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Tento řád stanoví povinnosti zaměstnanců, vykonávající službu na recepci. Účelem „řádu“ je stanovení způsobu 
převzetí zprávy o vzniku požáru nebo jiné mimořádné události, která vyžaduje zásah záchranných jednotek, 
vyhlášení požárního poplachu a přivolání záchranných jednotek a dalších služeb potřebných pro likvidaci vzniklé 
mimořádné události. 
Na ohlašovně požáru musí být osoba-obsluha řádně poučená, aby splnění úkolů bylo přesné a rychlé a bylo tak 
zabráněno zbytečným ztrátám na životech, zdraví a majetku. 

 
1.  Spojovací a signalizační prostředky 

 Obsluhy recepcí jsou povinni při převzetí služby provést zkoušku telefonu pro příjem hlášení o vzniku 
mimořádné události a telefonu (pevné linky) pro přivolání záchranných jednotek, vyhlášení požárního poplachu a 
dalších služeb při likvidaci požáru v  budovách UHK. 

 
2.  Seznam důležitých telefonních čísel: 112 – Integrovaný záchranný systém 

150 – HZS 
      155 – Zdravotnická záchranná služba 
      158 – Policie ČR 
      156 – Městská policie 
3. Oznámení vzniklého požáru: 

Po oznámení požáru provede službu konající zaměstnanec ohlašovny požáru: 

a) před vytočením čísel tísňového volání si vhodným způsobem ověří oprávněnost hlášení – telefonickým 
dotazem nebo pohledem na objekt, ověření vzniku požáru dle signalizace EPS apod. 

b) vyhlásí požární poplach v rozsahu své působnosti – ústně nebo rozhlasem s následujícím textem:                 
„Je vyhlášen požární poplach.. Spořádaně a v klidu opusťte prostory budovy a soustřeďte se před 
budovou UHK.“ 

c) přivolá zásahovou jednotku Hasičského záchranného sboru – tel. číslo:  150 

d) v případě potřeby přivolá další služby (viz seznam důležitých telefonních čísel)  

e) v případě poruchy  telefonního spojení pevnou linkou, zajistí plnění výše uvedených povinností 
prostřednictvím mobilního telefonu nebo použitím veřejných spojovacích prostředků. 

f) do služebního dokumentu (např. kniha hlášených případů nebo požární kniha) provede následující záznam:  

 - Název pracoviště postiženého mimořádnou událostí 
 - Co je hlášeno (požár čeho, výbuch atd.) 
 - Jméno a telefonní  číslo volajícího 
 - Druh požadované pomoci (hasiči, lékař, policie apod.) 
 - Datum a čas příjmu hlášení 
 - Čas vyhlášení požárního poplachu 
 - Čas a název přivolané záchranné jednotky, služby 
 - Čas příjezdu povolaných záchranných jednotek a dalších služeb 

 
4.  Vyhlášení požárního poplachu 

se provádí dle požárních poplachových směrnic a evakuačního plánu 
 

1. Po vyhlášení požárního poplachu zajistí oznámení havárie odpovědným zaměstnancům UHK (zejm. správcům 
budov), uvedených v Požární poplachové směrnici 

2. Zajistí volný průjezd požární techniky 

3. Uvolnit státní linku 

Pokud velitel Preventivní požární hlídky nebo jeho zástupce rozhodne o evakuaci zaměstnanců, je nutno ihned 
vyhlásit rozhlasem nebo prostřednictvím zaměstnanců UHK: „Je vyhlášena evakuace. Spořádaně a v klidu 
opusťte prostory budovy a soustřeďte se před budovou UHK.“ 
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5. Náhradní opatření pro případ poruchy spojovacích prostředků 

Každou poruchu na telefonním spojení je obsluha povinna ihned ohlásit správci budovy a požadovat její okamžité 
odstranění. Do doby odstranění poruchy má obsluha k dispozici telefon v kanceláři správce budovy nebo použije 
mobilní telefon  příp. veřejné spojovací prostředky 

   
 
 
6) Předání informací zaměstnancům UHK 
 
 Obsluha recepce po vyhlášení požárního poplachu, povolání záchranných jednotek a dalších služeb, o 
vzniklé situaci a provedených opatřeních oznámí vzniklou situaci správci budovy a vedoucím zaměstnancům UHK  
 

Ing. Pavel Steklý      605 207 826,   493 331 543 

 
 
 
 
 
 
 
 
DOKLADY OHLAŠOVNY POŽÁRU 
 - Kniha hlášených případů příp. požární kniha 
 - Požární poplachové směrnice 
 - Řád ohlašovny požáru 
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