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Cl. 1

Ué&el smernice

Riaditel Sikromného konzervatéria Dezidera Kardo$a, so sidlom Gagarinova 2490/13,
955 01 Topol¢any, ICO: 42120420 (dalej len ,SKDK” alebo ,3kola”) vydava tato
smernicu, ktord upravuje zdkladné vztahy a povinnosti zamestnancov SKDK pri pouzivani,
evidencii, odovzdavani a Uschove kli¢ov od vstupov do vsetkych priestorov a miestnosti
budov skoly.

Cl.2

Pouzivanie klticov
1. Kluce st majetkom skoly.

2. Operativnu evidenciu klucov v Skole vedie zamestnanec Lenka Dierova, ktory je
zodpovedny za jej spravne vedenie, za jej aktualizaciu, za obstaravanie klucov, za ich
vydavanie zamestnancom za podpis, ako aj za uschovavanie a pouzivanie nahradnych
kldcov.

3. Kazdy zamestnanec ma kltice od vchodu do budovy skoly. Od ostatnych miestnosti ma
zamestnanec kltce podla druhu prace v pracovnej zmluve.

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

5. V pripade straty kltca je zamestnanec povinny nahlasit tito skuto¢nost zamestnancovi
zodpovednému za operativnu evidenciu klu¢ov a svojmu nadriadenému
zamestnancovi.

6. Po ukonceni pracovného pomeru si zamestnanci povinni odovzdat kltuce
zamestnancovi zodpovednému za operativnu evidenciu klu¢ov najneskér v den
ukoncenia pracovného pomeru. V pripade, ze kltice zamestnanec neodovzda, oznami
to zamestnanec zodpovedny za operativnu evidenciu kltcov riaditelovi skoly.

Cl. 3

Pouzivanie elektronického &ipu
1. Budova skoly je elektronicky zabezpecena prostrednictvom elektronického cipu.
2. Elektronicky ¢ip je majetkom skoly.

3. Elektronicky ¢ip mé presnu identifikdciu (meno a priezvisko majitela, datum a cas
dochadzky prichodu/odchodu do a z budovy).
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4. Zamykanie a odomykanie budovy je v kompetencii poverenych zamestnancov a ¢as
zamykania budovy je zamestnancom riadne oznameny.

5. Elektronicky ¢ip preberd zamestnanec od zamestnanca zodpovedného za operativnu
evidenciu klucov za podpis. Je povinny starostlivo ho uschovat a zabezpedit jeho
ochranu, najma dbat o to, aby sa nedostal do rik nepovolanej osoby.

6. V pripade straty elektronického ¢ipu je zamestnanec povinny nahlasit tdto skuto¢nost
zamestnancovi zodpovednému za operativnu evidenciu klu¢ov a svojmu
nadriadenému zamestnancovi.

Cl. 4
Néhradné kltuce

1. Z dévodu ochrany majetku skoly st na sekretaridte v uzamykatelnej zavesnej
skrinke umiestnené néhradné kltce od vsetkych priestorov a miestnosti v ¢leneni:

a) od vstupov do beznych priestorov a miestnosti,
b) od vstupov do skladov a miestnosti, ktoré st vybavené prevadzkovou technikou,
c) od vstupov do technologickych priestorov (elektrické rozvodne, kotolne).

2. Nahradné kltuce st umiestnené na uréenom mieste podla predpisaného ¢lenenia s jasne a
zrozumitelne oznacenym Stitkom, s ¢&islom miestnosti alebo inym oznacenim prislusného
priestoru.

3. Néhradné klice mézu byt pouzité len so sthlasom riaditela skoly. Pouzitie nahradnych
kldcov je zamestnanec zodpovedny za operativnu evidenciu kld¢ov povinny zaznamenat do
operativnej evidencie s uvedenim dévodu, pre¢o museli byt nahradné kltuce pouzité.

Cl.5

Zaverecné ustanovenia

1. Smernica je stcastou systému vnutorného riadenia a podlieha aktualizacii podla 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
vyplyvajlce zo smernice.

3. Za plnenie povinnosti vyplyvajlicich zo smernice zodpovedaju veduici zamestnanci na
jednotlivych riadiacich stuprioch.

