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Zmluva o najme nebytovych priestorov
uzatvorend podla § 663 - 723 Obcianskeho zdkonnika a zédkona €. 116/1990 Zb. o najme
a podnajme nebytovych priestorov v zneni neskorSich predpisov

Statutarny zastupca:
Organizacna sucast’:

27/2015/101
Clanok I.
ZMLUVNE STRANY
Prenajimatel’: Univerzita Mateja Bela v Banskej Bystrici
Sidlo: Naérodna 12, Banska Bystrica

doc. Ing. Vladimir Hiadlovsky, PhD., rektor UMB
Ekonomicka fakulta Univerzity Mateja Bela

v Banskej Bystici

Tajovského 10, 975 90 Banska Bystrica

Osoba opravnena podpisat’ zmluvu:

1CO: ..

IC DPH:

DIC:

Bankové spojenie:
Cislo G&tu:

Cislo telefonu:

Néajomca:
Sidlo:

Statutarny zastupca:

1CO:
IC DPH:
Bankové spojenie:

doc. Ing. Peter Kristofik, Ph.D., dekan EF UMB
30232295

SK2021109211

20211 09211

Ekonomia, o.z.

Tajovskéhol0, 974 01 Banska Bystrica

doc. JUDr. Ing. Eva Hudecova, CSc., riaditel’ka 0.z.
35981555

nie je platca DPH

Slovenska sporitelnia, a.s.

Cislo uétu:
IBAN:
BIC SWIFT:

Clanok I1.
PREDMET ZMLUVY

Prenajimatel’ prehlasuje, ze je opravneny prenechat’ predmet najmu najomcovi, ako
spravca nehnutelnosti vo vlastnictve UMB, uvedenej v bode 3. tohto ¢lanku.

Predmetom zmluvy je najom nizSie uvedenych nebytovych priestorov, Kktoré bude
najomca vyuzivat’ ako kancelarske priestory.

Prenajimatel prenechava né4jomcovi do odplatného wuzivania nebytové priestory
nachadzajuce sa na Tajovského ulici €. 10 v Banskej Bystrici.

Konkrétne sa jedna o tieto nebytové priestory: miestnost’ €. 103 na prvom poschodi
hlavnej budovy fakulty s celkovou plochou 17,4 m?.

Clanok III.



-

3.

4.

DOBA NAJMU

Najom sa dojedndva na dobu urcitu, zacina diom 2. 1. 2016 a konci diiom

31.12. 2016.

N4jom dojednany touto zmluvou sa skon¢i:

a) uplynutim doby, na ktorti bola uzavreta tato zmluva,

b) dohodou zmluvnych stran, ktorda musi mat’ pisomnt formu, a to ku ditu uvedenému
Vv tejto dohode,

c) vypovedou, ato tak zo strany prenajimatela ako aj najomcu. Vypoved musi mat
pisomnu formu a musi byt’ doruc¢ena druhej zmluvnej strane.

N4jomca je opravneny tito zmluvu vypovedat’ len z dovodov uvedenych v § 9 ods. 3

zakona ¢. 116/1990 Zb. v zneni neskorSich predpisov.

Prenajimatel’ je opravneny tito zmluvu vypovedat’ len z dévodov uvedenych v ustanoveni

§ 9 ods. 2 zékona €. 116/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov.

V pripade vypovede tejto zmluvy zo strany prenajimatela alebo najomcu sa nijom

nebytovych priestorov skon¢i uplynutim vypovednej lehoty, ktord je 15 dni a zacina

plynit od prvého dia mesiaca nasledujuceho po mesiaci, v ktorom bola vypoved

doru¢ena druhej zmluvnej strane.

Clanok IV.
CENA PRENAJMU A SPOSOB UHRADY

. Cena najmu za prenajaté priestory bola stanovena dohodou zmluvnych stran, a to v zmysle

§ 3 ods. 1 zédkona o cenéch €. 18/1996 Z. z., v zneni neskorsich predpisov.
Mesacény najom je 10 €.

