Smernica prednostu Mestského Uradu v Krflovskom Chimci €. 1/2017
0 pouZzivani Ka¢ov

Clanok 1
VSeobecné ustanovenia

Smernica prednostu Mestského Uradu vEv&kom Chimcio pouZivani Ric¢ov (dalej ako
.,Smernica“) upravujuca evidenciu, vydavanie a Uschdd’Gcov od vSetkych dveri budovy
Mestského Gradu Kfavsky Chimec ¢alej ,MsU “) a budov patriacich k MsU.

Clanok 11
Rozsah pbsobnosti

1. Smernica sa VYahuje na vSetkych zamestnancov a veducich zamestarktori v rdmci

vykonavania pracovnycbinnosti su v pracovnongj zmluvnom pomere s Mestom Kavsky

Chlmec a primerane aj pre tretie osoby, ktoré rdadé najomnej zmluvy uzivaju nebytovée

priestory na |. poschodi MsU.

Vedulci zamestnanec: nadly tejto smernice sa nim rozumie vedici oddelenia

3. Zamestnanec: fyzickd osoba, ktord je v pracovnotahz alebo vinom obdobnom pravnom
vzt'ahu zameranom na vykon prace podriadena vedlcemeszaancovi.

n

Clanok 1l
UloZenie Kucov, pridePovanie KU¢ov, spdsob narabania s kKiémi

1. Miesto ulozenia kicov:

a) Originaly kruaéov od vsetkych miestnosti MsU a vstupnych dveri (addo Kuce) su
ulozené v kancelarii prednostu MsU v uzamyRkagg pokladnike. UloZenie tychto IKicov
neslizi na kazdodenné poutZitie.

Pristup k pokladitke s KG¢mi ma prednosta MsU.
Tieto Kuce sluzia pre pripad mimoriadnej situacie alebopipad straty Kicov, kel sa
pod’a originalu vyhotovi képia.

b) Pridelené Ru¢e upratovakam:
Upratovacie prace vykonavaju 2 uprattksg ktoré maju pridelené I'kiée na vykon
upratovacej prace miestnosti MsU nasledovne :

Kancelaria veduceho oddelenia bytovej spravy (upratovaku 1.)

KrGee od miestnosti nachadzajicich sa na prizemi asthpdi MsU

Za Uplnos a pouziténog® kI'Gcov, spdsob narabania BlKmi zodpoveda veduci
oddelenia bytovej spravy Ing. Gejza Pandi a upsit@a 1.

Sekretariat MsU
Kruce od miestnosti nachadzajlcich sa na 2. poschgbachodi MsU
Za 0plnog a pouzZiténog’ kracov, spdsob narabania $Kmi  zodpoveda
sekretérka a upratotia 2.
V3etky KG¢e od miestnosti nachadzajlcich sa na 2. a 3. pdséhsU st ulozené
na sekretariate MsU v uzamyktiej pokladnike.
Pristup k pokladike s Ku¢mi maju:
Sekretarka
Upratovaka 1.



c) Vrétnica
Na vratnici st ulozenélkée od miestnosti nachadzajlcich sa na prizemi MsBla(m
zasadd&ka, ve’ka zasadka, sobasna sig vratnica, rozvotia.
Za uplnog a pouZiténog’ kI'dcov spbsob nardbania Bkmi zodpoveda sluzbukonajdci
vratnik.
Nevratenie alebo stratulica sluzbukonajuci vratnik ozndmi bez zbyného odkladu
spravcovi budovy, ktory zabezfievymenu vloZzky zdmku a pripadne vykona iné potéebn
opatrenia.

2. Tretie osoby ktorym boli pridelend’lce:
Okrem uloZenych Ki¢cov pod’a bodu 1 a), b), c), s niektor&Uke pridelené konkrétnym
osobam, zamestnancom MsU alebo pravnickym/fyzickgobam majdcim sidlo na MsU.

Krace pridéuje a evidenciu pridelenychiiiov vedie spravca budovy MsU.
KTuce st ozn&ené Stitkom gislom miestnosti, ktoré su zhodné s aamm prisluSnych dveri.

Kazdu vymenu zamku a zvySenie¢pokl'd¢ov od miestnosti zaznamenava spravca budovy do
svojej evidencie (priloh&. 2).

