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uméleckoprumyslové Sb., o vysokych $koldch a o zméné a dopinéni dalsich zékond

v Praze (zdkon o vysokych skoldch), ve znéni pozdéjsich predpisd, a ddle
na zdkladeé ustanoveni ¢l. 5 ve spojeni s ¢l. 6 Statutu Vysoké skoly
umeéleckoprimyslové v Praze ucinného od 1. 12. 2017 tuto
smérnici.

CUC

Smérnice kvestora 3/2021

Provozni fad
Technologickd budova UMPRUM Mikulandska

Clanek 1

Oteviraci a provozni doba budovy
Prostory budovy Technologického centra jsou otevieny v provozni dobé, tj. v
pracovnich dnech od 7.00 hod. do 22.00 hod., o sobotdch a nedélich od 8.00 hod.
do 22.00 hod.
Dalsi podminky a omezeni pro samostatnou prdci studentd v provozni dobé mohou
stanovit provozni fddy jednotlivych specializovanych pracoviét (zejména dilen).
Samostatnd prdce studentd v dilndch bez pfitomnosti zaméstnance (zejména
mistra pfislusné dilny nebo jim povéfené osoby) je pfipustnd jen vyjimeéné a
podléhd samostatnému pisemnému schvdleni vedouciho dilen, a v dobé jeho
nepritomnosti kvestora nebo rektora. Netykd se dokoncovacich dilen, které jsou
pro samostatnou praci studentU uréené.
.V pracovnich dnech od 22.00 hod. do 7.00 hod., o sobotdch a nedélich od 22.00
hod. do 8.00 hod a statnich svatcich jsou prostory budovy Technologického
centra uzavieny a je v nich provozni klid.
Pokud je nutny pobyt zaméstnancui v budové Technologického centra v dobé
provozniho klidu, je jejich povinnosti ohldsit osobné svou pfitomnost v budové
sluzbé na recepci. Pfi ohlaseni predlozi na recepci svuUj identifika¢ni prikaz a ohldsi
misto svého pobytu v budové a pfedpoklddanou dobu pobytu. Pfed opusténim
budovy se tyto osoby osobné sluzbé na recepci odhldsi. Ke vstupu studentU do
budovy v dobé provozniho klidu je tfeba souhlas kvestora nebo rektora. O divodu
a dobé mimorddného pobytu v budové je student povinen informovat svého
pedagoga nebo asistenta.
. Studenti i zameéstnanci jsou povinni dodrzovat podminky stanovené rektorem pro
pobyt v budové v dobé provozniho klidu.

Clanek 2
1. Vstup do prostor budovy Technologického centra
V provozni dobé je vstup do prostor budovy Technologického centra volny fadnym
studentim, pedagogim a zaméstnancim UMPRUM. V obdobi vystav klauzurnich
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praci nebo dne otevienych dvefi je objekt zpfistupnén vefejnosti podle pravidel
stanovenych individudlné. U prostor, které jsou komeréné pronajaty, a ¢innosti
zajistovanych na zdkladé smluvnich vztaho, je vstup do budovy fesen konkrétni
dohodou.

Studenti a zaméstnanci UMPRUM jsou na pozdaddni pracovnik( recepce povinni pfi
vstupu prokdzat svou totoznost identifika¢nim prikazem zaméstnance nebo
studenta, ob&anskym prikazem nebo jinym platnym dokladem.

VSechny osoby jsou povinny opustit prostory budovy Technologického centra do
22.00 hod. Vyjimkou mohou byt pouze pfedem projednané a odsouhlasené pfipady
nebo fadné ohldsené mimorddné pobyty dle €l. 1.

V dobé skolnich prazdnin plati stanovend provozni doba pouze pro zaméstnance
UMPRUM. Studenti mohou samostatné vstupovat do objektu Technologického
centra v dobé skolnich prdzdnin pouze na zdkladé povoleni vydaného kvestorem
nebo rektorem. VSechna vydand povoleni ke vstupu do objektu v obdobi Skolnich
prdzdnin jsou evidovdna ve sluzebni knize recepce. V tuto dobu mohou studenti
vstupovat do budovy bez povoleni pouze v doprovodu pedagoga nebo
zaméstnance UMPRUM k vykondni konzultace, zkousky nebo vybaveni Ufednich
zdlezitosti.

