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1. Uvodni ustanoveni

1.1. Zavaznost provozniho radu

1.1.1. Provozni fad laboratore urcuje hlavni zasady provozu a bezpecnosti prace v laboratori. Je zavazny
pro vSechny zaméstnance Archeologického ustavu AV CR, Praha, v. v. i. (dale jen ARU) a pro externi
pracovniky, ktefi se v prostorach laboratofe pohybuji.

1.1.2.  Provozni fad je k dispozici v digitalni podobé na sdileném UloZisti ARU a v titéné podobé uloZen na
dostupném misté v laboratofi. Jeho vytah musi byt vyvéSen na viditelném misté pfimo v laboratofi
(viz pfiloha ¢. 1).

1.1.3. R&d je zpracovan v souladu s platnou legislativou CR, zejména se »Zasadami pro bezpecnou praci
v chemickych laboratofich” dle CSN 018003, a internimi predpisy ARU.

1.2. Predmét ¢innosti laboratore

1.2.1. Pfedmétem Cinnosti laboratore je zejména:

a) odbér a pfiprava vzorkl - standardizovana dokumentace, vybér, odbér a pfiprava
archeologickych materialG (kovy, keramika, sklo, kamenna industrie, pigmenty, tvrdé tkané)
pro geochemické, biochemické, izotopové a dalsi analyzy

b) 3D digitalizace — 3D skenovani nalez( pro morfometrickou dokumentaci

c) screeningové analyzy — prvkova charakterizace materiali metodami pomoci XRF, strukturni
analyza pomoci optické mikroskopie

2. Organizace provozu

2.1. Vedeni laboratore

2.1.1.  Zaprovoz a bezpecnost prace v laboratofi zodpovida vedouci laboratore. Za odbornou stranku prace
zodpovidaji povéreni vyzkumni nebo odborni pracovnici.

2.2. Vstup do laboratore

2.2.1. Do laboratofe mohou samostatné vstupovat pouze c¢lenové laboratofe a pracovnici s platnym
proskolenim. Ostatni osoby (studenti, externisté, navstévy) vstupuji pouze v doprovodu
odpovédného pracovnika, nebo pokud jim byl vstup vyslovné povolen vedoucim laboratore.

2.2.2.  V laboratofi mohou pracovat pouze pracovnici, ktefi maji odpovidajici kvalifikaci, jsou prokazatelné
seznameni se zasadami bezpecné prace, a jen se souhlasem vedouci laboratore.

2.3. Uzavreni laboratore

2.3.1. Pracovnik, ktery opousti laboratof jako posledni, je povinen: zkontrolovat stav vSech pfistrojq,
zhasnout svétla a Fddné uzamknout.

2.4. Poradek a uklid

2.4.1.  V prostoru laboratofe musi byt udrzovana &istota a pofadek. Unikové cesty musi byt trvale volné.

2.4.2.  Kazdy pracovnik je povinen udrzovat své pracovni misto i spolecna pracovisté (digestore, pfistroje)
v Cistoté. Po skonceni prace je nutné pracovisté uklidit, pouzité pomdcky a plochy vydesinfikovat
a pfipravit pro pfipadného dalSiho uzivatele.

2.4.3. Pravidelny uklid laboratore se provadi 1x tydné, pfipadné dle potreby.

3. Bezpecnost prace a OOPP

3.1.  Obecné zasady

3.1.1.  VSichni pracovnici i jiné osoby pohybujici se v laboratori jsou povinni dodrzovat obecné zasady
bezpecnosti prace a fidit se timto radem.

Archeologicky tstav AV CR, Praha, v. v. i. | A: Letenska 4, 118 01 Praha 1 — Mal4 Strana, Czech Republic
T: +420 257 014 300 | E: arupraha@arup.cas.cz | W: www.arup.cas.cz Stranka 3z 12



mailto:arupraha@arup.cas.cz
http://www.arup.cas.cz/

e@ e .
ARCHEOLOGICKY USTAV
'..AV(:RPRAHA Lo .
LN PROVOZNI RAD LABORATORE | Laboratof Elements

3.1.2. Kazdy novy pracovnik musi byt pfi nastupu prokazatelné sezndmen s:

a) provoznim fadem,

b) protipoZarnimi predpisy a pouzitim hasicich pfistroj,

c) pravidly bezpe&né a zdravi neohrozujici prace dle CSN 018003,

d) postupy prvni pomoci pfi otravé chemikaliemi a Grazu elektrickym proudem.

