Matetska skola Zvole, okr. Praha zapad
se sidlem

Pi#ién4a 211, 252 45 Zvole

ORGANIZACNI RAD SKOLY

sast: 017S/2023/1 BOZP PRO SKOLY,

Vypracovala: Bc. Blanka Métlova, feditelka Skoly

Schvalila: Bc. Blanka Matlova, feditelka skoly

Pedagogicka rada projednala dne 28.8.2023

R4d nabyva platnosti ode dne: 1.9.2023

R4d nabyva uginnosti ode dne: 1.9.2023

Zmény v Fadu jsou provadény formou &islovanych pisemnych dodatk, které tvofi
soucast tohoto predpisu.

Organizacni smérnice
k zaji$téni bezpe&nosti a ochrany zdravi pii praci zaméstnanc,
pii vychové a vzdélavani zaki ve $kole a zdsady evidence urazi.

Cl1
Zakladni ustanoveni

(1) V souladu s pravnimi predpisy') vydavam tuto smérnici, kterd upravuje postupy
k zajisténi bezpetnosti a ochrany zdravi pfi praci (dale jen “ BOZP”) zaméstnanci Skoly.

(2) Zaji$téni BOZP a ptijatd opatfeni k prevenci rizik se vztahuji na vSechna pracoviste
skoly a na viechny osoby, které jsou v obdobném pracovnim poméru nebo pracuji pro $kolu na
zékladg jiné dohody a pfimé&fené na osoby, které se zdrzuji na pracovisti skoly, véetné dodavateli a
odbératelil.

(3) Smémice stanovi (mimo ramec $kolniho fidu nebo vnitiniho fadu) dal$i povinnosti
Skole azam&stnancim k zajisténi BOZP a BOZ zakd pii vychovné vzdéldvacich Cinnostech.
Ustanoveni $kolniho ¥adu nebo vnitiniho fadu tim nejsou dotcena.

1'y Zakon &.262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd&jich pfedpisit. Zakon &. 309/2006 Sb., kterym se upravuji dal3 pozadavky
bezpetnosti a ochrany zdravi pfi praci v pracovndpravnich vztazich a o zajisténi bezpetnosti a ochrany zdravi pfi ¢innosti nebo
poskytovani sluzeb mimo pracovn&pravni vztahy (zakon o zajidténi dal3ich podminek bezpetnosti a ochrany zdravi pti praci), ve
znéni pozdg&jsich predpisi.
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(4) BOZP je oblasti, ktera zahmuje z4jmy zaméstnavatele pti ochrang Zivotl a zdravi svych
zaméstnanci a je rovnocennou a neodd€litelnou soudasti zakladnich povinnosti viech zamé&stnanct
pfi plnéni pracovnich tkoli.

(5) Pii plnéni ukolG zaméstnancti dvou a vice zam&stnavateld na pracovisti $koly musi byt
uzaviena pisemna dohoda o vzajemném informovani o rizicich a pfijatych opatieni ke koordinaci
BOZP a ¢innosti na pracovisti?). Tato povinnost se vztahuje zejména na stavebni &innosti provadéné
v objektu skoly.

(6) Opravnénym zaméstnancem k pokynu vyzvat podfizené zaméstnance, aby se podrobil
vySetfeni, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek, je teditel koly, v jeho
nepfitomnosti povéfeny zastupce. VySetfeni miZe byt provedeno na pracovisti nebo na
zdravotnickém zaiizeni, popt. na Policii CR.

L

S M
o N

Charakteristika pojm innosti v ramci BOZP

(1) Prevence rizik je soustavna &innost, p¥i niz feditel $koly a smluvni odborng Zpusobila
osoba pro oblast BOZP (dale jen ,,0ZO*) dohliZeji na dodrzovani opatieni k omezeni zndmych rizik
(dokumentace skoly vedena pro oblast prevence rizik) a upozoriiuji na pravdépodobna nova rizika.
S riziky na pracovistich seznamuji (zejména vedouci zaméstnanci) podiizené zaméstnance pritbézné
a opakované na periodickych $kolenich, zamé&stnance smluvnich firem feditel Skoly pied zahajenim
praci?).

