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Pokyn pro vykon recepéni a informaéni sluzby — Objekt FU pro Stredogesky
kraj, Uzemni pracovi$té Praha — vychod, Thamova 27, 186 00 Praha 8 (dale téz

wUP%)

1. Charakteristika objektu

Jedna se o administrativni budovu, ktera je umisténa v zastavéné ¢asti mésta Prahy
8. Vstup do budovy je zajistén hlavnim vchodem z ulice Thamova, ktery slouzi
zaroven jako bezbariérovy pristup. Objekt je vybaven spojovacimi dvefmi mezi
administrativni a klientskou zénou budovy pro zaméstnance a vefejnost.

2. Prostory uréené recepcni a informacni sluzbé :
Pro vykon sluzby je uréena mistnost recepce v pfizemi ve vstupni hale UP.
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3. Zabezpeceni objektu technickymi prvky ochrany

V budové je nainstalovan pgpiachovy zabezpecovacn a tisnovy system (PZTS)
s hlavnim vystupern r%‘“ﬂ%{gmﬁyjﬁﬁ -Fg‘\nﬁ* %a pult dohledového centra. Obsluhu
tohoto zafizeni provadi pracovnik recepcnl a informaéni sluzby s dohledovym
centrem dodavatele. :

V objektu je nainstalovana elektricka pozarni signalizace (EPS) a elektronické
zabezpe&eni (EZS) s hlavnim vystupem gss cista s e e sty @ pult dohledového
centra. Obsluhu tohoto zafizeni provadi pracovnik recepcm a informaéni sluzby
v soucinnosti s dohledovym centrem dodavatele.

V objektu je dale nainstalovan kamerovy systém (CCTV), kde se monitoruje Ftzad
TR f%,ﬁﬂﬁf Dalsi kamery jsou umistény uvnitf budovy.

Pozadavky na recepcni a informacni sluzbu v objektu

Systém recepéni a informacni sluzby (recepce) je zajiStovan v pracovnich dnech
uréenym pracovnikem dodavatele sluzby v ¢asovém rozsahu:

pondéli az ctvrtek kst thodin
patek Fi sk i hodin.

4. Pravidla pro vykon recepcni a informacni sluzby
a) Povinnosti:

e zajistit Cinnosti spojené s provozem recepce, tj. rezim vstupu, vystupu a
kontroly osob, rezim navstév, rezim pohybu véci a materialu do/z objektu,
klicovy rezim, kontrolni obchlzkova ¢innost, pfipadné dalsi ¢innosti podle
pozadavkl objednatele,

e poskytovat informace o dosazitelnosti ufednich osob a tel. spojeni na ufedni
osobu,

e spojovat telefonické hovory dle pfedaného interniho telefonniho seznamu,

e pfi pfichodu do objektu odkédovat objekt a pfi odchodu zakédovat objekt
pomoci elektronického zabezpecovaciho systému (EZS),



b)
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pomoci vystupu kamerového systému monitorovat situaci v objektu,
nestandardni situace neodkladné hiasit uréené osobé objednatele,
pfi zjisténi jakychkoli nedostatk( v pribéhu vykonu sluzby nahlasit tyto
skuteénosti odpovédné osobé objednatele a za vyuziti dostupnych prostiedkl
zjednat napravu,
v pfipadé signalu sdruzené poruchy z plynové kotelny, hlasicu EPS a EZS
informovat okamzité odpovédnou osobu objednatele,
neprodlené povolat policii pfi zjisténi naruseni pofadku, protipravniho jednani
nebo trestného &inu (vlioupani apod.) a oznamit tuto skuteénost odpovédné
osobé objednatele,
znat umisténi hlavniho uzavéru vody, plynu, elektrické energie a rozmisténi
hasicich pfistroju a pozarnich hydrantd,
ovladat zabezpecovaci techniku a spojovaci prostiedky, umét zachazet
s hasicimi prostfedky a pozarni vyzbroji umisténou ve stfezeném objektu,
evidovat cizi osoby vstupuijici do objektu zapisem do navstévni knihy,
podilet se na organizovani zachrany osob a majetku pfi vzriku poZaru nebo
jiné Zivelné pohromy, udalost ihned hlasit hasi¢im, v pfipadé potieby
zachranné sluzbé, policii a odpovédne osobé objednatele,
vykon sluzby vykonavat energicky, pfitom vSak sluéné a taktné, neodvracet
svoji pozornost od sluzby ¢innosti s vykonem sluzby nesouvisejici,
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, provést potiebna opatieni
k zamezeni moznych nasledki a neprodlené informovat odpovédnou osobu
objednatele,
otevirat a zavirat hlavni vchod objektu v pracovnich dnech pro zaméstnance
v téchto ¢asech:

pondéli az ¢tvrtek v 06:00 hod. a v 18:00 hodin,

patek v 06:00 a v 17:30 hodin
zjiténé nedostatky a zavady hlasit opravnéné osobé objednatele,
pfed zakodovanim objektu UP zkontrolovat chodby, socialni zafizeni a
kancelaie, popfipadé uzavfit okna, zhasnout, vypnout dostupné elektrické
spotfebicée mimo prostor kancelafe, v pripadé zjisténi problému informovat
odpovédné osoby objednatele,
zachovavat miéenlivost o skutecnostech, se kterymi se seznamili,
po pracovni dobé& pracovniki UP provadét kontrolu uzavieni a uzamceni
vstupnich prostor, zabranovat vstupu nepovolanych osob do objektu
s vyjimkou pracovnikii uvedenych na pisemném seznamu osob s povolenim
vstupu.

Je zakazano:

pozivat alkoholické napoje a omamné prostiedky pfed nastupem do sluzby
nebo v jejim prubéhu,

koufit v prubéhu sluzby,

vést soukromé telefonické hovory sluzebnimi telefony

pfijimat soukromé navstévy v mistnosti vykonu sluzby

pouZivat spojovaci a signalizacni prostfedky k jinym Géelim, nez k jakym jsou
urceny,
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e pouzivat vytah v dobé, kdy je v budové pouze pracovnik recepce.

Dalsi pravidla pro vykon recepCni sluzby jsou upravena objednatelem a
Provoznim radem Uzemniho pracovisté Praha zapad.

5. Specifikace vystroje, vyzbroje a komunikacnich prostredku

e vystroj — sludné a Cisté obleceni, dlouhé kalhoty.

6. Provozni dokumentace a zaznamni pomucky

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

Zapisuje se: veskeré mimoradné udalosti
Provozni rad objektu

Seznam klicu

Kniha kli¢u pro uklid

Reklamacni kniha uklidu

Kniha navstév

Kniha vozidel

Seznam inventare recepce

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. Pfed uzavienim budovy provede

kontrolu celé budovy. Pfi odchodu vSe uvede do stavu zakédovani.

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

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

9. Povéfené a odpovédné osoby objednatele na UP:




