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Část první

Úvodní ustanovení

Čl. I.

1. Provozní řád budov Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen „provozní řád“) stanoví pravidla pro užívání budov Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen „krajský úřad“) pro potřeby krajského úřadu, dalších orgánů Karlovarského kraje (dále jen „kraj“) a dalších subjektů, které se souhlasem kraje využívají budovy krajského úřadu ke své činnosti. 

2. Pro účely tohoto provozního řádu se budovy označují:

· objekt A - hlavní budova krajského úřadu č. p./č. o. 353/88

· objekt B - vedlejší budova krajského úřadu č. p./č. o. 357/90

· objekt C - stavební objekt, který přímo navazuje na objekt A, ve kterém se nachází zasedací sál zastupitelstva kraje a související prostory

· objekt D - budova pro správu areálu krajského úřadu č. p./č. o. 356/86
· objekt E - budova garáží č. p./č. o. 359/92
Souhrnně se tyto objekty pro účely tohoto provozního řádu označují jako budovy krajského úřadu.

3. Tento provozní řád se vztahuje na všechny zaměstnance kraje zařazené do krajského úřadu (dále jen „zaměstnanci“), členy jiných orgánů kraje a na další subjekty, které tyto budovy v určeném rozsahu se souhlasem kraje využívají ke své činnosti (dále jen „uživatelé budov“). 

Část druhá

Zabezpečení budov krajského úřadu

Čl. II.

Zabezpečení budov 

1. Zabezpečení ostrahy budov je centrálně zajišťováno pracovníky ostrahy (dále jen „ostraha“), jejichž pracoviště je umístěno v přízemí objektu A. Ostraha objektů je zabezpečována 24 hodin denně. 

2. Zabezpečovací zařízení:

· Elektrická požární signalizace (dále jen „EPS“) 

· Elektrická zabezpečovací signalizace (dále jen „EZS“)

· Monitorovací kamerový systém (dále jen „CCTV systém“)

3. Požární poplachová směrnice určuje postupy v případě, že v budovách vznikne požár. 

Způsob ohlášení požáru:

· pomocí EPS, tlačítkovým hlásičem

· telefonicky do „Ohlašovny požárů“, místnosti ostrahy: linka 330 nebo 331
4. Důležitá telefonní čísla jsou uvedena v „Seznamu důležitých telefonních čísel“, který tvoří přílohu č. 1 tohoto provozního řádu.

Část třetí

Přístup do budov krajského úřadu

Čl. III.

Otevírání a zavírání budov v pracovní dny

1. Hlavní dveře v objektu A a B se otevírají v 6:30 hodin. 

2. Hlavní dveře v objektu A a B se zavírají:

a) nastavením do režimu, který umožní jejich automatické otevření při odchodu z budovy (dále jen „jednosměrný režim“), a to 

· v pondělí a ve středu v době od 17:30 do 18:00 hodin 

· v úterý a ve čtvrtek v době od 16:00 do 18:00 hodin 

· v pátek v době od 15:30 do 18:00 hodin

b) uzamčením v době od 18:00 hodin

3. Vstup do objektu C (zasedací sál zastupitelstva kraje) je objednáván a řízen přes sekretariát pověřeného uvolněného člena zastupitelstva kraje. Žadatel odpovídá za otevření a uzavření objektu C.

4. Přístup do budov je kontrolován ostrahou a v pracovní dobu krajského úřadu službou v recepci. 

5. Externí účastníci a návštěvníci pořádané akce v objektu C se zapisují do prezenční listiny předem připravené pořadatelem, která je umístěna v recepci objektu A.

Čl. IV.

Povinnosti osob při vstupu a odchodu z budovy 

1. V případě vstupu osob do budovy krajského úřadu v době, kdy je nastaven jednosměrný režim dle čl. III. odst. 2 písm. a) tohoto provozního řádu, je vstupující osoba povinna sdělit ostraze své jméno, pracoviště a důvod vstupu, pokud se jedná o návštěvu, uvést i jméno a pracoviště navštíveného. Osobám, uvedeným na zvláštním seznamu, umožní ostraha vstup po sdělení jejich jména. 

