PROVOZNI RAD
PRIRODOVEDECKE FAKULTY MU

Na zaklad® schvileni Akademickym sendtem Pifrodov&decké fakulty Masarykovy univerzity
(dale jen ,Fakulta®) dne 9. 11. 2015 a po projednani se zakladn{ organizaci VOS &. 1431
vydava dékan fakulty sv¥m opatfenim 2/2016 tento Provozni fad.
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a)

b)
c)

Clanek 1
Rozsah platnosti a definice pojmi

Tento Provozni tad stanovi pravidla provozu Pirodovidecké fakulty Masarykovy
univerzity (dale jen ,Fakulta®). Je zdvazny pro osoby v pracovne-pravnim vztahu
k MU (dale jen ,zam&stnanci*). Upravuje piedev8im zéleZitosti tykajici se provozu
arealu na Kotlatské ulici 2 v Brng (déle jen ,,Areal*), pro dislokovana pracovidi¢ plati
pFiméfend, pracovisté umisténd v Univerzitnim kampusu Bohunice se fidi platnym
Provoznim fadem aredlu Univerzitniho kampusu Bohunice, Kamenice 5, Brno. Pro
viechna pracovisté Fakulty viak plati ustanoveni €lanku 5, 7, 11, 12, 13 tohoto fadu.
Pro studenty Fakulty je zivazny, pokud upravuje zéleZitosti, které se tykaji studenti.
Priméfent plati i pro navitévniky Fakulty.

Clanek 2
Vstup na Fakultu a pobyt na Fakulté

Provozni doba Fakulty je od 5.00 do 21.00 hodin v pracovni dny. Pobyt na Fakulte mimo
provozaf dobu je mimofadnym pobytem a plati pro ngj tyto podminky:

2)
b)

c)
d)

g)

h)

i)

PH vstupu na Fakultu mimo provozni dobu jsou zaméstnanci a studenti povinni
prokézat svou identitu vratné sluzbg, pifpadng straZné sluzbé bezpeénostni agentury
Pii vstupu na Fakultu mimo provozni dobu, jakoZ i pfi setrvani na pracovisti po
ukondeni provozni doby, jsou zaméstnanci a studenti povinni se zaevidovat na
vratnict.

Zaméstnanci fakulty a studenti DSP jsou déle povinni evidovat svoji pfitomnost na
pracovisti obvyklym zplisobem.

Akademickym pracovnikiim Fakulty je umoZnén pobyt na Fakulte mimo provozni
dobu bez specialniho povoleni. Podminkou tohoto pobytu viak je splnéni podminek
uvedenych v Cl. 2 pism. a) tohoto pledpisu.

Ostatnim zamé&stnanctim je povolen pobyt na Fakult® mimo provozni dobu jen se
souhlasem feditele istavu a tajemnika Fakulty.

Studentim s jiZ 14dng ukonéenym jednim studijnim programem a studujicim
vdaliim studijnim programu (dle piisiudnych ustanoveni zakona o vysokych
gkolach, v platném znéni) je pobyt na Fakult¢ mimo provozni dobu povolen jen se
souhlasem pifmého nadiizeného (uditele), feditele ustava a tajemnika Fakulty.

Pro pobyt studentl bakalaiského studijniho programu plati ustanoveni Cl. 2 pism. a)
a d), pri¢emz pobyt t&chto studentii na Fakulté v mimoprovozn{ dobé je mozZny jen za
piitomnosti  pedagogického dozoru. Osoba vykonavajici pedagogicky dozor
(zaméstnanec Fakulty nebo student DSP) bude uvedena v zadosti o povoleni pobytu
na Fakult® mimo provozni dobu.

Vzor #adosti o povoleni pobytu na Fakult® v mimoprovozni dob& je uveden
v Pii{loze & 1 tohoto Provozniho fadu. Tuto Zadost piedkladajf ostatni zaméstnanci a
v3ichni studenti.

