1. szama melléklet

Kulcsnyilvantartasi szabalyzat
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Kozo6sségi Haz és Konyvtarba hasznalatos kulcsokkal vald visszaélések kizarasa érekében
az alabbi rendelkezések 1épnek életbe.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a K6zosségi Hazban hasznalatos kulcsok kezelésére,
hasznalatara és nyilvantartasara.

A KULCSOK MEGRENDELESE, NYILVANTARTASA

1. A kulcsok megrendelésérdl az intézmény munkatarsa gondoskodik.

2. Az intézmény altal hasznalt kulcsokrol nyilvantartast vezet. A haszndlatra kiadott kulcsok
meglétét évente ellendrizni kell.

3. A kulcsok hasznalatra torténd kiadas (1. szamt melléklet) szerinti nyomtatvanyon
torténik.

A KULCSOK KEZELESE

1. A kulcsot hasznalé anyagi-fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik a rabizott
kulcs(ok) hasznalataért.
Ha a munkatars elveszti a nala 1évo kulcsot, koteles azt azonnal irasban jelezni.
Az intézmény vezetdje az elvesztés koriilményeit €s a munkavallalo felelosségét koteles
kivizsgélni.
Az ijabb kulcs(ok) lemasolasi koltségei az elvesztot terhelik.
2. Amennyiben a munkavallal6 jogviszonya megsziinik, ugy a ndla 1év6 kulcso(ka)t koteles
azonnal leadni a kulcsnyilvantartas kezel6jének.
3. Ha a munkavallal6 nem megfelelden hasznalja a rabizott kulcso(ka)t, az intézmény
vezetdje korlatozhatja azokat.
4. A kulcsok hasznalatara vonatkoz6 rendelkezések:
e akulcsokat csak hivatali idoben lehet hasznalni, azon til, csak a vezeto
engedélyével.
e ugy kell tarolni, hogy illetéktelen személyek ne hasznéalhassak
e azintézmény belsd helyiségeinek kulcsait rendszerezve, az intézményben erre
kijelolt helyen kell tarolni
e az intézményt utoljara elhagyd munkatars koteles a biztonsagos zarasrol
gondoskodni
5. A kulcsok bevonasa:
Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt kulcsokat a nyilvantartonak at kell
adni.

ZARO- ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK:

Jelen szabadlyzat a szédligeti k6zosségi szintér miikodeési szabdlyzatanak melléklete

Ezzel egyidejiileg a 2006-t0! ez iranyu Polgarmesteri Hivatal daltal vezetett Kozosségi Hazra
vonatkozo nyilvantartas hatalyat veszti.

Jovahagydsa és modositasa Szodliget Kozség Képviselo Testiiletének hataskore.
Eloirasainak megismertetése s betartdsa valamennyi munkatdrs részére kételezo.






