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1. Úvodní ustanovení

Strážní pravidla vychází ze smlouvy o poskytování služeb ostrahy majetku a osob (dále jen „Smlouva“) uzavřené mezi odběratelem: MČ PRAHA 7 a dodavatelem: CENTR GROUP, a.s. a stanoví závazné pokyny pro výkon fyzické ostrahy zaměstnancům CENTR GROUP, a.s., požadavky na zabezpečení stanovených organizačních a režimových opatření, konkrétní odpovědnost, oprávnění a povinnosti strážných při zajišťování ochrany majetku a osob v objektu úřad MČ PRAHA 7, kteří jsou povinni je v plném rozsahu plnit.

HLAVNÍM ÚKOLEM fyzické ostrahy při zajišťování ochrany majetku a osob v objektu úřad MČ PRAHA 7 je plnění stanovených organizačních a režimových opatření, jejichž cílem je zabránit:

· neoprávněnému vstupu / vjezdu a pohybu vozidel, či nekontrolovanému pohybu neoprávněných osob v objektu a z něj vyplývajícího možného ohrožení života a zdraví zaměstnanců včetně zaměstnanců nájemců, smluvních dodavatelů a návštěv;

· vzniku škody na majetku;

· neoprávněnému vývozu inventáře a materiálu z objektu
· vzniku mimořádných událostí.

Ochrana majetku a osob je zajišťována:
· fyzickou ostrahou;

· systémy technické ochrany včetně instalací elektronických bezpečnostních prostředků;

· plněním stanovených organizačních a režimových opatření.
2. Základní informace o střeženém objektu
Budova úřadu MČ PRAHA 7 se nachází na adrese U Průhonu 1338/38, PSČ 170 00, Praha 7 – Holešovice. Budova je aktuálně v kolaudační fázi, kdy se očekává navážení materiálu a vybavení interiéru objektu a s tím spojený zvýšený výskyt a pohyb externích pracovníků dodavatelských firem.
3. Odpovědné osoby

Za dodavatele služeb

Za výkon fyzické ostrahy v objektu je odpovědný vedoucí ostrahy objektu (VOO) určený manažerem provozu a provozní manažer.

VOO je podřízen provoznímu manažerovi CENTR GROUP, a.s. odpovídající za výkon fyzické ostrahy v objektech odběratele.

VOO je nadřízený všem strážným zařazených k fyzické ostraze na objektu a odpovídá za plnění všech požadavků Odběratele pro řešení problematiky v jeho kompetenci vyplývajících ze Smlouvy a Strážních pravidel.

Za objednatele služeb

Z hlediska smluvního vztahu mezi objednatelem a dodavatelem služeb k ochraně majetku a osob jsou určení představitelé úřadu MČ PRAHA 7 partnerem pro řešení problematiky v jejich kompetenci k odpovědným osobám Zákazníka.
Odpovědná osoba Odběratele je oprávněna vydávat strážným pokyny vztahující se k výkonu fyzické ostrahy v rozsahu předmětu Smlouvy a kontrolovat výkon fyzické ostrahy.
Dále je oprávněna projednávat s odpovědnou osobou VOO, provozním manažerem, oblastním ředitelem CENTR GROUP, a.s. připomínky, porušení plnění povinností a jiné závady ve výkonu fyzické ostrahy a plnění těchto Strážních pravidel.

4. Rozsah a doba výkonu FO

Výkon FO bude zajišťován bez střelné zbraně (ve smyslu zákona č. 119/2002 Sb., o zbraních, v platném zněni), na pevných a pohyblivých stanovištích a v časech podle těchto Strážních pravidel. Případné změny výkonu FO budou uplatňovány v souladu se Smlouvou. 
	Stanoviště
	Počet strážných
	Časové obsazení

	Strážní, kontrolní a obchůzková činnost.
	1x 
	PO – NE + Sv. 07:00 – 19:00 hodin

PO – NE + Sv. 19:00 – 07:00 hodin


5. Výstroj, vybavení a dokumentace FO

Výstroj

Strážní vykonávají ostrahu ve služebním stejnokroji (uniformě), v letní nebo zimní modifikaci.
Správné používání výstrojních součástek, jejich údržbu a výměnu stanoví Výstrojní řád CENTR GROUP, a.s.

