Provozni rad Centra informacénich technologii

Oddéleni infrastruktury IT a oddéleni informaénich systémii

I. Rozsah platnosti

1. Tento provozni fad stanovi pravidla provozu prostor piidélenych CIT oddé€leni
Infrastruktura IT a oddéleni IS v ramci budovy Univerzitni Aula. Je zdvazny pro
zaméstnance CIT v hlavnim a vedlejsim pracovnim poméru i pro ty, kteti pracuji pro
CIT na zéklad¢ dohod o pracovni ¢innosti nebo dohod o provedeni prace.

2. Pfimétené plati i pro navstévniky CIT.

3. Upravuje predevSim zaleZitosti tykajici se provozu kancelafskych prostor a
technologickych sala CIT v ramci budovy Univerzitni Aula.

I1. Vstup na oddéleni CIT

Provozni doba oddéleni CIT je od 5.00 do 21.00 hodin v pracovni dny, pokud neni uréeno
jinak. Pobyt na CIT mimo provozni dobu je mimotddnym pobytem a plati pro n¢j tyto
zasady:

1. Pii vstupu na CIT mimo provozni dobu jsou zaméstnanci povinni prokéazat svou
identitu vratnému budovy Univerzitni Aula (dale jen UA).

2. Pfi vstupu na CIT mimo provozni dobu, jakoz i pfi setrvani na pracovisti po ukonceni
provozni doby, jsou zaméstnanci povinni se nahlasit na vratnici budovy UA.

3. Navstévy v mimo provozni dobé& jsou evidovany na vratnici budovy US a jejich vstup
do prostor CIT je umozZnén pouze v doprovodu zamé&stnance CIT.

4. Seznam cizich osob s opravnénim vstupu do prostor CIT v mimo provozni dobé bez
doprovodu je uloZen na vratnici UA.

5. Spravce budovy US, strazni sluzba, uklidova sluzba, pracovnici technické udrzby,
technik BOZP a PO maji vstup na CIT povolen bez omezeni. Mimo provozni dobu
jsou i oni povinni zaevidovat sviij pfichod a odchod pisemné na vratnici UA.

6. Vstup do prostorit CIT je technicky zajistén elektronickym pfistupovym systémem
vyuzivajicim identifikacni karty (prikaz zaméstnance), ktery ovlada elektrické zdmky
instalované ve vstupnich dvefich. Zaméstnanci CIT pouzivaji pro vstup do prostor
CIT své identifikacni karty. Ostatni osoby maji k dispozici telefonni komunikatory



instalované u vstupnich dvefi, kterymi je umoznéno kontaktovani ptislusného
zamgstnance CIT.

III. Ochrana majetku CIT a ochrana osob

Soucéasti pracovnépravnich povinnosti zaméstnanci v ramci oddéleni CIT
Infrastruktura IT a CIT IS je pfedchazet poskozeni, ztraté, zniceni a zneuziti majetku
CIT.

Zameéstnanci oddéleni CIT Infrastruktura a CIT IS odpovidaji za uzamceni vSech
prostor ptidéleného pracovisteé, uzavieni oken, vypnuti osvétleni a uzamceni vchodl
na oddé€leni po opusténi pracoviste.

Na vratnici jsou uloZeny nahradni kli¢e od vchodi na oddéleni CIT a od vSech
kancelafi. Klice jsou umistény na panelu se jmennym seznamem opravnénych osob.
Sada nahradnich kli¢t od vSech mistnosti a vchodu CIT je rovnéz ulozena v mistnosti
sekretariatu CIT v uzamcené skiiiice. Vedouci oddéleni odpovidaji za bezpecné
ulozeni sad ndhradnich kli¢t na vratnici a na sekretariaté, za jejich uplnost a oznaceni
kazdého klice.

Nahradni kli¢e lze pouzit jen v naléhavych ptfipadech. O udélosti, kterd vyvolala
pouziti ndhradnich kli¢, musi byt informovani ptislusni vedouci oddéleni a musi byt
o ni proveden zapis v knize udélosti vedené na vratnici UA a sekretariaté¢ CIT s
podpisy osob, které provadely nezbytny zasah.

Oddéleni CIT Infrastruktura IT a oddé€leni CIT IS jsou umisténa v budové UA, kde je
ziizena strazni sluzba vykonavajici sluzbu na vratnici s nepietrzitou pracovni dobou.
Sluzbu vykonavajici vratny uzamyka vchody do UA od 22.00 do 4.30 hod. Soucasti
vykonu sluzby vratného je pochiizkova ¢innost, po 22.00 hod. je proto nutné ohlasit
kazdy pohyb (ptichod i odchod) sluzbu konajicimu vratnému.

