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DOPIS REKTORA

ViZend kolegyné, /
vdzeny kolego,

gratuluji Vam k ndstupu na Univerzitu Palackého
a pieji Viam, aby se naplnila vSechna Vase ocekdvdni
spojend s novym zaméstndnim.

Univerzita Palackého navdzala v roce 1946 na
prerusenou tradici nejstarsiho moravského vysokého
ucent, jehoz historie se piSe od roku 1573, kdy vim-
skonémecky cisai* Maxmilidn 1I. poskytl olomoucké
koleji Tovarysstva JeZiSova prdvo udélovat univer-
zitnf grady.

Po roce 1989 se univerzita rozsitila, takZe dnes
studuje na jejich sedmi fakultdch kolem dvaceti tisic
studentii. Univerzita zajistuje svobodnyj prostor pro
bdddni a pecuje o praktické aplikace jeho vijstupii,
vzdéldvd posluchace bakaldtskijch, magisterskijch
a doktorskych programii, realizuje docentskd a pro-
fesorskd izent, spolupracuje s univerzitami a védec-
kymi centry po celém svété. Jeji absolventi vynikli
v mnoha oborech védy, podnikdnt, verejného, kultur-
niho a politického Zivota.



Veérim, Ze svou pract a postoji podporite rostouct
prestiZ univerzity a prispéjete k sivent jejtho dobrého
jména.

Prijmete prosim nékolik rad, kterymi Vim chtéji
Vasi kolegové usnadnit proni dny na univerzite.

//;/Mz\@

Prof. RNDr. Lubomir Dvorik, CSc.,
rektor UP



1.

Pravé jste podepsali platnou pracovni smlou-
vu a mzdovy vymér, kterou Vam predaly
pracovnice persondlniho oddéleni. Sméle
se na né muzete i v budoucnosti obracet ve
vsech zélezitostech souvisejicich se zamést-
naneckou a mzdovou agendou, rady Vam
pomohou a podaji vysvétleni, poradi Vam
i v pfipadé nenadélé socidlni tisné. Dojde-li
béhem pracovniho poméru k jakékoli zme-
né Vasich osobnich ddaji, nahlaste je bez
odkladu persondlnimu oddéleni.
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2,

Prosli jste vstupni zdravotni prohlidkou
u zavodniho lékafe a podepsali pouceni
o bezpecnosti prace. Nejde jen o formalni
zalezitost. Dobfe vykonavat svou praci tak,
aby Vam pfinasela uspokojeni a univerzité
prospéch, mizete jen tehdy, vyvarujete-li se
zbytecnych trazti, poskozeni zdravi a ma-
jetku. Dbejte rovnéZz pravidel ochrany pred
pozarem a jeho nasledky. Prectéte si diiklad-
né zésady ochrany zdravi jesté jednou, jsou
prilohou této prirucky.
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Sestii, piste: katedra optiky, schopen



3.

Pfi své praci budete spolupracovat s fadou lidi.
Pozadejte vedouciho svého pracovisté, aby
Vam zprostfedkoval pfedstaveni vSem, s ni-
miz se pracovné i spolecensky budete sty-
kat. Nepocitejte s tim, Ze si Vas vSichni hned
zapamatuji, a budte pfipraveni pfi prvnim
pracovnim kontaktu se znovu predstavit.
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Univerzita Palackého patii do rodiny vysokych
skol, které jako nejvyssi clanek vzdélavaci
soustavy jsou vrcholnymi centry vzdéla-
nosti, nezavislého poznani a tviiréi ¢innosti.
At uz jste byli pfijati na jakoukoliv pozici,
svym dilem se budete podilet na vzdélavaci,
védecké, vyzkumné, umeélecké a tviiréi ¢in-
nosti nebo zajistovat pro ni zdzemi. Univer-
zita privita Vas tviiréi pistup k préci, bude
podporovat Vase vzdélavani v oboru a pro-
hlubovani osobnostni profilace. S navrhy na
Gcast na skolenich a dalsim vzdélavani se
obracejte na svého vedouciho.




Statutarnim zdstupcem univerzity je rektor, fa-
kultu reprezentuje dékan. K insigniim sym-
bolizujicim jim svéfenou moc patfi taldr,
fetéz a Zezlo. Je jim projevovana ticta patfici
jejich osobé i ifadu. Pfi slavnostnich aktech
(pfi promocich, ¢estnych doktoratech, imat-
rikulacich) je rektor oslovovan , Vase Magni-
ficence”, dékan , Spectabilis”. O ekonomicky
chod univerzity se stard kvestor, na fakulté
tajemnik. Kanclér univerzity mé na starosti
koordinaci univerzitni administrativy.

Ve svych Zadostech, podanich a navrzich dodr-
zujte hierarchii danou organiza¢nim fadem
univerzitni soucasti, do niZ Vase pracovisté
patfi. S hierarchickou strukturou univerzity
se muZete seznamit na webu UP na adrese
http:/ /www.upol.cz/odkazy/struktura/.

