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V souladu s ustanovením § 69 odst. 2 písm. f) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o krajích“), vydávám tuto

s m ě r n i c i:

Čl. I.

Úvodní ustanovení

1. Tato směrnice stanoví základní pravidla pro výkon ostrahy v objektech Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen „krajský úřad“). 
2. Tato směrnice je závazná pro zaměstnance Karlovarského kraje zařazené do krajského úřadu. 
3. Zajišťování ostrahy spadá do působnosti odboru krizového řízení krajského úřadu (dále jen „odbor“).

Čl. II.

Předmět výkonu ostrahy

1. Výkon ostrahy je prováděn v objektech krajského úřadu, v pronajatých prostorech a v prostorách Krajské knihovny Karlovarského kraje (dále jen „objekty krajského úřadu“), které se pro potřebu této směrnice označují: 

a) hlavní budova jako objekt „A“, 

b) vedlejší budova jako objekt „B“, 
c) jednací sál zastupitelstva, který přímo navazuje na objekt „A“, jako objekt „A 1“
d) budova u tenisových kurtů jako objekt „A 2“
e) budova garáží  jako objekt „B 1“ 
f) pronajaté kanceláře v budově HZS Karlovarského kraje 1 patro vlevo jako objekt „H“
g) kanceláře úřadu v objektu  Krajské knihovny jako objekt „C“
h) Krajská knihovna - specifikace činnosti ostrahy při ostraze tohoto objektu je stanovena v příloze č.7.
2. Předmětem ostrahy jsou výše uvedené objekty, jejich zařízení, vybavení a ostatní majetek kraje, který se nachází v těchto objektech a v prostorách, které k nim funkčně náleží, tj. parkoviště, hřiště, travnaté plochy, oplocení apod., jak je uvedeno na situačním plánu, jehož aktuální podoba je uvedena v příloze č. 5 této směrnice

Čl. III.

Výkon ostrahy

1. Pracovníci ostrahy při ochraně objektů krajského úřadu plní úkoly:

a) v souladu s příslušným vnitřním předpisem
 dohlížet na dodržování režimu vstupu osob do objektů krajského úřadu a parkování vozidel na vyhrazených prostorech pro parkování, zabránit neoprávněnému vynášení zařízení, vybavení a jiného majetku kraje z areálu a objektů krajského úřadu, dbát aby nedocházelo k zneužití, poškození, krádeži nebo ničení tohoto majetku,

b) podávat informace občanům a evidovat návštěvy v budovách KÚ,

c) bránit neoprávněnému vnášení věcí a materiálu do areálu krajského úřadu, zejména takového, který by mohl způsobit ohrožení zdraví a života osob, případně způsobit materiální škody, 

d) při ostraze předmětů chráněného zájmu, postupovat v souladu s podmínkami stanovenými zákonem a příslušnými vnitřními předpisy
, 

e) fyzicky kontrolovat uložení klíčů od úschovných objektů a zabezpečených oblastí, oplocení areálu, parkoviště a zaparkovaná služební vozidla, venkovní plášť budov, počet kamer monitorovacího systému, uzamčení kanceláří a objektů, zapečetění a uzamčení chráněných oblastí, zjištěné nedostatky, závady a škody, hlásit vedoucímu oddělení hospodářských opatření pro krizové stavy a ostrahy objektů odboru krizového řízení krajského úřadu (dále jen „vedoucí oddělení“), v případě nepřítomnosti vedoucího oddělení provést toto hlášení vedoucímu odboru krizového řízení krajského úřadu (dále jen „vedoucí odboru“),

f) obsluhovat monitorovací a zabezpečovací systémy:

· systém elektrické zabezpečovací signalizace (dále jen EZS)

· systém elektrické požární signalizace (dále jen EPS)

· monitorovací kamerový systém (dále jen CCTV),

g) učinit neodkladná opatření k ochraně zdraví a životů osob, k zamezení nebo snížení škod, shromažďovat údaje o mimořádné situaci. Pro účel této směrnice je za mimořádnou situaci považován např. požár, výbuch, krádež, poruchy v dodávkách vody, el. energie, plynu, poruchy zabezpečovacích systémů a technických zařízení, dopravní nehody v areálu krajského úřadu, narušení občanského soužití, situace vzniklé následkem působení přírodních vlivů a živelních pohrom, oznámení o uložení nástražného výbušného předmětu, oznámení o přijetí nebezpečné zásilky, vyhrožování apod. Postup ostrahy v těchto případech upravují přílohy č. 3 a přílohy č. 4,
h) zajišťovat obsluhu a kontrolu automatického externí defibrilátoru AED dle příslušného vnitřního předpisu,