Pokud jsou v objektu pofdddany spolecenské mimoskolni akce, je nutno si pfedem
pisemné vyzdadat souhlas kvestora nebo rektora a slozit vratnou finanéni zdlohu na
pfipadny mimordadny uklid ¢i odstranéni pfipadnych skod vzniklych v souvislosti s
pordddanim této akce. V zadosti musi byt uvedeno ¢asové vymezeni konané akce,
pfiblizny pocet osob pfitomnych na akci, jméno pedagoga a jméno organizdtora,
odpovédného za prUbéh akce.

Clanek 3

Sluzba v recepci objektu
Nepretrzitd sluzba v recepci objektu otevird a zavird vstup do objektu
Technologického centra, vypind a zapind elektrické osvétleni v prostordch budovy
a provadi kontrolu obsluhy elektronickych zabezpedovacich systéma.
Vstup do prostor budovy je stfezen obsluhou recepce v pfizemi objektu.
Pracovnik recepce je oprdvnén kontrolovat vSechny vstupujici osoby, vyZzadovat
ke kontrole totoznosti u jemu nezndmych osob obcéansky prikaz nebo jiny platny
doklad.
Pracovnik recepce je povinen zajistit u osob, které nejsou zaméstnanci ani
studenty UMPRUM (ddle jen ndvsétévy), zaznam do knihy ndvstév s témito udaiji:
datum ndvstévy, jméno a pfijmeni ndvstévy, doba pfichodu, divod ndvstévy,
navstivené misto, doba odchodu.
Pracovnik recepce je oprdvnén provdadét v nezbytném rozsahu kontrolu véci, které
zaméstnanci a ostatni osoby vndaseji nebo odndseji z prostor Technologického
centra UMPRUM. Pracovnik recepce je oprdvnén zabrdnit vneseni predmétU, které
by mohly ohrozit bezpe¢nost nebo zdravi, je opravnén téz zabrdanit vyneseni
predmétd, které jsou v majetku UMPRUM a neni pfedloZen souhlas k vyneseni z
budovy.
Po ukonceni provozni doby je pracovnik recepce povinen provadét kontrolu
objektu. Pri kontrole sleduje ve spole¢nych prostordch uzavieni dvefi a oken, Unik
vody, vznik pfipadného pozdrniho nebezpedi.
Pokud jsou v dobé stanoveného provozniho klidu v budové pfitomny osoby, které
splnily ohlasovaci povinnost dle ¢lanku 1 odst. 3, je povinnosti sluzby na recepci
provést o pfitomnosti osob zdpis do sluzebni knihy a provddét namdatkovou
kontrolu pfitomnych osob, zejména z d0vodu jejich bezpecnosti a dodrzovani
stanovenych pravidel pro pobyt.
V budové Technologického centra je v souladu s prisluSnymi pfedpisy instalovdn
kamerovy systém pro zvyseni ochrany majetku a bezpecnosti osob. Sluzba v
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recepci md moznost sledovat on-line situace ze vSech instalovanych kamer. Z
kamer se pofizuje zdznam.

Clanek 4

Hospodarieni s kli¢i, rezervaéni systém
Vstup do budovy Technologického centra hlavnim vchodem je elektronicky
umoznén vSem drzitelOm platné pfistupové karty. Vstup pfes recepci nebo
ndkladnim vjezdem zajistuje obsluha recepce.
Klice nebo elektronické pristupové karty od u¢eben a dalSich vnitfnich prostor
jsou ukladdny v recepci objektu a jsou vyddavdny oprdvnénym osobdm proti
podpisu.
Pracovnici zajistujici uklid maiji svoje klicové hospoddistvi ulozené v recepci
objektu.
Zaméstnanci jsou povinni pfi kazdém a to i kratkodobém opusténi své pracovni
mistnosti uzamknout.
Vzdjemné puUjcovani klicO nebo pristupovych karet a pofizovani duplikdatu je
zakdzdno.
Vstupovat do pracovny zaméstnance v dobé jeho nepfitomnosti je opravnén pouze
rektor, kvestor a vedouci spravy majetku, pficemz o tomto vstupu je proveden
zdpis v recepci objektu.
Vstup do pracovny nebo jinych prostor za nepfitomnosti pfislusného zameéstnance
je ddle povolen pracovnikim Uklidu v pfipadé, Ze je na zdkladé dohody provadén
Uklid v nepfitomnosti zaméstnance ¢i vedouciho ateliéru. Pracovnici zajistujici
Udrzbu objektu maji povolen vstup pouze v dobé odstranovdni havdarie na
technologickych zafizenich budovy, pfipadné omezovdni Skod v pfipadé vzniku
havdrie.
Pokud maji zaméstnanci u uzivanych prostor instalovanou elektronickou signalizaci
(EZS), je povinnosti posledniho odchdazejiciho pracovnika nebo jiné opravnéné
osoby provést aktivaci EZS.
Vstup student0 do konkrétnich dilen a pracovist je podminén véasnou a
schvdlenou rezervaci terminu v internim rezervaénim systému dilen UMPRUM.