Pracovni tyden ma 40 hodin, denni pracovni
doba s ptlhodinovym prerusenim zacina
v 8.00 a kon¢i v 16.30 hodin. Pokud charak-
ter Vasi prace nebo osobni dtivody vyzaduji
jinou dpravu pracovni doby, pozadejte za-



méstnavatele pisemné o zménu prostiednic-
tvim Vaseho vedouciho. Na konci kazdého
meésice vypliite list Evidence dochdzky a pre-
dejte ho k podpisu svému vedoucimu. For-
mulér najdete na elektronické tifedni desce
na webu UP.

Informace o pravech a povinnostech vyplyvaji-
cich z pracovniho poméru, o naroku na do-
volenou, o pracovni dob¢, o odménovanti aj.
obsahuje Informace o pravech a povinnos-
tech vyplyvajicich z pracovniho poméru,
ktera Vam byla preddna spolu s pracovni
smlouvou a mzdovym vymeérem. Dalsi in-
formace najdete v Pracovnim fadu UP a Ko-
lektivni smlouvé UP, obé jsou zvefejnény na
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elektronické tredni desce na webu UP.

Pravidla pro odmeénovani, tj. zafazovani do
mzdovych tfid a stupnd, o pfiznani a vysi
vsech druhti priplatkti najdete ve Vnitinim
mzdovém predpisu UP, jehoz aktudlni verze
je zvefejnéna na elektronické tredni desce
na webu UP. Mzda se vyplaci v pracovni
dobé na urcenych mistech v terminech sta-



novenych pro kalendaini rok vnitini nor-
mou. Vyhodnéjsi pro Vas (i pro univerzitu)
vsak bude, pozadate-li mzdové oddéleni
o poukazéani mzdy na Vas ucet u penézniho
Ustavu.
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Abyste mohli vyuzivat univerzitni sit, potre-
bujete mit prihlasovaci jméno a heslo. S tim
Vam pomiiZe spravce sité, na kterého se bez
pritaht obratte. Na tivodni stranku svého
PC si nastavte Portdl UP — http://portal.
upol.cz/. Pro pfihlaSeni na Portal UP a pro
vytvofeni vlastni podoby portdlu Vam po-
muize navod, ktery najdete na ivodni stran-
ce. Zde najdete veskeré potfebné informace
i elektronickou tredni desku s dokumenty
a normami, z nichz mnohé se budou tykat
Vasi prace. Zménit hesla do sit€, do Integro-
vaného informacniho systému (INIS) a na



Portdl UP mizete ze své stranky portdlu,
kdyz v levém menu kliknete na Pfistupova
hesla.

Dalsim dulezitym zdrojem informaci je web
UP na adrese www.upol.cz. Dobfe si jej
prohlédnéte a proklikejte. Brzy se Vam
stane nepostradatelnym pomocnikem. Do-
zvite se zde o historii univerzity i o aktual-
nim déni, mhzete se podivat na kalendar
akci, precist si Zurnal UP. Budete pak moci
na web UP upozornit své znamé, ktefi se
o univerzitu zajimaji jako uchazeci o stu-
dium nebo z jinych davodu. Jste-li sami
absolventy UP, nezapomerite se podivat, co
obsahuji jejich stranky. Uvitame, pridéte-li
kontaktni tidaje o sobé na Portal absolven-
td. Upozornéte i absolventy UP z okruhu
Vasi rodiny a pratel.

Spravce sité Vam rovnéz pridéli univerzitni
e-mailovou adresu ve tvaru jméno.pfijme-
ni@upol.cz. Pokud mate svou soukromou
adresu, pouzivejte ji pro svou soukromou
postu, ufedni korespondenci vyfizujte za-



sadné z pridélené univerzitni adresy. Pos-
tu kontrolujte kazdy den a odpovidejte co
nejdfive. Vase turedni korespondence, at
uZ papirova nebo mailovd, podléha pravid-
liim obsaZenym ve Spisovém a skarta¢nim
fadu. Dalsi pokyny, jak pracovat s elek-
tronickou postou a vyuzivat ji, najdete na
adrese http:/ /www.upol.cz/odkazy/intra-
net/jak-na-e-mail/.
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Pridéleni telefonniho ¢isla Vam zajisti referent
energetiky a spojti, kterého najdete na klap-
ce 1081. Na fakultach se obratte na sekre-
tarky kateder. Po pridéleni klapky mtzete
telefonovat po univerzité, telefonni spojeni
si najdete na Portalu UP. O zpiistupnéni
moznosti telefonovat v ramci republiky
nebo do zahrani¢i rozhoduje opravnény
fidici pracovnik. Ve zd@vodnénych pripa-
dech ho pozadejte o rozsifeni okruhu tele-
fonnich opravnéni prostfednictvim svého
vedouciho.

