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Smérnice dékana ¢. 1/2016

Provozni fad objekt( FA Pofici 273/5, Brno

Clanek 1
Predmét Gpravy

Provozni fad stanovi pravidla a organizaci provozu, dodrZzovani pofadku a bezpecnosti ve vdech budovach a
pfilehlych prostorach objektu Fakulty architektury Vysokého uceni technického v Bré (dale jen objekt FA) a je
zavazny pro vSechny osoby (fyzické i pravnické), které se v objektu FA zdrZuji.

Clanek 2
Vstup do objektti a provozni doba

Provozni doba objektl FA je od 06:00 hod. do 22.00 hod. v pracovni dny. V této dobé maji do objektu fakulty volny
vstup zaméstnanci, studenti a dal3i osoby se zvIaStnim opravnénim a néjemci. Ostatni osoby jsou pfed vstupem do
objektl povinny se zaevidovat na vratnici. Vstup do objektu FA je z ulice Pofi¢i 5, kde je stanovisté vratné sluzby,
ktera je ustavena jako nepfetrZita (otevfeno v pracovni den 6:00 — 22:00). DalSim vstup je z ul. Bélidla. Vstup z ulice
Bélidla (sklenéné posuvné dvefe) je na priikaz zaméstnance, studenta, najemce. Ostatni musi pouzit zvonek a
ohlasit se na vratnici. Vratna sluzba mize vpustit osoby pfes dalkové ovladani.

Vstup zulice Bélidla (sekvencni vrata) slouzi zejména pro pfijezd sluZebnich vozidel, dodavky materialu,
bezbariérovy pfistup a prichod z odstavnych ploch pro opravnéné osoby (zaméstnanci a najemci).

Vstupy jsou ovladany:
manualné (vjezdova vrata v pfipadé vypadku elektrického proudu), kterym muize manipulovat jen povéfena osoba,

dalkovym ovladanim; ovladace jsou ve sluzebnich vozidlech FA a na vratnici,



prichod je ovladan priikazem zaméstnance, studenta nebo najemce pfes Cteci zafizeni.

Doba prichodu uvedenymi vstupy je v pracovnich dnech v pondéli az patek od 6:00 do 20:00 hodin, 20:00 — 22:00
hodin jen pro odchod z budovy.

Obsluhou vrat (pfijezdy a odjezdy) je povéfovana vratna sluzba a fidici sluzebnich automobild.

4.

Vstup do objekt( FA mimo provozni dobu je povolen pouze:

dékanovi

tajemnikovi

vedoucimu spravy budov

ostraze, resp. zaméstnanclim vratnice

ey

Provozni doba je v pracovnich dnech v souladu s Pracovnim fadem VUT, &l. €. 11, odst. 4, stanovena od 6:00 do
22:00 hodin.

Vstup do objektd FA v mimo provozni dobé je povolen pouze osobam, kterym bylo vydano opravnéni ke vstupu
v mimo provozni dobu. Toto opravnéni vydava tajemnik se souhlasem dékana fakulty a je pfilohou této smérmnice.

V obdobi uréeného Cerpani plosné dovolené, stejné jako i ve dnech volna a statnich svatkd, pouze na povoleni
dékana.

Najemci dislokaci v objektu FA maji pfistup pouze do jim ur€enych prostor véetné prostort spolecnych.

Vstup na samostatné akce (napf. verejné pfednasky) a kratkodobé pronajmy (zkousky péveckého sboru atd.) jsou
samostatné feSeny tajemnikem i dékanem FA.

Clanek 3
Mimoprovozni doba objektd FA

Doba, ktera neni v €l. 2 vymezena, je mimoprovozni, v této dobé jsou objekty FA uzavieny.

V dobé od 8:00 do 18:00 hodin ve dnech pracovniho klidu a volna plati pro ¢leny akademické obce a zaméstnance
FA:

Clenové akademické obce a zaméstnanci se zaeviduiji vratné sluzbg.
Za osoby, které navstivi leny akademické obce nebo zaméstnance nese odpovédnost navstiveny.

Tajemnik FA je povinen, s uvedenim Casového rozpéti, pfedem nahlasit vratné sluzbé pracovniky dodavatelskych
firem a firem dislokovanych v objektu FA.

Ve zbyvajici mimoprovozni dobé je vstup mozny pouze se souhlasem dékana fakulty na zakladé opravnéni dle ¢l.2
bod 7. Opravnéni musi byt pfedano zaméstnanciim vratnice a to pfedem. Vstup v tuto dobu do objektu FA pouze
z ulice Pofici 5 /budova A/.

Pracovnici vratnice pfebiraji korespondenci mimo provozni dobu podatelny.



