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                                     Metodický pokyn tajemnice 1/2015 
 

Režimová opatření v budovách Křížkovského 12 a 14 
 
V souvislosti s uvedením budov Křížkovského 12 a 14 do zkušebního provozu, a dále 
v souladu se Směrnicí rektora UP č. 10/95 Ochrana a provozní režim objektů UP vydávám 
pokyn k režimovým opatřením  
 
A.  Vydávání tzv. generálních klíčů (G- klíč)  
 
1. Pracovník ve službě na vrátnici/recepci na Křížkovského 8 vydá G-klíče uklízečkám 

vždy po zápisu do „knihy   evidence klíčů“  s datem a časem převzetí G-klíčů. 
2.  Po skončení práce uklízeček budou G-klíče vráceny vrátnému ve službě opět se zápisem 

do „knihy evidence klíčů“ s datem a časem vrácení G-klíčů. 
3. Další vydání G-klíčů je povoleno pouze níže popsaným osobám, a to rovněž na základě 

zápisu s datem a časem převzetí G-klíčů a časem jejich vrácení.   
a) děkanovi fakulty 
b) tajemnici 
c) vedoucím CSS a TO FF 
d) vedoucímu Správy budov RUP a FF 
e) pracovníkům údržby a osobám zajišťujícím likvidaci havárie popř. jiné mimořádné 

události 
Vydání jiným osobám podléhá schválení děkana FF resp. tajemnice FF (v jejich 
prokazatelné nepřítomnosti vedoucího TO FF). 

4. Přenechání G-klíčů třetí osobě není povoleno. 
5. Ztráta G-klíče musí být neprodleně nahlášena tajemnici, v její nepřítomnosti vedoucímu 

TO. Náklady na výrobu nového systému G-klíčů  hradí zaměstnanci, kteří klíč ztratili či 
se na ztrátě podíleli. 

 
B.   Vydávání ostatních klíčů pro běžný provoz 
 
1. Všichni zaměstnanci, kteří mají pracoviště v budově Křížkovského 12 a 14 obdrží klíč/e 

od pracovny a místností potřebné k výuce proti  podpisu. 
2. Evidence klíčů je na děkanátě FF UP - Technickém oddělení. 
3. Hlášení ztrát probíhá rovněž na TO FF UP. Duplikáty klíčů jsou hrazeny zaměstnanci a 

zajišťovány TO FF UP. 
 

C.   Další opatření 
 
1. Zaměstnanci jsou povinni při opuštění prostor pracoven je uzamknout. Stejně tak jako po 

opuštění učeben. 
2. Veškeré svěřené předměty je nutné mít po odchodu z pracoven uloženy 

v uzamykatelných skříňkách. 
3. Je povinností zaměstnanců hlásit na vrátnici Křížkovského 8 či na TO FF UP pohyb 

podezřelých osob v budovách. 
 
V Olomouci 16. února 2015  


