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  1.  ÚVOD 
 

Účelem této směrnice je zajistit školení v oblasti požární ochrany (dále jen „PO“) pro všechna pracoviště 
organizace Gymnázium Varnsdorf se sídlem Střelecká 1800, 407 47 Varnsdorf (dále jen „organizace“), dle 
§§ 16, 16a zákona č. 133/1985 Sb., o požární ochraně, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o PO“) 
a §§ 23, 26 a 36 vyhlášky MV č. 246/2001 Sb., o stanovení podmínek požární bezpečnosti a výkonu státního 
požárního dozoru (vyhláška o požární prevenci). 

 

     2.  ODPOVĚDNOST A PRAVOMOCI 
 

Za dodržování této směrnice jsou odpovědni všichni vedoucí zaměstnanci, kteří jsou povinni 
zúčastnit se školení vedoucích zaměstnanců o požární ochraně. Kontrolou dodržování této 
směrnice je pověřen statutární orgán nebo jím pověřený vedoucí zaměstnanec. 

Za proškolení všech zaměstnanců odpovídají příslušní vedoucí zaměstnanci. Jestliže se školený 
daného školení v plánovaném termínu nezúčastní, je příslušný vedoucí zaměstnanec zodpovědný 
za zajištění, příp. provedení dodatečného proškolení v náhradním termínu. Za účast nového 
zaměstnance na vstupním školení zaměstnanců o PO odpovídá nejblíže nadřízený školeného 
zaměstnance. 

Za proškolení externích pracovníků odpovídají příslušní vedoucí zaměstnanci, na jejichž svěřeném 
pracovišti budou pracovníci externí firmy vykonávat pracovní činnosti, příp. se zde budou 
pohybovat. 
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3.  ZÁZNAMY O ŠKOLENÍ 
 

O každém absolvovaném školení musí být proveden písemný záznam, jehož nedílnou součástí 
je prezenční listina účastníků školení. Zaměstnanec stvrdí svým podpisem, že absolvoval školení 
a že jeho obsahu zcela porozuměl.  

V záznamu o školení musí být uvedeno: 

 druh školení a čitelné datum konání, 

 náplň školení, 

 časový rozsah školení, 

 způsob ověření znalostí a jeho výsledek, 

 jméno a podpis školených zaměstnanců, 

 jméno a podpis školitele, jeho odborná způsobilost, příp. oprávnění ke školení (proškolený 
vedoucí zaměstnanec). 

 

4.  PŘEHLED ŠKOLENÍ A OSNOVY 
 
V organizaci se provádějí následující školení: 

 školení vedoucích zaměstnanců o PO, 

 školení zaměstnanců o PO, 

 školení externích pracovníků o PO. 

Osoby, které jsou povinny účastnit se výše uvedených školení, oprávnění školitele, lhůty školení, 
časový rozsah, způsob ověření znalostí a osnovy školení jsou uvedeny v následujících kapitolách. 
 

4.1  ŠKOLENÍ VEDOUCÍCH ZAMĚSTNANCŮ O PO 
 
Povinnost školení vedoucích zaměstnanců o PO se vztahuje na řídící pracovníky, vedoucí 
pracovníky a pracovníky, kteří provádějí školení zaměstnanců a externích pracovníků o PO.  
 
Školení vedoucích zaměstnanců o PO se provádí při nástupu do funkce. Školení provádí odborně 
způsobilá osoba v PO (externí firma) a opakuje se jednou za tři roky. Znalosti získané při školení 
se ověřují písemným testem. Časový rozsah školení je 2 hodiny. O každém školení se provede 
písemný záznam. 
 
