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Vnitini piedpisy Akademické knihovny Jihoéeské univerzity v Ceskych Budé&jovicich: Provozni fad

PROVOZNI RAD
BUDOVY AKADEMICKE KNIHOVNY JIHOCESKE UNIVERZITY

Seznam pouzitych zkratek:

JU - Jiho¢eska univerzita v Ceskych Budgjovicich
CIT JU - Centrum informac¢nich technologii JU
EPS - elektronicka pozarni signalizace

EZS - elektronicky zabezpecovaci systém
IPS - identifikac¢ni pfistupovy systém

IT - informac¢ni technologie

AV - audiovizualni

AK JU - Akademicka knihovna

HW - hardware

SW - software

¢l 1
Uvodni ustanoveni

Tento provozni fad stanovi pravidla provozu v budové Akademické knihovny JU (dale jen
AK JU), Branisovska 1646/31b, Ceské Budéjovice, 370 05 (dale jen ,budova”). Obsahuje
souhrn pokynd a pravidel, ktera upravuji organizaci a provoz objektu, dodrzovani
porfadku, bezpecnosti a ochranu majetku v budové. Provozni fad je zavazny pro vsechny
subjekty dislokované v prostorach budovy a pro vSechny fyzické osoby, které se v
prostorach budovy pohybuiji.

Cl. 2
Pobyt v budové v provozni dobé

Provozni dobou budovy je doba od 6.00 do 22.00 hodin v pracovni dny, pficemz pfistup
do budovy je mozny pouze do 20.00 hodin.

V provozni dobé je povolen pobyt v budové zaméstnanciim AK JU, studentim JU a dalSim
osobam, které vyuzivaji sluzby poskytované JihoCeskou univerzitou pro vefejnost, a dale
osobam, které zde vykonavaji ¢innost zpravidla na zakladé smlouvy s JU.

Pracovnici utvarl a firem, které zajistuji technicko-provozni agendy a chod budovy, maji
pfistup do budovy od 5:30 do 23:00 hodin v pracovni dny, v pfipadé potfeby v
dohodnutych hodinach v sobotu a v nedéli.

Mimo provozni dobu je budova zakddovana a je aktivizovan EZS.
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Cl.3

Pobyt v budové mimo provozni dobu

Zameéstnanci AK JU, pfip. jiné osoby, mohou pobyvat v budové mimo provozni dobu na
zakladé trvalého nebo casové omezeného povoleni vydaného feditelem AK JU. Tato
povoleni se predavaji vedoucimu Utvaru spravy a udrzby budov, kde jsou evidovana.
Osobdm s timto povolenim preda vedouci Utvaru spravy a udrzby budov individualni
pristupovy koéd EZS a informace a pokyny nezbytné k jeho pouzivani, to ve proti podpisu
na predavacim protokolu. Utvar spravy a Udrzby budov téZ eviduje vlastni pohyb véech
osob v budové v mimoprovozni dobé, a to pomoci vypisu z IPS a EZS.

C.4
IPS - identifikacni pfistupovy systém

Vétsina dvefi v objektu se otevira pomoci Cipovych karet, a to véetné kancelari, dvefi na
chodbach, kopirovacich center, u¢eben, prednaskovych sald apod.

Kazdy zaméstnanec i student JU je drzitelem zaméstnanecké ¢i studentské Cipové karty.
Kazdy zaméstnanec pusobici v budové a kazdy student navstévujici objekt je povinen mit
u sebe cCipovou kartu, pomoci které se mize pohybovat po budové. Pfistupova prava na
jednotlivych kartach nastavuje CIT ve spolupraci s Utvarem spravy a udrzby budov.

Cipova karta ,HOST” je uréena pro umoznéni ptistupu jednorazové ¢&i kratkodobé
plsobicich osob na JU mimo pracovné pravni vztah.

Pravo vyuzivat vSech vefejnych prostor budovy je upraveno Knihovnim radem AK JU.

Cl.5
EZS - pfistup do budovy a kédovani

Budova je stfezena pomoci EZS.

Pfed zahajenim kazdodenni provozni doby budovu odkédovava recepéni sluzba, pfipadné
zaméstnanci AK JU. Mezi 21. a 22. hodinou prostory budovy kontroluje vecerni ostraha a
po té objekt kéduje.

