedat bfemeno patefi).

» Zvedat bremeno nohama, pfi rovné (ne-
ohnuté) patefi.

» Vykond@vani nebezpeZnych ¢innost (st&ho-
vanf kanceldarského nabytku) bez pokynu
nadfizeného zaméstnance.

» (Poskozenr zdravi zaméstnance, omezeni
hybnosti pétere!) :

» Zaméstnanci maiji zakdzéano vykonévat
nebezpeéné Cinnosti a manipulovat
s bfemeny (napf. stéhovat kancelarsky
ndbytek a jiné t8zké predméty) bez prikazu/
pokynu vedouciho zaméstnance!

» Zvedani bfemene zaméstnancem (muzem)
nad limitnrhodnotu 30 kg stanovenou pod-
nikem ABC.

» (Poskozenr zdravi muZe/zaméstnance
— omezeni hybnosti patere!)

» Zaméstnanec (muZ pracujici v adminis-
trativé) mbZe ruéné zvedat a prenaset
brfemeno o hmotnosti do 30kg!

» Zaméstnanec je oprdvnén odmitnout
vykon préce, o niz ma duvodné za to,
Ze ohrozuije jeho zdravi.

» Zvedani bremene zaméstnankyni (Zenou)
nad limitni hodnotu 15kg stanovenou
podnikem ABC.

» (Poskozenf zdravr Zeny/zaméstnankyné
- omezenf hybnosti pdterel)

» Zaméstnankyné (Zena pracujici v admi-
nistrativé) miZe ruéné zvedat a prenéset
bfemeno o hmotnosti do 15 kg!

» Zaméstnankyné je oprévnéna odmitnout

vykon préce, o nizZ ma duvodné za to,
Ze ohroZuije jeji zdravi.

Doporuéeni podniku ABC:

Pfed manipulacl s bfemenem vZdy zvéZit, zda je zamé&stnanec/zaméstnankyné zdravotné
zpUsobily/Ié bfemeno bez zdravotnich ndsledku zvednout nebo prendset.

DUrazné se nedoporuéuje zvedat a pfendSet 18Zké bfemena!

Zpracoval: XXXX

Dne xx. xx 2016

Schvalil: XXXX
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