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pracovní pozice: administrativní činnosti asistentka, administrativní zaměstnanec, personální manažer, ředitel

hlavní náplň:  běžné administrat. činnosti, práce s počítači apod., vybrané funkce - řízení automobilu

Posuzované 

prostory a činnost

Hlavní zdroj nebezpečí Identifikace nebezpečí Bezpečnostní opatření k minimalizaci  rizik Vyhodnocení míry 

rizika

Poznámky

komunikace - podlahy, 

schodiště

uklouznutí, zakopnutí, klopýtnutí, 

pád

upozornění na zvýšenou opatrnost, označení okrajů schodů
běžné R

výtahy pád do hloubky, přivření dodržování bezpečnostních předpisů

dveře přivření vstupní a pravidelné provádění školení 

okna pořezání PO a BOZP

vybavení kanceláří, nábytek naražení, pohmoždění ergonomické uspořádání pracoviště, ergonomická křesla

zřizovací předměty na 

chodbách

naražení, pohmoždění

dveře /  plochy - skleněné naražení, pořezání označení skleněných ploch lékárnička na středisku / pracovišti

osvětlení únava očí čištění osvětl. těles, ochrana před přímým zářením běžné R žaluzie

klimatizace únava, bolest v krku, hlavy revize a kontroly větracího zařízení zajištění přirozeného větrání -  dle možností 

el. spotřebiče obecně - včetně 

přívodních šňůr -

zasažení el. proudem, popálení Návod k obsluze, provádění pravidelných revizí dle platné ČSN
běžné R

součást školení BOZP

 kontakt s el. proudem, styk 

s živými částmi el. zař.

bezpečnostní předpisy zákaz neodborných zásahů 

úraz el. proudem návod k obsluze

mikrovlnné trouby exploze potravin v obalech nedávat kovové obaly běžné R všechny el. spotřebiče jsou pravidelně revidovány

požár, popálení osoby jen nádobí určené pro MW

lednice požár při zapadnutí hořlavé kontrola prostor za lednici běžné R zákaz používání osobních el. spotřebičů

látky za lednici návod k obsluze

kopírky, tiskárny záření, sálavé teplo z kopírek větrání prostor

varné konvice opaření návod k obsluze běžné R mít založené návody k obsluze spotřebičů

přívodní šňůry zakopnutí, pád svázání, zajištění volných šňůr běžné R provádět pravidelné kontroly pracoviště

skartovačky přidušení, skalpování, zasažení el. 

proudem

Návod k obsluze, provádění pravidelných revizí dle platné ČSN
běžné R

počítače poškození zraku min. vzdál. od obrazovky 400 mm běžné R podložky pod ruce, pod nohy

bezpečnostní přestávky zraková zátěž - bezpečnostní přestávky, při práci trvalé (déle než 4 hod.)

poškození pohyb. systému ergonomické vybavení  pracoviště

Malé regály pád břemen, poranění o hrany,

pád regálu

pohmoždění, pořezání, odřeniny kontroly regálů (min. 1 x ročně), dodržování zásad bezpečného 

skladování, označení nosnosti , nepřekračovat povolené 

nosnosti, dodržovat volnost uliček mezi regály běžné R

školení o BOZP, pravidelná kontrola prostor, kde jsou regály umístěné, ukládat pouze odpovídající 

břemena a dodržovat max. povolené hmotnosti při zvíhání břemen (max. hmotn.břemen muži 30kg 

často/50kg občas, ženy 20 kg občas jinak 15 kg )

Použití schůdků 

např. ve spisovně

poškoz.  schůdků, pád osoby, 

pád břemene

zlomenina, pohmoždění      otřes 

mozku, rozdrcení     odřeniny

poučení o bezpečné práci na schůdcích, pravidelné prohlídky 

stavu schůdků,  zápis o kontrole běžné R

školení o BOZP, pravidelná kontrola prostor, kde jsou regály umístěné, ukládat pouze odpovídající 

břemena a dodržovat max. povolené hmotnosti při zvíhání břemen 

Jízda automobilem provoz vozidel na 

komunikacích, nehoda při 

nedodržení silničních pravidel

přivření, pohmoždění,zranění, až 

smrt při dopravní nehodě

provádět pravidelná školení řidičů, dodržovat dopravní 

předpisy, lékařké prohlídky, pravidelné kontroly automobilů, 

výstražné vesty při pohybu na komunikacích, dodržovat 

bezpečnostní přestávky, vést knihy jízd nebo GPS s 

bezpečnostní přestávkou

zvýšené R

kontrolovat pravidelně vybavení vozidel, expiraci lékárničky apod., řídit se předpisem organizace pro 

používání , servis a opravy vozidel (viz Místní provozně bezpečnostní řád pro provozování dopravy a 

další)                                                                                                                                                                 

dodržovat platné právní předpisy pro dopravu

Veřejnost                 

externí firmy

pohyb v pronajatých  

prostorách , výkon 

dodavatelských prací

stejná jako pro zaměstnance CDV 

služby s.r.o.

musí održovat bezpečnostní předpisy platné v prostorách 

užívaných CDV služby s.r.o., při výkonu dodavatelských prací - 

provést vstupní instruktáž (viz formulář ) a dodržovat další 

platné předpisy vydané CDV služby.s.r.o.  a platné právní 

předpisy pro výkon jejich čiiností

běžné R                              

příp. pověřený 

zaměstnanec vyhodnoti 

dle činnosti ve spolupráci 

s BT

v případě dodavatelských prací vykonávaných v prostorách, kt. užívá CDV služby s.r.o. - § 101 - 

vzájemná informovanost o rizicích tj. vzájemné předání rizik

Vybavení budovy/ 

pracoviště

pro všechny pracovní činnosti a pozice se provádí: vstupní, period. a u vybraných profesí i výstupní 

lék. prohl. viz Vyhl. MZd č. 79/2013 Sb.,  vstupní a period. školení PO a BOZP  1 x ročně - viz zák. 

práce § 103, 106, kategorizace prací - zák. 258/00 Sb., vyhl. 432/03 Sb., dodržování NV 361/07 Sb., 

Vyhl. 180/2015 Sb., § 88 ZP- bezp. přest., dodržovat §101 ZP - vzájemná informanost o rizicích, 

dodržovat BOZP a další předpisy platné v prostorách pronajímatele    

Použití elektr. 

spotřebičů  /  

přístrojů                          

vybavení kuchyněk
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