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2) CÍL 

Cílem této směrnice je organizace požární ochrany včetně stanovení povinností zaměstnanců a osob nacházejících se v objektech a na pozemcích ZVU a.s., resp. areálu ZVU tak, aby byly vytvořeny podmínky pro účinnou ochranu před požáry a pro poskytování pomoci při živelních pohromách, haváriích a jiných mimořádných událostech.

Směrnice vychází ze zák. č. 133/1985 Sb., o požární ochraně, ve znění pozdějších předpisů a vyhlášky MV č. 246/2001 Sb., o stanovení podmínek požární bezpečnosti a výkon státního požárního dozoru. 

3) Pojmy, definice, zkratky 

Požár – za požár se považuje každé nežádoucí hoření, při kterém došlo ke škodám na materiálních hodnotách nebo které mělo za následek usmrcení nebo zranění osob. Za požár se považuje i nežádoucí hoření, při kterém sice nedošlo ke škodě, ale kde byly bezprostředně ohroženy životy a zdraví osob nebo materiální hodnoty nebo kde došlo k ohrožení životního prostředí.

Požární bezpečnost – soubor organizačních, územně technických, stavebních a technických opatření k zabránění vzniku požáru nebo výbuchu s následným požárem, k ochraně osob, zvířat a majetku v případě vzniku požáru a k zamezení jeho šíření. 

Požární nebezpečí – pravděpodobnost vzniku požáru nebo výbuchu s následným požárem.

Příkaz – příkaz na provádění prací se zvýšeným požárním nebezpečím.

Vyhláška – vyhláška MV č. 246/2001 Sb., o stanovení podmínek požární bezpečnosti a výkon státního požárního dozoru 

Zákon – zákon č. 133/1985 Sb., o požární ochraně, ve znění pozdějších předpisů 

BS – oddělení bezpečnostní služba ZVU a.s. 
DZP – dokumentace zdolávání požáru 
EPS – elektronická požární signalizace

ERG – oddělení energetika ZVU a.s. 
EZS – elektronický zabezpečovací systém 

HZS – hasičský záchranný sbor Královéhradeckého kraje 

OSS – odbor správy a služeb ZVU a.s.
OZO – osoba odborně způsobilá v požární ochraně 

PCO – pult centrální ochrany bezpečnostní služby ZVU a.s. 

PHP – přenosné hasicí přístroje 
PO – požární ochrana 

PPH – preventivní požární hlídka 

PPO – preventista požární ochrany 

SHZ – stabilní hasicí zařízení 

SM – oddělení správa majetku ZVU a.s. 
SPD – státní požární dozor

TP – technické plyny

ZPN – zvýšené požární nebezpečí

4) ODPOVĚDNOST A POVINNOSTI ZAMĚSTNANCŮ

Za plnění povinností na úseku PO v ZVU a.s. zodpovídají ředitel a vedoucí zaměstnanci všech stupňů v rozsahu své působnosti.

Tito zaměstnanci zabezpečují plnění povinností na úseku PO jako nedílnou součást své řídící a organizátorské činnosti a zodpovídají za neodkladné odstranění zjištěných nedostatků.

Provozuje-li na pozemcích, příp. v budovách ZVU a.s., činnost jiná právnická či fyzická osoba je povinna plně respektovat a zabezpečovat úkoly na úseku PO stanovené zákonem a touto organizační směrnicí. Tato povinnost je upřesněna ve smlouvě o nájmu.

4.1 Povinnosti zaměstnanců
4.1.1 Povinnosti ředitele
a) v případě nových činností nebo objektů nebo změny charakteru provozované činnosti nebo charakteru užívání objektů dle ust. § 4 odst. 2 a 3 zákona o PO zajistit prostřednictvím odborně způsobilé osoby začlenění činnosti se ZPN, resp. zpracování posouzení požárního nebezpečí u činností, resp. objektů s vysokým požárním nebezpečím, dle ust. § 6a a předložit ho k odsouhlasení SPD před zahájením této činnosti, 

b) zajistit vedení předepsané dokumentace PO a její pravidelnou kontrolu,

c) provádět pravidelnou kontrolu hlavní požární knihy minimálně jedenkrát za 6 měsíců, 

d) pověřit zaměstnance dohledem a kontrolou na úseku PO,

e) zajistit ustanovení PPH na pracovišti se ZPN,

f) umožnit orgánům vykonávajícím SPD nebo preventivní požární kontrole provedení kontroly a poskytnout jim požadované podklady a informace, a plnit ve stanovených lhůtách opatření uložená orgány SPD,

g) zřídit „ohlašovnu požárů“ na hlavní vrátnici ZVU a.s.,

h) vydávat příkazy, zákazy a pokyny na úseku PO.

