VZOR

	KONTROLNÍ LIST ČINNOSTI PRO OBLAST:
	MANAGEMENT SKLADU

	Místo kontroly:
	ČEPRO, a.s., sklad:
	
	Datum:
	

	Vedoucí skladu:
	

	
	
	
	

	IV. vrstva dokumentace, MPBP
	         Zpracování dle směrnice Operativní řízení dokumentace
	☐	0 – nehodnoceno / nevyskytuje se

	
	
	☐	1 – Vynikající stav, nese i další přínosy a přidanou hodnotu, aktivní přístup

	
	
	☐	2 – Žádné nebo drobné nedostatky bez rizik pokut, nehod, sankcí, aktivní přístup, nesystémové nedostatky

	
	
	☐	3 – Občas systémové nedostatky, ale bez rizik, aktivita, chyby z neznalosti, opakovaná (neodstraněná) zjištění 1 a 2

	
	
	☐	4 – Systémové nedostatky častěji s riziky, možnost pokut a sankcí opakované 3, závažné neznalosti, nízká aktivita

	
	
	☐	5 – Systémové nedostatky, mimořádné události, pokuty, přímé hrozby, opakované 4, nezájem a závažná neznalost

	
	
	Zjištění (stručný text):
Dodržení stanovených zásad ke zpracování dokumentace 
- úplnost dokumentace (šanon 121 až 124)
- kontrola v Registru řízené dokumentace (zda jsou zneplatněny předpisy po ukončení účinnosti, případně zrušených předpisů
- zpracování nařízených předpisů (dáno vyšší vrstvou)
- dodržení číslování a názvu předpisu (zápis v registru)
- dodržení předepsané osnovy
Měsíční porady VSk
- dodržení četnosti – 1x měsíčně 


	
	                 Řízení dokumentace
	☐	0 – nehodnoceno / nevyskytuje se

	
	
	☐	1 – Vynikající stav, nese i další přínosy a přidanou hodnotu, aktivní přístup

	
	
	☐	2 – Žádné nebo drobné nedostatky bez rizik pokut, nehod, sankcí, aktivní přístup, nesystémové nedostatky

	
	
	☐	3 – Občas systémové nedostatky, ale bez rizik, aktivita, chyby z neznalosti, opakovaná (neodstraněná) zjištění 1 a 2

	
	
	☐	4 – Systémové nedostatky častěji s riziky, možnost pokut a sankcí opakované 3, závažné neznalosti, nízká aktivita

	
	
	☐	5 – Systémové nedostatky, mimořádné události, pokuty, přímé hrozby, opakované 4, nezájem a závažná neznalost

	
	
	Zjištění (stručný text):
Aktuálnost (dáno vyšší vrstvou nebo modernizací technologie)
Věcná správnost zpracovaného předpisu (namátkově stanovit a ty kontrolovat u všech skladů), zpracování „Průvodních listů“ – daná nová šablona 
  - 	zaměřit se na 
         o	Plán kontrol, 
         o	Co dělat když,  
         o	jeden provozní objekt,
         o	Plán fyzické ochrany (Klíčový pořádek, bdělostní tlačítko, podpisový vzor)
Měsíční porady VSk
- dodržení šablony – správnost vedení s důrazem na body akce investic a údržby, zjištění z kontrol a jejich odstraňování (řízení úkolů), implementace úkolů z porady PÚ a Harmonogramu čerpání 
- uveřejnění na Veřejných složkách

	
	           Seznámení zaměstnanců skladu s dokumentací
	☐	0 – nehodnoceno / nevyskytuje se

	
	
	☐	1 – Vynikající stav, nese i další přínosy a přidanou hodnotu, aktivní přístup

	
	
	☐	2 – Žádné nebo drobné nedostatky bez rizik pokut, nehod, sankcí, aktivní přístup, nesystémové nedostatky

	
	
	☐	3 – Občas systémové nedostatky, ale bez rizik, aktivita, chyby z neznalosti, opakovaná (neodstraněná) zjištění 1 a 2

	
	
	☐	4 – Systémové nedostatky častěji s riziky, možnost pokut a sankcí opakované 3, závažné neznalosti, nízká aktivita

	
	
	☐	5 – Systémové nedostatky, mimořádné události, pokuty, přímé hrozby, opakované 4, nezájem a závažná neznalost

	
	
	Zjištění (stručný text):
Seznámení zaměstnanců s předpisem (první kontrola u všech předpisů, u dalších kontrol jen pro aktualizované předpisy), seznámení i u vyšších vrstev (ne VSk – toto vede asistentka ředitele PÚ) pro určené zaměstnance skladu (jak u ostatních zaměstnanců, kteří nejsou ve struktuře skladu – např. LABORATOŘ)
Měsíční porady VSk
- předložení „Prohlášení o seznámení“ (uložení a archivace šanon č. 151).