(2) Prace zaméstnancii skoly byly zafazeny v souladu s limity faktorti® do prvé kategorie
praci.

(3) Zdravotni zpusobilost je podminkou vykonu prace zaméstnance. Zavodni preventivni
pete se kona u smluvné zajisténého lékare, jehoz posudek slouzi zaméstnavateli jako doklad o
zdravotni zplisobilosti zaméstnance k jim vykonavané praci.

(4) Vstupni 1ékaiskou prohlidku musi absolvovat kazdy nastupujici pracovnik. Naklady
spojené s prohlidkou hradi uchaze¢ o praci ve gkole.

(5) Periodické lékaiské prohlidky musi byt provadény u vSech zaméstnancii v zavislosti na
druhu vykonavané ¢innosti nebo charakteru pracovniho prostiedi. Cetnost periodickych lékaiskych
prohlidek zaméstnanci je ve lhité v kategorii 1. jednou za Sest let, jednou za &tyfi roky jde-li o
zamestnance, ktery dovrsil 50 let véku, v kategorii II. Jednou za 4 roky nebo jednou za dva roky u
zamestnance, ktery dovrsil 50 let véku,

(6) Vystupni Iékaiské prohlidka je viem zaméstnancim pfedepsana.

CL3
Odpovédnost zaméstnavatele

?) § 101 odst. 3 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik price,

) § 103 odst. | pism. g) zikona ¢. 262/2006 Sh., zikonik price.

4) § 31 natizeni vlady ¢. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi p¥i praci.
§ 37 zikona ¢&. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi, ve znéni pozdéjsich predpist. Priloha ¢. | vyhlasky & 432/2003 Sh.,
kterou se stanovi podminky pro zafazovani praci do kategorii, limitni hodnoty ukazateli) biologickych expozitnich testi
podminky odbéru biologického materilu pro provadéni biologickych expozi¢nich testi a nalezitosti hldseni praci sax.hcqten;
a hiologickymi ¢initeli. -

2



(1) Zaplnéni povinnosti $koly v oblasti BOZP odpovida feditel Skoly.

(2) Metodiku BOZP pro $kolu zajistuje osoba odborne zpusobila v prevenci rizik (déle take
“QZ0%) pro BOZP®. OZO je v oblasti BOZP poradnim partnerem pro skolu.

Cl4
Povinnosti vedoucich zaméstnancua

(1) Za plnéni tkold zaméstnavatele v oblasti BOZP odpovidaji Feditel Skoly a povéfeni
vedouci zaméstnanci vrozsahu svych funkci. Tyto tkoly jsou rovnocennou a neoddglitelnou
soucasti jejich pracovnich povinnosti.

(2) Vedouci zaméstnanci zejmena

a) plni priib&Zné tkoly v prevenci rizik,

b) odpovidaji za dodrZovani opatfeni piijatych kochrané pfed alkoholizmem a jinymi
toxikomaniemi, véetné zakazu koufeni,

¢) zabezpeduji pravidelné revize a kontroly zafizeni podle stanovenych lhiit,

d) teditel &koly organizuje a provadi roéni kontrolu dodrzovani z4dsad BOZP a PO, o kontrole musi
byt sepsana zprava,

¢) spolupracuji a informuji odborovou organizaci o skutegnostech tykajicich se BOZP v souladu
s kolektivni smlouvou (pokud je odborova org. ustanovena),

) provadi kontrolu pouzivéni pfidélenych ochrannych pracovnich prostfedkil a pracovnich odévi,

g) feditel Skoly uklada sankce zamdstnanciim, ktefi porusili bezpelnostni piedpisy nebo
zamé&stnancim, ktefi svym jednanim zavinili poruseni piedpisi k zajisténi BOZP,

h) teditel $koly organizuje a provadi kontrolu dodrzovani zakézanych praci mladistvym
a téhotnym Zendm a Zenam po porodu,

i) odpovidaji za zaji§téni prvni pomoci na pracovidti (zejména kontrola stavu a dopliiovani
lékarni¢ek) a za proskoleni potfebného poétu zaméstnancl k organizaci a poskytnuti prvni
pomoci,

