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Provozni fdd budovy €. 3 — Objektu spole€éné vyuky

Tento provozni fad je zavazny pro vSechny osoby vstupujici do budovy, jez je
majetkem Univerzity Hradec Kralové a nachazi se vul. Hradeckd ¢€. p. 1227,
Hradec Krélové.

A. Vstup do budovy

1. Vstup do budovy a pobyt v ni je povolen v pracovnich dnech od 6,00 do 21,00
hodin. Mimo vyzna¢enou dobu je budova uzaviena. V pfipadé mimoradnych akci
pofadanych UHK nebo jinymi organizacemi se vstup do budovy a pobyt v ni Fidi
schvalenym programem prislusné akce, zpracovanym technicko-organizaénim
zabezpe€enim poZzarni ochrany (TOZ PO), schvalenym vedoucim Technicko-

provozniho Gseku (dale jen TPU).

2. Vstup do budovy a pobyt v ni v pracovnich dnech od 21,00 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 uUCasti na mimofadnych akcich
vyZaduje pisemny souhlas vedouciho katedry nebo feditele Ustavu, jeZ jsou
v této budové dislokovany. Vedouci pracovnici UHK (rektor, prorektofi, dékani,
kvestor a vedouci kateder a feditelé Ustavl) a dale vedouci TPU (popf. dalsi jim
uréené osoby) maji vstup do budovy neomezeny.

3.  Ke vstupu do budovy a odchodu z ni slouZi vyhradné hlavni vchod, tj. vchod
u recepce ve 2. NP. Pro pfichod k budové jsou uréeny zpevnéné chodniky.

4. Ostatni vchody lze pouZivat pouze pro zasobovaci UCely a pro vstup osob
se snizenou schopnosti pohybu. Tyto vchody budou pro uvedeny Gc€el dalkové
odemknuty na pozadani zrecepce. Klice od ostatnich vchodd budou trvale
ulozeny v recepci.

5. Ostatni vchody do budovy je opravnén pouZivat rektor, prorektofi, dékani, kvestor
a vedouci TPU (popf. jim ur€eni dalSi pracovnici TPU).

6. 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 pracoviste.

7. Do budovy neni dovoleno vstupovat se zvifaty, ukladat jizdni kola a pohybovat se
na kole¢kovych bruslich.

8. Osobédm se sniZzenou schopnosti pohybu je umoZnén bezbariérovy vstup
do budovy severovychodnim vchodem (dvefe 1032).

9. Po dobu omezeného provozu budovy o prazdninach, popf. svéatcich apod., bude
zaveden mimoradny rezim vstupu do budovy.

B. Pobytvbudové

Na chodbach, schodiStich a socialnich zafizenich jsou vSichni povinni chodit
opatrné, a to zejména pfi vihkém povrchu podlahy nebo podrazky obuvi.
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VSichni jsou povinni dbat o pofadek a Cistotu budovy a nejblizSiho okoli.

Akademicti pracovnici a dalsi zaméstnanci, ktefi zOstavaji v souladu
s ustanovenim ¢lanku A.2 v budové po 21,00 hod., jsou povinni ohlasit svou
pfitomnost pracovniku recepce, aby byl proveden odpovidajici z&sah
do zabezpecovaciho systému budovy.

V budové je systém elektrické pozarni signalizace (dale EPS). V budové je vydan
pfisny zékaz koufeni podle zakona €. 379/2005 Sb. a manipulace s otevienym

vvvvv

V budové je zakazano:

- zasahovat do elektroinstalace a pocitacovych siti

- pouZivat vnesené a nepovolené elektrické spotrebice

- prespavat

- vynaset zafizeni z budovy bez védomi spravy budov

- stéhovat zafizeni po budové bez védomi spravy budov
- sedét na zabradli chodeb a schodist

- poskozovat budovu a jeji zafizeni

- skladovat v chodbach a na schodistich pfedméty, které by zuZily dnikovou
cestu a zvySily poZarni nebezpeci

- skladovat pfedméty mimo uréena mista

- zneuZzivat zafizeni EPS k hlaseni planych poZzard

- pfetéZovat vytah

- pouZzivat vytah k evakuaci osob v pfipadé ohroZeni

Vstup do provoznich prostor (rozvoden elektro, vyménikové stanice, strojovny
vzduchotechniky, recepce) a na stfechu budovy je nepovéfenym a nezaskolenym
osobém zakazan.

