Objednavka ¢.: D02300064

KKHKX01XTH5Z

ODBERATEL:

Studijni a védecka
knihovna v Hradci
Kralové

Hradecka 1250

50003 Hradec Kralové
IC: 00412821
DIC: CZ00412821

DODAVATEL:
BERSERK SECURITY s.r.o.

Lidicka 374

53009 Pardubice
IC: 28818181
DIC: CZ28818181

Objednavka ze dne: 01.06.2023 Termin: 31.10.2023

Predmét objednavky

Objednavame u Vas zajisténi ostrahy a PCO pultu do 31. 10. 2023 v rozsahu cca 80 hodin tydné straznich

sluzeb + pult PCO.

Cena za 1 hod. strazni sluzby €ini 149 K¢ bez DPH, cena za PCO je pausalni ve vysi 1,- KE bez DPH mésicné.

Sluzba bude poskytovana v sidle Studijni a védecké knihovny Hradec Kralové v rozsahu pfiloh ¢.1 a €.2 této

objednavky.

Nejsme platci DPH.

Celkova ¢astka: 290000,00 K&

Vyfizuje Telefon

E-mail

podpis a razitko



Šrámková Michaela
Textové pole

Šrámková Michaela
Textové pole


Piiloha €. 1 - Specifikace predmétu objednavky

Vystroj a vybaveni bezpecnostniho pracovnika:

standardni sluzebni stejnokroj (typ stejnokroje je dan vnitinim predpisem Dodavatele)
baterka / ru¢ni svitilna
mobilni telefon

Identifikace pracovniki ostrahy:

Po dobu vykonu sluzby je pracovnik ostrahy povinen prokazovat svou funkci viditeln€ na ustroji
umisténou visackou se jménem a prislusnosti k ostraze a sluzebnim stejnokrojem.

Zarazeni pracovnika ostrahy:

Pracovnik ostrahy je povinen piijimat pokyny vedouciho provozniho odd€leni knihovny a rovnéz
feditelky knihovny (pokud nejsou v rozporu s uzavienou Smlouvou) a dale pracovnikii provozniho
oddéleni.

Pozadavky / Zakladni povinnosti bezpe¢nostnich pracovniki:

chranit zaméstnance zadavatele a osoby nachazejici se v objektu,

zabranit poskozovani, ztratam a zneuzivani nemovitého a movitého majetku v objektu,
upozoriovat osoby nepiizptisobivé a nedodrzujici provozni fad zadavatele na nevhodnost jejich
dalsiho puisobeni v objektu,

chovat se ke klientim a zaméstnanctim slusné a trpélivé a dodrzovat zésady spolecenského
chovani,

informovat zadavatele o zavadach a havariich, pficemz havarijni situaci se rozumi: porusené
vodovodni potrubi v objektu, poruseni potrubniho systému UT, vypadek kotelny, VZT, porucha
¢i ucpani kanalizace, zivelna pohroma, vypadek dodavky energii (elektfina, voda, plyn neni
zaveden), porucha zdvihacich zafizeni,

byt napomocen v piipadé verbalniho napadeni,

tizce spolupracovat se zaméstnanci zadavatele, s Policii CR, Méstskou policii, Lékaiskou
sluzbou prvni pomoci a v ptipade potieby s dal§imi piislusnymi organy,

po skonceni provozu pro vetejnost provést pravidelnou obchiizku uvnitt i vn¢ objektu, provést
kontrolu, zda se v objektu nenachazi zadni navstévnici ani zaméstnanci SVK, zkontrolovat
vypnuti urenych el. spotiebi¢ti v kuchynkach i ostatnich prostorech, vypnout osvétleni a
zkontrolovat, ze jsou v celém objektu zaviena okna a vSechny vchody véetné nouzovych,
vypnout poc¢ita¢ na vratnici,

informovat o zjisténych technickych zavadach spravce objektu a spolupracovat s nim v ptipadé
poruch a havarii,

neposkytovat cizim osobam zadné informace o stfeZeném objektu, pouzivané technice,
zabezpecovacim zafizeni apod.,

manipulovat a komunikovat se systémem pozarniho a zabezpecovaciho zafizeni, zejména ve
vztahu k opera¢nimu stfedisku Hasi¢ského zachranného sboru,

zajistovat na zaklad¢ objednavky zadavatele posileni fyzické ostrahy, resp. straznich hodin pfi
mimotadnych udélostech, napt. anonymni vyhruzka bombou, pozar, evakuace objektu apod., a
pti konani kulturnich akei mimo provozni dobu knihovny,

provadét veskeré Cinnosti v souladu s piedpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a
pozarni ochrany. Stanovisté ostrahy slouzi zaroven jako ohlasovna pozaru, pracovnik ostrahy
plni v této souvislosti tikoly dané pozarnimi ptedpisy pro objekt SVK. V ptipad¢ aktivace EPS
Vv provozni dob€ provéti urychlené misto a pfic¢inu aktivace pozarniho poplachu,

