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Legenda
Udalost, stav, kterou proces zacina nebo kon¢i. Vyskytuje se také pii vétveni procesu,
Udalost v tom pfipad¢ uréuje stav, ktery musi nastat (pfipadné podminku, ktera musi byt splnéna)
pred zahajenim pfislusné vétve. Kazdy proces udalosti zacina a kongi.

Ukonceni

procesu

Specialni udalost (stav), kterou proces konci.

Pracovni ¢innost (dil¢i krok), ktera se v prub&hu procesu vykonava. Vétsinou je u ni

S oznacena procesni role, ktera ma tuto ¢innost vykonavat. Pokud role neni uréena, plati, Ze
ve vykonavani ¢innosti pokracuje stejna role jako u ¢innosti predchazejici. Kazda ¢innost
musi mit sviij vstup a vystup a rovnéz procesu poskytovat pfidanou hodnotu.

Osoba, ktera vykonava danou ¢innost. Role je popisovana tak, aby popis procesu nebyl
Role zavisly na oznaceni konkrétnich osob. Roli miize zabezpecovat jedna nebo vice osob

(naptiklad na kazdém pracovisti fakulty jina osoba).

=

Pracovni skupina (fidCeji organizacni utvar), ktery zabezpecuje konkrétni ¢innost.
Pracovni skupina neni pevnym organiza¢nim utvarem a zpravidla vznika jmenovanim
ad-hoc.

Informace

Informace (zaznam) v informa¢nim systému, ktera v ramci procesu vznika nebo je
dalezita pro jeho prubéeh.

Zaznam v listinné podobg, ktery v ramci procesu vznika nebo je dulezity pro jeho prubéh.
Pro zdznam je vétSinou definovana $ablona urcujici jeho vzhled.

Legislativni

dokument

Vnitini (smérnice, vnitini pfedpis) nebo vnéjsi legislativni dokument (zakon, vyhlaska),
ktery uréuje pravidla a stanovuje hranice pro provadéni procesu.

Vétveni procesu, kdy se ¢innosti ubiraji bud’ jednim nebo druhym smérem (piipadné vice
sméry), ale nikoli obéma sméry soucasné (XOR).

Vétveni procesu, kdy se ¢innosti mohou ubirat jednim nebo druhy smérem (ptipadné vice
sméry), pfipadné obéma sméry soucasne (OR).

Vétveni procesu, kdy se ¢innosti musi ubirat obéma (pfipadné vice) sméry soucasné
(AND).

SOE®

Kombinované vétveni procesu kdy na vstupu plati jeden typ podminky a na vystupu jiny.
V tomto pfipadé na vstupu AND a na vystupu XOR. Kombinace mohou byt rtizné.

Skupina
procest

Skupina procesi, podprocest, ptipadné ¢innosti, ktera v prehledu procesu zastupuje

slozit&jsi model.

Odkaz vedouci na dalsi stranku procesniho schématu.

Popis procesu
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Popis procesu: Obecna ustanoveni

Rozsah platnosti

Povinnost provadét kontroly a revize se vztahuje na veskeré elektrické spotfebice a elektrické ruéni
naradi, které fakulta vlastni nebo je ma dlouhodobé pronajaty.

Tato povinnost se vztahuje rovnéz na elektrické spotiebi¢e vnesené zaméstnanci ¢i studenty do prostor

univerzity.

Povinnost provadét revize se nevztahuje na spotiebice napajené malym napétim (< 50 V stiidavy proud,
<120 V stejnosmérny proud), které se nepfipojuji k elektrické siti, napiiklad spotiebice na baterie.
Samotné napajeci adaptéry nebo nabijecky vSak revizim podléhaji.

Zodpovédnost

Vedouci Gtvaru Zodpovida za bezpecnost, evidenci, ozna¢ovani, kontrolu a revize nepfipevnénych
elektrickych spotfebicii a spotiebi¢t drzenych v ruce, které utvar provozuje

Tajemnik fakulty = Zodpovida za organizaci provadéni revizi neptipevnénych elektrickych spotiebici.
Rovnéz zodpovida za zajisténi samolepek s identifikaénim Cislem spotiebice
a jejich distribuci na pracoviste.

Energetik UPa Zodpovida za provadéni revizi a kontroly pfipevnénych elektrickych spotiebict.

Vnesené spotiebice

V piipadé spotfebi¢t vnesenych do prostor univerzity za provadéni revize a kontroly (v souladu se
smérnici UPa ¢. 4/2011) zodpovida uZivatel spotfebie. Uzivatel, ktery vnese takovyto spotiebi¢ do
prostor univerzity, zodpovida za pfipadné skody, vzniklé vlivem pouzivani spotiebice.

