
 Univerzita Karlova, Filozofická fakulta 

Opatření děkana č. 28/2024  

o provozním řádu Hlavní budovy Filozofické fakulty, nám. Jana 

Palacha 2, 116 38 Praha 1 a budovy Šporkův palác, Hybernská 3, 

110 00 Praha 1 

Čl. 1 

Preambule 

Toto opatření upravuje provozní řád Hlavní budovy Filozofické fakulty, nám. Jana Palacha 2, 

116 38 Praha 1 (dále jen „Hlavní budova“) a budovy Šporkův palác, Hybernská 3, 

110 00 Praha 1. Obsahuje souhrn pokynů a pravidel, které upravují provoz budov, dodržování 

pořádku, bezpečnosti a ochranu majetku v jednotlivých budovách. Provozní řády jsou 

závazné pro všechny subjekty dislokované v prostorách budov a pro všechny fyzické osoby, 

které se v prostorách budovy pohybují.  

Část I 

Provozní řád Hlavní budovy nám. Jana Palacha 2, 116 38 Praha 1 (dále jen „provozní 

řád Hlavní budovy“) 

Čl. 2 

Úvodní ustanovení 

1. Provozní řád Hlavní budovy upravuje pravidla provozu vnitřních a venkovních prostor 

Hlavní budovy a zásady chování uživatelů (zaměstnanců, studentů), nájemců a 

návštěvníků Hlavní budovy (dále též společně „osoby“) včetně jejich práv a povinností.  

2. Hlavní budova je ve vlastnictví Univerzity Karlovy a je ve správě a užívání Filozofické 

fakulty. Správu a provoz Hlavní budovy zabezpečuje Oddělení správy budov a investic 

(dále jen „OSBI“).  

3. Budova je stavebně upravena pro vysokoškolskou výuku s administrativním zázemím 

pro potřeby fakulty. Jednotlivá podlaží Hlavní budovy jsou vybavena sociálním zařízením. 

Hlavní budova je dále vybavena výtahy, vzduchotechnikou, lokální klimatizací a 

zabezpečovacími systémy a EPS, CCTV, a dalšími zařízeními. Hlavní vchod z nám. Jana 

Palacha a vedlejší vchod z ulice Valentinská slouží zároveň také jako únikové východy.  

Čl. 2 

Provozní doba Hlavní budovy  

Provozní doba Hlavní budovy je stanovena v pracovní dny od 7:00 do 21:00 hodin, o 

víkendech a státních svátcích je Hlavní budova uzavřena.  Změna provozní doby může být 

upravena interním sdělením tajemníka fakulty a zveřejněna na webových stránkách fakulty.  

 

 

 



Čl. 3 

Vstup do Hlavní budovy   

1. Osoby vstupující do Hlavní budovy okolo vrátnice jsou vizuálně kontrolovány vrátnou 

službou, popř. ostrahou. Mimo provozní dobu Hlavní budovy je vstup možný pouze 

s povolením tajemníka fakulty, popř. vedoucího zaměstnance OSBI dle postupu 

uvedeného v čl. 2.  

2. V mimoprovozní době mohou do Hlavní budovy vstupovat bez povolení pouze: 

a) zame stnanci OSBI za u c elem vy konu pracovní  c innosti 

b) pracovní ci externí ch dodavatelu  za u c elem plne ní  smluvní ch prací  nebo dodávek  

c) účastníci seminářů, workshopů a dalších akcí 

3. Pr i prova de ní  r emeslny ch prací  externí mi pracovní ky pr eda  vra tne  sluz be  jmenny  

seznam pracovní ku  s termí ny zaha jení  a ukonc ení  prací . 

4. Organizaci konání seminářů, workshopů a dalších akcí konaných na základě smluvních 

ujednání vede pověřený zaměstnanec OSBI. V průběhu konání smluvní akce včetně 

přípravy a úklidu nesou organizátoři odpovědnost za veškeré činnosti probíhající 

v prostorách Hlavní budovy. Výlep orientačních nebo informačních cedulí je povolen 

pouze na vyhrazených místech a výhradně po předchozí dohodě s pověřeným 

zaměstnancem OSBI.  

5. Bezbariérový vchod do Hlavní budovy je pro tělesně postižené osoby z ulice Valentinská 

a Kaprova. Po vstupu z ulice Kaprova je třeba použít zdvihací plošinu vedle hlavního 

vchodu. O použití plošiny je třeba informovat službu ve vrátnici na tel. čísle 221 619 

211.  

6. Do Hlavní budovy je zákaz vstup se zvířaty s výjimkou vodících a asistenčních psů, 

terapeutických zvířat a policejních psů.  

7. Vnášení jízdních kol, elektrokol/elektrokoloběžek/elektromotorek, motorek do 

vnitřních prostor Hlavní budovy, jejich odkládání či opírání o venkovní fasády je 

zakázáno. Pro ukládání jízdních kol, elektrokol/elektrokoloběžek/elektromotorek, 

motorek v provozní době je uživatelům na dvoře Hlavní budovy vymezen prostor se 

stojanem na kola a jeho přilehlé okolí. Fakulta nezajišťuje bezpečnost umístěných 

dopravních prostředků proti krádeži a poškození. Zabezpečení proti odcizení vhodným 

způsobem (bezpečnostní zámek apod.) zajistí jejich uživatel.  

