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1.

Ucel smérnice

Tato smérnice stanovi pravidla provozu budov Narodniho zemédélského muzea, s. p. 0. a

pfilehlého venkovniho prostranstvi (dale jen ,,aredly NZM*“).

2.

Rozsah platnosti

Tato smérnice se vztahuje na vSechny zaméstnance Narodniho zemédélského muzea,

S. p. 0. v hlavnim i vedlejSim pracovnim poméru i pro ty, ktefi pracuji pro Narodni zemédélské
muzeum, s. p. 0. (dale jen ,NZM*“) na zédkladé dohod o pracovni ¢innosti nebo dohod o provedeni
prace, najimané agenturné, stazisty aj. a dale pak pfimérené na navstévniky a najemce aredll
NZM.

3.

Zajisténi provozniho radu

Reditelé pobocek NZM (dale té7 jako , pobocky”) maji povinnost zajistit dodriovani

provozniho faddu na své pobocce.

Vypracoval: | xxx Datum: Podpis:
- XXX . X, ,
Ovéfil: o Datum: Podpis: Cislo jednaci: | NZM/2022/1511

Schvalil GR:  [xxx Datum: Podpis: U¢innost od:




“ SMERNICE - 06.01 Vydani: 03
. 3
:*‘ 'I?I Provozni Fad Narodniho zemédélského muzea, s.p.o. Vytisk: 00

ot 7

ae-

Narodni Kostelni 1300/44, 170 00 Praha 7 - Hole$ovice; ICO 750 75 741 Strana:2 z 7
zemédélské

muzeum

Reditelé pobocek v zavislosti na skute¢ném provozu pobocky mohou upravovat obecné

podminky vyplyvajici z této smérnice vydanim organiza¢ni dokumentace (,Provozni tad
pobocky”). Odchyleni od obecnych podminek definovanych touto smérnici je moziné po
projedndni a schvaleni generalnim feditelem NZM.

4,

b)

d)

e)

f)

VSeobecnd ustanoveni

Vlastnikem areali NZM je Ceskd republika; prdvo hospodafit s majetkem pFislusi
Narodnimu zemédélskému muzeu, s. p. o.; Kostelni 1300/44; 170 00 Praha, které ma 6
pobocek:

NZM — pobocka Caslav, Jenikovska 1762, 286 01 Caslav;

NZM — pobocka Kacina, Svaty Mikulds 51, 284 01 Kutna Hora;

NZM — pobocka Ohrada, Ohrada 17, 373 41 Hluboka nad Vitavou;

NZM — pobocka Praha, Kostelni 1300/44, 170 00 Praha;

NZM — pobocka Valtice, Nam. Svobody 8, 691 42 Valtice;

NZM — pobocka Ostrava, Vitkovice 3033, 703 00 Ostrava.

Narodni zemédélské muzeum, s. p. o. (NZM) je pfispévkovou organizaci zfizenou
Ministerstvem zemédélstvi CR poskytujici sluiby pro Sirokou vefejnost a to predevsim
v kulturni a vzdélavaci oblasti.

V ramci pobocek NZM mohou byt zfizeny samostatné funkcéni celky, kde je napfr.
samostatné resen provoz Ci vstupné.

Zaméstnanci jsou povinni fidit se dalSimi platnymi fady a smérnicemi NZM tykajicimi se
provozu a Udrzby a dbat na dodrzovani zvlastnich predpist napf. Smérnice ¢. 07.01 -
ReZim zachazeni se Shirkou NZM.

Do prostor NZM je ve smyslu zdkona ¢. 119/2002 Sb., zakona o zbranich, zakazano
vstupovat se zbrani. O vyjimce pro jednotlivy pfipad mlZe rozhodnout generalni reditel
nebo reditel pobocky.

Mimoradnou udalosti se rozumi skodlivé plsobeni sil a jevl vyvolanych cinnosti ¢lovéka,
pfirodnimi vlivy, a také havarie, které ohroZuji Zivot, zdravi, majetek nebo Zivotni
prostfedi a vyZaduji provedeni zachrannych a likvidac¢nich praci. V téchto pfipadech je
nutné sepsat zapis o mimoradné situaci dle pfilohy €. 4 této smérnice.

