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1 Účel

Příručka integrovaných systémů řízení (dále jen Příručka) popisuje integrovaný systém řízení, který je vytvořen ve společnostech SKUPINY UNIPETROL. Je určena pro zaměstnance společností SKUPINY, potřeby auditů externích organizací a případně prezentaci integrovaných systémů řízení společností zákazníkům. 

2 Rozsah platnosti

Příručka je platná ve společnostech SKUPINY UNIPETROL. 

 Nahrazuje Příručku IMS 1. vydání z 1.10.2008 (platnost Skupina). Do nového vydání byly doplněny požadavky ČSN ISO 9001:2009.

3 Pojmy, definice a zkratky

BENZINA
-
BENZINA, s.r.o.

BOZP
-
Bezpečnost a ochrana zdraví při práci

BTZ
-
Bezpečnost technických zařízení

Četnost úrazů
-
Počet pracovních úrazů na 100 zaměstnanců

ČHMÚ
-
Český hydrometeorologický ústav

ČS
-
Čerpací stanice

EMS
-
Systém environmentálního managementu dle požadavků normy ČSN EN ISO 14001

EA
-
Environmentální aspekt; prvek činností nebo výrobků nebo služeb společnosti, který může ovlivňovat životní prostředí

Externí dokumentace
-
Dokumentace, která byla vypracována nebo vydána cizími organizacemi mimo SKUPINU

Frekvence úrazů
-
Počet pracovních úrazů na milion skutečně odpracovaných hodin

HSMS
-
Systém řízení bezpečnosti (bezpečnost a ochrana zdraví při práci, prevence závažných havárií, požární ochrana) dle požadavků normy ČSN OHSAS 18001
IMS
-
Integrovaný systém řízení (QMS+EMS+HSMS)
Interní dokumentace
-
Organizační a řídící normy, technická dokumentace zpracovaná ve společnostech SKUPINY a definovaná ve Směrnici 821

KŘ
-
Krizové řízení

Nežádoucí mimořádná událost
-
Závažná havárie, provozní nehoda (havárie) nebo jiná nežádoucí událost, mající za následek ohrožení nebo vznik požáru, výbuchu, přerušení výroby, poškození majetku, poškození nebo ohrožení životů a zdraví osob, životního či pracovního prostředí únikem nebezpečné látky
MF
-
Ministerstvo financí

OŘN
-
Organizační a řídící normy

Partner
-
Smluvní partner, provozovatel ČS a nájemce pozemků, objektů a zařízení ČS v jedné osobě

PO
-
Požární ochrana
Politika IMS
-
Politika odpovědného podnikání v chemii a integrovaného systému řízení bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, ochrany životního prostředí a jakosti

Produkt
-
Výrobek nebo poskytovaná služba

PZH
-
Prevence závažné havárie (včetně řízení rizik)
QMS
- 
Systém managementu kvality dle požadavků normy ČSN EN ISO 9001
SKUPINA UNIPETROL (SKUPINA)
-
UNIPETROL, a.s., BENZINA, s.r.o., UNIPETROL RPA, s.r.o., UNIPETROL DOPRAVA, s.r.o., UNIPETROL SERVICES s.r.o.

VRNV
-
Vysoce rizikové nebezpečné věci

UNIDO
-
UNIPETROL DOPRAVA, s.r.o.

UNI
-
UNIPETROL, a.s.

US
-
UNIPETROL SERVICES, s.r.o.

UNIRPA
-
UNIPETROL RPA, s.r.o.

VEA
-
Významné environmentální aspekty

4 Integrovaný systém řízení (IMS)

4.1 Všeobecné požadavky

SKUPINA má v souladu s požadavky norem ČSN EN ISO 9001:2009, ČSN EN ISO 14001:2005 a ČSN OHSAS 18001:2008 vytvořen, dokumentován, uplatňován a udržován IMS a neustále zlepšuje jeho efektivnost. 

Oblast QMS

a) Procesy potřebné pro QMS a pro jeho aplikaci jsou pro jednotlivé společnosti určeny. Na Obr. 1 jsou uvedeny základní vazby ve SKUPINĚ.
b) Posloupnost a vzájemné působení procesů je schématicky znázorněno v „Mapách procesů“ zveřejněných na Intranetu jednotlivých společností v části IMS. 

c) Kritéria a metody potřebné pro zajištění efektivního fungování i řízení procesů jsou popsány v „Základních specifikacích procesů“ zveřejněných na Intranetu;

d) Dostupnost zdrojů a informací nezbytných pro podporu fungování procesů a pro jejich monitorování je zajištěna, viz. „Základní specifikace procesu“ a „Přezkoumání IMS vedením“;

e) Procesy jsou monitorovány, tam kde je to možné měřeny a analyzovány, viz. „Základní specifikace procesu“;
f) Opatření nezbytná pro dosažení plánovaných výsledků a neustálého zlepšování  procesů jsou uplatňována, viz „Základní specifikace procesu“ a „Přezkoumání IMS vedením“.
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Externí zdroje využívané v QMS s možností ovlivnit shodu produktů s požadavky jsou kontrolovány formou externích auditů. Procesy využívané z těchto zdrojů jsou v oblasti údržby (provádění oprav a servis), řízení měřícího a monitorovacího zařízení (kalibrace, ověřování, seřizování a opravy) a nákupu komodit (kontrola kvality).

Obr. 1 – QMS (vzájemné vazby mezi společnostmi ve SKUPINĚ)
US poskytuje služby pro ostatní společnosti na základě uzavřených smluv.

Oblast EMS

Vzájemné vazby mezi prvky EMS jsou uvedeny na Obr. 2. 
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Obr. 2 –EMS (vzájemné vazby mezi prvky)
Oblast HSMS 

Vzájemné vazby mezi prvky HSMS jsou uvedeny na Obr. 3.
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Obr. 3 – HSMS (vzájemné vazby mezi prvky) 

Oblast/rozsah použití IMS ve společnostech SKUPINY

a) UNIPETROL, a.s.

Strategické řízení, podpora a kontrola podnikatelských aktivit společností SKUPINY.
b) UNIPETROL RPA, s.r.o. 

Výroba a prodej etylénu, propylenu, C4, C5, C9 a C10 frakcí, BTX frakce, naftalenového koncentrátu, benzenu, pyrolýzního plynového oleje, pyrolýzního topného oleje, HD polyetylénu, polypropylenu, etanolu, vysoce vodivých sazí a sorbentů, čpavku, čpavkové vody, močoviny, vodíku, dusíku, oxidu uhličitého, popílku do betonu, aditivovaného granulátu. Výroba a distribuce energií, transport uhlovodíků potrubím.  Provozování tepláren, elektráren a skládek, odstraňování odpadů, úpravy a zásobování vodou a čištění odpadních vod. Nákup a prodej ropy a rafinérských produktů.

c) UNIPETROL DOPRAVA, s.r.o.

Provozování dráhy, provozování drážní dopravy, zahraniční a vnitrostátní zasilatelství, pronájem drážních vozidel, opravy a čištění dopravních prostředků, revize, zkoušky a prohlídky určených technických zařízení, poradenská činnost v dopravě.
d) BENZINA, s.r.o.

Zajišťování prodeje pohonných látek a poskytování služeb motoristům. Prodej na platební karty a vydávání platebních karet BENZINA.
e) UNIPETROL SERVICES, s.r.o.

Poskytování služeb pro společnosti SKUPINY a další zákazníky v rozsahu uvedeném v obchodním rejstříku.

4.2 Požadavky na dokumentaci

4.2.1 Obecně

Dokumentace IMS zahrnuje:

a) dokumentovaná prohlášení o politice a cílech IMS;

b) příručku IMS;

c) dokumentované postupy a záznamy požadované příslušnými normami, specifikacemi a požadavky;

d) dokumenty, včetně záznamů (viz 4.2.4), které jsou učené jako potřebné k zajištění efektivního plánování, fungování a řízení procesů.

Na Obr. 4 je znázorněna struktura interní dokumentace, která pokrývá požadavky IMS. Dokumenty mohou mít písemnou nebo elektronickou podobu.

Požadavky na formální úpravu interní dokumentace jsou uvedeny ve Směrnici 821 „Interní dokumentace“ (SKUPINA).
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Obr. 4 - Struktura dokumentů

4.2.2 Příručka IMS

SKUPINA má vytvořenu a udržovánu Příručku IMS (viz tento dokument), která zahrnuje:

a) oblast použití/rozsah IMS;

Ze systémů společností SKUPINY bylo provedeno vyloučení čl. 7.3 „Návrh a vývoj“ normy ISO 9001 ve všech společnostech vyjma UNIPETROL RPA, s.r.o. 

b) dokumentované postupy vytvořené pro IMS a odkazy na tyto postupy;

c) popis vzájemného působení mezi prvky, procesy a činnostmi v IMS.

4.2.3 Řízení dokumentů

Skupina má vypracované a zavedené postupy pro řízení všech používaných druhů dokumentů interního i externího původu.

Všechny interní dokumenty, u kterých nejsou splněny požadavky na řízení dle Směrnice 821 „Interní dokumentace“ (SKUPINA), jsou neřízenými dokumenty (není u nich zajišťováno řízení). Tyto dokumenty mohou být označeny razítkem (nápisem), které vyjadřuje, že dokument není řízený.

Převod, resp. zezávaznění OŘN bývalé společnosti CHEMOPETROL, a.s. pro UNIPETROL RPA, s.r.o. bylo stanoveno Rozhodnutím 2007/06 „Zezávaznění a aktualizace OŘN“ zahrnující i OŘN vydané s platností SKUPINA.

Interní dokumentace

a) Organizační a řídící normy – zpracovány dle Směrnice 821 ”Interní dokumentace“ (SKUPINA);
b) Technická dokumentace (mimo technických norem společnosti UNIPETROL RPA, s.r.o.) – zpracovány dle Směrnice 821 ”Interní dokumentace“ (SKUPINA), Směrnice 842 „Provozní dokumentace“ (UNIDO), případně dalších OŘN předepisujících obsah konkrétního druhu technické dokumentace;

c) Technické normy (PND a N) – zpracovány dle Směrnice 860 ”Technické normy. Operativní řízení” (UNIRPA).

Externí dokumentace

a) Technické normy mezinárodní a národní – zpracovány a řízeny dle Směrnice 860 ”Technické normy. Operativní řízení” (UNIRPA) a Směrnice 13 „Řízení technické dokumentace“ (UNIDO). Vybrané ČSN jsou v UNIPETROL RPA, s.r.o. zezávazněny Rozhodnutím 2000/02 ”Stanovení závaznosti ČSN” (UNIRPA). U ostatních společností jsou držitelé technických norem povinni sledovat jejich aktuálnost prostřednictvím serveru ČNI a případně si zajistit aktuální vydání / změnu technické normy.
b) Právní normy – přístup k úplným zněním právních norem je umožněn prostřednictvím komerční databáze ASPI (Automatizovaný systém právních informací), která je poskytovatelem 1x měsíčně aktualizována.

c) Ostatní dokumentace externího původu je řízena v souladu se zásadami uvedenými ve Směrnici 821 ”Interní dokumentace“.
Řízení zabezpečuje, že dokumenty:

a) jsou před vydáním schváleny z hlediska jejich přiměřenosti; 

b) jsou přezkoumány, v případě aktualizace opětovně schvalovány;

c) mají zajištěnu identifikaci změn a aktuálních verzí;

d) jsou dostupné v místech používání;

e) jsou trvale čitelné a snadno identifikovatelné;

f) externího původu mají zajištěnou identifikaci a řízení jejich distribuce;

g) zastaralé jsou chráněny proti neúmyslnému použití a vhodně identifikovány, jsou-li uchovávány.

Dokumentace a záznamy se uchovávají a archivují, popř. skartují v souladu se Spisovým řádem (SKUPINA).

