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CL1
Uvodni ustanoveni

Tento metodicky pokyn stanovi provozni fad ufeben Pedagogické fakulty Univerzity
Palackého v Olomouci (déale jen ,,PdF UP*), prdva a povinnosti studentd a pracovniki
Univerzity Palackého (dale jen ,,UP*), které vyplyvaji ze zplisobil vyuzivani uceben a jinych
vyukovych prostor fakulty.

ClL2
Ucebny

1. Ucebnami PdF UP jsou vyukové, vyzkumné a jiné prostory, ve kterych je provozovana
vyukova a dalsi ¢innost a jez jsou svéteny do uzivani PdF UP Univerzitou Palackého.
Jsou Ctyfi typy téchto prostor:
a) ucebny/poslucharny,

b) dilny,

c) laboratofe,
d) specializované ucebny.
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2. Ucebny dle ¢l. 2 odst. 1 pism. a) — d) jsou uréeny pro konani akci v ramci plnéni
pedagogickych, védecko-vyzkumnych, provoznich a spoleCenskych  Cinnosti
realizovanych na PdF UP.

3. Pravidla uzivani uceben dle €l. 2 odst. 1 pism. b) — d) (tj. naptiklad pocitacovych uceben,
ateliérd, koncertnich sali apod.) mohou byt zpfesnéna v provoznich fadech téchto uceben,
které tvoii nedilnou soucast tohoto metodického pokynu. Za jejich vypracovani je
odpovédny spravce ucebny, ktery rovnéz zajisti jejich umisténi v pfislusné ucebné na
viditelném miste.

4. Obsazovani uceben probihd dle pravidel pro sestavovani rozvrhu v systému studijni
agendy STAG a dale individualn¢ na zdklad¢ opravnéni vydaného vedoucim pracoviste.
Opravnéni pro akce konané pro vnéjsi subjekty podléha schvaleni prodékanem pro
organizaci a rozvoj, piipadn¢ pracovnikem povérenym dékanem.

5. Klice od u¢eben a multimedidlnich pultd jsou v pracovni dobé od 7:00 do 15:30 umistény
na sekretaridtech pracovist’ a v kopii na vratnici PdF UP, kde jsou také k dispozici mimo
pracovni dobu sekretariatti pracovist’ PdF UP.

CL3
Osoby opravnéné a podminky vstupu do u¢eben

1. Piistup do u¢eben PdF UP maji tyto osoby:

a) Pedagogicti pracovnici podle rozvrhu hodin pro zabezpeceni planované vyuky a v
dobé mimo vyuku na zaklad¢ opravnéni, které vydava vedouci pracovisté, jez ma
ucebnu ve spravé. Opravnénim se rozumi zapsani do seznamu ,,Seznam osob
opravnénych vyzvedavat kli¢e od uceben®, ktery je veden na sekretariatu piislusného
pracoviSté. Vydani opravnéni je spojeno s podpisem pedagogického pracovnika
a zakladnimi udaji (jméno a pfijmeni, zkratka pracovisté, doba vypijceni a vraceni,
Cislo priikazu totoZznosti, pfipadné Cislo pritkkazu zaméstnance). Za daje uvadéné
v seznamu ,,Seznam osob opravnénych vyzvedavat klice od uc¢eben* je zodpovédny
vedouci pracovisté, ktery ma ptisluSnou ucebnu ve sprave.

b) Pedagogicti pracovnici mohou klice vyzvedavat i1 na vratnici fakulty, kde je vedena
zapujcni kniha s udaji dle €l. 3 odst.1 a).

¢) Studenti v ramci pldnované vyuky podle rozvrhu hodin v pfitomnosti pedagogického
pracovnika. Studenti nejsou opravnéni vyzvedavat klice od uceben PdF UP.
Studentiim bez ptitomnosti pedagogického pracovnika neni pfistup do uceben
povolen.

d) Osoby provadéjici dozor v ucebnach u studentl pfipravujicich se individualné na
vyuku na zdkladé vydaného opravnéni vedoucim pracovisté (viz odst. 1, bod a). Vybér
dozirajicich osob z fad studentli PAF UP podléha schvaleni prod€kanem pro organizaci
a rozvoj PdF UP.