Evidence spotiebici a dokladovani provadéni revizi
Veskeré elektrické spotiebice, které prosly revizi, jsou evidovany prostiednictvim zaznamu
o provedenych revizich elektrickych spotfebi¢i béhem jejich pouZivani. Tento zédznam zpracovava

revizni technik s odpovidajici kvalifikaci. Originaly téchto zaznami jsou uloZeny v provozni
dokumentaci procesu na dékanatu fakulty, kopii obdrzi pracovisté provozujici spotiebic.

U spotiebict, které byly poprvé uvedeny do provozu (nové zakoupené spotfebice) a u kterych dosud
neubg¢hla lhtta, ve které ma byt provedena prvni revize, je zapotiebi dolozit a prokazat datum a zptisob
jejich porizeni (kopie faktury, prodejniho dokladu).
Vedouci pracovist¢ musi byt v piipad¢ kontroly ze strany opravnénych organti schopen dolozit, Ze
elektricky spotiebic, ktery je na jim fizeném pracovisti provozovan, prosel revizi anebo byl pofizen ve
lhuté, kdy revizi neni nutné provést.

Definice pojmii

Elektricky spotiebic

Elektrické zafizeni urCené k uzivani, aniz by bylo nutné je predtim néjakym zplisobem sefizovat,
zafizeni se jednoduchym zplsobem pfipojuje k napajeni (elektrické siti, transformatoru, napéjecimu
adaptéru, baterie, akumulatoru, apod.)

Piipevnény spotiebié

Spotiebi¢, ktery je urcen k pouzivani, kdyz je pfipevnén k podlozce nebo jinym zplsobem trvale
zajistén na ur€itém miste.

Nepiipevnény spotiebi¢

Spotiebic, ktery neni pfipevnény.

Popis procesu 7/15




Fakulta ekonomicko-spravni 75.3.2 Evidence a revize elektrickych spotfebici
Garant dokumentu: Tajemnik fakulty FES PPR 2011 001 verze A

Spotiebi¢ drzeny v ruce

Neptipevnény spotiebi¢ urceny k tomu, aby byl béhem normalniho pouzivani drzen v ruce, pfiCemz
pfipadny motor nebo elektricky pohon je nedilnou soucasti spotiebie. Za spotiebi¢ drzeny v ruce se
povazuje i elektrické ruéni naradi.

Elektrické ru¢ni naradi

Naradi drzené pfi praci v ruce a vyuzivajici ke své ¢innosti elektrickou energii.
Revize

Souhrn ukoni, pii kterych se prohlidkou, méfenim a zkouSenim zjistuje stav spotfebice z hlediska
bezpecnosti. Soucasti revize spotfebi¢e je vypracovani dokladu o revizi. Revizi provadi pouze
opravnéna osoba.

Kontrola

Cinnost, pii které se prohlidkou a zkougkou chodu zjidtuje technicky stav spotiebite z hlediska
bezpecnosti. Postup je uveden dale v textu.

Identifikacni ¢islo spotfebice

Cislo, které je spotiebi¢i ptidéleno pfi jeho pofizeni, pfipadné pfi prvni revizi, nebylo-li identifika¢ni
Cislo pridéleno diive. Toto Cislo spotfebi¢ jednoznacné identifikuje a je uvadéno jak na spotiebici
(identifika¢ni samolepka) a rovnéz v zaznamu o provedeni revize elektrickych spotiebic¢ béhem jejich
pouzivani.

Tridy ochrany spoti‘ebi¢i

I. Ttida ochrany I

Spotiebice této tfidy jsou (zpravidla) pripojeny k elektrické siti prostfednictvim trojpolové vidlice
s ochrannym zemnicim vodicem (fypicky se jednd o pocitace, monitory, zalozni zdroje UPS,
tiskarny, kopirky, dataprojektory, skartovaci stroje, prodluzovaci kabely s ochrannym zemnicim
vodicem, lednice, mikrovinné trouby, varné konvice, kavovary).

II. Ttida ochrany II

Spotiebice této tfidy jsou piipojeny k elektrické siti prostiednictvim obycejné dvoupolové vidlice
(typicky se jedna o napdjeci adaptéry, nabijecky, ventilatory, scannery, elektrické psaci stroje,
prodluzovaci kabely).