V uCebnach je zakaz konzumace jidla a piti. Napoje a jidlo je povoleno
konzumovat v prostoru bufetu, nejblizSim okoli napojovych automatd a
Vv prostorach respirii.

V budové je zakdzadno prodavat, podavat a pozZivat alkoholické népoje
a navykove latky.

Zameéstnanci, ktefi jsou v fadném pracovnim pomeéru s UHK a sidli v budové,
obdrzi kli¢ od své pracovny proti podpisu. Pfi ukon&eni pracovniho poméru je
povinnosti pracovnika zapajceny kli¢ vrétit na recepci.

Zaméstnanci a akademicti pracovnici jsou povinni pfi odchodu z pracovny
i uCebny:

- zhasnout svétla
- uzavrit okna

- uzamknout dvefe (mimo uceben, které byly otevieny pracovnikem recepce
za Uucelem vyuky)
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- zkontrolovat inventaf a vypnuti elektrickych spotfebiCd véetné vytaZeni
zastreek elektrickych spotfebict ze zasuvek elektrického proudu (vyjimku
maji jen chladnicky, pocCitate se stadlym pfijmem informaci
a zabezpecovaci zafizeni)

Pfipadné privolani Iékafské zachranné sluzby a hasi¢ského zachranného sboru
je nutné oznadmit na recepci. Pracovnik recepce umozni pfistup do budovy,
odemkne uzaviené vychody a provede zaznam do knihy vratnych. V pfipadé
hlaSeného poZéaru i do knihy ohlaSovny poZéru.

V pfipadé ohroZeni (vniknuti nepovolanych osob, poZéru, havarie na zafizeni
nebo pfirodni kalamité) je povolen vstup osobam, které provadéji neodkladnou
¢innost spojenou s odstranénim vzniklych nésledku.

Zjisténé technické zavady je nutné hlasit elektronickou cestou TPU
prostfednictvim aplikace na adrese https://www.uhk.cz/uhk/kvestura/1552 -
hlaSeni zdvad a havarii na budovéach UHK.

V obdobi pravidelné vyuky zajisti odemc¢eni u€eben sluzbu konajici pracovnik
recepce a jejich uzamceni pracovnik Uklidu. Otevieni a uzavieni pocitaCovych
uceben zajisti spravce pocitaCové sité.

Osoby nachéazejici se v budové nesmi obtéZovat své okoli hlukem.

V budové je na recepci nepfetrzita sluzba, zajiStujici ¢innost dle samostatné
sSmeérnice.

Je nutné dodrZovat bezpec€nostni predpisy a pfedpisy pozarni ochrany.

Plakéaty a letéky, informace a nabidky pro studenty Ize vyvéSovat v areélu pouze
na vyhrazenych mistech. Pro Ufedni dokumenty slouZi Ufedni deska. DalSi
nasténky jsou ureny pro fakulty, AS, odbory, katedry a Ustavy.

V aule a poslucharnach A5 a A6 neni dovoleno odkladat svrSky. K tomuto Ucelu
slouZi obsluzné Satny nebo samoobsluzné Satni skfifiky. Provoz téchto skfinék je
upraven zvlastnim pfedpisem.

Pfi ztrdté Satnoveého Zetonu bude uloZeny svrSek vydan po zaplaceni spravniho
poplatku 50,- K& a po zapisu dotyéného do seSitu Saten.

