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1 UCEL

1.1 Ugelem této smérmice je stanovit zasady provozu sidla UMC, Vinohradska 169,
Praha 10 a Cinnosti s timto provozem souvisejicich.

2 PLATNOSTAPUSOBNOST

2.1 Tato smémice je uréena pro vnitini potiebu UMC a je zavazna pro viechny U/Z
MC zafazené do UMC, uvolnéné cleny ZMC a osoby, které se v objektu pohybuii.

2.2 3. Vydani této smérnice schvalila RMC usnesenim XX ze dne XX.

2.3 3. Vydani této smérnice nabyva platnosti dnem schvaleni RMC a G&innosti dnem
zvefejnéni v registraturach e-spisu.

2.4 Nabytim u€innosti této instrukce se zrusSuje jeji 2. vydani ze dne 27. 5. 2014.

3 ZKRATKY A POJMY

3.1 Zkratky

BOZP povéreny externi pracovnik

KT kancelaf tajemnika UMC Praha 10

KT/pers. personalni oddéleni kancelafe tajemnka UMC Praha 10

MC méstska ¢ast Praha 10

OHS odbor hospodarské spravy UMC Praha 10

OHS/PT vedouci provozné-technického oddéleni OHS

OHS/VED vedouci odboru hospodarské spravy

OIN odbor informatiky UMC Praha 10

OKK odbor kontroly a komunikace UMC Praha 10

O0S odbor ob&anskospravni UMC Praha 10

Raz oddé&leni rady a zastupitelstva odboru kancelafe starosty UMC
Praha 10

RMC Rada méstské ¢asti Praha 10

TAJ tajemnik UMC Praha 10

Uiz ufednik nebo zaméstnanec

umcC Urad méstské &asti Praha 10

VO vedouci odboru UMC Praha 10

ZMC Zastupitelstvo méstské Casti Praha 10

3.2 Pojmy

tajemnik tajemnk Ufadu méstské &asti Praha 10

urednik ufednik méstské &asti Praha 10 zafazeny do Ufadu méstské
Casti Praha 10 podilejici se na vykonu spravnich €innosti

zaméstnanec zaméstnanec méstské &asti Praha 10 zafazeny do Urfadu

méstské ¢asti Praha 10

Dokument je majetkem UMC a slou# pouze pro jeho wnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozSifovani tohoto
dokumentu projiné ucely, v€etné postupovanimimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
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4 PRAVOMOCA ODPOVEDNOST

4.1 Rozdéleni pravomoci a odpovédnosti pfi vykonu procesu upravenych v ramci

tohoto pfedpisu je obsazeno v nasledujici tabulce.

list €. 6/14

Funkénizarazeniv UMC

Nazev procesu

TAJ

VO

OHS

OHS/
VED

OHS/
PT

ostraha
objektu

Uklid.
firma

Uiz

OEK

KT/

pers.

00s

RaZ

Predlozeni zadostio pobyt trednikt
a zaméstnanc(iv sile UMC mimo
standardnidobu

Zadost o pobyt zvirat irednikt
a zaméstnanc( v sile UMC

Zadost o pobyt ditete urednikd,
zaméstnanc(ii najemct v objektu UMC

Evidence a archivace zadosti

P, O

Uklid kancelafi a spolednych prostor

Povoleni pouzivat soukroma zafizeni na
dodatec¢né pritapéni a soukromé
elektrické spotfebiCe

P, O

Ostraha objektu

Vydej, pfiem a vedeni evidence klict

Zajisteni opetovne funkce uzamykani
kancelafe nebo jinych prostor v pfipadé
ztraty klice

Povoleni ke zhotoveninahradniho klice
od kancelafi nebo jinych prostor UMC.

Povoleni premistovani nabytku,
provadénioprav a pfipeviovanipredmétt
na stény*

P, O

Predani zafizeni kancelare do opravy

Dislokace odbor

Oznameni organizacnich a dislokacnich
zmeén

Vybavenipracovnimi pomickami a
vybavenikancelari

»w| T|w

P, O

Vybavenizameéstnanc razitky

Hiaseni poruch

S, 0

Koordinace akciv zasedacich
mistnostech

Koordinace pro ucely jednani komisi RMC
a vybori ZMC

* s vyjimkou pomucek a materialll souvisejicich s pracovnicinnosti, mista uréenak propagacia mista

s povolenim tajemnika

Legenda
P Pravomoc Pracovnik/organ, ktery vykonava danou aktivitu.
N Pracovnik/organ, ktery nese konec¢nou odpovédnost za vysledek aktivity..
0 Odpovédnost Pracovnik/organ, ktery schvaluje/Cinirozhodnuti.
s Spoluors Pracovnik/organ, ktery poskytuje soucinnost pfirealizaci aktivity, pfipadné je konzultovan
poluprace pred prijetim finalniho rozhodnuti. Ve vét$iné pfipadl se jedna o experta na danou oblast.
| Informace Pracovnik/organ, ktery je informovan o pfijeti rozhodnutinebo realizovaniaktivity.

