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Přehled dokumentů a záznamů k vyhrazeným technickým zařízením

Přehled dokumentů a záznamů k vyhrazeným technickým zařízením (elektrická zařízení, plynová, tlaková a zařízení zdvihací) jsou zpracovány především pro potřeby OZO BOZP a také např. pro personálního oddělení. Dokument je zpracován tak, aby uvedené informace mohly být zapracovány do stávajícího spisového a skartačního řádu vedeného v organizaci. Vzhledem k zásadním změnám v právní úpravě pro VTZ je nutné spisové a skartační řády aktualizovat, viz níže uvedený přehled.
V přehledu dokumentů a záznamů nejsou uvedeny takové položky, které by měly být v řádu uvedeny již historicky a jejich platnost se novou právní úpravou nemění. Jako příklad lze uvést dokumenty a záznamy týkající se hodnocení rizik a OOPP, školení zaměstnanců, doklady k pracovnělékařským prohlídkám zaměstnanců a další dokumenty a záznamy související s řádným zajištěním oblasti BOZP v organizaci. 
Vedoucím zaměstnancům organizací, které spisový a skartační řád nevedou doporučuji, aby si dokument zpracovali. Řádně vedené dokumenty a záznamy k problematice BOZP vytváří vhodný prostor pro vyvinění se zaměstnavatele anebo jejich vedoucích zaměstnanců z odpovědnosti za případný incident v oblasti BOZP. 
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	Poř. číslo
	Název dokumentu nebo 
písemného pokynu
	Související právní ustanovení
	Stanovená/doporuč. doba uložení dokum.

	
	Všeobecně platné dokumenty pro VTZ
	
	

	1.
	Návod na používání vyhrazených technických zařízení (VTZ) 
	(§ 2 písm. g) zákona 
č. 250/2021 Sb.)
	Po celou dobu používání + 3 roky

	2.
	Technická dokumentace VTZ 
dodaná výrobcem  
	(§ 2 písm. g) zákona 
č. 250/2021 Sb.)
	Po celou dobu používání + 3 roky

	3.
	Pracovní postup nebo vnitřní předpis 
pro činnosti na VTZ 
	(§ 5 odst. 1 zákona 
č. 309/2006 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	4.
	Pokyn k zajištění BOZP 
při činnostech na VTZ 
	(§ 349 odst. 2 zákona č. 262/2006 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	5.
	Místní provozní řád pro vyhrazená technická zařízení  
	(§ 2 písm. h) zákona 
č. 250/2021 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	6.
	Pokyny výrobce pro případnou 
výměnu nebo změnu částí VTZ 
	(§ 2 písm. g) zákona 
č. 250/2021 Sb.)
	Po celou dobu používání + 3 roky

	
	
	
	

	
	VEZ - dokumenty
	
	

	7.
	Projektová dokumentace pro montáž vyhrazených elektrických zařízení (VEZ)  
	(§ 6 odst. 1 NV
 č. 190/2022 Sb.)
	Po celou dobu používání + 3 roky

	8.
	Technická zpráva pro montáž 
vyhrazených elektrických zařízení 
	(§ 6 odst. 1 NV
č. 190/2022 Sb.)
	Po celou dobu používání + 3 roky

	9.
	Místní provozní bezpečnostní předpis vyhrazených elektrických zařízení 
	(§ 8 písm. c) 
NV č. 190/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	10.
	Řád prohlídek, údržby a revizí vyhrazených elektrických zařízení 
	(§ 2 písm. d) 
NV č. 190/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	11.
	Řád preventivní údržby 
vyhrazených elektrických zařízení 
	(§ 7 odst. 2 
NV č. 190/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	12.
	Pokyn pro práci, vydaný pro práci vykonávanou podle pokynů na VEZ 
	(§ 2 písm. h) 
NV č. 190/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	13.
	Pokyn pro práci/pod dohledem na vyhrazených elektrických zařízeních 
	(§ 2 písm. i) 
NV č. 190/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	14.
	Pokyn pro práci/pod dozorem na vyhrazených elektrických zařízeních
	(§ 2 písm. j) 
NV č. 190/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	15.
	Doklad o stanovení rozsahu činností 
na EZ pro osobu poučenou 
	(§ 4 odst. 4 první věta NV č. 194/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	16.
	Zvláštní pracovní postup 
pro práci na elektrických zařízeních
	(§ 4 odst. 4 písm. f) 
NV č. 194/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	
	
	
	

	
	VPZ - dokumenty
	
	

