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Opati'eni dékana Prirodovédecké fakulty Masarykovy univerzity ¢. 2/2016

PROVOZNI RAD PRIRODOVEDECKE FAKULTY MU,

AREAL KOTLARSKA 2

(ve znéni ucinném od 24.2.2026)

Dékan Prirodovédecké fakulty Masarykovy univerzity timto vydava dle § 28 odst. 1 zakona
¢ 111/1998 Sb., o vysokych skoldach a o zméné a doplnéni dalsich zékond (zakon o
vysokych $kolach), ve znéni pozdéjsich predpisd, toto opatreni:

l.
Uvod
1. Pfirodovédecka fakulta Masarykovy univerzity (déle jen ,fakulta®) jakozto instituce spravujici areél

na ulici Kotlaiska, vydava tento predpis (dale téz ,Rad*) s cilem zajistit optimalni podminky pro
védeckou, pedagogickou a tvaréi ¢innost.

2. Tento Rad stanovi pravidia provozu v areélu Kotlafska 2 (dale té7 ,areal®). Pracovi§té umisténa v
Univerzitnim kampusu Bohunice (UKB) se fidi vlastnim provoznim fadem UKB. Predpis definuje
standardy chovani a technicko-administrativni procesy v celém obvodu areélu, véetné vSech budov,
inzenyrskych siti a venkovnich prostranstvi. Soucasti arealu Kotlarska je Botanicka zahrada, ktera
ma svUj provozni fad (https://www.sci.muni.cz/bot zahr/pro-navstevniky/navstevni-rad). Botanicka
zahrada mUze byt pro vefejnost oteviena i ve dnech pracovniho volna a vyjimky z provozu se feSi
ve spolupraci s tajemnikem, Spravou budov a vratnici.

3. Ustanoveni tohoto Radu jsou povinni dodrzovat vSichni uZivatelé arealu a osoby v ném se zdrzujici,
zejména:

a. zaméstnanci Fakulty,

studenti ve vSech typech studijnich programda,
navstévnici arealu a hosté fakulty,

uzivatelé Ustfedni knihovny,

® 2 o T

zaméstnanci externich firem provadéjici v areélu servisni, stavebni nebo dodavatelskou
¢innost,

f.  najemci nebytovych prostor a jimi pozvané osoby.
4. VSechny vySe uvedené osoby jsou povinny se stimto Radem seznamit. Vedouci pracovisté
(uzivatele s rozhodovaci pravomoci) jsou povinni zajistit transparentni informovani vech dotcenych
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osob v€etné zaméstnancl externich subjektl pracujicich v areélu Kotlarska jakoz i néjemcu objektd
0 obsahu tohoto Provozniho fadu a povinnosti, které pro né z néj vyplyvaji a zajistit smluvni
povinnost externich subjektd a najemcu pravidla tohoto pfedpisu dodrZovat.

Il.
Sprava a odpovédnost

Vykonem spravy a dohledem nad dodrzovanim tohoto Radu je povéfena Sprava budov PiF MU.
Koordina¢nim centrem pro bezpecnost a ostrahu je budova €. 10 (vratnice), ktera slouzi zarover
jako ohlaSovna pozaru a kontaktni misto pro hlaSeni mimofadnych udalosti.

UZivatel s rozhodovaci pravomoci (dle tabulky nize): Jeho vedouci pracovnik (feditel, tajemnik) ma
pravo rozhodovat o vyuziti prostor v budové dal$imi osobami a pronajimat je dle pfedpisi MU.
Odpovida za dodrzovani BOZP a PO ve spole¢nych prostorach budovy. UrCuje osobu odpovédnou
za spravu budovy (dale téZ ,spravce budovy*) a jejiho zastupce. Pokud se na zajisténi spravy budovy
podili dalSi osoba, je povinen o této skutecnosti in formovat Spravu budov (identifikace pracovnika
a druh ¢&innosti). Pokud ma budova vice uZivatell s rozhodovaci pravomoci, dohodnou se tito na
délbé odpovédnosti a obsah této dohody sdéli Spravé budov. Uzivatelé s rozhodovaci pravomoci
maji povinnost zajistit pracovnikiim Spravy budov a BOZP vstup do vSech budov za G¢elem kontrol,
oprav a feSeni havarijnich situaci.

