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V souladu s ustanovením § 69 odst. 2 písm. e) a f) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o krajích“), vydávám tento  řád:
Čl. I.

Budovy krajského úřadu
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 A1
- stavební objekt, který přímo navazuje na objekt A, ve kterém se nachází zasedací sál zastupitelstva kraje a související prostory

· objekt A2
- budova pro správu areálu krajského úřadu č. p./č. o. 356/86

· objekt D
- budova garáží č. p./č. o. 359/92 – administrativní část

· objekt B1
- budova garáží č. p./č. o. 359/92

· objekt C
- vedlejší budova krajského úřadu č.p./č.o. 379/84A

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“).

Čl. II. 

Otevírání a zavírání budov v pracovní dny

1. Hlavní dveře v objektu A, B,C a D se otevírají v pracovních dnech v 6:30 hod.

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

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

· pondělí, středu


17:30 - 20:00 hod.

· úterý, čtvrtek
 

16:00 - 18:30 hod.

· pátek



15:30 - 18:00 hod.

b) uzamčením po ukončení úklidových prací v době od 18:00 - 21:30 hod., aby mohl být uveden do stavu střežení systém EZS (elektronický zabezpečovací systém).
3. Vstup do objektu A1 (zasedací sál zastupitelstva kraje) je objednáván a řízen přes odbor vnitřních záležitostí. Žadatel odpovídá za otevření a uzavření objektu A1 včetně vyklizení vnesených předmětů.

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 A1 se zapisují do prezenční listiny předem připravené pořadatelem, která je umístěna v recepci objektu A nebo u vstupu do objektu A1.

Čl. III. 
Obecné povinnosti uživatelů budov
Zaměstnanci a další osoby, na které se vztahuje tento provozní řád, jsou povinni: 

a) je-li to možné nahlásit očekávané návštěvy v recepci,
b) zaznamenávat vstup a odchod z budov krajského úřadu 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) přemisťovat inventář z kanceláří budov lze pouze s předchozím souhlasem oddělení hospodářské správy odboru vnitřních záležitostí krajského úřadu (dále jen „oddělení hospodářské správy“),
g) neumisťovat zařízení kanceláří v kuchyňkách a na chodbách,
h) požadavky na drobné opravy a potřebnou údržbu v objektu uplatňovat u oddělení hospodářské správy,
i) bezodkladně písemně nahlásit oddělení hospodářské správy zjištěné poruchové a havarijní stavy,
j) třídění a separace vzniklého odpadu se vztahuje na všechny zaměstnance, členy jiných orgánů kraje a na další subjekty, které tyto budovy v určeném rozsahu se souhlasem kraje využívají ke své činnosti; odpad se ukládá do nádob k tomu určených,
Čl. IV. 
Pravidla pro používání elektrospotřebičů 

1. V budovách krajského úřadu je zakázáno používat předem neschválené radiové a televizní přijímače s ohledem na zákon o rozhlasových a televizních poplatcích
.

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 o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci.

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.

Čl. V. 
Používání klimatizačních jednotek

1. Při používání klimatizačních jednotek se postupuje podle návodu k použití a 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. VI. 
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. Výzdobu společných prostor zajišťuje pouze oddělení hospodářské správy po odsouhlasení odborem kanceláře ředitele. Oddělení hospodářské správy za tyto společné prostory také zodpovídá.
3. Není povoleno polepování vstupních dveří do jednotlivých pater, prvků vnitřního informačního systému, dveří a 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 mikroklimatické 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. VII. 
Parkování vozidel v areálu budov krajského úřadu

1. Parkoviště označené „P“ před budovou A je výhradně určeno pro vozidla ohlášených návštěv k hejtmanovi Karlovarského kraje, pro služební vozidla hejtmana, náměstků, uvolněných členů rady a ředitele krajského úřadu. Ostatní vozidla zde mají zákaz stát a parkovat.

