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l.
Altaldnos rendelkezések

A Barka, mint intézményi tulajdon védelme, a személyes adatok tdroldsa, valamint a felelGsségi korok

meghatdrozasa érdekében a kovetkez6 kulcsok és kddok kezelésével kapcsolatos feladatokat hatarozom

meg.

A szabdlyzat célja:

a kulcsok tarolasi, kiadasi, és visszavételi rendjének szabalyozasa,
a kulcsokkal kapcsolatos felelGsségi korok meghatarozasa,

a kédok kiadasi- és visszavételi rendjének szabdalyozdsa,

a kodokkal kapcsolatos felelGsségi korok meghatarozasa.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a Barka minden alkalmazottjara és szerz6déses jogviszonyban allo

munkavallaldjara.

A szabalyzat tartalmazza az intézmény:

Barka Kozpont bejaratainak, helyiségeinek, egyéb helyiségeinek,
telephelyeinek (szakmai egységeinek, orvosi rendel6knek)
kulcsaira, kédjaira vonatkozé rendelkezéseket.

1.
A kulcsok megrendelése, nyilvantartasa

A kulcsok megrendelésérdl a Barka intézményvezetdje altal megbizott személy gondoskodik.

Az intézmény az dltala hasznalt kulcsokrdl nyilvantartast vezet. A kulcsokat szdmozassal kell ellatni. A
haszndlatra kiadott kulcsok meglétét évente legaldbb egyszer ellendrizni kell. Felel6s6k: szakmai
egység vezetdk, illetve telephelyen, orvosi rendelGben a szakmai egység vezet6 altal ezzel megbizott
személy

A kulcsok hasznalatra torténé kiaddasa nyomtatvanyon torténik.
.
A kulcsok kezelése

A kulcsot hasznald anyagi-fegyelmi és blintet6jogi felel6sséggel tartozik a rabizott kulcs (kulcsok)
hasznalataért.

Amennyiben a munkavallalé elveszti a nala |év6 kulcsot, koteles azt azonnal irdasban jelezni. Az
intézmény vezet6je koteles az elvesztés korllményeit tisztazni, a munkavallalo felelGsségét
megvizsgalni. Az Ujabb kulcs masolasi koltsége az elvesztét terheli.

Amennyiben a munkavallald jogviszonya megsz(inik, Ugy a néla Iévé kulcsokat koteles azonnal leadni
a kulcsnyilvantartas kezel6jének, és kddjanak megsziintetésérél a kédnyilvantartd személynek vagy
az intézmény vezetGnek gondoskodni kell.



4. A kulcsok hasznalatara vonatkozo rendelkezések:

- a kulcsokat csak hivatali id6ben lehet hasznalni, azon tul csak az intézményvezet6 (szakmai
egységeknél a szakmai egység vezetG) engedélyével, ill. rendkiviili esemény, kdrveszély elharitasa
esetén

- atdrolast ugy kell megoldani, hogy a kulcsot illetéktelen személyek ne hasznalhassak,

- az intézmény bels6é helyiségeinek kulcsait rendszerezve, az intézményben erre kijelolt helyen kell
tarolni,

- azintézményt utoljara elhagyé munkatars koteles a biztonsagos zarasrdl gondoskodni,

- a tartalék kulcs (pétkulcs) tarolasa az adott szakmai egység vezetGje altal lezart trezorban (Barka
K6zpont esetén az intézményvezetd irodajanak trezorjaban) torténik, felvétele rendkivili esemény
(pl. varatlan betegség) bekdvetkezésekor a szakmai egység vezetd altal megbizott személy részére
engedélyezett, errdl feljegyzést kell késziteni. A feljegyzésnek tartalmaznia kell a felnyitds okat,
pontos id6pontjat, a kivett kulcs pontos meghatdrozdsat, a felnyitast végzé nevét, a kulcs
visszahelyezésének és a kazetta lezardsdnak idGpontjat. Szabadsag kivételénél a helyettesit6é
személynek leadni kotelesek a kulcsot a dolgozok.

5. Akulcsok bevonasa:

- azelhasznalddott, megrongalddott vagy feleslegessé valt kulcsokat a nyilvantarténak at kell adni.

Iv.
A kulcs és kédnyilvantartas

1. A kulcsok és kodok kiosztdsa az intézményvezets ill. szakmai egység vezeté engedélyével
torténhet. Feltjitasoknal, ideiglenes telephelyre koltozésnél a Barka Kozpont Uzemeltetési
Csoportvezet6 koordinalasaval torténik a kulcsok kiosztasa.

A kulcs- és kadnyilvantartast végz6 személy feladata, hogy a nyilvantartdst naprakészen vezesse.

A kulcs- és kodnyilvantartasért felel6s személy a Barka Kozpont tekintetében az intézményvezetd,
azon beliil az Uzemeltetési Csoport ala tartozé dolgozdk tekintetében az lizemeltetési csoportvezetd,
a szakmai egységek (telephelyek) tekintetében pedig a szakmai egység vezetdk.

A nyilvantartast pancélszekrényen kell elzarva tartani.

5. A kulcs-és kddnyilvantartds kotelezé tartalmi elemei:

- akulcs példanyszama

- helyiség megjelolése

- koéd megnevezése

- az atvevd neve, munkakore

- az atvételid6pontja

- avisszaadas id6pontja

- avisszaadé alairasa

- azdtvevd alairdsa

V.
Zaro és hatalyba léptetd rendelkezések

Jelen szabdlyzat a Szervezeti és MUikodési Szabalyzat mellékletét képezi.
Hatalyba Iép a kihirdetés (kézhezvétel) napjan.
ElGirasainak megismerése és betartasa valamennyi munkatars részére kotelez6.
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