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Provozní řád

Část I.

Úvodní a Obecná ustanovení

Článek 1

(1) Provozní řád stanoví pravidla pro činnosti spojené s chodem areálů Krajského úřadu Jiho​čes​kého kraje, zejména provoz a užívání:

a) areálů a jejich technolo​gických celků, 

b) technických zařízení, 

c) strojů a přístrojů, 

d) dalšího kancelářského vyba​vení 

e) materiálně technického zabezpečení, 

pro potřeby krajského úřadu a volených or​gánů Jihočeského kraje (dále jen „samospráva“). 

(2) Provozní řád stanoví pravidla pro činnosti jiných subjektů, kteří užívají areály krajského úřadu, jejich technologické celky a technická zařízení, stroje, přístroje a další kancelářské vy​bavení a materiálně technické zabezpečení v určeném rozsahu a se souhlasem Jihočeského kraje ke své činnosti a to na základě smluvního vztahu nebo písemné dohody (dále jen „další uživatel“).

(3) Provozní řád se vztahuje na: 

a) zaměstnance kraje zařazené do krajského úřadu, kteří jsou evidováni na oddělení personálních věcí a vzdělávání a byla jim vydána víceúčelová identifikační karta
 (dále jen „zaměstnanci“),

b) členy samosprávných orgánů kraje (dále jen „člen sa​mosprávy“),

c) osoby vykonávající činnost pro Jihočeský kraj nebo krajský úřad na základě do​hody o pracovní činnosti, či jiné obdobné dohody, nebo smlouvy (dále jen „zaměstnanci“),

d) osoby vykonávající odbornou praxi, stáž nebo rekvalifikační kurz apod. (dále jen „zaměstnanci“), 

e) další uživatele a jejich zaměstnance, kteří užívají areály krajského úřadu, jejich tech​nologické celky, technická zařízení, dále stroje a přístroje a další kance​lářské vybavení a materiálně technické zabezpečení v určeném rozsahu a se souhlasem Jihočeského kraje, ke své čin​nosti, a to na základě smluvního vztahu nebo písemné dohody (dále jen „další uživatelé“), 

f) na subjekty dále uvedené se tento provozní řád vztahuje při​měřeně, 

g) podrobnější vymezení uživatelů areálů je uvedeno v čl. 8.

(4) Areály Krajského úřadu Jihočeského kraje jsou tvořeny ucelenými soubory staveb (budov a komunikací) a soubory pozemků (zpevněné plochy a zeleň), které jsou ve vlastnictví Jihočeského kraje (dále jen „areály“). 

Část II.

Umístění, popis, provoz, vybavení, používání, správa a údržba areálů Krajského úřadu Jiho​českého kraje

Oddíl 1

Umístění a popis areálů Krajského úřadu Jihočeského kraje

Článek 2

Umístění areálů

(příloha č. 1 a 2)

(1) Krajský úřad má areály se svými pracovišti na adresách:

a) ulice U Zimního stadionu 1952/2 České Budějovice 

a

b) ulice B. Němcové 49/3 České Budějovice (vč. objektu náhradní rodinné péče odboru sociálních věcí a zdravotnictví, který je mimo uzavřený areál B. Němcové blíže k ulici G. Svo​body)

(2) Areály KÚ jsou tvořeny dvěma uzavřenými celky s administrativními a technickými budo​vami, parkovišti pro osobní vozidla, dalšími účelovými komunikacemi a zele​nými plochami se vzrost​lou zelení a venkovním mobiliářem. 

(3) Areál na adrese U Zimního stadionu 1952/2 se nachází na souboru pozemků č.:  1; 2; 3; 5/1; 5/4; 6; - všechny k.ú. České Budějovice 7 (dále jen „areál U Zimního stadionu“) (viz. příloha č. 1) a areál na adrese B. Němcové 49/3 se nachází na souboru pozemků č.: 149; 150; 151/1; 491; - všechny k.ú. České Budějovice 7 (dále jen „areál B. Němcové“) (viz. příloha č. 2)
Článek 3

Popis areálů
(příloha č. 3 a 4)

(1) V areálu U Zimního stadionu se nachází tyto stavby a pozemky:

a) administrativní a technické budovy (dále jen „budovy“)
1. budova kanceláří a technického zázemí na části p.č. 1; 2; 3; 5/4 (označovaná v projektové dokumentaci jako objekt B; C; D; E; F)

2. budova kanceláří a technického zázemí na části p.č. 1; 3 (označovaná v projektové dokumentaci jako objekt G)

3. budova kanceláří a technického zázemí na části p.č. 6 (označovaná v projektové dokumentaci jako objekt H)

4. budova technického zázemí na části p.č. 6 (označovaná v projektové dokumen​taci jako objekt I)

b) pozemní komunikace, plochy zeleně a ostatní plochy (dále jen „plochy“):

1. parkoviště, komunikace, chod​níky a zpevněné plochy na části p.č. 1; 2; 3; 5/1; 5/4; 6;

2. plochy zeleně na části p.č. 1; 2; 3; 5/1; 5/4; 6

(2) Pro areál U Zimního stadionu lze používat i souhrnnou zkratku – „KÚ I“.

(3) V areálu B. Němcové se nachází tyto stavby a pozemky:

a) administrativní a technické budovy (dále jen „budovy“)
1. budova kanceláří a technického zázemí na  p.č. 150 (označovaná v projektové dokumentaci jako objekt administrativní budovy)

· Pro uvedenou část areálu lze používat i souhrnnou zkratku – „KÚ IIA“

2. budova kanceláří a technického zázemí na části p.č. 149; 151/1 (označovaná v projektové dokumentaci jako objekt spojovací chodby a energo​centra)

3. budova kanceláří a technického zázemí na části p.č. 149 (označovaná v projektové dokumentaci jako objekt hlavní spisovny)

· Pro uvedenou část areálu lze používat i souhrnnou zkratku – „KÚ IIB“

4. budova kanceláří a služebních pokojů na p.č. 491 (označovaná v projektové dokumentaci jako objekt NRP a služebních pokojů)

· Pro uvedenou část areálu lze používat i souhrnnou zkratku – „KÚ IIC“

b) pozemní komunikace, plochy zeleně a ostatní plochy (dále jen „plochy“):

1. parkoviště, komuni​kace, chodníky a zpevněné plochy na části p.č. 151/1

2. plochy zeleně na části p.č. 151/1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8; 152 

(4) Pro areál B. Němcové lze používat i souhrnnou zkratku – „KÚ II“ a to i v členění podle odstavce (3).

(5) Jednotlivé místnosti v budovách jsou určeny dle projektové dokumentace jako: kanceláře, zasedací místnosti a místnosti technického zázemí (kuchyňky, sklady, strojovny, místnosti serverů, sociální zařízení, schodiště, chodby, jídelny, šatny, služební pokoje apod.). Dislokaci kanceláří, skladů a zasedacích místností pro samosprávu a jednotlivé odbory a samostatná oddělení kraj​ského úřadu určí ředitel svým rozhodnutím
 na návrh odboru hospodářské a majetkové správy (dále jen „OHMS“).

Článek 4

Umístění vchodů, vstupů a vjezdů do areálů

(příloha č. 3 a 4)

(1) Areály a v nich jednotlivé budovy mají hlavní vchody a hlavní vjezdy, které slouží ke zpřístupnění areálů nebo budov z veřejného prostranství. Hlavní vchody, se zřetelem na provozní potřeby jednotlivých areálů a budov, mohou být technicky rozděleny na několik vstupů s odlišnými provozními podmínkami. 

a) U Zimního stadionu

1. hlavní vchod z ulice U Zimního stadionu do budovy uvedené v čl. 3, odst. (1), písm. a), bod 1. (dále jen „hlavní vchod U Zim​ního stadionu“), který je rozdělen na dva samostatné vstupy (označený v příloze č. 3 číslem 1.):
A. vstup označený nápisem „Hlavní vchod“, který je určen zejména pro návštěvy a veřejnost (viz. čl. 10)

B. vstup označený nápisem „Služební vchod“, který je určen pro uživatele (viz. čl. 8). Je společným východem pro uživatele a veřejnost. Je požární únikovou cestou.
Přesto oba dva vstupy umožňují obousměrný provoz, pokud dále není upraveno jinak.
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Obrázek č. 1 

Situace hlavního vchodu a vedlejších vchodů 

Krajského úřadu Jihočeského kraje – areál U Zimního Stadionu
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Obrázek č. 2

Detailní situace hlavního vchodu U Zimního stadionu („1.“)

2. hlavní vjezd z ulice U Zimního stadionu (dále jen „hlavní vjezd U Zimního Stadionu“) (označený v příloze č. 3 číslem 6.)

b) Boženy Němcové 
1. hlavní vchod z ulice B. Němcové do budovy uvedené v čl. 3, odst. (3), písm. a), bod 1. (dále jen „hlavní vchod B. Něm​cová“) (označený v příloze č. 4 číslem 1.)

2. hlavní vchod do budovy uvedené v čl. 3, odst. (3), písm. a), bod 4. – NRP z ulice Matice školské (dále jen „hlavní vchod NRP“) (označený v příloze č. 4 číslem 9.)

3. hlavní vjezd z ulice G. Svobody (dále jen „hlavní vjezd G. Svobody“) (označený v příloze č. 4 číslem 3.)

(2) Jednotlivé budovy v areálech mají hlavní vchody, které slouží ke zpřístupnění budov z uzavřeného prostranství areálu. 

a) U Zimního stadionu

1. hlavní vchod do budovy uvedené v čl. 3, odst. (1), písm. a), bod 2. (označený v příloze č. 3 číslem 9.) (dále jen „hlavní vchod z uzavřeného areálu 9.“)
b) Boženy Němcové 
1. hlavní vchod do budovy uvedené v čl. 3, odst. (3), písm. a), bod 3. (označený v příloze č. 4 číslem 8.) (dále jen „hlavní vchod z uzavřeného areálu 8.“)
(3) Areály a v nich jednotlivé budovy mají i vedlejší vchody a vedlejší vjezdy, které slouží ke zpřístupnění areálů nebo budov z veřejného prostranství. 

a) U Zimního stadionu

1. vedlejší vchody z ulice U Zimního stadionu do budovy uvedené v čl. 3, odst. (1), písm. a), bod 1. – pracoviště „pošta a jí​delna“ (dále jen „vedlejší vchody  Zimního stadionu“) (označené v příloze č. 3 číslem 2. A a 3. A)

A. vstup označený nápisem „Vedlejší vchod“, který je určen zejména pro návštěvy a veřejnost s provozní dobou dle čl. 6, odst. (1), písm. 1, bod. 5.

2. vedlejší vchod z ulice Lidická do budovy uvedené v čl. 3, odst. (1), písm. a), bod 1.  (dále jen „vchod Lidická“) (označený v příloze č. 3 číslem 4.)

3. vedlejší vjezd z ulice Goetheho (dále jen „vjezd Goetheho“) (označený v příloze č. 3 číslem 5.)
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Obrázek č. 3
Detailní situace vedlejších vchodů U Zimního stadionu („ 2.“ a „3.“)

b) Boženy Němcové 
1. vedlejší vchod z ulice V Zátiší do budovy uvedené v čl. 3, odst. (3), písm. a), bod 1. (dále jen „vchod V Zátiší“) (označený v příloze č. 4 číslem 2.)

2. dva vedlejší vchody do služebních pokojů v budově uvedené v čl. 3, odst. (3), písm. a), bod 4. –  NRP z ulice Matice školské (dále jen „vedlejší vchod NRP“) (označený v příloze č. 4 číslem 10. a 11.)

3. vedlejší vjezd z ulice V Zátiší (dále jen „vjezd V Zátiší“) (označený v příloze č. 4 číslem 4.)

(4) Jednotlivé budovy v areálech mají vedlejší vchody, které slouží ke zpřístupnění budov z uzavřeného prostranství areálu. 

a) U Zimního stadionu

1. vedlejší vchod z pracoviště „pošta a jídelna“ do budovy uvedené v čl. 3, odst. (1), písm. a), bod 1. (označený v příloze č. 3 číslem 2. B) (dále jen „vchod z uzavřeného areálu 2.“)
B. vnitřní vstup označený nápisem „Vstup pouze pro zaměstnance“ (v I.N.P. mezi KÚ a pracovištěm „pošta a jídelna“, sloužící jako východ z KÚ a za pomoci víceúčelové identifikační karty uživatele i jako vchod do areálu KÚ)

2. tři vedlejší vchody do budovy uvedené v čl. 3, odst. (1), písm. a), bod 1. (dále jen „vchod z uzavřeného areálu 7., 8. nebo 10.“) (označený v příloze č. 3 číslem 7., 8. a 10.)

3. vedlejší vchod do budovy uvedené v čl. 3, odst. (1), písm. a), bod 3. (dále jen „vchod z uzavřeného areálu 11.“) (označený v příloze č. 3 číslem 11.)

b) Boženy Němcové 
1. dva vedlejší vchody do budovy uvedené v čl. 3, odst. (3), písm. a), bod 1. (dále jen „vchod z uzavřeného areálu 6. nebo 7.“) (označený v příloze č. 4 číslem 6. A 7.)

2. vedlejší vchod do budovy uvedené v čl. 3, odst. (3), písm. a), bod 2. (dále jen „vchod z uzavřeného areálu 5.“) (označený v příloze č. 4 číslem 5.)

Článek 5

Používání vchodů, vstupů a vjezdů do areálů

(1) Areály a budovy mají pro zaměstnance, členy samosprávy a další uživatele tyto vchody  vjezdy z veřejného prostranství:

a) U Zimního stadionu

1. hlavní vchod U Zim​ního stadionu

2. hlavní vjezd Göthova

b) Boženy Němcové 

1. hlavní vchod B. Něm​cová

2. hlavní vchod NRP

3. hlavní vjezd G. Svobody

(2) Areály a budovy mají pro zaměstnance, členy samosprávy a další uživatele tyto vchody z uzavřeného areálu:

a) U Zimního stadionu

1. hlavní vchod z uzavřeného areálu 9.

2. vchod z uzavřeného areálu 2.

3. vchod z uzavřeného areálu 7. a 8.

4. vchod z uzavřeného areálu 11.

b) Boženy Němcové 

1. hlavní vchod z uzavřeného areálu 8.

2. vchod z uzavřeného areálu 7.

(3) Areály a budovy mají pro návštěvy a veřejnost tyto vchody a vjezdy z veřejného prostranství:

a) U Zimního stadionu

1. hlavní vchod U Zimního stadionu

2. vedlejší vchody U Zimního stadionu

3. hlavní vjezd U Zimního stadionu (jednosměrný vjezd)

4. vjezd Gotheho (jednosměrný výjezd)

b) Boženy Němcové 

1. hlavní vchod B. Něm​cová

2. hlavní vchod NRP

3. hlavní vjezd G. Svobody

(4) Areály a budovy mají pro návštěvy a veřejnost tyto vchody a vjezdy z uzavřeného areálu:

a) U Zimního stadionu

1. hlavní vchod z uzavřeného areálu 9.

2. vchod z uzavřeného areálu 7.

b) Boženy Němcové 

1. vchod z uzavřeného areálu 7.

(5) Ostatní vchody, vstupy a vjezdy nevyjmenované v čl. 5. pro použití zaměstnanci, členy samosprávy, dalšími uživateli, návštěvami a veřejností, jsou trvale uzamčeny a slouží jako servisní a obslužné vchody pro zajištění technického provozu areálů.

(6) Podrobnější režim provozu některých jednotlivých vchodů, vstupů a vjezdů je dále upraven čl. 6.

(7) Činnost zaměstnanců, strážní a ochranné služby (dále je „SOS“), pracoviště recepce a dalších uživatelů týkající se příchodů, odchodů, vjezdů a výjezdů, je řešena, zejména z hlediska eliminace bezpečnostních rizik, zvláštním vnitřním předpisem KÚ
 

Oddíl 2

Provoz areálů Krajského úřadu Jihočeského kraje

Článek 6

Provozní doby

(1) Obecné provozní doby

a) Návštěvní dobou se rozumí doba vymezená časem, kdy má veřejnost do areálů a budov běžně přístup. Rozsah návštěvní doby je uveden v příloze č. 5.

1. V návštěvní době jsou areály a budovy krajského úřadu odemčené a pří​stupné vchody a vjezdy uvedenými v čl. 5, odst. (1) – (4). 

2. Návštěvní doba nesmí být určena nad rámec volitelné pracovní doby zaměstnanců
.

3. Další uživatelé si mohou určit individuální návštěvní dobu pro veřejnost v rámci ná​vštěvní doby areálů krajského úřadu.