Řízení záznamů

SKUPINA řídí záznamy, aby mohly být poskytnuty důkazy o shodě s požadavky a o efektivním fungování IMS. 

Záznamy jsou zpracovávány v papírové nebo elektronické formě. Povinnost vyhotovit záznam je stanovena OŘN a technickou dokumentací. Jsou-li v dokumentaci stanoveny požadavky na formu a formát záznamu, musí být dodrženy. Záznam musí splňovat následující kritéria:

· identifikační údaj, zajišťující přiřaditelnost ke konkrétním výsledkům nebo činnostem (název záznamu),

· datum provedení záznamu, 

· jméno, podpis, případně pracovní funkce zpracovatele a případně i ověřovatele (schvalovatele) záznamu,

· čitelnost, snadná identifikovanost a vyhledatelnost.

O přístupu k záznamům rozhoduje vedoucí zaměstnanec, v jehož útvaru jsou záznamy vhodně uloženy a zabezpečeny tak, aby nemohlo dojít k jejich poškození, ztrátě nebo znehodnocení a bylo možno je snadno vyhledat.

V případě záznamů vypracovávaných v elektronické formě musí být zajištěna i bezpečnost dat proti vymazání, znehodnocení a zneužití. 

5 Odpovědnost managementu

5.1 Angažovanost a aktivita managementu

Vedení společností SKUPINY poskytuje důkazy o své odpovědnosti k rozvíjení a uplatňování IMS a k neustálému zlepšování jeho efektivnosti:

a) sdělováním uvnitř organizace, že je důležité plnit požadavky zákazníka, stejně jako zákonné požadavky a požadavky předpisů;  

b) stanovováním politiky IMS;

c) zajišťováním, že jsou stanoveny cíle;

d) prováděním přezkoumávání IMS;

e) zajišťováním dostupnosti zdrojů.

5.2 Zaměření na zákazníka

Vedení společností SKUPINY zajišťuje, že jsou plněny požadavky zákazníka s cílem zvyšování jeho spokojenosti (viz 7.2.1 a 8.2.1).

5.3 Politika IMS

Managementy společností SKUPINY schválily Politiku IMS, která platí pro všechny společnosti SKUPINY. Aktuální znění Politiky IMS „Politika odpovědného podnikání v chemii a integrovaného systému řízení bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, ochrany životního prostředí a jakosti“ je zveřejněno na Intranetu i Internetu.

Plánování

5.3.1 Cíle, cílové hodnoty a programy IMS

V souladu s Politikou IMS a prioritami svých společností stanovila vedení společností SKUPINY cíle, cílové hodnoty a programy IMS. Stanovení a hodnocení plnění cílů je součástí přezkoumání systému IMS vedeními společností. Cíle jsou rozpracovány na programy (úkoly) s určením zodpovědné funkce a termínu plnění. Cíle včetně programů jsou udržovány v řízené elektronické formě a jsou k dispozici na Intranetu společností SKUPINY.

5.3.2 Plánování systému managementu kvality

Vedení společností SKUPINY určila procesy pro efektivní a účinné plnění cílů jakosti a požadavků, které jsou v souladu se strategiemi společností. Procesy jsou rozděleny na hlavní (přímo související s realizací produktu) a vedlejší (potřebné z hlediska realizace hlavních procesů).

Vedení společností SKUPINY systematicky přezkoumávají procesy, aby byla zajištěna integrita QMS při jeho změnách. 

5.3.3 Environmentální aspekty (EA)

Postup pro identifikaci a určování významnosti EA činností, služeb a výrobků je stanoven v TOP 01 "Environmentální aspekty" (US). Jsou identifikovány a hodnoceny ty EA, které jsou společnosti schopny řídit a na které mohou mít vliv (s ohledem na plánované nebo nové, či upravené akce, činnosti, výrobky a služby a stejně tak i na minulé aktivity a s ohledem na lokality svého působení). Postup identifikace zahrnuje běžný a mimořádný provoz a předvídatelné situace havarijního ohrožení. Hlavním kriteriem významnosti EA jsou závazky formulované v Politice IMS, zejména požadavky právních předpisů a jiné požadavky na společnosti SKUPINY.

5.3.4 Plánování postupu identifikace nebezpečí, hodnocení a řízení rizik

Postupy pro průběžnou identifikaci nebezpečí, posuzování (vyhodnocování) rizik a stanovení nutných řídících opatření k zajištění BOZP jsou ve SKUPINĚ stanoveny a zajišťovány následovně: 

· obvyklé činnosti a vlastní zařízení na pracovištích dle Směrnice 400 „Základní bezpečnostní předpis“ (UNI, US, BENZINA), Směrnice  401 „Základní předpis v oblasti BOZP a BTZ“a Směrnice 430 „ Krizové řízení a havarijní prevence“ (UNIRPA), Směrnice 40–TŘ-B  „Rizika možného ohrožení zdraví a bezpečnosti zaměstnanců, přidělování a používání OOPP“ a  Směrnice 33 „Systém prevence závažných havárií“ (UNIDO), PP 001 “Provozní předpis čerpací stanice“ (BENZINA);
· práce a provoz zařízení v prostředí s nebezpečím výbuchu dle Směrnice  401 „Základní předpis v oblasti BOZP a BTZ“ (UNIRPA); PP 001 “Provozní předpis čerpací stanice“ (BENZINA); P 4001 „Provozní předpis pařící stanice cisteren“ (UNIDO);
· mimořádné (nerutinní) činnosti, aktivity jiných osob (dodavatelů) majících přístup na dané pracoviště a zařízení poskytnutá jinými subjekty dle Směrnice 400 „Základní bezpečnostní předpis“ (UNI, US, BENZINA), Směrnice 402 „Bezpečnostní pravidla v areálu Chemických výrob Litvínov“, Směrnice 465 „Povolení k práci“ (UNIRPA, UNIDO), Směrnice 45 „Pohyb a práce v kolejišti vleček“ (UNIDO), PP 001 “Provozní předpis čerpací stanice“ a Směrnice 465 „Povolení k práci“ (BENZINA);

· přístup jiných osob (návštěvníků) na pracoviště dle Směrnice 400 „Základní bezpečnostní předpis“ (UNI, US, BENZINA), Směrnice 401 „Základní předpis v oblasti BOZP a BTZ“, Směrnice 403 „Základní předpis požární ochrany“ a Směrnice 405 „Základní předpis pro zaměstnance v oblasti havarijní a krizové připravenosti“ (UNIRPA), Směrnice 26 „Základní bezpečnostní předpis“ (UNIDO) a PP 001 “Provozní předpis čerpací stanice“ (BENZINA).

Výsledky posuzování rizik jsou dokumentovány jako podklad k poskytování informací zaměstnancům a jiným zainteresovaným osobám, pro stanovní cílů HSMS a zpracování provozní dokumentace. 

5.3.5 Právní a jiné požadavky

SKUPINA svými Organizačními řády a na ně navazujícími Popisy pracovních funkcí  stanovila vedoucím příslušných odborných útvarů povinnost zajistit:

· průběžnou identifikaci relevantních právních a jiných požadavků ve vazbě k prováděným činnostem a provozovanému zařízení na pracovištích společností(
· rozpracování identifikovaných požadavků do interní dokumentace a její udržování (aktualizaci);

· zpracování registru obsahujícího právní a jiné požadavky, jeho zpřístupnění a udržování.

Přehled právních norem uplatňovaných ve SKUPINĚ v oblasti IMS je uveden v Registru IMS, který pro SKUPINU v Intranetu udržuje US – úsek HSE&Q. Registr obsahuje:

· právní a jiné požadavky;

· rizika a opatření vyplývající z legislativních požadavků;

· rozhodnutí orgánů státní správy;

· významné smlouvy;

· kontroly provedené orgány státní správy.

Přístup k úplným zněním právních norem je zajištěn prostřednictvím aplikace ASPI.

Detailní informace (záznamy) navazující na údaje v Registru IMS jsou uloženy v písemné formě u zaměstnanců uvedených v jeho jednotlivých částech.

5.4 Odpovědnost, pravomoc a komunikace

5.4.1 Odpovědnost a pravomoc

Odpovědnosti a pravomoci jsou ve společnostech SKUPINY stanoveny:

· organizačními řády;

· popisy pracovních funkcí vypracovanými dle Směrnice 040 „Popis pracovní funkce. Analýza pracovní funkce“ (UNIPRA, US), Směrnice 21-ŘS-Q „Popis pracovní funkce“ (UNIDO), v ostatních společnostech (UNI a BENZINA) dle pokynů US – úsek personální;
· OŘN a technickou dokumentací.

Základní organizační struktury jsou všem zaměstnancům skupiny dostupné v Intranetu.
Kompletní organizační struktura jednotlivých společností SKUPINY, včetně personálního obsazení, je pro určené zaměstnance přístupná v prostředí Lotus Notes na Personálním infoportálu ve složce „Organizační struktura“. 

Subjekt zajišťující IMS ve SKUPINĚ

Za stanovení a uplatňování IMS ve společnostech SKUPINY odpovídá úsek HSE&Q, který je organizačně začleněn do UNIPETROL SERVICES, s.r.o. Odpovědnost je stanovena na níže uvedené vedoucí zaměstnance:

· ředitel úseku HSE&Q

- Ing. Pavel Sláma 

· vedoucí odboru systémů řízení 
- Ing. Miroslav Čapský
5.4.2 Představitel managementu

Rozhodnutím 2007/02 „Představitel IMS“ (SKUPINA) byla delegována působnost v oblasti IMS na Ing. Pavla Slámu, ředitele úseku HSE&Q (US), který v rámci společností SKUPINY a ve vztahu k externím organizacím vystupuje jako představitel IMS.

Odpovědnost a pravomoc představitele IMS spočívá zejména v:

a) zajištění, že procesy a činnosti potřebné pro IMS jsou vytvářeny, uplatňovány a udržovány;

b) předkládání zpráv poradám vedení společností o dosažené výkonnosti IMS a o jakékoli potřebě zlepšování;

c) podporování vědomí závažnosti požadavků zákazníka ve SKUPINĚ.

Komunikace

Způsoby interní a externí komunikace jsou popsány v OŘN a v technické dokumentaci.

Komunikace slouží k bezproblémovému chodu procesů IMS a ke zvyšování jeho efektivnosti.

Na základě stávajících činností společností SKUPINY a jejich vlivů na životní prostředí bylo rozhodnuto, že společnosti budou externě komunikovat o svých významných environmentálních aspektech pouze v oprávněných případech. O oprávněných případech rozhodují jednatelé společností, event. US - úsek HSE&Q dle uzavřených smluv. 

Komunikace probíhá různými způsoby a prostřednictvím různých komunikačních prostředků. Základní způsoby, formy a prostředky pro komunikaci a druhy přenášených informací jsou uvedeny v Tabulce 2.

Tabulka 2 - Komunikace 

	Způsob komunikace
	Prostředek
	Forma

	Verbální
	Přímá řeč
	Porady

Školení

Vydávání pokynů

Konzultace

Neformální setkání

Tiskové konference

Setkání s veřejností

Členství v komisích, výborech a zájmových sdruženích

Výstavy

Odborné konference a setkání

	
	Vnitřní sdělovací prostředky
	Relace rozhlasového studia Reflex

Vnitřní havarijní informační systém

	
	Veřejné sdělovací prostředky
	Regionální a celostátní rozhlas a televize

	
	Telefon, vysílačka
	Sdělení

	Tištěný, psaný


	Doručení poštou (interní, externí), doručení osobou 
	Výroční zprávy

Hlášení orgánům státní správy
Hlášení ostatní

Zprávy ostatní

Záznamy

Dokumentace

Interní a externí tisk - UNI, Magazín Unipetrol apod.

Dopisy atd.

