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1. Uvodni ustanoveni

Tento dokument stanovuje zpUsob a odpovédnost zaméstnanct smluvni Uklidové firmy OLMAN SERVICE (déle jen OLMAN)
pFi zajisténi komplexnich tklidovych sluzeb pro Ustav pro pééi o matku a dité.

2. Zakladni informace o budové

3. Organizace a fizeni klidu:
3.1. Dodavatel Uklidu (Gplny nézev a adresa spole¢nosti)
OLMAN SERVICE s.r.0., se sidlem Jakuba Obrovského 1389/1b, 635 00 Brno

3.2. Vedouci zaméstnanec zhotovitele a jeho zastupce véetné jejich kontaktnich tdajt

Y  jiné: pi pInéni smlouvy za zhotovitele pouze

v nasledujicich vécech: ve vécech smluvnich.

Y  ina: i pinéini smiouvy za Zhotovitele pouze

v nasledujicich vécech: technickych a provoznich.

Y jna pfi pinéni smiouvy za zhotovitele pouze

v nasledujicich vécech: dodrzovani harmonogramd, kvality Uklidovych ¢innosti a personainiho zajisténi.

3.3. Seznam a identifikace pfipadnych subdodavatell zhotovitele

3.4. Materialni zajisténi uklidu
3.4.1.  Specifikace cisticich a dezinfekénich prostredki
Pravidelna dezinfekce v zdravotnickém zafizeni, kde jsou podminky pro snadnéjsi rozsifeni mikroorganizmt ma preventivni
charakter. Jejim Ukolem je jiz pfedem zabranit mnoZeni mikroorganizmi a zvy$eni jejich mnozstvi nad urcitou pfipustnou

mez. Rozhodujicimi ¢initeli, které ovliviiuji vysledek dezinfekéniho pochodu, jsou dusledné dodrzovani piedepsané
koncentrace a doby plisobeni.

Chemicka dezinfekce — zasady pouzivani'

Pfi fedéni a zpUsobu pouZiti chemickych pfipravkl se postupuje podle navodu vyrobce. K chemické dezinfekci se pouzivaji
oznémené biocidni pfipravky nebo dezinfekéni pfipravky deklarované jako zdravotnické prostfedkyg) nebo pfipravky
registrované jako léCiva pro pouziti ve zdravotnictvi.

Pii provadéni chemické dezinfekce se dodrzuji tyto zakladni zasady:

a. dezinfekEni roztoky se pfipravuji rozpusténim odméfeného (odvazeného) dezinfekéniho pfipravku ve vodé.
Pfipravuji se pro kaZzdou sménu (8 nebo 12 hodin) &erstvé, podle stupné zatiZeni biologickym materialem i
Castgji. Vicedenni dezinfekéni pfipravky Ize pouZit pouze pro dvoustupfiovou dezinfekci a vy$si stupen
dezinfekce podle navodu vyrobce,

b. pii pfipravé dezinfekénich roztokl se vychazi z toho, Ze jejich nazvy jsou slovni znamky a pfipravky se
povazuji za 100 %,

c. po spotfebovani dezinfekéniho pFipravku v davkovacich je nutné davkova€ mechanicky omyt, doplnit
dezinfekénim pripravkem a oznadit datem dopInéni a expirace a nazvem dezinfekéniho pfipravku,

d. pfedméty a povrchy kontaminované biologickym materialem se dezinfikuji pfipravkem s virucidnim ucinkem.
Pfi pouziti dezinfek&nich pfipravkd s mycimi a Cisticimi viastnostmi Ize spojit etapu CiSténi a dezinfekce,

e. k zabranéni vzniku selekce, pfipadné rezistence mikrobl vGci pfipravku dlouhodobé pouzivanému se stfidaji
dezinfekéni pfipravky s riznymi aktivnimi latkami,

! Tento dokument byl aktualizovin podle pozadavkii Prilohy ¢ .4 K vyhldsce ¢. 306/2012 vicinné od 1.10.2012
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f. pfi praci s dezinfekEnimi pfipravky se dodrzuji zasady ochrany zdravi a bezpeénosti pfi praci a pouzivaji se
osobni ochranné pracovni prostfedky. Pracovnici jsou pougeni o zasadach prvni pomoci,

g. predméty, které pfichazeji do styku s potravinami, se musi po dezinfekci diikladné oplachnout pitnou vodou,

priibézna kontrola parametri a ovéfovani ucinnosti myciho a dezinfekéniho procesu v mycich a
dezinfekénich zafizenich se provadi a dokladuje pribézné, nejméné jednou za 3 mésice pomoci zaznamu ze
zafizeni nebo fyzikalnich nebo chemickych indikator( nebo bioindikatort. Parametry myciho a dezinfekéniho
zafizeni jsou rozhodujici pro vybér testu; uzivatel zajisti, Ze vybér typu myciho a dezinfekéniho zafizeni,
provozni cyklus, kvalita provoznich médii a chemikalii bude odpovidat pfislu$né vsazce. ZpUsoby kontroly
parametr( a G¢innosti myciho a dezinfekéniho procesu v mycich a dezinfekénich zafizenich musi dokladovat,
Ze myci a dezinfekéni proces zajisti snizeni po¢tu Zivotaschopnych mikroorganismi na dezinfikovaném
pfedmétu na pfedem stanovenou uroven, ktera je vhodna pro jeho dalSi zpracovani nebo pouziti. Tyto
pozadavky se povazuiji za spinéné, pokud je postupovano alespon podle uréenych norem?) .

Dezinfekéni plan v fizené kopii je u manaZzera stfediska. Jako fizena kopie je souCasti dokumentace na kazdé Uklidové
mistnosti. Desinfekéni plany jsou nutné pouze pro zdravotnicka zafizeni.

pro pracovisté Ustav pro péci o matku a dité (plochy)
Pripravek Konc. ,DOba . Uginna latka Dz . Oddéleni Sp,<3!<trum
pusobeni nasazeni ucinku
ProC Delt.
ro G“J:r de a 0,25% 60 min. aldehyd 1 mésic ambulantni a lazkova &ast | A(B)(V) MRSA
ProCura OPTIMA 0,50% 60 min. amin 1 mésic ambulantni a l0zkova ¢ast AB)(V)
ProCura ALFA 0,50% 60 min. KAS 1 mésic ambulantni a luzkova ¢ast A(B)(V)
DESAM soLip |1 8868k Ao 0L o0 i | kys-peroctowd, peroxid | ambulantni a luZzkova ast ABCTM(V)
vody vodiku
ProCura PE 0,30% 30 min. kys.peroctova Epidemiologicky zavazné situace ABCTMV
Desprej 1 min. KAS, ethanol, dekontaminace mista pqt'rlsneneho biologickym ABTMV
isopropanol materidlem
Administrativni Useky (kancelare,
chodby, schodi$té, koridory, Bez dezinfekce
spolec¢né prostory, posluchamy, ...)

V Praze dne Schvalil nemocniéni hygienik:
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Specifikace €isticich prostfedk( — Fada TASKI od dodavatele Diversey

Zakladni / standardni produkty tj. minimalni vybaveni pracovnika:
Sanitarni zarizeni

VG11710

TASKI Sani Cid Conc davkovaci lahev

Denni Cisténi koupelen - konc.

