Smlouva o poskytovani recepéni a informacni sluzby

Smluvni strany:

Ceska republika — Generalni finanéni Feditelstvi

R,

Se sidlem: Lazarskals/7, 117 22, Praha |

IC: 72080043

Zastoupend: Mgr. Danou Kuéerovou, feditelkou Odboru provozniho zabezpeceni
Bankovni spojeni: Q;ské Jiarodni banka,

Cislo Gétu: s e .
Kontaktni osoba opravnéna jednat ve vécech smluvnich: Mgr. Dana Kucerova, tel.: c "?&'ﬁ"h i,

- T

Adresa pro dorucovani:  Generalni financni feditelstvi
Odbor provozniho zabezpeceni
Lazarska 15/7, 117 22 Praha 1

na strané jedné

a
Agentura Zivot, spol. s. r. 0.

Se sidlem: Pod Srazem 1755/7, Branik, 147 00 Praha 4
Zastoupena Jifim Machem, jednatelem

IC: 250 94 874

DIC: CZ25094874

Bankovni spojeni: 1 obchodni banka., a. s.
Cislo Gétu: ;
Zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném Méstskym soudem v Praze, oddil C, viozka 49232

Kontakini osoba opravnéna jednat ve vécech smluvnich: Jiti Mach, jednatel, tel.: Fﬁfﬁ:ﬂlﬂ e-mail:

etipatietd

(déle jen ,,poskytovatel”)
na strané druhé

uzaviely v souladu s ustanovenim § 1746 odst. 2 zakona ¢. 89/2012 Sb., obcanského zakoniku, v platném
znéni (dale jen ,,obcansky zakonik®) , nize uvedencho dne, mésice a roku tuto

smlouvu o poskytovani recepénich a informacnich sluzeb (dale jen ..smlouva®)

1. Uvodni ustanoveni

Tato smlouva se uzavira na zakladé vysledku zadavaciho Fizeni verejné zakazky malého rozsahu s nazvem
Zajisténi recepénich a informaénich sluzeb v objektu GFR Orebitska 477/18, Praha3. od 1. 1. 2017 do

31. 12. 2017 vedeného na e-trzistt GEMIN pod systémovym &islem T002/16/V00044313, a cenové
nabidky. predlozené v tomto zadavacim rizeni poskytovatel dne 21. fijna 2016.
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ZAKLADNI USTANOVENI

Predmétem smlouvy je zajisténi recepéni a informacni sluzby (déle také jen ..sluzba®) v rozsahu a za
podminek specifikovanych touto smlouvou a jeji nedilnou pfilohou & 1 — Pokyn pro vykon recepcni
a informacni sluzby pro objekt GFR Orebitska 477/18, Praha 3.

Recepéni sluzba v objektu GFR Orebitska 477/18, Praha 3 bude v pracovnich dnech od 06.00 hod.
do 20.00 hod. zabezpecovana jednim pracovnikem poskytovatele, a to v rozsahu:

zajistit ¢innosti spojené s provozem recepce a veést zaznamy o prubéhu sluzby a ostatni pozadované

zaznamy a evidence,

whodnocovat dany prostor a okoli recepce a v pripadé pachani protipravaiho jedndni ¢i jeho
zjistént neprodlené informovat odpovédné osoby nebo v ramci svich moznosti zakrocit,

zajistit informacni servis zameéstnanctm a navstévnikim objektu, chovat se k nim slusné, korekmé a
dodriovat zdsady spolecenského chovani,

v rdamci svvch moznosti poskyinout zdravotni prvni pomoc zamésinancum, klientum a dalsim osobdm
v prostoru objektu,

zajistit klicovy rezim (prijem, vvdej a evidence),
odemykat a zamykat vstupy a viezdy do objektu a na pozemky,

wddvat a prijimat klice v ramei rezimu vklidové sluzby mimo prostory archivii a kancelari se
specialnim a rezimovym urcenim, které budou uklizeny za pritomnosti povérenych osob,

zajistovat obsluhu technického zabezpeceni,

zajistit soucinnosti s Policii CR, méstskou policii a ostatnimi slozkami IZS,

podilet se na realizact bezpecnostnich opatreni v pripadé vzniku mimordadnych udalosti,

zqjistovat povirmosti veplyvajici z poZarni poplachové smérnice,

reagovat na poplachové signdly plnénim stanovenych bezpecnostnich opatreni,

provadet kontrolu reZimu vstupu osob do objektu véetné ohlaSovdni a evidence navstev,

provadét kontrolu vaasenych a vynasenych véci.

