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1. ÚKOL HLÍDACÍ A VRÁTNÍ SLUZBY:

Úkolem hlídací o vrótní služby v objek+u Moravské divadlo Olomouc :

*

*

*

*

Chrónit maje+ek vlastníka budov a majetků, umístěných v objektu MDO, o jejich uživatelŮ, před
poškozenÍm, zneuŽi+ím nebo zcizením
Zabrónit neopróvněnému o protipróvnímu jednóní cizích osob v rómci svých pravomocí, daných
těmito směrnicemi a próvními predpisy Č:R
Zabezpečit informační servis v osobním a telefonním styku s osobami
Umožnit oprčivněným osobóm vstup do jednotlivých budov a čóstí objek+u a zabróni+ v +omto
neopróvněným osotx5m
Provódět obsluhu zařízení EPS a EZS

2. VŠEOBECNÁ USTANOVÉNÍ PRO VÝKON HaVS :
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Plnit Směrnice pro výkon HaVS a Pracovní ród firmy GRÉZL s.r.o. a jejich jednotlivó ustanovení
Rozdělení směn a jejich výkon je stonoven Rozdělovníkem směn na měsíc, který je zpracovón
odpovědným vedoucím provozu o schvólen Výkonným ředitelem firmy GRÉZL s.r.o. Vtomto
dokumentu je prihlédnuto k požadavkŮm zaměstnancŮ na dovolené Cl iiné sku+ečnosti, ovlivňující
pracovní dochózku jedno+livých zaměstnanců. Rozdělovník směn ie zókladním dokumentem pro
zabezpečení nočního chodu HCIVS v objektu MDO Cl nóleži+ého odpočinku zaměstnancŮ.
Při výkonu HaVS %e příslušník směny podřízen vedoucímu provozu, Výkonnému řediteli společnosti
GRÉZL s.r.o. Technický nóměstek ředi+ele MDO je opróvněn přísluÍníku směny vydóvo+ pokyny
k odstranění nedos+atkŮ ve výkonu směny
Výkon směny probíhó v objektu MDO Cl na vrótnici. Je zakózóno v prŮběhu výkonu směny tyto
pros+ory opouš+ě+ bez svolení nadřízeného. Vstup do vrótnice je povolen pouze těmto osobóm :

Moravské divadlo Olomouc :- ředitel
- technický nóm. redi+ele

Dodavatel služeb: - vedoucí provozu
- výkonný ředi+el

s

a osoby v jejich doprovodu (zejm.zaměstnanci údržby)
Výkon směny je í2 hodin denně. Probíhó ve 12-ti hodinových směnóch dle Rozdělovníku směn
takto:

směna :l7,30 - 05,30 hod.

N Novó směna nastupuje k výkonu směny nejpozději í5 minut před zahójením výkonu směny (tj. 17]5
hod.), řódně us+rojena a upravena vsouladu s Pracovním řódem, řódně vybavena funkčním
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potřebným ma+eriólem a ve zpŮsobilém stavu [s dŮrazem no nepožívóní alkoholických nópoiŮ a
neužívóní omamných ló+ek před výkonem směny)
Provozní dobo budov %e v procovní dny 5,30 - 16,00 hod.
V provozní době jsou vstupy do budov otevřeny
Mimo provozní dobu jsou vs+upy do budov Cl viezd do objektu uzavřeny a uzamčeny.

3. ZVLÁŠTNÍ POVINNOSTI PŘÍSLUŠNíKA HcíVS:
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DŮsledným střežením vchodu do objektu, vstupŮ do budov, provóděním pochŮzek ve stanovených
termínech, spojených se střežením budov a majetku MDO, zabróni+ vstupu nepovolaným osobóm
do objektu
Neodvracet o nerozptylovo+ svoji pozornos+ zóležitostmi, které nejsou spojeny s výkonem směnyejsot

Č:as?Provódět pochŮzky po budovóch v +ermínech, s+anovených Č:asov'ým harmonogramem výkonu
směny, přiČemŽ :

osobně kontrolovat zabezpečení budov proti vniknutí nepovolaných osob
osobně kontrolovat stav vybavení a zařízení budov s dŮrazem na signalizační
zařízení, prostředky protipožórní ochrany
zjišfovat stopy po neopróvněném nebo nósilném vniknutí osob do budovy stopy po
poškozerí vybavení Cl zařízení budov jako dŮsledku kródeží materiólu o zařízení

