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PROVOZNI RAD '
BUDOVY REKTORATU A FILOZOFICKE FAKULTY
JIHOCESKE UNIVERZITY

Seznam pouZitych zkratek:
JU - Jihogeska univerzita v Ceskych Bud&jovicich
FF JU - Filozoficka fakulta JU
CIT JU - Centrum informagnich technologii JU
EPS - elektronicka pozérni signalizace
EZS - elektronicky zabezpedovaci systém
IPS - identifikadni pFistupovy systém
IT - informagni technologie
AV - audiovizualni
Cl1
Uvodni ustanoveni

Tento provozni Fad stanovi pravidla provozu v budové Rektordtu a Filozofické fakulty,
Branidovska 1645/31a, Ceské Budéjovice, 370 05 (dile jen ,,budova®). Obsahuje souhrn
pokynd a pravidel, kters upravuji organizaci a provoz objektu, dodr¥ovani poradku,
bezpecnosti a ochranu majetku v budovs. Provozni tad je zavazny pro vSechny subjekty
umisténé v prostorach budovy a pro viechny fyzické osoby, které se v prostorach budovy
pohybuji,

CL2
Pobyt v budové v provozni dobé

Provozni dobou budovy je doba od 6.00 do 22.00 hodin v pracovni dny, pfidems piistup do
budovy je mozny pouze do 21.00 hodin.

V provozni dobg je povolen pobyt v budové zaméstnanciim Rektoratu a FF JU, studentiim JU
a dalSim osobam, které vyuzivaji sluzby poskytované JU pro verejnost, a dale osobdm, které
zde vykondvaji &innost zpravidla na zaklade smiouvy s JU,

Pracovnici tvard a firem, které 2ajidtuji technicko-provozni agendy a chod budovy, maji
pfistup do budovy od 5:30 do 23:00 hodin v pracovni dny, v pfipad& potieby v dohodnutych
hodinéch v sobotu a v ned:li.

Mimo provozni dobu je budova zakddovéna a je aktivizovan EZS.



CL3
Pobyt v budové mimo provozni dobu

Zaméstnanci Rektoratu a FF JU, ptip. jiné osoby, mohou pobyvat v budové mimo provozni
dobu na zéklad® trvalého nebo Gasové omezensho povolenf vydaného kvestorem JU nebo
tajemnikem FF JU. Tato povoleni se predavaji vedoucimu utvaru spravy a tdrfby budov, kde
jsou evidovéna. Osobém s timto povolenim pfedd vedouci ttvaru spravy a udrzby budov
individudlni piistupovy kod EZS a informace a pokyny nezbytné k jeho pouZivani, to vie
proti podpisu na pfeddvacim protokolu. Utvar spravy a drzby budov téZ eviduje vlastni
pohiyb vech osob v budové v mimoprovozni dobg, a to pomoci vypisu z IPS a EZS.

Cl 4
IPS — identifikaéni pFistupovy systém

Vétsina dveti v objektu se otevira pomoci ipovych karet, a to vdetné kancelaf, dveff na
chodbéch, kopirovacich center, ugeben, pfednaikovych salt apod. V dobg od 7.00 do 17.00
hodin jsou hlavni vchod do budovy a dvefe na chodbéch v budovs volng pEistupné.

K otevirdn dvefi kanceldfe ptichozim navstévAm mohou zaméstnanc vyuzit telefonnich
plistrojii a volby é&isla 7099. Po vytoeni tohoto &isla z kteréhokoli telefonu v kanceléfi jsou
dvefe kancelafe po dobu 3 vtefin odblokovany a volnég piistupné.

Kazdy zaméstnanec i student JU je dritelem zaméstnanecké & studentské &ipové karty.
KaZdy zaméstnanec pisobici v budové a kazdy student navstévujici objekt je povinen mit
usebe gipovou kartu, pomoci které se miize pohybovat po budov&. Pkstupova prava na
jednotlivych kartach nastavuje CIT JU ve spolupraci s titvarem spravy a Gdrzby budov.

