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VNITRNI PREDPIS

Krajského uradu Olomouckého kraje

c. 1/2015

Provozni rad prostor a majetku pouzivaného pro ¢innost
Krajského uradu Olomouckého kraje

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tento vnitini pfedpis upravuje provoz majetku a prostor pouZzivanych pro cinnost
Krajského ufadu Olomouckého kraje — v budové sidla kraje Jeremenkova 40a (dale
budova KUOK), RCO - Jeremenkova 40B, na pracovistich ul. Zilinska a ul. Lipenska
v Olomouci, a na pracovistich Jesenik a Sumperk.

Clanek 2
Recepce, informace

1. Recepce vbudové KUOK je mistem pro poskytovani informaci souvisejicich
s Cinnosti ufadu a je rovnéz pracovistém pro spojovani telefonnich hovor(.
Pozadavky na ovladani zavor na parkovisté za budovou Ufadu (napf. navstévy,
zasobovani apod.) sdéli odbory receptni (zaméstnanci ostrahy) v dostateéném
predstihu, pokud je to mozné minimalné 1 pracovni den predem.

2. Recepce slouzi jako ohlaSovna pozaru a je zde umisténa lékarni¢ka pro zakladni
oSetreni.

3. V budové RCO recepce poskytuje pouze zakladni informace o umisténi
pracovisté. Neposkytuje informace o pfitomnosti zaméstnancu.
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Clanek 3
Podatelna

1. Dorugovaci adresou pro budovu KUOK i budovu RCO je: Olomoucky kraj,
Jeremenkova 40a, 779 11 Olomouc.

2. Dorucené pisemnosti jsou evidovany v elektronické podobé v programu spisové
sluzby (dale jen SSL). Na pracovisti Olomouc jsou v pfihradkach pfipraveny
k odbéru pro odbory nejpozdéji od 11:00 hodin.

3. Do 12:00 hodin odbory pfedavaji podatelné pisemnosti urcené k odeslani
(zpracované v programu SSL). Pozdéji pfedané pisemnosti budou odeslany tyz
den jen v pfipadé kapacitnich moznosti podatelny, jinak budou pfedany
k poStovni pfepravé az nasledujici pracovni den.

4. P¥i stanovovani €asu pfijimani (Ci terminu pro doru€eni) pisemnosti vyZzadanych
odbory (napf. vefejné zakazky, zadosti o dotace, pfispévky do 25 000,- K¢) jsou
odbory povinny terminy doru€eni stanovit s ohledem na konec zakladni pracovni
doby ufadu dle Pracovniho fadu. Nejpozdéji vSak jednu hodinu pfed koncem
pevné pracovni doby.

5. Podatelna ve spolupraci s Odborem informacnich technologii spravuje ufedni
desku KUOK. Ufedni deska KUOK (dale jen UD) ma podobu informaéniho
kiosku (jednoduché a nepfetrZité pfistupné technické zafizeni). Data
zvefejiiovana v tomto informacnim kiosku jsou Cerpana z elektronické ufedni
desky (dale jen EUD). Za obsahovou spravnost i za podminky vyvéseni (termin,
lhata) vyvésovanych dokument na EUD odpovidaji vedouci pfislusnych odbord.

6. Dokumenty uréené k vyvéseni/zvefejnéni na UD, véetné zplsobu umozhujicim
dalkovy ptistup, zasle osoba povéfena zvefejfiovanim na UD (dale jen povéfena
osoba) prostfednictvim aplikace spisové sluzby na podatelnu KUOK. Seznam
poveérenych osob spravuje a aktualizuje vedouci kancelare reditele na zakladé
informaci od jednotlivych VO. Povéfené osoby odpovidaji za to,
Ze vyvéSovani/zverejiiovani dokumentl na UD odpovida platné pravni Gpravé,
vnitfnim normam Ufadu a metodickému postupu ,Zvefejiiovani dokumentd
na Ufedni desce (UD) v&etnd zvefejfiovani zplsobem umoziujicim dalkovy
pristup (Ihaty, doby, forma dokumentu). Je-li tfeba vyvésit/zvefejnit original
dokumentu na UD, zajisti pov&fena osoba, aby byl takovyto dokument podepsan
zaruCenym elektronickym podpisem jeho plvodce a nasledné jej zada
do aplikace spisové sluzby dle vySe uvedeného metodického postupu.
Zaméstnanci podatelny zkontroluji 2x denné (v 8:00 hod. a ve 13:30 hod.) stav
pozadavkl na vyvéSeni/zvefejnéni dokumentid a podle nich dokumenty
vyvésuji/zverfejiiuji. Dokument doruceny na podatelnu po 13:30 hod. bude
vyvésen/zverejnén az nasledujici pracovni den v 8:00 hod.

7. Dokumenty odbor(, které nepodléhaji skartaénimu Fizeni a jsou urCeny
k likvidaci, zlikviduje na zakladé elektronické Zzadanky kancelar rfeditele, oddéleni
hospodarské spravy. Odbor pfedd dokumenty urCené K likvidaci spolu
se seznamem téchto dokumentt vedoucimu oddéleni hospodarské spravy (nebo
jim ur€enému zaméstnanci). Bude-li odbor poZadovat kontrolu likvidace, je tfeba,
aby na vyzvu kancelare feditele urCil zaméstnance, ktery bude likvidaci
dokumentl pfitomen.
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8. Spisovna je doCasné zfizena v arealu spole¢nosti Stfedomoravska nemocnicni
a. s., odstépny zavod Sternberk. Spisovna je upravena samostatnym pfedpisem.

Clanek 4
Pokladni sluzba

Pokladni operace na KUOK jsou upraveny v samostatnych pfedpisech.

Pokladni sluzbu, vydej kolkovych znamek pro potiebu odborl a vydej
stravovacich poukazek zaméstnancim zajiStuje v dobé pokladnich hodin
kancelar feditele v prostoru pokladny v budové KUOK.

