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Osnova a záznam školení zaměstnanců o BOZP a PO 
(administrativní pracovníci, technici…) 

     
      Účastní se:   všichni zaměstnanci AMU (administrativní pracovníci, technici..) 
    mimo zaměstnanců, kteří absolvují školení pro vedoucí    
    zaměstnance. 
      Perioda školení:  1 x za 2 roky 
      Dokumentace:   záznam o provedeném školení se vyhotoví dvojmo; originál zůstává  

u vedoucího pracoviště, kopie se uloží na zaměstnaneckém oddělení do 
složky školení BOZP a PO nebo do spisu zaměstnance 

  
Provádí: školení zaměstnanců provádí odpovědný vedoucí zaměstnanec, 

seznámení s kancelářskou technikou, elektrospotřebiči, stroji a zařízeními 
se provádí dle návodu od výrobce stroje a zařízení. 

     Doba trvání školení:       60 minut BOZP, 65 minut PO 
      
     Ověření znalostí a vědomostí: při prezenčním školení – formou dotazů a ústním pohovorem, 
               e-learning – písemným testem 

Příloha:   prezenční listina – jmenný seznam školených zaměstnanců je nedílnou   
součástí dokladu o školení 

 
     A. ÚČEL ŠKOLENÍ 
▪ zajištění školení o právních a ostatních předpisech k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, které 

doplňují odborné předpoklady zaměstnanců a požadavky pro výkon práce, které se týkají jimi vykonávané 
práce a vztahují se k rizikům, s nimiž může přijít zaměstnanec do styku na pracovišti, na kterém je práce 
vykonávána 

▪ seznámení s organizací a řízením BOZP a PO na pracovišti, se systémem prevence rizik a zásadami 
bezpečné práce 

 
B. POUŽITÁ LITERATURA 
▪ právní a ostatní předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci (zejména předpisy na ochranu 

života a zdraví, předpisy hygienické a technické, technické dokumenty a technické normy, stavební předpisy, 
dopravní předpisy, předpisy o požární ochraně, předpisy o zacházení s hořlavinami a chemickými látkami), 
které upravují otázky týkající se ochrany života a zdraví 

▪ zpracovaná dokumentace BOZP a PO, informace a pokyny zaměstnavatele – platné ke dni provedení školení 
 
C. PODROBNÝ OBSAH ŠKOLENÍ (předpisy v platném znění) 

ZÁKONÍK PRÁCE  

▪ Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce 
přestávka v práci a bezpečnostní přestávka; doba odpočinku; noční práce; předcházení ohrožení života 
a zdraví při práci; osobní ochranné pracovní prostředky, pracovní oděvy a obuv, mycí, čisticí a dezinfekční 
prostředky a ochranné nápoje; práva a povinnosti zaměstnance; účast zaměstnanců na řešení otázek 
bezpečnosti a ochrany zdraví při práci; povinnosti zaměstnance k náhradě škody; povinnosti zaměstnavatele 
k náhradě škody; pracovní úrazy a nemoci z povolání (definice pracovního úrazu, náhrada škody 
a nemajetkové újmy, zproštění se povinnosti k náhradě); působnost odborové organizace, rada zaměstnanců 
a zástupce pro oblast bezpečnosti a ochrany zdraví při práci; základní povinnosti zaměstnanců vyplývající 
z pracovního poměru nebo dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr, jiné povinnosti zaměstnanců, 
zvláštní povinnosti některých zaměstnanců  

BEZPEČNOST PRÁCE A POŽADAVKY NA PRACOVIŠTĚ – NEVÝROBNÍ ČINNOSTI 

▪ Zákon č. 309/2006 Sb., kterým se upravují další požadavky bezpečnosti a ochrany zdraví při práci 
v pracovněprávních vztazích a o zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při činnosti nebo poskytování služeb 
mimo pracovněprávní vztahy (zákon o zajištění dalších podmínek bezpečnosti a ochrany zdraví při práci) 
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požadavky na pracoviště a pracovní prostředí, pracovní prostředky a zařízení, organizaci práce a pracovní 
postupy a bezpečnostní značky, předcházení ohrožení života a zdraví, odborná způsobilost  