1. téma: Organizace požární ochrany  

 systém požární ochrany v ČR (zákon č. 133/1985 Sb., o požární ochraně, ve znění pozdějších 
předpisů, vyhláška č. 246/2001 Sb.),  

 výkon státního požárního dozoru a pokuty v oblasti PO, jednotky PO,  

 rozbor požárovosti, vytipování nejčastějších příčin vzniku požárů. 
Časový rozsah: 10 min 

2. téma: Organizace požární ochrany na pracovišti 

 systém provádění požární ochrany ve společnosti – zřízené funkce a orgány, podle jednotlivých 
pracovišť,  

 odpovědnost a povinnosti vedoucích zaměstnanců a zaměstnanců na úseku PO, 

 kontrolní činnost na daném pracovišti – způsob a lhůty kontrol, 
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 zajištění pracoviště po ukončení pracovní doby, v době sníženého provozu a v mimopracovní době 

– povinnosti zaměstnanců, 

 odborní pracovníci PO, 

 školení o požární ochraně – druhy a lhůty školení, oprávnění školitele, vedení a zakládání záznamů 
o školení, jmenování zaměstnanců do zřízených funkcí na úseku PO, 

 dokumentace požární ochrany – začlenění do kategorie činností podle požárního nebezpečí, 
stanovení organizace zabezpečení PO, požární řád, požární poplachové směrnice, požární evakuační 
plán, dokumentace zdolávání požáru, tematický plán a časový rozvrh školení o PO, požární kniha – 
poskytování informací při zpracování dokumentace, ukládání, vedení a zveřejňování zpracované 
dokumentace, kontrola a aktualizace dokumentace, 

 požadavky na údržbu, kontroly a opravy technických a technologických zařízení – plán jednotlivých 
kontrol, revizí, údržby a stanovené odpovědnosti a oprávnění, 

 kouření a manipulace s otevřeným ohněm na jednotlivých pracovištích, 

 osobní a věcná pomoc v souvislosti se zdoláváním požárů, 

 příkazy a opatření vydaná vedením společnosti v souvislosti s PO. 
Časový rozsah: 20 min 

3. téma: Požární poplach, evakuace osob a majetku 

 způsob vyhlášení požárního poplachu a ohlášení požáru – zaměstnancům, vedoucím zaměstnancům   
      a dalším osobám,  

   způsob přivolání jednotek požární ochrany, spojovací prostředky, 
                  elektrická požární signalizace – základní principy funkce zařízení, tlačítkové hlásiče, 

 místo určené k ohlášení požárů – ohlašovna požárů, 

 organizace evakuace – místo pro řízení evakuace, určené osoby a prostředky pro evakuaci,   
        způsob evakuace osob a majetku, priority v případě evakuace, povinnosti a odpovědnosti   
        zaměstnanců, 

 shromažďovací místa – kontrola počtu osob, zajištění první pomoci, střežení majetku, 

 únikové cesty a východy – směry úniku z jednotlivých objektů, 

 grafické znázornění směru únikových cest, 

 cvičný požární poplach – organizace, termíny a způsoby provedení, 

 používání výtahů při evakuaci.                                                                          Časový rozsah: 20 min 
 
4. téma: Požární bezpečnost staveb 

 základní pojmy a zásady, 

 členění objektu do požárních úseků – požárně bezpečnostní řešení stavby, 

 hořlavost a požární odolnost stavebních konstrukcí a materiálů, 

 ukládání materiálu a předmětů na komunikacích – průchodnost únikových cest a východů, 

 únikové cesty – značení, průchodnost, přístupnost, vybavení, druhy únikových cest, 

 únikové a nouzové východy – značení, průchodnost, přístupnost, vybavení, 

 odstupové vzdálenosti od objektů, 

 technická a technologická zařízení instalovaná v objektu, která slouží k požárnímu zabezpečení 
nebo k protipožárnímu zásahu – základní funkce a princip činnosti – elektrická požární signalizace, 
stabilní hasicí zařízení, požární dveře, nouzové osvětlení, sdělovací zařízení – rozhlas a další 
instalovaná zařízení, např. zařízení pro zásobování požární vodou, náhradní zdroje atd. 

