DOMÁCÍ   ŘÁD
objektu Radnice, Velké náměstí 1 v Hradci Králové
(Aktualizované znění k 1.1.2013)

Radnice a.s. vydává pro všechny podnájemce a ostatní uživatele objektu čp. 1 tento domácí řád, vymezující práva a povinnosti jednotlivých uživatelů objektu. Tento domácí řád se stává současně dnem vydání nedílnou součástí podnájemní smlouvy a všichni podnájemci a ostatní uživatelé jsou povinni se jeho ustanoveními při užívání objektu ve všech částech řídit.

Recepční služba objektu

Recepční služba je situována do místnosti č.106 při hlavním vstupu do objektu. Hlavní náplní práce recepce je ochrana objektu stálým dohledem, poskytování informací a přejímání a úschova nezapsaných poštovních zásilek. Recepce je současně pověřena funkcí ohlašovny požáru za objekt radnice. Recepční pracovníci ve službě nesmí být pověřováni úkoly, které by podstatně omezily kontinuitu dohledu na bezpečnost objektu s přihlédnutím ke skutečnosti, že v každé směně je vždy pouze jediný pracovník.


V objektu jsou k dispozici všechny nezbytné informace pro řešení mimořádných situací v provozu objektu. V recepci je pro případ nezbytné potřeby k dispozici komplet klíčů od technických zařízení objektu a pro případ mimořádných událostí pod ochrannou pečetí komplet klíčů od pronajatých prostor. Podmínky vydávání klíčů, jakož i rozpis práv a povinností recepční služby je dán interním předpisem pro činnost recepční služby objektu radnice. Předpis je k nahlédnutí u správy objektu, která činnost recepční služby řídí a kontroluje.

Evidence návštěv

Provozní hodiny : vstup do objektu je otevřen denně ve všední dny od 06:00 hodin do 22:00 hodin, v nepracovní dny je objekt přístupný od 10:00 do 22:00 hodin. Tato doba se kryje s dobou služby ve vrátnici objektu. Ve dnech konání mimořádných akcí se tyto otevírací hodiny upravují individuelně rozhodnutím správy objektu.

Zasídlené organizace jsou o svých návštěvnících v případech, kdy to situace vyžaduje, nebo na přání jedné či druhé strany (návštěvník se není schopen orientovat v objektu)  informovány telefonicky službou na vrátnici.
Disposice s klíči od prostor objektu

Klíče od vstupních vrat a čipy od dělící mříže v průjezdu objektu jsou vydávány zástupcům zasídlených firem pro případ potřeby vstupu jejich pracovníků do objektu radnice mimo hodin  služby vrátnice, a to na jejich žádost v požadovaném počtu kopií. Vydané klíče od vstupu do objektu podléhají důsledné evidenci v kanceláři společnosti. Klíče jsou vydávány pouze představitelům zasídlených firem, kteří následně osobně zodpovídají za jejich řádné využívání a nesou rovněž zodpovědnost za jejich případné ztráty nebo zneužití. 
Klíče od pronajatých vnitřních prostor jsou vydávány všem podnájemcům v kompletním počtu po podpisu smlouvy při předání pronajatých prostor. Po jedné kopii takto předávaných klíčů je současně pečetěno podpisem smluvního uživatele a trvale uloženo v uzamčeném trezoru v prostorách recepce pro případ mimořádných událostí. S těmito kopiemi, po jedné od každého vstupu, jsou současně pečetěny všechny originály klíčů od spojovacích dveří k sousedícím uživatelům. Tyto klíče jsou pečetěny oběma sousedícími uživateli a nikomu se nevydávají.

Podnájemci dále disponují přidělenými klíči v rámci své zodpovědnosti za zabezpečení pronajatých prostor podle svého uvážení,  neboť těmito opatřeními přebírají současně veškerou zodpovědnost za zabezpečení svých pronajatých prostor, avšak v případě každé případné následné výměny zámkové vložky musí současně předložit po jedné kopii každého nového klíče správě objektu k zapečetění a uložení.
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V případě, že si podnájemce sjedná se správou objektu provádění úklidu pronajatých prostor, ztrácí shora uvedené opatření s pečetěním klíčů smysl. Rezervní kopie klíčů se pak ponechávají v úschově recepci, která je vydává uklizečkám při nástupu do služby a opět je od nich přebírá do úschovy po skončení úklidu. Uklizečka v tomto případě přebírá zodpovědnost za řádné uzamčení svěřených prostor po skončení úklidu, včetně zabezpečení oken a zhasnutí světel.
Klíče od společných prostor (toalety, kuchyňky) jsou podnájemcům přidělovány po jedné kopii, v případě potřeby na vyžádání. Tyto klíče nepodléhají další evidenci, podnájemci je mohou podle svého uvážení zapůjčovat svým návštěvám. Každý ze smluvních uživatelů však zodpovídá za důsledné zamykání těchto společných prostor v zájmu zabránění škod na vybavení a soukromých věcech uživatelů.