▪ Nařízení vlády č. 101/2005 Sb., o podrobnějších požadavcích na pracoviště a pracovní prostředí 
elektrické instalace, únikové cesty a východy, stavební konstrukce, dopravní komunikace, nebezpečný 
prostor, poskytování první pomoci, venkovní pracoviště, skladování a manipulace s materiálem a břemeny 

▪ Nařízení vlády č. 375/2017 Sb., o vzhledu, umístění a provedení bezpečnostních značek a značení a 
zavedení signálů. Druhy značek, umisťování značek, bezpečnostní barvy, signály 

▪ Vyhláška č. 48/1982 Sb., kterou se stanoví základní požadavky k zajištění bezpečnosti práce a technických 
zařízení, tlaková zařízení, plynová zařízení, elektrická zařízení, nářadí a pracovní pomůcky, nebezpečné látky 

▪ Nařízení vlády č.  378/2001 Sb., kterým se stanoví bližší požadavky na bezpečný provoz a používání strojů, 
technických zařízení, přístrojů a nářadí, požadavky na bezpečný provoz a používání zařízení, ochranná 
zařízení, kontroly zařízení 

▪ Nařízení vlády č. 362/2005 Sb., o bližších požadavcích na bezpečnost a ochranu zdraví při práci 
na pracovištích s nebezpečím pádu z výšky nebo do hloubky 
definice, technická a organizační opatření, ochrana proti pádu, zajištění proti pádu technickou konstrukcí, 
zajištění proti pádu osobními ochrannými pracovními prostředky, používání žebříků, zajištění proti pádu 
předmětů a materiálu, krátkodobé práce ve výškách, školení zaměstnanců 

▪ Vyhláška č. 50/1978 Sb., o odborné způsobilosti v elektrotechnice kvalifikace pracovníků (§ 3 pracovníci 
seznámení) 

OCHRANA ZDRAVÍ A ZAKÁZANÉ PRÁCE  

▪ Zákon č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví 
ochrana zdraví při práci (kategorizace prací, měření a vyšetření pro účely zařazení prací do kategorií, rizikové 
práce, evidence rizikových prací), chemické látky a směsi (nakládání s nebezpečnými chemickými látkami 
a chemickými směsmi, odborná způsobilost), orgány ochrany veřejného zdraví 

▪ Vyhláška č. 432/2003 Sb., kterou se stanoví podmínky pro zařazování prací do kategorií, limitní hodnoty 
ukazatelů biologických expozičních testů, podmínky odběru biologického materiálu pro provádění biologických 
expozičních testů a náležitosti hlášení prací s azbestem a biologickými činiteli 
zařazování prací do kategorií (kategorie první, druhá, třetí, čtvrtá) 

▪ Nařízení vlády č. 361/2007 Sb., kterým se stanoví podmínky ochrany zdraví při práci 
rizikové faktory pracovních podmínek, jejich členění a zjišťování, hodnocení zdravotního rizika, podmínky 
ochrany zdraví při práci (mikroklimatické podmínky, ochranné nápoje, chemické faktory, prach, fyzická zátěž, 
pracovní poloha, ruční manipulace s břemeny, psychická zátěž, zraková zátěž, biologičtí činitelé, 
bezpečnostní přestávky při práci s rizikovými faktory); hygienické požadavky na pracoviště a pracovní 
prostředí (mikroklimatické podmínky, osvětlení, prostory pracoviště, práce se zobrazovacími jednotkami, 
práce s biologickými činiteli, zásobování vodou, sanitární a pomocná zařízení, malování a úklid), mladiství 
žáci a manipulace s nebezpečnými chemickými látkami a směsmi v rámci výuky 

▪ Nařízení vlády č. 272/2011 Sb., o ochraně zdraví před nepříznivými účinky hluku a vibrací 
hodnocení rizika hluku a opatření k ochraně zdraví, hodnocení rizika vibrací a opatření k ochraně zdraví, 
bezpečnostní přestávky a jejich rozvržení 