UZivatel s rozhodovaci _
Budova pravomoci Ostatni uzivatelé
01 Dékanat fakulty
, Ustav geologicky véd, Ustav fyziky
02 Ustav antropologie a technologii plazmatu, Ustav
teoretické fyziky a astrofyziky
03 Ustav geologickych véd
04 Geograficky Ustav Botanicka zahrada, Sprava koleji a
menz
05 Geograficky Ustav Ustav geologickych véd
, Ustav teoretické fyziky a
06 Ustav fyziky a technologii plazmatu astrofyziky, Ustav fyziky
kondenzovanych latek
07 Ustav fyziky a technologii plazmatu
: . - Ustav teoretické fyziky a
08 Ustav matematiky a statistiky astrofyziky, dékanat
09 Ustav fyziky kondenzovanych latek
10 Dékanat Vratnice, Sprava budov, BOZP
11 Ustav geologickych véd
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. Ustfedni knihovna, Centrum
12 Dékanat . . A
jazykového vzdélavani
13 Botanicka zahrada, skleniky
14 Botanické zahrada, technické
prostory
15 Sprava budov Transformatorova stanice
Il
Vstupy a rezim pobytu

Vstupy a provozni doba

Hlavni vstup: Vratnice z ulice Kotlafska (budova 10).

Vedlejsi vstupy: Branky z ulic Kounicova a Vevefi. Jsou aktivovany zaméstnaneckymi kartami
zaméstnancu PiF a kartami ISIC (studenti PfF) v pracovni dny v obdobi od 6:00 do 20:30. Mimo
pracovni dny jsou tyto vstupy uzavieny.

Cely aredl je koncipovan jako bezbariérovy.

Vstup se zvifaty je do v8ech vnitfnich i venkovnich prostor arealu zakazan. Vyjimku tvofi pouze
asistencni a vodici psi doprovazejici osoby se zdravotnim postizenim a pes ostrahy.

Do aredlu je zakazan vstup osobam drzicim zbran (zbrar dle definice dané zakonem ¢. 119/2002
Sb.). Tento zakaz se nevztahuje na piislu$niky bezpecnostnich slozek (Policie CR, Méstska policie
apod.) pfi vykonu jejich sluzebnich povinnosti.

V aredlu je zakazan pobyt osobam, které jsou pod zjevnym vlivem alkoholu nebo jinych navykovych
latek, vzbuzuji vefejné pohorSeni svym chovanim, vstupuji v nedostate¢ném, silné znecisténém
nebo zapachajicim odévu, ktery by mohl znecistit vybaveni fakulty.

Provozni rezim a evidence

Standardni provozni doba: Pracovni dny 5:00 — 21:00.
Pobyt mimo provozni dobu (mimofadny pobyt):

a. Kazdy zaméstnanec, student ¢i navstévnik musi pfi vstupu prokézat identitu (napf. pomoci
ISIC, OP) a zaevidovat se u vratnice. Pobyt akademického zaméstnance mimo provozni
dobu arealu je povolen vzdy. Pobyt neakademického zaméstnance mimo provozni dobu
v aredlu je mozny pouze na zakladé souhlasu pfimého nadfizeného. Pobyt studenta Ci
jiného navstévnika mimo provozni dobu v areélu je mozny pouze za pfitomnosti a dozoru
ze strany zaméstnance Fakulty. Vzor Zadosti o povoleni pobytu na Fakulté v mimoprovozni
dobé je uveden v Pfiloze ¢.1 tohoto Radu. Seznam zaméstnanc(i a student(i Fakulty s
povolenim mimoradného pobytu na Fakulté eviduje Sprava budov na vratnici. Jednotlive
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10.

pracoviSté maji povinnost téz vést evidenci platnych povoleni k mimofadnému pobytu jimi
vydanych.

b. Pokud pfitomnost zaméstnance, studenta Ci navstévnika pfesahla provozni dobu areélu, je
student Ci zaméstnance povinen nahlasit svoji pfitomnost a pfipadné pfitomnost svého
navstévnika na pritomnost.sci.muni.cz . Pokud toto nahlaseni neni technicky mozné, je
osoba povinna nahlasit vySe uvedené skute¢nosti osobné na vratnici nebo na klapce 1410
(jiméno, budova, mistnost, telefon). Stejnym zplsobem se hlasi odchod.

c. Dékan Fakulty, prodékani Fakulty, tajemnik Fakulty, feditelé Ustavl Fakulty, vedouci Spravy
budov (dale téz ,,.SB"), vedouci pracovisté Botanicka zahrada, manazer a referent BOZP a
PO, obsluha vyménikové stanice a technik slaboproudu maji vstup do areélu povolen
kdykoliv.

d. Nocni klid: Od 22:00 do 5:00 probiha ostraha se psem. Jakykoliv pohyb ¢i odchod z budov
béhem této doby musi byt nahlaSen strazni sluzbé.

