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Zajist éni vstup G do budov Fakultni nemocnice Olomouc
(Metodicky pokyn &. MP-Rd-003-05, 3. vydani ze dne 1. 12. 2016)

1 UVODNI USTANOVENI

1.1 Uegel

1.1.1 Stanovit obecné zasady rezimu zamykani a odemykani vstupt do budov, kli€ového rezimu
ke vstupum do budov a odpovédnosti za tyto ¢innosti.

1.2 Zavaznost

1.2.1 Metodicky pokyn je zdvazny pro vSdechny zaméstnance Fakultni nemocnice Olomouc.

1.2.2 Metodicky pokyn v nezbytném rozsahu plati pro zaméstnance:
- spole¢nosti MW-DIAS, a.s.,
- spole¢nosti ELPREMO, spol. sr.0.,
- spoleénosti Veolia Energie CR, a.s.,

které zajiStuji Fakultni nemocnici Olomouc sluzby na zékladé smluvniho vztahu. Za
seznameni odpovidaji pfislusni vedouci pracovnici FNOL.

1.2.3 Metodicky pokyn rovnéZz v nezbytném rozsahu plati i pro jiné osoby, které na zakladé
smluvniho vztahu vykonavaji ve FNOL ¢innost zasahujici do rezimu zamykani a odemykani
vstupl do budov a klicového rezimu.

13 Sprava normy
1.3.1 Sprava normy se fidi smérnici €. Sm-G001 Vznik a fizeni organiza¢nich norem.

2 VYMEZENI POIMU

21 Zkratky
BPPO Bezpecnost prace a pozarni ochrany
EFA Aplikace pro vystaveni elektronické Zadanky ve Fakultni nemocnici
Olomouc
FNOL Fakultni nemocnice Olomouc
CHUC Chranéna Gnikova cesta
JIP Jednotka intenzivni péce
KTPP Konziliarni tym paliativni péce
LPS Lékarska pohotovostni sluzba
NCHUC Nechranéna tnikova cesta
NP Nadzemni podlazi
NzdP Nezdravotnické pracovisté
0oCSs Oddéleni centralni spisovny
oG Odborny garant
ON Organizacni norma
OSM Odbor spravy majetku
OSTRAHA Ostraha FNOL
PEU Personalni Usek
PP Podzemni podlazi
PZTS Poplachovy zabezpec€ovaci a tisfiovy systém
SEC Stfedoevropsky ¢as
SELC Stfedoevropsky letni ¢as
TRAU Traumatologicka klinika
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Zajist éni vstup G do budov Fakultni nemocnice Olomouc
(Metodicky pokyn &. MP-Rd-003-05, 3. vydani ze dne 1. 12. 2016)
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URGENT Oddéleni urgentniho pfijmu
ZdP Zdravotnické pracovisté
ZPr Zdravotnicky prostfedek
Definice

Fyzick& ostraha budov

Kontrola uzaméeni vstupt do budov pfi pochlizkach OSTRAHA, ve stanovenych intervalech
a traséch, po areélu FNOL v dobé od 18:00 do 6:00 hodin.

Rezim odemykani a zamykani vstup 0 do budov

Systém reZzimovych opatfeni k zamezeni nebo omezeni vstupu nepovolanych osob do
budov, které FNOL vlastni nebo uziva.

Kli€ovy rezim

Souhrn opatfeni stanovujici pravidla nakladani s kli¢i od vstupl do budov (oznacovani,
pridélovani, evidence, ulozeni, zhotoveni duplikatu a vymény zamka).

Vstup do budovy

Misto urCené pro vstup osob do/z budovy. Dle funkéniho uZiti rozliSujeme — hlavni vstup,
vedlejSi vstup, sluZzebni vstup a obsluzny vstup.

Hlavni vstup

Hlavni vstup do budovy je uréen k béZnému vstupu osob do budovy, lze jim provadét
i zasobovani pracovist a transport pacientl. Tento vstup je oznacéen teréikem ¢ervené barvy,
ktery je umistén v horni &asti dvefi. Hlavni vstup je nedilnou souc¢asti Unikovych cest.

Vedlejsi vstup

VedlejSi vstup do budovy pini stejnou funkci jako hlavni vstup. Tento vstup je oznacen
terCikem oranzové barvy, ktery je umistén v horni &asti dvefi. VedlejSi vstup je soucasti
unikovych cest a lze jej osadit zabezpecujicim systémem v souladu s podkapitolou 3.4 tohoto
metodického pokynu.

