Opatreni tajemnika €. 2/2021

Nazev: Provozni fad budovy Fakulty humanitnich studii
Univerzity Karlovy

K provedeni: -

Uginnost: 1. fijna 2021

[zménéno opatfenim tajemnika €. 2/2022 s ucinnosti od 25. dubna 2022]

Provozni rad budovy Fakulty humanitnich studii Univerzity Karlovy
Cl. 1: Uvodni ustanoveni

1.

2.

C
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Budova Fakulty humanitnich studii Univerzity Karlovy (dale jen ,fakulta“) slouzi k zajiSténi vyuky a védecké,
vyzkumné a tvaréi ginnosti. Cast objektu v 1. podlazi (bufet) je uréena ke stravovani.

Timto opatfenim se upravuje provoz fakulty, tj.:

a. provozni doba budovy;

b. organizace vstupu do budovy pro zaméstnance, studujici, navstévy a dalSi osoby ucastnici se akci v ni
poradanych, najemcl a servisnich a dodavatelskych sluzeb;

kliCovy rezim;

provoz prostorové zabezpec€ovaci techniky;

provoz a parkovani vozidel v podzemni garazi a venkovnich prostorach;

provoz seminarnich a pfednaskovych mistnosti;

tfidéni a ulozeni odpadu;

povinnosti zaméstnancl a uZivatel( budovy pfi ochrané majetku nachazejiciho se v budové a pfi zajistovani
bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci v jejich prostorach;

i. bezpelnost a ochrana zdravi pfi praci.

Uzivateli budovy jsou nasledujici soucasti Univerzity Karlovy:

a. Fakulta humanitnich studii,

b. Koleje a menzy (dale jen ,KaM").

Spravu a provoz budovy fakulty zabezpecuje technickoprovozni oddéleni fakulty prostfednictvim spravce budovy
fakulty.

Provoz stravovaci ¢asti budovy (bufet) zajiStuji pracovnici KaM samostatné s tim, Zze veSkeré zasahy do stavajiciho
vybaveni, opravy, nebo Upravy uvedenych prostor museji byt pfedem projednany a odsouhlaseny s povéfenym
zastupcem fakulty.
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l. 2: Provozni doba budovy

Provozni doba kancelafi, poslucharen a pracoven:
pondéli — patek 6:00 - 22:00 hodin

Provozni doba knihovny:

pondéli — patek 9:00 - 19:00 hodin

Provozni doba podatelny:

pondéli — &tvrtek 11:00 - 14:00 hodin

patek 11:00 - 13:00 hodin

Provozni doba bufetu:

pondéli — patek 8:00 - 18:00 hodin

Zaméstnancum Univerzity Karlovy a servisnich firem umoZzriuje vstup do budovy mimo provozni dobu ostraha budovy
podle podminek uvedenych v &l. 3.

Cl. 3: Vstup do budovy

1.
2.

Hlavni vchod do budovy s recepci se nachazi v 1. podlazi.
Na zapadni strané budovy se v 0. podlazi nachazi dva vedlejsi vchody v prostoru mezi knihovnou a kancelafemi
dékanatu.
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Na jizni a severni strané budovy se v prostoru podzemni garaze nachazeji dva vchody do budovy formou pozarniho
schodisté a vytahu.

Bezbariérovy vstup do budovy je umoznén:

a. prijezdem z ul. Povltavska, mezi objekty fakulty a KaM,

b. hlavnim vchodem v 1. podlazi,

c. z ulice Patkova vchody v 0. podlazi.

V pfipadé nutnosti asistence je k dispozici ostraha objektu na tel. ¢: 224 271 411.

Mimo provozni dobu je mozny vstup do budovy fakulty pouze hlavnim vchodem v 1. podlazi, nebo prostorem garaze.
Vzdy je nutné nahlasit vstup ostraze budovy.

Vstup do cizich, subjektem pronajatych prostor, je dovolen pouze za pfitomnosti odpovédné osoby najemce. Toto
neplati v pfipadé pozaru, ohrozeni zZivota, nebo Zivelné pohromy.

Vstup externich dodavatell do objektu je povolen pouze hlavnim vchodem v 1. podlazi. Ostatnimi vchody pouze za
asistence a pod dohledem pracovnika ostrahy.

Oficialni navstévy je sluzba na recepci povinna ohlasit na pfislusném pracovisti.

Pfi provadéni servisnich a dalSich praci v budové fakulty externimi dodavateli, pfeda spravce budovy ostraze
vypInény formulaf povoleni k praci s uvedenim jména odpovédné osoby dodavatele, jmenného seznamu pracovnikd,
druhu, rozsahu a ¢asového rozvrhu praci.

