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Zakladni povinnosti zaméstnance pfi dodrzovani predpisti BOZP a PO

Toto pouceni je zpracovano v souladu se Zakonikem prace (§101-105), zakonem ¢€.
309/2006 Sb. a souvisejicimi predpisy BOZP a PO. Upravuje zasady bezpeéné &innosti pfi
vedeni krouzk(i v DDM Tabor, jeho pobockach (Veseli nad Luznici, Sobéslav) a na dalSich
mistech, kde aktivity probihaji (v&etné venkovnich lokalit).

BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVi PRI PRACI

1. POVINNOSTI ORGANIZACE

a. zajistit podminky pro bezpecény prubéh Cinnosti
seznamit zaméstnance s riziky a pravidly bezpecénosti
poskytnout pfistup k Iékarni¢ce a prostfedk(im prvni pomoci
vést evidenci Urazl a zajistit jejich vySetfeni
kontrolovat dodrzovani BOZP a PO pfi Cinnosti
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2. DULEZITE KONTAKTY
a. Nouzova linka: 112
HasiCsky zachranny sbor: 150
Rychla zachranna sluzba prvni pomoci: 155
Policie CR: 158
Méstska policie: 156
Reditelka DDM: 602663680
Zastupce feditele DDM: 725384523
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3. POVINNOSTI EXTERNICH ZAMESTNANCU - VEDOUCICH KROUZKU

a) Proskolit a seznamit Ggastniky s VNITRNIM REZIMEM, POKYNY
K REALIZACI VZDELAVANI — KROUZKU/ZU DDM TABOR PRO SKOLNi
ROK 2025/2026
Proskolit a seznamit u€astniky vzdélavani oblasti BOZ, standardni hygieny,
zvySené opatrnosti pfi pohybu, pfichodu i odchodu, s prostory DDM a dalSimi
prostory, kde probihaji ZU DDM, samotnymi pravidly chovani, pozarnim
evakuacnim a traumatologickym planem. Na uvodni schizce poucit vSechny
ugastniky zajmového Utvaru (dale jen ZU) o vy$e uvedeném. Skoleni
zaznamenat do deniku pfi prvni vyu€ovaci hodiné. Nepfitomné ucastniky,
nebo ucastniky dodatecné prihlasené, proskolit v nejbliz§im mozném terminu
a zaznamenat do deniku. V ramci opakované edukace |ze opakované poucit
ucastniky v pfipadé potifeby o pravidlech hygieny a provozu a toto zapsat do
elektronického deniku dle nafizeni feditele.

b) Povinnost dbat dle svych moznosti o svou vlastni bezpecnost, o své zdravi i o

bezpecnost a zdravi fyzickych osob, kterych se bezprostfedné tyka jeho
jednani, pfipadné opomenuti pfi praci
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¢) Na pokyn vedeni DDM, si aktualizovat znalosti a dovednosti tykajici se BOZP
(nové predpisy, smérnice, fady a zakony).

d) Dodrzovat bezpecnosti, pozarni, hygienické predpisy, vnitfni fad, fady
mistnosti a dalSi pfedpisy souvisejici s vykonem své prace pedagogického
pracovnika

a. Prichazet do DDM fadné a v¢as, tj. minimalné 5 minut pfed zahajenim
¢innosti

b. Dodrzovat rozvrh ZU

c. Vést pravidelné a Fadné svéfenou dokumentaci — zapisovat denik ZU,
dochazku a téma hodiny.

d. Predkladat deniky ke kontrole vedoucimu oddéleni

e) Neomluvenou nepfitomnost U€astnika na vice jak tfech hodinach hiasit
vedoucimu oddéleni a kontaktovat zakonné zastupce ucastnika

f) Porudeni vnitfniho fadu (Skolni fad)

a. O kazdém vazném poruseni vnitiniho fadu DDM a kazné proveést
zadznam do deniku.

b. O kazdém opakovaném poruseni provést zaznam do deniku a
informovat vedouciho oddéleni.

c. P¥isoustavném porudovani vySe uvedeného informovat zakonného
zastupce ucastnika a feditele DDM, u€astnit se osobni schiizky
svolané feditelem,

d. Kontrolovat vystupy (navrzena opatfeni a feSeni) a jejich dodrzovani
(pisemny zapis).

g) Zamezit G&astnikim ZU v pohybu v dilnach, uéebnach, na séale a dal$ich
prostorach DDM bez dozoru.

h) Vykonavat fadny pedagogicky dozor v ramci své €innosti.

i)  PFi pohybu mimo DDM nebo v jinych odlou€enych prostorach (t&locviény,
kluby, zakladny) se Fidit stejnymi pokyny, jako pfi praci na DDM a fadem
pouzivanych prostor.

i) Dozor a dohled nad ucastniky:

a. Zajistuje 5 minut pfed zahajenim innosti

b. Ukonduje uplynutim &asové dotace ZU v&etné& organizace uéastnik
pFi opousténi jak konkrétnich prostor, kde ZU probihal, tak budov
DDM Tabor.

c. Prirealizaci vzdélavani mimo budovy a prostory DDM se fidit stejnymi
pokyny a fadem pouzivanych prostor.

k) Zajistovat komunikaci se zakonnymi zastupci. Povolovat odchod uc€astnika
b&hem ZU pouze s doprovodem zakonného zastupce nebo omluvou
zakonného zastupce (pisemné, e-mail, SMS) a zaznamenat do deniku.

