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Provozni rad arealu Karolina Univerzity Karlovy

¢l. 1.

Uvodni ustanoveni

1. Areal Karolina Univerzity Karlovy (dale jen ,aredal Karolina") slouzi k zajisténi ¢asti vzdélavaci €innosti
a veédecké dcinnosti spoleCenskovédnich oborll a ke spoledenskym a slavnostnim akcim
univerzitniho, resp. celostatniho rozsahu, pro Archiv Univerzity Karlovy (dale jen ,UK") a k zajisténi
provozné administrativniho chodu UK. Tento provozni fad arealu Karolina (dale jen ,PR") je ve
smyslu ustanoveni § 349 odst. 1 zak. €. 262/2006 Sb., zakoniku prace, v platném znéni, ostatnim
pifedpisem k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci (dale jen ,BOZP“), ktery je pro
zaméstnance a studenty UK zavazny. Slouzi k zajisténi bezpefnosti a ochrany majetku i na
navstévniky pohybujici se v arealu Karolina.

Ustanoveni tohoto PR upravuji provoz vnitfnich a venkovnich prostor budov oznadovanych jako

aredl Karolina:

Kamzikova 541/2 KAROLINUM,

Zelezna 541/9,

Ovocny trh 541/3 REKTORSKE KRIDLO,
Ovocny trh 560/5 VEZNI OBJEKT,

Ovocny trh 560/5 STOCKHAUS,

Ovocny trh 562/7 BUQUOY,

Ovocny trh 563/9 NOVA ASTORIE,
Celetna564/24 BETLEM,

Celetna563/22 STARA ASTORIE,
Celetna562/20 BUQUOY,

Celetn4561/18 JERABKUV DUM,
Celetna560/16 STOCKHAUS,

Celetna559/14 OPITZ - DVORNI OBJEKT,
Celetnd559/14 OPITZ - DVORNI KRIDLO,
Kamzikova 542/4 DUM U TRi PANNEN,
Celetn4561/18 STOCKHAUS — ARCHIV,
Celetna562/20 BUQUOY — VYCHODNI KRIDLO,
Celetn4562/20 BUQUOY — ZAPADNI KRIDLO.

V pfiloze PR je grafické schéma arealu Karolina s vyznagenim jednotlivych budov.

3. Ustanoveni t&chto pravidel upravuji provoz arealu Karolina, tj.:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

provozni dobu arealu,

organizaci vstupu do arealu pro zaméstnance, studenty, navétévy uzZivatel( arealu a dalSich
osob ugastnicich se akci v ném pofadanych,

provoz prostorové zabezpecovaci techniky ve vybranych ¢astech aredlu,

provoz a parkovani vozidel v prostorach arealu,

provoz ubytovaciho zafizeni,

povinnosti uZivatell arealu pfi ochrané majetku nachazejiciho se v arealu a pfi zajistovani
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci v jeho prostorach,

povinnosti zaméstnanctl a student UK a ostatnich osob nachéazejicich se v arealu Karolina ve
vztahu k bezpecnosti, pozarni ochrané nebo pii mimofadné udalosti v arealu Karolina.



4. Uzivateli aredlu Karolina jsou nasledujici souéasti UK:

e Rektorat UK,
e Filozoficka fakulta UK,
e Fakulta socialnich véd UK,
¢ Pedagogicka fakulta UK,
e Ustav dé&jin UK a archiv UK,
e Nakladatelstvi Karolinum UK,
¢ Ustav vypocetni techniky UK,
e Sprava budov a zafizeni UK (déle jen ,SBZ),
¢ Koleje a menzy UK — kavarna, bufet,
e UK Point — studentsky klub,
e najemci.
5. Spravu a provoz arealu zabezpecuje organizaéni slozka SBZ Sprava budov arealu Karolina (dale
také ,SBK®).

