3. sz. melléklet
VAGYONVEDELMI SZABALYZAT

Az 1d. Kapoli Antal Miivelédési Haz Szervezeti és Mikodési Szabalyzataval és a
Hazirendben megfogalmazottakkal §sszefiiggésben az intézményi és személyi tulajdon
megovasa, védelmének elOsegitése, a biztonsdg €s a rend biztositdsa érdekében a
vagyonvédelemmel kapcsolatos tevékenységet az alabbiak szerint hatarozom meg.

L
Altalanos rendelkezések

1. A szabdlyzat hatdlya:

1.1. A vagyonvédelmi szabalyzat teriileti hatalya kiterjed az Id. Kapoli Antal Miivel6dési
Haz (7530 Kadarkut, Pet6fi u. 1.) egész teriiletére.

1.2. A szabalyzat személyi hatalya a feladat ellatasi helyeken tartozkodo személyekre.

2. A vagyonvédelmi tevékenység célja:

2.1. Az intézmény rendeltetésszerii miikodésének biztositasa.

2.2. Az intézmény kezelésére bizott allo- és forgdeszk6zok megdvasa, az anyagi javak
jogellenes eltulajdonitasanak megakadéalyozasara, a bekovetkezett események okainak
feltarasa, az intézményi dolgozok személyi tulajdona védelmének el6segitése.

2.3. A tulajdon védelme az intézmény minden dolgozdjanak, latogatéjanak munkakori €s
emberi felel6sséggel dsszhangban allo kotelessége €s erkolesi feleldssége. Az eldirasok
megsértése, - a cselekmény, vagy annak nyoman bekovetkezett esemény sulyabol és
jellegétdl fuiggden, - fegyelmi, - kartéritési vagy biintetéeljarast von maga utan.

3. A vagyonvédelem dltalanos feladatai:

3.1. A vonatkozd jogszabalyok, eléirasok betartdsdnak ellendrzése, az ezt sértd vagy
veszélyeztetd cselekmények megeldzése, megakadalyozasa, felderitése.

3.2. A tulajdont karositd személyekkel szemben — a cselekmény stlyossagatol, jellegétol,
mindségétdl fiiggden — biintetd, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési felelosségre vonas
kezdeményezésére.

3.3. A nyilaszarok, zarszerkezetek és egyéb szolgald berendezések mitkodoképességének
biztositasa, ellenérzése.



3.4. A kulcsok kezelési rendjének kialakitasa, ellenérzése.
3.5. A személyi tulajdon védelmének eldsegitése.
3.6. Az épiiletek, helyiségek zarasanak megszervezése.
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A vagyonvédelemmel kapcsolatos vezetoi feladatok és hataskorsk

1. Az intézményvezetd vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai:

1.1. Gondoskodik a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartasardl, a
vagyonvédelmi tevékenység irdnyitasarol, ellendrzésérdl.

1.2. Biztositja a vagyonvédelmi feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi
feltételeket.

1.3. Ervényesiti az intézményi tulajdont szandékosan vagy gondatlansagbol karositokkal
szemben a kartéritési koveteléseket.

1.4.Gondoskodik a vagyon pontos leltari nyilvantartasarol, kezelésérol.

IIL.
Az intézményt hasznalok kotelezettségei

1. Az alkalmazottak kitelezettségei:
1.1. A vagyonvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismerni és betartani.

1.2. Az anyagi és szellemi er6forrasok hatékony felhasznéalasat tevékenységével
elésegiteni.

1.3. A munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani,
valamint a biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni,
annak szabalyait megtartatni.

1.4. Felettesét tajékoztatni, ha hitelt érdeml6en tudomasara jut, hogy az
intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve biin, - vagy mas egyéb
cselekmény kovetkeztében kar érte.

2. Az intézményt ldtogatok kotelezettségei:
2.1. Az intézmény helyiségeit, felszereléseit és targyait megovni, azokat rendeltetésszertien

hasznalni.
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2.2. Sajat személyi tulajdonukra vigyazni, az intézményi tulajdon elleni biin vagy egyéb
eseményeket megeldzni, ha ilyen a tudomasukra jut, az intézmény valamelyik
alkalmazottjat azonnal értesiteni.

