            Reedukačné centrum, Chalmovská 679/1, 972045 Bystričany

      V N Ú T O R N Á   S M E R N I C A   N A  O C H R A N U 





    M A J E T K U

Riaditeľstvo Reedukačného centra v Bystričanoch vydáva na ochranu celého majetku objektu vnútornú smernicu z dôvodu predchádzania vzniku škôd.

Nakoľko sa jedná o zariadenie s nepretržitou prevádzkou, počas dňa aj noci je v zariadení stála služba. 






       Čl. I.



     Vonkajšia ochrana majetku

Hlavná budova Reedukačného centra (RC) sa nachádza v historickom parku o rozlohe 24 tis. 
Metrov štvorcových. Je ohradený len historická časť. Do areálu je jednoduchý prístup a môžu sa tam dostať aj cudzí ľudia. Budova je chránená tým, že kaštieľ v tvare U má uzamknutú vstupnú bránu a z dvora je oplotenie do výšky 180 cm. Hlavná brána je neustále zamknutá. Každý zamestnanec má vlastný kľúč a je zodpovedný počas príchodu a odchodu za uzamknutie brány.






      Čl. II.



              Vstup do objektu
Okrem hlavnej brány má zariadenie ešte päť vstupných vchodov.
a)Vchod z ľavého krídla kaštieľa. Slúži pre školu a majstrov OV. Sú zodpovední za jeho uzamkýnanie a kontrolu v dopoludňajších hodinách počas pracovných dní. V odpoludňajších hodinách a v dňoch pracovného voľna kontrolu vchodu vykonávajú vychovávatelia a nočný pomocní vychovávatelia.
b) Vchod z dvora do pravého krídla. Slúži pre potreby školy, vchod do školy. Za uzamknutie zodpovedajú učitelia počas dopoludňajších hodín. V odpoludňajších hodinách a v noci kontrolujú vchod vychovávatelia a noční pomocní vychovávatelia

c) Vchod z dvora do ľavého krídla. Slúži na vstup do prízemia tohto krídla k dielni údržby. Za uzamknutie zodpovedá v dopoludňajších hodinách počas pracovných dní údržbár. Počas odpoludňajších hodinách a dňoch pracovného voľna vychovávatelia a noční pomocní vychovávatelia.
d) Vchod z dvora do miestnosti pre športovú činnosť. Za uzamknutie sú zodpovední vychovávatelia, ktorí majú od tohto vchodu kľúče.

e) Vchod cez bývalú umyváreň topánok. Nepoužíva sa dvere sú uzamknuté samostatným kľúčom a ten má iba hospodárka a údržbár. Kontrolu vchodu robia priebežné zamestnanci ktorí slúžia v škole a vo výchove.






    Čl. III.

             Ochrana výpočtovej techniky, pokladne a cenín

a) Výpočtová technika – je umiestnená v učtárni, v miestnosti hospodárky, vedúcej jedálne a v riaditeľni. Miestnosti THP sú v samostatnej chodbe, ktorá má ešte dvoje vstupných dverí do hlavnej chodby a každá miestnosť má ešte svoje dvere. Okná sú opatrené mrežami. Od uvedených miestností majú kľúče len uvedené zamestnankyne a riaditeľka. Riaditeľňa je umiestnená v pravom krídle na poschodí, kde sú dvoje vstupné dvere na chodbu a bezpečnostné dvere do miestností. Na oknách sú mreže. Kľúče má riaditeľka, vedúca výchovy a hospodárka.

b) Ochrana pokladne – pokladne máme dve. Za jednu je zodpovedná hospodárka a za druhú – žiacku sociálna pracovníčka. Umiestnené sú v trezore u hospodárky. Kľúče má len hospodárka a sociálna pracovníčka.
c) Ochrana cenín – ceniny sú uložené v pokladni a disponuje s nimi hospodárka a sociálna pracovníčka.






Čl. IV.