j) feditel $koly povéfuje pisemné osoby odpov&dné za provoz a technicky stav vyhrazenych
technickych zatizeni a dalgich zafizeni; ve stanovenych lhiitach zabezpetuje revize a kontroly,

k) zabezpetuji vychovu (Skoleni, instruktaZe) a ovéfovani znalosti zam&stnanci,

1) organizuji lékaiské prohlidky zaméstnanci podle terminii a podle pracovniho zafazeni
zaméstnanct,

m) feditel Skoly stanovi odpovédnosti ve smlouvach o dilo u dodavatelskych praci, uzavird
pisemnou dohodu o vzajemné informovanosti o rizicich na pracovistich s vice zaméstnavateli, a
dale specifikuje povinnosti dodavatelské firmy z hlediska rizik v BOZP, PO a hygieny,

n) provadi pravidelné kontroly dodrZovani opatfeni k zajisténi BOZP se zapisem o vysledku
kontroly (napi. do deniku kontrol BOZP).

CLS
Pracovni a Skolni tirazy

(1) Reditel $koly odpovida za vedeni knih tGrazli (pracovnich a Skolnich), za evidenci
pracovnich i %kolnich turazt® a za zaslani Zaznamu o urazu” a souvisejici dokumentace
k odskodnéni urazu stanovenym organtim a institucim.

5) § 9 odst. 2 zakona ¢. 309/2006 Sb., o zajidténi dalich podminek bezpetnosti a ochrany zdravi pii praci.
6y P¥{loha vyhlasky &57/2010 Sb., o evidenci Grazi déti, Zaki a studentd.
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(2) Zéznam o pracovnim Urazu se sepisuje v listinné nebo elektronické podobé a zasila se na
mistné piislusny Oblastni inspektorat prace. Zaznam o $kolnim urazu se vyhotovuje v listinné
podobe pro pojistovny, pro Gcely statistické evidence se zasila Ceské skolni inspekei v elektronické
podobé (pfesnéji na elektronickém formulafi s elektronickym podpisem na www stranky CSI).
Zaznam o urazu (pracovni i $kolni) sepisuje neprodlens povéfeny zaméstnanec skoly (nebo feditel),
nejpozdEji do 5ti pracovnich dnii po oznémeni.

(3) Zéznam o pracovnim urazu se sepisuje u Grazu s pracovni neschopnosti del$i nez 3 dny
nebo jehoz nasledkem doslo k imrti zaméstnance.

(4) Pracovni Graz se hlasi Oblastnimu inspektoratu prace pokud byla v souvislosti s urazem
nejmené Stidenni hospitalizace. VZdy se také ohldsi zdravotni pojistovné zaméstnance.

(5) Pro tcely odskodnéni $kola zasild zéznam o urazu (pracovni i $kolni) své zakonné
pojistovné.

(6) Zaméstnavatel musi zaslat souhrnné z4znamy o urazech (8kolni i pracovnf) za uplynuly
mesic vZdy do pétého dne nasledujiciho mésice (bez ohledu na pocet svatkli a dnd nepfetrzitého
volna v tydnu v ramci t&hto péti dnil). U smrtelnych traza se zdznam odesild thned, navic také
Policii CR, nejpozdéji do patého dne od oznameni §kole.

(7) Aktualizace zaznamii o urazech (8kolnich i pracovnich) se provadi v souvislosti se
zmeénou, a to:
a. u pracovnich Urazii se aktualizace provadi ihned po skongeni pracovni neschopnosti
(a to z diivodu statistické evidence v EU o dob& pracovni neschopnosti zpiisobené
pracovnim Urazem), a dale pfi Umrti zamé&stnance. Aktualizace se zasild na adresu
mistné pfisluSného Oblastniho inspektoratu prace.
b. u Skolnich trazii se aktualizace provadi rovnéz po ukonceni absence ditéte resp.po
realizovaném odskodnéni trazu pojistovnou. Aktualizace se mize provést ihned, ale
nejpozdgji do 30. 9. za uplynuly $kolni rok a zasil4 se na adresu CSI.

