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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyozasi hattér

1.§ Az intézményi tulajdon védelme, valamint a felel6sségi korok konny elhatérothatosaga érdekében, a kulcsok,
kédok hasznalataval kapcsolatos feladatok a szabalyzatban meghatarozasra keriilnek.

2. A szabalyzat személyi hatalya
3.§ (1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az int€zmeny
a) vezetGjére,
b) koznevelési foglalkoztatottakra (pedagogus, NOKS-os),
¢) munkaviszonyban allokra (takarité személyzet).

(2) A szabélyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell. Ennek ismertetése a kb6znevelési intézmény
igazgatGja vagy az altala felhatalmazott személy feladata.

3. A szabalyzat célja
4.§ A szabalyzat célja:
a) a kulcsok tarolasi, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,
b) akulcsokkal kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa,
¢) koédok kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,

d) kodokkal kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa.

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY KULCSAINAK HELYE, HOZZAFERHETOSEGE

5.§ (1) Az intézmény nyitasaért és bezéarasaért felelos személyek nevét az 1. sz. melléklet tartalmazza. Az
intézmény f6- és egyéb bejaratainak kulcsai felcimkézett fali kulcstarolokon vannak elhelyezve az intézmény
titkarsagi irod4jaban. (2) Az intézmény dolgozdi kérésiikre rendelkezhetnek sajat egységkulcesal. Ezek az iskola
azon helyiségeit (tantermek) nyitjak, amelyeket a dolgozok a munkéjuk sordn rendszeresen hasznalnak, vagy az

iskola kdz6s hasznalath helyiségeinek mindsiilnek.
(3) Az egységkulcsok kiosztasa az iskola titkar feladata.

(4) Az egyéb (nem rendszeresen hasznalatos) kulcsok és potkulesok tarolasdnak helye a tanari, valamint a
titkarsagi iroda. A kulcsok kiaddsa és visszavétele a titkarsagon bonyolodik. A kulcsok kiadasat és
visszavételét a ,,Kulcsatvételi nyilvantartasban™ kell vezetni. (2. sz. melléklet)

(5) Az iskola riasztorendszerrel van ellétva. A riasztérendszert kiépitd és lizemeltetd ceg az iskola kérésére épiti
be szamitogépes rendszerébe a felvételre jogosultak nevét, zéna- és kodkiosztasat.

(6) A kédok kiadasét és visszavételezését a riasztokoddal rendelkezd személyek nyilvéantartasaban kell vezetni.
(5. sz. melléklet)



IILFEJEZET
A KULCSOK KEZELESERE VONATKOZO SZABALYOK

6.§ (1) Az iskola minden dolgozojanak joga van a munkavégzése soran hasznalt, feladatanak megfeleld
ellatasidhoz sziikséges iskolai helyiségek kulcsainak hasznélatdhoz.

(2) Kulcsot biztositani ahhoz a helyiséghez sziikséges, melyben a dolgoz6 feladatdnak végzése céljabol
munkaidejének nagy részét tolti, illetve egyéb helyiségekhez az iskola hivatalos iigyeinek intézése
érdekében. Ahhoz a tanteremhez, amelyik az érvényes terembeosztas alapjan egy adott pedagogus
(osztalyfénok) osztalyahoz tartozik, az érintett pedagogus szamara allando kulcsot biztosit az intézmény.
Egyéb esetekben a termek kulcsainak a felvétele a tanariban torténik.

(3) Az egyes termek kulcsait a tandra utan vissza kell helyezni.

(4) A takarit6 dolgozéknak (munkaviszonyban 4ll6k) minden a sajat teriiletéhez tartozé helyiségbe biztositani
kell a bejutast. A takarité személyzet magénal tartja a teriiletéhez tartoz6 valamennyi kulcsot. A karbantart6
minden teriiletre rendelkezik bejutési, kulcsfelvételi engedéllyel.

(5) Az iskolatitkar felel8s az intézmény kulcsainak biztonsagos tarolasaért, meglétéért, valamint a
,Kulcsatvételi nyilvantartis” pontos vezetéséért. A kulcsok atvételének nyilvantartasat a kulcs felvevoje

rogziti a ,Kulcsatvételi nyilvantartasban”, melyet az iskolatitkar ellendriz. A nyilvéantartds segitségével
nyomon lehet kévetni a kiilénb5z6 helyek kulcsainak utjat (felvétel iddpontja, felvevd neve, leadas id6pontja).
1. Potkulcsok biztositasa, taroldsa

7.§ (1) A potkulesok biztositasat masolassal oldja meg az intézmény. A személyvédelem, magén- és intézményi
vagyon megévasa érdekében a pétkulcsok a titkarsagi irodaban talalhatok.