Cl.6
Vjezd a parkovani vozidel na parkovisti pred budovou

Parkovisté pred budovou je uréeno zejména zaméstnancim AK JU a rektoratu a je
pfistupné po otevieni automatické zavory ovladané zaméstnaneckymi ¢ipovymi kartami.

Cl.7
Ochrana majetku a osob v budové

Kazdy zaméstnanec JU pracujici v budové je povinen pfedchazet poSkozeni, ztraté, zniceni
a zneuziti majetku JU. Zejména pak odpovida za radné uzavieni vSech vstupl do
svéfeného pracovisté, uzavieni oken, vypnuti osvétleni, klimatizace a vSech spotiebici a
zafizeni pfi odchodu z prostor tohoto pracovisté, pokud odchazi jako posledni.
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Studenti pobyvajici v budové jsou povinni chovat se tak, aby pfedchazeli poskozeni,
ztraté, zniceni a zneuziti majetku v budové, a dale tak, aby nedoslo k ohrozeni zdravi a
Zivota osob v budové.

Do budovy nesmi vstupovat ozbrojené osoby s vyjimkou pfislusnikd bezpecnostnich
slozek, ktefi jsou povéreni k vykonu sluzby v budové. V celé budové je zcela zakazano
koureni a pouzivani otevieného ohné. Do budovy neni povoleno vodit zvifata s vyjimkou
asistencnich pst osob s omezenou schopnosti pohybu a orientace.

Mimo provozni dobu je budova stfezena bezpecnostni agenturou prostiednictvim pultu
centralni ochrany.

Rezim wuzivani prostor, které neslouzi potfebam JU, je upraven pfislusSnou najemni
smlouvou, pfip. dohodou o uzivani prostor s jinym subjektem (Teplarny, E.ON atd.)

Inventar a zafizeni budovy neni povoleno vynaset a vyvazet z objektu (s vyjimkou véci,
které ma pracovnik svéfeny pisemné, napf. mobilni telefon, notebook apod.) bez
pisemného souhlasu feditele AK JU.

V budové je zakazano provadét vylepovani plakatd, oznameni a materiadld obdobného
charakteru mimo vyhrazena mista (nasténné tabule).

V budové je provozovan za uUcelem zvySeni bezpecnosti osob a majetku monitorovaci
systém pramyslovych kamer zajistujici obrazovy zaznam vybranych rizikovych prostor.
Jedna se o tyto prostory: Vstupni hala, prostory kopirek, zadni vchod a sluzebni
schodisté. Zaznam z pramyslovych kamer je zabezpecen proti zneuZziti systémem
pfistupl k zaznamovym zafizenim a muize byt poskytnut pouze na zdikladé pokynu
opravnéné osoby organim Policie CR a pfislusnym kontrolnim organdm. CIT JU odpovida
pfi provozu kamerového systému za ochranu a zabezpedleni zaznamovych zafizeni pred
neopravnénym zasahem, zménou, zni¢enim ¢i jinym neopravnénym zpracovanim, a rovnéz
za dodrzovani zasad zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaja.

IT a AV vybaveni mohou vyuzivat pouze osoby odborné zplsobilé, které jsou plné
odpovédné za pfipadné poskozeni - at uz HW nebo SW. Neni dovoleno zasahovat do
zapojeni nebo SW konfigurace. Pouzivani AV techniky je povoleno pouze proskolenym
osobam. Ostatni si musi predem zajistit asistenci IT technika AK.

Cl. 8
Sprava a udrzba mistnosti v budové

Provoz, udrzba a opravy v budové jsou zajistovany prostrednictvim Gtvaru spravy a udrzby
budov. Pozadavky na bézné opravy a hlaseni zavad se dle charakteru predavaji e-mailem
na adresu: helpline@jcu.cz, (v akutnich pfipadech telefonicky na ¢islo 602 466 752, resp.
38 903 2135) vedoucimu Utvaru spravy a udrzby budov.