provadeét kontrolu objektu, kterd je zamérena na kontrolu vypnuti dostupnych elektrickych
spotiebicu, stav socidlnich zarizeni, uzavieni oken a vstupu, vyskyt podezielych osob, zavazadel a
odloZenych predméti a preventivné tak predchazet vzniku mimorddnych uddlosti, technologickych
havarii, pozari, uniku vody a mozného poskozeni zdravi osob nebo majetku objednatele,

nepouzivat vytah v dobé, kdy je pracovnik poskytovatele v budové sam,

provadeét svédomité a odborné vykon recepcni sluzby v souladu s pravaimi predpisy a v pFipadé
poruseni smlouvy nést osobni odpovédnost,

zachovdval micenlivost o vécech, materidlech a jinych skutecnostech, se kterymi se pri sluzbé
v objektu seznami, véetné jakychkoliv informaci tykajicich se budovy, jejiho elektronického,
mechanického a technického zabezpeceni, popisu prostor budovy apod..

Fidit se pokyny objednatele a provoznim radem objektu,
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- objednatel je opravnén poiadovat drobnou a pomocnou sluibu, ktera nenarusi vykon povinnosti
recepcni sluzby.

2:3. V pripadé vzniku potreby dodate¢nych sluzeb budou tyto sluzby poskytnuty za sazbu stanovenou
touto smlouvou.

3 CENA

3.1 Cena za poskytnuté sluzby se sjednava za jednu hodinu provadéni jednim zaméstnancem
poskytovatele (cena za jednu ,, ¢lovékohodinu®) ve vysi 95,- K& bez DPH. K cen¢ bez DPH bude
poskytovatelem actovina dan z pridané hodnoty (DPH) ve vy3i stanovené prislusnymi platnymi
pravnimi predpisy.

3.2, Celkova cena za poskytnuté sluzby za 1 kalendarni mésic bude stanovena nasobkem ceny za jednu
¢lovékohodinu a celkového pottu odpracovanych hodin viemi recepénimi v daném z(ctovacim
obdobi dle schvaleného mésiéniho vykazu odpracovanych hodin.

3.3. Cena za ¢lovékohodinu je pevna a neménna po celou dobu platnosti smlouvy. Zména ceny je mozna
v piipadé, Ze v pribéhu platnosti smlouvy dojde ke zméné prislusné sazby DPH. V tomto pripade
bude cena upravena podle vyse sazeb DPH platnych v dobé vzniku zdanitelného pinéni.

34. Ve smluvni cené jsou zahrnuty veskeré naklady poskytovatcle spojené s fadnym poskytovanim
sluzeb dle této smiouvy, zejména naklady na radné personalni zajisténi plnéni pfedmétu smlouvy,
naklady na materialni a technické vybaveni zaméstnancti poskytovatele a viechny dalsi naklady,
nutné pro radné plnéni.

4. PLATEBNIi PODMINKY

4.1.  Smluvni strany se dohodly, Ze cena za provedené sluzby bude poskytovatelem fakturovana za
kalenddini mésic s tim, Ze objednatel se zavazuje zaplatit poskytovateli opravnéné fakturovanou
Castku do 21 dnti od vystaveni danového dokladu - faktury, a to za mésic predchazejici. Poskytovatel
se zavazuje vyslavit objednateli danovy doklad - fakturu za vykonanou €innost do 5. pracovniho dne
kalendafniho mésice nasledujiciho po kalendainim mésici, za néjz bude cena fakturovana.

