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Provozni rad Centra RECETOX

Uvodni ustanoveni

Provozni fad stanovuje pravidla provozu v pavilonech spravovanych Centrem RECETOX
(dale jen ,,Centrum”). Je zavazny pro vsechny zaméstnance MUNI, studenty, dodavatele
a navstévy v téchto prostorach.

Provozni fad Centra RECETOX je zpracovan v souladu s nadfizenymi pfedpisy, a to zejména
Provoznimi fady UKB, PfF a pravnimi pfedpisy v oblasti BOZP a PO.

Nasledujici ¢asti plati pouze pro pavilony D29, D29BB a D30:

a) Pravidla provozu

b) Systém $koleni: Skoleni Pozarnich hlidek

c) Piistup pro studenty, dodavatele, navstévy a exkurze: body ¢. 1 a 4,6, 8
Na nasledujicim schématu je strucné znazornén obsah Provozniho fadu a jeho piiloh s cilem
pfehledné popsat jejich logiku. Druhé schéma popisuje systém fizeni BOZP a PO v Centru
a ma za cil zobrazit, co je v systému BOZP a PO v Centru zahrnuto a feseno.


https://www.ukb.muni.cz/dokumenty
http://www1.sci.muni.cz/cz/Legislativa/
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Pravidla provozu

Pobyt zaméstnancu, stazistt a dalsich pracovniki na pracovistich Centra je povolen
v provozni dobé UKB v pracovni dny od 5:00 do 22:00 hodin. V ramci této doby se
realizuje pracovni doba zaméstnanct Centra, a to v pracovni dny mezi 6:00 a 20:00 hodin.

Pii jednorazovém vstupu do areilu mimo provozni dobu arealu UKB nebo pfi pobytu
po ukoncéeni provozni doby jsou zaméstnanci i studenti povinni se nahlasit pomoci aplikace
,Hlasen{ pfitomnosti v UKB mimo pracovni dobu®, ktera je dostupna zde. Pokud nemaji
piistup k pocitaci, jsou povinni nahlasit svij pobyt v UKB mimo pracovni dobu na PCO (pult
centralni ochrany UKB) na telefonni klapce 4450 (549 49 4450).

Podle pravidel UKB slouzi pro vstup do pavilonu D29 a D30 primarné vchody ve 2. NP
a 3. NP ze spojovaci strany koridort arealu UKB. Hlavn{ vstup do D29BB je umoznén v 1. PP
z Pavilonu D29, vstup z garaze D29 ve 2. PP urcen pro pifjem vzorka. Vstup v 1. NP
pro vSechny pavilony slouzi zaroven, jako nouzovy vychod.

Pristup do pavilonu D29 a D30 je umoznén pomoci ¢ipové karty nebo klice, pfistup
do pavilonu D29BB je umoznén pouze na ¢ipovou kartu. Pravidla pro udélovani piistupu,
klich a karet pro zaméstnance, studenty a dalsi informace jsou dostupné na INTRANETu.
Pristup pro studenty, dodavatele, navstévy a exkurze je popsan v kapitole nize.

Vstup do pavilonu D29BB, do Centralnich laboratofi a dalsich akreditovanych laboratofi je
limitovan a fidi se specifickymi pravidly pro tyto prostory, viz Pifloha ¢. 1.

Ucebny ve 2. a 3. NP v koridorech vedle pavilonu D29 slouzi zejména pro vyuku a seminafe
Centra anebo pro potieby zaméstnanct Centra. Volna kapacita maze byt poskytnuta za tplatu
pro jina akademicka pracovist¢ MU nebo externim subjektam.


https://pritomnost.ukb.muni.cz/
https://ucnmuni.sharepoint.com/sites/mu-SCI-inetrcx/provozni-oddeleni/SitePages/Vyd%C3%A1v%C3%A1n%C3%AD-kl%C3%AD%C4%8D%C5%AF.aspx
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Zasedaci mistnost v pavilonu D29 ve 4. NP slouzi primarné ke konani koncepénich
a strategickych zasedani Centra, dale pak k pofadani porad na vSech urovnich fizeni Centra,
k jednorazové vyuce malych skupin studenti nebo k pracovnim schuzkam. V dobé¢ od 11:30
do 12:30 je zasedaci mistnost obvykle (mimo koncepéni a strategicka zasedani Centra) mozno
vyuzit jako denni mistnost v ramci obédové pauzy.

Ucebny a zasedaci mistnosti (D29 a D30) je mozné rezervovat podle navodu
na INTRANFETu, kde je viditelnd i jejich aktualni dostupnost. Rezervace mistnosti je mozné
zadat pomoci MS Outlook, rezervace schvaluje povéfena osoba na Provoznim oddélent.

Parkovani v Centru je mozné na parkovacich mistech v garazi pavilonu D29, v prostoru
pfed garazi a na parkovisti u Fakulty sportovnich studil. Z davodi omezené kapacity
parkovacich mist pro Centrum jsou tato mista pfidélena dle pravidel popsanych
na INTRANETu.

V garazi D29 je k dispozici misto ¢. 1 pro navstévy a parkovaci misto pro vzorkovaci techniky,
které slouzi pro parkovani pfivylozeni nebo nalozeni vzorku, neslouzi k samotnému
parkovani.

