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5. Zajištění ostrahy 

5.1 Ostraha společnosti v Pardubicích a v Kolíně je zabezpečena zaměstnanci 
smluvní bezpečnostní agentury. 

5.2 Organizace ostrahy, rozdělení, povinnosti a oprávnění jsou řešeny smluvně a 
interními pracovními předpisy bezpečnostní agentury. 

5.3 Ostraha DiS Lípa u Zlína je zabezpečena zabezpečovacím zařízením, které je 
napojeno na bezpečnostní agenturu MOBA.  

5.4 Ostraha DiS Hlučín je zabezpečena zabezpečovacím zařízením, které je napojeno 
na Městskou policii v Hlučíně.  

5.5 Ostraha DiS Most je zabezpečena zabezpečovacím zařízením, které je napojeno 
na bezpečnostní agenturu DORA Security, a.s. 

5.6 Ostraha DiS Pracejovice je zabezpečena zabezpečovacím zařízením, které je 
napojeno na bezpečnostní agenturu Excaliber. 

5.7 Ostraha skladu v Újezdě u Černé Hory je zabezpečena zabezpečovacím 
zařízením, které je napojeno na bezpečnostní agenturu F. D. A. Bezpečnostní služba, 
s.r.o. Boskovice. 

6. Obecná ustanovení 

6.1 V objektu společnosti je každý povinen na výzvu zaměstnanců bezpečnostní 
agentury prokázat svoji totožnost. Při průchodu vrátnicí musí předložit čipovou kartu nebo 
dočasný průkaz bez vyzvání. 

6.2  Zakazuje se: 
a) cokoli vynášet a vyvážet ze společnosti bez řádného dokladu (průchodky, 

výdejky, prodejky apod.); 
b) vnášet a přivážet do společnosti cennosti a věci, které nejsou určeny k plnění 

pracovních úkolů; 
c) používat pro vstup a výstup ze společnosti jiných míst, než je povoleno touto 

směrnicí. 
6.3  Zaměstnanci, kteří používají k přepravě do zaměstnání jízdní kolo, jsou povinni je    

odkládat na vyhrazených místech v Pardubicích u vrátnice Závodiště a Přerovská, v Kolíně 
do kolárny u Vrátnice č. 1 a zabezpečit je proti odcizení. Pro jízdu v prostorech společnosti 
používat pouze služební kola. 

6.4  Zaměstnanci, kteří používají k přepravě služební jízdní kolo, jsou povinni toto kolo 
označit předepsaným způsobem, odkládat ho na vyhrazená místa a vhodným způsobem 
zabezpečit proti odcizení. Toto kolo nesmí být používáno k soukromým účelům. 

6.5 Řidiči vozidel, která vjíždí nebo vyjíždí ze společnosti, jsou povinni umožnit na 
požádání kontrolu vozidla. 

6.6 Osoby, které vstupují do společnosti nebo areál opouštějí, jsou povinni se na 
požádání podrobit prohlídce nebo předložit k prohlídce osobní zavazadlo. 

6.7 Na výzvu zaměstnance bezpečnostní agentury je každý povinen podrobit se 
dechové zkoušce na požití alkoholu, umožnit kontrolu OOPP a výbavu vozidla. 

6.8 Prohlídky a kontrolu dle bodu 6.5 – 6.7 provádějí zaměstnanci bezpečnostní 
agentury pověření ostrahou společnosti. 

6.9 Zaměstnanci společnosti a ostatní osoby jsou povinni dbát pokynů zaměstnanců 
bezpečnostní agentury. 
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7. Technická opatření 

7.1 Pozemky ve správě či užívání v areálu společnosti musí být ochráněny 
odpovídajícím oplocením, pokud hranicí pozemku není budova. Druh oplocení musí být 
zvolen tak, aby oplocení výrazně ztěžovalo přístup do areálu společnosti jeho překonáním.  

 

7.2 Vstupy a vjezdy na oplocené pozemky společnosti musí být opatřeny pevně 
zabudovanými vraty nebo vrátky, která musí být uzavíratelná a uzamykatelná. 

7.3 Vstupy do budov a výstupy z budov společnosti musí být vybaveny pevnými 
dveřmi nebo vraty, která musí být uzavíratelná a uzamykatelná. 

7.4 Okna budov společnosti musí být uzavíratelná tak, aby je nebylo možno otevřít 
zvenku. Případné větrací otvory a okna musí být zřízeny tak, aby neumožňovaly při jejich 
otevření neoprávněný vstup do budovy.  

7.5 Pomocná zařízení (např. kolny, plechové haly, venkovní sklady, buňky apod.) musí 
být uzavíratelná a uzamykatelná. 

7.6 Mřížemi musí být vybavena okna do místností: 
- pokladny; 
- dalších prostorů dle rozhodnutí generálního ředitele. 

7.7 Místnosti pokladny, sklady jedů a drahých kovů a místnosti útvarů, kde se pracuje 
s utajovanými materiály, musí být vybaveny trezory (popř. odpovídajícími plechovými 
skříněmi). Místnost  pokladny pak ještě zabezpečovacím zařízením.  

7.8 Po skončení pracovní směny či dočasném opuštění pracoviště, musí být kanceláře, 
sklady, vstupy a výstupy z budov a z oplocených pozemků společnosti, pokud zde již nikdo 
nepracuje, uzamčeny a klíče zabezpečeny proti zneužití. Klíče od hlavní pokladny a.s. jsou 
ukládány dle interní dohody. 

7.9 Razítka, služební tiskopisy a cenné věci musí být ukládány tak, aby nemohlo dojít 
k jejich zneužití (v uzamčených stolech, skříních apod.) 

8. Režimová opatření 

8.1  Vstupní a výstupní prostory do objektu společnosti v Pardubicích 

Vrátnice Závodiště slouží ke vstupu a výstupu osob a vjezdu a výjezdu osobních a 
nákladních automobilů. 

Vrátnice Přerovská slouží ke vstupu a výstupu osob. Vjezd a výjezd osobních a 
nákladních automobilů pouze v nutných případech nebo za MU. 

Vrátnice Vlečka slouží pro vjezd a výjezd služebních vozidel vedení společnosti – 
trvalý vjezd červené barvy, služebních vozidel – trvalý vjezd žluté barvy a vozidel, která 
vezou zboží na KVABS a do DIS Svítkov a zpět a železničních vozů.  

Vrátnice KVABS slouží pro vstup a výstup osob do objektu KVABS + DIS Svítkov a 
pro vjezd a výjezd osobních a nákladních automobilů do objektu KVABS a DIS Svítkov. 

Brána Jesenčanský potok, která se nachází v severozápadní části areálu 
společnosti u Jesenčanského potoka, se využívá při vzniku MU, souhlas s otevřením vydá 
směnový dispečer, vedoucí OBVS nebo velitel směny HZSp; klíč je uložen u bezpečnostní 
agentury.  

   



  Směrnice 18-10 
Strana 4 z 16 

 
 

8.2 Vstupní a výstupní prostory do objektu společnosti v Kolíně 

Vrátnice č. 1 slouží ke vstupu a výstupu osob a vjezdu a výjezdu osobních automobilů 
a vozidel zásobování. 

Vrátnice č. 2 slouží pouze k vjezdu a výjezdu nákladních automobilů. Vjezd osobních 
automobilů není povolen. 

Vrátnice č. 4 slouží pouze pro vstup a výstup vozidel kontrolních orgánů společnosti a 
servisních firem určených ke kontrole studní a slečových rybníků a dále pro zaměstnance 
firem, kteří se podílejí na likvidaci starých ekologických zátěží.  

Vrátnice č. 5 slouží pro vjezd a výjezd železniční dopravy. Vjezdová vrata 
u TUKÁRNY – JÍDELNY slouží pouze pro vjezd a výjezd železniční dopravy. 