Clanek 5
Ochrana majetku UMPRUM, majetku zaméstnancy, studenty a navstév

Zaméstnanci skoly jsou povinni zabrdnit nekontrolovanému pristupu osob —
uvzamykat mistnost, kabinet, pracovnu a dalSi eventudlni prostory pfi jejich
opusténi.

Za odlozené osobni véci a za jejich pfipadnou ztratu skola neodpovida.
Zaméstnanci a studenti jsou povinni dodrzovat tento provozni fdd, pocinat si tak,
aby nedochdzelo ke skoddm na zdravi a majetku a chrdnit majetek UMPRUM pred
odcizenim, poskozenim nebo zni¢enim.

Hrozi-li Skoda, jsou zaméstnanci a studenti povinni na ni neprodlené upozornit
svého nadfizeného zaméstnance, studenti svého vyucujiciho. V neodkladném
pfipadé, kdy tento postup nemohou dodrzet, jsou povinni ozndmit stav hrozici
Skody na recepci budovy.

Nouzové vychody, chodby a schodisté musi byt stdle volné a je zakdzdno zde
umistovat, odklddat a skladovat jakykoliv materidal nebo pfedméty.

Koufeni v prostordch budovy je mozno pouze na oznac¢enych vyhrazenych mistech,
pficemz je zakdzdno vhazovat popel, nedopalky cigaret a obsahy popelnikd do
hoflavych odpadkovych ko$0 a nddob s jinym hoflavym materidlem nebo odpadem.
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Clanek 6

Pravidla pro pouzivani pracovnich pomicek a zafizeni
Zaméstnanci a studenti jsou oprdavnéni pouzivat svérené a uréené predméty,
zafizeni a vybaveni (poéitade, telefony, kopirky, ndfadi a ostatni el. spotiebiée)
pouze k plnéni pracovnich UkolU a v souladu s U¢elem, jemuz jsou uréeny, a v
souladu s ndvodem k obsluze, s nimz byli prokazatelné sezndmeni.
Zaméstnanci a studenti jsou povinni svéfené a uréené predméty a zafizeni chranit
pred ztratou, odcizenim, poSkozenim nebo zni¢enim a nesmi tyto predméty ani
kratkodobé prenechdvat k uzivani jinym osobdm.
Zaméstnancim a studentUm je zakdzdno vyndset pracovni pomUcky a zafizeni
mimo pracovisté UMPRUM a vyuzivat je k osobnim U¢elim bez pisemného povoleni
kvestora.
Zaméstnanci a studenti nesméji v prostordch UMPRUM provddét viastni
podnikatelskou ¢innost a pouzivat k ni pracovni pomuUcky a zafizeni skoly.
V pfipadé pouziti zafizeni a vybaveni pUjéovny UMPRUM jsou studenti i
zaméstnanci povinni dodrzovat samostatnd pravidla stanovené pro tuto sluzbu.