Faktura¢ni adresa objednatele:

Ceska republika — Generalni finanéni feditelstvi, l.azarska 15/7, 117 22 Praha |

Dorucovaci adresa objednatele: Ceska republika — Generdlni finanéni feditelstvi, Lazarska 15/7, 117
22 Praha |

Kontakini osoba — #i
R

Piilohou danového dokladu — faktury bude vykaz vykonu recepéni a informacni sluzby tj. mésicni
vykaz odpracovanych hodin dle ¢lanku 3, odst. 3.2 této smlouvy.
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Faktury jsou splatmé bezhotovostné, a to bankovnim prevodem na Gcet poskytovatele uvedeny
ve smlouvé, nebo na ucet poskytovatelem dodatecné (nejpozdéji vsak v den dorueni faktury
objednateli) pisemné oznameny objednateli.

Cena sc povazuje za zaplacenou dnem pripsani prislusné Castky ve prospéch uétu poskytovatele
uvedeného v zahlavi této smlouvy  resp. ¢éislo uctu  uvedenym dle bodu 4.2.

Kazda faktura musi obsahovat veskeré nalezitosti dafiového dokladu stanovené zakonem
¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist, zakonem ¢ 235/2004 Sb.. o dani

z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich piedpisi a zakonem ¢&. 513/1991 Sb.. Obchodnim
zakonikem, ve zneéni pozdéjsich predpisii.

Objednatel je opravnén pred uplynutim lhaty splatnosti vratit bez zaplaceni fakturu, kiterd
neobsahuje vyse uvedené nalezitosti, nebo ma jiné vady v obsahu podle smlouvy. Ve vracené
faktufe musi objednatel vyznacit diivod vraceni. Poskytovatel je povinen podle povahy nespravnosti
fakturu opravit nebo nové vyhotovit. Opravnénym vracenim faktury prestava bézet plvodni lhita
splatnosti. Cela 21 denni lhata bézi znovu ode dne doruceni opravené nebo nové vyhotovené
faktury.

Poskytovatel nema pravo na poskytnuti zalohy.
OSTATNi PRAVA A POVINNOSTI
Povinnosti objednatele

Objednatel je povinen:
a) dle konkrétnich moznosti, vytvaret vhodné podminky pro vykon sluzby;

b) pred nastupem zameéstnanct poskytovatele k prvnimu vykonu sluzby provést jejich instruktaz v
soucinnosti s odpovédnou osobou poskytovatele, v ramcei které seznami pracovniky poskytovatele s
mistnimi podminkami pro zajiSténi bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci, pozarni ochrany a rizik
dle zakoniku préce;

¢) prokazatelné seznamit pracovniky poskytovatele se systémem technické ochrany objektu (EPS,
EZS, CCTV, apod.) opravnénou osobou. Zaznam o tomto vstupnim Skoleni (opétovném
ptezkouseni) pracovnikll poskytovatele beziplatné poskytnout poskytovateli;

d) bezplatné poskvtnout poskytovateli prostory (pracoviité ve vstupni hale v prizemi budovy) pro
provadeéni sluzby;

e) umoznit poskytovateli bezplatné uzivat socialni zafizeni;

Prava objednatele

Objednatel je opravnén:

a) pozadovat sdéleni informaci o provadéné sluzbé a provadét jeji kontrolu. Zjisténé zavady budou
zapsany do provozni Kknihy objednatele a povedou k okamzitému rozboru, stanoveni
pricin a zpiisobu napravy;

b) pozadovat na poskytovateli predlozeni ditkazi o bezihonnosti a potiebné kvalifikaci pracovniku
poskytovatele, pficemz poskytovatel je povinen takové dikazy bez zbyteéného odkladu predlozit.
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Povinnosti poskytovatcle

Poskytovatel je povinen:
a) provadét sluzbu s nalezitou odbornou péci;

b) provadét sluzbu podle pokynii objednatele, kieré jsou v souladu s pravnimi predpisy a touto
smlouvou;

c) zajistit sluzbu prostrednictvim zaméstnancii  poskytovatele, kteri jsou bezihonni,
dostatecné kvalifikovani k této ¢innosti a vybaveni jednotnym oblecenim;

d) zajistit, aby se vSichni zaméstnanci poskytovatele pred nastupem k prvnimu vykonu sluzby
zicastnili instruktaZze, kterou uskutecni zastupce objednatele v sou¢innosti s odpovédnou osobou
poskytovatele;

