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PRILOGE


1.
NAMEN
S tem dokumentom se opiše in določi postopek izdelave Navodila za varno delo. Dokument je sistemsko navodilo, kar pomeni, da izdelava izvršilnega Navodila za varno delo pogojuje sodelovanje predstavnikov več področij dela z namenom izvrševanja dela brez nevarnosti po ljudi, živali, okolje in premoženje. Navodila za varno delo se izdela za vsako naključno, izjemno ali nesprejemljivo tveganje z namenom, da se izvajalcu del zagotovi obvladovanje sprejemljivega tveganja – varno delo. 

· Navodilo za izdelavo navodila za varno delo v nadaljevanju: »sistemsko navodilo«

· Navodilo za varno delo v nadaljevanju: »izvršilno navodilo«

2. OBLIKA
Oblika izvršilnega navodila je enotna in značilna oziroma hitro ločljiva od drugih dokumentov in listin.

· Format:
A4, pisava Segoe UI, minimalno 11 pt, razmik vrstic enojni 

· Opredelitev:
interno sistemsko navodilo za izdelavo izvršilnega navodila za varno delo

· Izdela:
strokovni delavec za zagotavljanje varnosti pri delu in pooblaščena oseba za izvajanje ukrepov varstva pred požarom

· Jezik: 
Slovenščina (izjemoma v jeziku, ki ga izvajalci razumejo). Izjemoma se dovoli uporaba splošno znanih tujih izrazov.

· Frekvenca ponavljanja:   sistemsko in organizacijsko pogojen dokument   

3. VSEBINA
S sistemskim navodilom se določa vsebina izvršilnega navodila, ki mora biti razumljiva in nedvoumna, sporočilna, postopkovno in procesno usklajena. Vsebina izvršilnega navodila mora upoštevati vse dejavnike in vplive s katerimi se pojasnjuje in določa celota ukrepov za zagotovitev varnosti ljudi, živali, okolja in premoženja v zvezi z delom. Določila izvršilnega navodila so pogojna s tehnično, tehnološko, organizacijsko dokumentacijo in individualno strokovnostjo, usposobljenostjo in lastnostmi posameznika. Pri tem je upoštevati dejanske dejavnike tveganja in pripravljenost na odzive naključnega, izjemnega in nesprejemljivega tveganja ali sprejemljivega tveganja v izrednih razmerah in pogojih dela. 

Zaporedje vsebine izvršilnega navodila:

3.1. NAZIV izvršilnega navodila izhaja iz tehnične, tehnološke, organizacijske in individualne dokumentacije procesa, sredstva za delo, snovi, materiala, posameznika, razmer in pogoj dela, ki lahko na določeno delo lahko vplivajo ali ga pogojujejo. Priporoča se naziv iz enotne – centralne evidence …. Naziv je enoten in razumljiv vsem, na katere določena tveganja ali razmere in pogoji dela lahko vplivajo. Na podlagi naziva sleherni mora prepoznati delovno opravilo, postopek ali delovni proces, razmere in okolje, sredstvo za delo (objekt, delovno opremo, sredstvo in opremo za osebno varnost pri delu ter snov in pripravek), material ali predmet dela, na katerega se navodilo nanaša. Naziv se lahko dopolni s posebnostmi, kot so npr.: model, tip, lokacija, številka, proizvajalec, … . Splošni ali skupinski nazivi, ki zajemajo več enakih ali podobnih nazivov, niso dopustni. 

3.2. PREPOZNAVNOST IN ZAZNAVNOST izvajalcu izvršilnega navodila zagotavlja s čutili in pridobljenimi znanji nedvoumno prepoznavanje ali zaznavanje informacije o zadevi, ki se z izvršilnim navodilom opisuje in določa pogoj varnega ravnanja. Najpogosteje se informacije o prepoznavnosti posredujejo vizualno (z značilno sliko, skico ali drugo grafično podobo) in opisno (značilen vonj, okus, barva, otip,  svetloba, zvok, struktura, …). Pri prepoznavanju in zaznavanju je pomembna hitrost obvladovanja pridobljenih informacij, zakaj te morajo biti kratke, glede na okolje in razmere posebne – značilne ter ne smejo obremenjevati ali povzročati dvom uporabnika oziroma osebo, kateremu je navodilo namenjeno. 

3.3. SPLOŠNI VARNOSTNI POGOJI navedeni v izvršilnem navodilu določajo zahteve za  ravnanje in nahajanje v obsegu tveganega vpliva. Splošni pogoji zajemajo tako osebne kot delovne pogoje kakor tudi dopustno okolje in razmere. 