Pobyt akademickych pracovniku, ostatnich zaméstnancl a studentt na pracovistich, v laboratofich
a jinych rizikovych prostorach mimo provozni dobu je dale upraven provoznim fadem pfislusného
pracovisté, pfislusné laboratofe a odpovidajicimi bezpe¢nostnimi pfedpisy.

Vstupy do budov jsou osazeny ¢teCkami karet. Opravnéni k aktivaci pfistupu prostfednictvim ¢teek
pro konkrétni uZivatele stanovuje spravce budovy. Aktivaci a deaktivaci pfistupu provadi spravce
budovy nebo jim povérena osoba.

Externi firmy a dodavatelé

1.

12.

Pracovnici servisnich firem musi hlasit na vratnici zacatek (budovu, mistnost, ucel) i ukonceni prace.
Zaznam se provadi do Sluzebni knihy. Tato povinnost odpada pouze tehdy, pokud je v areélu
pfitomna kontaktni osoba urena smlouvou, ktera nad pobytem pracovniku servisni firmy pfebira
dohled.

Osoba odpovédna za pobyt daného servisniho nebo jiného dodavatelského subjektu pisobiciho
kratkodobé Ci dlouhodobé v arealu musi zajistit, aby pracovnici tohoto subjektu byli seznameni se
zasadami BOZP a PO a souc€asné predat informace Spravé budov o konkrétni vykonavané Cinnosti
subjektu a misté pohybu. K tomu se doporucuje, aby odpovédna osoba vyzadala spolupraci s
oddélenim BOZP na bozp@sci.muni.cz

Poradani akci

13.

Pisemné povoleni tajemnika Fakulty je nezbytné pro:
a. Akce pro vefejnost (osoby mimo zaméstnance PfF).

b. Fakultni akce v mimofadném ¢ase: v pracovni dny po 20:00 hodiné, o vikendech a dnech
pracovniho klidu.

odpovédnou osobu, zajistit pribéh akce v souladu s pfedpisy MU a timto fadem a informovat
oddéleni BOZP a PO o terminu a charakteru akce.
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14.

15.

Mimoradné hromadné akce pro zaméstnance PfF konané v pracovni dny do 20:00 hodin nevyZzaduiji
pfimy souhlas tajemnika, ale osoba odpovédna za pofadani akce je povinna akci nahlasit vratné
sluzbé (z divodu koordinace pohybu osob a smérovani navstévniki) a manazerovi BOZP a
referentovi PO, a to ve Ihaté minimalné 5 pracovnich dni pfed konanim akce.

Jakakoliv obchodni Cinnost (prodej zboZi, reklamni prezentace, nabizeni sluZeb) v prostorach
Fakulty je pfisné zakazana bez pfedchoziho pisemného souhlasu tajemnika Fakulty.

Systém centralniho klice

16.

17.

18.

19.

20.

Sprava systému a vydej klicu: Systém centralniho kli¢e umozniuje opravnénému drZiteli odemykat
urCené dvefe v ramci daného objektu. Zafazeni klicl do systému konkrétni budovy provadi a
schvaluje Spréva budov (SB), ktera zaroven vede evidenci kli€h vydanych jednotlivym osobam.
Spravce budovy pfedava Spravé budov pozadavky na zmény v systému nebo zhotoveni novych
kli¢a. Naklady spojené s témito poZadavky hradi pfislusny uzivatel (pracoviste).

Zaméstnanec nebo jina osoba, které byl kli¢ svéfen, je povinna o tento kli¢ fadné pecovat, chranit
jej pfed ztratou, poSkozenim Ci zneuzitim a nesmi jej zapUjcovat tfetim osobam. Je zaké&zéno
vyhotovovat kopie kli¢i bez souhlasu Spravy budov.

Postup pfi ztraté klice: Drzitel klice je povinen jeho ztratu neprodlené nahlasit spravci budovy, ktery
0 udalosti informuje Spravu budov. Sprava budov po dohodé se spravcem budovy zajisti technicka
opatreni k zamezeni zneuziti ztraceného klice. VeSkeré dolozené néklady spojené s bezpecnostnimi
opatfenimi a vyménou vlozek budou uplatnény k thradé u osoby, ktera klic ztratila.