Dokument je majetkem UMC a slou# pouze pro jeho wnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozSifovani tohoto
dokumentu projiné ucely, véetné postupovanimimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
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5 POPIS CINNOSTI

5.1 Objekt UMC

5.1.1 Objekt UMC je rozdélen na dvé& &asti — budova ,K“a ,V*.

5.1.2 Objekt UMC ma jeden hlavni vchod — pro obé& budovy.

5.1.3 Objekt UMC je v pracovni dny pfistupny od 6:00 hod. do 19:00 hod.

5.1.4 Mimo dobu uvedenou vbodé 5.1.3 a ve dnech pracovniho klidu je budova
uzaméena a od 22:00 hod do 05:00 hod. zabezpeCena elektronickym
zabezpecCovacim zafizenim a zajisténa fyzickou ostrahou.

5.1.5 Pobyt U/Z vobjektu UMC mimo dobu uvedenou vbodech 5.1.3 je mozny
pouze na zakladé Zadosti VO nebo samostatného oddéleni, schvalené tajemnikem
(viz pfiloha ¢&. 1). O schvaleni zadosti informuje Zadatel OHS, ktery tuto informaci
pfeda ostraze. Zadosti eviduje a archivuje OHS.

5.1.6 Ustanoveni bodu 5.1.5 neplati pro starostu MC, TAJ, uvolnéné &leny ZMC,
zasedani vypbortt ZMC a komisi RMC, OHS/VED, OHS/PT, pracovniky OIN, BOZP,
VO OKK, vedouciho oddéleni bezpecnostniho managementu OKK, bezpecnostniho
feditele a pracovniky udrzby objektu.

5.2 Uklid kancelafi a spoleénych prostor objektu UMC

52.1 Uklid jednotlivych kancelafi a spoleénych prostor je provadén externi
uklidovou firmou. Tento Uklid je provadén bezprostfedné po skonceni pracovni doby
UMC (v rozsahu cca 4 hod.), pokud neni dohodnuto jinak.

5.2.2 Souasng tato externi Uklidova firma zajistuje b&hem pracovni doby UMC
tzv. pohotovostni uklid. Jedna se zejména o prubézny uklid socialnich zafizeni,
zasedacich mistnosti a uklid po mimofadnych udalostech — havariich apod.

523 U/Z a ostatni uZivatelé objektu jsou povinni udrZovat ve vSech prostorach
Cistotu a poradek. Za udrzbu a péci o rostliny, umisténé v jednotlivych kancelafich
(v8etn& zalévani a Uklidu souvisejicho s jejich umisténim) nesou odpovédnost U/Z
v pfisluSsnych kancelafich. Uvedené cCinnosti nejsou soucCasti standardniho rozsahu
uklidovych sluzeb, zajiStovanych externi uklidovou firmou.

5.2.4 Pozadavky na uklidove prace a pfipominky Kk uklidu jsou uplatiiovany
vyhradné elektronicky prostfednictvim systéemu ServiceDesk (Alvao) na OHS.
Cetnost a specifikace uklidovych praci je k dispozici na OHS.

5.3 Pobyt zvirat urednikli a zaméstnancu v objektu

5.3.1 Pfivadéni a pfinaSeni domacich zvitat do objektu UMC je zakazano.
Ve wyjime€nych a oduavodnénych pfipadech muze wyjimku z tohoto zakazu udélit
pouze TAJ na zakladé predloZzené Zzadosti (viz pfiloha &. 2), schvalené pfisluSnym
VO nebo samostatného oddéleni. Zaméstnanec, kterému byla vyjimka povolena,
nese plnou odpovédnost za to, Ze pfitomnosti zvifete nebude narusen dustojny chod

Dokument je majetkem UMC a slou# pouze pro jeho wnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozSifovani tohoto
dokumentu projiné ucely, v€etné postupovanimimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
UMC.
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UMC, a zaroveri odpovida za jakoukoli $kodu, zpUsobenou zvifetem na majetku MC,
véetné jeji ndhrady. V pfipadé udéleni tohoto souhlasu je nezbytné informovat OHS
/VED a ostrahu.

