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Ostraha budov Univerzity Hradec Kralové

Clanek 1
Pravidla pro vykon ostrahy UHK

Ostrahu a ochranu majetku Univerzity Hradec Kralée jen UHK) proti vloupani, kradezim, sabatdzi
posSkozeni a zieni a to formou neptrzité sluzby v kazdou denni aénd dobu, bez ohledu na p#xnostni
nebo jiné podminky, provadi ,Ostraha univerzityalkgjen OU).

Sluzbac¢leni OU je zpravidla 12-ti hodinova dle provoznifédu budovy s rozdenim na denni a gai
sluzbu (denni sluzba zpravidla 6,00 - 18,00 hoddini sluzba zpravidla 18,00 - 6,00 hodi)enni i n&ni
sluzbu zajiguje jederclen OU.

Clenové OU musi byt stari 18-ti let, fyzicky, psigtly a odbor zpisobili k vykonu sluzby.

K ostraze a ochrén majetku je pl8 vyuzivano ¢leni OU, mechanickych zabrannych piestki
a technickych prottdki (systémy EZS, EPS). Viipad poteby lze vyuzit fisludniki Policie CR,
Haskského zachranného sboru atd.

OU v rdmci ochrany UHKeSi mimdadné situace, které mohou vzniknout technickynshnelogickymi a
Zivelnymi pohromami (nap pozar, vybuch, anik Skodlivin, havérie, poveédmavaly, mrazové a shové
kalamity) a to v souladu se zpracovanou dokuno¢ifsaernice, navody k obsluze apod.) .

Ostrahu a ochranu budov UHK organizuje vedouci Tigbb jim pogteny pracovnik.
Nac¢leny OU se vztahuji vriimi predpisy afidici akty UHK jako na ostatni za@stnance UHK.

K dokumentacic¢innosti @i provadni ostrahy a ochrany UHK slouzi zdznamni knihy z. vil.4 —
dokumentace zabez{mni ostrahy a ochrany UHK.

Clenové OU jsou v mibshu sluzby pitomni v recepci UHK. Recepce je misto, kde je Sedsna veskera
dokumentace tykajici se povinnosti a dkdleni OU, telefonické spojeni ¥nUHK, ovladaci a signalizai
prvky EZS, EPS a jinych aeni. Sluzbu konajigllen OU v denni dobmiZze opustit recepci jen wipads
potreby plréni bezprosednich Gkal.

O mimaéadnych situacich musi byt bezptestrt (i v noci) informovan vedouci TPU na tel. 1543
popx. 605 207 826.

Pribeh sluzby,¢asy obclizek a jiné udélosti musi byt podrabmopséany v knizeiedani sluzby.
V noéni dok& musi byt na recep¢ien OU v b@lém stavu.

Clanek 2
Rezim vstupu a pobytu

Do objekfi UHK m4 vstup a pobyt povolen kdykoliv a bez onrdze

a) vedouci pedstavitelé UHK — rektor, prorekia kvestor, kancié dékani a prodkani,

b) vedouci TPU a jim pas¥eni zanistnanci Gdrzby UHK,

c) ostatni zamstnanci, kt& maji pisemné pa@¥eni vydané &kterym z vedoucichipdstaviteh UHK (viz
bod a).Clen OU je povinen i@d vstupem praiit totoZnost é&chto osob a odebrat od nich pisemné
powteni.

Zamsstnandm UHK je vstup povolen v pracovni dny wWenou pracovni (provozni) dobu uvedenou
v provoznimiddu budovy neboipnatizeni prace fesas.

Dale je vstup a pobyt povolen:



- kontrolnim orgafm veaejné spravy (inspektor Inspektoratu beapesti prace), poiedlozeni platného
sluzebniho prkazu a pisemného opréwm ke kontrole, v doprovodu zodpsminého zarstnance
UHK,

- osobam, ktd se zwastniieSeni naléhavych mindédnych situaci (poZar, havarie, ohrozeni osob a
majetku),

- zamgstnan@m jinych organizaci, kté pIni dkoly bezporuchového chodu UHK nebo prayésiednané
sluzby je povolen vstup na zaktadwteni &elu nav&vy u gisluSného vedouciho pracovnika UHK v
doprovodu zodpawdného zarsstnance UHK.

