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Osnova a záznam vstupní instruktáže zaměstnanců na pracovišti BOZP a PO 
  

Účastní se:   a) nově nastupující zaměstnanci 

b) zaměstnanci, kteří byli převedeni v rámci organizace na jiné pracoviště  

    nebo při změně způsobu práce 

c) všichni zaměstnanci, kteří z různých důvodů měli přestávku v zaměstnání,   

    trvající nepřetržitě déle než 6 měsíců (mateřská dovolená, dlouhodobá  

    nemoc apod.) 

Perioda školení:  k datu nástupu, převedení nebo změny způsobu práce 

Dokumentace:  záznam o provedeném školení se vyhotoví dvojmo; originál zůstává  

 u vedoucího pracoviště, kopie se uloží na zaměstnaneckém oddělení do složky zaměstnance 

Provádí: instruktáž provádí vedoucí zaměstnanec, seznámení  s kancelářskou technikou, elektrickými 

spotřebiči, se stroji a zařízeními se provádí dle návodu od výrobce stroje a zařízení. 

Doba trvání školení:       60 minut 

Ověření znalostí 

a vědomostí:  formou dotazů a ústního pohovoru 

 

1. Přidělení pracovního místa a seznámení zaměstnance s pracovním místem, určení druhu a způsobu práce, 

v případě zařazení zaměstnance k praktickému zácviku seznámit zaměstnance s přiděleným patronem. 

2. Seznámení s prostředím, ve kterém bude zaměstnanec pracovat, nástroji a pomůckami u dělnických 

povolání s postupem výroby, pracovními stroji a zařízeními. 

3. Praktické seznámení s identifikovanými nebezpečími a s hlavními riziky na včetně způsobů, jak se proti 

působení těchto rizik adekvátně bránit. 

4. Seznámení zaměstnance s příslušnými komunikacemi, průchody a přechody s poukazem na nebezpečná 

místa. 

5. Seznámení zaměstnance s nejčastějšími úrazy, které nastaly na pracovišti v důsledku porušení pracovních 

postupů, předpisů a pokynů BOZP. 

6. Seznámení zaměstnance s veškerým zabezpečovacím zařízením a jeho významem. 

7. Seznámení zaměstnance se zakázanými a nebezpečnými manipulacemi, se zákazy a příkazy 

bezpečnostního charakteru v rámci pracoviště. 

8. Seznámení s pracemi a úkony, při kterých je třeba používat OOPP, seznámení s funkcí a použitím těchto 

ochranných prostředků, zdůraznění povinnosti čistit a udržovat v použivatelném stavu tyto OOPP. 

9. Informace ve vztahu k použití mycích čistících a dezinfekčních prostředků, poskytnutí ochranných nápojů 

– místa a činnosti. 

10. Seznámení zaměstnance do jaké kategorie byla jím vykonávaná práce zařazena, seznámení se 

škodlivinami na jednotlivých pracovištích a ochraně proti nim a s nebezpečím chorob z povolání. 

11. Poučení zaměstnance, že obsluhovat stroj nebo jiné technické zařízení smí jen osoba, která je pověřená 

jeho obsluhou, dále pak poučit o zajištění stroje a zařízení proti náhodnému spuštění nebo spuštění jinou 

osobou. 

12. Poučení zaměstnance, že je třeba dodržovat čistotu a pořádek na pracovišti, žádat, aby svěřené stroje, 

nářadí a pracovní pomůcky byly udržovány vždy v čistém a bezpečném stavu. 

13. Poučení o správném oblečení, obutí, o zákazu nosit prsteny, řetízky, náhrdelníky, vázanky, náramkové 

hodinky a další jiné předměty, které by na daném pracovišti mohly být zdrojem úrazu (dílny údržby, 

zámečnické dílny, truhlárny apod.). 

14. Požární ochrana -  Poučení o únikových cestách v případě požáru, seznámení zaměstnanců s umístěním 

přenosných hasících prostředků (PHP), způsobem jejich použití, umístění hydrantů, hlavních vypínačů 

elektrické energie, dokumentaci požární ochrany jako jsou požární poplachové směrnice, evakuační plán, 

požární řád pracoviště, způsob vyhlášení požáru a umístění ohlašovny požárů, místo pro shromaždiště 

osob v případě požárů. 

15. Seznámení zaměstnance se zákazy a zakázanými činnosti na pracovišti. 

16. Seznámení zaměstnance s umístěním hygienického a stravovacího zařízení, odpočinkových koutů a 

s určenou bezpečnou komunikací k těmto zařízením. 

