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OSNOVA VSTUPNÍ INSTRUKTÁŽE BOZP A PO 

 
 

Vstupní instruktáž BOZP absolvují zaměstnanci bezprostředně po nástupu do zaměstnání 

Vstupní instruktáž provádí přímý nadřízený zaměstnance FF UK 

1) Instruktáž musí být konkrétní, musí poskytovat všechny důležité poznatky a informace pro 
bezpečný výkon práce - určení pracovního místa, druhu, způsobu a pracovního postupu, seznámit 
s pracovním prostředím, zařízeními, pomůckami, materiálem, který se při práci používá apod. 
Podrobnosti povinností zaměstnanců jsou uvedeny v pravidlech BOZP Zajištění a organizace BOZP. 

2) Pracovní činnosti, které zaměstnanci vykonávají a do jaké kategorie jsou zařazeny.  
3) S vyhodnocením rizik bezpečné práce na pracovištích a v objektech FF UK a stanovením 

bezpečnostních opatření  
4) Nepožívat alkoholické nápoje a nezneužívat jiné návykové látky na pracovištích FF UK, v pracovní době 

i během přestávek nenastupovat pod jejich vlivem do práce a dodržovat stanovený zákaz kouření na 
pracovišti. Podrobit se na pokyn příslušného vedoucího zaměstnance vyšetření, zda není pod vlivem 
alkoholu nebo jiných návykových látek. 

5) Seznámení s bezpečnostními značkami – především se značkami označujícími riziko střetu osob 
s překážkami nebo pádu osob (žluto četné šrafování popř. červeno bílé), se značkami zákazu – zákaz 
kouření, nepovolaným vstup zakázán apod., značkami výstrahy – nebezpečí elektřiny apod., značky příkazu 
– značkami pro označení únikové cesty a nouzového východu nebo místa první pomoci a zařízení přivolání 
první pomoci (značka místa první pomoci); hlavními uzávěry vody, plynu a hlavními vypínači el. energie; 
značkami pro věcné prostředky požární ochrany, požárně bezpečnostní zařízení a směr cest – hasicí 
přístroje, požární hydranty apod.  

6) Seznámení s povinností používat OOPP, které jim byly přiděleny jako ochrana před riziky  
7) Bezodkladné oznamování svému nadřízenému svůj pracovní úraz, pokud mu to jeho zdravotní stav 

dovolí,  
8) Konkrétní umístění lékárničky a seznámení s obsahem Traumatologického plánu a podat informaci, kdo 

konkrétně zajistí zaměstnancům poskytnutí první pomoci. 
9) Je zakázáno používání soukromých elektrických spotřebičů všech druhů napájených síťovým rozvodem. 
10) Seznámení s dalšími předpisy a pokyny, se kterými byl pracovník seznámen, a které se týkají 

konkrétních pracovních činností. 
11) Požární ochrana 
 Hlavní zásady PO ve smyslu zákona o PO č.133/1985 Sb., 

• Požární poplachové směrnice, evakuační plán, ohlašovna požárů, požární řády 

• umístění hasicích přístrojů a požárních hydrantů a ostatních zařízení a jejich použití 
 

12) Na závěr provést ověření znalostí formou diskuze – kladením dotazů. 
 
 
 
 
 

Zpracoval:  ing. Luděk Juřina, OZO v prevenci rizik, KONTROL s.r.o. 

