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A.    ÚČEL SMĚRNICE

Tento bezpečnostní předpis stanovuje způsob organizace práce a pracovních postupů při provozování dopravy, obsluze, opravách, kontrole a údržbě dopravních prostředků a pracovních činností, při nichž se používají dopravní prostředky. Je zpracován v souladu s nařízením vlády č. 168/2002 Sb. v platném znění, příloha č. 1.  

S jeho obsahem musí být seznámeni všichni zaměstnanci UNIVERZITY Hradec Králové, kteří  organizují, zajišťují a využívají  provoz  dopravních prostředků, v přiměřeném rozsahu i zaměstnanci dodavatelských firem a ostatní fyzické osoby.

Místní provozní bezpečnostní předpis pro provozování dopravy dopravními prostředky je závazným předpisem pro všechny zaměstnance a ostatní osoby uvedené v bodu B 3.

B. SOUVISEJÍCÍ PRÁVNÍ PŘEDPISY
1) Listina základních práv a svobod jako ústavní zákon č. 2/1993 Sb. v platném znění.

2) Zákoník práce č. 262/2006 Sb. v platném znění.

3) Nařízení vlády č. 168/2002 Sb. v platném znění.

4)  Zákon č. 361/2000 Sb. v platném znění

C.    SPECIFIKACE PROVOZU A DRUHŮ VOZIDEL, ROZSAH PLATNOSTI

1. Specifikace druhů vozidel :

· všechny dopravní prostředky zaměstnavatele (osobní automobily) do 3,5 t
· dopravní prostředky studentů, zaměstnanců a zákazníků

· pěší účastníci provozu

2. Specifikace vnitrozávodních komunikací (veškeré komunikace, které provozuje zaměstnavatel, a které nejsou veřejnými komunikacemi):

· hlavní dopravní cesty v objektu

· venkovní komunikace 

3. Specifikace osob, které se mohou pohybovat po vnitrozávodních komunikacích:

· řidiči služebních motorových vozidel

· fyzické osoby zaměstnavatele, které se mohou pohybovat v prostorách areálu

· zaměstnanci při plnění pracovních povinností nebo v přímé souvislosti s nimi

· zaměstnanci dodavatelských firem provádějící vykládku a nakládku materiálu ze svých vozidel

· zaměstnanci dodavatelských firem, provádějící ostrahu objektu

· zaměstnanci dodavatelských firem, provádějící opravy a servis technologií objektu

· zaměstnanci dodavatelských firem, provádějící odvoz odpadového materiálu svými vozidly

· zaměstnanci kontrolních orgánů Státního odborného dozoru (dále jen SOD)

· zaměstnanci jednotek Integrovaného záchranného systému v rámci řešení mimořádných situací – likvidace požáru, řešení havarijních stavů, lékařská pomoc apod.

4. Provedení komunikací, způsob používání a jejich údržba

a) Hlavní dopravní cesty v objektech:
· slouží pro přepravu břemen a občasný pohyb pracovníků nepřenášející břemena vychází vždy z šířky jízdního pruhu, který se určuje s ohledem na šířku projíždějících vozidel, popř. převážených břemen přesahující šířku vozidla, na rychlost a frekvenci dopravy v jízdním pruhu vždy s přihlédnutím k požadavkům bezpečnosti provozu a práce. 
b) Venkovní komunikace:
· jsou řešeny jako zpevněné a jsou provedeny v souladu s platnými právními a ostatními předpisy. 

· všechny vjezdy, zúžená místa, příp.snížený profil musí být označeny bezpečnostním žlutočerným šrafováním.

· za udržování čistoty a provozuschopného stavu venkovních komunikací, v zimním období za odstraňování sněhu a udržování v nekluzkém stavu, zodpovídá majitel areálu. 

· osoby pohybující se ve venkovním prostoru provozovny  jsou povinny věnovat náležitou pozornost při provozu vozidel a stavebních strojů.

· Jako parkoviště pro vozidla zaměstnanců UHK, studentů a návštěv slouží vyhrazená parkoviště u jednotlivých budov nebo veřejné parkoviště.

· Vozidla IZS v případě, že dávají výstražné znamení sirénou nebo světly mají  přednost, ostatní účastníci na komunikacích jsou povinni jim uvolnit cestu a zastavit.
· Komunikace musí být stále průchodné a průjezdné. Na všech komunikacích se jezdí vpravo, chodci jsou povinni na komunikacích bez chodníku používat levého okraje komunikace.