3.1.3. Pfi praci s nebezpe¢nymi latkami se pracovnici fidi pokyny v bezpecnostnich listech (SDS).
Bezpecnostni listy vSech pouzivanych chemikalii jsou k dispozici v tisténé podobé v laboratofi.

3.2.  Osobni ochranné pracovni prostfedky (OOPP)
3.2.1.  VSichni pracovnici jsou povinni pracovat jen v mistnostech k tomu uréenych a dle charakteru prace
pouzivat:

a) laboratorni plast

b) vhodnou uzavienou obuv

c) ochranné rukavice dle druhu provadéné prace

d) ochranné bryle nebo §tit zajistujici ochranu zraku (dle potieby)
e) respirator k ochrané dychacich cest (dle potreby)

3.2.2.  OOPP musi byt udrzovany v Cistoté, poradku a plné funkénosti.

3.3. Bezpecnostni pokyny

3.3.1. Kazdou zavadu na pracovisti, zejména v ¢innosti vzduchotechniky a elektroinstalace, je pracovnik
povinen ihned nahldsit vedoucimu laboratore nebo technické sprave budov.

3.3.2. Na pracovisti smi byt nebezpecné latky pouze v mnozstvi nezbytném pro plynuly chod useku,
ulozené v odpovidajicich oznac¢enych nadobach. Misto ulozeni musi byt viditeIné oznaceno.

3.3.3. Laboratof musi byt vybavena:

a) osobnimi ochrannymi pomuUckami

b) hasicimi prostredky

¢) asanacnimi a neutraliza¢nimi prostredky dle charakteru prace
d) prostfedky prvni pomoci (Iékarni¢kou)

e) pfivodem pitné vody

4. Zakazy

V prostoru laboratore je prisné zakazano:

a) jista pit

b) koufit, uzivat alkoholické napoje a omamné prostfedky anebo pod vlivem téchto latek do
laboratore vstupovat

c) uchovavat chemikalie v nadobéach urcenych pro népoje nebo potraviny

d) pouzivat laboratorni nadobi k jidlu nebo ukladani potravin

e) uchovavat potraviny v laboratorni chladni¢ce

f) pracovat s tékavymi nebo nebezpecnymi chemikaliemi mimo digestor

g) pipetovat roztoky Usty — pouzivaji se pouze mechanicky ovladané pipety

h) svévolné premistovat nebo jakkoli manipulovat s hasicimi pfistroji

i) provadét jakékoli zasahy do elektrické instalace

j) pouzivat nevhodné nebo poskozené pfistroje, naradi a nadobi

k) manipulovat s pfistrojovym vybavenim bez predchoziho fddného proskoleni (viz bod 5.2.1.),
vcetné jejich pfesouvani nebo jiné mechanické manipulace

5. Specificka pravidla pro praci v laboratofri

5.1. Prace s bioarcheologickym materidlem
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5.2.
5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.3.
5.3.1.

5.3.2.

Etika a pieta — s lidskymi kosternimi pozustatky, zubnim materidlem a dal$imi bioarcheologickymi
nalezy musi byt nakladano s maximalnim respektem a pietou.

Prevence kontaminace — pfi odbéru vzorkd pro analyzy DNA a stabilnich izotopUl je nutné striktné
dodrzovat sterilni podminky (pouzivat ochranné pomf(icky - rukavice, sterilni ndstroje, masky, aj.).

Evidence vzorkl - vSechny vzorky vstupujici do laboratofe musi byt fadné oznaceny (ID vzorku,
datum, jméno fesitele) a evidovany v databdzi laboratofe nebo v provoznim deniku.

Prace s analytickymi pristroji

Obsluhovat laboratorni pfistroje mohou pouze osoby, které byly prokazatelné proskoleny vedoucim
laboratore nebo sprdvcem daného pfistroje.

vvvvvv

pfislusného provozniho deniku pfistroje (datum, jméno uzivatele, typ a poCet méreni, stav pfistroje,
pfipadné zavady).