. Ndjomca bude uhradzat’ ndjom a naklady spojené s n4jmom nasledovne:

2a) Najomné nebytovych priestorov (pozri priloha €. 1):
- za obdobie janudar - jun 2016 v sume 60,- € (slovom Sest'desiat eur) do 15. jula 2016
- za obdobie jul — december 2016 v sume 60,- € (slovom Sest'desiat eur) do 15. decembra
2016
Cislo uétu:
Variabilny symbol:
V zmysle § 38 ods. 3 zakona ¢. 222/2004 o Dani z pridanej hodnoty v zneni neskorsich
predpisov je ndjom nehnutelnosti oslobodeny od DPH.
2b) Naklady s najmom spojené
Dodavka vody, TUV, tepla.
V cene najmu nie st zahrnuté néklady na dodavku tepla, TUV, vody.
Vypocet, rozpis a sposob thrad tychto nakladov budu zapracované v dodatku ¢. 1 tejto
zmluvy po urceni sadzieb energetickych ndkladov na rok 2016 Vv zmysle smernice C.
5/2007 ,,Energetické zabezpecenie pre objekty UMB v Banskej Bystrici® vo februari v
roku 2016.
V pripade vypovede ndjomnej zmluvy pred uplynutim doby, na ktort bola uzatvorena,
patri prenajimatel’'ovi pomerna cast’ ceny najmu a sluzieb s ndjmom spojenych dojednanej
pri podpise zmluvy.
Pre pripad nezaplatenia thrady nadjomcom v lehote dohodnutej v tejto zmluve dojednavaju
zmluvné strany Grok z omeSkania 0,05% za kazdy denn omeSkania.

Clanok V.



PRAVA A POVINNOSTI ZMLUVNYCH STRAN

. Né4jomca sa zavizuje:

a) znasat’ Skody, ktoré vznikli jeho Cinnost'ou,

b) vyuzivat’ nebytové priestory na dojednany ucel.

. N4jomca nesmie prenajaté priestory a veci, alebo ich casti, dat’ do prenajmu d’alsej
pravnickej alebo fyzickej osobe.

. Ngjomca svojou Cinnost'ou nesmie narusit’ chod, prevadzku a vnutorny rezim EF UMB,
resp. inych zariadeni UMB a tretich os6b. Budovy EF UMB su otvorené od 6:00 do 21:00
hod. v pracovnych dnioch, od 6:00 do 18:00 v soboty, pocas ktorych sa realizuje vyucba
Vv externom $tadiu. V ostatné soboty, v nedele a vo sviatky st budovy EF UMB zatvorené.
Vynimku méze povolit' dekan alebo tajomnik fakulty na navrh prislusného subjektu
V pisomnej forme. Tymto povolenim sa doty¢na osoba preukaze informacnej sluzbe
a spresni s fiou miesto svojho pobytu s predpokladanou dobou odchodu.

. N3gjomca je povinny dodrziavat’ platné pravne predpisy v oblasti ochrany majetku,
BOZP, poziarnej ochrany a d’alSie pravne predpisy suvisiace s ndjmom priestorov.

. Prenajimatel’ je pri vstupe do uzivanych priestorov povinny reSpektovat osobitny
vnutorny rezim ndjomcu. Duplikdty kl'icov od prenajatych priestorov (vstupné dvere
z priestorov suterénu fakulty a vchodové dvere od zahrady) buda ulozené v uzamknutej
a zapecatenej skrinke na vratnici v hlavnej budove. Pouzitie tychto kl'icov sa riadi
smernicou S — 01-08 Ochrana majetku (priloha ¢. 2).

Clanok VL.
ZAVERECNE USTANOVENIA

Prava a povinnosti zmluvnych stran neupravenych touto zmluvou sa inak riadia
prislusnymi ustanoveniami Obcianskeho zdkonnika a vSeobecne platnymi pravnymi
predpismi upravujicu tato oblast’ ¢innosti.

Zmluva nadobuda platnost’ diiom jej podpisania obidvoma zmluvnymi stranami,
pripadne ich opravnenymi zastupcami a u€innost’ diiom nasledujucim po dni jej
zverejnenia v zmysle zak. & 546/2010 Z. z., ktorym sa dopiia zak. &. 40/1964 Zb.
(Ob&iansky zékonnik) v zneni neskorSich predpisov a ktorym sa menia a dopliaju
niektoré zékony - Obchodny zakonnik, zédkon €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam v zneni neskorsich predpisov a d’alSie suvisiace predpisy.