V prostoru garaze D29 ve 2. PP ve stojanech a na mistech k tomu urcenych lze parkovat
osobni jizdni kola a malé motocykly. Je zakazano parkovat jizdni kola v ostatnich c¢astech
pavilonu D29.

Ve spolecnych prostorach pavilont (garaz, chodby) nelze ponechavat odloZeny material,
ve vyjimeénych piifpadech je mozné se na tomto pfedem domluvit se Spravcem budov.

Pracovnici jsou povinni prabézné udrzovat pofadek na pracovisti tak, aby byl umoznén
bezpecny pobyt vsech osob v prostorech Centra.

Terasy ve 4. NP a v 1. NP jsou v odpovidajicich mésicich pfistupné zaméstnancim pro praci,
relaxaci nebo stravovani. Diéle slouzi pro akce Centra. Blizs{i informace naleznete
na INTRANETu.

Pfi odchodu z mistnosti je kazdy pracovnik povinen zkontrolovat a zajistit vypnuti osvétleni,
vody apod. Soucasné pfi odchodu pracovnik zkontroluje a zajisti uzavieni vstupnich dvefi
do Centra, dveff na terasu a dvefi od pracovny ¢i laboratofe, kromé téch, u nichz je uzavteni
dveti z bezpecnostnich nebo jinych odivodnénych divodu nezadouci.

Uklid na pracovistich je centrdlné zajistén piislugnymi zaméstnanci provozntho oddéleni
podle definovanych standardi pro tklid, které jsou k dispozici na INTRANETu.

Systém skoleni

Soucasti kvalifikacnich pfedpokladt kazdého zaméstnance (véetné zkracenych uvazkt a dohod
o provedeni prace) je absolvovani skoleni bezpecnosti prace a pozarni ochrany.

Systém Skoleni Centra navazuje na strukturu Skoleni MUNI a PiF. Podrobnéj§i informace
k organizaci a obsahu §koleni naleznete na INTRANETu.

E-learningova skoleni

E-learningova skoleni jsou organizovana centralné pro vsechny zaméstnance univerzity
s uvazkem. Tvoff tak zaklad bezpec¢nostnich Skoleni na vSech fakultach a ustavech.

Perioda skoleni je automaticky nastavena na 2 roky.


https://ucnmuni.sharepoint.com/sites/mu-SCI-inetrcx/provozni-oddeleni/SitePages/Rezervace-m%C3%ADstnost%C3%AD.aspx
https://ucnmuni.sharepoint.com/sites/mu-SCI-inetrcx/provozni-oddeleni/SitePages/Parkov%C3%A1n%C3%AD-v-centru(1).aspx
https://ucnmuni.sharepoint.com/sites/mu-SCI-inetrcx/provozni-oddeleni/SitePages/Terasy.aspx
https://ucnmuni.sharepoint.com/sites/mu-SCI-inetrcx/provozni-oddeleni/SitePages/standardy-%C3%BAklidu.aspx
https://ucnmuni.sharepoint.com/sites/mu-SCI-inetrcx/bozp-a-po/SitePages/%C5%A0kolen%C3%AD.aspx
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o Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP)

povinné skoleni, vysvétluje zakladni pravni pfedpisy v oblasti BOZP

o Pozarni ochrana (PO)

povinné skoleni, vysvétluje zakladni pravni predpisy v oblasti PO

o Prvni pomoc

Povinné skoleni, popisuje zptsob poskytnuti prvni pomoci

o Skoleni fidi¢u

Skoleni povinné pro zaméstnance, ktef{ v pracovni dobé fidi motorové vozidlo.

o Skoleni BOZP a PO pro vedouci zamé&stnance

pro zaméstnance, kteff maji pfifazené podfizené zaméstnance, pfi nastupu do funkce.

Vstupni a periodické Skoleni BOZP a PO RECETOX

Toto skoleni je urcené pro zaméstnance a Ph.D. studenty Centra. Probiha vzdy prvni pracovni
den v mésici, v nutnych pfipadech (napf. zhorsena epidemiologicka situace) probiha skoleni
online. Anglicky termin skoleni probiha druhy pracovni den v mésici nebo dle toho, kdy nastupuiji
novi anglicky mluvici zaméstnanci. Skoleni je zajistovano ve spoluprici Persondlniho
a Provozniho oddéleni a ma tfi ¢asti:

Dokumentova ¢ast:

Organizaéni smérnice MUNI k zajisténi BOZP a PO, Provozni fady PiF, Centra RECETOX
a SUKB. Pozarni fad pavilonu.

Prezentace spoleCna Cast:

Tematické okruhy této ¢asti jsou spolecné pro zaméstnance pracujici v kancelafi 1 v laboratofich,
zejména BOZP kancelafskych ¢innosti, ergonomie, pohyb po aredlu UKB a pfesun mezi areily
MUNI, skladovani materialu, manipulace s materialem. Aktualni verzi prezentace naleznete zde.

