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Ugelem je stanovit zdkladni organiza¢ni a rezimova opatieni k zaji§téni ochrany osob a majetku
Skoly, zajistit bezpecnost osob, minimalizovat rizika vyplyvajici z neopravnénych ¢innosti
ve vztahu k majetku a stanovit odpovédnosti za dodrzovani stanovenych opatfeni. Rad je
zavazny pro vSechny zaméstnance, najemce, navstévy a dodavatelé sluzeb.

Skola: Kapitana Jasioka 635/50, 735 64 Havitfov-Prostiedni Sucha,
telefon: 553 401 741, 553 401 731
Odloucené pracoviste: Elisky Krasnohorské 1306/29, 736 01 Havifov-Podlesi
telefon kadetnice: 603 834 190
telefon kosmetika: 603 827 320

e-mail:
webové stranky:
1CO: 13644271

Je platny pro vSechny zaméstnance v pracovnim poméru i na zédkladé dohod. Zaméstnanec
Skoly dodrzuje zakladni etické principy a zasady obsazeny ve vSech vnitinich ptedpisech skoly.
Zaméstnanec Skoly poskytuje profesiondlni, vstficné a vysoce kvalitni sluzby, dodrzuje a cti
zékonnost vSech postupit a rovny pfistup ke vSem osobam, kdy nepfipousti zddnou formu
diskriminace ¢i obtéZovani.

Zamgéstnanec si neustale prohlubuje své odborné znalosti pribéznym studiem, sleduje trendy a
vyvoj ve svém oboru a poskytuje zakiim vSechny ziskané védomosti v daném oboru.
Zamgéstnanec neohrozi dobré jméno Skoly neetickym chovanim a chovanim, které je v rozporu
s dobrymi mravy. V pracovnim i soukromém zivoté se vyhyba ¢innostem, chovani, jednani a
pusobeni, které by mohly snizit ditvéru ve Skolstvi v o€ich vetejnosti. Zaméstnanec dosahuje
pracovnich vysledkd tcelné, hospodarné a co nejefektivnéji. Eliminuje stfet zajmu v oblasti
politické sptiznénosti, rodinnych diivodech, citovych vazbach i v hospodarském zajmu.

Provozni doba je denné€ od 6:00 hodin do 19:30 hodin (prazdniny od 6:00 do 14:30 hodin), pro

------

prosttedky MHD, CSAD, CD, ptipadné dochazeji p&sky &i vlastnimi dopravnimi prostiedky.
Auta parkuji na vetfejném parkovisti pfed budovou Skoly nebo kola, které parkuji na
vyhrazeném misté ,.kolovné®, kdy po 15.00 hodiné skola za uskladnéni kol neodpovida.

Vyucovaci hodina trva 45 minut, kdy poc¢atky a konce hodin jsou nésledujici:

0. 7,00 — 7,45 (prestavka 5 minut)
I. 7,50 — 8,35 (prestavka 10 minut)
2. 8,45— 9,30 (prestavka 15 minut)
3. 9,45 -10,30 (prestavka 10 minut)
4. 10,40 — 11,25 (prestavka 45 minut)
5. 12,10 - 12,55 (prestavka 5 minut)
6. 13,00 — 13,45 (prestavka 5 minut)
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7. 13,50 — 14,35 (prestavka 5 minut)
8. 14,40 — 15,25

O pftestavkach neni zakiim dovoleno vychazet ze Skolni budovy s vyjimkou hlavnich pfestavek
za pfiznivého podasi zadnimi dvefmi na hiisté $koly. Zaci mohou vyuZivat k pobytu o
prestavkach relaxacni koutky, pfipadné navstivit informacni stfedisko, kde si zaptj¢i knihy a
casopisy nebo tii pocitacové ucebny s piistupem k internetu. V pribé¢hu vyu¢ovani mize zak
opustit Skolu pouze s pisemnym souhlasem odpovédného zaméstnance.

Zaci, ktefi nemaji vyuku, napt. z divodu télesné vychovy divek nebo piichazeji na pozdgjsi
vyuku diive, se shromazd'uji v jidelné pod dohledem povérené osoby. Pro osobni nakupy je
zaktm k dispozici bufet s nabidkou svacinek i1 nealkoholickych népojt, ktery je otevien kazdou
prestavku a dale také ndpojovy automat na teplé napoje.

