Pfiloha €. 4 Smlouvy

PROVOZNI RAD

budov uzivanych Utadem pramyslového vlastnictvi

ve znéni sluzebniho piedpisu ¢. 11/2019 ze dne 30. 8. 2019, sluzebniho piedpisu ¢. 4/2020
ze dne 1. 4. 2020 a sluzebniho piedpisu ¢. 12/2022 ze dne 4. 4. 2022

Preambule

Provozni fad se vztahuje na budovy Utadu pramyslového vlastnictvi (dale jen ,,Utad*) v ulici
Antonina Cermdka 2a, Praha 6 a Ujkovice 66, Dolni Bousov.

Cl 1
Ptistup do budov

1. Vstup do budovy vulici Antonina Cerméka 2a, Praha 6 (dile jen ,,budova®) je
zabezpecovan nepfetrzitou sluzbou v recepci. Budova se otevira v afedni dny v 6:00h a
uzavira ve 20:00 h. Ve dnech pracovniho volna je budova uzaviena. Pro statni
zaméstnance a zaméstnance Ufadu (dale jen ,,zaméstnance™) a pracovniky dodavateld,
ktefi maji misto vykonu prace v budové, je budova piistupna v utfednich dnech od 6:00 h
do 19:00 h. Vyjimky povoluje feditel ekonomického odboru nebo jeho zastupce na
zakladé pisemného zdtivodnéni podepsaného ptislusnym piedstavenym.

2. Zaméstnanci Utadu a pracovnici dodavateltl, ktefi maji misto vykonu prace v budové, pfi
prichodu recepci oznacuji svlij ptichod a odchod pomoci elektronického identifika¢niho
zatizeni. Uvedenda povinnost se nevztahuje na pracovniky, ktefi zajist'uji ostrahu budovy.

3. Vstup a ptitomnost osob dodavatelit zabezpecujicich provoz budovy (opravy, tdrzba
apod.) povoluje pro dobu od 7:00 h do 18:00 h v pracovnich dnech vécné odpovédny
vedouci zameéstnanec; mimo tuto dobu feditel ekonomického odboru. Pracovnik
dodavatele pfedlozi platny ob¢ansky priukaz, pfipadné cestovni doklad a obsluha recepce
provede zaznam do knihy navStév vrozsahu datum néavStévy, jméno a piijmeni
pracovnika dodavatele, Cislo jeho obcanského priikazu ¢i cestovniho dokladu, jméno a
pfijmeni navstivené osoby. Poté mu je vydana navSté€vni vizitka (dale jen ,badge*)
., Dodavatel“. Dodavatelé se pohybuji v nevefejnych prostorach Utadu bez doprovodu.

4. Pro vetejnost je budova piistupnd v pondé€li a ve sttedu od 7:45 h do 17:00 h, v ttery a ve
¢tvrtek od 7:45 h do 16:15 h a v patek od 7:45 h do 14:45 h.

5. Navstévy — bézné i1 pracovni — piedlozi platny ob¢ansky prikaz nebo cestovni doklad,
Vv piipad¢ pracovni navstévy sluzebni pritkkaz, ptip. jiny, Gcelu navstévy odpovidajici
dokument, a obsluha recepce provede zaznam do knihy navstév v rozsahu datum
navstévy, jméno a piijmeni navstévnika, ¢islo obCanského prikazu ¢i cestovniho dokladu,
U pracovni navstévy piip. Cislo sluzebniho priikkazu ¢i jiného identifikaéniho dokladu
véetné nazvu vysilajici instituce, a jméno a pifijmeni navstiveného zaméstnance. Poté je
Jim vydan badge ,,Navstéva“. Po budové se navstévnici pohybuji vyhradné v doprovodu
navstivené osoby nebo uréeného zaméstnance.

6. Navstévnici informacniho stfediska a studovny pro vetejnost predlozi platny obcansky
prikaz, pfipadné cestovni doklad a obsluha recepce vyplni navstévni listek a provede
zdznam v elektronickém navstévnim systému v rozsahu datum navstévy, jméno a
pfijmeni navstévnika, ¢islo obCanského prikazu ¢i cestovniho dokladu. Nezapisuji se ti
navstévnici studovny pro vetejnost, ktefi zde hodlaji pouze potidit kopie piinesenych



10.

