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SMERNICE PRO VYKON RECEPCNICH A INFORMACNICH SLUZEB
Finanéni Gfad pro Ustecky kraj, Uzemni pracovi$té v Lounech
1. Specifikace objektu

1.1. Jedna se o administrativni budovu Finanéniho ufadu pro Ustecky kraj, Uzemniho
pracoviété v Lounech (dale jen ,UzP*), ktera je umisténa na adrese Rybalkova 2376,
440 68, Louny. Budova je v majetku Generalniho finan¢niho feditelstvi. Vlastni objekt
ma jedno podzemni podlazi a 3 nadzemni podlazi. Vstup do administrativni budovy
je hlavnim vchodem. Pro vykon sluzby je ur€en prostor recepce v pfizemi, ve vstupni
hale.

1.2. Systém receptni a informacni sluzby (recepce) je zajiStovan v pracovnich dnech
vzdy jednim pracovnikem v €asovém rozsahu: 05:45 — 18:15 hodin. Budova je
pfistupna vefejnosti hlavnim vchodem, v pondéli a stfedu od 8:00 do 17:00 hod.,
v utery a Ctvrtek od 8:00 do 15:30 hod. a vpatek od 8:00 do 14:00 hodin,
zaméstnanclim objednatele pak od pondéli do patku od 05:45 do 18:15 hodin.
Oddélenou soucasti budovy je garaz se samostatnym vjezdem, kterou by pracovnik
recepce, dle potfeb zaméstnancl objednatele, zpfistupnil. Bo¢ni vchod do budovy je
uréen zejména pro nakladku/vykladku materialu.

1.3. V budové je nainstalovan elektronicky zabezpe€ovaci a elektronicky pozarni systém
(dale jen EZS, EPS). Obsluhu tohoto zafizeni provadi pracovnik recepce v
soucinnosti s pracovniky objednatele.

2. Systém vykonu sluzby recepénich a informacnich sluzeb

2.1. Prostor pro vykon recepéni sluzby se nachazi v pfizemi, za hlavnim vstupem do
budovy, a tvofi samostatnou uzaviratelnou mistnost s vyhledem na hlavni vchod,
vybavenou komunikaénim okénkem pro vefejnost. Recepéni mize vyuzivat socialni
zafizeni a kuchyrnku umisténou v pfizemi.

2.2. Casovy rozsah vykonu sluzby: Systém recepéni a informaéni sluzby (recepce) je

zajiStovan v pracovnich dnech vzdy jednim pracovnikem v ¢asovém rozsahu takto:
pondéli od 05:45 do 18:15 hodin
utery od 05:45 do 18:15 hodin
stfeda od 05:45 do 18:15 hodin
Ctvrtek od 05:45 do 18:15 hodin
patek od 05:45 do 18:15 hodin
V pfipadé vzniku mimofadné potfeby poskytnuti sluzeb mimo uvedeny ¢asovy

rozsah, budou tyto sluzby na Zadost objednatele a po dohodé s poskytovatelem
poskytnuty. Jedna se napf. o nafizenou pracovni sménu pro zaméstnance UFO
v sobotu &i nedéli.

2.3. Provozni kniha recepce je trvale umisténa v prostoru recepce. Pracovnici informaéni
a recepcni sluzby do ni zaznamenavaji prubéh sluzby véetné vSech zvlastnich a
mimoradnych udalosti, ke kterym bé&hem sluzby doSlo. Opravnéni k nahlizeni do
provozni knihy maji kontaktni osoby.
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2.4. Ostatni provozni dokumentaci tvofi zejména Provozni fad budovy UzP, Pozarmni
poplachova smérnice, Evakuacéni plan, Zasady BOZP, Kniha navstév a Kniha sluzeb.

2.5. Recepce je vybavena telefonnim aparatem, PC s pfisluSnym softwarem
komunikujicim s dochazkovym systémem, tlaCitkem pro ovladani elektronického
zadmku vstupnich dvefi a ovladacimi prvky EPS.

2.6. Pracovnik recepce je povinen byt slusné a Cisté obleCeny, dle internich smérnic
poskytovatele pouzivat vyzbroj pracovnika recepéni sluzby a k zajisténi vzajemné
komunikace byt vybaven provozuschopnym mobilnim telefonem, ktery zajisti
poskytovatel.

Povinnosti recep¢nich pfi vykonu sluzby
3.1. Receptni je povinen dodrzovat zakladni povinnosti stanovené v ¢l. IV. odst. 2
smlouvy, disledné a svédomité vykonavat sluzbu.