Pobyt akademickych pracovnikii, ostatnich zaméstnanch a studenti v laboratotich a
jinych rizikovych prostorach mimo provozni dobu je dale upraven provoznim fadem
piislugné laboratote a odpovidajicimi bezpetnostnimi piedpisy.

Nav3tévy v mimoprovozni dobg jsou evidovany na vratnici a jejich vstup do aredlu je
umoZnén pouze v doprovodu zaméstnance nebo studenta Fakulty opravinéného
k pobytu.
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k) Seznam zaméstnanc a studenti Fakulty s povolenim mimofadného pobytu na
Fakultg je uloZen na vratnici.

) Na sckretariatech ustavii a fakultnich pracovist je uloZen upfesiiujici rozpis
piistupovych prav pro jednotlivé pracovniky a studenty.

m) D&kan Fakulty, prodékani Fakulty, tajemnik Fakulty, Teditelé ustavil Fakulty,
vedouci Technicko-provozniho oddgleni (dale jen ,,TPO®), technik BOZP a PO a
obsluha vyménikové stanice a technik slaboproudu maji vstup na Fakultu povolen
kdykoliv. Mimo provozni dobu jsou i oni povinni zaevidovat sviij prichod a odchod
pisemng na vratnici.

Pro vstup na Fakultu a pobyt na Fakult€ dale plati:

a) Uskutednéni organizovanych hromadnych akei pro mimofakultni vefejnost je
podminéno povolenim tajemnika Fakulty. Stejné ustanoveni se tyka akei pro fakulini
vefejnost v pracovni dny po 20.00 hoding nebo ve dnech pracovniho klidu &i
pracovniho volna. Pofadatel akce je kromée toho povinen ohlasit kondni akce vratné
sluzbé a stanovit zodpovédnou osobu — garanta akce, ktery zodpovida za pribéh akee
v souladu s predpisy MU, Fakulty a timto Provoznim fadem Fakulty.

b) Také konani mimofadné hromadné akce v pracovni dny v provozni dob& do 20.00
hodin nahlasi potadatel vratné sluzbg, kterd zajisti spravné smérovani navitévnikl
akce,

¢) V prostorach Fakulty je zakdzdno nabizeni zbo¥i a sluzeb bez piedchoziho
pisemného souhlasu tajemnika Fakulty.

Clanek 3
Vjezd a parkovani vozidel

1. Volny vjezd do Aredlu soukromym vozidlem (trvald povoleni)

a) Opravnéni volného vjezdu soukromym vozidlem do Aredlu ma d&kan Fakulty,
prodékani, feditelé tstavl sidlicich v Aredlu, predseda Akademického senatu Fakulty,
prorektofi MU - zaméstnanci Fakulty, tajemnik Fakulty a obsluha vyménikové
stanice. Dékan Fakulty nebo tajemnik Fakulty mohou udélovat dalst povoleni volného
viezdu soukromym vozidlem do Aredlu; tajemnik Fakulty pouze postupem
stanovenym v nésledujicich odstaveich.

b) Povoleni k volnému vjezdu do Areélu soukromym vozidlem vydava dékan Fakulty
nebo tajemnik Fakulty na zdklade seznamu (pifpadng harmonogramu) zaslancho
voditeli ustavil sidlicich v Arealu. Kazdy tstav ma k dispozici nejvyse 3 povoleni
zpravidla pro akademické pracovniky. Pokud feditel fistavu volny vjezd nepozaduje a
tuto skutednost pisemng potvrdi, mé& ustav k dispozici nejvyse 4 povoleni, Pii
stanoveni po&tu povoleni pro Ustav piihlédne dekan Fakulty nebo tajemnik Fakulty
k opravnénim podle €l. 3 odst. | pism. a).

