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UKOL HLIDACi A VRATNIi SLUZBY :

Ukolem hlidaci a vratni sluzby v objektu Moravské divadio Olomouc :

Chrénit majetek vlastnika budov a majetkd, umisténych v objektu MDO, a jejich uZivatell, pred
poskozenim, zneuzitim nebo zcizenim

Zabrdnit neoprdvnénému a protiprdvnimu jedndni cizich osob v rdmci svych pravomoci, danych
t&mito smérnicemi a pravnimi predpisy CR

Zabezpecdit informacéni servis v osobnim a telefonnim styku s osobami

Umoznit oprdvnénym osobdm vstup do jednotlivych budov a &dsti objektu a zabrdnit v tomto
neoprdvnénym osobdm

Provdadét obsluhu zafizeni EPS a EZS

VSEOBECNA USTANOVENi PRO VYKON HaVs :

PInit Smé&mice pro vykon HaVs a Pracovni fad firmy GREZL s.r.o. a jejich jednotlivé ustanoveni
Rozdéleni smén a jejich vykon je stanoven Rozdélovnikem smén na mésic, ktery je zpracovdn
odpovédnym vedoucim provozu a schvdlen Vykonnym feditelem firmy GREZL s.r.o0.V tomto
dokumentu je prihlédnuto k pozadavkdm zaméstnancl na dovolené a jiné skutecnosti, ovliviujici
pracovni dochdzku jednotlivych zaméstnancl. Rozdélovnik smén je zdkladnim dokumentem pro
zabezpedeni no¢niho chodu HaVs v objektu MDO a ndlezitého odpodinku zaméstnancu.

Pfi vykonu HaVs je prislusnik smény podfizen vedoucimu provozu, Vykonnému fediteli spolecnosti
GREZL s.r.o. Technicky ndmé&stek feditele MDO je opravnén piisluiniku smé&ny vyddavat pokyny
k odstranéni nedostatkd ve vykonu smény

Vykon smény probihd v objektu MDO a na vrdtnici. Je zakdzdno v pribéhu vykonu smény tyto
prostory opoustét bez svoleni nadfizeného. Vstup do vrdtnice je povolen pouze témto osobdm :

Moravské divadlo Olomouc : - Feditel Dodavatel sluzeb: - vedouci provozu
- technicky ndm. feditele - vykonny feditel

a osoby Vv jejich doprovodu (zejm.zaméstnanci Udrzby)
Vykon smény je 12 hodin denné. Probihd ve 12-ti hodinovych sméndch dle Rozdélovniku smén
takto:

sména :17,30 - 05,30 hod.

Novd sména nastupuje k vykonu smény nejpozdé&ji 15 minut pfed zahdjenim vykonu smény (tj. 17,15
hod.), fddné ustrojena a upravena v souladu s Pracovnim fddem, fddné vybavena funk&nim



potfebnym materidlem a ve zpUsobilém stavu (s dirazem na nepozivdni alkoholickych n&pojl a
neuzivani omamnych latek pred vykonem smény)

Provozni doba budov je v pracovnidny 5,30 - 16,00 hod.

V provozni dobé jsou vstupy do budov otevieny

Mimo provozni dobu jsou vstupy do budov a vjezd do objektu uzavieny a uzamceny.

ZVLASTNi POVINNOSTI PRISLUSNIKA HaVs :

DUslednym stfeZzenim vchodu do objektu, vstupl do budov, provddénim pochizek ve stanovenych
terminech, spojenych se stfezenim budov a majetku MDO, zabrdnit vstupu nepovolanym osobdm
do objektu
Neodvracet a nerozptylovat svoji pozornost zdlezitostmi, které nejsou spojeny s vykonem smény
Provddét pochizky po budovdch v terminech, stanovenych Casovym harmonogramem vykonu
smény, pricemz :

- osobné kontrolovat zabezpeceni budov proti vniknuti nepovolanych osob

- osobné& kontrolovat stav vybaveni a zafizeni budov s dirazem na signalizacni

zafizeni, prostredky protipozdrni ochrany
- zjisfovat stopy po neoprdvnéném nebo ndsiiném vniknuti osob do budovy stopy po
poskozeni vybaveni a zafizeni budov jako dUsledku krddezi materidlu a zafizeni

