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Ugcel
Tento Provozni fad je platny pro Centralni Dispecink. Uréuje prava, povinnosti a odpovédnosti

uzivateldl budovy CD. Majitelem budovy je Dopravni Podnik hl. m. Prahy, akciova spole¢nost.
Spravcem budovy CD je utvar 200430 — oddéleni Oblastni sprava Jih.
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1 Zkratky a definice

Nize uvedené zkratky a definice jsou platné pro metodiku zpracovanou touto normou.

1.1 Zkratky

CD.......... Centralni dispecink, Na Bojisti 1452/5, Praha 2

CNG....... stlaéeny zemni plyn (mezinarodni oznaceni)

DP.......... Dopravni podnik hl. m. Prahy, akciova spole¢nost
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Dopravni podnik hl. m. Prahy, akciova spolecnost

KN.......... Kniha navstév

LNG ....... zkapalnény zemni plyn (mezinarodni oznaceni)

LPG........ propan butan (mezinarodni oznaceni)

VU.......... vedouci Utvaru

1.2 Definice

uzivatelé zameéstnanci DP, pfip. pracovnici cizich organizaci.

cizi organizace pravnickd nebo fyzicka osoba, ktera na zakladé smluvniho vztahu s DP
uziva pridélené prostory budovy CD

ServiceDesk Informacéni systém pro evidenci pozadavku souvisejicich s opravami
a servisem budov

podzemni garéze podzemni garaze budovy CD

spravce budovy CD utvar 200430 — odd. Oblastni sprava Jih

budova CD stavba s nadzemni a podzemni ¢asti, ve které jsou umistény dispecinky
pro fizeni dopravy a administrativni prostory

utvar 200430 odd. Oblastni sprava Jih

utvar 238120 stf. Osobni vozidla CD

2 Matice odpovédnosti

- g Uzivatelé Ostraha ¢

Cinnost VU 200430 budovy CD | budovy CD VU 238120

Sprava budovy X

Hlaseni poruch a mimoradnosti X X

Ochrana budovy X

Provoz garazi X X

Dodrzovani pokynu pro nakladani s X X

odpady

Legenda: X - odpovida

3 Sprava budovy CD

Funkci spravy budovy CD zajiStuje Dopravni podnik hl. m. Prahy, akciova spole¢nost, utvar 200430 —
oddéleni Oblastni sprava Jih. Za timto u¢elem ma v budové zfizeno pracovisté, kde zaméstnanec
tohoto utvaru (spravce budovy CD) realizuje ukoly vyplyvajici z tohoto provozniho fadu.

4 HlaSeni poruch a mimoradnosti

4.1 Poruchy a zavady se hlasi v pracovni i mimopracovni dobé& spravci budovy CD
prostifednictvim aplikace ServiceDesk (opravy a servis budov) Y akutm’ch pﬁ'padech na tel. Cisla:

Py o gy

od 7:00 do 15:00 hod. : il:::a, % r#’i-.ﬂ.{;,_lww% ot
od 15:00 do 20:00 hod. #

.'-j-.-i" 1.="'F.I! :ﬁif're :-*r
4.2 Havarie se hlasi:
- prostfednictvim aplikace ServiceDesk (opravy a servis budov),
- vdobé od 20:00 do 7:00 hod. a ve dnech pracovniho klidu celodenné&, pracovnikim ostrahy
na tel. Cislo s iidimsmns - “_4“,,_‘.,1
- nebo pfimo havarijni a pohotovostni sluzbé na tel. €islo: ,.n-"g-'l-'! T “-1::‘

5 Vykon spravy — povinnosti spravce budovy CD

5.1 Na zakladé dislokaéniho rozhodnuti nebo najemni smlouvy pfejima nebo pfedava uzivatelim
jednotlivé prostory nebo kancelare.

