OSNOVA
SKOLENI BEZPECNOSTI A OCHRANY ZDRAVI PRI PRACI
ZAMESTNANCU ADMINISTRATIVNICH PROFESI ¢&. 1

Obsahuje: skoleni o pravnich a ostatnich pfedpisech k zajisténi BOZP pro zaméstnance uvede-
nych profesi

seznameni s riziky prace a pfijatymi opatfenimi, ktera se tykaji vykonu prace jednot-
livych zaméstnancl uvedenych profesi

seznameni S kategorii prace, do které je zatazen vykon prace jednotlivych zamést-
nancl uvedenych profesi

seznameni s pozadavky (pokyny) zaméstnavatele na vykon prace jednotlivych za-
méstnancl uvedenych profesi

Provadi se: kombinovanou vyukou (blended learning):

¢ast A (konkrétni [na pracovisti]) — formou ptednasky v jazyce, v kterém bude pro-
Skoleny tkolovan a budou mu v ném sdélovany

pokyny
¢ast B (obecna) — formou e-learningu

Provadi: proskoleny vedouci zaméstnanec (pfimy nadfizeny Skolené¢ho) nebo jim povéteny jiny
vedouci zaméstnanec oddéleni (Cast A)

elektronicky vzdélavaci systém (¢ast B) — zajistit proSkoleni zamé&stnance ve stanove-
ném terminu je povinnosti vedouciho zaméstnance (pfimého nadiizené¢ho
Skoleného)

Termin: pfi nastupu do zamé&stnani (Cast A i B — pied zahajenim vykonu prace)
do dvou let od posledniho skoleni BOZP zaméstnancu (periodické Skoleni), a to obé
casti
po hrubém poruseni pravidel BOZP (do mésice po oznameni zaméstnanci, ob¢ ¢asti)

po dlouhodobém pieruseni pracovniho procesu, naptiklad po rodiCovské dovolené
(pted zahajenim vykonu prace, ob¢ Casti)

po pievedeni v ramci zaméstnavatele na jiné pracovisté pii zachovani vykonu stejné
prace (pfed zahajenim vykonu prace, ¢ast A)

po vyznamné zméné v piedpisech BOZP (¢ast B) nebo podminek na pracovisti, které
maji vliv na zajisténi BOZP pfii vykonu prace (Cast A) — bez zbyteéného od-
kladu

Utastni se: viichni zaméstnanci pracovi§té, vyjma vedoucich zaméstnancii (v fadném terminu),
pfip. zaméstnanec, ktery hrubé porusil pravidla zajisténi BOZP nebo u né¢j doslo
k dlouhodobému pieruseni pracovniho procesu, k nastupu na nové pracovisté
V ramci zaméstnavatele nebo na jeho pracovisti doslo k vyznamné zméné€ podminek
majicich vliv na zajiSténi BOZP pfi jeho vykonu prace (v mimotfadném terminu)



Obsah skoleni: ¢ast A — seznameni se seznamem osobnich ochrannych pracovnich prostiedkd,
které jsou jednotlivym zameéstnancim pro jimi vykonavané prace
poskytovany (podle...), s jejich pouzivanim a udrzovanim v pouzitel-
ném stavu, véetné postupu v piipadé jejich poskozeni (podle...)

— seznameni s pozadavky na zajisténi BOZP, které vyplyvaji z jednotli-
vych navodii na obsluhu zafizeni, ktera budou zaméstnanci pii své
praci pouzivat (navody, z kterych bylo skoleno, se uvedou v zaznamu
0 provedeni skoleni BOZP)

— seznameni s riziky prace a piijatymi opatenimi, ktera se tykaji jedno-
tlivych zaméstnanct podle protokolu...

