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Uvodni ustanoveni
Tento provozni fad urcuje pravidla provozu budov fakulty a zasady chovani uzivatell
(zaméstnanci a studenti) a navstévnika véetné jejich prav a povinnosti.

Charakteristika objekti
Objekty: Budova Hollar, Smetanovo nabiezi 6,110 01 Praha 1
Budova Opletalova, Opletalova 26, 110 00 Praha 1

Objekty jsou ve vlastnictvi Univerzity Karlovy a jsou ve spravé a uzivani Fakulty socialnich véd
(dale jen ,FSV“). Jsou spravovany provozné - technickym oddélenim (dale jen ,PTO).

Objekty jsou stavebné upraveny pro vysokoskolskou vyuku s administrativnim zazemim pro
potreby FSV. Jednotliva podlazi v budovach jsou vybavena socidlnim zatizenim. Objekty jsou
vybaveny vytahy, vzduchotechnikou, lokalni klimatizaci a zabezpecovacimi systémy.

Vsechny vchody v objektech FSV slouzi zaroven také jako unikové vychody.

Budova Hollar disponuje hlavnim vchodem ze Smetanova nabteZ{ a dals$im vchodem z ulice
Divadelni. Budova Opletalova disponuje hlavnim a jedinym vchodem z ulice Opletalova.

Provozni doba - vstup do budovy
Provozni doba v objektech je stanovena v pracovni dny od 7:00 do 21:00 hodin, o vikendech a
statnich svatcich jsou budovy uzavieny. Z provoznich divodd maji pracovnici PTO pristup
umoznén i mimo stanovenou provozni dobu. Zmény v provozni dobé mohou byt upraveny
internim sdélenim tajemnika FSV.

Po dobu Cervence a srpna je vyhlaSovan mimoradny letni rezim, kdy provozni doba v budovach
je stanovena zpravidla od 7:00 do 19:00 hodin. Tento letni rezim je predem vyhlasen a vcas
zvetejnén na webovych strankach fakulty.

Kuzivani prostor objekti FSV zaméstnanci, doktorandy, studenty, externimi pracovniky a
najemci mimo stanovenou provozni dobu je tieba vyjadieni vedouciho PTO a pisemny souhlas
dékanky FSV.



Zaméstnanciim, doktorandiim, studentiim a ostatnim drzitelim Cipovych karet je vstup do
budovy Hollar umoznén pouze po pouziti kartového systému. Kazdy majitel Cipové karty je
povinen prichod a odchod zaregistrovat priloZenim ¢ipové karty ke ¢tecimu zatizeni u hlavniho
vchodu nebo u dvefi do Divadelni ulice. V budové Opletalova neni cteci zarizeni instalovano.

Ostatni osoby se mohou nahlasit ve vratnici a sluzba doporuci navstéve nejkratsi vhodnou cestu
do kancelare navstiveného.

Pii hromadnych akcich pro zjednodusSeni vstupu osob na akci poradanou v budové FSV preda
garant akce nebo vedouci prislusného pracovisté zakladni informace tykajici se akce sluzbé ve
vratnici nebo vedoucimu PTO.

Bezbariérovy vchod do budovy Hollar pro télesné postiZené osoby je z ulice Divadelni 7. Ke
vstupu do budovy Opletalova je tieba pouzit zdvihaci plosinu vedle hlavniho vchodu. O pouZziti
plosiny je tfeba informovat sluzbu ve vratnici na tel. ¢isle 222 112 303.

Obé budovy jsou vybaveny u hlavniho vchodu do budovy hlasovym naviga¢nim systémem pro
nevidomé osoby.

Do obou budov je zakazan vstup se zviraty s vyjimkou asisten¢nich psi.

Na ndadvofi budovy Hollar je zakdzano vjizdét motorovymi vozidly s vyjimkou mimotadné
udalosti a fakultnich skutra.

Vnasenti jizdnich kol do vnitinich prostor budov, odkladani ¢i opirani jizdnich kol v prostorach
budov ¢i o venkovni fasady je zakazano. Pro ukladani jizdnich kol v provozni dobé je uzivateltim
na nadvori budovy Hollar kdispozici stojan. Nadvoii je v provozni dobé volné pristupné
verejnosti a FSV nezajiStuje provoz a bezpecnost umisténych jizdni kol ve stojanu proti kradezi a
poskozeni. Uzivatel ¢i navsStévnik jsou povinni jizdni kolo po umisténi do stojanu si sami
zabezpecit proti odcizeni vhodnym zpisobem (bezpec¢ny zamek, uzamknutim kola ke stojanu
apod.). V budové Opletalova neni stojan k dispozici.

