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KULCS-NYILVANTARTAS ES
KULCSKEZELESI SZABALYZATA

A Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 3. szamt melléklete

Elfogadta a Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altaldnos Iskola és Gimnazium
neveldtestiilete 2018. augusztus 28-an.
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1. Altalanos rendelkezések
A Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és
Gimnazium Kulcs-nyilvantartds ¢és Kulcskezelési Szabalyzataban megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott eljarasrend nemcsak az iskola valamennyi dolgozdjara, hanem az
intézmény termeit hasznaldé mas intézmények pedagdgusaira, bérldre, minden kiilsé személyre
vonatkozik.

2. Szabalyozasi hattér
Az intézmény a tulajdon védelme, valamint a feleldsségi korok egyértelmii
elhatarolhatésaga érdekében, sajat hataskorében hatarozza meg az intézményi kulcsok
kezelésével kapcsolatos feladatokat.

3. A szabalyzat idébeli hatalya
A szabélyzat életbe 1épésének hatalya 2018. szeptember 1., mellyel egyidejiileg hatalyat veszti
minden mas kulcskezelésre €s nyilvantartasra vonatkoz6 szabalyozas.

A szabdlyzat évenkénti feliilvizsgalataért illetve a jogszabaly szerinti modositasaért az
intézményvezeto felelds.

4. A szabalyzat célja
A szabalyzat célja:
» akulcsok tarolasi, kiadasi €s visszavételi rendjének szabalyozasa;
» akulcsokkal kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa;
» kodok kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa;
» akoddokkal kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa;

5. Az intézmény fo- és egyéb bejarati kulcsainak kezelése
Az iskola valamennyi helyisége (tantermek, szertarak, iroddk) zarhat6. Az iskola kulcsait a
portan kell Orizni. A porta zarhaté helyiség, ahova bejarasa csak a portaiigyeletet ellato
személynek van.

A kulcsok kiadasarol és visszavételérol a portas nyilvantartast vezet (1. szamua melléklet).
Az iskola épiiletét teljes korli riasztorendszer védi. A riasztorendszerhez az iskola tobb
dolgozojanak van riaszto kodja, amit minden esetben az intézményvezetd engedélyez.

A riasztorendszert kiépitd és lizemeltetd cég (Multi Alarm) az intézményvezetd kérésére épiti
be a szamitogépes rendszerbe a jogosultak nevét, zona- és kodkiosztasat.

5.1 Az intézmény fobejarati kulcsainak kezelése

Az intézmény fObejarati kulcsaival és koddal rendelkez6 személyek

Az alkalmazott neve | Beosztasa Fébejarati Riaszto koddal Riaszto koddal
Kkulcesal rendelkezik rendelkezik
rendelkezik (foépiilet) (kisépiilet)
Mataz Jozsef portas + + +
Myszoglad Emilné portas + + +
Fersch Gyula karbantarto + + +
Medgyesi Zoltanné takarito - + +
Balogh Janosné takarito - - +
Krendkné Porta Mdria | takaritd - - +




5.2 Az intézmény egyéb bejarati kulcsainak kezelése
Az intézmény egyéb bejaratainak (irodak, tantermek, szertarak, mellékhelyiségek,
kerékpartarold) kulcsat felcimkézve a portan 1€vo zarhat6 fali kulcestaroloban kell tarolni.
A potkulcsokat a portan taldlhatod zart fémszekrényben kell tarolni, melynek kulcsat a portan
korbélyegzovel ellatott boritékban kell tarolni.

6. A kulcsok kezelésére vonatkozé szabalyok
A portan szolgalatot teljesité személy felelés az intézmény kulcsainak biztonsagos
tarolasaért, a meglétéért, valamint a 1. szamu mellékletben szerepld ,,Kulcsatvétel
nyilvantartas” pontos vezetéséért. A kulcsok atvételének nyilvantartasat a portas rogziti, €s a
kulcs felvevoje szigndval latja el. A nyilvantartas segitségével nyomon lehet kovetni a
kiilonb6z6 helyek kulcsainak utjat a nap folyaman.

A napkdzben zarva tarté tantermek, szertdrak kulcsainak atvételét az orat tarté tanar
alairasaval igazolja a portan talalhato ,,Kulcsatvétel nyilvantartas™ fiizetbe.
Napkozben is zart tantermek:

informatika termek,

technika terem (garazs),

tornaterem,

testnevelés szertar,

kémia szertar,

fizika szertar,

1égo termek,

orvosi szoba,

konyvtar.

A takarité személyzet munkaid6 kezdésekor a teriiletéhez tartoz6 valamennyi kulcsot felveszi
a portar6l, melyet a munka befejeztével vagy a munkaidd lejarta elétt koteles visszaadni a
portasnak.

A rendszergazda alairdsaval igazolja az egyes helyiségek kulcsainak atvételét a portan
talalhato ,,Kulcsatvétel nyilvantartas™ fiizetbe.

Az iskolavezetés tagjai és a karbantartok barmely terem kulcsat felvehetik, barmelyik
helyiségbe sziikség esetén bemehetnek.

6.1 Kulcshasznalat
Az iskola egyes helyiségeibe a tablazatban feltiintettek jogosultak belépni, mas egyéb esetben
intézményvezetoi engedéllyel vehetdk fel a helyiségek kulcsai.