11.

12.

13.

pisemnosti, zakoupit odbornou literaturu, zaplatit poplatek za reSerSi nebo prevzit
piipravenou resersi.

Navstévnici podatelny a pokladny spravnich poplatkl, jakoz i1 uzivatelé¢ internetového
pracovisté¢ pro vefejnost a navstévy piijimané ve vstupni hale Utadu, se nezapisuji
Vv recepci do knihy navstév.

Posluchaci a vyucujici Institutu primyslovepravni vychovy a lektofi jazykovych kurzi
pro zaméstnance Ufadu maji ve dnech vyuky umoznén vstup do urcenych prostor Ufadu
bez zapisu do knihy navstév, a to na zékladé trvalého badge, ktery jim bude vydan na
recepci Utadu nebo Institutem pramyslovépravni vychovy po piedlozeni platného
obcanského prikazu nebo cestovniho dokladu. V ostatni dob& jsou povaZzovani za
navstévniky Utadu.

Diichodci, ktefi v Utadu pracovali do odchodu do diichodu, maji umoznén piistup do
jidelny Utadu bez zapisu do knihy navitév, a to na zakladé trvalého badge, ktery jim bude
vydan na recepci Ufadu po piedlozeni platného ob&anského prikazu nebo cestovniho
dokladu.

Osoby, kterym byl vydan trvaly badge se pohybuji v nevefejnych prostorach Ufadu bez
doprovodu.

Rovnéz se nezapisuji do knihy navstév piihlaSeni ucastnici seminarii, Skoleni, exkurzi,
vybérovych fizeni a pozvani externi UcCastnici porad ¢i obdobnych jednani, konanych
v prostorach piiléhajicich ke vstupni hale, v pfipadé souhlasu piedsedy Utadu nebo jeho
zastupce, konanych 1 v jinych konkrétné¢ urcenych prostorach v budové. Pfed kondnim
seminaft, Skoleni, porad ¢i pracovnich jednani je organizatorem nebo gestorem
vyhotoven, a v predstihu pfedan do recepce, seznam pfitomnych externich ucastnikli na
prezencni listing.

Cizinci maji vstup do budovy povolen jen v doprovodu zaméstnance, ktery jejich pobyt
zabezpecCuje. Tento zaméstnanec zajisti ve spolupraci se zaméstnancem recepce zapis
do knihy navstév v rozsahu datum navstévy, jméno a ptfijmeni navstévnika, Cislo platného
cestovniho dokladu a jméno a piijmeni navstiveného zaméstnance. Toto ustanoveni se
nevztahuje na vstup do podatelny, informacniho sttediska, pokladny spravnich poplatki a
studovny pro vetejnost.

Neomezeny piistup do budovy maji: predseda Utadu, feditel ekonomického odboru,
vedouci oddéleni technickych sluzeb, zastupce vedouciho oddé€leni technickych sluzeb,
feditel odboru patentovych informaci, vedouci oddéleni analyz a digitalizace a vedouci
oddéleni strategie a fizeni ICT.

Budova skladu spistt Ujkovice 66 je trvale uzamcena. Vstup do aredlu a do budovy je
zabezpeCovan spravcem objektu. Vstup je mozny jen v pracovnich dnech od 9:00 h do
13:00 h, ptipadné podle potieb provozu objektu. Budova skladu spisi Ujkovice 66 je
nepretrzit¢ monitorovana protipozadrnim  systémem, kamerovym = systémem a
elektronickym zabezpecCovacim systémem napojenym na pult centralni ochrany. Povéfeny
zaméstnanec Ufadu nebo pracovnik dodavatele provede zaznam za ucelem své
identifikace do knihy pfichodi a odchoddi umisténé ve vstupni hale v rozsahu datum
navstévy, jméno a piijmeni a €as ptichodu a odchodu.