Povinnosti 0s6b ktorym boli pridelené Wuce, sposob narébania s nimi
zamkni vSetky miestnosti v budove, v ktorych maju svajacpvisko, pri kazdom odchode
z miestnosti po skaeni pracovnej doby a aj v priebehu pracovnej ddigitkodobom
opusteni,
zatvort okna v miestnostiach, vyptitevetla a elektrické zariadenia ako PC, kopirka
kavovar a iné.
chrant’ prideleny KG¢ pred stratou a odcudzenim. Rigva’ a zveri’ kI'¢e inej osobe je
zakazané.
Osoba, ktorej boli Kice pridelené nesmie vyhotavkopie Kacov.

Povinnosti pri strate kP4¢ov

Kazdy komu bol Ri¢ prideleny, pri strate lKica je povinny jeho stratu, zf@nie alebo

po3kodenie oznamisvojmu bezprostredne nadriadenému. Ten v spolum@spravcom budovy
rozhodne o vymenerlkcovej viozky alebo odalSich opatreniach, ktoré je potrebné iine
zrealizova.

Vymenu zamkov, vyhotovenie duplikatovitkov od pracovnych a pomocnych priestorov
zabezpéuje spravca budovy.

Kazdu vymenu zamku a zvySenie¢pokl'G¢ov od miestnosti zaznamenava spravca budovy do
svojej evidencie (priloha. 2).

Clanok 1V
Zavereéné ustanovenia

1. V pripade kradeZe osobnej veci alebo inventaru uljadzamestnanec povinny tato ud#los
nahlast’ bezodkladne prisluSnému nadriadenému a prednastas.



2. Powenie zamestnancov o spdsobe pouzivania pridelekifigiov od jednotlivych miestnosti
MsU je vykonavané pri ich odovzdavani pri nastupezdmestnania, vieobecné pokyny pri
prevadzkovych poradach resp. operativne, pri zofemasad ochrany majetku v budove MsU.

3. Tato vnutorna smernica nadobud@maos’ diom 01.09. 2017.

Csaba Balogh, PhD.
prednosta mestského Uradu



Priloha é. 1

Evidencia pridelenych KG&ov v administrativnej budove MsU

PRIZEMIE
(t:nnglsif nazov Er(:;:; kPuce pridelené osobe datum z;%b,;ia;
37 | miestnog upratovaiek 2 )
Dakova
vratnica
38 | kancelaria pravnik JUDr. Jonag 5 .
JUDr. Jonas
Majkricsovéa
Kulcsarova
DOcsova
vratnica
39 | kancelaria poklath 2 o
Szabbova
Kovacsova
Dakova
priprav. miestnas-sobasna 1 i
vo dverach
40 | sobasna sala 4 L
DudasSova
Kulcsarova
Dakova,
vratnica
41 | ve’ka zasadgka 2 )
Dakova
vratnica
42 | sklad 1 o
Ing. Pataky- primator
95 | mala zasadéa 2 )
Dakova
vratnica
sklad vedia vyrahu 1 o
vratnica
prepojenie chodba od tghu _
bez uzamykania
44 | archiv 1 ) )
Bc.Tothova
45 | WC Zeny 1 )
Dakova
46 | WC muzi 1 )
Dakova




47

prepojenie chodba MsP

MsP

prepojenie -chodba faaren

bez uzamykania

49

fagiaren

Dakova

50

hlavny vyping,sklad

KoSlabov

vratnica

57

chodba vchod na MsP

Mgr. Kalapos

Satina,

Batta

Boda,

Bodnéar

Bodrogi

Dobé

Téth

Péasztor

Bodaova

Lénartova

Binova

Docsova

kancelaria n&lnik MsP

Mgr.Kalapos

umyvarka WC

zbrojny sklad

kancelaria kamer.miestnosti

vo dverach

hlavny vchod kamerova
miestnogs

vo dverach z vnutra

batny vchod do budovy

36

Ing.Pataky

Szepesiova

Dudasova

Kulcsarova

Majkricsovéa

Mgr. Kalapos

Satina,




Batta

Boda

Bodnéar

Bodrogi

Dobé

Téth

Péasztor

Lénartova,

Binova

Bodaova

DoboSova

Mgr.Molnarova

Bc. Tothova

Ddécsova

Dakova

Oc¢enas

Adamio

Téth B.

Mgr.art. Nadasdi

Balogh PhD.