· Je zakázáno na komunikacích odstavovat, opravovat a udržovat jakékoliv dopravní prostředky mimo určená místa, zejm. před prostředky PO, hlavními vypínači a uzávěry médií a na místech vyhrazených pro invalidy. 
· Stání před vchody do jednotlivých budov je zakázáno, výjimku je možno připustit jen za trvalé přítomnosti řidiče vozidla nebo v případě probíhající nakládky/vykládky vozidla.

· Za opravy a udržování komunikací odpovídá majitel areálu.

5. Stanovení bezpečných pracovních a technologických postupů

Všichni účastníci při provozu se musí chovat ohleduplně a ukázněně, aby svým jednáním neohrožovali život, prostředí nebo majetek jiných osob ani svůj vlastní. Své chování jsou povinni přizpůsobit stavebnímu, dopravně technickému stavu pozemních komunikací, klimatickým a povětrnostním podmínkám, situaci a provozu, svým schopnostem a svému zdravotnímu stavu.

Odstavování vozidel je možné pouze na určených místech – vyhrazených parkovištích u jednotlivých budov UHK. Při odstavení vozidla mimo tyto prostory může být vozidlo odtaženo.
a) Stanovené bezpečné postupy se vztahují zejména na:

· používat dopravní prostředky, které splňují technické podmínky o technické způsobilosti a o technických podmínkách provozu na pozemních komunikacích.

· odstranit na místě závadu, zjistí–li během jízdy, že vozidlo nebo náklad nesplňuje podmínky stanovené zákonem, nemůže-li tak učinit, smí v jízdě pokračovat přiměřenou rychlostí jen do nejbližšího místa, kde lze závadu odstranit. Přitom musí učinit taková opatření, aby během jízdy nebyla ohrožena bezpečnost osob, provozu a životního prostředí.

· veškeré činnosti spojené s řízením dopravního prostředku provádět v souladu s obecně platnými právními a ostatními předpisy.

· neparkovat a neodstavovat vozidla mimo vyhrazené a označené odstavné plochy a na označené nástupní ploše vyhrazené pro vozidla Integrovaného záchranného systému.

· řídit se pokyny vedoucích zaměstnanců a zaměstnanců recepcí a dbát dopravního značení.

· při couvání dbát zvýšenou opatrnost na možnost pohybu pěších osob, používat výstražná zařízení v souladu s návodem k použití vozidla dle platných předpisů. V případě, že si řidič není jist, zda je prostor za vozidlem bezpečný, nesmí vozidlo uvádět do pohybu. 
· pro bezpečný pohyb při couvání, otáčení se apod. využívat navigační signály osoby vysílající signály - viz příloha MPBP

· po odstavení vozidla zajistit jeho vypnutí a řádné zajištění proti samovolnému pohybu. Dodržovat zákaz ponechávání klíčků ve spínací skříňce – je nutno vozidlo řádně zajistit proti jeho zneužití. Vozidla musí být odstaveny pouze na místa k těmto účelům určená a označená.

· v případě způsobení jakékoliv škody nebo úrazu tyto neprodleně oznámit na recepci jednotlivé budovy.

· výše uvedené se vztahuje i pro řidiče vozidel provádějící např. svoz odpadů – nutno postupovat v souladu s bezpečnostním předpisem k dané technologii.

pěší osoby, které jsou povinny dodržovat níže uvedená ustanovení:

· všichni jsou povinni se řídit pokyny vedoucích zaměstnanců a zaměstnanců recepcí, veškeré činnosti provádět v souladu s platnými předpisy. 

· Při chůzi po schodech používat zábradlí, madla, řádně našlapovat a používat vhodnou a bezpečnou obuv.

· dbát zvýšené opatrnosti při chůzi po parkovištích s ohledem na provoz vozidel 

· jakýkoliv úraz, zranění nebo závadu na komunikacích a jejich značení neprodleně oznámit příslušnému správci budovy.

· všichni zaměstnanci UHK a studenti a fyzické osoby musí dbát výstražných bezpečnostních značek

6.
Určení pravidel a prostoru k nakládání a vykládání zboží
· parkování a odstavování vozidel je povoleno pouze na vyhrazených odstavných plochách.

· nakládka a vykládka materiálů se provádí:

a) vykládka - z ložné plochy nákladního vozidla pomocí hydraulického zvedacího systému přímo na určené místo skládky dle druhu materiálu  

b) nakládka – materiál je nakládán ručně nebo pomocí paletových vozíků přímo na ložnou plochu nákladního vozidla. 
- vykládku a nakládku materiálu (dále jen vykládka), pořadí vykládky, určení místa vykládky a další související činnosti koordinuje příslušný správce budovy. Bez souhlasu odpovědného vedoucího zaměstnance nebo správce budovy nesmějí do prostoru určeného k vykládce vjíždět žádná vozidla a nesmí být zahájena vykládka.

