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1. Účel 

Tato směrnice je vydána jako součást systému řízení péče o bezpečnost a ochranu zdraví při práci v rámci společnosti a slouží jako pomůcka pro další školení zaměstnanců v oblasti BOZP.
2. Rozsah platnosti

Platí pro všechny složky a pracoviště společnosti a její pracovníky. 
Platí bez omezení doby.
3. Pojmy, zkratky, definice

3.1 Zkratky

BPT …….bezpečnostní a požární technik

BOZP …..bezpečnost a ochrana zdraví při práci

3.2 Pojmy a definice
4. Postup

4.1 Základní povinnosti zaměstnanců v oblasti BOZP 

Zaměstnanci jsou v oblasti bezpečnosti práce a ochrany zdraví při práci povinni:

· Dodržovat pracovněprávní a ostatní předpisy k zajištění BOZP a stanovené pracovní postupy.

· Nepoužívat alkoholické nápoje a nezneužívat jiné návykové látky na pracovištích zaměstnavatele a v pracovní době i mimo tato pracoviště. 

             Nenastupovat pod jejích vlivem do zaměstnání. Dodržovat Zákaz kouření na pracovištích.

· Podrobit se vyšetření, které bude provádět zaměstnavatel, aby zjistil, zda nejsou pod vlivem alkoholu či jiných návykových látek. Okruh vedoucích pracovníků oprávněných dát pokyn zaměstnanci, aby se podrobil vyšetření, uvede zaměstnavatel ve svém vnitřním předpisu.

· Docházet včas a odpočatí do zaměstnání, věnovat se výhradně plnění pracovních povinností a úkolů, nejednat, s ohledem na svůj věk a zkušenosti, lehkomyslně.

· Používat přidělené druhy OOPP při práci, účastnit se všech školení organizovaných zaměstnavatelem v oblasti BOZP a podrobit se zkouškám ze znalostí předpisů BOZP a stanoveným lékařským prohlídkám.

· Ihned oznámit nadřízenému závady, které mohou způsobit úraz či ohrozit bezpečnost práce a podle svého zařazení a podle svých možností se podílet na jejích odstranění.

· Bez prodlení oznámit svému nadřízenému úraz či jakékoliv poranění, které utrpí při plnění pracovních povinností, nebo v přímé souvislosti s nimi.

· Udržovat v dobrém stavu přidělené pracovní prostředky, pracovat s ním pouze podle jejich určení a poškozené ihned vyřadit z užívání a tuto skutečnost oznámit svému nadřízenému, který rozhodne o dalším postupu.

· Používat vyhrazené cesty a průchody, nezdržovat se na místech zakázaných, respektovat bezpečnostní značky, tabulky a signály, včetně dopravních signálů. Pracovní činnost vykonávat tak, aby nemohlo dojít k ohrožení zdraví a života, přesvědčit se, zda touto činností nejsou ohroženy další osoby. 

4.2 Výchova a vzdělání h hlediska zajištění BOZP 

Zaměstnavatel je povinen seznamovat své zaměstnance s předpisy k zajištění BOZP a jejich znalostí. Zaměstnanec je povinen se zúčastnit: 

· Vstupní instruktáže o BOZP pro nové zaměstnance, kde jsou seznámeni se základní problematikou BOZP, právními a ostatními předpisy k zajištění BOZP, jež musí při své práci dodržovat.

Zajišťuje: vedoucí pracovník, personalista

· Úvodní instruktáže BOZP na přiděleném pracovišti, kde jsou pracovníci seznámeni s konkrétními předpisy k zajištění BOZP, s problematikou týkající se OOPP, s nebezpečnými pracovními místy a postupy, které vedou ke vzniku pracovního úrazu či jiného poškození zdraví.

Zajišťuje: přímý nadřízený přijímaného pracovníka

· Lékařských prohlídek a vyšetření stanovených zaměstnavatelem v souladu s platnými předpisy ministerstva zdravotnictví ČR.

Zajišťuje: smluvní lékař                                                 Termíny: jsou uvedeny ve LHŮTNÍKU

· Školení vedoucích zaměstnanců a vrcholového managementu organizovaných zaměstna- vatelem, včetně ověřování znalostí předpisů BOZP jako nedílné součásti kvalifikace.

Zajišťuje: vedení společnosti, (statutární zástupce), provádí: specialista BOZP, (technik bezpečnosti práce)

Termíny: jednou za tři roky, pokud nebude v legislativě, v oblasti BOZP, podstatná změna

· Následných školení BOZP organizovaných zaměstnavatelem, včetně ověřování znalostí předpisů BOZP jako nedílné součásti kvalifikace.

