


Hlava 1.
Predmét smlouvy

ClL 1

Pfedmetem této smlouvy je vykon uplatné spravy niZe uvedenych nemovitosti:

Budovy:

a)  nam. 14. f{jna 1381/4;
b)  Stefinikova 236/13 a 246/15;
c)  Plzeiska 314/115.

Obtadni sin (¢dast budovy) :
d)  StroupeZnického 493/10.

Spisovny (¢asti budov) :

e) Kotevni 1104/5;
f)  Lesnicka 1214/5;
g) Preslova 1269/17,
h)  Musilkova 303/3.

Skladové arealy:

)  Tetimska 328/1a
j)  Klikatd - objekty na pozemku s parcelnim ¢islem 1512/7 v k. 1. Kogite,

Rozsah ¢innosti souvisejicich s vykonem spravy vyse uvedenych nemovitosti je uveden v piiloze
¢. 1ac. 10 této smlouvy.

ClL 2
Smlouvou se Mandatdf zavazuje zafizovat zaleZitosti Mandanta v rozsahu a za podminek ve
smlouvé dohodnutych. Nedilnou soudasti této smlouvy je obecnd plna moc k zajist'ovani ukont

souvisejicich s iplnou spravou nemovitosti dle Cl. 1 této smlouvy. Tato plnd moc je p¥ilohou &. 2
této smlouvy a je dana Mandatafi v rozsahu dale ve smlouvé uvedeném.

Hlava II.
Predani a pfevzeti nemovitosti do spravy

CL3
1. Mandant sc zavazuje, Ze nemovitosti bude Mandataii postupné piedavat od data platnosti

této smlouvy a Mandatat se zavazuje, dle harmonogramu uvedeného v ptiloze ¢. 3 této
smlouvy, nemovitosti prevzit nejpozdéji do data u€innosti této smlouvy.

ro

O piedani a prevzeti nemovitosti mezi Mandantem a Mandatafem bude vidy sepsan
protokol, a to na kazdou nemovitost, nebo jeji ¢ast (ddle jen nemovitost) samostatné.
Protokol bude podepsan opravnénou osobou Mandanta uvedenou v HI. XV. CL. 21 odst. 6
pism. b) této smlouvy, na strané pieddvajici a povéfenou osobou Mandatéaie uvedenou Hl.
XV. Cl. 21 odst. 6 pismeno b) této smlouvy, na strané prejimajici.
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10.

Mandatat po podpisu protokoltt o piedani a pievzeti nemovitosti odpovida za stavebné
technicky stav nemovitosti, s vyjimkou v protokolu uvedenych havarijnich stavi.
V takovém piipadé bude v protokolu sougasné dohodnut zplisob vedouci k odstranéni
zjisténého havarijniho stavu,

Sou¢asné s pfedanim nemovitosti pfedd Mandant Mandatafi stavebng technickou
dokumentaci (kopie) souvisejici s vykonem spravy nemovitosti dle Cl. 1 této smlouvy,
kterou md Mandant v den podpisu k dispozici a je-li to u¢elné. Tato dokumentace, véetnd
jejiho soupisu, bude nedilnou souéésti ptedavaciho protokolu.

Hlava III.
Opravnéni a povinnosti Mandatare

CL 4

Pfi vykonu €innosti dle této smlouvy je Mandataé povinen postupovat ucéelné a s péii
fadného hospodare.

Mandataf' je povinen dodrzovat pravni pledpisy souvisejici s plnénim predmétu této
smlouvy dle Cl. 1.

Mandatai neni opravnén bez souhlasu Mandanta uzavirat jeho jménem smluvni vztahy nad
ramec udélenych plnych moci, uvedenych v pfiloze ¢. 6 pod pismenem a) a piiloze ¢. 7 pod
pismenem a) této smlouvy a déle neni opravnén ménit a rusit jiz uzaviené smluvni vztahy
Mandantem nebo jeho jménem.

Mandataf' je povinen jedenkrat roéné, vzdy nejpozdéji do konce mésice kvétna piedlozit
Mandantovi zprdvu o stavu spravovanych nemovitosti v pfedchazejicim roce. Tato zprava
bude Mandatafem vypracovéana dle osnovy stanovené Mandantem. Jeji soucasti bude plan
oprav a ndvrh technického zhodnoceni svéfenych nemovitosti na nasledujici rok.

Mandatat je povinen véas upozoriiovat na povinnosti ulozené Mandantovi pravnimi
predpisy v souvislosti se spravou nemovitosti dle CI. 1 této smlouvy.

Mandatét ptebira povinnosti plynouci ze smluvnich ujednani s dodavateli médii (voda,
plyn, el. energic) a odvodem odpadnich vod.

Mandatai je povinen ve spolupraci s oddélenim ekonomiky odboru spravy sluzeb a
odborem ekonomickym Mandanta vést ptehlednou a doklady podloZenou evidenci o
vydajich a ptijmech souvisejicich s plnénim ustanoveni této smlouvy. Na pozadani a ve
thatach stanovenych Mandantem doloZit a odGvodnit opravnénost vynalozenych finanénich
prostiedkil a toto doloZit podpisem opravnéné osoby Mandatafe uvedené v HL. XV. Cl. 21
odst. 6 pism. b) této smlouvy.

Mandatat je povinen disledné sledovat terminy plateb uloZenych Mandantovi jeho
smluvnimi zdvazky souvisejicimi se spravou a provozem svéfenych nemovitosti a min. 3
pracovnich dnl pfedem upozornit Mandanta na jejich splatnost. Soucasné s tim pfedat
oddéleni ekonomiky odboru spravy sluzeb podklady pro jejich thradu. Piehled smluvnich
zavazk(i Mandanta je uveden v pfiloze €. 4 této smlouvy.

Mandataf je povinen zajistit vykon pravni agendy, kterd souvisi se¢ spravou svéfenych
nemovitosti.

Mandatdi je povinen zajistit pro Mandanta nepietrzitou havarijni sluzbu specifikovanou
v ptiloze €. 5 této smlouvy.
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11.

12.

16.

17.
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Mandatdf je povinen na zdkladé poZadavku Mandanta, nebo pokud tak vyplyva
z ustanoveni pravntho pfedpisu vést, pofizovat, aktualizovat a archivovat dokumentaci
tykajici se nemovitosti svéfenych mu do spravy touto smlouvou.

Mandatdi' je povinen zaji§t'ovat vegkeré innosti souvisejici s najmem zasedaciho silu
Zastupitelstva méstské &asti Praha 5 v objektu Stefinikova 236/13, 246/15, VI. patro,
mistnost ¢. 603.

Mandataf je povinen pefovat o fadny technicky stav svéfenych nemovitosti v rozsahu,
vnémZ je tuto péci povinen provadét Mandant, zejména provadét &i zajiStovat udrzbu,
uklid a prohlidky spravovanych nemovitosti &i jejich soudasti.

Mandataé je povinen hajit z4jmy Mandanta ohroZené poru$enim smluv & pravnich
predpisi tfeti osobou a neprodlené iniciovat piijeti napravnych opatieni.

Mandatéf je povinen na zakladé plnych moci Mandanta obstaravat sluzby, nakup vyrobki a
zadavani stavebnich praci nutnych k fddnému plnéni této smlouvy.

Mandatdi je povinen pravidelng kontrolovat fadné nakladani se spravovanymi
nemovitostmi a neprodlené provadét opatieni ke sjednani napravy v ptipadech
neopravnéného nakladani s nimi.

Mandatdf je povinen kontrolovat plnéni zavazk(l smluvnich partneri Mandanta
souvisejicich s plnénim pfedmétu této smlouvy a to jak u stavajicich, tak i u nové vzniklych
smluvnich zavazkd Mandanta. Zji§téné nedostatky je povinen odstranit. V pkipadg, ze
odstranéni nedostatkd neni v moznostech Mandatafe je povinen do 3 pracovnich dnl od
jejich zjisténi toto prokazatelné ozndmit Mandantovi, véetné navrhli opatieni.

Mandatafr se zavazuje v lednu 2006 piedlozit Mandantovi kopie vypist z rejstéiku tresti
pracovnik(l trvale umisténych v objektech Mandanta. Vzdy, kdyZz dojde ke zméné
v persondlnim obsazeni je povinen ptfedlozit Mandantovi vypis z rejstiiku trestli nového
pracovnika pfed jeho nastupem.

Mandatar je povinen ucinit ve§kerd moZna opatfeni k tomu, aby nedoglo k tiniku informaci
tykajicich se ¢innosti Mandanta.

Mandataf je povinen prokazatelné informovat Mandanta o veSkerych zménach udajl
s touto smlouvou souvisejicich. Tuto povinnost ma i Mandant vi¢i Mandatafi.

Mandataf je povinen u svych pracovniki zajistit zfetelné oznaceni prokazujici ptislu§nost k
Mandataii.

Hlava LV.
Opravy a Gdrzba

CLS

Mandatat je povinen zajistit opravy a udrzbu svéfenych nemovitosti dle Cl. 1 této smlouvy
v rozsahu stanoveném zvlagini plnou moci, kterd je pfilohou €. 6 této smlouvy.




Hlava V.
Nakup vyrobki a sluzeb

ClL 6

1. Mandataf je povinen zajistit nakup vyrobkd a sluZeb souvisejicich se spravou a provozem
svéfenych nemovitosti dle Cl. 1 této smlouvy v rozsahu stanoveném zvlasini plnou moci,
kterd je piilohou ¢. 7 této smlouvy.

2. Nakup vyrobkl a sluzeb specifikovany v pfiloze &. 8 této smlouvy lze provadét pouze na
zaklad¢ formulafe ,,Pozadavek na ndkup vyrobki (sluzeb)“, ktery je piilohou & 9 této
smlouvy, potvrzeného opravnénou osobou Mandanta uvedenou v HI. XV. Cl. 21 odst. 6
pism. b) této smlouvy.

Hlava VI.
Omezeni éinnosti mandatare

ClL 7
Mandatai neni opravnén nakladat s nemovitostmi jinym zplsobem neZ stanovi tato smlouva.
Zejména neni oprdvnén nemovitosti prodat, rudit jimi, zastavit éi k nim zfidit vécna biemena,
jakymkoliv zplsobem pravné ¢&i finandné zatizit a bez souhlasu Mandanta pronajimat, pokud
nen{ touto smlouvou stanoveno jinak,

Hlava VII.
Odpovédnost za Skody

CL. 8
V diisledku plnéni této smlouvy je Mandataf odpovédny za Skody zplsobené:

¢ na majetku Mandanta, pokud vzniknou v souvislosti s poruSenim ustanoveni této
smlouvy;

o tfetim osobam v souvislosti s poru§enim povinnosti z této smlouvy vyplyvajicich;

¢ zaméstnanci nebo spolupracujicimi subjekty Mandatafe na majetku Mandanta.

Hlava VIII.
Obéh platebnich dokladu

CL 9

Platebni doklady vystavené smluvnimi partnery Mandanta souvisejici s pln€nim pfedmétu této
smlouvy je Mandataf povinen piebirat kazdy pracovni den od odboru ekonomického Ufadu
méstské ¢asti Praha 5 (ddle jen urad), po vécné a formalni strance zkontrolovat, ¢ehoZ dokladem
je piipojeni podpisu oprdvnéné osoby Mandatéfe, uvedené v HI. XV. Cl. 21 odst. 6 pism. b) této
smlouvy, na piislusném platebnim dokladu. Takto zkontrolované a potvrzené platebni doklady
pteda Mandatai odboru spravy sluzeb uradu k dhradé nejpozdéji do péti pracovnich dnii pred
jejich splatnosti.




Hlava IX.
Soucinnost Mandanta a Mandatare

Cl. 10

Pro uely této smlouvy se za_pokyny Mandanta povazuji pokyny oprdvnénych osob
Mandanta uvedenych v Hl, XV. Cl. 21 odst. 6 pism. b).