Pro vyuziti sluzeb, které Vam univerzita nabizi,
potfebujete identifikacni kartu zaméstnan-
ce. Ta Vdm umozni kromé jiného objedné-
vani obédi a jejich vydani. Kartu Vam vyda
Centrum vypocetni techniky ve Zbrojnici,
Biskupské namésti 1, druhé poschodi. Iden-
tifika¢ni karta Vam usnadni zZivot. S kartou
lze pohodlné vyuzivat vypujénich sluzeb
knihovny, stravovaci systém, karta je nutna
pro vstup do nékterych univerzitnich budov
a mistnosti. Novinkou je moznost vyuzit



kartu rovnéz ve Védecké knihovné v Olo-
mouci. Odpadne Vam tak zbytecna admi-
nistrativa s vyfizovanim priikazky, bohuzel
vsak nikoliv nutnost platit rocni poplatek za
sluzby knihovny. Do budoucna se uvazuje
o vyuziti karet i v jinych, mimouniverzit-
nich oblastech, napt. v MHD.

Objednat si mtizete obéd i pfes internet (http://
menza.upol.cz). K tomu musite navstivit
kancelaf hlavni menzy Spravy koleji a menz
na tf. 17. listopadu. Tam obdrzite pfistupové
heslo k prihlaseni do systému objednavani
jidel. Jidlo si mtZete objednavat v riznych
vydejnach menzy. Dejte pfi objednavani
pozor, abyste spravné urcili vydejnu, v niz
hodlate v urcity den obédvat.

Aby udaje o Vas byly v aktudlni podobé k dis-
pozici i jinym uzivatelim sité UP, je tfeba,
abyste tyto tidaje zavedli do Integrovaného
informacniho systému — INIS. Odkaz na néj
najdete rovnéz na Portalu UP. Nékteré tidaje
pod svym jménem jiz budete mit, dalsi, ze-
jména telefonni ¢islo, musite doplnit sami.



Bez toho navstévnik univerzitnich stranek
telefonické spojeni na Vas nenajde. Neza-
pominejte tdaje pfi jakékoliv zméné aktu-
alizovat.

Chcete-li dostavat e-mailem zpravy z Univerzi-
ty Palackého, poslete e-mail na adresu mai-
ser(at)listserv.upol.cz. Do téla zpravy (ta ¢ast
e-mailu, kam piSeme vlastni text zpravy)
vypiste na prvni fadek piikaz: SUBSCRIBE
info-up. V pfipadé, Ze vase prihlaseni bude
Uspésné, obdrzite e-mailem uvitaci zpravu,
ve které je mimo jiné uvedeno, jakym zpt-
sobem je mozno piijem Informaci UP zru-
sit. Pokud tuto uvitaci zpravu neobdrzite,
s nejvétsi pravdépodobnosti k zapsani do
seznamu nedoslo a bude tfeba cely postup
opakovat pozdéji.

Odhlaseni: Do téla zpravy (ta cast e-mailu, kam
piSeme vlastni text zpravy) vypiste na prvni
tadek pfikaz: UNSUBSCRIBE info-up a po-
Slete na adresu maiser(at)listserv.upol.cz.

Rozesilani zprav: Budete-li chtit sami rozeslat
zpravu, poslete ji v jednoduchém tvaru (bez



diakritiky, s fadky zacinajicimi u levého
okraje) na adresu uvedenou v Aktualitach
webu UP v rubrice Pridat aktualitu.

Sledujte aktuality na webovych strankach uni-
verzity a Ctéte Zurnal UP. Ziskate tak Sirsi
povédomi o univerzité, jejich pracovistich,
novych trendech a perspektivach. Informuj-
te se u svého vedouciho, jakym zptisobem
se Zurnal UP distribuuje na Vase pracovisté.
Mtzete vyuzit i jeho internetovou podobu
na webu UP.

A co po praci? Zajistovanim zajmové pohyboveé
rekreacni a sportovni ¢innosti na UP se za-
byva Akademik sport centrum. Koncipuje,
nabizi a organizuje jednorazové, pravidelné
se opakujici a pobytové akce zajmového,
pohybové-rekreacniho a sportovniho cha-
rakteru. Sportovni a rekreac¢ni programy
najdete na webu UP na strance sluzeb, které
zajistuje Akademik sport centrum.



V univerzitnich prostordch najdete kromé menz
také restaurace, a to zejména restauraci
Zbrojnice a restauraci Konvikt. Zde je mozno
dohodnout i prondjem pro oslavy promoci
a dalsich rodinnych udélosti ¢i pro spolecen-
skd setkani (srazy absolvent(i apod.). Tyto
sluzby pro Vas mtze vyhodné zajistit také
Spréava koleji a menz UP.

