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1. Pokyny pre pouZzivanie smernice

» Oboznamenie
— za oboznamenie sa s touto smernicou zodpoveda kazdy, komu bola pridelena.

O prideleni smernice je urobeny zaznam na titulnej strane podla rozdel'ovnika (vid'.
Rozdel'ovnik a poradové cislo),

— kazdy pracovnik, ktorému bola pridelena tato smernica je povinny oboznamit’ sa s jej
obsahom a oboznamit’ s nim aj svojich podriadenych pracovnikov a vykonat' o tom
zaznam do doleuvedenej tabulky. V pripade nedostatku miesta do samostatnej
tabul'ky.

» UlozZenie

— drzitelia tlacenej formy tejto smernice (vid'. rozdel'ovnik) zodpovedaju za to, Ze na ich
pracovisku sa nachadzaju len platné vytlacky smernice, zodpovedaju za spbsob ich
uloZenia a za manipulaciu s nimi,

— smernica pocas celého obdobia platnosti musi byt’ ulozena tak, aby bola pristupna
vSetkym zamestnancom, ktori ju pre vykon svojej funkcie potrebuja.

> Kontrola

— veduci zamestnanci su povinni slstavne vyzadovat’ a kontrolovat’ dodrziavanie tejto
smernice a pri zisteni zavad tieto v rdmci svojej pravomoci odstranovat'.

» Zmeny

— kazdy pracovnik, ktory zisti potrebu zmeny smernice alebo jej Casti je povinny podat’
podnet na jej reviziu u Zmocnenca pre kvalitu.
— pokial’ smernica ako celok, alebo jej Cast’, neplni svoje poslanie, vedlci poda navrh na
jej doplnenie, zmenu, resp. zrusenie.

Datum

Meno

Usek

Funkcia
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2. Uéel

Touto smernicou (d'alej len SM) sa vymedzuje postup v riadeni tykajuceho sa organizacie, jej

Struktlry, vzajomnych vnatornych vzt'ahov a ¢innosti VSBM v KoSiciach.

SM stanovuje:

> Formu a zakladn( Struktdru obsahu cinnosti tykajucich sa organizacie.

> Postup v oblasti riadenia prisludnych ¢innosti VSBM v KoSiciach, veducich k naplneniu
smerovania organizacie a jej politik.

> Jednotny postup pre schvalovanie, preskimanie, identifikaciu, aktualizaciu, zmeny,
zabezpecenie dostupnosti a Citatel'nosti, stiahnutie, archivaciu a skartaciu dokumentacie.

3. Oblast’ platnosti

Tato SM plati driom jej podpisania Statutarnym zastupcom VSBM, €o je aj driom jej vydania
a tyka sa v3etkych zamestnancov VSBM v KoSiciach.

4. Pojmy a skratky

Pojmy

Systém manazérstva kvality — systtm manazérstva na usmernovanie a riadenie
organizacie s ohl'adom na kvalitu.

Organizacny poriadok — sposoby a pravidla urcujlce organizaciu, Struktdru a vzajomné
vztahy orientované na realizaciu definovanych procesov realizacie produktu, ktoré
podliehaju reviziam a zmenovému konaniu.

Smernica - definuje Cinnosti na Urovni Usekov spolocnosti, stanovuje zodpovednosti
a vztahy medzi Usekmi. SM maju ¢asovo neobmedzenu Ucinnost'.

Formular - tlacivo pre zaznam dolezitych Udajov, ktoré sa spracovavaji a vyhodnocuji
v priebehu realizacie procesov.

Interné formulare - su tie, ktoré vypracovali jednotlivé Useky spolocnosti na ziskanie
informécii pre planovanie, riadenie a zlepSovanie QMS.

Externé formulare - su dostupné v normach organizaénych a pravnych predpisoch
riadiacich hospodarskych a Statnych organov, ktoré sa predpisané a suvisia s planovanim,
riadenim a zlepSovanim procesov vzdelavania.

Externa dokumentéacia — dokumenty externého pdvodu pouZivané v spolocnosti, napr.
zékony, STN, EN, ISO normy, iné pravne predpisy a pod.