Mandant se zavazuje poéinaje dnem nabyti Uéinnosti této smlouvy poskytnout Mandatafi
dve kancelaie v objektu nam. 14. fijna 1381/4, 1. patro mistnosti &. 2.11 a 2.15 s nabytkem a
s moznosti pfipojeni na pevnou telefonni linku. Pro Géely udrzby vykonavané Mandatifem
poskytne mandant mistnost ¢. 0.42. O tomto piedani a pfevzeti mistnosti sepisi opravnéné
osoby Mandanta a Mandatare, uvedené v Hl. XV. odst. 6. pism. b), pfedavaci protokol.
Néklady spojené s uzivanim telefonni linky budou Mandatafi pfetuctovany 1x mési¢né na
zakladé tarifikace. Pokud bude Mandataf v prodleni s uhradou téchio nakladd spojenych
s uzivani telefonnich linek déle jak 1 mésic od splatnosti datiového dokladu dorugeného
Mandatafi, je Mandant opravnén tyto naklady zapoéist vacéi mé&si¢ni odméné Mandatatfe
snavySenim o 5% z nceuhrazené ¢astky.

V objektu Mandanta bude v pracovni dobé Mandanta trvale pfitomna min. jedna kontaktn{
osoba Mandatafe uvedend v Hl. XV, Cl. 21 odst. 6 pism. b) této smlouvy.

Pracovni dobou se rozumi:

e PoaSt od 08:00 hod. do 18:00 hod.;
o Ut,CtaPa od 08:00 hod. do 16:30 hod..

Kontaktni osoba bude vybavena mobilni telefonem a Mandatai nejpozdéji do data nabyti
ucinnosti této smlouvy sdéli opravnéné osobé Mandanta uvedené v Hl. XV. CL 21 odst. 6
pism. b) této smlouvy, jeho telefonni ¢islo.

Vyplyva-li Mandatafi z télo smlouvy oznamovaci povinnost vi¢i Mandantovi je tadné
spInéna doru€enim pisemného dokumentu do podatelny dfadu s uréenim pro odbor spravy
sluzeb Ufadu, piipadné na jiné misto podle pokynu Mandanta.

Neodkladné zprivy je tfeba oznamit osobné nebo telefonicky odboru spravy sluzeb a tuto
zprava dodateéné bezodkladné potvrdit pisemné dle ustanoveni Cl. 10 odst. 5 této smlouvy,
nejpozdéji v8ak v prvni nasledujici pracovni den.

Pracovnik recepce bude mit odév doplnény visatkou s jeho identifikaci a pfisluSnosti k
Mandatari.




predpisti majicich vliv na odménu Mandatare.

Stanoveni nové odmény v souvislosti se zménou piedmétu této smlouvy bude provedeno
snizenim odmény o tu &ast, kterd se vaze k jednotlivym objektim v odstavci 1 tohoto ¢lanku.
Narok na odménu vznika ke (ficatému dni mésice, za ktery je odména vyplacena a to pouze
pii fadném plnéni viech ustanoveni této smlouvy. Odména bude vyplacena na zakladé
platebniho dokladu (faktury) s naleZitostmi daiiového a ucetniho dokladu do &trnacti dnti od
jeho prokazatelného doruceni Mandantovi, tj. opravnéné osobé Mandanta uvedené v HI. XV.
CL 21 odst, 6 pism. b) této smlouvy.

Hlava XI.
Sankce vyplyvajici z neplnéni povinnosti Mandatare
Cl. 12

P#i neplnéni povinnosti Mandatare, vyplyvajicich z ustanoveni CL. 4 odst. 253,4,5,7,8,9,
10,12,13,17a 18, CL S, Cl. 6, CL 10 odst. 1, 3, 4, 6 a prilohy & 1 této smlouvy, sjednavaji
smluvni strany pokutu ve vy&i 17 % z mé&siéni odmény Mandatare.

Hlava X.
b4 LA
Odména Mandatiie
hod
1. Mandatati nalezi za ¢innost podle této smlouvy odména ve vysi:
Nabidkovi cena bez DPH (K¢) DPH (K¢) Nabidkova cena vé. DPH (K¢)
za | m&sic | za 1 rok | za4roky | za 1 mésic | za 1rok | za 4 roky | za | mé&sic | za 1 rok | za 4 roky

Iném. 14. tijna 1381/4 76 100,00 | 937 200.00 | 3748 800,00 14839,00 | 178 068,00 712 272,00 9293900 | 1115268.00 | 4 461072.00
Stefanikova 236/13 a
246/15 83500,00 | 1002000,00 | 400800000 1586500 | 190 380,00 761 520,00 9936500 | 1192380,00 | 4769 520,00
Plzenska 314/115 6730000 | 80760000 | 3230 400,00 12787.00 | 15344400 613 776.00 80087.00 | 96104400 | 3844 176,00
‘Stroupeznického
493/10 | 650000 |  78000,00 312 000,00 123500 | 1482000 59 280,00 773500 | 92 820,00 371 280,00
Kotevni 1104/5 540000 | 64 800.00 259 200,00 102600 |  12312.00 4924800| 642600 77112.00| 308 448,00
Lesnicka 1214/5 540000 |  §4800,00 259 200,00 102600| 1231200 |  4924800| 642600 | 77 112,00 308 448.00
Preslova 1269/17 5400,00 | 64 800,00 25920000 | 102600 | 12312.00 4924800| 642600 7711200 308 448,00
Musilkova 303/3 330000 | 39 600,00 158 400,00 627.00 | 752400 30 096.00 392700 | 4712400 188 496.00
Tetinskd 328/1a ]

3300,00 | 39 600,00 158 400,00 627.00|  7524,00 30 096,00 392700 |  47124,00 188 496,00
Klikatd - objekty na '
| pozemku s parcelnim
&islem 1512/7 vk, u.
Kodife 3 300,00 39 600,00 158 400 00 62700 7 524,00 30 096.00 3927,00 47 124,00 188 496,00
CELKOVA
CENA 261 500,00 | 3 138 000,00 | 12 552 000,00 49685,00 | 596 220,00 | 2 384 880,00 311185,00 | 3734 220,00 | 14 936 880,00

2. Odména miZe byt ménéna pouze v souvislosti se zménou predmétu smlouvy nebo dafiovych
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b)  Vypovedi danou Mandantem z diivodu porugeni ustanoveni této smlouvy dle Cl. 7 této
smlouvy a z diivodu prokazatelného porugeni ustanoveni dle Cl. 3 odst. 1., Cl. 4 odst, 10.
a CL. 14 odst. 3 této smlouvy. Vypovédni lhiita je &tyfi mésice a podind b&Zet prvnim
dnem mésice nasledujiciho po dorugeni vypovedi.

¢) Jednostrannou vypovédi kterékoliv smluvni strany bez udani diivodu. Vypovédni Ihiita je
dvandct mésicli a po¢ind bézet prvnim dnem mésice ndsledujiciho po mésici, kdy byla
vypovéd’ doru¢ena.
ClL. 17

V plipadé zdniku pravni subjektivity Mandatéfe pfechdzeji prava a povinnosti z této smlouvy
vyplyvajici na pravniho ndstupce Mandatate, bude-li existovat, a to dnem zaniku Mandata¥e
a po pisemném souhlasu Mandanta.

Mandatar je povinen oznamit Mandantovi, ze dojde k jeho zaniku, neprodleng poté, co se o
této skutecnosti dozvi.
v
CL 18
Vypovéd musi byt u¢inéna v pisemné podobé a doru¢ena druhé smluvni strané.
Vypovedni hita poéind bézet prvnim dnem mésice nasledujiciho po dorudeni vypovédi.

Za prokazatelné dorucenou vypovéd této smlouvy se povazuje 10. den, ktery uplyne od data
jejfho prokazatelného podani k postovni piepravé nebo den, kdy doslo k prokazatelnému
odmitnuti pfevzeti vypovédi druhou smluvni stranou v pfipadé osobniho dorudovani
vypovédi.

CL 19

Tficet dni pfed ukonéenim vypovédni lhity je Mandatai povinen zahdjit prace na predavani
svéfenych nemovitosti zpét Mandantovi postupem obdobnym, jako je uvedeno v HIL II této
smlouvy.

Cl. 20

Po dobu vypovédni lhity je Mandatal povinen pokracovat v ¢innosti. Je povinen ucinit vechna
potiebna opatfeni, aby se zabranilo vzniku ptipadné skody Mandantovi.

Hlava XV.
ZAavéreéna ustanoveni

Cl1. 21
Vzijemné pohledavky z této smlouvy vyplyvajici lze zapocitavat.

Pokud tato smlouva nestanovi jinak, ¥idi se smluvni vztahy Mandatafe a Mandanta
piislu§nymi ustanovenimi Obchodniho zikoniku.

Smlouva nabyva platnosti dnem jejiho podpisu statutarnimi organy obou smluvnich stran.

Ujednani této smlouvy lze ménit pouze pisemnymi dodatky k této smlouvé, podepsanymi
opravnénymi osobami smluvnich stran.
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k mandatni smlouvé & ....ooveviinnn, ,zedne ..o,

Cinnosti Mandatife, které jsou pfedmétem provadéni vykonu spravy
administrativnich budov Uradu méstské ¢asti Praha 5

Cast]. Zakladni Cinnosti:

a) obsluha technickych zafizeni objektt;

b) zaji§téni bézné a preventivni udrzby objektl;

c) spoluprdce pfi sestavovani rozpodtu Mandanta;

d) sestavovani planu oprav a udrzby;

e) podavani ndvrhi na stavebni Gipravy;

f) vedeni, aktualizace a archivace technické dokumentace vztahujici se ke spravovanym
nemovitostem;

g)  zpracovani a zajisténf rezimovych opatfeni spojenych se spravou a provozem
spravovanych nemovitosti;

h)  piiprava podkladd vedoucich k uzavirdni smluv a dodatk( ke smlouvdm na periodicky se
opakujici ¢innosti;

i) dohled nad vykonem periodicky se opakujicich ¢innosti;

j) provadéni prizkumu trhu a na jeho zédkladé vyhotovovani objednavek na jednordzové
¢innosti a dodavky v dohodnutém rozsahu;

k) dohled nad vykonem jednorazovych ¢innosti a realizaci dodavek;

1) pfiprava a zpracovani podkladii souvisejicich se zadavanim zakazek;
svéfenych nemovitosti;

n) zajistuje provoz 3 recepci v objektech nam. 14. fijna 4/1381, Stefanikova 13/236 a
15/246 a Plzenska 115 takto:

1) trvale v dobé:

Po a St od 06:00 hod. do 21:00 hod.;
Ut, CtaPa od 06:00 hod. do 20:00 hod.;
2) na Zadost opravnéné osoby v dobg;
Po a St od 21:00 hod. do max. 23:00 hod.;
Ut.CtaPa od 20:00 hod. do max. 23:00 hod.;

v dobé pracovniho volna, pracovniho klidu a svatkl v dobé& od 07:00 do
max. 23:00 hod.;

3) oprdvnénou osobou Mandanta je osoba jednajici ve vécech technickych
uvedend v HI. XV Cl. 21 odst. 6 pism. b) Smlouvy;

4) zadost bude pfeddna v pisemné podobé vedoucimu provozovny Mandatafe
nejpozdéji 48 hodin pfed pozadovanou hodinou zajisténi provozu recepce ve
smyslu odstavee 2) tohoto ujednani.




recepcni ze svého pracovi§té (mistnost ¢. 0.36 v objektu nam. 14. fijna 1381/4) zajidt'uje
piepojovani telefonnich hovori takto:

1) trvale v dobé:

Po a St od 15:30 hod. do 18:00 hod.;
Ut, Ct od 15:30 hod. do 16:30 hod.;
2) na zadost opravnéné osoby Mandanta v dobé:
Ifo avSt od 08:00 hod. do 18:00 hod.;
Ut, Ct od 08:00 hod. do 16:30 hod.;
Pa od 08:00 hod. do 15:00 hod.;

3) opravnénou osobou Mandanta je osoba jednajici ve vE€cech technickych
uvedena v Hl. XV CL 21 odst. 6 pism. b) Smlouvy;

4) Zzadost bude piedana v pisemné podob& vedoucimu provozovny Mandatéie
nejpozdéji jednu hodinu pfed pozadovanou hodinou zajisténi prepojovani
telefonnich hovorti ve smyslu odstavee 2) tohoto ujednani.

zadavani a prebirani zakdzek provadénych jinymi dodavatel v souladu s platnou
legislativou a udélenymi plnymi mocemi,

zajisténi nakupu materidlu, jeho pfevzeti a pfedani uZivateli;

reklamace vad zboZi a dila v zaruéni dobé;

zajiSténi pronajmu zasedacich mistnosti;

vystavovani faktur;

disponuje provozni zalohou na hotovostni platby;

zodpovida za vécnou spravnost doslych faktur;

sleduje splatnosti do§lych a vydanych faktur;

vystavuje upominky a penalizace.

