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Provozni pokyn €. 4/2023
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Zpracovali: tajemnice fakulty, Mgr. Matyas Semrad — pravni zastupce fakulty, vedouci TPO pro Prahu a Brandys
nad Labem
Zodpovida: tajemnice fakulty

Provozni iad budov Univerzity Karlovy Pedagogické 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 pokyn
a pravidel, ktera upravuji organizaci a provoz objektu, dodrZzovani pofadku, bezpe&nosti a ochranu majetku
v budoveé.

Provozni fad je zavazny pro vSechny subjekty dislokované v prostorach budovy a pro v8echny 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. — do 30. 6.

Magdalény Rettigové 4 od 7:00 do 21:00 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 vano¢nich prazdninach je provoz budovy
upraven a tato informace je v€as zvefejnéna na webovych strankach UK PedF.

2. V provozni dobé je povolen pobyt v budové zaméstnancum UK PedF, studentim UK PedF a dal$im
osobam, které vyuzivaji sluzby poskytované UK PedF pro vefejnost, a dale osobam, které zde vykonavaji
¢innost zpravidla na zakladé smlouvy s UK PedF a ostatnim osobam s doprovodem dfive jmenovanych.

! Spoleéna vratnice pro budovu Magdalény Rettigové 8 a Spalena 10
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CL.3
Pobyt v budové mimo provozni dobu

1. Zaméstnanci UK PedF mohou pobyvat v budové v odidvodnénych pfipadech i mimo provozni dobu. O
této situaci informuji predem vedouciho Technicko-provozniho oddéleni (dale jen ,TPO*) pfislusné budovy,
a to v pfipadé budov v Praze prostfednictvim aplikace ,PoZzadavky na TPO Praha“ umisténé na webovych
strankdch UK PedF na adrese https://pages.pedf.cuni.cz/tpo/, a e-mailem na adresu:
jan.bouril@pedf.cuni.cz, pokud se to tyka budovy v Brandyse nad Labem.

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

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

CL4
Vjezd a parkovani vozidel

1. Kratkodobé vjezdy za u€elem dovozu a odvozu materialu a zafizeni v provozni dobé na dobu nezbytné
nutnou povoluje operativné vedouci TPO.

2. Ostatni vjezdy a parkovani vozidel povoluje v odivodnénych pfipadech tajemnice fakulty.

3. V budové Kralovicka mohou vozidla zaméstnancu a studentli UK PedF parkovat po dohodé s vratnou
sluzbou ve dvore.

CL5
Ochrana majetku a osob v budové

1. Kazdy zaméstnanec, student nebo navstévnik UK PedF pohybujici se v budové je povinen dodrzovat
predpisy bezpelnosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP), pfedpisy pozarni ochrany (PO) a pfedchazet
poskozeni, ztraté, znieni a zneuziti majetku UK PedF a tfetich osob, zejména pak odpovida za fadné
uzamceni vSech vstupl do svéfeného pracovisté, uzavieni oken, vypnuti osvétleni a vSech spotiebicu a
zafizeni pfi odchodu z prostor tohoto pracovisté, pokud odchazi jako posledni. Netyka se prvku tvoficich
infrastrukturu (servery, sitové prvky, ustfedna), pfip. pocitacu uréenych pro vzdaleny pfistup.

2. V8echny osoby pobyvajici v budové jsou povinny dodrZzovat pfedpisy bezpelnosti a ochrany zdravi pfi
praci (BOZP), pfedpisy pozarni ochrany (PO) a chovat se tak, aby pfedchazely poskozeni, ztraté, zni€eni
a zneuziti majetku v budové. Dale jsou tyto osoby povinny se chovat tak, aby nedoslo k ohrozeni zdravi a
Zivota osob v budové.

