OR¢.16/2016

Vnitini norma Vysoké $koly technické a ekonomické v Ceskych Budéjovicich

AKTUALNI ZNENi

PROVOZNI RAD LABORATORI VSTE

Datum vydani: 28.6.2016 Uéinnost od: 13.11.2017 Uéinnost do: odvolani
Cislo jednaci: VSTE005375/2016 | Poéet stran: Pocet piiloh: 3
Periodicita kontroly aktualnosti normy Pllro¢ni

Rusi predpis

Nadrizené predpisy

Smérnice ¢. 6/2015 Statut ustavu technicko-technologického (v plném rozsahu)

Souvisejici predpisy

Smérnice ¢. 10/2013 Pracovni fad VSTE
Smérnice ¢. 18/2014 Skodni komise a $kodni Fizeni na VSTE
Smérnice ¢. 7/2016 BOZP

Podiizeny predpis | -
Rozdélovnik Zaméstnanci a studenti VSTE

. Reditel Gstavu technicko-
Vypracoval: Ing. Vojtéch Stehel, v.r. Garant: technologického
Podpis: Podpis:

Ing. Vojtéch Stehel, v.r.

Formalné ovéril: Ing. Jaroslav Stanék, v.r. Schvalil: Rektor
Podpis: Podpis:

doc. Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D,,
V.I.




ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Toto organiza¢ni opatieni rektora je zdvazné pro viechny zaméstnance VSTE.

Clanek 2
Osoby vykonavajici ¢cinnost v laboratori a ostatni osoby

(1) V prostorach laboratoti VSTE dle poZadavkii a povinnosti definovanych vtomto
fadu mohou vykonavat ¢innost tyto osoby:
a) pracovnik povéfeny vedenim laboratofi VSTE,
b) osoby odpovédné za prislusné sekce laboratorni techniky,
¢) akademiéti pracovnici VSTE,
d) vyzkumni pracovnici VSTE,
e) technicko-hospodaisti pracovnici VSTE,
f) studenti,
g) ucastnici celoZivotniho vzdélavani,
h) smluvni partnefi v rozsahu urceném prislusSnou smlouvou.

(2) Ostatni osoby se mohou po laboratorich pohybovat pouze se svolenim pracovnika
povéfeného vedenim laboratoii VSTE nebo se svolenim osoby odpovédné za pii-
slusné sekce laboratorni techniky. Odpovédné osoby budou nahlaseny ttvaru kves-
tora a jejich seznam bude uverejnén na webovych strankach.

Clanek 3
Povinnosti pracovnika povéreného vedenim laboratori VSTE

(1) Zakladni povinnosti pracovnika povéfeného vedenim laboratoi{ VSTE jsou uprave-
ny § 302 Zakoniku prace.

(2) Dalsi povinnosti — vSeobecné povinnosti:

a) zabezpecit, aby podrizeni zaméstnanci byli fadné obeznameni s predpisy na za-
jiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci, se zasadami bezpec¢né prace, po-
zarni ochrany, provoznimi fady jednotlivych laboratori a ovérovat jejich znalos-
ti,

b) zabezpeCovat dodrZovani pravnich a vnitinich predpisti, vést zaméstnance
k dodrZovani pracovni discipiny,

c) soustavné vyzadovat od podrizenych zaméstnancii dodrzovani predpist
zoblasti PO a BOZP, kontrolovat jejich dodrZovani a pouZivani osobnich
ochrannych prostredkd,

d) bezodkladné oznamit vznik pracovniho Girazu bezpecnostnimu technikovi,

e) prosetrit kazdé poruseni pracovni discipliny ze strany podrizeného zaméstnan-
ce,



(3)

f) svérit zaméstnanci osobni ochranné pracovni prostiedky a jiné pracovni po-
miicky (napft. nastroje, naradi, apod.) na zakladé pisemného potvrzeni,

g) zabezpecit kalibrace, potifebnou odbornou udrzbu nebo opravu laboratorniho
zarizeni,

