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Az Intézmény — kdzponti eldirasok hidnyaban — a tulajdon védelme, valamint a felel0sségi ko-
rok konnyl elhatarolhatosaga érdekében, sajat hataskorében a kovetkezok szerint hatarozza
meg a kulcsok kezelésével kapcsolatos feladatokat:

1. A szabalyzat célja, hatalya, nyilvanossaga

A szabalyzat célja:
- a kulcsok tarolasi, kiadasi- és visszavételi rendjének szabalyozasa,
- a kulcsokkal kapcsolatos felelosségi korok meghatarozasa.

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Intézmény:
- vezetdjére,
- foglalkoztatottjaira.

A szabalyzat tartalmazza az Intézmény
- 6 és egy€b bejaratainak,
- egy¢b helyiségeinek,
- pénztaranak, valamint
- gépjarmiiveinek
kulcsaira vonatkoz6 rendelkezéseket.

A szabdlyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell.
A szabdlyzat foglalkoztatottakkal vald ismertetése az intézményvezetd, vagy az altala felha-
talmazott személy feladata.

2. Az Intézmény fo és egyéb bejaratai kulcsainak kezelése

Az Intézmény f6- és egyéb bejaratainak kulcsait
- az intézményvezeto,
- 8z Intézmény nyitasaért és bezarasaért felelds személyek Orzik.

Az intézményvezetd feladata felmérni azt, hogy az Intézmény zokkendmentes miikodéséhez
az egyes bejarati kulcsokbol hany példany sziikséges.

Az Intézmény f6- és egyéb bejaratainak kulcsait a kulcsok kezelésével — az 1. szamt melléklet
szerint — megbizott személyek koziil:
- a vezetd beosztasti személyek maguknal tartjak, 6rzik azért, hogy az Intézménybe valamely
rendkiviili esetben (pl. tlizeset) haladéktalanul be lehessen jutni,
- a munkakoriik miatt kulcsok kezelésére feljogositott személyek maguknal kotelesek tartani.
A munkabol valo tavollét esetében
- a tavollét napjat megel6z6 napon, illetve a tavollét elsé napjan gondoskodniuk kell a
kulcsok leadasarol,
- a tavollét megszilinését megeldz6 napon, illetve a tavollét megsziinésének elsé napjan
fel kell venniiik a kulcsot.
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3. Az Intézmény helyiségei kulcsainak kezelése

Az Intézmény egyes helyiségeinek kulcsait — az adott helyiség rendeltetését figyelembe véve —
a kulcsok hasznaldjaként kijelolt személyek kezelhetik.

Az intézményvezeto feladata annak meghatarozasa, hogy helyiségenként hany kulcs sziiksé-
ges.

4. A pénztari kulcsok kezelése

Az Intézmény pénzkezelési szabalyzataban részletezett modon a hdzipénztari pénzkészlet
L] vaskazettaban

L1 vaskazettaban, és a vaskazetta tlizbiztos lemezszekrényben

L] vaskazettaban, és a vaskazetta pancélszekrényben

keriil elhelyezésre.

A térolohelyek kulcsat a pénztarosi feladatokkal megbizott személy 6rzi. (Amennyiben a le-
mezszekrény, illetve a pancélszekrény 2 zaras, Ggy az egyik kulcsot a pénztaros, a masik kul-
csot a pénztarellendr 6rzi.)

5. Pancélszekrény, lemezszekrény kulcsainak kezelése

Az Intézmény — egyes feladatainak ellatdsdhoz, a miikodés soran keletkezett iratok biztonsa-
gos Orzéséhez, az adatvédelem biztositasahoz — tlizbiztos lemezszekrény, illetve pancélszek-
rény hasznalatara kotelezett.

A technikai tarolohelyek kulcsait — a tarolohelyek alkalmazasanak tartalmanak, jellegének fi-
gyelembevételével — a feladatellatasban kézremiikddésre kotelezett és a kulcsok hasznaldja-
ként megjelolt személyek kezelhetik.

Az intézményvezetd feladata annak meghatarozasa, hogy technikai tarolohelyenként hany
kulcs sziikséges.
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6. A Kulcsok kezelésével kapcsolatos feladatok

6.1. A kulcsok kezelésével kapcsolatos iranyitéi feladatok
A kulcsok kezelésével kapcsolatos iranyitoi feladatokat az intézményvezetd latja el.

