Popis ¢innosti strazni sluzby v NUDZ

Pracovni doba:

vSedni dny: 18-06
vikendy a svatky 24 hod

Pripravenost strazni sluzby:

¢lenové straini sluzby konajici sluzbu jsou VZDY obleceni do firemniho tUboru s logem
firmy a maji VZDY jasné viditelnou kartu s napisem Security, se jménem, fotografii a
logem firmy!

V pfipadé, Zze nebude strazni sluzba radné oblecena a oznacena, bude toto povazovano za
poruseni pracovni kazné a bude postupovano dle zakoniku prace. (Pfi zvlast hrubém
poruseni kazné bude pracovnik ve sluzbé vystridan bez naroku na mzdu).

Ochrana objektu:

Strazni sluzba vykonava sluzbu vzdy v poctu 2 osob. Jeden pracovnik ostrahy je vidy
pritomen na recepci a zajistuje chod recepce viz nize. Druhy pracovnik ostrahy vykonava
pochlzky. Kazdy ma svoji vstupni kartu, kterou ma neustale u sebe!

Pochtizky, ochrana objektu:

Pravidelné pochlzky, prohlidky objektu probihaji v intervalu 1-2 hodiny, pfi¢emzZ doba
obchtizky trva minimalné 30 minut!

Pochizky jsou provadény jak uvniti budovy, tak zvenci budovy.

Poch(zky slouZi k ochrané objektu! Proto je potfeba k nim tak pfistupovat! U¢elem
obchlizky neni pouhé prilozeni karty k jednotlivym ¢teckam. Pochlzkar kontroluje
zajisténi dveri, oken, vSima si situaci, které by mohly vést ke Skodam na majetku
objednatele a snazi se jim predchazet.

Pochiizky jsou monitorovany Cipovym systémem a zpétné jsou kontrolovany!

PFi kontrole objektu je tfeba kontrolovat prostory kanceldfi, WC a dalSich mistnosti.
Zhasnout zbytecné osvétlené prostory, zkontrolovat uzamcéeni mistnosti a zavfit oteviend
okna, aby se zabranilo pfipadnym Skodam.

Kamerovy systém:

Velka ¢ast objektu je sledovana vice jak padesati kamerami se zaznamem! Na recepci je
pak umistén monitor s kamerovym dohledem, ktery je strazni sluzba povinna sledovat a
kontrolovat tak pohyb v budové a v okoli budovy! V ptipadé zjisténi podezrelych nebo
nestandartnich situaci ihned zajisti kontrolu této ¢asti budovy druhym pracovnikem
ostrahy. V pfipadé, Ze zjisténé situace neni schopen resit vlastni silou, neprodlené
informuje PCR, MP a slozky 1ZS. O viech téchto udalostech neprodlené informuje
odpovédné zaméstnance spravy budov (seznam je na prvni strané Knihy sluzeb) a
nasledné provozniho manazera strazni sluzby.

Jedna z kamer monitoruje i prostor recepce!



Strazni sluzba dale vykonava tyto Cinnosti:

Spolupracuje s pracovniky recepce NUDZ v ramci predavani informaci pfi nastupu do sluzby.
Vede evidenci navstév — tyto zapisuje do knihy navstév, ktera je vidy na recepci. Kazda
navstéva se musi ohldsit na recepci! Do Knihy navstév se zapisuje jméno, telefonni Cislo
(ptipadné cislo prakazu totoznosti), ¢as prichodu/odchodu, jméno navstiveného a Cislo
pridélené navstévni karty. Navstévni kartu je tfeba pfi odchodu vratit!

Je ZAKAZANO poustét do budovy osoby bez jasné identifikace!

Vyfizuje telefonické hovory — pfepojuje hovory, podava informace o telefonickém spojeni na
zaméstnance. K tomuto Ucelu slouzi pravidelné aktualizovany telefonni seznam, ktery je

k dispozici na recepci.