Univerzita Palackého neni jen instituci védec-
kou a vzdélavaci, ale i uméleckou a kultur-
ni. Do kazdodenniho umeéleckého Zivota
mésta a regionu se zapisuje vyznamnou me-
rou zejména Umélecké centrum UP. Osob-
nosti a soubory zde vystupujici jsou spojeny
s odbornym zaméfenim zdejsich pracovist
a s jejich styky s umélci a odborniky z Ceské
republiky i ze zahrani¢i. Olomoucané a tu-
risté sem pfrijizdéjici navstévuji univerzit-
ni kino a divadlo, atraktivni koncertni sin
v Kapli Boziho Téla, vystavy instalované
v rozlehlych chodbéch i v galerii Konvikt
a predstaveni a koncerty porddané v atriu



a na nadvori. Prilezitostné vystavy se po-
tadaji i v Galerii Zbrojnice. I vy zde budete
vitani.

22,

Prodejnu ucebnic a skript, kterd je soucasti Vy-
davatelstvi UP, najdete ve Zbrojnici. Vedle
ucebnich textd zde mtzZete koupit i univer-
zitni darkové a propagacni predméty. Pro-
dejna slouzi Siroké vérejnosti.

23.

A nakonec to nejdileZitéjsi: nejlépe Vam v prv-
nich dnech na novém pracovisti poradi ko-

legové z Vaseho nejblizsiho okoli. Nevahejte
se jich na cokoliv zeptat.
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A na zavér prosba. Radi bychom védéli, s ja-
kym ohlasem se toto prvni vydani pfirucky
u Vas setkalo. Prosime proto, abyste — az se
na svém novém pracovisti aklimatizujete
— na adresu sekretariatu rektora UP zaslali
odpovédi na nasledujici otazky:

PovaZzujete prirucku za uZite¢nou?
Ktera rada Vam nejvice pomohla?
Kterou radu povazujete za zbyte¢nou?
Jakou radu jste postradali?

Jaké zmény byste pro dalsi vydani do-
porucili?

Dalsi komentare a ndvrhy?



Priloha:

PRAVIDLA BEZPECNOSTI A OCHRANY
ZDRAVI PRI PRACI
A PRAVIDLA POZARNI OCHRANY

Zameéstnanci jsou povinni dodrZovat pravni a ostat-
ni predpisy a pokyny zaméstnavatele vztahujici se
k préci jimi vykondvané a dodrzovat ostatni predpisy,
s nimiz byli fddné sezndmeni.

Zaméstnanci jsou povinni:

1.

Utastnit se skoleni zajistovanych zaméstnavate-
lem zaméfenych na BOZP, vcetné ovéreni svych
znalosti.

Podrobit se pracovnélékarskym prohlidkam, vy-
Setfenim nebo ockovanim stanovenym zvlastni-
mi pravnimi predpisy.

DodrZzovat pravni a ostatni predpisy a pokyny za-
méstnavatele k zajisténi BOZP, s nimiz byl fddné
seznamen, a i1dit se zdsadami bezpecného chova-
ni na pracovisti a informacemi zaméstnavatele.
DodrZzovat pfi préci stanovené pracovni postupy,
pouzivat stanovené pracovni prostfedky, doprav-
ni prostfedky, osobni ochranné pracovni pro-
stfedky a ochrannd zafizeni a svévolné je neménit
a nevyfazovat z provozu.

Nepozivat alkoholické ndpoje a nezneuzivat jiné
navykové latky na pracovistich zaméstnavatele



a v pracovni dobé i mimo tato pracovisté, nevstu-
povat pod jejich vlivem na pracovisté zameést-
navatele a nekoufit na pracovistich a v jinych
prostorach, kde jsou tcinkéim koufeni vystaveni
také nekuraci. Zdkaz pozivani alkoholickych né-
pojii se nevztahuje na zaméstnance, ktef{ pracuji
v nepfiznivych mikroklimatickych podminkach,
pokud poZivaji pivo se snizenym obsahem alko-
holu, a na zaméstnance, u nichz pozivani téchto
ndpojt je soucasti plnéni pracovnich tikolit nebo
je s plnénim téchto tikolti obvykle spojeno.
Oznamovat svému nadfizenému vedoucimu
zaméstnanci nedostatky a zadvady na pracovisti,
které ohrozuji nebo bezprostfedné a zavaznym
zptisobem mohly ohrozit bezpe¢nost nebo zdra-
vi zaméstnanct pfi praci, zejména hrozici vznik
mimoradné udalosti nebo nedostatky organizac-
nich opatieni, zdvady nebo poruchy technickych
zatizeni a ochrannych systémi urcenych k jejich
zamezeni.

S ohledem na druh jimi vykondvané prace se
podle svych moZnosti podilet na odstraniovani
nedostatkt zjisténych pii kontroldch organt,
kterym piislusi vykon kontroly podle zvlastnich
pravnich predpist.

