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1
UvoD

Tento MP stanovuje jednotny postup pfi vedeni evidence vstupu do kontrolovanych pasem, kontroly,
vyhodnocovani a ukladani dat na zakladé pozadavku zakona €. 258/2000 Sb. a zdkona &. 309/2006 Sb.

2
ROZSAH PLATNOSTI

Tento MP je zavazny pro vSechny osoby, které jsou opravnény vstupovat do prostoru vymezenych kontrolovanych
pasem (zaméstnance SPOLANA a.s. i externi pracovniky). o
Ostatnim osobam je vstup do prostoru vymezenych kontrolovanych pasem ZAKAZAN !

3
VYKLAD POJMU A ZKRATEK

EPD - aplikace v prostfedi Lotus Notes slouzici k evidenci pracovni doby

INFOS - pocitacova aplikace pro zaznam vstupl osob a vozidel do arealu SPOLANA a.s.
kontrolované pasmo - pasmo vymezené pro praci s chemickymi karcinogeny

KoPa - kontrolované pasmo (vymezené pro praci s chemickymi karcinogeny)

Vyklad ostatnich pojm0 a zkratek, které jsou pouzity v tomto MP a nejsou vySe uvedeny, je soucasti databaze
.Podnikova legislativa - nova“ v Lotus Notes.

4
UCEL SYSTEMU EVIDENCE V KONTROLOVANYCH PASMECH

A. SPOLANA a.s. je povinna zabezpecit, aby prace s chemickymi karcinogeny byly v rozsahu stanoveném nafizenim
vlady &. 361/2007 Sb. vzdy provadény v kontrolovanych pasmech, ktera budou oznadena a zajisténa tak, aby do
nich nevstupovaly osoby, které v nich nevykonavaji praci, opravy, udrzbu, zkousky, revize, kontrolu nebo dozor.

B. O kontrolovanych pasmech a zaméstnancich, ktefi vstupuji do kontrolovanych pdsem nebo zde konaji prace
uvedené v pfedchozi odrazce, je zaméstnavatel (SPOLANA a.s.) povinen ze zakona vést evidenci a ukladat ji po
dobu 40 let od ukonéeni expozice.

C. K zajisténi podkladli pro evidenci o skute¢ném pobytu osob v kontrolovanych pasmech byl instalovan na
hranicich kontrolovaného pasma elektronicky systém sbéru dat.

D. Dle pozadavkl zakona €. 258/2000 Sb. musi evidence obsahovat:

a) jméno, popfipadé jména a pfijmeni zaméstnance a datum narozeni,

b) nazev kontrolovaného pasma, den jeho zfizeni a zruseni,

c) charakteristiku vykonavané prace,

d) ucel vstupu a dobu pobytu v kontrolovaném pasmu,

e) pocet odpracovanych smén,

f) vycCet biologickych Cinitelt, chemickych latek a pFipravkl, se kterymi se v kontrolovaném pasmu zachazi,

nebo jinych rizikovych faktor(,

g) zaznam o mimoradnych situacich a zménach udaji uvedenych v evidenci s datem jejich provedeni.
Udaje dle bodu c) az g) zajistuiji ptisludni vedouci a prikladaji je k sestavé uvedené v odst. 6.1 tohoto MP.

E. Po ukonc&eni praci na sanaci zafizeni a jeho protokolarnim pfedani k opraveé / idrzbé se rusi KoPa sanovaného
zafizeni do doby jeho opé&tovného protokolarniho pfedani do provozu.

Schéma postupu &innosti v oblasti kontrolovanych pasem zobrazuje procesni mapa v pfiloze €. 5 tohoto MP.

5
POVOLENI KE VSTUPU A EVIDENCE VSTUPU / VYSTUPU DO/Z KONTROLOVANYCH PASEM

5.1

Povoleni ke vstupu do kontrolovanych pasem je uréenym zaméstnancim SPOLANA a.s. (osobam opravnénym
vstupovat do KoPa) dano pfislusnym listem pracovniho mista, ve kterém je v rubrice ,PM v KoPa“ vypinéno ,ANO*
(udaj vyplni povéfeny zaméstnanec uUtvaru Bezpelnosti po dohodé s pfislusnym vedoucim na zakladé vysledné
kategorie daného pracovniho mista).