Tato zmluva podliecha podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam a o zmene a doplneni niektorych zédkonov v zneni neskorSich predpisov,
povinnému zverejneniu v Centralnom registri zmliv vedenom na Urade vlady Slovenskej
republiky, resp. v Obchodnom vestniku.
. Najomca berie na vedomie povinnost prenajimatela zverejnit’ tito zmluvu ako aj
jednotlivé faktiry vyplyvajuce z tejto zmluvy a svojim podpisom dava suhlas na
zverejnenie tejto zmluvy vratane prilohy v plnom rozsahu.
Zmluvné strany sa dohodli, ze pripade vypovedania najjomnej zmluvy zo strany najomcu
si najomca nebude narokovat’ ndhradu nékladov na pracu a materidl od prenajimatela
Vv stvislosti s uskutoénenymi stavebnymi a inymi pracami v prenajatych priestoroch EF
UMB.

Zmluvné strany sa dohodli, Ze po skoneni dohodnutej doby najmu ma nijomca
prednostné pravo na uzatvorenie novej zmluvy o prendjme uvedenych priestorov za
ucelom - ndjom nebytovych priestorov, ktoré bude ndjomca vyuzivat’ ako kancelarske



priestory. Ak najomca v lehote 30 dni po skonceni tejto najomnej zmluvy nepoziada
0 uzatvorenie novej zmluvy o prenajme, toto pravo zanika.

7. Ugastnici zmluvy prehlasujd, Ze jej obsahu porozumeli, tato sa zhoduje s ich slobodne
prejavenou volou, pravne tkony s urobené vazne, urCite a zrozumitelne, na znak C¢oho
ju vlastnoru¢nymi podpismi potvrdzuju.

8. Zmeny a doplnky Kk tejto zmluve je mozné vykonat vyluéne pisomnou formou so
sthlasom oboch zmluvnych stran.

9. Tato zmluva je vyhotovena v Styroch rovnopisoch, z ¢oho kazda zmluvna strana obdrzi po

dve vyhotovenia.

Prilohy:
1. Cenova kalkulécia prendjmu — najom priestorov
2. Smernica S — 01 - 08 Ochrana majetku

V Banskej Bystrici, dna

Za prenajimatela: Za ndajomcu.:
doc. Ing. Peter Kristofik, Ph.D. doc. JUDr. Ing. Eva Hudecova, CSc.
dekan riaditel’ka Ekonomia, 0.z.

Ekonomické fakulta UMB
Banska Bystrica



Priloha ¢. 1

Cenova kalkulacia prenajmu nebytovych priestorov — najom priestorov

» Najom priestorov:

Néjom za obdobie januar — JUn 2016 ..........cccoiieiiiiiiicie e 60 €
N4ajom za obdobie jul — december 2016 ...........ccoevieiieiiiic e 60 €

Najom spolu (doba najmu) .... 120 €




Priloha €. 2
UzZivatel: Ekonomicka fakulta UMB v Banskej Bystrici Vytlaéok €. : .....
VytlaCené dna: 27.11.2014

SMERNICA
S-04-14

OCHRANA MAJETKU

Cislo a nazov zrugenych dokumentov:
S-03-13 Ochrana majetku, 6. vydanie, ¢innost’ od 10.12.2013

Rozdel'ovnik:

Poverena vykonavanim funkcie dekana EF UMB: prof. Ing. Viera Markova, PhD.,
Tajomnik: Ing. Vladimir Rehak

Prodekani: prof. Ing. Viera Markova, PhD., doc. Ing. Hussam Musa, PhD.,
Ing. Ladislav Klement, PhD., doc. Ing. Vanda Maréakova, PhD.,

Veduci pracovisk: PhDr. Maria SpiSiakova, PhD., Ing. Filip FlaSka, PhD.,
Ing. Lubo$ Elexa, PhD., doc. Ing. Andrej Malachovsky, PhD.,
doc. Ing. Peter Kristofik, Ph.D., RNDr. Miroslav Huzvar, PhD.,
doc. Ing. Martin Hronec, PhD., Ing. Zuzana Zavadska, PhD.,
Ing. Borsekova Kamila, PhD.

Predstavitel manazmentu pre kvalitu: Ing. Ladislav Klement, PhD.

