Pfiloha 3. Smlouvy

Pokyny pro pracovniky sluzby bezpecnostniho dohledu a recepce objektu................

1. Uvodni ustanoveni

V souladu se Smlouvou o zabezpeceni bezpecnostnich sluzeb a ostrahy objektu uzavienou mezi (dale
dodavatel nebo poskytovatel) a MC Praha 5 je nasledujici smérnice zavazna pro pracovniky zajistujici
bezpeénostni dohled a recepéni sluzby tohoto objektu. Touto smérnici jsou uvedeni pracovnici
povinni se fidit.

Smérnice mGze byt pfi praktickém vykonu ochrany objekt( upravena pokyny za UMC:

- starosta MC (corrrerereeeeeeeseeseesesseeeess s eraerasssanens )
- tajemnik ufadu (cereeerereee s e e ee et eaaereee s )
- vedouci KMC (corrremereeeeeeeseeseesesseeeessesseraeraenseneas )

Odpovédna osoba za poskytovatele je kromé dale uvedenych povinnosti odpovédnd za ndsleduijici ¢innosti:

e odpovida organizaci vykonu sluzby v souladu s uzavienou smlouvou;

e  provadi kontrolni ¢innost, pfi zjisténych zavaddch pfijima opatreni ke zlepseni;

e odpovidd za stav dokumentace a jeji pravidelnou aktualizaci, zmény museji byt odsouhlaseny
opravnénym zastupcem UMC;

e odpovida za zaskoleni a zacvik novych pracovnikd vykonavajici ostrahu objektu véetné skoleni
BOZP a PO pro zaméstnance;

e odpovidd za prokazatelné zajisténi sezndmeni novych pracovnikll vykonavajicich ostrahu
s objektem MC — zejména s relevantnimi vnitfnimi predpisy, bezpeénostnimi systémy budovy,
umisténim ovladani technologii;

e odpovidd a zajistuje pravidelnou komunikaci s pfislusnymi odpovédnymi zaméstnanci
objednatele.

Vyse jmenované osoby jsou opravnény kontrolovat zpUsobilost a pfipravenost pracovnikd ostrahy
objektu, jejich vykon na jednotlivych stanovistich podle téchto smérnic, zaznamenavat poznatky a
zavéry kontroly do Knihy sluzeb a vydavat kontrolovanym pracovnikiim dodavatele pokyny k jejich
vzhledu, chovani a cinnosti. Pokud se budou pokyny zpfesnujici smérnice (obecné vnitini predpisy) Ci
pokyny navazujici na kontrolu od téchto smérnic zavazinéjsSim zplsobem odchylovat nebo jim
odporovat nebo budou mit povahu doplikd smérnic (obecné vnitfnich predpist), musi byt vydany v
pisemné formé a musi byt v souladu se Smlouvou o zabezpeceni ostrahy objektu a jejich pripadnych
doplnkd.

Bezpecnostni pracovnici a recepce v priibéhu sluzby poskytuji informace vyhradné zaméstnancim
UMC podle vécné a odborné pisobnosti a opravnéni. Ostatnim osobdm, se kterymi pFichazeji
v prlbéhu sluzby do styku, poskytuji pouze takové informace, které maji vztah k jejich pracovnimu
zarazeni nebo ucelu vstupu a pohybu po objektu. Témto osobdm zdsadné nesmi poskytovat
informace, tykajici se systému stfeZzeni objektu nebo obsluhy a ¢innosti technickych zafizeni apod.
Tato smérnice je provadécim dokumentem k uzaviené smlouvé a k dalSim vnitfnim predpisim
upravujicim provoz budovy v¢. pozarnich predpist a predpist bezpeénosti prace (dale jen objekt).

I1. Zakroky a privolani Policie CR, Méstské policie

Pracovnik recepce a ostrahy je povinen pfivolat Policii CR ve viech p¥ipadech, kdy:

* bylo zamezeno odchodu osoby (fidi¢e vozidla) podezielé ze spachani prestupku,

* bylo zamezeno odchodu osoby podezielé ze spachani trestného cinu,

* byla zadrZzena osoba pfistizena pfi pachani trestného ¢inu nebo bezprostiedné poté,
*

pfi zakroku proti osobé doslo ke zranéni,



* ve vsech pfipadech zavazného naruseni bezpecnosti ¢i ohrozeni opravnénych zajmd,
* zjisSténi pachani trestné Cinnosti, zaloZeni pozaru nebo jiné mimoradné udalosti.

Zamezeni_vstupu osobam, popf. vyvedeni osob, které ignorovaly upozornéni i vyzvu k opusténi
objektu ¢i upozornéni na privolani policie a jejichz chovani ¢i zevnéjsek narusuje bezpecny, neruseny
rezim v objektu, zejména pak:
- osobdm zjevné podnapilym ¢i pod vlivem jiné ndvykové latky,
- 0sobam chovajicim se agresivné, provokativné nebo nadmérné hlucné,
- 0sobam vnasejicim silné znecistujici, zapachajici ¢i jinak odpuzujici predméty, hoflaviny,
predméty nadmérné velikosti nebo predmeéty (zvifata apod., mimo asistencni psy), ohrozujici
Zivot a zdravi, hygienu a fadny provoz uradu,
- osobdm hodlajicim zneuZivat prostory ke komerc¢nim, politickym nebo ndbozenskym
aktivitam,
- 0sobdm, o nichZ je piredem znamo, Ze pti pobytu v prostorach Uradu nevyuzivaji jeho sluzeb.