III. Ttida ochrany III

Spotiebice této tfidy jsou napajeny malym bezpecnym napétim a pfipojuji se k elektrické siti
prostiednictvim napajeciho adaptéru. Vlastni napajeci adaptér je vSak spotiebi¢em tfidy ochrany II,
piipadné téidy 1 (typicky se jedna o notebooky, malé tiskarny napdjené adaptérem, externi
harddisky napdjené adaptérem, nabijecky baterii napdjené adaptérem, externi vypalovacky
CD/DVD napajené adaptérem).

Skupiny elektrickych spotiebici
A. Spotiebice poskytované formou prondjmu dal§imu provozovateli
(na FES neni obvyklé)

B. Spotiebice pouzivané ve venkovnim prostoru (na stavbach, v zemédélstvi, apod.).
(na FES neni obvyklé)

C. Spotiebice pouzivané pri prumyslové a femeslné ¢innosti ve vnitfnich prostorech
(na FES neni obvyklé)

D. Spotiebice pouzivané ve vetejné pristupnych prostorach (skoly, kluby, hotely, atd.).

(na FES typicky zarizeni v ucebndch, chodbach a zasedacich mistnostech, pocitace, dataprojektory)
E. Spotiebice pouzivané pii administrativni ¢innosti

(na FES vSechny ostatni spotrebice, které nespadaji do vyse uvedenych kategorii)
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Popis procesu: Z5.3.2.1 Elektrické spotiebice v majetku FES

75.3.2.1.1 Dokumentace k elektrickym spotiebic¢im

Ke vSem elektrickym spotfebi¢im je nezbytné ukladat a uchovavat jejich provozni dokumentaci
(napfiklad navod k pouziti). Tato dokumentace musi byt v pfipadé¢ kontroly ptedloZena pfislusSnym
organim. Misto pro ukladani dokumentace ur¢i vedouci pracovisté. V piipadé, Ze se elektricky
spotiebi¢ prevadi na jiné pracovisté, musi se souc¢asné s nim prevést i souvisejici dokumentace.

75.3.2.1.2 Oznaceni nepfipevnénych spotiebicu

Nové potizeny nepfipevnény spotiebi¢, u kterého dosud nebyla provedena prvni revize, se pfi uvedeni
do provozu oznaci zelenou samolepkou, na které je uveden mésic a rok pfisti planované revize (dle
planu revizi) a to tak, aby lhiity pro provadéni revizi byly dodrzeny. Identifikaéni Cislo spotiebice je na
zelené samolepce piedtisténo spotiebi¢ jednoznaéné identifikuje.

Zelené samolepky s identifikacnim Cislem spotiebiée jsou distribuovany na jednotliva pracovisté fakulty
dle potieby. Na d€kanatu fakulty jsou vedeny zaznamy o tom, ktera identifikacni ¢isla spotfebicu byla
distribuovana na které pracovisté fakulty.

Samolepky s identifika¢nim ¢islem spotiebice jsou na spotiebi¢i umistény tak, aby je bylo mozné pfi
pfipadné kontrole snadno nalézt a rovnéz v pfipadé provadéni revizi snadno nahradit novou
samolepkou.

75.3.2.1.3 Ohlaseni pripevnéného spoti‘ebice

Pfipevnéné spotiebi¢e se samolepkami neoznacuji. Pracovisté je vSak povinno prostfednictvim
tajemnika fakulty oznamit pofizeni pfipevnénych spotfebicii na referat energetika Univerzity Pardubice
z divodu zajisténi navazujicich pravidelnych revizi. Kopie tohoto oznameni je ulozena v provozni
dokumentaci procesu na dékanatu fakulty.

Formulaf pro ohlaseni pfipevnénych spotiebi¢u je ptilohou 003 tohoto procesniho postupu.
75.3.2.1.4 Provadéni kontroly

Kontrola se provadi vzdy pfed pouZitim. Za provedeni kontroly je zodpovédny uzivatel spotiebice
(v u€ebnach typicky vyucujici vzdy pied zahajenim vyuky v uc¢ebng).

Vedouci jednotlivych pracovist jsou povinni poucit zaméstnance (uzZivatele elektrickych spotfebicit)
o rozsahu kontroly jim pouzivanych elektrickych spotfebi¢i. A to pfi predani pfislusného spotiebice
uzivateli a dale minimalné jednou ro¢né.

V ramci kontroly elektrického spotiebice se provadi prohlidkou a zkouskou chodu.