Pocet vyucovacich pfedmétti v jednom sledu je maximalné 2 stejné vyucovaci hodiny v jednom
sledu kromé odborné praxe, dramatické vychovy a hudebni vychovy.

Provozni doba od 6:00 hodin do 19:30 hodin, ranni sména pro zaméstnance zacind v 6:00 hodin
a kon¢i v 14:30 hodin, mezi sména kosmetika je od 7:00 do 15:30 hodin, odpoledni zacina
v 10:30 hodin a kon¢i v 19:00 hodin, uklid do 19:30 hodin.

zacind dopoledni sména v 7:00 hodin a kon¢i v 13:25 hodin, odpoledni
zatind v 12:30 hodin a kon¢i v 18:55 hodin. zacina dopoledni sména
v 6:30 hodin a kon¢i v 12:55 hodin, mezi sména kosmetika je od 8:30 hodin do 14:55 hodin,
odpoledni zac¢ina v 12:30 hodin a kon¢i v 18:55 hodin. Ptestavka pro dopoledni sménu je od
9:30 hodin do 9:55 hodin, pfestavka pro mezi sménu je od 12:00 do 12:25 hodin a piestavka
pro odpoledni sménu je od 15:30 hodin do 15:55 hodin.
Zavodni stravovani pro zaky na odlou¢eném pracovisti je poskytovano ve skolni vydejné Skoly,
zaméstnancim odlouceného pracovisté jsou vydavany stravenky. Odloucené pracovisté se tidi
provoznimi fady schvéalenymi Krajskou hygienickou stanici.

: pruzna pracovni doba 40 hodin tydné, pfitomnost na pracovisti od
7:45 do 14:30 hodin, prestavka od 11:30 do 12:00 hodin.
: pfitomnost na pracovisti je ddna pracovnim fadem pro ucitele.
: pracovni doba
40 hodin tydné, zacatek pracovni doby od 6:00 do 7:00 hodin, konec pracovni doby od 14:00
az 15:30, prestavka v praci od 12:00 do 12:30 hodin.
od 12:00 do 19:30 hodin, ptestavka
od 16:00 do 16:30 hodin, vydejna od 9:00 do 15:00 hodin, tklid ranni odloucené pracovisté od
6:00 hodin do 14:30 hodin, ptestavka od 12:00 hodin do 12:30 hodin, uklid odpoledni
odloucené pracovisté od 14:00 do 19:00 hodin.

Pracovni doba zaméstnanct je dana zékonikem prace, nepedagogicti zaméstnanci se zapisuji
do knihy ptichodl a odchodt a vstup do budovy umoziuje Cip.

Ucitele zastupce pro
teoretické vyucovani, ucitelé odborného vycviku zéstupce pro odborny vycvik. Evidenci
feditele, zastupctu feditele a zaméstnancli provozné-ekonomického useku sleduje osobni
referentka a PaM. Pracovni vykazy se zpracovavaji vzdy na konci daného mésice podle
jednotlivych tusekii, dale pak osobni referentka a referentka PaM. PtfesCasové hodiny
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nepedagogickych pracovnikli sleduje osobni referentka a referentka PaM, vykazuje je
v pracovnich vykazech, které podepisuje zastupce pro provozné ekonomicky usek. Hodiny za
piimou pedagogickou ¢innost nad stanoveny rozsah sleduji: zastupci teoretického vyucovani a
odborného vycviku.

Ve skole ptsobi Klub ptatel Skoly, ktery pravidelné potada pro zéky Skoly i1 pro Sirokou
vefejnost riizné zajmové &innosti, napt. akce K-MODE, $kolni plesy a jiné. Skola se téastni
soutézi poradanych jinymi Skolami a organizacemi napi. SOC, kadeinické a kosmetické
soutéze, literarni soutéze, matematické soutéze a jiné. Zaci vystupuji na festivalech uéesové
tvorby, kde se ptfedvadéji dovednosti kadetnic a kosmeticek, vystupuji na mdédnich prehlidkach,
kde se prezentuji zaci vSech ucebnich i studijnich obort. V ramci Skoly se organizuji soutéze
v oboru ¢eského jazyka, vytvarné vychovy, hudebni vychovy, psani na stroji na PC, odbornych
pfedmétl, matematiky a jiné.

