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01. Ucel acile

Smérnice je internim ptredpisem pro zajisténi Gkoll v oblasti poZarni ochrany (dale jen ,PO“) ve spole¢nosti Kyndryl
Client Center, s.r.o. (dale jen ,spole¢nost”). Misto provozovani ¢innosti je uvedeno v dokumentu PO-01-02 Doklad
o zaclenéni organizace.

02. Rozsah platnosti

Tento dokument je zdvazny pro vsechny osoby v pracovnim nebo obdobném poméru ke spolecnosti (dale jen
»Zaméstnanci“) vyskytujicimi se v prostorach, ve kterych se provozuji ¢innosti se zvySenym pozarnim nebezpecim.

03. Pojmy a zkratky

POJEM ZKRATKA DEFINICE
Odborné zpUsobila Osoba, kterd splriuje predpoklady odborné zplsobilosti v pozérni ochrané dané
OozovPO . ) Cxoey
osoba v PO predpisy o PO (zakon o PO a provadéci predpisy).

Soubor organizacnich, uzemné technickych, stavebnich a technickych opatreni
PO k zabranéni vzniku pozaru nebo vybuchu s naslednym pozarem, k ochrané osob,
zvitat a majetku v pripadé vzniku poZdaru a k zamezeni jeho Siteni.

Pozarni ochrana
(pozarni bezpeénost)

Vytvareni podminek a opatfeni k zajisténi bezpecného, nezdvadného a zdravi
BOzP neohroZujiciho pracovniho prostredi s ohledem na rizika mozného ohrozeni
Zivota a zdravi zaméstnanctl pfi vykonu prace.

Bezpecnost a ochrana
zdravi pfi praci

04. Systém rizeni PO - odpovédnost, prava a povinnosti

Systém fizeni PO je soucdsti strategie fizeni spolecnosti, vychazi z politiky stanovené vedenim, je zdvazny pro
vSechny Urovné Fizeni a akceptovan vSemi zaméstnanci.

ODPOVEDNOST ZA ZAJISTENI PO

Povinnosti zaméstnavatele jsou stanoveny pravnimi a ostatnimi predpisy k zajisténi PO. Odpovédnou osobou za
plnéni povinnosti PO je statutarni organ pravnické osoby. Za plnéni Ukoli zaméstnavatele odpovidaji vedouci
zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto tukoly jsou rovnocennou a neoddélitelnou soucasti
jejich pracovnich povinnosti. Znalost predpisi a poZadavkd zaméstnavatele k zajisténi PO je nedilnou a trvalou
soucasti kvalifikacnich predpokladl kazdého zaméstnance.

POVINNOSTI VEDOUCICH ZAMESTNANCU V PO

= Zajistuji dodrzovani pravnich a ostatnich pfedpisi na pracovisti, podminek pozérni bezpecnosti a technickych
podminek a navodd.

= Zajistuji vytvareni podminek pro haseni a zachranné prace.

= Kontroluji Uroven zajisténi PO.

= Provadi Skoleni zaméstnanctli o PO.

=  Provadi seznameni zaméstnancl s pracovistém, poZarnim nebezpecim, rozmisténim vécnych prostfedkl a
pozdarné bezpecnostnich zatizeni a pfisluSnou dokumentaci PO.

= Spolupracuji s 0ZO v PO pfi stanoveni opatfeni k zajisténi pozdrni bezpecnosti provozovanych cinnosti na
pracovistich.

= Zajistuji informovani zaméstnancl externich firem o zpUsobu organizace pozarni bezpecnosti na pracovistich
spolecnosti a kontroluji plnéni stanovenych opatreni.

= Spolupracuji s orgadny statniho pozarniho dozoru pfi provadéni kontrol.
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POVINNOSTI ZAMESTNANCU V PO

= Ucastni se $koleni v oblasti PO a podrobuji se pFezkouseni znalosti.

=  Dodriuji pfedpisy o PO, podminky pozarni bezpecnosti a technické podminky a navody.

= Podili se na zajisténi pozarni bezpecCnosti pracovisté, a to zejména uplatnovanim stanovenych
a zaméstnavatelem pfijatych opatreni a svou Ucasti na reseni otazek PO.

= Oznamuji nadfizenému vedoucimu zaméstnanci veskeré zavady na pracovisti.

=  Pfed ukonéenim provozu na pracovisti kontroluji jeho stav, zajistuji vypnuti poptipadé odpojeni od elektrické
energie téch spotrebicll, které maji tento pozadavek uveden v dokumentaci vyrobce nebo dodavatele.