5.4 Pobyt déti urednikli a zaméstnancu v objektu

5.4.1 Pritomnost déti U/Z na pracovistich v prostorach UMC je bez pfedchoziho
souhlasu pfislusného VO nebo samostatného oddéleni a nasledného schvaleni TAJ,
udéleného na zakladé fadné vyplnéné Zadosti (viz pfiloha €. 3), zakazana. V pfipadé
wjimeéného povoleni pobytu ditéte odpovida U/Z za to, Ze jeho pFitomnost nenarusi
distojny a neruSeny chod ufadu. Zaroven nese plnou odpovédnost za pfipadné
Skody nebo naruseni pofadku, zplsobené ditétem.

5.5 Ostraha objektu

5.5.1 Ostraha objektu UMC je zajisténa v nepfetrzZitétm reZzimu 24/7. Sluzbu
vykonava maijitel objektu ve spolupraci s externi bezpecnostni sluzbou, ktera je
zajisténa smluvné ze strany MC.

5.6 Rezim klicti od kancelari a spoleénych prostor

5.6.1 Klige od kancelafi jsou trvale své&feny jednotlivym U/Z, ktefi je maji u sebe
a osobné za né nesou odpovédnost.

5.6.2 V pripadé ztraty klite od kancelafe nebo jinych prostor UMC je U/Z povinen
tuto skuteCnost oznamit osobné, telefonicky nebo prostfednictvim systému
ServiceDesk (Alvao) OHS/PT. Ten nasledné rozhodne o zpusobu zajisténi
opétovného zabezpeceni kancelafe nebo prostor — napfiklad formou vyroby nového
kliCe nebo vyménou zamkové viozky. Vznikla Skoda bude feSena v souladu se
zakonikem prace a prislusnymi predpisy.

5.6.3 Po skongeni pracovniho poméru je U/Z povinen odevzdat vsechny klige
prislusnému VO, ktery je poté pfeda OHS/PT.

56.4 Je zakazano ,beg souhlasu OHS/NVED zhotovovat nahradni klice od kancelafi
nebo jinych prostor UMC.

5.6.5 V piipadé potfeby pfistupu pfes rampu budovy UMC miize byt opravnéné
osobé pridélen kli€ od rampy. Pfedani kliCe probiha na zakladé vyplnéného
a podepsaného Predavaciho protokolu o predani kli€¢e od rampy (viz. pfiloha €. 4).

5.7 Vnitini zafizeni objektu UMC

57.1 Je zakadzano premistovat nabytek a jind zafizeni objektu UMC, které je
evidovano pod inventarnim Cislem, provadét jakékoliv jeho opravy, nebo pfipevihovat
pfedméty na stény ve vSech prostorach objektu UMC bez povoleni OHS/VED
a provedeni zmén v evidenci vedené OEK.

5.7.2 Vyjimku tvofi pomuUcky a materialy souvisejici s pracovni ¢&innosti, mista
ur€ena k propagaci a mista s povolenim TAJ.

Dokument je majetkem UMC a slou# pouze pro jeho wnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozSifovani tohoto
dokumentu projiné ucely, v€etné postupovanimimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
UMC.



UMC Praha 10 list &. 9/14
QS 63-01

5.7.3 Je zakazano vynaset z objektu predmeéty, které jsou souCasti inventare
objektu UMC. Souhlas na transport pfedmétu z budovy vydava OHS/VED, v pfipadé
vypocCetni techniky vedouci OIN. Vyjimku tvofi inventarni pfedméty urCené k vyuziti
pfi venkovnich akcich pofadanych UMC, jejichz wydej a pouziti koordinuje VO, ktery
akci organizuje.

5.7.4 Zafizeni kancelafi, které je pfedmétem inventafe, mize byt OHS pfevzato
do opravy, udrzby apod. pouze na zakladé fadné vypinéného a obéma stranami
podepsaného pisemného potvrzeni o pfedani a pfevzeti (viz pfiloha €. 5).

5.8 Dislokace odboril, tifednikti a zaméstnanct v objektu UMC

5.8.1 Dislokace jednotiivych odborti UMC, U/Z je realizovana na zakladé rozhodnuti
TAJ po dohodé OHS/NVED s pfislusnym VO. Realizaci zajistue OHS a OIN
prostfednictvim poZadavku v systému ServiceDesk (Alvao).

5.8.2 PFi nastupu nového U/Z, nebo pfi jakékoliv organizadni a dislokaéni zméné
(i uvnitf odboru) oznami bezprostfedné vedouci pfislusného odboru nové dislokacni
udaje (jméno, organizacni zafazeni, budowu, €. kancelafe a €. telefonu) do KT/pers.
a sekretariatu OHS.

5.9 Vybaveni pracovnimi pomuckami a vybaveni kancelari

5.9.1 Vybaveni U/Z pracovnimi pomickami, kancelafskymi potfebami apod. je
realizovano OHS vramci pfidélenych financnich prostfedkd jednotlivym odborim
UMC na zakladé pisemného pozadavku VO.