6.2. A kulcsok kezelésével kapcsolatos fobb feladatok

A kulcsok kezelésével kapcsolatban a kdvetkezo feladatokat kell ellatni:

- donteni kell a kulcsok alkalmazasanak sziikségességérol,

- meg kell hatdrozni a zérak jellegét,

- gondoskodni kell a megfeleld zarak felszerelésérol,

- fel kell mérni a feladatellatashoz és a biztonsagos mitkddéshez sziikséges kulcs sziikségletet,
- gondoskodni kell a kulcsok beszerzésérdl,

- vezetni kell a naprakész kulcsnyilvantartést,

- ki kell jelSlni a kulcsok tarolasi helyét,

- biztositani kell a kulcsok napi, illetve eseti atadas-atvételét,

- ellendrizni kell a kulcsok felhasznaldsdnak, 6rzésének szabalyai betartasat.

6.3. A kulcsok alkalmazéasanak sziikségessége, a zarak jellegének meghataroza-
Sa

Az Intézmény {6 és egyéb bejaratanak zarasi rendjét a 2. szdmu melléklet tartalmazza.
A zarés és nyitas idépontja az Intézmény miikddési jellegéhez igazoddan keriil megallapitasra,
figyelembe véve az Intézmény egyéb biztonsagi berendezéseit (riaszto).

Az Intézmény egyes helyiségei esetében az intézményvezetd dont arrdl, hogy
- az adott helyiséget kulccsal zarni kell-e,
- ha a helyiséget zarni kell, akkor

- milyen tipust zarat kell alkalmazni,

- milyen a nyitasi-zarasi rend,

- hany kulcs sziikséges,

- ki jogosult a kulcsok hasznalatara.

A technikai tarolohelyek zar tipusat maga a tarolohely tipusa hatdrozza meg, ezért az intéz-
ményvezetdnek arrdl kell donteni, hogy

- adott iratok, dolgok tarolasara megfeleld védelmet nyujt-e a technikai tarolohely,

- elegendd-e a meglévo technikai tarolohely — figyelembe véve azt, hogy mely iratoknak, dol-
goknak sziikséges a biztonsagos tarolohely, s ezek Intézményen beliili védelme nem indokol-
ja-e a kiilon tarolohelyek 1étesitését, beszerzését,

- adott technikai tarolohelyek kulcsait mely személyek kezelhetik.

6.4. A feladatellatashoz és a biztonsdgos mitkodéshez sziikséges kulcs sziikség-
let felmérése

Az intézményvezetd felméri, és rendszeres idokozonként — évente legaldbb 1 alkalommal —
feliilvizsgalja, hogy a feladatellatashoz és a biztonsagos miikddéshez sziikséges kulcs mennyi-
ség rendelkezésre all-e.
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A feladatellatashoz sziikséges az, hogy:
- a kulcsot hasznalok szamara rendelkezésre alljon a kulcs, valamint
- legyen legalabb 1 tartalék kulcs, potkulcs.

6.5. A kulcsok beszerzése
A kulcsok beszerzése kizarolag az intézményvezetd iranyitasara, utasitisara torténhet.
Az intézményvezetd dont a zarak cseréjérol is.

A kulcs atadésa elott a kulcsokat — ha azok kiils6leg konnyen Osszetéveszthetoek — tartds,
egyedi megjeloléssel kell ellatni. A megjeldlés torténhet:

- miianyag, eltérd szinl kulcsjelolékkel,

- kulcstartokkal.

Tobb kules esetén gondoskodni kell a kulcsok sorszdmozasarol, szammal torténd ellatasarol
stb.

6.6. A kulcsnyilvantartas

A kulcsnyilvantartas vezetésével az intézményvezetd a 3.szdmu mellékletben meghatarozott
személyt bizza meg.

A kulcsnyilvantartast végzd személy feladata, hogy a kulcsnyilvantartast naprakészen vezesse.

A kulcsnyilvantartas kotelezd tartalmi elemei:
1. A kulcsnyilvantartas sorszama:
Minden bejarat, helyiség, illetve technikai tarolohely kulcsarél a nyilvantart6 fiizetben kiilon
nyilvantarto lapot kell nyitni.
2. A kulcs megnevezése:
A kulcs azonosithatosaga érdekében meg kell nevezni azt, hogy a kulcs melyik zarat nyitja,
minek a kulcsa.
3. Kulcs leirésa:
A kulcs leirasa soran a kulcs azon kiilsé jellemzdit kell megadni, amely segitséget nyujt az
azonositasaban.
4. A kulcsok atadésara és visszavételezésére vonatkozo adatok:
A kulcsok atadas-atvételérdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a kdvetkezdoket:
- a kulcs példanyszama,
- az atvevo neve, cime, munkakore,
- atvétel idépontja,
- kulcs-hasznalat id6beli korlatozasa,
- az atvevO alairasa (a szabalyok tudomasul vétele),
- az atado alairasa,
- a visszaadas idopontja,
- a kulcsot visszaad6 alairasa,
- a kulcsot visszavevd aléirasa.
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6.7. A kulcsok tarolési helye