Zamezeni vstupu osob do vyhrazenych prostor objektu, odmitaji-li sdélit divod vstupu a prokazat
svoji totoZnost.

Zamezeni odchodu osoby podezielé ze spachani prestupku, kterd odmitd prokazat svoji totoZnost,
pficemz za Ucelem objasnéni prestupku je jeji do¢asna pritomnost do pfichodu policie nezbytna.
Zamezeni_odchodu osob z objektu v _pfipadé, Ze v objektu doSlo ke spachani trestného Cinu
neznamym pachatelem a charakter udalosti vyZzaduje regulovany odchod osob (zjisténi totoZnosti,
zamezeni Utéku pachatele, zajisténi svédectvi a jinych dikazl).

ZadrZeni osoby pfristizené pfi pachdni trestného ¢inu nebo bezprostiedné poté, je-li to nutné
ke zjisténi jeji totoznosti, k zamezeni Utéku nebo k zajisténi dikazl. Tuto osobu je tfeba ihned
predat policii nebo ji alespori bez odkladu vyrozumét. Soucasné je nutno ucinit takova
opatrfeni, aby docasné zadrZend osoba do pfichodu policie neohrozila sebe, jiné osoby nebo

majetek MC.

Obecna opravnéni pracovnika vykonavajici ostrahu

e (dle § 29 TZ) pfi zjevném Utoku na svou nebo jinou osobu poufzit proti Utocnikovi vSech obrannych
prostiedkd - hmatd a chvatl sebeobrany, popt. dalSich pfimérenych prostfedkd ve smyslu platnych
pravnich norem CR a smérnic zaméstnavatele (bezpe&nostni sluzby),

e (dle § 76 odstavec 2 TR) zadrzet osobu, ktera byla pfistizena pfi trestném ¢&inu nebo bezprostfedné
poté a ihned informovat Policii CR

Obranné prostfedky je mozno pouzit pouze v mezich zmocnéni trestniho zdkona - nutna obrana
§ 29 a krajni nouze § 28. Pracovnik vykonavajici ostrahu je povinen pred pouZitim téchto prostredkd,
jestli to okolnosti dovoli, uzit domluvy, napomenuti nebo vyzvy.

Pracovnik vykondvajici ostrahu je povinen zranéné osobé poskytnout prvni pomoc, pfipadné zajistit
Iékarské osetfeni, jakmile to okolnosti pfipadu dovoli.

Pokud byl pouzit obranny prostfedek, je povinnosti tuto skutecnost ihned hlasit nadfizenému a
zastupci zdkaznika. VZdy je nutné sepsat hlaseni do Knihy sluzeb. Pouziti obrannych prostfedkd je
zakazdno proti téhotné Zené, osobé vysokého véku, osobé se zjevnou télesnou vadou nebo
chorobou a proti ditéti.

KaZdou takovou udalost jsou pracovnici_ostrahy povinni, jakmile to okolnosti dovoli, ohlasit
povérenému pracovnikovi a zaznamenat ji do Knihy sluzeb.

lll. Obecné povinnosti pracovnikll recepce a ostrahy objektu

Vsichni pracovnici ostrahy jednaji se zaméstnanci a naviétévniky UMC pouze v ramci vykonu sluzby a
to trpélivé, korektnim a slusSnym zplsobem.
3.1. Pracovnik recepce a ostrahy je dale povinen:

- provadét uzamykani a odemykani objektu;



dodrZovat vstupni rezim;

provadét kontrolu opravnénosti vstupu vSech osob do objektu;

vést radnou evidenci v Knize navstév;

zajistit dodrZovani zakazu odkladani predmétl ¢i montaznich materiald v prostorach objektu;
zajistit dodrzovani zdkazu zdrzovdni se nepovolanych osob v prostorach objektu,
mit pfehled o pohybu cizich pracovnik( udrzby v objektu;

v pfipadé nalezu podezrelého predmétu, zjisténi kumulace velkého mnozstvi plynu, tlaku,
tepla ¢i chemickych latek nebo vyhruzného ozndmeni bombového Utoku, je pracovnik ostrahy
povinen postupovat v souladu s ¢lankem VII. a ndsl. této smérnice;

vést pisemnou evidenci o vSech vzniklych skutecnostech pfi ostraze objektu;

poskytovat telefonické informace;

prebirat a pfedavat Ustni a telefonické vzkazy;

udrZovat na pracovisti ostrahy porddek a Cistotu;

zdrzet se vSech nevhodnych ¢innosti a Cinnosti, které by sniZzovaly jeho schopnost vykonavat
stanovené povinnosti;

neprodlené informovat fidiciho pracovnika a svého zaméstnavatele o vSech mimoradnych
udalostech, havarijnich situacich a zjisténich, které negativné ovliviuji bezpecnost objektu a
vykon sluzby;