3. Pokladni hodiny pokladny KUOK jsou zvefejnény na intranetu v sekci — Fidici
akty — sprava ufadu - navody, informace - sprava ufadu — pokladna.

4. Pro pfijem spravnich poplatkl jsou na vybranych odborech ureni odpovédni
zameéstnanci.

5. Pokladna KUOK je vybavena trezorem. Odpové&dni zaméstnanci na odborech
jsou vybaveni pfirucni pokladnou. Pokladni i odpovédni zaméstnanci
na odborech maji k dipsozici obranné spreje, které jsou povinni mit pfi sobé pfi
prenaseni finan¢ni hotovosti mimo svoje pracovisté.

6. PFjmy ze spravnich poplatkdi odbory odvedou do pokladny KUOK vzdy, kdyz
naplni limit stanoveny odborem ekonomickym, a také vzdy nejpozdéji
k poslednimu pracovnimu dni kalendafniho meésice. Odpovédni zaméstnanci
predavaji do pokladny vybranou hotovost doloZenou vydajovym dokladem.

7. Pokladni i odpovédni zaméstnanci na odborech pfenasi finanéni hotovost mimo
svoje pracovisté v pevné, nepruhledné, fadné uzaviené tasce.

] Clanek 5
Uklid budov

1. Uklid budov a ostatnich prostor uzivanych KUOK je zajistovan dodavatelsky
v téchto hodinach:

pondéli: 5:30 - 7:00 17:30 — 23:00,
utery: 5:30-7:00 15:30 - 23:00,
stfeda: 5:30-7:00 17:30 — 23:00,
Ctvrtek: 5:30 - 7:00 14:30 — 23:00,
patek: 5:30-7:00 14:30 - 23:00.

2. Uklid je provadén s ohledem na pfitomnost zaméstnanc(i a navstévnikd KUOK
v kancelafich.

3. Uklidové prace na rezimovych pracovistich (pokladna, sklady, pracovi$té uréené
pro praci s utajovanymi skute¢nostmi, archiv matrik, atd.) se provadi
za pFitomnosti zaméstnanc(, ktefi zde pracuji. Uklid t&chto pracovist se provadi
1x tydné& vdob& pevné pracovni doby KUOK. V archivu matrik v budové
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AB Centra je uklid provadén podohodé se zaméstnanci odpovédnymi
za ulozené pisemnosti.

4. Zaméstnanci musi uklizeCkam (uklize€um) umoznit provedeni uklidu v dobé,
ktera je pro uklid stanovena.

5. Zavady v uklidu zaméstnanci hlasi elektronickou postou prostfednictvim svého
vedouciho odboru vedoucimu oddéleni hospodarské spravy.

6. Na pracovistich v Olomouci maji zaméstnanci povinnost ftfidit odpad. Plast
se uklada do nadoby umisténé na kazdém patfe (zpravidla v prostoru kuchynék).
V ostatnich prostorach se tfidi zvlast papir a zvlast ostatni komunaini odpad.

Clanek 6
Materialné technické zasobovani a sklady

1. Kancelaf feditele stanovi pro kazdy odbor a kazdy kalendarni rok limit finan¢nich
prostfedkll na pokryti nakupu kancelafského materialu, papiru, tonerd,
drogistického zbozi (dale i material). Za efektivni a hospodarné Cerpani téchto
prostfedkll odpovida vedouci odboru. ZvySeni limitu pro odbory, které
jej vy€erpaji v pribéhu roku, schvaluje na zakladé Zzadosti a zdivodnéni
vedouciho  pfislusného  odboru, po provedené kontrole  objednavek
jiz realizovanych, vedouci kancelafe feditele. Vedouci odboru povéfi
zaméstnance na odboru (napf. asistentku), ktery povede agendu zasobovani
a bude také komunikovat s pfedem urCenymi dodavateli.

2. Kancelar feditele ve spolupraci svécné pfislusnym odborem, ktery ma
v kompetenci zadavani vefejnych zakazek kazdy rok v mésici listopadu
a prosinci zaijisti vefejnou zakazku (prlzkum trhu) na dodavatele materialu
pro rok nasledujici, se kterymi uzavie smlouvy na dodavky materialu. Seznam
dodavatelu sdéli povéfenym zaméstnancim odbord.

3. Povéfeny zaméstnanec vede agendu prikaznym zpUsobem.

Zaméstnanci odboru povéfeni vedenim agendy pozaduji material v menSim
mnozstvi, aby jej bylo mozné ulozit pfimo na pracovisti zaméstnancu. Sklady
na odborech nebudou zfizovany. Cetnost si uréuje povéfeny zaméstnanec
(zpravidla 1x/mésic).

5. Povéfeny zaméstnanec shromazdi pozZadavky na material za cely odbor
v rozsahu max. stanoveném seznamem materialu. Prostfednictvim e-mailu pfeda
pozadavek uréenému dodavateli.

6. PFfi dodani materialu povéfeny zaméstnanec fyzicky pfevezme material,
zkontroluje dodaci list a podepiSe jej. Kopii podepsaného dodaciho listu dorudi
ihned na kancelar feditele.

7. Dodavatel doruci jednou za mésic souhrnnou fakturu za vSechny odbory (neni
vzdy pravidlem). Uhradu faktur za material provadi kancelar feditele. Po obdrzeni
faktur za material od dodavatelt provede zaméstnanec kancelare feditele jejich
kontrolu s dodacimi listy a zajisti uhradu.

8. V meésici fijnu pfedlozi odbory kancelafi feditele navrhy zmén seznamu materialu
(doplnéni nebo ubrani nakupovanych polozek).
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10.

11.

12.

13.

Nakup jiného materialu neuvedeného v seznamu materialu (napf. archivni boxy,
samolepici $titky, obalky) je mozné zaijistit na KR prostfednictvim elektronické
zadanky (Intranet - Elektronické formulare). Material nebude odecten z limitu
odboru. | tento material je tfeba pozadovat vomezeném mnozstvi
jen pro okamzitou spotiebu.

