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L.
Informace o objektu

Provozni fad slouzi predevsim k zajisténi poradku, bezpecnosti a ochrany navstévnikl
Centra digitalizace vzdélavani Univerzity Tomase Bati ve Zlin¢, (dale jen ,,objekt* a
,UTB%).

Ziakladni informace o objektu:

Nazev objektu: Centrum digitalizace a vzdélavani
Adresa objektu: Antoninova 4379, Zlin 760 01

orientacni mapa objektd UTB ve Zliné
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Diilezité telefonni kontakty:

Jméno Funkce Telefon

PCR Policie Ceské republiky 158

HZS Hasi¢sky zachranny sbor 150

778 Zdravotni zachrannd sluzba 155

1ZS Integrovany zachranny systém 112
SEVCIK Radomir Vedouci Technicko-provozniho odboru | 606 777 208
Ing. KOTEK Lukas Manazer fyzické bezpecnosti UTB 739 624 808
Ing. KOURILOVA Lenka Technik BOZP a PO UTB 602 777 230
RESS Vilém Spravce objektt U4, U16, U61 733 140 751
Ing. CERMAKOVA Barbora Zg’rr;‘;tc?y‘;’gilgtgegﬁeaélglg;Za 0 731 616 994
MgA. VOITECH Filip IT spravce 733 676 250
Ing. SVIRAK Nikola, Ph.D. Manazerka digitalizace 733 690 907
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SABAKOVA Sarah Bezpecnostni manazer SG.3 733 537911

Bc. GARGULAK Evzen Bezpecnostni manazer SG.3 731 031 391

OPERATOR DPPC Operator DPPC SG.3 734312 577

VYJEZDOVA HLIDKA Vyjezdové hlidka DPPC SG.3 732 983 447
IL
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Provozni doba objektu

Provozni doba objektu je v bézném rezimu denné¢ od 6:00 do 22:00 hodin. BéZzny rezim
muze byt upraven (napf. provoz béhem Vénoc, letnich prazdnin).

V provozni dobé je pobyt v objektu povolen:

e zaméstnancim a studentim, ktefi zde absolvuji rozvrhovanou vyuku nebo
praktickou ptipravu (déle jen ,,UZivatel®),

e o0sobam vykonavajicim kontrolni ¢innost, drzbu apod.

e osobam, které se podileji nebo spolupracuji na vzdélavaci a dalsi nehospodaiské
¢innosti UTB.

Osoby uvedené v piedchozim odstavci jsou povinny opustit objekt minimalné 5 minut
pfed koncem provozni doby. S vyjimkou fadné rozvrhované vyuky dle predem
stanoveného rozvrhu nebo zaméstnanci vykondvajicich ¢innost souvisejici
s digitalizaci UTB je vstup do objektu povolen pouze se souhlasem odpovédné osoby
(. ManaZerky digitalizace, pfipadné IT spravce).

Mimo provozni dobu je umoznén pobyt Uzivatelim a dal§$im osobam pouze ve
vyjimecnych piipadech, jako jsou potadané kulturni, vzdélavaci, prezentacni a Skolici
akce a jiné ptipady schvalené tajemnikem Fakulty multimedialnich komunikaci (dale
jen ,,FMK)*“. Tajemnik FMK, ktery udéli vyjimku, je povinen elektronicky informovat
spravce objektu o povoleném pobytu a uvést seznam nebo alesponl pocet osob. Spravce
objektu nésledné zajisti informovanost ostrahy a hygienické standardy pracoviste.

Objekt je urceny pouze k vyukovym ucelim a neni mozné jej vyuzivat ke komercni
¢innosti.
I11.
Digitalizace vyuky UTB

Zakladni informace a postupy pro vyuziti objektu pro potfeby digitalizace vyuky jsou
k dispozici na http://www.utb.cz/digitalizace.

IV.
Prakticka vyuka FMK v objektu

Praktickd vyuka je specialni formou vyuky, kterd je zaméfena na samostatné nebo
skupinové feSeni konkrétniho zadani. Jedna se vyhradné o vyuku studentti FMK.

