Platnost od 1.8.2017


Příloha č. 1  ke Smlouvě o poskytování bezpečnostních služeb

POKYNY  -  SMĚRNICE

pro fyzickou ostrahu objektu Centrum experimentálního divadla, příspěvková organizace 
1.Režim fyzické ostrahy objektu

1.1.       Časové a početní obsazení ostrahy objektu

Místo ostrahy:  Objekt Centra experimentálního divadla, příspěvková organizace (dále CED) na 
                           ul. Zelný trh 294/9, 602 00 Brno je střežen fyzickou ostrahou spol. RANOB s.r.o. 
                           (dále jen ostraha)

Stanoviště ostrahy:  obslužná vrátnice u vchodu

Časové obsazení:    Po – Ne, Svátky – 1 pracovník ostrahy 24hodin (směna 12,5 hodiny s půlhodinovým 

                                   překrytím směn)

2.Základní bezpečnostní rizika na střeženém objektu

2.1.
Rizika související s dislokací objektu: 

Objekt se nachází v hustě obydlené části města, je přístupný ze všech stran

2.2.
Rizika související s provozováním objektu:


Vzhledem k provozování kulturní činnosti:

· požární 

· ekologická

· frekventovanost osob z řad zaměstnanců a návštěvníků

· pohyb osob v kancelářských prostorách 

· pohyb osob v prostorách objektu

· pohyb osob v hospodě

· vandalismus (hospoda)

· bezpečnostní (krádeže)

2.3.       Vstupy a vjezdy do objektu

počet schválených personálních vstupů: 1 – vchod

počet schválených vjezdů: 1 – vjezdová brána




      2 – vjezdová brána na Alžbětinskou scénu

2.4.       Hlavní uzávěry (voda, elektřina, plyn)

Pracovníci ostrahy jsou povinni znát umístění:

a) hlavního uzávěru vody, který je umístěn –  u  vjezdové brány Petrská ul.
b) hlavního vypínače elektřiny, který je umístěn – hlavní rozvodna – sklep Nové scény
c) vypínače požárních ventilátorů
3.Řízení a organizace ostrahy objektu

3.1. Základní pracovní povinnosti pracovníka ostrahy (PO)

1. Pracovníci ostrahy (dále jen PO) plní úkoly vyplývající z této směrnice, zákoníku práce a pracovní smlouvy.

2. Službu přebírajícího PO má předávající PO povinnost písemně informovat o nových pokynech a příkazech pro ostrahu objektu a tyto bude přebírající PO realizovat. K předávání informací mezi PO slouží kniha předání služby, do které PO zapisují průběh služby včetně závad.

3. PO zabraňují neoprávněnému vstupu osob a vjezdu vozidel do objektu.

4. PO odhalují skutečnosti a stavy, jež by mohly mít za následek ohrožení požární a ekologické bezpečnosti nebo vznik jakékoliv mimořádné události v objektu nebo jeho blízkosti.

5. Svým vystupováním, ustrojením, vzhledem a přístupem k plnění povinností dbají o vzornou reprezentaci a zachování dobrého jména společnosti RANOB s.r.o. a CED,p.o..
6. PO na strážním stanovišti zachovávají pořádek a čistotu, pečují o svěřené pomůcky a inventář, udržují je v dobrém technickém stavu a nepřipustí jejich ztrátu či poškození.

7. PO jsou povinni zachovávat mlčenlivost o všech skutečnostech, které se při výkonu ostrahy dozvěděli.

8. PO jsou povinni se ke všem dalším zaměstnancům společnosti CED,p.o. a návštěvám chovat slušně a korektně.

9. Obchůzková činnost za použití obchůzkového elektronického kontrolního systému – kontrola uzamčení všech místností, uzavření oken, zhasnutí světel a vypnutí el. spotřebičů.
10. Kontrola neporušenosti objektu.
11. Kontrola zaparkovaných aut.
12. Kontrola prostoru objektu z hlediska požárních rizik – možnost samovznícení a úmyslného založení požáru.
13. Kontrola prostoru z hlediska vandalismu a bezpečnosti objektu.

