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1 Účel dokumentu

Inštrukcia platí pre zamestnancov Schaeffler Kysuce, spol. s r.o., pre pracovníkov externých firiem, ktorí sa 
nachádzajú v areáli závodu, vykonávajúci akúkoľvek prevádzkovú činnosť na základe vzájomne uzatvorenej 
písomnej zmluvy o dielo/zmluvy o poskytovaní služby alebo vykonávajúci služby na základe objednávky, ako 
aj všetky fyzické osoby pohybujúce sa v areáli Schaeffler Kysuce, spol. s r.o.(ďalej návštevy). 

Inštrukcia slúži k zabezpečeniu a dodržiavaniu zásad bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, ochrany 
životného prostredia, na vymedzenie právomocí priamo súvisiacich s vykonávanými prácami v objekte 
závodu a na zabezpečenie informovanosti osôb pohybujúcich sa s vedomím firmy Schaeffler Kysuce, spol. 
s r.o. v jej priestoroch.

V zmysle zákona o Bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci 124/2006 Z. z., v  znení neskorších predpisov,  
§ 18 je potrebné uzavretie písomnej dohody medzi spolupracujúcimi firmami, ktorá určí, kto z nich zodpovedá 
za vytvorenie podmienok bezpečnosti a zdravia zamestnancov na spoločnom pracovisku a v akom rozsahu. 

Táto dohoda slúži na prípravu a vykonávanie opatrení na zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, 
koordinácie činností a vzájomnej informovanosti a je neoddeliteľnou súčasťou uzavretých zmlúv a 
objednávok. 

Ďalej slúži ako informačný materiál a poučenie pre osoby zdržujúce sa s vedomím závodu Schaeffler Kysuce, 
spol. s r.o. v jej priestoroch.

Pre návštevy zdržujúce sa v areáli závodu je k dispozícii informačný leták „Bezpečnosť a poriadok pre 
externé firmy a návštevníkov“ →

(INFOPUBLIC\PW→BOZP→Bezpecnost_pri_praci→TLAČIVÁ→Ex_firma_navsteva→Letak_BOZP_2016
→SK_Infoblatt Fremdfirma2.4.1_2016_8.pdf), ktorý je pri vstupe do areálu Schaeffler Kysuce, spol. s r.o. 
poskytovaný na vrátnici pracovníkmi súkromnej bezpečnostnej služby (SBS).

Každý návštevník závodu Schaeffler Kysuce, spol. s r.o. pri vstupe do areálu svojím elektronickým podpisom 
prostredníctvom TABLETU BOZP potvrdzuje, že bol oboznámený s pravidlami a povinnosťami uvedenými 
v tomto letáku a zaväzuje sa ich bezvýhradne dodržiavať.

1.1 Vlastný popis

1.1.1 Opatrenia z oblasti BOZP a OŽP pre externé firmy

Pre externé firmy a osoby zdržujúce sa v areáli závodu s vedomím Schaeffler Kysuce, spol. s r.o.  sú 
stanovené potrebné opatrenia z oblasti BOZP, ŽP a PO a ochrany bezpečnosti údajov v predpise: 
„Bezpečne vo firme Schaeffler Kysuce, spol. s r.o.“ vydávanom vo forme brožúry. 

Pri uzatváraní zmluvy o dielo/o poskytovaní služieb alebo ak sa bude činnosť vykonávať na základe

objednávky pred začatím objednaných prác sú povinné zúčastnené strany určiť:
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 kompetentné osoby: - zo strany objednávateľa - koordinátor pre danú externú firmu,
- zo strany zhotoviteľa - zodpovedná osoba. 

 popis a rozsah všetkých vykonávaných prác a činností, ktoré budú vykonávať zamestnanci 
externej firmy v areáli závodu Schaeffler Kysuce, spol. s r.o.,
 presné miesto vykonávania dohodnutých prác,

a vyžiadať si od zhotoviteľa tieto podklady (zhotoviteľ sa zaväzuje predložiť dané podklady):

- plán práce,
- postup práce,
- analýzu rizík na vykonávané práce a činnosti:

a) riziká z hľadiska vzniku úrazu a zdravotných rizík,
b) riziká z hľadiska ohrozenia zdravia škodlivými faktormi alebo elektr. prúdom,
c) riziká z hľadiska životného prostredia,
d) zakázané pracovné úkony a manipulácie,

- zoznam používaných chemických látok a platné KBÚ (nie staršie ako 3 roky)

- platné doklady, preukazujúce, že stav technických zariadení, ktoré bude pri výkone práce

- používať a za týmto účelom dováža do priestorov spoločnosti Schaeffler Kysuce, spol. s r.o., je 
spôsobilý na bezpečnú prevádzku podľa  príslušných  právnych a ostatných predpisov.

