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Cl. 1
Uéel smernice

Riaditel Sukromnej &$koly umeleckého priemyslu, so sidlom Gagarinova 2490/13,
955 01 Topoléany, ICO: 42120411 (dalej len ,SSUP“ alebo ,$kola“) vydava tato
smernicu, ktora upravuje zakladné vztahy a povinnosti zamestnancov SSUP pri pouzivani,
evidencii, odovzdavani a uschove kitidov od vstupov do vSetkych priestorov a miestnosti
budov Skoly.

ClL. 2
Pouzivanie kl'u¢ov
1. Kiuge su majetkom $koly.
2. Operativnu evidenciu kii&ov v $kole vedie zamestnanec Terézia Petrusova, ktory je
zodpovedny za jej spravne vedenie, za jej aktualizaciu, za obstaravanie kiti¢ov, za ich

vydavanie zamestnancom za podpis, ako aj za uschovavanie a pouZivanie
nahradnych klucov.

3. Kazdy zamestnanec ma kiude od vchodu do budovy &koly. Od ostatnych

miestnosti ma zamestnanec kiuc¢e podia druhu prace v pracovnej zmluve.

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

5. V pripade straty kii¢a je zamestnanec povinny nahlasit tato skutoénost
zamestnancovi zodpovednému za operativnu evidenciu klu€ov a svojmu
nadriadenému zamestnancovi.

6. Po ukondeni pracovného pomeru sU zamestnanci povinni odovzdat kiuge
zamestnancovi zodpovednému za operativnu evidenciu kiG¢ov najneskér v def
ukon&enia pracovného pomeru. V pripade, ?e kiuée zamestnanec neodovzda,
oznami to zamestnanec zodpovedny za operativnu evidenciu kiGi¢ov riaditelovi $koly.

CL 3
Pouzivanie elektronického Cipu

1. Budova Skoly je elektronicky zabezpecena prostrednictvom elektronického Cipu.
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2. Elektronicky Cip je majetkom Skoly.

3. Elektronicky &ip ma presnu identifikaciu (meno a priezvisko majitela, datum a &as
dochadzky prichodu/odchodu do a z budovy).

4. Zamykanie a odomykanie budovy je v kompetencii poverenych zamestnancov a ¢as
zamykania budovy je zamestnancom riadne oznameny.

5. Elektronicky Cip prebera zamestnanec od zamestnanca zodpovedného za operativnu
evidenciu kiuov za podpis. Je povinny starostlivo ho uschovat a zabezpesit' jeho
ochranu, najma dbat o to, aby sa nedostal do rik nepovolanej osoby.

6. V pripade straty elektronického €ipu je zamestnanec povinny nahlasit’ tuto skutoénost’
zamestnancovi zodpovednému za operativnu evidenciu klu€ov a svojmu
nadriadenému zamestnancovi.

Cl. 4
Nahradné kl'uce
1. Z dbévodu ochrany majetvku Skoly su na sekretaridte v uzamykatelnej zavesnej
skrinke umiestnené nahradné kluce od vSetkych priestorov a miestnosti v ¢leneni:
a) od vstupov do beznych priestorov a miestnosti,
b) od vstupov do skladov a miestnosti, ktoré su vybavené prevadzkovou technikou,
c) od vstupov do technologickych priestorov (elektrické rozvodne, kotolne).

2. Nahradné kiuge st umiestnené na uréenom mieste podia predpisaného &lenenia s jasne a
zrozumitelne oznaCenym Stitkom, s Cislom miestnosti alebo inym oznacenim prislusného
priestoru.

3. Nahradné kiuge moézu byt pouzité len so sthlasom riaditela $koly. PouZitie nahradnych
kiGgov je zamestnanec zodpovedny za operativnu evidenciu kii¢ov povinny zaznamenat' do
operativnej evidencie s uvedenim dévodu, pre¢o museli byt nahradné kiuge pouzité.

CL.5
Zaverecéné ustanovenia

1. Smernica je sUgastou systému vnitorného riadenia a podlieha aktualizacii podia potrieb
a zmien kompetencii a zodpovednosti. Zmeny smernice sa vykonavaju vydanim jej
dodatku.

2. Kazdy zamestnanec je povinny oboznamit sa s obsahom smernice a dodrziavat
povinnosti vyplyvajuce zo smernice.
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3. Za plnenie povinnosti vyplyvajucich zo smernice zodpovedaju veduci zamestnanci na
jednotlivych riadiacich stuprioch.