fidit se pfi vykonu sluzby na objektu touto smérnici, pfisluSnymi relevantnimi vnitfnimi
predpisy zakaznika a dalSi navazujici bezpecnostni dokumentaci, vnitfnimi sdélenimi
nadfizeného a zdkaznika, pokud nejsou v rozporu s pravnimi normami ¢i jinymi predpisy
platnymi v CR;

dodrzovat uréené pracovni postupy, dbat na vécnou i obsahovou spravnost a uroven jim
vedené bezpeénostni dokumentace;

v pfipadech, kdy si néktery zaméstnanec zapomene osobni IDc od kanceldre, zkontrolovat
totoznost osoby a vydat nahradni kartu od pfislusné kancelate. Pouziti nahradni karty
evidovat v Knize vydeje kli¢l. Nahradni vstupni kartu po poufZiti vratit zpét;

absolvovat skoleni PO, BOZP a Skoleni o pouzivani technologickych zafizenich v objektu, a to
pred prvnim nastupem sluzby na objekt;

seznamit se a dodrZovat relevantni vnitfni pfedpisy, a to pfed prvnim nastupem sluzby na
dotceny objekt;

v pripadé vzniku mimorddné uddlosti a podle mista jeji predpokladané lokalizace cinit
pfednostné takova opatreni, aby zabranil ztratdm na Zivotech, zdravi nebo Skoddam na
majetku, pritom Gacinné spolupracuje se zaméstnanci zakaznika, popf. slozkami
Integrovaného zachranného systému;

zajistit zabezpeceni budovy ve 20:00 hod. a odemknuti pfi pfichodu uUklidové sluzby cca v 6:30
hod. Zaméstnanci, ktefi zlistanou v budové po 20:00 hod., jsou povinni svou pfitomnost hlasit
na recepci. V pripadé pritomnosti ve dnech pracovniho klidu musi mit vstup do objektu
povolen nadfizenym pracovnikem. Jmenny seznam urcuje pracovniky, ktefi maji opravnéni
vstupu do budovy bez omezeni a zaroven opravnéni povoleni vstupu do budovy ostatnim
zaméstnancim;

zajistit obsluhu alarmu umisténého na recepci objektu, ktery zabezpecuje objekt budovy, a
to tak, Ze v pripadé aktivace alarmu se rozsviti ndpis ,,pozar” ¢i ,,naruseni objektu®”. Pracovnik
vykondvajici ostrahu bezodkladné telefonicky upozorni Hasi¢e & Policii CR a zarover i
odpovédné osoby. Pracovnik vykondvajici ostrahu je povinen poskytnout Hasicdm nebo
Policii CR nezbytnou spolupraci, zejména jim predat klice od budovy, které jsou pro tento
pfipad uloZeny v zapeceténé obdlce v recepci

chovat se slusné, zdravit zaméstnance i navstévniky, v maximalni mife jim vychazet vsttic a
podavat jim nezbytné informace;

na zadost kontrolnich organt zaméstnavatele predlozit ke kontrole své zavazadlo, tasku,
skrinku, osobni véci, a podrobit se dechové zkousce na alkohol;

zachovavat mlcenlivost o vSech skutecnostech, s nimiz se pfi vykonu sluzby seznamil;
kontrolovat zajisténi bezpecnosti budovy, dodrZovani zakazu koufeni a manipulace
s otevienym ohném;



kontrolovat zajisténi, uzamceni a neposkozeni vstup(;
dbat na dodrzovani predpisli Bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a Pozarni ochrany
(PO) v souladu se Zakonikem prace a dalSimi pravnimi predpisy.

3.2. Pracovnik recepce a ostrahy ma prisné zakazano:

pozivani alkoholickych napojl ¢i jinych omamnych latek pred nastupem a v prlibéhu pracovni
smény;

spat, zvat si a pfijimat soukromé navstévy, vést soukromé telefonické hovory;

pouzivat sluzebni telefony, ¢i jina kancelarska zarizeni objednatele k soukromym ucelim;
provozovat jakoukoli ¢innost, ktera odpoutavd pozornost od plnéni pracovnich povinnosti;
pouzivat majetek zdkaznika s vyjimkou toho, ktery je smluvné uréen pro zajisténi vykonu
sluzby;

odnaset z objektu jakykoliv majetek a zafizeni;

brat k sobé do Uschovy nebo do osobniho vlastnictvi jakoukoliv véc;

pouzivat jakékoliv soukromé zbrané nebo jiné obranné prostifedky, mimo uvedenych v této
smernici;

koufit na pracovisti ostrahy, pfed hlavnim vchodem do objektu ¢i v prostorach objektu mimo
vyhrazend mista;

bezdlvodné vstupovat do prostor zabezpecenych aktivovanym zabezpecovacim systémem;
nahlizet do spisli, pofizovat jejich kopie nebo jinym zplsobem shromaZdovat data a
neverejné Udaje;

v prostorech vratnice konzumovat jidlo, k tomuto uUcéelu vyhradné uzivat vymezeny prostor za
recepci.

IV. SPECIFICKE POVINNOSTI OSTRAHY OBJEKTU

4.1. Zakladni udaje o objektu.

Objekty UMC Prahy 5. Do budovy je mozné vstupovat jednim hlavnim vchodem. Na vratnici je svedeno
koncové zafizeni EZS a EPS a monitorovaci zafizeni pro vjezdy, vstupy do objektu a dalsi prostory
v ramci objektu.

