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Na základě ustanovení zákona č. 262/2006 Sb., zákoníku práce a ostatních všeobecně závazných právních předpisů pro oblast bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a zákona ČNR č. 133/1985 Sb., o požární ochraně ve znění pozdějších předpisů, v souladu s vyhláškou č. 246/2001 Sb., o požární prevenci a v souladu s § 69 odst. 2 písm. f) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů vydávám tuto

s m ě r n i c i:

Čl. I.

Úvodní ustanovení
1. Znalost předpisů k zajištění BOZP (bezpečnosti a ochrany zdraví při práci) a PO (požární ochrany) je trvalou a nedílnou součástí kvalifikačních předpokladů všech zaměstnanců Karlovarského kraje zařazených do Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen „zaměstnanec“ a „krajský úřad“).

2. Karlovarský kraj (dále jen „zaměstnavatel“) je povinen seznamovat  zaměstnance s právními a ostatními předpisy k zajištění bezpečnosti práce, bezpečnosti technických zařízení a ochrany zdraví při práci, které doplňují jejich kvalifikační předpoklady pro výkon práce, pravidelně ověřovat  znalosti těchto předpisů a vyžadovat a kontrolovat jejich dodržování.
3. Zaměstnavatel provozující činnosti se zvýšeným nebo s vysokým požárním nebezpečím je povinen zabezpečit pravidelné školení zaměstnanců o požární ochraně.
4. Zaměstnanci jsou povinni dodržovat právní předpisy k zajištění bezpečnosti práce a požární ochrany, bezpečnosti technických zařízení a ochrany zdraví při práci, dodržovat ostatní předpisy a pokyny k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, zásady bezpečného chování na pracovišti a stanovené pracovní postupy, s nimiž byli řádně seznámeni.

5. Zaměstnanci jsou povinni účastnit se všech druhů školení zajišťovaného zaměstnavatelem v zájmu zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární ochrany.
6. Povinnost školení zaměstnanců se vztahuje na všechny fyzické osoby, které jsou v pracovním nebo obdobném poměru k zaměstnavateli.

Čl. II.

Základní druhy školení

V rámci vzdělávání zaměstnanců budou zajišťovány následující druhy školení
a) vstupní školení BOZP, vstupní školení PO,
b) opakované školení BOZP, opakované školení PO,
c) školení vedoucích zaměstnanců o BOZP, školení vedoucích zaměstnanců o PO,
d) mimořádné školení zaměstnanců o BOZP,
e) školení zaměstnanců odborných profesí,
f) školení zaměstnanců zajišťující požární ochranu v mimopracovní době,
g) školení zaměstnanců cizích firem.
Čl. III.

Vstupní školení BOZP a PO
1. Vstupní školení zaměstnanců o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci a požární ochraně se provádí u všech zaměstnanců nastupujících do pracovního nebo obdobného poměru k úřadu.
2. Vstupní školení BOZP a PO povinně absolvují
a) všichni zaměstnanci nově přijatí do pracovního poměru,

b) zaměstnanci pracující na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr,

c) všichni zaměstnanci zaměstnavatele, kteří z  různých důvodů měli přestávku v zaměstnání nepřetržitě v trvání déle než 12 měsíců.
d) nově jmenovaní členové Zastupitelstva Karlovarského kraje

3. Za účast nově přijatého zaměstnance na vstupním školení BOZP a PO odpovídá oddělení personálních věcí a vzdělávání odboru kancelář ředitele úřadu (dále jen „personální oddělení“).

4. Školení provádí pověřený zaměstnanec .
5. Školení se provádí dle osnovy školení BOZP a tematického plánu a časového rozvrhu školení PO uvedeného v příloze č. 1 a končí ověřením znalostí písemným testem, který se zakládá do osobního spisu zaměstnance. Školený zaměstnanec potvrdí svým podpisem, že absolvoval vstupní školení BOZP a PO podle předložené osnovy a že jeho obsahu porozuměl.
6. Školení má platnost po celou dobu trvání pracovního poměru u zaměstnavatele. Opakovaně se provádí jen ve zvláštních případech, např. u zaměstnanců, kteří z různých důvodů měli přestávku v zaměstnání nepřetržitě v trvání déle než 12 měsíců.
7. Doklady o školení jsou předmětem kontroly, kterou vykonává státní odborný dozor nad bezpečností práce, rovněž pověření zaměstnanci příslušné zdravotní pojišťovny u které je zaměstnavatel pojištěn za škodu způsobenou pracovním úrazem.
8. Vstupní školení se musí vykonat zásadně v den nástupu zaměstnance do zaměstnání a před zahájením práce.
Čl. IV.