Cipova karta ,,HOST* je urdena pro umoznéni piistupu jednordzové ¢i kratkodobé& piisobicich
0sob na JU mimo pracovné pravni vztah,

Na recepci jsou uloZeny piistupové karty pro nav§tévy s nastavenou moZnosti piistupu do
chodeb v celé budove. Karty vydava recepcni sluzba navitévnikim v dobé zprovoznéni IPS a
vede o kazdé zapiijéce pisemny zdznam.

CL5
EZS - p¥istup do budovy a kédov4ni

Budova je stfezena pomoci EZS.,

Pfed zahdjenim kaZdodenni provozni doby budovu odkéduje recepéni shuzba. Mezi 21. a 22,
hodinou prostory budovy kontroluje vederni ostraha a poté objekt koduje.

ClL6
Vjezd a parkovini vozidel na parkovisti pired budovou

Parkovisté pfed budovou je uréeno zejména zaméstnanctm rektoratu a FF JU a je pfistupné
po otevieni automatické zavory ovladané zaméstnaneckymi &ipovymi kartami.



Kratkodobé vjezdy za Géelem dovozu a odvozu materialu a zafizeni v provozni dobé na dobu
nezbytné nutnou povoluje operativng recepéni sluZba.

CL7
Recepce v objektu a recepéni sluzby

V budové je v dobg od 6.00 do 21.00 hodin v provozu recepéni sluzba, Povinnosti recepéni
sluzby jsou zejména: podivani informaci vefejnosti a studentim JU, pfijimani navitdy a
¢innost souvisejici, obsluha kamerového systému a monitoring provozu budovy, obsluha
EZS, obsluha EPS ustfedny, sprava knihy sti?nosti a pfipominek, spojovatelska ¢innost,
obsluha zdvory na parkoviiti a monitoring parkovisté atd. Na recepci je zfizena ohlaiovna
pozaru pro pfipad hlaSeni mimofadnych udalosti,

CL8
Ochrana majetku a osob v budové

KaZdy zaméstnanec JU pracujici v budovs je povinen pfedchazet pokozeni, ztrats, znideni a
zneuZiti majetku JU. Zejména pak odpovida za tadné uzavieni viech vstupl do svéfeného
pracovisté, uzavfeni oken, vypnuti osvétleni, klimatizace a viech spotfebi¢t a zafizeni pii
odchodu z prostor tohoto pracovists, pokud odchazi Jjako posledni.

Studenti pobyvajici v budové jsou povinni chovat se tak, aby pfedchéazeli poskozeni, ztrats,
znifeni a zneuZiti majetku v budovg, a dale tak, aby nedoslo k ohroZeni zdravi a ¥ivota osob
v budové,

Do budovy nesmi vstupovat ozbrojené osoby s vyjimkou pifsluniki bezpeénostnich slozek,
kteff jsou povéfeni k vykonu sluzby v budové. V celé budove je zcela zakdzano koufeni a
pouZivani otevieného ohng.

Mimo provozni dobu je budova stiefena bezpeénostni agenturou prostiednictvim pultu
centralni ochrany.

ReZim uZfvani prostor, které neslouzi potfebam JU, je upraven piislusnou najemni smlouvou,
pEip. dohodou o uZivani prostor s jinym subjektem.

Inventif a zafizeni budovy neni povoleno vynaset a vyvazet z objektu (s vyjimkou movitych
veci, kieré ma zaméstnanec svéfeny na zaklads pisemné dohody, resp. potvrzeni, napf.
mobiln telefon, notebook apod.) bez pisemného souhlasu kvestora JU & tajemnika fakulty.

Vbudové je zakdzino provadst vylepovini plakati, ozndmeni a materidli obdobného
charakteru mimo vyhrazena mista (nasténné tabule).

