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I. 
Úvodní ustanovení 

 
Předmět normy: 
Pohyb zástupců firem a servisních organizací v Nemocnici s poliklinikou Česká Lípa, a.s. (dále jen 
Nemocnici)  

 
 
Procesy, na které se vztahuje:  
Evidence pohybu zástupců firem a servisních organizací v Nemocnici. 
 
 

II. 
Personální ustanovení 

 
Tento pokyn je závazný pro všechny vedoucí pracovníky Nemocnice a zaměstnance, kteří vedou 
evidenci a výdej visaček.   

 
 

III. 
Obsahové ustanovení 

 
Definice: vedení evidence a pohybu zástupců firem a servisních organizací 
 
Kompetence:  Odbor veřejných zakázek a nákupů 
                        Delta 

Oddělení údržby 
Oddělení stravovacího provozu 
Oddělení ASIS 

                         Oddělení zdravotnické techniky 
                   Lékárna 
 
Cíl: zajistit evidenci a oprávněnost pohybu zástupců firem a servisních organizací. 
 
Pomůcky: evidenční knihy příchodů a odchodů jednotlivých zástupců firem a servisních                   
organizací 
 
Postup:      
 
1. Zástupci firem a servisních organizací jsou povinni se v době od 7:00 do 15:00 zaevidovat na 

příslušném odboru nebo oddělení, kde uvedou jméno, přímení, firmu, cíl svého pobytu v 
Nemocnici a osobu(y), se kterými budou jednat nebo cíl servisního zásahu. 

 
2. Po evidenci bude každý zástupce firmy a servisní organizace vybaven očíslovanou visačkou 

opatřenou logem Nemocnice, s nápisem NÁVŠTĚVA nebo SERVIS, kterou po ukončení svého 
pobytu nebo servisního zásahu vrátí a bude odepsán z evidence. 

 
3. V případě příchodu zástupce firem a servisní organizace v pracovní dny od 15:00 h do 7:00 h, o 

sobotách, nedělích a státních svátcích se zástupce firmy a servisní organizace zaeviduje 
v kanceláři „Informace“ nacházející se v přízemí monobloku nemocnice, kde po předložení 
průkazu totožnosti bude postupováno podle bodů 1. a 2.  
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4. Žádný ze zaměstnanců Nemocnice není oprávněn vést jednání nebo spolupracovat se zástupci 
firem a servisních organizací v případě, že dotyčný není vybaven visačkou dle bodu 2.  

 
5. Stálý servis obdrží visačku Servis, kterou bude mít servisní firma k dispozici po dobu trvání 

smlouvy nebo servisního zásahu. Evidenci vede příslušný odbor nebo oddělení dle bodu 1. 
 

6. Firmy provádějící stavební a technologickou činnost jsou povinny dále respektovat pracovní 
postupy a BOZP dle příloh, toto opatření má za cíl zvýšit ochranu zdraví a prostředí v areálu 
NsP, nezbytnou agendu vyplní se zástupcem firmy pověřený pracovník NsP, podepsané 
dokumenty jsou součástí obchodní případu nebo dokumentace projektu. 

 
7. Servisní firmy jsou povinny užívat jen přidělená parkovací místa či odstavené plochy, které jim 

jsou určeny odpovědnou osobou, a to jen po dobu výkonu činnosti. 
 
Visačka obsahuje: 

• pořadové číslo 
• logo Nemocnice 
• označení Servis nebo Návštěva 
• název odboru nebo oddělení, které má visačku v evidenci a vydalo jí k použití 

 
Výrobu a distribuci visaček zajišťuje odbor veřejných zakázek a nákupů. 
 
Evidence: 

Odbor veřejných zakázek a nákupů 
                        Delta 

Oddělení údržby 
Oddělení stravovacího provozu 
Oddělení ASIS 

                         Oddělení zdravotnické techniky 
                    Lékárna 
 
Dokumentace procesu:   
Evidenční knihy jsou k dispozici na odboru veřejných zakázek a nákupů. 
2023/F-TPÚ/1 Dohoda o plnění úkolů v oblasti BOZP a PO na pracovišti – formulář je dostupný na 
Intranetu – BOZP a PO – Dokumenty BOZP a PO – Stavba 
 

IV. 
Závěrečná ustanovení 

 
1. Pokyn nahrazuje pokyn 2018/P/1 Pohyb zástupců firem a servisních organizací, verze II. 

 
2. Tento dokument je duševním vlastnictvím Nemocnice. 

 
3. Pokyn je platný od 1. 2. 2023 do doby další revize. 

 
4. Kontrolní kritéria: 

• Vedení evidenčních knih 
 

5. Přílohy: 
• č. 1 - Seznámení s ION 
• č. 2 - Vzory visaček 
• č. 3 - Vzor Evidenční knihy 
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• č. 4 – Poučení o rizicích a bezpečném chování 
• č. 5 – formulář 2023/F-TPÚ/1 Dohoda o plnění úkolů v oblasti BOZP a PO na 

pracovišti – vzor 
• č. 6 – Zabezpečení interních venkovních staveb nepodléhajících stavebnímu povolení z 

pohledu BOZP 
• č. 7 – Zabezpečení interních vnitřních staveb nepodléhajících stavebnímu povolení z 

pohledu BOZP 
 

Přílohy č. 5, 6 a 7 jsou dostupné na Intranetu – BOZP a PO – Dokumenty BOZP a PO – 
Stavba. 
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Příloha č. 1 - Seznámení s ION 
 
 
Oddělení / úsek NsP: ……………...…………………………………………………………………... 
 