Dodavatel je povinen veSkeré své pracovniky seznamit s predpisy o bezpecnosti a ochrané
zdravi pfi praci a pozarni ochrany a dal§imi internimi smérnicemi, které budou Dodavateli pro



poskytovani sluzeb piedany ze strany zadavatele a zajistit, aby se jeho pracovnici témito
predpisy fidili; zadavatel pfedd Dodavateli schvélené interni normy a dokumentaci potiebnou
k vykonu strazni sluzby zejména: pozarni fad, pozarni poplachovou smérnici, evakuaéni plan
S rozmisténim hasicich zafizeni a hlavnich uzavért vody, elektra apod. v¢. umisténi lékarnicek,
Dodavatel je povinen zajistovat, aby jeho pracovnici v co nejvyssi mozné mife chranili zajmy
zadavatele a dbali na vné&jsi tipravu svého celkového vzhledu a Cisty odév (uniformu),
upozornovat zadavatele na potenciondlni rizika vzniku $kod na zaklad¢ zjisténych nedostatkd,
a to formou protokolu (hlaseni, zdznamu) o mimofadnych udalostech jako podklad k dalsimu
Setfeni; zalezitosti, které nestrpi odkladu, je pracovnik ostrahy povinen ihned oznamovat
odpovédné osob¢ zadavatele,

Dodavatel je povinen zajistit, aby byl vykon strazni sluzby realizovan pouze ze strany osob
trestné bezihonnych, tuto skute¢nost je povinen na pozaddani zadavateli prokézat,

véas a kvalifikované zajistit misto piipadného trestného &inu do piijezdu Policie CR,
Dodavatel je povinen piedat pti uzavieni objednévky zadavateli jmenny seznam osob, které se
budou na plnéni Objednavky podilet a pfedem informovat zadavatele o skute¢nosti, kdyby
néktera z osob plnicich povinnosti dle Objednavky méla byt nahrazena jinou,

zakrok pracovnika ostrahy musi byt pfiméfeny Gtoku na chranény zajem, pricemz mira zakroku
Vv pfipad¢€ nutné obrany a krajni nouze nesmi prekrocit rozsah ustanoveni ptislusnych paragrafii
zakona €. 40/2009 Sb., trestniho zakoniku v platném znéni,

pracovnik ostrahy obsluhujici technologie PZTS, EPS apod., musi byt k této ¢innosti fadné
proskolen odbornou spolecnosti,

povinnosti pracovnikll ostrahy je mj. také fidit se pokyny uvedenymi v provozni knize. Tato
kniha je trvale umisténa v mistnosti ostrahy a zapisy do ni mohou provadét pracovnici
provozniho oddéleni a feditelka organizace, piip. jeji zastupce. Do této knihy se zapisuji
vSechny podstatné zalezitosti a zmény oproti béZznému stavu, napf. zména provozni doby
z divodu konani kulturni akce / $koleni, uzavieni vjezdu na parkovisté z ditvodu opravy apod..

Diléi povinnosti bezpe¢nostniho pracovnika:

provadét pravidelné kontroly a sledovat na kamerovém systému se zvySenou pozornosti i
venkovni prostory, zasdhnout proti sprejerdm, jezdclim na skateboardu a jinym vandaliim,
pokud budou pachat skodu na majetku,

zajistovat sluzby recepce v souvislosti s telefonickymi hovory (poskytovat telefonické
informace — nikoliv v§ak mobilni telefonické kontakty zaméstnanci knihovny)

prebirat a ptedavat doslé postovni zasilky do rukou zaméstnance odpovédného za evidenci posty
Vv pripadé neptitomnych ptislusnych pracovnikii zadavatele

zajistit dozor nad osobnimi vytahy a vyprosténi osob v provozni dobé

po skonceni otviraci doby knihovny po kontrole objektu, uzavtit, zakodovat a zamknout hlavni
vchod objektu, stahnout rolety do venkovniho i podzemniho parkovisté a uzamknout vychod
z venkovniho parkovisté — schody smérem ke kavarné

Dodavatel odpovida za sveétené klice a kody jeho pracovnikiim — Skody prokazatelné zpisobené
ztratou ¢i zneuzitim klict a kodu je povinen uhradit v plném rozsahu Dodavatel.
oteviit/odemknout potfebné prostory uvnitt objektu opravnénym pracovnikim k provedeni
pravidelnych servisnich sluzeb, pfip. po domluvé s vedoucim provozniho oddé€leni
mimotadnych tklidovych a jinych sluzeb

po skonceni provozu zkontrolovat objekt (véetné kontroly uzavieni vSech oken, zhasnuti svétel,
pritomnosti 0sob v objektu) zamknout, zakddovat a predat sluzbu pultu centralni ochrany,

