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1. Altaldnos rendelkezés

Az  Onkormanyzati/intézményi tulajdon, az intézményi forgdeszkoz (készletek,
pénzeszk6zok), a személyi tulajdon védelme, valamint az intézmény rendjének és
biztonsdganak fokozasa érdekében a vagyonvédelemmel Osszefliggd tevékenység
végrehajtasdnak  szabalyozasit a Nyirparasznya Kozség Onkormanyzatinak jelen

Vagyonveédelmi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) tartalmazza.
A Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed:

- Nyirparasznya Kozség Onkorményzatinak tulajdondban 1évé egységeire, valamint
irdnyitasa ald tartozé szervezeteire — Nyirparasznya Napkdzi Otthonos Ovoda (4822

Nyirparasznya, Rakoczi ut 88.).
A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

- az Intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 valamennyi dolgozora,

- azokra a dolgozodkra, akik hivatasszerli foglalkozasukbol eredéen, vagy
alkalmilag az intézmény teriilletén munkat végeznek, vagy egyéb
tevékenységet folytatnak (a kiilsé vallalatok dolgozdit az ilyen iranyud

kotelezettségre figyelmeztetni kell a szerzédésben).

A nem szabalyozott kérdésekben a mindenkori érvényben 1évo jogszabéalyok az iranyadok.
A Szabdlyzatban foglaltak be nem tartasa szabalysértési, illetve biintetdeljarast, az Intézmény

részérdl pedig fegyelmi és kartéritési eljarast von maga utén.

A Szabalyzat végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd, illetve a szervezeti egységek
vezetbinek feladata. A vagyonvédelemmel kapcsolatos tiiz elleni védekezeést a Ttzvédelmi

Szabalyzat tartalmazza.



2. Vezetok és dolgozok vagyonvédelmi feladatai

2.1. Az intézményvezeto feladatai

- az Onkorményzat, valamint intézményei vagyonvédelmének, rendjének és biztonsaganak
érdekében gondoskodik a Vagyonvédelmi Szabalyzat elkészitésér6l, rendszeres
feliilvizsgalatardl.

- az intézményvezetd jogilag, anyagilag és erkélcsileg felelds az Onkormaényzat, valamint
intézményei Dbiztonsagaért, az Onkormdnyzati/intézményi tulajdon védelméért, a
karigények érvényesitéséért, valamint minden olyan karért, amely a jogok gyakorlasanak,
elmulasztasanak, vagy érvényesitésének elmulasztasabol ered.

- a vagyon/tulajdon elleni bilincselekmény alapos gyantja esetén az intézményvezetd
feljelentés megtétele utdn - biintetdeljardst kezdeményez. Ezen kotelezettségét
tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettese gyakorolja.

- a biztonsdgot és az Onkormdnyzati/intézményi vagyonvédelmet minden térvényes
eszkozzel fenntartja. A fegyelmi jogot személyesen gyakorolja.

- gondoskodik az intézményi vagyon ¢és a személyi tulajdon, valamint a biztonsig anyagi,

technikai feltételeirol.

22, A szervezeti egységvezetok feladatai

A szervezeti egységvezetdk kotelesek az dltaluk irdnyitott egységek munkafegyelmét,

biztonsagat és a vagyon védelmét minden torvényes eszkodzzel fenntartani.

Sziikség esetén rendkiviili intézkedést hajthatnak végre a vagyon védelme és a biztonsig
megszilarditdsa érdekében, a helyi adottsagoknak megfeleléen. A kiadott rendkiviili

intézkedésekrol iradsban, haladéktalanul tajékoztatjdk az intézményvezetét.

A szervezeti egységvezetok felelések a meglrzésiikre bizott és a kezelésiikbe adott
onkormdnyzati/intézményi  vagyon  fokozott  gondossiggal  torténd  kezeléséért,

rendeltetésszerii hasznalatdért, mindennemii kdrosodastél valo megdvasaért.



Kotelesek a Szabdlyzatban rajuk vonatkozd vagyonvédelmi feladatokat végrehajtani és a

beosztott munkatarsakkal végrehajtatni.

A szervezeti egységvezetGk kotelesek a biztonsagot, az Snkorményzati/intézményi vagyon és
a személyi tulajdon védelmét, valamint a munkafegyelmet €s a rendet minden torvényes
eszkOzzel megvalodsitani. Tevékenységiknek fontos része a hidnyossagokkal szembeni
kovetkezetes intézkedés. Kotelességiik elmulasztasa miatt bekdvetkezett karokért fegyelmi és

kartéritési felelosséggel tartoznak.

Az Onkorményzati/intézményi vagyont €és a szervezeti egység biztonsdgat fenyegetod
karveszé€ly esetén kotelesek megtenni minden szitkséges intézkedést a kar bekovetkezésének
megelézésére. A karveszély, illetve a kar elharitdsdban sziikség esetén személyesen is

kotelesek részt venni.

Az a vezetd, aki az dnkorményzati/intézményi vagyont vagy a biztonsagot sértd cselekményt
tapasztalt, vagy ilyenr6l tudomdst szerez, koteles azt azonnal jelenteni az
intézményvezetdnek. Az észlelt, vagy tudomasara jutott cselekményrdl irdsban is koteles
jelentést tenni az intézményvezetdnek. A jelentési kotelezettség elmulasztasa esetén fegyelmi

feleldsségre vonast kell kezdeményezni.