VG11711

TASKI Sani Cid Conc (naplii)

Denni Cisténi koupelen - konc.

V7513960 |Aplikacni lahev TASKI Sani Cid conc 0,5 | lahev s napénovatem

V7511088 |TASKI Allegro Light - utérka Cervend netkana utérka

V7515479 [TASKI houbicka - Cervena houbicka s abrazivni vrstvou
Interiéry

VG11718 [TASKI Sprint 200 Conc davk.ldhev Denni Cisteni interiérd - konc.

VG12340 [TASKI Sprint 200 Conc (napln) Denni Cisteni interiért - konc.

V7513961 |Aplikacni lahev TASKI Sprint 200 conc  |0,5 | lahev s rozprasovatom

V7511089 |TASKI Allegro Light - utérka modra netkana utérka

Podlahy - tvrdé (omyvatelné)

| VG12329

TASKI Jontec 300 Conc Davkovaci lahev

Denni Cisténi podlah - konc.

VG12330

TASKI Jontec 300 Conc (napln)

Denni CiSténi podlah - konc.

Dle poZadavk( je mozné pouziti dalSich doplfikovych nebo alternativnich produktli (napf. ¢isténi kobercl/Calounéni, myti
prosklenych ploch, ¢isténi kize, dfeva apod.). Soucasti dodavky €isticich prostredku jsou i aplikaéni a jiné pracovni pomdcky
— barevné rozliSené.

Systém dodavky Cisticich prostredkl od Diversey ma tyto vyhody:

- pruzny systém dodavek

podpora prodeje (davkovaci lahve prostredku, hygienické plany, komplexni servis, atd.)

- garance kvality

- platforma koncentrat(i (Uspora v oblasti distribuce, niz$i spotfeba chemie, mifi prazdnych oball, atd.)
Systém prinasi v oblasti zajisténi kvality a ochrany zivotniho prostfedi tyto vyhody:

- Cistici prostfedky maji velmi dobrou ucinnost (kvalita)

pfipravky a pomQcky maji pfehledné barevné oznaceni (Skoleni)

- dodavaji se pouze koncentraty v davkovacich lahvich, co ulehCuje a umozniuje pfesné fedéni a vznika malo
obalovych odpadu (environmentalni pfinos)

dodavatel dodavéa zbozi pfimo na zakazku (ekonomicka vyhodnost)

dodavatel provadi vstupni a periodické proskoleni pracovnik( resp. manazer(i
- pfedem je zndmy naklad na pfipravky (mésicni pausal).

Kazda zakazka je dale vybavend malou, nebo dle potfeby i velkou Uklidovou technikou (chodici nebo sedici myci podlahovy
stroj):

- jednokotoucovy drhnouci stroj + primyslovy vysavaé
- extraktor na Cisténi kobercl a Calounéni

- soupravy na CiSténi oken a prosklenych ploch



3.4.2. Specifikace nastroju pro provadéni uklidu
Systém barevného kodovani

Pfi provadéni Uklidu vSech prostor pouzivame barevné kodovani. Jeho uéelem je co nejvice omezit riziko pfenosu infekci
nebo kontaminace potravin. Proto jsou uréeny barvy pro jednotlivé oblasti tklidu a v téchto barvach se pouzivaji pomlcky,
jako jsou napfiklad védra, utérky, pfipadné kartae nebo mopy atd. DalSim ddvodem pro pouzivani barevného kddovani
oblasti je snadné vizualni kontrola pracovnikd. | proto aby jednou utérkou pracovnik Uklidu nesetfel toaletu, pak st

v kancelafi a nakonec pracovni desku v kuchyrice.

Zakladni oblasti a prislusné barevné kodovani

kancelafe toalety

chodby pisoary

haly a recepce schodigté

ufebny vietné veikerého zafizeni a vybaveni
jednaci mistnosti

véetné veskerého zafizeni a vvbaveni

ZLUTA BiLA
UMy vAarny bilé utérky se pouZivaji na setfeni
koupelny a dezinfekéni myti odpadkovich kost
sprchy
umyvadla
bazény
sauny

kojici mistnosts
piebalovaci kouty
véetné veikerého zafizeni a vybaveni

Zakladni pracovni pomUckou pracovnik( Uklidu je dvoukyblovy mopovaci vozik Moboxx se zdimaéem a deskovym
mopem .

AquvaViz Moboxx - Uklidovy vozik



Do moboxxu Ize naskladat cca 20 ks kapsovych mopG 40cm, s kazdym mopem Ize vytfit plochu 20m2, tj. obsah boxu
sta¢i na cca 400 m2.

Mopy se zalévaji roztokem vody s desinfekci. Zadny roztok se nevyléva, nebot voda s desinfekci se vsakne do mopd.
Mopy Ize v boxu skladovat max. 24hod.

Uklidové voziky se myji podle potfeby a dezinfikuji 1x tydné.

Stétky na WC se nakladaji do 3% roztoku Sava Prim - roztok se piipravuje ¢erstvy 1x denng.

Na Uklid se pouziva metoda pfedvihéenych mop.

MOBOXX

Systém moboxxU zarucuje uspornost pfi Uklidu podlah pfedem pfipravenym mopem. Mopy, dle mista pouZiti
jsou napustény Cisticim a dezinfekénim prostfedkem. Z barevné odliSenych moboxx( se odebiraji mopy bez
ohybani, bez kontaktu s kiZi. Lze zarugit optimalni pracovni podminky. Casova tspora diky Zadnému
machani a zdimani, namadéeni. Po pouziti se mop odklada do pytle, umisténém na voziku, omezi se tak
riziko pouZiti 1 mopu na vice ploch a tim se vyrazné snizi riziko pfenosu baktérii. Pfi pouziti systému
moboxx{ v kombinaci se Sprint mopem 40cm - 15m2 jednim mopem, pfi pouZiti mopt Twixter systému -
dvojnasobek plochy.

Postup:

Nejdrive zdezinfikujte Moboxx. Poté naskladejte 12 Twixter mopu, resp. cca 20 Sprint mop( (40 cm) do
Moboxxu a prelejte cca 5 | Cisticiho roztoku. Uzaviete moboxx vikem, zavrete klipy a poloZte moboxx na
viko. Doba pUsobeni je cca 15 min, kdy se stejnomérné namodi vSechny mopy a budou pfipraveny k pouZiti.
Za tuto dobu si personal pfipravi na vozik ostatni pomdcky k tklidu - papirové ruéniky, toaletni papir, sacky
do ko80 apod., nasklada moboxxy a pfemisti se na pracovisté.

Pak otodi prvni moboxx a odebira mopy rovnou na drzak mopu.

Pouzité mopy se v priibéhu smény odkladaji do pfipraveného pytle a po kazdé sméné se odvazeji do pradelny na
vyprani.

Uklidovy vozik po kazdé sméné je nutné zbavit mechanickych neistot, oplachnout vodou a vydezinfikovat.
Zakladni pracovni pomdckou pracovniki uklidu je dvoukyblovy mopovaci vozik se Zdima¢em a deskovym mopem.

V nemocnicich a zdravotnickych zafizenich plati zésada, e UKLID SE PROVADI VZDY NA VLHKO. Zametanim by doslo
ke zvifeni prachu a pfenosu mikroorganizmda.



