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I.  Úvodní ustanovení

Na základě zákona České národní rady č. 133/1985 Sb., o požární ochraně, ve znění pozdějších předpisů a vyhlášky Ministerstva vnitra č. 246/2001 Sb., o stanovení podmínek požární bezpečnosti a výkonu státního požárního dozoru (vyhláška o požární prevenci) 

v y d á v á m

tuto organizační směrnici (dále jen směrnice) ke stanovení rozsahu a způsobu zabezpečení požární ochrany (dále jen „PO“) s ohledem na požární nebezpečí provozované činnosti v  Krajském úřadě Libereckého kraje (dále jen „úřad“).

Směrnice se vztahuje  na všechny zaměstnance úřadu. 
Rovněž se přiměřeně vztahuje i na osoby, které jsou k úřadu v poměru obdobném pracovnímu a  na osoby zdržující se v prostorách úřadu s vědomím jeho zaměstnanců a dále  pro zaměstnance organizací, které jsou v budově v nájmu.

II.  Stať

1. Ustanovení funkcí


Na základě ustanovení § 11 odst. 1) zákona ČNR č. 133/1985 Sb., ve znění pozdějších předpisů, zřizuji k zabezpečení plnění úkolů na úseku PO kumulovanou funkci PO a bezpečnosti a ochrany zdraví při práci (dále jen BOZP). Tato funkce je obsazena externím pracovníkem na základě uzavřené smlouvy podle ustanovení § 536 a násl. zákona č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, ve znění pozdějších předpisů. V obou oblastech je podřízen řediteli úřadu.

V souladu s § 13 zákona ČNR č.133/1985 Sb., ve znění  pozdějších předpisů, zřizuji dále preventivní požární hlídky. Členové požárních hlídek jsou ustanoveni do funkce přílohou této směrnice. Jedná se o zaměstnance  úřadu, kteří jsou pověřeni plněním úkolů na úseku PO  vedle svého hlavního pracovního zařazení.

2. Zvláštní zmocnění

Pověřuji odborně způsobilou osobu a technika BOZP zastupováním úřadu v podávání vysvětlení týkajících se PO a BOZP v úřadu. Současně jej zmocňuji podepisovat zápisy z kontrol týkajících se PO a BOZP jako osobu přítomnou při kontrole za úřad.
3. Dokumentace požární ochrany
K zabezpečení PO pracovišť ve výškovém objektu U Jezu 642/2a, Liberec nařizuji osobě odborně způsobilé vést dokumentaci v tomto rozsahu:

a) dokumentace o začlenění do kategorie činností s vysokým požárním nebezpečím

b) posouzení požárního nebezpečí

c) směrnice ke stanovení rozsahu a způsobu zabezpečení  PO v budově KÚ LK
d) požární poplachová směrnice

e) požární evakuační plán 

f) dokumentace zdolávání požáru

g) řád ohlašovny požárů

h) tématický plán a časový rozvrh školení zaměstnanců a odborná  příprava preventivních požárních hlídek 

i) dokumentace o provedeném školení zaměstnanců a odborné přípravě preventivních požárních hlídek 

j) požární kniha

k) dokumentace o plnění nařízení Libereckého kraje č. 5/2003
l) dokumentaci k vyhrazeným požárně bezpečnostním zařízením 

K některým dokumentům PO dále:

Požární poplachová směrnice vymezuje povinnosti zaměstnanců v případě vzniku požáru. Je vyvěšena současně s požárním evakuačním plánem ve všech podlažích a částech objektu viditelně pro všechny zaměstnance. Požární poplachovou směrnici vypracovává odborně způsobilá osoba (dále jen OZO), která je povinna prověřit její účinnost nejméně jednou ročně formou vyhlášení cvičného požárního poplachu. Cvičný požární poplach se vyhlašuje každý rok pro všechny části budovy. Vyhlášení cvičného požárního poplachu je osoba odborně způsobilá povinna předem nahlásit příslušnému  Hasičskému záchrannému sboru  a po provedení zapsat do požární knihy.

V souladu s vyhláškou  MV ČR  č. 246/2001 Sb. vypracovává a vede osoba odborně způsobilá ostatní dokumentaci a není-li v uvedené vyhlášce stanoveno jinak, provádí průběžně aktualizaci dokumentace.

