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Szabalyozasi hattér

Az intézmény — kodzponti eldirasok hianyaban — a tulajdon védelme, valamint a feleldsségi
korok konnyli elhatarolhatdsaga érdekében, sajat hataskorében hatarozza meg a kulcsok
hasznalataval kapcsolatos feladatokat.

Hatilya

A szabélyzat életbe lépésének hatalya 2019. szeptember 1., mellyel egyidejiileg hatalyat veszti
minden mas, kulcskezelésre és nyilvantartasra vonatkozd szabalyozas. Rendelkezeseit a
szabalyzat hatalyon kiviil helyezés€ig kell alkalmazni. A szabalyzat irasbeli rogziiéséert és
évenkénti feliilvizsgalataért, illetve jogszabaly szerinti modositasaért az iskola mindenkori
vezetdje a felel Gs.

A szabalyzat célja, hatilya, nyilvanossaga

A szabdlyzat célja:
- a kulcsok tarolasi, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,
- a kulcsokkal kapcsolatos felelosségi korok meghatarozasa,
- koédok kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,
- kodokkal kapesolatos feleldsségi kordk meghatarozasa.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény:
- vezetdjére,
- foglalkoztatottjaira.

A szabalyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell. A szabalyzat foglalkoztatottakkal
valo ismertetése az igazgato vagy az altala felhatalmazott személy feladata. Az intézmény
nyitasaért és bezarasaért felelds személyek nevét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az intézmény kulcsainak helye, hozzaférhetésége

A Zeneiskola f6- és egyéb bejaratainak kulcsai felcimkézett fali kulcstarolokon vannak
elhelyezve az intézmény tantigyi irodajan.

Az intézmény dolgozoi rendelkezhetnek sajat egységkulecsal. Ezek az iskola azon helyiségeit
(tantermek) nyitjak, amelyeket a dolgozdk a munkajuk soran rendszeresen hasznalnak, vagy az
iskola kozds hasznalati helyiségeinek mindsiilnek. Az egységkulesok kiosztasa a gazdasagi
irodan dolgozé gazdasagi iigyintézé feladata. Az egyéb (nem rendszeresen hasznalatos) kulcsok
és potkulesok tarolasanak helye a hangszertarban elhelyezett zarhatd kulestarold szekrény. A
kulcsok kiadasa és visszavétele a titkarsagon, valamint 13:30-t0l a Zeneiskola foldszinti
portajan tortenik. A kulcsok kiadasat és visszavételét a ,,Kulcsatvételi nyilvantartasban™ kell
vezetni. (2.sz. melleklet)

Az iskola riasztorendszerrel van ellatva. A riasztorendszert kiépitG és izemeltetd cég az iskola
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kérésére épiti be szamitégepes rendszerébe a felvételre jogosultak nevét, zéna- és
kodkiosztasat,

A kulcsok kezelésére vonatkozo szabdlyok

Az iskola minden dolgozdjanak joga van a munkavégzése soran hasznalt, feladatanak megfeleld
ellatasahoz sziikséges iskolai helyiségek kulcsainak hasznalatihoz. Kulcsot biztositani ahhoz a
helyiséghez sziikséges, melyben a dolgozd feladatanak végzése céljabél munkaidejének nagy
részeét tolti, illetve egyéb helyiségekhez az iskola hivatalos iigyeinek intézése érdekében.

Az adoft tanteremben talalhato tanari asztal szekrényéhez, valamint a tanari szobahoz minden
pedagdgus szdmara allando kulcsot biztosit az intézmény. Egyéb esetekben a termek kulcsainak
a felvétele a titkarsagon, valamint 13:30-tol a Zeneiskola foldszinti portijan torténik. Az egyes
termek kulcsainak atvételét az orat tarté tanar alairdsaval igazolja a ,Kulcsatvételi
nyilvantartidsban”.