14. Kontrola prostoru objektu z hlediska ekologických rizik.
15. Zapínání a vypínání osvětlení objektu.
16. Dle časového harmonogramu zajistit přistavení odpadních nádob pro firmu zajišťující svoz odpadů.
17. Obsluha EZS, EPS a kamerového systému.
18. Spojování telefonických hovorů.
19. Vydávání a vrácení klíčů a jejich evidence.
20. V případě mimořádných událostí informovat správce objektu.
21. Kontrola výměníku a strojoven vzduchotechniky.
22. V zimním období úklid sněhu před domem p. z Fanalu.
23. Přebírání pošty.
24. Vydávání povlečení ubytovaným osobám (na základě ubytovacího povolení).
4.Režim zamykání a odemykání vstupu do objektu

4.1.
Režim zamykání a odemykání vstupů do objektu

· Odemčení stanovených dveří a tzv. nočních zámků v 6 hod.

· Uzamčení stanovených dveří a nočních zámků 1hodinu po představení (pokud není stanoveno vedením divadla jinak).
· Vjezdové brány se odemykají pouze v případě potřeby pouze PO.
5.Režim pohybu osob v objektu

PO jsou povinni v průběhu výkonu strážní služby věnovat maximální pozornost osobám pohybujících se v okolí objektu a pohybujících se v něm. Povinností PO je tyto osoby pozorovat, v případě podezření i skrytě a při zjištění páchaných přestupků či trestných činů v objektu neprodleně zasahovat.

5.1.      Kontrola vstupu osob a kontrola jejich odchodu ze střeženého objektu

· Kontrola zaměstnanců oprávněných ke vstupu do objektu

· Kontrola osob oprávněných ke vstupu do objektu

· Při příchodu osob do objektu poskytují PO těmto informační službu.
· V případě příchodu návštěvy  provede PO zápis návštěvy  do Knihy návštěv.
6.Režim pohybu vozidel v objektu

6.1.      Kontrola odjezdů a příjezdů vozidel - všeobecné zásady

· umožnit vjezd a výjezd do objektu zásobovacím vozidlům na dobu nezbytně nutnou, na základě požadavku pracovníka CED,p.o..
· evidovat a kontrolovat pohyb výjimek k vjezdu, které vlastní organizace a jsou uloženy na vrátnici. PO nese odpovědnost za tyto výjimky.

· po odjezdu vozidla zamknout vjezd.

7.Režim kontrolních obchůzek ostrahy

7.1.      Kontrolní pochůzky po střeženém objektu

Operační pracoviště: objekt v celém rozsahu. 

Četnost obchůzek: Je nutná obchůzka při předávání směny, a pokud to dovolí provozní podmínky, tak 




     udělat alespoň 3 obchůzky za směnu

Postup PO při obchůzce nebo opuštění stanoviště

· zapíše čas odchodu na kontrolní obchůzku do Knihy předání služby a provede obchůzku
· zapíše čas návratu z obchůzky a případné závady, které při obchůzce zjistil
· při obchůzce používá elektronický obchůzkový systém a na každém stanovišti provede elektronickou čtecí tužkou detekci snímacího čipu

· při závažnějších závadách ihned uvědomí správce budovy či zástupce ředitele   

· při obchůzce zhasíná světla a kontroluje otevřená okna, vypnutí el. spotřebičů apod.

