INSTRUKCE PRO SLUZBU VRATNYCH FILOZOFICKE FAKULTY MU (FF MU)
V BUDOVACH GORKEHO 7 A JASELSKA 18

Uvod

Vratny vykonava praci v souladu s touto instrukci, pokyny vedouciho spravy budov a tajemnika
fakulty.

Organizacné je vratny podfizen vedoucimu spravy budov a tajemnikovi fakulty jako vedoucimu
liniovému pracovnikovi.

Ochrana shora uvedenych objekttl FF MU je zajistovana sluznou vratnice v dobé od 5.30 hod.
do 21.00 hod.. V dobé od 21.00 hod. do 5.30 hod. je ochrana té&chto objektu realizovana jinym
zpusobem.

Organizace sluzby je provadéna v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy, vnitfnimi a dalSimi
predpisy MU i FF MU, mimo jiné smérnici FF MU €. 2/2019 upravujici rozvrZzeni a evidenci
pracovni doby.

Obecné instrukce

1. Ukolem vratného je predchazet poskozeni, znigeni, ztraté nebo zneuziti majetku FF
MU, jakoZz i zaméstnancU a studentl MU, podavat potiebné informace navstévnikim a
zprostfedkovavat dal$i ¢innosti oznacené touto instrukci.

2. Pro tfadné zajiténi sluzby je vratny povinen se seznamit s organizaci fakulty a
rozmisténim jednotlivych pracovist.

3. Vratny byl seznamen s protipoZarnimi a poplachovymi pfedpisy fakulty a radné
prodkolen v této oblasti, je povinen znat rozmisténi hasicich pfistroju a hydrantt a musi
je umét pouzivat.

4. Vratny je povinen znat rozmisténi hlavnich uzavért vody, pary a hlavnich vypinacl
elektrickych rozvodl. Plyn neni v oznaéenych budovach zaveden.

5. Vratny pfi sluzbé ve dnech sobota, nedéle a dalSich dnech pracovniho klidu a rovnéz
pfi odpoledni sméné provadi prohlidku budov. Zji§téné zavady, pokud mozno, na misté
odstrafiuje, pfipadné o jejich odstranéni Zad4 pracovniky udrzby spravy budov FF MU.
O zjisténych zavadach provede zapis v knize sluzeb.

6. Zavady a provozni poruchy, ze kterych by mohla vzniknout tjma na zdravi nebo §koda
na majetku, je vratny povinen ihned oznamit vedoucimu spravy budov ¢&i pracovnikovi
Gdrzby, pfipadné tajemnikovi fakulty a provést potfebna opatfeni k jejich odvraceni.

7. Pracovi§té vratnice slouzi jako ohlaSovna pozaru. V pfipadé vzniku mimofadnych
udalosti se vratny fidi pokyny:

a) RADU OHLASOVNY POZARU, aktualizované 18. 8. 2014
b) POZARNi POPLACHOVE SNERNICE, aktualizované 18. 8. 2014,
c) POZARNIHO EVAKUACNIHO PLANU z 2. 5. 2016.

8. V pfipadé zavazného nebezpeti ohroZeni zdravi, Zivota a majetku vratny kontaktuje
sloZky integrovaného zachranného systému, véetné Policie CR a nasledné informuje
dékana, pfipadné tajemnika fakulty o provedeném opatieni.
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V 5.30 hod. si vratny vyzvedne na vratnici v budové D v arealu FF MU Arna Novaka,
klice od budovy Gorkého 7 umoZfiujici vstup z ulice a ze dvora a rovnéz klie od
budovy Jaselska 18 umoziujici vstup ze dvora. Bezprostfedné poté v pracovnich
dnech vSechny vstupy, ke kterym pievzal kli¢e, odemyka. Vstupy budou posléze
vratnym zamceny ve 21.00 hod. Ve dnech sobota, nedéle a dal$ich dnech pracovniho
klidu jsou uvadéné vstupy ponechany uzamé&eny a vstupuijici osoba se hlasi zvonkem.
V dobé mezi 20.30 - 21.00 hod. vratny kona obchlizku, pfi které kontroluje, zda
v budovach nesviti zbyte€né svétla, nejsou oteviena okna &i nékde, zejména pak na
WC, neteCe voda. V pfipadé potfeby sjedna ndpravu. Budovy je nutné uvniti projit a
obejit ze dvora i z ulice. Je zakdzano na obchazkach pouzivat vytah.