2. Předpokládaná přítomnost osob v budovách krajského úřadu v době uzamčení budov dle čl. III odst. 2 písm. b) tohoto řádu se v náležitém předstihu písemně ohlásí ostraze tak, aby na potřebnou dobu byla omezena EZS. Odchod z budovy se oznámí ostraze, která umožní odcházejícím opustit budovu.
3. Při jednání komisí rady, výborů zastupitelstva apod. odpovídá za dodržení režimu vstupu do budov ostraha. 

4. Zaměstnanci krajského úřadu při vstupu do budovy i odchodu z budovy procházejí zařízením pro elektronickou kontrolu a evidenci vstupu (elektronické kontrolní zařízení, turnikety). Uvedené zařízení je napojeno na docházkový systém, který registruje vstup, přerušení a odchody zaměstnanců z budovy krajského úřadu.

 

Čl. V.

Pravidla pro vstup návštěv 

1. Údaje o návštěvách se zapisují do knihy návštěv. Recepce vyrozumí o ohlášené návštěvě příslušný útvar krajského úřadu popř. navštívenou osobu. Po potvrzení, že návštěva je očekávána, je návštěva z recepce odeslána na příslušný útvar krajského úřadu popř. k navštívené osobě.
2. Zaměstnanci dalších uživatelů budov jsou uvedeni na zvláštních seznamech, které jsou uloženy v recepci a v místnosti ostrahy. Pro identifikaci tito zaměstnanci nosí označení s uvedením jejich jména a názvu zaměstnavatele.

Čl. VI.

Provoz recepce

1. Po celou pracovní dobu krajského úřadu včetně polední přestávky je ve vstupní hale objektu A a B zajištěn provoz recepce; v době polední přestávky a v jakémkoliv dalším případě nepřítomnosti recepční zajišťuje obsluhu recepce určený zástupce. Za provoz recepce odpovídá oddělení organizační odboru vnitřních záležitostí krajského úřadu (dále jen „oddělení organizační“).

2. Činnost recepce spočívá zejména v:

a) obsluze telefonní, rozhlasové ústředny a terminálu elektronické evidence osob (PC),
b) podávání základních informací o činnosti krajského úřadu,

c) přijímání návštěv a jejich zapisování do knihy návštěv v PC, 

d) oznamování návštěv navštíveným osobám a přidělování identifikačních vizitek,

e) dalších činnostech, stanovených v náplni práce konkrétního zaměstnance, vykonávajícího práci v recepci.

Před začátkem a po skončení pracovní doby vykonává činnosti recepce v omezeném rozsahu ostraha, podle výše uvedeného odst. 2. písm. a), c), d). 
Čl. VII.

Ukládání klíčů

1. Klíče od kanceláří jsou prokazatelným způsobem předány zaměstnancům – uživatelům kanceláří.

2. Duplikáty vydaných klíčů jsou uloženy v místnosti ostrahy v objektu A. 

3. Svazky klíčů pro úklid jsou umístěny v místnosti ostrahy v objektu A a B.

4. Klíče od zasedacích místností jsou uloženy v místnosti ostrahy v objektu A, a to pro objekt A a C, pro objekt B jsou klíče od zasedacích místností uloženy v recepci objektu B. Výdej klíčů zajišťuje recepce. 

5. Duplikáty klíčů od služebních vozidel jsou samostatně uloženy ve skříňce v místnosti ostrahy; použít je lze v případě nebezpečí nebo ohrožení majetku.

Čl. VIII.

Přístup do místností zvláštního významu
Vymezení místností zvláštního významu a stanovení podmínek pro přístup do těchto místností včetně uložení klíčů je obsahem přílohy č. 2 tohoto provozního řádu.

Část čtvrtá

POVINNOSTI UŽIVATELŮ BUDOV 

Čl. IX.

