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Vagyonvédelmi Szabdlyzat

L. Altalinos rész
1. A szabilyzat célja

A Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal jegyzdje az allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV.

1orvény 10. § (5) bekezdése alapjan az alabbi Vagyonvédelmi Szabdlyzatot adja ki.

A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény, illetve
az e torvény végrehajtasarol sz6lé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet, valamint a munka
torvénykonyveérdl szold 2012. évi L torvény alapjan a Sajoszentpéteri Polgdrmesteri Hivatalban (a
tovabbiakban: Hivatal) alkalmazandd vagyonvédelemme! kapecsolatos szabilyokat, melyek
érvényre juttatasadval megvaldsul az onkormanyzati tulajdon felelosségteljes milkddtetése és a

személyi tulajdon védelme.

2. A szabilyzat hatilya

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységére.

II. A vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok és kotelezettségek

1. Altalanos szabilyok

Mindazoknak, akikre jelen Szabalyzat hatalya kiterjed, alapvetd kételessége, hogy védje a Hivatal
és a Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkorményzat) tulajdonaban, illetve
kdzvetlen kezelésében 4llé vagyontdrgyakat — flggetleniil azok rendeltetésétdl — az
eltulajdonitastdl, a mennyiségi és mindségi karosodastol és kdrokozastol, valamint az illetéktelen,

jogellenes hasznalatbavételtdl.

A Hivatal valamennyi munkavéllaléjanak — a Hivatallal fennallé jogviszonyatdl fliggetleniil —
kotelessége betartani a munkateriiletére vonatkozo szabalyokat és szabalyzatokat, elosegitve ezzel

a biztonsagos gazdalkodas feltételeinek megteremtését és a személyi feleldsség érvényesiilését.
2. A jegyz6 és az osztalyvezetik feladatai

A vagyonvédelmi tevékenység egyszemélyi felelds vezetje a Hivatalndl a jegyzd, aki

meghatarozza ¢s betartatja a vagyonvédelemmel kapesolatos rendelkezéseket.
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A Hivatal osztalyvezetoinek feladatai:

a) A vagyonvédelmi feladatok Osszehangolt megvaldsitasa és errdl a jegyz0 rendszeres
tajékoztatisa.

b) Az esetleges rendkivili eseménvek megelézésére az egyes tevékenységi teriiletek
Gsszehangolasa.

c) A jegyz0 folyamatos informalasa a biztonsagot és vagvonvédelmet érintd kérdésekrol, valamint
a hataskdrében tett intézkedésekrdl,

d) Feleldsséggel tartoznak a sajat maguk &s az altaluk vezetett osztaly dllomanyaba tartozo
munkavallalok kezelésében, valamint hasznalatiban 1évé vagyontargyak megdvasaért,
védelméért, figyelemmel kisérik osztalyuk vagyonvédelmi helyzetét.

e) A veszélyeztetettség valtozasa esetén észrevétellel élnek a jegyz0 felé a sziikséges intézkedések
megtéiele céljabol.

f) A jegyzd felé jelzik azokat a veszélyforrasokat, melyek karokozds, eltulajdonitis vagy
rendkiviili események bekdvetkezésének okai lehetnek. A megelbzés érdekében a jegyzdvel
kozbsen teszik meg a sziikséges intézkedéseket.

g) Kar esetén felelosek a kar megtériilését célzd intézkedések megtételéért.

A Pénzigyi és Vagyongazdalkodasi Osztalyvezetd felelds a targyi eszkdzdk nyilvantartasaér, a
Hivatal és az Onkorményzat tulajdondban, illetve hasznalatiban 1évé eszkozok rendszeres
szambavételéért, gondoskodik az analitikus eszkdznyilvantartds folyamatos ellendrzésérdl. Kar
esetén részt vesz a megidriént események kivizsgalasiban, javaslatot tesz az esetleges haladékialan

intézkedések megtételére.

A Virosiizemeltetési és Beruhazasi Osztalyvezetd felelds a Hivatal technikai, elekironikus védelmi
rendszerének folyamatos lzemeltetéséért és karbantartisaért, valamint a Hivatal irodainak

vagyonvédelmi biztonsagat veszélyeztetd esetleges hidnyossagok megsziintetéséér.