Radiacni ochrana - pfi praci s pfenosnym nebo stacionarnim XRF/RTG spektrometrem je povinné
dodrzovat pravidla radiacni ochrany v souladu s atomovym zakonem a internimi pfedpisy. Obsluha
pfistroje musi byt k tomuto ucelu zvlast prokazatelné proskolena.

Pfi praci s pecemi a horkymi laznémi je nutné pouzivat ochranné termorukavice a dbat na to, aby
v bezprostfedni blizkosti zafizeni nebyly hoflavé materialy.

Biologicky odpad

Biologicky kontaminovany odpad (jednordzové ochranné pomdcky pouzité pfi praci s biologickym
materidlem, zbytky vzork( tkani, zubl a kosti) patfi do ozna¢enych nddob na biologicky nebezpecny
odpad.

Biologicky nebezpeény odpad musi byt likvidovan oddélené od komunélnl’ho i chemického odpadu
v souladu s platnymi hygienickymi pfedpisy a internimi pokyny ARU

6. Prace s chemikaliemi

6.1.
6.1.1.

6.2.
6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.
6.3.

Obecné zasady manipulace

Veskera prace s chemikaliemi musi byt v souladu se ,Zasadami pro bezpecnou praci v chemickych
laboratofich” dle CSN 018003. Dale musi byt dodrzovany pokyny uvedené v bezpecnostnim listu
dané latky.

Chemikalie se ukladaji pouze na urcenych mistech, v originalnich fadné uzavienych a oznacenych
obalech dle GHS/CLP.

Veskerd manipulace s latkami tékavymi, drazdivymi nebo zapachajicimi je povolena pouze
v digestofi s dostateCnym odtahem nebo v mobilnim odsdvacim zafizeni.

VSechny prace s chemikaliemi musi byt zabezpeceny tak, aby nebyly prfekroceny nejvyssi pfipustné
koncentrace (NPK-P) a aby byl vylouc¢en pfimy kontakt pracovniki s témito latkami.

Laboratorni inventaf chemikalii musi byt kontrolovan minimalné 1x ro¢né. Nepouzitelné nebo
nepotiebné latky se likviduji prostfednictvim odborné firmy.

Latky zdravi skodlivé (LZS)

S LZS smi pracovat pouze pracovnici starsi 18 let, pouceni o povaze a Ucincich prislusnych latek
a o preventivnich opatfenich. Z prace s LZS jsou vylouceny téhotné Zeny a kojici matky.

LZS musi byt ulozeny oddélené od ostatniho materiélu, v originalnich neposkozenych obalech.
Nahradni obaly musi byt zfetelné oznaceny.

Zbytky LZS a prazdné obaly musi byt odborné znehodnoceny a pfedany k ekologické likvidaci.
Pozarni ochrana pfi praci s horlavinami
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6.3.1.

Mnozstvi hoflavych latek na pracovisti musi byt omezeno na absolutni minimum. P¥i rozliti hoflavé
kapaliny je nutno okamzité: zhasnout veskery otevieny ohen, vypnout elektricky proud, vyhlasit zakaz
vstupu nepovolanych osob, zajistit vétrani a rozlitou kapalinu vsaknout do vhodného sorbentu.

7. Nakladani s chemickym odpadem

7.1.
7.1.1.

7.1.2.

7.2.
7.2.1.

7.2.2.

ZpUsob ukladani odpadu
K ukladani odpadki je mozno pouzivat pouze k tomu urcené, radné oznacené nadoby. Stiepy a ostré
predméty se ukladaji zvIast.

Chemicky odpad se tfidi do oznacenych nadob minimalné do kategorii: organicka rozpoustédla -
chlorovang; organicka rozpoustédla — nechlorovand; anorganické kyseliny a zasady; ostatni
chemicky odpad.

Jedy, kyseliny, louhy

Do vylevek se nesmi vylévat: rozpoustédla nemisitelnd s vodou; jedy; vybusné Ilatky; kyseliny
a hydroxidy nad povolené koncentrace; latky, které ve styku s vodou, kyselinami nebo louhy uvolfuji
jedovaté nebo drazdivé plyny.

Tyto latky se v odpovidajicim oznaceném obalu soustfeduji na uréeném misté a jsou predavany
k ekologické likvidaci odborné firmé.

8. Havarijni postupy

8.1.

8.2.
8.2.1.

8.2.2.