Bezodkladné oznamovat svému nadfizenému ve-
doucimu zaméstnanci sviij pracovni tiraz, pokud
jim to jejich zdravotni stav dovoli, a pracovni tiraz
jiného zaméstnance, poptipadé traz jiné fyzické
osoby, jehoz byli svédkem, a spolupracovat pri
objasiiovani jeho piicin.



Podrobit se na pokyn opravnéného vedouctho za-
méstnance pisemné urceného zaméstnavatelem
zjisténi, zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo
jinych navykovych latek.

Dale jsou povinni:

1.

2.

Nastupovat do zaméstnani vzdy dusevné a téles-
né pripraveni.

Pocinat si pfi praci tak, aby neohrozili zdravi své
ani svych spolupracovniki, dodrzovat predpisy
o ochrané zdravi a bezpecnosti pfi praci a stano-
vené pracovni postupy.

Pti praci vzdy myslet na bezpecnost svého jedna-
ni a nepfecetiovat vlastni schopnosti.

Neuvédeét do chodu stroj nebo zatizeni, pokud se
nepresvédcili, Ze tim neohrozi zdravi nebo Zivot
svij ¢i nékoho jiného.

Zdrzet se praci, pro néz nejsou vyskoleni a které
vyzaduji odbornou zpisobilost, napt. svareni.
Zdrzet se obsluhy strojii a zafizeni, pro néz nejsou
zagkoleni ani zauceni.

DodrZzovat porddek na pracovisti, vnitfnich ko-
munikacich, piipadné dalsich prostorach UP
(sportovni arealy, vycvikova stiediska atd.).

Ridit se dopravnimi znackami a bezpe¢nostnimi
tabulkami, které jsou v objektu umistény, a dbét
varovnych signdlti a smluvenych znameni.
Kazdy pracovni draz si dat fadné oSettit a podle
moznosti ihned poZzadat svého nadfizeného o za-



10.

11.

12.

13.

evidovani trazu, pfipadné sepsini ,Zaznamu
o urazu”.

Pfi zdravotnich potizich nebo nevolnosti ohlasit
sviij stav vedoucimu.

Oznadmit nadiizenému kazdou podstatnou zmé-
nu zdravotniho stavu, kterd by mohla byt piici-
nou vzniku drazu nebo poskozeni zdravi (astma,
epilepsie, gravidita atd.).

DodrZovat navody vyrobcti, technologické a pra-
covni postupy, provozni a pozdrni faddy praco-
vist.

DodrZzovat vnitini predpisy UP tykajici se BOZP
a PO (ptikazy, smérnice, metodické pokyny, pro-
vozné bezpecnostni predpisy atd.).

Zaméstnancim je zakazano:

1.

2.

Vstupovat na pracovisté a do prostorti a zafizeni,
kam nebyli pracovné vysilani.

Odstranovat nebo poskozovat bezpecnostni zafi-
zeni, kryty ¢i znacky.

Pracovat bez povéfeni se strojnim, elektrickym
a jinym zaiizenim, se kterym nejsou obezndme-
ni.

Opravovat a Cistit stroje a piistroje za chodu.
Rozptylovat jakymkoliv zptisobem pozornost za-
méstnancti, pfedevsim u stroju.

Pred zapocetim kazdé nové prace, pii pfevedeni

zaméstnance, preloZeni nebo zméné pracovnich pod-
minek, pracovniho prostfedi, zavedeni nebo zméné



pracovnich prostfedki, technologie a pracovnich po-
stupti ma zaméstnanec pravo na informace tykajici se
bezpecnosti prace a pozarni ochrany od svého piimé-
ho nadfizeného zaméstnance.

Davat pokyny a informace tykajici se bezpec-
nosti a ochrany zdravi pii praci je povinnosti vSech
vedoucich zaméstnanci v rozsahu jejich funkce.

Pokud zaméstnanec néfemu nerozumi, nebo
neni-li mu néco zcela jasné, pozada vedouciho o vy-
svétleni.

Povinnosti vedouciho je vybavit podfizeného
zaméstnance ochrannymi pracovnimi prostfedky
pfed nastupem na pracovisté.

Bezpecnostni predpisy pro zaméstnance bez

elektrotechnického vzdélani, ktefi jsou odborné
oznacovani jako pracovnici seznameni:
Pracovnici sezndmeni mohou obsluhovat jen elek-
trickd zafizeni malého a nizkého napéti ve smyslu
provadécich predpisti a mistnich pracovnich i tech-
nologickych postupti. Jsou povinni dbat provoznich
a bezpecnostnich pokynti, piikazii, pouceni, smérnic
a navodu k obsluze, vztahujici se k ¢innosti na el. za-
fizenich pfislusného druhu a napéti.