6.7.1. A kulcsok altalanos tarolasi helye

A hasznalatban 1év6 kulcsok tarolasi helye

- a f0 és egyéb bejaratok kulcsai esetében:
- a vezetO beosztast személyek a kulcsot maguknal tartjak,
- a munkakoriiknél fogva kulcs kezelésére koteles személyek a kulcsokat szintén maguk-
nal tartjak,

- az Intézmény egyes helyiségeinek kulcsai esetében:
- a kulcsokat a napi tevékenység sordn a kulcs hasznélatira feljogositott személy Orzi,
majd a kulcsokat leadja a kulcsok tarolasi helyére,

- a technikai tarolohelyiségek kulcsait a kulcskezel6k folyamatosan maguknal tartjak.

A kulcsok kezel6i, a munkabol vald tavollét esetében kotelesek leadni a kulcsot a tarolohelyre
— kivétel ez aldl az intézményvezetdk altal kezelt bejarati kulcsok.

A kulcsnyilvantartasban a kulcs leaddsdnak majd a kezeld részére vald visszaadasanak 1do-
pontjat rogziteni kell.

6.7.2. A tartalék, illetve potkulcsok tarolasi helye

A tartalé€k, illetve potkulcsok taroldsi helyét az intézményvezetd jeldli ki.
A tarolasi hely lehet:

- a kulcsok altalanos tarolasi helye, valamint

- valamely technikai tarolohely.

7. A kulcskezelésre feljogositott személyek

7.1. A kulcs kezelést végz6 személyek

Az intézményvezetd

- a kulcshasznalati joggal rendelkezo, illetve

- a kulcsok tarolasat, kezelését végzo, valamint

- a kulcsnyilvantartast vezetd

személynek csak olyan személyt jelolhet ki, aki tudomasul veszi a kulcskezeléssel kapcsolatos
feladatokat.

A kulcs kezelésével kapcsolatos feladatok ellatdsa a kulcshasznélati joggal rendelkezdk eseté-
ben a kulcsok atvételével kezdddik.

7.2. A kulcshasznalok kotelességei

A kulcshasznalatra feljogositott személyek a kulcs atvételét a kulcsnyilvantartasban alairasuk-
kal igazoljak.

A kulcsok atvevoi

- az altaluk hasznalt kulcsokrol az intézményvezetd utasitasa nélkiil nem készittethetnek ma-
solatot,

- a kulcsot harmadik személy szaméara nem adhatja at,
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- kotelesek
- a kulcs megorzésérdl gondoskodni oly mdédon, hogy a kulcsokrol harmadik személy ma-
solatot késziteni ne tudjon,
- a kulcsot a mindennapi munkavégzés soran hasznalni, illetve ha arra felhatalmazast,
vagy utasitast kapnak,
- a kulcsot az intézményvezetd utasitasara a kulcs tarolasi helyén leadni,
- a kulcsot az intézményvezetd kérésre visszaadni, s e tényt a kulcsnyilvantartasban ala-
irasukkal igazolni,
- a kulcs elvesztésének tényét haladéktalanul jelenteni.

7.3. A kulcskezel6 feleldssége

A kulcs atvevije felelosséggel tartozik azért, ami a kulcs jogtalan, vagy hanyag hasznalataval
kapcsolatosan karként felmertil.

A kulcsot elvesztd személy feleldsségét a vonatkozd munkaiigyi jogszabalyok (kozalkalma-
zottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény) alapjan kell megallapitani.

7.4. A kulcshasznalok joga

A kulcshasznalo joga, hogy

- javaslatot tegyen az altala hasznalt kulcsok cseréjére, ha a kulcs allapota nem megfelel6 (el-
gorbiilt, megrepedt stb.),

- kezdeményezze a zar lecserélését, ha vagyonvédelmi szempontbdl indokoltnak tartja,

- javaslatot tegyen adott kulcsbol tovabbi példanyok készitésére, ha tigy latja, hogy a feladat
ellatashoz ez sziikséges,

- a kulcsokat hasznalja, kezelje.

