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Uvodni ustanoveni

CL 1
Piedmét apravy

1)  Smémice o provozu budov Utadu (dale jen Smémice) stanovi pravidla provozu, jejich
uZivani a pohybu osob v budovich Utadu méstské &4sti Praha 5 (dale jen Utad).

2)  Smémice je zavazna pro viechny zamé&stnance a nav§tévniky Uradu Méstské &asti Praha 5
(dale také UMC Praha 5).

Cl. 2
Vymezeni pojmi

Pro ucely této Smérnice se rozumi
1) zaméstnancem
a)  osobav pracovnépravnim vztahu k Méstské &asti Praha 5 (dale Méstska &ast nebo MC)
zatazend do Ufadu,
b)  zastupitel Mé&stské ¢asti uvolnény pro vykon funkce,
¢) jina fyzicka osoba s pracovistém v budovach Ufadu, nedefinovana v pism. a) nebo b)
tohoto odstavce.
Zaméstnanci dle ¢l. 2 odst. 1 pism. a) a ¢) jsou vymezeni v ptiloze €. 9,
2)  navitévnikem viechny osoby ve vefejnych a nevefejnych prostorach Utadu, ktefi nejsou
zaméstnanci,
3)  budovou U¥adu
a) budova a vyhrazené venkovni prostory nebo ¢ast budovy v majetku hlavniho mésta
Prahy svéfena Méstské &asti a uZivana Utadem,
b) budova nebo &ist budovy uZivand Utadem na zdkladé smluvniho vztahu mezi
Méstskou ¢asti a tfeti osobou,
4)  provozni dobou doba, po kterou je budova Utadu pfistupnd pouze zaméstnanciim,
5)  tiFednimi hodinami doba, po kterou je budova Ufadu volné piistupna navitévnikiim, mimo
prostory, kam nema vefejnost volny pfistup,
6) dnem pracovniho klidu sobota, ned¢le a statni svatky,
7)  spravcem budovy Ufadu subjekt zajistujici provoz budovy Utadu,
8) povéfenou osobou sprivce fyzicka osoba urdena spravcem budovy Utadu k vykonu
&innosti spravce budovy Utadu,
9)  recepénim fyzicka osoba povéfena spravcem budovy Utadu k zajisténi provozu recepce.
Pracovni povinnosti pracovnika recepce jsou uvedeny v pfiloze €. 20,
10) vedoucim pracovisté fyzicka osoba povéfena statutdrnim zastupcem, jehoZ zameéstnanec
ma pracoviité v budové Utadu,
11) zasedacim poFddkem schéma rozmisténi pracovist ptidélenych jednotlivym odbortim
v kancelafich budov Utadu. Zasedaci potadek uréuje a schvaluje tajemnik UMC Praha 5,
12) bezpeénostnim managementem osoby odpovédné za fyzickou a technickou bezpecnost
a bezpetnost informaci v ramei Utadu. Jejich seznam je uveden v piiloze &. 17,
13) manaZery oblasti procesii a aktivit osoby stanovené dle CSN EN ISO 9001 a CSN
ISO/IEC 27001,
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14) pristupovym a Kklifovym hospodaistvim sprava identifikatnich a pfistupovych
identifikacnich karet a kli€ od kancelafskych a administrativnich prostord v budovéach
Ufadu,

15) ostrahou budovy (pokud je sjednand) fyzicka osoba urfend externim subjektem, ktery
smluvné zabezpeCuje pracovniky bezpe€nostni agentury pro ufedni budovy (vybrana
pracovisté). Vykon sluzby ostrahy objektu se fidi dle pokynii uvedenych v pfiloze €. 18,

16) evakuaci budovy organizované piemisténi veskerych osob, piipadn¢ majetku z objektu
nebo oblasti, kde hrozi nebezpeci, do bezpe¢ného mista.

Pravidla pro pohyb navstévniku Utadu

L3
Vstup do budov Uradu

1)  Pracovisté Ukadu se nachézeji v budovach Ukadu, kterymi jsou:

Oznaceni Adresa Typ

budova Utadu A nam. 14. fijna 1381/4 administrativni budova
budova Utadu B Stefanikova 236/13, 246/15 | administrativni budova
budova Utadu C Krskova 807/21 administrativni budova
budova Utadu D Stroupeznického 493/10 obfadni sii

budova Utadu E Preslova 2213/5 vydejna parkovaciho opravnéni
budova Utadu F Lesnicka 1214/5 spisovy uzel OMI, OSK, OEK
budova Utadu G Brozikova 281/6 spisovy uzel OBP

budova Utadu H Musilkova 303/3 sklad KMC

budova Utadu I Tetinska 328/1a skladovy areal KMC

budova Utadu J Koulka 189/12 sklad OBP

budova Utadu K Janackovo nabfezi 1211/11 | bytova jednotka &. 24

2) Do budov Utadu A, B, C a E mohou navitévnici vstupovat v Ufednich hodinach
bez omezeni.

3)  Utedni hodiny budov Utadu jsou uvedeny v piiloze &. 1 této Smérnice.

4) Ke vstupu do budovy Ufadu B sloui vyhradng vstup zulice Stefanikova, pro osoby
s prikazem ZTP, invalidni voziky a détské kocarky je mozné vstupovat vchodem
z parkovisté objektu.
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Cl4

1)

2)

1)

2)

3)

4)

1)
2)

3)

Vstup do budov U¥adu mimo tFedni hodiny

Navitévnik je povinen se po vstupu do budovy Ufadu ohlésit na mist& oznadeném tabulkou
,,RECEPCE* (dale jen recepce).

