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1. Uéel

Ugelem tohoto technicko organizaéniho postupu je popis &innosti pro jednotné povolovani vstupu a
vystupu osob, vjezdu a vyjezdu vozidel do a z objektt SU, a.s. Tiskopisy uvadéné v dokumentu jako

vzory jsou k dispozici na hlavni straznici Viesova.

2. Rozsah platnosti

Tento dokument plati pro vSechny zaméstnance Sokolovské uhelné, pravni nastupce, a.s., vSechny
zameéstnance organizaci, které zde vykonavaji ¢innost na zakladé smluvniho stavu s SU, a.s. a pro

vSechny navstévniky SU, a.s. Tento TOP je zafazen do systému PZH.

3.0dpovédnost a pravomoci

Odpovédnosti a pravomoci jsou uvedeny v kapitole €. 6.

Zaméstnanci SU, a.s., ktefi pfisli do styku s osobnimi Gdaji vyZadovanymi pro vstup nebo vjezd, do
objektlt SU, a.s. jsou povinni s nimi nakladat ve smyslu zdkona 101/2000 Sb., o ochrané¢ osobnich
udaji a ve smyslu interniho dokumentu 000.P.GR.PR.095.01 Ochrana osobnich udaji v SU, a.s.
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4.Pojmy

4.1. Dlouhodobé povoleni k vjezdu - je takové povoleni, které povoluje vjezd vice nez jedenkrat.
Podkladem pro vystaveni dlouhodobého povoleni ke vjezdu je formular 723, ktery je uveden v piiloze
¢.3 ,,Povoleni ke vjezdu-pozadavek®, pro rybafeni formulaf 724, ktery je uveden v piiloze v ptiloze ¢. 12
»Povoleni ke vjezdu - rybateni®.

4.2. Dlouhodoby vjezd vozidel (maximalné na 1 rok) - je opravnéni k vjezdu vozidel pro cizi
organizace a podnikatelské subjekty, které maji sidlo v objektu SU, a.s., nebo vykonavaji v objektech
smluvni ¢innost a neoznacend vozidla, kterd SU, a.s. pouZziva.

4.3. Doklady k zajiSténi exkurze

Doklady zajistuje vedouci exkurze. Jsou to nasledujici dokumenty:
Zadost o exkurzi

Prohlaseni - formular 631, uvedeny v pfiloze ¢. 5

Seznam tcastnikil exkurze - ptiloha ¢. 4

4.4 Jednoréazovy vjezd vozidel - opraviiuje k trvani pobytu v objektech SU, a.s. jen po dobu nezbytné
nutnou (vyloZeni, naloZeni nakladu, apod.). Povoleni je vydavdno zaméstnancem bezpecnostni
agentury na straznici, kterou se vjizdi do objektu. Jednorazové povoleni k vjezdu do arealu
zpracovatelské ¢asti SU, a.s. Viesova obdrzi zadatel (fidi¢ vozidla) po zaplaceni poplatku piislusné
straznici, kterou se do objektu vjizdi. Zadatel obdrzi doklad o zaplaceni poplatku spole¢né s povolenim
ke vjezdu. Vystaveni povoleni ke vjezdu vozidla musi zaméstnanci bezpecnostni agentury telefonicky
odsouhlasit navstiveny zaméstnanec. Povoleni k jednordzovému vjezdu nepotiebuji vozidla uvedené
v odstavci 4.11.

4.5. Jednorazovy vstup - vstup do objektt SU, a.s. za u¢elem jednani se zastupci SU a.s., navstéva
(sluzebni ucel) pfislusného zaméstnance, apod. Pro jednorazovy vstup cizi osoby (zahrani¢ni i
tuzemské) je vystaveno "Povoleni ke vstupu" (pfiloha ¢. 2). Jedna-li se o pfedem oznamené jednani,
zaméstnanec, ktery ma na starosti organizaci jednani v ¢asovém piedstihu (den pfedem) zajisti seznam
osob (jméno a piijmeni), ¢islo obcanského pritkazu (u cizinct ¢islo pasu a nazev statu), ucel jednani a
organizaci (firmu), kterou osoby zastupuji.

Vstup osob mladsich 15 let je i v doprovodu rodi¢ti zakazan. Vyjimku je mozno povolit jen pro
exkurze a vstup cizich osob do budov mimo arealy zpracovatelské a tézebni €asti SU, a.s. k navstéve
I1ékare, stravovani a pod.

