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1 UVODNE USTANOVENIA
1.1 Uéel

Prevadzkovy poriadok laboratoria (PvP LAB) je vydany na u¢ely zabezpecenia vniitorného poriadku a organizacie
prace v kazdom laboratoriu na FBERG TUKE podla Prilohy ¢.1 Zoznam laboratéorii FBERG TUKE.
Stanovuje zodpovednost’ a povinnosti veduceho pracovnika laboratoria, povereného pracovnika laboratoria
a preskolenych o0sob, ktoré vyuzivaju laboratorium FBERG TUKE t. j. zamestnanci, doktorandi, Studenti, osoby
zdrziavajlce sa v priestoroch laboratéria s vedomim vediceho pracovnika laboratoéria.

1.2 Suvisiaca dokumentacia

Tento prevadzkovy poriadok laboratdria je vypracovany v sulade s poziadavkami OS/TUKE/M3/01 Riadenie
dokumentécie, zaznamov a komunikécia a prislusnymi pravnymi predpismi.

Interna dokumentacia:

OS/TUKE/M1/01 Riadenie rizik a prilezitosti

OS/TUKE/M2/01 Marketing

OS/TUKE/M3/01 Riadenie dokumentacie, zaznamov a komunikacia

OS/TUKE/M3/02 Riadenie externej dokumentacie

OS/TUKE/M4/03 Evidencia a nakladanie s majetkom

OS/TUKE/P2/10 Zivotné prostredie - nakladanie s odpadmi

OS/TUKE/P2/11 Prevadzkovanie vyhradenych technickych zariadeni

OS/TUKE/P2/13 Zabezpecenie prevadzkyschopnosti energetickych zariadeni a rozvodov

OS/TUKE/P2/15 Poskytovanie a pouzivanie osobnych ochrannych
pracovnych prostriedkov zamestnancom TUKE

OS/TUKE/P3/01 Riadenie pristrojov a zariadeni na meranie a monitorovanie

P/TUKE/BOZPaPO/24 Zabezpecenie oboznamenia Studentov o bezpecnosti a ochrane zdravia
pri praci a ochrane pred poziarmi

P/TUKE/PIKaZPO/23 Poziarna identifikacna karta a zabezpecenie poziarnej ochrany

PvP/TUKE/SEZEM/24 Starostlivost’ o energetické zariadenia a vonkajsie rozvody
energetickych médii a pitnej vody

PvP/TUKE/UPRATOVANIE/22 Upratovacie sluzby

PvP/TUKE/ZNVP/24 Pokyn na zabezpecenie ochrany pred poziarmi pre ¢innost’ so zvySenym

nebezpecenstvom vzniku poziaru a opatrenia v ¢ase zvySeného
nebezpecenstva vzniku poZziaru

PvP/TUKE/VRATNICA/22 Vrétna sluzba

PvP/TUKE/KIUC/22 Poriadok urcujuci pristup ku klI'a€¢om a priestorom TUKE
PvP/TUKE/BOZP/24 Riadenie a zistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci
PvP/TUKE/O0U/24 Bezpecnostnd smernica o ochrane osobnych udajov

Externa dokumentacia:

Zakon €. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace.

Zakon €. 124/2006 Z. z. o bezpecénosti a ochrane zdravia pri praci.

Zakon €. 314/2001 Z. z. o ochrane pred poZiarmi.

Zakon €. 79/2015 Z. z. Zakon o odpadoch.

Zakon €. 17/1992 Z. z. Zakon o zivotnom prostredi.

Zakon ¢. 475/2019 Z. z. Zékon o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia.

Zakon €. 126/2006 Z. z. Zakon o verejnom zdravotnictve.

Nariadenie vlady SR ¢. 392/2006 Z. z. o minimalnych bezpecnostnych a zdravotnych poziadavkach pri pouzivani
pracovnych prostriedkov.

Nariadenie vlady SR ¢.391/2006 Z. z. o minimalnych bezpe¢nostnych a zdravotnych poziadavkach na pracovisko.
Nariadenie vlady SR €. 281/2006 Z. z. o minimalnych bezpecnostnych a zdravotnych poziadavkach pri rucnej
manipulacii s bremenami.

