Zmluva o najme nebytovych priestorov

uzatvorena podl'a § 663 az 684 Obcianskeho zdkonnika v zneni neskorsich predpisov
a zékona €. 116/1990 Zb. o najme a podnajme nebytovych priestorov
Vv zneni neskorsich predpisov

C.: 30/2019/101

Clanok L.
ZMLUVNE STRANY
1. Prenajimatel’: Univerzita Mateja Bela v Banskej Bystrici
Sidlo: Narodna 12, 974 01 Banska Bystrica
Statutirny zastupca: doc. Ing. Vladimir Hiadlovsky, PhD., rektor UMB
Sucast’: Ekonomicka fakulta Univerzity Mateja Bela

v Banskej Bystrici

Tajovského 10, 975 90 Banska Bystrica
Osoba opravnena podpisat’ zmluvu na zdklade Splnomocnenia €. sp. 410-2015-R-SR, ¢.
zaznamu 1090/2015 zo dia 12.1.2016:

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

1CO:.. 30232295
IC DPH: SK2021109211
DIC: 20211 09211

Bankové spojenie:
Cislo uctu:
Cislo telefonu:

2. Najomca: TOPIT, s.r.o.
Sidlo: Studentska 30, 960 01 Zvolen

Osoba opravnena podpisat’ zmluvu:
Ing. Milan Rubaninsky

1CO: 45287040
DIC: 2022923793
I1C DPH: SK 2022923793

Bankové spojenie:
Cislo uctu:

Clanok I1.
PREDMET ZMLUVY

1. Prenajimatel’ prehlasuje, Ze je opravneny prenechat’ predmet najmu ndjomcovi, ako spravca
nehnutel'nosti vo vlastnictve UMB.

2. Prenajimatel’ prenechdva nijomcovi do uzivania nebytové priestory nachadzajice sa na
Tajovského ulici €. 10 v Banskej Bystrici, miestnost’ €. S12 v suteréne hlavnej budovy fakulty
s celkovou plochou 54 m?,

3. Predmetom zmluvy je najom nizSie uvedenych priestorov, kde bude najomca poskytovat
kopirovacie a tlac¢iarenské sluzby.



Clanok III.
DOBA NAJMU

1. Nijom sa dojednava na dobu urcitu, zacina diom 1. 1.2020a konci dnom 31. 12. 2020.
2.1  uplynutim doby, na ktoru bola tato zmluva uzavreta,
2.2 Pred uplynutim dojednanej doby je mozné tito zmluvu ukoncit’:

a) pisomnou dohodou obidvoch zmluvnych stran. V pisomnej dohode o skonéeni
zmluvy sa uvedie den, ku ktorému zmluva skonci.

b) vypoved’ou ktoroukol'vek zmluvnych stran. Vypovedna lehota za¢ina plyntat od
prvého dna mesiaca nasledujuceho po mesiaci, v ktorom bola vypoved dorucena
druhej zmluvnej strane.

Zmluvné strany si dohodli dve vypovedné lehoty:

- jednomesacnu v pripade, ze si nagjomca neplni povinnosti vyplyvajuce mu z tejto
zmluvy av pripade meskania najomcu s platenim najomného alebo sluzieb
s najmom spojenych o viac ako 1 mesiac,

- trojmesacnt z inych dovodov.

] Clanok IV. ]
CENA NAJMU A SPOSOB UHRADY

1. Cena najmu za prenajaté priestory bola stanovend dohodou zmluvnych stran, prislusnych
ustanoveni zadkona o cenach ¢. 18/1996 Z. z., v zneni neskorSich predpisov a v zneni jeho
vykonévacich predpisov a to:

- ngjom vo vyske 1100 € s DPH/rok

2. Zmluvné strany sa dohodli, Ze najomca bude uhradzat’ najom polro¢ne na zéaklade tejto najomnej
zmluvy na ucet prenajimatela uvedeny v ¢lanku I. zmluvy, variabilny symbol 302019101 (&islo
zmluvy) a to nasledovne:

2a) Najomné nebytovych priestorov:

- za obdobie janudr - jun 2020 v sume 550,- € s DPH (ZD 458,33,- € + 20 % DPH 91,67,- €)
(slovom pat'stopat'desiat eur) do 15. jula 2020

- za obdobie ju/ — december 2020 v sume 550,- € s DPH (ZD 458,33,- € + 20 % DPH 91,67,- €)
(slovom pat’stopatdesiat eur) do 15. decembra 2020

2b) Naklady s najmom spojené.