4.1.2 Povinnosti zaměstnanců ve funkci vedoucích odborů a oddělení

a) zajistit, aby věcné prostředky PO nebyly používány k jiným účelům, než ke kterým jsou určeny a zajistit jejich dostupnost a akceschopnost,

b) zajistit udržování volných únikových cest, nástupních ploch a volného přístupu k únikovým východům, rozvodným zařízením elektrické energie a uzávěrům vody a plynu v objektech a udržování volného přístupu k prostředkům PO, 

c) zajistit bezodkladné oznamování každého požáru vzniklého v areálu ZVU na ohlašovnu požárů ZVU a.s., která zajistí podání informace na HZS, 

d) umožnit orgánům vykonávajícím SPD nebo preventivní požární kontrole provedení kontroly a poskytnout jim požadované podklady a informace a plnit ve stanovených lhůtách opatření uložená orgány SPD, 

e) zajistit soustavné a důsledné plnění předpisů o PO, odstraňování zjištěných nedostatků včetně provádění kontrol a dodržování jejich nařízení, 

f) účastnit se školení o PO včetně ověření vědomostí, zabezpečit uvolnění podřízených pracovníků pro školení a odbornou přípravu o PO, 

g) vyvozovat důsledky z porušování požárně bezpečnostních předpisů, 

h) organizovat poskytování pomoci při živelních pohromách, haváriích a jiných mimořádných událostech,

i) při vzniku požáru zajistit pomoc a provést nutná opatření pro záchranu ohrožených osob, uhasit požár (jestliže je to možné), provést nutná opatření k zamezení jeho šíření, poskytnout na výzvu velitele jednotky PO osobní pomoc a pomoc jinými věcnými prostředky potřebnými ke zdolání požáru, 

j) dbát, aby se podřízení zaměstnanci prokazatelně seznámili s obsahem a povinnostmi uvedenými v požární poplachové směrnici a tato ustanovení dodržovali

k) zodpovídat za odstranění požárních závad a provádět opatření k odstranění jejich příčin,

l) zodpovídat za pracoviště po skončení pracovní doby tak, aby byla ponechána z hlediska zásad PO v nezávadném stavu, 

m) zajistit proškolení zaměstnanců o PO,

n) při činnostech se ZPN zřizovat PPH (viz kap. 4.1.8),

o) písemně pověřit zaměstnance zodpovědné za provoz a používání tepelných, elektrických, plynových a jiných spotřebičů a zajistit provádění pravidelných revizí těchto spotřebičů dle platných norem a předpisů.
4.1.3 Povinnosti všech zaměstnanců

a) počínat si tak, aby nedocházelo ke vzniku požáru, zejména při používání tepelných, elektrických, plynových a jiných spotřebičů, při skladování a manipulaci hořlavých nebo požárně nebezpečných látek a při manipulaci s otevřeným ohněm,

b) plnit příkazy a dodržovat zákazy týkající se PO na označených místech,

c) nekouřit a nepoužívat otevřený oheň na místech se ZPN, 

d) seznámit se s předpisy o PO a dodržovat je,

e) účastnit se pravidelně školení o PO,

f) znát rozmístění prostředků PO na pracovišti, umět je ovládat a nepoužívat je k jiným účelům a dbát, aby pracoviště po skončení pracovní směny bylo v požárně nezávadném stavu,

g) ohlásit požární závady nebo zneužití a poškození prostředků PO svému nadřízenému a podílet se na jejich odstranění,

h) vyžadovat od svého nadřízeného poučení o požárním nebezpečí na svém pracovišti, zejména o požárním nebezpečí, vyplývajícím z pracovní činnosti, o vlastnostech látek a materiálů, s kterými pracuje,

i) při zpozorování požáru vyhlásit požární poplach a bezodkladně toto oznámit na ohlašovnu požáru ZVU a.s.,

j) při vzniku požáru pomoci provést nutná opatření pro záchranu ohrožených osob, uhasit požár, jestliže je to možné, provést nutná opatření k zamezení jeho šíření, poskytnout na výzvu velitele jednotky PO osobní pomoc.

Zaměstnanec nesmí:

· vědomě bezdůvodně přivolat jednotku PO nebo zneužít linku tísňového volání,

· provádět vypalování porostů uvnitř areálu ZVU,

· omezit nebo znemožnit použití označených nástupních ploch pro požární techniku,

· poškozovat, zneužívat nebo jiným způsobem znemožňovat použití hasicích přístrojů nebo jiných věcných prostředků PO a požárně bezpečnostních zařízení,

· provádět práce, které mohou vést ke vzniku požáru, pokud nemá odbornou způsobilost požadovanou pro výkon takových prací zvláštními právními předpisy.

4.1.4 Specifické povinnosti vedoucího oddělení spojová a archivní služba
a) zajistit označování pracoviště s výkonem činností se ZPN příkazy, zákazy a pokyny k ochraně před požáry a pravidelně kontrolovat dodržování předpisů o PO a odstraňovat zjištěné závady,

b) stanovovat a zabezpečovat provádění opatření při činnostech nebo v době zvýšeného nebezpečí vzniku požáru, vystavovat příkaz na provádění prací se ZPN a zodpovídat za splnění podmínek v něm uvedených, 

c) ve spolupráci s OZO zpracovávat a pravidelně kontrolovat požární řád na pracovišti se ZPN,

d) zabezpečit, aby se podřízení zaměstnanci na pracovišti se ZPN prokazatelně seznámili s obsahem a povinnostmi uvedenými v požárním řádu a dodržovali je,

e) zajistit pravidelné roční revize EZS včetně požárních čidel, 

f) ve spolupráci se SM organizovat odbornou přípravu PPH na pracovišti se ZPN 

g) vést následující dokumentaci PO:

· požární řád na pracovišti se ZPN

· přehled věcných prostředků PO a umístění výstražných značek a bezpečnostních tabulek na pracovišti se ZPN,

