Spisovy a skartacni rejstrik zaznamu a
dokumentu BOZP

10.12.2022, Bc. Zden&k Senk, Zdroj: Verlag Dashofer

Uvedeny seznam dokumentt a zdznam BOZP je nutné vnimat jako dokument obsahujici
zékladni rozsah spisového materidlu. Organizace pouzivaji rizné typy dokumentti a zdznamu,
a proto neexistuje jeden seznam, vhodny pro vSechny subjekty. V seznamu neni uveden
spisovy material, ktery se ve vyrobnich organizacich standardn¢ nevyskytuje, napt. drazni
doprava, chov zvitat, stavebni ¢innost, dlini ¢innost, apod.

Spisovy material k vyhrazenym technickym zarizenim (VTZ) je zpracovan velmi
detailné (maximalisticky), aby nova pravni Gprava k VTZ byla pro osoby odpovédné
V organizacich za spisovou a archivacni sluzbu snadnéji uchopitelna.

Oficialn¢ vydavané spisové a skartacni rejstiiky jsou jen informativni a oblast BOZP je
popséna jen vSeobecné, bez hlubsich znalosti pozadavkl pravnich ptedpist pro oblast BOZP.
Proto je zpracovan tento rejstiik, ktery je aktualnim vystupem dokumentti a zdznamut
pouzivanych v pravnich a ostatnich pfedpisech s dopadem na problematiku BOZP.

Autor doporucuje seznam dopracovat podle konkrétnich podminek organizace.

1. Usporadani a tFidéni spisového materidlu (dokumentii/zaznamii)

Nastaveni systému tfidéni a uspotadani spisového materialu dopadajici na oblast BOZP je
procesem, ktery zavadi systém v pisemnostech, které maji vliv na problematiku BOZP. Po
detailnim zjisténim stavu a struktury spisové agendy je vystupem procesu vypracovany
spisovy a skarta¢ni rejstiik dokumentd a zaznamd.

1.1 Oznaceni spisového materialu skartaénim znakem

Zaveéreénym krokem implementace systému spisové a skartacni agendy je rozdéli spisového
materialu do nasledujicich kategorii (A, S a V).

Podle délky uchovani materidlu se znak kategorie doplni ¢iselnou hodnotou (mimo znak
,»A%), ktera stanovuje, kolik rokl bude spisovy material ve spisovné/archivu ulozen.

Poznamka: V tomto dokument jsou navrZeny jen zakladni archivacni doby (bez pouZiti
skartacnich znak) tak, jak z hlediska svych zkuSenosti autor ¢lanku citi, ze by mél byt
spisovy material archivovan. Upfesnéni skartacnich dob je ovlivnéno specifiky jednotlivych
organizaci.

1.2 Piehled a popis skartacnich znakii:

»A* — archivalie

Spisovy materidl s trvalou dokumentérni a ditkazni hodnotou. Jde zejména o zékladni
dokumenty usmériujici systém managementu BOZP, napt. kategorizace praci, poZzarni
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ptredpisy, vyznamné vnitini piedpisy (pracovni fad, kolektivni smlouva, ...), vstupni zdravotni
zdznamy, vyznamné dokumenty a zaznamy k strojim a zafizenim, véetné vyhrazenych
technickych zatizeni a dalsi dalezity spisovy material.

»S% — skartace

Spisovy materidl oznaceny ,,S* mé nastavenu skarta¢ni dobu ustanovenim pravniho ptredpisu
anebo si dobu uchovani materialu nastavi organizace/zaméstnavatel sam tak, aby prokazal
splnéni zakonné povinnosti dopadajici do oblasti BOZP. Dal§im impulzem pro nastaveni
konkrétni doby uchovani spisového materidlu mize byt zajem zaméstnavatele prokazat
kontrolnim organiim trvalou/historicky dlouhou aktivitu v kontrolované oblasti. Po vyprseni
skartacni doby jsou dokumenty/zaznamy BOZP skartovany.

» V¢ - vybér
Jedna se o dokumenty, u nichz si nejsme jisti zarazenim do piedchozich dvou skupin. Po
stanovené dobé je spisovy materidl znovu posouzen oddélenim/Gtvarem anebo ptislusSnym

vedoucim zaméstnancem (,,misto vzniku/funkce®). Vystupem je prodlouzeni doby skartovani
(archivaéni doba je prodlouzena) nebo je material skartovan.

Poznamka: Délka ulozeni spisového materialu je v nékterych ptipadech stanovena pravnimi piedpisy, napi. § 305 odst. 4 zdakoniku prace, §

40 zdkona ¢. 258/2000 Sb., apod. V ostatnich ptipadech zalezi na zaméstnavateli, jak dlouhou bude dokumenty a zaznamy BOZP uchovavat.

Cilem uchovavani spisového materialu je prokazani shody s pozadavky pravnich predpist a prokazani dosazenych vysledka v oblasti BOZP.
Soucasné muze byt také vhodné ulozeny dokument/zaznam velmi dilezity pfi soudnim sporu (varianta dikazni nouze), napf. v ptipadé

soudniho sporu se zaméstnancem o nahrady za pracovni Uraz.
1.3 Zkratky

KHS — Krajska hygienicka stanice

OIP — Oblastni inspektorat prace

HZS CR — Hasi¢sky zachranny sbor CR

CSN — Chranéné oznaceni &eskych technickych norem
ZP — zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace
PO — pozérni ochrana

PLS — pracovnélékatska sluzba

NCHLS — nebezpecné chemické latky a smési
OOPP — osobni ochranné pracovni prostiedky
VTZ — vyhrazena technicka zafizeni

SaZ - stroje a zatizeni

VEZ — vyhrazena elektricka zatizeni

VPZ — vyhrazena plynova zatizeni

VTlakZ — vyhrazena tlakova zafizeni

VZZ — vyhrazena zdvihaci zatizeni

LP — Iékatsky posudek zaméstnance

SM — systém managementu BOZP

Prac.D. — pracovni doba

Kateg.P. — kategorizace praci

RR — fidi¢-referent a sluzebni vozidla

PU — pracovni trazy a nemoci z povolani
SOD - statni odborny dozor, napi. OIP, HZS CR, KHS
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Tech.D. — technické dokumenty

Pokyny — pokyny, instrukce anebo informace o BOZP

Finance — spisovy material o BOZP s dopadem na finan¢ni zalezitosti

Ostatni — nezafazeny spisovy material

POP — pravomoci, odpovédnosti a povinnosti v BOZP, napt. povéieni, jmenovani. ..
Piedpisy — vnitini pfedpisy zaméstnavatele (smérnice, fady, postupy, navodky, ...)
OZ Personal — odborna zptsobilost osob, napft. certifikat, osvédceni, prikaz, ...
OZ Firmy — odborna zpusobilost firmy, napt. odborné opravnéni/osvédéeni, Zivnostenské
opravnéni...

Skoleni — osnova $koleni, presencni listina, prezentace ze Skoleni, zdznam o ovéteni
znalosti. ..

2. Seznam dokumentii a zdznami souvisejici s oblasti BOZP
2.1 RozliSovaci okruhy/hesla dokumentii a zaznamit BOZP

Vlastni rozdé€leni spisového materialu se déli na dvé zékladni skupiny — ,,Dokumenty BOZP*
a ve druhé skupiné jsou ,,Zaznamy BOZP*.

Ob¢ skupiny jsou nasledné rozdéleny (abecedn¢ podle okruhi/hesel), viz RozliSovaci
okruhy/hesla dokumentii a zdznami BOZP.

