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I. Úvodní ustanovení

V poliklinice Zahradníkova vykonávají funkci vrátných pracovníci ostrahy zajišťované externí firmou. 
II. Specifická ustanovení

1. Povinnosti pracovníka vrátnice:
1.1. Vrátnice je místem  ohlašování požárů a pracovníci vrátnice (dále jen „ostraha“) se řídí „Řádem ohlašovny požárů“, který mají na vrátnici k dispozici.

1.2. Z důvodu dostupnosti ostrahy vždy při opuštění místnosti vrátnice (např. obchůzka), nosí u sebe funkční mobilní telefon.

1.3. Obsluha telefonní ústředny

Ostraha zajišťuje provoz telefonní ústředny v době nepřítomnosti pracovnice telefonní ústředny, tj. od 11:30 do 12:00hod. a od 15:30 (po ukončení pracovní doby pracovnice telefonní ústředny) do uzavření polikliniky.
1.4. K povinnostem patří: 

· ostraha vnitřních prostor komplexu objektu Zahradníkova 2 - 8, Nerudova 7 – 11, včetně přístupných suterénních a půdních prostor, WC, dvorního traktu a kontrola a uzamčení dveří suterénu, schodiště „C“, „D“, „E“ schodiště k jídelně, garážových vrat, brány do dvora u údržby, vchodu na dvůr u schodiště „C“ a „E“.

· pochůzky před budovou polikliniky z důvodu zabezpečení prostoru pro sanitní vozy, v případě nebezpečné situace se neprodleně dostaví do určeného prostoru k zákroku zajištění pořádku.
1.5. Vydávání klíčů:
Na vrátnici jsou v nástěnné skříni uloženy náhradní klíče od všech místností v budově a tyto klíče jsou náležitě označeny. V označených zapečetěných obálkách jsou umístěny vybrané klíče od kanceláří vedení organizace, pokladny, podatelny, od oddělení zdravotních pojišťoven (tyto obálky smí otevřít pouze ředitelka, sekretářka, vedoucí ekonomického a provozně-technického úseku) a od všech nájemníků. Obálky včetně jejich seznamu a pokynů jsou uloženy v příruční uzamčené pokladně, která je umístěna v uzamčené skříni. Klíče od této pokladny jsou uloženy na vrátnici na chráněném místě.
Při mimořádných událostech smí obálku s klíčem otevřít i ostraha nebo pověřený pracovník po schválení nájemcem. K tomuto účelu jsou na seznamu obálek uvedeny kontaktní údaje. O otevření obálky s klíči se provede zápis do provozního deníku vrátnice.

Klíče pro pracovnice úklidu jsou rozděleny podle jednotlivých úseků úklidu na přenosných svazcích. Svazek klíčů vydává ostraha pracovnici úklidové firmy proti podpisu a tato je po ukončení úklidu vrátí zpět na vrátnici. Klíčový režim úklidu soukromým poskytovatelům tento předpis neřeší.
1.6. Ostraha obsluhuje zařízení vrátnice, a to: 
· EZS

· dveřní clony
· kamerový systém

· automatické vstupní dveře a vrata
· stop tlačítko elektřiny – pozor na zneužití, mohlo by dojít k velkým ztrátám na majetku organizace
· počítač s přístupem na Internet pro podávání informací a komunikaci

2. Denní harmonogram prací: 

Od 5:00 hod.:

Po příchodu k budovám polikliniky provede ostraha obchůzku a vizuálně kontroluje, zda nedošlo k násilnému vniknutí do budovy, např. poškozené vstupní dveře, skleněné výplně oken, či další poškození, které by signalizovalo násilné vniknutí. 

Pokud zjistí známky násilného vniknutí, např. vloupáním, provede oznámení na Policii ČR o nastalé situaci a dbá pokynů policie. Nevpouští na místo vloupání (ordinace, jiné místnosti nebo chodby) další zaměstnance, neprovádí manipulaci s předměty apod. Dle situace povolá další zaměstnance (pracovníky údržby, apod.), aby byli nápomocni při řešení vzniklé situace, a ostraha se mohla věnovat pracovní činnosti na vrátnici, telefonicky ihned informuje vedoucího provozně -technického úseku a event. dle závažnosti i ředitelku organizace. 