3.4.3. Vedeni dokumentace UGklidu

V ramci zavedeného sytému dle norem ISO 9001, ISO 14001 a OHSAS 18001 jsou zpracovany dokumenty, které jsou
zavedeny pro kazdy provoz. Zakladnim dokumentem pro vedeni dokumentace je DP 01 Rizeni dokument(i a zaznamd.
V kazdé uklidové mistnosti je vyvéSena nasledujici dokumentace

= smérnice pro provadéni uklidu (tento dokument)

= technologické postupy

= dezinfekéni plan

= harmonogram praci — ¢etnosti a ¢asovy rozpis (

= tabulky: DNES DEZINFIKUJEME ProCura OPTIMA (dle dezinfekéniho fadu)

= barevné kddovani

= tabulka fedéni

= brozura: BOZP a ISO

= denni vykazy préace — kontrolni listy

Seznam fizenych dokumentii zarazenych do ISM (integrovany systém managementu):

Dokumentované postupy dle pozadavk( norem
it DP 01 Rizeni dokumentd a zéznami.doc
@iz OP 02 Interni audit.doc
| DP 03 Rizeni neshodného produktu.doc

=) DP 04 Opatieni k napravé, prevenci a zlepfovani.doc
M| DP 05 Planovani OZP.doc

Registr procesi spolecnosti (RP)

™ Registr procest
List aplikace Microsoft Excel

a6 kB



Podnikové smérnice (PS)
M| PS 01 Vnitini mzdovy predpis.doc
| P5 02 Pokladni regulativ.doc
M| PS03 Majetek zakaznika.doc
| PS04 Hodnoceni dodavateld a nakupovani.doc
| PS5 05 Pracovnélékaiské sluzby.doc
| PS 06 Bezpeénostni provozni piedpis.doc
| PS 07 Zvlaétni prac. podminky Zen, mladistvjch a OZP.doc
| PS 08 Poskytovani OOPP.dac
M| PS 09 Lidske zdroje .doc
W PS10 Kemunikace.dec
M| PS 11 Havarijni pfipravenost a odezva.doc
M| PS 12a Skladovy fad-sklady na provozech.doc
| PS 12b Skladovy fad-centralni sklad OLMAM.dec
M| PS 13 Chemicke ltky a smési.doc
M| PS 14 Rizeni ochrany Zivotnihe prostiedi.doc
M| PS 15 Planovéni wyicviku, odbermné zplsobilosti a povédomi.dec
Bd:| PS 16 Popis pracovniho mista.xls
M| PS 16a Popis pracovniho mista - tit. stranka.doc
M| PS 17 Traumatelegicky plan.doc
| PS 18 Smérnice pro platby.doc
| PS 19 Postupy pro zajisténi oprav uklidové techniky.doc
| PS 20 Zaméstnanecké benefity.doc
M| PS 21 Rizeni externich zdroji.dac
M| PS 22 Vyhldteni mimofidné udélosti pracovni postup-plati pro pracovisté FN Brno.doc
| PS5 23 Bezpeéné provozovani depravy a piepravy.doc
M| PS 24 Postupy pro evidenci majetku.doc
B| PS 25 COrganizacni zaclenéni budovy - poZarni nebezpedi (centrala).doc
M| PS 26 Organizacni smérnice zabezpeceni PO budovy centrala.doc

M| PS 27 Pozameé-poplachove smémice (centrala).doc

Obézniky (OB)

= OB 2013-002 lferpa'nl' dovelené - metodicke informace.doc
f=| OB 2013-003 Ufedni hodiny na person.oddéleni.doc

Technologické a pracovni postupy, navody na pouziti (T)



Skolici materialy (SKOL)
| CHEMICKE PRIPRAVKY
| Prezentace Stroje a zafizeni

OHSAS checné.ppt

M| SKOL 001 - zkudebni test pro dklidové pracevniky.doc

M| SKOL 001a - vyhednoceni testu.doc

M| SKOL 001a - zkusebni test pro dklidevé pracovniky NHEB.doc

SKOL 001b - zkugebni test pro dklidové pracovniky - ukrajinsky preklad caman.dot

M| SKOL 002 Test BOZP a PO pro vedouci pracovniky.doc

M| SKOL 003 Tématicky plan a fasowvy rozvrh Ekoleni PO.doc

W= SKOL 004 Technolegické postupy pro pravidelny dklid.doc

i:| SKOL 005 Skolici brozura BOZP a PO 2016.doc
SKOL 005a Skolici brozura BOZP a PO 1. str. ukrajinsky jazyk.jpg
SKOL 005a Skolici brozura BOZP a PO 2. str. ukrajinsky jazyk.jpg
SKOL 005a Skolici brozura BOZP a PO 3. str. ukrajinsky jazyk.jpg
SKOL 005a Skolici brozura BOZP a PO 4. str. ukrajinsky jazyk.jpg
SKOL 005a Skolici brozura BOZP a PO 5. str. ukrajinsky jazyk.jpg
SKOL 006 Tématicky plan periodického Ekoleni PO.doc
SKOL 007 Studijni materidl ISM pro pracovniky dklidu.doc
SKOL 007a Studijni material ISM pro pracovniky dklidu 1. str.- ukrajinsky jazyk.jpg
SKOL 007a Studijni material ISM pro pracovniky dklidu 2. str.- ukrajinsky jazyk.jpg
SKOL 007a Studijni material ISM pro pracovniky dklidu 3. str.- ukrajinsky jazyk.jpg
SKOL 007a Studijni material I5SM pro pracovniky dklidu 4. str. - ukrajinsky jazyk.jpg
SKOL 008 Zakon ¢ 373-2011 OHSAS 18001 Skoleni managementu - 7.9, 2011 ppt
SKOL 009 Skoleni managementu - 17, 7. 2004, ppt
M| SKOL 010 Chemicka dezinfekce-zdsady.doc
SKOL 011 OHSAS 18001 Skoleni managementu - 7. 9. 2011.ppt
MW= SKOL 020 Pouditi a fedéni pipravied.doc
| SKOL 020a Pouiti a fedéni piipravkd v NHE.dec
M| SKOL 020b Pouditi a fedéni pripravid v MNM-brofura.doc

| SKOL 021 Ovéfeni ucinnosti koleni rmanagementu.doc
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M| SKOL 040 Bezpeéné na pracovidti - vijvéska.doc
M| SKOL 040a Bezpecné na pracovisti (RUJ) - vjvéska.doc

Formulare (F)

F045 Zaznamy o provedeném uklidu na WC

) Centrala OLMAM

M| F 048 Vyhodnoceni PO pied svafovanim....
M| F 049 Pfikaz ke svaiovani.doc



FOOO Pripominkowy list a schvalovaci dolozka.dot

M| F001a Osobni dotaznik pro DPP 2015.docx

M=/ F00la Osobni dotaznik pro HPP 2015.dotx

FO01b Cestné prohlageni.dot

0= FO02a Vstupni list pro DPP 2015.dotx

M=/ F002a Vstupni list pro HPP 2015.dotx

=] FOO2b Instrukta na pracovnim misté.docx

FOO2 Zruzeni PP ve zkuZebni dobé.dot

| F003a Zrueni Dohody o provedeni prace (plati od 1. 10. 2015).dec
FO04 Meuspokojivé vysledlky-vwyzva.dot