8.3 Vstup a výstup osob do objektu společnosti 

Vstup a výstup pro zaměstnance společnosti je řešen bezdotykovým identifikačním 
systémem s čipovými kartami. Všichni zaměstnanci společnosti obdrží proti podpisu na 
personálním odboru první čipovou kartu zdarma. Případnou ztrátu nebo zničení jsou 
povinni neprodleně ohlásit personálnímu odboru. Náhradní karta jim bude vydána na jejich 
vlastní náklady. Čipová karta slouží k identifikaci osob pro vstup a výstup do prostor 
společnosti, k evidenci docházky a k  bezhotovostní úhradě odebraných jídel 
v restauračním zařízení. 

Členové představenstva a dozorčí rady mají volný vstup a výstup do společnosti a 
prokazují se průkazem, který je jim vydán na dobu výkonu jejich funkce. 

8.3.1 Vstup a výstup pro zaměstnance společnosti v Pardubicích je povolen pouze 
vrátnicí Závodiště a Přerovská. Zaměstnanci DiS Svítkov a provozu KVABS vstupují a 
vystupují na své pracoviště vrátnicí KVABS.  

8.3.2 Vstup a výstup pro zaměstnance společnosti v Kolíně je povolen Vrátnicí č. 1. 
Vrátnicí č. 2 je vstup a výstup osob povolen pouze: 

 prochází-li zaměstnanec k závodnímu lékaři; 
 jde-li před areál závodu kouřit – viz Směrnice 18-09. 

K těmto účelům zde slouží snímač k přerušení pracovní doby. Zaměstnanec je 
povinen si zde označit odchod a příchod přes vrátnici. 

8.3.3  Vstup a výstup zaměstnanců cizích firem, kteří mají vystavenou platnou vstupní 
průkazku (viz příloha č. 1), je povolen v Pardubicích vrátnicí Závodiště a Přerovská, 
v Kolíně Vrátnicí č. 1 s označenou dobou platnosti.  

8.3.4  Evidence výdeje průkazek je vedena na Intranetu v modulu: „Evidence karet 
externích firem“. 

8.3.5  Postup při vystavování průkazek pro osoby cizích firem: 

 zaměstnanec PARAMO, a.s. odpovědný za styk s cizí firmou vyplní formulář 
„Žádost o povolení vstupu pro osoby cizí firmy“ viz příloha č. 8; 

 osoby zapsané ve formuláři odešle na školení o požární ochraně, bezpečnosti 
práce a ochraně zdraví a obecných zásadách pro zajištění ochrany životního 
prostředí při vstupu do PARAMO, a.s. do školícího střediska HZSp. Po absolvování 
školení podepíše proškolená osoba „Záznam o školení osob cizích firem při 
nástupu (úvodní instruktáž)“ příloha č. 9.  

 po předložení potvrzené „Žádosti o povolení vstupu pro osoby cizí firmy“ a 
„Záznamu o školení osob cizích firem při nástupu (úvodní instruktáž)““, provede 
OBVS - referent pro majetkovou správu vyfocení osoby cizí firmy a vyhotovení 
průkazky v HS Pardubice, technik pro revize VTZ v HS Kolín. 
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 formulář „Záznam o školení osob cizích firem“ může sloužit i pro krátkodobý vstup 
osob cizích firem do areálu PARAMO, a.s. namísto vyhotovené průkazky. Po 
skončení platnosti krátkodobého vstupu je tento dokument odebrán osobě cizí firmy 
zaměstnancem bezpečnostní agentury. 

 

 v DiS Hlučín, Lípa u Zlína, Most a Pracejovice zajišťuje proškolení osob cizích 
firem, které provádějí práce ve skladu, vedoucí skladu, průkazky se nevyhotovují. 
Po absolvování školení podepíše proškolená osoba „Záznam o školení osob cizích 
firem při nástupu – úvodní instruktáž“, viz příloha č. 9. Pro školení jsou užívány 
materiály Vstupního školení BOZP, PO, obecných zásad pro zajištění ochrany 
životního prostředí, EMS a Bezpečnostní pokyny pro pobyt a jízdu (u Dis Lípa) pro 
daný DiS, viz formuláře BOZP na intranetu.  

8.3.6  Vstup a výstup cizích osob (návštěv), které nemají vystavenou vstupní průkazku 
a vstupují do areálu společnosti z pracovních důvodů, je povolen v Pardubicích pouze 
vrátnicí Závodiště, Přerovská a recepcí v NAB, v Kolíně Vrátnicí č. 1. Před vstupem 
pracovní návštěvy do areálu společnosti zajistí zaměstnanec bezpečnostní agentury: 

 zapsání návštěvy do PC – modul návštěvy, předání čipové karty s označením 
návštěva a s pořadovým číslem pro vizuální označení návštěvy; v NAB jsou 
návštěvy zapsány na recepci v NAB; 

 ohlášení návštěvy příslušnému vedoucímu zaměstnanci společnosti; 

 předání bezpečnostních pokynů včetně podpisu o jeho převzetí v knize návštěv; 

 zapůjčení ochranné přilby dle dispozic navštíveného. 

Každý vedoucí zaměstnanec, který návštěvu sjednává (tj. od úrovně vedoucího 
odboru provozu či odboru výše), je povinen zajistit vyzvednutí návštěvy na vrátnici, její 
doprovod po celou dobu jejího pobytu v areálu společnosti a odvedení návštěvy zpět na 
vrátnici. Každá návštěva je povinna označit si příchod i odchod na snímači ve vrátnici, 
kterou prochází. Prochází-li recepcí, tak na snímači v recepci v NAB pomocí čipové karty. 

Svévolný pohyb návštěv není povolen.  
Výjimku v Pardubicích tvoří soukromé osoby, které vstupují do objektu pouze vrátnicí 

Přerovská, za účelem návštěvy praktického lékaře a rehabilitačního střediska. Tyto osoby 
jsou na vrátnici Přerovská zapsány do PC – modul  návštěvy a je jim předána čipová karta 
s označením návštěva a s pořadovým číslem pro vizuální označení návštěvy a pro 
označení příchodu i odchodu na snímači.  

Výjimku v Kolíně tvoří návštěvy jdoucí pouze do budovy „C“. Tyto návštěvy mají 
povolen vstup Vrátnicí č. 2, kde jsou zapsány do PC – modul návštěvy a je jim předána 
čipová karta s označením návštěva a s pořadovým číslem pro vizuální označení návštěvy 
a pro označení příchodu i odchodu na snímači. 

Cizí strávníci docházející v Pardubicích do závodní restaurace na obědy vstupují 
do PARAMO, a. s. pouze vrátnicí Přerovská. Mají od personálního odboru vystaveny 
čipové karty, kterými si označí na snímači příchod i odchod.  

Důchodci, kteří docházejí do PARAMO, a.s. na obědy, vstupují do objektu 
v Pardubicích vrátnicí Závodiště a Přerovská, v Kolíně Vrátnicí č. 1. Mají od personálního 
odboru vystavenou papírovou průkazku za účelem vydávání obědů.  

8.3.7 Exkurze mají vstup povolen pouze po schválení porady vedení společnosti po 
předložení seznamu zúčastněných osob. Při vstupu do areálu musí použít ochranné přilby 
a pokud vstupují do prostor s nebezpečím výbuchu (označené EX), tak i ochranné pláště 
do tohoto prostředí! 

8.3.8 Vstup soukromých návštěv není povolen. Rovněž není povolen vstup dětí 
do 15 let. 
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8.3.9 Vstup cizích osob do DiS Hlučín, Lípa u Zlína, Most a Pracejovice je za účelem 
nákupu a prodeje zboží, provádění revizí a kontrol zařízení nebo smluvených schůzek na 
obchodním oddělení. Tyto osoby vstupují do administrativních částí skladů. V prostorech 
skladu se tyto osoby pohybují pouze v doprovodu pověřeného zaměstnance skladu. 
Návštěvy se nezapisují. 

