Priloha €. 3 - Rozpis ¢innosti poskytovatele

Dohledové centrum (dale jen D)

1. Nepfretrzita sluzba s centralnim stanovistém v arealu Kampus.

2. Nepfretrzitda ochrana a ostraha majetku spociva v téchto Cinnostech: zabrafovat kradezim, ztrate,
zneuziti, poSkozeni a zniCeni majetku, zabranovat neopravnénému vstupu/odchodu osob do/z
jednotlivych objektd, zabrafovat neopravnénému vjezdu/vyjezdu dopravnich prostfedkd do/z arealu,
provadét neodkladné ukony, v pfipadech, kdy byla v objektu pachana trestna Cinnost, podezfeni z
jejiho pachani nebo Cinnost poskozujici majetek a zajmy objednatele.

3. Vydej kliéu kompetentnim osobam, pfijem kli¢t a vedeni zaznamu o zapUjéeni kli¢u.

4. Vydavani dochazkovych &ipovych karet navstévam arealu a pracovnikum uklidu, vedeni evidence
zapujc¢enych karet.

5. Evidence vydavani systémovych kli¢u a karet osobam (firmam), které provadéji ¢innosti v budovach
UJEP.

6. Provoz a ostraha svéfenych objektt Provozni doba objektu MFC je v pracovni dny od 5:00 hod do
21:00 hod v této dobé jsou hlavni i vedlej$i vstupy do objektll odstfezeny. Mimo provozni dobu v
pracovni dny a celodenné ve dnech pracovniho klidu a o statnich svatcich je vstup do objektd mozny
pouze po schvaleni vedoucim odboru hospodarské spravy (dale jen ,OHS"), nebo ¢lenim vedeni
UJEP. Po pfestéhovani do CPTO bude rezim otevfeni stejny i v MFC i v CPTO.

7. Obsluha a sledovani elektronického pozarniho systému (EPS), v pfipadé vzniku pozaru, urazu,
mimoradné udalosti, pfivolani dle pozarni poplachové smérnice jednotky HZS (hasi¢ské zachranné
sluzby), Policie CR, popfipadé zachranné sluzby. O pfivolani neprodlené informovat své nadfizené a
odpovédné pracovniky objednatele. PFi vyhlaseni pozaru ustfednou EPS, zajistit ovladani pfislusnych
systémd, nebo predat signal o poplachu pro navazujici profese, které zajisti ovladani pfisluSnych
systému, mimo jiné také:

a. Akusticky signal vyhlaseni poplachu — aktivace pozarnich sirén/zvonu,

b. Ovladani vytaht - dojezd, blokovani (neevakuacni vytahy).

8. Obsluha a sledovani elektronického zabezpe€ovaciho systému (EZS), tj. provadét zastfezeni a
odstfezeni objektd a mistnosti dle pozadavk( objednatele a provozniho fadu objektll a reagovat na
signaly z téchto vystupu.

9. Obsluha a sledovani vystuplli z kamerového systému (CCTV), pravidelné kontrolovat funk&nost
kamer, reagovat na signaly z téchto vystup(.

10. Monitoring parkovaciho rezimu v arealu, ovladani zavory k vjezdlim/vyjezdim na parkovisté do
aredlu a garaze.

11. Monitoring a pravidelna kontrola funkénosti vytahl. V pfipadé uviznuti osoby ve vytahu pfivolat
servis a osobu z vytahu vyprostit.

12. Evidence zjist&nych nebo nahlaSenych zavad na budové a celém arealu. Povinnost zavady zadat
do elektronického systému AMI.

13. Zhasnuti svétel v dobé denniho svétla na schodistich, chodbach - prabézné béhem dne.

14. Provadét pochuzkové €innosti dle potfeb objednatele.

15. P¥i zjisténi jakékoli havarie v budové objednatele (praskla voda, nefunkéni topny systém apod.)
bezodkladné informovat zastupce objednatele a ucinit vSechna mozna opatfeni k minimalizaci Skod.

