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        HARMONOGRAM PRÁCE – VRÁTNÝ 

	05,50 hod.  - 06,05 hod.
	předávání a přebírání služby

	07,00 hod. – 07,30 hod. (So, Ne, Sv.)

	obchůzka zařízení - kontrola sklepů z venku (osvětlení, okna), prádelny (okna), garáže (dveře), zahrady odečty stavů elektroměrů, vodoměrů a plynoměrů


	0,00 hod – 24,00 hod.


	· dohlížet a evidovat v knihách příchody a odchody všech osob (uživatelé služby, dodavatelé, smluvní partneři, praktikanti, návštěvy …..)
· při příchodu a odchodu uživatelů, návštěv a zaměstnanců provádět kontrolu zavazadel (dodržovat zákaz donášení alkoholu)
· obsluhovat telefonní ústřednu (při opuštění vrátnice, přepínat tlf na sesternu a zamykat vstupní skleněné dveře) u vrátnice
· obsluha elektronického zabezpečovacího systému EZS při spuštění zvukového signálu
· umožňovat a evidovat (zapisovat) vjezd automobilů hlavní branou – zásobování, servis, sanitky, Pieta …(informovat telefonicky dotčené zaměstnance o těchto vjezdech)
· sledovat prostřednictvím kamer areál zařízení a pohyb osob v něm
· při nefunkčním docházkovém systému zapisovat příchody a odchody zaměstnanců

	16,00 hod – 16,30 hod.

	obchůzka zařízení - kontrola sklepů z venku (osvětlení, okna), kotelny (zápis do knihy), prádelny (okna), garáže (dveře), zahrady, zamknutí 2 x dveře do suterénu

	17,50 hod. – 18,05 hod.
	předávání a přebírání služby

	21,00 hod. – 21,30 hod.
	obchůzka zařízení - kontrola sklepů z venku (osvětlení, okna), prádelny (okna), garáže (dveře), zahrady

	21,00 hod.
	uzamknout dveře do dvora 3 ks + uzamknout hlavní vstupní dveře 

	23,30 hod. – 24,00 hod. 
	obchůzka zařízení - kontrola sklepů z venku (osvětlení, okna), prádelny (okna), garáže (dveře), zahrady

	03,30 hod. – 04,00 hod.
	obchůzka zařízení - kontrola sklepů z venku (osvětlení, okna), kotelny (zápis do knihy), prádelny (okna), garáže (dveře), zahrady

	05,00 hod
	odemknout dveře do dvora 3ks (dveře u výtahu, sjezdu a suterénu) + hlavní vstupní dveře + 2 x dveře v suterénu



          Pozn.: obchůzku po zařízení lze provádět jen po dohodě se službu konajícím personálem v přímé péči. Vrátný může opustit své pracoviště,
                      jen pokud je personál v sesterně. Před odchodem vrátný uzamkne vstupní skleněné dveře u vrátnice do zařízení a přepne telefon na   sesternu.
         	          V teplých letních dnech se služba zaměří na kontrolu ventilačních oken u prádelny. 


																
		



Použití pevné telefonní linky:
V případě nutnosti může pracovník vrátnice použít pevnou telefonní linku a to tak, že zvedne sluchátko na klávesnici zadává
*963020 a telefonní číslo volaného a čeká na spojení.

Použití EZS (elektronické zabezpečení kanceláří):
V případě zapnutí zvukové signalizace v kanceláři ředitele, ekonoma, personalisty se zvukový signál odblokuje na klávesnici u vrátnice zadáním kódu 4256.
V případě zapnutí zvukové signalizace v kanceláři sociálních pracovnic nebo aktivizace-pokladna se zvukový signál odblokuje přímo na klávesnici jednotlivých kanceláří kódem 4256.
Pokud dojde spuštění zvukové signalizace v přítomnosti pracovníka, který se pokouší zakódovat danou místnost, zvukový signál se odblokuje a provede se pokus o zakódování. V případě zvukového signálu po pracovní době se zvukový signál odblokuje, pracovník vrátnice vstoupí do místnosti po otevření generálním klíčem, zkontroluje místnost a volá se vedoucí provoznímu úseku (telefon 776 678 854) 

Vyproštění z kabiny výtahu:
Pro vyproštění osob z kabiny výtahu jsou proškoleni tito pracovníci Domova na Jarošce, p. o.:
Jan Hasala – údržbář
Bc. Aleš Kordulík – vedoucí provozního úseku
V případě, že není ani jeden z těchto pracovníků přítomen v Domově na Jarošce, p.o. v době uvíznutí výtahu, zavolá vrátný nebo službu konající všeobecná sestra vedoucího provozního úseku, který zajistí vyproštění externím pracovníkem firmy Výtahy s.r.o. panem Mikeskou  (telefon 776 000 992 nebo 776 810 903). Pokud není v telefonickém dosahu vedoucí provozního úseku, volá vrátný popřípadě všeobecná sestra pana Mikesku.