POVINNOSTI PREVENTIVNiI POZARNI HLIDKY

Preventivni pozarni hlidka je stanovena pro prostory s nejméné tfemi zaméstnanci, ve kterych jsou provozovany

¢innosti se zvySenym pozarnim nebezpecim. Zaméstnanci zarazeni do preventivni pozarni hlidky jsou uvedeni

v pfislusném P0O-01-03 PozZdrnim Fadu.

Zaméstnanci zafazeni do pozarni hlidky maji tyto povinnosti:

= Ucastni se odbornych pfiprav v PO a podrobuji se prezkouseni znalosti.

=  DohliZzi na dodrZovani predpisi o PO na pracovistich a v pfipadé vzniku poZaru provadi nutnd opatieni
k zéchrané ohroZenych osob, zajistuji pfivolani zachrannych jednotek, provadi prvni hasebni zasah a Ucastni se
likvidace poZaru.

= Pokyny pro Cinnost preventivni pozarni hlidky jsou uvedeny v jednotlivych poZarnich radech.

POVINNOSTI PREVENTISTY PO

Preventista PO neni jmenovan.

05. Skoleni a odborné pfipravy v PO

Za ucelem zajisténi PO jsou provadéna Skoleni a odborné pfipravy zaméstnancl i ostatnich osob. Obsah Skoleni a
odbornych pfiprav vychazi z poZadavk(l pfedpisti o PO a internich predpist zaméstnavatele.

Skoleni a odborné pFipravy zajistuje oddéleni Human Resources.
DOKUMENTACE O SKOLENi A ODBORNYCH PRIPRAVACH V PO

Dokumentaci o Skoleni a odbornych pripravach v PO tvofi PO-02-01 Tematicky pldn skoleni a odbornych priprav
v PO a zdaznam s podpisem proskolené osoby a skolitele.

SKOLENi ZAMESTNANCU O PO

Skoleni mohou provadét pouze osoby s pfislu$nou kvalifikaci podle pozadavkd predpisti o PO. Skoleni se provadi pfi
nastupu a pfi zméné pracovisté nebo pracovniho zarazeni, je-li nutné seznamit zaméstnance s novymi skute¢nostmi
pri zajisténi PO. Skoleni se opakuje ve Ihitach stanovenych v dokumentu BP-04-05 Lhiitnik periodickych cinnosti.
Zaznam o skoleni se uklada v evidenci Skoleni.

SKOLENiI VEDOUCICH ZAMESTNANCU O PO

Skoleni mohou provadét pouze osoby s pfisluinou kvalifikaci podle pozadavkd predpisti o PO. Skoleni vedoucich
zaméstnancl se provadi pfi ndstupu a pfi zméné pracovisté nebo pracovniho zafazeni, je-li nutné seznamit
zaméstnance s novymi skuteénostmi pfi zajisténi PO. Skoleni se opakuje ve lh(itach stanovenych v dokumentu BP-04-
05 Lhatnik periodickych éinnosti. Zaznam o $koleni se uklada v evidenci $koleni.
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SKOLENi ZAMESTNANCU NEBO OSOB POVERENYCH ZAJISTENiIM PO V MIMOPRACOVNI DOBE

Skoleni se neprovédi. Sezndmeni zaméstnanci se zabezpe&enim PO v mimopracovni dobé se provadi v rdmci $koleni
zaméstnancl nebo vedoucich zaméstnanct o PO.

SKOLENi OSTATNICH OSOB O PO

Skoleni osob, které nejsou v pracovnim nebo obdobném poméru ke spole¢nosti, na pracovistich spole¢nosti se
zdrzuji pouze prilezitostné nebo pfichdazeji do styku s ¢innostmi se zvySenym pozarnim nebezpecim provozovanymi
spolecnosti, je zajisténo prostfednictvim viditelné vyvésené dokumentace PO.

Pokud tyto osoby vykondvaji ¢innosti se zvySenym pozérnim nebezpecim, provadi vedouci zaméstnanci pracovist,
kterych se ¢innost téchto osob dotyka, jejich proskoleni v rozsahu nezbytném k zajisténi bezpeéného pribéhu téchto

¢innosti. Vedouci zaméstnanci téZ mohou poskytnout odpovédné osobé zastupujici dodavatele praci podklady
k provedeni skoleni.

