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VYHLASKA HUDEBNi FAKULTY
JANACKOVY AKADEMIE MUZICKYCH UMENI
ze dne 13. unora 2025

provozni rad

Dékan vydava na zakladé ¢l. 51 vnitiniho pfedpisu €. 40/2018 LJ, Statut Hudebni fakulty
Janackovy akademie muzickych umeéni, tuto vyhlasku Hudebni fakulty Janackovy akademie
muzickych umeéni:

Cl. 1
Hudebni fakulta a provozni doba

(1) Hudebni fakultou Janackovy akademie muzickych uméni (dale jen ,HF JAMUY)
se pro ucely této vyhlasky rozumi prostory uzivané HF JAMU v budové Komenského
nam. 609/6, 662 15 Brno.

(2) Provozni doba HF JAMU je
a) v pracovnich dnech od 7.00 do 21.30 hodin,
b) o sobotach od 8.00 do 18.00 hodin,
c) o nedélich od 14.00 do 18.00 hodin.

(3) Mimo provozni dobu jsou prostory HF JAMU uzavieny a panuje v nich provozni klid.
Cl. 2
Vstup v provozni dobé

(1) V provozni dobé ke vstupu do budovy opravriuje studenty a zaméstnance platna
prikazka studenta JAMU — ISIC, prikaz zaméstnance JAMU — ITIC karta, ¢i DoCasny prukaz
JAMU, které je nutné predlozit na vratnici HF JAMU. Vstupujici osoby jsou pfi vstupu povinny
prokazat svou totoZznost platnym dokladem. Osoby, které nejsou studenty ani zaméstnanci HF
JAMU, se pred vstupem musi zapsat do knihy navstév; to neplati pro navstévniky koncert(.

(2) Osoby mohou v prostorach objektu setrvat po pfiméfenou dobu potfebnou k vyfizeni
jejich zalezitosti, poté musi prostory opustit.

(3) VSechny osoby jsou povinny opustit prostory pfed skonenim provozni doby.

%

Cl. 3

Vstup mimo provozni dobu

(1) Dékan nebo tajemnik muze v oduvodnénych pfipadech povolit vstup osob do prostor
objektu mimo provozni dobu.

(2) V povoleni vymezi osobu, ucel a blizsi podminky vstupu mimo provozni dobu.
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Cl. 4
Vratni sluzba

Vratni sluZba dba o nenarudovani provozu objektu, zejména

a) dohlizi na vstup do prostor objektu,

b) dohlizi na vyhrazena parkovaci mista ve dvofe HF JAMU s vjezdem z ulice Opletalova
a spravuje povoleni vjezdu vozidel k vyhrazenym parkovacim mistim v elektronickém
systému mésta, tuto sluzbu provadi vedouci Provozniho oddéleni,

c) je opravnéna kontrolovat vSechny vstupujici osoby a vyzadovat po nich prokazani
totoznosti,

d) vede knihu sluzeb, navstév, knihu urazl, knihu zavad, knihu pozadavku ladéni nastroju
na HF JAMU, dale knihu pujovani kli€h od varhan v Besednim domé a knihu AULA
a Komorni sal, kde se zaznamenavaji rezervace vyuky a cviceni,

e) v nezbytném rozsahu provadi kontrolu véci, které osoby chtéji vnést nebo odnést z prostor
HF JAMU,

f) 15 minut pfed a po provozni dobé kontroluje prostory objektu a otevira, resp. uzavira
prostory HF JAMU a pozarni unikové vychody,

g) pfi pfichodu vypina a pfed odchodem zapina elektronicky zabezpelovaci systém (EZS).
Cl.5
Kniha sluzeb a kniha navstév

(1) V knize sluzeb zapi$e vratny zjisténé provozni nedostatky, v€etné neopravnéného
parkovani na vyhrazenych parkovacich mistech a jiné dalezité skutenosti zjiSténé pfi vykonu
své prace, zejména pfi kontrole prostor pfed a po provozni dobé.

(2) V knize navstév se o kazdé navstévé uvede jeji datum, jméno a pfijmeni, doba
prichodu a odchodu, diivod navstévy a navstiveny zaméstnanec.
Cl.6
Kontrola prostor

(1) Pfi kontrole ovéfi vratni sluzba uzavieni dvefi a oken, odpojeni tepelnych
¢i nadbytec¢né zapojenych spotfebiCu od elektfiny a zhasnuti svétel. Pfi provadéni kontroly
nesmi vratny pouzivat osobni vytah.

(2) Nalezené ztracené véci zapiSe vratny do knihy sluzeb, ulozi na vratnici
a bez zbyte¢ného odkladu o nich informuje nadfizeného.