Cast [I. Cinnosti periodicky se opakujici:

o0

)

=

=%

)

)
¢)
f)
g
h)
i)

revize hasicich piistroji;

revize elektrické instalace:

revize hromosvodt,

revize elektrickych spottebici

revize kouiovodu,

odpadové hospodatstvi;

sprava a udrzba kotelen;

spriva a udrzba vytaha;

zajistovat istotu a denni uklid vech prostor ve svéienych nemovitostech, zajistovat
uklid a schidnost chodnik@, dvorti a &asti vnitroblokd, jez nalezi ke spravovanym
nemovitostem,

zajidtovat adrzbu zelenych ploch;

servis telekomunikaéni sité;

servis ¢ekacich systém;

servis vzduchotechniky;

servis EPS, EZS, CCTV,

servis automatickych otevirani dveii a vrat;

manipulacni a stéhovaci prace;

tdrzba spolednych televiznich a rozhlasovych antén;




1) provozni zajisténi chodu obfadni sin& Stroupeznického 493/10:

*  vidy 30 min. pied zahajenim obtadd (svatby, vitani obankd dle rozpisu odboru
obcansko spravniho) ptekontrolovat stavebné technicky stav obradni sing a zajistit
tak bezvadny pribéh obfadi;

*  obtadni sinl pfedat pracovnicim odboru ob&ansko spravniho a po ukonéeni obtadi ji
piekontrolovat, pievzit a uzamknout.

s) spoluprace s projektanty pii zpracovavéni projekt(;

1) oponentni fizeni k projektim;

u) zastupovani{ investora v jednani s Gfady;,

v) priprava podklad( pro vybérova tizeni na dodavatele vyrobki a sluZeb;
w)  zaji§tovani vybérd dodavateli dle platnych pravnich norem;

X) piiprava podklad(i k uzavirani smluv s dodavateli vyrobki a sluzeb;

¥) zaji§tovani technického dozoru;
7) zaji§tovani manuall reZimovych opatienti,

Cast 1. Cinnosti jednorazové:

a) odborné posudky inventafe;
b) myti oken;

¢)  strojni Cisténi koberct;

d)  prani zaclon;

e) cisténi zaluzii;

[) voskovani podlah;

a) zafizovani kancelafi nabytkem;

h)  dopliovani ndbytku;

i) zmény a dopliiovani orientaéniho systému;
1) malifské a lakyrnické prace;

k) podlaharské prace;

l) zamecnické prace;

m)  zednické prace;

n) klempiiské a pokryvacskeé prace;

0) (ruhlarské prace;

V] elektrikarské prace;

q) ¢alounické prace;

r) zahradnické prace;

5) opravy kopirovacich stroji;
1) opravy kancelafské techniky;

u) opravy elektrickych spotfebi;

V) opravy nabytku;

w)  nakup potiebné literatury (knihy, publikace) a periodik (denni tisk a Casopisy); nakup
propagacnich predméti;

X) nakup kancelafskych a hygienickych potieb;

y) nakup a distribuce stolni vody a obcerstvent;
7) nakup komunikaéni techniky;

aa)  nakup drobnych elektrickych spotiebici;
bb)  nakup dalSich blize nespecifikovanych piedméti.

vy v

Cast 1V. Materialni, technické a organizacni zajisténi:

a) provozu detagovanych pracovist’;
b) voleb a referend;




c) pronajmu zasedacich mistnosti;
d)  drzby vyvésnich informagnich skfingk;
¢)  hospodafeni s kli¢i.

Cést V. Povinnosti a tinnosti vyplyvajici ze Smérnice o provozu budov Ufadu, ktera je
piilohou & 10 Smlouvy.
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k mandatni smlouv& €. ................. ze dne

Priloha ¢. 3

HARMONOGRAM
predivani a pfebiriani nemovitosti do spravy

Mandant zatne pfeddvat nemovitosti Mandatafi nasledujici pracovni den po podpisu mandatni
smlouvy dle nize uvedeného pofadi. Ptevzeti Mandatatem, dle HI. II., CL. 3 odst. 1, bude
ukonceno do data nabyti i€innosti Smlouvy.

I Budovy:

Stefanikova 236/13 a 246/15;
ném. 14, Hjna 1381/4;
Plzetisk 314/115;

I1. Obiadni sin (Cast budovy) :
Stroupeznického 493/10.

I11. Spisovny (Cdasti budoy) :
Kotevni 1104/5;

Lesnicka 1214/5;

Preslova 1269/17;

IV. Sklady a skladové areidly:

Musilkova 303/3.
Klikaté - objekty na pozemku s parcelnim ¢islem 1512/7 v k. 0. Kosife;
Tetinska 328/1a
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k mandatni smlouvé €. .................. zedne ....ooooviiiins

Priloha ¢&. 4

Pichled smluvnich zdvazki Mandanta

Piehled smluvnich zavazkd Mandanta bude doplnén do 30 dnii po podpisu Mandétni smlouvy o
provadéni vykonu spravy administrativnich budov Ufadu méstské &asti Praha 5.
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k mandatni smlouvé &. .................. zedne ...............

NAKUP VYROBKU A SLUZEB

odborné posudky inventaie;
manipuladni a st&¢hovaci prace;
. zafizovini kancelafi ndbytkem;,
: doplilovani nabytku;
opravy kancelaiské techniky;
opravy elektrickych spotiebié;
nékup potfebné literatury (knihy, publikace) a periodik (denni tisk a Sasopisy);
nékup propagaénich ptedmati;
_ ndkup a distribuce stolnf vody a ob&erstveni,
! nikup drobnych elektrickych spotiebiéi;

nékup daldich blize nespecifikovanych ptedméti,
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Priloha ¢. 9

POZADAVEK NA NAKUP VYROBKU (SLUZEB)

Specifikace:

Pozaduje:

Mnozstvi:

Pfedpokladani cena:

Schvaluje dne:

Pfevzal dne:
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MESTSKA CAST PRAHA 5
URAD MESTSKE CASTI PRAHA 5

VNITRNI ORGANIZACNI PREDPIS
URADU MESTSKE CASTI PRAHA 5

Smérnice o provozu budov Utadu

¢. 1/2006
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Smeérnice o provozu budov Uradu
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¢.22
¢.23

Protokol o vydani kli¢a

Specifikace druhli odpadu ve smyslu &lanku 30, odst. 2, pism. a), b) a ¢)
Prostory v budovach Utadu méstské &asti Praha 5 vymezené pro kouferi
Provadgni iklidu v budovach Utadu

Povéfené osoby

Smérnice o provozu budov Ufadu
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CAST A - UVODNI CAST
ODDIL I Zikladn{ ustanoveni

) Clinek 1
U¢el piredpisu

Smémice o provozu budov Utadu (dale jen smérnice) stanovuje pravidla provozu a uZivani
budov Utadu Méstskeé Casti Praha 5 (dale jen Utad).

10.

12.

Clinek 2
Vymezeni pojmu
Zaméstnanec — zaméstnancem se rozumi:
a) osoba v pracovnépravnim vztahu k Méstské Casti Praha 5 (dale jen Méstska ¢ast)
zatazena do Uradu,
b) zastupitel Méstské Casti Praha 5 uvolnény pro vykon funkce,
¢) jina fyzicka osoba s pracovistém v budovach Utadu, nedefinovana v bodech a) nebo b).

Navstévnik — navstévnikem se rozumi fyzicka osoba, ktera neni zaméstnancem.
Budova Uradu — budovou Ufadu se rozumi:

a) budova nebo &ast budovy v majetku hlavniho mésta Prahy sv&fena Méstské Casti a
uzivana Ufadem,

b) budova nebo &ast budovy uzivana Utadem na zakladé smiuvniho vztahu mezi
Meéstskou ¢asti a tieti osobou,

Uedni budova — Gfedni budovou se rozumi budova Utadu.

Provozni doba — provozni dobou se rozumi doba, po kterou je budova Ufadu pfistupna
zaméstnancim.

Utedni hodiny — Gfednimi hodinami se rozumi doba, po kterou je budova Utadu volné
pfistupna navstévnikam.

Den pracovniho klidu — dnem pracovniho klidu se rozumi sobota, nedéle, dny pracovniho
klidu a statni svatky.

Spravce budovy Utadu — spravcem budovy Utadu se rozumi subjekt zajistujici provoz
budovy Uradu.

Povéfenda osoba spravce — povéfenou osobou spravce se rozumi fyzicka osoba urfena
spravcem budovy Utadu k vykonu Einnosti spravee budovy Uradu.

Recepéni — recepénim se rozumi fyzicka osoba povéfena spravcem budovy Uradu k
zajiténi provozu recepce.

Vedouci pracovisté — vedoucim pracovisté se rozumi fyzicka osoba povéfena statutarnim
zastupcem subjektu, jehoz zaméstnanec ma pracovi§té v budové Ufadu.

0SS - zkratkou OSS se rozumi Qdbor spravy sluzeb Utadu.

Smérnice o provozu budov Utadu
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Clanek 3
Struktura predpisu
Smémice je ¢lenéna na:
2) CAST A~ UVODNI CAST,
b) CAST B - SPOLECNA CAST, ktera stanovuje spoleCna pravidla provozu a uzivani
budov Utadu. Plati pro viechny budovy Utadu, pro navitévniky a zaméstnance,

¢) CAST C - ZVLASTNI CAS T, ktera stanovuje ostatni pravidla provozu a uzivani budov

Utadu

Clanek 4
Zavaznost prredpisu

. CAST A- UVODNI CAST je zavazna pro nav§tévniky a zaméstnance.

. CASTB - SPOLECNA CAST je zavazna pro navs$tévniky a zaméstnance.

. CAST C-ZVLASTNI CAST je zavazna pouze pro zaméstnance.

CAST B - SPOLECNA CAST

ODDIL II. _Pravidla pohybu navstévnikii

Clanek 5

Vstup do budov U¥adu v diednich hedinsch

. Pracovi§té Uradu se nachazeji v budovach Utadu a jsou to:

:) budova Uradu A |

nam. 14. fijna 138]/4

b) | budova Uradu B

Plzenska 314/115

¢) budova Uradu C

admlmstratlvm budova

admlmstratlvm budova

i Stefanikova 236/13, 246/15

d) |budova Uradu D

administrativni budova

Krskova 807

administrativni budova

e) bud_ova Utadu E

Stroupeznického 493/10

obfadni sifi

f) |budova Utadu F Kotevni 1104/5 spisovna
g) budova Utadu G | Lesnicka 1214/5 spisovna
h) |budova Ufadu H | Preslova 1269/17 spisovna
i) |budova Utadu I Musilkova 303/3 sklad

i) | budova Utadu J

Tetinska 328/ la_

k) |budova Utadu K

Klikata 47

| skladovy areal

skladovy areal

2. Do budov Uiadu A, B, C a D mohou navitévnici vstupovat pouze v Gfednich hodinach.

3. Utedni hodiny budov Utadu jsou uvedeny v priloze €. 1 této smérnice,

Smeérnice o provozu budov Uradu
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Clianek 6

Vstup do budov Uiadu mimo ufedni hodiny
Navitévnik se po vstupu do budovy Utadu ohlasi na misté oznageném tabulkou , RECEPCE*
(dale jen recepce).
V pfipad€, Ze navstévnik ma sjednanou pracovni schiizku se zamd&stnancem, ovéfi recepéni
pravdivost této informace. V kladném pfipad® recepéni vyzve zaméstnance k prevzeti
navstévy.
V zapomém piipad€ odkaze recepéni navitévnika na afedni hodiny a vyzve navitévnika
k opusténi budovy Uradu.