3. Do budovy nesmi vstupovat ozbrojené osoby s vyjimkou pfislusniki bezpe€nostnich slozZek, ktefi jsou
povéreni k vykonu sluzby v budové. Je zakazano vnaseni nebezpecnych chemickych latek a pfipravkd,
omamnych, psychotropnich a ostatnich latek plsobicich na psychiku ¢lovéka, jeho chovani a rozpoznavaci
schopnosti. V celé budové je zcela zakazano koureni, véetné elektronickych cigaret a obdobnych vyrobku,
a pouZzivani otevieného ohné, vyjma laboratofi Katedry chemie a didaktiky chemie a Katedry biologie a
environmentalnich studii, kde jsou pro vyuku pouzivany horfaky a kahany. Do budovy neni povoleno vodit
zvifata s vyjimkou asistenénich psu osob s omezenou schopnosti pohybu a orientace. Vyjimku mohou
obdrzet psi sluzebni, asistenéni psi ve vycviku a psi canisterapeuticti vyuzivani ve vyuce. Vyjimku udéluje
tajemnice fakulty.
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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 v budové
Magdalény Rettigové 8 a studentské mistnosti €. 00.02 v budové Kralovicka odpovidaji studentské spolky,
které ji vyuzivaji.

5. Na vratnici jsou ulozeny nahradni kli¢e od vchodl do budovy a od veskerych dvefi budovy. O kazdé
zapujcce kli€d musi byt veden pisemny zaznam na vratnici. Vyucujici odpovida po ukoncéeni vyuky za
vypnuti prezentacni techniky, zhasnuti svétel, uzavieni oken, uzamdéeni uéebny a vraceni kli¢i do vratnice,
eventualné je mozné piedat kli¢e dalSimu vyucujicimu. O této situaci informuje vyucujici sluzbu ve vratnici.
Neni-li stanoveno jinak, v pfipadé Ze je naplanovana aktivita delSi, nez je zajistén provoz vratné sluzby,
ulozi vyucujici kli¢e do bezpeéné schranky podle pokynl sdélenych pfi prevzeti klica.

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 pfipravy a uklidu akce,
organizatofi plné odpovidaji za veskerou ¢innost, 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€l neni povoleno, s vyjimkou soukromych pfenosnych
elektronickych pfistrojl (tj. notebookd, tabletd, mobilnich telefont). V pfipadé pouzivani jinych soukromych
nebo zapujcenych elektrickych spotfebi€l nebo pfistrojli od jinych organizaci je nutny pisemny souhlas
vedouciho TPO na zakladé pisemné Zadosti vedouciho pracovisté, kde je spotfebi¢ pouzivan. Revize
téchto pfistroju a spotfebicl zajistuje TPO.

9. V budovach plati zakaz jizdy na kole, kolobé&Zce, koleCkovych bruslich atp. Jizdni kola a kolob&zky Ize
odkladat na mistech k tomu uréenych (viz bod 11.). Je pfisny zakaz odkladat jizdni kola a kolobézky ve
vnitfnich spolecnych prostorach budov.

10. Dale je zakazano do budov UK PedF ukladat elektrokolobézky, elektrokola nebo elektromotorky a
provadét jejich nabijeni v téchto prostorech, pokud k tomu nejsou stavebné uzplsobeny a zkolaudovany,
a pokud v nich neni vyslovné uvedeno, Ze je nabijeni shora uvedenych elektrickych zafizeni povolen.

11. Jizdni kola je mozné umistit v budové Magdalény Rettigové 4 na nekufacky dvorek, kde je k dispozici
stojan na kola. V budové Myslikova je stojan na kola umistén na dvorku. Kolo musi byt uzamcené. Umisténi
kola je nutné pfedem nahlasit na vratnici.

12.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.

13. V budové je provozovan za ucCelem zvySeni bezpeCnosti osob a majetku monitorovaci systém
primyslovych kamer zajistujici obrazovy zaznam vybranych rizikovych prostor. Zaznam z pramyslovych
kamer je zabezpecen proti zneuziti systémem pfistupl k zaznamovym zafizenim a muze byt poskytnut
pouze na zakladé pokynu opravnéné osoby (tajemnice fakulty) organdm Policie CR a pfislusnym
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kontrolnim organum. Stfedisko informacnich technologii (dale jen ,.SIT*) odpovida pfi provozu kamerového
systému za ochranu a zabezpeleni zaznamovych zafizeni pfed neopravnénym zasahem, zménou,
znicenim Ci jinym neopravnénym zpracovanim.

14. Ve vsech budovach je na mistech verejné pfistupnych, napf. na chodbach, ve vstupnich prostorech,
aulach atp. zakazana konzumace alkoholu a jinych omamnych a psychotropnich latek.

15. Ve vSech budovach jsou zakazany projevy diskriminace, rasismu, xenofobie, sexismu a jakakoliv jina
forma diskriminace.

