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01. Systém rizeni BOZP

POLITIKA VEDENI

Bezpecné a zdravé pracovni prostiedi patfi mezi zakladni cile vedeni. Péce o bezpeénost a ochranu zdravi pfi praci
(dale jen “BOZP”) je nedilnou soucasti pracovnich Ukoll vsech zaméstnancl na vSech stupnich fizeni.

POVINNOSTI VEDOUCICH ZAMESTNANCU V BOZP

= Zajistuji a kontroluji dodrZovani pravnich a ostatnich predpisd, internich predpisd a pokynt BOZP.

= Informuji zaméstnance i dal$i osoby o rizicich a seznamuji s opatfenimi BOZP pro jejich minimalizaci.

= Spolupracuji s odborné zplsobilou osobou v prevenci rizik (dale jen ,0Z0“) zejména pti hodnoceni rizik, realizaci
opatfeni pro minimalizaci rizik, vySetfovani pricin pracovnich Urazl a odstranovani zjisténych nedostatkd a zavad
(neshod) na pracovistich.

= Nesmi pfipustit, aby podfizeny zaméstnanec vykondval prace neodpovidajici jeho schopnostem a zdravotni
zpUsobilosti.

= Zafazuji zaméstnance na praci a pracovisté se zietelem k jejich zdravotnimu stavu.

= Zajistuji, aby na pracovistich nepracovali ani se nezdrZovali zaméstnanci nebo jiné osoby, které jsou pod vlivem
alkoholu nebo jinych navykovych latek.

= Zajistuji dodrzovani zakazu kouteni.

ZAKLADNIi POVINNOSTI VSECH ZAMESTNANCU V BOZP

= Dodrzuji pravni a ostatni predpisy k zajisténi BOZP, interni predpisy a pokyny zaméstnavatele.

= Ridi se zdsadami bezpe¢ného chovani.

=  Dodrzuji stanovené pracovni postupy, pouzivaji pridélené pracovni prostiedky, dopravni prostifedky, osobni
ochranné pracovni prostiedky a ochranna zafrizeni.

= Ucastni se $koleni zamérenych na BOZP véetné ovéieni znalosti.

= Podrobuji se Iékatskym prohlidkdm, ockovanim nebo vysetfenim stanovenym podle pravnich predpist.

= Nesmi pozivat alkoholické ndpoje a zneuZivat jiné ndvykové latky na pracovistich a v pracovni dobé i mimo
pracovisté. Nesmi pod jejich vlivem vstoupit na pracovisteé.

= Na pokyn opravnéného vedouciho zaméstnance se musi podrobit zjiSténi, zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo
jiné navykové latky.

= Nesmi koufit na pracovistich a v jinych prostorach, kde jsou G¢inkiim koureni vystaveni také nekufaci.

= Oznamuji bezodkladné svému nadfizenému vedoucimu zaméstnanci vlastni pracovni Urazy, pracovni Urazy jiného
zaméstnance, popft. Urazy jiné osoby na pracovisti zaméstnavatele.

= Oznamuji bezodkladné svému nadtizenému vedoucimu zaméstnanci nedostatky a zavady na pracovisti.

= Podileji se na vytvareni bezpe¢ného a zdravého pracovniho prostredi.

ZVLASTNi POVERENI

Opravnéni podrobit zaméstnance zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek, ma kazdy
vedouci zaméstnanec vici svym podfizenym zaméstnancam.

Osobou odpovédnou za elektrickd a ostatni technicka zatizeni je povéfena osoba.
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SPRAVA AGENDY BOZP

Osoba odborné zpusobila v prevenci rizik (0ZO) Smluvné PREVENT s.r.o.

Vedeni dokumentace BOZP a PO Office Manager

Skoleni zaméstnanci o BOZP a PO HR oddéleni

Lékarské prohlidky zaméstnanct HR oddéleni

Pracovni urazy Office Manager

Udrzba, revize a kontroly prostor a zafizeni Office Manager

Preventivni prohlidky pracovist PREVENT + Office Manager

Audit BOZP (s provérkou BOZP) PREVENT + Office Manager (1x ro¢né)

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

ZPRACOVANI A SCHVALOVANi DOKUMENTACE BOZP

Dokumentaci BOZP v podobé organizaéni smérnice BP-01-01 Organizacni zajisténi BOZP a navazujicich priloh
zpracovava a podepisuje v ramci vykonu prevence rizik 0ZO.

Dokumentaci BOZP schvaluje statutarni zastupce organizace nebo povéreny zaméstnanec tak, Ze uvede svlj podpis a
datum platnosti na této smérnici BP-01-01 Organizacni zajisténi BOZP. Ostatni dokumentace BOZP uvedena v této
smérnici tvofi jeji nedilnou schvalenou soucast.

