Upozorňujeme, že se jedná o obecný vzor (v tomto případě uzpůsobený pro potřeby Moravské zemské knihovny v Brně). Zažlucené pasáže musí být vždy upraveny pro konkrétní instituce, nezažlucené pasáže jsou obecně platné. 
Finální podobu vzorového plánu připravila PhDr. Jindra Pavelková, nejen v rámci činností pracovní skupiny Koncepce rozvoje knihoven v ČR na léta 2017–2020, priority 4, tj. trvalé uchování tradičních knihovních dokumentů.
 

 

Krizový plán
pro řešení situací, záchranu osob a sbírek

Moravská zemská knihovna v Brně
Kounicova 65, 601 87 Brno
Moravská zemská knihovna v Brně

Hlavní budova: 

Depozitář 1: 

Depozitář 2: 

Telefon: 

E-mail: 

Statutární zástupce: 

Zástupce: 
Základní pokyny k evakuaci osob 
· Při evakuaci buďte v kontaktu s ostatními kolegy na svém patře, vizuálně zkontrolujte, že patro opustili všichni kolegové,

· vedoucí zkontroluje, že se evakuovali všichni ten den na pracovišti přítomní pracovníci jeho oddělení (není-li se všemi na stejném patře, provádí kontrolu až po opuštění budovy),

· při opuštění budovy po vyhlášení evakuace si zaměstnanci neoznačují odchod v docházkovém systému,
· při nutnosti evakuovat budovu i z jiného důvodu, než je požár (útočník, podezřelý předmět) se evakuace vyhlašuje stejně jako při požáru,

· při zjištění události vyplňte o zjištěném formulář (příloha č. 12).
Plán pohotovosti pro záchrannou akci sbírek v případě nebezpečí

Základní prevence 
· mít v pořádku alarm,

· mít v pořádku detektor kouře, tepla a ohně,

· mít v pořádku únikové cesty,

· mít v pořádku automatický systém hašení,

· mít v pořádku bezpečnostní čidlo vody a hlásiče CO2,

· mít v pořádku hasicí přístroje,

· provádět pravidelné kontroly výše uvedeného dle předpisů, minimálně však 1x za rok,

· 1x až 2x do roka uskutečnit cvičný požární poplach,
· budovu pravidelně prochází hlídka,
· mít sklad záchranných pomůcek a kontrolovat jeho obsah.

1.1. Základní principy

· stanovení koordinační skupiny, kterou tvoří:

· koordinátor, který zná postup akce a zajišťuje informovanost podřízených a nadřízených,

· šéf skupiny, který zná jednotlivé typy dokumentů a jejich uložení,

· člen, příp. další členové (optimální je skupina o 6–7 osobách);

· stanovení základní záchranných skupin, které tvoří:

· zástupci jednotlivých pracovišť,

· správce fondů,
· konzervátor/restaurátor,
· ředitel či další osoba z vedení organizace;
· stanovit náhradní členy týmů;

· zajistit, aby všechny osoby na pracovišti byly proškoleny v poskytování první pomoci;

· vytvořit telefonní seznam a pořadí, v jakém je o riziku informováno;

· vytvořit seznam náhradních depozitářů a dodavatelů služeb (např. přeprava);

· pro jednotlivé sklady připravit plán s uložením sbírek, lokace nejcennějších fondů, stanovení priorit evakuace fondů;

· sestavit seznam zodpovědných osob v podniku a vycvičit je, aby uměly čelit pohromám

· tento kruh osob by měl být co nejširší a měl by znát aktuální plán záchrany a měl by vědět, jak se zachovat v případě jednotlivých rizik,

· jeho členy mají být osoby, které znají různá rizika, prevenci, umístění prvků ochrany 
a jejich lokace,

· měly by zvládat obsluhu hasicích přístrojů a vypnout dodávku energií v postiženém místě;

· mít stanovený evakuační plán, se kterým jsou všichni zaměstnanci seznámeni;

· každý zaměstnanec by měl mít v případě nastalého rizika svůj úkol/zodpovědnost;

· musí existovat seznam osob přítomných/nepřítomných na pracovišti;

· je nutné sestavit seznam evakuovaných osob;

· disponovat seznamem sbírek a jejich aktuálním uložením v depozitáři, příp. výpůjčkou na studovně/mimo budovu;

· pravidelně aktualizovat základní dokumenty a rozpisy.

A. Kategorizace fondů MZK pro potřeby záchranné akce – pořadí podle významu

	I.
	Rukopisy a prvotisky

	II. 
	Staré tisky a historické fondy, archiválie

	III.
	Grafické a mapové sbírky

	IV.
	Běžný fond, digitální sbírky, IT


B. Odpovědnost za řízení záchranné akce – vedoucí zásahu

Záchrannou akci řídí vedoucí zásahu, tj. správce příslušného fondu resp. oblasti (nebo jeho zástupce), který nese odpovědnost za akci jako celek od zahájení záchranných prací po celou dobu zásahu až do provedení odpisů a likvidací a zahájení provozu příslušných pracovišť nebo do okamžiku jmenování (ředitelem nebo statutárním zástupcem) jiného odpovědného pracovníka.

V případě nepřítomnosti zodpovědných osob je vždy vedoucím zásahu zástupce, v případě zasažení více kategorií fondů nebo majetku je vedoucím zásahu ten vedoucí, který se dostaví na místo nejdříve.

Správci fondů pro potřeby krizového plánu jsou – každá instituce uvede dle své situace
Rukopisy, staré tisky, historické fondy – 

Archiválie – 

Grafické a mapové sbírky historické – 

Grafické a mapové sbírky moderní – 

Běžný fond – 

Digitální sbírky – 

IT – 
Zodpovědné osoby, zastupitelnost, dosažitelnost – viz Příloha č. 1.
C. Přístup do prostor

Od všech prostor (včetně trezorů) musejí být dostupné klíče na vrátnici nebo dosažitelné jejím prostřednictvím. Za evidenci použití klíčů zodpovídá ostraha MZK. Právo je použít mají kromě ostrahy MZK a složek (policie, hasiči, záchranáři) vedoucí zásahu a vedoucí realizačních týmů.

D. Realizační tým záchranné akce a pravomoci, povinnosti a odpovědnost jednotlivých složek

D.1. Pravomoci, povinnosti a odpovědnost ostrahy MZK 
1. 
Uvědomit ředitele MZK.
2. 
Uvědomit příslušného správce fondu – vedoucího zásahu a vedoucího Odboru správy, údržby a úklidu a vedoucího Odboru informačních technologií.
3. 
Uvědomit vedoucí realizačních týmů.
4. 
Vydat klíče od postižených prostor pověřenému pracovníkovi.

