
Příloha č. 2 
 

OSNOVA VSTUPNÍ INSTRUKTÁŽE NA PRACOVIŠTI 

(1) Přidělit zaměstnanci pracovní místo, určit druh a způsob práce, v případě 
zařazení  zaměstnance k praktickému zácviku seznámit zaměstnance s přiděleným 
patronem. 

(2) Seznámit s prostředím, ve kterém bude zaměstnanec pracovat, s organizací chodu 
školy, přesuny studentů,  nástroji a pomůckami u dělnických povolání s postupem 
výroby, pracovními stroji a zařízeními. 

(3) Seznámit zaměstnance s příslušnými komunikacemi, průchody a přechody 
s poukazem na nebezpečná místa. 

(4) Seznámit zaměstnance s nejčastějšími úrazy, které nastaly na pracovišti v důsledku 
porušení pracovních postupů, předpisů a pokynů BOZP. 

(5) Seznámit zaměstnance s veškerým zabezpečovacím zařízením a jeho významem. 

(6) Seznámit zaměstnance se zakázanými a nebezpečnými manipulacemi, se zákazy 
a příkazy bezpečnostního charakteru v rámci střediska. 

(7) Seznámit s pracemi a úkony, při kterých je třeba používat  OOPP, seznámit s funkcí 
a použitím těchto ochranných prostředků, zdůraznit povinnost čistit a udržovat 
v použivatelném stavu tyto OOPP. 

(8) Seznámit se škodlivinami na jednotlivých pracovištích a ochraně proti nim 
a s nebezpečím chorob z povolání. 

(9) Poučit zaměstnance, že je třeba dodržovat čistotu a pořádek na pracovišti, žádat, 
aby svěřené stroje, nářadí, pracovní pomůcky a byly udržovány vždy v čistém 
a bezpečném stavu. 

(10) Poučit 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. 

(11) Poučit o únikových cestách v případě požáru. 

(12) Seznámit zaměstnance s umístěním hygienického a stravovacího zařízení, 
odpočinkových koutů a s určenou bezpečnou komunikací k těmto zařízením. 

(13) Upozornit zaměstnance, že se nesmí zdržovat na pracovišti, na které nebyl přidělen 
např. dílna. 

(14) Poučit 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. 

(15) Upozornit zaměstnance, že je přísně zakázáno nosit na pracoviště, konzumovat 
na pracovišti a v areálu VŠTE  v průběhu pracovní doby a před nástupem  
na ni alkoholické nápoje a jiné omamné látky, jak ukládá ustanovení organizační 
směrnice. 

(16) Upozornit zaměstnance na umístění lékárničky, nosítek, knihy úrazů a umístění 
ambulance lékaře. Poučit o postupu poskytnutí předlékařské pomoci, způsobu 
přivolání lékařské a požární pomoci. 

U žen a mladistvých zabezpečit poučení o pracích zakázaných těhotným ženám 
a mladistvým.
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(17) Poučit zaměstnance, že ve smyslu vyhlášky o registraci úrazů ve znění pozdějších 
předpisů je povinen oznámit přímému nadřízenému každé poškození zdraví, je-li to 
ve smyslu uvedené vyhlášky třeba, spolupodílet se (pokud to zdravotní stav dovolí) 
na sepsání záznamu o úrazu a dalších povinnostech, jež vyplívají s příslušné 
organizační směrnice a.s. 

Taktéž poučit zaměstnance o tom jak se chovat, když na pracovišti nastane provozní 
nehoda, havárie nebo porucha na technických zařízeních. 

(18) Upozornit na bezpečnostní předpisy o zacházení s elektrickým zařízením dle ČSN 34 
3108.  

(19) Zákaz vykonávání práce bez oprávnění (např. svařování, opravy elektrického 
zařízení a jiné). 

(20) Zásady BOZP při manipulaci s materiálem a břemeny, vhodné způsoby manipulace, 
hmotnostní limity. 

(21) Další specifikace pracovišť, která souvisejí s problematikou BOZP a nejsou zahrnuta 
do této osnovy. 

(22) Používání jízdních kol.  

(23) Ověření znalostí a vědomostí. 