Klic¢ovy rezim
Klice k jednotlivym kancelaiim jsou pridélovany prislusnym uzivatelim kancelare na zakladé
pozadavku vedouciho pracovisté. Klice jsou vydany proti podpisu vedoucim PTO v budové
Hollar a v budové Opletalova sluzbu konajicim vratnym. Po ukonceni pracovniho poméru jsou
tito uzivatelé povinni klice vratit.

Duplikaty klici od kancelari jsou uloZeny ve vratnicich v trezorovych skrinkach. Tyto Kklice
mohou byt vydany pouze ve vyjimecnych pripadech, a to pouze uzivateli prislusné kancelare. O
vypijceni klice musi byt pofizen zapis do vypuljéni knihy ve vratnici.

Klice od pokladny, podatelny, archivu, telefonni dstredny, kancelari IT a mistnosti pro servery
mohou byt vydany pouze osobam jmenovité nahlaSenym ve vratnici a proti podpisu ve vyptjéni
knize.

Klic¢e od fotolaboratofe a u¢eben ¢islo 11, 12,13, 20, 108,109, 110, 212 v budové Hollar a u¢eben
¢islo 105, 109, 206, 314 a 602 v budové Opletalova jsou vydavany vyucujicim a musi byt porizen
zapis do vypujcni knihy ve vratnici.

Klice od fotolaboratore v budové Hollar jsou ptijcovany i studentim a mohou byt vydany pouze
studentim jmenovité nahldSenym ve vratnici proti podpisu ve vyptj¢ni knize a predlozeni
prikazu studenta.



Vyucujici odpovida po ukonceni vyuky za vypnuti prezentacni techniky, zhasnuti svétel, uzavireni
oken, uzamceni ucebny a vraceni klice do vratnice, eventualné je mozné piedat klice dalsSimu
vyucujicimu. O této skutecnosti informuje vyucujici sluzbu ve vratnici.

Konani seminari, workshopi a dalsich akci
Zadost o konani smluvni akce se podava na sekretariatu dékanky.

V dobé konani smluvni akce vCetné pripravy a uklidu akce, organizatofi plné odpovidaji za
veskerou Cinnost, ktera probiha v prostorach budovy.

Vylep orientac¢nich nebo informacnich ceduli je moZny na vyhrazenych mistech a pouze po
ptedchozi dohodé s vedoucim PTO nebo sluzbou ve vratnici.

Bezpecnost prace, provozu a ochrany objekti FSV
Osoby nachazejici se v objektech jsou povinny dodrzovat predpisy bezpec¢nosti a ochrany zdravi
pti praci (BOZP), ptedpisy pozarni ochrany (PO) a chovat se tak, aby nedochazelo ke Skodam na
majetku a vybaveni objektu.

PoZarni poplachové smérnice a evakuacni plan jsou vyvéSeny v kazdém podlazi a vSechny osoby
jsou povinny se s nimi seznamit a ridit se jimi v pripadé poZaru nebo jiné mimoradné udalosti.

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

V budovach plati zakaz koureni vCetné elektronickych cigaret a manipulace s otevienym ohném.

Pouzivani soukromych elektrickych spotiebict neni povoleno, s vyjimkou soukromych
notebookt a tabletd, které si uzivatel po skonc¢eni pracovni doby odnese s sebou.

Je zakdzadno vnasSeni zbrani a nebezpecnych chemickych latek a pripravkl, omamnych,
psychotropnich a ostatnich latek pisobicich na psychiku ¢lovéka, jeho chovani a rozpoznavaci
schopnosti.

Je zakazano na chodbach vylepovat informacni plakaty nebo letdky s vyjimkou mist k tomu
urcenych, nebo po dohodé s vedoucim PTO nebo sluzbou ve vratnici.

Zameéstnanci jsou povinni pti odchodu z pracovisté, zejména po ukonceni pracovni doby, fadné
uzavrit vSechna okna, zhasnout svétla, prekontrolovat uzavieni vody, odpojeni elektrickych
spotiebici od elektrické sité, vyjma techniky (PC, tiskarna, monitor) a uzamknout vstupni dveie
do kancelare.

Provoz na pracovistich FSV Staromeéstské namésti 4/1, Praha 1 a Celetna 20, Praha 1 a
José Martiho 2, Praha 6 se ridi vlastnimi provoznimi rady.

Tento provozni ad je platny od 2. 1. 2019 a rusi provozni ad ze dne 1. 9. 2017.
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dékanka Fakulty socialnich véd
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