Vypracoval: Bc. Monika Chalachanova Datum: 27.11.2014 Podpis:
Kontroloval: Ing. Vladimir Rehak Datum: 27.11.2014 Podpis:
Schvalil: prof. Ing. Viera Markova, PhD. Datum: 27.11.2014 Podpis:
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1. Ucel
Uéelom tejto riadiacej normy je zabezpetenie ochrany
majetku Univerzity Mateja Bela v uzivani Ekonomickej fakulty
UMB umiestneného v hlavnej budove Tajovského 10 a novej
budove Cesta na amfiteater 1, ktory je fakulta povinna vyuzivat’
na plnenie uloh v ramci predmetu ¢innosti, primerane s nim
nakladat’, udrziavat’ ho v dobrom stave a dbat’, aby nedoslo
k jeho poskodeniu, strate alebo odcudzeniu.
Ochranou majetku sa rozumie suhrn opatreni na
zamedzenie vzniku udalosti, ktoré mozu mat’ za nasledok jeho
odcudzenie resp. poSkodenie. Zakladné povinnosti zamestnancov
a veducich zamestnancov pri ochrane majetku vyplyvajuz § 81 a
§ 82 Zakonnika prace.

Systém ochrany majetku zahrna:

1/ mechanické zabranné prostriedky,

2/ elektronicku signalizéciu,

3/ fyzickl ochranu,

4/ rezimové opatrenia,

5/ kontrolnt ¢innost’.

Pre zabezpecenie ochrany majetku umiestneného na dislokovanom pracovisku fakulty

IMS v Poprade, prijme veduci pracoviska vlastné opatrenia vychadzajuce z klI'ai¢ového rezimu
tejto riadiacej normy a rezimovych opatreni vlastnika budovy.

2. Rozsah platnosti
Pre vSetkych zamestnancov Ekonomickej fakulty UMB.

3. Pojmy a skratky

KKMalS — katedra kvantitativnych metod a informacnych systémov,
KOJK — katedra odbornej jazykovej komunikécie,

KEMP — katedra ekonomiky a manazmentu podniku,

CRD - centrum rozvoja doktorandov,

KVEaRR — katedra verejnej ekonomiky a regionalneho rozvoja
KCRaSS — katedra cestovného ruchu a spolo¢ného stravovania,

IMS — institat manazérskych systémov,

OVDT - oddelenie vypoctovej a didaktickej techniky,

AT stanica — tlakové zariadenie pitnej vody.

4. Zodpovednosti a pravomoci

Za realizéaciu a kontrolu plnenia tejto riadiacej normy zodpoveda veduci oddelenia spravy
majetku a prevadzky na tseku hospodarskych a spravnych Cinnosti fakulty.

5. Postup

5.1 Mechanické zabranné prostriedky



Predstavuju mechanicky odolné zabrany, ktorych nasilné
odstranenie vyZaduje prekonanie odporu za pouzitia naradia, ako
su mreZe zabudované do muru, uzamykacie mechanizmy
a kovania. Dvere na chranenych miestnostiach nesmu mat’
sklenenu vypln.
Mechanickymi zabrannymi prostriedkami sa zabezpecuju:
- pokladna,
- rozmnozovia a sklad MTZ,
- kotolna,
- telocvicna, posilnovna,
- vSetky okna suterénu hlavnej budovy fakulty.

5.2 Elektronicka signalizacia

V case uzatvorenia fakulty:
- upozoriiuje zvukovym signdlom informaénii sluzbu na vratnici na vniknutie
neopravnenych osob do objektu.

V case prevadzky fakulty:

- umoziuje informatorom prostrednictvom videokamery pred elektronickym otvorenim
zadného vchodu do budov kontrolovat’ osoby opustajuce budovy,

- umoznuje vstup cez zadny vchod do budovy len zamestnancom vlastniacim elektronické
¢ipy na ovladanie dveri vchodu.

5.3 Fyzicka ochrana

Fyzickou ochranou sa rozumie bezprostredna ochrana
objektu, priestorov, predmetov a inych chranenych veci
informacnou sluzbou.

Povinnosti informatorov:

- dosledne dodrziavat’ vstupny a vystupny rezim podl’a tejto smernice,

- poznat’ a dodrziavat’ zasady k obsluhe elektronickej signalizécie,

- poskytovat informacie v objekte fakulty,

- vydavat a preberat’ proti podpisu kl'ice uvedené v kI'icovom reZime,

- plnit’ tlohy smernic a nariadeni protipoziarneho zabezpecenia budov,

-V Case uzatvorenia budov vykonéavat’ obchddzky objektu, zistené zadvady uviest' do knihy
prevzatia a odovzdania sluzby. Zavazné zavady bezodkladne hlasit’ veducemu oddelenia
spravy majetku a prevadzky,

- pred uzatvorenim objektu skontrolovat’ uzatvorenie okien, uzamknutie vonkajsich dveri a
brany do dvora, zapnit’ vonkajsie osvetlenie,

- preverovat’ opravnenost’ vynaSania, resp. odvazania majetku a materialu z objektu,

- Vpripade havarie na vodovodnom systéme uzatvorit hlavny uzaver vody budov
umiestneny v prednej zdhrade hlavnej budovy pred tdrzbarskou dieliiou.

