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	Příloha č. 3

	
	k Pracovnímu řádu Úřadu městské části Praha 5 



Příloha č. 11 a)

I N S T R U K C E

PRO VSTUP A POHYB V BUDOVĚ ÚŘADU

MIMO PROVOZNÍ DOBU

Článek 1
Předpoklady pro vstup a pohyb v budově Úřadu mimo provozní dobu

1st Předání platného dokumentu „Povolení ke vstupu do budovy Úřadu mimo provozní dobu“ podle článku 14 této směrnice na recepci příslušné budovy Úřadu.
2nd Převzetí klíčů na recepci poslední pracovní den před dnem vstupu do budovy Úřadu.

Článek 2
Povinnosti zaměstnance

Zaměstnanec je povinen:

1. Při vstupu do budovy Úřadu:

a) pohybovat se po budově Úřadu pouze v rozsahu schváleného důvodu vstupu,

b) zamknout vchod,
c) zapnout osvětlení schodiště a přístupových chodeb, pokud není zajištěno fotobuňkou,
2. nepoužívat výtah, pokud není jinak stanoveno v Povolení podle článku 14 této směrnice.

3. Při odchodu z budovy Úřadu:
a) při odchodu z pracoviště:

· vypnout všechna svítidla a elektrické spotřebiče,

· u elektrických spotřebičů s topným tělesem uvedených v příloze č. 8 této směrnice „Seznam elektrických spotřebičů s topným tělesem“ odpojit přívodní kabel od elektrického rozvodu,
· zavřít okna,
· zamknout dveře kanceláře.

b) zamknout chodbové dveře,
c) vypnout osvětlení přístupových chodeb a schodiště, s výjimkou vstupního vestibulu,
d) zamknout vchod do budovy Úřadu. 
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