Dodavka vody, TUV, tepla.

V cene najmu nie st zahrnuté néklady na dodavku tepla, TUV, vody.

Vypoclet, rozpis aspdsob uhrad tychto nakladov budiu zapracované v dodatkoch (vzdy pre
prislusny rok) tejto zmluvy po ur€eni sadzieb energetickych nékladov v zmysle smernice €.
5/2007 ,,Energetické zabezpecenie pre objekty UMB v Banskej Bystrici®.

3. V pripade vypovede najomnej zmluvy pred uplynutim doby, na ktorti bola uzatvorend, patri
prenajimatel’'ovi pomernd ¢ast’ ceny ndjmu a sluzieb s ndjmom spojenych dojednanej pri podpise
zmluvy.

4. Pre pripad nezaplatenia thrady ndjomcom v lehote dohodnutej v tejto zmluve dojednavaju
zmluvné strany zmluvnu pokutu vo vyske 0,5 promile z dlznej sumy za kazdy aj zacaty den
omeskania.
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Clanok V.
PRAVA A POVINNOSTI ZMLUVNYCH STRAN

Prenajimatel’ bol oboznameny so stavom prenajimanych priestorov pred podpisom tejto zmluvy
a Vv tomto stave sthlasi s ich prenajmom.

Prenajimatel méa pravo na kontrolu stavu prenajatych priestorov a kontrolu dodrziavania
podmienok najomnej zmluvy.

Prenajimatel’ nezodpoveda za pripadné skody na zariadeni najomcu v prenajatych priestoroch.
N4jomca je povinny riadne spravovat’ prenajatd majetok a jeho okolie, udrziavat’ ho v Cistom
stave na vlastné néklady.

N4jomca je povinny vyuzivat nebytové priestory len na dojednany ucel. Prenajaté priestory
alebo ich ¢asti nesmie dat’ do prenajmu d’alSej pravnickej alebo fyzickej osobe.

Akékol'vek stavebné Gpravy prenajatych priestorov pred zahdjenim alebo pocas prendjmu moze
najomca vykonavat’ vzdy len s predchadzajicim pisomnym sthlasom prenajimatel’a.

Négjomca je povinny bez odkladov ihned” oznadmit prenajimatelovi potrebu oprav,
zabezpecovanych prenajimatel'om, ako aj pripadné poskodenie predmetu najmu.

Néjomca sa zavizuje znaSat’ Skody, ktoré vznikli jeho ¢innostou. Poistenie vlastného majetku
pouzivaného v prenajatych priestoroch zabezpecuje na svoje naklady.

V pripade havarijnej situacie je ndjomca povinny reSpektovat’ vstup prenajimatela do
prenajatého priestoru aj bez osobnej tcasti ndjomcu a to za ic¢elom zabraneniu hroziacej skody
na majetku prenajimatel’a.

Najomca je pri vstupe do uzivanych priestorov povinny respektovat’ osobny vnutorny rezim
prenajimatel’a a jeho prislusné vnitorné predpisy. (Smernica S — 04-14 Ochrana majetku -
priloha ¢. 1).

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

Zmluvné strany sa dohodli, Ze po skonfeni dohodnutej doby najmu ma najomca prednostné
pravo na uzatvorenie novej zmluvy o prendjme uvedenych priestorov za ucelom - ndjom
nebytovych priestorov, ktoré¢ bude ndjomca vyuzivat ako kancelarske priestory. Ak najomca
Vv lehote 60 dni pred skoncenim tejto najomnej zmluvy nepoziada o uzatvorenie novej zmluvy
0 prenajme, toto pravo zanika.

Po ukonceni najomného vztahu je najomca povinny odovzdat’ predmet najmu v stave v akom
ho prevzal s prihliadnutim na pripustné opotrebovanie a na pripadné povolené stavebné tpravy.

Clanok VI.
ZAVERECNE USTANOVENIA

Zmluva nadobuda platnost’ dilom jej podpisania opravnenymi zastupcami zmluvnych stran a
ucéinnost’ v zmysle § 47a zakona ¢. 40/1964 Zb. Obciansky zakonnik v zneni neskorSich
predpisov.

