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~ Kap. I. ]
OBECNA USTANOVENI

(1)Provozni fad budov Krajského ufadu Pardubického kraje (dale jen ,provozni fad®)
stanovuje pravidla pro uzivani budov Krajského ufadu Pardubického kraje (dale jen
.Krajsky urad“), pravidla jejich provozu, bezpeénosti a ochrany majetku Pardubického
kraje a subjektl, které budovy krajského ufadu vyuzivaji na zakladé souhlasu.

(2)Povinnost fidit se timto provoznim fadem maiji vSichni pracovnici krajského uradu,
uvolnéni zastupitelé Pardubického kraje a zaméstnanci subjektt vyuzivajicich budovy
krajského Ufadu na zakladé souhlasu (dale jen ,uzivatelé budov®).

(3)Pro ucely tohoto provozniho fadu se budovy a objekty krajského ufadu oznaduiji:

Klasterni ¢p. 124, Komenského namésti ¢p. 125, Jahnova ¢p. 127 — objekt , A"
nam. Republiky ¢p. 12 — objekt ,B*

Komenského namésti ¢p. 120 — objekt ,C*

parkovaci dim CENTRUM - objekt ,D*

Pramyslova ¢p. 450 — objekt ,E”

nam. Republiky ¢p. 1, 2NP — objekt ,F*

(4)Ve smyslu zédkona o krajich odpovida za ochranu majetku uzivaného ufadem feditel
krajského Uradu prostfednictvim oddéleni hospodarské spravy (dale jen ,OHS*).

(5)Kazdy uZzivatel budov je povinen chranit majetek Pardubického kraje pfed poskozenim,
ztratou, zni€enim nebo zneuzitim.

Kap. Il.
VSTUP A VJEZD DO OBJEKTU KRAJSKEHO URADU

Cl. 1
Vstup do budov a jejich provozni doba

Objekt ,, A
Provozni doba, kdy je objekt ,A* pfistupny jednotlivymi vchody:
hlavni vchod z Komenského namésti:

e pracovni dny (pondéli az patek) od 6:00 do 19:00 hod

zadni vchod ze dvora 1:
e vstup na zaméstnaneckou kartu 6:00-7:00 a 15.45-19:00 v neufedni den
6:00-7:00 a 17:30—19:00 v ufedni den
v ostatni pracovni dobu volny vstup.

Zadni vchod ze dvora 2 (u pristfeSku na kola):

o vstup na zaméstnaneckou kartu 6:00-19:00

Mimo vySe uvedenou provozni dobu jsou vSechny vchody do budovy uzavieny.
Zameéstnancum je umoznén vstup, vchodem z Komenského namésti, pracovnikem ostrahy



objektu ,A* na tel. 725 639 777. Zaméstnanci, ktefi se budou zdrzovat v budové po provozni
dobé, jsou z bezpecnostnich divodd povinni tuto skutec¢nost nahlasit pracovnikovi ostrahy.

Objekt ,.B*
Provozni doba, kdy je objekt ,B“ pfistupny jednotlivymi vchody:
hlavni vchod z nam. Republiky a vchod z ul. Jahnova:

e pracovni dny (pondéli az patek) od 6:00 do 19:00 hod

vchod ze dvora:
e vstup na zaméstnaneckou kartu 6:00-7:00 a 15.45-19:00 v neufedni den
6:00-7:00 a 17:30—19:00 v ufedni den
v ostatni pracovni dobu volny vstup

Mimo vySe uvedenou provozni dobu jsou vSechny vchody do budovy uzavieny.
Zameéstnancum je umoznén vstup, vchodem z namésti Republiky, pracovnikem ostrahy
objektu ,B* na tel. 725 639 776. Zaméstnanci, ktefi se budou zdrzovat v budové po provozni
dobé, jsou z bezpecnostnich divod( povinni tuto skuteénost nahlasit pracovnikovi ostrahy.

Objekt ,,C“
Provozni doba, kdy je objekt ,C* volné pfistupny:

e v pracovni dny od 6:00 do 20:00 hodin.

Objekt ,.E*
Pfistup do objektu E je umoznén pouze po domluvé s oddélenim spisové sluzby vyjma

zajisténi pozadavku oddéleni hospodarskeé spravy a matrik.

Objekt ,.F*
Provozni doba, kdy je objekt ,F* pFistupny jednotlivymi vchody:
hlavni vchod z nam. Republiky a vchod z ul. Jahnova:

e pracovni dny (pondéli az patek) od 6:00 do 19:00 hod

vchod ze dvora:
e vstup na zaméstnaneckou kartu 6:00-7:00 a 15.45-19:00 v neufedni den
6:00-7:00 a 17:30-19:00 v ufedni den
v ostatni pracovni dobu volny vstup

Mimo vySe uvedenou provozni dobu jsou vSechny vchody do budovy uzavieny.
Zameéstnancum je umoznén vstup, vchodem z namésti Republiky, pracovnikem ostrahy
objektu ,B* na tel. 725 639 776. Zaméstnanci, ktefi se budou zdrzovat v budové po provozni
dobé, jsou z bezpecnostnich dlvodd povinni tuto skute€nost nahlasit pracovnikovi ostrahy.

Obecné plati, ze objekty jsou v pracovni dny pfistupné do 20:00 hod. Monitoring vstupu
a pritomnosti v objektech po provozni dobé, do uplného uzavieni objektd ve 20:00 hod,
neni pirekazkou pro vykon prace.

Vstup a setrvani v uzamceném objektu, (v pracovni dny po 20:00 hod a v nepracovnich
dnech) maji povoleno pracovnici, ¢lenové samospravy uvedeni v pfiloze €. 4 Provozniho
fadu, nebo po pfedchozim souhlasu vedouci Kancelare feditele ufadu, vedouci OHS nebo
spravce budov. Pfitomnost v uzamceném objektu musi byt pfedem nahlaSena pfisludné
recepci.



Cl. 2
Vjezd a parkovani vozidel a jizdnich kol v arealu krajského uradu

Maximalni rychlost jizdy v arealu krajského ufadu (objekt ,A“ a ,B“) je 15 km/hod.

Vjezd do dvoru je feSen pridélenim karet a dalkovych ovladacu — vozidla s vyhrazenym
parkovanim.

Ridi¢i ostatnich ohlasenych vozidel (vozidla firem dorudujici material apod. nebo firem
provadéjicich objednané prace v objektech), Zadaji o povoleni vjezdu, na nezbytné nutnou
dobu, prostfednictvim videotelefonu, kdy nahlasi ucel navstévy a registraéni znacku vozidla.

Objekt ,, A*
a) Ridi€i vozidel s vyhrazenym parkovanim ovladaji posuvnou branu dalkovym ovlada¢em,

nebo prostrednictvim mobilniho telefonu.

b) Ridi¢i ostatnich vozidel poZadaji o otevieni brany obsluhu objektu prostfednictvim
videotelefonu. Prostor pro jejich parkovani je hned za branou v rozsahu péti parkovacich
mist.

c) Cyklisté maji volny prijezd a odkladaji kola v kolarnach.

Objekt .B“ a ,,F*

a) Ridi¢i vozidel s vyhrazenym parkovanim ovladaji otevirani brany pomoci magnetické
karty.

b)  Ridi¢i ostatnich vozidel pozadaji o otevfeni brany obsluhu objektu pomoci videotelefonu,
parkovisté neni verejné.

c) Cyklisté maji volny prljezd a odkladaji kola v kolarnach.