Pti prohlidce se elektricky spottebié dikladné prohlédne zevné:

a) kryty, drzadla, ovladaci prvky apod. nesmé&ji byt poSkozeny tak, aby byla snizena ochrana pied
urazem elektrickym proudem;

b) pohyblivé pfivody nesmi mit poskozenou, zpuchielou nebo nadmérné ztvrdlou izolaci; u vstupu do
spotiebic¢e musi byt piivod opatfen ochrannou navlackou a musi byt zajistén proti vytrzeni, vidlice,
nastrcka a pohybliva zasuvka nebo pfivodka nesméji byt poskozené;

¢) pevné piipojeny pohyblivy piivod u elektrického ru¢niho nafadi a elektrickych spotfebicu t¥idy
ochrany II a III musi byt neoddéliteln€ spojen s vidlici;

d) vétraci otvory nesméji byt zapraSené nebo zakryté;

e) evidencni ¢i jiné oznadeni umoziujici jednoznac¢nou identifikaci spotfebi¢e nesmi chybét ani byt
poskozeno tak, ze to identifikaci spotfebi¢e znemoziuje.

Pti zjiSténi zavad uzivatel ptislusny elektricky spotiebi¢ vyfadi z uzivani a viditelné oznaci ¢ervenou
samolepkou, na které je uveden mésic a rok zji§téni zavady. Zaméstnanec musi tuto skute¢nost
neprodlend oznamit vedoucimi pracovisté. Cervené samolepky jsou k dispozici na dékanatu fakulty
a jsou distribuovany dle potieby.
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Pfi zkousce chodu se elektricky spotiebi¢ pfipoji na jmenovité napéti (pfipoji se k elektrické siti
zplisobem uvedenym v dokumentaci). Musi byt ovéfeno, zda ovladaci a bezpecnostni prvky plni
spolehlivé (aniz by jejich ovladani bylo ztizeno pfili§ velkymi mechanickymi odpory) svoji funkci.
V piipadé spotiebice vybaveného motorem musi byt jeho chod pravidelny, bez nadmérného hluku
a jiskfeni na komutatoru. Uzivatel zafizeni zjisti, zda spotfebi¢ funguje, jak ma.

75.3.2.1.5 Planovani a periodicita revizi

Prvni revize se provadi ve stanovené 1htité od prvniho uvedeni do provozu.
- Pfipevnény spotiebic¢ dle ¢l. 2 pism. g) smérnice 1 x 36 mésicu

- Nepfipevnény spotiebic dle ¢l. 2 pism. f) smérnice skupina D, E: 1 x 24 mésicu
(prevadzna veétsina spotiebicit na FES, pocitace, notebooky, dataprojektory, atp)

- Spotiebi¢ drzeny v ruce dle ¢l. 2 pism. h) smérnice skupina D, E: 1 x 12 mésict
(napriklad vrtacka, fén, ...)

Revize elektrickych spotiebic¢li jsou planovany tak, aby bylo pokud mozno provést revizi vétSiny
spotiebi¢li najednou. Revize elektrickych spotfebict umisténych v ucebnach se zpravidla provadéji
v obdobi akademickych prazdnin. Revize ostatnich spotfebi¢t se provadéji v pribéhu akademického
roku. Plan revizi pravidelné aktualizuje tajemnik fakulty.

Termin provadéni revizi oznami tajemnik fakulty nejméné s pfedstihem jednoho mésice. Revize je
provadéna v prub&hu nékolika dni, zpravidla v pribéhu jednoho tydne. V tomto tydnu je nezbytné, aby
jednotlivi zaméstnanci zpfistupnili veskeré elektrické spotfebice tak, aby mohla byt provedena jejich
revize. Zpfistupnit je nezbytné i pfenosné spotiebice, pripadné spotiebiCe, které maji zaméstnanci
moznost pouzivat doma (napfiklad notebooky, zapijcené pocitace, atp.).

V piipad¢, ze pracovisté uziva elektrické spotiebice, u kterych je zapotiebi zajistit revizi mimo plan,
informuje vedouci pracovisté tajemnika fakulty v dostate¢ném predstihu, aby bylo mozné zajistit zménu
planu a revizi takovychto spotfebici zajistit. Zpravidla se toto muzZe tykat revizi spotiebic¢ drzenych
v ruce dle ¢l. 2 pism. h) smérnice.

Ve zvlastnich ptipadech (napiiklad v ptipad€ pocitac umisténych v serverovné informaéniho centra) je
mozné, aby revizi elektrického spotiebice zajistil jina souéast univerzity. Tyto ptipady budou v planu
revizi uvedeny samostatné véetné informace, jakym zptisobem bude provedeni revize dolozeno.