5.9.2 Zakladni vybaveni pracovisté jednoho Ufednika nebo zaméstnance:

1 ks telefonni pfistroj;

1 ks psaci stll;

1 ks koleCkové Calounéné kreslo;
1 ks kontejner

5.9.3 Zakladni vybaveni uvedené vodst. 5.9.2 je dopliovano vramci vybaveni
kancelafe (napf. stolek pod tiskarnu, Satni skfif, véSak, nastavec na stil, konferenéni
Zidle, jednaci stoly apod.). Toto dowvybaveni je feSeno po dohodé s OHS/VED
individualné, prostfednictvim pozadavkl v systému ServiceDesk (Alvao). VO
ve spolupraci s OHS/VED zajisti, aby kazda kancelaf, kde se nachazi osobni udaje
fyzickych osob, disponovala uzamykatelnym nabytkem (napf. skfifi se zamkem).

594 Vyrobu razitek se statnim znakem zajiStue OHS a wyhotovena razitka
pfedava na sekretariat OOS. Ten zde vede evidenci razitek, predanych U/Z. Vyrobu
a evidenci kulatych razitek se znakem meéstské Casti a hranatych razitek vS8eho druhu
rovnéz zajistuie OHS a eviduje jejich predani U/Z. Vyroba probiha na zakladé
Z4dosti formou interniho sdéleni, které musi obsahovat otisk razitka, jméno U/Z,
kterému bude razitko pfidéleno a podpis pfislusného VO nebo samostatného
oddéleni. PoSkozena a neaktualni razitka se vraci na OHS k vyfazeni z evidence

Dokument je majetkem UMC a slou# pouze pro jeho wnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozSifovani tohoto
dokumentu projiné ucely, v€etné postupovanimimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
UMC.
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a OHS zajisti ptedani ke skartaci do spisovny. Kazdy U/Z pfi ukon&eni pracovniho
poméru je povinen razitko, které mu bylo pfidéleno odevzdat na OHS nebo OOS
(pouze razitka se statnim znakem).

5.9.5 Je zakazano pouzivat soukroma zafizeni na dodateCné pfitapéni a soukromé
elektrické spotfebice bez souhlasu OHS/VED.

5.10Hlaseni zavad a pozadavky na opravy

5.10.1 HIdSeni zavad na zafizeni objektu, budovy a kancelafi v€etné IT techniky atd.
a pozadavky na opravy jsou provadény vyhradné prfes pozadavky v systému
ServiceDesk (Alvao).

5.10.2 Havarijni poruchy je nutno hlasit neprodlené telefonicky nebo osobné
OHS/VED nebo OHS/PT.

5.11Rezim zasedacich mistnosti

5.11.1Pro rezervaci zasedaci mistnosti je nutné nejprve ovéfit dostupnost
pozadovaného terminu v elektronickém kalendafi na Intranetu.

Nazev zasedaci mistnosti Cislo mistnosti [Kapacita mistnosti
zasedaci sal Bratfi Capkd K111 199

zasedaci mistnost Olga Scheinpflugova K364 A 5

zasedaci mistnost Miroslav HorniCek K446 10

zasedaci mistnost Ruth Bondyova K527 C 10

zasedaci mistnost Jan Kotéra K627 B 10

zasedaci mistnost FrantiSek Albert Libra K648 8

zasedaci mistnost Josef Herold K726 14

zasedaci mistnost Emil Kolben K806 12

zasedaci mistnost Jindfich Waldes * K819 18

* rezervaci povoluje sekretariatodboru kancelafe starostya nasledné zajistuje sekretariat TAJ

5.11.2V ptipadé rezervace zasedaci mistnosti pro u8ely jednani komisi RMC
a wbord ZMC se pozadavek zasia e-mailem na oddé&leni RaZ. Rezervaéni e-mail
musi obsahovat nasledujici udaje: datum, nazev zasedaci mistnosti, nazev akce
a Cas (od — do).

5.11.3V pfipadé rezervace zasedaci mistnosti pro ostatni akce UMC je nutné zaslat
poZzadavek e-mailem na sekretariat TAJ. Rezervacni e-mail musi obsahovat
nasledujici udaje: datum, nazev zasedaci mistnosti, nazev akce a ¢as (od — do).

Dokument je majetkem UMC a slou# pouze pro jeho wnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozSifovani tohoto
dokumentu projiné ucely, v€etné postupovanimimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
UMC.
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5.11.4 OzvwuCeni a instalaci prezentaCni techniky zajiStuje OIN pfes pozadavky
vsystému ServiceDesk (Alvao). Pozadavky na uspofadani salu (Zidle, stoly, zastény
a apod.) zajiStuje OHS pfes pozadavky v systému ServiceDesk (Alvao).

