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V souladu s ustanovením § 69 odst. 2 písm. f) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o krajích“) a zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, vydávám tuto 
s m ě r n i c i:

Čl. I.

Úvodní ustanovení

1. Tato směrnice upravuje systém organizace a kontrol v oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví při práci v objektech Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen „krajský úřad“)
2. Karlovarský kraj (dále jen „kraj“ nebo „zaměstnavatel“) je povinen zajistit BOZP (bezpečnost a ochrana zdraví při práci) zaměstnanců kraje zařazených do krajského úřadu (dále jen „zaměstnanec“) s ohledem na rizika možného ohrožení jejich života a zdraví, která se týkají výkonu práce podle zvláštního právního předpisu
.
3. Náklady spojené se zajišťováním BOZP hradí zaměstnavatel.
Čl. II.

Rozsah působnosti
1. Tato směrnice se vztahuje na všechny objekty a pracoviště krajského úřadu.

2. Objektem ve smyslu těchto pokynů se rozumí všechny stavební celky a jejich zařízení krajského úřadu, i jednotlivé prostory v budovách, pokud je krajský úřad používá, bez ohledu na to, má-li je pronajaté nebo bezplatně zapůjčené pro účely jiných organizací.
3. Směrnice se v přiměřeném rozsahu vztahuje současně na ostatní osoby, provádějící činnosti s vědomím vedoucích zaměstnanců nebo zaměstnanců pověřených sjednávání takových činností v objektech nebo na pracovištích krajského úřadu. Za dodržování pravidel BOZP odpovídají tito zaměstnanci.
Čl. III.

Odpovědnost  za  zajištění  a  organizování  bezpečnosti a ochrany zdraví při práci

1. Za zajištění a organizování BOZP v objektech a na pracovištích krajského úřadu, za provádění bezpečnostních opatření a dodržování předpisů o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci odpovídá ředitel krajského úřadu.

2. Za zajištění BOZP na jednotlivých pracovištích, za provádění bezpečnostních opatření a dodržování předpisů BOZP odpovídají vedoucí zaměstnanci na všech stupních řízení v rozsahu svých funkcí.

Čl. IV.

Základní  povinnosti  zaměstnavatele

1. Ředitel krajského úřadu odpovídá za

a) vytváření podmínek pro bezpečné, nezávadné a zdraví neohrožující zdravotní prostředí vhodnou organizací bezpečnosti a ochrany zdraví při práci přijímáním opatření k prevenci rizik, 
b) nepoužívání úkolové mzdy k odměňování prací, při nichž jsou zaměstnanci vystaveni zvýšenému nebezpečí úrazu nebo nemoci z povolání a kde by tato forma mzdy vedla při zvyšování pracovních výsledků zároveň k ohrožení bezpečnosti a zdraví zaměstnanců,
c) jmenování komise k vyšetření příčin smrtelného úrazu nebo mimořádných událostí, ke kterým došlo v souvislosti s provozem krajského úřadu. 
d) umožnění provedení kontroly zajištění BOZP orgánům státního odborného dozoru a poskytnutí požadovaných podkladů a informací.  

2. Základní povinnosti vedoucích zaměstnanců krajského úřadu na všech stupních řízení jsou
a) spolupracovat se smluvně zajištěnou osobou odborně způsobilou v prevenci rizik (dále jen „osoba odborně způsobilá“) k dosažení co nejlepší úrovně při zajišťování úkolů na úseku péče o BOZP,
b) ve spolupráci s osobou odborně způsobilou stanovit rozsah poskytování OOP (osobních ochranných prostředků) podřízeným zaměstnancům a dohlížet na používání těchto prostředků podřízenými zaměstnanci,
c) zajistit důsledné odstraňování zjištěných nedostatků na úseku BOZP, které jsou v jejich kompetenci, ve stanovených termínech,
d) ve spolupráci s vedoucím odboru vnitřních záležitostí nebo jím pověřeným zaměstnancem vyšetřovat příčiny vzniku pracovních úrazů podřízených zaměstnanců nebo pracovních úrazů osob k nimž došlo na jimi řízených pracovištích,
e) dbát, aby byl dodržován zákaz kouření na pracovištích,
f) kontrolovat podřízené zaměstnance, zda používají OOP, které jim byly pro danou práci přiděleny,
g) neposuzovat jako nesplnění povinností, jestliže zaměstnanec nevykonal práci, o níž měl důvodně za to, že bezprostředně a vážně ohrožuje život a zdraví,
h) zařazovat zaměstnance na práci a pracoviště se zřetelem na jejich schopnosti a zdravotní stav a nepřipustit, aby zaměstnanec konal práce, jejichž výkon je v rozporu s právními a ostatními předpisy k zajištění BOZP nebo s lékařským posudkem,
i) zúčastňovat se školení a výcviku, prováděného v zájmu zvýšení znalostí o BOZP a podrobovat se stanoveným zkouškám,
j) trvale kontrolovat dodržování předpisů k zajištění BOZP na jimi řízených pracovištích.