Na vratnici jsou ulozeny nahradni kli¢e od vchodl do budov Fakulty a od vSech pracovist. Soucasti
je zapecCeténa obalka s informaci o mistech, kde se nachézeji sady nahradnich klicu jednotlivych
pracovist. Kompletni sada nahradnich kli¢l od vSech mistnosti daného pracovisté je uloZena v
prostoru urCeném vedoucim pracovisté. Vedouci pracovisté odpovida za bezpecné uloZeni této
sady, jeji uplnost a fadné oznaceni kazdého klice.

Nahradni kli¢e Ize pouZit vyhradné v naléhavych (havarijnich) pfipadech. O pouziti kli¢d musi byt
neprodlené informovan vedouci pracovisté. O udélosti se provede zaznam do knihy udalosti na
vratnici, ktery podepisi vSechny osoby provadéjici zasah.

Iv.
Vjezd, parkovani a kontrola vozidel

Volny vjezd soukromym vozidlem (Trvala povoleni)

1.

Volny vjezd maji z titulu své funkce: d&kan a prodékani fakulty, feditelé ustavu sidlicich v aredlu,
pfedseda AS fakulty, prorektofi MU (zaméstnanci fakulty), tajemnik fakulty a obsluha vyménikové
stanice a dale clenové Akademického senatu fakulty po dobu konani zasedani AS fakulty.

Povoleni pro parkovani:
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2.

Vydava Sprava budov (SB) na zakladé seznamu zaslaného fediteli Ustavi. Kazdy ustav ma k
dispozici nejvySe 3 povoleni. Pokud feditel Ustavu nevyuzije néarok na volny vjezd (potvrzeno
pisemné), zvySuje se kapacita Ustavu na 4 povoleni.

Specificka povoleni

3.

Sprava budov dale vydava povoleni pro:

a. Vedouci zaméstnance dékanatu a pro zajisténi nezbytného technického provozu.
b. Osoby se ZTP: Zaméstnance a studenty na zékladé pisemné zadosti a dolozeni prikazu ZTP

(vyjime&né Iékai'ské zpravy), ktefi maji v arealu vyuku. Zadost o povoleni viezdu dle predchozi
véty musi byt zaslana na e-mail spravabudov@sci.muni.cz a v kopii na vratnice@sci.muni.cz.

Kratkodoby vjezd a parkovani

4.

Firmy a zasobovani, v€etné dovozu potfebnych véci zaméstnanci: Vjezd za uc¢elem dovozu nebo
odvozu materialu je mozny na dobu max. 2 hodiny. Vozidla v pravidelném seznamu na vratnici
vjizdéji bez nutnosti dalSiho schvalovani. O zafazeni firem na tento seznam rozhoduje vedouci
Spravy budov. Ostatni vozidla mohou vjet az po potvrzeni divodnosti vjezdu odpovédnym
zaméstnancem fakulty. Ugelnost tohoto opravnéni bude provéfovana Spravou budov.

Kvjezdu za Ucelem provadéni stavebnich praci je potfeba souhlas vedouciho SB, ktery urci
konkrétni mista parkovani.

Hosté, zaméstnanci a studenti mohou do arealu vjet na zékladé souhlasu vedouciho SB pouze v
pfedem zd(vodnénych pfipadech a pfi volné kapacité arealu.

Z4dost o povoleni kratkodobého vjezdu musi byt zaslana na e-mail spravabudov@sci.muni.cz a v
kopii na vratnice@sci.muni.cz nejpozdéji do 15:00 pfedchoziho pracovniho dne. Pro naléhavé
pfipady (po 15:00 a dnech pracovniho klidu) je mozné Zadost zaslat SMS zpravou na telefonni Cislo
+420 734 283 081 (sluzebni mobil vratnice).

Vyhrazené parkovani u vjezdu

8.

Zaméstnanci bez trvalého povoleni a studenti mohou vyuzit 5 parkovacich mist u viezdu do arealu,
a to do vyCerpani jejich kapacity.

Spoleéna ustanoveni k parkovani a provozu

9.

10.

V areélu plati dopravni pfedpisy a maximalni rychlost 15 km/h. Vozidla nesmi blokovat
komunikace pro integrovany zachranny systém a musi byt zajiSténa minimélni prijezdna Sifka
nejméné 3 m.

Je pfisné zakazano parkovat v mistech, kde by vozidlo mohlo tvofit pfekazku pro vjezd a zasah
vozidel Integrovaného zachranného systému (Hasi¢ského zachranného sboru, Zdravotnické
zachranné sluzby a Policie CR) v pfipad& mimoFadné udalosti.
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1.

12.

13.

14.

15.