Zvlastni povinnosti:

a) zabezpecit Cistotu v prostorach laboratofi s vyuzitim pro tento ucel urceného
Cisticiho zarizeni,

b) zabezpecit vydej a piijem zarizeni, naradi, stroji, pristroji, mérici techniky a
materialli trvale instalovanych v laboratorich zaméstnanctim VSTE,

c) podilet se na cinnostech, které souvisi svyzkumnou nebo jinou cinnosti
v laboratori,

d) podle pozadavki kvestora podilet se na zabezpecovani dodavky nové labora-
torni techniky,

e) zabezpeceni dodavky potrebného spotrebniho materidlu pro c¢innosti, které
souvisi s praci v laboratofri,

f) udrzovat pristroje a techniku v provozuschopném stavu (zabezpecovat pravi-
delné udrzby),

Clanek 4

Povinnosti osob odpovédnych za prislusné sekce v prostorach laboratorni techni-
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(2)

(3)

(4)

(5)

(6)
(7)

(1)

ky

Zabezpecit oznaceni sekce pro laboratorni techniku (kazda sekce laboratorni tech-
niky je oznacend svym ndzvem, oznacenim cisel dveti a osobou odpovédnou za pri-
sluSnou sekci).

Skladovat techniku v oznacenych regalech, ptipadné v jinych oznacenych castech
laboratorni sekce.

V prostorach laboratori uvést inventarni seznam laboratorni techniky s uvedenim
jejiho uloZent.
Pro kazdou laboratorni techniku uchovavat navod na pouziti, pivodni technic-

kou/vyrobni dokumentaci stroji (pokud existue) a provozni knihu se zaznamy revi-
zi a oprav. Tuto dokumentaci je mozno uchovavat v tisténé nebo elektronické formé.

Vydavat laboratorni techniku pro potieby vyuky nebo reSeni vyzkumnych uloh
akademickym pracovnikiim. Vést evidenci zapijc¢ené a vracené techniky.

Zabezpecovat pripadnou kalibraci laboratorni techniky.
Informovat pracovnika povéreného vedenim laboratofi o nutnosti odborné udrzby

Ci opravy laboratorni techniky.

Clanek 5
Povinnosti v§ech pracovnikii laboratoii

Absolvovat $koleni o BOZP, PO a provoznich Fadech prislusnych laboratoii. Skoliteli
jsou vedouci kateder pro casti, které pod né spadaji.
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Podilet se na spravé a udrzbé laboratorni techniky

Clanek 6
Prava a povinnosti akademickych pracovnikt VSTE

Pokud probiha vyuka predmétii v prostorach laboratoi{ VSTE, je nezbytné obezna-
mit studenty na zacatku semestru s pravidly BOZP, PO a provoznim radem konkrét-
ni mistnosti v laboratofich a vykonat o této skutetnosti zaznam s podpisy vSech
studentd, kterf vyuku v danych prostorach absolvuji.

V pripadé vyuzivani laboratorni techniky pro ucely vyuky je potiebné se obeznamit
s jeji obsluhou v soucinnosti s vedoucim laboratoii nebo s osobou odpovédnou za
sekci v prostorach laboratorni techniky.

Vypujcit si a vratit laboratorni techniku.

Vypijceni laboratorni techniky je mozné pro ucely tviirci Cinnosti na zakladé pi-
semného protokolu. Pfredavajici je osoba zodpovédna za prisluSnou ¢ast laboratorni
techniky.

Vyjimku pii vypijc¢ovani laboratorni techniky je situace, kdy je technika pouzita pfti
pifimé vyuce dle rozvrhu a anotace predmétu. V takovém pripadé neni nutné sepi-
sovat protokol, nebot’ informace o vyuziti techniky je dana rozvhem a anotaci, o kte-
ré se vedouci prislusné ¢asti laboratori informuje v IS.

Clanek 7
Povinnosti technickych pracovnikii laboratoiii VSTE

Vykonavat ¢innosti pro udrzovani laboratornich pristroji podle pozadavki pracov-
nika povéreného vedenim laboratori, pripadné osob odpovédnych za sekci
v prostorach laboratorni techniky.

