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Szabalyozasi hattér

Az intézmény — kozponti eldirasok hidnyaban — a tulajdon védelme, valamint a felel0sségi korok
konnyli elhatarolhatosaga érdekében, sajat hatdskorében hatarozza meg a kulcsok hasznalataval
kapcsolatos feladatokat.

Hatalya

A szabalyzat életbe 1épésének hatalya 2019. szeptember 1., mellyel egyidejiileg hatalyat veszti
minden mas, kulcskezelésre és nyilvantartasra vonatkozd szabalyozés. Rendelkezéseit a szabalyzat
hatalyon kiviil helyezéséig kell alkalmazni. A szabalyzat irasbeli rogzitéséért és évenkénti
feliilvizsgalataért, illetve jogszabaly szerinti modositasaért az iskola mindenkori vezetdje a felelOs.

1. A szabdlyzat cé€lja, hatalya, nyilvanossaga
A szabalyzat célja:

- akulcsok tarolasi, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,
- akulcsokkal kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa,

- kodok kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,

- kodokkal kapcesolatos feleldsségi korok meghatdrozasa.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény:

- vezetdjére,
- foglalkoztatottjaira.

A szabalyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell. A szabalyzat foglalkoztatottakkal
valo ismertetése az intézményvezet$ vagy az altala felhatalmazott személy feladata. Az intézmény
nyitasaért és bezarasaért felelds személyek nevét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2. Az intézmény kulcsainak helye, hozzaférhetosége

Az intézmény f0- és egyéb bejaratainak kulcsai felcimkeézett fali kulcstarolokon vannak elhelyezve
az intézmény gazdasagi irodajan.

Az intézmény dolgozoi rendelkezhetnek sajat egységkulccsal. Ezek az iskola azon helyiségeit
(tantermek) nyitjak, amelyeket a dolgozok a munkajuk sordn rendszeresen hasznalnak, vagy az
iskola kozos hasznalati helyiségeinek mindsiilnek. Az egységkulcsok kiosztdsa a gazdasagi irodan
dolgoz6 gazdasagi ligyintézo feladata.

Az egyéb (nem rendszeresen hasznalatos) kulcsok és potkulcsok taroldsanak helye a gazdasagi
iroda. A kulcsok kiadasa €s visszavétele a gazdasagi irodaban bonyolodik. A kulcsok kiadasat és
visszavételét a ,,Kulcsatvételi nyilvantartasban” kell vezetni. (2.sz. melléklet)

Az iskola riasztorendszerrel van ellatva. A riasztérendszert kiépitd ¢€s lizemeltetd cég az iskola
kérésére €piti be szamitogépes rendszerébe a felvételre jogosultak nevét, zona- és kddkiosztasat.



3. A kulcsok kezelésére vonatkozé szabalyok

Az iskola minden dolgozdjanak joga van a munkavégzése soran hasznalt, feladatanak megfeleld
ellatdsdhoz sziikséges iskolai helyiségek kulcsainak hasznalatdhoz. Kulcsot biztositani ahhoz a
helyiséghez sziikséges, melyben a dolgoz6 feladatanak végzése céljabol munkaidejének nagy részét
tolti, illetve egyéb helyiségekhez az iskola hivatalos ligyeinek intézése érdekében.

Ahhoz a tanteremhez, amelyik az érvényes terembeosztas alapjan egy adott pedagogus
(osztalyfonok) osztalydhoz tartozik, az érintett pedagoégus szédmara allandd kulcsot biztosit az
intézmény. Egyéb esetekben a termek kulcsainak a felvétele a gazdasagi irodan torténik. Az egyes
termek kulcsainak atvételét az orat tartd tandr aldirdsaval igazolja a gazdasagi irodan talalhato
,,Kulcsatvételi nyilvantartasban”.

A szinteken takaritdo dolgozoknak minden a sajat teriiletéhez tartozd helyiségbe biztositani kell a
bejutast. A takarité személyzet magénal tartja a teriiletéhez tartozé valamennyi kulcsot.

A karbantarté minden teriiletre rendelkezik bejutési, kulcsfelvételi engedéllyel.

A gazdasagi ligyintézd felelés az intézmény kulcsainak biztonsagos tarolasaért, meglétéért,
valamint a ,,Kulcsatvételi nyilvantartas2 pontos vezetéséért. A kulcsok atvételének nyilvantartasat a
kulcs felvevdje rogziti a ,,Kulcsatvételi nyilvantartasban”, melyet a gazdasagi ligyintézd ellendriz.
A nyilvantartas segitségével nyomon lehet kovetni a kiillonb6zd helyek kulcsainak utjat a nap
folyamén (felvétel idOpontja, felvevd neve, leadds id6pontja).

4. Potkulcsok biztositasa, tarolasa

A potkulcsok biztositasat masoldssal oldja meg az intézmény. A személyvédelem, magan- és
intézményi vagyon megodvasa érdekében a potkulcsok a gazdasagi irodaban talalhatok. Selejtezést
kiilon nem vezet az intézmény, viszont a zarak és ennek kapcsan a kulcsok cseréje bejegyzésre
kertil.

5. A kulcssziikséglet felmérése, beszerzése

A Kkulcssziikséglet felmérését az intézményvezetd utasitasara a Qazdasagi ligyintéz6 legalabb
félévente elvégzi a feladatellatas és a zavartalan miikodés biztositasa érdekében.

A kulcsok beszerzése az intézményvezetd és a tankeriilet vezetd jovahagyasaval torténhet. Az 0j
kulcsok atvételérdl a nyilvantartast a gazdasagi tigyintéz6 vezeti.

