Priloha 3

VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA
V CESKYCH BUDEJOVICICH

UCEBNI TEXT PRO SKOLENi ZAMESTNANCU O PO POVINNOSTI PRI
PROVADENI INSTRUKTAZI, SKOLENI A ZKOUSEK V OBLASTI VYCHOVY
ZAMESTNANCU K BEZPECNE A ZDRAVOTNE NEZAVADNE PRACI

1. UCEL

Postup a povinnosti pfi provadéni instruktazi, Skoleni a zkousek v oblasti vychovy zaméstnancti
k bezpecné a zdravotné nezavadné praci.

2. DEFINICE

a) Vstupni instruktaz - radné a prokazatelné sezndmeni se s pracovnimi postupy, pracovnim
fadem, pracovnimi riziky a predpisy k zajiSténi BOZP. Seznameni s vSeobecnymi predpisy
vorganizaci a dal$i informace o zasadach a povinnostech zaméstnance v oblasti BOZP,
kterymi se musi ridit, jakoZ i ovérovani znalosti. Provadi se zasadné v den vzniku pracovniho
poméru piipadné maximalné 14 dnt predem.

b) Vstupni instruktdZ na pracovisti - navazuje na vstupni instruktaz dle bodu 3.2.1
a je to fadné a prokazatelné seznameni s konkrétnimi podminkami na pracovisti, postupem
vyroby, nebezpe¢nymi misty a riziky, zakdzanymi a nebezpecnymi ¢innostmi, organizaci
prvni pomoci, jakoZ i praktické prevedeni obsluhy zarizeni, stroji a pouZzivani OOPP
s ovérenim znalosti. Provad{ se na konkrétnim pracovisti a zdsadné v den vzniku pracovniho
pomeéru. Bez této instruktaze nesmi byt zaméstnanec povérovan zadnou pracovni ¢innosti.

c) Periodické a mimoradné instruktaZe - opakovani jiz nabytych védomosti z BOZP
a pokynli pro danad pracovisté. Vychazi z analyzy stavu a potfeb pracovisté, garantuje
podavani informaci o prijatych novych opatrenich ke zkvalitnéni ochrany zdravi a novych
predpisech z oblasti BOZP.

d) Prakticky zacvik - praktické osvojovani poznatkd o bezpecné praci na vyrobnim zafizeni,
¢i technologii vyroby, jehoz cile musi byt presné definovany. Jedna se zejména o vytvoreni
vhodnych a bezpecnych pracovnich navykd.

e) Ovérovani znalosti a védomosti - praktické ovéreni védomosti a zru¢nosti zaméstnanct
ziskané v absolvovanych formach vychovy BOZP a tim jejich zptlsobilost vykonavat praci
v souCasném pracovnim zarazeni.

f) Registrovany pracovni uraz - ve smyslu Zak. prace - zaméstnavatel vyhotovuje o vSech
pracovnich trazech, jejichz nasledkem dosSlo ke zranéni zaméstnance s pracovni
neschopnosti del$i nez tri kalendarni dny nebo Umrti zaméstnance. Zaméstnavatel vede
v knize urazu evidenci o vSech pracovnich urazech, i kdyZ jimi nebyla zpiisobena pracovni
neschopnost nebo byla zptisobena pracovni neschopnost nepresahujici tii kalendarni dny.

g) Skolitel - vedouci zaméstnanec, ptipadné 0ZO0 v prevenci rizik.

h) Skoleny - zaméstnanec, vedouci zaméstnanec a student, jenz se §koleni zt¢astnil.
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ODPOVEDNOSTI

Za dodrZovani této OS zodpovidaji vSichni vedouci zaméstnanci a dal$i zaméstnanci zajisti
seznameni vSech svych podrizenych zaméstnanci s touto Smérnici.

BéZzné zodpovédnosti pri vykonavani jednotlivych ¢innosti v ramci stanovenych postupt
jsou stanoveny dale v textu (5., Cast 4).

POSTUP

CAST L.
Prehled instruktazi a skoleni

V organizaci se provadéji nasledujici instruktaze a Skoleni:

g)

h)

e Vstupni instruktaz

e Vstupni instruktaz na pracovisti

e Prakticky zacvik

e Periodické a mimoradné instruktaze

e Pouceni po pracovnim Urazu a seznameni zaméstnancli se vzniklym pracovnim
urazem

¢ Instruktaze zaméstnanct jinych organizaci

e Skoleni a prakticky zacvik zaméstnancii v soubézném a vedlej$im pracovnim poméru
e Bezpecnostni instruktaze cizich osob

e Skoleni vedoucich zaméstnancii

e 7Zvlast narizena Skoleni

CASTII.
Vstupni instruktaz

Absolvuji povinné vichni nové ptijati zaméstnanci VSTE na za¢atku pracovniho poméru.
Absolvuji povinné také studenti na praxi a brigddnici (pokud nejsou zaméstnanci VSTE).
Absolvuji povinné vsichni zaméstnanci VSTE, ktefi zr@iznych diivodd méli prestavku
v zameéstnani, trvajici nepretrzité déle nez 6 meésicu.