Zaméstnanci jsou povinni fadné hospodafit s kancelaiskym materialem
a nevytvaret nadmérné zasoby, tj. vice, nez je tfeba do terminu dalSiho vydeje.

Veskeré objednavky na tiskopisy, brozury, prace vyrobni povahy, odbornou
literaturu, denni tisk, Casopisy, véstniky, Sbirky zakonu, razitka apod. uréené pro
sluZzebni potfebu, narokuji vSechny odbory prostfednictvim kancelafe feditele
pres elektronickou zadanku.

Zadny zaméstnanec jiného odboru neni opravnén vystavit objednavku na tyto
véci nebo provést nakup z prostiedku rozpoctu spravovaného kancelafi feditele.

Pfi pfevazeni materialu, inventafe apod. za pouziti ru¢niho voziku na pracovisté
v budové RCO neni dovoleno vjizdéni do vytaha v pfizemi. Je tfeba pouzit vjezd
do podzemi a vyuzit vytah ze suterénu. Vstup do podzemi zajisti ostraha RCO
prostfednictvim oddéleni hospodarskeé spravy.

PoZaduje-li odbor zfizeni skladu pro ukladani materialu apod. plynouci z €innosti
odboru, je tfeba o tom informovat kancelaf feditele. Se zaméstnancem
povéfenym vedenim skladu bude neprodlené uzaviena dohoda o odpovédnosti.
Nasledné bude tomuto zaméstnanci oddélenim hospodarské spravy vydan kli¢
od skladu. Nahradni kli¢ od skladu zaméstnanec vlozi do obalky, kterou na
prelepu opatfi svym podpisem. Obalka s kli¢em je ulozena do trezoru v mistnosti
ostrahy (v pfipadé budovy KUOK a RCO). Evidenci zfizenych skladd a seznam
zaméstnancl za né odpovédnych vede oddéleni hospodarské spravy. Vedouci
odbori odpovidaji za aktualni stav dohod o odpovédnosti zaméstnancu
odpovédnych za vedeni skladu.

Clanek 7
Sprava a udrzba majetku

Spravu vSech budov, prostord a hospodafeni s majetkem KUOK zajistuje
kancelaf feditele. K zabezpecCeni vyzdoby a jeji udrzby je kancelar feditele
opravnéna pozadat o pomoc pfislusné vedouci odbora.

Opravy a udrzbu kancelafi a zafizeni zajiStuje kancelafr feditele na zakladé
pozadavku vedenych v programu HelpDesk. Akutni poruchy (havarie) nahlasi
kterykoliv zaméstnanec telefonicky oddéleni hospodaFské spravy.

Nasténky na jednotlivych patrech slouzi k orientaci navstévniki budovy
o Cinnosti zde umisténého odboru a tomuto musi odpovidat jejich uprava, kterou
zajiStuje prislusny odbor. Neni dovoleno umistovani jakychkoliv plakatu, tiskovin,
a vyvések na dvefich a zdech chodeb KUOK bez souhlasu kancelafe feditele.

V prostoru pfed vytahy, v prostoru schodist a chodeb je umistovani kvétin
¢i jinych véci bez souhlasu kancelafe feditele zakazano. O zalévani kvétinové

vyzdoby umisténé na chodbach a spoleCnych prostorach se souhlasem
kancelare feditele se stara prislusny odbor, ktery uvedené prostory uziva.
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5. Zaméstnanci jsou povinni pfi odchodu zhasinat osvétleni v kancelafich,
toaletach, kopirovnach, skladech, spole¢nych prostorach, apod. Pfi odchodu
ze zameéstnani je zaméstnanec povinen uzaviit okna, vypnout klimatizaci,
zhasnout osvétleni a vypnout vypocetni techniku.

6. Zaméstnanci ve spolupraci s kancelafi freditele jsou povinni vést prehledy
majetku v jimi uzivanych mistnostech na tiskopisech ,Mistni inventarni seznam®
podle jednotlivych mistnosti. Nové nastupujici zaméstnanci obdrzi mistni
inventarni seznam do 7 pracovnich dnll od nastupu do zaméstnani. V pfipadé
majetku pofizeného z projektl pak zaméstnanci obdrzi v den nastupu ,Pfehled
vybraného majetku.“ Mistni inventarni seznam a pfehled vybraného majetku
musi byt trvale kdispozici v kazdé mistnosti. Tyto seznamy podepisu;ji
zaméstnanci, ktefi zde umistény majetek uzivaji. Mistni inventarni seznam
prilehlych prostor odboru (chodby apod.) je uloZzen u pfislusného vedouciho
odboru. Pfilehlé prostory k odboru ur€i kancelar reditele.

7. Bez souhlasu vedouciho kancelare feditele je zakazano stéhovat a premistovat
nabytek a zafizeni z mist, kde se podle evidence nachazeji. O souhlas je tfeba
pozadat vedouci kancelare feditele elektronickou postou 7 dni pfed planovanym
terminem stéhovani. Po udéleni souhlasu |ze provést pfemisténi.

Majetek mize byt pouzivan jen ke sluzebnim ucelim.

O predani a prevzeti pracovnich pomlcek a pfedmétl osobné pouzivanych
zaméstnanci ke sluzebnim uc€elim vede kancelar feditele ,Osobni karty
na svéfené predméty“ zaméstnancu. Pfi skonéeni pracovniho poméru je kazdy
zaméstnanec povinen odevzdat pomucky a pfedméty, které mu byly pisemné
svéfeny k osobnimu uzivani, kancelafi feditele, oddéleni hospodaiské spravy
(spravci majetku). Spravce majetku potvrdi prevzeti majetku na Osobni karté
na svéfené predméty a soucCasné potvrdi i Vystupni list zaméstnance
v pfislusnych kolonkach.