e) v odivodnénych pripadech dle pokynu objednatele bez zbytecného odkladu provést vyménu
osoby recepéniho do 48 hodin od okamziku oznameni vyhrad poskytovateli, pokud pozil
zaméstnanec poskytovatele poveéreny vykonem sluzby alkohol, nahradit jej neprodlené, a to bez
dalsich nakladi pro objednatele;

f) pred prvym nastupem kazdého reccpéniho do sluzby je poskytovatel povinen jej predstavit
zastupei objednatele;

g) prilohou ¢. 2 smlouvy je jmenny seznam zaméstnancu poskytovatele, jimiz budou smluvni
zavazky poskytovatele z této smlouvy plnény. Poskytovatel je povinen piedat objednateli bez
zbyteéného odkladu kazdou zmeénu tohoto seznamu. V piipadé zmény kieréhokoliv zaméstnance
poskytovatele uvedeného v daném seznamu, je poskytovatel povinen tuto zménu pisemné oznamit
objednateli.

h) vzdy na pozadani objednatele informovat objednatele o vykonu sluzby, véetné predlozeni
provozni knihy zakaznika;

1) bez zbytetného odkladu oznamit objednateli vSechny okolnosti, které zjistil pfi provadéni
sluzby a které mohou mit vliv na zménu pokynii objednatele;

j) zaznamenavat prubéh sluzby v provozni knize zdkaznika vcéetné vsech zvlastnich a
mimoiadnych udélosti. ke kterym béhem sluzby doslo;

k) zvlastni a mimoradné udélosti bezprostfedné hlasit objednateli. pripadné uvédomit dle okolnosti
téz Policii CR a slozky 1ZS. To ho nezbavuje povinnosti u¢init nezbytna opatieni k zamezeni vzniku
skody nebo jejimu zmirnéni;

1) na zakladé pozadavku objednatele poskytnout pozadované informace objednateli o provadéné
sluzbé, upozornit na zjisténé zavady, které budou zaznamenany do provozni knihy zikaznika,
predkiadat objednateli navrhy na opatfeni nutna k fadnému zajisténi provadéné sluzby -
vyhodnoceni provadét neyméne 1x za tfi mésice.

Prava poskytovatele

Poskytovatel je opravnén:

a) na naklady objednatele provést, je-li to v zajmu objednatele, nezbytna a neodkladna opatfeni,
k nimz z objektivnich divodii nemiaZze ziskat od objednatele véas predbézny souhlas. O provedeni
téchto opatreni je poskytovatel povinen objednatele neprodlené informovat;

b) v souvislosti s provadénim sluzby vyuzivat média zajist'ovana objednatelem podle této smlouvy

L



6.1.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

7.1

bezplatne.
Sankce a nahrada Skody

V pripadé prodleni objednatele s thradou faktury, vystavené¢ poskytovatelem v souladu s platnymi
pravnimi predpisy a pfisluSnymi ustanovenimi této smlouvy. je poskytovatel opravnén ctovat
abjednateli irok z prodleni, jehoz vySe se bude fidit nafizenim vlady ¢. 351/2013 Sb.. kierym se
uréuje vySe Groki z prodleni a nakladi spojenych s uplatnénim pohledavky, urCuje odména
likvidatora, likvida¢niho spravee a €lena organu pravnické osoby jmenovaného soudem a upravuji
nékteré otazky Obchodniho véstniku a verejnych rejstiiki pravnickych a fyzickych osob.

Poskytovatel se zavazuje pri poruseni povinnosti vyplyvajicich pro ngj z této smlouvy zaplatit
objednateli smluvni pokutu ve vysi 1.000,- K& za kazdy pripad poruSeni povinnosti. O kazdém
takovém poruseni povinnosti je objednatel povinen poskytovatele pisemné informovat. O celkové
vysi smluvni pokuty rozhoduje objednatel. Timto ustanovenim neni dot¢eno prave objednatele
zakotvené v odstavei 6.5. tohoto ¢lanku.