Objekt A namésti 14. fijna 4, Praha 5 - jedna se o administrativni budovu. VyuZiti objektu podle
jednotlivych podlazZi je nasleduijici:

1. PP — kotelna, archiv a sklady

. NP — hlavni vstup s halou, kancelare, schodisté do suterénu
. NP — kancelare s prislusenstvim

. NP — kancelare s prislusenstvim

. NP — kancelare s pfislusenstvim,

. NP — kancelare s pfislusenstvim

. NP — kancelare s pfislusenstvim,

. NP — kancelare s prislusenstvim, pGdni prostory

NooupbhwNPE

Objekt B Stefanikova 13 15, Praha 5 - jedna se o administrativni budovu. VyuZiti objektu podle
jednotlivych podlaZi je nasledujici:

1. PP — kotelna, trafostanice s rozvodnou, archiv a sklady

. NP — hlavni vstup s halou, vjezd do dvora, kancelare, schodisté do suterénu
. NP — kancelare s prislusenstvim

. NP — kancelare s prislusenstvim

. NP — kancelare s prislusenstvim,

. NP — kancelare s prislusenstvim

. NP — kancelare s prislusenstvim, zasedaci mistnost, padni prostory

U, WN P



Prostory ufadu Preslova 5, Praha 5 - jedna se o administrativni kanceldre. VyuZziti objektu:
1. NP —vstupy na pracovisté OSP a OIN, kanceldre a vydejna

Prostory uradu Stefanikova 17, Praha 5 - jednd se o administrativni kancelafe. VyuZiti objektu podle
jednotlivych podlazi je nasleduijici:

4. NP — vstup na pracovisté OD, kancelare s pfislusenstvim

5. NP — vstup na pracovisté OUR kancelafe s piislusenstvim

Uéelem ochrannych bezpeénostnich sluzeb v objektu UMC je zejména:

e ochrana majetku pred jakymkoliv poskozovdnim nebo jinymi ¢innostmi smérujicimi ke Skodam
nebo ztratam;

bezpecnost osob nachazejicich se v objektu;

trvalé a nepretrzité zajisténi bezpecnosti a stanoveného poradku ve vnitfnich prostorach objektu
i v jeho tésné blizkosti;

e  bezprostiedni reakce na pfipadny vznik mimoradnych udalosti s cilem co nejrychleji eliminovat
jejich nasledky;

plnéni dalsich Ukold majicich vztah k zajisténi bezpecénosti objektu stanovenych opravnénym
zastupcem zdkaznika

Rizika souvisejici s provozovanim objektu:
e  Pozar
e Unik vody a jiné technologické havérie
e  Ekologicka havarie v souvislosti s provozem automobil
e  Vyhruzka bombou
e  Kradez, loupeziné prepadeni
e  Pohyb a pobyt nezddoucich osob
Kriticka mista objektu:
e  Vstupy do budov a okolni prostor
e Cekaci zény a vefejné toalety
e  Pokladny a bankomaty

Bezpecnostni systémy a mechanické zabranné prostredky
e  EZS ustfedna
e  EPS ustredna
e  Tisnové hldsice (panika, pozar)
e  CCTV — ptehledové monitor kamerovych pohled(
e  Zamfizovani oken a vstupl v mistech s mechanickou zabranu
e  Uzamykaci systémy dvefi a vchodl do budov

Provoz technologickych zafizeni budov
e Provoz kotelny a vyménikové stanice
e Provoz ohfevu vody apod.
e Elektrorozvody
e [T rozvod a strukturovana kabeldz

4.3. Personalni obsazeni a prehled vykonu sluzby.

Strazny: 1 bezpecnostni pracovnik
Po-Pa (pracovni den)  7:30—20:30 hodin, tj. 13 hod. sména




Recepcni: 1 pracovnik recepce
denni sména 12 hodin/den 7:00 - 18:00,
vratny no¢ni sména 12 hodin/den 18:00 - 6:00
So, Ne (dny pracovniho volna, klidu a statni svatky) 7:00 — 20:00 a 20:00 — 7:00,
dle mésicniho rozpisu;

4.3. Stfidani pracovni smény.

Na své smény nastupuji pracovnici tak, aby byli v danou hodinu pfitomni na uréeném stanovisti a byli
schopni fadné predat a prevzit sménu. Pfedani sluzby a stfidani pracovnikl ostrahy je zaznamenano
do Knihy sluzeb.

Veskerd hlaseni o zjisténych zdvadach, nedostatcich, nehodach a mimoradnych udalostech musi byt
denné predavany zastupci objednatele. Kazidy pracovnik ostrahy dba na to, aby veskeré jim
provedené zdpisy a sdéleni byly vycerpavajici co do popisu, identifikace mista, ¢asu a jinych
podrobnosti, aby tato zjiSténd fakta pInohodnotné poslouzila k ptipadnému dalSimu Setfeni.

Veskera posta, zbozi, material apod., uréené UMC nesmi byt prebirdny a musi byt vidy prevzaty pfimo
prisluSnym zaméstnancem uradu.

4.4. Pfredani a prevzeti sluzby mezi pracovniky ostrahy.
Nastupujici pracovnik ostrahy prebird objekt v souladu se vSemi vnitfnimi predpisy véetné dalsi
dokumentace a to pisemnym zapisem v Knize sluzeb.