7.2.      Obecné zásady pro kontrolní obchůzkovou činnost v objektu

Smyslem a cílem kontrolní obchůzky ve střeženém objektu je mít dokonalý a stálý přehled o bezpečnostní situaci v objektu a v jeho okolí a to v těchto oblastech:

· předcházení a odhalování trestné činnosti v objektu

· ochrana před ekologickou havárií

· ochrana před požárem

· ochrana před škodami způsobenými přírodními živly

· ochrana před unikající vodou a šetření elektrickou energií v objektu

· odhalování závad z hlediska BOZP

· odhalování vandalismu a krádeží

· další preventivní činnost dle pokynů uvedených v knize služeb

7.3.      Základními úkoly PO na kontrolní obchůzce je kontrolovat

Objekty v areálu, uzavření a neporušenost oken, dveří, vrat a to fyzicky tahem nebo tlakem 

· zda nesvítí světla v kancelářích, neteče voda, není porucha elektrických zařízení, dopravní prostředky (uzamčení, uzavření oken) a mechanismy v celém objektu. 

· zda-Ii se v nebo těsné blízkosti střeženého objektu nepohybují nepovolané osoby, zda není ve střeženém objektu nezajištěn majetek objednatele proti poškození či zcizení apod. V případě, že ano, ihned tuto skutečnost hlásí správci objektu, nebo konkrétní odpovědné osobě.
· zda nesvítí vnitřní i venkovní světla u zaparkovaných vozidel, případnou závadu nahlásit. 

PO dále:

· všechny zjištěné závady dle možnosti odstraní a po návratu z obchůzky zapíše (i když byly již odstraněny) do Knihy služby a uvede případná opatření, která učinil. Do uzavřených prostor a místností vstupuje PO pouze v případě havárie nebo za účelem zavření okna, vypnutí světel, zastavení tekoucí vody atd.

7.4.       Povinnosti PO při kontrolních obchůzkách na úseku požární prevence

PO provádí při kontrolních obchůzkách protipožární prevenci v objektu a je zejména povinen:

· podrobně se seznámit s prostory se zvýšeným požárním nebezpečím

· seznámit se s umístěním a použitím ručních hasicích přístrojů a hydrantů, které jsou v objektu používány znát způsob ohlášení požáru na příslušnou ohlašovnu požáru a znát postupy zahájení nutných opatření při požáru

Při provádění kontrolních obchůzek musí PO věnovat pozornost

· zda nehrozí nebezpečí vzniku požáru v budovách (neodstraněné a odložené snadno zápalné látky, zda je dodržován zákaz kouření s výjimkou ve vyhrazených prostorách apod.)

· v případě zjištěné požární závady tuto neprodleně odstranit nebo zajistit, aby byla provedena všechna opatření k jejímu odstranění

· každé použití, poškození nebo porušení hasicího přístroje a hydrantu ihned hlásit správci objektu a událost zapsat do Knihy služby. 

8.Režim oprávnění vstupu státních kontrolních orgánů a zástupců médií

8.1.
Státní kontrolní orgány

· ze zákona jsou oprávněni ke vstupu do areálu pouze za předpokladu, že se prokážou služebním průkazem

· v případě kontroly ihned volat řediteli, nebo zástupci ředitele a předat mu telefon, aby se s kontrolním orgánem domluvila na dalším postupu

· konat dle pokynu ředitele, zástupce či správce objektu
8.2.
Zástupci médií

V případě, že se k objektu dostaví zástupci sdělovacích prostředků (novináři, redaktoři apod.) a budou požadovat informace, sdělí jim PO, že není oprávněn informace poskytnout. PO je oprávněn za tímto účelem předat kontakt na zástupkyni ředitele p. Vodičkovou. Bez souhlasu ze strany CED není PO oprávněn umožnit zástupcům sdělovacích prostředků vstup do objektu.






