Příloha č. 2 - Specifikace činností pro výkon recepční a informační služby 
Identifikace objektu

Objekt je komplex tří administrativních budov v městské zástavbě s hlavním vchodem z ulice Wonkova a vjezdem do dvora z ul. Průmyslová.  V objektu je členění na administrativní a klientskou zónu Úřadu práce., administrativní a klientskou zónu MPSV (LPS) a ostatní prostory.  Budovy se pracovně nazývají A, B a C. V budově A se nachází Úřad práce ČR kde 1, třetí a 4 NP jsou chodby jako klientská zóna, tzn. volně přístupná návštěvám ÚP. Budova B je dělena na klientskou část – foyer v 1 NP. Ostatní části budovy B jsou administrativní – obsazeny zaměstnanci ÚP a Báňským úřadem. Budova C je dělena na klientskou část pro ÚP – 1 NP, klientská část pro MPSV - lékařská posudková komise II. NP, V. NP užívá Česká školní inspekce a IV. NP je užívané společně ÚP a ČŠI – administrativní části.  

Prostory určené recepční a informační službě jsou v přízemí ve vstupní hale u hlavního vchodu (naproti) z ulice Wonkova.
Zabezpečení objektu prvky technické ochrany

a) V objektu jsou nainstalovány následující systémy:

EZS - elektronický zabezpečovací systém,

EPS - elektrický požární systém,

CCTV - kamerový systém.

b) Výstup systémů je vyveden na stanoviště recepce ve vstupní hale budovy z ul. Wonkova. 

Režim vstupu do objektu a kontroly osob

a)  V pracovní dny mohou oprávněné osoby – zaměstnanci všech organizací vstupovat do objektu bez kontroly. Ostatní osoby podléhají kontrole dle provozního řádu budovy.
b) V mimopracovní době je umožněn vstup pouze oprávněným osobám – zaměstnancům organizací umístěných v objektu a úklidové firmě
Specifikace pro výkon recepční a informační služby
       Recepční a informační služba uvnitř objektu je zajišťována jedním pracovníkem dodavatele ve stanovených hodinách, převážně v místnosti pro pracovníka recepce - naproti hlavnímu vchodu do objektu. Převážná činnost pracovníka recepce je zajistit činnosti spojené s provozem recepce, tj. režim vstupu, výstupu a kontroly osob, režim návštěv, režim pohybu věcí a materiálu do/z objetu, klíčový režim, kontrolní obchůzková činnost, obsluha telefonní ústředny případně další činnosti podle požadavků objednatele. 
Systém recepční a informační služby v objektu 

Systém recepční a informační služby (recepce) je zajišťován v pracovních dnech vždy jedním pracovníkem v časovém rozsahu: 
PO-PÁ…..7,30 – 17,00 hod.

ÚT, ČT… 7,30 – 14,00 hod.

PÁ ………7,30 – 13,00 hod.

Pravidla a povinnosti pro výkon recepční a informační služby
· důsledně a svědomitě vykonávat informační a recepční službu (informování klientů a návštěvníků objektu), 
· znát podrobně Směrnici pro výkon služby, provozní dokumentaci objednatele a z nich vyplývající povinnosti,

· monitorovat situaci v objektu pomocí výstupů z kamerového systému a na dvoře, reagovat na příp. situace – např. osoby, které by mohly ohrozit majetek, zdraví nebo život pracovníků ÚP nebo jiných osob, majetku 
·   dohlížet, aby, zadní brána do dvora bude stále zavřená příp. otevřená částečně ve stanovené časy provozním řádem 
· mít při sobě mobilní telefon při pochůzce, na WC, při zásahu 
· při zjištění jakýchkoli nedostatků v průběhu výkonu služby nahlásit tyto skutečnosti odpovědné osobě objednatele a za využití dostupných prostředků zjednat nápravu,

· neprodleně povolat policii při zjištění protiprávního jednání nebo trestného činu (vloupání apod.), reagovat na narušení pořádku, při řešení MU spolupracovat s ostrahou, APK a oznámit tuto skutečnost odpovědné osobě objednatele, nezasahovat při MU. 
· seznámit se s poznatky, požadavky, pokyny a opatřeními vzniklými od poslední služby,

· zkontrolovat stav inventáře a zjištěné nedostatky na stanovišti,

· znát umístění hlavního uzávěru vody a elektrické energie, umístění hasicích přístrojů, hydrantů, hlavních vypínačů technických zařízení apod. 
· ovládat zabezpečovací techniku a spojovací prostředky, umět zacházet s hasícími prostředky a požární výzbrojí umístěnou ve střeženém objektu,

