Vysoka skola
uméleckoprimyslova
v Praze

Provozni rad

Hlavni budovy Skoly v Praze 1, nam. Jana Palacha 80

Clanek 1
Oteviraci a provozni doba budovy

1. Prostory budovy $koly jsou otevieny v provozni dobé, tj. v pracovnich dnech od 7.00 hod.
do 22.00 hod., o sobotach a nedélich od 8.00 hod. do 22.00 hod.

2. Dalsi podminky a omezeni pro samostatnou praci studentli v provozni dobé& mohou
stanovit provozni fady jednotlivych specializovanych pracovist (zejména dilen).

3. Samostatna prace studentl v dilnach bez pfitomnosti zaméstnance (zejména mistra
pfislusné dilny nebo jim povéfené osoby) je pfipustna jen vyjimeéné a podiéha
samostatnému pisemnému schvaleni vedouciho dilen, a v dobé jeho nepfitomnosti
kvestora nebo rektora.

4. V pracovnich dnech od 22.00 hod. do 7.00 hod., o sobotach a nedélich od 22.00 hod. do
8.00 hod a statnich svatcich jsou prostory budovy Skoly uzavieny a je v nich provozni
klid.

5. Pokud je nutny pobyt zaméstnancl v budové skoly v dobé provozniho klidu, je jejich
povinnosti ohlasit osobné svou pfitomnost v budové sluzbé& na recepci. Pfi ohlaseni
predlozi na recepci svj identifikaéni prikaz a ohlasi misto svého pobytu v budové $koly
a predpokladanou dobu pobytu. Pfed opusténim budovy se tyto osoby osobné sluzbé
na recepci odhlasi. Ke vstupu studentll do budovy v dob& provozniho klidu je tfeba
souhlas kvestora nebo rektora. O dlvodu a dob& mimofadného pobytu v budové je
student povinen informovat svého pedagoga nebo asistenta.

6. Studenti i zaméstnanci jsou povinni dodrzovat podminky stanovené rektorem pro pobyt
v budové v dobé provozniho klidu.

Clanek 2
1. Vstup do prostor budovy $koly

1. 'V provozni dobé je vstup do prostor budovy Skoly volny fadnym studentiim, pedagoglim
a zaméstnancum UMPRUM. Vyjimku tvofi vystavni mistnost umisténa ve vstupni hale,
ktera je v dobé poradani vystav volné pfistupna vefejnosti. V obdobi vystav klauzurnich
praci je objekt Skoly zpfistupnén vefejnosti podle pravidel stanovenych individuainé. U
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prostor, které jsou komeréné pronajaty, a ¢innosti zajiStovanych na zakladé smiuvnich
vztahd, je vstup do budovy feSen konkrétni dohodou.

2.Studenti a zaméstnanci UMPRUM jsou na pozadani pracovnikil recepce povinni pfi
vstupu prokazat svou totoznost identifikadnim prikazem zaméstnance nebo studenta,
ob&anskym priikazem nebo jinym platnym dokladem.

V8echny osoby jsou povinny opustit prostory budovy Skoly do 22.00 hod. Vyjimkou
mohou byt pouze predem projednané a odsouhlasené pfipady nebo fadné ohladené
mimofadné pobyty dle €l. 1.

V dobé $kolnich prazdnin plati stanovena provozni doba pouze pro zaméstnance.
Studenti mohou samostatné vstupovat do objektu $koly v dobé Skolnich prazdnin pouze
na zakladé povoleni vydaného kvestorem nebo rektorem. V8echna vydana povoleni ke
vstupu do objektu v obdobi $kolnich prazdnin jsou evidovana ve sluzebni knize recepce.
V tuto dobu mohou studenti vstupovat do budovy bez povoleni v doprovodu pedagoga
(zaméstnance) UMPRUM k vykonani konzultace, zkousky nebo vybaveni ufednich
zalezitosti.

Pokud jsou v objektu pofadany spoletenské mimoskolni akce, je nutno si pfedem
pisemné vyzadat souhlas kvestora nebo rektora a slozit vratnou finanéni zalohu na
pfipadny mimoradny uklid & odstranéni pfipadnych 8kod vzniklych v souvislosti s
pofadanim této akce. V zadosti musi byt uvedeno €asové vymezeni konané akce,
pfiblizny poéet osob pfitomnych na akci, jméno pedagoga a jméno organizatora,
odpovédného za pribéh akce.

Clanek 3
Siuzba v recepci objektu

. Nepfetrzita sluzba v recepci objektu otevira a zavira vstup do objektu Skoly, vypina a

zapina elektrické osvétleni v prostorach budovy a provadi kontrolu obsluhy
elektronickych zabezpec&ovacich systéma.

Vstup do prostor budovy je stfezen obsluhou recepce v pfizemi objektu.

