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SMERNICA é. 1/2025
KLUCOVY PORIADOK

Clanok 1

Uéel smernice

Smernica upravuje zakladné vztahy a povinnosti zamestnancov obce Zehra pri pouzivani,
evidencii, odovzdavani a uschove klt¢ov od vstupov do v&etkych priestorov a miestnosti budov
obecného uradu.

Clanok 2

Pouzivanie kl'icov

1. Klu€e su majetkom obce Zehra.

2. Operativnu evidenciu kflti¢ov v obci Zehra vedie starosta obce, ktory je zodpovedny za jej
spravne vedenie, za jej aktualizaciu, za obstaravanie klGéov, za ich vydavanie zamestnancom
na podpis, ako aj za uschovavanie a pouzivanie nahradnych kiGéov.

3. Kazdy zamestnanec ma kluge od vchodu do budovy a od kancelarie, kde sa nachadza jeho
pracovisko podla druhu prace v pracovnej zmluve.

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

5.V pripade straty kli¢a je zamestnanec povinny nahlasit tito skuto&nost' starostovi obce.

Po ukonceni pracovného pomeru st zamestnanci povinni odovzdat' kltée starostovi obce
najneskér v den ukonéenia pracovného pomeru.

6. Nepridelené kitice su v kancelarii obecného tradu ¢.1 v uzamykatelnej zavesnej skrinke.
Prevzatie a odovzdanie kli¢a sa zapisuje do evidencie prevzatych a odovzdanych klucov.

Clanok 3

Nahradné kluce

1. Z dévodu ochrany majetku obce Zehra su v kancelarii obecného dradu ¢.9 v uzamykatelnej
zavesnej skrinke umiestnené nahradné klu¢e od priestorov a miestnosti v &leneni podla zoznamu:

od vstupov do beznych priestorov a miestnosti, ( OcU, KD, cintorin, Materska skola, TSP, ...)
od vstupov do skladov a miestnosti, ktoré st vybavené prevadzkovou technikou, ( garaze, sklady)
od vstupov do technologickych priestorov (elektrické rozvodne, kotolne).

2. Nahradné klu¢e musia byt umiestnené na uréenom mieste podla predpisaného &lenenia s jasne a
zrozumitelne oznaCenym Stitkom, s ¢islom miestnosti alebo inym oznaéenim prislusného priestoru.

3. Nahradne kluée mézu byt pouZité len so suhlasom starostu obce. Pouzitie nahradnych kltucov je
Starosta obce povinny zaznamenat do operativnej evidencie s uvedenim dévodu, prec¢o museli
byt nahradné kluce pouzité.

Clanok 4
Zavereéné ustanovenia

1. Smernica je sti¢astou systému vnatorného 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
vyplyvajuce zo smernice.
5 Za plnenie povinnosti vyplyvajlcich zo smernice zodpoveda starosta obce.

4. Dnom nadobudnutia u¢innosti tejto smernice ¢. 1/2025 sa rusi smernica ¢&. 8/2023
Kracovy poriadok, ktora nadobudla uéinnost diia 8. 11. 2023.

Za kontrolu dodrziavania tejto Smernice zodpoveda hlavny kontrolér obce.
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V Zehre, dha: 02. 01. 2025 /4;
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Negze

Marian Mizigar
starosta obce



Priloha €. 1

EVIDENCIA PREVZATYCH A
ODOVZDANYCH KLUCov

Prevadzkovatel: Obec Zehra, Zehra €. 104, 053 61

ICO: 00329819

Kli¢e odovzdal:

Funkcié'

Meno Priezvisko

Prehlasenie

1. Preberam uvedené kltice. Som si vedoma/y zodpovednosti a v pripade straty alebo
odcudzenia tuto skutoénost bezodkladne nahldsim starostovi obce.

o Odovzdal
podpis/dia

KI'dé od miestnosti, Prebral

Cislo klag
Sl s budovy podpis/dia