2.2 Rozdéleni spisového materialu

2.2.1 Zakladni rozdéleni spisového materialu spociva v roztfidéni na dokumenty a
zaznamy BOZP.

2.2.2 Dale je spisovy material DOKUMENTY) pro lepsi pi‘ehlednost rozdélen do 26-ti
okruhii/tematickych skupin:

1. Audity — kontroly, audity a provérky BOZP a kontroly statniho odborného dozoru
(SOD)

2. Budovy — infrastruktura, v¢etné budov a komunikaci

3. Cizi fy/osoby — cizi firmy anebo cizi osoby na pracovisti

4. Incidenty — neshoda, nehoda, skoronehoda, napravné a preventivni opatieni

5. Kateg.P. — kategorizace praci

6. Odbory — dokumenty a zaznamy s vazbou na zastupce zamé&stnanci

7. OOPP — osobni ochranné pracovni prostfedky

8. OZ Fy — odborna zpiisobilost firmy, napf. odbor. opravnéni/osvéd¢eni, Zivnost.
opravnéni, ...

9. OZ Per. — odborné zpisobilost osob, napf. certifikat, osvédceni, prikaz, ...

10. PLS — pracovn¢lékaiska sluzba

11. PO — poZarni ochrana

12. POP — pravomoci, odpovédnosti a povinnosti v BOZP, napt. povéteni, jmenovani, ...

13. Pravo — registr pfedpisu, pracovni smlouvy, popis pracovni ndplné, pracovni doba, ...

14. Predpisy — vnitini pfedpisy zaméstnavatele (smérnice, fady, postupy, navodky, ...) a
pokyny

15. PU — pracovni trazy a nemoci z povolani

16. Rizika — vyhodnoceni rizik

17. RR — fidi¢-referent a sluzebni vozidla



18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.

SaZ — stroje a zafizeni

SM — systém managementu BOZP

Skoleni — osnova $koleni, presencni listina, prezentace ze Skoleni, zdznam o ovéieni
znalosti, ...

VTZ — vyhrazena technicka zafizeni

VEZ — vyhrazena elektricka zatizeni

VPZ — vyhrazena plynova zafizeni

VTlakZ — vyhrazena tlakova zafizeni

VZZ — vyhrazené zdvihaci zatizeni

Zdravi — péce o zdravi zaméstnancu

2.2.3 Udaje o jednotlivych zaznamech/dokumentech lze vést nap¥. v tabulce s nazvy

sloupcii:

Nazev zaznamu/dokumentu (s dopadem do BOZP); Pravni piedpis nebo jiny diivod
(vyZadujici uchovani spisového materidalu); Misto viniku nebo oznaceni funkce (kde
spisovy materidl vznikl); Uklada/archivuje (oznaceni oddéleni nebo funkce s odpovédnosti
za uchovani spisového materidalu); Doba uloZeni (XX - pocet rokii uloZeni spisového
materidlu).

Poznamka k délce uchovani spisového materialu:

Hodnota ,,X* rokii ve sloupci ,,Doba uloZeni* miiZe v zasadé znamenat dvé/tri varianty
délky uloZeni spisového materialu:

1.

Material je uloZen po dobu ,,X* let ode dne ukonceni doby jeho platnosti.
Ukonceni platnosti miize znamenat napt. zruSeni dokumentu nebo zaznamu nebo
puvodni verze materialu je nahrazena novym znénim (novou verzi/probéhne zménové
fizeni). Doba uchovani zacne béZet u plivodniho spisového materidlu jeho
zruSeni/zmeénou a u noveé vydaného nebo zménéného materialu za¢ne doba uchovani
béZet aZ po zruSeni materidlu nebo po opétovném zménovém fizeni.

Spisovy material je uloZen po dobu ,, X“ ode dne prijeti/vytvoreni spisového
materialu. Naptiklad se mlze jednat o piijaty/vydany dodaci list nebo fakturu (napf.
za OOPP). U servisni/revizni zpravy apod. se délka uchovani materialu odviji ode dne
vydani/pfijeti tohoto dokumentu.

Specifické jsou pripady délky uloZeny spisového materialu, které souvisi

s predmétem (napf. stroj/zarizeni, NCHLS), kviili kterému spisovy material
vznikl. Jako piiklad Ize uvést atesty, bezpecnostni listy, dokumenty k OOPP anebo k
vazacim prostiedkiim, apod.). Od data spotiebovani NCHLS nebo od data vytazeni
stroje/zatizeni nebo vazaciho prosttedku z provozu se za€ina pocitat doba uchovani
spisového materidlu, ktera je vétSinou v délce 3 max. 5 rokd. Je to ochranna doba pro
zaméstnavatele pro pfipad, Ze n¢ktery ze shora uvedenych pfedmétt (stroj/NCHLS) se
muze i1 po vyfazeni/po spotiebé¢ stat (v historickych souvislostech) pti¢inou napt.

vvvvvv

Obdobn¢ je ptistupovano napft. k povéenim. Doba uchovani se zac¢ina pocitat ode dne, kdy
povéteni pozbylo svoji platnosti (zrusenim).

2.3 Seznam dokumentace BOZP



. Préavni ,
PO~ | |Ndzev dokumentu predpisijing [t Ukl4da/archivaje 002
Cislo ditvod vzniku/funkce uloZeni

Audit — Predpis pro fizeni
auditt, vetné proveérek
BOzP

Spravna

praxe 10

Budovy — Piedpis pro Spravna
fizeni infrastruktury praxe
Budovy - Projektova zdkon ¢.
dokumentace staveb 183/2006 Sb.

11
2.1
2.2
3.1

Cizi fy/osoby — Piedpis
pro fizeni procesu Spravna 10
kontraktti a vstupu firem |praxe
osob do firmy
Cizi fy/osoby - Dodaci ~ikon &

3.2 |listy k OOPP, . Ml sh 5
pfedanym cizim osobam

Incident — Pfedpis pro
feSeni incidentu,

4.1 skoronehod a
naprav./preventivnich
opatreni

Kateg.P. — Piedpis pro
5.1 [fizeni procesu
kategorizace praci

|6 1 |Odb0ry Predpis Spravna

Spravna

praxe 10

Spravna

praxe 10
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s pravidly pro jednani praxe
firmy se zéstupci

zaméstnancu
Odbory — Podnikové § 22 zakoniku
kolektivni smlouva prdce
OOPP — Ptedpis pro Spravna
tizeni procesu OOPP praxe
79 OOPP - Faktura ptijata za zdkon c. 5
' OOPP 563/1991 Sb.
OOPP - Dodaci listy ikon &
7.3 |k OOPP, k vazacim Ml sh. 5
prostredktim, .

OZ Firmy — Ptedpis pro  Spravna
fizeni procesu kontrakti  |praxe

OZ Per. — Ptedpis pro
9.1 [fizeni procesu personalni
agendy

PLS — Ptedpis pro fizeni
procesu Spravna

o

Spravna
praxe

10

101 pracovnélékarskych praxe 10
sluzeb
PLS - Smlouva
102 S poskytovatelem zdakon ¢. A
"= |pracovnélékaiskych 373/2011 Sh.
sluzeb

PO — Predpis pro fizeni

11.1 |procesu zabezpeceni Spravna 10
e praxe
pozarni ochrany
27 odst. 1
11.2 PO - Dokumentace o ism. hl. 10
"= |zdolavani pozart ¢. 246/2001

b.
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Q 27 odst. 1
PO - Pozarni poplachova pism. e) vyhl. 10

smeérnice ¢ 246/2001
b.

Q 27 odst. 1

s ism. d) vwhl.
11.4 |PO - Pozarni fad & 246/200] 10

Sb.

§ 27 odst. 1
PO - Pozarni evakuacni  |pism. f) vyhl.
plan ¢. 246/2001
Sh.

5 Q 27 odst. 1
PO - Rad ohlasovny ism. h) vyhl.

pozaru ¢. 246/2001

Sh.

11.3

115 10

10

11.6

POP — Ptedpis o
odpovédnosti, Soravn
12.1 povinnostech a pravia 10
pravomocich v BOZP a praxe
PO
POP - Odpovédnosti ¢ 102 odst. 1
12.2 |a pravomoci za fizeni zakoniku 5
dokumentace BOZP prdce
POP — Odpovédnosti a
123 pravomoci pro jednani se |Spravna 5
" |SOD o zalezitostech praxe
BOZP a PO
Pravni , . o1
?,0 r. Nazev dokumentu RECORE RO E S Dolea -
cislo L ulozZeni
e 4o /funkce archivuje
jiny duvod

Pravo — Predpis pro
13.1 |zajisténi souladu firmy
s ptedpisy BOZP a PO

Spravna
praxe 10
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141

14.2

14.3

14.4

145

14.6

14.7

14.8

14.9

14.10

14.11

14.12

14.13

pokyny

Ptedpis - Pracovni fad

Piedpisy — Rady —
provozni, skladové, ...