Provozni pravidla NZM

5.1 Vstup do budov a pobyt v budovdach NZM
Provozni doba NZM je od pondéli do nedéle stanovena od 6.00 do 20.00 hodin.

Zameéstnanci NZM jsou povinni evidovat svlj vstup do budovy a svoji pfitomnost na pracovisti,
jakoz i opusténi pracovisté a budovy zptiisobem uvedenym ve smérnici €. 03.01 Pracovni fad. Toto
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plati i v pfipadé pobytu v NZM mimo provozni dobu. Tato povinnost neplati pro vedouci
zaméstnance NZM.

Pobyt v NZM mimo provozni dobu je mimoradnym pobytem a plati pro néj tyto podminky:

- Generdlni feditel, naméstci generalniho feditele, reditel pobocky, maji vstup do objektu
NZM povolen kdykoliv.

- Technik BOZP a PO, udrzbar, vedouci provozu budovy, spravce budov maji vstup do NZM
povolen kdykoliv za ucelem vykonu své funkce.

- Pokud chce zaméstnanec NZM na svou Zadost pobyvat v budové mimo provozni dobu
muzea, musi mit k pobytu v budové NZM souhlas (napf. emailem) generdlniho feditele,
zastupce generalniho reditele, feditele pobocky nebo jim povéreného zdstupce. Takovy
zaméstnanec musi z dvodu bezpecénosti nahldsit svlj zdmér pobyt v NZM mimo provozni
dobu u osoby, ktera odpovida za budovu NZM mimo provozni dobu (napf. pracovnik
ostrahy) a musi také nahlasit sv(ij odchod z budovy. Svoji pfitomnost na pracovisti, jakoz
i opusténi pracovisté a budovy, musi také zaznamenat zplsobem uvedenym ve smérnici
¢. 03.01 Pracovni rad.

-V pripadé poradani spolecenskych akci NZM ¢i jinych vyznamnych udalosti (vernisaze,
mimoradné porady apod.) mimo provozni dobu, neni nutné vydavat souhlas nebo
nafizeni pobytu mimo provozni dobu NZM. Pokud se jednd o akci za Ucasti verejnosti,
vztahuje se na ni navstévnicky rad NZM.

- Vstup zaméstnancli muzea po oteviraci dobé stfesni terasy na pobocce Praha musi byt
zaznamenan do knihy , Kniha navstév”, ktera je uloZzena na recepci u ostrahy.

- Pobyt v NZM mimo provozni dobu mlze byt zaméstnanci natizen, a to nafizenim prace
prescas dle pfilohy ¢. 5 k smérnici ¢. 03.02 — Personalni Cinnosti.

Vsichni zaméstnanci NZM jsou povinni dodrZzovat smérnice €. 05.01 - Zajisténi bezpecénosti a
ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a €. 05.02 - Stanoveni organizace zabezpeceni pozarni ochrany.
Postup feseni mimoradnych udalosti v NZM je uveden v organizacni dokumentaci na Useku BOZP
a PO, ktera je uloZena na vratnici NZM.

5.2 Vjezd a parkovdni vozidel v prostordch NZM

Za ucelem dovozu a odvozu materialu a zafizeni jakoz i v pfedem zdlvodnénych pripadech je
umoznén vjezd a parkovani na vyhrazenych mistech osobam a firmam, které do NZM pfijizdé&ji na
zdkladé smluvnich vztah( nebo na zdkladé pozvani generalniho feditele NZM, jeho zastupci a
feditell pobocek do arealli NZM.