5.12Parkovani

5.12.1 Sest sluzebnich osobnich automobild parkuje v pracovni i mimopracovni dobé&
na vyhrazeném parkovisti v podzemnich garazich vbudové UMC Praha 10 Vinice Il
v podlazi -3, parkovaci stani 106, 129, 130, 131, 135 a parkovisté Penny, parkovaci
stani 24. Sluzebni skutry parkuji v pracovni i mimopracovni dobé& na vyhrazeném
parkovidti v podzemnich garazich vbudové UMC Praha 10 Vinice Il vpodlazi -3,
parkovaci stani 127, viz QI 63-01-05 Zasady provozu sluzebnich silnicnich
motorovych vozidel.

5.13 Skoda na majetku UMC

5.13.1 Postup pfi uplatfiovani nahrady $kody zpisobené UMC ztratou, poskozenim
nebo odcizenim je stanoven viz QI 83-01-01 Zasady ¢innosti Komise Skod a zrat.

5.14 Energeticka uc¢innost a usporné chovani

5141 UMC sidli v pronajatych prostorach, kde mu jsou naklady na energie
(elekifina, teplo, voda) prefakturovavany majitelem objektu/pronajimatelem. UMC
tedy nema moznost pfimého nakupu energii, mize se ale aktivné podiet
na efektivnim a udrzitelném vyuzivani téchto zdroji prostfednictvim cileného chovani
a pfispét tak k jejich Setrnému vyuzivani.

5.14.2 UMC se zavazuje k dodrzovani principu udrZitelnosti a energetické efektivity,
v souladu s platnou Energetickou politikou MC. Ddraz je kladen na pfikladné chovani
U/Z jako soucasti vefejné instituce.

5143 Kazdy U/Z ma povinnost aktivné pfispivat k dosaZzeni stanovenych cili
prostfednictvim svého kaZzdodenniho chovani. Mezi klicové oblasti patfi:
e Zzhasinani osvétleni v kancelafich, kuchynkach a zasedacich mistnostech,
pokud nejsou vyuzivany,

e béhem wytapéni nebo chlazeni pouze kratké a intenzivni vétrani (tzv.
narazové vétrani), aby nedochazelo k plytvani energii. Otevienim okna se
automaticky vypina topeni nebo klimatizace, coz naru$uje regulaci teploty. U/Z
jsou proto povinni vétrat s ohledem na minimalizaci tepelnych ztrat.

e nepouzivani soukromych topidel, ventilatord a jinych zafizeni se zvySenou
spotfebou energie bez pfedchoziho schvaleni (viz bod 5.9.5),

e Uspora vody a okamZzité hlaSeni poruch a netésnosti OHS

o vypinani spotfebiCl a wvypocetni techniky pfi odchodu z pracovisté, pokud
nejsou nezbytné pro provoz uradu.

5.14.4 OHS ve spolupraci s vedenim urfadu systematicky sleduje spotiebu energii,
provadi analyzu trendd a identifikuje dalSi moznosti optimalizace provozu. Sbér dat
probiha v uzké spolupraci s majitelem objektu/pronajimatelem.

Dokument je majetkem UMC a slou# pouze pro jeho wnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozSifovani tohoto
dokumentu projiné ucely, v€etné postupovanimimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
UMC.
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5.14.5 U/Z mohou aktivné pfispét svwymi podméty a navrhy ke zlepSeni Usporného
provozu vramci energetickeho managementu. Navrhy lze zasilat prostfednictvim
systéemu ServiceDesk (Alvao) na OHS.

5.14.6 Osvéta v oblasti energeticky Setrného chovani je kliCovou soucasti plnéni
energetické politiky MC. V ramci dostupnych zdroji a ve spolupraci s ostatnimi
odbory mohou byt U/Z pravidelné pfipomindana ddleZita témata prostfednictvim
oznameni v systému ServiceDesk (Alvao), na nasténkach nebo jinych formach
interni komunikace.

5.14.7 Cilem vsech U/Z je plnit roli zodpové&dného spravce vefejnych prostiedkl
a aktivné pfispivat ke zlepSovani environmentalniho profilu UMC.

5.150dpadové hospodarstvi

v

5.15.1 UMC je povinen ve smyslu zadkona &. 185/2001 sb. o odpadech a o zmé&né
nékterych dalSich zakonl, ve znéni pozdéjSich predpisl, odstrafiovat odpad
vsouladu s pfisluSsnymi zakonnymi povinnostmi, zejména pfedchazet vzniku odpadu
a vzniklé odpady shromazdovat podle jednotlivych druht a kategorii.