5. 
Během akce věnovat zvýšenou pozornost vynášeným věcem. Zabezpečit prostor proti krádeži a rabování.

7. 
Provést zápis o události.

 D.2. Pravomoci, povinnosti a odpovědnosti vedoucího zásahu 

1. 
Po oznámení události ostrahou MZK se neprodleně dostaví na místo.

2. 
Převezme postižený prostor od složek. 

3. 
Koordinuje činnosti realizačních týmů.

4. 
Zodpovídá za dokumentaci škod – provádí zápis o akci a zajišťuje fotodokumentaci akce.

5. 
Informuje vedení a útvary MZK a prostřednictvím PR veřejnost.

D.3. Pravomoci, povinnosti a odpovědnosti vedoucího transportního týmu

1. 
Vede a průběžně aktualizuje soupis spojení na jednotlivé členy týmu.

2. 
Povolává ostatní členy týmu v případě ohrožení.

3. 
Spolupracuje s vedoucím zásahu při určení prostor pro ošetření a přechodné uložení.

4. 
Prověřuje stěhovací trasy.

5. 
Zajišťuje přepravky, vozíky, auta pro transport.

6. 
Zajišťuje vstup do všech dostupných prostor.

7. 
Spolupracuje při evidenci transportovaných dokumentů.

8. 
Provádí průběžný zápis o akci (zahájení, ukončení, účastníci, počet přepravených předmětů, způsob evidence a číslování přepravek apod.)
D. 4. Pravomoci, povinnosti a odpovědnosti vedoucího konzervačního týmu

1. 
Vede a průběžně aktualizuje soupis spojení na jednotlivé členy týmu, povolává ostatní členy v případě ohrožení.

2. 
Po oznámení mimořádné události se neprodleně dostaví na místo.

3. 
Umožní-li to průběh situace, informuje předem záchranné složky o typu ohroženého fondu, aby byly minimalizovány jeho škody při likvidaci havárie.

4. 
Po seznámení s mírou a typem poškození ohroženého fondu v místě záchranné akce rozhoduje o postupu dalších záchranných prací a jejich členění.
5. 
Provede rozčlenění fondu.
6. 
Po rozmístění ohroženého fondu zahajuje okamžité kroky vedoucí k jeho stabilizaci a konzervaci v jednotlivých lokacích dočasného uložení.

7. 
Po stabilizaci ohrožených fondů plánuje a koordinuje konzervační a restaurátorské postupy vedoucí k záchraně ohroženého a poškozeného fondu.

8. 
Zajišťuje dokumentaci o poškozených svazcích, včetně fotodokumentace.

9. 
Kontaktuje zkušené restaurátory a konzervátory mimo MZK, organizace s mrazícím zařízením 
a zařízením pro vymrazení a další potřebné subjekty.
D. 5. Pravomoci, povinnosti a odpovědnosti vedoucího evidenčního týmu

1. 
Vede a průběžně aktualizuje soupis spojení na jednotlivé členy týmu.

2. 
Povolává ostatní členy týmu v případě ohrožení.

3. 
Přímo spolupracuje s vedoucím transportního týmu.

4. 
Zodpovídá za evidenci dislokace jednotlivých signatur knižního fondu.

5. 
Organizuje a zodpovídá za zpracování evidence knihovního fondu v náhradních prostorách.

6. 
Ve spolupráci s ostrahou zajišťuje zabezpečení transportovaného fondu proti ztrátě a dalšímu poškození.

7. 
Zodpovídá za evidenci pohybu knihovního fondu.

8. 
Zahájí operativní revizi zasažených knihovních fondů.

9. 
Zodpovídá za evidenci svazků určených k restaurátorskému zásahům k mikrofilmování, digitalizaci, dekontaminaci, očistě, převazbě atd.
10. 
Zodpovídá za evidenci o počtech zničených a poškozených svazků, nezvěstných fondů a fondů dočasně uložených mimo prostory MZK.

E. Prostory pro ošetření, přechodné uložení fondů a majetku MZK, zajištění zachování dat MZK.

Pro očištění postižených fondů resp. majetku budou použity prostory co nejblíže místa postižení, aby se záchranné práce nezdržovaly dlouhým transportem a aby se případně neroznášelo znečištění.
Pro přechodné uložení ohrožených dokumentů příp. majetku budou zajištěny prostory v dostatečné vzdálenosti od místa postižení, aby nadále nebyly vystaveny vlhkosti a znečištění.

Poškozené fondy jsou stěhovány v pořadí a na místo jejich přechodného umístění dle příkazu a pokynů vedoucího konzervačního týmu a ve spolupráci s vedoucím zásahu.
Fond uložený v budově … 
· prostory pro ošetření poškozených svazků: prostory, v patře co nejblíže místu poškození
· prostory pro dočasné uložení ohrožených svazků: prostory dle volné kapacity v dostatečné vzdálenosti od místa postižení, a v dostatečném odstupu od nezasažené části fondu, případně v externím depozitáři …
Fond uložený v externím depozitáři …
· prostory pro ošetření poškozených svazků: prostory vedlejší budovy 

· prostory pro dočasné uložení ohrožených svazků: prostory jiných pater
F. Transportní prostředky

Pro transport knihovních dokumentů budou použity přepravky a expediční vozíky podle potřeby. Pro převoz mimo budovu zejména veškerá vozidla z vozového parku MZK, případně další vozidla přepravních společností. Knihovní dokumenty musejí být transportovány nejen na místo svého přechodného uložení, ale také k preventivnímu ošetření proti plísním, digitalizaci apod.

Veškeré přepravní prostředky MZK jsou při záchraně knihovního fondu plně k dispozici vedoucímu transportního týmu.

Příloha č. 1 – Vedoucí zásahu, jejich zastupitelnost 
Kontakt na pracovníky jsou k dispozici u ostrahy
	Rukopisy, staré tisky, historické fondy
	Archiválie
	Grafické 
a mapové fondy historické
	Grafické 
a mapové fondy moderní
	Běžný fond
	Digitální sbírky
	IT

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Příloha č. 2 – Vedoucí realizačních týmů, členové týmů 
Kontakty na pracovníky jsou k dispozici u ostrahy
	Transportní tým
	Konzervační tým
	Evidenční tým
	Úklidový tým

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Příloha č. 3 – Typologie krizových situací
1. Typy nebezpečí

· Povodeň/přívalový déšť/zaplavení
· Požár

· Vandalismus
· Krádež
· Ozbrojené konflikty/sociální nepokoje
· Terorismus
2. 
Následnost činností pro jednotlivé druhy nebezpečí

V případě všech nebezpečí zpracujte odhad škod a podrobně popište událost pro analýzu budoucích rizik.

a. Povodeň/přívalový déšť/zaplavení

Při poškození vodou nezáleží na tom, zda došlo k havárii rozvodů studené či teplé vody, dešťového svodu, topného teplovodního systému, kanalizace apod. Voda je po havárii znečištěna kaly, splašky a dalšími nečistotami.