8. A Kkulcs elvesztése, masolat készités

Amennyiben a kulcs elveszik, annak tényét a kulcs elvesztését, hianyat észlelonek haladékta-
lanul jelentenie kell az intézményvezetdnek.

Az intézményvezetdnek gondoskodnia kell a zarak lecserélésérdl, hogy az illetéktelen kulcs-
hasznalatot megakadalyozzak.

Kulcsrol masolatot késziteni vagy készittetni — engedély nélkiil — tilos.

9. A tartalék kulcsok, potkulcsok kezelése
9.1. A tartalékkulcs tarolasara vonatkozo specidlis eldirasok

A tartalék kulcsokat, potkulcsokat zart boritékban — a kulcs tarolasara vonatkozo6 szabalyoknal
meghatarozott helyen, — a tobbi kulcstdl elkiilonitve kell tarolni.

A kulcsokat zart, lepecsételt és alairassal hitelesitett boritékban kell elhelyezni tigy, hogy a bo-
ritékot a pecsét sériilése nélkiil felbontani, majd Gjra leragasztani ne lehessen. E tarolasi mod
célja, hogy megakadalyozza az illegalis kulcshasznalatot.

(A boritékokon értelemszertien fel kell tlintetni a kulcsok azonosité adatait.)
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9.2. A tartalékkulcs hasznalata

A tartalékkulcs hasznalata csak rendkiviili esemény bekovetkezésekor engedélyezett. llyen
példaul:
- ha a kulcshasznalat hianyaban jelentds kar érné az Intézményt,
- ha a miikodés, feladatellatas keriil veszélybe,
- ha az intézményvezetd a helyzet mérlegelését kovetden a tartalékkulcs hasznélatara utasi-
tast ad.

A tartalékkulcs hasznalatba vételét, a boriték felnyitasanak tényét irasban rogziteni kell. A fel-
jegyzésnek tartalmaznia kell:

- a felnyitas okat,

- pontos iddpontjat,

- az elrendeld, illetve a felnyitast végzo nevét,

- a kivett kulcs pontos meghatarozasat,

- a kulcs visszahelyezésének idopontjat.

A kozvetlen anyagi és személyi felel6sséget is felvetd helyiségek, technikai tarolohelyek kul-
csainak hasznalata esetén a tartalékkulcsok haszndlatanak tényét a helyiségek, tarolohelyek
felnyitasarol sz616 jegyzokonyvnek is tartalmaznia kell.

9.3. A pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos kulcsok masodpéldanyaira vonatko-
70 eldirasok

A pénztari készpénz és értékek kezelésével kapcsolatos kulcsok méasodpéldanyat lezart, lepe-
csételt €s a pénztaros aldirasaval hitelesitett boritékban az Intézmény vezetdje 6rzi biztonsagos
helyen. A biztonsagos hely itt vagy biztonsagi zarral felszerelt asztalfiok vagy a pénztar taro-
lasi helyétdl eltérd lemezszekrény, illetve pancélszekrény lehet.

A pénztari pénz- €s értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyanak elvesztése ese-
tén az intézményvezetonek, illetve a gazdasagi vezetdnek gondoskodnia kell a zar, zarak le-
cseréléseérol.

A pénztarnak - kiilonboz6é okok miatti - a pénztaros tavollétében torténd felnyitasarol, az ott
talalt készpénzrol és egyéb értékekrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvnek tartal-
maznia kell a pénztar felnyitasanak okat €s idépontjat is.

10. A gépjarmiivek kulcsaira vonatkozo kiilon szabalyok
Az Intézmény gépjarmiivei esetében a
- kulcsok els6 példanyat a gépjarmiivezetéssel megbizott személyek kezelik,

- a masodpéldanyokat az intézményvezetd altal kijelolt technikai tarolohelyen kell 6rizni.

A gépjarmiivezetd a 4. szamu melléklet szerint koteles a kulcsokat kezelni, a kulcs kijelolt
tarolohelyére leadni.
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11. Egyéb szabalyok

Az Intézmény dolgozoi kotelesek a tudomasukra jutott szabalytalansagrol az intézményveze-
tét haladéktalanul tajékoztatni.
A jogviszony megsziinésekor a kilép6 dolgozonak a nala 1évé kulcsot vissza kell szolgaltatnia.

Az intézményvezetd évente legalabb 1 alkalommal ellendrzi a kulcsok hasznalati rendjét, a je-
len szabalyzatban foglaltak betartasat.

12. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat az elfogadasa napjan 1ép hatdlyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kiviil
helyezéséig kell alkalmazni.