Stejnokroj, vzhledem k snadné identifikaci strážných, musí být opatřen logem CENTR GROUP, a.s. K stejnokroji se nosí vhodná tmavá, nepoškozená a nesešlapaná obuv (pevná uzavřená obuv s protiskluzovou podrážkou) bez ozdob a jednobarevné ponožky tmavého odstínu.

Výjimku ve výstroji strážných je oprávněn učinit vedoucí ostrahy objektu se souhlasem odpovědné osoby Odběratele.

Strážný je při výkonu FO viditelně označen osobní identifikační kartou, umístěnou na úrovni levé náprsní kapsy.
Věcné bezpečnostní prostředky

Při výkonu FO používají strážní věcné bezpečnostní prostředky, kterými jsou stanoviště ostrahy vybavena, minimálně v rozsahu:

· obranný sprej;

· obušek nebo distanční tyč (tonfa);

· pouta

· svítilna

Komunikační prostředky

V rámci výkonu FO používá ostraha ke komunikaci v objektu služební mobilní telefon.
Dokumentace FO

Dokumentace pro výkon fyzické ostrahy je trvale uložena na stanovišti fyzické ostrahy. Strážní jsou povinni v rámci převzetí/předání směny zkontrolovat úplnost dokumentace pro výkon FO podle seznamu.

Dokumentace pro výkon FO obsahuje:

· Strážní pravidla pro výkon FO (včetně příloh);

· rozpis směn na aktuální kalendářní měsíc

· seznam inventáře stanoviště ostrahy (samostatně seznam inventáře Odběratele a samostatně seznam inventáře CENTR GROUP, a.s.)

· kniha strážní služby 

· kniha výdeje a převzetí klíčů
· kniha evidence osob a vozidel
· Telefonní seznam kontaktních osob klienta
· Seznam firem a osob s povolením ke vstupu – dodá objednatel
6. Oprávnění a povinnosti bezpečnostních pracovníků

Obecné povinnosti STRÁŽNÝCH

1) dostavit se na stanoviště včas, službu vykonávat v uniformě a být řádně upraven;

2) převzít od předchozí směny dokumentaci k výkonu ostrahy, systémy technické ochrany, informace a pokyny k výkonu ostrahy;

3) předat a převzít inventář a pomůcky ke střežení v neporušeném a provozuschopném stavu;

4) provést záznam v knize strážní služby o převzetí a předání služby a zjištěných závadách;

5) dodržovat obecné právní předpisy ČR;

6) dodržovat vnitřní předpisy Odběratele, se kterými byl prokazatelně seznámen;

7) chránit život a zdraví zaměstnanců a klientů Odběratele a současně svůj;

8) chránit majetek ve střeženém objektu, zamezit zákonným způsobem jeho ničení, poškození nebo odcizení;

9) dbát na dodržování zásad požární ochrany (PO) ve střeženém objektu;

10) zasahovat zákonnými prostředky proti pachatelům protiprávního jednání;

11) zajišťovat dohled nad pohybem a činností smluvních dodavatelů do knihy strážní služby;
12) kontrolovat oprávněnost odváženého materiálu či inventáře na základě povolení k odvozu vystaveného klientem, v případě nutnosti informovat odpovědnou osobu klienta;
13) zabránit neoprávněnému vývozu jakéhokoliv materiálu nebo částí inventáře z objektu, neprodleně zajistit fotodokumentaci odváženého materiálu, jméno odvážející firmy, SPZ vozidla;
14) bezodkladně informovat odpovědné osoby klienta o pokusu neoprávněného výnosu či vývozu materiálu či inventáře z objektu;
15) kvalifikovaně obsluhovat a provádět běžnou kontrolu funkčnosti instalovaných systémů technické ochrany a mechanických zábranných prostředků, chránit tyto prostředky před zneužitím a násilnými zásahy (je-li ze strany objednatele předáno pověření);
16) informovat odpovědnou osobu Odběratele o poruchách systémů technické ochrany;

17) zamezit vstupu cizím osobám do objektu, mino oprávněných osob ze strany Odběratele a CENTR GROUP, a.s.