5.4 Rezimové opatrenia

5.4.1 Vstupny a vystupny reZim os6b



Areal Ekonomickej fakulty UMB pozostava z hlavnej budovy na Tajovského 10 a novej
budovy Cesta na amfiteater 1.

Do hlavnej budovy mozno vstupovat' len hlavnym vchodom z Tajovského ulice a zadnym
vchodom z dvora pri garazi, ktory je zabezpeceny elektronicky. Do novej budovy mozno
vstupovat’ len hlavnym vchodom z Cesty na amfiteater a zadnym vchodom z dvora, ktory
je zabezpeceny elektronicky.

Ostatné vchody do budovy st uzatvorené a je mozné ich pouzit’ len so suhlasom vedtceho
oddelenia spravy majetku a prevadzky.

Budovy EF UMB st otvorené:

- vpracovné dni od 6:00 hod. do 21:00 hod.,

- v sobotu ak sa uskuto¢niuje vyucovanie od 6:00 hod. do 18:00 hod.,

- Vvnedelu a vo sviatok je hlavna budova zatvorend, nova budova otvorend len pre
ubytovanych hosti v ubytovacom zariadeni.

Najneskorsie k zatvaracej hodine mimo ubytovanych hosti sti zamestnanci, Studenti,
navstevnici i uzivatelia prenajatych a pridelenych priestorov povinni budovu opustit’.
Vynimku moze povolit’ dekan alebo tajomnik fakulty na navrh prislusného vediaceho
pracoviska, resp. subjektu v pisomnej forme. Tymto povolenim sa doty¢na osoba pred
zatvaracou hodinou preukaze informacnej sluzbe a spresni s iou miesto svojho pobytu
s predpokladanou dobou odchodu.

Pri opusteni pracoviska (kancelarie, u¢ebne a pod.) zodpovedaju zamestnanci fakulty a inych
subjektov umiestnenych v budovéch za riadne zatvorenie okien, vypnutie vypoctove;j,
didaktickej a kancelarskej techniky, ako i za dodrzanie protipoziarnych opatreni.
Rovnako zodpovedaju za osobné veci a i pri kratkodobom opusteni miestnosti, st povinni
zabezpecit’ ju uzamknutim proti vniknutiu nepovolanej osoby. Za dosledky nedodrzania
tohto odseku smernice nesie zamestnanec priamu zodpovednost’.

Za kontrolu opravnenosti vstupu 0séb do budovy zodpoveda sluzbukonajuci informator. Vstup
cudzej osoby do budovy zaznamena v ,,Knihe navstev* s uvedenim mena
navstevnika, ¢isla preukazu totoznosti, mena navstiveného, ¢asu prichodu a odchodu.
Kazdy zamestnanec a $tudent je povinny preukézat’ sa pri vstupe do budovy preukazom
zamestnanca, resp. Studenta fakulty, ktory vydava referent miezd a 'udskych zdrojov,
resp. Studijné oddelenie.

Pri hromadnych akciach je organizator akcie povinny zabezpecit', aby pri vstupe do budovy bol
pritomny zodpovedny zamestnanec, ktory posudi opravnenost’ vstupu na zéklade
pozvanky, zaplateného vlozného a pod.

Vstup 0s6b do budovy s bicyklami a inymi vel'korozmernymi predmetmi je zakazany.

5.4.2 Klucovy rezim
5.4.2.1 Spo6sob znacenia a Cislovania kPicov hlavnej budovy

a) Kluce od dveri vonkajsich vchodov do hlavnej budovy fakulty su oznacené pismenami
vel'kej abecedy a textom nasledovne:



b)

Hlavny vchod do budovy
Bo¢ny vchod do vel'kopriestorovej poslucharne (nepouzivany)
Vchod do budovy pri velkopriestorovej posluchéarni a bufete
Vchod do Skoli¢ky
Zadny vchod do budovy pri trafostanici
Garaz
Zadny vchod do budovy, Zelezna brana pri kotolni
Zadny vchod so schodistom (nepouzivany)
Zadny vchod do budovy pri MTZ sklade
Bo¢ny vchod do budovy pri pokladni
Vchod do budovy z prednej zahrady pri dielni

re—ToTmmogooOw>

KTItce od dveri vnutornych miestnosti si oznacované nasledovne:

Hlavna budova:

Suterén: pismeno ,,S“ a dvojmiestne ¢islo

Prizemie: trojmiestne ¢islo zacinajuce ¢islicou ,,0%

I. poschodie: trojmiestne Cislo zaéinajtce ¢islicou ,,1°

I1. poschodie: trojmiestne Cislo zacinajuce Cislicou ,,2

[11. poschodie:  trojmiestne Cislo zaéinajuce ¢islicou ,,3*

IV. poschodie:  trojmiestne ¢islo zaéinajuce ¢islicou ,,4“- pre miestnosti podkrovia

Skolicka:
Prizemie: trojmiestne ¢islo zacinajace Cislicou ,,15%
I. poschodie: trojmiestne Cislo zacinajuce cislicou ,,25%

[l. poschodie:  trojmiestne ¢islo zacinajuce ¢islicou ,,35%

KTIace od poslucharni st oznacené okrem cCisla miestnosti i ¢islom a nazvom poslucharne, ktoré

c)

je umiestnené na dverach.

KTIce od dveri hospodarskych budov v areali EF UMB st oznacené slovom vyjadrujucim
charakter ich vyuzitia.

5.4.2.2 Sposob znacenia a ¢islovania kPicov novej budovy

Nova budova mé nasledovné vchody:

- hlavny vchod,

- vchod pre Studentov - nepouZivany

- zadny vchod z dvora,

- vchod do bufetu,

- dielia udrzby,

- vchod pri Spojovacej chodbe (nepouZzivany),
- hlavny vchod do auly ROTUNDA,

- vchod ku vzduchotechnike auly.

a) Spdsob znadenia kl'i¢ov:

G

EG
RG
H1

generalny kl'a¢

generalny kl'u¢ (1., 2. posch.)
generadlny kl'a¢ (3., 4., 5. posch.)
hlavny kl'a¢ 1. poschodie



EH2 hlavny kl'a€ 2. poschodie

H13 hlavny kI"d¢ 2. poschodie uc¢ebnovy blok
EH3 hlavny kI"a¢ 3. poschodie

RH2 hlavny kI"d¢ 4. poschodie

RH3 hlavny kI"a¢ 5. poschodie

G P+M  generalny kI'd¢ aula

b) Spodsob znadenia miestnosti:

prizemie: trojmiestne Cislo zacinajtce sa ¢islicou ,,0
1. poschodie: trojmiestne Cislo zacinajtce sa ¢islicou ,,1¢
2. poschodie: trojmiestne ¢islo zac¢inajuce sa Cislicou ,,2
3. poschodie: trojmiestne ¢islo zac¢inajuce sa Cislicou ,,3“
4. poschodie: trojmiestne ¢islo za¢inajuce sa Cislicou ,,4
5. poschodie: trojmiestne ¢islo zac¢inajuce sa Cislicou ,,5%

¢) Spdsob znacenia poslucharni:

Poslucharne s kapacitou 50 — 100 studentov st oznacené pismenom ,,P*.
Posluchérne s kapacitou do 50 Studentov su oznac¢ené ako ucebne pismenom ,,U*.

5.4.2.3 Rozdelenie a pouzivanie kla¢ov

Duplikaty kl'aicov od vsetkych priestorov a vstupov do budov sa nachadzaju v uzamknutych

a)
b)
c)
e)

9)

a zapecatenych presklenych skrinkach na vratniciach obidvoch budov, ktoré st v zmysle
Poziarneho statutu UMB ,,Ohlasoviiou poziarov®. KI'ice od skriniek vlastni veduci
oddelenia spravy majetku a prevadzky alebo nim pisomne poverena osoba, ktora
kontroluje jej neposkodenost’, ma opravnenie na otvorenie a pouzitie kI'i€ov o ¢om vedie
evidenciu v zo$itoch umiestnenych v skrinkach. Nasilné otvorenie skrinky a pouzitie
tychto kI'icov informacénou sluzbou je mozné len v pripade mimoriadnych udalosti
(poziar, havaria hroziaca Skodou a pod.).