Skola ma4 t&locviénu (kapacitou cca 60 zakd), $kolni hfi§té, uéebnu zdravotni télesné vychovy
a posilovnu. Vedle t&locviény jsou dvé Satny se sprchami a umyvadlem. Skolni hii3té obsahuje
bézeckou drahu, tenisové kurty a viceucelové htisté. Déle skola pravidelné organizuje lyzatské,
sportovné-turistické a vodacké kurzy.

Budova skoly ma tii vzdjemné propojené budovy, budova A ¢tyfi nadzemnich podlazi, budova
B tfi nadzemni podlazi a budova C jedno podzemni podlazi. Provoz budovy v pracovnich dnech
je urcen pro vyuku zaka, ve dnech pracovniho klidu je objekt uzavien. Objekt Skoly je oplocen,
kdy k vstupu osob a vjezdu vozidel k objektu jsou v oploceni instalovana vstupni a vjezdova
mista:

- vstup z ulice Na Pavlastivce - sever: branka pro vstup osob na hfisté, brana pro vjezd

vozidel na htisté, oteviena dle dennich potieb Skoly.
- vstup z ulice Na Pavlastivce — vychod: branka pro vstup osob na hfisté, trvale uzaviena.
- vstup z ulice Kapitdna Jasioka — zapad: branka pro vstup na htisté, trvale uzaviena.

- hlavni z ulice Kapitana Jasioka: vstup pro vSechny osoby v provozni dob¢.
- vedlejsi z ulice na Pavlastivce - sever: dva vstupy pro vstup opravnénych osob a
zasobovani,
- vedlejsi z ulice na Pavlastivce - vychod: pro vstup opravnénych osoba a zasobovani.
Za uzamceni vstupt do budovy a na pozemek Skoly odpovidaji ur€eni zaméstnanci.

Budova odlouc¢eného pracovisté méa dvé nadzemni podlazi, je urena pro praktickou vyuku zakt
Skoly a pronajmu. Provoz budovy je v pracovnich dnech, ve dnech pracovniho klidu je budova
uzaviena. Vstupy do budovy:

- hlavni z ulice Elisky Krasnohorské - rampa: pro vSechny v provozni dobé,

- vedlejsi z ulice Elisky Krasnohorské - Coop: pro zdkazniky,

- vedlejsi ze dvora: pro ndjemce.

vstup do objektu v provozni dobé¢ je pies ¢ip. Mimo provozni dobu je vstup
do budov umoznén na zaklad¢é smlouvy, ptipadné na vyslovny souhlas feditele. Zaméstnanctim
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je vstup do objektu povolen pies systém kontroly vstupu. Zaméstnanci jsou povinni pouZzivat k
pohybu po objektu vyhrazené komunikace a zdrzovat se v mistech urcenych k vykonu jejich
pracovni ¢innosti. Zaméstnanci nesmi ptjcovat ¢ip jiné osobé&, chranit Cip pred poskozenim a
ztratou, oznamit poSkozeni a ztratu Cip.

zaklim je umoznén vstup do objektu v dob¢ vyucCovani a navstév krouzkti hlavnim
vstupem pomoci ¢ipu nebo ISIC. Pfitomnost zakli v objektu je evidovéana v elektronické tfidni
knize. Zaci se po dobu p¥itomnosti v objektu idi platnymi fady.

Dodavatelim je umoznén vstup do budovy v provozni dob¢ objektu hlavnim

1 vedlejSimi vstupy. Tyto osoby jsou povinny pouzivat k pohybu po objektu vyhrazené
komunikace a zdrzovat se v mistech urcenych k vykonu jejich ¢innosti.

Navstévam je umoznén vstup do objektu ptes hlavni vstup a elektronického
vratného. Navstévy vpousti sekretarka feditele a zaméstnanci ekonomického useku. Imobilni
osoby mohou vyuzit vytah nebo bezbariérovou plosinu. Navstéva se po prostoru Skoly pohybuje
s doprovodem zamé&stnance §koly. Uéastnikiim skupinovych akci je umoznén vstup na zakladé
seznamu ucastnikl akce, kdy za zpracovani seznamu odpovida organizator akce.