75.3.2.1.6 Provadéni revizi

Revize je opravnén provést pouze drzitel osvédceni a opravnéni ITI Praha pro odbornou zpusobilost
revizni technik pro revize elektrickych zafizeni pro kategorie E4 nebo E1 nebo E2, déle jen revizni
technik.

Revizni technik postupné podle planu a pokyni tajemnika fakulty projde vSechny mistnosti na
jednotlivych pracovistich fakulty tak, aby mohl provést revizi vSech elektrickych spotiebic, u kterych
je to nutné. V planovaném terminu se provede revize vSech spotiebict, které jsou oznaceny ptislusnym
terminem planované revize. U spotiebicl, které jsou na identifikaéni samolepce oznaceny slovem
,.SOUKROME?, se revize neprovadi (za provedeni revize zodpovida uzivatel spotiebice).

Kazdy spottebié, ktery prosel revizi je viditelné oznacen Zlutou samolepkou na které je uveden mésic

arok platnosti revize (termin pfisti planované revize). V pfipadé, Ze je spotiebi¢ jiz oznacen
samolepkou s jedine¢nym identifika¢nim ¢islem spotfebice, revizni technik pouze prelepi barevnou ¢ast
samolepky. V pfipadé€, Ze spotiebi¢ dosud jedineénym identifikacnim ¢islem oznaéen neni, je takto
oznacen pii nejbliz$i mozné revizi. Jedine¢né identifikaéni Cislo spotfebi¢ identifikuje a umoznuje jeho
prifazeni k zaznamu o provedené revizi.

V piipadé, Ze revizni technik zjisti na elektrickém spotiebici zdvadu, oznaci jej ervenou samolepkou,
na které je uveden mésic a rok zjisténi zavady. Tajemnik fakulty o této skute¢nosti informuje vedouciho
prislusného pracoviste.

Cervené a zluté samolepky s identifikaénim ¢islem spotiebice zajistuje dékanat fakulty a jsou v ptipadé
potteby pfedany opravnénému reviznimu technikovi.
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Provedené revize jsou dokumentovany prostfednictvim zaznamt o provedenych revizich elektrickych
spotfebi¢li béhem jejich pouzivani. Origindly téchto zdznamut jsou ulozeny v provozni dokumentaci
procesu na dékanatu fakulty, kopie nebo stejnopisy jsou uloZeny na pracovistich, které jednotlivé

spotiebi¢e provozuji.
Pokud revizi elektrického spotiebice zajist'uje jind soucast univerzity, mize byt individualné dojednan
odlisny zptsob oznacovani elektrickych spotfebi¢i i zpusob uchovavani dokumentace. Ve vsech
ptipadech je vSak nutné zajistit pisemné potvrzeni o tom, Ze revize byla provedena (ptiloha 005 tohoto
popisu procesu).

75.3.2.1.7 Zajisténi opravy pri zjisténé zavadé
Je-1i kontrolou nebo revizi zjisténa zavada, musi byt pfislusny elektricky spotfebi¢ vyfazen z provozu
a viditelné oznaden Eervenou samolepkou, na které je uveden mésic a rok zjisténi zavady. Cervené
samolepky jsou k dispozici na dékanatu fakulty a jsou distribuovany dle potieby.

Vedouci pracovisté zodpovida za zajisténi opravu zavady. V pripadé potfeby komunikuje s tajemnikem
fakulty, pfipadné technickym odborem Univerzity Pardubice. Pokud neni mozné opravu zavady
provést, je nezbytné zajistit fadné vyfazeni elektrického spotiebice z evidence majetku (je-li spotiebic¢
evidovan) a nasledné zajistit jeho fyzickou likvidaci podle ptislusnych norem. Na urovni FES je tato
problematika feSena procesem Z5.6 Odpadové hospodafstvi.

Na likvidaci elektrickych spotiebi¢ti spolupracuje technik USII.
75.2.2.1.8 Mimotadna revize

Opétovné zarazeni spotiebice je mozné az po opravé s dolozenim bezpecného stavu revize. Revizi
provadi opravnény revizni technik (viz. Z5.3.2.6). Origindly zdznamut o provedené revizi jsou uloZeny
v provozni dokumentaci procesu na dékanatu fakulty, kopie nebo stejnopisy jsou ulozeny na
pracovistich, které jednotlivé spotiebice provozuji.