Dále provede: 

· vypne signalizační zabezpečení – pult centrální ochrany

· otevře garážová vrata objektu polikliniky

· postupně od 5:30 hod. provádí otevření všech povolených vchodů-hlavní vchod Zahradníkova 2-4 ostatní vchody od 6,30 hod. do objektu, včetně únikových východů a pak jednotlivé vstupní dveře do každého patra, ve kterých jsou umístěny ordinace
· uvede výtahy do provozu a provede kontrolu funkčnosti, a je-li to třeba, rozsvítí vnitřní osvětlení na chodbách
Od 7:00 do 19:00 hodin

· podává informace pacientům a návštěvníkům polikliniky

· sleduje provoz a signalizace výtahů a poskytuje pomoc osobám při poruše výtahu přivoláním pracovníků údržby (v jejich pracovní době) nebo provede vyproštění osob sám, případně přivolá pomoc pracovníků servisu

· má přehled o vozících pro přepravu pacientů (nejméně 1 vozík u vrátnice pro naléhavou potřebu)
· sleduje kamerový systém a pohyb osob
· kontroluje a řídí provoz automatických vstupních dveří a dveřních clon

· provádí pochůzku podle stanovených intervalů

Od 17:00 do 18:00 hod. provede postupné uzamčení všech vstupních dveří do polikliniky, vyjma hlavního vchodu Zahradníkova 2, uzamčení mříže ze schodiště „E“ k lékárně, uzamčení garážových vrat visacím zámkem.
V 18:00 hod. provede uzamčení hlavního vchodu ve směru vstupu do polikliniky
Od 19:00 hod. začne ostraha provádět kontrolní obchůzku po budově polikliniky a uzamkne východy - jen patrové, schodišťové (hlavní) a schodiště D, přitom v žádném případě nepoužívá k pohybu po poliklinice výtahů vzhledem k nebezpečí uvíznutí ve výtahu.

Postupně zhasíná osvětlení v místech, kde byl dokončen úklid, ponechává osvětlené jen chodby a schodiště tak, aby mohli bezpečně odejít pracovníci úklidové firmy.
Provádí vnitřní a pak vnější kontrolu objektu polikliniky, včetně kontroly uzavření oken, otevřená okna uzavírá. Kontroluje rovněž, zda neuniká voda apod.
Kontroluje, zda se v budově v době uzavření nevyskytují cizí osoby. Pokud tomu tak je, vyzve takovou osobu, aby budovu opustila a doprovodí ji k nejbližšímu východu z budovy. V případě, že se osoba jeví vrátnému nebezpečná nebo odmítá opustit budovu polikliniky, požádá o asistenci Policii ČR. Vyčká příjezdu Policie a poskytuje asistenci, a to jak při vstupu PČR do objektu, tak po celou dobu řešení nastalé situace.

Pokud se v době před uzavřením polikliniky vyskytují v prostorách budovy zaměstnanci, nebo nájemníci, vyzve je rovněž  k opuštění budovy.

Provede kontrolu odchodu všech pracovníků úklidové firmy (dle zápisu v knize úklidu) a následně zajistí poslání výtahů do nejvyššího podlaží. 

Po provedení výše uvedených činností provede zakódování - připojení elektronického zabezpečovacího systému na pult centrální ochrany, uzamkne polikliniku a odchází zpravidla v 21.00 hodin. 

V sobotu, neděli a svátky provede ostraha jednorázovou kontrolu stavu objektu vně i zevnitř v rozsahu 2 hodin.

3. Další povinnosti
V případě změny režimu (sobotní a nedělní směny, nepřetržité směny) je třeba respektovat pokyny vedení organizace a uzpůsobit činnost dle předem dohodnutých požadavků. Jedná se např. o mimořádné úklidy, pracovní činnost v poliklinice externími firmami a nájemníky.
4. Vedení „Provozního deníku vrátnice“

Denní zápisy:

· Jména pracovníka provádějícího ostrahu
· Jména praktických lékařů, kteří provádí akutní péči pro dospělé neregistrované pacienty v ranní a odpolední službě
· Výdej a převzetí klíčů proti podpisu
· Všechny mimořádné události během služby, s uvedením, jak byla událost řešena a komu byla tato událost oznámena (např. poruchy výtahů apod.) 

Kontrolu Provozního deníku provádí pracovník provozně-technického úseku organizace. O kontrole provede do deníku zápis s podpisem.
5. Vedení „Knihy návštěv“

Do knihy návštěv se zapisují všichni pracovníci externích firem provádějící práce v objektu polikliniky. Zápis obsahuje:

· datum, hodinu příchodu a hodinu odchodu, 

· název firmy,
· jméno pracovníka, 

Ostraha přitom není oprávněna vyžadovat průkaz totožnosti. 

6. Vedení „Knihy evidence klíčů služebního vozidla“

Do knihy evidence klíčů služebního vozidla bude zaznamenáno:

· SPZ vozidla, které parkuje v poliklinice Zahradníkova

· datum zapůjčení klíčů

· jméno osoby, které byly klíče zapůjčeny

· podpis osoby

· datum vrácení klíčů

· změna místa parkování vozidla 
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