N4jemciim je umoznén vstup do objektu v provozni dobé nebo mimoprovozni
dobé¢ na zéklad¢ pisemného povoleni schvaleného feditelem za pomoci ¢ipu. Ndjemci se zdrzuji
v prostoru uréenych k vykonu jejich ¢innosti a dodrzuji vSechny ady Skoly.

Pro vjezd vozidel u objektu skoly je urcen vjezd z ulice na Pavlasiivce. Na hiisté Skoly vjedou
vozidla pouze po dohodé¢ s feditelem. Pro vjezd vozidel k objektu odlouceného pracovisté je
urcen vjezd z ulice Elisky Krasnohorské na parkovisté pied rampou.

K parkovani sluzebniho vozila je ur€ena gardz v objektu Skoly. Parkovani soukromych vozidel
je umoznéno na parkovistich okolo Skoly a odlouc¢eného pracovisté. K parkovani vozidel
navstév a télesné postizenych osob je urceno parkovisté pred objektem. K parkovani jizdnich
kol je vyhrazena kolovna.

Klicovy rezim stanovi zasady manipulace s kli¢i, tzn. jejich pfidélovani, vydej, evidenci a
ukladani, kdy odpovédnou osobou za klicovy rezim je referent majetkové spravy. V ramci
objektu Skoly i odlouceného pracovisté je realizovan systém generdlniho, provoznich a
duplicitnich klict, vCetné kli¢h se zvlastnim rezimem.

Jsou klice od pracovist ptidélené zaméstnanciim a ostatni bézné pouzivané
klice zaméstnanci nebo najemci k plnéni pracovnich c¢innosti, jsou vydavany pouze
opravnénym osobam.

Generalni kli¢e jsou pfidéleny odpovédnym osobam podle seznamu,
nahradni generalni kli¢ je uloZen v trezoru feditele Skoly.

Za duplikaty se povazuji dalsi vyrobené klice k jednotlivym zamktim,
nad aktudlni pocet provoznich kli¢li a nahradnich kli¢t.

V objektu jsou instalovany mechanické zabranné prostiedky, poplachovy zabezpecovaci a
tisnovy systém a systém kontroly vstupti. Odpovédnou osobou za systémy technické ochrany v
objektu je referent majetkové spravy. Radny provoz, idrzbu, kontrolu a opravy systémil
technické ochrany v souladu s navody ¢i doporuc¢enimi vyrobcti, vedeni provozni dokumentace
v aktudlnim stavu zajist'uje firma JABLOTRON SECURITY a. s.. Obsluhu systémi technické
ochrany mohou v souladu snavody k obsluze provadét pouze povétfeni a opravnéni
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zaméstnanci. Zavady na systémech technické ochrany zaméstnanci hlasi neprodlené odpovédné
0sobé.

jsou instalovany ve formé oploceni, bran, mfizi na
oknech, uzamykatelnych skfini ¢i trezord.

Mechanické zédbranné prostredky
smi byt pouzivany pouze v souladu s navody ¢i doporucenimi vyrobci.

Je instalovan v obou budovach skoly, kdy
signalizace poplachového zabezpecovaciho a tisiiového systém. Pred aktivaci systému je nutné
ovéfit, zda nejsou v prostoru pfitomni zaméstnanci nebo jiné osoby a zkontrolovat uzamceni
vstupt do objektu. K zajisténi funkcnosti poplachového zabezpecovaciho a tisiového systému
jsou zaméstnanci povinni dodrZovat tyto zasady:

e neomezovat detekéni pole detektori poplachového zabezpeCovaciho a tisnového
systému (napf. nabytkem, krabicemi, dekoracemi apod.);
e dbat, aby nedochazelo k poskozeni detektort pii vykonu pracovni Cinnosti;
e pii odchodu z pracovisté, z mistnosti nebo prostoru vzdy peclivé uzavtit vesSkera okna;
e pii malovani a stavebnich pracich (spojenych s prasnosti) zajistit zakryti detektori nebo
zabezpecit jejich doCasnou demontaz, aby nedoslo k poskozeni a znecisténi optiky
prostorovych detektort;
e nezasahovat neodborn¢ do prvki poplachového zabezpecovaciho a tisnového systému.
V objektu je instalovan systém kontroly vstupti za Gcelem selekce
vstupu zaméstnancti do prostor objektl Skoly, kdy ovladacim prvkem je ¢ip. Pozadavek na
pridéleni ¢i zménu opravnéni zaméstnance k vstupu do urceného prostoru piedklada nadiizeny
zameéstnance odpovédné osobé za systémy technické ochrany.