	
	Informační plochy
	Bezpečnostní značky, tabla, nástěnky

	Elektronický
	Síťové disky
	Sdílené soubory (na síťových discích)

	
	Elektronická pošta
	Sdělení nebo soubory zaslané el. poštou, reporty (QMS, EMS, HSMS)

	
	Intranet
	Soubory umístěné na Intranetu, intranetová obchodní aplikace 

	
	Internet
	Požadavky, sdělení, informace, dokumentace, internetové  obchodní aplikace

	
	Přenosné nosiče
	Soubory na el. nosičích (CD, DVD, Flash disky)

	
	Fax
	Kopie písemných informací
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IMS je uveden na obr. 5.

Obr. 5 – Postup řešení zásadních podnětů

5.5 Přezkoumání systému managementu

IMS je pravidelně v ročních intervalech přezkoumáván managementy společností SKUPINY dle Směrnice 810 ”Přezkoumání IMS” (SKUPINA). Přezkoumání posuzuje příležitosti pro zlepšování, potřebu změn v IMS, včetně politiky a cílů. Podkladem pro pravidelné přezkoumání je písemná zpráva ”Hodnocení IMS”. Zpráva je představitelem IMS předkládána poradám vedení společností UNIRPA, UNIDO a BENZINA. Na základě zprávy jsou v případě potřeby jednateli společností ukládány úkoly. Záznam o přezkoumání je uveden ve standardním zápisu z porady vedení společnosti.

6 Management zdrojů

6.1 Poskytování zdrojů

Na základě přezkoumávání IMS managementy společností SKUPINY identifikují případné potřeby zdrojů, které jsou následně plánovitě a včas přidělovány. Managementy společností poskytují odpovídající zdroje pro:

a) uplatňování a udržování IMS a neustálé zlepšování jeho efektivnosti;

b) zvyšování spokojenosti zákazníka plněním jeho požadavků.

6.2 Lidské zdroje

6.2.1 Obecně

Zaměstnanci, kteří provádějí práce ovlivňující IMS jsou kompetentní na základě patřičného vzdělání, výcviku, dovedností a zkušeností.

6.2.2 Kompetence, výcvik a vědomí závažnosti 

a) Nezbytné kompetence   jsou určeny v Popisech pracovních funkcí;

b) Podle okolností je poskytován výcvik nebo prováděna jiná opatření pro dosažení nezbytných kompetencí. Forma a rozsah poskytování výcviku jsou dokumentovány v Plánech vzdělávání;

c) Hodnocení efektivnosti vzdělávání a výcviku provádí US – úsek personální. Hodnocení je prováděno na základě informací od účastníků vzdělávacích akcí obsažených v dotaznících. Výsledky jsou používány pro event. úpravu následujících vzdělávacích akcí stejného zaměření a pro tvorbu budoucích plánů vzdělávání.

Pravidelnost, forma a rozsah vzdělávání zaměstnanců v oblasti BOZP, PO, PZH a ochrany ŽP jsou stanoveny Směrnicí 915 „Vzdělávání zaměstnanců“ (SKUPINA), Směrnicí 46  „Výcvikový a zkušební řád“ (UNIDO). Požadavky na výcvik zaměstnanců v dané oblasti pak Směrnicí 437 „Havarijní cvičení. Plánování, provádění, hodnocení“ (UNIRPA), Směrnicí 400 „Základní bezpečnostní předpis“ (UNI, BENZINA, US), Směrnicí 26 „Základní bezpečnostní předpis“ (UNIDO).  Součástí výchovy je ověřování znalostí bezpečnostních požadavků, trvalé vyžadování a kontrola jejich dodržování.

d) Způsob vytváření vědomí zaměstnanců o závažnosti a důležitosti jejich činností a toho, jak přispívají k dosažení cílů IMS je realizován prostřednictvím vzdělávacích akcí, popisů pracovních funkcí, OŘN, politiky a cílů IMS;

e) Udržování záznamů o vzdělání, výcviku, dovednostech a zkušenostech je prováděno v souladu s kap. 4.2.4.

6.3 Infrastruktura

Managementy společností určují, poskytují a udržují infrastrukturu potřebnou pro dosažení shody s požadavky IMS. Potřebná infrastruktura je dokumentována a udržována v souladu s technickou dokumentaci a základními specifikacemi procesů. Infrastruktura zahrnuje:

a) budovy, pracovní prostory a související technické vybavení - Směrnice 844 „Údržba technologického zařízení“ (UNIRPA); Směrnice 63-TŘ-Q „Údržba zařízení“ (UNIDO);

b) zařízení pro procesy (hardware, software) – Směrnice 72 „Informatika“ (SKUPINA), 
c) podpůrné služby (přeprava, komunikační nebo informační systémy) – Směrnice 701 „Pozemní komunikace“ (UNIRPA), Směrnice 72/1 „Počítačové řídící systémy technologických procesů“ (UNIRPA), PI 08/10.2 „Řízení finančního SW platebních karet“ (BENZINA).

6.4 Pracovní podmínky a prostředí

Managementy společností zajišťují, aby pracovní podmínky a prostředí měly pozitivní vliv pro dosažení shody s požadavky na produkt, na motivaci, bezpečnost, spokojenost a výkonnost zaměstnanců, a tím aby se zlepšila výkonnost společností.

V rámci pracovního prostředí:

a) jsou stanovena a prováděna opatření k ochraně při práci a k ochraně zdraví;

b) jsou identifikovány psychické a fyzické podmínky na pracovišti;

c) jsou monitorována pracovní místa s cílem zvýšit efektivitu zapojení zaměstnanců.

Ochrana zdraví při práci (např. kategorizace prací, zákazy prací, požadavky na hodnocení zdravotních rizik, práce v kontrolovaných pásmech, bezpečnostní požadavky a hygienické limity na pracovní prostředí, evidence expozic a vstupů apod.) a vedení příslušné dokumentace jsou zajišťovány dle Směrnice 443 „Pracovní prostředí“ (UNIRPA, UNIDO).

7 Realizace produktu

7.1 Plánování realizace produktu 

Společnosti SKUPINY plánují a rozvíjejí procesy potřebné pro realizaci produktu. Plánování realizace produktu je v souladu s požadavky ostatních procesů QMS.

Při plánování realizace produktu společnosti:

a) určily cíle jakosti a požadavky na produkt (plány, ČSN, interní technické normy, specifikace, které jsou součástí kupních/obchodních smluv);

b) vytvořily procesy a dokumenty, včetně poskytnutí zdrojů specifických pro produkt (technická dokumentace);

c) určily požadované činnosti pro ověřování, validaci, monitorování, měření, kontrolu a zkoušení, které jsou specifické pro produkt a kritéria pro přijetí produktu (plány kontrol jakosti, plány laboratorní kontroly, technologické reglementy, provozní předpisy a ostatní technické dokumenty);

d) určily záznamy potřebné pro poskytnutí důkazu, že realizační procesy a výsledný produkt splňují požadavky (laboratorní záznamy, provozní záznamy, atesty).

7.2 Procesy týkající se zákazníka

7.2.1 Určování požadavků týkajících se produktu

Společnosti SKUPINY určily:

a) požadavky specifikované zákazníkem, včetně požadavků na činnosti při dodávání a po dodání;

b) požadavky, které zákazník neuvedl, ale které jsou nezbytné pro specifikované nebo zamýšlené použití, je-li toto použití známo;

c) zákonné požadavky a předpisy aplikovatelné na produkt;

d) jakékoli doplňující požadavky určené společnostmi jako potřebné.  

Požadavky jsou dle charakteru poskytovaných produktů dokumentovány v technických normách pro výrobky, ve výrobkových specifikacích, katalozích výrobků a nabízených službách.

7.2.2 Přezkoumání požadavků týkajících se produktu

Obchodní útvary, případně útvary zajišťující nákup a distribuci produktu (BENZINA), přezkoumávají požadavky týkající se produktů. Přezkoumání je prováděno před přijetím závazku společnosti dodat produkt zákazníkovi (např. před předložením nabídek, přijetím smluv/objednávek, před přijetím změn ke smlouvám nebo objednávkám) a zajišťuje, že:

a) jsou stanoveny požadavky na produkt,

b) jsou vyřešeny požadavky smlouvy nebo objednávky, které se liší od dříve vyjádřených požadavků 

c) společnost je schopna plnit stanovené požadavky.

O výsledcích přezkoumání a o opatřeních vyplývajících z přezkoumání jsou udržovány záznamy.

V případě, že zákazník neposkytne žádné dokumentované vyjádření požadavku, příslušné útvary společností potvrzují požadavky zákazníka dříve, než je přijmou.

V případě, že se změní požadavky na produkt, útvary společností zajistí, aby byly změněny i příslušné dokumenty a aby příslušní zaměstnanci byli o změněných požadavcích informováni.

7.2.3 Komunikace se zákazníkem

Obchodní útvary, případně útvary zajišťující nákup a distribuci produktu (BENZINA),  uplatňují efektivní způsoby komunikace se zákazníky. Komunikace se převážně týká:

a) informací o produktu (verbálně – přímá řeč, telefon; písemně – katalogy, reklama; elektronicky – pošta, Internet);

b) vyřizování poptávek, smluv nebo objednávek, včetně jejich změn;

c) zpětné vazby od zákazníka, včetně stížností zákazníka (informace poskytované zákazníkem při hodnocení jeho spokojenosti, informace související se stížnostmi a reklamacemi).

7.3 Návrh a vývoj (aplikováno pouze v UNIPETROL RPA, s.r.o.)
7.3.1 Plánování návrhu a vývoje

UNIRPA plánuje a řídí návrh a vývoj v souladu se Směrnicí 027 „Řízení investičních projektů“, Základní specifikací procesu  „Návrh a vývoj“ a Směrnicí 843 „Změny technologického postupu a výrobního zařízení“.

V průběhu plánování návrhu a vývoje společnost určuje:

a) etapy návrhu a vývoje;

b) přezkoumání, ověřování a validaci, které jsou vhodné pro každou etapu návrhu a vývoje;

c) povinnosti a pravomoci při návrhu a vývoji.

Společnost řídí rozhraní mezi různými skupinami zapojenými do návrhu a vývoje, aby byla zajištěna efektivní komunikace a jasné přidělení povinností.

Výstup z plánování je v případě potřeby aktualizován podle skutečného průběhu návrhu a vývoje.

7.3.2 Vstupy pro návrh a vývoj

Technické útvary výrobní jednotky ve spolupráci s  obchodními útvary stanovují vstupy týkající se požadavků na produkt. Záznamy o vstupech jsou jimi udržovány. Vstupy zahrnují:

a) požadavky na funkčnost a výkonnost;

b) aplikovatelné požadavky zákonů a předpisů;

c) podle okolností informace odvozené od předchozích podobných návrhů a

d) další požadavky, které jsou zásadní pro návrh a vývoj.

Vstupy jsou přezkoumávány z hlediska přiměřenosti.

7.3.3 Výstupy z návrhu a vývoje

Výstupy z návrhu a vývoje jsou poskytovány ve formě, která je pro ověřování vůči vstupům pro návrh a vývoj. Vstupy jsou před uvolněním schváleny.

Výstupy z návrhu a vývoje:

a) splňují požadavky na vstupy pro návrh a vývoj; 

b) poskytují vhodné informace pro nákup, výrobu a poskytování služeb; 

c) obsahují přejímací kritéria pro produkt nebo se na ně odkazují; 

d) specifikují charakteristiky produktu, které jsou zásadní pro jeho bezpečné a správné používání.

7.3.4 Přezkoumání návrhu a vývoje

Ve vhodných etapách jsou v souladu s plánovanými činnostmi prováděna systematická přezkoumání návrhu a vývoje, aby se:

a) vyhodnotila schopnost výsledků návrhu a vývoje plnit požadavky;

b) identifikovaly všechny problémy a aby se navrhla nezbytná opatření.