· zdržovat se v místech pro něho určených, udržovat zde pořádek a čistotu,

· o každé události, která je v rozporu s obsahem této směrnice nebo provozní dokumentací objednatele, zpracovat písemný záznam do Knihy služeb včetně případného návrhu na opatření a tento neprodleně předložit odpovědné osobě objednatele,

· organizovat záchranu osob a majetku při vzniku požáru nebo jiné živelné pohromy, událost ihned hlásit hasičům, v případě potřeby záchranné službě, policii a odpovědné osobě objednatele,

· výkon služby vykonávat energicky, přitom však slušně a taktně, neodvracet svoji pozornost od služby činností s výkonem služby nesouvisející,

· jsou-li při výkonu služby zjištěny skutečnosti mající vztah k bezpečnosti objektu a ochraně majetku, které by mohly ve svých důsledcích vést ke škodám na majetku nebo poškození zdraví, je povinnost provést potřebná opatření k zamezení možných následků a neprodleně informovat odpovědnou osobu objednatele,

· překontrolovat při nástupu do služby:

· dokumentaci pro výkon služby

· knihu služeb, klíčové hospodářství apod.

· inventář a zařízení stanoviště

· reagovat na poplachové informace EZS, EPS a CCTV – dle platných směrnic a pokynů, provozního řádu 
· monitorovat dvůr především aby nebylo parkováno trvale na nástupní ploše pro HZS, brány uzavřená ve stanovených hodinách
· obsluha telefonní ústředny, tzn. spojování příchozích hovorů na požadovaná čísla subjektů umístěných v objektu 
a) Službě je zakázáno:

· požívat alkoholické nápoje a omamné prostředky před nástupem do služby nebo v jejím průběhu,

· kouřit v průběhu služby v místnosti výkonu služby nebo v zakázaných prostorách,

· vzdalovat se bez příčiny z místa pro výkon služby určeného,

· vést soukromé telefonické hovory služebními telefony

· přijímat soukromé návštěvy v místnosti výkonu služby

· používat spojovací a signalizační prostředky k jiným účelům, než k jakým jsou určeny,

· recepční nesmí používat výtah v době, kdy je v budově sám.

Další pravidla pro výkon recepční služby mohou být upravena průběžně objednatelem a Provozním řádem ÚP.
Režim parkování a kontroly vozidel

Parkování vozidel je určeno na vyhrazených místech ve dvoře a v garážích objektu. Režim příjezdu a výjezdu vozidel je popsán v provozním řádu budovy. Venkovní parkoviště je určeno pro zaměstnance a není předmětem střežení, pouze je monitorováno kamerou s vyvedením na recepci. Na vyznačené ploše pro nástup hasičské techniky je zakázáno trvalé parkování, povoleno je pouze složení a vyložení nákladu. 
Režim výdeje a příjmu klíčů

Pracovníci recepce mají k dispozici klíče od určených prostor v budově, které se v nočních hodinách uzamykají v souladu s provozním řádem. Vydávají klíče – úklidové firmě, příp. dalším osobám podle určení provozního řádu nebo pokynů odpovědných osob příp. platných směrnic (klíčový pokyn apod.)
Specifikace výstroje
· výstroj – služební uniforma nebo slušné a čisté oblečení, označení průkazkou či jiným firemním značením
Provozní dokumentace a záznamní pomůcky
Kniha služeb: - slouží ke všem záznamům událostí, akcí i nedostatků a problémů, které se udály v  

                          průběhu ostrahy a recepční služby včetně kontrol.

Zapisuje se:
- čas převzetí a předání služby 


- jméno pracovníka 


- stav inventáře   

    
              - průběh služby (poznatky, závady a události)
Provozní řád objektu, Požární řád objektu, Zásady BOZP na objektu. 
Další dokumentace dle seznamu v místnosti.  
Pověřené a odpovědné osoby objednatele na ÚP: 
Ve věcech smluvních Mgr. Martin Horák, ředitel krajské pobočky v Hradci Králové, tel. 950 116 450;

Ve věcech provozně technických a ve věcech plnění smlouvy: 

1. Ing. Jaroslav Pokrupa, ředitel kanceláře KrP v Hradci Králové, tel. 950 116 425, e-mail: jaroslav.pokrupa@hk.mpsv.cz, mobil 777 401 707,
2. Ing. Václav Sokol, vedoucí oddělení majetku a investic KrP v Hradci Králové, tel. 950 116 499, e-mail: vaclav.sokol@hk.mpsv.cz,  mobil: 731 629 809

3. Pan Milan Šedivý, správce budovy, tel. 950 116 548,e-mail: milan.sedivy@hk.mpsv.cz, mobil: 778 437 759