3. Povinnosti oddělení hospodářské správy odboru vnitřních záležitostí jsou
a) zřizovat, udržovat a zlepšovat potřebná ochranná zařízení a provádět technická a organizační opatření podle právních a ostatních předpisů k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a podle nových poznatků vědy a techniky,
b) soustavně kontrolovat prostřednictvím osoby odborně způsobilé úroveň péče o BOZP, stav technické prevence, dodržování pravidel BOZP a odstraňovat zjištěné závady, jakož i příčiny poruch a havárií technických zařízení,
c) poskytovat zaměstnancům, u nichž to vyžaduje ochrana jejich života a zdraví nebo ochrana života a zdraví občanů podle pracovněprávních předpisů, k bezplatnému používání potřebné OOP, mycí, čistící a dezinfekční prostředky; zaměstnancům v prostředí, v němž oděv nebo obuv podléhá mimořádnému znečištění nebo opotřebení se též poskytují jako OOP pracovní obuv nebo oděv,
d) přejímat a uvádět do provozu jen provozní prostory, stroje a zařízení a zavádět jen technologické postupy, které odpovídají právním a ostatním předpisům k zajištění BOZP a zajistit odstraňování zjištěných závad,
e) organizovat nejméně jednou v roce prověrky BOZP na všech pracovištích a zařízeních; zjištěné nedostatky odstraňovat a potřebná opatření investičního charakteru zahrnovat do plánu oprav,
f) zajistit pravidelné provádění kontrol a revizí stavu technických zařízení a plnění dalších úkolů stanovených právními a ostatními předpisy k zajištění BOZP jako nedílnou součást preventivní údržby.
4. Oddělení personálních věcí a vzdělávání soustavně seznamuje s právními a ostatními předpisy k zajištění BOZP a s novými poznatky vedoucí zaměstnance a všechny ostatní zaměstnance.

Čl. V.

Povinnosti  zaměstnanců

1. Účastnit se řešení všech otázek souvisejících s péčí o BOZP. Znalost předpisů k zajištění BOZP je nedílnou a trvalou součástí kvalifikačních předpokladů a je k ní přihlíženo při hodnocení pracovních výsledků.

2. Dodržovat právní a ostatní předpisy a pokyny k zajištění BOZP, zásady bezpečného chování na pracovišti a stanovené pracovní postupy, s nimiž byly řádně seznámeni.

3. Nepožívat alkoholické nápoje a nezneužívat jiné omamné prostředky na pracovištích; v pracovní době i mimo pracoviště, nenastupovat pod jejich vlivem do práce a dodržovat stanovený zákaz kouření.

4. Podrobit se vyšetření, které provádí orgán státní správy, nebo určený okruh zaměstnanců ke zjištění, zda zaměstnanci nejsou pod vlivem alkoholu nebo jiných omamných prostředků.

5. Používat při práci ochranná zařízení a OOP, pečovat o ně a řádně s nimi hospodařit.

6. Účastnit se školení a výcviku prováděného zaměstnavatelem v rámci BOZP a podrobit se zkouškám a lékařským prohlídkám stanovenými právními předpisy
.

7. Oznamovat svému nadřízenému nedostatky a závady, které by mohly ohrozit bezpečnost nebo zdraví při práci a podle svých možností a kvalifikace se zúčastnit jejich odstraňování.

8. Nepoužívat soukromých a služebních dopravních prostředků při plnění pracovních úkolů bez předchozího písemného souhlasu zaměstnavatele.

9. V případě zranění se nechat neprodleně ošetřit a úraz ihned oznámit svému nadřízenému.

10. Dodržovat návody k obsluze a údržbě používaných zařízení.

Čl. VI.