Vstupni instruktaz provadi prislusny vedouci zaméstnanec, nebo OZO v prevenci rizik.
Dale muze byt vstupni instruktaZ provadéna pomoci e-learningu, kde o provedené
instruktdzi je zhotoven automaticky pisemny zdznam, ktery kazdy pracovnik vytiskne,
podepise a preda jej svému nadrizenému pracovnikovi, pripadné vedoucimu Provozné-
technického oddéleni.

Vstupni instruktaz je provadéna dle osnovy schvalené statutdrnim nebo zplnomocnénym
zastupcem VSTE.

Za Ucast nového zaméstnance na vstupni instruktdzi Skoleni BOZP odpovidd nejblize
nadiizeny $koleného zaméstnance. Casovy rozsah vstupnich $koleni ¢inni 1-2 hodiny.

0 vykonané vstupni instruktazi a ovéteni znalosti provede Skolitel zaznam, ktery zlistane
uloZen v kancelari vedouciho Provozné technického oddéleni.

Zaméstnanec svym podpisem prezencni listiny stvrdi, Ze vstupni instruktaz absolvoval
a ze mu zcela porozumeél.
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CAST III.
Vstupni instruktaz na pracovisti

Absolvuji na pracovnim misté povinné vsichni nové ptijati zaméstnanci VSTE, zaméstnanci
VSTE pievedeni na jinou praci vramci VSTE a zaméstnanci, ktef{ prerusili s VSTE vykon
pracovni ¢innosti na dobu dels$i nez 6 mésict (materska dovolend, vykon trestu, dlouhodoba
nemoc apod.).

Uvedeni téchto zaméstnancli na jejich pracovisté a provedeni vstupni instruktaze
na pracovisti je povinnosti jejich primého nadrizeného vedouciho zaméstnance.

Vstupni instruktaz na pracovisti a ovéreni znalosti se vykonava v navaznosti na pracovni
zarazeni v rozsahu nezbytném pro ziskani vSech dulezitych informaci vedouci k maximalni
ochranné zdravi pracovnika.

Bez vykonané vstupni instruktdZe na pracovisti nesmi byt zaméstnanci povéreni Zadnou
pracovni ¢innosti!

CAST IV.
Periodické a mimoradné instruktaze

Za vykonani periodické a mimoradné instruktaZe odpovidaji primi nadfizeni zaméstnanct
a absolvuji je povinné vSichni zaméstnanci a to:

e uzaméstnancu + pouceni ridici (referent) 1x za 2 roky

¢ uvedoucich zaméstnanci + pouceni ridici (referentii) 1x za 3 roky
Periodickd a mimoiadna instruktdZz musi byt prizplsobena vyvoji pravnich predpist
a poznatki bezpecnostni techniky, vyvoji rizikovych momentt a vzniku novych poznatkii.
Casovy rozsah periodické a mimoiadné instruktaZe je dle charakteru jednotlivych profesi
a provadi se podle prislusné ramcové osnovy, kterd je soucasti této Smérnice s tim,
Ze se konkrétné doplni o prislusné jednoznacné €asti, kapitoly, ¢lanky a § vazici se k ¢innosti
Skolenych.
Osnovu kontroluji odpovidajicim zpdsobem vedouci zaméstnanci daného pracovisté
a podavaji navrh na jeji doplnéni OZO v prevenci rizik (vedoucimu Provozné-technického
oddéleni), ktery zménu piipadné zapracuje.
Periodickou a mimotadnou instruktaz provadi vedouci zameéstnanec daného pracoviste,
pripadné OZO v prevenci rizik, a zajistuje také ovérovani védomosti.
Mimotadna instruktdz musi byt provedena:

e prizméné pracovnich ukold

e prizavedeni nebo zméné pracovnich prostiedkl

e pfiizavedeni nové technologie nebo zméné technologie

e privySeni Urazovosti a zhorSeni bezpecnostni situace na pracovisti

e pri zméné situace na pracovisti (napf. soucinnost dvou organizaci, rekonstrukce,

opravy atd.)