Cl. 2.
Provozni doba arealu

1. Provozni doba budov — kancelare pondéli — patek 06:00 - 19:00 hod.
sobota, nedéle zavieno

2. Provozni doba poslucharen a u¢eben pondéli — patek 06:00 - 21:00 hod.
sobota, nedéle zavieno

3. Provozni doba studentského klubu pondéli — patek 08:00 - 20:00 hod.
sobota, nedéle zavieno

4. Provozni doba kavarny ,U Rotlev(" pondéli — patek 07:30 - 14:30 hod.
sobota, nedéle zavieno

5. Provozni doba ubytovaciho zafizeni nepfetrzita

6. Provozni doba slavnostnich spoleéenskych prostor je stanovena dle individualnich potfeb. Vstup
do slavnostnich spolegenskych prostor Karolina zabezpecuje organizacni oddéleni Rektoratu UK.

Zaméstnancdm UK a servisnich firem umoZiuje vstup do budovy mimo provozni dobu ostraha
aredlu Karolina podle podminek uvedenych v &. 3.

CL3
Vstup do arealu a bezpecnost v arealu

1. Areédl Karolina ma 11 vchod(, znichZ nékteré vchody jsou trvale uzavieny a vyuZivaji se
pfilezitostné a &ast je otevfena pouze v uréitou dobu.

Provozni doba hlavnich vchodu:

e Celetna ul. 562/20 nepretrZity provoz

s OQvocny trh 541/3 pondéli — patek 06:00 - 19:00 hod.
sobota, nedéle zavieno

o Ovocny trh 560/5; 562/7 pondéli — patek 06:00 - 19:00 hod.

sobota, nedéle zavieno

o Celetna ul. 560/14; 560/16; 561/18; 563/22; 564/24 pondéli — patek 06:00 — 19:00 hod.
sobota, nedéle zavieno

¢ Ovocny trh 563/9 (vjezd) pondéli — nedéle zavieno
obsluha na zazvonéni z recepce
Celetna 562/20



10.

11.

12.

Vchod pro Uéastniky slavnostnich akci a pro oficidlni navétévy

. Zelezna ul. 541/9 dle programu

Osoby vstupujici do arealu Karolina okolo recepci jsou vizualiné kontrolovany pracovniky
bezpednostni sluzby.

Mimo provozni dobu arealu Karolina je vstup mozny pouze vchodem pres recepci v objektu Celetna
562/20 po prokazani opravnénosti ke vstupu priilkazem zaméstnance nebo na zakladé pisemné
povoleného vstupu do arealu i v tento ¢as od rektorky, kvestora nebo feditele SBZ a osob v jejich
doprovodu, vCetné ovéreni totoZnosti ostrahou arealu. Zaméstnanec ostrahy je povinen
zaznamenat pfichod, pfipadné i odchod v mimopracovni dobé& do knihy navstév. K ové&feni
totoZnosti slouZi studentsky prikaz, prikaz zaméstnance, prikaz externiho uZivatele sluZeb,
pfipadné jiny priikaz totoZnosti.

V mimopracovni dobé& mohou do arealu vstupovat bez povoleni pouze:

e uzivatelé byt nachazejicich se v arealu a jimi doprovazené navstévy,

e uzivatelé hotelové Casti arealu a navstévy v jejich doprovodu,

e zaméstnanci spravy budov arealu Karolinum za u€elem vykonu pracovni éinnosti,
e pracovnici uklidové firmy,

e pracovnici externich dodavatelskych firem za uéelem pinéni smiuvnich stavebnich praci nebo
dodavek podle odstavce 6.

Pfi pofadani univerzitnich nebo vefejnych spoleéenskych akci v prostorach arealu Karolina miZe
byt pfechodné otevien vchod ze Zelezné ul. 541/9, Ovocného trhu 541/3 a vstup v budové Celetna
ul. 560/16 s doGasnou fyzickou ostrahou.

Oficialni navstévy (delegace) k rektorce, prorektorlim, kvestorovi a kancléfce jsou pracovnici
ostrahy povinni hlasit pfedem na pFislusnych sekretariatech za t¢elem zaji$téni jejich doprovodu.
Predpokladané terminy oficialnich navstév nahlasuji pfislusné sekretariaty na recepce pracovnikiim
ostrahy arealu z dlivodu jejich organiza¢niho zaji$téni.

