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1. VSTUPNI SKOLENI

& Absolvuji povinné vSichni nové pfijati zameéstnanci na zacatku pracovniho poméru.

& Absolvuji povinné také studenti na praxi a brigddnici (pokud nejsou zaméstnanci).

& Absolvuji povinné vsichni zaméstnanci, ktefi z rdznych divodl méli prestavku v zaméstnani,
trvajici nepretrzité déle nez 6 mésica.

& V pripadé, Ze se zaméstnanec nezucastni Skoleni bez radné omluvy, mlze to byt dlivodem k
rozvazani pracovniho poméru podle ZP.

& Vstupni Skoleni provadi prislusny vedouci zaméstnanec.

& Vstupni Skoleni je provadéno dle osnovy schvalené statutarnim nebo zplnomocnénym
zdstupcem .

& Za ucast nového zaméstnance na vstupnim Skoleni BOZP odpovida nejblize nadtizeny Skoleného
zaméstnance. Casovy rozsah vstupniho $koleni ¢ini 1 hodinu a jeho osnova je souéasti této
smérnice.

& O vykonaném vstupnim Skoleni a ovéreni znalosti provede skolitel zaznam. Zaméstnanec stvrdi
svym podpisem, Ze absolvoval vstupni Skoleni a Ze mu zcela porozumél.

2. VSTUPNI INSTRUKTAZ NA PRACOVISTI

& Absolvuji na pracovnim misté povinné vSichni nové pfijati zaméstnanci, zaméstnanci prevedeni
na jinou praci v rdmci spolecnosti a zaméstnanci, ktefi prerusili ve spolecnosti vykon pracovni
¢innosti na dobu delsi nez 6 mésict (materskd dovolena, vykon trestu, dlouhodoba nemoc apod.).
& Uvedeni téchto zaméstnancl na jejich pracovisté a provedeni vstupni instruktaze na pracovisti je
povinnosti jejich pfimého nadfizeného vedouciho zaméstnance.

& Vstupni instruktaz na pracovisti provadi primy nadfizeny zaméstnance dle osnovy, ktera je
soucasti této smérnice, jako pfiloha €. 1 a kterou v pfipadé potreby doplini tak, aby odpovidala
specifickym podminkam daného pracovisté. Za doplnéni osnovy zodpovida pfislusny vedouci
zaméstnanec daného pracovisté, na které zaméstnanec nastupuje.

& Vstupni instruktaz na pracovisti a ovéreni znalosti se vykonava v navaznosti na pracovni zarazeni
v rozsahu 30 minut. Vedouci zaméstnanec o tom provede zapis do zaznamu o Skoleni, kterou stvrdi
svym podpisem Skoleny a Skolitel.

& Bez vykonané instruktdze na pracovnim misté (stroji, zafizeni apod.) nesmi byt zaméstnanci
povéreni zadnou pracovni ¢innosti!

3. PRAKTICKY ZACVIK

& Po absolvovani vstupni instruktdze na pracovisti jsou zaméstnanci délnickych povolani
(pracovnici vyroby) zarazeni k praktickému zacviku. U jednoduchych praci (napft. uklid) neni zacvik
potfebny.

& Prakticky zacvik a ovéreni znalosti se vykonava v ndvaznosti na pracovni zarazeni v rozsahu 30
minut. Vedouci zaméstnanec o tom provede zdznam do zaznamu o Skoleni, coZ stvrdi svym
podpisem Skoleny a skolitel.

& Prakticky zacvik se ukoncuje ovérenim teoretickych védomosti (znalosti bezpecnostnich pokyna)
a praktickych dovednosti (zpuUsobilost k vykonu profese). Ovéreni za pfitomnosti zaméstnance
provadéjiciho zacvik provadi pfimy nadfizeny vedouci zaméstnanec. Podle jeho vysledku pfidéluje
zaméstnance k samostatné praci. O vysledku pofidi zapis.

& Pfimy nadfizeny vedouci pracovnik odpovida za Uplnost zaznam( o Skoleni a prezencnich listin:
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- o provedeni a délce vstupni instruktaze na pracovisti,
- 0 provedeni a délce praktického zacviku,
- 0 teoretickém a praktickém prezkousSeni znalosti a dovednosti.

4. OPAKOVANE SKOLENI

& Za vykonavani opakovaného skoleni odpovidaji ptfimi nadfizeni zaméstnanci a absolvuji je
povinné vsichni zaméstnanci, a to:

- u zaméstnancu délnickych povolani 1x ro¢né,

- u administrativnich a technickych zaméstnanctl 1x za 2 roky.

& Skoleni musi byt pFizplisobeno vyvoji pravnich predpist a poznatk(l bezpeénostni techniky, vyvoiji
rizikovych momentU a vzniku novych poznatkad.

& Casovy rozsah opakovaného $koleni ¢ini 1 hodinu a jeho osnova je souéasti tohoto dokumentu —
viz pfiloha €. 3 (seznam osnov $koleni).

