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Realizacia rezimovych opatreni

Jednym z atribitov zabezpecenia objektu a chraneného priestoru z pohladu fyzickej
bezpecnosti a objektovej bezpenosti je aj nastavenie a realizdcia rezimovych opatreni. Pod
rezimové opatrenia zarad’'ujeme aj kl'icovy rezim. Podstatou kI'icového rezimu je tprava
podmienok evidencie, ozna¢ovania, pridelovania, pouZivania a ischovy kl'i¢ov.

Bezpec¢nostny Standard fyzickej bezpecnosti a objektovej bezpecnosti ustanovuju
pravidla a podmienky na minimélnu pozadovanu urovenn ochrany objektov a chrédnenych
priestorov ur¢enych na ukladanie a manipulaciu kl'acov.

Struktira bezpe¢nostného  $tandardu umoZiiuje vytvarat variabilny systém
bezpecnostnych opatreni podla miestnych podmienok (dislokdcie a Struktdry objektu,
vyhodnotenia rizik mozného ohrozenia utajovanych skuto¢nosti a podobne) v sulade so
vSeobecne zavéznymi pravnymi predpismi.

Cielom bezpecnostného Standardu je vytvorenie funkéného, efektivneho a z hladiska
finan¢nej naro¢nosti optiméalneho systému ochrany.

CLI
Uvodné ustanovenia

1.  Smernica upravuje zdkladné vztahy a povinnosti zamestnancov pri ochrane majetku a je
zékladnym a zavaznym predpisom pre vykondvanie ochrany majetku.

2. Pod ochranou majetku sa rozumeju opatrenia na zamedzenie volného pohybu
nepovolanych o0s6b po budove organizacie, poSkodzovania majetku a vzniku
mimoriadnych skuto¢nosti.

3. Kazdy zamestnanec je povinny ochraniovat’ majetok pred jeho poskodenim, zneuzitim,
odcudzenim a zni¢enim.

4.  Klucovy poriadok upravuje postup pri prijati, pouzivani a odovzdavani kI'iCov od
vstupov do vSetkych priestorov a miestnosti.

CL 11
Zoznam zabezpecenych priestorov

1.  Existujice zabezpecené priestory, ktoré vyzaduju osobitné pravidla su nasledujuce:
a) riaditel'stvo Skoly
b) vSetky serverovne
c) miestnosti, kde sa spractivaji osobné udaje zamestnancov
d) miestnost, vktorej sa nachddza zaznamové zariadenie ku kamerovému
informaé¢nému systému
€) miestnosti, kde sa spracuvaju mzdové udaje
f) miestnosti, kde sa spractiva u¢tovnictvo
g) miestnosti, kde sa spracuvaju udaje o majetku Skoly
h) archiv



i) vydajia naradia, sklad hutného materialu

C1. 111
KrPidovy rezim

Vsetky kI'i¢e podla Clanku II bodu 1 — a — h sa nachadzaju v bezpe&nostnej skrinke.

1.

KTuce od miestnosti, v ktorej sa nachadza serveroviia, ma pravo si vyziadat’ len uréeny
zamestnanec informatiky, ktory je pouceny a informovany o spésobe pouZitia.

KTuce od miestnosti, v ktorej sa nachadza kamerovy informaény systém, mé pravo si
vyziadat’ len urfeny zamestnanec informatiky, ktory je poudeny a informovany o
spdsobe pouzitia.

KTtace su majetkom SOS strojnickej a vydavaji sa oproti podpisu s odévodnenim
pouzitia, casom a daitumom prevzatia a vratenia kI'a¢ov.

Kazdy zamestnanec, ktory ma pridelené kl'i¢e, musi mat’ vypisané tlagivo, v ktorom
uvedie vSetky kIice, ktoré mu boli zverené.

KIi¢e od budovy a miestnosti, ktoré boli pracovnikom zverené, su tito povinni
starostlivo opatrovat’ a dbat’ o to, aby sa nedostali do rik nepovolanej osoby.