Objekt ,.D“ — parkovaci diim

K parkovani vozidel zaméstnancl krajského Gfadu slouzi 3. a 4. podlazi. Sluzebni
vozidla krajského ufadu parkuji na mistech ozna€enych jejich registraéni znackou.

DalSi informace jsou uvedeny v pfiloze & 2 tohoto provozniho fadu (Provozni fad
objektu D — parkovaciho domu) a ve smérnici Pouzivani sluzebnich vozidel.

Kap. Ill.
POVINNOSTI UZIVATELU BUDOV

Cl. 1
Obecné povinnosti

Uzivatelé budov jsou povinni:

(1) pocinat si tak, aby nedoSlo k poSkozeni, ztraté, zni€eni vybaveni a interiérd budov
krajského ufradu,

(2) udrzovat Cistotu a pofadek ve vdech prostorach krajského uradu,

(3) pred odchodem z pracovisté zkontrolovat uzavieni oken a dvefi tak, aby mohl byt bez
problémU uveden do stavu stfezeni systém EZS,

(4) pozadavky na drobné opravy a udrzbu v objektu uplatiiovat u oddéleni hospodarské
spravy prostfednictvim aplikace ServiceDesk,

(5) =zavazné zavady a havarie hlasit telefonicky na oddéleni hospodarské spravy (tel.
722 958 974 a 724 096 515),

(6) v pfipadé mimoradnych udalosti se fidit pokyny evakuacniho planu, uvedeného v

pfiloze €. 3 tohoto provozniho fadu, pozarni fady jsou pro mistnosti se zvySenym



(2)
3)

()

(6)

pozarnim rizikem (spisovna, mistnost nahradniho zdroje a prostory skladu v budové B
ve 4 NP),

ve vSech prostorach krajského Ufadu je zakazana manipulace s otevienym ohném,

do objektu je zakazano vnaset toxické latky, tékavé, hoflavé, vybusné a jiné
nebezpecné chemické ¢i radioaktivni latky, které by mohly ohrozit zdravi osob nebo
majetek,

ve vSech prostorach budov Pardubického kraje je zakazano koufit (véetné
elektronickych cigaret a zahfivaného tabaku). Vyhrazené misto pro kufaky je na dvore
budovy A — altan,

ztratu Ci podezfeni na kradez svéfené véci je nutné neprodlené nahlasit nadfizenému
pracovnikovi.

Cl. 2
Ochrana penéznich hotovosti a cenin pri prepraveé

Penézni hotovost a ceniny pfepravuje zaméstnanec povéfeny vedenim pokladny, a to
po nejkrat§i mozné trase.

Maximalni vySe pfepravované hotovosti (v ¢eské i cizi méné) a cenin je omezena
Castkou 300 000 K&.

PFi pfepravé penézni hotovosti a cenin musi byt dodrZzena pravidla zabezpe&eni pro
pfepravu cennosti uvedena v pojistné smlouvé sjednané pro pojisténi majetku
Pardubického kraje.

Cl. 3
Pravidla pro pouzivani elektrickych a tepelnych zarizeni

Vlastni spotfebiCe a pfijimaCe smi uZivatelé budov pouzivat pouze po predchozim
schvaleni oddélenim hospodaFské spravy.

PFfi pouzivani povolenych elektrospotifebi¢li jsou zaméstnanci povinni postupovat
v souladu s navodem k pouziti a s pfedpisy a pokyny BOZP a pozarni ochrany.

Poruchy a havarie vSech elektrospotiebiCl je tfeba bezodkladné zadat do aplikace
ServiceDesk.

Je zakazano zasahovat do instalaci budov, zejména elektrickych zafizeni a regulaci
ustfedniho vytapéni.

Zvlastni pozornost je tfeba vénovat klimatizovani kancelafi. Vétrani okny sniZuje
uCinnost  klimatizani jednotky. V meziobdobi topnych sezén je mozné vyuZit
klimatiza¢ni jednotky k vytapéni kancelafi.

Pfed odchodem z pracovisté jsou pracovnici povinni vypnout elektrospotfebice, PC,
monitory a pfidavna zafizeni, odpojit pfivodni kabely tepelnych spotfebicu (varné
konvice, vafi€e, popf. pfenosna topidla) od pevnych (nasténnych) zasuvek rozvodné
Sité.

V zajmu zajisténi rovhomérného vytapéni je v pracovnich dnech od 6:00 do 17:00 hodin
teplota v kancelafich a zasedacich mistnostech nastavena na 22°C. Chodby
nepretrzité a kancelafe mimo provozni dobu jsou temperovany na 18 °C. Teplotni
tolerance + - 2°C je ovlivnéna vice faktory, napfiklad akumulaci tepla hmotou radiatoru,
pfimym oslunénim mistnosti, minimalni akumulaci tepla sténami podkrovnich kancelafi,
které se chovaji jako dfevostavby. Chladnouci radiator jesté neznamena, Ze kancelaf
neni vytopena. Pfi vétrani za u€elem vymény vzduchu, méjte interval otevieni oken pod
kontrolou, aby zbyte¢né nedoslo k podchlazeni kancelafe, majicim za nasledek zvyseni
intenzity vytapéni.
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Cl. 4
Nakladani s odpady a uklid vnitfnich prostor budov

Uzivatelé budov a osoby vykonavajici pracovni ¢innost v objektech krajského ufadu,
jsou povinni odpad vznikly pfi jejich €innosti tfidit.

V pfipadé nejasnosti jak nalozit s konkrétnim odpadem kontaktujte oddéleni
hospodarské spravy.

Do nadob komunalniho odpadu neni dovoleno pfidavat odpad zprovozni a
administrativni  Cinnosti. VesSkeré recyklovatelné materialy jsou podle druhu
shromazdovany oddélené.

V objektech krajského ufadu jsou umistény sbérné nadoby kolektivniho systému sbéru
pouzitych vyrobkl elektrozafizeni a baterii. Nefunkéni zafivky a vybojky shromazduji
pracovnici udrzby oddéleni hospodaiske spravy.

Uklid vnitfnich prostor budov je zaji$tovan zaméstnanci Gfadu.

Prostory budov jsou rozdéleny na jednotlivé Useky, kde je uklid provadén pfidélenou
pracovnici.

Zakladni uklid kancelafi a spoleénych prostor — chodeb (vysyp odpadkovych kos,
mopovani a dezinfekce podlah, luxovani, otirani prachu apod.) je provadén denné.
Podnéty Ci pfipadné stiznosti budou sméfovany na vedouci useku sluzeb nebo vedouci
oddéleni hospodarskeé spravy.

Cl.5
Vzhled interiéru a exteriéru budov

Za vhodnost individualni vyzdoby kancelafi odpovidaji pfislusni zaméstnanci. Vyzdoba
nesmi v zadném pfipadé poskozovat povrch zdi a nabytku.

Cizi tiskové materidly mohou byt v prostorach krajského ufadu umistény pouze po
pfedchozim souhlasu oddélenim komunikace kancelafe hejtmana.

Rozmistovani mobiliafe v prostorach krajského ufadu podléha predchozimu souhlasu
oddéleni hospodarské spravy a musi byt v souladu s poZzadavky pozarni ochrany.
Manipulace s vybavenim kancelafi, pfedevsim stéhovani podléha souhlasu oddéleni
hospodarské spravy, pracovnici jsou povinni nahlasit pfesuny nabytku k evidenci na
OHS do 2 pracovnich dnu od provedeni zmeény.

