
Pokyny

pro zpracovávání formuláře na vydávání identifikačních karet ASEP nebo 
průkazů DSP pro zaměstnance externích firem, vykonávající smluvně práce pro 

OKK Koksovny, a.s.

• Identifikační  karty  ASEP  nebo  průkazy  DSP  budou  vydány  jen  po 
úplném  vyplnění  žádosti  o zavedení  karty,  průkazu  a  absolvování 
„Školení  BOZP,  PO a  ŽP zaměstnanců  cizích  firem“.  Požadavek  na 
proškolení  zaměstnanců je nutno předem oznámit,  nejlépe elektronicky 
na ENVIFORM a.s. a to i v případě navýšení počtu zaměstnanců externí 
firmy, přičemž požadavek bude obsahovat jmenný seznam zaměstnanců k 
proškolení, data narození, název, adresu a IČ žádající firmy.

• ENVIFORM a.s., kancelář na Koksovně Svoboda:  
Kontakty: telefon 59     629 4202  
e-mail: dstabryn@seznam.cz., milan.tomas@centrum.cz.,
            z.chejn@seznam.cz
Seznam zaměstnanců k proškolení  zasílat vždy současně na všechny tři 
uvedené adresy.

• Při zápisu v den školení pověřený zástupce firmy odevzdá čitelně a zcela 
vyplněný jmenný seznam zaměstnanců – žádost  o karty ASEP nebo 
průkazů  DSP  dle  metodického  pokynu  pro  vyřizování  vstupu 
zaměstnanců.

• V žádosti  o zavedení  karty ASEP uvést  jen zaměstnance externí  firmy, 
kteří budou pracovat v daném termínu dle smlouvy  nepřetržitě a to po 
dobu  delší  než  jeden  měsíc!  V opačném případě  budou  zaměstnanci 
externích firem vybavování dočasnými služebními průkazy - DSP.

• Identifikační  karty ASEP eviduje  a vystavuje  na základě předložených 
žádosti útvar informačních technologií.

• Dočasné služebními průkazy - DSP vystavuje,  eviduje a prolonguje na 
základě  předložených  seznamů  na  KSv  zaměstnankyně  hospodářské 
správy (podatelna), na KJŠ referent obrany.

• Ostatní  žádosti  o  vstupy  zaměstnanců  a  vjezdu  motorových  vozidel 
externích firem podléhají režimu, který je stanoven ve směrnici ředitele o 
„Ostraze  a  ochraně  majetku  OKK Koksovny,  a.s.“  a  směrnici  ředitele 
„Opatření k zajištění bezpečnosti práce a provozu v OKK Koksovny, a.s. 
při činnosti cizích firem“.
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