· Zajistěte okamžité uzavření zaplaveného prostoru.

· Uzavřete přívod vody poškozeného systému.

· Proveďte evakuaci dle evakuačního plánu.

· Nedotýkejte se stojaté vody, může být pod elektrickým proudem.

· Odpojte zaplavenou oblast od rozvodu elektrické energie.

· K odčerpání vody ze sklepních a podzemních prostor přistupte až po poradě se statikem.

· Zdokumentujte stav prostor před zahájením prací, dokumentujte postupy při záchranných pracích.

· Archivujte všechny dostupné záznamy CCTV (vedoucí IT, maximálně však 15 dní) a EPS (správa budov). 
· Zjistěte stav přístupnosti postižených prostor (sdělení hasičů, vyčerpání vody) včetně vnitřního vybavení (stav regálové konstrukce, nábytku apod.).

· Zjistěte rozsah a druh přímého poškození knih a selektujte knihy nenávratně zničených 
a poškozených.

· Zjistěte stav a rozsah poškození technických zařízení sloužících k archivaci a provozu bází dat 
a počítačových systémů.

· Zjistěte rozsah a druh ohrožení dosud nezasažených knih (vlhkost, plísně).

· Přestěhujte postižený fond do prostoru pro ošetření, proveďte evidenci a ošetření fondu.

· Po očištění přestěhujte ohrožený fond do bezpečných prostor přechodného uložení.

· Zahajte úklidové práce – pro vysoušení a úklid zaplavených prostor výběr čisticích prostředků vždy konzultujte s konzervátorem/restaurátorem.

· V případě úrazu zajistěte první pomoc zraněným dle směrnice … – Traumatologický plán nebo volejte zdravotnickou záchrannou službu.
b. Požár
Při požáru bývají knihy kromě ohoření znečištěny kouřem, sazemi a dalšími zplodinami a promáčeny vodou po zásahu hasičů. Papír knih, které byly vystaveny vysoké teplotě, je mnohem křehčí.

· V případě požáru malého rozsahu se pokuste dostupnými prostředky oheň uhasit, v každém případě volejte hasiče; postupujte dle směrnic … – „Požární poplachová směrnice“ a … – „Požární řád“.
· Proveďte evakuaci dle evakuačního plánu, dodržujte pokyny školené požární hlídky.

· Vypněte přívod plynu.

· Přívod elektrické energie do objektu nebo jeho inkriminovaných částí zastavte vypnutím, ale pouze v případě, že na něm není závislá činnost dalších hasicích zařízení a všechny výtahy jsou prázdné.

· Není-li to nebezpečné, odstraňte z okolí ohně výbušné předměty.

· Zjistěte stav přístupnosti postižených prostor (sdělení hasičů, vyčerpání vody) včetně vnitřního vybavení (stav regálové konstrukce, nábytku apod.).

· Zjistěte rozsah a druh přímého poškození knih a selektujte knihy dle druhu poškození (ohoření, poškození sazemi a dalšími zplodinami, poškození vodou, křehnutí).

· Zjistěte stav a rozsah poškození technických zařízení sloužících k archivaci a provozu bází dat 
a počítačových systémů.

· V případě možnosti záchrany předmětů přistupte k jejich evakuaci dle určených priorit, pokud tím neohrozíte své zdraví.

· Zajistěte zvýšenou ostrahu objektu bezprostředně po zdolání požáru.

· Dokumentujte zásah HZS.

· S ohledem na skutečnost, že HZS bude k hašení většího požáru používat vodu, jednejte následně dle bodu a.

· Pořiďte fotodokumentaci postižených předmětů a budovy, archivujte všechny dostupné záznamy CCTV (vedoucí IT, maximálně však 15 dní) a EPS (správa budov).
· Při ošetření předmětů postupujte dle charakteru materiálu – viz níže.

· V případě úrazu zajistěte první pomoc zraněným dle směrnice … – Traumatologický plán nebo volejte zdravotnickou záchrannou službu.
c. Destrukce celé nebo části budovy a jiné mechanické poškození

Při destrukci části budovy bývají všechny knihy silně zaprášeny, knihy vytažené ze sutin bývají silně mechanicky poškozeny.

· Zajistěte přístup do prostor, kde bude možné přebírat poškozené knihy, je maximálně nutné koordinovat s příslušnými složkami (hasiči, záchranáři, policie, statik apod.).

· Identifikujte postižené místnosti a zjistěte, co je jejich obsahem.

· Transportujte poškozené knihy k základnímu ošetření.

· Transportujte knihy na opravu a restaurování.
· Zajistěte odpisy zničených knih a likvidaci ostatních předmětů.

d. Chemické zamoření

Při chemickém zamoření je obtížné předvídat poškození knihovních dokumentů. Je třeba co nejvíce zamezit pronikání škodlivin do skladišť omezením přirozené i nucené cirkulace, uzavřením oken, dveří, vypnutím a uzavřením klimatizace. V další fázi je potřeba získat podrobné informace o látce, která způsobila zamoření, a o koncentracích, aby bylo možné předvídat možné následky na knihovní dokumenty.
e. Vandalismus
· Při vandalismu zkuste okamžitě ochránit předmět před opakovaným ničením útočníkem, pokud byste při tom neriskovali život nebo zdraví.

· K zásahu přivolejte ostrahu a PČR.

· Uzavřete dotčený prostor, kde k útoku došlo, odveďte z něj návštěvníky.

· Zůstaňte u napadeného předmětu.

· Nedotýkejte se napadeného předmětu, může být kontaminován nebezpečnou látkou.

· Pokud je vandal stále v objektu, jednejte klidně, zabraňte panice, minimalizujte riziko napadení osob vandalem.

· V případě úrazu zajistěte první pomoc zraněným dle směrnice … – Traumatologický plán nebo volejte zdravotnickou záchrannou službu.

· Neodstraňujte žádné předměty kolem místa útoku – vše může sloužit jako důkazní materiál.

· Zkontaktujte konzervátora/restaurátora.

· Zdokumentujte místo a napadené předměty. 

· Archivujte všechny dostupné záznamy CCTV (vedoucí IT, maximálně však 15 dní) a EPS (správa budov).
f. Krádež
· Při přistižení aktivujte ostrahu a volejte PČR.

· S pachatelem nebojujte a nekomunikujte, jen v případě ochrany zdraví nebo života.

· V případě chybějícího předmětu:

· Předejte informace ostraze.

· Zajistěte uzavření dotčeného prostoru.

· Informujte vedení instituce.

· Zajistěte nahrávání všech kamer ve vysokém rozlišení.

· Informujte PČR.

