Pfiloha €. 1 smlouvy

Standardy pro recepcni sluzby
Finanéni urad pro Ustecky kraj, Uzemni pracovisté v Teplicich

Cetnost Cinnost

e provést vnéjsSi kontrolu stavu objektu, pfipadné zjisténé nedostatky
zaznamenat do knihy zavad a o zjiSténych zavadach informovat
prislusnou odpovédnou osobu,

e odemknout vstupy (v€etné unikovych vychodl) do objektu, prichody
v objektu avjezdy na pozemky (pouze v pfipadech a dobé, kdy
tak stanovi provozni fad objektu),

o deaktivovat elektronicky zabezpe€ovaci systém (pouze v pfipadech

Denné pri a dobé, kdy tak stanovi provozni fad objektu),
zahajeni e pFekontrolovat svéfené kliCe ulozené na recepci (pouze v pfipadech,
sluzby kdy tak stanovi provozni fad objektu),

e pFekontrolovat zaznamy v provozni knize recepce,

e zkontrolovat stav zafizeni recepce a pfipadné zavady zaznamenat
do knihy zavad, podle moznosti je oznamit pfislusné odpovédné
0SO0bé,

e seznamit se s poznatky, poZadavky, pokyny a opatfenimi vzniklymi
od posledni sluzby.

o Zzkontrolovat vymezené prostory, zaviit okna a dvefe, zhasnout,
vypnout elektrické spotiebice, v pfipadé zjisténi jakéhokoliv nedostatku
tento zaznamenat do provozni knihy recepce a podle moznosti oznamit
pfislusné odpovédné osobé, rozsah pfistupu do jednotlivych prostor

Denné pri musi byt vymezen provoznim fadem,
ukonéeni e provést vnéjsi kontrolu stavu objektu, zaznamenat do provozni knihy
sluzby recepce zjisténé nedostatky napf. rozbité okno apod. a nahlasit zjisténé

nedostatky neprodlené prislusné odpovédné osobé,

e zkontrolovat uzavieni a uzamceni vSech pfistupl do objektu, zaktivovat
elektronicky zabezpecovaci systém (pouze v pfipadech a dobé&, kdy tak
stanovi provozni fad objektu).

e mit zakladni povédomi o tom, na které oddéleni se obratit v pfipadé
konkrétniho dotazu danového subjektu,

o dle instrukci pfislusné odpovédné osoby a dle znalosti mistnich
poméra zajistit informacni servis pro danové subjekty, vefejnost
a ufedni osoby spravce dané,

e vydavat danové tiskopisy (na vyzadani poplatniku)

e zdrzovat se obvykle v mistech pro recepcni sluzbu uréenych, udrzovat
zde poradek a Cistotu,

Denné
v prabéhu e pfi zjisténi jakychkoli nedostatkd v prib&hu vykonu sluzby nahlasit tyto
sluzby skuteCnosti pfislusné odpovédné osobé, zaznamenat je do provozni

knihy a za vyuziti dostupnych prostfedkl zjednat napravu,

e po dobu sluzby sledovat a vyhodnocovat dany prostor s vyuzitim
kamerového systému (pokud je nainstalovan), v pfipadé vyskytu
podezfelych osob, zavazadel a odlozenych pfedmétl provést potiebna
opatfeni k zamezeni moznych nezadoucich nasledkdl, které by mohly
ohrozit majetek, zdravi nebo Zivot osob a bezodkladné informovat
pfislusnou odpovédnou osobu,
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Denné
v priubéhu
sluzby

neprodlené pfivolat Policii Ceské republiky pfi zji$téni naruseni

poradku, protipravniho jednani nebo trestného Cinu (vloupani apod.)

a oznamit tuto skute¢nost pfislusné odpovédné osobé,

spolupracovat pfi zachrané osob a majetku pfi vzniku pozaru nebo jiné

Zivelné pohromy, udalost ihned hlasit Hasi¢skému zachrannému sboru,

v pfipadé potfeby zachranné sluzbé, Policii Ceské republiky, méstské

policii a pfislusné odpovédné osobé,

zajistit dle pokynu pfislusné odpovédné osoby pfipadné dalsi

pozadavky na zvySeni bezpec€nosti objektu pfi centralné vyhlasovanych

krizovych stavech — zvySeni stupné zabezpedeni statnich objektu

(nepokoje, terorismus, pfirodni katastrofy, technické havarie). Jedna

se napfiklad o zpfisnéni rezimovych opatfeni pro vstup do objektu,

zamezeni parkovani automobild v blizkosti objektu, zamezeni ukladani
potencialné nebezpecnych véci (opusténé tasky, baliky) ve vstupnich
prostorech objektu a jejich blizkosti, atd.,