Zajišťuje: vedoucí zaměstnanec, který absolvoval školení BOZP a PO pro vedoucí zaměstnance, nebo specialista BOZP, (technik bezpečnosti práce)

Termíny: jedenkrát za rok

· Školení řidičů organizovaných zaměstnavatelem, včetně ověřování znalostí předpisů BOZP jako nedílné součásti kvalifikace.

Zajišťuje: vedoucí pracovník                                                      Termín: jedenkrát za rok

· Instruktáž obsluh nízkotlakých kotlů organizovaných zaměstnavatelem, včetně ověření znalostí o bezpečném provozu kotlů.

Zajišťuje: vedoucí pracovník společnosti                                   Termín: není určen

· Bližší podrobnosti se naleznou ve znění ZP, v platném znění.

Všechna školení musí být prokazatelná, zejména písemnými doklady, (tématické plány, osnovy školení a kurzů, prezenční listiny účastníků, záznamy o ověřování znalostí zaměstnanců specialistů). 

4.3 Registrace a  evidence pracovních  úrazů, hlášení provozních nehod a poruch technických zařízení

· Pracovním úrazem je jakékoliv poškození na zdraví nebo smrt zaměstnance společnosti, které byly způsobeny nezávisle na jeho vůli náhlým a násilným působením zevních vlivů při plnění pracovních povinností, nebo v přímé souvislosti s tímto plněním, případně pro plnění pracovních povinností, respektive z jiných důvodů specifikovaných ZP.

· Na roveň pracovnímu úrazu je pro účely evidence a registrace postaven i úraz, který zaměstnanec utrpí na pracovišti při činnosti, která n e s o u v i s í  s plněním pracovních úkolů, ale bez nároku na odškodnění.Při vzniku těchto úrazů postupuje ve smyslu níže uvedených pokynů.

· Pracovní úrazy dělíme na smrtelné a ostatní.(dle nařízení vlády č. 201/2010 Sb.)

· Základní povinnosti zaměstnance, který utrpí pracovní úraz nebo zranění, je bez prodlení informovat svého nadřízeného, jeho zástupce nebo jinou osobu a vedení společnosti o této události tak, aby se ve sporných případech zajistila prokazatelnost, že se skutečně jedná o pracovní úraz. Pokud toho, v důsledku úrazu, nebude schopen, potom povinnosti o nahlášení pracovního úrazu přebírá svědek ihned po poskytnutí nezbytné první pomoci.

· Dodatečné nebo pozdní ohlášení vzniku pracovního úrazu je kvalifikováno jako porušení pracovních povinností.

· Dojde-li ve společnosti k úrazu nebo poranění, jsou pracovníci povinni:

· poskytnout první pomoc včetně přivolání lékařské první pomoci;

· napomáhat při vyšetřování příčin a zdrojů vzniku úrazu či poranění a podat svědeckou výpověď;

· upozornit na případné c i z í zavinění, pokud by tato skutečnost měla vliv na vznik úrazu či poranění a toto zavinění bylo z j e v n é . 
· Provozní nehodou je událost, kterou byly vážně ohroženy životy nebo zdraví osob, nebo provoz, nebo nehoda, kterou byla na majetku společnosti způsobena škoda zřejmě převyšující 100.00.-Kč. Vznik provozní nehody se ihned oznamuje vedení ústavu, příslušnému ředitelství Policie ČR a příslušnému inspektorátu Bezpečnosti práce.

· Poruchou technického zařízení je poškození technického zařízení, které způsobilo zastavení nebo omezení jeho provozu, a škoda na něm vzniklá zřejmě přesahuje 20.000.-Kč, nikoliv však 100.000.-Kč. Vznik provozní nehody se ihned oznamuje vedení společnosti a místně příslušnému OIP. ( Oblastní inspektorát práce.) 

· Bližší podrobnosti uvádí Nařízení vlády č. 201/20101 Sb., o evidenci a registraci pracovních úrazů. Úraz, jako pracovní, kvalifikuje pouze „VEDOUCÍ  ZAMĚSTNANEC“.
4.4. Pracovní podmínky žen 

· Zaměstnavatel při stanovování prací a pracovišť zakázaných , těhotným ženám nebo mladistvým, bere zřetel na anatomické, fyziologické a psychické odlišnosti žen a mladistvých při přidělování práce i při jejich zařazování na pracoviště, která jsou pro ně nepřiměřená nebo zdraví škodlivá.