V ptipadé potieby vyuzivani konkrétni techniky v objektu jsou studenti FMK

a zaméstnanci FMK, pfip. jinych souc¢éasti UTB, pokud realizuji vyuku nebo prakticka
cviceni, proskolovani vzdy jedenkrat rocné¢ o tom, ktera zatizeni, piistroje nebo techniku
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umisténou v objektu mohou vramci feSeni svého projektu vyuzivat. Proskoleni
zajistuje FMK. O tomto proskoleni je u¢inén zapis s podpisy proskolenych osob — viz
Ptiloha ¢. 1. K pouzivani ostatniho vybaveni, které je umisténo v objektu, nejsou
Uzivatelé opravnéni bez souhlasu IT spravce.

Proskolené osoby mohou stanovena zatizeni a pfistroje pouzivat:

e v ramci vlastni planované vyuky,

e v dobé, kdy v objektu neprobiha tadna vyuka, avSak vzdy se souhlasem
aktudlniho vyucujiciho, Manazerky digitalizace nebo IT spravce. Zatizeni
v objektu Ize vyuzivat pouze pro ucely souvisejici s vyukovou Cinnosti.

V pripadech vyuziti dle odstavce (2) jsou uzivatelé objektu povinni se zapsat do
rezervaéniho systému FMK, ktery je dostupny na https.://rezervaceav.fmk.utb.cz.
Uzivatelé objektu jsou povinni se zapsat do rezervacniho systému v pracovnich dnech
nejméné 48 hodin pfed zahdjenim vyuzivani objektu. V piipadé uzivani objektu
o vikendu je nutny zépis do rezervacniho systému nejméné 7 dni pied samotnym
uzivanim objektu.

Pted zahajenim prace na zafizeni je nutné zkontrolovat stav zafizeni, pfedevs§im jeho
neporusenost a funkcénost ochrannych prvki. V ptipadé zjisténi nedostatkd je tieba
neprodlené informovat IT spravce, ptip. Manazerku digitalizace, a provést zapis o stavu

techniky do Knihy zévad. Zatizeni, u které¢ho byla zjiSténa zdvada, nesmi byt dale
uzivano.

Rezervované prostory a zafizeni musi byt po dokonceni ¢innosti vzdy odevzdany ve
stavu, v jakém byly pfijaty.

Je zakdzano zasahovat do elektrickych rozvadéct a elektrickych zapojeni pfistrojil
a zafizeni v objektu. V piipadé potfeby musi pozadat IT spravce o zajiSténi takovych
zasahd.

V piipadé, ze uzivatel objektu zplsobi na zafizenich umistnénych v objektu ¢i
v prostorach objektu Skodu, bude tato vymahdna v souladu s pfisluSnymi pravnimi
ptedpisy, nebude-li rozhodnuto/dohodnuto jinak.

Soucasti objektu je i sklad audiovizudlni (dale jen ,,AV*) techniky slouZici pro potieby
externiho nataceni studentd FMK v ramci vyuky. Postup rezervace techniky je uveden
na webové strance https://fmk.utb.cz/o-fakulte/zakladni-informace/ateliery-ustavy-a-
kabinety/atelier-audiovizualni-tvorba/pujcovani-techniky/.

V.
Ochrana majetku a osob v objektu

Vsechny fyzické osoby nachazejici se v objektu jsou povinny jednat tak, aby
nedochézelo k poskozeni, ztraté, zni¢eni nebo zneuziti majetku UTB ani majetku tietich
osob nachazejiciho se v objektu. Dale jsou tyto osoby povinny chovat se tak, aby
nedoslo k ohrozeni zdravi a Zivota osob nachézejicich se v objektu.