Vjíždění vozidel do objektu a parkování

Parkování v prostoru nádvoří není poveleno žádným vozidlům, výjimku činí servisní a opravářská vozidla, stěhování a expedice materiálu. Tato vozidla mohou setrvávat v prostoru nádvoří pouze po nezbytnou dobu, kterou vyžaduje opravářský úkon, vyložený, naložený materiál.

 Pro potřeby přepravy zboží nebo stavebního materiálu lze využít navíc zadní vjezd do objektu z Rokitanského ulice. Klíče od zadního vjezdu jsou k dispozici v recepci.

Je zakázáno ukládání jízdních kol v prostorách radnice. K odkládání kol návštěvníků slouží pouze stojan před radnicí. Správa objektu za případné škody neodpovídá. 
Kola pracovníků, zaměstnaných v objektu, lze ukládat v prostoru tomu vyhrazeném na malém nádvoří. Klíče od vstupu od malého nádvoří jsou k dispozici na vrátnici objektu. Správa objektu za případné škody neodpovídá.

Údržba a opravy zařízení objektu

Všichni uživatelé objektu jsou povinni zacházet se zařízením objektu tak, aby nedocházelo ke zbytečným škodám. Nákladem Radnice a.s. jsou hrazeny pouze opravy a závady, k nimž dochází běžným užíváním zařízení. V postraních případech jsou škody předmětem šetření a jsou vymáhány na tom, kdo je zavinil.

Veškeré závady na zařízení objektu se nahlašují recepci nebo přímo správě objektu. Správa zajistí odstranění závad v časovém pořadí podle naléhavosti nebo technické a ekonomické náročnosti.

Úklid objektu

Správa objektu organizuje pravidelný denní úklid společných prostor objektu ve stanoveném časovém režimu orientovaném především na odpolední nebo večerní čas. Společnými prostorami se rozumí především chodby, schodiště, sociální zařízení, výtahy, nádvoří a prostranství chodníku před domem. Předmětem úklidu je odstraňování běžné nečistoty vznikající každodenním normálním užíváním objektu. Stavební, nebo jiné větší úpravy pronajatých prostor, pokud možno nesmí ohrozit udržení pořádku ve společných prostorách v zohlednitelné normě, v opačném případě je povinností organizace, která úpravy objednala sjednat bezodkladnou nápravu na vlastní účet.
Správa objektu zabezpečuje rovněž úklid pronajímaných prostor a to na základě písemné dohody o provádění úklidu mezi správou objektu a podnájemcem. Dohoda obsahuje všechny potřebné náležitosti, týkající se rozsahu a četnosti úklidu, včetně výše fakturovaných nákladů.
Společná zařízení a jejich používání
 Podnájemcům je přidělováno po jednom klíči od toalet, jež se nacházejí nejblíže jejich pracovišti., případně jiných – dle dohody. Klíč je přidělován z toho důvodu, aby prostory toalet sloužily pouze potřebám podnájemců a jejich návštěv. Podnájemce si v případě potřeby může nechat zhotovit další kopie těchto klíčů pro své pracovníky, avšak zodpovídá za to, že všechny osoby, které 
· 2   - 
jeho klíč použijí, zařízení vždy uzamknou, popřípadě upozorní na shledané závady nebo škody na těchto zařízeních. Při opuštění toalet je nutno řádně zabezpečit okna jejich uzavřením. 
Kuchyňské koutky slouží volně všem podnájemcům, kteří od těchto prostor obdrželi klíče k ohřevu nápojů vlastní rychlovarnou konvicí a k úschově vlastního nádobí, popř. potravin. Rychlovarné konvice musí konstrukčně vyhovovat současným bezpečnostním požadavkům z hlediska jejich 
vybavení pojistkou proti přehřátí. Jiné konstrukční typy konvic stejně tak jako elektrické vařiče nebo mikrovlnky není dovoleno v těchto prostorách používat. Ledničky nejsou omezeny.