Externé firmy sú povinné predložiť zoznam chemických látok, ktoré musia byť v súlade s povolenými 
chemickými látkami S 132030:

(INFOPUBLIC\PW→BOZP→Bezpecnost_pri_praci→Inštrukcie→Zakaz_latky_INA_Schaeffler.pdf). 
K zoznamu používaných látok prikladajú Karty bezpečnostných údajov nie staršie ako 3 roky.

Pre chemické pomocné a prevádzkové látky, ktoré nie sú zakázané (pozri skupinový štandard  
S 132030), nie je nutné schválenie.

Podpisom „Potvrdenie a zápis o zabezpečení dočasných pracovných skupín z pohľadu BOZP“(pozri 
Príloha 1.1) sa externé firmy zaväzujú, že:

1. použité a uvoľňujúce sa látky nezaťažujú príp. neohrozujú žiadne osoby alebo ŽP nad 
zákonom predpísanú medznú hodnotu a nepoškodzujú produkty skupiny Schaeffler,

2. sú predložené najaktuálnejšie bezpečnostné údajové karty (napr. EG-SDB, MSDS) a popisy 
produktu, nie staršie ako 3 roky, a nepoužívajú sa žiadne zakázané látky,

3. sa ich látky nedostanú do prevádzkových médií ako napr. chladiace mazacie látky, a pokiaľ 
je potrebné  - sú bezpečne medzi uskladňované  (po odsúhlasení príslušným koordinátorom),

4. použité chemické pomocné a prevádzkové látky externe zlikvidujú na vlastné náklady.
 

Pokiaľ sa jedná o zakázané látky podľa skupinového štandardu S 132030, je nutné odsúhlasiť ďalší 
postup cez centrálne oddelenia v HZA (výrobná chémia, BOZP, závodná lekárska služba, ochrana ŽP).
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Pred prvým výkonom prác externou firmou na základe zmluvy alebo objednávky v areáli závodu 
Schaeffler Kysuce, spol. s r.o. je tento predpis vo forme brožúry poskytnutý koordinátorom pre danú 
externú firmu zástupcovi firmy – zodpovednej osobe zhotoviteľa.

Ďalej je koordinátor povinný odovzdať zodpovednej osobe zhotoviteľa:

- Zoznam pracovísk Schaeffler Kysuce, spol. s r.o. s možnými rizikami a ohrozeniami /príloha č. 2/ 

- Predpis S 132030-1 Zakázané látky Schaeffler:

(INFOPUBLIC\PW→BOZP→Bezpecnost_pri_praci→Inštrukcie→Zakaz_latky_INA_Schaeffler.pdf)

Zhotoviteľ je povinný sa s ich obsahom oboznámiť a v jeho zmysle preukázateľne poučiť svojich 
zamestnancov pred začatím činnosti v závode Schaeffler Kysuce, spol. s r.o., o čom vedie evidenciu. 

Súčasťou brožúry je tlačivo – „Potvrdenie a zápis o zabezpečení dočasných pracovných skupín 
z pohľadu BOZP“, ktoré sú zmluvné strany a dotknuté osoby / koordinátor za Schaeffler Kysuce, spol. s r.o. 
a zodpovedná osoba zhotoviteľa /  povinné vyplniť a potvrdiť podpisom /Príloha 1.1/.

Svojim podpisom zhotoviteľ potvrdí, že bol oboznámený s daným predpisom a súhlasí s predloženými 
požiadavkami, predpismi a povinnosťami.

Po potvrdení sa tento dokument stáva súčasťou uzavretých zmlúv a objednávok a zúčastnené strany sa 
zaväzujú k dodržiavaniu pravidiel a povinnosti, ktoré z daného predpisu vyplývajú.