Rozsvécuje a zhasind prislusna svétla v exteriéru a interiéru budovy ovladana ze zazemi
recepce

Prijima pripadna hlaseni o zdvadach od zaméstnancti NUDZ

Obsluhuje ustfednu EPS (elektronicka pozarni signalizace)

V pripadé vypadku elektrického proudu, zajisti strazni sluzba neprodlené otevieni dvefi
mistnosti se zaloZznim zdrojem. Po obnoveni dodavky a odstaveni zalozniho zdroje zajisti
strazni sluzba opétovné uzavreni a uzamceni mistnosti. (kli¢ umistén na sténé v zazemi
recepce)

Priklady zavad, mimoradnych udalosti:
Otevrené okno na chodbé a rozsviceno — zhasnout a zaviit okno

Oteviené okno v zamcené kancelari — poznamenat Cislo kancelare, zapsat do knihy strazni
sluzby, a rano predat informace prebirajici recepcni.

V ptipadé havarie vody, vypadku elektfiny atd. okamzité volat sprdvu budovy NUDZ.

V piipadé pozaru nejdfive volat Hasi¢sky zachranny sbor CR, poté ihned informovat spravu
budovy NUDZ a technika BOZP NUDZ. DodrZovat postup dany PoZarnimi poplachovymi
smérnicemi.

V ptipadé dalSich mimoradnych udalosti (pf. fyzické napadeni, nalez podezielého pfedmétu,
vloupani do objektu) nejdfive volat Policii CR a nasledné, jakmile je to mozné spravu budovy
NUDZ.

Pracovnik strazni sluzby na recepci sleduje kamerové zdznamy a v pfipadé zpozorovani
jakéhokoli prestupku, poskozovani majetku NUDZ atd. informuje Policii CR a spravu budovy
NUDZ.

V zazemi recepce, v zamcené schrance, je umistén kli¢ od magnetické rezonance. Kazdy, kdo si
klice pujéi (pouze vybrany pocet osob dle seznamu), se zapiSe do ptiloZzeného sesitu (jméno,
Cas puajceni/vraceni klict a podpis). Nasledné je treba dohlédnout na vraceni klice a uzamdceni
danych prostor.

Strazni sluzba REPREZENTUJE NUDZ a dle toho je tfeba se chovat!
Je absolutné nepfipustné, aby si zaméstnanci strazni sluzby kdekoliv sedali, lehali atd.!

Pozivat alkohol v ramci vykonu strazni sluzby je pfisné zakazano!



e Svétla v prostorach recepce jsou vidy plné rozsviceny!

e PRES DEN, V CASOVEM ROZMEZ] 8-20 HOD JE PRITOMNOST A POUZiVANi NOTEBOOKU,
TABLETU, SLUCHATEK A DALSICH ZARIZENI, KTERA BY ODVADELA POZORNOST STRAZNI
SLUZBY OD VYKONU PRACE JE PRiISNE ZAKAZANO!

e V NOCNiCH HODINACH, vV CASOVEM ROZMEZi 20-8 HOD JE POUZiVANi TECHTO ZARIZENI
DOVOLENO ZA PODMINEK, ZE NEBUDE SNiZENA KVALITA OSTRAHY BUDOVY!

e V pripadé, Zze dojde k udalosti, ktera je FeSena strazni sluzbou, je nutné tuto udalost zapsat
do knihy ostrahy a pfi predani sluzby informovat recep¢ni NUDZ. V pripadé, Ze nebude
udalost zapsana v knize ostrahy, bude to brano jako hrubé poruseni pracovni kazné.

Mozna bezpecnostni rizika:

o KradeZ majetku
Vandalismus

e Neopravnéné vniknuti od objektu

Vyskyt nepovolanych osob v objektu

Fyzické napadeni agresivnimi jedinci

Dulezité kontakty:

e Jakub Cerveny, sprava budovy, 773 410 414

Ing. Petr Nevole, vedouci spravy budovy, 775 544 424
Richard Dvorak, sprava budovy, 777 994 482

Milan Babuka, technik BOZP a PO, 776 368 723
Policie CR — 158

Hasiésky zachranny sbor CR — 150

Zdravotnicka zachranna sluzba - 155

Integrovany zachranny systém (I1ZS) - 112

Méstska policie Klecany — 734 100 156

Podpisem stvrzuiji, Ze jsem se s dokumentem ,,Popis ¢innosti strazni sluzby v NUDZ" seznamil a
zZe jej budu dodrzovat.

V Klecanech dne 1.3.2020