         Manipulácia s finančnou hotovosťou a jej ochrana
a) Finančnou hotovosťou pre potreby zariadenia a zamestnancov disponuje hospodárka. Finančnou hotovosťou pre žiakov disponuje sociálna pracovníčka. Finančne prostriedky sú uzamknuté v pokladniach ( viď. čl. III. bod b).

b) Ekonómka mesačne ( do 10 dňa v mesiaci) odvádza mzdy na účty pracovníkom cez štátnu pokladňu.




            Čl. V. 



                       Ochrana skladov

 V zariadení sú tri sklady. Sklad MTZ, sklad potravín a sklad materiálu na údržbu.
a) Sklad  MTZ je v THP trakte, dvere aj okno sú opatrené mrežami, kľúč má len skladníčka
b) Sklad potravín sa nachádza v priestoroch za kuchyňou, prístup len cez kuchyňu, okná sú opatrené mrežami. Kľúč a zodpovednosť za sklad má vedúca školskej jedálne, v čase jej neprítomnosti poverená kuchárka.

c) Sklad materiálu na údržbu je umiestnený v pravom krídle na prízemí. Vchod je z dvora opatrený pevnými dverami a kladkami na samostatné zámky. Za vchodovými dverami sú ešte jedny dvere do miestnosti. Okná sú opatrené mrežami.  Kľúč má údržbár a jeden majster OV, ktorí má odbor strojárstvo.






 Čl. VI.

V škole aj výchove sú poverení zamestnanci starostlivosťou o zverené výchovné a vyučovacie  pomôcky. Tieto sa používajú na základe vypožičania, písomného záznamu a vrátenia. V zariadení sú dva kabinety – športový a knižný. Kľúče a materiálnu zodpovednosť majú poverení pracovníci na daný školský rok.
                                                           Čl. VII.

              Všeobecná zodpovednosť ( § 179 Zákonníka práce)

Všeobecnú zodpovednosť za škodu má každý pracovník, ktorý organizácii spôsobil škodu porušením povinnosti pri plnení pracovných úloh. Žiaci sú zodpovední za škodu, ktorá vznikne úmyselným poškodzovaním majetku. Na túto skutočnosť sú upozornení na začiatku školského roka a potom na Veľkých komunitách v priebehu školského roka.

Triedni učitelia sú zodpovedný za svoju triedu a všeobecne za celé priestory školy. Po skončení vyučovania, posledný vyučujúci zodpovedá za uzamknutie školy. Od priestorov školy majú kľúče len vyučujúci.

Vychovávatelia a noční vychovávatelia sú zodpovední za pridelené výchovné miestnosti a priľahlé chodby. Všeobecne sú zodpovední aj za celé priestory ktoré využívajú na výchovnú činnosť. Kľúče od výchovných priestorov majú len zamestnanci výchovy. Umiestnené sú v zborovni nočných vychovávateľov. Každý výchovný pracovník, je z bezpečnostných dôvodov a z dôvodov možného úteku detí zo zariadenia , povinný uzamykať všetky vchody aby sa zabránilo útekom a tým aj možnému ohrozeniu dieťaťa.






Čl. VIII.



Hmotná zodpovednosť ( § 182 Zákonníka práce)
Dohodou o hmotnej zodpovednosti preberá zamestnanec zodpovednosť za zverené hotovosti, ceniny, zásoby materiálu, tovar, alebo iné hodnoty.

Zodpovednosť vzniká na základe písomnej dohody.

Hmotnú zodpovednosť majú pracovníci vo funkcii:

hospodárka

vedúca stravovne

sociálna pracovníčka

vedúca výchovy

údržbár

šofér

skladníčka MTZ

skladníčka odevov v užívaní

vedúci kabinetov






  Čl. IX.



            Vykonávanie kontrolnej činnosti

Vedúci zamestnanci kontrolujú dochádzku zamestnancov na zverených úsekoch. Hospodárka kontroluje knihu dochádzok pracovníkov THP aspoň 1x mesačne, vedúca výchovy dochádzku vychovávateľov a učiteľov 1x mesačne. Hlavná kniha dochádzky je triedna kniha a kniha výchovnej činnosti. Je neprípustné aby sa zamestnanci zapisovali jed za druhého.
Táto vnútorná smernica platí od 1.9.2009




riaditeľka