ODBORNA PRIPRAVA ZAMESTNANCU ZARAZENYCH DO PREVENTIVNiI POZARNI HLIDKY

Odbornou pfipravu mohou provadét pouze osoby s pfislusnou kvalifikaci podle poZadavk(l pfedpisti o PO. Odborna
pfiprava se provadi pfed zahdjenim cinnosti a opakuje se jednou za rok. Zaznam o odborné pfipravé se uklada
v evidenci Skoleni.

ODBORNA PRIPRAVA PREVENTISTY PO

Odborna pfiprava se neprovadi. Preventista PO neni jmenovan.

06. Kontrolni ¢innost

Za ucelem kontroly dodrzovani predpisti o PO se provadi preventivni pozarni prohlidky. Bezpecny provoz pozarné
bezpecnostnich zatizeni a vécnych prostredkd PO je ovérovan kontrolami provozuschopnosti.

PREVENTIVNiI POZARNi PROHLIDKY

Preventivni poZarni prohlidky provadi technik PO nebo OZO v PO ve lhdtach stanovenych v dokumentu BP-04-05
Lhatnik periodickych ¢innosti. Predmétem preventivnich poZarnich prohlidek je zejména:

a) kontrola stavu zabezpeceni PO,

b) kontrola zplsobu dodrzovani podminek pozarni bezpecnosti na pracovistich,
c) provéreni dokladl o plnéni povinnosti stanovenych predpisy o PO,

d) kontrola dokumentace PO.

Zaznam o preventivni poZarni prohlidce se provadi do dokumentu BP-05-01 Zdpis o cinnosti v BOZP a PO.
KONTROLY VECNYCH PROSTREDKU A POZARNE BEZPECNOSTNICH ZARIZENI

Kontroly provozuschopnosti zajistuje FM Provider ve lhatich stanovenych v dokumentu BP-04-05 Lhitnik
periodickych cinnosti. O kontrolach se vedou pisemné zaznamy. Zdznamem muzZe byt i zapis do dokumentu BP-05-
01 Zaznam BOZP a PO. Obsluhu, kontrolu, udrzbu a opravy mohou provadét pouze osoby s prislusnou kvalifikaci
podle pozadavkl predpist o PO.

07. Dokumentace PO

Za ucelem zajisténi PO je vedena dokumentace. Tato dokumentace je zavazna pro vSechny zaméstnance a osoby
vyskytujici se na pracovistich spole¢nosti v rozsahu, ve kterém byly s dokumentaci sezndmeny. Dokumentace je
uloZena u FM Providera.
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DRUHY DOKUMENTACE

Elektronicka verze dokumentace PO je uloZena na firemnim informaénim portdlu BOZP a PO na adrese
www.preventonline.cz. Pfistupové Udaje do portalu sdéluje zaméstnanclim oddéleni Human Resources. Soucasti
dokumentace PO jsou:

= Interni predpisy

=  Bezpecnostni pfedpisy pro pracovisté a ¢innosti

=  Dokumentace o skoleni a kvalifikaci zaméstnanct

= Dokumentace k vécnym prostfedklim a pozarné bezpecnostnim zafizenim

= Doklady o revizich a kontrolach vécnych prostredk( a pozarné bezpecnostnich zafizeni
= Zaznamy o Cinnosti (nahrazuji Pozarni knihu)

=  Dokumentace BOZP

Seznam zpracované a vedené dokumentace je uveden v seznamu priloh tohoto dokumentu.

ZPRACOVANI, VEDENi A SCHVALOVANiIi DOKUMENTACE PO

Vedenim dokumentace PO je povérena OZO, kterd opatfuje dokument PO-01-01 Organizace zajisténi PO a PO-01-02
Doklad o zaclenéni organizace svym jménem, podpisem a datem zpracovani. Schvalovani dokumentace provadi
statutarni zastupce organizace nebo jim povéreny vedouci zaméstnanec tak, Ze uvede svlij podpis a datum platnosti
na dokumenty PO-01-01 Organizace zajisténi PO a PO-01-02 Doklad o zaclenéni organizace. Ostatni dokumenty PO
jsou zpracovany a vedeny jako priloha dokumentu PO-01-01 Organizace zajisténi PO a jsou schvaleny podpisem
uvedeného dokumentu.

