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I. UVODNI USTANOVENI

1. Vysoka $kola ekonomicka v Praze (VSE) zabezpeduje ostrahu a ochranu svého majetku
silami a prostfedky bezpecnostni agentury (BA) za aktivni Giasti itvaru ochrany a obrany
(UO0), zamé&stnanci i studentil. Cilem ochrany a ostrahy majetku je predchézet
a zabranovat jeho poskozovani, nieni, zneuzivani ¢i kradezi. Ochrana a ostraha majetku je
zabezpecovana systémem:

- ¢innosti BA,

- protipoZarnich opatfeni,

- elektronické zabezpecovaci signalizace (EZS), elektronické pozarni signalizace (EPS),
prumyslové televize (CCTV) a systémem mechanickych zabran,

- reZimovych a organiza¢nich opatfeni.

2. 'V navaznosti na systém ochrany a ostrahy majetku VSE jsou realizovana opatieni pfi vzniku
mimotadnych situaci, jako jsou Zivelni pohromy, ekologické nebo primyslové havarie,
nehody nebo jina nebezpeci ohrozujici Zivoty €1 zdravi, majetek, Zivotni prostfedi nebo
vnitini bezpecnost.

3. Ochranu a ostrahu majetku VSE koordinuje UOO. Spolupracuje pfi tom s uréenymi
pracovniky BA a vedoucimi pracovniky.

4. Vedouci pracovnici jsou povinni v rozsahu své pisobnosti - Ve smyslu Zakoniku prace (ZP)l
zabezpe&ovat piijeti véasnych a G¢innych opatfeni k ochrané majetku VSE, piitom
spolupracuji s UOO a BA.

5. Zameéstnanci jsou povinni i pocinat si tak, aby nedochazelo ke Skoddm na zdravi, majetku
ani k bezdiivodnému obohaceni’. Hrozi-li Skoda, je zaméstnanec povinen na ni upozornit
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pracovniky BA.
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podle objektové smérnice pro vykon sluzby.

II. VYKONNE ORGANY OSTRAHY

1.

V arealu VSE Zizkov (dale jen areal VSE) vykonavé ostrahu BA. Ve své ¢innosti se fidi
platnymi smérnicemi pro vykon sluzby. Zékladnim ¢lankem ostrahy objektu je strazny,
ktery je podfizen veliteli objektové organizace, vedoucimu odboru spravy majetku a UOO.

. Strazny je opravnén:

- zadrZet osobu v souladu se zakonnym ustanovenim ‘a neprodlen¢ informovat svého
nadfizeného, odpovédného pracovnika VSE a Policii CR,

- pouzit v souladu se zdkonnym ustanovenim obranné prostiedky k vlastni obran¢ nebo
obrané osob a majetku VSE, proti kterym utok sméfuje. Neprodlend informovat svého
nadfizeného a odpovédného pracovnika,

- provadét na vystupnich mistech z arealu VSE z diivodu ochrany majetku preventivni
plrohlidky5 véci ptichdzejicich a odchazejicich osob nebo interiéru a zavazadlového prostoru
- vyzadovat na osobach pohybujicich se v arealu VSE dodrzovani rezimu stanoveného
zékony a vnitinimi ptedpisy VSE. P¥i podezieni z innosti smé&fujici proti zajmim VSE
pozadovat vysvétleni.

StraZny je povinen zejména:

- chranit majetek VSE, zabrafovat jeho poskozovani, nedovolenému piemistovéni,
odcizovani nebo jinému zneuzivani,

- sledovat stav EZS, EPS a sledovat prostory skoly pomoci kamerového systému,

- otevirat a uzavirat vstup do arealu VSE podle této smémice nebo pokynil nadfizeného,
- vydavat a prebirat klice od sluzebnich mistnosti,

- zabezpeCovat osvétleni aredlu s pfihlédnutim k ¢asovym, provoznim a klimatickym
podminkam,

- poskytovat informace o0 provozu $koly,

- t€sné spolupracovat s pracovniky pocitatovych uceben a knihovny s dirazem na zajisténi
rezimu a ochrany majetku,

- dodrzovat zakaz vstupu nepovolanych osob do vratnic, nepiebirat do tschovy jakékoliv
pfedméty, nepouZivat telefonni pfistroje k soukromym uceliim,

- odmitat pozadavky nepovolanych osob, které jsou v rozporu s touto smeérnici.

- vést predepsanou dokumentaci podle objektové sméernice,

- V. mimopracovni dob¢ zapisovat piipadny uraz do ,,Knihy trazi*.

III. REZIMOVA OPATRENI

1.

Budovy v arealu VSE jsou otevieny:

- V pracovni dny od 6.00 hod. do 22. 00 hod.

- pro pracovniky tklidové firmy v pracovni dny od 4. 30 hod. do 22. 00 hod.