= =

FO04a Porugeni pravnich piedpisd-upozornéni.dot

=

FOO4b upozornéni na meéné zavaizné poruseni prac. povinnosti.dot

=

FOOS Okamzité zrugeni pracovniho poméru.dot

=

FO0& Ukonéeni pracovniho poméru na dobu uréitou.dot
FOO7 Wypovéd z divodu nadbytednosti.dot

FO08 Zdravotni zplisobilost 2016.dot

FO0BS Zdravotni zpisobilost 2016.dot

=] FO0g YWystupni list zaméstnance.docx

B FO10 Sbérny doklad-pokladna OLMAN xlt

B FO10a Shérny doklad-pokladna FNUSAxIt

Edl FO10b Shérny doklad-pokladna OLMAM SERVICE.xit

e E
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FO11 Evidence pracovni doby 2015.x/t:
F01la Faznam o sezndrneni s rozvrZenim pracovni doby.dot
F012 Hodnoceni vedoucich zaméstnancid.dot

F013 Hodnoceni zaméstnancd.dot

F014 Hiageni poranéni ostrym kontaminovanym predmétem nebo nastrojem.dot....
FO15 Osnowva a zaznamy vstupniho-periedického Skoleni UKLID 2016.dotx
F015a Osnova a zaznamy vstupniho-periodického Skoleni OSTRAHA 2015.dot:

&
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FO15b Osnova a zaznamy vstupniho-pericdického Skoleni RUJ dotx

FO16 Osnova a zaznam koleni PO.dotx

FO17 Zaznam o tkoleni vedoucich zaméstnancd o PO.dot

FO18 Kniha evidence pracovnich drazd 2015.docx

FO18a Kniha evidence pracovnich drazd-titulni strana 2015.dotx
FO18b Zaznam o drazu platny od 1.1.2015.dotx

F018c faznam o drazu - hlaeni zmén od 1.1.2015.dotx

FO19 Prezencni listina skeleni-vyoviku.dot

FO20 Zaznam o provedeni a prevzeti praci-plati pro JU, viceprace....

FO21 Obj. a zdznam o provedeni praci - plati pro FM Brnoxlt

| FO21 Ohbj. a zaznam o provedeni praci - plati pro FM Brnol xls

Fl21a Objednavka a zaznam o provedeni - plati pro NHEB.xlt
F022 Denni wykaz prace-plati pro FN Brno.xlt

F022a Denni wykaz pracexlt

Fl22b Denni vykaz prace-plati pro MMB.xlt

F022c Vykonowy listek - plati pro PL.dot

}| F022d Denni wykaz prace - plati pro ASKO.xls

FO22e Denni vykaz prace-plati pro NHE.xlt

FO22f Denni vykaz prace-plati pro FMUSA Broo.dt

Fl22g Denniwykaz prace- plati pro KM.xlt

F022h Kontrolni list - plati pro Holiday.dt

FO22i Hldgeni o prabéhu slufby - plati pro BV ostraha.xdt
F22j Denni vykaz prace-plati pro Urazovou nemocnicilt
F023 Zadost o provedeni zvlaétnihe ofkovani proti VHE.dot
F0235 Zadost o provedeni zvlagtniho ofkované proti VHB.dot

F024a Dohoda o odpovédnosti a dhradé svéfenych pfedmétd.docx

F024b Osobni karta pracovnika.dot
FO25 Zdravotnik -povéfeni.dot

dot
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FO26 Kontrolni systém kvality sluZeb-plati pro zdravotnicke provozy.dot
Fl26a Kontrolni zaznam kvality sluZeb-plati pro UNB.dot

FO27 Predavaci protokel - hmotna odpovédnost.xlt

FO28 Malegitosti zakladniho hodnoceni rizika (ekelogicka djma).dot
F029 Kniha oprav - servisni dilna.xlt

FO30 Adaptacni plan vedouciho pracovnika.xlt

FO31 Kniha kontrol.dot

F031a Kniha sluzeb - plati pouze pro JUAR.dot

FO31b Kniha kontrol - titulni list.dot

FO32 Opatieni k napravé, prevenci a zlepfovani 2014.dot

F034 Kniha zavad - titulni strana.dot

F024a Kniha zdvad.dot

FO34b Zaznam o ztraté, poskozeni majetku zakaznika.dot

F035 Dohoda o srazkach ze mzdy.dot

FO36 Zprava z interniho auditu ISM nowvy 2014.dot

FO37 Odevzddvaci protokel - Satna.dot

FO38 Potvrzeni o prevzeti véci ze 2atny.dot

F039 73dost zaméstnance o zapdjcku (zélohu) 2014 .dot

FO40 Evidenéni karta stroje.dot

F041 Hldeni volnych pracovnich mist na Ufad prace Brno.dot

F042 Pieddvaci protokel (hromadné) - klice, apod..dot

F043 OZMAM - Omlouvame se klientdm hotelu za docasné omezeni provozu.dot

F044 Zaznam o dechowvé zkouice.dot

FO45 Zaznarn o provedeném dklidu na WC - vzor.dot

F045a Zaznarm o provedeném dklidu na WC - plati pro MHE.dot
F046 Zaznam o kontrole nemocného.dot

Fid6a Zplnomocnéni ke kontrole nemocného.dot

F047 DOHODA O VZAJEMNE SOUCINNOSTLdot

F105 Plan internich auditd.xdt

F10& Ukonéeni zakazhy xit

F200 ZAZNAM Z PREZKOUMANI 15M VEDENIM ORGANIZACE.dot
F300 Dokumenty I5M - vzor 2012.dot

F400 Stitky na 2anonl.xit

F500 Vyfazovaci protokol.xlt

F&00 Ukolowy listek.xlt



Seznamy (S)

M| S 001 Seznam fizenych dekumentd ISM.doc

Bd: S 002 Seznam zkratek a pojmid.xls

Ed: 5 003 Registr pracovnich rizik - tabulky.xls

M| S 003 Registr pracovnich rizik - text.doc

| 5004 Centralni registr smiuv.doc

M| S 005 Pozadavky pravnich predpist a jiné poZadavky.doc
Ed: S 006 Registr environmentalnich aspektd a dopadd.xls
=] 5 007 Seznam schvélenych CHLaP.doc

M| S 008 Seznam schvélenych dodavateld.doc

M| 5 009 Seznam bezp. listd.doc

B7 S 010 Seznam zakdzek OLMAN.xls

B3 5012 Seznam pracovnikd na rizikowych pracovidtich.xls
Bd: S013 Seznam piijatych OMNPZ xls

Ed: 5 015 Pfehled rozmisténi SaZ na zakazkach.xls

Zaznamy (Z)

BUREAU VERITAS - plany, audity — jsou ulozeny na centrale
ONPZ  zadznamy jsou v pisemné podobé uloZené u spravce dokumentace

Zaznamy z 1A jsou uloZeny v pisemné podobé na centrale, fizené kopie za svoje stfedisko ma manager
stfediska uloZeny u sebe

Zaznamy z porad vedeni  jsou uloZeny v pisemné podobé u sprévce dokumentace a v elektronické podobé na
serveru