Vv pfipadé potfeby (napi. kalamitni situace) na vyzvu opravnéné osoby zadavatele pomoci
pracovnikiim provozniho oddé€leni s odklizenim snéhu pied budovou,

zajistit v piipadé potieby ohlaSovani navstév zaméstnanciim knihovny

zajistit v pfipadé potieby otevieni viezdové brany na parkovisté navstévnikiim a dodavateliim,
ktefi provadi servisni a jiné prace v objektu,

vést knihu sluzeb, ve které bude zaznamenano: piichod a odchod na sluzbu a ze sluzby, evidence



obchiizky, predani smény a zaznamenani mimofadnych udalosti béhem smény. V ramci piedani
smeény si pracovnici pfedaji sluzebni mobilni telefon, kli¢ od budovy, ¢ipovou kli¢enku a knihu
sluzeb. Potiebna dokumentace k objektu zlistane na domluveném miste,

e vykonavat dalsi Cinnosti dle pokyni vedouciho provozniho oddéleni podle aktudlni situace
v objektu,

e Kontrolovat pribézné po cely den automobily parkujici na zakazu stani u budovy knihovny
(strana k hasi¢um) a v ptipadé zjisténi, ze zde automobily parkuji, oznamit telefonicky tuto
skute¢nost Méstské policii,

e UCinit pfiméfené zdsahy vii€i sprejerim, jezdciim na skateboardu, ktefi by svym jednanim
poskozovali majetek Objednatele ¢i budovu knihovnu.

Pracovnik ostrahy ma zakazano:

pouzivani alkoholickych ndpojt ¢i jinych omamnych latek pred nastupem a v pribéhu smény,
zvat si soukromé navstévy na pracoviste,

pouzivat sluzebni telefony ¢i jina zafizeni zadavatele k soukromym uceltim,

koufit na pracovisti mimo vyhrazena mista

uzivat prostory pro ostrahu pro jiny, nez stanoveny ucel,

brat si do objektu zvirata

pii kontrole po provozni dob¢ pouzivat vytah bez zaji§téni druhé osoby.

Dalsi prava a povinnosti pri realizaci predmétu zakazky jsou specifikovany ve Smérnici pro vykon
ostrahy Studijni a védecké knihovny v Hradci Kralové.



Priloha ¢. 2 Objednavky: Smérnice pro vykon ostrahy Studijni a védecké knihovny v Hradci
Kralové

Studijni a védecka knihovna v Hradci Kralové
1C: 00412821
se sidlem Hradecka 1250/2 500 03 Hradec Kralové

a

BERSERK SECURITY, s.r.o.
IC: 28818181
se sidlem Lidicka 374, Pardubice

SMERNICE
pro vykon ostrahy

Studijni a védecké knihovny v Hradci Kralové

Smeérnice stanovuje organizaci, prava, povinnosti a zpiisob vykonu sluzby pracovnikli vykonavajicich
ostrahu majetku, osob a opravnénych zajmt Studijni a védecké knihovny v Hradci Kralové v arealu
knihovny nachézejici se na adrese Hradecka 1250/2, 500 03 Hradec Kralové.

Upozornéni:

Osoby seznamené s touto smérnici jsou povinny zachovavat micenlivost jak o jejim obsahu, tak o viech
skutecnostech, se kterymi se seznamily pri zajistovani ostrahy aredlu. Tato povinnost trvad i po
skonceni pracovniho vztahu, ktery jim toto umozinoval. Oznamovaci povinnost vypovidat podle
zvlastnich predpisii neni predchozim ustanovenim dotcena.

Hradec Kralové 2023



I.  ZAKLADNI USTANOVENI

1.1  Ostraha budovy Studijni a védecké knihovny v Hradci Kralové, na adrese Hradecka 1250/2, 500
03 Hradec Kralové (dale jen ,,SVK HK* nebo Knihovna®) je zabezpeCovana pracovniky externi
firmy na zaklad¢ uzaviené Objednavky o poskytovani sluzeb.

1.2 K zajisténi fadného chodu sluzby, stanoveni povinnosti a prav pracovnikid ostrahy a zpiisobu
vykonu sluzby v souladu s uvedenou Smlouvou a internimi akty externi spole¢nosti a SVK HK,
které se vykonu sluzeb bezprostfedné tykaji, se vydava nasledujici smérnice. Touto smérnici
jsou pracovnici ostrahy povinni se fidit.

1.3 Smérnice mize byt pii praktickém vykonu sluzby zptesiiovana pokyny:
za SVK HK:

Vyse jmenované osoby jsou opravnény kontrolovat zptsobilost a pfipravenost pracovniki
ostrahy a vykon sluzby podle této smérnice, zaznamenavat poznatky a zavéry z kontrol do
Knihy sluzeb a vydavat kontrolovanym pracovnikiim pokyny k jejich vzhledu, chovani a
odchylovat nebo jim odporovat, nebo budou mit povahu doplnkti smérnice, musi byt vydany
V pisemné formé a musi byt v souladu se Smlouvou o poskytovani sluzeb a jejich piipadnych
doplnkd.

II.  ORGANIZACE SLUZBY

2.1 Oteviraci doba knihovny pro vetejnost je:
e pondéli, utery, ¢tvrtek a patek od 9,00 do 19,00 hodin,
e stfeda od 11,00 do 21,00 hodin
e sobota od 9,00 do 12,00 hodin

Oteviraci doba knihovny pro zaméstnance SVK HK je:

e pondéli, atery, ¢tvrtek a patek od 6,00 do 19,15 hodin,
e stfeda od 6,00 do 21,15 hodin
e sobota od 8,00 do 12,15 hodin

2.2 Predmétem ¢innosti pracovnikll ostrahy je zajisténi ostrahy a ochrany, jakoz i zaméstnanct,
navstévnikl a opravnénych zajmtt SVK HK v dobé¢:
e pondéli, utery, ¢tvrtek a patek od 5,30 do 20,00 hodin
e stieda od 5,30 do 22,00 hodin
e sobota od 7,30 do 13,00 hodin

Zahajeni a ukonceni sluzby je dale upfesnéno konkrétnimi potiebami provozu knihovny.



