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Provozni fad seminarnich a zasedacich mistnosti UOCHB AV CR

l. Obecna ustanoveni

Tento dokument upravuje pravidla pouzivani zasedacich a seminarnich mistnosti, konfere¢nich
a viceucelovych sali a podobnych prostor v arealu UOCHB AV CR.
Mistnostmi, jejichZ rezim se fidi témito pravidly, jsou zejména

a) seminarni mistnosti A.1.48°, A.1.50, A.2.46 , A.3.42", A.3.44, B.2.29, B.3.29, B.4.29,

C.5.01,

b) zasedaci mistnosti D306 a A.4.01*,

c) jednaci mistnost s moznosti videokonference A.4.32,

d) konfereéni sal A.2.01/A.3.01°,

e) viceucelovy sal (klub) A.5.01".
VSechny seminarni mistnosti podle odst. 2a) slouZi vSem zaméstanclim, oddélenim a skupinam
UOCHB bez ohledu na polohu mistnosti a dislokaci pracovnik(i; predpoklada se viak, ze
seminare a porady skupin budou prevazné probihat v mistnostech jim nejblizsich.
Zasedaci mistnosti podle odst. 2b) slouZi predeviim potfebam vedeni UOCHB, ale v pfipadé
volné kapacity mohou byt po dohodé vyuzity i ostatnimi pracovniky Ustavu.
Zasedaci mistnosti podle odst. 2c), 2d), 2e) slouZi vSem zaméstnanclm Ustavu pro poradani
videokonferenci a akci vétsiho rozsahu, jejich vyuziti vSsak muize byt vazano na predchozi
souhlas spravce mistnosti.

Il. Povoleni vstupu, odemykani a zamykani

Vstup do mistnosti D306 zprostredkovava sekretariat reditele Ustavu. Pro tuto mistnost neplati
dale uvedena pravidla fizeni vstupu.

PFistup ostatnich mistnosti uvedenych v ¢l. 1. je fizen systémem elektronické kontroly vstupu
(EKV). Povoleni ke vstupu v systému EKV je nastaveno v souladu s nasledujicimi pravidly:

a) samostatny vstup do semindrnich mistnosti uvedenych v €l. I. odst. 2a) (tj. odemdceni
mistnosti zaméstnaneckou kartou) je povolen viem zaméstnanctim UOCHB,

b) samostatny vstup do ostatnich mistnosti (tj. odemceni mistnosti zaméstaneckou kartou)
je povolen jen uréenym osobam, pfipadné na zvlastni vstupni kartu vydavanou spravcem
mistnosti.

Vzhledem k propojeni systému vstupu s elektronickym zabezpecovacim systémem jsou
zameéstnanci povinni pouZivat k otevirani mistnosti zaméstaneckou kartu; odemykani mistnosti
klicem je zakazano.

Mistnost se odemyka pomoci zaméstaneckeé karty priloZzenim karty na ¢tecku s tlaCitkem u
dveri mistnosti. Po UspéSném odemceni mistnosti sviti kontrolka na ¢tecce oranzové a tlacitko
je podsviceno zelené.

Prilozenim karty na vstupni ¢tecku u mistnosti dojde k dlouhodobému odemceni mistnosti a to

a) u mistnosti uvedenych v ¢l. I. odst. 2a), 2b) a 2¢) na 1 hodinu,

b) u mistnosti uvedenych v ¢l. I. odst. 2d) a 2e) na 4 hodiny.

Po uvedenou dobu jsou dvere mistnosti odemceny a do mistnosti Ize vstoupit bez nutnosti
mistnost odemykat.

" Mistnost je soucasti Il. etapy vystavby a rekonstrukce arealu a bude pristupna po jejim dokonceni
v fijnu 2015.
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Mistnost se zamyka stistnutim tlacitka na ¢tecce a soucasnym prilozenim karty na ¢tecku. Po
radném uzamceni sviti kontrolka na ctecce Cervené a podsviceni tlacitka je zhasnuté.

Po uplynuti doby uvedené v predchozim odstavci se mistnost automaticky zamkne, neaktivuje
se vSak zabezpecovaci zatizeni. V mistnosti Ize nadale pobyvat, neni vsak jiZ odemcena pro
pristup zvendi. Pro obnoveni intervalu odemceni je nutno opétovné prilozit kartu opravnéného
uZivatele na ctecku.

