Pokyn pro vykon recepéni a informacni sluzby — Objekt FU pro Ustecky kraj — Uzemni
pracovisté v Déciné, Retézova 1369/2a (dale téz , UP*)
1. Charakteristika objektu

Jedna se o administrativni budovu, ktera je umisténa v centru mésta Dédina, na adrese

Retezové 1369/2a (vlastni budova - hlavni) Vstup do hlavni budovy e KB i (e rj
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2. Prostory urcené informacni a recepcni sluzbé:

Pro vykon sluzby je uréen prostor recepce v pfizemi ve vstupni hale UP Retézova ul.
1369/2a.

3. Zabezpeceni objektu technickymi prvky ochrany

Vbudové je nainstalovan elektronicky zabezpeéovaci systém (dale jen EZS) a
elektronicky pozarni system (dale jen, EPS) .Obsluhu tohoto zafizeni provadi pracovnik
recepce v soucinnosti $ pracovniky objednatele.

V objektu je dale nainstalovan kamerovy systém (CCTV), kde se monitoruje prostor
pokladny, zaméstnanecky vchod, viezd ke garazim.

Systém recepéni a informacni sluzby v objektu
System recepéni a_informaéni_sluzby (recepce) je zajistovan v pracovnich dnech vzdy
jednim pracovnikem v ¢asovém rozsahu: 05:45 - 18:15 hodin,

4. Pravidla pro vykon recepéni a informaéni sluzby

a) Povinnosti spoleéné:

 dusledné a svédomité vykonavat sluzbu (informovat poplatniky a navétévniky),

» spojovat telefonické hovory dle pfedaného interniho telefonniho seznamu

e monitorovat situaci v objektu a na dvore, reagovat na uréité situace — napf. na osoby,
které by mohly ohrozit majetek, zdravi nebo Zivot pracovnikil UP nebo jinych osob,

e pouzivat (mit v drZeni) mobilni telefon nepretrzité po celou dobu recepéni sluzby pro
ucely rychleho spojeni v nouzové situaci

» pii zjisténi jakychkoli nedostatkls v pribéhu vykonu sluzby nahlasit tyto skuteénosti
odpoveédne osobé objednatele a za vyuziti dostupnych prostiedku zjednat napravu,

= neprodlené povolat policii pfi zjisténi naruseni pofadku, protipravniho jednani nebo
trestneho ¢inu (vlioupani apod.) a oznamit tuto skuteénost odpovédné osobé
objednatele,

 znat a dodrZzovat Pokyn pro vykon sluzby, mistni znalost objektu, piesné pinéni
sluZebnich povinnosti a kazen.

* seznamit se s poznatky, poZzadavky, pokyny a opatfenimi vzniklymi od posledni sluzby.

» zkontrolovat stav inventafe a zjisténé nedostatky na stanovisti ihned nahlasit
odpovédne osobé objednatele.

e znat umisténi hlavnich uzavérl vody a elektrické energie.

« ovladat zabezpecCovaci techniku a spojovaci prostfedky, umeét zachazet s hasicimi
prostiedky a poZarni vyzbroji umisténou ve stfezeném objektu.

= evidovat cizi osoby stupujici do objektu mimo stanovené ufedni dny, vydavat jim
navstevnickou kartu.

e zdrZovat se v mistech pro recepéni sluzbu uréenych, udrzovat zde pofadek a distotu,

» kazdou udalost, ktera je v rozporu s obsahem tohoto pokynu, seznamit odpovédnou
osobu objednatele,

» organizovat zachranu osob a majetku pfi vzniku pozaru nebo jiné Zivelné pohromy,
udalost ihned hlasit hasiéim, v pfipadé potfeby zachranné sluzbé, policii a odpové:gng




osobé objednatele,

« vykon sluzby vykonavat energicky, pfitom vSak slusné a taktné, neodvracet svoji
pozornost od sluzby ¢innosti s vykonem sluzby nesouvisejici.

» jsou-li pfi vykonu sluzby zjistény skute€nosti majici vztah k bezpecénosti objektu a
ochraneé majetku, ktere by mohly ve svych dusledcich vést ke §kodam na majetku nebo
poskozeni zdravi, provést potfebna opatifeni k zamezeni moznych nasledkl a
neprodlené informovat odpovédnou osobu objednatele,

e piekontrolovat pfi nastupu do sluzby:

<+ Pokyn pro vykon sluzby
< klice od vstupl od objektu
< inventar zafizeni stanovisté

» osobné zkontrolovat vnéjsi obhlidkou stav objektu (Cetnost — vizdy pfi odchodu),
zaznamenat do provozni knihy zjisténe nedostatky napf. rozbité okno, apod., hlasit
opravneéne osobé objednatele

= dbat na obsazeni vyhrazenych parkovacich mist pied hlavnim vchodem do budovy
vyhradné opravnénymi vozidly, nedovolené parkovani hlasit opravnéné osobé
objednatele .

« po ukonéeni pracovni doby UP zkontrolovat chodby, socidlni zafizeni a kancelare,
popfipadé uzaviit okna, zhasnout, vypnout dostupné elektrické spotiebice mimo
prostor kancelare, v pfipadé zjisténi problému informovat odpovédné osoby
objednatele,
pfi odchodu zkontrolovat uzavieni a uzaméeni vSech pfistupl do objektu,

v mimopracovni dobé UP provadét kontrolu uzavieni a uzaméeni vstupnich prostor,
zabrafovat vstupu nepovolanych osob do objektu s vyjimkou pracovnikli uvedenych
na pisemnem seznamu osob s povolenim vstupu,

b) Je zakazano:
e pozivat alkoholické napoje a omamné prostiedky pfed nastupem do sluzby nebo
v jejim pribéhu,
koufit v prubé&hu sluzby,
vzdalovat se z mista pro vykon sluzby uréeného,
vést soukrome telefonické hovory sluzebnimi telefony
pfijimat soukromé navstévy v prostoru vykonu sluzby
pouzZivat spojovaci a signalizaéni prostiedky k jinym tcellim, 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.

5. Specifikace vystroje, vyzbroje a komunikacnich prostredku

o vystroj — slusné a Cisté obleceni

o vyzbroj pracovnika recep&ni sluzby — podle internich smérnic poskytovatele,

» kzajisténi vzajemné komunikace budou pracovnici recepce vybaveni mobilnimi
telefony, které zajisti poskytovatel,

6. Provozni dokumentace a zaznamni pomucky

Kniha sluzeb: - pouze podle pozadavkl a na vyzadani poskytovatele
Kniha mimoradnych udalosti

Zapisuje se: - veskeré mimoradné udalosti ST
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Pozarni rad objektu,

Zasady BOZP na objektu

7. Rezim vstupu do objektu a kontroly osob

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

8. Elektronicky zabezpecovaci systém, elektronicky pozarni systém (EZS, EPS) -
obsluha

Pfi vstupu do budovy provede jeji odkédovani a to i garazi.

Pfed uzavienim budovy provede kontrolu celé budovy. Pfi odchodu vée uvede do stavu

zakddovani

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

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

9. Povérené a odpgv?glpg osoby objwegnatfle na UP:
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