¢) Povoleni k volnému vjezdu do Aredlu soukromym vozidlem pro vedouci zam&stnance
Dékanatu nebo pro zabezpedeni nezbytného technického provozu Aredlu vydava
tajemnik Fakulty pouze na zdkladé souhlasu d¢kana F akulty.

d) Povoleni k volnému vjezdu do Aredlu soukromym vozidlem jsou dale na zékladé
jejich pisemné Zadosti vyddvana tlesné postizenym zamésinanclim a studentim
Fakulty & MU, ktefi maji v Aredlu vyuku,

e) Volny vjezd do Arealu soukromym vozidlem bude dale umoznén ¢lentim Komory
akademickych pracovnikil Akademického sendtu Fakuity, a to na priméienou dobu v
den jednani Akademického sendtu Fakulty.
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b)

b)

2. Kratkodoby vjezd do Aredlu pro cizi osoby a firmy

Ke kratkodobému vijezdu do Areélu za u¢elem dovozu a odvozu materialu a zaiizeni
vystavuje vratna sluzba fidi¢i vozidla propustku, kterd jej opraviuje k parkovani
vozidla v Arealu po dobu nejvyse 2 hodin. Propustku podepisuje vedouci pracovisté
nebo jim povéfeny pracovnik. Bez vyplnéné a podepsané propustky nebude umoznén
vyjezd vozidla z Aredlu a zéleZitost bude projednana s vedoucim pracovisté, jehoZ se
vijezd tykal. Vozidlim, kterd dovoz a odvoz materialu zajist'uji opakovang a jejichZ
seznam je veden na vratnici, je povolen vjezd bez propustky. Souhlas se zatazenim
vozidel do seznamu vydava tajemnik Fakulty.

Kréatkodoby viezd do Aredlu soukromym ¢&i sluZebnim vozidlem je umoznén v piedem
zdGvodnénych piipadech na zdkladé Zadosti o povoleni vjezdu a parkovani také
osobam, které na Fakultu piijizd€ji na pozvani zaméstnancii Fakulty. Zadost o
povoleni viezdu a parkovéni se zdiivodnénim musi byt zaslana tajemnikovi Fakulty
elektronickou podtou na adresu zvefejnénou na www.sci.muni.cz a na adresu
vratnice@sci.muni.cz nejpozdgji do 15.00 hodin pfedchazejiciho pracovniho dne;
v naléhavych piipadech miZe byt Zidost zaslana i pozdg&ji v SMS zpravé na telefonni
&islo, kterd na pozadani sdéli sekretariat d€kana Fakulty.

Opréavnéni vjezdu pro dodavatele stavebnich praci vystavuje vedouci TPO
(Technicko-provozniho oddgleni d€kanatu Fakulty) s ur€enim mist k parkovani.

3. Kratkodoby vjezd do Aredlu pro zaméstnance a studenty

Na zékladé odiivodnéné Fadosti zam&stnance miZe tajemnik Fakulty povolit vjezd do
Aredlu soukromym vozidlem na piimé&ienou dobu v piipadé, Ze to umoziiuje kapacita
Aredlu (existujici povoleni k volnému vjezdu a vydana kratkodoba povoleni podle ¢l
3 odst. 2 pism. b). Neakademickym pracovnikiim Fakulty bude vjezd umoznén pouze
v piipad®, Ze pro vydani povoleni existuji vazné divody (napi. nemoc, nemoc
rodinného piisludnika, nédvitéva Iékaie, odjezd na sluzebni cestu). Zadost o povoleni
vjezdu a parkovani se zdiivodnénim musi byt zasldna tajemnikovi Fakulty
elekironickou po$tou na adresu zveiejnénou na www.sci.muni.cz a na adresu
vratnice@sci.muni.cz nejpozd&ji do 15.00 hodin predchézejiciho pracovniho dne;
v naléhavych piipadech miZe byt Zadost zaslana i pozdg&ji v SMS zpravé na telefonni
&islo, které na pozddani sdéli Sekretariat dékana Fakulty.

