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SMERNICE PRO VYKON SLUZBY

Finanéniho Gfadu pro Jihoéesky kraj, Uzemniho pracovisté v Ceskych Budéjovicich

1. Specifikace objektu

1.1.

1.2.

1.3.

2.3.

Specifikace objektu
Jedna se o administrativni budovu Finanéniho Gfadu pro Jihogesky kraj, Uzemniho
pracovisté v Ceskych Budgjovicich, ktera je umisténa v zastavéné &asti mésta
na adrese F. A. Gerstnera 1/5, 370 01 Ceské Budgjovice (dale jen ,UzP* nebo
,objekt*). Jde o jeden stavebni objekt, ktery ma Sest nadzemnich podlazi a suterén.
V suterénu jsou umistény sklady, spisovny a technické zazemi, v nadzemnich
podlazich jsou kancelafe a pfislusna zazemi — kuchynky a socialni zafizeni.
V 6. nadzemnim podlazi jsou umistény strojovny vytahu a pomocné prostory.
Rezim zpfistupnéni objektu
Hlavni vstup do objektu je koncipovan jednak z pfistupového chodniku ulice
U Zimniho stadionu a jednak podruznym (technickym) vchodem do prostoru
suterénu z pfilehlého parkovisté. Pro télesné postizené ob¢any, maminky s koCarky
apod. je ur€ena pfistupova rampa, ktera je umisténa na boku objektu a je pfistupna
z ulice U Zimniho stadionu.
Otevirani a zavirani vchodu do objektu UzP v Gfednich dnech:

Pondéli 8:00 hod. az 17:00 hod.

Stfeda 8:00 hod. az 17:00 hod.
Vstup osob do objektu v mimopracovni dobé se fidi provoznim fadem UzP.
Systém zabezpeceni objektu
V objektu jsou nainstalovany poplachové zabezpeCovaci a tisnové systémy,
elektricka pozarni signalizace a kamerovy systém v rozsahu Sestnacti barevnych
kamer. Ctrnact kamer monitoruje vnitfni prostory, dvé vné&j$i kamery snimaji &innost
hlavniho vchodu a zastfeSené garaZe s kolostavem. Tyto systémy jsou dale
napojeny na centralni pult ochrany Policie Ceské republiky a hasiéského
zachranného sboru.

Systém vykonu sluzby
2.1.
2.2

Prostorem pro vykon sluzby je uréena mistnost recepce v pfizemi objektu.
Personalni a €asovy rozsah vykonu recepcni a informacéni sluzby je zajiStovan
v pracovnich dnech vzdy jednim pracovnikem v ¢asovém rozsahu:

Pondéli 05:30 hod. az 19:00 hod.
Utery 05:30 hod. az 19:00 hod.
Streda 05:30 hod. az 19:00 hod.
Ctvrtek 05:30 hod. az 19:00 hod.
Patek 05:30 hod. az 19:00 hod.

V pfipadé vzniku mimofadné potfeby poskytnuti sluzby mimo uvedeny casovy
rozsah, budou tyto sluzby na Zadost objednatele a po dohodé s poskytovatelem
poskytnuty. Jedna se napf. o nafizenou pracovni sménu pro zaméstnance
objednatele v sobotu &i nedéli.

Provozni kniha recepce je umisténa v prostoru mistnosti recepce. Pracovnici
recepc¢ni a informacni sluzby do ni zaznamenavaiji prabéh sluzby, kontroly a vSechny
nedostatky a problémy, které se udaly v pribéhu sluzby. Opravnéni k nahlizeni
do provozni knihy recepce maji osoby uvedené v ¢l. X. odst. 2 smlouvy (dale jen
,odpovédna osoba objednatele”).
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2.4. Ostatni provozni dokumentace:
- Provozni fad objektu,
- Pozarni fad objektu,
- Zasady BOZP a PO objektu.
2.5. Technické prostifedky recepce
Recepce je vybavena telefonem a pfistupy pro ovladani elektronického
zabezpelovaciho systému (dale jen ,EZS®), elektronické pozarni signalizace (dale
jen ,EPS*) a kamerového systému. Pracovnici recepéni a informacni sluzby budou
vybaveni mobilnimi telefony, které zajisti poskytovatel.
2.6. Dalsi podminky vykonu sluzby:
a) nosit vystroj — slusné a Cisté obleceni,
b) zachovavat miCenlivost o vSech skuteCnostech tykajicich se ¢innosti finanéni
spravy,
c) znat podrobné Smeérnici pro vykon sluzby, provozni dokumentaci objednatele
(napf. Provozni fad objektu, Pozarni fad objektu aj.) a z nich vyplyvajici
povinnosti.

