Obecné pokyny pro pracovniky recepce a ostrahy objektu UMC Praha 5

Vsichni pracovnici ostrahy jednaji se zaméstnanci a navitévniky MC pouze v ramci vykonu sluzby a
to trpélive, korektnim a slusnym zptisobem. Pracovnik ostrahy je povinen vystupovat vzdy vstiicné a s
pozitivnim pfistupem ke kazdému navstévnikovy tfadu. Dodrzovat zasady slusného chovéni a
vystupovani a zdrZet se vSech negativnich reakci i v krizové situaci.

Pti komunikaci s navstévniky ufadu je povinen poskytovat presné a zasvécené informace o organizaci,
rozmisténi jednotlivych odbort a jejich agendé.

Pracovnik recepce a ostrahy je dale povinen

- kontrolovat dodrZzovani smérnice O provozu budov, fidit se pfi vykonu sluzby na objektu
témito pokyny, prislusnymi vnitinimi ptedpisy ufadu a dalsi navazujici bezpe¢nostni
dokumentaci, vnitfnimi sdélenimi nadfizeného, pokud nejsou v rozporu s pravnimi normami
&i jinymi predpisy platnymi v CR;

- provadét nepravidelné obchiizky/kontroly celého objektu v intervalech nepiekracujicich 2 h,

- zajistit dodrzovani zdkazu odkladani pfedmétt ¢i materiali v prostorach objektu, dohlizet na
dodrzovani potadku a Cistoty v budove;

- zajistit dodrzovani zdkazu zdrzovani se nepovolanych osob v prostorach objektu
(podnapilé osoby, znecisténé osoby, apod.);

- kontrolovat zajisténi bezpecnosti budovy, uzaméeni a neposkozenost vstupti dodrzovani
zakazu koufeni a manipulace s otevienym ohném,

- dbat na dodrzovani predpistt Bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci (BOZP) a Pozarni ochrany
(PO) v souladu se Zakonikem prace a dal$imi pravnimi predpisy;

- v ptipadé nalezu podezrelého predmeétu, zjisténi bezpecnych latek nebo vyhruzného oznameni
bombového tGtoku je pracovnik ostrahy povinen postupovat v souladu se smérnici O provozu
budov;

- neprodlené¢ informovat fidiciho pracovnika a svého zaméstnavatele o vsech mimotadnych
udalostech a zjisténich, které negativné ovlivituji bezpeénost objektu a vykon sluzby;

- Tidit se pfi vykonu sluzby na objektu témito pokyny, pfislusnymi relevantnimi vnitfnimi
predpisy uradu a dalsi navazujici bezpecnostni dokumentaci, vnitinimi sdélenimi nadiizeného,
pokud nejsou v rozporu s pravnimi normami &i jingmi predpisy platnymi v CR;

-V pfipadé€ vzniku mimotradné udalosti a podle mista jeji predpokladané lokalizace Cinit
prednostné takova opatieni, aby zabranil ztratdm na Zivotech, zdravi nebo skodam na majetku,
pritom ucinné spolupracuje se zamestnanci zakaznika, popt. slozkami IZS;

- zajistit ovladani BS instalovanych na recepci objektu, ktery zabezpecuje objekt budovy a to
tak, ze v ptipadé aktivace alarmu nebo technického hlaseni (Pozar, Tisen, Naruseni objektu,
Porucha). Pracovnik vykonavajici ostrahu bezodkladné fyzicky zkontroluje dany prostor a
upozorni odpovédné osoby, piipadné HZS & PCR.

V/stup do budovy je povolen

Zaméstnanctim UMC a navitévam neomezené v ufednich hodinach uréenych pro styk s vefejnosti.

V provoznich a mimoufednich hodinach Gfadu jenom zaméstnanctim a pfedem ohlasenym navstévam.
Do budovy je zakazano bez souhlasu ostrahy nosit jina neZ pfiru¢ni zavazadla, zbrang, nebezpecné
latky a vodit psy nebo jina domaci ¢i divoka zvirata.