Odkladani zavazadla do obsluznych Saten je omezeno hmotnosti max. 15 kg.
RovnéZ je mozZno je uloZit do samoobsluznych skiinék.

Dopravné provozni €4ast

Prilenld komunikace u budovy je urena pro pfijezd lékafské zachranné sluzby,
vozidel hasi¢ského zachranného sboru a pro ucely zdsobovéani a slouzi sou¢asné
za shromazdisté integrovaného zachranného sboru.

Pro Gc€ely tohoto Provozniho fadu a VyhlaSky o provozu na pozemnich
komunikacich se pojmem zésobovéani rozumi nejkratS§i mozna doba potfebna
pro naloZeni nebo vyloZeni zboZi, nikoli parkovéani vozidel zaméstnancui
a studentl. Doprava poSty je zafazena do pojmu zasobovani.

Pfijezd vozidel 1ékafské zachranné sluzby je ke vchodu €. 1470 (u nakladatelstvi
Gaudeamus). Pfistup do budovy se zajisti z recepce. PFfistup do jednotlivych
podlaZi je vytahem.


https://www.uhk.cz/uhk/kvestura/1552
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Pro parkovani osobnich vozidel a motocykld je ur€eno oznafené parkovisté
v jihovychodni ¢éasti objektu, popf. podéIné stani u pravého okraje pfijezdové
komunikace od Hradecké ul. MoZnost parkovani je ukon¢ena dopravni znackou
zakazuijici vjezd vozidel na pfilehlou komunikaci kolem budovy. Pro zaméstnance
je vymezena Cast parkovisté. Parkujici vozidlo nesmi znemoZznit vyjeti jiného
parkujiciho vozidla.

Pro parkovani vozidel pro osoby se snizenou schopnosti pohybu je udélena
vyjimka v severni ¢asti aredlu na zpevnéné ploSe mimo objizdnou vozovku.
Vozidlo bude oznaceno pfedepsanym zpusobem “01“ nebo “02“ podle vyhlaSky
¢. 99/1989 Sb. Z toho davodu vyplyva povoleni jizdy po pfilehlé komunikaci.

V jihovychodni &asti arealu je stanovi$té smésného a tfidéného odpadu. Zadné
vozidlo nesmi stat tak, aby zabranilo odvozu odpadu.

Pro ukladani jizdnich kol jsou uréeny stojany umisténé pied budovou. Opirani
jizdnich kol o budovu, sloupy osvétleni, stromy a zabradli, je zakdzano.

Sprava budovy je z provoznich divodu opravnéna regulovat vyuZiti parkovisté
i pfijezdové komunikace od Hradecké ulice.

V pfipadé nerespektovani Provozniho fadu bodu C.1 — C.8 bude nespravné
parkujici vozidlo odtaZeno na naklady fidi¢e vozidla.

Osobni vytah 630 kg je uren pro osoby s omezenou schopnosti pohybu.

Nakladni vytah 500 kg je ur€en k zasobovani bufetu a sméji jej pouzivat osoby
zaSkolené.

Tento provozni fad vstupuje v platnost i t€¢innost dnem podpisu.

v

Timto rektorskym vynosem se vyhlaSka rektora €. 9/1997 ze dne 29. zafi 1997
zrusuje.

Nedilnou soucasti tohoto provozniho Fadu jsou pFilohy:

H wDN

Provozni fad elektronické zabezpecovaci signalizace (EZS)
Provozni fad elektronické poZzarni signalizace (EPS)
Povinnosti pracovnikl recepce

R&d ohlaSovny poZart

V Hradci Krélové 6. ¢ervna 2006.

doc. RNDr. Jaroslava Mikulecka, CSc., v.r.
rektorka

Uréeno: VSem studentim a zaméstnancim UHK
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Provozni rad Elektronické zabezpe€ovaci signalizace budovy

Tento provozni fad elektronické zabezpec€ovaci signalizace (dale jen EZS) je zavazny
bez vyjimky pro vSechny osoby vstupujici do budovy a pfi pobytu v budové. EZS
slouZi k signalizaci neZzadouciho vniknuti do stfeZeného objektu, &i jeho €asti, nebo
nezadouci ¢innosti narusSitele, urychluje pfedani informaci uréené osobé a poméha
chranit majetek UHK.