Ubytovani v ubytovacim zafizeni UK na adrese Celetna 559/14 pro hosty univerzity povoluje kvestor
na zakladé poZadavk( organizaniho oddéleni Rektoratu UK. Hosté jsou ubytovani podle pokyn(
rektorky, prorektor(, vedouciho zahraniéniho odboru Rektoratu UK, resp. zaméstnancl pfisludnych
sekretariatl. Ubytovaci zafizeni ma bezobsluzny provoz.

Pfi provadéni femeslinickych praci v aredlu Karolina externimi pracovniky pfeda vedouci stfediska
spravy budov nebo jim povéfeny zaméstnanec na recepci v objektu Celetna 562/20 seznam
externich pracovnikd s jejich jmény a identifikacnimi Udaji a s terminy zahajeni a ukon&eni praci.

V mimofiadnych pfipadech (podezieni z nekalé ¢innosti, objemna a nezvykla zavazadla apod.) jsou
pracovnici ostrahy opravnéni pozadovat predlozeni zavazade! ke kontrole.

Do arealu Karolina je zakaz vstupu psu, jejich volné pobihani a venéeni, kromé psa vodicich nebo
asistencnich, psl zachranného integrovaného systému a policejnich psa. V aredlu je zakaz jizdy na
kole, kolobéZce, kole¢kovych bruslich atp. Jizdni kola a kolobéZzky |ze odkladat na mistech k tomu
uréenych — stojany na nadvofich arealu. Je pfisny zakaz odkladat jizdni kola a kolobézky ve
vnitfnich spoleénych prostorach budov arealu Karolina.

Prostory arealu Karolina je zakazano uzivat k jinym Géelim, nez ke kterym byly zkolaudovany.

Prostory aredlu Karolina je zakazano uZivat v rozporu s ustanovenimi zakona €. 133/1985 Sb.,
zékon o pozarni ochrané, v platném znéni, a vyhlasky €. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci,
v platném znéni, zejména je zakazano zatarasovani a blokovani (nikovych cest z jednotlivych Easti
objektu a aredlu Karolina, umisténi hoflavych material( v Gnikovych cestach a blokovani nastupnich
ploch a zasahovych cest pro integrovany zachranny systém (1ZS).

V rémci arealu je umoznén vstup do jednotlivych prostor budov samostatnymi vchody. Spojovaci
dvefe na chodbach v pfizemi mezi budovami aredlu jsou otevieny v pracovni dny v dobé& od 06:00
do 19:00 hedin, v ostatni dobu jsou uzaméeny.

Vstupy do vybranych prostor arealu Karolina jsou opatfeny zvlastni Upravou dvefi, popf.
zabezpeéovacim zafizenim.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

Osoby nachazejici se v prostorach arealu Karolina jsou povinny udrZovat Gistotu a pofadek, {j.
nezneciStovat své okoli nebo rusit ostatni osoby napf. nadmérnym hlukem atp. a dodrZovat
ustanoveni tohoto PR.

Umistovani jakychkoliv informaénich nebo reklamnich pfedméti podléha pfedchozimu schvaleni
odpovédnych zaméstnancl Rektoratu UK a SBK.

UZivatellim arealu Karolina je zakazano vykonavat ¢innosti, které neopravnéné zasahuji do prav
k domu, bytu nebo k nebytovému prostoru, a to na zakladé § 208 zakona ¢. 40/2009 Sb., trestni
zakonik, v platném znéni.

Véechny osoby pohybuijici se v aredlu Karolina jsou povinny se chovat tak, aby nedochéazelo ke
gkodam na majetku a vybaveni objekil. Zaméstnanci UK jsou navic povinni na svém pracovisti pfi
koneéném odchodu zkontrolovat uzavieni oken, vodovodnich armatur, vypnuti svétel a elekirickych
pfistroju a spotfebicl. Pfi kazdém odchodu z pracovi§té, na némz se jiz nikdo nezdrzuje, je nutno
mistnost uzamknout.