· Archivujte všechny dostupné záznamy CCTV (vedoucí IT, maximálně však 15 dní) a EPS (správa budov).
· Pořiďte fotodokumentaci místa činu.

· Zpracujte detailní popis předmětu.

· Informujte OMG MK ČR se žádostí o zveřejnění popisu předmětu v domácích i zahraničních registrech.

· Zkontrolujte zařazení předmětu do databáze PČR (www.pseud.policie.cz).

· Zkontrolujte vyhlášení celostátního i mezinárodního pátrání.

g. Ozbrojené konflikty/sociální nepokoje
· V tomto bodě je nutné počítat s tím, že:

· přítomným osobám nebude hned zřejmé, že se jedná o násilný útok,
· situace při a těsně po útoku je typická nedostatkem informací, vyžaduje reakci bez ohledu na nejasnost situace,
· útoky bývají koordinované nebo simultánní,
· teroristické útoky bývají především bombové,
· útočníci jdou cestou nejmenšího odporu,
· útočníci mívají změněné vnímání reality.
· V případě nenadálého vyhrocení situace, související s demonstracemi nebo jinými protestními akcemi, postupujte následovně:

· Okamžitě proveďte řízenou evakuaci návštěvníků dle evakuačního plánu.

· Uzavřete vjezdy a vstupy do budovy.

· Požádejte o pomoc záchranné složky státu, IZS.
· Sejměte z fasády budovy všechny poutače lákající k návštěvě.

· V případě blížícího se davu zabarikádujte vstupní dveře zevnitř.

· Nebojujte s rozlíceným davem.

· Archivujte všechny dostupné záznamy CCTV (vedoucí IT, maximálně však 15 dní) a EPS (správa budov).
· Při kontaktu s podezřelou osobou (oblečení neodpovídá počasí, třesoucí se ruce, nervozita, pocení, červenání tváří, impulzivní chování, vytřeštěné oči, podivná řeč) nebo s podezřelým předmětem (bez vztahu k umístění, s neznámým majitelem):

· Okamžitě přistupte ke klidné a pokud možno nenápadné evakuaci (evakuace se vyhlašuje pomocí zmáčknutí tlačítka elektronické požární signalizace (EPS).

· Okamžitě přivolejte ostrahu objektu a PČR.

· Pokuste se v maximální míře izolovat nebezpečného návštěvníka.

· Podezřelého předmětu se nedotýkejte a uzamkněte všechny vstupy do prostoru jeho uložení.

· Manipulaci s předmětem zajistí pouze specialista PČR.

· Nepoužívejte v okolí předmětu mobilní telefon nebo vysílačku.

· Dodržujte bezpečnou vzdálenost od nebezpečného prostoru.

· Napadá-li ozbrojený útočník osoby a nelze-li z budovy uniknout, pokuste se společně s ostatními skrýt a úkryt zabarikádovat.

· V extrémním nebezpečí života bojujte dostupnými prostředky.

Příloha č. 4 – Druhy fondů MZK a riziko, které jim hrozí

1. Druhy dokumentů 
1.1. Dle druhu fondů

1.1.A.
Rukopisné fondy 

1.1.B.
Tištěné fondy

1.1.C. 
Mikrofilmy, mikrofiše, fotografie

1.1.D. 
Data na elektronických nosičích

1.1.E. 
Data na datových serverech 
1.2. Dle materiálu 

1.2.A. 
useň

1.2.B. 
papír


1.2.B.1 ruční


1.2.B.2. průmyslový

1.2.C. 
textil

1.2.D. 
plast

2. Možná poškození

Papír

· ztrácí kompaktnost, bobtná, je vysoké riziko napadení plísněmi. Natírané (zušlechtěné, křídové) papíry mají vyšší nasákavost a citlivost než nenatíraný papír.

Kožené a pergamenové knihy

· jsou extrémně citlivé na poškození vodou a plísněmi.

Fotografie

· citlivá vrstva (želatina, albumin nebo arabská guma) delaminuje od papírové podložky, hrozí slepení a zatvrdnutí filmů či fotografií.

Audio a video nosiče

· hrozí mechanické poškození, chemické poškození želatinové vrstvy, biodegradace citlivé vrstvy, její zbobtnání.

Předměty z nitrátu celulózy a acetátu celulózy

· ve vodě silně bobtnají.

3. Nakládání s jednotlivými druhy dokumentů dle míry a typu poškození
3.1. Prioritní skupiny dokumentů 
Priorita 1 – Fondy na pergamenu, papírové rukopisy, staré tisky, archivní fond
Priorita 2 – Fotografické materiály, umělecké papíry, AV-media, tisky 19. století
Priorita 3 – Běžný fond

3.2. Nakládání s druhy dokumentů dle míry poškození

Záchranné práce začínají až v okamžiku, kdy je situace pod kontrolou a nemůže dojít k poškození zdraví záchranných týmů. 

Před začátkem záchranných konzervačních prací je třeba dle prioritních os dokumentů vyřadit ty, 
u kterých by náklady na jejich záchrany převýšily náklady na jejich nové pořízení.

· Je nutné nejprve naplánovat prostorové, materiální a personální potřeby 
a stanovit harmonogram prací.

· Prvních 48 hodin má rozhodující význam, hrozí nebezpečí z prodlení.

· Pro stanovení postupů pro napravení škod je nutné spolupracovat s konzervátorem/restaurátorem.

· Je nutné používat ochranné pomůcky (např. povodňová voda může být kontaminována nebezpečnými látkami a mikroorganismy+ zplodiny hoření mohou obsahovat dráždivé, toxické nebo karcinogenní látky).

· Mokrý materiál je křehký a nabývá na hmotnosti, je potřeba používat vhodné podpěry a podložky.

· Sestavte soupis stěhovaného materiálu.

· Rozdělte materiál dle stupně poškození.

· Ze zasažených míst je třeba odstranit nejprve méně poškozený materiál.

· Zajistěte oddělené prostory pro oplachování, sušení, balení a specifické ošetření.

· Vybrané materiály, které nelze vysušit do 48 hodin, připravte k zamrazení.
Přehled záchranných postupů:

· Oplachování

· Špinavé nebo zablácené předměty opláchněte jemným proudem čisté vody nebo ponorem v nádobě s vodou. Nedrhněte, špína by se dostala hlouběji pod povrch (používejte jemné štětce). Knihy při čištění nerozevírejte. Vodou nečistěte materiál obsahující vodorozpustné látky (inkousty, barviva, temperové 
a akvarelové barvy). Vodou se neodstraňují poškození způsobená kouřem po požáru.