Tato zmluva podlieha podla zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, povinnému zverejneniu v
Centralnom registri zmlav vedenom na Urade vlady Slovenskej republiky.

Najomca berie na vedomie povinnost' prenajimatel’a zverejnit tito Najomnt zmluvu a
svojim podpisom dava suhlas na jej zverejnenie v plnom rozsahu.

Za zverejnenie tejto Najomnej zmluvy na Centralnom registri zmlav zodpovedé prenajimatel,
ako osoba povinna v zmysle citovaného zakona.

Ostatné¢ pravne vztahy vyslovne touto zmluvou neupravené sa riadia ustanoveniami
Obcianskeho zakonnika, jeho vykonavacimi predpismi a ostatnymi vSeobecne zavdznymi



pravnymi predpismi, uvedenymi v uvode tejto zmluvy a dalSimi suvisiacimi pravnymi
predpismi.

6. Zmluvné strany zhodne prehlasuju, Ze si tito zmluvu pred jej podpisom precitali, jej obsahu
porozumeli, Ze bola uzatvorend po vzajomnom prerokovani, podla ich pravej a slobodnej véle,
urcite, vazne a zrozumitelne, bez omylu, nie v tiesni a za napadne nevyhodnych podmienok, na
znak suhlasu s jej obsahom ju dobrovolne vlastnoru¢ne podpisali.

7. Tato zmluva mdze byt zmenena alebo doplnena len po vzajomnej dohode formou pisomnych
dodatkov k tejto zmluve, podpisanych opravnenymi zastupcami zmluvnych stran.

8. Zmeny a doplnky k tejto zmluve je mozné vykonat' vylu¢ne pisomnou formou so stthlasom
oboch zmluvnych stran.

9. Tato zmluva je vyhotovena v troch (3) rovnopisoch, jedno (1) pre najomcu a dve (2) pre
prenajimatel’a. Kazdé vyhotovenie mé hodnotu originélu.

Prilohy:
1. Smernica S — 01-08 Ochrana majetku

V Banskej Bystrici, dia Vo Zvolene, dia
Za prenajimatela: Za ndajomcu.:
doc. Ing. Peter Kristofik, Ph.D. Ing. Milan Rubaninsky
dekan
Ekonomické fakulta UMB

Banska Bystrica



Priloha €. 1
Uzivatel: Ekonomicka fakulta UMB v Banskej Bystrici Vytlacok €. : .....
Vytlatené dna: 27.11.2014

SMERNICA
S-04-14

OCHRANA MAJETKU

Cislo a nazov zrugenych dokumentov:
S-03-13 Ochrana majetku, 6. vydanie, G¢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. Ugel

Utelom tejto riadiacej normy je zabezpeGenie ochrany majetku Univerzity
Mateja Bela v uzivani Ekonomickej fakulty UMB umiestneného v hlavnej budove
Tajovského 10 anovej budove Cesta na amfitedter 1, ktory je fakulta povinna
vyuzivat' na plnenie uloh vrdmci predmetu cCinnosti, primerane s nim
nakladat’, udrziavat’ ho v dobrom stave a dbat’, aby nedoslo k jeho poskodeniu, strate
alebo odcudzeniu.

Ochranou majetku sa rozumie stthrn opatreni na zamedzenie vzniku udalosti,
ktoré¢ mo6zu mat’ za néasledok jeho odcudzenie resp. poskodenie. Zakladné povinnosti
zamestnancov a vedacich zamestnancov pri ochrane majetku vyplyvaji z § 81 a § 82
Zakonnika prace.

Systém ochrany majetku zahfna:
1/ mechanické zabranné prostriedky,
2/ elektronicku signalizéciu,
3/ fyzickl ochranu,
4/ rezimové opatrenia,
5/ kontrolnt ¢innost’.
Pre zabezpecenie ochrany majetku umiestnené¢ho na dislokovanom pracovisku fakulty IMS

v Poprade, prijme veduci pracoviska vlastné opatrenia vychadzajuce z kl'aicového 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 realizaciu a kontrolu plnenia tejto riadiacej normy zodpoveda veduci oddelenia spravy majetku a
prevadzky na useku hospodarskych a spravnych ¢innosti fakulty.