 
 
 
Schválil   Doc. Mirjam Friedová, M.A., Ph.D v.r. děkanka FF UK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

Školící příručka pro instruktáž nových zaměstnanců 
 

1) VŠEOBECNÉ BEZPEČNOSTNÍ PŘEDPISY 

1. Počínejte si při práci tak, abyste neohrožovali zdraví své ani spolupracovníků. 
2. Upozorněte ihned na každou zjištěnou závadu, která by mohla způsobit úraz. 
3. Poznávejte nebezpečí své práce a naučte se je včas odstraňovat. 
4. Myslete při práci vždy na bezpečnost vašeho počínání. 
5. Povinností každého je dodržovat předpisy požární ochrany, vzniklé závady odstranit, nebo na ně 

upozornit – vedoucímu zaměstnanci. 
6. Všechny elektrické a plynové spotřebiče před opuštěním pracoviště vypněte. 
7. Pití alkoholických nápojů na pracovišti, jakožto i vstup do prostorů společnosti v podnapilém stavu je 

zakázáno. 
8. Dodržujte bezpečnostní předpisy platné pro vaše pracoviště. 
9. Každý úraz hlaste ihned nadřízenému. 
10. Dodržujte pořádek na pracovišti. 

 

2) ZDRAVOTNÍ RIZIKA PRÁCE NA ZAŘÍZENÍCH SE ZOBRAZOVACÍMI JEDNOTKAMI A 

OPATŘENÍ K OCHRANĚ ZDRAVÍ 

Hodnocení rizika práce na zařízeních se zobrazovacími jednotkami musí zahrnovat zejména zjištění a 
vyhodnocení možnosti nepříznivého vlivu této práce na zrak a psychickou zátěž, jakož i možnosti vzniku obtíží 
pohybového aparátu z nevhodně uspořádaného pracovního místa. Hodnocení rizika musí dále přihlédnout k 
tomu, že současné působení jednotlivých faktorů může zvyšovat závažnost výsledného působení. 
Práce na zařízeních se zobrazovacími jednotkami musí být během pracovní směny přerušována 
bezpečnostními přestávkami nebo změnami činnosti, jejichž účelem je snížit pracovní zátěž vyplývající z 
povahy práce se zobrazovací jednotkou. 
 

 BEZPEČNOSTNÍ PŘESTÁVKY V DÉLCE 5 AŽ 10 MINUT MUSÍ BÝT ZAŘAZENY PO KAŽDÝCH DVOU HODINÁCH 

NEPŘETRŽITÉ PRÁCE. 

 

3) BEZPEČNÁ PRÁCE – SKLADOVÁNÍ 

Zásady bezpečné práce při manipulaci s materiálem 
RUČNÍ PŘEPRAVA BŘEMEN 
Při ruční manipulaci se mají dodržovat zásady ergonomie, tj. požadavky účelné a bezpečné práce, např. 
zásady vodorovné a svislé roviny, držení těla, poloha rukou a uchopení břemene. 
Hmotnost břemen ručně přenášených MUŽI nesmí překročit při dobrý úchopových možnostech: 

❖ při občasném zvedání a přenášení 50 kg,  
❖ při častém zvedání a přenášení 30 kg.  

Hmotnost břemen ručně přenášených ŽENAMI nesmí překročit při dobrých úchopových možnostech: 
❖ při občasném zvedání a přenášení 20 kg, (těhotné ženy 10 kg) 
❖ při častém zvedání a přenášení 15 kg. (těhotné ženy 5 kg) 

NEBEZPEČÍ SPOJENÉ S DOTKNUTÍM SE BŘEMENA 
PŘIRAŽENÍ BŘEMENEM:  
VYSMEKNUTÍ BŘEMENA Z RUKY  
NADMĚRNÉ ÚSILÍ -  
SESUTÍ BŘEMENA -  

NEBEZPEČÍ SPOJENÉ S PRACOVNÍM PROSTOREM 
▪ uklouznutí 
▪ zakopnutí 
▪ podvrtnutí nohy 
▪ naražení na překážku 

BEZPEČNOSTNĚ HYGIENICKÉ ZÁSADY RUČNÍ MANIPULACE 
Nejzákladnější pravidlo bezpečné ruční manipulace spočívá v jejím vyloučení.  
Pokud ji nelze vyloučit je třeba věnovat pozornost: 

▪ výběru zaměstnanců, 
▪ fyzické zátěži (hmotnostní limity). 