Recepce (dale jen R)

1. Vstficné vystupovani a podavani informaci v Ceském jazyce pro navstévniky a pracovniky arealu.

2. Zakladni dovednosti s pocitatem (MS outlook, word, excel). Pfedavani klicli, karet a materialt a
jejich evidence.

3. Vykonavani c&innosti telefonni Ustfedny, tj. pfepojeni pfichoziho hovoru na pfisluSnou telefonni
klapku dle seznamu.

4. V dobé povinnych pochlizek pracovnika ostrahy ¢i v dobé jeho pracovnich prestavek prevzit
odpovédnost a zajistit v nezbytné nutném rozsahu &innosti ostrahy.

5. Pfijimani finan¢ni hotovosti, prace s EET.

6. Prace s ubytovacim systémem. ,AT KOLEJE".



Podatelna (dale jen P)
Zaijisténi sluzeb podatelny - posty

1.

ahrwn

No

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Pfevzeti a zapisovani pfichozi a odchozi posty véetné balikové posty (napf. od kuryrnich sluzeb)
do programu IFIS (interni evidencni systém objednatele).

Odnos odchozi firemni korespondence na postu k odeslani, dle domluvy s objednatelem.

Chystani posty k odeslani, tj. nadepsani obalek, viozeni pfipravenych dokumentl do obalek.
PFijem, oznaCovani a tfidéni doslych postovnich zasilek dle spisového a skartaéniho Fadu.

PFijem balikovych zasilek od prepravcl a jejich tfidéni a evidence v analogové a elektronické
podobé.

Komunikace s fakultami univerzity a se vSemi oddélenimi rektoratu.

Evidence postovnich zasilek v programu IFIS v modulu Spisova sluzba a postoupeni dokument(
na fakulty a oddéleni rektoratu.

Zpracovani datovych zprav a jejich elektronické rozesilani na fakulty a oddéleni univerzity.
Skenovani a evidence danovych dokladl a spoluprace s ekonomickym oddélenim.

Rozvoz a svoz dokumentd v ramci univerzity.

Ukladani a archivace dokumentt.

Spoluprace s Ceskou postou a sledovani zmén cenové politiky.

Kontrola nalezitosti poStovnich zasilek pfed odeslanim.

Spolupréace se spoleénosti EVROFIN Int. spol. s r.o. IC: 49098934 - frankovaci stroj.

Frankovani poStovnich zasilek vyplatnim strojem.

Dodrzovani mi€enlivosti a ochrany osobnich tdaju.



Pozadavky objednatele na zaméstnance poskytovatele
1. Zaméstnanci poskytovatele budou v pracovnépravnim vztahu k poskytovateli.
2. Zaméstnanci budou fyzicky a psychicky zdatni zdatni. Jakakoli fyzicka omezeni je nutno pfedem
konzultovat s objednatelem, ktery rozhodne, zda je dané fyzické omezeni pfekazkou pro vykon
pozadovaného druhu prace ¢i nikoli, pfi€emz rozhodnuti objednatele je nepfezkoumatelné.
neodvolatelné a nelze proti nému podat jakychkoli namitek.
3. Zaméstnanci musi byt zdatnymi uzivateli PC, minimalné MS Office, MS Outlook, a zdatnymi
uzivateli mobilniho telefonu i pevné telefonni linky.
4. Zaméstnanci budou psychicky odolni, tj. v pfipadé problému ¢i havarii pomohou zachovat klid a
pofadek v arealu, budou se Fidit pfisluSnymi pfedpisy pro pfipad havarii.
5. Zamé&stnanci musi byt bezihonni.
6. Zaméstnanci nesmi byt po celou dobu vykonu prace pod vlivem alkoholu nebo omamnych latek a v
pribéhu sluzby nesmi pouzivat alkoholické napoje ani jiné navykové latky. Ve vSech prostorech
objednatele je zakazano koufit.
7. Zaméstnanci budou po celou dobu vykonu prace fadné upraveni. Radnou Upravou je v tomto
pripadé myslen Cisty odév, Cisté télo (nezapachajici) véetné upraveného a Cistého vlasového porostu
hlavy a vousu.
8. Zaméstnanci po celou dobu prace dodrzuji pfislusné bezpecnostni predpisy.
9. Po celou dobu vykonu prace neni v prostorach recepce dovoleno provozovat hluénou ¢&i jinou
¢innost plsobici rusivé na vykon sluzby.
10. Vykonni zaméstnanci ostrahy poskytovatele jsou zasadné fizeni pokyny poskytovatele. Veskeré
pfipominky a organizani pozadavky vyfizuje poskytovatel prostfednictvim své kontaktni osoby:
................... ,tel. +420....................e-mail................ Kazdy zaméstnanec poskytovatele musi
byt schopen provést prace specifikované touto smlouvou samostatné.
11. Pracovnici podatelny musi mit platny fidiésky prikaz skupiny B a alespori stfedoSkolské vzdélani
zakon&ené maturitni zkouskou.
PoZadavky pracovisté pro dohledové centrum a ohlaSovnu pozaru kampus UJEP