Rezim rozdelenia a pouzivania kl'icov zavisi od toho, ¢i ide o klice od:
vchodov do budovy,
miestnosti, ku ktorej sa vzt'ahuje osobnd hmotna zodpovednost’ zamestnanca,
miestnosti, v ktorych sa spracovavaju a ukladaju osobné udaje fyzickych osob,
miestnosti, ku ktorej sa vztahuje vSeobecnd hmotna zodpovednost’ zamestnancov,
kancelarii pracovisk fakulty,
trezorov,
od jednotlivych tsekov upratovania umiestnenych na zvézkoch pre upratovacky.

ad a) KI"aée od vchodov do budov — pridelenie a pouzivanie

Informaéna sluzba v hlavnej budove:

- hlavny vchod /A/,

- zadny vchod z dvora pri trafostanici /E/,

- zadny vchod pri velkopriestorovej poslucharni /C/.

Informa¢na sluzba v novej budove:

- hlavny vchod do budovy,

- zadny vchod z dvora,

- vchod do auly Rotunda pri hlavnom vchode do budovy,
- vchod pre Studentov — nepouzivany.



Prenajimatel’ bufetu v novej budove:
- vonkajsi vstup do skladu potravin.

Veduci strediska prevadzky:
Hlavna budova
- zadny vchod do budovy, Zelezna bréana pri kotolni — tnikovy vychod /G/,
- vchod do garaze /F/,
- vchod do budovy z prednej zahrady pri dielni /L/,
- vchod do Skoli¢ky /D,
- zadny vchod do budovy pri MTZ sklade /1/.

Nova budova
- dielna udrzby.

Veduci oddelenia spravy majetku a prevadzky:
- vSetky hlavné i vedlajSie vchody do budov.

ad b) KI"i¢e od miestnosti, ku ktorym sa vztahuje osobnd hmotna zodpovednost’ za
majetok

Ide 0 nasledovné miestnosti:
- pokladna,
- sklad MTZ,
- SVDT,
- telefonna a pocitaCova ustredna,
- udrzbarske dielne,
- centralny archiv fakulty,
- archivy Studijného oddelenia,
- kuchynka pri poslucharni €. 7 pre potreby vyu¢by KCRaSS,
- ucebna KEMP ¢. dveri 301,
- ucebna KRRaVS ¢. dveri 104,
- zasadacka ¢. 3,
- ucebna CRD ¢. dveri 007,
- miestnosti inych ako fakultnych subjektov v priestoroch fakulty.

K¢ od tychto miestnosti ma iba hmotne zodpovedny zamestnanec, resp. zamestnanec
povereny inym subjektom, ktory si dohodne sposob upratovania miestnosti

S upratovackou.

ad c¢) KI"aée od miestnosti, kde sa spractivaju a uchovavaju osobné udaje fyzickych osob.

Ide 0 miestnosti uréené samostatnou riadiacou normou fakulty.

Origindly kI'icov od tychto miestnosti majl iba zamestnanci opravneni k spracuvaniu
a ukladaniu osobnych udajov, ktori si dohodnu sposob upratovania s upratovackou za
svojej ucasti.



ad d) KI'i¢e od miestnosti, ku ktorym sa vzt'ahuje v§eobecna hmotna zodpovednost’
zamestnanca za Skodu.

KTItcovy rezim sa vztahuje ako na poslucharne vybavené neuzamknutym, tak vybavené
uzamknutym osobitnym technickym zariadenim.

Za osobitné technické zariadenia umiestnené v posluchariach su pre potreby tejto
smernice povazované zostavy osobnych pocitacov, videoprehravace, televizory a data-
videoprojektory umiestnené ako vol'ne, tak i pevne pod stropom poslucharni.

Originaly kI'aicov od poslucharni su ulozené na vratnici prislusnej budovy fakulty. V Case
vyucovania na poziadanie vyucujuceho vydé informacna sluzba kl'ace. Vyucujuci
zodpoveda po skonceni vyuCovania za uzamknutie skrinky s osobitnym technickym
zariadenim a poslucharne a vratenie kl'aca. Zistené neuzamknutie skrinky
predchadzajiicim vyucujucim je povinny nahlésit’ informacnej sluzbe. Informacna sluzba
vedie 0 zapozicani a vrateni kI"i€ov pisomni evidenciu.

Vynimka z tohto rezimu a to vydanie a pouzivanie aj kopii kI'acov, plati pre poslucharne:
- U2 od ktorej ma kopiu kIicov veduci KKMalS pre technicku a programovu pripravu
pocitacov na vyucbu, ktory zodpoveda za evidenciu o ich prideleni a pouzivani vyhradne
pre Clenov katedry,
- telocvicina a posiliioviia od ktorych maju kopiu kl'acov vyucujtci telesnej kultary UMB
a zodpovedaju za vedenie evidencie o ich pouZzivani.

ad e) KI'dée od kancelarii pracovisk.