Opakované školení BOZP a PO
1. Za zajištění opakovaného školení BOZP a PO odpovídá personální oddělení.

2. Opakované školení absolvují povinně všichni zaměstnanci. Toto školení se opakuje jednou za 2 roky.
3. Školení provádí smluvně zajištěná osoba odborně způsobilá v prevenci rizik a požární ochraně (dále jen „odborně způsobilá osoba“).

4. Školení se provádí dle osnovy školení BOZP a tematického plánu a časového rozvrhu školení PO uvedeného v příloze č. 2 a končí ověřením znalostí písemným testem, který se zakládá do dokumentace BOZP a PO. Školený zaměstnanec potvrdí svým podpisem, že absolvoval opakované školení BOZP a PO podle předložené osnovy a že jeho obsahu porozuměl. 
5. Za účast zaměstnanců na opakovaných školeních BOZP odpovídají příslušní vedoucí zaměstnanci.

6. Doklady o školení jsou předmětem kontroly, kterou vykonává státní odborný dozor nad bezpečností práce, statní požární dozor, rovněž pověření zaměstnanci příslušné zdravotní pojišťovny, u které je zaměstnavatel pojištěn za škodu způsobenou pracovním úrazem.
Čl. V.

Školení vedoucích zaměstnanců

1. Za zajištění školení vedoucích zaměstnanců o BOZP a PO odpovídá personální oddělení.

2. Školení vedoucích zaměstnanců se provádí při jmenování do funkce a opakuje jednou za tři roky.

3. Školení provádí smluvně zajištěná osoba odborně způsobilá v prevenci rizik a požární ochraně.
4. Školení se provádí dle osnovy školení BOZP a tematického plánu a časového rozvrhu školení požární ochrany uvedeného v příloze č. 3 a končí ověřením znalostí písemným testem, který se zakládá do dokumentace BOZP a PO. Školený zaměstnanec potvrdí svým podpisem, že absolvoval školení vedoucích zaměstnanců o BOZP a PO podle předložené osnovy a že jeho obsahu porozuměl.
5. Doklady o školení jsou předmětem kontroly, kterou vykonává státní odborný dozor nad bezpečností práce, státní požární dozor, rovněž pověření zaměstnanci příslušné zdravotní pojišťovny, u které je zaměstnavatel pojištěn za škodu způsobenou pracovním úrazem.
Čl. VI.

Mimořádná školení BOZP

1. Mimořádná školení BOZP se zajišťují
a) pro zaměstnance při opětovném nástupu na své pracoviště po pracovním úrazu, který si způsobil vlastním zaviněním porušením bezpečnostních předpisů, anebo po pracovním úrazu, který si vyžádal pracovní neschopnost delší než 60 kalendářních dnů; školení vykoná odborně způsobilá osoba; obsahem školení je poučení o bezpečném způsobu práce, bezpečnostních předpisech a pokynech při vykonávané práci na konkrétním pracovišti, opatření k zamezení podobného úrazu v budoucnu,

b) při přeřazení zaměstnance na jiné pracoviště, nebo při změně druhu popř. způsobu práce; školení provádí odborně způsobilá osoba; obsahem je poučení zaměstnance o předpisech a pokynech BOZP platných na pracovišti, o zvláštnostech pracoviště, o pracovních postupech při vykonávané práci, o používání pomůcek, nářadí, o obsluze strojů a zařízení podle pokynů výrobce, o používání OOPP,

c) jako poučení před výkonem zvláště nebezpečných prací (např. při manipulaci s rozměrným materiálem, před prací ve výšce, před pracemi na elektrických zařízeních, rozvodech apod.); speciální poučení provede nadřízený zaměstnanec; vysvětlí bezpečný pracovní postup, připomene předpisy a pokyny BOZP, určí způsob zabezpečení zaměstnanců a jejich ochranu před úrazem.