e pred vykonem zvlast nebezpecnych praci
0 vykonané periodické a mimoradné instruktazi a ovéreni védomosti suvedenim

7y 7

hodnoceni provede prislusny skolitel zapis do ZBP a Skolitel i Skoleny se podepisi.
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CAST V.
Pouceni po pracovnim drazu

Zaméstnanci VSTE, ktef{ utrpéli registrovany pracovni tiraz, musi byt pfi nastupu do prace
po ukonceni pracovni neschopnosti, prokazatelné pouceni o piicinach a okolnostech drazu
a toto musi byt zapsano vZBP a stvrzeno podpisy zaméstnance a toho, kdo pouceni
provadél.

Jednalo-li se vSak o téZky uraz opakovany, je primy nadrizeny povinen o pouceni
zameéstnance pozadat 0ZO (vedouciho Provozné-technického oddéleni) a sam se
ho zucastnit.

CAST VI
InstruktaZze zaméstnancu jinych organizaci

Vedouci zameéstnanci prokazatelné informuji OZO (vedouciho Provozné-technického
oddéleni) o c¢innosti jinych osob (dodavateli/najemcti), 0ZO nasledné provadi vhodna
opatieni k tomu, aby zaméstnavatelé osob, které budou ¢inni na VSTE, dostali pfiméiené
informace:

e o0 ohroZeni bezpecnosti a zdravi a o ochrannych opattenich k prevenci rizik vSeobecné

i pro jednotliva pracovisté,

e 0 opatreni k zajisténi prvni pomoci, zdolavani pozaru a lékari'ské zachranné sluzbé.

e Tyto informace musi byt prilohou prislusné smlouvy.
Dodavatel/najemce miize po dohodé smluvné zajistit provedeni instruktaze odbératelem
(VSTE). Vtomto piipadé provede instruktdZ vedouci Provozné technického oddéleni.
V priloze smlouvy musi byt uvedena osnova instruktaze, kterou dodavatel potvrdi.
Pokud nebude splnéno ustanoveni bodu a) a b) této ¢asti, nesmi dodavatel vykonavat praci
v arealu VSTE.

CAST VILI.

Zvlast narizena skoleni

Skoleni, pouceni a opati‘eni pti tézkych, hromadnych a smrtelnych trazech.

Skoleni organizuje a provadi 0ZO (vedouci Provozné technického oddéleni) za ucasti
zastupce odbori VSTE a p¥islusnych odbornych zaméstnanct VSTE.

0 Skoleni OZO provede zaznam, ktery zacastnéni podepisi.

CAST VIIL

Skoleni a prakticky zacvik pracovniki v soubéZném nebo vedlejSim
pracovnim poméru

Cizi zaméstnanci, ktef{ uzavieli s VSTE soubéZny nebo vedlejsi pracovni pomér, musi
absolvovat vstupni instruktaz a vstupni instruktdz na pracovisti, na némz budou praci
vykonavat.

Vlastni zaméstnanci VSTE, ktefi uzavieli sorganizaci soubézny nebo vedlej$i pracovni
pomér, musi absolvovat vstupni instruktaz na pracovisti, na némz budou praci vykonavat.
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Délku praktického zacviku zaméstnance, s prihlédnutim ke kvalifikaci, zkuSenostem
zaméstnance a narocnosti vykovavané prace, stanovi pfislusSny vedouci zaméstnanec
a provede o tom zaznam.

CAST IX.
Skoleni studentii konajicich praxi

Studenti VSTE na provozni praxi musi absolvovat vstupni instruktaZ, vstupni instruktaz
na pracovisti a pripadné prakticky zacvik na pracovisti kde tuto praxi vykonava.

Zaznam o instruktdZi zapisuje Skolitel do prezencni listiny, kterou uklada u prislusného
vedouciho zaméstnance.

Po celou dobu trvani praxe musi byt nad studenty zajiStén dozor zkusenym zaméstnancem,
tzn. zajisténi jeho soustavné pritomnosti na daném pracovisti v pripadé, Ze dozirajici
zameéstnanec vizualné neobsahne soucasné vSechna pracovni mista, musi je chodit
kontrolovat.

CAST X.
Skoleni cizinci

Cizinci zaméstnavani VSTE na zakladé mezivladnich dohod, ministerskych ujednani
a zakladé uzavienych kontraktl, musi absolvovat vstupni instruktdz, vstupni instruktaz
na pracovisti a prakticky zacvik.