V piipadé, ze navstévnik ma sjednanou pracovni schiizku se zameéstnancem, ovefi recepEni
pravdivost této informace. V kladném ptipad€ recepcni postupuje dle €l. 5 a umoZzni vstup
navstéveé na prislusné pracovisté. V zaporném piipadé recepéni odkdze navstévnika
na titedni hodiny a vyzve navitévnika k opu§téni budovy Utadu.

CL5
Evidence navstév

O navstévach mimo ufedni hodiny vede recepéni evidenci v knize navstév, do které uvede:
a)  potadové Cislo navstévy,

b) datum navstévy,

c) Cislo pfid€lené karty ,,Navstéva“,

d) jméno a piijmeni navstévnika,

€) jméno a pfijmeni navstiveného zamé&stnance,

f)  Cas ptichodu a odchodu néavstévnika.

Recepéni pfidéli navstévnikovi kartu ,,Navstéva“, jejiz vzor je uveden v pfiloze ¢. 2 této
Smérnice a vyzve navstévnika k jejimu viditelnému umisténi.

Ukonceni navstévy recepéni zaznamena do knihy névstév a pfevezme od névstévnika kartu
,,Navsteéva“,

Pro zastupitele Mé&stské ¢asti neplati ustanoveni odst. 1 az 3 tohoto ¢lanku. Na poZadani
recepEniho piedlozi zastupitel pfistupovou identifika¢ni kartu (IK) zastupitele.

CL. 6
Neoprivnény vstup a pohyb navitévniki pe budové Uradu

Za neopravnény vstup a pohyb navst&vniki po budové Uradu je povaZovan takovy, ktery je

v rozporu s ustanovenimi pravnich piedpistt nebo této Smémice.

Vstup do budovy Utadu je zakazan:

a)  mimo ufedni hodiny, pokud se navs§tévnik neohlési na recepci,

b) navsté€vnikovi, ktery je zjevné pod vlivem alkoholu ¢i jinych ndvykovych latek,

c¢) se stielnymi zbranémi, trhavinami, vybu$ninami a nebezpe¢nymi chemikéliemi,

d) sezvifaty s vyjimkou asisten¢niho psa,

€) navstévnikovi, ktery je zjevné hygienicky zanedban nebo zneci§tén a mohl by tak
obtéZovat ostatni navstévniky.

Za neopravnény pohyb osob po budové Utadu je také povaZovéno:

a)  pohyb navstévnika bez viditeln€ umisténé karty ,, Navstéva“,

b)  vstup do neveiejnych prostord,

¢)  nasilné vniknuti do budovy Utadu,

d) slovni nebo fyzické obtéZovani navstévniki nebo zaméstnanc.
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4) V ptipadé neopravn&ného vstupu & pohybu navitévnika po budové Utadu jej recepéni
prostfednictvim ostrahy vyzve k opusténi budovy Utadu. Pokud navitévnik této vyzvy
neuposlechne, pozada recepéni o soutinnost Méstskou policii, ptipadné Policii CR.

Parkoviité Uradu
CL7
Parkovi§té a umisténi
1)  Parkovists Utadu slouZi k parkovéni vozidel o celkové hmotnosti do 3,5 t pro ptepravu:
a)  osob (kategorie M),
b)  vé&ci (kategorie Ni).
2)  Vjezd na parkovisté je povolen:
a)  drZitelim elektronické vjezdové karty,
b)  drzitelim parkovaci karty (po pfedchozim ohlaseni se na recepci),
¢) externim subjektim (po pfedchozim ohlaseni odpov&dnou osobou na recepci a zapsani
do knihy vjezdu vozidel),
d) drZitelim prtkazu ZTP.
3)  Parkovigté Utadu jsou umisténa:
a)  ve vnitrobloku Stefanikova 236/13, 246/15,
b) pred budovou Stefanikova 236/13, 246/15,
¢) pied budovou nam. 14. fijna 1381/4,
d) pted budovou Preslova 553/4,
e) pted budovou StroupeZnického 493/10 a ve dvote mezi budovami StroupeZnického
493/10 a StroupeZnického 529/6.
4)  Parkovisté Utadu jsou rozdélena na parkovaci mista:
a)  vyhrazena konkrétnim subjektiim,
b)  volng pouzivana k parkovani vozidel zam&stnanct nebo navitévniki Utadu,
¢) pro zaméstnance se zdravotnim postiZenim nebo navstévniky se zdravotnim
postiZenim.

5)  Parkovaci mista jsou fadné vyznagena piislusnou dopravni znackou s dodatkovou tabulkou,
s vyjimkou parkovisté uvedeného v odst. 2 pism. a) tohoto ¢lanku.

6) Parkovaci mista podle odst. 3 pism. a), b), ¢) a d) tohoto ¢lanku mohou byt pouZita pouze
pro vozidla s platnou parkovaci kartou, jejiz vzor je uveden v pfiloze €. 3a. Vozidlo
neoznacené parkovaci kartou bude odtaZeno.

7)  Parkovaci mista podle odst. 3 pism. €) tohoto ¢lanku jsou urcena pro potfeby slavnostnich
obtadii organizovanych Utadem. Na provoz tohoto parkovisté se nevztahuji ustanoveni ¢l.
8, 9 a 10 této Smérnice. O piidéleni parkovacich mist na tomto parkovisti rozhoduje
organizator slavnostniho obtadu.
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Parkovaci karty a elektronicka vjezdova karta

CL 8
Pridélovani a evidence

1)  Parkovaci kartu a elektronickou vjezdovou kartu 1ze piidélit:
a)  kratkodob& — max. na 1 kalendaini den,
b)  dlouhodobé — vice neZ 1 kalendaini den, max. do konce kalendainiho roku.