7 véznych divodi miZe tajemnik Fakulty zcela vyjime&né povolit vjezd do Arealu
soukromym vozidlem na piiméfenou dobu i studentiim, a to na zakladé odtivodnéné
74dosti a v piipadg, Ze to umoziiuje kapacita Aredlu (existujici povoleni k volnému
viezdu a vydand kratkodoba povoleni podle ¢l. 3 odst. 2 pism. b) a odst. 3 pism. a).
Zadost o povoleni vjezdu a parkovani se zdiivodnénim musi byt zaslana tajemnikovi
Fakulty elektronickou postou na adresu zvefejnénou na WWwWw.sci.muni.cz a na adresu
vratnice@sci.muni.cz nejpozdgji do 15.00 hodin piedchazejiciho pracovniho dne;
v naléhavych pripadech mize byt Zadost zasléna i pozdgji v SMS zpravé na telefonni
&islo, které na pozadani sdgli sekretariat dékana Fakulty.

4, Parkovani u vjezdu do Areilu

Zaméstnanci, kterym nebylo vyddno povoleni kvolnému vjezdu do Aredlu
soukromym vozidlem, mohou sva soukroma vozidla parkovat v prostoru vyhrazenych
parkovacich mist u vjezdu do Aredlu (5 parkovacich mist), pokud pii pifjezdu do
Aredlu je jesté n&jaké parkovaci misto volné.

5, Parkovani jizdnich kol v Areilu

Parkovani jizdnich kol je mozné pouze ve stojanech k tomu ziizenych. Do Botanické
zahrady jizdni kola nesmi.
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b)

g

6. Spoletna ustanoveni ke vijezdu do Aredlu

Vydana povoleni k volnému vjezdu do Areélu plati az do odvolani dékanem nebo
tajemnikem Fakulty. Na vydani povoleni ke vjezdu a parkovani v Aredlu podle ¢€l. 3
odst. 3 pism. a) a b) neni pravni narok.

Provoz vozidel v Aredlu se tidi dopravnim znadenim umisténym u vjezdu do Arealu.
Kazdy, kdo zastavi nebo parkuje v Aredlu, je povinen umistit vozidlo tak, aby
nezablokoval komunikaci a byl umoZndn vijezd a zdsah vozidel integrovancho
zachranného systému v piipadé mimotadné udélosti.

Tajemnik Fakulty mZe na zéklad¢ souhlasu dekana Fakulty stanovit podrobngjsi
pravidla pro parkovéni v Aredlu (napf. stanovit obsah Zadosti o povoleni ke viezdu a
parkovani, vyhradit a ozna€it parkovaci mista v Areélu).

Seznam osob s povolenim volného viezdu do Areélu je vlozen na vratnici Arealu, na
vrdtnici budou zasilana rovnd? vydana kratkodoba povoleni podle €l. 3 odst. 2 pism.
b), a odst, 3 pism. a) a b).

Vratnd i strazna sluba je opravnéna provést namatkovou kontrotu nékladu vozidla pii
viezdu i vyjezdu. Pii pochybnostech o opravnénosti transportu nékladu miize byt
sepsn zépis dostatedny k identifikaci nékladu, ktery podepise fidi¢ i vratnd nebo
strazné sluzba. Z4pis bude piedan vedoucimu pracovi$té. Vedouci je opravnén udalost
vyjasnit za pipadné pomoci tajemnika Fakulty. V piipadé podezieni na spachani
trestného &inu mize byt pfivolana policie.

Clanek 4
Ochrana majetku Fakulty a ochrana osob

Souddsti pracovn&-pravnich povinnosti zaméstnanch Fakulty je predchézet poskozeni,
ztraté, zniceni a zneuZiti majetku Fakulty.