4.6. Odpovédny zaméstnanec - zaméstnanec povefeny generalnim feditelem, feditelem useku nebo
divize k jednani, vyvozu materialu, zbozi, pracovnich nastrojt, apod. Vydani povoleni ke vstupu osob,
vijezdu a vyjezdu vozidel je podminéno jeho pisemnym nebo telefonickym odsouhlasenim. Jméno
odpové&dného zaméstnance je spolu se vzorem originalu jeho podpisu ulozZeno u feditele CBS ,,IBIS®,
kam ho feditelé useki a divizi predali prosttednictvim feditele DS, kopie jsou na straznicich.

4.7. Poplatek za povoleni k vjezdu - ¢astka, ktera je podminkou pro vystaveni "Povoleni k vjezdu".
Vyse poplatku za dlouhodobé povoleni je stanovena pro vjezd vozidel do aredlu zpracovatelské ¢asti

- pro vozidla nad 3,5 t - 450,-- K¢ za kazdy (i zapocaty) kalendaini mésic

- pro vozidla do 3,5t - 400,-- K¢ za kazdy (i zapocaty) kalendaini mésic.

Za vystaveni povoleni k jednorazovému vjezdu do zpracovatelské Casti Viesova je stanoven poplatek
50,-- K¢&/vjezd. Od placeni poplatku jsou osvobozena vozidla, ktera nepotiebuji povoleni ke vjezdu
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(kap. 4.11) a vozidla jedouci prokazatelné pro produkty SU, a.s. Vyjimku ze zaplaceni poplatku
povoluje feditel divize Sluzby na zaklad¢ telefonické zadosti.

4.8. Povoleni ke vstupu exkurzi - je povoleni, které udéluje na zaklad¢ pisemné Zadosti generalni
feditel nebo feditel useku i divize.

4.9. Priivodce - zaméstnanec urceny piislusnym feditelem nebo jim povéfenym zdstupcem. Priivodce
voli trasu exkurze, zodpovida za jeji dodrzeni a bezpecnost ucastniki exkurze.

4.10. Trvaly vstup - zaméstnance SU, a.s. opraviiuje ke stupu do arealu SU, a.s. podnikova priukazka.
Pro denni vstup zaméstnanci cizich organizaci provadéjicich v SU, a.s. dodavatelskou a
opravarenskou ¢innost jsou vystavovany identifikacni karty s platnosti maximaln¢ 1 rok. Vedeni cizi
firmy je povinno pii ukonceni pracovniho poméru skute¢nost ozndmit ostraze spolecnosti a zajistit
vraceni karty. VySe poplatku za vystaveni identifikacni karty je 100,-- K¢&.

4.11. Vjezd vozidel - vjezdem vozidel do objekti SU, a.s. se rozumi vjezd vozidel neoznacenych
logem SU, a.s., vozidel cizich organizaci a vozidel v soukromém vlastnictvi zabezpecujicich
dodavatelskou, opravarenskou a obchodni ¢innost nebo piepravu materidlu. Pro vjezd vozidel je
vydavano "Povoleni k vjezdu". Vydani povoleni pro dlouhodoby vjezd schvaluje feditel divize Sluzby
nebo jim povéteny zaméstnanec DS, eviduje zaméstnanec ostrahy (formulaf 634 - priloha ¢. 10).
Povoleni ke vjezdu nepotiebuji vozidla oznaéend logem SU, a.s, vozidla Policie CR, Bafiského tfadu,
Uzemniho zachranného systému, Statniho ufadu inspekce prace a pohotovostni vozidla zdravotni a
zachranné sluzby. O vjezdu téchto vozidel provede zaméstnanec ostrahy zdznam do "Knihy prijezda
vozidel" (ptiloha €. 8).

Vjezd muize byt feditelem divize Sluzby povolen na zakladé zadosti i zaméstnanci s Vvaznym
zdravotnim poskozenim. Povoleni pro dlouhodoby vjezd (pfiloha ¢. 6) - je obménovano kazdy
kalendarni rok na zékladé nového pozadavku, ptipadné muize byt obména provedena po rozhodnuti
vedeni SU, a.s.

4.12. Vjezd vozidel s nakladem - jedna se o vozidla, ktera pifivazeji do SU, a.s. material, pracovni
nastroje, pfistrojovou techniku, apod. a ktery bude pfi vyjezdu vozidla opét vyvezen. Ridi¢ p¥islusného
vozidla predlozi seznam vezeného nakladu, ktery zaméstnanec ostrahy po fyzické kontrole potvrdi
razitkem "ProSlo vratnici". Pii zpétném vyvazeni potvrzeného nakladu tento potvrzeny seznam pieda
na straznici, kde bude néklad zaméstnancem ostrahy opét zkontrolovan.