Zaměstnanci  a další osoby zajišťující úkoly na úseku  BOZP v budovách krajského úřadu
1. Osoba odborně způsobilá

a) metodicky řídí, plánuje, koordinuje a usměrňuje činnost zaměstnavatele v prevenci pracovních úrazů a nemocí z povolání, navrhuje opatření a dává podněty ke zlepšení péče o BOZP,
b) vyhledává a hodnotí rizika a navrhuje zaměstnavateli opatření k jejich odstranění nebo omezení jejich působení, aby ohrožení bezpečnosti a zdraví zaměstnanců bylo minimalizováno. Dokumentaci vede v písemné nebo elektronické podobě,
c) zpracovává podklady pro zatřídění zaměstnanců do kategorií (1. až 4. kategorie), v případě nutnosti předkládá tuto dokumentaci orgánům veřejného zdraví (KHS),
d) zpracovává dokumentaci BOZP dle platných právních předpisů a následně provádí její aktualizaci,
e) ve spolupráci s vedoucími zaměstnanci, na základě vyhodnocení rizik, zpracovává seznam profesí, kterým je potřeba přidělovat OOP a seznam jaké OOP a v jakých lhůtách budou přidělovány,
f) provádí kontrolu přidělování OOP zaměstnancům, u kterých to vyžaduje ochrana jejich života a zdraví a ve spolupráci s vedoucími zaměstnanci kontroluje jejich používání,
g) organizačně zajišťuje provedení prověrek BOZP 1 x ročně na všech pracovištích zaměstnavatele,
h) kontroluje zajištění provádění pravidelných revizí, kontrol a odborných prohlídek vyhrazených technických zařízení a ostatních technických zařízení oprávněnými osobami (např. revizní technik) odpovědnými za zajišťování revizí,
i) kontroluje vedení evidence o vyhrazených technických zařízení a archivaci zpráv o revizích, kontrolách a odborných prohlídkách,
j) provádí kontroly plnění úkolů na úseku BOZP na pracovištích zaměstnavatele. O výsledku kontrol zpracovává záznamy. V případě zjištěných nedostatků navrhuje opatření k nápravě,
k) připravuje podklady ke školení z předpisů BOZP, osnovy tohoto školení a zkušební otázky,
l) provádí školení všech zaměstnanců z předpisů BOZP, a to formou:
· školení vedoucích zaměstnanců, 

· mimořádné školení zaměstnanců, 

· školení zaměstnanců cizích firem, 
· opakovaného školení zaměstnanců,
m) kontroluje, aby tam, kde to vyžadují zvláštní předpisy bylo provedeno školení zaměstnanců speciálních profesí,
n) ve spolupráci s oddělením personálních věcí a vzdělávání zajišťuje a dále sleduje aby byly prováděny v pravidelných lhůtách následující druhy lékařských prohlídek:
· vstupní lékařské prohlídky

· opakované lékařské prohlídky

· mimořádné lékařské prohlídky

· výstupní lékařské prohlídky

o) spolupracuje s lékařem zajišťujícím závodní lékařskou péči v oblasti pracovního lékařství,
p) kontroluje vybavení, obsah a doby expirace zdravotnického materiálu v lékárničkách,
q) sleduje platnost a účinnost opatření na úseku BOZP a v případě potřeby navrhuje jejich úpravy. Na požádání se vyjadřuje k projektové dokumentaci, k uvádění nových prostor a speciálních zařízení do provozu a ke všem technologickým, stavebním a jiným změnám, při nichž by mohli být dotčeny zájmy BOZP,
r) jedná, spolupracuje a účastní se kontrolní činnosti státního odborného dozoru (Inspektorát práce) a orgánů veřejného zdraví (Krajská hygienická stanice).
2. Vedoucí odboru vnitřních záležitostí nebo jím pověřený zaměstnanec ve spolupráci s vedoucími zaměstnanci provádí šetření pracovních úrazů podle zvláštní směrnice
 a provádí vstupní školení všech nově nastupujících zaměstnanců z předpisů BOZP.

3.  Odborně způsobilá osoba je oprávněna
a) vstupovat do všech prostor krajského úřadu za účelem zjištění stavu BOZP,

b) přikázat zastavení provozu zařízení nebo pracovní činnosti v případech, kdy je bezprostředně ohrožen život a zdraví zaměstnanců; příkaz předá řediteli krajského úřadu, případně odpovědnému zástupci,

c) navrhovat opatření k nápravě v případě zjištěných nedostatků a předkládat jmenovitý seznam zaměstnanců, vůči kterým bude přijato opatření za neplnění povinností na úseku péče o BOZP,

d) vyžadovat vysvětlení od zaměstnanců, kteří odpovídají za vznik nedostatků na úseku péče o zajištění BOZP.

