UK, PEDAGOGICKA FAKULTA

Provozni pokyn ¢. 1/2018

C.j. 4/2018/T

Provozni fad budov Univerzity Karlovy Pedagogické fakulty

Zpracovali:  tajemnice fakulty, JUDr. K. Krifa — pravni zastupce fakulty, vedouci TPO pro
Prahu a Brandys nad Labem
Odpovida: tajemnice fakulty

Cl. 1
Uvodni ustanoveni

1. Provozni fad stanovi pravidla provozu v budovach Univerzity Karlovy Pedagogické
fakulty (dale jen ,UK PedF“), a to Magdalény Rettigové 4, Praha 1; Magdalény
Rettigové 8, Praha 1; Spalena 10, Praha 1; Myslikova 7, Praha 1; Kralovicka 915,
Brandys nad Labem (dale jen ,budova®“). Obsahuje souhrn pokynu a pravidel, ktera
upravuji organizaci a provoz objektu, dodrZovani pofadku, bezpeénosti a ochranu
majetku v budoveé.

Provozni fad je zavazny pro vSechny subjekty dislokované v prostorach budovy a pro
vSechny fyzické osoby, které se v prostorach budovy pohybuiji.

Cl. 2
Pobyt v budové v provozni dobé

1. Provozni doba budovy v pracovni dny od 1. 10. — 30. 6.:

Magdalény Rettigové 4 od 6:30 do 21:30 hodin?
Myslikova 7 od 7:30 do 19:30 hodin
Kralovicka 915 od 7:00 do 19:00 hodin

O vikendech a svatcich je provoz vratnice zajistén v pfipadé, Ze je v rozvrhu nasazena
vyuka, nebo z divodu pfedem domluvenych a schvalenych akci. O letnich a vanoc&nich
prazdninach je provoz budovy upraven a tato informace je v€as zvefejnéna na
webovych strankach fakulty.

2. V provozni dobé je povolen pobyt v budové zaméstnancim UK PedF, studentim
UK PedF a dalSim osobam, které vyuZzivaji sluzby poskytované fakultou pro verejnost,
a dale osobam, které zde vykonavaji Cinnost zpravidla na zakladé smlouvy s UK PedF
a ostatnim osobam s doprovodem dfive jmenovanych.

! Spoleéna vratnice pro budovu Magdalény Rettigové 8 a Spalena 10




ClL 3
Pobyt v budové mimo provozni dobu

1. Zaméstnanci UK PedF mohou pobyvat v budové v oddvodnénych pfipadech i mimo
provozni dobu. O této situaci informuji pfedem vedouciho Technicko-provozniho
oddéleni (dale jen ,TPO") pfislusné budovy, a to v pfipadé budov v Praze
prostfednictvim aplikace pozadavky umisténé na webovych strankach fakulty, a e-
mailem, pokud se to tyka budovy v Brandyse nad Labem.

2. Studenti mohou pobyvat v budové pouze za pfitomnosti zaméstnance fakulty a se
souhlasem vedouciho TPO a tajemnice.

3. V budové Kralovicka mohou najemci pobyvat mimo provozni dobu jen na zakladé
smlouvy s UK PedF.

Cl. 4
Vjezd a parkovani vozidel

1. Kratkodobé vjezdy za ucelem dovozu a odvozu materialu a zafizeni v provozni dobé
na dobu nezbytné nutnou povoluje operativné vratna sluzba.

2. Ostatni vjezdy a parkovani vozidel povoluje v odivodnénych pfipadech operativné
vratna sluzba.

3. V budové Kralovicka mohou vozidla zaméstnanct a studentl fakulty parkovat po
dohodé s vratnou sluzbou ve dvore.

CL5
Ochrana majetku a osob v budové

1. Kazdy zaméstnanec UK PedF pracujici v budové je povinen dodrzovat pfedpisy
bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP), pfedpisy pozarni ochrany (PO) a
predchazet poSkozeni, ztraté, zniCeni a zneuziti majetku UK PedF, zejména pak
odpovida za fadné uzamceni vSech vstupl do svéfeného pracovisté, uzavieni oken,
vypnuti osvétleni a vSech spotfebiCl a zafizeni pfi odchodu z prostor tohoto
pracovisté, pokud odchazi jako posledni. Netyka se prvkl tvoficich infrastrukturu
(servery, sitové prvky, ustfedna), pfip. pocitacu ur€enych pro vzdaleny pfistup.

2. VSechny osoby pobyvajici v budové jsou povinny dodrZovat pfedpisy bezpecnosti
a ochrany zdrauvi pfi praci (BOZP), predpisy pozarni ochrany (PO) a chovat se tak, aby
pfedchazely poskozeni, ztraté, zniCeni a zneuziti majetku v budové. Dale jsou tyto
osoby povinny se chovat tak, aby nedoslo k ohrozeni zdravi a Zivota osob v budoveé.