▪ Nařízení vlády č. 495/2001 Sb., kterým se stanoví rozsah a bližší podmínky poskytování osobních 
ochranných pracovních prostředků, mycích, čisticích a dezinfekčních prostředků 
definice, požadavky na osobní ochranné pracovní prostředky, dezinfekční prostředky, mycí a čisticí 
prostředky, regenerační krémy a masti, hodnocení rizik pro výběr a použití osobních ochranných pracovních 
prostředků, druhy osobních ochranných pracovních prostředků 

▪ Vyhláška č. 180/2015 Sb., o pracích a pracovištích, které jsou zakázány těhotným zaměstnankyním, 
zaměstnankyním, které kojí, a zaměstnankyním-matkám do konce devátého měsíce po porodu, o pracích 
a pracovištích, které jsou zakázány mladistvým zaměstnancům, a o podmínkách, za nichž mohou mladiství 
zaměstnanci výjimečně tyto práce konat z důvodu přípravy na povolání (vyhláška o zakázaných pracích 
a pracovištích) druhy zakázaných prací, limity pro manipulaci s břemeny 

▪ Zákon č. 65/2017 Sb., o ochraně zdraví před škodlivými účinky návykových látek 
definice pojmů, omezení dostupnosti tabákových výrobků, kuřáckých pomůcek, bylinných výrobků určených 
ke kouření a elektronických cigaret (zákaz prodeje, podmínky prodeje, zákaz kouření a zákaz používání 
elektronických cigaret, povinné označení), omezení dostupnosti alkoholických nápojů (zákaz a omezení 
prodeje, podmínky prodeje, povinné označení), zákaz vstupu pro osobu, která je zjevně pod vlivem alkoholu 
nebo jiné návykové látky, vyšetření přítomnosti alkoholu nebo jiných návykových látek 

ZDRAVOTNÍ ZPŮSOBILOST A ÚRAZY   

▪ Zákon č. 372/2011 Sb., o zdravotních službách a podmínkách jejich poskytování (zákon o zdravotních 
službách) pracovnělékařské služby (dříve závodní preventivní péče) 



Zpracovala: Zlata Zelená OZO v prevenci rizik a požární ochraně   Stránka 3 (celkem 8)  

▪ Zákon č. 373/2011 Sb., o specifických zdravotních službách, pracovnělékařské služby, poskytovatelé 
pracovnělékařských služeb, povinnosti zaměstnavatele, povinnosti zaměstnanců, posuzování a uznávání 
nemocí z povolání 

▪ Vyhláška č. 79/2013 Sb., o provedení některých ustanovení zákona č. 373/2011 Sb., o specifických 
zdravotních službách, (vyhláška o pracovnělékařských službách a některých druzích posudkové péče)  
vstupní prohlídky, periodické prohlídky, výstupní prohlídky, mimořádné prohlídky, následné prohlídky 

▪ Nařízení vlády č. 201/2010 Sb., o způsobu evidence úrazů, hlášení a zasílání záznamu o úrazu 
kniha úrazů, záznam o úrazu, záznam o úrazu - hlášení změn, ohlášení pracovního úrazu bez zbytečného 
odkladu, odesílání záznamu o úrazu (lhůty, instituce) 

CHEMICKÉ LÁTKY A SMĚSI  

▪ Zákon č. 350/2011 Sb., o chemických látkách a chemických směsích a o změně některých zákonů 
(chemický zákon) správná laboratorní praxe a zkoušení látky a směsi, poskytování informací 

▪ Nařízení Evropského parlamentu a Rady (ES) č. 1272/2008, o klasifikaci, označování a balení látek a 
směsí, o změně a zrušení směrnic 67/548/EHS a 1999/45/ES a o změně nařízení (ES) č. 1907/2006 (nařízení 
CLP) klasifikace a označování nebezpečných látek a směsí (třídy nebezpečnosti, výstražné symboly GHS, 
signální slova),  H-věty (standardní věty o nebezpečnosti), P-věty (pokyny pro bezpečné zacházení – 
prevence, reakce, skladování, odstraňování 