8. Na dvoře Hlavní budovy je zakázáno vjíždět motorovými vozidly s výjimkou vjezdu 

povoleného vedoucím zaměstnancem OSBI. 

9. Za organizaci provozu a parkování motorových vozidel v prostoru Hlavní budovy 

odpovídá a realizuje ji pověřený zaměstnanec OSBI.  

Čl. 4 

Provozní režim a ochrana Hlavní budovy  

1. Prostory Hlavní  budovy je zaka za no uz í vat k jiny m u c elu m, nez  ke ktery m byly 

zkolaudova ny. 

 



2. V Hlavní  budove  platí  za kaz kour ení  vc etne  elektronicky ch a dals í ch typu  cigaret a 

manipulace s otevr eny m ohne m. 

 

3. V Hlavní  budove  je zaka za na konzumace alkoholu a jiny ch omamny ch a psychotropní ch 

la tek.  

 

4. Do Hlavní  budovy je zaka za no vna s et a v ní  pr echova vat zbrane  jake hokoli typu, 

vy bus niny, pyrotechnicke  vy robky a jake koli zdraví  a z ivot ohroz ují cí  pomu cky, vy robky 

a produkty. 

 

5. Porus ení  jednotlivy ch za kazu  uvedeny ch v odst. 2., 3., 4. tohoto c la nku bude v pr í pade  

studentu  du vodem k zaha jení  disciplina rní ho r í zení  pro porus ení  interní ch pr edpisu  

fakulty. Porus ení  te chto za kazu  v pr í pade  zame stnancu  fakulty je povaz ova no za 

porus ení  za kladní ch povinností  zame stnance a lze z ne j vyvodit pr í slus ne  

pracovne pra vní  du sledky. Porus ení  za kazu  na jemci/dodavateli bude povaz ova no za 

hrube  porus ení  smluvní ch povinností  a mu z e mí t za na sledek okamz ite  ukonc ení  

smluvní ho vztahu. Ostatní  na vs te vní ci Hlavní  budovy, kter í  porus ují  tyto za kazy mohou 

by t vra tnou sluz bou vyzva ni k opus te ní  budovy. V pr í pade  neuposlechnutí  pokynu bude 

kontaktova na Police Č R. 

 

6. Inventa r  a zar í zení  budovy není  povoleno vyna s et a vyva z et z objektu (s vy jimkou ve ci, 

ktere  ma  zame stnanec sve r eny  pí semne , napr . mobilní  telefony, notebook apod.) bez 

pí semne ho souhlasu tajemní ka fakulty. 

 

7. Vs echny osoby pohybují cí  se v prostora ch Hlavní  budovy jsou povinny chovat se tak, aby 

nedocha zelo ke s koda m na majetku a vybavení  Hlavní  budovy a k ohroz ení  zdraví  a 

z ivota osob v Hlavní  budove . 

 

8. Zame stnanci jsou povinni na sve m pracovis ti pr i konec ne m odchodu zkontrolovat 

uzavr ení  oken, vodovodní ch armatur, vypnutí  sve tel a elektricky ch pr í stroju  a 

spotr ebic u . Pr i kaz de m odchodu z pracovis te , na ne mz  se jiz  nikdo nezdrz uje, je nutno 

mí stnost uzamknout. 

 

9. Vs echny osoby nacha zejí cí  se v Hlavní  budove  jsou povinny udrz ovat c istotu a por a dek, 

tj. neznec is ťovat sve  okolí  nebo rus it ostatní  osoby napr . nadme rny m hlukem atp.  Da le 

jsou povinny dodrz ovat ustanovení  tohoto provozní ho r a du, pokyny vedení  fakulty 

a/nebo zame stnancu  OSBI, pokyny vra tne  sluz by a pracovní ku  ostrahy Hlavní  budovy. 

 

10. V Hlavní  budove  platí  za kaz podomní ho prodeje, rozmisťova ní  reklamní ch pr edme tu  a 

leta ku , politicka  a obchodní  agitace a prezentace, prodejní  nebo reklamní  akce. Vy jimku 

tvor í  akce pr edem projednane  a schva lene  vedení m fakulty. Umí sťova ní  jaky chkoliv 

informac ní ch nebo reklamní ch pr edme tu  podle ha  pr edchozí mu schva lení  vedení  

fakulty. 

 

11. Osoba m v Hlavní  budove  je zaka za no vykona vat c innosti, ktere  neopra vne ne  zasahují  

do pra v k domu, bytu nebo nebytove mu prostoru, a to na za klade  § 208 za kona c . 

40/2009 Sb., trestní  za koní k, ve zne ní  pozde js í ch pr edpisu . 

 



12. V Hlavní  budove  jsou zaka za ny jake koli projevy diskriminace, rasismu, xenofobie, 

sexismu a jake koli jine  formy diskriminace. 

 

13. Zame stnanci na vra tnici, popr . pracovní ci ostrahy Hlavní  budovy, neumoz ní  vstup 

skupina m osob, ktere  zjevne  nejsou be z ny mi uz ivateli c i na vs te vní ky Hlavní  budovy 

(napr . nesou transparenty, stany, spaca ky apod.). V pr í pade  neuposlechnutí  pokynu 

k opus te ní  Hlavní  budovy jsou zame stnanci na vra tnici a/nebo ostrahy Hlavní  budovy, 

pr í padne  i jiní  zame stnanci fakulty, povinni kontaktovat Policii Č R a informovat vedení  

fakulty. 