Mezi účastníky těchto přezkoumání jsou představitelé organizačních útvarů, kterých se týkají jednotlivé etapy přezkoumávaného návrhu a vývoje. Jsou udržovány záznamy o výsledcích přezkoumání a o všech nezbytných opatřeních.

7.3.5 Ověřování návrhu a vývoje

Ověřování je prováděno zadavatelem v souladu s plánovanými činnostmi (viz 7.3.1), aby se zajistilo, že výstupy z návrhu a vývoje splňují vstupní požadavky na návrh a vývoj. Udržují se záznamy o výsledcích ověřování a o všech nezbytných opatřeních.

7.3.6 Validace návrhu a vývoje

Validaci zajišťuje uživatel technologického zařízení ve spolupráci s odbornými útvary ve fázi vyhodnocení procesu návrhu a vývoje. Je zjišťováno, zda výsledný produkt je způsobilý plnit požadavky specifikovaného nebo zamýšleného použití, pokud jsou tyto známy. Validace je dokončena před dodáním produktu. O výsledních validace a o všech nezbytných opatřeních jsou udržovány záznamy.

7.3.7 Řízení změn při návrhu a vývoje

Změny návrhu a vývoje jsou identifikovány a jsou o tom udržovány záznamy. Změny jsou přezkoumány, ověřeny, popřípadě validovány a před uplatněním schváleny. Přezkoumání změn návrhu a vývoje zahrnuje vyhodnocení vlivu změn na základě součásti a na produkt, který byl již dodán.

O výsledcích přezkoumání změn a o všech nezbytných opatřeních jsou udržovány záznamy.

7.4 Nakupování

7.4.1 Proces nakupování

Společnosti SKUPINY realizují nákup komodit, investic a služeb dle svých odpovědností s cílem optimalizovat nákupní proces, dosáhnout úspor v oblasti nákupu a zajistit předmět nákupu za nejvýhodnějších dosažitelných tržních podmínek. Typ a rozsah výběru a hodnocení je závislý na vlivu nakupovaného produktu na následnou realizaci produktu nebo na konečný produkt.

Útvary společností spolupracují při hodnocení dodavatelů. Pro hodnocení a opakované hodnocení jsou stanovena kritéria. O výsledcích hodnocení a o všech nezbytných opatřeních vyplývajících z hodnocení jsou udržovány záznamy.

Společnosti mají vytvořený a udržovaný jednotný postup, který zajišťuje shodu zakázek (nakupovaných komodit, investic a služeb) se stanovenými požadavky. Tyto postupy jsou uvedeny ve Směrnici 474 „Chemické látky a přípravky“ (SKUPINA), Směrnici 503 „Nákupní proces“ (SKUPINA), Směrnici 504 „Výběr dodavatele“ (SKUPINA),  Směrnici 30 ”Systém hodnocení dodavatelů“ (UNIDO), Směrnici 833 ”Řízení zásobování a reklamace PHL na ČS“ (BENZINA), Popisu postupu 8.3 „Hodnocení dodavatelů“ (BENZINA).
7.4.2 Informace pro nakupování

Informace pro nakupování popisují produkt, který se má nakoupit, je-li to vhodné, včetně:

a) požadavků na schvalování produktu, postupů, procesů a zařízení;

b) požadavků na kvalifikaci zaměstnanců;

c) požadavků na IMS.

Společnost zajišťuje přiměřenost specifikovaných požadavků pro nakupování dříve, než je sdělí dodavateli.

7.4.3 Ověřování nakupovaného produktu

Společnosti SKUPINY mají stanoveny a uplatňovány kontrolní činnosti nezbytné k zjištění, že nakupované komodity, investice a služby splňují specifikované požadavky. Způsob kontroly je popsán ve Směrnici 503 „Nákupní proces“ (SKUPINA).
7.4.4 Nakupování a smluvní vztahy (HSMS, EMS) 

K zajištění nákupu zboží a služeb provádí společnosti SKUPINY výběrová řízení dle Směrnice 504 „Výběr dodavatele“ (SKUPINA), Směrnice 027 „Řízení investičních projektů“ (UNIRPA) a Organizační směrnice 704/2003 „Příprava, realizace a převzetí investičních dodávek“ (BENZINA).
Pravidla pro pronajímání objektů jsou stanovena Směrnicí 522 „Pronajímání majetku, nájemní smlouvy“ (UNIRPA).
Dodavatelé/nájemci jsou  vždy příslušnou obchodní smlouvou informováni o rizikách a zavázáni respektovat stanovené bezpečnostní požadavky a požadavky na ochranu životního prostředí. Požadavky a informace jsou pro všechny zainteresované strany zpřístupněny na Internetu.

 Schopnost dodavatelů/nájemců plnit požadavky společnosti k zajištění BOZP a ochrany ŽP vyhodnocuje a dokumentuje HSE&Q na základě výsledků realizovaných externích auditů, pravidelných a nepravidelných kontrol. 

Výroba a poskytování služeb

7.4.5 Řízení výroby a poskytování služeb

Společnosti SKUPINY plánují a realizují výrobu / poskytují služby za řízených podmínek v souladu se Směrnicí 103 „Operativní plán (část obchodně - výrobní)“ (UNIRPA), Ř 5-GŘ-Q - „Obchodní řád“ (UNIDO) a PP 001 „Provozní předpis čerpací stanice“ (BENZINA).
Řízené podmínky podle vhodnosti zahrnují:

a) dostupnost informací, které popisují znaky produktu (technologické reglementy, plány laboratorní kontroly, plány kontrol jakosti);

b) dostupnost dokumentace – Směrnice 821 „Interní dokumentace“ (SKUPINA);
c) použití vhodného zařízení – technická dokumentace;

d) dostupnost a používání monitorovacího a měřicího zařízení – Metrologický řád (SKUPINA);

e) implementaci  monitorování a měření – technická dokumentace; 

f) implementaci činností při uvolňování produktu, při jeho dodávání a po jeho dodání - plány laboratorní kontroly (UNIRPA), plány kontrol jakosti (UNIRPA), Směrnice 871 „Systém kontroly paliv u čerpacích stanic“ (BENZINA).

7.4.6 Validace procesů výroby a poskytování služeb

Procesy výroby a poskytování služeb ve společnostech SKUPINY jsou většinou monitorovány nebo měřeny. V případě, že nelze u některých procesů výsledný výstup ověřovat následným monitorováním nebo měřením a nedostatky se projevují až poté, co je produkt používán nebo poté, co je služba dodána jsou stanoveny mechanizmy, které mohou zahrnovat:

a) stanovení kritérií pro přezkoumání a schvalování procesů;

b) schválení zařízení a kvalifikace zaměstnanců;

c) použití specifických metod a postupů;

d) požadavky na záznamy;

e) opakované validace.

7.4.7 Identifikace a sledovatelnost

Ve společnostech SKUPINY je v průběhu realizace produktu zaveden systém identifikace s ohledem na požadavky monitorování a měření.

Pro suroviny, pomocné látky, meziprodukty, výrobky a služby je systém identifikace předepsán technickou dokumentací příslušné společnosti.

Záznamy o službách jsou pořizovány a ukládány v informačním systému příslušné společnosti a/nebo v papírové formě na příslušných pracovištích. Tyto záznamy slouží, mimo jiné, jako doklad o tom, že služba byla provedena, že byla provedena v příslušné kvalitě a za dodržení sjednaných podmínek.

Dle charakteru produktů (vyjma služeb) a obalu je volen způsob identifikace viz Tabulka 3. Sledovatelnost v průběhu výroby nebo poskytováním služby je možná prostřednictvím laboratorních nebo provozních záznamů.

Tabulka 3 - Identifikace produktů

	Skupenství výrobku
	Obal
	Uvedení identifikace

	Tuhé
	Zásobníky, cisterny
	Provozní záznam / obal 

	
	Vaky, pytle
	Obal / ohraničená skladovací plocha

	Kapalné
	Zásobníky, cisterny
	Provozní záznam / obal

	
	Tlakové lahve
	Obal / ohraničená skladovací plocha

	Plynné
	Zásobníky
	Provozní záznam / obal

	
	Tlakové lahve
	Obal / ohraničená skladovací plocha


7.4.8 Majetek zákazníka

Společnosti SKUPINY pečují o majetek zákazníka, pokud je pod jejich kontrolou nebo pokud jej využívají. Příslušné útvary, které majetek používají, zajišťují jeho identifikaci, ověřování, ochranu a zabezpečení. Jestliže dojde ke ztrátě, poškození nebo zjištění jeho nevhodnosti k následnému použití, je toto oznámeno zákazníkovi. O výše uvedených skutečnostech jsou udržovány záznamy.

7.4.9 Uchovávání produktu

Společnosti SKUPINY uchovávají produkt v průběhu interního zpracování a dodání produktu na  zamýšlené místo, aby byla udržována jeho shoda s požadavky. Podle okolností uchovávání produktu zahrnuje  identifikaci, manipulaci, balení, skladování a ochranu. Tímto způsobem jsou uchovávány také základní součásti produktu. 

7.5 Řízení monitorovacího a měřicího zařízení

Společnosti SKUPINY mají určeno monitorování a měření, které bude prováděno a monitorovací a měřící zařízení, které je potřebné pro poskytování důkazů o shodě produktu se stanovenými požadavky.

Společnosti SKUPINY mají vytvořen proces pro zajištění, že monitorování a měření lze provádět a že se provádí způsobem, který je v souladu s požadavky na monitorování a měření. Proces je popsán v ”Metrologickém řádu“ (SKUPINA) a Směrnici 824 ”Postupy – pracovní, laboratorní, kalibrační” (UNIRPA).
Jestliže se při monitorování a měření specifikovaných požadavků používá počítačový software, je  potvrzována jeho schopnost plnit zamýšlenou aplikaci. Potvrzení je prováděno před počátečním použitím a podle potřeby je opakováno. V UNIRPA je toto aplikováno. Postup je uveden ve Směrnicí 72/1 „Počítačové řídící systémy technologických procesů“ (UNIRPA). V ostatních společnostech SKUPINY, používajících počítačový SW je zajišťováno smluvně.

Měřicí vybavení ve SKUPINĚ je navázáno k příslušnému etalonu (státnímu příp. zahraničnímu) a podle svého určení rozděleno do skupin uvedených na Obr. 6.
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Obr. 6 - Schéma návaznosti 

7.6 Řízení provozu (EMS, HSMS)

7.6.1 Řízení provozu (EMS)

7.6.1.1 Všeobecně

Procesy a činnosti související s identifikovanými VEA jsou určeny, plánovány a podle dokumentovaných postupů řízeny tak, aby nemohlo dojít k odklonu od povinností a závazků společností v oblasti ochrany životního prostředí.

7.6.1.2 Ochrana ovzduší

Společnosti SKUPINY mají vytvořen a udržován postup, který stanovuje základní pojmy a povinnosti provozovatelů vymezených zdrojů znečišťování ovzduší, způsoby zjišťování množství a zpoplatnění emisí,  postupy při vzniku smogové situace, zajišťování služeb v ochraně ovzduší, systém hlášení a kontrol při ochraně ovzduší ve Směrnici 440 „Ochrana ovzduší“ (UNIRPA, UNIDO, US). 

Problematika emisí skleníkových plynů je řízena Směrnicí 441 „Emise skleníkových plynů“ (UNIRPA, US), která stanovuje způsob zjišťování, vykazování a ověřování emisí skleníkových plynů, nakládání s povolenkami a odpovědnosti útvarů za zajišťování těchto činností.

Provozní kriteria pro provoz jednotlivých zdrojů znečištění ovzduší jsou uváděna v příslušné provozní dokumentaci (v UNIPETROL RPA v základních provozních předpisech zpracovaných dle Směrnice 842 „Provozně-technické předpisy“, ve společnosti BENZINA v provozních řádech středního zdroje znečišťování ovzduší). 