4. Odpovědnost za požární ochranu a povinnosti zaměstnanců

Za PO úřadu je odpovědný  ředitel úřadu. Za plnění úkolů PO na pracovištích odpovídají příslušní vedoucí zaměstnanci,  u organizací v nájmu jejich statutární zástupci.

Zaměstnanci kontaktního centra a ostrahy jsou povinni umožnit vstup do objektů orgánům vykonávajícím státní požární dozor po předložení služebního průkazu nebo pověření a osobám,  kterými je smluvně zajišťována požární ochrana organizace a  poskytnout jim informace týkající se požární ochrany.

4.1. Povinnosti  zaměstnanců
· počínat si tak, aby nezavdali příčinu ke vzniku požáru

· dodržovat zákazy kouření a manipulace s otevřeným ohněm v celé budově v souladu s Provozním řádem budovy sídla Libereckého kraje
· udržovat pořádek na svém pracovišti, odstraňovat zjištěné závady, popř. je nahlásit svému nadřízenému

· nemanipulovat s hořlavými kapalinami a nepoužívat je, pokud to nevyplývá z  pracovní  náplně

· neprovádět bez řádné kvalifikace a určení práce dle pracovní smlouvy nebo příkazem k provedení práce, které by mohly vést ke vzniku požáru  (sváření, zásah do instalací apod.)

· nezarovnávat přístupy k hasicím zařízením, přístrojům, elektrickým vypínačům a   rozvaděčům,  únikové komunikace apod.

· před odchodem z pracoviště vypnout elektrické spotřebiče kromě lednic a kancelářské techniky,  odpojit je vytažením  ze zásuvky

· po ukončení pracovní doby jsou zaměstnanci odpovědni za zanechání pracoviště  bez závad, které by mohly vést ke vzniku požáru
· v případě vzniku požáru jej uhasit, není-li to v jejich silách, přivolat pomoc podle  požární poplachové směrnice
· odpovídají za cizí osoby, které se na pracovištích zdržují s jejich vědomím

· plnit další úkoly na úseku PO uložené ředitelem  nebo osobou odborně způsobilou
4.2. Povinnosti vedoucích zaměstnanců

· zajišťují účast na školení o PO a BOZP u svých podřízených zaměstnanců ihned po zařazení na  pracoviště před započetím práce a pak opětovně každé 2 roky

· účastní se školení vedoucích zaměstnanců o PO v předepsaných termínech a podrobí se ověření  vědomostí

· odpovídají za plnění úkolů PO svými podřízenými zaměstnanci a zajištění PO na  pracovištích, která   řídí
· odpovídají za zajištění PO na pracovišti po skončení pracovní doby

· odpovídají za bezpečný stav jimi řízených pracovišť a za bezodkladné odstraňování  zjištěných závad

· spolupracují s osobou odborně způsobilou a v případě potřeby se účastní požárních preventivních prohlídek

· ohlašují každý vzniklý i uhašený požár OZO  

· dbají na přístupnost hasicích prostředků, přístupnost energetických uzávěrů a průchodnost komunikací

· plní další úkoly na úseku PO uložené ředitelem úřadu nebo OZO
4.3. Povinnosti osoby odborně způsobilé

· řídí po odborné stránce zabezpečování  PO
· organizuje a kontroluje plnění povinností vyplývajících z předpisů o PO

· řídí po odborné stránce činnost zaměstnanců pověřených plněním úkolů na úseku PO

· podílí se na školení o PO a provádí odbornou přípravu o PO

· provádí posuzování požárního nebezpečí v budově úřadu
· zpracovává zprávy o stavu PO v úřadu a předkládá je na požádání řediteli úřadu k projednání

· provádí požární preventivní prohlídky

· určuje rozmístění hasicích prostředků dle § 3 vyhlášky MV č. 246/2001 Sb.
· stanovuje podmínky požární bezpečnosti při pracích se zvýšeným nebezpečím vzniku  požáru

· kontroluje včasnost provádění revizí a kopie revizních zpráv zakládá do dokumentace  PO

· vyjadřuje se ke změnám v užívání objektů  nebo ke změnám na pracovištích

· při zjištění nedostatků, které by mohly mít bezprostředně za následek vznik požáru nebo poškození zdraví, zastaví práce a neprodleně musí informovat ředitele úřadu
· vede dokumentaci  PO úřadu
· spolupracuje s orgány vykonávajícími státní požární dozor