Ptedpisy - Mistni
provozni bezpecnostni
piedpis

Ptedpisy — Predpis fesici
nakladani s nebezpecnych
chemickymi
latkami/smésmi

Ptedpisy - Atesty

k OOPP, k vazacim
prostiedkiim, ...
Ptedpisy - Bezpec¢nostni
list kK NCHLS

Piedpisy — Ved.
zaméstnancem (pisemng)

vydané informace a
pokyny k BOZP

Piedpisy — Navod na
pouZzivani, vCetné
montaze, opravy, udrzby,
kontrol a revizi

Piedpisy — Pasporty k
strojiim a zafizenim

Predpisy — Pokyny
vyrobce pro piipadnou
vyménu nebo zménu ¢asti
zatizeni

Ptedpisy — Prtivodni
dokumentace (jinde
neuvedend) ke strojim
a zafizenim

Predpisy — Predpis s
pravidly pro ndkup
strojl/zatizeni a fizeni
pravodni dokument.

Ptedpis — Spisovy
a skartacni fad/rejstiik

$ 306
zakoniku
rdc

:

akoniku

N

zakon ¢.
22/1997 Sb.

Narizeni ES
1907/2006

349 odst. 2

zakoniku

prace

¢ 2 narizent
viady ¢.

378/2001 Sb.

S 2 narizent
viady ¢.

378/2001 Sh.

S 2 narizent
viady ¢.

378/2001 Sb.

¢ 2 narizeni
viady ¢.

378/2001 Sb.

30
zakoniku
rac

=

:

30

zakoniku

ra

(Y

:

10

10

10

10

3/po
likvidaci

3/po

spoti‘ebé

10

3/po
likvidaci

3/po
likvidaci

3/po
likvidaci

3/po
likvidaci

10

10
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Predpisy — Vnitini
ptedpisy, napf. smérnice,
postupy, navodky,
instrukce

¢ 305
zakoniku
prdce

10

PU — Piedpis pro fizeni

Spravna

15.1 |procesu pracovnich tirazli 10
. . praxe
a nemoci z povolani
Rizika — Piedpis pro
16.1 fizeni procesu hodnoceni |Spravna 10
™ rizik a opatfeni na jejich  |praxe
sniZeni
16.2 Rizika — Pravidla pro Spravna 3/po
' naklédéni s NCHLS praxe spotiebé

RR — Predpls pro § 3 naiizeni
bezpecné provozovani 8.3 narizeni
171 dopravy a zvlastnich viddy . 10
pravy , 168/2002 Sh.
pracovnich operaci
SaZ — Predpis pro fizeni
procesu bezpe¢ného Spravna
18.1 L o 10
provozovani stroju a praxe
zatizeni
SaZ - Privodni narieni viady 3/00
18.2 |dokumentace ke stroji ¢. 378/2001 PO
v likvidaci
a zafizeni Sh.
narieni viady 3/00
18.3 |SaZ - Navod na obsluhu c 378/200] e dac

SM — Vnitini ptedpis

prdce

(prirucka) pro Spravna
19.1 S 10
vrcholové fizeni procesu |praxe
BOZP a PO
Q 102 odst. 1
19.2 |SM - Organizac¢ni fad zdkoniku 10
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19.3

SM - Organizacni
struktura/schéma

rac

Q 102 odst. 1

zakoniku

5

20.1

Skoleni — Pfedpis pro
fizeni procesu vzdelavani
a Skoleni zaméstnanct

\ BOZP a PO

Spravna
praxe

10

VTZ Pracovni postup $ 5 odst. 1
21.1 |nebo vnitini ptedpis pro |zdkona . 10
fizeni Cinnosti na VTZ  |309/2006 Sh.
VTZ — Navod na ,
pouzivani vyhrazenych QMgZ 3/po
21.2 - v zdkona ¢. A
technickych zafizeni 250/2021 Sh likvidaci
(VT2) -
VTZ — Technicka Q 2 pism. g) 3/0
21.3 dokumentace VTZ zakona ¢. Iilfvi daci
dodana vyrobcem _ 250/2021 Sh.
VTZ — Mistni provozni  |§ 2 pism.
21.4 tad pro vyhrazena h) zdkona ¢. 10
technicka zafizeni 250/2021 Sh.
VTZ — Pokyny k zajisténi |§ 349 odst. 2
21.5 BOZP pfi ¢innostech na  zdkoniku 10
VTZ prdce
VTZ — Pokyny vyrobce | 2 pism. g)
o B p . 3/po
21.6 |pro pfipadnou vyménu  |zdkona . likvidaci
nebo zménu ¢asti VIZ  |250/2021 Sh.
Pravni , . I
Por. ) Dredpis/ Misto vzniku  Uklada/ Doba
tislo Nazev dokumentu ulozeni
jing diivod /funkce archivuje

VEZ — Projektova S 6 odst. 1
29 1 dokumentace pro montaz |narizeni 3/po
™ |vyhrazenych elektrickych |viddy ¢. likvidaci
zatizeni 190/2022 Sb.
VEZ — Technicka zprava § 6 odst. 1
999 [PTO montaz vyhrazenych narizeni 3/po
"= lelektrickych zafizeni viady ¢. likvidaci
(VEZ). 190/2022 Sb.
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VEZ — Mistni provozni  |§ 8 pism. ¢)
293 bezpecnostni predpis narizent
" |vyhrazenych elektrickych |(viddy ¢.
zatizeni 190/2022 Sb.
VEZ — Rad prohlidek, § 2 pism. d)
29 4 udrzby a revizi narizeni
" |vyhrazenych elektrickych |viddy ¢.
zatizeni 190/2022 Sb.
VEZ — Rad preventivni %
22.5 [udrZzby vyhrazenych vlddy &
elektrickych zatfizeni —ngo 12022 Sb.
VEZ — Pokyn pro praci, |§ 2 pism. h)
vydany pro praci narizent
22.6 f P
vykonévanou podle viady ¢.
pokynii na VEZ 190/2022 Sb.
VEZ — Pokyn pro § 2 pism. i)
297 praci/pod dohledem na  |narizeni
" vyhrazenych elektrickych |viddy ¢.
zafizenich 190/2022 Sb.
VEZ - Pokyn pro $ 2 pism. j)
298 praci/pod dozorem na narizeni
" vyhrazenych elektrickych |viddy ¢.
zafizenich 190/2022 Sb.
VEZ - Doklad 0 %
stanoveni rozsahu prYLLYEa
229 |,. ] narizent
¢innosti na EZ pro osobu P
Senou viady ¢.
pouce 194/2022 Sbh.
$4 odst. 4
VEZ — Zvlastni pracovni pism.
22.10 [postup pro praci na narizent
elektrickych zatizenich  |viddy ¢.
194/2022 Sb.
23 VPZ — vyhrazena
" plynova zarizeni
VPZ - Technologicky §8odst. 3
23.1 postuvp revize nebo, narizent
zkousky vyhrazenych A
g o viddy ¢.
plynovych zatfizeni 191/2022 Sh.
VPZ - Technologicky ¢ 10 odst.
postup zkousky 3 narizeni
23.2 , , P
vyhrazenych plynovych  |viady ¢.
zatizeni 191/2022 Sb.

23.3 |VPZ — Provozni denik

S 12 odst. 3

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10
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vyhrazenych plynovych |pism. d)
zatizeni (VPZ) narizent
viady ¢.
191/2022 Sb.
VPZ — Mistni provozni §1V40—dSt4
23.4 tad vyhrazenych HArizent 10
lynovych zatizeni viddy ¢.
PYROVY 191/2022 Sh.
VPZ — Technologicky ¢ 20 odst. 2
235 postup pro provozni narizent 10
" revizi vyhrazenych plyn. |vilady ¢.
zafizeni 191/2022 Sb.

“ e

VTlakZ - Vnitini ptedpis

Pril. 3 ¢l 1

o~

Co . . pism. ¢)
24, POPISWICIpOVINNOSHL [ k) o 10
osoby odpovédné za 1o x
VTlakZ vlady €.
192/2022 Sh.
$ 19 odst. 1
VTlakZ - Mistni provozni pism. a)
24.2 ptedpis pro vyhrazena narizent 10
tlakova zatizeni (VTlakZ) vlddy ¢.
192/2022 Sb.

