Priloha ¢. 1

Smérnice pro vykon recepéni a informacni sluzby (dale tez ,sluzby”) -

Objekt Finanéniho Gfadu pro Jihogesky kraj, Uzemni pracovisté v Ceskych
Budéjovicich (dale jen ,UzP")

1. Charakteristika objektu

Jedna se o administrativni budovu, ktera je umisténa v zastavéne casti mesta
Ceské Budéjovice na adrese F. A. Gerstnera 1/5. Jde o jeden stavebni objekt,
ktery ma $est nadzemnich podlazi a suterén. V suterénu jsou umistény sklady,
spisovny a technické zazemi, v nadzemnich podlazich jsou kancelare a prislusne
zazemi — kuchynky a socialni zafizeni. V 6 NP jsou umistény strojovny vytahu a
pomocné prostory.

Hlavni vstup do budovy je koncipovan jednak z pfistupového chodniku ulice
. U Zimniho stadionu" a jednak podruznym (technickym) vchodem do prostoru
suterénu z prilehlého parkovisté.

Pro télesné postizené ob¢any, maminky s ko¢arky apod. je ur€ena pfistupova
rampa, ktera je umisténa na boku budovy UP a je pfistupna z ulice
, U Zimniho stadionu”.

2. Prostory urcené informacni a recepcni sluzbe:

Pro vykon sluzby je urCena mistnost recepce v prizemi administrativni budovy
uzP

. Zabezpeceni objektu technickymi prvky ochrany

V budové jsou nainstalovany poplachové zabezpecovaci a tishove systemy,
elektricka pozarni signalizace a kamerovy systém v rozsahu Sestnacti barevnych
kamer. Ctrnact kamer monitoruje vnitini prostory, dvé vnéjsi kamery snimaji
¢innost hlavniho vchodu a zastieSené garaze s kolostavem. Tyto systémy jsou
dale napojeny na centralni pult ochrany Policie CR a hasi¢ského zachranného
sboru.

. Systém recepcni a informacni sluzby v objektu

Systém recepéni a informaéni sluzby (recepce) je zajiStovan v pracovnich dnech
vzdy jednim pracovnikem v ¢asovém rozsahu: 05:30 — 19:00 hodin.

. Pravidla pro vykon recepcni a informacni sluzby

a) Povinnosti pracovnika recepcni a informacni sluzby:
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dusledné a svédomité zajistovat informacni servis zaméstnancum a
navstévnikim objektu,

znat podrobné Smérnici pro vykon recepcni a informacni sluzby, provozni
dokumentaci objednatele (napf. Provozni fad, Pozarni fad, aj.) a z nich
vyplyvajici povinnosti.

monitorovat situaci v objektu, reagovat na pfip. situace — napf. osoby, které
by mohly ohrozit majetek, zdravi nebo Zivot pracovniku UzP nebo jinych
osob

pouzivat (mit v drzeni) mobilni telefon pfi pochuzce, nebo na WC

pfi zjisténi jakychkoliv nedostatku v prubéhu vykonu sluzby nahlasit tyto
skuteénosti odpovédné osobé objednatele a za vyuziti dostupnych
prostredku zjednat napravu

neprodlené zavolat policii pfi zjisténi naruseni pofadku, protipravniho
jednani nebo trestného cinu (vloupani apod.) a oznamit tuto skutecnost
odpovédné osobé objednatele

realizovat duslednou znalost a dodrzovat Smérnici pro vykon recepcni
sluzby, mistni znalost objektu, pfesné plnéni sluzebnich povinnosti a
kazen,

seznamit se s poznatky, pozadavky, pokyny a opatfenimi vzniklymi od
posledni sluzby,

zkontrolovat stav inventare a zjisténé nedostatky na stanovisti,
znat umisténi hlavniho uzavéru vody a elektrické energie,

ovladat zabezpecéovaci techniku a umét zachazet s hasicimi prostfedky,
které jsou umistény v objektu UzP,

zdrzovat se v mistech pro ného uréenych, udrZovat zde pofadek a Cistotu,

o kazdé udalosti, ktera je v rozporu s obsahem této smérnice nebo
provozni dokumentaci objednatele, zpracovat pisemny zaznam do Knihy
sluzeb véetné pfipadného navrhu na opatieni a tento neprodlené predlozit
odpovédné osobé objednatele,

podilet se na organizaci zachrany osob a majetku pii vzniku pozZaru nebo
jiné zivelné pohromy, udalost ihned hlasit hasicum, v pfipadé potreby
zachranné sluzbé, policii a odpovédné osobé objednatele,

vykon sluzby vykonavat energicky, pfitom vSak slusné a taktné, neodvracet
svoji pozornost od sluzby éinnosti s vykonem sluzby nesouvisejici,

11



zachovavat mlic¢enlivost o vSech skutecnostech tykajicich se Cinnosti
finanéni spravy,

jsou-li pfi vykonu sluzby zjistény skutecnosti majici vztah k bezpecnosti
objektu a ochrané majetku, které by mohly ve svych dusledcich vest ke
§kodam na majetku nebo poskozeni zdravi, je povinnost provest potrebna
opatieni k zamezeni moznych nasledku a neprodlené informovat
odpovédnou osobu objednatele,

pfi nastupu do sluzby prekontrolovat:
dokumentaci pro vykon sluzby

Knihu sluzeb, klicoveé hospodarstvi apod
Inventar a zarizeni stanoviste

Ostatni dokumentaci stanovisté

Otevirani a zavirani vstupnich dvefi do prostoru objektu UzP
vykonavaji pracovnici recepce v pracovnich dnech v téchto casech:

Pondéli a stfeda: 8:00 hod - 17:00 hod
Utery a étvrtek:  8:00 hod — 15.30 hod
Patek: 8:00 hod — 14.00 hod

po ukonéeni pracovni doby UzP zkontrolovat chodby, socialni zafizeni,
kuchynky, popfipadé uzavfit okna, zhasnout svétla, vypnout elektricke
spotiebice mimo prostor kancelari, v pripadé zjisténi problemu informovat
odpovédné sobovy objednatele,

pfi odchodu zkontrolovat uzavreni a uzamceni véech pristupu do objektu,

v mimopracovni dobé& UzP provadét kontrolu uzavieni a uzamceni
vstupnich prostor, zabranovat vstupu nepovolanych osob do objektu
s vyjimkou pracovniku uvedenych na pisemném seznamu osob

s povolenim vstupu

Sluzbé je zakazano:

pozivat alkoholické napoje a omamné prostfedky pfed nastupem do sluzby
nebo v jejim pribéhu

koufit v prub&hu sluzby

vzdalovat se bez pfi€iny z mista pro vykon sluzby uréeneho,
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vést soukrome telefonické hovory sluzebnimi telefony

prijimat soukromé navstévy v mistnosti vykonu sluzby

recepcni nesmi pouzivat vytah v dobé, kdy je v budové sam,

Dalsi pravidla pro vykon recepcéni sluzby mohou byt upravena prubézné
objednatelem a Provoznim fadem UzP.

6. Specifikace vystroje, vyzbroje a komunikacnich prostredku

vystroj — slusné a cisté obleceni

pracovni recepce budou vybaveni mobilnimi telefony, které zajisti
poskytovatel

7. Provozni dokumentace a zaznamni pomucky

Kniha sluzeb — slouzi ke véem zaznamum udalosti | nedostatku a
problému, které se udaly v prubéhu sluzby, véetné kontrol

Provozni rad objektu
Pozarni rad objektu

Zasady BOZP a PO objektu
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