Nariadenie vlady SR ¢. 276/2006 Z. z. o minimalnych bezpe¢nostnych a zdravotnych poziadavkach pri praci so
zobrazovacimi jednotkami.

Nariadenie vlady SR ¢. 387/2006 Z. z. o poziadavkach na zaistenie bezpecného a zdravotného oznacenia pri praci.
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Nariadenie vlady SR ¢. 395/2006 Z. z. o minimalnych poziadavkach na poskytovanie a pouzivanie osobnych
ochrannych pracovnych prostriedkov.

Vyhlaska ¢. 124/2000 Z. z., ktorou sa ustanovuju zasady poziarnej bezpecnosti pri ¢innostiach s horlavymi plynmi
a horenie podporujucimi plynmi.

Vyhlaska €. 508/2009 Z. z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci
s technickymi zariadeniami tlakovymi, zdvihacimi, elektrickymi a plynovymi a ktorou sa ustanovuju technické
zariadenia, ktoré sa povazuju za vyhradené technické zariadenia.

Technické normy:

STN 26 9030 Skladovanie. Zasady bezpecnej manipulacie.

STN 34 3100 Bezpecnostné poziadavky na obsluhu a pracu na elektrickych inStalaciach.

STN 34 3108 Elektrotechnické predpisy. Bezpecnostné predpisy o zaobchadzani s elektrickym zariadenim
laikmi.

STN EN ISO/IEC 17 025:2017 VSeobecné poziadavky na kompetentnost’ skiSobnych a kalibra¢nych laboratorii.

2 ROZSAH ZAVAZNOSTI

Prevadzkovy poriadok laboratéria (PvP LAB) je zavdzny pre veduceho pracovnika laboratoria, povereného
pracovnika laboratdria, pre preskolené osoby, t. j. pre zamestnancov, doktorandov, Studentov FBERG TUKE, ktori
vyuzivaju laboratdrium, pre vsetky osoby zdrziavajlice sa v priestoroch laboratoria s vedomim veduceho pracovnika
laboratoria. Pre ostatnych zamestnancov FBERG TUKE ma informacény charakter.

3 POJMY A POUZITE SKRATKY

Prevadzkovy poriadok laboratoéria — dokument obsahujuci zasady prace v laboratoriu, zodpovednost’ a povinnosti
0sdb, ktoré¢ vyuzivaju laboratérium. Prevadzkovy poriadok laboratéria v tlacenej forme podla rozdelovnika je
umiestneny na viditelnom mieste v laboratoriu.

Laboratérium — je pracovia, miestnost’, komplex miestnosti na FBERG TUKE vybaveny pristrojmi, technickymi
zariadeniami, strojmi, informacno-komunika¢nou technikou a inym druhom dlhodobého hmotného a nehmotného
majetku, ktory sluzi pre vzdelavacie, vedecko-vyskumné, vyvojové a podnikatel'ské ucely FBERG TUKE. Kazdé
laboratérium je oznacené menovkou, ktora je generovana v IS RASB - Informaény systém Register a sprava budov
Technickej univerzity v Kosiciach.

Vedici pracovnik laboratéria — pracovnik laboratéria menovany riaditel'om ustavu povereny spravou, vedenim a
rozvojom laboratoria.

Povereny pracovnik laboratéria — pracovnik laboratoria, ktory zabezpecuje oboznamovanie s prevadzkovym
poriadkom laboratoéria, pripravuje evidenciu v laboratoriu (Priloha ¢. 2, Priloha ¢. 3, Priloha €. 4), sleduje stav,
funkcénost’ a kontrolu pristrojov, platnost’ kalibrécii a overeni meracich pristrojov, technickych zariadeni, strojov,
informacnych systémov, a iného dlhodobého (hmotného a nehmotného) majetku.

Preskolena osoba — osoba, ktora absolvovala oboznamenie s prevadzkovym poriadkom laboratdria a je opravnena
v flom pracovat’ (zamestnanci, doktorandi, Studenti FBERG TUKE, osoby zdrziavajuce sa v priestoroch laboratoria
s vedomim veduceho pracovnika laboratoria).