Kvétinova vyzdoba v kancelafich by méla byt pfiméfena danému prostoru, kvétiny
nesmi branit provadéni Gklidovych sluzeb. Udrzbu vlastni kvétinové vyzdoby si zajistuje
kazdy zaméstnanec sam.

CL. 6
Klicovy rezim

Za kliCové hospodarstvi budov pardubického kraje odpovida vedouci useku technické
spravy budov.

Kli¢e od jednotlivych kancelafi jsou zaméstnancum pfidéleny k trvalému pouziti.
Pofizovat duplikaty klici bez schvaleni vedouciho Useku technické spravy budov je
zakazano.

Klice od kancelafi jsou zaméstnanclim pfedavany protokolarné na recepci budovy A*
oproti podpisu s uvedenim dne predani.



5) Osoby, které maji pridéleny klie, jsou povinny jednat tak, aby nedoslo ke ztraté, zcizeni
nebo zneuziti jim pfidélenych kli€d. Kazda osoba, které byl pfidélen kli€, ma osobni
odpovédnost za jeho pouzivani a zamezeni jeho ztraty, zcizeni nebo zneuziti.

6) Ztratu nebo odcizeni pfidéleného kliCe musi kazdy zaméstnanec neprodlené ohlasit
pisemnou formou svému vedoucimu, ktery po dohodé se zodpovédnym pracovnikem
rozhodne, zda bude provedena vyména zamku, respektive zamkové viozky.

7) Duplikaty klici od jednotlivych kancelafi jsou ulozeny na recepci budovy ,A“ a ,C*
zapuUjCeni klicl je evidovano zapisem v zapUj¢éni knize, vypuj¢eni duplikatu klice je
mozné pouze na zakladé predlozeni zaméstnanecké karty, a to pouze od kancelare
Zadatele

8) Nahradni kli¢e od vyhrazenych mistnosti (odbor krizového fizeni, oddéleni informatiky
(serverovny a vybrané kancelafe), oddéleni organizacni a dale nékterych vybranych
mistnosti v budové ,B“) jsou ulozeny ve strazni mistnosti, v pfenosném trezoru
(vypuj€eni klicu je evidovano).

Kap. IV. ) )
REZERVACE ZASEDACICH MISTNOSTI

(1) Informace o rezervacich zasedacich mistnosti je pfistupna v aplikaci Microsoft Outlook
krajského ufadu ve sloZzce — DoruCena posta — Verejné slozky — VSechny vefejné slozky
— Zasedaci mistnosti.

(2) Rezervace zasedacich mistnosti se provadi prostfednictvim e-mailu
rezervace@pardubickykraj.cz. Po zadani rezervace je tfeba dale specifikovat,
prostiednictvim aplikace ServiceDesk pFfes spravu budov, konkrétni pozadavek
objednatele na usporadani stolu, zidli, technické vybaveni atd. Na pfipadné reklamace,
bez vypInéni vySe uvedenych specifikaci, nebude bran zfetel.

(3) Kli¢e od zasedacich mistnosti si vyzvedava Zadatel na recepci budovy A" nebo ,,C* proti
podpisu.

Provozni doba recepci je v Gfedni dny (PO a ST) 7:00 — 17:00, v netfedni dny (UT, CT
a PA) 7:00 — 14:30, mimo tuto dobu kli¢e nebudou vydany.

(4) Odpovédnost za stav zasedaci mistnosti ma jeji objednatel. Po skon€eni jednani musi
byt plGjéené prostory uvedeny do puvodniho stavu. Pozornost vénujte mimo jiné
uzavieni oken, odpojeni el. spotfebiCl, uplnosti zaplGjéeného nadobi, zhasnuti svétel a
uzamceni. Neni dovoleno ze zasedacich mistnosti odnaset nadobi, zodpovédnou
osobou je objednatel.

(5) Po skonc&eni akce musi byt prostory fadné uklizeny — uvedeny do puvodniho stavu — do
prostoru salu zastupitelstva a salu Jana Kaspara je zakazano nosit jidlo véetné
napoju a kavy. Za kontrolu prostor odpovida objednatel akce, prostory budou fadné
predany.

Seznam zasedacich mistnosti
Aktualni pfehled zasedacich mistnosti a jejich kapacity naleznete v aplikaci Microsoft Outlook
krajského uradu ve slozce — Doruéena posta — Verejné slozky — VSechny verejné slozky —
Zasedaci mistnosti.



mailto:rezervace@pardubickykraj.cz

Pocet

Mistnost Cislo dvefi | Podlazi mist | Objekt, budova, €. popisné
zasedaci mistnost 1237/1238 2. NP 12 A, Jahnova, ¢p. 127
zasedaci mistnost 1334/1335 3. NP 10 A, Jahnova, ¢p. 127

mistnost videokonference 1327 3. NP 15 A, Jahnova, ¢p. 127
prtichod na balkon 1325 3. NP 10 A, Jahnova, &p. 127
prtichod na balkon 1326 3. NP 10 A, Jahnova, &p. 127
sal Zastupitelstva Pk 1223/1224 2. NP 40+10 A, Jahnova, &p. 127

balkény salu Zastupitelstva | 1325+1326 3. NP 50+50 A, Jahnova, ¢p. 127

Pk
zasedaci mistnost 2001 1. PP 16 B, Namésti republiky, ¢p. 12
zasedaci mistnost 2002 1. PP 45 B, Nameésti republiky, ¢ép. 12
zasedaci mistnost 2003 1. PP 8 B, Namésti republiky, ¢p. 12
zasedaci mistnost 2311 3. NP 12 B, Namésti republiky, ¢p. 12
zasedaci mistnost 2445 4. NP 20 B, Namésti republiky, ¢p. 12
sal Jana Kaspara 111 1. NP 100 C, Komenského nam.,
¢p. 120
zasedaci mistnost 202 2. NP 26 C, Komenského nam.,
¢p. 120
vyukova mistnost 402 4. NP 14 C, Komenského nam.,
¢p. 120
Kap. V.

OSTRAHA A ZABEZPECENI OBJEKTU KRAJSKEHO URADU

(1) Ostraha budov je provadéna prostfednictvim pracovnik(l ostrahy externi firmy, jejichz
¢innost vyplyva z uzavifené smlouvy. Pracovnici ostrahy a recepci jsou opravnéni pozadovat
od zaméstnancl prokazani totoznosti predlozenim Cipové dochazkové karty, zejména pfi
pfedavani kli¢a, dokladd od sluzebnich vozidel a predkladani souhlasu nadfizeného
pracovnika zaméstnance k vynaseni majetku krajského uradu.

(2) Hlavni ukoly a pravomoci pracovniku ostrahy a recepci:
a) dbat na dodrzovani rezimu vstupu osob do budov krajského ufadu,
b) kontrolovat parkovani vozidel na vyhrazenych plochach krajského ufadu,
c) branit neopravnénému vynaseni zafizeni a majetku krajského ufadu,
d) vydavat a pfijimat kliCe a vést o tom evidenci, zji$téné nesrovnalosti ihned hlasit

OHS,

e) podavat zakladni informace o agendach krajského ufadu,

f) obsluhovat telefonni a rozhlasové ustfedny,

g) pracovnik ostrahy muze provadét kontrolu osob pfi podezieni z poruseni zakazu dle
Kap. lll, CI. 1, odst. 8) tohoto Fadu,
h) pracovnici ostrahy provadi pravidelné kontroly uréenych mistnosti (serverovny,
kotelny, mistnost diesel agregatu apod.),




i)
)

pfi podezfeni na havarii, hlaSeni z EPS a EZS mohou pracovnici ostrahy vstoupit do
jednotlivych kancelafi za u¢elem provéreni stavu,

pracovnici ostrahy jsou opravnéni provadét dohled pfi provadéni praci pracovniky
dodavatelskych firem

(3) Technické prostfedky ochrany a monitoringu objektl krajského Gradu:
a) elektronicka pozarni signalizace (dale jen ,EPS*),
b) elektronicka zabezpeCovaci signalizace (dale jen ,EZS"),

3)

c)

monitorovaci kamerovy systém (dale jen ,CCTV systém®). Systémem jsou
monitorovany verejné pfistupné prostory objektd ,A“ ,B“ ,C* a ,E“. CCTV systém
a podminky pro jeho uzivani jsou podrobné popsany v kapitole VI tohoto dokumentu.

