Zakladni $kola Host’alkova, okres Vsetin

Zakladni Skola Host'alkova

ORGANIZACNI RAD SKOLY

sqast: 08. OCHRANA OSOB A MAJETKU SKOLY

Cj.: 14-4/2008
Vypracoval: Mgr.M.Sobotka, feditel Skoly
Schvalil: Mgr.M.Sobotka, feditel skoly

Pedagogicka rada projednala dne 17.4.2008

Smérnice nabyva platnosti ode dne:  [17.4.2008

Smérnice nabyva u¢innosti ode dne: |17.4.2008

Zmény ve smérnici jsou provadény formou c¢islovanych pisemnych dodatkai,
které tvoti soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zéaklad¢ ustanoveni Skolského zékona v platném znéni vydavam jako statutarni organ Skoly
tuto smérnici. Smérnice je soucasti organizacniho fadu skoly

1.ZABEZPECENI BUDOVY
1.1. Technické zabezpeceni budovy
1.1.1. Vchody skoly jsou opatfeny informacnimi nalepkami s informacemi pro navstévniky

1.1.2. VSechny vchody skoly pouzivané pro ptichod zaméstnancti jsou opatieny zamky. Bézny
zamek pouzivaji zamé&stnanci Skoly a najemci Skolnich prostor (cvicici v télocviéné,...). Vchod
pro zaméstnance a navstévniky Skoly je vybaven elektro zamkem, telefonnim spojenim do
kancelare a ke Skolnikovi a bude neustale uzamceny.

1.2. Rezimové zabezpeceni budovy

1.2.1. Budova je trvale uzaviena, navstévam otevira elektrickym zamkem z kancelafe. Zvonek
je spojen s hlasitym telefonem. Dal$i zvonky vedou do kancelafe Skolnika, do mistnosti s
odpoledni mimoskolni ¢innosti. Kazdy, kdo budovu otevird, je povinen zjistit divod navstévy
a identifikaci osoby.

1.2.2. Pobyt zaméstnancti v budové Skoly v dobé od 21.00 do 7.00, o vikendech a dnech
pracovniho klidu je mozny jen se svolenim feditele.

1.2.3. Viechny mistnosti jsou trvale uzaméeny kromé 3aten a tiid. Satny a tiidy zamyka $kolnik
v dobé 7.40 - 7.50. V dobé vyuCovani se o uzamceni Saten staraji povéfeni zaci. Ttidy po
skonceném vyucovani zkontroluje vyucujici posledni vyucovaci hodiny, zkontroluje uzavieni
oken a mistnost piipadné uzamkne. To plati i pro pronajimatele télocvi¢ny. Satny 1. stupné
oteviraji vyucujici.
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Pti odchodu ze Skoly po skonceni pracovni doby vyucujici zkontroluji uzavieni oken ve svych
kabinetech.

Uklizecky zajistuji po uklidu a vyvétrani mistnosti dukladné uzavieni  oken a uzamceni
mistnosti.  Skolnik kazdy den po skonéeni provozu $koly prochazi budovu koly, kontroluje
uzamceni vchodu, mistnosti a oken.

1.2.4. Klice od budovy a mistnosti vydava skolnik proti podpisu, eviduje vydané klice.

1.2.5. Dohled nad zaméstnanci firem pracujicich ve skole zajistuje Skolnik. Pfi dlouhodobéjsich
opravach bude zpusob zapujceni kli¢t pracovnikiim zakotven ve smlouvé a v zapisu o piedani
pracoviste.

1.2.6. Ve vnitinim fadu Skoly je vyucujicim stanoven zdkaz svéfovat zaktm klice od kabineti.
1.2.7. Skolni budova je oteviena pouze v dobg, kdy je dozirajicim pracovnikem $koly zajiiténa
kontrola piichazejicich osob: 7.00 - 7.30  skolnikem; pii odchodu Zakti domt z budovy ven
zajisti dozor ucitelé podle rozvrhu dozorl po ukonceni vyucovani a vychovatelky Skolni druZiny.
1.2.8. Zaktm je zakazano vpoustét do budovy $koly osoby, které nejsou zaméstnanci $koly.

1.3. Pojisténi budovy zajist'uje podle zfizovaci listiny ztizovatel Skoly.

2. ZABEZPECENI OSTATNIHO MAJETKU SKOLY

2.1. Pojisténi majetku Skoly. Majetek Skoly je pojistén u Kooperativy, pfilohou pojistné smlouvy
jsou pojistné podminky, které stanovuji pozadavky na zabezpeceni - typy zamki, zamkovych
vlozek, miizi, zavor, atd. Skolnik se pfi opravach a vybavovani budovy #idi mimo jiné i témito
pozadavky. Dalsi pfilohou je zprava pracovnika  pojiStovny o prohlidce zabezpeCovacich
opatieni Skoly, kterou si  Skola vyzadala a potvrzeni, Ze jsou pro podminky pojistné smlouvy
vyhovujici.