10. Povinnosti kazdého zaméstnance je zachazet se svéfenym majetkem
hospodarné a Setrné a zamezit jeho poskozeni Ci ztraté. Radné hospodareni
s majetkem vyzaduje, aby zaméstnanci zejména:

e zachazeli odborné a Setrné s kancelafskou a vypocetni technikou,

e kvétinovou vyzdobu a kvétina¢e umistovali tak, aby nedochazelo k poskozeni
nabytku a vypocetni techniky,

e zabezpecili klice od stoll a skfini proti ztraté a poSkozeni,

e ztraty, poruchy, posSkozeni a ostatni zavady na zafizeni a inventafi hlasili ihned
po zjisténi kancelafi feditele,

e nezapojovali v mistnostech elektrospotfebi¢e, které nejsou uvedeny
v seznamech inventare a nejsou soucasti vybaveni kancelare,

e majetek, ktery neni pro odbor vyuZitelny, vraceli kancelafi feditele.
11. Informacni systém zajiStuje kancelaF feditele jednotné. Vedouci odborl jsou

povinni oznamit kancelafi feditele zmény v umisténi zaméstnancu v kancelafich
Ci jiné rozhodné skuteCnosti 7 dnu pfedem, jsou-li jim znamy, pfipadné ihned

po zjisténi této skuteCnosti.
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12. Pozadavky na vyvéSeni vlajek uplatni odbory (pokud je to Casové mozné
sohledem na datum vzniku pozadavku) nejpozdéji 5 pracovnich dnu
pred vyvésenim, a to elektronickou postou u spravce budov.

V Zadance musi byt uvedeno pozadované datum a Cas vyvéseni i sejmuti viajky
a druh vlajky (neplati pro pracovisté Jesenik, Sumperk, Olomouc - Zilinska,
Lipenska).

13. Prostory budovy KUOK jsou vybaveny dvéma druhy zasuvek. Bilé zasuvky jsou
obycCejné aslouzi k zapojeni béznych spotfebi¢li. Barevné zasuvky jsou
vybavené prepétovou ochranou. Tyto zasuvky jsou urCeny pro spotrebiCe, které
je tfeba chranit pfed moznym prepétim v siti el. vedeni (pfedevsim pro vypocetni
techniku). Do téchto zasuvek neni vhodné zapojovat energeticky narocné
spotfebicCe, napf. varné konvice apod.

Clanek 8
Doprava

Pouzivani sluzebnich motorovych vozidel je upraveno samostatnym pfedpisem.

] Clanek 9
Uschova jizdnich kol

1. Kuschové kol zaméstnanci budovy KUOK a budovy RCO slouzi podzemni
garaz pod budovou KUOK. Je zakazano vnaset jizdni kola do jinych prostor
téchto budov. Kancelafr feditele oddéleni hospodarské spravy umozni vstup
do kolarny vS8em zaméstnancim, ktefi o to pozadaji emailem oddéleni
hospodarske spravy.

2. Jizdni kola je nutné umistit do pfislusnych drzakda, aby nebranily v jizdé
sluzebnim vozidlim.

Clanek 10
Ostraha a ochrana majetku

1. VSechny pfistupy do budov a pronajatych prostor (dale jen prostor) KUOK
jsou zabezpeCeny mechanickymi prostfedky. Vybrané prostory a vstupy
jsou zabezpedeny elektronickym a kamerovym systémem. V mimopracovni dobé
jsou uzamceny. Odemykani a uzamykani provadi zaméstnanec ostrahy.

2. Otevirani a uzavirani prostor

2.1 Zaméstnanci ostrahy zabezpe&uji otevirani a zavirani prostor budovy KUOK
RCO v pracovni dny takto:

e otevirani v 5:45 hodin,
e uzavirani v 18:15 hodin.

Vstup do prostor pracovist za ugelem vykonu prace v Olomouci (budovy KUOK
a RCO) je mozny v pracovni dny v dobé od 5:45 hodin do 18:15 hodin volné.
Mimo tuto dobu je zaméstnanec opravnén vstoupit do prostor pracovisté
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a pobyvat zde pouze za pfedpokladu, Ze informuje svého vedouciho odboru
a vedouciho oddéleni hospodarské spravy o datu a hodiné planovaného vstupu
do budovy a pfedpokladané délce pobytu v budové a jeho dlvodu. Zaméstnanec
informaci posle vedoucimu odboru a vedoucimu oddéleni hospodarské spravy
e-mailem v dostate¢ném predstihu (ma-li tuto moznost) nebo v pfipadé akutniho
vstupu na pracovisté formou SMS svému pfimému nadfizenému. V pfipadé
vedoucich odbora tito poSlou informaci vedoucimu kancelafe feditele. Pred
akutnim vstupem na pracovisté o tomto zaméstnanec informuje telefonicky
ostrahu budovy - tel. €. 728 348 833. (Toto plati pouze pro pracovis§té umisténa
v budové KUOK. V budové RCO zaméstnanec poskytne tuto informaci ostraze
ustné pfimo na recepci u hlavniho vchodu do budovy.) Ostraha zaméstnanci
umozni vstup do budovy, zpfistupni dané patro budovy a provede o tomto vstupu
pisemny zapis do Knihy ostrahy. Vstup do jinych pater budov neni mozny
bez védomi zaméstnance ostrahy (z dudvodu aktivované elektronické
zabezpecCovaci signalizace). Obdobné je tfeba také nahlasit odchod z budov.
Bez pfedchoziho vySe popsaného e-mailového informovani mohou do prostor
pracovisté vstoupit v pfipadé havarie, mimoradné situace, apod., pouze
zaméstnanci oddéleni krizového fizeni kancelare feditele, zaméstnanci oddéleni
hospodarské spravy kancelare feditele, oddéleni technické a systémoveé podpory
odboru informacénich technologii. Vedouci hospodarské spravy bude mimoradné
vstupy zaméstnancu zpétné kontrolovat a vyhodnocovat. Vstup na pracovisté
mimo stanovenou pracovni dobu bude umoznén pracovniky ostrahy
po prokdzani se prikazkou zaméstnance. Provstup do budovy KUOK
v mimopracovni dobu lIze pouZit pouze zadni vchod z parkovisté. Pokud
zaméstnanec ostrahy vykonava kontrolu objektu, je zaméstnanec povinnen
vyCkat az tuto kontrolu dokonci, nedohodne-li se zaméstnancem ostrahy jinak.

