Zakladna skola s materskou skolou Vitanova

SMERNICA C 2/2021
KLUCOVY PORIADOK

Clanok 1
Ucdel smernice

Smernica upravuje zakladné vz'ahy a povinnosti zamestnancov Zdkladnej §koly s materskou Skolou
Vitanova pri pouZzivani, evidencii, odovzdavani a uschove kl'icov od vstupov do vSetkych priestorov a
miestnosti budov skoly.

Clanok 2
Pouzivanie kl’a¢ov

1. KTluce st majetkom Skoly.
2 Operativnu evidenciu kl'icov v Skole vedie zamestnanec Mgr. Mdria Kulkovska, ktora je zodpovedna

za jej spravne vedenie, za jej aktualizaciu, za obstaravanie kl'i¢ov, za ich vydavanie zamestnancom za
podpis, ako ajza uschovavanie a pouzivanie nahradnych kl'uc¢ov.

3. Kazdy zamestnanec ma kl'i¢e podl'a druhu prace v pracovnej zmluve (napr. telocvicna, satna, zborovia,
triedy, kabinety, sklady, jeddlen a pod.)

4 KItce od budovy a miestnosti, ktoré boli zamestnancom zverené, sitito povinni starostlivo uschovat’ a
zabezpecit’ ich ochranu, najma dbat’ o to, aby sanedostali doruk nepovolanej osoby.

5V pripade straty kl'i¢a je zamestnanec povinny nahlésit’ tito skuto¢nost’ zamestnancovi
zodpovednému za operativnu evidenciu kl'i€ov a svojmu nadriadenému zamestnancovi.

6 Poukonceni pracovného pomeru st zamestnanci povinni odovzdat’ kl'i¢e zamestnancovi
zodpovednému za operativnu evidenciu kl'ai€ov najneskor v de ukoncenia pracovného pomeru. V
pripade, Ze kI'ice zamestnanec neodovzda, oznami to zamestnanec zodpovedny za operativnu evidenciu
kIaCov riaditel'ovi Skoly.

Clanok 3
Pouzivanie elektronického ¢ipu

1. Budova skoly je elektronicky zabezpecena prostrednictvom elektronického cipu.
2. Elektronicky cip je majetkom Skoly.

3. Elektronicky ¢ip ma presnu identifikdciu (meno a priezvisko majitela, datum a cas kazdého
vstupu/vystupu do a z budovy).

4. Kodovanie a odkddovanie budovy je v kompetencii poverenych vedicich zamestnancov a ¢as
zakodovania budovy je zamestnancom riadne oznameny.

5. Elektronicky ¢ip prebera zamestnanec od zamestnanca zodpovedného za operativhu evidenciu
kl'aicov za podpis. Je povinny starostlivo ho uschovat’ a zabezpecit’ jeho ochranu, najmi dbat o to,
aby sa nedostal do rik nepovolanej osoby.



6. V pripade straty elektronického kl'i€a je zamestnanec povinny nahlasit’ tito skutocnost’
zamestnancovi zodpovednému za operativnu evidenciu kIiCov a svojmu nadriadenému
zamestnancovi.

Clanok 4
Nahradné klace

l.  Zdovodu ochrany majetku Skoly st v riaditelni v uzamykatelnej zavesnej skrinke umiestnené
nahradné klIi¢e od vsetkych priestorov a miestnosti v ¢lenent:
a) od vstupov do beznych priestorov a miestnosti,
b) od vstupov do skladov a miestnosti, ktoré st vybavené prevadzkovou technikou,
¢) od vstupov do technologickych priestorov (elektrické rozvodne, kotolne).

2. Nahradné kl'u¢e musia byt umiestnené na ur¢enom mieste podl'a predpisaného Clenenia s jasne a
zrozumitel'ne oznacenym Stitkom, s ¢islom miestnosti alebo inym oznacenim prislusného priestoru.

3. Nahradné kl'u¢e moézu byt pouzité len so sthlasom riaditela Skoly. Pouzitie ndhradnych kl'iCov je
zamestnanec zodpovedny za operativnu evidenciu klu€ov povinny zaznamenat do operativnej
evidencie s uvedenim doévodu, pre¢o museli by' ndhradné kl'i¢e pouzité.

Clanok 5
Zaverecné ustanovenia

L. Smernica je sucastou systému vnutorného riadenia a podlieha aktualizacii podla potriecb a zmien
kompetencii a zodpovednosti. Zmeny smernice sa vykonavaji vydanim jej dodatku.

2. Kazdy zamestnanec je povinny oboznamit® sa sobsahom smernice a dodrziavat povinnosti
vyplyvajice zo smernice.

3. Za plnenie povinnosti vyplyvajicich zo smernice zodpovedaju vedici zamestnanci na jednotlivych
riadiacich stupiioch.

4 Smernica je platnd ddtumom schvélenia riaditel'om a uc¢inna od 17.5.2021.

Vo Vitanovej diia 17.5.2021 iy
PaedDr. Stefan Viktor, riaditel’ $koly
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