Obsluzny vstup

Obsluzny vstup do budovy slouzi k zasobovani pracovist nebo pfistupu k technologiim
v budové. Lze je rovnéz uzivat i k transportu pacientd, pokud jsou k tomu pfizplsobeny.
Tento vstup je oznacen terCikem modré barvy, ktery je umistén v horni ¢asti dvefi, maze byt
soucasti unikovych cest a Ize jej osadit zabezpecujicim systémem v souladu s podkapitolou
3.4 tohoto metodického pokynu.

SluZebni vstup

Sluzebni vstup slouzi zaméstnancum ke vstupu do a vystupu z budovy, kde maji pracovisté.
Tento vstup je oznacen terCikem Zluté barvy, ktery je umistén v horni ¢asti dvefi, a maze byt
soucasti unikovych cest a Ize jej osadit zabezpecujicim systémem v souladu s podkapitolou
3.4 tohoto metodického pokynu.

Odborné funkce

Tato ON nezavadi zadné odborné funkce.

VLASTNI TEXT

Rezim odemykéani a zamykéani vstup G do budovy

V rdmci vSech budov, které FNOL vlastni nebo uZziva, je stanoven rezim odemykani a
zamykani vstupl do budov.
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Zajist éni vstup G do budov Fakultni nemocnice Olomouc
(Metodicky pokyn &. MP-Rd-003-05, 3. vydani ze dne 1. 12. 2016)

3.1.2

3.1.3

3.14

3.1.5

3.1.6

3.2
3.2.1

Budovy bez pacient G
a) Jedné se o budovy s obsluznym provozem, administrativni budovy, ZdP bez pacientd.

b) Budovy, které jsou vybaveny PZTS, jsou odemykany a zamykany uréenym
zaméstnancem daného pracovisté dle stanoveného rozpisu.

c) Budovy, které nejsou vybaveny PZTS, jsou odemykéany zameéstnancem, ktery jako
prvni vstupuje do budovy, kde ma své pracovisté. Uzamykani budovy je stanoveno
v pfiloze & 1 tohoto metodického pokynu. Kazdy zaméstnanec opoustéjici své
pracovisté v této budové po stanovené dobé, vzdy za sebou zamyka pridélenym klic¢em.

d) Jedné-li se o budovu s vice pracovisti, fidi se rezim odemykani a zamykéani vstupt do
této budovy podle bodu c) tohoto odstavce.

e) Mimo budovy s obsluznym provozem zajiStujici chod ZdP, jsou budovy bez pacientl o
sobotach, nedélich a svatcich trvale uzamceny.

Budovy s pacienty
a) Jednd se o budovy s ambulantnimi a ldzkovymi ZdP.

b) Budovy jsou odemykany a zamykany uréenym zaméstnancem ZdP podle stanoveného
rozpisu v pfiloze €. 1 tohoto metodického pokynu.

Obsluzné a sluzebni vstupy

a) Obsluzné vstupy do budov jsou odemykadny a zamykany zaméstnancem, nebo
pracovnikem OSTRAHA pfip. jinou, pisemné& urenou osobou. Zpravidla jsou
odemykéany bezprostfedné pfed dodanim materialu nebo zboZi pfip. vstupem opravnéné
osoby. Po prevzeti materidlu nebo zboZi pfip. po vstupu opravnéné osoby je vstup
neprodlené uzamd&en. Stejny rezim plati i pro vstup do budovy pfes manipulaéni rampu,
pokud neni ur€ena k pfepravé pacientl. ReZim odemykani a zamykani obsluznych
vstupl déle upravuje pfiloha €. 1 tohoto metodického pokynu.

b) Sluzebni vstupy do budov jsou trvale uzavieny pfip. uzaméeny. Za bézného provozu
nejsou zpravidla uzivany a pfistupny pacientim, jejich rodinnym pfisluSnikim nebo
navstévam. ReZim odemykani a zamykani sluZebnich vstupld upravuje pfiloha €. 1
tohoto metodického pokynu.

OSTRAHA provadi odemykani a zamykani vstupl do budov vrezimech stanovenych
pfilohou €. 1 tohoto metodického pokynu, fyzickou ostrahu pak v souladu se smérnici €.
Sm-028 Ostraha FNOL.

