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Úvod

Tato organizační směrnice je zpracována za účelem organizačního zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví zaměstnanců při práci a jiných osob, které se zdržují na pracovištích společnosti na základě požadavků:

· zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů
· Směrnice kvestora č. 2/2017 „Zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci“ platné od 28. 8. 2017
a souvisejících předpisů v platném znění.

V této organizační směrnici jsou použity tyto zkratky:
BOZP

Bezpečnost a ochrana zdraví při práci

OOPP

Osobní ochranné pracovní prostředky

OS 

Organizační směrnice

Povinnosti zaměstnavatele

Zaměstnavatel je povinen zajistit bezpečnost a ochranu zdraví zaměstnanců při práci s ohledem na rizika možného ohrožení jejich života a zdraví, která se týkají výkonu práce a plnit povinnosti i na úseku požární ochrany.

Povinnost zaměstnavatele zajišťovat bezpečnost a ochranu zdraví při práci se vztahuje na všechny zaměstnance, studenty a další osoby, které se s jeho vědomím zdržují na jeho pracovištích.

Plní-li na jednom pracovišti úkoly zaměstnanci dvou a více zaměstnavatelů, jsou zaměstnavatelé povinni vzájemně se písemně informovat o rizicích a přijatých opatřeních k ochraně před jejich působením, která se týkají výkonu práce a pracoviště - BP 3-2 Informace o rizicích možného ohrožení jiných zaměstnanců
Bezpečnost a ochrana zdraví při práci

Zaměstnavatel je povinen:

· vytvářet bezpečné a zdraví neohrožující pracovní prostředí a pracovní podmínky vhodnou organizací BOZP a přijímáním opatření k předcházení rizikům, přizpůsobovat opatření měnícím se skutečnostem, kontrolovat jejich účinnost a dodržování a zajišťovat zlepšování stavu pracovního prostředí a pracovních podmínek,