 

14. V Hlavní  budove  je instalova n kamerovy  syste m za u c elem zvy s ení  bezpec nosti osob a 

ochrany majetku, ktery  je vybaven za znamovy m zar í zení m zajis ťují cí m obrazovy  

za znam. Za znamy z kamerove ho syste mu jsou uchova va ny po limitovanou dobu a 

mohou by t poskytnuty pouze na za klade  pokynu opra vne ne  osoby orga nu m Policie Č R, 

pr í slus ny m kontrolní m orga nu m, pr í padne  mohou by t vyuz ity pouze v souvislosti se 

zjis te ní m mimor a dne  uda losti. 

Čl. 5 

Požární ochrana 

1. Pro Hlavní  budovu jsou zpracova ny poz a rní  poplachove  sme rnice a evakuac ní  pla n 

s oznac enou trasou u niku. Tyto dokumenty jsou viditelne  vyve s eny v kaz de m podlaz í  a 

vs echny osoby jsou povinny se s nimi sezna mit a r í dit se jimi v pr í pade  poz a ru nebo jine  

mimor a dne  uda losti. 

 

2. U nikove  cesty v Hlavní  budove  jsou k tomu urc ene  a oznac ene  chodby, schodis te  a 

ostatní  ver ejne  prostory. Uz í vat tyto prostory jako skladis te  a odstavne  plochy je 

zaka za no. 

 

3. Povinností  kaz de ho v budove  je pr i zjis te ní  vzniku poz a ru pouz í t vs ech vhodny ch 

prostr edku  k jeho likvidaci. Skutec nost, z e poz a r nelze vlastní mi silami uhasit, je 

povinen kaz dy  zame stnanec ohla sit na vra tnici, ktera  slouz í  za roven  jako ohlas ovna 

poz a ru.  

 

4. Za povinne  vybavení  technicky mi prostr edky poz a rní  ochrany v budove , zajis te ní  

pravidelny ch revizí  a oprav odpoví da  vedoucí  zame stnance OSBI. 

 

5. Pro vs echny druhy s kolení  v oblasti BOZP a poz a rní  ochrany je zpracova n fakultní  pla n 

s c asovy m rozvrhem s kolení  BOZP a poz a rní  ochrany, ktery  je za vazny  pro vs echny 

zame stnance a studenty fakulty. 

Čl.6 

Bezpečnost a zdraví při práci 

1. Prostory Hlavní  budovy je zaka za no uz í vat v rozporu s pra vní mi a interní mi pr edpisy 

k zajis te ní  bezpec nosti a ochrany zdraví  pr i pra ci (da le jen „BOZP“). 

 

2. Zame stnanci a studenti jsou v Hlavní  budove  v za jmu BOZP a poz a rní  ochrany povinni 

dodrz ovat pr edpisy a pokyny k zajis te ní  BOZP a poz a rní  ochrany, se ktery mi byli 

sezna meni, pouz í vat pr i pra ci pr edepsane  ochranne  pracovní  prostr edky a pomu cky. 



Zame stnanci pracují cí  v Hlavní  budove  jsou povinni upozornit bez zbytec ne ho odkladu 

vedoucí ho zame stnance OSBI na nedostatky a za vady vyskytují cí  se v Hlavní  budove  a na 

zar í zení ch, ktera  se v ní  nacha zí , jez  by mohly ohrozit zdraví  a bezpec nost pra ce nebo 

poz a rní  ochranu. Zame stnanci jsou povinni vs echny u razy, k nimz  dos lo v Hlavní  budove  

neprodlene  hla sit sve mu vedoucí mu zame stnanci. 

 

3. Sme rnice pro u sek bezpec nosti pra ce, ochrany zdraví  pr i pra ci a poz a rní  a civilní  ochrany 

byly vyhla s eny a r í dí  se Opatr ení m de kana c . 12/2017, v platne m zne ní . 

 

4. Ve vra tnici budovy je umí ste na le ka rnic ka s pr edepsany m vybavení m pro poskytnutí  

první  pomoci a defibrila tor. 

 

5. Vs echna vyhrazena  technicka  zar í zení  souvisejí cí  s provozem budovy musí  by t 

pravidelne  revidova na dle pr í slus ny ch pr edpisu . Revizní  zpra vy te chto zar í zení  eviduje 

vedoucí  zame stnanec OSBI, ktery  je souc asne  odpove dny  za vc asne  odstrane ní  zjis te ny ch 

za vad. 

 

6. Uz ivatele  vy tahu jsou povinni dba t na jeho spra vne  a bezpec ne  pouz í va ní . V pr í pade  

nutnosti vypros te ní  osob nebo odstrane ní  za vady je zajis te ní  vypros te ní  v kompetenci 

dodavatele servisní ch sluz eb, ktery  je k dispozici na telefonní m c í sle uvedene m ve 

vy tahu. 