Prezentace laboratorni ¢ast:

Tuto cast absolvuji zaméstnanci, ktefi provadi laboratorni ¢innosti. Tato ¢ast obsahuje tematické
okruhy laboratornich c¢innosti, které jsou spolecné pro vétsinu laboratornich prostor
na RECETOXu, zejména manipulace s chemikaliemi a s biologickym materidlem, prace
na laboratornich elektrickych zafizenich a price s ruénim nafadim, obsluha tlakovych
lahvi. Zaméstnanci, ktefi do laboratofi chodi jen v doprovodu jiného zaméstnance nebo jen
na navstévu, tuto cast Skoleni absolvovat nemusi. Na toto skoleni dale navazuje individualni
skoleni v laboratofich a jinych pracovistich, kde zaméstnanec pracuje, vice informaci najdete
v Piiloze ¢. 1.

Nastupuje-li novy zaméstnanec v jiny den, nez je prvni pracovni den v mésici, absolvuje v den
nastupu pouze dokumentovou ¢ast a na prezentaci se dostavi v nejblizsi nasledujici termin.

Zaznam o proskolent je ulozen na Provoznim oddéleni u preventisty BOZP a PO.

Perioda skoleni je 2 roky. K absolvovani periodického skoleni budou zaméstnanci zavcas vyzvani
emailem.


https://ucnmuni.sharepoint.com/sites/mu-SCI-inetrcx/bozp-a-po/Dokumenty%20PO%20a%20BOZP/Forms/AllItems.aspx?viewid=358d493d-e437-4453-ad72-098bc165b183&id=/sites/mu-SCI-inetrcx/bozp-a-po/Dokumenty%20PO%20a%20BOZP/%C5%A0kolen%C3%AD
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Seznameni s pravnimi predpisy PFF MUNI

Organizuje dékanat PfF. Skoleni je povinné pro vSechny nove nastupujici zaméstnance, kteff jsou
vyzvani emailovym oznamenim. Skoleni PfFF a pfistupné vSem dal§im zajemcim z fad stavajicich
zaméstnancta PiF.

Délka skoleni jen 75 min, skoleni nema stanovenou periodu opakovani.

Skoleni Pozarnich hlidek

Vybrani zaméstnanci (ptedevsim z laboratof) absolvuji §koleni Pozarnich hlidek. Skoleni obsahuje
podrobnéjsi informace o pozarni ochrané a o pozarnim nebezpedi prostor RECETOXu, dile
postupy pro zdolavani pozaru, havarijnich situaci a roli pozarnich hlidek v piipad¢ evakuace
budovy. Vice informaci naleznete nize.

Perioda skoleni je 1 rok.

Skoleni pro studenty bakalafskych a magisterskych obor@ pro praci v laboratofich

Bakalarsti a magistersti studentt MUNI, ktefi zpracovavaji své zavérecné prace v laboratofich
Centra, pted praci v laboratofich absolvuji Skoleni pro studenty bakalafskych a magisterskych
obori pro praci v laboratotich. Skoleni organizuje Preventista BOZP a PO. Misto tohoto $koleni
je mozné absolvovat Vstupni a periodické Skoleni BOZP a PO RECETOX, které obsahové

odpovida, jen je podrobnéjsi.
Perioda skoleni je 1 rok.

Studenti pro praci v laboratofich dale absolvuji skoleni pro praci v laboratofi, které je shodné se
skolenim pro zaméstnance a je popsané v Priloze ¢. 1 Provozniho fadu.

Pristup pro Studenty, Dodavatele, navstévy a exkurze

1. Bakalafsti a magisterst{ studenti MUNI, ktefi zpracovavaji své zavérecné prace v laboratofich
Centra, maji po absolvovani skoleni pro praci v laboratofich aktivovanou svou studentskou
c¢ipovou kartu pro vstup do pavilonu Centra.

2. Pracovni navstévy nelaboratornich prostor jsou mozné, a za jejich pohyb odpovida
zaméstnanec Centra, ktery navstévniky pozval. Navstéva musi byt zaméstnancem Centra
doprovazena. V ptipadé, ze se bude navstéva vyskytovat nebo pohybovat v Centru, byt’ jen
castecné samostatné, seznami odpoveédny zaméstnanec navstévu s Informacemi pro navstévy
Centra RECETOX, kde jsou k dispozici informace pro pfipad nahlych situaci a pro zajisténi
bezpecnosti navstévy. Informace jsou dostupné na INTRANETu v cestiné a v anglicting,
u vstupu do pavilonu také v tisténé podobé.

3. Navstévam je umoznéno parkovani na parkovacim stani ¢. 1 v garazi pavilonu D29, jak
postupovat pro rezervaci naleznete na INTRANETu.

4. Navstévnici Centra vyuzivaji pro vstup na pracovisté zvonky u vstupnich dvefi. Vstup je
povolen pouze s védomim pracovnikt Centra.