· vykládka materiálu smí být prováděna pouze za podmínky, že vozidlo dopravce/zákazníka je řádně zajištěno

· do vyhrazených prostorů vykládky smějí vstupovat pouze  zaměstnanci určení a řádně poučení odpovědným vedoucím zaměstnancem k výkonu této práce. Ostatním osobám je vstup do prostor zakázán.

· zaměstnancům UHK  je zakázán vstup na ložnou plochu vozidel dopravců.

· zaměstnanci UHK jsou povinni zajistit, aby  prostor pro nakládku/vykládku byl volný a nevstupovaly do něho žádné  osoby.

· k vykládce mohou být použity pouze provozuschopné dopravní a manipulační prostředky a nepoškozené palety, materiál na dřevěných paletách musí být řádně fixován fólií apod. a zajištěn proti pádu (převrhnutí) na osoby nebo poškození. 

· připojování a odpojování dopravních prostředků smějí provádět pouze zaměstnanci dopravce/zákazníci, zaměstnancům UHK je tato činnost zakázána.

7.
Minimální požadavky na slovní komunikaci a signály dávané rukou
a) Základní znaky:

· slovní komunikace mezi mluvčím nebo vysílačem a mezi jedním nebo více posluchači má formu (někdy kódovaných) krátkých textů, vět, skupin slov nebo jednotlivých slov.

· vyjadřovací schopnosti mluvčího musí být takové, aby jeho pokyny byly krátké, jednoduché a srozumitelné všem posluchačům.
· slovní komunikace je přímá (prostřednictvím lidského hlasu) nebo nepřímá (prostřednictvím lidského nebo umělého hlasu, vysílaného jakýmkoli vhodným prostředkem).
b) Pravidla pro použití

· osoba, která dává znamení, (dále jen “signalista”), použije pohybu rukou k pokynům pro řízení úkonů osobám přijímajícím signál, (dále jen “obsluha”). Signalista stojí čelem k obsluze.

· signalista musí být schopen vizuálně sledovat všechny řízené úkony a nebýt přitom sám ohrožen.

· povinnosti signalisty musí spočívat výlučně v řízení úkonů a v zajištění bezpečnosti zaměstnanců v blízkosti.

· světelné signály, zvukové signály nebo slovní komunikace musí být použity všude tam, kde to okolnosti vyžadují, a s přihlédnutím k možnostem zaměnitelnosti a kombinace značek,k signalizaci nebezpečí, výzvě osobám k určitému chování a k nouzovému úniku osob.

· signály dávané rukou nebo slovní komunikace musí být použity všude tam, kde to okolnosti vyžadují, k vedení osob, vykonávajících rizikové nebo nebezpečné práce.

· značky, zvukové signály nebo hlasové signály mohou být použity společně se světelnými signály a signály dávanými rukou
· při dosažení stejné účinnosti je možno zaměnit

1) světelné značky se zvukovými signály

2) světelné značky s hlasovými signály

3) signály dávané rukou s hlasovými signály

4) bezpečnostní barvu se značkou k označení nebezpečí pádu či zakopnutí

· pokud je použití jednoho signalisty nedostatečné, je třeba použít více signalistů. Přitom je nezbytné, aby obsluha měla všechny signalisty přímo v zorném poli.

· obsluha přeruší probíhající řízený úkon a požádá o nové instrukce, jakmile není schopna bezpečně provést příkazy, které dostala.

· komunikující osoby musí mít dobrou znalost použitého jazyka, aby byly schopné správně vyslovovat a správně rozumět slovnímu sdělení a následně podle pokynů postupovat.

· použije-li se slovní komunikace místo gest nebo spolu s nimi, kód se použije například takto:

start


k označení začátku povelu,
stůj


k přerušení nebo ukončení pohybu,
konec


k zastavení operace,

nahoru


ke zvedání zátěže,
dolů


ke spouštění zátěže,
vpřed,
vzad


ve spojení s příslušným signálem rukou,
vpravo,
vlevo,
stop nebezpečí
pro nouzové zastavení,
rychle 


pro zrychlení pohybu z bezpečnostních důvodů,
pomalu 

při přiblížení k překážce nebo hrozí-li jiné nebezpečí.
c) minimální požadavky pro signály dávané rukou
· signály dávané rukou musí být přesné, jednoduché, sdílné, jednoduše proveditelné a srozumitelné a zřetelně rozlišitelné od jiných podobných signálů. Užívá-li se současně obou rukou, musí být pohyby symetrické a dávat pouze jediné znamení. Pokud splňují výše uvedené podmínky, mohou se použité signály lišit od signálů uvedených v bodě 7.e) nebo být podrobnější, musí však vyjadřovat stejný význam a být srozumitelné.
d) příslušenství

