OBEC KVASINY

Kvasiny 500, 517 02 Kvasiny | 1€0: 00275026

PROVOZNI RAD

Obecniho uradu Kvasiny a obecni knihovny
budova €. p. 500 — ¢ast obecni urad
schvélen Radou obce Kvasiny dne 4.8.2026 ¢. usneseni 22/88/2026

€l. 1 - Zakladni ustanoveni

(1) Tento provozni fad upravuje podminky provozu, uzivani a ochrany ¢asti budovy €. p. 500 v obci
Kvasiny (dale jen ,,budova“), v niz sidli Obecni Gfad Kvasiny a obecni knihovna (dale jen ,,urad”).

(2) Vlastnikem budovy a provozovatelem Uradu je obec Kvasiny, se sidlem Kvasiny 500, 517 02 Kvasiny,
ICO: 00275026 (dale jen ,obec”).

(3) Budova je jednim stavebnim celkem, v ném?z se dale nachazi kulturni dim s pronajatymi prostory.
Provoz této ¢asti upravuje samostatny Provozni rad Kulturniho domu Kvasiny. Obé ¢asti budovy tvofi
z hlediska poZarni ochrany jeden pozarni Usek; dokumentace poZarni ochrany je pro budovu
zpracovana spole¢né.

(4) Provozni rad je zavazny pro zaméstnance obce zafazené do obecniho Ufadu, ¢leny organt obce,
navstévniky a vSechny dalsi osoby, které se v budové zdrzuji (dale jen ,uZivatelé”).

(5) Provozni rad vydava starosta obce v souladu se zdkonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni),

ve znéni pozdéjsich predpisli. Provozni fad nenahrazuje povinnosti stanovené pravnimi predpisy; v
pfipadé rozporu ma pravni predpis prednost.

Cl. 2 - Vymezeni prostor

(1) Cast budovy uzivana uradem zahrnuje zejména kanceldie obecniho Gfadu, kancelar starosty, kterd
je zaroven jednaci mistnosti, obecni knihovnu, archiv, socidlni a technické zdzemi a spolec¢né
komunikacni prostory (vstup a chodby).

(2) Verejnosti jsou v dobé podle ¢l. 3 pfistupné vstupni prostory, chodby vedouci k Ufadovnam,
kancelare uréené pro styk s verejnosti, knihovna a WC pro verejnost. Do ostatnich prostor je vefejnosti
vstup povolen pouze v doprovodu zaméstnance obce.

(3) Technické prostory (kotelna, strojovna, serverovna, Uklidovd komora) jsou pristupné pouze
povéfenym osobam.

Cl. 3 - Ufedni hodiny a provozni doba

(1) Ufedni hodiny obecniho tfadu pro vefejnost: pondéli a stfeda 8:00-11:00 hod. a 13:00-17:00 hod.
Utedni hodiny jsou zvefejnény u vstupu do budovy, na Ufedni desce a na www.kvasiny.cz.

(2) Vypujéni doba obecni knihovny: pondéli 10:00-11:00 hod. a 13:00-17:00 hod., stfeda 8:00-11:00
hod. a 12:00-18:00 hod. Poskytovani knihovnickych a informacnich sluzeb upravuje knihovni fad
vydany podle zdkona €. 257/2001 Sb., knihovniho zdkona.

(3) Provozni doba budovy pro zaméstnance je v pracovnich dnech dle pracovni doby zaméstnanc(.
Mimo tuto dobu a ve dnech pracovniho klidu je vstup do ¢asti budovy uzivané Ufadem mozny pouze
se souhlasem starosty, mistostarosty nebo sprdvce budovy.
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(4) Jednani s vefejnosti mimo Uredni hodiny je mozné po predchozi dohodé se zaméstnancem uradu.
(5) PFi konani zasedani zastupitelstva obce, voleb, obfadid a jinych akci obce jsou urcené prostory
zptistupnény verejnosti i mimo dobu podle odstavce 1; zpfistupnéni a nasledné uzamceni zajistuje
spravce budovy nebo jiny povéreny zaméstnanec.

Cl. 4 — Otevirani, uzamykani a zabezpeéeni budovy

(1) Cast budovy uzivanou Gfadem odemykd v pracovni dny pred zac¢atkem provozni doby a po jejim
skonceni opravnény zaméstnanec. Odpovédnost za uzamceni nese vidy posledni odchazejici
opravnéna osoba.

(2) Cast budovy uZivana Gfadem je zabezpeéena elektronickym zabezpe&ovacim systémem (déle jen
,EZS“). EZS aktivuje posledni odchazejici opravnéna osoba a deaktivuje prvni prichazejici opravnéna
osoba.

(3) Seznam osob opravnénych k drzeni kli¢d a Cipa a k uzZivani pristupovych kédu EZS, jakoZ i postup pfi
naruseni objektu a poplachu, vede spravce budovy v nevefejné evidenci (z bezpecnostnich divodu se
v tomto rfadu nezverejnuje).