5. Postup

5.1 Mechanické zabranné prostriedky
Predstavuja mechanicky odolné zdbrany, ktorych nasilné odstranenie vyzaduje
prekonanie odporu za pouzitia naradia, ako s mreze zabudované do muru,
uzamykacie mechanizmy a kovania. Dvere na chranenych miestnostiach nesmu mat’
sklenenu vypli.
Mechanickymi zabrannymi prostriedkami sa zabezpecuju:
- pokladna,



- rozmnozovia a sklad MTZ,

- kotolna,

- telocvicna, posiliioviia,

- vSetky okna suterénu hlavnej budovy fakulty.

5.2 Elektronicka signalizacia

V cCase uzatvorenia fakulty:
- upozoriiuje zvukovym signalom informacnu sluzbu na vratnici na vniknutie neopravnenych
0s0b do objektu.

V case prevadzky fakulty:

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

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

5.3 Fyzicka ochrana

Fyzickou ochranou sa rozumie bezprostredna ochrana objektu, priestorov,
predmetov a inych chranenych veci informa¢nou 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,

- Vv case uzatvorenia budov vykondvat obchodzky objektu, zistené zavady 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, zapnut’ vonkajsie osvetlenie,

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

- Vpripade havérie na vodovodnom systéme uzatvorit hlavny uzaver vody budov umiestneny
Vv prednej zahrade hlavnej budovy pred udrzbarskou dieliiou.

5.4 Rezimové opatrenia
5.4.1 Vstupny a vystupny rezim osob

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 amfitedter a zadnym vchodom z dvora, ktory je zabezpeceny
elektronicky.

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

Budovy EF UMB su otvorené:
- v pracovné dni od 6:00 hod. do 21:00 hod.,
-V sobotu ak sa uskutoc¢iiuje vyucovanie od 6:00 hod. do 18:00 hod.,



- Vnedel'u a vo sviatok je hlavna budova zatvorena, nova budova otvorena len pre ubytovanych

hosti v ubytovacom zariadeni.

Najneskorsie k zatvaracej hodine mimo ubytovanych hosti sit zamestnanci, Studenti, navstevnici 1
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¢nd osoba pred zatvaracou hodinou preukéaze
informacnej sluzbe a spresni s iou miesto svojho pobytu s predpokladanou dobou odchodu.

Pri opusteni pracoviska (kancelarie, ucebne a pod.) zodpovedaju zamestnanci fakulty a inych
subjektov umiestnenych v budovach za riadne zatvorenie okien, vypnutie vypoctovej,
didaktickej a kancelarskej techniky, ako i za dodrzanie protipoziarnych opatreni. Rovnako

zodpovedaju za osobné veci a i pri kratkodobom opusteni miestnosti, st povinni zabezpec€it’ ju

uzamknutim proti vniknutiu nepovolanej osoby. Za dosledky nedodrzania tohto odseku
smernice nesie zamestnanec priamu zodpovednost’.

Za kontrolu opravnenosti vstupu osob do budovy zodpoveda sluzbukonajici informator. Vstup
cudzej osoby do budovy zaznamend v ,,Knihe navstev* s uvedenim mena nédvstevnika, ¢isla
preukazu totoznosti, mena navstiveného, ¢asu prichodu a odchodu.

Kazdy zamestnanec a Student je povinny preukdzat’ sa pri vstupe do budovy preukazom
zamestnanca, resp. Studenta fakulty, ktory vydava referent miezd a l'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 KPucovy rezim

5.4.2.1 Sposob znacenia a ¢islovania kPicov hlavnej budovy

a) Kluce od dveri vonkajsich vchodov do hlavnej budovy fakulty su oznacené pismenami velke;j

abecedy a textom nasledovne:

Hlavny vchod do budovy
Bo¢ny vchod do velkopriestorovej posluchérne (nepouzivany)
Vchod do budovy pri vel'kopriestorovej posluchéarni a bufete
Vchod do Skoligky
Zadny vchod do budovy pri trafostanici
Garaz
Zadny vchod do budovy, zelezné brana pri kotolni
Zadny vchod so schodistom (nepouzivany)
Zadny vchod do budovy pri MTZ sklade
Boc¢ny vehod do budovy pri pokladni
Vchod do budovy z prednej zahrady pri dielni

re—TZToOmTmmooO >

b) KTace od dveri vnutornych miestnosti stt oznacované nasledovne:

Hlavna budova:



Suterén: pismeno ,,S* a dvojmiestne Cislo

Prizemie: trojmiestne ¢islo zacinajuce Cislicou ,,0%

I. poschodie: trojmiestne Cislo zacinajuce Cislicou ,,1¢

I1. poschodie: trojmiestne Cislo za¢inajuce ¢islicou ,,2%

I1l. poschodie:  trojmiestne ¢islo zaéinajuce ¢islicou ,,3%

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

Skoli¢ka:

Prizemie: trojmiestne Cislo zacinajuce cCislicou ,,15%

I. poschodie: trojmiestne Cislo zacinajuce cislicou ,,25%
Il. poschodie:  trojmiestne ¢islo za¢inajuce ¢islicou ,,35%

KTItce od posluchérni st oznacené okrem ¢isla miestnosti 1 ¢islom a nazvom poslucharne, ktoré je
umiestnené na dverach.

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

5.4.2.2 Sposob znacenia a ¢islovania kI’'i¢ov 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) Sposob znacenia kl'icov:

G generalny kl'u¢

EG generalny kl'u¢ (1., 2. posch.)
RG generalny kl'a¢ (3., 4., 5. posch.)
H1 hlavny kl'a¢ 1. poschodie

EH2 hlavny kI'd¢ 2. poschodie

H 13 hlavny kl'i¢ 2. poschodie uc¢ebnovy blok
EH3 hlavny kI'd¢ 3. poschodie

RH2 hlavny kI'a¢ 4. poschodie

RH3 hlavny kI'd¢ 5. poschodie

G P+M generalny kI'0¢ aula

b) Spdsob znadenia miestnosti:

prizemie: trojmiestne Cislo za¢inajuce sa ¢islicou ,,0%
1. poschodie: trojmiestne ¢islo zacinajuce sa ¢islicou ,,1*
2. poschodie: trojmiestne ¢islo zacinajuce 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%

c) Spdsob znacenia poslucharni:
Poslucharne s kapacitou 50 — 100 $tudentov st ozna¢ené pismenom ,,P*.




Poslucharne s kapacitou do 50 Studentov s oznacené ako ucebne pismenom ,,U*.

5.4.2.3 Rozdelenie a pouZzivanie kla¢ov

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

a)
b)
c)
d)
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 com vedie evidenciu
V zoSitoch umiestnenych v skrinkach. Nésilné otvorenie skrinky a pouzitie tychto kl'acov
informacnou 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 kI'i¢e od:
vchodov do budovy,
miestnosti, ku ktorej sa vzt'ahuje osobna hmotna zodpovednost’ zamestnanca,
miestnosti, v ktorych sa spracovavaju a ukladaju osobné tdaje fyzickych osob,
miestnosti, ku ktorej sa vzt'ahuje vSeobecna hmotna zodpovednost’ zamestnancov,
kancelarii pracovisk fakulty,
trezorov,
od jednotlivych usekov upratovania umiestnenych na zvdzkoch pre upratovacky.

ad a) KI'i¢e od vchodov do budov — pridelenie a pouZivanie

Informa¢na 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 brana pri kotolni — unikovy vychod /G/,
vchod do garaze /F/,

vchod do budovy z prednej zahrady pri dielni /L/,

vchod do Skoligky /D/,

zadny vchod do budovy pri MTZ sklade /I/.

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 vzt'ahuje osobnd hmotné zodpovednost’ za majetok

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

KIG€ od tychto miestnosti ma iba hmotne zodpovedny zamestnanec, resp. zamestnanec
povereny inym subjektom, ktory si dohodne sposob upratovania miestnosti s upratovackou.

ad ¢) KI'iée od miestnosti, kde sa spractivaju a uchovavaju osobné idaje fyzickych osob.

Ide 0 miestnosti uréené samostatnou riadiacou normou fakulty.

Originaly 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.

KTIdcovy 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
umiestnen¢ ako volne, tak 1 pevne pod stropom poslucharni.