(2) A zéarakrél és potkulesokrdl selejtezést kiilon nem vezet az intézmény. A zarak és ennek kapcséan a kulcsok
cseréje ,,Feljegyzés” formajaban bejegyzésre keriil, amelyet az intézmény vezetdje alairasaval igazol és ezt a
dokumentumot az iskolatitkar drzi.

2. A kulcssziikséglet felmérése, beszerzése

8.§ (1) A kulcssziikséglet felmérését az igazgaté utasitdsara a titkarsagi tligyintézo legaldbb félévente elvégzi a
feladatellatas €s a zavartalan mikodés biztositasa érdekében.

(2) A kulcsok beszerzése az igazgat6 és a tankeriileti igazgatd jovahagyasaval torténhet. Az ij kulcsok atvételérdl
a nyilvantartast az iskolatitkér vezeti.

3. A kulcsnyilvintartas

9.8 (1) A kulcsnyilvéantartas vezetésével az intézmény igazgatoja a 3. szamd melléklet alapjan meghatarozott
személyt bizza meg. A kulcsnyilvantartast pontosan, naprakészen kell vezetni.

(2) A kulcsnyilvantartas kotelez6 tartalmi elemei:
a) az atvevd neve,
b) az atvétel iddpontja,
¢) avisszaadés idépontja,

d) avisszaad6 alairésa,



€) az atveve alairasa.
4. A kodnyilvantartas

10.§ (1) Az iskola bejaratai nyitdsénak rendje minden esetben a szolgélatellatashoz, ill. a napi munkavégzéshez
igazodik. A kéd kiosztdsa az igazgaté irdnyitaséra, utasitasara torténhet.

(2) A kédnyilvéantartas vezetésével az intézmény igazgatdja a 4. szamu mellekletben meghatarozott
személyt bizza meg. A kodnyilvantartast pontosan, naprakészen kell vezetni.

(3) A biztonsagi rendszer karbantartasat a tankertilet 4ltal megbizott cég végzi. Az észlelt meghibasodasokat
a titkarsagon kell jelezni, aki sziikség esetén értesiti a biztonsagi rendszert szolgaltato cég figyintéz06jét €s a
tankeriiletben ezzel a feladattal foglalkozé tigyintézot.

5. Egyéb szabalyok

11.§ (1) A kulcsokat kiilondsen indokolt esetben a sziikséges adminisztracid lebonyolitasa nélkiil is fel lehet
venni a tarolasi helyiikrél. Kiilonosen indokolt eset példaul tiiz keletkezése, ahol a gyors intézkedés életet és
vagyont menthet. A kulcsok térolasi helyre t6rténd visszavitelérdl legkésobb a , kiilonleges helyzetet” kovetd

napon a felvevdnek gondoskodnia kell.

(2) Foglalkoztatott jogviszonydnak megsziinése esetén minden dolgozonak vissza kell szolgaltatnia a nala
1évé intézményi kulcsokat, legkésdbb a kilépés napjan. A kulcsokat a kozvetlen felettesének koteles atadni a
kilépéskor esedékes elszamolas részeként. Amennyiben a kilépd dolgozd koddal is rendelkezik, annak
t6rlésérdl, cseréjérdl az iskolatitkar gondoskodik a biztonsagi rendszert szolgaltato ceg kozremilikodésével.
Kilépd dolgozé esetén a kilépés napjat a kédnyilvantartasban az iskolatitkar felvezeti.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja évente legaldbb egy alkalommal ellendrzi a kulcsok és kodok
hasznalati rendjét, a jelen szabalyzatban foglaltak betartasat, amelyrdl jegyzOkonyv késziil.

6. Felelosségi szabalyok

12.§ (1) A kules és kod hasznélat szabélyainak betartdsaért, valamint a rabizott kulcsok hasznélataért minden
kulcs- illetve kodfelhasznalé fegyelmi és biintetdjogi felelsséggel tartozik. A szabalyok megsértdivel
szemben ezért a fegyelmi feleldsség szabalyait kell alkalmazni. (2) Ha a dolgozo elvesziti a nala 1évé
intézményi kulcsot, koteles azt azonnal jelenteni a kozvetlen felettesének. Az elvesztés koriilményeit az
igazgatd megvizsgalja és megallapitia a munkavallalé feleldsségét. Ha a kulcs elvesztése visszaéléshez
vezethet, akkor az §sszes, az adott helyiséghez tartozd, forgalomban 1évd kulcsot vissza kell vonni, és le kell

cserélni a helyiséghez tartoz6 zarat.