A szinteken takarité dolgozoknak minden a sajat teriiletéhez tartozé helyiségbe biztositani kell
a bejutast. A takarité személyzet maganal tartja a teriiletéhez tartozé valamennyi kulesbol egy
teljes szettet. A karbantarté minden teriiletre rendelkezik bejutasi, kulcsfelvételi engedéllyel. A
igazgatohelyettesek, valamint a portas felelds az intézmény kulcsainak biztonsagos tarolasaért,
meglétéert, valamint a ,,Kulcsatvételi nyilvantartas™ pontos vezetéséért. A kulcsok atvételének
nyilvantartasat a kules felvevije rogziti a ,Kulesatvételi nyilvantartasban™, melyet a portas
ellenéniz. A nyilvantartas segitségével nyomon lehet kovetni a kiilonbszé helyek kulcsainak
utyat a nap folyaman (felvétel idépontja, felvevé neve, leadés idopontja).

Potkulcsok biztositasa, tarolisa

A pdétkulesok biztositasat masolassal oldja meg az intézmény. A személyvédelem, magan- és
intézményi vagyon megovasa érdekében a podtkulcsok a gazdasagi trodaban talalhatok.
Selejtezest kiilon nem vezet az intézmény, viszont a zarak és ennek kapcsan a kulcsok cseréje
bejegyzésre kerll.

A kulessziikséglet felmérése, beszerzése

A kulcsszitkséglet felmérését az igazgatohelyettesek utasitisara az iskolatitkar legalabb
felevente elvégzi a feladatellatas és a zavartalan miikddés biztositasa érdekében. A kulcsok
beszerzése az igazgatd jovahagyasaval torténhet. Az 0j kulcsok atvételérdl a nyilvantartast az
iskolatitkar vezeti.

A kulesnyilvantartas

A kulcsnyilvantartads vezetésével az igazgato a 3. szamu melléklet alapjan meghatarozott
személyt bizza meg. A kulcsnyilvantartast pontosan, naprakészen kell vezetni. A
kulesnytlvantartas kotelezé tartalmi elemei: - az atvevd neve, - az atvétel idbpontja, - a
visszaadas iddpontja, - a visszaado alairasa, - az atvevo aldirasa.
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A kédnyilvantartis

Az iskola riasztorendszerének mitkédtetésének rendje minden esetben a szolgalatellatashoz, ill.
a napi munkavégzéshez igazodik. A riaszté miikédtetéséhez sziikséges kod kiosztasa az
intézményvezetd irdnyitasara, utasitasara torténhet. A kodnyilvantartds vezetésével az
intézmény vezetdje a 4.szamn mellékletben meghatarozott személyt bizza meg. A biztonsagi
rendszer karbantartasat az igazgatd altal megbizott cég végzi. Az észlelt meghibasodasokat az
igazgatd felé kell jelezni, aki sziikség esetén értesiti a biztonsagi rendszer karbantartojat.

Egyéb szabalyok

A kulesokat kiilondsen indokolt esetben a szilkséges adminisztracid lebonyolitasa nélkil is fel
lehet venni a tarolasi helyiikrél. Kiilonosen indokolt eset példaul tiiz keletkezése, ahol a gyors
intézkedés életet és vagyont menthet. A kulcsok tarolasi helyre torténdé visszavitelerdl
legkésbbb a kiilonleges helyzetet kdveté napon a felvevonek gondoskodnia kell.

Foglalkoztatott jogviszonyanak megszliinése esetén minden dolgozénak vissza kell
szolgaltatnia a nala 1évé intézményl kulcsokat, legkésébb a kilépés napjan. A kulcsokat az
iskolatitkar szamara koteles atadni a kilépéskor esedekes elszamolas részeként. Amennyiben a
kilépd dolgozd kdddal is rendelkezik, annak torlésérdl, cseréjérdl az igazgaté gondoskodik a
karbantartd cég kdzremiikddésével. Az igazgatd évente legalabb egy alkalommal ellendrzi a
kulcsok hasznélati rendjét, a jelen szabalyzatban foglaltak betartasat.

Feleldsségi szabalyok

A naszto berendezéshez kotodd kodhasznalat szabalyainak betartasaért, valamint a rabizott
kulcsok hasznalataert minden kulcs- illetve kodfelhasznalo fegyelmi és blintetGjogi
felelosséggel tartozik. A szabalyok megsértdivel szemben ezért a fegyelmi feleldsség szabalyait
kell alkalmazni.