Systém periodických kontrol a měření na zdrojích znečišťování ovzduší ve společnosti BENZINA je řešen na základě smluvního vztahu s ACIS, Construction and Technology Services, s.r.o., povinnosti partnerů při ochraně ovzduší jsou stanoveny předpisem PP-001 „Provozní předpis čerpací stanice“. Zpracování dokumentační agendy ke středním zdrojům znečišťování ovzduší je zajištěno na základě smluvního vztahu se společností MERCED, a.s.

7.6.1.3 Nakládání s vodou

Základní pravidla v oblasti nakládání s vodou, vč. příslušnosti k jednání s vodoprávním úřadem,  nakládání s čistou vodou a odpadními vodami, zásady ochrany vod a horninového prostředí při nakládání s látkami nebezpečnými vodám, vyhledávání a vyhodnocování rizika a zjišťování a řešení havarijních stavů stanovuje útvarům společnosti a externím firmám působícím na území společnosti UNIPETROL RPA Směrnice 444 „Pravidla pro ochranu vod a horninového prostředí“. 

Postup pro plánování, provádění a evidenci kontrol těsnosti je stanoven  Směrnicí 444/4 "Kontroly těsnosti" (UNIRPA, UNIDO, US) a to včetně definování zařízení, na která se povinnost provádět kontrolu těsnosti vztahuje.
Na Směrnici 444 navazuje Směrnice 444/2 „Projektování a realizace venkovních vodovodních a kanalizačních potrubí“ (UNIRPA), která sjednocuje systém projektování těchto zařízení. 

V UNIPETROL DOPRAVA je venkovní vodovodní a kanalizační potrubí řešeno areálovými smlouvami s vlastníky areálů, kde příslušné útvary společnosti sídlí.

Odpovědnost za provozování, užívání a udržování potrubních distribučních sítí, včetně příslušenství pro páru, parní kondenzát a upravené vody v UNIPETROL RPA, stanovuje Směrnice 348 „Hospodaření s energiemi“.
Provozní kriteria pro provoz jednotlivých zdrojů odpadních vod v UNIPETROL RPA jsou uvedena v základních provozních předpisech výroben (ZPP), zpracovaných dle Směrnice 842 „Provozně-technické předpisy“. 

Provozní kriteria pro provoz zdroje odpadních vod v odboru pařící stanice UNIPETROL DOPRAVA jsou uvedena v provozním předpisu P-4001 „Provozní předpis pařící stanice“ zpracovaného dle Směrnice 842 „Provozní dokumentace“ (UNIDO).

Systém ochrany vod a horninového prostředí ve společnosti BENZINA je řešen na základě smluvních vztahů se společnostmi MERCED, a.s. (monitoring kontaminantů v podzemních vodách na čerpacích stanicích) a ACIS, Construction and Technology Services, s.r.o.  (ostatní povinnosti v systému ochrany vod a horninového prostředí na ČS), povinnosti partnerů při ochraně vod a horninového prostředí jsou stanoveny předpisem PP-001 Provozní předpis čerpací stanice“.

7.6.1.4 Nakládání s odpady a obaly

Pravidla a povinnosti při nakládání s odpady, vč. povinností původců při nakládání s nebezpečnými a dále využitelnými odpady, pravidla pro přepravu, řešení mimořádných situací, činnosti dodavatelských firem a nájemců a zajištění povinností při nakládání s odpadními obaly upravuje Směrnice 445 „Pravidla pro nakládání s odpady a obaly“  (UNIRPA, UNIDO, US).

Povinnosti partnera (původce odpadu) při nakládání s odpady ve společnosti BENZINA jsou stanoveny v předpisu PP-001 „Provozní předpis čerpací stanice“. 

7.6.1.5 Nakládání s nebezpečnými látkami

Povinnosti útvarů a zaměstnanců při různých způsobech zacházení s chemickými látkami a přípravky, vč. podmínek nakládání s nebezpečnými chemickými látkami a přípravky, jsou stanoveny ve Směrnici 474 „Chemické látky a přípravky“ (SKUPINA). Pro činnosti spojené s nakládáním se zákonem danými nebezpečnými chemickými látkami a přípravky, musí být před zahájením činností vypracována Pravidla.

Ve společnostech UNIPETROL RPA a UNIPETROL DOPRAVA jsou povinnosti při nakládání se závadnými látkami (ropné látky, halogenovaná rozpouštědla, kyseliny, zásady) uvedeny ve Směrnici 444 „Pravidla pro ochranu vod a horninového prostředí“. Útvar provozující sklad ropné látky musí mít vypracovaný a schválený Provozní řád skladu ropných látek.

Zásady pro bezpečnou a odbornou manipulaci, skladování surovin, pomocných látek, meziproduktů a výrobků a zásady pro balení, ochranu a dodávání výrobků tak, aby nebyla ohrožena jejich jakost a aby nedošlo k poškození ŽP, jsou stanoveny v příslušné (provozní) dokumentaci. V případě že dojde k úniku (rozlití, rozsypání) musí být příslušným předpisem stanoveny způsoby zneškodnění úniků, včetně potřebných prostředků a jejich umístění. Vadný materiál charakteru odpadu musí být zneškodňován v souladu se Směrnicí 445 „Pravidla pro nakládání s odpady a obaly“ (UNIRPA, UNIDO, US). 

Ve společnosti BENZINA jsou povinnosti partnera při nakládání s chemickými látkami a přípravky, vč. povinností při nakládání s nebezpečnými chemickými látkami a přípravky stanoveny v předpisu PP-001 „Provozní předpis čerpací stanice“. 

Povinnosti pro přepravu, nakládku a vykládku nebezpečných věcí a postupy v případě likvidace nehody při přepravě po silnici stanovuje Směrnice 433 „Přeprava nebezpečných věcí“ (UNIRPA),  PP 001 “Provozní předpis čerpací stanice“ (BENZINA – pouze vykládka). Povinnosti pro přepravu, nakládku a vykládku nebezpečných věcí po železnici pak PRP 4 „Železniční nákladní vozy - manipulace a používání“ (UNIDO).

Přeprava vysoce rizikových nebezpečných věcí se řídí „Bezpečnostními plány pro přepravu VRNV“ (UNIRPA, BENZINA - pro každou ČS) a „Bezpečnostními plány“ uvedenými vždy v Příloze vnitřních havarijních plánů pro jednotlivé závody (UNIDO) viz  7.8.1.

Povinnosti související se zákazem chemických zbraní a vymezení nakládání se stanovenými látkami, které by bylo možno zneužít k porušování tohoto zákazu, upravuje Směrnice 448 „Povinnosti související se zákazem chemických zbraní“ (UNIRPA).
7.6.1.6 Sanace starých ekologických zátěží

Směrnice 372 „Výkopové a zemní práce na území společnosti“ (UNIRPA) stanovuje postup pro tyto činnosti jako část plnění nápravných opatření stanovených orgány státní správy pro odstraňování starých ekologických zátěží (OSEZ). Pro společnost zajišťuje tyto úkony na základě plné moci udělené UNIPETROL, a.s. útvar HSE&Q US.
Pro realizaci projektu sanačních prací byl zpracován systém Řízení a kontroly staveb akce OSEZ v UNIpetrol, a.s. v lokalitě Litvínov“, který zahrnuje i účast supervizní organizace MF při kontrole účelnosti a kvality sanačních prací. Základní pravidla pro řízení a kontrolu, určení rolí jednotlivých účastníků projektu a způsob finančního řízení sanací ve SKUPINĚ jsou stanoveny ve Směrnici 446 „Pravidla řízení a kontroly sanace starých ekologických zátěží“ (BENZINA, UNIRPA, US, UNI). 
7.6.2 Řízení provozu (HSMS)

Podmínky pro bezpečný provoz zařízení, pokyny pro najíždění, obsluhu a kontrolu během provozu, poruchy a kritické faktory, odstavení, periodické práce, havarijní pokyny (příznaky, příčiny a postupy pro odstranění havárií) jsou ve SKUPINĚ stanoveny provozní dokumentací dle Směrnice 840 „Provozní dokumentace. Členění a použití.“, Směrnice 841 „Technologické reglementy a karty“ a Směrnice 842 „Provozně-technické předpisy“, Směrnice  845 „Manipulační řády“ a Směrnice 824 „Postupy -  pracovní, laboratorní, kalibrační“ (UNIRPA), Směrnice 842  „Provozní dokumentace“ (UNIDO) a PP 001 “Provozní předpis čerpací stanice“  (BENZINA). Bez předepsané provozní dokumentace nesmí být zařízení provozováno.

Na základě vyhodnocených rizik a charakteru prováděných činností stanovila SKUPINA zaměstnancům ve Směrnici 400 „Základní bezpečnostní předpis“ (UNI, US, BENZINA), Směrnici 401 „Základní předpis v oblasti BOZP a BTZ“ (UNIRPA), Směrnici 26 „Základní bezpečnostní předpis“ a ve Směrnici 45 „Pohyb a práce v kolejišti vleček“ (UNIDO) požadavky k zajištění BOZP.

Postupy pro plánování, realizaci a kontrolu údržby technologického zařízení a komunikací jsou stanoveny ve Směrnici 844 „Údržba technologického zařízení“ a Směrnici 701 „Pozemní komunikace“ (UNIRPA) , Směrnici S 63-TŘ-Q „Údržba zařízení“ (UNIDO) a PP 001 “Provozní předpis čerpací stanice“. Plány údržby vyplývají z výsledků kontrol, revizí, prohlídek, zkoušek, výsledků bezdemontážní diagnostiky a nedestruktivní defektoskopie. 

Lhůty pravidelných kontrol a revizí technických zařízení a postupy pro odstraňování zjištěných závad stanoví technické N normy (UNIRPA). Lhůty kontrol a revizí elektrických spotřebičů stanoví Směrnice 400 „ Základní bezpečnostní předpis“ (UNI, US, BENZINA) a Směrnice 26 „Základní bezpečnostní předpis“ (UNIDO).

Řízení údržby počítačových řídících systémů zabezpečujících chod technologických procesů stanoví Směrnice 72/1 „Počítačové řídící systémy technologických procesů“ a Směrnice 72 „Informatika“ (SKUPINA). 
7.6.3 Změnové řízení

Změny vyplývající z nových výrobních procesů a pracovních postupů jsou prováděny dle Směrnice 843 „Změny technologického postupu a výrobního zařízení“ (UNIRPA), Směrnice 842  „Provozní dokumentace“ (UNIDO) a PP 001 “Provozní předpis čerpací stanice“ (BENZINA) tak, aby při změně nemohlo dojít k porušení právních a ostatních předpisů a OŘN. K návrhům změn se vyjadřují oprávněné odborné útvary.

V rámci zpracování návrhu na změnu musí být znovu vyhodnocena rizika možného ohrožení života a zdraví zaměstnanců a nástroje řízení k jejich ochraně.

Dotčení zaměstnanci jsou o technologických změnách informováni jednorázovým seznámením v rámci vzdělávání zaměstnanců nebo na pracovní poradě. O organizačních změnách jsou informováni prostřednictvím elektronické pošty a intranetu.

Jiné osoby jsou informovány buď písemně nebo dodatkem k příslušné obchodní smlouvě (podle dopadu změny).

7.7 Havarijní připravenost a reakce

Systém prevence závažných havárií ve smyslu zákona č. 59/2006 Sb., o prevenci závažných havárií způsobených vybranými nebezpečnými chemickými látkami nebo chemickými přípravky,  se v rámci SKUPINY týká UNIPETROL RPA, s.r.o. a UNIPETROL DOPRAVA, s.r.o. Po posouzení se zákon nevztahuje na BENZINA, s.r.o. Metodické řízení, plánování, koordinaci zpracovávání krizové a havarijní dokumentace, kontrolu a udržování systému KŘ a PZH pro uvedené společnosti zajišťuje HSE&Q.