10 odst. 1
VZZ — Mistni provozni pism. c) + §
. . 12 odst. 1
25.1 |ptedpis pro vyhrazena - 10
R narizent
zdvihaci zatizeni (VZZ) |-, .
viady ¢.
193/2022 Sb.
VZZ — Pracovni a Q 2 pism. g)
technologické postupy narizent
25.2 . o, . 10
pro vyhrazend zdvihaci  |vlady ¢.
zatizeni 193/2022 Sb.
Pril. 3 ¢ast 1
VZZ — Systém bezpecné¢ (¢l. 1.2 k
25.3 |prace pro jefdby a nafizeni 10
zdvihadla vlady ¢.
193/2022 Sh.
Pril. 3 ¢ast 2
, . ¢l.2.3k
25.4 V£Z r_a(l:)cl)rs;(iwlll(l)és% stem natizeni 10
prop p y vlady ¢.
193/2022 Sh.
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Pril. 3 ¢ast 3
VZZ — Mistni provozni ~ [€l. 3.3.1k

25.5 |ptedpis pro stavebni nafizeni 10
vytahy vlady ¢.
193/2022 Sh.

Pril. 3 cast 4
VZZ — Mistni provozni  ¢l. 4.3

25.6 |ptedpis pro regalovy nafizeni 10
zakladac vlady ¢.
193/2022 Sh.
26 Zdravi — péce o zdravi

zaméstnancu

Zdravi — Piedpis pro

zajisténi souladu firmy  Spravna
S ptedpisy o zdravi praxe
zaméstnancl

26.1 10

Oduvodnéni shora uvedeného:

Na zakladé ustanoveni § 305 odst. 4 zakoniku prdace. "Zaméstnavatel je povinen
zameéstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zrusSenim vnitiniho predpisu nejpozdeji do 15
dnii. Vnitini predpis musi byt vSem zaméstnanciim zaméstnavatele pristupny. Zaméstnavatel
je povinen uschovat vnitini predpis po dobu 10 let ode dne ukonceni doby jeho platnosti."

Pro zaméstnavatele je timto ustanovenim dana povinnost, stanovit dobu uchovani
dokumentii (ve spisovém a skartacnim fadu) na obdobi 10 roki.

2.4 Seznam zaznamu BOZP

Spisovy material (ZAZNAMY), je pro lepsi pi‘ehlednost rozdélen do 26-ti
okruhii/tematickych skupin:

1. Audity — kontroly, audity a provérky BOZP a kontroly statniho odborného

dozoru (SOD)

Budovy — infrastruktura, véetné budov a komunikaci

Cizi firmy/osoby — cizi firmy anebo cizi osoby na pracovisti

Incidenty — neshoda, nehoda, skoronehoda, napravné a preventivni opatieni

Kateg.P. — kategorizace praci

Odbory — dokumenty a zaznamy s vazbou na zastupce zaméstnanci

OOPP — osobni ochranné pracovni prostiedky

OZ Fy — odborna zpisobilost firmy, napr. odbor. opravnéni/osvédéeni, Zivnost.

opravnéni, ...

9. OZ Per. — odborna zpiisobilost osob, nap¥. certifikat, osvédéeni, prikaz, ...

10. PLS - pracovnélékarska sluzba

11. PO - pozarni ochrana

12. POP — pravomoci, odpovédnosti a povinnosti v BOZP, nap¥. povéieni,
jmenovani, ..

13. Pravo — registr predpisi, pracovni smlouvy, popis pracovni naplné, pracovni
doba, ...

NG WN
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14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.

Por.
Cislo

11

1.2

1.3

14

1.5

1.6

1.7

1.8

Piedpisy — vnitini predpisy zaméstnavatele (smérnice, Fady, postupy, navodky,
...) a pokyny

PU — pracovni tirazy a nemoci z povolani

Rizika — vyhodnoceni rizik

RR - Fidi¢-referent a sluZebni vozidla

SaZ — stroje a zarizeni

SM — systém managementu BOZP

Skoleni — osnova §koleni, presencni listina, prezentace ze $koleni, zaznam o
ovéreni znalosti, ...

VTZ — vSeobecné platné zaznamy pro VIZ

VTZ - zaznamy o stavu VIZ

VTZ — zaznamy systému managementu VTZ

VTZ - zaznamy personalni k VIZ

VTZ — zaznamy prokazujici opravnéni firmy k ¢innostem na VIZ

Zdravi — péce o zdravi zaméstnanci

Pravni Misto

. . predpis/ vzniku/ ALY Doba
Nazev zaznamu oo
archivuje uloZent
jiny diivod  funkce
Audity — kontroly, audity a provérky
BOZP a kontroly SOD
§ 103 odst. 2
Audity — Plany provérek a auditt BOZP |zakoniku 3
prace
Audity — Zpravy z provérek BOZP podle zéi((())ii(l)(clils‘[' 3 10
§ 108 odst. 5 ZP N
prace
Audity — Zpréavy z internich auditii $ M uda. 2
zékoniku 5)
BOzZP .
prace
Audity — Zpravy z externich auditl § 103 odst. 2
(zajist'uji externi firmy), certifikacni zékoniku 5)
audity prace
Audity — Zpravy z kontroly pracov. § 103 odst. 2
podminek provadéné vedoucimi zakoniku 10
zamestnanci prace
Audity — Zapisy o posouzeni souladu 3 103 odst. 2 ,103 > dst. 2
; A zékoniku 5
organizace s pravnimi pozadavky BOZP |~
prace
Audity — Zpravy z kontrol a dohledd zéi((())iii(lift. 2 10
vykonanych OZO BOZP -
prace
Audity — Fotodokumentace z kontrol, ,103 2 dst. 2
zékoniku 5

audita a provérek BOZP p
prace
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Audity — Foto do prukazii zaméstnanct,, |§ 103 odst. 2
1.9 |do osob. slozky/z kontrol, auditi, zakoniku 5
provérky prace
110 Audity — Protokol o vykonu statniho Soubor 10
' odborného dozoru (OIP, HZS CR, KHS) |zdkoni
Audity — Vyméra pokuty statnim Soubor
1.11 |odbornym dohledem (OIP, KHS, HZS o 10
9 zakont
CR)
21 Budovy — Projektova dokumentace Zakon €. A
' staveb 183/2006 Sb.
29 Budovy — Posudky organu statni spravy | Zakon ¢. A
' ke stavbé/projektu 183/2006 Sh.
“ . Zakon €.
2.3 |Budovy — Kolauda¢ni rozhodnuti 183/2006 Sb. A
Budovy — Plény/harmonogramy kontrol, 103 odst. 2
24 zékoniku 5
zkousek a revizi infrastruktury

rac

Cizi fy/osoby Zapisy o navstéve- § 101 odst. 3
3.1 zakoniku 3
lustraci pii vstupu do budovy/do arealu .
prace
Cizi fy/osoby - Skoleni cizich § 103 odst. 2
3.2  zaméstnanct, pii dvou a vice firmach na zdkoniku 5
pracovisti prace
Cizi fy/osoby - Vymény informaci o § 103 odst. 2
3.3  [rizicich mezi objednatelem a zakoniku 10
dodavatelem prace
34 Cizi fy/osoby - Dohody o koordinaci Zéi((()):fli?(?ft. 2 10
' opatieni v oblasti BOZP N
prace
Cizi fy/osoba - Castetné kopie (pomoci § 63 zékona
35 | . . . vex ¢. 127/2005 5
Sablony) obcanského priikazu navstév Sh
., o Y s § 309
36 Cizi fy/o§oby %aplsy 0 predani OOPP Sakoniku 5
agenturnim zamestnancum .
prace

4.1

Incidenty - Zapisy o poruseni povin.
vyplyvajici z prav. predpist
zaméstnancem

§58

zakoniku
prace
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

6.1

Incidenty - Zapisy o projednani stiznosti
zaméstnanct za ucasti odborti

Incidenty - Zapisy o jednani se
zameéstnanci

Incidenty - Zapisy o zkousce
zamestnancl na pritomnost
alkoholu/navykové latky

Incidenty - Zapisy o disciplinarnim
fizeni, napt. upozornéni/vytky/vyzvy k
napraveé

Incidenty - Napravna opatieni v BOZP

Incidenty - Preventivni opatieni v BOZP

Incidenty - Programy/opatieni k zajisténi
BOzZP

Incidenty — Piehledy/seznamy
preventivnich a népravnych opatieni

Incidenty - Protokoly o skoronehodé

Kategorizace praci — zaznamy o
kategorizaci praci

Kateg.P. - Méteni pro potieby
kategorizace praci

Kateg.P. - Navrhy kategorizace praci

Kateg.P. - Protokoly o schvaleni
kategorizace praci

Kateg.P. — Evidence doby prace v riziku
(podle § 40 pism. a) zak. ¢. 258/2000
Sb.)

