RAMCOVA SMLOUVA &. 4/2013

na stéhovaci sluzby

: 3)} ena ng zakladé § 89 a nasledujicich zdkona €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach ve
S7néni pdzdéjsi pravni upravy a § 409 a nasledujicich zakona ¢. 513/1991 Sb., obchodni

zakonik, ve znéni pozde&jsi pravni upravy

L
Smluvni strany

Zadavatel:
Ceska republika - Ministerstvo financi
Sidlo: Letensk4 15, 118 10 Praha 1
IC: 00006947
bankovni spojeni: CNB Praha 1, &.1. 3328-001/0710,
JejimZ jménem jedna: pan Roman Jirdnek, feditel odboru Hospodaiska sprava
(dale jen ,,zadavatel™)

a

Dodavatel:
STEHOVANI Praha, spol. s r.o.
Sidlo: Spalova 1070/30, 702 00 Ostrava 2
1C: 26847132
DIC: CZ26847132
bankovni spojeni: Raiffeisenbank a.s., ¢.0.: 366336/5500
jehoZ jménem jedna: Ing. Viktor Péch, jednatel spole¢nosti
(ddle jen ,,dodavatel®)

uzavieli na zakladé vysledku vybérového fizeni dle zdkona ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych
zakazkach, v platném znéni (dale jen zékon o vefejnych zakézkach), nasledujici ramcovou
smlouvu s jednim uchazecem.

IL.
Predmét smlouvy

1. Pfedmétem této smlouvy je zavazek dodavatele provadét na svilj ndklad a na své
nebezpedi stéhovaci sluzby na zdklad¢ dil¢ich objednévek zadavatele, ve kterych se stanovi
misto a rozsah provedeni pozadované sluzby.

2. Soucasti stéhovacich sluzeb je pfesun vybaveni kancelaii, vypocetni techniky, spisového
materidlu, trezord apod., vletné zaji§téni pfipadného zabaleni do ochrannych materiald,
a zajisténi pohotovostni aktivity v ptipadé¢ katastrof.

3. Zadavatel se zavazuje za fadné a v€asné provedeni pozadovanych stéhovacich sluzeb
zaplatit dodavateli cenu sjednanou dle dale uvedenych podminek. Zadavatel se zavazuje
umoznit dodavateli ¥adné provadéni st€hovacich sluzeb, zejména zptistupnit v dobé provadéni
praci prostory uréené k pfestéhovani.




I11.
Doba trvani smlouvy a jeji ukoncéeni

1. Ramcova smlouva vstoupi v platnost a u€innost dnem podpisu. Je uzaviena na dobu
ur¢itou, ato na 4 roky, a na predpokladanou hodnotu vetejné zakazky 6,000.000,- K& bez
DPH. Platnost smlouvy kon¢i uplynutim ¢asu nebo vy¢erpanim uvedené ¢astky.

2. Délka trvani riamcové smlouvy je stanovena v souladu s § 89, odst. 5 zdkona o vefejnych
zakazkach a predpokladand hodnota je stanovena na zaklad€ skuteCné ceny hrazené
zadavatelem za sluZby stejného ¢i podobného charakteru béhem predchazejicich 12 mésici.

3. Smlouvu lze ukonéit vzdjemnou dohodou smluvnich stran vyrovnanim ucelné
vynalozenych prostedku.

4. Zadavatel je opravnén odstoupit od ramcové smlouvy z divodu:

a) opakovaného nepotvrzeni pfijeti objednavky,

b) opakovaného nesplnéni ¢i poruseni povinnosti dodavatele vyplyvajici z této smlouvy,
pii¢emZ opakovanym porusenim se rozumi nejméné druhé poruSeni ¢i nesplnéni jakekoliv
povinnosti.

Odstoupeni od ramcové smlouvy je ucinné okamzikem doruceni pisemného vyhotoveni
takového odstoupeni Dodavateli.

5. Zadavatel je opravnén tuto smlouvu ukonéit pisemnou vypovédi. Vypovédni lhiita ¢ini
tfi mé&sice a polina bé&Zet prvnim dnem v mésici nasledujicim po mésici, ve kterém byla
vypoveéd zhotoviteli dorucena.

IV.
Doba, misto a termin plnéni

1. Realizace plnéni v rozsahu pfedmétu vymezeného v ¢l. II. bude urceno jednotlivymi
pisemnymi objednavkami uéinénymi opravnénou osobou zadavatele dle jeho momentalnich
potieb.

2. Za pisemnou objednavku je pro tcely této ramcové smlouvy povazovana i objednavka
udinén4 elektronicky na e-mailovou adresu info@stehovanipraha.cz. Pisemnd objednavka
musi byt podepséana opravnénou osobou za zadavatele. Dodavatel je povinen bez zbyte¢ného
odkladu informovat zadavatele o zméné shora uvedenych kontaktnich tdaj.

3. Objednavka musi obsahovat minimalné tyto naleZitosti:
e Identifikace zadavatele (nazev, sidlo, IC, telefonni &islo, e-mail, kontaktni osobu)
e Piesna specifikace sluZeb (. termin plnéni a rozsah stéhovacich sluzeb, misto pocatku
st€hovani a cilovy objekt, pozadavky na piepravky)
Pokud objednavka nebude obsahovat shora uvedené nalezitosti, ma dodavatel privo
pozadovat po zadavateli doplnéni &i upfesnéni udaji. Pokud i pfes vyzvu nebudou chybé&jici
udaje doplnény, neni povinen objednavku potvrdit.

4. Zadavatel je povinen udinit objednavku nejméné 2 pracovni dny piede dnem plnéni
s vyjimkou sluzeb poskytovanych v pfipad¢ pfirodnich katastrof. V pfipad€ piirodnich
katastrof lze v naléhavych piipadech provést objednavku telefonicky ¢i osobné.

5. Dodavatel pievzeti objednavky do 1 pracovniho dne pisemné potvrdi na adresu



zadavatele (e-mail kontaktni osoby zadavatele) a tim se ma za to, Ze dodavatel souhlasi
s podminkami v objednavce a jako takovou ji pfijal. V piipadé piirodnich katastrof dodavatel
potvrdi pfevzeti objednavky obratem.

6. Zadavatel si vyhrazuje pravo nevyzvat v ptislusném obdobi trvani smlouvy dodavatele
k poskytnuti sluZeb, pokud tato potieba na strané zadavatele nevznikne.

7. Objednané sluzby je dodavatel povinen plnit dle podminek uvedenych v potvrzené
objedndvce. Termin plnéni je sjednan jako fixni. Zadavatel neni povinen ur€it dodavateli
nahradni lhitu k plnéni.

V.
Cena a platebni podminky

1. Cena stéhovacich sluZeb je ddna dohodou smluvnich stran jako cena smluvni a je
uvedena v ceniku, ktery je jako piiloha ¢. Inedilnou soucasti této smlouvy.

2. Cena stéhovacich sluZzeb bude dodavatelem fakturovana vzdy po provedeni sluzeb na
z4kladg prislusné objednavky a skute¢ného plnéni, a to dafiovym dokladem — fakturou. Tento
datiovy doklad — fakturu dodavatel zaSle zadavateli po splnéni objednavky, vzdy do
5. pracovniho dne. Dodavatel bude fakturovat zadavateli DPH v sazbé platné v den
zdanitelného plnéni predmétu smlouvy. Pfilohou kaZdého dafiového dokladu - faktury musi
byt kalkulace ceny sluZby, ktera bude odsouhlasena opravnénym zaméstnancem zadavatele.

3. Splatnost fadn& vystavenych datiovych dokladi — faktur, obsahujici néleZitosti uvedené
v zakong ¢&. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich piedpisi, majici
formu obchodni listiny podle § 13a Obchodniho zakoniku, ¢ini 21 kalendafnich dnt ode dne
doruceni zadavateli. Nedilnou soucasti dariového dokladu — faktury je kopie pfedavaciho
protokolu, potvrzena odpovédnou osobou za zadavatele.

4, Zadavatel ma pravo dafiovy doklad — fakturu dodavateli pfed uplynutim lhity splatnosti
vratit aniz by doslo k prodleni s jeho thradou, obsahuje-li nespravné naleZitosti, chybi - i na
danovém dokladu — faktuie néktera z naleZitosti, chybi-li kopie pfedavaciho protokolu. Nova
Ihiita splatnosti v délce 21 dnii po¢ne plynout ode dne doruceni opraveného daiového dokladu
- faktury zadavateli.

5. Ceny uvedené v Pfiloze & 1 obsahuji veSkeré¢ néklady dodavatele na provadéni
stéhovacich praci dle této smlouvy a jsou cenou nepiekrocitelnou.

VI
Povinnosti zadavatele

1. Zadavatel dohodne s dodavatelem rozsah opravnéni dodavatele ke vstupu jeho
zaméstnancii a vjezdu jeho vozidel do objektd objednavatele, véetné vymezeni doby
provadéni dodavek dodavatelem dle pfedmétu smlouvy v téchto objektech.

2. Zadavatel je povinen pted zapocetim provadéni praci dodavatelem prokazatelné seznamit
jeho zaméstnance se zvlastnimi bezpenostnimi a poZarnimi opatfenimi zadavatele
a zvlastnimi predpisy platnymi pro pracovisté zadavatele, kde bude dodavatel prace provadét.

3. Zadavatel se zavazuje vytvofit podminky pro fadny a bezpe¢ny vykon prace a poskytnout



potfebnou soucinnost, kterou lze po ném spravedlivé pozadovat pii feSeni vSech zalezitosti
souvisejici s provadénim dodavek.

VII.
Povinnosti dodavatele

1. Plnéni smlouvy bude zajistovano kmenovymi zaméstnanci dodavatele.

2. Dodavatel je povinen pii plnéni této smlouvy postupovat s vynaloZenim odborné péce,
dle platnych pravnich pfedpist, technickych norem a v souladu s touto smlouvou a pokyny
zadavatele. Za zadavatele provadi priubéznou kontrolu postupu a kvality dodavek opravnény
zaméstnanec. Zjisti-li zadavatel, Ze dodavatel provadi dodavky v rozporu s touto smlouvou, je
dodavatel povinen na zakladé pisemné zadosti zadavatele neprodlené zjednat napravu.

3. Dodavatel se zavazuje vzdy po skonéeni stehovacich praci vyzvat zadavatele k pievzeti
vysledku praci, které opravnény zameéstnanec zadavatele po prohlidce potvrdi svym podpisem
na objednavce — dodacim listé. V piipadé nemoznosti pfedani vysledku st¢hovacich sluzeb
zadavateli z divodl na strané zadavatele (nepfitomnost jeho zastupce) se prace povazuji za
splnéné okamzikem provedeni vlastniho st€¢hovani a naslednym telefonickym ozndmenim
odpovédnému zaméstnanci zadavatele, pfipadn€ sloZenim piepravovanych véci v cilovém
objektu zadavatele. Dodavatel v tomto pfipadé musi vzdy spolehlivé prokazat, ze radna
nemoznost splnéni st¢hovacich sluzeb byla zptisobena vyhradné zavinénim zadavatele.

4. P provadéni stéhovacich praci je dodavatel povinen dodrzovat predpisy o bezpecnosti
a ochrané zdravi pfi praci a pozami ochrang, viz ptiloha ¢. 2.

5. Dodavatel je povinen na pracovi§ti a v dalSich prostorach, v nichz se budou jeho
zaméstnanci pohybovat, udrzovat Cistotu a poradek.

6. Dodavatel se zavazuje, Ze k realizaci st€¢hovacich sluZzeb nebude vyuZivat zaméstnance
zadavatele, ani s nim uzavirat jakykoliv pravni vztah. Nedodrzeni tohoto ujednéni se povaZuje
za podstatné poruseni smlouvy.

7. V piipadé, Ze dodavatel zjisti v prubéhu provadéni praci dle této smlouvy skryté
piekazky, které brani fadnému provadeéni st€hovacich praci, je povinen tuto skute¢nost
oznamit zadavateli bez zbyte¢ného odkladu, ptipadné navrhnout jiné fedeni.

8. Dodavatel je povinen bez prodleni podat zadavateli zpravu o vzniku ptipadné Skody. Pii
zirat¢ ¢i zniCeni véci pievzaté k prepravé je dodavatel povinen provést zadavateli thradu
ceny, kterou méla véc v dobé jejiho ptevzeti dodavatelem. Pti poskozeni ¢i znehodnoceni véci
je dodavatel povinen provést zadavateli tthradu ceny zilistatkové, kterd bude stanovena jako
rozdil mezi cenou véci v dobé jejtho pievzeti a cenou véci poSkozené. Opakovana ztrata,
zni¢eni ¢i poSkozeni véci prevzatych dodavatelem k pfepravé je povazovana za podstatné
poruseni smlouvy.

9. Dodavatel na vyzadani zadavatele provede prohlidku mist, kde se bude provadét
stéhovani a konzultaci k odhadu potieby piepravnich obalii, osob a vozidel; tyto Gkony jsou
v cené sluzby.

10. Dodavatel ur¢i odpovédného zéstupce, ktery je kontaktni osobou pro dany objednany
piipad a je kompetentni k feSeni situaci branicich zdarnému dokonceni objednanych sluZeb



v dohodnutém case a pozadované kvalité.

11. Pro zajisténi st€hovacich praci v dobé piirodnich katastrof je dodavatel na vyzvu
zadavatele povinen uvést do stavu pracovni pohotovosti 6 (slovy: Sest) svych pracovniki tak,
aby tito mohli po néasledné vyzvé zadavatele do 1 (slovy: jedné) hodiny zacit s vykonem
stéhovacich praci v prostorach stanovenych zadavatelem. Nedodrzeni tohoto ujednani se
povazuje za podstatné poruseni smlouvy.

VIIL
Smluvni pokuty

1. Smluvni strany se zavazuji, Ze v piipad&, kdy jakdkoliv smluvni strana porusi ustanoveni
této smlouvy o zajisténi st€hovacich sluzeb, pfedev§im podminky tykajici se terminu plnéni
predmétu smlouvy, terminu splatnosti datfiovych dokladi - faktur, mohou byt druhou stranou
uplattiovany sankce dale uvedené.

2. Pfi nedodrZeni terminu splatnosti dafiového dokladu — faktury ma dodavatel pravo na
trok z prodleni. Vyse tiroku z prodleni se fidi nafizenim vlady ¢. 142/1994 Sb., kterym se
stanovi vySe uroku z prodleni a poplatku z prodleni podle Obcanského zakoniku, ve znéni
pozdé&jsich predpisil.

3. V piipadg, Ze dodavatel bez udani vazného diivodu neprovede plnéni dohodnuté sluzby
ve stanoveném terminu, uhradi zadavateli za kazdy den prodleni ¢astku 1.000,- K¢ (slovy:
jedentisic) véetné DPH.

4, Jakékoliv omezovani piipadnych sankci se nepfipousti. Zaplaceni smluvni pokuty
nezbavuje dodavatele povinnosti splnit zavazek z pfislusné objednavky. Smluvni pokuta nebo
urok z prodlent je splatny na zakladé datiového dokladu - faktury opravnéné strany do 14 dnii
ode dne doruéeni druhé smluvni stran&. Bude-li dodavatel v prodleni s pInénim dohodnutych
lhtit o vice jak 2 dny, bude se jednat o podstatné poruseni ustanoveni této smlouvy, pficemz
narok na smluvni pokutu, popt. ndhradu $kody souvisejici s ndhradou prokézanych nékladi
souvisejicich s ndhradnim feSenim, neni dotéen. Bude-li zadavatel v prodleni s pln€nim lhity
splatnosti datiového dokladu — faktury o vice jek 5 kalendainich dnii, bude se jednat
o podstatné poruseni ustanoveni této smlouvy, pfi¢emz narok na trok z prodleni neni dotcen.
Okolnosti vyludujici odpovédnost podle § 374 zak. ¢. 513/1991 Sb. Obchodni zakonik
v platném znéni (déle jen obchodni zakonik), nemaji v souladu s § 300 Obchodniho zakoniku
vliv na povinnost platit smluvni pokutu.

IX.
Zavéreéni ujednani

1. Za zadavatele jsou opravnéni jednat:

a) Kjednani ve vécech smluvnich a objednavani: Roman Jirdnek, feditel Odboru
Hospodéiské sprava

b) Ve vécech technickych a k pievzeti vysledku dila: Ing. Stanislav Machulka, vedouci

oddeleni

2. Za dodavatele jsou opravnéni jednat:
a) K jednani ve v&cech smluvnich a pfevzeti objednavek: Ing. Viktor Péch, jednatel
spolegnosti, M: 736 473 399, E: viktor.pech@stehovanipraha.cz
b) Ve vécech technickych a pfedani vysledku dila: Martin Kapal, technicky feditel,
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M: 739 006 905, E: martin kapal@stehovanipraha.cz

3. Dodavatel je povinen po dobu platnosti smlouvy a trvale po piedani plnéni zadavateli
zachovat mléenlivost o vSech skute¢nostech obchodni, vyrobni ¢i technické povahy
souvisejicich se zadavatelem, které maji skute¢nou, nebo alespoil potencionalni materidlni ¢i
nematerialni hodnotu, a nejsou v pfislunych obchodnich kruzich bézné dostupné. Dodavatel
se zavazuje zajistit, aby osoby, které musi tyto skute¢nosti k pInéni dle pfedmétu této smlouvy
znat, je uchovaly v tajnosti vici tfetim pravnickym nebo fyzickym osobam. Dodavatel neni
opravnén tyto skute¢nosti reprodukovat ani kopirovat, a to ani jako celek, ani C4ste¢né,
s vyjimkou nezbytného pouZiti pfi plnéni této smlouvy. Pfi poruSeni nebo ohroZeni vyse
uvedenych skute¢nosti je zadavatel opravnén domahat se, aby se dodavatel zdrzel takového
jednani, odstranil zdvadny stav, poskytl zadavateli pfiméfené zadostiu¢inéni, které mize byt
poskytnuto v penézich, ndhradou $kody a vydani bezdivodného obohaceni.

4. Vsouladu s § 147a, odst. 4 a 5 zdkona o vefejnych zakazkach méa dodavatel povinnost
osobé jednajici jménem zadavatele piedlozit seznam subdodavateld, ktefi se podileli na plnéni
této smlouvy, a to do 60 dnt od splnéni smlouvy nebo do 28. Unora nasledujiciho
kalendainiho roku v piipadé, ze plnéni smlouvy piesahuje 1 rok.

5. Smluvni strany se dohodly, Ze vztahy ze smlouvy vyplyvajici, 1 vztahy smlouvou
neupravené, se fidi ptisludnymi ustanovenimi obchodniho zakoniku, nebo jiného piislusného
obecné zavazného pravniho predpisu. Dale se dohodly, Ze veskeré piipadné spory budou mezi
sebou fedit nejdfive pokusem o smir. V piipadé, Ze mezi nimi ke smiru nedojde, postoupi spor
mistn& piislunému soudu Ceské republiky.

6. Veskeré zmény a dopliky této smlouvy jsou vazany na souhlas smluvnich stran a mohou
byt provedeny, véetné zmeén piilohy, po vzdjemné dohodé¢ obou smluvnich stran pouze
formou pisemného dodatku ke smlouvé. Smluvni dodatky musi byt oznaceny, pofadové
vzestupné odislovany, datovany a podepsany opravnénymi zastupci obou smluvnich stran.
Jina ujednéni jsou neplatna.

7. Smlouva vstupuje v platnost dnem podpisu opravnénymi zastupci obou smluvnich stran.
Nebude-li smlouva podepsana obéma smluvnimi stranami téhoz dne, stdva se platnou dnem
pozdéjsiho podpisu.

8. Smlouva je vyhotovena ve dvou vytiscich, z nichz kazdy je original. Kazd4 ze smluvnich
stran obdrzi jedno vyhotoveni.

9. Dodavatel souhlasi se zvefejnénim smlouvy v souladu se znénim zakona o vefejnych
zakazkach

10. Smluvni strany prohlasuji, Ze pied podepsanim smlouvy si ji precetly, Ze tato smlouva je
projevem jejich pravé a svobodné viile a nebyla sjednana v tisni, ani za jinak jednostranné
nevyhodnych podminek. Na diikaz toho pfipojuji své podpisy.

11. Nedilnou soucasti této smlouvy jsou nasledujici ptilohy:

ptiloha €. 1 — Smluvni cenik

pfiloha ¢. 2 - Smérnice €.9/1996 ministra financi, zajiSténi a organiza¢ni uspoiadani pozarni
ochrany v resortu Ministerstva financi; Smérnice ¢.11/2004 ministra financi, poZéarni
evakuadni plany Ministerstva financi; Smérnice ¢.10/2007 ministra financi, ochrana a ostraha
majetku statu v objektech Ministerstva financi a na jeho odlou¢eném pracovisti; Smérnice



¢.2/2010 ministra financi, prevence rizik v bezpe¢nosti a ochrané zdravi pii praci na
Ministerstvu financi

V' Prazedne -ooiiviiininid o it
Zadavatel: Dodavatel:
Ceska republika — Ministerstvo financi STEHOVANT Praha, spol. s r.o.
I\{ili?isterstvo fi
Rom “ Ing. Viktor Péch

feditel odbo jednatel spole¢nosti

L Hospodatska sprava

D M . I v Digitalné podepsal JUDr. Miluse Stloukalova
DN: c=CZ, cn=JUDr. Milu3e Stloukalova, o=Ceska
JUDr. Miluse  oigoaiommesmmoiocas

15, Praha, 118 10, ou=Ministerstvo financi,

St I ou ka I Ova, oddéleni,serialNumber=ICA - 10168243

Datum: 2013.04.29 11:11:31 +02'00"




Piiloha €. 1 k Ramcové smlouvé

Smluvni cenik K¢ bez DPH| K¢ v¢. DPT-IJ
Iz—Ioor;dlgnové sazba - kategorie — 2 pracovnici, automobil 15- 180.- 217,80,-
?Ooriilgnova sazba - kategorie — 3 pracovnici, automobil 270,- 326.70,-
Hodmovfa- sazba - .stehované trezord — kategorie - 2 1.000.- 1.210,-
pracovnici, automobil 15-20m
Hodinova sazba za pracovnika (bez automobilu) 100,- 121.-
Doprava — automobil 15-20 m’ - cena za 1 km po tGizemi
HI. mésta Prahy A 40,30~
. 3 - -
Dopravva automobil 36-43 m” — cena za 1 km po Gzemi 80, 96,80.-
HI. mésta Prahy
Doprava — automobil 15-20 m® - cena za 1 km mimo 10 12.10
uzemi HI. mésta Prahy — vzdalenost do 150 km od Prahy J S
Doprava — automobil 36-43 m’ — cena za 1 km mimo 15 18.15
uzemi HI. mésta Prahy — vzdélenost do 150 km od Prahy 3 e
Doprava — automobil 15-20 m’ - cena za 1 km mimo 20 2420
tizemi H1. mésta Prahy — vzdélenost do 250 km od Prahy 3 i
Doprava — automobil 36-43 m’ — cena za 1 km mimo 13 33 .88
tizemi HI. mé&sta Prahy — vzdalenost do 250 km od Prahy J i
Doprava — automobil 15-20 m’ - cena za 1 km mimo 20 2420
tzemi HI. mésta Prahy — vzdalenost nad 250 km od Prahy ” el
Doprava — automobil 36-43 m’ — cena za 1 km mimo 8 33.88
tizem{ Hl. mésta Prahy — vzdalenost nad 250 km od Prahy 4 il
Doprava — automobil 15-20 m’ — cena za hodinu stani 0,- 0,-
Doprava — automobil 36-43 m’ — cena za hodinu stani 0,- 0,-
Zabaleni 1 ks PC do krabice 100,- 121,-
Hodinova sazba za pracovnika navic 300,- 363,-
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Na zékladé § 2 a 3 zakona CNR ¢&. 133/1985 Sb., o pozarni ochrané, ve znéni pozdé&jsich
ptedpist (dale jen zédkon”) a § 102 odst. 6 zakona €. 262/2006 Sb., zékonik prace, ve znéni
pozdé¢jSich predpist, se vydava tato Smérnice pro zajiSténi a organizacni usporadani
pozarni ochrany v resortu Ministerstva financi (dale jen ”smérnice”):

1. Zdkladni ustanoveni

1.1. Smérnice stanovi zakladni pozadavky na zajiSténi a organizacni usporadani pozarni
ochrany v resortu Ministerstva financi (dale jen ,resort”). Je zdvazna pro Ministerstvo
financi (dale jen ,,MF*) a pro statutarni organy resortnich organizaci.

1.2. Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance v pracovnim nebo jiném obdobném
poméru k MF a k resortnim organizacim.

1.3. Za resortni organizace se pro Ucely této smérnice povazuji organizace piimo nebo
metodicky fizené MF.

1.4. MF a resortni organizace, pokud spravuji objekty a pronajimaji je nebo prostory v nich,
jsou povinny smluvné zajistit dodrzovani povinnosti na useku pozarni ochrany (déle jen
,PO%) s uzivateli objektd nebo prostort, a to i v piipadé kratkodobého uzivani.

2. Organizacni usporadani PO

2.1. Organiza¢ni uspofadéani a zaclenéni PO musi zajiStovat fddné plnéni ukoll na tseku PO,
veetn¢ uskutecovani kontroly a hodnoceni plnéni povinnosti na vSech organizacnich
stupnich podle podminek MF a jednotlivych resortnich organizaci.

2.2. MF stanovi koncepci rozvoje a fizeni PO v rozsahu své plsobnosti prostfednictvim
resortniho technika PO a plni dalsi ukoly na zaklad¢é zékona.
Resortni organizace tidi podfizené utvary na tseku PO a plni a zaji$t'uji tkoly na zékladé
zékona a smérnice. Organizacni uspotradani a fizeni PO vyplyva z organizacni struktury
resortu a jednotlivych organizacnich fadu.

2.3. Za plnéni tkoll na useku PO odpovidé pifislusny statutarni organ. K plnéni povinnosti na
useku PO resortu se ustanovuje resortni technik PO.
Statutarni orgdny resortnich organizaci urcuji osoby, povéfené zajisStovanim kontrolni,
metodické a poradni ¢innosti na tiseku PO, napft.:
a) technik PO (resortni technik, vedouci technik, technik),
b) preventista PO,
c) ¢len (velitel) pozarni hlidky.

2.4. Osoby povetené zajistovanim ukoli na useku PO musi mit odpovidajici
odbornou kvalifikaci (zptisobilost).

3. Povinnosti MF

MF jako tustfedni organ statni spravy pifi plnéni povinnosti a ukoli na tseku PO podle § 3
zakona zejména

a) vypracovava koncepci rozvoje PO,

b) vydava pokyny pro organizaci, fizeni a kontrolu PO,




¢) vytvaii podminky pro zavadéni vysledki védy a techniky na useku PO do praxe
v resortnich organizacich,

d) stanovi systém provadéni kontroly v resortnich organizacich,

e) stanovi zasady Skoleni zaméstnancii o PO a odborné pfipravy zaméstnanct, povérenych
plnénim ukoli na useku PO,

f) zajistuje Skoleni o PO statutarnich orgdni MF a resortnich organizaci a jejich zastupct,
a osob, povétenych zajistovanim kol na iseku PO, stanovené smérnici,

g) zpracovava zpravy, rozbory, stanoviska a informace o stavu PO v resortu, jakoz
1 o pri¢inach vzniklych pozari,

h) jednou ro¢né predklddd vedeni MF souhrnnou zpravu o stavu PO v resortu, vetné
piijatych opatieni,

1) zpracovava vzory dokumentace PO,

) kontroluje pInéni tkolt na tseku PO.