Kap. VI.
CCTV SYSTEM

CCTV systém je v budovach ,A* B ,C“a ,E“ provozovan z divodu opravnéného
zadjmu Pardubického kraje, ktery spociva v ochrané jeho majetku pfed kradeZzemi a
k prevenci proti vandalizmu a dale rovnéz z dlivodu ochrany Zzivota a zdravi osob
vstupujicich do vySe uvedenych budov.

CCTV systém se sklada z celkem péti otocnych kamer bez moznosti pofizeni zaznamu
(2x v budoveé ,A* a 3x v budové ,C“) a z celkem 102 kamer s moznosti zaznamu (53x
v budové ,A*, 10x v budové ,B“, 25x v budové ,C*“ a 4x v budové ,E®). Situaéni nakres
rozmisténi jednotlivych kamer je kdispozici u povéfeného pracovnika urceného
vedoucim Kancelare feditele a u jmenovaného povéfence pro ochranu osobnich udaja
Ci jeho zastupce. VSechny kamery musi byt nastaveny tak, aby byl v maximalni mife
naplnén ucel jejich instalace a tim i eliminovan zasah do soukromi osob, které se
pohybuji v prostorach jednotlivych budov, kde jsou kamery instalovany. Nastaveni
jednotlivych kamer je povéreny pracovnik uréeny vedoucim Kancelafe feditele povinen
konzultovat se jmenovanym povéfencem pro ochranu osobnich udaju.

Nahravaci zafizeni je v budové ,A“ a ,E* umisténo v uzamykatelné mistnosti, ktera je
vedena jako rezimové pracovisté, na které ma pfistup jen povéfeny pracovnik urCeny
vedoucim Kancelare feditele a jmenovany povéfenec pro ochranu osobnich udaju Ci
jeho zastupce. Nahravaci zafizeni je v budové ,B“ a ,C* umisténo v prostorach
podatelny (budova ,B*) a v prostorach recepce (budova ,C“) v uzamykatelném boxu,
od néhoz maji klice vyhradné vySe jmenované osoby. Pfistup k zaznamim
z jednotlivych kamer je mozny vyhradné po zadani hesla, které znaji jen vyse
definované osoby. Kazdy pfistup k zaznamim zjednotlivych kamer je nutné
zaznamenat do dokumentu s nazvem Evidence pfistupl k zaznamum z CCTV
systému.

Zaznamy z jednotlivych kamer je mozné pouzit jen v pfipadé, kdy to uklada pfislusny
pravni predpis nebo v odlivodnénych pfipadech na zakladé pisemné zadosti organ
¢innych v trestnim fizeni, pfipadné jinym zainteresovanym subjektim pro naplnéni
Uc€elu zpracovani osobnich udaju.

Zaznamy z CCTV jsou uchovavany po dobu 72 hodin nebo po dobu nezbytné nutnou
pro feSeni pfipadu v ramci realizace ucelu zpracovani.

Podrobny technicky popis jednotlivych kamer a pfislusného nahravaciho zafizeni je

k dispozici u povéfeného pracovnika ur€eného vedoucim Kancelafe feditele a u
jmenovaného povéfence pro ochranu osobnich udajl &i jeho zastupce.
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(7)

(1)
(2)

Ve spolupraci se jmenovanym povéfencem pro ochranu osobnich udaju provede
pracovnik povéfeny vedoucim Kancelafe feditele Ufadu kazdy rok kontrolu CCTV
systéemu.

v _ Kap.viL
CINNOSTI PRI MIMORADNYCH UDALOSTECH

Postupy pfi vzniku poZaru uruje pozarni poplachova smérnice.

Zpusob ohlaseni pozaru:

o telefonicky do mista pro ohlaseni pozarli, mistnost ostrahy: linka 149 nebo 494 nebo
do mistnosti recepci: linka 190 a 427,

e prostfednictvim tlacitkovych hlasi¢li EPS na chodbach, nasleduje okamzité pfivolani
jednotek HZS.

Informace o naznacich nebo vzniku mimofadné udalosti v objektech krajského uradu
se pro vyhodnoceni zavaznosti podava vedouci Kancelare feditele ufadu a vedoucimu
odboru krizového fizeni krajského ufadu.

V pfipadé oznameni o ulozeni nastrazného vybusného systému v budovach krajského
Ufadu jsou uzivatelé budov povinni se Fidit postupem uvedenym v pfiloze €. 6 tohoto
dokumentu.

V pfipadé doruCeni podezfelé zasilky na podatelnu a recepci krajského ufadu jsou
uzivatelé budov povinni se fidit postupem uvedenym v pfiloze €. 7 tohoto dokumentu.

V pfiloze €. 8 jsou uvedeny pokyny pro zaméstnance a uZivatele pronajatych nebo
vypujcenych prostor v budovach krajského Uradu Pardubického kraje v pfipade, ze se
pracovnici statnich organl, zejména Policie CR, dostavi s pfikazem provést sluzebni
ukony.

~__ Kap.VIL. ,
ZAVERECNA USTANOVENI

Tato vnitfni norma nabyva ucinnosti dne 10. 1. 2025.

Vedouci oddéleni hospodaiské spravy je povinen neprodlené aktualizovat udaje
uvedené v pfilohach &. 1, 4 a 5 vpfipadé, kdy se dozvi o zméné udaju v nich
obsazenych. Takto aktualizované pfilohy je dale povinen neprodlené zvefejnit na
Portalu ufednika s pfislusnym datem aktualizace.

V souladu s ustanovenim smérnice Vnitini normy Pardubického kraje je stanovena
povinnost zaméstnancl seznamit se s touto vnitfni normou.
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Pfiloha €. 1

DULEZITA TELEFONNI CiSLA

HasiCsky zachranny sbor 150 950 570 011
Zdravotnicka zachranna sluzba 155 466 650 999
Méstska policie 156 466 859 220
Policie CR 158 974 566 111

Hlaseni poruch

CEZ, a.s. - hlasgeni poruch 840 850 860
Nepretrzita pohotovostni sluzba - plyn 1239

Vodovody a kanalizace, a.s. Pardubice - poruchova sluzba 466 798 421
Elektrarna Opatovice, a.s. - poruchova sluzba 800 100 841

Kontaktni udaje subjektli vyuzivajicich budovy krajského uradu

Statutarni mésto Pardubice — Usek provozni, Petr Marek, tel. 736 519 019
Ufad prace v Pardubicich — feditel kancelafe, Ing. Blatak, tel. 950 144 315
Praktik Pardubice, s.r.o., sestra — tel.: 466 026 811

Krajska hospodarska komora Pk — feditelka, RNDr. Eva Malinova, tel. 466 613 491,
725 767 229

Regionalni rozvojovéa agentura Pk — feditelka, Mgr. Klara Stefan&ova, tel. 466 053 720,
775964 573

Sdruzeni hasi¢a Cech, Moravy, Slezska — starosta, Josef Bidmon, tel. 466 026 850
Destinaéni spoleénost Vychodni Cechy — Ing. Alena Horakova, tel. 725 702 650

Centrum pro regionalni rozvoj Ceské republiky — Mgr. et Mgr. Michaela Kudynova,
tel. 734 877 738

Pedagogicko-psychologicka poradna a specialné pedagogické centrum Usti nad Orlici
PhDr. Petra Novotna, tel. 777 611 690

EIVA - |Institut environmentalnich vyzkumd a aplikaci — Ing. Milena BoSkova,
tel. 466 026 819
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Priloha ¢. 2

Provozni fad objektu D — parkovaciho domu
smluvni podminky parkovani

Vjezdové a vyjezdové zavory jsou zaméstnanci Pk ovladany pfidélenou parkovaci
kartou.