Pted zahajenim Cinnosti v objektu je nutné zkontrolovat stav objektu. V piipadé zjisténi
nedostatkil v objektu, je potieba kontaktovat spravce objektu. Nedostatky a zavady na
prostiedcich ve spravé rektoratu se hlasi na helpdesk Technicko-provozniho odboru
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(dale jen ,,TPO*). Nedostatky a zavady na prostfedcich ve spravé FMK budou
zaznamenany v Knize zavad, ktera se nachazi u IT spravce.

Pti odchodu z objektu je kazda osoba povinna zajistit vypnuti elektrickych spotiebici,
zhasnuti osvétleni a uzamceni dvefi a vratit zaptj¢ené technologie do ptivodniho stavu.

V celém objektu je zakazano koufeni, uzivani elektronickych cigaret, zafizeni pro
nahfivany tabak a pouzivani oteviené¢ho ohné.

Koutové efekty a jiné je nutné nahlasit predem technikovi BOZP a PO a sprévci objektu.

Je zakézano vynaset z objektu majetek UTB bez pfedchoziho pisemného souhlasu
odpovédné osoby, tj. vyucujiciho, Manazerky digitalizace nebo IT spravce.

Do objektu neni povoleno vodit zvifata s vyjimkou asistenc¢nich pst osob s omezenou
schopnosti pohybu a orientace.

V objektu je zakazano parkovani jizdnich kol a kolobé&zek, a to béznych i elektrickych.
V objektu je zakdzano dobijet elektricka kola a kolob&ézky.

Je zakazano vynaSet z objektu majetek UTB a pfemistovat nabytek v objektu bez
pfedchoziho souhlasu zaméstnance, ktery je opravnén takovy souhlas poskytnout,
Manazerky digitalizace nebo IT spravce.

Jakékoliv prace na zafizenich mohou provadét pouze proskolené osoby s pfislusnou
kvalifikaci. Pokud osoba nema platné ptislusné skoleni ¢i kvalifikaci, mize v prostorach
objektu pracovat pouze pod dozorem osoby kvalifikované.

VL
Systém elektronické kontroly vstupu a kli¢ovy rezim

Klic¢ovy rezim stanovuje zdsady manipulace s kli¢i, jejich pfidélovani, vydej, evidenci
a ukladani. V rameci klicového reZimu jsou rozliSovany mechanické zdmky s fyzickymi
kli¢i a systém elektronické kontroly vstupu (déle jen ,,EKV*), ktery je obsluhovan
vydanymi prukazy zaméstnanct, studentl nebo hostii. Kli¢e a prukazy jsou vydavany
na zakladé seznamu opravnénych osob.

Za klicovy rezim je odpovédny spravce objektu, ktery vede ptislusnou evidenci.

Pro vstup do objektu, ktery je vybaven ¢teckou EKV, jsou UZivatelé a ptipadné ostatni
osoby povinni pouzit svijj prikaz vydany UTB.

VIL
Recep¢ni sluzba a ostraha objektu

Recepéni a strazni sluzba neni v objektu poskytovana.

VIIIL.
UKklid, udrzba, sefizovani a opravy zarizeni

Uklid je v objektu zajistovan prostiednictvim externi uklidové sluzby. Uklid je
provadén denné v provozni dobé.

Udrzbu a opravy AV technického vybaveni a zafizeni zajistuje IT spravce.

Udrzba a opravy objektu véetné technického vybaveni objektu, mimo AV techniku, je
zajiStovana TPO. Pozadavky na opravy a udrzbu objektu jsou hlaSeny na helpdesk TPO.
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Zaudrzbu a opravy objektu v¢etné technického vybaveni objektu je odpovédny spravce
objektu. Opravy vétsiho rozsahu jsou realizovany v koordinaci s Odborem investic
a majetku UTB.

YV o w

Béhem provozu musi byt uzivateli objektu priabézné kontrolovan chod zatfizeni a funkce
jeho jednotlivych ovladacich a ochrannych zatizeni.

Celkové nebo ¢astecna kontrola zatfizeni se musi provést vzdy, kdyz dojde k selhani
nebo poruseni nékteré jeho Casti, diilezité pro bezpecnost provozu.