Nachazi-li se zaméstnanec na pracovisti v pracovni dny po 18:15 hod., je jeho
povinnosti o tom informovat pracovnika ostrahy dané budovy.

2.2 Vstup vefejnosti do budov KUOK a RCO je dan provozni dobou KUOK uréenou
pro vefejnost takto:

pondéli: 8:00 — 17:00 hodin,
utery: 8:00 — 15:00 hodin,
stfeda: 8:00 — 17:00 hodin,
Ctvrtek: 8:00 — 14:00 hodin,
patek: 8:00 — 14:00 hodin.

V budové RCO po ukonceni provozni doby urCené pro vefejnost jsou
zaméstnanci povinni zamykat vstupové prosklené dvefe do jednotlivych pater
z duvodu zabranéni volnému vstupu nepovolanych osob.

V budové KUOK po ukonéeni vySe uvedené provozni doby musi pracovnik
obsluhujici recepci umisténou v budové KUOK (dale jen pracovnik) ovéfit
pfitomnost zaméstnance KUOK, se kterym osoba vstupujici do budovy
KUOK/RCO hodl4 jednat. Pokud zaméstnanec KUOK potvrdi moznost jednani,
pracovnik zapiSe do Evidenéniho seSitu jméno a pfijmeni vstupujici osoby,
datum a hodinu vstupu, jméno ufednika, jehoz pfitomnost ovéfil,
a umozni/dojedna ji vstup do budovy. V pfipadé, Ze zaméstnanec KUOK neni
pfitomen/nepotvrdi moznost jednani, nebude pracovnikem vstup do budovy
umoznén.
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2.3 Vstup do garazi budovy KUOK a vstup z garazi do budovy KUOK je mozny
v pracovni dny vdobé od 5:45 hodin do 18:15 hodin jen prostfednictvim
vstupové karty. Mimo tuto dobu a o vikendech informuje o vstupu do/z garazi
zaméstnanec telefonicky zaméstnance ostrahy budovy - tel. €. 728 348 833
avyCka, az garaz zameéstnanec ostrahy zpfistupni (z dlvodu elektronické
zabezpeclovaci signalizace neni mozny volny pruchod).

2.4 Nedodrzeni ustanoveni clanku 10 odst. 3 bude posuzovano jako poruseni
pracovni kazné.

3. Kli¢ovy rezim

3.1 Na recepci KUOK jsou uloZeny vSechny patrové klice od zamkd v jednotlivych
patrech budov KUOK i RCO. Tyto klie je opravnéna recepéni (zaméstnanec
ostrahy) vydat jen v mimofadném pfipadé proti podpisu pouze vedoucimu
odboru, zastupci vedouciho odboru nebo zaméstnanci povéfenému vedoucim
odboru. Aktualni seznam zastupcu vedoucich odborl a zaméstnancu
povéienych k prevzeti klicl opatfeny podpisem vedouciho odboru pfedaji odbory
do 5 pracovnich dnl od ucinnosti tohoto vnitfniho predpisu na recepci. Vedouci
odborl zodpovidaji za aktualnost téchto seznamd. V zapisu o vydani klice
se uvede dlavod vydani, datum a €as vydani. Patrové klice musi byt vraceny
do konce zakladni pracovni doby zpét na recepci KUOK. Vraceni klice potvrdi
recep¢ni a vypujcitel podpisy do zapisu o vydani. Dale jsou tyto klice vydavany
proti podpisu zaméstnancim uklidové firmy. Na recepci je ulozen seznam téchto
zameéstnanca.

3.2 Vstup zaméstnancl do prostor podatelny mimo pracovni dobu je mozny jen
ve vyjimecnych pfipadech. Vstup umozni ostraha pomoci generalniho klice
abude po celou dobu pfitomna se zaméstnancem na podatelné.
Nasledujici pracovni den o této skuteCnosti informuje ostraha vedouciho
oddéleni hospodarské spravy. Vstup do kancelafi uvolnénych ¢lend ZOK,
feditele KUOK a jejich asistentek je v dob& jejich nepfitomnosti mozny pouze
po pfedchozi dohodé s nimi. Bez pfedchozi dohody av$ak po tel. oznameni
Ci zaslani SMS uzivateli kancelafe mohou do téchto kancelafi vstoupit v pfipadé
havarie, mimoradné situace, apod., pouze zameéstnanci oddéleni hospodarské
spravy.

3.3 Zasedaci mistnosti budovy KUOK i RCO muze objednat kterykoliv zaméstnanec
v systému ,Rezervace mistnosti“ umisténém na intranetu Olomouckého kraje.
Zasedaci mistnosti nelze pronajmout nebo zapdijcit cizim subjektim bez povoleni
feditele KUOK. Ve vyuziti mistnosti &. 223 budovy KUOK ma vzdy prednost
poradani videokonference pfed jakymkoliv jinym programem. V pfipadé, ze tato
mistnost je na termin videokonference objednana, mlze osoba poradajici
videokonferenci plvodni rezervaci zrusit. O tomto vS8ak musi informovat toho,
kdo danou rezervaci provedl jako prvni. Kli¢e od zasedacich mistnosti (v€etné
kli¢d od skfini s nadobim) budovy KUOK i budovy RCO jsou uloZeny na recepci.
Tyto kliCe vyda recepCni (zaméstnanec ostrahy) proti podpisu objednateli
zasedaci mistnosti dle zaznamd v systému ,Rezervace mistnosti.“ Klice
od zasedacich mistnosti v budové RCO jsou ulozeny u asistentek odbor0
na prislusnych patrech. Objednatel odpovida za vybaveni a inventar zasedaci
mistnosti po dobu jejiho uzZivani. Rovnéz odpovida za umyti a uloZeni pouzitého
nadobi.
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3.4 Nahradni klice od archivi a skladd, jejichz aktualni seznam k datu uc€innosti
tohoto vnitiniho predpisu je veden na oddéleni hospodarské spravy, jsou vynaty
ze systému generalniho kliCe a uloZzeny v zalepené a podepsané obalce
do trezorku u ostrahy dané budovy. Vstup do vySe uvedenych prostor je mozny
jen ve vyjime¢nych pfipadech (havarie, pozar atd.). Otevieni prostor kli¢em
ze zapecCeténé obalky je mozné za pfitomnosti nejméné dvou osob.
Po pouziti klice z obalky je nutné kliCc vlozit do nové obalky, tuto zapecetit
a odepsat pritomnymi osobami. Nasledujici pracovni den je tfeba o pouziti klice
informovat spravce budovy a zaméstnance odpovédného za mistnost,
aby si mohl kli¢ opét sam zapecetit.