Clanek 7

Evidence nav§tév
O navstévach mimo Gfedni hodiny vede recep&ni evidenci v knize navitév, do které uvede:
a) datum nav§tévy,
b) ¢islo pridélené karty , Nav§téva“,
¢) jméno a piijmeni navstévnika,
d) jméno a pfijmeni navitiveného zaméstnance,
e) ¢as pfichodu a odchodu navétévnika.

. Receplni pfidéli navitévnikovi kartu ,Nav§téva“ (viz pfiloha & 2 této smérnice) a vyzve

navstévnika k viditelnému umisténi karty.

Ukondeni navstévy recepéni zaznamena do knihy navstév a pievezme od navstévnika kartu
~Navitéva®

. Pro zastupitele Méstské Casti Praha 5 neplati ustanoveni odst. 1 aZz 3 tohoto ¢&lanku. Na

pozadani recepéniho piedlozi zastupitel prikaz zastupitele.

Clanek 8
Neopriavnény vstup a pohyb navstévniki po budové Ufadu

. Zaneopravnény vstup a pohyb navitévnikii po budové Utadu je povazovan takovy, ktery je

vTozporu s ustanovenimi pravnich predpist nebo této smérnice

. Vstup do budovy Utadu je zakazan:

a) mimo Ufedni hodiny, pokud se navstévnik neohlasi na recepci,

b) navitévnikovi, ktery je zjevné pod vlivem alkoholu & jinych navykovych latek,
¢) sestielnymi zbranémi, trhavinami, vybusninami a nebezpecCnymi chemikaliemi,
d) se zvitaty s vyjimkou vodiciho psa pro nevidomé,

. Zamneopravnény pohyb je take povazovano:

a) pohyb navitévnika bez viditelné umisténé karty , Navstéva“,

b) nasilné vniknuti do budovy Ufadu,

¢) odmitnuti kontroly za ucelem zjisténi pticiny aktivace bezpeénostniho systému,
d) slovni nebo tyzicke obtézovani navstévniku nebo zamestnancu,

V pfipad€ neopravnéného vstupu ¢i pohybu navstévnika po budové Uradu jej recepéni vyzve
k opusténi budovy Uradu. Pokud navitévnik této vyzvy neuposlechne, pozada recepéni o
soucinnost Méstskou policii.

Smérnice v provozu budov Uradu
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ODDIL 1I1. Parkovisté Uradu

Clanek 9
ParkoviS§té Uradu a jejich umisténi

. Parkovisté Utadu slouzi k parkovani vozidel o celkové hmotnosti do 3,5 t pro piepravu:

a) osob (kategorie M),
b) véci (kategorie Ny).

. Parkovisté Uradu jsou:

a) ve vnitrobloku Stefanikova 236/ 13, 246/15,

b) nanam. 14. fijna 1381/4,

c) nanam. 14. fijna 2188/9,

d) v ulici Preslové 553/4,

e) vulici Pod radnici 152/3,

f) v ulici Holeckové (soubéh ulic Holetkova a Plzeriska),
g) vulici Stroupeznického 493/10.

. Parkovisté Utadu jsou rozdélena na nasledujici parkovaci mista:

a) vyhrazena konkrétnim subjektam,

b) vyhrazena pravnickym nebo fyzickym osobam na zakladé smluvniho vztahu,

¢) volué pouzivani k parkovani vozidel zaméstnanct nebo navitévnikd Uradu.

d) pro zaméstnance se zdravotnim postizenim nebo navstévniky se zdravotnim postizenim.

. Parkovaci mista jsou rfadné vyznacena pfislunou dopravni znackou s dodatkovou tabulkou,

s vyjimkou parkovisté podle odst. 2, pism. a) tohoto ¢lanku.

. Parkovaci mista podle odst. 3, pism_ a), b), ¢) a d) tohoto Elanku mohou byt pouzita pouze

pro vozidla s platnou parkovaci kartou. Vozidlo neoznatené parkovaci kartou bude odtazeno.

Clinek 10
Pridélovani a evidence parkovaci karty

. Parkovaci kartu Ize pridélit:

a) kratkodobé - max. na 1 kalendaini den,
b) dlouhodobé - vice jak 1 kalendaini den, max. do konce kalendainiho roku.

. Parkovaci kartu pro kratkodobé parkovani na parkovistich ve smyslu ¢lanku 9, odst. 2,

pismeno a), b) a d) této smérnice piidéluje recepéni v budové Ufadu, ke které parkovi§te
pfiléha.

. Parkovaci kartu pro dlouhodobé parkovani pridéluje OSS na zakladé:

a) naroku vyplyvajiciho ze smluvniho vztahu,
nebo

b) pisemné zadosti zaméstnance schvalené vedoucim OSS, respektive odborem kancelafe
méstské Casti Praha 5.

. 0SS vede evidenci o pridélenych parkovacich kartach, ktera je k dispozici i v clektronické

podobé na adrese: \\P5-SRV1\0ss-info\PARKOVANI STEFANIKOVA\PARKOVACI KARTY - evidence.xls

. Pridélenim parkovaci karty nevznika narok na parkovaci misto.

Smeérnice o provozu budov Uradu
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. Parkovaci karta je evidovana na:
a) SPZ & RZ vozidla,
nebo
b) pravnickou osobu,
nebo
¢) fyzickou osobu.

_'h-‘

Vzor dokladu , Parkovaci karta* je uveden v pfiloze ¢. 3 a), a 3 b) této smémice.

- Vjezd na parkovisté je mozny pouze s platnou parkovaci kartou. Toto neplati pro parkovaci
mista vymezena podle Clanku 9, odst 3, pism. d) této smérnice

Clanek 11
Platnost parkovaci karty

—

. Platnost parkovaci karty je uvedena na karté.

(=]

. Platnost dlouhodobé piidélené parkovaci karty zanika:
a) zménou SPZ nebo RZ,
nebo
b) ukon&enim pracovniho pomeéru,
nebo
¢) ukondenim smluvniho vztahu.
3. Neplatnou parkovaci kartu je zamé&stnanec nebo pravnicka &i fyzicka osoba povinna vratit na
0SS
4. Ustanoveni odst. 1 az 3 tohoto ¢lanku neplati pro parkovaci kartu v provedeni dle pfilohy
3b) této smérnice

Clinek 12
Parkovisté ve vnitrobloku Stefanikova 236/13, 246/15

1. Provoz parkovisté se fidi dokumentem , Pravidla pro uZzivani parkovacich mist ve vnitrobloku
Stefanikova 236/13, 246/15. (viz piiloha & 4 této smérnice)

2. Situaéni schéma parkovi§té (viz piiloha &. 5 této smérnice) je k dispozici i v elektronické
podobé v adresafi

\\P5-srv1\0ss-info\PARKOVANT STEFANIKOVA\SCHEMA parkovacich mist ve vnitrobloku Stefanikova.xls

3. Kazde parkovaci misto je opatfeno tabulkou, na které je uvedeno pofadové &islo spolu

a) se SPZ &i RZ vozidla,
nebo

b) snazvem pravnické osoby,
nebo

¢) se zkratkou ,ZMC*. Jedna se o parkovaci misto uzivané zastupitelem Mé&stské Gasti na
zdkladé drZeni parkovaci karty se shodnym oznaSenim,
nebo

d) se zkratkou ,KTA“. Jedna se o parkovaci misto uZivané zaméstnanci kancelafe
tajemnika na zaklad¢ drzeni parkovaci karty se shodnym oznaCenim,
nebo

e) se zkratkou ,MP*. Jedna se o parkovaci misto uzivané Obvodnim feditelstvim Méstské
policie Praha 5, '
nebo

f) spismenem ,P“. Jedna se o volné parkovaci misto.

Smérnice o provozu budov Utadu
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Clanek 13
Parkovi§té na nam. 14. fijna 1381/4
Na parkovisti jsou umisténa parkovaci mista:
a) bez asového omezeni, z &ehoZ 5 mist je opatfeno mechanickou zabranou,
b) s Casovym omezenim uvedenym na prisluiné dopravni znaéce,
¢) pro osobu se zdravotnim postiZenim,
d) pro zasobovani
Clanek 14
Parkovisté v ulici Preslové 553/4
Na parkovisti jsou parkovaci mista s ¢asovym omezenim uvedenym na pfisluiné dopravni
znacee
Clanek 15
Parkovisté na nam, (4. ¥ijna 2188/9
Na parkovifti jsou parkovaci mista s ¢asovym omezenim uvedenym na piislu§né dopravni
zZnatce
Clinek 16
Parkovisté v ulici Pod radnici 152/3

Na parkoviti je jedno parkovaci misto s asovym omezenim uvedenym na pfisluné dopravni
zmalee, urtene pouze pro osoby se zdravotnim postizenim,

Clinek 17
Parkovisté v ulici Holeckova (soubéh ulic Hole¢kova a Plzefiska)
Na parkovidti jsou parkovaci mista s Casovym omezenim uvedenym na piisluiné dopravni
znalee, z toho jedno parkovaci misto pro osoby se zdravotnim postizenim.

Clanek 18
Parkovi$té v ulici StroupeZnického 493/10
(se zvlaStnim rezimem parkovani)

. Parkovisté je ur&eno pro potteby slavnostnich obfadii organizovanych Uradem.

[35]

. Parkowviste tvori.

a) parkovaci mista pred vchodem do obfadni siné s Sasovym omezenim uvedenym na
prislusné dopravni znacce,

b) parkovaci mista €. 23 az 28 v prostoru mezi objekty StroupeZnického 493/10 a
Stroupeznickeého 529/6. Parkovaci mista jsou opatiena mechanickymi zabranami a klice
od nich jsou vydany pronajimatelem parkovi§té povéfenému zaméstnanci Odboru
obeansko — spravniho Utadu.

3. Naprovoz tohoto parkovisté se nevztahuji ustanoveni clanku 10 a 11 této smérnice.

4. O pridéleni parkovacich mist rozhoduje organizator slavnostniho obtadu.

Smeérnice o provozu budov Uradu
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CAST C — ZVLASTNI CAST

ODDIL 1V. Pravidla pohybu zameéstnanci

Clanck 19
Vstup do budov Uradu v provozni dobé

Zaméstnanec miize vstupovat do budov Ufadu bez omezeni pouze v provozni dobg
Provozni doba je uvedena v pfiloze &. 6 této smérnice.
Recepéni kontroluje vizualné zaméstnance pii vstupu do budovy Uradu, popf. pozada o
pfedloZeni prikazu zaméstnance (viz piiloha &. 7 této smérnice).
Zamésinance je povinen na pozadani recepénibo predlozit priikaz zaméstnance. Toto
neplati pro zastupitele Méstské Casti s tim, Ze na pozadani recepéniho predloZi pritkaz
zastupitele.
Viichni zaméstnanci, s vyjimkou zaméstnanci podle &lanku 2, odst. 1, pism. b) této
smérnice. maji povinnost opustit budovy Utadu do konce provozni doby.
Zaméstnanec je pit kazdém odchodu z budovy Ufadu, kde ma pracovisté, povinen:
a) vypnout vSechna svitidla a elektrickeé spotfebice, pokud jinym piedpisem neni
stanoveno jinak,
b) u elektrickych spotiebict s topnym télesem odpojit privodni kabel od elektrického
rozvodu (viz ptiloha &. 8 této smérnice),
¢) zaviit okna,
d) zamknout dveie kancelare,
e) odevzdat kli¢ od kancelate na recepei

. Ustanoveni odst. 6 tohoto c¢lanku neplati v pfipadé, kdy na pracovisti zistava jiny

zamestnanec.