DOPRAVA A DOPRAVNÍ PŘEDPISY    

▪ Zákon č. 361/2000 Sb., o provozu na pozemních komunikacích a o změnách některých zákonů (zákon o 
silničním provozu) 

základní pojmy, provoz na pozemních komunikacích (povinnosti účastníka provozu na pozemních 
komunikacích, povinnosti přepravované osoby), pravidla provozu na pozemních komunikacích (přeprava osob 
a nákladu, chůze, jízda nemotorových vozidel), úprava a řízení provozu na pozemních komunikacích 

ŠKOLSKÉ PŘEDPISY A ČINNOSTI SE STUDENTY   

▪ Zákon č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský 
zákon) bezpečnost a ochrana zdraví ve školách a školských zařízeních, školní řád, vnitřní řád, práva a 
povinnosti žáků, studentů a zákonných zástupců dětí a nezletilých žáků, práva a povinnosti pedagogických 
pracovníků 

• Vyhláška č. 64/2005 Sb., o evidenci úrazů studentů 
definice „školního“ úrazu, kniha úrazů, záznam o úrazu, hlášení úrazu, zasílání záznamu o úrazu (lhůty, 
instituce) 

POŽÁRNÍ OCHRANA A PREVENCE  

▪ Zákon č. 133/1985 Sb., o požární ochraně 
členění činností podle požárního nebezpečí, odborná způsobilost, dokumentace požární ochrany, školení a 
odborná příprava zaměstnanců o požární ochraně, základní povinnosti fyzických osob, osobní pomoc, věcná 
pomoc, vstup na nemovitosti, hasičský záchranný sbor, výkon státního požárního dozoru, pokuty 

▪ Vyhláška č. 246/2001 Sb., o stanovení podmínek požární bezpečnosti a výkonu státního požárního dozoru 
(vyhláška o požární prevenci)  
hasicí přístroje, věcné prostředky požární ochrany, požárně bezpečnostní zařízení, podmínky pro hašení 
požárů a pro záchranné práce, školení a odborná příprava zaměstnanců o požární ochraně, druhy a obsah 
dokumentace požární ochrany, tepelné spotřebiče, komíny a kouřovody, hořlavé nebo požárně nebezpečné 
látky 

▪ Vyhláška č. 23/2008 Sb., o technických podmínkách požární ochrany staveb 
požadavky pro nové a stávající stavby – užívání stavby, chráněné únikové cesty, hořlavé kapaliny, bezpečné 
vzdálenosti spotřebičů od hořlavých hmot 
 

▪ systém požární ochrany na pracovišti, zajištění pracoviště po ukončení pracovní doby, v mimopracovní době 
▪ povinnosti a zodpovědnost všech zaměstnanců, osobní a věcná pomoc, zakázané činnosti 
▪ povinnosti a zodpovědnost zaměstnanců 
▪ kontrolní činnost na daném pracovišti – způsob a lhůty kontrol 
▪ způsob vyhlášení požárního poplachu a ohlášení požáru (požární poplachové směrnice) 
▪ organizace evakuace – místo pro řízení evakuace, určené osoby a prostředky pro evakuaci, způsob 

evakuace osob a majetku, priority v případě evakuace, povinnosti a odpovědnosti zaměstnanců 
▪ únikové cesty a východy – směry úniku z jednotlivých objektů 
▪ podstata hoření – hořlavé látky, zápalné zdroje, oxidační prostředky, zplodiny hoření 
▪ princip hašení – základní hasební látky a jejich účinky 
▪ přenosné hasicí přístroje, hydranty, požárně bezpečnostní zařízení – druhy, rozmístění, způsob použití, 

instalace, označení, přístupnost, kontroly, revize, opravy – lhůty, oprávnění osob 
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▪ hlavní uzávěry a vypínače energií (el. proud, voda, plyn) – umístění, přístupnost, označení 
▪ požadavky na údržbu, kontroly a opravy technických a technologických zařízení – plán jednotlivých kontrol, 

revizí, údržby a stanovené odpovědnosti a oprávnění 
 
POZNÁMKA: podrobná osnova školení zaměstnanců je uvedena ve zpracovaném a schváleném Tematickém 
plánu a časovém rozvrhu školení o požární ochraně 

 
 
