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Az SzMSz 10. szamu fluggeleke

KULCS- ES
KODKEZELESI SZABALYZAT

1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Liptdk Géabor Varosi Konyvtar, az intézményi tulajdon védelme, valamint a felelésségi
korok elhatarolhatosaga érdekében a kovetkezd - kulcsok es kodok kezelésével kapcsolatos
feladatokat - hatarozza meg:

A szabalyzat célja:
- a kulcsok tarolasi, kiadasi- és visszavételi rendjének szabalyozasa,
- a kulcsokkal kapcsolatos felelésségi korok meghatarozasa,
- kédok kiadasi- és visszavételi rendjének szabalyozasa,
- koédokkal kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara.

A szabalyzat tartalmazza az intézmény:
- f6- és egyéb bejaratainak,
- egyéb helyiségeinek,
- telephelyeinek
kulcsaira, kddjaira vonatkozo rendelkezéseket.

1.
A KULCSOK MEGRENDELESE, NYILVANTARTASA

1.) A kulcsok megrendelésérdl az intézmény igazgatdja altal megbizott személy gondoskodik.

2.) Az intézmény az altala hasznalt kulcsokrdl nyilvantartast vezet. A hasznalatra kiadott
kulcsok meglétét évente ellendrizni kell.

3.) A kulcsok hasznalatra torténd kiaddsa nyomtatvanyon torténik.
1.
A KULCSOK KEZELESE
1.) A kulcsot hasznalo anyagi, valamint fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik a
rabizott kulcs(ok) hasznalataert.

Amennyiben a munkatars elveszti a nala 1évé kulcsot, kételes azt azonnal irasban jelezni.
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Az intézmény vezetéje koteles az elvesztés koriilményeit tisztazni, a munkavallald
felelosségét megvizsgalni.
Az 1jabb kulcs(ok) masolasi kdltsége az elvesztot terheli.

2.) Amennyiben a munkavallalo jogviszonya megsziinik, tigy a nala 1év6 kulcs(oka)t koteles
azonnal leadni a kulcsnyilvantartas kezel6jének, kodjanak megsziintetésérél a kodnyilvantarto
személynek vagy az intézmény igazgatojanak gondoskodni kell.

3.) Ha a munkavallal6 nem megfelel6en hasznalja a rabizott kulcs(oka)t, az intézmény
vezetdje korlatozhatja azok hasznalatat.

4.) A kulcsok hasznalatara vonatkoz6 rendelkezések:

- a kulcsokat csak hivatali idében lehet hasznalni, azon tGl csak az igazgatd
engedélyével

- atérolast ugy kell megoldani, hogy illetéktelen személyek ne hasznéalhassak

- az intézmény belsé helyiségeinek kulcsait rendszerezve, az intézményben erre
kijelolt helyen kell tarolni

- az intézmenyt utoljara elhagyd0 munkatars koteles a biztonsagos zarasrol
gondoskodni.

5.) A kulcsok bevonasa:
- az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt kulcsokat a
nyilvantartonak at kell adni.

V.
A KULCS- ES KODNYILVANTARTAS
1.) A kulcsok és kddok kiosztasa az igazgaté iranyitasara, utasitasara torténhet.

2.) A kulcs- és kodnyilvantartast végz6 személy feladata, hogy a nyilvantartast naprakészen
VEZesse.

A kulcsnyilvantartast végz6 személy: Nyikos Andrea

A nyilvantartast a gazdasagi irodaban kell elzérva tartani.

A koédnyilvantartast végzd személy: Sarkoziné Sarovits Hajnalka

A nyilvantartast az igazgatéi irodaban kell elzérva tartani.

3.) A kulcs- és kodnyilvantartas kotelezd tartalmi elemei:
- akulcs példanyszama
- melyik helyiség zérjahoz tartozo kulcs
- akod megnevezése
- az atvevo neve, munkakore
- az atvétel idépontja
- avisszaadas idGpontja
- avisszaado alairasa
- az atvevo alairasa
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ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat az SZMSZ 10. szdmu fliggeléke.

Hatalybalépése: 2011. szeptember 10.
Modositasa: 2016. januar 27.

Eldirasainak megismerése és betartasa valamennyi munkatars részére kotelezo.

Balatonfiired, 2016. januar 27.
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Igazoléas tudomasulvételrol:
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