2.3 Ostraha objektu je zajisténa formou:
Ostrahy arealu ze stanovi§té u sluZebniho vchodu (pfizemi zadniho traktu budovy) jednim
pracovnikem ostrahy zpravidla v dobé:

e pondéli, utery, ¢tvrtek a patek od 5,30 do 20,00 hodin
e stieda od 5,30 do 22,00 hodin
e sobota od 7,30 do 13,00 hodin

Ve stiedu v dob¢ od 19:00 hod. do 21:00 hod. se ostraha piesune na informacni pult ke vchodu
pro veiejnost, nebude-li ur¢eno Objednatelem jinak (Ize urcit tuto povinnost i v jiné dny nez ve
stiedu dle potieb Objednatele).

Ostraha je provadéna s cilem zajistit vstupni rezim sluzebnim vchodem vcetné odbaveni
sluzebnich navstév, kontroly a bézného ovladani provozu technologickych celkti budovy,
protipozarni a havarijni kontroly, kontroly zabezpeceni aredlu po skonceni bézného provozu a
jeho uzavieni. Dale je provadéna s cilem zajistit vstupni rezim do vefejné ¢asti knihovny,
ochranu knizniho fondu a ostatniho majetku knihovny pfed zcizenim, poskozovanim a
neopravnénym uzivanim, zajistit klid, potadek a dustojné prostfedi knihovny. Po skonceni
bézného provozu a jeho uzavieni provede kontrolu zabezpeceni arealu. V ptipadé potieby
provede, piipadné koordinuje bezpecnostni zasah s pracovniky knihovny a ostatnimi slozkami
integrovaného zachranného systému a technickymi sluzbami.

Cinnost na stanovisti kon¢&i po odchodu posledniho pracovnika knihovny a splnéni viech
dale uvedenych bezpeé¢nostnich ukonii.

2.4 Pracovnici ostrahy jsou ve sluzbé ustrojeni do sluzebniho odévu spolecnosti zajist'ujici ostrahu.
I1l.  VSEOBECNE POVINNOSTI A PRAVA PRACOVNIKU

3.1 Pracovnici ostrahy jsou povinni:

e stfezit majetek, zaméstnance a opravnéné zajmy SVK HK dale stanovenym zplisobem,
zajist'ovat klid, poradek a dlistojné prostredi knihovny vcetné provedeni bezpecnostniho
zasahu pfi naruseni bezpecnosti nebo aktivaci instalovaného bezpecnostniho zatizeni,

e ucinit v rdmci svych sil a moznosti nezbytna opatfeni ke snizeni §kod na stfeZeném
majetku a zdravi osob,

e zajiStovat vstupni a vvystupni rezim véetné odbaveni sluzebnich navstév, viezdovy
rezim do vymezenych prostoru,

e znat opravnéné 0s0by a plinit jejich nafizeni, véas je informovat o vSech zjisténich a
provedenych ¢innostech,

e znat aktualni situaci v arealu a umisténi hlavnich technickych uzavéri (vody, elektrické
energie) a vécnych hasicich prostfedkll a obsluhovat béznym zplisobem elektronicka
zabezpecovaci zafizeni (kamerovy systém, elektronickou pozarni signalizaci a
elektronicky zabezpecovaci systém) a béznym zpisobem ovladdat stanovené
technologické celky budovy,

e spolupracovat s uréenymi osobami a podilet se na opatienich_k obnové bezpecnosti a
zajisténi klidu a poradku,

e byt vzdy fadné ustrojen a upraven, vystupovat zdvofile a profesionalné a zdrzet se
jakychkoliv nevhodnych ¢innosti

e vést zaznamy v Knize sluzeb fadné, pravidelné a vcas a ostatni zaznamni pomicky
stanovené touto smérnici

e udrZovat na stanovisti poradek, pe¢ovat o svéfené bezpe€nostni prostiedky,




zasahnout proti sprejerim, jezdcim na skateboardu, pfipadné jinym vandalim (pokud
je z vratnice nebo od informacniho pultu uvidi, pfipadné je nékdo upozorni, Ze pachaji
Skodu na majetku),

Spolupracovat se zaméstnanci knihovny v béZzném zivoté a pti zlepSovani chodu sluzby

3.2 Pracovnici ostrahy informuji neprodlené (jakmile jim to situace dovoli) odpovédného
pracovnika SVK HK a o v8ech mimotéadnych udalostech v pribéhu sluzby.
3.3 Pracovnici ostrahy jsou opravnéni:

pii iniciaci kontrolniho ramu nebo na pokyn zaméstnance knihovny kontrolovat véci,
které navstévnici vynaSeji nebo piinaseji do objektu a doklady k nim. V piipadé
jakychkoliv nesrovnalosti véc zadrZi a ptivolaji zaméstnance u pultu v 1.NP k dofeSeni
pripadu,

pii ochrané majetku a zdravi osob zadrzet osobu pfi podezieni z pachani trestného ¢inu
¢i prestupku do pfichodu policie.