Za zajisténi mimoiadné revize zodpovida vedouci pfislu§ného pracovisté. Na zajist€éni mimoradné
revize spolupracuje tajemnik fakulty. Mimotadna revize je financovana z rozpoctu pracovisté, které je
uzivatelem elektrického spotiebice.
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Popis procesu: Vnesené elektrické spotiebice

75.3.2.2.1 Souhlas s pouZivanim vneseného spotrebice

Zamgéstnanec mize pouzivat soukromy elektricky spotiebi¢ (dale jen vneseny spotiebi¢) na pracovisti,
pfipadné kdekoli v prostorach Univerzity Pardubice, pouze s pisemnym souhlasem svého nadfizené¢ho
vedouciho (pfipadné vedouciho pracovisté, na kterém je tento elektricky spotfebi¢ pravidelné
pouZzivan).

Vnesené spotiebi¢e je mozné pouzivat pouze s platnou revizi. Platnou revizi je mozné dolozit bud’
zaznamem o provedené revizi, nebo, v pripadé novych elektrickych spotiebict, které byly potizeny pred
méné nez dvéma lety, prodejnim dokladem. Revize musi byt platnda minimalné po dobu jednoho roku od
udéleni souhlasu. Dokumenty dokladajici platnou revizi jsou ulozeny jako pfiloha souhlasu
s pouzivanim vneseného spotiebice.

Souhlas se udéluje pouze na dobu ur€itou, a to maximalné na dobu jednoho roku. Pro udéleni souhlasu
se pouzije formulaf, ktery je pfilohou ¢. 004 tohoto popisu procesu. Original souhlasu véetné pfiloh je
ulozen na sekretariatu pracovisté, které souhlas vydalo (pfipadné¢ na misté plnici funkci sekretariatu).

Kopie souhlasu je zaloZena v provozni dokumentaci procesu na dékanatu fakulty spolu s ostatnimi
zaznamy o provedenych revizich.

Pouzivani vneseného spotiebice bez souhlasu a platné revize je povazovano za poruseni pracovni kdzn¢.
75.3.2.2 Oznaceni vneseného spotiebice

Vneseny spotiebi¢ je oznacen zlutou samolepkou s identifikacnim Cislem spotiebice. Misto mésice
a roku pfisti planované revize se na samolepku uvede slovo ,,SOUKROME*.

Zluté samolepky s identifikaénim &islem spotfebi¢e jsou k dispozici na dékanatu fakulty a jsou
distribuovany dle poteby. Na dékanatu fakulty jsou v provozni dokumentaci procesu ulozeny zaznamy
o tom, ktera identifikacni ¢isla spotiebicii byla distribuovana na které pracovisté fakulty.

Samolepky s identifikacnim ¢islem spotiebice jsou na spotiebi¢i umistény tak, aby je bylo mozné pfi
pfipadné kontrole snadno nalézt a rovnéz v pfipadé provadéni revizi snadno nahradit novou
samolepkou.

75.3.2.5Provadéni kontroly

Kontrola se provadi vzdy pted pouzitim. Za provedeni kontroly je zodpovédny uzivatel spotiebice.
V ramci kontroly elektrického spotiebice se provadi prohlidkou a zkouskou chodu.

Pti prohlidce se elektricky spottebic¢ diikladné prohlédne zevné:

f) kryty, drzadla, ovladaci prvky apod. nesméji byt poskozeny tak, aby byla sniZzena ochrana pied
urazem elektrickym proudem;

g) pohyblivé piivody nesmi mit poskozenou, zpuchielou nebo nadmérné ztvrdlou izolaci; u vstupu do
spotiebic¢e musi byt piivod opatifen ochrannou navlackou a musi byt zajistén proti vytrzeni, vidlice,
nastrcka a pohybliva zasuvka nebo piivodka nesméji byt poskozené;

h) pevné pripojeny pohyblivy piivod u elektrického ru¢niho naradi a elektrickych spotfebici tridy
ochrany II a III musi byt neoddélitelné spojen s vidlici;

i)  vétraci otvory nesméji byt zaprasené nebo zakryté;

j) evidenéni ¢i jiné oznaceni umoznujici jednozna¢nou identifikaci spotiebi¢e nesmi chybét ani byt
poskozeno tak, ze to identifikaci spotfebi¢e znemoziuje.

