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List zmien

P.C. Déatum vydania

Zmena upravuje, dopliuje
zmeny zmeny

Datum zapisu

Podpis

1.

2.

3.

10.

Rozdelovnik:

Usek riaditela

Ekonomicky usek

Usek socialnej prace a socialneho poradenstva
Zdravotny usek Soltésove;

Zdravotny Usek Tatranska

Stravovaci Usek

Technicko-prevadzkovy usek
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Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1) Tato smernica je vnitornym predpisov ,VEK NADEJE®, Zariadenie socilnych sluzieb (dalej len
,ZSS"), ktory zabezpe€uje ochranu majetku a bezpecnosti v budove spolo¢nosti a upravuje postup

pri evidencii, vydaji, pouzivani a uschove klucov od vstupov do vetkych jej priestorov.

Clanok 2
Evidencia a ukladanie kli¢ov

1) Kluce od kancelérii, zasadacich miestnosti, socialnych zariadeni, miestnosti prijimatelov sociélnych
sluzieb, ambulancii, spolo¢enskych miestnosti, priestorov jedalne, kuchyne a technologickych
miestnosti (napr. elektricka rozvodna, gardz a pod.) nachadzajucich sa v budovach ZSS, su ulozené
a evidované na vratnici v kazdom bloku ZSS. Kluce su umiestnené v samostatnych presklenenych
uzamykatelnych skrinkach a su oznacené Stitkom s Cislom miestnosti, ktoré je zhodné s oznagenim
prislusnych dveri.

2) Nahradné kfuc¢e su uloZzené na vratniciach v samostatnych neprehfadnych kovovych skrinkach
zabezpeCené zamkom.

3) Kluce anahradné kluce od vstupov do miestnosti , v ktorych su ulozené hodnoty, za ktoré ma
zamestnanec hmotnu zodpovednost, ako aj od pokladne, su uloZené v trezore na vréatniciach
v kaZzdom bloku ZSS.

4) Na vratnici st vedené menné zoznamy zamestnancov s presnym uvedenim miestnosti, v ktorej maju
pracovisko, resp. uvedenim miestnosti, do ktorych maju pravo vstupit.

5) Vydaj a preberanie kltu¢ov eviduje sluzbukonajuci vratnik v knihe evidencie klucov a to pisomnou
alebo elektronickou formou. Za sprévnost evidencie vydavania a preberania jednotlivych klucov je
zodpovedny sluzbukonajuci vratnik alebo sluzbukonajuca sestra.

6) Riaditel ZSS, veduci technicko-prevadzkového Useku, vedici zdravotného Gseku Soltésova, veduci
zdravotného Useku Tatranska maju nepretrzite k dispozicii viastnu képiu kfi¢ov od hlavného vchodu
do jednotlivych budov ZSS. Uvedené opatrenie je prijaté z dovodu zachovania bezpecnosti
a ochrany zdravia zamestnancov ako aj prijimatefov sociélnych sluZieb. Tato informécia je trvale

zapisana v knihe evidencie kluCov.
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Clanok 3
Vydavanie klti¢ov

Sluzbukonajuci vratnik alebo sestra v sluzbe moze vydat zamestnancovi len k¢ od priestoru, ktory
tento zamestnanec podla menného zoznamu vyuziva na vykon svojej pracovnej ¢innosti (dalej len
L,pracovisko®).

Zamestnancom ZSS sluZbukonajuci vratnik alebo sluzbukonajuca sestra vyda klu¢ od prislusnych
priestorov nachadzajucich sa v objekte ZSS az po tom, ako ich pri vstupe identifikuje ako
zamestnanca ZSS.

Zamestnancovi ZSS moze byt vydany klU¢ od inej miestnosti ako je jeho pracovisko len so
suhlasom veduceho organizacného useku, do ktorého tato miestnost’ patri, alebo po odsuhlaseni
riaditefom ZSS.

Kluce, ako aj nahradné kitce od vstupov do miestnosti, v ktorych su ulozené hodnoty, za ktoré ma
zamestnanec hmotnu zodpovednost, ambulancie, skladov a do technologickych priestorov mozno
vydat iba na zaklade menného zoznamu o0sob, ktoré st opravnené do tychto priestorov vstupovat.
V pripade ich nepritomnosti m6ze byt kIU¢ vydany len ich priamemu nadriadenému zamestnancovi.
V pripade mimoriadnej udalosti (hrozba Skody na majetku alebo ujmy na zdravi a Zivotoch
zamestnancoch a prijimatefloch socialnych sluzieb v désledku havarie, poziaru apod.) mdze
sluzbukonajuci vratnik alebo sluzbukonajuca sestra vydat nahradné kltuce od miestnosti uvedenych
v bode 4 tohto Clanku, aj inym osob&m neZ opravnenym zamestnancom ZSS, prico, ak je to mozné,
zabezpeCi pritomnost’ akéhokolvek zamestnanca. SluZbukonajuci vratnik alebo sluzbukonajlca
sestra su povinny o kazdom takomto pouziti klu€a urobit zaznam v knihe evidencie kftucov.
Upratovackadm méZe byt vydany zvazok kluCov od miestnosti, ktoré maju pridelené na upratovanie.
Vynimku tvoria miestnosti prijimatelov socialnych sluZieb, do ktorych mdzu vstupovat iba po
predchddzajucom suhlase prijimatefa sociélnej sluzby alebo jeho zakonného zastupcu. Po
skonCeni pracovnej Cinnosti upratovania su upratovacky povinné zvazok klucov vratit

sluzbukonajucemu vratnikovi alebo sluzbukonajucej sestre.

Clanok 4
Nevratenie a strata kficov

Zamestnanci ZSS su povinni stratu, znienie alebo poSkodenie kluca oznamit svojmu

bezprostredne nadriadenému veducemu.
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2) Nevratenie alebo stratu klu¢a sluzbukonajuci vratnik alebo sluzbukonajuca sestra oznami bez
zbytocného odkladu vedicemu technicko-prevadzkového Useku, ktory zabezpeci vymenu viozky
zamku pripadne vykona iné potrebné opatrenia.

3) O nevrateni alebo strate kfi¢a urobi sluzbukonajuci vratnik alebo sluzbukonajuca sestra zaznam

do knihy evidencie klcov.

Clanok 5
Uzamykanie miestnosti

1) Zamestnanci ZSS su povinni vSetky miestnosti v budovach ZSS, v ktorych maju svoje pracovisko,
uzamykat pri kazdom odchode z miestnosti v priebehu pracovnej doby aj po skon€eni pracovnej
doby.

2) Pri kazdom odchode z budovy ZSS v priebehu pracovnej doby aj po skonceni pracovnej doby s
zamestnanci ZSS povinni odovzdat klué/kltuce sluzbukonajucemu vratnikovi alebo sluzbukonajuce;

sestre.

Clanok 6
Zaverecéné ustanovenia

1) Tato smernica nadobuda platnost’ driom jej podpisu a G¢innost diiom 1. januara 2019.

2) Kazda zmena v smernici sa mdze vykonat len formou pisomného a o€islovaného dodatku.

3) Veduci zamestnanci su povinni oboznamit vSetkych svojich zamestnancov so znenim tejto smernice
do 10 kalendarnych dni od Ucinnosti tejto smernice.

4) Tato smernica je verejne spristupnend na webovej stranke zariadenia socialnych sluzieb

a k nahliadnutiu na useku riaditela.

V Novych Zamkoch, dna 2. decembra 2019

Ing. Peter Mészaros

riaditel
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