3.4 Pracovnici ostrahy maji zakazano:

pouzivat k soukromym uceltim telefony a jakékoliv ostatni zatizeni objektu,
pouzivat alkoholické napoje a omamné latky pted a v pribéhu sluzby,

zvat si do objektu SVK HK navstévy a brat zvitata,

koufit ve sluzbé v objektu,

pouzivat vytah pfi kontrole objektu bez zajisténi druhé osoby.

IV. VSEOBECNE ZASADY PRO CINNOST PRACOVNIKU OSTRAHY

Pracovnici plni v pribéhu sluzby nasledujici povinnosti:

vzdy se dostavi na pracovisté v€as, nejméné 30 minut pred zahajenim smény,

fyzicky prevezmou sluzbu, od uréenych zaméstnanct knihovny pfevezmou informace
dalezité k zajisténi fadného chodu sluzby a splnéni tkoli.

zapise udaje o nastupu sluzby do Knihy sluzeb a potvrdi podpisem,

v prubéhu sluzby plni povinnosti stanovené touto smernici, provoznim fadem,
nafizenimi odpovédnych osob a pokyny povétenych zaméstnanct knihovny,

veskeré poznatky bezpecnostniho nebo provozniho charakteru hlasi nebo o nich
informuji pracovniky provozniho odd€leni osobné nebo telefonicky na mobilni ¢isla:

sluzbu mohou ukonc¢it az po plnéni vsech sluzebnich povinnosti.

V. PRAVIDLA VSTUPU A PARKOVANI V AREALU KNIHOVNY

5.1 Do arealu mohou vstoupit:

zamestnanci v pracovni dobé knihovny sluzebnim vchodem,

sluZzebni navstévy v dobé pritomnosti navstiveného zaméstnance knihovny sluzebnim
vchodem,

navstévnici v provozni dob¢ knihovny vchodem pro vetejnost,

dodavatelé, sluzby apod. sluzebnim vchodem.

5.2 Piinerespektovani uvedenych zasad pro vstup jsou pracovnici ostrahy povinni osobu do budovy
nevpustit a upozornit ji na spravny postup.



5.3 Pracovnici ostrahy nesmi vpustit do objektu osobu, podezielou z toho, Ze by mohla zpUsobit
Skody na majetku, ohrozit zaméstnance a ndvstévniky nebo narusit distojné a klidné prostiedi
objektu. Takovou osobu je opravnén vykazat z arealu a v piipad€ nutnosti zajistit diikazy, stopy
a privolat policii.

5.4 Pracovnici ostrahy vizualné kontroluji, zda do budovy neni pfinasena zakdzana nebo nevhodna
véc, zvife apod., které by ohrozily majetek, zdravi, zajmy knihovny ¢i distojné a klidné
prostiedi. Osoby s takovou véci do objektu nevpusti a v piipad¢ potieby vyrozumi telefonicky
odpovédnou osobu.

5.5 Zaméstnanci

Zaméstnanci vstupuji do objektu pomoci elektronického systému kontroly vstupu
(ESKV), pficemz se predpoklada, ze zejména vedeni knihovny a dal$i uréené osoby
pracovnici ostrahy znaji.

Pracovnik vizualn¢ kontroluje pfichod zaméstnancti a funkénost ESKV Pfi odchodu
zameéstnancil pracovnik vizudlné kontroluje odchod a zda, neni neopravnéné vynasen

majetek SVK HK. Neopravnéné vynaseny majetek zadrzi a tuto skutecnost ihned
telefonicky oznami odpovédné osobé. Udalost zapise do Knihy sluzeb.

Vstup zaméstnancim v mimopracovni dobu povoli vedeni knihovny.

5.6 Sluzebni navs§tévy

Sluzebni navstévy mohou vstoupit do budovy pouze po odbaveni u sluzebniho vchodu.

Pracovnik telefonicky (telefonni seznam je ulozen na stanovisti) informuje
navstiveného zaméstnance o pfichozi ndvstéveé. Ten da souhlas k tomu, zda névstévu
ptijme. Pracovnik zapiSe do Knihy navstév stanovené udaje, vyda navstévni kartu a
navstévu preda navstivenému zaméstnanci. Na vyzadani poskytne informaci k orientaci
v budove.

Pfi odchodu navstévy zaznamena udaje o odchodu do Knihy navstév, prevezme
navstévni kartu. Pfed odchodem navstévy vizualné ovéfi, zda neni zjevné neopravnéné
odnésen majetek SVK HK.

5.7 Dodavatelé a sluzby

Na zékladé ptedchozi informace prislusného zaméstnance knihovny nebo na vyzadani
umozni pracovnik vstup dodavatelim a pracovnikiim sluzeb. Pracovnik zaznamena
instrukce pro vstup téchto osob do Knihy sluzeb a postupuje viici nim jako k navstéve.