Pfi zkousSce chodu se elektricky spotiebi¢ piipoji na jmenovité napéti (pfipoji se k elektrické siti
zplisobem uvedenym v dokumentaci). Musi byt ovéfeno, zda ovladaci a bezpecnostni prvky plni
spolehlivé (aniz by jejich ovladani bylo ztizeno pfili§ velkymi mechanickymi odpory) svoji funkci.
V piipad¢ spotiebice vybaveného motorem musi byt jeho chod pravidelny, bez nadmérného hluku
a jiskfeni na komutatoru. Uzivatel zafizeni zjisti, zda spotfebi¢ funguje, jak ma.
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75.3.2.8 Zajisténi opravy pri zjiSténé zavadé
Pti zjisténi zavad uzivatel piislusny elektricky spotiebi¢ vytadi z provozu a viditelné oznaci ¢ervenou
samolepkou, na které je uveden mésic a rok zjisténi zavady. Cervené samolepky jsou k dispozici na
dékanatu fakulty a jsou distribuovany dle potieby.
Za zajisténi a financovani opravy zodpovida uzivatel spotiebi¢e. Pokud neni mozné opravu zavady
provést, nesmi byt spotiebi¢ v prostorach Univerzity Pardubice pouzivan.
Na likvidaci elektrickych spotiebict spolupracuje technik USII.

75.2.2.9 Mimoradna revize

Opétovné zatazeni spotfebice je mozné az po opravé s doloZzenim bezpecného stavu revize. Za zajisténi
a financovani revize je zodpovédny uzivatel spotfebice. Zaznam o provedené revizi je prfiloZen
k souhlasu s pouzivanim vneseného spotiebice.
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Seznam zidznamu

Nizev zaznamu Proces Misto uloZeni Podoba' Skartaéni znak/lhiita® | Garant zaiznamu
Zaznam o provedenych revizich elektrickych 7532 Deékanat fakulty Listinna/original Tajemnik fakulty
spotiebict béhem jejich pouzivani

Zaznam o provedenych revizich elektrickych 7532 Sekretariat utvaru Listinna/kopie S2 Vedouci Gtvaru
spotfebicli béhem jejich pouzivani

Zaznam o distribuci samolepek s identifikacnimi 7532 Deékanat fakulty Listinna/original Tajemnik fakulty
Cisly spotiebicii

Evidence o pridéleni identifikacnich ¢isel 7532 Sekretariat utvaru Listinna/original Vedouci utvaru
elektrickym spotiebictim Elektronicka

Ohlaseni ptipojeného spotfebice 7532 De¢kanat fakulty Listinna/kopie Tajemnik fakulty
Souhlas s pouzivanim vneseného elektrického 7532 Sekretariat utvaru Listinna/original Vedouci utvaru
spotiebice

Souhlas s pouzivanim vneseného elektrického 7532 D¢kanat fakulty Listinna/kopie Vedouci Gtvaru

spotiebice

' Listinna/original
Listinna/kopie
Elektronicka

A — archivace

S — skartace

V — vybér
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Seznam zmén a revizi Fizeného dokumentu

Verze Datum Obsah zmény / revize Jméno a podpis garanta
dokumentu

A 21.10.2010 | Prvni verze dokumentu
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Zaméstnanci jsou povinni t¥idit veskery odpad, ktery vznika pfi jejich praci. Bézn¢ na fakulté vznika zejména
odpad téchto druhi:

- plasty a napojové kartony,

- papir,

- sklo,

- elektronicky odpad (pocitace, jejich soucasti a podobna zafizeni),
- ostatni elektrické spotiebice (svitidla, pfistroje, atp.)

- spotfebované baterie,

- spotfebované tonery a inkoustové kartridge,

- nepouzitelné kancelaiské potieby,

- likvidovany kancelafsky nabytek,

- Dbiologicky odpad (zbytky jidel, atp.).

Pro tfidéni plastt a napojovych kartoni, skla a papiru slouzi nadoby na tfidény odpad umisténé na jednotlivych
podlazich, které¢ Fakulta ekonomicko-spravni vyuziva a rovnéz v prizemi budovy. Do téchto nadob patii pouze
odpad mensich rozmérd a bézného mnozstvi. Rozmérny odpad ¢i odpad ve velkém mnozstvi je nutné ukladat do
nadob na tfidény odpad umisténych v zadnim traktu budovy EA.

Elektronicky odpad (pocitace, jejich souéasti a podobné) se likviduje narazoveé. Zaméstnanci mohou vyuzit bud’
sluzeb Informaéniho centra Univerzity Pardubice (IC), které likvidaci tohoto odpadu zajist'uje, pfipadné mohou
kontaktovat technika Ustavu systémového inzenyrstvi a informatiky a dohodnout se na konkrétnim postupu.

Ostatni elektrické spotiebice se, po dohod¢ s technickym odborem, ukladaji pted likvidaci v suterénu budovy
EA. Likvidaci zajistuje technicky odbor.

Spotiebované baterie se odkladaji do k tomuto G¢elu vyhrazené krabice umisténé v suterénu budovy EA. Toto
neplati pro baterie ze zaloZnich zdroji UPS, se kterymi se naklada jako s elektronickym odpadem.