V pripade straty kI'icov je zamestnanec povinny nahlasit’ tito skuto¢nost’ riaditelovi
Skoly a zodpoveda za skodu spdsobent v suvislosti s jeho zneuzitim.

Nahradné kl'i¢e moézu byt pouzité len so sthlasom riaditela $koly a vydava ich
povereny zamestnanec.

Po ukonceni pracovného pomeru su zamestnanci povinni odovzdat® kl'i¢e riaditel'ovi
Skoly najneskor v deti ukoncenia pracovného pomeru.

V pripade, Ze klI'ice (kI'i¢) zamestnanec neodovzdd, poZiada sa o vymenu kI'G¢ovej
vlozky. Néklady s tym spojené znaSa pracovnik, ktory kIa¢e neodovzdal.

Bezpecnostné klice

Za bezpecnostné kl'i¢e sa povazuju vsetky bezpe¢nostné klie definované v § 8 ods. 1
vyhlasky ¢. 336/2004 Z. z., t. j. nachadzaji sa v bezpenostnej skrinke s popisom
a zoznamom kI'acov.

Podstata oznacovania spo¢iva v identifikovani bezpe¢nostného kl'ica ako ,,original®,
»kopia“ alebo ,,dodato¢na kopia“.

Evidenciu kIi¢ov vedie veduci alebo nim uréeny zamestnanec spravy a udrzby majetku
SOS strojnicke;j.

Evidencia kI'i¢ov je administrativny tkon, ktorym sa zabezpe€uje aktualny prehl'ad o
existencii poc¢tu kl'i¢ov od konkrétnych zamkov, mieste ich uloZenia, oznadeni, ¢&i
datume ich pridelenia/odovzdania.
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Preberanie/odovzdavanie bezpe¢nostnych kl'icov sa realizuje prostrednictvom ,,Knihy
prevzatia/odovzdania kI'acov*.

Preberanie/odovzdavanie bezpecnostnych kl'ucov externym firmédm sa realizuje
prostrednictvom preberacieho protokolu potvrdenym podpisom zodpovednej osoby,
firmy.

Pridel'ovanie bezpe¢nostnych kl'icov je zavislé od uréenia okruhu osob, ktoré moézu
bezpecnostné kl'ice pouzivat’ na konkrétny ucel, alebo za konkrétnych okolnosti (napr.
vstup na pracovisko, pouZzitie bezpe€nostnych kI'i€ov pri beznej prevadzke alebo v
pripade mimoriadne;j situécie).

Jednotlivé oznacenie bezpecnostnych kI'i€ov je na vedlicom, resp. zamestnancovi, ktory
vedie evidenciu bezpe¢nostnych kl'icov.

Bezpec¢nostné klace uvedené do pouZivania s identifikované (oznacované) ako
,originaly®.

Kopie bezpecnostnych kIiov st nazvané (oznaované) bezpecnostné klice sliziace
ako nahradné bezpecnostné kl'i¢e v pripade napr. straty, ¢i poSkodenia.

Podmienky ukladania bezpecnostnych kIi€ov upravuje § 8 ods. 3 a 4 vyhlasky ¢.
336/2004 Z. z.

V réamci procesu uschovy bezpecnostnych kIi€ov sa ukladajii klice v bezpecnostnej
uzamykatel'nej skrinke, na ktorej je uvedené, kto je opravneny bezpecnostné kltuce
pouzit’ potvrdeny podpisom.

Bezpecnostné kl'uce su kI'ice od bezpecnostnych uschovnych objektov uréenych na
ukladanie podla Cl. II.

Bezpeénostné kI'uce uvedené v ¢lanku III. odseku 1 - 9 sa po skonceni pracovného ¢asu
ukladaju v bezpe¢nostnom tschovnom objekte alebo v uzamykatel'nej skrinke, ktoré sa
musia zabezpecit’ proti neopravnenej manipulécii.

Dodato¢né kopie bezpe€nostnych kI'i¢ov moézu byt vyhotovené iba na zaklade sthlasu
riaditel'a SOS strojnickej, alebo nim uréeného veduceho zamestnanca, o ¢om sa uvedie
zaznam v evidencii bezpe¢nostnych kIi¢ov.