Objednatel je povinen neprodlené upozornit poskytovatele na zjisténé nedostatky v provadeni sluzby
(reklamace). aby mohl zjednat ihned ndpravu. V pripadé opakovaného nebo zvlast zavazného
porudeni ustanoveni této smlouvy je objednatel opravnén po pfedchozim upozornéni poskytovatele
(postaci upozornéni ustni) od této smlouvy odstoupit. Odstoupeni od smlouvy je tieba ucinit
pisemné a zaslat je druhé smluvni stran¢. V souladu s ustanovenim § 2004 odst. 3 zakona ¢. §9/2012
Sb., obcansky zakonik, v platném znéni, objednatel v tomto pripadé odstoupi od smlouvy s uc¢inky
do budoucna. Odstoupenim od smlouvy zanikaji smluvnim stranam prava a povinnosti smlouvou
stanovena s vyjimkou, Ktera je upravena v ustanoveni § 2005 zikona ¢. 89/2012 Sb.. obcansky
zakonik, v platném znéni.

Kazda ze smluvnich stran je opravnéna pozadovat ndhradu Skody vzniklé ji v dusledku poruseni
povinnosti vyplyvajicich z této smlouvy druhou smluvni stranou, jejiz vySe neni limitovana vysi
smluvni pokuty.

Poskytovatel odpovida za veSkerou Skodu vzniklou v souvislosti s plnénim povinnosti podle této
smlouvy na majetku objednatele. Pokud Cinnosti & necinnosti  poskytovatele, resp. jeho
zaméstnanct, dojde ke zpusobeni Skody objednateli nebo jinym subjektim z titulu opomenuti,
nedbalosti nebo neplnéni podminek vyplyvajicich z pravnich predpisii nebo vyplyvajicich z této
smlouvy, Je poskytovatel povinen bez zbyte¢n¢ho odkladu tuto skodu odstranit a neni-li to mozné,
tak finanéné€ nahradit. Veskeré naklady s tim spojené nese poskytovatel.

Objednatel je povinen uplatnit narok na nahradu skody u poskylovatele pouze pisemné bez

zbyteéného prodleni. Poskytovatel uhradi prokazatelnou $kodu do triceti kalendarnich dnti ode dne
vycisleni Skody.

POJISTENI

Poskytovatel se zavazuje po dobu trvani této smlouvy udrzovat pojisténi odpovédnosti za Skodu a to
do vyse zplsobené skody 20 mil. K¢.

Kopii platné pojistné smlouvy predlozi poskytovatel objednateli pred podpisem smlouvy.



8.1

9.

9.2

9.3

10.

10.1

10.2

11.

1.1.2

11.3

11.4

Odpovédnost za ijmu

Poskytovatel odpovida objednateli za Gjmu, ktera objednateli vznikne v souvislosti s neplnénim
poskytovatelovy povinnosti ze smlouvy, ledaze by prokazal. ze mu ve splnéni povinnosti ze
smlouvy docasné nebo trvale zabranila mimofadna nepfedvidatelna a nepfckonatelna prekazka
vznikla nezavisle na jeho vili.

Poskytovatel neodpovida za pripadnou Gjmu, ktera byla zpisobena nevhodnymi pozadavky ¢i
pokyny objednatele, jestlize poskytovatel na nevhodnost pisemnych pokyni upozornil a objednatel
na jejich dodrzeni trval, nebo jestlize tuto nevhodnost poskytovatel nemohl zjistit.

DOBA TRVANI A UKONCENI SMLOUVY

Tato smlouva je uzaviena na dobu uréitou od 1. 1. 2017 do 31. 12. 2017. Vypovédni lhita se
sjednava na dobu 3 (tfi) mésict, kterda pocind bézet prvnim dnem mésice nasledujiciho po
doruceni pisemné vypovédi druhé strané i bez udani diivodu.

Smiouvu lze také ukonéit vypovédi ze strany objednatele v piipadé, ze dojde k legislativnim
zmeénam, které znemozni objednateli radné pilnéni smlouvy, nebo poskytovatel hrubé porusi
ustanoveni uvedena v bodé 2.2. V tomto pripadé bude vypovédni lhiita ¢init jeden mésic od doruceni
vypovédi poskytovateli.

Pfi ukonceni platnosti a G&¢innosti této smlouvy jsou smluvni strany povinny vzijemné vyporadat
své zavazky, a to zejména

a) vyklidit prosiory poskytnuté objednatelem poskytovateli pro plnéni dle této smlouvy:

b) uhradit veskeré penézité zavazky a pohledavky vzniklé na zakladé této smlouvy.