8.4 Omezení vstupu 

8.4.1 Vstup zaměstnanců společnosti i zaměstnanců jiných organizací na pracoviště, 
kde neplní pracovní úkoly, je zakázán. 

8.4.2 Zdržování se zaměstnanců společnosti a zaměstnanců cizích firem v prostorách 
společnosti po skončení pracovní doby je zakázáno. Výjimku tvoří práce přesčas a plnění 
pracovních úkolů na základě povolení přímým vedoucím zaměstnancem. 

8.4.3 V mimopracovní době je vstup povolen pouze generálnímu řediteli, odborným 
ředitelům a dále zaměstnancům, kterým vyplývá tato činnost z popisu pracovní činnosti. 

8.5  Vjezd a výjezd vozidel do objektu společnosti v Pardubicích a Kolíně je povolen 

8.5.1   
a) služebním vozidlům společnosti; 
b) vozidlům cizích firem, které plní úkoly pro společnost; 
c) vozidlům přivážejícím materiál do společnosti na základě předložení průvodních 

dokladů; 
d) vozidlům za účelem nákupu výrobků společnosti na základě průchodky, vydané 

odborem prodeje u těchto vozidel je rozsah prohlídky rozšířen o kontrolu plnění 
evropské dohody o mezinárodní silniční přepravě nebezpečných věcí (ADR); 

e) služebním vozidlům HZS, lékařské služby a Policie při plnění jejich úkolů; 
f) soukromým vozidlům pouze na základě předchozího povolení vedoucím OBVS. 
 
8.5.2 Vozidla, která mají vjezd do objektu povolen na základě bodu 8.5.1, obdrží 

povolení k vjezdu dle potřebného rozsahu: 
a) služební vozidla vedení společnosti – trvalý vjezd červené barvy (příloha č. 2); 
b) ostatní služební vozidla společnosti – trvalý vjezd žluté barvy (příloha č. 3); 
c) cizí vozidla – jednorázový vjezd bílé barvy (příloha č. 4);  
d) cizí vozidla, která mají stání v objektu povoleno z pracovních důvodů (pondělí–

neděle) – časově omezený dočasný vjezd (od 6.00-22.00 h) zelené barvy (příloha 
č. 5); 

e) cizí vozidla, která mají stání v objektu povoleno neomezeně celoročně z pracovních 
důvodů – oranžové barvy (příloha č. 6). 

Tato povolení musí být při průjezdu a po celou dobu pobytu v objektu viditelně 
umístěna za předním sklem vozidla. 

 
8.5.3 Evidence vozidel je prováděna zápisem o vjezdu a výjezdu do PC. 
8.5.4 Evidence výdeje karet je vedena na Intranetu v modulu: „Evidence vjezdových 

karet“.  

Ředitelé PARAMO, a.s. obdrží červenou kartu automaticky. O vydání dalších 
červených karet rozhoduje vedení společnosti. 

Na vlastní dopravní prostředky vystavuje odbor dopravy automaticky žluté karty. 
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Pro jednorázový vjezd cizích osobních a nákladních vozidel se vystavují bílé karty. 
Slouží pro povolení vjezdu vozidel k odběru zboží, dovozu surovin, ostatních služeb a 
přepravě osob. Vystavují se na základě nákladních, dodacích listů, zakázek pro odběr 
zboží nebo osobního požadavku zaměstnance PARAMO, a. s.  

 

Žádost o vydání zelené nebo oranžové karty v elektronické podobě uplatňuje 
zaměstnanec PARAMO, a. s. odpovědný za styk s cizí firmou. Formulář je umístěn na 
Intranetu (viz příloha č. 10). Žadatel pošle e-mailem vyplněný formulář na OBVS – požární 
prevence, správci příslušného objektu a dle lokality na odbor dopravy, kteří odsouhlasí 
místo pro stání. Pokud odpovědní zaměstnanci do dvou pracovních dnů nevznesou 
připomínky, je považována žádost za odsouhlasenou. Výdej zelených a oranžových karet 
schvaluje OBVS - vedoucí technik požární prevence v HS Pardubice, v HS Kolín OBVS - 
technik pro revize VTZ, který informuje HZSp, technika dopravy a bezpečnostní agenturu 
o schváleném místě parkování. 

Fyzicky se karta vydává žadateli až po předložení dokladu o zaplacení zálohy nebo 
poplatku za výdej karty (viz tabulka). 

Řidiči vozidel cizích organizací jsou povinni dodržovat určená místa pro parkování dle 
žádosti. 

Vydáni karet nebo vydání náhradních karet zajišťuje odbor dopravy. Na kartách bílé 
barvy jsou na druhé straně vytištěny BEZPEČNOSTNÍ POKYNY pro pobyt a jízdu 
v podniku. 

Používané karty pro vjezd do společnosti 

Barva karty Vjezd do společnosti pro Evidence 
Intranet 

Vydej a 
vrácení karty 

Kontrol
a DP Číselná řada

Červená  Ředitelé společnosti bez omezení Technik dopravy Technik dopravy Ne 1 - 20 

Žlutá  Všechna vozidla společnosti bez 
omezení Technik dopravy Technik dopravy Ano 1 - 150 

Oranžová   Cizí Pardubice celoročně bez omezení Technik dopravy
Velitel 
bezpečnostní 
agentury 

Ano 1 - 50 

Zelená  Cizí Pardubice časové 6:00–22.00 h   Technik dopravy
Velitel 
bezpečnostní 
agentury 

Ano 1 - 100 

Bílá     Jednorázový vjezd vrátnice Závodiště 
Pardubice 

Bezp. agentura 
Pardubice 

Bezp. agentura 
Pardubice Ano 1 - 100 

Bílá     Jednorázový vjezd vrátnice Vlečka 
Pardubice 

Bezp. agentura 
Pardubice 

Bezp. agentura 
Pardubice Ano 1 V – 30 V 

Oranžová   Cizí Kolín celoročně bez omezení Technik pro 
revize VTZ 

Technik pro 
revize VTZ Ano 500 - 550 

Zelená  Cizí Kolín časové 6:00–22.00 h  Technik pro 
revize VTZ 

Technik pro 
revize VTZ Ano 500 - 550 

Bílá     Jednorázový vjezd Vrátnice č. 1 Kolín Bezp. agentura 
Kolín 

Bezp. agentura 
Kolín Ano 500 - 550 

Bílá     Jednorázový vjezd Vrátnice č. 2 Kolín Bezp. agentura 
Kolín 

Bezp. agentura 
Kolín Ano 551 - 600 

 
8.5.5 Postup při vystavování povolení k vjezdu – zelená a oranžová karta v HS 

Pardubice: 
 žadatel vyplní formulář v elektronické podobě viz Intranet „Žádost o povolení 

k vjezdu“; 
 formulář zašle k odsouhlasení místa parkování vozidla – vedoucímu 

příslušného provozu, technikovi odboru dopravy a OBVS – požární prevence; 
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 po kladném stanovisku určených zaměstnanců a po schválení žádosti vedoucím 
technikem požární prevence, určí technik dopravy číslo vjezdového povolení, barvu 
karty a aktualizuje databázi „Evidence vjezdových karet“. O vyřízení žádosti 
k vjezdu do společnosti informuje e-mailem žadatele, velitele bezpečnostní 
agentury a pokladnu o výši úhrady poplatku za výdej karty; 

 po předložení dokladu o zaplacení poplatku za výdej karty vydá velitel 
bezpečnostní agentury na vrátnici Závodiště firmě oproti podpisu vjezdovou kartu; 

 vrácení karty velitel bezpečnostní agentury informuje e-mailem technika dopravy, 
který zašle v elektronické podobě do pokladny žádost o vrácení zálohy za vydání 
karty a provede aktualizaci databáze – Intranet. 