D. DALŠÍ VLASTNÍ VYPRACOVANÉ DOKUMENTY POUŽITÉ PŘI ŠKOLENÍ  
(dokumentace BOZP a PO, informace a pokyny zaměstnavatele, místní provozní bezpečnostní předpisy, 
dokumenty a evidence, které jsou součástí zpracované a schválené dokumentace BOZP a PO – platné ke dni 
provedení školení)   
 

Školení zaměstnanců  
▪ organizace školení na pracovištích, požadavky na školitele 
▪ druhy školení (základní, odborná), lhůty školení 
▪ povinnost zúčastnit se školení, včetně ověření znalostí 
 
Seznámení s riziky při práci, stanovená opatření 
▪ systém řízení a prevence rizik, analýza rizik, eliminace rizik 
▪ rizika fyzikální, chemická, biologická 
▪ rizikové faktory pracovního prostředí: prach, chemické látky, hluk, vibrace, fyzická zátěž, pracovní poloha, 

zátěž teplem, zátěž chladem, psychická zátěž, zraková zátěž 
▪ informace o zařazení práce do kategorií podle výskytu rizikových faktorů pracovního prostředí (kategorizace 

prací) 
▪ opatření na ochranu před působením rizik na pracovišti: technická a organizační opatření 
 
Osobní ochranné pracovní prostředky 
▪ směrnice pro poskytování osobních ochranných pracovních prostředků, mycích, čisticích a dezinfekčních 

prostředků a ochranných nápojů 
▪ povinné používání osobních ochranných pracovních prostředků na základě vyhodnocení rizik  
▪ informace o nutnosti seznámení se s návodem k používání a způsobem použití OOPP (v jakých případech)  
▪ vybavení zaměstnanců stanovenými OOPP, způsob vedení evidence, kontroly používání OOPP 
 
Pracovní úrazy 
▪ definice pracovního úrazu, definice smrtelného úrazu 
▪ povinnosti zaměstnanců při vzniku pracovního úrazu 
▪ oznamování všech pracovních úrazů (bezodkladně) zaměstnavateli, nadřízenému vedoucímu zaměstnanci, 

bezpečnostnímu technikovi, povinnost oznámit každý úraz a poranění 
▪ kniha úrazů – evidence o všech úrazech, i když jimi nebyla způsobena pracovní neschopnost nebo byla 

způsobena pracovní neschopnost nepřesahující 3 kalendářní dny, umístění knihy úrazů na pracovišti, vedení 
knihy úrazů 

▪ záznam o úrazu – vyhotovení záznamu o úrazu a vedení dokumentace o všech pracovních úrazech, jejichž 
následkem došlo ke zranění zaměstnance s pracovní neschopností delší než 3 kalendářní dny nebo k úmrtí 
zaměstnance, hlášení změn 

▪ ohlašování pracovních úrazů a zasílání záznamů o úrazech stanovených orgánům a institucím 
▪ objasňování příčin a okolností vzniku pracovních úrazů, spolupráce, opatření proti opakování pracovních 

úrazů 
▪ seznámení s příčinami a okolnostmi vzniku pracovních úrazů na pracovišti 
▪ nejčastější zdroje a příčiny úrazů a poranění při prováděných činnostech 
 
Školní úrazy 
▪ definice školního úrazu, definice smrtelného úrazu 
▪ povinnosti zaměstnanců, pedagogů při vzniku školního úrazu 
▪ oznamování všech školních úrazů (bezodkladně) řediteli školy, nadřízenému vedoucímu zaměstnanci, 

bezpečnostnímu technikovi, povinnost oznámit každý úraz a poranění 
▪ kniha školních úrazů – evidence o všech úrazech, umístění knihy úrazů na pracovišti, vedení knihy úrazů, 

zápis nejpozději do 24 hodin 
▪ záznam o úrazu – vyhotovení záznamu o úrazu (při úrazech, jejichž důsledkem je nepřítomnost studenta ve 

škole zasahující alespoň do 2 po sobě jdoucích vyučovacích dnů; při smrtelném úrazu; při úrazu, který bude 
odškodňován;), hlášení změn 