4.1.5 Specifické povinnosti vedoucího oddělení správa majetku
a) ve spolupráci s provozovateli objektů zajistit obstarávání a zabezpečování v potřebném množství a druzích věcných prostředků PO se zřetelem na požární nebezpečí a udržovat je v provozuschopném stavu,

b) po dohodě s ředitelem zajistit prověření účinnosti požární poplachové směrnice formou cvičného požárního poplachu vyhlášeného nejméně jednou ročně a předem oznámeného ohlašovně požárů HZS a zápisem do hlavní požární knihy,

c) zajistit, aby při přípravě smluv o nájmu nebytových prostor byly součástí i povinnosti právnických a fyzických osob na úseku PO,

d) zajistit pravidelné revize elektrických a plynových rozvodů, zařízení, spotřebičů a hromosvodů dle platných předpisů a norem,

e) zajistit pravidelnou kontrolu PHP a vnitřních hydrantů prostřednictvím osoby odborně způsobilé,

f) ve spolupráci s provozovateli objektů zajistit řádné označení únikových cest a východů, 

g) ve spolupráci s OSS organizovat školení PO vedoucích zaměstnanců.

h) organizovat odbornou přípravu zaměstnanců zařazených do PPH a PPO prostřednictvím OZO, 

i) zajistit vedení a uložení předepsané dokumentace PO:

· uvedené v kap. 5, 

· dokumentaci o provedených revizích elektrických a plynových zařízení, spotřebičů, rozvodů a hromosvodů.

4.1.6 Specifické povinnosti vedoucího oddělení energetika
a) zajistit označování pracoviště s výkonem činností se ZPN příkazy, zákazy a pokyny k ochraně před požáry a pravidelně kontrolovat dodržování předpisů o PO a odstraňovat zjištěné závady,

b) stanovovat a zabezpečovat provádění opatření při činnostech nebo v době zvýšeného nebezpečí vzniku požáru, vystavovat příkaz na provádění prací se ZPN a zodpovídat za splnění podmínek v něm uvedených, 

c) ve spolupráci s OZO zpracovávat a pravidelně kontrolovat požární řád na pracovišti se ZPN,

d) zabezpečit, aby se podřízení zaměstnanci na pracovišti se ZPN prokazatelně seznámili s obsahem a povinnostmi uvedenými v požárním řádu a dodržovali je, 

e) ve spolupráci s provozovateli objektů zajistit řádné označení hlavních uzávěrů energií a požárního vodovodu, 

f) provádět pravidelnou údržbu a kontrolu činnosti se ZPN, tj. trafostanic o celkovém výkonu 1 MVA a vyšším včetně vysokonapěťových rozvoden a tlakové stanice acetylénu a zajistit odstraňování zjištěných nedostatků, 
g) zajistit pravidelnou kontrolu venkovních podzemních hydrantů prostřednictvím osoby odborně způsobilé,

h) vést následující dokumentaci PO:

· požární řád na pracovišti se ZPN, 

· přehled věcných prostředků PO a umístění výstražných značek a bezpečnostních tabulek na pracovišti se ZPN.
4.1.7 Specifické povinnosti zaměstnanců pověřených dohledem a kontrolou PO

4.1.7.1 Odborně způsobilá osoba v PO 
Činnosti OZO jsou zajištěny externě na základě dohody o provedení práce. 

Povinnosti OZO:

a) vede dokumentaci PO (viz kap. 5), 

b) ve spolupráci s vedoucím OSS, resp. SM, provádí odbornou přípravu zaměstnanců zařazených do PPH, PPO a školení PO vedoucích zaměstnanců a zaměstnanců zajišťujících kontrolu PO v mimopracovní době,

c) na žádost vedoucích zaměstnanců stanovuje opatření při povolování svářečských a jiných prací se ZPN,

d) ve spolupráci s PPO provádí pravidelnou kontrolu požární poplachové směrnice, požárních řádů, řádů ohlašovny požáru a dokumentace zdolávání požáru,

e) ve spolupráci s vedoucím OSS se podílí na revizích a tvorbě vnitropodnikových OŘN na úseku PO.

4.1.7.2 Preventisté požární ochrany na jednotlivých úsecích

PPO se zřizují na jednotlivých úsecích dle návrhu OZO se specifikací preventivních úseků a podmínek provádění preventivních kontrol. 

Povinnosti PPO:

a) provádět preventivní požární prohlídky v preventivním úseku,

b) vést požární knihu a do ní zapisovat údaje o všech skutečnostech týkajících se PO daného preventivního požárního úseku,

c) předkládat vedoucímu odboru či oddělení požární knihu bezprostředně po každém zápisu,

d) vyjadřovat se k opatřením, která se týkají zabezpečování PO v preventivním úseku,

e) spolupracovat s odpovědným vedoucím při stanovení způsobu odstranění zjištěných nedostatků a dbát, aby tyto byly ve stanovených termínech odstraněny,

f) podílet se na kontrolách stanovených protipožárních opatřeních při provádění požárně nebezpečných prací v prostorách ZPN,

g) účastnit se jedenkrát ročně odborné přípravy o PO včetně ověření vědomostí, 

h) ve spolupráci s OZO provádět nejméně 1x ročně kontrolu úplnosti požární poplachové směrnice a požárních řádů.

PPO provádí preventivní požární prohlídky v základní pracovní době, nejméně jednou za 6 měsíců v daném požárním úseku.  

Zjistí-li PPO nedostatky, které mohou vést bezprostředně ke vzniku požáru v organizaci, je oprávněn, po konzultaci s OZO nařídit provedení nutných opatření směřujících k odstranění tohoto nebezpečí. O nařízeních neodkladně informuje ředitele a orgán vykonávající SPD.