MLCENLIVOST A OCHRANA DUVERNYCH INFORMACI

Poskytovatel se zavazuje uchovat v tajnosti veskeré informace. okolnosti a udaje, které se dozvédél
v souvislosti s plnénim zavazk( podle této smlouvy. Tato povinnost se nevztahuje na piipady, kdy
poskytovatel tyto informace, okolnosti ¢i udaje sdéluje tretim osobam pfi pInéni zivazkii z této
smlouvy, je-li to nuiné ¢i Gcelné pro fadn¢ splnéni povinnosti poskytovatele 2 této smlouvy.

Zavazek dle predchoziho ustanoveni ziistava v platnosti i po ukonéeni u€innosti této smilouvy.

KONTAKTNI OSOBY

Veskeré pripady neplnéni podminek dohodnutych ve smlouvé, stiznosti objednatele na jednani osob
jednajicich za poskytovatele ¢i jakékoliv reklamace objednatele tykajici se poskytovanych sluzeb
dle smlouvy budou 1dresovan zastupei poskytovatele pro jakost pan Jifi Mach, jednatel tel.:
E%@ e-mail: JEE -

Kontaktni osobou posk maleie v Q_hstatnich, vy

provoznich, je pani 2 ik

. lel‘. 'y
ioh ol

_emall 'E'E-‘:_E._‘;._ﬂ,i g

'r,.-f.': i

Kontakini osobou objednatele ve vécech provoznich je: Pavel Bech, tel.: J3iietind e-mail:
SR AT S
'i":.l‘-r dp’_.:___&l_ g"{%ui

Zména v kontaktnich osobach uvedenych vySe je hc¢inna dorucenim pisemnc¢ho oznameni
druhé smluvni strané, ze kterého bude vyplyvat, Ze tato strana méni kontaktni osobu. V pripadé,
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Ze z oznameni bude vyplyvat, Ze smluvni strana pouze odvolala svoji kontaktni osobu, aniz by
zéaroveii ur€ila novou, je opravnén v dané oblasti jednat za tuto smluvni stranu jeji statutarni organ.

ZAVERECNA USTANOVENI
Tato smlouva nabyva platnosti dnem podpisu obou smluvnich stran a G¢innosti dnem 1. 1. 2017.

Zmény a dodatky smlouvy mohou byt provedeny po oboustranné dohodé smluvnich stran, a to
pouze formou pisemnych vzestupné ¢islovanych smiuvnich dodatki.

Utastnici prohlasuji, 7e pfi sjednavan{ této smlouvy jednaji svobodné, vazné a uréité. Smlouvu
nesjedndvaji v tisni nebo za ndpadné nevyhodnych podminek a na diikaz toho pripojuji své podpisy.

Pokud se stane nebo bude shledano kterékoli ustanoveni této smlouvy nebo jeho ¢ast neplatnym,
neacinnym nebo nevymahatelnym, ziistavaji vSechna ostatni ustanoveni této smlouvy platna, G¢inna
a vymahatelna v nejvétsim moZném rozsahu a smluvni strany se zavazuji do tficeti pracovnich dni
od pisemné vyzvy kterékoli smluvni strany nahradit takové neplatné, ne¢inné nebo nevymahatelné
ustanoveni ustanovenim, které bude platné, 0¢inné a vymahatelné a které bude v nejvétsim mozném
rozsahu odpovidat pivodnimu hospodafskému smyslu nahrazovaného ustanoveni. Do té doby plati
odpovidajici Gprava obecné zavaznych predpisi Ceské republiky.

Tato smlouva je sepsana ve &tyfech vyhotovenich, z nichZ kazda smluvni strana obdrzi po dvou
vyhotovenich.