Zaznamy z piezkouméani vedenim  jsou uloZeny v pisemné podobé u spravce dokumentace
Plany IA jsou ulozeny v pisemné podobé u spravce dokumentace

DalSi zaznamy jsou ulozeny v souladu s €l. 6.1. Dokumentovaného postupu DP 01
Externi dokumentace

,/! 1. Smlouwy ’,! 2. Bezpecnostni lisky ’/! 3. Zaznamy hygieny
] e " . ] TR 1 6. Korespondence a
,/I 4, Technicke listy pfipravki ,’J 5. Pravni pfedpisy a normy ,/I dokumentace zakasnika

1 7. Technické podrinky provozu
zafizeni a stroji
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3.5. Popis pracovnich postupt pfi provadéni tklidu
3.5.1.  Technologicky postup pfi provadéni tiklidu podle jednotlivych rezim( uklidu
viz technologické a desinfekéni postupy

3.5.2.  Popis zplsobu zajisténi logistiky a kontroly prani a obmény mopli

Pracovnik Uklidu postupné odklada pouzité mopy do ochranného obalu (pytle), umisténého na
Uklidovém voziku. PouZité mopy denné v ochranném obalu odnasi na misto urené nebo pfimo do
pradelny k vyprani a suSeni. Vyprané, suché mopy pfina$i v ochranném obalu na své pracovisté a
uloZi je tak, aby nedoslo k jejich kontaminaci. Ochranny obal je opatfen etiketou s nazvem oddéleni.

3.5.3.  Postup feSeni typovych mimoradnych udalosti (tklid po vytopeni mistnosti, uklid po
havariich apod.)

1. Pro mimoradné udalosti vyhlaSené objednatelem mame zpracovany vSeobecny ,Pracovni postup ....% ktery pro
kazdy konkrétni pfipad (objekt) je aktualizovan tak, aby byl v souladu s internimi postupy objednatele, zejména
evakuacnim, traumatologickym ¢i pandemickym planem.

2. B&Znou havarii se rozumi unik vody z prasklého potrubi, pozar nebo jina zZivelna pohroma.
Ohlasovani havarie v dobé od XX:XX do XX:XX hod.

Pro tyto pfipady je objektovy vedouci 24 hodin na pfijmu sluzebniho mobilniho telefonu.

V této dobé povéreny pracovnik objednatele neprodlené informuje manazera stfediska nebo objektového
vedouciho o vzniklé havarii na telefonnich &islech uvedenych v organizaéni struktuie, a sdéli mu:

° Struény popis havarie,

L Pfesné misto a as havérie,

° Pfedpokladany rozsah havarie,

° Provedena opatfeni

o Specifikuje poZadavek na Uklidovou firmu

Ti neprodlené zajisti pro uklid pfi odstrafiovani nasledkd havarie dostate¢ny pocet lidi a pfislu$nou techniku
Ohlasovani havarie v dobé od XX:XX do XX:XX hod.

Zaméstnanec, ktery zplsobil havarii nebo ji zjistil, je povinen ji nahlasit odpovédné osobé na dispedink. Ta na
zakladé vyhodnoceni situace kontaktuje pfisluSného manazera stfediska, pokud nebude tento k zastizeni,
kontaktuje objektového vedouciho a sdéli:

o Struény popis havérie

L Pfesné misto a as havarie

° Pfedpokladany rozsah havarie

° Provedena opatieni

o Specifikuje poZadavek na Uklidovou firmu

Bezprostiedné po té manager stfediska nebo objektovy vedouci kontaktuji povéfeného pracovnika tklidu, ktery se
neprodlené dostavi na misto havarie.

Odstranovani havarie

Bezprostfedni Uklid pfi odstrafiovani nasledkd havérie provede povéfeny uklidovy pracovnik, ktery je seznamen s
mistnimi podminkami a spravnym postupem.

3.6. Pracovnici Uklidu - organizacni opatien
3.6.1.  Popis pravidel styku s pacienty, zdravotnickym personalem a ostatnimi zaméstnanci
objednatele



1. Kazdy pracovnik Uklidu ma na odévu pfipevnénou vizitku, na které je uvedeno jeho jméno, pracovni
zafazeni a nazev Uklidové firmy.

2. Uprava zevn&jsku zaméstnance Uklidové firmy odpovida hygienicko- protiepidemickym zasadam a
estetickym hlediskdm, véetné tpravy vlas(, nehtu a naliceni.

3. Vramci vyhlasky ¢. 306/2012 Sh. zaméstnanec omezi noSeni Sperkl (prstynky, fetizky, naramky,

vyrazné nausnice apod.).

Osobni ochranné pracovni pomUcky (kalhoty, halena, Saty) ma vzdy Cisté, upravené.

Obuv splfiuje pozadavky na bezpecnost prace.

Pfi vstupu na pracovisté si vzdy umyje a vydezinfikuje ruce.

Pfed manipulaci s odpadem, pomUckami, kontaminovanymi biologickym materialem, pouzitym pradlem,

event. biologickym materidlem apod. si vzdy vydezinfikuje ruce alkoholovym dezinfekEnim pfipravkem a

vezme jednorazové rukavice.

8.  Zna svého pfimého nadfizeného.

9. Kazdy pracovnik Uklidu je povinen se podrobit nahodné dechové zkouSce svého nadfizeného a kontrole
pfiruénich tasek.

10. V pracovni dobé se pohybuje pouze v mistnostech, kde provadi uklid, v ostatnich pouze po dobu
nevyhnutné nutnou. Nesmi se svévolné pohybovat po hlavnim schodisti, chodbach a Eekarnach.

11. S pacienty ani jejich osobnimi vécmi nesmi manipulovat.

12. Je pfisné zakazano vybavovat se s pacienty o jejich zdravotnim stavu a véci s tim souvisejicich

13. Je pfisné zakazano nakupovat a donaset pacienttim potraviny a napoje.

N o ok

3.6.2.  Pravidla vedeni kontrolniho listu uklidu

Za drobné nedostatky odpovida v prvni fadé pracovnik uklidu a dle pokyn( povéfeného pracovnika je okamzité
odstrariuje.

Ke konci své pracovni smény pfedklada pracovnik tklidu odpovédnému pracovnikovi objednatele na svém Useku
k podpisu Kontrolni list (viz pfiloha ¢. 5 Smlouvy).

Formuléfe Kontrolniho listu na kazdy Usek zajistuje zhotovitel.

Ureny pracovnik Uklidu vypini aktualni datum a hlilkovym pismem svoje jméno.

Ur€eny pracovnik objednatele svym podpisem stvrzuje, Ze Uklid byl proveden v pozadovaném rozsahu a kvalité.
Zjisténé vady zaznamena dle legendy.