Po dobu pochůzky ponechat na viditelném místě u vstupu do objektu informační tabuli o své
nepřítomnosti a telefonním číslem pro potřeby osob, přichózejících v době pochŮzky.
Udržovat v bezvadném stavu technické zařízení a vybavení vrótnice, stejnm jako svěrené pomŮcky
pro výkon směny. PrŮběžně kontrolovat stav a funkčnost technických Cl signalizačních prostředkŮ i
protipožórní zařízení EPS, telefonní přístroj, osvětlovací zařízení
Podčívat potrebné informace nóvš+ěvníkŮm, přičemž o každé nóvštěvě informova+ navš+ívenou
osobu nebo kancelór. O tom, zda nóvštěva mŮže vstoupit do budovy samostatně, nebo vyčkó
príchodu navštíveného na vrótnici, rozhodne navš+ívenó osoba. Každou nóvštěvu zapsat do Knihy
nóvštěv dle vzoru.

V případě nepřítomnos+i opróvněných pracovníkŮ přijímó zósilky a poštu pro Moravské divadlo a
veóe jejich evidenci. O prevzaté zósilce uděló zópis do Knihy hlóšení o prŮběhu služby.
Zabezpečuje příjem ky+ic pro herce a jejich předóní určeným pracovníkŮm
Neopouštět bezdŮvodně prostor vró+nice. V případě neodkladné nutnosti opuštění vrótnice (plnění
služebního úkonu, osobní hygiena) vrótnici uzamknout a klíče mí+ s+óle u sebe. V době přestóvky
v próci neopouštět stanoviš+ě a plnit povinnosti spojené vstupem osob.
Provódět úklid vrótnice a jejího okolí, udržovat na vrótnici zókladní čistotu a pořódek. V zimním
období provódět odklizení cersÝvě napadaného sněhu v okolí vró+nice a nejnutnější prohrnutí
sněhu.

Provódí obsluhu telefonní ústředny, Služební +elefonní hovory vedené přes ústřednu zapisuje do
Knihy telefonních hovorů.
V případě kontroly chodu HaVS ze strany osob MDO nebo vedení společnos+i GRÉZL s.r.o., poda+
informace o průběhu výkonu směny, zvlóštních udólostech, zóvodóch na vybavení nebo zařÍzení a
o jiných okolnostech, majících vliv na výkon směny
Vés+ Knihu služeb Cl denního hlóšení, do k'leré zapíše nařízené kon+roly, prŮběh služby, poprípadě
mimoříčídné udólosti, kleré se vprŮběhu jeho služby staly - požórnÍ poplach, neopróvněnó
nepřítomnost osob v budově po zavírací době bufetu, podnapilé osoby na pracovišti.
Vést sešit výdajŮ a převzetí klíčŮ a osobně je zodpovědný za spróvnou manipulaci s klíči o ieiich
vydóvóní opróvněným osobóm.
Pečova+ o svěrený materiól (vybavení vrótnice, technické pomŮcky, pracovní oděv, pomůcky pro
výkon směny atd.), používat ho urč.eríým zpŮsobem, brónit jeho zničení nebo zcÍzení a tŇale
pracovat na jeho údržbě, vylepšení nebo zdokonalení.
Jakékoli poškození, zničení nebo ztrótu svěreného ma+eriólu nebo majetku MDO neprodleně hlósi+
nad'ízenému nebo vedoucí hospodóřské spróvy. Vyžaduje-li poškození neprodlenou opravu
[zejm.mó-li vliv na ochranu zdraví osob, majetku nebo výkon směny), vyžadovat +uto v neibližším
možném +ermínu u vedoucího provozu nebo vedoucí hospodóřské spróvy MDO. Tyto skutečnosti
zaznamenat do Sešitu požadavků n a údržbu (opravy), k'lerý róno předó některému pracovníku
údržby.
Zachovóvat mlčenlivost o skutečnostech, zjištěných při výkonu směny , které nemají souvislos+
s výkonem HaVS.
Ihned informovat nadřízeného pri vzniku mimořódné udólos+i, snížení vlastní schopnosti k výkonu
směny (zranění, nevolnost a+d.), steině jako při zjištění takové sku+ečnosti, k+eró by mohla narušit
řódný výkon směny, popr. zpŮsobit vznik škody na majetku.
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Každé 1 idemkne zómky na nódobóch
s odpadem. Po príchodu údržby jim předó zómky od popelnic, aby je mohli údržtx5ři po vysypóní
odpadu znovu uzamknout. Vydóní klíčŮ od popelnic pracovnicím úklidu zapíše do knihy výdeje
klíčŮ.

