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Cl.1

Zakladné ustanovenia

Strazny aklicovy poriadok Filozofickej fakulty UK v Bratislave (dalej len ,strazny a klicovy
poriadok®) je vnatornou smernicou pre vykon straZznej a informaCnej sluZby a pre zabezpecenie
ochrany majetku v sprave fakulty. Neoddelitelnou sucastou straZzneho a kli¢ového poriadku je
PoZiarny Statut fakulty a PoZiarne poplachové smernice fakulty.

StraZny a kltucovy poriadok je zavéznou smernicou pre zamestnancov a Studentov fakulty a pre
pravnické a fyzické osoby, ktoré sa so suhlasom fakulty zdrZiavaju v objektoch fakulty. Pre
zamestnanacov a Studetnov fakulty, ktori uZivaju priestory v budovach na Sararikovom nam. 6 a na
Muzejnej ul. 10 plati aj StraZny a klticovy poriadok Univerzity Komenského v Bratislave.

STRAZNY PORIADOK
Cl.2
VSeobecné ustanovenia
Cinnost stréZnej a informacnej sluzby riadi veddci oddelenia prevadzky.

Filozoficka fakulta UK (dalej len ,fakulta“) vytvara pre vykon strdZznej a informacnej sluzby vhodné
pracovné podmienky, zamestnancom straZnej a informacnej sluzby poskytuje osobné ochranné
pracovné prostriedky a zabezpecuje Skolenia a vycvik.

Za vycvik a Skolenia zamerané na vykon straZnej a informacnej sluzby zodpoveda vedtci oddelenia
prevadzky.

Zamestnanci strdZnej ainformacnej sluzby nie su pre vykon prac ozbrojeni. V mimoriadnych
pripadoch méZu byt sluZbukonajucim zamestnancom vydané niektoré z  druhov obrannych
prostriedkov. O vydani a pouZivani tychto prostriedkov rozhodne na navrh veduceho oddelenia
prevadzky dekan fakulty.

Pracovny ¢as zamestnancov straZnej a informacnej sluZby je ustanoveny prevadzkovou potrebou
a harmonogramom spracovanym veducim oddelenia prevadzky.

Pravo kontrolovat' vykon straznej sluzby maju: dekan fakulty, tajomnik fakulty a veduci oddelenia
prevadzky.

Zamestnanci a Studenti fakulty, pravnické a fyzické osoby sa méZu v objekte fakulty na Gondovej
ul. 2 poCas pracovnych dni zdrZiavat’ v ¢ase od 06.30 hod. do 21.00 hod., v soboty len podla
schvaleného rozvrhu vyucby. Vynimky ztychto ustanoveni méZe povolit' dekan, prodekani
a tajomnik fakulty. O udeleni vynimky vopred informuji veddceho oddelenia prevadzky, v jeho
nepritomnosti sluzbukonajuceho vratnika.

Zamestnanci a $tudenti fakulty, pravnické a fyzické osoby sa méZu v objekte fakulty na Sttrovej ul.
9 pocas pracovnych dni zdrziavat' v ase od 06.30 hod. do 18.30 hod., v soboty len podla
schvéleného rozvrhu vyucby. Pre udelovanie vynimky plati bod (7) tejto smermnice.
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ClL3
Prava a povinnosti zamestnancov straznej a informacnej sluzby

Na ochranu majetku maju zamestnanci straznej a informacnej sluzby opravnenie zistovat' totoZnost'
neznamych osdb, vykondvat' v nevyhnutnom rozsahu kontrolu veci, ktoré zamestnanci, Studenti a
fyzické osoby vnasaju alebo odnasaju z budovy.

Odvoz avynaSanie hnutelného majetku fakulty povoluji len na zéklade pisomnej poZiadavky
veduceho pracoviska/katedry potvrdenej zamestnancom evidencie a spravy majetku (Priloha €. 1).

V Case uzavretia objektov vykonavaju ohliadku vonkajSich priestorov budovy, vstupnych vchodov a
uzatvorenie oblokov.