Clanek 20
Vstup do budov Uradu mimo provozni dobu

. Vstup do budov Utadu mimo provozni dobu je povolen:

a) zameéstnancim podle ¢lanku 2, odst. 1, pism. a) této smérnice, na zaklade pisemného
povoleni tajemnika Ufadu po pfedchozim navrhu prislusného vedouciho odboru (viz
piiloha ¢. 9 a) této smérnice),

b) zaméstnanctim podle €lanku 2, odst. 1, pism. c) této smérnice, na zakladé pisemného
povoleni tajemnika Ufadu po piedchozim navrhu prisluiného vedouciho pracovisté
(viz pfiloha €. 9 b) této smérnice).

Bez pisesmneho povoleni mohou do budov Uradu mimo provozni dobu vstupovat:

a) zamestnanci podle ¢lanku 2, odst. 1, pism. b) této smérnice,

b) urceni zaméstnanci podle ¢lanku 2, odst. 1, pism. a) - viz priloha ¢ 10 a) teto
smérnice,

¢) urceni zaméstnanci podle ¢lanku 2, odst. 1, pism. ¢) - viz priloha ¢ 10 b) této
smernice

Zaméstnanec preda platné povoleni pied dnem vstupu do budovy Uradu na prislusne

recepci. Recepéni povoleni zaeviduje a ulozi.

Smérnice o provozu budov Uradu
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. Receptni vyda ki€ od budovy Utadu, piipadné kli¢e od dalsich dvefi na cesté k pracovisti

a pieda ,Instrukce™ zaméstnanci nejpozdéji posledni pracovni den pied dnem vstupu do
budovy Ufadu. Zaméstnanec potvrdi prevzeti kli¢t a , Instrukce" podplsem na dokumentu

JProtokol o vydani kli&i - Vstup do budovy Utadu mimo provozni dobu® (viz piilohy ¢
11a)a11b) této smérnice).

Zamestnanec odevzda klice zpet na recepci prvni pracovni den nasledujici po dni vstupu
do budovy Utadu. Recepéni potvrdi prevzeti klich na dokumentu ,,Protokol o vydani kli¢i
- Vstup do budovy Utadu mimo provozni dobu™ (viz ptiloha & 11 a) této smérnice).

. Ustanoveni odst. 1 az 5 tohoto &lanku se nevztahuji k budové Ufadu B.

- Kli¢ od budovy Utadu B je trvale vydan vedoucimu Odboru socialniho Utadu (dale jen

0S0) s tim, ze:

a) vedouci OSO povoluje vstup do budovy Utadu B mimo jeji provozni dobu a vydava
kli¢ od budovy Utadu B (viz pfiloha & 12 této smérnice),

b) vedouci OSO vyda kli¢ od budovy nejpozdéji posledni pracovni den pred dnem vstupu
do budovy Utadu B. Zaméstnanec potvrdi pievzeti klice od budovy Ufadu B svym
podpisem na dokumentu .Povoleni ke vstupu do budovy Ufadu B mimo provozni
dobu™ (viz ptiloha €. 12 této smérnice),

¢) klice na cesté k pracoviiti vbudové Uradu B spoletné s instrukci vyda recepéni
nejpozdéji posledni pracovni den pied dnem vstupu do budovy Utadu B na zakladé
dokumentu podepsaného vedoucim QSO | Povoleni ke vstupu do budovy Uiadu B
mimo provozni dobu* (viz pfiloha €. 12 této smérnice). Zaméstnanec potvrdi prevzeti
klicu a instrukce na dokumentu . Povoleni ke vstupu do budovy Ufadu B mimo
provozni dobu* (viz priloha ¢. 12 této smérnice),

d) zaméstnanec prvni pracovni den nasledujici po dni vstupu do budovy Uiadu B
odevzda klice:
e na cesté k pracovisti zpét recepénimu. Recepéni potvrdi prevzeti kli¢e na
dokumentu ,,Povoleni ke vstupu do budovy Utadu B mimo provozni dobu® (viz
ptiloha ¢. 12 této smernice),

¢ od budovy Uradu B vedoucimu OSO. Vedouci OSO potvrdi pfevzeti kli¢e na
dokumentu ,.Povoleni ke vstupu do budovy Ufadu B mimo provozni dobu* (viz
priloha €. 12 této smérnice),

e) vedouci OSO je povinen vést evidenci dokumentace o vydavani kliga.

ODDIL V. Klicové hospodiisivi

Clanek 21
Sprava klicového hospodarstvi

. Klicovym hospodaistvim se rozumi sprava klict od vehodi do budov Uradu a prostort v

budovach Utadu.

. Zadny zaméstnance nesmi mit v drzeni klice od budov Ufadu anebo prostord v nich,

s vyjimkami uvedenymi v této smérnici.

Smérnice o provozu budov Uradu
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a) oznaovini, evidovani a ukladani kli¢q,
b) vydavani klich,

©) pofizovani klich,

d) likvidace Klici.

4 Kligove hospodafstvi vede spravce budovy Utadu ve spolupraci s OSS.

- 5. Evidence obsahuje udaje uvedené ve formulaii (viz piiloha & 13 této smérnice).

d 6. Evidence kli¢d je rovnéz vedena v elektronické podobé a umist&na v adresafi:

I\ P5-srv1\ 0SS \ Budovy UMC PS5 \ Evidence kli&l.xls

Clanek 22
Kategorie kli¢u

- Podle zpisobu pouzivani jsou Klice rozdéleny do kategorii:

4) kli¢ od budovy Utadu - kligem od budovy Ufadu se rozumi kli¢ od jakéhokoliv vstupu
do budovy Utadu,

b) kii¢ pro zaméstnance - kliem pro zamé&stnance se rozumi kli¢ od kancelate,

¢) kli¢ od spole¢ného prostoru budovy Utadu - kli¢em od spole¢ného prostoru budovy
Utadu se rozumi kli¢ od prostor definovanych v pfiloze &. 14 této smérnice,

d) kli§ od technického prostoru budovy Utadu — kli¢em od technického prostoru budovy
Utadu se rozumi kli& od prostor definovanych v pfiloze €.15 této smérnice,

¢) klit VIP - klicem VIP se rozumi kli¢ v dlouhodobém drZeni zastupitele uvolnéného
pro vykon funkce nebo uréeného zaméstnance - viz &lanek 20, odst. 2 této smérnice,
pfiloha €. 10 a) a priloha €. 10 b) této smérnice,

f) ki€ pro (klid - klicem pro uklid se rozumi kli¢ podle pism. b) a c) tohoto &lanku,
slouzici k umoznéni Gklidu,

g) klit zalozni - kli¢em zaloZnim se rozumi uloZeny original klige,

h) kii¢ generalni — klicem generalnim se rozumi kli¢ sludujici nékteré acely pouzivani
klitl podle odstavei b), c), f) a g) tohoto &lanku.

Clanek 23
Oznacdeni klic¢a

I. Kazdv kli¢ je opatien krouzkem, na némz je Stitek s islem mistnosti

Na #titku je uvedeno Cislo mistnosti, popt. doplfiujici text s nizvem mistnosti.

Smérnice o provozu budov Ufadu
-12-




I
!
[

>

Clanek 24

Vydavani kli¢a

budova pfadu A |nam. 14. Fiera 1381/4 viz pflﬁo_he;. & 16 této smérnice
budova Uradu B | Plzeriska 314/115 vedouci 0S0 o
—2x recepcni |

technik %lrmy zéjiét’ujici spravu kotelny

budova Utadu C | Stefanikova 236/13, _:/-i.z-p_fﬁha ¢. 17 této smeérnice ]

246/15

budova Utadu D | Krskova 807, Barrandov zaméstnanci s pracovistém v budové
Utadu D

budova Utadu E Stroupeinickéi16_493/ 10 | viz pfiloha ¢. 18 této smérnice

budova Uradu F | Kotevni 1104/5 povéteny zaméstnanec OSS

budova Uradu G | Lesnicka 1214/5 poveéfeny zaméstnanec OSS a OSM

budova Utadu H | Preslova 1269/17 povéteny zaméstnanec OSS a OSB i

budova Utadu |

Musilkova 303/3

povéfend osoba spravce a povéfeny
zamé&stnanec OSS

_ Tetinsk4 328/1 a)

povéfeny zaméstnanec OSS

| budova Utadu K

Klikata 47

povéieny zaméstnanec OSS

1 Kli¢ pro zaméstnance:

3) kli¢ vydava zaméstnanci recepéni,

0 vydani klich sepisuje povéiena osoba spravce se zaméstnancem protokol o vydani klig¢h
(viz priloha €. 19 této smérnice)

b) zaméstnanec je pii odchodu z budovy Utadu povinen vydat kli¢ zpét recepénimu,

¢) pouziva-li jeden kli¢ vice zaméstnancii, vydava recep&ni kli€ prvnimu pfichozimu z
téchto zaméstnanch. Pfi odchodu z budovy Utadu plijimé recepéni kli¢ od posledniho
odchazejiciho z téchto zaméstnanci,

d) klic pro zamé&stnance, kde nema zaméstnanec pracovi$teé, vydava recepéni jen na
zakladé¢ souhlasu ptislu§ného vedouciho odboru.

smérnice.

1§ Vydavani kli¢e od spole¢ného prostoru budovy Ufadu se fidi piilohou & 14 této

4 Vydavani klice od technického prostoru budov Ufadu podléhd individualnimu rezimu
pouzivani, stanovenému provoznimi pravidly ve smyslu ¢lanku 32 této smérnice.

Smérnice o provozu budov Ufadu
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vydavani klidh sepisuje povétena osoba spravce se zaméstnancem protokol o vydani
- klici (viz pfiloha &. 19 této smérnice),

améstnanec odevzda klice povétené osobé spravee:

v dnem ukonceni pracovniho poméru,
nebo

- dnem ukondeni vykonu funkce zastupitele uvolnéného pro vykon funkece,
nebo

- pii zm&né pracovists,
- nebo
¢ dnem ukondeni pFislusného smluvniho vztahu.

ro Oklid vydava receptni zaméstnanci podle ¢lanku 2, odst. 1, pism. c) této
mice, zajiStujicimu uklidové prace v budovach Uradu.
zalozni
ke klici zaloZnimu ma pfistup pouze povéfeny zaméstnanec OSS,
'ﬁa‘} slouzi k nouzovému otevieni dvefi a jako vzor pro zhotoveni klice,
Kli¢ zalozni nelze vydat jinym osobam.

Clinek 25
UloZeni kli¢n

te od budov Utadu jsou ulozeny pouze jako klide zalozni u povéieného zaméstnance

pro zaméstnance jsou uloZeny v recepci pfislusné budovy Uradu Mistem uloZeni je
katelna skiifi. Jednotlivé klice jsou zavéSeny na hagcich se shodnym oznadenim

od spolegnych prostori budov Utadu jsou uloZeny v pfisluiné recepci budovy
u. Mistem uloZeni je uzamykatelna skiifi. Jednotlivé kli¢e jsou zavéseny na hadcich
seshodnym oznadenim klide.

e od technickych prostor(i budov Utadu jsou ulozeny v souladu s provoznimi pravidly
¢lanku 32 této smérnice.

te pro uklid jsou ulozeny v recepci ptislusné budovy Ufadu v uzamykatelné skiini.
Klice zAlozni jsou uloZeny:
| a) od vchodi do budov Utadu u povéteného zameéstnance OSS,

~ b) od prostorti v budovach Utadu A, B a C v piislusné recepci. Mistem uloZeni je zvlastni
uzamykatelna a zapeeténad skiin. Jednotlivé klice jsou zavéSeny na haccich se
shodnym ozna€enim kliCe,

¢) od ostatnich prostorii u povéfeného zaméstnance OSS.