Pro vstup pracovnikti uklidu plati stejna pravidla jako pro zaméstnance.

5.8 Vstup a odchod navstévniki knihovny

Navstévnici knihovny mohou vstoupit do budovy pouze navstévnickym vchodem v
provozni dob¢ knihovny.

Pfi odchodu navstévnikli z knihovny pracovnik ostrahy sleduje vizualné jejich prichod
kontrolnim ramem. Zabrani neopravnénému vynaSeni knih a ostatniho majetku
knihovny.

Pti aktivaci kontrolniho rdmu nebo na upozornéni zaméstnance knihovny nedovoli
odchod osoby a pteda ji zaméstnanctim knihovny na recepci k dofeSeni ptipadu.

Obdobné¢ postupuje pii zadrzeni osoby, ktera narusuje klid, pofadek nebo se jinak
nevhodné chova v prostorach knihovny.

Vzdy dba, aby cela zalezitost probéhla taktné€ a profesionalné. Je-li to tieba, vyzada
zéasah policie k dofeSeni pfipadu.




5.9 Parkovani vozidel

e V aredlu knihovny jsou vybudovana parkovisté pro vefejnost a sluzebni vozidla
knihovny.

e  Pracovnik ostrahy na stanovisti u sluzebniho vchodu vizualné pozoruje situaci na
parkovistich pomoci televiznich kamer.

e Na vyzadani po interkomu obsluhuje dalkové vjezdovou zavoru, pfitom vizualné na
televiznim monitoru kontroluje opravnénost vjezdu (vyjezdu) a prijezd vozidla.

e  Po skonceni provozni doby knihovny db4, aby vSechna vozidla navs§tévnika opustila
podzemni parkovisté. Vyjimku udé€luje provozni oddéleni. Vozidla, kterd maji povoleni
k parkovani i po provozni dobé&, jsou oznacena.

e Na vyzvu odpovédného pracovnika spolupracuje s méstskou policii.

VI. KONTROLA, UZAVIRANI A ZAJISTENI OBJEKTU, AKTIVACE Poplachového
zabezpecovaciho a tisfiového systému (PZTS)

6.1 Po skonceni provozni doby knihovny musi byt vstup do budovy uzavien a zajistén. Ptistup do
budovy je v této dob&é mozny pouze pies sluzebni vchod.
6.2 Zavora vjezdu do garazi musi byt v dolni poloze a na podzemnim parkovisti nesmi byt zadna
vozidla nav§tévnikda.
6.3 Rolety do venkovniho i podzemniho parkovi§té musi byt stazeny a parkovisté musi byt
uzamdcena.
6.4 Cinnost pracovnika ostrahy po skonéeni provozni doby knihovny:
e  zkontroluje fadny a klidny odchod navstévnikad,
e na pokyn zaméstnance SVK uzavie vstupni dvefe do recepce knihovny, vstup pro
télesné postizené, zkontroluje prostory recepce, prilehla schodisté¢, WC a chodby,
6.5 Cinnost pracovnikii ostrahy na stanovisti u sluZebniho vchodu po skonéeni pracovni doby:
e  vizuadlné kontroluji odchod zameéstnancti knihovny a sluzebnich ndvstév a Cinnost
ESKYV,
e  obchlzkou proveéti, zda na pracovisti zlstavaji zaméstnanci knihovny, zapisi jejich
jména a zjisti, do kdy budou pracovat,
e v mistech kde se jiz nepracuje, provéii uzavieni mistnosti S vyjimkou mistnosti se
— do této mistnosti l1ze vstoupit jen s doprovodem

odpovédné osoby knihovny,

o fyzicky zkontroluji spolecné prostory budovy s cilem zjistit cizi osoby, uzavieni vody,
vypnuti elektrospotiebictli a jiné nestandardni zmény. Drobné nedostatky ihned odstrani.
V pripadé¢ zjisténi cizi osoby tuto zadrzi, zajisti dikazy a stopy, které svéd¢i o pachani
trestného ¢inu ¢i pirestupku a telefonicky privola policii k dofeseni piipadu,

e v pripadé€, Ze jde o havarii ¢i zavadu s nasledkem $kody na majetku ¢i zdravi osob
neprodlené provedou opatieni, ktera jsou v jejich silach ke snizeni Skod a ztrat, ptivolaji
odbornou pomoc a vyrozumi odpovédnou osobu SVK HK. Daéle postupuji podle
provozniho a havarijniho fadu budovy.

6.6 Po odchodu posledniho zaméstnance knihovny, nejdfive vSak:

e v pondéli, Gtery, ¢tvrtek a patek od 19.00 hodin,

e  ve stfedu od 21,00 hodin,

e vsobotu od 12,00 hodin,

Pracovnik ostrahy uzavre sluzebni vchod.

