Obec Muténice
Masarykova 200, 696 11 Muténice

¢. ptedpisu 3/2019

Smérnice ke spravé budovy
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Clének 1
Uvodni ustanoveni
Tato smérnice ke spravé budovy (dale jen ,,smérnice®) stanovuje opatfeni a pravidla provozu a
uzivani budovy obecniho tfadu.

Clinek 2
Pusobnost smérnice
Tato smérnice je zdvazna pro viechny osoby v zaméstnaneckém ¢i obdobném poméru k obci.
Tato smérnice se dotyka i dalSich osob, které vstupuji do monitorovaného prostoru.

Clének 3
Oznadeni budovy
1. Spravu budovy obecniho ufadu na adrese Masarykova 200, Muténice zabezpetuje starosta

obce.
2. Do budovy mohou zaméstnanci a vefejnost vstupovat v dobé konani od 7.00 hod. do 18.00

hod. bez omezeni /déle ,.provozni doba“/. Uklid je provadén v dobé od 15.00 do 21.00 hodin.

Clinek 4
Pravidla pro vstup do budov(y)
1. Zaméstnanec miize vstupovat do budovy bez omezeni pouze v provozni dobé a pouze za

ucelem vykonu prace.

2. Zaméstnanec je pii kazdém odchodu z budovy, kde ma pracovisté, povinen:
e vypnout viechna svitidla a elektrické spotiebice,
e zaviit okna,
e zamknout dvefe kancelafe.

3. Zaméstnanec je povinen udinit tyto ukony i v pfipadé, Ze neopousti budovu, ale pouze
odejde zkancelafe, kde ma pracovisté. To neplati, pokud v kancelafi zustava jiny
zameéstnanec.

Clanek 5
Vstup do budov mimo provozni dobu
Vstup do budov mimo provozni dobu je povolen pouze na zakladé souhlasu spravce budovy.
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Clinek 6
Otevirani a uzavirani budov
Otevirani budovy zajisti spravce budovy tak, aby byl umoznén pfistup zaméstnancim do
budovy bezprostifedné po za¢atku provozni doby.
Uzamykani budovy zajisti spravce budovy, popf. jim povéfena osoba, napf. osoba provadéjici
uklid budovy. Tato osoba zodpovidd za kontrolu uzaméeni vSech mistnosti v objektu a
vchodovych dveti budovy.

Clanek 7
Sprava klic¢a

1. Spravce budovy nebo jim povéfena osoba zabezpecuje spravu kli¢t od vchodu do budovy
a prostort v budové.

2. Kazdy kli¢ je opatfen krouzkem, na némz je $titek s ndzvem Gfedni mistnosti.

3. Cinnosti spravy kli¢a jsou:

a) oznacovani, evidovani a ukladani kli¢a,

b) pofizovani klici,

¢) likvidace klicu.

Clanek 8
UloZeni kli¢u
Néhradni klice od budovy jsou uloZeny v technické mistnosti, sprivce vede evidenci
vydanych kli¢h. Kli¢e od hlavniho vchodu budovy mé k dispozici pouze spravce budovy a
osoba, ktera kli¢ prokazatelné pievzala.
Mistem uloZeni je uzamykatelna skiin. Jednotlivé klie jsou zavéSeny na hacécich nebo
uloZeny jinym vhodnym zptisobem tak, aby nedoslo k jejich zaméné.

Clinek 9
Porizovani klice
Pofizovani kli¢h je vyhrazeno pouze spravci budovy nebo povéfenému zaméstnanci.
Zameéstnancum je zakazano:
a) porizovat klice,
b) vyménovat zamky u dvefi.

Clinek 10
Ztrata klice
1. Ztratu klice je zaméstnanec povinen neprodlené oznamit osobé, ktera mu kli¢ vydala.
2. Ztrata kli¢e nemusi byt divodem pro okamzité vydani klice.
3. Povéfena osoba spravce, nebo povéfeny zaméstnanec zajisti podle potieby:
a) zhotoveni kli¢e, popfipadé vymény vlozky ¢i zamku,
b) odbornou zdmeénickou firmu,



¢) nahradni vlozku ¢i zamek za uéelem uzaméeni dveii.
4. O ztratach klict vede povéfena osoba spravce evidenci.
5. Ztrata klice muze byt posuzovana jako $koda.

Clanek 11
Likvidace kli¢ua
1. Nepotiebné klice likviduje pouze povéieny zameéstnanec jako béZny kovovy odpad.
Soucasti likvidace je zlomeni kli¢e k zamezeni jeho zneuZiti.
2. U kli¢t od budovy je nutné sepsat zdpis o likvidaci, podepsany povéfenou osobou
spravce a poveéfenym zaméstnancem.

Clinek 12
Kouieni v budoviach

V budoveé plati zékaz koufeni.

Clanek 13
Uklid v budovich
1. Uklid v budové je provadén v &ase, kdy nenarusi ufedni hodiny a provozni dobu.
2. Zaméstnanci jsou povinni umoznit provedeni Uklidu v dobé od 15.00 hodin, pokud tomu
nebrani zdvazné divody.

Clinek 14
Mimoiiddna situace
Mimotéadnou situaci je:
a) pozar,
b) preruseni dodavky plynu nebo unik plynu,
¢) prerudeni dodavky elektrické energie,
d) preruseni dodavky nebo unik vody,
e) technicka porucha budovy (napf. porucha vodovodni nebo kanaliza¢ni instalace, porucha
elektroinstalace),
f) hrozba teroristického ttoku,
g) poskytovani prvni pomoci.
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Clinek 15
Postup pFi mimo¥adné situaci
Kazdy zaméstnanec, ktery mimofadnou situaci zjistil, je povinen:
1. pfi pozaru postupovat v souladu s pozarnimi a poplachovymi smérnicemi umisténymi
v prostorach chodeb budovy
2. neprodlené kontaktovat spravce budovy.

Clének 16
Evakuace budovy
1. Evakuaci budovy se rozumi organizované vyklizeni budovy.
2. Evakuaci budovy pfi pozaru vyhlasuje velitel pozarni hlidky pfipadné jeji ¢len.
3. Pii evakuaci budovy se zaméstnanci fidi PoZzarnim evakuaénim planem.

Clének 17
Postup pii poskytnuti prvni pomoci
1. Pro poskytnuti prvni pomoci je v budové k dispozici 1ékarnicka umisténd v technické
mistnosti.
2. O poskytnuti prvni pomoci v budovéach se u€ini zdznam do knihy Urazi, a to na zakladé
oznameni zaméstnance, ktery prvni pomoc poskytnul.

Clanek 18

Zavéreéna ustanoveni

Smérnice nabyva u¢innosti dnem 1.4.2019.

V Muténicich dne 25.3.2019

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

starosta obce



