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Kľúčový poriadok pre zamestnancov obce Slovinky

Preambula
Jedným z atribútov zabezpečenia objektu a chráneného priestoru z pohľadu fyzickej bezpečnosti a objektovej bezpečnosti je aj nastavenie a realizácia režimových opatrení. 
Pod režimové opatrenia zaraďujeme aj kľúčový režim. Podstatou kľúčového režimu je úprava podmienok používania, prideľovania, označovania, úschovy a evidencie kľúčov.
Bezpečnostný štandard fyzickej bezpečnosti a objektovej bezpečnosti ustanovuje pravidlá a podmienky na minimálnu požadovanú úroveň ochrany objektov a chránených priestorov určených na ukladanie a manipuláciu s utajovanými skutočnosťami.
Štruktúra bezpečnostného štandardu umožňuje vytvárať variabilný systém bezpečnostných opatrení podľa miestnych podmienok (dislokácie a štruktúry objektu, vyhodnotenia rizík možného ohrozenia utajovaných skutočností a podobne) v súlade so všeobecne záväznými právnymi predpismi.
Cieľom bezpečnostného štandardu je vytvorenie funkčného, efektívneho a z hľadiska finančnej náročnosti optimálneho systému ochrany.

Článok 1
Úvodné ustanovenia

1. Smernica upravuje základné vzťahy a povinnosti zamestnancov pri ochrane majetku a je základným a záväzným predpisom pre vykonávanie ochrany majetku.
2. Pod ochranou majetku sa rozumie súbor opatrení na zamedzenie voľného pohybu nepovolaných osôb po budove organizácie, poškodzovania majetku a vzniku mimoriadnych skutočností.
3. Každý zamestnanec je povinný ochraňovať majetok pred jeho poškodením, zneužitím, odcudzením a zničením.
4. Kľúčový poriadok upravuje postup pri prijatí, používaní a odovzdávaní kľúčov od vstupov do všetkých priestorov a miestností.

Článok 2
Zoznam zabezpečených priestorov

1. Existujúce zabezpečené priestory, ktoré vyžadujú osobitné pravidlá sú nasledujúce
a) Miestnosti, kde sa spracúvajú osobné údaje zamestnancov
b) Miestnosti, kde sa spracúvajú osobné údaje
c) Miestnosť, v ktorej sa nachádza záznamové zariadenie ku kamerovému informačnému systému
d) archív a serverovňa.
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Článok 2
Vstup pre návštevy

1. Osoby, ktoré nie sú zamestnancami organizácie, vchádzajú do priestorov iba hlavným vstupom, registrujú sa v podateľni.
2. Osoby bez úspešného overenia môžu vstúpiť do zabezpečeného priestoru a zostať v týchto priestoroch len v prítomnosti povereného pracovníka, ktorý je zamestnancom organizácie.  
3. Poverený pracovník musí sprevádzať návštevníka počas celej doby v zabezpečenom priestore.
4. Presný čas vstupu a výstup zo zabezpečeného priestoru musí byť zaznamenaný v knihe návštev.

Článok 3
Kľúčový režim

1. Kľúče od miestnosti v ktorej sa nachádza archív, serverovňa a kamerový systém má iba starostka.
2. Kľúče sú majetkom zamestnávateľa a vydávajú sa oproti podpisu.
3. Každý zamestnanec, ktorý má pridelený kľúč, musí mať podpísanú hmotnú zodpovednosť za pridelené kľúče 
4. Kľúče od budovy a miestností, ktoré boli pracovníkom zverené, sú títo povinní starostlivo opatrovať a dbať o to, aby sa nedostali do rúk nepovolanej osoby.
5. V prípade straty kľúča je zamestnanec povinný nahlásiť túto skutočnosť starostke 
a zodpovedá za škodu spôsobenú v súvislosti s jeho zneužitím.
6. Náhradné kľúče môžu byť použité len so súhlasom nadriadeného zamestnanca a vydáva ich poverený zamestnanec.
7. Po ukončení pracovného pomeru sú zamestnanci povinní odovzdať kľúče nadriadenému zamestnancovi najneskôr v deň ukončenia pracovného pomeru. 
8. V prípade, že kľúče (kľúč) zamestnanec neodovzdá, požiada sa o výmenu kľúčovej vložky. Náklady s tým spojené znáša pracovník, ktorý kľúče neodovzdal.