4.1.8 Preventivní požární hlídka
PPH se zřizuje na pracovišti se ZPN, a to na trvalou nebo přechodnou dobu s ohledem na charakter prováděné činnosti se ZPN. 

Povinnosti PPH:

a) dohlížet na dodržování předpisů o PO na pracovišti se ZPN,

b) provádět nutná opatření v případě vzniku požáru, zejména záchranu ohrožených osob, přivolání pomoci a zdolávání požáru,

c) dbát na dodržování zákazu kouření a manipulace s otevřeným ohněm, udržování pořádku, volných únikových cest, použitelnost hasicích prostředků, dostupnost oznamovacích prostředků, přístupnost uzávěrů energií, vybavenost hasicími prostředky,

d) účastnit se jednou ročně odborné přípravy členů PPH.
PPH na dobu trvalou je zřízena na pracovišti se ZPN, tj. v podnikovém archivu a specifických spisovnách ZVU a.s. Seznam členů požární hlídky s určením jejich úkolů musí být vyvěšen na pracovišti současně s požárním řádem.

PPH na dobu přechodnou se zřizuje na dobu určité akce nebo činnosti, při níž vzniká ZPN a při akcích, kterých se účastní větší počet osob. Počet členů se určuje se zřetelem k úkolům, které má plnit. Úkoly této PPH stanoví vedoucí pracoviště nebo zodpovědný zaměstnanec za danou akci.

4.1.9 Zaměstnanci určení k zabezpečení PO v mimopracovní době

Kontrolu PO dle režimového plánu pochůzkové činnosti, zabezpečují v areálu ZVU zaměstnanci BS.

Kontrolu míst výkonu svářečských nebo jiných prací, na které byl vydán písemný „Příkaz na provádění prací se zvýšeným požárním nebezpečím“, provádí určený zaměstnanec uvedený na „příkaze“.

4.1.10 Povinnosti při činnostech v době zvýšeného nebezpečí vzniku požáru 

a) Při činnostech spojených se ZPN se postupuje podle technických norem nebo podle předpisů a pokynů vydaných v souvislosti s požárním zabezpečením této činnosti. Pro tyto činnosti je nutné vyplnit „Příkaz na provádění prací se zvýšeným požárním nebezpečím“, viz příloha č. 3 této organizační směrnice.

b) Pokud se provádí činnost nebo práce spojená se ZPN pro jinou organizaci, plní povinnosti k zabezpečení této činnosti ten, pro koho je tato práce prováděna, pokud se písemně nedohodne jinak.

c) Spalovat hořlavé látky na volném prostranství v areálu ZVU je zakázáno. V případě, že toto je nutné pro plnění pracovních úkolů, vyžádá si ředitel výjimku HZS.
4.1.11 Podávání zpráv

a) Každý, kdo zpozoruje požár, který vznikl v areálu ZVU, oznámí tuto skutečnost neodkladně ohlašovně požárů ZVU a.s. na vnitřní telefonní číslo „150“. Ohlašovna požárů tuto skutečnost neodkladně oznámí operačnímu středisku HZS. 
b) Orgán vykonávající SPD vyhotoví zápis, ve kterém uvede výsledky provedené požární kontroly, opatření uložená ZVU a.s. a lhůty k odstranění zjištěných závad. Výsledky kontroly a uložená opatření musí být projednány s ředitelem, který je povinen písemně podat zprávu o odstranění závad ve lhůtě stanovené orgánem vykonávajícím SPD.

4.2 Odborná způsobilost

Plnění povinností podle § 6a odst. 1, § 16 odst. 1 a § 16a zákona mohou zabezpečovat pouze odborně způsobilé osoby. Odborně způsobilými osobami se rozumí znalci a znalecké ústavy v základním oboru PO, fyzické osoby, které jsou absolventy škol PO nebo absolventy vysokoškolského studia, jehož součástí je ověřovací program pro odbornou způsobilost na úseku PO, nebo fyzické osoby, které složily zkoušku odborné způsobilosti před komisí ustavenou MV ČR. Za odborně způsobilé osoby se též považují příslušníci HZS, vykonávající funkce stanovené prováděcím předpisem k zákonu o hasičském záchranném sboru.

Plnění povinností vyplývajících z § 5, 6, § 16 odst. 1 a § 16a zákona mohou zabezpečovat technici PO. Odborná způsobilost k výkonu funkce technika PO se získává složením zkoušky odborné způsobilosti před komisí ustavenou MV ČR.

Plnění úkolů podle ust. § 5 odst. 1 písm. d) a e) a § 16a odst. 1 písm. c) zákona může vykonávat preventista PO. PPO vykonává činnost na základě absolvování odborné přípravy.

4.3 Oprávnění osob pověřených plněním úkolů na úseku PO             

Příslušníci při výkonu SPD a při zjišťování příčin vzniku požárů a PPO při provádění preventivních požárních kontrol, jsou oprávněni vstupovat do objektů a zařízení, provádět potřebná zjištění a úkony, nahlížet do příslušné dokumentace, požadovat potřebné údaje a vysvětlení a potřebnou součinnost od vedoucích a ostatních zaměstnanců k oblasti PO.