7.7.1 Prevence závažné havárie a krizové řízení

Systém prevence závažné havárie a krizového řízení je v uvedených společnostech zajišťován následovně:

UNIPETROL RPA, s.r.o.
Jsou zpracovány a schváleny základní dokumenty, tj. „Bezpečnostní zpráva“, vnitřní „Havarijní plán společnosti“ a na něj navazující vnitřní „Havarijní plány výroben“ (druhý stupeň systému vnitřních havarijních plánů, které jsou zpracovány dle Směrnice 434 „Havarijní plány výroben“). S Havarijními plány jsou v potřebném rozsahu prokazatelně seznámeni všichni zaměstnanci. Dále je zpracován „Plán fyzické ochrany“ objektu. Tyto plány zároveň obsahují i vodohospodářskou část ve smyslu zákona o vodách a havarijní vyhlášky a jsou schvalovány vodoprávním úřadem.

Řízení systémů PZH a KŘ a postupy pro identifikaci možnosti vzniku havarijních situací a reakce na ně jsou stanoveny Směrnicí 430 „Krizové řízení a havarijní prevence“. 

Pravidelné prověřování a přezkušování postupů havarijních zásahů je zajištěno prostřednictvím havarijních cvičení dle Směrnice 437 „ Havarijní cvičení. Plánování, provádění, hodnocení“ Výsledky cvičení jsou dokumentovány, vyhodnocovány a k odstranění zjištěných nedostatků přijímána vhodná opatření.

Informovanost zaměstnanců a jiných osob v případě vzniku nežádoucí mimořádné události je zajišťována dle Směrnice 435 „ Havarijní informační systém – prostředky varování a vyrozumění“.
Společnost eviduje, hlásí a vyšetřuje příčiny vzniku nežádoucích mimořádných události dle Směrnice 432 „ Nežádoucí mimořádné události“ (závažná havárie, provozní nehoda/havárie) a Směrnice 401 „Základní předpis v oblasti BOZP a BTZ“ (pracovní úraz, nemoc z povolání, jiné poškození zdraví z práce). Následně jsou přijímána potřebná opatření k nápravě.

Ochranu osob a majetku a ostrahu v areálu společnosti zajišťuje odbor ochrany areálu prostřednictvím externího smluvního partnera.

Pro zajištění havarijní a krizové připravenosti, informovanosti a žádoucího chování stanovila společnost zaměstnancům povinnosti ve Směrnici 405 „Základní předpis pro zaměstnance v oblasti havarijní a krizové připravenosti“. Pro bezpečné a správné provozování technologických zařízení, obsahujících nebezpečné látky jsou na každé výrobně zpracovány pro obsluhující zaměstnance příslušné provozní předpisy a manipulační řády (viz čl. 7.7.2), obsahující konkrétní havarijní pokyny pro řešení krizových stavů a havarijních situací provozovaného zařízení.

UNIPETROL DOPRAVA, s.r.o.

Jsou zpracovány a schváleny „Bezpečnostní zprávy“,  PRP 25 až 30 „Vnitřní havarijní plány“ pro jednotlivé závody (vlečky) společnosti,  PRP 31 „Havarijní plán – Plnící stanice čpavku“ a PRP 41 až 46 „Vodohospodářské havarijní plány“.
Další úkony, povinnosti a postupy v dané oblasti jsou stanoveny Směrnicí 33 „Systém prevence závažných havárií“.
Společnost eviduje, hlásí a vyšetřuje příčiny vzniku nežádoucích mimořádných události dle Směrnice 48 „Postupy při vzniku mimořádných událostí na dráhách“ a Směrnice 48/1 „Postupy ohlašování ostatních mimořádných událostí a jejich šetření“.
Směrnice 49 „Systém bezpečnosti provozování drážní dopravy“ konkretizuje a upravuje způsob plnění požadavků zákona č. 266/1994Sb. o dráhách ve znění pozdějších předpisů a jeho prováděcího předpisu, tj. vyhlášky MD č. 376/2006Sb. o systému bezpečnosti provozování dráhy a drážní dopravy a postupech při vzniku mimořádných událostí na dráhách.
Stanovení pronajatých objektů na vlečce Neratovice, kterým v případě povodní hrozí zatopení, spolu se stanovením činností a protipovodňových opatření  při normálním stavu, při povodni a po povodni je řešeno Směrnicí S 55-TŘ-B „Dílčí povodňový plán - závod Neratovice“.

Pro zajištění havarijní a krizové připravenosti  stanovila společnost zaměstnancům povinnosti ve Směrnici 26 „Základní bezpečnostní předpis“. Další povinnosti v dané oblasti stanovuje zaměstnancům externí dokumentace subjektů v jejichž areálech společnost provozuje dráhu a drážní dopravu (viz část Dokumenty externího původu).
BENZINA, s.r.o.

Pro jednotlivé ČS jsou zpracovány „protokoly o nezařazení“ dle zákona č. 59/2006 Sb., které byly u ČS překračujících 2 % limitních množství nebezpečných látek zaslány vždy místně příslušnému krajskému úřadu.

Další úkony, povinnosti, postupy v dané oblasti jsou stanoveny PP 001 “Provozní předpis čerpací stanice“.
Postupy, pravidla a zásady uplatňované při vyhlášení zvýšených bezpečnostních rizik vyhlášených státními orgány a postupy při přepadení ČS stanovuje Směrnice 436 „Postupy při vyhlášení bezpečnostních opatření a přijímaná opatření na ČS a postupy při přepadení ČS“.
Postupy řešení možného ohrožení ČS povodněmi (na základě konkrétních zkušeností a skutečných stavů pohotovostí a zaplavení v letech 1997  a 2002) jsou stanoveny Směrnicí 439 „Postupy při povodňových pohotovostech (aktivitách) a přijímaná opatření na ČS“.
Pro zajištění havarijní a krizové připravenosti stanovila společnost zaměstnancům povinnosti ve Směrnici 400 „Základní bezpečnostní předpis“.
7.7.2 Požární ochrana

SKUPINA stanovila organizaci zabezpečení PO  Směrnicí 403 „Základní předpis požární ochrany“ (UNIRPA), Směrnicemi 50/0, 50/1, S 50/3 a S 50/4 „Základní předpis pro organizaci zabezpečení PO“ (UNIDO) pro jednotlivé provozní oblasti (závody), PP 001 „Provozní předpis čerpací stanice“ a Směrnicí 425 „Zabezpečení požární ochrany na čerpacích stanicích“ (BENZINA).
Společnosti nebo jejich části (s výjimkou ČS) sídlící v pronajatých objektech realizují zabezpečení PO realizují vždy v souladu s příslušnou nájemní smlouvou.

Systémem organizace zabezpečení PO je v rámci SKUPINY zajištěno, že schvalování základní dokumentace PO je výlučně v působnosti statutárních orgánů jednotlivých členů SKUPINY nebo jimi zmocněných osob.

Úkony v oblasti PO, které musí být zajišťovány odborně způsobilou osobou ve smyslu zákona č. 133/1985 Sb., jsou v rámci SKUPINY realizovány HSE&Q, případně prostřednictvím externího smluvního partnera (BENZINA – na ČS).

Provozované činnosti a procesy ve SKUPINĚ jsou zdokumentovány a podle míry požárního nebezpečí začleněny do kategorií. 

UNIPETROL RPA, s.r.o. vzhledem k požárnímu nebezpečí provozovaných činností zřídila hasičský záchranný sbor podniku, jehož operační středisko je současně ohlašovnou požáru pro všechny subjekty provádějící činnost v Chemparku Záluží.

Jednotlivým organizačním složkám UNIPETROL DOPRAVA, s.r.o. jsou základní dokumentací PO stanoveny jako ohlašovny požáru vždy HZS podniků, v jejichž areálu společnost provozuje svou činnost.

Ostatním členům SKUPINY jsou základní dokumentací PO stanoveny jako ohlašovny požáru vždy místně příslušná operační střediska HZS kraje. Dokumentace PO rovněž stanovuje jednotlivým členům SKUPINY způsob a rozsah zajištění PO prostřednictvím požárních řádů, požárních evakuačních plánů a požárních poplachových směrnic.

Revize a zkoušky věcných prostředků PO a požárně bezpečnostního zařízení jsou zajišťovány dle Směrnice 428 „Vyhrazené věcné prostředky požární ochrany a vyhrazené druhy požárně bezpečnostních zařízení“ (UNIRPA), výše uvedených základních předpisů pro organizaci zabezpečení PO pro jednotlivé závody (UNIDO) a PP 001 „Provozní předpis čerpací stanice“ (BENZINA – na ČS).
PO na přechodných pracovištích (místa oprav apod.)  je zajišťována dle Směrnice 465 „Povolení k práci“ (UNIRPA, pro UNIDO převzata z UNIPRA), PP 001 „Provozní předpis čerpací stanice“ a Směrnice 465 „Povolení k práci“ (BENZINA).

Rozsah, lhůty a způsob dokumentace školení zaměstnanců a vedoucích zaměstnanců v PO stanovuje Směrnice 915 „Vzdělávání zaměstnanců“.
Podle míry požárního nebezpečí a charakteru prováděných činností stanovila SKUPINA zaměstnancům ve Směrnici 400 „Základní bezpečnostní předpis“ (UNI, US, BENZINA), Směrnici 403 „Základní předpis požární ochrany“ (UNIRPA) a Směrnici 26 „Základní bezpečnostní předpis“ (UNIDO) základní povinnosti v oblasti PO.

7.7.3 Ovzduší

Činnosti útvarů společností při zhoršení čistoty ovzduší související s mimořádnými událostmi jsou stanoveny ve Směrnici 440 „Ochrana ovzduší“ (UNI RPA, UNIDO, US), jejíž součástí je Regulační řád smogového varovného a regulačního systému. Účelem regulačního řádu je zajistit, na základě signálů vyhlášených ČHMÚ, fungování regulačních opatření v nepřetržitém režimu. 

7.7.4 Vody a horninové prostředí

Postup a organizace činností jednotlivých útvarů, rizika závadných látek, havarijní opatření, způsob ohlašování havárie a odpovědnosti pro případy havarijního ohrožení jakosti vod v Chemparku Záluží jsou stanoveny v Havarijních plánech výroben (UNIRPA),  ve Vnitřních havarijních plánech a Vodohospodářských havarijních plánech jednotlivých závodů (UNIDO) viz 7.8.1. Postup pro ohlašování a evidenci havarijních úniků kapalných a pevných nebezpečných látek do povrchových a podzemních vod nebo horninového prostředí je popsán Směrnicí 444/1 „Ohlašování a evidence havarijních úniků do vod a horninového prostředí“ (UNIRPA). Předepisuje formu a obsah evidenčního listu havárie a to vč. charakteristiky sanačních prací a zhodnocení jejich účinnosti a uvádí kontakty pro ohlašování. Pro předcházení situacím ohrožujícím ŽP je ve Směrnici 444/4 „Kontroly těsnosti“ (UNIRPA, UNIDO, US) stanoven postup pro plánování a provádění kontrol vodotěsnosti a těsnosti zařízení, ve kterých se nakládá s nebezpečnými látkami.

Měření, analýza a  zlepšování

7.8 Obecně

Společnosti SKUPINY plánují a uplatňují procesy monitorování, měření, analýzy a zlepšování, které jsou potřebné:

a) pro prokázání shody procesů, činností a prvků IMS;

b) pro zajištění shody IMS; 

c) pro neustálé zlepšování efektivnosti IMS. 

Popis metod a rozsah jejich použití je stanoven ve Směrnici 810 „Přezkoumání IMS“ (SKUPINA).

7.9 Monitorování a měření

7.9.1 Spokojenost zákazníka

Společnosti SKUPINY, jako jedno z měření výkonnosti QMS monitorují informace týkající se vnímání zákazníka, zda byly splněny jeho požadavky. Způsob získávání a používání těchto informací je určen a popsán ve Směrnici 838 „Hodnocení spokojenosti zákazníků“ (UNIRPA, US) a Směrnici 34 „Hodnocení spokojenosti zákazníků“ (UNIDO).