4.4. Povinnosti preventivní požární hlídky 

· dohlíží na dodržování předpisů o  PO  na pracovištích

· v případě vzniku požáru provádí nutná opatření, zejména evakuaci ohrožených osob, přivolání pomoci a zdolávání požáru pomocí hasicích zařízení

· absolvuje odbornou přípravu preventivních požárních hlídek
5. Školení o požární ochraně a odborná příprava

Školení o  PO se vztahuje na všechny zaměstnance úřadu, kteří jsou u úřadu v pracovním poměru nebo v poměru obdobném pracovnímu. Školení o PO se rovněž v nezbytném rozsahu vztahuje i na cizí osoby, které se příležitostně zdržují na pracovištích úřadu a vykonávají zde práci s vědomím vedoucích zaměstnanců úřadu.

5.1. Školení  zaměstnanců o požární ochraně
· absolvuje každý zaměstnanec v prvním dnu nástupu do organizace po zařazení na                  pracoviště před  započetím práce

· školení provede přijímající pracovník podle učebního textu, který zpracuje osoba odborně způsobilá

· o školeních se vyhotovují záznamy, které budou uloženy v dokumentaci PO

· opětovné školení absolvuje každý pracovník 1x za 2 roky. Opětovného školení se   nezúčastňují zaměstnanci, na které se vztahuje povinnost školení vedoucích zaměstnanců

· školení zaměstnanců provádí při nástupu přijímající zaměstnanec personálního a mzdového oddělení odboru kancelář ředitele a dále opětovně osoba odborně způsobilá

5.2. Školení vedoucích zaměstnanců o požární ochraně
· školení absolvuje ředitel krajského úřadu, jeho zástupci, vedoucí jednotlivých odborů, personalistka, vedoucí oddělení hospodářské správy a jeho zástupce, jejichž seznam je          v příloze tématických plánů  a časových rozvrhů školení

· školení vedoucích zaměstnanců se nepodrobuje osoba odborně způsobilá
· školení vedoucích zaměstnanců o PO provádí osoba odborně způsobilá
· zaměstnanci nově přijatí nebo zařazení do funkcí, na které se vztahuje povinnost   absolvovat školení vedoucích zaměstnanců, jej musí absolvovat ihned po zařazení do funkce

· zaměstnanci, kteří neuspěli při ověřování vědomostí, jsou povinni se podrobit  novému  ověření vědomostí do tří měsíců

· o provedeném školení  se vyhotoví záznam, který se uloží v dokumentaci PO

· opětovné školení  vedoucích zaměstnanců o PO  absolvují určení zaměstnanci 1x za 3 roky.

5.3. Odborná příprava preventivních požárních hlídek

· odborná příprava členů preventivních požárních hlídek se skládá z teoretické a praktické části

· odborná příprava členů preventivních požárních hlídek pracovišť se provádí 1x za rok

· odborná příprava preventivních požárních hlídek pro akce, které vyžadují přítomnost preventivní požární hlídky, se provádí před započetím její činnosti  se specifickým zaměřením 

· odbornou přípravu preventivních požárních hlídek provádí osoba odborně způsobilá
· o odborné přípravě se provede záznam a uloží se v dokumentaci PO

5.4. Dokumentace o školení a odborné přípravě
Osoba odborně způsobilá zpracuje tématické plány a časové rozvrhy školení o PO a odborné přípravě zaměstnanců pověřených plněním úkolů na úseku PO. Součástí tématických plánů a časových rozvrhů je příloha, která obsahuje seznam funkcí a zaměstnanců, na které se vztahuje povinnost absolvovat školení vedoucích zaměstnanců o PO. 

6. Zajištění požární ochrany v mimopracovní době

Budova U Jezu 642/2a, Liberec 2 je střežena  zaměstnanci  ostrahy. K řádnému plnění těchto úkolů se tito zaměstnanci zúčastňují 1x za rok školení o PO rozšířeného o odbornou část zaměřenou na zabezpečení PO v mimopracovní době. V případě, že se vyskytnou nedostatky v ovládání vyhrazených požárně bezpečnostních zařízení se zorganizuje opětovné zdokonalovací školení ve lhůtě kratší.