3.3.1.
Osebna pogoja varnega dela sta:

· poklicna ali strokovna usposobljenost in 

· delovne ali osebne lastnosti in sposobnosti. 

3.3.2.
Dopustno okolje in razmere narekujeta pogoje za prisotnost, delo, izpostavljenost ali vpliv na ljudi, živali, okolje in premoženje. 

3.3.3.
Delovne pogoje se opredeli glede na vrsto in stopnjo ukrepanja ali realizacije in sicer: 

· pred pričetkom dela, 

· med delom, 

· po delu in 

· ob preizkušanju, čiščenju, vzdrževanju, hrambi in skladiščenju, 

· ob ali po izrednih primerih (prekinitvah, okvarah, motnjah, požaru, poplavi, potresu, …),

· prva pomoč, reševanje, odstranjevanje in uničenje. 

V izvršilnem navodilu se natančno določi, kje se začnejo in končajo rutinska opravila, ki narekujejo splošno znanje o delu in kje ne rutinska opravila, ki zahtevajo posebna specifična znanja, usposobljenost, sposobnost, ukrepi varnega dela, kdo ima pravico dostopa, uporabe – ravnanja, nadzora in upravljanja ter kaj je to dopustno – varno ravnanje.  

Pri opredelitvi procesno tveganih dejanj in vplivov se te opredeli po viru oziroma vzroku, najpogosteje tveganja izhajajo iz: 

· prostora – okolja ali opravil na katere izvajalec neposredno nima vpliva,

· sredstev za delo – opreme,

· ljudi, živali, snovi ali materiala,

· informacij in komuniciranja,


ki se kaže v obliki, da se tvegano dejanje in vpliv: 

· razume, oceni ali izvede neustrezno (nepravilno ali pomanjkljivo),  
· opusti ali dopusti, da do tega pride v obsegu, ki ga ni mogoče obvladati,
· pogojujeta z drugimi sistemi na katere ne moremo ali ne znamo vplivati oziroma te ne obvladamo ali nismo pristojni – pooblaščeni za njihovo uskladitev, 
· pojavi nenadno, nepričakovano in takšno intenziteto, da povzroči posebno fizično ali duševno stanje, razmere ali okoliščine, ki jih posameznik ne more ali ne zna uspešno obvladovati. 

V izvršilnem navodilu mora nedvoumno biti navedeno, kdo, na kakšen način in v kakšnih rokih preverja ter preizkuša in spremlja – dokumentira ustreznost zgoraj navedenih pogojev varnega dela ter kako sledimo korektivnim ukrepom za ureditev teh skladno z veljavnimi varnostnimi ukrepi.

3.4. MOTNJE, NEVARNOSTI, OBREMENITVE IN ŠKODLJIVOSTI  se v izvršilnem navodilu opredeli kot  tveganje, ne glede na trajanje izpostavljenosti ali pogostost (možnost) ponovljivosti. Za opredelitev prepovedi in opozoril na motnjo, nevarnost, obremenitev ali škodljivost se uporabi znake, oznake ali simbole (piktograme) predpisanih barv, oblik in ustrezne velikosti ter na razumljiv način opredeli njihov pomen in resnost posledic. Pri tem se upošteva ugotovitve iz ocene tveganja (npr.: mehanske nevarnosti kot so vrezi, vbodi, … ). 

3.5. UKREPI VARNEGA DELA IN REŠEVANJE se v izvršilnem navodilu opredeljujejo in določijo kot pogoj za vzpostavitev obvladljivega sprejemljivega tveganja. Za prikaz ukrepa in pogoj dejanja, ravnanja ali stanja se uporabijo znaki, oznake ali simboli (piktogrami) predpisanih barv, oblik in ustrezne velikosti ter na razumljiv način opredeliti njihov pomen. Ukrepi se navedejo postopkovno (po zaporedju: slediti pogoju predhodnega stanja) in sicer glede na vrsto in stopnjo ukrepanja ali realizacije, kot je to v splošnih varnostnih pogojih tega navodila navedeno (npr.: na glavnem stikalu izklopi stroj in počakaj, da se ustavi sleherno gibanje in vzpostavi stabilno stanje brez potencialnih energij položaja – premika ali padca). Slediti je izrazoslovju, ki se ga uporablja za prepoznavnost in zaznavnost nevarnosti, obremenitev in škodljivosti, kar omogoča hitrejše razumevanje in obvladovanje celote vzrokov, ravnanja in posledic s čemer zagotavljamo varnost ljudi, živali, okolja in premoženja. 