4. Mimo návštěvní dobu zaměstnanci (od zahájení až do ukončení otevírací doby), členové samosprávy a další uživa​telé vchází a opouští budovy za součinnosti pracovníka SOS (viz. čl. 6, odst. (1), písm. b), bod 4.), u areálu U Zimního stadionu hlavním východem (čl. 5, odst. (1), písm. a), bod 1. – B. vstup).

5. Pro vnější vstupy vedlejších vchodů U Zimního stadionu (čl. 5, odst. (3), písm. a), bod 2. – A. vstup) je rozsah návštěvní doby v pracovních dnech stanoven v příloze č. 5. Po této době jsou vchody uzamčeny SOS.

b) Otevírací dobou se rozumí návštěvní doba a doba před počátkem a po ukončení návštěvní doby, která je vyme​zená časem pro zpřístupnění are​álů a budov krajského úřadu pro zaměstnance, členy samo​správy a další uživa​tele. Rozsah otevírací doby je uveden v příloze č. 5.

1. V otevírací době, mimo návštěvní dobu, jsou areály a budovy krajského úřadu uzavřené.

2. Další uživatelé si mohou určit individuální otevírací dobu pro vlastní po​třebu s vyloučením veřejnosti v rámci otevírací doby krajského úřadu.

3. Otevírací doba nesmí být určena do rámce servisní doby.

4. V otevírací době jsou areály a budovy odemykány a uzamykány pro jednotlivý průchod uživatelů, kteří je opouští pouze za součinnosti SOS. 

5. V otevírací době jsou areály a budovy krajského úřadu odemykány od začát​ku volitelné pra​covní doby do začátku návštěvní doby a uzamykány půlhodiny po ukončení volitelné pracovní doby
.

6. Otevírací doba je určena pro zpřístupnění areálů a budov krajského úřadu hlavními vchody a vjezdy, vedlejší vchody a vjezdy jsou uzamčeny.

c) Servisní dobou se rozumí doba, která je vymezená ča​sem pro zajištění úklidu  údržbu a správu areálů a budov.  Rozsah servisní doby je uveden v příloze č. 5.

1. Pro zaměstnance (vyjma zaměstnanců oinf zajišťující činnosti podle jiného vnitřního předpisu
), členy samosprávy a další uživatele jsou areály a bu​dovy krajského úřadu uza​vřené, pokud není stanoveno zvláštním vnitřním předpisem jinak
.

2. Další uživatelé mohou vykonávat pouze činnosti shodné pro tuto dobu s vlastníkem areálů s vyloučením veřejnosti se souhlasem bezpečnostního ředitele
3. Servisní doba nesmí zasahovat do doby klidu.

d) Dobou klidu se rozumí doba, kdy jsou areály zajištěny elektronickými zabezpečo​va​cími systémy. Rozsah doby klidu je uveden v příloze č. 5.

1. Není povolená žádná činnost pro zaměstnance (vyjma zaměstnanců oinf zajišťující činnosti podle jiného vnitřního předpisu
), členy samosprávy a další uživatele (usta​novení se nevztahuje na uživatele služebních pokojů) (viz. ustanovení čl. 14, odst. (4) a násl. o služebních pokojích).

2. Další výjimky může povolit pouze bezpečnostní ředitel.

(2) Krátkodobé úpravy obecné provozní doby

a) V době konání zasedání Rady Jihočeského kraje a Zastupitelstva Jihočes​kého kraje je návštěvní, otevírací a servisní doba upravena podle požadavků od​boru kanceláře hejtmana.

1. Doby lze upravit pouze pro objekty, kde se zasedání konají. Pro ostatní objekty platí běžné určení dob.

2. V době konání zasedání rady lze upravit otevírací a popřípadě servisní dobu a dobu klidu, návštěvní doba zůstává nezměněna.

3. V době konání zasedání zastupitelstva lze upravit všechny doby. 

4. Požadavky na změnu otevírací, servisní doby a doby klidu při zasedání rady projedná kancelář hejtmana s odborem hospodářské a majetkové správy (zajištění běžného úklidu a správy budov atd.). Poža​davky na změny nad 22,00 hodinu podléhají schválení bezpečnostního ředitele.

5. Požadavky na změny dob při zasedání zastupitelstva projedná kancelář hejtmana s odborem hospodářské a majetkové správy (zajištění běžného úklidu a správy budov atd.). Požadavky na změny nad 20,00 hodinu podlé​hají schválení bezpečnostního ředitele.

6. Požadavky na změny dob při zasedání rady a zastupitelstva, které podlé​hají schvá​lení bezpečnostního ředitele, projedná kancelář hejtmana s odborem hospodářské a majetkové správy (zajištění běžného úklidu a správy budov atd.).

b) Ustanovení odst. (2), písm. a) platí přiměřeně i pro akce související s činností kraje. Pravidla na úpravu a projednání změn obecních provozních dob se v tomto případě vztahují na odbor nebo samostatné oddělení kraj​ského úřadu, který akci organizačně zajišťuje. 

c) Akce nesouvisející s činností kraje musí být ukončeny zpravidla nej​později s koncem otevírací doby. V případě, že tyto akce budou přesahovat rá​mec otevírací doby, je pořadatel akce či jednání povinen tento přesah projednat dva dny předem s bezpečnostním ředitelem a vedoucím odboru hospodářské a majetkové správy. Akce nesmí zasáhnout do doby klidu.

(3) Zvláštní provozní doby

a) Hlavní pokladna

1. Provoz hlavní pokladny zajišťuje odbor hospodářské a majetkové správy – oddělení provozně ekonomické
2. Pokladní hodiny je doba, po kterou je otevřena hlavní pokladna Kraj​ského úřadu Jihočeského kraje pro provádění pokladních operací se za​městnanci krajského úřadu, členy samosprávy a veřejností apod.. Rozsah pokladních hodin je uveden v příloze č. 5.

3. Mimo pokladní hodiny je doba, po kterou jsou zpracovávány pokladní ope​race při​jaté dle odstavce (3), bodu 2.. Hlavní pokladna je uzamčena. 

4. Jednotlivá pokladní operace, která má být provedena mimo pokladní ho​diny, musí být předem projednána se zaměstnancem pokladny.

5. Pokladní operace mezi hlavní pokladnou a příručními pokladnami musí být vždy předem projednána s hlavní pokladnou s ohledem dodržení jejího stanoveného limitu a určení způsobu přesunu hotovosti a cenin (viz. příloha č. 10a a 10b).

6. Výdej stravenek je hlavní pokladnou prováděn v době pokladních ho​din a to vždy od 3. do 8. pracovního dne v měsíci. Další náležitosti pro vý​dej stravenek upravuje zvláštní vnitřní předpis
.

7. Výplata mezd je prováděna v pokladních hodinách ve stanovený vý​platní den a v následující pracovní den. 

8. Výplata mzdy mimo dobu stanovenou v odstavci (3), bod 6. musí být předem projed​nána s hlavní pokladnou.

b) Podatelna a recepce

1. Provoz podatelny zajišťuje odbor hospodářské a majetkové správy – oddělení spisové služby.

2. Poskytovatelem služby „recepce“ je soukromá společnost, na základě Smlouvy s Jihočeským krajem. Metodicky je řízena vedoucím odboru kanceláře hejtmana. 

3. Spisové hodiny je doba, po kterou je otevřena podatelna Kraj​ského úřadu Jihočeského kraje pro provádění úkonů podatelny a výpravny pro zaměstnance krajského úřadu, členy samosprávy a veřejnost. Rozsah spisových hodin je uveden v příloze č. 5.

4. Mimo spisové hodiny je doba, po kterou jsou zpracovávána podání a pro​váděny další úkony podatelny a výpravny. Podatelna je uza​mčena.

5. Velké objemy podání, výpravy a zvláštní podání apod. (materiály pro jed​nání rady a zastupitelstva, korespondence s obcemi na území Jihočes​kého kraje, podání nabídek veřejných zakázek apod.) musí být předem projednány s vedoucím oddělení spisové služby.

6. Ostatní činnost podatelny upravuje zvláštní vnitřní předpis
.

c) Hlavní spisovna

1. Provoz hlavní spisovny zajišťuje odbor hospodářské a majetkové správy – oddělení spi​sové služby.

2. Spisové hodiny hlavní spisovny je doba, po kterou je otevřena hlavní spi​sovna Krajského úřadu Jihočeského kraje pro provádění úkonů spisovny pro zaměstnance krajského úřadu a členy samosprávy. Rozsah spisových hodin hlavní spisovny je uveden v příloze č. 5.

3. Mimo spisové hodiny je hlavní spisovna uzavřena. 

4. Ostatní činnost hlavní spisovny upravuje zvláštní vnitřní předpis
.

Článek 7

Otevírání a uzavírání areálů

(1) Dveře hlavních vchodů U Zimního stadionu a B. Němcové a protilehlé vchody z uzavřeného areálu U Zimního stadionu a B. Němcové (vchody označené v přílohách č. 3 a 4 – 1. a 7.); hlavního vchodu do budovy uvedené v čl. 3, odst. (1), písm. a), bod 2.
 a hlavního vchodu NRP (vchody označené v přílohách č. 3 a 4 – 9.) se odemykají  uzamykají v souladu se zvláštním předpisem7.  Pokud není při jednání RK nebo ZK atd. určeno jinak podle ustanovení čl. 6, odst. (2).

(2) Dveře vedlejších vchodů U Zimního stadionu jsou odemčeny pouze v návštěvní době dalších uživatelů (pracoviště „pošta a jídelna“). 
(3) Ostatní vchody do areálů jsou odemykány odborem hospodářské a majetkové správy dle provozních po​třeb nebo pro mimořádné zásahy.
(4) Vratové uzávěry (vrata, závory) hlavních vjezdů U Zimního stadionu (výjezd Goetheho) a G. Svobody jsou otevírány pouze na dobu nezbytně nutnou pro vjezd a výjezd vozidel dle pravidel uvedených v odst. (1) a zejména ve vnitřním předpisu7 (MP/69/KHEJ – Opatření k eliminaci bezpečnostních rizik u orgánů kraje). Jinak jsou nepřetržitě uzavřeny. Vratové uzávěry jsou ovládány dálkově ze stanoviště SOS (vrátnice), mobilním dálkovým ovládáním nebo přístupovými právy na víceúčelové identifikační kartě. Vjezdy a výjezdy služebních vozidel, vozidel určených uživatelů s právem parkování v areálu, jsou zaznamenány v informačním systému monitorujícím vjezd a výjezd.  Vjezdy a výjezdy dodavatelských, servisních vozidel a vozidel návštěv, jsou SOS zaevidovány do “Knihy evidence odjezdu a příjezdu vozidel“7.

(5) Vratové uzávěry ostatních vjezdů do areálů jsou odemykány dle pravidel uvedených v odst. (3) a obsluhovány SOS v případě zásahu IZS nebo evakuace areálu, jinak zůstávají uzavřeny nepřetržitě. Vjezdy a výjezdy vozidel jsou SOS zaevidovány do “Knihy evidence odjezdu a příjezdu vozidel“.
(6) Odemykání, uzamykání, otevírání a zavírání vchodů a vjezdů je kontrolováno SOS. 

Článek 8

Podrobnější vymezení uživatelů areálů

(1) Uživateli areálů krajského úřadu pro potřeby tohoto provozního řádu jsou zejména:
a) Zaměstnanci zařazení do krajského úřadu, kteří jsou evidováni na oddělení personálních věcí a vzdělávání a byla jim přidělena osobní čísla a víceúčelové identifikační karty. Zaměstnanci se rozumí i osoby, které na krajském úřadu vykonávají odbornou praxi, stáž, rekvalifikační kurz nebo brigádu apod., dále osoby vykonávající čin​nost pro Jihočeský kraj nebo krajský úřad na základě dohody o pracovní činnosti či jiné obdobné dohody nebo smlouvy. 

b) Členové samosprávy - členové Zastupitelstva Jihočeského kraje, kteří jsou evidováni v kanceláři hejtmana a jsou jim vydány průkazy člena zastupitelstva (víceúčelové identifikační karty). Pro potřeby tohoto provozního řádu se rozumí členy samosprávy i členové vý​borů a komisí RK a ZK a poradci uvolněných členů RK.

c) Další uživatelé a jejich zaměstnanci, kteří užívají areály kraj​ského úřadu v určeném rozsahu se souhlasem Jihočeského kraje ke své činnosti na zá​kladě smluvního vztahu nebo písemné dohody.

d) Členové politických klubů, kteří nejsou členy zastupitelstva.

e) Zaměstnanci firmy zajišťující bezpečnostní a úklidovou službu areálů krajského úřadu.

(2) Uživateli areálů krajského úřadu pro potřeby tohoto provozního řádu jsou pořadatelé a účastníci jednání v zasedacích místnostech, kteří tyto nebytové prostory krátkodobě užívají na základě nájemních smluv.

Článek 9

Povinnosti uživatelů areálů 

(1) Obecné povinnosti 

a) Uživatelé nesmí svým chováním a konáním narušovat čin​nost ostatních uživa​telů.

b) Uživatelé při používání majetku areálů musí svoji činnost vykonávat tak, aby tento majetek nepoškodili, nezničili či nepřivodili stav vedoucí k jeho odcizení.

c) Uživatelé jsou povinni udržovat čistotu a pořádek ve svěřených místnostech, společných prostorách a na dalších místech v areálech krajského úřadu. 

d) Uživatelé jsou povinni v areálech krajského úřadu používat identifikační kartu. Podrobněji tuto povinnost řeší vnitřní předpis KÚ
.

e) Uživatelé uzamykatelných místností jsou povinni je při jejich opuštění uza​mknout a počínat si tak, aby nedošlo k poškození, ztrátě, zničení, krádeži a zneu​žití majetku a vybavení těchto místností.  

f) Uživatelé jsou povinni při odchodu z místnosti uzavřít okna a dveře tak, aby mohl být zapojen systém EZS.

g) Uživatelé při odchodu z místnosti jsou povinni překontrolovat stav elektrospotře​bičů, jejich zapojení do elektrické sítě apod. tak, aby v jejich nepřítomnosti elektrospotřebiče nezpůsobily zkrat a poruchy na elektroinstalaci objektu nebo aby nezapříčinily vznik požáru apod.

h) Uživatelé při odchodu připraví místnost pro provádění běžného úklidu (tzn. ulo​žení razítek, tiskopisů a spisů do uzamykatelného nábytku, urov​nání nebo ukli​zení věcí ze stolů, parapetů oken apod.).

i) Uživatelé odpovídají za to, že po opuštění pracoviště budou vypnuty všechny elektrické spotřebiče, zhasnuto světlo, uzavřena okna a uzamčeny kanceláře.

j) Uživatelé smí přemisťovat inventář z místností pouze s předchozím souhlasem OHMS.

k) Uživatelé nesmí umisťovat nepotřebné vybavení místností na chodbách a ani umisťovat další předměty na chodby, schodiště, společné prostory apod.

l) Uživatelé nesmí v areálech ukládat a používat věci, které jsou jejich osobním majetkem, pokud nejde o věci nezbytné osobní potřeby.

m) Uživatelé jsou povinni nahlásit OHMS bezodkladně zjištěné závady, poruchy nebo havarijní stavy na majetku a areálech.

n) Uživatelé jsou povinni dodržovat požární řád.

o) Uživatelé jsou povinni dodržovat předpisy BOZP a PO.

p) Uživatelům je zakázáno kouřit ve všech budovách, vyjma míst určených podle zvláštního předpisu
 a dále uvedených v příloze č. 9.

q) Uživatelé hlásí požadavky na opravy a potřebnou údržbu v areálech odboru hospodářské a majetkové správy (mimo IT, které jsou hlášeny OINF, tento postup je dále upraven ve vnitřním předpise
).

(2) Povinnosti uživatelů při vstupu a odchodu z areálů a budov 

a) Uživatelé jsou povinni při vstupu do areálů, případně pobytu v areálech krajského úřadu po otevírací době (v servisní době, době klidu) postupovat viz. „Provozní řád“, čl. 9, odst. (3), písm. a).

Požadavky na pobyt schvaluje odbor KHEJ a uživatelé jsou povinni sdělit své jméno a příjmení, místo pracoviště, důvod vstupu nebo pobytu strážní a ochranné službě. 

b) Předpokládaná přítomnost uživatelů v budovách kraje v servisní době a v době klidu se v náležitém předstihu písemně ohlásí SOS tak, aby na po​třebnou dobu byla omezena EZS. Odchod z budovy oznámí uživatel SOS, která umožní odcházejícím opustit budovu. Ustanovení „Provozního řádu“ čl. 6 a „Rozhodnutí ředitele KÚ č. 33“ zůstávají tímto nedotčena.

c) Další povinnosti a činnosti pro další uživatele a jejich zaměstnance a zaměstnance cizích subjektů vyko​návajících úklidovou a SOS jsou upraveny v jednotlivých smlouvách nebo dohodách, objektové instrukci, která je přílohou ke Smlouvě  bezpečnostních službách č. SOD 211-005-10.   