6. A kulcsnyilvantartas

A kulcsnyilvantartas vezetésével az intézményvezetd a 3. szamu melléklet alapjan meghatarozott
személyt bizza meg. A kulcsnyilvantartast pontosan, naprakészen kell vezetni.



A kulcsnyilvantartas kotelezo tartalmi elemei:

- az atvevo neve,

- az atvétel idépontja,

- avisszaadas idépontja,
- avisszaado alairasa,

- az atvevo alairasa.

7. A koédnyilvantartas

Az iskola bejaratai — ajtok ¢és keritéskapuk — nyitasanak rendje minden esetben a
szolgalatellatashoz, ill. a napi munkavégzéshez igazodik. A kod kiosztdsa az intézményvezetd
iranyitasara, utasitasara torténhet. A kddnyilvantartds vezetésével az intézmény vezetdje a 4.szamu
mellékletben meghatarozott személyt bizza meg.

A Dbiztonsagi rendszer karbantartasat a tankeriilet altal megbizott cég végzi. Az észlelt
meghibasodasokat a gazdasagi tigyintézé felé kell jelezni, aki sziikség esetén értesiti a biztonsagi
rendszer karbantartdjat.

8. Egyéb szabalyok

A kulcsokat kiilondsen indokolt esetben a sziikséges adminisztracio lebonyolitasa nélkiil is fel lehet
venni a tarolasi helylikrél. Kiilondsen indokolt eset példaul tliz keletkezése, ahol a gyors intézkedés
¢letet €s vagyont menthet. A kulcsok tarolasi helyre torténd visszavitelérdl legkésobb a kiilonleges
helyzetet kdvetd napon a felvevének gondoskodnia kell.

Foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinése esetén minden dolgozonak vissza kell szolgaltatnia a
nala 1év6 intézményi kulcsokat, legkésobb a kilépés napjan. A kulcsokat a kdzvetlen felettesének
koteles atadni a kilépéskor esedékes elszdmolés részeként. Amennyiben a kilépd dolgozo koddal is
rendelkezik, annak torlésérél, cseréjérél a gazdasagi tigyintézé gondoskodik a Kkarbantartdo cég
kozremiikodésével.

Az intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal ellenérzi a kulcsok hasznalati rendjét, a jelen
szabalyzatban foglaltak betartasat.

9. Feleldsségi szabalyok

A kulcskod hasznalat szabalyainak betartasaért, valamint a rabizott kulcsok hasznélataért minden
kulcs- illetve kodfelhasznaldo fegyelmi és biintetéjogi felelosséggel tartozik. A szabalyok
megsértdivel szemben ezért a fegyelmi feleldsség szabalyait kell alkalmazni.

Ha a dolgozo6 elvesziti a ndla 1évé intézményi kulcsot, koteles azt azonnal jelenteni a kozvetlen
felettesének. Az elvesztés koriilményeit az intézményvezetdé megvizsgalja és megallapitja a
munkavallalo felelosségét. Ha a kulcs elvesztése visszaéléshez vezethet, akkor az 0sszes, az adott
helyiséghez tartozo, forgalomban 1évd kulcsot vissza kell vonni, és le kell cserélni a helyiséghez



tartoz6 zarat. Az elvesztés miatt felmeriil6 kulcsmasolds, illetve a sziikséges zarcsere teljes
koltségét a kulcs elvesztdje koteles megtériteni az intézmény szamara.

A kuleskod hasznalok nem adhatjak at harmadik fél szamadra a rajuk bizott kulcskod hasznélatanak
jogat ideiglenesen sem. Az esetleges atadasokbol fakaddan bekdvetkezd visszaélésekért teljes
mértékben a kulcskoéd hasznald tartozik feleldsséggel, az ilyen mddon keletkezd kart koteles
megtériteni.

10.Zaro rendelkezések

A Szabdlyzat az intézmény titkarsagan keriil kifiiggesztésre nyomtatott formaban, ahol az iskola
minden dolgozdja szamara elérhetd.

Ebes, 2019. szeptember 1.

intézményvezetd



1. SZAMU MELLEKLET
A NYITASERT - ZARASERT FELELOS SZEMELYEK

Ssz. Név Beosztas




2. SZAMU MELLEKLET
KULCSATVETELI NYILVANTARTAS

Ssz.

Datum

1dé

Kulcs

Felvevo

Alairas

Datum

1dé

Kulcs

Atvevé

Alairas

A kulcshasznalati szabalyzat teljes tartalmat elolvastam, tudomasul vettem és betartom.




3. SZAMU MELLEKLET
A KULCSNYILVANTARTAS VEZETESEVEL MEGBIZOTT SZEMELY

Az intézményvezetd az alabbi személyt (személyeket) bizza meg a kulcsnyilvantartas
vezetésével:

- A kulcsnyilvantartast

- A kulcsnyilvantartast végzo személy akadalyoztatasa esetén a kulcsnyilvantartast

intézményvezetod



4. SZAMU MELLEKLET
A KODNYILVANTARTAS VEZETESEVEL MEGBIZOTT SZEMELY

Az intézményvezetd az alabbi személyt (személyeket) bizza meg a kodnyilvantartas
vezetésével:

- A kédnyilvantartast

- A kddnyilvantartast végzé személy akadalyoztatisa esetén a kodnyilvantartast

intézményvezetd

10



RIASZTOKODDAL RENDELKEZO SZEMELYEK NYILVANTARTAS

5. SZAMU MELLEKLET

Ssz.

Név

Beosztas
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