Provozni fad budovy - HHQO

Provozni fad budovy

1. Popis objektu:

Adresa: Hradec Kralové, Collinova 573, HHQO0, HHQO
Charakteristika objektu: budova
Obchodni segmently:

Prodejni misto: Ne

2. Spravce budovy:

Ceskoslovenska obchodni banka, a.s.
FAM Region FAM Severovychod CR
Radlicka 333/150

15057 Praha

3. Provozovatel budovy:

Special Service International, spol. s r.o.
Letohradska 711/10
17000, Praha 7 - HoleSovice

4. Dalsi informace:

Specifika budovy: Budova ustfedi CSOB. Samostatné stojici objekt nevyrobniho charakteru
se dvéma podzemnimi a péti nadzemnimi podlazimi. Havarijni situace feSeny podle pfedpisu
POP.2019.32.V7 - Krizové Fizeni Kampusu CSOB viz.
http://ires.intranet.csob.cz/portal/directives/directive10497/content/overview.htm. V pfipadé 500
leté vody je nutné nechat regulované zatopit podzemni prostory garazi. Bezpe¢nostni zasady
pro pouzivani elektrickych zafizeni a spotfebicl jsou umistény na vnitfni strané dvifek pod
dfezem v kuchyhkach.

Schvalil: Hofman Jifi, Manazer FAM Severovychod CR
Dne: 26.04.2022
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I. Osoby, opravnéné ke vstupu

Opravnénymi ke vstupu do budovy v rozsahu udélenych opravnéni jsou:
a) uzivatelé:
e zaméstnanci
o fyzické osoby v rozsahu vymezeném smluvnim vztahem se spole&nosti skupiny CSOB
b) vefejnost :
e navstévnici
e klienti

Il. Vstupni rezim
1. Provozni doba a zasady pro vstup do budovy

1.1 UzZivatelé a vefejnost jsou povinni pfi vstupu do budovy respektovat pro né uréena pisemna
navésti a uposlechnout pokyny pracovnikt ostrahy/ informacni sluzby a pracovnik( spole¢nosti
skupiny CSOB.

1.2 Provozni doba budovy

e dobu, kdy je budova oteviena pro navstévniky/klienty najdete:
- ha webovych strdnkach www.csob.cz,
- v aplikaci "Branch list CR" (Intranet - Aplikace - Branch list CR)

e doba, kdy je budova pfistupna pro zaméstnance a opravnéné fyzické osoby

Pondé&li  05:00 - 22:00 hodin
Utery 05:00 - 22:00 hodin
Stfeda  05:00 - 22:00 hodin
Ctvrtek  05:00 - 22:00 hodin
Patek 05:00 - 22:00 hodin
Sobota Zavieno

Nedéle Zavreno

1.3 Mimo provozni dobu je vstup do budovy umoznén pouze uzivatelim na zakladé souhlasu
nadfizeného zaméstnance a v souladu s dalSimi internimi pfedpisy spole¢nosti.

2. Klicovy rezim
2.1 Zaméstnanci jsou povinni:
e zamykat vstupy na pracovisté s cilem zabranit vzniku $kod nebo zneuziti zafizeni/informaci

banky
e dodrzovat kliCovy rezim, stanoveny bezpecnostni smérnici objektu.
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lll. Povinnosti uzivatele z uzivani objektu

a) uzivat prostory a zafizeni budovy pouze k Uéelim, pro které jsou uréeny a zplsobem stanovenym
spravcem budovy, v&etné povinnosti garazovat a odkladat pfepravni prostfedky, zejména jizdni
kola, kolobé&Zky, koleckové brusle, €i jina pfepravni zafizeni pouze v takovych mistech budovy,
které k tomu jsou provozovatelem nebo spravcem budovy uréeny nebo vyhrazeny (stojany,
uzamykatelné klece atd.)