Opravnénost vynaseni majetku

a) Material vnaseny do objektu
Je tieba vénovat pozornost zejména externim firmam, servisnim pracovnikiim apod., ktefi mohou do




objektu vnaset riizné ptistroje. Tyto je tieba podrobnéji specifikovat, ovéfit, za jakym ucelem a kam
jsou ur¢eny, aby uvniti budovy nemohlo dojit k jejich zaméng.

b) Vynageni hmotnych véci z budovy MC

Pracovnici ostrahy provadi kontrolu opravnénosti vynaseni jakéhokoli materialu z budovy. Na kazdou
vynaSenou véc musi mit osoba platné pisemné povoleni. Odmitne-li 0soba podrobit se kontrole,
pracovnik ostrahy ji upozorni, Ze tuto skute¢nost musi oznamit zastupci objednatele. Provede o tomto
zapis do Knihy sluzeb s pfesnym uvedenim jména, ¢asu, popisu vynasené véci a prubéhem udalosti.
Dale vycka prichodu zastupce objednatele, ktery tento zapis podepise.

Obchuzkova ¢innost

V neufednich hodinach provadét nepravidelné obchtizky/kontroly celého objektu v intervalech
neprekracujicich 2 hodiny. Pracovnik ostrahy se pii pochizkach zamétuje na dostatecné zajisténi
budowvy, tj. uzavieni oken a dvefi v prostorach, kde jiz neni provoz, na sledovani skute¢nosti, které by
nasvédéovaly neopravnénému poskozovani majetku ve vlastnictvi MC, neopravnény pohyb osob v
budove a na preventivni ¢innost (inik vody, plynu, protipozarni prevence). Dojde-li ke zjisténi
neopravnéného pohybu osoby v objektu, je pracovnik ostrahy opravnén vyzadovat od této osoby
prikaz totoznosti. V uvedeném piipad¢ 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 uzavteni vSech oken a dvefi, zhasnuti svétel na chodbach,
kontrolu socidlnich zatizeni na vSech poschodich véetné suterénnich prostor.

Plnéni povinnosti pri zjisténi nebo nahlaSeni mimoradné situace

Za mimofadné situaci se povazuje:

a) pozar,

b) Zivelné pohromy a ptirodni katastrofy

c) hrozba teroristického utoku, napadeni osoby ¢i skupiny osob

d) preruseni dodavky plynu nebo tnik plynu,

e) preruseni dodavky elektrické energie,

f) preruseni dodavky nebo unik vody, porucha ¢i ucpani kanalizace v¢. odvodu odpadu

0) technicka porucha budovy

h) porucha obsazeného vytahu,

i) poskytovani prvni pomoci v budovach Utadu.

Pti vzniku vyse uvedenych situaci se pracovnik ostrahy tidi ustanovenimi ptislusnych vnitfnich
piedpist. Informuje neprodlené odpovédné osoby. V piipadé mimotadnych havarijnich situaci je
pracovnik ostrahy opravnén vstoupit do vSech zabezpecenych prostor.

Zasady ¢innosti pri vzniku mimoradné udalosti

V piipadé vzniku a v pribéhu mimotadné udalosti respektovat nasledujici zasady:

- vyhlasit poplach v ohroZeném prostoru v souladu s vniténimi pfedpisy

- neprodlen¢ informovat povéfeného pracovnika a fidit se jeho pokyny.

- ptivolat slozky Integrovaného zachranného systému a fidit se pokyny velitele zasahu.

- podilet se na evakuaci osob z ohrozeného prostoru (v souladu s evakua¢nim planem).

- zabezpecit poskytnuti pfed 1ékarské prvni pomoci postizenym osobam, ptivolat Lékaiskou
zachrannou sluzbu k poskytnuti prvni pomoci.

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

- zabranovat vstupu nepovolanym osobam;