Po dobu pochlzky ponechat na viditelném misté u vstupu do objektu informacni tabuli o své
nepfitomnosti a telefonnim Cislem pro potfeby osob, prichdzejicich v dobé pochlzky.
Udrzovat v bezvadném stavu technické zafizeni a vybaveni vratnice, stejné jako svéfené pomuicky
pro vykon smény. Pribé&zné kontrolovat stav a funkénost technickych a signalizacnich prostredkd —
protipozdrni zafizeni EPS, telefonni pristroj, osvétlovaci zafizeni
Poddvat potiebné informace ndavitévnikim, pificemz o kazidé ndvstévé informovat navstivenou
osobu nebo kanceldi. O tom, zda ndvstéva mize vstoupit do budovy samostatné, nebo vyckd
pfichodu navsitiveného na vrdtnici, rozhodne navitivend osoba. Kazdou ndvstévu zapsat do Knihy
ndvstév dle vzoru.
V piipadé nepiitomnosti oprdvnénych pracovnikl prijimd zdsiky a postu pro Moravské divadio a
vede jejich evidenci. O prevzaté zdsilce udéld zapis do Knihy hidseni o pribéhu sluzby.
Zabezpecuje prijem kytic pro herce a jejich preddni uréenym pracovnikim
Neopoustét bezddvodné prostor vratnice. V piipadé neodkladné nutnosti opusténi vratnice (plnéni
sluzebniho Ukonu, osobni hygiena) vrdtnici uzamknout a klice mit stdle u sebe. V dobé prestdvky
v prdéci neopoustét stanovisté a plnit povinnosti spojené vstupem osob.
Provdadét Uklid vrdtnice a jejino okoli, udrzovat na vrdtnici zakladni Cistotu a porddek. V zimnim
obdobi provadét odklizeni Cerstvé napadaného snéhu v okoli vrdtnice a nejnutnéjsi prohrnuti
snehu.
Provddi obsluhu telefonni Ustfedny, Sluzebni telefonni hovory vedené pres Ustfednu zapisuje do
Knihy telefonnich hovord.
V pfipadé kontroly chodu HaVs ze strany osob MDO nebo vedeni spolecnosti GREZL s.r.0., podat
informace o pribé&hu vykonu smény, zvidstnich uddlostech, zdvaddch na vybaveni nebo zafizeni a
o jinych okolnostech, majicich vliv na vykon smény
Vést Knihu sluzeb a denniho hidseni, do které zapise nafizené kontroly, pribéh sluzby, popfipadé
mimorddné uddlosti, které se v pribéhu jeho sluzby staly — pozdmi poplach, neoprdvnénd
nepfitomnost osob v budové po zaviraci dobé bufetu, podnapilé osoby na pracovisti.
Vést sesit vydaji a prevzeti klict a osobné je zodpovédny za sprdvnou manipulaci s klici a jejich
vyddvani opravnénym osobdm.
Pecovat o svéfeny materidl (vybaveni vratnice, technické pomUcky, pracovni odév, pomuicky pro
vykon smény atd.), pouZivat ho ur¢enym zpUsobem, brdnit jeho zniceni nebo zcizeni a trvale
pracovat na jeho Udrzbé, vylepseni nebo zdokonaleni.
Jakékoli poskozeni, zniceni nebo ztrdtu svéfeného materidlu nebo majetku MDO neprodlené hidsit
nadfizenému nebo vedouci hospoddrské sprdvy. Vyzaduje-li poskozeni neprodienou opravu
(zejm.md&-li vliv na ochranu zdravi osob, majetku nebo vykon smény), vyzadovat tuto v nejblizsim
mozném terminu u vedouciho provozu nebo vedouci hospoddiské sprdvy MDO. Tyto skutecnosti
zaznamenat do Sesitu pozadavkd n a Udribu (opravy), ktery rano predd nékterému pracovniku
Udrzby.
Zachovavat micenlivost o skuteCnostech, zjisténych pfi vykonu smény , které nemaji souvislost
s vykonem HaVs.
Inned informovat nadfizeného pri vzniku mimorddné uddlosti, snizeni viastni schopnosti k vykonu
smény (zranéni, nevolnost atd.), stejné jako pii zisténi takové skuteCnosti, kterd by mohla narusit
fadny vykon smény, popr. zpUsobit vznik Skody na majetku.