Obecné povinnosti 

Zaměstnanci a další osoby, na které se vztahuje tento provozní řád, jsou povinni: 

a) hlásit očekávané návštěvy v recepci,

b) zaznamenávat vstup do budov krajského úřadu a odchod stanoveným způsobem v evidenci docházky,

c) zamykat kanceláře při opuštění pracoviště  a počínat si tak, aby nedošlo k poškození, ztrátě, zničení a zneužití vybavení budov,  

d) udržovat čistotu a pořádek v kancelářích i společných prostorách,

e) po odchodu z pracoviště uzavřít okna a dveře tak, aby mohl být uveden do stavu střežení systém EZS,

f) obsluhovat EZS podle stanoveného režimu a přístupových práv,

g) ukládat zapečetěné schránky s klíči od bezpečnostních uzávěrů a chráněných objektů způsobem stanoveným samostatným předpisem,

h) přemisťovat inventář z kanceláří budov lze pouze s předchozím souhlasem oddělení hospodářské správy odboru vnitřních záležitostí krajského úřadu (dále jen „oddělení hospodářské správy“),

i) neumisťovat zařízení kanceláří na chodbách,

j) požadavky na drobné opravy a potřebnou údržbu v objektu uplatňovat u oddělení hospodářské správy,

k) bezodkladně písemně nahlásit oddělení hospodářské správy zjištěné poruchové a havarijní stavy,
l) zaměstnanci úklidové služby při provádění úklidu uzamknou vstupní dveře do patra, aby se zamezilo přístupu nežádoucích osob. Při úklidu kanceláří hejtmana a ředitele krajského úřadu uzamknout vstupní dveře do patra a zavírají dveře do kanceláří. Bude prováděna kontrola dodržování těchto povinností. 

Čl. X.

Pravidla pro používání elektrospotřebičů 

1. Dle zákona č. 252/1994 Sb., o rozhlasových a televizních poplatcích, ve znění pozdějších předpisů, je zakázáno používat v budovách krajského úřadu předem neschválené radiové a televizní přijímače.
2. Je zakázáno používat jakýkoliv přímotopný elektrospotřebič.

3. Je zakázáno použití jakýchkoliv vlastních elektrospotřebičů nebo obdobných zařízení (dále jen „elektrospotřebiče“), které by mohlo vést ke způsobení škody na zařízení budov krajského úřadu. 

4. Při práci s elektrospotřebiči jsou zaměstnanci povinni postupovat v souladu s návodem k použití a s předpisy BOZP.

5. Jakékoliv poruchy a havárie na elektrospotřebiči nahlásit bezodkladně písemně oddělení hospodářské správy.

6. Je zakázáno přemisťovat elektrospotřebiče bez souhlasu oddělení hospodářské správy.

7. Po skončení pracovní doby a před odchodem z pracoviště vypnout elektrospotřebiče (varná konvice, psací stroje atd.).

8. Zkontrolovat vypnutí počítače, monitoru, a přídavného zařízení po ukončení pracovní doby.

9. Zkontrolovat vypnutí kopírek v kuchyňkách po ukončení práce.

Čl. XI.

Používání klimatizační jednotky

1. Při používání klimatizačních jednotek se postupuje podle pokynů výrobce.

2. Před dlouhodobějším opuštěním pracoviště jsou povinni uživatelé klimatizační jednotky  vypnout a řídící jednotku odstavit z provozu, překontrolovat řádné uzavření všech oken.

Čl. XII.

Výzdoba interiérů budov krajského úřadu

1. Výzdoba interiérů budov krajského úřadu nesmí narušovat vážnost orgánů kraje a estetický vzhled těchto prostor. Za vhodnost výzdoby interiérů odpovídají vedoucí zaměstnanci. 

2. Téma výzdoby by mělo být zaměřeno zejména na propagaci regionálního rozvoje, lázeňství, památkové péče, cestovního ruchu a péče o životní prostředí v kraji.

3. Není povoleno polepování stěn v kancelářích, společných prostor a venkovních ploch.

4. Pokud jsou v kancelářích a zasedacích místnostech umístěny umělecké předměty, jsou stanoveny následující povinnosti:

a) dbát na uzamčení kanceláře při odchodu z kanceláře nebo tyto umělecké předměty jinak zabezpečit proti krádeži a poškození,

b) seznámit se s postupem, jak provést bezpečnou a rychlou evakuaci při vzniku požáru,

c) nepřemisťovat umělecké předměty do jiných než předem určených prostor,

d) dodržovat pokud možno přiměřené klimatické podmínky (teplota, vlhkost, omezená prašnost apod.),

e) v případě zjištění změny stavu výtvarného díla (krakely, pnutí plátna, krabatění plátna apod.), ohlásit tyto změny bezodkladně nadřízenému vedoucímu zaměstnanci.