2)  Parkovaci kartu a elektronickou vjezdovou kartu pro dlouhodobé parkovani ptidéluje
vedouci KMC na zékladé:

a)  naroku vyplyvajiciho ze smluvniho vztahu, nebo

b)  naroku vyplyvajiciho ze zatazeni do funkce zastupitele Méstské ¢asti nebo vedouciho
odboru nebo vedouciho oddéleni, nebo

c) pisemné Zadosti zam&stnance schvélené tajemnikem Utadu.

3)  KMC vede evidenci o ptidélenych parkovacich a elektronickych viezdovych kartach.

4)  Pfidélenim parkovaci karty nevznika narok na parkovaci misto.

5)  Parkovaci karta je evidovana na:

a) SPZ &i RZ vozidla, nebo
b)  pravnickou osobu.
CL9
Platnost

1)  Platnost parkovaci karty je uvedena na karté.

2)  Platnost dlouhodobg ptidélené parkovaci karty zanika:
a) zménou SPZ nebo RZ, nebo
b)  ukondenim pracovniho poméru, nebo
c¢)  ukoncenim smluvniho vztahu.

3)  Neplatnou parkovaci kartu je zam&stnanec nebo pravnicka osoba povinna vratit vedoucimu
KMC.

4)  Ustanoveni odst. 1 aZ 3 neplati pro parkovaci kartu v provedeni dle pfilohy €. 3b této
Smérnice.

ClL 10
Parkovi$té ve vnitrobloku Stefinikova 236/13, 246/15

1)  Provoz parkovisté se fidi dokumentem, ktery je ptilohou &. 4 této Smérnice.

2)  Situaéni schéma parkovist& ve vnitrobloku Stefanikova 236/13, 246/15 je uvedeno v piiloze
¢.5 této Smémice a je kdispozici i v elektronické podobé na adrese: \\P5-srvl\oss-
info PARKOVANI STEFANIKOVA\SCHEMA parkovacich mist ve vnitrobloku
Stefanikova.xls.

3) Kazdé parkovaci misto je opatieno tabulkou, na které je uvedeno pofadové Cislo spole¢né:
a) s RZ vozidla, nebo
b) s nédzvem pravnické osoby, nebo
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1)
2)

3)
4

3)

6)

7

1y

¢)  se zkratkou ,,ZMC*; jednd se o parkovaci misto uzivané zastupitelem Méstské ¢asti na
zakladé€ drzeni parkovaci karty se shodnym oznagenim, nebo
d) s pismenem ,P; jedna se o volné parkovaci misto.

Pravidla pohybu zaméstnancii v budovich Uradu

CL 11
Vstup zaméstnanci do budov U¥adu v provozni dobé

Zamgstnanec miiZe vstupovat do budov Utadu bez omezeni pouze v provozni dobé.

Provozni doba budov Utadu je uvedena v piiloze &. 6 této Smérnice.

Recepéni kontroluje vizudlng zaméstnance pfi vstupu do budovy Ufadu, popt. pozada

o ptedloZeni ptistupové identifikaéni karty, jejiZ vzor je pfilohou €. 7 této Smérnice.

Zaméstnanec a zastupitel je povinen na poZadani recepéniho piedlozit pfistupovou

identifika¢ni kartu zamé&stnance. Pfistupova identifika¢ni karta (dale jen IK) je vydavana

dle Natizeni ¢&. 2/2017.

V3ichni zaméstnanci, s vyjimkou zastupiteld Mé&stské ¢asti uvolnénych pro vykon funkce,

maji povinnost opustit budovy Utadu do konce provozni doby, mimo piipady uvedené

v ¢lanku 12 této Smérnice.

Zaméstnanec je pti ukon&eni pracovni doby a odchodu z kancelafe nebo z budovy Utadu,

kde ma pracovisté, povinen:

a)  vypnout osobni PC, uklidit a uzamknout v8echny ufedni pisemnosti, ceniny, razitka
a nosice informaci do schranek (kancelaiského nabytku) k tomu uréenych,

b) vypnout vSechna svitidla a elektrické spotiebie, pokud jinym pfedpisem neni
stanoveno jinak,

¢) u elektrickych spotiebi¢t s topnym télesem odpojit pfivodni kabel od elektrického
rozvodu, zaviit okna,

d) zamknout dvefe kancelare.

Ustanoveni odst. 6 pism. b), ¢), d) tohoto ¢lanku neplati v pfipadé, kdy na pracovisti zistava

jiny zaméstnanec.

Cl 12
Vstup zaméstnanci do budov U¥adu mimo provozni dobu

Vstup do budov Utadu mimo provozni dobu je povolen zastupctim Meéstské &asti, tj.

starostovi Méstské &4sti, zastupci starosty, radnim a tajemnikovi Utadu a déle:

a) zaméstnanclim podle ¢l. 2 odst. 1 pism. a) této Smérnice, na zakladé pisemného
povoleni tajemnika Utadu po ptedchozim navrhu pisluiného vedouciho odboru, ktery
je pfilohou €. 8 této Smérnice.

b)  zaméstnanciim podle ¢l. 2 odst. 1 pism. b) této Smérmnice, na zdkladé pisemného
povoleni tajemnika Utadu po ptedchozim navrhu uvolnéného zastupitele, ktery je
ptilohou €. 8 této Smérnice,

¢) zaméstnancim podle ¢l. 2 odst. 1 pism. c) této Smérnice, na zdkladé pisemného
povoleni tajemnika Ufadu po predchozim navrhu ptisluiného vedouciho pracovists,
které je pfilohou ¢. 8 této Smérnice,
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2)

3)

4)

5)

b

2)

3)
4)

d) ostatnim zastupitelim M&stské &asti v doprovodu tajemnika Utadu nebo zastupce
Mestské Easti.