8.5.6 Postup při vystavování povolení k vjezdu – zelená a oranžová karta v HS Kolín: 

 žadatel vyplní formulář v elektronické podobě viz Intranet – „Žádost o povolení 
k vjezdu“;  

 formulář zašle k odsouhlasení místa parkování vozidla – vedoucímu příslušného  
provozu a vedoucímu silniční dopravy a OBVS – technikovi pro revize VTZ; 

 po kladném stanovisku určených zaměstnanců schválí žádost a určí číslo 
vjezdového povolení, barvu karty a aktualizuje databázi „Evidence vjezdových 
karet“ OBVS – technik pro revize VTZ. O vyřízení žádosti k vjezdu do společnosti 
informuje e-mailem žadatele a pokladnu o výši úhrady poplatku za výdej karty; 

 po předložení dokladu o zaplacení poplatku za výdej karty, vydá OBVS – technik 
pro revize VTZ firmě oproti podpisu vjezdovou kartu; 

 při vrácení karty OBVS – technik pro revize VTZ provede aktualizaci databáze – 
Intranet. 

 
8.5.7  Poplatky a zálohy za vydání karty: 

1. Zelená karta:  úhrada poplatku 1 karta / 300,- Kč. 
2. Oranžová karta:   

• Firmy, které mají v PARAMO, a.s. pronajaté prostory  
      -  úhrada poplatku 1 karta / 300,- Kč 

• Ostatní firmy obdrží kartu po úhradě poplatku dle tabulky: 
 

Vjezdy s parkováním - osobní a užitková vozidla do 1,5 tuny     (DPH 19 %) 

Období Počet vozidel 1 voz. bez DPH 1 vozidlo/rok bez DPH
za 1 měsíc a každý další    
započatý měsíc  1 - 2 500 Kč 6 000 Kč 

za 1 měsíc a každý další  
započatý měsíc  3 - více 1 000 Kč 12 000 Kč 

Vjezdy s parkováním – nákladní vozidla nad 1,5 tuny   (DPH 19 %) 

Období Počet vozidel 1 voz. bez DPH 1 vozidlo/rok bez DPH

za 1 měsíc a každý další 
započatý měsíc bez omezení 300 Kč 3 600 Kč 
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8.5.8 Výjezdy všech vozidel ze společnosti jsou možné po kontrole vozidla a jeho 
ložné plochy. Kontroly jsou prováděny na základě předložení: 

  dodacích nákladních listů (DNL – SAP doklad) podle TOP 3-03 – při expedici zboží 
ke konečnému odběrateli s fakturací, číselná řada 8XXXXXXX 

 průvodek materiálů (SAP doklad) – při přeskladnění materiálů, obalů (zboží) mezi 
obchodními sklady PARAMO, a.s. (distribuční sklady, při přebalení mimo firmu, 
atd.), číselná řada 4XXXXXXX 

 průchodek – dodací list (pro materiál a zboží) - ruční doklad vystavený na formuláři 
s číslem 

 dodacích listů 
 pokladních dokladů 
 seznamu dle 9.2 

 
8.5.9 Vjezd a výjezd vozidel do DiS Hlučín, Lípa u Zlína, Most a Pracejovice je pouze 

za účelem dovozu nebo odvozu zboží. Vozidla se nezapisují. 
V DiS Lípa u Zlína mají pronajaté nebytové prostory a zpevněné plochy externí firmy.  
Po skončení pracovní doby zaměstnanců PARAMO, a.s. jsou prostory PARAMO, a.s. 

uzamčeny, zaplombovány a elektronicky zabezpečeny bezpečnostní agenturou. Se 
skončením pracovní doby zaměstnanců PARAMO, a.s. přebírají odpovědnost za areál 
zaměstnanci externí firmy a ti musí zabezpečit, aby nikdo nepovolaný do areálu nevjel.  

V ostatních DiS se žádné nebytové prostory ani zpevněné plochy nepronajímají. 

8.6  Vjezd a výjezd ŽC do objektu společnosti v HS Pardubice a jejich zabezpečení 

8.6.1 ŽC vjíždí z vlečkového prostoru do areálu PARAMO, a. s. a vyjíždí z areálu 
PARAMO, a. s. do vlečkového areálu u vrátnice Vlečka po koleji č. 101, č. 103 a č. 201. 
Prostory průjezdu jsou zabezpečeny železničními vraty na elektrický pohon. Ovládací 
tlačítka železničních vrat jsou umístěna na sloupcích u koleje č. 201 (směr na železniční 
váhu Pivotex). Železniční vrata musí být kromě okamžitého použití trvale uzavřena. Je 
zakázáno nechávat železniční vrata pro průchod osob v otevřené poloze na delší dobu, 
než je nezbytně nutné k průchodu.    

8.6.2 Z důvodu, aby nebyl snížen výhled zaměstnance bezpečnostní agentury, budou 
na kolejích č. 101 a č. 103 u vrátnice Vlečka stát železniční vozy pouze po bílou čáru 
vyznačenou na kolejnicích.  

 8.6.3 Prázdné kryté vozy musí mít při výjezdu ze společnosti pootevřené dveře tak, 
aby bylo možné provést kontrolu jejich obsahu. Pootevření a zajištění dveří krytých vozů 
provádějí po vykládce zaměstnanci dopravní čety. Naložené kryté vozy musí mít uzavřeny 
a zaplombovány dveře před odjezdem z místa nakládky. O provedené nakládce krytých 
vozů informuje předák dopravní čety pověřeného zaměstnance UNIDO. Průjezd krytých  
vozů ložených a prázdných po vykládce vrátnicí Vlečka je povolen pouze v době 6:00 h až 
17:30 h.  

Prázdné ŽC jsou při průjezdu vrátnicí Vlečka neplombované. Plné ŽC musí být při 
průjezdu vrátnicí Vlečka vždy zaplombované.  

Namátkové kontroly ložených krytých vozů provádí vedoucí OBVS společně 
s vedoucím odboru dopravy. 

8.6.4  Kontrolu železničních vozů a cisteren při vážení na koleji č. 101 s mechanickou 
váhou lze provádět na požádání bezpečnostní agentury bez omezení. 

8.6.5  Kontrolu železničních vozů a cisteren na koleji č. 201 jedoucích na železniční 
váhu Pivotex lze provádět následovně (soupravu nelze při vážení zastavit): 

 v okamžiku otevírání vrat na koleji č. 201 telefonicky vyrozumí zaměstnanec 
bezpečnostní agentury manipulantku na železniční váze o svém úmyslu provést 
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kontrolu železničních vozů. Manipulantka pomocí radiostanice vlak zastaví před 
železniční váhou. Vážení bude provedeno až po provedené kontrole; 

 v případě, že v průběhu vážení zaměstnanec bezpečnostní agentury požaduje 
provedení nové kontroly, požádá vedoucího posunovací čety o zastavení celé 
soupravy, ta zastaví tak, že poslední vůz musí stát za koncovým spínačem pro 
ovládání vrat. 

8.6.6 Pokud zaměstnanci UNIPETROL DOPRAVA, s. r. o. při pohybu v prostoru 
vlečky zpozorují cizí osoby nebo i zaměstnance PARAMO, a. s., kteří nemají do tohoto 
prostoru vstup povolen, jsou povinni informovat vysílačkou manipulantku na váze, která 
ihned informuje velitele směny bezpečnostní agentury na telefonním čísle 131. 

8.7  Vjezd a výjezd ŽC do objektu společnosti v HS Kolín a jejich zabezpečení 

8.7.1 Při převozu hotových výrobků z vlečky PARAMO, a. s. Kolín II (D-stanice) na 
vlečku PARAMO, a. s. Kolín I (centrální kolejiště) je vedoucí směny – vážný - povinen 
zaplombovat ŽC plombami ČD a čísla plomb zapsat do Zápisníku plombovaných vozů a 
ISDL. Seznam ŽC a příslušných plomb předává zaměstnanci bezpečnostní agentury před 
zahájením převozu ŽC. Za tento úkon je trvale zodpovědný vedoucí směny – vážný. 