A.
1.

Povinnosti zaméstnancu UHK (dale jen uZivateld)

Pfi odchodu z pracovisté jsou uZivatelé povinni zkontrolovat, popfipadé uzavfit
okna a uzamknout dvefe pracovny.

V pracovni dny je zafizeni uvadéno v €innost nejpozdéji ve 21,00 hod., popf.
po ukon&eni mimofadnych akci, prodlouZeni vyuky, konzultaci nebo zkouSek
a po ukonCeni Uklidu. Mimo ¢innost se pak uvadi nejpozdéji v 6,00 hod.
V pfipadé, Ze akademicti pracovnici a zaméstnanci UHK zustanou v souladu
s timto vynosem v budové vyjime¢né po 21,00 hod., jsou povinni ohlasit svoji
pfitomnost pracovniku recepce, aby zlstaly pfislusné skupiny EZS vypnuty. P¥i
odchodu zaméstnanec vyzve pracovnika recepce k jejich zapnuti.

Ve dnech pracovniho volna a klidu a o prédzdninach je zafizeni EZS v €innosti
nepretrzité. Zapindno a vypinano je zafizeni EZS v navaznosti na schvaleny
program pfislusné mimoradné akce a na zakladé individuélnich pozadavkd
zaméstnancu UHK. V pfipadé individualnich poZadavkd uZivatel poZada
pracovnika recepce o vypnuti pfislusné skupiny EZS a pfi odchodu o zpétné
zapnuti.

Pfed vstupem opravnéného pracovnika (rektor, dékan, kvestor, vedouci TPU
nebo jim povéfeny pracovnik) do budovy pfi zapnuté EZS ostatnimi vchody, musi
tento pracovnik informovat recepci, aby nedoslo ke zbyte¢nému poplachu.

Povinnosti pracovnika recepce

V pfislusné sméné zapina a vypina EZS. Provadi kontrolu a vyhodnoceni EZS,
postupuje podle nadvodu vyrobce, provozniho fadu EZS a vede provozni denik
EZS.

Po ukonc€eni provozu a ukonceni Uklidu neprodlené zapne pfislusné skupiny
EZS.

Uvede EZS mimo provoz vnavaznosti na dobu zahgjeni c&innosti
v zabezpecenych prostorach.

V pfipadé individualnich poZadavku uZivatelt — viz bod A.3 a A.4 uvede pFislusné
skupiny EZS mimo ¢innost a zpét do ¢innosti. Shodné postupuje pfi provadéni
Uklidovych popf. udrzbarskych praci mimo béznou pracovni dobu.

Pfi vyhldSeni poplachu EZS
a) EZSvypne a opét zapne.

b) Pfi opakovaném poplachu signalizujicim naruSeni shodného prostoru (viz
Gdaj na displeji Ustfedny) EZS opét vypne a volé Policii CR (tel. 158).

c) V pfipadé podezieni nebo zjisténi, Ze se jedna o plany poplach Policie CR
neni voladna, EZS opét zapne a jde dany prostor zkontrolovat.

d) Provede zdznam.
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- do Provozni knihy zafizeni EZS — pfedepsané udaje o poplachu
- do Provozniho deniku recepce o poplachu — pfi¢ina a nasledna opatreni.

V pfipadé vniknuti nepovolané osoby (podezieni kradeze) do zabezpeleného
prostoru zavola Policii CR a informuje odpovédného vedouciho za naruseny
prostor a pracovnika povéfeného vedoucim TPU.

