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KOCSORD KOZSEG ONKORMANYZATA
KOCSORDI POLGARMESTERI HIVATAL

Kuleskezelési Szabalyzata

Kocsord Kézség Onkormanyzata és a Kocsordi Polgarmesteri Hivatal, valamint Kocsord
Kozség Onkormanyzatanak tulajdonaban 1év6 hasznalatba (bérbe) adott és hasznalaton kiviili
ingatlanainak kulcsaival vald visszaélések kizdrdsa érdekében az aldbbi szabalyzat keriil
kiadésra:

1. A Szabdlyzat hatalya

A Szabdlyzat hatalya kiterjed:

a) a Polgarmesteri Hivatalban munkaviszonyban, munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyban allo, f6 és részfoglalkozasi dolgozojara, illetve azokra, akik valamilyen
jogviszony vagy szerzOdés alapjdn illetékesek kulcs(ok) hasznalatéra; (a
tovabbiakban: dolgozd),

b) Polgarmesteri Hivatal iroddinak, valamint péncélszekrényeinek kulcsaira (a
tovabbiakban: hivatali kulesok), valamint Kocsord Kbézség Onkorményzatdnak
tulajdondban 1évé haszndlatba (bérbe) adott ¢€s haszndlaton kiviili ingatlanainak
kulcsaira (a tovabbiakban: 6nkormanyzati kulcsok);

¢) a hivatali kulcsok és az Onkormanyzati kulcsok nyilvantartisdra, kezelésére és

hasznalatara.
2. A kulesok megrendelése, nyilvantartis

A hivatali kulcsok és az 6nkormanyzati kulesok megrendelésérél a pénzilgyi tigyintézd
(pénztiros) gondoskodik a jegyz6 és a polgarmester elézetes engedélye alapjan. A
kulesnyilvantart6 kijel6lését a munkakdri leirds tartalmazza,

A kulcsokat tigy kell megrendelni, hogy minden érvényes kulcsbdl 1 darab tartalékként, lezart
borftékban elhelyezésre keriiljon.

A dolgozék 4ltal hasznalt hivatali kulcsokrdl a Polgérmesteri Hivatal pénztirosa
kulesnyilvantartést vezet és évente ellenérzi a hasznalatra kiadott hivatali kulcsok meglétét. A
bejarati ajtok kulcsairdl, az irodak hivatali kulcsairdl és a pancélszekrények kulesir6! kiilon
nyilvéantartéast kell vezetni.

Egyéb hasznélatba adott és hasznalaton kiviili ingatlanok kulesainak a nyilvéantartasardl az
aljegyz6 gondoskodik.

A kulcsok hasznalatra torténd kiaddsa a kulcsnyilvantartdsban atadds-atvételt igazold
alafrassal torténik. A kulcsnyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a bejarati ajtdé megjelslését/a szoba szamat/ annak a szobanak a szamat, ahol a
pancélszekrény talalhato,
b) az dtadott/atvett hivatali kulcs daraszamat,
¢) datumot,
d) az atvevs és az atadod nevét és alairasat,
A kulesnyilvantartdsi mintat (ingatlanok szerint) az 1. szdmu melléklet tartalmazza.
Az Egyéni kulesnyilvantart6 lap (személyenként) a szabdlyzat 2. szamu mellékiete.



3. A kulesok kezelése

A hivatali kulesok kezelése

A hivatali helyiségek kulcsait csak munkaidében, azon til a jegyz6 engedélyével lehet

hasznalni.
A hivatali kulcsokat a mindennapi haszndlatra dtvevonek ugy kell tarolni, hogy illetékielen

személyek ne hasznélhassak.
Az irodat utoljara elhagyé dolgozo kételes a biztonsdgos zarasr6l gondoskodni.
Az irodéak hivatali kulcsainak masolati példanyait takaritas céljabdl, valamint csak a Jegyzd

utasitasdra lehet hasznalni.

Kiilsn kell tarolni az egyes helyiségek kulcsairdl késziilt mdsolatokat, (cimkével ellatva) az
an. yartalék” — vagy tiizi kulcsokat (konyha)

Amennyiben a hasznalatra atvevé haszndlatot eredményezd jogviszonya megsziinik, Ggy a
nala levé hivatali kulcso(ka)t koteles azonnal leadni a nyilvantartds kezelOjének. A leadott
kulcsokat kulcsszekrényben, illetve lezéart boritékban, a pancélszekrényben, név szerint kell
térolni.