Na komunikacich v prostorech parkovaciho domu se jezdi zasadné s rozsvicenymi
svétly. Parkujici jsou povinni se fidit dopravnim znacenim.

Provozovatel v Zadném pfipadé neruci za jednani tfeti osoby, ani za kradez,
vloupani, poskozeni atd.

Déti se mohou pohybovat v prostorach parkovaciho domu pouze v doprovodu
dospélych osob, které samy odpovidaji za jejich bezpeénost.

V prostorech parkovaciho domu je zakazano:

— Kkoufit

— provadét jakékoliv opravy vozidel a tankovat pohonné hmoty

— znecistovat plochy parkovisté

— provadét manipulaci s hoflavinami, otevienym ohném

— volné pobihani zvifat

— parkovani pfivésnych vozik(

— ponechani motoru v béhu po delSi dobu, zkouseni motoru a troubeni
— parkovat vozidla, ktera nejsou v fadném technickém stavu.

Parkujici jsou povinni se fFidit pozarnim fadem a poZarnimi a poplachovymi
smérnicemi provozovatele parkovaciho domu.

. V8echny Skody vzniklé béhem parkovani je tfeba neprodlené hlasit pracovnikovi
parkovaciho domu.

13



Pfiloha €. 3

Pozarni evakuaéni plan

pro budovy Komenského nam. 125, 124, 127, nam. Republiky ¢p. 12 a &p. 1 Pardubice
v souladu se znénim smérnice VN/6/2023 Organizace pozarni ochrany

OBSAH:

. Rizeni evakuace

. Osoby a prostfedky evakuace

. Cesty a zpusob evakuace

. Mista soustfedéni evakuovanych osob

. Zabezpeceni prvni zdravotni pomoci postizenym osobam
. Misto soustfedéni evakuovaného materialu

. Dokumentace pozZarniho evakuacniho planu

. Schvalovaci ustanoveni

ONO AR WN -

1. Rizeni evakuace

Plati pro objekty: budovy Komenského nam. 125-124-127, a nam. Republiky ¢p. 12
a ¢p. 1 Pardubice

Pozarni evakuacni plan upravuje postup pfi evakuaci osob a materiall z objektl zasazenych
nebo ohrozenych pozarem. U&innost opatieni stanovenych v pozarnim evakuaénim planu se
oveéfuje formou cvicného pozarniho poplachu.

Uréené osoby pro fizeni evakuace:

zastupce vedeni organizace: rfeditel uradu nebo vedouci kancelare reditele afadu
vedouci pracovisté: vedouci oddéleni hospodaiské spravy a vedouci Useku technické
spravy budov

Misto fizeni evakuace bude uréeno dle situace ohroZeni: recepce a ostraha budovy
Krajského uradu

2. Osoby a prostiedky evakuace

UrCeni zaméstnanci k zajisténi evakuace jsou:

Clenové preventivni pozarni hlidky: vedouci useku technické spravy budov, vsichni
udrzbari spravy budov

Vedouci organizacnich utvart ur€i pfi vyhlasené evakuaci dalSi osoby dle pokynu vedouciho
evakuace, vedouci organizaci najemcl si ur€i své zaméstnance v souladu s pokyny
vedouciho evakuace.

Urcené prostfedky evakuace jsou:

a) pro zranéné osoby - nositka ulozena na useku hospodaiské spravy,

b) pro centraly vypocetni sité, pro datové nosice a urCeny spisovy material

- prepravky anebo prepravni kontejnery utvaru vedouciho informatiky, a ruéni voziky na
useku hospodarské spravy,

c) pro ostatni material - prostfedky budou uréeny dle situace,

d) evakuaci materialu jinych subjektt v uzivanych prostorach objektu si zajisti uzivatelé
vlastnimi organizacnimi opatfenimi.

DalSimi prostfedky evakuace jsou vozidla organizace, vozidla jinych subjektu, vozidla
zaméstnancu, jinych osob a organizaci. Tato vozidla musi byt pfistavena u vchodu do
objektd uréenych dle pokynu osob Fidicich evakuaci.

3. Cesty a zpUsob evakuace
Cesty a zpUsob evakuace budou ureny dle situace ohroZeni.
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K evakuaci suterénu je urCena jako hlavni unikova cesta spoleCna chodba a schodisté
s vychody do dvora nebo do ulice.

K evakuaci nevétrané chodby v podkrovi &p. 124-125-127 a v &p. 12 jsou uréena vétrana
schodisté, odvétrani podkrovi je

K evakuaci ostatnich podlazi jsou urCeny chodby a schodisté s vychodem do dvora nebo
s vychody v pfizemi do ulice.

Dvorni schodisté z budovy €p. 125 jsou 2 chranéné unikové cesty s nucenym odvétranim.
Vytahy pro evakuaci osob neni dovoleno pouzivat! Vytahy nemaji nahradni zdroj pfi
vypadku elektfiny.

4. Mista soustredéni evakuovanych osob

Mista soustfedéni evakuovanych osob budou urCena dle situace ohrozeni: nadvofi souboru
budov nebo prostory vné objektu na Komenského namésti, pfipadné i prostory v 1.NP
pozarem nezasazené sousedni budovy.

Kontrolu poctu evakuovanych osob zabezpeci: vedouci organiza¢nich utvarli a vedouci
organizaci smluvnich uzivateld, vysledek kontroly nahlasi osobé, ktera Fidi evakuaci.
Soustfedéné osoby musi byt pfipraveny k poskytnuti pomoci pfi zachrannych pracich dle
pokynu veliteld zasahu.

5. Zabezpeceni prvni zdravotni pomoci postizenym osobam

Misto prvni zdravotni pomoci bude uréeno dle situace ohrozeni:

uréené prostory v 1.NP budovy Ufadu, anebo |ékafska ordinace v pfizemi budovy ¢p. 12.
Prvni zdravotni pomoc poskytne:

osoby urCené vedoucim evakuace, dale |ékafsky personal lékafské ordinace, anebo
pfivolany Iékafsky personal.

6. Misto soustiredéni evakuovaného materialu

Misto soustfedéni evakuovaného materialu bude uréeno dle situace ohrozeni:

nadvofi budov, vhodné prostory u vchodu do budov.

ZpUsob stfezeni materialu:

stfezeni zabezpecli zaméstnanci urCeni vedoucim evakuace,

stfezeni materialu smluvnich uzivateld budovy si zabezpeci vedouci pracovnici téchto
uzivateld.