Budovy, které uZivaji pouze externi spolecnosti na zakladé smluvniho vztahu, si rezim
zamykani a odemykani vstupl do budov FeSi v rdmci svych provoznich podminek. UZivaji-li
budovy externi spole¢nosti spoleéné s pracoviSti FNOL, musi respektovat rezim pro
odemykani a zamykani budov stanoveny FNOL.

Rezim vstup 0 a vystup G osob do/z budovy

Pro zajiSténi rezimu odemykani a zamykani vstupd do budovy, je reZzim vstupu osob do/z
budovy stanoven takto:

a) Ambulantnim a hospitalizovanym pacientim je vstup do/z budovy s ambulantnim nebo
lGZkovym ZdP umoZznén hlavnim vstupem budovy, pfip. vstupem vedlejSim, pokud vede
pfimo na ZdP, kde je pacient [éCen.

Vstup a vystup pacientl, navstévam pacientl a jejich rodinnych pfislusnika pres sluzebni
vstup nebo manipulaéni rampu, neni-li kK tomu uréena, je zakazan.

b) Rodinnym pfislusnikim a navstévam hospitalizovanych pacientu, slouzi ke vstupu do/z
budovy vyhradné hlavni vstup budovy.

c) Osobam zajistujicim pfevoz pacientd je umoznén vstup do/z budovy hlavnim vstupem
pfip. manipulaéni rampou, je-li k tomu uréena.
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Zajist éni vstup G do budov Fakultni nemocnice Olomouc
(Metodicky pokyn &. MP-Rd-003-05, 3. vydani ze dne 1. 12. 2016)

3.3
3.3.1

3.3.2

d)

f)

Pfes sluzebni vstup je vstup a vystup do/z budovy témto osobam zakazan.

Ostatni vstupy do budovy, které neslouzi pacientim, jejich rodinnym pfislusnikim nebo
navstévam a osobam zajiStujici pfevoz pacientl, jsou trvale uzamceny. Zameéstnanci
FNOL mohou tyto vstupy do budovy pouZivat pouze v pfipadé, Ze umoznuji pFistup
k technickym nebo technologickym zafizenim v jejich sprave.

Osobam zajistujici zasobovani ZdP nebo NZdP je uréen pro vstup do budovy vstup
hlavni nebo obsluzny, pfipadné manipula¢ni rampa.

V dobé od 18:00 do 6:00 hodin jsou ke vstupu do budov uréeny pouze hlavni vstupy.
Vstup do budovy je umoznén zdravotnickym personalem, ktery vykonava pohotovostni
sluzbu.

ReZim stanoveny v predchozi vété neplati pro vstupy do objektu, které slouZi pro pfijem
pacientu na pracovisti URGENT, TRAU a LPS.

Hlavni vstupy do budovy ,A" a vstup na ambulanci URGENT jsou otevieny nepfetrzité.

Kliéovy rezim

Dodani, vyména, vyroba nebo zhotoveni kli¢l

a)

b)

e)

Montéz, vyménu zamku od vstupl do budov (déle jen montéz), vyrobu a zhotoveni kopie
kli¢h od vstupl do budov (déle jen zhotoveni) pro celou FNOL zajiStuje OSM.

Vedouci zaméstnanec pracovisté, které potfebuje provést montaz nebo zhotoveni,

vystavi zadanku v aplikaci EFA a odele ji na OSM. Zadanka musi kromé& zékladnich

Gdaju obsahovat také:

- pfesné oznaceni budovy a dvefi na vstupu do budovy, u kterych bude provedena
montaz nebo zhotoveni,

- pocet kusu kli¢u, zamka,

- jméno a pfijmeni vedouciho zaméstnhance pracovisté, ktery rozhodl o montazi nebo
zhotoveni,

- jméno a pfijmeni zaméstnance pracovisté, ktery poZadovanou montaZz nebo
zhotoveni bude prebirat.

Opravnény zaméstnanec OSM po montdzi nebo zhotoveni, pfeda protokolarné
uréenému zaméstnanci pracovisté provedenou sluzbu, kterou si vedouci zaméstnanec
objednal.