 

7. V Hlavní  budove  je da le zaka za no pouz í vat soukrome  elektricke  spotr ebic e, ledaz e 

k dane mu byl ude len souhlas vedoucí ho zame stnance OSBI.  Porus ení  tohoto za kazu 

v pr í pade  zame stnancu  fakulty je povaz ova no za porus ení  za kladní ch povinností  

zame stnance a lez z ne j vyvodit pr í slus ne  pracovne pra vní  du sledky. Za s kodu 

zpu sobenou takovy m elektrospotr ebic em odpoví da  jeho majitel.  

 

Čl. 7 

Provozní režim při závažných, mimořádných a krizových událostech 

1. Za vaz nou, mimor a dnou a krizovou uda lostí  se rozumí  zejme na pos kození  majetku, 

neopra vne ne  vniknutí , kra dez  movite ho majetku, poz a r, hava rie, pos kození  zdraví  osob, 

pr ijetí  telefonicke  vy hruz ne  zpra vy, ozna mení  o uloz ení  nebezpec ne ho pr edme tu 

v budove  fakulty, rus ení  provozu budovy hluc ny mi nebo agresivní mi projevy osob, vstup 

osoby ve znac ne  znec is te ne m ode vu, vstup osoby, její z  chova ní  mu z e ohrozit bezpec nost 

ostatní ch osob nacha zejí cí ch se v budove  apod. 

 

2. Pr i mimor a dny ch uda lostech jako jsou napr . poruchy rozvodu energií , vody, pa ry, poz a rní  

poplach apod., je povinností  kaz de ho ihned informovat zame stnance OSBI, pr í padne  

sluz bu na vra tnici. 

 

3. V pr í pade , z e dojde k mimor a dne  uda losti, jsou c ine na opatr ení  na za klade  rozhodnutí  

vedoucí ho zame stnance OSBI nebo tajemní ka (pr ivola ní  Policie Č R, HZS hlavní ho me sta 

Prahy apod). 

 

4. Osoby pohybují cí  se v prostora ch Hlavní  budovy jsou da le povinni dodrz ovat pr edpisy 

upravují cí  krizove  r í zení  a ochranu obyvatel. Konkre tní  vy c et pra vní ch pr edpisu  je 



k dispozici na webove  stra nce Univerzity Karlovy, bezpec nostní  odbor, sekce 

Legislativa►Krizove  r í zení  a ochrana obyvatel 1. Krizove  r í zení  - Bezpec nostní  odbor 

(cuni.cz). 

Čl. 8 

Klíčový a kartový systém 

1. Klí c e k jednotlivy m kancela r í m v Hlavní  budove  jsou pr ide lova ny pr í slus ny m 

uz ivatelu m kancela r e na za klade  poz adavku vedoucí ho zame stnance odde lení . Klí c e 

jsou vyda ny vedoucí m zame stnancem odde lení , kter í  za roven  vedou evidenci klí c u  na 

sve m pracovis ti. Po ukonc ení  pracovní ho pome ru jsou tito uz ivatele  povinni klí c e vra tit 

vedoucí mu zame stnanci odde lení . 

 

2. Vy dej klí c u /c ipu  k doc asne mu vyuz ití  mí stností  prova dí  vra tna  sluz ba/ostraha proti 

podpisu v knize klí c u /c ipu . Opra vne ní  k vyzvednutí  klí c u /c ipu  vyda va  vedoucí  

zame stnanec odde lení  dany ch mí stností . 

 

3. Vyuc ují cí  odpoví da  po ukonc ení  vy uky za vypnutí  prezentac ní  techniky, zhasnutí  sve tel, 

uzavr ení  oken, uzamc ení  uc ebny a vra cení  klí c e/c ipu do vra tnice, popr í pade  je moz ne  

pr edat klí c e dals í mu vyuc ují cí mu. O te to skutec nosti informuje vyuc ují cí  sluz bu ve 

vra tnici.  

 

4. Na za klade  schva lení  vedoucí m zame stnancem, mají  vybraní  zame stnanci aktivova n 

pr í stup do mí stností  zabezpec eny ch kartovy m syste mem. Aktivaci pr í stupu  zajis ťuje 

pove r eny  zame stnanec OSBI. 

 

5. Klí c e od mí stností  se zvla s tní m rez imem jsou oznac eny a umí ste ny v prostoru vra tnice, 

a to na tablu nebo v uzamc ene  skr í n ce. Tyto klí c e zapu jc uje vra tna  sluz ba ve 

vy jimec ny ch pr í padech se souhlasem vedoucí ho zame stnance odde lení  uz í vají cí , popr . 

spravují cí  pr edme tny  prostor.  

 

6. Klí c e od skladu  mají  pouze pr í slus ne  hmotne  odpove dne  osoby.  

 

7. Ztra tu klí c e/c ipu je drz itel povinen ozna mit ihned sve mu vedoucí mu zame stnanci a 

vedoucí mu zame stnanci OSBI. 

 

8. Je zaka za no zapu jc ovat bez pr edchozí ho povolení  klí c e/c ipy externí m osoba m. Uz ivatele  

mí stností  si nesme jí  da vat zhotovovat duplika ty pr ide leny ch klí c u  bez ve domí  

vedoucí ho zame stnance OSBI.  

 

9. Uz ivatele  mí stností  odpoví dají  za jejich zabezpec ení  a uzamc ení  pr i opus te ní . 

 

Čl. 9 

Odpadové hospodářství 

1. Odpadove  hospoda r ství  v budove  je organizova no prostr ednictví m OSBI, ktere  zajis ťuje 

svoz odpadu. 