5. Údržbu květinové výzdoby společných prostor zajišťuje úklidová služba. 

Čl. XIII.

Parkování vozidel v areálu budov krajského úřadu

1. K parkování vozidel návštěv budov krajského úřadu je určeno parkoviště před objektem B, označené příslušnou dopravní značkou.

2. K parkování služebních vozidel je určeno parkoviště před objektem B, označené  příslušnou dopravní značkou.

3. K parkování vozidel zaměstnanců jsou vyhrazena ostatní parkoviště, označená příslušnou dopravní značkou.

4. Parkování přímo před budovou krajského úřadu je povoleno vyhrazeným vozidlům; seznam vozidel vede odbor kancelář ředitele krajského úřadu.

5. Před objektem A je příjezd a zastavení služebních vozidel jiných subjektů kontrolováno ostrahou ve spolupráci s recepcí. Stání služebních vozidel jiných subjektů před budovou je zakázáno. Ostraha a recepce nepřetržitě dohlíží na parkování vozidel.

Část pátá

ZVLÁŠTNÍ USTANOVENÍ O POUŽÍVÁNÍ GARÁŽÍ KRAJSKÉHO ÚŘADU
Čl. XIV.

1. V 1. NP budovy garáží je situována kancelář řidičů, dílna pro provádění běžné údržby vozidel, skladové prostory, garážová stání a sociální zařízení. Ve 2. NP jsou situovány šatny, sklad pneumatik a sociální zařízení pro personál autoprovozu.

2. Garáže jsou členěny po třech stáních, každé stání má samostatná garážová vrata. Rozdělení stání na uživatele je uvedeno v příloze č. 3 k tomuto provoznímu řádu.

3. Správu objektu garáží zajišťuje oddělení hospodářské správy.
Čl. XV.

Otevírání a zavírání garáží

1. Otevírání a zavírání hlavního vstupu do garáží, dílny a garážových stání zajišťuje v pracovní době garážmistr. Po pracovní době je přístup pouze do garážových stání. Před každým vstupem do garážových stání musí být tento vstup nahlášen pracovníkům ostrahy, kteří provedou odblokování EZS. Objekt garáží mohou dále otevřít pověřené osoby, jejichž seznam je uložen v místnosti ostrahy. Aktivaci EZS provádí pracovník ostrahy: v pracovní den v 18:00 hodin

Deaktivaci EZS provádí pracovník ostrahy: v pracovní den v 06:00 hodin, sobota a neděle – pouze při parkování nebo odjezdu služebního vozidla. 

2. Garážová vrata jsou vybavena dvěma způsoby ovládání:

· dálkový ovladač, který je předán uživatelům garážových stání

· nouzové otevírání pro případ poruchy pohonu nebo výpadku elektrické energie (každá vrata jsou na vnitřní straně opatřena ocelovým lankem s plastovým držákem, kterým lze zevnitř otevřít příslušná vrata manuálně)
3. Spojovací dveře v garážích na požádání otevře garážmistr.

Čl. XVI.
Ukládání klíčů

1. Klíče od místností v garážích jsou uloženy v kanceláři garážmistra.

2. Duplikáty klíčů od místností jsou uloženy v místnosti ostrahy v objektu A.

Čl. XVII.

Povinnosti garážmistra
Garážmistr:
· odpovídá za dodržování bezpečnostních a protipožárních opatření v dílně a garážích,
· odpovídá za provoz dílny a určuje pracovní postupy při běžné údržbě služebních vozidel,
· sleduje technický stav služebních vozidel, zařízení dílny, garáží a zajišťuje jejich údržbu a opravy v odborných servisech.

Čl. XVIII.