V ptipadé aktualizace agendy PO schvaluje statutdrni zastupce organizace nebo jim povéreny vedouci zaméstnanec
aktualizovanou dokumentaci PO uvedenim svého podpisu a data platnosti na dokument Zménovy list - prehled
zmén dokumentace PO. OZO opatfuje dokument Zménovy list - prehled zmén dokumentace PO svym jménem,
podpisem a datem zpracovani.

POZARNI KNIHA

Pozarni kniha slouzi k zdaznamim o vSech duleZitych skutecnostech tykajicich se poZarni ochrany, napf.
o provedenych preventivnich pozarnich prohlidkach, Skoleni zaméstnanci, osob zabezpecujici PO v dobé sniZzeného
provozu nebo mimopracovni doby a osob vykonavajici ¢innosti se zvySenym nebo vysokym pozarnim nebezpecim,
které nejsou v pracovnim poméru nebo obdobném pracovnim vztahu ke spolecnosti, odborné pfipravé
preventivnich poZarnich hlidek, preventistl poZarni ochrany, o vzniklych pozarech, uskute¢néni cvicného pozarniho
poplachu a kontrole dokumentace poZarni ochrany. SlouZi také k zaznamUm o kontrole, idrzbé nebo opravé pozarné
bezpecnostniho zafizeni.

Pozarni kniha je tvorena zaznamy z preventivnich pozarnich prohlidek, zapisy v dokumentu BP-05-01 Zdznam BOZP

a PO, doklady o skolenich a odbornych pripravach, doklady o kontrolach, udrzbach nebo opravach pozarné
bezpecnostniho zafizeni.

08. Dalsi informace o PO

ZACLENENI PROVOZOVANYCH CINNOSTi PODLE POZARNIHO NEBEZPECI

Zaclenéni ¢innosti provozovanych spolecnosti podle miry pozarniho nebezpeci je uvedeno v dokumentu PO-01-02
Doklad o zaclenéni organizace.

OBSLUHA ZARIZENi A PRACOVNICH PROSTREDKU

Zafizeni a pracovni prostfedky mohou obsluhovat pouze zaméstnanci s prislusnou odbornou a zdravotni
zpUsobilosti, Fadné seznameni s bezpecnou obsluhou.
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POZADAVKY NA UDRZBU, KONTROLY A OPRAVY TECHNICKYCH A TECHNOLOGICKYCH ZARIZENi

Udrzbu, kontroly a opravy pouzivanych technickych a technologickych zatizeni zajistuje FM Provider prostiednictvim
osob s pfisluSnym opravnénim. U technickych a technologickych zafizeni objektu zajistuje jejich ddrzbu, kontrolu a
opravu pronajimatel objektu prostiednictvim osob s pfislusnym opravnénim.

POZADAVKY NA ZPRACOVANi POZARNIHO EVAKUACNIHO PLANU A DOKUMENTACE
ZDOLAVANIi POZARU

PFi provozovani Cinnosti v objektech s vice uZivateli, které nejsou ve vlastnictvi spolecnosti a ve kterych jsou slozité
podminky pro zdsah, zpracovdva pozarni evakuacni plan i dokumentaci zdolavani pozaru pronajimatel objektu.
Zaméstnanci spole¢nosti jsou povinni se pokyny této dokumentace fidit.

CVIENY POZARNI POPLACH

Uplnost a spravnost pozarniho evakuaéniho planu se ovéfuje nejméné jednou za rok formou cviéného pozarniho
poplachu. Provedeni cviéného pozarniho poplachu zajistuje pronajimatel objektu.

Soucasti cviéného pozarniho poplachu je:

a) provéreni platnosti predpist pro evakuaci,

b) ovéreni znalosti zaméstnancl povérenych provadénim evakuace,
c) zkouska spojovacich prostredki,

d) kontrola unikovych cest a zafizeni pro evakuaci.

ZAJISTENi PO V MIMOPRACOVNIi DOBE

Zabezpeceni PO v mimopracovni dobé je zajisténo dodrzovanim predpisti o PO a kontrolou pracovist pred jejich
opusténim. Zaméstnanci jsou pouceni pfi Skoleni o PO.

Pfi zajisténi PO v mimopracovni dobé se provadi zejména nasledujicich opatieni:

a) kontrolni prohlidky pfed opusténim pracovisté,

b) kontrola zajisténi objektu proti vstupu nepovolanych osob,

c) kontrola vypnuti nebo odpojeni spotrebicu, které maji tento poZzadavek uveden v dokumentaci vyrobce nebo
dodavatele, od elektrické sité,

d) zajisténi dostatecné vzdalenosti hotlavych materialli od otopnych a osvétlovacich téles.