5. V piipadé prohlidky laboratornich prostor seznami odpovédny zaméstnanec navstévu
s hlavnimi riziky pfislusné laboratofe a navstéva musi byt v laboratofi po celou dobu
pod dohledem. Pro vstup do laboratornich prostor je nutné pouzit dostupné jednorazové
navleky na obuv.


https://ucnmuni.sharepoint.com/sites/mu-SCI-inetrcx/bozp-a-po/Dokumenty%20PO%20a%20BOZP/Forms/AllItems.aspx?viewid=358d493d%2De437%2D4453%2Dad72%2D098bc165b183&id=%2Fsites%2Fmu%2DSCI%2Dinetrcx%2Fbozp%2Da%2Dpo%2FDokumenty%20PO%20a%20BOZP%2FPokyny%20pro%20n%C3%A1v%C5%A1t%C4%9Bvy%20a%20dodavatele
https://ucnmuni.sharepoint.com/sites/mu-SCI-inetrcx/provozni-oddeleni/SitePages/Parkov%C3%A1n%C3%AD-v-centru(1).aspx
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6. Exkurze pofadana v Centru musi byt podle planu akce pfedem domluvena se Spravcem budov
Centra. Ten poskytne potfebnou soucinnost pro realizaci exkurze. V pfipadé, Ze bude exkurze
probihat v laboratornich prostorach, musi ji schvalit vedouci organizacni jednotky Centra,
kterdi ma laboratofe v uzivani. Ucastnici exkurze musi byt proskoleni podle Informaci
pro navstévniky a musi pouzivat navleky na obuv. Exkurze a obdobné akce jsou dale feseny
v souladu s provoznim fadem arealu UKB a PiF (clanek 2, odstavec 2 — Uskutecnéni
hromadnych akci pro vefejnost). Exkurze musi probihat za neustilého doprovodu
zaméstnancu Centra.

7. 'V pfipadé dodavateld, ktefi se v laboratofich zdrzuji, je tfeba, aby odpovédny zaméstnanec
vyplnil s dodavatelem ,,Pisemné seznameni dodavateld s BOZP a PO na pracovisti a pfedal je
Preventistovi BOZP a PO%, V ramci pisemného seznameni je tfeba mimo jiné vzajemné
pfedat rizika ¢innosti na pracovisti, vzor je ulozen také na INTRANFETwu.

8. Na pracovisté je povolen pfistup détem zaméstnanca za podminky, ze déti nejevi znamky
akutnich onemocnéni (napf. chfipky) a jsou pod dozorem rodice. Déti nesmi vstupovat
do laboratofi.

Vymezeni odpovédnosti

Osoby v rolich definovanych timto Provoznim fidem jsou evidovany v seznamu osob
na spravovanym Preventistou BOZP a PO

Odpovédnost, které se tykaji laboratofi, jsou definovany v Piiloze ¢. 1.

Vedouci provozniho oddéleni

Vykonava roli vedouctho pavilonu, coz se tyka napf. téchto oblasti: vstupy a pobyt v arealu, vjezdy
a parkovani vozidel, odstranovani zavad a pronajmu prostor tieti strané. Sleduje technicky provoz
a fidi pravidla pro vstup a pohyb osob v pavilonech D29, D29BB a D30 a zajist’'uje zasahy
potfebné k napravé technickych zavad. Vedouci provozniho oddéleni fesi také nastaveni
technologickych zafizeni, jejich servis a investi¢ni pozadavky. Provadi fidici ¢innosti v oblastech
BOZP a PO, zasobovani Centra, spravé budov a evidenci majetku.

Spravce budov

Je zaméstnanec provozniho oddéleni odpovédny za bezvadny provoz budov a feseni odstranéni
piipadnych zavad. Spravce budov aktivné vyhledava oblasti ke zlepSeni, navrhuje vedoucimu
provozniho oddéleni podnéty na upravy, opravy apod. Je odpovedny za pfipravenost budov pro
instalace novych zafizeni a za rozvoj pavilont. Koordinuje udrzbafské a aklidové prace v Centru.

Preventista BOZP a PO

Je zaméstnanec Centra povéfeny metodickym dohledem nad BOZP a PO v Centru, je povéfeny
kontrolou a zajisténim podminek pro dodrzovani pravidel BOZP a PO. Kontroluje dodrzovani
pravidel BOZP a PO.

Podili se na tvorbé a schvaluje dokumentaci v oblasti BOZP a PO v laboratofich (BOZP karty,
Provozni fady, bezpecnostni pracovni postupy, bezpecnostni znacky, atd.) a tvofi v ramci Centra
nadfazenou dokumentaci v oblasti BOZP a PO.

Provadi skoleni BOZP a PO zaméstnanct Centra a vede evidenci o provedenych skolenich.
Proskoluje spravce a manazery laboratofi pro vykon jejich funkce v oblasti BOZP a PO.