Seznam dokumentace objektu:
Kniha sluzeb,
Kniha vydavani klict opravnénym osobam,
Seznam klic(l a zapeceténych obalek s ndhradnimi klici,
Dokumentace pozarni ochrany,
Havarijni fad objektu
Seznam vybaveni pracovisté ostrahy,
Smérnice zajistujicich ostrahu a provoz objektu,

Pravidla pro pfevzeti a predani vykonu sluzby pracovnikl ostrahy:

-k vykonu sluzby na strazni stanovisté nastoupi pracovnici ostrahy pouze ve zdravotné a
fyzicky zpUsobilém stavu,

- Fadné upraveni a ustrojeni v predepsaném sluzebnim stejnokroji s viditelnym oznacenim
osobniho identifika¢niho prikazu s fotografii

- provedou fyzické prevzeti objektu - kontrola mist zvySené ochrany, vstupnich dvefri, apod.;

- pracovnici ostrahy provedou fyzickou kontrolu dokumentace podle dale uvedeného Seznamu
a o uplnosti této provedou pisemny zdznam do Knihy sluzeb nasledné i po fyzickém prevzeti
dalsich pfislusnych véci svym podpisem prevezmou sluzbu a to v Knize sluzeb. V pfipadé, Ze

- zjisti, Ze ¢ast uvedené dokumentace chybi, uvedou tuto skute¢nost do pisemného prevzeti
sluzby

- pracovnik ostrahy fyzicky prevezme klice a neporusené zapeceténé obalky s ndhradnimi klici
dle seznamu;

- pracovnik ostrahy provede fyzickou kontrolu vybaveni pracovisté ostrahy podle Seznamu a o
Uplnosti a neposSkozenosti tohoto vybaveni provede pisemny zaznam do Knihy sluzeb. V
pfipadé zjisténi, Ze ¢ast uvedeného vybaveni schazi nebo je poskozena, uvede tuto skutecnost
do pisemného prevzeti sluzby (do Knihy sluzeb)

- pracovnici ostrahy musi dokonale ovladat pravni predpisy a uvedené interni normy
upravujici danou ¢innost

- prevzeti osobni vybavy ostrahy: obrany sprej, svitilna, poplachové tisfiové tlacitko

- v pripadech, Ze se pracovnik ostrahy v uvedenou dobu nedostavi k prevzeti sluzby, je
stavajicimu pracovnikovi ostrahy zakdzdno opustit strazni stanovisté do doby vysttidani. Je

6



informovan fidici pracovnik poskytovatel a uvedena skutecnost je zaznamendana v Knize

s v

sluZeb s pfesnym ¢asem piedani smény.

4.5. Vstup osob.
Ke vstupu do budovy je urcen hlavni vchod z ulice ................. Budova je oteviena v pracovni dny
dle provoznich hodin od 6.00 hodin rano do .........00 hodin vecer. Vedlejsi vstup do budovy jsou

opravnény pouzivat pouze ty osoby, které maji prislusné opravnéni.

Vstup do budovy je povolen:
a. 0sobam a navstévniklim neomezené v urednich hodinach uréenych pro styk s verejnosti
b. v mimoufrednich hodinach zaméstnanclim a ohlasenym navstévam,
c. v mimopracovnich dnech jenom opravnénym zaméstnancim a osobam po predloZeni
prikazu totoZnosti s fotografii, na zakladé pisemného souhlasu tajemnika uradu
d. radnim a zastupiteldm MC

Do budovy je zakdzano bez souhlasu ostrahy nosit jind neZ pfiruc¢ni zavazadla, zbrané,
nebezpecné latky a vodit psy nebo jina zvirata.

Pracovnik recepce je povinen vystupovat vidy vstficné a s pozitivnim pfistupem ke kazdému
navstévnikovy uradu. Dodrzovat zasady slusného chovani a vystupovani a zdrzet se vSech
negativnich reakci i v krizové situaci.

Pfi komunikaci s ndvstévniky uradu je povinen poskytovat presné a zasvécené informace o
organizaci, rozmisténi jednotlivych odbora a jejich agendé.

Prace prescas po 20.00 hod. v pracovni dny a ve dnech pracovniho volna nebo klidu, pfip. ve
statem uznany svatek musi byt povolena pfislusSnym vedoucim zaméstnancem. Pisemny doklad o
povoleni prace pres¢as musi byt odevzddn na recepci do 18.00 hodin pfislusného dne.
Zaméstnanci vykondvajici sluzbu ostrahy zaklddaji tento doklad do Knihy sluzby. Pfi odchodu
zaméstnance, ktery mél povolenou praci prescas, z budovy, je tento zaméstnanec povinen
nahldsit v recepci své jméno a zaméstnanec vykonavajici sluzbu ostrahy. To neplati pro
zaméstnance s neomezenym vstupem do budovy. Seznam téchto zaméstnancl schvaleny
tajemnikem UMC je k dispozici v recepci zaméstnanciim vykondvajici sluzbu ostrahy.