 

https://bezpecnostni.cuni.cz/BEZP-53.html
https://bezpecnostni.cuni.cz/BEZP-53.html


2. Pro separaci a sbe r odpadu  komuna lní ho charakteru jsou ve vs ech prostora ch na doby 

k tomu urc ene . Do pr í slus ny ch na dob na odpad umí ste ny ch v budove  mu z e by t odkla da n 

pouze be z ny  komuna lní  odpad. Papí r a plasty se tr í dí  do zvla s ť k tomu urc eny ch na dob 

umí ste ny ch v kaz de m patr e budovy. 

 

3. Vyna s ení  na dob zabezpec uje OSBI. Mí stem odkla da ní  odpadu jsou velkokapacitní  

na doby umí ste ne  ve dvorní m traktu budovy. Vyva z ení  na dob zajis ťuje externí  dodavatel. 

Odpad z provozu fakulty, ktery  nema  charakter komuna lní ho odpadu, je likvidova n 

odde lene  prostr ednictví m odborne ho dodavatele. 
 

Část II 

Provozní řád budovy Šporkův palác, Hybernská 3, 110 00 Praha 1 

 (dále jen „provozní řád Šporkova paláce“) 

Čl. 10 

Úvodní ustanovení 

1. Provozní řád budovy Šporkův palác, Hybernská 3, 110 00 Praha 1 (dále jen „Šporkův 

palác“) je ve smyslu ustanovení § 349 odst. 1 zák. č.262/2006 Sb., zákoníku práce, ve 

znění pozdějších předpisů, ostatním předpisem k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví 

při práci (dále jen „BOZP“).  

2. Tento provozní řád upravuje pravidla provozu vnitřních prostor Šporkova paláce a 

zásady chování uživatelů (zaměstnanců, studentů), nájemců a návštěvníků Šporkova 

paláce (dále též společně „osoby“) včetně jejich práv a povinností.   

3. Šporkův palác je ve vlastnictví Univerzity Karlovy a je ve správě a užívání Filozofické 

fakulty. Správu a provoz Šporkova paláce zabezpečuje Oddělení správy budov a investic 

(dále jen „OSBI“).    

4. Objekt je stavebně upraven pro vysokoškolskou výuku s administrativním zázemím pro 

potřeby fakulty. Jednotlivá podlaží Šporkova paláce jsou vybavena sociálním zařízením. 

Šporkův paláce je dále vybaven výtahy, vzduchotechnikou, lokální klimatizací, CCTV a 

dalšími zařízeními. Šporkův   palác disponuje hlavním a jediným vchodem z ulice 

Hybernská, jako únikový východ slouží i zadní východ do dvorany ke staré celnici. 

 

Čl. 11 

Provozní doba Šporkova paláce  

Provozní doba Šporkova paláce je stanovena v pracovní dny od 7:00 do 21:00 hodin, o 

víkendech a státních svátcích je Šporkův palác uzavřen.  Změna provozní doby může být 

upravena interním sdělením tajemníka fakulty a zveřejněna na webových stránkách fakulty.  

 

Čl. 12 

Vstup do Šporkova paláce   

1. Osoby vstupující do Šporkova paláce okolo vrátnice jsou vizuálně kontrolovány vrátnou 

službou, popř. ostrahou. Mimo provozní dobu Šporkova paláce je vstup možný pouze 



s povolením tajemníka fakulty, popř. vedoucího zaměstnance OSBI dle postupu 

uvedeného v čl. 2.   

2. V mimoprovozní době mohou do Šporkova paláce vstupovat bez povolení pouze: 

a) zame stnanci OSBI za u c elem vy konu pracovní  c innosti  

b) pracovní ci externí ch dodavatelu  za u c elem plne ní  smluvní ch prací  nebo dodávek  

c) účastníci seminářů, workshopů a dalších akcí 

3. Pr i prova de ní  r emeslny ch prací  externí mi pracovní ky pr eda  vra tne  sluz be  jmenny  

seznam pracovní ku  s termí ny zaha jení  a ukonc ení  prací . 

4. Organizaci konání seminářů, workshopů a dalších akcí konaných na základě smluvních 

ujednání vede pověřený zaměstnanec OSBI. V průběhu konání smluvní akce včetně 

přípravy a úklidu nesou organizátoři odpovědnost za veškeré činnosti probíhající 

v prostorách Šporkova paláce. Výlep orientačních nebo informačních cedulí je povolen 

pouze na vyhrazených místech a výhradně po předchozí dohodě s pověřeným 

zaměstnancem OSBI.  

5. Bezbariérový vchod do Šporkova paláce pro tělesně postižené osoby je z ulice 

Hybernská.   

6. Do S porkova pala ce je zákaz vstup se zvířaty s výjimkou vodících a asistenčních psů, 

terapeutických zvířat a policejních psů.   

7. Vnášení jízdních kol, elektrokol/elektrokoloběžek/elektromotorek, motorek do 

vnitřních prostor Šporkova paláce, jejich odkládání či opírání o venkovní fasády je 

zakázáno.  

Čl. 13 

Provozní režim a ochrana Šporkova paláce 

1. Prostory Šporkova paláce je zakázáno užívat k jiným účelům, než ke kterým byly 

zkolaudovány. 