· Zákaz prací uplatní i tehdy, jestliže ženy nebo mladiství budou dobrovolně chtít pracovat na těchto pracovištích či vykonávat práci jim zakázanou podle „Seznamu prací a pracovišť zakázaných , těhotným ženám a matkám do konce 9. měsíce po porodu“, nebo podle „Seznamu prací a pracovišť zakázaných mladistvým“. Tyto seznamy jsou k dispozici na personálním odboru.

· Zaměstnavatel má za povinnost převést těhotnou ženu na jinou práci i h n e d poté, kdy se dozví o jejím těhotenství, v tom případě, že by se jednalo o práci, která je těhotným ženám zakázána!

· Ženy nesmí ručně zdvihat a přenášet břemena o hmotnosti (váze) nad 15 kg, ženy těhotné břemena o hmotnosti nad 5 kg! (toto jsou údaje informativní, přesné údaje jsou uvedeny níže).

· Odpočinek mezi dvěma směnami musí být ženám poskytován minimálně na dobu mezi 22 a 06 hodinou následujícího dne.

· Zaměstnávání mladistvých osob v rámci společnosti se řídí pracovními podmínkami mladistvých podle ustanovení ZP, v platném znění.

4.5 OOPP , mycí, čistící a desinfekční prostředky poskytované k ochraně života a zdraví zaměstnanců 

Zaměstnavatel poskytuje zaměstnancům k zajištění ochrany života a zdraví b e z p l a t n ě  OOPP a MČ a DP podle svého vnitřního předpisu. 

Zaměstnanci s OOPP  n e s m í:

a) provádět svévolné úpravy měnící charakter a ochranný účinek jim poskytovaných OOPP a tyto prostředky jakkoliv poškozovat.

b) zcizovat OOPP a pracovní pomůcky k soukromým účelům, čistit OOPP hořlavými kapalinami.

c) používat při práci poškozené nebo znehodnocené OOPP.

Zanedbání povinností používat přidělené druhy OOPP je kvalifikováno jako porušení pracovních povinností. Dojde-li ke vzniku pracovního úrazu či jiného poškození na zdraví z práce, může tato skutečnost zprostit zaměstnavatele odpovědnosti za vzniklou škodu na zdraví.

4.6. Požívání alkoholu a jiných návykových látek 
· Zaměstnanci n e s m í do zaměstnání nastupovat pod vlivem alkoholu ani jiných návykových látek.

· Zaměstnanci n e s m í donášet na pracoviště alkoholické nápoje a návykové látky, ani je během pracovní doby konzumovat či požívat

· Zaměstnanci jsou p o v i n n i podrobit se dechové orientační zkoušce, zda nepracují pod vlivem alkoholu nebo jiných návykových látek. Odmítnutí podrobit se této zkoušce je klasifikováno jako h r u b é porušení pracovní kázně.

· Oprávnění dát pokyn zaměstnancům, aby se podrobili vyšetření, zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo jiných návykových látek, mají v rozsahu své působnosti vedoucí zaměstnanci.

4.7 Hygienické minimum pro zaměstnance, pořádek na pracovišti

· Pracoviště musí být vybavena řádně označenými a vybavenými lékárničkami první pomoci. Zaměstnanci musí být instruováni o poskytování první pomoci.

· Požadavky na stavebně technické řešení výrobních prostorů společnosti:

a) Podlahy hladké, bez spár, pokryté podlahovou krytinou nebo jinými snadno čistitelným materiálem. Podlahy v  šatnách a v  celém sociálním zázemí musí být opatřeny protiskluzovou úpravou, rohože z plastické hmoty.

b) Hygienická zařízení a prostory vyžadující častou desinfekci, musí být opatřeny umyvatelným nátěrem nebo keramickým glazovaným obkladem, odvětrány a dostatečně osvětleny. K dispozici musí být dostatečný počet WC jak pro zaměstnance tak pro hosty.

c) K dispozici musí být úklidová komora s možností skladování MČ a DP.

-      Péče o osobní hygienu zaměstnanců:

a) Zaměstnanci musí mít k dispozici čisté ručníky a mýdla pro svou vlastní potřebu.Podle rozsahu vykonávaných pracovních činností musí být vybaveni OOPP, zejména však ochranou obuví a ochranným oděvem! (týká se to zejména skladů společnosti)

b) Zaměstnanci jsou povinni věnovat péči osobní hygieně, zvláště čistotě pokožky rukou. 

-     Základy sanitace:

a) Všechny provozní prostory se pravidelně denně uklízí. Minimálně 1x za 3 měsíce se provádí všeobecný úklid, včetně mytí oken, dveří a svítidel.

b) Hygienická zázemí se uklízí denně a denně se desinfikuji.

c) Ochranná desinfekce pracovních ploch se provádí denně dle provozních potřeb.

