ll

Il

I

I

Tel. (01) 5535 100 20210
o INSTITUT ZA Fax. (01) 5535 105 o0
' B ANTROPOLOGIJU Ljudevita Gaja 32
= p.p. 290
10000 ZAGREB
e ]

Sukladno ¢lanku 34. Statuta Instituta za antropologiju i suglasnosti Znanstvenog vijeca
zakljuckom na 4. tocku Dnevnog reda 205. sjednice odrzane dana 30. rujna. 2020. g. , ravnatel]
Instituta donosi

PRAVILNIK ZA ULAZAK | RAD U LABORATORIU ZA KEMIJSKU ANALITIKU

Ulazak u Laboratorij za kemijsku analitiku
Clanak 1.

Korisnici Laboratorija za kemijsku analitiku su znanstveno i struéno osoblje raspodijeljeno na
rad u Laboratorij, te znanstveno i struéno osoblje Instituta s odobrenjem za rad u Laboratoriju
za kemijsku analitiku. Odobrenje za rad u Laboratoriju daju voditelj Centra i ravnatelj Instituta.

Clanak 2.

O ulascima u Laboratorij za kemijsku analitiku vodi se detaljan elektroniéki zapisnik pomoéu
detekcije ulaska kodiranom elektri¢énom karticom. Svakom korisniku dodjeljuje se jedinstvena
elektronicka kartica kojom ulazi u prostorije Centra i Laboratorija i koja kodira za kontrolu
pristupa, odnosno odreduje kojim laboratorijima Centra korisnik moZe samostalno pristupiti.
Pri svakom ulasku i izlasku iz prostora Laboratorija zaposlenici su duzni prisloniti svoju karticu
na za to predviden citac kartica.

Clanak 3.

Ukoliko je potrebno za rad, svi zaposlenici Instituta mogu pristupiti u Laboratorij za kemijsku
analitiku, no ukoliko nemaju dopustenje za samostalan pristup potrebno je prisustvo osobe
koja ima pristup za Laboratorij za kemijsku analitiku. Dodatno na navedeno, korisnici se
takoder moraju upisati u dnevnik Laboratorija koji se nalazi na ulazu.

Clanak 4.

Ulazak u Laboratorij za kemijsku analitiku iznimno moZe biti omoguéen i osobama koje nisu
zaposlenici Centra i/ili Instituta (studenti prilikom izvodenja vjeibi, diplomskih, magistarskih i
doktorskih radova i sl.), ukoliko im je voditelja Centra odobrio rad u Laboratoriju, o ¢emu
pismeno obavjeStava voditelja Laboratorija. Nezaposlene osobe ulaze u Laboratorij uz
prisustvo zaposlenika kod kojeg su dosle na rad ili u posjet te se smiju kretati prostorom
Laboratorija i koristiti opremu iskljudivo uz nadzor navedenog zaposlenika.
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Rad u laboratoriju za kemijsku analitiku
Clanak 5.

Radom Laboratorija za kemijsku analitiku upravlja voditelj Laboratorija.
Clanak 6.

Djelatnici Laboratorija i svi zaposlenici s odobrenjem za rad u Laboratoriju za kemijsku analitiku
prije poCetka rada duZni su upoznati se s Pravilnikom o radu u Laboratorijima Centra,
Protokolom za rad u Laboratoriju za kemijsku analitiku, mjerama zastite na radu te proéi obuku
koja ukljuCuje upoznavanje metoda i nadina koristenje instrumenata na kojima planiraju raditi.

Clanak 7.

Voditelj Centra imenuje osobe za brigu o pojedinim instrumentima u sklopu Laboratorija.
ZaduZene osobe vode brigu o pravilnom radu instrumenta, pocetnoj obuci korisnika,
odrZavanju i servisiranju instrumenta te daju prijedlog organizacije rada na instrumentu, koji
donosi voditelj Laboratorija.

Clanak 8.

Uz svaki instrument zaduZena osoba postavlja dnevnik rada u koji su svi korisnici duZni upisati
ime i prezime, vrijeme rada (pocetak i kraj), metodu ili metode rada ukoliko postoji vise nijih,
ustanovu do razine zavoda ukoliko nisu zaposlenici Instituta te ime voditelja projekta u sklopu
kojeg se provode analize. Na prvoj stranici dnevnika rada nalaze se ime i prezime te kontakt
osobe zaduZene za predmetni instrument.

Takoder, vrijeme rada na instrumentu potrebno je unaprijed rezervirati kako bi se izbjegle
situacije neplaniranog rada na instrumentu. Rezervacija se unosi u formular koji se nalazi
pored instrumenta, o kojem se brine osoba zaduZena za predmetni instrument.

Clanak 9.

Osim upisivanja u dnevnik rada uz pojedini instrument, svaki korisnik laboratorija duzan je
voditi osobni dnevnik rada koji sadrzi datum rada, projekt u sklopu kojeg se rad odvija, opremu
Centra koriStenu tijekom rada kao i detaljan opis postupka rada, utro3ene kemikalije i
dobivene rezultate. Osobni dnevnik rada je strogo povjerljiv dokument te se ne smije kopirati
i davati na uvid tre¢im stranama. Na zahtjev voditelja Centra ili ravnatelja svaki korisnik
Laboratorija duzan je dati dnevnik rada na uvid.