https://is.muni.cz/auth/do/sukb/spolecne/19997936/Provozni_rad_UKB_2020-10-05.pdf
https://www.sci.muni.cz/do/sci/normy/OP/OD16-02/OD_2_2016_CZ_Provozni_rad_SCI_MU.pdf
https://ucnmuni.sharepoint.com/sites/mu-SCI-inetrcx/bozp-a-po/Dokumenty%20PO%20a%20BOZP/Forms/AllItems.aspx?viewid=358d493d%2De437%2D4453%2Dad72%2D098bc165b183&id=%2Fsites%2Fmu%2DSCI%2Dinetrcx%2Fbozp%2Da%2Dpo%2FDokumenty%20PO%20a%20BOZP%2FPokyny%20pro%20n%C3%A1v%C5%A1t%C4%9Bvy%20a%20dodavatele
https://ucnmuni.sharepoint.com/sites/mu-SCI-inetrcx/bozp-a-po/Dokumenty%20PO%20a%20BOZP/Forms/AllItems.aspx?viewid=358d493d%2De437%2D4453%2Dad72%2D098bc165b183&id=%2Fsites%2Fmu%2DSCI%2Dinetrcx%2Fbozp%2Da%2Dpo%2FDokumenty%20PO%20a%20BOZP%2FPokyny%20pro%20n%C3%A1v%C5%A1t%C4%9Bvn%C3%ADky%20a%20dodavatele
https://ucnmuni.sharepoint.com/sites/mu-SCI-inetrcx/bozp-a-po/Dokumenty%20PO%20a%20BOZP/Forms/AllItems.aspx
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Kazdé c¢tvrtleti provadi Preventista BOZP a PO kontrolu zaméfenou na nastaveni BOZP a PO
na pracovistich a dodrzovani piislusnych pravidel. Zpracovava zpravu o zjisténych poruchach,
zavadach a incidentech za uplynulé obdobi k rukim vedouciho provozniho oddéleni. Tteti nebo
ctvrta ctvrtletni kontrola je zpravidla spojena s Provérkou BOZP, kterou zajist'uje Manazerka
BOZP a PO PtF.

Preventista BOZP a PO je k dispozici zaméstnancam pro konzultace specifickych potieb v oblasti
BOZP a PO a nastaveni pravidel provozu laboratofi.

V ptipadé nedodrzovani pravidel BOZP a PO je opravnén:

o Upozorit zaméstnance na nedodrzovani pravidel BOZP a PO a vznikajici riziko
ohrozen{ zdravi.

o  Upozornit nadfizeného ptislusného zaméstnance na opakované nebo zavazné porusovani
pravidel.

o Pii vzniku vysokého rizika v disledku nedodrzovani pravidel BOZP a PO vykazat
zameéstnance z laboratofe nebo pracovny a zakazat praci v této mistnosti az do sjednani
napravy jeho pfimym nadfizenym, spravcem nebo manazerem laboratofe, jeho
zastupcem, nebo pracovniky dané mistnosti

Pii své cinnosti spolupracuje s Manazerkou BOZP Prirodovédecké fakulty MUNI. V dobé
nepfitomnosti zastupuje Preventistu BOZP a PO vedouci provozniho oddéleni.

Spravuje Knihu urazu, provadi do ni zaznamy. Spravuje Pozarn{ knihu a provadi do ni zaznamy,
které nejsou uvedeny v Pozarni knize SUKB a PfIF MUNI.

Pracovnik Centra

Je kazdy zaméstnanec Centra. Dale pak student nebo stazista, ktery zpracovava bakalafskou,
diplomovou, disertacni nebo jinou odbornou praci v Centru a také uzivatel vyzkumné
infrastruktury v rezimu Open Access nebo jini stazisté.

Pracovnik laboratore

Je kazda osoba, ktera v konkrétni laboratofi vykonava laboratorni cinnost urcenou jemu
nadffzenym pracovnikem (vedoucim projektu, vedoucim studentskych praci, apod.) a ma
odpovidajici odborné kompetence pro praci v laboratofi.

Pracovniky laboratofe jsou:

o zameéstnanci Centra,
o studenti zpracovavajici své zavérecné prace ve studijnich programech Centra, pfipadné
programu jinych ustavi,

o studenti SS vykonavajici laboratorni prace v ramci SOC,

o ucastnici odbornych kurzt a kratkodobych pracovnich stazi,

o  pracovnici pfijizdéjici v rezimu Open Access nebo jini stazisté.
Pracovniky laboratofe schvaluje vedouci organiza¢ni jednotky Centra, ktera ma laboratofe
v uzivani.
Kazdy pracovnik laboratofe musi byt pfed prvnim vstupem do laboratofe proskolen spravcem
konkrétni laboratofe.

Pracovnik laboratofe muze v konkrétni laboratofi vykonavat pouze praci pfedem dohodnutou
se spraveem laboratofe se souhlasem svého nadfizeného nebo vedouciho (Skolitele).
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Kazdy pracovnik laboratofe se pfed zahdjenim prace v laboratofi/laboratofich seznami s timto
Provoznim fadem, BOZP kartou laboratofe, Provoznim fadem laboratofe, souvisejicimi pravidly
a pracovnimi postupy v konkrétni laboratofi.

Preventivni pozarni hlidka

Je zaméstnanec ktery je do této role jmenovan vedoucim provozniho oddéleni (se souhlasem
samotného zaméstnance a jeho nadfizené¢ho). Kromé béznych povinnych BOZP a PO skoleni
absolvuje podrobnéjsi skoleni, jehoz nutnost, obsah, rozsah a cetnost jsou definovany v Zakone
o pozarni ochrané ¢. 133/1985 Sb. Preventivni pozarni hlidky jsou ustanovovany tak, aby byla
v bézné pracovni dobé zajisténa stala pfitomnost alespon jedné osoby v této roli na kazdé patro
pavilonu.