Nejde-li EZS uvést v €innost, zjisti, ktera skupina je v poruSe a tuto vyjme
ze zabezpeceného rozsahu EZS a zbyvajici rozsah EZS uvede v &innost.
O poruse provede zadznam do provozni knihy EZS a provozniho deniku recepce
a nasledujici pracovni den nahlasi tuto skuteénost vedoucimu TPU nebo jim
povéfenému pracovnikovi.

Povinnosti pracovnika povéfeného vedoucim TPU

Seznamuje pracovniky recepce s funkci a obsluhou EZS.

Kontroluje plnéni povinnosti pracovnikd recepce, zejména ustanoveni bodu B.2.
Vydava pokyny pro pracovniky recepce, navrhuje upfesnéni povinnosti uzivateld.
Zabezpecuje servis, opravy a pravidelné revize EZS.

Oznamuje neprodlené nadfizenému poruchy a mimofadné stavy EZS.
Zavéreéna ustanoveni

Je povinnosti vSech zaméstnancu UHK chréanit jednotlivé prvky EZS pfed poSkozenim.
Jednou z hlavnich podminek pro bezchybnou funkci EZS je uzavieni oken
v zabezpeceném prostoru a to pfed uvedenim EZS do provozu. Nesplnéni této
podminky miGZe mit za nasledek zbytecné vyhlaseni poplachu s naslednym pfivolanim
Policie CR.
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Provozni fad Elektronické poZarni signalizace

V budové je instalovdn systém elektronické poZzarni signalizace (dale jen EPS).
Ustfedna je umisténa v mistnosti se stalou sluzbou. EPS dogasné neni zapojena
na pult Hasi¢ského zachranného sboru (dale jen HZS). Poplachovy signal je z EPS
zvukové vyveden do budovy. Denni reZzim v budové je neustale po 24 hodin, kdy je
pfitomna obsluha.

PoZarni poplach je signalizovan dvojim zpasobem:

- z automatickych cidel instalovanych v budové podle projektové dokumentace,
- z tlacitkovych hlasicu instalovanych v budové podle projektové dokumentace.
Postup obsluhy:

Po celych 24 hodin je signdl pfenasen na Ustfednu sluzby. Do 2 minut obsluha musi
zruSit akusticky signal tlacitkem na EPS (vpravo dole). V uddvaném sektoru Ustfedny
EPS musi obsluha zjistit pfi€inu signalu. V pracovni dobé je mozny i telefonicky dotaz
na pracovnika v signalizovaném prostoru k pfi¢iné signalu. V mimopracovni dobé
musi zjistit pfi¢inu signalu v signalizovaném sektoru osobné. Po zjiSténi planého
poplachu obsluha provede zpétné nastaveni Ustfedny do provozu pootocenim klicku
0 90° doprava a vybavi tlagitkovou skupinu a pFisluné &islo hlasiée a stiskne tlagitko
,hlasic”, poté tlacitko ,zapnuto®. OtoCi klickem zpét do pavodni polohy. Na displeji

se objevi ESSERTRONIC 8007. Tim je EPS opétné uvedena do kontrolniho stavu.

V pfipadé pozaru obsluha vyhlasi pozarni poplach podle poZarnich poplachovych
smérnic objektu. Pfi hldSeni pozarniho poplachu HZS uvede oznamovatel, kdo vola,
telefonni Cislo pro zpétny dotaz, ucel hldSeni (co hofi, kde hofi).

PFi ostatnich poruchach na EPS je nutno tuto skute¢nost oznamit vedoucimu TPU.
Zésahové jednotky HZS vstupuji z Hradecké ulice v dostate¢ném prostoru kolem celé
budovy — néstupni plochy a hlavnim vchodem z Hradecké ulice po celych 24 hodin.
Stéla sluzba zajisti v mimopracovni dobé pro uvedeny Ucel otevieni vedlejSich vchodu
podle pokynu velitele zasahu HZS.