17. Upozornění zaměstnance, že se nesmí zdržovat na pracovišti, na které nebyl přidělen (např. technické 

místnosti). 
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18. Poučení zaměstnance, že musí svému nadřízenému ohlásit každou náhlou nevolnost nebo zhoršení 

zdravotního stavu, jestliže se necítí zdravotně způsobilý určenou práci vykonávat, zvláště když pracuje na 

rizikovém pracovišti. 

19. Upozornění zaměstnance, že je přísně zakázáno nosit na pracoviště, konzumovat na pracovišti v průběhu 

pracovní doby a před nástupem na ni alkoholické nápoje a jiné omamné látky. 

20. Seznámení zaměstnance s umístěním lékárničky první pomoci, knihy úrazů a  s kontaktem do ambulance 

smluvního lékaře. Poučení o postupu poskytnutí předlékařské pomoci, způsobu přivolání lékařské pomoci 

a jednotek HZS. 

21. U žen a mladistvých poučení o pracích zakázaných těhotným ženám a mladistvým. 

22. Poučení zaměstnance, že je povinen oznámit přímému nadřízenému každé poškození zdraví, spolupodílet 

se (pokud to zdravotní stav dovolí) na sepsání záznamu o úrazu a dalších povinnostech, jež vyplývají 

z příslušné organizační směrnice o úrazech. 

23. Poučení zaměstnance o tom, jak se chovat, když na pracovišti nastane provozní nehoda, havárie nebo 

porucha na technických zařízeních, jak se chovat v případě požáru. 

24. Upozornění na bezpečnostní předpisy o zacházení s elektrickým zařízením. 

25. Upozornění na zákaz vykonávání práce bez oprávnění (např. svařování, opravy elektrického zařízení a 

jiné). 

26. Upozornění na umístění bezpečnostního a požárního značení, vysvětlení jejich významu. 

27. Upozornění na zásady BOZP při manipulaci s materiálem a břemeny, vhodné způsoby manipulace a 

hmotnostní limity. 

28. Poučení dle pravidel pro nakládání s nebezpečnou chemickou látkou a směsí (CHLS), seznámení 

s bezpečnostními listy používaných chemických látek a směsí: 

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………..……………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………… 

29. Další specifikace pracovišť, která souvisejí s problematikou BOZP a PO, a nejsou zahrnuta do této 

osnovy.………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………… 

 

30.  

Seznámení s návodem na použití pro tyto jednotlivé stroje a zařízení (kancelářské techniky):  
Název stroje/zařízení: Název stroje/zařízení: Název stroje/zařízení: Název stroje/zařízení: 

    

    

    

    

    

    

    

Byl(a) jsem plně seznámen(a) s obsluhou stroje a zařízení podle návodu od výrobce. 
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Společnost, sídlo: 
Pracoviště, adresa: 
IČ: 

  
Malostranské náměstí 259/12, Praha 1 

IČ: 61384984; DIČ: CZ61384984; RID: 51000; EORI:CZ61384984 ID datové schránky: ikwj9fx 

Vstupní instruktáž 
zaměstnanců na pracovišti 
o BOZP a PO  

Datum 
školení: 

 
Doba trvání 
školení: 

60 min. 

Název školení: Vstupní instruktáž zaměstnanců na pracovišti 

Podle předpisu: Osnova školení – vstupní instruktáž o BOZP a PO zaměstnanců na pracovišti 

Perioda školení: Při nástupu, při každé změně pracoviště, při změně technologie 

Provádí: Nadřízený vedoucí zaměstnanec s platným školením o BOZP a PO 

Pracoviště/fakulta: 
 
 

Zaměstnanec svým podpisem potvrzuje, že byl seznámen s požadavky právních a ostatních předpisů k zajištění bezpečnosti a 

ochrany zdraví při práci a požární ochrany, s pravidly bezpečné práce, se zpracovanou dokumentací BOZP a PO, s místními 

podmínkami na pracovišti a bude se řídit stanovenými bezpečnostními požadavky a pokyny zaměstnavatele, resp. nadřízeného 

vedoucího zaměstnance. Znalosti z uvedených předpisů byly ověřeny ústním pohovorem s výsledkem „prospěl“. 

Jméno školitele a odborná způsobilost (oprávnění ke školení): 
 
 
Prohlašuji, že jsem oprávněná provádět školení zaměstnanců podle § 16a zákona ČNR  
č. 133/1985 Sb., ve znění pozdějších předpisů. 

Podpis školitele: 

 

Prezenční listina školení o BOZP a PO  
vstupní instruktáž zaměstnanců na pracovišti 

Č. 
Jméno a příjmení 

(čitelně) 
Datum narození 

nebo osobní číslo 
Profese Podpis 

Poznámka 
školitele 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

9.      

10.      

11.      

12.      

13.      

14.      

15.      
 