Kateg.P. — Evidence doby prace v riziku
(podle § 40 pism. b) zak. ¢. 258/2000
Sb.)

Odbory — dokumenty a zaznamy
S vazbou na zastupce zaméstnanci

Odbory - Zapisy o konzultaci se zastupci

§ 271

zékoniku
prace

§ 102 odst. 7
zakoniku
prace

§ 276 odst. 9
zakoniku
prace

§ 102 odst. 7
zékoniku
prace

§ 102 odst. 7
zakoniku
prace

§ 102 odst. 7
zakoniku
prace

§ 102 odst. 7
zakoniku
prace

§ 102 odst. 7
zakoniku
prace

§ 102 odst. 7
zakoniku
prace

Zakon ¢.
258/2000 Sbh.

Zakon ¢.
258/2000 Sbh.

Zakon €.
258/2000 Sbh.

§ 40 pism. a)

zakona ¢&.

258/2000 Sb.

§ 40 pism. b)

zakona ¢&.

258/2000 Sb.

§ 102 odst. 7

10

10

40
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6.2

6.3

6.4

6.5

Por.

Cislo

7.1

7.2

7.3

7.4

8.1

8.2

8.3

9.1

zaméstnanct/jednani s odbory

Odbory - Zapisy o konani voleb zastupct

zameéstnancu

Odbory - Zapisy

0 konzultaci/informovani/projednani se

zastupci zamestnancl

Odbory - Jmenovani zastupce pro oblast

BOZP

Odbory - Zapisy o projednani stiznosti
zameéstnance za ucasti odboru

Nazev zaznamu

OOPP — osobni ochranné pracovni
prostiredky

OOPP - Seznam a normativ
poskytovanych OOPP zaméstnanciim

OOPP - Evidenc¢ni list vydeje OOPP

OOPP - Zapis o predani OOPP
zameéstnanci

OOPP — Zapis o ptedani OOPP
agenturnimu zameéstnanci

OZ Fy — odborna zpusobilost firmy
(opravnéni/osvédceni, Zivnost.
opravnéni)

OZ Fy - Doklad o zptisobilosti externi

firmy (kontroly SaZz, servis SaZ, BOZP,

OZ Fy - Doklad o zptisobilosti externi

firmy (napf. pro zajisténi Skoleni PO, ...)

OZ Fy — Zivnostenské opravnéni pro
poskytované sluzby

OZ Personal. — odborna zpiisobilost
osob (certifikat, osvéd¢eni, priukaz)

OZ Per. - Osvédcéeni OZ0O BOZP

zékoniku
rac

B
o0
w | O

akoniku

HN
[\O R[N
3| (O
| O

zékoniku

=
[N
[«
a

N
[N
(o¢]
—

akoniku

=
(N
(@]
(¢]

27
akoniku
rac

N
[a—

2

Misto

ravni
I vzniku

predpis/

jiny divod /funkce

10
akoniku
rac

Y 10
akoniku
rac

255 odst. 1

zakoniku
rac

30

zakoniku
rac

NS

N FN
KO

:

4

:

nazizena
vlady ¢&.
378/2001 Sbh.
zakon €.
133/1985 Sbh.
zakon €.
455/1991 Sh.

zakon ¢.

Uklada/

archivuje

Doba
uloZeni

10
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9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

10.

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

10.10

OZ Per. - Osvédcéeni-Odborné zptisobila

osoba pozarni ochrany

OZ Per. - Osvédceni-Technik pozarni
ochrany

OZ Per. - Osvédcéeni-Revizni technik
VTZ

OZ Per. - Personalni certifikat BOZP
zameéstnance

OZ Per. - Doklad 0 odborné zpuisobilosti

zameéstnance

OZ Per. - Doklad o zvlastni odbor.
zpusobilosti-fidi¢. opravnéni, revizni
technik, ...

OZ Per. — Doklady o vzdélani: diplom,
maturit. vysvéd€eni, vyug. list, svarec.
prikaz

PLS - pracovnélékaiské sluzby

PLS - Zadosti o I€katskou prohlidku
uchazecCe o zaméstnani nebo
zameéstnance

PLP - Vstupni 1ékatské prohlidky
PLP - Mimotadna lékatska prohlidka
PLP - Periodicka I¢katska prohlidka

PLP - Vystupni lékaiska prohlidka

PLP - Pisemné prohlaSeni - vzdani se
prava na prezkoumani 1ékafského
posudku

PLP - Doklady o Iékatské prohlidce
agenturnich zaméstnanct

PLP - Zapis o pfevedeni agenturniho
zaméstnance do pracov. poméru

k uzivateli

PLP - Lékaiské posudky pro ucely
pracovnépravnich vztahl

PLS- Dohled poskytovatele
pracovnélékarskych sluzeb u

309/2006 Sb.

zékon ¢.

133/1985 Sbh.

zakon ¢.

133/1985 Sb.

zkon ¢€.

250/2021 Sb.

103 odst. 1

zakoniku
prace
§ 103 odst. 1
zékoniku
prace
§ 103 odst. 1
zakoniku
prace

103 odst. 1
zakoniku
prace

Zéakon ¢&.

373/2011 Sb.

Zakon ¢.

373/2011 Sb.

Zakon ¢.

373/2011 Sb.

Zakon ¢C.

373/2011 Sb.

Zakon ¢C.

373/2011 Sb.

Zakon ¢.

373/2011 Sb.

Zakon €.

373/2011 Sb.

Zakon ¢.

373/2011 Sb.

§ 43 zakona
¢. 373/2011

Sb.

Zakon ¢.

373/2011 Sh.

10

5/po
platnosti

5/po
platnosti

10

10
10
10

10

10

10

10

10
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zameéstnavatele

PLS - Dohled PPLS zaméfeny na Zakon €.

1011 agenturu prace, realizovany u uzivatele 373/2011 Sh.

11. PO - pozarni ochrana

§ 27 odst. 1
PO - Plan a rozvrh skoleni o PO pism. 1)
11.1 |(zaméstnanci, pozarni hlidky, preventisti,
) vyhl. €.
246/2001 Sh.
PO - Dokumentace o provedeném §,27 O.dSt' I
y ; . o A . |pism.])
Skoleni zaméstnancti a odborné piiprave
11.2 o s ,
preventivnich pozarnich hlidek a L &
preventistll pozarni ochrany \2121]6 /280 1Sh
§ 27 odst. 1
PO - Dokumentace 0 zaclenéni do pism. a)
11.3 kategorie ¢innosti s vysokym poZar.
nebezpecim vyhl. €.
246/2001 Sh.
§ 27 odst. 1
114 PO - Dokumentace 0 zaclenéni do kateg. pism. a)
¢innosti se zvySenym pozar. nebezpecim vyhl. &
246/2001 Sh.
§ 27 odst. 1
PO - Dokumentace 0 ¢innosti a pism. 1)
11.5 |akceschopnosti jednotky PO (pozarni
hlidka) vyhl. €.
246/2001 Sb.
§ 27 odst. 1
pism. b)
11.6 PO - Posouzeni pozarniho nebezpeci
vyhl. €.
246/2001 Sh.
§ 27 odst. 1
117 PO - Stanoveni organizace zabezpeceni pism. ¢)
pozarni ochrany vyhl. &,
246/2001 Sh.
§ 27 odst. 2
11.8 |PO - PoZarn¢ bezpecnostni feSeni N
vyhl. €.
246/2001 Sbh.
§ 27 odst. 1

11.9 PO - Pozarni kniha pism. k)



11.10

12.

12.1

12.2

12.3

12.4

Por.
Cislo

S

13.1

13.2

13.3
13.4
13.5

13.6

13.7

13.8

13.9

13.10

PO - Rozhodnuti a stanoviska spravnich
uradu tykajici se pozarni bezpecnosti
POP — pravomoci,

odpovédnosti/povinnosti v BOZP
(povéreni, jmenovani)

POP - Jmenovani osoby/zaméstnance -
odpovédnost za ...