Bez pisemného povoleni mohou do budov Ufadu mimo provozni dobu vstupovat:

a)  uréeni zaméstnanci podle ¢l. 2 odst. 1 pism. a), ktefi jsou uvedeni v ptiloze €. 9 této
Smérnice,

b)  uréeni zaméstnanci podle ¢l. 2 odst. 1 pism. c), ktefi jsou uvedeni v pfiloze €. 9 této
Smérnice.

Zaméstnanec &i zastupitel pfedd platné povoleni pred dnem vstupu do budovy Utadu

na recepci zameéstnancim CENTRA a. s., ktefi povoleni zaeviduji a uloZi.

CENTRA a. s. vyd4 kli¢ od budovy Utadu, ptipadné klice od dalsich dvefi na cestd

k pracovisti a pfeda ,,Instrukce* (viz pfiloha €. 10a této Smérnice) zamestnanci nejpozdeji

posledni pracovni den pied dnem vstupu do budovy Ufadu. Zaméstnanec &i zastupitel

potvrdi pfevzeti kli¢u a ,,Instrukce” podpisem na dokumentu, ktery je pfilohou &. 10b této

Smérnice.

Zaméstnanec odevzda kli¢e zpét spole¢nosti CENTRA a. s. prvni pracovni den nasledujici

po dni vstupu do budovy Utadu. CENTRA a. s. potvrdi pfevzeti kli¢t na dokumentu, ktery

je ptilohou €. 10b této Smeérnice.

Klicové hospodarstvi a sprava pristupovych identifika¢nich karet

ClL. 13
Sprava kli¢ového hospodarstvi

Z4dny zamé&stnanec nesmi mit v drZeni kli¢e od budov Utadu, s vyjimkami uvedenymi v této
Smémici.

Cinnosti spravy kli¢ového hospodafstvi jsou:

a) oznaCovani, evidovani a ukladani klica,

b)  vydavani kli¢a,

c)  pofizovani kli¢a,

d) likvidace kli¢h.

Kli¢ové hospodaistvi vede spravce budovy Utadu dle pokyni KMC.

Evidence kli¢ti obsahuje udaje uvedené v pfiloze €. 11 této Smémice. Evidence kli¢a je
rovnéz vedena v elektronické podobég.

Sprava pristupovych identifika¢nich karet se ¥idi dle Nafizeni tajemnika Ufadu MC Praha 5 - &.

2/2017 Pokyn k pievzeti a uzivani identifikaéni karty

Cl 14
Kategorizace kli¢u

Podle zpasobu pouZzivani jsou kli¢e rozdéleny do kategorii:

a) kli¢ od budovy Utadu — kli¢em od budovy Utadu se rozumi kli¢ od jakéhokoliv vstupu
do budovy Utadu,

b) kli¢ pro zaméstnance — kli¢em pro zameéstnance se rozumi kli¢ od kancelate,

¢) kli¢ od spoletného prostoru budovy Utadu — kli¢em od spoleéného prostoru budovy
Utadu se rozumi kli& od prostor definovanych v piiloze &. 12 této Smémice,
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d) kli¢ od technického prostoru budovy Utadu — kli¢em od technického prostoru budovy
Utadu se rozumi kli¢ od prostor definovanych v piiloze . 13 této Smérnice,

e) kli¢ VIP —kli¢em VIP se rozumi kli¢ v dlouhodobém drZeni zastupitele uvolnéného pro
vykon funkce nebo uréeného zaméstnance dle ¢lanku 12 odst. 2 této Smérnice
uvedeného v piiloze ¢. 9 této Smérnice,

f) kli¢ mechatronicky — kliCem mechatronickym se rozumi bezpe€nostni kli¢ do
mechatronické vlozky bezpetnostniho kovani, ktera mize byt nainstalovand do dvefi
od prostor s vyhradnim vstupem vybranych osob s moZnosti personalizace a kontroly
vstupd,

g) kli¢ pro uklid — klic¢em pro uklid se rozumi kli¢ podle pism. b) a c) tohoto ¢lanku,
slouzici k umoznéni uklidu,

h) kli€ zaloZni — kli¢em zaloZnim se rozumi uloZeny original kliCe,

i)  kli¢ generalni — kli¢em generalnim se rozumi kli¢ sluc¢ujici n€¢které ucely pouzivani kli¢h
podle pism. b), c), f) a g) tohoto ¢lanku.

CL 15
Oznacdeni kli¢u

1)  Kazdy kli¢ je opatien krouzkem, na némy? je §titek s ¢islem mistnosti.
2)  Nastitku je uvedeno &islo mistnosti, popf. dopliiujici text s ndzvem mistnosti.