4.13. Vyjezd vozidel s ndkladem - jedna se o vozidla, ktera vyvazeji ze SU, a.s. material, pracovni
nastroje, piistrojovou techniku, nakoupené produkty SU, a.s. apod. Ridi¢ vozidla pfeda na straznici
seznam vyvazeného nakladu podepsany odpovédnym zaméstnancem SU a.s. (podpis musi byt shodny
s podpisovym vzorem ulozenym na straznici) a opatieny razitkem "povoleno k vyvozu™ nebo razitkem
sekce (divize), odkud je material vyvazen. Vyvazeny naklad je zaméstnancem ochrany fyzicky
zkontrolovan.

4.14 Zadatel - vedouci organizace (firmy) nebo fyzicka osoba, ktera Zadé o povoleni vstupu nebo
vjezdu do objektt SU, a.s.

5. Zkratky

CBS - civilni bezpecnostni sluzba
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DIC - danové identifikacni ¢islo

DS - divize Sluzby

ICO - identifikacni ¢islo organizace

OBP - Obvodni bansky trad

OP - ob¢ansky pritkaz

PZH - prevence zavaznych havarii

RZ - registracni znacka

RD - feditel divize

SU, a.s. - Sokolovska uhelnd, pravni nastupce, a.s.

TOP - technicko-organizacni postup

6. Postup

6.1. Dlouhodobé povoleni vjezdu

6.1.1. Zadost o povoleni - zadatel predlozi fadn& vyplnéné "Povoleni k vjezdu - pozadavek" (formulaf
723) piislusnému fediteli, do jehoz utvaru objekt spada. Ten napiSe do formulate své doporuceni a
preda formular fediteli divize Sluzby. Pro rybafeni se zadost ke vjezdu podava na hlavni vratnici
(formular 724).

6.1.2. Schvéleni poZadavku - feditel divize Sluzby svym podpisem schvali poZzadavek na vydani povoleni
k dlouhodobému vjezdu doporuceny piislusnym feditelem a pieda jej zaméstnanci ostrahy k vystaveni
povoleni.

6.1.3. Vystaveni povoleni - zaméstnanec ostrahy vyplni "Povoleni k vjezdu" (pfiloha ¢. 6) a pieda
povoleni opravnéné osobé (fidi¢i) po predlozeni usttizku slozenky nebo kopie platebniho piikazu o
zaplaceni poplatku. Upozorni na dodrzovani pokyni pro fidice, které jsou uvedeny na rubu povoleni a
na moznost odebrani povoleni pti poruseni pokyn.

6.2. Jednorazové povoleni vjezdu

6.2.1. Jednorazové povoleni k vjezdu (pfiloha ¢. 7) vozidel cizich organizaci a vozidel v osobnim
vlastnictvi vystavi zaméstnanec ostrahy pfislusné straznice na zakladé opravnéného pozadavku (dovoz
materialu, vzorkd, zbozi, apod.), po vyrozuméni a odsouhlaseni vjezdu odpovédnym zaméstnancem
SU, a.s., ke kterému je vjezd smérovan. Po zaplaceni poplatku vyda povoleni fidi¢i vozidla. Pii vydani
povoleni fidi¢e upozorni na dodrZzovani pokynli uvedenych na rubu povoleni

6.2.2. Potvrzeni- odpovédny zaméstnanec SU, a.s., potvrdi jednorazové povoleni k vjezdu podpisem a
razitkem. Pti vyjezdu si zaméstnanec ostrahy od fidice vyzada vraceni jednorazového povoleni ke
vjezdu.6.3. Povoleni vstupu exkurze.

6.3. Povoleni vstupu exkurze

6.3.1. Povoleni - zadatel zasle pisemnou Zadost o exkurzi fediteli iseku nebo divize.

6.3.2. Zahajeni exkurze - po schvaleni exkurze pfislusnym feditelem tseku nebo divize pievezme

pravodce exkurze pied prichodem prtislusnou straznici od vedouciho exkurze Seznam tucastnikl
exkurze (vzor - ptiloha ¢. 4) a Prohlaseni (formulat 631).
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6.3.3. Prubéh exkurze - privodce vede ucastniky po predem urcené trase, odpovida za celkovy pribeh
exkurze a za bezpec¢nost vSech ucastnikii exkurze.

6.3.4. Ukonceni exkurze - po ukonceni exkurze privodce doprovodi t€astniky zpé€t na straznici, kde
exkurze zacala (nebo dle dohody mimo aredl SU, a.s.).

6.3.5. Predéani dokladii - po skonceni exkurze pfeda privodce doklady (Schvéalené povoleni exkurze,
Prohlaseni, Seznam ucastniki exkurze) na piislusné straznici. Zaméstnanec ostrahy zajisti predani
dokladi o exkurzi fediteli divize Sluzby.