Pracovnik recepce je opravnén kontrolovat v8echny vstupujici osoby, vyZadovat ke
kontrole totoZnosti u jemu neznamych osob ob&ansky prikaz nebo jiny platny doklad.
Pracovnik recepce je povinen zajistit zdznam do navstévni knihy u osob , které nejsou
zaméstnanci ani studenty UMPRUM (dale jen navstévy), do knihy navstév s témito udaji :
datum navstévy, jméno a pfijmeni navstévy, doba pfichodu, divod navstévy, navstivené
misto, doba odchodu.

Pracovnik recepce je opravnén provadét v nezbytném rozsahu kontrolu véci, které
zaméstnanci a ostatni osoby vnaseji nebo odnaseji z prostor UMPRUM Pracovnik
recepce je opravnén zabranit vneseni pfedmétl, které by mohli ohrozit bezpe¢nost nebo
zdravi, je opravnén téz zabranit vyneseni pfedmétl, které jsou v majetku Skoly a neni
predloZen souhlas k vyneseni z budovy.

Po ukonéeni provozni doby je pracovnik recepce povinen provadét kontrolu objektu. Pfi
kontrole sleduje ve spole¢nych prostorach uzavieni dvefi a oken, unik vody, vznik
pfipadného pozarniho nebezpedi. Pfi provadéni kontroly nesmi pracovnik recepce
pouzivat osobni vytah.

Pokud jsou v dobé stanoveného provozniho klidu v budové pfitomny osoby, které splnily
ohlagovaci povinnost dle ¢lanku 1 odst. 3, je povinnosti sluzby na recepci provést o
pfitomnosti osob zapis do sluzebni knihy, a provadét namatkovou kontrolu pfitomnych
osob, zejména z davodu jejich bezpetnosti a dodrZzovani stanovenych pravidel pro pobyt.
V budové UMPRUM je v souladu s pfislusnymi pfedpisy instalovan kamerovy systém pro
zvyseni ochrany majetku a bezpeénosti osob. SluZba v recepci méa moznost sledovat on-
line situace ze vSech instalovanych kamer. Z kamer se pofizuje zaznam.
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Clanek 4
Hospodareni s klici

Kli¢e od hlavniho i boéniho vchodu do budovy UMPRUM jsou k dispozici v recepci
objektu.

Kli¢e od ateliéru jsou ukladany v recepci objektu a jsou vydavany opravnénym osobam
proti podpisu.

Pracovnici zajistujici uklid maji svoje kli¢ové hospodarstvi ulozené v recepci objektu.
Zaméstnanci jsou povinni pfi kazdém, a to i kratkodobém opusténi své pracovni
mistnosti mistnost uzamknout.

Vzajemné puljcovani kli€l a pofizovani duplikatll je zakazano.

Vstupovat do pracovny zaméstnance v dobé jeho nepfitomnosti je opravnén pouze
rektor, kvestor a vedouci spravy majetku, pfiéemz o tomto vstupu je proveden zapis v
recepci objektu.

Vstup do pracovny &i ateliéru za nepfitomnosti pfisiusného zaméstnance je dale povolen
pracovnikim Uklidu v pfipadé, Ze je na zakladé dohody provadén uklid v nepfitomnosti
zaméstnance €i vedouciho ateliéru. Pracovnici zajistujici udrzbu objektu maji povolen
vstup pouze v dobé odstrarfiovani havarie na technologickych zafizenich budovy,
pfipadné omezovani 8kod v pfipadé vzniku havarie.

Pokud maji zameéstnanci & vedouci ateliérG u uzivanych prostor instalovanou
elektronickou signalizaci (EZS), je povinnosti posledniho odchazejiciho pracovnika nebo
jiné opravnéné osoby provést aktivaci EZS.

Clanek 5
Ochrana majetku UMPRUM, majetku zaméstnanct, studentli a navstév

. Zaméstnanci Skoly jsou povinni odkladat své véci tak, aby bylo zabranéno

nekontrolovanému pfistupu osob — uzamykat mistnost, kabinet, pracovnu a dalsi
eventualni prostory pfi jejich opusténi apod..

Za odlozené osobni véci a za jejich pfipadnou ztratu skola neodpovida.

Zameéstnanci a studenti jsou povinni dodrZzovat tento provozni fad, pocinat si tak, aby
nedochazelo ke 8kodam na zdravi a majetku a chranit majetek UMPRUM pied
odcizenim, poskozenim nebo zni€enim.

Hrozi-li $koda, jsou zaméstnanci a studenti povinni upozornit na ni neprodlené svého
nadfizeného zaméstnance, studenti svého vyué&ujiciho, v neodkladném pfipadé, kdy
tento postup nemohou dodrzet, jsou povinni oznamit stav hrozici $kody na recepci
budovy.