Z prostor UHK je zak&zano vynaSet movity majetek pevoleni natizeného zagstnance nebo vedouciho
TPU. Toto povoleni musi byt vystaveno na jménogdausi obsahovat identifikai udaje vynaseného
majetku etr® identifikanich znak (inventarni¢islo, vyrobni¢islo apod.); toto povoleni iwe byt
vystaveno s dlouhodobou platnosti.

VSechny osoby pobyvajici v prostorach UHK jsou payi respektovat ifislusné bezpmostni pedpisy,
zejména pedpisy pozarni ochrany a vipad® mimofadnych situaci sedidit pokyny odpoednych
zanestnand.

Stanoveni klfového rezimu

a) Seznam kit spolu s uvedenim opr&smych osob k jejich vydeji jefflohou Knihy vydeje kii. Klice
od vstupu do jednotlivych mistnosti jsou uloZeay@cepci ve gikni k tomu utené; vSechny kie jsou
oznaené. Vydej kiéa provadi sluzbu konajiclen OU zasadhpouze oprawné osob se zapisem do
-Knihy vydeje klica“.

b) Clen OU je povinen dernpied koncem pracovni doby zkontrolovat vraceni vdeghanych kléa
béhem jeho srny.

c) Kilice v zapeettnych obalkaclEi pouzdrech se pouzivaji jen v mitddnych pipadech. O jejich pouziti
se neprodlen informuje pislusny zodposdny pracovnik uvedeny na obélce nebo vedouci TPU.
Zarovei se provede zapis v knizeipghu sluzby s uvedenimidodu rozpéetni.

d) Clen OU bezodkladh resi ogtovné uloZeni kiie a jeho zapetni s dotgnym odpo¥dnym
pracovnikem.

Clanek 3
Povinnosti ¢élena ostrahy UHK

Clen OU pini zejména nasledujici tkoly:

1.

2.
3.
4

o

PIr¢ vyuZziva pracovni dobu, skené prosedky a techniku préadny vykon sluzby.

Po dobu vykonu sluzby musi big#dre aisté ustrojen.

Pti plnéni povinnosti jedna uvaziy slusi a nareéng.

Prikazy vedoucichigdstaviteh UHK a vedouciho TPU (nebodsného zastupce) pini bez odmiusesrt a
vcas.

Zn4 a dodrzuje vSechny pokyny,fizeni afady k vykonu sluzby uvedené v jednotlivy¢hstech této
smernice a v dokumentaci pro vykon sluzby.

Predklada navrhy na zlepSeni ostrahy a ochrany UHK.

Dodrzuje zékaz pouzivani alkoholickych n&pajjinych omamnych pragdki pted a v piibéhu sluzby.

Pri nastupu do sluzbyipvezme dokumentaci, pdicky ¢lena OU a vnitni z&izeni recepce.

Véas hlasi vedoucimu TPU neschopnost k vykonu slaémdravotnich a jinychisrodi.

. Podle n&izeni vedouciho TPU se&ashuje $koleni k BOZP a PO.

. Pribéh sluzby, zji&né nedostatky, zavady a jiné udalosti zapisujerdioykkontrol.

. Zna funkci a ovladani ¥&zeni EZS a EPS, postupii pignalizaci naruSeni poplackiuporuchy.

. Clen OU musi znat mista umisf hlavniho vypinge elektrické energie, vody, plynu, rozmifst hasicich

piistroji, unikové cesty a nouzové vychody. dtto mistim musi mit kdykoliv pistup a patbné klée ¢i
nastroje.

. 'V ptipads zraréni nebo onemocmi ¢lena OU ve sluzbsi ¢len OU vyzada lékakou pomoc a poda zpravu

vedoucimu TPU.