(3) Některé další povinnosti uživatelů při vstupu a odchodu z budov 

a) V případě práce přesčas nařízené zaměstnanci vedoucím zaměstnancem na dobu nad rámec volitelné pracovní doby (otevírací doby) a zasahující do servisní doby, příp. doby klidu, je vstup do are​álů zajišťován takto:
1. vedoucí odboru nebo samostatného oddělení nahlásí nařízený přesčas písemně nebo e-mailem na oddě​lení krizového řízení minimálně jeden den dopředu, v případě mi​mořádného zadání přesčasové práce bezodkladně,

2. požadavek je na krizovém oddělení zaevidován a projednán se SOS, v případě, že nařízený přesčas zasahuje do servisní doby, do doby klidu budov, je předložen  schválení bezpečnostnímu řediteli.
3. zaměstnanec oddělení krizového řízení uvědomí vedoucího odboru nebo samostatného oddělení, který na​hlásil nařízený přesčas a to v případě, že jsou důvody bránící povolit vstup do areálů krajského úřadu nebo v případě neschválení vstupu po otevírací době areálů.
4. povolení vstupu v servisní době a době klidu je dáno zaměstnancem oddělení krizového řízení na vě​domí SOS a oddělení provozně ekonomické
b) Člen samosprávy, ředitel úřadu a vedoucí odborů a zaměstnanci ubytovaní na služebních pokojích mají vstup do areálů krajského úřadu v servisní době bez omezení  jsou pracovníkem ostrahy zapsáni do knihy zápisů strážní služby7 . V době klidu provede pracovník SOS odblokování navštíveného prostoru, provede záznam v knize vstupu a umožní vstup do areálu. 

(4) Zaměstnanci úklidové služby při provádění úklidu uzamknou vstupní dveře do patra (pokud odemykají více jak jednu kancelář pro provedení úklidu najednou), aby se zamezilo přístupu nepovolaných osob. 

(5) Povinnosti uživatelů při vjezdu a odjezdu z areálů 

a) Do areálů krajského úřadu je v návštěvní a otevírací době povolen vjezd hlavními vjezdy U Zimního stadionu a G. Svobody a parko​vání:

1. služebním vozidlům, 

2. služebním vozidlům Krajského státního zastupitelství, Okresního stát​ního zastupi​telství (dále „KSZ, OSZ“),

3. určeným členům samosprávy, 

4. určeným zaměstnancům, dalším uživatelům a cizím subjektům (mimo dny jednání ZK),

5. v době jednání RK všem jejím členům,

6. v době jednání ZK všem jeho členům,

7. v době jednání politických klubů všem jejich určeným členům,

b) Seznam vozidel (s oprávněním vjezdu) určených členů samosprávy, zaměstnanců, členů politických klubů a dalších uživatelů (v rozsahu typ vozidla, RZ a příslušnost (tj. člen samosprávy, za​městnanec konkrétního odboru, politického klubu apod.), je veden odborem KHEJ – oddělení krizového řízení a jeden výtisk je uložen na pracovišti SOS – vrátnice. 
c) Vjezd do areálu KÚ I, je umožněn na základě přístupových práv na víceúčelové identifikační kartě uživatele.

Vjezd do areálu KÚ II, je umožněn uživatelům areálů vlastnícím víceúčelovou identifikační kartu. 
d) Otevírání a uzavírání hlavních vjezdů je prováděno pomocí dálkového ovládání, který je přidělen určeným osobám. Seznam uživatelů dálkového ovládání je ve​den n  odboru hospodářské a majetkové správy. Při použití tohoto zařízení je osoba povinna otevřít vjezd na nezbytně nutnou dobu pro vjezd a výjezd vozidla a poté opět vjezd uzavřít.
e) Pro potřeby vjezdu vozidel dodavatelských a servisních firem do areálů jsou ur​čeny hlavní vjezdy. 

1. SOS těmto vozidlům umožní vjezd po ově​ření (pomocí hovorového zařízení) typu vozidla a jeho RZ, jména řidiče, o jaký subjekt se jedná a jeho důvodu vjezdu a v případě nejasnosti po ověření na OHMS. 

2. Pracovník SOS provede záznam o tako​vém vjezdu do “Knihy evidence odjezdu  příjezdu vozidel“ s uvedením data, typu a RZ vozidla, jména řidiče, hodiny příjezdu a odjezdu a důvodu vjezdu.
3. V případě, že za současného vjezdu ověřeného vozidla vjede do areálů další neidentifikované vozidlo, zaměstnanec SOS provede jeho fyzickou kontrolu přímo v areálu.

f) Ostatní činnosti při vjezdu (výjezdu) do (z) areálů upravuje zvláštní vnitřní předpis7.
(6) Místnosti zvláštního režimu

a) Místnosti zvláštního režimu ve smyslu tohoto provozního řádu se nachází v II.N.P. objektu uvedeném v čl. 3, odst. (1), písm. a), bod 1.:

1. místnost č. 2027 - pro stupeň „VYHRAZENÝ“ se zabezpečenou oblastí číslo 1,

2. místnost č. 2028 - pro stupeň „TAJNÝ“ se zabezpečenou oblastí číslo 2,

b) Vymezení místností zvláštního režimu a stanovení podmínek pro přístup do těchto míst​ností včetně uložení klíčů je obsahem vnitřního předpisu
.

(7) Ostatní místnosti areálů krajského úřadu jsou bez zvláštního režimu.

Článek 10

Návštěvy 

(1) Návštěvou nebo veřejností je každá osoba, která není zaměstnancem, členem samosprávy, dalším uživatelem, zaměstnancem úklidové nebo SOS a není označena identifikační kartou apod. (dále jen „návštěva“). 

(2) Návštěvou jsou zejména účastníci: 

a) jednání ZK, 

b) veřejných jednání pořádaných krajem a krajským úřadem a to jak na úseku samosprávy, tak při výkonu státní správy, 

c) neveřejných jednání vedených krajem nebo krajským úřadem,

d) oficiálních návštěv členů samosprávy a krajského úřadu. 

(3) SOS vizuálně (případně dotazem) prověří jaké předměty, zavazadla vnáší návštěva do objektu a zda se u ní nenachází zbraň, výbušnina apod.. 

(4) Pokud se návštěva obrátí na pomoc u recepce, ta vyrozumí o ohlášené návštěvě příslušný odbor nebo samostatné oddělení krajského úřadu popř. navštíve​nou osobu. Po potvrzení, že návštěva je očekávána, je návštěva z recepce odeslána na příslušný odbor nebo samostatné oddělení krajského úřadu popř. k navštívené osobě. Zároveň recepce návštěvu poučí o tom, kde se pracoviště dané osoby nachází; provede poučení návštěvy o provozu budovy v nezbytném rozsahu (např. kdy končí otevírací doba budovy).

(5) Zaměstnanec recepce a SOS vizuálním pohledem prověří, zda nedošlo u ná​vštěvy při odchodu k markantní změně, zejména v nesení nebo odložení zavazadel.

(6) Zaměstnanci dalších uživatelů jsou uvedeni na zvláštních seznamech, které jsou uloženy u SOS.

Článek 11

Recepce

(1) V otevírací době je ve vstupní hale u hlavních vstupů U Zimního stadionu a B. Něm​cové zajišťován provoz recepce. Poskytovatelem služby „recepce“ je soukromá společnost, na základě Smlouvy s Jihočeským krajem. Metodicky je řízena vedoucím odboru kancelář hejtmana a ve výkonu činnosti je podřízena vedoucímu směny SOS.
(2) Činnost recepce spočívá zejména v:

a) podávání základních informací o činnosti a dislokaci kanceláří krajského úřadu,

b) oznamování návštěv uvedeným osobám,

c) plnění služby telefonní spojovatelky, 

d) plnění úkolů podávání informací týkajících se dat z kamerového systému,

e) plnění úkolů dle požadavku objednatele služby (Jihočeský kraj).

(3) Mimo provozní dobu recepce vykonává činnosti recepce v omezeném rozsahu SOS, podle výše uvedeného odst. (2), písm. a), c), a d). 
Oddíl 3

Vybavení a používání areálů Krajského úřadu Jihočeského kraje

Článek 12

Systém hlavního (generálního) klíče a elektronického zámku

(1) Popis systému hlavního (generálního) klíče (dále jen „hlavní klíč“)
a) Areály kraje jsou opatřeny tzv. „hlavním klíčem“. Správu hlavního klíče provádí OHMS.

b) Systém hlavního klíče tvoří:
1. „Hlavní klíč“, umožňuje v případě hrozícího nebezpečí přístup do všech uzamykatelných prostor. Hlavní klíč je uložen na bezpečném místě na praco​višti SOS tak, aby nemohlo dojít k jeho zneužití – v zapečetěné schránce.

2. „Patrový klíč“, umožňuje jednotné odemykání a uzamykání urče​ných uzamykatelných úseků budov, do kterých jsou v rámci systému hlavního klíče rozděleny, pro zajištění provozních potřeb (úklid, kontrola kanceláří SOS apod.). Patrové klíče jsou uloženy na bez​pečném místě na praco​višti SOS tak, aby nemohlo dojít k jejich zneužití. SOS může klíče vydat pouze oprávněným osobám na dobu nezbytně nutnou. Vydání a vrácení klíčů je podpisem (oprávněná osoba, pracovník SOS) potvrzeno v knize uložené na pracovišti SOS. Klíč nesmí být vydán na delší dobu než jeden den.

3. „Jednotný klíč“, umožňuje přístup na jakékoliv sociální zařízení v budovách kraje. Jednotný klíč je přidělen všem zaměstnancům, uvolně​ným členům rady a dalším uživatelům. Jeho převzetí potvrdí odpovědná osoba svým podpisem v seznamu klíčů.

4. „Typový klíč“, umožňuje přístup do stejného typu místnosti – míst​nosti serverů, telefonní ústředny, technické místnosti (strojovny apod.). Typový klíč je přidělen kon​krétnímu odpovědnému zaměstnanci popř. i uvolněnému členu rady odborem OHMS. Jeho převzetí potvrdí odpovědná osoba svým podpisem v seznamu těchto klíčů.

5. „Jednotlivý klíč“, umožňuje přístup konkrétnímu zaměstnanci, uvol​něnému členu rady a zaměstnanci dalšího uživatele a cizího subjektu do konkrétní místnosti, zpravidla se jedná o určené pracoviště. Jednotlivý klíč je přidělen konkrétnímu uživateli odborem OHMS. Jeho pře​vzetí potvrdí odpo​vědná osoba svým podpisem v seznamu těchto klíčů.

(2) Elektronický zámek je osazen na služebním vstupu hlavního vchodu U Zimního stadionu, vnitřního vstupu (pro zaměstnance) vedlejšího vchodu U Zimního stadionu  hlavního vchodu B. Němcové. Zámek umožňuje pomocí víceúčelové identifikační karty odemčení dveří pro jednotlivé uživatele.

(3) Manipulace s klíči systému hlavního klíče

a) Duplikáty jednotlivých klíčů jsou uloženy na OHMS a v místnosti SOS. Duplikáty od vybraných místností (viz seznam u SOS) jsou uloženy na stanovišti SOS, v zapečetěných krabičkách.
b) Svazky patrových klíčů pro úklid jsou umístěny v místnosti SOS.

c) Klíče od zasedacích místností jsou vydány a uloženy u odpovědné osoby na přísluš​ném odboru nebo samostatném oddělení, duplikáty na odboru hospodářské a majetkové správy a v místnosti SOS. Výdej klíčů zajišťuje a provádí odpovědná osoba, která je odpo​vědná za provoz zasedací místnosti. 

d) Klíče od místností a zasedacích místností nesmí být ponechány v zámku ze strany pro​storů přístupných veřejnosti.

e) Ztrátu, zcizení, poškození nebo zničení typového a jednotlivého klíče je uživatel povinen, bezodkladně nahlásit OHMS.

f) Odbor hospodářské a majetkové správy na základě nahlášení ztráty a zcizení klíče provede tech​nická opatření (výměna vložky a zhotovení nového jednotlivého klíče) na ná​klady uživatele.

g) V případě poškození či zničení jednotného a jednotlivého klíče zajistí  OHMS pro uživa​tele duplikát. Uživatel je povinen poškozený či zničený klíč vrátit OHMS k provedení jeho likvidace.

h) Vlastní zhotovení duplikátu klíče je zakázáno.

i) Při ukončení pracovního poměru, nebo se skončením výkonu funkce uvolněného člena rady, je uživatel povinen vrátit zpět všechny vydané klíče OHMS. Vrácení klíče je zaznamenáno do seznamu klíčů a potvrzeno na výstupním listu zaměst​nance apod.

j) Klíče od garáží jsou vydány řidičům z povolání. Klíče od referentských vozidel a duplikáty od vozidel řidičů z povolání jsou uloženy v kanceláři dopravního referenta autoprovozu.

Článek 13

Orientační a informační systém

(1) Orientační systém

a) Areály jsou vybaveny jednotným orientačním systémem v členění:
1. vnější označení budov,

2. dislokace odboru nebo samostatného oddělení po jednotlivých podlažích – hlavní orientační panel,

3. označení jednotlivých odborů nebo samostatných oddělení – patrové orientační panely, schodišťové rozcest​níky a vývěsní štíty, 

4. číslování jednotlivých místností (popřípadě u společných místností – je​jich název),

5. jmenovky u jednotlivých kanceláří s rozlišením odboru, oddělení a jme​novkou za​městnance s uvedením titulu, jména, příjmení, funkce a pracovní činnosti,

6. bezpečnostní a informativní piktogramy,

7. návody na obsluhu technických zařízení atd.

b) Označení jednotlivých odborů nebo samostatných oddělení a údaje uvedené v čl. 13, odst. (1), písm. a) bod 5. se řídí platným vnitř​ním předpisem
.

c) Správu orientačního systému provádí OHMS.

d) Změny a doplňování orientačního systému je zajišťováno OHMS na základě pí​semné speci​fikace příslušného odboru nebo samostatného oddělení. Jiný způsob změn a doplnění nebo zásah do orientačního systému není přípustný.

(2) Informační systém

a) Krajský úřad Jihočeského kraje má úřední desku umístěnou na budově v ulici U Zimního stadi​onu.

b) Úřední desku spravuje odbor KRED. Podrobněji upra​vuje používání úřední desky vnitřní předpis

c) Správu, údržbu a opravu zajišťuje OHMS.

d) Úřední deska je využívána pouze pro zveřejňování údajů, které ukládá právní předpis, nebo údajů které mají úřední povahu. Použití úřední desky pro jiné účely není povoleno.  ná​stěnky k poskytování různých informací. Přesné umístění určuje OHMS.

e) Informační letáky lze vyvěsit se souhlasem KRED popřípadě od​dělení informací a styku s veřejností kraj​ského úřadu (dále jen „oddělení styku s veřejností“).

Článek 14

Používání, uspořádání a vybavení místností budov

(1) Uspořádání a vybavení společných prostor

a) Pro účely tohoto provozního řádu se společnými prostory rozumí zejména:
1. chodby a schodiště,

2. zasedací místnosti,

3. společné kuchyňky,

4. sklady,

5. služební pokoje,

6. sociální zařízení,

7. úklidové komory,

8. jídelna,

9. bufet,

(dále jen „společné prostory“).

b) Společné prostory jsou uspořádány podle projektové dokumentace budovy a jsou vyba​veny především zařizovacími předměty a nábytkem, který odpovídá charak​teru jejich využití.

(2) Chodby, schodiště, sociální zařízení a úklidové komory spravuje a vybavuje OHMS.

a) Na chodbách a schodištích se umisťuje zpravidla pouze nábytek, který slouží k čekání návštěv a veřejnosti. Nábytek je umisťován tak, aby byly zachovány parametry únikových cest z budovy a nebyl v zorném poli kamerového systému CCTV pořizujícím záznam.
b) Jiná zařízení či nábytek nesmí být na chodbách a schodištích umisťo​ván.

c) Na chodbách a v prostorách přístupných veřejnosti nesmí být uklá​dány spisy a jiné snadno zcizitelné předměty.