ClL7
Klice od hlavniho vchodu

Kli¢e od hlavniho vchodu do budovy Komenského nam. 6 maji jen dékan, zaméstnanci
vratni sluzby, uklidova sluzba a zaméstnanci, kterym byl dékanem povolen vstup
mimo provozni dobu.
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Cl.8
Klice pro technickohospodaiské zaméstnance

(1) Kazdy technickohospodarsky zaméstnanec ma kli¢e od mistnosti své pracovny.

(2) Klice vyda opravnénym osobam povéfeny zaméstnanec Provozniho oddéleni oproti
pisemnému potvrzeni. Zaméstnanci jsou povinni uschovat u sebe svéfené kliCe. Vzajemné
pujcovani kli€¢h a pofizovani duplikatl je zakazano.

CL9
Klice pro vyuku

Klice od mistnosti ur€enych pro vyuku se trvale nepfidéluji. Vydava je vratny na zakladé
predlozené platné prukazky studenta Hudebni fakulty JAMU/ISIC/prikazu zaméstnance
JAMU/ITIC Kkarty, pfipadné DocCasného prikazu JAMU. K vypuUjéovani kli€h dochazi
na zakladé elektronické evidence.

Cl. 10
Pujcovani klicu v ostatnich pripadech

V pfipadé opravnéné potieby vstupu do mistnosti zapUjc¢i vratny kli¢ k tomu opravnéné
osobé a ucini o tom zapis do sluZzebni knihy; to plati obdobné&, zapomene-li zaméstnanec klice
od své pracovny.

Cl. 11

Zamykani mistnosti a ukladani klica

(1) Osoba, jiz byl svéfen kli¢ od mistnosti, je povinna pfi kazdém opusténi takové
mistnosti, v niZ neni pfitomna jina k setrvani opravnéna osoba, mistnost uzamknout.

(2) Veskeré klice HF JAMU jsou uzamd&eny na vratnici (vSechny duplikaty jsou uzamcéené
ve skfifce na Provoznim oddéleni).

Cl. 12

Vstup do pracoven zaméstnancu

(1) Vstupovat do pracovny zaméstnance v dobé jeho nepfitomnosti je opravnén pouze
dékan, tajemnik nebo vedouci pfislusného organizacniho utvaru HF JAMU, ktery je pfimym
nadfizenym zaméstnance.

(2) Vstup do pracovny za nepfitomnosti pfisluSného zaméstnance je dale povolen

a) uklizeCkam, udrzbafi, vratnym nebo zaméstnancim Technologického oddéleni, avsak
pouze za ucelem pinéni jejich pracovnich povinnosti v této mistnosti, které podle popisu
prace nebo naléhavosti situace nemohou plnit v dobé& pFitomnosti pfislusného
zaméstnance,

b) vedoucimu Provozniho oddéleni v pfipadé havarijni situace nebo prokazatelné nutné
a neodkladné potieby zjisténi stavu budovy nebo zafizeni.

(3) Jinym osobam neni povolen a nesmi byt umoznén vstup do pracovny
technickohospodaiského zaméstnance v dobé jeho nepfitomnosti a bez jeho védomi.

14



¢. 5/2025 LJ

Cl. 13

Mimoradny vstup do pracoven zaméstnanct

Pokud vznikne z prokazatelnych naprosto naléhavych a neodkladnych duvodu potifeba
umoznit v nepfitomnosti zaméstnance vstup do jeho pracovny jinému technicko-
hospodarskému zaméstnanci, popf. pracovnikim revizi a kontrol a nelze vyckat pfitomnosti
zaméstnance, je mozno takovy vstup uskutecnit pouze se souhlasem a za osobni pfitomnosti
nékterého z vedoucich zaméstnancl nadfizenych pfisluSnému zaméstnanci.

Cl. 14

Pristup do spisovny

(1) Do prostoru spisovny smi samostatné vstupovat pouze zaméstnanec odpovédny
za archiv nebo osoby jim povéfené, v pfipadé jeho dlouhodobé nepfitomnosti jeho pfimy
nadfizeny; ostatni osoby jen v jejich doprovodu.

(2) Do prostor spisovny smi bez dalSiho vstupovat metodik spisové sluzby JAMU a osoby
jej doprovazejici. Do spisovny budou vpusténi také zaméstnanci JAMU, o umoZznéni jejichz
vstupu metodik spisové sluzby pozadal osoby vykonavajici vratni sluzbu nebo tajemnika
telefonicky ze svého pracovniho &isla nebo prostfednictvim zpravy z jeho pracovni schranky
el. posty.