Az elhasznéi()dott meglongélédott vagy feleslegessé valt hivatali kulcsokat a

''''

intézkedik a kulcsmeglendelésml
A hivatali kulcsok visszavétele a kulcsnyilvantartidsban atadas-atvételt igazold alairassal

torténik.
Az inkormanyzati kulesok kezelése

Az onkormdnyzati kulcsok haszndlatara az Onkorményzatndl munkaviszonyban,
munkavégzésre irAnyuld jogviszonyban allé, {5 és részfoglalkozast dolgozdja jogosult.
Az énkorményzati kulcsokat zarhatéd kulesszekrényben felcimkézetten kell tarolni.
Az 6nkorményzati kulcsokat csak munkaidében, azon til a jegyzé engedélyével lehet
hasznélni,
Onkormanyzaténak tulajdondban lévé hasznalatba (bérbe) adott ingatlanainak kulcsait a
bérbevevé a Bérleti Szerzddés aldirdsakor kapja kézhez,
Kiilén kell tirolni ezen ingatlanok kulcsainak ,tartalék” példényait a pénziigyi iroda
helyiségében zarhatd szekrényben.
A tartalékkules felvétele csak rendkiviili esemény bek&vetkezésekor engedélyezett, A
felvétel és a felnyitds tényét a kulcsnyilvantartasban régziteni kell, Ennek tartalmaznia kell:
- afelnyitas okét
- pontos idopontjat
- elrendeld, illetve a felnyitast végzé nevét
- akivett kulcs pontos meghatarozasat
a kulcs visszahelyezésének és a kazetta lezdrasanak id6pontjat.

A felvetehol késziilt fénymasolat egy példanyat meg kell kiildeni a jegyz6nek.
A hasznélaton kiviili ingatianok kulcsait zarhaté kulcsszekrényben felcimkézetten kell

tarolni.
A hivatali és tnkormdényzati valamint az egyéb ingatlanok gazora, villanyora szekrényének
kulcsaiért az aljegyzé és a pénztiigyi ligyintézo a felelds.



4. Felelosség

A hivatali, illetve oOnkormanyzati kulcsot haszndlé anyagi-fegyelmi és blintetdjogi
felelésséggel tartozik a rabizott kules(ok) hasznalataért.

Ha a hivatali, illetve énkormanyzati kulcsot haszndlatra atvett elveszti a nala levé kulesot,
koteles azt azonnal irdsban jelezni a jegyzének. A jegyz0 koteles az elvesztés koriilményeit
tisztdzni, a munkavallal6 felel6sségét megvizsgalnia. Az ijabb kules(ok) lemasolasi koltségei
az elvesztét terhelik.

Ha a hivatali, illetve tnkormanyzati kulcsot hasznélatra 4tvett nem megfelelen hasznélja a
rabizott kulcso(ka)t, a jegyzd korlatozhatja azok hasznalatat,

5. Egyéb rendelkezések

A helyiségek (iroddk) szabdlyos zdrasaért (Altalanos ellendrzés, aramtalanitds, fiités
lekapcsolds, ablak becsukds, stb.) az ott dolgozok felelések.

Egyéb helyiségek szabdlyos zarasaért a helyiséget utoljara hasznalé személy felelos.

Lezart helyiséget (épiilet, iroda, raktdr, stb.) a kozvetleniil hasznald, jogosult személy €s
szakmai felettese tavollétében felnyitni, kizarélag indokolt helyzetben, minimum 2 £6
jelenlétében szabad.

A felnyitasrdl feljegyzést kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:
- aziroda, helyiség szamat, vagy megnevezését
- felnyitas okat, idépontjat
- résztvevok nevét,

Munkaidében az iroda elhagyasakor az ajtdkat minden esetben zarni sziikséges. Ellenkez6
esetben, amennyiben az iroddban senki nem tartdézkodik, az eltiint személyes és hivatali
dolgokért, eszkdzokért a kozvetleniil ott dolgozo6 személy a felelds.

6. Zaré rendelkezések
Jelen Szabalyzat 2020, szeptember 01. napjan 1ép hatalyba.

Gondoskodni kell, hogy a Kulcskezelési Szabalyzatban foglalt elbirdasokat az érintett
nunkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatol_tiven alairasukkal igazoljak.