IV.
A vagyonvédelem konkrét feladatai
1. Személyi tulajdon védelmének eldsegitésére:

Az intézmény az alkalmazottak személyi tulajdonénak védelmét megfeleld irodahelyiségek,
zérhat6 szekrényekkel segiti eld. A munkavégzéshez nem sziikséges személyi tulajdont az
intézmény teriiletére behozni tilos. Az elirt tilalom ellenére az intézménybe behozott dolgok
eltiinéséért, az azokban keletkezett karokért az intézmény feleldsséget nem vallal. A
munkaid® alatt az intézményt hasznalok kotelesek személyes targyaikat megfelelden 6vni,
az intézményi dontés alapjan zart helyiségeket haszndlat utan bezérni, a nyilaszard
szerkezeteket tAvozaskor bezarni, a nem hasznalt elektromos berendezéseket kikapcsolni.

2. Intézményi tulajdont képezd anyagok, eszkizok, gépek védelmének eldsegitése:

Az intézmény tulajdonat képezd berendezési, felszerelési targyak, gépek, eszkozok
els6sorban és alapvetden az intézmény fenntartdsat ¢és miikodését szolgaljak. A
munkavallalok és a latogatok kotelesek az intézmény tulajdonat képez6 anyagokat, gépeket
és eszkozoket rendeltetésszertien, a hasznélati utmutatoban feltiintetett modon hasznélni.
Sériilt, valamilyen médon kérosodott eszkozoket haszndlni nem szabad, a karosodast
azonnal jelenteni kell az intézményvezetdjének. Az intézmény tulajdonat képezd targyban
szandékosan, vagy hanyag kezelés miatt okozott karért - a Ptk.-ban meghatarozott moédon a
munkavallalé anyagi felelosséggel tartozik.

3. Lezdrt helyiség felnyitisa

Ha a helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolas nyomat fedezik fel, a helyszin érintetlentil
hagyasa mellett az esetet jelenteni kell az intézményegység vezet6jének, és a vélheto
karokozas mértékétdl fiiggden a renddrségnek.

4. Feljelentési kitelezettség

Az intézmény terhére elkovetett blincselekmény, szabalysértés esetén a feljelentésre az
intézmény vezetdje jogosult. A vagyonvédelemmel megbizott személy koteles a feljelentést
eldkésziteni, fiiggetleniil attol, hogy az elkovetd az intézmény dolgozdja, vagy az
intézménnyel kapcsolatban nem 4116 személy.

Feljelentés kell tenni az alabbi esetekben:
- gazdasagi blincselekmények

- tulajdon elleni blincselekmények

- élet elleni btincselekmények



- egyéb, a tulajdont kozvetleniil vagy kozvetve karositd esemény, cselekmény esetén
- az alkalmazottak ellen foglalkozasukhoz kothetden elkdvetett jogsértések esetén

Kisebb jelentségli, a tulajdont karositd szandékos vagy gondatlan cselekmény esetén a
vagyonvédelemért felel6s személy feleldsségre vonast kezdeményezhet. Maganszemély,
dolgozdé sérelmére elkovetett biincselekmény, szabalysértés esetén a megkarositott
amennyiben a dolgozéra bizott eszk6z karosodik vagy tiinik el, a dolgoz6 koteles
megtériteni, amennyiben felel6tleniil jart el az eszk6z hasznalatat tekintve.

5. Kulcskezelés rendje

Az intézmény helyiségeit a munkaid6 befejezése utan be kell zarni. Minden kulcsbdl a
sziikségesnél eggyel t6bb példanyt kell tartani, melyet az vezet6i iroda kulcsszekrényében
kell elhelyezni. Ujonnan belépé dolgozo, szakkor-, v. klubvezetd alairaséval igazolja, mely
helységek kulcsait vette at hasznalatra. Kilép6 munkavallalok kotelesek az altaluk hasznalt
kulcsokat az intézményvezetdnek atadni, a kulcsatado nyilatkozatban rogzitett idépontban.

