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Zachazeni s klici objektt a mistnosti DPMB, a.s.
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(aktudlnim) znénim. (Vzhledem k tomu, Zze smérnice nebo jeji revize je vzdy vydavana
v uplném znéni, sta€i porovnat oznaceni smérnice a Cislo revize nebo datum vydani).

Tento dokument je vyhradné dusevnim vlastnictvim DPMB, a.s.
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pisemnym souhlasem.
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1 Uvodni ustanoveni

1.1 Uce

| a platnost

Tato organizaCni smérnice je vnitinim pfedpisem, ktery stanovuje zasady a rezimova

opat

feni pro zachazeni s kli¢i v DPMB, a.s. (dale jen DPMB).

1.2 Pouzité zkratky

DPMB Dopravni podnik mésta Brna, a.s.
OSIS  Odbor systémového inzenyrstvi a strategie
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Tepelné-energeticka zafizeni
generalni feditel DPMB
soukroma bezpecnostni sluzba, firma smluvné zajistujici ostrahu DPMB

1.3 Souvisejici dokumenty

X01

14 Zak
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Ostraha objektll DPMB, a.s.

ladni pojmy

Ulozné misto je misto, které slouzi k ukladani kli¢d volné visicich i zape&eténych.
Muze byt zfizeno vSude tam, kde je stala obsluha (nepfetrzity provoz) jako jsou
straznice, vypravny, mistnosti vozmistrd, dispecinky atd.

Pfistupem rozumime jakykoliv otvor v pevné konstrukci, ktery umozriuje vstup do
mistnosti nebo objektu. Zpravidla jsou to dvefe, okna a jiné prosklené plochy,
poklopy, vikyfe apod.

Obsluha ulozného mista je povéfena a poucena osoba, ktera je opravnéna vydavat
kli€e v souladu s touto smérnici (napf. strazny).

2 Zasady pro zachazeni s kli€i v DPMB

21 Zak
01
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04

ladni povinnosti

Za zabezpeceni objektd (minimalné v souladu s pojistnou smlouvou) a ochrany
majetku svéfeného do spravy DPMB odpovidaji v rozsahu své pusobnosti vedouci
provozoven a utvarl (spravci i uzivatelé objektl a prostord). Jsou povinni dbat a
organizovat Cinnost tak, aby po opusténi pracovisté byly pfistupy do objektl a
mistnosti fadné uzavieny, resp. uzamcéeny a kli¢e neprodlené odevzdany na ulozné
misto, ze kterého byly vyzvednuty.

Vedouci pracovnici odpovidaji za souhlasnost a Uplnost ulozenych kli€a k zamkdm,
za stalou aktualizaci seznamu opravnénych osob k vyzvednuti kliCe, za spravné
ocCislovani dvefi a pfesné popisky na Stitcich kliCu (objekt, Cislo dvefi, upfesnujici
informace) od vSech prostor, ve kterych pracuji jejich podfizeni a které jsou jim
pfidéleny k uzivani. Seznamy opravnénych osob se odevzdavaji na pfislusné ulozné
misto.

Vedouci pfislusnych dtvard jsou opravnéni stanovit, kdo z jejich podfizenych a od
jakych mistnosti mize mit pfidélen vlastni kli€, ktery mohou odnaSet mimo
pracovi§té. Ve vS8ech pfipadech plati zasada: od kazdého uzamykatelného
pristupu musi byt kli€¢ k dispozici na tlozném misté.

Kazdy, kdo odchazi z mistnosti €i objektu jako posledni (i v pribéhu pracovni doby) je
odpovédny za fadné uzavieni a uzamceni vSech pfistupll a odevzdani klici na
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22

23
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06

ulozné misto, ze kterého byly vyzvednuty. Je-li posledni osobou osoba, které byl
umoznén vstup do mistnosti (objektu) a nedisponuje patficnym klicem, pak musi
informovat toho, kdo ji umoznil vstup nebo obsluhu ulozného mista o ukon€eni prace
a pozadat jej o uzamceni prostor. Toto ustanoveni plati i pro firmy sjednavané na
prace v DPMB.

Plati zasada: bud’ je volny pristup anebo je kli¢ k dispozici na ilozném misté.
Kazda ztrata klic¢ musi byt ihned oznamena pfislusnému vedoucimu, ktery nasledné
rozhodne o dalSim postupu.