» Ugastnik doloZi osv&d&eni zaméstnancil o ziskani profesni kvalifikace dle standard(i

Ministerstva vnitra: Strazny, 68-008-E.
> Ugastnik dolozi osvéd&eni o Skoleni zaméstnancl na EPS (SCHRACK seconet) + $koleni
obsluhy. Musi byt potvrzeno reviznim technikem EPS.

> Ugastnik dolozi osvéd&eni o $koleni zaméstnancl na systémy EZS (Texecom, DSC, C4,
RADOMNET).
Ugastnik dolozi osvéd&eni o Skoleni zaméstnanc na CCTV (ATEAS/ C4).
Ugastnik doloZi osvéd&eni o $koleni obsluhy na ev. systém EVR - DEXON (JEDIA).
Ugastnik dolozi osv&d&eni o $koleni zamé&stnancii v oblasti zakladniho pouzivani PC
(Operacni systém Windows, kancelaiské baliky Microsoft Office, OpenOffice, Novell
Groupwise). Osvédéeni musi byt vydano opravnénou osobou s certifikatem.

YV VYV

Specifikované pozadavky na pracovi§té SKM - recepce VS koleji a OhlaSovna poZaru

> Ugastnik dolozi osvéd&eni o $koleni zaméstnancl na systémy EZS.

> Ugastnik doloZi osvéd&eni o Skoleni zaméstnanct na CCTV.

> Ugastnik doloZi osvéd&eni o Skoleni zaméstnancu v oblasti zakladniho pouzivani PC
(Operacni systém Windows, kancelaiské baliky Microsoft Office, OpenOffice, Novell
Groupwise).

> Ugastnik dolozi osvéd&eni o Skoleni zaméstnancl na prvni predlékaFfskou pomoc.

> Ugastnik dolozi minimalné& 1 rok praxe v recepcich ubytovacich zafizeni za vyuziti
systému AT-koleje a Booking.com.

Specifické poZadavky pro podatelnu UJEP

Ugastnik dolozi certifikat o $koleni postovnich sluZeb pracovnikd podatelny.
Ugastnik doloZi miniméalné stfedoskolské vzdélani s maturitou pracovnikd podatelny.
Ridiéské opravnéni skupiny B (alespof dva pracovnici).

Ugastnik dolozi osv&déeni o $koleni zaméstnanc(i v oblasti zakladniho pouzivani PC
(Operacni systém Windows, kancelaiské baliky Microsoft Office, OpenOffice, Novell
Groupwise).

YV VY



Provadéci predpis €innosti dle smlouvy -

Dohledové centrum (dale jen D)

1.
2.
3.

8.

9.

Seznam kompetentnich osob pro vydej kli¢t bude predlozen objednatelem.

Vydej systémovych kli¢u bude tedy probihat vzdy a pouze na pokyn objednatele.

Mimo provozni dobu objektd UJEP bude povolena pfitomnost zaméstnancli objednatele pouze po
pfedchozim osobnim nahlaseni na recepci. Nahlasenymi udaji jsou jméno a prostor, kde se bude
uzivatel pohybovat.