   9. Režim výdeje klíčů

9.1.       Výdej klíčů

· klíče vydat vždy jen osobě, která má povolení pro výdej klíče (na základě seznamu oprávněných osob dodaného vedením CED)
· pokud osoba nemá povolení pro výdej klíče, může se jí klíč vydat pouze se souhlasem pověřené osoby

· vždy do knihy výdeje klíčů napsat, komu se klíč předal, datum a čas předání

9.2.
Vrácení klíčů

· vždy ověřit, zda se vrací správné klíče

· vždy do knihy výdeje klíčů napsat, kdo klíč vrátil, datum a čas předání

· pokud se zjistí, že klíč nebyl vrácen, informovat o tom správce objektu a pokusit se o nápravu
10.Ostatní povinnosti PO

10.1.      PO je po dobu služby zakázáno

· plnit úkoly a činnosti nesouvisející s výkonem strážní služby

· opustit objekt nebo strážní stanoviště, aniž by byl vystřídán jiným PO

· vést soukromé tel. hovory

· přijímat do úschovy věci zaměstnanců nebo jiných osob

· hovořit s nepovolanými osobami o situaci ve střeženém objektu

· umožnit vstup nepovolaným osobám do objektu

· kouření mimo vyhrazená místa

· svévolně měnit nebo doplňovat předepsanou výstroj.

· je zakázáno obohacovat se na úkor objednatele služby 

· nezneužívat zařízení areálu pro jiné než služební účely

· přijímat osobní návštěvy

· umožnit vstup nepovolaným osobám do prostor vrátnice

10.2.
Povinnosti PO při vzniku mimořádné situace

V případě mimořádné události kontaktuje PO telefonicky :

	Složka 
	Kontakt 
	Funkce 
	Telefon 
	Mobil 
	Krize 
	Tíseň

	Policie ČR
	
	
	
	
	112
	158

	HZS
	
	
	
	
	112
	150

	Záchranná služba
	
	
	
	
	112
	155

	RANOB s.r.o.
	Mgr.Otto Navrátil
	manager security
	541 248 646
	603 115 546
	
	

	
	Ing. Martin Kutlák
	manager služeb
	541 248 646
	725 427 624
	
	

	CED
	
	správce provozu
	
	605297977
	
	

	
	
	zástupce ředitele
	
	605297978
	
	

	
	
	údržba - Gregor
	
	731254081
	
	

	
	
	elektroúdržba Muselík
	
	723840999
	
	


Tísňová čísla volaná přes ústřednu: Policie ČR                        958






   Městská policie                956






   HZS                                  950






   Záchranná služba           955

· PO v mezích svých možností zajistí případného pachatele do příjezdu PČR, místo spáchání trestného činu, případné svědky, předměty doličné atd.

· v případě zjištění napadení majetku objednatele přivolá PO PČR až po konzultaci s pověřeným pracovníkem objednatele.

10.3.     Postup PO při anonymním ohlášení výbušniny v objektu

· při samotném telefonickém rozhovoru s anonymním ohlašovatelem se PO snaží získat co nejvíce informací o výbušnině (kde je uložena výbušnina, jakým způsobem bude iniciovaná, jak velká je výbušnina, kdy lze předpokládat její iniciaci, jak vypadá, jaký je motiv činu atd.)

· po ukončení telefonátu s ohlašovatelem PO neprodleně oznámí tuto skutečnost PČR, zástupci objednatele a nadřízenému, majiteli objektu

· neprodleně zajistí, aby do objektu nevstupovaly další osoby

· neprodleně zajistí, aby o anonymním oznámení byly informovány osoby uvnitř objektu včetně osob ve veřejných prostorách.

· v případě, že by oznamovatel hrozil útokem (iniciací) bezprostředně, zajistí PO, aby osoby v objektu v co nejkratší době a organizovaně objekt opustily

· po příjezdu PČR se bude PO dále řídit jen pokyny velitel zásahu - zástupce PČR

· informovat správce objektu 
10.4.
Nález podezřelého předmětu

· v případě nálezu podezřelého předmětu (zavazadlo, taška, kufřík, balík apod.) bez majitele, zajistí PO místo nálezu tak, aby nikdo nemanipuloval a nepohyboval se v jeho blízkém okolí