[) Dbat na zaptjcené klice, popfipadé Cipy od pouzivanych prostor, jejich ztratu
ihned hlasit fediteli DDM nebo vedoucimu pracovisté

m) Dodrzovat mi¢enlivost pfi pfidéleni kédu budovy. Sdéleni tfetim osobam je
zakazano. VSichni vedouci za tento specificky kod nesou plnou odpovédnost.

n) Bez odkladu hlasit zmény v konani Cinnosti v pfipadé nemoci, zruSeni vyuky
ZU, zmény &asu nebo mista konani vedoucimu oddéleni, dale véem
ugastnikiim ZU nebo jejich zakonnym zastupciim, a to dostateéné dopfedu
(minimalné vSak 24 hodin dopfedu). Zmény, které nemudze vedouci ZU
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samostatné zajistit, hlasit okamzité svému vedoucimu oddéleni nebo sluzbé
na vratnici.

0) Na pracovisti udrzovat pofadek, po ukon&eni &innosti po sobé s uéastniky ZU
fadné uklidit.

p) Pfipfichodu na pracovisté zkontrolovat jeho stav, pomucky, nafadi (napf.
pFivodni 8idry, kabely, zastréky). Nedostatky neprodlené hlasit vedoucimu
oddéleni. Poskozené naradi ¢i pomUcky zabezpedit a zajistit, aby se s
takovymi nepracovalo. Vypujcené nafadi nebo pomucky vracet po ukonceni
¢innosti na puvodni misto.

q) Pri praci s elektrickym zafizenim nebo pomuckami, které by mohly zpusobit
poranéni u€astnika, seznamit u€astniky s navodem obsluhy (zafizeni,
nastroje, naradi, spotfebice) a o provedeném pouceni provést zaznam do
deniku.

r) Vedouci ZU je povinen proskolit a upozornit t&astniky ZU na bezpeénost,
manipulaci a zachazeni s nebezpecnymi chemickymi latkami, smésmi a
prachem, pokud to vyZaduje charakter ZU. Pokud vedouci &i G&astnici ZU s
témito latkami pracuiji, jsou souéasti vybaveni ZU nebo by mohli s takovymi
latkami pfijit do styku. O provedeném pouceni provést zaznam do deniku.

s) Zkontrolovat pfed opusténim mistnost, uzavfit vSechna okna, vypnout a
zajistit vSechna zafizeni, v€etné elektrickych, vodu, zajistit mistnost a
uzamknout.

t) V pfipadé urazu ucastnikovi zajistit a poskytnout prvni pomoc

u) Zapsati kazdy sebemensi Uraz do deniku a knihy urazd/online formulare.
Drobny uraz hlasit bez zbyte¢ného odkladu vedoucimu oddéleni nebo
dozoruijici sluzbé. Uraz, ktery vyzaduije lékafské oSetfeni, popfipadé zasah
IZS ihned hlasit vedeni DDM a fidit se pokyny IZS

v) V pfipadé, Ze jakykoliv zaméstnanec DDM zjisti na pracovisti nebo v misté
vykonu zajmové &innosti osobu, ktera se neucastni vzdélavani, popfipadé
identifikuje jeji agresivni €i podezielé chovani (navykové latky, alkohol,
koufeni, ni¢eni majetku) nebo ma pocit ohrozeni touto osobou, vykaze ji z
DDM a zajisti bezpeénost téastniki ZU. V pripadé&, Ze takto nelze uginit ani s
pomoci dozoru &i sluzby, nebo citi-li vedouci pfimé ohrozeni, informuje
neprodlené& policii Ceské republiky a feditelku DDM — v tomto pofadi.

w) Tyto v8eobecné pokyny jsou pouze zakladnim pouéenim. ZU se specialnim
zamé&Fenim se Fidi vlastnim doplfiujicim proskolenim vedouciho ZU, které
vychazi z obsahu a charakteru vykonavané Cinnosti. Prava a povinnosti
vedoucich pracovnikl i u€astnik vzdélavani, které zde nejsou uvedeny, se
dale fidi vnitfnim i organizacnim fadem DDM, platnymi smérnicemi a
zakonnymi ustanovenimi.
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4. URAZ:
Postup v pfipadé urazu:

a. Zaijistit poskytnuti prvni pomoci a zajisténi poskozeného

b. Privolat Iékafskou pomoc nebo zaijistit pfepravu k |ékafi Ci oSetfeni

c. Informovat feditele DDM nebo vyrozumét vedouciho pracovnika DDM,
pedagogicky dozor

d. Sepsat protokol o udalosti do knihy urazl, nebo do online formulafe — zajistit
svédky a jejich adresy

e. Informovat zakonného zastupce poskozeného

5. POZARNi OCHRANA
Kazdy zaméstnanec je povinen:

a. Pocdinat si tak, aby svym jednanim nezavdal pfi¢inu ke vzniku pozaru a tim
neohrozil Zivot i zdravi osob a majetku; zejména pfi pouzivani tepelnych,
elektrickych a jinych spotfebicl a zafizeni, pfi skladovani, manipulaci nebo
pouzivani hoflavych &i pozarné nebezpelnych latek a pfi manipulaci s
otevienym ohném, plnit pfikazy a dodrzovat zakazy zajistujici pozarni
bezpeénost na vyznacenych mistech.