Kniha portch — pisomna evidencia poruch (nedostatkov) v laboratoriu. Zapis obsahuje datum, popis poruchy, meno
a podpis osoby, ktora zapis uskutocnila. Povereny pracovnik laboratéria kontroluje zapis v knihe portch o vykonani
oprav, ktory musi obsahovat’ informacie o spdsobe rieSenia poruchy, datum odstranenia poruchy a podpisovy
zaznam osoby, ktora poruchu odstranila resp. opravila.

4 ZASADY PRACE
4.1 Vieobecné zasady

1. Vstup do laboratoria povoluje veduci pracovnik laboratoria alebo povereny pracovnik laboratéria do vSetkych
laboratorii FBERG TUKE na zéklade zoznamu podl'a Prilohy €. 1 Zoznam laboratérii FBERG TUKE:

a. osobam, ktoré laboratérium vyuzivaju na vzdelavaciu, vyskumnu, vyvojovu a podnikatel'sk(l ¢innost’,

b. osobam, ktoré sa zdrziavaju v laboratoriu prilezitostne, za pritomnosti vediiceho pracovnika laboratoria
alebo povereného pracovnika laboratdria, pricom nevyuzivaji zariadenia laboratoria (prezenéna forma,
navsteva, konferencie, ukazky pristrojov).

2. Pri prvom vstupe do laboratoria musi povereny pracovnik laboratoria oboznamit’ zamestnancov, doktorandov

a Studentov s prevadzkovym poriadkom laboratoria t. j. uskutocnit’ tvodnu instruktaz, o ¢om vyhotovi pisomny

zaznam formou Prilohy ¢. 2 Zaznam o oboznameni sa s prevadzkovym poriadkom laboratdéria. Zaznamy
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10.

11.
12.
13.

0 oboznameni sa s prevadzkovym poriadkom laboratoria su uloZené priamo v laboratoriu, u povereného
pracovnika laboratoria, na sekretariate prislusného tstavu.

Pri vstupe do laboratoria je potrebné pouzit’ ochranné prostriedky, ak si to dany typ laboratoéria vyzaduje, t. j.
ochranné plaste, ochrannti obuv, prilbu, okuliare, chranice sluchu a pod. v sulade s prisluSnymi predpismi
laboratdria.

Kliace od laboratérnych priestorov su k dispozicii na sekretaridte prislusSného tustavu alebo na vratnici.
Prevzatie kl'i¢a na vratnici je zabezpecené identifikacnou kartou osoby, ktord ma povolenie samostatne
pracovat’ v laboratoriu. Po skonceni prace v laboratériu musi zodpovedna osoba odovzdat’ kI'a¢ od laboratoria
spit’ na vratnicu podl'a predpisu PvP/TUKE/VRATNICA/22 Vratna sluzba.

Samostatna praca osdb v laboratoriu je povolena len na zaklade zoznamu osob, ktoré maji povolenie
samostatne pracovat’ v laboratériu. Povereny pracovnik laboratoria udrziava aktualny zoznam os6b, ktoré maju
povolenie samostatne pracovat’ v laboratériu podla Prilohy ¢. 3 Zoznam osob, ktoré maju povolenie
samostatne pracovat’ v laboratériu. Zoznam je uloZeny priamo v laboratériu, u povereného pracovnika
laboratdria alebo na sekretariate prislusného tstavu.

Povinnou sucastou laboratoria je kniha poruch. Vsetky poruchy v laboratdriu je potrebné zapisat’ do knihy
poruch a bezodkladne nahlésit’ poverenému pracovnikovi laboratéria. Poruchy, ktoré by mohli ohrozit
bezpecnost’ 0s6b alebo prevadzkyschopnost' pristrojov, technickych =zariadeni, strojov, informacno-
komunikacnej techniky laboratdria je nutné v sucinnosti s poverenym alebo veducim pracovnikom laboratoria
odstranit’ okamzite po ich zisteni. Povereny pracovnik laboratoria priebezne kontroluje knihu portach. Povereny
pracovnik laboratoria priebezne kontroluje stav  technického vybavenia laboratéria podla
Prilohy ¢. 4. Zoznam technického a programového vybavenia laboratoéria.

