Meggyeskovécsi Ovoda
Kulcshasznalati szabalyzat

Hatélyos: 2023. szeptember 1-t61

1. Szabalyozasi hattér:

Az intézmény — kozponti el6irasok hidnydban — a tulajdon védelme, valamint a felelosségi
korok konnyli elhatérolhatosaga érdekében, sajt hataskorében hatarozza meg a kulesok
hasznélataval kapcsolatos feladatokat.

2. A szabélyzat célja, hatalya, nyilvanossaga

A szabalyzat célja:

- a kulesok tarolasi, kiadési és visszavételi rendjének szabélyozasa,

- a kulcsokkal kapcsolatos felel8sségi kérdk meghatarozésa,

A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed az intézmény:

- vezetdjére,

- foglalkoztatottjaira.

A szabélyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell. A szabalyzat
foglalkoztatottakkal valé ismertetése az intézményvezet§ vagy az 4altala felhatalmazott
személy feladata. Az intézmény dolgozéi a kulcsok atvételének elismerésével igazoljak a
szabalyzat megismerését is. Az intézmény nyitasaért és bezaraséért felelds személyek nevét
az 1. sz. melléklet tartalmazza.

3. Az intézmény kulcsainak helye, hozzaférhetésége

Az intézmény f6- és egyéb bejdratainak kulcsai fali kulestdrolékon vannak elhelyezve az
intezményben. Az intézmény dolgozéi rendelkezhetnek sajat egységkulcesal. Ezek az
intézmény azon helyiségeit nyitjak, amelyeket a dolgozok a munkajuk sordn rendszeresen
hasznalnak, vagy k6zos hasznalata helyiségeinek mindsiilnek.

A kulcsok kiadésat és visszavételét a , Kulcsatvételi nyilvantartdsban™ kell vezetni. (2.sz.
melleklet)

4. A kulesok kezelésére vonatkozd szabélyok

Az intezmény minden dolgozéjanak joga van a munkavégzése soran hasznélt, feladatdnak
megfteleld ellatisdhoz szikséges Ovoda helyiségek kulcsainak hasznélatdhoz. Kulcsot
biztositani ahhoz a helyiséghez sziikséges, melyben a dolgozé feladatanak veégzeése celjabol
munkaidejének nagy részét tolti, illetve egyéb helyiségekhez, az 6vodai munkat érintden.
Selejtezést kiilén nem vezet az intézmény, viszont a zérak és ennek kapesan a kulesok cser¢je
bejegyzésre keriil.

5. A kulcssziikséglet felmérése, beszerzése
A kulcsok beszerzése az intézményvezetd jovahagyasaval torténhet. Az Gj kulesok atvételérél
a nyilvantartast az intézményvezetd vezeti.

6. A kulcsnyilvantartas kotelezd tartalmi elemei:
- az atvevd neve,

- az atvétel id6épontja,

- a visszaadas idépontja,

- a visszaado alairésa,

- az atvevo aldirasa.



7. Felel6sségi szabalyok

A kulcsfelhasznalé fegyelmi és biintetSjogi felelsséggel tartozik. A szabalyok megsértdivel
szemben ezért a fegyelmi felelGsség szabélyait kell alkalmazni. Ha a dolgozo elvesziti a ndla
lévl intézményi kulcsot, kételes azt azonnal jelenteni a kizvetlen felettesének. Az elvesztés
kortilményeit az intézményvezetd megvizsgalja és megéllapitia a munkavallalo felelGsségét.
Ha a kulcs elvesztése visszaéléshez vezethet, akkor az Gsszes, az adott helyiséghez tartozd,
forgalomban 1€v6 kulcsot vissza kell vonni, és le kell cserélni a helyiséghez tartozé zérat. Az
elvesztés miatt felmeriild kulcsmasolas, illetve a sziikséges zércsere teljes koltségét a kulcs
clvesztje koteles megtériteni az intézmény szaméra. Egy kules a NySgéri Kozds
Onkorményzati Hivatal Meggyeskovacsi kirendeltségén elhelyezésre keriil (tlizvédelem,
karbantartas, meghibasodés elhdritasa).
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1. melléklet

Meggyeskovacsi Ovoda nyitésaért és bezardsaért felelds személyek

Deak Tunde 11diké Mb. dvodavezetd

Horvathné Mészar Nikolett Pedagogiai asszisztens

Németh Tiborné Dajka
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