Nouzové vychody, chodby a schodisté musi byt stale volné a je zakdzano zde umistovat,
odkladat a skladovat jakykoliv material.

Koureni v prostorach $koly je mozZno pouze na oznaéenych vyhrazenych mistech,
pfitemz je zakazano vhazovat popel, nedopalky cigaret a obsahy popelnikd do hoflavych
odpadkovych kosl a nadob s jinym hoflavym materidlem nebo odpadem.

Clanek 6
Pravidla pro pouzivani pracovnich pomlcek a zafizeni



Hw

. Zaméstnanci a studenti jsou opravnéni pouzivat svéfené a uréené pfedméty, zafizeni a

vybaveni (pocitace, telefony, kopirky, narfadi a ostatni el. spotfebi¢e apod.) pouze k
pInéni pracovnich ukoll a v souladu s i¢elem, jemuz jsou uréeny a v souladu s navodem
k obsluze, s nimz byli prokazatelné seznameni.

Zaméstnanci a studenti jsou povinni svéfené a uréené predméty a zafizeni chranit pied
ztratou, odcizenim, poskozenim nebo zniéenim a nesmi tyto pfedméty ani kratkodobé
pfenechavat k uzivani jinym osobam.

ZaméstnancUm a studentlm je zakazano vynaset pracovni pomulcky a zafizeni mimo
pracovisté UMPRUM a vyuZivat je k osobnim t¢ellim bez pisemného povoleni kvestora.
Zaméstnanci a studenti nesméji v prostorach UMPRUM provadét vlastni podnikatelskou
¢innost a pouzivat k ni pracovni pomucky a zafizeni skoly.

V pfipadé pouziti zafizeni a vybaveni pljéovny UMPRUM jsou studenti i zaméstnanci
povinni dodrZzovat samostatna pravidla stanovené pro tuto sluzbu.

Clanek 7
Provoz vytahi

. Vytahy nesmi byt pretéZovany, je zakdzano v nich skakat, nasiiné omezovat uzavieni

dvefi a koufit ve vytahové kabiné.

V pfipadé nouzového stavu v objektu jsou vytahy vypnuty a nesmi proto byt pouzivany
pfi vyhlaseni evakuace objektu.

V pfipadé poruchy vytahu je zakazano padit uzaviené dvefe vytahové Sachty.

Vytahové kabiny jsou vybaveny piimym telefonnim spojenim na servisni organizaci,
ktera provadi vyprosténi osob pfi poruse v mimopracovni dobé& pracovniki udrzby
objektu.

Clanek 8
1. Bezpecnost objektu

V8ichni studenti a zaméstnanci $koly jsou v zajmu zaji$téni bezpe€nosti prace a pozarni
ochrany povinni:

- dusledné dodrzovat pozarni a bezpeénostni pfedpisy, stanovené pracovni
postupy, provozni fady dilen nebo jinych specializovanych pracovist, zakazy a
pokyny k zajisténi BOZP a PO a pocinat si tak, aby nezavdali pfi€inu ke vzniku
pozaru;

- seznamit se s organizaénimi normami k zajisté€ni bezpelnosti prace a pozarni
ochrany ve $kole, s pozarnimi poplachovymi smérnicemi, pozarnim fadem
pracovisté se zvy$enym nebezpedim pozaru, evakuaénim planem, popfipadé i
s dal$i dokumentaci pro pracovisté pfedepsanou;

- udrzovat poradek a dbat na zvySenou opatrnost pfi pouzivani elektrickych
spotiebi¢t, neodkladat do blizkosti topidel hoflavé prfedméty, zajistit fadnou
stabilitu pfenosnych tepelnych spotfebi€l tak, aby nemohlo dojit k jejich
prevraceni, nezakryvat tepelné spotiebice hoflavymi latkami;

- oznamit vznik kazdého pozaru podle zasad stanovenych pozarni poplachovou
smérnici objektu, zpozorovany pozar uhasit dostupnymi hasicimi prostiedky jako
jsou hasici pristroje a pozarni hydranty. Neni-li to mozné, neprodiené vyhlasit
pozarni poplach a pfivolat pomoc podle poZarnich poplachovych smérnic;

- v pfipadé pozaru uposlechnout vyzvy k evakuaci objektu a dale se fidit pokyny
velitele zasahu;



znat rozmisténi prostfedkl pozarni ochrany (hydrantld a hasicich pfistroji) a
umeét je pouzit;

dbat aby pfi odchodu z pracovisté (dilny, atelieru) bylo toto v poZarné
nezadvadném stavu a byly vypnuty vSechny spotfebiCe, které se dle navodu
vyrobce nenechavaji v provozu bez dozoru;

dbat na uspofadani a bezpecénost pracovisté tak, aby zaméstnanci uklidovych
firem mohli provadét uklid pracovisté bez ohroZeni jejich zdravi & mozZnosti
poskozeni uméleckych dél;

neodkladné ohlasit technické spravé budov zavady ohrozujici poZéarni
bezpeénost objektu nebo bezpeénost zafizeni provozovanych v objektu;