4. Povinnosti resortni organizace

Resortni organizace plni povinnosti uvedené v § 5, 6 a 6a zakona a pritom zejména

a) uplatiuje zajisSténi a organizacni uspotradani PO podle zasad stanovenych smérnici v ramci
své pusobnosti,

b) zabezpecuje provadéni kontroly PO,

¢) zpracovava zpravy, rozbory a informace o stavu PO, jakoZz i rozbory a pficiny vzniklych
pozard a navrhuje pfislusna opatfeni. Souhrnné zpravy o stavu PO za uplynuly rok, véetné
pfijatych opatieni, projednané ve vedeni organizace, zasild MF vzdy do 15. 1.
nasledujiciho roku, a to podle metodické osnovy vydané MF,

d) prosazuje a zavadi vysledky védy a techniky na useku PO do praxe,

e) stanovi podminky hmotné zainteresovanosti vedoucich a ostatnich zaméstnanct pro plnéni
ukolu na useku PO,

f) uplatiiuje zasady realizace Skoleni zaméstnancii o PO a odborné pfipravy zaméstnanci,
povéetenych plnénim ukolt PO uréené smérnici,

g) zpracovava a uplatiluje materidlné-technické pozadavky a persondlni zabezpeceni PO
Vv organizaci,

h) zaéleniuje provozované ¢innosti do kategorii pozarniho nebezpeci,

1) uptesiiuje (konkretizuje) podle specifickych podminek povinnosti na tseku PO v pokynech,
ptikazech, zdkazech, smérnicich, organiza¢nich a pracovnich tadech apod., vcetné
stanoveni odpovédnosti za jejich plnéni,

j) provadi pravidelnou kontrolu dodrzovani piedpist PO, plnéni piikazli, zdkaz a pokynt,
tykajicich se PO,

k) stanovi podminky pro vykon ¢innosti povétenych osob na tseku PO (napf. preventisty).
Podminkami se rozumi doba, ¢as vykonu, odménovani, podfizenost, pravomoci atd.

5. Povinnosti vedoucich zaméstnancit a zaméstnancu na useku PO

5.1. Povinnosti statutarnich organi

Statutarni organ (ministr financi, feditel resortni organizace) odpovida za plnéni povinnosti na

useku PO a pfitom fidi, organizuje a zajiStuje plnéni povinnosti organizace na tomto useku,

zejména

a) zajiStuje rozpracovani smérnice podle specifickych podminek v organizaci. Zakladni
organiza¢ni vazby a ukoly fesi v organiza¢nim a pracovnim tadu a jinych aktech fizeni,




b) zfizuje funkce osob, povéfenych plnénim tkold na tseku PO (techniky, referenty,
preventisty, ¢leny pozarni hlidky) a stanovi podminky pro vykon jejich ¢innosti,

¢) projednava na poradé vedeni za iCasti povérené osoby
erozbor a vyhodnoceni stavu PO vcetné planu hlavnich tkold na tseku PO a kontrolni

¢innosti za uréené obdobi,

e rozbor kazdého pozaru, veetné navrzenych opatient,
e rozbor divodu ulozeni pokut organy statniho pozarniho dozoru,

d) stanovi pfimo fizenym vedoucim zaméstnancim v rozsahu jimi zastdvanych funkci
konkrétni povinnosti na iseku PO a odpovédnost za jejich plnéni,

e) zajistuje soustavné dodrzovani piedpistt PO, plnéni piikazi, zakazl a pokyni tykajicich se
useku PO a provadéni kontroly jejich dodrzovani,

f) upravuje organizacni a technické podminky plnéni povinnosti zaméstnancti, povétenych
zajistovanim PO v mimopracovni dobg,

g) stanovi, Ze plnéni povinnosti PO je neoddélitelnou soucasti plnéni vSech pracovnich tkold,

h) zabezpecuje v planu finan¢ni prostiedky na materidlné-technické a persondlni zabezpeceni
PO,

1) zaClenuje provozované cinnosti do kategorii pozarniho nebezpeci, vcetné pisemného
prohlaseni o zaclenéni,

J) schvaluje pfislusnou dokumentaci PO, podepisuje hlavni pozarni knihu, pfijimé opatieni
k odstranéni zjiSténych zavad na tiseku PO,

k) vytvafi podminky k zabezpeCeni Skoleni zaméstnanci o PO a odborné ptipravy
zaméstnancl, povéienych plnénim tkoli na tseku PO,

1) ucastni se Skoleni o PO a ovéteni védomosti.

5.2. Povinnosti ministra financi (dale je ,,ministr*) podle odstavce 5.1. plni

a) naméstek ministra, do jehoz fidici plisobnosti spadd odbor 57 — Bezpecnost a krizové
fizeni, jde-li o povinnosti uvedené pod pismeny b) a c),

b) feditel odboru 57 — Bezpecnost a krizové tizeni, jde-li o povinnosti uvedené pod pismeny
a), d) az k).

5.3. Povinnosti ostatnich vedoucich zaméstnanci

Ostatni vedouci zaméstnanci odpovidaji za plnéni povinnosti na useku PO v rozsahu svych

funkci. Pfitom zejména

a) zabezpeCuji a kontroluji dodrzovani piedpisi o PO, stanovené pracovni postupy,
technologii, ptikazil, zdkazi a pokynt, tykajicich se PO (napft. zdkaz koufeni a manipulace
s otevienym ohném) na svych pracovistich,

b) zajiStuji pozarné nezavadny stav pracovisSté po skonceni pracovni doby (vypnuti el.
spotiebicu apod.),

¢) zajist'uji stanovena opatfeni PO pfii ¢innostech a pii provadéni praci v obdobi se zvySenym
pozarnim nebezpecim,

d) schvaluji pfislusnou dokumentaci PO, zabezpecuji pozarni fady pro Cinnosti a objekty se
zvySenym pozarnim nebezpeCim, podepisuji pozarni knihu a pfijimaji opatfeni
k odstranéni zavad na tuseku PO,

e) Skoli podfizené¢ zaméstnance podle stanovenych tématickych plant pii nastupu nebo zméné
pracovniho zafazeni zaméstnance a opakované nejméné 1x za dva roky,

f) ucastni se skoleni o PO a podrobuji se ovéfeni védomosti,

g) zajistuji, aby externi zaméstnanci, ktefi docCasné vykondvaji prace v organizaci, byli
prokazatelné seznameni s podminkami PO pracoviste,




h) zajist'uji, aby ostatni fyzické osoby, které se zdrzuji na jejich pracovistich, byli seznameni
s podminkami PO pracovistg,

1) zajistuji operativni odstranovani zdvad na svéfeném tuseku. Zavady, jejichz odstranéni
pfesahuje jejich pravomoc, neodkladné hlasi svému nadiizenému a osob&, povétrené
plnénim ukoli na useku PO,

j) predkladaji svému nadfizenému, pokud nejsou sami opravnéni tak ucinit, navrhy na postih
téch zaméstnanct, ktefi porusili predpisy o PO, stanovené pracovni nebo technologické
postupy, popt. vydané zakazy, ptikazy a pokyny tykajici se PO,

k) informuji vedouciho technika PO o zamyslenych stavebnich zménach, technologiich nebo
¢innosti.

5.4. Povinnosti zaméstnanci

Vsichni zaméstnanci jsou v zajmu zajisténi PO povinni zejména

a) pocinat si v zaméstnani tak, aby jejich ¢innosti nevznikl pozar, dodrZzovat ptedpisy o PO,
stanovené technologické a pracovni postupy, piikazy, zdkazy a pokyny tykajici se PO,
seznamit se s pozarnimi poplachovymi smérnicemi, evakuaénim planem, pfip. dalsi
dokumentaci o PO,

b) zpozorovany pozar neprodlené uhasit dostupnymi hasebnimi prostfedky jestlize je to
mozné, nebo provést nutnd opatieni k zamezeni jeho §ifeni, neodkladné vyhlésit pozarni
poplach a ptivolat pomoc dle pozarnich poplachovych smérnic,

¢) znat zpuisob vyhlaSeni pozarniho poplachu a ptivolani pomoci v pfipadé pozaru,

d) ozndmit vznik kazdého pozaru v zaméstnani uréenému zaméstnanci,

e) zucastnit se na vyzvu velitele zasahu nebo jednotky PO zdolavani pozaru a tidit se pfi této
¢innosti pokyny velitele zasahu,

f) zcastnit se Skoleni a odborné ptipravé o PO v pozadovaném rozsahu,

g) znat rozmisténi prosttedk PO (napf. pfenosnych hasicich pfistrojil) a umét je pouZivat,

h) dbat o pozarn€ nezavadny stav pracovisté po skonceni ¢innosti nebo pracovni doby,

1) neodkladné hlasit svému nadfizenému nebo urcené osobé zjisténé zavady na tseku PO.

Ustanoveni o povinnostech vSech zaméstnancii se pfiméfené¢ vztahuje i na osoby, které se

s védomim organizace zdrZuji na jejich pracovistich.

6. Osoby povéiené plnénim ukolit na useku PO

6.1. Resortni technik PO MF
6.1.1. Resortni technik PO MF (déle jen ,,RTPO*) je vedoucim pracovnikem na useku PO
resortu a je pisemné ustanoven ministrem.

6.1.2. RTPO je podfizen prostfednictvim feditele odboru 57 — Bezpecnost a krizové fizeni
naméstkovi ministra, do jehoz fidici pusobnosti spadd odbor 57 — Bezpecnost
a krizové fizeni, s moznosti pfimé informace ministra, ptipadn¢ jeho ndméstkd.

6.1.3. RTPO plni povinnosti stanovené v § 2 a 3 zdkona a podle ¢lanku 3 smérnice. RTPO pfi
plnéni ukolt na seku PO déle zejména
a) jedna pfimo se statutdrnimi organy resortnich organizaci a vyzaduje od nich
potfebné informace o provedeni opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatki
a zajisténi soucinnosti podiizenych zaméstnanct,
b) jedna piimo s naméstky ministra a ostatnimi vedoucimi zaméstnanci MF,
¢) zastupuje MF pfi jednani s organy jinych resortil a organizaci,



d) provadi podle planu a potieb kontroly v resortnich organizacich,

e) je opravnén vstupovat do objektd a na pracovist¢ vSech resortnich organizaci
1vdobé mimopracovni a nafizovat jejich zaméstnancim provedeni nutnych
opatfeni, sméfujicich k odstranéni nebezpec¢i vzniku pozéaru, vcetné zastaveni
provozu a provedeni opatieni sméfujicich k odstranéni divoda ulozeni pokuty
organizacim podle § 76 zékona,

f) informuje ministra nebo jim povéfeného ndméstka o zavaznych otazkach
a rozhodnutich na useku PO,

g) spolupracuje s odborné zplisobilymi osobami projektovych organizaci pii feSeni
otazek PO v dokumentaci staveb.

6.2. Vedouci technik PO
6.2.1. Vedouci technik PO (dale jen ,,VTPO®) je vedoucim pracovnikem na tiseku PO resortni
organizace. Je pisemn¢ ustanoven feditelem resortni organizace po vyjadieni RTPO.

6.2.2. VTPO je piimo podfizen statutarnimu organu, metodicky je fizen RTPO.

6.2.3. VTPO zajistuje plnéni povinnosti stanovenych § 5, 6 a 6a zdkona, v § 2 vyhlasky
Ministerstva vnitra ¢. 246/2001 Sb., o stanoveni podminek poZzarni bezpecnosti
a vykonu statniho odborného dozoru (dale jen ,,vyhlaska®), v ¢lanku 4 smérnice, a plni
dalsi ukoly stanovené piedpisy o PO. Konkrétni ukoly uréi statutdrni organ v naplni
prace. Soucasn¢ vytvaii podminky k wuplatiovani zdkona a smérnice (napf.
v organiza¢nim fadu, pracovnim fadu, atd.).

6.3. Technik PO

6.3.1. Osobou povéfenou plnénim Ukold na useku PO podiizenych jednotek resortni
organizace je technik PO (dale jen ,,TPO*). Je pisemn¢ ustanoven feditelem podiizené
jednotky po vyjadieni VTPO.

6.3.2. TPO je podfizen tediteli podiizené jednotky. Metodicky je fizen VTPO resortni
organizace.

6.3.3. TPO plni v pfiméfeném rozsahu tkoly a povinnosti stanovené § 7 vyhlasky, v ¢lanku 4
smérnice, a dals$i ukoly stanovené ptedpisy o PO. Konkrétni ukoly (zejména zplsob
provadéni preventivnich prohlidek a fizeni preventisti PO) urci feditel podiizené
jednotky v naplni prace.

6.4. Preventista PO

6.4.1. Preventista PO (déle je ,,preventista®) plni ukoly stanovené § 12 a 13 vyhlasky za
podminek uréenych statutdrnim organem nebo feditelem podiizené jednotky. V ramci
plnéni téchto ukold provadi preventivni pozarni prohlidky, pii kterych kontroluje
zejména
a) stav a umisténi prostiedkti PO na pracovisti,
b) akceschopnost vnitinich pozarnich vodovodd,
¢) priachodnost a pouzitelnost unikovych cest a vychodd,
d) aktualnost dokumentace PO pracoviste,
e) dodrzovani pozarnich smérnic a pozarnich radu,




f) umisténi a stav vystraznych tabulek, vybaveni pracovisté piisluSnymi pokyny,
ptikazy, zékazy apod., a jejich dodrZovani,

g) volny pfistup k rozvodnym zatizenim plynu, elektrické energie, vody a prostfedkiim
PO,

h) dodrzovani piedpist o skladovani a manipulaci s hoflavymi latkami,

1) dodrzovani stanovenych opatieni pro Cinnosti se zvySenym nebezpecim vzniku
pozaru.

6.4.2. Preventistu pisemné ustanovuje statutarni organ nebo feditel podiizené jednotky na
navrh TPO.

6.4.3. O provedenych kontrolach provadi preventista zapis do pozZarni knihy po projednani
s ptisluSnym vedoucim zaméstnancem kontrolované¢ho pracoviste.

6.4.4. Preventivni pozarni prohlidky provadi stanovenym zptisobem
a) nejméné 1 X za mésic,
b) nejméné 1 x za Sest mésict ve zvlastnich objektech organizace (odstavec 6.4.5.).
Pfi ¢innosti je metodicky fizen TPO.

6.4.5. Za zvlastni objekty organizace se povazuji zejména
a) venkovni sklady nehoflavych materialt,
b) nevytapéné objekty skladii nehotlavych materiald,
¢) sezonng pouzivané objekty (rekreacni, Skolici),
d) docasné neuzivané objekty.

6.5. Pozarni hlidky

6.5.1. Pozarni hlidky se zfizuji na dobu trvalou nebo na dobu trvani pozarn¢ nebezpecné
¢innosti. Velitele a ¢leny pozarni hlidky, pfip. jejich pocet ustavuje vedouci
zaméstnanec organizace podle mistnich podminek.

6.5.2. Pozarni hlidka na dobu trvalou se zfizuje na pracovistich, kde se provadéji pozarné

nebezpecné Cinnosti. Pfitom zejména

a) ve stanoveném rozsahu dohlizi na dodrzovani piedpist o PO a plnéni ptikaza,
zakazl a pokynt tykajicich se PO pracoviste,

b) dohlizi na pozarné¢ nezdvadny stav pracovisté po skonceni prace nebo pracovni
doby,

¢) dohlizi spole¢né s vedoucimi zaméstnanci pracovisté na udrzovani potradku,

d) oznamuje zjisténé nedostatky na tseku PO vedoucimu pracoviSté a preventistovi,
piipadné TPO,

e) zucastiiuje se odborné piipravy,

f) sleduje uplnost, pristup a pouzitelnost vsech vécnych prostiedki PO na pracovisti,
zna jejich rozmisténi a pouziti, v€etné zafizeni k vyhlaSeni pozarniho poplachu
a privolani pozarni pomoci,

PFi vzniku poZaru

g) provede prvotni zasah, vyhléasi pozarni poplach a ptivolad jednotku PO zplisobem
stanovenym v pozarnich poplachovych smérnicich,



h) provede opatfeni k zamezeni Sifeni pozaru (napf. uzavieni pozarnich uzavéru,
ptivodu hotlavych latek, vypnuti elektrického proudu, odstranéni hotlavych latek
atd.) a plni ukoly vyplyvajici z pozarniho evakuacniho planu,

1) po ptijezdu jednotky PO spolupracuje s velitelem zadsahu na zdoldni pozaru a fidi se
jeho pokyny.

6.5.3. Pozéarni hlidka na dobu trvani pozarné nebezpecné ¢innosti je povinna zejména

a) pred zahdjenim prace zkontrolovat splnéni protipozarnich opatieni,

b) nevzdalovat se po dobu trvani pozarné¢ nebezpecné ¢innosti,

¢) sledovat dodrzovéni pracovniho postupu a v pfipad€ jeho nedodrzeni, které by mohlo
mit za nésledek vznik pozaru, zastavi praci a neprodlené¢ oznami tuto skutecnost
ur¢enému vedoucimu zaméstnanci a TPO,

d) znat a umét pouzivat vécné prostiedky PO, urené k zajiSténi Cinnosti, spojené se
zvySenym pozarnim nebezpecim,

e) provést likvidaci vzniklého pozaru, ptipadné vyhléasit pozarni poplach a piivolat
vnéjsi pozarni pomoc stanovenym zpusobem,

f) provést opatieni k zachrané osob a k zamezeni §ifeni pozaru.

6.5.4. Za pozéarn¢ nebezpecnou ¢innost se povazuje zejména

a) svafovani elektrickym obloukem a plamenem a fezani kyslikem na pracovistich, kde
hrozi nebezpeci vzniku pozaru,

b) rozmrazovani s pouzitim otevieného ohné¢,

¢) lepeni podlahovych nebo stiesnich krytin s pouzitim hmot uvolilujicich hoflavé
plyny nebo v ptipadech, kdy je pfi této ¢innosti pouzivan otevieny plamen,

d) spalovani hotflavych hmot na volném prostranstvi.

7. Zabezpeceni PO pii poZarné nebezpecnych cinnostech

7.1.

7.2.

MF a resortni organizace, které provozuji ¢innosti se zvySenym pozarnim nebezpecim,

jsou zejména povinny

a) vypracovat prehled pracovist, kde se provozuji ¢innosti s nebezpecim vzniku pozaru.
Seznam je soucasti dokumentace PO organizace a je zalozen v dokumentaci PO
u TPO,

b) vypracovat ptehled zaméstnancti, dohlizejicich na pozarni bezpe¢nost na mistech, kde
se provozuji ¢innosti s nebezpecim vzniku pozaru,

¢) zajistit po skonceni ¢innosti provedeni prohlidky pracovisté, resp. prostor dotCenych
touto Cinnosti,

d) provadét Cinnosti podle stanovenych technologickych postupti.

MF a resortni organizace, pro které se provozuji Cinnosti se zvySenym pozarnim

nebezpecim dodavatelskym zplisobem, jsou zejména povinny

a) vyzadat si od zhotovitele sdéleni, jakym zplisobem budou prace nebo Cinnosti
provadény,

b) seznamit zhotovitele s misty, kde mohou byt pozarn¢ nebezpecné Cinnosti provadény
jen na zaklad¢ pisemného povoleni,

¢) stanovit oboustranné pisemné podminky téchto ¢innosti a osobu, odpovédnou za jejich
dodrzovani,

d) stanovit dohodou se zhotovitelem zajisténi pozarni hlidky, velikosti a vybavenim
odpovidajici pozarnimu nebezpeci,



e) v dohod¢ urcit zajisténi potiebného mnozstvi a vhodnych prostfedkii PO, vcetné
ptenosnych hasicich pfistroja,

f) stanovit v dohodé po skonceni Cinnosti nebo praci zajisténi nasledného dozoru
pracovisté po urcenou dobu, minimalné vSak po dobu 8 hodin, nestanovi-li zvlastni
piedpisy jinak,

g) vydat pisemné povoleni pro kazdou takovouto ¢innost,

h) dohoda miize mit formu zépisu v pozarni knize.

7.3. Za plnéni povinnosti dle odstavct 7.1. a 7.2. odpovida vedouci organizace.

8. Zabezpeceni PO v topném obdobi

8.1. MF a resortni organizace jsou pied zahdjenim topného obdobi povinny zejména

a) provadét komplexni prohlidky objektl se zaméfenim na bezpecné vytapéni,

b) zajistit trvaly dohled nad elektrickymi a jinymi topidly (napf. teplomety, radiatory
s pohyblivymi piivody atd.), ktera byla vedoucim zaméstnancem podle prostredi
povolena uzivat,

c) vyradit topidla a topna zafizeni, kterd jsou poskozena nebo z jinych divodua
neodpovidaji pozarné bezpec¢nostnim predpisim,

d) zajistit pravidelnou kontrolu a provadéni revizi (zkousek) kominti, koufovodi, topidel
a jejich instalace a neodkladné odstranovat zjisténé zavady,

e) zajistit pravidelnou kontrolu uskladnénych paliv, vhodnosti ukladani popele
a neodkladné odstranovat zjisténé zavady.

8.2. Za plnéni povinnosti dle odstavce 8.1. odpovida vedouci organizace.

9. Zabezpeceni PO pii akcich, kterych se zucastni vétsi pocet osob

Poradatel akce je povinen

a) zajistit ustanoveni pozarni hlidky po dobu trvani ¢innosti a pisemné urcit jeji povinnosti
podle specifickych podminek akce,

b) urcit velitele pozarni hlidky, ktery bude odpovidat za plnéni jejich tkold,

¢) zajistit provedeni odborné ptipravy pozarni hlidky a vedeni pritkazné dokumentace o této
odborné ptiprave,

d) zajistit podminky pro rychlé ptfivolani pozarni pomoci 1 tam, kde neni moznost vyuziti
spojovacich prostiredkd,

e) plnit pokyny, ptikazy a zakazy na useku PO, vydané spravcem (majitelem) objektu,

f) pro vyzdobu pouzivat jen bezpecné piedméty (zakazuje se pouzivat hotlavé plyny a pary,
vybusniny atd.) a pii jejich umistovani dodrzet bezpecné vzdalenosti od topidel, svitidel
a jinych zafizeni, které mohou byt zdrojem pozaru,

g) trvale udrzovat volnost a priichodnost tinikovych cest a inikovych vychodl (zakazuje se na
téchto komunikacich umist'ovat propagacni panely, vyvésky apod.),

h) trvale udrzovat volnost ptijezdovych obsluznych komunikaci a nastupnich ploch (zakazuje
se parkovani vozidel, skladovani materialu apod.).

10. Zabezpeceni PO v mimopracovni dobé

10.1. Ukoly na tomto useku zajist'uji zaméstnanci ur¢eni vedoucim organizace. Jestlize nejsou
urceni, je povinnosti vedouciho organizace zabezpecit PO jinym vhodnym spolehlivym
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10.2.

zpusobem s ptihlédnutim k charakteru objektu a konkrétnim podminkam (napt. smluvné
= civilni bezpecnostni sluzba). Povinnosti a znalosti zaméstnancti urcenych
k zabezpeCovani PO v mimopracovni dob¢ jsou ramcove stanoveny v tématickém planu
Skoleni o PO.

K plnéni tkoll souvisejicich se zabezpecenim PO organizace v mimopracovni dob¢ 1ze
urcit jen zameéstnance, kteii jsou k této ¢innosti dusevné, fyzicky a odborné zptsobili.

11. Dokumentace PO

11.1.

11.2.

11.3.

MF a resortni organizace jsou povinny zpracovavat a udrzovat v souladu se skutecnym
stavem predepsanou dokumentaci PO, kterd je podkladem protipozarniho zabezpeceni
a prikaznim materialem pro kontrolni organy. Za plnéni téchto povinnosti odpovida
statutarni orgdn nebo jim zmocnény zaméstnanec.

Druhy, obsah a vedeni dokumentace PO stanovi § 27 az 40 vyhlasky.

Dokumentace PO je soustiedéna u VTPO a TPO. Ne¢které druhy dokumentace mohou
byt podle svého ucelu vedeny a uloZeny u jinych zaméstnancl, popi. jinych
organiza¢nich utvari organizace (napt. dokumentace o Skoleni v personalnich utvarech
apod.). Pfehled o uloZeni jednotlivych druhti dokumentace PO musi byt u TPO.

12. Odborna kvalifikace

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

Odbornou kvalifikaci se rozumi souhrn teoretickych a praktickych znalosti, které jsou
nutné k fddnému vykonu funkce osob, povétenych plnénim ukold na tseku PO.

Pro vykon funkce VTPO a TPO resortni organizace je nutné absolvovat odbornou
pripravu v rozsahu minim. 40 hodin, ukon¢enou ovétenim znalosti resortnim technikem
PO a vydanim resortniho osvédceni o odborné kvalifikaci. Pfipravu organizuje MF.

Pro posuzovani pozarniho nebezpeci objektt, technologii a ¢innosti musi osoba odborné
zpusobila mit odbornou kvalifikaci podle § 11 zdkona, tj. absolvovat odbornou pfipravu
v oboru PO a slozit zkousku odborné zptisobilosti pied komisi ustavenou Ministerstvem
vnitra (dale jen ,,MV*).

Osvédceni o odborné zpusobilosti témto osobam vydava MV.

Pro vykon funkce preventisty je nutné absolvovat Skoleni o PO v rozsahu Skoleni pro
vedouci zaméstnance.

Clenové pozarnich hlidek musi absolvovat odbornou pfipravu v rozsahu § 24 vyhlasky.
Odborna ptiprava se sklada z teoretické a praktické Casti.

13. Skoleni zaméstnancii o PO

13.1.

MF a resortni organizace zajist'uji Skoleni o PO jako soucast preventivnich opatfeni na
useku PO. Rozsah skoleni, ovéfovani védomosti, organizace a dokumentace o Skoleni
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13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

stanovi § 23, 26 a 36 vyhlasky. Metodické vzory dokumentace o Skoleni PO v resortu
jsou uvedeny v ptilohach €. 3 - 6 smérnice.

Reditelé resortnich organizaci jsou povinni zajistit soustavné seznamovani zaméstnancii
s predpisy o PO, pravidelné ovefovat znalost téchto predpisii a vyzadovat a kontrolovat
jejich dodrzovani.

Ostatni vedouci zaméstnanci jsou povinni zajistit zaméstnancim ucast na predepsaném
Skoleni a vycviku v PO, uhradit jim uslou mzdu, naklady spojené s dopravou a jiné
vécné naklady jako pfi sluZzebni cesté.

Neomluvend Uc¢ast na Skoleni se posuzuje jako porusSeni pracovni kézné se vSemi
dasledky.

Znalost ptedpisii o PO je nedilnou soucasti kvalifikace kazdého zaméstnance.

Skoleni vedoucich zaméstnancti o PO je soucasti planu vychovné vzdélavaci ¢innosti
MF a resortnich organizaci. Pozadavky na toto Skoleni k zatfazeni do plénu vychovné
vzdélavaci Cinnosti piedklada persondlnim utvarm VTPO.