16. Ve vSech budovach je nafizeno dodrzovani zakazu cileného vyvolavani konfliktd s vedenim UK PedF
a zpusobovani potizi pfitomnym zaméstnancim a studentiim UK.

17. VSechny osoby pohybuijici se v prostorech budov UK PedF jsou povinny dbat pokynl opravnénych
osob (vratné sluzby, vedouciho TPO, tajemnice fakulty).

18. Nikdo neni opravnén neopravnéné a nasilné obsazovat prostory v budovach UK PedF. Takova osoba
bude neprodlené vyzvana, aby zanechala svého konani, stim Ze v pfipadé neuposlechnuti bude
k vyfeseni véci pfivolana policie. Osoby, které neuposlechnou vy$e uvedenych pokynu, se mohou dopustit
podle ustanoveni § 208 zakona ¢&. 40/2009 Sb., trestni zakonik, v platném znéni, trestného c¢inu
Neopravnéného zasahu do prava k domu, bytu nebo k nebytovému prostoru.

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 pfedavaji prostfednictvim aplikace poZadavky, umisténé na
internetovych strankach UK PedF, a to zavady provozniho charakteru pfes ,Pozadavky na TPO Praha“ na
adrese https://pages.pedf.cuni.cz/tpo/, a e-mailem na adresu: jan.bouril@pedf.cuni.cz, pokud se to tyka
budovy v Brandyse nad Labem, a zavady na technickych zafizenich, informaénich technologii (dale jen
. TY) a audiovizualni (dale jen ,AV*) technice pfes ,Pozadavky SIT“ na adrese https:/sit.pedf.cuni.cz/.
Zavady provozniho charakteru v u€ebnach je mozné nahlasit i na vratnici. Katedra informacnich technologii
a technické vychovy si ve v8ech svych prostorach piné zodpovida za provoz technickych zafizeni, IT a AV
techniky.

2. V mimofadnych 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 uzamcCeni poslucharen a seminarnich mistnosti s AV technikou odpovida vyucujici.

CL7
Pozarni ochrana

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

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

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

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

5. Za zajiSténi pozarni ochrany a dodrzovani pozarnich pfedpisii zodpovidaji jednotlivi vedouci
zameéstnanci na jimi fizenych pracovistich.

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

7. Pro v8echny druhy Skoleni v oblasti poZarni ochrany je zpracovan tematicky plan s ¢asovym rozvrhem
Skoleni pozarni ochrany, ktery je zavazny pro vSechny pracovniky a studenty UK PedF.

8. Prostory budov UK PedF je zakazano uzivat v rozporu s ustanovenimi zakona &. 133/1985 Sb., zakon
0 pozarni ochrang, v platném znéni, a vyhlasky €. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci, v platném znéni,
zejména je zakazano zatarasovani a blokovani unikovych cest z jednotlivych €asti budov, umisténi
hoflavych materialt v unikovych cestach a blokovani nastupnich ploch a zasahovych cest pro integrovany
zachranny sbor.

Cl. 8
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

1. Zaméstnanci a studenti UK PedF jsou povinni dodrZovat pfedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci.
2. Na pracovistich a v u€ebnach oznaCenych symbolem (bilym kfizem v zeleném poli) jsou umisténé

Iékarnicky s pfedepsanym vybavenim pro poskytnuti prvni pomoci.

3. V8echna vyhrazena technicka zafizeni souvisejici s provozem budovy musi byt pravidelné revidovana
dle pfislusnych predpisu. Revizni zpravy téchto zafizeni eviduje vedouci TPO, ktery je soucCasné
odpovédny za v€asné odstranovani zjisténych zavad.

4. Uzivatelé vytah( jsou povinni dodrzovat navod k obsluze a uzivani. Vyprostovani uviznutych osob
zajistuje servisni firma. Vytahy 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.
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2. Do pfislusnych nadob na odpad umisténych v budové muze byt odkladan pouze bézny komunalni
odpad, papir a plasty.

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

4. Odpad z gastro provozu zajistuje provozovatel.

Cl. 10
Zavérecna ustanoveni

Tento provozni pokyn rusi provozni pokyn &. 1/2018.

Uginnost tohoto provozniho pokynu je ode dne vydani.

V Praze dne 24. 11. 2023

Ing. lvana Kocova, v. r.
tajemnice
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