3. Do budovy nesmi vstupovat ozbrojené osoby s vyjimkou pfislusniki bezpe&nostnich
slozek, ktefi jsou povéfeni k vykonu sluzby v budové. Je zakazano vnaseni
nebezpeénych chemickych latek a pfipravkl, omamnych, psychotropnich a ostatnich
latek plsobicich na psychiku ¢lovéka, jeho chovani a rozpoznavaci schopnosti. V celé
budové je zcela zakazano koufeni a pouzivani otevieného ohné, vyjma laboratofi
Katedry chemie a didaktiky chemie a Katedry biologie a environmentalnich studii, kde
jsou pro vyuku pouzivany horaky a kahany. Do budovy neni povoleno vodit zvifata



s vyjimkou asistenénich pst osob s omezenou schopnosti pohybu a orientace.
Vyjimku mohou obdrzet psi sluzebni, asisten¢ni psi ve vycviku a psi canisterapeuticti
vyuzivani ve vyuce. Vyjimku udéluje tajemnice fakulty.

4.V budové je zfizena vratna sluzba, ktera je zajisténa v provozni dobé budovy. Za
provoz studentského klubu v budové Myslikova zodpovidaji studenti, ktefi ho
vyuZzivaji. Studentsky klub je otevieny v dobé provozu budovy. Za provoz studovny
R135 v budové Magdalény Rettigové 4 zodpovidaji studenti, ktefi ji vyuzivaji.
Studovna je zpfistupnéna ve dnech, kdy je zajiSténa vratna sluzba, a to od 7:00 do
21:00 hod. Posledni student zavie okna, zhasne a uzamkne mistnost. Za provoz
studentské mistnosti S104 odpovidaji studentské spolky, které ji vyuzivaji.

5. Na vratnici jsou uloZzeny nahradni klic¢e od vchodu do budovy a od veSkerych dvefi
budovy. O kazdé zapujcce kli¢l musi byt veden pisemny zaznam na vratnici. Vyucujici
odpovida po ukonCeni vyuky za vypnuti prezentacni techniky, zhasnuti svétel,
uzavieni oken, uzamdceni ucebny a vraceni kli€d do vratnice, eventualné je mozné
predat kli¢e dalSimu vyucujicimu. O této situaci informuje vyucujici sluzbu ve vratnici.

6. ReZim uzivani prostor, které neslouzi potfebam UK PedF, je upraven pfislusnou
najemni smlouvou, pfip. dohodou o uzivani prostor s jinym subjektem. V dobé konani
smluvni akce, v€etné pripravy a uklidu akce, organizatofi plné odpovidaji za veSkerou
cinnost, ktera je s akci v budové spojena.

7. Inventar a zafizeni budovy neni povoleno vynaset a vyvazet z objektu (s vyjimkou
véci, které ma pracovnik svéfeny pisemné&, napf. mobilni telefony, notebook apod.).

8. Pouzivani soukromych elektrickych spotfebi€ld neni povoleno, s vyjimkou
soukromych pfenosnych elektronickych pfistroju (tj. notebooku, tabletl, mobilnich
telefond). V pfipadé pouZzivani jinych soukromych nebo zapujcenych elektrickych
spotfebicl nebo pfistroju od jinych organizaci je nutny pisemny souhlas vedouciho
TPO na zakladé pisemné Zadosti vedouciho pracovisté, kde je spotfebi€ pouzivan.
Revize téchto pristroji a spotfebicu zajistuje TPO.

9. Jizdni kola je mozné umistit v budové Magdalény Rettigové 4 na nekuracky dvorek,
kde je k dispozici stojan na kola. V budové Myslikova je stojan na kola umistén na
dvorku. Kolo musi byt uzamé&ené. Umisténi kola je nutné pfedem nahlasit na vratnici.

10. V budové je zakazano vylepovat plakaty, oznameni a materialy obdobného
charakteru mimo vyhrazena mista, coz jsou nasténné tabule, sloupy na schodisti,
reklamni panely a bannery, které je mozné vyuzit pouze v dobé konani dané akce.

11. V budové je provozovan za ucCelem zvySeni bezpecnosti osob a majetku
monitorovaci systém pramyslovych kamer zajiStujici obrazovy zaznam vybranych
rizikovych prostor. Zaznam z pramyslovych kamer je zabezpelen proti zneuZiti
systémem pristupu k zaznamovym zafizenim a mlze byt poskytnut pouze na zakladé
pokynu opravnéné osoby (tajemnice fakulty) organim Policie CR a pfislusnym
kontrolnim organum. Stfedisko informacénich technologii (dale jen ,SIT“) odpovida pfi
provozu kameroveho systému za ochranu a zabezpecCeni zaznamovych zafizeni pred
neopravnénym zasahem, zmeénou, zni¢enim &i jinym neopravnénym zpracovanim.