Pracovnik provede duslednou fyzickou kontrolu vSech vnitinich ¢asti arealu
s dirazem na:

e  ZzjiSténi cizich osob (v ptipadé jejich zjisténi postupuji podle diive uvedenych zasad),



e  kontrolu uzavieni a zabezpeceni kancelafi, studoven vypujcnich prostord, Satny recepce
a ostatnich prostori spole¢nych prostort, s diirazem na mista kde by se mohly skryvat
cizi osoby,

e  kontrolu parkovisté a garazi

e  kontrolu uzavieni vody, vypnuti elektrickych spotiebicli, uzavieni oken a zjisténi
zjevného poskozeni vybaveni budovy a jinych nestandardnich zmén,

e  zavady, které jsou v jejich silach, odstrani,
e  vSechna zjisténi zapiSe vedouci smény do Knihy sluzeb.

Po obchuzce vnitini ¢asti provede vnéjsi kontrolu s cilem:

e zjistit zvnéjsku uzavieni budovy v¢. unikovych vychodu,
e 7ajisténi parkoviste, zjisténi cizich vozidel a ptipadné cizich osob,
e uzavfeni venkovniho a podzemniho parkovisté (staZeni rolet),

e laicky zjistit stav oplasténi budovy a jejiho ptislusenstvi (draz na prosklené plochy,
grafiti a jiné nestandardni zmény,

e vSechna zjisténi zapise vedouci smény do Knihy sluzeb.
Po obchtizce a provedeni nezbytnych opatfeni pracovnik ostrahy:
o pomoci centralniho pocitace vypne osvétlent,

o zkontroluje normalni ¢innost elektronického protipozarniho zatizeni podle stavu na
ovladacim panelu (viz instruktazni pomtcka a poucenti),

o aktivuje Poplachovy tisnovy a zabezpelovaci systém. Aktivaci PZTS provadi podle
instrukci, které jsou soucasti dokumentace na stanovisti.

o nezjisti-li nestandardni zmény:
o uzavie Knihu sluzeb poslednim zaznamem,
o piipravi stanovisté a ostatni véci na pristi sluzbu,
o pracovnik opusti budovu, uzavie a zamkne sluzebni vchod.

VII.  OTEVRENIi BUDOVY, KONTROLA A DEAKTIVACE PZTS

7.1 Cinnost pracovnika ostrahy:

Pracovnik ostrahy nastupuje na sménu v uréené dobg.

e  Obchlizkou zvnéjsku vizualné kontroluje stav oplasténé budovy, proskleni, vjezdu do garazi s
diirazem na zjiSténi ptiznak® vniknuti, poskozeni, napist a dalSich nestandardnich zmén. Po
prevzeti sluzby veskera zjisténi zapise do Knihy sluzeb

e Do budovy vchazi sluzebnim vchodem.

e Vizualné zkontroluje funkci PZTS, a zda nedoslo k naruseni nebo vypadku Cinnosti. Pfi
normalni funkci systému deaktivuje systém (odkoduje). PFi zjisténi zavady nebo jiné
nestandardni funkce PZTS telefonicky uvédomi odpovédné osoby na strané Objednatele
i Dodavatele. Kazdou takovou udalost zapiSe do Knihy sluzeb.

e Pfevezme sluzbu podle ustanoveni ¢asti [V bod 1.

e Provede obchtizku vnitini ¢asti budovy s cilem:

o  zjisténi cizich osob (v piipadé jejich zjisténi postupuji podle diive uvedenych zasad),
o  zjisténi zjevného poskozeni vybaveni budovy a jinych nestandardnich zmén,
o zavady, které jsou v jejich silach, odstrani,



VIII.

IX.

o laicky ovéfi fungovani a piipadné zmény v provozu zafizeni budovy pozarni
signalizace, ESKV apod. (¢innost provadi v souladu s instrukcemi a zau€enim),
o  vSechna zjisténi zapise vedouci smény do Knihy sluzeb.

e zdvihne zaluzie vjezdu na venkovni a podzemni parkoviste.

e Po navratu na stanovisté zajiStuje vstupni rezim zaméstnancl a odbaveni sluzebnich navstév
podle ¢asti V. této smérnice a plni ostatni svéfené povinnosti dle této smérnice.

e Po ptichodu odpovédnych osob hlasi veskera zjisténi a nestandardni situace pifi kontrole,
uzavieni a otevieni budovy.

e odemkne dvefe na parkovisté (1. PP).

e Na pokyn zaméstnance SVK v uréeny ¢as odemkne vstupni vchody do knihovny a odemkne
Vstupy pro veiejnost z parkovist’.

PRAVIDLA PRO MANIPULACI S KLICI

8.1 Pro vstup do budovy sluzebnim vchodem je ostraze svefen klic. O tento kli¢ ostraha fadné
pecuje, nesmi ho vydat nepovolana osobé. Ztratu nebo poskozeni ihned hlasi odpovédnému
zaméstnanci knihovny.

8.2 Na stanovisti (sluzebni vchod) jsou ulozeny:

e kli¢e od vsech kancelati a vstupi,
e klice pro uklidovou sluzbu
e generalni kli¢

8.3 Pracovnik ostrahy vydava kli¢e opravnénym osobam na zakladé vyzadani proti podpisu v Knize
vydeje klict. O jejich vraceni potidi zapis do knihy.

8.4 Po odchodu vsech pracovnikii véetné uklidové sluzby zkontroluje, zda byly vSechny klice
vraceny. V piipadé, Ze neéktery kli¢ chybi, zapiSe tuto skutecnost do Knihy sluzeb a informuje
odpovédného pracovnika po jeho ptichodu.