Pracovisti se zvlastnim rezimem jsou mistnosti a prostory v objektu, pro které plati odlisSna
pravidla vyzvedavani kli¢li nez je tomu u ostatnich mistnosti a prostor a odli$né pravidla vstupu
zaméstnancl.

Mezi prostory se zvlastnim rezimem patii:

Na pracovisté se zvlastnim rezimem je umoznén vstup zaméstnancim, ktefi zde pracuji nebo
ostatnim zameéstnanciim v doprovodu zaméstnance s opravnénim vstupu nebo opravnénym
zaméstnanclim a ostraze pii vzniku mimotadné udalosti.

V dobé skolniho vyu€ovani je v provozu hydraulicky osobni vytah v budové B. Vytah neslouZzi
k evakuaci osob ani v pfipadé¢ mimoiadné udalosti, pfipadné pozarniho poplachu. Vytah mize
byt pouzit pouze k ptepravé télesné postizenych zakl a biemen.

Ostraha objektu je v provozni dob¢ zajistovana zaméstnanci, jako soucast vykonu pracovnich
¢innosti, v mimoprovozni dobé& je zajiStovana zaméstnanci, jako soucast vykonu pracovnich
¢innosti nebo dalkovym dohledem — pfipojenim poplachového zabezpecovaciho a tisnového
systému objektu na poplachové piijimaci centrum soukromé bezpecnostni sluzby. Odpovédnou
osobou za ostrahu objektu je Skolnik, v pfipad¢ jeho nepfitomnosti udrzbaf nebo jina povérena
osoba.

Zakladni povinnosti zaméstnanci na useku pozarni ochrany:
- tepelné a elektrické spotiebice pouzivat pouze v souladu s navody na jejich obsluhu,
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- neodkladné ohlasit poZar na ohlaSovnu poZaru a upozornit okoli volanim ,,HORI*,

- neprodlené zah4jit likvidaci poZaru, pokud to jeho rozsah a podminky umoziuji,

- prioritni je ochrana zivotl a zdravi osob,

- navyzvu k evakuaci urychlené opustit pracovisté po vyznacenych evakuacnich trasach;

- respektovat pokyny ostrahy a ptislusnikit Hasi¢ského zachranného sboru,

- Ucastnit se vstupniho Skoleni a periodickych Skoleni pozarni ochrany,

- seznadmit se s vnitinimi piedpisy, prostiedky a zafizenimi pozarni ochrany.
Prace, které mohou vést k pozaru, mohou provadet pouze osoby s odbornou zptisobilosti pro
vykon téchto praci podle zvlastnich piedpist. Pouziti otevieného ohné nebo manipulace s
hoflavymi latkami je moznad jen s pisemnym povolenim odborné¢ zpisobilé osoby po
piedchozim splnéni pozarn¢€ bezpecnostnich opatieni.
Pozarni ochrana je v objektu zaji§tovéana nepietrzité v provozni dobé zaméstnanci, v mimo
pracovni dobé¢ neni zajisténa. K likvidaci pozaru jsou v objektu k dispozici vodovodni hydranty
a pfenosné hasici ptistroje. Postup pfi vzniku pozéru je stanoven v Pozarnich poplachovych
smérnicich. Pozarni poplachové smérnice jsou vyvéSeny na vSech pracovistich a
komunikacnich trasach. V ramci organizace jsou zpracovany Pozarni ad, Pozarni poplachové
smérnice a Pozarni evakuacni plan.

na useku bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci:
- udrzovat na pracovistich poradek a Cistotu;
- pfi opusténi pracovisté a po ukonceni pracovni doby vypnout elektrické spotiebice,
provést kontrolu, zda nesviti svétlo ¢i netece voda,
- pouzivat pii praci stanovené ochranné prostiedky,
- obsluhovat elektrické spotiebice v souladu s navody k jejich obsluze a po proskoleni,
- neopravovat jakékoli elektrické spotiebice,
- nezastavovat ¢imkoli evakuacni trasy.

