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1. Úvod a cíl 

Cílem instrukce je zohlednit při zabezpečení provozu úřadu, jakožto instituce územního 

samosprávného orgánu, nejen hledisko ekonomické, ale i požadavek na ekologickou šetrnost. 

 

2. Oblast a rozsah použití 

Tato instrukce je určena pro všechny zaměstnance Praha 14 zařazené do Úřadu městské části 

Praha 14. 

 

3. Zkratky a pojmy 

3.1 Použité zkratky 

OHS Odbor hospodářské správy 

KT Kancelář tajemníka 

 

4. Odpovědnosti a pravomoci 

Odpovědnosti a pravomoci jsou uvedeny v následujících kapitolách instrukce.  

 

5. Popis činností 

5.1. Snižování spotřeby elektrické energie a spotřeby PHM 

a) nahrazovat postupně (při výměnách) obyčejné žárovky za úsporné. 

b) Při nákupu nového elektrospotřebiče posuzovat vždy i spotřebu elektrické energie 

výrobku 

c) Při nákupu služebního vozidla jako významné kritérium pro hodnocení stanovit 

spotřebu PHM 

d) Pro zabezpečení přepravy na území hl. m. Prahy lze využívat elektrokolo 

 

 

Za tuto činnost zodpovídá vedoucí OHS. 

 

5.2. Nakládání s odpady 

a) zajistit separaci papírového odpadu a plastů 

b) snižovat používání plastových obalů (láhve od nápojů) 

 

Za tuto činnost zodpovídá vedoucí OHS ve spolupráci s vedoucími odborů. 
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5.3. Zvýšit objem používaných ekologicky šetrných výrobků  

      Papírové výrobky, které nepřijdou do styku s tiskárnami, volit výhradně z recyklovaného    

      papíru 

 

Za tuto činnost zodpovídá vedoucí OHS ve spolupráci s vedoucími odborů. 

5.4. Podpora využívání hromadné dopravy 

Proplácením jízdného zaměstnancům při vyřizování služebních záležitostí na území hl. m. 

Prahy. 

 

Za tuto činnost zodpovídá vedoucí OHS. 

 

5.5. Zvyšovat informovanost a vědomí pracovníků úřadu o potřebě 
ekologického šetrného chování při pracovní činnosti 

Instrukce o zabezpečení ekologicky šetrného provozu úřadu bude součástí vstupních 

školení zaměstnanců. 

 

Za tuto činnost zodpovídá vedoucí KT ve spolupráci s vedoucími odborů. 

 

Kontrola plnění úkolů v jednotlivých oblastech bude probíhat 1x za pololetí formou 

interních auditů. 

 

6. Záznamy 
 

Záznam o provedeném interním auditu se řídí dle směrnice o Finanční kontrole QS 82-01. 
 

 

Identifikace 

dokumentu 
Název dokumentu 

Odpovědnost  

za zpracování 

Uložení dokumentu 

Místo Doba 

datum,  

číslo jednací 
 

věcně příslušný útvar 

nebo odbor 
  

datum,  

číslo jednací 
 

věcně příslušný útvar 

nebo odbor 
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7. Související dokumentace 

7.1 Dokumenty QMS 

QS 55-01 Organizační řád 

QS 61-01 Hospodaření s obecním majetkem městské části Praha 14 

QS 82-01 Finanční kontrola 

7.2 Ostatní závazné dokumenty (v platném znění) 

Zákon č. 131/2000 Sb., zákon o hl. m. Praze 

Zákon č. 320/2001 Sb., zákon o finanční kontrole 

 

 

8. Závěrečná ustanovení 
 

Pokud si uživatel pořídí kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li označena vodotiskem 

"Pouze pro informaci", označí výtisk tímto nápisem, příp. úhlopříčným přeškrtnutím titulního 

listu. Takto značené kopie jsou považovány za neřízenou dokumentaci. Uživatel si musí být 

vědom, že tento dokument byl aktuální pouze v době pořízení kopie. Tato instrukce nabývá 

účinnosti dne 10.9.2007. Poslední revize byla provedena dne 31.1.2017. 

 

9. Seznam příloh 

Příloha 1  - Rozdělovník / seznámení s obsahem 

Příloha 2  - Revizní / změnový list 
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                                                                                      Příloha č. 1 

Rozdělovník / seznámení s obsahem 

 

 K dokumentu č. QI 63-01-12 V03R09 
Název dokumentu: Zabezpečení provozu úřadu v souladu s požadavky na ochranu a 

tvorbu životního prostředí 
 

Datum Jméno Podpis Datum Jméno Podpis 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

* Nehodící se škrtněte  
QF 42-02-01 
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Příloha č. 2 

Revizní / změnový list 

 

List 
číslo 

Revize 
Číslo 

Změna 
číslo 

Popis revize / změny 
Datum 

revize/změny 
Provedl Podpis 

1/1 1 1 Kontrola věcné správnosti a 

úprava bodu 5.3. 

3.11.2008 Ing. 

Vyčichlo 

 

 2  Kontrola věcné správnosti 

Beze změn 

15.1.2010 Ing. 

Vyčichlo 

 

 3  Kontrola věcné správnosti 

Beze změn 

24.1.2011 Ing. 

Vyčichlo 

 

 4 2 Změna organizační struktury 2.1.2012 Ing.Šustr  

 5 3 Kontrola věcné správnosti 

a úprava bodu 5.1. 

2.1.2013 Ing.Šustr  

 6  Kontrola věcné správnosti 

Beze změn 

20.1.2014 Ing.Šustr  

 7  Kontrola věcné správnosti 

Beze změn 

19.1.2015 Ing. Šustr  

3 8 4 Kontrola věcné správnosti a 

úprava bodu 5.1 

25.1.2016 Ing. 

Adámková 

 

3 9 5 Doplnění bodu 5.1, možnost 

používání elektrokola 

31.1.2017 Ing. 

Adámková 
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