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Provozni rad

budova R - rektorat

Tento provozni iad je zavazny pro vSechny osoby vstupujici do budovy, jeZ je majetkem
Univerzity Hradec Kralové, Rokitanského 62, Hradec Kralove.

A. Vstup do budovy

[

Vstup do budovy a pobyt v ni je povolen v pracovnich dnech od 6,00 do 21,00 hodin.
Od 18,00 do 21,00 hod. je vstup povolen pres hlasity telefon. Mimo vyznaCenou
dobu je budova uzaviena. V pfipadé mimofadnych akci pofadanych UHK nebo
jinymi organizacemi se vstup do budovy a pobyt v ni fidi schvalenym programem
pfislusné akce, zpracovanym technicko-organizatnim zabezpeCenim pozarni
ochrany, schvalenym vedoucim Technicko-provozniho Useku (dale jen TPU).

Vstup do budovy a pobyt v ni v pracovnich dnech od 18,00 do 6,00 hod. a ve dnech
pracovniho klidu a volna za U€elem vykonu prace nebo vyuky (mimo schvéleny
rozvrh konzultaci a zkousek) a u€asti na mimoradnych akcich vyZaduje pisemny
souhlas vedouciho pracovisté, jez jsou v této budové dislokovany. Vedouci
pracovnici UHK (rektor, prorektofi, kanclér a kvestor) a dale vedouci TPU (popF. dalsi
jim uréené osoby) maiji vstup do budovy neomezeny.

V budové je na recepci v pracovni dny od 6,00 do 22,00 hodin sluzba, zajistujici
¢innost dle samostatné smérnice.

SluZzbu po uzavieni budovy v dobé od 22.00 do 06.00 hod. zajistuje PCO.

Ke vstupu do budovy a odchodu z ni slouzi vyhradné hlavni vchod, tj. vchod u
recepce v 1. NP. Pro pfichod k budové jsou ur€eny zpevnéné chodniky.

Postranni vchod v 1 NP. Ize pouzivat pouze v pracovni dobé pro zasobovaci ucely a
vstup invalidu. Kli¢ od tohoto vchodu je trvale uloZzen v recepci.

Povinnosti navstév je hlasit se u vstupu na recepci. Pracovnik recepce telefonicky
vyzve navstivenou osobu, aby se navstévy ujala, popfipadé poda informaci, kde ma
navstivena osoba pracovisté.

Do budovy neni dovoleno vstupovat se zviraty, ukladat jizdni kola a pohybovat se na
kole€kovych bruslich.

Po dobu omezeného provozu budovy o prazdninach, popf. svatcich apod., bude
zaveden mimoradny rezim vstupu do budovy.
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B. Bezbariérovy pristup

1. Bezbariérovy pfistup do budovy pro osoby se snizenou pohyblivosti je bo€nim
vchodem z podloubi (nutno poloZit najezdovy mustek ulozeny v Uklidové mistnosti
naproti podatelné.

C. Pobyt v budové
1. Na chodbach, schodistich a socialnich zafizenich jsou vSichni povinni chodit opatrne,
a to zejména pfi vihkém povrchu podlahy nebo podrazky obuvi.
2. VSichni jsou povinni dbat o poradek a Cistotu budovy a nejblizSiho okoli.
V budové je zakazano:
- zasahovat do elektroinstalace a po€itaCovych siti,
- pouzivat vnesené a nepovolené elektrické spotiebiCe,
- sedét na zabradli schodist,
- poskozovat budovu a jeji zafizeni,
- skladovat v chodbéach a na schodistich pfedméty, které by zGZily anikovou

cestu a zvysily pozarni nebezpedi,

skladovat pfedméty mimo ur€ena mista,

4. Vstup do provoznich prostor (rozvoden elektro, recepce) je nepovéfenym a
nezaskolenym osobam zakazan.

Pohyb osob po budové je monitorovan kamerovym systémem.
Osoby nachéazejici se v budové nesmi obtéZovat své okoli hlukem.
Je nutné dodrZovat bezpecnostni piedpisy a pfedpisy pozarni ochrany.

e N B>

Zaméstnanci jsou povinni pfi odchodu z pracovny:
- zhasnout svétla,

- uzavrit okna,

- uzamknout dvere,

- zkontrolovat inventaf a vypnuti elektrickych spotiebicl vEetné vytaZzeni zastrCek
elektrickych spotiebiéli ze zasuvek elektrického proudu (vyjimku maji jen
chladnigky, poé&itale se stalym pfijmem informaci a zabezpe€ovaci zafizeni).

9. V pracovni dny je uvadén v &innost elektronicky zabezpefovaci systém (EZS)
nejpozdé&ji ve 22,00 hod., popf. po ukonéeni mimofadnych akci, prodlouZeni vyuky,
konzultaci nebo zkousek a po ukon&eni Uklidu. V pfipadé, Zze zaméstnanci UHK
zlGstanou v souladu s timto vynosem v budové vyjimeéné po 22,00 hod., jsou povinni
ohlasit svoji pfitomnost pracovniku recepce, aby zlstaly pfisluSné skupiny EZS
vypnuty. Pfi odchodu je zamé&stnanec povinen EZS zapnout.
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10. Ve dnech pracovniho volna a klidu a vdobé studijniho volna je zafizeni EZS

Z.

v éinnosti nepfetrzité. Zapinano a vypinano je zafizeni EZS v néavaznosti na
schvaleny program pfislusné mimofadné akce a na zakladé individualnich
pozadavkli zaméstnancli UHK. V pfipadé individualnich poZadavku uZzivatel pozada
pracovnika recepce o vypnuti pfislusné skupiny EZS a pfi odchodu o zpétné zapnuti.