Technické zabezpeceni PO v mimopracovni dobé je na vSech pracovistich zajiSténo elektrickou poZarni signalizaci,
kterd je svedena na velin objektu.

URCENi OHLASOVEN POZARU

Spolecnost nezfizuje ve svych prostorach ohlasovnu poZaru. Pfi ohlaseni pozaru se postupuje podle dokumentu PO-
01-04 Pozdrni poplachové smérnice.

PODMINKY PRI CINNOSTECH SE ZVYSENYM POZARNiIM NEBEZPECIM

Podminky poZarni bezpecnosti pfi stalych ¢innostech se zvysenym pozarnim nebezpecim provozovanych spole¢nosti
jsou zapracovany v prislusné dokumentaci PO.

Pfi provadéni mimoradnych cinnosti se zvySenym pozarnim nebezpelim (svareni, pouzivani otevieného ohné
v pfitomnosti hoflavych latek apod.) je nutné stanovit mimofadna opatreni k zajisténi pozarni bezpecnosti. Tato
opatieni urcuje OZ0. O zahajeni mimoradnych Cinnosti se zvySenym pozarnim nebezpecim informuji OZO vedouci
zaméstnanci prisluSného pracovisté. Stanoveni mimoradnych opatieni prokazuje OZO pisemné v dokumentu PO-01-
09 Povoleni k provddéni praci se ZPN.
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V ptipadé dodavatelsky provadénych cinnosti se zvySenym pozarnim nebezpecim (svareni, pouZivani otevieného
ohné v pfitomnosti hoflavych latek apod.) zabezpecuje stanoveni a dodrzovani pozirné bezpecnostnich opatreni
pravnicka osoba nebo podnikajici fyzicka osoba, ktera tyto Cinnosti vykonava, neni-li smlouvou stanoveno jinak. Pro
tyto Ucely je zpracovan dokument PO-01-08 Manudl k urceni podminek poZdrni bezpecnosti, ktery vedouci
zaméstnanec, na jehoz pracovisti jsou prace vykonavany, preda zastupci dodavatele pred zahajenim praci, pokud mu
tento pisemné nedolozil stanoveni pfislusnych opatfeni. Tato opatfeni vyhodnocuje OZO a prace je mozné zahdjit aZ
po jeho pisemném vyjadreni.

ZAJISTENI PO DODAVATELSKYM ZPUSOBEM

Zajisténi nékterych povinnosti na Useku PO dodavatelskym zplsobem je dokladovdano uzavienou Smlouvou o
poskytovani odbornych ¢innosti v PO. Smlouva je uloZzena u FM Providera.

09. Zavérecna ustanoveni

Vsichni zaméstnanci jsou povinni fidit se pokyny této smérnice a ustanovenimi ostatni dokumentace PO.
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10. Seznam navazujici dokumentace PO

Zménovy list - piehled zmén dokumentace PO é
Posouzeni poZdrniho nebezpeci °
PO-01-02 Doklad o zaclenéni organizace =

0y

PO-01-03 PoZdrni rad

PO-01-04 PoZdarni poplachovd smérnice é
DOKUMENTACE
PO-01-05 PoZdrni evakuacni plan A
PODLE
PO-01-06 Dokumentace zdoldvdni pozdru A VYHLASKY
PO-01-07 Rdd ohlasovny poZdru (-] O POZARNI
PREVENCI

&

PO-01-08 Manudl k uréeni podminek poZdarni bezpecnosti

G

PO-01-09 Povoleni k provadéni praci se ZPN

PO-02-01 Tematicky pldan skoleni a odbornych pfiprav v PO

@

PO-02-02 Doklad skoleni a odbornych priprav

&

Doklady o skoleni v PO jsou vedeny také jako:

BP-02-02 Zdznam skoleni - osoba

BP-02-03 Zdznam skoleni - skupina

BP-02-04 Pravidla skoleni e-learningem

Pozarni kniha a zaznamy z preventivnich pozarnich prohlidek jsou vedeny jako:

BP-05-01 Zdznam BOZP a PO

Legenda:

@ Tisténa verze dokumentace zaloZena v Sanonu
ﬂ Dokumentaci vede pronajimatel objektu

Pouze elektronicka verze

Q Nevede se

Kompletni dokumentace PO je pfistupna v elektronické podobé na adrese www.preventonline.cz.
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