PŮjčuje parkovací kartu a klíče od sloupků pouze opróvněným osobóm a +o jen na přechodnou
dobu. O zapŮjčení karty nebo parkovóní ve vyhrazeném prostoru uděló zóznam do Knihy služeb.

'íod. oznómí rozhlasem , že budou uzamčeny urrceoé vchody do pros+oru vni+řní čósti
divadelní budovy Cl požódó zoměstnance, kteří se doposud ve vniti'rí čós+i budovy zdržují, aby ji
opustili. Potom provede uzamčení (el. Zómkem) vchodu do administra+ivní čósti budovy.
Zhasne světla v celém objektu (netýkó se divadelního klubu) a ponechó pouze noční osvětlení.

. provede kontrolu uzamčení všech vchodŮ do budovy a uzavření oken v pi'ízemí
(Divadelní uličko. Horní nóměstí, boční vchod od parkoviš+ě)

provede obchŮzku po celém objektu divadla.
í
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PRÁVA PŘÍSLUŠNÍKA HLÍDACÍ A VRÁTNÍ SIUZBY:
Požadovat po nóvštěvnících divadla jejich +otožnost a účel nóvštěvy
Nepovoli+ vstup osobóm, k.Ýeré neprokčizali svou to+ožnost
Nepovolit vstup do budovy osobóm v podnapilém stavu
Vykózat z budovy osoby v podnapilém stavu Cl to v kterékoliv době
V případě, že se mu nepodaří nas+olit pořódek, je opróvněn volat Městskou policii
Nepovolit cizím osobčím vstup na představení nebo generólní zkoušky vchodem pro zaměstnance

5. PŘEDÁNÍ A PŘEVZETÍ SMENY:

Termíny výkonu směny : NoČnÍ směna 17,30 - 5,30hOd.

Zahójení předčíní a prevzelí směny je 15 minut před termínem výkonu nové směny (tj. 17,15 hod.
denně). ZCI úplný a rychlý prŮběh pi'edóní a převzetí je odpovědný a řídí je předóvající. Odpovědnost
spočívó v úplné přípravě, kontrole funkčnosti Cl ošetření materiólu, klíčŮ, +echnických prostředkŮ a
dokumentace k předóní, zabezpečení úklidu na vrótnici o přípravě důležitých informací. Předóvající
nesmí opustit pracoviště, dokud není předóní ukončeno Cl přebírající nesfvrdí převze+í směny svým
podpisem v Knize předónía prevzeÝí směny.

Předání a převzeÝí směny spočívá v :

>

>

>

>

>

Předání dokumentace podle Seznamu dokumenřace - dokumen+ace musí být úplnó Cl řódně
vedena do momen+u předóní
Předání klíčŮ - klíče musí být kompletní, ródně označeny a neponičeny. Je nu+né provést kontrolu
souhlasnosti klíčŮ. Neúplnost klíčŮ musí bý+ zapsóna do Knihy služeb
Předání maÝeríálu a vybavení vrátnice - materiól je kontrolovón podle Seznamu materiólu Cl
vybavení stanoviště s provedením kon+roly stavu, funkčnosti o úplnosti jedno+livých položek.
Kontrola úplnosři a funkčnosti řechnických prostředků - je provóděna -zkouškou jednotlivých zařízení
nebo kontrolou signalizace funkčnosti (kontrolky).
Předání informací - spočívó v seznómení s vlas+ním prŮběhem směny predóvajícím, seznómením
spřítomnosti osob na pracovištích vdobě předóní Cl upozornění na možné komplikoce
v nósledujícím výkonu HaVS.

