PROVOZNI RAD

budov uzivanych Utadem pramyslového vlastnictvi

ve znéni Prikazu €. 10 ze dne 11. 5. 2006, Prikazu ¢. 23 ze dne 18. 12. 2007,

Prikazu €. 14 ze dne 26. 9. 2008, Prikazu ¢. 11 ze dne 20. 4. 2009, Piikazu €. 14 ze dne 1. 6. 2009,
Prikazu ¢. 22 ze dne 14. 10. 2009, Piikazu ¢. 36 ze dne 24. 9. 2010, Ptikazu ¢. 14 ze dne 15. 11. 2013,
Piikazu €. 19 ze dne 20. 6. 2014, Piikazu ¢. 25 ze dne 8. 12. 2014, Piikazu ¢. 5 ze dne 13. 2. 2015,
Sluzebniho ptedpisu ¢. 30 ze dne 11. 5. 2016, SluZebniho piedpisu ¢. 32 ze dne 16. 6. 2016 a
Sluzebniho ptedpisu ¢. 35 ze dne 4. 7. 2016

Preambule

Provozni fid se vztahuje na budovy Utadu pramyslového vlastnictvi v ulici Antonina
Cermaka 2a, Praha 6 a Ujkovice 66, Dolni Bousov.

ClL1
Ptistup do budov

1. Budova skladu spist Ujkovice 66 je trvale uzaméena. Vstup do arealu a do budovy je
zabezpeCovan spravcem objektu. Vstupujici opravnéné osoby a dodavatelské firmy se
zapisuji do knihy pfichodli a odchodii umisténé ve vstupni hale. Vstup je mozny jen
v pracovnich dnech od 9:00 h do 13:00 h, pfipadné podle potieb provozu objektu. Budova
skladu spist Ujkovice 66 je nepfetrzité monitorovana protipozarnim systémem a
elektronickym zabezpecovacim systémem napojenym na pult centralni ochrany.

2. Vstup do budovy vulici Antonina Cermaka 2a, Praha 6 (dale jen ,budova®) je

zabezpecovan nepretrzitou sluzbou v recepci. Budova se otevira v ufedni dny v 6:00h a
uzavird ve 20:00 h. Ve dnech pracovniho volna je budova uzaviena. Pro statni
zaméstnance a zaméstnance Utadu (dale jen ,,zaméstnanec™) a pracovniky cizich firem,
ktefi maji pracovisté v budové, je budova piistupna v tfednich dnech od 6:00 h do
19:00 h. Vyjimky povoluje feditel ekonomického odboru nebo jeho zastupce na zaklade
pisemného zdivodnéni podepsaného piisluSnym vedoucim.
Zaméstnanci Utadu se v piipadé trazu v budové ihned podrobi zjisténi, zda nejsou pod
vlivem alkoholu. V souladu s ustanovenim § 106 zakona ¢. 262/2006 Sb. piedseda Utadu
timto urcuje nasledujici zaméstnance k provadéni takového zjistovéani: J. Panek,
L. Churacek a J. Dvorndk. Sluzba na recepci zajisti neprodlené¢ vyrozuméni vyse
uvedenych zaméstnancii. O provedeni zjisténi bude pofizen pisemny zaznam
a bezodkladné predan predsedovi Uiadu.

3. Zamg¢stnanci Uradu a pracovnici dodavatelt, ktefi maji pracovisté v budove, pfi pruchodu
recepci oznacuji svij prichod a odchod pomoci elektronického identifika¢niho zatizeni.
Uvedena povinnost se nevztahuje na pracovniky, ktefi zajist'uji ostrahu budovy.

4. Pro vefejnost je budova piistupna v pondé€li a ve stiedu od 8:00 h do 17:00 h, v utery a ve
ctvrtek od 8:00 h do 16:00 h a v patek od 8:00 h do 14:30 h. Navstévy se zapisuji na
recepci do knihy navstév, kde je jim vydan badge ,,Navstéva“ po piedlozeni platného
obCanského priukazu, pripadné cestovniho pasu. Po budové se navstévnici pohybuji
vyhradné v doprovodu navstivené osoby nebo urceného zaméstnance.