V laboratériu pracuju preskolené osoby (zamestnanci, doktorandi, Studenti, osoby zdrziavajice sa
v priestoroch laboratéria s vedomim veduceho pracovnika laboratoria) len na zaklade pokynov povereného
pracovnika laboratoria.

V laboratdriu je zakdzané rozoberat,, pripajat, odpajat’ alebo inak manipulovat’ s technickymi zariadeniami,
pristrojmi bez pritomnosti povereného pracovnika laboratoria.

V laboratdriu su preskolené osoby (zamestnanci, doktorandi, Studenti, osoby zdrziavajliice sa v priestoroch
laboratdria s vedomim veduceho pracovnika laboratoria) povinné udrziavat’ poriadok a Cistotu a pri odchode
z laboratdria su tieto osoby povinné ulozit’ vSetky zariadenia, pristroje a vybavenie na pdvodné miesto.

Po ukonceni prace v laboratdriu musia byt laboratérne priestory uzamknuté a kl'a¢e odovzdané na vratnici a na
sekretariate prislusného tstavu.

V laboratériu je zakazana akakol'vek konzumacia jedal, napojov a fajCenie.

Specifickost’ laboratéria definuje bod 4.2. Specifické zasady.

Akreditované laboratoria st riadené vlastnymi dokumentmi vyhotovenymi v zmysle STN EN
ISO/IEC 17 025:2017.

4.2 Specifické zasady

Prevadzkovy poriadok pre Pocitacové laboratorium

1.

SNk

Kazda zistena porucha (napr. zle fungujaci softvér, softvérovy virus na PC) je potrebné zapisat’ do knihy
poruch, ktord je umiestnend na viditeI'nom mieste v laboratoriu (uviest’ ¢islo pocitaca, meno uzivatel'a
a datum zistenia poruchy).

Je zakazané nahravanie na systémovy disk, zmena konfiguracie systému, alebo akéhokol'vek softvéru.
Akukol'vek poziadavku tohto druhu je potrebné prekonzultovat’ s poverenym pracovnikom laboratdria alebo
veducim pracovnikom laboratoria.

Studenti musia pracovat’ vyluéne na pridelenom priestore na disku (pracovny disk pre §tudentov).

Je zakéazané stahovat a inStalovat’ akykol'vek softvér z internetu.

Pouzité uzivatel'ské média (CD, USB...) je nutné pred pouzitim skontrolovat’ antivirovym softvérom.

V laboratoriu je zakdzané pouzivat’ mobilné telefony, ak nie st sti€astou vyucby.

Prevadzkovy poriadok pre Experimentalne laboratérium

1.

2.

Studenti sa povinni pred prichodom do laboratéria obozndmit' sa so spravnou manipulaciou pri merani
s pouzitim meracej techniky, pripadne sa zic¢astnit’ inStruktaze poverenym pracovnikom laboratoria.
Premiesthovat, zapajat’ aprepajat’ pristroje je dovolené len bez pripojeného napdtia. Dotykat sa
neizolovanych Casti pod napétim je zakazané.

Po skonceni prace je potrebné uzavriet’ vodu, vypnut elektrické spotrebice.
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4. Osoby bez elektrotechnickej kvalifikacie mézu samostatne obsluhovat’ iba jednoduché elektrické zariadenia,
bez toho, aby prisli do styku s Cast'ami pod napatim.

5. Udrziavat, opravovat a rozSirovat inStalacie, ktoré privadzaju elektricku energiu na pracovné miesto az do
pristroja mozu len poverené osoby s potrebnou kvalifikaciou.