(3) Klice od spisovny uloZzené na vratnici je vratni sluzba opravnéna zapujcit pouze
osobam uvedenym v odstavci 1 nebo 2 a v pfipadé havarijni situace osobam k tomu
opravnénym.

Cl. 15

Elektronicky zabezpecovaci systém

(1) Elektronicky zabezpec€ovaci systém (dale jen ,EZS®) pfi pfichodu vypina a pfi odchodu
zapina vratni sluzba, nezlstava-li v prostorach fakulty osoba s povolenym vstupem mimo
provozni dobu. V pracovni dny rano alarm vypina zaméstnanec uklidu, vratni alarm zapinaji
v pracovni dny pfi odchodu a dale v sobotu a nedéli.

(2) Osobé, které byl povolen vstup mimo provozni dobu, pfidéli OVIS Rektoratu JAMU
kéd k obsluze EZS a zaroven ji poskytne Skoleni v pouzivani EZS; takova osoba je plné
odpovédna za fadné pouzivani EZS a odpovida za Skody vzniklé z poruSeni této povinnosti.

Cl. 16

Prevence ujmy

(1) Osoby jsou povinny si v prostorach objektu HF JAMU pocinat tak, aby nedoslo ujmé
na pravech ani majetku JAMU ani jiné osoby. Hrozi-li ujma, jsou osoby v prostorach objektu
povinny upozornit na ni neprodlené pfislusné zaméstnance, jinak vratni sluzbu. Na vratnici
je umisténa lékarnicka s prostfedky prvni pomoci a kniha uraza.

(2) K naplnéni odstavce 1 jsou vSechny osoby v budové povinny dodrzovat nasledujici
opatfeni:

a) nouzové vychody, chodby a schodi$té musi byt stale volné a je zakazano zde cokoli
umistovat, odkladat ¢i skladovat,
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b) zaméstnanci zaméstnani v prostorach budovy HF JAMU jsou povinni odkladat své osobni
véci ve svych pracovnach v uzamykatelné skiini nebo skfifice. Ostatni osoby jsou povinny
odkladat své véci pouze na k tomu viditelnym oznacenim uréena mista. Za véci odlozené
jinak HF JAMU nenese odpovédnost.

c) na vratnici je ulozena ,Kniha zavad®, do které jsou zaméstnanci povinni zapsat zjisténé
technické zavady na pracovisti. Povéfeny zaméstnanec Provozniho oddéleni sleduje
a zajistuje odstranéni ohlasenych nedostatkt a zavad.

(3) V prostorach objektu je dale zakazano
a) koufeni,
b) pouzivani soukromych elektrospotrebicu,

c) odkladani véci mimo k tomu uréena mista.
Cl.17

Pouzivani pracovnich pomtucek a zafizeni

(1) Zaméstnanci jsou opravnéni pouzivat svéfené nebo uréené pomucky a zafizeni pouze
k pInéni pracovnich Ukoll a v souladu s navodem k obsluze a s i¢elem, k némuz jsou urceny.
V pfipadé pochybnosti o spravném pouZivani jsou zaméstnanci povinni se pfed pouZzitim
pomducky Ci zafizeni dotazat nadfizeného na jejich spravné pouziti.

(2) Zaméstnanci jsou povinni svéfené nebo uréené pomucky a zafizeni chranit
pred ztratou, odcizenim, po8kozenim nebo zni¢enim a nesmi tyto pfedméty ani kratkodobé
pfenechavat k uzivani jinym osobam.

Cl. 18

Parkovani ve dvofie

Vzhledem k zavedenému novému systému parkovani v mésté Brné mohou
na vyhrazenych parkovacich mistech ve dvofe budovy HF JAMU kazdy den v dobé od 7.00
do 21.30 hod parkovat pouze vozidla s povolenim vjezdu, zaregistrovana povéfenym
zaméstnancem Provozniho oddéleni na Osobnich strankach uzivatele (HF JAMU)
v elektronickém systému mésta. Parkovani ve dvofe budovy je mozné i mimo provozni dobu
HF JAMU za pfredpokladu, Zze kazdy majitel zaparkovaného vozidla bude zodpovédny
za uzavieni brany po vyjezdu a nebude vstupovat do budovy.