(3) Zasedací místnosti a obslužné prostory

a) Zasedací místnosti jsou přednostně využívány pro potřeby orgánů samosprávy a potřeby odborů nebo samostatných oddělení krajského úřadu. Volná kapacita zasedacích místností může být využita pro potřeby „ci​zích“ subjektů (dále jen „nájemce nebo výpůjčitel“). Jde o případy, kdy není po​řadatelem orgán samo​správy nebo odbor nebo samostatné oddělení krajského úřadu nebo organizace zřizo​vaná Jihočeským krajem (dále jen „pronájem nebo výpůjčka“).  kte​rému jsou určeny dle projektové dokumentace a tímto provozním řádem.

b) Přemisťování vnitřního vybavení, či jeho odnášení do jiných místností nebo mimo bu​dovu úřadu podléhá souhlasu OHMS.

c) Správou a obsluhou zasedacích místností jsou pověřeny odbory nebo samostatná oddělení krajského úřadu dle vnitřního předpisu
 (dále jen „pověřený odbor nebo samostatné oddělení“).

d) Pravidla a postup při pronájmu nebo výpůjčce zasedacích místností a rozdělení zasedacích míst​ností určí ředitel svým rozhodnutím
.

(4) Služební pokoje

a) Služební pokoje mohou používat zaměstnanci kraje zařazení do krajského úřadu a členové Zastupitel​stva Jihočeského kraje. Dále je možné krátkodobě využít služební po​koje pro oficiální hosty, návštěvy a účastníky vícedenních jednání Jihočeského kraje a krajského úřadu (dále jen „zájemce“) a to na základě žádosti, která je přílohou vnitřního předpisu
, podané na odbor hospodářské a majetkové správy zájemcem, v případě hostů, návštěv a účastníků jednání, vedoucím příslušného odboru nebo samostatného oddělení.

b) Služební pokoje a jejich vnitřní vybavení lze použít pouze způsobem a k účelu, ke kte​rému jsou určeny dle projektové dokumentace a tímto provozním řádem.

c) Přemisťování vnitřního vybavení, či jeho odnášení do jiných místností nebo mimo bu​dovu úřadu podléhá souhlasu OHMS.

d) Správou a obsluhou služebních pokojů je pověřen OHMS.

e) Pravidla a postup při použití služebních pokojů určí ředitel svým rozhodnutím
.

(5) Uspořádání a vybavení kanceláří

a) uspořádání kanceláří krajského úřadu rozhoduje ředitel svým rozhodnutím na ná​vrh OHMS.

b) Vybavení kanceláří zajišťuje OHMS.

c) V kancelářích musí být inventární seznamy předmětů. Odpovědnost za tyto předměty mají určení uživatelé. Je zakázáno půjčovat si předměty nebo je půjčovat cizím osobám či subjektům.

d) Při opuštění kanceláří jsou uživatelé povinni je uzamykat a po ukončení pracovní doby zajistit razítka, tiskopisy a doklady, které je možno zneužít, uložením do uzamyka​telných částí nábytku.

e) Přemístění inventáře povoluje a eviduje OHMS. Bez souhlasu OHMS je přemístění inventáře zakázáno.

f) Uživatelé nesmí žádným způsobem znehodnotit či poškodit kovové identifikátory (PID) označující vybavení kanceláří. V případě, že k takovému znehodnocení či poškození dojde, je uživatel povinen tuto skutečnost nahlásit OHMS. 

(6) Výzdoba interiérů budov krajského úřadu

a) Výzdoba interiérů budov krajského úřadu nesmí narušovat vážnost orgánů kraje, krajského úřadu a nesmí narušovat este​tický vzhled těchto prostor. Za vhodnost výzdoby interiérů odpovídají ve​doucí zaměst​nanci. 

1. Není povoleno bez předchozího projednání s odborem OHMS zejména: 

2. polepování stěn v kancelářích, společných prostorách a na venkovních plochách, 

3. provádění zásahů do stěn (vrtáním do stěn, nábytku apod.).

b) Pokud jsou v kancelářích a zasedacích místnostech umístěny umělecké předměty, jsou stanoveny následující povinnosti:

1. Uživatel dbá na uzamčení kanceláře při odchodu z kanceláře, nebo tyto umělecké před​měty jinak zabezpečí proti krádeži a poškození.

2. Uživatel je povinen se seznámit s postupem, jak provést bezpečnou a rychlou evakuaci při vzniku po​žáru.

3. Uživatel nesmí přemisťovat umělecké předměty do jiných než předem ur​čených prostor.

4. Uživatel musí dodržovat pokud možno přiměřené klimatické podmínky (teplota, vlhkost, ome​zená prašnost apod.).

5. Uživatel je povinen v případě zjištění změny stavu výtvarného díla (kra​kely, pnutí plátna, krabatění plátna apod.) ohlásit tyto změny bezodkladně nadřízenému vedoucímu zaměst​nanci.

c) Údržbu květinové výzdoby společných prostor zajišťuje OHMS. 

Článek 15

Používání, uspořádání a vybavení prostor pro autoprovoz

(1) Vedoucí oddělení autoprovozu OHMS především odpovídá za dodržování bezpečnostních a protipožárních opatření v dílně, garážích a skladech; odpovídá za provoz dílny  určuje pracovní postupy při běžné údržbě služebních vozidel, sleduje technický stav služebních vozidel, zařízení dílny, garáží a skladu a zajišťuje jejich údržbu a opravy  odborných servisech.

(2) V objektu uvedeném v čl. 3, odst. (1), písm. a), bod. 3. je umístěna kancelář vedoucího oddělení autoprovozu a řidičů, dílna pro pro​vádění běžné údržby vozidel, skladové prostory, garážová stání a samostatné garáže, šatny, sklad pneumatik a sociální zařízení. 

(3) V objektu uvedeném v čl. 3, odst. (1), písm. a), bod 2. jsou situovány samostatné garáže.

(4) Správu objektu garáží zajišťuje OHMS.

(5) Otevírání a zavírání garáží pro referentská vozidla, dílen a garážových stání zajišťuje dopravní referent autoprovozu. U garáží vozidel s řidiči z povolání zajišťuje uzamykání a odemykání řidič. 

(6) Uživatelé, na které se vztahuje provozní řád, jsou povinni dodržovat násle​dující ustanovení:

a) neparkovat na komunikaci před objektem garáží,

b) vozidlo zabezpečit proti samovolnému pohybu,

c) motor vozidla je možné uvádět do chodu pouze za účelem bezprostředního vý​jezdu,

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

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

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

g) bezodkladně nahlásit vedoucímu oddělení autoprovozu zjištěné poruchy a zá​vady na zařízení,

h) dodržovat požární a poplachové směrnice platné v areálech.

(7) Uživatelům, 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 čisticí prostředky,

c) ukládat předměty do únikových cest,

d) manipulovat s otevřeným ohněm,

e) kouřit,

f) používat jakékoliv vlastní elektrospotřebiče nebo obdobná zařízení,

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

h) parkovat, mýt a opravovat soukromá vozidla.

(8) Další doplňující a podrobnější povinnosti související se služebním autoprovozem jsou uvedeny ve zvláštním vnitřním předpisu
.

Článek 16

Technologické celky, technická zařízení, kancelářská technika a elektrospotřebiče

(1) Základní informace o některých zařízeních 

a) Umístění hlavních uzávěrů je uvedeno v příslušném požárním bezpečnostním předpisu.

b) Elektroinstalace:

1. soustava: 

3 NPE stř.50 Hz 400V/TN-S

2. ochrana: 

samočinným odpojením od zdroje

3. napájení, měření spotřeby elektrické energie, napájení instalace a hlavního skříňo​vého roz​vaděče, jehož součástí je kompenzace jalového výkonu

4. hlavní skříňový rozvaděč v rozvodně NN

5. podružné rozvaděče na chodbách

6. ovládání svítidel podle charakteru místností buď spínači, nebo přepínači

7. nouzové osvětlení na chodbách a schodištích se uvádí do provozu samo​činně při ztrátě na​pětí

c) Pobočková telefonní ústředna:

1. ovládání a připojování hovorů je realizováno na pracovišti telefonní spo​vatelky, v recepci a po pracovní době zaměstnanců pracoviště recepce v místnosti strážní a ochranná služba 

2. do každé kanceláře pro každého uživatele vede jedna telefonní linka

d) Ozvučení objektů:
1. rozhlasová ústředna je umístěna v místnosti SOS

2. zprávy v místním rozhlase schvaluje úsek organizační KRED (jedná se o formu a důleži​tost uváděné zprávy), neplatí pro pořádková hlášení

e) Televizní rozvody:     

1. je umožněn příjem pozemních vysílačů a satelitní příjem

f) Provoz a údržba počítačové sítě se řídí samostatným vnitřním předpisem
 
g) Záložní zdroj elektrické energie:
1. při výpadku napájecího napětí se po časovém intervalu spíná záložní zdroj a napájí určené okruhy přes hlavní rozvaděče v objektech

h) Vzduchotechnická a klimatizační zařízení:
1. pro obsluhu a údržbu jsou proškolené obsluhy (dále viz. obsluha klimati​začních jednotek v kancelářích)

2. provoz a údržba se řídí podle závazných pokynů výrobce a dodavatele

i) Výtahy a zdvihací zařízení :

1. obsluhu a používání upravují platné právní předpisy a návod k obsluze

Článek 17

Používání klimatizačních jednotek
(příloha č. 6a)

(1) Při používání a obsluze klimatizačních jednotek se postupuje podle pokynů výrobce, které jsou přílohou č. 6a  tohoto provozního řádu.

(2) Před dlouhodobějším opuštěním pracoviště jsou povinni uživatelé vypnout klimatizační jednotky a překontrolovat řádné uzavření všech oken.

Článek 18

Používání prostředků audiovizuální techniky

(1) Audiovizuální technika (dále jen „AV technika“), která je ve vlastnictví Jihočeského kraje a je ve správě krajského úřadu se využívá výhradně pro služební potřeby. Je umístěna na jednotlivých praco​vištích. Evidenci typu a umístění AV techniky vede OHMS.

(2) Vedoucí příslušného odboru nebo samostatného oddělení určí vždy umístění AV techniky (kancelář, sklad odboru nebo samostatného oddělení, zase​dací místnost odboru nebo samostatného oddělení apod.) a odpovědnou osobu za její obsluhu a využívání. 

(3) AV technikou se rozumí zejména:

a) radiopřijímače a audio systémy

b) autorádia

c) magnetofony

d) hlasové záznamové zařízení 

e) reproduktorové soustavy

f) nahrávací zařízení

g) televizní přijímače

h) CD/DVD a VHS rekordéry a přehrávače

i) Dataprojektory, zpětné projektory vč. příslušenství (promítací plátno, přepravní obaly apod.)

j) satelitní systémy

k) komponenty kabelové televize

l) fotopřístroje (klasické a digitální)

m) kamery

(4) Dle zákona č. 252/1994 Sb., o rozhlasových a televizních poplatcích, ve znění pozdějších předpisů, je zakázáno používat AV techniku v budovách krajského úřadu, která není v jeho vlastnictví.

(5) Přihlášení a poplatky dle zákona zajišťuje OHMS.

Článek 19

Používání elektrospotřebičů 

(1) Uživatel nesmí používat jakýkoliv přímotopný elektrospotřebič v areálech.

(2) Uživatel nesmí používat jakýkoliv vlastní elektrospotřebič nebo obdobné zařízení (dále jen „elektrospotřebiče“), který by mohl zapříčinit škodu na zařízení v areálech kraj​ského úřadu nebo mohl ohrozit zdraví a život a mohl by mít podstatný vliv na celkový odběr elektrické energie (pří​motopná tělesa apod.). 

(3) Při práci s elektrospotřebiči jsou uživatelé povinni postupovat v souladu s návodem k pou​žití a s předpisy PO a BOZP. Přejímkou elektrospotřebiče do užívání (podpis v evidenci na OHMS) potvrzuje uživatel i převzetí návodu k obsluze v českém jazyce.

(4) Jakékoliv poruchy a havárie na elektrospotřebiči je uživatel povinen nahlásit bezodkladně písemně oddělení provozně ekonomickému.

(5) Uživatel nesmí přemisťovat elektrospotřebiče bez souhlasu oddělení provozně ekonomického.
(6) Po skončení pracovní doby a před odchodem z pracoviště je uživatel povinen vypnout elektrospotřebiče (varná konvice, psací stroje, nabíječky pro MT atd.) a tepelné spotřebiče prokazatelně odpojit od el. sítě.

Článek 20

Komunikační zařízení

(1) Areály a uživatelé jsou vybaveni potřebným komunikačním zařízením zejména:
a) telefonními přístroji (pevné linky a mobilní telefony, vč. příslušenství (nabíječky, handsfree atd.)

b) faxy

(dále jen „komunikační zařízení“). Všechna zařízení jsou opatřena návody k obsluze od výrobce v českém jazyce, které jsou předávány uživatelům spolu s komunikačním zařízením.

(2) Správu a údržbu komunikačního zařízení provádí OHMS. Od 1. 1. 2014 zajišťuje OINF.
(3) Pro každé komunikační zařízení je určena odpovědná osoba:

a) telefonní přístroj (pevná linka) je součástí vybavení místnosti; odpovědnou oso​bou je ten, komu je jmenovitě přiděleno číslo telefonní linky (viz. telefonní se​znam krajského úřadu), 

b) mobilní telefon je jmenovitě vydáván na základě rozhodnutí ředitele
; tímto rozhodnutím a podpisem na formuláři Předání telefonu (vedené na OINF) je určena i odpo​vědná osoba, 

c) fax, je umisťován do konkrétních místností, na základě požadavku vedoucího odboru nebo samostatného oddělení. Vedoucí odboru nebo samostatného oddělení určuje i odpovědnou osobu za používání tohoto zařízení (fax je ve​den na konkrétním inventárním seznamu na OHMS, kde je uvedena i odpovědná osoba),

(4) Odpovědná osoba odpovídá za hospodárné a účelné využívání komunikačního zaří​zení.

(5) Používání komunikačních zařízení slouží výhradně ke služebním účelům.

(6) Podrobnější úprava používání a podmínek využití mobilních telefonů je upravena v rozhodnutí ředitele
.

(7) Využití komunikace pomocí sítí internet a intranet je upraveno zvláštním vnitřním předpi​sem
.

Článek 21
Kopírovací stroje

(1) Areály jsou vybaveny potřebnými kopírovacími stroji zejména:
a) velkoobjemovými kopírovacími stroji určenými pro společné využití více uživa​teli, umístěnými zpravidla ve společných prostorách (chodby, kopírovací komory). Kopírovací stroje jsou pořizovány na základě konkrétního požadavku vedoucího odboru nebo samostatného oddělení, který také určuje odpovědnou osobu za používání stroje. Evi​dence, umístění a seznam odpovědných osob je veden OHMS – oddělení spisové služby

b) příručními kopírovacími stroji určenými pro společné využití více uživateli, umístěnými zpravidla v konkrétní místnosti (kanceláři, zasedací místnosti nebo kuchyňce odboru nebo samostatného oddělení). Kopírovací stroje jsou pořizovány na základě konkrétního po​žadavku vedoucího odboru nebo samostatného oddělení, který také určuje odpovědnou osobu za používání stroje. Evidence, umístění a seznam odpovědných osob je veden OHMS – oddě​lení spisové služby

c) „multifunkčními“ faxy podrobněji viz. čl. 20, odst. (3), písm. c).

(dále jen „kopírovací stroje“). Všechny stroje jsou opatřeny návody k obsluze od výrobce v českém jazyce, jsou předávány odpovědným osobám spolu s komunikačním zařízením se současným odborným zaškolením na obsluhu, které zajišťuje OHMS – oddělení spisové služby.

(2) Správu a údržbu kopírovacích strojů provádí OHMS.

(3) Zároveň s uvedením kopírovacího stroje do užívání předá OHMS – oddělení spisové služby odpovědné osobě servisní knihu. Odpovědná osoba do servisní knihy zazname​nává zejména:

a) denní stavy pořízených kopií, 

b) jednotlivé poru​chové stavy, 

c) hlášení o poruše na oddělení spisové služby, 

d) provedení opravy a stav počítadla při po​ruše, 

e) výměnu či doplnění toneru

(4) Všichni uživatelé jsou povinni zkontrolovat stav papíru v zásobnících a popřípadě jej dopl​nit na plný stav (vždy vyznačeno značkou v konkrétním zásobníku). 

(5) Uživatelé jsou povinni vkládat do zásobníku pouze takové množství papíru, aby celkový objem nepřesahoval přes značku uvádějící max. hodnotu (objem) vložených papírů v zásobníku (viz. „uživatelská příručka stroje“).

(6) Uživatelé jsou povinni udržovat sklo na předlohy v naprosté čistotě.

(7) Uživatelé jsou povinni v případě, že se rozsvítí kontrolka pro „doplnění toneru“, neprodleně jej doplnit, nebo o to požádat odpovědnou osobu.

(8) Příruční kopírovací stroje se používají pro kopírování materiálu o objemu cca 1 – 15 ks stránek. Pro rozsáhlá kopírování se používají velkoobjemové kopírovací stroje (např.: v reprocentru s obsluhou).