6. Kulcsmdsolds, zdarcsere

Az intézmények teriiletén a zarcserét az Onkormanyzati karbantartok végezhetnek.
Kulcscsere esetén a poétkules cseréjérdl is gondoskodni kell. Elveszett kulcs esetén a
masolasi koltség a kulcs elvesztéséért felelos személyt terheli.

7. Nagyértékii berendezések, gépek védelme

Szamitogépeket csak olyan helyiségben szabad tarolni, amelyek biztonsagi zarral vannak
ellatva. Szabadon hasznalhatd szamitdégépeket, egyéb nagy értékli berendezéseket csak
zarhato helyiségben szabad elhelyezni. Mindazon gépeket, berendezéseket, amelyek
nagyobb emberi erdkifejtése nélkiil mozdithatok (pl.: laptopok, projektorok, mikrofonok és
tartozékaik, stb.) hasznalaton kiviil zarral ellatott helyiségben, szekrényben kell Orizni.
Amennyiben ezen gépek, berendezések az 6rzés helyérol kikeriiltek, a hasznalatba vevo—
amennyiben az nem a leltarfelelés — koteles a tevékenység végzése utan zarhatéd szekrénybe,
helyiségbe visszahelyezni az eszkozt. A hasznalatba vevok kotelesek az atvétel elott
ellenérizni az atvett gép, berendezés épségét, hasznalatra alkalmas allapotat, és az esetleges
eltéréseket az intézményvezetdjének jelezni.

8. Hirdetmények elhelyezése

Az épiiletek allaganak megodvasa érdekében tilos az épiiletek falaira barmilyen hirdetmény
felragasztasa és mas modon vald rogzitése. A tilalom ellenére elhelyezett hirdetményeket el
kell tavolitani, és elhelyez6jiiket kartéritésre kell kotelezni. A hirdetmények elhelyezésére
paravan all rendelkezésre. Kiilsd személy hirdetményt csak az intézmény vezetdjének
engedélyével helyezhet el. Tilos az intézmény barmely helyiségében politikai tartalmu,
illetve jogszabalyokban tiltott tartalmu hirdetmény elhelyezése.



9. Pénzkezelés

Az intézményben a pénzkezelés rendjét a Kadarkit Varos Onkormanyzatinak Pénzkezelési
Szabalyzata tartalmazza.

10. Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok

E szabalyzat alkalmazasaban rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan esemény,
amely az intézmény rendeltetésszeri miikodését jelentdsen zavarja, illetéleg lehetetlenné
teszi.

Igy:

- természeti és ipari katasztrofak, valamint a természeti kornyezet allapotat 1ényegesen
ront6 f6ld-, viz- vagy légszennyez€s,

- jarvanyos megbetegedések vagy sok ember egészségét jelentdsen kérosito, vagy az életét
veszélyeztetd események bekovetkezése

- jogszabaly szerint sulyosnak minésiilé foglalkozasi baleset,

- minden olyan karokozas, amelynél a becsiilt kar nagysaga a 50.000 forintot meghaladja,
jelentds kulturalis érték nagysagatol fuggetleniil minden karokozas,

- az intézmény teriiletén tortént fegyverhasznalat,

- a kiépitett és alkalmazott biztonsagtechnikai eszk6zok, berendezések, felszerelések
megrongalésa,

- az intézmény teriiletén elkdvetett blincselekmény, szabalysértés,

- az intézmény magasabb vezetdi beosztasban dolgozojaval szemben biincselekmény
alapos gyanuja miatt elrendelt nyomozas,

- az intézményben megtartott rendezvény megzavarasa.

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor haladéktalanul értesiteni kell az intézményvezetot,
tavollétében a polgarmestert, illetve az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti helyettest.
Amennyiben az intézményben nem tartézkodik magasabb vezetdi beosztasban dolgozé
személy €s semmilyen modon nem lehet vele kapcsolatot teremteni, az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerinti helyettes sajat dontése alapjan koteles megkeresni a polgarmestert
vagy a jegyz6t. A dontésre jogosult személynek haladéktalanul intézkednie kell az emberi
€let, az anyagi javak mentése érdekében. Egyidejilleg gondoskodni kell arrél, hogy a
rendkiviili eseményrdl az elhdritdsara hivatott szervek (rendérség, tizoltdsag, mentok,
ANTSZ, polgari védelem stb.) mieldbb értesiiljenek.