Laboratérium - organizacné zariadenie na FBERG, vybavené sUstavou pristrojov,
technologickych zariadenti,

informacno-komunikacnou technikou, strojov a iného hmotného a nehmotného majetku,
ktory sluzi pre
vzdelavacie, vedecko-vyskumné, vyvojové a podnikatel'ské Gcely FBERG. Kazdé laboratérium
je pisomne

oznacené svojim nazvom.
Veduci pracovnik laboratéria — povereny pracovnik FBERG spravou a vedenim
laboratéria, menovany

riaditel'om Ustavu.

Povereny pracovnik laboratdria — pracovnik, ktory zabezpecuje a zodpoveda za chod
laboratornych pristrojov,
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zariadeni, informacnych systémov, strojov a iného dlhodobého (hmotného a nehmotného)
majetku.

PreSkolena osoba- osoba, ktora absolvovala oboznamenie s prevadzkovym poriadkom
daného laboratoria a je

opravnena v nom pracovat’ (zamestnanci a Studenti FBERG).

Kniha zavad - pisomné evidencia zavad, poruch alebo zistenych nedostatkov v laboratériu.
Zapis obsahuje datum,

popis zavady, meno a podpis osoby, ktora zapis uskutocnila. Povereny pracovnik laboratéria
ku kazdému zapisu

uvadza spbsob rieSenia zavady, datum jej odstranenia a podpisovy zaznam.

Prevadzkovy poriadok laboratdria - dokument obsahujici Specifické zasady pre dany typ
laboratdria podla 4.2. je umiestneny na viditel'nom mieste v laboratdriu.

Skratky

QMS - Systém manazérstva kvality RU — Riaditel Ustavu

PK — Prirucka kvality ZMK  —Zmocnenec pre kvalitu

SM — Smernica PD — Pracovna disciplina

STN - Slovenské technickd norma EN - Eurépska norma

VSBM — Vysokd Skola bezpecnostného| PU — Personélny Gsek
manazérstva v KoSiciach

F — Formular (VSBM) SO - Skolské oddelenie

ED — Externa dokumentacia PRI - Prorektor pre informatiku

5. Prevadzkovy poriadok laboratéria VSBM v Kosiciach

81
Zakladné ustanovenia

Prevadzkovy poriadok laboratéria (PvP LAB) je vydany na uUcely zabezpecenia vnutorného
poriadku a organizacie prace v laboratériu.

Stanovuje pravomoci a zodpovednosti vedulcich pracovnikov laborat6ria, poverenych
pracovnikov laboratéria a povinnosti vSetkych preSkolenych os6b, t. j. zamestnancov a
Studentov VSBM, ktori laboratorium vyuZivaju.

Tento prevadzkovy poriadok laboratéria (PvP LAB) je zavazny pre veduceho pracovnika
laboratéria, povereného pracovnika laboratéria, pre presSkolené osoby, t. j. pre vSetkych
zamestnancov a S$tudentov VSBM, ktori vyuZivaju laboratérium a pre vietky osoby
zdrziavajuce sa v priestoroch laboratéria s vedomim vediceho pracovnika laboratéria. Pre
ostatnych zamestnancov VSBM ma informacny charakter.
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§2

Zasady préace v laboratoriu VSBM

1. Vstup do laboratdria povol'uje veduci pracovnik laboratdria alebo povereny pracovnik
laboratoria:

a. osobam, ktoré laboratérium vyuzivajd na vzdelavaciu, vyskumnd, vyvojovl a
podnikatel'skd ¢innost,,

b. osobam, ktoré sa zdrZiavaju v laboratériu prilezitostne, za pritomnosti vediceho
pracovnika laboratéria alebo povereného pracovnika laboratdria, pricom nevyuzivajl
zariadenia laboratdria (prezen¢na forma, navsteva, konferencie, ukazky pristrojov).

2. Pri prvom vstupe do laboratéria musi povereny pracovnik laboratéria oboznamit
zamestnancov a Studentov (podla 1.a) s prevadzkovym poriadkom laboratéria t. j.
uskuto¢nit’ Gvodnu instruktaz, o ¢om vyhotovi pisomny zédznam podla prilohy ¢. 2 Zaznam o
oboznameni s prevadzkovym poriadkom laboratoéria.

Zaznamy o oboznameni s prevadzkovym poriadkom laboratéria budd ulozené u povereného
pracovnika laboratéria pocas stanovenej doby platnosti preskolenia.

3. Pri vstupe do laboratéria je potrebné pouzit’ ochranné prostriedky, ak si to dany typ
laboratéria vyzaduje, t.j. ochranné plaste, ochranni obuv a pod. v sulade s prislusnymi
predpismi.