(9) Pokud při kopírování dojde k potížím zejména k: 

a) zaseknutí papíru, je třeba papír uvolnit tahem ve směru jeho dráhy (ni​kdy proti jeho směru pohybu). Jestliže dojde během uvol​ňování k roztržení papíru, je nutné části posklá​dat do plného formátu (z důvodu zjištění, zda ne​chybí část, která mohla zůstat uvnitř ko​pírovacího stroje; pokud část chybí, je třeba se obrátit s dalším postupem na OHMS – oddělení spisové služby). 

b) jinému chybovému hlášení a uživatel není schopen závadu odstranit, je povinen tento stav ohlásit OHMS – oddělení spisové služby a vyvarovat se neodbornému zá​sahu.

Oddíl 4

Pravidla pro používání a provoz některých místností, za​řízení a služeb

Článek 22
Gastroprovoz

(1) Gastroprovozy (jídelny, vývařovna, prodejna občerstvení, přípravna jídel atd.) v obou areá​lech slouží uživatelům, popřípadě veřejnosti.

(2) Provoz těchto zařízení je zajišťován dalším uživatelem na základě nájemní smlouvy s vlastníkem.

(3) Uzavření a kontrolu plnění nájemní smlouvy zajišťuje OHMS.

(4) Doba výdeje jídel a provozní doba gastroprovozů  je určována jeho provozovatelem po předchozím projednání s vlastníkem a je vyznačena na vstupních dveřích do provozů. 

(5) Využití gastroprovozů pro jiné účely povoluje ředitel krajského úřadu.

Článek 23
Společné kuchyňky

(1) V budovách obou areálů jsou umístěny společné kuchyňky se základní výbavou (zpravi​dla kuchyňskou linkou, varnou konvicí, doplňkovým nábytkem, mikrovlnou troubou atd.). Kuchyňky slouží pro potřeby uživatelů, zpravidla připadá společná kuchyňka na jeden až dva odbory nebo samostatná oddělení.

(2) Vedoucím příslušného odboru nebo samostatného oddělení, popřípadě na základě dohody vedoucích dvou odborů nebo samostatných oddělení, je ur​čena odpovědná osoba za provoz kuchyňky. 

(3) Při užívání elektrospotřebičů umístěných v kuchyňce jsou uživatelé povinni dodržovat zejména pravidla stanovená v čl. 19. tohoto provozního řádu.

(4) Každý uživatel kuchyňky je povinen dbát o udržení čistoty a pořádku v těchto prosto​rách.

Článek 24
Sprchy pro zaměstnance

(1) Sprchy mužů a sprchy žen jsou umístěny v areálu U Zimního stadionu 1. P. P. objektu uve​deného v čl. 3, odst. (1), písm. a), bod 1.
(2) Klíče od sprch jsou k dispozici na pracovišti SOS.

Článek 25
Používání státních a krajských symbolů

(1) Způsob užití státních symbolů České republiky se řídí obecně závaznými právními předpisy
, způsob užití symbolů kraje se řídí vnitřním předpisem kraje
. 

(2) Vyvěšování zajišťuje OHMS.

Oddíl 5

Správa a údržba areálů Krajského úřadu Jihočeského kraje

Článek 26
Čištění a úklid

(1) Čištění, úklid a údržbu areálů, tj. mimo jiné: chodníků, vč. chodníků přiléhajících k areálům; účelo​vých pozemních komu​nikací; zeleně; manipulaci s nádobami TKO, provádí úkli​dová služba na základě uzavřené smlouvy.

(2) Čištění a úklid v budovách krajského úřadu provádí úklidová služba na základě uzavřené smlouvy.

(3) Uzavření a kontrolu plnění smlouvy s úklidovou službou zajišťuje OHMS.

Článek 27
Materiálně technické zabezpečení

(1) Kancelářské a hygienické potřeby:

a) Nákup, výdej a evidenci kancelářských a hygienických potřeb zajišťuje OHMS na základě požadavků od jednotli​vých odborů nebo samostatných oddělení krajského úřadu.

b) Požadavky jsou sumarizovány zpravidla čtvrtletně za celý odbor nebo samostatné oddělení.

c) Požadavky jsou předávány OHMS čtvrtletně dle pokynu pověřeného zaměstnance OHMS.

d) Nové kancelářské potřeby, zejména s delší dobou užitelnosti, budou vydávány oproti opotřebovaným - děrovačky, sešívačky, kalkulačky, nůžky apod.; s výjimkou nástupu nového zaměstnance.
Oddíl 6

Doprava

Článek 28
Služební motorová vozidla a jízdní kola

(1) Používání služebních motorových vozidel upravuje vnitřní předpis
.

(2) Parkování vozidel: (viz. příloha č.7a, 7b, 7c, 7d)

a) k parkování vozidel návštěv jsou určena z části parkovací místa u hlavního vchodu  Zimního stadionu (pronajatá od Města Č. Budějovice); parkování u areálu B. Němcové není řešeno žádným speciálním parkovištěm,
b) parkovací místa přímo před hlavním vcho​dem jsou určena vyhrazeným vozidlům; seznam uživatelů parkovacích míst a vo​zidel vede KHEJ (PM č. 1–6). 

c) k parkování vozidel uživatelů jsou určena zejména parkoviště v areálech; parko​vací místa jsou označena orientační tabulí s uvedením odboru nebo samostatného oddělení a počtem parkova​cích míst, 

d) přidělení a využití omezeného počtu parkovacích míst v areálu U Zimního stadi​onu je prováděno takto:

1. OHMS navrhne řediteli ke schválení počet parkovacích míst pro jednotlivé odbory nebo samostatná oddělení.

2. Vedoucí jednotlivých odborů nebo samostatných oddělení nahlásí KHEJ jméno, RZ a typ vozidla za​městnanců odboru nebo samostatného oddělení, kteří mohou využívat přidělená parkovací místa

3. V případě, že jsou již přidělená parkovací místa obsazena, musí zaměstna​nec odboru nebo samostatného oddělení parkovat mimo areál, nebo parkovat na volných mís​tech v areálu B. Němcové.

4. Seznam zaměstnanců, kteří mají povoleno parkovat v areálu, vede a aktua​lizuje KHEJ; KHEJ předává seznam SOS, která umožňuje dle seznamu vjezd vozidel.

(3) Parkování soukromých vozidel uživatelů areálu v mimo otevírací dobu (v případě vícedenní služební cesty apod.) lze umožnit za předpokladu splnění stejných podmínek jako pro vstup osob, stanovených v RŘ/69/REDI změna č. 15, část II, oddíl 2 článek 9, p. č. 3.
(4) Parkování v areálech v době zasedání ZK:
a) v areálu U Zimního stadionu není v této době povoleno parkování uživatelům, vy​jma členů zastupitelstva a vedoucích odborů a samostatných oddělení,

b) pro parkování uživatelů je určeno náhradní parkování v areálu B. Němcové.

(5) SOS dohlíží na určené využití parkovacích míst.

(6) Vlastník areálů, při parkování vozidel uživatelů v areálech, nezajišťuje hlídací službu (hlídané parkoviště). Při havárii, poškození nebo vykradení vozidla platí obecné právní předpisy (občanskoprávní předpisy, předpisy o zákonném a havarijním pojištění, o provozu na pozemních komunikacích apod.). Vlastník nese odpovědnost pouze za škody na vozidle způsobené jeho činností.

(7) Vjezd a odkládání jízdních kol:
a) vjezd s jízdním kolem je povolen uživatelům do areálů pouze vjezdem Gö​thova a hlavním vjezdem G. Svobody,

b) uživatel je povinen odstavit kolo pouze na určených místech – „kolostavech“ a zároveň je uživatel povinen si své kolo v kolostavu řádně uzamknout,

c) odpovědnost za škody se přiměřeně řídí dle čl. 28, odst. (5).

Část III.
Zabezpečení areálů

Článek 29

(1) Areály jsou zabezpečeny jak elektronicky (EZP, EPS, CCTV), tak fyzickou ostrahou na základě smlouvy.
Elektronické zabezpečovací zařízení:

a) Elektrická požární signalizace (dále jen „EPS“) 

b) Elektrická zabezpečovací signalizace (dále jen „EZS“)
c) Monitorovací kamerový systém (dále jen „CCTV systém“)
d) Požární hasící ústředna (pouze pro prostory hlavní spisovny). Podrobnější pokyny pro obsluhu a podrobnější popis je v příloze č. 6b.

(2) Areály krajského úřadu jsou nepřetržitě vně i uvnitř budov monitorovány kamerovým systémem CCTV se záznamem, který podléhá „Oznamovací povinnosti“ (Zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů, § 16). Kamerový systém je ovládán ze stanoviště strážní a ochranné služby, kontrolován zaměstnancem KHEJ a je registrován „Úřadem pro ochranu osobních údajů“. O provedené registraci bylo vydáno osvědčení číslo REG – 1008/03 ze dne 7. 5. 2012.

Informace o zpracování osobních údajů jsou na webových stránkách Jihočeského kraje (Povinně zveřejňované informace; Informace o zpracování osobních údajů; Část B „Informace o zpracování osobních údajů prostřednictvím kamerového systému CCTV …“).

Přístup k záznamům má:                                                                                                                                
· hejtman kraje, 

· bezpečnostní ředitel, 

· zástupce oddělení krizového řízení KHEJ,

· vedoucí oddělení provozně ekonomického OHMS.

(3) Uzavření a kontrolu plnění smlouvy na zabezpečení areálů zajišťuje oddělení provozně ekonomické OHMS a oddě​lení krizového řízení KHEJ společně.

(4) Zvláštní vnitřní předpis
 určuje postupy v případě, že v budovách vznikne požár, nebo jiná mimořádná situace, vyžadující evakuaci osob a zabezpečení majetku. 

(5) Důležitá telefonní čísla jsou uvedena v „Seznamu důležitých telefonních čísel“, který tvoří přílohu č. 8 tohoto provozního řádu.

Část IV.

Přechodná a závěrečná ustanovení

Článek 30
(1) Všichni uživatelé musí být s obsahem tohoto řádu seznámeni a jsou povinni jeho usta​no​vení dodržovat.

(2) Škody způsobené na majetku vlastníka uživateli, jejich náhrady a projednání jsou řešeny ve smyslu příslušných právních předpisů (zákoník práce, občanský zákoník atd.) a podrobněji upraveny ve vnitřních předpisech
.

(3) Nedílnou součást provozního řádu tvoří tyto přílohy:

Příloha č. 1 
– Dislokace areálů Krajského úřadu Jihočeského kraje – areál U Zimního stadionu – snímek z katastrální mapy

Příloha č. 2 
– Dislokace areálů Krajského úřadu Jihočeského kraje – B. Němcové – sní​mek z katastrální mapy

Příloha č. 3 
– Dislokace areálů Krajského úřadu Jihočeského kraje – areál U Zimního stadionu – situace areálu

Příloha č. 4 
– Dislokace areálů Krajského úřadu Jihočeského kraje – B. Němcové – situ​ace areálu

Příloha č. 5 
– Provozní doby areálů Krajského úřadu Jihočeského kraje

Příloha č. 6a 
–  Používání klimatizačních jednotek

Příloha č. 6b 
– Požární hasící ústředna pro hlavní spisovnu – stručný přehled 

Příloha č. 7a 
–  Tabulka s rozdělením parkovacích míst pro jednotlivé odbory nebo samostatná oddělení v areálech 

Příloha č. 7b 
– Situace s rozvržením parkovacích míst ve dvoře KÚ – U Zimního stadionu

Příloha č. 7c  
– Situace s rozvržením parkovacích míst pro samosprávu a návštěvy – U Zimního stadionu

Příloha č. 7d 
– Situace s rozvržením parkovacích míst ve dvoře KÚ – B. Němcové

Příloha č. 8 
– Seznam důležitých telefonních čísel

Příloha č. 9 
– Umístění společných míst vyhrazených pro kouření

Příloha č. 10a
– Pokladna a nakládání s hotovostí a ceninami

Příloha č. 10b – Limity pokladních hotovostí 

Příloha č. 10c (jednotlivá) Vzor – Plná moc – zmocnění osob k vyzvedávání stravenek 

Příloha č. 10c (hromadná) Vzor – Plná moc – zmocnění osob k vyzvedávání stravenek 

Příloha č. 10d  – Soupis nároku stravenek
Příloha č. 11 – Ekologie a odpad.hospodářství v areálech Kraj. úřadu Jihočeského kraje

(4) Tímto provozním řádem se ruší:

a) Rozhodnutí ředitele Krajského úřadu Jihočeského kraje č. 29 – Limit pokladní hotovosti 

b) Rozhodnutí ředitele Krajského úřadu Jihočeského kraje č. 34 – Pokladní a spisové hodiny 

c) Rozhodnutí ředitele Krajského úřadu Jihočeského kraje č. 35 – Provozní doby areálů krajského úřadu Jihočeského kraje

d) Rozhodnutí ředitele Krajského úřadu Jihočeského kraje č. 56 – Příruční pokladny 

(5) Tento provozní řád nabývá účinnosti a platnosti od 10. 5. 2017.

Mgr. Ivana Stráská 
JUDr. Milan Kučera, Ph.D.

hejtmanka Jihočeského kraje 
ředitel krajského úřadu

Přílohy
Příloha č. 1 k ŘŘ/69/REDI 

Dislokace areálů KÚ JčK – areál U Zimního Stadionu

(snímek z katastrální mapy)
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Příloha č. 2 k RŘ/69/REDI

Dislokace areálů KÚ JčK – areál B. Němcové

(snímek z katastrální mapy)
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Příloha č. 3 k RŘ/69/REDI 

Dislokace areálů KÚ JčK – areál U Zimního Stadionu

(situace areálu)
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Příloha č. 4 k RŘ/69/REDI 

Dislokace areálů KÚ JčK – areál B. Němcové

(situace areálu)
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Příloha č. 5 k RŘ/69/REDI 

Provozní doby areálů Krajského úřadu Jihočeského kraje

V souladu s vnitřním předpisem Krajského úřadu Jihočeského kraje č. Ř/5/REDI – Provozní řád, čl. 5 je určen tento rozsah provozních dob: 

	Den v týdnu
	Obecná provozní doba

odst. (1), písm.:

	
	a)
	b)
	c)
	d)

	
	návštěvní

od-do
	otevírací

od-do
	servisní

od-do
	doba klidu

od-do

	pondělí
	
	8-17
	
	
	6-19
	
	
	19-22
	
	0-6
	
	22-24

	úterý
	
	8-16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	středa
	
	8-17
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	čtvrtek
	
	8-16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	pátek
	
	8-14
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	sobota
	areály uzavřeny nepřetržitě
	po celých 24 hodin

	neděle
	
	

	svátky
	
	


	Den v týdnu
	Zvláštní provozní doba

odst. (3), písm.:

	
	a), bod 2.
	b), bod 3.
	c) bod 2.

	
	pokladní hodiny
	spisové hodiny

	
	hlavní pokladna
	podatelna
	hlavní spisovna

	
	od-do
	od-do
	od-do
	od-do

	pondělí
	
	9-11,30
	
	13-15,30
	
	
	8-17
	
	individuálně na základě předchozí dohody mezi zaměstnancem KÚ a zaměstnancem OHMS

	úterý
	
	9-11,30
	
	
	
	
	8-16
	
	
	

	středa
	
	9-11,30
	
	13-15,30
	
	
	8-17
	
	

	čtvrtek
	
	9-11,30
	
	
	
	
	8-16
	
	
	

	pátek
	
	9-11,00
	
	
	
	
	
	8-14
	
	
	


	Den v týdnu
	Návštěvní doba 

odst. (1), písm. a), bod 5.:

	
	„pracoviště pošty a jídelny“

	
	od
	do

	pondělí a středa
	
	8,00
	16,00
	

	úterý a čtvrtek
	
	
	15,00
	

	pátek
	
	
	13,30
	


Příloha č. 6a k RŘ/69/REDI  

Používání klimatizačních  jednotek

1. Základní informace pro uživatele : 

· Nepoužívejte přístroj, který je nějakým způsobem poškozen.

· V případě poruchy přístroj vypněte a odpojte jej ze zásuvky.

· Nevystavujte jednotku nepříznivým podmínkám :

[image: image9.png]



a) Překážkám bránícím výstupu vzduchu z jednotky.

[image: image10.png]



b) Olejovým nebo vodním výparům, intenzivnímu prachu.
2. Ovládání a funkce -  řídící jednotka pro klimatizaci bez topného tělesa.

[image: image11.png]Figure 1





Tato řídící jednotka umožňuje způsob regulace nastavením stupně intenzity proudění vzduchu ve třech polohách otáček ventilátoru. 