V ptipadé odchodu z prostor konkrétniho pracovisté laboratoii VSTE, zabezpetit
uzamceni pristupovych dveri v pripadé, Ze se v téchto prostorach nenachazeji Zadné
jiné osoby.

Clanek 8
Povinnosti studenti VSTE

Studenti, ktef{ se pohybuji v prostorach laboratoti VSTE z diivodu vyuky nebo vy-
konavani ¢innosti souvisejicich s jejich zavére¢nymi pracemi nebo jinymi vyzkum-
nymi ¢innostmi podle poZadavki VSTE, jsou povinni dodrzovat BOZP, PO a provozni
¥ad danych prostor laboratoii VSTE.

Clanek 9
Pracovni disciplina

Kazdy pracovnik je povinen okamzité hlasit svému pfimému nadrizenému vlastni
pracovni uraz, pfipadné Uraz spoluzaméstnance, ktery tak nemuiZe ucinit sam.

V ptipadé nepracovniho urazu, nahlasit Giraz a zapsat ho do Knihy uraz{, ktera je
umisténa na recepci budovy D.



(3) Posledni osoba, kterd odchazi z pracovisté, musi zkontrolovat vSe, co by mohlo byt
potencialnim zdrojem poZaru a kradeZe, pripadné jiného zdroje mozného poskozeni
majetku (vypnout spotiebice, zaviit okna, zamknout dvefie).

(4) Dodrzovat predpisy a pokyny tykajici se zabezpecCeni ochrany objektl a majetku
zaméstnavatele.

(5) Privzdaleni se z pracovisté v pracovni dobé nebo pri odchodu z prace, mistnost za-
bezpecit proti vniknuti nepovolané osoby.

(6) Udrzovat na pracovisti poradek a zabezpecit, aby rozpracované tulohy, pomucky
byly zabezpecené tak, aby nebyla pri¢ina ke zranéni osob, poskozeni ¢i odcizeni ma-
jetku.

(7) Bez zbytetného odkladu ozndmit primému nadrizenému nedostatky a zavady, které
by mohly vést k ohroZeni bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci.

(8) Pokud to vyzaduje charakter prace, pouZivat prfi praci osobni ochranné pracovni
prostiedky, starat se o né a fadné s nimi hospodarit.

(9) U&astnit se nafizenych $koleni.

/v o

(10)Dodrzovat zakaz vyhotoveni kli¢d od vstupu do sekce laboratoti VSTE a od svého
pracovisté.

(11)Na vyzvani vedoucim zaméstnancem se podrobit dechové zkousce, kterou se zjist'u-
je, zda-li je osoba pod vlivem alkoholu, popf. i podrobit se vySetieni, zda osoba je
pod vlivem alkoholu, omamnych nebo psychotropnich latek.

(12)Dodrzovat zakaz pozivani alkoholickych napoji, omamnych nebo psychotropnich
latek na pracovisti a v pracovnim ¢ase i mimo pracovisté.

Clinek 10
Poruseni pracovni discipliny
(1) Druhy poruseni pracovni discipliny:
a) Vykon Cinnosti, které nesouvisi s dohodnutym druhem prace.
b) Nedodrzeni zakazu koureni.

c) NedodrZeni predpisi na zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi p¥i praci, pired-
pisti o poZarni ochrané, nepouzivani osobnich ochrannych pracovnich prostied-
k.

d) Pozivani alkoholu, omamnych a psychotropnich latek na pracovisti a
v pracovnim Case.

e) Vykon jiné vydélecné ¢innosti shodné s predmétem Cinnosti zaméstnavatele bez
jeho predchazejiciho pisemného souhlasu.

f) Majetkové delikty na pracovisti, umyslné odcizeni nebo poskozeni majetku za-
méstnavatele.

g) Umyslné ubliZeni na zdravi jinému zaméstnanci.
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Clanek 11
Zastupovani a odevzdavani funkce

Pracovnik povéreny vedenim laboratofi je povinen organizacné zabezpecit zastu-
povani nepfitomnych zaméstnanc.