Povoleni ke vstupu do kontrolovanych pasem uréenym zaméstnancim externich firem (napf. zaméstnancum
ORLEN Serwis S.A.) zajistuje vedouci dané firmy po dohodé& s pfislusnym vedoucim zdvodu/utvaru SPOLANA a.s.,
ve kterém budou &innost v KoPa vykonavat. Na vedouciho dané firmy se ze zakona pfiméfené vztahuji povinnosti
uvedené v kap. 4 v bodech B az D.
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Vstupovat do KoPa je mozZné jen s osobnimi ochrannymi pracovnimi prostfedky uréenymi pro vykon prace v KoPa.
V kontrolovaném pasmu je zakazano jist, pit a koufit; pro ucely jidla a piti zaméstnavatel vyhradi zvlastni prostory,
které nejsou povazovany za KoPa.

V kontrolovaném pasmu nesméji pracovat mladistvi zaméstnanci, a to ani z dlivodu pfipravy na povolani, dale
téhotné zaméstnankyné, zaméstnankyné, které koji, a zaméstnankyné&-matky do konce 9. mésice po porodu.

5.2
Evidence vstupu a vystupu do/z kontrolovanych pasem — evidovana prostifednictvim &teéek

Pro evidenci pobytu v kontrolovanych pasmech jsou vyuzivany identifikaéni karty (viz SGR-01-07 ,Propustkovy fad"
s opravnénim ke vstupu do zény Chemopark), které jsou nepfenosné a jejich zapujceni jiné osobé je zakazano.

VsSichni zaméstnanci jsou povinni prikladat pred vstupem do kontrolovaného pasma a pii jeho opusténi
identifikacni kartu k prislusné ¢tecce (definovany v pfiloze ¢.1 tohoto MP). Odchazi-li zaméstnanec po skonceni

Cte¢ky musi byt viditeln& oznadeny (viz pfiloha &. 4 tohoto MP). Za oznadeni &tedek a pristupu k nim odpovida
pfislusny vedouci zavodu / Gtvaru.

Cte¢ky Standardné zaznamenavaji ¢as vstupu nebo &as vystupu.

Spravné oznaceni (zaznam do systému) je indikovano (podle typu ¢tecky) bud zvukovym signalem a zobrazenim

textu ,VSTUP POVOLEN® na displeji ¢te€ky, nebo bliknutim diody na ¢te¢ce bez displeje.

Pokud se po pfilozeni identifika¢ni karty ke ¢teGce s displejem neozve zvukovy signal a neobjevi napis ,VSTUP

POVOLEN?®, oznami tuto skute€nost drzitel identifikacni karty (v€etné jednorazové identifikacni karty):

e zaméstnanec — svému pfimému nadfizenému,

e externi pracovnik — povéfenému zaméstnanci zavodu/Utvaru SPOLANA a.s., ktery mu vystavil ,Povoleni k praci“ nebo
ktery jej doprovazi.

Pfehled KoPa a pfislusnych &te€ek viz pfiloha €. 1, situaéni plan a rozmisténi ¢te€ek viz pfiloha &. 2 tohoto MP.
V pFipadé poruchy ¢te¢ky musi pfislusny vedouci zavodu / Gtvaru zajistit nahradni zpGsob zaznamu o vstupu do
kontrolovaného pasma dle odst. 5.3 tohoto MP.

5.3

Evidence vstupu a vystupu do/z kontrolovanych pasem — evidovana v pisemné formé

¢ Neni-li prichod do KoPa mozno oznacit na ¢teCce (z jakychkoliv divodl), musi byt zaznamy o prichodech do/z
KoPa vedeny v ,Knize evidence vstupu do kontrolovaného pasma“ — vzor viz pfiloha €. 3 tohoto MP. V pfiloze
¢.1 tohoto MP jsou definovana KoPa, v nichz je prichod standardné evidovan v pisemné formé.

¢ ,Knihy evidence” dle tohoto vzoru (s pfidélenym evidenénim ¢islem knihy) pfeda pfislusnym vedoucim povéreny
zaméstnanec Utvaru Bezpeénosti (ktery vede evidenci knih).

e Po zprovoznéni ¢teCky doplni vedouci pracovnik chybéjici zaznamy do elektronické evidence v systému INFOS.