Na Fakultg je zfizena vratna sluzba v pracovni dny od 5.00 do 21.00 hodin a ve dnech
pracovniho volna a dnech pracovniho klidu od 6.00 do 18.00 hodin. Ve zbyvajici dob¢
je zifzena straZnd sluzba, kierd je provadéna dodavatelsky. Ve 20.00 vratna nebo
strana sluzba uzamykd vjezdovou branu Aredlu a od 20.00 provadi kontrolu
uzaméeni objektd Arealu. Souddsti vykonu strdZné sluzby v Aredlu je pochiizkova
ginnost se psem, od 22.00 je proto nutné ohlasit kazdy pohyb (odchody) v Arealu
strazné sluzbé.

Vytipované mistnosti v jednotlivych objektech jsou vybaveny hléasi¢i (¢idly) systému
elekirického zabezpetovaciho systému (EZS), ktery je dle reZimu zastieZovani
zpracovaného TPO na zdklad® podkladii fediteld ustavit a vedoucich fakultnich
pracovidt’ ovladéan centralizovang vratnou sluzbou.

Vedouei kazdého pracovi§té Fakulty odpovida za uzamCeni viech prostor pracovisté,
uzavieni oken, vypnuti osvétleni a uzavieni vehodu do budovy po 20.00 hoding.

V piipadg, Ze v objektu pracoviSté pobyvd zaméstnanec nebo student s povolenim
k mimoiadnému pobytu, pfechdzeji povinnosti uvedené pod pismenem d) po 20.00
hodin& na tohoto zamdstnance, ve vyjimeéném pifpadé na studenta spovolenim
pobytu dle CL. 2 odst. 1 pism. f).

Na vrétnici jsou uloZeny néhradni kli¢e od vchodi do budov Fakulty a od v3ech
pracovist’ a v zapedeténé obdlce popséna mista, kde je umisténa sada nahradnich kli¢h
pracoviité. Sada nahradnich kli¢h od viech mistnosti daného pracovi$té je uloZena
v mistnosti uréené vedoucim pracovi§ts. Vedouci pracovidté odpovida za bezpetné
uloZeni sady ndhradnich kli¢0, za jeji iplnost a oznaceni kazdcho klice.

Néhradni klide lze pouzit jen v naléhavych pifpadech. O udélosti, ktera vyvolala

I

pouZiti néhradnich kligd, musi byt informovén vedouci pracovidté a musi byt o ni
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b)

d)

proveden zapis v knize udélosti, vedené na vratnici, s podpisy osob, které provadély
nezbytny zdsah.

Clanek 5
Bezpeénost a ochrana zdravi pfi praci

Bezpeinost a ochrana zdravi (,BOZP“) pii praci na MU Brno je komplexné
Fefena vnitini normou, ktera je vydana podle piislu$nych pravnich piedpisi,
zejména zakona o vysokych Skolach, v platném znéni, zikoniku prace, v platném
znéni, a zdkona o zaji¥téni daKich podminek bezpenosti a ochrany zdravi pii
prici, v platném znéni.

Odpovédnost za plnéni (koli v oblasti BOZP, organizace a Fizeni BOZP

Za plnéni tkolti v oblasti BOZP dle zikoniku prace, v platném znéni, odpovidaji
osobné vedouci zaméstnanci na viech stapnich Fizeni v rozsahu svych funkei na
Fakulté,

Akademi&ti pracovnici, ostatni zam&stnanci a studenti jsou povinni dbét podle svych
mo¥nosti o svou vlastni bezpeénost, o své zdravi i o bezpetnost a zdravi osob, kterych
se bezprostiedng dotyka jejich jednani nebo piipadné opomenuti pii praci.