18) neposkytovat cizím osobám žádné informace k stavebně technickému řešení objektu a k instalovaným systémům technické ochrany; 

19) Strážný je cizím osobám oprávněn poskytovat pouze informace obecného organizačního charakteru. Rozsah poskytovaných informací může být upřesněn vnitřním sdělením vydaným odpovědnou osobou Odběratele.

20) použít upozornění, domluvy, napomenutí či výzvy k opuštění objektu vůči osobám, jejichž chování narušuje bezpečný a nerušený provoz, nevpustit do střežených prostor osoby pod vlivem alkoholu nebo jiných návykových látek. Taktéž osoby, u nichž je podezření, že by mohly ohrozit zaměstnance, dodavatele, klienty nebo vlastní chod v objektu Odběratele; 

21) chovat se k zaměstnancům, dodavatelům, návštěvám a klientům Odběratele zdvořile a korektně, dodržovat zásady společenského chování a tím spoluvytvářet dobré jméno Odběratele i CENTR GROUP, a.s.;

22) plnit všechna ustanovení Strážních pravidel pro výkon fyzické ostrahy;

23) podle typu a závažnosti nestandardní situace podávat informace odpovědné osobu Odběratele, dispečinku a nadřízenému CENTR GROUP, a.s.

24) vést řádně dokumentaci stanovenou na objektu;

25) upozorňovat odpovědnou osobu Odběratele na zjištěné závady, ovlivňující řádný výkon strážní služby, popř. na závady zjištěné v areálu během kontrolní činnosti;
26) bezdůvodně neopouštět strážní stanoviště bez vystřídání. Pokud nedojde k vystřídání na směně nahlásit tuto skutečnost nadřízenému a vyčkat na vystřídání

27) při nástupu do služby a v jejím průběhu nepožívat alkoholické nápoje nebo látky, které by mohly snížit schopnost řádně vykonávat službu;

28) nepřijímat v průběhu služby soukromé návštěvy nebo si vyřizovat své soukromé záležitosti;

29) důsledně dodržovat zásadu, že přijímání jakýchkoliv darů, úplatků či výhod je přísně zakázáno;

30) Dbát pokynů nadřízených a Odběratele k problematice BOZP a PO; podrobit se dechové zkoušce na alkohol.
Vedoucí ostrahy objektu (VOO)

VOO vykonává fyzickou ostrahu jako ostatní strážní. Je nadřízený všem bezpečnostním pracovníkům a přímo podléhá manažerovi provozu zakázky. Spravuje kvalitu výkonu fyzické ostrahy na objektu a zajišťuje plnění všech požadavků Odběratele v souladu vyplývajících ze Smlouvy a Strážních pravidel, a to zejména

a) Zajišťuje řádné plnění povinností všemi strážnými;

b) Zajišťuje dodržování ústrojové kázně; 

c) Zajišťuje a odpovídá za řádné vedení stanovených záznamů a evidencí;

d) Odpovídá za majetek svěřený FO do užívání;

e) Odpovídá za znalosti strážných ze Strážních pravidel;

f) Odpovídá za zácvik nových strážných na objektu;

g) Zajišťuje zpracování rozpisu směn na kalendářní měsíc.

h) Zajišťuje nepravidelné kontroly výkonu fyzické ostrahy v rozsahu a době podle pokynů provozního manažera CENTR GROUP, a.s. Záznamy o kontrolách provádí do Strážní knihy;

i) Zajišťuje podávání informací o výkonu fyzické ostrahy ve stanovených lhůtách či na vyžádání odpovědné osobě Odběratele včetně návrhů ke zkvalitnění a zefektivnění fyzické ostrahy.