Funkce Preventivni pozarni hlidky spociva v podrobnéjsi znalosti mistnich rizik, pfedpist
a postupt v oblasti pozarni ochrany, zptsobt zdolavani moznych havarii a postup koordinace
v piipadé evakuace pavilonu.

Zadavatel pozadavkul k objednani

Je urcen vedoucim organizacni jednotky, ktera pozaduje pravidelné objednavani materialu,
chemikalif atd.

Je proskolen vedoucim provoznitho oddéleni ohledné zadavani a procesu objednavani
v objednavkovém systému Centra.

Zadavatel pozadavka zejména:

o sbird pozadavky na objednavky apod. ze své skupiny a samostatné je zadava do systému
ke zpracovani provoznimu oddéleni,

o ma kompletni informace o stavu objednavek, terminech dodani apod., které sdili
s pracovniky, pro které objednavky zadava.

Zasobovani pracovist Centra

1. Nakup v Centru je zajist'ovan centralné s cilem zajiSt'ovat kvalitni plnéni za atraktivn{ cenu
v co nejkratsim case, za dodrzeni pravidel poskytovatelu, zakona o zadavani vefejnych
zakazek a souvisejicich norem a zakonu.

2. Urceni Zadavatelé pozadavka k objednani zadavaji do objednavkového systému pozadavky
na objednavky.
3. Nakupy IT vybaveni je vzdy nutné pfedem konzultovat s oddélenim informaénich technologii

Centra.

4. Nakup drogistického zbozi, kancelafskych potfeb, ad. je realizovan pomoci aplikace Centralni
nakupy v INET na zakladé celouniverzitnich smluv s dodavateli. Vice informaci naleznete
na INTRANETu.

5. Zavazné poptavky a objednavky komunikuiji s dodavateli pouze povéfeni zaméstnanci
y y
provozniho oddéleni a zaméstnanci povéfeni zpracovanim vefejné zakazky.

6. Zbozi je do Centra dodavano prubézné raznymi dopravnimi spolecnostmi. Dodani
soukromych zasilek na adresu Centra je mozné, kazda takova zasilka musi byt vyzvednuta
adresatem osobné¢ od pfepravce.

10


https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=ekon.cn
https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=ekon.cn
https://ucnmuni.sharepoint.com/sites/mu-SCI-inetrcx/provozni-oddeleni/SitePages/Objedn%C3%A1vky-DNS-a-RS.aspx

MUNI RECETOX

Pravidla pro laboratore

Obecna cast

1. Pracovnici Centra pouzivaji ke své praci laboratofe umisténé v 1. PP, 1. NP, 2. NP a 3. NP
budovy D29 a v budoveé D29BB a D30 arealu UKB. Seznam a ucel pouziti laboratofi je
uveden na INTRANFETwu. Dalsf laboratofe a jiné mistnosti, které uzivaji zaméstnanci Centra,
jsou umistény v pavilonech A08, C13, E34 a FO1B1.

2. Laboratote Centra jsou dle hlavntho zaméfen{ pfidéleny organizacnim jednotkam Centra.
Prace v souboru laboratofi pro stopovou analyzu (LSA) se fid{ timto Provoznim fadem
a internimi pravidly pro tyto laboratofe.

3. Pravidla provozu laboratofi a prace v laboratofich jsou platnd a zavazna pro vsechny
laboratofe Centra. Provoz laboratoii fidi manazefi laboratofi a spravci jednotlivych laboratofi.
Tyto role jsou definovany Pfiloze ¢. 1 Provozniho fadu.

4. Kazda laboratof je vybavena Provoznim fadem laboratofe a BOZP kartou, které musi byt
vytvofeny pfed zapocetim praci v laboratofi. Tyto dokumenty jsou dostupné na INTRANETu
a v laboratofi.

5. Vstup do laboratofi Centra je umoznén pouze opravnénym osobam, kterymi jsou spravce
a manazer laboratof{ a pracovnici laboratofe. Ostatnim osobam je vstup povolen pouze
se svolenim manazera nebo spravce laboratofe nebo, pifipadné vedouctho organizacni
jednotky Centra, ktera ma laboratof v uzivani. Zaroven je tfeba splnit podminky pro vstup
do laboratofi uvedené v Priloze ¢. 1.

6. Pracovnici Centra vyuzivaji ke své praci také laboratofe spolupracujicich dstava MUNI
a mimouniverzitnich instituci. Pfi praci v téchto laboratofich se #{di pravidly prace, ktera jsou
platna na spolupracujicich tstavech a institucich.

Vybaveni mistnosti a laboratofi

Nize uvedend pravidla se vztahuji k zafizenim/pfistrojum, které jsou nebo budou po zakoupeni
v majetku Centra a k zafizenim/pfistrojam, které ma Centrum v zapujcce.

1. Pfed nikupem nového piistroje/zafizeni je nutné misto, kde ma byt umistén(o) vzdy
konzultovat s Preventistou BOZP a PO a Spravcem budov.