Časový rozsah: 20 min 
5. téma: Manipulace s požárně nebezpečnými látkami a jejich skladování 

 hořlavé kapaliny – definice, třídění, značení, ukládání, max. množství na pracovišti, základní 
bezpečnostní požadavky při manipulaci a skladování, 
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 bezpečnost při opravách, údržbě (svařování, pálení, řezání materiálu, práce se zdroji iniciace) – 

oprávnění osob, práce na místech se zvýšeným požárním nebezpečím, písemné povolení prací 
se zvýšeným nebezpečím požáru nebo výbuchu, 

 kovové tlakové nádoby k dopravě plynů – značení, ukládání, max. množství na pracovišti, základní 
bezpečnostní požadavky při manipulace a skladování. 

Časový rozsah: 10 min 
6. téma: Požární nebezpečí elektrozařízení 

 povolování, bezpečná instalace a užívání el. zařízení, 

 druhy prostředí a jejich stanovování, vnější vlivy, 

 ochrana před nebezpečnými účinky statické elektřiny, 

 revize elektrických zařízení – hromosvody, el. přenosné nářadí, el. spotřebiče, el. instalace, lhůty 
revizí, odstraňování závad, revizní zprávy, oprávnění osob, 

 příčiny požárů od elektrozařízení – atmosférické výboje, statická elektřina, přechodové odpory, 
zkraty, přetížení, jiskření. 

Časový rozsah: 10 min 
7. téma: Požární bezpečnost při používání tepelných spotřebičů 

 povolování, bezpečná instalace a užívání tepelných spotřebičů, 

 požární nebezpečí tepelných spotřebičů (lokální topidla, vařiče), 

 nejčastější závady, příčiny požárů tepelných spotřebičů. 
Časový rozsah: 10 min 

8. téma: Hoření a hašení hořlavých látek 

 podstata hoření – hořlavé látky, zápalné zdroje, oxidační prostředky, zplodiny hoření, 

 princip hašení – základní hasební látky a jejich účinky, 

 přenosné hasicí přístroje – druhy, rozmístění, způsob použití, instalace, označení, přístupnost, 
kontroly, revize, opravy – lhůty, oprávnění osob, 

 požární hydranty – rozdělení, rozmístění, způsob použití, označení, přístupnost, kontroly, revize, 
opravy – lhůty, oprávnění osob, 

 stabilní hasicí zařízení – chráněné prostory, základní principy funkce zařízení, 

 hlavní uzávěry a vypínače energií (el. proud, voda, plyn) – umístění, přístupnost, označení. 
Časový rozsah: 20 min 

 
4.2  ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ O PO 

 

Povinnost školení zaměstnanců o PO se vztahuje na všechny zaměstnance společnosti a osoby 
v obdobném pracovněprávním vztahu (např. brigádníci).  
 
Školení zaměstnanců o PO se provádí při nástupu do zaměstnání a při každé změně pracoviště 
nebo pracovního zařazení zaměstnance, pokud se tím mění i obsah skutečností uvedených v tomto 
tematickém plánu, se kterými má být zaměstnanec seznámen. 
 
Školení provádí proškolený vedoucí zaměstnanec nebo odborně způsobilá osoba v PO a opakuje se 
jednou za dva roky. Znalosti získané při školení se ověřují pohovorem. Časový rozsah školení je 1 
hodina. O každém školení se provede písemný záznam. 
 
1. téma: Provádění požární ochrany na pracovišti, zabezpečení objektu 

 systém požární ochrany v ČR (zákon č. 133/1985 Sb., o požární ochraně, ve znění pozdějších 
předpisů, vyhláška č. 246/2001 Sb.), 
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 systém provádění požární ochrany v organizaci – zřízené funkce a orgány, podle jednotlivých 

pracovišť, 

 povinnosti zaměstnanců na úseku PO – během pracovní doby, po ukončení práce, 

 zajištění pracoviště po ukončení pracovní doby, v době sníženého provozu a v mimopracovní době 
– povinnosti zaměstnanců, 