 
Vedoucí zaměstnanec: ………………...………………………………………………………………. 
 
 
ION: ……………...……………………………………………………………………………………. 
 
 
Evidenční číslo ION: ………..………….…………verze: …….………účinnost od:………………… 
 
Potvrzuji svým podpisem, že jsem se seznámil s výše uvedenou interní organizační normou. 

Datum Jméno Podpis 
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Příloha č. 2 – Vzory visaček 
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Příloha č. 3 – Vzor evidenční knihy  
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Příloha č. 4 – Poučení o rizicích a bezpečném chování 
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Příloha č. 5 - Dohoda o plnění úkolů v oblasti BOZP a PO na pracovišti – vzor 
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Verze I, 1.2.2023 

 

Zabezpečení interních vnitřních staveb nepodléhajících  
stavebnímu povolení z pohledu BOZP 

 
Cíl opatření:  zajistit bezpečné prostředí pro zaměstnance a zejména návštěvníky (dále jen „osoby“) 

nemocnice v místech, kde probíhá stavební činnost nepodléhajících stavebnímu 
povolení (dále jen „stavba“) 

 
Výchozí podklady: 

• Zákon č. 262/2006 Sb. - Zákoník práce 
• Nařízení vlády č. 591/2006 Sb. - O bližších minimálních požadavcích na bezpečnost a ochranu 

zdraví při práci na staveništích 
• Zákon č. 309/2006 Sb. - zákon o zajištění dalších podmínek bezpečnosti a ochrany zdraví při 

práci 

 
Obecné požadavky na stavbu: 

• bezpodmínečně dodržovat pravidla a podmínky, které vyplývají ze Zápisu o předání a převzetí 
staveniště (§2 NV č. 591/2006 Sb.) a Dohody o plnění úkolů v oblasti BOZP a PO na 
staveništi (§ 101 odst. 3 zák. č. 262/2006 Sb.), 

• nepoužívané otvory, prohlubně, jámy, propadliny a jiná místa, kde hrozí nebezpečí pádu osob, 
musí být zakryty, ohrazeny nebo zasypány, 

• zařízení technické infrastruktury jako potenciální zdroj úrazu osob (např. el. rozvaděče, 
plynové regulátory, rozvody stlačených plynů atd.) musí být vždy zabezpečena proti vniknutí 
nepovolaných osob, 

• pokud vlivem stavby budou znečištěny koridory pro pohyb osob, musí být tyto neprodleně 
uklizeny tak, aby nemohlo dojít k uklouznutí, zakopnutí atd. osob. Kluzké plochy budou 
označeny vhodným způsobem, 

• pro zabezpečení vstupu nepovolaných osob na stavbu se 
používají zábrany a ohrazení. Za zábranu se nepovažuje 
výstražná páska. Její použití je možné pouze v případech, že 
zábrany nelze použít. 
 

 

 
 
 
Požadavky na zabezpečení staveniště: 

1. Při vstupu do míst, kde se provádí stavba: 
 
• může dojít ke kolizi osob se stavbou, 
• se budou osoby nacházet na společných trasách se stavbou (např. pro zásobení stavby 

materiálem), 
• může vlivem stavby dojít ke znečištění prostor pro pohyb osob. 

bude vždy umístěna informativní tabule, která: 

• upozorní na stavbu, 
• vyzve návštěvníky k zvýšené pozornosti, 
• upozorní na zákaz vstupu na stavbu, 
• bude obsahovat jméno zodpovědné osoby za stavbu a telefon na tuto osobu. 

 
 



 

Verze I, 1.2.2023 

 

2. Zabezpečení proti vstupu nepovolaných osob se zajistí: 
 
• Umístěním zákazových tabulek, např.: 

 

                      
 

• Zamezením přístupu na stavbu 
o Ohrazením 

 

 
 

o Oplocením 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
o Jiným vhodným způsobem  

 
3. Zabezpečení proti vstupu ve společných prostorách (souběh stavby a provozu osob – např. 

chodby, schodiště): 
 

• Ohrazením (pokud je to provozně možné) – oddělení prostoru pro stavbu a provoz osob 
• Ve výjimečných případech červenobílou páskou 

 


