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Pokyn pro vykon recepéni a informaéni sluzby — Objekt FU pro Stredoéesky
kraj, Na Pankraci 1685/17,19 140 21 Praha 4 (dale jen ,.,FU*)

1. Charakteristika objektu

Viceucelova administrativni budova C, s oficialnim nazvem Business Centre
Vysehrad (dale jen ,BCV"), ma registrovanou adresu v ulici Na Pankraci 1685/17 a
19, Praha 4. Budovu tvofi samostatny kancelaisky komplex v 6 nadzemnich
podlazich a parkingu ve 3 podzemnich podlazich. Objekt ma jeden zakladni vstup
(recepce), dvé pristupove trasy z podzemnich parkovist a dva nouzové Unikovée
vychody.

Hlavni vchod a vychod s recepci majitele budovy je pristupovym mistem do objektu
pro vSechny navstévniky a hosty s povinnosti registrace své navstévy. Dale tento
hlavni vchod a vychod pouzivaji zaméstnanci najemce (mimo jiné i zaméstnanci
FU), ktery ma dislokovany kancelare v prostoru s pfistupem z podzemnich parkovist
(prostor schodi§té a duplexnich vytahu, ktery prochazi pravym suterénnim sektorem
parkovist a pokracuje do vSech nadzemnich podlazi). Zaméstnanci FU maji
dislokovany kancelafe v prostoru 1. a 5. patra budovy BCV a v 1. podzemnim
podlazi (4 kancelare).

Prostor budovy BCV je rozdélen na klientskou a administrativni zénu. Klientska
zona jsou prostory, kam ma verejnost (véetné zaméstnanci jinych najemcu) pristup
bez kontroly, nachazi se v pfizemi, kde je recepce.

Administrativni zona FU se nachazi v 1. patie budovy BCV, kde jsou dislokovany
kancelafe zaméstnanci FU a GFR, podatelna FU, jednaci a zasedaci mistnost,
videokonference a pocitacova ucebna, v 5. patfe budovy BCV jsou kancelaie
zaméstnancu FU, jednaci a zasedaci mistnost.

Navstévy v administrativni zoné (ostatni zaméstnanci FS, osoby mimo FS) musi byt
ohlaseny u sluzby na recepci v pfizemi budovy, ktera provadi telefonické ohlasovani
navstév a vede evidenci navstév. Pohyb navstév v této zéné je povolen pouze s
doprovodem zaméstnance, ktery je zaroven zodpovédny za zajisténi doprovodu po
celou dobu pohybu v administrativni zéné.

2. Prostory uréené recepéni a informaéni sluzbé FU :
Pro vykon sluzby je uréena mistnost v 1 patfe budovy.

3. Zabezpeceni objektu technickymi prvky ochrany

Budova BCV je vybavena elektronickou pozarni signalizaci (dale jen ,EPS"). Cidla
EPS jsou umisténa ve vsech kancelafich, chodbach, kuchynkach a jsou aktivni
nepretrzité.

V objektu je nainstalovano elektronické zabezpeéeni (EZS) s hlavnim vystupem na
pult dohledového centra. Obsluhu tohoto zafizeni provadi dohledové centrum

dodavatele.
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Pozadavky na recepcni a informacni sluzbu v objektu

Systém recepéni a informacéni sluzby (recepce FU) je zajistovan v pracovnich dnech
ur€enym pracovnikem dodavatele sluzby v ¢asovém rozsahu:

pondéli az patek 08:00 — 17:00 hodin

4. Pravidla pro vykon recepéni a informacni sluzby

a) Povinnosti:

zajistit Cinnosti spojené s provozem recepce, tj. rezim vstupu a vystupu (pohyb
osob v internich prostorach FU), kontrolu téchto osob, rezim navétév, rezim
pohybu véci a materialu do/z objektu, kontrolni obchlzkova éinnost ve
vnitinich prostorach FU, pfipadné dal$i ¢innosti podle pozadavkl objednatele,
poskytovat informace o dosazitelnosti ufednich osob a tel. spojeni na Giedni
osobu,

spojovat telefonické hovory dle predaného interniho telefonniho seznamu,

pri zjisténi jakychkoli nedostatku v prubéhu vykonu sluzby nahlasit tyto
skute¢nosti odpovédne osobé objednatele a za vyuziti dostupnych prostiedku
zjednat napravu,

neprodlené povolat policii pfi zjiSténi naruseni poradku, protipravniho jednani
nebo trestného ¢inu (vloupani apod.) a oznamit tuto skute¢nost odpovédné
osobé objednatele,

ovladat spojovaci prostiedky, umét zachazet s hasicimi prostiedky
umisténymi v prostorach objednatele,

podilet se na organizovani zachrany osob a majetku pfi vzniku poZaru nebo
jineé zivelné pohromy, udalost ihned hlasit hasi¢um, v pfipadé potieby
zachranné sluzbe, policii a odpovédné osobé objednatele,

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

jsou-li pfi vykonu sluzby zjistény skutecnosti majici vztah k bezpeénosti
objektu a ochrané majetku, které by mohly ve svych dusledcich vést ke
skodam na majetku nebo poSkozeni zdravi, provést potiebna opatieni
k zamezeni moznych nasledku a neprodlené informovat odpovédnou osobu
objednatele,

zachovavat mic¢enlivost o skutecnostech, se kterymi se seznamili,

b) Je zakazano:.

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

koufit v prubéhu sluzby,

vest soukrome telefonicke hovory sluzebnimi telefony

pfijimat soukromé navstévy v mistnosti vykonu sluzby

pouzivat spojovaci a signaliza¢ni prostfedky k jinym Géelum, nez k jakym jsou
urceny,

Dalsi pravidla pro vykon recepéni sluzby jsou upravena objednatelem a
Provoznim radem FU.
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5. Specifikace vystroje, vyzbroje a komunikacénich prostredku

e vystroj — slusné a Cisté obleceni, dlouhé kalhoty.

6. Provozni dokumentace a zaznamni pomucky

Kniha sluzeb: - pouze podle pozadavku a na vyZzadani poskytovatele
Provozni rad objektu

Kniha klica pro uklid

Reklamacni kniha uklidu

Pozarni rad objektu

Zasady BOZP na objektu

7. Rezim vstupu do objektu a kontroly osob
Vstup osob v mimopracovni dobé FU se fidi provoznim fadem FU.

8. Elektronicky zabezpecovaci systém, elektronicky pozarni systéem (EZS,
EPS) - obsluhu zajist'uje dohledové centrum objednatele

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

9. Povéfené a odpovédné osoby objednatele na FU:
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Jmenny seznam zaméstnancu poskytovatele
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