Za realizaci Skoleni zaméstnancti o PO podle tématického a ¢asového planu piedaného
VTPO odpovida persondlni utvar. VTPO odpovida za odbornou a obsahovou ptipravu
Skoleni.

Skoleni o PO pro zaméstnance zasadné provadi vedouci zaméstnanec pracovisté (iseku,
odboru, oddéleni atd.), tj. vedouci zameéstnanec piislusného pracovisté, ktery
bezprostiedné fidi ¢innost svych podfizenych zaméstnanct.

14. Kontrolni ¢innost PO

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

MF a resortni organizace provadéji kontrolu dodrzovani piedpist o PO, plnéni ptikazi,
zdkazli a pokyni, tykajicich se PO jako nedilnou soucast své fidici cinnosti
a neodkladné odstranuji zjisténé zavady.

Kontrolni ¢innost se provadi vnéjsi a vnitini kontrolou.

Kontrola vnéjsi je kontrola smérem k niz§im stupiiim fizeni. MF pii ni kontroluje
resortni organizace.

Vnéjsi kontrolu vici podfizenym organiza¢nim jednotkam provadi financni feditelstvi
a Generalni feditelstvi cel.

Kontrola vnitini je kontrola uvnitt MF a uvnitf resortnich organizaci.
Na MF a v resortnich organizacich provadéji vnitini kontrolu odpovédni vedouci

zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci, a osoby, povérené
plnénim kol na useku PO podle odstavce 6. (déle jen ,kontrolni organy*).

15. Povinnosti vedoucich zaméstnancii pii organizovdani a provdadéni kontroly

Vedouci zaméstnanci provadéji kontrolu
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a) osobng,

b) vyuzivanim informacniho systému,

¢) delegovanim kontrolni pravomoci na jednotlivé zaméstnance.

Delegovanim pravomoci se vedouci zaméstnanci nezbavuji odpovédnosti za v€asné a spravné
provadéni kontrol, zejména za vyuzivani jejich vysledki pfi fizeni.

16. Povinnosti statutarnich orgdanu kontrolovanych resortnich organizaci

16.1. Statutarni orgény jsou povinny zejména

a) vytvaret vhodné podminky k vykonu kontroly, poskytovat kontrolnim organiim veskerou
pomoc a plné€ vyuzivat vysledki kontrol ke zlepSeni fidici ¢innosti,

b) seznamit se s obsahem zapisu o vysledku provedené kontroly a zacastnit se projednavani
vysledkl kontroly,

¢) odstranit zjisténé zavady a jejich pficiny,

d) vyvozovat pfislusné zavéry vici tém, ktefi porusili své povinnosti na useku PO a zavinili
zjisténé nedostatky,

e) podat v uréené¢ lhité kontrolnimu organu pisemnou zpravu o opatienich k odstranéni
zjisténych zavad a o vysledcich téchto opatieni.

16.2. MF kontroluje resortni organizace nejméné jednou za dva roky. Podle vysledkt kontrol
PO provadi dohlidky plnéni opatieni stanovenych k napravé.

16.3. Pocty a formy kontrol v resortnich organizacich navrhuje ptislusSny VTPO. Plan kontrol
je soucasti ro¢nich pland na useku PO a je schvalovan statutdrnim orgdnem resortni

organizace.

17. Zajisténi PO v objektech s vice uZivateli

17.1. Je-li v objektu, s nimz ptislusi hospodatit MF nebo resortni organizaci, umisténa cizi
organizace nebo jeji pracovisté, odpovidéa statutdrni orgdn (vedouci) cizi organizace,
zucastnéné na uzivani objektu (souboru objektl, aredlu apod.), za zajisténi PO prislusné
¢asti objektu, nebo prostorii ¢i zafizeni, které uzivaji, i kdyz uzavie dohodu podle § 2
odst. 2 zakona.

17.2. Uhrada naklad za zaji$téni PO se zpravidla provadi takto:

a) naklady, vznikl¢ v pfimé souvislosti s provozem cizi organizace (¢innosti, technologii),
jakoz i s jejich pozarni bezpecnosti, hradi cizi organizace,

b) naklady, vzniklé spravou objektu nebo spolecného zatizeni (napt. hromosvody apod.) nebo
uzivanim prostor v objektu spojené se zajisténim pozarni bezpecnosti objektu, hradi MF
nebo resortni organizace, kterym piislusi s objektem hospodafit.

17.3. Statutarni orgdny maji pravo a povinnost kontrolovat u cizich organizaci, jak plni
povinnosti z hlediska PO v c¢astech objektt MF nebo resortnich organizaci, které
uzivaji.

Pravo a povinnost kontroly mohou pfenést zmocnénim na jiného zaméstnance.
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18. Planovani a evidence vécnych prostiredku PO

18.1. MF a resortni organizace planuji a hradi vécné prostiedky pozarni ochrany ze svych
prostiedki.

18.2. Evidenci vSech vécnych prostredkit PO zajistuje ten Gtvar MF a resortni organizace, do
jehoz naplné patii péce o dlouhodoby hmotny majetek a materidlné technické

zasobovani.

19. Oznameni a Zprdava o poZdaru

19.1. Statutarni orgdn MF a resortni organizace je povinen kazdy pozar v organizaci
neodkladné ozndmit Hasi¢skému zachrannému sboru ptislusného okresu, policii CR
a MF. Pfitom postupuje podle osnovy uvedené v ptiloze ¢.18.

19.2. Neodkladné oznameni vzniku pozéaru provadi statutarni orgdn MF a resortni organizace
nebo jim zmocnény zaméstnanec telefonicky, faxem nebo osobné.

19.3. Oznameni je tfeba ucinit i tehdy, jestlize byl pozar uhaSen vlastnimi silami a prostfedky
a nedoslo ke hmotné skodé.

19.4. Nasledné po pozaru se vyhotovuje pisemné zprava o pozaru, kterd se predklada do 10
dniit po vzniku pozaru prislusnému Hasi¢skému zachrannému sboru okresu a kopie se

zasila na MF.

20. Rozbory poZdri

MF a resortni organizace vedou vlastni prehledy pozara a zpracovavaji vlastni rozbory za
uplynuly rok. Pfitom postupuji podle osnovy vypracované RTPO.

21. Zavérecnd ustanoveni

21.1. Vyjimky ze smérnice muze povolit ministr na pisemnou zadost resortni organizace.
21.2. Resortni organizace mohou v ramci své piisobnosti po dohod¢ a se souhlasem RTPO
zptesnit, ptipadné doplnit ustanoveni smérnice podle svych konkrétnich specifickych

podminek.

21.3. ZruSuje se Smérnice pro organizaci a provadéni pozarni ochrany v resortu ministerstva
financi CSR ¢&.j. 241/23263/1987.

21.4. Kontrolou dodrzovani stanovenych opatieni je povéten feditel odboru 57 — Bezpecnost
a krizové fizeni.

21.5. Smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. zaii 1996.

(Dodatek nabyl ucinnosti dnem 12. fijna 1998.)
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(Dodatek nabyl ti¢innosti dnem 2. listopadu 1999.)
(Dodatek ¢. 3 nabyl u€innosti dnem 26. listopadu 2001.)
(Dodatek €. 4 nabyl G€innosti dnem 15. ¢ervence 2003.)
(Dodatek ¢. 5 nabyl u€innosti dnem 1. fijna 2005.)
(Dodatek €. 6 nabyl ¢innosti dnem 20. biezna 2007-572.)
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Metodicky vzor PRILOHA ¢ 1

USTANOVENI DO FUNKCE
v pozéarni ochrané

NAZEV OTZANIZACE: ....vveeenevreeiieeeiieeeieeeiiee e

Jméno a pfijmeni zamestnance: ...........ccoeeuveeecrveenneennne

Vézeny/a pane/i,

na zéklad€¢ vyjadreni resortniho technika PO ¢j.............. ze dne .............. a v souladu se
Smérnici pro zajisténi a organizacni uspotfadani pozarni ochrany v resortu MF
ustanovuji Vasdnem ........ccoceennene do funkce

technika pozarni ochrany

V této funkci budete plnit ukoly, vyplyvajici z platnych pravnich piedpisii o pozarni ochrané,
které jsou uptesnény v naplni prace, ptipojené v piiloze.

Priloha: Napli prace

feditel

podpis zamé&stnance

16



Metodicky vzor PRILOHA ¢ 2

Povéreni preventisty PO

V Praze dne ............
Cl e

Vazeny/a pane/i,
na zaklade ustanoveni ¢l. 6.4. Smérnice pro zajisteni a organizaci pozarni ochrany v

resortu MF ¢j. ............ zedne .......... Vas poveruji dnem..................funkcl

preventisty pozarni ochrany

PIO ODJEKE .ottt ettt sttt eeaeeenne

Povinnosti vyplyvajici z této funkce jsou stanoveny ve vyse uvedené smérnici.

Preventivni prohlidky budete vykonavat nejméné jednou mési¢né ve vSech prostorach shora
uvedenych objekttii a vysledky prohlidek budete zaznamendvat do pozarni knihy. Po
provedené prohlidce ptfedlozte zapis s navrhem opatieni vedoucimu zaméstnanci prislusného
pracovisté, ptipadné fediteli organizace k podpisu.

e Potvrzuji, Ze jsem prevzal/a:
e pozdrni knihu

podpis poveét. zaméstn.
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Metodicky vzor PRILOHA ¢ 3

Zaznam
Skoleni o pozarni ochran¢
pro zaméstnance
(pfi nastupu)

Nézev organizace

Obsah Skoleni: Doba vyuky
1. Zakladni povinnosti zaméstnanct pii dodrzovani pozarné

bezpecnostnich predpisi.

Pozarni nebezpeci na daném pracovisti (technologické postupy,

skladovani hotlavych latek atd.) a v organizaci ...

2. Pozarni poplachové smérnice, evakuaéni plan, ptipadné pozarni fad
pracovist¢

3. Instruktaz o umisténi a pouzivani zakladnich hasebnich prostiedki

a prakticky vyevik .

Skoleni o pozarni ochrané bylo provedeno podle tématického planu a ¢asového rozvrhu.

datum Skoleni a podpis Skolitele

Potvrzuji svym podpisem, ze jsem byl/a seznamen/a se zasadami pozarni ochrany podle
uvedeného obsahu skoleni a ze jsem vykladu porozumél/a.

podpis zamé&stnance
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Metodicky vzor PRILOHA ¢ 4

Zaznam
Skoleni o pozarni ochran¢
pro vedouci zaméstnance

(pfi nastupu)

Nazev organizace

Obsah skoleni: Doba
vyuky
1. Podrobné seznameni s organizaci a zajiSténim pozarni
ochrany v organizaci (organiza¢nim Utvaru) a zakladni
povinnosti zaméstnancu pii dodrzovani pozarné
bezpe¢nostnich ptedpisa. L

2. Sezndmeni s pozarnim nebezpecim vyplyvajicim z provozni
¢innosti, se zakladnimi znalostmi procesu hoteni a haseni
hotlavych ltek. .

3. Seznameni s ptislusnymi pfedpisy o pozarni ochrang,
pozarnimi poplachovymi smérnicemi, evakua¢nim planem,
ptip. pozarnim fddem pracoviste. .

Skoleni o pozarni ochrané bylo provedeno podle tématického planu a ¢asového rozvrhu.

datum Skoleni a podpis Skolitele

Potvrzuji svym podpisem, ze jsem byl/a seznamen/a se zasadami pozarni ochrany podle
uvedeného obsahu Skoleni a Ze jsem vykladu porozumél/a. Skoleni jsem ukon¢il/a zavére€nou
zkouskou.

wre r

Jméno a prijmeni, podpis zaméstnance, vysledek zkousky
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Metodicky vzor PRILOHA ¢ 5, str. 1

Tématicky plan a casovy rozvrh skoleni
0 pozéarni ochrané

Skoleni o pozarni ochran& je provadéno v souladu s § 23 vyhlasky MV &.246/2001 Sb.,
o stanoveni podminek pozarni bezpec¢nosti a vykonu statniho dozoru (déle jen ,,vyhlaska*).

Skoleni se vztahuje na vSechny osoby, které jsou v pracovnim, uc¢ebnim nebo jiném
obdobném poméru k organizaci, jakoz i na zaméstnance jinych organizaci, kteti provadéji
v organizaci pracovni ¢innost.

Skoleni se provadi zvlast pro zaméstnance a zvlast pro vedouci zaméstnance. Pro
zaméstnance se opakuje jednou za dva roky, pro vedouci zaméstnance jednou za tfi roky.
Skoleni pro zaméstnance provadgji vedouci zaméstnanci, ktefi absolvovali §koleni o poZarni
ochrang pro vedouci zaméstnance (§ 23 odst. 3 vyhlasky).

Soucasti dokumentace je ,,Zapis o provedeném Skoleni a ,,Presenc¢ni listina®.

Tématicky plan a casovy rozvrh Skoleni pro zaméstnance o PO

A)Zakladni ustanoveni
1) Skoleni pro zaméstnance jsou povinni se zi&astnit:
e zaméstnanci pfijimani do pracovniho poméru,
e o0soby vykonavajici prace na pracovistich organizace.

2) Skoleni se provadi pfi nastupu zaméstnance na pracovisté pied zapocetim prace nebo pfi
zméné pracovisté ¢i pracovniho zafazeni, pokud se tim méni charakter pracovni ¢innosti.
Opakované skoleni pro zaméstnance se provadi jednou za dva roky.

3) Za provadéni Skoleni a vedeni dokumentace o Skoleni odpovidaji pfisluSni vedouci
zaméstnanci.

4) Skoleni muize provadét zaméstnanec, ktery uspéSn€ absolvoval Skoleni pro vedouci
zameéstnance o PO.

B)Osnova a ¢asovy rozvrh

Obsahuje podrobny vyklad o poZarnim nebezpeci charakteristickém pro ptisluSné pracoviste,
poplachovych smérnicich, pozarnim fadu, evakuacnim planu a provedeni praktického
vycviku.

1. Zabezpeceni PO v organizaci.................(minut)
a) povinnost organizace na useku PO
b) zakladni povinnosti zaméstnancii
¢) ¢innost orgdni statniho pozarniho dozoru
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PRILOHA ¢ 5, str. 2

2. Dokumentace PO .........ccceervneeecccccneneeeee.(Minut)
a) pozarni kniha
b) pozarni poplachové smérnice, umisténi,
¢) pozarni evakuacni plan

3. Pozarni nebezpeci na pracovisti ............(minut)
a) zakladni charakteristika pozarniho nebezpeci pracovist
b) ptfic¢iny mozného vzniku pozéaru na pracovisti (topidla)
¢) dodrzovéani zasad pozarni bezpeCnosti /zakaz koufeni, pouzivani otevieného ohné,
volnost tnikovych cest apod./

4. Prakticky VYCVIK ..ccccecrrurccsrarcssnrcssnnnesnns (minut)
a) vyhlaseni pozarniho poplachu a organizace prvniho zasahu
b) ptivolani zasahové, unikové cesty
¢) umisténi, oznaceni a jednotky PO a souc¢innost s ni
d) vypnuti el. proudu, odstaveni zafizeni pracovisté
e) zpusob evakuace lidi, materidlu pouziti hasebnich prostfedkl na pracovisti

Tématicky plan a casovy rozvrh Skoleni pro vedouci zaméstnance o PO

A) Zakladni ustanoveni
1. Skoleni se zagastni:

e vedouci zameéstnanci

e preventisté pozarni ochrany

2. Skoleni se zabezpecuje do tii mésicii od nastupu zaméstnance do funkce a opakované
jednou za tii roky.

3. Skoleni provadi osoba odborné zpiisobild, dokumentace je uloZena u urceného
zaméstnance.

4. Skoleni bude provadéno formou odborné prednasky a samostudia. Na zavér Skoleni bude
provedeno ovéfeni znalosti pisemnym testem.

B) Osnova a ¢asovy rozvrh
1. Zakladni pravni piedpisy pozarni ochrany............... (minut)

a) zakon CNR ¢&.133/1985 Sb. o pozarni ochrang, ve znéni pozd&jsich predpist, vyhlaska
MV ¢&.246/2001 Sb., o stanoveni podminek poZarni bezpe€nosti a vykonu statniho
dozoru (vyhléaska o pozarni prevenci)

b) ptehled pozarnosti

¢) souvisejici pravni predpisy (zakonik prace, spravni fad)

2. Organizace pozarni ochrany ...........cccceeveveeeveeennnenn. (minut)
a) povinnosti organizaci pfi zajisténi ukolt PO
b) povinnost organti na tiseku PO
¢) povinnost vedoucich zaméstnanct
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PRILOHA ¢ 5, str. 3

d) povinnost zaméstnanci a obcanti
e) Skoleni zaméstnancti o PO
f) organiza¢ni a pracovni fad

3. Statni prava na useku pozarni ochrany..................... (minut)
a) ukoly ministerstva vnitra
b) ukoly okresii, obci a Hasi¢skych zachrannych sbori
¢) vylouceni véci z uzivani a zastaveni provozu
d) postih organizaci a obc¢anii

4. Dokumentace pozarni ochrany............cccceeevveruveennenn. (minut)
a) pozarni poplachové smérnice
b) pozarni kniha
¢) pozarni evakuacni plan
d) pozarni rad
e) pozarni hlidky
f) dokumentace o skoleni
g) dokumentace o kontrolni ¢innosti

5. Hofeni a haSeni..........cccccovveeiiiieiiieeieeeeeeeeeee, (minut)
a) proces hoteni a haseni
b) hasebni prosttedky
¢) rozmisténi a pouziti hasebnich prostiedki
d) pfenosné hasici pfistroje, hydranty a pozarni vodovody, EPS
) pozarni bezpecnost staveb

6. Pozéarni nebezpeci na pracovisti........cceeeeveeeveennennne. (minut)

a) nebezpeci vyplyvajici z pracovni technologie

b) pozarni nebezpeci topnych zatizeni

¢) povolovani instalace topidel CSN 06 1008

d) povolovani a instalace varict

e) vyhlaska o ¢isténi komint

f) elektricka pozarni signalizace

g) Skladovani a manipulace s pozarn¢ nebezpe¢nymi latkami

h) Pozarni bezpecnost pii pouzivani topidel a varich

1) Pozéarni nebezpeci elektrozatizeni - provadéni revizi hromosvodu a el. pfenosného
naradi, pfedpisy pfi zachdzeni s el. zafizenim pfi pozarech.

7. Pisemny test .....c.cevvuvieviiiieniiieeieeeee e (minut)

technik PO (resortni, vedouci) reditel
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Metodicky vzor PRILOHA ¢ 6

Plan odborné ptipravy
pozarnich hlidek

L.
Odborné pfipravy se zucastiuji zaméstnanci, povéfeni funkci pozarni hlidky v terminu
nejméné jednou za rok.
Soucasti dokumentace je ,,Zapis o provedeném Skoleni a ,,Presencni listina®.

II.
1. Teoretick@ Cast.....uuueeeeeeeeeeerrrsssnneeeenececes (minut)
pozéarni nebezpeci vyplyvajici z pouzivané technologie, surovin a materialii na pracovisti
pfi vykonavané pracovni ¢innosti.
kontrola dodrzovani pozarné bezpecnostnich predpisti a natfizeni
kontrola funkénosti hasebnich prostredkt
hasebni latky, pouziti PHP dle druhu
funkce a ¢innost EPS
pozéarni poplachové smérnice, pozarni fady, pozarni kniha, evakuacéni plan
povinnosti jednotlivych ¢lenti pozarni hlidky v preventivni PO
povinnosti jednotlivych ¢lent poZarni hlidky v represivni PO
zpusob vyhlaseni pozarniho poplachu a pfivolani jednotky PO
soucinnost s jednotkou PO v ptipadé likvidace poZzaru

N

. Praktickd CSt..eueeeeeeeeeeeeerersreneeeeeeeecssonns (minut)
pouziti PHP, instruktaz a prakticky vycvik
vyhlaseni pozarniho poplachu v objektu organizace
privolani jednotek PO
povinnost ozndmeni vzniku poZaru
organizace hasebniho zasahu pied a po ptijezdu jednotek PO
ptijezdové, pfistupové a unikové cesty pro objekt organizace
rozmisténi hasebnich a spojovacich prostifedki
tepelné spotiebice, instalace, bezpecny provoz
umisténi a manipulace s hlavnimi uzavéry vSech druhii energie.

odborné zplisobild osoba reditel
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Metodicky vzor PRILOHA

Seznam Clenit poZarni hlidky s urcéenim jejich ukoli

24

Ptijmeni Zatazeni Povinnosti hlidky
a jméno v hlidce Vv prevenci v pripadé pozaru
velitel Spolupracuje s ved.zam. Do prichodu pozar.
hlidky v zéleZitostech PO, dba jednotky fidi haSe-
o dodrzovani pozarniho ni pozaru a organi-
fadu. Odpovida za €in- zuje evakuaci osob
nost hlidky a kontroluje a materialu.
ptipravenost zakladnich
hasebnich prostiedkd.
¢len ¢.1 S velitelem dohlizi na Pfi haseni zasahuje
hlidky dodrzovéni pozarniho od hydrantu. Hasi s
fadu pfi provozu, kont- pfenosnym hasicim
roluje ptistup k PHP a ptistrojem.
hydrantim.
¢len ¢.2 Po skonceni prace kont- Pii haSeni zasahuje
hlidky roluje vypnuti el. spot- od hydrantu. Hasi s
febict. Dohlizi na pfi- pfenosnym hasicim
pravenost haseb. prost- piistrojem.
fedku.
¢len ¢.3 Dbé na spravné zachazeni  Pii haSeni zasahuje
hlidky s hotlavymi kapalinami s pfenosnym hasi-
nebo s jinymi hotlavymi cim pfistrojem.
latkami.
¢len ¢.4 Kontroluje volny pftis- Oznamuje vznik po-
hlidky tup k prostfedkiim PO a zéaru podle pozar-
k signaliza¢nim zafizenim. nich poplachovych
Dba o trvale volné vycho-  smérnic, pokud po-
dy a manipulacni prostory.  Zar nebyl jiz ohlaSen.
Vo dne......ccccee...

feditel
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Metodicky vzor PRILOHA ¢ 8

POZARNI RAD
pro sklad kanceléatskych potieb

L.
Sklady kancelaiskych potieb jsou mista, kde se provozuji Cinnosti se zvySenym pozarnim
nebezpe¢im. Ve skladovacich prostorech je uloZen materidl s riznym stupném zapalnosti
(papir, organické latky, lepidla atd.) a proto se na tyto prostory vztahuji zvlastni ustanoveni.

II.

VSeobecné zasady z hlediska poZarni ochrany

e ve skladech kancelafskych potieb je ptisny zdkaz koufeni a manipulace s otevienym
ohném,

e do elektrické instalace nesmi byt provadény neodborné zasahy,

e zavady na instalaci, zasuvkach a vypinacich elektrického rozvodu smi opravovat pouze
organizaci uréeny odborné vyskoleny zaméstnanec (elektroudrzbar),

e pouzivani piimotopnych téles (varicl, teplometl) je zakdzano,
ve skladech nesmi byt spole¢né uskladnény hoflaviny a lehce vznétlivé latky,

e pouzité Cistici prosttedky (vlna, hadry) musi byt ukladany do plechovych nadob
s uzaviratelnym vikem, umisténych mimo sklad,

e mezi regaly musi byt udrzovany volné prichody,

e Unikové cesty musi byt trvale volné,

e sklady musi byt vybaveny vhodnymi pfenosnymi hasicimi pfistroji podle uskladnéného
materialu,

¢ hasici pfistroje musi byt viditelné¢ umisténé a volné ptistupné,

o clektrickd svitidla nesmi byt obkldddna hoflavym materidlem a musi byt opatfena
ochrannym krytem,

e cizim osobam je vstup do skladu zakazan.

II1.
V piipadé vzniku pozaru se musi vypnout piivod elektrického proudu a k likvidaci pouzit
pienosny hasici piistroj s vhodnym hasivem. Pokud neni v moznostech zaméstnanct skladu
pozér likvidovat, pfivolaji jednotku PO a ozndmi vznik pozéru dle pozarnich poplachovych
smérnic.

Za pracovisté¢ skladu odpovidd, véetné kontroly dodrzovani tohoto pozarniho fadu pan/i

Datum vydani feditel
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Metodicky vzor PRILOHA

¢
o

POZARNI RAD
pro truhlarnu

I.

V truhlarné se zpracovava a opracovava dievény materidl, kterého mize na pracovisti byt
maximalné 2 m3.

I1.

Pti opracovani dieva vznika snadno zapalny dievény odpad (hobliny, piliny) a zejména
drevény prach, ktery je v koncentraci se vzduchem vybusny.

I11.

VSeobecné zdasady z hlediska PO:

opravu elektrické instalace a zafizeni miize provadét pouze odborné zpiisobila osoba,
nesmi byt zfizovana zadna provizoria,

opravovat elektrickou instalaci a zatizeni pii provozu je zakazéano,

poskozeni elektrické instalace je nutné hlasit panu ............ccceeeevieeeiieeriie e,
dievény prach a odpad musi byt denné¢ po skonceni pracovni doby z prostoru truhlarny a z
elektroinstalace odstranén,

elektromotory musi byt nejméné 1 x tydné ¢istény od dieveéného prachu,

suSeni dfeva na topidlech nebo v jejich bezprosttedni blizkosti je zakézano,

klih se mtize ohfivat pouze na elektrickém vafici v kovové nadobg,

pouzivani elektrickych spotiebic¢ii mimo vyhrazenou ¢ast neni v truhlarné dovoleno,
veskeré kluzné ¢asti strojii a zafizeni musi byt pravidelné mazany,

v celém prostoru truhlarny je ptisny zakaz koufeni a pouzivani oteviené¢ho ohn¢,
komunikac¢ni prostory a piistup k hasebnim prosttedkiim musi byt trvale volny,

po skonceni pracovni smény musi byt veskera elektricka zatizeni a hlavni vypinac

vypnuty.

IVv.

V ptipadé pozaru musi byt okamzité vypnut elektricky proud. Pro haseni dieva lze pouzit
vodni hasici pfistroj, pro haSeni elektroinstalace a zafizeni hasici pfistroj praskovy nebo
sn¢hovy (nesmi se s nimi hasit prach a piliny!).
Vznik pozaru se vyhlasuje a ohlaSuje podle poZarnich poplachovych smérnic. Prvni zasah
v ptipadé€ pozaru urcuje velitel pozarni hlidky.
Za pracovisté truhlarny odpovidd, vcetné kontroly dodrzovani tohoto pozarniho fadu p.

Datum vydani feditel
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Metodicky vzor PRILOHA C. 10

POZARNIRAD
pro sklad hotlavych kapalin

L.
Ve skladu jsou umistény hoflavé kapaliny v uzavienych kanystrech. Kanystry obsahuji
benzin a naftu pro potieby autodopravy.

II.
Dle CSN 65 0201 jsou benzin a nafta zafazeny v 1. - II. t¥idé nebezpeénosti. Nejvétsi riziko
vzniku pozéaru nebo vybuchu je pii skladovani a manipulaci s benzinem, ktery ma bod
vzplanuti do 21o C, bod vzniceni 2000 C az 4500 C a dolni a horni mez vybusSnosti se
pohybuje v rozmezi koncentrace od 1,2% do 6%.

I11.