Cl. 19

Parkovani u jezirka

Parkovani pfed budovou HF JAMU- u jezirka — je povoleno maximalné jen po dobu
vyloZeni a nalozeni nakladu, jinak hrozi pokuta od Méstské policie. Na tuto nezbytné nutnou
dobu je mozné pouzit karticku ,Povoleni vjezdu“, kterou je mozné zapujcit na vratnici
HF JAMU.
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Cl. 20

Kontrola parkovacich mist

Vratni sluzba v provozni dobé objektu priibézné sleduje, zda na vyhrazenych parkovacich
mistech nestoji vozidla, ktera tam nemaji stat. Zjisti-li vratny neopravnéné uzivani, informuje
o tom povéfeného zaméstnance Provozniho oddéleni.

Cl. 21

Prechodna ustanoveni

Povoleni vstupu osob do prostor Hudebni fakulty JAMU mimo provozni dobu vydana podle
dosavadnich pfedpisu se povazuji za povoleni vydana podle této vyhlasky.

Cl. 22
Uéinnost

Tato vyhlaska nabyva ucCinnosti prvnim dnem kalendainiho mésice nasledujiciho po jejim
vyhladeni v Listu JAMU.

v z. doc. MgA. Jana Goliasova, v. r.

prodékanka pro véci studijni a pedagogické

prof. Barbara Maria Willi, Ph.D., MBA
dékanka HF JAMU
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	Čl. 1
	Hudební fakulta a provozní doba
	(1) Hudební fakultou Janáčkovy akademie múzických umění (dále jen „HF JAMU“) se pro účely této vyhlášky rozumí prostory užívané HF JAMU v budově Komenského nám. 609/6, 662 15 Brno.
	(2) Provozní doba HF JAMU je
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	(3) Mimo provozní dobu jsou prostory HF JAMU uzavřeny a panuje v nich provozní klid.
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	(1) V provozní době ke vstupu do budovy opravňuje studenty a zaměstnance platná průkazka studenta JAMU – ISIC, průkaz zaměstnance JAMU – ITIC karta, či Dočasný průkaz JAMU, které je nutné předložit na vrátnici HF JAMU. Vstupující osoby jsou při vstupu...
	(2) Osoby mohou v prostorách objektu setrvat po přiměřenou dobu potřebnou k vyřízení jejich záležitostí, poté musí prostory opustit.
	(3) Všechny osoby jsou povinny opustit prostory před skončením provozní doby.

	Čl. 3
	Vstup mimo provozní dobu
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	Čl. 4
	Vrátní služba
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	a) dohlíží na vstup do prostor objektu,
	b) dohlíží na vyhrazená parkovací místa ve dvoře HF JAMU s vjezdem z ulice Opletalova a spravuje povolení vjezdu vozidel k vyhrazeným parkovacím místům v elektronickém systému města, tuto službu provádí vedoucí Provozního oddělení,
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	d) vede knihu služeb, návštěv, knihu úrazů, knihu závad, knihu požadavků ladění nástrojů na HF JAMU, dále knihu půjčování klíčů od varhan v Besedním domě a knihu AULA a Komorní sál, kde se zaznamenávají rezervace výuky a cvičení,
	e) v nezbytném rozsahu provádí kontrolu věcí, které osoby chtějí vnést nebo odnést z prostor HF JAMU,
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	(2) Nalezené ztracené věci zapíše vrátný do knihy služeb, uloží na vrátnici a bez zbytečného odkladu o nich informuje nadřízeného.
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	Klíče od hlavního vchodu
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	(1) Každý technickohospodářský zaměstnanec má klíče od místnosti své pracovny.
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	Klíče od místností určených pro výuku se trvale nepřidělují. Vydává je vrátný na základě předložené platné průkazky studenta Hudební fakulty JAMU/ISIC/průkazu zaměstnance JAMU/ITIC karty, případně Dočasného průkazu JAMU. K vypůjčování klíčů dochází n...
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	V případě oprávněné potřeby vstupu do místností zapůjčí vrátný klíč k tomu oprávněné osobě a učiní o tom zápis do služební knihy; to platí obdobně, zapomene-li zaměstnanec klíče od své pracovny.

	Čl. 11
	Zamykání místností a ukládání klíčů
	(1) Osoba, jíž byl svěřen klíč od místnosti, je povinna při každém opuštění takové místnosti, v níž není přítomna jiná k setrvání oprávněná osoba, místnost uzamknout.
	(2) Veškeré klíče HF JAMU jsou uzamčeny na vrátnici (všechny duplikáty jsou uzamčené ve skříňce na Provozním oddělení).