Pri mimoradnych situacich, jako jsou napf. poruchy rozvodu energii, vody, tepla apod., je
povinnosti kazdého zaméstnance ihned informovat vedouciho Gtvaru spravy a udrzby
budov, pfip. recep¢ni sluzbu, ktefi zajisti nezbytna opatreni k napravé.
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Provozni podminky a spravu studoven zajistuji koordinované zaméstnanci Utvaru spravy a
udrzby budov a Oddéleni spravy knihovniho systému a informacnich technologii, ktefi
odpovidaji za plnou funkénost mistnosti a zde umisténych technickych zafizeni, IT a AV
techniky.

Uklid v budoveé provadi smluvni firma, ktera zajistuje veskeré uklidové prace.

Cl.o
Pozarni ochrana

Pro areal budovy jsou zpracovany pozarni poplachové smérnice a evakuacni plan, se
kterymi jsou povinni se seznamit a fridit se jimi vSechny osoby, které se v budové
pohybuiji.

Unikovymi cestami jsou k tomu uréené a oznacené chodby, schodité a ostatni vefejné
prostory v budové. Cesty musi zlstat trvale volné v celém profilu. Uzivat tyto prostory
jako skladisté a odstavné plochy je zakazano.

Kazda osoba pfitomna v budové je povinna pfi zjisténi vzniku pozaru pouzit vSech
vhodnych prostfedkd k jeho likvidaci. Pokud zjisti, Ze pozar nemu(ze vlastnimi silami
uhasit a systém EPS je3t& pozar nezaregistroval, musi stisknout tla¢itko poplachu. Utvar
spravy a udrzby budov nebo recep¢ni sluzba, ktera je proskolena v obsluze ustfedny EPS,
provede dalsi nezbytné kroky k zajisténi ochrany osob a majetku.

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

Za zajisténi pozarni ochrany a dodrzovani pozarnich predpist zodpovidaji jednotlivi
vedouci zaméstnanci na jimi fizenych pracovistich.

Za povinné vybaveni technickymi prostfedky pozarni ochrany v budové, zajisténi
pravidelnych revizi a oprav odpovida vedouci Utvaru spravy a udrzby budov.

Pro vSechny druhy Skoleni v oblasti poZarni ochrany je zpracovan plan s ¢asovym
rozvrhem Skoleni pozarni ochrany, ktery je zavazny pro vSechny pracovniky a studenty.

cL. 10
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

Zaméstnanci AK JU, studenti a dalSi uzivatelé sluzeb AK JU jsou povinni dodrzovat
predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

Na informacnim pultu AK JU je umisténa prfenosna Iékarni¢ka s pfedepsanym vybavenim
pro poskytnuti prvni pomoci. VSechna vyhrazena technicka zafizeni souvisejici s provozem
budovy musi byt pravidelné revidovana dle pfislusnych predpisd. Revizni zpravy téchto
zafizeni eviduje vedouci Utvaru spravy a udrzby budov, ktery je sou¢asné odpovédny za
v€asné odstranovani zjisténych zavad.
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Uzivatelé vytahu jsou povinni dodrZzovat navod k obsluze a uzivani. Vyprostovani
uviznutych osob zajistuje proSkoleny pracovnik Gtvaru spravy a udrzby budov nebo
recep¢ni sluzby.

Cl. 11
Odpadové hospodarstvi

Odpadové hospodarstvi v budové je fizeno Utvarem spravy a udrzby budov, ktery zajistuje
likvidaci odpadu pomoci odbornych firem.

Do kontejnert a pfislusnych nadob na odpad umisténych v budové muze byt odkladan
pouze odpad do téchto nadob urceny. V kancelafich, u¢ebnach a prednaskovych salech
jsou nadoby na komunalni odpad, na toaletach jsou nadoby ur¢ené pouze na pouzité
papirové ruc¢niky, na chodbach jsou navic nadoby na tfidény odpad. Papir a plasty se tfidi
do zvlast k tomu uréenych nadob.

Odpad, ktery nema vySe zminény charakter (tj. nejedna se o komunalni odpad, papir,
resp. plasty), popfipadé tzv. nebezpeény odpad (polyester, elektronika, baterie apod.), je
likvidovan oddélené prostrednictvim Utvaru spravy a udrzby budov.

¢l. 12
Zavérecna ustanoveni

Kontrolou dodrzovani provozniho fadu je povéren vedouci Utvaru spravy a udrzby budov.

Provozni fad nabyva ucinnosti dnem 23. 5. 2019

Ing. Helena Vorlova

reditelka AK JU



