	[image: image1.png]MESTSKA CAST

PRAHA5 J




	Příloha č. 3

	
	k Pracovnímu řádu Úřadu městské části Praha 5 



Příloha č. 13
DEFINICE  SPOLEČNÉHO  PROSTORU
Článek 1
Společný prostor

Společným prostorem se rozumí:

chodby,

sociální zařízení,
kuchyňky,
obřadní síň umístěná v budově Úřadu D,
zasedací místnost Úřadu městské části Praha 5.

Článek 2
Vydávání klíče od společného prostoru

1. Klíče od chodeb jsou vydávány zaměstnancům pouze v případě vstupu do budovy Úřadu mimo provozní dobu dle ustanovení článku 4.2 této směrnice.
2. Klíče od sociálního zařízení vydává pověřená osoba správce vedoucímu odboru v počtu
l ks na kancelář. V případě změny funkce, pracoviště nebo ukončení pracovního poměru zaměstnance odevzdá zaměstnanec klíč vedoucímu odboru. O vydání klíčů sepisuje pověřená osoba správce s vedoucím odboru protokol, který je uveden v příloze č. 18 této směrnice „Protokol o vydání klíčů“.
3. Klíče od kuchyňky vydává pověřená osoba správce vedoucímu odboru. V případě změny funkce, pracoviště nebo ukončení pracovního poměru zaměstnance odevzdá vedoucí odboru klíče pověřené osobě správce. O vydání a převzetí klíče sepisuje pověřená osoba správce s vedoucím odboru protokol, který je uveden v příloze č. 18 této směrnice „Protokol o vydání klíčů“.
4. Klíče od obřadní síně v budově Úřadu D vydává pověřená osoba správce. O vydání klíčů sepisuje pověřená osoba správce se zaměstnancem protokol, který je uveden v příloze
č. 18 této směrnice „Protokol o vydání klíčů“.
5. Klíč od zasedací místnosti č. 3.30 v budově Úřadu A vydává recepční na základě plánu obsazení zasedací místnosti, vedeného zaměstnancem organizačního oddělení OSS.
6. Klíč od zasedací místnosti Úřadu č. 603 v budově Úřadu B vydává recepční na základě plánu obsazení zasedací místnosti, vedeného pověřenou osobou správce a v souladu s  Pravidly užívání zasedací místnosti Úřadu dle článku 7.1 této směrnice.
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