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Zakladni skola Krnov, Janackovo namésti 17, okres Bruntal,
prispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD SKOLY

tast: 07. OCHRANA MAJETKU SKOLY

C.j.: ZSIN/91/2008

Vypracoval: Mgr. Karel Handlir , reditel Skoly
Schvalil: Mgr. Karel Handlit , feditel Skoly
Provozni porada projednala dne: 18.9.2008

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 18.9. 2008

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1.10. 2008

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢&islovanych pisemnych dodatkd,
které tvori soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni zakona €.262/2006 Sb., zdkoniku prace v platném znéni vydadvam jako
statutarni organ Skoly tuto smérnici. Smérnice je soucasti organizacniho fadu Skoly

1.Zabezpeceni budovy

1.1. Technické zabezpeceni budovy

1.1.1. Budova je zajisténa elektronickym zabezpecovacim systémem Satel firmy FITCOM s.r.o.
, které je napojeno na pult centralni ochrany Mé&stské policie. Popis a seznam ¢idel je ulozen u
feditele Skoly, firmy FITCOM s.r.0. a na Méstské policii. Zamé&stnanci opravnéni k zastfeZovani
a odstfezovani poplasného systému maji ptidéleny kody, které jim poskytuji uréitd pfistupova
prava k systému. Kody nejvyssi priority maji feditel Skoly a Skolnik. Opravnéni ménit nastaveni
kodi ostatnich osob ma feditel Skoly.

1.1.2. Vchody S8koly jsou opatfeny informacnimi ndlepkami o zajisténi  budovy poplaSnym
zafizenim.

1.1.3. VSechny vchody (6) Skoly pouzivané pro pfichod zaméstnanci  jsou opatfeny dvéma
zamky. Bézny zamek pouzivaji zaméstnanci Skoly a  ndjemci Skolnich prostor (cvicici v
télocvicng,...). Druhy zdmek vlastni pouze osoby opravnéné feditelem Skoly. Druhym zdmkem
je skola uzaviena v dob€ od 17:30 hodin do 5:30 hodin rano a trvale o vikendech a dnech
pracovniho klidu. Vedlejsi vchody jsou opatfeny zamkem a mechanickou zéstrékou.

1.2. Rezimové zabezpeceni budovy

1.2.1. Budova je trvale uzaviena, navstévam otevira elektrickym zamkem ekonomka
z kancelafe. Zvonek je  spojen s hlasitym telefonem. Dalsi zvonky vedou do kancelaie
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Skolnika, feditele, zastupcu feditele a do Skolni druziny. Kazdy, kdo budovu otevira, je povinen
zjistit davod navstévy. Navstévy p. ulitelek cekaji v hale na prestavku, zde si také p.ucitelky
navstévy prebiraji.

1.2.2. Pobyt zaméstnanct v budoveé Skoly v pracovni dny v dobé od 17.30 do 5.30, o vikendech
a dnech pracovniho klidu je mozny jen se svolenim feditele.

1.2.3. VSechny mistnosti jsou trvale uzamceny krom¢ Saten a tiid. Tridy odemyka Skolnik v dobé
7.15 - 7.30. V dob¢ vyucCovani se o uzamceni Saten staraji poveieni zaci. V 8.00 zkontroluje
uzamceni Saten Skolnik. Tiidy po skonceném vyucovani zkontroluje vyucujici  posledni
vyucovaci hodiny, zkontroluje uzavieni oken a mistnost uzamkne.

Pti odchodu ze skoly po skonéeni pracovni doby vyucujici zkontroluji uzavieni oken ve svych
kabinetech.

UklizeCky zajistuji po uklidu a vyvétrani mistnosti dikladné uzavieni  oken a uzamceni
mistnosti. Skolnik kazdy den po skon&eni 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. Pii dlouhodobé&jsich
opravach je zplsob zapijceni klici pracovnikim zakotven ve smlouvé a v zépisu o predani

pracoviste.

1.2.6. Ve Skolnim fadu je vyuc€ujicim stanoven zakaz svéfovat zakim klice od kabinetl a posilat
je samotné pro pomucky, apod.

1.2.7. Skolni budova je oteviena pouze v dobé, kdy je dozirajicim pracovnikem $koly zajisténa
kontrola ptichdzejicich osob: 7.40 - 8.00 skolnik, dozirajici pedagogové; pii odchodu zaki domt

z budovy ven dozirajici pedagogové podle planu dozort.