. Po ukoreni pracovni (provozni) doby (zpravidla po 22.08.h@rovedelen OU preventivni obatzku celé

budovy, fi niz se zan¥i na uzaveni oken a uzateni dveéi jednotlivych pracovi§ kancelé a funkinost
EZS a EPS.

Clanek 4
Dokumentace k zabezpéeni ostrahy a ochrany UHK

Dokumentaci dle tohotdlanku tvai:
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arwbd

2.

Situani plan budovy UHK s vyzrignim vchod, elektronickych zabezpevacich z&izeni a hlavnich
uzawra (elektrické energie, vody, plynu).

Kniha pitibéhu sluzby.

Plan elektrické zabezpevaci signalizace jednotlivych mistnosti (EPS, EZS)

PoZarni poplachové smice.

Telefonni seznamy:

a) Telefonni seznam -lézita telefonntisla,
b) Telefonni seznam — zastnanci UHK.
Ostatni provozni dokumentace:
a) Seznam provozni dokumentace,
b) Seznam DHM a DDHM (pragdki a ponficek OU),
C) Kniha vydeje klfi véetns seznamu,
d) Pokyny a navody EPS, EZS apod.,
e) Traumatologicky plan,
f) Zasady styku pracovnikOU s véejnosti,
o)) Kniha doslé posty.
Clanek 5

Zabezpdeni ostrahy a ochrany UHK

Vnittni fad recepce

a) Recepce je misto, kde prodlévéignové OU v pibéhu sluzby, kde je soustkna veSkera
dokumentace tykajici se povinnosti a dkaéleni OU, telefonické spojeni ¥nUHK, ovladaci
a signaliz&ni prvky EZS, EPS a jinych #aeni.

b) Vnittni vybaveni recepce je dano mistnim seznamem DHNDEM.

C) Sluzbu konajiciclen OU v denni dob miZe opustit recepci jen Wipac poteby plreni
bezprostednich Ukab.

Rezim obclizek

Hlavnim &elem obclizek je:

a) Zabezpéit kontrolu budov UHK Radnouginnosti [ obchizkach se zamezuje vniknuti cizich osob
do budovy, pipadré se as zjiuje pohyb &chto osob v blizkosti budovy a naruSeni budovy.

b) Zajistit dohled v budo¥z hlediska protipozarni ochrany.

C) Kontrolovat uza¥eni a uzareni vchod, zjistit havarijni zavady na budovach (hapo silnych

vétrech , silnych de®vych srazkach, po uderu blesku apod.).

Casovy rozvrh obdizek:

a) V pracovni dny se obdlzky od 6.00 do 22.00 neprov§id Po ukorteni¢innosti v budo¥ ¢len OU
vykona (ve 22 00 hod.) obithku, kde zkontroluje uzaeni oken a dué budovy.

b) V mimopracovni dny se v délnd 6.00 do 22.00 hod. provjdobchizky v prtimérném intervalu 2.
— 3. hod.

C) Pti noéni sluzkg od 22.00 do 6.00 hod. se pro¥fdivé nepravidelné obdizky .

Clanek 6
Reseni mimdadnych situaci

Pozéar
Pfi signalizaci nebo jiném zji&hi vzniku pozaru se postupuje podle Planu pozéhfamy UHK, ktery je
souwasti dokumentace OU.

Naruseni budovy

a) v pracovni dob

Pri signalizaci systému EZS o naru3eni budovy infgentien OU o této skutamosti vedouciho TPU nebo
jim powieného pracovnika nebo jinéifemné zansstnance, ki jsou povinni prowfit vzniklou situaci.
Clen OU #istava na recepci &ka na zpravu o vysledku kontroly (moznost vznitaného poplachu,
vyvolaného gkterym ze zarstnané UHK. V piipadt naruSeni budovy postupuje podle pokyedouciho
TPU nebo jim posteného pracovnikai jiného zangstnance nebo postupuje dle pokyuvedenych v batl
b).

b) v mimopracovni dob

Pti signalizaci poplachu systétmem EZS benyen zpisobem prodii ¢len OU @i¢inu poplachu (tak, aby
nebyl ohrozZen jeho Zivot) a vyhodnoti situaci, felam schopen provést zakroke® zakrokem (je-li to
mozné) informuje o situaci ostattlieny OU, kté&i konaji sluzbu. Pokud je to nutné ihnetivpla policii



k piipadnému zakroku. O vzniklé situaci co réjd informuje vedouciho TPU nebo jim ggeného
pracovnika.