Clanek 4
Provoz vybranych stredisek dékanatu

Provoz telefonni ustfedny

Provoz telefonu je zajistén nepretrzité automatickou provolbovou ustfednou. Pfipadné spojovatelské sluzby zajistuje
vratné sluzba.
Provoz podatelny

Provozni doba podatelny je v pracovnich dnech. Rozpis hodin se fidi aktualni vyhlaskou tajemnika FA.

Provoz pokladny

Ufedni hodiny jsou v pondéli az patek. Rozpis hodin se fidi aktualni vyhlagkou tajemnika FA.

Provoz ekonomického oddéleni

Uredni hodiny jsou v pondéli az &tvrtek. Rozpis hodin se fidi aktualni vyhlaskou tajemnika FA.

Provoz personalniho/ osobniho oddéleni

Uredni hodiny jsou v pondéli aZ patek. Rozpis hodin se fidi aktuaini vyhlaskou tajemnika FA.

Studijni oddéleni

Utedni hodiny jsou pondéli, stfeda a étvrtek. Rozpis hodin se Fidi aktualni vyhlaskou tajemnika FA.

Vyuzivani zasedaci mistnosti dékana

Viyuzivani zasedaci mistnosti dékana organizaéné zajistuje sekretariat dékana.

Clanek 5
Ochrana majetku VUT
1. Zaméstnanci maji povinnost ochrafiovat majetek VUT pied poSkozenim, ztratou, zni€enim, zneuzitim a odcizenim.

2. Neni povoleno pfedméty VUT vynaset z budovy bez pisemného souhlasu vedouciho Ustavu a bez vyrozuméni
pracovnika, ktery vede operativni evidenci majetku a vypujcniho protokolu.

3. Vratny, pfi vydavani kli¢i od vchodu v pfizemi budovy, zjistuje ucel vstupu a v pfipadé odvozu majetku, poZaduje
pisemny doklad o informovanosti referatu operativni evidence.

4. 'V pfipadé nepotvrzeni povoleni odvozu, provede zapis do knihy o pribéhu sluzby, ve kterém uvede jméno
pracovnika a jeho podpis, pracovisté FA VUT (Ustav) a druh pfiepravovaného majetku.

5. Vpfipadé odcizeni majetku, poskozeni majetku, je nutné neprodlené informovat vedeni fakulty, Policii CR a
pracovnika rektoratu odpovédného za pojisténi majetku VUT.



Pokud je zlodéj pristizen, neprodlené je potieba volat Policii CR a dale pak informovat piislu$né osoby viz bod 5.
Clanek 6
Vydavani a manipulace s kli€i
Klice od vSech uzamykatelnych mistnosti FA jsou evidovany na spravé budov. Evidence pfidélovanych klica je
vedena pisemnou formou na seznamech.

Klice jsou pfidélovany pracovnikem spravy budov proti podpisu na seznamu uzivatel klict. Pfi pfedavani klic¢d do
uzivani pouci povéfeny pracovnik spravy budov prokazatelnym zplsobem kazdého uZivatele o pravidlech
manipulace s kIici.

Klice od mistnosti najemcU jsou ulozeny na vratnici. Jejich vydavani a zpétné ulozZeni na vratnici zabezpeduje vratny
(dle ngjemni smlouvy).

Pfipadnou vyménu zamku je nutno neprodlené nahlasit Spravé budov, ktera zajisti v evidenci zménu a ulozeni
novych kli¢d na vratnici.

Klice od kancelafi jsou odliSeny od kli¢u ateliérl, uéeben a pfednaskovych mistnosti. Tyto se nevydavaiji studentim.

Clanek 7
Rezim technickych zafizeni

Topeni v budové FA je zajistovano pracovniky technicko provozniho oddéleni. Rezim topeni je provadén v souladu
s vyhlaskou €. 186/1991.

Pfi pouZivani vytahu se uzivatelé fidi instrukcemi v kabiné vytahu. Zvonek pro pfipad uviznuti ve vytahu je umistén
v blizkosti vratnice. Vypro&téni uviznutych osob zajistuje sprava budov.

Modelafské prace, opravy, udrzbu a externi servis zajistuji pro studenty pracovnici technicko provozniho oddéleni
FA ajsou hrazeny ze strany studentl dle aktualnich ceniku jednotlivych pracovist.

Clanek 8
Mimoradné situace
Pfi poruchach rozvodu energii nebo pfi jinych mimofadnych situacich, je nutno uzavfit hlavni uzavéry energii a
ihned informovat vratného nebo vedouciho spravy budov. Na téchto pracovistich je k dispozici dokumentace budovy
s vyznacenim hlavnich uzavérd jednotlivych médii a zpisob pfistupu k témto uzavérim.
Pii mimofadné situaci jako je napf. poZarni ohrozeni, uloZzena puma apod. jsou vSechny osoby povinny
uposlechnout pfikazt zodpovédnych osob.