Vseobecné zasady z hlediska PO:

e na vstupnich dvefich do skladu musi byt tabulka se zdkazem vstupu a manipulace s

otevienym ohném a zdkazem koufeni,

el. instalace musi byt provedena pro prislusné prostredi,

hotlavé kapaliny nesmi byt ptelévany a skladovany v nadobach z umélé hmoty,

kanystry smi byt plnény jen do 90% objemu,

prostory skladu musi byt prichodné a nesmi v nich byt skladovan zddny jiny material,

k ¢isténi skladu se smi pouzivat jen nejiskiici naradi,

hadry nasaklé hoflavinou je nutné ukladat do plechovych uzaviratelnych nddob mimo

prostor skladu,

ve skladu musi byt oznacené misto na prazdné a plné kanystry,

e ve skladu se smi provadét jen plnéni a vyprazdinovani nadob, jind manipulace je zakazana.
Rozlitou hotlavou kapalinu je nutné posypat piskem nebo absorbentem (vapexem) a posyp
odklidit,

nadoby musi byt oznaceny podle CSN 65 0201.

IV.
V piipad€ vzniku pozaru je nutné okamzité vypnout el. proud a pozar likvidovat. K likvidaci
pozaru lze pouzit rucni hasici pfistroje pénové, popi. sné¢hové. V piipadé, Ze se likvidace
pozéru nedafi, pfivold pracovnik nebo pozarni hlidka zasahovou jednotku (vyhlasi pozarni
poplach dle pozéarnich poplachovych smérnic).

Za pracoviSt€ odpovida P. ..ccceevieeiieriieiieeieeeeee,

technik PO feditel
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Metodicky vzor PRILOHA ¢ 11

POZARNIRAD
pro hromadné garaze

I.
V garazich jsou gardzovana vozidla organizace.

II.
Z hlediska pozarni ochrany jsou za nejvétsi nebezpeéi povazovany pohonné hmoty v nadrzich
vozidel, motorovy olej a umélé hmoty pouzivané k ¢alounéni vozidel.
Benzin je hotlava kapalina I. tfidy nebezpecnosti s bodem vzplanuti do 210 C.
Nafta je hotlava kapalina II. tfidy nebezpecnosti s bodem vzplanuti do 550 C.
Olej motorovy je hoflava kapalina IV. tfidy nebezpecnosti s bodem vzplanuti od 1000 do
2500 C.
V prostoru jednoho stani v garazich je dovoleno skladovat pohonné hmoty v nadrzich
motorovych vozidel a v nerozbitnych dokonale utésnénych kovovych nadobach v mnozstvi
40 1 benzinu pro vozidla osobni a 80 1 nafty pro vozidla nakladni a max.10 1 motor. oleju.

I11.
VSeobecné poZadavky 7 hlediska poZdarni ochrany:
V garazich je zakézéano:
e koufit a manipulovat s otevienym ohném
dopliiovat pohonné hmoty do nadrzi za chodu motoru
opravovat nebo sefizovat motor
provadet svarecské prace na vozidlech
skladovat riznorody hotlavy material
provadéet opravy rozvodu pohonnych hmot na vozidlech
startovani motoru v uzaviené garazi.
Schvélena osvétlovaci télesa musi byt opatifena ochrannymi kryty.
Zaparkovani vozidel musi byt provedeno tak, aby ptedek vozidla smétoval k vyjezdu
(vratlim).
V celém prostoru gardzi je nutné udrzovat potadek, zejména pravidelné odstraiiovat mastné
skvrny od ptipadného olejového odkapu.

IV.
V ptipadé vzniku poZaru je kazdy zaméstnanec povinen ucinit vSe, aby zamezil rozSifovani
pozaru a prispél k jeho likvidaci dostupnymi hasebnimi prosttedky.
Vznikne-li v gardzi pozar, musi byt vSechna vozidla vyvezena na bezpe¢né misto do prostoru
............................... a musi byt zajisténo vypnuti el. proudu. Pozarni poplach se vyhlasuje
podle ustanoveni pozéarnich poplachovych smérnic. Za zajiSténi pozarni bezpecnosti gardzi
odpovidd p. ..cccvvvenrennnee.

technik PO feditel
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Metodicky vzor PRILOHA ¢ 12
POZARNI RAD
pro kotelnu na tuhd paliva

V kotelné jsou instalovany kotle typu .......ccceeveeeciieeiieeiiieeeiens
Kotle jsou zafizeny na spalovani koksu. Koutfové plyny jsou odsavany ventilatory. Mezi
sebou jsou kotle spojeny podestou.
II.
Pti roztapéni se pouziva dievo a uhli a pro vlastni spalovani a provoz koks.
Drevo - zapalna teplota 240 - 2900C, vyhievnost 13,4 - 16,8 MJ/kg.
Uhli - zapalna teplota 250 - 5000C, vyhievnost 12,6 - 31,0 MJ/kg.
Zasoby paliva, zejména dieva /suSeni/, nesmi byt skladovany v blizkosti zdroju tepla /kotle a
koutovych kandlli/. V blizkosti tloZisté paliva nesmi byt pouZivan otevieny oheil, nesmi byt
skladovan horky popel a nesmi se skladovat dalsi snadno hotlavé latky. Palivo, které jednou
podlehlo samovzniceni, se nesmi skladovat. Zasoba uhli se pti dosaZeni teploty 500C bud’
musi ihned spotiebovat nebo ochladit, pfehdzet nebo prenést na volné prostranstvi, kde se
rozprostie do vrstvy 0,25 - 0,50 m a necha vychladnout.
Teplota vzniceni usazeného uhelného prachu je 2600C.
II1.
VSeobecné zasady z hlediska poZarni ochrany:
e prostor kotelny musi mit zaji§téno dostate¢né vétrani /ptirozené nebo nucené/
e popel musi byt skladovan v bezpecné vzdalenosti od hotlavych predméti
e svafovani v prostoru kotelny je mozné pti dodrzeni CSN 05 0610 a CSN 05 0630, zasady
bezpecnosti stanovi preventista PO ptipadné technik PO
e v kotelné se nesméji skladovat jiné hoflavé latky, které nemaji pifimou souvislost
s provozem kotelny
e Unikové cesty musi byt volné
e hasici pristroje musi byt dostupné, pravidelné kontrolovany a schopné pouziti
e v prostoru kotelny musi byt udrzovan potadek, a pravidelné¢ kazdy mésic musi byt
odstraiiovan usazeny prach na zatizeni kotelny
o télesa el. osvétleni musi byt opatiena ochrannymi kryty
e je zakazano polévat u topenisté hotici palivo vodou
¢ v kotelné se nesmi provadét jiné prace, které nesouvisi s provozem kotelny.
Iv.
Nebezpecné useky z hlediska poZarni ochrany :
e nebezpeci samovzniceni skladovaného paliva
e nebezpeci vzniceni usazené¢ho uhelného prachu
e nebezpeci zavady na el. zatizeni
e nebezpeci vzniku pozéru pti ukladani popela
V.
V piipadé¢ vzniku pozaru je nutné postupovat dle ustanoveni pozéarnich poplachovych
smérnic. Pti likvidaci pozaru je nutné vypnou el. proud.
Za dodrzovani ustanoveni pozarniho fadu je odpoveédny p. ...ccccveevvieeeiieeniieeieee,
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Metodicky vzor PRILOHA ¢ 13

POZARNIRAD
pro plynovou kotelnu

Vlastnosti pouzivaného plynu :

Zemni plyn (CH4) ma zapalnou teplotu 7000C, tlak 1,8 Kpa, teplota plamene je cca 1 9000C
a vyhtevnost 7 800 Kcal.

Typ pouZzivaného zarizeni ke spalovani plynu :

V kotelné je uZivan kotel typ EK - 4 s hofakem DS 350.

I.

VSeobecné poZadavky prevence pFi provozu zaiizeni :

e pracovnici povéfeni obsluhou zafizeni kotelny musi byt zdravotné zpulsobili, fadné
zaSkoleni a ze znalosti obsluhy kotle pfezkouSeni. Musi byt sezndmeni s piedpisy pro
obsluhu, provoznim faddem, pozarnim fadem a dal§imi pfedpisy.

e v ramci bezpecného provozu je obsluha povinna dodrzovat bezpecnostni predpisy, které se
vztahuji na provoz kotelny.

e v prostoru kotelny musi byt pravideln¢ zajistovana kontrola ovzdusi.

regulaéni a méfici zatizeni, uzavery musi byt trvale ptistupné a fadné oznacené piisluSnym

oznacenim.

v prostoru kotelny musi byt odpovidajicim zpiisobem zajisténo dokonalé vétrani.

stav osvétleni, véetné nahradniho (24 V) musi odpovidat pozadavkim CSN.

udrzbu, opravy a revize mohou provadét pouze opravnéni pracovnici.

uvadéni kotelny do provozu a jeji odstavka musi byt provadény v souladu s provoznim

fadem a poZzadavky BOZP, stanovené vyrobcem zatizeni.

pripadné zjisténé zavady musi byt odstranovany podle povahy nebezpecnosti.

v koteln€ neni povoleno provadét innost, kterd nesouvisi s provozem kotelny.

je zakéazano provadét kontrolu neté€snosti potrubi a armatur otevienym plamenem.

vstup do kotelny nepovolanym osobam je zakazan.

II.
VSeobecné poZadavky zajisténi PO:
e V piipad¢ zjisténi uniku plynu se zakazuje v ohrozenych prostorach zapinat elektricky
proud !
e Je nutné zajistit vétrani prostoru celé kotelny.
e Zajistit uzavieni hlavniho uzavéru plynu.
e Uvédomit ptislusny plynarensky zavod.
e Provést dalsi opatieni dle provozniho fadu kotelny.
V ptipadé pozaru se postupuje dle ochrany, dle pozéarnich poplachovych smérnic, nebo podle
poplachového planu. pozarnich poplachovych smérnic. K haSeni pozaru je nutné pouzit
dostupnych hasebnich prostiedki (hasicich pfistrojt).
V pftipadé, Ze pozar neni mozno lokalizovat dostupnymi hasebnimi prostfedky a vlastnimi
silami, je nutné ptivolat na pomoc jednotku pozarni

technik PO feditel
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Metodicky vzor PRILOHA ¢ 14

POZARNIRAD
pro kotelnu na lehky topny olej (LTO)

I.
Charakteristika poZdrné nebezpecnych latek.
Topnym médiem pro olejovou kotelnu je lehky topny olej.
Viskozita 4,6 mm2/sec./ pti 200 C
Bod vzplanuti 660 C
Hustota 910 g/cm3
Obsah siry max. 2 %
Bod vzplanuti - 1éto + 100 C
Bod tuhnuti - zima - 500 C
Lehky topny olej /dale jen LTO/ je hoflavina III. tfidy nebezpe&nosti dle CSN 65 0201

K pozaru mize dojit pfi neodborné manipulaci nebo nepovoleném zasahu do funkéniho zafizeni kotle. Obsluha
musi byt zajistovana osobou zptsobilou s kvalifikaci poucenou a prokazatelné proskolenou starsi 18 let. Pfi
znovuuvedeni kotle do provozu po provozni piestdvce musi byt zafizeni kontrolovano dle pokynt vyrobce.
Udaje tykajici se provozu kotelny musi byt zaznamenavany v provoznim deniku kotelny.

II1.

Pii Cerpani LTO musi byt dodrzena ustanoveni pro zachazeni a manipulaci s hoflavymi kapalinami vcetné
zékazu pouzivani otevieného ohné v prostoru kotelny a musi byt provadény pravidelné revize el. instalace dle
CSN 33 1500.

Opravy el. instalace smi provadét jen osoba zpusobild s odbornou kvalifikaci. V prostoru olejového
hospodatstvi plati zakaz skladovani jinych hoflavin a odpadnich hoflavych materiali. Prostory olejového
hospodafstvi a vlastni kotelny musi byt udrzovany v ¢istoté a provozuschopném stavu. Za dodrzovani predpist
stanovenych k provozu kotelny na LTO zodpovida na kazdé sméné piislusny topic. Vstup do prostoru kotelny a
olejového hospodéistvi je nepovolanym osobdm zakazan! V kotelné musi byt vyvéSeny provozni piedpisy k
provozu kotle. Za pozarni bezpe€nost provozu kotelny zodpovida ptislusny topi¢ na sméné a vedouci provozu.
Provadéni svafeéskych praci v prostoru kotelny s olejovym hospodaistvim se povoluje pouze na pisemny ptikaz.

IVv.
V ptipadé pozaru mensiho rozsahu jsou na pracovisti k jeho likvidaci pfipraveny rucni hasici pfistroje snéhové,
pouzit je mozné i halonové nebo praskové. Dale je nutné postupovat dle pozarnich poplachovych smérnic, které
jsou soucasti vybaveni dokumentace na pracovisti. Opatieni proti dal$im nasledkiim vzniklého pozaru: vypnout
el. proud, uhaseni hotakl spalovaciho zafizeni, vypusténi tlaku event. od¢erpani oleje z ohrozenych nadrzi.
Zajistit zpristupnéni komunikaci pro pfijezd zasahové jednotky!
Za pracoviste odpovida P. ...cceoveririreniniiieee
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Metodicky vzor PRILOHA ¢ 15

POZARNI EVAKUACNI PLAN
NAZEV OTZANIZACE: ...vveeeivieeeiiieeeiieeeiteeeteeeeiteesstteeesseeessaeeesaeessaeesseeessseesssseesassessnsses
OhlaSovna pOZAaru: ......cccceeeveeneeniereeneeniennnes
Pti vzniku pozaru nebo v piipad¢ ohrozeni pozarem vyse uvedeného pracovisté je povinnosti

zaméstnancl organizace postupovat dle tohoto evakua¢niho planu.

1. Za tizeni evakuace odpovida: (jméno. pfijmeni, funkce),
v ptipadé jeho neptitomnosti: (jméno, ptijmeni, funkce)

2. Misto, ze kterého bude evakuace fizena: (nutna piesna specifikace)

3. Evakuaci bude zajistovat: (jméno, pfijmeni. funkce, specifikace ukontl)
4. V ptipad¢ nutnosti se privolavaji:

5. K evakuaci budou pouzity prostiedky: (nutna specifikace)

6. Pii evakuaci bude pouzito téchto evakuac¢nich cest:

7. Celkovy pocet evakuovanych osob: (konkrétni pocet) z toho schopnych samostatného
pohybu:

8. OhroZené osoby .....budou evakuovany do prostoru: (specifikovat misto).

9. Kontrolu a evidenci po¢tu evakuovanych osob bude provadét: (jméno, ptijmeni, funkce), v
pripadé
70 NEePIItOMNOSTI: ..ocuvieeiieiieriiieiie e

10. Prvni pomoc evakuovanym osobam bude poskytovat: (napt. ptivolana lékaiska sluzba)

11. Evakuovany materidl bude soustfedén v prostoru: (specifikovat misto) a bude stfezen
pracovnikem: (jméno, pfijmeni, funkce)

12. Déle bude nutno provést tato opatfeni: ( napf. uzavtit pfivod vody, hlavni uzavér plynu,
odstranit kovové tlakové nadoby s plyny apod.).
Priloha: grafické znazornéni, v€etn¢€ uvedeni kapacity evakuacénich cest

feditel
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Metodicky vzor PRILOHA ¢ 16

Pozarni kniha slouzi k zdznamim o vSech dilezitych skutecnostech, tykajicich se pozarni
ochrany, zejména o provedenych kontroldch dodrzovani piedpisi o PO, zjisténych
nedostatcich a zpisobu jejich odstranéni, o Skoleni zaméstnancti o PO, o odborné ptipravé
zaméstnancu zafazenych do pozarnich hlidek, o vzniklych pozarech, o uskutecnéni cvicnych
pozarnich poplach a kontrole dokumentace PO.

Pozarni kniha musi mit ocislované listy a musi byt pfistupnd kontrolnim organtiim PO.
Zéaznamy v pozarni knize musi obsahovat oznaceni objektu nebo pracovisté, datum potizeni
zdaznamu, zjiSténé skuteCnosti, navrzena opatfeni, podpis vedouciho zaméstnance
kontrolovaného pracovisté¢ a osoby, ktera zdznam provedla. Pokud nebyla zjiSténa zavada,
uvede se do knihy zdznam "Nebylo shleddno zjevnych zavad".

Pozarni kniha

VZOR
Datum Zjisténé zavady Navrh na Kdy, jak a kym Podpis
opatieni byly zavady vedouciho
odstranény org.utvaru
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Metodicky vzor PRILOHA ¢ 17
POZARNi POPLACHOVE SMERNICE
Presny nazev a adresa organizace

1. UCEL

Pozarni poplachové smérnice vymezuji povinnosti zaméstnancti v ptripad¢ vzniku pozaru a
sleduji provedeni rychlého a G¢inného zékroku v ptipadé pozaru, nehody, pohromy a jin¢ho
stavu nouze.

2. POVINNOST HLASIT POZAR

KaZdy je povinen ohlasit neodkladné na uréeném misté zjiStény pozZar nebo zabezpecit
jeho ohlaseni.

Pii poZaru v organizaci volejte na telefonni Cislo: 150

V hlaSeni uved’te: kdo volda, kde ho¥i a co hori

3. POMOC PRI ZDOLAVAN{ POZARU

Kazdy je povinen v souvislosti se zdolavanim poZaru provést nutnd opatieni pro zachranu
ohrozenych osob, uhasit pozar, jestlize je to mozné, nebo provést nutnd opatieni k zamezeni
jeho Sifeni. Kazdy je povinen poskytnout osobni pomoc hasi¢im na vyzvu velitele zasahu.
4.ZPUSOB VYHLASOVANI POZARNIHO POPLACHU

PoZarni poplach je vyhlaSovan: volanim "HORI"

5. POVINNOSTI PO VYHLASENI POZARNIHO POPLACHU

VSichni zaméstnanci po vyhldSeni poZirniho poplachu postupuji podle poZarniho
evakuacniho planu.

Vedouci poZarem ohroZeného tuseku: Ridi a zabezpecuje evakuaci osob a materidlu a
zucastnuje se hasebnich praci pomoci ruénich hasicich pfistrojt.

6. DULEZITA TELEFONNI CISLA

Hasici 150
Policie CR 158
Zachranna sluzba 155
Poruchy el. sité 159
Zichranny systém CO hl. m. Prahy 2317223
Poruchy na plynové instalaci 2491 5151
Poruchy na vodovodni instalaci 6731 0543
Vedouci organizace ...............ccccceeeeennen.

Technik PO ..o,

7. VNITRNI ZARIZEN{:

Hlavni uzavér plynu je umistén ..........ccceeeveerveenennne.
Hlavni vypinac el. proudu je umistén ........................
Hlavni uzaveér vody je umistén ..........cccceeevvereeeneennen.

VPraze dnC.....ccccccovvevcceeeees e s
reditel
Metodicky vzor PRILOHA ¢ 18
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Oznameni a zprava o poZaru

1) Ozndmeni o poZdru musi obsahovat:

e jméno a pfijmeni oznamovatele

e adresu vzniklého pozéaru

¢ misto odkud je zprava podavana a telefonni ¢islo ucastnické stanice (zpétny dotaz)

e dalsi informace k upfesnéni situace

Oznameni se provadi telefonicky, faxem nebo jinym vhodnym zpiisobem bez odkladu
prisluSnému Hasi¢skému zachrannému sboru okresu.

2) Organizace zasilaji (dorucuji) zpravu o poZdaru pisemné prisluSnému Hasi¢skému
zachrannému sboru okresu

a) do 10 dnii po vzniku poZaru ve dvou vyhotovenich s témito udaji:
1. adresa organizace (spravce statniho, druzstevniho majetku, vlastnik soukromého majetku,
popt. uzivatel), vypisuje se cely ndzev bez zkratek,
. ustfedni organ (plny nazev a adresa),
. doba vzniku pozaru (datum a cas),
. evidenc¢ni Cislo pozaru (ptidéli Hasi¢sky zachranny sbor),
. popis objektu zasazeného (zni¢eného) pozarem,
popis stavebnich konstrukci (rozsah poskozeni)
rozdeleni objektu do pozarnich usekt (rozsifeni pozaru mimo pozarni usek)
rok uvedeni do provozu (objektu, zatizeni, strojti, dopravnich prostiedkti apod.)
objekt (prostor, zafizeni apod.) byl uzivan k ucelim, pro které byl rozhodnutim
ouvedenim do trvalého uzivani schvélen, resp. doSlo ke zméné technologie, popf.
strojniho vybaveni.
. Popis rozhodujicich §kod na :
stavebni Casti
vybaveni (ndbytek a jiné zafizeni)
strojnim a technologickém zatizeni
K tomu:
celkova skoda (soucet vSech ptimych skod)
nasledné Skody (popis, K<), predpokladané naklady na obnovu
. Pocet usmrcenych a zranénych osob (jméno, piijmeni, datum narozeni, zaméstnavatel,
druh zranéni, pfedpoklddana doba léceni.
8. Jednoduchy nakres objektu postizeného pozarem a jeho nejblizsiho okoli.

e O 06 0 U K~ W N

N 6 o o o o o O

b) Do 20 dnii po vzniku poZaru ve dvou vyhotovenich s témito udaji:

1. Vyhodnoceni disledki pozaru na plnéni ukoli organizace s ohledem na piferuseni provozu
a vypadek v ¢innosti, resp. provedeni finanéné ekonomickych rozborti dopadu pozaru na
¢innost organizace.

2. Opatieni feditele organizace k zamezeni opakovani pozaru ze stejnych pficin.
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Metodicky vzor PRILOHA

PRIKAZ ¢...
k provedeni praci s nebezpeéim vzniku poZaru

Doba platnosti piikazu od: ...................
do: ..coooeriiies

Osoba urc¢end k naslednému dozoru:.........c..coceevveviinenncncnn.. .Podpis:

Odpovédna osoba k vydani piikazu a zajisténi opatieni:

JIMENO: ..o Podpis:

Schvalené opatieni poZarni ochrany a bezpecnosti prace:
JMENO: ..o . Podpis:

Schvaleni provedeni praci statutarnim organem organizace:

JIMENO...eiiiiiiiee e . Podpis:
Podpis odpovédné osoby za provedeni praci: ...................

Zahdjeni prace dne:................. Voo hod

Ukonceni prace dne................. Vo hod

Ohlaseni ukonceni prace:
komu: .....cocerinens dne: ........... Voo hod.

Podpis 0soby, piebirajici praci: .......cccceceeiieniiiiiieiieeeeee e
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Metodicky vzor PRILOHA

Povoleni Kk uzivani el. vari¢a

Misto: e,
Pocet: vovveeeeee,

Obecné poZadavky:

¢. 20

1. Provedeni instalace vatfi¢e musi odpovidat pfedpisiim a pozadavkiim danym vyrobcem.

2. Vafi¢ smi byt umistén pouze na nehotlavé podlozce a na schvaleném misté.

3. V blizkosti vatice je zakdzano odkladat hotlavé latky.

4. Na vafici je zakazano ohtivat hotlavé latky a rozpoustét snadno hoflavé hmoty.
5. Zapnuty vafti¢ neni dovoleno ponechat v provozu bez dozoru.

6. Po pouziti musi byt vafi¢ vypnut z el. sité.

7. Veskeré opravy na el. instalaci smi provadét osoba odborné zpiisobila.

za provoz varice odpovidd: p./pi./.......eeeeeeeesesnee
Technik PO Reditel
Vi, dne .......ccccoeuvn..
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Metodicky vzor PRILOHA ¢é 21

Povoleni k uzivani PB varicu
MiSto: weueeeeeeeeeeaan,
Pocet: oo,

Obecné poZadavky:

1. Provedeni instalace vafi¢e na PB musi odpovidat ptedpisim a pozadavkiim danym
vyrobcem.

2. Vafi¢ smi byt umistén pouze ne nehotlavé podloZce a na schvaleném miste.

3. V blizkosti vafice je zakazano odkladat hotlavé latky .

4. Na vafici je zakdzano ohtivat hotlavé latky a rozpoustét snadno hoflavé hmoty.

5. Zapnuty vafi¢ nelze ponechat bez dozoru.

Za provoz varice odpovidda p./pi./..........................

Technik PO Reditel
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VZOR PRILOHA ¢ 22

Ministerstvo financi Ceské republiky
Letenska 15, 118 10 Praha 1

1.

2.

Prohlaseni
o za€lenéni provozovanych ¢innosti podle poZarniho nebezpeci

V souladu s ustanovenim § 4, odst.1) zakona ¢. 133/1985 Sb., o pozarni ochranég, ve znéni

pozdéjsich zmén a doplik, se zatazuji objekty ministerstva financi CR
do kategorie se zvySenym poZarnim nebezpecim

Druh a misto provozované ¢innosti
Prostory provozniho charakteru
a) truhlarna
b) elektrokotelna
c) archivy

d) sklad kancelarskych potieb

Udaje o provozované ¢innosti v uvedenych prostorach:
Truhlarna — zpracovani a opracovani reziva, likvidace pilin a jinych zbytkii po opracovani
Elektrokotelna — ohiev vody pro ustiedni teplovodni vytapeni
Archivy — skladovani pisemnych dokumentii, nékdy znacné hodnoty
Sklad kancelatskych potieb — skladovani tuhych a tekutych horlavych materialii

Ptifazeni charakteristik podle § 4, odst. 2 zdkona €. 133 / 1985 Sb., o pozarni ochrang,
k provozované ¢innosti

Cinnosti se zvySenym poZarnim nebezpecim

a) Truhldrna — ve vyrobnich provozech, u kterych se pfi vyrobé nebo manipulaci vyskytuje hotlavy prach
nebo pary hotlavych kapalin v ovzdusi nebo v zafizeni v takové mife, Ze nelze vyloucit vznik vybusné
koncentrace nebo se hoflavy prach usazuje v souvislé vrstvé nejméné 1 mm (EL. 2¢) a u kterych nejsou
bézné podminky pro zasah (¢l. 2j)

b) Elektrokotelna — ve vyrobnich provozech, ve kterych se na pracovistich s nejméné tfemi zaméstnanci
vyskytuje nahodilé pozarni zatizeni 15 kg/m® a vy$si (¢l. 2d) a u kterych nejsou b&Zné podminky pro
zasah (Cl. 2j)

¢) Archivy — v prostorach, ve kterych se vyskytuje nahodilé pozarni zatizeni 120 kg/m” (¢l. 2e) a u kterych
nejsou bézné podminky pro zasah (L. 2j)

d) Sklad kancelaiskych potieb — v prostorach, ve kterych se vyskytuje nahodilé pozarni zatizeni 120
kg/m? (€l. 2e) a u kterych nejsou bé&zné podminky pro zasah (¢l. 2j)

V ostatnich prostorach MF CR jsou vykonavany &innosti bez zvy$eného nebo vysokého
pozarniho nebezpeci.

ProhlaSeni pravnické osoby o zaclenéni
Prohlasuji, ze zaclenéni do kategorie ¢innosti s pozarnim nebezpecim bylo provedeno v
souladu s platnymi pravnimi predpisy a podle skutecného stavu na pracovistich.

