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	 Ústav jazykové a odborné přípravy
PŘÍLOHA Č. 2 – Technická specifikace předmětu veřejné zakázky


1. Vstupní audit, roční plány činnosti a pravidelné aktualizace
a) Dodavatel provede do 3 měsíců od účinnosti smlouvy audit aktuálního stavu plnění podmínek povinností v předmětné oblasti ze strany ÚJOP UK. 
b) Do 3 měsíců od účinnosti smlouvy dodavatel zpracuje podrobný způsob naplňování povinností ÚJOP UK v předmětných oblastech včetně ročního plánu činnosti na všechny tři roky trvání smlouvy, tj. tři roční plány činnosti.
c) Součástí vstupního auditu bude mj. zhodnocení systému řízení BOZP, vč. kategorizace prací a zhodnocení rizik a v případě nedostatků dodavatel navrhne jeho změny a tyto změny realizuje.
d) Vstupní audit zahrnuje také agendu PLS včetně návrhu úpravy procesů a příslušné dokumentace, dále oblast školení zaměstnanců v první pomoci, pravidelný dohled a kontrolu pracovišť z hlediska prevence zdravotních rizik a agendu hlášení a evidence úrazů, včetně návrhů opatření k zamezení opakování úrazu.
e) Roční plány činností budou každoročně aktualizovány vždy k datu výročí uzavření smlouvy.
f) Vstupní audit a roční plány činnosti uvedené v předchozích bodech budou po odsouhlasení ze strany ÚJOP UK harmonogramem poskytnutého plnění.
g) Dodavatel garantuje, že předmětné oblasti bude audit pokrývat bezezbytku tak, aby ÚJOP UK na základě realizace plnění splnila všechny své povinnosti ve vymezených oblastech daných právními předpisy. Veškeré změny legislativy bude dodavatel průběžně po předchozí dohodě s ÚJOP UK promítat do aktualizací příslušných dokumentů, podle potřeby i častějších než je základní roční cyklus.


2. Předmětem plnění v oblasti BOZP a PLS je zejména:
a) Metodicky řídit a organizovat plnění povinností vyplývajících z právních a ostatních předpisů o BOZP tak, aby bylo zajištěno splnění povinnosti ÚJOP UK k řádnému zajištění BOZP. Dodavatel zajišťuje výkon odborně způsobilé osoby v oblasti BOZP, řídí výkon prevence rizik; zjištěné nedostatky odstraňuje po předchozí dohodě s ÚJOP UK.
b) Po provedení primárního zhodnocení rizik provádět pravidelné následné hodnocení rizik a předkládat návrhy na jejich odstranění nebo zmírnění. Součástí předmětu plnění je také kontrola aktuálnosti identifikovaných rizik při změně předpisů nebo na základě změn aktuálního stavu, např. při haváriích nebo úrazech.
c) Zajišťovat odborný dozor při vedení dokumentace v oblasti BOZP, kterou tvoří zejména:
· dokumentace školení zaměstnanců;
· doklady o zdravotní a odborné způsobilosti zaměstnanců, jsou-li vyžadovány právními předpisy;
· dokumentace o úrazech;
· evidence dokladů o revizích (výchozích i periodických) a zkouškách technických zařízení;
· soupis identifikovaných rizik a opatření navržených k jejich zmírnění nebo odstranění; 
d) a dále dozorovat udržování dokumentace ve stavu odpovídajícím právním předpisům.
e) Zajišťovat pravidelné proškolení zaměstnanců v oblasti BOZP v rozsahu právních předpisů (např. vstupní a průběžné školení, apod.). Podrobněji viz oddíl 5. „Školení zaměstnanců“.
f) Zpracovávat vnitřní předpisy z oblasti BOZP a dohlížet na jejich soulad s  právními předpisy. Vnitřní předpisy zahrnují zejména tyto dokumenty:
· Směrnice k zajištění BOZP (vč. dokladů o jmenování zodpovědných osob);
· Směrnice o poskytování osobních ochranných pracovních prostředků podle § 104 zákona č. 262/2006 Sb. zákoník práce ve znění pozdějších předpisů (dále jen „ZP“);
· Směrnice k dopravě (tj. pravidla pro užívání vozidel a školení řidičů, aj.);
· Pravidla bezpečnosti pro studenty (tj. únikové trasy, evakuační shromaždiště, apod.);
· Pravidla bezpečnosti pro nové zaměstnance - prvotní seznámení před školením; 
· Pravidla bezpečnosti pro třetí osoby pohybující se v budovách ÚJOP UK (např. dodavatelé a nájemci);
· Směrnice o školení.
g) Provádět prověrky BOZP na pracovištích ÚJOP UK (za účasti dodavatele PLS, odborové organizace a zástupce ÚJOP UK). Prověrky musí být prováděny tak, aby byla zajištěna řádná kontrola dodržování právních předpisů týkajících se BOZP.
h) Průběžně sledovat, zda všechny revize, kontroly, prohlídky a další předepsané úkony jsou prováděny v zákonných periodách. Kontrolovat odstranění zjištěných nedostatků.
i) Vyhodnocovat záznamy o úrazech a stanovovat příslušná opatření k zamezení jejich vzniku.
j) Na výzvu ÚJOP UK je dodavatel povinen se zúčastnit kontrol prováděných orgánem státního dozoru a projednání zápisu, popř. dalších důležitých jednání s orgánem státního dozoru.
k) Alespoň dvakrát za rok provést, kromě preventivních prohlídek, také namátkovou kontrolu na vybraném pracovišti ÚJOP UK, která bude zahrnovat nejméně:
· kontrolu stavu prvků BOZP;
· kontrolu technického stavu používaných technologií a zařízení z hlediska BOZP;
· kontrolu vybavenosti prostředků pro poskytnutí první pomoci;
· zjištění úrovně rizikových faktorů;
· kontrolu dodržování předpisů BOZP (včetně vnitřních předpisů ÚJOP UK) zaměstnanci ÚJOP UK;
· kontrolu stavu osobních ochranných pracovních pomůcek.