POP — Popis pracovni napln¢ se
zapracovanymi povinnostmi v BOZP a
PO

POP — Povéteni k vykonu funkce
Vv oblasti PO, napf. ¢len preventivni
pozar. hlidky

POP - Povoleni ke svafovani a nahtivani
zivic v tavnych nadobach

Nazev zaznamu

Pravo — registr predpisi, prac.
smlouvy, popis prac. naplné, prac.
doba

Pravo - Rozhodnuti a stanoviska
nadfizenych a kontrolnich organti

Pravo - Rozhodnuti soudi

Prévo - Pracovni smlouva

Préavo - Popis pracovni naplné

Pravo - Plan zapracovani zaméstnance
Pravo - Kalibra¢ni protokol-méfidlo pro
potieby BOZP (napft. alkohol test)

Pravo - Evidence odpracované pracovni
doby zaméstnanct

Pravo - Pisemny rozvrh tydenni pracovni

doby

Prévo - Evidence odpracované prace
piescas

Prévo - Evidence ur¢ené doby v pracovni
pohotovosti

vyhl. €.
246/2001 Sh.

Zakon ¢.
133/1985 Sb.

§ 102 odst. 1
ZP

§ 37 ZP

§ 31 odst. 4

vyhl. €.
246/2001 Sb.

§ 3 vyhl. €.
87/2000 Sh.

Pravni Misto
predpis/ vzniku

jiny divod /funkc

Soubor
pravnich
predpist
Soubor
pravnich
predpist
§ 33 ZP
§ 37 ZP
§ 228 ZP

§ 102 odst. 1
ZP

§ 96 odst. 1
ZP

§ 84 ZP

§ 96 odst. 1
ZP

§ 96 odst. 1
ZP

Uklada/

’ archivuje

Doba
uloZeni

o >

10

10



13.11

13.12

13.13

13.14

13.15

Pravo — Evidence doby prace v riziku

(podle § 40 pism. a) = 10 rokt nebo
pism. b) = 40 roka zakona ¢. 258/2000
Sb.)

Pravo — Evidence odpracované doby v
noci/evidence noc¢ni prace

Pravo - Registr pravnich ptredpist
Pravo — Registr ostatnich predpisi

Prévo - Zapisnik BOZP

Pravo - Informace o osobé& opravnéné

13.16 |jednat za firmu v pracovnépravnich

13.17

14.

141

14.2

14.3

14.4

145

14.6

15.

15.1
15.2

15.3
15.4
155
15.6

vztazich

Pravo — Osobni slozky zaméstnanci
Pi‘edpisy — vniti'ni predpisy fy
(smérnice/Fady/postupy/navodky) a
pokyny

Ptedpisy — Zapis o Gstnim pokynu
vydaném ved. zaméstnancem
zameéstnancum

Piedpisy - Piehled dokumentd s vazbou
na BOZP

Piedpisy - Seznam archivnich
dokumenti ulozenych pro pravni ucely

Ptedpisy - Seznam fizené dokumentace
a jeji umisténi

Piedpisy - Seznam zdznamt BOZP
Piedpisy — Doklady o vydani
konkrétnich pokynti k BOZP

PU — pracovni irazy a nemoci
Z povolani

PU - Zaznam o turazu-hlaseni zmeén

PU - Zaznam o trazu

PU - Pracovni neschopnost zaméstnance

z davodu pracovniho urazu
PU - Kniha trazt

PU - Udaje o nemoci z povolani/o
ohroZeni nemoci z povolani

PU — Zdravotni doklady k pracovnimu

§ 40 pism. a)
nebo b)

zakona ¢.

258/2000 Sb.

§ 96 odst. 1
ZP

§ 102 odst. 1
ZP

§ 102 odst. 1
ZP

§ 102 odst. 1
ZP

§ 279 odst. 1
pism. c) ZP

§ 30 ZP

§ 349 odst. 2
ZP

§ 305 ZP
§ 305 ZP

§ 305 ZP

§ 102 odst. 1
ZP

§ 349 odst. 2
ZP

§ 105 ZP
§ 105 ZP

§ 105 ZP
§ 105 ZP
§ 105 ZP

§ 105 ZP

10/40

10

10

10

10

10

10

10

10

10



16.

16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

16.6
17.
17.1

17.2

17.3

17.4

17.5

17.6

17.7

18.

18.1

18.2

urazu zamestnance

Rizika — vyhodnoceni/posouzeni rizik
a stanoveni opatieni

Rizika - Zprava o posouzeni rizik/registr
rizik

Rizika — Vyména informaci o rizicich
mezi objednatelem a dodavatelem

Rizika — Dohoda (s cizi firmou) o
koordinaci opatieni v BOZP

Rizika - Kamerovy systém s uchovanim
zadznaml

Rizika - Biometricka identifikace, napf.
kontrolované pasmo
Rizika - Protokoly o skoronehodé

RR — fidi¢-referent a sluzebni vozidla

RR - Piikaz (k jizd&) k pracovni cesté

RR - Kniha jizd - pisemna

RR - Kniha jizd s programem GPS -
pracovni cesta

RR — Ridi¢. opravnéni (¥idi¢. prikaz) -
plati pro fidice z povolani i fidice-
referenty

RR - Dopravné psychologické vy3etieni
- fidi€ z povolani (7,5 tuny, ...)

RR - Le¢katské vySetieni - fidic
Z povolani

RR - Doklad o lékatském vysetieni
fidice-referenta v 65, 68 a dale po 2
letech

SaZ — stroje a zarizeni
SaZ - Pasport stroje

SaZ - Protokol 0 posouzeni stroje (NV ¢.
378/2001 Sb.)

§ 101 ZP

§ 101 odst. 3
ZP

§ 101 odst. 3
ZP

§ 101 odst. 1
ZP

§ 101 odst. 1
ZP

§ 102 odst. 7
ZP

§ 102 odst. 1
ZP

NV ¢.

168/2002 Sb.

NV ¢.

168/2002 Sb.

§ 103 odst. 1
pism. a) ZP

§ 87a zak. &.

361/2000 Sb.

§ 87 odst. 1
pism. b)

zakona ¢.

361/2000 Sb.

§ 103 odst. 1
ZP + § 87

odst. 3 zak.
¢.361/2000
Sb.

Zakon ¢.
22/1997 Sbh.
NV ¢.
378/2001
Sb.

10
10

10

5/po
platnosti
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18.3

18.4

185

18.6

18.7

18.8

18.9

18.10

18.11

Por.
Cislo

19.
191

19.2

19.3

19.4

195

19.6

19.7

20.

20.1

SaZ - Protokol o provedeni udrzby stroje |§ 4 zakona ¢.
309/2006 Sb.

a zafizeni (opravy, prohlidky...)
SaZ - Protokol 0 shod¢

Saz - Zaznamy o kontrolach, zkouskach
a revizich strojt a zatizeni

SaZ - Zaznamy o opravach a udrzbé
stroju a zafizeni

SaZ - Zaznamy o Cinnostech
provadénych na provozovaném
stroji/zatizeni

SaZ — Harmonogramy/plany o
¢innostech zajistujici bezpecnost
provozu zatizeni

SaZ - Provozni denik

Saz - Revizni zprava (elektrické zatizeni,

hromosvody, kominy/koufovody, ...)

SaZ - Predavaci protokol (stroje,
zafizeni, vozidla, ...)

Nazev zaznamu

SM — systém managementu BOZP

SM - Zapis z jednani

SM - Zapis z porady
SM - Emaily-pracovni komunikace se
z4dznamem

SM - Telefonické hovory se zaznamem
(poznamky)

SM — Intranet nebo firemni webové
stranky-pracovni informace

SM - Smlouva s externi firmou
poskytujici sluzby v oblasti BOZP a PO

SM - Smlouva s poskytovatelem
pracovnélékaiskych sluzeb

Skoleni — osnova, presen¢ni listina,
prezentace, ovéieni znalosti, ...

Skoleni - Zaznam o vyhodnoceni
efektivnosti skoleni BOZP

Zakon ¢.
22/1985 Sbh.

§ 4 zakona .
309/2006 Sb.

§ 4 zakona .
309/2006 Sb.

§ 4 zakona €.

309/2006 Sb.

§ 4 zakona €.

309/2006 Sb.

NV ¢.
378/2001
Sh.

Soubor
zakonQ

§ 102 odst. 1
ZP

Pravni
predpis/

jiny divod

§ 102 odst. 1
ZP

§ 102 odst. 1
ZP

§ 102 odst. 1
ZP

§ 102 odst. 1
ZP

§ 102 odst. 1
ZP

§ 102 odst. 1
ZP

Zakon ¢.

373/2011 Sh.

§ 103 odst. 3
ZP

Misto
vzniku

/funkce

Uklada/

archivuje

10

10

A

Doba
uloZeni



20.2

20.3

204

20.5

20.6

20.7

21.