=  Kazdé pondéli, sttedu a pdtek pred 3Sestou hodinou ranni odemkne zdmky na nddobdch
s odpadem. Po pfichodu Udrzby jim pfedd zdmky od popelnic, aby je mohli Udrzbdfi po vysypdni
odpadu znovu uzamknout. Vydani klicd od popelnic pracovnicim Uklidu zapise do knihy vydeje
klic.

= PUjcuje parkovaci kartu a klice od sloupkd pouze oprdvnénym osobdm a to jen na prechodnou
dobu. O zapuijceni karty nebo parkovdni ve vyhrazeném prostoru udéld zdznam do Knihy sluzeb.

= Ve 23:00 hod. ozndmi rozhlasem , ze budou uzamceny urcené vchody do prostoru vnitini Cdsti
divadelni budovy a pozddd zaméstnance, ktefi se doposud ve vnitfni Easti budovy zdrzuji, aby ji
opustili. Potom provede uzamceni (el. Zdmkem) vchodu do administrativni Cdsti budovy.

= Zhasne svétla v celém objektu (netykd se divadelnino klubu) a ponechd pouze nocni osvétleni.

= Ve hod. provede kontrolu uzamcéeni viech vchodd do budovy a uzavieni oken v prizemi
(Divadelni ulicka, Horni nédmeésti, bocni vehod od parkovisté)
=V hod. provede obchUzku po celém objektu divadia.

Trasa obchuzky: - vratnice, propadio, rozvodny pod jevistém, jevisté prizemi, jevisté horni sféra
(technické I&vky, portdlové véze, provazisté) foyer, kabina osvétlovacy, hledistni prostory, galerie,
pUda nad hledistém, tzv. Kozusnikova cesta, bocni jevisté, baletni sdl, orchestrdini zkusebna,
sborovy sdl, krejcovny, dilny garderoby, zkusebna ¢. 118, administrativni Cast budovy, bezprostfedni
okoli budovy

4. PRAVA PRiSLUSNIKA HLIDACI A VRATNI SLUZBY:

= PoZadovat po navstévnicich divadla jejich totoZznost a Ucel ndvstévy

=  Nepovolit vstup osobdm, které neprokdzali svou totoznost

=  Nepovolit vstup do budovy osobdm v podnapilém stavu

=  Vykdzat z budovy osoby v podnapilém stavu a to v kterékoliv dobé

=V pfipadé, ze se mu nepodafi nastolit pofddek, je oprdvnén volat Méstskou policii

=  Nepovolit cizim osobdm vstup na predstaveni nebo generdini zkousky vehodem pro zaméstnance

5. PREDANi A PREVZETi SMENY :
Terminy vykonu smény : Noéni sména 17,30 - 5,30 hod.

Zahdjeni pfeddni a prevzeti smény je 15 minut pfed terminem vykonu nové smény (tj. 17,15 hod.
denné). Za Uplny a rychly pribéh preddni a prevzeti je odpovédny a fidi je preddvaijici. Odpovédnost
spolivd v Uplné pripravé, kontrole funk&nosti a oletfeni materidlu, klicd, technickych prosttedkd a
dokumentace k prfeddni, zabezpeceni Uklidu na vrdtnici a pfipravé dilezitych informaci. Preddvaijici
nesmi opustit pracovisté, dokud neni pfeddni ukonéeno a prebirgjici nestvrdi prevzeti smény svym
podpisem v Knize pfeddni a pfevzeti smény.

Pfeddni a prevzeti smény spoéivd v :

> Preddni dokumentace podle Seznamu dokumentace - dokumentace musi byt Uplnd a Fadné
vedena do momentu preddni

> Piedani kliéu - klice musi byt kompletni, fddné& oznaceny a neponi¢eny. Je nutné provést kontrolu
souhlasnosti klic¥. NeUplnost klicO musi byt zapsdna do Knihy sluzeb

> Preddni materidlu a vybaveni vratnice - materidl je kontrolovdn podle Seznamu materidlu a
vybaveni stanovisté s provedenim kontroly stavu, funk&nosti a Uplnosti jednotlivych polozek.

> Kontrola Uplnosti a funkénosti technickych prostfedkd — je provddéna zkouskou jednotlivych zafizeni
nebo kontrolou signalizace funk&nosti (kontrolky).

