
 
 

Schváleno  Radou  města Kroměříže dne 17.05.2018, usnesení č. 2626. 
 

PROVOZNÍ  ŘÁD 
MĚSTSKÝ ÚŘAD KROMĚŘÍŽ 

 
 
1. Budovy MěÚ (Velké nám.115,  Velké nám. 33,  Husovo  nám. 534, 1. máje 533, 1. máje 3191) jsou administrativními budovami a jsou 

majetkem města Kroměříže. 
2. Správa budov je v kompetenci Kroměřížských technických  služeb , s.r.o., přičemž provoz budov zajišťuje odbor kancelář úřadu. 
3. Provozní řád jsou povinni dodržovat zaměstnanci města a všichni ostatní návštěvníci a klienti městského úřadu (dále jen „uživatelé“). 
4. V případě budovy MěÚ, Velké nám. 33 se zaměstnanci města zařazení organizačně do  Městské policie Kroměříž dále řídí Pracovním 

řádem Městské policie Kroměříž a ostatními platnými směrnicemi Městské policie Kroměříž. 
5. Prostor Městské policie Kroměříž v budově MěÚ, Velké nám. 33 je uzavřené režimové pracoviště a přístup do těchto prostor je umožněn jen 

zaměstnancům městské policie se  služebním průkazem. Pohyb jiných osob je na Městské policii Kroměříž umožněn jen za přítomnosti 
zaměstnance Městské policie Kroměříž. 

6. Budova MěÚ, Velké nám. 33, je přístupná veřejnosti dle provozní doby MěÚ Kroměříž. 
Stálá služba městské policie je nepřetržitá. Strážník stálé služby zpřístupní budovu MěÚ vždy v pracovní dny před začátkem provozní doby a 
uzamkne budovu po skončení provozní doby MěÚ. Po uzamčení budovy je kontakt s Městskou policií Kroměříž možný přes videotelefon 
umístěný v podloubí MP Kroměříž. 

7. Přízemí  budovy B (chodba,  čekárna), přízemí  budovy C (prostor podatelny a pokladny), budova A (sekretariát, chodba 3. patro, zasedací 
místnost, chodba 2. patro, dvůr  radnice) a 3. patro budovy D (kamera TC) je monitorováno kamerami. 
 

Práva a povinnosti uživatel ů: 
1. Všichni uživatelé užívají ke vstupu do budov hlavní vchod z Velkého nám. 115,  Velkého nám. 33,  Husovo  nám. 534, 1. máje 533, 1. máje 

3191, boční vchody jsou určeny pouze pro potřeby zaměstnanců. V případě budovy MěÚ Husovo nám. 534,  je využíván jako  vchod do  
budovy i  výtah.  

2. Budovy se otevírají v pracovních dnech pro zaměstnance v 6:00 hod. a zavírají v 19:00 hod. Před zahájením  provozní  doby si zaměstnanci  
otevřou  dveře do  budovy MěÚ pomocí  docházkové  čipové  karty. Pro ostatní uživatele jsou budovy zpřístupněny dle stanovené provozní 
doby.  

3. Zaměstnanci, kteří mají k dispozici klíče od vchodu do objektu jsou povinni zamykat dveře vchodu v době mezi 19:00 – 6:00  v pracovní  
dny. V ostatních  dnech vždy. 

4. V případě konání  akcí pořádaných městem  Kroměříží v budově A MěÚ a zasedání  Zastupitelstva města Kroměříže je budova 
zpřístupněna návštěvníkům nad rámec provozní  doby za podmínky stálé služby na informacích budovy A. 

5. Ve dnech pracovního volna je otevírán pro  uživatele pracovnicemi  oddělení matriky hlavní vchod budovy MěÚ,  Velké nám. 115, v případě 
konání svatebních obřadů,  vítání občánků a jiných slavnostních obřadů, kdy je vstup do budovy povolen pouze účastníkům těchto obřadů. 

6. Všichni uživatelé budovy jsou povinni dodržovat zásady slušného chování, neničit objekt, zařízení a technologie, v případě znehodnocení 
jakékoliv části budovy toto nahlásit zástupci správce budovy.  