Opiše se in grafično ponazori varen položaj, stanje ali videz krmilnih, kontrolnih in varnostnih priprav, naprav ali blokad in instrumentov v trenutku zaznavanja opozorilne informacije ali signala. Posebno pozornost je posvetiti napravam, stikalom, ventilom ali pipam za dovod energije ter postopkom za sproščanje akumulirane ali potencialne energije položaja pred pričetkom ukrepanja. 

Navedejo se ukrepi nudenja prve pomoči in reševanje, za nevarne snovi tudi antidoti ali sredstva nevtralizacije, v primeru eksplozivne ali biološke nevarnosti se ravna skladno s posebnimi prepisi in pooblastili. 

Če pri procesu nastajajo odpadki se ti identificirajo (določi identifikacijska številka odpadka), odredi ustrezen način in mesto zbiranja (»ekološki kotiček«) ter odstranjevanja ali gospodarjenja s koristnimi odpadki in embalažo, o čemer se vodi ustrezna evidenca.

Splošno znani ukrepi varnega dela slonijo na naslednjih temeljnih načelih:

· izogibanje tveganjem,

· obvladovanje tveganja pri viru, 

· prilagajanje dela posamezniku, 

· prilagajanje tehničnemu napredku, 
· zagotavljanje ustreznih navodil delavcem,  

· ocenjevanje tveganj, ki se jim ni mogoče izogniti, 

· obvladovanje tveganj pri njihovem viru delu, 

· prilagajanje dela posamezniku z ustreznim oblikovanjem delovnega mesta in delovnega okolja, izbiro delovne opreme ter delovnih in proizvajalnih metod;
· zagotavljanje ukrepov za ohranjanje in krepitev zdravja,
· prilagajanje tehničnemu napredku,
· nadomeščanje nevarnega z nenevarnim ali manj nevarnim,
· razvijanje celovite varnostne politike, ki vključuje tehnologijo, organizacijo dela, delovne pogoje, medčloveške odnose ter dejavnike delovnega okolja,
· dajanje prednosti splošnim varnostnim ukrepom pred posebnimi,
· dajanje ustreznih navodil in obvestil delavcem.
3.6. OPIS VARNEGA OPRAVLJANJA, VODENJA IN NADZOROVANJA sledi sporočilu varnega ukrepa, ki se ga navede v izvršilnem navodilu in opisuje namen in cilj opravila ali procesa ter posebnost delovnih razmer, pogojev dela in značilnost oziroma lastnosti delovnega procesa, sredstva za delo, materiala, opreme ali okolja. Po zaporedju (vrstnem redu) natančno se opiše varno opravljanje, vodenje in nadzorovanje. Posebno opisati nevarne snovi in materiale (“H” “stavek o nevarnosti” in “P” “previdnostni stavek“) in namen varnostnih naprav, priprav in blokad, inštalacij, signalnih naprav, kontrolnih instrumentov in krmilnih naprav ter posledic njihove nedosledne uporabe. Opis mora vsebovati posebnosti procesa, dela, uporabe, stanja in ravnanja, ki motijo, so nevarni, obremenjujejo - škodujejo zdravju ali življenju ljudi, živalim, okolju ali premoženju.

3.7. OSEBNA VAROVANA SREDSTVA IN OPREMA se tako kot v oceni tveganja navede v izvršilnem navodilu, na kar se ta definira z namenom, vrsto in zahteve, lastnosti, področje uporabe skladno z veljavnimi SIST EN standardi in direktivo evropske gospodarske skupnosti (oznaka »CE«). Posebno se določi pravilen način uporabe, roki in periodika pregledovanja, preizkušanja in vzdrževanja ter pravilen način in pogoji skladiščenja o čemer se zagotovi ustrezna sledljivost.

4.
IZDELAVA, ODOBRITEV, IZVAJANJE IN SPREMEMBE

Izdelava izvršilnega navodila zlasti v predhodnem postopku pogojuje sodelovanje na več delovnih področjih … z namenom obvladovanja tveganja za ljudi, živali, okolje ali premoženje v zvezi z delom. Upoštevajoč organiziranost … najpogosteje so to področja razvoja in tehnologije, investicij in nabave, pravnih zadev, razvoja zaposlenih in splošnih zadev, logistike,  varnosti oziroma vodje … in pooblaščene osebe teh področjih v … . 