	17.
	Technologický postup revize nebo zkoušky vyhrazených plynových zařízení 
	(§ 8 odst. 3 
NV č. 191/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	18.
	Technologický postup zkoušky vyhrazených plynových zařízení 
	(§ 10 odst. 3 
NV č. 191/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	19.
	Místní provozní řád vyhrazených plynových zařízení 
	(§ 14 odst. 4 
NV č. 191/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	20.
	Technologický postup pro provozní revizi vyhrazených plynových zařízení 
	(§ 20 odst. 2 
NV č. 191/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	
	
	
	

	
	VTlakZ - dokumenty
	
	

	21.
	Vnitřní předpis popisující povinnosti osoby odpovědné za VTlakZ 
	(Příl. 3 čl. 1 písm. c) 
NV č. 192/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	22.
	Místní provozní předpis pro 
vyhrazená tlaková zařízení
	(§ 19 odst. 1 písm. a) NV č. 192/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	
	
	
	

	
	VZZ - dokumenty
	
	

	23.
	Místní provozní předpis pro 
vyhrazená zdvihací zařízení (VZZ) 
	(§ 10 odst. 1 písm. c) 
+ § 12 odst. 1 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	24.
	Pracovní a technologické postupy pro vyhrazená zdvihací zařízení 
	(§ 2 písm. g) 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	25.
	Systém bezpečné práce 
pro jeřáby a zdvihadla
	(Příl. 3 část 1 čl. 1.2 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	26.
	Pracovní systém 
pro pracovní plošiny 
	(Příl. 3 část 2 čl. 2.3 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	27.
	Místní provozní předpis 
pro stavební výtahy 
	(Příl. 3 část 3 čl. 3.3.1 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	28.
	Místní provozní předpis 
pro regálový zakladač
	(Příl. 3 část 4 čl. 4.3 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	
	
	
	



Odůvodnění shora uvedeného: Na základě ustanovení § 305 odst. 4 ZP: ,,Zaměstnavatel je povinen zaměstnance seznámit s vydáním, změnou nebo zrušením vnitřního předpisu nejpozději do 15 dnů. Vnitřní předpis musí být všem zaměstnancům zaměstnavatele přístupný. Zaměstnavatel je povinen uschovat vnitřní předpis po dobu 10 let ode dne ukončení doby jeho platnosti.“, musí zaměstnavatel stanovit dobu uchování dokumentů (ve spisovém a skartačním řádu) na 10 roků. 
ZÁZNAMY
	Poř. číslo
	Název záznamu
	Související právní ustanovení
	Stanovená/ doporuč. doba uložení záznamu

	
	Všeobecně platné záznamy pro VTZ
	
	

	29.
	Doklad o převzetí VTZ, vystavený vlastníkem VTZ pro provozovatele VTZ 
	(§ 20 odst. 7 zákona 
č. 250/2021 Sb.)
	Po dobu používání 
+ 3 roky

	30.
	Smlouva o nájmu nebo pronájmu 
vyhrazeného technického zařízení (VTZ)
	(§ 20 odst. 7 zákona 
č. 250/2021 Sb.)
	Po dobu používání 
+ 10 roků

	31.
	Doklad prokazující splnění právních požadavků (pro VTZ) stanovených pro období před uvedením pracoviště do provozu 
	(§ 3 odst. 3 
NV č. 101/2005 Sb.)
	Po celou dobu provozu + 3 roky

	32.
	Doklad prokazující splnění právních požadavků (pro VTZ) stanovených pro dobu provozu a používání pracoviště 
	(§ 3 odst. 4 
NV č. 101/2005 Sb.)
	Po celou dobu provozu + 3 roky

	33.
	Doklad prokazující, že ved. zaměstnanci soustavně vyžadují a kontrolují u jim podřízených zaměstnanců dodržování bezpečnostních pravidel
	(§ 103 odst. 2 zákona č. 262/2006 Sb.)
	Tři roky 
od kontroly

	34.
	Provozní deník 
k vyhrazeným technickým zařízením 
	(§ 2 písm. h) zákona 
č. 250/2021 Sb.)
	Jednotlivé vydání deníku 10 roků

	35.
	Harmonogram pro (kontrolní a revizní) činnosti na vyhrazených tech. zařízeních 
	(§ 2 písm. h) zákona 
č. 250/2021 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	
	
	
	

	
	Záznamy o stavu VTZ
	
	

	36.
	Osvědčení vydané pověřenou organizací o způsobilosti VTZ 
	(§ 6 odst. 1 písm. b) zákona č. 250/2021 Sb.)
	Po celou 
dobu provozu