3. Anonymni telefonat
Pokyny pro zarstnance fi anonymnim telefonatu (ulozeni vybusnitibomby, dojde k vybuchu)
Zasada Nenechat anonymni hovor ukitn Co nejvice hovor prodluzovat!

Ngkteré podsty k prodlouzeni hovoru:
- Volate na spravnéislo ?

- Tadyje ...coooiiiiiiiinnnn. Cislo telefonu ...,
- Méjménoje .......cccoveevnnnnn. , mateifjemny hlas.

- Paikejte , udlam si poznamku.

- Kdo vola, nizete udat své jméno?

- Odkud volate?

- Koho mam informovat?

- Proti komu mate vyhrady?

- Nenaslo by se jingeseni?

- Kdy dojde k vybuchu?

- Nejde vybuch odlozit?

- Chcete pedat dalsi informace? Komu?

- MuZeme si porovnatas? Je ............ hodin.

V pribehu hovoru nebo po jeho skieni co nejpesrEji provest poznamky o pibéhu hovoru s uvedenim
¢asu. Rijatou informaci je nutné ihned‘@dat vedoucimu TPU nebo jim géenému pracovnikovi.

4. Lest, zdminka
Zejména v mimopracovni detseclen OU miZe setkat se Isti pachatele, fiklad domahani se vstupu za
Ucelem provadni revize zéizeni, oprav, poskytnuti zdravotni pomoci, umairtelefonniho hovoru apod.
Pokud tato osoba nenfgeiem ohlaSenglen OU zasadhdo budovy UHK nikoho nepusti. Nejprve jéelia
OV&iit totoznost osob a nasledlrielefonicky pro¥fit u vedouciho TPU nebo jiného z&sinance el
navstvy. O dalSim postupu zpravidla rozhodne kontaktgvaanestnanec. B jakémkoliv podegeni
informovat vedouciho TPU a dohodnout se na dal&istypu (pivolani pomoci v pipact nepodani zpravy
do 5 minut apod.).iPzjevném klamném Umyslutipolat policii a osoby co nejvice zdrzovat.

Clanek 7
Provoz technickych z#&izeni UHK

1. Technicka z#zeni Provoz EPS a EZS
Budovy a mistnosti UHK jsou zabezjmy proti vniknuti nepovolanych osob systémem ebslické
zabezpeovaci signalizace aistZzeny proti vzniku pozaru elektrickou pozarni slge&i. Ok tato technicka
zaizeni jsou obsluhovana z recepteny OU.

2. Provoz EPS
a) Navody k obsluze systému elektrické pozarniadigace (EPS) jsou stésti dokumentace OU.
b) Poruchy EPS zapsat do knihjedani sluzby a neprodierhlasit Mgr. Michalovi Zaménikovi,
tel.: 2502 michal.zamecnik@uhk.cz

3. Provoz EZS

a) Navody k obsluze systému elektrické zab&apaci signalizace (EZS) jsou s@sti dokumentace
Oou.
b) Poruchy je nutné zapsat do knihyegéni sluzby a neprodienEZS hlasit Mgr. Michalovi

Zamenikovi, tel.: 2502 michal.zamecnik@uhk.cz

Clanek 8
Zavéreéna ustanoveni

Tato sndrnice vstupuje v platnost £innost dnem podpisu.
V Hradci Kralové dne 20. #62006.

Ing. Stanislav Klik

Uréeno vSem zamsstnanédm UHK