· soustavně vyhledávat nebezpečné činitele a procesy pracovního prostředí a pracovních podmínek, zjišťovat jejich příčiny a zdroje, vyhledávat a hodnotit rizika a přijímat opatření k jejich odstranění, není-li možné rizika odstranit, je zaměstnavatel povinen je vyhodnotit a přijmout opatření k omezení jejich působení tak, aby ohrožení bezpečnosti a zdraví zaměstnanců bylo minimalizováno, o vyhledávání a vyhodnocování rizik a o přijatých opatřeních vést dokumentaci - viz samostatný dokument – Analýza rizik BP 2,
· zajistit zaměstnancům školení o právních a ostatních předpisech k zajištění BOZP, které doplňují jejich odborné předpoklady a požadavky pro výkon práce, které se týkají jimi vykonávané práce a vztahují se k rizikům, s nimiž může přijít zaměstnanec do styku na pracovišti, na kterém je práce vykonávána (tento požadavek se týká také zaměstnanců v pracovním poměru na dobu určitou, mladistvých zaměstnanců a dalších osob v obdobném pracovně-právním vztahu), dále soustavně vyžadovat a kontrolovat jejich dodržování, bližší požadavky jsou stanoveny v samostatném dokumentu – Školení o BOZP BP 5
· seznámit zaměstnance se zpracovanými vnitřními předpisy a pokyny v oblasti BOZP a provozními řády jednotlivých pracovišť – provádí vedoucí pracoviště, který absolvoval školení vedoucích zaměstnanců o BOZP – záznam o proškolení viz BP 5-1
· sdělit zaměstnancům, které zařízení pracovnělékařské služby jim poskytuje pracovnělékařské služby a toto zařízení smluvně zajistit, sdělit, jakým druhům očkování a jakým preventivním prohlídkám a vyšetřením souvisejícím s výkonem práce jsou povinni se podrobit, umožnit zaměstnancům podrobit se těmto očkováním, prohlídkám a vyšetřením v rozsahu stanoveném zvláštními právními předpisy nebo rozhodnutím příslušného orgánu ochrany veřejného zdraví, bližší požadavky a lhůty lékařských prohlídek – bližší požadavky jsou stanoveny v samostatném dokumentu – Pracovnělékařské služby  BP 8,
· přijímat opatření pro případ zdolávání mimořádných událostí, jako jsou havárie, požáry a povodně, jiná vážná nebezpečí a evakuace zaměstnanců včetně pokynů k zastavení práce a k okamžitému opuštění pracoviště a odchodu do bezpečí, při poskytování první pomoci spolupracuje se zařízením poskytujícím pracovnělékařské služby, bližší požadavky jsou stanoveny v samostatném dokumentu – Traumatologický plán BP 9 
· zajistit a určit potřebný počet zaměstnanců, kteří organizují poskytnutí první pomoci, zajišťují přivolání zejména zdravotnické záchranné služby, Hasičského záchranného sboru a Policie ČR a organizují evakuaci zaměstnanců, zajistit ve spolupráci se zařízením poskytujícím pracovnělékařské služby jejich vyškolení a vybavení v rozsahu odpovídajícím rizikům vyskytujícím se na pracovišti, bližší požadavky jsou stanoveny v samostatném dokumentu – Doporučené vybavení lékárničky BP 9-1
· nepřipustit, aby zaměstnanec vykonával zakázané práce a práce, jejichž náročnost by neodpovídala jeho schopnostem a zdravotní způsobilosti, - viz záznamy z preventivních lékařských prohlídek
· informovat zaměstnance o tom, do jaké kategorie byla jím vykonávaná práce zařazenaHotwordStyle=BookDefault;  – provádí vedoucí pracoviště v souladu s Rozhodnutím o zařazení prací do kategorií – záznam o seznámení viz BP 8-1
· informovat těhotné zaměstnankyně o expozici rizikovým faktorům poškozujícím plod v těle matky (jestliže při práci přichází v úvahu), těhotné zaměstnankyně, zaměstnankyně, které kojí, a zaměstnankyně-matky do konce devátého měsíce po porodu seznámit s riziky a jejich možnými účinky na těhotenství, kojení nebo na jejich zdraví a učinit potřebná opatření, včetně opatření, která se týkají snížení rizika psychické a fyzické únavy a jiných druhů psychické a fyzické zátěže spojené s vykonávanou prací, a to po celou dobu, kdy je to nutné k ochraně jejich bezpečnosti nebo zdraví dítěte, přizpůsobovat na pracovišti prostory pro jejich odpočinek, bližší požadavky jsou stanoveny v samostatném dokumentu  - Práce zakázané zaměstnankyním, těhotným, kojícím, zaměstnankyním-matkám do 9. měsíce po porodu a mladistvým BP 7
· umožnit zaměstnanci nahlížet do evidence, která je o něm vedena v souvislosti se zajišťováním bezpečnosti a ochrany zdraví při práci,

· nepoužívat takového způsobu odměňování prací, při kterém jsou zaměstnanci vystaveni zvýšenému nebezpečí újmy na zdraví a jehož použití by vedlo při zvyšování pracovních výsledků k ohrožení bezpečnosti a zdraví zaměstnanců,

· zajistit dodržování zákazu kouření na pracovištích stanoveného zvláštními právními předpisyHotwordStyle=BookDefault; ,

· poskytovat bezplatně zaměstnancům osobní ochranné pracovní prostředky, mycí a čistí prostředky, vést evidenci o jejich výdeji a kontrolovat jejich používání, bližší požadavky jsou stanoveny v samostatném dokumentu –  Poskytování OOPP a ochranných nápojů BP 6 a Směrnici kvestora č. 9/2019
· vést evidenci o všech úrazech a objasňovat příčiny vzniku úrazů, bližší požadavky jsou stanoveny v samostatném dokumentu – Řešení pracovních úrazů a nemocí z povolání BP 4
· organizovat nejméně jednou v roce prověrky bezpečnosti a ochrany zdraví při práci na všech pracovištích a zařízeních zaměstnavatele, tzn. pravidelně kontrolovat úroveň bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, zejména stav a pracovních prostředků, zařízení a vybavení pracovišť a zjištěné nedostatky odstraňovat, - zápis z provedené prověrky BOZP
· hradit náklady spojené se zajišťováním BOZP, tyto náklady nesmějí být přenášeny přímo ani nepřímo na zaměstnance,