5) DOKUMENTACE POŽÁRNÍ OCHRANY

V souladu s ust. § 27 vyhlášky musí ZVU a.s. vést následující dokumentaci:

a) dokumentaci o začlenění do kategorie činností se ZPN,

b) dokumentace zdolávání požáru – operativní karta pro vybrané činnosti se ZPN,

c) požární řády pracovišť se ZPN,

d) požární poplachová směrnice,

e) požární kniha,

f) dokumentace o školení zaměstnanců a odborné přípravě PPH a PPO,
g) přehled o věcných prostředcích PO, zařízeních PO a doklady o jejich kontrole a použití,

h) zápisy o požárních kontrolách a dohlídkách orgánů SPD,

i) příkazy, zákazy a pokyny vydané na úseku PO, 

j) údaje o požárech, příčinách jejich vzniku, výsledky prováděných rozborů a provedená opatření na úseku PO,

k) řád ohlašovny požáru,

l) požárně technické charakteristiky používaných, zpracovávaných, nebo skladovaných látek a materiálů, 

m) přehled o umístění výstražných značek a bezpečnostních tabulek na pracovištích se ZPN.

5.1 Začlenění provozovaných činností

Podle míry požárního nebezpečí se provozované činnosti člení do kategorií:

a) bez zvýšeného požárního nebezpečí,
b) se zvýšeným požárním nebezpečím – viz kap. 5.1.1 – 5.1.4, 
c) s vysokým požárním nebezpečím – v ZVU a.s. se nevyskytuje.
Začlenění provádí OZO a zpracované písemné stanovisko v souladu s ust. § 28 vyhlášky, u činností se ZPN, schvaluje ředitel. 

5.1.1 V souladu s ust. § 4 odst. 2 písm. e) zákona je v ZVU a.s. na základě začlenění činnosti provozována činnost se ZPN, a to činnost archivu ZVU a.s. v suterénních prostorách administrativní budovy ZVU Engineering a.s., provozovaná odborem správy a služeb, oddělením spojové a archivní a služby.

5.1.2 Dále dle ust. § 18 odst. b) vyhlášky se jedná o činnost se složitými podmínkami pro zásah u zabudovaných elektrických stanic s olejem chlazených transformátorů o jmenovitém výkonu 1 MVA a vyšším včetně vysokonapěťových rozvoden elektrické energie, které jsou rovněž začleněny do kategorie se ZPN dle ust. § 4 odst. 2e) a j) zákona. Tuto činnost provozuje ERG v následujících objektech v areálu  ZVU:

a) Transformátory o jmenovitém výkonu 6,3 MVA

· 2x u objektu Energetika ZVU a.s.

b) Transformátory o jmenovitém výkonu 1 MVA

· 2x v objektu Energetika ZVU a.s.

· 1x v objektu Mědikovna ZVU a.s.

· 1x v objektu Trubkárna ZVU a.s.

· 3x v objektu ZVU Kovárna a.s. 

· 2x v objektu Mechanické dílny ZVU POTEZ a.s.

· 2x v objektu Kotlárna ZVU POTEZ a.s.

· 2x v objektu Chemie EXCON Steel a.s.

· 2x v objektu Biohala EXCON Steel a.s. 

· 2x v objektu Tvarovky RAVEN CZ a.s. 

5.1.3 V souladu s § 4 odst. 2b), e) a j) zákona je začleněna do činností se ZPN tlaková stanice acetylénu, kterou provozuje ERG v pronajatém objektu FERI, s.r.o. 

5.1.4 V souladu s ust. § 4 odst. 2a) zákona je začleněna do činnosti se ZPN Tlaková odpařovací stanice kyslíku umístěná jako samostatné otevřené technologické zařízení před objektem firmy FERI, s.r.o., kterou provozuje ERG. 

5.2 Dokumentace zdolávání požáru

DZP tvoří operativní plány a operativní karty, které upravují zásady rychlého a účinného zdolávání požárů, zpracovává ji OZO ve spolupráci s příslušnými útvary v rozsahu určeném orgánem vykonávajícím SPD a schvaluje ji ředitel.

DZP se kontroluje po každé organizační nebo jiné změně, pokud měla vliv na její obsah, jinak se kontroluje nejméně jednou za rok. Po požáru se DZP upraví v souladu s poznatky získanými při jeho zdolávání.

Záznam o kontrole se zapisuje do hlavní požární knihy.

Pro areál ZVU je vypracována operativní karta DZP č. 1-4 pro činnosti se složitými podmínkami pro zásah, a to u činností se ZPN dle kap. 5.1.2, 5.1.3, 5.1.4 a příruční sklady tlakových lahví s technickými plyny ZVU POTEZ a.s. umístěné za objekty Kotlárna a Mechanické dílny v areálu ZVU. 
5.3 Požární řád pracoviště

Požární řád pracoviště upravuje základní zásady zabezpečování PO na pracovištích se ZPN. 

Požární řád pracoviště obsahuje:

a) stručný popis vykonávané činnosti a charakteristiky požárního nebezpečí provozované činnosti,

b) požárně technické charakteristiky, popřípadě technicko-bezpečnostní parametry látek potřebné ke stanovení preventivních opatření,

c) stanovení podmínek požární bezpečnosti k zamezení vzniku a šíření požáru,

d) zvláštní povinnosti zaměstnanců, vyplývající z požárního nebezpečí pracoviště,

e) jméno a příjmení odpovědného vedoucího zaměstnance

Požární řád pracoviště zpracovává OZO ve spolupráci s PPO, schvaluje vedoucí odboru či oddělení. 

Přílohou požárního řádu je seznam členů PPH pracoviště s uvedením jejích úkolů. Na pracovišti musí být umístěn tak, aby byl dobře viditelný a trvale přístupný všem zaměstnancům.