STRÁŽNÝ na stanovišti
a) zajišťuje režim vstupu osob a vjezdu vozidel do objektu včetně poskytování informací a vedení stanovených evidencí;

b) provádí kontrolu vynášeného/vyváženého materiálu z objektu;

c) zajišťuje klíčový režim včetně vedení stanovených evidencí;

d) plní operativní pokyny nebo příkazy odpovědné osoby Odběratele, např. k provedení kontroly identifikačních karet, kontroly vozidel, kontrolu doručené pošty, zásilek apod.;

e) vede záznamy o průběhu fyzické ostrahy (o průběhu směny) v Strážní knize;

f) provádí obsluhu systémů technické ochrany a dalších zařízení, jsou-li instalována;

g) provádí monitoring prostor prostřednictvím kamerového systému a adekvátním způsobem reaguje na nestandardní situace;

h) eviduje zjištěné závady na zařízení v objektu; 

i) adekvátním způsobem reaguje na poplachové nebo provozní signály systémů technické ochrany (včetně prostor nájemců) případně dalších zařízení, jejichž obsluhou je pověřen 

j) adekvátně reaguje na vznik mimořádné události. Podle typu nebo charakteru mimořádné události provede zásah k zmírnění následků a zamezení větších škod a okamžitě informuje provozního manažera a dispečink CENTR GROUP, a.s. Provozní manažer informuje kontaktní osobu Odběratele pro mimořádné události.

k) v případech ohrožení života a zdraví osob nacházejících se v objektu spolupracuje při evakuaci; 

l) spolupracuje při součinnosti se složkami integrovaného záchranného systému (dále jen „IZS“);

m) zajišťuje součinnost s pultem centralizované ochrany (dále jen „PCO“);
n) při podezření, že osoba vstupující do objektu je pod vlivem alkoholu nebo jiných omamných látek neumožní této osobě vstup. V případě kdy se vstupu do objektu bude domáhat zaměstnanec Odběratele, okamžitě informuje o této situaci nadřízeného daného pracovníka (směnový mistr, vedoucí střediska) a svého nadřízeného. Zápis o události provede strážný do strážní knihy.
POVINNOSTI STRÁŽNÉHO NA POCHŮZCE

· provádí kontrolní obchůzky podle plánu kontrolní obchůzkové činnosti;

· eviduje zjištěné závady na zařízení v objektu;

· při vzniku mimořádné události plní příkazy PM.

7. porušení povinností STRÁŽNÍ SLUŽBY

Za podstatné porušení povinností strážní služby se považuje zejména:

a) neobsazení strážního stanoviště;

b) bezdůvodné opuštění strážního stanoviště;

c) umožnění vstupu cizím osobám na strážní stanoviště;

d) spánek na strážním stanovišti;

e) prokazatelné požití (vliv) alkoholu či jiných návykových látek;

f) neoprávněné užívání majetku Odběratele nebo nájemců;

g) porušování vnitřních předpisů objektu, se kterými byl prokazatelně seznámen;

h) poskytování „důvěrných“ informací o objektu cizím osobám;

i) opakované neplnění povinností strážného na strážním stanovišti, zejména při zajišťování režimu vstupu a vjezdu, klíčového režimu a kontrolní obchůzkové činnosti;

j) prokázaný podíl strážného na trestné činnosti směřující vůči majetku a osobám zákazníka nebo nájemců.

Porušení těchto zásad a zákazů je považováno na závažné porušení pracovní kázně s patřičnými pracovně právními důsledky s možností okamžitého rozvázání pracovního poměru, a to dle § 55 odst. b) ZP!!
8. Režimová a organizační opatření 

Tabulka číslo 1 Rámcový přehled základních režimových opatření v objektu

	REŽIMOVÉ OPATŘENÍ
	ROZSAH PLNĚNÍ

	1
	Režim vstupu osob
	- zaměstnanci;

- návštěvy;

- smluvní dodavatelé.
- veřejnost

	2
	Režim vjezdu vozidel
	Kontrola oprávnění k vjezdu, evidence - pro kategorii vozidel:

- služební;

- soukromá;

- smluvních dodavatelů;

	3
	Expediční režim
	Kontrola pohybu majetku z objektu na základě povolení 

	4
	Klíčový režim
	Ukládání, výdej, evidence - pro kategorii klíčů:

- provozní;

- režimové.

