KULCSKEZELES RENDJE

Az Iparmiivészeti Muizeum, illetve az irdnyitdsaval mikodd Nagytétényi Kastélymuizeum,
Hopp Ferenc és Rath Gyérgy muzeumok (tovdbbiakban: filidlé) épiileteiben 1évé kapuk és
ajtok nyitdsanak, zdrédsanak, valamint a kulesok kezeldsének egységes elvek szerinti
szabalyozését szolgélja.

Az intézkedés kiterjed a Mizeum egyes szakteriiletein, osztalyain, az Uzemeltetési osztalyon,
az Orségeknél €s a portakon kezelt, érzott kulesokra. Az eldirt szabalyokat a Nagytétényi
Kastélymizeum, Hopp Ferenc és Rath Gydrgy muzeumok csetében a helyi korilményeknek
megfeleléen kell alkalmazni.

1./ Minden osztaly és szervezeti egyseg iroddja, munkaszobaja, raktdra, értéket tartalmazé
helyisége ajtoit, illetve az egyes teriileteket, lépcsthazakat, folyosokat lezard ajtok,
racsok zarjait tizemképes, biztonsdgosan zarhat6 allapotban kell tartani.

2./ A gylijteményi raktarak és szekrények kulcsait az illetékes osztaly vezetéje, helyettese,
vagy a gyljteménykezeld mizeologus 6rzi és tarolja az arra célra kialakitott zarhato
helyen. A gylijteményi raktirba béarki csak a gyljteménykezel6 kiséretében, a
raktdrkezeld az & megbizasabdl mehet be. A raktarkezel6 a raktarkulcsot az
osztalyvezet6tél, vagy a gytijteménykezel muzeologustol veszi 4t és raktarban végzett
munka befejezését kovetben neki adja vissza. Ennek tényét az osztilyon vezetett
Kuleskiadasi fiizetbe kell bejegyezni. A fiizet clején fel kell fektetni a helyiségek, a hozzd
tartoz6 kulesok és a kotelezéen bezarva tartott ajtok nyilvantartasat emelet és szobaszam
szerint. Ennek masodpéldényét a Biztonsagi osztalyon kell 6rizni.

3./ A raktdrakon kiviil térolt — pl. munkaszobaban, fotézas, vagy restauralas céljabol a
raktarbol kivett — miitdrgyakat zart szekrényben kell tartani. A szekrények kulcsaira a
raktarkulcsokra eldirt szabalyok érvényesek.

4./ A miitargyak kulcsait az illetékes osztaly tarolja, azok nyitdsit, zarisat az osztaly
munkatarsa végezheti. A Nagytétényi Kastélymizeum butorkiallitdsaban 1év6 butorok
kulesait az érség 6rzi lezart boritékban.

5./ A kiviteli szemlére beszallitott miitdrgyak raktaranak a kulcsat a Szolgéltatasi osztaly
vezetdje kezeli a gylijteményi raktarra eldirtaknak megfelelGen.

6./ A foigazgatdsagi irattar kulcsat a titkdrsag vezetdje kezeli.

7/ Az Iparmiivészeti Mulzeumban az Uzemeltetési osztaly, a Nagytétényi
Kastélymuzeumban a gondnok kezeli és 6rzi az tzemeltetéshez, a mikodéshez sziikséges
helyiségek és raktarak kulcsait.

8./ Az Iparmiivészeti Muzeumban a személyporta, a filidléban az Orség naponta adja ki,
veszi vissza €s 6rzi munkaidén kiviil az irodak, munkaszobak kulcsait. A kiadast és
visszavételt Kulcsnyilvantarté fiizetben kell vezetni.




9./ Az épiiletbs] ezen intézkedés hatalya al4 tartoz6 kulesot kivinni tilos,

10./ Az osztalyvezetdk a Biztonsagi 0sztaly vezet$jének megkiildott kimutatishan hatérozzak
meg az osztily kulesainak felvételére jogosult munkatarsakat, amennyiben  sajat
munkaszobéjukon kiviil mas kulesok felvételére is jogosulsagot kapnak. A hivatalj

1./ A takaritok 4ltal felvehetd kulesok jegyzékét a gondnok késziti el és azt atadja a
Biztonsagi osztaly vezetéjének. A takarité a portasto , illetve az Orségtdl veszi 4t a
kulesot és a takaritas befejezésekor visszaadja.

vezetdje, illetve a laké aldirasaval ellatott boritékban. A boritékon fel kell tiintetni az
osztaly és a helyiség pontos megnevezését, a szobaszdmot, a lezarss datumét és a kulcsok
szamat. A boritékbol g kulesot csak indokolt esetben (veszélyelhdritas, 6igazgato,

13/ Kiallitasok €pitése, bontdsa idészakaban a Muzeum dolgozéja felel a helyiség és a
vitrinek kulcsainak meglétéért. A napi munka vegén a felelds személy a kulcsot lezart &s
altala aldirt boritékban adja 4t a portasnak, vagy az Orparancsnoknak.

14./ A kédzaras ajtok kulcsait az érintett osztalyokon hozzaférhets helyen kell térolni.

15/ A Magyar Iparmiivészeti Egyetem portasa a rektori utasitdsnak megfeleléen kezeli a
kulcsokat, vezeti a nyilvantartasokat.

17/ érség kezelésében 1éve kulesok (jarér kulesok, kidllitds-nyito kulcsok, vitrin és tarls
kulcsok, kizarélag az Orség 4ltal nyithato-zarhat ajtok kulcsai) meglétéért biztonségos és
szakszerli hasznélatéért g szolgalatos  érparancsnok felel. A kulesok kiaddsat,
visszavételét az Orségnél rendszeresitett Kulesnyilvantarts fiizetbe kell bejegyezni. A
portdk bezarasat kévetéen az orségre kell leadni a portasfiilkék kulesait




18./ Az Grségek szolgalati feladatuk ellatdsa soran fokozott figyelmet forditsanak arra, hogy ne
maradjon feliigyelet nélkiil kapu, épiiletrész, vagy helyiség. Ezért kotelesek a kulcsok
kiadasat-visszavételét, az ¢pliletben tartdzkodo személyek hollétét és a behatolésjelzé
rendszert egységes rendszerként mikodtetni.

A mizeum alkalmazottjai, a rendszeresen, illetve esetenként kulcsok hasznélataval,
kezelésével megbizott szemclyek a Mazeum és a kezelésiinkre bizott miitargyak biztonsaga
érdekében kételesek az intézkedésben leirtakat maradéktalanul betartani.
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