& Opakované skoleni zajistuje vedouci zaméstnanec daného pracovisté, a to sam nebo
prostiednictvim odborného pracovnika, ktery také provadi ovérovani védomosti.

& O vykonaném Skoleni a ovéreni védomosti s uvedenim hodnoceni provede pfislusny skolitel
zapis (zdznam o Skoleni, prezencéni listina) a Skolitel i Skoleny se podepisi.

5. MIMORADNE SKOLENI

& Mimoradné skoleni musi byt provedeno:

- pfi zméné pracovnich ukold,

- pti zavedeni nebo zméné pracovnich prostredkd,

- pfi zavedeni nové technologie nebo zméné technologie,

- pfi vySeni Urazovosti a zhorseni bezpecnostni situace na pracovisti,

- pfi zméné situace na pracovisti (napf. soucinnost dvou organizaci, rekonstrukce, opravy atd.),

- pred vykonem zvlast nebezpecnych praci.

& O vykonaném skoleni a ovéreni védomosti s uvedenim hodnoceni provede pfislusny Skolitel
zapis (zaznam o Skoleni, prezencni listina) a Skolitel i Skoleny se podepisi.

6. SKOLENI VEDOUCICH ZAMESTNANCU

& Skoleni o predpisech BOZP a ovéfovani znalosti, absolvuji nové jmenovani vedouci zaméstnanci
do 3 mésict ode dne nastupu o nové funkce. Toto se nevztahuje na vedouci zaméstnance, ktefi
stejné skoleni a ovéreni znalosti jiz absolvovali ve své predchozi funkci.

& Skoleni vedoucich zaméstnanc(l se zajistuje externé, ¢asovy rozsah ¢ini 2 hodiny.

& Opakované skoleni a ovérovani znalosti z predpist BOZP jsou povinni se podrobit vSichni vedouci
zaméstnanci, a to vidy po uplynuti 3 let od predeslého Skoleni. Povinnost zucastnit se
opakovaného Skoleni se nevztahuje pouze na ty zaméstnance, kterym v roce konani planovaného
opakovaného skoleni byly ovéreny znalosti z predpisG BOZP na stejné nebo vysSi Urovni v
souvislosti z ndstupem do nové funkce.

7. OSBORNA SKOLEN{ ZAMESTNANCU VYBRANYCH DELNICKYCH PROFESI

& Skoleni a zkousky zaméstnancd vybranych délnickych profesi (napt. topi¢, obsluha tlakovych
nadob stabilnich, fidi¢ motorového vozidla, svaredi, jefabnici apod.), vyzadujicich zvlastni odbornou
zpusobilost Skolitele, se provadi podle zvlastnich predpist odbornou firmou.

& U&ast zaméstnancl na téchto 3kolenich a zkoukach zajistuje pfimy nadFizeny vedouci
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zaméstnanec.

& Osnovy téchto vybranych profesi zpracovava pfislusny skolitel — osoba se zvlastni odbornou
zpUsobilosti.

& Absolvovani Skoleni a zkousek predepsanych pro vybrana délnickd povolani nezbavuje tyto
zaméstnance povinnosti zucastnovat se ostatnich forem Skoleni k bezpecnosti a ochrané zdravi pfi
praci.

8. POUCENI PO PRACOVNIM URAZU

& Vsichni zaméstnanci musi byt seznameni s Urazovymi déji a opatfenimi k pracovnim urazlim,
které byly zaznamendny v poslednim uplynulém obdobi ve firmé.

& Zaméstnanci, ktefi utrpéli registrovany pracovni Uraz, musi byt pfi nastupu do prace (po
ukondéeni pracovni neschopnosti) prokazatelné pouceni o pfic¢inach a okolnostech Urazu a toto musi
byt stvrzeno podpisy zaméstnance a toho, kdo pouceni provadél. Slo-li viak o térky uraz
opakovany, je ptrimy nadfizeny povinen o pouceni zameéstnance pozadat BT a sam se ho zucastnit.

9. SKOLENI ZAMESTNANCU JINYCH ORGANIZACI

& Sjednavatel smlouvy (odbératel) provadi vhodna opatfeni, aby zaméstnavatel (dodavatel)
zaméstnancu, ktefi budou pracovat v organizaci, dostal podle pravnich predpis(, pfipadné praktik,
pfimérené informace:

- 0 ohroZeni bezpecnosti a zdravi a o ochrannych opatrenich k prevenci rizik vSeobecné i pro
jednotliva pracovisté,

- 0 opatfenich k zajisténi prvni pomoci, zdolavani pozaru a lékafské zachranné sluzbé.

Tyto informace musi byt pfilohou prislusné smlouvy.

& Dodavatel mlGze po dohodé smluvné zajistit provedeni Skoleni odbératelem. V tomto pfipadé
provede Skoleni vedouci zaméstnanec pfislusného pracovisté.

& Pokud nebudou splnéna vyse uvedena ustanoveni, nesmi dodavatel konat praci na pracovistich
odbératele.