	5
	Kontrolní obchůzková činnost
	V rozsahu dle plánu kontrolní obchůzkové činnosti, s využitím kontrolního obchůzkového systému.

	6
	Informační toky
	Zajištění informování odpovědných osob o mimořádných událostech a krizových situacích. 


9. Režim vstupu osob

Zaměstnanci

· zaměstnancům Odběratele je vstup do objektu umožněn na základě přidělené zaměstnanecké identifikační karty (průkazu zaměstnance), je-li tak stanoveno, příp. na základě jiné evidenční kontroly.
V případě, že se zaměstnanec nemůže prokázat zaměstnaneckým průkazem, bude vpuštěn do objektu jako návštěva.

Smluvní dodavatelé

Smluvním dodavatelům je vstup/vjezd do objektu/budov umožněn na základě povolení ke vstupu/vjezdu schváleného odpovědnou osobou Odběratele. 

V případě jednorázového vstupu/vjezdu dodavatele do objektu ověří strážný oprávněnost vstupu/vjezdu u příjemce dodávky/zásilky/služby.

Vstup bez povolenek

Vstup bez povolenek bude do objektu úřadu MČ PRAHA 7 umožněn:

· příslušníkům Policie České republiky po předložení platného služebního průkazu, předložení se nepožaduje při zásahu;

· zaměstnancům zdravotní služby, kteří poskytují první pomoc nebo odvoz nemocného;

· příslušníkům Hasičského záchranného sboru po předložení služebního průkazu pokud účelem vstupu je činnost vyplývající z funkce požární ochrany. Předložení průkazu se nevyžaduje při zásahu.

· zaměstnancům plynárenské, vodárenské a energetické služby po předložení průkazu totožnosti. V případě havarijních zásahů se průkaz totožnosti nevyžaduje.

· zaměstnancům státních orgánů po předložení identifikačního průkazu (např. zaměstnanci Inspektorátu práce, České inspekce životního prostředí, Krajské hygienické stanice apod.).
10. Režim vjezdu a výjezdu vozidel

Ostraha umožní vjíždění do objektu pouze vozidlům s povolením městské části a vozidlům zajišťujícím sběr a svoz odpadu. V případě potřeby umožní vjezd Policii České republiky, Městské policii hl. m. Prahy, hasičům a zdravotnické záchranné službě při výkonu služby a havarijním službám.

Ostraha umožňuje vjezd a přístup po dobu 24 hodin denně osobám a společnostem, jejichž seznam je dodán odběratelem.

V mimořádných případech je povolení k vjezdu umožněno na základě zápisu do služební knihy. Tento zápis mohou provádět osoby určené Odběratelem ve věcech provozních a osoby určené Odběratelem pro případy mimořádných událostí.
11. Klíčový režim

Veškeré klíče obdržené od Odběratele jsou evidovány v předávacím protokolu, který je nedílnou součástí klíčového hospodářství objektu. Klíče je možné na požádání vydat pouze odpovědným osobám, které mají oprávnění k jejich převzetí (seznam oprávněných osob dodá Odběratel). Při zapůjčení se uvede datum, čas a jméno vypůjčující osoby, které tento zápis doplní svým podpisem. Stejný postup se opakuje při jejich vrácení.
12. Kontrolní obchůzková činnost

Bude blíže specifikováno na základě pozdějších požadavků klienta v rámci standardního režimu objektu
13. Informační toky

O všech mimořádných událostech, v době provozní či mimoprovozní, je ostraha povinna neprodleně informovat kontaktní osobu Odběratele pro mimořádné události, svého nadřízeného, případně jednotlivé složky IZS podle povahy mimořádné události.

Tato povinnost se rovněž vztahuje na poruchy systémů technické ochrany (zejména CCTV a EZS) jenž nesnesou odkladu (nefunkčnost nebo porucha systému zejména v době kdy následují dny pracovního klidu nebo svátků).

