BANSKOBYSTRICKY
SAMOSPRAVNY KRAJ

\
3itad

STREDNA SPORTOVA SKOLA
BANSKA BYSTRICA

Smernica o pouzivani kPi¢ov

Cislo internej smernice

3/2019

Smernicu vypracoval:

Ing. Viera Vrtova

Za spravnost’ smernice
zodpoveda:

PaedDr. Jozef Smekal

Smernicu schvalil:

PaedDr. Jozef Smekal

U¢innost’ internej smernice

od

15.2.2019

U¢innost’ internej smernice

do

Clanok 1
Uc¢el smernice

Smernica upravuje zakladné vzt'ahy a povinnosti zamestnancov Strednej Sportovej Skoly a jej
zariadeni pri pouzivani, evidencii, odovzdavani a ischove klI'i¢ov od vstupov do vsetkych
priestorov a miestnosti budov Strednej Sportovej Skoly a jej zariadeni.

Clanok 2
Pouzivanie kI’uéov

KTuce su majetkom Skoly a jej zariadeni. Stredna Sportova Skola ma bezpecnostny systém
klacov, ktorych rozmnozovanie zabezpeCuje na zéklade objednavky a bezpecnostnej
karty povereny zamestnanec. KI'i€e nie je mozné bezne rozmnoZovat'.

Operativnu evidenciu kl'icov vedie zamestnankyna Viera Vrtova za Skolu, Alena
GombaSanova za Skolsky internat, Bronislava Anderova za Skolsku jedalen ktoré su
zodpovedné za jej spravne vedenie, za jej aktualiziciu, za obstaravanie kIicov, za ich
vydavanie zamestnancom a prijimanic od zamestnancov za podpis, ako aj za
uschovavanie a pouzivanie nahradnych klI'icov.

Kazdy zamestnanec ma klace od hlavnych vchodov a miestnosti v budovach podla
uréenia riaditel'om $koly. Od odbornych uéebni, telocviéne, zborovne st kl'ice ulozené
na sekretariate Skoly. Ich pouzitie sii zamestnanci povinni zapisat’ do knihy pouzivanych
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kl'aicov. Od ostatnych priestorov maji zamestnanci kli¢e podla ich pracovného
zaradenia. Riaditel’ Skoly a technik skoly ma prideleny generalny kl'uc.

KIdtce od budovy a miestnosti, ktoré boli zamestnancom zverené, su tito povinni
starostlivo uschovat’ a zabezpecit’ ich ochranu, najma dbat’ o to, aby sa nedostali do rik
nepovolanej osoby.

V pripade straty kl'i¢a je zamestnanec povinny nahlasit’ tito skuto¢nost’ zamestnancovi
zodpovednému za operativnu evidenciu kl'icov a svojmu nadriadenému zamestnancovi.
V pripade straty kI'iCov je zamestnanec povinny uhradit’ zamestnavatel'ovi naklady
spojené s vyrobou novych klicov.

Po ukonceni pracovného pomeru st zamestnanci povinni odovzdat’ kI"a¢e zamestnancovi
zodpovednému za operativnu evidenciu kl'i¢ov najneskor v den ukoncenia pracovného
pomeru. V pripade, ze kluce zamestnanec neodovzdd, oznami to Zzamestnanec
zodpovedny za operativnu evidenciu kl'icov riaditel'ovi organizacie/skoly.

Clanok 3
Pouzivanie ¢ipovej karty a kPi¢enky

Hlavny vchod budovy Skoly je zabezpeceny aj elektronicky a jeho otvaranie sa podla
Casovaca otvara kartou s ¢ipom alebo kIi¢enkou s ¢ipom. Evidencia pouzivanych kariet
a kl"aceniek je ulozena v elektronickej forme.

Cipova karta, resp. kl'a¢enka ma presni identifikiciu (meno,priezvisko, Ziak a jeho
trieda , zamestnanec).

Kodovanie a odkdédovanie budovy , urenie harmonogramu otvarania a zatvarania
budovy je v kompetencii riaditel'a Skoly, priCom s uvedenym harmonogramom su
obozndmeni vSetci Ziaci a zamestnanci Skoly.

Cipové karty st vlastnictvom Ziaka.

KTItcenky st majetkom Strednej Sportovej Skoly.

KItcenku prebera povereny zamestnanec od zamestnanca zodpovedného za operativnu
evidenciu kl'ucov oproti podpisu. Je povinny starostlivo ju uschovat a zabezpecit' jej
ochranu, najmd dbat’ o to, aby sa nedostala do ruk nepovolanej osoby.

V pripade straty Karty alebo kIa¢enky je ziak aj zamestnanec povinny nahlasit’ tuto
skutocnost’ zamestnancovi zodpovednému za operativnu evidenciu Kkariet a kl'uceniek
(informatorovi §koly) a svojmu nadriadenému zamestnancovi.

Clanok 4
Nahradné kPuce

Z dovodu ochrany majetku Strednej Sportovej Skoly a jej zariadeni st na sekretariate
umiestnené¢ ndhradné kI'i€e od miestnosti, ktoré vyuzivaji pedagogicki zamestnanci
Skoly na vychovno — vzdeldvaciu ¢innost’.

Na vratnici Skolského internatu st umiestnené kl'i¢e od jednotlivych izieb so stitkom
a Cislom miestnosti, ktoré vydava opravnenym ubytovanym informator.



3. 'V uzamykatelnej skrinke su umiestnené oznacené ndhradné kl'ice od spolo¢nych
priestorov skolského internatu.

4. Na technickom useku v budove Skoly st umiestnené v uzamykatel'nej skrinke vsetky
potrebné ndhradné kl'ice podl'a zoznamu so Stitkom Cisla miestnosti.

5. Pouzitie ndhradnych kIicov je zamestnanec zodpovedny za operativnu evidenciu
kl'ai¢ov povinny zaznamenat’ do operativnej evidencie s uvedenim dévodu preco musia
byt ndhradné kl'ice pouzité.

Clanok 5
Zavereéné ustanovenia

1. Smernica je sucast’ou systému vnutorného riadenia a podlieha aktualizacii podl'a potrieb a
zmien kompetencii a zodpovednosti. Zmeny smernice sa vykonavaji vydanim jej dodatku.

2. Kazdy zamestnanec je povinny oboznamit’ sa s obsahom smernice a dodrziavat’ povinnosti
vyplyvajice zo smernice.

3. Za plnenie povinnosti vyplyvajicich zo smernice zodpovedaji veduci zamestnanci na
jednotlivych riadiacich stupiioch.
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. Smernica je platnd ddtumom schvalenia riaditelom Skoly a Gi¢inné od 15.2.2019.

V Banskej Bystrici dia 8.2.2019

PaedDr. Jozef Smekal