Vedoucí zaměstnanci  příslušných pracovišť a zaměstnanci, kteří opouštějí pracoviště poslední, jsou povinni dbát zejména těchto zásad:

· dbají, aby pracoviště bylo zajištěno před vstupem nepovolaných osob

· dbají, aby elektrické spotřebiče, které nezůstávají v provozu, byly odpojeny od sítě  vytažením zástrčky ze zásuvky

· dbají, aby tepelné spotřebiče, které podle návodu  zůstávají zapnuté, byly ponechány v provozu na nejnižší stupeň výkonu a aby v jejich blízkosti nebyly ponechány hořlavé  předměty

· dbají, aby na pracovišti nezůstávaly žádné zjevné příčiny požáru.

7. Zjištění a oznámení požáru a vstup jednotky do objektu

Zjištění a oznámení případného požáru je zajištěno elektrickou požární signalizací (dále jen „EPS“). Operačnímu středisku hasičského záchranného sboru jej EPS oznámí automaticky  na pult centrální požární ochrany. Pro umožnění vstupu jednotek PO do objektu v případě zásahu je u vstupu do budovy v přízemí umístěn klíčový trezor s klíčem od potřebných prostor, který elektronicky odblokuje ústředna EPS po vyhlášení požárního poplachu. Jednotka PO si jej potom odemkne vlastním klíčem. Po budově se jednotka může pohybovat požárním výtahem.

Pro spolehlivý zásah požárních jednotek musí být trvale volné vnější i vnitřní zásahové cesty a nástupní plochy pro požární techniku. Volnost nástupních ploch musí být zajištěna pomocí dopravního značení (vodorovné žlutou čárou a svislé dopravní značkou B 29 tj. „Zákaz stání“  a dodatkovou tabulkou „Nástupní plocha pro požární techniku“).

8. Kolizní místo pro zasahující jednotku  požární ochrany
V současné době se v budově nachází služebna kamerového dohledu ostrahy Krajského úřadu. Zaměstnanci ostrahy nejsou po vyhlášení požárního poplachu evakuováni a setrvávají na pracovišti. V případě, že by byla jejich bezpečnost ohrožena, budou příslušníky požární zásahové jednotky vyzváni k opuštění pracoviště.
9. Požadavky na odbornou kvalifikaci

Osoby provádějící práce na vyhrazených technických zařízeních musí splňovat požadovanou kvalifikaci nebo odbornou způsobilost. Jedná se zejména o práce na elektrických zařízeních, práce na zdvihacích zařízeních, obsluha výměníků, tlakových nádob, svářečské práce apod.

Montáž, kontroly, opravy a údržbu vyhrazených druhů věcných prostředků PO a vyhrazených  požárně bezpečnostních zařízení smí provádět pouze osoba nebo firma splňující požadavky odborné způsobilosti.

10. Preventivní požární prohlídky                         

Požární preventivní prohlídky provádí osoba odborně způsobilá. Preventivní prohlídky se provádějí prokazatelně nejméně 1x za dva měsíce. Kontrola komunikací, únikových cest, vnějších i vnitřních zásahových cest, jejich provozuschopnost a přístupnost včetně správnosti značení se provádí nejméně 1x měsíčně. O provedené preventivní prohlídce se provádí zápis do požární knihy. 

Součástí preventivní požární prohlídky je i kontrola funkčnosti požárních posilovacích čerpadel, posuvných požárních vrat, kontrola funkčnosti požárního režimu požárního i evakuačního výtahu,  náhradního elektrického zdroje, zařízení dálkového přenosu, zařízení pro odvod kouře, signalizačního zařízení, domácího rozhlasu a dalších ovládaných zařízení.

11. Ohlašovna požárů

Ohlašovna požárů je zřízena v místnosti velínu ostrahy. Zde je umístěna ústředna EPS. Telefonické spojení s obsluhou velínu je vnitřní linkou na čísle tel. 112. Ohlašovna požárů se řídí Řádem ohlašovny požárů. Místnost velínu ostrahy je obsazena obsluhou v počtu jedné osoby v nepřetržitém provozu.

III.  Závěrečné ustanovení
Tato organizační směrnice nabývá platnosti a účinnosti dnem podpisu ředitele krajského úřadu. 
Vydáním této směrnice se ruší organizační směrnice OS-15/07/08 včetně přílohy č.1.
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