Provozni podminky a spravu jednotlivych prostor zajistuji odpovédné osoby
dislokovanych soucasti, které odpovidaji za provoz prostor a majetku v nich
umisténych.
IX.
Provoz serverovny a jejich specifickych prostor

Kli¢e a karty jsou vydavany na zakladé¢ seznamu opravnénych osob. Serverovny
predstavuji klicové technologické prostory, jejichZ sprava a provoz podléhaji pfisnym
bezpecnostnim pravidlim.

Serverovna je ve spravé FMK, zaskoleni opravnénych osob zajiStuje IT spravce.
Pravidla provozu serveroven a datovych mistnosti jsou upravena ptisluSnym provoznim
fadem serverovny, ktery je zavazny pro vSechny opravnéné osoby.

Ptistup do serverovny je umoznén pouze opravnénym osobdm na zdkladé povoleni
IT spravce.

Osoby opravnéné k pfistupu do serverovny musi byt fadné proSkoleny o provozu
serverovny, vcetné zasad bezpecnosti, ochrany dat a spravného zachézeni s technickym
vybavenim. Skoleni je zajisfovano MgA. Pavlem Hrudou (AV technologie),
Ing. Karlem Boryskem (IT technologie).

Ptistup do dalSich specifickych prostor je umoznén pouze osobam, které¢ maji souhlas
odpovédné osoby. Tyto osoby musi byt proskoleny o zadsadach bezpecnosti a provozu
daného prostoru. ProSkoleni zajistuje FMK.

X.
HlaSeni bezpecnostnich incidentii a mimoiadnych udalosti

Bezpecnostnim incidentem se rozumi jakakoliv nestandardni situace nebo udalost, ktera
ohrozuje zdravi a zivot osob nebo miize zplsobit Skodu na majetku: urazy, fyzicka
napadeni, vyhrizky, Sikana, kradeze, poskozovani majetku, havarie, poruchy,
nedostatecné zabezpeceni zplisobené nedbalosti (napt. neuzavieni dveti) a ztrata ¢i unik
dat a osobnich udaji.

Pokud nastane bezpecnostni incident nebo se o takovém incidentu UZivatel dozvi, je
povinen neprodlené jej nahlasit IT spravci, pfip. ManaZerce pro digitalizaci, technikovi
BOZP a PO, spravci objektu a manazerovi fyzické bezpecnosti, ktery situaci bude déle
fesit v realizacni i informacni roving. Helpdesk TPO je dostupny na webovych strankach
TPO.

(3) Pokud neni z n¢jakého diivodu mozné vyuzit helpdesk TPO nebo informovat recepcni

a strazni sluzbu, kontaktuje UZivatel spravce objektu.
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X.

Pozarni ochrana a Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

Oblast pozarni ochrany a BOZP je fizena pfislusnymi zdvaznymi dokumenty.

Zaméstnanci

UTB jsou

s témito dokumenty

sezndmeni v ramci vstupniho

a periodickych $koleni o BOZP a PO. Skoleny zaméstnanec svym podpisem potvrzuje,
ze pochopil vyznam a ucel téchto norem a pokynt a bude je dodrzovat.

Studenti UTB jsou s témito dokumenty sezndmeni v ramci vstupniho Skoleni BOZP
a PO v souvislosti se zahajenim studia.

Zaméstnanci externich subjekttl podepisuji potvrzeni o absolvovani ,,Skoleni BOZP
a PO pro osoby vstupujici do objekth Univerzity Tomase Bati ve Zlin€*“. O jejich
ptichodu je vzdy informovan spravce objektu.

Verze dokumentu

Datum Verze Zménéno Popis zmény
Vedouci TPO Y
27.10. 2025 01 Tajemnik FMK Vytvoteni dokumentu




Priloha ¢.1

Datum:
Skolitel:

Seznam proSkolenych osob

Jméno a ptijmeni

Student

Zameéstnanec

Podpis