Opravnéni volného vjezdu soukromym vozidlem v do aredld NZM a parkovani ma generalni
feditel, jeho zastupci, ndméstci generdlniho feditele a feditelé pobocek a osoby s povolenim
generalniho reditele nebo prislusného reditele pobocky. Pro volny vjezd do aredld NZM je mozné
pouzivat pridéleny otvira¢ brany, anebo mobilni telefon. Telefonni Cislo pro otevieni brany
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mobilnim telefonem je moZné dostat po odsouhlaseni feditelem pobocky. Zaméstnancliim NZM
se parkovani v arealu muzea povoluje pouze na vyhrazenych parkovistich.

Generdlni feditel, jeho zastupci, feditelé pobocky nebo povérend osoba odpovidajici za
autoprovoz mohou v pfipadé nutnosti nafidit zaméstnancim NZM, aby neparkovali v arealu NZM
(napt. pfi poradani akci NZM).

5.3 Ochrana majetku NZM a ochrana osob

Soucdsti pracovnéprdvnich povinnosti zaméstnancti NZM je predchazet poskozeni, ztraté, znic¢eni
a zneuziti majetku NZM.

Ve viech prostordch NZM je pfisny zakaz manipulace s otevienym ohném a uZivani ndvykovych
latek vSeho druhu.

Ve viech budovach NZM je pfisny zdkaz koufeni, a to i koureni elektronickych cigaret.

Na vratnicich jednotlivych objektl jsou ulozeny nahradni klice od vchodl do budov NZM véetné
nahradnich kli¢( jednotlivych kanceldfi. Dalsi sada nahradnich klict od vSech mistnosti daného
objektu je predana vedoucimu provozné-investi¢niho oddéleni na pobocce Praha a feditelim
jednotlivych pobocek, ktefi je uloZi v mistnosti k tomu uréené. Reditel pobo¢ky, nebo jim uréend
osoba, odpovida za bezpecné uloZeni sady nahradnich klicQ, za jeji Uplnost a oznaceni kazdého
klice. Pouzivani kli¢l od depozitarl se fidi Smérnici ¢. 07.01 - Rezimu zachazeni se Sbirkou NZM.

Nahradni kli¢e lze pouzit jen v naléhavych a neodkladnych pfipadech. O udalosti, kterad vyvolala
pouZziti nahradnich klicG, musi byt informovan feditel pobocky nebo v pripadé pobocky Praha
vedouci provozné-investi¢niho oddéleni a musi byt o ni proveden zapis s podpisy osob, které
provadély nezbytny zasah.

V pripadé, Ze v dobé od uzaméeni budov a po aktivaci bezpe€nostniho zafizeni povérenymi
zaméstnanci do odemdeni budov dojde k hlaseni o naruseni objektl budov NZM, je hlidaci sluzba
povinna provést kontrolu objekt(. Tam, kde hlidaci sluzba neni, pak kontrolu provede reditel
pobocky nebo jim uréeny zastupce. U€elem kontroly je zji§té&ni mozného narudeni prostor budov
NZM, ochrana majetku NZM a zadrzZeni ptipadnych pachatel(, ktefi narusili prostor budov NZM
a privolani pfislusnikd Policie CR. Pokud se kontrolou zjisti, Ze se nejednd o nasilné narudeni &i
vstup do objektu, dojde ke zjednani ndpravy (napf. v pfipadé vadného cidla k jeho pfemosténi a
nahlaseni na servis). Zprdva o napravé se zapiSe do provozni knihy, ktera je uloZena u ostrahy.

5.4 Sprava kanceldii a servisnich prostor NZM

Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat pravni predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci a predpisy vydané NZM, vztahuijici se k praci jimi vykonavané (dale pravidla BOZP). Pravidla
BOZP jsou blize upravena smérnici ¢. 05.01 - Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