Mistnosti jsou zevnitt vybaveny Unikovym kovanim — mistnost je mozno kdykoliv opustit.

Po ukonceni akce a odchodu posledniho Ucastnika je nutno mistnost zamknout. Za radné
uzamceni mistnosti vzdy zodpovida ten, kdo mistnost jako prvni odemknul.

| v pfipadé, Ze dojde k automatickému uzamceni mistnosti uplynutim stanoveného intervalu,
je nutno po Uplném opusténi mistnosti mistnost ru¢né uzamknout vyse uvedenym postupem a
tim aktivovat zabezpecovaci zafizeni.

Odemykani a zamykani mistnosti je monitorovano a archivovano v zaznamech systému
elektronické kontroly vstupu; tyto zaznamy mohou byt v pfipadé potfeby pouzity ke zjisténi
skutecnosti tykajicich se dodrzovani tohoto provozniho radu.

I1l. Rezervace

VyuZiti mistnosti se Fidi elektronickym rezervaénim systémem. Systém je obsluhovan pres
www rozhrani s pfistupem z internich www stranek ustavu. Oprdvnéni vstoupit do rezevacniho
systému maji viichni zaméstnanci UOCHB, vstup je Fizen pfihlagovacim jménem (osobnim
¢islem) a heslem.

Mistnosti uvedené v ¢l. I. odst. 2a) mlze v elektronickém rezervacnim systému predem
rezervovat kterykoliv zaméstnanec.

Mistnosti uvedené v Cl. I. odst. 2b) mohou v elektronickém systému rezervovat pouze
opravnéné osoby, ostatni zaméstnanci UOCHB mohou mistnost rezervovat osobné, telefonicky
nebo e-mailem prostrednictvim sekretariatu reditele. Seznam opravnénych osob schvaluje
Feditel UOCHB.

Pozadavek na rezervaci mistnosti uvedené v ¢l. | odst. 2c), 2d) a 2e) mlze do elektronického
rezervacniho systému zadat kterykoliv zaméstnanec; vzhledem k omezenym pravim pfistupu
pripadné nutnosti zajistit obsluhu techniky je rezervace platna az po jejim potvrzeni spravcem
mistnosti. PoZzadavek na rezervaci je nutno zadat s dostatecnym predstihem, tj. obvykle
nejpozdéji 2 pracovni dny pred konanim akce.

Seminarni mistnosti uvedené v ¢l. |. odst. 2a) lze vyuzit i bez rezervace; ten, kdo ma mistnost
rezervovanu, vsak ma na jeji vyuziti po dobu rezervace prednostni pravo.

Zjisti-li ten, kdo si rezervoval nékterou z mistnosti, Ze rezervaci nevyuZije, je povinen rezervaci
v rezervacnim systému zrusit.

Neni-li rezervace vyuZzita do 15 minut od planovaného zacatku, povazuje se za zrusenou.
Zameéstanci jsou pfi rezervacich povinni postupovat s kolegidlnim respektem k potfebam
ostatnich zaméstnanc(l a rezervovat jakoukoliv mistnost pouze na dobu nutnou pro
uskutecnéni planované akce. Za nevhodné jsou zejména povazovany jednorazové Ci periodické
rezervace bez konkrétniho dlvodu nebo na nepfimérené dlouhou dobu.

IV. Pouzivani mistnosti

UzZivatelé jsou povinni pouZivat mistnosti v souladu s jejich u¢elem, udrzovat v mistnostech
poradek a pred jejich opusténim uvést mistnosti do radného stavu.



(2) Audiovizudlni zafizeni instalované v seminarnich mistnostech uvedenych v €. I. odst. 2a)
mohou uZivatelé pouzZivat samostatné; zaskoleni a pomoc s uzivanim poskytne po dohodé
oddéleni podpory ITS.

(3) Audiovizualni a ostatni technicka zatizeni v ostatnich mistnostech mlze obsluhovat pouze
spravce mistnosti pfipadné osoba jim urcend a zaskolena.

Tento fad vstupuje v platnost dne 1.6.2015