2. Vybaveni, pfistroje, pomucky a potfeby s dlouhodobym vyuzitim a pofizovacimi naklady
nad 2 000 K¢ s DPH podléhaji evidenci majetku. V takovém ptipadé je piistroj/zatizent
svefen(o) do uzivani odpovédné osobé podle pravidel pro evidenci majetku na PfF MUNI.
Predeslé ustanoveni se nevztahuje na vybaveni, které tvofi nedilnou soucast mistnosti
(zejména nabytek), to je evidovano na konkrétni mistnost a neni svéfeno do uzivani konkrétni
osob¢. Pravidla evidence majetku a dalsi informace jsou k dispozici na INTRANETu.

3. Docasné premisténi (zapujceni) piistroje, laboratorniho zafizeni, laboratornich pomucek
a potfeb v ramci Centra je tfeba hlasit spravci laboratofe. Dlouhodobéjsi zapujceni
evidovaného (tzn. je pfidéleno ¢islo DHM nebo ZP) majetku (piistroja apod.) je nutné hlasit
osob¢ odpoveédné za evidenci majetku v Centru. V laboratofi musi byt viditelné oznaceno kdo
a kdy pomucku nebo zafizeni docasné pfemistil a kam. Veskeré vybaveni musi byt vraceno
na misto, jakmile pomine duvod k zaptjcce. Vraceni piistroje je tieba rovnéz nahlasit. Denik
piistroje vzdy doprovazi pfistroj i zafizeni.
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Pristroj nebo zafizeni je po domluvé s osobou zodpovédnou za evidenci majetku v Centru
mozné zapujcit spolupracujicimu pracovisti mimo Centrum na zakladé zapuajcni smlouvy, jejiz
znéni a podepsani zajisti Provozni oddéleni

Detailné fesi pravidla pro pouzivani pfistroju Pifloha ¢. 1 Pravidla pro laboratorni ukony
a manipulaci s vybavenim laboratofe.

Servis piistroju a zafizeni zajist'uje Provozni oddéleni. Pravidla pro zajisténi servisu naleznete
na INTRANETu .

Zasobovani osobnimi ochrannymi pracovnimi prostfedky (OOPP) zajist'uje Preventista
BOZP a PO, ktery je objednava, vydava a eviduje. Vyjimkou jsou:

*  Laboratorni chemicky odolné rukavice — nahlasuje k objednani zadavatel pozadavka
na objednani skupiny.

*  Dioptrické bezpecnostni bryle schvaluje pro pracovnika jeho nadfizeny a Preventista
BOZP a PO. Nasledné¢ si pracovnik zajisti vyrobu u doporucené optiky a schvaleni
hotovostniho nakupu (pfed a po) na pokladné Centra.

Nehody a uUrazy na pracovisti

Pracovnik, navstéva, dodavatel je povinen tuto skutecnost ihned nahlasit pfimému
nadfizenému (vedoucimu/skoliteli/odpovédnému zaméstnanci) a v piipadé laboratofi také
spravci laboratofe. Tato osoba je povinna informovat Preventistu BOZP a PO, ktery v piipadé
urazt vyhotovi ,,Zaznam o uraze* a zaznamena jej v knize arazu.

Za nehody a urazy jsou povazovany:

*  lraz,

*  zasazeni pracovnika nebo jiné osoby chemikalii (zasazen{ kuze, o¢i, nadychani se, poziti
a ptipadné nasledné zdravotni obtize),

e pozar (jakékoli nezadouci hofen),

* nehodu, pfi niZ dojde k zavaznéjsimu poskozeni vybaveni pracoviste,

*  rozliti/rozsypani jakéhokoliv mnozstvi chemickych litek ze skupin toxickych, vysoce
toxickych a zdravi skodlivych latek. V ptipadé latek ziravych, extrémné hoflavych,
vysoce hoflavych, drazdivych, nebezpecnych pro ZP, oxidujicich a vybusnych nahlas
pracovnik pfi rozliti/rozsypani mnozstvi vétsi nez 10 ml ¢i 10 g. V ptipadé ostatnich
chemikalif nahlasi rozsypani/rozliti mnozstvi vétstho nez 500 ml / 500 g.

Nutny okamzity zasah pro ochranu zdravi ¢i majetku ma pfednost pfed ohlasenim udalosti.
Pokud neni k zastizeni pfimy nadfizeny, je nutno informovat jiného vyse postaveného
pracovnika a spravce mistnosti.

Tato kapitola je podrobné rozepsana v Priloze ¢. 5 Havarijn{ plan.

Poskytnuti prvni pomoci

Povinnost poskytnout prvni pomoc ma kazdy, kdo se stane svédkem urazu nebo jinych nahlych
zdravotnich potizi. Prvni pomoc poskytnéte uplatnénim zachrannych ukonu v ramci vlastnich
zku$enosti a absolvovanych Skoleni v souladu s cili, prioritami a zakladnimi pravidly prvni pomoci.

Rozdéleni prvni pomoci dle zavaznosti urazu:

1. Drobné poranéni — osetfeni pomoci lékarnicky.
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2. Zavaznéjsi uraz vyzadujici 1ékafské osetfeni — kontaktujte Preventistu BOZP, pro tyto
piipady je k dispozici pohotovost ve Fakultni nemocnici Brno Bohunice v kombinaci
s bodem 1. Tuto moznost vyuzijte ve vsech pifpadech, kdy se stav poranéného muze
zhorsit a pfi zasazeni osoby chemikaliemi.