V pracovni dny v dobé od 20,00 hodin do 6,00 hodin a ve dnech pracovniho volna a klidu, pfip. ve
stdtem uznany svatek nesméji zaméstnanci bez védomi zaméstnance vykondvajiciho ostrahu
pouzivat vytahy. Zaméstnanci ostrahy maji za povinnost zastavit prislusny vytah v pfizemi objektu
a zajistit ho tak, aby ho nebylo mozno pouZit (napf. zajiSténim trvalého otevieni dvefi).

V pripadé prace externi firmy povéreny pracovnik stanovi pisemnym "vniténim sdélenim” rezim
vstupu a pohybu osob v budové vcetné pracovni doby a moznosti parkovani vozidel. Pokud rezim
vstupu neni stanoven, informuje zaméstnanec konajici ostrahu povéfeného pracovnika UMC. Bez
jejich souhlasu nemze pracovniky do budovy vpustit.

U ostatnich externich pracovnikd postupuje zaméstnanec konajici ostrahu dle “vnitfniho sdéleni”
nebo jako u navstév — viz ndvstévy. Zpravidla se jedna o pracovniky servisnich firem.

4.6. Opravnénost vynaseni majetku.

a) Materidl vnaseny do objektu

Je tfeba vénovat pozornost zejména externim firmam, servisnim pracovniklim apod., ktefi mohou do
objektu vnaset rizné pfristroje. Tyto je tfeba podrobnéji specifikovat, ovéfit, za jakym Gcelem a kam
jsou uréeny, aby uvnitf budovy nemohlo dojit k jejich zdméné. Vnasi-li firma do budovy vétsi mnozstvi
materidlu nebo pfistrojd, které budou opét vynaseny, je nutné tento material i pfistroje dolozit
seznamem, ktery bude uloZen ve vratnici tak, aby mohl byt kdykoli odsouhlasen se skutecnosti.

b) Vynadeni hmotnych véci z budovy MC
Pracovnici ostrahy provadi kontrolu oprdvnénosti vynaseni jakéhokoli materidlu z budovy. Na kazdou
7




vynasenou véc musi mit osoba platné pisemné povoleni. Toto povoleni pracovnik ostrahy na vratnici
prevezme, zapiSe do pfislusné knihy a zalozi. Odmitne-li osoba podrobit se kontrole, pracovnik ostrahy
ji upozorni, Ze tuto skutec¢nost musi oznamit zastupci objednatele. Provede o tomto zapis do Knihy
sluzeb s presnym uvedenim jména, Casu, popisu vynasené véci a prlibéhem udalosti. Dale vycka
prichodu zastupce objednatele, ktery tento zdpis podepise.

c) Soukromy majetek zaméstnancu - véci vnasené.

Prindsi-li zaméstnanec do budovy své véci, které by mohly byt povazovany za majetek objednatele, musi
toto nahlasit ostraze ihned pfi pfichodu. Pracovnik ostrahy provede o tomto zdpis ve smyslu
identifikace vnasené véci a jejiho mnozstvi s tim, aby byla vylou¢ena moznost jeji zamény v budové.

4.7. Klicové hospodaistvi

Vydavani kli¢d uloZenych na vratnici je povoleno pouze pracovniklim uvedenym na prislusném
seznamu, pracovniklim uklidové firmy a pracovnikim zastupujicim, ktefi jsou rovnéZ na seznamu
uvedeni.

Pracovniktim uklidu budou klice vydavany proti osobnimu prikazu. Vydavaji se vidy jenom klice od
kancelafi s uklidem po pracovni dobé. Klice se vydavaji jenom od jednoho para po provedeni uklidu a
uzamdeni kancelati (ohlaseni u ostrahy) si pracovnik mlze vyzvednout dalsi klice v poradi.

V pfipadé potieby (kontrola pfti signalizaci EZS nebo EPS) musi pracovnici ostrahy provést kontrolu v
daném misté, pricemz mohou pouzit klice od téchto mistnosti. O tom provedou zapis do Knihy sluzeb.
V rannich i vecernich hodindch pak provadi ostraha wvydej klicl pracovnikim Uklidové

firmy. Tento pohyb kli¢d podléha evidenci dle klicového reZzimu. Po ukonceni Uklidu provede ostraha
kontrolu uzamdéeni kanceldri.

4.8. Obchtizkova ¢innost.

V tfednich hodinach provadét nepravidelné obchlizky/kontroly celého objektu v intervalech
neprekracujicich % hodiny. Pracovnik ostrahy se pfi pochlizkach zaméruje na dostatecné zajisténi
budovy, tj. uzavieni oken a dvefi v prostorach, kde jiz neni provoz, na sledovani skute¢nosti, které
by nasvédcovaly neopravnénému poskozovani majetku ve vlastnictvi MC, neopravnény pohyb osob
v budové a na preventivni ¢innost (Unik vody, plynu, protipoZarni prevence). Dojde-li ke zjisténi
neopravnéného pohybu osoby v objektu, je pracovnik ostrahy opravnén vyZzadovat od této osoby
prikaz totoZnosti. V uvedeném pripadé pracovnik ostrahy tuto osobu zadrzi a neprodlené informuje
zastupce objednatele a svého nadfizeného. Po skonceni pracovni doby a po provedeném uklidu
pracovnik ostrahy provadi kontrolu uzavreni vsech oken a dvefti, zhasnuti svétel na chodbdch,
kontrolu socidlnich zatizeni na vSech poschodich véetné suterénnich prostor.