▪ ohlašování školních úrazů a zasílání záznamů o úrazech stanovených orgánům a institucím 
▪ objasňování příčin a okolností vzniku školních úrazů, spolupráce, opatření proti opakování školních úrazů 
▪ seznámení s příčinami a okolnostmi vzniku školních úrazů  
▪ nejčastější zdroje a příčiny úrazů a poranění při prováděných činnostech (ve škole a mimo školu) 
▪ statistické zjišťování školní úrazovosti 
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▪ postupy v případě úrazu nebo nevolnosti studentů – zajistit ošetření (příp. lékařské ošetření), ihned informovat 
vedení školy a rodiče studenta (podle závažnosti – telefonicky, osobně), zajistit doprovod.. 

 
Jiné mimořádné události 
▪ druhy mimořádných událostí – požár, výbuch, zhroucení konstrukcí, přepadení, únik plynu, vody, chemické 

látky 
▪ povinnosti zaměstnanců při vzniku mimořádné události  
▪ oznamování mimořádných událostí zaměstnavateli, nadřízenému vedoucímu zaměstnanci,  
▪ povinnost oznamovat územně příslušnému operačnímu středisku hasičského záchranného sboru kraje každý 

požár vzniklý při provozovaných činnostech nebo v užívaných prostorách 
▪ způsob vyhlášení poplachu a přivolání pomoci, čísla tísňového volání 
▪ evakuace osob a majetku, určené osoby a prostředky pro evakuaci, způsob evakuace, priority, 

shromažďovací místa 
▪ únikové cesty a východy, směry úniku z jednotlivých objektů, značení únikových cest a východů 
 
Poskytování první pomoci a jiné pomoci v případě vzniku mimořádné události 
▪ zásady poskytování první pomoci – plán první pomoci (traumatologický plán), pokyny pro poskytování 1. 

pomoci 
▪ lékárničky – umístění na pracovišti, vybavení, doplňování, kontroly, odpovědné osoby 
▪ osoby, které organizují poskytnutí první pomoci, zajišťují přivolání zejména zdravotnické záchranné služby, 

Hasičského záchranného sboru a Policie České republiky a organizují evakuaci zaměstnanců 
 
Zdravotní způsobilost, lékařské prohlídky 
▪ smluvní lékařská zařízení, pracovnělékařské služby 
▪ vstupní, periodické, výstupní, mimořádné, následné lékařské prohlídky, lhůty 
 
Protiepidemiologická opatření: zaměstnanci jsou povinni dodržovat v prostorách AMU/školy epidemiologická 
opatření vydaná AMU nebo platná omezení vydaná MZ ČR, která jsou zveřejněna na 
https://koronavirus.mzcr/aktualni-opatreni. 
 
Alkoholické nápoje, návykové látky, kouření 
▪ zákaz požívání alkoholických nápojů nebo jiných návykových látek na pracovišti 
▪ zákaz kouření na pracovišti 
▪ povinnost podrobit se zjištění, zda zaměstnanec není pod vlivem alkoholu nebo jiných návykových látek – 

orientační dechové zkoušky na alkohol, drogové testy, záznamy a evidence o zkouškách a testech  
 
Zásady bezpečného chování na pracovišti, bezpečnostní pokyny 
▪ základní povinnosti zaměstnance při dodržování předpisů BOZP a PO (školící text), pracovní řád 
▪ nebezpečná místa na pracovištích a v organizaci 
▪ zakázané pracovní činnosti a postupy 
▪ práce zakázané těhotným ženám, kojícím ženám, ženám do konce devátého měsíce po porodu a mladistvým  
▪ bezpečnostní pokyny při práci se zobrazovacími jednotkami 
▪ pracovní a technologické postupy pro jednotlivé pracovní činnosti   
 