VPraze dne ...........
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VZOR PRILOHA ¢ 23

Ministerstvo financi Ceské republiky
Letenska 15, 118 10 Praha 1

Prohlaseni
o zacflenéni provozovanych ¢innosti podle poZarniho nebezpeci
V souladu s ustanovenim § 4, odst.1) zdkona ¢. 133/1985 Sb., o pozarni ochran¢, ve znéni
pozdgjsich zmén a dopliiki, se zatazuji objekty ministerstva financi CR

do kategorie bez zvySeného pozZarniho nebezpeci

1) Druh a misto provozované ¢innosti
V prostorach Ministerstva financi nejsou prostory provozniho charakteru ani se zde
nevyskytuje zvysSené nebo vysoké pozarni nebezpefi vzhledem ktomu, Ze se zde
neprovadi ¢innost s pozarnim nebezpe¢im ve smyslu zdkona ¢. 133/1985 Sb., o pozarni
ochrang.

2) Prohléseni pravnické osoby o zaclenéni

Prohlasuji, ze zaclenéni do kategorie €innosti s poZzarnim nebezpecim bylo
provedeno v souladu s platnymi pravnimi predpisy a podle skute¢ného stavu
na pracovistich.

V PIraze oo
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C.j: 132/112 286/2004

SMERNICE ¢& 11/2004

ministra financi

(Gplné znéni, jak vyplyva z pozdé€jSich zmeén a doplnéni provedenych
dodatky ¢. 1 ¢.j. 133/91 153/2005, €. 2 ¢.j. 57/26 726/2008-572
ac. 3 ¢.j.57/121 258/2010)

Veéc: Pozarni evakuaéni plany Ministerstva financi
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CAST PRVNI
ZAKLADNI USTANOVENI

ClL 1
Piedmét upravy

1. Tato smérnice upravuje na zakladd piislusnych pravnich piedpisa" pozarni
evakuacni plany (dale jen ,,evakuacni plan*) pro budovy Ministerstva financi Letenska
9 a 15, Legerova 69, Voctafova 9 a 11 a Janovského 2, jakoz 1 pravidla evakuace
zaméstnanci. Ministerstva financi (ddle jen ,ministerstvo®), dislokovanych na
odloucenych pracovistich v budovach, které jsou ve sprave cizich subjekti.

2. Evakuacni plan stanovi postup evakuace osob a majetku v ptipad¢ pozaru, jiné
havéarie ¢i ohrozeni zdravi a zivotl fyzickych osob nebo majetku (déale jen
»evakuace®).

3. Evakuaéni plan registru utajovanych informaci (dale jen ,registr®)
a zabezpecenych objektll a oblasti je soucésti interniho bezpecnostniho projektu
registru a zabezpecenych objektli a oblasti.

4. Tato smérnice neupravuje povodiové evakuacni plany v budovéach Letenska 9

a 15 a Voctatova 9 a 11, které byly vydany zvlastnim vnitfnim predpisem?.

5. Odpovédnou osobou za realizaci pozéarnich evakuac¢nich pland v budovach

uvedenych v odstavci 1 a za organizacni a technické zajisténi evakuace je teditel
odboru 57.

CAST DRUHA
EVAKUACNI PLANY A PRAVIDLA EVAKUACE
PRO ODLOUCENA PRACOVISTE

HLAVA PRVNI
EVAKUACNI PLAN PRO BUDOVY LETENSKA 9 a 15

ClL2
Vedouci evakuace a evakuaéni dozor

1. Vedoucim evakuace je v prub¢hu stanovené pracovni doby feditel odboru 57.
V ptipad¢ jeho nepfitomnosti tuto funkci vykonavéd zastupce feditele odboru 57,

)

Zakon €. 133/1985 Sb., o pozarni ochrané, ve znéni pozdéjsich predpisi.
Vyhlaska ¢. 246/2001 Sb., o stanoveni podminek pozarni bezpe¢nosti a vykonu statniho pozarniho
dozoru (vyhlaska o pozarni prevenci).

2 Rozhodnuti ¢. 18/2003 ministra financi, ¢.j. 132/65 498/2003, ve znéni zmén.



a pokud ani ten neni pfitomen, vykonava tuto funkci vedouci oddéleni 571. Vedoucim
evakuace registru je bezpeCnostni feditel ministerstva, nebo jeho zastupce.
Vedoucimi evakuace v zabezpecCenych objektech a oblastech jsou vedouci
ptislusnych utvarii (naméstek ministra, vrchni feditel skupiny, feditel odboru, vedouci
samostatného odd¢leni), nebo jejich zastupci.

2. Mimo stanovenou pracovni dobu ¢ini nutné tkony vedouciho evakuace sluzbu
konajici ¢len ostrahy.

3. Evakuacni dozor vykonavaji zaméstnanci odboru 57 wurceni vedoucim
evakuace, ve spolupraci s odborem 13. V prostorach registru vykonava tento dozor
zaméstnanec urCeny feditelem odboru 57 nebo jeho zéstupcem, v zabezpecenych
objektech a oblastech provadéji tento dozor zaméstnanci s ptisluSnym osvédCenim,
urc¢eni vedoucimi ptisluSnych ttvart (odstavec 1).

CL3
Vyhlaseni evakuace

Vyhlaseni evakuace provedou na pokyn vedouciho evakuace, ktery rozhodne
podle situace na misté pozaru nebo jiné havarie a podle miry ohroZeni zdravi
a majetku, zda evakuace bude vyhlaSena pouze pro ncktera pracovisté, nebo pro cely
objekt, ¢lenové evakuacniho dozoru takto:

a) v budové Letenska 9 volanim ,,HORI, ZAHAJTE EVAKUACI*,

b) v budové Letenska 15 spuSténim vystrazného akustického systému (sirény,
doplnéné verbalnim projevem), piislusSnym zvukovym signalem, doplnénym
slovnim hlaSenim druhu poplachu, ptfipadné s ur¢enim pracovisté podléhajiciho
evakuaci

ClL4
Misto Fizeni evakuace

Mistem fizeni evakuace je
a) v budové Letenska 9 prostor kanceléafe ¢. 1. V ptipad¢ ohrozeni tohoto prostoru je
nahradnim mistem prostor hlavni vratnice budovy Letenskd 15 (pfizemi budovy
B),
b) v budové Letenska 15 prostor hlavni vratnice (pfizemi budovy B); ndhradnim
mistem je prostor telefonni Gstfedny v budové C.

] CL5
Unikové cesty a vychody

1. Pro evakuaci lze pouzit tyto unikové cesty a vychody:
a) veskeré chodby a schodisté (nechranéné inikové cesty),



b) tunikové vychody
ba) Letenska 15 (hlavni vratnice),
bb) Drazického ndm. 7 (zadni vratnice),
bc) Vojanovy sady I (pfizemi budovy B u mistnosti €. 25),
bd) Vojanovy sady II (ptizemi budovy D, proti kancelafi ¢. 500),
be) Vojanovy sady III (pfizemi budovy A, véz vedle pocitacové ucebny),
bf) Josefska ulice (pfes mistnost 505 v ptizemi budovy D do dvora posty).

2. Otevieni Unikovych vychodi, turniket a prichodnost unikovych cest zajistuji
Clenové ostrahy a Clenové evakuacniho dozoru. Kli¢e od unikovych vychoda jsou
ulozeny v kovové skiince na hlavni vratnici a clenové ostrahy je pii vyhldseni
evakuace vydavaji pouze ¢lenim evakuac¢niho dozoru.

CL 6
Evakuacni prostory

Evakuac¢nimi prostory jsou:
a) Vojanovy sady,
Letenska ulice, je Karlovo namésti, misto naproti vchodu do Novoméstské radnice.

HLAVA DRUHA
EVAKUACNI PLAN PRO BUDOVU LEGEROVA 69

ClL7
Vedouci evakuace a evakuacni dozor

1. Vedoucim evakuace je v priub¢hu stanovené pracovni doby vedouci oddé€leni
134. V ptipad¢ jeho nepiitomnosti tuto funkci vykonavd zaméstnanec oddé€leni 134
povéieny vedoucim oddéleni 134. V zabezpecCenych objektech a oblastech jsou
vedoucimi evakuace vedouci pfisluSnych utvarG (vrchni teditel skupiny, feditel
odboru, vedouci samostatného oddé€leni), nebo jejich zastupci.

2. Mimo stanovenou pracovni dobu ¢ini nutné tkony vedouciho evakuace sluzbu
konajici ¢len ostrahy.

3. Evakuacni dozor vykondvaji zaméstnanci oddéleni 134, urceni vedoucim
evakuace. V zabezpefenych objektech a oblastech provadéji dozor zaméstnanci
s ptislusnym osvédéenim, ureni vedoucimi ptislusnych utvart (odstavec 1).



CL8
Vyhlaseni evakuace

Vyhldseni evakuace provedou na pokyn vedouciho evakuace C¢lenové
evakuaéniho dozoru spusténim vystrazného akustického systému (sirény), pfislusSnym
zvukovym signalem.

CL9
Misto rizeni evakuace

Mistem fizeni evakuace je prostor vratnice v ptizemi budovy. V pfipadé¢
ohroZeni tohoto prostoru ur¢i vedouci evakuace operativné nahradni misto.

' CL 10
Unikové cesty a vychody

1. Pro evakuaci 1ze pouzit tyto tinikové cesty a vychody:
a) veskeré chodby a schodisté (nechranéné unikoveé cesty),
b) tnikové vychody
ba) vstupni dvete do ulice Legerova (pfizemi u vratnice),
bb) dvefe do ulice Celakovského sady (suterén).

2. Otevieni tnikovych vychodi, turniketi a prichodnost unikovych cest zajistuji
¢lenové evakuaéniho dozoru. Kli¢e od tnikovych vychodi jsou uloZeny na vratnici.

ClL 11
Evakuacni prostor

Evakuaénim prostorem je park ,,Celakovského sady*.

HLAVA TRETI
EVAKUACNI PLAN PRO BUDOVY VOCTAROVA 9 a 11

ClL 12
Vedouci evakuace a evakua¢ni dozor

1. Vedoucim evakuace je v pribéhu stanovené pracovni doby vedouci pracovni
skupiny Sprava budov Voctafova v oddéleni 134. V pfipad¢ jeho neptfitomnosti tuto
funkci vykonava spravce ubytovaciho zatizeni. Pokud ani ten neni pfitomen, vykonava
funkci vedouciho evakuace zaméstnanec povéfeny vedoucim oddéleni 134.
V zabezpecenych objektech a oblastech jsou vedoucimi evakuace vedouci



prislusnych utvart (feditel odboru, vedouci samostatného oddé¢leni), nebo jejich
zastupci.

2. Mimo stanovenou pracovni dobu ¢ini nutné ukony vedouciho evakuace sluzbu
konajici €len ostrahy.

3. Evakuaéni dozor vykonavaji zaméstnanci oddéleni 134, urceni vedoucim
evakuace. V zabezpecenych objektech a oblastech provadéji dozor zaméstnanci
s ptislusnym osvéd€enim, ureni vedoucimi ptislusnych utvart (odstavec 1).

Cl. 13
Vyhlaseni evakuace

VyhlaSeni evakuace provedou na pokyn vedouciho evakuace Clenové
evakuaéniho dozoru volanim ,,HORI, ZAHAJTE EVAKUACI“. Podle situace na
misté¢ pozaru nebo jiné havarie a podle miry ohroZeni zdravi a majetku rozhodne
vedouci evakuace, zda evakuace bude vyhlasena
a) osobn¢ na misté, nebo telefonicky,

b) pouze pro nékterd pracovisté, nebo pro cely objekt.

Cl 14
Misto Fizeni evakuace

Mistem fizeni evakuace je prostor vratnice v pfizemi budovy Voctafova 11.
V ptipadé€ ohroZeni tohoto prostoru ur¢i vedouci evakuace operativné nahradni misto.

' CL 15
Unikové cesty a vychody

1. Pro evakuaci lze pouzit tyto tinikové cesty a vychody:
a) veskeré chodby a schodisté (nechranéné unikové cesty),
b) unikové vychody

ba) vychody hlavnimi vratnicemi Voctafova 9 a 11,

bb) zadni vychod na parkoviste.

2. Otevieni Unikovych vychodd, turniketll a prichodnost tnikovych cest zajistuji
Clenoveé ostrahy a Clenové evakuacniho dozoru. Kli¢e od unikovych vychodl jsou
uloZeny na vratnici.



Cl. 16
Evakuaéni prostor

Evakuaénim prostorem je prostor vlevo za mostem pies potok Rokytka.

HLAVA CTVRTA
EVAKUACNI PLAN PRO BUDOVU JANOVSKEHO 2

ClL 17
Vedouci evakuace a evakuacni dozor

1. Vedoucim evakuace je v prib&hu stanovené pracovni doby vedouci referatu
Fyzicka bezpec¢nost budovy Janovského v oddéleni 572. V piipadé jeho neptitomnosti
tuto funkci vykonava technik velinu. Pokud ani ten neni pfitomen, vykonava funkci
vedouciho  evakuace  zaméstnanec  poveéieny vedoucim  odd€leni  572.
V zabezpefenych objektech a oblastech jsou vedoucimi evakuace vedouci
pfislusnych tutvart (feditel odboru, vedouci samostatného oddéleni), nebo jejich
zastupci.

2. Mimo stanovenou pracovni dobu ¢ini nutné ukony vedouciho evakuace sluzbu
konajici ¢len ostrahy.

3. Evakuacni dozor vykondvaji zaméstnanci oddéleni 572, urCeni vedoucim
evakuace. V zabezpefenych objektech a oblastech provadéji dozor zaméstnanci
s prisluSnym osvéd¢enim, ur¢eni vedoucimi pfislusnych ttvart (odstavec 1).

Cl 18
Vyhlaseni evakuace

Vyhlaseni evakuace mistnim rozhlasem provede na pokyn vedouciho evakuace
povéreny zaméstnanec. Podle situace na misté pozaru nebo jiné havarie a podle miry
ohrozeni zdravi a majetku rozhodne vedouci evakuace, zda evakuace bude vyhlasena
a) osobn¢ na misté, nebo telefonicky,

b) pouze pro nékterd pracovisté, nebo pro cely objekt.

CL 19
Misto rizeni evakuace

Mistem fizeni evakuace je velin v ptizemi budovy Janovského 2. V pfipadé
ohrozeni tohoto prostoru urci vedouci evakuace operativné nahradni misto.
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] Cl. 20
Unikové cesty a vychody

1. Pro evakuaci Ize pouzit tyto unikové cesty a vychody:
a) veskeré chodby a schodisté (nechranéné tnikové cesty),
b) tunikové vychody

ba) hospodarsky vchod,

bb) vychod na Strossmayerovo namesti.

2. Otevieni tnikovych vychodi, turniketli a prichodnost unikovych cest zajistuji
Clenové ostrahy a ¢lenové evakuacniho dozoru. Kli¢e od unikovych vychodi jsou
ulozeny na velinu.

Cl. 21
Evakua¢ni prostor

Evakua¢nim prostorem jsou ulice Na ov€inach a Janovského.

HLAVA PATA
PRAVIDLA EVAKUACE PRO ODLOUCENA PRACOVISTE

CL 22
Povinnosti vedoucich zaméstnancu a zaméstnancu

1. Reditelé odbort (vedouci samostatnych oddélent), jejichz utvary jsou umistény
na odloucenych pracovistich, jsou povinni zabezpecit prokazatelné seznameni
podfizenych zaméstnanci s pfisluSnou dokumentaci pozarni ochrany (pozarni
poplachové smérnice, evakuacni plany), vypracovanou subjekty, které¢ tyto budovy
spravuji.

2. Zamg¢stnanci utvart dislokovanych na odlou¢enych pracovistich jsou povinni se
pii vyhlaseni evakuace fidit evakua¢nimi plany ptislusnych spravct budov.

3. V ptipad¢ ziizeni zabezpeCenych objekti a oblasti na odloucenych
pracovistich jsou vedoucimi evakuace fteditelé piisluSnych odbort (vedouci
samostatnych oddéleni) nebo jejich zastupci. Ti urcuji zaméstnance s ptisluSnym
osvédcenim pro evakuacni dozor.
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HLAVA SESTA
SPOLECNA USTANOVENI

Cl. 23
Zpusob evakuace

1. Zpisob evakuace se zvoli podle konkrétni situace. V kazdém piipadé vSak musi
byt dodrzen tento €asovy sled evakuace:
a) z hlediska predmétu evakuace
aa) nejprve fyzické osoby a utajované pisemnosti stupné utajeni ,,PT* a ,, T,
ab) poté cenny majetek a utajované pisemnosti stupné utajeni ,,D*“ a ,,V*,
ac) nakonec ostatni majetek;
b) z hlediska evakuovaného prostoru
ba) nejprve podlazi pfimo ohrozené pozarem nebo jinou havarii,
bb) poté podlazi nad mistem poZaru,
bc) nakonec podlazi pod mistem poZaru.

2. Pti evakuaci je zakazano pouzivat vytahy, proto ¢lenové ostrahy ihned po
vyhlaSeni evakuace zajisti vyfazeni prazdnych vytahi a paternostert z provozu.

3. Po vyhlaSeni evakuace zajisti uréeni zaméstnanci nebo ¢lenové ostrahy uzavieni
hlavniho uzdvéru plynu a na pokyn velitele zasahové jednotky Hasicského
zachranného sboru (HZS) 1 vypnuti vypinace elektrické energie.

4. Planky tnikovych cest a vychodl jsou umistény na chodbach budov.

Cl. 24
Mista soustiedéni osob a majetku

1. Po opusténi budovy se zaméstnanci ttvarii, jakoZ i1 cizi osoby dlici v dobé
vyhlaseni evakuace v tutvarech na navstévé (dale jen ,navstévnik®™), soustredi
v nékterém z evakuacnich prostort, ktery jim sdéli nadiizeny vedouci zaméstnanec, tj.
naméstek ministra, vrchni feditel skupiny, feditel odboru, vedouci samostatného
odd¢leni (dale jen ,,odpoveédny vedouci zaméstnanec*).

2. Evakuovany majetek ulozi zaméstnanci uréeni odpovédnym vedoucim
zaméstnancem do vyhrazenych prostor, které nejsou ohrozeny pozarem nebo jinou
havarii. Misto uloZeni majetku musi byt zvoleno tak, aby nebranilo ptijezdu ani zasahu
zasahové jednotky HZS. Evakuovany majetek registru nebo zabezpecenych objekti
a oblasti se naklada na vozidlo, kterym ureny zaméstnanec registru (zabezpeceného
objektu a oblasti) vyveze majetek na misto, ur€ené feditelem odboru 57 nebo jeho
zastupcem. Pfistaveni vozidel, véetné fidica s ptislusnym osvédCenim (tj. v budovach
Letenska 15, Legerova 69, Voctafova 9 a 11, Washingtonova 11, Janovského 2),
zabezpeci odbor 13.
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CL 25
Povinnosti vedouciho evakuace

Vedouci evakuace tidi a kontroluje fadny pribéh evakuace. V piipadé Gcasti
HZS na likvidaci pozaru nebo havarie se ¥idi pokyny velitele zasahové jednotky HZS.

Cl. 26
Povinnosti odpovédnych vedoucich zaméstnancu

Odpovédni vedouci zaméstnanci, nebo jimi urceni jini zaméstnanci jejich

utvaru, jsou po vyhlaseni evakuace povinni

a) urCit pro zaméstnance svého uUtvaru konkrétni evakuacni prostor a sdélit jej
zameéstnancim,

b) zkontrolovat, zda vSichni zaméstnanci jejich utvaru i ndvstévnici opustili prostory
budovy,

c) zabezpecit evakuaci cenného majetku (véetné dokumentace), ktery sami vymezili,
vcetné urceni zaméstnancii k provedeni této evakuace,

d) provést po evakuaci kontrolu, zda vSichni zaméstnanci a navStévnici jsou
soustfedéni v ur¢eném evakuacnim prostoru,

e) ohlasit vedoucimu evakuace ukonceni evakuace osob a cenného majetku (véetné
dokumentace) a sdé€lit mu vysledek kontroly poctu osob,

f) zajistit stieZeni evakuované¢ho majetku.

CL 27
Povinnosti zaméstnanca

Vsichni zaméstnanci (vyjma zaméstnanci urcenych do evakuacniho dozoru
a ur¢enych k evakuaci materidlu podle ¢lanku 31) jsou po vyhlaSeni evakuace povinni
urychlené opustit budovu nejbliz§im unikovym vychodem a dostavit se neprodlené do
evakuacniho prostoru, ktery jim urcil odpovédny vedouci zaméstnanec. To plati
obdobné¢ i pro navstévniky.

Cl. 28
Prvni zdravotnicka pomoc

V pripad¢ urazu nebo jiného poSkozeni zdravi evakuovanych osob jim bude
poskytnuta prvni pomoc v misté evakuac¢niho prostoru zavodnim lékafem, nebo
Iékatskou zachrannou sluzbou (telefon €. 155), kterou piivold odpovédny vedouci
zaméstnanec. O pfivolani zdchranné sluzby uvédomi neprodlené ¢lena evakuaéniho
dozoru, ktery zajisti, aby tato sluzba byla koordinované¢ vyuzita i pro dalsi potiebné

piipady.
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ClL 29
Ukonceni evakuace

1. Evakuace je ukoncena tehdy, jestlize vSichni odpovédni vedouci zaméstnanci
ohlésili vedoucimu evakuace ukonceni evakuace osob a majetku a kontrolou bylo
soubézné ovétreno, ze vSichni zaméstnanci a ndvstévnici budovu opustili.

2. Po ukonceni evakuace ptebira odpoveédnost za dalsi ¢innost v ohrozené budove,
vcetné kontroly, evakuacni dozor.

CAST TRETI
ZAVERECNA USTANOVENI

ﬁ130
Skoleni

Odpovédni vedouci zaméstnanci jsou povinni do 14 dnd od data G¢innosti této
smérnice prokazateln¢ proskolit na pracovni poradé¢ podiizené zaméstnance
o postupech a povinnostech stanovenych touto smeérnici pro piipad vyhlaSeni
evakuace. To plati obdobné i pro odloucend pracovisté (¢l. 27 odst. 1).

Cl. 31
Kontrola
l. Kontrolu plnéni této smernice vykondva odbor 57.
2. Kontrolu  evakuace  materiall  (utajovanych  pisemnosti)  registru

a zabezpecenych objektii a oblasti vykonava feditel odboru 57 nebo jeho zastupce,
u zabezpecenych objektll a oblasti pak pfisluSny ndméstek ministra, vrchni feditel
skupiny, feditel odboru (vedouci samostatného odd¢leni), nebo jejich zastupci.

3. Jako soucast kontroly vyhlasi odbor 57 jednou ro¢né cviény pozarni poplach
k ovéfeni u€innosti opatieni stanovenych touto smeérnici.
Cl. 32

ZrusSovaci ustanoveni

ZruSuje se smérnice €. 4/1999 ministra financi, o poZzarnich evakuacnich
planech Ministerstva financi, ¢.j: 132/41 339/1999.
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’CL33
Ucinnost

Tato smérnice nabyva Gc¢innosti 1. ledna 2005.

(Dodatek ¢. 1 nabyl u€innosti dnem 1. fijna 2005.)
(Dodatek €. 2 nabyl u¢innosti dnem 30. dubna 2008.)
(Dodatek €. 3 nabyl t¢innosti dnem 1. ledna 2011.)
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] CAS T PRVN i ,
ZAKLADNI USTANOVENI

ClL 1
Piedmét upravy

Smérnice upravuje na zakladé pfisluiného zakona" podminky a zptsob ochrany
a ostrahy majetku statu (dale jen ,,majetek*), s nimz podle platnych prévnich piedpisii
upravujicich hospodafeni s majetkem statu ptislusi hospodafit Ministerstvu financi
(dale jen ,,MF%), jde-li o majetek v objektech MF Letenska 9 a 15, Legerova 69,
Voctafova 9 a 11 a Janovského 2 (déle jen ,,objekt MF*) a na odlou¢eném pracovisti
MF Washingtonova 11 (dale jen ,,odloucené pracovisté MF*).

ClL2
Z.avaznost

Smérnice je zdvazna pro vSechny zaméstnance, ktefi jsou v pracovnim poméru
k Ceské republice - MF (dale jen ,,zaméstnanec®), a pro jiné fyzické osoby, které do
objekti MF a na odloucené pracovist¢ MF vstoupily, a to po celou dobu jejich pobytu
v téchto objektech.

ClL3
Pojmy

1. Za objekt MF Letenska 15 se povazuje komplex budov A, B, C, D, jakoz
1 prostory, které jsou s nimi funkén€ spojeny.

2. Ochranou se rozuméji vSechna opatieni, kterd maji zabranit vniknuti
nepovolanych osob do objektd MF, kradezi, zneuziti, ztraté, poSkozeni a zniceni
majetku a Giniku chranénych a utajovanych informaci.

3. Ostrahou se rozumi bezprostfedni stfezeni objektd MF, prostorG v nich,
majetku a chranénych a utajovanych z4ymt MF a zaméstnanct. Ostrahu MF zajistuji
piislusnici Celni spravy Ceské republiky (déle jen ,.celni sprava®), zaméstnanci
recepce, velinu a zaméstnanci bezpecnostnich agentur.

4. Mechanickymi zabrannymi prostifedky se rozumé&ji opatfeni pro piimé
zabezpeceni objekti MF a jejich dilezitych ¢asti formou zabran, jejichz piekondni
vyzaduje urCity Cas, pouziti ndstroji nebo jinych prostiedkli, apod. Zabrany se
vyznacuji mechanickou pevnosti a odolnosti pouZitych materialli (napf. vstupni
turnikety, miize na moznych ¢i pravdépodobnych vstupech do objekti MF a do

D Zakon €. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni
pozdéjsich predpist.



chranénych prostori v nich, uzamykaci systémy, trezory, pokladni schranky
a plechové skiiné k uschovani penéznich hotovosti a cenin, uschovné objekty
listinnych a jinych materidlti s utajovanymi informacemi, zbrani apod.).

5. Objektem a zabezpecenou oblasti se rozumi takové pracovisté, které splnuje
pozadavky fyzické a technické bezpetnosti podle zvlastniho zakona”, a kde se
zpracovavaji a ukladaji utajované dokumenty.

6. Rezimovou ochranou se rozumi souhrn administrativnich, persondlnich

a organizacnich opatieni k ochrané majetku a chranénych z4jmu, zejména:

a) vstupni a vystupni rezim osob,

b) rezim pohybu majetku,

¢) rezim piijezdu a vyjezdu vozidel,

d) rezim uzamykani vstup do objektii MF a do vnitinich prostort v objektech MF,
s vyjimkou objektl a zabezpe€enych oblasti,

e) rezim ostrahy penéznich hotovosti a cenin.

7. Zabezpecovaci technikou se rozumgji:

a) elektrickd zabezpeCovaci signalizace (dale jen ,,EZS®), jejiz prostfednictvim je
opticky nebo akusticky signalizovano na ureném misté naruSeni stfezené¢ho
objektu nebo prostoru, ptipadné tnik provoznich kapalin,

b) pristupovy systém (dale jen ,,ACS*),

c) elektrickd pozarni signalizace (dale jen ,,EPS*), ktera zaznamenéava a vyhodnocuje
vznikajici pozar,

d) kamerovy systém (dale jen ,,CCTV®),

e) stabilni hasici zatizeni (déle jen ,,SHZ*),

f) signalizace Gniku plynu,

g) vstupni detekéni rdm kovi a RTG pfistroj pro kontrolu zavazadel,

h) EZS objektli a zabezpecenych oblasti.