Obchuzkova ¢innost je po skoncéeni pracovni doby. Pracovnik ostrahy provadi kontrolu uzavieni vsech
oken a dvefi, zhasnuti svétel na chodbach, kontrolu socialnich zafizeni na vSech poschodich vcetné
suterénnich prostor. Pracovnik ostrahy se pfi pochlzkach zaméruje na dostatecné zajisténi budovy,
tj. uzavieni oken a dvefi v prostorach, kde jiz neni provoz, na sledovani skutecnosti, které by
nasvédcovaly neopravnénému vynaseni majetku ve vlastnictvi MC, neopravnény pohyb osob v
budové a na preventivni ¢innost (Unik vody, plynu, protipoZarni prevence). Dojde-li ke zjisténi pohybu
cizi osoby v objektu, je pracovnik ostrahy opravnén vyZadovat od této osoby zaméstnanecky prikaz.
V uvedeném pripadé pracovnik ostrahy tuto osobu zadrzi a neprodlené informuje zastupce
objednatele a svého nadfizeného. Bezprostfedné potom provede zapis do Knihy sluzeb vcetné
uvedeni osobnich dat zadrZené osoby.

VI. PInéni povinnosti ohlaSovny poZaru
Pracovnik ostrahy pfi své pracovni sméné plni na pracovisti ostrahy i funkci ohlasovny pozaru v
souladu s PoZarni dokumentaci vydanou objednatelem a v pfipadé vyhlaseni pozaru (telefonickym
nebo osobnim nahldenim) nebo zpozorovani poZaru je povinen postupovat v souladu s Radem
ohlasovny poZaru. Informuje neprodlené zastupce objednatele a svého nadtizeného.

VII. PInéni povinnosti pfi zjiSténi nebo nahlaseni havarijni situace
Za havarijni situaci se povaZzuje porucha technologického zafizeni objektu. Za zavady kvalifikované jako
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havarijni situace se povaZzuje zejména:
a) porusené vodovodni potrubi v objektu,
b) porugeni potrubniho systému TUV, UT,
C) vypadek kotelny, chlazeni, VZT,
d) porucha ¢i ucpani kanalizace v¢. odvodu odpadu,
e) Zivelné pohromy,
f) vypadek dodavky energii (elekttina, plyn, voda),
g) porucha zdvihacich zafizeni.

PFfi vzniku vySe uvedenych havarijnich situaci se pracovnik ostrahy fidi ustanovenimi
prislusnych vnitinich predpisa. Informuje neprodlené prislusné osoby.

V pfipadé mimotadnych havarijnich situaci je pracovnik ostrahy opravnén vstoupit do vsech
zabezpecenych prostor. O vstupu do zabezpecenych prostor, jakmile to situace dovoli, provede
podrobny zdpis do Knihy sluzeb v¢. odpovédi na nasledujici otazky:

= KDO - kdo zapficinil vznik mimoradné udalosti (pachatel apod.);
= CO - co bylo vznikem udalosti napadeno, poskozeno apod.;
= KDY - presny €as vzniku a ¢asovy pribéh udalosti;

= KDE - bliz8i uréeni mista vzniku udalosti;

= JAK - jak uddlost vznikla, kdo a jak ji zjistil;

= €im - &im nebo jakymi prostiedky byl proveden trestny &in;

= PROC - pouziti vyhrizky, pozadavkd apod.

7.1. Zasady pfti vzniku mimoradné udalosti

V pripadé vzniku a v prlbéhu mimoradné udalosti respektovat nasledujici zasady:

-vyhl3sit poplach v ohrozeném prostoru v souladu s vnitfnimi predpisy

-neprodlené informovat povéreného pracovnika a Fidit se jeho pokyny.

-pfivolat slozky Integrovaného zdchranného systému a fidit se pokyny velitele zdsahu.

-podilet se na evakuaci osob z ohroZeného prostoru (v souladu s evakuaénim planem).

-zabezpecit poskytnuti pred lékarfské prvni pomoci postizenym osobdam, pfivolat Lékarskou
zachrannou sluzbu k poskytnuti prvni pomoci.

-zabezpecit pristupové komunikace a zasahové cesty pro nasazeni sil a prostiedka 1ZS

-zapocit s likvidaci udalosti dostupnymi prostiedky a za pomoci zaméstnancl

-podle druhu a rozsahu udalosti zabezpecit jejich uzavieni/vypnuti hlavnich, popf. vedlejsich uzavéri
vody a elektrické energie.