Pfi odevzdani a prevzeti funkce se sepiSe zaznam, ktery podepiSou zucastnéni za-
meéstnanci a pracovnik povéreny vedenim laboratoii. Zdznam se zaloZi do osobniho
spisu odevzdavajiciho a prebirajiciho zaméstnance.

Pfi odevzdani funkce s hmotnou odpovédnosti za svéfené hodnoty pracovnik poveé-
feny vedenim laboratori zabezpeci vykonani mimoiadné inventarizace.

Pokud funkci odevzdava pracovnik povéreny vedenim laboratofi, je povinnen
nejpozdéji do posledniho pracovniho dne vykonat inventarizaci majetku
v laboratofi a odevzdat soupis majetku zaméstnanci, ktery prebira funkci.

UCEL UZIVANI LABORATORI
Clanek 12
Vyuka

Vyuka odbornych predméti je zabezpecovana na uréeném pracovisti, vzdy pro po-
Zadované téma a s predem specifikovanym poZadavkem na potiebné stroje, pristro-
je, technického pracovnika, apod.

Vyuka ve specializované laboratorni ucebné je mozna jen pro ucastniky celoZivotni-
ho vdélavani a smluvni partnery VSTE.

Pohyb studenti pres prostory laboratore, kromé vyuky nebo vykonu ¢innosti, které
souvisi se zavérecnymi pracemi studentl nebo jejich jinymi vyzkumnymi ¢innostmi
dle poZadavku VSTE, je zakazan.

Odpovédnost za studenty pri vstupu, v dobé vyuky a za odchod z ucebny ma aka-
demicky pracovnik nebo technicky pracovnik zabezpecujici vyuku.

Odpovédnost za piipravu pracovisté, provozuschopnost a udrzbu zatizeni, mérici
techniky a modelt méa vzdy osoba odpovédna za prisluSou sekci laboratori.

Clanek 13
Vyzkum

Laboratoi svym prostiredim vytvari podminky studentiim na védecko-vyzkumnou
¢innost spojenou s reSenim zavére¢nych praci.

Vyzkumnym pracovnikiim a akademikiim umozinuje vykonavat experimentalni mé-
feni spojena s feSenim védecko-vyzkumnych tloh.

Odpovédnost za bezpecnost experimentalniho méreni ma odpovédny reSitel ulohy a
vedouci laboratofri.

Odpovédnost za likvidaci prototypovych jednorazové pouZitych zarizeni ma odpo-
védny reSitel ulohy a vedouci laboratofi.

Laboratol umozZnuje svym pristrojovym vybavenim ovéifovani navrhnutych meto-
dik méreni pred jejich vyuZitim v praxi.
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Piistroje je moZno vypujcit v rozsahu jednoho dne ze sekce laboratorni techniky
pouze v pripadé, Ze bude o vyplijcce vyhotoven zapis.

VSTUP A POHYB OSOB PO LABORATORICH

Clanek 14
Vstup zaméstnancii

Do prostor laboratoii je dovoleny vstup viem zaméstnanciim VSTE, av$ak pod do-
hledem osoby povérené vedenim laboratori, osob odpovédnych za sekci laboratorni
techniky, zastupce feditele pro vyzkum, vyvoj a tviiréi ¢innost (UTT) nebo jinych
povétenych osob.

Vstup uklize¢Ky je Fe$eny pracovni smlouvou, internim pokynem. Uklid laboratofi je
zabezpecovan mimo vyucovaci bloky.

Podminky pro vstup do laboratofi:
a) Kkli¢e jsou uloZené na recepci VSTE, o vydani a vraceni kli¢d se vede evidence,

b) klice od vstupu do laboratornich prostor a u¢eben je mozné vydat jen zamést-
nancum VSTE,

c) Klice od prislusné sekce laboratorni techniky je mozné na recepci vydat jen za-
méstnanclim, ktef'{ jsou uvedeni na seznamu podepsaném vedoucim laboratofi.