Vedouei pracovist a akademiéti pracovnici, kteif vedou praktickou vyuku a praxi
studentdl zejména na pracovidtich se zvySenym rizikem (napf. v laboratofich, dilnach),
vicvikové kurzy a jiné sportovni aktivity organizované MU jsou povinni vytvéafet
pHznivé pracovni podminky a zabezpecovat bezpe€nost a ochranu zdravi studenth pii
praci, zejména seznamit studenty s bezpecnosinimi piedpisy a pokyny, které se
vztahuji k &innosti jimi vykondvané

Osobni ochranné pracovni prostiedky, pracovni odévy a obuv

Seznam osobnich ochrannych pracovnich prostiedki poskytovanych na Fakult€ dle
samostatného pokynu dékana zvefejnéného na strankach fakulty je uloZen rovnéz
u zaméstnance zodpovédného za BOZP na Fakult¢ a na pracovistich, kde se tyto
osobni ochranné pracovni prostfedky poskytujf.

Zbrané a nebezpeéné predméty

Do viech prostor, které Fakulta vyuZiva pro svou ¢innost, se timto vyslovne zakazuje
vstupovat se zbrani nebo jinymi pfedméty, které jsou zpisobilé ohrozit zivot nebo
zdravi anebo potadek.

Clanek 6
Odpadové hospodarstvi

Odpadové hospodaistvi je organizovano prostfednictvim TPO. Na webovych
strankdch Fakulty je zvefejndn Katalog odpadii, knihy Prib&zna evidence odpadd,
Mésiéni hid%eni o produkei a nakladani sodpady a Ro¢ni hlaSeni o nakladani
s odpady.

Do popelnic a kontejnerd uvniti: fakulty mize byt odkladan b&zny komunalni odpad,
plasty a papir jsou zam&stnanci a studenti Fakulty povinni odkladat do vyhrazenych
nadob (napf. v prostoru u vratnice).

Osoby povéfené tiklidem jsou povinny odpad tifdit a ukladat do kontejnert.

Je zakézano vnaet do aredlu odpad ze své domécnosti a odklddat jej mezi odpad
Fakulty.

V b&zném komundlnim odpadu se nesmi objevit injekéni stifkacky, jehly, gumové
rukavice.

Pokud zaméstnanci odkladaji do odpadu obaly velkého objemu, nejdiive je poskladaiji,
zmend jejich objem a odloZi do piisluiného kontejneru.
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g)

h)

b)

Vytazeny nébytek je mozné umistit pied budovu jen k odvozu ve dni likvidace, mimo
den likvidace je pracovnik povinen umistit jej sam nebo po pfedchozi domluve s TPO
na ur¢eném miste.

Sklen&ny odpad odnasi kazdy zam&stnanec sam do piisluSnych nadob.

Clanek 7
Prace s chemickymi latkami a geneticky modifikovanymi
organismy

Praci s chemickymi latkami upravuji predpisy zveiejnéné na webovych strankdch
Fakulty viz http://www.rect.muni.cz/nso . Pro dohled nad nakladanim s nebezpecnymi
Jatkami a piipravky ustanovila Fakulta autorizovanou osobu.

Rozhodnutim Ministerstva Zivotniho prostiedi CR (MZP CR) je na Fakult& povoleno
nakladani s geneticky modifikovanymi organismy prvni kategorie rizika vyhradn& pro
potieby vyuky nebo védeckého vyzkumu a vyvoje. Nakladani se fidi samostatnym
_Provoznim fadem PiF MU pro préci s geneticky modifikovanymi organismy®, ktery
je ptilohou rozhodnuti MZP CR.

Clanek 8

Sprava poslucharen, seminarnich mistnosti a pocitacovych uceben

a)

Sprava posluchéren, semindrnich mistnosti a pocitatovych uceben spociva:
o v kontrole pofadku a tklidu,
v ohl4geni zavad a poZadavki na opravy a upravy TPO,
v zajisfovani zasoby psacich potfeb na pouZivané typy tabuli,
v zaji§fovani provozu audiovizuélni, projek¢ni a vypodetni techniky,
v zajidfovani modernizace zrozvojovych prostiedki tstavi, piipadné
uplatiiovani poZadavki na modernizace z rozvojovych prostiedkii Fakulty.
Spravu posluchdren, seminarnich mistnosti a pocitatovych uceben zajistuji jednotlivé
ustavy.
Spravu Auly zajistuje Odd&leni informacnich a komunika&nich technologii.
Potadek a uklid v poslucharnach P1, P2 a Aule kontroluje Ustiedni knihovna.
Spréavu pronajatych u¢eben fesi piislusny pokyn tajemnika.

