Metodicky pokyn

pro vyrizovani vstupu zaméstnancu a vjezdu motorovych vozidel externich firem pres
vratnice OKK Koksovny, a.s.

Vstup do organizace —sluzebni priikazy

Zaméstnanci externich firem, kteti do organizace vstupuji za ucelem plnéni svych pracovnich
povinnosti na dobu delSi nez 1 mésic, jsou vybavovani identifikacnimi kartami ASEP (IK).

Identifika¢ni karty ASEP (IK) pro zaméstnance externich firem eviduje a vydava tutvar Informacni
technologie (dale jen IT) na zéklad¢ Zadosti o zavedeni karty ASEP, ptfedloZzenych povérenym
zastupcem externi firmy v souladu s uzavirenou smlouvou (smlouva o dilo, najemni smlouva).

Zadost o vstupy zaméstnanci externich firem je souéasti uzavienych smluv, které povéieny
zastupce externi firmy pieda s ¢asovym predstihem, nejméné vSak do 3dnii pred zahajenim praci,
na utvar IT k vyrFizeni!! V opacném piipadé¢ nebude zaméstnancim externich firem vstup do
objektu organice umoZnén!! Zaroven kazdou zménu v Zadosti o zavedeni karty ASEP je nutno
neprodlené hlasit na utvar I'T!

Zamgéstnanci externich firem jsou povinni identifikacni karty ASEP (IK) chranit pied poSkozenim
nebo ztratou a po ukonceni praci ¢i ndjmu neprodlené vratit na utvar IT. V opacném ptipadé uhradi
organizaci ndklady ve vySi 200,- K¢ spojené s potizenim karty ASEP povéteny zastupce externi
firmy hotové do pokladny OKK Koksovny, a.s. Podklad k vystaveni pokladniho dokladu vystavuje
utvar IT.
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Zaméstnanci externich firem, kteti do organizace vstupuji za ucelem plnéni svych pracovnich
povinnosti na dobu kratS§i nez 1 mésic, jsou na zdkladé piedloZenych seznami povefenym
zastupcem externi firmy vybavovani doCasnymi sluzebnimi prikazy - DSP (zelené barvy)
v souladu s uzavirenou smlouvou (smlouva o dilo). Do¢asné sluzebni prikazy (DSP) vystavuje,
eviduje a prolonguje na KSv zaméstnanec hospodaiské spravy (podatelna), na KJS referent
obrany.
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Vjezdy motorovych vozidel — povoleni vjezdu na kalenda¥rni rok

Dlouhodoba povoleni vjezdu technologickych a servisnich vozidel externich firem schvaluje na
KSv referent obrany, na KJS vedouci spravy areilu, referent obrany na zikladé Zadosti
o vjezdu motorovych vozidel v souladu s uzavienou smlouvou. Dlouhodoba povoleni eviduje a
vystavuje na KSv zaméstnanec hospodaiské spravy (podatelna), na KJS referent obrany.

Ostatni vjezdy motorovych vozidel do objektti organizace podléhaji rezimu, ktery je stanoven ve
smérnici feditele o ostraze a ochrané majetku OKK Koksovny, a.s.

Kontrolou nad spravnosti provadénych tkonti ve smyslu metodického pokynu je povéren
zaméstnanec utvaru obrany v souladu se smérnici Feditele o ostraze a ochrané majetku
OKK Koksovny, a.s.