· Vysoušení na volném vzduchu pod zátěží
· lze aplikovat pouze u navlhlých předmětů. Vyčleňte vhodný prostor s dobrou cirkulací vzduchu (použijte větráky), pokud možno s kontrolovanou relativní vlhkostí do 60 % a teplotou do 21°C. Úložné regály k sušení proložte polyethylenovou folií. Stránky knih prokládejte čistým savým papírem (filtrační papír), který pravidelně vyměňujete. Kontrolujte tvorbu plísní (konzultujte s hygienikem nebo mikrobiologem).

· Dezinfekce

· V případě výskytu plísní na povrchu předmětů použijte dezinfekční prostředky s fungicidním účinkem. Obecně doporučené jsou bezbarvé prostředky obsahující kvartérní amoniové soli, např. ajatin, Septonex. Nepoužívejte prostředky na bázi chlóru (např. Savo, chloramin). Dezinfekční postup konzultujte vždy s konzervátorem/restaurátorem a dle potřeby s hygienikem nebo mikrobiologem.
· Balení pro přepravu a zamrazení

· při balení knih a dalšího papírového materiálu k zamrazení oddělte předměty polyethylenovou folií nebo voskovaným papírem a rozdělujte je podle druhu materiálu. Otevřené a deformované knihy nezavírejte ani násilím nevyrovnávejte. Knihy balte hřbetem dolů a ukládejte do plastových přepravek nebo pevných lepenkových krabic. Cenné knihy s koženou 
a pergamenovou vazbou je možné stabilizovat zavázáním do mulového obvazu a posléze zabalit do plastikových sáčků. Zamrazením zamezujete vývoji plísní, rozpíjení inkoustu, roztečení nebo zapuštění barvy. Optimální teplota je –20 až –30 °C. K transportu použijte mrazicí vozy nebo zabalené předměty obložte suchým ledem (použijte separační vrstvu). Zamrazení není vhodné pro kovy, sklo, skleněné negativy, některé fotografie (mokrý kolodiový proces), diskety, magnetické pásky. Jednotlivé položky označujte signaturou/čárovým kódem.
Činnosti dle druhu a materiálu předmětů:
	Materiál
	Priorita
	Přijatá opatření
	metoda balení
	metoda sušení

	Papírové dokumenty a rukopisy (pro zachování tvaru nutné dosoušet pod zátěží)

	stabilní média
	zamrazit nebo vysušit v průběhu 48 hodin
	neoddělovat samostatné vrstvy
	proložit složky 
a uložit do odsávaných boxů nebo kartonů
	vzduch, vakuum nebo vysušit mrazem

	drobivá média (pastely, křída)
	bezprostředně vysušit nebo zamrazit
	nesušit mechanicky – neotírat, nestírat vodu apod. 
	proložit složky 
a uložit do odsávaných boxů nebo kartonů
	vysušit vzduchem nebo mrazem

	rozpustná média (fixy, barevné tužky, kuličková pera)
	bezprostředně vysušit nebo zamrazit
	nesušit mechanicky – neotírat apod. 
	proložit složky 
a uložit do odsávaných boxů nebo kartonů
	vysušit vzduchem nebo mrazem

	
	vlhké
	rozevřít do vějíře a sušit za přísunu čerstvého vzduchu a v pro fond obvyklé nebo nižší teplotě; měřit vlhkost; proložit savým papírem; pravidelně otáčet, prolistovávat; tenké svazky lze pověsit na šňůry

	
	částečně mokré
	proložit savým papírem; tenké svazky lze pověsit na šňůry

	
	mokré
	uchovávat v čisté vodě až do zamrazení, zamrazit do 48 hodin; knižní blok nesmí vyschnout, jinak ztvrdne

	
	zasažené bahnem
	bahno ze zavřených knih opláchnout čistou vodou, neoplachovat materiál obsahující vodorozpustné látky (inkousty, razítka, akvarely) 

	
	Aktový materiál 
	prohlédnout a suchý obsah přendat do nových kartonů

	Mapy a plány

	stabilní média
	zamrazit nebo vysušit v průběhu 48 hodin
	dbejte zvýšené opatrnosti, pokud jsou složené nebo svinuté
	rozložte do krabic z lepenky, překližky nebo mapníků
	vysušit vzduchem nebo mrazem

	rozpustná média (mapy a plány vzniklé foto reprodukcí, ručně kolorované mapy) 
	bezprostředně vysušit nebo zamrazit
	 nesušit mechanicky – neotírat apod.
	proložit složky 
a zabalit jako výše
	vysušit vzduchem nebo mrazem

	technické plány na pauzovacím papíru
	bezprostředně vysušit nebo zamrazit
	vyhnout se tlaku
	zabalit jako rozpustná média v boxech z plastu
	vysušit vzduchem nebo mrazem po jednotlivých listech nebo proložené

	mapy na křídovém papíru
	bezprostředně vysušit nebo zamrazit
	
	zabalit jako rozpustná média v boxech z plastu
	je preferováno sušení mrazem

	Knihy

	knihy a letáky
	zamrazit nebo vysušit v průběhu 48 hodin
	neotevírat nebo nezavírat, neoddělovat vrstvy
	oddělit pomocí tzv. freezer paper (Speciální papír, který lze z jedné strany přižehlit na látku – zvládne i opakované přižehlení), zabalit hřbetem dolů odsávaných boxů nebo kartonů, v jedné vrstvě
	sušení vzduchem, vakuem, mrazem, prolistovávat

	kožené 
a pergamenové vazby
	bezprostředně vysušit nebo zamrazit, pokud je jich mnoho
	neotevírat nebo nezavírat, neoddělovat vrstvy
	oddělit pomocí tzv. freezer paper (Speciální papír, který lze z jedné strany přižehlit na látku – zvládne i opakované přižehlení), zabalit hřbetem dolů odsávaných boxů nebo kartonů, v jedné vrstvě
	vysušit vzduchem

	knihy a periodika na křídovém papíru
	bezprostředně vysušit nebo zamrazit
	neotevírat nebo nezavírat, neoddělovat vrstvy
	zabalit hřbetem dolů v boxech vyložených plastovými pytli
	upřednostňováno sušení mrazem, sušení vzduchem jen za pomoci fénu 
a prolistovávání

	Pergamenové rukopisy

	
	bezprostředně vysušit nebo zamrazit
	
	proložit složky, velké materiály balit naplocho
	sušit vzduchem nebo mrazem, nezamrazovat zlacené nebo iluminované rukopisy

