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PŘÍKAZ  ŘNM  č.  1/99

Věc: Úprava pobytu pracovníků Národního muzea na pracovišti a zajištění žurnální služby v mimopracovních dnech v hlavní budově Národního muzea

ČÁST PRVÁ
Úprava pobytu pracovníků Národního muzea na pracovišti

čl.1

1. Pracovníci Národního muzea (dále jen NM) mohou v hlavní budově NM v pracovní dny pobývat od 6 hod. do 19.30 hod.

2. Pracovníci hlavní budovy NM, u kterých vznikne nezbytná nutnost pracovat mimo stanovenou dobu před jejím zahájením či po jejím ukončení, nebo mimo pracovní dny, musí mít k tomuto předchozí písemný souhlas ředitele organizační složky, případně jeho zástupce. Tato povinnost se netýká pracovníků, kteří konají žurnální službu. Při vykonávání práce je pracovník povinen se řídit obecně platnými pracovně právními předpisy, zejména předpisy o bezpečnosti práce vztahující se k vykonávané činnosti a předpisy o požární ochraně, se kterými byl prokazatelně seznámen nadřízeným pracovníkem v rámci školení BOZ a PO II. stupně.

3. Zvýšenou pozornost je třeba věnovat zejména pracovníkům, u kterých by mohlo při pracovní činnosti dojít k ohrožení zdraví. Za tímto účelem bude pobyt na takových pracovištích při práci mimo stanovenou pracovní dobu namátkově telefonicky kontrolován pracovníky vrátnice. V této souvislosti jsou pracovníci povinni oznámit ve vrátnici svůj pobyt na tom kterém pracovišti.

4. Písemný souhlas k práci mimo stanovenou pracovní dobu nebo mimo pracovní dny musí být předán ve dvou vyhotoveních nejméně den před realizací pracovníkům vrátnice (jedno oznámení zůstává ve vrátnici, druhé předají pracovníci vrátnice velínu).

5.  Písemné souhlasy k práci musí být evidovány a ukládány ve vrátnici.

6. Základní režim pohybu osob zaměstnaných v NM i osob cizích se řídí Směrnicí generálního ředitele NM č. 5/94 ze dne 5. 12. 1994 a jejími dalšími úpravami.

 ČÁST DRUHÁ

Organizace zajištění žurnálních služeb

Čl. 2

1. Pro každý den, kdy mají pracovníci odborných oddělení NM volno (soboty, neděle,svátky), 

    musí konat v hlavní budově vždy jeden odborný pracovník  žurnální službu. Tuto službu obsazuje zpravidla na základě dobrovolnosti na návrh vedoucího oddělení ředitel složky, na níž podle předem dohodnutého harmonogramu připadá žurnální služba. V případě nutnosti může být pracovníkovi ředitelem složky žurnální služba přikázána, tento příkaz však může dostat každý pracovník nejvýše třikrát ročně na jeden den. Kromě pracovníka, který má řádnou službu v hlavní budově, má vždy službu doma na telefonu i jeden pracovník technického oddělení určený  vedoucím tohoto oddělení ( tzv. pohotovost). Jméno toho pracovníka musí být nahlášeno nejméně 3 dny předem ve vrátnici.

2. Žurnální službu vykonávají pracovníci určení ředitelem Přírodovědeckého muzea, Historického muzea nebo Knihovny Národního muzea, kteří pracují v hlavní budově. Výkon žurnální služby je stanoven na dobu, kdy je hlavní budova otevřena pro veřejnost, (buď od 9 do 17 nebo od 10 do 18 hodin) s nástupem o půl hodiny dříve. Za vykonanou službu se poskytuje náhradní volno v souladu se Zákoníkem práce v rozsahu jedné směny.

3.  Rozvrh služeb zpracovává na návrh příslušného ředitele složky vedoucí dozoru a ten také odpovídá za jeho dodržování. Do žurnální služby jsou určováni pracovníci vždy minimálně 14 dní přede dnem konání služby.

4.  Změna pracovníka pro žurnální službu musí být hlášena vedoucímu dozoru nejméně dva dny před termínem konání služby, pouze v případě náhlého onemocnění nebo jiné nečekané závažné události je možná změna i později. V takovém případě rozhodne o náhradním řešení vedoucí dozoru po dohodě s ředitelem složky, na kterou služba připadá.

Povinnosti pracovníka konajícího žurnální službu

Čl. 3

1. Pracovník určený pro žurnální službu je povinen:

a) seznámit se před nástupem služby se svými právy a povinnostmi a potvrdit to při nástupu do práce zápisem v knize evidence;

b) při nástupu služby se seznámit s pracovníky, kteří mají službu ve vrátnici, i s pracovníky bezpečnostní agentury, kteří jsou ten den ve službě;

c) zkontrolovat, zda má službu na telefonu určený pracovník technického oddělení. Služba ve vrátnici je povinna pracovníka, který koná žurnální službu, informovat o tom, kdo má povolení se v  ten den zdržovat v hlavní budově (týká se jak zaměstnanců NM tak i řemeslníků a jiných externích pracovníků);

d) nahlásit ve vrátnici pracovnu a telefonní číslo, kde bude k zastižení (vrátnice toto oznámí velínu).

e) před zahájením provozu zkontrolovat, zda jsou ve vrátnici, v  pokladně a ve výstavních sálech vytvořeny předpoklady pro nerušený průběh návštěvního dne;

f) v době provozu projít nejméně jednou všechny veřejnosti ten den přístupné výstavní prostory a zkontrolovat, zda je provoz bez závad;

g) v případě potřeby řešit problémy a závady, které se vyskytnou během dne žurnální služby;

h) před ukončením služby se zapsat do knihy evidence služeb a zaznamenat, zda se v den žurnální služby vyskytly nějaké závady.

Práva pracovníka, konajícího žurnální službu, za vzniku mimořádné situace

                                                              Čl. 4

1. V případě nutnosti rozhodnout o uzavření hlavní budovy. Jedná se zejména o případy havárie vody, výpadku elektrického proudu a na pokyn Policie ČR při bezpečnostním problému. Pro tyto případy jsou ve vrátnici připraveny české a cizojazyčné texty, které je možno vyvěsit na dveře pro informaci návštěvníků. Pracovník konající žurnální službu musí také v těchto případech rozhodnout o tom, zda se bude vracet vstupné, i o možném znovuotevření budovy.

2. V odůvodněných případech má právo přivolat do budovy pracovníka technického oddělení,

    který má službu na telefonu.

3. V těchto mimořádných případech udílet příkazy pracovníkům ve vrátnici, dozoru, velínu i pracovníkům bezpečnostní agentury a jednat jako vedoucí organizace, i když s omezenými pravomocemi.

4.  Pokud dojde ke vzniku mimořádné situace v některém z jiných objektů NM a bude o to požádán, pak má právo také rozhodnout o uzavření postižené budovy.

Zhodnocení žurnální služby

                                                              Čl. 5

Vedoucí dozoru je povinen vždy následující pracovní den zkontrolovat záznamy o průběhu žurnální služby a se zjištěnými závadami neprodleně seznámit příslušné ředitele organizačních složek NM. Musí také zkontrolovat, zda byly odstraněny závady, které byly hlášeny dřívějšími žurnálními službami.

ČÁST TŘETÍ

Závěrečná ustanovení

Čl. 6

1. Nabytím účinnosti tohoto příkazu se ruší Příkaz ŘNM č. 2/93 ze dne 20. 9. 1993.

2. Tento příkaz nabývá účinnosti dnem vydání.

Doc. RNDr. Milan  Stloukal, DrSc.

generální ředitel Národního muzea

v. r. 