(4) Klice a Cipy je zakazano kopirovat, zapUjcovat nebo predavat tretim osobam. Ztratu klice ¢i Cipu
nebo podezieni na vyzrazeni kédu EZS je drzitel povinen neprodlené ohlasit spravci budovy; obec
bezodkladné zajisti ndpravné opatieni (vyména vliozek, zména koda).

(5) Posledni odchazejici osoba pred aktivaci EZS zkontroluje uzavieni oken, uzavieni vody, vypnuti
elektrickych spotiebicl a zhasnuti osvétleni.
Cl. 5 - Sprava budovy

(1) Spravcem budovy je Mgr. Jiti Tobiska, starosta obce.

(2) Spravce budovy zejména:

zajistuje prostrednictvim investi¢niho technika béZznou udrzbu, uklid a odstranovani zavad a
vede knihu zavad,

— organizuje prostfednictvim investi¢niho technika predepsané revize, kontroly a zkousky
technickych a pozarné bezpecnostnich zafizeni a vécnych prostfedkl pozarni ochrany a
archivuje doklady o nich,

— vede evidenci kli¢d, Cipl a pristupovych kodua podle ¢l. 4,

— dohlizi na dodrZzovani tohoto provozniho fadu a koordinuje provoz se spravcem kulturniho
domu.

(3) Zavady, skody a mimoradné udalosti hlasi uzivatelé neprodlené spravci budovy nebo na podatelné
Uradu.

€Cl. 6 — Pravidla chovani v budové

(1) Uzivatelé jsou povinni chovat se tak, aby nedochazelo ke skodam na Zivoté, zdravi a majetku,
udrzovat poradek a Cistotu a fidit se timto fadem, bezpecnostnim znacenim a pokyny zaméstnancl
obce.

(2) V celé budové plati zakaz koufeni a pouzivani elektronickych cigaret (§ 8 odst. 1 zdkona ¢. 65/2017
Sb., o ochrané zdravi pred skodlivymi ucinky ndvykovych latek). Prostory jsou oznadeny znackou
,Koureni zakazano”.

(3) V prostorach uradu je zakazano pozivat alkoholické napoje a jiné navykové latky. Osobé, ktera je
zjevné pod vlivem alkoholu nebo jiné ndvykové latky a je ve stavu, v némz ohroZuje sebe, jiné osoby,
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majetek nebo vefejny poradek, je vstup do budovy zakazan (§ 18 odst. 1 pism. k) zdkona €. 65/2017
Sb.); zaméstnanec obce je povinen takovou osobu vyzvat, aby budovu opustila (§ 18 odst. 2 téhoz
zakona), a osoba je povinna vyzvy uposlechnout.

(4) Do budovy je zakazan vstup se zviraty, s vyjimkou vodicich a asistencnich psa.

(5) Do budovy je zakazano vnaset zbrané, vybusniny, zabavni pyrotechniku, hoflaviny a jiné latky a
predméty zpUsobilé ohrozit Zivot, zdravi nebo majetek.

(6) Je zakazano neopravnéné manipulovat s hasicimi pfistroji, hydranty, rozvody energii a technickym
zafizenim budovy a vstupovat do prostor oznacenych zakazem vstupu.

(7) Umistovani plakatd, reklamnich a propagacnich material(i je mozné jen se souhlasem obce na
mistech k tomu urcenych.

(8) Osobni véci si uzivatelé odkladaji na mistech k tomu urcenych; obec odpovida za Skodu na
odloZenych vécech pouze v rozsahu stanoveném obcanskym zdkonikem.

Cl. 7 — Bezpe¢nost a ochrana zdravi, pozarni ochrana

(1) Kazdy je povinen pocinat si tak, aby nezavdal pfi¢inu ke vzniku poZaru (§ 17 zdkona ¢. 133/1985 Sb.,
0 pozarni ochrané, ve znéni pozdéjsich predpisa).

(2) Pro budovu je zpracovana dokumentace pozarni ochrany podle vyhlasky ¢. 246/2001 Sh. (o poZarni
prevenci), zejména pozarni poplachové smérnice a pozarni evakuacni plan; jsou vyvéseny na
viditelnych mistech ve spolecnych prostorach. Vzhledem k tomu, Ze ¢asti budovy tvofti jeden pozarni
usek, je dokumentace vedena pro budovu jako celek a provoz obou ¢asti se koordinuje.

(3) Unikové cesty a vychody, pfistup k hasicim ptistrojim, hydrantéim a hlavnim uzavériim energii musi
zUstat trvale volné a nezastavéné.

