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1. Uvod a cil

Utelem této instrukce Jje zajisténi ostrahy a souvisejicich ¢innosti.

2. Oblast a rozsah pouziti

Tato instrukce je uréena pro pracovniky straZni sluZby vykonavajici ostrahu a viechny
zamestnance Praha 14 zafazené do Ufadu méstské ¢asti Praha 14.

3. Zkratky, pojmy
3.1. UMC - Utad méstské asti
OHS -  Odbor hospodafské spravy

OSPOD- Oddéleni socidlng pravni ochrany déti

4. Odpovédnosti a pravomoci

Pracovnici straZni sluzby vykonavaji ostrahu v objektech UMC zabratiuji rozkradani, Ztraté,
zneuZziti, poSkozenti ¢&i zne€isténi majetku. Provadi nepfetrZity dohled ve vstupnich prostorédch
objektu, do kterého nevpusti osoby vzbuzujici pohorSeni svym chovanim, nebo svym
zevnéjSkem. Dbaji o udrzovani potadku a bezpeénosti pracovnikéi UMC v priib&hu pracovni
doby. V souvislosti se zajitovanim klidu, pofadku a bezpe&nosti pracovnikii jsou pracovnici
straZni sluZby opravnéni pouZit veskerych zékonnych a adekvétnich prostredkil.

S. Popis Cinnosti

5.1. Kontrola objektu

Strazni sluzba v objektu 1073 je nepfetrzitd. KliCe od kanceldfi objektu jsou uschovany
v objektu 1073.

Strazni sluzba objektu 1072 je od 6:00 hod. do 22:00 hod. Mimo dny pracovniho klidu a
statnich svatki. Kli¢e od kancelafi objektu 1072 jsou uschovény v objektu 1072.

Pro pfipad krizové nebo havarijni situace jsou kli¢e od vsech objektti Utadu m.&. Praha 14
zapecetény u strdZni sluzby objektu 1073.

Po ukonéeni provozu budovy uzavie straZni sluzby dvete od objektu 1073 a 1072 a provede
pochiizkovou kontrolu, pii které zkontroluje uzaméeni viech mistnosti, uzavieni oken,
zabranéni moZnému vzniku 8kod vlivem poruch na inZenyrskych sitich (voda, plyn,
elektfina), nebo vlivem Zivelnych pohrom poZar, povétrnostni vlivy.

Zjisténé skutecnosti ihned fe$i (uzavienim uzdvéru vody, haSeni malych lokélnich poZard,
uzavirani oken, vypinani elektrickych spotfebici). O viech mimofadnych udalostech provede
zapis do knihy ostrahy a neprodleng o tom informuje odpovédného pracovnika OHS.
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Druhou noéni pochiizkovou kontrolu provadi straZni sluzby v objektu 1073 dle okolnosti a
vnitfniho rozpisu strdzni sluZby a totéZ v objektech 1072. P¥i této kontrole ovéi, zda nejsou
otevieny &i poruSeny vstupni dvefe od kancelaif a provede zépis o priib&hu kontroly a piesny
¢as, kdy byla kontrola provedena.

Pti kazdé obchiizce je povinen u sebe mit mobilni telefon.

5.2. Pfedani a prevzeti sluzby

Pfedani a pfevzeti sluzby bude provadéno vzdy pisemnou formou v knize ,,Ostraha objektu.
Zapis musi obsahovat datum, ¢as, a stav pfedaného resp. pfebiraného objektu, popis udélosti
vymykajicich se b&Znému pribéhu a podpisy sluzbu konajiciho zaméstnance.

Kontrolu kli¢h od kanceldfi a skladkd s diirazem na zape&eténé klige, kontrolu dokumentace
pfichodtl a odchodt uklizedek.

Pracovnici agentury podepisuji plén sluzeb na néasledujici mésic a tim stvrzuji, e rozpis
sluZeb Cetli a jsou poudeni o sluZbach, které maji vykonat.

Na pracovist¢ dochazi pracovnik véas ve stanovenou dobu tj. 15 minut pfed zahdjenim
smény, aby se mohl seznamit s pribéhem ptedchozi sluzby.

V piipadé, Ze nedojde k vystfidani je povinen pracovnik setrvat na uréeném stanoviiti a toto
neprodlené nahlasit a vyc¢kat do pifjezdu ndhradni smény.

5.2.1. Omezeni pfi vykonu sluzby

Pracovnici stréZni sluzby nesmi pfed ndstupem a v priibshu sluzby poZivat alkohol a jiné
toxické latky. V piipad€, Ze pracovnik nemiZe ze zavaZnych divod ostrahu vykonavat
(Uraz, n&hla nevolnost atd.) musi toto neprodlen& nahlésit a poZadat o vystiidén.

Je zakazano piijimat vlastni ndvitévy v priib&hu sluZby, trpét zdrzovani neopravnénych osob
v mistnosti urenych pro vykon stréZni sluZzby.

Dale neni povoleno ve sluZbé spét, sledovat TV, koufit ve stfeZenych prostorich, pouzivat
vypocetni techniku a telefony k soukromym hovorim. viz. Piiloha & 3 Smluvni pokuty
zakaznikovi za nekvalitné poskytnuté sluzby.