Odpedatenie bezpeénostnej uzamykatelnej skrinky sa oznamuje riaditelovi SOS
strojnickej, ktory bezodkladne skrinku zapecati s daitumom zapecatenia.

CL IV
Elektronické kody

Pri vstupe do vydajne sa prihlasuje zamestnanec svojim bezpe¢nostnym kodom.
Pri odchadzani z vydajne sa odhlasuje zamestnanec svojim bezpe¢nostnym kdédom.

Pri vstupe do skladu hutného materidlu sa zamestnanec musi prihlasit’ svojim
bezpecnostnym kodom.

Pri opusteni skladu hutného materidlu sa zamestnanec odhlasuje bezpe¢nostnym kédom.



Uvedenym systém spravuje firma Jablotron.

CLV
Ndjomcovia Skoly
Néjomcovia, ktori sa nachadzaji v priestoroch SOS strojnickej majii klGe od
vstupnych vchodov, ktoré prevezmti od osoby, ktort uréi riaditel' Skoly. Preberanie
kla¢ov sa uskutoéni na zaklade odovzdavajiuceho protokolu, ktory uvedie presny pocet
a typ kl'i¢ov. Néjomca je plne zodpovedny za bezpecné uchovanie kI'iCov. V pripade
straty je povinny bezodkladne nahlasit’ tito skuto¢nost’ riaditel'ovi Skoly a uhradit
naklady na vymenu zamkov alebo zabezpeCenie priestorov. Taktiez je zakazané
vyhotovovat’ duplikaty kI'a¢ov.

Vstup na pracovisko je povoleny len v dohodnutom case.
KI'i¢e nesmu pouzivat’ iné osoby ako tie, ktorym boli zverené.

Po ukonceni najmu je nadjomca povinny odovzdat’ vSetky kI'i¢e riaditel'ovi Skoly.

CL VI
Vydaj stravy — cudzi stravnici

Ziaci z inych $kol, ktori sa stravuju v $kolskej jedalni SOS strojnickej su povinni

dodrziavat’ zakladné pravidla:

I
2

Dodrziavat’ rovnaké pravidla ako ziaci domacej $koly.

Musia sa spravat’ slu$ne, hygienicky aohladuplne vocéi personalu a ostatnym
stravnikom.

Vstupovat’ do jedalne len v ur€enom case pre externych Ziakov a vstupom im uréenym

Externi ziaci m6zu vstupit’ do jedalne len za pritomnosti pedagogického dozoru z danej
Skoly.

Ostatni cudzi stravnici si povinni dodrzZiavat’ pravidld prevzatia stravy, ktoré urci
riaditel’ skoly. Vstupovat’ len v ur¢enom ¢ase a uréenym vstupom.

CL. vII
Vstup pre navstevy

Osoby, ktoré nie st zamestnancami SOS strojnickej, vchadzaju do priestorov SOS
strojnickej iba hlavnym vstupom, pisomne sa registruji na vratnici v knihe navstev,
kde uvedu svoje meno, ¢as prichodu, koho navstivia, ¢as odchodu.

Po tspesnom overeni sa vyda pristupova karta. Osoba je povinnd nosit’ oznacenie na
vidite'nom mieste.



3. Osoby s Gspe$nym overenim mdzu vstapit’ do zabezpeceného priestoru a zostat’ v tychto
priestoroch len v pritomnosti povereného pracovnika, ktory je zamestnancom SOS
strojnicke;j.

4.  Povereny pracovnik musi sprevadzat navstevnika pocas celej doby v zabezpetenom
priestore.

5. Presny Cas vstupu avystupu zo zabezpefeného priestoru musi byt zaznamenany
v knihe névstev.

C1. VIII
Zavereéné ustanovenia

Tato Smernicu su povinni dodrziavat’ vSetci zamestnanci SOS strojnickej, ndjomcovia Skoly,
cudzi stravnici.

Kazdy zamestnanec pred nastupom do zamestnania musi byt obozndmeny s touto Smernicou.