> Pfedadni informaci - spociva v sezndmeni s viastnim pribéhem smény preddvajicim, sezndmenim
s pritomnosti osob na pracovistich v dobé preddni a upozornéni na moziné komplikace
v ndsledujicim vykonu HaVs.

Po spinéni viech vyse uvedenych UkonlU provede preddvaijici zapis do Knihy sluzeb a prevzeti smény a
jeho provedeni nechd potvrdit preddvajicim. Odpovédnost za chod HaVS prechdzi na prebiragjiciho
okamzikem podpisu prevzeti.



6. CASOVY HARMONOGRAM VYKONU SMENY :

Vykon smé&ny HaVs se fidi nize uvedenym Casovym harmonogramem. V pifpadé& nutnosti, nebezpedi
vzniku Urazu, nebezpedi z prodleni, Zivelné pohromy nebo vzniku mimorfddné uddlosti je mozné ho
v nejnutnéjsi mire narusit. V tomto pripadé je nutné informovat o této skutecnosti nadfizeného.

Noéni sména :

od 17,15 pfichod na pracovisté
prevzeti smény
kontrola pripravenosti dokumentace a materidlu
plnéni povinnosti na vratnici, recepcni sluzby
ozndmi rozhlasem, Zze budou uzamceny vchody
kontrola uzamceni viech vchodu
plnéni povinnosti na vratnici
pochlzka - kontrola budov a objektu die smérmic
prestdvka (na pracovisti)
plnéni povinnosti na vratnici
pochizka - kontrola budov a objektu dle smérnic
plnéni povinnosti na vratnici
pfiprava dokumentace a materidlu na predani
pochlzka — odemceni bran a budov, kontrola klicd
Uklid vratnice a okoli
preddni smény
odstranéni z&vad z preddni, uloZzeni materidlu

7. CINNOST PRI VINIKU MIMORADNE SITUACE :

Pfi vzniku a zjisténi mimofddné situace postupovat podle zdsady :

a) Zjistit, co se stalo — pouze z&kladni informace

b) Vpfipadé zranéni poskytnout zdkladni prvni pomoc zranénym s dodrzenim platnych zdsad,
v pfipadé malého pozdru provést jeho uhasdeni, v pfipadé Uniku vody nebo plynu zastavit hlavni
pfivod do budovy.

c) Informovat piislusné orgdny (Zachrannd zdravotni sluzba, HasiCsky zachranny sbor, Policie CR,
Méstskd policie) Uplnym hidsenim o vzniklé situaci (kdo informuje, co se stalo a kde, co se poZzaduje
a kdo jiz byl informovdn)

d) Zabezpecit misto vzniku mimofddné situace s cilem zabrdnit v mezich moznosti pachatelim
v krddezi a pUsobeni dalsich skod, zjistit dalsi potfebné informace a zabrdanit zniceni stop po trestné
cinnosti.

e) Informovat nadfizeného vedouciho provozu nebo vedeni firmy a vedouci hospoddrské sprdvy
MDO.

f)  Po pfijezdu zdravotni sluzby, hasicd nebo Policie informovat o vzniklé situaci a zabezpedit jejich
vstup do objektu (budovy).

g) Byt k dispozici pfislusnym orgdnim pii jejich Cinnosti a po ukonceni jejich Cinnosti opét zabezpedit
budovy a cely objekt.

Pfi pInéni vyse uvedenych opatfeni zabezpedit vrdtnici protfi vniknuti cizich osob a dle moznosti

pokracovat v plnéni povinnosti, spojenych s vykonem HaVs.

A. Vznik pozaru :

= P¥izjisténi pozdru prostfednictvim elektronického protipozdrnino zafizeni provést osobni kontrolu, zda
se jednd o skutecny pozdr nebo poruchu zarizeni.

= Pfizisténi pozdru pochlzkou nebo hidsenim nékoho z budovy dostavit se na misto pozdru a pouzit
viech dostupnych prostredkU k jeho lokalizaci nebo uhaseni.

= Dle moZnosti uhasit pozdr viastnimi silami s dodrzenim zdsad pouZiti vhodného hasiciho pristroje.

