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	Provoz vrátnice

a zásady pro používání klíčů



Na základě Příkazu ředitele č. 119 z 1. 4. 2014 (organizační řád) zajišťuje vedoucí hospodářské správy provoz vrátnice Švandova divadla prostřednictvím vrátných, kteří jsou mu přímo podřízeni. Zároveň zabezpečuje péči o klíče a odpovídá zejména za jejich přesnou evidenci, výměnu oprávněným zaměstnancům a jiným osobám, a za použití náhradních klíčů a přístup k nim v případě nouzové situace. Vrátný vede evidenci o vydaných klíčích. V souladu s uvedenými povinnostmi stanovuji tyto zásady pro provoz vrátnice a používání klíčů ve Švandově divadle na Smíchově.
Článek I.

Provoz vrátnice

Povinnosti vrátných jsou stanoveny pracovní smlouvou, vnitřními předpisy divadla, zejména organizačním řádem, a pokyny nadřízených. Ve vztahu k zaměstnancům, oprávněným osobám, jakož i návštěvníkům divadla, a za účelem řádného chodu vrátnice, jsou povinni a oprávněni vykonávat též činnosti uvedené v tomto příkazu.

A) Vrátný

1. Nejméně dvakrát za noc (o půlnoci a ve 3 hodiny) zajišťuje ostrahu objektu obchůzkami, přičemž kontroluje zejména kritická místa (zvláštní pozornost věnuje prostorám se zvýšeným nebezpečím požáru). Vždy bezprostředně po odchodu všech zaměstnanců uzamkne budovu a vykoná obchůzku se zvláštním zřetelem na uzavření kanceláří a vypnutí elektrických a plynových spotřebičů. Dbá o to, aby se po pracovní době kromě ředitele a jím povolených osob nikdo nezdržoval v objektu; výjimku povoluje výhradně ředitel nebo jeho zástupce, o čemž musí být učiněn zápis v knize služeb. Ráno při příchodu uklízeček rozsvěcuje potřebná světla.

2. O každé obchůzce učiní zápis v knize služeb. Kromě obchůzek se vrátný nesmí vzdalovat z vrátnice bez závažného důvodu; každou takovou nepřítomnost je povinen zapsat do knihy služeb s uvedením důvodu a doby, po kterou nebyl přítomen.

3. Obsluhuje zabezpečovací zařízení protipožární a proti vstupu (bezpečnostní kódy). Z hlediska požární bezpečnosti objektů zná rozmístění a obsluhu hasicích přístrojů a prostředků, zná požárně nebezpečná místa, ovládá způsob vyhlašování požárního poplachu. 

4. Ovládá prakticky radiokomunikační systém ŠD.

5. Je povinen odstraňovat podle svých možností zjištěné závady (zhasnutí světel, zastavení vody apod.), v závažných případech (havarijních) zamezit nebo předejít škodám a ihned je nahlásit řediteli nebo jeho zástupci a na příslušná místa (hasiči, policie, záchranná služba apod.) a zaznamenat do knihy technických závad. 

6. Půl hodiny před představením otevírá a po odchodu všech diváků zavírá nouzový východ. Vždy po setmění rozsvěcuje markýzu a zajistí rozsvícení markýzy Studia (vypínač markýzy pro Studio obsluhuje personál kavárny). Vyřizuje dotazy o představeních.

7. Vykonává funkci podatelny Švandova rivadla, to znamená, že přijímá a předává poštu, vzkazy a dopisy zaměstnanců divadla. Na požádání informuje účinkující o zkouškách, vyřizuje telefonáty.

8. Vrátný je povinen zaznamenávat včasné a pravdivé informace do těchto knih:

kniha služeb vrátných

kniha návštěv

kniha technických závad

kniha klíčů

9. Vrátní si předávají službu vždy osobně, o čemž učiní zápis v knize služeb. Při předávání oba kontrolují a svým podpisem stvrzují zejména soulad skutečného stavu se zápisy v knihách.