4. Kl'ice od laboratornych priestorov ma k dispozicii vratnik na prislusnej vratnici, ktory
prevzatie kl'ii¢a zapisuje do knihy zadznamov- evidencia kl'icov.

5. Povinnou sucast'ou laboratdria je kniha zavad. VsSetky zavady v laboratériu je potrebné
bezodkladne nahlasit’ poverenému pracovnikovi laboratdria a zapisat’ do knihy zavad. Zavady
alebo nedostatky, ktoré by mohli ohrozit" bezpefnost' os6b alebo prevadzkyschopnost
akéhokol'vek zariadenia laboratéria je nutné v sucinnosti s poverenym alebo veddcim
pracovnikom laboratdria odstranit’ okamzite po ich zisteni. Povereny pracovnik laboratéria
priebezne kontroluje knihu zavad.

6. Povereny pracovnik laboratéria priebezne kontroluje stav technického vybavenia
laboratdria podla prilohy €. 3. Zoznam technického a programového vybavenia
laboratdrii.

7. V laborat6riu pracuju preSkolené osoby (zamestnanci, Studenti) len na zaklade pokynov
povereného pracovnika laboratdria. Je zakdzané rozoberat, pripdjat, odpdjat’ alebo inak
manipulovat’ so zariadeniami v laboratériu bez jeho pritomnosti a suhlasu s takouto
¢innost'ou.

8. V laboratdriu su preskolené osoby (zamestnanci, Studenti) povinné udrziavat’ poriadok a
Cistotu a pri odchode z laboratéria je potrebné ulozit' vSetky zariadenia a vybavenie na
pévodné miesto.

9. Po ukonceni prace v laboratériu musia byt laboratorne priestory uzamknuté a kl'ice
odovzdané na vratnici, kde sa urobi zd&znam o vrateni.

10. V laboratdriu je zakdzana akakol'vek konzumécia jedal, napojov a fajCenie.

11. Specifickost’ laboratdria definuje § 3.

12. Akreditované laboratéria su riadené vlastnymi dokumentmi vyhotovenymi v zmysle STN
EN ISO/IEC 17025:2005, VSeobecné poziadavky na komplexnost’ skiSobnych a kalibracnych
laboratorii, ktoré nadvézuji na Riadent dokumentaciu VSBM.
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Prevadzkovy poriadok pre jednotlivé typy laboratoérii

Prevadzkovy poriadok pre Pocitacov( ucebnu

1. Kazdy zisteny nedostatok (zle fungujuci softvér, podozrenie na napadnutie virusom) je
potrebné zapisat’' do knihy zavad, ktora je umiestnena na viditelnom mieste v laboratoriu
(uviest’ Cislo pocitaca, meno uzivatela a datum).

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

3. Studenti musia pracovat’ vylucne len na pridelenom priestore na disku.

4. Je zakadzané st'ahovat’ a inStalovat’ akykol'vek softvér z internetu.

5. Pouzité uzivatel'ské média (diskety, CD, USB...) je nutné pred pouZitim skontrolovat
antivirovym softvérom.

6. V laboratoriu je zakazané pouzivat’ mobilné telefény, ak nie st sucastou vyucby.

Prevadzkovy poriadok pre Laboratdérium elektroniky a technickych
bezpecnostnych prostriedkov

1. Studenti sU povinni pred prichodom do laboratéria oboznamit sa so spravnou
manipuléciou pri merani, pripadne sa zUCastnit’ inStruktaze poverenym pracovnikom
laboratoria.

2. Premiestiiovat, zapajat’ a prepajat’ pristroje je dovolené len bez pripojeného napétia.
Dotykat’ sa neizolovanych Casti pod napatim je zakazané.

3. Po skonceni prace je potrebné uzavriet’ vodu, vypnut’ elektrické spotrebice.

4. Osoby bez elektrotechnickej kvalifikdcie m6zu samostatne obsluhovat’ iba jednoduché
elektrické zariadenia, bez toho, aby prisli do styku s ¢ast'ami pod napatim.

5. Udrziavat, opravovat’ a rozSirovat' inStalacie, ktoré privadzaju elektricki energiu na
pracovné miesto az do pristroja m6zu len poverené osoby s potrebnou kvalifikaciou.