Ve S

Kocsord, 2020, szeptember 01, o pay
" Dr. GeIlért—‘K’ifvécs? Adrienn

jegyzd |
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Megismerési nyilatkozat

A Kocsord Kozség Onkorményzata Kuleskezelési szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkam soran kételes

vagyok betartani.

Név

Feladat,
hataskor

Datum

Aldairas

hakd A RETT

PoLeA P HECTE R

v 04

fi i

e A BT oAl

ABRIE R

i

o4

< f‘PE f

AR (oahost oAb/
THETTTH A

AL TR T

SN

o
i

...... f
wau»ﬁéé?é;

VAT ed el o

LAy e TAL
- i N i i
Vb | T r e

..-»‘:;{(ifg‘?{““g& Felidlong

Mol kddia Adped

Croripadl B
(6. CENTRLTE s

Ao do
dldiow (M-
{

ftE LA R AT TPA AR

b LA T I

Eroe i ab-td
[

LA 51 TQ‘} o

i . / )
é.,/,f’:"«‘éf- S S

LAt el BueaA
A g

ez gmrralls
LT el

; {
P o Tl

%

T S BB A A

Fan}

s @ AROR

ST I

PR A ARARAD

@w{, o Q*g i




Lty

v M Pog

O] T UBAIS] TUSZS
‘PIOSO0Y [CLt

EER AN e .Mopmo 1S004"T0°60°0T07| eSTIRY[S HOEPR[] I[BIEATH|  [BIBAIH LdlsouweS[o

,,,,,,,,, Y "C1 I UBALST JUIZG

ey, . T PLOSI0Y 1S/

ISR At s O BULBLIBIN SONBH|"10°60°0T07 BSBIR[[® YOIepe[af [[BIBALL]|  [BIBAI H1SouwIEs[oy

TR WDy TE1 0 UBALST 1UIZS

e TG | ] o PIOSIOY 1SLY

TR PUURYO0Z BEIRA|'[(0°60°0T0T BSLIB[[2 YOIEPE[R] I[BIBAIH] [BIBATH LI2ISOULIES]O]

P C] M UBAIS] UZS

m %ffu@,, ) gMHEmm ‘p10$20Y [ S/t

PP PUBNSBIPUVI'10°60°0TOT BSPIR][S NOIBPR[R) I[BIRAll]]  [21BAIH LIsouLreS|og

€1 T UBAIST JUSZY

“PIOSO0 [SL b

10°60°0207) eSTIR[ID YOIEPR[3) [[EIBAIH]  [BIRAIL] LISISOUES[0 ]

PR S €1 TLUBAIST JURZG

e TG W 79 "PIOSI0Y 1€LY

TRV HqOY SOXEH"10°60°0707 ©BSBIR[® YOIBPE[R) BIBAIY  [BIRAIH LI)SOuLRS[o ]
opelvy 0A3A1Y | eliood opEIY 0AIAY eljuod asgqopefcawn AW
) ) -0pI : ’ -op1 NEUEYO ‘as9zarauBaw Jondy
SEAIR[E §9 959[0[3[Sa W AQN] SEPEBI] SEIEIE §9 389[012[Sa AN [212A3Y BIE[PUZSEY S3[NY Y UezZAURWIONUQ 2V

(gurrezs weesul) SELIRIUTAHAUESIRY PPRIPW QWEZS "] IBZAIBQRZS 1S[IZIHSIIY

[PIEATH LI9]S3ULIES[0J (URpESU]



"€ M UBAIS] 1USZY

-+ a\\wuao.\, )
ey PR P "PLOSI0Y [ELY
TorReE 13GOY SONeE| 10°60°0T07 PSEI¥I[S YOIEPELR] L[BIRAIE] [BIBATH LIR1SSULIES[O
opery 0441y | efyuod opery 04373y | efjuod asy(oafsaw o)
-0pI1 -op1t qeupyo | ‘osszasdusiw j3fnda
SRIIRIE $9 asoforalamr A9 N seprary SBIIR[E $9 98902 [Bawx AQN PrRAaY RIR[PUZSBY SO ¥ UEZAURIIONUQ 2V
. (1uq Ul wazs) H2qOY soxry AN