Jizdni kola: Parkovani je povoleno vyhradné v kolarné. Vjezd kol do Botanické zahrady je pfisné
zakazan. Kolarna se nachazi mezi budovou 4 a budovou 11. Je pfistupna pomoci ISIC a
zameéstnaneckych karet.

Pokud neni v povoleni k vjezdu uvedeno jinak, plati do doby odvolani jejich platnosti tajemnikem
fakulty.

Sprava budov vede evidenci vydanych povoleni jak ke kratkodobému vjezdu vozidel, tak trvalému
povoleni vjezdu vozidel.

Tajemnik Fakulty muze stanovit podrobngjsi pravidla pro parkovani v areélu (napf. stanovit obsah
Zadosti 0 povoleni k viezdu a parkovani, vyhradit a oznacit parkovaci mista v arealu).

Vratna i strézni sluzba je opravnéna podminit vjezd vozidla do arealu pozadavkem na provedeni
namatkové kontroly nakladu vozidla pfi viezdu i vyjezdu. Ridi& je povinen strazni sluzbé tuto kontrolu
umoznit. Pfi divodném podezieni na neopravnénou manipulaci s majetkem fakulty mize byt sepsan
identifikadni zapis, pfipadné privolana Policie CR.

V.
Bezpeénost a ochrana majetku

V8echny osoby pobyvajici v areélu jsou povinny chovat se tak, aby pfedchazely poSkozeni, ztrate,
zniCeni nebo zneuZiti majetku a nedochazelo k ohroZeni zdravi a zZivota osob. Pfedchazeni Skodam
na majetku Fakulty je soucasti pracovnépravnich povinnosti. Zaméstnanec, ktery odchazi z
pracovisté jako posledni nebo po 20:00 hodiné, odpovida za:

e fadné uzamceni vSech vstupu do svéfeného pracoviste,

e uzavieni oken v ramci svéfeného pracoviste,

e vypnuti osvétleni a vSech spotfebiu (vyjma zafizeni s trvalym provozem) svéfeného
pracoviste.

Zelen v arealu je souCasti sbirek Botanické zahrady a slouzi jako arboretum ke vzdélavacim a
rekreaCnim Ucelim. Dreviny jsou oznaCeny jmenovkami. O zelef se stara Botanicka zahrada PiF,
ktera ma na starosti i udrzbu vozovek a rigol podél ulic Kounicova a Kotlarska. Chodniky a schodisté
do budov a k brankam maji na starosti uklizeCi v jednotlivych budovach a Sprava budov. V areélu
se dale nachéazi Geopark, ktery spravuje Ustav geologickych véd.

Provoz vratnice a bezpe€nostni sluzby je zajistén v nasledujicich ¢asech:

e  Pracovni dny: Vratna sluzba od 5:30 do 21:30 hod.
e Dny pracovniho klidu a volna: Vratna sluzba od 7:00 do 19:00 hod.
e Mimo uvedené Casy: Ostraha je zajisténa dodavatelskou strazni sluzbou.

Ve 20:00 hod. uzamyka sluzba vjezdovou brénu a zahajuje kontrolu uzaméeni objektd. Soucasti
ostrahy je pochtzkova €innost se psem. Od 22:00 hod. je nezbytné ohlasit strazni sluzbé telefonicky
kazdy pohyb ve vnéjSich prostorach arealu (véetné odchodu).
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Cely aredl je pfisné nekuracky (vCetné venkovnich prostor). Plati zdkaz pouZivani otevieného ohné
mimo mista k tomu vyhrazena a urCena. PouZivani ohné pro vyzkumné/pracovni Ucely musi byt
oSetfeno v provoznim fadu konkrétniho pracovisté.

V celém aredlu je zakaz vylepovani plakati mimo vyhrazené nasténky.

Zabezpecovaci systémy

6.

Budovy jsou chranény pozarnimi a bezpecnostnimi hlasici. V pfipadé vyhlaseni planého poplachu
neopatrnosti miZe byt vyzadovana nahrada nakladu. Vytipované mistnosti v jednotlivych objektech
jsou vybaveny hlasici (Cidly) systému elektronického zabezpecovaciho systému (EZS), ktery je dle
rezimu zastfezovani zpracovaného Spravou budov na zakladé podkladu feditelll Ustavil a vedoucich
fakultnich pracovist' ovladan centralizované vratnou sluzbou. VSichni zaméstnanci Fakulty jsou
povinni se Spravou budov spolupracovat za ucelem zajisténi funkénosti zabezpe€ovacich systémda.