3. Zavazny uraz — vyzadujici piijezd Zdravotnické zachranné sluzby (ZZS) — vyuzijte postup
niZe pro pfivolani ZZS. V ptipadé potieby jsou dispozici také 1ékarnicky a AED.
Automaticky externi defibrilator (AED) je k dispozici na vratnici D34 a u magnetické rezonance

v pavilonu E35.

Lékarnicky jsou k dispozici v:

o D29 v kazdém patfe v laboratornim traktu, dale ve 2. PP pod schody a ve 4. PP u kancelafe
412,

o D29BB v 1. PP ve vstupni hale vedle kuchynky, ve 2. PP pod schodistém,

o D30 v jednotlivych patrech v kuchynkach.

Pozarni Ochrana

1. Kazdy zaméstnanec a student Centra je povinen dodrzovat pfedpisy a zasady pozarni ochrany.

2. Opatfeni tykajici se pozarni ochrany pifi laboratornich ¢innostech jsou dale specifikovany
v Pifloze ¢. 1 a ¢. 4.

3. Povéfeni pracovnici Centra, preventivni pozarni hlidky a spravci laboratofi provadéji
pravidelnou kontrolu trvale volnych unikovych cest, volného piistupu k nouzovym vychodim,
rozvodnym zafizenim elektrické energie, uzavéram vody, plynu a topeni.

4. Pii vzniku pozaru se postupuje podle Pozarni poplachové smérnice UKB a evakuacniho planu
piislusného pavilonu. Oba tyto dokumenty jsou v blizkosti damskych toalet na kazdém
pavilonu a na konci chodby u venkovniho schodiste. V. D29BB je umisténi vzhledem
k dispozici pavilonu: v 1. PP v chodbé ke kancelaiim a ve 2. PP vedle vstupu do skladovaci
haly 25101.

5. Vsechny dvefe na krajich pozarnich usekt musi zustavat trvale uzavieny. Jedna se zejména o:
vstupy do pavilonu a na terasu, vstupy do mistnosti okolo centralnfho schodisté do pavilonu
vcetné kuchynék a dvefe do uceben v koridoru. Dvefe oddélujici laboratorni a kancelafské ¢asti
od centralni chodby se schodistém disponuji automatickym uzavienim v pfipad¢ pozaru.
Mohou tak zustat otevieny, nesméji vsak byt blokovany.

6. 1xrocné probiha cvicna evakuace pavilont. Preventivni pozarni hlidky pfi evakuaci kontroluyi,
ze v budové nikdo neztstal a hlasi ddlezité skute¢nosti vedoucimu evakuace.

7. Koufeni je zakazano v celém arealu UKB mimo vyhrazené misto pro koufeni (v prostoru pied
pavilonem D29 v 1. NP).

Zavérecna ustanoveni

1. Vykladem a kontrolou dodrzovani jednotlivych ustanoveni provozniho charakteru je povéfen
Vedouci provozniho oddéleni.

2. Vykladem a kontrolou dodrzovani bezpecnosti prace, ochrany zdravi pfi praci a pozarni
ochrany je povéfen Preventista BOZP a PO.
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3. Navrhy na zmény tohoto Provozniho fadu je mozné podat Preventistovi BOZP a PO nebo
Vedoucimu provozniho oddélent.

4. Aktualizace probiha jednou ro¢né na zakladé podnéta ze strany Vedouci provozniho
oddéleni, Preventisty BOZP a PO a vedouctho oddéleni lidskych zdroja. Navrhy na
aktualizaci schvaluje Operacn{ feditel Centra a seznamuje s nimi Radu Centra.

5. Toto opatieni nabyva platnosti a ucinnosti dnem podpisu Operacniho feditele Centra.

6. O zmeénach Provozniho fadu jsou informovani vsichni zameéstnanci Centra formou interniho
sdélen.

7. Podrobna implementace fadu je popsana v navodech a metodikich na INTRANETu.

8. Za aktualizaci informaci na INTRANETuY jsou odpovédni vedouci provozniho oddéleni
a vedouci oddéleni lidskych zdrojt.

Seznam priloh

Priloha ¢. 1 Pravidla pro laboratofe a praci v nich

Priloha ¢. 2 Prace s biologickym materialem se rusi k datu vydani Ptiloh ¢. 1 a 4.

Priloha ¢. 3 Rizika a opatfeni na pracovisti

Priloha ¢. 4 Zajisténi prace studentt bakalafskych a magisterskych obora v laboratofich Centra
RECETOX

Priloha ¢. 5 Havarijn{ plan

Aktualizace pfiloh Provozniho fadu budou vydany 30.10.2021

Y Digitalné podepsal Mgr.
Mg r. VOJteCh Vojtéch Pribyla MBA
b Datum: 2021.09.17
P 4 byla M BA 08:55:29 +02'00'

Mgr. Vojtéch Piibyla, MBA
Operacni feditel Centra RECETOX

V Brné dne 17. zati 2021
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