3.6.3.  Popis vztahu mezi vedoucim zaméstnancem zhotovitele a jeho zastupcem s pracovniky uklidu
z hlediska jejich odpovédnosti
Provadéné ¢innosti, odpovédnosti a pravomoci vedoucich pracovnikli na zakazce jsou uvedeny v popisu pracovniho
mista.
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POPIS PRACOVNIHO MISTA

Verze ¢. 3

Platnost od: 1. 4. 2015

Néazev pracovniho mista (PM)

Manager stiediska (MS)

Jméno pracovnika zastavajiciho toto PM

Nadiizeny Provozni feditel - PR
Podfize ni Objektovi vedouci (OV) / Pracovnici tiklidu (PU)
Zastupovan Objektovym vedoucim (OV) - dle charakteru zakazky
1 |Resipersondlniotizky v souladu s pozadavky provozu a ZP
2 [Vede veskerou evidencina provozu
3 |Ridi praci objektovych vedoucich
4 [Organizuje nebo provadi veskera Skoleni podfizenych
Cinnosti 5 |Organiza¢né zajiSt'uje provadéni udrzby na strojich a svéfeném inventafi
6 |Zajistuje spravné dodrzovani harmonogrami tiklidu
7 |Zajistuje dalii vzdélavani (vycvik) svych podfizenych
8 [Pusobina spolupracovniky v oblasti BOZP a PO
9 |Pfipravuje podklady pro fakturaci a zpracovani mezd
1 |Odpovida za dodrzovani zakoniku prace na svémstiedisku
2 |Odpovida za fizeni provozu v rozsahu uzaviené smlouvy
3 [Odpovida za prosazovani stanoveného trendu firemni kultury a pfidélovani OOPP
4 Odpovida za dodrzovani zasad BOZP a PO - spolupracuje s bezpeénostnim technikem firmy,
koordinuje ¢innost v oblasti BOZP se zikazniky, zastupuje zaméstnance v otazkach BOZP
Odpovédnosti| 5 |Odpovida za dodrzeni planovaného rozpodtu zakazky
6 [Odpovida za maximalni vyuziti tklidové techniky
7 [Odpovida za hospodarnou spotfebu materialu
8 [Vplnémrozsahu odpovida za ptidéleny sklad.
9 [Pofizuje a naklada s dokumentaci dle DP 01 €. 6.1.
10 [Vede evidenci majetku firmy na stfedisku
1 |Hodnoti¢innost OV a v§ech jim podiizenych tklidovych pracovniki
2 [Narokuje opravy stroju a zafizeni
Pravomoce 3 |Ridineshody a piijima opatieni
(nutné k Rozhoduje o poctu pracovniki, pfijima a propousti pracovniky, ma opravnéni podepisovat
usp&$nému plnéni| 4 [smlouvy a dohody za zaméstnavatele a ukonc¢ovani pracovnépravnich vztahli svych
ukolir) podiizenych pracovniki
5 |Komunikuje se zikaznikem v rozsahu hospodaiské smlouvy
6 |Prerozdéluje premie nebo odmény svym podfizenym
Znalosti 1 |uo,ss
Dovednosti | 2 |RPskupiny "B"
Védomosti 3 |uspésné absolvovani adaptacniho procesu, organizaéni schopnosti
4 [pocitadova gramotnost - dle vybaveni pracovi§té
(nutné k splnéni — —
ﬁkoll}) 5 komunikativnost, samostatnost, iniciativa
6 |vizPS 15
zaméstnavatel: |podpis: datum:
pracovnik: |podpis: datum:
Rozdélovnik:  jeden vytisk obdrzi pracovnik

jeden vytisk se zaloZi do osobniho spisu pracovnika
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POPIS PRACOVNIHO MISTA

Verze €. 2

Platnost od: 1. 2. 2012

Nézev pracovniho mista Objektovy vedouci - OV

Jméno pracovnika zastavajictho toto PM

Nadfizeny Manager stiediska - MS / feditel divize
Podfrize ni Pracovnik tiklidu / ostrahy - PU
Zastupovan MS nebo povétreny objektovy vedouci
Cinnosti 1 |Kontroluje nastupy do prace a vede evidenci dochazky (piiprava podkladi pro mzdovou uctarnu)
2 |Denné provadi prvotni kontrolu kvality a vede "Knihu kontrol"
3 |Je prvni kontaktni osobou se zakaznikem (problémy fe$i operativné)
4 Provadi zaskoleni novych pracovnikil v oblasti zru¢nosti a manipulace s Cisticimi a dezinfekénimi
prosiedky
5 [Provadizaznamy dle dokumenu ISM DP-01, ¢l. 6.1.
6 |Piijima naméty na zlepSeni od svych podfizenych
OdeVédJlOSti 1 |Odpovida za pouzivani OOPP na svém useku, identifikuje incidenty a piijima okamzita opatieni
2 |Provadivizualni kontrolu zebiikl se zaznamem
3 [Odpovida za bezpeénost prace a dodrzovani zasad pfi manipulacis odpadem
4 [Kontroluje bezpecnost prace pfifedénia pouzivani nebezpecnych piipravki
5 [Odpovida za fungovani svéfeného Gseku
6 |Odpovida za rozdéleni podiizenych pracovniki na jednotlivé useky
7 |Odpovida za hospodamou spotiebu materialu
8 |Pofizuje a naklada s dokumentaci dle DP 01 ¢l. 6.1.
Pravomoce 1 |Managerovistiediska navrhovat postihy, nebo zvy$eni osobniho ohodnoceni podiizenych
(nutné k 2 |Vpiipad€ vzniku neshody prerusit pracia informovat MS.
uspésnému
spinéni iikoli) 3 [Podavat pfipominky, naméty a navrhy ke zlepSeni a prevenci v oblasti ISM svému nadfizenému
Znalosti, 1 |UOnebo SS
Dovednosti 2 |samostatnost, komunikativnost
Védomosti 3 |organizaénischopnosti
4 |odolnost proti stresu
5 |vizPS 15

Jméno pracovnika zastavajictho toto PM

ze vedeni spol.

podpis:

zaméstnanec

podpis:




4 oLman OLMAN SERVICE s.r.o.

Verze €. 2
Platnost od: 15.10.2012

POPIS PRACOVNIHO MISTA

Nazev PM Pracovnik tklidu - PU
Nadftizeny Objektovy vedouci (OV) / Manager stiediska (MS)
Podfizeni
Zastupovan Pracovnik iklidu povéteny objektovym vedoucim / managerem stiediska
Cinnosti Provadi prace dle harmonogramui

Provadi dalsi prace dle pokynu nadfazeného
Provadi zaznamy dle dokumenu ISM-DP-01, ¢L. 6.1.