Zaméstnanci seznameni jsou povinni:

- pfed pfemistovanim nebo popojizdénim pracov-
nich strojii nebo spotiebicii, pokud jsou pfipoje-
ny na el. sit pohyblivym pfivodem s vidlici, tyto
stroje bezpecné odpojit od sité vytazenim vidlice
ze zésuvky, aby nemohlo dojit k pferuseni nebo



vytrZeni pfipojenych vodi¢t. Tento poZadavek se
nevztahuje na takova zaiizeni, kterd k tomu byla
zvlast konstruovana a uzptsobena, jako napft.
svitidla, nékteré spotiebice pro domécnost, ru¢ni
elektromechanické naradi apod.,

- dbat, aby el. zafizeni nebylo nadmérné pretézo-
vano nebo jinak poskozovano,

- prfivyskytu statické elektfiny u elektrickych i nee-
lektrickych zafizeni, projevujici se napf. el. jiskra-
mi, srSenim nebo vybojem mezi ¢astmi zaiizeni
nebo mezi pracujicimi a zafizenim, upozornit na
tento jev vedouciho pracovisté nebo elektrikare,

- zjisti-li pfi obsluze zdvadu na zafizeni (napi. br-
néni od elektrického proudu, drnéeni, nadmérna
otepleni nékteré ¢asti, neobvykle hlu¢ny nebo
ndrazovy chod, poskozenou izolaci, kouf, silné
bruceni, trhavy rozbéh, zdpach po spalening), el.
zafizeni ihned vypnout a zdvadu ohlésit.

Poskozena elektricka zafizeni se nesméji pouzivat!!



PRVNI POMOC
pfi trazech elektfinou

Zachrance musi dbéat prfedevsim na vlastni bez-
pecnost, musi pamatovat na to, aby se sam nedostal
do elektrického obvodu, aby pii poskytovani pomoci
stal na nevodivé podloZce, nedotkl se kovovych pred-
mét, mokré zdi, mokrého odévu postizeného apod.
Zasazeny se sim nemuZe pustit pfedmétu, ktery svird,
nebot ptisobenim el. proudu vznika kfecovité stazeni
svalstva. Je-li v takové poloze, Ze by po pferuseni sty-
ku s el. proudem nebo vodic¢em spadl (neni-li pripa-
san a drzi-li se vodice na sloupu el. vedeni, na Zebiiku
apod.), musi byt pred pferusenim el. proudu zajistén
pred spadnutim, a tim pred dalsim zranénim.

U nizkého napéti lze vypnout proud piislusnym
vypinacem, jisti¢em, vySroubovanim pojistek nebo
vytaZzenim zastrcky ze zasuvky. Neni-li to mozné,
odstrani se vhodnym zptisobem vodic¢ el. proudu po-
moci suchého nevodivého materidlu, jakym je napf.
guma, dfevéna ty¢ alespoit 30 cm dlouha, suchy pro-
vaz nebo odév. Klice od tsekovych vypinact byvaiji
uloZeny na vratnici objektu.

Postizeného je tfeba vyprostit (odtahnout) z do-
sahu el. proudu. Zachrance se nesmi dotykat holou
rukou jeho téla ani vlhkych ¢asti odévu, pokud nebyl
el. proud vypnut. Hoti-li postizeny (Saty) tcinkem
el. proudu nebo z jiné pri¢iny, hasi se po vypnuti
el. proudu suchou latkou, nejlépe vsak nehoilavou
pokryvkou. Po vyprosténi z proudového obvodu je



zachrance povinen poskytnout prvni pomoc az do
prichodu lékate. Zachrance se nezdrZuje oSetfovanim
poranéni, jako je bézné krvaceni, zlomeniny, popé-
leniny, pouze se soustfedi na rany, které silné krva-
ceji z tepny, kam pfilozi prozatimni stlacujici obvaz.
U postizeného, ktery nedycha, musi ihned zahdjit a az
do pfichodu lékare udrzovat umélé dychani.

Umélé dychani

Pred zacatkem umélého dychani polozi zachran-
ce zasazeného na zéda, ktera pod lopatkami podlozi
svinutou pokryvkou, sloZzenym kabdtem apod. Je-
li postizeny v bezvédomi, otevie mu tsta a zbavi je
piipadnych zbytkt jidla nebo jinych necistot. Ma-li
postiZzeny zubni nadhradu, kterou je mozno z tst vy-
jmout, zachrance ji odstrani.