Budovy jsou vybaveny hlasi¢i pozaru. Jedna se o Cervené skfinky, umisténév budovach
u vychodu. V pfipadé zjisténi pozaru, ktery neni mozno zlikvidovat vlastnimi silami, provede osoba,
ktera pozar zjisti, rozbiti ochranného sklicka a zmacknuti tlaCitka. Tim dojde k ohlaseni poZaru na
ustfednu EPS (elektronicka pozarni signalizace) umisténé na vratnici a sou¢asné dojde k vyhlaseni
pozarniho  poplachu spusténim nasténnych  sirén,  umisténychna  chodbach. Dale  se
postupuje podle poZarnich poplachovych smérnic a evakuacnich pland.

BOZP a PO

8.

10.

1.

PéCe o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci je nedilnou a rovnocennou soucasti pracovnich
povinnosti vedoucich zaméstnanct na vSech stupnich Ffizeni v rozsahu pracovnich mist, ktera
zastavaji.

Kazdy je povinen dbat podle svych moznosti o svou vlastni bezpecnost, o své zdravi i 0 bezpecnost
a zdravi fyzickych osob, kterych se bezprostfedné dotyka jeho jednani, pfipadné opomenuti pfi
praci. Znalost zakladnich povinnosti vyplyvajicich z pravnich a ostatnich pfedpist a internich
smérnic a pokynu k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci je nedilnou a trvalou soucasti
kvalifikacnich pfedpokladl zaméstnance.

Zajisténi bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany v podrobnostech stanovuje
Smérnice PfF €. 4/2020. Pro pfipad zdolavani mimofadnych udélosti, jako jsou havérie, pozary a
evakuace zaméstnancu jsou pfijata opatfeni specifikovana v dalSich internich dokumentech
(Pozarni poplachové smérnice, Evakuacni plany, Pozarni fady, Provozni fady atd.) které jsou
zpracovany pro konkrétni pracovisté.

Pfehled bezpecnostnich pfedpist je aktualizovan na webu BOZP (https://www.sci.muni.cz/o-
nas/organizacni-struktura/bozp/bezpecnostni-predpisy).

Odpadové hospodarstvi

12.

Odpadové hospodarstvi je organizovano Spravou budov. Na webovych strankach Fakulty je
zvefejnén Katalog odpadul, kniha Prib&Zna evidence odpadd, Mésiéni hlaSeni o produkci a


https://is.muni.cz/do/sci/web/bozp/predpisy_regulations/smernice_dekana_4_2020_-_proces_bozp_na_prf_mu/
https://www.sci.muni.cz/o-nas/organizacni-struktura/bozp/bezpecnostni-predpisy
https://www.sci.muni.cz/o-nas/organizacni-struktura/bozp/bezpecnostni-predpisy

9/13

13.

14.

15.

nakladani s odpady a Roc¢ni hlaseni o nakladani s odpady. Odpadové hospodarstvi se nachazi
v budové €. 18, mezi vratnici a budovou 5.

Osoby vstupujici do areélu jsou povinny odpad (papir, plast) ukladat do tfidénych nadob (napf. u
vratnice) rozmisténych po arealu. Sklo, tonery a bioodpad do nadob umisténych u Odpadového
hospodarstvi, malé baterie Ize odevzdavat do stojanu v prostoru vratnice. Je pfisné zakazano vnaset
do arealu domovni odpad.

V nadobach na bézny komunalni odpad je pfisné zakazano odkladat jakykoliv nebezpecny odpad,
zejména ostré pfedméty (jehly, stfikacky), kontaminovany zdravotnicky material, osobni ochranné
pomucky, chemickeé latky i jiné odpady vyZadujici specificky reZim likvidace. Nebezpe¢ny odpad
dle katalogu odpadu musi byt likvidovan v souladu s legislativou - v pfipadé potfeby likvidace
nebezpec¢neho odpadu je potfeba kontaktovat Spravu budov.

Objemné obaly musi byt pfed vyhozenim rozloZeny pro zmenSeni objemu. Vyfazeny nabytek je
mozné umistit pfed budovu jen k odvozu ve dni likvidace, mimo den likvidace je pracovnik povinen
umistit jej sam, nebo po predchozi domluvé se Spravou budov na uréeném misté. Sklenény odpad
je povinen zaméstnanec odnést sam do pfislusnych nadob.

Prace s nebezpecénymi latkami a technologiemi

16.