8. Piepravou penéZni hotovosti nebo cenin se rozumi jizda sluzebnim vozidlem
od vyjezdu z objektu MF do mista pievzeti penézni hotovosti nebo cenin a zpét
do objektu MF, a ulozeni penéZzni hotovosti nebo cenin do trezoru (pancétové
pokladny) v mistnosti pokladny MF.

9. Zbrani se rozumi cokoliv, ¢im je mozno ucinit utok proti té€lu diirazngjsi.
ClL4
Zpisoby ochrany a ostrahy majetku
1. Ochrana a ostraha majetku je zabezpecovana témito zplisoby:

a) ostrahou vykonavanou piislusniky celni spravy, zaméstnanci recepce, velinu
a bezpeCnostni agentury,

2) § 24 zékona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zptisobilosti, ve znéni
pozdéjsich predpist.



b) mechanickymi zabrannymi prostiedky,
c) zabezpeCovaci technikou,
d) rezimovou ochranou.

2. Odstavec 1 neplati pro pracovisté odboru 24 umisténé na odlou¢eném pracovisti
MF.

CL5
Mechanické zabranné prostiedky

1. Mechanickymi zabrannymi prostfedky jsou zabezpecCeny:
a) objekty MF zvnéjsku, vyjma objektu Janovského,
b) vybrané vnitini prostory objekti MF.

2. Pro zabezpeceni objekti MF zvnéjSku plati, Ze vSechny pfistupové cesty
do objekti MF zvnéjSku (v suterénu, pfizemi a na piid¢) musi byt uzavieny dvefmi
s bezpeCnostnimi zamky a okny s mfiZzemi, pfipadné skly s bezpecnostni folii.

3. Pro zabezpeceni vybranych vnitifnich prostori objekti MF plati tato

opatieni:

a) prostory v ptizemi museji mit v oknech mftize, ptipadné skla s bezpecnostni folii,

b) za zabezpeCeni vybranych prostori mechanickymi zabrannymi prostfedky
zodpovidaji jejich uzivatelé. Instalaci mechanickych zabrannych prostredki
zajistuje odbor 13 na zadost uzivatelll, projednanou s odborem Pamatkové péce
Magistratu hl.m. Prahy, podepsanou jejich nadfizenym vedoucim zaméstnancem
a schvalenou bezpecnostnim feditelem MF,

c¢) jsou-li vybrané prostory nebo dalsi ptipravované vybrané prostory zaroven objekty
a zabezpeCenymi oblastmi, musi jejich vybaveni mechanickymi zabrannymi
prostitedky odpovidat pozadavkim fyzické a technické bezpecnosti podle
zvlastnich piedpisti o ochrané utajovanych informaci”. Vybaveni tdchto prostort
podléha schvaleni bezpecnostnim feditelem MF.

ClL6
Zabezpecovaci technika
1. Zabezpecovaci technikou jsou zabezpeceny:
a) objekty MF zvnéjsku,
b) vybrané vnitini prostory objekti MF (odstavec 6).

2. Pro zabezpeceni objekti MF zvnéjsku plati tato opatieni:

3) Vyhlaska & 528/2005 Sb., o fyzické bezpecnosti a certifikaci technickych prostfedki, ve znéni pozdjsich
predpist.
Smeérnice ¢. 6/2007 ministra financi, o ochrané utajovanych informaci v resortu Ministerstva financi,
¢.j. 57/53 950/2007-572, ve znéni dodatkd.



a) vSechny vstupy a vjezdy museji byt opatfeny EZS s centrdlni poplachovou
ustfednou se zvukovou a optickou kontrolou jejich naruseni, umisténou ve sluzebni
mistnosti ostrahy a pod kontrolou kamer kamerového systému, jehoz monitory
jsou rovnéz umistény ve sluzebni mistnosti ostrahy,

b) obraz kamerového systému musi byt nahravan nepfietrzité¢ po celych 24 hodin do
systému a uchovavan po dobu nejméné 2 dni. Systém musi umoznit zpé&tné pofidit
obrazovy zaznam pozadované kamery v uréenou dobu zaznamem na datovy nosic.
Pro ptipad, ze spravce kamerového systému (objekt Letenska a Voctatfova odbor
59, ostatni objekty odbor 57) provadi zaznam na datovy nosi¢, je piedem nutny
pisemny souhlas feditele odboru 57,

c) poplachovou ustfednou EZS musi byt neustale zajiSténa okamzitd reakce na
jakoukoliv manipulaci s dvefmi vstupt do objektu MF, rezimové piipojovanych do
systému EZS.

3. Vstup do budov Letenska 15 a Janovského 2 je vybaven detekénim ramem kovt
a RTG kontrolnim zafizenim zavazadel. VSechny navstévy, vyjma navstév uvedenych
v Cl. 8 pism. ¢), jsou povinny se na vyzvani prisluSnikl celni spravy nebo zaméstnancti
bezpecnostni agentury podrobit kontrole detek¢nim ramem kovl a kontrole zavazadel
na RTG kontrolnim zafizeni. Totéz plati pro zaméstnance pii zavedeni vstupniho
rezimu po vyhladSeni krizovych situaci.

4. Povinnosti ¢lentli celni spravy, zaméstnancli bezpecnostni agentury a velinu je
zabezpeCit okamzity zasah v ptipadé vyhlaSeni poplachu signalizujictho napadeni
vybranych prostori neopravnénou osobou, pozarem nebo jinou havarii.

5. Provoz a obsluha zabezpecovaci techniky se fidi ptisluSnymi pfedpisy pro EZS
a EPS. PfisluSnici celni spravy, zaméstnanci velinu a zaméstnanci bezpec¢nostni
agentury jsou povinni hlésit ptipadné zavady a poruchy na zabezpecovaci technice
neprodlen¢ vedoucimu oddéleni 572 a ten pfisluSnému zaméstnanci, v jehoZz
pracovnich povinnostech je zajiStovani odbornych oprav uvedené techniky. Zavady
aporuchy nahldsi rovnéz vedoucimu zaméstnanci, v jehoz fttvaru je tato
zabezpeCovaci technika umisténa, u objektd a zabezpecenych oblasti pak
bezpecnostnimu fediteli MF.

6. Pro zabezpecCeni vybranych vnitinich prostorti objekti MF plati bezpe¢nostni
standardy uvedené v piiloze ¢. 1.

7. Poplachove vystupy z tistiovych tlaCitek a z vybranych prostorii objektu
Janovského jsou pienaseny na stiedisko centralni ochrany Policie CR.
CL7
RezZim pohybu majetku

ReZim pohybu majetku spociva v téchto opatienich:



a)

b)

©)

d)

za tadny pifijem a vydej majetku (véci a materidlu) a jeho tfadné skladovani
a evidenci odpovidaji pfislusni zaméstnanci, ktetfi tuto Cinnost maji v pracovni
naplni svého funkéniho mista. Jejich povinnosti stanovi zvlastni vnitini predpisy?.
To plati i po dobu pohybu majetku v ramci objektu MF,

je-li majetek piisluSnym dokladem (vydejka, pievodka) svéfen zaméstnanci
kuzivani v ramci plnéni pracovnich povinnosti, piebira tento zaméstnanec
povinnost fadné o svéfeny majetek pecovat,

po celou dobu, kdy je majetek veden v evidenci MF, museji zodpovédni
zaméstnanci [pismeno a) a b)] uCinit vSechna dostupnéd opatieni k zabezpeceni
majetku pfed jeho kradezi, zneuzitim nebo poSkozenim,

ztratu svéfeného majetku, pfipadn€ podezieni na jeho kradez, je zaméstnanec
povinen neprodlené¢ ohlasit nadfizenému vedoucimu zaméstnanci,

vynaSeni majetku mimo objekty MF je povoleno jen po piedloZzeni propustky
(ptiloha ¢&. 2) ptislusnikovi celni spravy nebo zaméstnanci bezpecnostni agentury.
Propustku vydéava odbor 23, oddéleni 233, a v ptipadé pocitacové techniky odbor
59, oddéleni 593. V ptipadé technickych zatizeni, nafadi, materidlli a majetku ze
skladii v plisobnosti odboru 13 propustku vydava odbor 13. Ptislusnik celni spravy
slouzicich ve stejnokroji (dale jen ,.Clen ozbrojené ostrahy*) nebo zaméstnanec
bezpe€nostni agentury pied propuSténim majetku ovéfi, zda udaje uvedené
v propustce souhlasi s Udaji na vynaSeném piedmétu, a poté na propustku
poznamena den a hodinu propusténi majetku a propustku podepiSe. Propustka
zUstava ulozena ve sluzebni mistnosti ostrahy. V pfipadé, Ze je vynaSen majetek,
ktery je svéfen zameéstnanci k plnéni pracovnich povinnosti (napf. notebook,
mobilni telefon), neni propustka nutna,

postup podle pismena e) plati i v pfipadé piesunu majetku mezi objekty MF
a odloucenymi pracovisti MF.

CL. 8
Vstupni a vystupni reZim

Vstupni a vystupni reZim osob spoc¢iva v téchto opatienich:

Vstup do objektu je povolen osobam, které piedlozi

aa) identifikac¢ni kartu zaméstnance opatienou fotografii, vydanou odborem 30.
Pokud zaméstnanec nemd svoji identifikaéni kartu u sebe, vydda mu
zameéstnanec recepce po predloZeni osobniho dokladu ,,modrou‘ vstupni kartu
pro jednordazovou navstévu [odstavec 2 pismeno b)], kterou zaméstnanec pii
odchodu vhodi do sbérného zafizeni,

ab) identifikacni kartu s fotografii, vydanou odborem 30 fyzickym osobam, které
vykonavaji pro MF prace na zdkladé¢ dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomeér, staze a dalSi Cinnosti sjednané timto odborem, a daéle
dichodciim - byvalym zaméstnanciim, stravujicim se v zavodni jidelné¢ MF,
a to pouze v dobé vydeje obedu (t.J. od 11,00 do 13,30 hodin),

Y Smérnice ¢. 1/2005 ministra financi, o pofizovani a evidenci zasob na Ministerstvu financi,

¢.j. 132/13 312/2005, ve znéni dodatka.
Smeérnice ¢. 3/2001 ministra financi, o evidenci majetku, ¢.j. 233/20 715/2001, ve znéni dodatk.



ac) identifikacni kartu s fotografii, vydanou odborem 30 fyzickym osobam, které
v objektech MF vykonévaji kazdodenni smluvné sjednané ¢innosti po dobu
nejméné tii mésicli, nebo které se v objektu MF stravuji na zdkladé¢ dohody
o stravovani uzaviené mezi MF a cizi organizaci. Vyjimecné ptipady, které
nepostihuje toto ustanoveni, fesi odbor 57. O vydani identifika¢ni karty Zada
prislusny utvar MF odbor 57 na ptedepsaném formulafi (ptiloha &. 3),
podepsaném vedoucim zadajiciho tutvaru (feditelem odboru, vedoucim
samostatného odd¢leni). Vydani identifikacni karty v ptipadé sekce 01
schvaluje feditel odboru 10 (své schvaleni dava na védomi fediteli odboru
57), v ostatnich ptipadech teditel odboru 57. Platnost vstupu do objekti MF je
u této identifika¢ni karty omezena lhiitou do konce kalendéainiho roku, ve
kterém byla vydana, s Casovym omezenim od 07,45 hod do 16,15 hod
v pracovnich dnech. V pfipad¢ nutnosti dalSiho pouziti identifikac¢ni karty
pozadd vedouci zadajiciho utvaru v predstihu nejméné 14 dni pied
ukoncenim jeji platnosti formou interniho sd€leni odbor 57 o prodlouzeni
platnosti této karty. Po schvéleni feditelem odboru 57 prodlouzi odbor 30
platnost identifika¢ni karty do pozadovaného terminu, nejdéle vSak do konce
nasledujiciho kalendéainiho roku. V ptipadé€, ze platnost identifikacni karty
nebude prodlouzena, jeji platnost konci uplynutim doby, na kterou byla
vydéana. Drzitel identifikacni karty je pak povinen ji proti vraceni zalohy
bezodkladné vratit odboru 30,

b) vstup do objektu je dale povolen fyzickym osobam

ba) uvedenym na prezencnich listinach UcCastnikli konzulta¢nich dnl, porad,
instruktdzi, Skoleni a dalSich jednani, v€etné tiskovych konferenci. Potfadajici
utvar nese veskerou odpovédnost za pohyb téchto osob v objektu MF po celou
dobu konéni akce a prezencni listinu pfedklada do recepce nebo sluzebni
mistnost ostrahy nejpozdé;i 24 hodin pted zapocetim akce,

bb) kterym pro jednorazovou navstévu vydd zameéstnanec recepce nebo
zaméstnanec bezpecnostni agentury, po zapsani jména navstévnika a Cisla
dokladu opatien¢ho fotografii (sluzebni, obcCansky nebo ftidi¢sky prikaz,
cestovni pas) do pocitae ve vratnici, ,,modrou‘ vstupni kartu, kterou musi
mit navstévnik viditelné pfipnutou na odévu. V piipadé vypadku pocitacové
sit€¢ se témto navstévam vydava navstévni listek nebo se zapisuji do knihy
navstév. Zameéstnanec recepce nebo zaméstnanec bezpecCnostni agentury
nejprve telefonicky upozorni navstiveného zaméstnance na ptichod navstévy.
Neni-li tento zaméstnanec piitomen a navStévnik na piijeti trva, ohlasi
zaméstnanec recepce nebo zameéstnanec bezpecCnostni agentury navstévu
u vedouciho zaméstnance nadfizeného zameéstnanci navsStivenému, nebo
v sekretaridtu pirislusného utvaru. Navstiveny zaméstnanec (itvar) je povinen
zajistit staly doprovod navstévnika po celou dobu jeho pobytu v objektu MF,
s vyjimkou nav$tév z resortnich organizaci, které se nedoprovazeji.
Navstévnik pii odchodu vhodi vstupni kartu do sbérného zatizeni, které¢ mu
umozni pruchod turniketem a zaznamena jeho odchod. V piipadé vydani
navstévniho listku navstévnik odevzdd navstévni listek podepsany
navS§tivenym zaméstnancem, s uvedenim doby ukonceni navstévy,
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zaméstnanci recepce nebo Clenu ozbrojené ochrany, piipadné je jeho odchod
zameéstnancem bezpecnostni agentury vyznacen v knize navstév,

bc) doprovazenym zaméstnancem odboru 57, urenym k provadéni zvlastnich
tikoli v oblasti ochrany utajovanych informaci (MV, Policie CR, MO, NBU
a BIS). Bezpecnostni feditel MF zajisti po dobu pfitomnosti dohled nad
pohybem uvedenych organii v objektu MF. Vstupni karty se v tomto piipadé
nevydavaji,
c¢) oficialni navstévy a navstévy delegaci se uskutecniuji podle pokynt feditele odboru
10 nebo jim povéfeného zameéstnance, nebo zaméstnanci oddéleni 101, ktefi
museji o planované akci informovat feditele odboru 57 nejméné 24 hodin pted
uskute¢nénim této akce. Vstupni karty se v téchto ptipadech nevydavaji,
d) v pracovnich dnech v dob& od 21,00 do 06,00 hodin a ve dnech pracovniho klidu je
vstup do objektit MF a pobyt v nich povolen pouze:
da) viem vedoucim zaméstnancim®”, zaméstnancim odboru 10, Fdi¢im
sluzebnich vozidel a zaméstnanctiim uklidu a sménnych provoza. Tito
zaméstnanci nepotiebuji pro vstup a pohyb v objektu v uvedenou dobu
souhlas nadfizeného,

db) se souhlasem nadfizeného zaméstnanciim, neuvedenym v pfedchozim
odstaveci, ktefi se podileji na odstrafiovani provozni havarie, ptipadné na plnéni
ukolu, ktery nesnese odkladu. V tomto piipadé jsou uvedené osoby povinny
nahlasit ¢lenu ozbrojené ostrahy nebo zaméstnanci bezpecnostni agentury
svoje jméno, predpokladany odchod a prostor, ve kterém se budou zdrZovat,
dale zaznamenaji pomoci své identifikacni Cipové karty vstup do budovy
ministerstva a odchod z ni4b),

e) navstévu ditéte mladsiho 15 let ohlasi zaméstnanec recepce nebo bezpecnostni
agentury telefonicky navstivenému zameéstnanci (rodi¢i). Ten je povinen zajistit
staly doprovod ditéte po celou dobu jeho pobytu v objektu MF. Vstupni karty se pii
téchto navstévach nevydavaji,

f) v pfipadé stavebnich praci, oprav, Udrzbaiskych praci a rekonstrukci (dale jen
,oprava®) je prislusny utvar, ktery opravu zajistuje, povinen piedlozit odboru 57
nejpozdéji 24 hodin pied jejich zahdjenim jmenny seznam zaméstnancl
dodavatelskych firem, ktefi se na opravé budou podilet, s Casovym vymezenim
jejich pobytu v objektu MF. Zastupce uveden¢ho Utvaru pfevezme zaméstnance
dodavatelskych firem na recepci nebo ve vratnici a odvede je na uréené pracoviste.
Béhem pobytu v objektu MF se zaméstnanci dodavatelskych firem mohou
pohybovat bez doprovodu pouze na uréeném pracovisti, piipadné pracovistich,
nebo mohou vyuzit nejkratsi cestu pii manipulaci s materidlem. Utvar zajistujici
opravu je povinen poucit zaméstnance dodavatelskych firem o bezpecnostnim
rezimu v objektu MF a o jejich povinnostech pii pohybu v objektu MF,

g) do oznacenych technickych prostorti a oznacenych pracovist’ zvlastniho urceni je
povolen vstup pouze osobam, které zde pracuji nebo jsou opravnény tyto prostory
kontrolovat. Do prostort sklepii je povolen vstup pouze se svolenim odboru 13,
s vyjimkou havarijnich stavlli a kontrol téchto prostorii ¢leny ozbrojené ostrahy
nebo zaméstnanci bezpe¢nostni agentury a ur¢enymi zaméstnanci odboru 57,

%) (1. 6 odst. 1 Organizagniho fadu Ministerstva financi &j. 30/129 001/2010, ve znéni zmén.
) 1. 34 odst. 2 pism. j) Pracovniho ¥adu Ministerstva financi &.j. 30/114 024/ 2006, ve znéni zmé&n.
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h) ztratu identifika¢ni karty nebo vstupni karty, vydané podle pismen aa) az ac)
a pismena bb), je jejich drzitel povinen neprodlené oznamit tomu, kdo kartu vydal
(odbor 30, zaméstnanec recepce, Clen ozbrojené ostrahy nebo zaméstnanec
bezpecnostni agentury).

CL9
Rezim manipulace s klici

l. Kazdému zaméstnanci je proti pisemnému potvrzeni svéfen nadiizenym
vedoucim zaméstnancem, nebo zameéstnancem oddéleni 233, anebo zaméstnancem
velinu kli¢ od dvefi jeho pracoviste, v ptipadé objektu Letenska 9 1 kli¢ od hlavniho
vchodu do budovy. Piidélené klice si zaméstnanci ponechavaji u sebe a neodevzdavaji
je pti odchodu z objektu MF. Klice od vchodli do budov MF je (vyjma zaméstnanct
dislokovanych v objektu MF Letenska 9 a najemnikii v bytech umisténych v budové
Letenska 9) zakdzano vynaSet z objekti MF.

2. Zamg&stnanec je povinen ztratu priidéleného klice neprodlené ohlasit
nadfizenému vedoucimu zameéstnanci a fediteli odboru 57, a uhradit Skodu vzniklou
ztratou klicCe.

3. Pi1 ukonceni pracovniho poméru na MF jsou zaméstnanci povinni piidélené
kli¢e od pracovisté¢ odevzdat nadiizenému vedoucimu zaméstnanci nebo zaméstnanci
oddéleni 233 a nechat si od ného vraceni klich pisemné potvrdit.

4. Zamgéstnanec odevzda ptidélené klice od pracovisté nadiizenému vedoucimu
zaméstnanci k tschové v pfipadé predpokladané souvislé nepfitomnosti na pracovisti
delsi jednoho mésice.

5. Zamgéstnanec opoustéjici kanceldt jako posledni je povinen uzaviit okna
a uzamknout dvefe, a v pfipadé, Ze mistnost je vybavena EZS, ji zapnout; tato
povinnost plati i béhem pracovni doby. Klice nesméji byt ponechany v zamku dvefi.

6. Duplikaty klici od dveti technickych prostort, skladd, prostor uzivanych
firmou WME DATA, a.s., diilezitych mistnosti s nosnymi prvky vypocetni techniky
a dalSich urcenych pracovist’ jsou pro piipad pozaru i jiné havarie zapeceténé ulozeny
ve sluzebni mistnosti ostrahy. Pouziti téchto duplikati zaznamend ¢len ozbrojené
ostrahy, zaméstnanec bezpe€nostni agentury nebo technik velinu v knize hldSeni jako
mimofadnou udalost.

7. Klicovy rezim v objektech a zabezpeCenych oblastech je upraven internim
predpisem odboru 57.
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CL. 10
Parkovani vozidel na vyhrazenych parkovistich

1. MF vyuziva pro svilj provoz tato vyhrazend parkovisté¢ (planky uvedeny
v ptiloze €. 5):

a) Letenska 15, pred hlavnim vchodem,

b) Janovského, pred vchodem do budovy,

c) Legerova 69, pted vchodem do budovy,

d) Voctatova pted budovou.

2. Vyhrazena parkovisté jsou urCena pro parkovani sluzebnich vozidel MF,
sluzebnich vozidel resortnich organizaci a dale pro parkovéni oficidlnich navstév
v provozni dob¢ budovy. Pozadavek na zajisténi parkovani vozidel oficidlnich navstév
ozndmi feditel odboru 10, pfipadné vedouci odd€leni 101, sekretariat nédmeéstka
ministra, nebo sekretariat vrchniho feditele skupiny s dostate¢nym ptedstihem fediteli
odboru 57 k zajisténi.

3. Parkovéani dodavateld, servisnich nebo havarijnich organizaci na vyhrazenych
parkovistich je mozné pouze po dobu nezbytné nutnou pro nalozeni a slozeni nakladu,
piipadné vykonani servisnich a havarijnich praci. V ptipadé¢ planovanych praci
pfedklada fteditel odboru (vedouci samostatného oddéleni), pro kterého budou
vykonéavany piislusné prace, nejméné 24 hodin pied zahajenim praci pisemnou zadost
tediteli odboru 57 ke schvéleni.

4. Na vyhrazenych parkovistich je zakazano parkovani soukromych vozidel.
Vyjimku mize pisemné povolit pouze feditel odboru 10 nebo naméstek ministra sekce
04, a v pripad¢ jejich nepiitomnosti feditel odboru 57 (ten pouze na parkovistich
v objektech Janovského a Voctarova).

5. Za organizaci a provoz vyhrazenych parkovist’ odpovida vedouci oddéleni 572.
Pokud ostraha objektu zjisti, ze na vyhrazenych parkovistich parkuje vozidlo
neopravnéné, je povinna zajistit ve spolupraci s méstskou policii jeho odtazeni na
naklady provozovatele vozidla.

ClL 11
Obecné povinnosti a opravnéni pri ostraze majetku MF

1. Clenové ozbrojené ostrahy a zaméstnanci bezpe¢nostni agentury maji pfi

vykonu sluzby tyto povinnosti:

a) zabranit krddezim a jinym ztratdm majetku a jeho poskozovani a nieni,

b) kontrolovat podle pfislusnych stanovenych rezimi opravnéni osob a vozidel ke
vstupu a vjezdu do objektli MF a vnaSeni a vynaseni véci do objekti MF a z nich,

¢) spolupracovat v pfipad¢ potfeby nebo na vyzadani s pfislusnym oddélenim Policie
CR,



d)

g)
h)

3
k)

2.
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piijimat signaly Magistratu hl. m. Prahy, signaly bezpecnostnich pohotovostnich
stavil od NBU, popiipadé informace od policejnich sloZek, o teroristické ¢innosti
namifené proti MF, objektim a zabezpeCenym oblastem, jejich naruSeni nebo
napadeni, a tyto informace neprodlen¢ oznamit zaméstnanci odd¢€leni 572 drzicimu
pohotovost, vedoucimu oddéleni 572 nebo fediteli odboru 57,

piijimat v piipadé hrozby vzniku nebo vzniku krizové situace, pii které
Bezpeénostni rada statu (dale jen ,,BRS®), ve vyjimeénych ptipadech i Ustiedni
krizovy §tab, vyhlasi jeden ze stupnii bezpecnostni ochrany objektii, doporucena
opatfeni uvedend v Instrukci pro vyhlasovani jednotlivych stupni ochrany
dilezitych objektil, schvalené usnesenim BRS €. 260 ze dne 22. 1. 2002.

zajistovat podle ptislusného stanoveného rezimu spravnou manipulaci s klici
a jejich duplikaty, které jsou uloZeny v mistnosti ostrahy,

sledovat signalizaci EZS, EPS, kamerového systému a po vyhodnoceni
poplachového signalu provést ptislusna opatient,

oznamit neprodlené¢ ftediteli odboru 57 mnaruSeni nebo napadeni objektl
a zabezpecenych oblasti,

provadét po 20,00 hod. kontrolu objektu a vSechny zjisténé nedostatky zapsat do
knihy hlaseni o priab&hu sluzby,

jedenkrat za pololeti provést kontrolu funkénosti duplikati klict uloZenych
v mistnosti ostrahy,

zaznamenat vstup zaméstnanci do objektu MF v pracovnich dnech v dobé od
21,00 do 06,00 hodin a ve dnech pracovniho klidu do sluZebni knihy, v nizZ uvedou
jméno, ptijmenti, ¢islo identifikacni karty zaméstnance, ucel vstupu do budovy, ¢as
ptichodu a &as odchodu. To neplati pro vstup vedoucich zamé&stnanc™,
zameéstnanci odboru 10, fidi¢d sluzebnich vozidel a zaméstnanci uklidu
a sménnych provozi.

Clenové ozbrojené¢ ostrahy a zaméstnanci bezpecnostni agentury maji pii

vykonu sluzby tato opravneéni:

a)

b)
©)

d)

kontrolovat osoby, které vstupuji do objektti MF nebo je opoustéji a pozadovat od
nich k nahlédnuti doklad, opraviiujici je ke vstupu (¢lanek 8),

nevpustit osoby bez prokazani totoznosti do objektti MF,

zabranit vstupu do objekti MF osobam pii podezieni, Ze se jedna o osoby
podnapilé nebo, které jsou viditelné pod vlivem drog,

pozadovat od kazdé osoby v objektech MF vysvétleni, pokud vici této osobé
vzniklo divodné podezieni, ze svym jednanim ¢i chovanim ohrozuje jiné osoby
nebo majetek, a vyzvat kazdého, aby od tohoto jedndni upustil,

zajistit a odvést do sluzebni mistnosti ostrahy kazdého, kdo je v objektech MF
neopravnéné, kdo zplisobi poskozeni zdravi nebo smrt jiné osobé&, ptipadné Skodu
na majetku, nebo kdo neuposlechne vyzvy k ukonceni jednani ohrozujiciho zdravi
nebo zivot osob a majetek, a okamzité¢ uvédomit vedouciho oddé€leni 572,
odejmout v objektech MF komukoliv véc, jestlize je diivodné podezieni, ze byla
z majetku odcizena nebo zneuZita. Vydat o odejmuti véci dotéené osobé pisemné
potvrzeni a neprodlené¢ informovat vedouciho oddé¢leni 572. V pfipade,
ze odejmuta véc je utajovany dokument, odejmuti soucasné¢ ozndmit
bezpecnostnimu fediteli MF,
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g) nevpustit do objektu osoby se psy, s vyjimkou osob nevidomych, doprovazenych
slepeckym psem, a s vyjimkou piislusniki celni spravy a Policie CR,

h) nevpustit do objektu MF osoby s jizdnimi koly, pfipadné¢ osoby obuté koleckovymi
bruslemi,

1) vyzvat kazdého v objektech MF k odvraceni Skody na majetku, k poskytnuti
pomoci pii1 zachrané osob nebo k zabranéni Gymy na zdravi.