mit mistni znalost objektu, znat umisténi hlavnich pfivodl vody, plynu

a elektrické energie, v pfipadé mimofadné udalosti (havarie) tyto

pfivody uzavfit; evidovat tyto udalosti v Knize zaznamenavani

mimoradnych udalosti,

znat umisténi rucnich hasebnich prostfedk(l a v pfipadé nutnosti je

pouzit a provést zasah,

zajistit ukoly v souladu s klic¢ovym reZzimem dle provozniho fadu objektu

pro klice umisténé na recepci (vydavat, pfijimat a evidovat do knihy

evidence kliCového rezimu),

zamezit v ramci zakonnych moznosti neopravnénému premistovani

majetku z objektu,

provadét kontrolu vjezdu a vyjezdu vozidel do objektu a z objektu

a na pozemky a jednotliva vozidla evidovat do knihy vozidel,

ovladat systém technické ochrany budovy (dale jen ,STO")" v ramci

svéfenych kompetenci,

pfijimat a spojovat telefonické hovory a poskytovat potfebné informace,

evidovat cizi osoby vstupujici do objektu (kniha navstév),

recepni nesmi b&hem sluzby pfijimat soukromé navstévy v prostoru

vykonu sluZzby nebo si vyfizovat svoje soukromé zaleZitosti,

recepénimu je zakazano pouZzivat spojovaci a signalizaCni prostfedky

finan€niho Ufadu nebo Uzemniho pracovité financniho ufadu k jinym

nez sluzebnim ucellim,

zajistit reakci na poplachova hlaseni STO objektu:

- Elektronicky zabezpeCovaci systém — v pracovni dobé zajistuje
zejména reakci na poplach ve stfezenych technologickych
prostorech — provéfeni poplachu, pfivolani pomoci, odpovédné
osoby, Policii Ceské republiky, atd.,

vyhodnocovat dalSi vystupy ze systému STO, reakce na zjisténé

incidenty  (nespravné parkovani pfed vjezdy do objektd,

na vyhrazenych  parkovistich FS, atd.) vsouladu s postupy
stanovenymi Oddélenim bezpecnosti a GDPR,

e V pfipadé zjisténi pozaru zasah rucnimi hasebnimi prostfedky,
privolani Hasi¢ského zachranného sboru
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ohlasit zavady na objektu, které je tfeba odstranit dodavatelskym

vgfﬁnbr:';\u zeﬁsovbem a inf9rmovat o vSech hrozicich Skodach na majetku
sluzby pfisludnou odpovédnou osobu,

e pFedat informaci o dosazitelnosti pfisludné ufedni osoby, nasmérovat

V ufedni dny vefejnost do pfislusné kancelafe v ufedni dny, usnadnit orientaci
v priibéhu v prostorach objektu,
sluzby e poskytnout informace o provoznich hodinach pokladny pro vybér dani
v hotovosti.
e mimo provozni hodiny darfiové pokladny zajemce o placeni poucit
o jinych moznostech placeni, mit k dispozici slozenky, c¢isla uctd
V neuredni a v pfipadé zajmu predat,
dny e pFedat informaci o dosazitelnosti pfislusné ufedni osoby, v neufedni
v prubéhu den kontaktovat telefonicky pfisluSnou ufedni osobu (kontakt — kniha
sluzby sluzebnich telefonnich Ccisel), vyzadat doprovod ufedni osoby
(za navstévy zodpovida doprovod), navstévy z organt FS predlozi
sluzebni prikaz,

Recepcni je povinen:

e znat, realizovat a dlisledné dodrzovat pravidla pro vykon recepéni
sluzby,

e znat a fidit se provoznim Ffadem objektu a ostatnimi provoznimi
dokumenty, které jsou potfebné pro vykon sluzby,

e zachovavat mi€enlivost o vécech, materidlech a jinych skute¢nostech,
se kterymi se pfi sluzbé v objektu seznami, v€etné vSech informaci
tykajicich se objektu, jeho elektronického, mechanického a technického

i zabezpeceni, popisu prostor objektu apod.,
Ostatni e pouzivat (mit vdrZeni) mobilni telefon nepretrzité¢ po celou dobu
obecne recepéni sluzby pro Géely rychlého spojeni v nouzové situaci,
povvlngosz a ¢ nastupovat sluzbu fadné a Cisté upraven,
p::?’yi‘;ny o vyko_névat sluzbu energicky, pfitom vsak sl_uéné a taktné, neodvracet
recepéni svoji pozornost od sluzby vykonavanim ¢&innosti s vykonem sluzby
N nesouvisejicich,
sluzby

Recepéni nesmi:

pfi pfijimani telefonickych hovorl se zavaznym zplUsobem ohlaSovat:
.Finanéni ufad pro ..., Uzemni pracovisté ..., pracovnik recepce, dobry

den”.

nastoupit do sluzby, pokud je pod vlivem alkoholu nebo jinych
navykovych latek,

bé&hem sluzby koufit a konzumovat alkohol nebo jiné navykové latky.
pouzivat vytah v dobé, kdy je v budové sam

1 )Systém technické ochrany budovy (Elektronicky zabezpecovaci systém, Elektronicky protipozarni
systém, kamerovy systém, pfistupovy a dochazkovy systém).
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