 

	Skladová dokumentace (Skladový příkaz, Hlášení provozovny, Záznam o průběhu směny operátora)
	      Zpracování, způsob předání k realizaci
	☐	0 – nehodnoceno / nevyskytuje se

	
	
	☐	1 – Vynikající stav, nese i další přínosy a přidanou hodnotu, aktivní přístup

	
	
	☐	2 – Žádné nebo drobné nedostatky bez rizik pokut, nehod, sankcí, aktivní přístup, nesystémové nedostatky

	
	
	☐	3 – Občas systémové nedostatky, ale bez rizik, aktivita, chyby z neznalosti, opakovaná (neodstraněná) zjištění 1 a 2

	
	
	☐	4 – Systémové nedostatky častěji s riziky, možnost pokut a sankcí opakované 3, závažné neznalosti, nízká aktivita

	
	
	☐	5 – Systémové nedostatky, mimořádné události, pokuty, přímé hrozby, opakované 4, nezájem a závažná neznalost

	
	
	Zjištění (stručný text):
Zjištění (stručný text):
Zpracování dle nařízeného vzoru (šablony – viz Dokumenty společnosti / Provoz sklady) a dodržení všeobecných zásad při zapisování (čitelnost, provádění oprav), Kontrola podpisů v části „Seznámení a schválení SkP“ 




	
	           Plnění úkolů zaměstnanci skladu
	☐	0 – nehodnoceno / nevyskytuje se

	
	
	☐	1 – Vynikající stav, nese i další přínosy a přidanou hodnotu, aktivní přístup

	
	
	☐	2 – Žádné nebo drobné nedostatky bez rizik pokut, nehod, sankcí, aktivní přístup, nesystémové nedostatky

	
	
	☐	3 – Občas systémové nedostatky, ale bez rizik, aktivita, chyby z neznalosti, opakovaná (neodstraněná) zjištění 1 a 2

	
	
	☐	4 – Systémové nedostatky častěji s riziky, možnost pokut a sankcí opakované 3, závažné neznalosti, nízká aktivita

	
	
	☐	5 – Systémové nedostatky, mimořádné události, pokuty, přímé hrozby, opakované 4, nezájem a závažná neznalost

	
	
	Zjištění (stručný text):
Obsahová úroveň dokumentů (plnění úkolů určenými zaměstnanci, dodržování nařízených přestávek)

	
	               Kontrola (vyhodnocení) splnění stanovených úkolů
	☐	0 – nehodnoceno / nevyskytuje se

	
	
	☐	1 – Vynikající stav, nese i další přínosy a přidanou hodnotu, aktivní přístup

	
	
	☐	2 – Žádné nebo drobné nedostatky bez rizik pokut, nehod, sankcí, aktivní přístup, nesystémové nedostatky

	
	
	☐	3 – Občas systémové nedostatky, ale bez rizik, aktivita, chyby z neznalosti, opakovaná (neodstraněná) zjištění 1 a 2

	
	
	☐	4 – Systémové nedostatky častěji s riziky, možnost pokut a sankcí opakované 3, závažné neznalosti, nízká aktivita

	
	
	☐	5 – Systémové nedostatky, mimořádné události, pokuty, přímé hrozby, opakované 4, nezájem a závažná neznalost

	
	
	Zjištění (stručný text):
Kontrola seznámení s úkoly zaměstnanci (podpisy), vyhodnocení ze strany managementu skladu (VSk, VOSk, V JPO). Uložení dokumentu v šanonu č. 150 (provádění skartace po 5 letech)


	Kontroly specialistů – řízení odstranění zjištění
	              Seznámení se zjištěním
	☐	0 – nehodnoceno / nevyskytuje se

	
	