Postup pri havarii

1) Zajistit bezpe¢nost osob - odstranit z dosahu nebezpecéi

2) Privolat pomoc - informovat vedouciho laboratore, technickou spravu budov; v pfipadé
nutnosti volat zachranné slozky (viz ¢l. 9.1)

3) Provést neodkladna opatfeni k zamezeni Sifeni nebezpeci

4) Zapsat udalost do knihy zavad nebo havarijniho zdznamu

Evakuace

Pri vyhlaseni evakuace jsou vsSichni pfitomni povinni vypnout elektrické pfistroje, opustit laborator
a shromazdit se na ur¢eném misté. V pripadé celkové evakuace se nachazi shromazdisté osob
v parku na Klarové.

Odpovédny pracovnik se vzdy presvédci, ze doslo k evakuaci vSech osob, které se v laboratofi
nachazely.

9. Prvni pomoc

9.1.  Dulezita telefonni ¢isla
155 — ZACHRANNA SLUZBA 150 — HASICI
158 — POLICIE 112 - TISNOVE VOLANI
Toxikologicka informacni stiedisko (TIS): 224 919 293 (nepretrzité)
9.2.  Lékarnicka
9.2.1. Pracovisté musi byt vybaveno |ékarnickou prvni pomoci, ktera je umisténa vedle digestore.

Lékarnicka obsahuje vedle bézného zdravotnického materialu také prostredky pro prvni pomoc pfi
eventualni otravé chemickymi latkami (kyselina citronovg, jedla soda, borova voda, aktivni uhli, mast
na popaleniny, resuscita¢ni rouska) a ocni sprchu. V pripadé specifického pozadavku na prostredek
prvni pomoci, ktery stanovi konkrétni bezpeénostni list, bude pracovisté (Iékarnicka) vybaveno(a)
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9.3.
9.3.1.

9.3.2.

9.3.3.

9.3.4.

9.4.
9.4.1.

9.4.2.

9.4.3.

9.4.4.

9.4.5.

9.4.6.

i timto. Doporu¢eny minimalni obsah lékarnicky je v pfiloze 2. Seznam doporucenych polozek musi
byt soucdsti Iékarny a musi se kontrolovat jejich expirace.

Urazy a poranéni

Jakykoliv Uraz ¢i poranéni bude nahlaseno vedoucimu zaméstnanci nebo odpovédné osobé, ktera
uéini zapis do Knihy urazd.
Porezani — Malé rany po dezinfekci zalepime néplasti nebo obvaZzeme sterilnim obvazem. U vétsich

feznych ran pfilozime sterilni obvaz a prevezeme postiZzeného k lékafi. Pfi pofezani o sklo je tfeba
ovéfit, zda nebylo znecisténo skodlivymi latkami.

Popaleniny — Zastavime plsobeni tepla a co nejrychleji chladime zasazené misto Cistou proudici
vodou. U mensich popdlenin naneseme mast. Pfi rozsahlejSich popaleninach pfilozZime sterilni
obvaz. Puchyfe nepropichujeme ani nestrhavdme pfiSkvareny odév. Privolame lékare nebo
postizeného prevezeme do nemocnice.

Uraz elektrickym proudem - Odpojime elektricky proud (vypnutim nebo odsunutim vodige). P¥i
bezvédomi zahajime resuscitaci a okamzité pfivolame |Iékare — Zachrannou sluzbu viz bod 9.1.

Otravy chemickymi latkami

Priznaky otravy: travici potize, nevolnost, zvraceni, kiecCe, poruchy vidéni a sluchu, neklid, spavost,
poruchy védomi a dychani.

Obecny postup: okamzité prerusit praci a odstranit postizeného z dosahu toxické latky; zastavit
krvdceni a sledovat stav; zjistit zplsob otravy (nadychani, poziti, kontakt s klizi/sliznicemi); pfi vétsi
expozici neprodlené pfivolat zachrannou sluzbu.

Podrobnéjsi prvni pomoc pfi otravé konkrétnimi chemikaliemi je uvedena v pfislusnych
bezpeénostnich listech (SDS, v oddile 4 - Pokyny pro prvni pomoc), které jsou k dispozici
v laboratofi.