5.3. Vydavani a odevzdavani kli¢u

Klice od kancelafi v objektu 1073 jsou uschovény u strazni sluzby v objektu 1073 a klige od
budovy 1072 jsou uschovany u strazni sluzby v objektu 1072. Kli¢e od jednotlivych kancelati
se vydavaji pouze zaméstnanctim, ktef{ v téchto kancelafich pracuji. V piipadg, Ze bude nutno
vstoupit do téchto prostor v nepfitomnosti vy$e uvedenych pracovnikd, vyzvedne si klide od
téchto mistnosti pouze vedouci pifslusného odboru nebo jeho zéstupce a pracovnici odboru
hospodafské spravy. O vydéni a odevzdani kli¢h zp&t bude proveden zépis do Piehledu
zapujCenych kli¢t s uvedenim jména pracovnika, ktery si kli¢e vyzvedl i s uvedenim &asu. Pfi
havarijnich stavech v mimopracovni dob& nevydd pracovnik strazni sluzby klide cizim
osobdm, ale sam doprovéazi odbomé sluzby a na nezbytnou dobu zpfistupiiuje pfedmétné
prostory, o emZ rovnéz provede zépis.

Vedouci odboru nahlasi strdZni sluzb& jména pracovnikfi a &islo kanceldfe, ve které se
pracovnici po skon&eni pracovni doby zdrZuji, ve smyslu Pracovniho fadu QS 55 — 02.
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Zaméstnanec miZe pobyvat na pracovi§ti od 6,30 hodin a nejdéle 1 hodinu po ukongeni
jednotné stanovené pracovni doby (ve vyjimeénych p¥ipadech pouze se souhlasem vedouciho
odboru ). Pro vedouci odboru je pobyt na pracovi§ti maximalng do 19,00 hodin (vyjimka se
souhlasem tajemnika).V pfipadé tikonu v rdmci pracovni pohotovosti maji pracovnici OSPOD
vykonavajici pracovni pohotovost pravo vstupu do budovy, a to nepfetrzitd. Zp¥stupnéni
prostor umozZni pracovnikovi stdle p¥tomna straZni sluZba. Pfistup a pobyvani uvolnénych
glenti ZMC nepodléha omezeni (neni potieba souhlas tajemnika).

5.4. Pracovni doba zaméstnancu Gfadu

Jeuvedena v QS 55 — 02 Pracovni fad

Jednotné rozvrzeni tydenni pracovni doby je nasledujici:

Pondéli 7:30 - 18:00
Utery =3 - 15:00
Stfeda 7:30 - 18:00
Ctvrtek 7:30 - 15:00
Patek 730 - 14:00

5.4.1. Vstup do budov v tifednich dnech

Jednotné€ rozvrZeni ufednich hodin pro vefejnost je nasledujici:

Pondéli 7:30 - 18:00

Stfeda 7:30 - 18:00

V pokladné tfadu jsou ufedni hodiny pro vefejnost:
Pondéli 7:30-12:00 a  13:00-18:00
Utery 13:00 - 15:00

Streda 7:30-12:00 a  13:00-18:00
Ctvrtek 13:00 - 15:00

Patek 7:30 - 12:00

V oddéleni osobnich dokladi (pasy a ob&anské prikazy) odboru obéanskospravniho
jsou ufedni hodiny pro vefejnost:
Pond¢li a stfeda shodné jako jednotné rozvrzeni ufednich hodin pro vefejnost.

Utery a &tvrtek 730 - 12,00
Ovérovani:
Pondéli a stfeda shodné jako jednotné rozvrZeni ufednich hodin pro vefejnost.
Utery a &tvrtek 7,30 - 14,00
Patek 7,30 - 12,00

V podatelné Gfadu a v informacni kancelafi je pracovni doba shodnd s rozvrzenim tydenni
pracovni doby bez uzavieni pies poledne.
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Na ostatnich odborech pracovnik strazni sluzby telefonicky ovéf, zda je pfislusny pracovnik,
se kterym chce navitévnik jednat pfitomen a tento pracovnik da straZni sluzb& pokyn, Ze
navstévnik miZe vstoupit do objektu.

5.5. Vyuzivani zasedacich mistnosti v objektu 1072 a 1073

Pro jednani vyboril zastupitelstva, komisi rady, jednani vedend jednotlivymi odbory &i
useky a pro jednani politickych stran jsou vyuzivany zasedaci mistnosti v objektech 1073 a
1072,

Kli¢e od zasedaci mistnosti v objektu 1073 si denné vyzvedavaji pracovnici odboru kancelafe
starosty (popf. kancelafe tajemnika). Pracovnici kanceldfe starosty vedou o vyuZivani
zasedacich mistnosti pfehled a kazdé pondé&li vyv&si na zasedaci mistnosti informaci o
rezervaci. Tuto informaci ptedévaji pracovnici odboru kanceléafe starosty pracovnikim straZni
sluzby. Pokud budou probihat n&kterd jednani v zasedaci mistnosti 1073 po skondeni pracovni
doby, vyzvedne si povéieny pracovnik (tajemnik vyboru &i komise nebo zastupce politické
strany) kli€e od zasedaci mistnosti od strazni sluzby, kterd o pijéeni i vraceni kli¢li provede
zaznam do knihy strdZni sluzby. Kli¢e od zasedacich mistnosti v objektu 1072 vydava straZni
sluzba sidlici v tomto objektu, kterd o vydéani a vriceni kli¢h povede zdznam v knize ostrahy
této budovy.