8.7.2 Kontrolu neporušenosti plomb provádí zaměstnanec bezpečnostní agentury po 
zastavení vlaku u výjezdových vrat vlečky PARAMO, a. s. II. Následnou kontrolu plomb 
provádí po zastavení vlaku při vjezdu vlaku na vlečku PARAMO, a. s. I. O kontrole ŽC je 
proveden záznam s číslem ŽC, časem průjezdu, čísly plomb u vypouštěcích armatur. 
Za tento úkon je trvale zodpovědný velitel bezpečnostní agentury Kolín. 

8.7.3 Při převozech polotovarů mezi vlečkami PARAMO, a. s. Kolín I a II jsou ŽC 
zaplombovány plombami pro interní použití. Na každé ŽC se plombují dva boční výpustné 
ventily a jeden plnící otvor. 

8.7.4 Zaplombování vypouštěcích armatur ŽC provádí pověřený zaměstnanec 
výrobního provozu, který na MÍSÍRNĚ OLEJŮ po zaplombování nahlásí čísla plomb 
operátorovi MÍSÍRNY OLEJŮ, ten vyplní v PC na sdíleném adresáři – výroba, soubor 
export, list Pardubice a ostatní (viz příloha č. 12) číslo ŽC, materiál, datum naplnění a čísla 
použitých plomb, poté operátor tyto údaje nahlásí telefonicky na Vrátnici č. 1 veliteli 
směny, ten si tato data zapíše a předá příslušnému zaměstnanci bezpečnostní agentury, 
který bude vozy kontrolovat. Na D-stanici po zaplombování zodpovědný zaměstnanec 
oddělení vyplní v PC na sdíleném adresáři – výroba, soubor export, list Pardubice a 
ostatní (viz příloha č. 12) číslo ŽC, materiál, datum naplnění a čísla použitých plomb, poté 
tyto údaje nahlásí na Vrátnici č. 1 veliteli směny, ten si tato data zapíše a předá 
příslušnému zaměstnanci bezpečnostní agentury, který bude vozy kontrolovat. 

Zaměstnanec bezpečnostní agentury, který otvírá vrata pro výjezd vlaku, provádí také 
kontrolu zaplombování vypouštěcích armatur. Po ukončení  přejezdu, mimo vlečku I a II, 
zaměstnanec bezpečnostní agentury provede opakovanou kontrolu neporušenosti výpustí. 
Plomby pro interní použití jsou uloženy na příslušném provoze. Za kontrolu ŽC trvale 
zodpovídá velitel směny bezpečnostní agentury. 

8.7.5  Kontrola lokomotivy. 
O svém záměru provést kontrolu lokomotivy informuje zaměstnanec bezpečnostní 

agentury vedoucího posunu, který je vždy přítomen při jízdě lokomotivy. Kontrolu 
lokomotivy provádí zaměstnanec bezpečnostní agentury v přítomnosti vedoucího posunu. 
Ten dává pokyn strojvedoucímu k zastavení motoru. Následně může být provedena 
kontrola stanoviště a případně dalších prostor lokomotivy.  

8.7.6 Při zjištění závady, porušení plomby, neshody v  číslech plomb, zaměstnanci 
bezpečnostní agentury neprodleně informují telefonicky níže uvedené zaměstnance. 
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O zjištěné závadě sepíší protokol. Za telefonické informování a za sepsání protokolu 
o závadě trvale odpovídá velitel směny bezpečnostní agentury. 

   
 mobil telef. linka 

Dispečer PARAMO, a. s., HS Kolín 736 507 023 378 

Lukeš Milan, technik pro revize VTZ 736 507 035 318 

Pauš Josef, mistr vlečky 
UNIPETROL DOPRAVA, s.r.o. 

 
737 264 971 

 
181 

 

9. Zásady pro přivážení a odvážení materiálů, nářadí, strojů a zařízení externími 
firmami do prostoru společnosti v Pardubicích a v Kolíně 

9.1 V průběhu jednání s externí firmou, která bude pro společnost pracovat na 
zakázce v sídle společnosti, je zaměstnanec jednající za společnost povinen upozornit 
externí firmu na zásady této směrnice. Podmínkou uzavření smlouvy je, aby zásady 
o přivážení a odvážení zařízení obsahoval některý článek uzavřené smlouvy. 

9.2 Všechno nářadí, stroje a zařízení (dále jen zařízení), které chce externí firma 
po ukončení práce odvážet ze sídla naší společnosti, musí být uvedeny na seznamu.  
Externí firma vyplní seznam ve dvojím vyhotovení na vrátnici při dovozu zařízení.  

Seznam obsahuje:  
 jednoznačný popis nebo název zařízení, případně výrobní číslo, technický popis 

umožňující přesnou identifikaci; 

 SPZ vozidla, jméno a příjmení řidiče, datum příjezdu a vlastníka zařízení.   
9.3 Při vjezdu do společnosti převážející vyplní seznam zařízení, zaměstnanec 

bezpečnostní agentury ověří správnost a úplnost seznamu a ověření potvrdí svým 
podpisem. Zároveň je zaměstnanec bezpečnostní agentury povinen potvrdit i kopii 
seznamu pro potřeby převážejícího.  

9.4 Pokud zaměstnanec bezpečnostní agentury nebude schopen po odborné stránce 
identifikovat zařízení, přizve příslušného zaměstnance společnosti z útvaru, pro který 
externí firma bude pracovat. Za vyslání zaměstnance je odpovědný vedoucí útvaru 
společnosti. 

9.5 Při odvozu zařízení platí stejné zásady jako při přivážení, tj. že zaměstnanec 
bezpečnostní agentury nebo přizvaný zaměstnanec společnosti potvrdí svým podpisem 
odvoz zařízení, které patří externí firmě. 

9.6 Průchodku na vyvážený materiál a zařízení vystavuje útvar zaměstnávající externí 
firmu. 

9.7 Vyvážet jiné zařízení než to, které je na seznamu a průchodce, je zakázáno. 
Sporné případy řeší vedoucí odborů, eventuálně odborní ředitelé společnosti. 

9.8 Výše uvedené se nevztahuje na manipulaci s materiály řešené zvláštními 
předpisy:  

 pro nakládání s kovovým odpadem platí Směrnice 14-05;  
 pro nakládání s odpady platí Směrnice 14-01 a Směrnice 14-04. 

9.9  Nové formuláře průchodek zajišťuje odbor OBVS a vydává je proti podpisu. Jedna 
průchodka se vyhotovuje 4x, z toho jedna kopie průchodky zůstává vystavovateli, 3x se 
předává osobě, která s průchodkou odchází nebo odjíždí na vrátnici. Po potvrzení „Prošlo 
vrátnicí" zůstává originál průchodky na vrátnici a je předáván v Kolíně technikovi pro revize 
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VTZ, v Pardubicích referentu pro vnitřní správu, u kterých se vrácené průchodky zakládají. 
Se dvěma kopiemi průchodky odjíždí nebo odchází osoba, která zajišťuje pouze převoz, 
nebo osoba, která si předmět koupila nebo jen převzala. Jednu kopii průchodky si 
ponechává přepravce a druhou odevzdává s předmětem příjemci. 

9.10 Seznam oprávněných osob podepisovat průchodky s daným předmětem je 
uveden v příloze č. 11 této směrnice. 

9.11  Pro každou oprávněnou osobu musí být vyplněn a podepsán „Podpisový vzor na 
průchodky“, v souladu s přílohou č. 11, který obdrží velitel bezpečnostní agentury, v HS 
Kolín technik pro revize VTZ, v HS Pardubice referent pro vnitřní správu a vedoucí odborů. 
Aktualizaci podpisových vzorů na průchodky zajišťuje v HS Kolín technik pro revize VTZ, 
v Pardubicích referent pro vnitřní správu. 