· o nálezu podezřelého předmětu PO ihned informuje majitele objektu

· PO prověřuje všemi dostupnými způsoby (telefonicky, osobním dotazem apod.), zda tento předmět nepatří někomu nebo zda-Ii není jiným osobám znám majitel
· v případě, že není zjištěn majitel předmětu, přivolá PO po dohodě s pověřeným pracovníkem objednatele PČR

· po příjezdu PČR se PO řídí pokyny velitele zásahu

· informovat správce objektu 

10.5.
Pravidla činnosti PO při vzniku požáru

· při nahlášení požáru postupovat dle požárních poplachových směrnic. takto: kdo volá, kde hoří, co hoří a zda-Ii jsou zranění

· při oznámení požáru je nejbližší požární jednotka na telefonním čísle 150

· v případě požáru provede PO vypnutí hlavního vypínače elektrické energie 

· v případě požáru zahájit hasící práce podle svých možností a schopností. V případě, že PO zjistí, že požár sám není schopen uhasit, zajistit okamžité oznámení na ohlašovnu požáru a přivolání jednotek Hasičského záchranného sboru (dále jen HZS)

· po dojezdu jednotek HZS na objekt informovat velitele zásahu o nejkratší cestě k místu požáru, o objektu, o osobách, které se mohou v hořícím objektu vyskytovat, o umístění hydrantů a dalších potřebných informací, které mohou veliteli zásahu umožnit zásah co nejrychleji a nejefektivněji provést

· v případě nutnosti evakuace osob a materiálu z evakuovaného hořícího prostoru zajistit evakuaci a střežení evakuovaného materiálu na vhodném místě tak, aby nebylo bráněno při práci zásahových jednotek HZS

· zajistit požářiště proti vstupu nepovolaných osob (jak s ohledem na bezpečnost osob, tak pro práci vyšetřovatele požáru HZS a PČR)

· postupovat podle Požárně poplachových směrnic
· informovat správce objektu 

10.6.      Únik motorové PHM nebo oleje z motorového vozidla

· PO má povinnost zamezit úniku PHM nebo oleje ohrazováním místa dostupnými prostředky (písek, zemina a utěsnění otvorů). 

· je-Ii to nutné, PO utěsní i vstupy do inženýrských sítí (kanalizace, topné kanály) opět dostupnými prostředky (pomocí fólie, písku, zeminy apod.)

· o události informuje PO správce objektu 

10.7.      Postup při ochraně vodního hospodářství

· o všech typech havárií telefonicky informovat správce objektu 
· dále postupovat dle plánu havarijních opatření ve vodním hospodářství, provozně manipulačního řádu vodního hospodářství.

10.8.      Podřízenost PO

Odpovědní pracovníci firmy Centrum experimentálního divadla, p.o., kterým je PO podřízen, mají právo udělovat PO pokyny, kontrolovat výkon strážní služby včetně kontrol na požití alkoholu.

Tyto osoby jsou oprávněny vydat i jiné pokyny a úkoly, které nejsou uvedeny ve směrnici pro ostrahu objektu, ale souvisí s výkonem ochrany objektu. Uvedené pokyny jsou odpovědnou osobou zapsány do Knihy předání a převzetí služby a podepsány. V případě, že tato osoba zápis neprovede, zapíše toto do knihy PO, kterému byl pokyn odpovědnou osobou předán a ihned jej realizuje.

11. Přehled používané dokumentace PO při výkonu služby

· Kniha služeb a denního hlášení

· Kniha návštěv

· Kniha evidence vozidel

· Kniha výdeje klíčů

· Kniha – evidence telefonátu ze služebního tel.čísla

Tyto pokyny pro výkon fyzické ostrahy jsou nedílnou součástí Smlouvy o poskytování bezpečnostních služeb.

V Brně dne: 

________________________    


_______________________________

Zhotovitel:                                   
 Objednatel:



Jméno:
 Mgr.Otto Navrátil

  

 Jméno: MgA. Petra Vodičková 

Funkce: jednatel společnosti
  


 Funkce: zástupce ředitele
     

RANOB s.r.o.
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