(8) Zaméstnanec, u kterého vznikne nirok na nahradu Skody pii pracovnim drazu nebo
zakonny zdstupce zran&ného ditéte (uplatiiujiciho néhrady), je povinen (na vyzvani) dorucit Skole
nezbytné dokumenty k odskodnéni Grazu. K dodéni uplné dokumentace k odskodnéni tirazu bude
zamestnanec nebo zdkonny zéstupce ditdte (istné vyzvan po ukonCeni 1é&eni, napt. p¥i predani
neschopenky ¢&i ukondeni absence ditéte ve $kole.

(9) Urgence kdoplnéni chybgjici dokumentace, zejména k odskodnéni trazu, bude
vyjimetnd, ato zejména v piipadech, kdy dokumentace nebyla Gplna nebo viibec nebyla $kole
doruCena. Urgence bude provedena jedenkrat, a to bud’ pisemn& (doporutené na adresu
zaméstnance nebo zakonného zastupce Zika) nebo telefonicky vzdy do 30 pracovnich dnd ode dne
vzniku naroku na odskodnéni Girazu (tj. ode dne prokazatelného ukonceni pracovni neschopnosti &
absence, nebo v den ukoncenf 1éceni 1ékatem). V ptipad€ telefonické vyzvy k dodani dokladd bude
proveden o rozhovoru zépis, s uvedenim jména, s kym byl hovor uskute¢nén, datumu a hodiny, dale
jméno piitomného svédka a podpis feditele Skoly, zépis bude uloZen do trazové dokumentace
Skoly. Tento postup se stanovuje jako opatfeni k prokdzani splnéni povinnosti a snaze
zamestnavatele uznat narok zranéného na nahradu vzniklé Skody na zdravi.

7) Pfiloha k natizeni vlady ¢.201/2010 Sb., o zplisobu evidence Graz(, hladeni a zasilani Zaznamu o Urazu.
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CL6

Prava a povinnosti zaméstnanct z hlediska BOZP vyplyvaji z uzaviené¢ pracovni smlouvy, zakoniku
prace, pracovniho f4du, dalich obecn& zavaznych pravnich piedpisti a Skolniho nebo vnitfniho
fadu.

a)
b)
c)
d)

b)

c)
d)

¢)

g)

h)

(1) Zaméstnanci musi dodrZovat zejména:
pravni predpisy k zajiténi bezpe€nosti prace,
predpisy k zajisténi bezpecnosti technickych zatizeni,
piedpisy a pokyny k zajisténi BOZ pti vychové a vzdélavani déti®) skoly,
zésady bezpetného chovéni na pracovisti a stanovené pracovni postupy, s nimiZ byli fadne
seznameni.

(2) Kazdy zaméstnanec je zejména povinen:
podle pokynii feditele $koly konat osobé prace podle pracovni smlouvy ve stanovené pracovni
dobg a dodrzovat pracovni kézen,
pouZivat pii praci pridélené osobni ochranné pracovni prostiedky a ochranna zafizeni,
udastnit se Skoleni,
podrobit se zdvodni preventivni lékatské prohlidce,
bezodkladn& informovat zaméstnavatele o svém pracovnim razu, nebo pracovnim Urazu jiného
zamé&stnance, kterého byl svédkem; nahlasit pracovni raz, ktery se stal na pracovni cest€ (napf.
na $kole v p¥irod€) vedoucimu zam&stnanci dotéené organizace, ktery uraz zapiSe do své knihy
Urazd; vyplnéni Zaznamu o pracovnim trazu provede piimy nadtizeny zranéného (zpravidla jim
bude feditel koly), ktery svého zaméstnance na sluZzebni cestu vyslal,
neodkladné dolozit zaméstnavateli k odSkodnéni pracovniho urazu potfebné informace
a vyjadfeni od oSetfujictho lékafe nebo dotéenych zdravotnickych zatizeni, u kterych byl
zaméstnanec oSetfen nebo 1éCen,
podilet se na ukolech k prevenci rizik, zejména oznamovat svému nadfizenému nedostatky
azavady na pracovisti, které by mohly ohrozit bezpeénost nebo zdravi své a ostatnich
zaméstnanc pfi praci,
dodrzovat zakaz pozivani alkoholickych napoji a jinych ndvykovych latek na pracovistich
zamd&stnavatele a v pracovni dob& i mimo tato pracoviité, nenastupovat pod jejich vlivem do
prace a dodrzovat stanoveny zakaz koufeni na pracovistich,
podrobit se vySetfeni, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek,
pii poskytovani laické zdravotnické prvni pomoci dodrZzovat doporucené postupy.