Dodrzuje stavovenou pracovni dobu

Pouziva pfidélenéi OOP a dodrzuje firmeni kulturu

Odpovédnosti Dodrzuje pravidla BOZP a PO
Dodrzuje pravidla fedéni gisticich a dezinfekénich prostiedki dle dané davkovaci tabulky
Dodrzuje harmonogramy tklidu daného pracovisté
Dodrzuje ptedepsané technologické postupy
Dodrzuje firemni politiku a cile ISM
Pravomoce Vptipadé vzniku neshody pierusi pracia informuje svého nadfizeného
(nutné k Podava ptipominky, naméty a navrhy ke zlep§enia prevenci v oblasti ISM svému nadfizenému
lispésnému Upozoriuje na nedostatky v oblasti BOZP

splnéni ukoli)

Znalosti, Nejsou zadné pozadavky na vzdélani
Dovednosti Vstupni §koleni ISM, BOZP a PO, uklidovych technologit
Védomosti Zdravotni zptisobilost
(nutné k vizPS 15

splnéni ukolit)

ol lwNMFPFIlOO|A|lW|IN|[RPR[O(N([OO|OM|W[N|RP|O|IN[O|O|R|WIN |-

Jméno pracovnika zastdvajiciho toto PM
ze vedenispol.  |podpis: datum:
pracovnik podpis: datum:

3.6.4.  Pravidla odménovani pracovniki uklidu véetné garance zhotovitele ohledné poskytovani minimalni
mzdy v souladu s obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy
Odménovani pracovniki OLMAN se fidi platnou legislativou CR.
,Vnitfni mzdovy predpis* uréuje postupy a pravidla odménovani vSech kategorii pracovniku firmy



OLMAN

ISM-P5-01 Vnitini mzdovy piredpis Verze & 122017
150 9001
IS0 14001

OHSAS 15001 Ukinnost od: | 1. 1.2017 Strana 2 (celkem 16)

2. Souvisejici doKumenty......ocooorveeiieeeee e
3. Definice zkratek a pojml ...
4
5

Zakladni sazba minimélni mzdy a nejnizéi urovné zaruéené mzdy

Sazba minimalni mzdy a nejnizii trovné zarudené mzdy pi1 omezeném pracovnim

uplatnéni zamEStANCE ... 4
6. Prace ve ztizeném pracovnim prostfedi. ... 5
7. Odména z dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni €innosti. ...................... [
8. Mzda nebo nahradni volno za praci piescas (§93a§1147ZP) ... 7
9. Pracevesvatek (§ 115 ZP) oo 7
10. Noéni prace a pfiplatek za praci vaoct. ... 8
11. Pracovni pomér na dobu uréitou ... 8
12, Podil 08 0BIafI ... e e e e e 9
13. Pracovni doba — evidence, podklady ke zpracovani mezd ... 10
14, Splatnost MW . ..o 11
15. Nahrada mzdy pii DPN (plati s aéinnosti od 1. 1. 2009). ... 12
16. Kontrola dodrzovani lé¢ebného rezimu ... 13

3.6.5.  Pozadavky na vybér pracovniki uklidu pro provadéni uklidu u objednatele (vzdélani, praxe,
zdravotni a jina zplsobilost)

Uelem smémice ,Lidské zdroje* je v ramci procesu Rizeni lidskych zdroj urgit prava a povinnosti a posloupnost
¢innosti pfi personalnim zajiStovani zakazek, vzniku pracovniho poméru, pfi fizeni lidskych zdroji v procesu
realizace sluzby a pfi ukonéeni pracovniho poméru.
Pro vyhledavani a ziskavani novych zaméstnanc( slouZi hlavné tyto prostredky:
1. Inzerce v tisku - zadani inzeratu do tisku na zakladé pozadavkd managerd stfedisek (MS). Vyhledavani a nabor

zajistuje [
2. Databaze zajemcli o praci je uloZzena na serveru na adrese:

V:\008 VEREJNE DOKUMENTY\7 UCHAZECI databaze

Cinnosti pied podpisem pracovni smlouvy nebo dohody o pracovni &innosti
P. Popis Formulai Dokument ISM | Pofizuje | Uchovavi Pozn.

1| Osobni dotazmik: Foola Ms PaM + rodné listy, rozsudek o switeni apod. - podle pozadavici PaM

, | Peoiiten pplansduxé Rizovy formuléf Ms PaM Vypliuje se, pokud uchazes; v osobnim dotamnikn u polofek 2. 3., 5.2
Connt proklient o S Iy 6 zakrouzuje ANO a nemi u jiného pltce podepsané Problasent

3. | Zdravotn zphsobilost F008 | FO0SS PS03 Ms PaMl

4 | Otkovani proti VEB F023 [F023S PS0s Ms PaM Zéravotnick zafizeni

5. | Veupni tist F002a Ms PaM

p iﬁﬁm Sontn i o055 oS ™ im = I vy ook o noko P e
Vstupni skoleni FOL5 | FOLSa dle FOL5, FO02b MS PaM Oviit a vyhoduotit znalosti
Vstupni Soleni PO Fol6 oLl MS PaM Doplnit prohl&Sen o apravnfnosti k providin Soleni— 2. s,

o | mnstmdi e pracornim F002b MS PaM Zejména technologické a pracovni postupy, pokyny k pousivan OOPP

10. | SkoleniISM Fo19 oLl MS M5 Zimam se vyplinje pribéné vady u novich pracovnik

n Osobni karta pracovnika F024b MS MS Prokazatelné pfidéleni QOPP!!!
Dohoda o odpovédnosti F024a Na PaM se odevzdavd pil ukonéeni PP s FOOS

12, Dohoda o srazkach ze mzdy | Jenaz personalnim PaM + M8 PaM Jde o srazky za stravenky

13 ‘:S{ﬁf 2 podpis pracovni PaM Pal+ Skenna V™ —PaM

I e TR




3.6.6.

3.6.7.

3.6.8.

Pravidla piezkoumavani spinéni pozadavk( pracovnik tklidu v priibéhu trvani acinnosti
smlouvy

Za provedeny rozsah a kvalitu sluzby odpovida pfedevsim pracovnik uklidu, ktery opravnéné a
reklamované vady odstrani ihned na misté.

Objektovy vedouci resp. manager stfediska provadi denni kontrolu, kdy obchazi jednotlivé Useky.
Shledané nedostatky zaznamenava do své Knihy kontrol, ktera slouzi pouze pro jeho kontrolni
¢innost.

Nahlédnutim do Kontrolnich listd kontroluje hodnoceni zakaznikem. Na zakladé zaznamd o
neshodach v Kontrolnich listech zafizuje jejich odstranéni a pfijimé opatfeni, ktera zamezi
opakovani neshod.

Manager stfediska méfi kvalitu Uklidu pomoci sady UV lampy a ,neviditelné® fixy. Manager méfeni
pravidelné vyhodnocuje a 1 x Q predklada na poradé vedeni.

Priklad pouziti: fixem oznacite plochu, ktera je uréena k Uklidu, zejména dotykové plochy (dvere,
WC sedéatku, vypinace apod.). Pokud byla plocha uklizena, tak se pod UV lampou nerozzéfi stopa
fixu. V opaCném pfipadé stopa fixu pod UV lampou sviti, coz znamena, Ze plocha nebyla uklizena
vlibec nebo dostatecné.

Periodicky, nejméné 1 x mésicné na daném Useku manager stfediska provadi kontrolu se
zaznamem podle formule F026 (viz pfiloha €. 3).

Miniméalné 1 x roéné provede zhotovitel na objektu interni audit podle norem 1SO 9001, ISO 14001 a
OHSAS 18001.

Pocet a struktura pracovnik( tklidu vy¢lenénych na dklid budovy v pribéhu jednoho kalendafniho
meésice trvani u¢innosti smlouvy a poget kumulovanych hodin uklidu stravenych pracovniky Uklidu
za jeden kalendafni mésic trvani aéinnosti smlouvy

23,15 prepogitanych pracovnich dvazku, vé. objektového vedouciho
Struktura: manazer stfediska — objektovy vedouci — pracovnici Uklidu

Organizacni struktura vedené spole¢nosti:

Popis zplisobu evidence a kontroly plnéni pracovni doby pracovnik dklidu



Objektovy vedouci (OV), resp. MS je povinen na pfistupném misté provozu umistit Knihu dochazky,
ktera a priori neslouzi jako evidence pracovni doby podle §96 ZP.