OSM vede trvalou evidenci vSech Zadanek, dokladd o montazi nebo zhotoveni. Za radné
vedeni evidence odpovida vedouci OSM. V pfipadé zruSeni OSM v rdmci organizacnich
zmén, je kompletni evidence pfedana jejimu nastupci. Dojde-li ke zruSeni OSM bez
nahrady, bude kompletni evidence pfeddna do OCS k archivaci.

Svévolna montaz nebo zhotoveni kli€u od vstupu do budovy zaméstnancem FNOL bez
védomi OSM je pfisné zakazano. PoruSeni zakazu, muze byt ze strany FNOL
povazovano za hrubé poruseni pracovni kazné.

Vydani a odevzdani kli€t na pracovisti a uloZzeni nahradnich kli¢u

a)

b)

Kli¢e od uréenych vstupl do budovy vydava uréenému zaméstnanci vedouci pracovisté,
které je uZivatelem pfedmétné budovy nebo jim uréeny vedouci zaméstnanec.

O vydani a prevzeti klice od vstupl do budovy je proveden zapis. Zapis o vydani a
prevzeti kli¢e je zaloZen do evidence o vydavani a odevzdani kli€t vedené na pracovisti.
PFi odejmuti nebo vraceni klice od vstupu do budovy, se postupuje analogicky jako pfi
vydani a prevzeti klice.

PFi ukon€eni pracovnépravniho vztahu se zaméstnancem, je vraceni kli¢e od vstupu do

budovy rovnéz potvrzeno pfislusSnym vedoucim zameéstnancem pracovisté do formulare
€. Fm-Rd-002-003-VYSTUP-001Vystupni list zaméstnance.
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Zajist éni vstup G do budov Fakultni nemocnice Olomouc
(Metodicky pokyn &. MP-Rd-003-05, 3. vydani ze dne 1. 12. 2016)
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35
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3.5.3

3.54

c) Naméstci, vedouci odbor, vedouci ZdP a NZdP provadi a vedou soupis vSech kli¢u od
vstupu do budov, které jejich pracovisté uziva, a které byly vydany jejich podfizenym
zaméstnanclm nebo zaméstnancum spolecnosti zajiStujicich sluzby pro FNOL na
zakladé smluvniho vztahu.

d) Soupis kli¢u je provadén do formulafe 8. Fm-MP-Rd-003-05-SOUPIS-001. Soupis klit a
rozdélovnik uloZzeny do evidence o vydavani a odevzdani kli¢l vedené na pracovisti
musi byt udrZzovan v aktualnim stavu.

e) Nakladani s evidenci o vydavani a odevzdani kli€d vedené na pracovisti se Fidi smérnici
€. Sm-G003 Spisovy fad.

f) Nahradni klice nebo kli¢e od vstupd do budovy uréené k pouZiti v pfipadé vzniku
nezadouci udalosti, napf. havarie, pozaru, evakuace, jsou na ZdP a NZdP s nepfetrzitym
provozem uloZeny na uréeném misté pracovisté v prosklené skfifice a zajisténé proti
zcizeni nebo neopravnéné manipulaci. Nahradni kli¢e od vstupt do budov jsou rovnéz
uloZzeny na Informacnim centru budovy “A“ a na OSM. Nahradni kli¢e od vstupu do
budov, jsou opatfeny visackou s popisem pfislusného vstupu budovy.

Ustanoveni uvedené pod pism. f) odstavce 3.3.2 tohoto metodického pokynu plati i pro
vstupy do mistnosti nebo vnitinich prostor, které ZdP nebo NZdP uZiva.

HlaSeni ztraty klice
a) Zaméstnanec (drzitel klice), ktery ztratil kli¢ od vstupu do budovy, neprodlené po zjisténi

ztraty klice, nahlasi jeho ztratu vedoucimu zaméstnanci, ktery mu kli¢ vydaval nebo
svému vedoucimu pracovisté.

b) Vedouci zaméstnanec, ktery pfijima oznameni o ztraté klice od vstupu do budovy,
provede zapis o ztraté kli¢e a ten pak zalozi do evidence o vydavani a odevzdani kli¢a
vedeného na pracovisti. Dale ztratu klice od vstupu do budovy oznami vedoucimu OSM
a spole¢né pfijmou vhodna opatfeni k zamezeni zneuZiti klice pfipadnym nalezcem.