Tato pracoviště musejí být označena příslušnými bezpečnostními značkami, příkazy a zákazy (zákaz vstupu nepovolaným osobám, zákaz kouření a vstupu s otevřeným ohněm, tlakové lahve). Požární řád se kontroluje po každé organizační nebo jiné změně, pokud měla vliv na jeho obsah, nejméně však jednou za rok. Záznam o kontrole se provede do požární knihy.

Požární řády jsou zpracovány pro činnosti se ZPN, a to:
· Činnost archivu a technické spisovny v suterénu Administrativní budovy ENG

· Činnost tlakové stanice acetylenu v pronajatém objektu FERI, s.r.o.

· Činnost tlakové odpařovací stanice kyslíku před objektem FERI, s.r.o.

Požární řád není zpracován pro el. stanice s olejem chlazenými transformátory o jmenovitém výkonu 1 MVA a vyšším, včetně vysokonapěťových rozvoden vzhledem k tomu, že se jedná o zařízení trvale uzamčená se zákazem vstupu osob s ohrožením vysokého napětí. 
5.4 Požární poplachová směrnice

Požární poplachová směrnice vymezuje činnost zaměstnanců v případě vzniku požáru. Požární poplachová směrnice obsahuje:

a) povinnosti zaměstnance, který zpozoruje požár, způsob a místo ohlášení požáru,

b) způsob vyhlášení požárního poplachu pro zaměstnance,

c) postup zaměstnanců při vyhlášení požárního poplachu, 

d) místo a telefonní číslo pohotovostní služby elektrárny, plynárny, vodárny a zdravotnického zařízení,

e) místo a telefonní číslo nejbližšího útvaru Policie a HZS.

Požární poplachová směrnice musí být umístěna na pracovištích tak, aby byla dobře viditelná a trvale přístupná všem pracovníkům. Požární poplachovou směrnici zpracovává OZO ve spolupráci s  PPO. Účinnost opatření uvedených v požární poplachové směrnici se prověřuje formou cvičného požárního poplachu, který se vyhlašuje pro celou organizační jednotku nebo pro všechny její jednotlivé části nejméně jednou za rok. Vyhlášení cvičného požárního poplachu se předem oznámí ohlašovně požáru HZS.

Požární poplachovou směrnici schvaluje ředitel, kontroluje se po každé organizační nebo jiné změně, pokud měla vliv na její obsah, nejméně však jednou za rok. Záznam o kontrole se provede do hlavní požární knihy.

5.5 Požární evakuační plán

Požární evakuační plán není v ZVU a.s. zpracován s ohledem na jednoduché únikové cesty.

5.6 Požární kniha

a) Požární kniha preventivního úseku slouží k záznamům o všech důležitých skutečnostech, týkajících se PO, zejména o provedených preventivních požárních prohlídkách zjištěných nedostatcích a způsobu jejich odstranění, o uskutečnění cvičných požárních poplachů a kontrole základní dokumentace PO. Každý záznam obsahuje datum, označení pracoviště (objektu), zjištěné skutečnosti, případně provedení akce, navrhovaná opatření, podpis vedoucího zaměstnance kontrolovaného pracoviště a osoby, která záznam provedla. V požární knize se vyznačí preventivní úsek a pracoviště (objekty), které zahrnuje. Požární kniha je vedená PPO úseku, který ji předkládá ke stanovení nápravných opatření vedoucímu odboru či oddělení neodkladně, jestliže k odstranění zjištěných nedostatků je třeba rozhodnutí, jinak nejméně jednou za šest měsíců. 
b) Hlavní požární kniha slouží k záznamům o všech důležitých skutečnostech, týkajících se PO v ZVU a.s., slouží také k zápisům zjištěných nedostatků uvedených v požárních knihách preventivních úseků, jejichž odstranění přesahuje pravomoc vedoucích zaměstnanců kontrolovaných pracovišť. Hlavní požární knihu vede OZO a předkládá ji řediteli neodkladně, jestliže k odstranění zjištěných nedostatků je třeba rozhodnutí, jinak nejméně jednou za 6 měsíců.

5.7 Školení a odborná příprava 
V souladu s § 16 zákona je právnická osoba, která provozuje činnosti nebo je vlastníkem objektů se ZPN, dle ust. § 4 odst. 2 a 3 zákona, povinna zabezpečit pravidelné školení zaměstnanců o PO a odbornou přípravu zaměstnanců zařazených do PPH a PPO. 

5.7.1 Školení zaměstnanců

Školení zaměstnanců o PO se vztahuje na všechny fyzické osoby, které jsou v pracovním nebo jiném obdobném poměru k ZVU a.s., školení se v přiměřeném rozsahu vztahuje i na fyzické osoby, které se s vědomím společnosti zdržují na jejich pracovištích (zaměstnanci jiných firem) zejména jestliže tyto osoby vykonávají činnosti se ZPN, nebo s nimi přicházejí do styku. 

Školení zaměstnanců se provádí zvlášť pro řadové zaměstnance a zvlášť pro vedoucí zaměstnance včetně managementu a zaměstnance určené k zabezpečení PO v mimopracovní době. Školení zaměstnanců se provádí na základě tématického a časového plánu (viz příloha č. 2). 

a) Školení řadových zaměstnanců o PO provádí při jejich nástupu na příslušné pracoviště odpovědný proškolený vedoucí zaměstnanec. 

O školení je proveden záznam s podpisem školeného zaměstnance na tiskopisu dle přílohy č. 1, který je evidován u vedoucího odboru či oddělení. 