(3) Zaméstnanec ma zejména pravo
na rovné zachéazeni, vhodné pracovni podminky, odménovani, odbornou pfipravu apod.,
odmitnout vykon préce, o niZ maji divodné za to, Ze bezprostiedné a vazné ohroZuje jejich Zivot
a zdravi, popfipadé zivot a zdravi jinych fyzickych osob.

CL7
Skoleni zamé&stnanci a zaka $koly

(1) Vstupni seznameni se zasadami BOZP provadi feditel $koly v den podpisu nove

pracovni smlouvy s uchazefem o zaméstnani ve $kole. Dokladem je vyplnény formulaf o vstupnim
seznameni. Casovy rozsah $koleni je cca 30 minut.

8 § 29 zakona &. 561/2004 Sb., ¥kolsky zakon, ve zn&ni pozd&jich predpist. Vyhladka ¢. 14/2005 Sb., o pfedSkolnim
vzd8lavani , ve znéni vyhl. &. 48/2006 Sb.
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(2) Uvodni skoleni v BOZP a PO provadi feditel /pf. Skolitel/ §koly v den nastupu
zamestnance na pracovisté, a to v rozsahu osnovy periodického $koleni pro zamé&stnance. Dokladem
o Skoleni je zaznam a prezenéni listina. Soudasti Uvodniho $koleni je seznimeni zamé&stnance
s pracovi$tém (fyzicka prohlidka), sezndmeni s pouZitymi materidly, s pracovnimi postupy,
pfedpisy, pravidly BOZP piislusného pracovidté, s druhy pracovnich odévii, které se poskytuji,
véetn¢ hygienickych pfedpisii a s moZnymi riziky a opatfenimi k jejich minimalizaci; pro Zeny
zdiiraznéni informace o zakdzanych pracich t&hotnym zaméstnankynim. Daéle informace, které
zdravotnické zafizeni poskytuje zaméstnancim zdvodni 1ékaiskou preventivni péci a jakym
preventivnim lékafskym prohlidkam jsou povinni se podrobit, dale, kdo ze zamé&stnancti ve $kole je
povefen zajiSténim a poskytnutim prvni pomoci. Soucasti seznameni jsou informace a vnitini
dokumenty Skoly o zasadich BOZ pii vychove a vzd€lavani déti (napt. skolni ¥ad, provozni Fady
uceben apod.). Délka seznament je cca 2 hodiny.

(3) Periodické Skoleni zaméstnanci je opakované $koleni zaméstnanci ve lhate 1krat za
2roky, které zabezpecuje feditel skoly nebo smluvni OZO. Dokladem je prezenéni listina a osnova
Skoleni.

(4) Vedouci zaméstnanci jsou Skoleni smluvni odbornou osobou v souladu s osnovou
Skoleni a to do 1 mésice od nastupu do funkce, a dale 1krat za 3roky, véetn& ovéfovani znalosti
(napf. testem). Dokladem o $koleni je prezenéni listina a osv&d&eni o absolvovani $koleni.

(5) Mimoftadna a zvlastni Skoleni probihaji jako dil¢i $koleni zaméstnanci podle pracovniho
zafazeni a druhu prace, nebo $koleni pfi mimofadnych udélostech (pracovni uraz s PN deli 3tydny,
prefazeni na jinou praci,apod.). O takovém $koleni rozhoduje Feditel Skoly.

(6) Pro zaméstnance a osoby v obdobném pracovnim poméru povétrené obsluhou zatizeni
(napf. obsluha plynového odb&mého zaiizeni, dozorce vytahu, prace s ru¢ni motorovou pilou) musi
byt Skoleni zaméstnanci provedeno pred zahéjenim prace, aopakované ve lhltdch stanovenych
pravnimi a ostatnimi pfedpisy v rozsahu provozni dokumentace nebo navodu k obsluze zatizeni.
Skoleni provadi specialista, servisni technik nebo OZ0, dokladem je osvédéeni vydané Skolitelem,
popi. prezen¢ni listina.

