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Smernice pro vykon recepcni
sluzby.

Domov pro osoby se zdravotnim postizenim Sulicka,
prispévkova organizace

Smérnice nastavuje pravidla pro vykon recepcni sluzby a aredlu Domova pro osoby se zdravotnim
postizenim Sulicka

Smeérnice €. 57

Organizace | Domov pro osoby se zdravotnim postiZzenim Sulicka, pfispévkova organizace HMP,
se sidlem Sulicka 48, Praha 4 — Kr¢&, PSC 142 00, ICO 70873046
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uvoD

Tato smérnice upravuje veskeré povinnosti pfi vykonu nepfetrzité recepcni sluzby v Domové pro
osoby se zdravotnim postizenim Sulicka (dale jen DOZP Sulicka). Recepcni sluzby v DOZP Sulicka
jsou zajistovany pouze v budové Sulicka 48/1597.

PROSTOR RECEPCNI SLUZBY

Prostor recepéni sluzby v DOZP Sulicka se nachazi v pfizemi budovy Sulickd 48/1597. Prostor pro
recepcni sluzbu je vybaven Zidli, pultem. V prostoru recepcni sluzby nesmi byt nikdo dalsi, kdo
nekona v dany den a pfrislusnou hodinu sluzbu.

Vstup nepovolanym osobam, véetné klientl je do tohoto prostoru zakazan.

V prostoru recepcni sluzby je umistén monitor, na kterém jsou aktualni vystupy z jednotlivych
kamer. Dale pak stolni pocitac, telefon pevna linka a mobilni telefon.

Panel hlaseni pozaru.

Trezor na klie a jednotlivé schranky pro vydej posty vedoucim zaméstnancim.

ODPOVEDNOST ZA PRACI NA RECEPCI

Do budovy a aredlu nevstupuji osoby, které se nezapisi na recepci. Bez domluvy neopoustéji
klienti aredl.

Vyjimku v zapisovani navstév tvori zasobovani.

Odpovédnost za prepojovani telefonl v rdmci pevné linky.

Odpovédnost za ohlaseni pozaru a predani informace vedeni spolec¢nosti.

POPIS CINNOSTI RECEPCNIi SLUZBY RANNi SMENA

zapisovani a ohlasovani ndvstév do knihy navstév na jednotliva oddéleni a k jednotlivym
zaméstnancim

kontrola odchodU klient( z aredlu a budovy ( predem seznam, kdo a kdy se vraci, kdo nemuze
bez védomi personalu opustit budovu nebo areal )

obsluha PCO na stanovisti recepce od 1.1.2018

obsluha telefon(l na recepci prepojovani a vyfizovani

informacni sluzby pro navstévniky

obsluhu kamerového systému

obsluha zabezpecovaciho systému EZS v administrativni ¢asti a EPS v celém objektu od 1.1.2018
vjezd, vyjezd a evidence pfijizdéjicich a odjizdéjicich vozidel do a z aredlu

vydej a prijem klicti od vybranych prostor (cvicny byt, muzikoterapie, snoezelen a dalsi) a jejich evidence
predavani klica uklidové spolecnosti od uzamcenych prostor a jejich evidence
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koordinace s €innosti vedouciho THU a havarijni sluzbou pfi odstrafiovani zavad a poruch
(vytahy, pracovnici udrzby)

POPIS CINNOSTI RECEPCNi SLUZBY NOCNi SMENA

=  ostraha objektu s pochizkovou cinnosti, a to od 23,00 hodin viZdy vintervalu po dvou
hodinach (23,00, 01,00, 03,00 a 05,00 hodin) po objektu a také po pozemku a parkovisti patfici
k objektu a vZdy je zaznamenano prostfednictvim Cipového systému pro naslednou kontrolu

= kontrola uzamceni vsech pristupovych vchodt kromé pozarnich unikovych cest

= vizudlni kontrola mozZného rizika pfi uniku plynu, vody

= nocni sluzba musi byt po celou dobu sluzby v bdélém stavu

NASTUP A ODCHOD ZE SLUZBY

Recepcni sluzba je rozdélena do 12 hodinovych smén.

Ranni sluzba ndstup v 7:00 hod, konec sluzby 19:00 hodin.

Nocni sluzba nastup v 19:00 hodin, konec sluzby v 7:00 hodin.

O stfidani sluzby je proveden zdpis do predavaci knihy sluzeb, ktery je trvale umistén v recepci.

7. CHOVANI RECEPCNI SLUZBY

Kazdy novy zaméstnance je sezndmen s Etickym kodexem zaméstnanct DOZP Sulicka. | kdyz je
recepcni sluzba obsluhovana osobami, ktefi nejsou primymi zaméstnanci DOZP Sulicka, maiji
povinnost dodrzovat vySe uvedeny kodex, se kterym jsou seznameni pfi svém nastupu.

Pfedevsim dodrZuje pravidla slusného chovani kjednotlivym klientdm, zaméstnancim a
navstévam, ¢i dodavatelim.

Klientovi Zadny zaméstnance recepcni sluzby netykd, pokud se s klientem nedomluvi jinak.

Na recepci nepfijima vlastni navstévy nebo se zbytecné nevybavuje s ndvstévami.

Na recepci se nekoufi. Koufeni je povoleno pouze na uréeném misté mimo areal DOZP Sulicka.

8. UCINNOST SMERNICE A ODPOVEDNOSTI

Tato smérnice nabyva ucinnosti od 1. 12. 2017 a je zavaznou pro dodavatele recepcnich sluzeb.

Za Skoleni Etického kodexu odpovida metodik DOZP Sulicka.

Za proskoleni znalosti v oblasti recepcni sluzby odpovida vedouci technicko-hospodarského useku.
Pfima spoluprace recepcni sluzby v oblasti organizacni s vedoucim technicko-hospodarského
useku.
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