	Čl. 12
	Vstup do pracoven zaměstnanců
	(1) Vstupovat do pracovny zaměstnance v době jeho nepřítomnosti je oprávněn pouze děkan, tajemník nebo vedoucí příslušného organizačního útvaru HF JAMU, který je přímým nadřízeným zaměstnance.
	(2) Vstup do pracovny za nepřítomnosti příslušného zaměstnance je dále povolen
	a) uklízečkám, údržbáři, vrátným nebo zaměstnancům Technologického oddělení, avšak pouze za účelem plnění jejich pracovních povinností v této místnosti, které podle popisu práce nebo naléhavosti situace nemohou plnit v době přítomnosti příslušného zam...
	b) vedoucímu Provozního oddělení v případě havarijní situace nebo prokazatelně nutné a neodkladné potřeby zjištění stavu budovy nebo zařízení.

	(3) Jiným osobám není povolen a nesmí být umožněn vstup do pracovny technickohospodářského zaměstnance v době jeho nepřítomnosti a bez jeho vědomí.

	Čl. 13
	Mimořádný vstup do pracoven zaměstnanců
	Pokud vznikne z prokazatelných naprosto naléhavých a neodkladných důvodů potřeba umožnit v nepřítomnosti zaměstnance vstup do jeho pracovny jinému technickohospodářskému zaměstnanci, popř. pracovníkům revizí a kontrol a nelze vyčkat přítomnosti zaměst...

	Čl. 14
	Přístup do spisovny
	(1) Do prostoru spisovny smí samostatně vstupovat pouze zaměstnanec odpovědný za archiv nebo osoby jím pověřené, v případě jeho dlouhodobé nepřítomnosti jeho přímý nadřízený; ostatní osoby jen v jejich doprovodu.
	(2) Do prostor spisovny smí bez dalšího vstupovat metodik spisové služby JAMU a osoby jej doprovázející. Do spisovny budou vpuštěni také zaměstnanci JAMU, o umožnění jejichž vstupu metodik spisové služby požádal osoby vykonávající vrátní službu nebo t...
	(3) Klíče od spisovny uložené na vrátnici je vrátní služba oprávněna zapůjčit pouze osobám uvedeným v odstavci 1 nebo 2 a v případě havarijní situace osobám k tomu oprávněným.

	Čl. 15
	Elektronický zabezpečovací systém
	(1) Elektronický zabezpečovací systém (dále jen „EZS“) při příchodu vypíná a při odchodu zapíná vrátní služba, nezůstává-li v prostorách fakulty osoba s povoleným vstupem mimo provozní dobu. V pracovní dny ráno alarm vypíná zaměstnanec úklidu, vrátní ...
	(2) Osobě, které byl povolen vstup mimo provozní dobu, přidělí OVIS Rektorátu JAMU kód k obsluze EZS a zároveň jí poskytne školení v používání EZS; taková osoba je plně odpovědná za řádné používání EZS a odpovídá za škody vzniklé z porušení této povin...

	Čl. 16
	Prevence újmy
	(1) Osoby jsou povinny si v prostorách objektu HF JAMU počínat tak, aby nedošlo újmě na právech ani majetku JAMU ani jiné osoby. Hrozí-li újma, jsou osoby v prostorách objektu povinny upozornit na ni neprodleně příslušné zaměstnance, jinak vrátní služ...
	(2) K naplnění odstavce 1 jsou všechny osoby v budově povinny dodržovat následující opatření:
	a) nouzové východy, chodby a schodiště musí být stále volné a je zakázáno zde cokoli umísťovat, odkládat či skladovat,
	b) zaměstnanci zaměstnaní v prostorách budovy HF JAMU jsou povinni odkládat své osobní věci ve svých pracovnách v uzamykatelné skříni nebo skříňce. Ostatní osoby jsou povinny odkládat své věci pouze na k tomu viditelným označením určená místa. Za věci...
	c) na vrátnici je uložena „Kniha závad“, do které jsou zaměstnanci povinni zapsat zjištěné technické závady na pracovišti. Pověřený zaměstnanec Provozního oddělení sleduje a zajišťuje odstranění ohlášených nedostatků a závad.

	(3) V prostorách objektu je dále zakázáno
	a) kouření,
	b) používání soukromých elektrospotřebičů,
	c) odkládání věcí mimo k tomu určená místa.


	Čl. 17
	Používání pracovních pomůcek a zařízení
	(1) Zaměstnanci jsou oprávněni používat svěřené nebo určené pomůcky a zařízení pouze k plnění pracovních úkolů a v souladu s návodem k obsluze a s účelem, k němuž jsou určeny. V případě pochybností o správném používání jsou zaměstnanci povinni se před...
	(2) Zaměstnanci jsou povinni svěřené nebo určené pomůcky a zařízení chránit před ztrátou, odcizením, poškozením nebo zničením a nesmí tyto předměty ani krátkodobě přenechávat k užívání jiným osobám.

