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Bécsa Kozség Onkormanyzat
Bécsai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Kulcskezelési Szabalyzata

Bocsa Kozség Onkorményzat és a Bocsai Kozos Onkormanyzati Hivatal, valamint Bécsa
Kozség Onkorményzat tulajdondban 1évé hasznalatba (bérbe) adott ¢és hasznalaton kiviili
ingatlanainak kulcsaival valé visszaélések kizarésa érdekében az alabbi szabalyzat keriil
kiadasra:

1. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed:

a) az Onkorményzati Hivatalban munkaviszonyban, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
allo, 16 és részfoglalkozasa dolgozdjara, illetve azokra, akik valamilyen jogviszony vagy
szerz0dés alapjan illetékesek kulcs(ok) hasznalatara; (a tovabbiakban: dolgozd),

b) Polgéarmesteri Hivatal iroddinak, valamint pancélszekrényeinek kulcsaira (a tovibbiakban:
hivatali kulcsok), valamint Bécsa Kézség Onkormanyzatanak tulajdonaban 1évé hasznalatba
(berbe) adott €s hasznélaton kiviili ingatlanainak kulcsaira (a tovabbiakban: 6nkorményzati
kulcsok);

¢) a hivatali kulcsok és az onkormanyzati kulcsok nyilvantartasara, kezelésére és hasznalatara.

2. A kulcsok megrendelése, nyilvantartas -

A hivatali kulesok és az onkorméanyzati kulcsok megrendelésérdl a pénziigyi iigyintézd
gondoskodik a jegyzé és a polgdrmester elézetes engedélye alapjan. A kulcsnyilvantarto
kijelolését a munkakdri leiras tartalmazza. A kulcsokat tgy kell megrendelni, hogy minden
érvényes kulcsbol 1 darab tartalékkeént, lezart boritékban elhelyezésre keriiljon.

A dolgozok altal hasznalt hivatali kulcsokrél az Onkorményzati Hivatal pénziigyi
ligyintézdje kulcsnyilvantartast vezet és évente ellenérzi a hasznalatra kiadott hivatali kulcsok
megletét. A bejarati ajték kulcsairdl, az irodék hivatali kulcsairél és a pancélszekrények
kulcsairdl kiilon nyilvéntartast kell vezetni.

Egyéb hasznalatba adott és hasznalaton kiviili ingatlanok kulcsainak a nyilvantartasarol a
jegyz6 gondoskodik.

A kulcsok hasznélatra térténd kiadasa a kulcsnyilvéantartisban 4tadas-atvételt igazolo
alairassal torténik. A kulcsnyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a bejarati ajté megjelolését/a szoba szamét/ annak a szobanak a szdmat, ahol a
pancélszekrény talalhato,

b) az atadott/atvett hivatali kulcs darabszamat,

¢) datumot,

d) az atvevd és az 4tadod nevét és alairasat.
A kulcsnyilvantartasi mintat (ingatlanok szerint) az 1. szamt melléklet tartalmazza.
Az Egyéni kulcsnyilvantart6 lap (személyenként) a szabalyzat 2. szamu melléklete.

3. A kulcsok kezelése

A hivatali helyiségek kulcsait csak munkaid8ben, azon til a jegyzé engedélyével lehet
hasznalni.



A hivatali kulcsokat a mindennapi hasznélatra atvevének ugy kell tarolni, hogy illetéktelen
személyek ne hasznalhassak.

Az irodat utoljara elhagy6 dolgozo koteles a biztonsagos zarasrol gondoskodni.

Az irodék hivatali kulcsainak mésolati példanyait takaritas céljabol, valamint csak a Jegyzé
utasitaséra lehet hasznalni.

Kiilon kell térolni az egyes helyiségek kulcsair6l késziilt masolatokat, (cimkével ellatva) az un.
Htartalék” — vagy tlizi kulcsokat.

Amennyiben a hasznalatra 4tvevé hasznalatot eredményezd jogviszonya megsziinik, Gigy a
ndla levé hivatali kulcso(ka)t kételes azonnal leadni a nyilvantartas kezeldjének. A leadott
kulcsokat kulcsszekrényben, illetve lezart boritékban, a pancélszekrényben, név szerint kell
tarolni.

Az elhasznalédott, megrongalddott vagy feleslegessé valt hivatali kulcsokat a
nyilvantarténak 4t kell adni, aki gondoskodik azok megsemmisitésérdl és sziikség esetén
intézkedik a kulcsmegrendelésrol.

A hivatali kulcsok visszavétele a kulcsnyilvantartasban atadas-atvételt igazolé alairassal
torténik.