5. Navstévnici informacniho stfediska, podatelny a pokladny spravnich poplatkt, jakoz
1 uzivatel¢ internetového pracovisté pro vefejnost a navstévy piijimané ve vstupni hale
Uradu, se nezapisuji v recepci do knihy navstév. Rovnéz se nezapisuji ti navstévnici



10.

studovny pro veiejnost, kteti zde hodlaji pouze bud’ potidit kopie pfinesenych pisemnosti,
zakoupit odbornou literaturu, zaplatit poplatek za reSerSi, nebo pfevzit pfipravenou
resersi.

Posluchaci a vyucujici Institutu pramyslové pravni vychovy, lektofi jazykovych kurzi
pro zaméstnance Utadu, posluchaéi a vyuéujici Metropolitni univerzity Praha, o.p.s. ve
dnech vyuky a zkousek maji umoznén vstup do uréenych prostor Utadu bez zapisu do
knihy navitév, a to na zakladé trvalého badge, ktery jim bude vydan na recepci Utadu
nebo Institutem primyslové pravni vychovy po piedlozeni platného vykazu o studiu nebo
obCanského pritkkazu, pfipadné cestovniho pasu. V ostatni dobé jsou povazovani za
navitévniky Utadu.

Diuichodci, ktefi v Utadu pracovali do odchodu do diéichodu, maji umoznén ptistup do
jidelny Utadu bez zapisu do knihy navitév, a to na zakladg trvalého badge, ktery jim bude
vydan na recepci Utadu po piedloZeni platného ob&anského prikazu nebo cestovniho
pasu.

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

Rovnéz se nezapisuji do knihy navstév prihlaseni ucastnici seminaiti, Skoleni, exkurzi
a pozvani externi ucastnici porad ¢i obdobnych jednani, konanych v prostorach
pfiléhajicich ke vstupni hale, v piipadé souhlasu piedsedy Utadu nebo jeho zastupce,
konanych 1 v jinych konkrétné urenych prostorach v budové. Pied konanim seminait,
Skoleni, porad ¢i pracovnich jednani je organizatorem nebo gestorem vyhotoven,
a Vv predstihu pfedan do recepce, seznam ptfitomnych externich ucastnikli na prezencni
listing.

Vstup a pritomnost osob dodavatelti zabezpecujicich provoz budovy (opravy, udrzba
apod.) povoluje pro dobu od 7:00 h do 18:00 h v pracovnich dnech vécné odpovédny
vedouci zaméstnanec; mimo tuto dobu feditel ekonomického odboru. Dodavatelé se
zapisuji na recepci do knihy navstév, kde je jim vydan badge ,,Dodavatel po
ptedlozeni platného obcanského prikazu, piipadné cestovniho pasu. Dodavatelé se
pohybuji v nevefejnych prostorach Utadu bez doprovodu.

Cizinci maji vstup do budovy povolen jen v doprovodu zaméstnance, ktery jejich pobyt
zabezpecuje. Tento zaméstnanec zajisti ve spoluprdci se zaméstnancem recepce zapis
Vv knize navs$tév. Toto ustanoveni se nevztahuje na vstup do podatelny, informac¢niho
stiediska, pokladny spravnich poplatkti a studovny pro vefejnost.

Neomezeny piistup do budovy maji: piedseda Ufadu, feditel ekonomického odboru,
vedouci oddéleni technickych sluzeb, zastupce vedouciho oddéleni technickych sluzeb,
feditel odboru patentovych informaci a vedouci oddéleni analyz.

CL 2
Pohyb dopravnich prostiedki

Sluzebni a ur¢ena soukroma osobni auta parkuji v garazi v suterénu budovy. Ovladace
od vrat gardaZze maji trvale fidi€i a otevirdni vrat zajisti Vv pfipad¢ potieby sluzba
V recepci.

Sluzebni nakladni auto a urcena soukroma vozidla parkuji na dvore. Ovladace od vrat
maji trvale fidi¢i a otevirani vrat v piipadé potieby zajisti sluzba v recepci.



Dopravni prostfedky dodavatelt vpousti do dvora sluzba v recepci po zapisu RZ
do eviden¢ni knihy.

Zamgéstnance, ktefi parkuji jizdni kola na dvote, vpousti do dvora sluzba na recepci.
Zamgéstnanci jsou povinni jizdni kola na dvofe uzamykat proti odcizeni.

Krom¢ doby od 6:00 h do 19:00 h v pracovnich dnech je vjezd vozidel do arealu zakazan,
pfipadnou vyjimku mtize povolit feditel ekonomického odboru, piipadné piedseda Uradu.
Sluzba v recepci o tom poridi zapis do evidencni knihy.