Po splnění všech výse uvedených úkonů provede předóvající zópis do Knihy služeb a převzetí směny a
jeho provedení nechčí potvrdit předčívajícím. Odpovědnost ZCI chod Ha%/S přechózí na přebírajíc!ho
okamžikem podpisu převzetí.
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6. ČASOVÝ HARMONOGRAM VÝKONU SMĚNY :

Výkon směny HaVS se řídí níže uvedeným Č:asovým harmonogramem. V případě nu+nosti, ríebezpecr
vzniku úrazu, nebezpečí zprodlení, živelné pohromy nebo vzniku mimořódné udólosti je možné ho
v nejnu+nější míře naruši+. V tomto prípadě je nutné informova+ o této skutečnosti nadřízeného.

Noční směna :

príchod na pracoviště
převze+Í směny
kontrola připravenosti dokumentace Cl materiólu
plnění povinností na vrótnici, recepční služby
oznčímí rozhlasem, že budou uzamčeny vchody
kontrola uzamčení všech vchodů
plnění povinností no vrótnici
pochŮzka - kontrola budov a objektu dle směrnic
přestóvka (na pracovišti)
plnění povinností na vrótnici
pochŮzka - kon+rola budov a objek+u dle směrnic
plnění povinnos+í na vrótnici
přípravo dokumentace Cl materiólu no předóní
pochŮzka - odemčení bran a budov, kontrola klíčů
úklid vró+nice o okolí
předóní směny
ods+ranění zóvod z predóní, uložení materiólu

7. ČINNOST PŘI VZNIKU MIMORÁDNÉ SITUACE :

Při vzníku a ziíšÝěnÍ mimořádné situace postupovaÝ podle zásady :

a) Zjistit, co se stalo - pouze zókladní informace
b) Vpřípadě zronění poskytnout zókladní první pomoc zraněným sdodržením pla+ných zósad,

v případě malého požóru provést jeho uhašení, v případě úniku vody nebo plynu zas+avi+ hlavní
přívod do budovy.

c) Informoví:ít příslušné orgóny (Zčíchrannó zdravotní služba, Hasičský zóchranný sbor, Policie Č:R,
Městskó policie) úplným hlóšením o vzniklé situaci (kdo informuje, co se stalo a kde, co se požaduie
Cl kdo již byl informovón)

d) Zabezpečit mís+o vzniku mimořódné situace scílem zabróni+ vmezích možnos+í pachatelŮm
v krčídeži a pŮsobení dalších škod, zjis+i+ další potřebné informace Cl zabróni+ zničení stop po 'IresÝríé
činnosti.

e) Informovat nadřízeného vedoucího provozu nebo vedení firmy o vedoucí hospodóřské spróvy
MDO.

f) Po príiezdu zdravotní služby, hasičŮ nebo Policie informova+ o vzniklé si+uaci o zabezpečit jejich
vstup do obiektu (budovy).

g) Být k dispozici příslušným orgónům při jejich činnosti a po ukončení jejich činnosti opět zabezpeči+
budovy o celý objekt.

Při plnění výse uvedených opatření zabezpečit vrótnici proti vniknutí cizích osob o dle možností
pokračova+ v plnění povinností, spoiených s výkonem HaVS.

A. Vznik poŽáru :
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Při zjištění požóru prostřednictvím elektronického protipožórního zařízení provést osobrí kontrolu, zda
se jednó o skutečný požór nebo poruchu zařízení.
Při zjištění požóru pochŮzkou nebo hlóšením někoho z budovy dostavit se na místo požóru a použít
všech dostupných prostředkŮ k jeho lokalizaci nebo uhašení.
Dle možnosti uhasit požór vlastními silami s dodržením zósad použití vhodného hasicího přístroje.
V případě po+řeby zósahu ihned +elefonicky informova+ HZS města Olomouce Cl požadovat zósah
Provést potřebnó opatření, aby se požór nerozšířoval (vypnu+í el.proudu, zamezení přístupu
vzduchu, odstranění hořlavého ma+eriólu atd.)
Umožnit přístup příslušríkŮm HZS do objektu o budovy a jejich činnost v budově
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Informovat nadřízeného o vzniku mimořódné situace
Po ukončení činnosti příslušníkŮ HZS budovu opětovně zabezpečit