b) dodrzovat obecné zavazné predpisy a vnitfni pfedpisy v oblasti bezpe¢nosti a zajisténi
BOZP a PO, zejména:

e seznamit se s pozarni poplachovou smérnici a poZarnim evakuaénim planem budovy a
rozmisténim pfenosnych hasicich pFistroju, uzivat hasici prostfedky pouze k uréenym ucelim

e umoznit povéfenym pracovnikim provozovatele/spravce budovy vykonavat technickou,
bezpecnostni a pozarni kontrolu pracovist,

e pouzivat pouze elektrické a plynové tepelné spotiebice, které byly k uzivani v objektu
odsouhlaseny spravcem budovy, pfi jejich pouzivani dodrzovat bezpeéné vzdalenosti od
hoflavych latek, po skon&eni pracovni doby odpojovat pohyblivé pfivody el. tepelnych
spotfebicu ( varné konvice, vafiCe, ohfivaci télesa) od el.sité vytazenim zastrky ze zasuvky,

e neponechavat tepelné spotrebice v provozu bez dozoru (v€etné varnych konvic),

e nevnaset a neukladat do prostor budovy Skodlivé a nebezpecné pfedméty a latky, které by
mohly ohrozit bezpecnost a zdravi osob a pozarni bezpecnost,

e ohlasit provozovateli/spravci budovy vSechny nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit
bezpelnost a zdravi osob,

e dohlédnout, aby navstévy/klienti na jeho pracovisti neporusovali provozni fad a vnitfni
bezpeénostni predpisy,

c) pohybovat se v budoveé jen po vykazanych cestach a pokud to neni nezbytné nutné pro pinéni
pracovnich ukolt nebo v mimoradnych situacich nevstupovat na jina pracovisté a nezdrzovat se v
prostorach kde pro né plati zakaz vstupu,

d) fidit se bezpecnostnimi tabulkami umisténymi v budové a uposlechnout varovnych pokynu
pracovnik( ostrahy,

e) ponechat po skonc¢eni pracovni doby pracovisté v bezpe€ném stavu, presvédcit se zda el. a
plynové spotfebice jsou vypnuty, pfi poslednim odchodu z pracovisté/socialniho zafizeni uzavrit
vS§echna okna a provést kontrolu uzavreni vodovodnich kohoutku-baterii.

f) dodrzovat zakaz:

e koufeni (v€. pouzivani elektronickych cigaret) ve vSech prostorach budovy s vyjimkou prostor

k tomu vyhrazenych,

e fotografovani interiérd budovy, pokud k tomu nebylo vydano povoleni bezpeénostnim Utvarem

e vjezdu do parkovacich/garazovacich prostor budovy, pokud k tomu nebylo vydano povoleni
spravcem budovy,

e provadét technické Upravy na budové&/mistnosti a jejim zafizeni, umistovat na stény jakékoliv
predméty bez pfedchoziho souhlasu spravce budovy,

e pouzivat vlastni trvalou kvétinovou vyzdobu bez pfedchoziho souhlasu spravce budovy,

e pouzivat spotrebice, které nebyly schvaleny k pouzivani (pfisny zakaz pouzivani soukromych
topnych téles a zafizeni v€etné vafi¢u a varnych konvic),

e nepovolanym osobam opravovat nebo jinak zasahovat do elektrické instalace budovy, el.
privodl spotfebicl a vnitini el. ¢asti spotfebicl a el. zafizeni,

e pifemistovat/st&éhovat inventaf bez pfedchoziho souhlasu spravce budovy,

e posSkozovat nebo svévolné pfemistovat pfenosné hasici pfistroje,

e omezovat prichodnost Unikovych cest a pfistupy k Unikovym vychodim,

e omezovat pfistupy k hasebnim prostfedkiim, el. rozvadé&iim, uzavérim vody a plynu,