	Umělecká díla na papíru

	tisk a kresba se stabilními médii
	zamrazit nebo vysušit v průběhu 48 hodin
	neoddělovat vrstvy
	proložit a zabalit do odsávaných boxů nebo kartonů
	sušení vzduchem, vakuem, mrazem

	velkorozměrné tisky a kresby
	zamrazit nebo vysušit v průběhu 48 hodin
	dbejte zvýšené opatrnosti, pokud jsou složené nebo svinuté
	rozložte do krabic z lepenky, překližky nebo mapníků
	sušit vlhkým vzduchem nebo mrazem, preferováno mokré sušení

	zarámované tisky nebo kresby
	zamrazit nebo vysušit v průběhu 48 hodin
	zvýšená opatrnost při manipulaci se sklem
	vyjmout z rámu 
a zabalit jako výše
	vyjmuté z rámů sušit vzduchem nebo mrazem

	rozpustná média (akvarely, rozpustný inkoust, ruční tisky)
	bezprostředně vysušit nebo zamrazit
	 nesušit mechanicky – neotírat, nestírat vodu apod.
	proložit a zabalit do odsávaných boxů nebo kartonů
	vysušit vzduchem nebo mrazem

	křídové papíry (např. plakáty)
	bezprostředně vysušit nebo zamrazit
	
	při mražení uložit v boxech vyložených plastovými pytli
	sušení mrazem je preferováno, sušení vzduchem jen po listech

	Černobílé fotografie

	fotografie na albuminovém papíru
	zamrazit nebo vysušit v průběhu 48 hodin
	nedotýkat se holýma rukama, nevystavovat světlu 
a vlhku (tvorba stříbrných zrcátek na fotografii), zabránit mechanickému poškození (zlomení kartonu, na němž je fotografie nalepena) 
	proložit skupiny fotografií
	sušit vzduchem nebo rozmrazit 
a vysoušet vzduchem

	matná a lesklá kolódiová fotografie
	zamrazit nebo vysušit v průběhu 48 hodin
	zabránit mechanickému poškození (např. poškrábání fotografie i negativu), nedotýkat se holýma rukama
	
	sušit vzduchem nebo rozmrazit a vysoušet vzduchem, vysoušet mrazem

	Bromostříbrná fotografie 
a želatinové bromidostříbrné papíry, kolódiové přímo kopírující papíry – celloidinové, želatinové přímo kopírující papíry - aristové, pigmentový tisk, gumotisk 
	zamrazit nebo vysušit v průběhu 48 hodin
	nedotýkat se emulze holýma rukama (emulzní vrstva je velmi křehká, často je popraskaná), nevystavovat světelnému záření (žloutnutí a blednutí fotografie)
	pokud je zamrazována, je potřeba ji udržovat mokrou, balit do boxů vyložených plastem
	preferováno sušení vzduchem, sušení mrazem, nesušit pod tlakem

	karbonové fotografie 
a woodburytypie
	bezprostředně vysušit nebo zamrazit
	
	balit horizontálně
	sušit vzduchem

	fotomechanické tisky (kalotypie, heliogravura) kyanotypie
	zamrazit nebo vysušit v průběhu 48 hodin
	neoddělovat vrstvy
	proložit a zabalit do boxů nebo krabic
	sušit vzduchem nebo mrazem

	Barevné fotografie

	Dye transfer proces
	bezprostředně zamrazit
	nedotýkat se emulze
	Přenášet v horizontální poloze
	sušit vzduchem fotografickou vrstvou vzhůru

	chromatická fotografie (chromo-fotografie, autochromy)
	zamrazit nebo vysušit v průběhu 48 hodin
	nedotýkat se holýma rukama
	pokud zamrazujeme, udržujme ve vlhku, balit do plastikových obalů
	preferováno sušení vzduchem, méně mrazem, nevakuovat

	Cased Photographs (přímý pozitivní proces / adjustované v rámečcích)

	ambrotypie, pannotypie
	naděje na záchranu je velmi nízká, bezprostředně vysušit
	zacházet velmi opatrně, extrémně náchylné na rozbití, 
u ambrotypie se často odlupuje zadní strana černého laku – dále neloupat, u pannotypie může dojít k zvlnění/zkrabacení plátna 
	balit horizontálně do vyložených boxů
	vysušit vzduchem fotodesku vzhůru, nikdy nezamrazovat

	daguerrotypie
	bezprostředně vysušit
	zacházet velmi opatrně, extrémně náchylné na rozbití, nevystavovat slunečním paprskům
	balit horizontálně do vyložených boxů
	vysušit vzduchem fotodeskou vzhůru, nikdy nezamrazovat

	ferrotypie
	bezprostředně vysušit
	zacházet velmi opatrně, extrémně náchylné na rozbití, citlivá vrstva podložky se odlupuje a může docházet k mechanickému 
i chemickému (koroze) poškození plechu
	balit horizontálně 
	vysušit vzduchem, nikdy nezamrazovat

	Negativy

	mokré kolodiové skleněné desky
	naděje na záchranu je velmi nízká, bezprostředně vysušit
	zacházet velmi opatrně, zabránit mechanickému poškození (např. poškrábání negativu)
	balit horizontálně do vyložených boxů
	sušit vzduchem emulzí navrch, nikdy nezamrazovat 

	Suché želatinové desky (bromostříbrné Maddoxovy desky)
	zmrazit nebo vysušit v průběhu 48 hodin
	pracovat v rukavicích, desky jsou citlivé na vlhkost
	pokud je zamraženo, udržovat mokré, balit do plastových pytlů, vertikálně do vyložených kontejnerů 
	je preferováno sušení vzduchem, méně sušení mrazem

	nitrátový filmový materiál (fotografický film z nitrocelulózy)

(deteriorated nitrates with soluble binders)
	bezprostředně zamrazit nebo sušit, naděje na záchranu bývá nízká
	 nesušit mechanicky – neotírat, nestírat vodu apod. Materiálu musí být věnována větší pozornost, je nejen citlivý, ale 
i nebezpečný svému okolí (nitrocelulóza je nestabilní a vysoce hořlavý materiál – nebezpečí vznícení)
	balit horizontálně
	sušit vzduchem, je zkoušeno sušení mrazem

	deteriorated acetates
	bezprostředně zamrazit/sušit, naděje na záchranu je nízká
	zacházet opatrně, zejména s emulzí
	balit horizontálně
	sušit vzduchem, zkoušeno sušení mrazem

	filmy na bázi polyesteru, nitráty a acetáty v dobrém stavu
	zmrazit nebo vysušit v průběhu 48 hodin
	nedotýkat se emulze holýma rukama
	pokud je zamraženo, udržovat mokré, balit do malých plastových pytlů a do boxů
	preferuje se sušení vzduchem, je možné sušení mrazem, nesušit ve vakuu

	Folie

	diapozitivy (sklo), stříbrná želatina
	zmrazit nebo vysušit v průběhu 48 hodin
	zacházet opatrně
	balit vertikálně do vyložených kontejnerů
	je preferováno sušení vzduchem