5.2 Zaijistuje, ve smyslu této smérnice, neruSeny vykon prav uzivateld budovy CD.

5.3 Eviduje hldSené poruchy a zavady na zafizeni, v€etné poruch zji§ténych vlastni €innosti
(viz bod 4.1).
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Dopravni podnik hl. m. Prahy, akciova spolecnost

5.4 Informuje pomoci aplikace ServiceDesk uzivatele o operativnich opatfenich v provozu
zafizeni, kterymi bude omezena ¢innost uzivateld budovy CD (odstavka vody, odstavka vytah(,
preruseni dodavky elektfiny apod.). Cizi organizace jsou informovany formou e-mail zprav.

5.5 Zajistuje a kontroluje poradek a Cistotu v8ech vnitfnich prostor, pokud neni s uzivatelem
¢i najemcem dohodnuto jinak.

5.6 Kontroluje Uroven Gistoty a pofadku pfijezdové a pochozi komunikace budovy CD stejné jako
vjezdu do podzemnich garazi a prostoru podzemnich garazi.

5.7 Kontroluje, jak uzivatelé budovy dodrzuji podminky stanovené touto smérnici pro uzivani
svéfenych prostor a zafizeni budovy. U smluvnich uzivatel( dale kontroluje, zda uzivani pfidélenych
prostor( je v souladu se smlouvami o najmu.

6 Povinnosti uzivateld budovy CD

6.1 Prebirat od spravce budovy CD pfidélené kancelafe a prostory ve stavu zpusobilém
k béznému uzivani:

e na zakladé disloka¢niho rozhodnuti
nebo

e na zakladé najemni smlouvy, jejiz podminky je povinen najemce dodrzovat.

6.2 Zaijistovat, aby jim pfidélené prostory budovy, zafizeni a svéfeny majetek nebyly poSkozovany
a byly uzivany jen k Gcelum, ke kterym byly uréeny.

6.3 Neprovadét stavebni Upravy nebo opravy na zafizeni budovy CD. Nezfizovat rozhlasové
atelevizni antény na budové CD a nezasahovat do jakéhokoli technologického zafizeni
(elektroinstalace, vzduchotechnika, chlazeni, registry, telekomunikacni zafizeni apod.).

6.4 Neprodlené oznamovat spravci budovy CD zavady na zafizeni (viz bod 4.1, resp. bod 6.3).

6.5 Spoleéné prostory, jejich zafizeni a vybaveni Ize uzivat tak, aby nebyla omezovana prava
ostatnich uzivatelU.

6.6 Unikové cesty a vychody z budovy CD musi byt trvale volné pro pfipad evakuace.

6.7 Nepouzivat jinych elektrickych zafizeni, mimo téch, kterd jsou instalovana a pravidelné
revidovana.

6.8 Pouzivat vafiCe pouze v kuchyhkach.

6.9 Nepouzivat tepelné spotfebice, které nejsou sou€asti vybaveni budovy CD. Vyjimku z tohoto

ustanoveni muze, ve zcela vyjimeénych pfipadech, povolit utvar 200100 — odbor Energetika.
K pouzivani tepelného spotfebi¢e musi vydat souhlasné stanovisko rovnéz atvar 600230 — oddéleni
Pozarni prevence.

6.10  Nepouzivat barevné odliSené elektrické zasuvky pro pocitaCe k jinym acelim.

6.11  Nevynaset z budovy CD, nebo svévolné nepfemistovat predméty, které jsou souclasti
zafizeni a vybaveni budovy.

6.12  Umoznit spravci budovy CD, bezpeénostnimu technikovi a technikovi pozarni ochrany vstup
do pridélenych prostord za ucelem prohlidky a kontroly dodrzovani pfislusnych norem a ucelu
pro jejich uzivani. Podfidit se pokynim vysSe uvedenych zaméstnancd.

6.13  Umoznit provedeni oprav, vymeény C&i rozSifeni zafizeni nebo odstranéni zavad.

6.14  Bez pfedchoziho souhlasu spravce budovy CD neumistovat vyvésky, népisy a jiné informacni
prvky.

6.15 Po skon&eni pracovni doby nebo pfi opusténi pracovisté na delSi dobu uzavfit okna, vypnout,
osvétleni, el. spotfebie a pocitace (s vyjimkou pocitacu, které je nutné na zakladé pozadavku JIT
nechat zapnuté).

