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2. számú függelék 

 

INTÉZMÉNYVEZETŐI UTASÍTÁS 

 KULCSKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

Kossuth utcai Székhely 

Az iskola valamennyi kulcsra zárható helyisége az aznapi utolsó foglalkozás után bezárandó.  

 

Zárva tartandó (csak vezetői engedéllyel használható) helyiségek: 

A1-es terem – Szerverszoba; A2-es; A3-as; A4-es; A5-ös tanterem 

Orvosi szoba 

Irodai helyiségek 

Tanári szoba 

Raktárhelyiségek 

B1-B11-es tantermek 

B12-es; B15-ös; B16-os szaktanterem 

Kistanári 

Szociális segítő, iskolaőr szolgálati helyisége 

C1-es; C2-es; C4-C8-as tantermek 

C3-as tanári pihenő; C9-es; C10-es szakterem 

Tisztítószertárak; takarító pihenőhelység 

Kémia-, DÖK-, rajz-, matematika szertárak 

Kamaraterem 

Sportszertárak 

 

Az irodák, a szertárak és a kazánház, műhely szükség szerint – a biztonság érdekében – zárva tartandó. 

 

Az udvari nagykapu és a tornateremi kapu szükség szerint – a biztonság érdekében – zárva tartandó. 

 A kulcsok elhelyezése: 

emeleti helyiségek kulcsai I. portásfülke, igazgatói iroda 

földszinti helyiségek kulcsai I. portásfülke, igazgatói iroda 

tanári, kapuk kulcsai I. portásfülke, igazgatói iroda 

tornaterem I.-II. portásfülke, igazgatói iroda 

 

Osztály és szaktantermi kulcsokat kulcskönyv kitöltésével egy időben a portásfülkében veheti át a 

pedagógus. 

 

 Bejárati ajtó és kapukulccsal rendelkezhet:  
Pappné Szabó Erzsébet – intézményvezető  
Tóth Zoltánné – intézményvezető-helyettes 
Kozma Tibor – portás 
Molnár-Papp László – rendszergazda 
Vezér Ferenc – gépész-karbantartó 
Juhos Gábor – udvaros-karbantartó 
Szekeresné Balla Gizella – gondnok 
 

BMPSz Sarkadi Tagintézménye: 
Földszint, új épületszárny. Önálló kulcsgazdálkodás, felelős a mindenkori tagintézményvezető. 
 

Az iskolai nyári szünetekben minden kulcs az igazgatói irodában zárandó el. 

  



Gyulai úti Feladatellátási Hely 

Az iskola valamennyi kulcsra zárható helyisége az aznapi utolsó foglalkozás után bezárandó.  

 

Zárva tartandó (csak vezetői engedéllyel használható) helyiségek: 

A épület 

A1-es terem 

Orvosi szoba 

Fejlesztő szoba 

Irodai helyiségek 

Tanári szoba 

Raktárhelyiségek 

A épület padlásfeljáró 

A épület szertár 

Konyha 

Informatika szaktantermek 

Kazánházak 

B épület 

C épület 

C1 terem 

C2 terem 

Tornaterem főbejárat, vészkijárat 

Öltözők 

Tornatermi nevelői szoba 

D épület 

D épület padlásfeljáró 

Gondnoki műhely 

 

Az irodák, a szertárak és a kazánház szükség szerint – a biztonság érdekében – zárva tartandó. 

 A kulcsok elhelyezése: 

A, B, C, D épület kulcsai igazgatói iroda 

irodák, tornaterem, kapuk kulcsai igazgatói iroda 

 

 

 Bejárati ajtó és kapukulccsal rendelkezhet:  
Rajki-Tóth László – intézményvezető-helyettes 
Tóth Ferenc – gondnok 

Vadi Gabriella – iskolatitkár 
Kiss Sándorné – takarító 
Tokai Sándor – takarító 
 

Udvari kapukulccsal rendelkezhet: 

Rajki-Tóth László – intézményvezető-helyettes 

Tóth Ferenc – gondnok 
Tokai Sándor – takarító 
 

Az iskolai szünetekben minden kulcs az igazgatói irodában zárandó el. 

  



Sarkadi Általános Iskola Kötegyáni Tagintézménye 

 

Az iskola valamennyi kulcsra zárható helyisége az aznapi utolsó foglalkozás után bezárandó.  

 

Zárva tartandó (csak vezetői engedéllyel használható) helyiségek: 

Orvosi szoba 

Irodai helyiség 

Karbantartói és takarítói helyiségek 

Informatika szaktanterem 

Szertárak (földszinti és emeleti helyiség) 

Kazánház 

 

Az irodák, a szertárak és a kazánház szükség szerint – a biztonság érdekében – zárva tartandó. 

 

 A kulcsok elhelyezése: 

- emeleti és földszinti tantermek és szertárak kulcsai  az igazgatói irodában  és tanári szobában 

- orvosi szoba, irattár, kazánház, irodai helyiség, karbantartói- és takarítói helyiségek kulcsai az 

               igazgatói irodában  

 

 

 

 

 Bejárati ajtó, hátsó bejárati ajtó és udvari kapukulccsal rendelkezhet:  

 
Szokai Dánielné – tagintézmény-vezető  
Bálintné Pallag Ilona – iskolatitkár 
Tímár József – karbantartó 
Hajduné Kelemen Katalin – takarító 
Hivatásos tűzoltó-parancsnokság - Gyula 

 
 

Udvari kapukulccsal rendelkezhet: 

A tagintézmény valamennyi közalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatott pedagógusa.  
 

 

Az iskolai nyári szünetekben minden kulcs az igazgatói irodában zárandó el. 

 

 

Sarkad, 2022.06.23. 

 

Pappné Szabó Erzsébet 

intézményvezető 