2. Ve Šporkově paláci platí zákaz kouření včetně elektronických a dalších typů cigaret a 

manipulace s otevřeným ohněm. 

3. Ve Šporkově paláci je zakázána konzumace alkoholu a jiných omamných a 

psychotropních látek.   

4. Do S porkova pala ce je zaka za no vna s et a v ní  pr echova vat zbrane  jake hokoli typu, 

vy bus niny, pyrotechnicke  vy robky a jake koli zdraví  a z ivot ohroz ují cí  pomu cky, vy robky 

a produkty. 

 

5. Porušení zákazů uvedených v odst. 2., 3., 4. tohoto článku bude v případě studentů 

důvodem k zahájení disciplinárního řízení pro porušení interních předpisů fakulty. 

Porušení těchto zákazů v případě zaměstnanců fakulty je považováno za porušení 

základních povinností zaměstnance a lze z něj vyvodit příslušné pracovněprávní 

důsledky. Porušení zákazů nájemci/dodavateli bude považováno za hrubé porušení 

povinností vyplývajících z nájmu. Ostatní návštěvníci Šporkova paláce, kteří porušují tyto 

zákazy mohou být vrátnou službou vyzváni k opuštění budovy. V případě neochoty 

opustit budovu, bude vyžádána asistence Police ČR. 



6. Inventář a zařízení budovy není povoleno vynášet a vyváže z objektu (s výjimkou věci, 

které má zaměstnanec svěřený písemně, např. mobilní telefony, notebook apod.) bez 

písemného souhlasu tajemníka fakulty. 

7. Všechny osoby pohybující se v prostorách Šporkova paláce jsou povinny chovat se tak, 

aby nedocházelo ke škodám na majetku a vybavení Šporkova paláce a k ohrožení zdraví 

a života osob ve Šporkově paláci. 

8. Zaměstnanci jsou navíc povinni na svém pracovišti při konečném odchodu zkontrolovat 

uzavření oken, vodovodních armatur, vypnutí světel a elektrických přístrojů a spotřebičů. 

Při každém odchodu z pracoviště, na němž se již nikdo nezdržuje, je nutno místnost 

uzamknout. 

9. Všechny osoby nacházející se ve Šporkově paláci jsou povinny udržovat čistotu a 

pořádek, tj. neznečišťovat své okolí nebo rušit ostatní osoby např. nadměrným hlukem 

atp.  Dále jsou povinny dodržovat ustanovení tohoto provozního řádu, pokyny vedení 

fakulty a/nebo zaměstnanců OSBI, pokyny vrátné služby a pracovníků ostrahy Šporkova 

paláce.  

10. Ve Šporkově paláci platí zákaz podomního prodeje, rozmisťování reklamních předmětů 

a letáků, politická a obchodní agitace a prezentace, prodejní nebo reklamní akce. Výjimku 

tvoří akce předem projednané a schválené vedením fakulty. Umísťování jakýchkoliv 

informačních nebo reklamních předmětů podléhá předchozímu schválení vedení fakulty. 

11. Osobám ve Šporkově paláci je zakázáno vykonávat činnosti, které neoprávněně zasahují 

do práv k domu, bytu nebo nebytovému prostoru, a to na základě § 208 zákona č. 

40/2009 Sb., trestní zákoník, ve znění pozdějších předpisů. 

12. Ve Šporkově paláci jsou zakázány jakékoli projevy diskriminace, rasismu, xenofobie, 

sexismu a jakékoli jiné formy diskriminace.  

13. Zaměstnanci na vrátnici, popř. pracovníci ostrahy Šporkova paláce, neumožní vstup 

skupinám osob, které zjevně nejsou běžnými uživateli či návštěvníky Šporkova paláce 

(např. nesou transparenty, stany, spacáky apod.). V případě neuposlechnutí pokynu 

k opuštění Šporkova paláce jsou zaměstnanci na vrátnici a/nebo ostrahy Šporkova 

paláce, případně i jiní zaměstnanci fakulty, povinni kontaktovat Policii ČR a informovat 

vedení fakulty.   

14. Ve Šporkově paláci je instalován kamerový systém za účelem zvýšení bezpečnosti osob a 

ochrany majetku, který je vybaven záznamovým zařízením zajišťujícím obrazový 

záznam. Záznamy z kamerového systému jsou uchovávány po limitovanou dobu a mohou 

být poskytnuty pouze na základě pokynu oprávněné osoby orgánům Policie ČR, 

příslušným kontrolním orgánům, případně mohou být využity pouze v souvislosti se 

zjištěním mimořádné události. 

Čl. 14 

Požární ochrana 

1. Pro S porku v pala c jsou zpracova ny poz a rní  poplachove  sme rnice a evakuac ní  pla n 

s oznac enou trasou u niku. Tyto dokumenty jsou viditelne  vyve s eny v kaz de m podlaz í  a 



vs echny osoby jsou povinny se s nimi sezna mit a r í dit se jimi v pr í pade  poz a ru nebo jine  

mimor a dne  uda losti. 

 

2. U nikovy mi cestami jsou k tomu urc ene  a oznac ene  chodby, schodis te  a ostatní  ver ejne  

prostory. Uz í vat tyto prostory jako skladis te  a odstavne  plochy je zaka za no. 