1.1.2 Potvrdenie a zápis o dočasných pracovných skupín z pohľadu BOZP

Prílohu č. 1.1 je povinný zhotoviteľ odovzdať určenému koordinátorovi Schaeffler Kysuce, spol. s r. o..  
Koordinátor je povinný odovzdať kópiu prílohy č. /1.1/ a podkladov zhotoviteľa podľa bodu 1.1.1 v 
elektronickej forme na oddelenie BOZP.

Pre externé firmy, ktoré sú pravidelne poverené prácami rovnakého zamerania (minimálne 2 krát ročne), 
a z ktorých vyplýva rovnaké ohrozenie, koordinátor zabezpečí vyplnenie „Potvrdenia a zápis o zabezpečení 
dočasných pracovných skupín z pohľadu BOZP“ /príloha 1.1/ (ďalej len „Potvrdenie“) každý rok vždy 
k termínu 1.1. daného kalendárneho roku a odovzdanie na odd. BOZP v elektronickej podobe. Koordinátor 
zabezpečí doručenie „Brožúry“ v prípade jej podstatnej zmeny (aktualizácie) zodpovednej osobe zo 
strany zhotoviteľa.

1.1.3 Zoznam poučených externých firiem a osôb

Pred objednaním služieb/prác prostredníctvom externej firmy, je každý objednávateľ (koordinátor) povinný 
preveriť, či požadovaná externá firma má vystavené „Potvrdenie“ na danú činnosť/ prácu pre aktuálny 
kalendárny rok v „Zozname poučených externých firiem a osôb“ / P 175830 Manažment externých 
firiem v MH / (ďalej len „Zoznam“).

V prípade, ak nie je externá firma alebo ňou požadovaná činnosť/práca evidovaná v „Zozname“, je

objednávateľ služby povinný postupovať v zmysle uvedeného v bode 1.1.1 až 1.1.2 a plní úlohy koordinátora.

Ak objednávateľ objedná výkon služieb/prác/činností externou firmou, pre ktoré nie je vystavené aktuálne

„Potvrdenie“ evidované v „Zozname“, zodpovedá za porušenie predpisov v plnom rozsahu.
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Správcom „Zoznamu poučených externých firiem a osôb“, v ktorom sa nachádzajú aktuálne platné

potvrdenia na príslušný rok pre externé firmy vykonávajúce práce/činnosti v závode Schaeffler Kysuce, spol.

s r.o. pre  je odd. BOZP.

1.1.4 Koordinácia prác viacerých zamestnávateľov na spoločných pracoviskách

Zhotoviteľ sa musí pred začatím prác informovať, či na pracovisku pracujú zamestnanci objednávateľa, alebo 
iných firiem, či je stanovený koordinátor a o možných rizikách a ohrozeniach na danom pracovisku. Externé 
firmy vykonávajúce svoju činnosť na spoločných pracoviskách sú povinné vzájomne sa oboznámiť 
s ohrozeniami a rizikami vyplývajúcimi z ich činnosti ako aj zamestnancov Schaeffler Kysuce, spol. s r.o. 
a podniknúť príslušné kroky na odstránenie alebo zmiernenie nebezpečenstiev vyplývajúcich z činností na 
spoločných pracoviskách. Ak na jednom pracovisku spoločnosti budú plniť úlohy zamestnanci viacerých 
zhotoviteľov externých firiem, zodpovednosť za vytvorenie podmienok v oblasti BOZP ako aj rozsah 
zodpovednosti medzi nimi musí byť stanovená písomnou dohodou, inak zodpovedá každý z nich v plnom 
rozsahu.

1.1.5 Dodržiavanie predpisov a legislatívy

Externé firmy sú povinné dodržiavať záväzné  legislatívne predpisy a interné predpisy Schaeffler Kysuce, 
spol. s r.o.

1.1.6 Ďalšie povinnosti koordinátora – zamestnanca Schaeffler Kysuce, spol. s r.o.

a) zabezpečuje poskytnutie dôležitých informácií pracovníkom externých firiem na vyžiadanie:

-   pokyny na zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci platné pre pracoviská  a priestory, 
o možných rizikách, nebezpečenstvách a ohrozeniach, ktoré sa pri práci a v súvislosti s ňou môžu 
vyskytnúť (napr. prevádzkové poučenia na pracoviskách a pod.) 