4. Smernica je platna datumom schvalenia riaditelom a G&inna od 01. 09. 2025.

V Topoléanoch, diia25.08.2025 e,
PhDr. Eva Lukacova

riaditel $koly
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Riaditel Sukromnej &$koly umeleckého priemyslu, so sidlom Gagarinova 2490/13,
955 01 Topoliéany, ICO: 42 120 411 (dalej len ,SSUP“ alebo ,$kola“) vydava tento
dodatok, ktory upravuje zakladné vztahy a povinnosti zamestnancov SSUP pri pouzivani,
evidencii, odovzdavani a Uschove kiugov od vstupov do véetkych priestorov a miestnosti
budov Skoly.

€L 2
Pouzivanie kl'ucov
1. Kiige st majetkom koly.

2. Evidenciu kit¢ov v $kole vedie na recepcii zamestnanec Daniela lllagova, ktory je
zodpovedny za jej spravne vedenie, za jej aktualizaciu, za obstaravanie kiugov, za ich
vydavanie zamestnancom za podpis, ako aj za uschovavanie a pouzivanie nahradnych
kiucov.

3. Kazdy zamestnanec ma kiu¢e od vchodu do budovy &$koly. Od ostatnych
miestnosti ma kiuce recepéna a nahradné kitce st na sekretariate $koly.

4. Kiuce 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 ruk
nepovolanej osoby.

5. V pripade straty kiu6a je zamestnanec povinny nahlasit tato skutoénost
zamestnancovi zodpovednému za operativnu evidenciu klu¢ov a svojmu nadriadenému
zamestnancovi.

6. Po ukonéeni pracovného pomeru sU zamestnanci povinni odovzdat kiuge
zamestnancovi zodpovednému za operativnu evidenciu kiudov najneskdr v def
ukond&enia pracovného pomeru. V pripade, Ze kii¢e zamestnanec neodovzda, oznami to
zamestnanec zodpovedny za operativnu evidenciu kit¢ov riaditelovi skoly.

€. 3

Pouzivanie elektronického Cipu
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1. Budova Skoly je elektronicky zabezpeCena prostrednictvom elektronického cCipu
a ISIC/ITIC kartami.

2. Elektronicky Cip je majetkom Skoly pre nepedagogickych zamestnancov, ISIC karty su
majetkom Ziakov a ITIC karty su majetkom pedagogickych zamestnancov.

3. Elektronicky &ip, ISIC/ITIC karty maju presnu identifikaciu (meno a priezvisko majitela,
datum a ¢as dochadzky prichodu/odchodu do a z budovy).

4. Zamykanie a odomykanie budovy je v kompetencii poverenych zamestnancov a €as
zamykania budovy je zamestnancom riadne oznameny.

5. Elektronicky Cip prebera zamestnanec od zamestnanca zodpovedného za operativnu
evidenciu kiudov za podpis. Je povinny starostlivo ho uschovat a zabezpedit jeho
ochranu, najma dbat’ o to, aby sa nedostal do ruk nepovolanej osoby.

6. V pripade straty elektronického Cipu je zamestnanec povinny nahlasit’ tuto skutoénost’
zamestnancovi zodpovednému za operativnu evidenciu klu¢ov a svojmu nadriadenému
zamestnancovi.

Cl. 4
Nahradné kl'ace

1. Z dovodu ochrany majetku $koly sU na sekretaridte v uzamykatelnej zavesnej
skrinke umiestnené nahradné kit¢e od vsetkych priestorov a miestnosti v &leneni:

d) od vstupov do beznych priestorov a miestnosti,
e) od vstupov do skladov a miestnosti, ktoré su vybavené prevadzkovou technikou,
f) od vstupov do technologickych priestorov (elektrické rozvodne, kotolne).

2. Nahradné kiuge st umiestnené na uréenom mieste podia predpisaného &lenenia s jasne a
zrozumitelne oznaCenym Stitkom, s Cislom miestnosti alebo inym oznadenim prislusného
priestoru.

3. Nahradné kituée mozu byt pouzité len so sthlasom riaditela $koly. PouZitie nahradnych
kluGov je zamestnanec zodpovedny za operativnu evidenciu kii&ov povinny zaznamenat' do
operativnej evidencie s uvedenim dévodu, pre¢o museli byt nahradné kiuge pouzité.

Cl.5
Zaverecéné ustanovenia

1. Dodatok ¢1 k smernici je sucastou systému vnutorného riadenia a podlieha aktualizacii
podia potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.
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2. Kazdy zamestnanec je povinny oboznamit sa s obsahom tohto dodatku smernice a
dodrziavat’ povinnosti vyplyvajlce zo smernice.

3. Za plnenie povinnosti vyplyvajucich zo smernice zodpovedaju vedulci zamestnanci na
jednotlivych riadiacich stuprioch.

4. Dodatok &.1 k smernici je platny datumom schvalenia riaditelom a uginny od 12. 01. 2026.

V Topoléanoch, dita 09.01.2026 s
PhDr. Eva Lukacova

riaditel $koly