Helyiség megnevezése Kinek lehet hozza sajat Ki veheti fel a kulcsot?
kulcsa? (iskolavezetésen és a
karbantartékon Kiviil)
hatsé gazdasagi bejarat konyhai dolgozok konyhai dolgozok, karbantartok,
takaritok
gazdasagi bejarat (vasajto) karbantartok karbantartok, takaritok
iskolaépiilet (bejarati ajtok) nyitasért-zarasért felelds nyitasért-zarasért felelds személyek
személyek
miifiives palya melletti 61t6z6 - testneveld tanarok
kulcsos szekrény - portas




igazgatdi iroda

intézményvezetd, iskolatitkar,
takaritok

intézményvezetd-helyettesi
iroda

intézményvezetd-helyettesek,
iskolatitkar, takaritok

titkarsag - intézményvezetod, intézményvezeto-
helyettesek, iskolatitkar, takaritok
tanari - tantestiilet tagjai, iskolatitkar,
takaritok
infokuckod - tantestiilet tagjai, rendszergazda,
takaritok
tantermek - tantestiilet, iskolatitkar, takaritok

informatika termek

informatika tanarok,
adott teremben 0rat tartok,
rendszergazda, takaritok

szerver szoba

rendszergazda

rendszergazda

tornaterem

testneveld tanarok

testnevelQ tanarok,
adott teremben oOrat tartok, takaritok,
bérlok

balett terem

testnevelo tanarok,
adott teremben orat tartok, miivészi
torna oktato, bérlok

testnevelés szertar

testneveld tanarok

testnevelO tanarok, takaritok

orvosi szoba

orvos, védond, zongora tanar,
GESZ munkatarsa
(ebédbeftizetéskor), takaritok

fejleszt6 pedagdgus terme

fejleszto-pedagdgus

fejleszt6-pedagdgus, pszichologus,

takaritok
konyvtar konyvtaros konyvtaros,
a teremben érarend szerint orat
tartok, takaritok
fizikaszertar fizika tanar fizika tanar, takaritok

kémia szertar

biologia-, foldrajz-,
matematika-, kémia tanarok

biologia-, foldrajz-, matematika-,
kémia tanarok, laborans, takaritok

méregszekrény a kémia
szertarban

kémia szertarbol felveheto,
a zart boritékbol, kiilon
nyilvantartds vezetésével

karbantartd miihelyl karbantartok karbantartok
karbantartd miithely2 karbantartok karbantartok
»VATTA” Csoroszlan Mihaly karbantartok
Biifé biifések -
konyha Makkai Sandorné -
villanyora fékapcsold - karbantartok

irattar

intézményvezeto, intézményvezeto-
helyettesek, iskolatitkar

térképterem

Tillinger Péterné

Tillinger Péterné

hékdzpont

1ég6 termek

Szalai Andrea, Abraham Erika,
Dobai Eszter, takaritok




7. Potkulcsok biztositasa, tarolasa
A potkulcsok biztositasat masolassal oldja meg az intézmény. A poétkulcsok a portan talalhatok.

8. A Kkulcssziikséglet felmérése, beszerzése
A kulcssziikséglet felmérését az intézményvezetd utasitdsara a karbantartdsi csoportvezetd
félévente elvégzi a zavartalan miikodés érdekében.
A kulcsok beszerzése a Kiils6-Pesti Tankertilet jovahagyasaval torténhet.

9. Egyéb szabalyok
A potkulcsokat kiilondsen indokolt esetben a tarolasi helyiikrdl el lehet vinni (pl.: tiizoltosag és
egyéb hatosag szamara azonnal biztosithatonak kell lenni). Ilyenkor a kulcs helyén egy kis
kartyara felirva jelezni kell, hogy a hidnyzé kulcsot ki, mikor és milyen céllal vitte el. A
szekrény nyitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.
A kulcsok taroldsi helyre torténd visszavitelérdl a kiilonleges helyzetet kovetd napon
gondoskodni kell.

A jogviszony megsziinésekor a kilép6 dolgozonak a nala 1évo kulcsot vissza kell szolgaltatni.
Err6l Kulesnyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetése a laborans feladata.
Amennyiben koddal rendelkezik, annak torlésérdl, cseréjérdl az intézményvezetd gondoskodik.

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

10. Felel6sségi szabalyok
A szabdlyzat betartasaért, a rabizott kulcsok hasznalatdért minden kulcs illetve kodhasznélo
fegyelmi felelosséggel rendelkezik. A szabadlyok megsértdivel szemben ezért a fegyelmi
felelosség szabalyait kell alkalmazni.

Ha a dolgoz6 elvesziti a nala 1év0 kulcsot, koteles azonnal jelezni az intézményvezetdnek. Az
elvesztés koriilményeit, a munkavallalo felelosségét az intézményvezetd kivizsgalja. A kulcs
potlasi koltségét a kulcsot elhagyd személy koteles megtériteni.

Ha a kulcs elvesztése visszaéléshez vezethet, akkor az 6sszes forgalomban 1év6 kulcsot vissza
kell vonni, és le kell cserélni a zarakat.

11. Zaro rendelkezések
A szabalyzat az elfogadasa napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kiviil
helyezéséig kell alkalmazni.
Ezen szabalyzat az iskola minden dolgozojara vonatkozik.

A szabalyzat megtekinthetd a portan, a titkarsagon, illetve az intézmény honlapjan.

Budapest, 2018. augusztus 28.

Pésztor Jozsetné
intézményvezetd



Mellékletek

1. szamu melléklet: Kulcsatvétel nyilvantartasa
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