· 
obsluha musí být schopna bez potíží rozeznat signalistu. Signalista musí mít na sobě jeden nebo více rozlišovacích prvků, např. vestu, přilbu, rukávce nebo pásku na rukou nebo praporky. Tyto rozlišovací prvky musí být výrazně barevné, přednostně všechny stejné barvy, a určeny pro výlučné používání signalistou.
8.  Povinnosti  zaměstnavatele
Zaměstnavatel je povinnen:

· udržovat vozidla v bezvadném technickém stavu, používat vozidla, která splňují podmínky zákona č. 361/2000 Sb. v platném znění

· zajistit, aby barevné provedení a označení vozidel nebylo zaměnitelné se složkami IZS
· zajistit pravidelné technické kontroly

· vybavit vozidla povinnou výbavou vč. návodu od výrobce vč. reflexních vest
· vést evidenci o provedených jízdách

· zajistit proškolení  zaměstnance, kteří řídí služební vozidla a jejich zdravotní způsobilost
· pověřit řízením vozidla pouze osobu, která vlastní řidičský průkaz příslušné skupiny
9.  Povinnosti řidičů
· užít vozidlo, které splňuje technické podmínky pro provoz na pozemních komunikacích
· před zahájením jízdy zkontrolovat stav vozidla v souladu s pokyny v návodu od výrobce

· mít u sebe platné řidičské oprávnění příslušného rozsahu, řidiči nad 60 let věku i lékařské potvrzení o zdravotní způsobilosti řídit motorové vozidlo

· řídit se platnými předpisy pro provoz na pozemních komunikacích

· přizpůsobit jízdu technickým vlastnostem vozidla, komunikacích a klimatickým podmínkám

· použít instalovaný záchytný systém vozidla (bezpečnostní pás)

· vést záznamy o vykonaných jízdách

· před opuštěním vozidla provést takové opatření, aby vozidlo nemohlo být zneužito, neohrožovalo bezpečnost provozu, osob ani technických zařízení.
· Vozidlo odstavovat na určených místech objektů UHK
Zákaz řídit vozidlo pod vlivem alkoholu, návykových látek nebo léků, kde se řízení vozidla nedoporučuje.

10.  Stanovení postupu v případě havárie

· řidič, který byl účastníkem dopravní nehody, je povinen (pokud je toho schopen) tuto skutečnost neprodleně oznámit vedení firmy a dále postupovat v souladu s platnými předpisy:
a) neprodleně zastavit dopravní prostředek a před vystoupením z vozidla  musí mít  každý tj. řidič i spolujezdci -  na sobě reflexní vestu !!
b) zdržet se požití alkoholického nápoje a jiných návykových látek po nehodě po dobu, do kdy by to bylo na újmu zjištění, zda před jízdou nebo během jízdy požil alkoholický nápoj nebo návykovou látku

· účastníci dopravní nehody jsou povinni:

a) učinit vhodná opatření, aby nebyla ohrožena bezpečnost provozu na pozemních komunikacích v místě dopravní nehody; vyžadují-li to okolnosti, jsou oprávněni zastavovat jiná vozidla,

b) oznámit v případech stanovených zákonem č. 361/2000 Sb. v platném znění, nehodu Policii ČR; došlo-li k zranění, poskytnout podle svých schopností první pomoc a k zraněné osobě přivolat zdravotnickou záchrannou službu,

c) označit místo dopravní nehody (výstražný trojúhelník)
d) umožnit obnovení provozu na pozemních komunikacích, zejména provozu vozidel hromadné dopravy osob,

e) neprodleně oznámit Policii ČR poškození pozemní komunikace, obecně prospěšného zařízení nebo životního prostředí, pokud k němu při dopravní nehodě došlo,

f) prokázat si navzájem na požádání totožnost a sdělit údaje o vozidle, které mělo účast na dopravní nehodě.
g) Sepsat záznam o dopravní nehodě
· dojde-li při dopravní nehodě k usmrcení nebo zranění osoby nebo k hmotné škodě převyšující zřejmě na některém ze zúčastněných vozidel včetně přepravovaných věcí nebo na jiných věcech částku 100 000 Kč, jsou účastníci dopravní nehody povinni:

a) neprodleně ohlásit dopravní nehodu Polici ČR,

b) zdržet se jednání, které by bylo na újmu řádného vyšetření dopravní nehody, zejména přemístění vozidel; musí-li se však situace vzniklá nehodou změnit, zejména je-li to nutné k vyproštění nebo ošetření zraněné osoby nebo k obnovení provozu na pozemních komunikacích, především provozu vozidel hromadné dopravy osob, vyznačit situaci a stopy,

c) setrvat na místě dopravní nehody až do příchodu policisty nebo na toto místo neprodleně vrátit po poskytnutí nebo přivolání pomoci nebo ohlášení dopravní nehody.
· dojde-li při dopravní nehodě ke hmotné škodě na některém ze zúčastněných vozidel včetně přepravovaných věcí nebo na jiných věcech nižší než 100 000 Kč, jsou účastníci dopravní nehody povinni ohlásit tuto nehodu Policii ČR, jestliže se nedohodnou na zavinění nebo byla-li hmotná škoda způsobena na majetku třetí osoby.

· vlečení motorových vozidel

a) při vlečení motorového vozidla se smí jet rychlostí nejvýše 60 km/hod.

b) motorové vozidlo se smí vléci na laně jen tehdy, má-li bez závad řízení a účinné brzdy.

c) motorové vozidlo se smí vléci na tyči jen tehdy, má-li bez závad řízení. Nemá-li vozidlo účinné brzdy, nesmí jeho okamžitá hmotnost být vyšší než okamžitá hmotnost vlečného vozidla.

d) při vlečení motorového vozidla musí být délka spojnice taková, aby vzdálenost mezi vozidly nebyla větší než 6 m; užije-li se lana, nesmí být vzdálenost mezi vozidly menší než 2,5 m, a užije-li se tyče, nesmí být menší než 1 m. spojnice musí být zřetelně označena (tyč příčnými červenými a bílými pruhy o šířce 75 mm, lano červeným praporkem nebo štítkem o rozměru nejméně 300 x 300 mm).

e) řidiči vlečného a vlečeného vozidla jsou povinni si předem dohodnout způsob dorozumívání během jízdy.

f) vlečení více než jednoho motorového vozidla nebo motorového vozidla s přívěsem je zakázáno. Smí se však vléci motorové vozidlo s návěsem. Za motorovým vozidlem s přívěsem se nesmí vléci jiné motorové vozidlo. 

g) motorové vozidlo vlečené pomocí zvláštního zařízení se smí vléci jen bez přepravovaných osob.

h) u vlečeného vozidla musí být rozsvícena obrysová a potkávací světla. Vlečené vozidlo musí být zezadu viditelně označeno výstražným trojúhelníkem například za sklem, na zadním čele korby.

i) za snížené viditelnosti musí být u vlečeného vozidla rozsvícena obrysová nebo potkávací světla. Při jejich poruše musí být vozidlo osvětleno na straně ke středu vozovky vpředu neoslňujícím bílým světlem a vzadu alespoň jedním červeným světlem; tato světla musí být dobře viditelná a nesmějí být umístěna dále než 400 mm od bočního obrysu vozidla.

D.    Provoz vozidel zaměstnavatele mimo AREÁL zaměstnavatele
Zaměstnavatel je povinen zajistit, aby zaměstnanec, který řídí dopravní prostředek:
a) nepřekročil maximální  dobu řízení, která  činí 4,5 hodiny;  za dobu řízení se  považuje i přerušení řízení na  dobu kratší než 15 minut. Nejpozději po uplynutí maximální doby řízení musí být řízení přerušeno bezpečnostní přestávkou v trvání nejméně 30 minut, nenásleduje-li nepřetržitý  odpočinek mezi dvěma směnami nebo nepřetržitý odpočinek v týdnu. Bezpečnostní přestávka může být  rozdělena  do  dvou  částí   v  trvání  nejméně  15  minut zařazených do doby řízení, 

b) během   bezpečnostní  přestávky   nevykonával  žádnou   činnost vyplývající  z  jeho  pracovních  povinností,  kromě  dozoru na vozidlo a  jeho náklad. Bezpečnostní  přestávky a přestávky  na   jídlo a  oddech se mohou slučovat;  přestávky se neposkytují na začátku a na konci pracovní doby, 

c) vedl v listinné formě  nebo technickým zařízením denní evidenci o době řízení dopravního prostředku  a o čerpání bezpečnostních přestávek.

E.  ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ
Tento MPBP platí pro všechny zaměstnance UHK, kteří používají osobní vozidla UHK a vlastní vozidla pro  pracovní účely UHK a používají pro parkování prostory UHK. 
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