Zaméstnanci UK jsou v aredlu v zajmu BOZP a poZarni ochrany povinni dodrzovat pfedpisy a
pokyny k zaji§téni BOZP a pozZarni ochrany, se kterymi byli seznameni, pouZivat pfi praci
pfedepsané ochranné pracovni prostfedky a pomlcky, zuc¢astiiovat se Skoleni o bezpe€nosti a
poZarni ochrané, podrobit se stanovenym zkou$kam a pracovné lékarskym prohlidkam, vSechny
pracovni Urazy neprodlené hlasit svému nadfizenému a upozornit své nadfizené, pfipadné
zaméstnance bezpecnostniho odboru nebo SBK, na nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit
zdravi a bezpegnost prace nebo pozarni ochranu.

Ve vdech vnéjsich a vnitfnich prostorech aredlu Karolina je pfisny zakaz koufeni véetné
elektronickych cigaret, krom zviast uréenych mist, ktera jsou vymezena v samostatném opatieni
kvestora.

Cl. 4
Klicovy a kartovy rezim
Evidence pfistupl a vydanych kli¢a:

a) evidenci osob, kterym byly pfedany k trvalému pouZivani kli¢e od jednotlivych dvefi v areélu
Karolina, vede vedouci SBK, ktery zaroveri vede evidenci o pfistupech do objektu a mistnosti
pres Cipovy (kartovy) systém,

b) evidenci o kli¢ich od vybranych mistnosti v aredlu Karolina vedou nejbliz§i nadfizeni
jednotlivych zaméstnanc( a vedouci SBK, popf. dalsi jimi uréeni zaméstnanci,

c) feditel SBZ stanovuje, kdo bude mit pfistup ke generalnimu kli¢i od objektl a mistnosti v areaiu
Karolina, evidenci vede vedouci SBK.

Vydej kli¢0/€ipl k doéasnému vyuZiti od mistnosti opravnénym osobam provadi na zakladé& ovéfeni
opravnéni ostraha na recepci budovy Celetna ulice 562/20 proti podpisu v knize kli¢i/€ip.
Opravnéni k vyzvednuti kliél/Cipl vydava vedouci pracovi§té (odboru, souéasti, katedry apod.),
ktera je uzivatelem dané mistnosti.

Zaméstnanci uZivatel mistnosti v arealu Karolina maji na zakladé zadosti schvalené feditelem SBZ
aktivovan pfistup do uréenych mistnosti pfes ¢ip nebo obdrzi klice od svého pracovisté do osobniho
uzivani.

Generalni ¢ip a rezervni klice od vybranych mistnosti a prostor jsou umistény v recepci ostrahy
arealu, kde je &ip a rezervni kli¢e uloZeny pro potieby pracovnik(l Uklidové firmy, dodavatelskych
firem, SBK a pro pfipad mimofadné udalosti, a to na tablu nebo v uzaméené skfini, resp. trezoru
v prostoru recepce v budové Celetna 562/20. O zapujceni téchto ¢ipl/klicl vede ostraha zvlastni
evidenci s odivodnénim zapdjéeni. Tyto kli¢e zapUjcuji pracovnici ostrahy nebo vedouci strediska
SBK a jim povéreni zaméstnanci pouze v téchto pfipadech:

a) pracovnikim Uklidové firmy ke vstupu do prostor, kde uklizeji,
b) zaméstnanciim spravy budov, ktefi doprovazeji pracovniky dodavatell a zhotoviteld,
c) zaméstnancim ke vstupu do prostor, ke kterym jsou k dispozici &ip/kli¢e pouze v recepci,

d) zaméstnanci, ktery zapomene ¢&ip/kli¢ od kancelafe, ke které mu byl vydan kli¢, bude umoznén
vstup ostrahou. Cip/kli¢, ktery je uréen pro Gklidovou firmu se nepujcuje. Je mozZné po prokazani



opravnénosti ke vstupu do urcité mistnosti tuto otevfit a po skonéeni &innosti opétovné uzavrit.
O tomto bude proveden zaznam v knize sluZeb,

e) osobam provadéjicim neodkladny zasah za Gcelem likvidace pozaru nebo jiné mimoradné
udalosti, havarie nebo hrozby.