ClL 16
Vydavani klici

1 ks kli¢e od budovy Utadu je dlouhodobé vydan zaméstnanctim:

budova Utadu A |ndm. 14. fijna 1381/4 povétena osoba spravee
budova Utadu B Stelinikova piiloha €. 9 této Smérnice

236/13, 246/15

budova Utadu C | Krikova 807/21 pfiloha €. 9 této Smérnice

budova Utadu D | Stroupeznického 493/10 ptiloha &. 9 této Smérnice

budova Utadu E | Preslova 2213/5 povefeny zaméstnanec OSP
, povéfeny zamé&stnanec KMC
budova Utadu F | Lesnicka 1214/5 a odpovédni zamé&stnanci spisovych
uzli OMI, OSK a OEK
budova Utadu G | Brozikova 281/6 povéfeny zaméstnanec spis. uzlu OBP
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povéfend osoba spravce a povéieny

budova Ufadu H | Musilkova 303/3 zaméstnanec KMC

budova UtaduI | Tetinsk4 328/1a povéfeny zaméstnanec KMC
budova UtaduJ |Koulka 189/12 povéteny zaméstnanec OBP
budova Utadu K sancCcoyomabiesl L2 LEL povéteny zamé&stnanec KMC

b.j. & 24

O vydani kli¢h sepisuje povéfena osoba spravce se zaméstnancem protokol o vydani kli¢a
dle ptilohy ¢&. 14 této Smérnice.
1)  KIi¢ pro zaméstnance:
a) zameéstnanec si kli¢ od pracovisté vyzvedava v recepci budovy,
b) zaméstnanec si kli¢ uchovava po dobu pracovni doby a po jejim ukondeni kli¢ odevzda
na recepci,
c) zaméstnanec je pfi zméné pracovis§té ¢i ukonceni pracovniho poméru povinen kli¢
vratit na recepci budovy.
2)  Vydavani kli¢e od spoledného prostoru budovy Utadu se ¥idi ptilohou &. 12 této Smérnice.
3)  Vydavani kli¢e od technického prostoru budov Utfadu podléha individudlnimu reZimu
pouzivani, stanovenému provoznimi pravidly ve smyslu ¢l. 23 této Smérnice.
4) Kli¢ pro uklid vydava recepéni zaméstnanci podle ¢l. 2 odst. 1 pism. c) této Smérnice,
zajistujicimu uklidové prace v budovich Utadu.
5) KIli¢ zalozZni:
a) ke kli¢i zaloZnimu mé piistup pouze povéfeny zaméstnanec KMC, spravce budov
CENTRA a. s.,
b) slouzi k nouzovému otevieni dveii a jako vzor pro zhotoveni kliCe,
¢)  kli¢ zaloZni nelze vydat jinym osobam.

ClL. 17
Ulozeni kli¢u

1)  Klie od budov Utadu jsou uloZeny pouze jako klide zalozni u povéfeného zaméstnance
KMC.

2)  Klige od spoleénych prostort budov Utadu jsou uloZeny v p¥islugné recepci budovy Utadu.
Mistem uloZeni je uzamykatelna skiin. Jednotlivé kli¢e jsou zav&Seny na haccich se
shodnym oznacenim klice.

3)  Kli&e od technickych prostord budov Utadu jsou uloZeny v souladu s provoznimi pravidly
v samostatnych kovovych krabi¢kiach opatienych seznamem opravnénych osob
k manipulaci skli¢i a opatfeny peteti Utadu. PH vraceni musi byt krabitka op&tovnd
zapeceténa opravnénou osobou.

4)  Klige pro uklid jsou uloZeny v recepci ptisluiné budovy Utadu v uzamykatelné sk¥ini.

5) Kli¢e zalozni jsou uloZeny:

a)  od vchodi do budov Utadu u spravee budov,

b)  od prostorti v budovach Utadu A, B v piisluiné recepci. Mistem uloZeni je zvlastni
uzamykatelna a zapeceténa skiin,

¢)  od ostatnich prostorii u spravce budov.
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6) Kli¢ VIP podle ¢l. 14 pism. €) této Sm&rnice nepodléha reZimu uloZeni.

Cl 18
Porizovani kli¢d

1)  Pofizovani kli¢u je vyhrazeno pouze spravci budov Utadu nebo povéfenému zaméstnanci
KMC.

2) Zaméstnancim je zakézano:
a)  pofizovat klice,
b) vymeéiovat zamky u dvefi.

CL 19
Ztrata kli¢a

1)  Ztratu klige je zamé&stnanec povinen neprodlené oznamit osobé, ktera mu kli¢ vydala.
2)  Povéfena osoba spravce, nebo povereny zamé&stnanec KMC zajisti podle poteby:
a)  zhotoveni kli¢e, poptipadé vyménu vloZky ¢i zamku,
b) odbornou zdmecnickou firmu.
3) O ztratach kli¢d vede povéfena osoba spravee evidenci.
4)  Ztrata kli¢e je posuzovana dle pfislu§nych pfedpist upravujicich Skodu.

CL 20
Likvidace kli¢a

1)  Nepotiebné kli¢e likviduje pouze povéfeny spravce jako b&zny kovovy odpad. Soucasti
likvidace je zlomeni kli¢e k zamezeni jeho zneuziti.

2) U kligt od budov Ufadu je nutné sepsat zapis o likvidaci, podepsany povéfenou osobou
spravce.

ClL 21
Odpadové hospodarstvi

1)  Vsichni zam&stnanci maji povinnost tfidit a odnaset odpad do uréenych sbérnych nadob.

2) Ve viech patrech budov Utadu A, B jsou umistény sb&mé nadoby pro t¥idény odpad, a to
na:

a)  papir - nadoba modré barvy s oznaCenim ,PAPIR¥,
b) plast - nadoba Zluté barvy s oznacenim ,,PLASTY*,
¢) sklo - nddoba zelené barvy s oznacenim ,,SKLO*.