Ohrozeni budov, studentu, zaméstnancu v pfipadé vyhruzného telefonatu, dopisu apod. viz krizovy plan. VSechny
osoby zdrzujici se v prostorach fakulty musi uposlechnout pokyn( pfislusnych organd a pracovniku fakulty.
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Clanek 9
Informacni systém
Pro snadnéjsi pohyb v8ech osob je pro objekty FA VUT zpracovan informaéni systém (umistén na vréatnici).

Povoleni jakychkoli dalich informacnich tabuli a reklam pod|éha schvaleni vedeni fakulty.

Clanek 10
Pozarni ochrana (PO)

Pro budovy FA VUT v Brné jsou zpracovany pozarni poplachové smérnice a evakuacni plan, se kterymi jsou povinni
se vSichni pracovnici a studenti sezndmit a fidit se jimi.

Za dodrzovani téchto smérnic i navstévniky objektu odpovida navstiveny.

V prostorach uZivanych jinymi organizacemi feSi pozarni ochranu pfedpisy, které jsou dohodnuty v najemnich
smlouvach v souladu se smémici rektora VUT v Brné o podnikatelskych aktivitach na VUT v Brné.

Chodby, schodisté a ostatni vefejné prostory v budovach FA VUT slouZici jako unikové cesty, musi zlstat trvale
volné v celém profilu. Neni povoleno uZivat tyto prostory jako skladisté, odstavné plochy apod., vyjimkou je
prostorova vystava neomezujici unik.

Odemykani spojovacich dvefi chodeb a tnikovych dvefi Usticich na schodisté, zajistuji v pfipadé pozaru povéfeni
pracovnici spravy budov v souladu s poZarnimi poplachovymi smérnicemi. Mimo pracovni dobu zajistuji tuto ¢innost
vratni.

Elektrické vafi¢e a ostatni pfimotopné spotfebie nesmi byt v budovach FA pouzivany bez povoleni, které vystavuje
technik poZari ochrany FA VUT v Brné. Toto opatfeni se tyka i cizich organizaci, které uZivaji prostory téchto
objektd.

Pouzivani soukromych el. spotfebiCu je zakazano. VSechny zmény v uzivani musi byt pisemné ohlaSeny technikovi
PO FA.

Ve v8ech prostorach budov FA plati zdkaz koufeni a poZivani alkoholickych a ndvykovych latek.

V celé budové je moZzno svafovat pouze na zakladé povoleni ke svafovani, které pfed zapoCetim prace zajisti
nadfizeny pracovisté, na kterém svarecské prace budou probihat. Vedouci pracovist rovnéz zajisti nasledny dohled
po skon&eni svafovani po dobu osmi hodin.

VeSkera opatfeni pro svafovani musi byt v souladu s Pokyny k pfikazu rektora VUT ¢&. 33/97, bod 5.2.e, k
organizaci, fizeni a kontrole PO na VUT v Brné.

Za zapoCeti svafovani a jeho bezpe¢ny pribéh z hlediska PO zodpovida nadfizeny svéfeCe, ktery nesmi dat pokyn
k zahdjeni prace bez Fadné vypInéného formulafe ,Povoleni ke svafovani®. Za zajiSténi poZarni prevence po dobu
svafovani a nasledny dohled zodpovida vedouci pracovidté, na kterém prace probihaji. Nasledny dohled po
skonceni préace je mozno dohodnout s nadfizenym vratnych.

Pozarni ochranu v mimopracovni dobé zabezpecCuiji pracovnici vratné sluzby, ktefi musi byt prokazatelné proSkoleni
pro obsluhu elektrické pozari signalizace (EPS).
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VYSOKE UCENI

Vratnice objektu slouzi zarover jako ohlaSovna pozaru a pracovnici vratné sluzby se Fidi v pfipadé zjisténi pozaru
fadem ohladovny pozaru, umisténym na vratnici a pozarnimi poplachovymi smérnicemi.

Pii ¢innostech spojenych se zvySenym nebezpecim vzniku pozaru a pfi akcich, kterych se G¢astni vétsi pocet osob,
je nutno zfidit pozarni asistencni hlidku v souladu s Pokyny k pfikazu rektora VUT €. 33/97 bod 7 k organizaci,
fizeni a kontrole PO (viz bod 6 pokynu).