14. Systémy technické ochrany

Systémy technické ochrany mohou ovládat/obsluhovat pouze proškolení strážní.

Proškolení strážných zajišťuje Odběratel.

15. Poplachový zabezpečovací a tísňový systém (PZTS)

Bude blíže specifikováno na základě pozdějších požadavků Odběratele.
16. CCTV kamerový systém

Bude blíže specifikováno na základě pozdějších požadavků Odběratele.

17. Mimořádné události

Za typové MU jsou z hlediska výkonu fyzické ostrahy v objektu považovány:

a) požár, výbuch;

b) průmyslová havárie v blízkosti střeženého objektu;

c) provozní havárie;

d) živelné pohromy;

e) přepadení objektu, napadení zaměstnance;

f) nález podezřelého předmětu;

g) dopravní nehoda 

h) zranění osob, která jsou zjištěna v rámci výkonu činnosti strážní služby (pokud nejsou již řešena zástupcem Odběratele)
18.   Kontrola výkonu služby členů ostrahy.

Kontroly strážní služby jsou oprávněny provádět veškeré osoby k tomu úkonu zmocnění příslušným ustanovením smlouvy o poskytování bezpečnostních služeb nebo písemným zmocněním osob ze strany odběratele nebo dodavatele. Ze strany CENTR GROUP, a.s. mohou provádět kontroly výkonu strážní služby pouze osoby níže uvedené. 

Jsou to:

· oblastní ředitel CENTR GROUP,  a.s.

· provozní manažer CENTR GROUP, a.s.

· osoba s písemným zmocněním vedení  CENTR GROUP,a.s. (revize)
· vedoucí ostrahy objektu nebo jím pověřená osoba 
· Odběratel
Veškeré výše uvedené osoby, popřípadě další zmocněné osoby se musí při kontrole výkonu služby prokázat platným identifikačním průkazem společnosti CENTR GROUP, a.s.
19. Součinnost ostrahy objektu s jinými útvary a orgány, důležitá telefonní čísla.

1) V případě vzniku mimořádné události či jiného ohrožení vyžadujícího zásah IZS je nutno v plném rozsahu spolupracovat s příslušníky MP, PČR, HZS, ZZS a dbát jejich pokynů, popřípadě jim předat veškeré informace, které povedou k urychlení řešení celé mimořádné události.
2) Telefonní spojení s orgány spolupracujícími při mimořádných událostech:  

· Policie ČR
158

· Rychlá zdravotnická pomoc – záchranka
155
· Hasičský záchranný sbor
150
· Městská policie
156
20. Závěrečná ustanovení

Strážní pravidla jsou závazná pro provádění FO v objektu úřad MČ PRAHA 7.

Po dobu nepřítomnosti odpovědné osoby Odběratele, stanoví odpovědného zástupce za sebe, včetně kontaktů (tel. čísla apod.) kontaktní osoba Odběratele ve věcech smluvních (viz příslušná smlouva o poskytování služeb ostrahy majetku a osob). Tuto skutečnost oznámí provoznímu manažerovi CENTR GROUP, a.s., který je zodpovědný za výkon fyzické ostrahy (dle smlouvy).

· Strážní pravidla jsou vydána v těchto kopiích :

1x vedení za odběratele

1x strážní stanoviště 

1x vedení za dodavatele 
- S těmito pravidly prokazatelně seznámit pouze pracovníky společnosti střeženého objektu!
- Tato strážní pravidla budou podle potřeby doplňována a upravována v souladu se smlouvou o poskytování bezpečnostních služeb nebo jejími dodatky.
Tato Strážní pravidla nabývají účinnosti: dnem 20. 12. 2019
Zpracoval : xxxxxxxxxxxx –  provozní manažer CENTR GROUP, a.s.

Schválil: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx – zástupce Odběratele, MČ Praha 7                
	Tento dokument je majetkem společnosti CENTR GROUP, a. s. a je určen pouze pro vnitřní potřebu. Rozmnožování a jeho předávání mimo společnost je možné pouze se souhlasem představenstva společnosti.
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