3) U vychodu zbudov Ufadu A, B je umisténa sbérna nadoba Cervené barvy s oznadenim
,POUZITE BATERIE* pro likvidaci nefunk&nich mono¢lanku a baterii.

4)  Obaly od provoznich nplni (napt. do kopirovacich strojii, faxli) je zamé&stnanec povinen
odnést do sbé&rné nadoby umisténé v mistnosti ¢. 017 budovy Utadu B.

5) Na ostatni odpad jsou zaméstnanci povinni uZivat odpadkovych kost.

6) Specifikace druhil odpadii ve smyslu odst. 2 uklddanych do jednotlivych sbémych nadob je
uvedena v piiloze €. 15 této Smérnice.
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Provozni pravidla

Cl. 22
Uzivani zasedaci mistnosti Uradu

1)  Zasedaci mistnosti Ufadu ve smyslu tohoto &lanku se rozumi pouze mistnost &. 603 v budov
Utadu B.

2)  Pravidla pro uZivéani zasedaci mistnosti Ufadu jsou vydana a zvefejnéna vedoucim KMC:
a) na internetové adrese Méstské Casti (www.prahaS.cz) v sekci Sluzby poskytované

Utadem,

b) naintranetu Utadu (https://intranet.praha5.cz) v sekci Dokumenty.

3) Pravidla pro uzivéani zasedaci mistnosti Utadu jsou té% k dispozici v listinné podob&
na KMC.

Cl. 23
Technické prostory

Technickymi prostory ve smyslu tohoto €lanku se rozumi prostory uvedené v piiloze &. 13 této
Smeérnice.

Cl. 24 ]
Koufeni v budovach Ufadu

Ve v8ech vnitinich prostorach budov Utadu plati zikaz koufeni v&etn& venkovnich obvodovych
zdi s okny.
Koufeni je povoleno:

a) navyhrazeném a ozna¢eném venkovnim prostoru,

b)  na balkén& mistnosti &. 603 — pouze v dob& konani zasedani ZMC.

ClL. 25 ]
UKlid v budovich Uiadu

1)  Uklid v budovach Utadu je provadén v &asech uvedenych v piiloze &. 16 této Smémice.
2)  Zaméstnanci jsou povinni umozZnit provedeni tklidu v ¢asech uvedenych v piiloze ¢. 16 této
Smérnice, pokud neni na misté dohodnuto jinak.

Cl.26
Kanceldfsky zasedaci poradek

1) Zameéstnanci jsou do kancelati umistovani podle zasedaciho pofadku schvaleného
tajemnikem Ufadu.

2)  Zmény zasedaciho pofadku lze provadét pouze na zaklad€ zdivodnéné Zadosti ptislusného
vedouciho odboru schvalené tajemnikem Utadu.

3)  Vedouci pfislu§ného odboru je povinen zménu zasedaciho pofadku ve smyslu odst. 2 tohoto
¢lanku vlozit do helpdesku do sekce ,,st€hovani zaméstnance®.
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4)  Zasedaci pofadek je v listinné podob uloZen u vedouciho KMC a v elektronické podobé na
Intranetu na adrese: https://intranet.prahaS.cz/passporty-provoznich-objektu-mecp5/.
Zmény zasedaciho potfadku tykajici se zaméstnanct uvedenych v €l. 2 odst. 1 pism. b) této
Smérnice schvaluje tajemnik a starosta.

Cl. 27
Postup pro nikup vybranych vyrobku a sluzeb

1)  Vybranymi vyrobky pro Gcely této Smérnice se rozumi:
a) publikace (denni tisk, ¢asopisy, knihy),
b) vybaveni kancelaii (zejména nabytek, obrazy, elektrické spotfebice s vyjimkou
hardwarového vybaveni, nadobi),
¢)  vyrobky urené k evidenci do majetku Utadu.
2)  Vybranymi sluZzbami pro Gcely této Smémice se rozumi:
a)  veskeré interiérové upravy kancelafi,
b) opravy vybaveni kancelafi.

3)  Nakupy vybranych vyrobki a sluzeb uvedenych v odst. 1 pism. a), b) a ¢) a v odst. 2 pism.
a) tohoto ¢lanku budou realizovany pouze na zadkladé zddvodnéné Zadosti piislusného
vedouciho odboru schvalené tajemnikem Utadu a vloZeny na helpdesk do p¥islusné sekce.

4)  Nakupy vybranych vyrobk a sluZzeb uvedenych v odst. 1 pism. a), b) a c) a v odst. 2 pism.
a) tohoto ¢lanku pro zaméstnance uvedené v ¢l. 2 odst. 1 pism. b) schvaluje starosta.

5) Pozadavky na ndkup kancelaiskych potieb a ostatniho materidlu jsou zajistovany
individudlnim postupem uréenym vedoucim KMC, Zidost musi byt vzdy vloZena na
helpdesk.

6)  Vyhotoveni vizitek:

a) narok na vyhotoveni vyplyva ze zafazeni do funkce tajemnika, starosty, zastupce
starosty, radni, zastupiteld Méstské ¢asti, vedouci odboru, vedouci oddéleni, nebo

b)  pisemné Zadosti zamé&stnance schvalené tajemnikem Utadu,

¢) pozadavek na vyhotoveni &i pisemnou Zadost zaméstnance schvalenou tajemnikem
Utadu je nutné vloZit do helpdesku do piisluiné sekce.

Cl. 28
Kopirovani dokumenti

1)  Pro pofizeni vétdiho poétu kopii vkazdém jednotlivém piipad€ lze vyuzit sluzeb
kopirovaciho centra Utadu umistdného v mistnosti & 017 budovy Utadu B, které spravuje
KMC.