3. Zamgéstnanci bezpecnostni agentury maji pfi vykonu sluzby tyto povinnosti

a opravnéni:

a) vydavat ptisluSné druhy dokladi opraviiujici cizi osoby ke vstupu do objektu MF
[€l. 8 pism. bb)],

b) zaznamenat kazdy zjiStény pokus o pronasSeni zbrané do knihy hlaSeni a okamzité
o tom uvédomit vedouciho smény a odpovédného zaméstnance oddéleni 572,
a znemoznit ozbrojenym osobam vstup do objektu MF. To neplati pro ptislusniky
ozbrojenych slozek ve sluzb& (ochrana ustavniho &initele, zasah Policie CR pii
zajistovani podezielych ptedméth apod.),

c) kontrolovat namatkové zavazadla a véci osob, které do objektu MF vstupuji nebo
objekt MF opoustéji a pozadovat od nich k nahlédnuti doklad, opraviujici vneseni
véci do objektu MF, nebo jeji vyneseni z objektu MF,

d) kontrolovat piijezd vozidel do objektu MF a odjezd z ného, kontrolovat jejich
naklad, pozadovat od jejich fidi¢a ptislusny doklad k vyvozu véci a materialu (tato
povinnost se nevztahuje na objekt Legerova 69 a Janovského 7),

e) vydavat kli¢e zaméstnanctim uklidu, s vyjimkou objekt a zabezpecenych oblasti,
a prijimat je od nich po skonceni tklidovych praci.

4. Clenové ozbrojené ostrahy a zaméstnanci bezpetnostni agentury mohou pii
vykonu sluzby pouzit jako donucovaciho prostfedku slzotvorny prostiedek, obusek,
elektricky paralyzér nebo v krajnim ptipad¢ stielnou zbrai, aby

a) odvratili v pfipad¢ nutné obrany piimo hrozici nebo trvajici utok vedeny proti
jejich osobé nebo utok na Zivot nebo zdravi jiné osoby,

b) odvratili nebezpecny utok, ktery ohrozuje stiezené objekty, strazni stanovisté nebo
majetek, po marné vyzve, aby bylo upusténo od utoku. Zameéstnanec bezpecnostni
agentury je pred pouzitim stfelné zbrané povinen vyzvat osobu, proti které
zakroCuje, aby upustila od protipravniho jednani s vystrahou, Ze bude pouzito
stielné zbrané a poté pouzit varovny vystiel.

5. Pouziti stfelné zbran¢ zaméstnancem bezpecnostni agentury je pfipustné pouze
tehdy, jestlize pouziti jinych donucovacich prosttedkii by bylo zfejmé neucinné,
a jestlize neni zjevné nepiiméfené zpuisobu utoku. Pfi pouziti stielné zbrané je
zaméstnanec bezpecnostni agentury povinen dbat nutné opatrnosti, zejména aby nebyl
ohroZen Zivot nebo zdravi jinych osob, a co nejvice Setfit Zivot osoby, proti niz zakrok
smétuje.

6. Pi1i pouziti donucovacich prostiedkti jsou cClenové ozbrojené ostrahy
a zaméstnanci bezpec€nostni agentury povinni respektovat ptislusné pravni predpisy,
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provést zaznam do knihy hlaSeni a okamzité ohlasit tuto skutecnost fediteli odboru 57
nebo vedoucimu oddéleni 572.

Cl 12
RezZim ostrahy p¥i prepravé utajovanych dokumenti

Rezim ostrahy pfi prepravé utajovanych dokumenti se fidi zvla$tnim vnitinim
predpisem”, piipadné dispozicemi vedouciho odd&leni 572.

CAST DRUHA
OCHRANA A OSTRAHA MAJETKU V OBJEKTECH MF
A NA ODLOUCENYCH PRACOVISTICH

HLAVA PRVNI
OCHRANA A OSTRAHA MAJETKU V OBJEKTECH MF
LETENSKA 9 a 15

ClL 13
Vykon ostrahy

1. Ostrahu objekt zajiSt'uje odbor 57 prostfednictvim ostrahy sloZzené z ¢lent
ozbrojené ostrahy a ze zaméstnancii recepce. Reditel odboru 57 vyda k vykonu ostrahy
pokyn®, ktery je zavazny pro viechny &leny ostrahy. V pokynu stanovi podrobnosti
vykonu ostrahy.

2. Clenové ozbrojené ostrahy maji pii vykonu sluzby, kromé& obecnych povinnosti
uvedenych v ¢lanku 11, povinnost plnit dal§i tkoly stanovené touto smérnici nebo
pokynem feditele odboru 57

3. Clenové ostrahy - zaméstnanci recepce maji pii vykonu sluzby tyto povinnosti

a opravneéni:

a) vydavat ptislusné druhy dokladl opravijici cizi osoby ke vstupu do objektd MF
[€l. 8 pism. bb)],

b) doprovazet navstévy k ministrovi a k 1. ndméstkovi ministra. Zaméstnanec recepce
telefonicky ohlasi navstévu prislusSnému sekretaridtu a poté zajisti jeji doprovod
na misto,

¢) podavat informace navstévnikiim o Utvarech MF, na které se maji obracet se svymi
zalezitostmi,

3 Cl. 11 smérnice & 6/2007 ministra financi.

6) Pokyn feditele odboru 57 pro vykon sluzby pfi ostraze osob a majetku v objektech MF Letenska 9 a 15,
¢.j. 57/92 279/2007.
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d) ptebirat na pokyn vedouciho smény ¢lenli ozbrojené ostrahy v plném rozsahu
povinnosti na stanovisti ve vstupni hale MF v pfipad¢, Ze Clenové ozbrojené
ostrahy jsou vyslani k provedeni zasahu v objektu MF.

4. Clenové ozbrojené ostrahy maji pii vykonu sluzby, kromé obecnych opravnéni

uvedenych v ¢lanku 11, tato dalsi opravnéni:

a) vydavat mimo pracovni dobu recepce (stanovena od 06,00 do 18,00 hodin)
piislusné druhy dokladl opraviiujici cizi osoby ke vstupu do objektiit MF,

b) kontrolovat pomoci vstupniho detekéniho ramu kovi a RTG zafizeni osoby, které
do objekti MF vstupuji nebo objekty MF opoustéji, véetné jejich zavazadel,
a pozadovat od nich k nahlédnuti doklad, opraviiujici vneseni véci do objektu MF,
nebo jeji vyneseni z objektu MF,

c) zaznamenat kazdy zjistény pokus o pronaSeni zbrané do knihy hlaSeni a okamzité
o tom uvédomit vedouciho odd€leni 572. Zajistit uloZzeni zbran¢ po dobu navstévy
na misté uréeném pokynem feditele odboru 57%. To neplati pro pfislusniky
ozbrojenych slozek ve sluzb& (ochrana ustavniho ¢&initele, zasah Policie CR
pfi zajistovani podezielych predméth apod.),

d) kontrolovat ptijezd vozidel do objekti MF a odjezd z nich, kontrolovat jejich
naklad, poZzadovat od jejich tidich ptislusny doklad k vyvozu véci a materidlu.
V piipad¢ kuryrni sluzby kontrolovat jen opravnéni k této ¢innosti,

e) vydavat klice zaméstnanciim uklidu, s vyjimkou objektti a zabezpecenych oblasti,
a prijimat je od nich po skonceni tklidovych praci; manipulovat podle stanoveného
rezimu (¢l. 14 odst. 4) s duplikaty klicih od mistnosti a ostatnich prostorQ
v objektech MF, s vyjimkou objekti a zabezpecenych oblasti.

ClL 14
RezZimova ochrana
1. Vstupni a vystupni rezim osob v objektu MF Letenska 15 spociva v téchto
opattenich:

a) pro navstévy knihoven a ordinace praktického lékare umisténych v objektu plati
rezim uvedeny v €l. 8 pism. bb),

b) pro zaméstnance a drZitele identifika¢nich vstupnich karet s fotografii je pro
ptichod do objektu i odchod z n¢ho urc¢en hlavni vchod do budovy B z Letenské
ulice a vchod do budovy A z DraZického nadmésti. Vyjimkou jsou drzitelé
uvedenych karet stravujici se v zdvodni jidelné MF, kterym je pro piichod do
objektu i odchod z ného urcen pouze hlavni vchod do budovy B v Letenské ulici,

c) kratkodobé navstévy, vyjma oficidlnich navstév a delegaci uskute¢nénych podle
pokynt Kabinetu ministra nebo zaméstnanct oddé€leni 101, museji ke vstupu do
objektu pouzivat vyhradné hlavni vchod do budovy B z Letenské ulice. Fyzicky
handicapované osoby mohou pouzit k jednani vedle prostor budovy B, kam se
dopravi prijjezdem u gardzi a dale k ndkladnimu vytahu pomoci zdvihaci ploSiny,
jesté navstévni mistnost u vstupu z Drazického ndmésti v budove A,

d) odchod navstév je mozny jak hlavnim vchodem v budové B z Letenské ul., tak
vchodem v budové A z Drazického namésti. Obé& vratnice jsou vybaveny sbérnym
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zafizenim vstupnich karet, které umozni névstéveé prichod turniketem. V piipadé
vydani navstévnich listki vyzada €len ozbrojené ostrahy pii odchodu navstévnika
vchodem z Drazického namésti navstévni listek, ovefi jeho uplnost a po névratu ze
svého stanovisté tyto listky odevzda na hlavni vratnici MF.

Vstupni a vystupni rezim osob v objektu MF Letenska 9 spociva v téchto

opattenich:

a)

b)

b)

d)

navstévy do objektu museji ke vstupu pouzit zvonku tzv. elektrického vratného
u vchodovych dvefi. Zaméstnanec domdacim telefonem zjisti diivod névstévy
arozhodne, zda navstévnika do objektu vpusti odblokovanim zépadky zamku
u vchodovych dvefi. Po ukonceni navstévy opusti navstévnik objekt sam,

evidenci navstév vedou vSechny Utvary umisténé v objektu v samostatnych
Knihach navstév. Zapis o navstévé musi obsahovat datum navstévy, hodinu
pfichodu a odchodu, jméno navstévnika a navStiveného, nézev a sidlo
zaméstnavatele, druh a cCislo prikazu totoznosti, z ncéhoz byly udaje
o navstévnikovi zjistény. Zapis do knihy provadi zaméstnanec, ktery navstévu
piijal. Za uplnost evidence navstév v knize odpovida ptislusny vedouci Gtvaru. Ten
také predava vedoucimu oddéleni 572 popsané knihy k archivaci,

pro vstup do oznacenych technickych prostorti, sklepli a oznaCenych pracovist’
zvlastniho ur€eni a pro opatieni pii ztrat€¢ identifikacni karty nebo vstupni karty
plati ustanoveni ¢l. 8 pism. g) a h).

Rezim prijezdu a vyjezdu vozidel spoc¢iva v téchto opatienich:
pro vjezd vozidel do objektu MF Letenska 15 a jejich vyjezd jsou urceny dva
vjezdy, a to
aa) prujezdem budovy Letenskd 13 ke sluzebnim garazim MF. Tento vjezd je
urcen predevs§im pro pfepravu osob,
ab) prijezdem budovy Letenska 21 na hospodaisky dvir MF, odkud je pfistup ke
skladu potravin u zavodni kuchyné MF a ke skladu prodejny obcerstveni.
Tento vjezd je urCen predevS§im pro Ucely zasobovani dodavatelskymi
firmami,
vjezd prijezdem budovy Letenskd 13 je opatien hydraulicky ovladanymi vraty.
Ovladace k jejich obsluze jsou ptidéleny vSem sluzebnim fidicim MF. V pracovni
dny v dobé od 06,00 do 22,00 hodin fidi¢1 obsluhuji vrata svymi ovladaci pfti
vjezdu 1 vyjezdu sami. V pracovni dny v dob¢ od 22,00 do 06,00 hodin a ve dnech
pracovniho klidu jsou vjezdova vrata uzamcena a jejich hydraulicky systém
odpojen. Uzamykani vrat a odpojeni hydrauliky zajistuji clenové ozbrojené
ostrahy,
pro ptipad pozaru nebo jiné havarie jsou v mistnosti ostrahy k dispozici nahradni
kli¢e od vSech parkujicich vozidel. K témto kli¢im musi mit pfistup vSichni
¢lenové ozbrojené ostrahy. Vjezd cizich vozidel a vstup nepovolanych osob do
gardzi je zakazan. Vyjimku povoluje pouze feditel odboru 57 nebo jeho zastupce,
pokud sluzebni fidi¢ potiebuje vyzvednout sluzebni vozidlo z garazi nebo jej zde
zaparkovat v pracovni dny v dob¢ od 20,00 do 06,00 hodin nebo v den pracovniho
klidu, ¢len ozbrojené ostrahy mu to umozni. K vyjezdu je tieba, aby fidic¢ predlozil
Clenu ozbrojené ostrahy pisemny souhlas vedouciho autoprovozu (ptiloha ¢. 6),
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ktery ¢len ozbrojené ostrahy ulozi do knihy hlageni. Clen ozbrojené ostrahy
zaroven zapiSe den a hodinu vyjezdu ¢i piijezdu vozidla. Pokud ftidi¢ souhlas
vedouciho autoprovozu nepiedlozi, uvede Clen ozbrojené ostrahy ptipadny vyjezd
vozidla do knihy hlaseni jako mimotadnou udalost. Zapis v knize musi obsahovat
typ a registra¢ni znacku vozidla, jméno fidi¢e a den a hodinu vyjezdu ¢i piijezdu
vozidla,

vjezd a vyjezd urenych vozidel MF a zdsobovacich vozidel prijezdem budovy
Letenska 21 do hospodaiského dvora je povolen jen za ptitomnosti ¢lena ozbrojené
ostrahy. Clen ozbrojené ostrahy otevira tento vjezd a provadi zapis o piijezdu
a odjezdu vozidla do knihy hlaSeni. Zéapis obsahuje registratni znacku vozidla,
nazev dodavatelské organizace, misto doddni, den a hodinu vjezdu, vyjezdu
vozidla a uvedeni jeho nakladu,

soukromym vozidlim je vjezd a parkovani v prostordch MF zakazan. Vyjimky
povoluje feditel odboru 57.

Rezim uzamykani vchodi do objekti MF a do vnitinich prostori

v objektech MF spociva v téchto opatienich:

a)

b)

d)

hlavni vchod do objektu Letenska 15 se uzamyka v pracovni dny ve 20,00 hodin
a odemyka v 06,00 hodin. Vchod z Drazického namésti se uzamykéa v pracovni
dny v 17,30 hodin a odemykd v 06,30 hodin. Oba vchody jsou ve dnech
pracovniho klidu trvale uzamceny. Vchod do objektu Letenskd 9 je trvale uzavien
tzv. elektrickym vratnym. Ostatni vchody do objekti MF jsou trvale uzavieny
a uzamceny a kli¢e od nich jsou uloZeny na hlavni vratnici MF. SluZzbu konajici
¢lenové ozbrojené ostrahy zabezpeci v piipad¢ potieby jejich otevient,
zameéstnanci tklidu si vyzvedavaji kli¢e k ptidélenym pracovnim useklim od ¢lenii
ozbrojené ostrahy. Odpovidaji za fadné uzavieni oken a uzamceni pracovist’ thned
po ukonceni uklidu. Kli¢e po ukonceni prace odevzdéavaji na hlavni vratnici MF.
Uklid prostort hlavni pokladny se provadi pouze za p¥itomnosti pokladnika,

kli¢ od pokladni mistnosti, specialni kli¢ od trezoru a kli¢ od kédovani trezoru ma
sveéfen pokladnik. Vzhledem k tomu, Ze specidlni kli¢ od trezoru slouzi k jeho
otevieni pouze v ptipadé selhani elektronického zatizeni trezoru, je spolu s klicem
od koédovani trezoru zapecetén v obdlce a pokladnikem ulozen na bezpecném
misté. Dojde-li k zastupu pokladnika jinym povéfenym zameéstnancem, pieda
pokladnik tomuto zaméstnanci klic od pokladni mistnosti, vetné zapeceténé
obalky s kli¢i od trezoru. Pfedani uvedenych kli¢t je soucasti inventarizacniho
zapisu o predani pokladni hotovosti. Duplikat klice od pokladni mistnosti je
zapecetén a ulozen ve sluZzebni mistnosti ostrahy,

duplikaty klict od dveti pracovist’ jsou zejména pro piipad pozaru ¢i jiné havarie
ulozeny ve sluzebni mistnosti ostrahy. Tyto duplikdty mohou byt vydany ve
vyjime¢nych a odidvodnénych pripadech zaméstnanci, kterému je mistnost
piidélena, nebo jeho nadifizenym vedoucim zameéstnancim (fediteli odboru,
vedoucimu samostatného odd¢leni, vedoucimu oddéleni) a sekretafce utvaru
zaméstnance, dale fediteli odboru 13, vedoucim oddé€leni 132 a 133, ktefi maji
pravo pisemné povolit zaptjceni klice zaméstnanctim odboru 13, vykonavajicim
na pracovisti zaméstnance opravy, a dile pak technikim PO a BOZP. Clen
ozbrojené ostrahy necha ptevzeti duplikatu klice potvrdit v knize zapujcek klich
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osobou, které duplikat klice vydava. Ve vyjimecnych ptipadech miize byt duplikéat
klice od dvefi pracovisté zapiijen 1 jinému zaméstnanci na zdkladé¢ pisemného
souhlasu nadfizeného zaméstnance pfislusného Utvaru. V téchto piipadech se
v knize zaptjcek navic uvede jméno vedouciho zameéstnance, ktery dal k zapijcce
souhlas. Zapujceny duplikat klice musi byt vracen do hlavni sluzebni mistnost
ostrahy MF tyz den do konce stanovené pracovni doby.

5. Rezim ostrahy penéZnich hotovosti v objektech MF spociva v téchto

opattenich:

a) penize v hotovosti musi byt uloZeny v trezoru nebo pancétové pokladné v pokladni
mistnosti,

b) pokladni mistnost musi byt opatiena na oknech a dvefich miiZemi. Musi byt
pied€lena pevnou piepazkou s pokladnim okénkem, spolehlivé zajiStujicim
oddéleni navstév od pokladnika a musi byt zajiSténa zabezpecovaci technikou
(Clanek 6),

¢) v dob& mimo pokladni hodiny musi byt trezor (pancétova skiin) vzdy uzamcen. To
plati 1 pro ptipad, ze se pokladnik vzdali z pokladni mistnosti. Navic musi byt
v tomto piipadé uzamceny dvefe a miize pokladni mistnosti a zapnuta EZS,

d) preprava penézni hotovosti se provadi v ramci asistencnich ¢innosti clent
ozbrojené ostrahy.

HLAVA DRUHA
OCHRANA A OSTRAHA MAJETKU V OBJEKTU MF LEGEROVA 69

Cl 15
Vykon ostrahy
1. Ostrahu objektu zajistuje odbor 57 prostfednictvim bezpeCnostni agentury
najaté na smluvnim zakladé s MF.
2. Zamegstnanci bezpecnostni agentury maji pii vykonu sluzby, kromé obecnych

povinnosti uvedenych v c¢lanku 11, povinnost plnit dal$i tkoly stanovené touto
smérnici, nebo specifikované v Provoznim pokynu k zabezpeceni ostrahy objektu MF
Legerova 69, ktery je soucasti mandatni smlouvy mezi MF a bezpe¢nostni agenturou.

CL 16
Rezimova ochrana

1. Vstupni a vystupni reZim osob v objektu MF spociva v téchto opatienich:

a) pro zaméstnance je pro prichod do objektu MF a odchod z n¢ho uren hlavni
vchod do budovy,

b) navstévy museji ke vstupu do objektu MF 1 odchodu z n¢ho pouZivat vyhradné
hlavni vchod do budovy (vyjma fyzicky handicapovanych osob),
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fyzicky handicapované osoby pouziji ke vstupu do budovy bo¢ni vchod z ulice
Celakovského sady, pies ktery se s pomoci zaméstnance bezpe¢nostni agentury
dopravi k osobnimu vytahu,

do oznacenych technickych prostori a ozna¢enych pracovist zvlastniho urceni je
povolen vstup pouze osobam, které¢ zde pracuji nebo jsou opravnény tyto prostory
kontrolovat. Do prostorti sklepii je povolen vstup pouze se svolenim oddéleni 134,
s vyjimkou havarijnich stavii a kontrol téchto prostorti zaméstnanci bezpecnostni
agentury a ur¢enymi zaméstnanci odboru 57.

ReZim manipulace s vraty v ulici Celakovského sady spodiva v téchto

opattenich:

a)
b)

3.

do objektu je jediny vjezd z ulice Celakovského sady piimo do zisobovaciho
prostoru, kam neni vjezd vozidel povolen,

vjezd je osazen vraty s elektrickym, dalkové ovladdanym pohonem. Vrata jsou
zabezpecCena elektromagnetickym kontaktem systému EZS (svételnd signalizace
v mistnosti ostrahy) a snimana kamerovym syst¢émem s nahravkou jejich pohybu.
Otvirani a zavirdni vrat provadi zaméstnanec bezpecnostni agentury nebo
zameéstnanec hospodaiské spravy budovy ptidélenymi ovladaci.

Rezim uzamykani vchodi do objektu MF a do vnitinich prostoru

v objektu MF spociva v téchto opatienich:

a)

b)

zaméstnanci bezpe€nostni agentury jsou povinni objekt MF uzamykat ve 20,00
hodin a odemykat jej v 06,00 hodin. Ve dnech pracovniho klidu ponechat objekt
MF trvale uzamcen,

zaméstnanci uklidu si vyzvedavaji klice k ptidélenému pracovnimu tuseku od
zaméstnance bezpecCnostni agentury ve vratnici. Zodpovidaji za fadné uzamceni
pracovist’ ihned po ukonceni Uklidu. Kli¢e po ukonceni prace odevzdavaji
zameéstnanci bezpecnostni agentury ve vratnici,

duplikaty klich od dveti pracovist’ jsou pro ptipad pozéru Ci jiné havarie uloZeny
ve vratnici. Tyto duplikdty mohou byt vydany ve vyjimecnych a odivodnénych
pfipadech zaméstnanci, kterému je mistnost pfidélena, nebo jeho nadfizenému
vedoucimu zaméstnanci (fediteli odboru, vedoucimu samostatného odd¢leni,
vedoucimu oddéleni) a sekretafce utvaru zaméstnance, technikovi PO a BOZP
nebo vedoucimu oddéleni 134. Zaméstnanec bezpeCnostni agentury pievzeti
duplikatu klice necha potvrdit v knize zaptjcek klica osobou, které duplikat klice
vydava. Ve vyjimeénych piipadech mize byt duplikat klice od dveii pracovisté
zapujen 1 jinému zameéstnanci z piislusSného utvaru na zakladé souhlasu
nadfizené¢ho vedouciho zaméstnance. V téchto ptipadech se v knize zapijcek navic
uvede jméno vedouciho zaméstnance, ktery dal k zaptjcce souhlas. Zapijceny
duplikat klice musi byt vracen do sluzebni mistnost ostrahy tyz den do konce
stanovené pracovni doby.
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HLAVA TRETI
OCHRANA A OSTRAHA MAJETKU V OBJEKTECH MF
VOCTAROVA 9 a 11

Cl. 17
Vykon ostrahy

I. Ostrahu objektl zajistuje odbor 57 prostfednictvim bezpe€nostni agentury
najaté na smluvnim zdklad¢ s MF.

2. Zaméstnanci bezpecnostni agentury maji pii vykonu sluzby, kromé obecnych
povinnosti uvedenych v c¢lanku 11, povinnost plnit dalSi Ukoly stanovené touto
smérnici, nebo specifikované v Provoznim pokynu k zabezpeceni ostrahy objekti MF
Voctafova 9 a 11, ktery je soucéasti mandatni smlouvy mezi MF a bezpe¢nostni
agenturou.

CL 18
ReZimova ochrana
1. Vstupni a vystupni rezim osob v objektu MF Voctarova 9 spociva v téchto
opattenich:

a) pro zameéstnance je pro piichod do objektu MF a odchod z n¢ho uréen vchod do
budovy Voctatova 9,

b) navstévy museji ke vstupu do objektu MF 1 odchodu z ného pouzivat vyhradné
vchod do budovy Voctatfova 9 (vyjma fyzicky handicapovanych osob),

c) fyzicky handicapované osoby vstupuji do budovy Voctifova 9 pies rampu
u vchodu do haly budovy Voctafova 11, otviraci ¢asti turniketu k osobnimu
vytahu, ktery je dopravi do pfislusnych pater, jeZ jsou prichozi do budovy
Voctarova 9,

d) do oznacenych technickych prostorti a oznacenych pracovist zvlastniho urceni je
povolen vstup pouze osobam, které zde pracuji nebo jsou opravnény tyto prostory
kontrolovat. Do prostorii skleptl je povolen vstup pouze se svolenim oddéleni 134,
s vyjimkou havarijnich stavii a kontrol téchto prostorti zaméstnanci bezpecnostni
agentury a ur¢enymi zaméstnanci odboru 57.

2. Vstupni a vystupni reZim osob v objektu MF Voctarova 11 spoc¢iva v tom,

ze vstup do objektu MF je povolen osobam, které

a) bydli v ubytovacim zatizeni MF Voctafova 11 a maji identifika¢ni kartu
zaméstnance nebo identifikacni kartu s fotografii, vydanou odborem 30. Pokud
ubytovany nema svoji identifika¢ni kartu zaméstnance nebo identifikacni kartu
s fotografii u sebe, plati ustanoveni €l. 8 pism. aa),

b) jsou zaméstnanci odboru 13, pracovni skupina Sprava budov Voctéafova,
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vykonavaji v prostorach objektu MF Voctatova 11 uklidové prace a opravy, a maji
identifikacni kartu s fotografii, opraviiujici ke vstupu pouze do objekti MF
Voctafova9a 11,

jdou na navstévu k osobam ubytovanym. Kazdé této navstéveé je na zaklade
piedloZeni osobniho dokladu [€l. 8 pism. bb)] vydédna ,,modra* vstupni karta. Pti
vypadku pocitacové sité je navstéva zapsana do navstévni knihy a po budové se
muze pohybovat pouze v doprovodu navstivené osoby.