	☐	1 – Vynikající stav, nese i další přínosy a přidanou hodnotu, aktivní přístup

	
	
	☐	2 – Žádné nebo drobné nedostatky bez rizik pokut, nehod, sankcí, aktivní přístup, nesystémové nedostatky

	
	
	☐	3 – Občas systémové nedostatky, ale bez rizik, aktivita, chyby z neznalosti, opakovaná (neodstraněná) zjištění 1 a 2

	
	
	☐	4 – Systémové nedostatky častěji s riziky, možnost pokut a sankcí opakované 3, závažné neznalosti, nízká aktivita

	
	
	☐	5 – Systémové nedostatky, mimořádné události, pokuty, přímé hrozby, opakované 4, nezájem a závažná neznalost

	
	
	Zjištění (stručný text):
Se zaměřením na „Veřejnou prověrku BOZP“ a „Periodický den BOZP“. Stanovení komise, zpracování Zápisu. Seznámení buď „Prohlášením o seznámení“ nebo „Prohlášením o seznámení s měsíční poradou VSk“


	
	                    Stanovení opatření
	☐	0 – nehodnoceno / nevyskytuje se

	
	
	☐	1 – Vynikající stav, nese i další přínosy a přidanou hodnotu, aktivní přístup

	
	
	☐	2 – Žádné nebo drobné nedostatky bez rizik pokut, nehod, sankcí, aktivní přístup, nesystémové nedostatky

	
	
	☐	3 – Občas systémové nedostatky, ale bez rizik, aktivita, chyby z neznalosti, opakovaná (neodstraněná) zjištění 1 a 2

	
	
	☐	4 – Systémové nedostatky častěji s riziky, možnost pokut a sankcí opakované 3, závažné neznalosti, nízká aktivita

	
	
	☐	5 – Systémové nedostatky, mimořádné události, pokuty, přímé hrozby, opakované 4, nezájem a závažná neznalost

	
	
	Zjištění (stručný text):
Stanovení opatření buď přímo v zápise z kontroly nebo úkoly v měsíční poradě VSk (bod 5) včetně zjištění od specialistů (zjištění uvedené v SW aplikaci „Hodnocení skladů“

	
	                         Plnění opatření 
	☐	0 – nehodnoceno / nevyskytuje se

	
	
	☐	1 – Vynikající stav, nese i další přínosy a přidanou hodnotu, aktivní přístup

	
	
	☐	2 – Žádné nebo drobné nedostatky bez rizik pokut, nehod, sankcí, aktivní přístup, nesystémové nedostatky

	
	
	☐	3 – Občas systémové nedostatky, ale bez rizik, aktivita, chyby z neznalosti, opakovaná (neodstraněná) zjištění 1 a 2

	
	
	☐	4 – Systémové nedostatky častěji s riziky, možnost pokut a sankcí opakované 3, závažné neznalosti, nízká aktivita

	
	
	☐	5 – Systémové nedostatky, mimořádné události, pokuty, přímé hrozby, opakované 4, nezájem a závažná neznalost

	
	
	Zjištění (stručný text):
Vyhodnocení buď v zápise z kontroly, případně v měsíční poradě VSk (bod 5) s důrazem na odstranění závady ve stanoveném termínu, provedení namátkové kontroly o odstranění závady. V případě neodstranění závady, jak bylo sledováno odstranění = řízení úkolu 

	Plombování
	            Dodržování stanovených kontrol
	☐	0 – nehodnoceno / nevyskytuje se

	
	
	☐	1 – Vynikající stav, nese i další přínosy a přidanou hodnotu, aktivní přístup

	
	
	☐	2 – Žádné nebo drobné nedostatky bez rizik pokut, nehod, sankcí, aktivní přístup, nesystémové nedostatky

	
	
	☐	3 – Občas systémové nedostatky, ale bez rizik, aktivita, chyby z neznalosti, opakovaná (neodstraněná) zjištění 1 a 2

	
	
	☐	4 – Systémové nedostatky častěji s riziky, možnost pokut a sankcí opakované 3, závažné neznalosti, nízká aktivita

	
	
	☐	5 – Systémové nedostatky, mimořádné události, pokuty, přímé hrozby, opakované 4, nezájem a závažná neznalost

	
	
	Zjištění (stručný text):
Kontrola VSk – namátková 1x za 3 měsíce
Kontrola VOSk namátková 1x za měsíc
Kontrola metrolog – 1x za 3 měsíce namátková, 1x ročně kompletní
Kontrola zaměstnanec – kompletní 1x za měsíc, denně accuload
Kontrola s uloženými „Protokoly o kontrole“ zejména ze strany VSk, VOSk a metrologa – Zápisy uloženy v šanonu č. 156 na velíně (skartace záznamů po 5 letech). 