Povinnosti vyucujicich pfed odchodem z laboratofi a specializovanych uceben:
a) vypnout veskera zatizeni a svitidla,

b) zavrit okna, uzamknout mistnost a odevzdat klice na recepci VSTE.

Clanek 15
Vstup studenti

Studenti maji povoleny vstup do laboratofi a uceben v laboratorich jen za pritom-
nosti vyucujictho, na zdkladé pokyni vyucujictho nebo za pfitomnosti osob odpo-
védnych za prisluSné sekce ¢i pracovnika povéreniho vedenim laboratofi. Pro
ucastniky celoZivotniho vzdélavani plati ustanoveni tohoto ¢lanku obdobné.

Povinnosti vyucujictho pti prvnim setkani se studenty v laboratofi:

a) vykonat instruktaz studentli podle pokynid bezpecnosti a ochrany zdravi, pri
praci a protipozarni prevence a provozniho fadu konkrétni laboratore,

b) archivovat zaznamy o vykonané instruktazi,

c) pokud studenti realizuji vyzkumné aktivity bez vyucujiciho nebo zaméstnance
VSTE, ktery mu ulohu zadal, musi byt zapsani do knihy evidujici jejich p¥itom-
nost v laboratori. V takovémto ptripadé musi studenti projit instruktazi o sprav-
ném pouzivani pristroji a o zasadach BOZP v prostorach laboratofri, kdy Skolite-
lem je bud’ vyucujici nebo zaméstnanec VSTE, ktery tilohu studentovi zadal.

Povinnosti studenti realizujicich méreni nebo jiné vyzkumné Ccinnosti
v laboratorich bez pritomnosti vyucujiciho nebo zaméstnance VSTE, ktery ulohu za-
dal:
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a) zapsat se do knihy evidujici pritomnost student(i v laboratofi, uvést jméno vyu-
cujiciho nebo zaméstnance VSTE, ktery dlohu zadal, datum, ¢as -od - do, struc-
ny popis ¢innosti v laboratofi a podpis,

b) musi projit povinnou instruktdzi o spravném pouZzivani pristrojii a o zdsadach
BOZP v prostorach laboratori, kdy Skolitelem je bud’ vyucujici nebo zaméstna-
nec VSTE, ktery tlohu studentovi zadal.

Pravidla BOZP pro studenty:

a) studenti musi vykonavat v laboratorich jenom takové cinnosti, které jim dovoli
vyucujici nebo zaméstnanec VSTE, ktery tlohu zadal,

b) bez souhlasu vyucujiciho nebo zaméstnance VSTE, ktery tlohu zadal, studenti

nesmi:

zapojovat Zadné spotrebice,

zasahovat do elektrické soustavy el. spotiebicii nebo el. sit€,

byt bez ochrannych pracovnich pomiicek pii ¢innosti, kde je predpoklad,
ze by mohlo dojit k poskozeni zraku, zdravi apod. Studenti jsou povinni

chranit si zdravi prostfednictvim ochrannych pracovnich pomicek, napft:
bryle, pracovni odév, apod.

svévolné pouzivat pouZivani pristroje vlaboratofi, na které nemaji
opravnéni k pouzivani nebo které nesouvisi s jejich vyzkumnou ¢innosti,

se pohybovat v prostorach laboratofi po plochach, kde by mohli prijit
k drazu.

Vstup a prechod cizich osob pres laboratofr je zakdzany.

Exkurze studentli se mohou po laboratoiich pohybovat jen v doprovodu vyucujiciho
nebo vedouciho laboratori

Na zacatku exkurze je privodce (vyucujici nebo vedouci laboratofi) povinnen stu-
denty instruovat o prislusnych paragrafech v, Provoznim radu laboratoti VSTE".

Pozvané osoby mohou vstoupit a pohybovat se po laboratotfich jen v doprovodu
pozyvajictho pracovnika VSTE nebo vedouciho laboratofe, a to jen po plochach
k tomu urcenych.