e) Studenti PdF UP na zéklad¢ vedoucim pracovisté vydaného opravnéni (viz odst. 1.,
bod a) za ucelem individudlni prace v ucebné. Opravnéni bude vydéno ve
vyjimecnych ptipadech jednotlivym studentim (napt. feSitelim diplomovych praci,
disertacnich praci apod.).

f) Pracovnici Stiediska didaktické a informacni techniky a spravci sit€¢ zabezpecujici
provoz a udrzbu pocitacii a multimedialni techniky ucebny.

g) Pracovnici povéteni prodékanem PdF UP, piipadné jim (nebo deékanem) k tomu
zmocnénym pracovnikem a pracovnici CVT UP s védomim prodékana PdF UP pro
organizaci a rozvoj, ptip. prodékana PdF UP na tseku informac¢nich a vzdélavacich
technologii.
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2. Uzivatelé podle odst. 1., bod a), c), d) maji zabezpecen vstup do uceben na zaklade
opravnéni. Kli¢ od uceben a multimedialnich pulti v nich umisténych je k dispozici na
vratnici nebo na sekretariatu pracovisté jez ma mistnost ve spraveé. Klic obdrzi:

a) uzivatelé¢ podle odst. 1, bod a) po predlozeni prikazu zaméstnance UP, piipadné
prikazu totoznosti. Po skonceni vyuky nebo individudlni prace v ucebné vrati kli¢ na
vratnici, piipadné€ na sekretariat ptislusného pracoviste,

b) uzivatelé podle odst. 1, bod d) a e) po odevzdani prikazu studenta UP. Po skonceni
vyuky nebo individualni prace v ucebné vrati kli¢ na vratnici nebo sekretariat
ptislusného pracovisté a vyzvednou si zpét sviyj prukaz studenta UP.

c) Pracovnici podle odst. 1, bod f) a g) maji zabezpeCen vstup do uceben na zaklade
ptedlozeni prikazu zaméstnance UP a pisemné evidence vedené na vratnici PdF UP.

Cl. 4
Povinnosti p¥i praci v uc¢ebné

1. Povinnosti pfi vstupu a odchodu z uc¢ebny:
a) Pedagogicti pracovnici a sluzbu konajici dozor:

- provedou vizualni kontrolu celé ucebny,

- kontrolu multimedialni techniky a funkénosti vypocetni techniky (pokud tuto
techniku pfi vyuce vyuzivaji).

b) Pracovnici podle €. 3 odst. 1, bod f) a g):

- provedou kontrolu multimedialni techniky a funkénosti vypocetni techniky, zakladni
programové vybaveni pocitacli a provedou pfislusné udrzbové kroky, o kterych
nasledn¢ informuji ptisluSného prodékana PdF UP, piipadné pracovnika povéreného
dékanem.

2. Povinnosti pfi praci v ucebné:
a) Vsichni uzivatelé uc¢ebny jsou dale povinni:

- udrzovat potadek, pii odchodu vypnut vSechny elektrické spotiebice, uzaviit okna
a uzamknout mistnost (kli¢e odevzdaji na vratnici, piipadn€ na sekretariatu
pracoviste),

- disledné dodrZovat obecné zasady bezpe€nosti prace a protipoZarni ochrany,

- v ptipadé pozaru se fidit poZarnimi smérnicemi a souvisejicimi piedpisy, zvlasté mit
na zfeteli, Ze pfi pozaru techniky je tfeba hasit snéhovymi hasicimi pfistroji,

- dtsledné postupovat podle pokynti pro pouzivani konkrétnich zafizeni,

- dbat na zabezpeceni ochrany autorskych prav softwarovych produktt dle autorského
zékona ¢. 121/2000 Sb. Poruseni zdkona je postihovano podle obecné platnych
predpist.

b) Je zakéazano:

- manipulovat s prvky a rozvody elektrické instalace,

- jakékoli pfenaSeni a pfemist'ovani inventafe ucebny bez védomi spravce ucebny
nebo vedouciho pracovisté PAF UP majiciho ucebnu ve sprave,

- vyuzivat pocitace ke komeré¢nim ucelim,

- snimat kryty zatizeni a provadét technické zasahy do zatizeni,

- Jist, pit a koufit, ptipadné poZivat ndvykové ¢i omamné latky,

- provozovat pocitatové hry s vyjimkou her, které¢ jsou soucésti vyuky.