3. A munkavalalék feladatai

A Hivatallal jogviszonyban allé6 munkaviilalék vagyonvédelemmel kapesolatos feladatai az

alabbiak:

a) A hivatali, onkormanyzati és a személyi tulajdont védeni ¢és ebben a t6le elvarhaté gondossagot
tanusitani.

b) A Hivatal helyiségeit, felszerelési és egyéb vagyontargyait meg6vni, azokat rendeltetésszeriien
hasznaini.

¢} A rajuk bizott targyi eszkézokkel elszamolni.
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d) A Hivatal és az Onkorményzat kezelésében vagy hasznalatdban 1évd vagyontargyakat
veszélyeztetd helyzetrdl vagy cselekményekrdl az osztalyvezetojét tajékoztatni.

¢) Rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén a kirokozas enyhitésében és a karfelszamolasban
tevékenyen részt venni.

f} A hivatali é 6nkorméanyzati tulajdont, a Hivatal és az Onkorményzat kezelésében allé tulajdont,
illetve a rabizott tulajdont kérositd cselekmények esetén jelzéssel €lni.

2) A jelen Szabalyzatban foglalt és vagyonvédelemre vonatkozo felettesi utasitasokat betartani.

h) A személyi biztonsagot veszélyezietd cselekmények esetén azonnal észrevétellel, bejelentéssel
élni.

i) Biincselekmény alapos gyanija, illetve barmilyen kérokozas el6késziiletei, terrorcselekmeny
vagy fenyegetés esetén az osztalyvezetot haladéktalanul értesiteni.

j} Biztositani kell az irodahelyiségek folyamatos zarasat abbdl a célbol, hogy illetéktelen

személyek ne juthassanak be oda.

4. A Hivatal épiiletében tartozkodsssal és a helyiségek hasznalatival dsszefiiggd szabidlyok

A munkavallalok kételesek a Hivatal épiletét és annak berendezési tirgyait rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalni, dllagukat megdvni, a hasznalatukban lévé eszkdzdket, berendezéseket kelid

gondossaggal kezelni és biztonsagosan tarolni.

A Hivatal épiiletében munkaiddn kiviil tartdzkodni csak a jegyzd szdbeli engedélyével lehet, kivéve
a takaritasi feladatokat ellatd munkavallalokat. A polgarmester, az alpolgédrmester, a jegyzd, az
aljegyz0, tovabba az osztidlyvezetdk engedély és idébeli korlatozas nélkill tartdzkodhatnak a Hivatal

épiiletében.

A munkavallalok munkaidében az irodahelyiség ethagyasakor kotelesek az iroda ajtajat kulcsra
zarmi. A munkaidd leteltekor a szadmitogépeket ki kell kapcsolni és az ligyiratokat zarhato
szekrénybe kell elpakolni oly médon, hogy azokba illetéktelen személy ne nyerhessen betekintést.
A munkavégzés befejezése utdn az irodahelyiségbdl t6rténd tavozas el6tt a vilagitast le kell

kapcsolni.

A takariték a munkavégzés befejezése utan a bejarati ajtokat kotelesek kulcsra zarni, a vilagitast

lekapcsolni és az épiilet riasztorendszerét €lesiteni.

A Hivatal a személyi tulajdon védelmét a portaszolgdlattal, biztonsdgos ¢és megfeleld
zarszerkezetekkel ellatott helyiségekkel segiti eld. A személyi tulajdon megdvasa elsbsorban a
tulajdonos kételessége, ezért munkaidd alatt minden munkavallalo koteles a személyes targyait és
értékeit biztonsadgos helyen tarolni, ideiglenes tavozaskor, vagy a munkavégzés befejeztével a
nyildszarokat bezami és a szilkséges aramtalanitasrol gondoskodni. A Hivatal a munkavéllalok

szemelyes értéktargyaiért nem vallal felelésséget.
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Vagyont kérosité események bekdvetkezése esetén az eseményrdl jegyzbkonyvet kell késziteni,

melynek tartalmaznia kell:

- azelkdvetés helyét, idejét, modjat,

- az esemény részletes leirasat, az eltulajdonitott targyak felsorolésat,
- az okozott kar becsiilt nagysagat,

- az elkdvetdre vonatkozd ismertté valt adatokat,

- az esetleges tanik megnevezését.