6.16 Dbat podle svych moznosti o vlastni bezpecnost a zdravi a rovnéz o bezpecénost a zdravi
fyzickych osob, kterych se bezpodmine¢né dotyka jeho €innost.

MR v dobs od 15:00 do
iizjisténé nedostatky nebo zavady, ktere

6.17  Neodkladné ohlasit spravci budovy CD na tel’
7:00 hod. pracovnikovi ostrahy v recepci na tel: i
by mohly ohrozit bezpecnost nebo zdravi osob.

£ ot obinle
SR
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Dopravni podnik hl. m. Prahy, akciova spolecnost

6.18 Neodkladné ohlasit pracovnlkow ostrahy v recepci na tel: ;%555 2o i spravei budovy

CD na tel “: S i R 25 A znik pozaru.

7 Ochrana budovy CD — fyzicka ostraha

71 Pracovnici ostrahy zajiStuji ochranu budovy CD. Provadi osobni obchlzky a vyuZzivaji
kamerovy dohled. V pfipadé signalizace zabezpefovaciho zafizeni jsou povinni okamzité zjistit pfi¢inu
signalizace a provést nasledna opatfeni.

7.2 Vstup do budovy CD pres turnikety (hlavni vchod), v€etné pfistupu do jednotlivych pater, které
uziva vramci své pracovni ¢innosti, umozni zaméstnancm DP a osobam cizich organizaci
identifikacni karta.

7.3 Kazdy uzivatel pfidélenych prostor v budové CD ma zapujcené klice pouze od prostor, které je
opravnén uzivat v souvislosti s vykonem své funkce nebo pracovni €innosti. Ztratu klice od kancelare
zaméstnanec nahlasi neprodlené spravci budovy CD.

7.4 Pracovnici uklidové firmy maji pfidéleny skupinové klie pro jednotlivd patra, které jsou
ulozeny na recepci CD. Pfidéleny svazek si pracovnik uklidové firmy vyzvedne pfed zapocetim praci
a po ukonceni vrati zpét na recepci pracovnikim ostrahy.

7.5 Pracovnici ostrahy zapisuji do Knihy zapUjéeni kli¢d dlvod zapujéeni klice ze zapeceténé
krabi¢ky, ulozené v recepci budovy. Tyto kliCe jsou urCeny vyhradné pro feSeni provoznich havarii
a zivelnych pohrom.

7.6 Budova CD neni uréena k béznym navstévam, proto pracovnici ostrahy musi vzdy telefonicky
ovéfit, zda je navstiveny zaméstnanec pfitomen, zapsat do KN jméno, pfijmeni, nazev firmy a divod
navstévy vSech navstév samostatné vstupujicich do vnitfnich prostor budovy za turnikety. Dale se do
KN zapisuje ¢as pfichodu a odchodu. Pracovnik ostrahy po zapisu do KN vybavi navstévu ,Navstévni
kartou®.

7.7 Na pracovisti ostrahy budovy je umisténa dokumentace pozarni ochrany, ktera musi byt vzdy
k dispozici pro pfipad kontroly, nebo vzniku pozaru v budové.

7.8 Navstévy déti zaméstnancl se povoluji pouze za predpokladu, Ze si rodi¢ dité prevezme
v recepci osobné a po dobu navstévy prebira plnou odpovédnost za dité i za pfipadné Skody
zpuUsobené ditétem.

7.11  Pfi vyhlageni pozarniho poplachu se pracovnici ostrahy Fidi Radem ohlagovny pozaru
a Evakuaénim planem.

8 Povinnosti uzivateltl podzemnich garazi

8.1 VSeobecna ustanoveni

Vjezd je povolen pouze vozidlim o celkové vySce max. 2,9 m do prostoru zalivu a 2,1 m do prostoru
garazi v 2. suterénu.