54

V pfipadé poruSeni ustanoveni odst. 5.2 &i 5.3:

e zaméstnancem SPOLANA a.s. — jedna se o poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisu vztahujicich
se k vykonavané praci; pokud nebude zaméstnanec fadné oznacovat svUj pobyt v KoPa, zahaji utvar Lidské
zdroje (na zakladé podnétu pfislusného vedouciho pracovnika) se zaméstnancem disciplinarni fizeni.

e pracovniky externich firem — je divodem k uplatnéni sankce viéi pfislusné externi firmé dle SGR-01-07
~Propustkovy fad“ a dle podminek smluvniho vztahu.

55

Oznaceni osob opravnénych k pohybu v KoPa

Pro snadnou identifikaci osob opravnénych k pohybu v KoPa musi mit tyto osoby oznaceni barevnou samolepkou
na ochranné pfilbé (pruh 10 x 2,5 cm s napisem ,KoPa“; na tmavé pfilbé bily pruh s Eernym napisem, na svétlé pfilbé
&erny pruh s bilym napisem; samolepky vystavuje Utvar ISR na zakladé poZadavku prislusného vedouciho). Pokud osoba
nevstupuje do KoPa opakované, ale vstoupi pouze jednorazové, ozna€eni neni nutné.

Samolepky predavaiji pfislusni vedouci provozu/utvaru/externich firem opravnénym a proskolenym zaméstnancim
proti podpisu a zajidtuji evidenci pfidélenych samolepek.

Samolepka neni pfenosna, zaméstnanec je neprodlené povinen nalepit ji viditelné na pfilbu (zpravidla na celni
stranu pfilby nad oznaéeni zavodu/utvaru).

5.6

Za kontrolu opravnénosti pohybu a pobytu v KoPa zodpovidaii:

- vedouci zavodu PVC, utvaru Rizeni jakosti, utvaru Centralizovana udrzba — u podfizenych zaméstnanci
- vedouci pracovnici externich firmem — u svych zaméstnancl a pracovniku svych subdodavateld.

Zaméstnanci utvaru Bezpecénosti provadi pravidelné namatkovou kontrolu evidence a znaeni pobytu v KoPa.
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6
VEDENI A EVIDENCE DOBY POBYTU V KONTROLOVANYCH PASMECH

6.1

Data o vstupech / vystupech do/z KoPa zaznamenana prostifednictvim ¢teCek jsou pofizovana systémem INFOS;
data se promitnou a jsou pak vykazovana v evidenci pracovni doby (EPD) zaméstnanct v aplikaci EPD v prostredi
Lotus Notes.

PFislusny vedouci provozu / Utvaru je povinen tato data vzdy pfekontrolovat a pfipadné opravit nespravné zaznamy
a doplnit chybéjici zaznamy (z pisemné evidence viz odst. 5.3), a to nejpozdéji do 1. pracovniho dne do 12 hodin
v mésici nasledujicim po mésici, za ktery jsou data vykazovana. Opravy provadi v systému INFOS (aplikace EPD
slouzi pro doloZeni plnéni zakonnych pozadavki za SPOLANA a.s.).

PFistupova opravnéni do aplikace EPD jsou dana automaticky vedoucim zavodu / provozu /Gtvaru, dalSim osobam
je pfidéluje utvar IT na zakladé pozadavku pfislusného vedouciho zavodu / provozu / utvaru.

a) Souhrnna evidence pobytu v KoPa pro uc€ely stanovené zakonem ¢&. 258/2000 Sb. je pak vytvarena vzdy po
skon&eni daného mésice ze zaznam v evidencich pracovni doby zaméstnanca.
v KoPa za fizeny provoz / Gtvar, potvrdi svym podpisem a zajisti podpisy podfizenych zaméstnancui na sestavé
(kterymi zaméstnanci potvrzuji sv(lj souhlas s (daji na sestavé).

c) Nasledné pfislusny vedouci pfeda podepsanou sestavu vedoucimu utvaru Bezpecnosti (pro celopodnikovou
evidenci).

d) Souhrnna evidence je archivovana v elektronické formé v aplikaci EPD v prostfedi Lotus Notes a v tis§téné formé
s podpisy ulozena v utvaru Bezpec€nosti.