Evidenci vSech vécnych prostfedki PO zajiStuje Usek, do jehoz napiné patfi péce o zakladni prostfedky a
materialné technické zabezpeceni. Vybavenim technickymi prostfedky PO, jejich revizemi a opravami je povéfena
sprava budov ve spolupraci s technikem PO FA VUT. Sprava budov zajisti odpovédného pracovnika za provoz EPS
a pracovnika povéfeného pravidelnymi kontrolami EPS, ktefi musi byt proskoleni odbornym servisnim podnikem.
Rovnéz sprava budov zajisti uzavieni smlouvy se servisnim podnikem EPS na provadéni pravidelnych revizi EPS.

Pro vSechny druhy Skoleni v oblasti PO je zpracovan Tematicky plan a ¢asovy rozvrh Skoleni o PO, ktery je zavazny
pro kazdého pracovnika v budové FA.

Pii zji$téni vzniku pozéru je povinnosti kazdého pracovnika pouzit vSech vhodnych prostfedki k jeho likvidaci.
PoZar, ktery nem0ze byt uhaSen ani za pomoci jinych pracovnikd, je povinen kazdy pracovnik ohlasit na vratnici,
kterd slouZi zaroven jako ohlaSovna pozaru. Pracovnici vratné sluzby vyhlasi pozami poplach volanim ,Hofi!“.
Sprava budov je povinna zajistit odpovédného pracovnika pro vypnuti elektrického proudu.

Pozarni poplachové smérnice a evakuacni plan jsou viditelné umistény v jednotlivych patrech budovy.

Za zajisténi pozami ochrany a dodrzovani pozarich pfedpist zodpovidaji jednotlivi vedouci pracovnici na jimi
fizenych pracovistich. Odpovédnost za PO nelze prendSet z vedouciho pracovnika na jeho podfizeného nebo
pracovnika PO.

PoruSeni povinnosti vyplyvajicich z predpist o pozami ochrané a prestupkl na Usek PO feSi zakonik prace
v platném znéni a zakon o poZarni ochrané v platném znéni.

Clanek 11
Zabezpeceni bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP)

Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat pfedpisy k zajisténi bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP), zviasté § 73
odstavec ¢) ZP, vedouci pracovnici pak pfedevsim § 74 odstavec c) ZP, Fidit se pokyny ,Vstupni instruktaze BOZP
pro zaméstnance VUT*, ,Smémici rektora VUT* a ,Metodickou pomUckou k zajisténi BOZP“.

V/ prostorach uzivanych jinymi organizacemi zodpovidaji za BOZP tyto organizace.

VSechna vyhrazena technicka zafizeni v objektu musi byt pravidelné revidovana podle vyhlasek CUBP. Revizni
zpravy pak pfedany vedoucimu spravy budov, zjisténé zavady ve stanovenych Ihatach odstrafiovany.

Pracovnici jinych organizaci, pfechodné pracujicich na FA VUT musi byt sezndmeni s ,VSeobecnymi zasadami
BOZP podle sdéleni ¢.j. 238/9980/90".

VSichni uzivatelé vytahu jsou povinni se fidit navodem k obsluze.

Pfedpisy provozovatele, vztahujici se k oblasti BOZP a PO je povinen dodrZovat i najemce, je-li tak stanoveno
smluvné.



VYSOKE UCENI 'FAKULTA

Clanek 12
Zahranicni sluzebni cesty zaméstnanci FA

Zaméstnanci jsou povinni zahrani€ni sluzebni cestu, nebo exkurzi za U€asti studentl nahlasit v pfedstihu vedeni FA,
které schvaluje vySe uvedenou akci i zdroje, z néhoz budou tyto cesty hrazeny.

Clanek 13
Zmeény a dopliky

1. Zmény a dopliiky této smérnice budou vydany v pisemné formé jako ,Doplnék” této smémice a musi byt podepsany
dékanem Fakulty architektury (pfipadné statutdrnim zastupcem).

2. Platnost a ucinnost tohoto provozniho fadu je dana podpisem.

Viypracoval: Mgr. Filip Havli¢ek, tajemnik FA VUT v Brné

Schvalil: doc. Ing. arch. Jan Hruby, CSc.,
dékan Fakulty architektury VUT v Brné V Bmé, 12. ledna 2016



Pfiloha &. 1- Zadost o pfistup do objektd FA mimo provozni dobu

Zadost o pristup do objektt fakulty mimo provozni dobu dle Smérnice &.1/2016
Provozni fad FA VUT v Brné

Jméno studenta/zaméstnance

Zduvodnéni zadosti/ucel

Termin (datum) od - do pocet dnli celkem
V pracovni dny PO-PA do 23.00 hod. do 24.00 hod.
V mimo pracovni dny SO-NE (svatky) do 21.00 hod.

Mistnost ¢.

Souhlas vedouciho ustavu/pracovisté jméno podpis
Souhlas dékana podpis

Ostatni zde neuvedené se fidi a je nutné dodrzovat v souladu se Smérnici dékana €. 1 / 2016