Rezim uzamykani vchodi do objekti MF a do vnitfnich prostora

v objektech MF spociva v téchto opatienich:

a)

b)

1.

zaméstnanci bezpecnostni agentury jsou povinni
aa) uzamykat ve 20,00 hodin objekt MF Voctafova 9 a odemykat jej v 06,00
hodin. Ve dnech pracovniho klidu ponechat objekt MF Voctafova 9 trvale
uzamcen,
ab) zamykat a odemykat objekt MF Voctaiova 11 mezi 20,00 a 06,00 hodinou
tak, jak si to vyzaduje provoz ubytovaciho zafizeni (tzn. podle ptichoda
a odchodt ubytovanych osob),
zaméstnanci uklidu si vyzvedavaji klice k ptidélenému pracovnimu tuseku od
zaméstnance bezpecnostni agentury ve vratnici. Zodpovidaji za fadné uzamceni
pracovist ihned po ukonceni Uklidu. Kli¢e po ukonceni priace odevzdavaji
zameéstnanci bezpecnostni agentury na vratnici,
duplikaty klich od dveti pracovist’ jsou pro piipad pozéru Ci jiné havarie uloZeny
ve vratnici. Tyto duplikdty mohou byt vydany ve vyjimecnych a odivodnénych
pfipadech zaméstnanci, kterému je mistnost pfidélena, nebo jeho nadfizenému
vedoucimu zaméstnanci. Zameéstnanec bezpe¢nostni agentury pievzeti duplikdtu
kli¢e necha potvrdit v knize zaphjcek klici osobou, které duplikat klice vydava. Ve
vyjimecnych piipadech miize byt duplikat klice od dvefi pracovisté zapljcen
1jinému zaméstnanci z pfislusného tutvaru na zdkladé souhlasu nadiizeného
vedouciho zaméstnance (fediteli odboru, vedoucimu samostatného oddéleni,
vedoucimu oddéleni) a sekretafce uUtvaru zaméstnance, technikovi PO a BOZP
nebo vedouciho pracovni skupiny odd. 134. V téchto ptipadech se v knize
zapujcek navic uvede jméno vedouciho zaméstnance, ktery dal k zaptjcce souhlas.
Zapuj€eny duplikat klice musi byt vracen do sluZebni mistnost ostrahy tyZ den do
konce stanovené pracovni doby.

HLAVA CTVRTA
OCHRANA A OSTRAHA MAJETKU V OBJEKTU MF JANOVSKEHO 2

Cl. 19
Vykon ostrahy

Ostrahu objektu zajistuje odbor 57 prostfednictvim ostrahy slozené ze

zaméstnancli bezpeCnostni agentury a vlastnich zaméstnanct velinu.
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2. Reditel odboru 57 vyda k vykonu sluzby na velinu pokyn”, ktery je zavazny
pro vSechny zamé&stnance odboru 57 pracujici na velinu objektu MF. V pokynu stanovi
podrobnosti vykonu sluzby na velinu.

3. Zamgéstnanci bezpecnostni agentury maji pii vykonu sluzby, kromé obecnych
povinnosti uvedenych v ¢lanku 11, povinnost plnit dal§i ukoly stanovené touto
smérnici a dale plnit pokyny zaméstnancii velinu a vedoucich zaméstnancti odboru 57.

Cl. 20
ReZimova ochrana
1. Vstupni a vystupni rezim osob v objektu MF spociva v téchto opatienich:
a) pro zameéstnance je pro prichod do objektu MF a odchod z n¢ho urcen hlavni
vchod do budovy,

b) navstévy museji ke vstupu do objektu MF 1 odchodu z n¢ho pouZivat vyhradné
hlavni vchod do budovy,

¢) do oznacenych technickych prostorti a oznacenych pracovist zvlastniho urceni je
povolen vstup pouze osobam, které zde pracuji nebo jsou opravnény tyto prostory
kontrolovat. Do prostorti sklepil je povolen vstup pouze se svolenim oddéleni 136,
s vyjimkou havarijnich stavii a kontrol téchto prostorti zaméstnanci bezpecnostni
agentury a ur¢enych zaméstnancti odboru 57.

2. Rezim uzamykani vchodi do objektu MF a do vnitinich prostoru

v objektu MF spociva v téchto opattenich:

a) zaméstnanci bezpe€nostni agentury jsou povinni uzamykat ve 20,00 hodin objekt
MF a odemykat jej v 06,00 hodin; ve dnech pracovniho klidu ponechat objekt MF
trvale uzamcen,

b) zaméstnanci Uklidu si vyzvedavaji kli€e k piidélenému pracovnimu tUseku od
zaméstnance velinu. Zodpovidaji za fadné uzamceni pracovist’ ihned po ukonceni
uklidu. Kli¢e po ukonceni prace odevzdavaji zaméstnanci velinu,

¢) kli¢ od pokladni mistnosti — pokladniho mista a dva specidlni klice od trezoru jsou
uloZeny v ptislu$né schrance na velinu,

d) duplikaty kli¢i od dvefi pracovist’ jsou pro piipad pozaru ¢i jiné havarie ulozeny
ve velinu. Tyto duplikaty mohou byt vydany ve vyjimecnych a odivodnénych
pfipadech zaméstnanci, kterému je mistnost pfid€lena, nebo jeho nadfizenému
vedoucimu zaméstnanci. Technik velinu prevzeti duplikdtu klice necha potvrdit
v knize zaptjcek klict osobou, které duplikat klice vydava. Ve zcela vyjimecnych
piipadech muze byt duplikdt klice od dvefi pracovisté zapljcen i jinému
zaméstnanci z piislusného Utvaru na zdkladé souhlasu nadfizeného vedouciho
zaméstnance (fediteli odboru, vedoucimu samostatného oddéleni, vedoucimu
oddé€leni) a sekretdice tutvaru zaméstnance, technikovi PO a BOZP, nebo
vedoucimu oddéleni 136. V téchto ptipadech se v knize zapujcek navic uvede
jméno vedouciho zaméstnance, ktery dal k zapijcce souhlas. Zaptjceny duplikat

7 Pokyn feditele odboru 57 pro vykon sluzby na velinu objektu MF Janovského 2, ¢€.j. 57/92 282/2007.
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kli¢e musi byt vracen do sluzebni mistnost ostrahy tyZ den do konce stanovené
pracovni doby.

HLAVAPATA
OCHRANA A OSTRAHA MAJETKU NA
ODLOUCENEM PRACOVISTI MF WASHINGTONOVA 11

Cl. 21
Zpusoby ochrany a ostrahy majetku
1. Na odlouc¢eném pracovisti MF je umistén odbor 24.
2. Rezim ochrany a ostrahy na odlouc¢eném pracovisti MF se tidi pfedpisy pro

objekt Celniho ufadu Praha 1 a pracovisté odboru 24, kterymi jsou:

a) Provozni tad objektu Celniho ufadu Praha 1, vydany dne 2. 4. 2007 pod
¢.j. 6907/176100 - 03,

b) pokyn feditele odboru 24 ¢. 1/2000 ¢.j. 24/35 264/2000, ktery upravuje fyzickou
bezpecnost, bezpecnost osob a bezpecnostni pravidla Finan¢niho analytického
utvaru (vcetné pohybu cizich osob) s ptfihlédnutim na pokyny vydané pro budovu
Celniho teditelstvi Praha.

CAST TRETI
ZAVERECNA USTANOVENI

ClL 22
Kontrola

Kontrolu dodrZovani této smérnice vykonava feditel odboru 57, nebo jim
povéfeni zamé&stnanci tohoto odboru.

Cl 23
Piilohy

Soucasti této smérnice jsou piilohy

1 - Bezpecnostni standardy,

2 - Propustka k vyneseni (vyvezeni) pfedmétu a materialu z budovy MF,

3 - Zadanka na vystaveni identifika¢ni karty,

4 - Planky vyhrazenych parkovist,

5 - Souhlas k vyjezdu sluZzebniho vozidla z gardzi MF v pracovni den v dob¢ od
20,00 do 06,00 hodin a ve dnech pracovniho klidu.

(@3

¢.
¢.
¢.
¢.
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Cl 24
ZruSovaci ustanoveni

ZruSuji se smérnice ¢. 7/2004 ministra financi, o ochrané a ostraze majetku
v objektech Ministerstva financi, €. j. 132/74 198/2004, a jeji dodatek €. 1, ¢.j. 132/91
859/2005.

CL25
Ucinnost

Tato smérnice nabyva t€innosti dnem 1. ledna 2008.

(Dodatek €. 1 nabyl uc¢innosti dnem 22. dubna 2010.)
(Dodatek €. 2 nabyl t¢innosti dnem 1. ledna 2011.)
(Dodatek €. 3 nabyl u¢innosti dnem 13. kvétna 2011.)
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Priloha ¢. 1, str. 1
ke smérnici ¢. 10/2007

Bezpecnostni standardy

Plastova ochrana Elektrického zabezpecovaciho systému (EZS)

Pokryva ptfizemi objektu, vnitini prichody do dalSich objektd, pokud se nejedna
o samostatné stojici objekt, technologické a manipulac¢ni vstupy do objektl, vstupy na
stiechu, rozsahlé prosklené plochy, nouzové iniky a chranéné unikové cesty. Pfi realizaci
plastové ochrany vysSich podlazi se piihlizi k dalSim rizikovym faktorim (ptilehlé
stromy, sloupy, hromosvodna soustava, oploceni atd.). Déle plné¢ pokryva nejvyssi
podlazi v ptipadé, Ze objekt je dostupny ze stiech okolni zastavby.

Prostorova a predmétova ochrana EZS

Vytipované kancelafe a mistnosti mimo niZe uvedeny seznam prostor, a to v zavislosti na
zpracovavané agend¢, vybaveni, nutné¢ ochran¢ ulozenych dat ¢i jinych aktiv MF (napf.
pocitacové ucebny, konferencni sdly, jednaci mistnosti, vytipované trezory, tschovné
objekty a dalsi).

Technologické mistnosti informac¢nich systémi

Plna plastova a prostorova ochrana prostfedky EZS. ACS minimalné s vyuzitim fizeni
piistupt prostiednictvim Cipové karty, standardné prostiednictvim vyuziti biometrickych
prvkl (napf. otisk prstu). Dveini bezpecnostni dvete s pozarni odolnosti 30 min., zdmek
elektromechanicky ¢i elektromotoricky, elektromagneticky neni pfipustny. Systém se
musi pii zavieni dvefi automaticky uzamknout, signalizace piekroceni doby otevieni
dvefi. Pozadovana vazba EZS - ACS, garance zastfezeni EZS v dob¢ nepfitomnosti
persondlu. CCTV monitoruje plosné pohyb opravnénych osob, je vylouceno monitoring
a zaznam zpracovavanych dat. EPS povinna, SHZ doporuc¢eno. GSM komunikator
doporucen. Detekce zaplaveni, pifekroceni povolené teploty v systému EZS doporucena.
Délkové otevirani dvefi pouze s vérohodnou identifikaci vstupujiciho (dohledové centrum
JBS). Samostatné napéjeni. V ramci JBS autonomni skupina.

Mistnosti datovych rozvodi plna plastova ochrana. V ramci JBS autonomni skupina.

Telefonni ustiedna

Prostorova ochrana EZS, ACS minimalné¢ s vyuzitim fizeni pfistupti prostfednictvim
Cipové karty, pozadovéana vazba EZS-ACS, garance zastiezeni EZS v dob¢ nepfitomnosti
personalu — provadi ACS. EPS povinna. V rdmci JBS autonomni skupina.

Pokladna

Plna plastova a prostorovd ochrana prostiedky EZS. Bezdratové a tlacitkové tisniové
hlasice. Otfesovy detektor na trezor. ACS minimalné s vyuzitim fizeni pfistupa
prostiednictvim Cipové karty, bezpecnostni dvefe s pozarni odolnosti 30 min. vybavené
elektromechanickym nebo elektromotorickym zamkem. Pozadovana vazba EZS-ACS.
Garance zastfeZeni EZS v dob¢ nepfitomnosti persondlu — provadi ACS. CCTV dohled —
klient. Bankovni piepazka doporucena. Na stran¢ pokladni plochy monitor s obzorem
pied pokladnou. V rdmci JBS autonomni skupina, trezor povinny.
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Priloha €. 1, str. 2
ke smérnici ¢. 10/2007

Trida trezoru Maximalni aloZna castka v K¢.

0 300.000.,-

I. 500.000,-

11. 1.200.000.,-

I11. 4.000.000,-

IV. 6.000.000,-

V. 16.000.000,-

VI. 30.000.000,-

V ptipadé, zZe trezor tfidy 0 je umistén v mistnosti bez EZS, omezuje se maximalni tlozna
¢astka na 50.000,- K¢&.

Archivy, sklady, podatelna a odborna knihovna

Plna plastova ochrana prosttedky EZS. ACS minimalné s vyuZitim fizeni pfistupl
prostiednictvim ¢ipové karty, bezpecnostni dveie s pozarni odolnosti 30 min., vybavené
elektromechanickym nebo elektromotorickym zdmkem. PoZadovana vazba EZS-ACS,
garance zastiezeni EZS v dob¢ nepfitomnosti personalu — provadi ACS. EPS je povinna,
SHZ doporuceno. Detekce zaplaveni v systému EZS doporucena. V ramci JBS autonomni
skupina.

Ostraha

Minimaln€ prostorovd ochrana prostiedky EZS. PoZadovany detektory (s funkci
antimasking). V ramci JBS autonomni skupina — ovladani ACS. Implementovan klient
JBS — plna ovladatelnost na urovni ostraha vSech bezpec¢nostnich aplikaci (EZS, ACS,
CCTV, EPS) v dan¢é lokalité. Poplachovy analogovy video vystup. Bezdratovy tisiovy
hlasi¢, doporudeno piipojeni na PCO Policie CR.

Spolec¢né prostory a komunikace uvniti objektu

Plastova ochrana dveti ven z objektu (netyka se vnitinich dveti z chodby ¢i schodisté do
kancelari). Prostorova ochrana v mimopracovni dobé prostorovymi detektory (s funkci
antimasking). CCTV - uzlovd mista vnitfnich komunikaci. V mimopracovni dobé
vyzadovana interakce EZS — CCTV na dohledové centrum JBS. 24 hodin osvétleni pro
CCTV v trovni minimalné€ nouzové osvétleni. EPS — minimalné€ ruéni tlacitkové hlésice.

Prostory Kabinetu ministra a naméstku ministra

Piednostné resit podle zdakona ¢ 412/2005 Sb., jinak kancelafe a sekretariat vybavit
prostorovou ochranou prostiedky EZS. ACS minimaln€¢ s vyuzitim fizeni ptistupt
prostiednictvim ¢ipoveé karty, elektromagneticky ¢i elektromotoricky zdmek. Pozadovana
vazba EZS-ACS. Garance zastfezeni EZS v dobé nepfitomnosti. CCTV chodba.
V mimopracovni dob¢ vyzadovéna interakce EZS — CCTV na dohledové centrum JBS,
ovétit plastovou ochranu. V ramci JBS autonomni skupina.
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Priloha ¢. 1, str. 3
ke smérnici ¢. 10/2007

Komorové trezory

PIné plastova a prostorova ochrana prostiedky EZS. Tistiovy systém. Otfesové detektory
(stény, podlaha, strop — detekce vrtani fezani, paleni). Pozadovdn minimalné jeden
mikrovinny detektor. CCTV povinny, vzdjemné hlidani kamer. Nouzové osvétleni 24
hodin. Intercom na dohledové centrum JBS. Pozadovana interakce EZS-ACS-CCTV
v rezimu predtrezorova mistnost — trezor v rozsahu blokovani dvefi. Vstupni dvete do
predtrezorové mistnosti — ovladani ACS elektromotorického zamku. Povinnost dvou
biometrickych identifikdtort na vzajemné oddélenych cteckach soucasné; EPS povinna,
SHZ doporucena.

Kotelny
Detektory uniku plynu v systému EZS.

Garaze

Systém automatické kontroly SPZ (RZ) vjizd&jiciho a odjizdéjiciho vozidla s pfenosem
na JBS. Blokace odjezdu. Komunikac¢ni prostfedky na ostrahu. Signalizace vjezdu
a odjezdu, dalkové ovladani vrat.

Mistnosti urcené pro praci s utajovanymi informacemi

Zabezpeceni provést v souladu se zdkonem ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych
informaci a o bezpecnostni zptlisobilosti, ve znéni pozdéjsich piedpist, a s vyhlaSkou
NBU ¢&. 529/2005 Sb., o fyzické bezpe¢nosti a certifikaci technickych prosttedkd, ve
znéni pozdéjSich predpisti. Realizaci mulze provadét pouze spolecnost s vydanym
potvrzenim NBU podle § 62 odst. 1 zdkona minimaln& pro stupeit Vyhrazené. V piipadé
realizace zabezpecCené oblasti na stupent Piisné tajné a Tajné musi firma byt drzitelem
potvrzeni NBU podle § 62 odst. 1 zakona minimalné Davérné.
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Piiloha ¢. 2
ke smérnici ¢. 10/2007

MINISTERSTVO FINANCI

PROPUSTKA

k vyneseni (vyvezeni) pfedmétd a materialu z budovy MF

Povoluje s€ ZameEStNANCT  .oocveeeviieiiieciecieeeie e
ZUIVATU e et sttt
vynést (Vyveézt) Z budovy MF........ccoooiiiiiiiiiiicieeeeee e .
predmeét (Materidl) e e e
INVENtarni CISIO oo e .

37570 T« T

V Praze dne

podpis opravnéné osoby*

U predméti, s vyjimkou pogitatové techniky, je opravnénou osobou uréeny zastupce odboru 23 (odd. 233),
u pocitacové techniky, v¢. piislusenstvi, je opravnénou osobou uréeny zastupce odboru 59 (odd. 593)
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Piiloha ¢&. 3
ke smérnici ¢. 10/2007

ZADANKA
na vystaveni identifika¢ni karty

pro fyzické osoby, které jsou mimo pracovnépravni vztah k Ministerstvu financi

Jméno, pfijmeni a telefon zadatele: Utvar MF:

Identifikaéni karta (dale jen ..karta*) bude vystavena pro:

Jméno a pfijmeni, funkce: Nézev a adresa organizace:

Jméno a piijmeni Nazev organizace

Adresa organizace

Cis. OP (pasu): .c.coeeveeueennns

Pravni vztah k MF:

Nadobuod: .......cceneee. do: e

Do objektu MF: ..................... S ¢asovym vymezenim: .................
Zvetejnit v telefonnim seznamu MF: ano - ne Bude mit PC na MF: ano - ne

Poudeni: Zadatel nese veskerou odpovédnost za pohyb fyzické osoby, které byla karta na
zaklad¢ této zddanky vydana, po objektech MF, piipadné za feSeni incidentd
a deliktd této osoby. Zadatel se zavazuje po skoneni innosti uZivatele karty na
MF kartu odevzdat odboru 30, popi. upozornit odbor 30 na ukonceni platnosti

vydané karty.
Podpis zadatele: Datum:
Podpis RO (VSO) zadatele: Datum:
Podpis schvalujiciho vydani karty: Datum:
x) Zaloha 170,- K¢ slozena v pokladn¢ dne: x) Karta vydéana dne:
X) Zaloha vracena dne: x) Karta vracena dne:

x) vyplni odbor 30 a 23 (pokladni MF)
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Priloha ¢. 4, str. 1
ke smérnici ¢. 10/2007

Plianky vyhrazenych parkovist’

Letenska
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Ptiloha ¢. 4, str. 2
ke smérnici ¢. 10/2007

Janovského

Kap. Jarose 1

MF
Janovskeého 2
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Priloha ¢. 4, str. 3
ke smérnici ¢. 10/2007

Legerova

. CELAKOVSEFHO SADY

" CELAKOVSKEHO
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Priloha ¢. 4, str. 4
ke smérnici ¢. 10/2007

Voctarova
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Priloha ¢. 5
ke smérnici ¢. 10/2007

MINISTERSTVO FINANCI
odbor 13

SOUHLAS

k vyjezdu sluzebniho vozidla z garazi MF
v pracovni den v dob¢ od 20,00 do 06,00 hodin a ve dnech pracovniho klidu

Povoluje se, aby FIdIiC e
se sluzebnim vOZIdIEM tYPU ..occviieiiiieiie e e e
registracni znacka

vyjeldne V otteeeereeeeneenns hodin
z garazi MF.

Ul VYICZAU: oo

Pravdépodobny navrat dne ..........cccceeeeieenieeeninnns 2SR hodin

V Praze dne

podpis vedouciho autoprovozu



MINISTERSTVO FINANCI
Praha 1, Letenska 15

V Praze dne 10. tinora 2010
C.j. 57/9 311/2010-572

SMERNICE & 2/2010

ministra financi

(GpIné znéni, jak vyplyva z pozd¢jsich zmén a doplnéni provedenych
dodatkem ¢. 1 ¢.j. 57/121 259/2010)

Véc: Prevence rizik v bezpeénosti a ochrané zdravi pri praci
na Ministerstvu financi
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ClL 1
Pfedmét upravy

Smérnice stanovi ve smyslu § 101 a nésl. zdkoniku prace
a) rizika mozného ohroZeni zivota a zdravi (dale jen ,riziko*) zaméstnancl
Ministerstva financi (dale jen ,,zaméstnanec*) a zameéstnancli cizich organizaci
pohybujicich se v objektech Ministerstva financi (dale jen ,,ministerstvo®), a to
podle specifickych podminek jednotlivych objektli ministerstva,
b) povinnosti zaméstnancii pii predchazeni rizikim nebo pifi omezovani jejich

pusobeni.
CL2
Zakladni povinnosti
1. Nadtizeni vedouci zamé&stnanci” seznamuji s riziky a navrZzenymi opatfenimi

uvedenymi v této smérnici vSechny podfizené zaméstnance v rozsahu vykondvané
¢innosti v objektech ministerstva uvedenych v ptiloze €. 2.

2. Seznamovani novych zaméstnanct s riziky pfed zahajenim pracovnich ¢innosti
17 N7 N7 ’ ’ v 2

provadi piimo nadfizeny vedouci zaméstnanec?.

CL3
Metoda analyzy rizik a specifikace miry rizik
Metoda analyzy rizik a specifikace miry rizik jsou uvedeny v ptiloze €. 1.
CL 4
Posuzované ¢innosti a zarizeni v objektech ministerstva

Posuzované ¢innosti a zafizeni v objektech ministerstva jsou uvedeny v ptiloze

¢. 2.
CL5
Skoleni
1. Zameéstnanci ministerstva jsou s riziky seznamovani v ramci vstupniho Skoleni

0 bezpecnosti a ochran¢ zdravi pii praci a nasledné v prabéhu periodickych Skoleni

1) .. .
) CL. 2 odst. 1 Pracovniho fadu Ministerstva financi ¢.j. 30/114 024/2006, ve znéni dodatkd.

2) .. .
) Cl. 2 odst. 2 Pracovniho fadu Ministerstva financi ¢.j. 30/114 024/2006, ve znéni dodatka.



bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, a to v rozsahu pracovniho zafazeni
a vykonavanych pracovnich ¢innosti®).

2. Periodické skoleni je provadéno samostatné¢ pro vedouci zaméstnance a pro
ostatni zaméstnance ve lhltach

a) 1x za tfi roky pro vedouci zaméstnance,

b) 1x za 2 roky pro ostatni zaméstnance.

3. Vykonavaji-li v objektech ministerstva ¢innosti zaméstnanci cizich organizaci,
je povinnosti vedouciho zamé&stnance ministerstva, ktery odpovida za tyto Cinnosti,
pfedat opravnénému zastupci cizi organizace k seznameni s riziky a ochranou pred
jejich pusobenim piislusnou ¢ast této smérnice, ktera se bezprostredné dotyka jejich
zaméstnancil. Soucasné je povinnosti piislusného vedouciho zaméstnance ministerstva
vyzéadat si v odboru 57 — Bezpecnost a krizové fizeni (dale jen ,,odbor 57%) pisemné
podklady pro seznameni s riziky a s ochranou pied jejich ptisobenim, které¢ budou svoji
¢innosti vytvaret zameéstnanci cizi organizace v objektech ministerstva. S takto
ziskanymi riziky pak opravnény zastupce cizi organizace prukazné seznamuje vSechny
své podiizené zaméstnance.

CL 6
Aktualizace prevence rizik

1. Odbor 57 provadi minimalné jednou za Ctyfi roky ovéfeni aktudlnosti této
smérnice. Zjisti-li odchylky od skute¢ného stavu, navrhne Gpravu smérnice formou
dodatku.

2. Jestlize kterykoliv zaméstnanec ministerstva identifikuje nové nebezpeci
vyplyvajici z jakékoliv Cinnosti, které neni zahrnuto v této smérnici, je neprodlené
povinen o této skutecnosti informovat svého pifimo nadiizeného vedouciho
zaméstnance, ktery po vyhodnoceni ptipadu informuje odbor 57.

3. Povéfeny zaméstnanec odboru 57, je-li k tomu odborné zplsobily, provede
doplnéni této smérnice o nova nebezpeci, véetné urceni rozsahu ohrozeni a navrhu
bezpec¢nostnich opatieni. Nema-li tento zaméstnanec odbornou zpiisobilost nebo
dostatecnou znalost a zkuSenost, zajisti podklady pro doplnéni smérnice
prostrednictvim urc¢ené odborné dodavatelské organizace.

4. Vyskytne-li se jakékoliv zafizeni, nebo budou-li se provadét ¢innosti popsané
v této smérnici v jiném objektu ministerstva, nez u kterého jsou rizika a opatteni touto
smérnici urcena, plati pro tato zafizeni nebo €innosti stejnd opatfeni, nejsou-li napf.
vyrobcem stanoveny jiné podminky nebo pozadavky.

3 Cl. 10 odst. 2 pism. b) a &l. 58 odst. 7 Pracovniho fadu Ministerstva financi ¢.j. 30/114 024/2006, ve znéni

dodatku.



CL7
Tabulky rizik

Analyza rizik ve formé tabulky obsahuje posuzovanou ¢innost, zafizeni nebo
objekt s definovanim rizika, vCetné identifikace jeho nebezpei (popis ohroZeni),
vyhodnocenim zévaznosti rizika (stanoveni miry rizika) a navrhu bezpe¢nostnich
opatfeni ke snizeni nebo eliminaci rizika. Konkrétni rizika s navrhy bezpec¢nostnich
opatfeni jsou uvedena v ptiloze €. 3 pro prace a ¢innosti administrativniho charakteru,
a v priloze €. 4 pro obsluzné profese.

CL8
Kontrola

Kontrolu plnéni této smérnice vykonava odbor 57 prosttednictvim povéfenych
zaméstnanci, a to v souladu se zakonikem prace.

CL9
P¥ilohy

Soucasti této smérnice jsou tyto ptilohy:

. 1 —Metoda analyzy rizik a specifikace miry rizik,

. 2 — Posuzované Cinnosti a zatizeni v objektech ministerstva,

. 3 — Tabulky rizik pro prace a ¢innosti administrativniho charakteru,

. 4 — Tabulky rizik pro obsluzné profese (zvefejnéna pouze na intranetu ministerstva
ve vnitinich ptedpisech).

(@14

< Q< €

,CLIO
Ucinnost

Tato smérnice nabyva a¢innosti dnem schvaleni.

Ing. Eduard Janota, v.r.

(Dodatek €. 1 nabyl G¢innosti dnem 1. ledna 2011.)
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