Veskeré préace s nebezpecnymi chemickymi latkami, hoflavinami, plyny, tlakovymi nadobami nebo
zdroji ionizujiciho zafeni smi byt provadény pouze v prostorach k tomu ur€enych a technicky
vybavenych. Za dodrZovani bezpecnosti pfi téchto Cinnostech odpovida vedouci pfislusného
pracovisté (ustavy, laboratore).

Sprava grilovacich mist

17.

Pravidla  grilovani  varedlu  Kotlafska  upravuje  grilovaci  fad  umistény  na
https://is.muni.cz/auth/do/sci/normy/OS/grilovaci_misto_grill point/

VL.
Sprava poslucharen, seminarnich mistnosti a pocitaovych uc¢eben

Sprava poslucharen, seminarnich mistnosti a pocitacovych uceben spociva:
+ Vkontrole pofadku a uklidu,
+ VohlaSeni zavad a poZadavku na opravy a Upravy Spravé budov,
+ V zajiStovani zasoby psacich potfeb na pouzivané typy tabuli,
+ V zajiStovani provozu audiovizuélni, projek¢ni a vypocetni techniky,

« VzajiStovani  modernizace  z rozvojovych prostfedkl ustavl, pfipadné uplathovani
poZadavku na modernizace z rozvojovych prostfedkd Fakulty.

Spravu poslucharen, seminarnich mistnosti a pocitacovych uceben zajistuji jednotlivé ustavy fakulty.


https://is.muni.cz/auth/do/sci/normy/OS/grilovaci_misto_grill_point/
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Spravu Auly a pocCitacové ucebny IC 2 zajistuje Oddéleni informacnich a komunikacnich technologii
dékanatu.

PoFadek a dklid v Aule a pogitadovych ucebnach IC1 a IC2 kontroluje Ustfedni knihovna.
Spravu pronajatych uceben fesi pfislusny pokyn tajemnika.

Kratkodobé uZivani prostor fakulty jinymi subjekty se fidi vnitfnimi normami MU a pfisluSnym
pokynem tajemnika Fakulty.

Vil
Provoz telefonni ustfedny

Telefonni Ustfednu fakulty provozuje a hlasové sluzby pro celou MU zajistuje Ustav vypodetni
techniky (UVT). Telefonni Cisla jednotlivych lokalit v ramci MU maji tvar 54949xxxx pfes pevného
operatora, kde 54949 je jednotna predvolba a xxxx je klapka pfislusné telefonni linky.

VIIL.
Spisova a skartacni ¢innost

Nakladani s veSkerymi pisemnostmi pfijatymi a odesilanymi je upraveno v souladu se z&k. C.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zékond, ve znéni pozdéjsich
pfedpist jeho provadécimi predpisy a pfislusnou smérnici MU (spisovy fad MU)

Korespondencni adresa areélu je Kotlarska 267/2, 611 37 Brno.
VesSkeré pfijaté pisemnosti eviduje Podatelna v IS MU.

Odesilani veSkerych pisemnosti zaméstnavatele v arealu Kotlafska prochazi vyhradné pres
vypravnu IS MU. Pisemnosti musi mit Cislo jednaci, které jim bylo pfidéleno v systému spisové
sluzby MU a pfedepsané zahlavi (Masarykova univerzita, Pfirodovédecké fakulta).

Viyfizené analogove spisy se ukladaji v pfiruCnich registraturach jednotlivych pracovist, nebo ve
spisovné fakulty po dobu jejich skartaCni Ihity. Spisy jsou oznaCeny spisovym znakem, agendou,
které se tykaji, asovym rozsahem ulozenych dokumentt a skartacnim rezimem.

Po uplynuti skartacni Ihity je provedeno skartacni fizeni. SkartaCni fizeni provadi pracovnik
spisovny ve spolupraci s Archivem MU.

Elektronicke spisy se po vyfizeni a uzavieni pfedavaji do elektronické spisovny v ramci systému
spisové sluzby IS MU, kde je dale zpracovava pracovnik spisovny.
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IX.
Zavady a administrativni postupy

Zavady: VesSkeré poruchy (voda, elektro, vybaveni) se hlasi na vratnici (linka 1410) nebo
prostiednictvim povérfeného zaméstnance v aplikaci https://muni.cz/go/zavady.kotlarska.

Klice a Cipy: Vydej klict a Eipovych opravnéni podléha evidenci Spravy budov.

VesSkeré dalSi postupy (investice, specialni instalace, prace v laboratofich) se fidi internimi pfedpisy
Masarykovy univerzity a Pfirodovédecké fakulty. V pfipadé potieby je potfeba kontaktovat Spravu
budov.

