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I. Altaldnos rendelkezések

A Kevermesi Koz6s Onkorményzati Hivatalban (tovébbiakban: KOH) hasznélatos kulcsokkal vald
visszaélések kizarasa érdekében az alabbi rendelkezések 1épnek életbe. A szabalyzat hatalya kiterjed az
intézmény kapujara, bejarataira é a KOH helyiségeiben hasznalatos kulcsok kezelésére, hasznalatara és

nyilvantartasara.

IL A kulcsok megrendelése, nyilvantartasa
1. A kulcsok megrendelésérdl, potlasardl sziikség szerint a polgarmester engedélye alapjan a
pénziigyi csoportvezetd gondoskodik.
2. A KOH az 4ltala hasznalt kulcsokrél nyilvantartast vezet. A kulcsok kezelésével,
nyilvantartasaval megbizott személy a jegyz0.
3. A hasznélatra kiadott kulcsok meglétét évente ellendrizni kell.

4. A kulcsok hasznalatra t6rténo kiadasa az (1. melléklet) szerinti nyomtatvanyon torténik.

IT1.A kulcsok kezelése

1. A kulcsot hasznal6 anyagi-fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik a rabizott kules(ok)
hasznalataért. Ha a munkavallalo elveszti a nala levd kulcsot, kiteles azt azonnal irasban
jelezni. A jegyzd koteles az elvesztés koriilményeit tisztdzni, a munkavallalo feleldsségét
megvizsgalnia. Az jabb kulcs(ok) lemasolasi koltségei az elvesztot terhelik.

2. Amennyiben a munkavallalé jogviszonya megsziinik, ugy a nala levd kulcso(ka)t koteles
azonnal leadni a kulcsnyilvantartas kezel6jének.

3. Ha a munkavallalé nem megfeleléen haszndlja a rabizott kulcso(ka)t, a jegyzo6 korlatozhatja
azok hasznélatat.

4. A kulcsok hasznalatdra vonatkozo rendelkezések:

a.) A kiadott kulcsokat csak munkaid6ben lehet hasznalni.

b) Minden munkavallald felelés oly médon &rizni a rabizott kulcsot, hogy az maés
hasznalataba ne kerlilhessen, azzal visszaélni ne lehessen.

c¢.) A pénztar kulcsainak hasznalataval kapcsolatos specialis rendelkezéseket a pénzkezelési
szabalyzat tartalmazza.

d) Azirodat elhagy6 munkatars kételes a biztonsagos zarasrol gondoskodni.



5. A kulcsok bevondsa: Az elhasznalddott, megrongalddott vagy feleslegessé valt kulcsokat a

nyilvantarténak at kell adni.

1V. Zaro rendelkezések

1. Jelen kulcsnyilvantartési szabalyzat rendelkezéseit 2018. szeptember 3-t61 kell alkalmazni.
2. Jelen szabalyzat rendelkezéseinek betartasaért valamennyi munkavallalo fegyelmi felel6sséggel

tartozik, amelyet a részére kiadott kulcs atvételének igazolasaval elismer.

Kevermes, 2018. augusztus 31.

S T
Lantos Zoltan

polgarmester
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