SU preukazatelne oboznameni s Poziadnym Statdtom fakulty, s PoZiarno poplachovou smernicou
fakulty, o umiestneni hlavnych uzéaverov plynu, hlavnych uzéaverov vody a elektrickych rozvodni
v objektoch. V pripade havarie vedia tieto zariadenia obsluhovat'

V pripade vzniku poZiaru tento uhasia dostupnymi prostriedkami, pritom su povinni sa riadit’
fakultnymi protipoZiarnymi poriadkami a poplachovymi smernicami pre jednotlivé objekty. Ak
neuhasia poZiar vlastnymi silami, privolaju pomoc na telefénnom cisle 150.

Unik plynu v pracovnej dobe oznamia vedtcemu oddelenia prevadzky. Ak zistia dnik plynu
v mimopracovnej dobe a priCinu nie je v ich moznostiach odstranit, zavolaju poruchovu sluzbu na
telefonnom Cisle 5341 1902.

Pri zisteni havarie vodovodnych rozvodov azvodov postupuji ako vbode (6); pri poruche
v mimopracovnej dobe zabezpecia pomoc havarijnej sluzby na telefénnom Cisle 0800 121333.

V pripade poruchy na elektroinStalacie upozornia v pracovnej dobe vedlceho oddelenia
prevadzky; v mimopracovnej dobe spravia zaznam do knihy hlaseni, a ak ide o poruchu vécSieho
rozsahu, prip. o poruchu, ktord méZe ohrozit' bezpe¢nost 0séb alebo ochranu majektu, su povinni
volat” poruchovu sluzbu na telefénnom Cisle 0800 111567.

Pri inych udalostiach, napr. pri vniknuti cudzej osoby do objektu, ak situaciu nezvladnu sami,
zavolaju mestskd policiu na telefénnom ¢isle 158. V pripade Urazu alebo nevolhosti 0sdb volajl
lekarsku pohotovostnu sluzbu na telefonnom Cisle 155. prip. tiesfiove volanie 112.

(10) V pracovnych drioch v ¢ase od 22.00 hod. do 05.00 hod., v soboty a v €ase sviatkov vykonavajl

ohliadku priestorov najmenej v dvojhodinovych nepravidelnych intervaloch.

(11) V rdmci vykonu sluzby vedu ,Knihu hlaseni* a ,Evidenciu vypoZicky klucov".

(12) DodrZiavaju zdkaz vstupu neopravnenym osobam do priestorov vratnic a zakaz Uschovy batoZin

a inych osobnych veci v tychto priestoroch.
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KLUCGOVY PORIADOK
Cl.4
VSeobecné ustanovenia

Kluc¢ovy poriadok je neoddelitelnou stcatou strazneho a klticového poriadku. Upravuje evidenciu,
vydavanie a uschovu kiticov od vstupov do objektov fakulty a od vstupov do priestorov v objektoch
fakulty.

Vymenu zamkov, vyhotovenie duplikatov klti¢ov od wvyucbovych, pracovnych, knizniénych a
pomocnych priestorov zabezpecuje vyluéne oddelenie prevadzky.

Pri skon¢eni pracovného pomeru je zamestnanec povinny odovzdat’ kiti¢e vedicemu katedry, resp.
pracoviska.

Cl.5
Evidencia klicov

Za evidenciu, vydavanie a preberanie kitiov od miestnosti zodpovedd zamestnanec straZnej
ainformacnej sluzby. V objekte bez straznej a informacnej sluzby za vedenie a evidenciu klticov
zodpoveda prislusny veduci zamestnanec.

Nevratenia klUca, prip. jeho stratu zaznamend zamestnanec straznej a informacénej sluzby do knihy
evidencie klti¢ov a nasledne tlto skuto¢nost’ oznami vedlcemu oddelenia prevadzky.