Clanek 9
Provoz telefonni Ustrfedny

Telefonni tstiednu fakulty provozuje a hlasové sluzby pro celou MU zajistuje Ustav
vypocetni techniky (UVT). Telefonni &isla jednotlivych lokalit vrdmci MU maji tvar
54949xxxx pies pevného operdtora, kde 54949 je jednotnd piedvolba a xxxx je klapka
piislugné telefonni linky.

Clanek 10
Kratkodobé uzivani prostor Fakulty jinymi subjekty

Kratkodobé uzivani prostor fakulty jingmi subjekty se fidi vnitinimi normami MU a
piislusnym pokynem tajemnika Fakulty.
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Clanek 11
Spisova a skartacni ¢innost

Nakladani s veskerymi pisemnostmi piijatymi a odesilanymi je upraveno v souladu se zak.¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén¢ n&kterych zakont, ve znéni
pozdgjsich predpist, jeho provadécimi predpisy a piislusnou smérnici MU.

a)Piijem pisemnosti .

Pracovnik pov&feny donaskou pisemnosti z poSty pfedd na podatelné fakulty
povéfenym osobédm jednotlivych pracovist jejich pisemnosti. Pracovnik povéieny
spisovou sluzbou na pracovisti piebere pisemnosti a na pracovidti je zaeviduje do
systému spisové sluzby MU.

byPisemnosti vliastni

Kazda tiednd odesiland pisemnost se fidi statni normou pro Gpravu pisemnosti.
Dopisy odesilané mimo Fakultu se pi3i na papir s tfednim predtiskem. Pokud
pracovi$té pouZije v zéhlavi vlastni logo, musi byt umisténo az pod nadpisem
MASARYKOVA UNIVERZITA, Piirodovédeckd fakulta. Odesilané pisemnosti musi
byt zaevidovany v systému spisové sluzby. Vlastni ¢islo jednaci je tvofeno pofadovym
gislem generovanym v podacim deniku v systému spisové sluzby ve tvaru
MU/¢islo/rok/.

¢)Ukladdani pisemnosti

Vyfizené pisemnosti se ukladaji v pifrucnich registraturdch Gtvaru. Pisemnosti
jedinedné (archivalie) jsou piimo z registratur piedavany k archivaci archiva MU.
Pisemnosti spravni povahy jsou po dobu skartaéni lhiity uloZeny v registratuie,
pifpadng piedény do spisovny tutvaru tam, kde je spisovna zfizena. Pii skartaci se
postupuje dle piislusné smérnice MU.

_ Clanek 12
Ciselnik pracovist’

a) Déleni Fakulty na pracoviSté, odsouhlasené Akademickym sendtem Fakulty, je
vyjadieno v &iselniku, ktery je aktualizovan dle potieby a je umistén na webovych
strankach Fakulty.

b) Cislo pracovité dle &iselniku je zéakladni 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 faktufe.

¢) Souasné platny &iselnik je uveden v piiloze ¢. 2 tohoto Provozniho fadu.