; Kli¢ VIP podle ¢lanku 22, pism. e) této smérnice, nepodléha rezimu uloZeni.

Smérnice o provozu budov Utadu
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Clianek 26
Porizovani klie

1. Pofizovani kli¢G je vyhrazeno pouze povéienému zaméstnanci OSS.

2, Zaméstnancum je zakazano:
a) porizovat klice,
b) vyménovat zamky u dvefi.
Clének 27
Ztrata klice
1. Ztritu kli¢e je zaméstnanec povinen neprodlené oznamit osobé, ktera mu kli& vydala.
2. Zirata kli¢e nemusi byt ddvodem pro okamzité vydani klice.

3. Povéfena osoba spravce, nebo povéfeny zaméstnanec OSS zajisti podle potieby:
a) zhotoveni kli¢e, popfipadé vymény vlozky &i zamku,
b) odbornou zameénickou firmu,
¢) ndhradni vlozku €i zamek za (&elem uzaméeni dvefi.

4. O ztratach kli¢h vede povéfena osoba spravce evidenci.
5. Ztrata kliCe je posuzovana jako $koda.
Clének 28
Likvidace klitu
1. Nepotfebne kli¢e likviduje pouze povéfeny zaméstnanec OSS jako béZny kovovy odpad.
Soucasti likvidace je zlomeni klie k zamezeni jeho zneuziti.

2. UKligh od budov Utadu je nutné sepsat zapis o likvidaci, podepsany povéfenou osobou
spravce a poveéfenym zaméstnancem OSS.

ODDIL VI. Odpadové hospodarsivi

Clinek 29
Rezim odpadové hospodarstvi

Rezim odpadoveho hospodaistvi stanovuje pravidla tfidéni odpadu a klasifikuje druhy odpadu
vznikajiciho v budovach Uradu

Clinek 30
Tridéni odpadu
I. Vsichni zaméstnanci maji povinnost tfidit a odnaset odpad do urcenych sbérnych nadob.
2. Ve viech patrech budov Utadu A, B, a C jsou umistény sbérné nadoby pro tfidény odpad
atona:
3) papir - nadoba modré barvy s ozna¢enim , PAPIR",
b) plast - nadoba Zluté barvy s oznacenim ,PLASTY",
¢) sklo - nadoba zelené barvy s oznac¢enim ,,SKLO*.

3 U vychodu z budov I'Jf'adu A, B, a C je umisténa sbérnd nadoba Cervené barvy
8 oznatenim ,,POUZITE BATERIE* pro likvidaci nefunkénich mono€lanki a baterii.

Smérnice o provozu budov Utadu
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4. Obaly od provoznich naplni (napf. do kopirovacich strojli, tiskaren. faxil) je zaméstnanec
povinen odnést do sb&rné nadoby umisténé v mistnosti €. 110 budovy Ufadu C.

3. Na ostatni odpad jsou zaméstnanci povinni uZivat odpadkovych kosi.

6. Specifikace druhii odpadl ve smyslu odst. 2 tohoto &lanku, ukladanych do jednotlivych
1 sbérnych nadob, je uvedena v piiloze &. 20 této smémice.

ODDIL VII. Provozni pravidla

Clanek 31
Provozni pravidla zasedaci mistnosti

I. Zasedaci mistnosti ve smyslu tohoto ¢lanku se rozumi pouze mistnost ¢. 603 v budové
Utadu C.

2. Provozni pravidla pro uzivani této zasedaci mistnosti vyda a zvefejni OSS do 30-ti dnfi
ode dne nabyti u&innosti této smérnice.

J 3. Tato provozni pravidla zvefejni OSS:

a) na internetové adrese Méstské ¢asti Praha 5 (www praha~ cz v sekcei I'Jfad),
b) na intranetu Utadu méstské &asti Praha 5 (www).

4. Provozni pravidla budou téZ k dispozici v listinné podobé& na OSS.

Clének 32
Provozni pravidla technickych prostori

1. Technickymi prostory ve smyslu tohoto ¢lanku se rozumi prostory uvedené v pfiloze €. 15
této smérnice.

2. Provozni pravidla technickych prostorti vyda a zvetejni OSS do 30-ti dnti ode dne nabyti
u¢innosti této smérnice.

3. Zvefejnéni provede OSS vyvéSenim v pfislusnych technickych prostorech.

Clanek 33
Kouteni v budovach Uiadu

| Ve viech budovach Utadu plati zakaz kouteni s vyjimkou prostorii vymezenych ptilohou ¢&.
1 2 této smérnice.

, Clinek 34
. Uklid v budovach Uiadu

1. Uklid v budovach Utadu je provadén v &asech uvedenych v pfiloze & 22 této smérnice.

2. Zaméstnanci jsou povinni umoZnit provedeni Gklidu v ¢asech uvedenych v pfiloze €. 22
této smérnice, pokud neni na misté dohodnuto jinak.

Smérnice o provozu budov Utadu
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ODDIL VIII. _Mimo¥ddné situace

Clanek 35
Mimoiadna situace

Mimofadnou situaci je:
a) pozar,
b) preruseni dodavky nebo tnik plynu,
c¢) preruSeni dodavky elektrické energie,
d) prerueni dodavky nebo Unik vody,

e) technickd porucha budovy (napf. porucha vodovodni nebo kanalizadni instalace,

porucha elektroinstalace),
f) porucha obsazeného vytahu,
g) hrozba teroristického Gtoku.

Clanek 36
Postup pri mimoridné situaci

Kazdy zamé&stnanec, ktery mimofadnou situaci zjistil, je povinen;
a) pfi pozaru postupovat v souladu spoZarnimi a poplachovymi
umisténymi:
e v prostorach chodeb budov Utadu A, B a C,
¢ v prostorach budov Utadu E,F, G, H, I, Ja K.

b) neprodiené kontaktovat povéfenou osobu spravce pii:
® pozaru,
e preruSeni dodavky nebo uniku plynu,
o pieruleni dodavky elektrické energie,

e prerudeni dodavky nebo tniku vody,

smémmicemi

e technické poruSe budovy (napt. porucha vodovodni nebo kanaliza¢ni instalace,

porucha elektroinstalace),

¢) pfi poruse obsazeného vytahu kontaktovat:

e servisni a vypro§tovaci sluzbu prostfednictvim telekomunikaéniho zafizeni

v kabin& vytahu,

e povéfenou osobu spravce.

d) pfi hrozbé teroristického utoku kontaktovat piimého nadiizené¢ho a Fidit se jeho

pokyny.

Smérnice o provozu budov Utadu
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ODDIL IX. Zivérecnd ustanoveni

Clének 37
Zyverejnéni smérnice

r 1. Smérnice je nad ramec rozsahu zvefejnéni, uvedeného ve Smérnici &. 2/2004, k dispozici:

Cast AaB:
o velektronické podob& na internetové adrese Méstské &asti Praha 5
(www.praha$.cz),

* vlistinné podobé& na informaénim stfedisku (budova Ufadu A, C a D) a na
recepcich budov Ufadu A, B a C.

2. Za zvefejnéni podle odst. 1 tohoto ¢lanku odpovida vedouci OSS.

Clinek 38
Ukladéni dokumentua

Dokumenty vzniklé podle této smérnice jsou evidovany a uloZzeny u jejich pivodce po dobu 1
roku, pokud neni upraveno vnitfnim organiza&nim pfedpisem Utadu jinak.

Clinek 39
Povérené osoby

1. Jména povéfené osoby spravce a povéfeného zaméstnance OSS jsou uvedena v piiloze &.
23 této smernice.

2. Jména povéfené osoby spravce a povéfeného zaméstnance OSS jsou pii jejich zménd
oznamovana vedoucim OSS na porad& vedoucich odboru Ufadu.

3. Trvale jsou jména povéfené osoby spravce a povéfeného zaméstnance OSS zvefejnéna na
intranetové adrese Utadu (www).

4. Za plnéni ustanoveni odst. 2 a 3 tohoto ¢lanku odpovida vedouci OSS.

Clanek 40
Zv1astni ustanoveni

1. Tato smérnice upravuje poZadavky na zaji§téni bezpe€nosti prace a ochrany zdravi na
pracovi$ti a v pracovnim prosttedi dle nafizeni vlady &. 101/2005 Sb.

2. Nedilnou soucasti této smérnice jsou pfilohy &. 1 az 23.

Clanek 41
* ZruSovaci ustanoveni

Touto smérnici se rusi:

a) Prikaz €. 7 -k dodrzovani pokyni pro obsluhu kopirovaciho stroje,
b) Pfikaz €. 9 -k pfedchazeni vzniku $kod odcizenim v budovach ObU Prahy 5,
¢) Pokyn¢. 14 - provozni podminky.

Smérnice o provozu budov Utadu
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Clanek 42
Platnost a afinnost

1. Tato smérnice nabyva platnosti dnem jejiho schvaleni Radou méstské &asti Praha 5 a
uéinnosti prvnim dnem mésice nasledujiciho po schvaleni Radou méstské &asti Praha 5.
Tuto smérnici schvalila Rada méstské ¢asti Praha 5 dne 10.1.2006.

2. Tajemnik Utadu je opravnén svymi nafizenimi ménit rozsah a obsah pfiloh této smérnice.

................................

JUDr. Milan Jandik
starosta Méstské &asti Praha 5

---------------------------------

Ing. Karel Cuda
tajemnik Utadu méstské &asti Praha 5

Smérnice o provozu budov Utadu
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Prfloha & 1

ke Smérnici o provozu budov Uradu

Utedni hodiny budov U¥adu mé&stské &asti Praha 5

1. Utedni hodiny budov Utadu A a% D:
pondé&li: od 08:00 hod. do 18:00 hod.
stfeda:  od 08:00 hod. do 18:00 hod.
2. Vbudovach Utadu E a2 K nejsou GFedni hodiny stanoveny.
3. Rozditené ufedni hodiny:
a) Budova Ufadu A — nam. 14. ¥ijna 1381/4

Informacni stiedisko a podui‘elna:
pondéli a stfeda: ~ 08:00 hod. - 18:00 hod.
utery a Stvrtek: 08:00 hod. - 15:30 hod.
patek: 08:00 hod. - 15:00 hod.
Poznamka:

Posledni poZadavek obcana k vyriizeni je prijimdn 10 minut pied koncem wrednich hodin.

Ovéfovini podpisit a listin:
pondéli a stteda:  08:00 hod. - 18:00 hod.
Utery a étvrtek: 08:00 hod. - 16:00 hod.
patek: 08:00 hod. - 15:00 hod.
Pozndmka:

Posledni poZadavek obcana k vyFizeni je pFijimdn 10 minut pfed koncem tifednich hodin.

Hlavni pokladna:
pond¢li a stieda: 08:00 hod. - 12:00 hod.  13:00 hod. - 17:00 hod.
atery, Ctvrtek a patek: 10:00 hod. - 12:00 hod.
Pozndmka:

Posledni poZadavek obcana k vyrizeni je prijimdan 10 minut pred koncem wiednich hodin,

b) Budova Uiadu B — Plzeiiska 314/115

Pokladna Odboru socidlniho:

ltery a Ctvrtek: 10:00 hod. - 14:00 hod.
Poznamka:

Posledni poZadavek obcana k vyfizeni je pFijimdan 10 minut pred koncem urednich hodin.

Smeérnice o provozu budov Utadu
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¢) Budova Ufadu C - Stefanikova 236/13, 246/15

Informacéni stéedisko a podatelna:

pondéli a stieda: 08:00 hod. - 18:00 hod.

utery a Ctvrtek: 08:00 hod. - 15:30 hod.

patek: 08:00 hod. - 15:00 hod.
Poznamka:

Posledni pozadavek obcana k vyiizeni je prijiman 10 minut pFed koncem urednich hodin.