V budové je provozovan za tidelem zvySeni bezpetnosti osob a majetku monitorovaci systém
primyslovych kamer zajistujici obrazovy zdznam vybranych rizikovych prostor. Jedna se
0 tyto prostory: semindrni udebny, ptednaskové saly a zasedaci mistnost ve 3. patfe. Zaznam
z pramyslovych kamer je zabezpeden proti zneuZiti systémem pristupi k Zaznamovym
zafizenim a mitZe byt poskytnut pouze na zakladé pokynu opravnéné osoby organtim Policie
CRa prisluSnym kontrolnim organiim.



CIT JU odpovida pfi provozu kamerového systému za ochranu a zabezpedeni zdznamovych
zafizeni pfed neopravnénym zdsahem, zménou, znienim & jinym neoprivnénym
zpracovanim, a rovnéZ za dodrZovani zdsad zdkona &. 101/2000 Sb., o ochrang osobnich
udajn.

CL9
Sprava a idrzba mistnosti v budové

Provoz, udrzba a opravy v budové jsou zajidtovany prostfednictvim Gtvaru spravy a tdrzby
budov. PoZadavky na b&Zné opravy a hldSenf zévad se dle charakteru predavaji e-mailem na
adresu: helpline@jcu.cz (v akutnich pfipadech telefonicky na &fslo 602 466 752, resp.
38 903 2135) vedoucimu utvaru spravy a adrzby budov.

Pfi mimotadnych situacich, jako jsou napf. poruchy rozvodu energii, vody, tepla apod., je
povinnosti kaZzdého zaméstnance ihned informovat vedouciho titvaru sprivy a tdrzby budov,
piip. recepéni sluzbu, ktefi zajisti nezbytna opatfeni k naprava.

Provozni podminky a spravu posluchdren a semindrnich udeben zajifuji koordinovang
zaméstnanci Utvaru spravy a udrZby budov a CIT JU, ktefi odpovidaji za plnou funkénost
mistnosti a zde umisténych technickych zafizeni, IT a AV techniky.

Uklid v budové provadi smluvni firma, ktera zajisStuje velkeré uklidové prace. StiZnosti &i
pfipominky k uklidu mohou zaméstnanci rektoratu a FF JU posilat na help-line vedoucimu
utvaru spravy a tdrzby budov.

¢l 10
Provoz posluchiren

V8em akademickym pracovnikim a studentiim FF JU je umoznén v pfpadé pouZiti platné
zaméstnanecké &i studentské Cipové karty vstup do vech posluchdren a seminarnich uéeben
FF JU. Obdobné je umoZn&n piistup do posluchdren a seminarnich mistnosti také
akademickym pracovnikim a studentm Pedagogické fakulty JU, kieti maji v budové
rozvthovanu vyuku. Akademickym pracovnikim ostatnich soucasti, kteH maji v budové
rozvrhovénu vyuku, je umoznén vstup pouze do uéeben, ve kterych jejich vyuka probiha.
Studentiim téchto soucasti je umoznén piistup pouze v ptitomnosti vyugujiciho.

Kliée od AV techniky si vyudujici vyzvedava u sekretatky ustavu, pfipadné na recepci
budovy. Po ukonéeni vyuky je povinen zafizeni vypnout a kli¢ vratit na misto k tomu urdené.
Pouzivéni zafizeni v poslucharnich a udebnach je umoZnéno na zakladé pfedchoziho
proskoleni.

Ve viech posluchédrnich, semindrnich mistnostech a udebnach jsou uréena a vybavena mista —
vesaky pro odkladani svrchnich odévi uastniki vyuky.

CL 11
Pozarni ochrana

Pro aredl budovy jsou zpracovany poZami poplachové smérnice a evakuaéni plan, se kterymi
Jsou povinny se seznamit a idit se jimi vSechny osoby, které se v budové pohybuji.