PRILOHY

Nedilnou soucasti této smlouvy jsou pfilohy:
Priloha €. 1 — Pokyn pro vykon recepéni a informaéni sluzby
Priloha €. 2 — Jmenny seznam zamé&stnancti poskytovatele

V Praze dne 21. Fijna 2016 V Praze dne: .. L1.710- 20

Za objednatele:
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Mgr. Dana Kugerova
Reditelka Odboru provozniho zabezpeéeni

_Agentura Zivot spol. s r.o, Ceska republika -

A e Y057, 140 00 Praha § Generalini finanéni feditelstvi

s b 117 22 Praha |, Lazarskd 15/7
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Pokvn pro vykon recepcni a informacni sluzby — Objekt GFR Orebitski 477/18, 117 22 Praha 3

1. Charakteristika objektu

Jedna se 0 administrativni budovu na adrese Orebitska 477/18, Praha 3. Jde o objekt ve vlastnictvi CR
— GFR. Objekt ma jedno podzemni podlazi a 5 nadzemnich podlazi. Vstup do administrativni budovy
Jje hlavnim vchodem.

Prostory ur¢ené informacni a recepéni sluzbé:

Pro vykon sluzby je urcena mistnost recepce v prizemi ve vstupni hale objektu.

2. Zabezpeceni objektu technickymi prvky ochrany

V budové je nainstalovan poplachovy zabezpecovaci a tisiovy systém (EZS, EPS). Obsluhu tohoto
zafizeni provadi pracovnik recepce v soucinnosti s pracovniky objednatele.

V objektu je dile nainstalovan kamerovy systém (CCTV), kde se monitoruje prostor pokladny,
zaméstnanecky vchod, parkovisté, vjezd do garaze. dviir nalezejici k pronajatym prostoram.

Systém recepéni a informacni sluzby v objektu

Systém recepéni a informacni sluzby (recepce) je zajistovan v pracovnich dnech vzdy jednim
pracovnikem v ¢asovém rozsahu: 06:00 — 20:00 hodin,

3. Pravidla pro vykon recepéni a informacni sluzby

a) Povinnosti spolecné:

- dusledné a svédomité vykonavat sluzbu (informovat poplatniky a navstévniky).

- Spojovat telefonické hovory dle predancho interniho telefonniho seznamu,

- monitorovat situaci v objektu a na dvore, reagovat na urcité situace — napt. na osoby, které by
mohly ohrozit majetek, zdravi nebo Zivot pracovnikii UP nebo jinych osob,

- pouzivat (mit v drzeni) mobilni telefon nepretrzité po celou dobu recepéni sluzby pro Gcely
rvchlého spojeni v nouzové situaci,

- ph zjisténi jakychkoli nedostatku v prabéhu vykonu sluzby nahlasit tyto skuteénosti
odpovédné osobé objednatele a za vyuziti dostupnych prostredki zjednat napravu,

- neprodlené¢ povolat policii pri zjisténi naruseni poradku, protipravniho jednani nebo trestného
¢inu (vloupani apod.) a oznamit tuto skuteénost odpovédné osobé objednatele,

- znat podrobne Smeérnici pro vykon sluzby a své povinnosti,

- realizovat dislednou znalost a dodrZzovat Smérnici pro vykon sluzby, mistni znalost objektu,
piesné plnéni sluzebnich povinnosti a kazen,

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

- zkontrolovat stav inventare a zjisténé nedostatky na stanovisti ihned nahlasit odpovédné osobe
objednatele,

- znat umisténi hlavniho uzavéru vody a elektrické energie,

- ovladat zabezpecovaci techniku a spojovaci prostiedky, umét zachazet s hasicimi prostfedky a
pozarni vyzbroji umisténou ve stfezeném objektu.

- evidovat cizi osoby stupujici do objektu mimo stanovené tredni dny zdrzovat se v mistech pro
recepéni sluzbu urcenych, udrzovat zde poradek a &istotu,

- o kazdé udalosti, ktera je v rozporu s obsahem tohoto pokynu, zpracovat neprodlené pisemny
zaznam véeme pripadného navrhu na opatfeni a tento predlozit odpovédné osobé objednatele.