V pfipadé vzniku pozaru, urazu, mimoradné udalosti, pfivolani dle pozarni poplachové smérnice
jednotky HZS (hasiéské zachranné sluzby), policie CR, popfipadé zachranné sluzby budou
informovani odpovédni pracovnici objednatele. Jejich seznam bude zaslan e-mailem a
aktualizovan na kontakini e-mail dodavatele. Pozarni poplachova smérnice a seznam
kompetentnich osob pro ovladani pfislusnych systému budou dodany objednatelem — OHS pfi
zahajeni €innosti poskytovatele.

Seznam pozadavku na obsluhu EZS a €asll na zastfezeni a odstfezeni objektt a mistnosti bude
predloZen objednatelem — OHS.

Cetnost kontrol funk&nosti vytahi a seznam kompetentnich osob pro ohlageni poruchy bude dodan
objednatelem — OHS pfi zahajeni Cinnosti poskytovatele.

Objednatel zajisti proSkoleni systému evidence zjisténych nebo nahlasenych zavad v systému
AMI, Uget bude zaloZen pro pracovnika recepce objednatelem - OHS.

Zhasnuti svétel v dobé denniho svétla na schodistich, chodbach a respiriich bude probihat
obchuzkou, jejiz trasa bude dodana objednatelem — OHS.

Objednatel — OHS upfesni, jakym zpusobem bude probihat zjiStovani poruch pfFi provadéni
pochlzky.

10.0bjednatel — OHS predlozi poskytovateli seznam osob pro ohlaseni jakékoli havarie v budové

objednatele (praskla voda, nefunkéni topny systém apod.) v€etné moznosti volani na pohotovostni
telefon OHS.

11.0bjednatel — OHS predlozi poskytovateli seznam a umisténi hlavnich uzavérd, popf. vypinacu.

Tato mista budou poskytovateli fyzicky pfedvedena a provedeno zaSkoleni obsluhy objednatelem —
OHS.

Podatelna (dale jen P)

Objednatel — OHS zajisti zaloZeni U¢tu a zaskoleni pracovnik(i podatelny do programu AMI, FIS, IMIS

Prvni pracovnice:

arLONE

6.

Doporucena posta, datové zpravy, e-maily z REJECTED

Zaevidovani (PID) (PF, PRF, FF, FSE A HORENI)

Rozvoz posty po fakultach

Vnitfni posta z fakult, EO-faktury i z ,vyfizuje se*

Frankovani obycejné posty v€ souctl a lepeni ,R kédld doporu¢eného dopisu“+pytel a odvoz posty
na recepci, vyfizeni odpolednich baliku

Soudty frankovani

Druha pracovnice:

agrONE

6

Obycejna posta, faktury z ,vyfizuje se”

Zaevidovani (PID) FZS, FZP, FUD, FSI, SKM, HORENI

Ranni faktury+faktury z ,vyfizuje se“ rektorat, ranni + dopoledni baliky

Vnitfni posta z fakult, ZAMO, Rektorat schranky

Frankovani doporuc¢ené posty v€etné souctl, dopisy ze schranek k odeslani, vytisk podacich
archud + lepeni kédl doporuéeného dopisu ,R*

Faktury i z ,vyfizuje se"

Pouzivané zkratky pro rozdéleni posty - Fakulta-FF, MFC-multifunkéni centrum (rektorat),
Pedagogicka Fakulta - PF, Pfirodovédecka Fakulta-PRF, Fakulta socialné ekonomicka-FSE, Fakulta
Zivotniho prostfedi - FZP, Fakulta strojniho inZzenyrstvi-FSI, Fakulta uméni a designu-FUD, Sprava
koleji a menz - SKM, Fakulta zdravotnickych studii-FZS, CPTO- centrum pfirodovédeckych a
technickych obor(.



Recepce (dale jen R)

1. Vydava kli¢e od kancelafi zaméstnancl dle seznamu pracovnikd.
Kontroluje obsazenost aul dle rozvrhu a vydava a kontroluje navraceni kli¢u.
Dle vydanych pozadavk( na sluzebni vozy a vydava kli¢e od vozidel.
Kontroluje spravnost zapisu udaju po navratu vozidel.