Vytapéni kancelafi a dalsich prostor muzea se fidi hygienickymi predpisy CR. Jejich dodrzovani je
predmétem pravidelnych mésicénich kontrol. Za dodrzovani kontrol jsou odpovédni reditelé
pobocek ¢i jimi ur¢end osoba.
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Pracovnici NZM jsou odpovédni za:

a)  Prubéznou kontrolu poradku a uklidu svych pracovist, tato kontrola je provadéna také jejich
vedoucimi. Pfipadné nedostatky musi byt okamzité odstranény. Hlaseni zdvad a pozadavki
na opravy a Udrzbu osobé odpovédné za udrzbu probihd okamzité po zjisténi prislusnych
zavad. Reditel pobocky & jim povéfeny zaméstnanec NZM zajisti bud odstranéni
zaméstnanci NZM nebo externim dodavatelem. V ptipadé zavad aktudlné ohroZujicich
Zivoty, zdravi a majetek zaméstnancll muzea, ndvstévniku ¢i tietich osob je povinen zajistit
okamzité odstranéni ten, kdo zdvadu zjistil, a to tim, Ze tento stav nahldsi opravnéné osobé
za Udrzbu budovy nebo zavola pfrislusny servis. O této situaci je nutné neprodlené
informovat feditele pobocky a ucinit o ni zapis dle pfilohy €. 4.

b)  Uzamceni své kanceldre, uzavieni oken a vypnuti osvétleni. Kazdy zaméstnanec opoustéjici
pracovisté je povinen zkontrolovat, zda jsou vypnuty vSechny elektrické, plynové a dalsi
spotrebice, pokud se nejedna o spottebice, které maji byt trvale ptipojené k elektrické siti
(napf. lednice).

c) Pracovnici NZM nesméji na pracovisté vnaset vlastni elektrospotiebice. Spotiebi¢e musi
byt instalovany — pouZivany, udrzovany dle poZzadavkl vyrobce, musi byt chranény pred
nepriznivymi vlivy prostredi.

d) Na pracovisti neni dovoleno mit psy, kocky, pfipadné jiné domaci mazli¢ky. Vyjimku pro
jedine¢ny pripad muze povolit generalni feditel, jeho zastupce a reditel pobocky.

Sprava dalsich prostor a objektl muzea:

a)  Reditelé pobogky jsou povinni zajistit bud’ zaméstnanci NZM nebo externim dodavatelem
pravidelny uklid verejné pristupnych prostor a kancelafi v souladu s ¢lankem 5.8.

b) Je zakazano jakkoliv vyuZivat zvifata, ve vlastnictvi NZM, ¢i jejich produktd pro potiebu
zaméstnancl. V pfipadé uhynuti zvifat je kontaktovan pfislusny smluvni veterindr a
postupovano dle platnych zakond, vyhlasek a predpist CR.

5.5 Sprava expozic, vystav a doplrikovych kulturnich akci a programu

Stav expozic, vystav a dalSich vefejnych prostor NZM je zjistovan jednotydenni kontrolou
feditelem pobocky nebo jim povéfenou osobou. Osoba odpovédna za Udrzbu budovy zajisti dle
druhu zdvady bud odstranéni zdvad zaméstnanci muzea nebo externim dodavatelem, v pfipadé
zdvad aktudlné ohrozujicich Zivoty, zdravi a majetek zaméstnancl muzea, ndvstévniku Ci tretich
osob je povinen zajistit okamzité odstranéni ten, ktery zavadu zjistil, a to tim, Ze tento stav nahl3si
opravnéné osobé za udrzbu budovy. O této situaci je nutné neprodlené informovat reditele
pobocky a udinit o ni zapis dle pfilohy €. 4 této smérnice.

Za stav expozic a vystav odpovida manazer expozic, je-li na pobocce tato funkce zajisténa.

V pfipadé Sbirky NZM se postupuje v souladu se smérnici ¢. 07.01 - ReZzimu zachdzeni se Sbhirkou
NZM
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5.6 Uzivdni prostor NZM jinymi subjekty

NZM miZe v souladu se zdkonem a pfislusSnymi internimi smérnicemi NZM poskytovat ke
kratkodobému i dlouhodobému uzivani prostory NZM jinym subjektidm. Prostory poskytované ke
kratkodobému uzivani jinym subjektdm jsou i mistnosti pobocek NZM popripadé volny prostor v
arealu NZM.