Zaznamy s Udaji vstupujicich osob se zaznamenavaji V elektronické formé
Vv elektronickém navstévnim systému a do knihy ptichodii a odchodii, na navstévni listky
a do knihy navstév v pisemné formé; jsou umistény ve vstupni hale budovy skladu spist
v Ujkovicich, vrecepci Ufadu a ve studovné. Za uéelem ochrany majetku a jinych



chranénych zajmt Ufadu & jinych osob se tdaje obsazené v zdznamech zpracovavaji
(shromazd’uji a uchovavaji) dle Spisového fadu UPV. Zaznamy s uvedenymi udaji jsou
zabezpeceny proti neopravnénému a nahodilému pfistupu a nejsou bézné pristupné
osobam vstupujicim do budovy.

ClL2
Pohyb dopravnich prostiedki

Sluzebni a urCend soukroma osobni vozidla parkuji v garazich v suterénu budovy.
Ovladace od vrat garazi maji trvale fidi¢i. V garazich je zakazano se dlouhodobé
zdrzovat. Maximalni doba pfitomnosti v garazi je 30 minut.

Sluzebni nakladni vozidlo a ur¢ena soukroma vozidla parkuji na dvofe. Ovladace od vrat
maji trvale fidici.

Dopravni prostiedky dodavateltt vpousti do dvora sluzba v recepci po zapisu RZ do
evidenéni knihy.

Zaméstnance, ktefi parkuji jizdni kola na dvote, vpousti do dvora sluzba na recepci.
Zameéstnanci jsou povinni jizdni kola na dvotfe uzamykat proti odcizeni.

Kromé doby od 6:00 h do 19:00 h v pracovnich dnech je vjezd vozidel do arealu zakazan,
pfipadnou vyjimku miize povolit feditel ekonomického odboru, nebo jeho zastupce.
Sluzba v recepci o tom poiidi zapis do evidenéni knihy.

CL3
Ochrana majetku, sluzebnich a osobnich véci, uzivani kancelafi

Vstupy do vSech kanceldii v budov€ jsou opatieny zamkem a klice jsou uloZeny
Vv recepci. Pfi pfichodu si zaméstnanec vyzvedne kli¢ od mistnosti, kterd mu je urcena
jako pracovisté. Pii odchodu zaméstnanec odevzda kli¢ sluzbé v recepci. Pokud
zaméstnanec vyzvedava kli¢e od jiné mistnosti, zapiSe toto sluZzba do knihy s uvedenim
jména zaméstnance a Casu, kdy byl kli¢ vydan a vracen. Prazdné pracovisté musi byt
uzamceno. Nahradnim kli¢em od vSech mistnosti disponuje vedouci oddéleni technickych
sluzeb a jeho zastupce.

Zameéstnanci ukladaji pisemnosti obvykle do skfini a stoll na svém pracovisti. Cenné
pfedméty svéfené jim organizaci, razitka a sluzebni penize ukladaji zaméstnanci na misté
k tomu uréeném piisluSnym predstavenym.

Inventat pracovisté je zapsan do podepsaného mistniho seznamu na piedepsaném
formulafi.

Zaméstnanci jsou povinni Setrné zachdzet s veSkerym zafizenim, inventafem budovy a
kanceldii a chrédnit jej pfed poskozenim, zneuZitim nebo odcizenim. Kazdy piipad
svévolného poskozeni a ztraty musi zaméstnanci neprodlené hlasit nadfizenému a

vedoucimu oddéleni technickych sluzeb.

Zaméstnancim je zakazano na pracovisti pouzivat soukromé elektrické spotiebice, které
nemaji platnou revizni zpravu ulozenou v oddéleni technickych sluzeb. Elektricka topidla,



ktera nejsou majetkem Uradu, je zakdzdno pouzivat.