V pfipadé technické zavady vypne stala sluzba signalizaci EPS. Zjisti pfi¢inu a zavola
technika.

Veskerd hlaseni na displeji je nutno pred jejich zruSenim zapsat do provozni knihy
EPS.
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Povinnosti pracovnika recepce

Vykonava povinnosti pracovnika recepce svédomité, fadné hospodafi
se svéfenymi prostredky.

Vystupuje, jedna a postupuje ve smyslu Zasad styku pracovnikd recepce
a telefonni astfedny UHK s klientem.

Pfi své Cinnosti postupuje v souladu s platnym Provoznim fadem budovy €. 3
a vramci svych moznosti dohlizi na jeho dodrZovani. Uplatiuje napravu pfi
porusovani jeho jednotlivych ustanoveni, popf. je oznamuje poruSovani

nadfizenému.
Ridi se pislusnymi dokumenty vydanymi ve véci poZarni ochrany.

Mimo vybranych poslucharen odemykd a zamyk& vSeobecné poslucharny
na zakladé rozvrhu, popfipadé poZadavku studijnich oddéleni, jednotlivych
kateder a Ustavi nebo podle doplfujicich dispozic nadfizeného.

Odemyké a zamyka vstup z dvorany do Galerie T v 1. NP v pracovni dny mezi 8.
a 18. hod., vsobotu mezi 8. a 12. hodinou nebo dle poZadavku pracovniki
Katedry vytvarné vychovy PdF UHK.

Provadi vydej a prfijem klicd opravnénym osobdm se zapisem do knihy.
Studentim Ize klice vydat jen v pfipadé zmocnéni oprdvnénym zaméstnancem.

Klice od audiovizudlni techniky v poslucharnach a od vybranych posluchéren
vydava jen se zapisem a oproti podpisu zaméstnance do prislusné knihy.

Vydavéa proti podpisu zaméstnance dalkové ovladani AV techniky do auly,
a vede o vydeji a pfijmu samostatnou knihu. Po vraceni ovladace provede jeho
dobiti.

Klice uloZené v zapeceténé obalce je moZno vyjmout pouze v pfipadé poruchy
zafizeni, pfi vniknuti cizi osoby do objektu, za Ucelem kontroly nebo jiné
mimofaddné udélosti. Otevieni obélky a vydej klici se zaznamenava
do Provozniho deniku recepce.

Vydavé kli¢e do dlouhodobého, popf. trvalého uzivani proti podpisu a vede o
vydeji a pfijmu klicu evidenci.

Kontroluje &innosti EPS. Ridi se navodem k obsluze EPS. PFi vzniku poZaru
Pozarnimi poplachovymi smérnicemi. Vede Provozni knihu zafizeni EPS.

Provadi kontrolu a vyhodnocovéni EZS. Postupuje podle navodu k obsluze. Vede
Provozni knihu EZS.

Zaznamenava do Provozniho deniku recepce vypnuti Cidel EPS v poruSe
a poruchy Cidel EZS.

Po ukoné&eni provozu Univerzitni knihovny, nakladatelstvi Gaudeamus, medialni
studovny a dokonceni Uklidu neprodlené zapne jejich EZS.

Po dokonc&eni veSkerych &innosti v budové a provedeni vnitini obchtzky zapne
zbyvajici sekce EZS.

Vypnuti EZS se fidi v navaznosti na dobu zahajeni cinnosti v prostorach
zabezpecenych EZS.
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V pfipadé poruchy vétSiho rozsahu na rozvodu vody v budové uzavie hlavni
uzavér umistény v 1. NP na SV schodisti. O uzavfeni informuje nadfizeného
a provede zaznam do Provozniho deniku recepce.

Provadi venkovni a vnitfni obchizku budovy. Po dobu venkovni obchizky musi
byt veSkeré vchody do budovy uzavieny a uzaméeny. Vnitini obchiazku vykonava
bez pouZiti vytahu.