7. Dokumentace pozarniho evakuaéniho planu

Orientacni plan budov - graficky plan sméru unikovych cest v jednotlivych podlazich objektd
Mista ulozeni evakuacniho planu:

- recepce-ostraha budovy ¢p. 125

- dokumentace PO

8. Schvalovaci ustanoveni
Datum udinnosti: 1. 3. 2023

Objekty Komenského nam. ¢p. 120 a Primyslova ¢p. 450 nepodléhaji fizené pozarni
evakuaci.
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Ptiloha €. 4

Seznam osob — povoleni k pFistupu do budov Pk mimo pracovni dobu

Funkce, odbor, pfijmeni a jméno titul tel. linka | objekt, ¢islo kancelare
Hejtman

Netolicky Martin JUDr., Ph.D. 113 A 1206
Naméstci hejtmana

1. ndméstek hejtmana

Salficky Dusan 300 A 1209
naméstek hejtmana:

Valtr Ladislav Ing., MBA 121 A 1213a
Sotola Pavel Ing. 100 |A1211
Stefka Pavel 251 |A1203a
Clenové Rady Pk

Kozel Josef 250 A 1202a
Kréil Miroslav DiS. 120 A 1202b
Linek Roman Ing., MBA 119 A 1303a
Simeckova Petra Mgr. 160 |A 1302a
Predsedové vybort RPk

Brendl Frantisek 605 A 1302b
Jedlicka OldFich Ing. Bc. 249 C 302
Pilny Frantisek Ing., MBA 259 C 302
Vedouci kancelare hejtmana

Bartak Dominik Mgr. 629 A 1204
Oddéleni komunikace a sekretariatu

hejtmana

Vodickova Radka 123 A 1460
Skafupa Zdenek Bc. 606 |A1236
Pilafova Andrea Mgr. 178 A 1401
Pekarova Jana Ing. 271 |A 1401
Martinek Radko Mgr. 159 A 1204
Novakova Zuzana PhDr. 628 A 1403
Mélek Rihova Véra 224 | A 1404
Odbor krizového Fizeni

Bonatovsky Ales Ing., MPA 173 A 1127
SimGnek Dugan Bc. 373 |A1127
Masin Oldfich Ing. 370 A 1127
Moravec Pavel 248 A 1127
Spatenkova Jitka 371 |A1127
Reditel Gradu

Slavik Jan Ing. 122 A 1311
Venzara David Mgr., MPA 125 A 1306
Kancelar feditele uradu

Hanikova Jana PhDr. 124 A 1313
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Oddéleni hospodaiské spravy

Chuchlikova Alena Ing. Bc. 131 A 1117
Andrlikova lvana Ing. 196 A 1123
Bouchner Radim 150 A 1119
Dlask Milos

Motycka Petr 130 A 1026
Novotnd Jana Bc. 650 A1l116
Stikovd Ivana 333 |A1122
Oddéleni informatiky

Cerny Vladimir 179 |A 1317
CihaF Tomas Ing 555 |A 1315
Drdla Roman 332 A 1408
Fedrzel Filip Mgr 183 A 1324
Hajkova Hana 200 A 1314
Jankovsky Petr 193 A 1015
Klouda Ludék Bc. 280 A 1314
Poskocil Jifi Ing. 182 A 1319
Rezler David Ing. A 1317
Tichy Richard 185 A 1324
Zeman Milo$ 189 A 1318
Prokop Lukas 384 B 2134
Turina Pavel 388 B 2134
Michal Desensky Mgr., MBA 180 A 1310
Odbor financni

Jelinek Martin Ing. 135 B 2301
Odbor majetku, stavebniho fadu

a Uzemniho planovani

Vohlidal Miroslav Ing. 419 C434
Neumannova Pavlina Ing. 461 C433
Odbor zivotniho prostredi a

zemédélstvi

Vlasak Martin Ing. 350 C215
Odbor dopravy a silni¢niho hospodarstvi

Semorad Zdenék Mgr. 164 C332
Odbor rozvoje a investic

Janovsky Miroslav Mgr. 301 B 2324
Odbor socialnich véci

Zahalkova Helena Ing., MBA 175 C410
Odbor zdravotnictvi

Cech Pavel Megr., Bc 140 |A 1414
Odbor skolstvi

Kiss Martin Mgr. 201 B 2425
Odbor organizaéni a pravni a KZU

Venzara David Mgr., MPA 125 A 1306

17




Krejcarova Jana 161 A 1309
Odbor kultury, sportu a cestovniho ruch
Novak Milan Megr., Bc. 327 B 2216

Aktualizovano dne 2. 1. 2025

Seznam osob — povoleni k zaptjcce generdlniho klice

Funkce, odbor, pfijmeni a jméno titul tel. linka | objekt, Cislo kancelare
Hejtman

Netolicky Martin JUDr.,Ph.D. 113 A 1206
Ndaméstci hejtmana

1. ndméstek hejtmana

Salficky Dusan 300 A 1209
naméstek hejtmana:

Valtr Ladislav Ing., MBA 121 A 1213
Sotola Pavel Ing. 100 A1211
Stefka Pavel 251 |A1203a
Clenové Rady Pk

Kozel Josef 250 A 1202a
Krcil Miroslav DiS. 120 A 1202b
Linek Roman Ing., MBA 119 A 1303a
Simeckova Petra Mgr. 160 A 1302a
Kancelar feditele uradu

Hanikova Jana PhDr. 124 A 1313
Oddéleni hospodarské spravy

Chuchlikova Alena Ing. Bc. 131 A 1117
Andrlikova lvana Ing. 196 A 1123
Bouchner Radim 150 A 1119
Dlask Milo$

Hlobilek Tomas

Novotna Jana Bc. 650 A 1116
Stikové Ivana 333 |A1122
TIntéra Ondrej

Oddéleni informatiky

Cerny Vladimir 179 A 1317
Cihaf Tomas Ing. 555 A 1315
Poskocil JiFi Ing. 182 A 1319
Zeman Milos 189 A 1318
Prokop Lukas 384 B 2134
Turina Pavel 388 B 2134
Desensky Michal Mgr., MBA 180 A 1310

Aktualizovano dne 13. 11. 2024
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Pfiloha &. 5
Informace o subjektech sidlicich v budovach KrU Pk

Objekt ,A* 5
1) Sdruzeni hasi¢u Cech, Moravy a Slezska (mistnost 1021)

Objekt nam. Republiky ¢p. 12 (,B*):

1) Magistrat mésta Pardubic

2) Ordinace lékare (mistnosti 2106)

3) Krajska hospodarska komora (mistnosti 2253, 2254, 2254a)

4) Regionalni rozvojova agentura (mistnosti 2501)

5) Centrum regionalniho rozvoje (mistnosti 2229 - 2243)

6) Destinaéni spoleénost Vychodni Cechy (mistnosti 2202a, 2202 a 2203)

7) Pedagogicko-psychologicka poradna a specialné pedagogické centrum Usti nad Orlici
(mistnost €. 2133)

8) EIVA - Institut environmentalnich vyzkumu a aplikaci (mistnost 2132)

Mapa s vyznacenim vstupt do budov Pardubického kraje a parkovaciho domu

A - Komenského nam. 125, B - nam. Republiky 12, C - Komenského nam. 120
D - Parkovaci dum Pardubického kraje, F — 2NP budovy nam. Republiky ¢p. 1
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Pfiloha €. 6

Postup pfi oznameni o ulozeni nastrazného vybusného systému
v budovach Krajského uradu Pardubického kraje

VSeobecné ustanoveni

Opatreni se realizuji v situaci pfi obdrzeni oznameni o ulozeni vybuSniny nebo toxické latky
v arealu krajského ufadu, nalezu podezielého pfedmétu nebo vybuchu naloze umisténé
v arealu krajského uradu.