2. Parkoviště označené „P1“ před budovou A je výhradně určeno pro služební a soukromá vozidla hejtmana, náměstků, uvolněných členů rady a ředitele krajského úřadu. Ostatní vozidla zde mají zákaz stát a parkovat.
3. Parkoviště označené „P2“ před budovou B je výhradně určeno pro vozidla přepravující osoby tělesně postižené, dále vozidla zastupitelů Karlovarského kraje a návštěv krajského úřadu. Soukromá vozidla zaměstnanců zde mají zákaz stát a parkovat.
4. Parkoviště označená „P3, P4, P5, P11, P12 a P13“ před budovou B jsou výhradně určena pro vozidla fyzických, právnických osob a organizací přijíždějících na krajský úřad za účelem úředního jednání. Soukromá vozidla zaměstnanců zde mají zákaz stát a parkovat.
5. Parkoviště označená „P6“,“P7“,“P8“,„P9“ a P“10“ u hlavní příjezdové komunikace do areálu krajského úřadu nemají žádná omezení v parkování vozidel a jsou určena pro soukromá vozidla zaměstnanců.

6. Před budovou A je příjezd a zastavení vozidel kontrolováno ostrahou ve spolupráci s recepcí. Stání vozidel před budovou A je povoleno pouze za účelem významných a ohlášených návštěv a pro materiálně-technické zabezpečení úřadu. Ostraha a recepce nepřetržitě dohlíží na parkování vozidel a neoprávněně stojící vozidla vykazují do určených míst podle výše uvedeného textu.

7. Situace rozmístění parkovišť je obsahem přílohy č. 1 tohoto provozního řádu.

Čl. VIII.

Provoz speciálních technologií

Za provoz a dodržování dílčích provozních řádů speciálních technologií umístěných v budovách A,B,C,D a v areálu krajského úřadu (typu Telefonní ústředna, UPS, systémy EZS, rozvodny elektrické energie, náhradní zdroj el. energie, serverovny, datové rozvodné místnosti, kotelna atd.) odpovídá odbor vnitřních záležitostí, v případě informačních technologií odbor informatiky a v případě EZS a systémů pro ostrahu budov odbor krizového řízení. Uvedené odbory rovněž zpracovávají dílčí provozní řády pro dané technologie.
Čl. IX. 
Provoz zasedacích místností
1. Používání zasedacích místností je určeno pro jednání, setkání, prezentace, školení a přednášky pro zaměstnance úřadu, členy samosprávy, obce, organizace kraje, neziskové organizace, státní instituce a další osoby schválené odborem vnitřních záležitostí.
2. Veškeré objednávky rezervací zasedacích místností krajského úřadu zabezpečuje a organizuje odbor vnitřních záležitostí prostřednictvím rezervačního systému „nástěnka“.
3. V případě objednávky externím subjektem má na starosti dohled a pomoc při zajištění a provozu zasedací místnosti odbor věcně příslušný v dané oblasti. V ostatních případech odbor vnitřních záležitostí.
4. Zaměstnanci a další osoby, na které se vztahuje provozní řád, jsou povinni dodržovat následující ustanovení:

a) pověřený zaměstnanec si vyzvedne na ostraze klíč a technické příslušenství (audio-video) od zasedací místnosti, převzetí potvrdí podpisem do výpůjční knihy

b) při vstupu do zasedací místnosti zkontroluje kompletnost vybavení zasedací místnosti 

c) po ukončení akce uvede zasedací místnost do původního stavu, včetně úklidu nádobí a ostatních předmětů, které nejsou součástí vybavení místnosti a zkontroluje uzavření oken a dveří

d) úklid místností provádí  úklidová firma
e) pověřený zaměstnanec vrátí na ostrahu klíč od zasedací místnosti a technické příslušenství (audio-video), vrácení potvrdí podpisem do výpůjční knihy ostraha KU, 
f) případné škody nebo ztráty v zasedacích místnostech nahlásí pověřený zaměstnance při vrácení klíčů  na ostraze v budově A
5. Pověřeným zaměstnancem se rozumí  zaměstnanec krajského úřadu, který je pověřen organizačním zajištěním jednání, školení apod. v dané zasedací místnosti. Pověřeného zaměstnance určuje vedoucí odboru nebo oddělení.
Čl. X. 
Provoz pokladny 

1. Pokladna krajského úřadu je umístěna v 1. nadzemním podlaží budovy B, místnost č.120B.

2. Provozní doba pokladny:

· pondělí, středa 


8:00 -11:00 hod.
 12:00 - 16:30 hod.
· úterý, čtvrtek 


8:00 -11:00 hod.
 12:00 - 14:30 hod.
· pátek 



8:00 -11:00 hod.
 12:00 - 13:00 hod.
Čl. XI. 