2. Školení se provádí dle osnovy školení BOZP uvedené v příloze č. 4 a  končí ověřením znalostí písemným testem, který se zakládá do dokumentace BOZP; školený zaměstnanec potvrdí svým podpisem, že absolvoval mimořádné školení BOZP podle předložené osnovy a že jeho obsahu porozuměl.
Čl. VII.

Školení zaměstnanců speciálních profesí

1. Pro zaměstnance speciálních profesí se školení provádí podle příslušných předpisů ve stanovených intervalech. Součástí těchto školení je zkouška před oprávněným orgánem dle zvláštních předpisů
. Jejím cílem je získat osvědčení, resp. obnovit platnost osvědčení k výkonu činností speciálních profesí.
2. Školení zabezpečuje personální oddělení externě u příslušných organizací.

3. O vykonaném profesním odborném školení pro zaměstnance v předpisem stanovených profesích se vydává osvědčení, nebo se pořizují záznamy v průkazu těchto zaměstnanců.

4. Profesní odborné školení nenahrazuje opakované školení BOZP konané podle tohoto předpisu.
5. Na krajském úřadu se jedná o následující profese:

	Speciální profese
	Školení

	Řidič profesionál
	1 x 24 měsíců

	Řidič referent
	1 x 24 měsíců

	Obsluha tlakových nádob
	1 x 36 měsíců

	Obsluha plynového zařízení
	1 x 36 měsíců

	Topič nízkotlakých kotlů
	1 x 60 měsíců

	Elektrikář s §5-7 Vyhl. 50/1978 Sb.
	1 x 36 měsíců


Čl. VIII.

Školení zaměstnanců zajišťujících požární ochranu v mimopracovní době

1. Na krajském úřadu se jedná o zaměstnance ostrahy.
2. Školení zabezpečuje personální oddělení.
3. Školení zaměstnanců ostrahy objektů krajského úřadu o požární ochraně se provádí pravidelně 1 ročně.

4. Školení provádí odborně způsobilá osoba.

5. Školení se provádí dle tématického plánu a časového rozvrhu uvedeného v příloze č. 5 této směrnice a končí ověřením znalostí písemným testem, který se zakládá do dokumentace PO. Školený zaměstnanec potvrdí svým podpisem, že absolvoval školení zaměstnanců zajišťujících PO v mimopracovní době podle předloženého tematického plánu a že jeho obsahu porozuměl.

Čl. IX.

Školení zaměstnanců cizích firem

1. Povinnost zaměstnavatele všestranně pečovat o bezpečnost a ochranu zdraví při práci se vztahuje na všechny osoby, které se s jeho vědomím zdržují na jeho pracovištích.
2. Toto školení se týká podnikatelů a firem, kteří budou v objektech krajského úřadu vykonávat práce na základě dohody o díle, nebo jiné smlouvy.

3. Školení provádí odborně způsobilá osoba.

4. Školení se provádí dle osnovy školení BOZP a tematického plánu a časového rozvrhu školení požární ochrany uvedeného v příloze č. 6 a končí ověřením znalostí ústním pohovorem, který se zakládá do dokumentace BOZP a PO. Školený zaměstnanec potvrdí svým podpisem, že absolvoval školení BOZP a PO podle předložené osnovy a že jeho obsahu porozuměl.
Čl. X.

Závěrečné ustanovení

1. Při určování obsahu jednotlivých forem výchovy k BOZP a PO je zaměstnavatel povinen zohledňovat současný stav BOZP a PO. Respektovat přitom všeobecně závazné právní a ostatní předpisy k zajištění BOZP a PO, bezpečnosti technických zařízení a předpisy stanovující pracovní podmínky.
2. Touto směrnicí se zrušuje směrnice ředitele č. SE 09/2002.
3. Tato směrnice nabývá účinnosti dnem schválení. 

Příloha: 
1. Záznam o školení zaměstnanců o BOZP a PO - vstupní školení
2. Záznam o školení zaměstnanců o BOZP a PO - opakované školení
3. Záznam o školení vedoucích zaměstnanců o BOZP a PO
4. Záznam o provedeném mimořádném školení zaměstnanců v oblasti BOZP

5. Záznam o školení zaměstnanců zabezpečujících PO v mimopracovní době

6. Záznam o školení zaměstnanců o BOZP a PO školení zaměstnanců cizích firem
V Karlových Varech dne 2. ledna 2008

Ing. Roman Rokůsek 


ředitel krajského úřadu
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