Řídícími funkcemi jsou:

1. on/ off (zapnutí/vypnutí jednotky uživatelem);

2. tři rychlosti ventilátoru volené uživatelem;

3. uživatelem nastavená žádaná teplota v místnosti.

3. Způsob provozování klimatizačních jednotek :

[image: image12.png]



a) Udržujte teplotu v místnosti na úrovni rozdílu max. o  6 - 8 OC  nižší, než je venkovní teplota. Tzn. Pokud je venku     například 32OC, optimální vnitřní teplota je 25 - 26 OC. Větší rozdíly nejsou ze zdravotního hlediska vhodné.

[image: image13.png]



b) Neotvírejte okna a dveře častěji, než je nutné. 

[image: image14.png]



c) Zamezte přístupu přímého slunečního svitu do místnosti; je-li to možné zatáhněte závěsy nebo žaluzie.

[image: image15.png]



d) Neblokujte vstup vzduchu do jednotky nebo výstup z jednotky do místnosti. Překážky způsobí snížení množství cirkulujícího vzduchu a tím i klimatizační efekt a mohou vést ke špatné práci přístroje.

Příloha č. 6b k RŘ/69/REDI  

Požární hasící ústředna SIEMENS - FC 220 CLC

stručný přehled
1. K požární hasící ústředně jsou připojeny tyto prvky:

· 2 skupiny automatických hlásičů – ZÓNA 1 a ZÓNA 2

detekují požár v hlídaném prostoru

· spouštěcí tlačítko žluté barvy

slouží k manuálnímu spuštění hašení

· blokovací tlačítko modré barvy

slouží k zastavení hasícího procesu

· 2 sirénové výstupy – PŘEDPOPLACH a POPLACH

PŘEDPOPLACH (předpoplach) je signalizován nepřerušovaným stálým tónem

POPLACH (poplach) následuje po PŘEDPOPLACHu a je signalizován kolísavým tónem „hóří“

· výstup pro výstražné světlo - maják

pravidelnými záblesky signalizuje běh času VÝSTRAHA (čas než bude spuštěno hašení)

· výstup pro ventil hašení

slouží k připojení elektroventilu ovládajícího hašení

· vstup pro kontrolu hasícího media

slouží k připojení tlakových spínačů, snímačů váhy a ostatních kontrolních prvků

· 4 výstupy pro hlavní EPS v objektu (předpoplach, poplach, hašení spuštěno, porucha)
2. Provozní stavy požární hasící ústředny SIEMENS - FC 220 CLC:

Normální provozní stav

· svítí kontrolka SÍŤ (zelená) a kontrolky nad tlačítky UMOŽNIT/BLOKOVAT (3x zelená) v sekcích, při výpadku napájení 230 V je zajištěn provoz ze záložních baterií (svítí kontrolka AKU, SÍŤ zhasne)

Požár v ZÓNA 1 nebo v ZÓNA 2

· svítí kontrolka POŽÁR příslušející zóně, ve které byl detekován požár

· siréna předpoplach signalizuje běh času PŘEDPOPLACH (svítí i tato LED)

· po skončení času PŘEDPOPLACH začne siréna poplach signalizovat POPLACH (svítí i tato LED)

Obsluha může zrušit houkání sirény poplach stiskem PŘÍSTUP K OVLÁDÁNÍ a POTVRZENÍ
Obsluha zkontroluje, zda se nejedná o planý poplach.

V případě planého poplachu obsluha provede reset stiskem PŘÍSTUP K OVLÁDÁNÍ a TEST LED

Požár v obou skupinách ZÓNA 1 a ZÓNA 2

· svítí kontrolky POŽÁR u obou skupin

· siréna předpoplach signalizuje běh času PŘEDPOPLACH (svítí i tato LED)

· po skončení času PŘEDPOPLACH začne siréna poplach signalizovat POPLACH (svítí i tato LED)

· v případě požáru v obou skupinách začne běžet čas VÝSTRAHA (svítí i tato LED), současně začne blikat výstražný maják nad dveřmi

· při běhu času VÝSTRAHA může obsluha zastavit a pozdržet hasící proces stiskem a držením modrého tlačítka, nebo může zablokovat hasící sekci HAŠENÍ na ústředně stiskem PŘÍSTUP K OVLÁDÁNÍ a UMOŽNIT/BLOKOVAT (v sekci HAŠENÍ)

· po skončení času VÝSTRAHA dojde k vypuštění hasiva – rozsvítí se kontrolka SPUŠTĚNO (hašení spuštěno)

Po skončení hašení provede obsluha reset ústředny následujícím postupem:

· stiskne modré tlačítko (nemusí držet)

· stiskne PŘÍSTUP K OVLÁDÁNÍ a TEST LED

Porucha hašení

· došlo k přerušení ovládacího vedení (svítí kontrolka P.L. v sekci HAŠENÍ)

· došlo ke zkratu na ovládacím vedení (svítí kontrolka Z.L. v sekci HAŠENÍ)

· došlo k úniku hasiva (svítí kontrolka NÍZKÝ TLAK v sekci HAŠENÍ)

Porucha skupin automatických hlásičů

· došlo k přerušení vedení (svítí kontrolka P.L. v sekci ZÓNA 1, ZÓNA 2)

· došlo ke zkratu na vedení (svítí kontrolka Z.L. v sekci ZÓNA 1, ZÓNA 2)

Porucha sirénového výstupu poplach

· svítí kontrolka SOUNDERS (u PORUCHA)

Porucha sumární 

· svítí kontrolka SUMÁRNÍ (u porucha)

3. Testování signalizačních prvků ústředny (jednou měsíčně):

· stiskem PŘÍSTUP K OVLÁDÁNÍ a TEST LED

4. Zapínání a vypínání skupin automatických hlásičů:

· stiskem PŘÍSTUP K OVLÁDÁNÍ a UMOŽNIT/BLOKOVAT v příslušné sekci ZÓNA 1 nebo ZÓNA 2

5. Poznámky:

· při jakémkoliv ovládání ústředny je nutné držet tlačítko PŘÍSTUP K OVLÁDÁNÍ

· signály PŘEDPOPLACH (předpoplach), POPLACH (poplach), SPUŠTĚNO (hašení spuštěno) a PORUCHA SUMÁRNÍ (porucha sumární) jsou přenášeny do hlavní EPS v objektu.

Příloha č. 7a  k RŘ/69/REDI 

Tabulka s rozdělením parkovacích míst pro jednotlivé útvary v areálech

	areál
	útvar
	plánovaný stav zaměstnanců (dle RŔ/57/REDI)
	počet parkovacích míst
	poznámka

	U ZIMNÍHO STADIONU
	celkový počet PM pro areál
	89
	 

	
	dvůr
	z toho ve dvoře:
	60
	 

	
	
	samospráva
	5
	+3 PM před hlavním vstupem v ul. U Zimního Stadionu, tj. celkem 8 PM; PM č. 20 je mimo jiné k dispozici pro parkování hejtmana

	
	
	01 KHEJ
	35
	5
	+2 PM před hlavním vstupem v ul. U Zimního Stadionu - 1PM k parkování a 1 PM služební vozidlo hejtmana, tj. celkem 7 PM

	
	
	02 KRED
	12
	3
	+1 PM před hlavním vstupem v ul. U Zimního Stadionu, tj. celkem 4 PM

	
	
	03 OLVV
	17
	3
	 

	
	
	04 OHMS
	41
	7
	 

	
	
	05 OEKO
	57
	9
	 

	
	
	06 OREG
	52
	9
	 

	
	
	10 ODSH
	31
	5
	 

	
	
	12 OINF
	21
	3
	 

	
	
	14 OEZI
	51
	8
	 

	
	
	15 OIAK
	7
	1
	 

	
	
	nepřiděleno
	0
	 

	
	
	Celkem SASP a KÚ
	324
	58
	 

	
	
	KSZ
	 
	2
	cizí subjekt

	
	
	Celkem cizí subjekty
	0
	2
	 

	
	
	Celkem dvůr
	324
	60
	 

	
	ul. U Zimního Stadionu
	z toho mimo dvůr:
	29
	 

	
	
	Samospráva
	 
	5
	 

	
	
	KÚ
	 
	1
	ředitel KÚ

	
	
	KHEJ
	 
	2
	z toho:1 PM pro běžné parkování KHEJ; 1 PM pro služební vozidlo hejtmana

	
	
	M & K Záruba
	 
	2
	cizí subjekt

	
	
	Návštěvy a veřejnost
	 
	19
	 

	
	
	Celkem mimo dvůr
	0
	29
	 

	
	
	Celkem areál
	324
	89
	 

	
	
	
	
	
	

	B. NĚMCOVÉ
	celkový počet PM pro areál
	95
	 

	
	dvůr
	z toho ve dvoře:
	95
	 

	
	
	samospráva
	1
	 

	
	
	07 OZZL
	62
	16
	 

	
	
	08 OSMT
	57
	13
	 

	
	
	09 OSOV/OZDR
	50
	13
	 

	
	
	11 OKPP
	13
	3
	 

	
	
	16 OKZU
	7
	2
	 

	
	
	nepřiděleno
	45
	nepřidělená PM určená společně pro zaměstnance obou areálů a jako náhradní parkování v době jednání ZK nebo jako parkování pro pořádané akce KÚ

	
	
	Celkem SASP a KÚ
	189
	93
	 

	
	
	RERA a.s.
	 
	2
	cizí subjekt

	
	
	Celkem cizí subjekty
	0
	2
	 

	
	
	Celkem dvůr
	189
	95
	 

	
	
	Celkem areál
	189
	95
	 

	CELKEM KÚ
	513
	184
	 


Příloha č. 7b k RŘ/69/REDI 

Situace s rozvržením parkovacích míst v areálu KÚ JčK – areál U Zimního Stadionu
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Příloha č. 7c k RŘ/69/REDI

Situace s rozvržením parkovacích míst v areálu Krajského úřadu Jihočeského kraje pro samosprávu a pro veřejnost areál U Zimního stadionu

[image: image17.emf]
Příloha č. 7d k RŘ/69/REDI 

Situace s rozvržením parkovacích míst v areálu KÚ JčK – areál B. Němcové

[image: image18.emf]
Příloha č. 8 k RŘ/69/REDI 

	Seznam důležitých telefonních čísel

	Název účastníka
	Telefonní číslo

	
	

	Tísňová linka
	
	státní linka 112

	Hasiči
	
	státní linka 150

	Ohlašovna požárů
	pracoviště strážní a ochranné služby KÚ
	linka TÚ KÚ I 100
	linka TÚ KÚ II 
617  

	Záchranná služba
	
	státní linka 155

	Městská Policie
	
	státní linka 156

	Policie ČR 
	stálá služba
	státní linka 158

	
	spojovatelka
	974 226 111

	
	

	HLÁŠENÍ PORUCH

	
	

	E.ON. a.s. 
	hlášení poruch   
	elektřina
	800 225 577

	
	
	plyn
	1239

	ČEVAK a.s.  
	kanalizace, voda
	
	800 120 112

	Teplárna a.s. 
	
	389 003 222

	Porucha výtahů

	areál U Zimního stadionu 
	(Schindler)
	737 270 350

	areál B. Němcové (administrativní budova)
	(OTIS)
	800 107 525

	areál B. Němcové (budova hlavní spisovny)
	(Tramontáž)
	469 660 381

	Telefonu, TÚ
	(APENEX)
	775 209 844

	
	
	386 321 354

	
	
	

	Údržba areálů 
	linka TÚ KÚ
	mobilní telefon

	U Zimního stadionu
	
	103
	724 164 093

	
	
	
	602 139 381

	B. Němcová
	
	850
	724 164 082

	                                                              
	

	INFORMACE (telefonní ústředna KÚ pracoviště recepce)
	104

	
	

	Informace o telefonních číslech
	1180

	
	

	OPATŘENÍ PŘI ÚRAZU
	RŘ/81/REDI

	
	

	V případě jiné nehody nebo provozní havárie se informuje:

	vedoucí oddělení provozně ekonomického
	linka TÚ KÚ 122
	724 323 577
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Příloha č. 9 k RŘ/69/REDI 

Umístění společných míst vyhrazených pro kouření

(1) Společná vyhrazená místa pro kouření jsou umístěna mimo hlavní pěší trasy v budovách tak, aby odpovídala zvláštnímu právnímu předpisu
. Tato místa jsou dobře větratelná a vybavená koši s popelníkem.

(2) V areálu U Zimního stadionu jsou vnější vyhrazená místa pro kouření – u hlavního vchodu do hlavní budovy – 1., u dvorních vchodů do hlavní budovy – 8.  (viz. „Situace s místy pro kouření“).

(3) Při jednání Zastupitelstva JK je zřizováno vyhrazené místo pro kouření ve spojovací chodbě v 2.N.P. mezi objektem E1 a G (předsálí jednacího sálu ZK) s tím, že vstup z objektu G je uzamčen pro veřejnost. Vstup z objektu E1 je označen nápisem „PROSTOR VYHRAZENÝ PRO KOUŘENÍ“    

(4) Areál B. Němcové

a) vnější vyhrazená místa pro kouření – u dvorního vstupu do administrativní budovy

b) vnitřní vyhrazená místa pro kouření – na podestách požárního schodiště a to v 2.N.P., 3.N.P. a 4.N.P. 

(5) Všechna vnitřní vyhrazená místa jsou označena nápisem „PROSTOR VYHRAZENÝ PRO KOUŘENÍ“

(6) Čištění a úklid vyhrazených míst pro kouření zajišťuje úklidová služba (denní).

Situace s místy pro kouření – areál U Zimního stadionu
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Příloha č. 10a k RŘ/69/REDI 

Pokladna a nakládání s hotovostí a ceninami

Část I.

Hlavní pokladna

Článek 1

Dislokace, vybavení a zabezpečení hlavní pokladny

(1) Hlavní pokladna je dislokována ve speciálně upravených místnostech v areálu U Zimního stadionu s okny do uzavřeného dvora areálu.

(2) Místnosti a jejich trezorové vybavení jsou napojeny na elektronické zabezpečovací systémy.

(3) Místnosti pokladny jsou vybaveny tísňovým hlásičem pro případ mimořádné události s napojením na pracoviště SOS. Podrobnější postup pro zásah SOS při mimořádné události je upraven ve smlouvě s SOS a Objektové instrukci.  

(4) Originální klíče od místnosti pokladny a trezorového vybavení mají pověření zaměstnanci pokladny. Záznamy o přidělování klíčů jsou vedeny na oddělení provozně ekonomickém. Duplikáty klíčů od místností jsou uloženy na oddělení provozně ekonomickém u správce objektu v uzamykatelné klíčové skříni a duplikáty klíčů od trezorového vybavení jsou uloženy u vedoucího oddělení provozně ekonomického v trezoru v zapečetěné obálce (pečetění obálky provádí pověřený zaměstnanec pokladny). Pro zajištění úklidu jsou vydávány klíče od místností zaměstnancům úklidové služby zaměstnancem SOS na dobu nezbytně nutnou.  

(5) Místnosti jsou předěleny obslužnou přepážkou s dveřmi, otevíranými klikou z jedné strany (ze strany pověřeného zaměstnance pokladny, z druhé strany jsou osazeny tzv. „koulí“), vyhrazující místo pro zaměstnance pokladny a pro obsluhované osoby.

(6) Obsluhované osoby mají zakázán vstup do prostoru vyhrazeného pro zaměstnance pokladny a zaměstnanec pokladny nesmí do tohoto prostoru pustit nepovolané osoby, vč. obsluhovaných. 

(7) Zaměstnanec pokladny dbá na to, aby obsluhované osoby do místnosti vstupovaly jednotlivě.

Článek 2

Hotovost a ceniny

(1) Hotovost a ceniny jsou vydávány pouze na určené přepážce; mimo toto místo nesmí pověřený zaměstnanec pokladny tyto věci vydávat. 

(2) V případě pokladních hodin nesmí být trezory pro uložení hotovosti a cenin stále otevřeny. Otevírají se pouze na dobu nezbytně nutnou, potřebnou k vyjmutí nebo uložení přijaté nebo vyplácené hotovosti, nebo přijímané nebo vydávané ceniny. 

(3) Přesun hotovosti z a do peněžních ústavů do a z hlavní pokladny je prováděn pouze pověřenými zaměstnanci pokladny. Hotovost a ceniny musí být uloženy ve speciálním, k tomu určeném přepravním obalu (bezpečnostní kabela, bezpečnostní kufr). 