	Čl. 18
	Parkování ve dvoře
	Vzhledem k zavedenému novému systému parkování v městě Brně mohou na vyhrazených parkovacích místech ve dvoře budovy HF JAMU každý den v době od 7.00 do 21.30 hod parkovat pouze vozidla s povolením vjezdu, zaregistrována pověřeným zaměstnancem Provozn...

	Čl. 19
	Parkování u jezírka
	Parkování před budovou HF JAMU– u jezírka – je povoleno maximálně jen po dobu vyložení a naložení nákladu, jinak hrozí pokuta od Městské policie. Na tuto nezbytně nutnou dobu je možné použít kartičku „Povolení vjezdu“, kterou je možné zapůjčit na vrát...

	Čl. 20
	Kontrola parkovacích míst
	Vrátní služba v provozní době objektu průběžně sleduje, zda na vyhrazených parkovacích místech nestojí vozidla, která tam nemají stát. Zjistí-li vrátný neoprávněné užívání, informuje o tom pověřeného zaměstnance Provozního oddělení.

	Čl. 21
	Přechodná ustanovení
	Povolení vstupu osob do prostor Hudební fakulty JAMU mimo provozní dobu vydaná podle dosavadních předpisů se považují za povolení vydaná podle této vyhlášky.
	Čl. 22
	Účinnost
	Tato vyhláška nabývá účinnosti prvním dnem kalendářního měsíce následujícího po jejím vyhlášení v Listu JAMU.
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	VYHLÁŠKA HUDEBNÍ FAKULTY
	JANÁČKOVY AKADEMIE MÚZICKÝCH UMĚNÍ
	ze dne 13. února 2025
	provozní řád
	Čl. 1
	Hudební fakulta a provozní doba
	(1) Hudební fakultou Janáčkovy akademie múzických umění (dále jen „HF JAMU“) se pro účely této vyhlášky rozumí prostory užívané HF JAMU v budově Komenského nám. 609/6, 662 15 Brno.
	(2) Provozní doba HF JAMU je
	a) v pracovních dnech od 7.00 do 21.30 hodin,
	b) o sobotách od 8.00 do 18.00 hodin,
	c) o nedělích od 14.00 do 18.00 hodin.

	(3) Mimo provozní dobu jsou prostory HF JAMU uzavřeny a panuje v nich provozní klid.

	Čl. 2
	Vstup v provozní době
	(1) V provozní době ke vstupu do budovy opravňuje studenty a zaměstnance platná průkazka studenta JAMU – ISIC, průkaz zaměstnance JAMU – ITIC karta, či Dočasný průkaz JAMU, které je nutné předložit na vrátnici HF JAMU. Vstupující osoby jsou při vstupu...
	(2) Osoby mohou v prostorách objektu setrvat po přiměřenou dobu potřebnou k vyřízení jejich záležitostí, poté musí prostory opustit.
	(3) Všechny osoby jsou povinny opustit prostory před skončením provozní doby.

	Čl. 3
	Vstup mimo provozní dobu
	(1) Děkan nebo tajemník může v odůvodněných případech povolit vstup osob do prostor objektu mimo provozní dobu.
	(2) V povolení vymezí osobu, účel a bližší podmínky vstupu mimo provozní dobu.

	Čl. 4
	Vrátní služba
	Vrátní služba dbá o nenarušování provozu objektu, zejména
	a) dohlíží na vstup do prostor objektu,
	b) dohlíží na vyhrazená parkovací místa ve dvoře HF JAMU s vjezdem z ulice Opletalova a spravuje povolení vjezdu vozidel k vyhrazeným parkovacím místům v elektronickém systému města, tuto službu provádí vedoucí Provozního oddělení,
	c) je oprávněna kontrolovat všechny vstupující osoby a vyžadovat po nich prokázání totožnosti,
	d) vede knihu služeb, návštěv, knihu úrazů, knihu závad, knihu požadavků ladění nástrojů na HF JAMU, dále knihu půjčování klíčů od varhan v Besedním domě a knihu AULA a Komorní sál, kde se zaznamenávají rezervace výuky a cvičení,
	e) v nezbytném rozsahu provádí kontrolu věcí, které osoby chtějí vnést nebo odnést z prostor HF JAMU,
	f) 15 minut před a po provozní době kontroluje prostory objektu a otevírá, resp. uzavírá prostory HF JAMU a požární únikové východy,
	g) při příchodu vypíná a před odchodem zapíná elektronický zabezpečovací systém (EZS).