b. NepoSkozovat hasici pfistroje a hydranty, znat jejich rozmisténi a zplsob
pouZiti,

c. Pfizpozorovani pozaru se jej snaZzit uhasit vSemi dostupnymi prostfedky a
neni-li to mozné, bezodkladné provést opatreni k zamezeni Sifeni pozaru,
ohlasit poZar hasi¢skému zachrannému sboru (tel. 150) a vedoucimu
zaméstnanci a vyhlasit pozarni poplach (volanim ,HORI),

d. Po vzniku pozaru se Fidit pokyny zaméstnance, ktery organizuje likvidaci
pozaru (popf. evakuaci) a po pfijezdu zasahovych jednotek PO se fidit pokyny
velitele zasahu,

e. Pfizdolavani pozaru, Zivelnych pohrom a jinych mimofadnych udalosti
poskytovat osobni a vécnou pomoc (nevystavi-li vaznému nebezpedi sebe
nebo osoby blizké anebo nebrani-li jim v tom dulezita okolnost),

f. Oznamovat svému nadfizenému zaméstnanci zavady a nedostatky, které by
mohly ohrozit pozarni bezpecnost a podle svych sil a moznosti se podilet na
jejich odstrafiovani,

g. Ohlasit svému nadfizenému zaméstnanci kazdy pozar i takovy, ktery sami
uhasi.

h. Pfed opusténim pracovisté ucinit takova opatfeni, aby nedoslo ke vzniku
pozaru, havarijniho stavu nebo ohroZzeni majetku, provést kontrolu bézné
pristupnych prostor (WC, chodby, apod.) po strance pozarni ochrany
(zejména svitidla, tepelné spotfebite), zabezpedit pracovisté proti vstupu
nepovolanych osob.
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ZAKAZANE CINNOSTI ZAMESTNANCU A OSOB V OBDOBNEM PRACOVNE PRAVNIM
VZTAHU:

a)
b)

c)

Védomé bezdlivodné privolat jednotku pozarni ochrany, zneuzit linku
tishového volani.

Provadét prace, které mohou vést ke vzniku Urazl, pozar nebo havarijnich
stavu, pokud nema pozadovanou odbornou zpusobilost, vypalovat porosty.
Poskozovat, zneuzivat nebo jinak znemoznovat pouziti hasicich pfistroju,
hydrant(l a pozarné bezpecénostnich zafizeni a hlavnich uzavérl a vypinacu
(elektfina, voda, plyn), napf. ukladanim materialu pfed témito zafizenimi,
zastavénim nabytkem apod.

ZASADY PRI POUZiVANI ELEKTRICKYCH A TEPELNYCH ZARIZENI:

a)

b)

a)

Instalovat a provozovat se smi pouze elektrické a tepelné zafizeni, které bylo
schvaleno zaméstnavatelem, je zakadzano pouzivat vlastni, neschvalené a
neevidované el. spotfebice, zafizeni a stroje, poSkozené zafizeni a zafizeni s
chybégjicim ochrannym krytem.

Pfi instalaci a provozu je nutné fidit se navodem vyrobce, dodrzovat pracovni
postupy a pokyny, zejména dodrZovat bezpecné vzdalenosti od hoflavych
hmot, pouzivat izolaéni podlozky, zajistit odpovidajici bezpelny pracovni
prostor k obsluze.

Je zakazano obsluhovat el. zafizeni mokryma rukama nebo je-li zafizeni
mokré, pretéZovat zafizeni nad stanovené technické parametry vyrobce,
otevirat nebo odstrafiovat bezpecnostni kryty a prvky, zakryvat vétraci otvory,
vést pohyblivé el. pfivody pfes ostré hrany a namahat je tahem, provadét
neodborné zasahy nebo opravy

VSechny zavady musi byt nahlaSeny vedoucimu zaméstnanci

Hlavni zasada tedy je, Ze kazdé elektrické nebo tepelné zafizeni se smi pouzivat
jen se svolenim zaméstnavatele a musi se postupovat podle navodu vyrobce

6. OVERENIi ZNALOSTI

Pokud vedouci ZU ¢emukoli nerozumi, ma povinnost vznést dotaz osobné, e-mailem nebo

telefonicky.

Vedouci svym podpisem stvrzuje, ze byl s pou€enim seznamen, porozumél mu a zavazuje
se ho dodrzovat.

V Tabore dne

Podpis zam&stnancCe: ........cccccooviiiiciiniii

Digitalné podepsal Mgr. lvona

Mgr. Ivona Vesecka vesecks

Podp|s ‘fed|te|e DDM Tébor Datum: 2025.10.01 10:52:49 +02'00'
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