6.2

V pfipadé nefunkénosti systému INFOS ¢i aplikace EPD jsou vedouci provozu / Gtvaru povinni toto neprodlené
ohlasit na help-desk (tel. 2726). Utvar IT po tomto ohlageni (nedojde-li k rychlému zprovoznéni systému INFOS /
aplikace EPD) vytvofi ze systému sestavu zaznamenanych prichodi do KoPa za predeSly mésic a preda ji
prislusnému vedoucimu (provozu PVC, provozu VCM a TZO, Gtvaru Rizeni jakosti, utvaru Centralizovana udrzba,
fediteli od$tépného zavodu ORLEN Serwis S.A.) a povéfenému pracovniku utvaru Bezpecénosti.

6.3

Vyhodnoceni evidence vstupu do KoPa provadi povéfeny pracovnik Utvaru Bezpecnosti 1x mésicné a predava je
(do konce mésice nasledujiciho po evidovaném mésici) vedoucimu zavodu PVC, vedouci utvaru Rizeni jakosti
a vedoucimu utvaru Centralizovana udrzba.

6.4

Za kontrolu evidence a znaceni pobytu zaméstnanct SPOLANA a.s. v KoPa zodpovidaiji:

- Vedouci pracovnici zavodu PVC, utvaru Rizeni jakosti, tvaru Centralizovana udrzba — u podfizenych zaméstnancil
- Vedouci pracovnici externich firmem — u svych zaméstnancu a pracovnikll svych subdodavatel(

- Pracovnici utvaru Bezpecnosti — za pravidelnou namatkovou kontrolu evidence a zna€eni pobytu v KoPa.

6.5

Kontrola evidence a zna€eni pobytu zaméstnancu externich firem /organizaci v KoPa SPOLANA a.s.:

- Vedouci pracovist s KoPa predaji zaznamy o pohybech externich osob v fizenych KoPa (vytisténé ze systému
INFOS) do utvaru Bezpecnosti k centraini evidenci.

- Ustanoveni odst. 5.3 se pfiméfené pouZije i u téchto externich zaméstnancd.

- Utvar Bezpe&nosti poskytne na vyzadani opravnénym osobam externich firem / organizaci zaznamy o pohybech
osob dané externi firmy / organizace v KoPa.

- Vedouci externich firem / organizaci (zaméstnavatelé) zodpovidaji za evidenci pobytu jejich zaméstnancu v KoPa.

7
ULOZENI DAT. ZPRACOVANI DAT PRO POTREBY DOKLADOVANI

a) Vedouci zavodu / provozu /utvaru zajisti pfedani evidence o pobytu osob v fizenych KoPa v pisemné podobé
(vytiSténa sestava z aplikace EPD podepsana vedoucim a vSemi podfizenymi zaméstnanci) — vzdy zacatkem
mésice za mésic pfedchozi.

b) Dlouhodobé ulozeni dat provadi spravce IT v aplikaci EPD v prostfedi Lotus Notes.

¢) Vedouci utvaru Bezpecnosti zajisti souhrnnou evidenci pobytu zaméstnanci SPOLANA a.s. v KoPa v pisemné
podobé (podepsane sestavy z bodu a)) a jeji uloZeni po dobu 40 let (na zakladé pozadavku zakona €. 258/2000
Sb. a v souladu se SGR-23-11, evidence rizikovych praci).

d) Vedouci utvaru Bezpecnosti zajisti uloZeni vyhodnoceni evidence pobytu osob v KoPa za celou SPOLANA a.s.
po dobu 40 let (mésiéni i roéni vyhodnoceni evidence vstupu do KoPa).
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8
SOUVISEJiCi DOKUMENTY

Zakon ¢&. 262/2006 Sb. Zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisl

Zakon €. 258/2000 Sb. o ochrané vefejného zdravi a o zméné nékterych souvisejicich zakon(, ve znéni pozdéjSich predpisl
Zakon ¢&. 309/2006 Sb. o zajisténi dalSich podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, ve znéni pozdéjSich predpisu
Narizeni vlady €. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci, ve znéni pozdéjsich predpisu
SGR-01-07 ,Propustkovy fad*

SPP-01-14 ,Pracovnépravni a mzdova problematika“

SGR-23-11 ,Nebezpeéné chemické latky”

9
ZAZNAMY

Zaznamy o proskoleni osob z tohoto MP — kap. 10
Uklada v pisemné podobé pfislusny vedouci zavodu / provozu /atvaru po dobu trvani pracovniho poméru
zameéstnance, poté predava do utvaru Lidské zdroje k trvalému ulozeni v osobni karté zaméstnance.