21.1

21.2

21.3

21.4

215

21.6

21.7

22.
22.1

Skoleni - Test ovéfeni znalosti
zaméstnancl po absolvovaném Skoleni

Skoleni - Osnova vyuky/skoleni
zaméstnancl

Skoleni - Pisemné ovéfeni znalosti ze
Skoleni BOZP - agenturni zaméstnanec

Skoleni - Plan/harmonogram Skoleni
zamg&stnancl

Skoleni - Presenéni listina o $koleni
BOZP - agenturni zaméstnanec

Skoleni - Presen¢ni listina ze Skoleni
zameéstnancu

VTZ-1 VSeobecné platné zaznamy pro
VTZ

VTZ/1 - Doklad o pievzeti VTZ,
vystaveny vlastnikem VTZ pro
provozovatele vyhrazeného technického
zatizeni (VTZ)

VTZ/1 - Smlouva o nagjmu nebo
prondjmu vyhrazeného technického
zafizeni

VTZ/1 - Doklad prokazujici splnéni
pravnich pozadavku (pro VTZ)
stanovenych pro obdobi pied uvedenim
pracovisté do provozu

VTZ/1 - Doklad prokazujici splnéni
pravnich pozadavku (pro VTZ)
stanovenych pro dobu provozu a
pouzivani pracovisté

VTZ/1 - Doklad prokazujici, ze vedouci
zamestnanci soustavné vyzaduji a
kontroluji u podfizenych zaméstnanci
dodrZovani bezpecnostnich pravidel

VTZ/1 - Provozni denik k vyhrazenym
technickym zafizenim

VTZ/1 - Harmonogram pro (kontrolni a
revizni) ¢innosti na VTZ

VTZ-2 Zaznamy o stavu VTZ

VTZ/2 - Osvédceni vydané povéienou
organizaci o zpusobilosti VTZ

§ 103 odst. 3
ZP

§ 103 odst. 3
ZP

§ 309 ZP

§ 103 odst. 3
ZP

§ 309 ZP

§ 103 odst. 3
ZP

§ 20 odst. 7

zakona ¢.

250/2021 Sb.

§ 20 odst. 7

zakona ¢.

250/2021 Sb.

§ 3 odst. 3

NV ¢.

101/2005 Sh.

§ 3 odst. 4

NV ¢.

101/2005 Sb.

§ 103 odst. 2

zakona ¢.

262/2006 Sb.

§ 2 pism. h)

zakona ¢.

250/2021 Sb.

§ 2 pism. h)

zakona ¢.

250/2021 Sbh.

§ 6 odst. 1

3/po dobé
pouzivani

3/po dobé
pouZzivani

3/po
likvidaci

3/po
likvidaci

3/po
likvidaci

3/po
likvidaci

3/po
likvidaci



22.2

22.3

22.4

225

22.6

22.7

22.8

22.9

22.10

22.11

VTZ/2 - Osvédceni vydané povéienou
organizaci k VEZ I. tfidy

VTZ/2 - Odborné stanovisko k
vyhrazenému technickému zatizeni

VTZ/2 - Zaznam o kontrole vyhrazeného
technického zatizeni

VTZ/2 - Zaznam o zkou$ce vyhrazeného
technického zafizeni

VTZ/2 - Zprava/zaznam o revizi
vyhrazeného technického zafizeni

VTZ/2 - Zaznam o opravé vyhrazeného
technického zatizeni

VTZ/2 - Zaznam o Gdrzb¢ vyhrazeného
technického zafizeni

\/TZ/2 - Z4znam o &innostech na
provozovaném vyhrazeném technickém
zafizeni

VTZ/2 - Revizni zprava k vyhrazenému
technickému zafizeni

VTZ/2 - Vychozi revize vyhrazeného
elektrického zatizeni

pism. b)

zakona ¢.

250/2021 Sb.

§ 6 odst. 6

NV ¢.

190/2022 Sb.

§ 13 odst. 1
pism. a)
zakona .

250/2021 Sb.

§ 2 pism. h)

zakona ¢.

250/2021 Sb.

§ 2 pism. h)

zéakona ¢&.

250/2021 Sb.

§ 2 pism. h)

zakona ¢.

250/2021 Sb.

§ 2 pism. h)

zakona ¢.

250/2021 Sb.

§ 2 pism. h)

zakona ¢.

250/2021 Sb.

§ 2 pism. h)

zakona ¢.

250/2021 Sb.

§ 2 pism. ¢)

zakona ¢.

250/2021 Sbh.

§ 6 odst. 2
pism. d)

NV ¢.

190/2022 Sh.

3/po
likvidaci

3/po
likvidaci

3/po
likvidaci



22.12

22.13

22.14

22.15

22.16

22.17

22.18

22.19

22.20

22.21

22.22

VTZ/2 - Souhrnna zprava o vychozi
revizi vyhrazeného elektrického zatizeni

VTZ/2 - Evidence o provedenych
zkouskéach a revizich VPZ

VTZ/2 - Doklady o kontrolach, o servisu,
0 udrzb¢ a o provoznich revizich
vyhrazenych plynovych zatizeni (VPZ)

VTZ/2 - Protokol o urceni vné&jsich vlivi
(vyhrazené plynové zatizeni)

VTZ/2 - Atest nebo prohlaseni o shodé
k materialim (VPZ)

VVTZ/2 - Doklad o oznameni zkousky
povet. organizaci (plati pro montaz.
firmu)

VTZ/2 - Revize spalinovych cest
(vyhrazené plynové zatizeni)

VTZ/2 - Pisemné doporuceni odpojit
zatizeni (VPZ) od zdroje energie/tlaku

VTZ/2 - Harmonogram revizi a kontrol
vyhrazenych plynovych zatizeni

VTZ/2 - Plan revizi a zkousek
vyhrazenych tlakovych zatizeni

VTZ/2 - Oznameni povéfené organizaci
o planované zkousce VTlakZ

§ 2 pism. k)

NV ¢.

190/2022 Sb.

§ 9 odst. 1

NV ¢.

191/2022 Sb.

§ 12 odst. 3
pism. g)

NV ¢.

191/2022 Sb.

§ 15 odst. 3
pism. b)

NV ¢.

191/2022 Sb.

§ 15 odst. 3
pism. d)

NV ¢.

191/2022 Sb.

§ 17 odst. 2

NV ¢.

191/2022 Sb.

§ 18 odst. 4
pism. 1)

NV ¢.

191/2022 Sbh.

§ 20 odst. 6

NV ¢.

191/2022 Sb.

§ 22 odst. 1

NV ¢.

191/2022 Sh.

§ 9 odst. 3

NV ¢.

192/2022 Sb.

§ 9 odst. 6

3/po
likvidaci

3/po
likvidaci

3/po
likvidaci

3/po
likvidaci

3/po
likvidaci



22.23

22.24

22.25

22.26

22.27

23.

23.1

23.2

23.3

VVTZ/2 - Plan provadéni revizi
vyhrazenych tlakovych zatizeni

VTZ/2 - Doklad o zajisténi servisnich
prohlidek u tlakovych nadob stabilnich a

parnich, kapalinovych kotli a dalSich
VTlakzZ

VTZ/2 - Provozni denik vyhrazeného
zdvihaciho zatizeni

VTZ/2 - Kniha vytahu

VTZ/2 - Kniha odbornych prohlidek
vytahu

VTZ-3 Zaznamy systému
managementu VTZ

VTZ/3 - Doklad o vedeni evidence
vyhrazenych technickych zatizeni (VTZ)

VTZ/3 - Doklad o vedeni evidence
vyhrazenych elektrickych zatizeni
(VEZ)

VTZ/3 - Doklad o provedeni rozboru
¢innosti na vyhrazenych elektric.
zafizenich

NV ¢.

192/2022 Sb.

P1il. 3 bod
4.5 pism. e)

NV ¢.

192/2022 Sb.

Pril. 3 ¢l. 1
pism. k)

NV ¢.

192/2022 Sb.

§ 7 odst. 2

NV ¢.

193/2022 Sb.

P1il. €. 2 ¢ast
1

¢l. 1.2 pism.
K)

NV ¢.

193/2022 Sb.

Pril. €. 2 ¢ast
1

¢l. 1.2 pism.
1)

NV ¢.

193/2022 Sb.

§ 20 odst. 1

zakona ¢.