- v sobotu od 7. 00 hod do 18. 00 hod.

V no¢ni dobé, v nedéli a ve svatek je Skola uzaviena, mimo vyjimky v bodé III. 2.

. Zaméstnanctim je povolen vstup na jejich pracoviste i vV nedé€li a ve svatek v dob¢ od 8.00

hod. do 18.00 hod. vyhradn€ hlavnim vchodem.
Vstup do arealu VSE.
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3.1 hlavnim vchodem z namésti W. Churchilla do Staré budovy,

3.2.brankou z nam. W. Churchilla u vjezdu,

3.3. vchodem Menza Italska.

Pouzivat jinych vstupt je zakazano.

. Nejpozdéji 15 minut pted uzaviraci hodinou jsou zaméstnanci, studenti, navstévnici

I uzivatelé pronajatych prostor povinni areal opustit. Vyjimku mize povolit rektor nebo
kvestor na navrh pfislusného vedouciho pracovnika pisemnym povolenim (viz piiloha). Toto
povoleni zadatel predloZi k registraci UOO, pied uzaviraci hodinou se jim prokaze

na vratnici, kde povoleni odevzda a upiesni misto svého pobytu v arealu VSE

a predpokladanou dobu odchodu.

. Zaméstnanci a studenti jsou povinni se na pozadani prokazovat straznym identifika¢ni
kartou VSE event. ob&anskym prikazem.

. Pfi opusténi pracovist’ dbaji zameéstnanci, aby byla fadn€ uzaviena okna, vypnuta piislusna
technika, spravné ulozeny a bezpe¢né uzamceny cenné piedméty a dodrzena protipozarni
opatfeni. Zaméstnanci jsou povinni i pii kratkodobém opusténi pracovisté zajistit piislusSnou
mistnost uzamc¢enim vchodovych i spojovacich dveti proti vniknuti nepovolanych osob. Za
dasledky nedodrZeni tohoto ustanoveni nese zaméstnanec ptimou odpovédnost.

. Zaméstnanci, studenti, navstévy i1 uzivatelé pronajatych prostor dbaji, aby nezanechali
nezajisténé osobni véci. K uloZeni svrski ptipadné osobnich zavazadel studentl

a navstévnika slouzi vyhradné Satny s obsluhou nebo uzamykatelné skiinky umisténé

V ptizemi menzy, knihovné a v pfizemi NB.

. Utedni razitka, finanéni hotovost a ceniny musi byt zabezpe&eny proti zcizeni a uloZeny
podle rozhodnuti vedouciho piislusného pracovisté.

. Zaptjéeni vypocetni, audiovizualni, reprodukéni ¢ jiné techniky mimo areal VSE povoluje
kvestor. Zaméstnanci i studenti jsou povinni vynaSeni a vyvaZzeni téchto predméti

mimo objekt VSE oznamit straznému, ktery o tom udini zdznam do dokumentii o priibdhu
sluzby.

10. Je zakazano vodéni psi do arealu VSE. Vyjimku tvoii vodici psi nevidomych.

11. Jizdni kola se odstavuji na uréeném misté u vjezdové vratnice z nam. W. Churchilla.

Vnaseni kol do budov VSE je zakazano! Kolo musi byt zabezpeéeno proti zcizeni.

V budovach je zakazano jezdit na kolobéZkach, koleckovych bruslich
a skateboardech.

Vjezd automobilil je povolen
13.1.1. Zaméstnanciim na vyzadani. Povoleni vjezdu je jednorazové zpoplatnéno ¢astkou
stanovenou piikazem kvestora.
13.1.2. Firmam a jejich zaméstnanctim provad¢jicich ¢i zabezpecujicich servis nebo
rekonstrukce provozné-technickych zatizeni v arealu VSE je povoleni vjezdu vydano UOO
na zakladé vyzadani odbornymi tiseky VSE spolupracujicimi s témito firmami.
13.1.3 Studenti s prikazem ZTP jsou opravnéni uzivat k odstaveni svého oznaceného
vozidla vyhrazené misto, oznacené piislusnou dopravni znackou a povolenim k vjezdu.
13.2. Povoleni vjezdu se vydava na jeden kalendaini rok a Ize je vydat kdykoliv. Zasady
postupu vydavani a vymén povoleni k vjezdu jsou upraveny piikazem kvestora.
13.3. Areal VSE provozuje dvé parkovisté a gardzova stani.
13.3.1. Nova budova v dobé pond¢li - patek 6.00 - 21.45 hod, sobota 7.00-17.45 hod.
13.3.2. V Italské ulici pondéli - patek 6.00 - 21.45 hod.
13.3.3. Garaze Rajska budova pondéli - patek 6.00 - 21.45 hod.
13.4. Povinnosti fidice - drzitele povoleni vjezdu:
- prokazovat se povolenim vjezdu organiim ostrahy VSE a dbat jejich pokynt,
- odstavit vozidlo na mist¢ k tomu urc¢eném. Je nepiipustné odstavovat vozidlo v arealu
mimo vyznacené parkoviste,
- umistit na viditelném misté vozu povoleni vjezdu,
- dodrzovat v arealu VSE rezim stanoveny dopravnimi zna¢kami,