Prostory NZM lze jinymi subjekty uZivat v souladu se zdkonem ¢. 219/2000 Sb., Zakon o majetku
Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich.

Ceny najm0 a sluzeb se stanovuji individualné piikazem GR. Cenik najm( a sluZeb jsou k dispozici
u rediteld pobocek a museji byt v intervalu 1 roku aktualizovany. Povoleni o vyjimce udéluje
vyluéné generdlni feditel NZM, v pfipadé jeho neptitomnosti povéreny zastupce, neni-li platnym
pfikazem generdlniho reditele stanoveno jinak.

5.7 Ostraha a sluzba na vratnici

Za Ucelem ochrany Zivota osob, zvifat a majetku pred odcizenim, poskozenim nebo jeho
znehodnocenim, dale pak za ucelem zajisténi dodrZzovani Navstévniho fadu NZM je povinen
feditel pobocky zajistit zaméstnanci NZM nebo dodavatelsky ostrahu objektu a dozor v
expozicich.

Podrobny popis vykonu ostrahy a dozoru, v¢. prav a povinnosti ostrahy a dozoru, je uveden
v priloze €. 1 této smérnice — Specifikace vykonu ostrahy a dozoru pro NZM.

5.8 Uklid aredli NZM

Reditelé pobocky jsou povinni zajistit pravidelny Uklid vefejné pfistupnych prostor a kancelafi a
to bud zaméstnanci NZM nebo dodavatelsky. Arealy NZM je nutné udrZovat vidy v Cistoté a
poradku.

Uklid vnitFnich prostor je provadén v pravidelnych intervalech, zéznam o uklidu je vyznaéen na
specidlnim formulafi, ktery je ptilohou €. 2 této smérnice.

Uklid dilen je provadén pfisluinymi zaméstnanci dilen.

Uklid okoli budov véetné udrzby nauénych stezek, doprovodnych program a venkovnich expozic
provadéji k tomu uréeni zaméstnanci muzea nebo externi dodavatelské firmy. Za dklid okoli
budov je zodpovédny feditel pobocky nebo jim povérend osoba. Sezénni Uklidové prace, likvidace
odpadu, zahradnické, polni a jiné prace (prorezavani stromU a krovin, jejich udrzba, likvidace a
obnova vysadeb, sekani travniho porostu) jsou provadény dle aktudlni potieby event. podle pfisl.
zakonu a vyhlasek.

6.  ZavereCna ustanoveni

Nabytim platnosti a Uéinnosti této smérnice se rusi smérnice ¢. 06.01 — Provozni fad NZM vydani
02 ze dne 1. 11. 2020.

Tato smérnice nabyva platnosti a Uéinnosti dnem podpisu.

Kontrolu a aktualizaci této smérnice provadi zpravidla 1x ro¢né jeji zpracovatel.
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Prvni kontrol

a bude provedena rok po vydani této smérnice.

Povinnosti kazdého zaméstnance NZM, ktery pfi své praci vyuziva tuto smérnici, je neustale
sledovat jeji aktudlnost a funkénost a upozornit zpracovatele na jeji nedostatky a potfebu zmén.
Poruseni (nedodrzeni) tohoto provozniho fadu zaméstnancem NZM je byt povaZovdno za
porusenim jeho pracovnich povinnosti.

7. Rozdélovnik a seznameni se se smeérnici

Tato smérnice je zvefejnéna v elektronickém systému NZM. Je vyddna v jednom
originalnim vytisku a ¢tyfech naskenovanych kopii originalniho vytisku. Originalni vytisk je uloZzen
na sekretaridatu NZM. Naskenované kopie origindlniho vytisku jsou uloZeny na jednotlivych
pobockach NZM u pfislusnych spravcd dokumentd.

8.  Pri

[ [ ] [ ] [ ]
O O O O

ohy

. 1 — Formuldr o provedeni uklidu

. 2 — Formuldr povéreni zaméstnance

. 3 — Formuldr mimorddnd situace

. 4 - Provozni rdd inspekcnich pokoji NZM, pobocka Praha