Ea

Smernica je platna dadtumom schvalenia riaditelom a G¢innd od 01. 09. 2025.
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V Topol¢anoch, dra 25.08.2025 e
Mgr. Denisa Kraj¢ovicova

riaditel skoly
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Riaditel Stkromného konzervatéria Dezidera KardoSa, so sidlom Gagarinova 2490/13,
955 01 Topol¢any, ICO: 42 120420 (dalej len ,SKDK” alebo ,3kola”) vydéva tento
dodatok, ktory upravuje zadkladné vztahy a povinnosti zamestnancov SKDK pri pouzivani,
evidencii, odovzdavani a Uschove kli¢ov od vstupov do vsetkych priestorov a miestnosti

budov skoly.

Cl.2

Pouzivanie klticov
1. Kltce st majetkom skoly.

2. Evidenciu kldcov v skole vedie na recepcii zamestnanec Patricia Hrutkova, ktory je
zodpovedny za jej spravne vedenie, za jej aktualiziciu, za obstaravanie kltucov, za ich
vydavanie zamestnancom za podpis, ako aj za uschovavanie a pouzivanie nahradnych
kldcov.

3. Kazdy zamestnanec ma kltice od vchodu do budovy skoly. Od ostatnych miestnosti ma
kldce recepcna a ndhradné kltce st na sekretariate skoly.

4. Klice 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 kltca je zamestnanec povinny nahlasit tito skutocnost zamestnancovi
zodpovednému za operativnu evidenciu klic¢ov a svojmu nadriadenému zamestnancovi.

6. Po ukonceni pracovného pomeru su zamestnanci povinni odovzdat kltuce
zamestnancovi zodpovednému za operativnu evidenciu klti¢ov najneskoér v der ukoncenia
pracovného pomeru. V pripade, ze klice zamestnanec neodovzdd, oznédmi to
zamestnanec zodpovedny za operativnu evidenciu klucov riaditelovi skoly.

ClL.3
Pouzivanie elektronického &ipu

1. Budova skoly je elektronicky zabezpecend prostrednictvom elektronického cipu
a ISIC/ITIC kartami.

2. Elektronicky ¢ip je majetkom Skoly pre nepedagogickych zamestnancoy, ISIC karty su
majetkom Ziakov a ITIC karty si majetkom pedagogickych zamestnancov.

3. Elektronicky cip, ISIC/ITIC karty maju presnu identifikéciu (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 cas
zamykania budovy je zamestnancom riadne oznameny.
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5. Elektronicky ¢ip preberd zamestnanec od zamestnanca zodpovedného za operativnu
evidenciu klticov za podpis. Je povinny starostlivo ho uschovat a zabezpecit jeho ochranu,
najma dbat o to, aby sa nedostal do rik nepovolanej osoby.

6. V pripade straty elektronického Cipu je zamestnanec povinny nahlasit tito skutoc¢nost
zamestnancovi zodpovednému za operativnu evidenciu kli¢ov a svojmu nadriadenému
zamestnancovi.

Cl. 4
Néhradné kltce
1. Z dévodu ochrany majetku skoly st na sekretaridte v uzamykatelnej zavesnej
skrinke umiestnené néhradné kltce od vsetkych priestorov a miestnosti v ¢leneni:
d) od vstupov do beznych priestorov a miestnosti,
e) od vstupov do skladov a miestnosti, ktoré s vybavené prevadzkovou technikou,
f) od vstupov do technologickych priestorov (elektrické rozvodne, kotolne).

2. Nahradné kltuce st umiestnené na uréenom mieste podla predpisaného ¢lenenia s jasne a
zrozumitelne oznacenym Stitkom, s ¢&islom miestnosti alebo inym oznacenim prislusného
priestoru.

3. Néhradné klice mézu byt pouzité len so sthlasom riaditela skoly. Pouzitie nahradnych
kldCov je zamestnanec zodpovedny za operativnu evidenciu kld¢ov povinny zaznamenat do
operativnej evidencie s uvedenim dévodu, pre¢o museli byt nahradné kltuce pouzité.

Cl.5

Zaverecné ustanovenia

1. Dodatok ¢1 k smernici je sucastou systému vnutorného riadenia a podlieha aktualizacii
podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

2. Kazdy zamestnanec je povinny obozndmit sa s obsahom tohto dodatku smernice a
dodrziavat povinnosti vyplyvajlce zo smernice.

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

4. Dodatok ¢.1 k smernici je platny datumom schvélenia riaditelom a Gc¢inny od 12. 01. 2026.



< N4
[ ]
5\, '\
SUKROMNE KONZERVATORIUM

DEZIDERA KARDOSA
TOPOLCANY

V Topol¢anoch, dna 09.01.2026 e
Mgr. Denisa Kraj¢ovicova

riaditel skoly