Kli¢e od skladd maji pouze pfistu§né hmotné odpovédné osoby.

cvws

pracovnikiim ostrahy. Vedouci SBK rozhodne o tom, zda se necha ¢&ip zablokovat, nebo v pfipadé
pfistupu pomoci klice se necha vyhotovit duplikat klice, vyméni se zamkova vliozka nebo se
provedou jina opatfeni. Pfi ztraté klice od trezoru nebo pokladny musi byt vyménén vZdy cely
zamkovy mechanismus. PFi vyméné zamkové vlozky musi byt vZzdy jeden kli¢ pfedan na recepci
v budové Celetna 562/20.

7. Je zakazano zapUjcovat svéfené Eipy/kliCe externim osobam, zaméstnanci uzivatell si nesméji
davat zhotovit duplikaty pridélenych klicl bez védomi vedouciho SBK. Pfi skonéeni pracovniho
poméru (popfipadé najemniho vztahu k bytovym a nebytovym prostorim, kieré se nachazeji
v aredlu Karolina) musi byt svéfeny kli¢ vracen vedoucimu SBK.

8. UZivatelé a pronajimatelé mistnosti odpovidaji za jejich zabezpe€eni a uzaméeni pii opusténi.
CL.5
Provoz prostorové zabezpeéovaci techniky ve vybranych ¢astech arealu

1. Zabezpefovaci systém je tvofen kombinaci infrapasivnich, dualnich a kombinovanych cidel,
detektorl tFisténi skla a magnetickych spinac¢d. Aktivovany systém signalizuje akusticky a opticky
vstup a pohyb nepovolanych osob ve stfezenych prostorach arealu.

2. Systém aktivuji pracovnici ostrahy v recepci budovy Celetna ulice 562/20 v uréené dobé nebo na
Zadost uzivatele dotéenych prostor.

3. Systém je rozdélen podle uzivani prostor do jednotlivych samostatné zabezpec€ovanych skupin.

Zaméstnanec, ktery pfichazi po skonéeni mimopracovni doby do prostor uvedenych v odstavci 3
jako prvni, nahlasi pfed vstupem svlj pfichod pracovnikim ostrahy v recepci objektu Celetna
562/20, ktefi provedou vypnuti pfisluiné skupiny signalizace.

5. Po skonéeni pracovni doby, na zakladé ohlaseni posledniho odchazejiciho zaméstnance, resp.
pracovnik( (klidu, ostraha pfislu$nou skupinu systému opét aktivuje.

CL6
Provoz a parkovani vozidel v prostorach arealu

Organizaci provozu a parkovani motorovych vozidel v aredlu Karolina fesi samostatny mistné provozni
bezpecnostni pfedpis k parkovani vozidel v arealu Karolina dopravniho stfediska SBZ UK.

CL7
Provoz ubytovaci casti

1. Ubytovaci zarfizeni slouzi k ubytovani mimoprazskych lektorl a host( UK.

2. Ubytovani zafizuje organizac¢ni oddéleni Rektoratu UK, které vydava pisemné povoleni k ubytovani
s uvedenim doby pobytu, ¢islem pokoje a zplisobem Ghrady.

Provoz a spravu ubytovaciho zafizeni zabezpeéuje Organizac¢ni oddéleni Rektoratu UK.
Vstup do ubytovaci ¢asti je ubytovanym nepfretrzité na zakladé vydané pfistupové karty.
Cl.s
Provoz spoleénych uéeben

1. Provoz spoleénych prostor zajistuje SBK aredlu Karolina ve spolupraci se sekretariaty fakult.



2. Sekretariaty predaji SBK rozvrhy pfislusného semestru nejpozdéji tyden pred zahdjenim vyuky a
SBK tyto rozvrhy zapracuje do spoleénych tabulek jednotlivych mistnosti. Dle téchto tabulek bude
naprogramovana kotelna, VZT, chlazeni a informace bude pfedana zaméstnancim ostrahy na
vratnici Celetna ulice 562/20, k ovéfeni opravnénosti pfipadné prodlouzené vyuky mimo provozni
dobu areélu.

3. Mimofadné akce jsou nad ramec bézného rozvrhu vyuky a planuji se na zakladé pisemnych
pozadavk{ fakult pfedanych na SBK.

CL9
Zavérecné ustanoveni

Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 1. bfezna 2023.

V Praze dne 20. Gnora 2023

bl
Mgr. Martin Manasek
kvestor UK
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