Laboratorium geografickych informacnych systémov (GIS)

1. Kazdy zisteny nedostatok (zle fungujuci softvér, podozrenie na napadnutie virusom) je
potrebné zapisat’ do knihy zavad, ktora je umiestnena na viditelnom mieste v laboratériu
(uviest’ Cislo pocitaa, meno uzivatel'a a datum).

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

3. Studenti musia pracovat’ vylucne len na pridelenom priestore na disku.

4. Je zakazané st'ahovat’ a instalovat’ akykol'vek softvér z internetu.

5. Pouzité uzivatel'ské média (diskety, CD, USB...) je nutné pred pouZitim skontrolovat
antivirovym softvérom.

6. V laboratoriu je zakazané pouzivat’ mobilné telefény, ak nie su sucastou vyucby.

Laboratérium analyzy rizik

1. Kazdy zisteny nedostatok (zle fungujuci softvér, podozrenie na napadnutie virusom) je
potrebné zapisat’ do knihy zavad, ktora je umiestnena na viditelnom mieste v laboratériu
(uviest’ Cislo pocitaca, meno uzivatela a datum).
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2. Je zakdzané nahravanie na systémovy disk, zmena konfiguracie systému, alebo
akéhokol'vek softvéru. Akukol'vek poziadavku tohto druhu je potrebné prekonzultovat’ s
poverenym pracovnikom.

3. Studenti musia pracovat’ vylu¢ne len na pridelenom priestore na disku.

4. Je zakazané st'ahovat a instalovat’ akykol'vek softvér z internetu.

5. Pouzité uzivatel'ské média (diskety, CD, USB...) je nutné pred pouZitim skontrolovat
antivirovym softvérom.

6. V laboratoriu je zakdzané pouzivat’ mobilné telefény, ak nie si sucast'ou vyucby.

Laboratérium navigacnych, mapovacich a monitorovacich systémov

1. Kazdy zisteny nedostatok (zle fungujuci softvér, podozrenie na napadnutie virusom) je
potrebné zapisat’ do knihy zavad, ktora je umiestnena na viditelnom mieste v laboratériu
(uviest’ Cislo pocitaca, meno uzivatela a datum).

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

3. Studenti musia pracovat’ vylucne len na pridelenom priestore na disku.

4. Je zakadzané st'ahovat’ a inStalovat’ akykol'vek softvér z internetu.

5. Pouzité uzivatel'ské média (diskety, CD, USB...) je nutné pred pouZitim skontrolovat
antivirovym softvérom.

6. V laboratoriu je zakazané pouzivat’ mobilné telefény, ak nie st sucastou vyucby.

Laborat6érium kriminalistiky

1.Pri praci v laboratériu s elektrickymi pomoOckami, tieto pouzivat az po preskoleni
zodpovednou osobou.

2. Pri praci s prostriedkami fyzikalnych, fyzikalno-chemickych a chemickych metdod
vyhl'adavania a zaistovania stop pouzivat’ ochranné pomocky podla pokynov zodpovednej
osoby.

3. Pri praci s prostriedkami nastrahovej techniky ( praskom) tychto sa nedotykat’ a striktne
sa riadit’ pokynmi zodpovednej osoby a dodrZiavat’ odporucent bezpec¢nostnu vzdialenost’ od
miesta prezentacie.

4. Pri praci s biologickymi stopami pouzivat' ochranné rukavice a dodrziavat' podmienky
sterility a infek¢nosti — plati to aj pri Ucasti na exkurzidch na pracovisku sidneho lekarstva a
patoldgie.

§4
ZODPOVEDNOST A POVINNOSTI

4.1 Zodpovednost’

Za laboratérium zodpoveda veduci pracovnik laboratéria. Vypracovava koncepciu rozvoja
laboratéria a realizuje ju. ZabezpeCuje inovaciu pristrojového/softvérového vybavenia.
Vypracovava navrhy novych tématickych cvieni pre Studentov s cielom urychlit' prenos
modernych poznatkov vedy do experimentalnych cviceni. Vedlci pracovnik laboratéria
zodpoveda za chod laboratéria riaditel'ovi Ustavu.
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Povereny pracovnik laboratéria zodpoveda za dbkladné oboznamenie vSetkych os6b,
ktoré vyuZivaju laboratérium s prevadzkovym poriadkom laboratéria. Zodpoveda za kontrolu
a stav skdSobnych zariadeni, aktualizaciu pouzivanej dokumentacie, dodrziavanie
bezpecnostnych a technologickych predpisov, za odstrafiovanie zavad v laboratériu, za tok
informécii o prevadzke laboratéria vedicemu pracovnikovi laboratéria.