Pokud nelze snížit hmotnost manipulovaného břemena na předepsaný limit, je nutno zajistit, aby práce 
probíhala ve skupině dvou nebo více pracovníků. 
Břemena s nerovnoměrně rozloženou hmotností by se měla přenášet těžším konce dopředu. 



 

 

JEDINĚ SPRÁVNÝ ZPŮSOB ZVEDÁNÍ BŘEMENA JE Z PODŘEPU! 

REGÁLY 
a) přemístitelné 
b) nepřemístitelné 

Dle ČSN 26 9030 musí být regály prokazatelně kontrolovány: 

▪ před uvedením do provozu 

▪ po každém přemístění 

▪ nejméně l x ročně 
Při skladování specificky těžkého materiálu se musí věnovat velká pozornost stabilitě regálu, protože vysoký, 
nerovnoměrně rozložený tlak sloupků regálu na podlahu může způsobit jeho jednostranné zatížení, přičemž 
nohy sloupů regálu se zaboří a může dojít ke zřícení celého regálu. Zásadně je třeba dbát, aby těžiště regálu 
bylo co nejníže - ruční obsluha částí regálu ve výšce musí být prováděna z bezpečných zařízení, jako jsou 
např. bezpečnostní schůdky, dvojité žebříky apod. 
Podle ust. vyhl. 48/1982 Sb. musí být regály TRVALE označeny štítky s uvedením max. nosnosti jedné buňky a 
počtem buněk ve sloupci! 

REGÁLY ANI JEJICH ČÁSTI NESMÍ BÝT PŘETĚŽOVÁNY! 

Šířka uliček mezi regály a stohy musí odpovídat způsobu ukládání materiálu - minimálně však 0,8 metru - 
 
ZPŮSOB SKLADOVÁNÍ: 

▪ kusový materiál nepravidelného tvaru, který by při skladování nedoléhal na celou plochu vrstvy, lze 
skladovat pouze do výšky 1 m 

▪ konstrukční prvky, které na sebe při skladování těsně naléhají a nemají přitom žádné části pro jejich 
uchopení, ukládáme na podklady 

▪ Ostatní druhy materiálu: 
- police a regály, na něž se ukládá materiál, by měly být konstruovány na předpokládané zatížení - 

těžký materiál ukládáme do spodních polic 
 

4) ELEKTRICKÁ ZAŘÍZENÍ DLE ČSN 34 3108 

Osoby bez elektrotechnické kvalifikace NESMĚJÍ pracovat na nekrytých živých částech el. zařízení, ani se jich 
dotýkat přímo nebo jakýmkoliv předmětem. 
Osoby bez elektrotechnické kvalifikace MOHOU SAMY obsluhovat el. zařízení malého a nízkého napětí (mn a 
nn), která jsou provedena tak, že při jejich obsluze nemohou přijít do styku s nekrytými živými částmi el. 
zařízení pod napětím, s výjimkou proudu a napětí bezpečného. 
Tyto osoby mohou zapínat a vypínat jednoduchá el. zařízení, za vypnutého stavu el. zařízení mohou 
přemísťovat a prodlužovat pohyblivé přívody spojovacími šňůrami opatřenými příslušnými spojovacími částmi 
(pohyblivé zásuvky a vidlice), vyměňovat přetavené vložky závitových a přístrojových pojistek jen za nové 
vložky stejné hodnoty (nesmějí přetavené vložky opravovat), vyměňovat žárovky, udržovat el. spotřebiče podle 
návodu od výrobce apod. 
Osoby bez elektrotechnické kvalifikace smějí vykonávat udržovací práce (čištění, mazání, běžné prohlídky bez 
rozebírání pomocí nástrojů apod.), ale vždy jen při vypnutém stavu el. zařízení. 

Poškozená el. zařízení se NESMĚJÍ POUŽÍVAT! 