Clanek 16
Vstup kontrolnich organu

Pro vstup kontrolnich organti do laboratoii plati vSeobecné platné pravni predpisy.

Vstup je mozny jen po predchazejicim ohlaSeni se u vedouciho laboratofri.

PUJCOVANi LABORATORNI TECHNIKY

Clanek 17
UloZeni laboratorni techniky a zptisoby jejiho vyuziti

Laboratorni technika je soubor méricich pristroji, métidel a jinych zarizeni, ktera
jsou urcend na vyuku, vyzkumnou a vyvojovou ¢innost.
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Laboratorni technika se nesmi vyuZzivat pro soukromé ucely, resp. k ¢innosti za uce-
lem nabyti vlastniho zisku.

Laboratorni technika je uloZenad v jednotlivych sekcich laboratoii v prostorach
k tomu urc¢enych v budové H arealu VSTE.

Clanek 18
Zptisob pitijcovani laboratorni techniky

Kazda sekce laboratorni techniky je vybavena seznamem techniky, ktery obsahuje
informaci o druhu a znacce zarizeni, misto jeho uloZeni v sekci a informaci o moz-
nosti jeho vypiij¢eni (A - mozné vypujcit, N - nemozné vypujcit).

Sekce laboratorni techniky je oznac¢ena osobou, ktera je za tuto sekci odpovédna.

Pro ucely piij¢covani prislusené laboratorni techniky je potreba kontaktovat osobu
odpovédnou za sekci, ktera laboratorni techniku vyda s presnym zaznamem této
¢innosti v ,,seznamu zapijc¢ené techniky”

V pripadé neptitomnosti osoby odpovédné za prislusnou sekci laboratorni techniky
vydava laboratorni techniku pracovnik povéreny vedenim laboratofi.

Kazdy, kdo si pristroj zapiijci, je povinny:

a) obeznamit se s ndvodem Kk pouziti,

b) zachazet s pristrojem ve smyslu navodu k pouziti,

c) zabranit poSkozeni pristroje v dlisledku neodborného zachazeni,

d) zabranit poskozeni pristroje v diisledku jeho vystaveni plisobeni nevhodnych
fyzikalnich a chemickych vliv,

e) zabranitjeho ztraté nebo odcizeni,

f) laboratorni techniku vratit ¢istou a bez mechanickych, ¢i jinych poskozeni.
PRACOVISTE LABORATORNI TECHNIKY

Clanek 19
Pracovisté (sekce) laboratorni techniky Katedry dopravy a logistiky

Méreni a realizaci vyzkumné Cinnosti na téchto pracovistich mize vykonavat pouze
pracovnik obeznameny s navodem na obsluhu a s bezpecnostnimi predpisy (Priloha
1).

Clanek 20
Pracovisté (sekce) laboratorni techniky Katedry stavebnictvi

Méreni a realizaci vyzkumné ¢innosti na téchto pracovistich mtize vykonavat pouze
pracovnik obeznameny s navodem na obsluhu a s bezpe¢nostnimi predpisy (Priloha
2).


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/3154492/3154493/
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/3154492/3154493/
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/3154492/3154494/?info=1
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/3154492/3154494/?info=1

Clanek 21
Pracovisté (sekce) laboratorni techniky Katedry strojirenstvi

(2) Mérenti a realizaci vyzkumné ¢innosti na téchto pracovistich miiZze vykonavat pouze
pracovnik obeznameny s navodem na obsluhu a s bezpecnostnimi predpisy (Priloha
3).

ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 22
Zaveérecna ustanoveni

(1) Nedodrzeni ustanoveni uvedenych v provoznim radu se povaZzuje za porusSeni pra-
covni discipliny.

Pouzité zkratky:

BOZP - Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

PO — Pozarni ochrana

OOPP - Osobni ochranné pracovni prostiedky

UTT - Ustav technicko-technologisky

VSTE — Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budé&jovicich


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/3154492/3154495/?info=1
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/3154492/3154495/?info=1