· zajistit pravidelné kontroly a revize používaných strojů, technických zařízení a přístrojů – lhůty pravidelných  kontrol a revizí jsou stanoveny v samostatném dokumentu - Stanovení termínů a lhůt revizí BP 3-5, 
· zajistit bezpečnou manipulaci s hořlavými kapalinami podle pokynů v bezpečnostním listě, určit místo pro ukládání hořlavých kapalin (pokud tato nutnost nastane), 

· zajistit řádné zpracování, vedení a ukládání veškeré dokumentace týkající se plnění povinností na úseku BOZP, včetně záznamů o školení, revizních zpráv, návodů k obsluze apod., udržovat zpracovanou dokumentaci aktuální a v případě změn zajistit její aktualizaci oprávněnou osobou,
Povinnosti zaměstnanců

Každý zaměstnanec je povinen dodržovat veškeré předpisy vztahující se k vykonávané práci, které jsou stanoveny pracovními postupy a předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a dále předpisy vztahujícími se k zajištění požární ochrany.

Zaměstnanec má právo na zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, na informace o rizicích jeho práce a na informace o opatřeních na ochranu před jejich působením

Zaměstnanec je oprávněn odmítnout výkon práce, o níž má důvodně za to, že bezprostředně a závažným způsobem ohrožuje jeho život nebo zdraví, popřípadě život nebo zdraví jiných osob. Takové odmítnutí není možné posuzovat jako nesplnění povinnosti zaměstnance.
Bezpečnost a ochrana zdraví při práci

· Základní povinnosti všech zaměstnanců a osob v obdobném pracovně právním vztahu:

· zúčastnit se vstupního a opakovaného školení o BOZP a podrobit se ověření znalostí, neúčast na školení bez omluvy může být důvodem k rozvázání pracovního poměru, 
· dbát podle svých možností o svou vlastní bezpečnost, o své zdraví i o bezpečnost a zdraví osob, kterých se bezprostředně dotýká jeho jednání, případně opomenutí při práci, 

· podrobit se preventivním  prohlídkám, vyšetřením nebo očkováním stanoveným zvláštními právními předpisy, 

· dodržovat právní a ostatní předpisy a pokyny zaměstnavatele k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, s nimiž byl řádně seznámen, a řídit se zásadami bezpečného chování na pracovišti a informacemi zaměstnavatele,
· dodržovat při práci stanovené pracovní postupy, používat stanovené pracovní prostředky a pomůcky, dopravní prostředky a ochranná zařízení a svévolně je neměnit a nevyřazovat z provozu, řídit se návodem výrobce daného přístroje, zařízení apod.,

· oznamovat svému nadřízenému zaměstnanci nedostatky a závady na pracovišti, které ohrožují nebo by bezprostředně a závažným způsobem mohly ohrozit bezpečnost nebo zdraví zaměstnanců při práci, zejména hrozící vznik mimořádné události nebo nedostatky organizačních opatření, závady nebo poruchy technických zařízení a ochranných systémů určených k jejich zamezení,

· s ohledem na druh jím vykonávané práce se podle svých možností podílet na odstraňování nedostatků zjištěných při kontrolách orgánů, kterým přísluší výkon kontroly podle zvláštních právních předpisů, 

· bezodkladně oznamovat svému nadřízenému vedoucímu zaměstnanci svůj pracovní úraz, pokud mu to jeho zdravotní stav dovolí, pracovní úraz jiného zaměstnance, popřípadě úraz jiné fyzické osoby, jehož byl svědkem a spolupracovat při objasňování jeho příčin,

· podrobit se na pokyn oprávněného vedoucího zaměstnance písemně určeného zaměstnavatelem zjištění, zda není pod vlivem alkoholu nebo jiných návykových látek,