Bezpe €nostni poZzadavky na vstupy do budovy

Dvefe na vstupu do budovy mohou byt osazovany zabezpec€ujicimi systémy (napf.
elektronicky zamek, elektronicky a dalkovy systém otvirani a uzavirani dvefi /kédové Karty,
¢ipy/) jen po pfedchozim projednani s OSM a technikem BPPO FNOL nebo odborné
zpUsobilou osobou na Useku pozarni ochrany ve FNOL.

Dvefe na vstupu do budovy, jimiz prochazi anikova cesta (NCHUC, CHUC), musi odpovidat
pozadavkim na anikové vychody stanovené zvlastnimi pravnimi pfedpisy (viz podkapitola
4.1 tohoto metodického pokynu).

Specifické odpov édnosti a pravomaoci

Naméstci, vedouci Utvart a vedouci odbord FNOL, na jimi Fizenych Usecich, odborech nebo
oddélenich zajiStuji a jsou odpovédni za vytvafeni vhodnych podminek k zajisténi a
dodrzovani jednotlivych reziml véetné bezpecnostnich poZzadavku na vstupy do budovy.

Vedouci pracovisté (napf. prednosta, primarf samostatného oddéleni, vedouci odboru,
vedouci oddéleni) odpovida za dodrzovani jednotlivych rezimu vcetné stanovenych
bezpecénostnich pozadavki na vstupy do budovy, a pInéni Ukolu s tim souvisejicich na jimi
fizeném pracovisti.

Ostatni vedouci zaméstnanci odpovidaji za zajiSténi a dodrZzovani jednotlivych reziml a
plnéni s tim souvisejici kol v rozsahu svych funkci.

Kazdy zaméstnanec, ktery vlastni kli¢e od vstupu do budovy je odpovédny za jejich fadné
uloZeni, aby nedoslo ke zcizeni, ztraté, zhotoveni neopravnéné kopie a jejiho zneuZiti.

Kazdy zaméstnanec, ktery vlastni kli¢e od vstupu do budovy nebo je uréeny k uzamykani a
odemykanim téchto vstupu je odpovédny za tuto €innost.
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3.6
3.6.1

4.1

4.2

4.3

51

511
51.2
5.1.3

5.1.4

5.2

Dal3i odborni garanti

Tato ON nema dalSi odborné garanty.

SOUVISEJICI DOKUMENTY

Dokumenty vySSi urovn &
Z&kon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu
Zé&kon €. 133/1985 Sb., o pozéarni ochrang, ve znéni pozdéjSich predpisu

Nafizeni vlady €. 101/2005 Sb., o podrobnéjSich poZadavcich na pracovisté a pracovni
prostredi
Vyhlaska €. 23/2008 Sb., o technickych podminkéach pozarni ochrany staveb, ve znéni
pozdéjSich predpist
Vyhlaska €. 246/2001 Sb., o stanoveni podminek pozarni bezpe€nosti a vykonu statniho
pozarniho dozoru (vyhlaSka o pozZarni prevenci), ve znéni
pozdéjSich predpist

Dokumenty FNOL

Rd-002 Pracovni fad

Sm-G003 Spisovy Fad

Sm-K002 Bezpec&nost a ochrana zdravi pfi praci

Sm-K003 Stanoveni organizace zabezpec€eni pozarni ochrany
Sm-G028 Ostraha FNOL

Sm-M006 Stavebné technicky a hygienicky stav budov

Vystavené dokumenty
Fm-MP-Rd-003-05-SOUPIS-001  Soupis kligt a rozd&lovnik.

ZAVERECNA USTANOVENI
Uéinnost

Tato ON nabyva ucinnosti dnem 1. 12. 2016.

Dnem ucinnosti se nahrazuje 2. vydani ze dne 8. 8. 2012.

OG je povinen 1x za dva roky provést revizi ON. Pokud to stav vyZzaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zaznam o provedené revizi provede
spravce dokumentace do formulafe Fm-GO001-REV-001 ,Zaznam o revizi ON“. Povinnost
vypracovani nové ON nebo zmény nastava i v pfipadé, Ze dojde k zdsadnim zménam, které

se dotykaji obsahu ON.

Pfechodna ustanoveni nejsou stanovena.

Prilohy

Pfiloha €. 1  Rozpis zamykani a odemykani vstupt do budov FNOL

Pfiloha ¢. 2  Situaéni plan FNOL — vyznaceni vstupl do budov a funkéni uziti

Neni-li tento vytisk na prvni stran& opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
Strana 7/7