-   o preventívnych  opatreniach  a  ochranných  opatreniach,  na  zaistenie bezpečnosti  a  ochrany  
zdravia  pri  práci  a  ktoré  sa  vzťahujú  všeobecne  na  zamestnancov  a  na  nimi vykonávané 
práce na jednotlivých pracoviskách, 

- opatreniach  a  postupe  v  prípade  poškodenia  zdravia  vrátane  poskytnutia  prvej  pomoci,  
ako aj o opatreniach a postupe v prípade zdolávania požiaru, záchranných prác a evakuácie, 

- dostupné na stránkach BOZP  - „Pokyny pre externé firmy“ (INFOPUBLIC→PW-BOZP-
Bezpecnost_pri_praci→Externe_firmy→Zoznamy→Popis_cinnosti.xlsx)

A to najmä na pracoviskách, kde je vstup do oblastí so zákazom vstupu resp. do oblastí so zvláštnymi 
danosťami (napr. oblasť kaliacich pecí, galvaniky, kováčňa a pod.). Vstup na takéto pracoviská je 
povolený len z dôvodu vykonania dohodnutých prác a po predchádzajúcom dohovore s príslušným 
odborným vedúcim pracovníkom.

b) zabezpečiť preškolenie pracovníkov externej firmy o zásadách BOZP (podľa bodu a)) na da-
nom pridelenom pracovisku zodpovedným vedúcim zamestnancom pracoviska, na ktorom bude 
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pracovník externej firmy vykonávať činnosť – vzťahuje sa na výkon špecifických pracovných čin-
ností externým pracovníkom na našich pracoviskách - na konkrétnych linkách, strojoch, logistike a 
pod. Tlačivo pre preškolenie príloha č. 3.

c) predkladá :

1.) technikovi požiarnej ochrany: žiadosť na  povolenie  prác pri činnostiach spojených so 
zvýšeným nebezpečenstvom vzniku požiaru a na miestach so zvýšeným nebezpečenstvom 
vzniku požiaru (prevádzkovanie, odstavovanie a spúšťanie výroby v technologických 
zariadeniach obsahujúcich horľavé látky, údržba a opravy technických a technologických 
zariadení obsahujúcich horľavé látky a odstraňovanie ich poruchových stavov, zváranie, tepelné 
delenie a ďalšie spôsoby spracúvania kovov, pri ktorých sa používa zváracie, brúsiace alebo 
iskriace zariadenie nezávisle od stupňa automatizácie na miestach s možnosťou vzniku požiaru 
alebo výbuchu, lepenie horľavých podlahových a strešných krytín, obkladov stien a stropov 
pomocou ohňa, elektrotepelných spotrebičov a zariadení alebo horľavých lepidiel a 
odstraňovanie starých náterov pomocou tepelných spotrebičov a zariadení, nevyhnutná 
manipulácia s otvoreným ohňom na miestach s možnosťou vzniku požiaru).

2.) technikovi BOZP žiadosť na povolenie výkonu nebezpečných prác:
- vo výškach a nad voľnou hĺbkou (na strechách a pod.), 
- v uzatvorených priestoroch (jamy, šachty, nádrže, kanále a pod.), 
- vykonávaných na odlúčenom pracovisku, alebo ak na pracovisku pracuje zamestnanec 
externej firmy sám.
3.) odd. Údržby centrálnych zariadení a odd. BOZP a PO žiadosť o odpojenie elektronických 
výstražných systémov a iných systémov (napr. hlásiče EPS, ústredne EPS, detektory plynu na 
kaliacich peciach, rolovacích brán, stabilného hasiaceho systému a pod.)

d) vykonáva obhliadky pracovísk, kde sa vykonávajú dodávateľské práce. Vydáva pokyny 
pracovníkom externých firiem, jeho príkazy musia byť uposlúchnuté, prípadné opatrenia musia byť 
vykonané. Vznik nedostatkov, porúch a pracovných úrazov nahlási prislúchajúcim oddeleniam.

e) písomne informovať zodpovednú osobu zo strany zhotoviteľa (externej firmy) o nedodržiavaní a 
porušovaní zákonných ako aj interných predpisov a zásad BOZP pracovníkmi externej firmy, po 
zistení kontrolou alebo informovaní zo strany odd. BOZP prípadne iných zodpovedných pracovísk 
písomne, prostredníctvom e-mailu.