Zaznamy o pobytu osob v KoPa — kap. 5, 6, 7
Uklada v pisemné podobé povéfeny pracovnik Bezpecénosti (za celou SPOLANA a.s.) po dobu 40 let od skonc¢eni
expozice osoby; ulozeni v elektronické podobé po dobu 3 let zajistuje IT manazer.

Evidence pridélenych ocislovanych ,Knih evidence vstupu do kontrolovaného pasma“ — kap. 5, odst. 5.3
Uklada trvale povéfeny zaméstnanec utvaru Bezpecnosti.

Evidence pridélenych samolepek (oznaceni osob opravnénych k pohybu v KoPa) — kap. 5, odst. 5.5, vzor pfiloha &. 4
Uklada trvale vedouci pfisluSného provozu / utvaru.

Zaznamy o vyhodnoceni evidence pobytu osob v KoPa za celou SPOLANA a.s. — kap. 7
Uklada v pisemné podobé& povéifeny zaméstnanec utvaru Bezpecnosti po dobu 40 let od skon&eni expozice
evidovanych osob.

10
ZAVERECNA USTANOVENI — SEZNAMENi ZAMESTNANCU

10.1
Seznameni zaméstnancul se zplisobem evidence

Povinnosti vedoucich zavodl / provoz( / utvar(, jejichz podfizeni zaméstnanci se pohybuji v kontrolovanych
pasmech, je neprodlené zajistit:

e prukazné seznameni podfizenych zaméstnancu, ktefi jsou opravnéni ke vstupu do KoPa, s touto revizi MP-12-01
(o proskoleni podfizenych zaméstnancu provede pfislusny nadfizeny zapis do karty “B” bezpecnosti prace),

e zafazeni informace o povinnosti znaCeni vstupl a vystupl do/z KoPa do Skoleni pracovniku externich firem,
ktefi jsou ke vstupu do KoPa opravnéni (Uvodni instruktadZ po vstupu na pracovisté ve smyslu SGR-23-08).

10.2
Seznameni pracovnikd externich firem se zpisobem evidence

e Vedouci Utvaru Centralizovana udrzba zajisti neprodlené pfedani informace o této revizi tohoto MP (tj. informaci
0 zpusobu evidence vstupu do KoPa) tém externim firmam, které smluvné vykonavaji ¢innosti v oblasti udrzby
a oprav v prostoru KoPa) — s vyjimkou firmy Orlen Serwis S.A., které pfeda informaci o této revizi tohoto MP
elektronicky utvar Integrované systémy fizeni.

e Osoba povéfend za utvar Sprava arealu zajisti neprodlené pfedani informace o této revizi tohoto MP
(tj. informaci o zpusobu evidence vstupu do KoPa) tém externim firmam, které na smluvnim zakladé sidli nebo
vykonavaji ¢innosti v prostoru KoPa).

¢ Investi¢ni feditel zajisti neprodlené pfedani informace o této revizi tohoto MP (tj. informaci o zpUsobu evidence
vstupu do KoPa) tém externim firmam, které smluvné vykonavaji ¢innosti v oblasti investic v prostoru KoPa).
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1 )
ROZDELOVNIK

Tento MP je Sifen:

- podnikovym utvarim — v elektronické podobé v prostfedi Lotus Notes,

- externim firmam ORLEN Serwis S.A. a ORLEN Ochrona S.A. (Ostraha podniku) — v elektronické podobé
v prostiedi Lotus Notes,

- ostatnim externim firmam plsobicim v arealu SPOLANA a.s. — na internetovych strankach SPOLANA a.s.
(na adrese “http://www.spolana.cz/” v pohledu ,Sluzby a areal / Legislativa®) — zajistuje utvar Integrované
systémy Fizeni.

12
SEZNAM PRILOH

Pfiloha €. 1 - Vymezeni rozsahu kontrolovanych pasem a umisténi ¢te€ek ve SPOLANA a.s.

Pfiloha €. 2 - Kontrolovana pasma — situacni plan. Rozmisténi ¢teCek (vyfez z mapy). Rozmisténi vystraznych
znacek (vyfez z mapy)

Pfiloha €. 3 - Kniha evidence vstupu do kontrolovaného pasma — vzor

Pfiloha ¢. 4 - Znaceni vstupu do kontrolovanych pasem. Oznaceni ¢tecek. Oznaceni mistnosti.

Pfiloha €. 5 - Procesni mapa — Kontrolovana pasma