Toto školení je nutno provádět při každé zásadní změně pracovní činnosti zaměstnance nebo při změně pracoviště. 

Školení se opakuje každé dva roky.

b) Školení vedoucích zaměstnanců, včetně vrcholového managementu se provádí nejpozději do 3 týdnů po nástupu zaměstnance do funkce a periodicky každé 3 roky. Školení provádí OZO, organizaci školení zabezpečuje OSS.

Příslušná dokumentace o školení je vedena u vedoucího OSS. 

c) Školení zaměstnanců určených k zabezpečení PO v mimopracovní době (zaměstnanci BS) organizuje velitel BS prostřednictvím OZO. Školení se provádí pravidelně každý rok a záznam o školení je uložen u velitele BS. 
d) Školení fyzických osob, které se zdržují na pracovištích či v prostorách ZVU a.s. se provádí, jestliže tyto osoby vykonávají požárně nebezpečné činnosti nebo přicházejí do styku s těmito činnostmi na pracovištích nebo v objektech.

Za školení těchto fyzických osob zodpovídá příslušný vedoucí odboru či oddělení a dokumentace o školení dle přílohy č. 1 je rovněž u něho vedena.

5.7.2 Odborná příprava 

a) Odbornou přípravu PPH na dobu trvalou provádí OZO nejméně jednou za rok. Organizuje ji vedoucí příslušného pracoviště ve spolupráci se SM. Dokumentace o odborné přípravě je vedena u vedoucího SM.

b) U PPH zřízené na dobu trvání požárně nebezpečné činnosti se odborná příprava zaměstnanců provede před započetím činnosti.

Jestliže jde o opakovanou činnost a v PPH jsou zařazeni stejní zaměstnanci, provádí se jejich odborná příprava též nejméně jednou za rok a dokumentaci vede příslušný vedoucí odboru či oddělení. 

c) Odbornou přípravu PPO provádí OZO nejméně jednou za rok. Organizuje ji SM. Dokumentace o odborné přípravě je vedena u vedoucího SM.

5.8 Věcné prostředky PO
Vybavení věcnými prostředky PO je prováděno s ohledem na požární nebezpečí objektů, pracovišť, prostorů, činností a technologií, a to:

· u nově zřizovaných, na základě „Požárně bezpečnostního řešení“, které je nedílnou součástí dokumentace pro vydání stavebního povolení, 

· u stávajících jejich pravidelnou kontrolou a zajištěním akceschopnosti v souladu s vyhláškou o požární prevenci.  

Věcné prostředky pro výkon PPH  na přechodnou dobu obstarává příslušný vedoucí odboru či oddělení, který tuto PPH zřídil.

Používat se mohou jen věcné prostředky schválené akreditovanými státními zkušebnami nebo ministerstvem vnitra.

5.8.1 Hasicí přístroje

Při instalaci hasicích přístrojů se musí dbát na vhodné umístění tak, aby k nim byl volný přístup a byly chráněny před poškozením a zneužitím. Kontrola hasicích přístrojů musí být provedena v souladu s ustanovením vyhlášky o požární prevenci nejméně jednou ročně, a to osobou pověřenou a proškolenou výrobcem hasicích přístrojů. Za provedení pravidelné kontroly zodpovídá SM. Při poškození znemožňujícím jejich řádné použití je povinností provozovatele je vyměnit. Za řádný stav zodpovídá vedoucí pracoviště. Počet a druh přístrojů stanoví projekční řešení.

5.8.2 Požární vodovod a hydranty

Vnější (pozemní) a vnitřní (nástěnné) hydranty musí být jako součást vodovodní sítě udržovány správcem sítě (ERG) v provozuschopném stavu. 

Trvale musí být zabezpečována funkce požárních výtoků a hydrantů, jejich viditelné označení, zabezpečen volný přístup a vybavenost hydrantových skříní.

Kontrolu vnějších a vnitřních hydrantů v areálu ZVU zabezpečuje SM, resp. ERG, nejméně jedenkrát ročně osobou pověřenou a proškolenou v souladu s ČSN 730873.

5.8.3 Elektrická požární signalizace, stabilní a polostabilní hasicí zařízení (EPS, SHZ)

EPS a SHZ není v ZVU a.s. instalováno.

V ZVU a.s. je instalován pouze Elektronický zabezpečovací systém s požárními čidly napojený na Pult centrální ochrany BS, a to v prostorách provozované činnosti se ZPN, tj. v archivu, spisovně technické, účetní a mzdové dokumentace a telefonní ústředně v suterénu administrativní budovy ZVU Engineering a.s. EZS musí být pravidelně 1x ročně kontrolována pracovníkem s odbornou způsobilostí. 

5.9 Ohlašovna požárů

Úkolem ohlašovny požárů je přijímat hlášení o vzniku požárů v areálu ZVU, ověřit pravdivost a hlášení okamžitě předat na operační středisko HZS.

Ohlašovna požárů je zřízena na hlavní vrátnici ZVU a.s. ve služební místnosti BS. Musí být viditelně označena a vybavena vhodnými spojovacími prostředky tak, aby vždy mohla přijímat hlášení o vzniku požáru. O hlášeních je vedena písemná evidence.