Vratny provadi v pracovni dny aktivaci systému EZS v prostorach CIT ve 22.00 hod.
a deaktivaci EZS v 4:30 hod. V nepracovnich dnech vratny provede trvalé zakddovani
oddéleni CIT. Pifi vstupu do prostor CIT v mimopracovni dobu je zaméstnanec
povinen po nahlaSeni se na vratnici se s vratnym dohodnout na zptisobu deaktivace a
opétovne¢ aktivaci systému EZS.

V kancelatich CIT ve 2. a 3. NP vybavenych klimatiza¢nimi jednotkami je povinen
zaméstnanec dbat na to, aby pii ukonceni pracovni doby byly klimatiza¢ni jednotky
vypnuty. Za provoz klimatiza¢nich jednotek v zasedacich mistnostech je odpoveédna
osoba vyuzivajici aktudlné tyto prostory.



Vsechny prostory kancelaii a technologickych prostor oddéleni CIT Infrastruktura IT
a CIT IS jsou vybaveny syst¢émem EPS (pozarni signalizace) vCetné napojeni na
evakuacni rozhlas.

V pripadé¢ vzniku mimotadné situace (pozar ¢i jiné ohrozeni) je toto vyhlaseno
evakuacnim rozhlasem (v pfipadé¢ pozaru signadlem “pozarni poplach - opustte
budovu”). V této situaci jsou vSichni zaméstnanci CIT Infrastruktura IT a CIT IS
povinni uposlechnout této vyzvy a opustit budovu ve sméru tnikovych cest - zelené
informacni tabulky. Pfi této ¢innosti se fidi poplachovou a pozarni smérnici, kterd je
umisténa na viditelnych mistech v budoveé Univerzitni Auly.

IV. Ochrana zdravi pri praci - ochranné pracovni prostiedky

Zameéstnanci jsou povinni dodrzovat pravni predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci (ddle BOZP) vztahujici se k praci jimi vykonavané v souladu se
Smérnici rektora €. 2/2007 - ZajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

Reditel CIT odpovida za seznidmeni zaméstnancti s pfedpisy BOZP a za dodrzovani
téchto predpisi.

Za vybaveni oddéleni ptirucni lékarnickou, hasicimi pfistroji a dal§imi ochrannymi
zafizenimi 1 OOPP zodpovidaji na pfislusnych tusecich vedouci oddé€leni CIT
Infrastruktura IT a CIT IS.

V. Odpadové hospodarstvi

Odpadové hospodarstvi se fidi Smérnici rektora ¢. 5/2005 a je organizovano
prostfednictvim technicko-provozniho oddéleni. Na www strankach univerzity je
zvetejnén Katalog odpadii, knihy Pribézna evidence odpadii, Mésicni hlaSeni o
produkci a nakladani s odpady a Ro¢ni hléseni o nakladani s odpady.

Do odpadovych nadob v prostorach CIT mize byt odkladan bézny komunélni odpad,
nadoby pro specialni odpady jsou umistény v prostoru pfed hlavnim vchodem do
budovy UA.

Osoby povéiené uklidem maji v pracovnich povinnostech nosit odpad do kontejnert u
vchodu do UA.

Pod hrozbou sank¢niho postihu je zaméstnancim zakdzano vnaset na oddéleni odpad
ze své domécnosti a odkladat jej mezi odpad v prostorach CIT.

V bézném komunalnim odpadu se nesmi objevit injekcni stfikacky, jehly, gumové
rukavice, pokud byly kontaminovény.



Pokud zaméstnanci odkladdaji do odpadu obaly velkého objemu, nejdiive je
poskladaji, zmensi jejich objem a odlozi do ptislusného kontejneru u Auly.

Sklenény odpad odnasi kazdy zaméstnanec sam do ptislusnych nadob u Auly.

VI. Sprava pocitacovych ué¢eben v ramci oddéleni CIT Infrastruktura IT

Pocitacové ucebny ve spravé oddéleni CIT Infrastruktura IT:

e PC pavilon KaM blok D

® pocitatova ucebna A1032
Sprava a pristup do pocitacovych uceben se tidi vlastnim provoznim fadem
pocitacovych uceben.

Za provoz pocitacovych uceben odpovida vedouci skupiny pocitacovych uceben v
ramci odd¢€leni CIT Infrastruktura IT.

VII. Sprava technologickych prostor oddéleni CIT Infrastruktura IT

Sprava technologickych prostor - sala CIT Infrastruktura IT se fidi vlastnim
provoznim fadem.
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