Čl. VII.

Kontrolní činnost v oblasti BOZP

1. Kontroly vnější, provádí orgány státního dozoru: Český úřad bezpečnosti práce (ČÚBP, IP), Inspekce životního prostředí (IŽP), Krajská hygienická stanice (KHS).

2. Kontroly vnitřní, provádí odborně způsobilou osobou a kontroly prováděné vedoucími zaměstnanci na jednotlivých pracovištích.

Čl. VIII.

Zajištění bezpečnosti technických zařízení

1. Technická zařízení a vyhrazená technická zařízení, jsou zařízení, která představují zvýšenou míru rizika, mohou ohrozit životy a zdraví zaměstnanců, popřípadě dalších osob, zdržujících se na pracovištích krajského úřadu.

2. K zajištění bezpečnosti technických zařízení je zaměstnavatel povinen dodržovat zvláštní právní předpisy
.
3. Technickým zařízením v rámci krajského úřadu se rozumí

· elektrické zařízení, např. rozvody, rozvaděče, zásuvky, vypínače apod.,

· elektrické nářadí a spotřebiče, např. lampičky, vařiče, rychlovazné konvice, chladničky, mikrovlnné trouby, prodlužovací šňůry, počítače, tiskárny, elektrické nářadí apod.,

· tlaková zařízení, např. expanzní nádoby, vzdušníky apod.,

· zdvihací zařízení – výtahy nákladní i osobní

· plynová zařízení – plynovod včetně uzavíracích ventilů a měření,

· kotelny,

· regály.
4. Při provoz technických zařízení se zaměstnanci musí řídit právními předpisy a pokyny k zajištění bezpečnosti jejich provozu.

5. Za provádění pravidelných kontrol a revizí technických zařízení odpovídá oddělení hospodářské správy odboru vnitřních záležitostí.
Čl. IX.

Dokumentace  BOZP

1. Na krajském úřadu je kromě příslušných vnitřních předpisů
  je zpracována a vedena následující dokumentace: 
a) Prevence rizik; pracovní rizika.

b) Dokumentace o začlenění zaměstnanců do kategorií (kategorizace práce).

c) Záznamy o provedených  lékařských prohlídkách zaměstnanců.

d) Záznamy o provedených školeních zaměstnanců, vedoucích zaměstnanců a zaměstnanců cizích firem o BOZP.

e) Záznamy o pracovních úrazech.

f) Evidence pracovních úrazů.

g) Odškodňování pracovních úrazů.

h) Záznamy o poskytování OOP.

i) Záznamy o kontrolách regálů.

j) Záznamy z kontrol ČÚBP, IP, KHS, IŽP.

k) Příkazy , zákazy a pokyny vydané na úseku BOZP.
l) Záznamy o provedení pravidelných ročních prověrkách BOZP.
2. Tyto dokumenty jsou vedeny a uloženy oddělení hospodářské správy.
Čl. XI.

Závěrečná ustanovení

1. Za dodržování tohoto předpisu odpovídají vedoucí zaměstnanci krajského úřadu na všech stupních řízení v rozsahu svých funkcí.
2. Tato směrnice nabývá účinnosti dnem podpisu.

V Karlových Varech dne 2. ledna 2008

Ing. Roman Rokůsek 


ředitel krajského úřadu
� § 101 – 108 zákona č. 262/2006 Sb.


� Zákon č. 262/2006 Sb.


Směrnice MZd. č. 49/1967 o posuzování zdravotní způsobilosti k práci.


� Směrnice ředitele krajského úřadu, kterou se stanoví způsob evidence a hlášení pracovních úrazů zaměstnanců krajského úřadu.


� Zejména Nařízení vlády č. 101/2005 Sb., o podrobnějších požadavcích na pracoviště a pracovní prostředí.


� Směrnice ředitele krajského úřadu – kterou se stanoví způsob evidence a hlášení pracovních úrazů zaměstnanců krajského úřadu.


Směrnice ředitele krajského úřadu – kterou se stanoví způsob poskytování OOP, mycích, čistících a dezinfekčních prostředků zaměstnancům krajského úřadu. 


Směrnice ředitele krajského úřadu – kterou se stanoví systém školení bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární ochrany v rámci krajského úřadu.
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