Příloha č. 3 - Popis činnosti pravidelné ostrahy v objektu Heyrovského 1203/8
Pravidelná služba zajišťovaná v pracovní dny od 18. hod. do 7. hod. a mimopracovní dny 24 hod. nepřetržitou službu
1. Zajišťování provozu šatny

- přebírání oblečení a bot od studentů proti šatnové značce a jejich pověšení na příslušný háček v šatnovém věšáku

- předávání oblečení a bot studentům z příslušného háčku v šatnovém věšáku proti šatnové značce

2. Zajišťování klíčového režimu

- při převzetí služby zkontrolovat úplnost klíčů ve skříni

- klíče jsou uloženy na vrátnici ve skříni

- vydávání klíčů a jejich zpětné přejímání pověřeným osobám proti podpisu, u neznámé osoby zavolat odpovědné pracovníky Investičního a technicko-provozního oddělení (dále IPTO), v případě úklidových služeb manažera úklidu

- vést o předání a převzetí klíčů deník

- v případě nevrácení klíčů druhý den ráno informovat odpovědné pracovníky IPTO

3. Poskytování informační služby

- poskytování informací o umístění příslušných pracovníků, o umístění jednotlivých oddělení a kateder, o umístění poslucháren a seminárních místností

- u návštěv je vrátný povinen si vyžádat průkaz totožnosti, zjistit účel návštěvy a nahlásit návštěvu na příslušné sekretariáty.

4. Zajišťování obsluhy telefonní ústředny

- provádět přepojování telefonu stiskem tlačítka R a příslušného čísla z telefonního přístroje dle telefonního seznamu

5. Přebírání poštovních zásilek a balíků od subjektů provozujících přepravu v případě nepřítomnosti pracovníka podatelny a pracovníka skladu

- přebírání poštovních zásilek a balíků a jejich evidování do knihy poštovních zásilek

- pro předání poštovních zásilek a balíků kontaktování příslušného zaměstnance uvedeného na poštovní zásilce/balíku, v případě jeho nepřítomnosti dalšího zaměstnance z příslušné katedry nebo oddělení.

6. Zajišťování vjezdu cizích vozidel na parkoviště přes závoru

- otevírání závory tlačítkem 00 po zjištění jména a účelu návštěvy

- údaje zapsat do knihy návštěv s poznámkou „parkoviště“

7. Zajišťování přístupu osob přes vstupní dveře „Technologie“

- otevírání vstupních dveří „Technologie“ tlačítkem 00 po zjištění jména a účelu návštěvy

8. Zajišťování režimu parkovacích karet

- Předávání parkovacích kartiček návštěvám a jejich zpětné přebírání
9. Zajišťování bezpečnosti osob a majetku

- noční ostraha zajišťuje provádění dvou obchůzek vnitřních prostor v pracovní dny v době od 22 hod. do 5 hod. a provádění čtyř obchůzek mimo pracovní dny 

- při obchůzkách je povinnost procházet všechny komunikační prostory a sociální zařízení, kontrolovat zhasnutí světel a uzavření vodovodních baterií

- večer zamykání a zhasínání poslucháren a před předáním služby otevírání a rozsvícení poslucháren

- při obchůzkách je zakázáno vstupovat do výtahů

- zjištěné závady a poruchy při obchůzkách evidovat do knihy závad a ráno předávat odpovědným pracovníkům IPTO

- dle potřeby zajišťovat rozsvícení vstupní části, vestibulu, koridoru a schodišť, případné zhášení provádět po odchodu zaměstnanců v 24 hod.

- v době obchůzek dodržování pravidla zamčených vstupních automatických dveří dle manuálu

Otevření dveří – pootočením klíče doleva, pak pootočení doprava, rozsvítí se vpravo červené světélko, stisknutí červeného světlo, klíče vytáhnout – tím jsou dveře uzamčené

Zamknutí dveří – pootočením klíče doleva, pak pootočení doprava, stisknutí napravo červeného světla, zhasnuté kontrolky, potom klíč doleva a vytáhnout – tím jsou dveře uzamčené

- o víkendech v případě akcí na posluchárnách otevřít kartou automatické dveře za koridorem v budově Sever

- k automatickému zakódování příslušných dveří (hlavní vstup, dveře u kantýny, dveře za koridorem) dochází v pracovní dny v 19 hod., k automatickému odkódování dochází v pracovní dny v 6 hod. 

- sledování signalizace přetlakové vzduchotechniky. V případě zhasnutí zelené signalizační žárovky nebo rozsvícení červené signalizační žárovky volat odpovědné pracovníky IPTO.

- v pracovní dny ráno před předáním služby zajišťovat dveřní křídla do otevřené polohy u dveří oddělující schodiště v patrech 1, 2, 3, 4, 8 na budově JIH. Při večerní obchůzce zajišťovat zamknutí dveří.   

10. Zajišťování činnosti při vyhlášení mimořádných událostí

- při zjištění havarijních stavů okamžitě informovat odpovědné pracovníky IPTO (Ing. Polanský, tel. 605222858, p. Šimek, tel. 739488272)

- zajišťování úkolů souvisejících s chodem ohlašovny požárů dle požárně bezpečnostních pokynů

- v případě požáru vyhlásit požár domácím rozhlasem a spustit přetlakovou vzduchotechniku na schodišti budovy JIH

- Obsluha požárního rozhlasu – na ústředně domácího rozhlasu přepojit přepínač POWER z polohy 0 do polohy I. Na panelu „Rozhlas-evakuace“ zmáčknout černé tlačítko pod sklíčkem. Vypnutí domácího rozhlasu se uvede na přepínači POWER z polohy I do polohy 0.

- Obsluha přetlakové vzduchotechniky na schodišti budovy JIH – na panelu „EPS“ zmáčknout červené tlačítko