2. Studentim a zaméstnanclim je zakazano :

pfinaset do objektu soukromé elektrické i plynové spotiebi€e za ucelem jejich
pouzivani v objektu Skoly;

manipulovat (kromé& uéebniho procesu) s hoflavymi kapalinami nebo jinymi
pozarné nebezpeénymi latkami &i predméty a s nebezpeénymi chemickymi
latkami, vnaset je do objektu a ukladat je na pracovistich nebo v atelierech.
Mnozstvi a druhy pouzivanych chemickych latek a hoflavych kapalin uloZzenych
v dilnach je stanoven v provoznich fadech dilen, v ateliérech nesmi prekrogit
celkové mnozstvi chemickych latek a hoflavych kapalin 50 litrd, vedouci atelieru
odpovida za spravné ulozeni téchto latek (plechova skfifi).8echny nadoby s
chemickymi latkami musi byt oznageny bezpeénostnimi piktogramy, neni
dovoleno obsahové nadoby od chemickych latek zaménovat;

vylévat zbytky chemickych latek do kanalizace;

pouzivat v objektu zabavnou pyrotechniku;

pouzivat elektrické pfistroje a jiné spotfebic¢e a zafizeni, které jsou ve spravé
$koly, v rozporu s navodem na pouZiti;

opravovat nebo jinak zasahovat do elektrické instalace pfedmétl i objektu, do
rozvodu vody, odstrafiovat kryty svitidel, svitidla a ostatni elektrické spotiebite
zakryvat hoflavymi latkami;

konzumovat ve 8kole alkoholické napoje nebo uzivat omamné latky;

koufit mimo mista k tomu vyhrazena;

vstupovat na stifechu, do strojoven vytahu &i do prostor oznaéenych vystraznymi
tabulkami (symboly), vyjma osob povéfenych obsluhou, dozorem nebo udrzbou;
pouzivat hasici pfistroje a ostatni prostiedky PO k jinym nez hasebnim ucellim,
pfipadné tyto pfemistovat z uréeného mista;

ponechavat elektrické pfistroje, spotifebice nebo jina zafizeni a techniku
v zapnutém stavu a bez dozoru, pokud jejich technické provedeni (podle navodu
vyrobce nebo technickych podminek vyrobce) neumozniuje provoz bez dohledu;
ponechavat v zasuvkach nabije¢ky na telefony;

3. P¥i ohrozeni zivota, Urazu a pozaru se postupuje dle platnych pozarnich poplachovych
smérnic objektu. V pfipadé vzniku mimofadné situace ihned informujte sluzbu na
recepci — mistni linka &. 111

Clanek 9
Hlaseni urazi, pouziti Iékarnicky, dalsi evidence

1. Studenti a zaméstnanci jsou povinni ohlasit jakykoliv Uraz, ktery se stal v objektu $koly.
Studenti ohlasuji Uraz svému pedagogovi, pfi jehoZ vyuce se Uraz pfihodil, zaméstnanci
ohlasuji uraz svému pfimému nadfizenému. Kazdé zranéni je zaznamenano do
evidenéni knihy urazd, ktera na recepci. . Pokud je tfeba v souladu s pravnimi piedpisy
sepsat ,Zaznam o Urazu® ( a pfi pracovni neschopnosti zaméstnance nebo omluvené
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absenci studenta ve vyuce ), vyrozumi nadfizeny pracovnik nebo pedagog ihned
pracovnika BOZP a v soucinnosti s nim zpracuje zaznam o Urazu na pfedepsanem
tiskopise.

. Lékarnicky k poskytnuti prvni pomoci v pfipadé Urazu jsou k dispozici na pracovistich
dilen a odbornych ateliéri Pfi jejich nedostupnosti je pro studenty, zaméstnance a
navstévniky k dispozici lékarnicka v recepci objektu.

. Pfi vdzném ohrozeni zdravi volejte ihned lékafskou zachrannou sluzbu tel. €. 155 a
informujte sluzbu na recepci o pfijezdu sanitky.

Clanek 10
Uéinnost

. Uvedeny provozni fad plati i v ostatnich budovach UMPRUM, kde je realizovan
pedagogicky proces a to v rozsahu, ktery odpovida vybaveni téchto budov
bezpeénostnimi systémy (EZS, EPS, kamerovy systém)

. Tento provozni fad nabyva ucinnosti dnem 1.1.2018

prof. ak. arch. Jindfich Smetana
rektor