 

PŘEDCHÁZEJ NEJČASTĚJŠÍM ÚRAZŮM PŘI PRÁCI NA ELEKTRICKÝCH ZAŘÍZENÍ 
1. Zařízení smí obsluhovat jen zaměstnanec tím pověřený. 
2. Při obsluze a práci dodržuj pokyny uvedené v návodu elektrického zařízení nebo v místním provozním 

předpisu. 
3. Nespouštěj elektrické zařízení dříve, než se přesvědčíš, že je zajištěna bezpečnost tvoje i daného 

zařízení! 
4. Určený vymezený prostor pro obsluhu a manipulaci udržuj vždy volný! 
5. Udržuj elektrické zařízení v dobrém technickém stavu.  
6. Seznam se s bezpečnostním vypínáním elektrického zařízení a způsobem zajištění vypnutého stavu! 
7. Při zjištění závady vypni elektrické zařízení a závadu ohlas nadřízenému zaměstnanci! 

 

5) NÁŘADÍ, NÁSTROJE, PROSTŘEDKY MALÉ MECHANIZACE 

RRUUČČNNÍÍ  NNÁÁŘŘAADDÍÍ::  
Nářadí musí být pravidelně kontrolováno a udržováno v použivatelném stavu - ostření nářadí musí být 
prováděno pouze odborně zkoušeným zaměstnancem. 
 



 

 

POZOR! Zaměstnancům je zakázáno pracovat s poškozeným nebo vadným nářadím 

RRUUČČNNÍÍ  MMEECCHHAANNIICCKKÉÉ  NNÁÁŘŘAADDÍÍ::  
Při práci s nářadím s tzv. rotujícími pracovními nástroji, jako jsou např. vrtačky, brusky, vrtací kladiva, 
šroubováky, utahováky apod., hrozí nebezpečí zachycení částí oděvů obsluhy. Tito zaměstnanci proto musí 
používat upnutý oděv, z něhož nesmí volně viset ani vázanka, šátek, opasek, šála apod. Hrozí i nebezpečí 
zachycení delších vlasů - nutno zakrýt hustou pevnou síťkou nebo čepicí, šátkem. 

POZOR! u tohoto nářadí se nesmí používat při práci rukavice! 

ZZÁÁKKLLAADDNNÍÍ  ZZÁÁSSAADDYY  BBOOZZPP::  
a) přívodní šňůra musí být vždy za použitým nářadím, 
b) u kotoučových pil musí být rozvírací klín, 
c) při řezu je třeba dbát, aby základní desky pily stále dosedaly na řezaný materiál, 
d) obsluha nesmí odstraňovat ochranné kryty, 
e) obsluha nesmí používat prasklé nebo jiným způsobem poškozené kotouče, 
f) při práci je zakázáno sahat do blízkosti rotujících nástrojů, 
g) podle charakteru práce je nutné používat OOPP k ochraně zraku, 
h) na pracovištích je nutno trvale udržovat pořádek a dostatečný prostor k práci. 

 

6) ZÁKLADNÍ ZÁSADY BEZPEČNÉHO ZACHÁZENÍ S CHEMICKÝMI LÁTKAMI 

▪ Před zahájením práce nebo manipulace s chemickými látkami se musíme poučit o charakteru a vlastnostech těchto 
látek (např. z Bezpečnostní karty chemické látky nebo jiného obdobného dokumentu) včetně ochranných opatření, 
způsobu zacházení a zásad první pomoci a prokazatelně se seznámit s místním provozním předpisem, provozním 
řádem nebo předpisem pro obsluhu výrobních strojů a zařízení. 

▪ Použít vhodné osobní ochranné pracovní prostředky přidělené na základě vyhodnocení rizik a konkrétních podmínek 
na pracovišti zaměstnavatelem. 