B. Vníknutí nepovolané osoby do objektu nebo budovy :

Pri zjištění vniknu+í nepovolané osoby do objektu nebo budovy, či snahy jedné nebo více osob o
vniknutí, vyhodno+it možnosti odvrócení nebezpečí vlastními silami či poffeby pomoci.
V případě možnos+i odvrócení nebezpečí vniknutí osoby do objektu popř. póchóní tres+né činnosti
vlastními silami, vyzva+ +uto osobu ústně, aby upustila od této činnosti.
V případě, že dosud nebyla spóchóna žódnó škoda, uposlechnutí výzvy a odchodu osoby od
budovy, tuto osobu sledova+ ze s+anoviště a nadóle zvýsit pozornost při s+řežení objektu.V přípodě
ziištění Ýrestné činnos+i neprodleně informovat Polici Č:R nebo Městskou policii a poŽadovat ieiich
zósah. Dle možnosti zadržet osobu na místě činu do príchodu Policie.
V případě zievného spóchóní škody na maje+ku nebo +res+ného činu provés+ potřebnó a možnó
opotření, k+eró pachateli zabróní ú+ěku z místa činu do príchodu Policie.
Umožnit vstup Policie do obiektu Cl poda+ potřebné informace
Být nópomocen při vyšeffovóní

íí Po ukončení činnos+i Policie budovy a objekt opě+ovně zabezpečit
Poznómka :

Při odvracení ú+oku na osoby nebo sÝřezený majetek MDO nesmí míra nósilí proti pachateli překročit
hranici nutné obrany a jeho cílem nesmí být zranění, popř. úmrtí pachatele4
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C. ZjíštěnÍ škody na majeřku :
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V pi'ípadě zjiš+ění škody na majetku při provódění pochŮzek nebo činnosti na s+anovišti zjistit rozsah
škody Cl přijmout opatření k její minimalizaci.
Informovat vedoucí hospodóřské spróvy MDO o vzniku škody na majetku Cl pos+upovat podle jeho
pokynŮ.
Informovat svého přímého nadřízeného vedoucího provozu a pos+upova+ podle jeho pokynů.»s+up?

cii Č:IDle rozhodnutí zóstupce MDO nebo nadřízeného informovat Policii ČR o vzniku škody na majetku.
V případě podezření ze spóchóní trestného činu informovat Policii ČR o vzniku škody na majetku.
Umožnit vstup do objek+u a budovy Policii ČR, zóstupci MDO, popř. nodrízenému.
Být k dispozici při vyše+řovóní o dle po+řeby poskytnout výpověd'.
Po ukončení činnosti Policie Č:R budovu opětovně zabezpečit.

8. VYBAVENÍ PŘÍSLUŠNíKA HaVS PRO VÝKON SMENY:

Oděv : - polobotky cerné
- mikina zelenó

- kalhoty čf:.erné
- bunda služebnís oznočením
- košile služební modró

Pornůcky : - 8 ks dřevěných zapečetěných
krabiček s klíči

- příruční lékórnička
- inven+órní seznam místností
- nóvod na obsluhu EPS

POZOR : Příslušník HaVS %e povinen být nepretržitě označen identifikační kartou firmy GRÉZL s.r.o.
na hrudi na dobře viditelném místě !

9. SEZNAM DOKUMENTACE A PÍSEMNOSTÍ:

*

*

íí

@

*

*

@

@

*

@

*

Směrnice pro výkon směny
Kniha předóní služby a denního hlóšení
Rozpis nočních směn
Přehled nejdŮležitějších telefonních čísel
Č:innost při-požóru nebo jiné živelní pohromě
Seši+ výdeje klíčŮ
Seši+ nóvš+ěv

Seši+ výdeje lékŮ
Sešit telefonních hovorŮ
Adresóř zaměstnancŮ
Sešit požadavkŮ na údržbu
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