5.15.2 Povinnosti vdech U/Z je snaha minimalizovat objem vznikajiciho odpadu,
a to zejména prostfednictvim omezeni uzivani tzv. jednorazovych odpadl a oball
(plastt a hlinikovych plechovek), a oboustranného tisku dokumentl (viz pfiloha €. 6).

5.15.3Vzniklé odpady jsou U/Z povinni odkladat wyhradné do uréenych
(a oznacenych) sbérnych nadob, které jsou umistény v jednotlivych podlaZich budov
LK a VY% Neni povoleno odkladat odpady mimo prostor sbérné nadoby,
a to i vpfipadé, kdy je nadoba pIna. Odpady je tfeba pfed vhozenim zredukovat —
sesSlapnout, natrhat, stlacit (tyka se pfedevSim PET lahvi a lepenkovych krabic).
Odstranéni odpadu, pro ktery neni k dispozici sbérma nadoba, si zaméstnanec
zazada v systému ServiceDesk (Alvao) uOHS. Stejné tak i odvoz nadmérného
mnoZstvi odpadu, pro které neni ve sbérnych nadobach misto.

Na kazdém patfe budov jsou umistény nadoby na tfidény odpad, urCené k separaci
nasledujicich druht: plasty, papir, sklo a bioodpad. Smésny odpad je mozné
likvidovat vyhradné v urCenych nadobach, které se nachazeji v jednotlivych
kancelafich a ve spoleCnych kuchynkach.Na vybranych patrech ufadu jsou
k dispozici také nadoby na pouzité baterie, které slouzi k jejich bezpecné likvidaci.

5.16 Koureni

5.16.1V budovach ,K“ a ,V* plati zdkaz koufeni na v8ech pracovistich a ve vSech
spoleCnych prostorach, v€etné chodeb, kuchynék, toalet, schodist, vytahi a dalSich
vefejné pfistupnych ¢asti budovy. Zakaz se vztahuje na v3echny formy koufeni,
zejména: klasické tabakoveé vyrobky (cigarety, doutniky, dymky apod.), elektronické
cigarety (tzv. ,vapy‘), zafizeni pro zahfivany tabak (napf. IQOS), nikotinové sacky,
které vyZaduji vyplivovani zbytkd, jiné obdobné produkty vytvarejici dym, paru nebo
vypary.

Dokument je majetkem UMC a slou# pouze pro jeho wnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozSifovani tohoto
dokumentu projiné ucely, v€etné postupovanimimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
UMC.
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5.16.2 Vyjimku tvofi vyhradné vymezené kurfacké prostory (tzv. kurarny), které se
nachazeji: — budova ,V“ — terasa v 7. podlazi, severni a jizni strana. Kurarny jsou
na misté viditeln& oznadeny a vybaveny odpovidajicim technickym zazemim. U/Z
jsou povinni udrzovat v kurarnach poradek a fidit se jejich provoznim rezimem.
Koufeni mimo vymezené prostory je povazovano za poruseni provozniho fadu.

6 ZAZNAMY

6.1 Zaznamy vyplyvajici zCinnosti a procest definovanych vtéto instrukci jsou
uvedeny v nasledujici tabulce.

Identifikace Nazev zpracovatel ulozeno doba
QF 63-01/01 Z4dost o pobyt v objektu VO, U/Z OHS dle spis. fadu
QF 63-01/02 Z4dost o pobyt zvitete v objektu Vo, U/z OHS dle spis. fadu
QF 63-01/03 Z4dost o pobyt ditéte v objektu Vo, U/z OHS dle spis. fadu
QF 63-01/04 Predavaci protokol o predani OHS OHS dle spis. Fadu
kliCe od rampy
Protokol o pfedani a pfevzeti o
QF 63-01/05 majetku do opravy OHS OHS dle spis. fadu

7 SOUVISEJICIDOKUMENTACE A ODKAZY

71 Dokumentace QMS

Ql 55-01-01 Pracovni Fad UMC

Ql 63-01-05 Zasady provozu sluzebnich silni€nich motorovych vozidel
Ql 83-01-01 Zasady cCinnosti Komise 8kod a ztrat

7.2 Zakony

zakon €. 262/2006 Sb.,  zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu

zakon €. 185/2001 Sb., o odpadech a o zméné nékterych dalSich zakon,
ve znéni pozdéjSich predpisu

8 ZAVERECNA USTANOVENI

8.1 Pokud si uzivatel pofidi kopii tohoto dokumentu zPC a nebude-li oznacena
vodotiskem ,POUZE PRO INFORMACKF, oznali wytisk timto napisem, pfip.
Uhlopfiénym pfeskrtnutim titulniho listu. Takto znacené kopie jsou povazovany
za nefizenou dokumentaci. UZivatel si musi byt védom, Ze tento dokument byl
aktualni pouze v dobé pofizeni kopie.