- hlasit vechny zmény tykajici se povoleni vjezdu UOO,

- neponechavat v odstaveném vozidle cenné predméty,

- nevjizdét do garazi s vozidlem na propan-butanovy pohon a ve vozidle neskladovat
hotlaviny,

- v garazich je zakazano parkovat po uzavieni $koly tj. pies noc, soboty, nedéle a ve dnech,
na které pfipadne statni svatek.

Nedodrzovani téchto povinnosti miize byt povazovano za poruSeni zakladnich povinnosti7
a muze vést k odebrani povoleni vjezdu.

13.5. V p¥ipadé obsazeni parkovi§té VSE nevznika drziteli povoleni vjezdu narok

na parkovaci misto.

Nogeni zbrani’ do arealu VSE je zakazano; vyjimkou jsou piislusnici ozbrojenych sil,
zajidt'ujicich bezpe&nost a ochranu ob&antl, kteii byli za timto i¢elem do arealu VSE
privolani.

Fotografovani a nata¢eni v aredlu VSE véetn& budov je mozné pouze s povolenim
Oddéleni public relations (UR REK-PR).

Vsichni uzivatelé pronajatych prostor v arealu VSE jsou povinni dodrzovat rezimova
opatfeni dana touto smérnici.

IV. HOSPODARENI S KLIiCI

1. V arealu VSE je zaveden jednotny kli¢ovy systém spravovany UOO a autonomni kli¢ovy

systém knihovny CIKS. Kliée jsou majetkem VSE. Zaméstnanciim, piipadné dal§im
povolanym osobam jsou kli¢e zapiij¢ovany proti podpisu. KIi¢ piebira a vraci pracovnik
osobn¢ a odpovida za jeho zabezpeceni proti ztraté, zcizeni ¢i zneuziti; pominou-li divody
k zapujceni kli¢e napf. ukonéeni pracovniho poméru, redislokace pracovisté, ukonceni prace
v dané mistnosti apod., je povinnosti tohoto pracovnika pfislusny kli¢ vratit. Je zakdzano
klice si vzéjemné pajcovat ¢i potfizovat duplikaty. Nedodrzeni tohoto ustanoveni muze byt
povazovano za poruseni zakladnich povinnosti.

. Ztréatu, event. zcizeni €1 zneuziti klice je osoba, které byl kli¢ zapijcen, povinna neprodlené

oznamit svému nadfizenému a UOO. Zaroven ucini okamZité nezbytnd opatfeni k zamezeni
zneuziti klice a odvraceni mozného poSkozeni VSE.

. Pfidélené mistnosti oteviraji a uzamykaji zaméstnanci sami podle potieby. Vybrané u¢ebny

a studovny stanovené feditelem VC, vybavené vypocetni a dalsi technikou oteviraji
a uzamykaji pfislusni pracovnici vypocetniho centra. Ostatni u¢ebny a poslucharny oteviraji
a uzamykaji strazni podle harmonogramu vyuky.

. Skupinové kli¢e jsou k pouZivani zaplij¢ovany pro vykon sluzby straznym a vyjimecné

dalsim osobam podle rozhodnuti UOO. Tyto kli¢e je zakazano dale ptij¢ovat jinym osobam.

. Ke kratkodobému pouziti max. na jeden den, K zajisténi provoznich tkold, ptistupu

k technickym zafizenim a k zafizenim udrzby, jsou na straznici ulozeny klic¢e od vSech dvefi.
Opravnénym osobam tyto klice zaplijcuje strazny proti povoleni k pfevzeti klict vydaného
U0O nebo proti podpisu osobam uvedenym ve jmenném seznamu vyhotoveném UOO,
vyjimeéné na zakladé ustniho pozadavku UOO. O vydani kli¢t na zékladé vyse uvedeného
povoleni nebo seznamu potidi strdzny zdznam s uvedenim ndzvu (¢isla) kli¢e, jména osoby,
ucelu zapijceni a Casovych udajii o vydani a vraceni klice.