Clanak 10.

Rad u Laboratoriju se mora odvijati u skladu s pravilima zastite na radu uputama proizvodaca
radne opreme, osobne zastitne opreme, opasnih kemikalija i biolo$kih $tetnosti.
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Clanak 11.

Pri radu u Laboratoriju obavezno je koristenje svih potrebnih osobnih zastitnih sredstava u
skladu s pravilima struke.

Clanak 12.

Sve osobe koje rade s bioloskim uzorcima dobivenim od pacijenata (puna krv, serum, plazma,
izlu€evine, preparati) moraju biti cijepljene protiv hepatitisa B, te se cijepiti dodatno ukoliko
za to postoji potreba s obzirom na predmet rada, $to odreduju voditelj Laboratorija i voditelj
Centra.

Clanak 13.

Prilikom pripreme otopina kemikalija, boce s kemikalijama moraju biti propisno i jasno
oznacene etiketama da se u svakom trenutku zna datum izrade otopine, sadrZaj i sastav
kemikalija.

Clanak 14.

Svi postupci s hlapljivim, otrovnim i potencijalno eksplozivnim tvarima moraju se izvoditi u
digestoru uz obavezno koristenje svih potrebnih osobnih zastitnih sredstava sukladno
pravilima struke.

Clanak 15.

Sve radne povrsine Laboratorija za kemijsku analitiku moraju biti Ciste i uredne. Nakon
zavrietka rada povrsine se moraju osloboditi od uzoraka, bioloskih materijala te sredstava
rada i temeljito ocistiti i dezinficirati. Svaki djelatnik duZan je odistiti radno mjesto pomocu
alkohola ili sredstava na bazi klora a po potrebi i pomocu UV zradenja. Sva sredstva koristena
u radu (kadice, case, tikvice, boce i sl.) potrebno je oprati, a po potrebi sterilizirati i
autoklavirati te pospremiti na za to predvideno mjesto. Nakon rada uredaji se ostavljaju u
nacinu rada u mirovanju (eng. standby mode) ili ugaseni ukoliko je tako naloZzeno posebnom
uputom od strane voditelja Laboratorija. Stavljanje u nacin rada u mirovanju i gasenje uredaja
detaljno su opisani i definirani za svaki pojedinaéni uredaj odgovarajuéim posebnim
standardnim operativnim postupovnicima. U slu¢aju da rad uredaja — provodenje analiza traje
dulje vrijeme, primjerice nakon radnog vremena, djelatnik je duZan iduci radni dan nakon
zavrSetka rada instrument ostaviti u nadinu rada u mirovanju ili ga ugasiti ukoliko je tako
naloZeno posebnom uputom od strane voditelja Laboratorija.

Clanak 16.

Opasan bioloski i medicinski ili kemijski otpad, koji je nastao u radu u Laboratoriju za kemijsku
analitiku, odlaZe se u za to oznadene spremnike namijenjene zbrinjavanju takvog otpada.
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O potrebi odvoza spremnika osoba koja radi u Laboratoriju obavjestava osobu zaduZenu za
organizaciju odvoza otpada, kao i voditelja Laboratorija.

Clanak 17.

Svaka ozljeda na radu u Laboratoriju za kemijsku analitiku mora se prijaviti voditelju
Laboratorija, koji o dogadaju obavjestava voditelja Centra te povjerenika za zastitu na radu,
koji potom pokrecu radnje uvjetovane Zakonom o zastiti na radu te Pravilnikom o zastiti na
radu Instituta za antropologiju.

Clanak 18.

Svaki kvar instrumenta mora se prijaviti osobi zaduZenoj za taj instrument, koja potom
obavjestava voditelja Laboratorija i voditelja Centra. ZaduZena osoba potom organizira servis
instrumenta.

Clanak 19.

U slucaju nepridrzavanja odredbi ovog Pravilnika voditelj Laboratorija moZe opomenuti
djelatnike te ih udaljiti iz Laboratorija. U slucaju viSekratnog nepridriavanja odredbi ovog
pravilnika voditelj Laboratorija obavjestava voditelja Centra, koji djelatniku moZe uskratiti
dozvolu za rad u laboratorijima Centra.

Clanak 20.

Za Stetu nastalu s izravnom namjerom, krajnjom nepaznjom te namjernim nepridrZavanjem
standardnih operativnih postupovnika i uputa proizvodaca opreme, odgovara zaposlenik koji
je Stetu pocinio te je duZzan nadoknaditi Stetu, ukoliko Institut to zatraZi, sukladno Zakonu o
radu i relevantnim podzakonskim aktima te aktima Instituta za antropologiju. lznos nastale
Stete utvrduje se u iznosu nabavne cijene zamjenskog komada opreme u sluéaju 3tete na
manjim komadima opreme (npr. pipete) ili cijenom popravka od strane ovlastenog servisera
u slu€aju Stete na instrumentima i ve¢im komadima opreme.

Clanak 21.

Ovaj standardni operatlvnl postupovnlk se prlmjenJUJe od dana objave na oglasnlm plo¢ama

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj ploci Instituta za antropologiju i Centra
za primjenjenu bioantropologiju i stupio na snagu dana 1.2.2021. g.
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