- organizovat zachranu osob a majetku pfi vzniku poziru nebo jiné zivelné pohromy, udélost
ihned hlasit hasiciim, v pfipadé potreby zachranné sluzbé, policii a odpovédné osobé
objednatele,

- vykon sluzby vykonavat energicky, pritom v3ak sluzné a taktn¢, neodvracet svoji pozomost od
sluzby ¢innosti s vykonem sluzby nesouvisejici,

- jsou-li pri vykonu sluzby zjistény skute¢nosti majici vztah k bezpecnosti objektu a ochrané
majetku, které by mohly ve svych dusledcich vést ke $kodam na majetku nebo poskozeni
zdravi, provést potiebna opatieni k zamezeni moznych nasledkt a neprodlené informovat
odpovédnou osobu objednatele,

- prekontrolovat pfi nastupu do sluzby:

o pokyn pro vyvkon sluzby.
o klice vstupli od objektu
© inventar zafizeni stanovisté,
- olevirat a zavirat hlavni vchod objektu v pracovnich dnech v téchto ¢asech:
o pondéli a stieda v 8:00 hod. a v 17:00 hod.
o ltery a ¢tvrtek v 8:00 hod. a v 15:30 hod.
o patek v 8:00 hod. a ve 14:00hod.,

- osobné zkontrolovat vnéjsi obhlidku stav objektu (Eetnost — vzdy pfi odchodu), zaznamenat do
Knihy sluzeb zjisténé nedostatky napf. rozbité okno. apod.. hlasit opravnéné osobé objednatele

- osobné zkontrolovat vnéjsi obhlidku stav objektu (Eetnost — vzdy pFi odchodu), zaznamenat do
Knihy sluzeb zjisténé nedostatky napf. rozbité okno, apod., hldsit opravnéné osobé objednatele

- po ukonéeni pracovni doby zkontrolovat chodby. socidlni zafizeni, popiipadé uzaviit okna,
zhasnout, vypnou dostupné¢ elektrické spotiebice mimo prostor kancelare, v pfipadé zjisténi
problému informovat odpovédné osoby objednatele,

- pfi odchodu zkontrolovat uzavieni a uzamceni viech piistupii do objektu,

- v mimopracovni dobé provadét kontrolu uzavieni a uzam&eni vstupnich prostor, zabranovat
vstupu nepovolanych osob do objektu svyjimkou pracovnikii uvedenych na pisemném
seznamu osob s povolenim vstupu.

b) Je zakazano:

- pozivat alkoholické napoje a omamné prostredky pfed nastupem do sluzby nebo v jejim
pribéhu,

- koufit v prubéhu sluzby,

- vzdalovat se z mista pro vykon sluzby uréeného,

- vést soukromé telefonické hovory sluzebnimi telefony,

- piijimat soukromé navitévy v mistnosti vykonu sluzby,

- pouzivat spojovaci a signalizaéni prostfedky k jinvm a¢elim, nez k jakym jsou uréeny,

- pouzivat vytah v dobé, kdy je v budové pouze pracovnik recepce.

Dalsi pravidla pro vykon recepéni sluzby jsou upravena objednatelem a Provoznim fadem UP.

4. Specifikace vystroje, vizbroje a komunikacnich prostiedku

o vystroj — slusné a Cisté obleceni

o vyzbroj pracovnika recepéni sluzby — podle internich smérnic poskytovatele,

o kzajisténi vzajemne komunikace budou pracovnici recepce vybaveni mobilnimi
telefony, které zajisti poskytovatel.




5. Provozni dokumentace a zdznamni pomicky

Kniha sluZeb: pouze podle pozadavki a na vyzadani poskytovatele
Kniha mimofddnych uddlosti: zapisuje se veskeré mimofadné udalosti
Provozni rad objektu,

Pozarni Fad objektu,

Zisady BOZP na objektu.

6. Rezim vstupu do objektu a kontroly osob

Vstup osob v mimopracovni dobé UP se fidi provoznim fadem UP.

7. Elektronicky zabezpecovaci systém, elektronicky pozirni systém (EZS, EPS) — obsluha

Pii vstupu do budovy provede jeji odkédovani. Pfed uzavienim budovy provede kontrolu celé budovy.
Pfi odchodu vse uvede do stavu zakddovani.

Poplachové a provozni stavy jsou zobrazovany na klavesnicich systému instalovanych v objektu.

V pfipadé napadeni objektu neb osob pracovnik poskytovatele kontaktuje PCR, nebo MP a informuje
povéfenou osobu objednatele.

8. Povéiené a odpovédné soby objednatele na UP:

Prilohac. 2
Smlouvy o poskytovani recepéni a informacni sluzby.

Jmenny seznam zaméstnancii poskytovatele