Sklady, skladování, ruční manipulace s břemeny 
▪ bezpečnost při skladování a manipulaci s břemeny  
▪ označení skladů a prostor pro skladování, bezpečnostní značení 
▪ požadavky na sklad a komunikační prostory ve skladu, manipulační jednotky a přepravní prostředky 
▪ skladování v regálech, na paletách, stohování 
▪ regály – označení, nosnost, stabilita, technický stav, způsob zakládání, kontroly 
▪ skladování hořlavých kapalin, hořlavých nebo požárně nebezpečných látek 
▪ manipulace s hořlavými kapalinami a chemickými látkami – požadavky, max. množství, OOPP, označení 

prostor 
▪ seznámení s údaji o hmotnosti a vlastnostech břemen, o umístění těžiště, o nejtěžší straně břemen 
▪ seznámení o správném uchopení a zacházení s břemeny a s rizikem, jemuž může být zaměstnanec vystaven 

při nesprávné ruční manipulaci s břemeny 
▪ hygienické limity pro hmotnost ručně manipulovaného břemene 
▪ bezpečnostní listy používaných a skladovaných látek – dle zpracovaného seznamu, který je nedílnou součástí 

dokladu o školení (chemické látky, hořlavé kapaliny, technické plyny apod.) 
 
Elektrické spotřebiče a zařízení 
▪ kvalifikace pracovníků (§ 3 pracovníci seznámení) 
▪ bezpečnost při práci s elektrickými spotřebiči – provozní bezpečnostní předpis 
▪ bezpečnostní požadavky na el. spotřebiče a zařízení, na obsluhu, na pracoviště 
▪ zakázané činnosti 
▪ ochranné prvky a kryty 
▪ údržba, opravy, kontroly a revize 

https://koronavirus.mzcr/aktualni-opatreni
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▪ obsluha: spínání, ovládání, monitorování, běžná údržba apod. 
▪ zákaz používání vlastních, neschválených, neevidovaných, poškozených strojů, zařízení, přístrojů a nářadí 
▪ úrazy el. proudem, poskytování první pomoci 
▪ návody výrobců používaných elektrických spotřebičů – dle zpracovaného seznamu, který je nedílnou součástí 

dokladu o školení 

- kuchyňka: konvice, mikrovlnná trouba, vařič, lednice 

- kancelář: přímotop, klimatizace, ventilátor 

- výpočetní technika: PC, notebook, tiskárna, kopírka, telefon 
 
Stroje, technická zařízení, přístroje, nářadí 
▪ zákaz používání vlastních, neschválených, neevidovaných, poškozených strojů, zařízení, přístrojů a nářadí 
▪ pracovní a technologické postupy pro jednotlivé pracovní činnosti   
▪ bezpečnostní pokyny pro jednotlivé stroje – pokyny k obsluze nebo použití, vyvěšení na pracovišti 
▪ návody výrobců používaných strojů, přístrojů a zařízení  
 
Práce na žebříku a na schůdcích 
▪ bezpečnost při práci na žebříku  
▪ definice práce ve výškách, zákaz práce bez zajištění (nad 5 m) 
▪ povinné školení a lékařské prohlídky pro práce ve výškách, pověření pro práce ve výškách 
▪ bezpečné použití – stabilita, technický stav, ustavení, bezpečnostní prvky 
▪ pracovní oděv a pomůcky pro uložení drobného materiálu (zejména při údržbářských pracích) 
▪ zakázané činnosti – poškozené žebříky a schůdky, neodborné opravy a úpravy, nebezpečné nástroje a nářadí 

apod. 
▪ kontroly – označení, způsob a lhůty kontrol, zápis o kontrole 
▪ pracovní a technologické postupy pro jednotlivé pracovní činnosti   
▪ návody k obsluze používaných zařízení – dle zpracovaného seznamu, který je nedílnou součástí dokladu o 

školení (žebříky, schůdky, OOPP) 
 
Služební vozidla 
▪ bezpečnost při provozu a řízení služebních vozidel  
▪ definice služebního vozidla – každé vozidlo, které slouží pro plnění služebních úkolů (vozidla společnosti nebo 

soukromá vozidla, pokud s nimi zaměstnanec plní služební úkoly) 
▪ povinná výbava vozidla 
▪ doklady při řízení vozidla – řidičský průkaz, osvědčení o registraci vozidla („malý technický průkaz“), doklad 

prokazující pojištění odpovědnosti za škodu způsobenou provozem vozidla („zelená karta“), doklad o 
zdravotní způsobilosti (pokud je řidiči 65 let a více) 

