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Cilem této metodiky je poskytnout ¢lenskym organizacim SOVAK metodicky navod jak
pristupovat k problematice zpracovani pracovnich postupd. Metodika je zpracovana
takovym zplsobem, aby co nejjednoduseji zahrnovala pozadavky na obsah pracovnich
postupl z pohledu poZadavkd pravnich predpist, technickych norem, technickych
predpisl a internich dokumentd provozovatell vodovodl a kanalizaci. V 24dném pripadé
nelze tuto metodiku povazovat za direktivni predpis a jeji jednotlivé ¢asti Ize a je i nutné
je prizpQsobit pro dany konkrétni pfipad, stejné jako podobu a rozsah pracovniho
postupu.

A. POZADAVKY NA ZPRACOVANI PRACOVNICH POSTUPU

Al. POZADAVKY PRAVNICH PREDPISU

1. Zakonik prace ¢. 262/2006 Sb., § 103, odst. 1, pism. f)

Zaméstnavatel je povinen zajistit zaméstnancim, zejména zaméstnancim
v pracovhim poméru na dobu uréitou, zaméstnancdm agentury prace docasné
pridélenym k vykonu prace k jinému zaméstnavateli, mladistvym zaméstnancim,
podle potifeb vykondvané prace dostatecné a primérené informace a pokyny o
bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci podle tohoto zakona a podle zvlastnich
pravnich predpist (§ 37, zékona ¢. 258/2000 Sb.)



2. Zakonik prace ¢. 262/2006 Sb., § 103, odst. 2

Zamé&stnavatel je povinen zajistit zaméstnancim &koleni o pravnich a ostatnich
predpisech k zajisténi bezpelnosti a ochrany zdravi pfi praci, které dopliuji jejich
odborné predpoklady a pozadavky pro vykon prace, které se tykaji jimi vykonavané
prace a vztahuji se k rizikdm, s nimiz mize pfijit zamé&stnanec do styku na pracovisti,
na kterém je prace vykonavana, a soustavné vyzadovat a kontrolovat jejich
dodrzovani.

3. Zakon ¢. 309/2006 Sb., § 5

Pozadavky na organizaci prace a pracovni postupy

(1) Zaméstnavatel je povinen organizovat praci a stanovit pracovni postupy tak, aby
byly dodrzovany zasady bezpecného chovani na pracovisti a aby zaméstnanci

a) nevykonavali cinnosti jednotvarné a jednostranné zatézujici organismus.
Nelze-li je vyloudit, musi bat prerusovany bezpecnostnimi prestavkami,
v pfipadech stanovenych zvlastnimi pravnimi predpisy musi byt doba vykonu
takové cinnosti v rdmci pracovni doby ¢asové omezena,

b) nebyli ohrozeni padajicimi nebo vymrsténymi predméty nebo materialy,

c) byli chranéni proti padu nebo zficeni,

d) nebyli ohrozeni dopravou na pracovistich,

e) na pracovisti se zvySenym rizikem nepracovali osamocené bez dohledu dalsiho
zaméstnance, pokud jejich ochranu nezajisti jinak,

f) nevykonavali ruéni manipulaci s bfemeny, kterd miZe poskodit zdravi,
zejména patefr.

(2) Blizsi pozadavky na zplsob organizace prace a pracovnich postupl, které je
zaméstnavatel povinen zajistit, stanovi provadéci pravni predpis.

4. Dalsi pravni predpisy

4.1. Zakony, narizeni vlady a vyhlasky
Zakon ¢. 262/2006 Sb. - zakonik prace
Zakon ¢. 309/2006 Sb. - o zajisténi dalsich podminek k BOZP
Zakon €. 59/2006 Sb. - o prevenci zavaznych havarii zplsobenych nebezpeénymi
chemickymi latkami, ve znéni pozd&jsich predpisu.
Zakon ¢. 251/2005 Sb. - o inspekci prace
Zakon €. 356/2003 Sb. - o chemickych latkach
Zakon ¢. 258/2000 Sb. - o ochrané verejného zdravi
Narizeni vlady ¢. 494/2001 Sb. - o evidence, hlaseni, zasilani zaznamu o Urazu,
vzor zdznamu o Urazu, okruh instituci a organd pro hlaseni Graz{
Narizeni vlady ¢. 495/2001 Sb. - kterym se stanovi podminky pro poskytovani
OOPP, mycich, &isticich a dezinfekénich prostredkl
Narizeni vlady ¢. 378/2001 Sb. - kterym se stanovi blizSi pozadavky na bezpecny
provoz a pouzivani strojd, technickych zafizeni, pfistroji a naradi
Narizeni vlady ¢. 11/2002 Sb. - kterym se stanovi vzhled a umisténi
bezpeénostnich znadek a zavedeni signald
Nafizeni vlady &. 27/2002 Sb. - kterym se stanovi zplsob organizace prace a
pracovnich postupl pti praci souvisejici s chovem zvifat
Narizeni vlady ¢. 28/2002 Sb. - kterym se stanovi organizace prace a pracovnich
postupl pFi praci v lese a na pracovistich obdobného charakteru
Narizeni vlady ¢. 168/2002 Sb. - kterym se stanovi organizace prace a
pracovnich postupd pfi provozovani dopravy dopravnimi prostfedky
Narizeni vlady ¢. 406/2004 Sb. - o =zajisténi BOZP pfi praci v prostredi
nebezpecim vybuchu




4.2.