· Bližší podrobnosti stanoví vyhláška MZd č. 91/1984 Sb. o opatřeních proti přenosným nemocem. 

· Povinností zaměstnanců je trvale, na svých pracovištích, udržovat čistotu.

· Průchody a   komunikace  pro  pěší  obsluhu  se  budou  udržovat  trvale volné v  šířce  1.1 (m). Budou-li na   komunikacích  na   pracovišti  jakékoliv  prohlubně, musí  být  zakryty  nebo  jinak zabezpečeny  aby  na  nich  zaměstnanec  neupadl. Dojde-li  k vylití jakékoliv vazké tekutiny  na podlahu pracoviště, je nutné ihned zabezpečit vyčištění  potřísněného místa, včetně  případného zdrsnění   podlahy.

· Veškeré  předměty   ukládat   stabilně  tak,  aby  nemohlo  dojít  k jejich pádu a tím i ke zranění             osob. Tyče  a  dlouhý  materiál   odkládat   opřením  o  stěnu  tak  aby  byla  zajištěna stabilita tohoto materiálu proti pádu. 

4.8 Bezpečnost při styku s dopravou na komunikacích 

· Povinnosti chodců je respektovat ustanovení vyhlášky o pravidlech silničního provozu, která jsou závazná pro všechny účastníky silničního provozu.

· Chodci jsou povinni používat chodníky, vykázané cesty a stanovené přechody.

· Zaměstnanci, kteří při plnění pracovních povinností řídí motorová vozidla, jsou povinni mít u sebe platný řidičský průkaz s oprávněním pro daný druh vozidla, cestovní příkaz a zúčastnit se pravidelných školení a zkoušek.

· Zaměstnanci používají během pracovní doby k přepravě jakékoliv dopravní prostředky,                (i soukromé), mohou tak učinit pouze s výslovným souhlasem zaměstnavatelem. 

4.9 Zacházení s elektrickým zařízením osobami bez elektrotechnické kvalifikace a upozornění na možná ohrožení, (podle § 3, vyhl. č. 50/1978 Sb.)

· Při obsluze elektrických zařízení, ( dále jen EZ ), všeobecně platí, že obsluha musí být stále opatrná, i když zařízení je zpravidla provedeno tak, aby při jeho obsluze nebezpečí nevzniklo. Při manipulaci s EZ je obsluhující osoba povinna mít suché ruce, stát na, pokud možno, nevodivém místě, nesmí se dotýkat EZ pokud tato zařízení nejsou uzemněna, může se dotýkat pouze těch částí EZ, které jsou určeny pro obsluhu EZ a vždy musí počítat s tím, že i tzv. nízké napětí může být nebezpečné!!

·  EZ delší dobu nepoužívaná musí být odpojena od napětí. Při opětovném zapojené tohoto zařízení je nutné jej před zapojení nechat odborně prohlédnout. 

· Nastane-li u EZ porucha s možností vzniku nebezpečí pro osoby, je nutno zamezit používání tohoto zařízení až do doby odstranění poruchy odborným autorizovaným servisem. 

· První pomoc při úrazech elektrickým proudem. 
      Z á s a d a : Jednat rychle, klidně a účelně.

Postup:

· vyprostit postiženého z dosahu elektrického proudu;

· zavést umělé dýchání, pokud postižený nedýchá;

· zahájí nepřímou masáž srdce, není-li hmatný tep;

· přivolat lékaře;

· uvědomit příslušné vedoucí zaměstnance společnosti.

4.10 Bezpečná práce s ručním nářadím 
Ruční nářadí, zařízení a pomůcky používejte pouze k účelům, pro které bylo výrobcem určeno. Zaměstnanci, kteří budou pracovat s ručním nářadím, musí dodržovat níže uvedené zásady.

· Ruční nářadí musí mít řádnou rukojeť, násadu, madlo apod. Tyto musí být řádně opracovány a nesmí docházet k jejich samovolnému uvolňování.

· Rukojeť nářadí nesmí mít otřepy a ani trhliny.

· Při používání ručního elektromechanického nářadí s pohyblivým přívodem elektrické energie je nutné vždy před zahájením práce tento přívod zkontrolovat, zda není poškozen. P o z o r – nářadí nepřenášet nebo odkládat za pohybu jeho pracovního nástroje.
· Pří práci s ručním nářadím a pomůckami, kde dochází ke štěpení nebo odletu materiálu je nutné používat předepsané a přidělené Osobní ochranné pomůcky.

· Za stav nářadí odpovídá ten zaměstnanec, jemuž bylo nářadí svěřeno do užívání. Za dodržování lhůt pro revize ručního elektrického nářadí dle ČSN 33 1600 a ČSN 33 1610 odpovídá statutární zástupce společnosti.