2.2. Piistroje didaktické techniky, které nejsou trvale umistény v u€ebnach, jsou v dobé mimo
vyu€ovani v uzamcenych mistnostech.

2.3. Pro piebirani majetku dodaného Skole, jeho fadnou evidenci a spravu jsou Skolou vydany
smérnice k operativni evidenci majetku, smérnice pro hospodafeni s pifebytecnym a
neupotiebitelnym majetkem a smérnice pro provadeéni kontrol a inventarizaci.

3. ZABEZPECENI PENEZ

3.1. Penize, které ziistavaji ptes noc v budové Skoly, musi byt ulozeny v trezoru kancelare
Skoly, nesmi pfekrocit stanoveny limit, ktery je zapsan v pokladnim deniku.

3.2. Pfipadné v&tsi mnoZstvi penéz z banky vyzvedavaji dvé osoby, zplisob zabezpeceni je dan
podminkami pojistné smlouvy - penize jsou piepravovany v uzamykatelném kuftiku .

3.3. V dob¢ ptipravy penéz pro vyplatu je mistnost ekomomky uzamcena, penize se vyplaceji
jen v urcené dobé¢, nevyzvednuté penize se ulozi do trezoru.

3.4. Hotovostni platby jsou co nejvice omezeny.. Totéz plati o platbach zaméstnanct Skoly —
splatky ptijcek FKSP, pfispévky na rekreace, apod.

3.5. Ekonomka skoly ptebrala na zakladé dohody hmotnou odpovédnost za hodnoty svéfené k
vyuctovanti.

4. ZABEZPECENI MAJETKU ZAKU A ZAMESTNANCU SKOLY

4.1. O zajisténi osobnich véci jsou pouceni zaméstnanci Skoly pifi  periodickych Skolenich v
pfipravném tydnu pfed zah4jenim Skolniho roku.

O skod¢ vzniklé zaméstnanci musi zaméstnanec uveédomit bez zbytecného odkladu
zaméstnavatele, nejpozdéji ve lhité 15 dnti ode dne, kdy se o Skod¢ doveédel.

Za véci, které do zaméstnani obvykle pracovnici nenosi (vEtSi ¢astky  penéz, klenoty a jiné
cennosti) je mozné béhem dne ulozit do trezoru sekretarky.
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Véci, které zaméstnanec odlozil pii plnéni pracovnich tkoll nebo v  piimé souvislosti s nim,
musi byt ulozeny na misté k tomu ur¢eném (Satna, skiinka, zdsuvka stolu), jinak zaméstnavatel
neodpovida za Skodu.

4.2. Ztraty véci hlasi Zaci neprodlend svému tfidnimu uéiteli. Zaci dbaji na dostatecné zajisténi
svych véci - uzamykani Saten ,tiid. Ztraty z neuzamcenych mistnosti pojisStovna nehradi.

4.3. Zéci jsou poudeni o tom, Ze do $koly nosi pouze véci potiebné k vyuce, cenné véci do $koly
nenosi, aby piedesli ztrat€¢. Hodinky, Sperky apod. maji neustale u sebe, pokud je musi odlozit,
napt. v hodin¢ t€locviku, svétuji je do uschovy vyucujicimu.

4.4. Ve vsech budovach a prostorach skoly plati pfisny zdkaz ponechdvat penize v hotovosti a
osobni cenné véci volné ve stolech, skiinich ve tfid€ i v kabinetech, ponechévat je ve Skole pies
noc.

4.5. Zaméstnanci jsou povinni oznamovat svému nadiizenému nedostatky, zdvady a nebezpeci,
které by mohly vést ke vzniku Skody na majetku Skoly a podle svych moznosti se Ui€astnit na
jejich odstranovani. Na hrozici Skodu je zaméstnanec povinen upozornit vedouci zaméstnance
a prispet k jejimu odvraceni.

Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smeérnice je statutarnim organem Skoly povéfen
zamé&stnanec: Mgr.Milo§ Sobotka a Skolnik

2. O kontrolach provadi pisemné zaznamy

3. Smérnice nabyva Gc¢innosti dnem : 14.4.2008

Aktualizace Datum Provedl

Uprava dle doporu¢eni MSMT 15.10.2014 M.Sobotka

V Hostalkova 14.4.2008

Mgr.Milo§ Sobotka
teditel Skoly
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