Jelen szabalyozas érvényben van 2013. szeptember 17-t6]

Horvath Zoltan
igazgatd
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A Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Szakképzo Iskola
Kulcskezelési Szabalyzata
1. szamu melléklet: Az Intézmény 6 és egyéb bejaratainak kulcsai kezelé-
sével megbizott személyek

Név Beosztas Megbizas idotartama
Intézményvezetd Vezetdi megbizatasig
Igazgatdhelyettes Vezetdi megbizatasig
Igazgatohelyettes Vezetdi megbizatasig
Igazgatohelyettes Vezetdi megbizatasig
Gazdasagi vezetd Vezetdi megbizatasig
Portas Munkakor betdltéséig
Takarito Munkakor betdltéséig
Karbantarto Munkakor betoltéséig
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A Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Szakképzo Iskola
Kulcskezelési Szabalyzata

2. szama melléklet: Az Intézmény fo és egyéb bejaratanak zarasi rendje

Az Intézmény
- 6 bejaratanak

- nyitasi rendje: ...... naptol .............. napig .... ora

- zaréasi ideje: ... naptol .............. napig .... ora
- egy¢éb bejaratainak

- nyitasi rendje: ...... naptol ............. napig .... ora

- zarasi ideje: ... naptol ............. napig .... ora

Az épiilet nyitasardl és zardsarol a kovetkezd személyeknek kell gondoskodniuk az érvényes
munkarend figyelembevételével:

N takarito,

N takarito,

N karbantarto,
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A Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Szakképzo Iskola
Kulcskezelési Szabalyzata

3. szamu melléklet: A kulcsnyilvantartas vezetésével megbizott személy

Az intézményvezetd az alabbi személyt (személyeket) bizza meg a kulcsnyilvantartas vezeté-
sével:

- A kulcsnyilvantartast
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A Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Szakképzo Iskola
Kulcskezelési Szabalyzata

4. szamu melléklet: A gépjarmiivek kulcsainak kezelése

A gépjarmi kulcsat a gépjarmiivezetésével megbizott személy
[ minden gépkocsi hasznalatot kvetéen

(1 a munkanap végén

[J a munkahét végén

] a munkabol valo tavollétét megel6z6 napon, vagy a munkabol valo tavollétének els6é napjan
koteles leadni a kulcstarolo helyre.

Egyéb eldirdsok:
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A Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Szakképzo Iskola
Kulcskezelési Szabalyzata

5. szamu melléklet: A kulcshasznalat kore

Megnevezés Kulcshasznalok Sziikséges
munkakore, beosztasa kulcspéldanyok
Bejarat
Fobejarat
..... bejarat
.... bejarat
Intézmény
helyisége
.... iroda
.... raktar
Pénztarhelyiség
Technikai
tarolohelyek
... szoba
lemezszekrénye
... szoba
pancélszekrénye
Gépjarmi
kulcsok
........ rendszamu
gépjarmi
........ rendszami
gépjarmi
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IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lGgyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016.
(XI1.19.) Korm. rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
(AVDH) kézponti elektronikus Ugyintézési szolgaltatas keretében a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. — mint szolgaltatd — elektronikus bélyegzével és idébélyegzével
latta el.

A polgari perrendtartasrol sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas
keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik.

A szolgaltatasra vonatkozo részletes tajékoztatd elérheté a szolgaltatdé honlapjan:
http://niszavdh.gov.hu.

A szolgaltatd a Kézponti Azonositasi Ugyndkén (KAU) keresztiil elérhetd azonositd szolgaltatast
vette igénybe annak megallapitasara, hogy a csatolt eredeti elektronikus dokumentum HORVATH
ZOLTAN JOZSEF (igyféltél szarmazik.

Az azonositas idépontja: 2020.02.27. 08.59.09

Az azonositott Ggyfél adatai:

Szilletési név: HORVATH ZOLTAN JOZSEF
Szilletési hely: MAKO

Sziiletési datum: 1975.01.18.

Anyja neve: VESZELKA ANNA

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbol all.
Az Igazolas cimi jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashaté széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hiteles elektronikus alairassal valo ellatasanak korilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgaltaté elérhetéségei

Telefon: Magyarorszagrol: 1818 Kulfoldrél: +36 1 550 1858
Honlap: https://niszavdh.gov.hu  E-mail: ekozig@1818.hu
Hibabejelentés az év minden napjan 0-24 6ra kozoétt lehetséges



http://niszavdh.gov.hu
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