3.5 Klice od jednotlivych kancelafi jsou pridéleny zaméstnancim proti podpisu.
VSichni zaméstnanci jsou povinni uzamykat kancelafe po jejich opusténi,
a to i v pribéhu pracovni doby.

3.6 Ztraty klicd jsou vSichni ihned povinni hlasit osobné, telefonicky nebo
elektronickou postou oddéleni hospodarské spravy kancelare feditele, které
zajisti dalSi opatfeni. Nahradni kli€e jsou ulozeny u oddéleni hospodarské spravy
kancelare feditele.

3.7 Oddéleni hospodarskeé spravy vede spravu vstupovych karet do prostor budovy
KUOK a pro ovladani zavor parkovi$té a vrat garaze budovy KUOK a karet
do podzemniho parkovisté v pfednadrazi. Vstupové karty mohou byt také
pfidéleny zaméstnanctim pracujicim predevdim v budové KUOK na zakladé
povoleni vedouciho kancelafe feditele (nebo povéfeného zaméstnance). Zadost
o kartu je tfeba predlozit formou interniho sdéleni s podpisem vedouciho odboru.
Stejnym zplsobem lze pozadat i o kartu pro vjezd na parkovisté pro soukromé
vozidlo. V zadosti je nutné navic uvést Cetnost pouziti parkovisté za mésic
amisto, odkud bude Zadatel dojizdét. Karty budou pfidéleny jen,
je-lito v moznostech zaméstnavatele. Kancelai feditele muze kartu vydanou
pro parkovani soukromeého vozidla kdykoliv zaméstnanci odebrat.

4. Opatfeni vaéi subjektim, které provadéji opravy, udrzbu a jiné prace
v prostorach KUOK

Kancelar feditele (ve spolupraci s vedoucim pfislusného odboru) zabezpecluje
dohled pfi provadéni jednorazovych a nepravidelnych praci jinymi subjekty
v prostorach KUOK. Pfedem dohodne také s t&mito subjekty zpGsob provadéni
praci tak, aby byla zabezpe€ena ostraha prostor jednotlivych pracovist.

v 4

V pripadé Ccisténi kobercid nebo myti oken v mimopracovni dobé budou tyto
prace provadény za pfitomnosti zaméstnance smluvni uklidové firmy.

5. Ochrana majetku

Kazdy zaméstnanec je povinen béhem pracovni doby i po jejim skonceni
zabezpecdit své pracovisté tak, aby nemohlo dojit k poSkozeni, ke ztraté nebo
odcizeni jakéhokoli majetku kraje v&. pisemnosti, razitek a osobnich véci
a penéznich hotovosti. Pfi kazdém opusténi pracovisté je zaméstnanec povinen
uzamknout kanceldf. Dojde-li k poSkozeni nebo ke ztraté véci, je treba
toto neprodlené hlasit kancelafi feditele.

Postup pfi feSeni $kod na majetku Olomouckého kraje uzivaného KUOK
upravuje samostatny predpis.

10
VP ¢&. 1/2015 Provozni fad prostor a majetku pouzivaného pro &¢innost Krajského ufadu Olomouckého
kraje



6.

Kamerovy systém

Budova KUOK je stfezena kamerovym systémem. Kamery jsou umistény vné
budovy, podzemni garazi, na schodistich a u vSech vchodu.

Clanek 11

Organizaéni zajisténi pracovist ve méstech Olomouc (ul. Zilinska,

ul. Lipenska), Jesenik a Sumperk

Na kazdém pracovisti je feditelem KUOK povéfen zaméstnanec vedenim pracovisté
(vedouci pracoviste).

1.

Postovni styk

Na pracovisti Sumperk a Jesenik jsou dorudené postovni zasilky pfijimany
zaméstnancem povéfenym vedenim pracovisté (nebo jim povéfenym
zaméstnancem). Podani doru€ena do postovni schranky na pracovisti
v Sumperku jsou vybirana v dopolednich hodindch zaméstnancem povéfenym
vedenim pracovisté (nebo jim povéfenym zameéstnancem). Podani dorucena
osobné fyzickymi ¢€i pravnickymi osobami pfijimaji jednotlivi zaméstnanci
pracovist Jesenik i Sumperk po celou (zakladni) pracovni dobu. Pfijata postovni
zasilka je zaméstnancem povéfenym vedenim pracovisté (nebo jim povéfenym
zaméstnancem) opatfena podacim razitkem. Na obou pracovistich jsou zasilky
predavany jednotlivym zameéstnancim odborl neprodlené.

Na pracovisti Jesenik i Sumperk jsou zasilky uréené k odeslani odesilany
prostfednictvim svozu Ceské posty, s. p. nebo podatelny v budové KUOK.

Zasilky z pracovisté ul. Zilinska a ul. Lipenska, Olomouc urCene k odeslani,
se odesilaji prostfednictvim podatelny KUOK.

Materialné technické zasobovani a sklady

Pro materialné technické zasobovani a vedeni skladd na pracovisti Jesenik
a Sumperk plati pfiméfené ustanoveni ¢l. 6.