Bezvédomému uvolni Sat, vazanku, limec, pasek,
Sle apod. a po uvolnéni dychacich cest mu zakloni
hlavu co nejvice vzad. Hlava postizeného musi byt
v trvalém zdklonu po celou dobu umélého dychéni.
Zachrance tuto polohu udrzuje tak, Ze jednu ruku ob-
racenou dlani vzhiiru podsune pod krk postizeného
anadzveda ho, druhou ruku mu poloZi na celo a stla-
¢uje hlavu mirné dozadu. Tim se napne krk a koren
jazyka se oddéli od zadni strany hrtanu. Obvykle se
také oteviou usta postizeného. Pokud jsou kfecovité
zatata, zachrance je nasilné neotevird a provadi ume-
1é dychani nosem zasazeného. V umélém dychani je
nutno pokracovat nepretrzité az do oZiveni!! Miji-li
se umélé dychdni s icinkem, zlistdva-li oblicej nadale
bledy, rozsifené zornice se nezuzuji a tep na velkych



cévach (krkavice, stehenni tepna) je nepatrny, pristou-
pi zachrance k nepfimé masazi srdce.

Nepiima masaz srdce

Zachréance uloZi postiZzeného na tvrdou podlozku
a postavi se na jeho levou stranu. Zapésti pravé ruky
polozi dlatiovou stranou na dolni ¢ast hrudni kosti
aasi3 az 5cm nad dolni okraj hrudni kosti. Prsty ruky
sméfuji k pravému lokti postiZeného, ale nedotykaji
se hrudniku. Levou ruku polozi napfi¢ pfes pravou
a vahou téla prostfednictvim natazZené horni konce-
tiny stlacuje rytmicky hrudni kost smérem k pétefi
az do hloubky 4 az 5cm asi 60krat za minutu. Dru-
hy zachrance provadi umélé dychani metodou z plic
do plic v poméru na pét stlaceni hrudni kosti jeden
vdech. Zachrance pokracuje v nepiimé srde¢ni masa-
Zi tak dlouho, az se srde¢ni ¢innost obnovi. Pivodné
bledy oblicej a zevni sliznice pak zrzovi, rozsifené
zornice se zizi a tep na velkych tepnach (krkavice,
stehenni tepna) je pozorovatelny. Pfi vSech zpiso-
bech umélého dychani musi zachrance neustale kon-
trolovat, zda hrudnik postiZeného vykonava dychaci
pohyby. Prvni zndmkou vracejictho se dychani je, ze
postiZzeny ucini polykaci pohyb, po némz zpravidla
nésleduje prvni samovolny vdech.

Umélé dychani je mozné ukoncit pouze na prikaz
l1ékare!!

Po zajisténi umélého dychdni se oSetti popéleniny
a zlomeniny. Pfi zlomeniné je nutno koncetinu zne-



hybnit pomoci dlah. Rdny mohou krvacet ze zil (krev
se fine trvale) nebo tepen (krev vystiikuje prerusova-
nym proudem).

Pfi drazech elektfinou je hlavni zdsadou nepte-
naset, neprevazet postizeného, neni-li popédlen na
vétsi plose klize a nekrvaci-li nezadrZitelné z vétsich
tepen.

Postizeného ani na okamzik neopoustét!!

Je-li postizeny v bezvédomi, avsak dychd a ma
hmatatelny tep a nejevi zndmky vaznéjsiho zranéni,
musi byt uloZen do vodorovné polohy na boku hla-
vou co nejvice zaklonénou a s odévem kolem krku,
bficha a hrudniku (Iimec, opasek, sle, vdzanka ) uvol-
nénym, tak aby jeho dychaci cesty byly volné. Nesmi
se mu vlévat do dst Zddny ndpoj ani podavat léky.
Zasazeny musi byt neustale pod dohledem a jeho dy-
chaci a srdec¢ni ¢innost musi byt sledovana. Dycha-li
pomalu, povrchné a nepravidelné, zavede se podpfir-
né dychani. Postizeného je tfeba uloZit do vodorovné
polohy v teplé mistnost, uvolnit mu odév a podévat
teply ndpoj (¢aj). Nesmi zfistat bez dozoru.

Vstavat miize az po souhlasu lékare. Je-li v bez-
védomi, ale dychd a ma hmatatelny tep, zachrance ho
ulozi do vodorovné polohy na bok, s hlavou co nej-
vice zaklonénou, aby se mu uvolnily dychaci cesty.
Nesméji se poddvat ndpoje ani léky a az do prichodu
Iékare je tfeba sledovat dychédni a tep! I pfi lehkém
elektrickém tirazu musi byt postizeny odveden k 1é-
kari.



Stru¢né shrnuti postupu pfi zachrané

—_

Jednat rychle, ale klidné a ticelné.

Vyprostit postizeného z dosahu el. proudu
— vypnutim proudu, odsunutim nebo preru-
Senim vodice odtazenim postiZzeného, u vy-
sokého a velmi vysokého napéti pozor na
krokové napéti.

Ihned zavést umélé dychani, jestlize postize-
ny nedychd.

OkamZité zahdjit nepiimou srdecni maséz,
neni-li hmatatelny tep.

Ptivolat ihned Iékare.

Co nejdfive uvédomit vedouciho prislusné-
ho pracovisté.