Ing. Svistun

hlavny kontrolor

Ing. Zelinsky

Gaspéar

Mgr. Leczova

Mgr.Morocz

UPC

Veolia (T6th, Igndcova)

JUDr. Pandy

Terebesi




KosSlabova

kotolia .
Ocenas
garaz .
Ocenas
garaz

sekretariat




. POSCHODIE

¢.mies
tnosti

nazov

pocet
klaéo

kPuce pridelené osobe

datum

Prebral
podpis

23

kancelaria OBS udrzba

Ocends

Téth

Adamto

Ddécsova

24

kancelaria CSEMADOK

Csemadok

Ddécsova

25

kancelaria pravnika mesta

JUDr. Pandy

Mgr. Karakova

26

kancelaria pravnika mesta

JUDr. Pandy

Mgr. Karakova

27

kancelaria pravnika mesta

JUDr. Pandy

Mgr. Karakova

28

kancelaria OBS veduci

Ing.Pandi,

Gulyasova

Stofkova

Mgr Leczova

Docsova

kanceléaria spolmy Skolsky urad

Mgr. Leczova

29

kancelaria zahradkarsky zvaz

zahradkari,

Ddécsova

30

Zivotné prostredie

Ing. Zdibak

llés

Ddécsova

31

kancelaria REGIA TV

Bc. Tothova

Hudak

Mgr. Gilanyi

Docsova




32

kancelaria UPC

UPC,
Docsova
WC Zeny
34 | sklad upratovky ) )
Docsova
35 | WC muzi
36 | kancelaria VEOLIA




. POSCHODIE

¢.mies

nazov

pocet
klaéo

kPuce pridelené osobe

datum

Prebral

tnosti viks podpis

11 | kancelaria stavebného uradu 2
Ing. KondaSova
Ing. Rudikova
Dakova

12 | kancelaria soc.prace 2 ,
Terebesi,
Dakova

13 | kancelaria spravy majetku ev. | 3 ) )

pozemku Lipanova

Koslabova
Dakova

14 | kancelaria ev. obyvdtva 3 . )
Majricsova
Kulcsarova
Dakova

15 | kancelaria matriky 4 .
Dudasova
Kulcsarova
Bc. Téthova
Dakova

16 | kancelaria projekt. manazéra 4 )
Mgr. Morocz
Ing Hogya
Boh&ova
Dakova

17 | kancelaria hlavny kontrolor 3 )
Ing. To6th
Dakova

18 | kancelaria veducej odd. VS 2 L
Mgr.Molnérova
Dakova

19 | WC Zeny 8

20 | sklad upratovky 2 )
Dakova
Tomoriova

21 | WC muzi 3

10




22

kancelaria -registr.

Mgr. Molnérova,Vargova

Vargova

Dakova

11




. POSCHODIE

¢.mies
tnosti

nazov

pocet
kPaco
viks

kPace pridelené osobe

datum

Prebral
podpis

kancelaria priméatora

Ing. Pataky

Balogh, PhD.

DobosSova

sekretariat primatora

Ing.Pataky

DobosSova,

Balogh PhD.

Bc.Téthova,

Dakova

prepojenie chodba sekretariat

Ing.Pataky,

DoboSova

Balogh, PhD.

Bc. Tothova

Ing., Zelinsky

Dakova

1lrezerva

kuchyaka-(et.+ mzdy

vo dverach

kancelaria &.+ dane

Ing. Svistun

Szepesiova

Demeterova,

Mgr. Szedlak

Dakova

prepojenie chodba OURaP+mz

&

Ing. Sabakova,

Ing. Szerdiova

Ing. Simon,

Mgr. Gasparova

Bc.Fedorova

Dakova

kancelaria OUaRP

Ing. Sabakova

Ing. Szerdiova

12




Ing. Simon

Ing. Szabo

Dakova

kancelaria dane

Mgr. Gasparova

Bc. Fedorova

Dakova
5 malé zasadka ‘o
DoboSova,
Dakova
6. sekretariat prednosta Balogh PhD
Bc. Téthova
Ing. Zelinsky
Dakova
kancelaria prednosta Balogh, PhD.
Bc. Téthova
Ing. Zelinsky
Dakova
kancelaria zastupca priméatora .
Ing. Zelinsky
Bc. Tothova
Dakova
8 WC Zeny
sklad kancelarske potreby Dobo%ova
10 | WC muzi

13




Priloha ¢.2

Evidencia vymeny zamku a zvySenie @itu kP4¢ov od miestnosti

Vyhotovenie
Miestnost’ | Pofet | KPu¢ prevzal| Datum | Podpis | KPué¢ vratil | Datum | Podpis | d’alSieho Kac¢a
acdislo | kPucov Vv poéte ks +
dévod

14




15