- oznacit komunikaéni useky: §ikmé plochy, rampy, schodisté, 1zké nebo nizké profily a
jiné nebezpecné useky musi byt oznaeny bezpecnostnim znackami a bezpecnostnim
znacenim,

- oznacit vstupy do prostor bezpecnostnimi znackami, kde miize dojit k vybuchu, pozaru,
otrave, urazu,

- zajistit prostfedky k poskytnuti prvni pomoci, které jsou k dispozici v 1ékarnickach,

- vést evidenci pracovnich urazi,

- zajistit Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci pro vSechny zaméstnanci.

V organizace jsou zpracovany piedpisy k bezpecnosti a ochran¢ zdravi pfi praci:
- pracovni ptedpis k fizeni a organizaci bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
- doklady o stavu budovy a vSech dalSich prostor,
- doklady o ro¢nich provérkach bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
- zpravy o revizich, zkouskach a kontrolach technickych zatizeni a vybaventi,
- dokumentace ke kotelné a jejimu provozu,
- provozni fady laboratoti a odbornych uceben,
- zapisy o provedeném skoleni a pfezkousSeni zaméestnanc,
- jmenovani obsluhy vyhrazenych technickych zatizeni,
- kniha Skolnich a pracovnich trazd,
- zéznamy o pracovnich trazech a Skolnich Grazech déti, zaka a jejich odskodnéni,
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- seznam a evidence poskytovani osobnich ochrannych pomticek pii praci,

- zapisy o vyhledavani a vyhodnoceni rizik,

- provozni fady dil¢ich mistnosti,

- evidence pracovni doby vcetné prescasové prace, prestavek v praci a bezpecnostnich
piestavek,

- dokumentace zdravotni zpiisobilosti zaméstnanci,

- kniha zavad — 1x Skoly, 1x odlouc¢ené pracoviste,

- rozvrh dohledd nad zaky je zalozen u zastupce pro teoretické vyucovani, vyvésen,
v prostorach skoly.

Zjistovat, zda zaméstnanci nejsou pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek jsou
opravnéni feditel a zastupci feditele.

Uklid vnitinich prostor v objektu je zajisfovan vlastnimi zaméstnanci v pracovni dobé.
Udrzbu zelené a travnatych ploch, udrzbu komunikaci a chodnikii (letni a zimni) zajistuji a
zodpovidaji za ni zaméstnanci provozné-ekonomického useku Skoly — Skolnik a udrzbaf,
rozsahlejsi akce jsou zajistény smluvnimi dodavateli. Bézn4 udrzba a opravy zafizeni v objektu
jsou zajistovany Skolnikem a udrzbarem. Pozadavky na udrzbu a opravy zatizeni v objektu
predkladaji zaméstnanci formou Zzadanek.

Zamgéstnanci a zaci jsou povinni tfidit odpad a podle druhu odpadu jej ukladat do oznacenych
sbérnych nadob. V objektu jsou umistény sbérné nddoby na papir, plast, smésny odpad a
nebezpecny odpad (galvanické ¢lanky/ zativky/ tonery/jing).

Odpovédnou osobou
za odpadové hospodarstvi je referent majetkové spravy.

Zamgéstnanci jsou povinni hlasit v§echny nestandardni udalosti, havarie a zji§téné zavady na
zafizeni neprodlené svému nadfizenému. Referent majetkové spravy vede evidenci zavad nebo
udalosti a neprodlené pfijme opatieni k népravé stavu. Povéfeni zaméstnanci jsou opravnéni
bez omezeni vstupovat do vSech mistnosti a prostor v objektu za ticelem likvidace havarie a
odstranéni zavady.

Rad nabyva G&innosti dne 1. zati 2025.

V Havirové 29. 8. 2025

Mgr. Petr Szymeczek, feditel
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