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

2. Zabezpeceni majetku $koly

2.1. Pojisténi majetku $koly. Majetek Skoly je pojidtén u Kooperativy, M&U Krnov, které
stanovuji pozadavky na zabezpeCeni - typy zamkul, zdmkovych vlozek, mfizi, zavor, atd.
Skolnik se pti opravach a vybavovani budovy fidi mimo jiné i témito pozadavky.

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

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

2.4. Veskeré nakupy z provoznich prostfedkti schvaluje predem feditel Skoly. Nékup ucebnich
pomucek schvaluje predem fteditel Skoly, nakup  ucebnic schvaluji zastupci feditele Skoly a

teditel. O objedndvkach ucebnic a pomiicek je vedena zvlastni evidence.

2.5. Objednavky vystavuje hospodaika, schvaluje feditel skoly.
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2.6 Doslé zbozi je evidovano ekonomkou skoly pod eviden¢nim ¢islem, zaneseno do mistnich
seznamu nebo sbirek uc¢ebnich pomiticek a pfeddno prisluSnému zaméstnanci Skoly.

3. Zabezpeceni finan¢ni hotovosti

3.1. Penize, které zlstavaji ptes noc v budové Skoly, musi byt ulozeny v trezoru kancelaie
Skoly, nesmi piekroCit stanoveny limit, ktery je zapsan v pokladnim deniku. Limit vychazi
Z pojistnych podminek pojistovny, které¢ stanovi uroven zabezpeceni a z urovné technického
vybaveni.

3.2. Vétsi mnozstvi penéz z banky vyzvedavaji dvé osoby

3.3. Mzdy jsou vyplaceny pievodem na ticet nebo v hotovosti

4. Zabezpeceni majetku zaku a zaméstnancu $koly

4.1. O zajisténi osobnich véci jsou poufeni zaméstnanci Skoly pii  periodickych Skolenich v
pfipravném tydnu pfed zahajenim Skolniho roku.

O S8kod¢ vzniklé zaméstnanci musi zaméstnanec uvédomit bez zbyte¢ného odkladu
zaméstnavatele, nejpozdéji ve lhite 15 dnid ode dne, kdy se o Skodé dovédel.

Za véci, které do zaméstnani obvykle pracovnici nenosi (vEtSi ¢astky  penéz, klenoty a jiné
cennosti) je mozné béhem dne ulozit do trezoru hospodarky.

Véci, které zaméstnanec odloZil pii plnéni pracovnich ukolt nebo v pfimé souvislosti s nim,
musi byt uloZzeny na misté k tomu ureném (Satna, skiinka, zdsuvka stolu), jinak zaméstnavatel
neodpovidd za Skodu.

4.2. Ztraty véci hlasi Zaci neprodlené svému tiidnimu uciteli. Zaci dbaji na dostatecné zajiSténi
svych véci - uzamykani Saten ,tfid. Ztraty z neuzamcéenych mistnosti pojistovna nehradi.

4.3. Zaci jsou pouceni o tom, Ze do $koly nosi pouze véci potiebné k vyuce, cenné véci do koly
nenosi, aby predesli ztraté. Hodinky, Sperky apod. maji neustéle u sebe, pokud je musi odloZit,
napt. v hodiné télocviku, svéiuji je do ischovy vyucujicimu.

4.4. Ve vsech budovach a prostorach skoly plati zdkaz ponechéavat penize v hotovosti a osobni
cenné véci volné ve stolech, skiinich ve tfide€ 1 v kabinetech, ponechavat je ve Skole pfes noc.

4.5. Zaméstnanci jsou povinni oznamovat svému nadiizenému nedostatky, zavady a nebezpeci,
které by mohly vést ke vzniku skody na majetku Skoly a podle svych moznosti se tcastnit na
jejich odstranovani. Na hrozici $kodu je zaméstnanec povinen upozornit vedouci zamestnance
a pfispét k jejimu odvraceni.
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Zavérecna ustanoveni
1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smeérnice je statutdrnim organem Skoly povétren

zamestnanec: zastupci feditele, hospodaika, skolnik, feditel
2. Smérnice nabyva uc¢innosti dnem :1.10. 2008

(hranaté razitko)

V Krnové dne 8.9. 2009

Mgr. Karel Handlif
reditel Skoly
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