	Čl. 5
	Kniha služeb a kniha návštěv
	(1) V knize služeb zapíše vrátný zjištěné provozní nedostatky, včetně neoprávněného parkování na vyhrazených parkovacích místech a jiné důležité skutečnosti zjištěné při výkonu své práce, zejména při kontrole prostor před a po provozní době.
	(2) V knize návštěv se o každé návštěvě uvede její datum, jméno a příjmení, doba příchodu a odchodu, důvod návštěvy a navštívený zaměstnanec.

	Čl. 6
	Kontrola prostor
	(1) Při kontrole ověří vrátní služba uzavření dveří a oken, odpojení tepelných či nadbytečně zapojených spotřebičů od elektřiny a zhasnutí světel. Při provádění kontroly nesmí vrátný používat osobní výtah.
	(2) Nalezené ztracené věci zapíše vrátný do knihy služeb, uloží na vrátnici a bez zbytečného odkladu o nich informuje nadřízeného.

	Čl. 7
	Klíče od hlavního vchodu
	Klíče od hlavního vchodu do budovy Komenského nám. 6 mají jen děkan, zaměstnanci vrátní služby, úklidová služba a zaměstnanci, kterým byl děkanem povolen vstup mimo provozní dobu.

	Čl. 8
	Klíče pro technickohospodářské zaměstnance
	(1) Každý technickohospodářský zaměstnanec má klíče od místnosti své pracovny.
	(2) Klíče vydá oprávněným osobám pověřený zaměstnanec Provozního oddělení oproti písemnému potvrzení. Zaměstnanci jsou povinni uschovat u sebe svěřené klíče. Vzájemné půjčování klíčů a pořizování duplikátů je zakázáno.

	Čl. 9
	Klíče pro výuku
	Klíče od místností určených pro výuku se trvale nepřidělují. Vydává je vrátný na základě předložené platné průkazky studenta Hudební fakulty JAMU/ISIC/průkazu zaměstnance JAMU/ITIC karty, případně Dočasného průkazu JAMU. K vypůjčování klíčů dochází n...
	Čl. 10
	Půjčování klíčů v ostatních případech
	V případě oprávněné potřeby vstupu do místností zapůjčí vrátný klíč k tomu oprávněné osobě a učiní o tom zápis do služební knihy; to platí obdobně, zapomene-li zaměstnanec klíče od své pracovny.

	Čl. 11
	Zamykání místností a ukládání klíčů
	(1) Osoba, jíž byl svěřen klíč od místnosti, je povinna při každém opuštění takové místnosti, v níž není přítomna jiná k setrvání oprávněná osoba, místnost uzamknout.
	(2) Veškeré klíče HF JAMU jsou uzamčeny na vrátnici (všechny duplikáty jsou uzamčené ve skříňce na Provozním oddělení).

	Čl. 12
	Vstup do pracoven zaměstnanců
	(1) Vstupovat do pracovny zaměstnance v době jeho nepřítomnosti je oprávněn pouze děkan, tajemník nebo vedoucí příslušného organizačního útvaru HF JAMU, který je přímým nadřízeným zaměstnance.
	(2) Vstup do pracovny za nepřítomnosti příslušného zaměstnance je dále povolen
	a) uklízečkám, údržbáři, vrátným nebo zaměstnancům Technologického oddělení, avšak pouze za účelem plnění jejich pracovních povinností v této místnosti, které podle popisu práce nebo naléhavosti situace nemohou plnit v době přítomnosti příslušného zam...
	b) vedoucímu Provozního oddělení v případě havarijní situace nebo prokazatelně nutné a neodkladné potřeby zjištění stavu budovy nebo zařízení.

	(3) Jiným osobám není povolen a nesmí být umožněn vstup do pracovny technickohospodářského zaměstnance v době jeho nepřítomnosti a bez jeho vědomí.

	Čl. 13
	Mimořádný vstup do pracoven zaměstnanců
	Pokud vznikne z prokazatelných naprosto naléhavých a neodkladných důvodů potřeba umožnit v nepřítomnosti zaměstnance vstup do jeho pracovny jinému technicko-hospodářskému zaměstnanci, popř. pracovníkům revizí a kontrol a nelze vyčkat přítomnosti zaměs...

