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     V Praze dne 6.1.2006
Zpracoval: Rudolf Pohl, ředitel sekretariátu GŘ


Danuše Přibylová, vedoucí odd. ostrahy a dozoru

Směrnice generálního ředitele Národního muzea

č. 1/2006,

kterou se stanovuje a upřesňuje klíčový režim v hlavní budově NM (klíčový režim). 

Z důvodu zavedení jednotných pravidel uložení a užívání náhradních klíčů (duplikátů) od všech uzamykatelných prostor v HBNM, vydávám tyto závazné pokyny:

1. Duplikáty klíčů hlavní budovy NM se nacházejí na velínu v uzamčených rastrech s identickými zámky.  Klíče od rastrů budou uloženy na následujících místech:

· trezor GŘNM,

· trezor statutárního zástupce GŘNM,

· trezor na velínu HBNM.

2. Každý duplikát klíče od zamykatelných prostor je očíslován. Číslo se shoduje s číslem příslušných dveří a pozice v rastru.

3. Přístup do rastrů s duplikáty klíčů v nekrizové situaci je umožněn generálnímu řediteli NM a jeho statutárnímu zástupci.

4. Přístup do rastrů s duplikáty klíčů je ostatním pracovníkům HBNM umožněn pouze v případě nenadálé krizové situace (požár, havárie vody, plynu a pod.), a to následujícím oprávněným osobám:

· od depozitářů jejich správcům,

· od kanceláří a jiných prostor než depozitářů ředitelům odborů a vedoucím oddělení příslušných prostor, uvedených v  Seznamu duplikátů klíčů v HBNM, který je přílohou této směrnice, nebo osobám uvedeným v krizovém plánu,

· v případě nutnosti náhlého řešení krizové situace členům evakuačního týmu podle rozpisu v evakuačním plánu,

· v případě přivolání hasičů, policie nebo záchranářů ostraze, aby mohla předat duplikáty klíčů od ohrožených prostor příslušníkům záchranné akce. 

· Postup v případě krizové situace:

· pracovník velínu se spojí se správcem ohrožených prostor, aby zajistil přístup z důvodu ověření krizové situace a případné její likvidace,

· není-li správce ohrožených prostor telefonicky k zastižení a prokazatelně vznikla krizová situace a hrozí nebezpečí z prodlení, je pracovník ostrahy oprávněn po ohlášení krizové situace v době uzavření budovy použít duplikáty tak, aby mohl v maximálně možné míře zabránit škodám.
5. Každé otevření rastrů musí být na velínu zaznamenáno do knihy Evidence používání rastrů s duplikáty klíčů pracovníkem, který tak učinil. Pokud vyzvednutí klíče nebyl přítomen příslušný odpovědný pracovník, platí povinnost jej neprodleně informovat, že klíč k chráněnému prostoru byl v krizové situaci použit.
6. Každý vedoucí pracovník je povinen vždy nahlásit výměnu jakéhokoliv zámku od prostor uvedených v Seznamu duplikátů klíčů HBNM vedoucímu oddělení ostrahy a dozoru a předat jeden nový klíč, rovněž je povinen nahlásit případnou změnu účelu místnosti.
7. Přístup do rastrů z důvodu výměny duplikátu klíče při výměně zámku apod. zajišťuje vedoucí oddělení ostrahy a dozoru. 

8. Minimálně jednou ročně proběhne kontrola shody fyzicky přítomných duplikátů klíčů v rastrech s platným seznamem, který je přílohou této směrnice. Kontrolu provádí vedoucí oddělení ostrahy a dozoru.

9. Všichni správci depozitářů a vedoucí pracovníci na všech stupních řízení jsou povinni předat na velín telefonní čísla (včetně jejich aktualizace), na kterých by měli být v případě nenadálé situace k zastižení a to do 14 dnů od účinnosti této směrnice nebo po změně telefonního čísla.
10. Tato směrnice nabývá účinnosti dnem podpisu.

Příloha: Seznam duplikátů klíčů v HBNM (bude průběžně aktualizováno a zveřejněno na intranetu NM v elektronické podobě)
V Praze dne …7.1.2006…………………

PhDr. Michal Lukeš










generální ředitel NM