	
	                Namátková kontrola
	☐	0 – nehodnoceno / nevyskytuje se

	
	
	☐	1 – Vynikající stav, nese i další přínosy a přidanou hodnotu, aktivní přístup

	
	
	☐	2 – Žádné nebo drobné nedostatky bez rizik pokut, nehod, sankcí, aktivní přístup, nesystémové nedostatky

	
	
	☐	3 – Občas systémové nedostatky, ale bez rizik, aktivita, chyby z neznalosti, opakovaná (neodstraněná) zjištění 1 a 2

	
	
	☐	4 – Systémové nedostatky častěji s riziky, možnost pokut a sankcí opakované 3, závažné neznalosti, nízká aktivita

	
	
	☐	5 – Systémové nedostatky, mimořádné události, pokuty, přímé hrozby, opakované 4, nezájem a závažná neznalost

	
	
	Zjištění (stručný text):
Souhlasnost plomb zaznamenaných v SW aplikaci, správná praxe přiložených plomb včetně použití lankových plomb (četnost výměny delší než 30 dní), kontrola důvodů odstranění plomb + řešení důvodů, souhlasnost PM přílohy č. 6 „Plánu kontrol“ a seznamme vedeným v SW aplikaci „Plombování“

	Plán kontrol
	            Dodržování stanovených kontrol, jejich doložení
	☐	0 – nehodnoceno / nevyskytuje se

	
	
	☐	1 – Vynikající stav, nese i další přínosy a přidanou hodnotu, aktivní přístup

	
	
	☐	2 – Žádné nebo drobné nedostatky bez rizik pokut, nehod, sankcí, aktivní přístup, nesystémové nedostatky

	
	
	☐	3 – Občas systémové nedostatky, ale bez rizik, aktivita, chyby z neznalosti, opakovaná (neodstraněná) zjištění 1 a 2

	
	
	☐	4 – Systémové nedostatky častěji s riziky, možnost pokut a sankcí opakované 3, závažné neznalosti, nízká aktivita

	
	
	☐	5 – Systémové nedostatky, mimořádné události, pokuty, přímé hrozby, opakované 4, nezájem a závažná neznalost

	
	
	Zjištění (stručný text):
Provedení implementace dle nařízení PŘ resp. VOP u skladů (zapracování činnosti obsluh, plombování, opatření HSE k VHZ, dodržení stanovených příloh)


	
	                  Namátková kontrola
	☐	0 – nehodnoceno / nevyskytuje se

	
	
	☐	1 – Vynikající stav, nese i další přínosy a přidanou hodnotu, aktivní přístup

	
	
	☐	2 – Žádné nebo drobné nedostatky bez rizik pokut, nehod, sankcí, aktivní přístup, nesystémové nedostatky

	
	
	☐	3 – Občas systémové nedostatky, ale bez rizik, aktivita, chyby z neznalosti, opakovaná (neodstraněná) zjištění 1 a 2

	
	
	☐	4 – Systémové nedostatky častěji s riziky, možnost pokut a sankcí opakované 3, závažné neznalosti, nízká aktivita

	
	
	☐	5 – Systémové nedostatky, mimořádné události, pokuty, přímé hrozby, opakované 4, nezájem a závažná neznalost

	
	
	Zjištění (stručný text):
Kontrola se zaměřením 
- plnění zimních opatření (šablona příloha č. 4 „plán kontrol skladu“), 
- vodohospodářské kontroly (1x za 6 měsíců, šanon č. 156)
- vedení šanonů a karet OOPP
- dodržení zásad klíčového pořádku (dle PFO skladu)
- plány a vyhodnocení cvičení JPO
- vyhodnocení plánu školení + namátkově dodržení provedení zdravotních prohlídek



	Kontrolu provedl:
	Jméno, příjmení a pozice:
	
	Podpis:
	

	Vyjádření kontrolované osoby:





	
	Podpis:
	