Clanek 7
Provoz vytaht

Vytahy nesmi byt pfetézovany, je zakdzdno v nich skdkat, ndsilné omezovat
uzavreni dvefi a koufit ve vytahové kabiné.
V pfipadé nouzového stavu v objektu je ndkladni vytah vypnut a nesmi byt proto
pouzivdn pfi vyhldseni evakuace objektu. Evakuaéni vytah je v pripadé nouzového
stavu v provozu.
V pfipadé poruchy vytahu je zakdzdno pacit uzaviené dvere vytahové Sachty.
Vytahové kabiny jsou vybaveny pfimym telefonnim spojenim na servisni organizaci,
kterd provadi vyprosténi osob pfi poruse v mimopracovni dobé pracovnika udrzby
objektu.

Clanek 8
Bezpecnost objektu

Vsichni studenti a zaméstnanci Skoly jsou v zdjmu zajisténi bezpecénosti prdce a

pozdrni ochrany povinni:
- dUsledné dodrzovat pozdrni a bezpecnostni predpisy, stanovené pracovni
postupy, provozni fady dilen nebo jinych specializovanych pracovist, zdkazy
a pokyny k zajisténi BOZP a PO, a pocinat si tak, aby nezavdali pfic¢inu ke
vzniku pozdru;
- sezndmit se s organiza¢nimi normami k zajisténi bezpecnosti prdce a
pozdrni ochrany ve Skole, s pozdrnimi poplachovymi smérnicemi, pozdrnim
fddem pracovisté se zvySenym nebezpecim pozdaru, evakuaénim pldnem,
popfipadé i s dalsi dokumentaci pro pracovisté predepsanou;
- udrzovat pofddek a dbdat na zvySenou opatrnost pfi pouzivdni elektrickych
spotfebicU, neodklddat do blizkosti topidel hoflavé predméty, zajistit fddnou
stabilitu pfenosnych tepelnych spotifebici tak, aby nemohlo dojit k jejich
pfevrdceni, nezakryvat tepelné spotfebic¢e hoflavymi latkami;
- nezakryvat sprinklery (samoé&inné sprchové hasici zatizeni), jejich pfipadné
poskozeni ihned nahldsit obsluze na recepci;
- ozndmit vznik kazdého pozdru podle zdsad stanovenych pozdarni
poplachovou smérnici objektu, zpozorovany pozdr uhasit dostupnymi
hasicimi prostifedky jako jsou hasici pfistroje a pozdarni hydranty. Neni-li to
mozné, neprodlené vyhldsit pozdrni poplach a pfivolat pomoc podle
pozdrnich poplachovych smérnic;
- v pfipadé pozdru uposlechnout vyzvy k evakuaci objektu a déle se Fidit
pokyny velitele zdsahu;



- zndat rozmisténi prostiedkd pozdrni ochrany (hydrantd a hasicich pfistrojd)
a umét je pouzit;
- dbat, aby pfi odchodu z pracovisté bylo toto v pozdrné nezdvadném stavu
a byly vypnuty v§echny spotiebice, které se dle ndvodu vyrobce
nenechdvaji v provozu bez dozoru;
- dbdat na uspofdddni a bezpenost pracovisté tak, aby zaméstnanci
Uklidovych firem mohli provddét Uklid pracovisté bez ohrozeni jejich zdravi €i
moznosti poskozeni uméleckych dél;
- neodkladné ohldsit technické spravé budov zdvady ohrozujici pozarni
bezpecnost objektu nebo bezpeénost zafizeni provozovanych v objektu;