-zabranovat vstupu nepovolanym osobdm a pracovnikiim sdélovacich prostredka.
Pokud nemohu mimorddnou uddlost bezpecné zvlddnout sam, privoldm ucinnou pomoc!

a) poZdr, vybuch
Signalizace a nahlaseni vzniku pozaru je zajisténa témito zpUsoby:
e osobné

telefonicky

e pouzitim tlacitka ,PoZarni hlasic”

hlaseni cidla EPS

Kazdy, kdo zpozoruje pozar, je povinen jej hasit za pomoci vSech dostupnych hasicich prostredka.
Nestaci-li svymi silami a prostfedky na zdolani pozaru, musi bez odkladu vyhlasit stanovenym
zpUsobem pozarni poplach (PoZarni poplachova smérnice) a neodkladné hlasit na ohlasovnu poZaru
- recepci. Pracovnik vykondvajici ostrahu ovéfi pravdivost informace a dale postupuje dle pozarni
poplachové smérnice.

b) provozni havdrie




PFi havarii vody a elektrického proudu nebo pfi provozni havarii technologického zafizeni bezprostfedné
informovat povéreného pracovnika a postupovat dle jeho pokyn(. Pfipadné informovat Policii CR, HZS a
dispecink vodarenské nebo energetické sluzby.

o Nebezpecdi spojené s elektrickym proudem

- nedotykat se zadnou ¢asti téla zatizeni, kterd jsou pod proudem;

- pfivolat odbornou pomoc a zamezit pfistupu dalSich osob mimo odborné obsluhy;
- znat vypinace, které nemusi vypinat odbornd obsluha;

e Nebezpeci spojené s Unikem vody

- POZOR na styk vody s elektrickymi rozvody — nebezpedi trazu elektrickym proudem;

- pokud toto nebezpedi hrozi, vypnout pred vstupem elektricky proud;

- pfed uzavienim jakéhokoliv pfivodu vody musi byt jistota, Ze timto nebude zplsobena vétsi skoda

c) Zivelné pohromy

V pfipadé zatopeni podzemnich prostor informovat povéreného pracovnika a pfivolat HZS. Pokud je to
mozné zajistit vyvezeni vozidel nebo vyneseni zafizeni do bezpecénych prostor.

V pfipadé silného vétru monitorovat poskozeni stfechy a sklenénych ploch. V pfipadé poskozeni
stfechy nebo sklenénych ploch umistit zabrany a upozornéni kolem budovy. Vidy informovat
povéreného pracovnika. Pfipadné pfivolat HZS.

VIII. Povinnosti pfi FeSeni vzniku skodni udalosti, ktera nevznikla z diivodu havarie
Za skodni udalost na stfezeném objektu se povazuje stav, kdy z jakychkoli ddvod( (Umysl, kradez i
vandalismus, opomenuti, nedbalost) dojde ke vzniku Skody (Ujmy, ztraty, poskozeni, zniceni véci Ci
zafizeni) na majetku ¢i opravnénych zajmech tzv. tfeti osoby.
V pripadé vzniku takovéto Skody je pracovnik ostrahy povinen:
- Skodni udalost nahlasit povérenému zaméstnanci a svému nadfizenému,
- vidy ohlasit policii CR kdy? je zplGsobena Skoda vy3e specifikované tieti osobé s vyjimkou
pfipadu, Ze tieti osoba v Knize sluzeb poskytovatele pisemné odmitne ohlaseni policii,
- o uddlosti provést podrobny pisemny zaznam do Knihy sluzeb (kdo zjistil ¢i nahlasil Skodni
udalost, popis a rozsah $kodni udalosti, presny ¢as ohlaseni Fidicimu pracovnikovi a policii CR.

IX. Dokumentace vedena na objektu UMC.
1. Dokumentace UMC Praha 5:
e  Smeérnice €. 10/2017 O provozu budov
e  Evidencni kniha navstév mimo urednich hodin
e  Kniha vydeje ndhradnich karet SKV a EKH
e  Kniha vydavani klic¢ii - datum, oznaceni klice, prijmeni (a podpis) zaméstnance, ¢as vydani, cas
vraceni a podpis zaméstnance vykondvajici ostrahu, kdo vydani kli¢e schvalil, pozndmka
e  Pozarni poplachova smérnice
e  Pozarni evakuacni plan
e  Rad mistni ohlasovny pozari

2. Dokumentace ostrahy:

e  Kniha sluzeb poskytovatele s Gdaji jména pracovnik( fyzické ostrahy, zacatek a konec vykonu
jejich ¢innosti v dané sméné,

e  prubéh sluzby s chronologii vSsech udalosti, majicich vyznam pro ochranu objektu

o jakékoli pouziti zdkrokl, osobnich zasahl v krajni nouzi ¢i nutné obrané, zaznamy o jinych
mimoradnych udalostech v objektu a jeho bezprostfednim okoli

e  poznatky a zavéry z kontrol opravnénymi osobami
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Xl. Zavérecna ustanoveni
Pfipadné zmény této smérnice musi byt vydavany v cislovanych dodatcich, které budou pisemné
schvaleny smluvnimi stranami.
Poruseni smérnic pro vykon ostrahy je omluvitelné jen v pfipadé ohrozeni lidského Zivota nebo
zachrany cennych hodnot.
Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem podpisu smluvnimi stranami.

Upozornéni
Osoby, sezndmené s touto smérnici, jsou povinny zachovavat mlcenlivost jak o jejim obsahu, tak o

véech skute¢nostech, se kterymi se sezndmily pfi zajistovani fyzické ostrahy objektu UMC, (dale jen
objekt). Tato povinnost trvd i po skonceni pracovnépravniho vztahu, ktery jim toto seznameni
umozZioval.

Oznamovaci povinnost nebo povinnost vypovidat podle zvlastnich predpisti neni predchozim
odstavcem dotéena.

Prilohy:

V Prazedne  ..vveeeeeienn,
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