e vyvésovat nebo vyhazovat pfedméty z oken budovy,

e vnaseni, odkladani, ¢i pfechovavani jakychkoli dopravnich prostfedku zejména jizdnich kol,
kolobézek, koleCkovych brusli, €i jinych pfepravnich zafizeni nebo pfedmétl velkych rozmért
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v prostorach budovy na jinych mistech, nez k tomu provozovatelem nebo spravcem uréenych,
e vstupu se stfelnou zbrani,
e vstupu zvifat do objektu.
g) dodrzovat povinné postupy hospodareni s odpady:
e tfidit odpad dle zakona o odpadech podle jednotlivych druhd (komunalni odpad, papir, plasty,
sklo, tonery, cartridge, pasky, baterie, zafivky)
e ukladat odpad do nadob k tomu uréenych
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IV. Povinnosti pri reSeni nestandardnich situaci
1. Uzivatel, ktery nestandardni situaci zjisti je povinen:

e zajistit neodkladné ukony minimalizujici hrozici ztraty a rizika
e neprodlené situaci nahlasit svému nadfizenému pracovnikovi a na uréené ohlasovaci misto

2. Ohlasovaci misto

2.1 Nebezpedi pozaru
Postup a chovani uzivatell a vefejnosti v pfipadé pozaru, zivelné pohromy nebo jiné mimoradné
udalosti je uvedeno v “Pozarni poplachové smérnici“ a ,Pozarnim evakuacnim planu®, které jsou
viditelné umistény ve vSech podlazich budovy.
2.2 Bezpecnostni rizika
- loupezné prepadeni
- ohrozeni bombou ( podezfela zasilka, anonymni telefonat )
- ohrozZeni nebezpecnymi biologickymi latkami
- jiné ohrozeni, mimofadna udalost

Prevence, postup a chovani uzivatelli v uvedenych situacich je uvedeno v “Bezpecnostni smérnici
objektu” a “Havarijnim planu objektu®.

2.3 Havarie, provozni rizika

Ohlasovaci misto v pondéli az patek — v dobé od 7:00 do 18:00 hodin

Helpdesk IT a FAM Telefon: 230022222

Mobil:

Fax:

E-mail: Afm_dispecink@csob.cz

OhlasSovaci misto v pondéli az patek — v dobé od 18:00 do 7:00 hodin

Dispecink provozovatele objektu Telefon: 495 819 222
Dispecink, SSI HK Mobil: +420778883171
Fax:

E-mail: udrzbahhg@csob.cz

3. Evakuace budovy

3.1 Testovani evakuace budovy
Uzivatelé jsou povinni se na vyzvu spravce objektu v dohodnutém terminu a rozsahu ucastnit
testovani evakuacnich plant.
3.2 Obecné zasady postupu evakuace budovy:
e zavfit okna i dvefe, nezamykat,
e poslouchat pokyny vedoucich zaméstnancu, zachovat klid,
e pouzit nejkratSi unikovou cestu,
e nepouzivat vytahy,
e shromazdit se po opusténi budovy na ureném stanovisti ke kontrole poc¢tu evakuovanych
osob.
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V. Ostatni ustanoveni
1. Provozni teplota pracovisté

1.1. Neklimatizované pracovisté

Pfipustné hodnoty nastaveni mikroklimatickych podminek pracovisté, na némz je k vétrani pouZzito
kombinované nebo nucené vétrani, jsou dle nafizeni viady ¢ 361/2007 v rozmezi 18 °C - 27 °C

1.2. Klimatizované pracovisté

PFipustné hodnoty nastaveni mikroklimatickych podminek klimatizovaného pracovisté jsou dle
narizeni vliady ¢ 361/2007 pro:

- vytapéni: 18,0 az 23,5 °C

- chlazeni: 23,5 az 26,0 °C

Zaroven pfi chlazeni objektu nema byt rozdil, mezi nastavenou teplotou chlazeni a venkovni teplotou,
vétSinez 6 °C

Teplota chlazeni v IT technickych mistnostech v pobockové siti je definovana minimalné na 25 °C.
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Priloha provozniho radu:

PRAVIDLA PRO INTERNi KAMPANE V BUDOVACH

Na koho se obratit?

o Utvar Komunikace

o Na zpUsobu interni komunikace je potfeba se dohodnout s Utvarem Komunikace. Tyto osoby
maiji pfistup ke kalendafi vSech akci a internich kampani konanych v Kampusu (pfipadné i
jinych budovach, kde sidlime). VSechny vizualy a textace ke kampanim schvaluje Utvar
Komunikace.

e Utvar FAM
o Facility specialista objektu — zaslat informace o rozsahu kampané (viz detailni popis nize)
o Bezpecnostni technik objektu — zaslat jména externich osob (dodavatel(l atd.) pro povoleni
vstupu a vjezdu do objektu

Jak ma interni kampan vypadat?