	37.
	Osvědčení vydané pověřenou organizací 
k VEZ I. třídy 
	(§ 6 odst. 6 NV č. 190/2022 Sb.)
	Po celou 
dobu provozu

	38.
	Odborné stanovisko k vyhrazenému technickému zařízení
	(§ 13 odst. 1 písm. a) zákona č. 250/2021 Sb.)
	Po celou 
dobu provozu

	39.
	Záznam o kontrole 
vyhrazeného technického zařízení 
	(§ 2 písm. h) zákona 
č. 250/2021 Sb.)
	10 roků

	40.
	Záznam o zkoušce 
vyhrazeného technického zařízení 
	(§ 2 písm. h) zákona 
č. 250/2021 Sb.)
	10 roků

	41.
	Zpráva/záznam o revizi 
vyhrazeného technického zařízení 
	(§ 2 písm. h) zákona 
č. 250/2021 Sb.)
	10 roků

	42.
	Záznam o opravě 
vyhrazeného technického zařízení 
	(§ 2 písm. h) zákona 
č. 250/2021 Sb.)
	10 roků

	43.
	Záznam o údržbě 
vyhrazeného technického zařízení 
	(§ 2 písm. h) zákona 
č. 250/2021 Sb.)
	10 roků

	44.
	Záznam o činnostech na provozovaném vyhrazeném technickém zařízení 
	(§ 2 písm. h) zákona 
č. 250/2021 Sb.)
	10 roků

	45.
	Revizní zpráva 
k vyhrazenému technickému zařízení
	(§ 2 písm. c) zákona 
č. 250/2021 Sb.)
	10 roků

	46.
	Výchozí revize 
vyhrazeného elektrického zařízení 
	(§ 6 odst. 2 písm. d) 
NV č. 190/2022 Sb.)
	Po celou 
dobu provozu

	47.
	Souhrnná zpráva o výchozí revizi vyhrazeného elektrického zařízení 
	(§ 2 písm. k) 
NV č. 190/2022 Sb.)
	Po celou 
dobu provozu

	48.
	Provozní deník vyhrazených 
plynových zařízení (VPZ) 
	(§ 12 odst. 3 písm. d) NV č. 191/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	49.
	Harmonogram revizí a kontrol vyhrazených plynových zařízení
	(§ 22 odst. 1 
NV č. 191/2022 Sb.)
	6 let + 10 roků po stanoveném období

	50.
	Evidence o provedených zkouškách a revizích vyhrazených plynových zařízení
	(§ 9 odst. 1 
NV č. 191/2022 Sb.)
	10 roků

	51.
	Doklady o kontrolách, o servisu, o údržbě a o provozních revizích VPZ 
	(§ 12 odst. 3 písm. g) NV č. 191/2022 Sb.)
	10 roků

	52.
	Protokol o určení vnějších vlivů (vyhrazené plynové zařízení)
	(§ 15 odst. 3 písm. b) NV č. 191/2022 Sb.)
	Po celou 
dobu provozu

	53.
	Atest nebo prohlášení o shodě k materiálům (VPZ)
	(§ 15 odst. 3 písm. d) NV č. 191/2022 Sb.)
	Po celou 
dobu provozu

	54.
	Doklad o oznámení zkoušky pověřené organizaci (platí pro montážní firmu)  
	(§ 17 odst. 2 
NV č. 191/2022 Sb.)
	Tři roky od poskytnuté služby

	55.
	Revize spalinových cest 
(vyhrazené plynové zařízení)
	(§ 18 odst. 4 písm. i) 
NV č. 191/2022 Sb.)
	Po celou 
dobu provozu

	56.
	Písemné doporučení odpojit zařízení (VPZ) od zdroje energie nebo tlaku
	(§ 20 odst. 6 
NV č. 191/2022 Sb.)
	3 roky

	57.
	Plán revizí a zkoušek vyhrazených tlakových zařízení (VTlakZ) 
	(§ 9 odst. 3 
NV č. 192/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	58.
	Plán provádění revizí 
vyhrazených tlakových zařízení
	(Př. 3 bod 4.5 písm. e) NV č. 192/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	59.
	Oznámení pověřené organizaci o plánované zkoušce VTlakZ 
	(§ 9 odst. 6 
NV č. 192/2022 Sb.)
	3 roky

	60.
	Doklad o zajištění servisních prohlídek u tlakových nádob stabilních a parních, kapalinových kotlů a dalších VTlakZ 
	(Příloha 3 čl. 1 písm. k) NV č. 192/2022 Sb.)
	Tři roky od poskytnuté služby