.V mimoradnych pfipadech (pfi podezfeni o vynaseni majetku fakulty apod.) je ostraha opravnéna pozadat o

predloZeni zavazadel k nahlédnuti. V pfipadé odmitnuti mte ostraha danou osobu zadrzet a pfivolat Policii CR.

l. 4: Kliovy rezim

V budové jsou jednotlivé mistnosti provozovany v systému generalniho kli¢e a z hlediska uzamykani jsou rozdéleny
na nasledujici samostatné useky:

venkovni vchody do budovy,

seminarni a prednaskové mistnosti,

kancelare dékanatu a pracovny,

knihovna,

spisovna

strojovny a servisni mistnosti,

podzemni garaz,

kuchyriky, WC a uklidové mistnosti,

i. bufeta zazemi.

Do vSech mistnosti budovy, vyjma strojoven, WC a uklidovych mistnosti, je umoznén pfistup pomoci Cipové karty
s nahranym opravnénim v rozsahu pracovniho zafazeni. Do ostatnich prostor budovy je pfistup pomoci fyzického
klice.

Kompletni sada kli¢u je umisténa v uzamykatelné schrance u spravce budovy a jejich vydej je zapisovan do protokolu
o predani kli¢a. Jejich vydej je provadén pouze za situace, Ze neni mozno provést otevieni dvefi Cipovou kartou.
Vraceni kli¢l je nasledné opét zaznamenano do protokolu o predani klica.

Na recepci budovy jsou v uzamykatelné schrance umistény nasledujici klice:
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a. G1 - oplasténi budovy (ovladani venkovnich vchodu);

b. G5 - strojovny a servisni mistnosti;

c. G6 — kuchynky, WC a uklidové mistnosti;

d. G8— WC dékanat;

e. 2x svazek kli¢h pro Uklid — na kazdém svazku je kli¢ G8, kli¢ G6, klice od zasobnikl hygienickych potfeb a Cip
pro vstup do mistnosti, ve kterych je provadén uklid;

f. 3x pfistupové karty pro servisni firmy s omezenym pravem vstupu - tyto karty se vydavaji na zakladé ovéreni

opravnéni pracovniky ostrahy proti podpisu v Knize vydavani kli¢u;
g. 1x zapeceténa obalka s generalnim kli€¢em a generalni pfistupovou kartou - tuto obalku je mozno otevfit a pouzit
pouze v pfipadé pozaru, ohrozeni zivota nebo majetku, a zivelné pohromy;
h. 1x zapeCeténa obalka najemce bufetu, s klicem k prosklenym vstupnim dvefim bufetu v 1. podlazi - tuto obalku
je mozno otevfit pouze s prokazatelnym souhlasem najemce, nebo z diivodd uvedenych v ¢l. 3 odst. 6.
Jakykoliv vydej téchto kli¢u a pfistupovych karet, stejné jako jejich vraceni, je zaznamenan do Knihy vydavani kli¢u.
Ztratu klice nebo ¢ipové karty je drzitel povinen ihned oznamit pracovnikim ostrahy, ktefi vyrozumi o ztraté
odpovédné pracovniky fakulty a ti provedou kroky k zamezeni zneuziti tohoto kli¢e nebo Cipové karty.
Generalni kli¢ je vydan pouze odpovédnym osobam fakulty a osobam, u kterych to povaha pracovniho zafazeni
vyzaduje.
Uzivatelé a najemci mistnosti a prostor budovy fakulty odpovidaji za jejich zabezpe€eni a uzamceni pfi opusténi
budovy.

Cl. 5: Provoz prostorové zabezpeéovaci techniky ve vybranych
¢astech budovy



. ZabezpecCovaci systém je tvofen kombinaci pohybovych Cidel a detektort tfisténi skla. Aktivovany systém

signalizuje pohyb nepovolanych osob v narusenych prostorach zobrazenim na vizualizaci EPS (elektronicka pozarni
signalizace) a EZS (elektronicka zabezpeCovaci signalizace). Naruseni prostoru je mozno rovnéz sledovat z
pracovisté ostrahy budovy ,B“ KaM.

Systém je aktivovan automaticky po uzamcéeni daného prostoru. V pfipadé potfeby je mozno jednotlivé prostory
deaktivovat.

V ptipadé opusténi budovy vSemi osobami véetné ostrahy, tato pfed odchodem zkontroluje, Ze se v budoveé nikdo
dal$i nenachazi, aktivuje zabezpecovaci systém v celém objektu a opusti budovu. K aktivaci zabezpecovaciho
systému slouzi ovladaci panely umisténé u vchod( do budovy v 0. podlazi, u prichodu do budovy ,A®, u Unikového
vychodu v knihovné a u hlavniho vchodu, v prostoru pracovisté ostrahy, v 1. podlazi.