(4) Hotovost nebo ceniny jsou přesunovány pověřeným zaměstnancem pokladny takto:

a) do výše hodnoty uvedené v příloze č.10b – Limity pokladní hotovosti v článku 1, odst. (1), písm. a) a v článku 1, odst. (2), nejvýše však do 150 tis. Kč (limit se rozumí i pro hodnoty cizí měny v přepočtu na Kč) samostatně, určeným přepravním obalem a zaměstnanec je vybaven obraným prostředkem,

b) od 150 tis. Kč do výše hodnoty uvedené v příloze č.10b – Limity pokladní hotovosti v článku 1, odst. (1), písm. b) a v článku 1, odst. (2), nejvýše však do 300 tis. Kč (limit se rozumí i pro hodnoty cizí měny v přepočtu na Kč), ve služebním vozidle s řidičem z povolání,

c) nad limit uvedený v článku (4), odst. b) za asistence 2 zaměstnanců SOS, z nichž alespoň jeden musí být vybaven obranným prostředkem a hotovost nebo cenina uložena v určeném přepravním obalu. Podrobnější postup pro přesun je upraven ve smlouvě s SOS. 

(5) Uložení hotovosti, cenin nebo důležitých dokumentů zaměstnanců či jiných útvarů KÚ do hlavní pokladny není povoleno.

(6) Výdej cenin- stravenek na hlavní pokladně:

a) Výdej stravenek na hlavní pokladně je prováděn na základě jmenovitého soupisu zaměstnanců KÚ jednotlivě, zaměstnanec převzetí stravenek  potvrdí  svým podpisem a datem. Pokud si zaměstnanec nemůže stravenky vyzvednout  osobně,  použije plnou moc viz. vzor příloha č.10c (jednotlivá) a příloha č.10c (hromadná). Plná moc zmocnitele zaniká ukončením  jeho pracovního poměru na Krajském úřadu Jihočeského kraje a podpisem pracovníka pokladny na výstupním listu pracovníka ukončujícího pracovní poměr. Přehled s požadavky na stravenky  - tabulka s nároky na stravenky (viz. příloha č.10d) zpracovává  určený zaměstnanec příslušného odboru na základě docházkového systému a potom ji doručí na hlavní pokladnu KÚ.  
b) Nároky na stravenky jsou prováděny zpětným odečtením jednotlivých dnů absence zaměstnance od pracovních dní příslušného měsíce, kdy jsou stravenky vydávány. 
c) Na hlavní pokladně dochází ke kontrole srážky ze mzdy zaměstnance za nárokované a následně vydané  stravenky. 
d) Výše příspěvku na stravenku je stanoven Rozhodnutím ředitele RŘ/7/REDI. 

e) Nevyzvedne-li si zaměstnanec stravenky v příslušném měsíci z důvodu dovolené či nemoci, převádí hlavní pokladna nárok do  následujícího měsíce. 
f) Stravenky poskytuje zaměstnavatel zaměstnancům při nástupu do zaměstnání na aktuální měsíc. Při ukončení  pracovního poměru, odchodu na MD nebo v případě dlouhodobé nemoci je zaměstnanci  hlavní  pokladnou provedeno doúčtování  absence, dle docházkového systému v daném měsíci   srážkou ze mzdy a potvrzením do  výstupního listu. 
g) Evidenci a vyúčtování stravenek provádí hlavní pokladna a uchovává dle Skartačního a spisového Řádu Ř/4/REDI,  vyúčtování a spotřebu cenin provádí dle  RŘ/75/REDI článek 31.

Článek 3

Předávání hlavní pokladny

(1) V případě plánované nepřítomnosti pověřeného zaměstnance pokladny určuje vedoucí oddělení provozně ekonomického jeho zástupce pro zajištění činnosti pokladny. V takovém případě pověřený zaměstnanec pokladny fyzicky a protokolárně předává aktuální hotovost a ceniny zjištěné provedenou inventurou na pokladně svému zástupci. Spolu s tím jsou protokolárně předávány i originály klíčů (od místnosti a trezorového vybavení). Po ukončení plánované nepřítomnosti pověřeného zaměstnance pokladny se při zpětném předávání „pokladny“ postupuje stejně. 

(2) V případě neplánované nepřítomnosti pověřeného zaměstnance pokladny se provádí komisionální a protokolární předávání pokladny určenému zástupci. 

a) Komise pro předání pokladny musí být složena minimálně ze tří členů (vedoucí oddělení provozně ekonomického, druhý pověřený zaměstnanec pokladny (popř. zaměstnanec odboru hospodářské a majetkové správy určený vedoucím odboru HMS) a určený zástupce nepřítomného pověřeného zaměstnance pokladny).

b) Komise provede odpečetění duplikátů klíčů a otevření místnosti pokladny a trezorového vybavení. 

c) Komise provede inventuru pokladny podle posledního aktuálního účetního stavu. 

d) Určený zástupce převezme pokladnu ve stavu zjištěném inventurou a duplikáty klíčů. 

e) Pro zpětné převzetí pokladny pověřeným zaměstnancem pokladny se postupuje stejně.

f) Po převzetí pokladny zpět provede pověřený zaměstnanec pokladny zapečetění duplikátů klíčů od trezorového vybavení a jejich uložení zpět na místo dle článku 1, odst. (4).    

(3) Hotovost vybraná do příručních pokladen je odevzdávána na hlavní pokladnu.  

Část II.

Příruční pokladny

Článek 4

Dislokace, vybavení a zabezpečení příručních pokladen

(1) Pro výběr správních poplatků a pokut jednotlivými odbory jsou zřízeny příruční pokladny, které jsou vždy umístěny na pracovištích daného odboru u zaměstnance odpovědného za příruční pokladnu.

(2) Příruční pokladny jsou zřízeny pro potřeby Odboru:

a) legislativy a vnitřních věcí (dále jen „OLVV“), který má zřízeno 8 pokladních míst, 

b) zdravotnictví  (dále jen „OZDR“), který má zřízeno 1 pokladní místo,

c) hospodářské a majetkové správy (dále jen „OHMS“), který má zřízená 3 pokladní místa,

d) životního prostřední zemědělství a lesnictví (dále jen „OZZL“), který má zřízená 2 pokladní místa.

Článek 5

Odpovědný zaměstnanec za příruční pokladnu

(1) Odpovědný zaměstnanec za vedení příruční pokladny (popř. zástupce odpovědného zaměstnance) stanoví vedoucí příslušného odboru. Odpovědní zaměstnanci mají uzavřenou dohodu o hmotné odpovědnosti za svěřené finanční prostředky. Pro plynulé zabezpečení chodu příruční pokladny bude příkazcem operace vedoucí odboru a hlavní účetní je osoba odpovědná za vedení pokladny. Podpisové vzory jsou upraveny zvláštním vnitřním předpisem KÚ
.
(2) Zaměstnanci odpovědní za příruční pokladny na OLVV:

	Číslo příruční pokladny
	Odpovědný zaměstnanec za vedení příruční pokladny

	1
	Jaroslava Stará

	2
	Mgr. Kateřina Koterzynová

	3
	Dana Pokorná

	4
	Eliška Kirchnerová

	5
	Marta Chýlová

	6
	Jitka Kunčová

	7
	neobsazena

	9
	Mgr. Markéta Filoušová

	13
	zrušena


(3) Zaměstnanci odpovědní za příruční pokladny na OZDR:

	Číslo příruční pokladny
	Odpovědný zaměstnanec za vedení příruční pokladny

	8
	Ing. Lenka Krejčová, zástup v nepřítomnosti – Bc.Zuzana Rajnová, Dis., Liboslava Křížová, Mgr. Linda Opolcerová


(4) Zaměstnanci odpovědní za příruční pokladny na OHMS:

	Číslo příruční pokladny
	Odpovědný zaměstnanec za vedení příruční pokladny

	10
	neobsazena

	11
	Iveta Hájková

	12
	Vladimíra Podhradská


(5) Zaměstnanci odpovědní za příruční pokladny na OZZL:

	Číslo příruční pokladny
	Odpovědný zaměstnanec za vedení příruční pokladny

	14
	Ing. Marie Beňová

	15
	Ing. Miloslava Selingerová


Článek 6

Pravidla pro fungování příruční pokladny

(1) Odpovědný zaměstnanec vede evidenci příjmů a výdajů (jediný výdaj je odvod hotovosti do hlavní pokladny) v pokladní knize vedené elektronicky s uvedením těchto údajů: 

a) datum, číslo pokladního dokladu (tiskopisy – stvrzenky pro příruční pokladny zajišťuje odbor hospodářské a majetkové správy), 

b) popis pokladní operace, příjem, výdej, 

c) konečný zůstatek pokladny, které dokládá kopiemi pokladních dokladů o přijatých a vydaných platbách. 

(2) Vyúčtování příruční pokladny - odvod hotovostí je prováděno na hlavní pokladně KÚ vždy nejméně jednou za 5 pracovních dnů, vždy však, když stav hotovosti v příruční pokladně dosáhne limitu stanoveného v příloze č.10b – Limity pokladní hotovosti. Při odvodu hotovosti do hlavní pokladny KÚ se použije tiskopis „Příjmový poukaz“ (viz formulář dle Směrnice SM/12/REDI, o oběhu účetních dokladů“) pro souhrn převáděných, vybraných správních poplatků a doloží se kopiemi příjmových pokladních dokladů jednotlivých plateb přijatých do příruční pokladen.

(3) Inventarizace příruční pokladny provádí stanovená inventarizační komise podle příslušného vnitřního předpisu
.

(4) Příruční pokladna musí být dostatečně zajištěna proti zcizení. Hotovost příruční pokladny musí být umístěna v uzamykatelné skříni.

(5) Vyúčtování příruční pokladny do hlavní pokladny je prováděno v pondělí a ve středu nejpozději do 16.00 a v úterý, čtvrtek a pátek nejpozději do 13.00. Vedoucí odboru hospodářské a majetkové správy je zodpovědný za to, že hlavní pokladna bude v uvedené době přijímat hotovost z příruční pokladny.

(6) Zaúčtování pohybů a zůstatků v příručních pokladnách se provádí minimálně jednou měsíčně předáním údajů účetní evidence příruční pokladny, tj. měsíčního přehledu příjmů, výdajů a zůstatku vedeného v pokladní knize oddělení účetní evidence ekonomického odboru. Měsíční přehled příjmů, výdajů a zůstatku je předáván formou výtisku elektronicky vedené pokladní knihy podepsaného zaměstnancem odpovědným za pokladnu a vedoucím odboru. Oddělení účetní evidence zaúčtuje pohyby příručních pokladen na jednotlivé analytické účty příručních pokladen a odsouhlasí stav pokladní a účetní evidence, popř. odsouhlasí výdaje příručních pokladen se souvztažnými příjmy hlavní pokladny.

Část III.

Společná ustanovení

Článek 7

(1) Limit hotovosti hlavní a příruční pokladny je stanoven v příloze č.10b – Limity pokladní hotovosti. 

(2) Ostatní povinnosti a činnosti při nakládání s hotovostí a ceninami jsou upraveny zvláštními vnitřními předpisy
.

Příloha č. 10b k RŘ/69/REDI 

Limity pokladní hotovosti

Článek 1

Hlavní pokladna

(1) Korunová pokladna:

a) rámcový pokladní limit je stanoven maximálně do výše 150 000,- Kč  pro korunovou pokladnu i  pokladnu FSP společně,

b) rámcový pokladní limit v termínu výplat a prvním pracovním dnu po termínu výplat (včetně dnů pracovního volna a dnů pracovního klidu mezi těmito dny) je stanoven maximálně do výše  300.000,- Kč,
c) rámcový pokladní limit pro pokladnu k depozitnímu účtu (složení kauce) je stanoven maximálně do výše 200 000,- Kč
(2) Valutová pokladna má stanoven limit hotovosti maximálně do výše 4.000,- EUR.

Článek 2

         Příruční pokladny – korunové

(1) Limit hotovosti každé příruční pokladny je stanoven maximálně do výše 3 000, - Kč, kromě příruční pokladny č. 14 a 15, kde je limit hotovosti stanoven maximálně do výše 5 000,- Kč.                      

(2) Celkem činí stanovený limit hotovosti všech příručních pokladen uvedených v příloze 10a –  Pokladna a nakládání s hotovostí a ceninami 46 000 Kč.

Příloha č. 10c (jednotlivá)    k RŘ/69/REDI - Vzor
PLNÁ   MOC

Já, níže podepsaný :  

narozen:   

bytem trvale:               

                         


 tímto uděluji plnou moc

panu/paní:   

narozen:

bytem trvale:  



k vyzvedávání cenin (stravenek sodexo) na hlavní pokladně Krajského úřadu Jihočeského kraje ,  U Zimního Stadionu 1952/2, České Budějovice.

Tato plná moc se uděluje na dobu neurčitou.

V Českých Budějovicích  dne :……………………….






                                             ………………………………………

     








zmocnitel

Zmocnění přijímám.

V Českých Budějovicích dne:…………………………….






                                                 ……………………………………….











zmocněnec









Příloha č. 10c (hromadná)   k RŘ/69/REDI - Vzor
PLNÁ   MOC

Já, níže podepsaný  tímto uděluji plnou moc panu/í :………………………………………………..,

narozen/a : ………………………, bytem trvale:……………………………………………………………………

k vyzvedávání  cenin (stravenky sodexo) na hlavní pokladně Krajského úřadu Jihočeského kraje,  U Zimního stadionu  1952/2, České Budějovice.

Tato plná moc se uděluje na dobu neurčitou.

  Jméno
narozen:
bytem trvale:
                       dne:                       podpis zmocnitele: 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………                        

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………                        

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………                        

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Zmocnění přijímám.

V Českých Budějovicích dne:…………………………….






                                                 ……………………………………….











zmocněnec


Příloha č. 10d k RŘ/69/REDI 
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Příloha č. 11k RŘ/69/REDI 

Ekologie a odpadové hospodářství v areálech Krajského úřadu Jihočeského kraje

Část I.

Obecná ustanovení

Článek 1

(1) Krajský úřad Jihočeského kraje je ve smyslu zákona č. 185/2001 Sb., o odpadech a o změně některých dalších zákonů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon“) původcem odpadů, které vznikají z jeho činnosti (dále jen „původce odpadů“).

(2) Odpady, které sám nemůže využít nebo odstranit v souladu se zákonem a jeho prováděcími právními předpisy, jsou převáděny do vlastnictví pouze osobě oprávněné k jejich převzetí podle § 12 odst. 3 zákona.

Článek 2

(1) Tato příloha provozního řádu upravuje jednotný postup pro sběr, třídění a odstraňování odpadů vznikajících v areálech Krajského úřadu Jihočeského kraje a stanovuje zásady třídění vzniklých odpadů a jejich využití nebo odstranění  v souladu s platným zákonem. 

(2) Krajský úřad se podílí svým jednáním na minimalizaci produkce odpadů a jejich třídění.

(3) Zaměstnanci a další uživatelé jsou odpovědni za třídění veškerých odpadů vznikajících v areálech, pokud není dále stanoveno jinak. Odstraňování  odpadů musí být v souladu se zákonem a jeho prováděcími předpisy.

(4) Osoba odpovědná
 za nakládání s odpady je stanovena na OHMS (viz. příloha č. 1) a zejména :

a) zabezpečuje odpady před nežádoucím znehodnocením, odcizením nebo únikem,

b) vede průběžnou evidenci o odpadech a způsobech nakládání s nimi, ohlašuje odpady a zasílá příslušnému správnímu úřadu další údaje v rozsahu stanoveném zákonem a jeho prováděcím právním předpisem. Jedná se zejména o ohlašovací povinnost prostřednictvím Integrovaného systému plnění ohlašovacích povinností (dále „ISPOP“), které se zasílá každoročně vždy do 15. února následujícího roku. Ohlašování se provádí za každou provozovnu krajského úřadu zvlášť.
Část II.

Systém třídění odpadů v areálech Krajského úřadu Jihočeského kraje

Článek 3

(1) Tříděním odpadů se rozumí oddělené shromažďování odpadů dle jednotlivých druhů a kategorií.

(2) Jednotlivými druhy odpadů se rozumí části odpadů s podobnými fyzikálními vlastnostmi.

Článek 4

(1) Každý zaměstnanec a další uživatel areálů je povinen při všech svých činnostech v areálech úřadu minimalizovat vznik odpadů.

(2) Každý zaměstnanec a další uživatel areálů je povinen při všech svých činnostech třídit vzniklé odpady a to na jednotlivé, touto směrnicí předepsané druhy odpadů.

(3) Předepsané druhy odděleně shromažďovaných odpadů  jsou uvedeny v příloze č. 2.

Článek 5

(1) Všechny kanceláře, zasedací místnosti, společné kuchyňky a služební pokoje jsou vybaveny nádobami na sběr odpadu (odpadkové koše). Rozsah odděleně shromažďovaných druhů odpadů je uveden v příloze  č.2  odst. (2).