Ha a dolgoz6 elvesziti a nala 1év6 intézményi kulcsot, kdteles azt azonnal jelenteni a kdzvetlen
felettesének. Az elvesztés koriilményeit az igazgaté megvizsgalja és megallapitia a
munkavallalo felelosségét. Ha a kulcs elvesztése visszaéléshez vezethet, akkor az dsszes, az
adott helyiséghez tartozd, forgalomban 1évé kulcsot vissza kell vonni, és le kell cserélni a
helyiséghez tartozd zarat. Az elvesztés miait felmeriild kulcsmasolas, illetve a szilkséges
zarcsere teljes koltségét a kules elvesztéje koteles megtériteni az intézmény szamara.

A kulcskod hasznalok nem adhatjak 4t harmadik fél szamara a rajuk bizott kuleskaod
hasznalatianak jogat ideiglenesen sem. Az esetleges atadasokbol fakadoan bekévetkezd
visszaglésekeért teljes mértékben a kulcskod hasznald tartozik felelésséggel, az ilyen médon
keletkezo kart koteles megtériteni.

Zaro rendelkezések

A Szabilyzat a Zeneiskola titkarsagan kerlil kifipgesztésre nyomtatott formaban, ahol az iskola
minden dolgozdja szamara elérhetd.
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Fenntartéi jovahagyé nyilatkozat

A Zsolt Nandor Katolikus Zeneiskola — Alapfokd Miivészeti Iskola nevében és képviseletében
nyilatkozom, hogy a Zsolt Nandor Katolikus Zeneiskola — Alapfoki Muvészeti Iskola 2019.
szeptember 1-én modositott Kulcs-, és koédhasznalati szabalyzatat a mai napon jévahagyom.

A szabalyzat 2019. szeptember 01. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2019. szeptember 1.

Udvardyne Pasztor Ag
igaz gato

Megismerési nyilatkozat

Az Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomésul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soréan koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras

Bordas-Magyar Eszter |iskolatitkar 2019.09.01 551’1@13— (%T Eﬂ’

Remeényi Laszlo igazgatd helyettes |2019.09.01 ﬂa,‘njzv' M

Stipkovits Fulop igazgato helyettes |2019.09.01 @W& %

V6rds Janosné gazdasagi vezeté |2019.09.01 /\,;0/ /\"‘;_

510



2S0LT NANDOR KATOLIKUS

. ZENEISKOLA

!

7" EszTERGOM

‘4%3

Kulcs-, és kodhasznalati szabalyzat

L szamn melléklet

A NYITASERT — ZARASERT FELELOS SZEMELYEK

Ssz. Név Beosztas
1. Udvardyné Péasztor Agnes igazgatd
2. Stipkovits Fiilop igazgatShelyettes
£ Reményi Laszlo igazgatohelyettes
& Bordas-Magyar Eszter iskolatitkar
4. Ladanyi Ferencné takarito
S Nagyné Molnar Erzsébet takaritd
6. Légradi Alfréd portas
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2 szamu melleklet
KULCSATVETELI NYILVANTARTAS

Ssz.Datum [dé |Kules Felveva Aldirds Datom [Ido Kules |Atvevé Alairas

A kuleshasznalati szabalyzat teljes tartalmat elolvastam, tudomasul vettem és betartom.
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3 szamu melleklet

A KULCSNYILVANTARTAS VEZETESEVEL MEGBIZOTT SZEMELY

Az intézményvezetl az alabbi személyt (személyeket) bizza meg a kulcsnyilvantartas
vezetésével:

- A kulesnyilvantartast

- A kulesnyilvantartast végzd személy akadalyoztatasa esetén a kulcsnyilvantartast

igazgato
4, szamia mellékler
A KODNYILVANTARTAS VEZETESEVEL MEGBIZOTT SZEMELY

Az intézményvezetd az alabbi személyt (személyeket) bizza meg a koédnyilvantartas
vezetésével:

A kodnyilvantartast

Udvardyné Pasztor Agnes
igazgatd
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1 szami melleklet

RIASZTOKODDAL RENDELKEZO SZEMELYEK NYILVANTARTAS

Ssz. Név Beosztas

1. Udvardyné Pasztor Agnes igazgato

2, Stipkovits Fiilsp igazgatohelyettes
3. Remeényi Laszlo igazgatohelyettes
3. Bordas-Magyar Eszter iskolatitkar

4. Ladanyi Ferencné takarito

5. Nagyné molnar Erzsébet takarito

6. Legradi Alfréd portas
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