Unikovymi cestami jsou ktomu uréené a oznafené chodby, schodiité a ostatni vetejné
prostory v budové. Cesty musi zistat trvale volné v celém profilu. UZivat tyto prostory jako
skladisté a odstavné plochy je zakédzano.

Kazda osoba pfitomnd v budové je povinna poginat si tak, aby nedochézelo ke vzniku pozaru,
zejména pii pouZivani tepelnych, elektrickych a jinych spotfebii.

KaZda osoba pfitomnéa v budové je povinna pti zjiSténi vzniku poZiru pouzit viech vhodnych
prostredkt k jeho likvidaci. Pokud zjisti, Ze poZér nemtize vlastnimi silami uhasit a systém
EPS jeSté poZdr nezaregistroval, musi stisknout tladitko poplachu. Utvar spravy a udrzby
budov nebo recepéni sluzba, kterd je proskolena v obsiuze wstfedny EPS, provede dal
nezbytné kroky k zajisténi ochrany osob a majetku.

Je zakdzino bezdiivodné piivolavat jednotku poZarni ochrany, poskozovat, zneuzivat nebo
znemozilovat pouZit{ hasicich pfistrojt, hydrantti a jinych prostiedkt poZarni ochrany.

PoZérni poplachové smérnice a graficka znazornani tniku z jednotlivych podlazi budovy jsou
viditelné umistény v prostordch budovy.

Za zajisténi pozarni ochrany a dodrZovéni poZarnich pfedpisi zodpovidaji jednotlivi vedouci
zameéstnanci na jimi tizenych pracovistich.

Za povinné vybaveni technickymi prostiedky poZarni ochrany v budovs, zajisténi
pravidelnych revizi a oprav odpovida vedouci titvaru spravy a iidrZzby budov.

Cl 12
Bezpetnost a ochrana zdravi p¥i prici

Zaméstnanci Rektoratu, FF JU a studenti Jsou povinni dodrzovat predpisy k zajisténi
bezpednosti a ochrany zdravi p¥i praci.

Na recepci budovy je umisténa prenosnd I€karni¢ka s pfedepsanym vybavenim pro poskytnuti
prvni pomoci.

Viechna vyhrazens technicka zatizeni souvisejici s provozem budovy musi byt pravidelng
revidovéna dle pfisluinych predpisd. Revizni zpravy téchto zafizeni eviduje vedouci Gitvaru
spravy a Udrzby budov, ktery je soudasné odpov&dny za v&asné odstrafiovani zjisténych
zavad.,

Uzivatelé vytahu jsou povinni dodrZovat navod k obsluze a uZivani. Vyprostovani uviznutych
osob zajistuje proskoleny pracovnik titvaruy spravy a udrzby budov nebo recepéni sluzby.

CL 13
Odpadové hospodaistvi

Odpadové hospodafstvi v budové je Fzeno ttvarem spravy a udrzby budov, ktery zajistuje
likvidaci odpadu pomoci odbornych firem.

Do kontejnert a ptislusnych nadob na odpad umisténych v budové mige byt odkladan pouze
odpad do téchto nadob uréeny. V kancelatich, ugebnach a prednaskovych sdlech jsou nadoby



na komunalnf odpad, na toaletdch jsou nadoby uréens pouze na pouZité papirové runiky, na
chodbach jsou navic nadoby na tfidény odpad. Papir a plasty se tiidi do zvl4df k tomu
uréenych nadob.

Odpad, ktery nemé vy%e zminény charakter (4. nejednd se o komunélni odpad, papir, resp.
plasty), popfipadé tzv. nebezpeny odpad (polystyren, elektronika, bateric apod.), je
likvidovan oddgleng prostfednictvim atvaru spravy a udrzby budov.

CL 14
Zavéreéna ustanoveni

Kontrolou dodrZovéni provozniho fadu je povéten vedouci ttvaru spravy a udrzby budov.

Provozni fad nabyva G&innosti dnem 1. 10. 2009

pro¥ PhDr. Viclay

rektor