9.12 Vystavení průchodky na výrobky nebo zboží v HS Kolín se může provádět pouze: 
 při odstávce systému SAP;  
 při výdeji výrobků nebo zboží po 14. hodině, pokud není možné vystavit dodací 

list v SAP. 
Dodací list v SAP na takto vydané výrobky nebo zboží musí být vyhotoven 

v následujícím pracovním dni. O následně vydaném dodacím listu v SAP bude neprodleně 
informován e-mailem technik pro revize VTZ.   
     9.13 Poskytování „Nabídkových vzorků“, s výjimkou vzorků řešených v bodě 9.14, je 
podrobně řešeno v PP 6-04-02 s oprávněním podpisu průchodek v příloze č. 11. 
     9.14 Poskytování „Zkušebních vzorků a vzorků výrobků zavedeného sortimentu, 
sloužícího k obchodním a marketingovým záměrům organizace “ je podrobně řešeno v PP 
7-01-01 (pro HS Pardubice), resp. PP 7-01-02 (pro HS Kolín) s oprávněním podpisu 
průchodek v příloze č. 11. 

     9.15 Průchod výrobků (zboží) PARAMO, a. s. při výjezdu s předkládáním dokumentace 
(tištěná z informačních systémů) na vrátnici je řešen v TOP 3-03 Expedice výrobků. 

      9.16 V případě přeskladnění materiálu, obalů (zboží) mezi obchodními sklady 
PARAMO, a. s. (distribuční sklady, při přebalení mimo firmu, atd.), lze ve výjimečných 
případech (důvod je uveden na průchodce) vystavit ruční doklad - průchodku – dodací list. 
Řádný doklad Průvodka materiálů (SAP doklad) - číselná řada 4XXXXXXX je vystaven 
v nejbližším možném termínu s připojením ručního dokladu.  

      9.17 V případě reklamací výrobků a jejich vrácení (výměně) v HS Pardubice, HS Kolín, 
zákazník nebo přepravce (pověřená osoba zákazníka, distribučního skladu) při příjezdu na 
vrátnici předloží k potvrzení seznam zboží určeného k vrácení (výměně) ke kontrole a 
orazítkování průchodu vrátnicí. Jeden orazítkovaný doklad zůstává na vrátnici pro 
zástupce OBVS. Jako seznam může být použit i jiný doklad, např. ruční průchodka – 
dodací list, vystavený v distribučním skladě s uvedením:  

 Množství, název zboží, druh obalu, datum plnění (šarže) z etikety obalu, resp. i 
číslo DNL při expedici z PARAMO, a. s., umožňující přesnou identifikaci; 

 SPZ vozidla, jméno a příjmení řidiče, vlastníka zboží.   
Obecně ruční průchodka – dodací list musí být před předložením ke kontrole na vrátnici 
řádně vyplněna s uvedením: 

• Přesné označení konečného příjemce materiálu, přesná identifikace osoby, která 
přebírá materiál (jméno, SPZ, firma, atd.); 

• Zda je předáno zdarma – nefakturovat; 

• Důvod vystavení, pokud nahrazuje řádný SAP doklad, přesná identifikace s číslem 
šarže, číslem KP, platí v HS Kolín; 
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• Účel vystavení (např. přeskladnění, reklamace - výměna, vzorky ke zkouškám, 
nabídkové vzorky, atd.);. 

 
• Jméno a podpis vystavitele průchodky. 

10. Manipulace s penězi v hotovosti a drobnými hodnotami 

10.1 Peníze v hotovosti, devizové prostředky, šeky a jiné ceniny (kolky) musí být 
uloženy v uzamčených trezorech. V útvarech, kde trezory nejsou, lze tyto cennosti uložit 
v plechových skříních nebo příručních trezorech, které musí být zabezpečeny proti 
odcizení. 

10.2 Přeprava peněz v hotovosti a obdobných cenin je řešena smluvně s bezpečnostní 
agenturou. 

11. Sankční opatření 

11.1 Nedodržení povinností uvedených v této směrnici ze strany zaměstnanců 
společnosti bude považováno za porušení povinnosti vyplývající z právních předpisů 
vztahujících se k jimi vykonávané práci a bude řešeno dle pracovního řádu a zákoníku 
práce, pokud se současně nejedná o přestupek nebo trestní čin. 

11.2 U zaměstnanců cizích firem bude porušení povinnosti vyplývající z právních 
předpisů vztahujících se k jimi vykonávané práci (porušení předpisů o PO a předpisů 
bezpečnosti práce, odmítnutí prokázání totožnosti, zcizování majetku, požívání alkoholu 
apod. v pracovní době v prostorách společnosti) řešeno odebráním vstupní průkazky. 

11.3 Při ztrátě vstupní průkazky s omezenou platností bude duplikát vystaven 
za úhradu 100,- Kč.  

Rovněž v případě ztráty, poškození nebo nevrácení vjezdové karty bude účtována 
částka 100,- Kč. 

12. Použití sirény 

12.1 Při vzniku MU v objektu společnosti, jejíž rozsah nepřesahuje prostory 
společnosti, zazní siréna trvalým tónem po dobu 2 minut – tzn. vyhlášení II. stupně 
poplachu – viz Směrnice 18-01. 

12.2 Při vzniku MU v objektu společnosti přesahující areál společnosti zazní siréna 
přerušovaným tónem po dobu 2 minut, tzn. vyhlášení III. stupně poplachu – viz Směrnice 
18-01. 

13.  Postup při zcizení a vzniku škody 

13.1 Každý vedoucí zaměstnanec je povinen trvale zabezpečovat majetek a přijímat  
opatření k ochraně majetku zaměstnavatele. Zejména pak majetku náležejícího do 
působnosti jeho řídící funkce (ZP § 302 písm. g). 

13.2 Zaměstnanec odpovídá zaměstnavateli za škodu, kterou způsobil zaviněným 
porušením povinností při plnění pracovních úkolů, nebo v přímé souvislosti s jejich 
výkonem (ZP § 250 a násl.). 

13.3 Při zjištění zcizení nebo poškození zařízení, vybavení, majetku společnosti a 
osobních věcí je zaměstnanec povinen tuto skutečnost ohlásit svému přímému 
nadřízenému. Vedoucí zaměstnanec tuto skutečnost na místě samém ihned přešetří. 
V případě, že nebyly ze strany podřízeného zaměstnance porušeny povinnosti vyplývající 
ze ZP a vznikne důvodné podezření na zcizení krádeží nebo vloupáním, vedoucí 
zaměstnanec oznámí tuto událost v pracovní době neprodleně telefonicky a následně 
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písemně vedoucímu OBVS, mimo pracovní dobu pak směnovému dispečerovi a dále 
informuje bezpečnostní agenturu, která zajišťuje ostrahu v PARAMO, a. s. 

13.4 Při podezření na spáchání trestního činu vedoucí OBVS vyrozumí Policii ČR 
obvodní oddělení IV Pardubice – Svítkov, v Kolíně obvodní oddělení v Kutnohorské ulici. 
Mimo stanovenou pracovní dobu vyrozumění Policie ČR zajistí dispečer a písemně 
oznámí vedoucímu OBVS. Další řízení s Policií ČR do uzavření případu zajišťuje vedoucí 
zaměstnanec, do jehož působnosti vzniklá škoda – zcizení přísluší.                                       

14. Provádění osobní prohlídky a kontrola vozidel 

14.1 Každý zaměstnanec společnosti je při průchodu vrátnicí povinen předložit každé 
osobní zavazadlo k nahlédnutí zaměstnanci ostrahy. Zaměstnanec bezpečnostní agentury 
je v případech důvodného podezření oprávněn provést osobní prohlídku k prověření, jestli 
nedochází ke zcizování majetku společnosti pod oděvem osoby. 

14.2 Výzva k osobní prohlídce musí být vyslovena srozumitelně a slušně. 
Kontrolovaná osoba se může rozhodnout, bude-li osobní prohlídka provedena odděleně 
v určené místnosti, nebo přímo na místě vrátnice. Osobní prohlídkou se rozumí částečné 
odložení, resp. odkrytí vrchního oděvu kontrolované osoby. Osobní prohlídka se provádí 
v prostoru k tomu určeném osobou stejného pohlaví tak, aby nedošlo ke snížení 
důstojnosti kontrolované osoby. 