4.11 Bezpečná práce při manipulaci s břemeny

Zaměstnanci jsou při manipulaci s břemeny či materiálem povinni dbát na bezpečnost nejen svojí, ale i svých spoluzaměstnanců. Při manipulaci s břemeny je povoleno toto jednorázové zatížení pro pracovníky:

· Muži – celosměnný energetický výdej v rozmezí  4,5 MJ – 6,8 MJ 

· Ženy – celosměnný energetický výdej v rozmezí  3,4 MJ – 4,5 MJ

·  Muži – minutový energetický výdej v rozmezí   450 W – 575 W

·  Ženy – minutový energetický výdej v rozmezí   240 W – 395 W
4.12 Bezpečnostní značky, barvy a signály

Bezpečnostní značky upozorňují na riziko, na doporučený způsob jednání nebo chování, případně mohou stanovovat způsob ochrany.

Bezpečnostní značky dělíme na:

a) značky vyjadřující  n e b e z p e č í – nebo – v ý s t r a h u – zpravidla jsou ve tvaru žlutého trojúhelníku s černým rámováním a černými symbolem.

b) značky vyjadřující  p ř í k a z – mají zpravidla tvar modrého kruhu se symbolem bílé barvy, například se může jednat o povinnost použít OOPP, provést nějaký konkrétní úkon apod. 

c) značky vyjadřující  z á k a z – zpravidla se jedná o značky kruhové červeně orámované s bílou výplní a červeným šikmým pruhem.

d) značky vyjadřující  i n f o r m a c e – nebo – b e z p e č í  - mají zpravidla tvar zeleného čtverce s bílým symbolem upozorňujícím na místo bezpečí, na bezpečný průchod, na hygienická zařízení apod.

Bezpečnostní b a r v y  jsou používány s ohledem na to, že za daných podmínek se jeví použití bezpečnostní barvy jako lepší a výhodnější, než použití zákazu či příkazu.

Hlavní bezpečnostní barvy jsou:

· č e r v e n á (STOP), která značí nutnost zastavení, (stroje nebo EZ atp.)

· ž l u t á , která se užívá samostatně nebo v kombinaci s barvou černou, např. při šrafování zúžených profilů, prostorů atp.

· z e l e n á , která vyjadřuje bezpečí nebo volno, označujeme s ní únikové východy atd.

· m o d r á , která vyjadřuje bezpečnostně příkazovou formu,ale má také obecně informační charakter.

Bezpečnostní  s i g n á l y  jsou  smluvené  z v u k o v é  nebo  s v ě t e l n é  - jejich smyslem je upozornit na  b e z p r o s t ř e d n í  nebezpečí.

Další vzhled a umístění informativních tabulek a signálů upravuje Nařízení vlády č. 11/2002 Sb., platné od 01.01.2003.

4.13 Prověrky BOZP a správného nošení OOPP.

Kontroly dodržování BOZP budou na pracovištích prováděny denně a to vedoucími, kteří provedou o kontrole autorizovaný zápis. Jedenkrát za týden provádí vedoucí provozu, který provede o této kontrole autorizovaný zápis. Jedenkrát za měsíc provádí manager společnosti, který provede o této kontrole autorizovaný zápis. Jedenkrát za rok provádí technik bezpečnosti práce Veřejnou prověrku bezpečnosti práce za účasti vedoucího pracoviště, managera úseku, zástupce zaměstnanců v oblasti BOZP a statutárního zástupce společnosti, nebo jeho pověřence. O této kontrole se provede autorizovaný protokol, ve kterém budou uvedena i nápravná opatření a termíny odstranění závad. Rovněž se o této prověrce provede zápis do Knihy bezpečnosti práce.

Kontroly – Revize 

elektroinstalace – jedenkrát za 5 let – zajišťuje majitel objektu, nájemce musí mít kopii.

hromosvodů – jedenkrát za 3 roky

elektrických přístrojů a zařízení, včetně prodlužovacích přívodů – jedenkrát za 3 roky 

elektrického nářadí, které je napájeno vyšším napětím než 24 (V) – jedenkrát za ½  roku

plynových rozvodů – jedenkrát za rok   

plynových zařízení, (kotle) – jedenkrát za rok nebo před uvedením do provozu 

kouřovodů – jedenkrát za 3 měsíce, u plynových kouřovodů jedenkrát za ½ roku

tlakových zařízení – jedenkrát za rok                                  

regálů – jedenkrát za rok se zápisem do knihy regálů 

jiná vyhrazená technická zařízení – uvedeno v příslušných ČSN ISO ………
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