3.2. Pfi nastupu do sluzby je recepéni povinen:

a) odkédovat EZS, dle zaskoleni,

b) pFekontrolovat zaznamy v Provozni knize recepce ,

c) prekontrolovat svéfené kli¢e od vstupu do objektu,

d) zkontrolovat stav zafizeni recepce a pfipadné zavady zaznamenat do provozni
knihy, a podle moznosti je oznamit kontaktni osobé

e) seznamit se s poznatky, pozadavky, pokyny a opatfenimi vzniklymi od posledni
sluzby.

3.3. V priibéhu sluzby je recep&ni povinen:

a) otevirat a zavirat hlavni vchod objektu dle specifik uvedenych v bodé 1.2

b) dle instrukci objednatele informovat poplatniky a navstévniky, vydavat danové
tiskopisy

c) spojovat telefonické hovory dle pfedaného interniho telefonniho seznamu,

d) monitorovat situaci v objektu, reagovat na urcité situace — napf. na osoby, které

by mohly ohrozit majetek, zdravi nebo Zivot pracovnikii UzP nebo jinych osob,

e) pouzivat (mit v drzeni) mobilni telefon nepfetrzité po celou dobu recepéni sluzby
pro ucely rychlého spojeni v nouzové situaci,

f) pfi zjisténi jakychkoli nedostatki v prubé&hu vykonu sluzby nahlasit tyto
skute€nosti odpovédné osobé objednatele a za vyuziti dostupnych prostfedku
zjednat napravu,

g) neprodlené povolat policii pfi zjisténi naruSeni pofadku, protipravniho jednani
nebo trestného &inu (vloupani apod.) a oznamit tuto skuteCnost odpovédné
osobé objednatele,

h) mit mistni znalost objektu, znat umisténi hlavnich uzavérd vody, plynu a
elektrické energie,

i) ovladat zabezpelCovaci techniku a spojovaci prostiedky, umét zachazet s
hasicimi prostfedky a pozarni vyzbroji umisténou ve stfeZzeném objektu,

j) evidovat cizi osoby vstupujici do objektu mimo stanovené ufedni dny a hodiny,

k) zdrZovat se v mistech pro recepéni sluzbu uréenych, udrZzovat zde pofadek a
Sistotu,



3.4.
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0 kazdé udalosti, ktera je v rozporu s obsahem tohoto pokynu, zpracovat
neprodlené pisemny zaznam do provozni knihy recepce v€etné pripadného

navrhu na opatfeni a tento neprodlené predloZit odpovédné osobé objednatele,
organizovat zachranu osob a majetku pfi vzniku pozaru nebo jiné Zivelné
pohromy, udalost ihned hlasit hasi¢im, v pfipadé potfeby zachranné sluzbg,
policii a odpovédné osobé objednatele,

vykon sluzby vykonavat energicky, pfitom vSak slusné a taktng&, neodvracet svoiji
pozornost od sluzby €innosti s vykonem sluzby nesouvisejici,

jsou-li pfi vykonu sluzby zjistény skute€nosti majici vztah k bezpeénosti objektu a
ochrané majetku, které by mohly ve svych disledcich vést ke Skodam na
majetku nebo poskozeni zdravi, provést potfebna opatfeni k zamezeni moznych
nasledkl a neprodlené informovat odpovédnou osobu objednatele.

ukonceni sluzby je recepéni povinen:

zkontrolovat vymezené prostory, uzavfit okna a dvefe, zhasnout, vypnout
elektrické spotiebiCe, v pfipadé zjisténi jakéhokoliv nedostatku tento zaznamenat

do provozni knihy recepce a podle moznosti oznamit kontaktni osobég,

osobné zkontrolovat vnéjSi obhlidkou stav objektu, zaznamenat do provozni
knihy recepce zjisténé nedostatky napf. rozbité Ci oteviené okno, apod., hilasit
kontaktni osobé objednatele,

zkontrolovat uzavieni a uzamceni vSech pfistupt do objektu, vSe uvést do stavu
zakédovani.

Recepénimu je zakazano:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
)]

nastoupit do sluzby pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek, popfipadé
konzumovat alkohol nebo jiné navykové latky b&€hem vykonu sluzby,

koufit b&éhem vykonu sluzby,

pouzivat spojovaci a signalizacni prostfedky objednatele k jinym ucéelim, nez
jsou urceny,

vzdalovat se z mista pro vykon sluzby urc¢eného,

pfijimat soukromé navstévy v prostoru vykonu sluzby,

pouzivat vytah v dobé, kdy je v budové pouze pracovnik recepce,

dalsi pravidla pro vykon recepéni sluzby jsou upravena objednatelem a
Provoznim fadem Uzemniho pracovi$té v Lounech.