▪ Pokud se bude pracovat s nebezpečnými látkami, zejména hořlavými kapalinami nebo výrobky, které je obsahují, 
v prostorách nebo místech s možností vstupu nepovolaných osob, zajistit pracoviště výstražnými tabulkami a 
značkami. 

▪ Při práci v uzavřených prostorách, nádobách, nádržích s výskytem plynů a par nebezpečných chemických látek zajistit 
kontrolu další osobou mimo ohrožený prostor a průběžné sledování koncentrace nebezpečných látek a obsahu kyslíku 
ve vzduchu. 

▪ Před zahájením prací vybavit pracoviště dostatečným množstvím asanačních prostředků, prostředků první pomoci a 
osobních ochranných pracovních prostředků i pro havarijní účely. 

▪ Před zahájením ruční manipulace s nebezpečnými látkami zkontrolovat stav držadel, uzavření nádob a pevnost obalů. 
Vyvarovat se přenášení těchto nádob na zádech nebo v náručí, případně tažení nebo tlačení po podlaze nebo 
skluzech. Při čerpání a stáčení strojím zařízením, při nakládce a vykládce motorovými vozíky nebo jinými dopravníky 
se řídit místním předpisem, řešícím bezpečnostní opatření při uvedené manipulaci.  

▪ U jednotlivých strojů a zařízení zajistit dostatečný pracovní a manipulační prostor umožňující bezpečně provádět 
požadované operace, zkontrolovat funkčnost systému větrání nebo odsávacího zařízení výparů a prachů 
nebezpečných látek a zamezit usazování přelitých hořlavých kapalin ve vybráních a prohlubních strojů a zařízení, 
případně podlah.  

▪ Při vyprazdňování nádob (demižonů, barelů) se žíravinami použít vhodné vyklápěcí zařízení a nepřenášet žíraviny 
v otevřených nádobách. 

▪ Nebezpečné látky skladovat jen na místech k tomu určených v předepsaném množství a bezpečných obalech 
s vyznačením obsahu a bezpečnostním označením. Zabránit společnému skladování látek, které spolu mohou 
nebezpečně reagovat. 

▪ Hlavní zásady pro bezpečnou manipulaci s některými chemickými látkami: 
o při přípravě roztoků žíravin přilévat nebo přidávat žíravinu do vody (kapaliny) za stálého míchání, případě 

ochlazování, 
o vyvarovat se styku roztoků louhů (hydroxidů) s hliníkovými předměty (možnost vývoje vodíku), 
o k odstranění rozlité kyseliny dusičné a silných oxidačních směsí nepoužívat dřevěné piliny a jiné organické látky, 
o textilní materiál nasáklý nátěrovými hmotami, fermeží a oleji ukládat v uzavřených kovových nádobách, 
o při práci s hořlavými kapalinami vyloučit vnik statické elektřiny a mechanické jiskry, při jejich rozlití okamžitě 

zhasnout plynové spotřebiče, vypnou elektrický proud, vyhlásit zákaz vstupu nepovolaným osobám, zajistit větrání 
prostoru a pro asanaci použit vhodné sorpční materiály dané předpisem; je zakázáno roztírat tyto hořlavé kapaliny 
na podlaze z umělých hmot (nebezpečí výboje statické elektřiny), 

o alkalické kovy ukládat pod vrstvu petroleje, bílý fosfor pod vrstvu vody a pravidelně kontrolovat a doplňovat úbytek 
kapaliny, 

o zabránit styku alkalických kovů a hydridů alkalických kovů s vodou (včetně karbidu vápníku). 
▪ Je zakázáno přechovávat nebezpečné látky, zejména jedy a žíraviny v obalech běžně používaných na poživatiny a 

krmiva. 
▪ Zacházet se zvláště nebezpečnými jedy mohou pouze organizace, které mají k tomu platné povolení vydané orgány 

hygienické služby: hygienickou stanicí, v případě dovozu hlavním hygienikem ČR. 
▪ Pracovat s jedy a žíravinami mohou pouze osoby starší 18 let, které k tomu mají zdravotní a odbornou způsobilost. 