Glede na interdisciplinarnost področja in vplive, sistemsko navodilo:

· izdela in potrdi vodja … za varnost in zdravje pri delu in varstvo pred požarom na nivoju …, 

· pregled in preizkus sistemskega navodila opravi in potrdi direktor za pravne zadeve, razvoj zaposlenih in splošne zadeve, 

· odobritev sistemskega navodila s podpisom potrdi poslovodstvo oziroma predstavnik za varnost in zdravje pri delu in varstvo pred požarom. 

Pobudo za spremembo sistemskega navodila lahko poda vsak zaposleni in osebe, ki so sistemsko navodilo proti podpisu prevzele ali pooblaščeni presojevalec standard za varnost in zdravje pri delu ISO 45001:2018. O smiselnosti pobude in eventualni spremembi sistemskega navodila sporazumno odločajo podpisniki tega sistemskega navodila in sicer kot je to v predhodnem odstavku navedeno in sicer tisti, ki navodilo izdela, potrdi in odobri.

Izvršilno navodilo izdela in potrdi strokovni delavec za varnost in zdravje pri delu in varstvo pred požarom … ali pooblaščena oseba za izvajanje ukrepov varstva pred požarom v … oziroma objektih, ki so v lasti … ali jih ta uporablja za opravljanje svoje dejavnosti. Izdelava izvršilnega navodila narekuje obvladovanje številnih področij dela, zakaj pooblaščene osebe področij na nivoju … in vodje … teh področij v … morajo izdelovalcu izvršilnega navodila pravočasno posredovati ustrezne podatke, informacije, listine in dokumentacijo, ki so predpogoj za izdelavo izvršilnega navodila. Podatke in informacije iz predhodnega stavka vsebujejo zlasti naslednje listine in dokumentacija:

Razvoj in tehnologija (za objekte, prostore, procese, sredstva za delo, materiale, …):

· Študija, elaborat, varnostna ocena, … s področja varnosti

· Navodilo za varno uporabo, preizkušanje in vzdrževanje

· Različna varnostna potrdila

· …

Investicija in nabava (za objekte, sredstva za delo, materiale, …):

· Dokumentacijo javnih naročil

· Študija, elaborat, varnostna ocean, pisna izjava, certifikat, …  s področja varnosti

· Navodilo za varno uporabo, preizkušanje in vzdrževanje

· Varnostne liste za nevarne snovi

· …

Pravne in kadrovske zadeve ter razvoj zaposlenih:
· Uporabna in obratovalna dovoljenja

· Zavarovalni pogoji

· Strokovna usposobljenost in delovna sposobnost za delo po pogodbi

· Omejitve delovne zmožnosti,

· …

Logistika:
· Tehnične lastnosti sredstev za prevoz, skladiščenje in pogoji ter razmere za opravljanje transporta

· …

Varnost:
· Varnostna ocena ogroženosti in standardi varovanja
· Načrt reševanja (izredne razmere, naravni pojavi, …)
Direktor … oziroma od njih pooblaščene osebe in vodje oddelkov v … so obvezni izvajalcem sistemskih in izvršilnih navodil pravočasno zagotoviti ustrezne listine in popolno dokumentacijo, ki je izvajalcem potrebna za izdelavo navodil. Izvajalec navodila pa je obvezen te listine in dokumentacijo preizkusiti s stališča tveganja po ljudi, živali, okolje in premoženje in predlagati ustrezne ukrepe za zagotovitev varnosti, skladno z veljavnimi predpisi, normative, standardi in tehničnimi predpisi ter splošno znanimi stališči ali ukrepi varnostne stroke.

Izdelano izvršilno navodilo:

· pregleda, preizkusi in odobri vodja … za varnost in zdravje pri delu in varnost pred požarom na nivoju …, 

· odobri in potrdi direktor … izvajalca navodila, ki zagotovi njegovo izvajanje v … .
Po izvod navodila prejmejo podpisniki in vodja oddelka, ki je pri tem navodilu deloval ter neposredno nadrejeni izvrševalca navodila za varno delo, ki podrejenega – izvrševalca varnega dela (po potrebi tudi druge) pred pričetkom dela in tudi občasno, seznani in praktično usposobi ter preveri njegovo usposobljenost doslednega upoštevanja in izvrševanja navodila za varno delo. Neposredno nadrejeni izvrševalca navodila za varno delo zagotovi, da je kopija izvršilnega navodila vedno na vidnem mestu, kje se ta izvršuje oziroma izvrševalec vedno ima možnost prebrati in okrepiti pridobljeno znanje.  