=V pfipadé poftfeby zdsahu inned telefonicky informovat HZS mésta Olomouce a pozadovat zdsah

=  Provést potfebnd opatieni, aby se pozdr nerozsifoval (vypnuti el.proudu, zamezeni pristupu
vzduchu, odstranéni hoflavého materidlu atd.)

=  UmoZnit pfistup prislusnikdm HZS do objektu a budovy a jejich ¢innost v budové



= |nformovat nadfizeného o vzniku mimorddné situace
= Po ukoné&eni ¢innosti piislusnikd HZS budovu opétovné zabezpedit

B. Vniknuti nepovolané osoby do objekiu nebo budovy :

= P zjisténi vniknuti nepovolané osoby do objektu nebo budovy, i snahy jedné nebo vice osob o
vniknuti, vyhodnotit moznosti odvréceni nebezpedi viastnimi silami &i potfeby pomoci.

=V pfipadé moznosti odvrdceni nebezpedi vniknuti osoby do objektu popt. pdchdni frestné cinnosti
vlastnimi silami, vyzvat tuto osobu Ustné, aby upustila od této Cinnosti.

=V pfipadé, ze dosud nebyla spdchdna zadnd skoda, uposlechnuti vyzvy a odchodu osoby od
budovy, tuto osobu sledovat ze stanovisté a naddle zvysit pozornost pri strezeni objektu.V pripadé
Zjistén{ frestné cinnosti neprodlené& informovat Polici CR nebo Méstskou policii a pozadovat jejich
z&sah. Dle moznosti zadrzet osobu na misté Cinu do pfichodu Policie.

=V pfipadé zievného spdchdni skody na majetku nebo trestného Cinu provést potrebnd a moind
opatieni, kterd pachateli zabrdni Utéku z mista &inu do pfichodu Policie.

= Umoznit vstup Policie do objektu a podat potfebné informace

= Byt ndpomocen pii vysetfovdani

=  Po ukonceni ¢innosti Policie budovy a objekt opétovné zabezpedit

Pozndmka :

Pfi odvraceni Utoku na osoby nebo stfezeny majetek MDO nesmi mira ndsili proti pachateli prekrocit

hranici nutné obrany a jeho cilem nesmi byt zranéni, popf. Umrti pachatele!

C. Zjisténi skody na majetku :

=V plipadé zisténi skody na majetku pfi provadéni pochizek nebo Einnosti na stanovisti zistit rozsah
skody a prijmout opatfeni k jeji minimalizaci.

= Informovat vedouci hospoddriské spravy MDO o vzniku skody na majetku a postupovat podle jeho
pokynU.

= Informovat svého piimého nadfizeného vedouciho provozu a postupovat podle jeho pokynd.

*  Dle rozhodnuti z&dstupce MDO nebo nadfizeného informovat Policii CR o vzniku $kody na majetku.

=V piipadé podezieni ze spdchdni trestného &inu informovat Policii CR o vzniku kody na majetku.

= UmozZnit vstup do objektu a budovy Policii CR, zastupci MDO, popf. nadfizenému.

= Byt k dispozici pfi vysetfovdni a dle potfeby poskytnout vypovéd.

= Po ukonc&eni &innosti Policie CR budovu opétovné zabezpedit.

8. VYBAVENI PRISLUSNIKA HaVS PRO VYKON SMENY :

Odév : - polobotky Cerné Pomucky : -8 ks dfevénych zapeceténych
- mikina zelend krabicek s klici
- kalhoty cermné - priru&ni lékdrnicka
- bunda sluzebni s oznacenim - inventdrni seznam mistnosti
- kosile sluzebni modrd - ndvod na obsluhu EPS
POZOR : PFislusnik HaVs je povinen byt nepfetrfité ozna&en identifika&ni kartou firmy GREZL s.r.o.

na hrudi na dobre viditelném misté |

9. SEZINAM DOKUMENTACE A PiSEMNOSTI :

Smérnice pro vykon smény

Kniha preddni sluzby a denniho hidseni
Rozpis nocnich smén

Prehled nejdUlezitésich telefonnich Cisel
Cinnost pfi pozdru nebo jiné zivelni pohromé&
Sesit vydeje klicd

Sesit ndvstév

Sesit vydeje 1€k

Sesit telefonnich hovor(

Adresdr zaméstnancy

Sesit pozadavkd na udrzbu