6.4.Povoleni vstupu navstév (jednotlivei)

6.4.1. Povoleni ke vstupu - vystavi zaméstnanec ostrahy na zaklad¢ piedlozeni ob&anského prikazu
(tuzemci) nebo cestovniho pasu (cizinci). V ptipadé€, Ze neni vystaveno "Povoleni ke vstupu" (pfiloha
¢. 2), zapiSe navstévu do knihy nédvstév (pfiloha ¢. 9) ulozené na strdznici a vyrozumi pfislusného
(navstiveného) zaméstnance SU, a.s. Do knihy navstév se zapisuji i navstévy, které¢ jednaji
Vv ,,Navstévni mistnosti* administrativni budovy zpracovatelské ¢asti.

6.4.2. Prevzeti navstévy - navStiveny zaméstnanec SU, a.s. si cizi osobu (nav§tévu) prevezeme v
mistnosti pro navstévy (nebo na ptislusné straznici). Je zodpovédny za jeji bezpecnost po dobu trvani

navstévy.

6.4.3. Ukonceni navstévy - po ukonceni navstévy navstiveny zaméstnanec SU, a.s. cizi osobu
(navstévu) vyvede z aredlu SU, a.s.

6.4.4. Vraceni povoleni ke vstupu - po ukonceni navstévy vrati cizi osoba (navstéva) povoleni ke
vstupu na strdZnici a zaméstnanec ostrahy odepiSe navstévu z Knihy navstév.

7.Dokumentace

Nézev zaznamu Cislo Zaznam Doba a misto Cislo Skarta¢ni
formulate/ | vede vyhodnocuje/ ulozZeni skarta¢niho znak
dokumentu schvaluje planu

Povoleni ke 723,724 Zadatel feditel Zaméstnanec 2619 S/5

vjezdu-pozadavek ostrahy

(rybateni)

Vjezd povolen pro | 000.TOP.VR. | Zamé&stnanec fidi¢

osobni a nakladni | RDS.003.02 ostrahy

vozidla

Jednoréazové 000.TOP.VR. |Zaméstnanec Odpoveédny Zamg&stnanec | 2619 S/5

povoleni ke RDS.003.02 ostrahy zaméstnanec | ostrahy 2 roky

vjezdu SUas.

Povoleni ke 000.TOP.VR. |Zaméstnanec Navstiveny Zamg&stnanec | 2619 S/5

vstupu RDS.003.02 ostrahy zaméstnanec | ostrahy 2roky

Zadost 0 exkurzi | 000.TOP.VR. | Zadatel GR,RD RDS, 2 roky 2619 S/5

RDS.003.02

Prohl&Seni 631 Vedouci exkurze | priivodce RDS, 2 roky 2619 S/5

Seznam Géastnikd | 000.TOP.VR. | pravodce RDS, 2roky  |2619 S/5

exkurze RDS.003.02

Kniha prijezdu 000.TOP.VR. | Zaméstnanec Zamg&stnanec Zaméstnanec 2305 S/5
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vozidel RDS.003.02 ostrahy ostrahy ostrahy, 2
roky
Kniha navstév 000.TOP.VR. | Zaméstnanec Zameéstnanec Zaméstnanec 2619 S/5
RDS.003.02 ostrahy ostrahy ostrahy, po
popsani 2 roky
Evidence 634 Zaméstnanec RDS Zaméstnanec 2619 S/5
vydanych ostrahy ostrahy, 2 roky
dlouhodobych
povoleni ke
vjezdu

8. Souvisejici dokumenty

000.P.GR.PR.095.01 - Ochrana osobnich dajii v SU, as.
000.P.VR.RDS.065.02 - Ostraha objektli a majetku Sokolovské uhelné, a.s.
000.P.RDS.RDS 010.04 - Plan fyzické ochrany objektt SU, a.s.

zakon €. 101/ 2000 Sb.o ochrané osobnich udaji
zéakon ¢. 361/ 2000 Sb.o provozu na pozemnich komunikacich
zakon €. 30/ 2001 Sb. o pravidlech provozu na pozemnich komunikacich

9. Rozdélovnik

Funkce:

Vedouci sekce Organizace a fizeni
Generalni feditel

Vyrobni feditel

Technicky teditel

Ekonomicky teditel

Personalni feditel

Obchodni feditel

Reditel divize Sluzby

Reditel divize Jifi

Reditel divize Druzba

Reditel divize Zpracovani
Vedouci sekce Pravni

Piedseda SdruZeni odborovych organizaci
Bezpecnostni sluzba IBIS
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