 školení o požární ochraně – druhy a lhůty školení,  

 dokumentace požární ochrany – začlenění do kategorie činností podle požárního nebezpečí, 
stanovení organizace zabezpečení PO, požární řád, požární poplachové směrnice, požární evakuační 
plán, seznámení s povinnostmi a bezpečnostními požadavky, 

 kouření a manipulace s otevřeným ohněm na jednotlivých pracovištích, 

 osobní a věcná pomoc v souvislosti se zdoláváním požárů, 

 ukládání materiálu a předmětů na komunikacích – průchodnost únikových cest a východů, 

 požární dveře – účel, funkce, 

 příkazy a opatření vydaná vedením společnosti v souvislosti s PO. 
Časový rozsah: 20 min 

2. téma: Požární nebezpečí na pracovišti 

 požární ochrana při manipulaci s hořlavými kapalinami – způsob ukládání, bezpečná manipulace, 
max. množství na pracovišti, 

 požární nebezpečí při používání topidel a vařičů – povolování a bezpečná instalace, 

 požární bezpečnost při svařování, při práci se zdroji iniciace (při údržbě, opravách) – oprávnění 
osob, písemné povolení prací, 

 kovové tlakové nádoby k dopravě plynů – značení, ukládání, max. množství na pracovišti, základní 
bezpečnostní požadavky při manipulace a skladování, 

 požární nebezpečí u elektrozařízení – povolování a bezpečná instalace, ochrana osob 
před nebezpečnými účinky statické elektřiny,  

 hlášení poruch, závad a poškození zařízení. 
Časový rozsah: 10 min 

3. téma: Možné příčiny vzniku požáru na pracovištích 

 nepořádek na pracovišti, 

 nedodržování zákazu kouření v nebezpečných prostorách, 

 nedostatečné zabezpečení prostorů při práci s otevřeným ohněm, 

 přechovávání hořlavých kapalin v nepředepsaných obalech a nádobách, nebezpečný způsob   
        a manipulace s těmito kapalinami, 

 nedovolené používání elektrických spotřebičů, neodborné opravy, poškození el. přípojných vodičů,    
        oprava pojistek, chybějící kryty na svítidlech, tepelných spotřebičích apod., 

 odkládání hořlavých materiálů na topných tělesech, 

 neodborná manipulace s elektrickými spotřebiči, vypínání vařičů apod., 

 další možné příčiny dané specifickými podmínkami pracoviště. 
Časový rozsah: 10 min 

4. téma: Požární poplach, evakuace osob a majetku 

 způsob vyhlášení požárního poplachu a ohlášení požáru – zaměstnancům, vedoucím zaměstnancům   
        a dalším osobám,  

 způsob přivolání jednotek požární ochrany, spojovací prostředky, 

 elektrická požární signalizace – základní principy funkce zařízení, tlačítkové hlásiče, 

 místo určené k ohlášení požárů – ohlašovna požárů, 

 organizace evakuace – místo pro řízení evakuace, způsob evakuace osob a majetku, priority    
        v případě evakuace, povinnosti a odpovědnosti zaměstnanců, 

 shromažďovací místa, zajištění a poskytnutí první pomoci,  
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 únikové cesty a východy – směry úniku z jednotlivých částí objektu, 

 grafické znázornění směru únikových cest, 

 cvičný požární poplach – organizace, termíny a způsoby provedení, 

 používání výtahů při evakuaci. 
Časový rozsah: 10 min 

5. téma: Hoření a hašení hořlavých látek 

 podstata hoření – hořlavé látky, zápalné zdroje, oxidační prostředky, zplodiny hoření, 

 princip hašení – základní hasební látky a jejich účinky, 

 přenosné hasicí přístroje a hydranty – druhy, rozmístění, způsob použití, přístupnost, 

 stabilní hasicí zařízení – základní principy funkce zařízení, 

 hlavní uzávěry a vypínače energií (el. proud, voda, plyn) – umístění, přístupnost. 
Časový rozsah: 10 min 