Dokument je majetkem UMC a slou# pouze pro jeho wnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozSifovani tohoto
dokumentu projiné ucely, v€etné postupovanimimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
UMC.
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9 PRILOHY

Pfiloha ¢. 1 Zadost o pobyt v objektu UMC QF 63-01/01
Pfiloha &. 2 Zadost o pobyt zvitete v objektu UMC. QF 63-01/02
Pfiloha &. 3 Z4dost o pobyt ditéte v objektu UMC. QF 63-01/03
Pfiloha €. 4 Pfedavaci protokol o pfedani klice od rampy QF 63-01/04
Pfiloha €. 5 Protokol o predani a prevzeti majetku UMC do opravy. QF 63-01/05
Pfiloha €. 6 Opatfeni k eliminaci jednorazowch plast a odpadu

pii provozu UMC Praha 10

Dokument je majetkem UMC a slou# pouze pro jeho wnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozSifovani tohoto
dokumentu projiné ucely, véetné postupovanimimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
UMC.
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Pfiloha €. 1

Zadost o pobyt v objektu UMC

v prac. dnech po 19,00 hod a ve dnech prac. klidu

Jméno, pfijmeni, titul

Odbor/odd.

Davod vstupu dne:
od: hod.
do: hod.

Misto vykonu kancelaf Cislo:
budova:

Podpis: dne:

Vyjadfeni vedouciho odboru nebo dne:

samostatného oddéleni:

Stanovisko tajemnikaUMC dne:

QF 63-01/01

Dokument je majetkem UMC a slouZ pouze pro jeho wnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu projiné Gcely, véetné postupovanimimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
UMC.
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Prioha ¢&. 2

Zadost o pobyt zvirete
v objektu UMC

Jméno, pfijmeni, titul

Odbor/odd.

Davod pobytu:

Termin od — do:

pocCet zvirat:

Misto pobytu: prostor Cislo:
budova:

Podpis Zadatele: dne:

Souhlas vedouciho odboru nebo dne:

samostatného oddéleni

Souhlas TAJ dne:

Predano OHS/VED dne:

Predano — OSTRAHA dne:

QF 63-01/02

Dokument je majetkem UMC a slouZ pouze pro jeho wnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu projiné ucely, v€etné postupovanimimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika

umcC.
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Priloha ¢. 3

A4

Zadost o pobyt ditete
v objektu UMC

Jmeéno, pfijmeni, titul

Odbor/odd.

Davod pobytu:

Termin od — do:

pocCet déti:

Misto pobytu: prostor Cislo:
budova:

Podpis Zadatele: dne:

Souhlas vedouciho odboru nebo dne:

samostatného oddéleni:

Souhlas TAJ dne:

QF 63-01/03

Dokument je majetkem UMC a slouZ pouze pro Jjeho wnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozSifovani tohoto
dokumentu pro jiné ugely, véetné postupovanimimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika

UmMcC.
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PREDAVACiI PROTOKOL O PREDANI KLICE OD
RAMPY

Méstska ¢ast Praha 10
PRAHA 10 Odbor hospodaiské spravy
Vinohradska 3218/169, 100 00 Praha 10

o PREDAVAJICI: [jméno, funkce]
EREBIRAJICI: [iméno, funkce]
Cislo klice:

Predmeét predani

Timto pfedavam kli¢ od rampy budovy Ufadu méstské &asti Praha 10 osob& uvedené v

tomto protokolu. Kli€ umozrnuje vstup do budovy a jeho drzeni s sebou nese vysokou

odpovédnost.

Podminky uzivani a bezpeénostni opatieni

1. KIi¢ je ur€en vyhradné k opravnénému vstupu pies rampu.

2. Drzitel klice je odpovédny za jeho bezpecné uloZeni a zabranéni jeho zneuziti.

3. Kli€ nesmi byt poskytovan tfetim osobam bez pfedchoziho pisemného souhlasu
vedouci/ho provozné — technického oddéleni Odboru hospodarské spravy.

4. DoporuCuje se, aby kli¢ zlstaval v budové urfadu a nebyl vynaSen mimo objekt, aby se
minimalizovalo riziko jeho ztraty.

5. Po kazdém pouziti rampy musi byt drzitelem klice zajiSténo, ze vstup zlstane fadné
uzavien a zabezpecen, aby se pfedeSlo neopravnénému vstupu cizich osob.

6. Jakékoli nestandardni situace, napfiklad podezfely pohyb osob v okoli rampy, poSkozeni
zamku nebo pokus 0 neopravnény vstup, je nutné neprodlené hlasit ostraze budovy.