B) Vstup do divadla

1. Vrátný je povinen a oprávněn kontrolovat vstup do objektu. Kontakt návštěvníka se zaměstnancem zprostředkovává tak, že při jeho příchodu telefonicky informuje příslušného zaměstnance – „hostitele“ a ten návštěvu převezme ve vrátnici. Na pokyn ředitele nebo jeho zástupce mohou být konkrétní návštěvy nebo oprávněné osoby (článek III tohoto příkazu) vpuštěny do budovy přímo. Pacienti docházející na foniatrii se musí prokázat průkazkou, jinak musí pro pacienta přijít zdravotní sestra. Obdobně to platí i v případě návštěv u jiných nájemníků v objektu divadla, s výjimkou veřejných prostor kavárny. Vstup jakýchkoli osob jiným způsobem je přísně zakázán! Za dodržení této povinnosti ručí vrátní.
2. Každá návštěva musí být zapsána v knize návštěv (jméno, příjmení, čas příchodu a odchodu, ke komu).

3. Zaměstnanec, který návštěvu přijal, je odpovědný za její pohyb v objektu a za záznam o jejím odchodu v knize návštěv.

4. Ke vstupu do prostoru vrátnice je oprávněn pouze službu konající vrátný, vedoucí hospodářské správy a ředitel či jeho zástupce.

Článek II.

Klíče

1. Vedoucí hospodářské správy vypracovává a průběžně aktualizuje seznam klíčů, který musí obsahovat soupis veškerých klíčů divadla, včetně univerzálních, patrových generálů a náhradních (rezervních). V tomto seznamu musí být uvedeno, kde a jakým způsobem jsou klíče uloženy, jejich označení, označení prostor, k jejichž zamykání klíče slouží a případně další podrobnější pokyny vrátným, jak s klíči nakládat.

2. Vedoucí hospodářské správy je povinen zajistit uložení seznamu klíčů ve vrátnici. Jeden výtisk seznamu (a všechny jeho další aktualizace) je vedoucí hospodářské správy povinen archivovat.

3. Vrátný je povinen vydávat a přijímat klíče od příslušných prostor jen v souladu s tímto příkazem a seznamem oprávněných osob (článek III tohoto příkazu) a vést o tom průkaznou evidenci v knize klíčů (komu, co, kdy). Klíče, které nebudou řádně vráceny, zapíše vrátný do knihy služeb a současně o tom bez zbytečných průtahů vyrozumí vedoucího hospodářské správy. 

4. Vrátní jsou povinni se při předávání služby pečlivě přesvědčit, že nechybí žádné klíče, resp. konstatovat, že stav klíčů na vrátnici a zápisy v knize klíčů vydaných oprávněným osobám odpovídají skutečnosti. 
5. Skříňka s rezervními klíči je uložena v kanceláři vedoucího hospodářské správy. Skříňka s rezervními klíči je řádně zapečetěna. (Pečeť musí obsahovat razítko divadla a podpis vedoucí hospodářské správy.). V případě potřeby užití rezervního klíče musí být nejdříve informován vedoucí hosp. správy. Ta dá souhlas s užitím rezervního klíče. Každé užití rezervních klíčů musí být následně v knize služeb vždy zaznamenáno. Tyto údaje musí být  podepsány vrátnou, která má službu a vedoucím hospodářské správy.

6. Vrátný je povinen udržovat v aktuálním stavu soubor veškerých rezervních klíčů, přičemž ztrátu jakéhokoli klíče je povinen neprodleně nahlásit řediteli nebo jeho zástupci a vedoucímu hospodářské správy.

7. Skříňka s rezervními klíči smí být otevřena pouze za těchto okolností:

porucha kotelny

požár

únik plynu

porucha vodovodního řádu

jiná vážná havárie

8. Při jakémkoli podezření o porušení pečeti na této skříňce je vrátný povinen kontaktovat vedoucího hospodářské správy a počkat ve vrátnici do doby jeho příchodu a následné kontroly skříňky. V případě jeho nedostupnosti je vrátný povinen kontaktovat výhradně ředitele či jeho zástupce. Celá událost musí být zaznamenána v knize služeb a sepsán protokol o porušení pečetě.