Článok 4
Bezpečnostné kľúče

1. Za bezpečnostné kľúče sa považujú všetky bezpečnostné kľúče definované v osobitnom predpise[footnoteRef:1], t. j. aj ich kópie.  [1:  § 8 ods. 1 Vyhlášky Národného bezpečnostného úradu o fyzickej bezpečnosti a objektovej bezpečnosti 
č. 336/2004 Z. z. 
] 

2. Podstata označovania spočíva v identifikovaní bezpečnostného kľúča ako „originál“, „kópia“ alebo „dodatočná kópia“.
3. Evidenciu bezpečnostných kľúčov vedie vedúci alebo ním určený zamestnanec. 
4. Evidencia bezpečnostných kľúčov je administratívny úkon, ktorým sa zabezpečuje aktuálny prehľad o existencii počtu bezpečnostných kľúčov od konkrétnych zámkov (a ich kópií), mieste ich uloženia, označení, či dátume ich pridelenia/odovzdania. V tejto evidencii sa uvádza aj záznam o vyhotovení dodatočnej kópie bezpečnostného kľúča.
5. Preberanie/odovzdávanie bezpečnostných kľúčov sa realizuje prostredníctvom „Knihy prevzatia/odovzdania kľúčov“.
6. Prideľovanie bezpečnostných kľúčov je závislé od určenia okruhu osôb, ktoré môžu bezpečnostné kľúče používať na konkrétny účel alebo za konkrétnych okolností 
(napr. vstup na pracovisko, použitie bezpečnostných kľúčov pri bežnej prevádzke, alebo 
v prípade mimoriadnej situácie).
7. Jednotlivé označenie bezpečnostných kľúčov je na nadriadenom zamestnancovi, resp. zamestnancovi, ktorý vedie evidenciu bezpečnostných kľúčov. 
8. Bezpečnostné kľúče uvedené do používania sú identifikované (označované) ako „originály“.
9. Kópie bezpečnostných kľúčov sú nazvané (označované) ako „bezpečnostné kľúče slúžiace ako náhradné bezpečnostné kľúče v prípade napr. straty, či poškodenia“.
10. Podmienky ukladania bezpečnostných kľúčov upravuje osobitný predpis[footnoteRef:2].  [2:  § 8 ods. 3 a 4 vyhlášky č. 336/2004 Z. z. ] 

11. V rámci procesu úschovy bezpečnostných kľúčov sa ukladá jedna sada bezpečnostných kľúčov v zalepenej obálke (uzamykateľnej skrinke), na ktorej je uvedené, kto je oprávnený bezpečnostný kľúč použiť. 
12. Bezpečnostné kľúče sú kľúče
a) od bezpečnostných úschovných objektov určených na ukladanie utajovaných skutočností
b) od vstupov do chránených priestorov
c) od vstupov do rokovacích miestností
d) od vstupov do objektov.

13. Bezpečnostné kľúče sa vydávajú zamestnancom na podpis. Vedúci, alebo ním určený zamestnanec vedie evidenciu o mieste uloženia všetkých bezpečnostných kľúčov spolu 
s evidenciou čísla zámku alebo bezpečnostného úschovného objektu, ku ktorému patria.

14. Bezpečnostné kľúče uvedené v odseku 12 písm. a) až c) sa po skončení pracovného času ukladajú v bezpečnostnom úschovnom objekte, alebo v uzamykateľnej skrinke, ktoré sa musia zabezpečiť proti neoprávnenej manipulácii.

15. Kópie bezpečnostných kľúčov sa ukladajú u nadriadeného zamestnanca, alebo ním určeného zamestnanca, ktorý vedie evidenciu bezpečnostných kľúčov spolu s evidenciou čísla zámku, alebo bezpečnostného úschovného objektu, ku ktorému patria. Ukladajú sa 
v obálkach, alebo v iných obaloch, na ktorých sa uvedie, kto je oprávnený kľúč vybrať. Obálky, alebo iné obaly s kópiami bezpečnostných kľúčov sa ukladajú do iného bezpečnostného úschovného objektu ako originály bezpečnostných kľúčov.

16. Dodatočné kópie bezpečnostných kľúčov môžu byť vyhotovené iba na základe písomného súhlasu vedúceho, alebo ním určeného zamestnanca, o čom sa uvedie záznam v evidencii bezpečnostných kľúčov.

Článok 
Záverečné ustanovenia

1. Dňom účinnosti tohto kľúčového poriadku sa ruší Kľúčový poriadok obce Slovinky vydaný starostkou obce dňa 29.01.2017.
2. Tento kľúčový poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov obce Slovinky a sú povinní ho dodržiavať.
3. Každý zamestnanec pred nástupom do zamestnania musí byť oboznámený s týmto poriadkom.


 
V Slovinkách  16.11.2023
 	 
 
Mgr. Mária Kopnická
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