Po skon€eni obchlzky zkontroluje vratny uzaméeni budovy Jaselské 18 z ulice (oba
zamky), uzamkne tuto budovu ze dvora, nasledné& uzamkne budovu Gorkého 7 ze
dvora, uzamkne vratnici, poté i budovu Gorkého 7 z ulice a odnese klige na vratnici
v budové D v aredlu FF MU Arna Novaka.

Vratny vykonava sluzbu v mistnosti k tomu uréené — vratnice.

Vratny vykonava sluzbu vzdy pfiméfené ustrojen, obledeni ma byt Cisté, udrzuje
celkové upraveny vzhled, odpovidajici pozici vratného jako prvniho kontaktni mista
zamestnavatele pro navstévniky, studenty &i dalsi zaméstnance MU.

V prabéhu sluzby vratny sleduje provoz ve vstupni hale budovy a podava informace
zameéstnanclm, vyuéujicim a studentim MU.

Vratny dba na to, aby lepeni a jiné pfipevitovani plakatti nebylo provadéno mimo mista
k tomu uréena.

Vratny odpovida za stav kli€t na vrétnici. O kazdém vydani a pfijeti provede zaznam.
Klice uklizeCek smi vydat pouze uklize&kam a pracovnikiim udrzby. Pripadné otevfeni
pracoven konkrétnich uZivatell miZe provést pomoci téchto kli&l vyhradné vratny.
Imobilnim osobam je zajistén vstup do arealu vchodem z ulice Jaselska 18. Pripadnym
navstévnikim se specifickymi potfebami vratny po jejich vyzveé zajisti vstup do budovy.
Predméty v majetku MU Ize z budov vyna3et pouze na zakladé pisemného povoleni.
Vratny je povinen a zarover opravnén takové povoleni vyZzadovat k pfedloZeni a
archivaci. Listinu je vratny néasledné povinen piedat vedoucimu spravy budov.

Neni pfipustné, aby se v prostorach vratnice — sluzebni mistnosti zdrovali jiné osoby,
kromé téch, kterym nalezi pravo kontroly. Vratny zaroveri dba, aby byl v t&chto
prostorach porédek a nebyly zde skladovany predméty soukromé potieby.

Pfi kaZdém opusténi prostor vratnice je vratny povinen tyto prostory uzamknout a vzit
si sluzebni mobilni telefon. Zarover oznaéi diivod své nepfitomnosti ozndmenim.

Pro pfipady zmény klimatickych podminek (snéZeni, naledi) v dobé& nepfitomnosti
zamestnancU Gdrzby vratny provede zakladni oSetfeni chodnik(i uvnit aredlu. Dle
potieby tuto situaci ozndmi pracovnikim udrZby dle rozpisu kalamitnich sluzeb.

V dobé vykonu sluzby vratného je zapovézeno spat, vleze odpocivat, zastirat okno do
vestibulu a vénovat se mimopracovnim aktivitam.

Pracovni doba

Pracovni doba na pracovisti vratnice v budovach Gorkého 7 a Jaselska 18 se fidi smérnici FF
MU €. 2/2019, kdyZ dvousménny pracovni reZim je organizovan do:

ranni smény s poCatkem 5.30 hod. a koncem 13.15 hod.




- aodpoledni smény s po€atkem 13.15 hod a koncem 21.00 hod.

Prevzeti a predani sluzeb

1. Nastup na ranni sménu, vzajemné pfedani a pfevzeti sluzby mezi vratnymi, i ukonéeni
odpoledni smény se zapisuje do knihy sluzeb na vratnici.

2. Uvadi se: den a Cas nastupu, pfedani a prevzeti sluzby, ukonéeni sluzby, jméno
pfedavajicich, jméno pfebirajiciho.

3. Pfedava se zejména kniha vydeje klicl, kniha pfichodl a odchodu, kniha zavad a
pfipadné nevyfizené vzkazy a informace.

Kontaktni uidaje FF MU
Vedouci spravy budov — Ondfej Plachy klapka 1509, mobil 775 892 495

Udrzba — klapka 7268, mobil 770 182 357 (v &ase od 16.00 hod spravuje vratnice budovy D,
areal Arna Novaka)

pracovnici: Buchlovsky 776 883 030
Minafik 723 806 616
Zourek 736 190 482
Pokorny 608 472 328
Vratnice budova D areal Arna Novaka — klapka 1510

Tajemnik fakulty — Ing. Ivo Jurtik klapka 1502, mobil 602 134 849

V Brné dne 1. 2. 2020

Ondrej Plachy

vedouci spravy budov