	Čl. 14
	Přístup do spisovny
	(1) Do prostoru spisovny smí samostatně vstupovat pouze zaměstnanec odpovědný za archiv nebo osoby jím pověřené, v případě jeho dlouhodobé nepřítomnosti jeho přímý nadřízený; ostatní osoby jen v jejich doprovodu.
	(2) Do prostor spisovny smí bez dalšího vstupovat metodik spisové služby JAMU a osoby jej doprovázející. Do spisovny budou vpuštěni také zaměstnanci JAMU, o umožnění jejichž vstupu metodik spisové služby požádal osoby vykonávající vrátní službu nebo t...
	(3) Klíče od spisovny uložené na vrátnici je vrátní služba oprávněna zapůjčit pouze osobám uvedeným v odstavci 1 nebo 2 a v případě havarijní situace osobám k tomu oprávněným.

	Čl. 15
	Elektronický zabezpečovací systém
	(1) Elektronický zabezpečovací systém (dále jen „EZS“) při příchodu vypíná a při odchodu zapíná vrátní služba, nezůstává-li v prostorách fakulty osoba s povoleným vstupem mimo provozní dobu. V pracovní dny ráno alarm vypíná zaměstnanec úklidu, vrátní ...
	(2) Osobě, které byl povolen vstup mimo provozní dobu, přidělí OVIS Rektorátu JAMU kód k obsluze EZS a zároveň jí poskytne školení v používání EZS; taková osoba je plně odpovědná za řádné používání EZS a odpovídá za škody vzniklé z porušení této povin...

	Čl. 16
	Prevence újmy
	(1) Osoby jsou povinny si v prostorách objektu HF JAMU počínat tak, aby nedošlo újmě na právech ani majetku JAMU ani jiné osoby. Hrozí-li újma, jsou osoby v prostorách objektu povinny upozornit na ni neprodleně příslušné zaměstnance, jinak vrátní služ...
	(2) K naplnění odstavce 1 jsou všechny osoby v budově povinny dodržovat následující opatření:
	a) nouzové východy, chodby a schodiště musí být stále volné a je zakázáno zde cokoli umísťovat, odkládat či skladovat,
	b) zaměstnanci zaměstnaní v prostorách budovy HF JAMU jsou povinni odkládat své osobní věci ve svých pracovnách v uzamykatelné skříni nebo skříňce. Ostatní osoby jsou povinny odkládat své věci pouze na k tomu viditelným označením určená místa. Za věci...
	c) na vrátnici je uložena „Kniha závad“, do které jsou zaměstnanci povinni zapsat zjištěné technické závady na pracovišti. Pověřený zaměstnanec Provozního oddělení sleduje a zajišťuje odstranění ohlášených nedostatků a závad.

	(3) V prostorách objektu je dále zakázáno
	a) kouření,
	b) používání soukromých elektrospotřebičů,
	c) odkládání věcí mimo k tomu určená místa.


	Čl. 17
	Používání pracovních pomůcek a zařízení
	(1) Zaměstnanci jsou oprávněni používat svěřené nebo určené pomůcky a zařízení pouze k plnění pracovních úkolů a v souladu s návodem k obsluze a s účelem, k němuž jsou určeny. V případě pochybností o správném používání jsou zaměstnanci povinni se před...
	(2) Zaměstnanci jsou povinni svěřené nebo určené pomůcky a zařízení chránit před ztrátou, odcizením, poškozením nebo zničením a nesmí tyto předměty ani krátkodobě přenechávat k užívání jiným osobám.

	Čl. 18
	Parkování ve dvoře
	Vzhledem k zavedenému novému systému parkování v městě Brně mohou na vyhrazených parkovacích místech ve dvoře budovy HF JAMU každý den v době od 7.00 do 21.30 hod parkovat pouze vozidla s povolením vjezdu, zaregistrována pověřeným zaměstnancem Provozn...

	Čl. 19
	Parkování u jezírka
	Parkování před budovou HF JAMU– u jezírka – je povoleno maximálně jen po dobu vyložení a naložení nákladu, jinak hrozí pokuta od Městské policie. Na tuto nezbytně nutnou dobu je možné použít kartičku „Povolení vjezdu“, kterou je možné zapůjčit na vrát...

	Čl. 20
	Kontrola parkovacích míst
	Vrátní služba v provozní době objektu průběžně sleduje, zda na vyhrazených parkovacích místech nestojí vozidla, která tam nemají stát. Zjistí-li vrátný neoprávněné užívání, informuje o tom pověřeného zaměstnance Provozního oddělení.

	Čl. 21
	Přechodná ustanovení
	Povolení vstupu osob do prostor Hudební fakulty JAMU mimo provozní dobu vydaná podle dosavadních předpisů se považují za povolení vydaná podle této vyhlášky.
	Čl. 22
	Účinnost
	Tato vyhláška nabývá účinnosti prvním dnem kalendářního měsíce následujícího po jejím vyhlášení v Listu JAMU.