Zmény dokumentace BOZP schvaluje statutdrni zdstupce organizace nebo povéreny zaméstnanec uvedenim svého
podpisu a data platnosti v dokumentu Zménovy list - prehled zmén dokumentace BOZP.

BEZPECNOSTNIi PREDPISY

Na pracovistich a pfi provozovanych ¢innostech musi byt dodrzovana tato zakladni opatfeni:

= bezpecéné usporfadani pracovist, zafizeni a pracovnich prostredk

= vybaveni pracovist bezpecnostnim znacenim

= pravidelné kontroly, idrzba a uklid pracovist

=  pravidelné kontroly, revize a udrzba zafizeni a pracovnich prostredk

= vSechna pouZivana zafizeni musi byt vybavena prlivodni a provozni dokumentaci po celou dobu jejich provozu
= zaméstnanci musi mit pro vSechny provadéné ¢innosti odpovidajici kvalifikaci, zaskoleni a zdravotni zplsobilost

Pro zajisténi BOZP na vybranych pracovistich a pfi pracovnich ¢innostech se zvySenou mirou rizika jsou zpracovany
nasledujici bezpeénostni predpisy.

BP-01-02 Bezpecnostni predpis pro elektrické spotrebice

BP-01-03 Bezpecnostni predpis pro Fizeni motorovych vozidel
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02. Skoleni

V ramci prevence rizik jsou pro zvySovani kvalifikace zaméstnancll v oblasti BOZP provadéna skoleni. Obsah skoleni
vychazi z pozadavkd pravnich a ostatnich predpisi k zajisténi BOZP, vyhodnoceni rizik a internich predpisl
zaméstnavatele.

Skoleni zajistuje HR oddéleni ve spolupraci s 0ZO a vedoucimi zaméstnanci.

O skoleni BOZP se vedou pisemné zaznamy, které se ukladaji v evidenci Skoleni.

VSTUPNI SKOLENI

Vstupni skoleni se provadi bezodkladné pfi nastupu nového zaméstnance do prace (v den nastupu, pred pocatkem
vykonu préce) a zahrnuje:

= seznamenis pravnimi a ostatnimi predpisy v oblasti BOZP
= seznameni s mistnimi podminkami a riziky na pracovisti

PRAVIDELNA SKOLENi

Pravidelna skoleni se provadi nejméné jedenkrat za tfi roky a zahrnuiji:

= seznamovani s pravnimi a ostatnimi predpisy v oblasti BOZP
= informovani o zménach mistnich podminek na pracovisti a rizicich

SPECIALIZOVANA SKOLENi

Specializovana Skoleni absolvuji zaméstnanci za ucelem ziskani zvlastni odborné zpUsobilosti pro obsluhu technickych
zafizeni a/nebo provadéni ¢innosti, které pfedstavuji zvySenou miru ohroZeni Zivota a zdravi.

Skoleni provadi kvalifikovana osoba opravnéna kjeho provedeni ve |hiitdich stanovenych pravnimi a ostatnimi
predpisy k zajisténi BOZP.

Specializovana skoleni zajistuje HR oddéleni.

Dokumentace o skoleni BOZP:

BP-02-01 Osnova skoleni BOZP

BP-02-02 Zdaznam o skoleni - osoba

BP-02-03 Zdznam o skoleni - skupina

BP-02-04 Pravidla skoleni e-learningem

BP-02-05 Informace o mistnich podminkdch a rizicich
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03. Pracovni Urazy a jiné mimoradné udalosti

POSTUP PRI PRACOVNiM URAZU

co JAK KDO
POSKYTNOUT Bezprostiedné po Urazu jsou zaméstnanci povinni poskytnout v o .
. , . oy VSichni zaméstnanci
POMOC zranénému prvni pomoc a privolat Iékare.
OZ!\IAMIT Véegmy E)racovm’ L’Jra,zy musi l:v)\'/t bezqdkladvné,ohla’§eny Zranény nebo svédek
URAZ nadfizenému vedoucimu zaméstnanci zranéného.
EVIDOVAT Vsechny pracovni Urazy se zaznamenavaji do BP-03-02 Zdznam Nadrizeny vedouci

DO KNIHY URAZU

Kniha urazi.

zaméstnanec nebo
Office Manager

SEPSAT
ZAZNAM O URAZU

V pripadech, kdy nasledkem pracovniho Urazu dojde k pracovni
neschopnosti delsi nez 3 kalendafni dny nebo Umrti zaméstnance,
se sepisuje BP-03-03 Zdaznam o urazu.

Zaznam o Urazu se vyhotovuje neprodlené, nejpozdéji do 5
pracovnich dnll ode dne, kdy se zaméstnavatel o Urazu dozvédél.