2. StudentUm a zaméstnancOm je zakdzdno:
- pfindset do objektu soukromé elektrické ¢i plynové spotfebice za ucelem
jejich pouzivani;
- manipulovat (kromé uéebniho procesu) s hoflavymi kapalinami nebo jinymi
pozdrné nebezpeénymi latkami ¢i predméty, vndset je do objektu a ukladat
je na pracovistich. Mnozstvi a druhy pouzivanych chemickych latek a
hoflavych kapalin ulozenych v dilndch je stanoven v provoznich fddech dilen.
Vs8echny nddoby s chemickymi l[dtkami musi byt oznac¢eny bezpecnostnimi
piktogramy, neni dovoleno obsahové nddoby od chemickych latek
zaménovat;
- vylévat zbytky chemickych latek do kanalizace;
- pouzivat v objektu zdbavnou pyrotechniku;
- pouzivat elektrické pfistroje a jiné spotfebi¢e a zafizeni, které jsou ve
sprdavé skoly, v rozporu s ndvodem k pouziti;
- opravovat nebo jinak zasahovat do elektrické instalace predméto i
objektu, do rozvodu vody, odstranovat kryty svitidel, svitidla a ostatni
elektrické spotfebic¢e zakryvat hoflavymi ldtkami;
- konzumovat ve skole alkoholické ndpoje nebo uzivat omamné latky;
- koufit mimo mista k tomu vyhrazeng;
- vstupovat na stfechu, do strojoven vytahu ¢i do prostor ozna¢enych
vystraznymi tabulkami (symboly), vyjma osob povéfenych obsluhou,
dozorem nebo Udrzbou;
- pouzivat hasici ptistroje a ostatni prostfedky PO k jinym nez hasebnim
Uc¢elUm, pfipadné tyto pfemistovat z uréeného mista;
- ponechdvat elektrické pristroje, spotfebi¢e nebo jind zafizeni a techniku v
zapnutém stavu a bez dozoru, pokud jejich technické provedeni (podle
ndvodu vyrobce nebo technickych podminek vyrobce) neumoznuje provoz
bez dohledu;
- ponechdvat v zdsuvkdch nabije¢ky na telefony;
- manipulovat s hlavnim uzdvérem vody a se servisnimi poklopy retencnich a
odpadnich nddrzi v prostordch dilny K.O.V, a se servisnim poklopem pozarni
nadrze SHZ v prostordch dilny Sadra.

3. Pfi ohrozeni zivota, Urazu a pozdru se postupuje dle platnych pozdarnich
poplachovych smérnic objektu. V pfipadé vzniku mimofdadné situace ihned
informujte sluzbu na recepci.

Clanek 9
Hlaseni Urazu, pouziti Iékarniéky, dalsi evidence
1. Studenti a zaméstnanci jsou povinni ohldsit jakykoliv Uraz, ktery se stal v objektu
Technologického centra. Studenti ohlasuji Uraz svému pedagogovi, pfip. dozoru
dilny, zaméstnanci ohlasuji Uraz svému pfimému nadfizenému. Kazdé zranéni je
zaznamendno do evidenéni knihy Uraz0, kterd je na recepci. Pokud je tieba v
souladu s prdvnimi pfedpisy sepsat ,Zdznam o Urazu”, vyrozumi nadfizeny



pracovnik nebo pedagog ihned pracovnika BOZP a v soucinnosti s nim zpracuje
zdznam o Urazu na predepsaném tiskopise.

Lékarni¢ky k poskytnuti prvni pomoci v pfipadé Urazu jsou k dispozici na
pracovistich dilen. Pfi jejich nedostupnosti je pro studenty, zaméstnance a
navstévniky k dispozici Iékdrni¢ka v recepci objektu.

Pfi vdzném ohrozeni zdravi volejte ihned Iékarskou zdchrannou sluzbu tel. ¢. 155 a
informujte sluzbu na recepci o pfijezdu sanitky.

Clanek 10
Zakdazané cinnosti ve verejnych prostorach

Ve vefejnych prostordch je studentim zakdzdno jakkoliv manipulovat s regulaénimi
prvky pro:

- topeni

- chlazeni

- veétrani

- specidlni zafizeni pro sbér nebezpecné Idtek a odpadu.

Bod 1 tohoto ¢ldnku se v pfiméfeném rozsahu vztahuje rovnéz na zaméstnance
skoly, ktefi nebyli v ovldddni prislusnych zafizeni vyskoleni odbornou obsluhou
nebo sprdvcem objektu.

Clanek 11

Provoz terasy
Stfesni terasa je povazovdna ze verejny prostor pfistupny véem studentOm,
zaméstnancim a ndvstévnikim skoly. Kazdy je oprdvnén se na terase pohybovat
pouze v prostordch volné pfistupnych uvniti koridord vymezenych zdbradlimi. Pro
pohyb na pororostovych ¢dastech terasy je dovoleno vyuzivat vyhradné chodniky
s hustym rastrem. Pororostové ¢asti s fidkym rastrem nejsou uréeny k pohybu
(pochozi).

Clanek 13
Ucinnost
Tento provozni fadd nabyvd Ucinnosti dnem 1.10 2021

Mgr. Petr Pelcl
kvestor