10. SKOLENI ZAMESTNANCU V SOUBEZNEM NEBO VEDLEJSIM PRACOVNIM POMERU

& Cizi zaméstnanci, ktefi uzavreli s organizaci soubézny nebo vedlejSi pracovni pomér, musi
absolvovat vstupni Skoleni a dale vstupni instruktdz na pracovisti a prakticky zacvik na pracovisti, na
némz budou praci vykonavat (dle prislusné osnovy Skoleni pro zaméstnance).

& Vlastni zaméstnanci spolecnosti, ktefi uzavreli se spolecnosti soubézny nebo vedlejsi pracovni
pomér, musi absolvovat vstupni instruktdZz na pracovisti a prakticky zacvik na pracovisti, na némz
budou préci vykondavat.

& Délku praktického zacviku, s prehlédnutim ke kvalifikaci, zkuSenostem zaméstnance a naroc¢nosti
vykovdvané prace, stanovi prislusny vedouci zaméstnanec daného pracovisté a provede o tom
zdznam.

11. SKOLENI BRIGADN/KU

& Pro brigddniky a osoby v obdobném pracovnim poméru plati stejnda pravidla jako pro
zaméstnance (délnickych povolani, administrativni nebo technické pracovniky).

& Brigadnici, ktefi pfrichazeji do spolecnosti, musi absolvovat vstupni Skoleni, vstupni instruktaz na
pracovisti a pfipadné prakticky zacvik. O provedeni se pofidi zaznam.
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& Toto Skoleni provadi pfimy nadfizeny vedouci zaméstnanec se zaznamem, a to dle pfislusné
osnovy (podle vykonavané ¢innosti).

& Pokud doba od posledni instruktaze neprekrocila 6 mésict a brigddnik bude konat stejnou praci
na stejném pracovisti, Skoleni se nemusi opakovat.

12. SKOLENT STUDENTU KONAJICICH PRAXI

& Studenti stfednich a vysokych Skol na provozni praxi musi absolvovat vstupni Skoleni, vstupni
instruktdz na pracovisti a pripadné prakticky zacvik. O provedeni se pofidi zaznam.

& Po celou dobu trvani praxe musi byt zajistén dozor zkusenym zaméstnancem, tzn. zajisténi jeho
soustavné pritomnosti na daném pracovisti. V ptipadé, Ze dozirajici zaméstnanec vizualné
neobsdhne soucasné vsechna pracovni mista, musi je chodit kontrolovat.

13. SKOLENI CIZINCU

& Cizinci, zaméstnavani na zadkladé mezivladnich dohod a ministerskych ujednani, musi absolvovat
vstupni Skoleni, vstupni instruktdZ na pracovisti a prakticky zacvik.

& Cizinci, zaméstndvani na zakladé uzavienych kontrakt(i, musi absolvovat vstupni instruktaZz na
pracovisti a prakticky zacvik.

& Pokud cizinci neovladaji ¢esky jazyk natolik, aby dostate¢né porozuméli obsahu skoleni a
instruktaze, musi byt pfitomen tlumocnik. Tlumocnika zajistuje pfislusny vedouci zaméstnanec.

& O provedeni se pofidi zdznam, ktery musi byt prelozen do materského jazyka cizince. Tento
uredni preklad zajistuje prislusny vedouci zaméstnanec prostrednictvim prekladatele.

14. BEZPECNOSTNI POUCENI CIZICH OSOB

& Bezpecnostni pouceni cizich osob, pfitomnych ve spolecnosti za Ucelem kratkodobych navstéy,
prejimek, exkurzi, obchodniho jednani apod., provadi a zajistuje zaméstnanec, ktery vstup do
spolecnosti sjednal, pokud je to v dané budové nezbytné. Jedna se zejména o vyrobni provozy.
Doporucuje se zavést knihu navstéy, ve které bude uvedeno bezpecnostni pouceni a informace o
rizicich na pracovistich spolec¢nosti.

15. ZVLAST NARIZENA SKOLENI

& Jedna se o $koleni, pouceni a opatieni p¥i tézkych, hromadnych a smrtelnych trazech. Skoleni
organizuje a provadi pfislusny vedouci zaméstnanec za ucasti uréenych odbornych zaméstnancu,
prip. bezpecnostniho technika. O Skoleni se provede zaznam.

16. SKOLENI O POZARNI OCHRANE

& Povinnost Skoleni zaméstnancli o poZarni ochrané je stanovena zakonem ¢. 133/1985 Sb., o
pozarni ochrané, ve znéni pozdéjsich predpist a vyhlaskou ¢. 246/2001 Sb., o stanoveni podminek
pozZarni bezpecnosti a vykonu statniho pozarniho dozoru (vyhlaska o pozarni prevenci). Zplsob
Skoleni a veskeré poZzadavky s nim souvisejici jsou stanoveny v Tématickém planu a ¢asovém
rozvrhu Skoleni, ktery je uloZzen v dokumentaci pozarni ochrany.



