Příloha č. 1

Rozsah a způsob provádění ostrahy

A)  Roškotova
Fyzická ostraha objektu bude prováděna v tomto rozsahu:

Objednatel si vyhrazuje právo měnit pracovní dobu a počet zaměstnanců ostrahy, kdy změnu pracovní doby musí nahlásit vedoucím zaměstnancům dodavatele nejméně 1 týden  před změnou. 

1. 
O průběhu služby bude vedena Kniha služeb, do které bude strážní služba zaznamenávat   datum a čas započetí služby, čas provedených pochůzek, průběh služby, zjištěné závady,   datum a čas ukončení služby. Kniha služeb včetně s rozpisem služeb bude předkládána ke kontrole na vyžádání objednatele nebo kontrolních orgánů a při měsíční fakturaci.               

2. 
Zkontrolovat po odchodu posledního zaměstnance objednatele ve všech kancelářích uzavření oken, vypnutí všech elektrických spotřebičů, jejichž režim to umožňuje.

3. 
Uzamknout všechny vstupy a dveře do objektu a provést zakódování objektu EZS.

4. 
Hlavní vchod otevřít v 05,30 hod. - mimo sobot, nedělí a svátků, a uzavřít v 21,00 hod.

5. 
Kontrolovat uzamčení všech vchodů do objektu OZP.

6. 
Sledovat monitory (kamerový systém).

7. 
Provádět pravidelné obchůzky, kdy jeden zaměstnanec ostrahy provádí obchůzky kolem budovy OZP a druhý zaměstnanec ostrahy zajišťuje chod provozu budovy OZP se zaměřením na ochranu majetku, proti krádeži, vandalismu a požáru. Obchůzky budou prováděny minimálně tři v průběhu jedné hodiny, pokud to okolnosti ostrahy dovolí. Střídání mezi jedním a druhým zaměstnancem ostrahy bude po jedné hodině. O sobotách, nedělích a ve svátcích v denní směně budou obchůzky prováděny jedenkráte v průběhu jedné hodiny.

8. 
Každou zjištěnou závadu zapsat do knihy závad, která je umístěna v recepci.

9. 
Přijmout nezbytná opatření, hrozí-li bezprostřední nebezpečí osobám a majetku objednatele.

10. 
Umožnit vstup do budovy ve dnech pracovního volna, pracovního klidu a mimo určenou pracovní dobu osobám uvedeným ve jmenném seznamu, který je dle potřeb objednatele aktualizován a je uložen na vrátnici. Ostatním zaměstnancům objednatele na základě písemného povolení generálního ředitele, ředitele příslušného odboru nebo vedoucí provozního oddělení. Povolení pro vstup do objektu musí být vždy dáno na vědomí vedoucí provozního oddělení.

11. 
Vyžadovat od zaměstnanců objednatele, aby se při vstupu do budovy prokazovali služebním průkazem v případě, že nemají vystavenou vstupní kartu. 

12. 
U návštěv zapsat návštěvníka do PC – docházkového systému, vydat vstupní kartu (na základě OP nebo jiného průkazu totožnosti) a poučit návštěvníka o jejím zacházení. Dále návštěvu telefonicky oznámit navštívené osobě. Osoba, která nemůže předložit průkaz totožnosti, nebude do objektu vpuštěna, vyjma dětí zaměstnanců. 

13. 
Dodavatel při výkonu strážní služby je povinen dodržovat ustanovení Zákoníku práce, bezpečnostní, hygienické a ekologické předpisy, Provozní řád objektu, Požární poplachové směrnice, Evakuační plán a Řád ohlašovny požáru.

14. 
Podávat klientům rámcové informace o službách, které OZP poskytuje. Proškolení zajistí objednatel.

15. 
Dodavatel přejímá osobně doručené zásilky do OZP, které předá do podatelny.

16. 
Vést evidenci v mimopracovní době, ve dnech pracovního volna a pracovního klidu (příchody a odchody) v PC docházkovém systému zaměstnanců OZP, zaměstnanců i návštěv firem, které jsou v objektu v pronájmu a zdržující se v budově.

17. 
V případě aktivace elektronického zabezpečovacího zařízení se dodavatel zavazuje řešit situaci ve spolupráci s odpovědným zaměstnancem objednatele.

18. 
Dodavatel použije donucovací prostředky pouze v případě nouze nebo v případě ohrožení vlastního života. Za případné poškození zdraví nebo majetku dodavatele či třetích osob nenese objednatel odpovědnost.

19. 
Pro případ kritické situace jsou v uzamčené skříňce v místnosti technického zázemí OZP v zapečetěných obálkách uloženy náhradní klíče od prostor, do kterých je umožněn přístup pouze vybraným zaměstnancům OZP, které schválil generální ředitel nebo zaměstnanci, kteří jsou na obálkách uvedeny. V případě nutnosti použít zapečetěné klíče, učiní dodavatel o této skutečnosti záznam do služební knihy a nejpozději při ukončení služby tuto skutečnost sdělí odpovědnému zaměstnanci objednatele. 

20. 
Vydávat klíče firmě, která provádí pravidelný úklid po pracovní době s tím, že ještě téhož dne musí být vráceny a uloženy v kovové uzamykatelné skříňce v technickém zázemí OZP. 

21. 
Při předání služby od recepční (zaměstnanec OZP) převezme knihu klíčů, kde sleduje záznamy o zapůjčení klíčů. Zapůjčené klíče musí být vždy vráceny ještě týž den. 

· klíče si bez omezení může zapůjčit pouze generální ředitel, náměstek generálního ředitele pro provoz, vedoucí provozního oddělení, vedoucí týmu technického, a oprávnění zaměstnanci provozního oddělení při zajišťování údržby a ochrany majetku,

· ředitelům odborů se může v nutných případech vydat klíče od  kanceláří podřízených,

· ostatním zaměstnancům lze vydat pouze klíč od místnosti, ve které pracují, a to jen ve výjimečných případech. Vypůjčený klíč je zaměstnanec povinen neprodleně vrátit nejpozději po ukončení směny.

22. 
Objednatel předá zhotoviteli seznam všech nájemců. 

B)    ČNB
Fyzická ostraha objektu bude prováděna v tomto rozsahu:

1. 
O průběhu služby bude vedena Kniha služeb, do které bude strážní služba zaznamenávat  datum a čas započetí služby, čas provedených pochůzek, průběh služby, zjištěné závady,   datum a čas ukončení služby. Kniha služeb včetně s rozpisem služeb bude předkládána ke kontrole na vyžádání objednatele nebo kontrolních orgánů a při měsíční fakturaci.               

2. 
Přijmout nezbytná opatření, hrozí-li bezprostřední nebezpečí osobám a majetku objednatele.

3. 
Dodavatel při výkonu strážní služby je povinen dodržovat ustanovení Zákoníku práce, bezpečnostní, hygienické a ekologické předpisy, Provozní řád objektu, Požární poplachové směrnice, Evakuační plán a Řád ohlašovny požáru.

4. 
Dodavatel přejímá a eviduje doručenou poštu a vypravuje poštu k odeslání. Podává klientům rámcové informace o službách, které OZP poskytuje. Proškolení zajistí objednatel.

5. 
Dodavatel použije donucovací prostředky pouze v případě nouze nebo v případě ohrožení vlastního života. Za případné poškození zdraví nebo majetku dodavatele či třetích osob nenese objednatel odpovědnost.
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