ZASLAT
ZAZNAM O URAZU

Nejpozdéji do 5. dne nasledujiciho mésice:

= pfislusnému oblastnimu inspektoratu prace
= zdravotni pojistovné zaméstnance

PRISLUSNYM
INSTITUCIM Pfipadné dalsim institucim podle pfislusnych pravnich predpist.
Ve stanovenych pfipadech se Uraz ohlasuje pfislusnym institucim
bez zbyte¢ného odkladu, zejména:
OHLASIT = Policii €R, nasvédéuji-li skute¢nosti spachani trestného ¢inu
BEZ ZBYTECNEHO = zaméstnavateli pfi Urazu docasné pridéleného zaméstnance
ODKLADU = pfislusnému oblastnimu inspektordtu prace, trva-li nebo lze-li
PRISLUSNYM pfedpokladat hospitalizaci zranéného del3i nez 5 dnd
INSTITUCIM
Bez zbytecného odkladu se také prislusnym institucim ohlasuje
kazdy smrtelny uraz.
V pripadé zjisténi novych skutec¢nosti po odeslani zaznamu o
Urazu se nejpozdéji do 5. dne ndasledujiciho mésice vyhotovuje a
prislusnym institucim odesila BP-03-04 Zaznam o urazu - hlaseni
zmén.
OHLASIT ZMENY =  hospitalizace pFesahla 5 po sobé jdoucich dn a byla
PRISLUSNYM ukoncena - )
. =  byla ukoncena docasna pracovni neschopnost
INSTITUCIM . . - Y
= zaméstnanec nejpozdéji do 1 roku zemrel
= doslo ke zméné v posouzeni zdroje, pfiCiny Ci jiné skutecnosti
v zdznamu o Urazu
= nazdkladé téhoz Urazu vznikla a byla ukoncena dalsi pracovni
neschopnost
Pracovni Uraz se odskodnuje v souladu s pfislusnymi pravnimi
ODSKODNIT predpisy. O projednani odskodnéni se sepisuje BP-03-05 Zaznam

o projedndni odskodnéni pracovniho urazu.

Office Manager ve
spolupraci s 020

VZDY KONTAKTUJTE
0zo!
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DEFINICE PRACOVNIHO URAZU

Pracovnim uUrazem je poskozeni zdravi nebo smrt zaméstnance, doslo-li k nim nezdvisle na jeho vdli kratkodobym,
nahlym a nasilnym plsobenim zevnich vliv(:

= pfi plnéni pracovnich ukold nebo

= v pfimé souvislosti s nim nebo
= pro plnéni pracovnich ukold.

POSKYTNUTI PRVNi POMOCI

Pro potreby poskytnuti prvni pomoci jsou zajisténa ndasledujici opatteni:

= vybaveni pracovist Iékarnickami

= proskoleni zaméstnancl pro poskytovani prvni pomoci ve spolupraci se zafizenim pracovnélékafskych sluzeb
= vybaveni lékarni¢ek postupy poskytovani prvni pomoci

EVAKUACE

Evakuace pracovist probiha podle prislusné dokumentace pozarni ochrany.
PFi evakuaci plati tato zakladni pravidla:

=  Na prvnim misté je vidy zachrana osob.

=  Pred opusténim pracovisté zavfit okna a dvere v mistnosti.

= Okamtzité opustit objekt po vyznacenych Unikovych cestach.

= Zachovat klid, nebéhat, nepanikafit, pohybovat se zrychlenou chizi.
= Poskytnout pomoc détem, postiZzenym nebo zranénym osobam.

PORUCHY A ZAVADY

Zaméstnanci jsou povinni bezodkladné oznamovat svému nadtizenému vedoucimu zaméstnanci jakékoliv nedostatky,
zavady nebo i podezieni na zavadu na pracovisti, zafizeni ¢i pracovnim prostredku.

Pro feseni krizovych situaci je vedena nasledujici dokumentace:

BP-03-01 Karta prvni pomoci

BP-03-02 Zdznam Kniha urazi

BP-03-03 Zdznam o urazu

BP-03-04 Zaznam o urazu - hlaseni zmén

BP-03-05 Zdznam o projedndni odskodnéni pracovniho urazu
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04. Prevence rizik

Prevenci rizik se rozumi vSechna opatfeni vyplyvajici z pravnich a ostatnich predpisG BOZP nebo opatfeni
zaméstnavatele, kterda maji za cil rizikiim predchazet, odstranovat je nebo minimalizovat plsobeni neodstranitelnych
rizik. Prevence rizik je nedilnou souéasti vSech pracovnich ¢innosti.