Kancelar Feditele stanovi pro pracovisté Jesenik a Sumperk a kazdy kalendaini
rok limit finan¢nich prostfedkl na pokryti nakupu kancelafského materialu,
papiru, tonerd, drogistického zbozi (dale i material). Za efektivni a hospodarné
Serpani té&chto prostfedkd odpovida vedouci pracovisté Jesenik a Sumperk.
Zvyseni limitu pro pracovi$té Jesenik a Sumperk, které jej vy&erpaji v pribéhu
roku, schvaluje na zakladé zadosti a zddvodnéni vedouciho pracovisté Jesenik
a Sumperk, po provedené kontrole objednavek jiz realizovanych, vedouci
kancelare Feditele. Vedouci pracovisté Jesenik a Sumperk povéfi zaméstnance
na pracovisti, ktery povede agendu zasobovani a bude také komunikovat
s pfedem uréenymi dodavateli.

Pracovisté Olomouc (ul. Zilinska, ul. Lipenska) je zasobovano prostfednictvim
fidiciho odboru KUOK.

Sprava a udrzba majetku

Pro spravu a 0drzbu majetku na pracovisti Jesenik, Sumperk, Olomouc
(ul. Zilinska, ul. Lipenska) plati pfiméfené ustanoveni ¢l. 7.
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K zabezpecCeni vyzdoby budov, prostori a jeji udrzby je kancelaf feditele
opravnéna pozadat o pomoc pfislusné vedouci pracovisté Jesenik a Sumperk.

Opravy a udrzbu kancelafi a zafizeni na pracovisti Jesenik, Sumperk, Olomouc
(ul. Zilinska), zajistuje kancelaf feditele na zakladé pozadavkii vedenych
v programu HelpDesk. Akutni poruchy (havarie), poSkozeni a ostatni zavady
na zafizeni a inventafi vCetné ztraty ihned nahlasi kterykoliv zaméstnanec
pracovisté telefonicky zaméstnanci povéfenému vedenim pracovisté.

4. Uklid a sprava budov

Na pracovisti Jesenik, Sumperk, Olomouc (ul. Zilinska, ul. Lipenska) zajistuje
spravu uzivanych prostor spravce budovy. V ramci této spravy je zajistén také
uklid, ktery se provadi v pracovni dobé.

5. Otevirani a uzavirani prostor, ochrana majetku

Pro otevirani a uzavirani prostor, ochranu majetku na pracovisti Jesenik
a Sumperk plati pfiméfené ustanoveni ¢l. 10.

Na pracovistich Jesenik a égmperk jsou prostory zabezpeCeny mechanickymi
prostfedky. Pracovisté na ul. Zilinska, na ul. Lipenska, Olomouc a Sumperk jsou
zabezpeceny rovnéz elektronickym zabezpecovacim systémem.

Vstup do prostor pracovi$té Sumperk je mozny pouze v pracovni dny v dobé
od 6:00 hodin do 18:00 hodin. Mimo tuto dobu pouze vyjime¢né s védomim
zameéstnance povéfeného vedenim pracovisté. Zaméstnanec v pripadé

vvvvvv

zakodovani budovy.

Vstup do prostor pracovisté Jesenik je mozny v pracovni dny v dobé od 5:30
hodin do 18:30 hodin volné, mimo tuto dobu a o vikendech pak pouze poté,
co se zaméstnanec prokaze recepcni svou prukazkou zaméstnance.

Na pracovisti Olomouc (ul. Zilinska, ul. Lipenska) je vstup mozny, kdykoliv. Kazdy
zaméstnanec je vybaven vlastnim pfistuopovym kdédem k elektronickému
zabezpecfovacimu systému.

Ztraty kli€h jsou vSichni ihned povinni hlasit osobné, telefonicky nebo
elektronickou postou spravci budov a zaméstnanci povéfenému vedenim
pracovisté, ktery zajisti dalSi opatfeni. Nahradni kliCe jsou ulozeny u spravce
budov.

6. Stravovani

Stravovani zaméstnancl pracovist je zajisténo stravovacimi poukazkami.
Stravovaci poukazky zajistuje vedouci pracovisté Sumperk, Olomouc ul. Zilinska,
ul. Lipenska (nebo jim povéfeny zastupce) vyzvednutim na pokladné KUOK 1x
za meésic pro vSechny zaméstnance tohoto pracovisté na zakladé plné moci.
Na pracovisti Jesenik si je vyzvedavaji jednotlivi pracovnici na pokladné KUOK
sami.

7. Pokladni sluzby
a) Spravni poplatky

Spravni poplatky jsou vybirany odpovédnym zaméstnancem uréenym pro spravu
pFiruéni pokladny. S timto zaméstnancem je sepsana ,dohoda o odpovédnosti*
za svéfenou hotovost.
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Tento zaméstnanec:

* Je vybaven pfirucni pokladnou. Ma Kk dispozici obranny sprej, ktery
je povinnen mit pfi sobé pfi pfenaseni finanéni hotovosti mimo svoje
pracovisté. Financni hotovost pfenasi mimo pracovisté v pevne,
nepruhledné, fadné uzaviené tasce.

* ma k dispozici pfijmové pokladni doklady, vydajové pokladni doklady, které
slouzi k odvodu hotovosti na pfijmovy ucet (s Ciselnou fadou, evidované
odborem ekonomickym — dale jen OE);

* vede evidenci v pokladni knize (kniha s jednim prapisem). Po provedeni
odvodu hotovosti na pfijmovy ucet se stranka uzavie (zustatek 0,- K¢)
a volné fadky se proskrtnou Sikmou Carou. DalSi zapisy budou provedeny
na nasledujici strané. Pouzita Ciselna fada pokladnich dokladd musi
na sebe navazovat po cely rok. Pfijmové pokladni doklady budou znaceny
P1, P2, atd., vydajové pokladni doklady budou znaceny V1, V2, atd.

* posledni pracovni den v meésici odvede hotovost na pfijmovy ucet.
PFi prekrogeni limitu odvede hotovost ihned. Castka bude sloZena
v hotovosti v pokladné pobocky Komer¢ni banky, a. s., nebo slozenkou
na posté v misté pracovisté, eventuelné v hotovosti na hlavni pokladné
KUOK. Poplatek za postovné musi byt uhrazen zvlast a bude proplacen
z pfiru¢ni pokladny na drobné vydaje.