Ve společných prostorách, stejně tak jako v celém interiéru budovy není povoleno kouřit. Ke kouření je vymezen k tomu určený prostor na hlavním nádvoří, vybavený popelníkem  


 Výtahy jsou volně k dispozici všem podnájemcům i jejich návštěvám. Podnájemci však zodpovídají za jejich řádné užívání s bezpečnostními pokyny, které jsou pro taková zařízení všeobecně platná. Přetěžování výtahů je nepřípustné. Poruchy je třeba hlásit neprodleně správě objektu nebo službě v recepci. V případě poruchy výtahu je možno tlačítkem zvonku zevnitř kabiny přivolat recepční službu vrátnice.
Zabezpečení objektu a vloženého majetku před škodami


Škodami se v tomto případě rozumí škody způsobené na objektu a jeho vybavení závadami ve funkci technických zařízení objektu, nedodržováním běžných , nebo tímto řádem předepsaných bezpečnostních a protipožárních pokynů a předpisů, a dále pak úmyslnou činností osob nebo živelnými příčinami.

Zodpovědnosti recepční služby Radnice a. s. :


Provádí kontrolu návštěvníků prostor objektu pozorností vůči jejich nevhodnému, nebo k možným škodám vedoucímu chování v dosahu dohledu, poskytuje jim všechny potřebné informace k racionálnímu pohybu v prostorách objektu. Zabezpečuje, aby do objektu  nebyla vpouštěna domácí zvířata, odkládána jízdní kola a aby do objektu nevjížděla vozidla návštěvníků.  

Přebírá všechny informace o poruchách zařízení, škodách a haváriích a zabezpečuje realizaci příslušných nápravných nebo preventivních opatření v pořadí odpovídající potřebě a naléhavosti. Zprostředkovává všechny kontakty na pracoviště nebo organizace těmto záležitostem příslušné. Disponuje telefonními čísly pro řešení naléhavých případů a instrukcemi pro mimořádné události s povinností bezodkladné reakce při naléhavých případech.

V době po uzavření kontroluje ve stanovených intervalech všechny prostory objektu, které jí jsou dostupné. Kontrolu zaměřuje především na řádné uzamčení všech vstupů a místností, zhasnutí světel, vypnutí volně přístupných elektrických spotřebičů, uzavření oken, únik vody nebo plynu z rozvodných sítí a jiné jevy, jež by mohly způsobovat nebo indikovat možné škody na zařízení objektu a majetku uživatelů prostor.

Zodpovědnosti nájemců prostor radnice:


Uživatelé pronajatých prostor zodpovídají plně za škody způsobené provozem techniky nebo nedodržování bezpečnostních a protipožárních opatření uvnitř jimi užívaných prostor podle nájemní smlouvy a v případech prokazatelnosti i za škody ve společných prostorách.


Z tohoto důvodu jsou povinni trvale zabezpečovat, že jejich pracovníci nebo návštěvy budou dodržovat všechny předpisy správné obsluhy technických zařízení a že budou respektovat všechny bezpečnostní předpisy a směrnice pro jejich obsluhu. Přitom především budou respektovat zákaz kouření a manipulace s otevřeným ohněm v prostorách celého objektu, zákaz připojování na elektrickou síť 220/380 spotřebičů, jejichž instalace nesplňuje platné předpisy pro jejich provoz, nebo které nemají  el. parametry co do jejich provozního napětí a proudu, nebo nemají předepsaný stupeň el. ochrany, že před opuštěním pracoviště vždy řádně zkontrolují vypnutí všech spotřebičů, zhasnutí světel a řádné uzavření oken. Povinnost uzavírání oken se týká každého opuštění pronajatých prostor, zvláště pak v mrazovém období, kdy hrozí zámraza topení s následným vyplavením objektu.Ve společně užívaných prostorách odpovídá minimálně vždy osoba, která el. spotřebič naposledy použila, u otevřených oken pak osoba, která je otevřela. V případě, že návštěvy podnájemců s jejich souhlasem 
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použijí některá zařízení nebo prostory v objektu, přebírají zodpovědnost i za jimi způsobené škody nesprávným používáním těchto zařízení nebo prostor.
Prevence násilné trestné činnosti:

Pro prevenci násilné trestné činnosti mohou uživatelé objektu po dohodě se správou objektu instalovat do svých prostor zařízení elektrické ochrany, případně nechat napojit tato zařízení na systém EZS, který je již v objektu zabudován. 
K prevenci trestné činnosti z vnějšího prostředí slouží kamerový systém s dvouměsíčním záznamem jevů v průjezdu objektu a na hlavním nádvoří.
Domácí zvířata
Do objektu není povolen vstup psům patřících uživatelům objektu, ani jejich návštěvám.