dep oprejupafdusaymy [T IPPRIPW NS 7 1eZA[RqezS 1S[R7aSI[Y



"T0°60°0C07 BSEIR[D OIBPER[] I[EIBAIY

“C1 N UBAIS] JUSZS
"PI0SI0Y |G/t

[B1RATH HRISaULIZS [0
opely 04941V | eljmod opElY efjuod as9qoR[Saw 2WId
-0pt ~0pi MBURNO | ‘9s3zasdusaw porndd
SEAIP[E $9 259[0elSata AN SEpBI| SEIIT[E §3 9591013 [Satn AgN BRAY BIB[BUZSBY S[NY ¥ [}BZAUBLLIONTQ 2V

(GUINUIAPPWIZS)

dep opzyuTAfuso[ny] tu9AS T JOPR[PW RUKRLS 7 1ezA[Rqrzy IS9[3ZANSI Y

UUALIPY SITAON-IR[PD) A(] AN



BUINAY

“C1 M UBAIS JUSZY
"PIOSI0Y [SLt

IPBY QUBNSTIPUY|'10°60° 0207 BSEIP[IS YOTRPR[a] RIBAlY  [eleAlH usjsouupS[og
opEIy 9A9A)y | eljuod opery QASATY ehuod asg[orelsom 3D
-0p1 -0pI Meuryo ‘asazoAdusdm Jondy
seAge[e 59 asgjopalSom AgN SPPEIY ~sraep(e 59 asp[opefBow AgN PRAY BIR[PUZSEY SOV | PRzAuBuLIONuQ ¥
. - (QupqusAPUIazZS) BUIRY IPRY UBNSPIPUY AN

de] 931eIURATIAUSINY TUPAS JOPIRPW QUWITZS T JezA[RqRZS ISI[IZaNSIIY]



A
RER S I

§
g

€1 M UBAIS] JUSZS
"PIOSI0Y] [SLH

QUUBLOZ BTIBAI'[0°60°0TOT BSPIBII2 NOIEPR[S) I[eIeAll  [elBAlH LISouLeS[og
opeEIy 9a3A1v | efjuod opEly QAIALY efyuod asy[eral8aw I
-0pt ~0pi qeuryo | ‘esozasduSawu jorndy
SeIIR[E 59 as910[alSat A9N] SEPEIT SEAIE[R S 3891053 AN [BlAy BIB[EUZSEY SO[0Y W BRZAUPHLIONUQ 2V

(3u{uUs AP tIZS)
dey orrejurAfIAusany (HASH JOR[PW RUITZS -7 1eZATeqeZS 1S9[IZION S

QUURI07Z BSABA IAIN



"€1 M UBAIS] JUZS

——AEWE, YR Lz, PIOSION (6L
TR BUUBLIBIA SOYeG"10°'60°0C0T BSTIR[]S YOIBPR[] I[RIBALH|  [eleAll HoIsauuesS[og
opely 04341y | eliuod opery 0AINTY efimod asapopafsom 3w
~0pI -op: Neueyo ‘9sgzsAduUSIW Ja[nd?
SEIIR[R §9 259[0[a (S AN STpeY| SRAIR[e $9 959[013[Sawr AN PRV BIR[RUZSEY SO V IBZAUBRWLIONUQ 2§

(1upjuaipurazs)

de 91rejuRANAUsSdNY 1UAST 19PR[IP W RUILZS 7 jezA[Rqess ISRZIM SN Y

RUURLIEJA] SONBY AN



iy A €1 N UBAIS[ TUIZG
v “PI0SI0Y 15/ 4

10GED 15904 ' 10°60°070T BSPIP[IS YOlepe[a) [EJeAl|  [BIRAIH LISISSULIPS[O]
opEly 9a9A1y | eljuod opElY 0AIALY efjuod 28910 S AW
-Op1 ~QPI Neueqo | ‘asyzesdusow japndy
SEIITE 9 as9[opRlSaw AN SEPEBI] Seare[e $3 3as3orafEomr AN [FRAIY BIR[RUZSBY SHNY ¥ RZAUBULIONUQ ZY
‘ (3uayud A wazs) 10GED 1204 AIN

dey grrepueAndusony a9 A5 Jopjopo DWEZS “7 JCZAIBQRZS 1SI{I3ZINSI[Y