 

3. Povinností  kaz de ho v budove  je pr i zjis te ní  vzniku poz a ru pouz í t vs ech vhodny ch 

prostr edku  k jeho likvidaci. Skutec nost, z e poz a r nelze vlastní mi silami uhasit, je povinen 

kaz dy  zame stnanec ohla sit na vra tnici, ktera  slouz í  za roven  jako ohlas ovna poz a ru.  

 

4. Za povinne  vybavení  technicky mi prostr edky poz a rní  ochrany v budove , zajis te ní  

pravidelny ch revizí  a oprav odpoví da  vedoucí  zame stnanec OSBI. 

 

5. Pro vs echny druhy s kolení  v oblasti BOZP a poz a rní  ochrany je zpracova n fakultní  pla n 

s c asovy m rozvrhem s kolení  BOZP a poz a rní  ochrany, ktery  je za vazny  pro vs echny 

zame stnance a studenty fakulty. 

Čl.15 

Bezpečnost a zdraví při práci 

1. Prostory S porkova pala ce je zaka za no uz í vat v rozporu s pra vní mi a interní mi pr edpisy 

k zajis te ní  bezpec nosti a ochrany zdraví  pr i pra ci (da le jen „BOZP“). 

 

2. Zame stnanci a studenti jsou ve S porkove  pala ci v za jmu BOZP a poz a rní  ochrany povinni 

dodrz ovat pr edpisy a pokyny k zajis te ní  BOZP a poz a rní  ochrany, se ktery mi byli 

sezna meni, pouz í vat pr i pra ci pr edepsane  ochranne  pracovní  prostr edky a pomu cky. 

Zame stnanci pracují cí  ve S porkove  pala ci jsou povinni upozornit bez zbytec ne ho 

odkladu vedoucí ho zame stnance OSBI na nedostatky a za vady vyskytují cí  se ve S porkove  

pala ci a na zar í zení , ktera  se v ní  nacha zí , jez  by mohly ohrozit zdraví  a bezpec nost pra ce 

nebo poz a rní  ochranu. Zame stnanci jsou povinni vs echny u razy, k nimz  dos lo ve 

S porkove  pala ci neprodlene  hla sit sve mu vedoucí mu zame stnanci. 

 

3. Sme rnice pro u sek bezpec nosti pra ce, ochrany zdraví  pr i pra ci a poz a rní  a civilní  ochrany 

byly vyhla s eny a r í dí  se Opatr ení m de kana c . 12/2017, v platne m zne ní . 

 

4. Ve vra tnici budovy je umí ste na le ka rnic ka s pr edepsany m vybavení m pro poskytnutí  

první  pomoci. 

 

5. Vs echna vyhrazena  technicka  zar í zení  souvisejí cí  s provozem budovy musí  by t 

pravidelne  revidova na dle pr í slus ny ch pr edpisu . Revizní  zpra vy te chto zar í zení  eviduje 

vedoucí  OSBI, ktery  je souc asne  odpove dny  za vc asne  odstrane ní  zjis te ny ch za vad. 

 

6. Uz ivatele  vy tahu jsou povinni dba t na jeho spra vne  a bezpec ne  pouz í va ní . V pr í pade  

nutnosti vypros te ní  osob nebo odstrane ní  za vady je zajis te ní  vypros te ní  v kompetenci 

dodavatele servisní ch sluz eb, ktery  je k dispozici na telefonní m c í sle uvedene m ve 

vy tahu. 

 

7. Ve S porkove  pala ci je da le zaka za no pouz í vat soukrome  elektricke  spotr ebic e, ledaz e 

k dane mu byl ude len souhlas vedoucí ho zame stnance OSBI.  Porus ení  tohoto za kazu 



v pr í pade  zame stnancu  fakulty je povaz ova no za porus ení  za kladní ch povinností  

zame stnance a lez z ne j vyvodit pr í slus ne  pracovne pra vní  du sledky. Za s kodu 

zpu sobenou takovy m elektrospotr ebic em odpoví da  jeho majitel.  

 

 

Čl. 16 

Provozní režim při závažných, mimořádných a krizových událostech 

1. Za vaz nou, mimor a dnou a krizovou uda lostí  se rozumí  zejme na pos kození  majetku, 

neopra vne ne  vniknutí , kra dez  movite ho majetku, poz a r, hava rie, pos kození  zdraví  osob, 

pr ijetí  telefonicke  vy hruz ne  zpra vy, ozna mení  o uloz ení  nebezpec ne ho pr edme tu 

v budove  fakulty, rus ení  provozu budovy hluc ny mi nebo agresivní mi projevy osob, vstup 

osoby ve znac ne  znec is te ne m ode vu, vstup osoby, její z  chova ní  mu z e ohrozit bezpec nost 

ostatní ch osob nacha zejí cí ch se v budove  apod. 

 

2. Pr i mimor a dny ch uda lostech jako jsou napr . poruchy rozvodu energií , vody, pa ry, poz a rní  

poplach apod., je povinností  kaz de ho ihned informovat zame stnance OSBI, pr í padne  

sluz bu na vra tnici. 

 

3. V pr í pade , z e dojde k mimor a dne  uda losti, jsou c ine na opatr ení  na za klade  rozhodnutí  

vedoucí ho zame stnance OSBI nebo tajemní ka (pr ivola ní  Policie Č R, HZS hlavní ho me sta 

Prahy apod). 