250/2021 Sb.

§ 7 odst. 1

NV ¢.

190/2022 Sh.

§ 8 pism. e)

NV ¢.

190/2022 Sbh.

5/po
likvidaci

5/po
likvidaci

5/po
likvidaci



234

235

23.6

23.7

23.8

23.9

23.10

23.11

24,

24.1

VTZ/3 - Doklad o vedeni evidence
vyhrazenych plynovych zatizeni (VPZ)

VTZ/3 - Doklady o naprav. a preventiv.
opatienich po havarii a zavazné udalosti

VTZ/3 - Doklad o vedeni evidence
vyhrazenych tlakovych zatizeni
(VTlakz)

VTZ/3 - Doklad o zpusobu nastaveni
vedeni provoznich zdznamii u VTlakZ

VVTZ/3 - Doklad o vedeni evidence
vyhrazenych zdvihacich zatizeni (VZZ)

VVTZ/3 - Doklady o realizaci naprav.
opatfeni po zavadach a minimaliz. rizik
(VZz)

VTZ/3 - Doklad o stanoveni period
kontrol pfedpisu Systém bezpetné prace

VTZ/3 - Doklad o stanoveni pravidel
dozoru nad provozem jetabl

VTZ-4 Zaznamy personalni

VTZ/4 - Doklad o kvalifikaci obsluhy
vyhrazenych technickych zatizeni

§ 14 odst. 3
pism. ¢)

NV ¢.
191/2022 Sb.

§ 12 odst. 3
pism. k)

NV ¢.
191/2022 Sh.
Pril. 3 ¢ast 1
pism. j)

NV ¢.
192/2022 Sh.

Pril. 3¢l 1
pism. m)

NV ¢.
192/2022 Sb.

§ 10 odst. 1
pism. e)

NV ¢.
193/2022 Sb.

§ 10 odst. 1
pism. )

NV ¢.
193/2022 Sh.
Pril. 3¢l. 1.3
pism. a)

NV ¢.
193/2022 Sh.
Pfil. €. 3 cast

1

¢l. 1.3 pism.
e)

NV ¢.
193/2022 Sh.

§ 2 pism. h)

zakona ¢.



24.2

24.3

24.4

24.5

24.6

24.7

24.8

24.9

24.10

2411

24.12

VTZ/4 - Opravnéni personalni k
montazi, opravam, revizim, zkouskam
VTZ nebo k plnéni nadob plyny

VTZ/4 - OsvédcCeni personalni pro
¢innosti na vyhrazenych technickych
zafizenich

VTZ/4 - Zaznamy o $koleni BOZP/o
Skoleni k vyhrazenym technickym
zafizenim

VTZ/4 - Osvédéeni revizniho technika k
vyhrazenym elektrickym zatizenim

VTZ/4 - Povéteni odpoveédné osoby za
vyhrazena elektrickd zatizeni

\V/TZ/4 - Doklad o stanoveni vedouciho
prace na vyhrazeném elektrickém
zafizeni

VTZ/4 - Povéteni osoby odpoveédné za
provoz vyhrazenych plynovych zatizeni

VTZ/4 - Doklad o urceni osoby, ktera
fidi/odpovida za zkousku VPZ (montézni
fa)

VTZ/4 - Povéteni osoby odpoveédné za
provoz vyhrazenych tlakovych zatizeni

VTZ/4 - Osvédceni obsluhy kotlti/topi¢

VTZ/4 - Povéteni osoby odpovédné za
provoz vyhrazenych zdvihacich zafizeni

250/2021 Sb.

§ 9 zakona

¢. 250/2021
Sh.

§ 11 odst. 1
pism. e)
zakona €.

250/2021 Sb.

§ 103 odst. 3

zakona ¢.

262/2006 Sb.

§ 9 a ptiloha
¢.5

NV ¢.

190/2022 Sb.

§ 8 pism. d)

NV ¢.

190/2022 Sb.

§ 8 pism. e)

NV ¢.

190/2022 Sb.

§ 15 odst. 2

NV ¢.

191/2022 Sb.

§ 17 odst. 2

NV ¢.

191/2022 Sb.

§ 8 odst. 4

NV ¢.

192/2022 Sb.

§ 21 odst. 1

NV ¢.

192/2022 Sb.

§ 10 odst. 1
pism. a)

NV ¢.

3/po
likvidaci



24.13

24.14

24.15

24.16

24.17

24.18

24.19

24.20

25.

VTZ/4 - Povéteni osoby k jednani za
provozovatele o VZZ

VTZ/4 - Povéteni osoby k obsluze
vyhrazenych zdvihacich zafizeni

VTZ/4 - Doklad o ur¢eni povéiené osoby

K realizaci systému bezpe¢né prace

VTZ/4 - Doklad o ur¢eni odpovédnych,
zaSkolenych a prokazatelné
proskolenych osob pro provoz jefabu

VVTZ/4 - Doklad o povéieni osoby pro
realizaci piedpisu Pracovni systém

VTZ/4 - Doklad o povéfeni osoby pro
realizaci mistniho provozniho piedpisu
pro stavebni vytah

VTZ/4 - Doklad o povéfeni osoby pro
realizaci mistniho provozniho piedpisu

VTZ/4 - Doklad o urceni zaSkolenych
osob a ostatnich osob z pohledu
povinnosti pii provozu regalového
zakladace

VVTZ/5 - Zaznamy prokazujici

193/2022 Sb.

§ 10 odst. 1
pism. a)

NV ¢.
193/2022 Sb.

§ 12 odst. 1

NV ¢.
193/2022 Sbh.
Pril. €. 3 ¢ast
1¢l 1.5

NV ¢.
193/2022 Sb.
Pril. €. 3 ¢ast
1

¢l. 1.3 pism.
d)

NV ¢.
193/2022 Sb.
Pil. 3 ¢ast 2
¢l.2.3.2

NV ¢.
193/2022 Sb.
Pril. 3 ¢ast 3
¢l.3.34

NV ¢.
193/2022 Sb.
Pril. 3 ¢ast 4
¢l.4.3.3

NV ¢.
193/2022 Sb.
Pril. €. 3 Cast

4

¢l.4.3.1
pism. b)

NV ¢.
193/2022 Sh.



opravnéni firmy k ¢innostem na VIZ

VTZ/5 - Opravneni firmy k montézi, ~ |° © 0953
25.1 |oprave, revizim a zkouSkam nebo k , .
‘o zakona .
plnéni niddob plyny 250/2021 Sb.
§ 5 apftiloha
¢.3

VTZ/5 - Opravnéni firmy k ¢innostem na

25.2 . o v
vyhrazeném elektrickém zatizeni NV &,
190/2022 Sh.
§ 9 odst. 1
VTZ/5 - Opravnéni firmy k ¢innostem na
253 vyhrazeném plynovém zatizeni NV
Y P ¢ 191/2022
Sh.
VTZ/5 - Opravnéni firmy k provadéni
25 4 montazi, oprav, revizi a zkouSek § 20 NV ¢.
" |VTlakZ, v¢etné periodickych zkousek  192/2022 Sh.
nadob na plyny
§ 5 odst. 1

VTZ/5 - Opravnéni provozovatele k
25.5 |provadéni oprav VZZ uvedenychv § 3 NV
odst. 1 pism. ¢) NV ¢. 193/2022 Sh. ¢. 193/2022
Sh.

VTZ/5 - Opravnéni firmy k provadéni § 5 odst. 2

podstatnych zmén, k oprave po pretizeni,

256 kolize VZZ nebo po mimotadné udélosti, ’V\IV
e . ¢. 193/2022
a opravnéni k dodavatel. opravam VZZ Sh
Pril. €. 2 Cast
1
25 7 V/TZ/5 - Opravnéni firmy/servisni osoby [¢l. 1.2 pism.
" |k servisnim tkonlim na vytazich b)
NV ¢.
193/2022 Sh.
26.  Zdravi— péce o zdravi zaméstnanci
26.1 |Zdravi - Zdravotni prikaz zaméstnance %Pl 03 odst. 1
Zdravi - Zapis o pracovnim pie/zarazeni
262 téhotné zamé&stnankyné 3412P
26.3 Zdravi — Zdravotni doklady § 105 ZP

K pracovnimu urazu zameéstnance

Zpracoval: Bc. Zdenék Senk; E: zdeneksenk@email.cz; Tel: +420 608 641 863
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