Otravy kyselinami

a) Nadychani — prenést na Cisty vzduch, vyplachnout o¢i, Usta a nos vlaznou vodou, zajistit klid.

b) Poziti — vyplachnout Usta vodou, podat magnézium k neutralizaci (nikoli jedlou sodul),
nepodavat velké mnozstvi tekutin, urychlené k lékari.

c) Potfisnéni kiize/o¢i — okamzité a dlikladné vyplachovat vodou min. 10 minut. Pfilozit obklad
s roztokem sody (5—15 Izic/litr) a ménit kazdych 10 minut.

Otravy alkaliemi (louhy)

a) Nadychani — prenést na Cisty vzduch, vyplachovat vlaznou nebo borovou vodou.

b) Poziti — vyplachnout Usta vodou, podat minimum zfedéného octa (1:5 az 1:10), urychlené
k lékafi.

c) Potfisnéni kiize/oéi — okamzité vyplachovat vodou min. 10 minut. PfiloZit obklad s roztokem
kyseliny citronové (5-10 Izic/litr) a ménit kazdych 10 minut.

Otravy tékavymi organickymi latkami (rozpoustédla, halogenované uhlovodiky)

a) Nadychani — prenést na Cisty vzduch, zkontrolovat prichodnost dychacich cest. Pri
bezvédomi zaklonime hlavu a zahajime umélé dychani.

b) Poziti — podat cca pul litru vlazné vody, vyvolat zvraceni. Nepodavat mléko ani alkohol! Pri
bezvédomi nevyvolavat zvraceni.

c) Potfisnéni - rychle a diikladné omyt vlaznou vodou a mydlem.

10. Odpovédnosti a Skoleni

10.1.
10.1.1.
10.1.2.

Povinnosti vedouciho laboratore
Odpovida za celkovy bezpecny provoz laboratore a dodrzovani tohoto rfadu

Zaijistuje vstupni i opakovana skoleni BOZP a PO a vede jejich evidenci
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10.1.3.
10.1.4.
10.1.5.
10.2.

10.2.1.
10.2.2.
10.2.3.
10.2.4.
10.2.5.
10.3.

10.3.1.

10.3.2.

10.4.
10.4.1.

10.4.2.

10.4.3.

10.4.4.
10.4.5.
10.4.6.

Dba na dostupnost a aktudlnost bezpecnostnich listi (SDS)
Provadi pravidelné kontroly OOPP, havarijniho vybaveni a poradku
Aktualizuje provozni fad pfi zméné podminek provozu
Povinnosti pracovnikii

DodrZuje tento provozni fad a vSechna vydana nafizeni

Absolvuje vstupni Skoleni pfed zahajenim prace v laboratofi
Udrzuje na svém pracovisti poradek a Cistotu

Hlasi vedoucimu veskeré zavady, uniky nebo mimoradné udalosti

Neprovadi bez povoleni zadné Upravy pfistrojd ani elektroinstalace
Skoleni

Vstupni Skoleni je povinné pro kazdou novou osobu vstupujici do laboratore. Opakované skoleni
BOZP a PO se provadi v souladu s internimi predpisy, zpravidla 1x ro¢né.

Zaznamy o skoleni jsou vedeny v evidenéni knize ulozené v laboratofi.

Zaveérecna ustanoveni

Tento provozni rad nabyva platnosti dnem podpisu vedoucim pracovisté. Kazdy zaméstnanec,
student i externista je povinen se s nim seznamit pred zahajenim prace v laboratofi.

Nedodrzeni tohoto fadu mlize mit za nasledek disciplinarni opatfeni, zdkaz vstupu do laboratore
nebo jiné sankce dle platnych predpis( a internich norem.

Provozni fad bude aktualizovan vzdy pfi zméné podminek provozu, technologii nebo legislativnich
pozadavki.

Za aktualizaci provozniho radu je odpovédny jeho garant.
Dokument je zavazny pro vSechny osoby vstupujici do prostor laboratore.

Elektronicka verze tohoto predpisu, popfipadé jeji vytisky, je pouze informativni, v pfipadé nejasnosti
je rozhoduijici tisténa verze s podpisem schvalovatele

11. Souvisejici dokumentace

11.1.