	Barevné folie

	aditivní barevné fólie (většinou skleněné)
	uchovávat zabalené tak, aby se předešlo poškození, míra záchrany je velmi nízká, bezprostředně sušit
	zacházet opatrně
	balit horizontálně do vyložených kontejnerů
	sušit vzduchem, nikdy nezmrazovat

	chronometrické barevné folie, filmové pásy
	zmrazit nebo vysušit v průběhu 48 hodin
	manipulovat v držáku a jen za okraj
	pokud je zamraženo, udržovat mokré, balit do plastových pytlů 
a do boxů
	je preferováno sušení vzduchem, je možné sušení mrazem, nesušit ve vakuu

	Film

	
	opláchnout a vysušit v průběhu 48 hodin
	
	pokud je zamraženo, udržovat mokré, balit do plastu
	

	Mikroformy

	mikrofilmové roličky
	opláchnout a vysušit v průběhu 48 hodin
	nevyjímat z krabiček
	pokud je zamraženo, udržovat mokré, balit (v blocích po 5) do polypropylenových beden
	

	děrné štítky
	zmrazit nebo vysušit v průběhu 48 hodin
	
	pokud je zamraženo, udržovat mokré, balit do plastových pytlů 
a do boxů
	sušit vzduchem nebo mrazem

	mikrofilmy
	zmrazit nebo vysušit v průběhu 48 hodin, uložit v chladu před zamražením
	vyjmout z navijáků, svitky čistit lihem a ihned sušit při pomalém převíjení
	pokud je zamraženo, udržovat mokré, balit do plastových pytlů 
a do boxů
	sušit vzduchem nebo mrazem

	mikrofiše
	zmrazit nebo vysušit v průběhu 48 hodin
	
	proložit obálky, balit do polypropylenových krabic
	sušit vzduchem nebo mrazem

	kompaktní disky a CR Romy

	
	disky vysušit bezprostředně, papírové obaly v průběhu 48 hodin
	nepoškrábejte povrch
	balit vertikálně do přepravek nebo polypropylenových krabic
	sušit vzduchem

	PC média

	pásky
	bezprostředně opláchnout v čisté/destilované vodě, vysušit papírové obaly v průběhu 48 hodin, pásky mohou zůstat mokré po několik dní, nezamrazovat
	nemanipulovat s magnetickými médii holýma rukama, otevírat pásky u cívky
	udržovat pásky mokré v plastových pytlích, balit vertikálně do přepravek
	sušit vzduchem

	diskety
	opláchnout v destilované vodě, bezprostředně zabalit a přepravit do místa, kde mohou být sušeny, nezamrazovat
	nedotýkat se povrchu disku holýma rukama
	balit mokré 
a udržovat je mokré po dobu transportu, balit vertikálně do plastových pytlů nebo nádob se studenou vodou
	sušit vzduchem

	Zvukové a video nahrávky

	zvukové a video pásky
	bezprostředně opláchnout čistou/destilovanou vodou, usušit papírové obaly v průběhu 
48 hodin, pásky mohou zůstat mokré po dobu 48 hodin, nezamrazovat
	nedotýkat se povrchu disku holýma rukama
	udržovat pásky mokré v plastových pytlích, balit vertikálně do přepravek 
a polypropylenových krabic
	sušit vzduchem

	šelakové a acetátové desky
	bezprostředně vysušit, obaly vysušit v průběhu 48 hodin
	desky jsou velmi křehké, při manipulaci se dotýkejte jen okrajů
	balit vertikálně do boxů vypěnovaných polyethylenem 
	sušit vzduchem, je preferováno použití čističky desek

	vinylové desky
	vysušit v průběhu 
48 hodin, mražení není vyzkoušeno, pokud je mražení nutné, teplota by neměla klesat pod 
–17,8 °C, obaly vysušit nebo zamrazit v průběhu 48 hodin
	při manipulaci se dotýkejte jen okrajů
	balit vertikálně do boxů vypěnovaných polyethylenem
	sušit vzduchem, je preferováno použití čističky desek


Příloha č. 5 – Obecná doporučení postupu při bezpečnostních incidentech

1. 
Přivolejte pomoc (tel. 158) – co nejdříve! Nezůstávejte v situaci sami.

2. 
Pokud máte podezření, že jde o vážný útok či jiný incident, musíte jednat okamžitě a dlouze stav neověřovat.

3. 
Pokud dostanete od policie, případně ostrahy varování s doporučením evakuovat, musíte reagovat okamžitě.

4. 
Počítejte s nedostatkem času. Pokud si to situace bude vyžadovat, buďte připraveni přijmout krajní a kreativní opatření – zejména při evakuaci. Nesvazujte se pravidly.

5. 
Pro každý bezpečnostní incident platí stejné pravidlo: Musíte dostat lidi z dosahu problému.

6. 
K ochraně před explozí si zapamatujte: Zeď je dobrá, sklo je špatné. (1)
7. 
Nepřekombinovávejte, nefantazírujte o dalších možných nástrahách – to vás jen paralyzuje. Reagujte na to, co vidíte na 100 %! (2)

8. 
Místo, kam se evakuuje, musí být bezpečnější než místo, odkud se evakuuje. Zodpovězte si otázku: Je bezpečněji vevnitř nebo venku?

9. 
Komunikujte, mluvte nahlas, říkejte, co děláte.

10. 
Kdykoli budete evakuovat, musíte dostat evakuované minimálně z dohledu od problému.

(1) Při výbuchu dochází k nejvíce zraněním vlivem sekundárních fragmentů, nejčastěji roztříštěného skla. V bezpečí nejsou ani výlohy na opačné straně objektu.

(2) Pravidlo „nepřekombinovávat“ reakci na útok reaguje na (zejména teoretické) otázky, jak řešit vícečetný útok, zejména různého typu, na různých místech současně apod. Ze zkušeností se jako nejefektivnější ukazuje jednoduše co nejrychlejší reakce na zjevný útok, nikoliv nadbytečné zvažování, jaká různá úskalí by reakce mohla mít či jaká další nebezpečí mohou současně hrozit.
Příloha č. 6 – Doporučená reakce na výhružný telefonát

V případě, že obdržíte výhružný telefonát:
1. 
Zapište si ihned detaily rozhovoru.

2. 
Pokud se Vám zobrazuje číslo volajícího, zapište je.

3. 
Nikdy nezavěšujte! Snažte se volající/volajícího udržet na telefonu, ptejte se na detaily a sdělení si zapisujte.

4. 
Po dokončení hovoru informujte místní ostrahu.

5. 
Zvažte, zda byl volající důvěryhodný, zda obsahoval konkrétní informace či zda měl volající znalost místa. Pokud ano, iniciujte evakuaci podle svých procedur.