Zaznamy o instruktazich a Skolenich se provadi spoznamkou ,Instruktaz (Skoleni)
v pIném rozsahu absolvoval a jeho obsahu porozumél”

Pokud cizinci neovladaji ¢esky jazyk natolik, aby dostate¢né porozuméli obsahu instruktaze
a Skoleni, musi byt pfitomen tlumoc¢nik. Tlumoc¢nika zajistuje prislusny vedouci pracovnik
VSTE.

CAST XI.
Bezpecnostni instruktaz cizich osob

Bezpecnostni instruktaz cizich osob, piitomnych v aredlu VSTE za téelem kratkodobych
navstév, prejimek, exkurzi, obchodniho jedndni apod. provadi a zajiStuje vedouci
zameéstnanec, ktery vstup do arealu VSTE sjednal, pokud je to v dané dobé nezbytné.

CAST XII.
Skoleni vedoucich zaméstnancit

Skoleni o predpisech BOZP a ovéfovani znalosti, absolvuji nové jmenovani vedouci
zaméstnanci do 1 mésice ode dne nastupu do nové funkce. Toto se nevztahuje na vedouci
zameéstnance, kteri stejné Skoleni a ovéreni znalosti jiz absolvovali ve své predchozi funkci.
Skoleni vedoucich zaméstnancti zajistuje 0ZO v prevenci rizik.

Pravidelné zkousSce, ze znalosti predpisti BOZP jsou povinni se podrobit vSichni vedouci
zaméstnanci, a to vzdy po uplynuti 3 let od predeslé pravidelné zkousky. Povinnost podvolit
se pravidelné zkouSce se nevztahuji pouze na ty zaméstnance, ktefi vroce konani
pravidelnych zkousSek slozili zkousky na stejné nebo vyssi tirovni v souvislosti s nastupem
do nové funkce.
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Kromé vedoucich zaméstnancli mize ptislusny nadiizeny vedouci urcit i dal$i zameéstnance,
u nichZ poklada, vzhledem k jejich pracovnimu zatazeni, za nutné prezkouseni ze znalosti
predpist BOZP a PO.

CAST XIIL
Zaznamy o instruktazich, Skolenich a zkouskach

0 vSech absolvovanych instruktazich, Skolenich, zkouskach, prezkouSenich apod., pokud
tato smérnice nestanovi jinak, musi byt vZdy proveden zaznam, ten uloZen u piislusného
vedouciho zameéstnance a Kkopie zasldna elektronicky 0ZO (vedoucimu Provozné-
technického oddéleni). V zaznamu musi byt Citelné datum kondani, podpis Skoleného
(zkouSeného) a podpis zaméstnance, ktery Skoleni (zkousky) provedl. Dale musi byt zfejmé
o jaky druh instruktaze nebo skoleni $lo.

Za tadné vedeni zadznamid o instruktazich, Skolenich a zkous$kach zaméstnanci jsou
odpovédni vsichni vedouci zaméstnanci VSTE, ti jsou také povinni zasilat 0ZO (vedoucimu
Provozné-technického oddéleni) elektronicky provedené zaznamy a poskytovat informace
o prislusnych zménach na svych tsecich.

CAST XIV.

Oveéiovani znalosti a védomosti

Ovérovani a prezkuSovani znalosti vSech druhi instruktdzi a sSkoleni, vyjma vstupniho
Skoleni a $koleni zaméstnanct vybranych profesi se provadi neformalnim pohovorem,
kterym si piimy nadfizeny jako Skolitel, ovéii miru osvojeni poznatkii a védomosti
u Skoleného zaméstnance. Pokud neni zjiSténa odpovidajici uroven, je nutné instruktaz
nebo $koleni zaméstnance opakovat.

V pripadé, Zze vedouci zaméstnanec a zaméstnanec vybrané profese napoprvé u zkousky
neuspéje, podrobi se po 1 mésici, nejpozdéji vsak do 3 mésicli, zkousce opravné.

Pokud by ani opravna zkou$ka nebyla Uspésnd, bude toto hodnoceno jako nesplnéni
kvalifikac¢nich predpokladi a u tohoto zaméstnance je nutné zménit jeho pracovni zarazeni
tak, aby odpovidalo jeho znalostem.

CAST XV.
Vystavovani a uklddani zaznamii o Skolenich

PREZENCNI LISTINY SKOLENT vystavuje piislu$ny vedouci zaméstnanec.

PREZENCNI LISTINY SKOLENI musi byt za t¢elem snadné a rychlé kontroly ukladany
u prislusnych vedoucich zaméstnancli a priibézné elektronicky zasilany 0ZO (vedoucimu
Provozné-technického oddéleni).
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