14.3 Odmítnutí provedení osobní prohlídky zaměstnancem považuje zaměstnavatel za 
porušení povinností vyplývajících z právních předpisů vztahujících se k jím vykonávané 
práci, které bude řešeno na základě oznámení OBVS přímým nadřízeným odmítajícího. 
Vedoucí zaměstnanci postupují při řešení v souladu s platným  Pracovním řádem 
společnosti. 

14.4 Zaměstnanci bezpečnostní agentury provádějí kontrolu vozidel nahlédnutím 
do vnitřního prostoru a částí automobilu při vjezdu i výjezdu ze společnosti.  

15. Náhodný výběr osob ke kontrole 

15.1 Zařízení pro náhodný výběr osob ke kontrole je instalováno na vrátnici Závodiště, 
Přerovská a KVABS, v Kolíně na Vrátnici č. 1 a na Vrátnici č. 2 . Toto zařízení vybírá 
zaměstnance na zkoušku požití alkoholu, kteří pro označení příchodu či odchodu použijí 
bezdotykovou identifikační kartu, a to rozsvícením červeného světla umístěného na 
snímacím (čtecím) zařízení. 

15.2 Ostatní osoby jsou kontrolovány namátkově zaměstnanci bezpečností agentury 
pověřené ostrahou společnosti. 

15.3 Rozsvícení červeného světla v žádném případě nezakládá důvod k podezření 
ze zcizování či používání alkoholických nápojů nebo jiné návykové látky. 

16. Související dokumenty 

Organizační řád 
Pracovní řád 
Zákoník práce  
Směrnice 14-01 Nakládání s odpady v PARAMO, a.s. 
Směrnice 14-04 Nakládání s odpady v HS Kolín 
Směrnice 14-05 Organizace sběru kovového odpadu 
Směrnice 18-01 Zajištění ochrany osob a majetku při mimořádné události  
Směrnice 18-09 Zákaz kouření v PARAMO, a. s. 
Směrnice 18-13 Školení BOZP, praktická cvičení a dokumentace v PARAMO, a.s. 
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Směrnice 18-18 Kontrola alkoholu nebo jiných návykových látek 
TOP 3-03 Expedice výrobků 

 TOP 13-01 Postup při vypracování dokumentace IMS 
TOP 13-02 Zásady pro vedení dokumentů IMS 
PP 6-04-02 Nabídkové vzorky 
PP 7-01-01 Zásady při řešení úkolů OV PAS 
PP 7-01-02 Zásady při řešení úkolů OV OPM 

17. Závěrečná ustanovení 

Vydáním této směrnice se zrušuje Směrnice č. 5/94 Přivážení a odvážení materiálů, 
nářadí, strojů a zařízení externími firmami do prostoru PARAMO, a. s. Pardubice, 
Směrnice č. 2/96 Zajištění ostrahy majetku v PARAMO, a. s. Pardubice a Pracovní 
instrukce PI 02PP44.6 Vstup a výstup osob, vozidel a materiálu. 

Novela č. 2 nahrazuje Směrnici 18-10 z 1. 4. 2005. 
Novela č. 3 nahrazuje Směrnici 18-10 z 1. 7. 2006. 
Změna 1 nahrazuje Směrnici 18-10 z 12. 3. 2007. 
Změna 2 nahrazuje Směrnici 18-10 z 2. 1. 2008. 
Změna 3 nahrazuje Směrnici 18-10 z 11. 2. 2008. 
Změna 4 nahrazuje Směrnici 18-10 z 25. 4. 2008. 
Změna 5 nahrazuje Směrnici 18-10 z 1. 7. 2008. 
Změna 6 nahrazuje Směrnici 18-10 z 20. 8. 2008. 
Změna 7 nahrazuje Směrnici 18-10 z 1. 1. 2009. 
Změna 8 nahrazuje Směrnici 18-10 z 17. 4. 2009. 
Novela 3 nahrazuje Směrnici 18-10 z 1. 6. 2009. 
 
Odborní ředitelé a vedoucí odborů, provozů, oddělení a vedoucí DiS jsou povinni 

seznámit s touto směrnicí podřízené zaměstnance v rozsahu potřebném pro zabezpečení 
ostrahy majetku, vyplývající z jejich kompetence. 

18. Změnové řízení 
Za změnové řízení této směrnice odpovídá vedoucí OBVS.  
Termín prověrky: jednou za tři roky.  
Za provedení prověrky odpovídá vedoucí OBVS. 

19. Rozdělovník 
       výt.č.1)  Intranet PARAMO, a. s. 
       výt.č.2)  velitel bezpečnostní agentury v HS Pardubice a v HS Kolín 

20. Seznam příloh 

Příloha č. 1 – Průkazka pro vstup a výstup zaměstnanců cizích firem 
Příloha č. 2 – Trvalý vjezd pro služební vozidla vedení (červené barvy) 
Příloha č. 3 – Trvalý vjezd pro ostatní služební vozidla (žluté barvy) 
Příloha č. 4 – Jednorázový vjezd pro cizí vozidla (bílé barvy) 
Příloha č. 5 – Časově omezený dočasný vjezd (zelené barvy) 
Příloha č. 6 – Celoročně neomezený dočasný vjezd (oranžové barvy) 
Příloha č. 7 – Bezpečnostní pokyny pro pobyt a jízdu v podniku 
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Příloha č. 7a – Bezpečnostní pokyny pro pobyt a jízdu v DiS Lípa u Zlína 
Příloha č. 8 – Žádost o povolení vstupu pro osoby cizí firmy 
Příloha č. 9 – Záznam o školení osob cizích firem při nástupu (úvodní instruktáž) 
Příloha č.10 – Žádost k povolení dočasného vjezdu pro vozidlo cizí firmy do PARAMO, a.s. 
Příloha č. 11 – Seznam osob oprávněných podepisovat průchodky s rozsahem oprávnění 
Příloha č. 12 – Evidence ŽC – přeprava polotovarů 
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Vzor průkazky pro vstup a výstup zaměstnanců cizích firem 
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Trvalý vjezd pro služební vozidla vedení (červené barvy): 
 
 

 

 
 

Pardubice 
 

1 
 

Dopravní prostředek PARAMO, a.s. Pardubice 
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Trvalý vjezd ostatní služební vozidla (žluté barvy): 
 
 
 

 

 

Pardubice 
 

1 
 

Dopravní prostředek PARAMO, a.s. Pardubice 
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Jednorázový vjezd pro cizí vozidla (bílé barvy): 
 

 

Pardubice 
 

1 
 

JEDNORÁZOVÝ VJEZD 
provozovna Pardubice 

 
 

 

Pardubice 
 

1 
 

JEDNORÁZOVÝ VJEZD 
provozovna Kolín 
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Časově omezený dočasný vjezd (zelené barvy): 
 
 
 

 

 

Pardubice 
1 

provozovna Pardubice 
 

 
 

 

 

Pardubice 
1 

provozovna Kolín 
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Celoročně neomezený dočasný vjezd (oranžové barvy): 
 
 
 

 

 
Pardubice 

1 
provozovna Pardubice 

 

 
 

 
 

 
Pardubice 

1 
provozovna Kolín 
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                                           BEZPEČNOSTNÍ POKYNY 
                                                                   pro pobyt a jízdu v podniku 
 
V zájmu bezpečnosti Vaší, ostatních osob a požární ochrany dbejte těchto základních bezpečnostních pokynů, 
výstražných nápisů a informačních tabulí na pracovištích a pokynů udělených příslušnými zaměstnanci PARAMO, 
a. s., a bezpečnostní agenturou zajišťující ochranu a ostrahu objektu. 
 