Ulozné misto a zpGsoby ukladani kliéu
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02

03

04

05

Je-li pro urcity objekt nebo souvisejici komplex objektl zfizeno uUlozné misto mimo
hlavni straznici arealu, pak musi zfizovatel dodat na pfisluSnou hlavni straznici
pisemnou informaci, ve které bude uvedeno misto ulozeni kli€li a seznam objektl Ci
prostor, kterych se tato vyjimka tyka.

Volné visici klice se ukladaji pfehledné do skfinék nebo na tabuli. Je-li v Ulozném
misté nedostatek prostoru k pfehlednému ulozeni jednotlivych kli€u, je povoleno
jejich svazkovani, které provadi uzivatel. Pak se vydava cely svazek jako jeden Klic.

Duplikaty kli€¢u od mistnosti se zvlastni ochranou (pokladny, sklady, ménirny apod.),
které nemohou byt volné pfistupné anebo jsou pfidéleny hmotné odpovédnym
zameéstnancum, se ukladaji v zapeleténé schrance nebo obalce v Ulozném misté.
Uzivatel opatfi viditeIné schranku seznamem kli¢li s popisem prostor a seznamem
opravnénych osob k vyzvednuti zapeCeténé schranky. V ulozném misté musi byt
veden prehled ulozenych zapeceténych schranek. Obsluha Ulozného mista muze
rozpecetit schranky pouze pfi mimoradnych udalostech — pozar, unik vody &i plynu
atp. Pfi havariich musi byt pfitomni rozpe€eténi schranky a odemceni prostor
nejméné dva zaméstnanci. O kazdém rozpeceténi obsluhou uloZného mista se
pofizuje podrobny zapis a informuje se opravnéna osoba ze seznamu na schrance.

Ustanoveni o ukladani duplikatd plati i pro najemce prostor DPMB a musi byt
odpovidajicim zpisobem zahrnuta v najemnich smlouvach.

Opravnéné osoby k vyzvednuti volné visicich kli€d mohou byt evidovany
v seznamech nebo na kartiCkach, které jsou ulozeny spoleéné s odpovidajicim
klicem.

Manipulace s klici

01
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Vnéjsi vstupy do objektd (budov) uzamyka/odemyka osobné obsluha Ulozného mista
a klice se mohou vydat pouze spravcum areall. Vyjimku tvofi samostatné provozni
objekty mimo aredly, napfiklad ménirny. O reZimu vydeje kli¢l u takovych objektu
rozhoduje pfislusny vedouci. Z dlvodl ochrany majetku musi byt znemoznéno
vytvareni duplikatd od vnéjSich vstupa.

Obsluha Ulozného mista mlze vydat kli€ pouze opravnéné osobé uvedené na
seznamu opravnénych osob nebo na karté kli¢e. Neopravnénym osobam muze vydat
kli¢ pouze tehdy, hrozi-li nebezpeci ohrozeni zivota a majetku z prodleni — hasi¢im
pfi pozaru, pracovnikim plynaren pfi Uniku plynu atp.

Obsluha ulozného mista maze vydat kli¢ osobam, které jsou uvedeny na do€asnych
povolenich k vyzvednuti kli¢d. Povoleni vydava spravce arealu, pfislusny vedouci
nebo vedouci ostrahy.

Kazdy vydej kli¢e musi byt evidovan v knize vydeje kli€i. Obsluha Ulozného mista
zapiSe datum a €as vydeje, Cislo kli¢e, nazev mista (mistnosti, objektu), itelné jméno
opravnéné osoby a necha si vydej kli¢e touto osobou podepsat. Pfi vraceni klice
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obsluha zapiSe €as (pfipadné i datum) a podepiSe prevzeti kliCe zpét k ulozeni.
Osoba vracejici kli€¢ ma pravo si ovéfit, zda obsluha kli¢ skuteCné odepsala.

3 Zaveérecné ustanoveni

Tato smérnice s ucinnosti od 1. zafi 2011 nahrazuje smérnici X02rl ze dne 26. 5. 2008 a
je zavazna pro vSechny zaméstnance manipulujicimi s kli¢i a vSechny subjekty
zabezpecujici ostrahu majetku a objektd DPMB i najemni a smluvni firmy.

V Brné dne 22. srpna 2011

Ing. Milo§ Havranek
generalni feditel
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