	61.
	Provozní deník 
vyhrazeného zdvihacího zařízení
	(§ 7 odst. 2 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	62.
	Kniha výtahu 
	(Příloha č. 2 část 1 
čl. 1.2 písm. k) 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	63.
	Kniha odborných prohlídek výtahu 
	(Příloha č. 2 část 1 
čl. 1.2 písm. l) 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Jednotlivé verze 
10 roků

	
	
	
	

	
	Záznamy systému managementu VTZ
	
	

	64.
	Doklad o vedení evidence 
vyhrazených technických zařízení (VTZ) 
	(§ 20 odst. 1 
zákona č. 250/2021 Sb.)
	Po celou dobu provozu + 3 roky

	65.
	Doklad o vedení evidence 
vyhrazených elektrických zařízení (VEZ)  
	(§ 7 odst. 1 
NV č. 190/2022 Sb.)
	Po celou dobu provozu + 3 roky

	66.
	Doklad o provedení rozboru činnosti 
na vyhrazených elektrických zařízeních 
	(§ 8 písm. e) 
NV č. 190/2022 Sb.)
	Tři roky od provedení rozboru

	67.
	Doklad o vedení evidence 
vyhrazených plynových zařízení (VPZ) 
	(§ 14 odst. 3 písm. c) NV č. 191/2022 Sb.)
	Po celou dobu provozu + 3 roky

	68.
	Doklady o nápravných a preventivních opatřeních po havárii a závažné události
	(§ 12 odst. 3 písm. k) NV č. 191/2022 Sb.)
	3 roky

	69.
	Doklad o vedení evidence 
vyhrazených tlakových zařízení (VTlakZ)
	(Příl. 3 část 1 písm. j) NV č. 192/2022 Sb.)
	Po celou dobu provozu + 3 roky

	70.
	Doklad o způsobu nastavení vedení provozních záznamů u VTlakZ 
	(Příl. 3 čl. 1 písm. m) NV č. 192/2022 Sb.)
	Po celou dobu provozu + 3 roky

	71.
	Doklad o vedení evidence 
vyhrazených zdvihacích zařízení (VZZ) 
	(§ 10 odst. 1 písm. e) NV č. 193/2022 Sb.)
	Po celou dobu provozu + 3 roky

	72.
	Doklady o realizaci nápravných opatření pro odstranění zjištěných závad anebo o minimalizaci rizik u VZZ 
	(§ 10 odst. 1 písm. f) NV č. 193/2022 Sb.)
	3 roky

	73.
	Doklad o stanovení period kontrol předpisu Systém bezpečné práce 
	(Příl. 3 čl. 1.3 písm. a) 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Po celou dobu provozu + 3 roky

	74.
	Doklad o stanovení pravidel dozoru nad provozem jeřábů 
	(Příloha č. 3 část 1 
čl. 1.3 písm. e) 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Po celou dobu provozu + 3 roky

	
	
	
	

	
	Záznamy personální
	
	

	75.
	Doklad o kvalifikaci obsluhy 
vyhrazených technických zařízení  
	(§ 2 písm. h) 
zákona č. 250/2021 Sb.)
	Po dobu činnosti 
+ 5 roků

	76.
	Oprávnění personální k montáži, opravám, revizím, zkouškám VTZ 
nebo k plnění nádob plyny
	(§ 9 zákona 
č. 250/2021 Sb.)
	Po dobu platnosti 
+ 5 roků

	77.
	Osvědčení personální pro činnosti 
na vyhrazených technických zařízeních 
	(§ 11 odst. 1 písm. e) zákona č. 250/2021 Sb.)
	Po dobu platnosti 
+ 5 roků

	78.
	Záznamy o školení BOZP/o školení k vyhrazeným technickým zařízením
	(§ 103 odst. 3 
zákona č. 262/2006 Sb.)
	5 roků

	79.
	Osvědčení revizního technika 
k vyhrazeným elektrickým zařízením 
	(§ 9 a příloha č. 5 
NV č. 190/2022 Sb.)
	Tři roky od poskytnuté služby

	80.
	Pověření odpovědné osoby 
za vyhrazená elektrická zařízení
	(§ 8 písm. d) 
NV č. 190/2022 Sb.)
	Po dobu platnosti 
pověření + 5 roků

	81.
	Doklad o stanovení vedoucího práce 
na vyhrazeném elektrickém zařízení 
	(§ 8 písm. e) 
NV č. 190/2022 Sb.)
	3 roky od vystavení dokladu

	82.
	Pověření osoby odpovědné za provoz vyhrazených plynových zařízení (VPZ)
	(§ 15 odst. 2 
NV č. 191/2022 Sb.)
	Po dobu platnosti 
pověření + 5 roků