(7)  Sezndmeni déti s bezpecnosti pii vychové a vzd&lavani provadi vyucujici. Upozortiuji na
rizika — k tomu pouZivaji osnovu k sezndmeni zaki nebo jinou prokazatelnou dokumentaci. Podle
provozniho fadu (napf. provozni ¥ad télocviény nebo venkovni hraci plochy) nebo podle navodu
vyrobce v&ci nebo zafizeni (napt.herni a t&locviénd), které budou déti pfi praci nebo vyuce
pouZivat, provedou konkrétni, a bude-li to tieba i individualni seznimeni d&ti (napt. déti
s handicapem). Poudeni déti prizptisobuje vyucujici véku a schopnostem déti.

(8) Zapis o pouceni d&ti se provadi na zac¢atku $kolniho roku, pfed zahdjenim vyuky nebo
dalsich ¢innosti do t¥idn{ knihy a popi. do piilohy t¥{dni knihy. Vyucujici seznami dodateéné ty déti,
ktef¢ v den seznameni nebyli piitomni a provede o sezndmenti dodate¢ny jmenovity zapis do TK.

CL8
Prvni pomoc

(1) Reditel Skoly zabezpecuje podminky pro v&asné poskytnuti prvni pomoci a lékaiského
oSetfeni osobam pii Grazech a nihlych onemocnénich. Pisemng povefeni zaméstnanci dbaji, aby
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byly kdispozici vybavené lékarnicky prvni pomoci, aktudlni telefonni ¢isla nejblizsiho
sdravotnického zatizeni, véetnd zafizeni zajist'ujicich odvoz ranénych, a aby s témito informacemi
byly seznameny viechny osoby, které se na pracoviitich zaméstnavatele obvykle zdrzuji (informace
na nasténce).

(2) Lékarni¢ka prvni pomoci musi byt umisténa viditeln& a dostupné. Za obsah a vybaveni
moto 1ékérnicek motorového vozidla pouZivaného pro ucely Skoly odpovida fidi¢. Ridi¢ je
povinnen zkontrolovat lékarnicku pied jizdou.

(3) Reditel koly zabezpetuje progkoleni potfebného poctu zaméstnancl pro poskytovani
prvni pomoci se zam&fenim na specifika prvni pomoci v podminkach Skoly.

(4) Pred konanim akci mimo Skolu (napf. vylety), a pokud jsou organizovany Skolou, musi
byt osoby ¢inné dohledem nad détmi prokazatelné sezndmeny s opatienimi k zaji§téni BOZ a prvni
pomoci, které feditel Skoly stanovil. Zdravotnika na kole v piirodé ? nebo zotavovaci akci uruje
feditel Skoly.

Cl.9
Povinnosti zakiu

74ci matefské $koly jsou vedeni vyuujicimi na useku zajiSteni bezpecnosti a ochrany zdravi

zejména k

a) dodrzovani zasad slusného chovani, respektovani ostatnich zakd a dodrzovani zasad
bezpetnosti, s nimiz byli sezndmeni'?), a které jim v ramei Skolniho vzdélavaciho programu
nebo pii ostatnich ¢innostech vyucujici fika,

b) ochoté a povinnosti uposlechnout zejména ustni pokyny zaméstnancti $koly sméiujici
k omezeni rizik a mimofadnych udalosti pfi jejich ¢innostech, a nebo pokyny udélované v
souladu s pravnimi piedpisy a ostatnimi predpisy'').

CL 10
Spoleéna a zavéreéna ustanoveni

Viichni zaméstnanci a osoby obdobném pracovnim poméru ke kole jsou povinni dodrZovat
suto smérnici.

ClL 11
Utinnost Mate¥ska skola Zvole
piispévkova organizace
Piicna 211
e for s . 252 45 Zvole
Smérnice nabyva G¢innosti dnem 1.9.2023 1€ aan 98 157

ifeditelka Skoly

%) § 1 vyhl. & 106/2001 Sb., o hygienickych pozadavcich na zotavovaci akce pro déti, ve zn&n{ vyhl. &. 148/2004 Sb..

10§22 zakona &. 561/2004 Sb., (3kolsky zakon).
1) § 349 zakona &. 262/2006 Sb., ZP