Vyfizuje a rozdéluje telefonni hovory.

Kontroluje priichod navstév a podava informace o budové.

Spolupracuje s ostrahou pfi pohybu vozidel a osob.

No oML

Recepce vysokoskolskych koleji

© o

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

Kontroluje opravnéni vstupu do koleji UJEP.
Odpovida za svéfeny inventar veetné klicu.
Stanovenym zpUsobem eviduje ubytovani hostl, ubytovani cizincli véetné oznameni pro
Cizineckou policii CR, navétévy ubytovanych studentti, zaméstnancut a hostt, vydej pradla a
inventafe SKM, doporucenou postu a baliky, pfidélené kli¢e a na zakladé prislusnych dokladu je
zapujcuje studentlim, ostatnim ubytovanym a dal$im povéfenym osobam, zavady k zajisténi
nutnych oprav.
Od pfechodné ubytovanych osob zajistuje inkaso stanovenych poplatk( a provadi vyuaétovani pro
ubytovaci kancelar.
Ma hmotnou zodpovédnost za finanéni hotovost a svéfeny majetek SKM.
Je povinen znat Kolejni fad, bezpecnostni predpisy a protipozarni pfedpisy a dba na jejich
dodrzovani.
Umi zachazet s hasicimi pfistroji a protipozarnim zafizenim na koleji.
Zabezpecuje fadné osvétleni objektu v€etné arealu koleji UJEP.
V noénich hodinach provadi obchlzky celé budovy a provadi kontrolu uzavfeni chodbovych oken,
kontrolu uzaméeni v§ech vstupl do budovy, kontrolu spoleénych kuchynék a pradelen atd.
V pfipadé zjisténi trestné Cinnosti ¢i diivodného podezfeni na trestnou ¢innost (podezielé osoby,
kradeZe, nasilné vniknuti cizi osoby do prostoru koleji atd.) informuje o této skute¢nosti Policii CR
a nadfizeného pracovnika.
Pomaha vyresit pfipadné zavazné zdravotni komplikace ubytovanych.
PFi pfedavani sluzeb je povinen informovat novou sménu o dulezitych udalostech, které béhem
smény nastaly, provést zaznam o pfedani sluzby, provést kontrolu uplnosti kli€¢l a predat
hotovostni trzbu za ubytovani a sluzby s ubytovanim spojené.
V pfipadé poruchy na vytazich zajisti vyprosténi osob a nahlasi poruchu na pfislusné telefonni
Cislo (pohotovost vytahara).
Zdrzuje se na vratnici a opousti ji pouze v nejnutnéjSich pfipadech.
PIni funkci osoby povéifené zabezpelenim poZarni ochrany mj. v dobé& sniZzeného provozu a
v mimopracovni dobg&, pfi¢emz tato funkce zahrnuje zejména nasledujici innosti a ukony:
a) kona pravidelné pochuzky a dohlizi na dodrzovani pfedpis(i o poZarni ochrané;
b) v pfipadé vzniku poZaru provadi nutna opatieni k zachrané ohroZzenych osob:

- vybiha do 13 podlazi, kontroluje prostory budovy a pomaha pfi evakuaci osob, zvifat,

pfipadné materialu;

- pokouSi se (pokud to Ize) uhasit vlastnimi silami vznikly pozar;

- pfivolava jednotku pozarni ochrany;

- Ucastni se likvidace pozaru a v pfipadé pokynu velitele pozarni hlidky poskytuje osobni a

vécnou pomog;

- zajiStuje vypnuti uréenych médii (plyn, elektricky proud aj.).
Dle pokyn( uréeného vedouciho zaméstnance SKM UJEP vykonava dalSi potfebné prace, které
nejsou v tomto ramcovém popisu uvedeny, avSak vyplynou z provozu SKM UJEP.

Na pracovisti ,recepce vysokoskolskych koleji“ plati pfisny zédkaz koufeni. Neni mozné, aby
pracovnik poskytovatele v prubéhu smeény opoustél pracovisté za ucelem koufeni. V pribéhu
smeény muze pracovnik ke koufeni vyuzit pfestavky na jidlo.