	83.
	Doklad o určení osoby, která řídí a odpovídá za zkoušku VPZ (montážní fa) 
	(§ 17 odst. 2 
NV č. 191/2022 Sb.)
	Tři roky od poskytnuté služby

	84.
	Pověření osoby odpovědné za provoz vyhrazených tlakových zařízení  
	(8 odst. 4 
NV č. 192/2022 Sb.)
	Po dobu platnosti 
pověření + 5 roků

	85.
	Osvědčení obsluhy kotlů/topič 
	(§ 21 odst. 1 
NV č. 192/2022 Sb.)
	Po dobu platnosti 
osvědčení + 5 roků

	86.
	Pověření osoby odpovědné za provoz vyhrazených zdvihacích zařízení (VZZ) 
	(§ 10 odst. 1 písm. a) NV č. 193/2022 Sb.)
	Po dobu platnosti 
pověření + 5 roků

	87.
	Pověření osoby k jednání 
za provozovatele o VZZ
	(§ 10 odst. 1 písm. a) NV č. 193/2022 Sb.)
	Po dobu platnosti 
pověření + 5 roků

	88.
	Pověření osoby k obsluze 
vyhrazených zdvihacích zařízení 
	(§ 12 odst. 1 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Po dobu platnosti 
pověření + 5 roků

	89.
	Doklad o určení pověřené osoby k realizaci systému bezpečné práce 
	(Příloha č. 3 část 1 čl. 1.5 NV č. 193/2022 Sb.)
	Po dobu platnosti 
+ 5 roků

	90.
	Doklad o určení odpovědných, zaškolených a prokazatelně proškolených osob pro provoz jeřábu 
	(Příloha č. 3 část 1 
čl. 1.3 písm. d) 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Po dobu platnosti 
+ 5 roků

	91.
	Doklad o pověření osoby pro realizaci předpisu Pracovní systém 
	(Příl. 3 část 2 čl. 2.3.2 NV č. 193/2022 Sb.)
	Po dobu platnosti 
+ 3 roků

	92.
	Doklad o pověření osoby pro realizaci místního provozního předpisu pro stavební výtah 
	(Příl. 3 část 3 čl. 3.3.4 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Po dobu platnosti 
+ 3 roků

	93.
	Doklad o pověření osoby pro realizaci místního provozního předpisu 
	(Příl. 3 část 4 čl. 4.3.3 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Po dobu platnosti 
+ 3 roků

	94.
	Doklad o určení zaškolených osob a ostatních osob z pohledu povinností při provozu regálového zakladače 
	(Příloha č. 3 část 4 
čl. 4.3.1 písm. b) 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Po dobu platnosti 
+ 5 roků

	
	
	
	

	
	Záznamy prokazující oprávnění firmy k činnostem na VTZ
	
	

	95.
	Oprávnění firmy k montáži, opravám, revizím, zkouškám VTZ nebo k plnění nádob plyny.  
	(§ 8 odst. 5 
zákona č. 250/2021 Sb.)
	Tři roky od poskytnuté služby

	96.
	Oprávnění firmy k činnostem 
na vyhrazeném elektrickém zařízení. 
	(§ 5 a příloha č. 3 
NV č. 190/2022 Sb.)
	Tři roky od poskytnuté služby

	97.
	Oprávnění firmy k činnostem na vyhrazeném plynovém zařízení.
	(§ 9 odst. 1 
NV č. 191/2022 Sb.)
	Tři roky od poskytnuté služby

	98.
	Oprávnění firmy k provádění montáží, oprav, revizí a zkoušek VTlakZ, včetně periodických zkoušek nádob na plyny. 
	(§ 20 
NV č. 192/2022 Sb.)
	Tři roky od poskytnuté služby

	99.
	Oprávnění provozovatele k provádění oprav VZZ uvedených v § 3 odst. 1 písm. c) NV č. 193/2022 Sb. 
	(§ 5 odst. 1 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Tři roky od poskytnuté služby

	100.
	Oprávnění firmy k provádění podstatných změn nebo k opravě prováděné z důvodu přetížení, kolize VZZ nebo po mimořádné události, a oprávnění k opravám VZZ prováděným dodavatelským způsobem. 
	(§ 5 odst. 2 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Tři roky od poskytnuté služby

	101.
	Oprávnění firmy/servisní osoby k servisním úkonům na výtazích.
	(Příloha č. 2 část 1 
čl. 1.2 písm. b) 
NV č. 193/2022 Sb.)
	Tři roky od poskytnuté služby
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