A hivatali, énkormanyzati és személyi tulajdont kdrosito csclekményt haladéktalanul be kell

jelenteni a rendorségnek.

A Hivatal és az Onkormanyzat tulajdonat képezd eszkdzdknek és berendezéseknek a Hivatal
épiiletébd! t6rténd elvitele nem megengedett, kivételt képeznek ez alél a munkavailalo kizarélagos
hasznalatdba atadott mobiltelefonok, illetve a jegyzd szobeli engedélyével a nem helyhez kotott

szAmitastechnikat, irodatechnikai eszkdzok, berendezések hivatalos célra torténd elvitele.

A Hivatal épiiletében és udvaran talalt targyakat a megtalalé koteles leadni a portan. Az Igazgatasi
Osztaly kijelolt tgyintézdje az erre a célra rendszeresitett , Talalt targyak nyilvantartasaban™ (1.
szami melléklet) rogziti a megtalalas koriilményeit. A taldldsra a tulajdonjog megszerzése
targyaban a Polgari Torvénykonyvr6l sz616 2013, évi V. tdrvény 5:59. §-aban foglalt rendelkezések

az iranyadok.

III. A rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok

Rendkivilli eseménynek mindsiil a Hivatal épiiletét, berendezését, felszerelését érintd karesemény,
igy kiilondsen:

- thzeset, robbanas,

- épiletomlas,

- arvizkar, belvizkar,

- egyéb természeti csapas okozta kar (példaul: viharkar),
feltéve, ha a kér Gsszege valoszinilsithetden eléri a jelentds kar Gsszegét.
Rendkiviili eseménynek mundsiil tovabba a Hivatal teriletén tortént:

- terrorcselekmény,
- bombariadé,

- lofegyver hasznalat,
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- ismeretlen eredetil sugarz0 anyag észlelése, vagy beavatkozast igényld sugarszennyezddés,

- akatasztrofavédelem (tlizoltésag, polgari védelem) beavatkozasat igényld vegyi szennyezodés,
- rendén intézkedést igényld csoportos garazdasag,

- természeti csapas, illetve veszélyhelyzet miatt t6rténd kimenekités, kitelepités,

- a fent felsorolt pontok szerinti eseményekkel Gsszefliggésben tortént személyi sériilés vagy

halaleset.

Rendkiviili esemény megtdrténtekor az arrdl tudomast szerzdé munkavallalonak haladéktalanul

értesitenie kell a jegyzét és az osztilyvezetdiét.

Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor a jegyzének az emberi élet és az anyagi javak védelme
érdekében intézkednie kell, ezzel egyidejlileg gondoskodnia kell arrdl, hogy a rendkiviili
eseményrdl az elharitasra hivatott szervek (rendorség, tlizoltdsig, mentdk, katasztrofavédelem)

mielébb értesiiljenek.

IV. A gépjarmiivek behajtasaval dsszefiiggo szabalyok

A Hivatal udvardra azok a munkavallalok hajthatnak be gépjarmivel, akik kapunyitoval
rendelkeznek, vagy a polgarmester, illetve a jegyz6 a portasnak szoban engedélyezte a behajtasukat.
A kapunyitd eszkézoket a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly pancélszekrényében érzik. A
kapunyitot a gépjarmitvel munkdba jard munkavéllalok a jegyzdtdl igényelhetik és azt a
vagyongazdalkodasi ligyintézd atadas-atvéteh elismervény ellenében adja t részitkre. A jogviszony

megsziinése esetén a kapunyito eszkozt a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztalyon le kell adni.

V. Zaro rendelkezés

Jelen Szabalyzat 2016. januar 4. napjan lép hatalyba.

Sajoszentpéter, 2016. jarmudr 4.
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Talalt targyak nyilvantartasa
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