2)  Dokument uréeny ke kopirovani v kopirovacim centru Utadu podle odstavce 1 musi byt
vyti§t€n jednostranng, piipadn¢ uloZen na flash disku ve formatu PDF. Kopie jsou
pofizovany Cernobile na formatech A4 a A3.

Klasifikace: Interni dokument Stranka 15z 19
Verze: 1.0



MESTSKA CAsT

o -
. PRAHAS Urad méstské ¢asti Praha 5 www.prahas.cz
>4 ném. 14. tijna 1381/4, 150 22 Praha 5
ICO 00063631 Nazev souboru v elektronické podob& Tel: +420 257 000 907
DIC CZ00063631 Smé&mice 2017_10 o provozu budov.docx E-mail: podatelna@praha$.cz
CL 29

Mimoradné situace

Mimoté4dnou situaci je:

a)
b)
©)
d)
€)
1y
g)

h)
i)

poZzar,

Zivelné pohromy a piirodni katastrofy,

hrozba teroristického ttoku, napadeni osoby ¢i skupiny osob,

pteruseni dodavky plynu nebo tGnik plynu,

preruseni dodéavky elektrické energie,

preruSeni dodavky nebo unik vody,

technickd porucha budovy (napf. porucha vodovodni nebo kanaliza¢ni instalace,
porucha elektroinstalace),

porucha obsazeného vytahu,

poskytovani prvni pomoci v budovéch Utadu.

CL.30
Postup v pripadé mimoriadnych situaci

Kazdy zaméstnanec, ktery mimofadnou situaci zjistil nebo mu byla nahla$ena, je povinen tuto

skute¢nost neprodlend ozndmit pfimému nadfizenému nebo tajemnikovi Utadu, starostovi MC

(event. jejich zastupctim):

1) pozar oznamit na Ohlasovné¢ poZaru, kterd je recepci piislusné budovy a postupovat
v souladu s pozarnimi a poplachovymi Smérnicemi umisténymi:

a)
b)

v prostorach chodeb })udov Utadu A, B,
v prostorach budov Ufadu D, E, F, G, H, I, J,

2) neprodlené kontaktovat povéfenou osobu spravce a manazera oblasti fyzické a technické
bezpecnosti pii:

poZaru, Zivelné pohromé a piirodni katastrof€,

preru$eni dodavky nebo tniku plynu,

preruseni dodavky elektrické energie,

pieruseni dodavky nebo uniku vody,

technické poruSe budovy (napf. porucha vodovodni nebo kanaliza¢ni instalace,
porucha elektroinstalace),

3)  pfi poruse obsazeného vytahu kontaktovat:

a)

b)

servisni a vyprost'ovaci sluzbu prostfednictvim telekomunika¢niho zatizeni v kabing

vytahu,

povétenou osobu spravce,

4)  pHi hrozbé& teroristického ttoku, napadeni osob neprodleng kontaktovat tajemnika Utadu,
ptimého nadiizeného a manaZera oblasti fyzické a technické bezpecnosti a fidit se jejich

pokyny.
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ClL 31

1)
2)

Evakuace budov

Evakuaci se rozumi pfemisténi osob, pfip. majetku, z objektu nebo oblasti, kde hrozi

nebezpedi, do bezpeéného mista.
Aktivace evakuace podle pfilohy &. 7 Nafizeni tajemnika ¢. 1/2017 v oblasti BOZP, PO
a Pokyny pro pfipad mimoiadné situace s nutnym opusténim budovy.

Cl. 32
Poskytovani prvni pomoci

Pro poskytnuti prvni pomoci jsou v prostoru recepci budov Utadu A, B k dispozici 1ékarnigky.

Cl. 33
Ukladani dokumentu

Dokumenty vzniklé podle této Sm&mice jsou evidovéany a uloZeny u jejich pivodce po dobu
1 roku, pokud neni upraveno vnitinim organizaénim predpisem Utadu jinak.

1
2)

1)

Cl. 34
Povérené osoby

Pov&fend osoba spravce, povéfeny zaméstnanec KMC a povéteni zastupci KMC jsou
uvedeni v pfiloze ¢. 19 této Smérnice.
Za aktualizaci pfilohy ¢. 19 této Smérnice odpovida vedouci KMC.

Cl. 35
Bezpecnostni a zabezpecovaci systémy

Zabezpe&eni objekti Utadu je zajidtovano nasledujicimi bezpe&nostnimi a zabezpe€ovacimi
systémy (dale jen BS):

a) fyzickou ostrahou,

b) elektronickou zabezpecovaci signalizaci (EZS),

c) systémem optické kontroly s videozaznamem (CCTV),
d) systémem kontroly vstupt (SKV),

e) elektronickou poZarni signalizaci (EPS),

f) evakua¢nim rozhlasem (ER).

CL 36
Systém a reZzim provozu bezpe¢nostnich systémi

Obsluha BS je provadéna z prostoru recepce. Ve stanoveném dennim a no¢nim reZimu jsou
provadéna opatieni vedouci k odstranéni nebezpedi a ohroZeni objektu. Tato ohroZeni jsou
signalizovana instalovanym zafizenim.
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2)  Odpovédnost za provoz, udrzbu a pravidelné revize téchto BS odpovidd manazer fyzické
a technické bezpe€nosti, pozarni technik a technik bezpec¢nosti prace v rozsahu svych
pusobnosti.