Obecné povinnosti

1. Zaměstnanci a další osoby, na které se vztahuje provozní řád, jsou povinni dodržovat následující ustanovení:

a) služební vozidla parkují mimo pracovní dobu v garážích krajského úřadu,

b) při parkování nebo při odjezdu vozidla před začátkem nebo po skončení pracovní doby vždy informovat ostrahu objektů, 

c) neparkovat na komunikaci před objektem garáží,

d) zaparkované vozidlo v garáži nechat odemčené a klíče položit na přístrojovou desku,

e) vozidlo zabezpečit proti samovolnému pohybu,

f) v garážovém stání odstavit vozidlo tak, aby výfuk směřoval k vratům,

g) motor vozidla je možné uvádět do chodu pouze za účelem bezprostředního výjezdu,

h) startování vozidla je možné pouze při otevřených garážových vratech, 

i) používat úklidové prostředky a nářadí k udržování čistoty vozidla a garážového stání,

j) rám u topného tělesa používat pouze na sušení hadrů,

k) před odchodem z garáží jsou všichni řidiči, včetně řidičů referentských vozidel, povinni zkontrolovat uzamčení průchozích dveří, garážových vrat a vypnutí osvětlení,

l) bezodkladně nahlásit oddělení hospodářské správy zjištěné poruchy na zařízení,

m) udržovat čistotu a pořádek v garážích a společných prostorách,

n) dodržovat požární a poplachové směrnice platné v budovách krajského úřadu.

2. Zaměstnancům a dalším osobám, na které se vztahuje provozní řád, je v objektu garáží 
z a k á z á n o:

a) odkládat odpadky nasycené olejem nebo hořlavinami,

b) skladovat pohonné hmoty, motorové oleje a hořlavé čistící prostředky,

c) ukládat předměty do únikových cest,

d) manipulovat s otevřeným ohněm,

e) kouřit,

f) použití jakýchkoliv vlastních elektrospotřebičů nebo obdobných zařízení,

g) vstupovat do prostoru, který je označen zákazovou tabulkou,

h) parkování, mytí a opravy soukromých vozidel.

Část šestá
Základní informace o některých zařízeních 

Čl. XIX.

1. Umístění hlavních uzávěrů je uvedeno v příslušném požárním bezpečnostním předpisu.

2. Plynová kotelna – vytápění

· provoz zařízení kotelny se řídí samostatným předpisem.

3. Elektroinstalace:

· základní údaje:                                        budova „A“, budova „B“

· soustava:                                                 3 NPE stř.50 Hz 400V/TN-S

· ochrana:                                                   samočinným odpojením od zdroje

· instalovaný výkon:                                  305 kW, 272,5 kW

· maximální příkon:                                   244 kW, 218,0 kW

· napájení, měření spotřeby el. energie napájení instalace a hlavního skříňového rozvaděče, jehož součástí je kompenzace jalového výkonu

· hlavní skříňový rozvaděč v rozvodně NN

· podružné rozvaděče plastové na chodbách

· ovládání svítidel podle charakteru místností buď spínači, nebo přepínači

· na chodbách jsou svítidla rozdělena do dvou okruhů,

· jeden okruh má 1/3 intenzitu a slouží jako celoroční, nebo úklidové osvětlení

· obvody jsou napájeny z podružných rozvaděčů na chodbách

· nouzové osvětlení na chodbách a schodištích se uvádí do provozu při ztrátě napětí

· zásuvkové obvody slouží pro připojené zařízení, které nesouvisí se zařízením počítačové sítě

· zásuvky jsou na chodbách 30 cm nad podlahou

· obvody jsou napájeny z podružných rozvaděčů na chodbách 

4. Pobočková telefonní ústředna:

· ovládání a připojování hovorů je umístěno v recepci vstupní haly objektu A, B a v místnosti ostrahy v objektu A
· do každé kanceláře vede jedna telefonní linka z důvodu nedostatku telefonních linek

5. Ozvučení objektů:

· rozhlasová ústředna je umístěna v místnosti ostrahy

· ovládání místního rozhlasu je umístěno v recepci vstupní haly objektu A, B a v místnosti ostrahy v objektu A
· zprávy v místním rozhlase schvaluje sekretariát ředitele (jedná se o formu a důležitost uváděné zprávy) 

6. Televizní rozvody:     

· zásuvky televizního rozvodu jsou rozmístěny v zasedacích místnostech a zasedacím sále

· je umožněn příjem pozemních vysílačů a satelitní příjem

7. Provoz a údržba počítačové sítě se řídí samostatným provozním řádem.

8. Napájení počítačů – UPS:      

· při výpadku napájecího napětí pro počítače se spíná zálohový zdroj UPS 60 kVA

· provoz a údržba se řídí podle návodu k použití od výrobce

9. Záložní zdroj elektrické energie:

· při výpadku napájecího napětí se po časovém intervalu spíná záložní zdroj a napájí určené okruhy přes hlavní rozvaděče v objektech