Provoz podatelny 

1. Podatelna krajského úřadu je umístěna v 1. nadzemním podlaží budovy A.

2. Provozní doba podatelny je s shodná s oficiální úřední dobou úřadu.

Čl. XII. 
Kuchyňky
1. V každém podlaží objektu A, B, C a D je umístěna kuchyňka s výbavou.

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

3. Každý uživatel kuchyňky je povinen dbát o udržení čistoty a pořádku v těchto prostorách, při odchodu zavřít místnost.
4. V kuchyňkách je dovoleno skladovat potraviny pouze do data jejich minimální spotřeby.
Čl. XIII. 
Výstavní panely a nástěnky

1. K informování zaměstnanců o akcích různého zaměření slouží nástěnka umístěná v 1. nadzemním podlaží budovy A, za kterou odpovídá oddělení kultury.
2. Informační letáky externích subjektů v budovách krajského úřadu lze vyvěsit pouze se souhlasem odboru vnitřních záležitostí..

3. Výstavní panely ve vestibulu a prostorách 1. nadzemního podlaží budovy A se umisťují dle pokynů a se souhlasem oddělení kultury odboru kultury, památkové péče, lázeňství a cestovního ruchu nebo odboru vnitřních záležitostí.
4. Malé informační tabule na jednotlivých podlaží spravuje oddělení hospodářské správy.

5. Úřední desky Karlovarského kraje v areálu krajského úřadu zabezpečuje odbor vnitřních záležitostí, oddělení organizační.

Čl. XIV. 
Sprchy pro zaměstnance

1. Sprchy jsou umístěny v budovách A, B, C, a D.
2. Klíče od sprch jsou k dispozici u ostrahy nebo na recepci dané budovy.

3. Poruchy a závady na zařízení se hlásí na oddělení hospodářské správy.

4. V prostoru sprch je zakázáno ukládání předmětů a věcí.
5. Každý uživatel sprch je povinen dbát o udržení čistoty a pořádku v těchto prostorách, při odchodu zavřít místnost.

6. Úklid sprch zajišťuje úklidová firma
Čl. XV. 
Používání prostředků audiovizuální techniky

1. Prezentace zajišťuje pověřený a proškolený zaměstnanec v součinnosti s odborem informatiky a odborem vnitřních záležitostí.
2. Seznam proškolených zaměstnanců na používání audiovizuální techniky je uveden v každé zasedací místnosti. 

3. Pověřený zaměstnanec odpovídá za audiovizuální techniku, která je součástí zasedacích místností po dobu prezentace resp. po dobu používání zasedací místnosti.
4. Zapůjčení přenosné audiovizuální techniky zajišťuje odbor kancelář ředitele úřadu.
Čl. XVI. 
Vnitřní informační systém - orientační tabule a označení dveří

1. Všechny změny související s rozmístěním pracovišť (telefony, označení kanceláří a informační tabule) podléhají evidenci na odboru vnitřních záležitostí. Opravy textu na informačním systému provádí oddělení hospodářské správy. Převod inventáře eviduje a zajišťuje oddělení hospodářské správy.

2. Text použitý na „jmenovkách“ dveří si zaměstnanec, kterému je kancelář přidělena upravuje sám.

3. Font použitý na „jmenovkách“: ARIAL velikost 22 – BOLD (tučně)  

Čl. XVII. 
Vyhrazený prostor ke kouření 

1. V areálu krajského úřadu jsou v souladu se zákonem
 určeny prostory vyhrazené pro kouření. Prostor je označen zjevně viditelným nápisem „Prostor vyhrazený pro kouření“. 
2. Prostory pro kouření jsou: 
a) budova A – Venkovní prostor u zadního manipulačního vstupu pro bufet a jídelnu,
b) budova B – Venkovní prostor schodiště u zadního vstupu do budovy,
c) budova C – Venkovní prostor schodiště u popelnic.
Čl. XVIII.
Závěrečná ustanovení

1. Zrušuje se řád ředitele č. R 03/2006.

2. Tento řád nabývá účinnosti dnem schválení.
V Karlových Varech dne 8. prosince 2008
Příloha: Označení parkovišť

Ing. Roman Rokůsek, v.r.

ředitel krajského úřadu 

� Zákon č. 348/2005 Sb., o rozhlasových a televizních poplatcích a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů


� Zákon č. 379/2005 Sb.
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