ClL 4
Uzivani jinych mistnosti

V kazdém podlazi je urCena mistnost, v niz si zaméstnanec muze piipravit ¢i ohfat napoj
nebo jednoduchy pokrm. Pii zachazeni s vybavenim této mistnosti jsou zaméstnanci
povinni dodrzovat zasady bezpecnosti a ochrany zdravi, bezpe¢nost v oblasti pozarni
ochrany, chovat se hospodarné¢, udrzovat Cistotu a poradek a pocinat si tak, aby zafizeni
nebylo poskozovano a ostatni zaméstnanci nebyli pfi jeho pouzivani nepfiméfené
omezovani.

Provozni prostory (kotelna, sklep, vytahové Sachty, strojovny, stiecha apod.) jsou pro
osoby, které zde nevykonavaji pracovni ¢innost, nepfistupné.

CL5
Odchod z pracovisté

Po skonceni pracovni doby je zameéstnanec kromé lednicky povinen vypnout veskeré
elektrické spotiebi¢e véetn¢ chladici jednotky. Okna musi byt uzaviena. Zaméstnanec,
ktery odchéazi z mistnosti jako posledni, vSe piekontroluje, uzamkne mistnost a kli¢
odevzda v recepci.

ClL6
Zvl1astni opravnéni a povinnosti

Klice od vybranych mistnosti (pokladna Ufadu, pokladna oddé&leni vstupniho a
poplatkového, mistnost bezpecnostniho feditele, sklady, sal pocitact, knihovna odborové
organizace, kantyna, jidelna, pfipadné dal$i mistnosti) jsou trvale svéfeny povéfenym
osobam a nevztahuje se na né¢ povinnost odevzdani v recepci. Seznam téchto mistnosti a
povéfenych osob je ulozen v recepci Ufadu spolu s nahradnimi kli¢i, které jsou uloZeny
v zalepenych obdlkach opatfenych na pielepu podpisem povéfené osoby a uloZeny
Vv trezoru pro piipad havarie. Kli¢e od trezoru jsou uloZeny u vedouciho oddéleni
technickych sluzeb.

Osoby provadéjici v budové uklid piebiraji klice od uklizeného useku od sluzby v recepci
proti podpisu v knize. Po ukonceni uklidu kli¢e predavaji sluzbé v recepci. Timto
zpusobem je také vedena kontrola evidence jejich pfichodt a odchodu.

Zaméstnanci Utadu se v piipadé Grazu v budové ihned podrobi zjisténi, zda nejsou pod
vlivem alkoholu. V souladu s ustanovenim § 106 zakona &. 262/2006 Sb. predseda Utadu
timto urCuje k provadéni takového zjistovani nasledujici osoby jmenované do funkei:
vedouci oddéleni technickych sluzeb, feditel ekonomického odboru a vedouci oddéleni
Kancelaf tufadu. Sluzba na recepci zajisti neprodlené vyrozuméni uvedenych
zaméstnanct. O provedeni zjisténi bude pofizen pisemny zaznam a bezodkladné piedan
predsedovi Utadu.

ClL7
Zaveérecna ustanoveni

Zruduje se Provozni ad budov uZivanych Uftadem primyslového vlastnictvi ze dne
20. dubna 2005.



2. Tento Provozni fad budov uZivanych Utadem priimyslového vlastnictvi nabyva aéinnosti
dnem 15. ledna 2018.

Mgr. Ing. Josef Kratochvil, Ph.D.
predseda
Utadu pramyslového vlastnictvi
Praha 12. ledna 2018

Nazev Provozni fad budov uzivanych
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Klasifikace nevefejné Urceno pro Ufad pramyslového viastnictvi

Pocet vytisku nefizena elektronicka kopie Vytisk cislo
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1.00 vydani Provozniho fadu XXXXXXXXXX 12.1.2018 15.1.2018
(nahrazeni pfikazu €. 6/2005)

1.01 Aktualizace ¢l. 1, 2, 3 XXXXXXXXXX 30.8.2019 | 1.9.2019
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1.02 Aktualizace pfilohy €. 1, 3, 6 XXXXXXXXXX 1.4.2020 3.4.2020
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1.03 Aktualizace ¢l. 6 XXXXXXXXXX 4.4.2022 6.4.2022

(sluzebni pfedpis ¢. 12/2022)