5.5.1.Zasady pro vyuZivani zasedacich mistnosti v objektu Bfi Venclika 1072

Objednéni zasedacich mistnosti se Zdd4 pisemné nebo e-mailem na OHS alespoti 7 dni pred
pozadovanym terminem. Zadatel uvede nézev akce, dobu trvani poZadovanou zasedaci
mistnost. Pfed zacatkem akce si Zadatel vyzvedne klie na vratnici objektu Bfi Vencliki
1072. Klie budou vydany proti podpisu. Vraceni kli¢i probéhne stejnym zptsobem. O
akcich konanych mimo pracovni dobu bude OHS informovat pracovnika ostrahy.

Pracovnik zajist'ujici akci odpovidd za uzavieni oken, zaméeni mistnosti a vypnuti
elektrospotfebi¢a.

5.6. Zvlastni pokyny

Pracovnici strazni sluZzby se fidi pokyny pracovniki OHS, starosty a tajemnika. Tito mohou
dat pokyn o pfipadnych zmé&nach oproti tomuto pokynu.

Tajemnik a vedouci OHS jsou opravnéni provadét kontrolu vykonu ostrahy.

SluZby nad ramec sjednané ostrahy musi byt dohodnuty pfedem a musi byt o tom provedena
dohoda mezi straZni sluzbou a odpovédnym pracovnikem UMC.

Pracovnici strézni sluzby vykonavajici ostrahu musi byt vhodné obledeni, musi viditelné nosit
identifikalni kartu a svym vystupovdnim a celkovym dojmem musi odpovidat nirokiim a
postaveni Utadu m&stské &4sti Praha 14, ktery je pod trvalym dohledem vefejnosti.
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6. Souvisejici dokumentace

6.1 Dokumenty QMS

QS 55-02 — Pracovni fad
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7. Zavérefna ustanoveni

Toto vydani instrukce nabyva dinnosti dne 1. 9. 2016.

Pokud si uZivatel potidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznadena vodotiskem
"Pouze pro informaci”, oznali vytisk timto ndpisem, ptip. uhlopfi¢nym piedkrtnutim titulniho
listu. Takto znaCené kopie jsou povazovany za nefizenou dokumentaci. UZivatel si musi byt
védom, Ze tento dokument byl aktualni pouze v dobé pofizeni kopie.
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Revize byla provedena dne: 1.9.2018

8. Seznam priloh
Ptiloha 1 - Rozdélovnik / seznameni s obsahem

Piiloha 2 - Revizni / zménovy list
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Rozdélovnik / seznameni s obsahem

K dokumentu ¢. QI 63-01-06 VO1R04

Priloha €. 1

Nazev dokumentu: Vykon strazni sluzby v objektech Uradu méstské &asti Praha 14

Datum Jméno Podpis

Datum

Jméno

Podpis
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* Nehodici se Skrtnéte
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Revizni/ zménovy list

Pfiloha ¢.2

List | Revize | Zména ; ; . Datum .
sislo | Gislo il Popis revize / zmény revizelzmény Proved| Podpis
04 Beze zmén 1.9.2018 Vladimir
Vencl
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Smluvni pokuty pfi nedodrzeni sluzeb

Priloha &. 3

PoruSsena povinnost Smluvni pokuta v Ké
PoZiti alkoholu nebo jinych omamnych
latek pfi vykonu strazni sluzby. Nastup 3.000 -
do vykonu strazni sluzby pod vlivem o
alkoholu nebo jinych omamnych latek.
Prokazany spanek pfi vykonu strazni 3.000 -
sluzby T
Hrubé poruseni dobrého jména
objednatele (nepfipustné chovani vici 2.000,-
navstévnikim)
Obsazeni stanovisté pracovnikem
nesplfiujicim podminky smilouvy
(stfedoSkolské vzdélani):
- do 1 hodiny 500,-
- nad 1 hodinu 1.000,-
- _na celou sménu 3.000,-
Neobsazeni stanovisté:
- do 1 hodiny 5.000,-
- nad 1 hodinu 10.000,-
- na celou sménu 20.000,-
Neopravnéna manipulace s vypocetni 3.000.-
technikou a telefony odbératele T
Neznalost Instrukce pro €innost ostrahy
: 1.000,-
objektu
NedodrZeni Ustrojové kazné straznym 500,-
Prokazatelné nesrovnalosti nebo
chybéjici zaznamy v nafizené evidenci 500,-
dokumentl na objektu
Koufeni na mistech kde je to zakazano 500,-
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