VSechna vozidla uzivateld podzemni garaze musi mit vjezd povolen vedoucim utvaru 238120, nebo
jeho zastupcem. Vstup do prostoru podzemnich garazi maji pouze osoby opravnéné k tomuto vstupu
z titulu pracovni Cinnosti a majici toto opravnéni zadano v identifikacni karté.

Kazdy pozadavek nad ramec uzivani podzemni garaze dle této normy musi byt projednan s vedoucim
utvaru 238120, nebo jeho zastupcem. Parkovani na parkovacich mistech v prostoru sjezdu do
podzemnich garazi musi byt pfedem projednano se spravcem budovy.

8.2 Povinnosti uzivateli podzemnich garazi

e dodrZovat platné pfedpisy pro zajisténi bezpec€nosti a plynulosti provozu silni€nich motorovych
vozidel,

e v podzemnich garazich nalezicich k budové CD dodrzovat pokyny dopravniho znaceni,

e parkovat na vyhrazeném parkovacim misté,

e oznacit vozidlo parkovaci kartou, a to na viditelném misté za €elnim sklem vozidla,

e vyuzivat parkovaci plochy a pozemni komunikaci jen k ucelim, ke kterym byly urCeny,

e neprovadét zadné opravy, které by vedly k znecCisténi nebo k ohrozeni ostatnich uzivateld,

e udrzovat v prostorach podzemnich garazi poradek a Cistotu,
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e  pfi nehodé nebo poruse vozidla co nejrychleji uvolnit komunikaci,

e nahlasit nehodu €i poSkozeni majetku vedoucimu utvaru 238120, nebo jeho zastupci, ktery
rozhodne o dalSim postupu,

e nahlasit Policii CR udalost, pfi niz doslo ke zranéni osob, vzniku $kody vétsi nez 100.000 K& &i
ke Skodé na majetku tfeti osoby (v jakékoliv vysi),

e dbat pokynt pracovniku zajistujicich provoz a ostrahu budovy CD,

e nahlasit jakékoliv zjisténé zavady a nedostatky v pracovni i mimopracovni dobé& pracovnikovi
ostrahy,

e dodrzovat zasady bezpeénosti a pozarni ochrany,

e  pouzit pfi vzniku pozaru dostupné a podle zdroje pozaru adekvatni prostfedky k jeho uhaseni,

e ohlasit poZar ihned pracovnikovi ostrahy v ohlaSovné poZaru — recepci,

e dbat na to, aby vjezd i vyjezd z podzemni garaze budovy CD byl volny,

e zachovavat trvale pfistup k hasicim pfistrojim a nasténnym hydrantim,

8.3 UZivatel podzemni garaze nesmi

e  koufit a jakkoliv manipulovat s otevienym ohném, skladovat pohonné hmoty, jiné hoflaviny nebo
ukladat odpadky nasycené olejem ¢€i jinou hoflavinou,

e  provadét opravy, udrzbu, vyménu oleja, doplfiovani pohonnych hmot apod.,

e  Zzfizovat jakakoliv elektricka provizoria a nahradni osvétleni,

e zablokovat unikové cesty a vychody, které musi byt trvale volné pro pfipadnou evakuaci,

e nechavat v prostoru komunikace a parkovacich ploch material, ktery by mohl zplsobit nejen
pozar, ale i dopravni nehodu nebo omezit volny prijezd,

e  ponechavat zbyte¢né spustény motor u zaparkovanych vozidel,

e ponechavat v odstaveném vozidle drahé pfedméty, ceniny apod.,

e zavéSovat zadné pfedméty na hasici pfistroje a nasténné hydranty,

e provadét jakékoliv upravy podzemni garaze a parkovacich ploch bez pisemného souhlasu
spravce budovy CD.