Obcanské prikazy, cestovni doklady a evidence obyvatel:

pondéli a stfeda: 08:00 hod. - 18:00 hod.
utery, Ctvrtek a patek: 08:00 hod. - 14:00 hod.
Pozndmka:

Posledni pozadavek obcana k vyFizeni je pFijiman 10 minut pred koncem wrednich hodin.

d) Budova Ufadu D — Kr¥kova 807

Informacéni stredisko, podatelna, ovéfovdni listin a podpisii:
pondéli a stfeda: 08:00 hod. - 18:00 hod.
Utery a Ctvrtek: 08:00 hod. - 12:00 hod. 13:00 hod. - 15:30 hod.
Patek: 08:00 hod. - 12:00 hod. 13:00 hod. - 15:00 hod.
Poznamka:

Posledni poZadavek obcana k vyFizeni je pFijiman 10 minut pfed koncem ufednich hodin.

Smeérnice o provozu budov Ufadu
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Priloha & 2

ke Smérnici o provozu budov Uradu

Vzor karty

»INAvVStéva“

Utad Méstské &asti Praha 5

Navstéva

é. L B N N

Smérnice o provozu budov Utadu
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Pfiloha & 3 b)

ke Smérnici o provozu budov Uradu

Vzor

sParkovaci karta ¢

T
RADNICE

Meéstska ¢ast Praha 5

SLUZEBNIi VOZIDLO

RZ / SPZ:

Smérnice o0 provozu budov Uradu
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Prlloha & 4

ke Smérnici o provozu budov Uradu

PRAVIDL A,
pro uzivani parkovacich mist ve vaitrobloku Stefanikova 236/13, 246/15

) Clanek 1
Uvodni ustanoveni

. Kazdé¢ parkovaci misto je opatfeno tabulkou, na které je uvedeno jeho poradove &islo
spolu:

a) se SPZ ¢i RZ vozidla,
nebo

b) s nazvem pravnické osoby,
nebo

¢) se zkratkou ,ZMC* Jedna se o parkovaci misto, uzivané zastupitelem Méstské Casti
na zaklad€ drZeni parkovaci karty se shodnym oznacenim,
nebo

d) se zkratkou , KTA“. Jedna se o parkovaci misto uzivané zaméstnanci odboru kancelaf
tajemnika na zakladé drzeni parkovaci karty se shodnym oznacenim,
nebo

e) se zkratkou ,MP“ Jedna se o parkovaci misto uZivané Obvodnim feditelstvim
Mgstské policie Praha 5,
nebo

f) spismenem ,P“ Jedna se o volné parkovaci misto.

. Schéma rozmisténi parkovacich mist je k dispozici i v elektronické podobé na adrese:
WP5-srv1\oss-info\PARKOVANI STEFANIKOVAVSCHEMA parkovacich mist ve vnitrobloku Stefanikova.xls

. Pro kontrolu vydanych parkovacich karet je k dispozici jejich seznam i v elektronicke
podobé na adrese:
WP5-srv1\oss-info\PARKOVANI STEFANIKOVAWPARKOVACI KARTY - evidence.xls

Clének 2
Vjezd na parkovi§té

. Ridi¢ je pfed vjezdem do vnitrobloku povinen viditelng umistit platnou parkovaci kartu za
piedni sklo z diivodu jeji kontroly pomoci kamery u zavory nebo nasledn€ b€hem stani na
parkovisti.

. SluZebni vozidla Méstské &asti vjizdi do vnitrobloku s kartou ,,RADNICE® (viz pfiloha ¢.
3 b) této smérnice).

. Vjezdova vrata jsou oteviena v souladu s provozni dobou budovy Utadu C.

.V prijezdu do vnitrobloku je instalovana zavora, ovladana:

a) dalkovym ovladalem,

b) recepénim,

Smérnice o provozu budov Utadu
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5. Ridi¢, ktery neni drzitelem dalkového ovladate, uvede na Zadost recep&niho
prostfednictvim komunikadniho zafizeni identifikadni udaje, na které je evidovana
parkovaci karta.

6. V pfipadé€, Ze vozidlo nema trvale vyhrazené parkovaci misto, recepéni sdéli &islo volného
parkovaciho mista.

Clinek 3
Vyjezd z parkovisté

1. Pro ovladéani zavory v prijezdu z vnitrobloku obdobné plati ustanoveni uvedena v &lanku
2 odst. 4 téchto pravidel stim, Ze v pfipadé potfeby domluvy s recep&nim, lze vyuzit
komunika&ni zafizeni.

2. V pfipadg, Ze se jedna o vyjezd mimo provozni dobu budovy Ufadu C, lze o otevieni
hlavnich vjezdovych vrat a zavory pozadat Méstskou policii na telefonnim &isle stalé
sluzby 257 000 877. )

3.V pfipad& poruchy zavory nebo vrat je nutno informovat povéfenou osobu spravce.

Clinek 4
Povinnosti recepniho

Recepcni je povinen:

a) neponechavat zvednutou zavoru v dobs, kdy v jejim prostoru neprojizdi nebo se
nenachazi vozidlo,

b) neumoznit vjezd vozidlim, u kterych fidi¢ fadnym zplisobem neprokaZe opravnéni k
parkovani ve vnitrobloku Stefanikova 236/13, 246/15,

c) vést operativni evidenci aktualniho stavu obsazeni parkovacich mist a v navaznosti na
to regulovat vjezd vozidel,

d) pfi pfedavani smény provadét kontrolu obsazeni parkovacich mist a porovnat ji s udaji
zaznamenanymi v operativni evidenci,

e) informovat povéfenou osobu spravce o poruchach zavory nebo vrat,

f) v pripade, Ze zjisti poruSeni pravnich pfedpisii nebo ustanoveni této smérnice pfi
parkovani vozidel, zajistit sjednani napravy.

Smérnice o provozu budov Utadu
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Prfloha & 5
Situaéni schéma parkovi§té ve vnitrobloku Stefanikova 236/13, 246/15 ke Smérnici o provozi budov Uradi
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L. Pracovni dny:
pondéli a stieda
utery, &tvrtek a patek

2. Dny pracovniho klidu:

Priloha ¢ 6

ke Smérnici o provozu budov Uradu

Provozni doba budev Uradu

06:00 hod. - 21:00 hod.
06:00 hod. - 20:00 hod.

Zavieno.

Smérnice o provozu budov Ufadu
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Priloha é 7

ke Smérnici o provozu budov Uradu

Vzor

»Priukaz zaméstnance*

1. verze:
Prikaz &.
Jméno . ...
je
fotografie
L PR e S et p e e E T B TS
e i s
2. verze:

MESTSKA CAST PRAHA 5
Prikae ¢ 4 LA odid e

Jmeno
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Prtloha & 8

ke Smérnici o provozu budov Uradu

Sezitain elektrickych spotiebiti s topnym télesem

|
{
|
I 1. varna konvice
( 2. plotynkovy elektricky vafi&
|

3. volné& pfemistitelné topné zafizeni

Smérnice o provozu budov Utadu
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P#loha & 9 a)

ke Smérnici o provozu budov Uradu

Povoleni ke vstupu do budov U¥adu mimo provozni dobu

zaméstnanec (jméno, pfijmeni):
odbor:

pozaduje vstup do budovy Utadu:
dne:

z divodu:

tel

mistnost §.:

podpis vedouciho odboru

schvalil:

Ing. Karel Cuda
tajemnik UMC Praha 5

Povoleni pfevzal(a) recepéni:

dne:

-1-
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pozaduje vstup do budovy Uradu:
dne:

z divodu;

zaméstnanec (jméno, piijmeni):

zameéstnavatel:

schvalil:

Piiloha & 9 b)

ke Smérnici o provozu budov Uradu

Povoleni ke vstupu do budov U¥adu mimo provozni dobu

tel.:

mistnost ¢.:

podpis vedouciho pracovisté

Ing. Karel Cuda
tajemnik UMC Praha 5

| Smérnice o provozu budov Ufadu
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Pfiloha ¢& 10 a)

ke Smérnici o provozu budov Uradu

Seznam zaméstnanci podle &lanku 2, odst. 1, pism. a)

s volnym vstupem do budov U¥adu mimo provozni dobu

_[]m—f.i_ifw  jménoa pfijmeni funkce
' -1_ Ing. Karel Cuda N tajerr-n;k )
2. Ing. Libor Kadlec _ vedouci OSS )
|—3 - Frantisek Kalas _ vedouci oddéleni sprav 1.Dudov, n_mvitého majetku a
L autoproquu 0SS

Seznam zaméstnanci podle lanku 2, odst, 1, pism. a)

s volnym vstupem do budovy U¥adu E mimo provozni dobu

ot &. jméno a ptijmenti funkce
| | 1. 1 J ar-la Manycho;/é_m _ referent odboru ob&ansko - spravniho
; 2. Helena Mare§ova referent odboru ob¢ansko - spr;/m—ho_—
Priloha & 10 b)
Seznam zaméstnanci podle élanku 2, odst. 1, pism. ¢)
s volnym vstupem do budov Uf¥adu mimo provozni dobu

pof. & | jméno a prijmeni funkce
P " J1ndf1§1<a Pokorna vedouci stiediska spravy nemovitosti
i 2. ~ TrenaKr ouzecka technik spravce budov Utadu -

3. Pavel Wintr technik firmy NATO PRAHA, spol, sr.0.

Smérnice o provozu budov Utadu
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Priloha ¢& 11 a)

ke Smérnici o provozu budov Ufadu

Protokol o vydani klici

Vstup do budovy Uiadu mimo provozni dobu

zaméstnanec:
| (jméno a piijmeni)

budova Utadu:

nam. 14.Fijna 1381/4 Stefanikova 236/13, 246/15

klig:

klig:

kli¢:

klig:

Vydini kli¢e(i) a instrukce:

vydal (recepéni), datum prevzal (zaméstnanec), datum

Odevzdani klice(i):

odevzdal (zaméstnanec), datum pfevzal (recep¢ni), datum

Smérnice o provozu budov Ufadu
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Priloha & 11 b)

ke Smérnici o provozu budov Uradu

INSTRUKCE

pro vstup a pohyb v budové U¥adu mime provozni dobu

Clanek 1
Predpoklady pro vstup a pohyb v budové U¥adu mimo provozni dobu

I. Piedani platného dokumentu ,,Povoleni ke vstupu do budovy Utadu mimo provozni dobu*
podle ¢lanku 20 této smérnice na recepei pisluiné budovy Utadu,

2. Pfevzeti klich na recepci posledni pracovni den pied dnem vstupu do budovy
Utadu.
Clinek 2
Povinnosti zaméstnance
Zaméstnanec je povinen:
1. Pii vstupu do budovy Utadu:
a) pohybovat se po budové Uradu pouze v rozsahu schvaleného diivodu vstupu,
b) zamknout vchod,
¢) zapnout osvétleni schodisté a pfistupovych chodeb, pokud neni zajisténo fotobuiikou,

d) nepouzivat vytah, pokud neni jinak stanoveno v Povoleni podle &lanku 20 této
smérnice.

2. Pti odchodu z budovy Utadu:
a) pii odchodu z pracovisté:

e vypnout viechna svitidla a elektrické spotiebice,
s u ur€enych elektrickych spotiebi¢l odpojit privodni kabel od elektrického
rozvodu (viz pfiloha ¢. 8 této smérnice),
e zaviit okna, ,
» zamknout dvefe kancelare.
b) zamknout chodbové dvere,
c) vypnout osvétleni pfistupovych chodeb a schodisté, s vyjimkou vstupniho vestibulu,

d) zamknout vchod do budovy Utadu.