7. V pripadé ztraty nebo odcizeni klice je drzitel povinen tuto skute¢nost neprodlené
nahlasit vedouci/mu provozné — technického oddéleni Odboru hospodarské spravy a
ostraze budovy.

8. Jakékoli zneuziti klice, v€etné umoznéni vstupu neopravnénym osobam nebo pouzivani
rampy k jinym nez schvalenym u¢elim, bude feSeno zaméstnavatelem, véetné moznosti
odebrani klice. Vznikla Skoda bude feSena v souladu se zakonikem prace a prisluSnymi
pfedpisy.

Prohlaseni prebirajiciho:
Pfevzetim kliCe se zavazuji k dodrzovani vySe uvedenych podminek a beru na védomi
odpovédnost spojenou s jeho uzivanim.

Podpis piebirajiciho: ..............ccoooi i,
[[méno]

Podpis predavajiciho: .............cccoooiiiii
[[méno]

Datum: [doplrite]

QF 63-01/04

Dokument je majetkem UMC a slouZ pouze pro jeho wnitini potfebu. RozmnoZovani a rozSifovani tohoto
dokumentu pro jiné Ucely, véetné postupovanimimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
UumC.
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PROTOKOL

o predani a prevzeti majetku UMC do opravy

Uzivatel (predavaijici):

Jméno: pfijmeni: titul:

osobni Cislo: odbor: spojeni:

Hmotny majetek (nazev):

Prislusenstvi:

Inventarni c&islo:

Majetek je soucasti inventafe kancelare ¢.: budova:

Zjistena zavada:

Termin opravy:

Poznamka:

Prejimajici:
Jméno: prijmeni:

os. Gislo: odbor: OHS

Datum:

Predal: Prevzal:

PREDANO DO OPRAVY: jméno a adresa:

dne: podpis:
PREDANOZ OPRAVY: OHS dne: podpis:
UZIVATELI dne: podpis:

QF 63-01/05

Dokument je majetkem UMC a slouZ pouze pro jeho wnitini potfebu. RozmnoZovani a rozSifovani tohoto
dokumentu pro jiné Ucely, véetné postupovanimimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
umcC.
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Opatieni k eliminaci jednorazovych plastd a odpadt pfi provozu UMC Praha 10

Urad méstské &asti Praha 10 je zapojen do kampané Ministerstva Zivotniho prostiedi
»Dost bylo plastu® a v souladu s pfijatymi Usnesenimi Rady méstské Casti Praha 10
a prfikazem tajemnice €. 14/2023 uplatiiuje pfi provozu uUfadu a pofadani akci
nasledujici opatfeni sméfujici k minimalizaci pouzivani jednorazovych plastd
a snizovani produkce odpadu:

e nahrazovani plastovych napojovych lahvi dzbanky a karafami (v kancelafich,
pfi cateringu, v jidelné),

e nahrazovani balenych smetanek a sackl cukru rozlévanym milékem/smetanou
a cukrem v cukfenkach z velkych baleni,

« nahrazovani plastovych Ci dfevénych michatek kovovymi IziCkami,

e omezeni pouzivani polystyrenovych boxi na jidlo a jejich nahrazovani
jidlonosici nebo opakované pouzitelnymi krabiCkami,

o eliminace jednorazovych plastovych kelimkd, pFiborl a nadobi a jejich
nahrazeni sklem, porcelanem a kovovymi pfibory,

o zakaz pouzivani plastovych brcek,

o vybér propagacnich predmétl, které jsou opakované pouzitelné nebo
neobsahuji jednorazoveé plasty,

e zavedeni tfidéného sbéru odpadu (plast, papir, sklo, kovy, tetrapak)
ve vybranych kancelafich a spole¢nych prostorach,

e sbér bioodpaduv kuchyrikach a jidelnich prostorech,

e oddéleny sbér elektroodpadu, baterii a zafivek ve spolupraci s opravnénymi
kolektivnimi systémy,

e podpora oboustranného tisku a tisku pouze nezbytného poctu paré,

o Zzajisténi, aby s wytfidénym odpadem bylo nakladano v souladu se zakonem
€. 185/2001 Sb., o odpadech a o zméné nékterych dalSich zakonu, ve znéni
pozdéjSich predpisd,

o Skoleni a osvéta zaméstnanci a zastupitell v oblasti odpadového
hospodarstvi a pfedchazeni vzniku odpadd.

Tato opatfeni jsou zavazna pro vdechny zaméstnance MC Praha 10, zafazené do
UMC Praha a jsou uplatiovana také ve vztahu k externim dodavatelim
a organizatorim akci v prostorach uradu.

Dokument je majetkem UMC a slouZ pouze pro jeho wnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné Ucely, véetné postupovanimimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
UumC.