2.3. Rendezvények biztositisa

A munkavégzéssel dsszefiiggd programokon kiviil minden rendezvényt be kell jelenteni az
intézmény vezetdjének (helyszin, iddpont, résztvevok varhatd létszdma, szervezd). A belsd
rendezvények biztositdsa az intézmény vezetdjének feladata. A kiilsd szervezetekkel,
személyekkel kotott szerzédésnek tartalmaznia kell a rendezvény biztositasdval kapcsolatos
feladatokat is, valamint mindkét részr6l a felelds személyek nevét.

2.4, Eljdrds ittas és bodult személlyel szemben

Az intézményekben alkohol vagy bddultsagot okozo szer fogyasztésa, illetve hasznalata

mérsékelten megengedett! Az intézmény vezetdje kitiltassal élhet az alkoholos allapotban

érkezd, randalirozo, a tobbi vendég nyugalmat hangoskodassal megzavar6 latogatoval
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szemben.
Amennyiben az ittassagot az intézmény tertiletén allapitjak meg:

— randalirozé latogat6 esetén az illetét az intézmény teriiletérdl haladéktalanul el kell
tavolitani,

— dolgozd esetén az intézményvezetd mérlegeli a helyzet silyossagat, s ennek
fuggvényében dont a szabadsagra kiildésrol, szobeli figyelmeztetés tényérdl, ill., ha
sulyosabb vétséget kovet el a dolgozo irasbeli figyelmeztetésrol, illetve fegyelmi
eljaras inditasarol.

Ittassag alapos gyan(ja esetén az intézményegység vezetGje kérheti az alkoholszondés
ellendrzést.

A vizsgalatnal jelen kell lenni:

- a vizsgalatot kérének

- a vizsgalatot végzdnek (altaldban a kozvetlen felettes)

- a vizsgalandd személynek.

A vizsgalat lebonyolitasanak modjarol tajékoztatni kell a vizsgalandd személyt, arrdl, hogy
alkoholos vizsgalat kovetkezik, amit meg is tagadhat. A vizsgalatrél jegyzOkonyvet kell
felvenni, amelyben rogziteni kell a szondazas eredményét, vagy a megtagadas tényét. A
jegyzOkonyvben rogziteni kell a megtett intézkedést, illetve feleldsségre vonasi javaslatot.
Pozitiv szondéazési eredmény esetében a vizsgalt személy kérheti, hogy végezzenek el



véralkohol vizsgalatot is. Ilyen esetben az intézmény vezetéje a vérvétel érdekében
intézkedni koteles.

2.5. Eljards bombariado esetén

A bombariad6 elrendelésekor alkalmazott eljarast a Ttizvédelmi Szabalyzat szabalyozza.

V.
Zaro rendelkezések

Az intézmény minden dolgozoja koteles a Vagyonvédelmi Szabalyzatot megismerni, a
szabalyokat elsajatitani €s betartani.

Kadarkut, 2021. 04. 15.
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amu mellékl

E 0 DKIVT ENYRO MENYROL - (Faxon vagy e-

mail-ben tovabbitando.)
Az érintett intézmény megnevezése, cime:

............................................................................................................

A rendkiviili esemény/esemény rovid leirasa: (a kialakult helyzet leirdsa, a hely és
idépont megjelilése, a kivalto okok, a varhato hatdsok, az emberéletben, testi épségben és
az egészségben, a vagyoni javakban, a természeti és épitett kornyezetben bekovetkezett
veszieségek, kdarok, a megeldzéshez, az elharitashoz, vagy a védekezéshez sziikséges
feltételek rendelkezésre dlldsa, vagy elégtelensége, jelzése, hogy sziikség van-e fenntartdi
beavatkozdsra, vagy kommunikdcios intézkedésre)

............................................................................................................

............................................................................................................

............................................................................................................

............................................................................................................

Datum, alairas



Megismerési nyilatkozat

A Id. Kapoli Antal Mivelédési Haz ................... -t6l hatalyos vagyonvédelmi
szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koteles vagyok betartatni.

Feladat,

Nev hataskor

Datum Alairas