Povinnosti recepénich pfi vykonu sluzby

3.1. Receptni je povinen dodrzovat zakladni povinnosti stanovené v ¢&l. IV. odst. 2
smiouvy.

3.2. Pfi nastupu do sluzby je recepcni povinen:

a) pfi vstupu do objektu provést odkédovani EZS a EPS. Poplachové a provozni
stavy jsou zobrazovany na klavesnicich systému instalovanych v objektu.

b) zkontrolovat inventaf a stav zafizeni recepce, dokumentaci pro vykon sluzby,
klicové hospodafrstvi - pfipadné zavady zaznamenat do provozni knihy recepce
a podle moznosti oznamit odpovédné osobé objednatele,

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

d) vydavat kli¢e uklizeCkam.

3.3. V pribéhu sluzby je recep&ni povinen:

a) otevirat a zavirat vchod do prostoru objektu UzP v Gfednich dnech v t&chto
Casech:

Pondéli 8:00 hod. az 17:00 hod.
Stfeda 8:00 hod. az 17:00 hod.

b) dusledné a svédomité =zajiStovat informacni servis zaméstnancim
a navstévnikim objektu,

c) monitorovat situaci v objektu, reagovat na pfip. situace — napf. osoby, které by
mohly ohrozit majetek, zdravi nebo Zivot pracovniki objednatele nebo jinych
0osob,

d) pouzivat (mit v drzeni) mobilni telefon nepfetrzité po celou dobu informacni
a recepcni sluzby, a to i pfi pochlzce, nebo na WC,

e) pfi zjisténi jakychkoliv nedostatk v prib&hu vykonu sluzby nahlasit tyto
skute€nosti odpovédné osobé objednatele a za vyuziti dostupnych prostfedku
zjednat napravu,

f) neprodlené zavolat policii pfi zjisténi naruSeni pofadku, protipravniho jednani
nebo trestného Cinu (vloupani apod.) a oznamit tuto skute¢nost odpovédné
osobé objednatele,



3.4.

3.5.

)

h)

b)

c)
d)
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realizovat duslednou znalost a dodrzovat Smérnici pro vykon sluzby, pfesné
pInéni sluzebnich povinnosti a kazen,

mit mistni znalost objektu, znat umisténi hlavniho uzavéru vody a elektrické
energie,

ovladat zabezpeCovaci techniku a umét zachazet s hasicimi prostfedky, které
jsou umistény v objektu,

zdrzovat se v mistech pro recepcni sluzbu uréenych, udrZzovat zde poradek
a Gistotu,

0 kazdé udalosti, ktera je vrozporu s obsahem této smérnice nebo provozni
dokumentaci objednatele, zpracovat pisemny zaznam do provozni knihy recepce
vCetné pfipadného navrhu na opatfeni a tento neprodlené predlozit odpovédné
osobé objednatele,

podilet se na organizaci zachrany osob a majetku pfi vzniku poZaru nebo jiné
zivelné pohromy, udalost ihned hlasit hasiéum, v pfipadé potfeby zachranné
sluzbé, policii a odpovédné osobé objednatele,

vykon sluzby vykonavat energicky, pfitom vSak slusné a taktné, neodvracet svoji
pozornost od sluzby Cinnosti s vykonem sluzby nesouvisejici,

jsou-li pfi vykonu sluzby zjistény skute¢nosti majici vztah k bezpe&nosti objektu
a ochrané majetku, které by mohly ve svych dusledcich vést ke Skodam na
majetku nebo poskozeni zdravi, je povinnost provést potiebna opatfeni
k zamezeni moznych nasledkll a neprodlené informovat odpovédnou osobu
objednatele.

v mimopracovni dob& UzP provadét kontrolu uzavieni a uzaméeni vstupnich
prostor, zabranovat vstupu nepovolanych osob do objektu s vyjimkou pracovniku
uvedenych na pisemném seznamu osob s povolenim vstupu,

fi ukonceni sluzby je receptni povinen:

zkontrolovat vymezené prostory (chodby, socialni zafizeni, kuchyriky atd.),
uzavfit okna, zhasnout, vypnout dostupné elektrické spotfebice, v pfipadé
zZjiSténi jakéhokoliv nedostatku tento zaznamenat do provozni knihy recepce
a podle moznosti oznamit kontaktni osobé objednatele,

osobné zkontrolovat vnéjSi obhlidkou stav objektu, zaznamenat do provozni
knihy recepce zjisténé nedostatky a tyto nahlasit odpovédné osobé objednatele,
zkontrolovat uzavieni a uzamdéeni vSech pfistupu do objektu,

pfi odchodu uvést vSe do stavu zakodovani (EZS a EPS).

Dal$i pravidla pro vykon sluzby mohou byt upravena pribézné objednatelem
a provoznim Fadem UzP.
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 béhem vykonu sluzby,

pouzivat spojovaci prostfedky objednatele k jinym uceliim, nez jsou urceny,
vzdalovat se bez pfi€iny z mista pro vykon sluzby uréeného,

pfijimat soukromé navstévy v mistnosti recepce,

pouzivat vytah v dobé&, kdy je v objektu sam.