Zamestnanec — od miestnosti vykonavania jeho prace,
— od sekretariatu veduceho pracoviska.
V hlavnej budove:
- zodpoveda veduci pracoviska za evidenciu o prideleni, a vrateni kIi€ov pri nastupe,
resp. pri ukonceni pracovného pomeru zamestnancov. Osobitne dba na pohyb kI'a¢ov
u externych zamestnancov.
V novej budove a na dekanate:
- zabezpecuje tato Cinnost’ veduct strediska prevadzky.

ad f) KI'ti¢e od trezorov.

Pokladnik — od trezoru pokladne.
Tajomnik — od trezoru tajomnika.

Zamestnanec nesmie nechat’ otvoreny trezor v Case, ked’ sa nenachadza v miestnosti.
V pripade viacdnovej nepritomnosti v praci tajomnik odovzdé kI'i¢ od trezoru svojmu
zastupcovi a pokladnik odovzda kI'a¢ od trezoru veducemu oddelenia analyz

a kontrolingu.

ad ) Zvizky kl"aéov pre upratovacky.

KTItce pre upratovanie su na zvdzkoch (podl'a pridelenych usekov upratovania urcenych
veducim strediska prevadzky) uloZené na vratnici obidvoch budov. Pri nastupe do



b)

d)

a)
b)

c)
d)

zamestnania si upratovacka prevezme a po ukonceni prace odovzda zvdzok kl'acov jej
prideleného useku. Evidenciu o vydani a prevzati zvazkov kl'ai¢ov vedie informacna
sluzba.

5.4.2.4 VSeobecné zasady klicového rezimu

Zamestnanci zodpovedaju za zverené kl'uce. Kazdu stratu su povinni bezodkladne hlasit’
svojmu nadriadenému a ak hrozi moznost’ zneuzitia aj vedicemu strediska prevadzky,
ktory musi prijat’ potrebné opatrenia. Nahradné klI'i¢e sa vyhotovuji v pripade straty na
naklady zodpovedného zamestnanca.

Zakazuje sa bez sthlasu veduceho pracoviska vyhotovovat’ kopie kl'acov.

Kazdt vymenu vlozky zamky a zvySenie poctu kI'icov od miestnosti zaznamenava veduci
strediska prevadzky vo svojej evidencii.

Zamestnanci informacnej sluzby informuji veduceho strediska prevadzky o nevratenych
vydanych kl'a¢och podla zaznamov a evidencie, ktort ved v zmysle tejto smernice.

5.4.3 Pennazna hotovost’

Vyber a vklad penazi v hotovosti vykondvaju na Rektorate UMB zamestnanci, ktorym
tato povinnost’ a zodpovednost’ za manipulaciu s peniaznou hotovost'ou vyplyva

Z pracovnej naplne.

Na EF UMB je to pokladnik, Petiaznu hotovost’ prendSa v uzamykatel'nej taske.

5.4.4 Ochrana identifika¢nych znakov fakulty

Identifika¢né znaky fakulty tvoria: a) insignie,
b) kruhové a iné peciatky,
c) logo fakulty, logo 1SO a logo CRD,
d) logom oznacené tlaciva.

Ochrana insignii je zabezpecena ulozenim v trezoroch. O ich pouZzivani rozhoduje dekan.
O prideleni peciatky rozhoduje tajomnik. Prevzatie peciatky potvrdi zamestnanec svojim
podpisom. Evidenciu pridelenych peciatok vedie veduci strediska prevadzky, ktory
zabezpecuje nakup i vyradovanie peciatok v zmysle platnych predpisov. Zamestnanec
zodpoveda za ulozenie peciatky v uzamykatel'nych skriniach, resp. pracovnych stolikoch.
Logo fakulty moZno na materidloch a dokumentoch pouzivat' len so stthlasom dekana.
VSetky tlaciva oznacené logom musia byt’ uloZené tak, aby nedoslo k ich zneuZitiu.

6. Suvisiace predpisy

- Poziarny §tatut Univerzity Mateja Bela zo diia 21.2.2011

- Riadiaca norma S — 05 — 05 ,,Bezpecnost’ a ochrana spracovavanych osobnych udajov*

7. Prilohy

Nie su.