Ochrana majetku spravovaného fakultou vyZaduije, aby na vratnici boli kiti¢e od vSetkych priestorov
v Cleneni:
a) od vstupov do beZnych priestorov (ucebni, pracovni, kniZnic a pod.),
b) od vstupov do ucebni a miestnosti ktoré su vybavené pristrojovou technikou a ucebnymi
pomdckami (projektor, pocitac, nosi¢ a pod.),
c) od vstupov do technologickych priestorov (elektrickych rozvodni, vymenikovych stanic
tepla, plynomerne a pod.),
d) ndhradné kitiée od priestorov, v ktorych st umiestnené hodnoty, aza ktoré prevzali
zamestnanci hmotnu zodpovednost.

Kltuce od vstupov do beZznych priestorov vydava sluzbukonajlci zamestnanec na podpis. Preukaz
totoZnosti vyZaduije len v pripade, ak zamestnanca alebo Studenta nepozna.

Kli¢e od vstupov do ucebni a miestnosti vybavenych pristrojovou technikou a ucebnymi
pomdckami vydava sluzbukonajlci zamestnanec len pedagdgom podla rozvrhu hodin a na podpis.
Mimo rozvrhu hodin len na zéklade poZiadavky dekana, prodekanov a tajomnika fakulty.

Kluc¢e od vstupov do technologickych priestorov vydava sluZbukonajici zamestnanec len na
zaklade menného zoznamu o0s6b, ktoré su do tychto priestorov opravnené vstupovat.

Nahradné kltice od hlavnych vstupov do budovy, od vstupov do technologickych priestorov a od
vstupov do beznych priestorov mozno vydat' len na zaklade suhlasu vedtceho oddelenia prevadzky;
vydaj klica zaznamend sluzbukonajlici zamestnanec do knihy hlasent.

Nahradné kltuc¢e od priestorov, v ktorych si umiestnené hodnoty, za ktoré maju zamestnanci
prevzatl hmotnl zodpovednost, moZu byt vydané len na zéklade pisomného suhlasu tohto
zamestnanca. V pripade ohrozenia Zivota, zdravia alebo hroziacej Skody moZno pouZit’ nahradny



kluc, komisionalne otvorit” prislusny priestor, vyhotovit' zd&znam a bezprostredne o tejto udalosti
informovat’ prislusného zamestnanca.
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Cl.6
Zavere¢né ustanovenia

(1) Ustanovenia tohto stréZzneho a klucového poriadku su povinni dodrZiavat’ vSetci zamestnanci
fakulty, ako i osoby, ktoré sa zdrZiavaju v objektoch spravovanych fakultou.

(2) Tento strazny a kltic¢ovy poriadok nadobuida platnost’ a tcinnost’ diiom 01. novembra 2008. Tymto
driom strdca platnost’ Strazny a klticovy poriadok z roku 1995.

doc. PhDr. Anton EliasS, PhD.
dekan fakulty



Priloha ¢. 1

Filozoficka fakulta Univerzity Komenského v Bratislave
Gondova ul. 2, 818 01 Bratislava

Povolenie

V sllade so StraZznym a kli¢ovym poriadkom Filozofickej fakulty UK v Bratislave povolujem

(Citatelné meno, priezvisko, katedra/pracovisko

odniest alebo odviezt z budovy na Gondovej ul. 2 alebo Stdrovej ul. 9*:

Nazov predmetu Identifikacné znaky (vyr. €islo, inv. €islo,)

DOVOU: ..ottt sttt ettt ettt bbbttt b bbb bbb bbb bbb bbb bbb bbbt et b e s bbb et e rerets
(odvoz do servicu, odvoz do opravy, presun na iné pracovisko a pod.)

Predmet DUE VIALENY: ...t

RV 2= (1 Y= o - T
(podpis zamestnanca)

SUNIASIM: <o
(priezvisko a podpis vedticeho katedry/pracoviska)

Potvrdenie referatu evidencie a SPravy MAJELKU: .....cccvicvirieiicces et

! Nehodiace preciarknut’