Dodatečné informace v oblasti PLS:
PLS jsou prováděny prostřednictvím smluvního lékaře ÚJOP UK.
Předmětem plnění v oblasti PLS je metodické vedení agendy v souladu s předpisy.
 

3. Předmětem plnění v oblasti PO je zejména:
a) Metodicky řídit a organizovat plnění povinností vyplývajících z právních předpisů o požární ochraně tak, aby byly zajištěny povinnosti ÚJOP UK k řádnému zajištění PO. 
b) Zajišťovat výkon odborně způsobilé osoby nebo technika požární ochrany. 
c) Kontrolovat odstranění zjištěných nedostatků.
d) Zhodnotit systém organizace PO s ohledem na požární nebezpečí činností provozovaných ÚJOP UK a v případě nedostatků navrhnout jeho změny.
e) Zajišťovat odborný dozor při vedení dokumentace PO, kterou tvoří zejména:
· dokumentace činností se zvýšeným požárním nebezpečím,
· požární knihy,
· dokumentace školení zaměstnanců.
f) Zpracovávat vnitřní předpisy z oblasti PO (zejm. požární poplachové směrnice, vnitřní organizační předpis PO, řád ohlašovny požáru, operativní karty objektů) a dohlížet na jejich soulad s  právními předpisy; v případě změny právních předpisů iniciovat změny vnitřních předpisů formou podání návrhu na změnu vnitřního předpisu.
g) Zajišťovat pravidelné proškolení zaměstnanců ÚJOP UK v oblasti PO v rozsahu právních předpisů, včetně zajištění odborné přípravy členů preventivních požárních hlídek a preventistů.
h) Zajišťovat provádění prověrek PO na pracovištích ÚJOP UK a cvičných požárních poplachů. Prověrky provádět tak, aby byla zajištěna řádná kontrola dodržování PO.
i) Sledovat, zda všechny revize, kontroly a prohlídky jsou prováděny v zákonných periodách.
j) Zajišťovat provádění preventivních požárních prohlídek, nebo kontrolu jejich provádění, včetně zápisů do požární knihy. 
k) Kontrolovat informační a orientační značení, v případě potřeby je doplňovat.
l) Na žádost ÚJOP UK je dodavatel povinen se zúčastnit kontrol prováděných státním požárním dozorem a projednání zápisu, popř. dalších důležitých jednání se státním požárním dozorem.