— seznameni s kategorii prace, do které je zatazen vykon prace jednotli-
vych zaméstnancti podle smérnice... a S vyznamem tohoto zafazeni
(zda se jedna ¢i nejedna o vykon rizikové prace a co z toho ptipadné
pro zamé&stnance vyplyva)

— seznameni s konkrétnimi pozadavky (pokyny) na zajisténi BOZP ne-
mocnice uvedenymi v interni dokumentaci pracoviste, které se tykaji
vykonu prace jednotlivych zaméstnanci (dokumenty, z kterych bylo
Skoleno, se uvedou v zaznamu o provedeni Skoleni BOZP)

— seznameni s pracovnimi Urazy, ptipadné nemocemi z povolani, ke kte-

wrwe

— zodpovézeni dotazt skolenych
¢ast B — objasnéni pojmu ,,bezpecnost a ochrana zdravi pti praci* a zdrojt poza-
davki na jeji zajisténi
— zakonik prace — § 101 odst. 2a 6, § 104, 106, 108 odst. 1 az 4, § 269,
270, 271a az 2711, 271k, 271m odst. 2, § 2710
— nafizeni vlady ¢. 361/2007 Sb. — § 28 az 30, § 34, 47,49 a 50
— vhodny zptisob ru¢ni manipulace s biemeny
— podminky vykonu prace s pocitacem
— zékon €. 258/2000 Sb. — § 37 odst. 1 a 2, § 39 odst. 1
—zékon €. 373/2011 Sb. — § 56, 58. 59 odst. 2
— vyhlaska ¢. 79/2013 Sb. — § 9 az 12
— zékon ¢. 250/2021 Sb. — § 19 odst. 1
— nafizeni vlady ¢. 194/2021 Sb. — § 3 odst. 1 a 2
— CSN EN 50110-1 ed. 3:2015 (34 3100) —&l. 7.4

— podminky vykonu prace t€¢hotnych a kojicich zaméstnankyn a zamést-
nankyn matek do konce devatého mésice po porodu

— ptehled platnych internich smérnic, specifikaci a formulari, které se
tykaji zajistovani BOZP u zaméstnavatele, véetné ptistupu k jejich
obsahu, které se tykaji vykonu prace jednotlivych zaméstnanct

— obecné zdkazy stanovené u zaméstnavatele, jeZ se tykaji zajiStovani
BOZP

Ptredpokladané doba Skoleni: neni pevné stanovena, Skoleni obou ¢asti musi byt provedeno tak,
aby byl splnén pozadavek uvedeny v bodé¢ ,, Termin*



Zpusob ovéfeni znalosti: ¢ast A — pohovorem, po ukonceni pfednasky

¢ast B — testem obsahujicim 15 otazek (pocitaCem vytvoreny nahodny
vybér z databaze otazek); ¢asovy limit na zodpovézeni vSech
otazek 20 minut; pro uspeésné absolvovani testu jsou povole-
ny maximaln¢ 2 chybné odpovédi

Dokumentace: zaznam o provedeni $koleni BOZP zaméstnancu (interaktivni formulaf) — viz
ptiloha (uklada se v dokumentaci BOZP na pracovisti, a to minimaln¢ po dobu
Ctyft let od posledniho uvedeného data provedeného Skoleni)

Uc¢innost: od...

Schvalil: Zpracoval:



ZAZNAM

Pfiloha

o provedeni Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci zaméstnanci
administrativnich profesi

na pracovisti*:

Cast A koleni podle osnovy &. 1 ze dne

pracoviste*:

jméno a piijmeni Skolicitho*:

funkce*:

(pro napovédu k vyplnéni stisknéte F1)

podpis: ....

, v¢etn€ navodu od vyrobcti a dokumentace

, provedl(a):

a uvedenymi pokyny se bude fidit:

Skoleni v rozsahu stanoveném osnovou absolvoval(a), probranému tématu porozumél(a)

jméno a ptijmeni skolené¢ho
(¢itelné hulkovym pismem)

¢ast Skoleni

datum skoleni

podpis skoleného

A (na pracovisti)

B (e-learningem)

A (na pracovisti)

B (e-learningem)

A (na pracovisti)

B (e-learningem)

A (na pracovisti)

B (e-learningem)

A (na pracovisti)

B (e-learningem)

A (na pracovisti)

B (e-learningem)

A (na pracovisti)

B (e-learningem)

* Vypliite v po¢itadi po kliknuti na Sedivy obdélnicek.

Zpracoval:

Toma§ Neugebauer, manazer BOZP, 2025