▪ povinnosti a odpovědnost řidičů služebních vozidel – evidence o době řízení a o bezpečnostních přestávkách, 
hlášení závad a dopravních nehod, udržování vozidla v řádném technickém stavu, provádění nezbytné údržby 
(mytí, čištění, technické ošetření a drobné opravy), pokud není některá z činností zajišťována dodavatelsky 

▪ max. doba řízení – 4,5 hodiny, za dobu řízení se považuje i přerušení řízení na dobu kratší než 15 minut 
▪ bezpečnostní přestávky – po uplynutí max. doby řízení, přestávka v trvání nejméně 30 minut, může být 

rozdělena do dvou částí v trvání nejméně 15 minut zařazených do doby řízení, činnosti během bezpečnostní 
přestávky (dozor nad vozidlem a nákladem) 

▪ denní evidence o době řízení dopravního prostředku a o čerpání bezpečnostních přestávek – v listinné formě 
nebo technickým zařízením 

▪ technické kontroly a měření emisí – odborné servisy, termíny, odpovědnost 
▪ výstražné (reflexní) vesty – použití, umístění ve vozidle 
▪ lékárničky – povinná výbava, kontroly, doba použitelnosti, umístění ve vozidle 
 
Chemické látky, směsi 
▪ bezpečnost při nakládání s chemickými látkami – provozní bezpečnostní předpis 
▪ klasifikace a symboly nebezpečnosti 
▪ nakládání s nebezpečnými chemickými látkami, používání, skladování, balení, označování a doprava 
▪ oprávnění pro nakládání s nebezpečnými chemickými látkami 
▪ školení a evidence 
▪ nebezpečné vlastnosti chemických látek, směsí 
▪ zásady ochrany zdraví a životního prostředí před škodlivými účinky chemických látek, směsí 
▪ zásady první předlékařské pomoci, postupy při nehodě (únik látky, zamoření prostředí apod.) 
▪ odborně způsobilá osoba 
▪ bezpečnostní listy používaných a skladovaných látek – dle zpracovaného seznamu, který je nedílnou součástí 

dokladu o školení (chemické látky, hořlavé kapaliny, technické plyny apod.) 
 
Bezpečnostní přestávky 
▪ práce se zrakovou zátěží – bezpečnostní přestávky v trvání 5 až 10 minut po každých 2 hodinách od započetí 

výkonu práce, příp. musí být zajištěno střídání činností nebo zaměstnanců 
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▪ práce spojená s ruční manipulací s břemenem, překračující stanovené hygienické limity – bezpečnostní 
přestávky v trvání 5 až 10 minut po každých 2 hodinách od započetí výkonu práce, příp. musí být zajištěno 
střídání činností nebo zaměstnanců 

 
 
 
 
Revize, kontroly, údržba, opravy 
▪ plán revizí, kontrol, údržby a oprav používaných strojů, technických zařízení, přístrojů a nářadí, stanovené 

lhůty 
▪ oprávnění k provedení revize, kontroly, údržby a opravy 
▪ povinnosti a zodpovědnost zaměstnanců 
 
Zaměstnanci byli seznámeni s místními podmínkami na pracovištích AMU (zejména rizika, nebezpečná místa  

a prostory, přístupy na pracoviště), 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 návody k obsluze používaných strojů, přístrojů a zařízení, s bezpečnostními listy používaných chemických látek. 

Dále byli poučeni o tom, že jsou povinni řídit se stanovenými bezpečnostními požadavky a pokyny zaměstnavatele, 

resp. nadřízeného vedoucího zaměstnance.  
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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 

Záznam o školení 
zaměstnanců o BOZP a PO 
administrativa, technici..  

Datum 
školení: 

 
Doba trvání 
školení: 

BOZP   60 min. 

PO      65 min. 

Název školení: 
ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ O BOZP A PO – administrativní pracovníci, 
technici,…………. 

Podle předpisu: 
Osnova školení o BOZP zaměstnanci administrativní pracovníci, technici 
Tematický plán a časový rozvrh školení zaměstnanců o PO  

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

Perioda školení: 1x za 2 roky 

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 zaměstnanci 

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.      

 