. Kli¢e pro uklid jsou ulozeny ve vratnici. Jsou uspotadany podle jednotlivych tklidovych

usekt. Klice vydava strazny zaméstnanci uklidové firmy proti povoleni k prevzeti klich.
Pracovnik tklidové firmy je povinen:

- zabezpecit kliCe proti ztraté, poSkozeni, odcizeni ¢i zneuZiti,

- dodrzovat zakaz oddélovani jednotlivych kli¢i ze svazku, potizovani duplikati

~



a zaptjéovani kli¢t druhym osobam ¢&i vynaseni kli¢t mimo areal VSE,

- neprodlené oznamit ztratu, odcizeni €i zneuziti klich svému nadfizenému a straznému
VSE a uéinit prvotni nezbytna opatieni k odvraceni dal$i $kody na majetku VSE,

- odevzdat kli¢e straznému VSE ihned po ukon&eni tklidu,

- v piipadé zastupu pracovnika uklidové firmy strazny VSE zaptijéi dalsi svazek od
uklidového useku zastupujicimu pracovnikovi proti jeho podpisu, a to na zéklad€ osobniho
vyzadani vedouciho tklidové smény. Vedouci mé opravnéni na pouziti vSech klict urcenych
k uklidu.

7. Z jednotného klicového systému jsou vyjmuty klice od dveii mistnosti a prostorti
pronajatych jinym organizacim a kli¢e od mistnosti obhospodatrovanych hmotn¢
odpovédnymi zaméstnanci. Za hospodaieni s témito kliCi a za jejich pouzivani odpovidaji
jejich drzitelé. Duplikaty téchto klict jsou pro piipady mimoiadnych situaci ulozeny na
vratnici v zapeceténych obalkach. Na obalu musi byt uvedena jména osob opravnénych klice
vyzvednout. Straznym je zakdzano zaptijcovat tyto kli¢e nepovolanym osobdm. Zaznam o
ulozeni a manipulaci s témito kli¢i vede strazny.

V. Odcizeny majetek

Odcizeny majetek je vyhradné majetek, kterého se zmocnila jind osoba. Majetkova trestnd ¢innost
musi byt oznamena UOO, které zajisti dalsi postup.

1. Skody na majetku $koly, zaméstnanctl, studentii p¥ip. téetich osob jsou feseny v souladu
s Hlavou I1l. ZP nebo ob¢anskym zakonikem. Jedna se zejména o pripady, kdy
zamestnavatel odpovida za Skodu, ktera vznikla pii plnéni pracovnich povinnosti nebo
v souvislosti s odvracenim $kody hrozici zaméstnavateli nebo nebezpeéi hrozici zivotu ¢i
zdravi a dale za Skodu na vécech, které se obvykle nosi do préce a které si zaméstnanec
nebo student odlozil pti plnéni pracovnich povinnosti nebo v pfimé souvislosti s nim a na
misté k tomu uréeném ¢i obvyklém.

2. Poskytnuti ndhrady Skody fesi na zaklad¢ zadosti poSkozeného a vyjadieni vedouciho
pracovité a piipadné& usneseni Policie CR Pravni oddéleni.

3. Zaméstnanci ani studenti nesm&ji bez souhlasu VSE uZivat pro svou osobni potiebu
pracovni a dalsi prostiedky VSE véetné vypoéetni techniky ani jeho telekomunika&ni
zafizeni. Dodrzovani tohoto zdkazu je VSE opravnéna piiméfenym zptisobem kontrolovat.’

VI. ZAVERECNA USTANOVENI

1. Tato smérnice rusi Organiza¢ni smérnici ¢. 4/2001 ze dne 28. 5. 2001.

2. Reditel SUZ pro koleje a menzy, tajemnik Fakulty managementu pro Fakultu managementu
a kvestor pro objekt VSE v Praze 4 — Kunraticich upravi tuto smérnici na vlastni podminky.

3. Ptiloha: Povoleni ke vstupu do budovy VSE (mimo pracovni dobu)

LISTZMEN:
CI§IO Stram(, r]a lfterXCh se Predmét zmény — nazev dodatku Schvaler?o,
zmény méni predpis datum:
11 2 uprava druhé véty v bodé 1.5
uprava v ¢lL. II1. bodu 1, druhd odrazka,
12 3,45 bodu 7,9 a13.4
13 5 doplnéni ¢l. 14 a 15 a ptecisleni bodu 14
o na bod 16
14. 5 uprava znéni ¢l. IV.I bod 3




1.5 7 roz§ifeni ¢l. VI. bodu 2

1.6 8 uprava doby pro piedkladani zadosti
§ 302 pism. g) zak. ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni (ZP)

§249 ZP

§324 7P

§ 76 odst.2 zak. ¢. 141/1961 Sb., trestni fad, v platném znéni
§ 248 odst. 2 ZP

§ 11 zak. ¢. 40/1964 Sb., Obcansky zakonik, v platném znéni
§ 301 pism. ¢) a d) ZP

§ 2 zak. ¢. 119/2002 Sb., zakon o zbranich, v platném znéni

§ 316 odst. 1 ZP

Prilohy k tomuto piedpisu:

e ¢&.1 - Zadost o povoleni ke vstupu do budovy VSE mimo pracovni dobu



http://www.vse.cz/download/?ID=260&cat=7