7. Ve všech budovách je zakázáno kouřit a manipulovat s otevřeným ohněm, včetně zapalování svíček. 
8. V budovách  je zakázáno požívat alkoholické nápoje nebo jiné návykové látky, je zakázán vstup do budovy pod vlivem alkoholu nebo jiných 

návykových látek. Případné výjimky povoluje tajemník  MěÚ. 
9. Do budovy je zakázán vstup se psy a jinými zvířaty (s výjimkou vodicích psů v případě zdravotně postižených osob a příslušníků 

ozbrojených složek). 
10. Do budovy je zakázáno vstupovat se zbraněmi (s výjimkou příslušníků ozbrojených složek) a s jinými předměty, které jsou způsobilé ohrozit 

bezpečnost či zdraví ostatních uživatelů budovy anebo pořádek (kolo, koloběžka, dlouhé tyče, výbušniny, chemikálie, jedovaté látky, apod.).  
11. Je zakázáno neoprávněně manipulovat s hasicími přístroji  a hydranty umístěnými v prostorách budovy,  vstupovat do prostor označených 

zákazovou tabulkou a poškozovat vnitřní zařízení budovy. 
12. Při odchodu z budovy zaměstnanci: 

- u  elektrických  spotřebičů zajistí jejich vypnutí, příp. odpojí  přívodní  kabel el. proudu, 
- uzavřou tekoucí vodu, 
- zavřou okna a vypnou všechna svítidla ve své kanceláři, 
- zamknou dveře od své kanceláře, 
- vypnou osvětlení na chodbách. 

13. Je zakázáno svévolné umisťování a odkládání reklamních a propagačních tiskovin v prostorách budovy – umístění tiskovin upozorňujících 
na kulturní akce, turistické cíle a zajímavosti, charitativní akce, tiskoviny z různých oblastí povolí a realizují pracovníci kultury a cestovního  
ruchu, tajemník úřadu příp. vedoucí příslušného odboru. 

14. Je zakázáno užívat veřejně přístupné prostory ke komerčním účelům (vyřizování obchodních záležitostí, uzavírání smluv, reklama a 
propagace). 

15. V případě mimořádných událostí (např. požár, teroristický útok, sabotáž, zřícení budovy aj.) jsou uživatelé povinni se řídit Plánem krizové 
připravenosti Městského úřadu Kroměříž, bezpečnostními značkami a tabulkami umístěnými ve veřejných prostorách budovy a pokyny 
pověřených zaměstnanců. 

16. Všichni uživatelé mají povinnost  chovat  se tak,  aby neohrožovali své zdraví  a zdraví  jiných osob, zejména jsou povinni dodržovat 
předpisy  bezpečnosti a ochrany zdraví  při práci  a požární ochrany. 

17. Každý  uživatel  je povinen  počínat si tak, aby nedocházelo ke škodám  na majetku a zdraví  a je odpovědný  za škodu, kterou  svým  
jednáním  způsobil. 

18. Za škodu na věcech  vnesených  a odložených odpovídá uživatel. 
19. Uživatelé, kteří obdrželi klíče, jsou povinni hlásit odboru kancelář úřadu ztrátu klíčů, příp. potřebu vyrobit další klíče. 
20. Úklidové  služby v budovách Městského úřadu  Kroměříž jsou prováděny Kroměřížskými technickými  službami, s.r.o. v souladu  

s uzavřenými  smlouvami o provádění  úklidových  služeb. Úklid prostor se provádí odpoledne každý pracovní den. 
21. Kontrolou dodržování provozního řádu je pověřena městská policie, tajemník úřadu, vedoucí odboru kancelář úřadu a domovníci, přičemž 

všichni jmenovaní jsou oprávněni vykázat z budovy osobu, která shora uvedený provozní řád porušila. 
22. Město  Kroměříž,  jakožto  majitel  si vyhrazuje právo úpravy, doplnění tohoto provozního řádu dle potřeby, všichni uživatelé jsou povinni 

dodržovat tento provozní řád. 