Nadzor izvajanja izvršilnega navodila za varno dela opravljajo vsi prejemniki izvršilnega navodila in sicer skladno s svojimi pristojnostmi in sicer redno in občasno, o čemer svojim nadrejenim tudi poročajo o uspešnosti  izvrševanja navodila ter eventualno predlagajo eventualne spremembe. Predlog spremembe obravnavajo podpisniki izvršilnega navodila za varno delo in sporazumno sprejmejo odločitev, na kar zadolžijo izvajalca izvršilnega navodila, da ustrezno uskladi in predlaga spremenjeno izvršilno navodilo.

5. 
ORGOVORNOST IN NADZOR

Odgovorne osebe in predstavniki področij iz 4. točke tega navodila so odgovorni za izvajanje in posledice tega (ne)izvajanja, skladno z zakonskimi določili in internimi akti delodajalca. 

Za nadzor nad upoštevanjem in izvajanjem sistemskega navodila je zadolžen vodja … za varnost in zdravje pri delu in varstvo pred požarom na nivoju družbe, direktor …, pristojni pooblaščenec … in vse od njih pooblaščene osebe delodajalca ter pooblaščeni presojevalec SIST ISO 45001:2018. 

Za nadzor nad upoštevanjem in izvajanjem izvršilnega navodila je zadolžen izdelovalec izvršilnega navodila v …, oseba, ki je to navodilo pregledal in preizkusila ter odobrila vodja … za varnost in zdravje pri delu na nivoju …, direktor …, ki je odobril in zagotovil izvrševanje tega navodila in nadrejena oseba izvrševalca navodila za varno delo.  

6.
DOSTOPNOST - RAZDELILNIK IN HRAMBA

S tem internim sistemskim navodilom se seznani in ti fizično prejmejo en izvod tega dokumenta:

· … direktor

· Pooblaščenec … za področje varnosti in zdravja pri delu in varstva pred požarom,

· Direktor razvoja in tehnoloških storitev 

· Direktor investicij in nabave 

· Direktor pravnih zadev, razvoja zaposlenih in splošnih zadev

· Direktor logistike

· Direktor … varnosti

· Direktorji … 

· Vodja … varnosti in zdravja pri delu in varstva pred požarom

· Strokovni delavec za varnost in zdravje pri delu in varstvo pred požarom

· Pooblaščena oseba za izvajanje ukrepov varstva pred požarom

Izvod sistemskega navodila se trajno hrani v arhivu ….

Zgoraj navedeni se proti predpisom prevzamejo izvod tega internega sistemskega navodila, se z njim seznanijo in podučijo pristojne v svojem področju dela ter nadzirajo upoštevanje tega v svojem področju dela in po potrebi ukrepajo z namenom, pravočasnega in doslednega izvajanja.

Z vsakim izvršilnim navodilom za varno delo se seznanijo in ti prejmejo en izvod tega navodila:

· Direktor …
· Vodja … za varnost in zdravje pri delu in varstvo pred požarom na nivoju … 

· Strokovni delavec za varnost in zdravje pri delu in varstvo pred požarom …
· Pooblaščena oseba za izvajanje ukrepov varstva pred požarom v …
· Vodja razvoja in tehnoloških storitev …
· Vodja investicij in nabave … 

· Vodja pravnih zadev, razvoja zaposlenih in splošnih zadev …
· Vodja logistike …
· Vodja oddelka … varnosti in nadzora

· Neposredno nadrejeni izvrševalcev navodil za varno delo v …
Izvršilno navodilo se trajno hrani v arhivu … .

7.
ZAŠČITA IN ODSTRANJEVANJE - UNIČENJE

Prenos tretjim osebam in uporaba v nedogovorjene namene niso dovoljeni. Za dogovorjene namene se šteje odločitev – pisno soglasje vseh podpisnikov sistemskega navodila, ki se priloži originalnem podpisanem navodilu, ki se hrani v arhivu … . 

Uporaba novejše ali revidirane verzije sistemskega navodila se hrani trajno in sicer pri vseh prejemnikih in v arhivu družbe, izvršilno navodilo za varno delo pa se trajno hrani pri vseh prejemnikih in arhivu poslovne enote. Odstranjevanje ali uničevanje sistemskega in izvršilnega navodila ni dovoljeno, prevzem teh s strani drugih zaposlenih v družbi se opravi s primopredajnim zapisnikom. Izvod zapisnika se hrani v arhivu … oziroma … . 

Prenos tretjim osebam in uporaba v nedogovorjene namene nista dovoljeni!
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