8.4 Pravidla a podminky provozu a parkovani v podzemni garazi

e Do podzemnich garazi plati zakaz vjezdu vozidel, ktera maji palivovy pohon LPG, CNG a LNG.

e Vozidla dodavateltd oprav a sluzeb, kterda do budovy CD zavazi materiadl — zbozi, maji vjezd
povolen na dobu nezbytné nutnou pro potfebu vylozeni i naloZzeni. Tato vozidla mohou zajizdét
pouze do 1. suterénu — zdliv. Osadky vozidel jsou povinny fidit se pokyny pracovnika ostrahy.

e Nejvy3si dovolena rychlost je 10 km/hod. UZivatelé — chodci pouZivajici pfijezdovou komunikaci,
chodi po vyznagené &asti.

e Vjezd a vyjezd z ulice Na Bojisti do podzemnich garazi je Fizeny svételnou signalizaci ovladanou
zameéstnancem ostrahy. Priijezd je sniman kamerovym systémem, ktery je monitorovan v recepci
budovy CD.

e Ve vyjimecnych pfipadech, Ize na zakladé smlouvy O vécném bfemeni s firmou Katefinska Hotel
s.r.o., pouzit vyjezd do ulice Katefinska. V tomto pfipadé jsou zaméstnanci ostrahy upozornéni
a fidi dopravu.

9 Pokyny pro tfidéni odpadu

V ramci systému tfidéni a sbéru odpadu je kazdy uzivatel povinen tfidit odpad jiz pfi jeho vzniku
a ukladat ho do pfislusného (barevné odlideného) kontejneru.

9.1 v kancelafich
osazeny pouze odpadkové kode na smésny komunalni odpad (netfidény)
9.2 na chodbach u vytahu

a) zluty — na plasty: PET lahve — pfed vhozenim do kontejneru zmackat
b) modry — na papir
¢) nadoby — na smésny komunalni odpad (netfidény)
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Dopravni podnik hl. m. Prahy, akciova spolecnost

9.3 v pfizemi - recepce

a) kontejner na baterie — suché ¢lanky
b) kontejner na drobné elektrozafizeni
c) sbérné misto osvétlovacich zafizeni.

9.4 vjezdova vratnice — prostor pro kontejnery

a) zeleny — bilé a barevné sklo

b) oznacena sbérna nadoba - shromazdovani toner(

10 Ochrana zivotniho prostredi

Do stokové sité nesmi vniknout jedy, ziraviny, hoflaviny, biologicky nerozlozitelné tenzidy, organicka
rozpoustédla, ropné latky, latky zpUsobujici ucpani stok a latky ohrozujici bezpe&nost obsluhovatel(

stokové sité.

11 Koureni v budové CD

Koufeni je v celé budové CD zakazano, mimo vyhrazeného mista v sedmém patfe budovy.

12 Zavérecéna ustanoveni

12.1  Souvisejici dokumenty

zakon 185/2001 Sb.

Smeérnice 007-2011
Smeérnice 012-2011
Smeérnice 021-2011
Smeérnice 070-201

Smeérnice 017-2012
Smérnice 032-2012
Smérnice 010-2014
Smérnice 013-2014
Smérnice 003-2016

Smérnice 008-2018

zakon o odpadech, v platném znéni

Provadéni revizi elektrickych spotfebi¢l s pohyblivym pfivodem

Cinnost zaméstnanc( a jinych osob pfi signalizaci pozaru a poruchach EPS,
Ochrana zivotniho prostredi

Ostraha objektt a majetku DP

Stanoveni organizace zabezpedeni pozarni ochrany

Bezpec€nost a ochrana zdravi pfi praci v DP

Evidence a zajisténi provozu silni¢nich motorovych vozidel pro potfeby DP
Postup a opatfeni pfi zjisténi vyskytu obtizného hmyzu a hlodavct

Prevence zavaznych havarii zpusobenych vybranymi nebezpecnymi
chemickymi latkami nebo chemickymi smésmi

Filmovani, fotografovani, komeréni a nekomerc¢ni akce externich subjektd
v arealech, prostorech, objektech a dopravnich prostfedcich DP

Datum schvaleni: 13. 3. 2019

Ing. Jan Surovsky Ph.D. v. r.

technicky Feditel
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