Pro ohlašovnu požárů musí být zpracován řád ohlašovny požárů, který upravuje způsob přijímání hlášení o vzniku požáru, vyhlášení požárního poplachu pro zaměstnance a další osoby zdržující se na pracovišti, oznámení na operační středisko HZS a se zřetelem k místním podmínkám obsahuje:

a) povinnosti obsluhy,

b) seznam důležitých telefonních čísel,

c) způsob oznámení vzniklého požáru operačnímu středisku HZS,

d) způsob vyhlášení požárního poplachu včetně přivolání pomoci a vyrozumění vedoucích zaměstnanců a dalších osob,

Řád ohlašovny požárů je vyvěšen na ohlašovně požárů, tj. ve služební místnosti BS na hlavní vrátnici, a jeho obsah je součástí školení zaměstnanců BS. Řád ohlašovny požárů zpracovává OZO a schvaluje ředitel. 

Kontrolu provádí PPO ve spolupráci s OZO nejméně 1x ročně.

6) ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

6.1 Pokud zvláštní předpisy nestanoví jinak, vztahují se ustanovení této směrnice o poskytování osobní a věcné pomoci, přiměřeně také na záchranné práce při živelních pohromách. Totéž platí při záchranných pracích při mimořádných událostech, pokud jsou bezprostředně ohroženy lidské životy nebo hrozí značná škoda.

6.2 Tato organizační směrnice řeší problematiku zajištění PO v ZVU a.s. s tím, že ostatní právnické či fyzické osoby sídlící na pozemcích a objektech v majetku ZVU a.s. jsou povinny ustanovení této směrnice plně respektovat, resp. zajistit plnění úkolů zabezpečení PO dle zákona.

6.3 Vydáním této směrnice se ruší org. směrnice č. 2007/01/SM ředitele „Řízení, organizace a kontrola požární ochrany“.

7) PŘÍLOHY

č. 1 – Zápis o provedeném školení PO zaměstnanců

č. 2 – Tématický a časový plán školení PO zaměstnanců
č. 3 – Příkaz na provádění prací se zvýšeným požárním nebezpečím
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Příloha č. 1

Dokumentace požární ochrany

Zápis o provedeném školení zaměstnanců o požární ochraně
1.  Organizace:  


ZVU a.s., Pražská 322, 501 01 Hradec Králové

2.  Datum a místo školení: 

…………………….

3.  Náplň školení: 


Školení zaměstnanců o požární ochraně
4.  Tématický a časový plán:

viz příloha

5.  Doba trvání školení: 

35 min.

6.  Seznam školených zaměstnanců:
viz příloha

7.  Jméno školitele: 


…………………….

8.  Prohlášení školitele o oprávněnosti provádět školení:

Prohlašuji, že jsem absolvoval(a) školení vedoucích zaměstnanců v PO dne …………… a jsem tudíž oprávněn(a) dle ust. § 16a odst. c) zákona o požární ochraně, provádět školení zaměstnanců v požární ochraně. 

                                                                                                …...........................................

                                                                                                                podpis

Přílohy: - Tématický a časový plán 

              - prezenční listina 

Zapsal: ……………………….

V Hradci Králové dne …............................ 
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Příloha č. 2

Dokumentace požární ochrany

Školení požární ochrany pro zaměstnance

TÉMATICKÝ A ČASOVÝ PLÁN

	Téma
	Čas v min.

	
	

	1) Zákon ČNR č. 133/1985 Sb., o požární ochraně a vyhláška MV č. 246/2001 Sb., o požární prevenci:
	15

	· členění provozovaných činností podle požárního nebezpečí
	

	· preventivní požární hlídka
	

	· preventista PO
	

	· dokumentace PO
	· požární řád
	

	
	· požární poplachová směrnice
	

	
	· požární kniha
	

	· školení zaměstnanců 
	

	· povinnosti zaměstnanců v PO
	

	· pomoc při zdolávání požáru
	

	
	

	
	

	2) Požární nebezpečí ve vztahu k výrobě a její technologii
	20

	· skladování hořlavých kapalin a technických plynů
	

	· požárně-technické charakteristiky hořlavých nebo požárně 
· nebezpečných látek
	

	· pracoviště se ZPN
	

	· proces hoření a hašení
	

	· rozmístění a použití PHP a hydrantů
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Zpracoval: Mgr. František Hybšman, osvědčení MV č. Z-4/97
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     Příloha č. 3

P Ř Í K A Z

na provádění prací se zvýšeným požárním nebezpečím

Pracoviště (přesné určení)  ......................................................................................................

................................................................................................................................................

Pracovní úkol  .........................................................................................................................

Příjmení pracovníka 

provádějící prac. úkol  .................................................  průkaz odbornosti č...........................








    (svářeč, elektr. apod.)






Zahájení práce dne  .................................  v  ..............  hod.

Ukončení práce dne  ................................ v  ..............  hod.

Nařízená doplňující opatření (podrobně vypsat)  ......................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

Požární asistence  .....................................  jméno a příjmení  .................................................

Ohlášení ukonč. práce komu  ...........................................  dne  ..................  v  ..............  hod.

Podpis zaměstnance zodpovědného za zajištění následného dozoru:

Jméno a příjmení  .........................................................  podpis  .............................................

Povolení platí na den  ............................  od  .................  do  ..................  hod.

----------------------           -----------------------------                ---------------------------------------

Požární technik                Bezpečnostní technik                     Vystavil zplnom. zaměstnanec     

                                                                                                 (nebo jeho zástupce)

------------------------------------                              --------------------------------------------------

Pracovník s odbor. kvalif.                                      Zplnom. zaměstnanec, u kterého se pracuje    

(který provádí prac. úkol)                                      (nebo jeho zástupce) 

