Szarvas Viros Onkorminyzata Cimzetes Féjegyzijének
2Q. 12016 szamu
Szabidlyzata a Kulcsok kezelésrél

1.

A szabalyzat célja

1.1 A Polgarmesteri Hivatal, valamint a vagyonvédelmi szempontbél hivatalhoz tartozo, az
onkormdanyzat tulajdonadban 1évé épiiletekhez tartozé kulcsok taroldsi, kiadasi — és
visszavételi rendjének szabalyozasa.

1.2 A kulcsfelvételre jogosultak kdrének meghatarozasa.

1.3 A kulcs hasznélok kotelezettségeinek meghatarozasa

2.
A Kkulcsok 6rzésének, felvételének és leadasanak rendje

2.1. A hivatal, és az 6nkormanyzati épiiletek kulcsairdl nyilvantartast kell vezetni. A kulcsok
szammal ¢s felirattal vannak ellatva, mely megegyezik a kulcsnyilvantartas adataival A
nyilvantartas vezetése a gondnok feladata. (3.sz. melléklet) A nyilvantartas tartalmazza:

a.) akulcs szamat,

b.) a kulcshoz tartoz6 ingatlan megnevezését és cimét,

c.) ameglévo kulcsok (pétkulcsok) szamat.

2.2. Potkulesot masoltatni a polgarmester, vagy a jegyz0 irasos engedélyével lehet.
2.3. A miésolt potkulcsot nyilvantartasba kell venni, mint pétkulcsot.

2.4. A Polgarmesteri Hivatal és az egyéb ingatlanok kulcsait a Hivatal portéjén 1évé zart
helységben zart kulcsszekrényben kell tarolni.

2.5. A kulcsszekrény kulcsat a szolgalatban 1€vo portas 6rzi.

2.6. Az egyéb ingatlanokhoz tartozé kulcsok kiaddsarol nyilvantartas kell vezetni. Kulcs
kiadasat a gondnok engedélyezi. A nyilvantartis vezetése a portds feladata. (4.szamu
melléklet) A nyilvantartas tartalmazza:

a.) sorszam

b.) 4tvevod neve

c.) kulcs szadma, ingatlan megnevezés

d.) atvétel indoka

¢.) atadds iddpontja valamint az 4tadd és atvevd alairasa

f.) visszaadas id6pontja, valamint az atadd és atvevd alairasa



3.
Hivatali épiiletre vonatkozo6 szabalyok

3.1. A Hivatal mindkét épiilete riasztoval ellatott. Az épiiletbe torténd bejutashoz az 1.sz.
mellékletben felsorolt személyek rendelkeznek belépési koddal. Az épiiletet az elsdként
érkezé takarito nyitja, majd takaritas utan zérja és beriasztja.

3.2. A Hivatalhoz a szabalyzat 2. szdmu mellékletében meghatdrozott személyek
rendelkeznek bejarati kulccsal, ill. a nyitashoz sziikséges koddal.

3.3. A 2. szamu mellékletben meghatarozott személyeken til Hivatalhoz bejarati kulcsot
meghatérozott idére az a dolgozé kaphat, akinek a jegyzo engedélyt ad. A bejérati kulcs
atvételét a nyilvantartasban rogziteni kell. A jegyzé az engedélyezés tényét a nyilvantartasba
alairasaval igazolja.

4.
Egyéb rendelkezések

4. 1. Zarcsere a polgarmester, vagy a jegyzd engedélyével, és egyidejii értesitésével torténhet.
4.2. A kulcs nyilvantartis vezetéséért és a szabalyzatban foglaltak betartasaért a hivatal
gondnoka felelds. Koteles a tudomasara jutott szabalytalansagot felettesének haladéktalanul
jelenteni.

4.3. A hivatal minden dolgozd6ja kételes betartani a szabalyzatban foglaltakat.

4.4. A szabalyzat 2016. szeptember 1-én 1ép hatalyba.

Szarvas, 20106. augusztus 31.




1.sz.melléklet

Belépési koddal rendelkezd dolgozok névsora

Babak Mihaly

Dr. Melis Janos
Paluskané Udvarhelyi Judit
Petnehazi Andrea
Skorkané Simon Katalin
Toth Sandor

Laszlofi Janos

Skorka Andras
Janecské Mihalyné
10.Zahorecz Csilla
11.Szappanos Andrasné
12.Pintér Zoltan

13.Hipszki Janos
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2.sz. melléklet

Bejarati kulccsal rendelkezé dolgozdok névsora

Babak Mihaly

Dr. Melis Janos

Paluskané Udvarhelyi Judit
Skorka Andras

Gunda Gyérgyné

Pintér Zoltan

Hipszki Janos

Janecskoé Mihalyné

. Laszléfi Janos

0.T6th Sandor
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3.sz.melléklet

Hivatali és egyéb épiilethez tartozo kulcsokrol

Nyilvantartas

Sorszam

Kulcs szama

Ingatlan neve és cime

Potkulcsok szama




4.sz.melléklet

Nyilvantartas

Hivatali és egyéb 6nkormanyzati épiiletekhez tartozé kulcsok atadas-atvételérol

Sorszam

Atvevi neve

Kules szama, ingatlan
megnevezése

Atvétel indoka

Atadas idépontja
Atado/atvevé alairasa

Visszavétel
idépontja