 

ZÁKAZ KOUŘENÍ V PODNIKU 
Ve všech prostorách PARAMO, a.s., je kouření zakázáno! Zákaz kouření se vztahuje i na kabiny 
řidičů vozidel a pracovních strojů. Zákaz platí i tam, kde se jinak pracuje s otevřeným ohněm, 
např. při svařování apod. Zahájení jakékoliv práce s použitím otevřeného ohně bez vystaveného 
příkazu je přísně zakázáno. 

 

 

POUŽÍVÁNÍ MOBILNÍCH TELEFONNÍCH PŘÍSTROJŮ 
Ve všech prostorách PARAMO, a.s., platí zákaz používání mobilních telefonů v místech a zónách 
s nebezpečím výbuchu, které jsou označeny tabulkami. Výjimečně zde smějí být použity se 
souhlasem příslušného vedoucího zaměstnance PARAMO, a.s. 

 

 
ZÁKAZ POUŽÍVÁNÍ NEZÁVISLÝCH TOPENÍ 
Ve všech prostorách PARAMO, a.s., platí zákaz používání nezávislých topných soustav 
v kabinách vozidel a pracovních strojů. 

 

 
  

PŘED VSTUPEM DO PODNIKU DBEJTE TĚCHTO USTANOVENÍ 
Ve všech prostorách PARAMO, a.s., je fotografování a filmování zakázáno bez udělení povolení 
vedoucího odboru bezpečnosti a vnitřní správy. Je zakázáno požívat alkoholické nápoje nebo 
užívat návykové a psychotropní látky na pracovištích podniku a v pracovní době i mimo tato 
pracoviště, vstupovat pod jejich vlivem do podniku a přinášet je sebou. Osoby pohybující se v 
areálu společnosti jsou povinny podrobit se na požádání dechové zkoušce ke zjištění alkoholu. 

 

 

POBYT NA ÚZEMÍ PODNIKU 

Povolení ke vstupu, vjezdu nebo průkazku mějte neustále viditelně umístěny. Při cestě po 
objektu používejte jen vozovek a k nim příslušejících chodníků. Tam, kde není zřízen chodník, 
choďte po levé straně vozovky. Koleje přecházejte nebo přejíždějte jen na označených 
železničních přejezdech. Při přecházení nebo přejíždění kolejí dbejte výstražných znamení. Je 
zakázáno vstupovat nebo vjíždět do provozoven nebo prostorů, kde neplníte své pracovní úkoly. 
Po příchodu na místo určení se hlaste ihned u vedoucího pracoviště a dbejte jeho pokynů. 
Pro každou práci si vyžádejte předem písemné povolení nebo příkaz od příslušného 
vedoucího. Nevstupujte bez povolení do prostorů pod úrovní terénu - hrozí nebezpečí otravy 
toxickými plyny nebo párami. Jakýkoliv úraz, který si způsobíte v areálu společnosti oznamte na 
telef. linku 135, 125, 418 či 479*. 
Je povinností používat osobní ochranné pracovní prostředky (zejména přilby). 
Při vstupu do provozu s nebezpečím výbuchu (označené EX) používat ochranné pracovní oděvy 
a ochranné pracovní pomůcky s antistatickou a nehořlavou ochranou.  

 
      
* červená čísla platí v Kolíně                                                                                                                                                                                              
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JÍZDA VOZIDEL V PROSTORÁCH PODNIKU 
Za bezpečnou jízdu v podniku odpovídá řidič vozidla. Pro provoz na vozovkách podniku platí 
vyhláška o pravidlech silničního provozu a následující odchylky stanovené místní úpravou:  
• nejvyšší dovolená rychlost vozidla nebo pracovního stroje je 20 km/hod., 30 km/hod.; 
• železniční přejezdy nejsou při železničním posunu střeženy zaměstnanci podnikové vlečky, 
posunující souprava dává pouze zvukový signál; 
• železniční přejezdy jsou označeny jen  dopravní značkou „Výstražný kříž“ pro železniční 
přejezd bez závor jednokolejný nebo vícekolejný (ostatní výstražné značky pro železniční 
přejezdy uvedené ve vyhlášce o pravidlech silničního provozu se v podniku nepoužívají); 

 

• nejvyšší podjezdná výška pod  potrubními mosty,  produktovody  nebo  kabelovými lávkami je 
3,7 m, 4,2 m, pokud není značkami stanoveno jinak. 
 

 

 

Řidič vozidla nebo pojízdného pracovního stroje je povinen: 
• dát přednost a uvolnit cestu požárním automobilům a vozidlům  zdravotní služby  při jízdě 
k zásahu (dávají výstražná znamení); 
• nepřivážet  ve vozidle nebo v pracovním stroji do PARAMO, a. s. děti do 15 let a zvířata; 
• parkovat v místě nakládky a vykládky nebo na vyhrazených parkovištích nebo dle pokynů 
zaměstnanců ostrahy nebo odpovědných zaměstnanců PARAMO, a. s.;  
• nevjíždět bez povolení příslušného vedoucího do budov nebo výrobních míst; 
• vyžádat si na odboru dopravy určení přepravní trasy pro přepravu těžkých nebo rozměrných 
předmětů na telefonním čísle 146, 182; 
• dlouhé náklady, např. potrubí, svazky kulatiny apod. nesmějí být ani z části vlečeny po vozovce; 
•  dbát  pokynů  zaměstnanců  ostrahy  podniku,   zaměstnanců  odboru  dopravy  nebo prodeje, 
zaměstnanců odboru bezpečnosti a vnitřní správy včetně hasičského záchranného sboru podniku; 
• hlásit ihned dopravní nehodu i poškození dopravní značky na odboru dopravy, po 14:00 hodině 
na podnikovém dispečinku na tel. 418, 451, 378; 
• při signalizaci úniku nebezpečných plynů a par světelnou a akustickou signalizací ihned přerušit 
jízdu, odstavit vozidlo k okraji komunikace, vypnout motor, příp. nezávislé topení, uzavřít okénka 
kabiny, zůstat v kabině a vyčkat dalších pokynů; 
• při stáčení hořlavých kapalin I. a II. třídy nebezpečnosti a v prostoru s nebezpečím výbuchu 
(označené EX) použít ochranné pracovní oděvy a ochranné pracovní pomůcky 
s antistatickou a nehořlavou ochranou. 

 
Tyto bezpečnostní pokyny jsou pro Vás závazné a jste povinni je dodržovat! 
 
 
DŮLEŽITÁ TELEFONNÍ ČÍSLA  
Hlášení požáru  150, 150  Hasičský záchranný sbor  223, 347  
Odbor bezpečnosti a 
vnitřní správy  135, 125, 479  Odbor dopravy  467, 182  

Odbor dispečinku  418, 451, 378  Odd. silniční dopravy  146  
Lékařská služba                 385, 223, 150                      
PARAMO, a. s.                  466 810 111                      321 750 111 
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Žádost o povolení vstupu 
pro osoby cizí firmy 

 
Název cizí firmy:  
…………………………………………………………………………….......…… 
 
Subdodavatel pro firmu: ………………………………………………………………………............ 
 
Činnost v PARAMO, a. s.: 
………………………………………………………………….......…… 
 
……………………………………………………………………………………………………........... 
 
Pověřený zástupce firmy v PARAMO, a. s.: 
 
……………………………  …………………………….  ……………………… 
     příjmení, jméno                                      podpis                                           telef. číslo 
 
Zaměstnanec PARAMO, a. s. odpovědný za styk s cizí firmou: 
 
………………………………          …………………………….        ………………………… 
           příjmení, jméno                                      podpis                                     telef. číslo 
 
 
Platnost povolení:  od   ………………..     do  ……………..     (datum) 
 
Pracovní doba:       od   ………………..     do  ……………..     (hodin) 
 
Pracovní dny:   (Po – Pá;  So;  Ne;  SV):    …………………………………………………. 
 
 Příjmení, jméno Datum narození Číslo OP 
  1.  
  2.  
  3.  
  4.  
  5.  
  6.  
  7.  
  8.  
  9.  
10.  
11.  
12.  
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