4.3.

Narizeni vlady ¢. 101/2005 Sb. - o podrobnéjsich pozadavcich na pracovisté a
pracovni prostredi

Narizeni vlady ¢. 148/2006 Sb. - o ochrané zdravi pred neptiznivymi Ucinky
hluku a vibraci

Narizeni vlady ¢. 362/2005 Sb. - o blizSich pozadavcich na BOZP pfi praci na
pracovistich s nebezpecim padu z vysky nebo do hloubky

Narizeni vlady ¢. 589/2006 Sb. - kterym se stanovi odchylnad Uprava pracovni
doby a doby odpocinku zaméstnancd v dopravé

Narizeni vlady ¢. 591/2006 Sb. - o blizSich minimalnich pozadavcich na
bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci na stavenistich

Narizeni vlady ¢. 361/2007 Sb. - kterym se stanovi podminky ochrany zdravi
zaméstnancl pfi praci

Vyhlaska ¢. 48/1982 Sb. - kterou se stanovi pozadavky na zajisténi bezpecnosti
prace a technickych zafizeni

Vyhlaska ¢. 288/2003 Sb. - kterou se stanovi prace a pracovisté, které jsou
zakazané téhotnym Zenam, kojicim Zenadm, matkdm do konce devatého mésice po
porodu a mladistvym, a podminky, za nichz mohou mladistvi vyjimecné tyto prace
konat z ddvod{ pripravy na povolani.

Vyhlaska ¢. 432/2003 Sb. - kterou se stanovi podminky pro zarazeni praci do
kategorii

Predpisy v oblasti vyhrazenych technickych zafizeni:

Zakon €. 174/1968 Sb. - o statnim odborném dozoru nad bezpecnosti prace, ve
znéni pozd&jsich predpisd.

Vyhlaska &. 50/1978 Sb. - o odborné zpUsobilosti v elektrotechnice

Vyhlaska €. 85/1978 Sb. - o kontrolach, revizich a zkouskach plynovych zarizeni
Vyhlaska ¢. 18/1979 Sb. - kterou se urcuji vyhrazena tlakova zafizeni a stanovi
nékteré podminky k zajisténi jejich bezpecnosti

Vyhlaska ¢. 19/1979 Sb. - kterou se urcuji vyhrazena zdvihaci zafizeni a stanovi
nékteré podminky k zajisténi jejich bezpecnosti

Vyhlaska ¢. 20/1979 Sb. - kterou se urcuji vyhrazena elektricka zafizeni a stanovi
nékteré podminky k zajisténi jejich bezpecnosti

Vyhlaska ¢. 21/1979 Sb. - kterou se urCuji vyhrazena plynova zafizeni a stanovi
nékteré podminky k zajisténi jejich bezpecnosti

Vyhlaska ¢. 91/1993 Sb. - k zajisténi bezpecnosti prace v nizkotlakych kotelnach.

Ostatni predpisy
Smérnice ministerstva zdravotnictvi ¢. 49/1967 - o posuzovani zdravotni
zpUsobilosti k praci

Véechny predpisy jsou uvedeny bez pozméfovacich predpisli, proto je vzdy potieba
pracovat s platnymi znénimi, kterd jsou k dispozici napf. na portale verejné spravy
www.gov.cz, v ¢asti zakony.

A2,

POZADAVKY TECHNICKYCH NOREM, PREDPISU A INTERNiCH
PREDPISU

Technické normy

BlizSi pozadavky na pracovni postupy konkretizuji technické normy. Tim, Ze se
v pracovnim postupu uvedou na konkrétni normy odkazy, stavaji se tyto pro
pracovni postup zavaznymi. Seznam platnych norem je k dispozici na www.cni.cz.



2. Technické piedpisy
Dalsi blizsi pozadavky na pracovni postupy mohou konkretizovat technické predpisy.
Tim, Ze se v pracovnim postupu uvedou na konkrétni technické predpisy odkazy,
stavaji se tyto pro pracovni postup zavaznymi. Jedna se napfiklad o technicka
pravidla GAS pro oblast plynovych zafizeni apod.

3. Interni predpisy
Pokud interni predpisy feSi problematiku danou pracovnim postupem, pak se
v pracovnim postupu uvede odkaz na interni predpis. Napriklad — systémy bezpecné
prace, vyhodnoceni rizik, OOPP atd.