Az 6nkormanyzati kulcsok kezelése

Az oOnkormanyzati kulcsok hasznalatira az Onkormanyzatnal munkaviszonyban,
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban allo, {6 és részfoglalkozast dolgozoja jogosult.
Az dnkormanyzati kulcsokat zarhaté kulcsszekrényben felcimkézetten kell tarolni.
Az Onkormanyzati kulcsokat csak munkaiddben, azon til a jegyzé engedélyével lehet
hasznalni.

Bocsa Kozség Onkormanyzatéanak tulajdondban 1év6 hasznalatba (bérbe) adott ingatlanainak
kulcsait a bérbevevo a Bérleti Szerz6dés alairdsakor kapja kézhez.
Kiilon kell tarolni ezen ingatlanok kulcsainak ,tartalék” példényait a pénziigyi iroda
helyiségében zarhaté szekrényben.
A tartalékkulcs felvétele csak rendkiviili esemény bekdvetkezésekor engedélyezett. A felvétel
és a felnyitas tényét a kulcsnyilvantartisban rogziteni kell. Ennek tartalmaznia kell:
- a felnyitas okat,
- pontos idépontjat,
- elrendel®, illetve a felnyitast végz6 nevét - a kivett kulcs pontos meghatarozasat,
- a kulcs visszahelyezésének és a kazetta lezarasanak idépontjat.

A felvételrél késziilt fénymaésolat egy példanyat meg kell kiildeni a jegyz6nek.
A hasznélaton kiviili ingatlanok kulcsait zarhaté kulcsszekrényben felcimkézetten kell tarolni.
A hivatali és 6nkormanyzati, valamint az egyéb ingatlanok gdzoéra, villanyora szekrényének
kulcsaiért a jegyz6 és a pénziigyi ligyintézd a felelds.

4. Felelosség

A hivatali, illetve 6nkormanyzati kulcsot haszndlé anyagi-fegyelmi és biintetGjogi
felel6sséggel tartozik a rabizott kulcs(ok) hasznalataért.
Ha a hivatali, illetve dnkorméanyzati kulcsot hasznalatra atvett elveszti a nala levd kulesot,
koteles azt azonnal irasban jelezni felettes vezetdjének. A felettes vezetd koteles az elvesztés



korlilményeit tisztdzni, a munkavéllalo felel6sségét megvizsgalni. Az ujabb kulcs(ok)
lemésolasi koltségei az elvesztét terhelik.

Ha a hivatali, illetve 6nkorményzati kulcsot hasznalatra 4tvett nem megfelelden hasznélja a
rabizott kulcso(ka)t, a dolgozd kézvetlen vezetbje korlatozhatja azok hasznalatat.

5. Egyéb rendelkezések

A helyiségek (iroddk) szabéalyos zarasaért (4ltaldnos ellendrzés, aramtalanitis, fiités
lekapcsolas, ablak becsukas stb.) az ott dolgozok feleldsek.

Egyéb helyiségek szabalyos zarasaért a helyiséget utoljara hasznalo személy felelds.

Lezart helyiséget (épiilet, iroda, raktar stb.) a kozvetleniil haszn4ld, jogosult személy és szakmai
felettese tavollétében felnyitni, kizarélag indokolt helyzetben, minimum 2 5 jelenlétében
szabad.

A felnyitasrél feljegyzést kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

- aziroda, helyiség szamat, vagy megnevezését,

- felnyitas okat, idépontjat,

- résztvevOk nevét.

Munkaidében az iroda elhagyésakor az ajtokat minden esetben zarni sziikséges. Ellenkezd
esetben, amennyiben az iroddban senki nem tartézkodik, az eltiint személyes és hivatali
dolgokért, eszkdzokért a kdzvetleniil ott dolgoz6 személy a felel6s.

6. Zaro rendelkezések
Jelen Szabélyzat 2026. marcius 02. napjan 1ép hatalyba.

Gondoskodni kell, hogy a Kulcskezelési Szabélyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Boécsa, 2026. marcius 02.

Matyasi Istvan
jegyzo




., Megismerési nyilatkozat

A Bodcsa Kozség C")nkorményzat Kulcskezelési szabalyzatdban foglaltakat megismertem.

Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sorén kdteles vagyok betartani.

Név Feladat, hataskor Datum
Sz8ke-T6th Mihaly polgarmester
Matyasi Istvan jegyzd

Csipkoné Bir6 Krisztina | adéiigyi tigyintézd
Dukai Henrietta pénziigyi ligyintéz6
Eke Edina anyakonyvvezet6
Pinke Petronella pénziigyi ligyintézd

Raffael-Bodor Alexandra

igazgatasi iigyintézd

Alairas

Sz6ke-T6th Mihalyné uigyintéz6

Szab6 Csabané takarité

Borbényi Hilda rendezvényszervez6
Kun-Szabéné Zsikla Judit | féigazgatd

Kisné Légrady Tiinde intézményvezetd
Szekely Beatrix élelmezésvezetd
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