(4) Zaméstnanci obce absolvuji skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a poZarni ochrany v
rozsahu a lhatach podle zakoniku prace a predpist o poZarni ochrané. Externi osoby provadéjici v
budové prace musi byt pfed zahajenim praci pouceny o rizicich a podminkach provozu.

(5) Pouzivani vlastnich (soukromych) elektrickych spotfebi¢li je mozné jen se souhlasem spravce
budovy; elektrickd zafizeni a spotrebice podléhaji pravidelnym revizim a kontroldm podle platnych
predpisl a technickych norem.

(6) Pfi vyhlaseni poplachu se uzivatelé fidi poZzarnimi poplachovymi smérnicemi, evakuac¢nim planem a
pokyny poradatelské sluzby, objekt neslouzi jako shromaZzdovaci prostor. Tisfiova volani: 150, 155, 158,
112.

(7) Objekt je zaclenén podle miry poZarniho nebezpedi ve smyslu §4 odst. 1 pism. a) zakona o pozarni
ochrané ¢. 133/1985 Sb. ve znéni pozdéjsich predpist do kategorie cinnosti bez zvyseného pozarniho
nebezpedi.

Cl. 8 — Kamerovy systém a ochrana osobnich udajti

(1) Vybrané vnéjsi a vnitfni prostory budovy jsou monitorovany kamerovym systémem se zaznamem.
Monitorované prostory jsou u vstupl oznaceny informacnimi tabulkami s piktogramem kamery a
zakladnimi informacemi o zpracovani.

(2) Spravcem osobnich udajd z kamerového systému je obec Kvasiny; systém je provozovan ve
spolupraci s Méstskou policii Rychnov nad KnéZnou na zakladé verejnopravni smlouvy uzavienou
s Méstem Rychnov nad KnéZznou dne 22.2.2023. Zpracovani probiha v souladu s natizenim Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR) a zakonem ¢&. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajd;
podrobnosti stanovi vnitfni Smérnice obce pro provoz kamerového systému se zdznamem ¢€. 19.

Provozni fad Obecniho Ufadu Kvasiny | Stranka3z4



(3) Zdznamy se uchovavaji po dobu 30 dn( a jsou zpristupriovany pouze opravnénym osobam, zejména
pro Ucely ochrany majetku obce a prodetfeni protipravniho jednani. Uplné informace o zpracovani
osobnich udajl a pravech subjektl udajd (¢l. 13 a nasl. GDPR) jsou zverejnény na www.kvasiny.cz a k
dispozici na obecnim Uradé, véetné kontaktu, na ktery se lze obracet.

€l. 9 - Uklid, odpady, tGdrzba a revize
(1) Uklid prostor Gfadu je provadén periodicky na zékladé smlouvy s dodavatelskou firmou; myti oken
a velky uklid probiha na zékladé individualni domluvy dle potteby.

(2) Odpad se tridi a uklada vyhradné do nadob k tomu uréenych. Nadoby na odpad u budovy slouZi
pouze provozu Ufadu, knihovny a kulturniho domu podle jeho provozniho fadu; jejich uzivani jinymi
osobami je zakdzano.

(3) Schiidnost pristupovych chodniki a vstup( (véetné zimni Gdrzby) zajistuje obec.

(4) Prehled predepsanych revizi, kontrol a zkousek (elektricka instalace a spotiebice, hromosvody,
plynova a tepelnd zatizeni, kominy, hasici pfistroje, hydranty, nouzové osvétleni, EZS) vede spravce
budovy prostfednictvim investi¢niho technika ; doklady se archivuji po stanovenou dobu.
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€l. 10 — Kontrola dodrzovani fadu

(1) DodrZovani tohoto radu kontroluji starosta, mistostarosta, spravce budovy a povéreni zaméstnanci
obce. Jsou oprdvnéni osobu, kterd fad porusuje, vyzvat ke zjedndni ndpravy, pripadné k opusténi
budovy; pfi podezieni ze spachani prestupku nebo trestného cinu véc ozndmi Méstské policii Rychnov
nad KnéZnou nebo Policii CR.

(2) Odpovédnost za Skodu zpuUsobenou porusenim tohoto fadu se fidi obcanskym zakonikem;
odpovédnost za prestupky zakonem ¢. 251/2016 Sb., o nékterych prestupcich, a dalSimi predpisy.

Cl. 11 — Zavérecna ustanoveni

(1) Tento provozni fad je vyvésen na pristupném misté v budové a zverejnén na www.kvasiny.cz; k
nahlédnuti je na obecnim uradé.

(2) Vyjimky z tohoto fadu povoluje v odlivodnénych pripadech pisemné starosta obce.
(3) Zmény a dopliiky tohoto rfadu se vydavaji pisemné stejnym postupem jako tento rad.

(4) Tento provozni fad nabyva ucinnosti dnem 4.8.2026

V Kvasinach dne 4.8.2026

Mgr. Jifi Tobiska v.r.
starosta obce Kvasiny
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