Cinnost zaméstnancu kraje — fidit se vyhlasenymi pokyny vedeni Gfadu.

Cinnost navstévniki krajského Gradu — Fidit se pokyny vedeni krajského Gfadu nebo
na krajském uradu navstivenych pracovniku.

Povinnost pfijemce oznameni

1. Prevzit a zapsat pfesné znéni oznameni (vyhrlzky, sdéleni) o umisténi vybuSniny
v objektu.

2. Udrzet volajiciho co nejdéle na lince a ziskat maximum dopliujicich informaci se
zamérenim:

k vybusnému systému (misto ulozeni, ¢as vybuchu, druh vybusniny),

k osobé oznamujiciho,

ddvod jednani,

totoznost volajiciho (muz, zena, narodnost, vék),

chovani (klidné, nervdzni, smich, opilé, vulgarni apod.),

zvuk v pozadi (ticho, hudba, auta, stroje),

mluva (pomala, rychla, koktava, seviena),

pFizvuk (mistni, narodni, cizi),

pusobit v ramci moznosti ke zvraceni jeho zamyslu.

LU

3. Predat pfijatou a zaznamenanou zpravu:
operaénimu stfedisku Policie CR — tel.: 158
vedeni ufadu:
— Feditel ufadu tel.: 466 026 122 (mobil: 724 652 038),
— vedouci odboru krizového Fizeni tel.: 466 026 173 (mobil: 724 096 512).

4. Pisemné oznameni o ulozeni vybusniny, nastrazného vybusného systému nebo
toxickych latek ve formeé pisemnosti, dopisu, napisu na zdi apod. nenicit, nestirat, ani nijak
neznehodnocovat. Zajistit pro potfebu dalSiho Setfeni Policie CR.

5. Povinnost nalezce podezielého pfedmétu: nemanipulovat s pfedmétem, zamezit pfistup
nepovolanych osob k mistu nalezu a oznamit nalez podezfelého pfedmétu vedeni
krajského uradu.
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Zasady cinnosti pfi oznameni o ulozeni nastrazného vybusného systému
1. Za organizaci a koordinaci ¢innosti odpovida pracovnik odboru krizového Fizeni.

2. Pri kazdéem oznameni o uloZeni nastrazného vybusSného systému (dale jen ,NVSY)
okamzité vyrozumét Policii CR a veskeré opatteni provadét ve spolupraci s Policii CR.

3. Provést vyrozuméni dle planu vyrozuméni.

4. PFfi oznameni o ulozeni NVS stanovuje pracovnik odboru krizového fizeni nebo jiny
odpovédny zaméstnanec bezpeény €as. Bezpecnym &asem se rozumi do 15 minut pfed
ohlaSenou dobou vybuchu a 15 minut dale po této dobé. V inkriminované dobé& 30 minut se
nesmi nikdo v objektu nalézat.

Cinnost Policie CR

Uzavera objektu se provadi s ohledem na oznamenou dobu vybuchu uzavienim okolnich
ulic, provadi Policie CR.

PFi provadéni prohlidky objektu v pfipadé oznameni o umisténi NVS postupovat nasledovné:

1. proveést prohlidku volné pfistupnych prostord jako jsou chodby, WC, kuchyriky, venkovni
prostory kolem objektu apod. — provadi Policie CR,

2. provést prohlidku kancelafi, skladi a vSech dalSich prostor, v nichz se vzhledem k jejich
charakteru nachazi zvySena koncentrace pfedméta chranéného zajmu — provadi Policie CR,

3. kancelar hejtmana a prostory oddéleni krizového Fizeni — provadi Policie CR a pracovnik
oddéleni krizového fizeni.

Povinnosti pracovnikti ostrahy arealu krajského uradu
1. spolupracuje s Policii CR,
2. provede vyhlaseni evakuace a oznami misto shromazdéni evakuovanych osob,

3. mistnost ostrahy opousti az po evakuaci vSech osob v budove a je ve spojeni se slozkami
Policie CR.
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Pfiloha €. 7

Postup pfi oznameni o doru€eni podezrelé zasilky
na podatelnu a recepci Krajského uradu Pardubického kraje

v souladu se znénim smérnice VN/14/2022 ve znéni VN/23/2023

1. Pfed otevienim jakékoliv zasilky je nutné jeji vizualni kontrola. Za potencialné nebezpecné
a podezielé zasilky nebo baliky Ize povazovat takové, jez mohou vykazovat nékteré z nize
uvedenych charakteristik:

a) vétsi mnozstvi postovnich znamek, popf. razitek posty,

b) ruéné psané nebo nespravné a neupiné adresy,

¢) pfitomnost vyraznych mastnych ¢&i jinych skvrn, barevnych zmén, zapachu,

d) chybéjici zpatecni adresy,

e) svym obsahem pokroucena nebo jinak zdeformovana obalka,

f) vyCnivajici dratky nebo hlinikova félie,

g) nadmérné mnozstvi zajiStovacich prostfedkl (ruzné pasky, samolepky a oznaceni),

h) znacky snazici se odvést pozornost od tvaru obalky,

i) mésto nebo stat na postovnim razitku nesouhlasi s uvedenou zpatecni adresou,

j) chyby v bézné pouzivanych jednoduchych slovech,

k) nezvykly, netypicky tvar zasilky, zfetelné vybouleni signalizujici moZnou vybu$ninu,
detonator &i baterii, neobvykly tvar v obalce (napf. tuzkovy pfedmét nebo néco, co pfipomina
baterii), nestandardni velikost a vaha (rozmisténi vahy je nerovnomérné, v porovnani s jeji
velikosti muze byt zasilka neumérné tézka),

[) odesilatel neznamy, nesmysiny, neobvykla dodavka kuryrem (neCekana zasilka, osobné
pfinesena zasilka, zasilka z ciziho nespecifikovaného nebo neznamého zdroje, zasilka ze
zahraniCi bez oznaceni ,letecka posta“, zasilka dorucena neobvyklou cestou, deklarovany
obsah zasilky nebyl objednan),

m) zasilka je ozna¢ena ,0osobni“, ,davérné®, apod.

2. Za podezielé zasilky Ize povazovat rovnéZz odlozena a opusténa zavazadla, balicky,
rozsypané nebo rozlité neznamé latky uvniti objektd ufadu nebo v jeho bezprostfednim
okoli.