(2) V rámci každého odboru krajského úřadu určí vedoucí odboru nebo samostatného oddělení místo pro odkládání vzniklých vytříděných druhů odpadů. Tyto druhy odpadů  jsou uvedeny v příloze č.2 odst. (3)
(3) V centrálním úložišti budou ukládány i další druhy odděleného sběru odpadů. Tyto druhy  jsou uvedeny v příloze. č.2 odst. (4)

(4) Vytříděné druhy odpadů z provozních místností budou každý pracovní den odváženy n  centrální úložiště.

(5) Jednotlivé druhy budou  předávány k využití nebo konečnému odstranění  na základě smluvních vztahů s oprávněnými osobami.

(6) Při vzniku náhodných odpadů vzniklých z činnosti odborných firem  (opravy technologií, stavební činnosti a pod.) jsou za jejich nakládání odpovědny tyto dodavatelské firmy a to na základě smlouvy uzavřené mezi krajským úřadem a dodavateli. 

Článek 6
Odpovědnost jednotlivých zaměstnanců

(1) Za třídění odpadů v jednotlivých místnostech jsou odpovědní zaměstnanci určení vedoucím odboru nebo samostatného oddělení.

(2) Za třídění odpadů v rámci odboru nebo samostatného oddělení je odpovědný jeho vedoucí.

(3) Za třídění odpadů v centrálním úložišti je odpovědný zaměstnanec, určený vedoucím odboru hospodářské a majetkové správy.

(4) Za konečné odstranění či využití všech druhů odpadů je odpovědný vedoucí oddělení provozně ekonomického.

Článek 7

Papír

(1) Papír pocházející z administrativní činnosti zaměstnanců

a) je původcem odpadu tříděn prostřednictvím zaměstnanců a následně odkládán do označených sběrných nádob, umístěných ve společných prostorách budov (např. na chodbách, společných kuchyňkách apod.),

b) zaměstnanec je povinen papír předem zbavit všech kovových součástí, jako např. kancelářských spon, drátků ze sešívaček apod.,

c) vyprazdňování obsahu nádob skartačních zařízení do sběrných nádob umístěných na chodbách, je zajišťováno úklidovou službou, 

d) naplněná sběrná nádoba je úklidovou službou vyprázdněna do označené velkokapacitní sběrné nádoby o objemu 1100 litrů, umístěné v areálech,

e) odvoz odpadu je zajišťován oprávněnou osobou na základě uzavřené smlouvy; uzavření a kontrolu plnění smlouvy zajišťuje OHMS.

(2) Papírové a lepenkové obaly (krabice z tvrdého kartonu a lepenky, rohože z vlnitého papíru apod.)

a) jsou původcem odpadu tříděny prostřednictvím zaměstnanců v místě vzniku a následně předány na OHMS. OHMS zajišťuje po té centrálně likvidaci. 

b) odvoz odpadu je zajišťován oprávněnou osobou na základě uzavřené smlouvy; uzavření a kontrolu plnění smlouvy zajišťuje OHMS.

Článek 8

Plast a sklo

(1) Plastové obaly (zejména čisté PET lahve, plastové nádoby, krabičky od pokrmových tuků, sáčky, fólie, výrobky a obaly z platů)  

a) jsou původcem odpadu tříděny prostřednictvím zaměstnanců a následně odkládány do označených sběrných nádob, umístěných ve společných prostorách budov (např. na chodbách, společných kuchyňkách apod.),

b) zaměstnanec je povinen plastové obaly zbavit od hliníkových uzávěrů apod. a před umístěním do sběrných nádob,  z důvodu minimalizace objemu, je sešlápnout či k tomu použít instalované lisovací zařízení, viz. příloha č. 3.

c) do sběrných nádob nepatří plasty znečistěné chemikáliemi, oleji nebo blátem, novodurové trubky, linolea a jiné výrobky z PVC.  

d) naplněná sběrná nádoba je úklidovou službou vyprázdněna do označené velkokapacitní sběrné nádoby o objemu 1100 litrů, umístěné v areálech,

e) odvoz odpadu je zajišťován oprávněnou osobou na základě uzavřené smlouvy; uzavření a kontrolu plnění smlouvy zajišťuje OHMS.

(2) Skleněné obaly

a) vzhledem k jejich zcela ojedinělému výskytu nebudou původcem odpadu prostřednictvím zaměstnanců tříděny,

b) vyskytnou-li se ve směsném komunálním odpadu, zajistí úklidová služba jejich vytřídění a následné uložení do označené sběrné nádoby o objemu 240 litrů, umístěné v areálech,

c) odvoz odpadu je zajišťován oprávněnou osobou na základě uzavřené smlouvy; uzavření a kontrolu plnění smlouvy zajišťuje OHMS

Článek 9

Tonery a cartrige

(1) Tonery a cartrige z tiskáren

a) jsou původcem odpadu prostřednictvím zaměstnanců tříděny a následně předávány na pracoviště odboru informatiky výměnou za nové,

b) odpovědný zaměstnanec
 předá prázdné obaly od tonerů, smluvně zajištěné oprávněné osobě, k opětovnému naplnění.

(2) Tonery a prázdné zásobníky z kopírovacích strojů a faxů

a) jsou původcem odpadu prostřednictvím zaměstnanců tříděny a předávány na pracoviště odboru hospodářské a majetkové správy – oddělení spisové služby, výměnou za nové,

b) odpovědný zaměstnanec
 předá prázdné zásobníky a obaly od tonerů, smluvně zajištěné oprávněné osobě, k opětovnému naplnění. 

Článek 10

Galvanické články,  baterie a záznamové nosiče určené ke skartaci

(1) Galvanické články a baterie jsou původcem odpadu prostřednictvím zaměstnanců tříděny a předávány na pracoviště odboru hospodářské a majetkové správy výměnou za nové.

(2) Záznamové nosiče (diskety, CD, DVD, audio a video kazety apod.) jsou původcem odpadu prostřednictvím zaměstnanců tříděny a předávány na pracoviště odboru hospodářské a majetkové správy – oddělení provozně ekonomické, který prostřednictvím odborně způsobilé osoby zajistí jejich likvidaci.   

(3) Odpovědný zaměstnanec
 předá použité galvanické články a baterie prodejci; v rámci plnění povinnosti zpětného odběru.

Článek 11

Jiné nebezpečné odpady 

(např. tlakové nádobky od sprejů apod.)
(1) Vzhledem k jejich zcela ojedinělému výskytu nebudou původcem odpadu prostřednictvím zaměstnanců tříděny.

(2) Vyskytnou-li se ve směsném komunálním odpadu, zajistí úklidová služba jejich vytřídění a následné uložení do speciální a označené sběrné nádoby o objemu 70 litrů, umístěné v suterénu budovy, na místě k tomu určeném správcem objektu.

(3) Odvoz odpadu bude zajištěn oprávněnou osobou na základě uzavřené smlouvy. 

Článek 12

Odpady z gastroprovozů

(1) Gastroprovozy, včetně jejich obslužných prostor, jsou provozovány na základě nájemní smlouvy uzavřené mezi  Jihočeským krajem a cizím subjektem.

(2) Veškeré odpady vznikající při provozu „gastroprovozů“ v areálech jsou tříděny a odstraňovány podle zákona jeho provozovatelem (cizím subjektem).

Článek  13

Nebezpečný odpad

Mezi nebezpečné odpady se řadí  odpady, které vykazují alespoň jednu nebezpečnou vlastnost uvedenou v příloze 2 zákona č. 185/2001 Sb., o odpadech a změně některých dalších zákonů. 

Nebezpečný odpad na KÚ vzniká v momentě

1) vyřazení elektrických a elektronických zařízení na základě likvidační komise. Tento odpad bude  uschován v uzavřených skladech, místnostech  a sklepních prostorách KÚ a poté bude jeho odvoz zajištěn oprávněnou osobou. 
2) naplnění kapacity jímky mycí rampy  nebo nádoby s filtračními či čistícími materiály. Tento odpad se nachází v prostorách garáží KÚ a jeho odvoz bude zajištěn oprávněnou osobou.

3) rozbitím či poškozením zářivky (výbojky). Nefunkční zářivky (výbojky) jsou uloženy v uzavřených sklepních prostorách KÚ a jejich likvidace probíhá oprávněnou osobou v rámci zpětného odběru použitých výrobků.

Místa, kde je nebezpečný odpad uložen jsou označena příslušnými identifikačními listy.
Příloha č. 1

Seznam odpovědných osob
	typ odpadu
	odpovědný zaměstnanec
	útvar

	ODPOVĚDNÁ OSOBA za nakládání s odpady 

	Jana Štindlová, DiS
	OHMS

	Tonery a cartriDge z tiskáren

	Linda Věrná, DiS.
	OINF

	Tonery a prázdné zásobníky z kopírovacích strojů a faxů

	Kollar Zdeněk 
	OHMS

	Galvanické články a baterie 

	Jana Štindlová, DiS
	OHMS


Příloha č. 2

Druhy odděleně shromažďovaných odpadů

(1) Druhy tříděných odpadů

a) papír a papírové obaly

b) plasty a plastové obaly (PET lahve)

c) zářivky

d) použité motorové oleje

e) tonery a zásobníky z tiskáren, kopírovacích strojů a faxů

f) vytříděný zbytkový komunální odpad

(2) Druhy odpadů tříděné v každé místnosti

a) papír určený ke sběru (krabice nebo koš označený – papír)

b) papír určený ke skartaci (krabice, koš nebo papírový pytel s označením – skartace)

c) plasty a plastové obaly (PED)

d) vytříděný zbytkový komunální odpad (odpadkový koš)

(3) Druhy odpadů tříděné centrálně  na odboru

a) zářivky

b) tonery a zásobníky z tiskáren, kopírovacích strojů a faxů

c) papír určený ke skartaci

(4) Druhy odpadů tříděné na centrálním úložišti


manipulaci a likvidaci zajišťuje 
termín

a) papír určený do sběru
úklidová služba
denně

b) papír určený do skartace 
OHMS
denně

c) plasty a plastové obaly 
úklidová služba
denně

d) zářivky
OHMS 
dle potřeby

e) použité motorové oleje
OHMS
dle potřeby

f) tonery a zásobníky z tiskáren,

kopírovacích strojů a faxů 
OHMS
dle potřeby

g) vytříděný zbytkový

komunální odpad
úklidová služba 
denně

Příloha č. 3

Lisovací zařízení

(viz. čl. 8, odst. (1)
[image: image20.png]Né&vod k poutziti/Directions for use

Vyrobek je pfipraven k pouiiti teprve po uchyceni
dle montdzniho ndvodu na pevnou svislou plochu.
V opa&ném piipadé hrozi poskozeni vyrobku.
Ecopress is ready to use until it is mounted as
directed on rigid vertical area. Otherwise it is a
danger of product damage.

1. Uvoln&te vi€ko PET Idhve tak, aby pfi lisovdni
mohl vzduch z Idhve voln& unikat. Hrdlo Idhve
zasuiite do otvoru v homi Eelisti a zatla&te spodni
&ast Idhve dovniff lisu.

Loose the PET bottle lid so that the air can escape
out of the bottle during the pressing. Put the
bottle-neckinto the slot in the upper jaw and push
the bottle bottom into the presser.

2. Plynulym pohybem pdky dolu lisujte Idhev
mezi Eelistmi lisu. Pokud Idhev klade
nepiimé&feny odpor zkontrolujte jest& jednou, zda
je vi€ko Idhve dostate&né& povolené.

By continuous down movement press the bottle
between the presser jaws. if the bottle offers
inadequate resistance check once again whether
the bottle lid is loosen enough.

3. Ldhev lisujte tahem pdky az do spodni polohy.

Press the bottle by pulling the lever to the bottom
position.

4. Pied uvoln&nim pdky, dotdhnéte co nejpevnéji
vi¢ko tak, aby se do Idhve nedostal vzduch. Ldhev
tak zostane jiz ve slisovaném stavu.

Before loosing the lever, fighten the bottle lid so that
the air cannot get info the bottle. Then the bottle
will stay compressed.

Upozonani:
Vyrobek neni urzen pro d&fi.
Nedoporuguje se manipulace s lisem osobdm mladsim 15 let,

Notice:
Product s not infended for the children. it is not
recommended that persons younger than 15 manipulate
with the presser.





� viz. Ř/3/REDI – „Pracovní řád“ a MP/69/KHEJ – Opatření k eliminaci bezpečnostních rizik u orgánů kraje


� RŘ č. 36 – Dislokace krajského úřadu


� Ř/3/REDI – „Pracovní řád“ a MP/69/KHEJ – Opatření k eliminaci bezpečnostních rizik u orgánů kraje


� Ř/3/REDI – Pracovní řád


� Ř/3/REDI – Pracovní řád


� RŘ/76/REDI – Provoz výpočetní techniky


� MP/69/KHEJ – Opatření k eliminaci bezpečnostních rizik u orgánů kraje


� RŘ/76/REDI – Provoz výpočetní techniky


� Ř/3/REDI – Pracovní řád


� Ř/4/REDI – Spisový a skartační řád


� Ř/4/REDI – Spisový a skartační řád


� Podle projektové dokumentace budova označovaná jako objekt „G“ v areálu U Zimního stadionu (tzv. „domeček“).


� Ř/3/REDI – Pracovní řád


� zejména: Zákon č. 379/2005 Sb. o opatřeních k ochraně před škodami působenými tabákovými výrobky, alkoholem a jinými návykovými látkami 


� RŘ/76/REDI – Provoz výpočetní techniky


� RŘ/43/REDI – Rozhodnutí upravující personální a administrativní bezpečnost ochrany utajovaných skutečností v podmínkách úřadu


� Ř/2/REDI – Organizač�ní řád krajského úřadu a RŘ č. 57  - Struktura pracovních míst


� MP/76/REDI – Pravidla pro vyvěšování dokumentů na úřední desce


� RŔ č. 33 – Pravidla pro používání vybraných místností v budovách KÚ


� RŔ č. 33 – Pravidla pro používání vybraných místností v budovách KÚ


� RŔ č. 33 – Pravidla pro používání vybraných místností v budovách KÚ


� RŔ č. 33 – Pravidla pro používání vybraných místností v budovách KÚ


� RŘ/71/REDI – O služebním autoprovozu


� RŘ/76/REDI – Provoz výpočetní techniky


� RŘ/25/REDI a SM/111/RK – Úhrady telefonních nákladů


� RŘ/25/REDI a SM/111/RK – Úhrady telefonních nákladů


� RŘ/76/REDI – Provoz výpočetní techniky


� např. Zákon č. 3/1993 Sb. o státních symbolech České republiky, ve znění pozdějších předpisů 


� SM/40/RK - Zásady jednotného vizuálního stylu a pravidla pro užívání symbolů a logotypu Jihočeského kraje


� RŘ/71/REDI o služebním autoprovozu


� Požární a poplachová směrnice


� Ř/2/REDI - Organizační řád KÚ JK; Ř/3/REDI - Pracovní řád; RŘ/78/REDI - Rozhodnutí o zajištění činnosti výborů, komisí, pracovních skupin a dalších orgánů Krajským úřadem Jihočeského kraje


� KÚ (vč. náhrady) = krajský úřad, včetně náhrady pro areál U Zimního Stadionu při jednáních ZK JčK


� zejména: Zákon č. 379/2005 Sb. o opatřeních k ochraně před škodami působenými tabákovými výrobky, alkoholem a jinými návykovými látkami


� Související vnitřní předpisy KÚ JčK: RŘ/28/REDI – Rozhodnutí pro provedení inventarizace majetku a závazků v Krajském úřadu Jihočeského kraje; Plán inventarizací Krajského úřadu Jihočeského kraje a RŘ/75/REDI – O oběhu účetních dokladů atd. 


� RŘ/75/REDI 


� RŘ/75/REDI


� například: RŘ/28/REDI – Rozhodnutí pro provedení inventarizace majetku a závazků v Krajském úřadu Jihočeského kraje;; Plán inventarizací Krajského úřadu Jihočeského kraje a RŘ/75/REDI – O oběhu účetních dokladů atd. 


� Související vnitřní předpisy KÚ Jčk: RŘ/28/REDI – Rozhodnutí pro provedení inventarizace majetku a závazků v Krajském úřadu Jihočeského kraje; Plán inventarizací Krajského úřadu Jihočeského kraje a RŘ/75/REDI – O oběhu účetních dokladů atd. 


� Krajský úřad nesplňuje podmínky uvedené v § 15 odst. 1 zákona o odpadech, proto mu nevzniká povinnost určit odpadového hospodáře


� viz. příloha č. 1 – seznam odpovědných osob


� viz. příloha č. 1 – seznam odpovědných osob


� viz. příloha č. 1 – seznam odpovědných osob
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