Příjem, úschova a vydávání došlé pošty

Zásilky doručené zasídleným firmám na adresu objektu radnice jsou přijímány v recepci, odtud si je adresáti po dotazu osobně vyzvedávají. Po dobu nepřítomnosti adresátů jim recepce veškeré převzaté zásilky zakládá do úschovy. Zapsané zásilky pošty, vyžadující stvrzení adresátem, jsou telefonicky avizovány adresátům pracovníkem recepce k převzetí v recepci po dobu přítomnosti poštovního doručovatele. Pokud se v daném okamžiku adresát k převzetí nemohl dostavit, zanechá doručovatel pro adresáta v recepci oznámenku pro následné vyzvednutí zásilky na doručovací poště.


Za případné škody plynoucí ze skladování nevyzvednutých zásilek nenese správa objektu zodpovědnost.


Přepravci, kterým jejich interní provozní předpisy nebrání v pochůzce objektu, mohou zásilky předat adresátovi přímo na jeho pracoviště. 
Odkládání věcí podnájemců mimo pronajaté prostory


V případě opodstatněné potřeby dočasného složení předmětů nebo věcí podnájemců kdekoli v objektu mimo pronajaté prostory na delší dobu než je z expedičních důvodů nezbytné, musí podnájemce získat souhlas kanceláře radnice ke způsobu a k předpokládanému času provizorního složení těchto věcí. Složení bude povoleno v odůvodněných případech na dobu nezbytně nutnou, přičemž provizorně uložené předměty nesmí omezovat průchodnost průchozích míst a nesmí ohrožovat bezpečnost procházejících. O souhlas není nutno žádat v případech běžné expedice zboží či pracovních materiálů z budovy, nebo do budovy, pokud tato činnost probíhá bez přerušení a zbytečných odkladů. V takových případech ověřuje splnění podmínky plynulosti manipulace pracoviště vrátnice.
Poskytování krátkodobých služeb při pronajímání místností pro porady a školení


Tyto místnosti jsou podnájemcům nebo externím uživatelům pronajímány po dohodnutí volného termínu za hodinové nájemné. Při zajišťovaní místností může uživatel objednat některé další služby, čímž se rozumí především nadstandardní technické vybavení nebo podávání občerstvení. Tyto služby může objednat podle dohody za úhradu v kanceláři radnice, v kavárně, v čajovně, případně u vnějšího dodavatele, nebo je může realizovat ve vlastní režii. V takových případech, pokud nebude předem dohodnuto jinak, musí uživatel počítat se zápočtem času  montáže a demontáže své vlastní techniky nebo úklidu do fakturovaného času pronájmu.
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Likvidace odpadů


V rámci předplacených služeb ukládají smluvní uživatelé netříděný komunální odpad do kontejnerů na zadním dvoře. Kontejnery jsou sběrnou službou vyprazdňovány pravidelně každých 14 dnů. Proto odpad takového charakteru, který by biologickým rozkladem mohl nadměrně obtěžovat 
okolí je z ukládání vyloučen. Do kontejnerů nesmí být ukládány hořlaviny, výbušné, či jinak nebezpečné látky. Kontejnery jsou vyváženy jednou za čtrnáct dní.

Papírový odpad je ukládán v označeném prostoru  v zadním průjezdu, tak aby byl srovnán do krabic nebo svázán do balíků v minimálním objemu a aby nebránil volnému přístupu do prostoru zadního nádvoří. 

Uživatelé odpovídají za udržování pořádku v prostoru kontejnerů při ukládání odpadu. Neskladný odpad, který se do kontejneru nevejde, nebo který se do kontejneru nesmí ukládat likviduje každý uživatel na svůj náklad mimo objekt radnice.

Platnost domácího řádu


Domácí řád je vydán s účinností od 15. 6. 1997. Domácí řád je součástí podnájemní smlouvy.


Každý smluvní partner zodpovídá plně za to, že všechny své zaměstnance s tímto domácím řádem seznámí a že jej tito zaměstnanci budou dodržovat. Toto opatření platí plně i pro případné změny a doplňky domácího řádu vydané v budoucnosti. Tyto změny si Radnice a.s. vyhrazuje.


V případech porušování domácího řádu bere na sebe smluvní partner odpovědnost za možné posuzování takových jevů, jako porušování smlouvy o podnájmu s možnými důsledky na ukončení podnájemního vztahu.

V Hradci Králové dne                          schválil :                                      Ivan Tejkl v.r.





                                         předseda představenstva Radnice a.s.
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