· používat stanovené osobní ochranné pracovní pomůcky, řádně o ně pečovat a oznamovat závady nebo jejich poškození, 

· při obsluze elektrických spotřebičů dodržovat pracovní postupy uvedené v návodech výrobců pro obsluhu těchto zařízení, 
· poskytnout první pomoc osobám, které utrpěly úraz nebo poranění, případně zavolat lékařskou službu (tel. 155), 
Zakázané činnosti zaměstnanců a osob v obdobném pracovně právním vztahu:

· používání poškozených spotřebičů, zařízení a strojů,
· používání vlastních elektrických spotřebičů
· používání nefunkčních nebo poškozených osobních ochranných pracovních prostředků,

· požívání alkoholických nápojů a jiných návykových látek na pracovištích a v pracovní době i mimo tato pracoviště, 

· kouření na pracovištích a v jiných prostorách, kde jsou účinkům kouření vystaveni také nekuřáci, příp. v prostorách, kde je kouření  zakázáno,

· instalování a používání elektrických a tepelných zařízení a spotřebičů, které nejsou schváleny zaměstnavatelem.

Školení BOZP 
Zaměstnavatel je povinen zajistit zaměstnancům školení o právních a ostatních předpisech k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, které doplňují jejich odborné předpoklady a požadavky pro výkon práce, které se týkají jimi vykonávané práce a vztahují se k rizikům, s nimiž může přijít zaměstnanec do styku na pracovišti, na kterém je práce vykonávána, a soustavně  vyžadovat a kontrolovat jejich dodržování. 

 
Zaměstnavatel je povinen zabezpečit, aby zaměstnanci jiného zaměstnavatele vykonávající práce na jeho pracovištích obdrželi před jejich zahájením vhodné a přiměřené informace a pokyny k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a o přijatých opatřeních, zejména ke zdolávání požárů, poskytnutí první pomoci a evakuace fyzických osob v případě mimořádných událostí.
Druhy školení - bližší požadavky jsou stanoveny v samostatném dokumentu – Školení o BOZP BP 5

Školení vedoucích zaměstnanců o BOZP

· školení absolvují vedoucí a řídící zaměstnanci při nástupu do funkce,
· školení provádí odborně způsobilá osoba v prevenci rizik (zajištěno dodavatelsky),
· osnova školení: stanoveny v samostatném dokumentu – Školení o BOZP BP 5,
· lhůta školení: 1 x za 3 roky,
· způsob ověření znalostí: ústními dotazy školitele
Školení ostatních zaměstnanců o BOZP

· školení absolvují všichni nově přijatí zaměstnanci na začátku pracovního poměru, zaměstnanci, kteří z různých důvodů měli přestávku v zaměstnání trvající nepřetržitě déle než 6 měsíců, brigádníci a osoby v obdobném pracovně-právním vztahu,
· školení je rozděleno do dvou částí : 
a) vstupní (opakované) školení zaměstnanců, jehož účelem je seznámit zaměstnance se základními právními  a ostatními předpisy k zajištění BOZP

b) vstupní instruktáž na pracovním místě, jejímž účelem je získání vědomostí o konkrétních podmínkách na  

pracovišti, které jsou nezbytné pro bezpečný výkon práce
· školení provádí vedoucí zaměstnanec, který absolvoval školení vedoucích zaměstnanců o BOZP, 
· osnova školení: pro jednotlivé profese jsou stanoveny v samostatném dokumentu – Školení o BOZP BP 5,
· lhůta školení: 1 x za 2 roky  
· způsob ověření znalostí: ústními dotazy školitele
Mimořádné školení zaměstnanců

· školení absolvují vedoucí a ostatní zaměstnanci při změně podstatných právních a ostatních předpisů dotýkajících se oblasti BOP, při změně interních předpisů, při změně druhu práce nebo pracovního zařazení, při zavádění nové technologie, pokud došlo ke smrtelnému pracovnímu úrazu nebo pracovnímu úrazu, který si vyžádal hospitalizaci delší než 5 dní.
· školení provádí přímý nadřízený zaměstnanec nebo v případě nové technologie dodavatel
· osnova školení: školitel uvede konkrétní osnovu školení do záznamu o mimořádném školení
· způsob ověření znalostí: ústními dotazy školitele
Seznámení zaměstnanců jiného zaměstnavatele s BOZP

