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MARCALI VAI;OSI KUL’l:URALIS K()ZPONT
KULCS- ES KODKEZELESI SZABALYZATA

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Marcali Kulturdlis Kozpont, mint intézményi tulajdon védelme, valamint a feleldsségi
korok elhatarolhatosadga érdekében a kovetkezd kulcsok és kodok kezelésével kapcsolatos
feladatokat hatdrozza meg:

A szabdlyzat célja:

- a kulcsok taroldsi, kiadasi- és visszavételi rendjének szabdlyozasa,

- a kulcsokkal kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa,

- kédok kiadasi rendjének szabdlyozésa,

- kédokkal kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa.

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjéra.

A szabdlyzat tartalmazza az intézmény:

- f6- és egyéb bejaratainak,

- egy€b helyiségeinek,

- telephelyeinek

kulcsaira, kodjaira vonatkozo rendelkezéseket.

II. A KULCSOK MEGRENDELESE, NYILVANTARTASA

1.) A kulcsok megrendelésérdl az intézmény igazgatoja altal megbizott személy gondoskodik.
2.) Az intézmény az éaltala haszndlt kulcsokrdl nyilvédntartast vezet. A hasznalatra kiadott
kulcsok meglétét évente ellendrizni kell.

3.) A kulcsok haszndlatra torténd kiaddsa nyomtatvanyon torténik.

III. A KULCSOK KEZELESE

1.) A kulcsot haszndlé anyagi-fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a rabizott
kulcs(ok) hasznalataért.

Amennyiben a munkatérs elveszti a ndla 1év6 kulcsot, koteles azt azonnal irasban jelezni.

Az intézmény vezetdje koteles az elvesztés koriilményeit tisztdzni, a munkavallald
feleldsségét megvizsgalni.

Az ijabb kulcs(ok) masolasi koltsége az elvesztot terheli.

2.) Amennyiben a munkavéllalé jogviszonya megsziinik, igy a nala 1év6 kulcs(oka)t koteles
azonnal leadni a kulcsnyilvantartas kezeldjének, kodjanak megsziintetésérdl a kédnyilvantartd
személynek vagy az intézmény igazgatdjanak gondoskodni kell.

3.) Ha a munkavallal6 nem megfelelden hasznéalja a rabizott kulcs(oka)t ,az intézmény
vezetOje korlatozhatja azok hasznalatat.

4.) A kulcsok hasznalatara vonatkozo rendelkezések:

- a kulcsokat csak hivatali id6ben lehet hasznalni, azon tal csak az igazgaté engedélyével

- a tarolast ugy kell megoldani, hogy illetéktelen személyek ne hasznédlhassak

- az intézmény belsé helyiségeinek kulcsait rendszerezve, az intézményben erre kijelolt
helyen kell tarolni

- az intézményt utoljira elhagyé munkatars koteles a biztonsdgos zarasrél gondoskodni.

5.) A kulcsok bevondsa:

- az elhasznéldédott, megrongalodott vagy feleslegessé valt kulcsokat a nyilvantartonak ét kell
adni.
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IV. A KULCS- ES KODNYILVANTARTAS

1.) A kulcsok és kédok kiosztdsa az igazgatd irdnyitdsdra, utasitdsara torténhet.

2.) A kulcs- és kdodnyilvantartast végzo személy feladata, hogy a nyilvantartast naprakészen
vezesse.

A kulcs- és kddnyilvantartast végzd személy: SzOcs Andrea ligyviteli asszisztens, tavollétében
Szovéan Gébor technikus

A nyilvéantartast elzarva kell tartani.

3.) A kulcs- és kodnyilvantartas kotelezo tartalmi elemei:

- a kulcs példanyszama

- melyik helyiség zarahoz tartozo kulcs

- a kéd megnevezése

- az atvevo neve

- az atvétel idopontja

- a visszaadas idOpontja

- a visszaado alairasa

- az atvevO alairdsa

4.) A Kulturdlis Kozpont, valamint telephelyeinek kulcsait tilos az intézmény dolgozdinak
harmadik fél részére kiadni!

IV. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabdlyzat betartdsa valamennyi munkatars részére kotelezo.
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