 

4. Osoby pohybují cí  se v prostora ch S porkova pala ce jsou da le povinni dodrz ovat pr edpisy 

upravují cí  krizove  r í zení  a ochranu obyvatel. Konkre tní  vy c et pra vní ch pr edpisu  je 

k dispozici na webove  stra nce Univerzity Karlovy, bezpec nostní  odbor, sekce 

Legislativa►Krizove  r í zení  a ochrana obyvatel 1. Krizove  r í zení  - Bezpec nostní  odbor 

(cuni.cz). 

Čl. 17 

Klíčový systém 

1. Klí c e k jednotlivy m kancela r í m ve S porkove  pala ci jsou pr ide lova ny pr í slus ny m uz ivatelu m 

kancela r e na za klade  poz adavku vedoucí ho zame stnance odde lení . Klí c e jsou vyda ny 

vedoucí m zame stnancem odde lení , kter í  za roven  vedou evidenci klí c u  na sve m pracovis ti. 

Po ukonc ení  pracovní ho pome ru jsou tito uz ivatele  povinni klí c e vra tit vedoucí mu 

zame stnanci odde lení . 

 

2. Vy dej klí c u  k doc asne mu vyuz ití  mí stností  prova dí  vra tna  sluz ba /ostraha proti podpisu 

v knize klí c u . Opra vne ní  k vyzvednutí  klí c u  vyda va  vedoucí  zame stnanec odde lení  

dany ch mí stností . 

 

3. Vyuc ují cí  odpoví da  po ukonc ení  vy uky za vypnutí  prezentac ní  techniky, zhasnutí  sve tel, 

uzavr ení  oken, uzamc ení  uc ebny a vra cení  klí c e do vra tnice, popr í pade  je moz ne  pr edat 

klí c e dals í mu vyuc ují cí mu. O te to skutec nosti informuje vyuc ují cí  sluz bu ve vra tnici.  

 

4. Klí c e od mí stností  se zvla s tní m rez imem jsou oznac eny a umí ste ny v prostoru vra tnice, 

a to na tablu nebo v uzamc ene  skr í n ce. Tyto klí c e zapu jc uje vra tna  sluz ba/ostraha ve 

vy jimec ny ch pr í padech se souhlasem vedoucí ho zame stnance odde lení  uz í vají cí , popr . 

spravují cí  pr edme tny  prostor.  

https://bezpecnostni.cuni.cz/BEZP-53.html
https://bezpecnostni.cuni.cz/BEZP-53.html


 

5. Klí c e od skladu  mají  pouze pr í slus ne  hmotne  odpove dne  osoby.  

 

6. Ztra tu klí c e je drz itel povinen ozna mit ihned sve mu vedoucí mu zame stnanci a 

vedoucí mu zame stnanci OSBI a vra tne  sluz by/ostrahy. 

 

7. Je zaka za no zapu jc ovat bez pr edchozí ho povolení  klí c e externí m osoba m. Uz ivatele  

mí stností  si nesme jí  da vat zhotovovat duplika ty pr ide leny ch klí c u  bez ve domí  

vedoucí ho zame stnance OSBI.  

 

8. Uz ivatele  mí stností  odpoví dají  za jejich zabezpec ení  a uzamc ení  pr i opus te ní .  

 

Čl. 18 

Odpadové hospodářství 

1. Odpadove  hospoda r ství  v budove  je organizova no prostr ednictví m OSBI, ktere  zajis ťuje 

likvidaci odpadu. 

 

2. Pro separaci a sbe r odpadu  komuna lní ho charakteru je ve vs ech prostora ch na doby 

k tomu urc ene . Do pr í slus ny ch na dob na odpad umí ste ny ch v budove  mu z e by t odkla da n 

pouze be z ny  komuna lní  odpad. Papí r a plasty se tr í dí  do zvla s ť k tomu urc eny ch na dob 

umí ste ny ch v pr í zemí  budovy. 

 

3. Vyna s ení  na dob zabezpec uje OSBI. Mí stem odkla da ní  odpadu jsou velkokapacitní  

na doby umí ste ne  v zadní m traktu budovy. Vyva z ení  na dob zajis ťuje externí  dodavatel. 

Odpad z provozu fakulty, ktery  nema  charakter komuna lní ho odpadu, je likvidova n 

odde lene  prostr ednictví m odborne ho dodavatele. 

 

Čl. 19 

Provoz a parkování vozidel v prostoru Šporkova paláce  

Na dvorní m traktu S porkova pala ce je zaka za no vjí z de t motorovy mi vozidly. 

 

Část III 

Závěrečná ustanovení 

Čl. 20 

Závěrečné klauzule 

1. Na vrh tohoto opatr ení  byl v souladu s ustanovení m § 287 odst. 2 pí sm. g) za koní ku pra ce 

projedna n s odborovou organizací  pu sobí cí  na fakulte  dne 5. 12. 2024.  

2. Toto opatr ení  naby va  platnosti a u c innosti dnem vyda ní . 

V Praze dne 6. 12. 2024 

Č . j. UKFF/642631/2024 

Mgr. Eva Lehec kova , Ph.D. 

             de kanka FF UK 