9. Ze skříňky s rezervními klíči nesmí vrátný zapůjčit klíč zaměstnanci jen proto, že nebyl vrácen klíč běžný. Otevření této skříňky je možné pouze za přítomnosti vedoucího hospodářské správy nebo ředitele či jeho zástupce.

10. Tato skříňka nesmí být otevřena samotným vrátným. V případě havárie kontaktuje vrátný vedoucího hospodářské správy a ředitele či jeho zástupce. Po sepsání protokolu o havárii musí být zkontrolovány klíče a skříňka znovu zapečetěna!

Článek III.

Oprávněné osoby

1. Oprávněnými osobami, kterým mohou být vrátnými půjčovány klíče (dále jen „oprávněné osoby“), jsou zaměstnanci, pracující v příslušných uzamykatelných prostorách a další osoby, které jsou oprávněny používat klíče na základě nájemních nebo jiných smluv. Při uzavíraní takových smluv tvoří tento příkaz vždy jejich přílohu.

2. Seznam oprávněných osob vypracovává a za jeho aktualizaci odpovídá vedoucí hospodářské správy, na základě podkladů od pracovnice PaM. Seznam a jeho veškeré aktualizace schvaluje ředitel. Po jeho schválení je vedoucí hospodářské správy povinen zajistit jeho uložení ve vrátnici. Jeden výtisk seznamu (a všechny jeho další aktualizace) podepsaný všemi vrátnými je vedoucí hospodářské správy povinen archivovat. 

3. Seznam oprávněných osob musí obsahovat jména a příjmení těchto osob a v případě osob, které nejsou zaměstnanci divadla též číslo občanského průkazu nebo pasu. Dále seznam obsahuje označení klíčů, které mohou být vrátnými těmto osobám vydávány, doba, po kterou jsou s klíči oprávněny disponovat, jakož i režim jejich vracení (dlouhodobé zapůjčení klíče; denní při skončení pracovní doby; při každém odchodu z budovy; po skončení sjednané činnosti apod.). Pokud není v tomto seznamu výslovně stanoveno jinak, veškeré zapůjčené klíče musí oprávněná osoba vrátit do vrátnice neprodleně po ukončení práce v dotyčných uzamykatelných prostorách. Nedodržení této povinnosti bude posuzováno jako hrubé porušení pracovní kázně.   
4. Oprávněná osoba je povinna převzetí klíče na vrátnici potvrdit vlastnoručním podpisem. Odevzdání klíče zaznamená vrátný do knihy klíčů, o čemž má tato osoba právo se přesvědčit. 

5. Oprávněné osoby jsou povinny řídit se tímto příkazem. Jsou povinny mít klíče u sebe a uzamykat prostor při každém jeho opuštění. 

6. Oprávněným osobám se přísně zakazuje půjčování klíčů dalším osobám! Za každý takto zjištěný případ se oprávněná osoba zavazuje zaplatit divadlu pokutu ve výši 1.000 Kč. Tím není dotčeno právo na případnou náhradu škody vzniklé divadlu v této souvislosti.

7. Při ztrátě nebo zcizení klíče je oprávněná osoba povinna tuto skutečnost neprodleně nahlásit vedoucímu hospodářské správy, který o tom sepíše zápis.

IV.

Závěrečná ustanovení

1. Ke dni 16. 6. 2014 zrušuji Příkaz ředitele č. 078 (Provoz vrátnice) z 5. února 2010.

2. PŘ 121 nabývá účinnosti dnem 16.6.2014.

Příloha: Seznam oprávněných osob:

  a/zaměstnanci divadla



  b/další oprávněné osoby

Mgr. Daniel   H r b e k  Ph.D.
      ředitel 

             Švandova divadla na Smíchově
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