Pro spotfebované tonery je vyhrazeny sbérny box umistény v suterénu budovy EA. Inkoustové kartridge se
likviduji stejné jako elektronicky odpad.

Likvidaci nepouzitelného kancelaiského nabytku zajistuje technicky odbor, ktery pro tento ucel zajisti
velkoobjemové kontejnery.

Z nepouzitelnych kancelatskych potieb je nutné (je-li to mozné) oddélit jejich plastové soucasti a ty samostatné
ulozit to nadob na tfidéni plastl. Ostatni soucasti se likviduji jako smésny odpad.

Biologicky odpad (zbytky jidel, atp.) se likviduje jako smésny odpad.
Do béznych nadob na odpad umistény v kancelatich ¢i uebnach patii pouze smésny odpad.

S ostatnim zde neuvedenym odpadem se naklada postupem uvedenym ve smérnici UPa €. 5/2009.
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Patii sem folie, sacky, plastové tasky, PET lahve, obaly od pracich, ¢isticich a kosmetickych
pripravki, kelimky od jogurtt, mléénych vyrobkd, balici folie od spotiebniho zbozi, obaly od
CD disku a dalsi vyrobky z plastii. Pénovy polystyren pouze v mensich kusech.

Objem PET lahvi prosim zmenSete pouzitim lisu na PET lahve nebo seslapnutim (neni-li lis
k dispozici).

E5E & E5 &
PET 1 HDPE 2 LDPE
EE5 5 85 s
4 PP 5 PS 6

Do nadob na plasty patii rovnéz i napojové kartony. Naptiklad krabice od dzust, vina, mléka a
mléénych vyrobkl. Napojové kartony pied vhozenim do nddoby fadn¢ seslapnéte.

NN N

Lol Lo
C/PAP 81 84
Obaly od potravin rad¢ji vzdy vyplachnéte, aby zbytky potravin nebyly zdrojem nepiijemného
zapachu.

Plastovy odpad vétSich rozmérti prosim vhazujte pfimo do kontejnerd, které jsou umistény za
budovou EA.

Nepatii sem mastné obaly se zbytky potravin nebo Cisticich pripravki, obaly od ziravin, barev
a jinych nebezpeénych latek, podlahové krytiny ¢i novodurové trubky.

Dale sem nepatii ,,mékké* sacky, napriklad od kavy a riznych potravin v prasku. Neodhazujte
sem ani napojové kartony obsahujici zbytky napoja a potravin.

Patfi sem Casopisy, noviny, seSity, krabice, papirové obaly, cokoli z lepenky, knihy bez vazby.
Je mozné vhazovat i obalky s foliovymi okénky, nevadi ani papir s kancelafskymi sponkami.
Bublinkové obalky je mozné vhazovat pouze bez plastového vnitiku. Papirovy odpad vétsiho
rozsahu prosim vhazujte pfimo do kontejnert, které jsou umistény za budovou EA.

A" A A VA"

LD LY LY

PAP 20 21 22

Nepatii sem celé svazky knih, uhlovy, mastny nebo jakkoli zneéi§tény papir. Rovnéz sem
nepatii pouzité détské pleny. Zpusob likvidace celych svazkti knih dohodnéte s technickym
odborem.

Patfi sem zde veSkeré sklo bez ohledu na barvu. Lahve, sklenice a podobné rad¢ji vzdy
vyplachnéte, aby zbytky potravin nebyly zdrojem nepiijemného zapachu.

NN NN
LA LA LY LY
GL 70 71 72

Sklenény odpad vétSich rozmérti prosim vhazujte pfimo do kontejnert, které jsou umistény za
budovou EA.

Nepatii sem keramika a porcelan, autosklo, zrcadla, dratované sklo, zlacena a pokovena skla.
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Pouzivani lisu na PET lahve

1. Uvolnéte vicko PET lahve tak, aby pfi lisovani mohl vzduch z PET lahve volné unikat. Hrdlo lahve zasunte
do otvoru v horni ¢asti a zatlacte spodni ¢ast lahve dovnitf lisu.

2. Plynulym pohybem paky dold lisovat lahev mezi celistmi lisu. Pokud ldhev klade nepfiméfeny odpor,
zkontrolovat jeste jednou, zda je vicko lahve dostatecné povolené.

3. Pfed uvolnénim lahve dotahnout vicko co nejpevnéji tak, aby se zpét do ldhve nedostal vzduch. Lahev tak
Jjiz zustane ve slisovaném stavu.
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