Originaly kI'ai¢ov od poslucharni st ulozené na vratnici prislusnej budovy fakulty. V Case
vyucovania na poziadanie vyucujuceho vyda informacna sluzba kl'ice. Vyucujlci zodpoveda
po skonceni vyu€ovania za uzamknutie skrinky s osobitnym technickym zariadenim a
posluchdrne a vratenie kI'i¢a. Zistené neuzamknutie skrinky predchadzajucim vyucujicim je
povinny nahlasit’ informacnej sluzbe. Informacna sluzba vedie o zapozi€ani a vrateni kl'acov
pisomnu evidenciu.

Vynimka z tohto reZimu a to vydanie a pouzivanie aj kopii kl'icov, plati pre posluchérne:

- U2 od ktorej mé képiu kl'acov veduci KKMalS pre technicku a programovu pripravu pocitatov
na vyucbu, ktory zodpovedd za evidenciu o ich prideleni a pouzivani vyhradne pre ¢lenov
katedry,

- telocvicha a posiliioviia od ktorych maju koépiu klaCov vyucujuci telesnej kultary UMB
a zodpovedaju za vedenie evidencie o ich pouzivani.



b)

d)

ad e) KTluce od kancelarii pracovisk.

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

ad ) KI'ti¢e od trezorov.

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

Zamestnanec nesmie nechat’ otvoreny trezor v ¢ase, ked’ sa nenachadza v miestnosti. V pripade
viacdiiovej nepritomnosti v praci tajomnik odovzdé kI'a¢ od trezoru svojmu zastupcovi

a pokladnik odovzda kI'a¢ od trezoru vediicemu oddelenia analyz a kontrolingu.

ad g) Zvizky klI'iGov pre upratovacky.

KTItc¢e pre upratovanie su na zvdzkoch (podl'a pridelenych usekov upratovania ur¢enych
veducim strediska prevadzky) uloZené na vratnici obidvoch budov. Pri nastupe do zamestnania
si upratovacka prevezme a po ukonceni prace odovzda zviazok kI'acov jej prideleného tseku.
Evidenciu o vydani a prevzati zvazkov kl'icov vedie informacna sluzba.

5.4.2.4 VSeobecné zasady klic¢ového rezimu

Zamestnanci zodpovedaji za zverené kl'uce. Kazdu stratu st povinni bezodkladne hlésit
svojmu nadriadenému a ak hrozi moznost’ zneuZitia aj vediicemu strediska prevadzky, ktory
musi prijat’ potrebné opatrenia. Nahradné kl'ice sa vyhotovujii v pripade straty na naklady
zodpovedného zamestnanca.

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

Kazda vymenu vlozky zdmky a zvySenie poctu klicov od miestnosti zaznamenava veduci
strediska prevadzky vo svojej evidencii.

Zamestnanci informacnej sluzby informuju vediceho strediska prevadzky o nevratenych
vydanych kl'a¢och podl'a zdznamov a evidencie, ktora veda v zmysle tejto smernice.

5.4.3 Peniazna hotovost’
Vyber a vklad peniazi v hotovosti vykonavaji na Rektorate UMB zamestnanci, ktorym tato

povinnost’ a zodpovednost’ za manipulaciu s penaznou hotovost'ou vyplyva z pracovnej naplne.
Na EF UMB je to pokladnik, Penaznu hotovost’ prenasa v uzamykatel'nej taske.

5.4.4 Ochrana identifika¢nych znakov fakulty



Identifikacné znaky fakulty tvoria: a) insignie,
b) kruhové a iné peciatky,
¢) logo fakulty, logo ISO a logo CRD,
d) logom oznacené¢ tlaciva.

a) Ochrana insignii je zabezpecena ulozenim v trezoroch. O ich pouzivani rozhoduje dekan.

b) O prideleni peciatky rozhoduje tajomnik. Prevzatie peciatky potvrdi zamestnanec svojim
podpisom. Evidenciu pridelenych peciatok vedie veduci strediska prevadzky, ktory zabezpecuje
nakup ivyradovanie peciatok v zmysle platnych predpisov. Zamestnanec zodpoveda za
uloZenie peciatky v uzamykatelnych skriniach, resp. pracovnych stolikoch.

c) Logo fakulty mozno na materialoch a dokumentoch pouzivat’ len so suhlasom dekana.

d) Vsetky tlaciva oznacené logom musia byt’ ulozené tak, aby nedoslo k ich zneuzitiu.

6. Suvisiace predpisy
- Poziarny Statat Univerzity Mateja Bela zo dia 21.2.2011

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

7. Prilohy

Nie st.