Clanek 13
Zavéreéna ustanoveni

a) Nedilnou sougésti tohoto fadu jsou pkilohy vyjmenované v textu, které mohou byt
pribézng aktualizovany dle piisludné procedury bez toho, aby byl ménén tento
Provozni fad. =

b) Tento Provozni fad nabyva udinnosti dnem 16. 3. 2015. / \

¢) Dnem uginnosti tohoto Provozniho fadu pozbyva platnosti a G&innosti Opatieni
dékana ¢. 9/2012. : ) \

A
V Brné dne 15. 3. 2016 doc. RNDr. Jaromir Leichmann, Dr.

dékan
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Schvaleno v Akademickém senatu Fakulty dne: 9. 11. 2015

Projednano vyborem zékladni organizace VOS ¢&. 1431 dne: 10. 3. 2016
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Provoznt iad Prirodovédécké fakulty MU Brno - Priloha ¢ 1

Povoleni pobytu na fakulté¢ mimeo provozni dobu

Iméno a piijmeni: Pracovni zafazeni:
Student stud. programu: Ustav — pracovits:
Budova &islo: , poschodi:

Z4dam o povoleni pobytu na pracovisti:

V pracovni den dne od 21 do hodin
V sobotu, v nedéli, svétek dne od _ do hodin

Divod Zadosti :

Zavazuji se, Ze predpoklédany pobyt, ktery se netyka jen prvniho dne povoleni, dennd
nahlasim vratné sluzbé nejpozdgji | hodinu pied ukondenim bé&zného provozu, tj. v pracovni den do 21
a vden pracovniho volna nebo klidu do 17 hodin. Pii pobytu na pracovisti budu dbat pravidel
bezpe&nosti prace, pozarni bezpednosti a energetickych tispor. Pfi odchodu z pracovi3t® zhasnu svétla,
zaviu okna a zamknu i vchodové dveie budovy.

Odchod z pracoviité v dob& mezi 22. a 05. hodinou nahlasim vratné sluzbé na tel. 1410 kviili
zamezenl stietu s hlidacim psem.

V pripadg, Ze se povoleni vydava pro neakademického pracovnika, pracovnik potvrzuje, Ze se
nejedna o pestasovou praci, a bere na védomi, Ze mu v souvislosti s timto pobytem nendleZi Zadné
mzdové piiplatky.

datum podpis zaméstnance (studenta)

V pFipadé pobytu studenta v bakaldiském studijnim programu bude pedagogicky dozor
provadét:

Souhlas pFisluiného vedouciho (uéitele):

datum podpis piislusného vedouciho

Souhlas reditele Gstavu:

datum podpis feditele tistavu

Tajemnik nese z pov&feni dékana plnou zodpovédnost za povoleni pobytu.

Pobyt povoluji-nepovoluji

datum podpis tajemnika

VYRIZENE POVOLEN{ POBYTU PREDA ZAMESTNANEC (student) SAM VRATNE
SLUZBE.



Provozni r'ad Prirodovédécké fakulty MU Brno - Priloha & 2

Ciselnik pracovist’ Priredovédecké fakulty Masarykovy univerzity

Cislo Nézev pracoviste

pracoviste

310000 Piirodovédecka fakulta

I'Jstavy

311010  Ustav matematiky a statistiky

312020  Ustav fyziky kondenzovanych latek
312030  Ustav fyzikélni elektroniky

312040  Ustav teoretické fyziky a astrofyziky
313010  Ustav chemie

313050  Ustav biochemic

313060  Centrum pro vyzkum toxickych latek v prostiedi
314010  Ustav experimentaln{ biologie

314020 Ustav botaniky a zoologie

314070  Ustav antropologie

315010 Ustav geologickych vid

315030 Geograficky ustav

316000 Nérodni centrum pro vyzkum biomolekul

Jind pracovisté

319810
319840
315040
319900
319911
319912
319913
319914
319917

319930
319980

Botanicka zahrada

Ustiedni knihovna

Ustav fyziky Zemd

Dé¢kanat

Sekretariat dékana

Personalni oddéleni

Studijni oddéleni

Ekonomické oddéleni

Oddsleni pro v&du, vyzkum, projektovou podporu, akademické kvalifikace,
zahrani¢ni vztahy a doktorské studium

Oddéleni informaénich a komunikadnich technologii

Technicko-provozni oddéleni