7.9.2 Interní audit

Proces interních auditů IMS ve SKUPINĚ zajišťuje US - úsek HSE&Q dle Směrnice 812 „Audity IMS“ (SKUPINA). Plánování interních auditů je prováděno pololetně, aby se stanovilo, zda IMS:

a) odpovídá prvkům systémových norem nebo jiných standardů, obecně platných právních předpisů, OŘN, technické dokumentaci, požadavkům zákazníků a jinému;

b) je efektivně uplatňován a udržován.

Program auditů je plánován s ohledem na stav a důležitost procesů a oblastí, které se mají podrobit auditu, stejně jako na výsledky předchozích auditů. Kritéria auditu, předmět auditu, četnost a metody auditu jsou stanovovány US – úsek HSE&Q . O auditech a jejich výsledcích jsou vytvářeny a udržovány záznamy. Audity provádějí zaměstnanci, kteří jsou nezávislí na auditovaných pracovištích a činnostech. Plnění a účinnost nápravných opatření je sledována a dokumentována. Souhrnné informace o interních auditech IMS jsou pravidelně předkládány managementu společností SKUPINY formou zprávy „Hodnocení IMS“ (viz kap. 5.6).

7.9.3 Monitorování a měření procesů

SKUPINA má aplikovány vhodné metody monitorování a měření procesů QMS. Tyto metody prokazují schopnost procesů dosáhnout plánovaných výsledků. Není-li plánovaných výsledků dosaženo, je učiněna náprava, popřípadě provedeno opatření k nápravě. Požadavky na způsob monitorování a měření procesů jsou stanoveny v Základních specifikacích procesů.
7.9.4 Monitorování a měření produktu

SKUPINA monitoruje a měří charakteristiky produktu, aby ověřila, zda byly splněny všechny požadavky. To se provádí ve stanovených etapách procesu realizace produktu v souladu s plánovanými činnostmi. Požadavky na monitorování a měření jsou uvedeny v technické dokumentaci.
O shodě s přejímacími kritérii jsou udržovány záznamy, ve kterých je uvedeno jméno zaměstnance schvalujícího uvolnění produktu.

Produkt není uvolněn zákazníkovi, dokud nejsou uspokojivě dokončeny plánované činnosti nebo pokud odpovědný zaměstnanec nestanoví jiný postup (ve spolupráci se zákazníkem příp. příslušným orgánem).

7.9.5 Monitorování a měření v EMS

Ve SKUPINĚ jsou pravidelně monitorovány/měřeny klíčové znaky provozu a činností, které mohou mít významný environmentální dopad. Zodpovědnost za monitorování/měření prováděného útvary společností, jeho způsob, podmínky, rozsah a dokumentování jsou stanoveny v OŘN nebo v provozní dokumentaci. Nejběžnějším způsobem monitorování procesů a činností jsou běžná (technologická, procesní) měření. Podobně se provádí monitorování havarijní připravenosti - pravidelně je sledován stav zařízení, těsnost, vodotěsnost zařízení apod.

Monitorování/měření prováděná externími organizacemi jako autorizovaná měření zajišťuje na základě smluvního vztahu UNIPETROL SERVICES, s.r.o. – úsek HSE&Q pro UNIRPA a ACIS, Construction and Technology Services, s.r.o.  pro BENZINA, s.r.o. Monitorovací/měřící  zařízení je evidováno, kalibrováno a udržováno. Záznamy o kalibracích jsou uchovávány v souladu s „Metrologickým řádem“ (SKUPINA). 

Množství emisí skleníkových plynů se zjišťuje, vykazuje a ověřuje v rozsahu a postupem stanoveným ve Směrnici 441 „Emise skleníkových plynů“ (UNIRPA) a v souladu s Monitorovacími plány zařízení, které jsou schváleny rozhodnutími MŽP.

7.9.6 Hodnocení souladu

Oblasti IMS ve společnostech SKUPINY podléhají systému (pravidelných a nepravidelných) kontrol, prováděných vedoucími zaměstnanci, (interními) kontrolními útvary, smluvními partnery, kontrolními orgány státní správy a ostatními subjekty, jejichž cílem je ověřování, zda činnosti, výrobky nebo služby společností jsou v souladu s příslušnými požadavky právních předpisů a v souladu s jinými požadavky, které se na společnosti SKUPINY vztahují.

V Tabulce 4 je uveden přehled činností/kontrol k ověření souladu s právními a jinými požadavky.

Tabulka 4 – Přehled činností/ kontrol ověřující soulad s právními a jinými požadavky

	 Oblast
	Společnost
	Forma ověření
	Provádí / odpovídá

	IMS
	SKUPINA
	Interní audity
	US - HSE&Q - OSŘ

	PZH
	UNIRPA, UNIDO
	Havarijní cvičení
	UNIRPA - ved. výroben

	BOZP
	SKUPINA
	Kontrola VZ
	příslušný VZ

	EMS
	US
	Kontrola VZ
	příslušný VZ

	PO, BOZP
	UNIRPA
	Tématická kontrola OBOZ
	US - HSE&Q - OBOZ

	PO, BOZP
	UNIRPA
	Kontrola OBOZ + ZIBP OO
	US - HSE&Q - OBOZ

	PO, BOZP
	SKUPINA
	Kontrola OZO
	US - HSE&Q - OBOZ

	PO, BOZP
	BENZINA (ČS)
	Kontrola OZO
	nasmlouvaná OZO

	HSMS
	BENZINA (ČS)
	Kontrola AM na ČS
	BENZINA - příslušný AM

	EMS
	BENZINA (ČS)
	Kontrola AM na ČS
	BENZINA - příslušný AM

	EMS
	BENZINA (ČS)
	Kontrola VH děl
	MERCED

	EMS
	BENZINA (ČS)
	Kontrola dokumentace ŽP
	MERCED

	EMS
	UNIRPA
	Kontrola plnění podmínek IP
	ČIŽP/US - HSE&Q 

	IMS
	UNIRPA
	Ověření IMS
	LRQA/US - HSE&Q - OSŘ

	EMS
	UNIRPA
	Autorizovaná měření na ZZO
	TESO/US - HSE&Q - OŽPS

	EMS
	UNIRPA
	Kontroly ČIŽP/MÚ
	ČIŽP/MÚ/US - HSE&Q  

	EMS, HSMS
	UNIRPA
	Ověření Responsible Care
	SCHP ČR/US - HSE&Q

	QMS
	BENZINA
	Kontrolní odběr vzorků paliv u ČS
	ÚPM a.s., ČOI

	EMS, HSMS
	UNIRPA, UNIDO
	Integrovaný dozor (zákon 59/2006 Sb.)
	ČIŽP/ KHS/ HZS/ OIP/ US - HSE&Q  


VZ - vedoucí zaměstnanec

OZO - odborně způsobilá osoba v oblasti PO a prevence rizik

AM - area manager

VH - vodohospodářský

IP - integrovaná povolení

ZZO - zdroje znečišťování ovzduší

MÚ - městský úřad

ČIŽP - Česká inspekce životního prostředí

ÚPM - Ústav paliv a maziv, a.s.

ČOI - Česká obchodní inspekce
KHS – Krajská hygienická stanice
HZS – Hasičský záchranný sbor kraje
OIP – Oblastní inspektorát práce

ZIBP OO – Závodní inspektor bezpečnosti práce odborové organizace

ČS – čerpací stanice

ŽP – životní prostředí

SCHP ČR – Svaz chemického průmyslu ČR

LRQA – Lloyd`s Register  Quality Assurance 

Na základě výsledků uvedených činností/kontrol je periodicky, v rámci ročního hodnocení IMS společností UNIRPA, UNIDO a BENZINA, prováděno souhrnné vyhodnocení výsledků, tj. hodnocení souladu s požadavky právních předpisů a souladu s jinými požadavky. V případech, kdy je zjištěn nesoulad významného charakteru nebo opakovaná neplnění, je tato skutečnost uvedena ve zprávě „Hodnocení IMS“, včetně návrhu opatření k nápravě, termínu odstranění nesouladu a zodpovědného útvaru/zaměstnance. Dále je ve zprávě „Hodnocení IMS“ uveden výsledek souhrnného hodnocení souladu, který je projednáním zprávy v poradách vedení výše uvedených společností považován za schválený.

Monitorování a měření v HSMS

Ve společnostech SKUPINY jsou stanoveny následující základní ukazatele měření výkonu HSMS:

· počet evidovaných pracovních úrazů;

· počet pracovních úrazů, při nichž byl postižený ošetřen lékařem;

· počet pracovních úrazů, jejichž následkem došlo k pracovní neschopnosti postiženého delší než tři kalendářní dny nebo k jeho úmrtí; 

· četnost pracovních úrazů, jejichž následkem došlo k pracovní neschopnosti postiženého delší než tři kalendářní dny nebo k jeho úmrtí;

· frekvence pracovních úrazů, jejichž následkem došlo k pracovní neschopnosti postiženého delší než tři kalendářní dny nebo k jeho úmrtí;

· stav bez závažné havárie;

· počet nežádoucích mimořádných událostí;  

· ztráty v důsledku nežádoucích mimořádných událostí.

Monitoring základních ukazatelů je zajištěn prostřednictvím systému operativního a měsíčního reportingu (Lotus Notes). Dosažené výsledky jsou pravidelně vyhodnocovány v rámci porad vedení jednotlivých členů SKUPINY. Na základě výsledků hodnocení jsou jednateli v případě potřeby ukládány úkoly. Záznam o výsledku hodnocení a uložené úkoly jsou uváděny v zápisu z porady vedení jednotlivých členů SKUPINY.

Plnění cílů HSMS je průběžně monitorováno kontrolou plnění příslušných programů. Vyhodnocení míry jejich dosažení je nedílnou součástí pravidelného přezkoumání IMS na poradě vedení jednotlivých členů SKUPINY. 

Trvalé vyžadování a pravidelná kontrola dodržování relevantních požadavků právních a ostatních předpisů a OŘN v oblasti BOZP, technických norem a provozní dokumentace spolu s plněním preventivních a nápravných opatření, jsou ve SKUPINĚ zajištěny a dokumentovány dle Směrnice 400 „Základní bezpečnostní předpis“ (UNI, US, BENZINA), Směrnice 401 „Základní předpis v oblasti BOZP a BTZ“ (UNIRPA) a Směrnice 26 „Základní bezpečnostní předpis“ (UNIDO) v rámci kontrol BOZP prováděných vedoucími zaměstnanci na všech stupních a systémem interních auditů dle Směrnice 812 „Audity IMS“ (SKUPINA). 

Kontroly dodržování právních předpisů a OŘN v oblasti PZH a požární ochrany jsou zajišťovány a dokumentovány jako nedílná součást interních auditů dle bodu 8.2.2.

Plánovité i operativní měření faktorů pracovního prostředí  se provádí a dokumentuje dle Směrnice 443 „Pracovní prostředí“. Je zajišťováno (s výjimkou měření pro kategorizaci prací) vlastní laboratoří hygieny práce (UNIRPA). Výsledky měření a míru expozice zaměstnance hodnotí HSE&Q. Monitorování zdravotní způsobilosti zaměstnanců je ve SKUPINĚ zajištěno vstupními, preventivními, přestupními, profesními a výstupními lékařskými prohlídkami, které provádí zdravotnické zařízení zajišťující jednotlivým členům SKUPINY závodní preventivní péči. Rozsah, lhůty a způsob dokumentování lékařských prohlídek stanoví Směrnice 945 „Lékařské preventivní prohlídky, systém zdravotní péče“. 

7.9.7 Zdravotní péče

Závodní preventivní péči v rozsahu stanoveném požadavky příslušných právních předpisů zajišťuje SKUPINA prostřednictvím smluvního partnera.