Zaméstnanci jsou povinni pfedem konzultovat s manazerem a referentem BOZP a PO veSkeré
zamysSlené zasahy do prostorového usporadani ¢i technického vybaveni pracovisté, které by mohly
mit vliv na bezpe¢nost a poZarni ochranu. Tato povinnost se tyka zejména:

a. Stavebnich a prostorovych Uprav: Instalace pevnych i mobilnich pfi¢ek, mfizi, zastén nebo
jinych prvka, které by mohly ovlivnit inikové cesty, pfistup k vécnym prostfedkim poZarni
ochrany (hasici pfistroje, hydranty) nebo funkci Cidel (EPS, EZS).

b. Instalace technologii: Umistovani novych stroju, laboratornich pfistroji nebo zafizeni s
vysokymi naroky na elektroinstalaci, ventilaci ¢i statiku budovy.

c. Zmén v rozmisténi nabytku: RozsahlejSi pfesuny vybaveni, které mohou omezit
prichodnost chodeb a unikovych tras.

Zamér musi byt nahlasen referentovi BOZP a PO v dostate¢ném predstihu pfed samotnou realizaci.
Referent BOZP a PO posoudi soulad zaméru s bezpecnostnimi normami a v pfipadé potfeby stanovi
podminky pro jeho realizaci nebo si vyzada stanovisko Spravy budov. Bez kladného vyjadreni
referenta BOZP a PO nesmi byt zasah do usporadani pracovisté proveden.

X.
Ciselnik pracovist

Déleni Fakulty na pracovisté, odsouhlasené Akademickym senatem Fakulty, je vyjadfeno v

Ciselniku, ktery je aktualizovan dle potfeby a je umistén na webovych strankach Fakulty.

Cislo pracovi§té dle Ciselniku je zakladni identifikaci k vedeni Ucetni a majetkové evidence.
Pracovnici jsou povinni je uvadét na vSech obchodnich smlouvach a objednavkach a pozadat
dodavatele, aby je uvedl na fakture.

Soucasné platny Ciselnik je uveden https://muni.cz/go/pracoviste odkaz na web.



https://muni.cz/go/zavady.kotlarska
https://muni.cz/go/pracoviste

XL
Zavérecéna ustanoveni

1. Maskulinum uzité v této normeé je genericke.

2. \Vykladem jednotlivych ustanoveni, kontrolou dodrzovani tohoto opatfeni a schvalovanim vyjimek
z tohoto opatfeni povéfuji tajemnika fakulty.

Toto opatfeni nahrazuje text Opateni dékana €. 2/2016 ze dne 9.11.2016.

4. Toto opatfeni schvalil Akademicky senat Prirodovédecké fakulty Masarykovy univerzity dne
23.2.2026; opatreni nabyva ucinnosti dnem 24.2.2026.

V Brné dne
Digitally signed by
prof. RNDr. Ludék Blaha Ph.D.
27.02.2026
prof. Mgr. Vit Kudrle, Ph.D. prof. RNDr. Ludék Blaha, Ph.D.
pfedseda AS dékan PfF MU
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Priloha ¢. 1
Zadost o povoleni pobytu na Fakulté mimo provozni dobu

Zadatel:
e Jméno a pfijmeni:
o UCO/ID zaméstnance:
e Pracovisté / Ustav:
e Pozice: Student / Zaméstnanec

Specifikace pobytu:
e Obdobi (od-do):
e Misto (pavilon a ¢islo mistnosti):
e Divod pobytu: (napr. dlouhodoby
experiment, méreni, priprava diplomové prace)

Pedagogicky dozor / Odpovédna osoba: (Vyplriuje se povinné u studentdi a tam, kde to vyZaduje provozni fad
laboratore)

e Jméno a pfijmeni:
o Vztah k Zadateli:

PROHLASENi ZADATELE: Seznamil jsem se s Provoznim Fadem Pfirodovédeckeé fakulty MU — areal Kotlafska 2
a zavazuiji se jej dodrZovat. Jsem si védom povinnosti nahlasit pfichod i odchod na vratnici. V pfipadé prace v
laboratofi se zavazuiji dodrZovat specifické bezpecnostni pfedpisy daného pracovisté.

V Brné dne: Podpis Zadatele:

VYJADRENi ODPOVEDNE OSOBY - ZAMESTNANCE FAKULTY:

e Jméno a pfijmeni:
e Vztah k Zadateli : (napf. vyucujici,
nadfizeny atd.)
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