PROCES PREVENCE RIZIK

Predpokladem Gcinné prevence rizik je prijeti BOZP jako pfirozené, nedilné a trvalé soucasti plnéni pracovnich ukoll
vyZadujici osobni odpovédnost viech zaméstnanc(, podporu vedeni a odborné zazemi.

Proces prevence rizik a zapojeni jednotlivych slozek vyjadfuje ndsledujici tabulka:

onmmace | wooan ot oumoun
0z0 Pravidelny dohled Odborné posouzeni Navrh Pravidelna
MANAGEMENT Pravidelné kontroly Priprava podkladu Implementace Soustavnad
ZAMESTNANCI Kazdodenni ¢innost Podnéty Prijeti Sebekontrola

IDENTIFIKACE NEBEZPECi

Identifikace nebezpeci predstavuje rozpoznani nebezpedi a stanoveni jeho charakteristik.
Vyznamné situace pro identifikaci novych nebezpeci

e zmény v pracovnim prostredi (stavebni Upravy, nova zafizeni apod.)
e  nové pracovni ¢innosti

e zmény pravnich a ostatnich predpist BOZP

¢ nehody, skoronehody nebo jiné nezddouci udalosti

e pribéind a pravidelna kontrolni ¢innost

HODNOCENI RIZIK

Pro ucely hodnoceni rizik a stanoveni priorit pfi realizaci opatfeni pro minimalizaci rizik je posuzovana
pravdépodobnost a zdvaznost moznych nasledk( zplsobenych identifikovanym nebezpedim. Rizika jsou hodnocena
nasledovné:

1 Nizké riziko. BéZna opatfeni. Realizace - naplanovat. Kontrola - pravidelna.

2 Stfedni riziko. Zvlastni opatfeni. Realizace - co nejdfive. Kontrola - pravidelna i prabézna.

Vysoké riziko. Mimoradna opatreni. Realizace - ihned. Kontrola - dlisledna soustavna.

© www.prevent.cz 2024-08-13
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OPATRENI PROTI RIZIKU

V navaznosti na hodnoceni rizika jsou proti riziklim realizovana opatfeni podle nasledujicich priorit:

PRIORITA POSTUP PRIKLAD OPATRENI

1 Eliminace rizika. Odstranéni zdroje nebezpedi.

Uprava reZimu prace (napf. zkraceni doby

2 Minimalizace organizacnim opatfenim. . Ly .
nebezpecné ¢innosti).
3 Minimalizace kolektivni ochranou. Instalace ochrannych prvk( (napf. zabradli).
. . y Ptidéleni ochranné pomlcky (napf. vystrazna
4 Minimalizace osobnimi ochrannymi prostfedky. ! ! pomiicky (napF. vystraz
vesta).
KONTROLA

Nezbytnou soucdsti prevence rizik je kontrola dodrzovani opatfeni pro predchdazeni, eliminaci nebo minimalizaci rizik.
Zakladni ukoly a role v ramci kontroly naznacuje nasledujici tabulka:

Provadi pravidelny dohled na pracovistich (preventivni prohlidky), provéfuje dodrzovani

0z0 opatreni pro minimalizaci rizik a cely systém fizeni BOZP (jednoro¢ni audity).
VEDOUCI Kontroluji soustavné stav svérenych pracovist a dodrZovani opatfeni pro minimalizaci rizik
ZAMESTNANCI podfizenymi zaméstnanci.
. Dbaji na vlastni bezpecnost, pfistupuji odpovédné k plnéni Ukoll, upozoriiuji nadfizené
ZAMESTNANCI

vedouci zaméstnance na nebezpeci, nedostatky a zavady.

DOKUMENTACE PREVENCE RIZIK

Prevence rizik vyZaduje praci s dokumentaci poskytujici informace o nebezpecich, hodnoceni rizik a opatfenich proti
rizikim. Mezi zakladni dokumentaci prevence rizik patfi:

=  pravni a ostatni predpisy BOZP

= dokumentace budov (projektova dokumentace, dokumentace pozarni ochrany apod.)

= dokumentace k zatizeni (privodni a provozni dokumentace)

= dokumentace k nebezpecnym latkam (bezpecnostni listy, pribalové letaky, obaly)

=  bezpecnostni predpisy pro provozy a ¢innosti se zvySenou mirou ohrozeni Zivota a zdravi

Dalsi dokumentaci vedenou pro ucely prevence rizik tvofi:

BP-04-01 Prehled rizik a opatieni BOZP

BP-04-02 Kategorizace praci

BP-04-03 Osobni ochranné pracovni prostiedky

BP-04-04 Informovdni o rizicich na spolecném pracovisti

BP-04-05 Lhiitnik periodickych cinnosti

BP-05-01 Zdznam BOZP a PO
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