i) vyrozumět vedoucího oddělení, a určené zaměstnance kraje o vzniku mimořádné situace v souladu s plánem vyrozumění; kontaktní údaje a seznam osob pro vyrozumění je stanoven v příloze č. 1 k této směrnici,

j) spolupracovat s Policií ČR při vyšetřování mimořádných událostí, které se staly v areálu nebo objektech kraje, pro tento účel shromážděné údaje předat Policii ČR,

k) obsluhovat telefonní ústřednu, provádět dohled nad správnou funkcí technických zařízení (klimatizační jednotky, plynové kotelny), plnit úkoly stanovené pro „ohlašovnu požáru“, vést předepsanou dokumentaci pro výkon ostrahy a neprodleně hlásit vedoucímu oddělení nebo odboru všechny závady a  nedostatky, které se týkají zabezpečení ostrahy.

l) postupovat v souladu s  instrukcí pro vyhlašování jednotlivých stupňů bezpečnostní ochrany důležitých objektů, na základě pokynu vedoucího oddělení nebo vedoucího odboru. Postup upravuje „Metodika postupu při vyhlášení stupňů bezpečnostní ochrany“ – příloha č. 6 této směrnice 

3. Pracovník ostrahy je povinen nastoupit k výkonu ostrahy ve stanovený den a hodinu podle rozpisu směn, schváleného vedoucím odboru na určené pracoviště ostrahy.

4. O převzetí, průběhu a o předání ostrahy provádí pracovník ostrahy písemný záznam v dokumentaci pro výkon ostrahy. Pracovník ostrahy a je povinen:

a) znát pravidla výkonu  ostrahy  a povinnosti při vzniku mimořádné události (havárie, živelné pohromy, umístění nástražného výbušného systému v objektu nebo při vzniku jiného ohrožení),

b) do směny nastoupit řádně připraven a ve stavu, který nebrání řádnému výkonu ostrahy podle této směrnice,

c) znát obsluhu signalizačních a zabezpečovacích, monitorovacích systémů a spojovacích prostředků využívaných při vykonávání ostrahy, včetně znalosti důležitých telefonních čísel,

d) znát rozmístění a použití hasebních prostředků v objektech, umístění hlavních uzávěrů vody, plynu, topení a elektrické energie, umět uvedené hlavní uzávěry ovládat.

5. Při výkonu ostrahy je pracovníkům zakázáno:

a) opustit svévolně určené pracoviště ostrahy, dokud nebude vystřídán,

b) spát nebo jakkoli odpoutávat pozornost od výkonu služby,

c) umožnit vstup do místnosti ostrahy neoprávněným osobám,
d) vypínat, omezovat, nebo jiným způsobem snižovat výkon monitorovacích, signalizačních, zabezpečovacích systémů a zařízení, určených pro výkon ostrahy,
e) poskytovat záznamy CCTV neoprávněným osobám. 

6. Dokumentaci pro potřeby výkonu ostrahy představuje:

a) kniha předání a převzetí služby ostrahy,
b) kniha předání a  převzetí klíčů
c) provozní kniha EPS,
d) návody a manuály pro obsluhu zabezpečovacích systémů a zařízení,
e) kniha návštěv, 
f) seznam inventáře a zařízení v místnosti ostrahy.
Čl. IV.

Způsobilost pracovníků ostrahy

1. Odbornou přípravu pracovníků k výkonu ostrahy (dále jen „příprava“) a prověřování způsobilosti podléhají všechny osoby určené k provádění výkonu ostrahy. Přípravu organizuje a provádí vedoucí oddělení a vedoucí odboru ve spolupráci s vedoucím odboru vnitřních záležitostí, zpravidla při školení k problematice požární ochrany, bezpečnosti a ochraně zdraví při práci. O přípravě, školení a prověření způsobilosti k výkonu ostrahy se vedou písemné záznamy.
2. Prověření způsobilosti osob pro výkon ostrahy zahrnuje prověření znalostí:
a) právních předpisů, které stanoví rozsah oprávnění při výkonu ostrahy
,

b) vnitřních předpisů kraje,

c) zásad, postupů a dovedností pro ovládání  technických prostředků používaných při výkonu ostrahy, 

d) zásad poskytnutí první pomoci,

e) obsluhu automatického externí defibrilátoru
,
f) postupu a činností při vzniku  mimořádné události,

g) znalosti právních norem, které se vztahující k bezpečnosti o ochraně zdraví při práci a požární ochraně,
h) práce na PC.
Čl. V.

Systémy technického zabezpečení
1. Použitý systém EZS (elektrická zabezpečovací signalizace) umožňuje selektivním způsobem zabezpečit jednotlivé objekty nebo pouze jejich části. Zapnutí systému je umožněno oprávněným uživatelům podle nastavených uživatelských práv nebo centrálním způsobem. Obsluhu a vyhodnocení činnosti systému EZS provádí pracovník ostrahy. Vstup do systému za účelem změny nastavení EZS, změny nebo zavedení nového uživatele, přidělení hesla a určení rozsahu oprávnění pro vstup do zabezpečených oblastí, provádí určený správce systému - příloha č.2 této směrnice.