5.2 Povinnosti

Povereny pracovnik laboratéria, ktory zodpoveda za laboratérium je povinny oboznamit’
pouzivatel'ov laboratdria s prevadzkovym poriadkom laboratdria a viest’ o tom zaznam.
Povereny pracovnik laboratéria udrZiava aktualny zoznam osdb, ktoré maju povolenie
samostatne v laboratériu pracovat'.

Osoby, ktoré vyuzivaju laboratérium si povinné dodrziavat’ prevadzkovy poriadok laboratdria
a pokyny veduceho pracovnika laboratdria a povereného pracovnika laboratéria.

§5
Savisiace pravne predpisy

Zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov.
Zakon €. 118/2015 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci.
Zakon €. 314/2001 Z. z. o ochrane pred poziarmi.
Zakon €. 223/2001 Z. z. Zakon o odpadoch.
Zakon €. 17/1992 Z. z. Zakon o Zivotnom prostredi.
Nariadenie vlady SR €. 159/2001 Z. z. o minimalnych bezpecnostnych a zdravotnych
poziadavkach pri pouzivani pracovnych prostriedkov.
Nariadenie vlady SR €. 201/2001 Z. z. o minimalnych bezpecnostnych a zdravotnych
poziadavkach na pracovisko.
Nariadenie vlady SR €. 204/2001 Z. z. o minimalnych bezpecnostnych a zdravotnych
poziadavkach pri praci s bremenami.
Nariadenie vlady SR €. 247/2001 Z. z. o minimalnych bezpecnostnych a zdravotnych
poziadavkach pri praci so zobrazovacimi jednotkami.
Nariadenie vlady SR €. 444/2001 Z. z. o poziadavkach na pouZzivanie oznacenia, symbolov a
signalov na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.
Nariadenie vlady SR ¢. 339/20006 Z. z., ktorym sa ustanovuji podrobnosti o pristupnych
hodnotach hluku, infrazvuku a vibracii a o poziadavkach na objektivizaciu hluku, infrazvuku a
vibracii.
Nariadenie vlady SR €. 45/2002 Z. z. o ochrane zdravia pri praci s chemickymi faktormi.
Nariadenie vlady SR €. 46/2002 Z. z. o ochrane zdravia pri préaci s karcinogénnymi a
utagénnymi faktormi.
Nariadenie vlady SR ¢. 504/2002 Z. z. o podmienkach poskytovania osobnych ochrannych
pracovnych prostriedkov.
Nariadenie vlady ¢.395/2006 Z. z. o minimalnych poZiadavkach na poskytovanie a pouzivanie
ochrannych pracovnych prostriedkov.
Vyhlaska ¢. 124/2000 Z. z., ktorou sa ustanovuju zasady poziarnej bezpecnosti pri
¢innostiach s horlavymi plynmi a horenie podporujtcimi plynmi.
Vyhlaska ¢. 718/2002 Z. z. na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a bezpecnosti
technickych zariadeni.
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Technické normy :

STN 26 9030 Skladovanie. Zasady bezpecnej manipulacie.

STN 34 3100 Elektrotechnické predpisy STN. Bezpecnostné predpisy pre obsluhu a pracu na
elektrickych zariadeniach.

STN 34 3108 Elektrotechnické predpisy STN. BezpeCnostné predpisy o zaobchadzani s
elektrickym zariadenim osobami bez elektrotechnickej kvalifikacie.

STN 83 2003 Pracovna ochrana. Pracovné procesy. VSeobecné bezpecnostné poziadavky.

86
Zaverecné ustanovenia

Tento prevadzkovy poriadok laboratéria nadobuda platnost’ a ucinnost’ pre vSetky laboratoria
na VSBM v Kosiciach diiom jeho podpisania.

Dr.h.c.prof.h.c.prof.Ing Marian Mesaro$ DrSc. MBA LL.M.
Statutarny zastupca -prezident VSBM v Kosiciach

PRILOHY

Priloha ¢. 1 Zoznam laboratdrii VSBM v Kosiciach

Priloha €. 2 Zdznam o oboznameni s prevadzkovym poriadkom laboratdria
Priloha €. 3 Zoznam technického a programového vybavenia laboratorii
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