3. S ohledem na nebezpeli zasilek, které mohou obsahovat nastrazny vybusny systém,
nebezpetné chemické a otravné latky, nebezpecné (bojové) biologické latky, je tfeba
postupovat pfi podezieni na nebezpecny obsah zasilky nasledovné:

a) Zasilku neotvirat ani jinak s podezfelou zasilkou nemanipulovat, nezkoumat a
nevyprazdnovat obsah. DodrZovat zasadu minimalizace pfi manipulaci s podezielou
zasilkou.

b) V okruhu minimalné 25 metrt od podezielé zasilky nepouzivat mobilni telefony a vypnout
veskere vysilace.

c) Podezfelou zasilku odlozit na rovny povrch do igelitového pytle, aby se zabranilo
pfipadnému uniku obsahu zasilky.

d) Opustit prostor odlozeni nebo vyskytu podezielé zasilky, zavfit dvefe nebo celou
dotenou Cast objektu. Ruce neprodlené offit dezinfek&nim prostfedkem (napf. Jodisolem).
Po zaschnuti dezinfekéniho prostfedku ruce umyt vodou a mydlem. 76

e) Za pomoci zaméstnancu ostrahy Ufadu zamezit pfistupu nepovolanych osob do mista
odloZeni nebo vyskytu podezfelé zasilky, a to v okruhu minimalné 25 metrd.

f) Neprodlené udalost ohlasit odboru krizového fizeni, ktery nasledné vyrozumi slozky
integrovaného zachranného systému. V pfipadé nebezpedi z prodleni volat tisfiovou linku
112 pfimo.

g) Obdobné postupovat pfi zjisténi neznamého zavazadla, pfedmétu nebo latky v prostorach
Ufadu a jeho bezprostfednim okoli.
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4.V pfipadé evidentni kontaminace osob pfi kontaktu s podezielym obsahem zasilky, tyto
osoby izolovat od ostatnich a neodkladné zahaijit jejich dekontaminaci, a to nasledujicim
zpusobem:

a) Ze zasazenych, nekrytych €asti téla odstranit neznamou latku a kontaminovana mista offit
dezinfekénim prostfedkem a nechat zaschnout.

b) Svléknout odév a uschovat jej do igelitového pytle (nahradni odév bude zabezpeclen pédi
zasahujicich slozek integrovaného zachranného systému).

c¢) Osprchovat, oplachnout vlaznou vodou s pouzitim dezinfekéniho mydla, v€etné viasu.

d) Dale postupovat podle pokyna zasahuijicich slozek integrovaného zachranného systému.

5. Pfi vyhlaseni mimoradnych bezpecnostnich opatfeni k eliminaci mozného ohrozeni osob
pfi manipulaci s doru¢enymi zasilkami v objektech ufadu je nutné:

a) Veskeré dorucené zasilky otevirat mimo prostor podatelny v samostatné mistnosti zvlast k
tomu ucelu vyClenéné.

b) V okruhu do 25 metri vypnout veskeré mobilni telefony a vysilace.

c) Zasilky otevirat za pfitomnosti minimalniho poc¢tu osob k této Cinnosti opravnénych dle
spisového Fadu, ostatni osoby pro tento ucel povazovat za nepovolané.

d) Mistnost pro otevirani zasilek vybavit prostfedky pro dezinfekci osob, prostfedky pro
dezinfekci manipulaénich stolll a podlahy, véetné obald pro ulozeni pfipadného
nebezpecného obsahu nebo zasilky.

e) Doru¢ené podezielé zasilky pfed jejich oteviranim prohlédnout a posoudit za pfitomnosti
zameéstnance odboru bezpecCnosti a krizového fizeni s cilem zjistit, zda tyto nevykazuji
charakteristiky uvedené v bodu 1.
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Pfiloha €. 8

Pokyny pro zaméstnance
a uzivatele pronajatych nebo vypujéenych prostor v budovach
krajského uradu Pardubického kraje v pripadé, ze se pracovnici
statnich organt, zejména Policie CR, dostavi s pfikazem provést
sluzebni ukony

1. Povinnost pozadat o identifikaci a o predlozeni opravnéni sluzebniho ukonu

Vzdy poZadejte dotyéného pracovnika statniho organu, ktery vas oslovil, aby prokazal svoji
prislusnost sluzebnim prikazem.

2. Povinnost oznamit kontrolu

V pfipadé, ze se do kancelafe (nebo jiného prostoru), tj. na vasSe pracovisté dostavi
pracovnici statnich organd, zejména Policie CR, s Zzadosti nebo pfikazem provést sluzebni
ukony — prohlidku prostor nebo zajisténi movité véci (tj. zejména pisemnosti, stolnich
pocitacl nebo notebooku a tabletl, mobilnich telefonu, fotoaparatd a diktafon(, pfipadné
digitalnich externich zaznamovych a archivnich médii), je tfeba tuto skute€nost, pokud je to
mozné, neprodlené oznamit opravnéné osobé v tomto poradi:

Ing. Ale$ Bonatovsky, MPA, vedouci OKR, tel.: 724 096 512
Ing. Jan Slavik, feditel dfadu, tel.: 724 652 038
Mgr. David Venzara, MPA, vedouci OOPKZU, tel.: 601 169 693

Pokud vam to nebude umoznéno, pozadejte zasahujici osoby, aby o provedeni sluZebnich
ukont informovaly predstavitele Pardubického kraje jako vlastnika objektu, pfipadné i jako
zaméstnavatele.

3. Povinnost umoznit kontrolu

Pracovnikum statnich organu jste povinni umoznit provést sluzebni Ukony — prohlidku
prostor nebo zajisténi movitych véci na vasem pracovisti. To znamena, Ze témto musite
umoznit vstup na vase pracovisté, pfistup k dokumentim a vécem, které jsou pfedmeétem
sluzebniho ukonu, a to vzdy za pfitomnosti opravnéné osoby uvedené v bodu 2 tohoto
pokynu. V pfipadé, Ze se sluzebni ukon tyka IT techniky, je tfeba, pokud je to mozné, pfizvat
pracovnika oddéleni informatiky (Mgr. Michal Desensky, vedouci OIT, tel.
727 984 178).

4. Povinnost oznamit zamér zajisténi véci

V pripadé, ze opravnény pracovnik statniho organu rozhodne o zajisténi movité véci (ij.
zejména pisemnosti, stolnich pocitacl nebo notebooku a tabletl, mobilnich telefonu,
fotoaparatl a diktafond, pfipadné digitalnich externich zaznamovych a archivnich médii)
v majetku a spravé kraje, nachazejicich se na vasem pracovisti, musi byt pred jejich
fyzickym odebranim vypracovan soupis a predavaci protokol mezi ufadem a dotyCnym
statnim organem, a to vzdy za pfitomnosti opravnéné osoby uvedené v bodu 2 tohoto
pokynu. Soupis je dllezity pro pozdéjSi navraceni zajisténych véci. Bez tohoto soupisu by
nemeélo byt z kancelafe nic odnaseno.

24



5. DalSi povinnosti

Nesnazte se s pracovniky statniho organu, ktefi provadéji sluzebni ukony, diskutovat
o duvodech jejich pfitomnosti ani o jejich Setfeni. V pfipadé potfeby mohou zajistit a odebrat
véci a pisemnosti, které povazuji za dulezité pro probihajici Setfeni.

Je dulezité zachovat klid, chovat se profesionalné, zdvofile a spolupracovat s nimi.
Nepokous$ejte se je zastavit nebo omezit jejich Cinnost, skryvat nebo nicit dokumenty nebo
informace. Odpovidejte na otazky srozumitelné a pfesné a k véci.

Pokud po vas pracovnici statniho organu pozaduji informace, které jsou chranéné, mate
pravo tyto informace odmitnout a neposkytnout do rozhodnuti opravnéné osoby uvedené
v bodu 2 tohoto pokynu. Neposkytujte zadné informace, pokud nemate jistotu, Zze k tomu
mate opravnéni.

Pokud pracovnik statniho organu, ktery provadi sluzebni ukony, pozaduje, abyste podepsali
protokol, je tfeba tento protokol peclivé predist a ujistit se, ze odpovida skutecnosti. Pokud si
nejste jisti né&im v protokolu, poZadejte o vysvétleni. Zaroven pozadejte o kopii protokolu a
tuto neprodlené predejte opravnéné osobé uvedené v bodu 2 tohoto pokynu.
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