2. Nainstalovaná EPS (elektrická požární signalizace) je zapnuta nepřetržitě. Signalizace o okamžitém stavu systému je vyvedena do ústředny EPS. Vypnutí a zapnutí systému nebo jeho částí a jednotlivých prvků, je umožněno oprávněným uživatelům. Obsluhu a vyhodnocení činnosti systému EPS provádí pracovník ostrahy. Vstup do systému za účelem změny nastavení EPS, změny nebo zavedení nového uživatele, přidělení hesla, provádí  správce systému -  příloha č. 2 této směrnice.
3. Monitorovací kamerový systém umožňuje monitorování venkovních a vnitřních  prostor objektů kraje. Vizuální dohled nad výstupem signálu průmyslových televizních kamer vykonává pracovník ostrahy. Výsledky monitorování jsou průběžně zaznamenávány na záznamové zařízení a zálohovány. Zálohování a přehrávání záznamů provádí správce systému - příloha č. 2 této směrnice nebo jím pověřený pracovník ostrahy. Vstupovat do monitorovacího kamerového systému je oprávněn pouze správce systému. Nakládání se záznamem, který obsahuje osobní údaje ve smyslu zvláštního zákona
, tj. obrazový záznam konkrétní osoby, se řídí tímto zákonem.

Čl. VI.

Zabezpečené oblasti

1. Zabezpečené oblasti v objektech krajského úřadu jsou:
a) kanceláře odboru krizového řízení - objekt „H“

b) místnost ostrahy – objekt „A“

c) pokladna – objekt „B“
d) spisovna - archiv – objekt „A“
e) telefonní ústředna – objekt „A“, „B“a „C“

f) místnost  PC – objekt „A“, „B“ a „C“

g) zabezpečené oblasti jsou s ohledem na možnosti proniknutí neoprávněných osob zabezpečeny kombinací bezpečnostních opatření uvedených v čl. III., této směrnice.
2. Zabezpečené oblasti chrání uživatel proti volnému vstupu nepovolaných osob.

3. Pro vstup do zabezpečených oblastí a výstup z nich se používá pouze jeden vchod, v době nepřítomnosti osob v zabezpečené oblasti musí být vchod uzamčen a systém EZS uveden do zapnutého stavu. Uživatel při odchodu ze zabezpečené oblasti použije k její ochraně další technické prostředky, pokud jsou v zabezpečené oblasti instalované, např. uzamkne mříže a bezpečnostní uzávěry (trezory). 

4. Vstup osob do zabezpečené oblasti je povolen pouze za přítomnosti nebo v doprovodu oprávněného uživatele, klíče od zabezpečených oblastí a úschovných objektů se ukládají do krabiček a v zapečetěném stavu se předávají do úschovy v místnosti ostrahy
.
Čl. VII.

Závěrečné ustanovení a účinnost směrnice

1. Tato směrnice zrušuje směrnici č. SE 04/2002.

2. Tato směrnice nabývá účinnosti dnem podpisu.

Přílohy:  
1. Plán vyrozumění


2. Určení správce EZS, EPS a CCTV


3. Postup při oznámení o uložení nástražného výbušného systému


4. Postup při oznámení o doručení podezřelé zásilky


5. Situační plán objektů


6. Metodika postupu při vyhlášení stupňů bezpečnostní ochrany


7. Specifikace činnosti ostrahy v objektu Krajské knihovny 

V Karlových Varech dne 21. června 2007

Ing. Roman Rokůsek

ředitel krajského úřadu

� Provozní řád budov krajského úřadu, Provozní řád Krajské knihovny.


� § 13 a § 14 zákona č. 140/1961 Sb., trestní zákon , § 76 odst. 2 zákona č. 141/1961 Sb., trestní řád,  provozní řád budov krajského úřadu,  Pracovní řád krajského úřadu.


� Směrnice ředitele č. SE 05/2006, pro záchrannou akci při náhlé srdeční zástavě s použitím automatizovaného externího defibrilátoru (AED).


� Např. § 13 a § 14 zákona č. 140/1961 Sb., trestní zákon, ve znění pozdějších předpisů, § 76/2 zákona č. 141/1961 Sb., trestní řád, ve znění pozdějších předpisů.


� Čl. I dost. 5 směrnice ředitele č. SE 05/2006. 


� § 4 písm. a) zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.


� Pokyn ředitele Krajského úřadu - pravidla pro užívání úschovných objektů v prostorách Krajského úřadu (pokyn je k dispozici na odboru krizového řízení).
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