8.5 Pracovnik ostrahy mutize v mimoradnych ptipadech (bezpecnostni zasah, ohrozeni majetku)
pouzit generalni kli¢ ke vstupu do ohrozenych prostord. Pouziti kli¢e zapiSe do Knihy vydeje
klich a o pouziti informuje odpovédnou osobu soucasné s hlaSenim o mimotadné udalosti.

CINNOSTI PRI VZNIKU POZARU

9.1 Na stanovisti ostrahy (sluzebni vchod) je ohlasovna pozaru a pracovnik ostrahy plni jeji
povinnosti a povinnosti stanovené Pozarnim fadem budovy.
9.2 Pracovnik ostrahy vizudlné€ kontroluje stav elektronické pozarni signalizace. V piipadé aktivace
neprodlené proveéti misto a pricinu:
e Vpiipade, Ze jde o skutecny pozar V pracovni dobé, je vyhlaSen EPS (elektrickou
pozarni signalizaci) pozarni poplach, uvédomi neprodlené odpovédné osoby,
e vV piipadé, Ze jde o skutecny pozar v mimopracovni dob¢:

o vyrozumi odpoveédnou osobu a udalost podrobné zapise do Knihy sluzeb,
o poskytuje nezbytnou soucinnost hasi¢lim a policii,
o zptisni ostrahu budovy a déle plni svoje povinnosti

e v pfipadé plané aktivace provéti fyzicky misto, ujisti se o selhani systému a znovu
systém aktivuje. Aktivaci zapiSe do Knihy sluzeb a informuje odpovédnou osobu po
jejim ptichodu.



9.3 Pracovnik ostrahy plni v mimopracovni dobé budovy preventivni protipoZzarni ¢innost. Jeho
¢innost je popsana v ¢l. VI. Smérnice.

X.  CINNOST PRI HAVARII

XI.

10.1 Za havarijni situaci se povazuje porucha technologického zatizeni budovy, zejména:
e nadmérny Unik vody, nebo rozsahla porucha piivodu elektrické energie,
e rozsahlé porucha kanalizace,
e technicka havérie konstrukce budovy,
e  Zivelna pohroma,
o  vypadek dodavky energii (elektfina, teplo) a vody do budovy.

10.2 Jestlize nastane havarie v pracovni dob¢, uvédomi pracovnik ostrahy o tomto stavu neprodlené
odpovédného zaméstnance knihovny a postupuje podle jeho instrukci. V mimopracovni dob¢ je
pracovnik povinen neprodlené ucinit opatfeni ke snizeni §kod:

e Uzaviit ptivod pfislusného media nebo vypnout hlavni rozvadéc,
e Piivolat technickou pomoc, viz telefonni seznam,
e Vyrozumét odpoveédného zaméstnance knihovny a udalost zapsat do Knihy sluzeb,
o Poskytnout nezbytné informace a sou¢innost pii odstranovani havarie a jejich nasledk.
10.3 Pracovnik ostrahy je v pfipadé havarijni situace opravnén vstoupit do zabezpeéenych
prostord s cilem zjistit stav a u€init nezbytna opatfeni ke snizeni $kod. Za tim t¢elem pouzije
zalozni kli¢e. Vstup a pouziti kli¢e zaznamena do Knihy sluzeb a Knihy vydeje klica.

104 Ve vsech ostatnich nestandardnich situacich neprodlené vyrozumi telefonicky odpovédnou

osobu a 1idi se jejimi pokyny. Udalost zapiSe do Knihy sluzeb.

OSTATNI POVINNOSTI

11.1. Pracovnik ostrahy plni dale tyto povinnosti:

e podle instrukci a zauCeni obsluhuje centralni fidici pocita¢, zejména obsluhuje osvétleni
vnitfnich ¢asti budovy na vyzadani zaméstnancti knihovny,

o laicky kontroluje spravnost funkce technologickych celkti budovy a zadvady a nestandardni
¢innost hlasi telefonicky nebo osobné odpovédnému zaméstnanci knihovny,

e spolupracuje s vymezenymi zaméstnanci knihovny, zejména s pracovniky provozniho
oddéleni a zapisuje vSechna sdéleni a pokyny zaméstnanct. Ty, které ma vykonat sam
bezodkladné udini,

e poskytuje potiebné informace.

XIl.  DULEZITA TELEFONNI CiSLA
Zachranna sluzba 155
Policie CR 158
Me¢stska policie 156
Hasici 150
Havérie vody 841 111 213- uzavtit hlavni uzavér vody (HUV)
Havérie elektiiny 840 850 860 - vypnout hlavni rozvadé¢ (HR)




tn

XIll.  ZAVERECNA USTANOVENI

13.1 Tato smérnice je zavazna pro pracovniky ostrahy a v bodech tykajicich se i jinych osob téz pro

tyto osoby.
13.2 Tato smérnice nabyva platnosti a uc¢innosti dnem podpisu Objednavky.

Schvalila:
Mgr. Eva Svobodova
feditelka knihovny