 

 

▪ Pro pracoviště, kde se zachází s jedy a žíravinami, musí být vydána provozně bezpečnostní pravidla vyvěšená na 
pracovišti na viditelném a dostupném místě včetně seznámení příslušných pracovníků. 

▪ Všechny nadzemní nádrže, kontejnery a přepravní obaly, v nichž se skladují nebo přepravují hořlavé kapaliny, musí 
být opatřeny nápisem upozorňujícím na jejich obsah s udáním třídy nebezpečnosti kapaliny. 

▪ Při zaházení s nebezpečnými látkami jsou důležité následující podmínky: 
o znalost vlastností používaných látek a vědomí vzniku nebezpečí pro práci s nimi, zaškolení pracovníků a odborný 

dozor nad vykonávanou prací, 
o dodržování příslušných bezpečnostních předpisů a pokynů, zásad osobní hygieny a používání OOPP, 
o správná funkce ochranných zařízení, 
o sledování zdravotního stavu pracovníků, kteří s nimi přicházejí do styku. 

▪ Zařízení, jeho součásti a prostory, kde se vyskytují a používají nebezpečné chemické látky, musí být označeny 
příslušnými bezpečnostními barvami, značkami a nápisy upozorňující na zdroje nebezpečí. 

 

7) NÁSTUPNÍ OBECNÁ INSTRUKTÁŽ POŽÁRNÍ OCHRANY 

1. Počínat si při práci i jiné činnosti tak, aby nebyla zavdána příčina ke vzniku požáru nebo jiné krizové 
situace. 

2. Seznámit se s předpisy požární ochrany na pracovišti, důsledně je dodržovat a řídit se jimi. 
3. Dodržovat a provádět pokyny nadřízených a odborných zaměstnanců na úseku požární ochrany. 
4. Dodržovat zákazy kouření a používání otevřeného ohně všude tam, kde je to stanoveno. 
5. Přesvědčovat se během pracovní činnosti o nezávadném stavu požární ochrany na pracovišti. 
6. Udržovat stále plně průchozí únikové cesty a východy a volný přístup k prostředkům požární ochrany. 
7. Oznámit nadřízenému nebo určenému zaměstnanci závady a skutečnosti, které by mohly ohrozit požární 

bezpečnost pracoviště a podle svých možností a kvalifikace se podílet na jejich odstranění. 
8. Znát jednotlivé prostředky požární ochrany (přenosné hasicí přístroje, hydranty, zařízení elektrické 

požární signalizace apod.), jejich rozmístění a použití. 
9. Zúčastňovat se určeného školení případně odborné přípravy a výcviku v požadovaném rozsahu, 

podrobovat se stanovenému ověření znalostí z oblasti požární ochrany. 
10. Po skončení práce dbát na to, aby vše bylo v nezávadném stavu z hlediska požární ochrany. 
11. Oznámit vznik každého požáru vedoucímu nebo určenému zaměstnanci, není-li to možné, ohlásit na 

místní nebo veřejnou ohlašovnu požárů. 
12. Znát způsob vyhlášení požárního poplachu a přivolání potřebné pomoci v případě vzniku požáru. 
13. Zpozorovaný požár uhasit dostupnými hasebními prostředky, není-li to možné, neodkladně vyhlásit 

požární poplach a přivolat pomoc podle zpracované Požární poplachové směrnice. 
14. Respektovat pokyny velitele hasičské jednotky při zdolávání požáru a řídit se jeho pokyny. 
 
Tyto zásady platí mimo vlastní zaměstnance také pro osoby, které se s vědomím zaměstnavatele zdržují na 
jeho pracovištích a v objektech. 
Porušování platných právních předpisů o požární ochraně je postihováno v závažných případech i trestně. 
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