1.1.7 Postihy pri nedodržaní predpisov a pravidiel BOZP

Zamestnanci odd. BOZP Schaeffler Kysuce, spol. s r.o. môžu nariadiť pri zistení nedodržiavania pravidiel 
a predpisov BOZP, bezpečného správania sa a smerníc ako aj všetkých ostatných príslušných pravidiel 
spoločnosti a zákonných predpisov BOZP pracovníkom externej firmy:

- prerušenie práce až do odstránenia nedostatkov,
- vykázanie z areálu firmy,
- navrhnúť vylúčenie z výkonov pre spoločnosť Schaeffler.

O tejto skutočnosti spíšu záznam a informujú koordinátora Schaeffler Kysuce, spol. s r.o. pre danú 
externú firmu, ktorý plní povinnosť podľa bodu 1.1.7 e).
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1.2 Dokumentácia

- S 132030-1 Zakázané látky Schaeffler
- Obchodný zákonník v znení neskorších predpisov
- Zákonník práce v znení neskorších predpisov
- Zákon 124/2006 Z. z. v znení neskorších predpisov
- S týmto postupom súvisia všetky vytvorené pracovné postupy v oblasti BOZP.

2 Skratky

- BOZP  - bezpečnosť a ochrana zdravia pri práci
- OŽP     - ochrana životného prostredia
- PO       - požiarna ochrana
- Z. z.       - zbierka zákonov
- spol. s r.o. - spoločnosť s ručením obmedzeným
- SBS    - súkromná bezpečnostná služba
- OOPP  - osobný ochranný pracovný prostriedok, ktorý zamestnanec pri práci nosí, drží alebo inak 

používa vrátane jeho doplnkov a príslušenstva, ak je určený na ochranu a bezpečnosti a zdravia 
zamestnanca 

Návšteva – každá fyzická osoba vstupujúca do areálu závodu Schaeffler Kysuce, spol. s r.o.

Zhotoviteľ – externá firma, dodávateľ služieb, fyzická alebo právnická osoba, vykonávajúca akúkoľvek 
prevádzkovú činnosť v areáli závodu Schaeffler Kysuce, spol. s r.o. na základe zmluvy alebo objednávky. 

Koordinátor – kontaktná osoba alebo poverený zamestnanec závodu Schaeffler Kysuce, spol. s r.o., ktorý 
riadi a kontroluje činnosť externej firmy

Zodpovedná osoba – kontaktná osoba externej firmy riadiaca skupinu jej zamestnancov, ktorí sú poverení 
výkonom činnosti/prác v areáli závodu Schaeffler Kysuce, spol. s r.o.

Objednávateľ - zamestnanec závodu Schaeffler Kysuce, spol. s r.o., ktorý objednal a zhotoviteľ mu poskytuje 
výkon služby na základe uzatvorenej zmluvy alebo objednávky.

3 Zmeny

Nová inštrukcia – táto inštrukcia nahrádza IN_6.3.1_15_5.0

Verzia 1.2 – v prílohe 1.1 oprava starého názvu spoločnosti na aktuálny

                    v prílohe 03 – doplnené aktuálne znenie zákona

Verzia 1.3 – úprava názvu spoločnosti v prílohe 1 

4 Zoznam súvisiacich dokumentov

P 175830

5 Zoznam príloh

A_IN IWK 75809 1.3 Priloha_01_Informacna brozura Bezpecne vo firme Schaeffler Kysuce, spol. s r. o..docx
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A_IN IWK 75809 1.3 Priloha_02_Zoznam pracovísk so zvýšeným rizikom nebezpečenstva.docx

A_IN IWK 75809 1.3 Priloha_03_Tlacivo na preskolenie zamestnancov externych firiem pre specificke pr.docx

A_IN IWK 75809 1.3 Priloha_1.1_Potvrdenie a zapis o docasnych pracovnych skupin z pohladu BOZP.docx