4. Předmětem plnění v oblasti CO je zejména:
a) vypracování a aktualizace krizového plánu podle vzoru Univerzity Karlovy v Praze se zohledněním specifik ÚJOP UK, který bude obsahovat mj. povodňový plán, plán ochrany a ostrahy objektů a havarijní plán (elektřina, voda, plyn, topení). 

5. Školení zaměstnanců zahrnuje zejména:
a) Vstupní školení BOZP a PO zaměstnanců
b) Vstupní školení BOZP a PO vedoucích zaměstnanců
c) Periodická školení BOZP a PO
d) Školení pracovníků ostrahy, seznámení ostrahy s budovami
e) Příprava podkladů pro provádění BOZP a PO na pracovišti vedoucím zaměstnancem (osnova, formát záznamu)
f) Školení bezpečnosti práce ve výškách
g) Školení řidičů
h) Školení preventivních požárních hlídek
Vstupní školení BOZP, PO i řidičů bude prováděno formu e-learningu. Zaměstnanci, kterým z nějakého důvodu nebude forma e-learningu vyhovovat, budou se souhlasem zaměstnavatele proškoleni hybridní formou vlastními silami ÚJOP UK.
Vstupní školení BOZP i PO bude v případě zaměstnanců-cizinců prováděno e-learningem v anglickém jazyce.

6. V oblasti obsluhy strojů, revizí a technických zařízení je předmětem plnění metodické vedení a konzultace týkající se zejména těchto okruhů:
a) Správa provozní dokumentace, návodů k obsluze strojů a zařízení a revizních zpráv
b) Správa bezpečnostních listů chemických látek, používaných hmot a zařízení.
c) Elektrorevize
d) Revize hasicích přístrojů
e) Revize vyhrazených technických zařízení:
· Zdvihadla, výtahy
· Tlakové nádoby
· Elektrospotřebiče a nářadí
· Plyn – rozvody a spotřebiče
· Hromosvody
· Plynová kotelna, vč. zpracování Řádu plynové kotelny
· Revize a kniha EPS
· Revize a kniha EZS
· Kontroly ostatních strojů a zařízení






Seznam určených osob objednatele

	Středisko
	Adresa
	Jméno, příjmení
	Telefon / Mobil
	E-mail

	ředitelství
	Vratislavova 29/10
128 00 Praha 2
	Petr Lachman
	224 990 454  773 608 328
	Petr.Lachman@ujop.cuni.cz

	studijní středisko Albertov
	Albertov 7/3a
128 00 Praha 2
	Eva Nováková
	224 921 654
	eva.novakova@ujop.cuni.cz

	studijní středisko Hostivař
	Weilova 1144/2
102 00 Praha 10
	Michal Janů
	267 215 530
	michal.janu@ujop.cuni.cz

	studijní středisko Krystal
	J. Martího 407/2
162 00 Praha 6
	Hana Lajtkepová
	770 106 367
	Hana.Lajtkepova@ujop.cuni.cz

	studijní středisko Mariánské Lázně
	Hlavní 390
353 01 Mariánské Lázně
	Vlasta Pelíšková
	354 622 324
	Vlasta.Peliskova@ujop.cuni.cz

	studijní středisko Poděbrady
	Jiřího náměstí 1/8
290 01 Poděbrady
	Pavel Konupka
	325 614 457      776 047 244
	Pavel.Konupka@ujop.cuni.cz

	studijní středisko Liberec
	Voroněžská 144/20
460 01 Liberec
	Olga Drahošová
	485 105 024   732 756 984
	olga.drahosova@ujop.cuni.cz

	pracoviště Zahrádky
	Zahrádky 1, 471 01
	Stanislav Vinopal
	604 540 031
	vinopalzamek@seznam.cz
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