 
4.3  ŠKOLENÍ OSOB POVĚŘENÝCH ZABEZPEČOVÁNÍM PO V DOBĚ SNÍŽENÉHO PROVOZU A 
V MIMOPRACOVNÍ DOBĚ 

 

Povinnost absolvovat toto školení se vztahuje na všechny osoby, které jsou pověřeny 
zabezpečováním PO v době sníženého provozu a v mimopracovní době (např. strážní služba, 
recepční v hotelu), ať už se jedná o vlastní zaměstnance nebo zaměstnance externí společnosti – 
strážní služby. 
 

Školení provádí proškolený vedoucí zaměstnanec nebo odborně způsobilá osoba před zahájením 
činnosti a opakuje se jednou za rok. Znalosti získané při školení se ověřují ústním pohovorem. 
Časový rozsah školení je 1 hodina. O každém školení se provede písemný záznam. 
 
1. téma: Provádění požární ochrany ve společnosti 

 organizace požární ochrany ve společnosti, 

 povinnosti na úseku PO, osobní a věcná pomoc v souvislosti se zdoláváním požárů, 

 seznámení s objekty, požárně nebezpečná místa a pracoviště. 
Časový rozsah: 20 min 

2. téma: Zajištění PO v době sníženého provozu a v mimopracovní době 

 plán a časový rozvrh kontrolní činnosti – dle stanoveného harmonogramu, 

 podmínky kontroly a vstupu do prostorů, způsob jejich otevření, 

 způsob hlášení zjištěných závad a mimořádných událostí (požární poplachové směrnice), 

 způsob předávání služby. 
Časový rozsah: 20 min 

3. téma: Hoření a hašení hořlavých látek 

 podstata hoření a princip hašení, 

 přenosné hasicí přístroje a hydranty – druhy, rozmístění, způsob použití, přístupnost, 

 stabilní hasicí zařízení, elektrická požární signalizace – chráněné prostory, princip funkce, 

 hlavní uzávěry a vypínače energií (el. proud, voda) – umístění, přístupnost. 
Časový rozsah: 20 min 

 

4.4  ŠKOLENÍ EXTERNÍCH PRACOVNÍKŮ O PO 
 

Povinnost školení externích pracovníků se vztahuje na všechny osoby, které se s vědomím 
společnosti zdržují na jejích pracovištích, jestliže tyto osoby vykonávají činnosti se zvýšeným 
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nebo vysokým požárním nebezpečím (§ 4 odst. 2 a 3 zákona o PO) nebo s těmito činnostmi 
přicházejí do styku (zejména pracovníci opravárenských firem). 
 

Školení provádí proškolený vedoucí zaměstnanec před zahájením činnosti externích pracovníků. 
Znalosti získané při školení se ověřují ústním pohovorem. Časový rozsah školení je 30 minut. 
O každém školení se provede písemný záznam. 

 

1. téma: Provádění požární ochrany na pracovišti, zabezpečení objektu 

 systém požární ochrany v ČR (zákon č. 133/1985 Sb., o požární ochraně, ve znění pozdějších 
předpisů, vyhláška č. 246/2001 Sb.), 

 systém provádění požární ochrany ve společnosti – zřízené funkce a orgány, podle jednotlivých 
pracovišť, 

 povinnosti zaměstnanců na úseku PO – během pracovní doby, po ukončení práce, 

 zajištění pracoviště po ukončení pracovní doby, v době sníženého provozu a v mimopracovní době 
– povinnosti zaměstnanců, 

 školení o požární ochraně – druhy a lhůty školení,  

 dokumentace požární ochrany – začlenění do kategorie činností podle požárního nebezpečí, 
stanovení organizace zabezpečení PO, požární řád, požární poplachové směrnice, požární evakuační 
plán, seznámení s povinnostmi a bezpečnostními požadavky, 

 kouření a manipulace s otevřeným ohněm na jednotlivých pracovištích, 

 osobní a věcná pomoc v souvislosti se zdoláváním požárů, 

 ukládání materiálu a předmětů na komunikacích – průchodnost únikových cest a východů, 

 požární dveře – účel, funkce, 

 příkazy a opatření vydaná vedením společnosti v souvislosti s PO. 
Časový rozsah: 10 min 