Prevadzkovy poriadok pre Experimentalne laboratérium — chemické
1. Povereny pracovnik chemického laboratéria musi ovladat spdsoby zneskodiovania nebezpecnych
chemickych latok.
2. Povereny pracovnik chemického laboratéria musi ovladat’ prvii pomoc pri poskodeni zdravia nebezpe¢nymi
chemickymi latkami.
3. Laboratoérium musi byt vybavené hasiacimi pristrojmi, prostriedkami pre poskytnutie prvej pomoci, osobnymi
ochrannymi prostriedkami.
4. Jedovaté latky a pripravky mozno skladovat’ v jednej miestnosti s latkami, ktoré nie su jedovaté, ak st ulozené
oddelene a je vylucené ich vzajomné Skodlivé pdsobenie alebo zamena.
5. Nepouzité vel'mi jedovaté latky a pripravky sa musia po ukonceni prace vratit’ do skladu alebo inak spol'ahlivo
zabezpecit. Mnozstvo jedovatych latok a pripravkov sa musi prisne evidovat'.
Miestnost, v ktorej sa skladuju jedovaté latky, chemické pripravky musi byt zabezpe€ena proti vlamaniu.
7. Cinnost chemického laboratéria sa riadi stanovenou dokumentaciou PvP/TUKE/BOZP/24 Riadenie a zistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

@

5 ZODPOVEDNOST A POVINNOSTI
5.1 Zodpovednost’

Vedici pracovnik laboratoéria je zodpovedny za laboratorium. Veduci pracovnik laboratéria zodpoveda za chod
laboratéria riaditelovi ustavu. Vypracovava a realizuje koncepciu rozvoja laboratoria. Zabezpecuje inovacie
pristrojového/softvérového vybavenia v laboratoriu. Vypracovava navrhy novych tematickych cviceni pre studentov
s cielom urychlit’ prenos modernych poznatkov vedy do experimentalnych cviceni.

Povereny pracovnik laboratoéria zodpoveda za dokladné oboznamenie sa s prevadzkovym poriadkom laboratéria
vSetkych osob, ktoré vyuzivaju laboratorium. Zodpoveda za aktualizaciu pouzivanej dokumentacie - evidenciu
v laboratoériu (Priloha ¢. 2, Priloha ¢. 3, Priloha ¢. 4) a PvP/FBERG/LAB/25 Prevadzkovy poriadok laboratodria.
Zodpoveda za stav, funkénost’ a kontrolu technickych zariadeni, pristrojov, strojov, informa¢nych systémov, a iného
dlhodobého majetku. Zodpoveda za dodrziavanie bezpecnostnych a technologickych predpisov, za odstraiiovanie
poruch v laboratoriu.

5.2 Povinnosti

Povereny pracovnik laboratoria zodpoveda za tok informacii o prevadzke laboratoria vedicemu pracovnikovi
laboratéria. Povereny pracovnik laboratéria je povinny oboznamit pouzivatelov laboratoria s prevadzkovym
poriadkom laboratéria a viest o tom zdznam (Priloha €. 2). Povereny pracovnik laboratoria udrziava aktudlny
zoznam 0s0b, ktoré maji povolenie samostatne v laboratdriu pracovat’ (Priloha €. 3). Povereny pracovnik laboratoria
udrziava aktualny zoznam technického a programového vybavenia laboratoria (Priloha ¢. 4). Preskolené osoby
(zamestnanci, doktorandi, Studenti FBERG TUKE, osoby zdrziavajuce sa v priestoroch laboratoria s vedomim
vediceho pracovnika laboratoria), ktoré vyuzivaju laboratorium st povinné dodrziavat prevadzkovy poriadok
laboratoria a pokyny vediceho pracovnika laboratdria a povereného pracovnika laboratoria.

6 ZAVERECNE USTANOVENIA

Tento prevadzkovy poriadok laboratoria nadobuda platnost’ a uc¢innost’ pre vsetky laboratoria (Priloha ¢. 1) na
FBERG TUKE dnom jeho podpisania.

7 PRILOHY

Priloha ¢. 1 Zoznam laboratérii FBERG TUKE

Priloha ¢. 2 Zaznam o oboznameni s prevadzkovym poriadkom laboratoria
Priloha €. 3 Zoznam o0s0b, ktoré maju povolenie samostatne pracovat’ v laboratoriu
Priloha ¢. 4 Zoznam technického a programového vybavenia laboratorii