. Dopravné provozni ¢ast

Parkovani je povoleno na tfech parkovacich mistech vzéné G, na parkovaci kartu
spole&nosti ISP Hradec Kralové. Karta je ur€ena pro parkovani pouze sluzebnich
vozidel UHK. Karta neni urfena pro parkovani navstév a soukromych vozidel
zaméstnanci UHK.

Pfilehlé komunikace u budovy jsou uréeny pro pfijezd lékafské zachranné sluzby,
vozidel hasi&ského zachranného sboru a pro ucely zasobovani a slouzi souasné za
shromazdisté integrovaného zachranného sboru.

Pro Ggely tohoto Provozniho fadu a Vyhlasky o provozu na pozemnich komunikacich
se pojmem ,zasobovani“ rozumi nejkrat§si mozna doba potfebna pro naloZeni nebo
vyloZeni zboZi, nikoli parkovani vozidel. Doprava poSty je zafazena do pojmu
zasobovani.

. Kratkodobé uzivani prostor budovy jinymi subjekty

Spravce budovy ma opravnéni poskytovat ke kratkodobému uzivani prostory jinym
subjektim. Prostory poskytované ke kratkodobému uzivani jinym subjektdm jsou tfi
ubytovaci apartmany.

Uzivani prostor jinym subjektem podléha povoleni kvestora.

F, Ochrana majetku

1.

Zaméstnanci a studenti jsou povinni chranit majetek univerzity pfed poskozenim,
ztratou, zni€enim a zneuzitim.

Neni povoleno vynaset z objektd majetek bez pisemného souhlasu rektora nebo
kancléfe. Toto opatieni se vztahuje i na skolni dila (zakon 121/200 Sb. § 60).

V pfipadé vynaseni majetku mimo objekty UHK je recepéni povinen tento pisemny
souhlas vyzadovat. Pokud osoba vynasejici majetek mimo objekty pisemny doklad
nepiedloZi, provede recepéni zapis do knihy sluZzeb s uvedenim jména a pracovisté
dotyéného a druhu vynaseného majetku.
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G. Klicovy rezim

.

-
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Vedouci zaméstnanci, ktefi jsou v fadném pracovnim poméru s UHK a sidli v
budové, obdrzi kli¢ od své pracovny proti podpisu. Pfi ukonéeni pracovniho poméru
je povinnosti pracovnika zapUjéeny kli¢ vratit na recepci.

Na recepci je uloZzena sada kli€l od vSech mistnosti. Kli€e jsou bud zavé$eny na
klicovnici nebo uloZeny v zape€eténych schrankach s oznacenim, kdo s uloZzenymi
kli¢i mGze manipulovat.

Generalni kli¢ slouzi k feSeni mimoradnych situaci a je uloZzen v zapeleténé
schrance.

Recepéni zodpovida za uloZené klice v recepci a vede pfesny piehled o jejich vydeji
v knize vydeje kli¢l. Kazdy zaznam o vydeji kli¢e obsahuje datum a Cas vydeje,
komu byl kli¢ vydan a podpis vypUjcitele. Pfi vraceni klice recepéni zapiSe Cas
vraceni a podepiSe se.

. Uklid — odpadové hospodafistvi

Uklid zajistuji pracovnici TPU UHK priib&zné v pracovnich dnech.

Nakladani s odpadem, tfidéni a jeho ukladani fesi smérnice kvestora €.: 7/2006
Hromadné ukladani odpadu je v kéji v 1.NP naproti podatelné.

Smésny odpad vyvazi Hradecké sluzby.

Ostatni odpad odvazi a tfidi udrzba TPU UHK.

. Mimoradné situace — poruchy - havarie

Pfi poruchach rozvodl energii nebo pfi jinych mimofadnych situacich je nutno uzavfit
hlavni zavéry energii a informovat o tom neprodlené spravce budovy nebo vedouciho
TPU UHK a organizovat jejich odstranéni.

Pripadné privolani |ékafské zachranné sluzby a hasi€ského zachranného sboru je
nutné oznamit na recepci. Pracovnik recepce umozni pfistup do budovy, odemkne
uzaviené vychody.

V pfipadé ohroZeni (vniknuti nepovolanych osob, pozaru, havarie na zafizeni nebo
prirodni kalamité) je povolen vstup osobam, které provadéji neodkladnou Cinnost
spojenou s odstranénim vzniklych nasledku.

Zjisténé technické zavady je nutné hlasit elektronickou cestou TPU prostiednictvim
aplikace na adrese https://ris.uhk.cz/zavady/ — hlaSeni zavad a havarii na
budovach UHK.
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a. Umisténi hlavnich uzavéru

Hlavni vypina€ el. energie - chodba v pfizemi
Hlavni uzavér vody - sklep
Hlavni uzavér plynu - sklep

b. Dulezita telefonni Cisla:

Spravce budovy mobil 605 207 830

Recepce budovy mobil 737 227 170 493332501
Poruchy el. sité 12555 nebo 495 842 614
Poruchy na vodovodni instalaci 495 410 102
Poruchy plynu 1239

Hasici 150

Zachranna zdravotni sluzba 155

Policie 158

Tisfoveé volani 112

Méstska policie 156

Tento provozni fad vstupuje v platnost i G€innost dnem podpisu.
V Hradci Kralové 1.5. 2018.

Ing. Ales Klicnar/ <—Q

Kvestor

Uréeno: V&em zaméstnancim a studentiim UHK.
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