2. téma: Požární nebezpečí na pracovišti 
požární ochrana při manipulaci s hořlavými kapalinami – způsob ukládání, bezpečná manipulace, max.  
množství na pracovišti, 

 požární nebezpečí při používání topidel a vařičů – povolování a bezpečná instalace, 

 požární bezpečnost při svařování, při práci se zdroji iniciace (při údržbě, opravách) – oprávnění 
osob, písemné povolení prací, 

 kovové tlakové nádoby k dopravě plynů – značení, ukládání, max. množství na pracovišti, základní 
bezpečnostní požadavky při manipulace a skladování, 

 požární nebezpečí u elektrozařízení – povolování a bezpečná instalace, ochrana osob 
před nebezpečnými účinky statické elektřiny,  

 hlášení poruch, závad a poškození zařízení. 
Časový rozsah: 5 min 

3. téma: Možné příčiny vzniku požáru na pracovištích 

 nepořádek na pracovišti, 

 nedodržování zákazu kouření v nebezpečných prostorách, 

 nedostatečné zabezpečení prostorů při práci s otevřeným ohněm, 

 přechovávání hořlavých kapalin v nepředepsaných obalech a nádobách, nebezpečný způsob   
     a manipulace s těmito kapalinami, 

 nedovolené používání elektrických spotřebičů, neodborné opravy, poškození el. přípojných vodičů,  
     oprava pojistek, chybějící kryty na svítidlech, tepelných spotřebičích apod., 

 odkládání hořlavých materiálů na topných tělesech, 

 neodborná manipulace s elektrickými spotřebiči, vypínání vařičů apod., 

 další možné příčiny dané specifickými podmínkami pracoviště. 
Časový rozsah: 5 min 
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4. téma: Požární poplach, evakuace osob a majetku 

 způsob vyhlášení požárního poplachu a ohlášení požáru – zaměstnancům, vedoucím zaměstnancům 
a dalším osobám,  

 způsob přivolání jednotek požární ochrany, spojovací prostředky, 

 elektrická požární signalizace – základní principy funkce zařízení, tlačítkové hlásiče, 

 místo určené k ohlášení požárů – ohlašovna požárů, 

 organizace evakuace – místo pro řízení evakuace, způsob evakuace osob a majetku, priority 
v případě evakuace, povinnosti a odpovědnosti zaměstnanců, 

 shromažďovací místa, zajištění a poskytnutí první pomoci,  

 únikové cesty a východy – směry úniku z jednotlivých částí objektu, 

 grafické znázornění směru únikových cest, 

 cvičný požární poplach – organizace, termíny a způsoby provedení, 

 používání výtahů při evakuaci. 
Časový rozsah: 5 min 

5. téma: Hoření a hašení hořlavých látek 

 podstata hoření – hořlavé látky, zápalné zdroje, oxidační prostředky, zplodiny hoření, 

 princip hašení – základní hasební látky a jejich účinky, 

 přenosné hasicí přístroje a hydranty – druhy, rozmístění, způsob použití, přístupnost, 

 stabilní hasicí zařízení – základní principy funkce zařízení, 

 hlavní uzávěry a vypínače energií (el. proud, voda, plyn) – umístění, přístupnost. 
Časový rozsah: 5 min 

 

5.  ZÁVĚR 
 

Zpracovaná směrnice musí být udržována v aktuálním stavu. Pokud nastanou změny, je potřeba 
zajistit její aktualizaci. 

Tato směrnice nabývá účinnosti dnem podpisu statutárního zástupce organizace nebo jím 
pověřeného vedoucího zaměstnance (úvodní strana). 
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