6. 
Informujte policii na tel.: 158.

7. 
Policii a jednotkám IZS asistujte. Pomoci můžete např. s vhodným informováním přítomných osob, zabráněním vstupu do objektu pracovními vchody apod.
Příloha č. 7 – Doporučená reakce na nález podezřelého předmětu

Pokud předmět:
- 
nezapadá do rutiny místa,

- 
nemá zjevného majitele a

- 
vzhledem ke své velikosti a umístění by mohl v případě výbuchu ohrozit osoby v okolí.

Postupujte následovně:
1. 
Informujte bezpečnostní personál.

2. 
Dohlédněte, aby nikdo s předmětem nehýbal ani se k němu nepřibližoval.

3. 
Pokuste se zjistit majitele. Ověřte, zda nepatří někomu v okolí. Využijte vnitřní rozhlas.

4. 
Pokud neznáte majitele, zajistěte, aby se v dostatečné vzdálenosti k předmětu nikdo nepřibližoval. Evakuujte (směrem od předmětu). Evakuace se vyhlašuje pomocí zmáčknutí tlačítka elektronické požární signalizace (EPS).
5. 
Informujte policii.

6. 
Pořiďte záznam.

Příloha č. 8 – Doporučená reakce na podezřelé vozidlo

Pokud je zjevné, že se jedná o „car bomb“:
1. 
Okamžitě evakuujte pryč od vozidla, přitom se snažte, abyste měli co nejvíce zdí mezi vozidlem 
a lidmi.

2. 
Zapojte do evakuace bezpečnostní personál.

3. 
Informujte policii.

Pokud jde o podezřelé vozidlo:
1. 
Na vozidlo nesahejte, neotvírejte ho a nepohybujte s ním.

2. 
Informujte bezpečnostní personál.
3. 
Nesoustřeďte se na řidiče, ale na vozidlo!

4. 
Zjistěte, zda neznáte majitele. Ověřte, zda nepatří někomu v okolí. Využijte vnitřní rozhlas.

5. 
Informujte policii.

6. 
Pořiďte záznam (pokud možno s viditelnou RZ).

Příloha č. 9 – Doporučená reakce při obdržení podezřelé zásilky

Podezřelá zásilka může být identifikována podle následujícího:
- 
odesílatele neznáte, případně není vůbec uveden

- 
vaše adresa je uvedena nepřesně

- 
příchod zásilky je neočekávaný

- 
zásilka je nerovnoměrně zatížená, hrbolatá

- 
zásilka je neobvykle objemná či vyztužená

- 
obal je místy promaštěný, podivně páchne

- 
zásilka je nadbytečně známkována

1. 
Podezřelý dopis / balíček nikdy NEOTEVÍREJTE!

2. 
Opatrně jej uložte do malé, uzavřené místnosti. Riziko aktivování výbušniny přenosem předmětu je menší, než jistá škoda způsobená výbuchem v prostorách, kde se zdržují lidé.

3. 
Nepoužívejte v jeho blízkosti radiové přístroje (mobilní telefony, vysílačky).

4. 
Informujte bezpečnostní personál.

5. 
Informujte policii.

6. 
Pořiďte záznam.

Příloha č. 10 – Telefonování s integrovaným záchranným systémem při nebezpečných situacích

Při komunikaci s IZS dodržujte následující postup:
1. 
Představte se celým jménem.

2. 
Sdělte svoje organizační zařazení.

3. 
Sdělte, odkud voláte.
4. 
Popište, co se stalo.

5. 
Popište, jaká je situace teď.
6. 
Sdělte, zda jsou na místě zranění.

7. 
Řekněte, co potřebujete.

8. 
Nezavěšujte jako první.

9. 
V následujících minutách z telefonu netelefonujte, aby se Vám bylo možné dovolat.
Příloha č. 11 – Doporučený postup při zjištění požáru

1. Při zjištění ložiska požáru jste povinni pokusit se jej ihned uhasit sami nebo za pomoci ostatních osob, a to za použití všech dostupných prostředků (hydranty, hasicí přístroje).

2. Za všech okolností je potřeba zachovat klid a rozvahu.

3. Je-li požár většího rozsahu a nemůžete jej uhasit prostředky, které jsou k dispozici, musíte ihned vyhlásit požární poplach a přivolat hasičský záchranný sbor.

4. Zpozorujete-li požár a nemůžete jej uhasit sami, voláním „HOŘÍ“ upozorněte na vznik požáru ostatní osoby. Současně oznamte vznik požáru na ohlašovnu požáru umístěnou na vrátnici (tel. 
kl. :111). Požár se též vyhlašuje automatickými hlásiči elektronické požární signalizace (EPS). Nebyl-li požár detekován EPS, vyhlásíte požár stisknutím tlačítka hlásič požáru (červená tlačítka ve schodištích). Následuje vyhlášení požáru a evakuace. Současně EPS spustí větrání únikových cest.

5. Při hlášení požáru hasičskému záchrannému sboru dodržte tento postup:

a. tel.: 150  (při použití mobilního telefonu), při volání z pevného telefonu MZK je nutná předvolba „ 0“ a potom „150“

b. přesné označení místa kde hoří – adresa

c. co hoří

d. sdělit své jméno

e. vyčkat u telefonu na zpětný dotaz hasičů (pokud to situace umožňuje)

6. Po vyhlášení požárního poplachu je nutné, aby veškeré osoby opustily objekt. K opuštění budovy je možné použít kterékoliv schodiště. Všechny jsou zajištěny jako chráněná úniková cesta. Větrání, nouzové osvětlení. Návštěvníci MZK mohou použít schodiště ve foyeru budovy, anebo schodiště ve skladové části. Přístup ke skladovému schodišti umožní automatické otevření (EPS) zadních dveří ze studovny. 

7. K opuštění budovy nelze použít výtah. Výtahy nejsou vakuační.

8. Evakuaci budovy řídí až do příjezdu hasičského záchranného sboru členové požárních hlídek, event. prostřednictvím evakuačního rozhlasu pracovník vedení knihovny.

9. Po evakuaci se shromáždí všechny osoby v dostatečné vzdálenosti od budovy tak, aby nebránili zásahu hasičského sboru.

Příloha č. 12 – Vzorový formulář hlášení událostí

	Událost nahlásil

	Jméno a příjmení

	Odbor/oddělení

	pracovní zařazení


	Datum a místo události

	Datum (den, měsíc, rok)
	kdy se událost stala (od/do)
	kde se událost stala




	Událost

	Druh události 
	
	

	Příčina vzniku události
	
	


	Škody způsobené událostí

	Újmy na zdraví 
	
	

	Škody na předmětech fondu
	
	

	Škody na ostatním majetku
	
	

	Škody na budově
	
	


	Reakce

	Komu ohlášeno 
	
	

	Kdy ohlášeno
	
	


Potvrzuji, že jsem všechny údaje uvedl úplně a pravdivě
Datum, podpis