¢) Studenti pii vyuce i v mimo vyukovém ¢ase pod dozorem jsou povinni hlasit jakékoliv
zavady pedagogickému pracovnikovi nebo sluzbu konajicimu dozoru.
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d) Uzivatelé podle €l. 3, odst. 1, bod a) az d) jsou povinni v piipadé zjisténi zavady ji
neprodlen¢ zapsat do Knihy zdvad na vratnici PAF UP a nahlésit ji na sekretariatu
ptislusného pracoviste, pripadné osobné spravei ucebny.

CL5
Odpovédnost za majetek umistény v uc¢ebné

1. Obecnou odpovédnost za majetek umistény v uc¢ebné ma vedouci pracovist¢ PdF UP,
ktery dostal do spravy prislusnou ucebnu. Vedouci pracovisté mize povétit podiizeného
pracovnika spravcovstvim ucebny.

2. Vedouci pracovisté PAF UP Olomouc miize jmenovat odpovédného pracovnika spravcem
vSech uceben svéfenych pracovisti do spravy, ktery je povinnen kontrolovat dodrzovani
této smérnice a je taktéz povinnen koordinovat jednotlivé spravce uceben piislusného
pracovisté. Nejmenuje-li ho, pak tato povinnost pfechdzi na né;.

3. Pracovisté¢ PdF UP nese plnou odpovédnost za provoz svéfenych uceben a tplnost jejich
vybaveni.

4. Spravci uceben pracovist PdF UP jsou metodicky fizeni prodékanem pro organizaci
a rozvoj, piipadné pracovnikem, kterého povétil dékan.

5. Technickym koordinatorem spravci uceben pracovist PdF UP je prodékan na tuseku
informacnich a vzdélavacich technologii, ptipadné dékanem povéieny pracovnik.

CL6
Spravcovstvi u¢eben

1. Spravcovstvi u¢eben PdF UP je realizovano na dvou trovnich:

a) spravce uceben (viz ¢l. 6 odst. 2),

b) spravce ucebny (viz ¢l. 6 odst. 3).

2. Spravcem uceben je vedoucim pracovisté povéteny pracovnik, ktery zajiStuje koordinaci
provozu uc¢eben na urovni pracovisté. Spravce uceben zabezpecuje zejména tyto ¢innosti:

a) koordinuje ¢innost spravcl uceben dané katedry a zastupuje katedry pti hlaseni zadvad
¢1 upravach uceben piislusného pracoviste,

b) zajiStuje v€asné nahldSeni zadvad multimedidlni a vypocetni techniky pracovnikiim
useku prodékana pro informacni a vzdélavaci technologie na Portdle UP v sekci
Systém HELPDESK,

c) kontroluje, zda nahlaSené zavady byly odstranény,

d) ucastni se Skoleni v oblasti multimedialni a vypocetni techniky, jeZ jsou zajiStovana
usekem prodékana pro informacni a vzdélavaci technologie,

e) ve spolupraci se spravcemn ucebny realizuje a koordinuje Skoleni pracovnikli daného
pracovisté v obsluze techniky umisténé v u¢ebnach svérenych do spravy ptislusnému
pracovisti.

3. Spravcem ucebny je vedoucim pracoviSté povéteny pracovnik, ktery zajiStuje provoz
ucebny. Spravce u¢ebny zabezpecuje zejména tyto ¢innosti:

a) vede evidenci vybaveni ucebny,

b) kontroluje stav multimedidlni techniky uc¢ebny,

c) kontroluje stav technického vybaveni uc¢ebny,

d) zajistuje vcasné nahlaseni zavad na Portale UP v sekci Systém HELPDESK,
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e) ve polupraci se spravcem uceben pracovisté zajistuje a koordinuje Skoleni pracovnikil
v obsluze techniky umisténé v uc¢ebng.

W

CL7
Zavérecna ustanoveni
VSichni uZivatelé ucebny jsou povinni se sezniamit s timto metodickym pokynem
pired prvnim vstupem do ucebny a jsou povinni ho dodrzovat.

V pftipadé poruseni jakéhokoliv bodu tohoto metodického pokynu bude uzivatel vykazan
z ucebny a ponese osobni odpoveédnost pied dékanem fakulty.

CL8
Ucd¢innost

Tento metodicky pokyn nabyva G¢innosti dnem svého vydani.

V Olomouci dne 11. ledna 2016

Doc. Ing. Cestmir Serafin, Dr. Ing-Paed IGIP
dékan PdF UP