Provadi kontrolu a uzavfeni a uzamcéeni objektu ve vec€ernich hodinach, popf.
provede uzavieni a uzamceni. Kontroluje vypnuti osvétleni v budové.

Zaznamenava do Provozniho deniku recepce vozidla neopravnéné parkujici
v no¢nich hodindch kolem budovy a umistuje za stéraCe téchto vozidel
upozornéni na poruSeni zakazu parkovani.

Provadi kontrolu uzavieni oken zejména v 1. NP a oken v 2. NP na vychodni
strané, popf. provede uzavieni oken.

Pfi pfedpovédi mimoradnych klimatickych podminek (napf. silny vitr, bourky,
pfivalovy dést, vyrazny pokles venkovnich teplot pod bod mrazu) provadi
kontrolu uzavieni oken ve vSech podlazich, vetné oken na sociélnich
zarfizenich.

Pfi kontrole poslucharen vramci vnitfini obchizky budovy kontroluje vypnuti
techniky, popf. provede vypnuti vzduchotechniky a audiovizualni techniky.
Vypnuti AV techniky se zaznamendva do Provozniho deniku recepce.
Pfi obchdzce dokonéi kontrolu osvétleni, popf. provede jeho vypnuti ve vSech
prostorach budovy.

Vede Provozni denik recepce, kde zaznamenavé predevsim mimoradné udalosti
a stavy, které nastaly nebo byly zjiStény v prdbéhu sluzby, pfivolani HZS
a zachranné lékafské sluzby. Havarijni stavy (porucha dodavky vody, tepla,
elektrické energie, pozary, vloupani apod.) ihned oznamuje vedoucimu TPU.

Vede knihu zavad se struénym popisem a mistem zavady, vcetné citelného
jména osoby, kter4 zavadu nahlasila.

V samostatné knize vede evidenci zjiSténych zévad audiovizualni techniky
na poslucharnéach.

Pfi vzniku pracovniho Urazu se postupuje podle Rektorského vynosu ¢&. 4/02
Evidence pracovnich Urazl. Pfipadné ohldSené Urazy na recepci zaznamenava
do Provozniho deniku recepce, popf. zajisti i pfijezd Zachranné sluzby.

Pro oSetfeni drobnych poranéni vydava potfebny zdravotnicky material a provede
zaznam o jeho vydani.

Obsluhuje na poZzadéani rozhlasovou Ustfednu podle Postupu pro uZiti gongu
a mikrofonu.

Provadi kontrolu samoobsluznych Satnich skifinék a vede evidenci zajiSténych
neuvolnénych skfinék podle Provozniho Fadu Satny se samoobsluznymi
skfinkami na budové ¢. 3 UHK.

Pfebira prfedadvané nalezené véci a zpétné je predava jejich majitelim.
HodnotnéjSi véci, jako napf. mobilni telefony, penéZenky s penézi, doklady apod.
se zaznamem do Provozniho deniku recepce a podpisem majitele, ktery potvrdi
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zpétné prevzeti. Nevyzvednuté drobné véci, jako napf. ¢asti oSaceni, se ukladaji

v prostoru Satny v 1. NP, hodnotné&jsi véci se pfedavaji nadfizenému.

Zaznamenava podrobné do Provozniho deniku recepce oznamené ztraty
a odcizeni. Zdznam musi obsahovat jméno poSkozeného, adresu bydlisté, Cislo
a druh dokladu totoZnosti a co nejpodrobnéjSi popis v&. technickych udajl
ztracené, popf. odcizené véci.

Telefonicky informuje pfislusné zaméstnance o pfijmu doporucenych zasilek,
objemnéjSich nedoru€enych zasilek a faxd uloZenych na recepci.

Pfejima doklady (povoleni) o vynaSeni, popf. odvédZeni véci z majetku UHK
z budovy a zaznamenéva jejich vraceni.