3)  Prostiednictvim Elektronické zabezpecovaci signalizace (EZS) je provadéno stfeZeni plaste
budov a vybranych prostor objektu v reZimech den a noc. Obsluha je provadéna pracovniky
ostrahy objektu. NepfetrZité¢ po dobu 24 hod. denné zajistuje signalizaci neopravnéného
vniknuti do zabezpecenych prostor a zabezpe€enych zon a pouZiti ,tisfiového tlacitka“ na
pracovisti. Ustfedny EZS jsou umistnéné na recepcich jednotlivych objekt.

4) Systémem optické kontroly s videozaznamem (CCTV) je provadéno trvalé stfeZeni
vybranych prostor, zejména vchodi. Monitoring je provadén pouze nahodné v redlném Ease
pracovniky recepce a ostrahy objektu. Systém umoZiiuje monitoring bez moznosti zpétného
asového posunu pomoci instalovanych monitorti na recepcich budov Utadu. Vystupy
z kamer jsou zaznamendvany na zdznamov¢ zafizeni, které je umisténo v serverovné ICT
Utadu s reZimovym piistupem, dle pokynu vedouciho KMC pro praci s CCTV. Zaznam
obrazu CCTV analyzuje povéiend osoba v souladu s poZadavky kladenymi na ochranu
osobnich udaji pouze v pfipadé nahlaSeni Skodni udélosti, bezpe€nostniho incidentu,
mimo¥4dné udalosti a pokynu tajemnika U¥adu nebo na zakladé pisemné zadosti PCR.

5)  Systém kontroly vstupl (SKV) zaji§t'uje v trvalém provozu reZim a fizeni vstupu osob do
prostor objektu.

6) Evakuacni rozhlas (ER) slouZi k vyhlaseni tizené evakuace (poZar, ohroZeni), pfipadné téZ
k vyhlaseni zavaznych informaci.

Zavéreéna ustanoveni

Cl. 37
Zvlastni a zruSovaci ustanoveni

1)  Tato Smérnice je nad rdmec rozsahu zvetejnéni, uvedené¢ho ve smémici Tvorba a evidence
vnitfnich organiza&nich predpist Ufadu méstské &asti Praha 5, v rozsahu élanku 1 az 3,
k dispozici:
a) v elektronické podobé na internetové adrese Méstské ¢asti Praha 5 (www.praha5.cz),
b) v listinné podobé na recepcich budov Utadu A a B.

2)  Zazvefejndni podle odst. 1 tohoto &lanku odpovida vedouci KMC.

3)  Touto Smérnici se rusi Smérnice &. 4/2013 o provozu budov Utadu.

4)  Smérnice nabyva platnosti dnem jejiho schvaleni Radou méstské €asti a u€innosti dnem
2.11.2017. Tato Smérnice byla schvalena usnesenim RMC &. 41/1434/2017 dne 1.11.2017.

5)  Tajemnik Utadu je opravnén svymi natizenimi ménit rozsah a obsah piiloh této Smérnice.

6) Odpovédnou osobu za soulad Smérnice s platnou legislativou a ostatnimi vnitinimi pfedpisy
je vedouci KMC.

7)  Ptilohy musi byt aktualizovany prabézné, vzdy pii zdsadni zmén€ v jejich obsahu.

8)  Nedilnou soucésti této Smérnice, jsou to tyto Prilohy:

Pfiloha ¢. 1 Utedni hodiny budov Utadu méstské &4sti Praha 5
Priloha ¢. 2 Vzor karty ,,Navstéva“
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Ptiloha €. 3a Vzor parkovaci karty pro kratkodobé a dlouhodobé parkovéni
Piiloha ¢. 3b Vzor ,,Parkovaci karta*
Ptiloha ¢. 4 Pravidla pro uzivani parkovacich mist pfed budovou A, B a vnitrobloku

Stefanikova 236/13, 246/15

Pfiloha €. 5 Situa&ni schéma parkoviité ve vnitrobloku Stefanikova 236/13, 246/15
Ptiloha ¢. 6 Provozni doba budov Utadu
Piiloha ¢. 7 Vzory piistupové identifikacni karty
Priloha ¢. 8 Povoleni ke vstupu do budov Utadu mimo provozni dobu
Ptiloha €. 9 Seznam zamé&stnancti s volnym vstupem do budov Ufadu mimo provozni
dobu
Ptiloha ¢. 10a Instrukce pro vstup a pohyb v budové Utadu mimo provozni dobu
Ptiloha €. 10b Protokol o vydani klidt pro vstup na pracovisté v budové Utadu mimo
provozni dobu
Ptiloha ¢. 11 Evidence kli¢a
Piiloha ¢. 12 Definice spole¢ného prostoru
Ptiloha ¢. 13 Definice technického prostoru
Ptiloha ¢. 14 Protokol o vydani kli¢a
Pfiloha ¢. 15 Specifikace druhti odpadu
Ptiloha ¢. 16 Provadéni uklidu v budovéach Utadu
Ptiloha ¢. 17 Bezpeénostni management, manaZeti oblasti procesti a aktivit
Ptiloha ¢. 18 Pokyny pro &innost ostrahy objekti UMC Praha 5
Ptiloha ¢. 19 Povéiené osoby
Ptiloha ¢. 20 Pokyny pro pracovniky recepce objektit UMC Praha 5
Ing. Pavel Richter
starosta Mé&stské ¢asti Praha 5
Be. Josef Zebera
tajemnik Utadu m&stské &4sti Praha 5

Klasifikace: Interni dokument Stranka 19 z 19

Verze: 1.0