Kontrola kotelny:
Každý den se provádí kontrola kotelny se zápisem v provozním deníku v čase od 16:00 hod – 16:30 hod a 3:30 hod – 4:00 hod. Dále se v sobotu, neděli a svátek zapisují stavy energií do knihy odečtu a to v čase od 7:00 hod – 7:30 hod. 

Povinnosti vyplývající z činnosti člena preventivní požární hlídky:
V případě nepřítomnosti vedoucí provozního úseku (po pracovní době, noční směna), se pracovník vrátnice stává členem preventivní požární hlídky. Jeho povinností je v případě zjištění požáru volat tísňovou linku 150 nebo 112. Zde nahlásí, kdo volá, odkud volá, místo a rozsah požáru, počet uživatelů v objektu (tuto informaci dostane od všeobecné zdravotní sestry). Další povinností je odemknutí všech vstupních dveří do objektu jak z venku tak z vnitřku objektu (z důvodu případné evakuace) a otevření nákladní brány pro vjezd hasičské techniky. Po příjezdu hasičů se řídí jejich pokyny.      





Povinnosti pracovníka vrátnice:  
· kontrola zhasnutí světel na chodbě ke kancelářím, šatnám personálu, kontrola WC zaměstnanců (reagovat podle viditelnosti) 
· počítání odpadových pytlů a nahlášení vedoucímu provozního úseku (v jeho nepřítomnosti ekonomovi, popřípadě řediteli)
· hlášení návštěv řediteli: 
předem neohlášená návštěva: telefonicky s oznámením kdo a popř. proč 
předem ohlášená: telefonicky – je tu pan(í) XY
· všechny ostatní návštěvy uvést na návštěvní místnost a až po té kontaktovat návštěvou požadovaného pracovníka popřípadě sesternu, pokud se požadovaný pracovník nebo klient nedostaví do 5 minut na návštěvní místnost - urgovat
· běžné info předávat řediteli osobně
· představení do telefonu: Domov na Jarošce – vrátnice, po přepojení říct pracovníkovi kdo volá
· sledovat kamerový systém
· při opuštění vrátnice – zavolat na sesternu i informovat o opuštění vrátnice, přepnout telefon na sesternu, zamknout vstupní skleněné dveře u vrátnice
· při příchodu na vrátnici -  zavolat na sesternu i informovat o návratu na vrátnici, přepnout telefon na vrátnici
· kontrola tašek uživatelů při příchodu z vycházky (zákaz vnášení alkoholu)
· zhasínat světlo na chodbě u vrátnice
· přenosnou baterii nabíjet každé pondělí  - denní směna


Režim generálního klíče:
Generální klíč je univerzální klíč, kterým se dají otevřít v případě nouzových a havarijních situací všechny dveřní zámky. 
Generální klíč je umístěn v zapečetěné obálce na vrátnici. Jeho použití smí povolit ředitel (nutné před otevřením zavolat telefonem řediteli). V případě kdy pracovník vrátnice zjistí požár, po příjezdu hasičů nebo vstoupení do místnosti, která je pod kontrolou elektrického zabezpečovacího systému (EZS) může pracovník vrátnice použít generální klíč dříve, než bude telefonem kontaktován ředitel. Poté ihned informuje telefonicky ředitele. V případě jakéhokoliv poškození obálky nebo opětovné uložení klíče do obálky pracovník vrátnice informuje vedoucí provozního úseku (776 678 854) – ten zajišťuje zapečetění obálky. 

Evidence klíčů a ovladačů garáže:
Všechny klíče zapůjčené z vrátnice se evidují a to zapsáním do knihy zapůjčení. Klíče jsou umístěny v uzamykatelné skříňce na vrátnici, kde je i seznam těchto klíčů. Pouze klíč od prádelny je umístěn na svazku klíčů, které si předávají pracovníci vrátnice při předání směny.




Kniha pokynů a informací pro pracovníky bezpečnostní:
[bookmark: _GoBack]Kniha slouží pro předávání provozních – aktuálních pokynu a informací vedení Domova na Jarošce, p. o. pracovníkům bezpečnostní agentury vykonávající recepční a bezpečnostní službu na vrátnici. Do této knihy můžou zapisovat pouze ředitel, zástupce ředitele a provozní technik Domova na Jarošce, p. o.  

    
Dne ……… byli seznámeni a rozumí:		


Jméno pracovníka			podpis


…………………		…………………………….

…………………		…………………………….

…………………		…………………………….

…………………		…………………………….

…………………		…………………………….
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