Souvisejici legislativa

LEGISLATIVA SOUVISEJiCi S DOKUMENTEM PROVOZNi RAD LABORATORE - Laboratof Elements

EU Popis dokumentu
Nafizeni/smérnice EU n/a
CR Popis dokumentu
Zakon, n/a

nafizeni/usneseni vlady n/a

Usneseni AV CR n/a

Vyhlaska / Norma / Pfedpis | CSN 018003 z r. 2017 - Zasady pro bezpe&nou praci v chemickych laboratofich

Bezpecnostni listy pouzivanych chemikalii (SDS),

11.2.

Souvisejici vnitfni dokumenty
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VNITRNi DOKUMENTY SOUVISEJiCi S DOKUMENTEM PROVOZNi RAD LABORATORE - ELEMENTS
laborator
Oznaceni dokumentu Popis dokumentu
n/a Bezpecnostni pokyn a seznameni s riziky
n/a Pozarni poplachové smérnice

11.3. Prilohy a formulare tohoto dokumentu

s~z

PRILOHY A FORMULARE TOHOTO DOKUMENTU PROVOZNi RAD LABORATORE — ELEMENTS laboratof

Oznaceni prilohy Popis prilohy
Priloha 1 Vytah z provozniho fadu laboratore Elements
Priloha 2 Lékarna laboratore

Oznaceni formulare

Popis formulare

Pfiloha 3

Protokol o seznameni s provoznim fadem laboratore Elements

Archeologicky tstav AV CR, Praha, v. v. i. | A: Letenska 4, 118 01 Praha 1 — Mal4 Strana, Czech Republic
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Priloha 1 - vzor

VYTAH Z PROVOZNIHO RADU
LABORATORE ELEMENTS

(Vyvésit na viditeIném misté v laboratofi)

VSTUP A POHYB
Do laboratore vstupuji samostatné pouze proskoleni pracovnici. Ostatni osoby pouze v doprovodu
odpovédného pracovnika.
Pracovnik opoustéjici laborator jako posledni zkontroluje pfistroje, zhasne a zamkne.
PRISNE ZAKAZY
Jist, pit, koufrit a pozivat alkohol v laboratofi anebo pod jejich vlivem vstupovat do laboratore.
Pracovat s tékavymi latkami mimo digestor.
Pipetovat roztoky usty.
Zasahovat do elektrické instalace.
Uchovavat chemikalie v nadobach od napoju nebo potravin.
Manipulovat s pristrojovym vybavenim bez proskoleni.

CHEMIKALIE A ODPAD
Chemikalie skladovat pouze na urcenych mistech, v oznac¢enych obalech.
Do vylevek NEVYLEVAT: rozpoustédla, jedy, kyseliny/louhy nad povolenou koncentraci.
Chemicky odpad tridit do oznacenych nadob a predavat k ekologické likvidaci.

PRI HAVARII

Zajistit bezpecnost osob — pfivolat pomoc — zamezit Sifeni — zapsat zaznam.

155 - ZACHRANNA SLUZBA 150 - HASICI

158 - POLICIE 112 - TISNOVE VOLANI

Toxikologické informaéni stfedisko (TIS): 224 919 293 (nepretrzité)

V Praze dne:

Podpis vedouciho laboratore:
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Priloha 2

LEKARNA LABORATORE

(Doporuceny minimalni obsah)

Polozka Expirace
acylpyrin
aktivni uhli
ibalgin
paralen
dezinfekce
kyselina citronova
jedla soda
ocni kapky
peroxid vodiku
mast na popaleniny Bepanten
kryci obvaz
sterilni obvaz
tlakovy obvaz
pruzné obinadlo
trojcipy Satek
resuscitacni rouska
naplasti polstarkové
vata
teplomér
pinzeta
nlzky
spinaci Spendliky
civkova naplast
Panadol
ocni sprcha mala
(I. SLOZKA pH NEUTRAL)
o¢ni sprcha velka 0,5l (Il. SLOZKA)
magnesium
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Priloha 3 — vzor podpisového formulare

PROTOKOL O SEZNAMENI

S PROVOZNiM RADEM LABORATORE ELEMENTS

Svym podpisem potvrzuji, Ze jsem se seznamil(a) se znénim Provozniho fadu laboratore

Elements a zésadami pro bezpeé&nou praci v chemickych laboratofich dle CSN 018003 z r. 2017".

(Poznamka - origindlni podpisové archy jsou ulozeny u vedouciho laboratore)

Jméno Datum Podpis
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