Cilit na zaméstnance jako na klienta. Chceme posilovat loajalitu se znackou.

Je potfeba se dopfedu domluvit na tom, pro¢ to délame, koho tim chceme oslovit, ¢eho chceme
dosahnout.

Aktivity musi podporovat nase cile a mit s nimi spoijitost.

Délka trvani kampani = standardné 2 tydny, maximalné vsak 1 mésic.

e LCD TV (rozliSeni 1920x1080, format mp4, max 8MB, max 2:30 min)

e LCD obrazovky ve vytazich (1280 x 1024 jpeg, png, avi, mp4, NE .mov)

e LCD sténa naproti vstupu do jidelny NHQ (rozliSeni 1920x1080, kodek h264, bez zvuku s titulky)
e Hlavni komunikacni kanaly jsou intranet a Zapka. Dulezita je také osobni komunikace.

Jakékoliv nadstandardni komunikaéni plochy je potfeba minimalné 14 dni
dopredu probrat s utvary Komunikace a FAM.

Soucasti musi byt:
e identifikace objektu, kde kampar bude probihat (Kampus atd.),
e termin, od kdy do kdy bude kampari probihat,
e vjezdu do parkovacich/garazovacich prostor budovy, pokud k tomu nebylo vydano povoleni
spravcem budovy,
e popis kampané (rozmeéry, idealné pfilohou e-mailu vizualizace kampanég, pocet kusl, material,
zpusob upevnéni, volné stojici objekty,
e kde pfesné se bude instalovat.

Prosime o dodrzeni téchto bodu:
e identifikace objektu, kde kampar bude probihat (Kampus atd.),
e vyhnout se distribuci letakd po budoveé (jsme ekologicka banka, z internich prazkum vyplyva,

ze zaméstnance tato forma prezentace obtézuje a neni pfinosna, dodate¢né naklady na uklid),
-7-
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e nevyrabét prostirani, stojanky / trojhranky do kavarny, firemni restaurace a jinych mistnosti,
e vyhnout se nahusténi vice vizudll (rGznych kampani) v jednom misté,

e vyhnout se instalaci vini/zapach vydavajicich zafizeni (palacginky, pop-corn, cukrova vata
atd.) v otevienych prostorach uvnitf budovy v pracovni dobé.

e omezit hluéné prace a produkce uvnitf budovy v prdbéhu pracovni doby,

e na prosklenou venkovni fasadu zevnitf neni mozno nic lepit (z interni kampané se stava
kampan externi),

e na pohledovy beton neni mozno nic lepit (stopy lepidla jsou neodstranitelné), i jinak
upeviiovat (napf.vrtat),

e na prosklené pfi¢ky (firemni restaurace, jednaci mistnosti) neni povoleno nic lepit,

e stolky v kavarné ani ve firemni restauraci nebudou vyuzivany pro polepy,

e neni mozné polepit plochu zrcadla,

e na sklenéné zabradli je mozno vesSkeré zavésné prvky uchytit pouze na kovovou ¢ast zabradli
(nikdy ne sklo), plastovymi paskami,

e neni mozno kotvit cokoli do perforovaného akustického obkladu svislych ploch,

e nepodporujeme samovolné stojici rollupy. Rollupy - jako prezentace prace daného utvaru se
mohou nachazet pouze v blizkosti samotného utvaru,

e je tfeba davat pozor, aby nedoslo k poSkozeni podkladu,

e soucasti praci agentury, ktera kampan zajistuje, bude i kone¢né odstranéni kampané,
uvedeni ploch do plvodniho stavu, véetné zavérecného cistého Uklidu, odvozu a likvidace
materialu.