Smérnice o provozu budov Uradu
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zameéstnanec:

Pozaduje vstup do mistnosti &.:
dne:

z duvodu:

schvalil:

Prlloha & 12

ke Smérnici o provozu budov Uradu

Povoleni ke vstupu do budovy Uiadu B mimo provozni dobu

tel.:

podpis vedouciho oddéleni

Mgr. Daniel Hovorka
vedouci OSO

Vydini kli¢e od budovy UFadu B:
vydal (vedouci OSO), datum

pli.‘élvzal (zarﬁésmaneé); datum

prevzal (vedouci OSQO), datum

Vydani kli¢a a instrukce na cesté k pracovisti:

kli¢:

kli¢:

| .iryd.al (reéepéﬁi), dafuiﬁ

od.e.\llzc‘lal (zar.néstnan.éé-); .c.lla.tum

pievzal (zamé&stnanec), datum

prevzal (recepni), datum

Smérnice o provozu budov Utadu
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Prlloha & 13
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Priloha é. 14

ke Smérnici o provozu budov Ufadu

Definice spole¢ného prostoru

Clanek 1

Spolecny prostor

Spole¢nym prostorem se rozumi:

[E%]

i) chodby,

j) socialni zafizeni,

k) kuchynky,
) obfadni sifi umisténd v budové Uiadu E,
m) zasedaci mistnosti.

Clianck 2
Vydavani kli¢e od spolecného prostoru

Kli¢e od chodeb jsou vydavany zaméstnancim pouze v piipadé vstupu do budovy Utadu
mimo provozni dobu budovy Utadu - viz ¢lanek 20 této smérnice.

Kli¢e od socialniho zaf{zeni vydava povéfena osoba spravce vedoucimu odboru v poétu |
ks na kancelat. V ptipad€ zmény funkce, pracoviité nebo ukonéeni pracovniho poméru
zaméstnance odevzda zaméstnanec kli¢ vedoucimu odboru. O vydani kli¢t sepisuje
povéfena osoba spravee s vedoucim odboru protokol (viz piiloha €. 19 této smérmice).

Kli¢e od kuchyiiky vydava povétena osoba spravce vedoucimu odboru. V pifpadé zm&ny
funkce, pracovi§té¢ nebo ukondeni pracovniho poméru zaméstnance odevzda vedouci
odboru kli¢e povéfené osobé spravce. O vydani a prevzeti klice sepisuje povéfend osoba

7w o

spravce s vedoucim odboru protokol o vydani kli¢u (viz ptiloha €. 19 této smérnice).

Kli¢e od obfadni sin¢ v budové Utadu E vydava povéfena osoba spravce. O vydani kli¢h
sepisuje povéiena osoba spravee se zaméstnancem protokol o vydani klici (viz piiloha ¢&.
19 této smérnice).

Kli¢ od zasedaci mistnosti ¢. 3.30 v budové Utadu A vydava recepéni na zakladé planu
obsazeni zasedaci mistnosti, vedeného povéfenou osobou spravce.

Kli¢ od zasedaci mistnosti & 603 v budové Ufadu C vydava recepéni na zakladé planu

obsazeni zasedaci mistnosti, vedeného povéfenou osobou spravce a v souladu
s provoznimi pravidly zasedaci mistnosti dle ¢lanku 31 této smérnice.

Smérnice o provozu budov Ufadu
-1 -




Piiloha é 15

ke Smérnici o provozu budov Uradu

Definice technického prostoru

Technickym prostorem budovy Utadu se rozumi:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
D

sklad,

dilna,

kotelna,

strojovna a $achta vytahu,

pada,

nouzové schodistg,

spisovna,

prostor kopirovaciho centra,

prostor, ve kterém jsou umistény servery Ufadu,
prostor, ve kterém je umisténa telefonni Gsttedna Ufadu,
uklidovéa mistnost,

dvir budovy Utadu A.

Smeérnice o provozu budov Ufadu
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Priloha ¢, 16

ke Smérnici o provozu budov Ufadu

Seznam drzitela klice

od vchodu do budovy Uiadu A

subjekt

jméno a prijment

Utad méstské &asti Praha 5 — vedouci OSS

Ing. Libor Kadlec

Utad méstské &asti Praha S — vedouci odd&leni spravy

budov, movitého majetku a autoprovozu OSS

Utrad méstské ¢asti Praha 5 — vedouci oddéleni krizového
fizenf a prevence kriminality KMC

Frantifek Kalas

Ing. Pavel Krystl

CENTRA, a.s - spravce budov Utadu

NATO - PRAHA, spol. s r.0.

recepéni — 2x

Pavel Wintr

Obvodni feditelstvi Méstské policie Praha 5, Stefanikova
246/15

ptislusnik Méstské policie

Méstska Cast Praha 5 - Zastupitel méstské ¢asti Praha 5
uvolnény pro vykon funkce pfedsedy Kontrolniho vyboru

Zastupitelstva méstské casti Praha 5

Ing. Jifi Prazak

Smérnice o provozu budov Uradu
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Priloha ¢. 17

Smérnici 0 provozu budov Uradu

od vchodi do budovy Ufadu C

subjekt

Méstska ¢ast Praha 5 - Zastupitel méstské gasti
Praha 5 uvolnény pro vykon funkce starosty

jméno a pFijmeni

JUDr. Milan Jand&ik

Méstska ¢ast Praha 5 - Zastupitel méstské ¢asti
Praha 5 uvolnény pro vykon funkce zastupce
starosty

Ondrej Gal

Méstska ¢ast Praha 5 - Zastupitel méstské ¢asti
Praha 5 uvolnény pro vykon funkce zastupce
starosty

Martin Stransky

Méstska ¢ast Praha 5 - Zastupitel méstské &asti
Praha 5 uvolnény pro vykon funkce zastupce
starosty

Méstska ¢ast Praha 5 - Zastupitel méstské ¢asti
Praha 5 uvolnény pro vykon funkce radni

Mestska ¢ast Praha 5 - Zastupitel méstské ¢asti
Praha 5 uvolnény pro vykon funkce radni

Méstska ¢ast Praha 5 - Zastupitel mestské ¢asti
Praha 5 uvolnény pro vykon funkce radni

Vojtéch Zapletal

Mgr. Lucie Vavrova

Ing. Angela Moravkova

Méstska ¢ast Praha 5 - Zastupitel méstské ¢asti
Praha 5 uvolnény pro vykon funkce piedsedy
Bytové komise Rady méstské ¢asti Praha 5

Jan Hlavacgek

Ing. Jan MatouSek

Méstska ¢ast Praha 5 - Zastupitel méstské ¢asti
Praha 5 uvolnény pro vykon funkce pfedsedy
Finan¢niho vyboru Zastupitelstva méstské ¢asti
Praha 5

JUDr. Andrea Ceskova

Utad mé&stské Casti Praha 5 — odbor kancelér
tajemnika - tajemnik Ufadu méstské ¢asti Praha 5

Ing. Karel Cuda

Urad méstské ¢asti Praha 5 — Kancelat méstské
¢asti Praha 5 - tiskovy mluvéi

PaedDr. Jiti Baumruk

Utad méstské ¢asti Praha § - vedouci oddéleni
spravy budov, movitého majetku a autoprovozu
0SS

FrantiSek Kala$

Smérnice o provozu budov Ufadu
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subjekt Jméno a pFjmeni
CENTRA, a.s. -";;;ravce budov Utadu recepéni (2x)
N/;:TO - PRAHA, spol. s r.0. N Pavel Wintr
—();v;dnlfedltels;1 Meéstské policie Praha 5, pf'l’SlIﬁ;l;l-( Méstské policie
Stefanikova 246/15

Smérnice o provozu budov Ufadu
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Priloha ¢, 18

ke Smérnici o provozu budov Ufadu

Seznam zaméstnanct s dlouhodobé vydanym kli¢em

od vchodu do budovy U¥adu E

Jjméno a pFijmeni

subjekt

Utad méstské ¢asti Praha 5 — odbor ob&ansko - spravni Jana Manychové

Utrad méstské ¢asti Praha 5 — odbor obéansko - spravni

Helena Mares$ova

CENTRA, a.s. - spravce budov Uradu Irena Krouzecka

Renata Pechova

RPM Service, spol. s r.0. — tklidova firma

Smérnice o provozu budov Uradu
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Priloha ¢. 19

ke Smérnici o provozu budov Uradu

Protokol o vydani kli¢i

zaméstnanec

budova Uradu:

nam. 14. Fijna
1381/4

Stefinikova
236/13, 246/15

Plzenska
314/115

StroupeZnického
493/10

Cislo / mistnost / ks:

¢islo / mistnost / ks:

¢islo / mistnost / ks:

¢islo / mistnost / ks:

gislo / mistnost / ks:

Vydani klice(t):

vydal (povéiena osoba spravce), datum

Odevzdani klide(d):

odevzdal (zamé&stnanec),datum

ptevzal (zaméstnanec), datum

ptevzal (povéiena osoba spravce), datum

Smérnice o provozu budov Utadu
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Priloha ¢. 20

ke Smérnici o provozu budov Ufadu

Specifikace druhit odpadu ve smyslu ¢ldnku 30, odst. 2, pism. a), b) a ¢)

PAPIR — modra sbérna nadoba

povoleny odpad

z—akézan)" odpad

kancelafsky papir

hygienické papirové potfeby

noviny a ¢asopisy

uhlovy papir '

knihy, broZury a sesity

voskovy papir

rozloZené papirové krabice

mastny papir

karton a vInita lepenka

potravinové obaly (mléko, napoje apod.)

Cisté obaly a sacky

PLAST - #luta sbérna nadoba

povoleny odpad zakazany odpad |

plastové obaly vicevrstvé obaly . ‘

B plastové tasky a sacky - pryi_ T
PET lahve (slisované a bez uzavéra) molitan

potravinové obaly zbavené zbytkl

elektrické kabely

| plastové obaly od mycich prostfedki a
{ Sampont

podlahové krytiny
textil z umélych vlaken

SKLO - zelena sbérna nadoba
povoleny odpad

zakazany ddpad

lahve od napojt bez uzavéra

zrcadla

bilé a barevné sklo

sklo s drat€nou vyztuhou

tabulové sklo

keramika, porcelan a kamenina

sklenéné predméty

zarovky, zarivky a vybojky

sklenice (napf. kompotox_/éj |

autoskla

Smérnice o provozu budov Utadu
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Ptiloha ¢. 21

ke Smérnici o provozu budov Uradu

Prostory v budovach U¥adu méstské &asti Praha 5 vymezené pro koufeni

Budova U¥adu C:

e prostor pied vstupem do mistnosti &. 603.

Smérnice o provozu budov Utadu
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Priloha é 22

ke Smérnici o provozu budov Uradu

Provadéni uklidu v budovach U¥adu

1. V budovich Uiadu A a B:
a) Denni sluzba:

b) Veéerni uklid:

2. V budové Uradu C:
a) Denni sluzba:

b) Vecerni uklid:

Po, St
Ut, CtaPa

Po, St
Ut, CtaP4

Po, St
Ut, CtaP4

Po, St
Ut, CtaPi

-1-

od 07:00 hod.
od 07:00 hod.

od 18:00 hod.
od 16:30 hod.

od 06:00 hod.
od 06:00 hod.

od 18:00 hod,
od 16:30 hod.

Smérnice o provozu budov Uradu

do 18:00 hod.
do 15:00 hod.

do 20:45 hod.
do 19:45 hod.

do 18:00 hod.
do 15:00 hod.

do 20:45 hod.
do 19:45 hod.




Priloha é. 23

ke Smérnici o provozu budov Uradu

Povérené osoby

Povéfenou osobou spravce je pani Jindfiska Pokornd, vedouci stfediska spravy
nemovitosti 370 divize II spole¢nosti CENTRA, a.s.

Pov&tenym zamé&stnancem OSS je pan Frantifek Kala§, vedouci oddéleni spravy budov,
movitého majetku a autoprovozu,

Smérnice o provozu budov Utadu
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