· provoz a údržba se řídí podle samostatným předpisem

10. Vzduchotechnická a klimatizační zařízení:

· pro obsluhu a údržbu jsou proškolené obsluhy

· provoz a údržba se řídí podle závazných pokynů výrobce a dodavatele

· venkovní vzduchotechnické jednotky jsou napojeny z hlavního rozvaděče NN v 1. NP

11. Výtahy:

· obsluhu a používání upravují předpisy a platné vyhláška č. 19/1979 Sb., ve znění pozdějších předpisů 
12. Zdvihací zařízení:
-
obsluha a používání upravuje návod k použití a platná vyhláška ČÚBP A ČBÚ č. 213/1991 Sb.
Část sedmá
pravidla pro používání a provoz některých dalších zařízení a služeb

Čl. XX.

Jídelna a bufet

1. Jídelna a bufet slouží ke stravování a občerstvení zaměstnanců, členů zastupitelstva kraje a návštěvníků budov krajského úřadu.

2. Doba výdeje jídel a provozní doba bufetu je vyznačena na vstupních dveřích do jídelny a bufetu. 

3. Využití jídelny pro jiné účely povoluje ředitel krajského úřadu.

Čl. XXI.

Kuchyňka

1. V každém podlaží budov je umístěna kuchyňka s výbavou.

2. Při užívání elektrospotřebičů, umístěných v kuchyňce, jsou uživatelé povinni dodržovat pravidla stanovená v čl. X. tohoto provozního řádu.

3. Každý uživatel kuchyňky je povinen dbát o udržení čistoty a pořádku v těchto prostorách.

Čl. XXII.

Výstavní panely a nástěnky

1. K informování zaměstnanců o akcích různého zaměření slouží nástěnka umístěná v 1. NP objektu A.
2. Informační letáky lze vyvěsit se souhlasem oddělení informací a styku s veřejností krajského úřadu (dále jen „oddělení styku s veřejností“).
3. Výstavní panely se umisťují podle pokynů a se souhlasem oddělení informací a styku s veřejností.

4. Malé informační tabule na jednotlivých podlaží zabezpečují sekretariáty a tajemníci výborů a komisí.

5. Informační tabule umístěné před budovou krajského úřadu zabezpečuje oddělení organizační.

Čl. XXIII.

Sprchy pro zaměstnance

1. Sprchy mužů a sprchy žen jsou umístěny v 1. NP objektu A.

2. Klíče od sprch jsou k dispozici u ostrahy.
3. Poruchy a závady na zařízení se hlásí na oddělení hospodářské správy.

Čl. XXIV.

Používání prostředků audiovizuální techniky

1. Prezentace zajišťují vedoucí zaměstnanci v součinnosti s oddělením informatiky.

2. Zapůjčení audiovizuální techniky zajišťuje odbor kancelář ředitele krajského úřadu. 
Čl. XXV.

Používání státních a krajských symbolů
Postup a způsob vyvěšování státních a krajských symbolů se řídí platnými obecně závaznými právními předpisy a příslušným vnitřním předpisem kraje. 

Čl. XXVI.

Orientační tabule a označení dveří

1. Všechny změny související s rozmístěním pracovišť (telefony, označení kanceláří a informační tabule) podléhají evidenci sekretariátu uvolněného člena rady. Převod inventáře eviduje oddělení hospodářské správy.

2. Popis se řídí platným organizačního řádem krajského úřadu.

Část osmá
Závěrečná ustanovení

Čl. XXVII.

1. Nedílnou součást provozního řádu tvoří tyto přílohy:

Příloha č. 1 - Seznam důležitých telefonních čísel

Příloha č. 2 - Omezení přístupu do místností zvláštního významu
Příloha č. 3 - Garáže - rozdělení garážových stání
2. Tento provozní řád ruší a nahrazuje v plném rozsahu Provozní řád č. R 01/2002 ve znění dodatku č. 1 a nabývá účinnosti dnem 26.5.2003.
V Karlových Varech dne 23.5.2003

Ing. Roman Rokůsek
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