* prvni pracovni den nasledujiciho mésice zaSle doklad o odvodu hotovosti
(slozenka, ustfizek poStovni poukazky, pfijmovy pokladni doklad z hlavni
pokladny KUOK) naskenované na OE. Originaly pfijmovych a vydajovych
pokladnich dokladl podepsané pokladni a original zapist z pokladni knihy
doruci prostfednictvim urCeného zaméstnance pracovisté na OE nejpozdéji
do 5 pracovnich dnu.

b) Drobné vydaje

Zaméstnanec urCeny pro spravu pfirucni pokladny ma k dispozici
hotovost - stalou zalohu, ze které budou hrazeny nezbytné drobné vydaje.

Tento zaméstnanec:

* ma k dispozici pfijmové pokladni doklady, které slouzi k doplnéni hotovosti
a vydajové pokladni doklady, které slouzi k proplaceni dokladd o nakupu
(s Ciselnou Fadou, evidované OE).

+ vede evidenci v pokladni knize (kniha s jednim prlpisem). V knize eviduje
jednotlivé pfijmy a vydaje.

« pfed doplnénim stalé zalohy provede vyuctovani na pFedepsaném
tiskopise. Tiskopis bude z vécného hlediska opatfen podpisem vedouciho
pracovisté nebo jeho zastupcem.

+ tiskopis s vyuctovanim pfeda prostrednictvim urCeného zaméstnance
pracovisté spolu s doklady o nakupu, vydajovymi pokladnimi doklady,
pfijmovym pokladnim dokladem o pfedchozim doplnéni stalé zalohy
a originalem zapisli z pokladni knihy na oddéleni hospodarské spravy
kancelare feditele. Ekonom kancelare feditele provede kontrolu vyuctovani,
tiskopis opatfi svym podpisem a pfeda doklady OE.
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* na zakladé zadosti (platebniho poukazu) pfedlozené pfikazcem operace
kancelare feditele zajisti OE doplnéni stalé zalohy.

8. Uzivani sluzebnich vozidel na pracovistich
Pracovistim jsou predélena sluZebni vozidla takto:

« Sumperk 3 vozidla,
» Jesenik 1 vozidlo.

Provoz téchto vozidel se pfiméfené fidi Vnitfnim pFfedpisem Kk pouzivani
osobnich vozidel. Schvalovani pfikazu k jizdé zaméstnacl pracovisté
je v kompetenci vedouciho pracovisté nebo jim povéfeného zastupce.
Vedoucimu pracovisté schvali pfikaz k jizdé jeho zastupce.

Vedouci pracovisté urCi zaméstnance odpovédného za agendu autoprovozu.
Tento zaméstnanec je instruovan spravcem autoprovozu z kancelafe feditele
0 vedeni agendy autoprovozu a ma tyto povinnosti:

* na zakladé Zadanek o pfepravu zpracovavat plan jizd vozidla,
» vest denik dispecera,

* kontrolovat a evidovat doklady o nakupu PHM,;

* po kazdé jizdé kontrolovat knihu jizd,

* prubézné sledovat technicky stav vozidla a zmény ve stavu neprodlené
hlasit spravci autoprovozu KUOK,

* sledovat potfebu pravidelnych kontrol stanovenych vyrobcem vozidla,
zabezpeCovat odstranéni zavad na vozidle ve smluvnim servise v misté
pracoviste;

» dle potieby zajistit myti vozidla,

* prvni pracovni den v mésici zaSle spravci autoprovozu naskenovanou
dokumentaci potfebnou k provedeni vyuctovani provozu vozidla za uplynuly
kalendarni mésic. Original dokumentace doruci prostfednictvim ureného
zaméstnance nejpozdéji do 5 pracovnich dna.

9. Razitka

Centralni evidenci razitek vede oddéleni hospodafské spravy kancelare
feditele. Razitka na jednotliva pracovisté jsou pfidélena podle navrhu
prislusného vedouciho odboru a vedouciho pracovisté.

10. Personalni zalezitosti
Zameéstnanci pracovist' se fidi platnym pracovnim fadem.

V pfipadé poruchy elektronickych formulard je mozné, aby vedouci pracovisté
nebo jim povéfeny zastupce podepisoval jednotlivym zaméstnancum pracovist
listinné cestovni pfikazy, dovolenky, propustky nebo doklady o pracovni
neschopnosti. Zaméstnanec pracovisté doru€i oznameni o vzniku a ukonceni
pracovni neschopnosti osobné na oddéleni personalnich véci a vzdélavani
kancelare feditele osobné nebo prostfednictvim vedouciho pracovisté nebo jim
povéfeného zastupce.
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Clanek 12
Ostatni

1. Zaméstnancum jsou k dispozici sprchy umisténé:

e budova KUOK —v 7., 9. NP a v suterénu budovy,
e budova RCO - v kazdém patfe.

2. LékarniCky pro potrebu zakladniho oSetfeni se nachazeji, mimo recepci,
i u asistentek odborl a vedoucich pracovist v Jeseniku, Sumperku, Olomouci
(ul. Zilinska, ul. Lipenska).

Clanek 13
Zavérecna ustanoveni

Timto vnitfnim pfedpisem se zruSuje vnitini predpis €. 4/2013 ze dne 15. 7. 2013.

Clanek 14
Ucinnost

Tento vnitfni pfedpis nabyva ucinnosti dnem 1. 2. 2015.

JUDr. Mag. iur. Michal Malacka, Ph.D., MBA
feditel
Krajského ufadu Olomouckého kraje

Zpracoval:Ing. Ludek Nice
Mgr. Petr Cihal

Pozn: Od 1. 3. 2015 se v pfipadé oddéleni personalnich véci a vzdélavani rozumi
oddéleni Fizeni lidskych zdroji odboru kancelare feditele. V pfipadé kancelare
feditele se rozumi odbor kancelare feditele.
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