(4) Az elvesztés miatt felmeriild kulcsmésolas, illetve a sziikséges zarcsere teljes koltségét a kulcs elvesztdje
kételes megtériteni. (5) A kulcs és kod hasznalok nem adhatjék 4t masik fél szamara a rajuk bizott kulcs és
kéd hasznélatanak jogat ideiglenesen sem. Az esetleges atadasokbol fakaddan bekovetkezd visszaélésekert
teljes mértékben a kulcs és kod hasznal6 tartozik feleldsséggel, az ilyen moédon keletkezd kart koteles

megtériteni.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

13.§ A Szabalyzat a koznevelési intézmény tanari szobdjaban nyomtatott formaban kifiggesztésre keriil, ahol az
iskola minden dolgozdja szamara elérheto.

14.§ (1) A szabalyzat életbe 1épésének hatalya 2025. szeptember 01., amellyel egyidejiileg hatalyat veszti minden
més, kulcskezelésre, koédhasznalatra és ezek nyilvantartdsara vonatkozd szabélyozas.



b

(2) Rendelkezéseit a szabélyzat hatalyon kiviil helyezéséig kell alkalmazni.

(3) A szabélyzat irasbeli rogzitéséért és évenkénti feliilvizsgalataért, illetve jogszabély szerinti médositasaért az
iskola mindenkori igazgatdja a felelds.

Kelt, Dunaharaszti, 2025. augusztus 29.

a koznevelési intézmény igazgatdja



MELLEKLETEK
1.SZAMU MELLEKLET

A NYITASERT — ZARASERT FELELOS SZEMELYEK

(KODOK ES KULCSOK)
Ssz. T Né&v Beosztas
1. W einber Robertné igazgaté
2. T6th Andrea Margit igazgatohelyettes
3. Gyulai Mark karbantart6, gondnok
4. Horvath Maria csarnokgondnok
5. ~ [Kreisz-Held Nikoletta takaritd
6. Murmann-Szentesi Violetta takaritd
7 Nadasné Rutich Eva takaritd
. 8. Stampfel Janosné takarito
k_« 9 Toth Andrea takarité
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3.8ZAMU MELLEKLET

A kulcs- és kodhasznalati szabalyzat teljes tartalmat elolvastam, tudomasul vettem és betartom.

A KULCSNYILVANTARTAS VEZETESEVEL MEGBIZOTT SZEMELY
Az igazgato az alabbi személyt (személyeket) bizza meg a kulcsnyilvantartas vezetésével:

- A kulcsnyilvantartast

Hercegné Németh Rita iskolatitkarnak kell vezetni.

- Akulcsnyilvantartast végzé személy akadalyoztatasa esetén a kulcsnyilvantartast

Téth Andrea Margit igazgatohelyettesnek kell vezetni.
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4.SZAMU MELLEKLET

A KODNYILVANTARTAS VEZETESEVEL MEGBIZOTT SZEMELY
Az igazgaté az alabbi személyt (személyeket) bizza meg a kédnyilvantartds vezetésével:

- A kddnyilvantartast

Wagner Réka Beata iskolatitkarnak kell vezetni.

- A koédnyilvantartast végzo személy akadalyoztatasa esetén a kodnyilvantartast

Toth Andrea Margit igazgatohelyettesnek kell vezetni.
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a koznevelést intézmény igazgatdja
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5.SZAMU MELLEKLET

RIASZTOKODDAL RENDELKEZO SZEMELYEK NYILVANTARTASA

Ssz. Név Beosztas A riasztokod atadasanak /
visszaad4asanak a datuma

1. [Weinber Rébertné igazgat6 2013.08.26.

2. [Té6th Andrea Margit igazgatohelyettes 2013.08.26.

3. Gyulai Mark karbantartd, gondnok 2022.09.26.

4. [Horvath Méria csarnokgondnok 2021.01.16.

5. [Kreisz-Held Nikoletta takarito 2022.08.15.

6. Murmann-Szentesi Violetta  {takaritd 2025.09.01.

7. INadasné Rutich Eva takarito 2021.01.04.

8. [Stampfel Janosné takaritd 2017.06.16.

9. [T6th Andrea takarito 2024.08.16.
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A Dunaharaszti Kérési Csoma Sandor Iskola kulcs- és kodhasznalati
szabalyzatat megismertem
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