POZARNI OCHRANA

Zakladni povinnosti:

1.

Kazdy zaméstnanec je povinen pocinat si tak,
aby nezavdal pficinu ke vzniku pozaru. Kazdy,
kdo zpozoruje pozar, je okamzité povinen uhasit
pozar dostupnymi hasebnimi prostfedky nebo
provést nutnd opatfeni k zamezeni jeho Sifeni
(pokud neni ohroZena jeho bezpecnost). Ohlasit
pozar (nebo zabezpecit jeho ohldseni) na HZS
Olomouckého kraje (telefonni ¢islo 150, pfip.
na evropské ¢islo tisnového volani ,Emergen-
cy call” 112) nebo na ohlasovné pozaru objektu
a okamzité o vzniku pozaru informovat nadfize-
ného pracovnika.

Zaméstnanci jsou v zajmu zajisténi
pozarni bezpecnosti povinni:

1.

Vyzadovat od svého bezprostfedné nadrizeného
pouceni o pozarnim nebezpeci z hlediska tech-
nologie vyroby nebo provozu, jakoZ i pouceni
o vlastnostech latek a materialfi, se kterymi pra-
cuji, a pouceni o umisténi hlavniho vypinace elek-
trického proudu, hlavnich uzavérti vody a plynu.
Zucastnit se Skoleni a vycviku pozarni ochrany
a podrobit se pfedepsanym stanovenym zkous-
kam.

DodrZzovat predpisy a pokyny o zajisténi pozarni
bezpecnosti pti praci, seznamit se s pozarnim ra-
dem pracovisté.



10.

11.

Ozndmit svému nadfizenému zavady, které by
mohly ohrozit pozdrni bezpecnost, a podle svych
schopnosti a moZnosti se zticastnit na jejich od-
stranovani.

DodrZzovat zakaz koufeni (mimo prostory vyhra-
zené pro kufaky).

Bez pottebného zaskoleni nepracovat s tlakovymi
lahvemi.

Hoftlavé materidly (chemikalie, barvy, oleje, fedid-
la, cistici prostredky) uklddat jen na k tomu urce-
nd, vyhrazend mista.

Dodrzovat pfisny zdkaz pouZzivani soukromych
elektrickych, plynovych nebo jinych spottebict,
zv1asté s otevienym ohném, pfip. sdlavym tep-
lem.

Neprovadét opravy elektrické instalace a spotte-
bic¢t bez elektrotechnické kvalifikace.

Udrzovat volny pfistup k rozvadéc¢tim a hlavnim
uzavérim el. energie, vody, plynu, pozirné bez-
pecnostnim zafizenim a hasicim prostredkiim.
Udrzovat vzdy volné a prichodné tinikové cesty
a tinikové vychody.

Pouceni o pfenosnych hasicich pfistrojich

Zaméstnanec potvrzuje svym podpisem, Ze v ram-

ci vstupniho Skoleni byl sezndmen s funkci a zptso-
bem pouZiti ru¢nich hasicich pfistroji umisténych na
pracovisti a umisténim pozarnich hydrantti, pozar-
nimi poplachovymi smérnicemi, pozarnim radem
a evakua¢nim planem pro dany objekt.



1. Vodni PHP

a) hasivo - roztok vody s uhli¢itanem draselnym

b) ui¢inek — ochlazovani

¢) vhodny — k haseni Zhnoucich pevnych latek
(dfevo, papir, textil)

d)nevhodny — na hoilavé kapaliny (barvy oleje
tuky)

e) nehasit!!! — zafizeni pod elektrickym napétim

2. Praskovy PHP
a) hasivo — univerzalni hasici prasek
b) ti¢inek — dochazi k poklesu energie potfebné
k hoteni a izoluje se hotici pfedmét od okolni-
ho vzduchu
¢) vhodny — na Zhnouci pevné latky (dfevo, uhli,
textil)
—na kapalné latky (benzin, olej, laky,
dehet)
—na plynné latky (acetylen, metan, vo-
dik)
- na zafizeni pod elektrickym napétim
do 1000 V
d)nevhodny — na volné uloZené organické latky
(piliny, prachy, potraviny)

3. Snéhovy PHP
a) hasivo — oxid uhli¢ity
b) ti¢inek — dusivy, ochlazuje hotici pfedmét, vy-
puzuje okolni vzduch
¢) vhodny — na kapalné latky (benzin, barvy,
laky)



— na plynné latky (acetylen, metan,

vodik)
— na zafizeni pod elektrickym napé-
tim
d) nehasit !!! — volné uloZené sypké hmoty (pra-
chy, hobliny) a nepouzivat v uzavienych pro-

storach

4. Lidsky PHP

Gl




A dobré rada nakonec:
Hlidejte si ty okamziky, kdy vém to mysli. Mohou byt posledni.
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