Kazdého pracovnika na pracovni pomér je nutno pfedem prokazatelné seznamit s rozvrzenim jeho
pracovni doby, k éemu se muze pouzit formulaf FO11 a.

Z bezpeénostnich dlivodl pracovnici do evidence zapisuiji skuteény ¢as pfichodu a skutecny ¢as
odchodu z pracovisté, pficemz do odpracované doby se jim zapo€itava pfedem rozvrzena pracovni
doba. Na nékterych provozech je mozno vyuZit i jinou technickou moZnost evidence — Cipové karty,
aj. Tuto evidenci denné kontroluji objektovi managefi resp. managefi na provozech.

Kniha dochazky neslouzi na evidenci odpracovanych hodin pro pracovniky na DPP.

Kazdy MS je povinen po zapsani vsech listd Knihy pfichodu a odchod ji odevzdat na personaini
oddéleni k archivaci.

Formu evidence odpracovanych hodin u pracovnikd na dohodu o provedeni prace uréuji managefi
sami; tuto evidenci si ponechavaji MS u sebe, nearchivuje se. Na zakladé této evidence MS
vypracuje podklad na odménu pro pracovnika na DPP podle F023.

Na zakladé této prvotni evidence vypracuiji nadfizeni pracovnici (MS, OM) podklady ke zpracovani
mezd nebo odmén pro zaméstnance do:

- vykazu mzdovych narok (F 011), nebo

- mzdovych tabulek vedenych v PC, nebo

- tabulka - plati pouze pro dohody o provedeni prace,

MS je povinen k vykazu mzdovych narokd nebo mzdovym tabulkam pfiloZit potvrzené dovolenkové
listky, propustky apod.

Tyto podklady slouzi jako oficialni dokument o evidenci:

+ odpracované pracovni doby (§ 78 odst. 1 a),

+  odpracované prace prescas (§ 78 odst. 1a) a § 93)

+  odpracované noéni prace (§ 94)

+  doby v dobé pracovni pohotovosti (§ 95 odst. 2)

+  pracovni pohotovosti, kterou zaméstnanec drzel (§ 78 odst. 1 pism. h) a § 95)

3.6.9.  Popis zpusobu zaji$téni provadéni kontroly uklidu

Zhotovitel je povinen provadét jednou denné kontrolu systému kvality sluzeb, pfi¢emz za jednu kontrolu kvality uklidovych
praci se povazuje souhrn t&chto ¢innosti:

- provéfeni a zaznam o dodrzovani rezimu Uklidovych praci stanovenych kategorii ve vSech uklizenych prostorech
objednatele (frekvence, druh klidové préce);

- provéreni a zaznam v¢. Ustniho ovéfeni znalosti o zplisobu pFipravy desinfekénich pracovnich roztokl u vSech pracovnikd
zhotovitele, soucasti kontroly je téZ ovéfeni pozadované teploty vody pro pfipravu desinfekéniho roztoku a provéfeni
zpUsobu skladovani desinfekénich prostfedki v souladu s legislativou stanovenou pro chemickeé latky vE. pouZiti ochrannych
pomtcek a prostiedkl pfi pfipravé a manipulaci;

- provéfeni a zdznam o kontrole vybavovani v8ech oznacenych a vybavovanych socialnich zafizeni spotfebnim materialem
(toaletni papir, ruéniky, mydlo);

- provéfeni a zaznam o kontrole noSeni ochranného odévu, identifikace pracovnika u v§ech zaméstnanci zhotovitele;

- kontrola a zdznam o provéfeni u vSech pracovniku o dodrZovani pravidla oddélenych desinfekénich prostfedkl a
uklidovych pomucek pro diferencovany Uklid, vé. dodrZovani poZzadovaného barevného znaceni, vyvéSeni tohoto znaceni v
jednotlivych provozech;

- zaznam a ovéfeni dodrzovani jednotného barevného znaceni pytli a sackd na komunalni odpad (modra barva) ve vSech
prostorech objednatele;



- ovéfeni a zaznam o zpusobu ulozeni Uklidovych vozikd u vSech pracovnikil po skonéeni Uklidu v pracovnim dni, ovéfeni
uloZeni a odeslani pouzitych mopu k vyprani po stéru, kontrola pouZiti ¢istého mopu pfi zahajeni stéru.

3.6.10.  Popis zpusobu dlouhodobého zlepSovani kvality tklidu

Zakladem pro manazerskeé fizeni jednotlivych procest je Deminglv cyklus(PDCA) — metoda postupného zlepSovani.

Deminguv cyklus (P D C A) —

metoda postupného zlepSovani

‘/ P - Plan (angl.) — naplanovani zamysleného zlepseni
‘/ D - Do - realizace planu

‘/ C — Check - ovéfeni vysledku realizace proti plvodnimu
zameéru

‘/ A — Act - Uprava zameéru i vlastni realizace

Cela metodika vedouci k postupnému zlepSovani je popsana v dokumentovaném postupu , Opatfeni k napravé,
prevenci a zlepSovani®,

Jednou ze zakladnich povinnosti a nejdilezitgjSich loh vrcholového managementu spolecnosti OLMAN je pravidelné
pfezkoumdvani integrovaného systému managementu.

Na zakladé analyzy Udajl a informaci ziskanych v ramci pfezkoumani rozhoduje vrcholovy management o potfebé zmén
systému a pfijima efektivni rozhodnuti k jeho neustalému zlepSovéni. Hlavni zasadou je rozhodovani zakladajici se na
faktech.

1. Vstupy pro pfezkoumani vedenim

Vstupy potiebné pro pfezkoumani ISM v ¢asovém predstihu predklada ¢lendm vrcholového vedeni PM ISM a zahrnuiji
informace ziskané sbérem dat a statistickych soubor( o:

- vysledcich auditli (internich, uskuteénénych tieti stranou, zakaznickych)

- zpétné vazbé od zakaznikd

- vykonnosti procest a shodé produktu

- environmentalni profil

- spoluucast a komunikace

- komunikace s externimi zainteresovanymi stranami

- vykonnost v oblasti BOZP

- stav vySetfovani incidentl, napravnych a preventivnich opatfeni

- naslednych opatfenich z pfedchozich pfezkoumavani ISM

- shoda v oblasti pravnich predpist a dal$ich pozadavku spojenych s envi aspekty
- shoda v oblasti pravnich predpist a dalSich pozadavku spojenych s riziky BOZP



- zménach, které by mohli ovlivnit ISM
- doporucenich pro neustalé zlepSovani.

2. Vlystupy z pfezkoumani vedenim - zlepSovani

Z analyzy a vyhodnoceni informaci, uvedenych v ¢l. 7.1. v bodech a) az g) vyvodi vrcholovy management rozhodnuti,
vedouci k neustalému zlepSovani ISM.

Vystupy z pfezkoumani ISM jsou rozhodnuti a opatfeni vrcholového managementu vztahujici se:

- ke zlepSovani efektivnosti ISM a jeho procesl

- ke zlepSovani poskytovanych sluzeb ve vztahu k pozadavkim zakaznik( k potfebam zdroju.



