Základní škola a Mateřská škola Heřmanov
Heřmanov 120, Děčín 2, 405 02
IČO: 71009485


Směrnice č.j. 11/2021  k ochraně majetku

Na základě vyhlášky FMV 135/83 přípisu MŠMT č.j. 7739/85-49 vydávám tuto směrnici k ochraně majetku.
Každý pracovník školy je povinen chránit majetek školy před poškozením, ničením, zneužitím. Je povinen si počínat tak, aby nedocházelo ke škodám na zdraví osob, ke škodám na majetku, ani k neoprávněnému majetkovému prospěchu. 

1. Režimová opatření, mechanické a režimové prostředky:
Vstup do areálu školy je zajištěn hlavní bránou a dvěma malými brankami, které jsou uzamčeny. Budova školy má dva vchody. Do budovy se vstupuje hlavním vchodem, který se otevírá v 6.00 hodin a uzavírá v 7,45 hodin ráno pro příchod žáků a dětí MŠ. Po celý den jsou areál i budova školy uzamčeny. V době vyzvedávání dětí a žáků se budova otevírá. Tato doba je od 12,15 hodin do 12,30 hodin a od 14,30 do 16,00 hodin. Otevírání a uzavírání budovy a areálu školy je povinností paní správcové. V době pracovní přestávky paní správcové odemyká a zamyká budovu a areál školy paní kuchařka. Všichni zaměstnanci školy osobně odemykají a zamykají budovu a areál školy při vstupu a odchodu. Druhý vchod slouží jako nouzový východ na zahradu školy. 


2. Vstup cizích osob do budovy
Vstup cizím osobám je povolen jen s vědomím ředitelky školy nebo jejího zástupce. Návštěvy u ředitelky školy jsou časově omezené vzhledem k vyučovacím povinnostem ředitelky. Ředitelka je k dispozici ke konzultačním hodinám po předešlé domluvě. Cizí osobu po vstupu do budovy školy, doprovodí odemykající zaměstnanec na určené místo a ohlásí její přítomnost ředitelce školy. Pobyt na pracovišti ve dnech pracovního klidu povoluje zaměstnancům ředitelka školy.

3. Zabezpečení budovy
Budova školy je zabezpečena kamerovým systémem.
Vnitřek školy je chráněn pohybovými čidly a zamykání budovy je závislé na kódování pomocí čipů.
Zabezpečovací systém je napojen na státní policejní stanici v Benešově nad Ploučnicí.
Odemknutí budovy a její zamknutí se provádí klíčem a kódovacím čipem.
Osoby vlastnící ochranné čipy  a ovládání od brány jsou zodpovědné za zabezpečení budovy při každém odchodu z budovy a celého areálu školy. Je přímo zakázáno čip nebo ovládání půjčovat jiným osobám nebo nechávat volně ležet kdekoliv. 
Při ztrátě čipu  a ovládání jsou tyto osoby povinny uhradit  náklady na znovu přidělání čipu či ovládání. 

Celý prostor školy je oplocen. Do areálu se vjíždí přes most a skrz pojízdnou bránu, která se otvírá ovládáním. 


4. Klíčový režim 

Klíč od hlavního vchodu mají k dispozici tito zaměstnanci školy:
· ředitelka školy
· učitelky MŠ 
· uklízečka 
· kuchařka 
· učitelky ZŠ 
· asistentky pedagoga
· vychovatelky ŠD

Čip na zakódování a odkódování bezpečnostního systému mají k dispozici tyto osoby. 
Ředitelka školy
Uklízečka a správkyně budovy

Od bočního vchodu je k dispozici všem zaměstnancům společný klíč.

Klíč od branky na pozemek školy a hlavního vchodu do budovy mají k dispozici všichni zaměstnanci svůj vlastní. 

 Elektronický klíč od velké brány na pozemek školy mají tito zaměstnanci: 
· ředitelka
· uklízečka
· kuchařka
· učitelka ZŠ (viz příloha č. 1 – klíčový režim)          
         
Klíč od vchodu do školní jídelny mají tito zaměstnanci:
· uklízečka 

 Klíč od vchodu do šatny a třídy ZŠ přízemí mají tito zaměstnanci:
· ředitelka školy 
· uklízečka 


Klíč od školní kuchyně mají k dispozici tito zaměstnanci:
· kuchařka
· uklízečka
· ředitelka 

 Klíč od skladu potravin mají k dispozici tito zaměstnanci: 
· kuchařka

Klíč od třídy ZŠ (II.) 1. patro mají k dispozici tito zaměstnanci: 
· ředitelka 
· uklízečka

Klíč od třídy ZŠ (III.) 1. patro mají k dispozici tito zaměstnanci: 
· ředitelka
· zástupkyně ředitelky
· uklízečka
· učitelka ZŠ (viz příloha č. 1 – klíčový režim)          
         
 Klíč od třídy pro MŠ 1. patro mají k dispozici tito zaměstnanci:
· ředitelka školy
· učitelky MŠ
· uklízečka

Klíč od ředitelny mají k dispozici tito zaměstnanci:
· ředitelka 
· uklízečka
· zástupce ředitelky

Klíč od šatny zaměstnanců mají k dispozici všichni svůj vlastní kromě VŠJ. 

Klíč od trezorku školy má k dispozici pouze ředitelka školy. 
Klíč od kotelny má k dispozici topička.
Klíč od půdy mají k dispozici všichni zaměstnanci jeden.

Všichni, kteří vlastní klíče od jednotlivých místností, jsou osobně odpovědni při odchodu z místnosti za uzavření oken, vypnutí světel, zastavení vody, vypnutí el, spotřebičů a uzamčení místnosti. 

Hlavní přívod vody a bojlery vypíná správce v době prázdnin.
Evidence majitelů klíčů je vedena a je přílohou této směrnice.
Duplikáty všech klíčů jsou uloženy u ředitelky školy.

Opatření při ztrátě klíčů.
Každý majitel klíčů je povinen okamžitě nahlásit ztrátu klíčů ředitelce školy. Ta rozhodne o dalším opatření. Dotyčný je povinen na vlastní náklady pořídit nové klíče pro všechny zaměstnance. 

Učební pomůcky a stroje je povoleno používat k osobním účelům a odnášet ze školy jen po dohodě s vedením školy na základě výpůjčního lístku.

Závěrečná ustanovení:
Vnitřní směrnice musí být operativně doplňována podle získaných zkušeností nebo na základě upozornění kontrolního orgánu. S režimovými opatřeními byli seznámeni všichni pracovníci školy. 

Tato směrnice nabývá účinnosti 1.9.2021 
Tímto se zrušuje směrnice č.j. 03/2019 k ochraně majetku.


Mgr. Gabriela Švandrlíková
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