Cl. 6
Sprava a udrzba mistnosti v budové

1. Provoz, udrzba, opravy a uklid v budové jsou zajistovany prostfednictvim TPO.
Pozadavky na bézné opravy a hlaSeni zavad se dle charakteru predavaji
prostfednictvim aplikace pozadavky, umisténé na internetovych strankach fakulty, a to
zavady provozniho charakteru pfes pozZadavky TPO a zavady na technickych
zarizenich, informacnich technologii (dale jen ,IT“) a audiovizualni (dale jen ,AV*)
technice pfes pozadavky SIT. Zavady provozniho charakteru v u€ebnach je mozné
nahlasit i na vratnici. Katedra informacnich technologii a technické vychovy si ve vSech
svych prostorach plné zodpovida za provoz technickych zafizeni, IT a AV techniky.

2. V mimoradnych situacich, jako jsou napf. poruchy rozvodu energii, vody, tepla,
pozarni poplach apod., je povinnosti kazdého ihned informovat vedouciho TPO, pfip.
sluzbu konajiciho vratného, ktery pfijme nezbytna opatfeni k zajiSténi napravy.

3. Za otevieni a uzamceni poslucharen a seminarnich mistnosti s AV technikou
odpovida vyucujici.

ClL7
Pozarni ochrana

1. Pro jednotlivé budovy jsou zpracovany pozZarni poplachové smérnice a evakuacni
plan, s nimiz jsou povinny se seznamit a fidit se jimi vSechny osoby, které se
v budovach pohybuiji.

2. Unikovymi cestami jsou k tomu uréené a oznadené chodby, schodisté a ostatni
verejné prostory v budové. Cesty musi zUstat trvale volné v celém profilu. Uzivat tyto
prostory jako skladisté a odstavné plochy je zakazano.

3. Povinnosti kazdého v budové je pfi zjisténi vzniku pozaru pouzit vSech vhodnych
prostiedkd k jeho likvidaci. SkuteCnost, ze pozar nelze vlastnimi silami uhasit, je
povinen kazdy zaméstnanec ohlasit na vratnici, pfipadné rovnou pfivolat jednotku
pozarni ochrany Hasi¢ského zachranného sboru CR. Zpusob vyhlaseni pozarniho
poplachu (volanim hofi ¢i pomoci tlaCitkového hlasiCe elektrické pozZarni signalizace)
je stanoven v pozarnich poplachovych smérnicich.

4. Pozarni poplachové smérnice a evakuacni plany jsou viditelné umistény v
prostorach budovy.

5. Za zajisténi pozarni ochrany a dodrzovani pozarnich pfedpisu zodpovidaji jednotlivi
vedouci zaméstnanci na jimi fizenych pracovistich.

6. Za povinné vybaveni technickymi prostfedky pozarni ochrany v budoveé, zajisténi
pravidelnych revizi a oprav odpovida vedouci TPO.

7. Pro v8echny druhy Skoleni v oblasti pozarni ochrany je zpracovan tematicky plan
s Casovym rozvrhem Skoleni pozarni ochrany, ktery je zavazny pro vSechny
pracovniky a studenty fakulty.



CL8
Bezpeénost a ochrana zdravi pfi praci

1. Zaméstnanci a studenti fakulty jsou povinni dodrzovat pfedpisy k zajiSténi
bezpec&nosti a ochrany zdravi pfi praci.

2. Na pracovistich a v u€ebnach ozna¢enych symbolem (bilym kfizem v zeleném poli)
jsou umisténé lékarnicky s pfedepsanym vybavenim pro poskytnuti prvni pomoci.

3. VSechna vyhrazena technicka zafizeni souvisejici s provozem budovy musi byt
pravidelné revidovana dle pfislusnych pfedpisl. Revizni zpravy téchto zafizeni eviduje
vedouci TPO, ktery je sou€asné odpovédny za v€asné odstranovani zjisténych zavad.

4. UzZivatelé vytahu jsou povinni dodrzovat navod k obsluze a uzivani. VyproStovani
uviznutych osob zajistuje servisni firma. Vytah se nesmi pouzivat v pfipadé pozaru.

CL9
Odpadové hospodarstvi

1. Odpadové hospodarstvi v budové organizuje TPO, které zajiStuje likvidaci
komunalniho a tfidéného odpadu. Likvidaci elektroodpadu zabezpecuje SIT.

2. Do pfislusnych nadob na odpad umisténych v budové muze byt odkladan pouze
bézny komunalni odpad, papir a plasty.

3. Odpad z bézného provozu fakulty, ktery nema charakter komunalniho odpadu, je
likvidovan oddélené prostfednictvim odborné firmy.

4. Odpad z gastroprovozu zaijistuje provozovatel.

Cl.10
Zavérecéna ustanoveni

Provozni pokyn nabyva platnosti a uc¢innosti dne 8. 2. 2018.

V Praze dne 7. 2. 2018

Ing. lvana Kocova, v.r.

tajemnice