· zaměstnavatel je povinen zabezpečit, aby zaměstnanci jiného zaměstnavatele vykonávající práce na jeho pracovištích obdrželi před jejich zahájením vhodné a přiměřené informace a pokyny k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a o přijatých opatřeních, zejména ke zdolávání požárů, poskytnutí první pomoci a evakuace fyzických osob v případě mimořádných událostí.
· školení provádí vedoucí zaměstnanec, který absolvoval školení vedoucích zaměstnanců o BOZP, 
· způsob ověření znalostí: ústními dotazy školitele
Odborná školení

· druhy školení a lhůty provádění jednotlivých školení jsou stanoveny v samostatném dokumentu – Školení o BOZP BP 5,
Záznamy o školení
O každém absolvovaném školení musí být proveden písemný záznam (viz přílohy dokumentu Školení o BOZP BP 5), ve kterém musí být uvedeno:

· čitelné datum konání školení,

· jméno a podpis školitele,

· jména a podpisy školených osob – prezenční listina.
Další požadavky a povinnosti

Lékařské prohlídky
Zaměstnavatel zodpovídá za to, že každý zaměstnanec absolvuje:

· vstupní lékařskou prohlídku – před nástupem do pracovního poměru,

· preventivní lékařskou prohlídku – v průběhu pracovního poměru, ve stanovených lhůtách,

· výstupní lékařskou prohlídku – při rozvázání pracovního poměru, pokud trval déle než 6 měsíců.

Vstupní, preventivní a výstupní lékařské prohlídky jsou prováděny u lékaře poskytující pracovnělékařské služby -  MUDr.  Marta ČIHÁČKOVÁ a MUDr. Kateřina CHVOJKOVÁ
Pro provedení vstupních, preventivních i výstupních lékařských prohlídek použije zaměstnanec formulář, který mu vystaví personální oddělená UHK, ve kterém musí být uvedeny všechny profese, které zaměstnanec vykonává.

Kategorizace prací 
Podle míry výskytu faktorů, které mohou ovlivnit zdraví zaměstnanců, a jejich rizikovosti pro zdraví se práce zařazují do čtyř kategorií. 

O zařazení prací do třetí nebo čtvrté kategorie rozhoduje příslušný orgán ochrany veřejného zdraví. Návrh předkládá zaměstnavatel a to do 30 kalendářních dnů ode dne zahájení výkonu prací. 

Práce do druhé kategorie zařazuje zaměstnavatel a to do 30 kalendářních dnů ode dne zahájení jejich výkonu, změny podmínek odůvodňující zařazení práce do druhé kategorie, nebo do 10 dnů ode dne vykonatelnosti rozhodnutí orgánu ochrany veřejného zdraví. 

Ostatní práce na pracovištích zaměstnavatele, které nebyly takto zařazeny, se považují za práce kategorie první.

V případě změny podmínek výkonu práce, která má vliv na její zařazení do kategorie třetí nebo čtvrté, je zaměstnavatel povinen bezodkladně předložit příslušnému orgánu ochrany veřejného zdraví návrh.

Seznámení zaměstnanců s kategorizací prací – provádí vedoucí pracoviště – záznam o seznámení viz BP 8-1
Zařazení prací do kategorií    -   kategorie  1 a 2
Závěr

Bezprostředně po vydání této organizační směrnice a Směrnic kvestora musí být s  obsahem seznámeni všichni zaměstnanci UHK. Zodpovědnost za splnění tohoto požadavku má zaměstnavatel.

Zaměstnavatel zodpovídá za to, že veškerá zpracovaná dokumentace bude udržována v aktuálním stavu a v případě změn zajistí její aktualizaci u oprávněné osoby.
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