Řízení neshodného produktu

Výrobek nebo poskytovaná služba, které nejsou ve shodě s požadavky, jsou identifikovány a jsou řízeny tak, aby se zabránilo jejich nezamýšlenému použití nebo dodání.

Společnosti SKUPINY, tam kde je to možné nakládají s neshodným produktem jedním nebo několika z následujících způsobů:

a) je přepracován / poskytnut tak, aby byly splněny požadavky;

b) je expedován / poskytnut po přepracování nebo bez přepracování na základě udělení výjimky od zákazníka;

c) je přeřazen do nižší kvalitativní třídy (pokud to technické normy nebo jiná dokumentace umožňuje) a prodán;

d) je použit k jinému účelu (netýká se služeb);

e) je vyřazen a likvidován (netýká se služeb).

Pokud to vyžaduje smlouva, je zákazníkovi současně se žádostí o udělení výjimky navrženo vhodné použití pro produkt. Popis akceptované neshody a způsob přepracování je dokumentován. Přepracované produkty jsou podrobeny opakované kontrole.  Zprávy o neshodách jsou předány zaměstnancům, kteří jsou odpovědní za provedení nápravných opatření.

O povaze neshod a o všech provedených následných opatřeních, včetně udělených výjimek jsou vytvářeny a udržovány záznamy.

V mimořádných případech, kdy je ze strany zákazníka uplatňováno reklamační řízení je postupováno dle Směrnice 835 ”Reklamace výrobků” (UNIRPA), „Reklamační řád“ (UNIDO), PP 001 „Provozní předpis čerpací stanice“ (BENZINA), Směrnice 833 „Řízení zásobování a reklamace PHL na ČS“ (BENZINA).

Zjistí-li se neshodný produkt až po dodání nebo po zahájení jeho používání, provede společnost SKUPINY opatření odpovídající důsledkům neshody nebo potenciálním důsledkům neshody.

Analýza dat (QMS)

Aby se prokázala vhodnost a efektivnost QMS a aby se vyhodnotilo, kde lze uskutečňovat neustálé zlepšování efektivnosti QMS, jsou ve SKUPINĚ shromažďovány a analyzovány určené údaje. Údaje zahrnují výsledky získané při monitorování a měření procesů a produktů.

Analýza údajů poskytuje informace týkající se:

a) spokojenosti zákazníka – marketingová zpráva (UNIPRA, UNIDO), zpráva „Jakost“ (UNIRPA), „Hodnocení IMS“;

b) shody s požadavky na produkt – vyhodnocení provozních a laboratorních záznamů (UNIRPA), vyhodnocení poskytnutých služeb v oblasti dopravy, přepravy a kvality vyčištěných cisteren (UNIDO), vyhodnocení poskytnutých služeb v rámci SKUPINY (US), vyhodnocení poskytnutých služeb na ČS (BENZINA);

c) charakteristik a trendů procesů a produktů, včetně příležitostí pro preventivní opatření – zpráva „Hodnocení IMS“, porovnání dosažených hodnot ukazatelů technologického režimu, znaků jakosti produktů s předepsanými parametry;

d) dodavatelů – vyhodnocení dodavatelů.

Zlepšování

7.9.8 Neustálé zlepšování

SKUPINA neustále zlepšuje efektivnost IMS, a to využíváním politiky, cílů, programů, výsledků auditů, analýzy údajů, opatření k nápravě, preventivních opatření a přezkoumání managementu.

Akce směřující ke zlepšování efektivnosti IMS jsou prováděny na základě úkolů uložených poradou vedení společnosti nebo US – úsek HSE&Q. Za účelem dokumentování a vyhodnocování akcí pro zlepšování IMS vede US – úsek HSE&Q databázi „Cílů a programů IMS“. Databáze je umístěna na Intranetu a obsahuje název zlepšovaného procesu nebo prvku normy, popis akce, předpokládaný efekt, odpovědný útvar, termín ukončení a vyhodnocení. Vyhodnocení akcí, směřujících ke zlepšování je předmětem přezkoumání IMS vedením.

7.9.9 Opatření k nápravě (QMS)

Aby se zabránilo opakovanému výskytu neshod, jsou stanovována a realizována opatření k odstranění jejich příčin. Opatření k nápravě jsou přiměřená důsledkům zjištěných neshod.
SKUPINA má vytvořeny dokumentované postupy pro provádění nápravných opatření, které jsou pro činností/stavy v IMS popsány v následujících samostatných směrnicích.

Přezkoumání IMS vedením
- Směrnice 810
(SKUPINA) 

Interní audity
- Směrnice 812
(SKUPINA)

Externí audity
- Směrnice 812 (SKUPINA)

Reklamce služeb
- Reklamační řád (UNIDO)
Stížnosti nebo reklamace na výrobky
- Směrnice 835 (UNIRPA)
Stížnosti nebo reklamace na suroviny
- Směrnice 503 (SKUPINA)
Odchylka od provozní dokumentace
- Směrnice 503 (SKUPINA)

Odchylka od obchodní dokumentace
- Směrnice 503 (SKUPINA)

Laboratorní kontrola a zkoušení
- Směrnice 870 (UNIRPA)

Reklamce na dodávané výrobky
- Směrnice 833 (BENZINA)

Dokumentované postupy stanovují požadavky na:
a) přezkoumání neshod (včetně stížností zákazníka);

b) určení příčin neshod;

c) vyhodnocení potřeby opatření, kterým se zajistí, že se neshody znovu nevyskytnou;

d) určení a uplatnění potřebného opatření;

e) záznamy výsledků provedených opatření;

f) přezkoumání efektivnosti provedeného opatření k nápravě.

7.9.10 Preventivní opatření (QMS)

Na všech úrovních SKUPINY jsou v případě potřeby stanovována opatření k odstranění příčin potenciálních neshod, aby se zabránilo jejich výskytu. Preventivní opatření jsou přiměřená důsledkům potenciálních problémů.

SKUPINA má vytvořeny dokumentované postupy viz kap. 8.5.2, pro stanovení požadavků na:

a) určení potenciálních neshod a jejich příčin;

b) vyhodnocení potřeby opatření k zabránění výskytu neshod;

c) určení a uplatňování potřebného opatření;

d) záznamy výsledků provedených opatření;

e) přezkoumání efektivnosti provedených preventivních opatření.

7.9.11 Neshody, nápravná a preventivní opatření (EMS, HSMS)

SKUPINA má dále vytvořeny a udržovány dokumentované postupy, jejichž součástí je identifikace neshod (včetně vyšetřování úrazů a nehod viz  7.8.1), stanovení nápravných a preventivních opatření, jejich realizace a ověřování jejich účinnosti. Souhrn příslušných dokumentů je uveden v Tabulce 5.

Tabulka 5 – Dokumenty s vazbou na neshody a nápravná opatření

	Oblast
	Dokument
	Systém
	Platnost

	Přezkoumání IMS vedením
	Směrnice 810
	IMS
	SKUPINA

	Interní audity 
	Směrnice 812
	IMS
	SKUPINA

	Pracovně-právní
	Pracovní řád
	HSMS
	UNI, US, BENZINA, UNIDO, UNIRPA

	Zajištění HSMS a EMS v obchodních smlouvách
	Směrnice 401

Směrnice 26

Směrnice 400
	HSMS, EMS
	UNIRPA

UNIDO

ostatní

	Bezpečnostní požadavky na jiné osoby
	Směrnice 402

PP 001
	HSMS, EMS
	UNIRPA

BENZINA

	Krizové řízení a havarijní prevence
	Směrnice 430

Směrnice 33
	HSMS
	UNIRPA

UNIDO

	Nežádoucí mimořádné události (havárie, provozní nehody, pracovní úrazy, nemoci z povolání apod.)
	Směrnice 432, 401

Směrnice 48, 48/1, 49

Směrnice 400
	HSMS, EMS


	UNIRPA

UNIDO

ostatní

	Přeprava nebezpečných věcí
	Směrnice 433

PRP 25-31 (přílohy)

PP 001

PRP 4
	HSMS, EMS
	UNIRPA

UNIDO

BENZINA

UNIDO, RPA

	Havarijní plánování
	Směrnice 434

PRP 25-31
	HSMS, EMS
	UNIRPA

UNIDO

	Základní bezpečnostní požadavky
	Směrnice 401

Směrnice 26

Směrnice 400
	HSMS
	UNIRPA

UNIDO

ostatní

	Základní požadavky v oblasti PO
	Směrnice 403

Směrnice 50/0-4

Směrnice 400
	HSMS
	UNIRPA

UNIDO

ostatní

	Základní požadavky v oblasti PZH
	Směrnice 405

PRP 25-31

Směrnice 400
	HSMS
	UNIRPA

UNIDO

ostatní

	Rizika možného ohrožení života a zdraví 
	Směrnice 401

Směrnice 40–TŘ-B

Směrnice 400
	HSMS
	UNIRPA

UNIDO

ostatní

	Vzdělávání a výcvik
	Směrnice 915

Směrnice 437

Směrnice 46
	IMS
	SKUPINA

UNIRPA

UNIDO

	Závodní preventivní péče a zdravotní způsobilost
	Směrnice 945
	HSMS
	SKUPINA

	Ochrana ovzduší 
	Směrnice 440
	EMS
	UNIRPA, UNIDO, US

	Emise skleníkových plynů

	Směrnice 441
	EMS
	UNIRPA

	Pracovní prostředí
	Směrnice 443
	EMS, HSMS
	SKUPINA

	Pravidla pro ochranu vod a horninového prostředí
	Směrnice 444
	EMS  
	UNIRPA

	Ohlašování a evidence havarijních úniků do vod a horninového prostředí
	Směrnice 444/1
	EMS
	UNIRPA

	Ochrana vod a horninového prostředí 
	Směrnice 61
	EMS
	UNIDO

	Projektování a realizace venkovních vodovodních a kanalizačních potrubí
	Směrnice 444/2
	EMS
	UNIRPA

	Kontroly těsnosti 
	Směrnice 444/4
	EMS
	UNIRPA

	Pravidla pro nakládání s odpady a obaly
	Směrnice 445
	EMS
	UNIRPA, UNIDO, US

	Chemické látky a přípravky
	Směrnice 474
	EMS
	SKUPINA

	Nakládání se zeminou-OSEZ
	Směrnice 372
	EMS
	UNIRPA

	Provoz a užívání VTZ
	N normy
	HSMS
	UNIRPA

	Kontroly a revize elektrických spotřebičů
	N normy

Směrnice 26

Směrnice 400
	HSMS
	UNIPRA

UNIDO

ostatní


Nápravná a preventivní opatření, která jsou stanovena s cílem odstranění příčin identifikované i potenciální neshody, musí odpovídat rozsahu neshody a skutečným, resp. hrozícím dopadům na oblast EMS a HSMS. Za přijetí opatření, stanovení termínu realizace a průběžné sledování a ověřování jeho účinnosti je odpovědný vedoucí zaměstnanec, v jehož působnosti byla neshoda zjištěna, není-li stanoveno jinak.

O zjištění neshody, stanovených nápravných a preventivních opatřeních jsou dle výše uvedených OŘN, pořizovány a udržovány záznamy. 

V případě, že přijatá opatření vyvolají nutnost změny v dokumentech, postupuje se dle Směrnice 821 „Interní dokumentace“ (SKUPINA). V případě technologických změn v UNIRPA se postupuje dle Směrnice 843 „Změny technologického postupu a výrobního zařízení“.

Evidenci a statistické zpracování údajů o příčinách a následcích vzniklých mimořádných událostí v rámci SKUPINY vede a předávání předepsaných dokumentů příslušným orgánům státní správy zajišťuje US - úsek HSE&Q.

8 Odpovědnost

Detailní specifikace odpovědností jednotlivých úseků v jednotlivých oblastech IMS je stanovena organizačním řádem, OŘN a popisy pracovních funkcí.
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