Cl. 6: Provoz a parkovani vozidel
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Venkovni parkovaci mista jsou volné pfistupna vdem zaméstnancum, studujicim a navstévnikim fakulty a KaM a
nachazeji se na zapadni strané budovy a v priijezdu mezi ulicemi Patkova a Povltavska.

Podzemni gardZova stani jsou pFistupna pouze zaméstnancim fakulty s platnou evidenci registraéni znacky vozidla
na technickoprovoznim oddéleni fakulty.

Vjezd (vchod) do podzemni garaze je umoznén rovnéz prostrednictvim cipové karty.

Vozidltiim s pohonem na LPG a CNG je vjezd do podzemni garaze zakazan.

Maximalni vySka vozidla pro vjezd do podzemni garaze je 2 m.

Dodavka materidlu externimi dodavateli je zajiStovana zejména vchody v 0. podlazi, hlavnim vchodem v 1. podlazi
nebo z prostoru podzemni garaze.

Pro zasobovani bufetu je uréen vchod z prostoru prijezdu mezi ulicemi Patkova a Povitavska.

Parkovani vozidel v prostoru mezi budovami fakulty a KaM neni dovoleno. Prostor musi byt zachovan volny pro
pfipadny prljezd vozidel HZS, zachranné sluzby nebo vozidel osob, které potrebuji bezbariérovy vstup do budovy.
Parkovat vozidla je mozné pouze kolem bo¢&ni strany budovy ,A“ KaM.

l. 7: Provoz prednaskovych a seminarnich mistnosti

Vyuziti pfednaskovych a seminarnich mistnosti na zakladé rozvrh( zpracovava povéreny pracovnik studijniho
oddéleni fakulty.

Zaméstnanci a externi spolupracovnici uzivajici seminarni a prednaskové mistnosti odpovidaji pfi odchodu z
mistnosti za uvedeni mistnosti do plvodniho stavu, vypnuti veskeré audio a video techniky, PC, svétel, uzavieni
vétracich mfizek a uzamé&eni mistnosti.

Cl. 8: Ochrana majetku v budové

1.

Uzivatelé i hosté budovy jsou povinni se chovat tak, aby nedochazelo ke skodam na majetku a vybaveni.

2. Zabezpeceni budovy je feSeno podle ¢l. 3 - 6 tohoto provozniho fadu.

3.

4.
C
1,

2.

Zameéstnanci a externi spolupracovnici jsou pfed opusténim budovy povinni na svém pracovisti zkontrolovat uzavreni
vétracich mFizek, zhasnuti svétel a vypnuti elektrickych pfistroju a spotrebicu.
Pfi kazdém odchodu z mistnosti, v niz se nikdo nezdrzuje, je nutno mistnost uzamknout.

l. 9: Tridéni a ulozeni odpadu

Ve vnitfnich prostorach fakulty jsou umistény nadoby na tfidény odpad. Nadoby se nachazeji v jednotlivych podlazich
budovy a jsou oznaceny Stitky s popisem a vyobrazenim druhu odpadu.

Pro vétsi objemy odpadu jsou k dispozici nadoby na tfidény a smésny odpad umisténé v prljezdu mezi ulicemi
Patkova a Povltavska, vpravo od vjezdu do podzemni garaze.

Cl. 10: Bezpeénost a ochrana zdravi pfi praci

1.
2.

3.
4.
5

6.

Osoby nachazejici se v budové jsou povinny dodrzovat predpisy bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP),
predpisy pozarni ochrany (PO) a chovat se tak, aby nemohlo dojit k poZaru, Urazu nebo $kodé na majetku a vybaveni.
Evakuacéni plany budovy jsou vyvé3eny v kazdém podlazi a vSechny osoby jsou povinny se s nimi seznamit a Fidit
se jimi v pfipadé pozaru nebo jiné mimofadné udélosti.

Chodby, schodisté, vychody a ostatni prostory slouzici jako unikové cesty, musi zUstat trvale volné. Neni povoleno
zde cokoliv skladovat nebo odkladat.

V budové fakulty plati zakaz koufeni vEéetné elektronickych cigaret a manipulace s otevienym ohném.

. Pouzivani soukromych elektrickych spotfebi¢t neni povoleno, s vyjimkou soukromé elektroniky (napf. notebook,

tablet, mobilni telefon, ¢tecka...), kterou si uzivatel po skonéeni pracovni doby odnese.
Je zakazano vnaseni zbrani, hoflavin a nebezpeénych chemickych latek a pfipravkd, omamnych, psychotropnich a
ostatnich latek pusobicich na psychiku ¢lovéka, jeho chovani a rozpoznavaci schopnosti.

Cl. 11: Zavéreéna ustanoveni



1. Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.
2. Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 1. fijna 2021.

V Praze dne 27. zari 2021

Mgr. Karel Strnad
tajemnik