CL.3
Ochrana majetku, sluzebnich a osobnich véci, uzivani kancelafi

Vstupy do vSech kancelafi v budové jsou opatfeny zdmkem a klice jsou ulozeny
Vv recepci. Pii pfichodu si zaméstnanec vyzvedne kli¢ od mistnosti, kterd mu je urcena
jako pracovisté. Pii odchodu zaméstnanec odevzda kli¢ sluzbé v recepci. Pokud
zamestnanec vyzvedava klice od jiné mistnosti, zapisSe toto sluzba do knihy s uvedenim
jména zaméstnance a Casi, kdy byl kli¢ vydan a vracen. Prazdné pracovisté musi byt
uzamceno. Nahradni klice od vSech mistnosti jsou ulozeny u vedouciho oddéleni
technickych sluzeb.

Zaméstnanci ukladaji pisemnosti obvykle do skiini a stoli na svém pracovisti. Cenné
pfedméty svéiené jim organizaci, razitka a sluzebni penize ukladaji zaméstnanci na misté
k tomu uréeném piislusSnym vedoucim zaméstnancem.

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

Zameéstnanci jsou povinni Setrn¢ zachdzet s veskerym zafizenim, inventifem budovy
a kancelafi a chranit jej pfed poSkozenim, zneuZitim nebo odcizenim. Kazdy ptipad
svévolného poskozeni a ztraty musi zaméstnanci neprodlené hlasit nadfizenému
a vedoucimu odd¢leni technickych sluzeb.

Zaméstnanciim je zakdzano na pracovisti pouzivat soukromé elektrické spotiebice, které
nemaji platnou revizni zpravu uloZenou v oddéleni technickych sluzeb. Elektricka topidla,
ktera nejsou majetkem Uftadu, je zakédzano pouzivat.

ClL 4
Uzivani jinych mistnosti

V kazdém podlazi je urCena mistnost, v niz si zaméstnanec muize piipravit ¢i ohfat napoj
nebo jednoduchy pokrm. Pfi zachazeni s vybavenim této mistnosti jsou zaméstnanci
povinni dodrZzovat zasady bezpecnosti a ochrany zdravi, bezpecnost v oblasti pozarni
ochrany, chovat se hospodarng, udrzovat Cistotu a poradek a pocinat si tak, aby zafizeni
nebylo poskozovdno a ostatni zameéstnanci nebyli pfi jeho pouzivani nepiiméiené
omezovani.

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



CLS
Odchod z pracovisté

1. Po skonceni pracovni doby je zaméstnanec kromé ledniCky povinen vypnout veskeré
elektrické spotiebice vCetné chladici jednotky. Okna musi byt uzaviena. Zaméstnanec,
ktery odchdzi z mistnosti jako posledni, vSe pifekontroluje, uzamkne mistnost a kli¢
odevzda v recepci.

CL6
Zvlastni opravnéni a povinnosti

1. Kli¢e od vybranych mistnosti (pokladna Utadu, pokladna oddéleni vstupniho
a poplatkového, mistnost bezpecnostniho fteditele, sklady, sal pocitacti, knihovna
odborové organizace, kantyna, jidelna, pfipadné dal$i mistnosti) jsou trvale svéfeny
povéifenym osobam a nevztahuje se na n¢ povinnost odevzdani v recepci. V recepci je
ulozen seznam téchto mistnosti a povéfenych osob. Klice jsou ulozeny v zalepenych
obalkach opatienych na ptelepu podpisem povéiené osoby. Obalky s kli¢i jsou uloZzeny
Vv trezoru Vv recepci pro pripad havarie.

2. Osoby provad¢jici v budové tklid piebiraji klice od uklizeného tiseku od sluzby v recepci
proti podpisu v knize. Po ukonceni uklidu klice ptedavaji sluzbé v recepci. Timto
zpusobem je také vedena kontrola evidence jejich prichodt a odchodd.

CL7
Zaveérefna ustanoveni

1. Zruduje se Provozni ¥ad budov uzivanych Utadem primyslového vlastnictvi ze dne
25. kvétna 2001.

2. Tento Provozni fad budov uzivanych Ufadem primyslového vlastnictvi nabyva uéinnosti
dnem vydani.

Karel Cada
predseda
Utadu pramyslového vlastnictvi

V Praze dne 20. dubna 2005