Pfejima ozndmeni o poruchach vytaht a nérokuje zajiSténi opravy, pfipadné
vyproSténi osob zvytahu (zejména v odpolednich hodindch a nebo ve dnech
pracovniho volna nebo klidu.

Db& na optimalni osvétleni spole€nych prostor budovy a upravuje je podle
momentalni potfeby.

V zimnim obdobi v rannich hodinach, pfed pfichodem pracovnika TPU, odhrnuje
napadany snih z venkovniho schodisté a pfed vstupem do budovy.

UmozZhuje vyvésit ve vybranych vitrinach rdzné informace, sdéleni, programy
akci, nabidky pro studenty apod., a to i ze strany cizich osob.

Provadi omezenou obsluhu telefonni Gstfedny:

- spojovani telefonnich hovort

- evidenci telefonnich hovort

- obsluhu telefaxu v€etné evidence odeslanych faxu

Pokud nevykonéava jinou ¢innost, sleduje pfichody a odchody zaméstnancu, aby
mohl v maximélni mife podavat poZadované informace o jejich pfitomnosti nebo
nepfitomnosti v budove.

~ v s

V prabéhu sluzby plni drobné poZadavky pfimého nadfizeného a vySSich
nadfizenych, zaméstnanct UHK, popf. studentd a navstév souvisejici s ¢innosti
UHK, vyfizuje vzkazy, pfebird a pfedava pisemnosti, poskytuje informace apod.

Pfi pfedavani sluzby se rovnéz predavaji Gstné informace o prab&hu uplynulé
sluzby a informace, popf. instrukce pro pInéni €innosti v sluzbé nasledujici nebo
nasledujicich sluzbach. Tyk& se drobnych ukoll, instrukci, poZadavkd apod.
nemajicich charakter béznych cinnosti uvedenych v povinnostech pracovnikd
recepce.

Podrobuje se Skolenim a ovéfovanim svych znalosti vrozsahu nutném
pro bezchybné vykonavéani své funkce vc€etné predepsanych Iékafskych
prohlidek.

VySe uvedené pracovni povinnosti pracovniki recepce mohou byt operativné
doplnény o dalSi pisemné i Ustné zadané kratkodobé povinnosti, které vyplynou
z provozu objektu nebo pfi FeSeni mimofadnych udélosti.

Soupis povinnosti pracovnikl recepce muZze byt rozSifen o dalsi trvalé
povinnosti, které vyplynou z pfipadnych zmén a doplikd v €innosti objektu,
popf. vSech budov Univerzity Hradec Kralové.
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Rad ohlagovny pozaru

Pfevzeti zpravy o poZzaru:

Kazdy hlaSeny pozar musi byt obsluhou ohlaSovny poZaru prevzat
a zaznamenan v téchto bodech:

postiZzeny objekt (katedra, oddéleni, pracovisté apod.)
misto a pfesna adresa poZéaru, havérie apod.

co je hlaSeno a v jakém rozsahu (pozar, havérie apod.)
jméno, pfijmeni a funkce Zadatele o pomoc

datum a €as prijatého hlaSeni (den, hodina, minuta)

VyhlaSeni poZarniho poplachu

Po pfijeti zpravy obsluha ohlaSovny poZaru bezodkladné:

preda zpravu Okresni ohlaSovné pozaru HZS - tel. 150, pfi€emz ohlasi: kdo
vola, kde hofi, co hofi, &islo telefonu

po splnéni vySe uvedeného ukolu vycka u telefonu na potvrzeni zpé&tného
dotazu pro ovéfeni pravdivosti ze strany Okresni ohlaSovny poZzaru HZS

vyhlasi pozarni poplach zejména volanim HORI, telefony, sirénou apod.

oznami vznik pozaru rektorovi UHK - 493 332 509 (2508), kvestorovi UHK -
493 332 511 (2505), vedoucimu TPU UHK - 493 331 543.