A3. RIZIKA

PFi hodnoceni rizik je nutné mimo jiné posoudit:

o fyzicky stav pracovisté

zdravotni a odbornou zpUsobilost zamé&stnancl

klimatické vlivy

ergonomické podminky pracovisté

nebezpedi vyskytujici se na pracovisti - mechanicka, elektricka, materidly a
latky, pozar a vybuch

e psychicka zatéz

Pro hodnoceni rizik a navrhovani opatfeni se mize vychazet z materidlu vydaného
SOVAKEM - ,Prevence rizik" — aktualizace 2008

OBSAH PRACOVNIHO POSTUPU

Nazev pracovniho postupu

Specifikace pracovisté

Kazdé pracovisté ma sva specifika, z cehoz vyplyva, Ze je potfeba pracovni postupy
zpracovavat pro konkrétni pracovisté a konkrétni pracovni ¢innost

Evidencni Cislo pracovniho postupu

Zavést evidenci pracovnich postupl a vytvaret systémové znaceni dle zavedeného
systému u daného zaméstnavatele.

Datum zpracovani pracovniho postupu

Zpracovatel pracovniho postupu

Uvede se jméno a prijmeni osoby zodpovédné za zpracovany pracovni postup. Déle
pak podpis.



6. Rizika a opatreni
vyhodnocené . _ oy
. . stanovena opatreni resi
riziko
ravni technicka interni vlastni
OOPP | technicka | organiza&ni p, : norma, . .
predpis v predpis [ stanoveni
predpis
1.
2.
7. Stanoveni zodpovédnosti
Zodpovédny vedouci zaméstnanec - jméno a pfijmeni
8. Doba provadéni praci
Cetnost: naptiklad 1x ro¢né
Casova naro¢nost praci: napriklad 5 hodin
9. Pozadavky na pracovniky
Pocet:
Odborna zplsobilost:  naptiklad pozadavky na prodkolenti,
zvlastni odbornou zplsobilost, a pod.
Zdravotni zpUsobilost: napftiklad prace ve vyskach, zdravotni prikaz, a pod.
10. Administrativni pozadavky na zajiSténi pracovisté
Zajisténi vypnuti médii, zapisy do denikl, prikazy k praci, povoleni, zajisténi
pracovisté do ukonceni praci, oznameni o ukonceni praci a vyklizeni pracovisté, atd.
11. Popis provadénych pracovnich innosti
PopiSe se technologie vlastniho pracovniho postupu
12.Vybaveni pracovisté
Napf. stroje, naradi, trojnozky, prostfedky pro ochranu proti padu z vysky, do
hloubky, do vodni hladiny, havarijni prostfedky, dopravni znaceni, mobil, vysilacka,
a pod.
13. ZpUsob dopravy a vykladky materidlu

Stanovit kdo, jak, pfipadné kdy, jakym zplsobem, jakou technikou.




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Zpusob skladovani materidlu a likvidace vzniklého odpadu

Misto ulozeni materidlu - pokud je k pracim potreba.

Stanovit zpUsob likvidace vzniklého odpadu - pokud vznika.

Druh a zpUsob zaji$téni pracovnikd

Stanoveni zajist&ni pracovnikl: osobni jistici prostfedky, kolektivni ochrana, zptsob
komunikace ( prostfednictvim telefonu, signalizace - zvukova, vizualni, atd. )

Okruh osob opréavnénych vstupovat na nebezpecna mista

Seznam o0sob opravnénych vstupovat na nebezpe¢nd mista - ndavaznost na
kvalifika¢ni a zdravotni pozadavky.

Zpusob fyzického zajisténi prostori/pracovisté

Stanovi se jakym zplsobem bude zajisté&no pracovisté proti vstupu neopravnénych
osob.

Opatfeni pfi konani praci za mimoradnych podminek

Stanovi se postupy pFi vzniku mimoradné udalosti (povoden, pozar, dopravni nehoda,
7 . v ’ I3 v ’ ’ 7. O 7 .
unik nebezpecnych latek, nutnost vyprostovani pracovniku, ..) - v navaznosti na
.. 7 O v 7 r V. e

rizika, ktera muze konana prace prinest.

Kontakty pro feseni nouzovych a naléhavych situaci

Tisfova volani - I1ZS, hasici, zachranka, policie
Poruchy - elektrarny, plynarny, vodarny
Toxikologické stredisko

Asistenc¢ni sluzby

Zachranna banska sluzba

Zodpovédni vedouci zaméstnanci

a pod.

Ostatni pozadavky

VSe, co je potfeba brat v Uvahu a zajistit pro bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a
neni postizeno v predchozich bodech.

Seznameni zaméstnancd s pracovnim postupem

Seznameni zaméstnancd s ukondenim praci

Zaméstnanci, ktefi provadéli prace potvrdi podpisem, Ze byli seznameni s tim, ze
prace byli ukonceny a zarizeni bude uvedeno do provozu.