A szervezeti egységvezetOk kotelesek az iranyitasuk ald tartozdé dolgozok figyelmeét felhivni
az Onkormanyzati/intézményi vagyon és a személyi tulajdon védelmi, valamint a rend és a

biztonsag kialakitasaval, illetve fokozasaval kapcsolatos feladataikra és kotelezettségeikre.

2.3 A dolgozok feladatai

A dolgozdk kotelesek az Onkormanyzati/intézményi vagyonnak, az intézmeényi
forgoeszkdzoknek és a személyi tulajdonnak, valamint az intézmény rendjének és
biztonsdganak védelme és a munkafegyelem érdekében a rdjuk vonatkozd eldirdsokat

elsajatitani és végrehajtani.

A dolgozok kotelesek az energiaval, a technikai és egyéb eszkdzokkel valamint a pénziigyi

forrasokkal ésszertien, takarékosan gazdalkodni.

A dolgozok kotelesek a munkavégzéshez hasznalatos eszkézdket (ezen belill a személyes

hasznalatra kiadott leltari eszkozoket is) rendeltetésszerlien haszndlni, mindennemii



kérosodastdl és kareseményt6l (pl. lopas) megdévni. A leltarban 1év6 eszkozokkel

kapcsolatban a Leltarozasi Szabélyzat tovabbi szabalyokat tartalmaz.

A pénzkezeléssel foglalkozd dolgozok kotelesek a Pénzkezelési Szabalyzatban leirtak szerint
az Intézmény pénzkezelési rendjét betartani, a pénzeszkézok védelmével kapcsolatos

biztonsagi szabalyokra fokozottan {igyelni.

A készletkezeléssel foglalkozd dolgozok kételesek a készletgazdalkodassal, a készletek

megOrzésével, ellendrzésével kapesolatos szabalyokat €s intézkedéseket szigortian betartani.

Kart eredményez6 magatartasnak tekinthetd minden olyan cselekmény vagy mulasztds, amely
az Onkormanyzati/intézményi vagyonban, az intézményi forgdeszkozdkben, a személyi

tulajdonban kart okoz, illetve az intézménynek indokolatlan koltséget eredményez.

Ha a kart okozé cselekmény biincselekménynek mindsiil, akkor a dolgozot az elkdvetett

anyagi felelésségen til, a torvény altal meghatarozott biintetd és fegyelmi szankcid is terheli.

A dolgozo csak a vétkesen okozott karért tartozik felelGsséggel, amely akkor mindsiil
vétkesnek, ha egészben vagy részben a dolgozé szandékos vagy gondatlan cselekményének,

illetve mulasztasanak kovetkezményeként keletkezett.

A dolgozok karveszély esetén kotelesek megtenni minden sziikséges intézkedést a kar
bekdvetkezésének megeldzésére, a karveszély, illetve a kar elharitasdban személyesen is részt

venni.

Aki az dnkorményzati/intézményi vagyont, a személyi tulajdont, illetve a biztonsigot sértd
cselekményt tapasztal, vagy ilyenr6l tudomdst szerez, azt koteles azonnal jelenteni a

szervezeti egységvezetonek.

A dolgozd koteles a sajat személyi tulajdondnak biztonsagardl - az intézmény altal biztositott

kereteken til - maga gondoskodni.



3. A szervezeti egységekre vonatkozo helyi eldirisok

3.1. Nyirparasznya Kozség Onkormanyzata (Hivatali épiilet)

A 4822 Nyirparasznya, Szabadsig Ut 23. szam alatt m{ikd6é Nyirparasznya Kozség
Onkorményzatanak épiiletében az intézmeény dolgozéi munkdjukat a polgarmester/jegyzé
feliigyelete €s szakmai iranyitds mellett latjak el. Feladataikat személyre szolé munkakori
lefrasuk, illetve az Intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata tartalmazza. Az Gjonnan
belép6 dolgozdkat az intézményvezetd szoban is tijékoztatja feladatairdl.

A Nyirparasznya Ko6zség Onkorményzatinak dolgozdi kotelesek az elsirt feladatokat a

szabalyozasok szerint elvégezni.
Vagyonvédelmi feladataik:

- az dnkormanyzati/intézményi vagyont kérosito cselekmények megakadalyozasa,
- észlelt karesemények haladéktalan jelentése az intézményvezetd részére, aki
értesiti sziikség esetén az illetékes hatosagot,
- thz vagy egyéb veszélyhelyzet esetén a Tiizvédelmi Szabalyzatban foglaltak
szerinti eljaras (riasztas, kiiirités, oltas, veszélyelharitas stb.),
- alezart helyiségek kulcsainak kezelése és taroldsa.
A Nyirparasznya Kézség Onkorményzatanak helyiségeinck kulcsa csak az arra illetékes

személyeknek, alairas ellenében adhatd ki.

Az a dolgoz6, aki az Onkormdnyzati/intézményi vagyont vagy a biztonsigot sértd
cselekményt tapasztalt, vagy ilyenr8l tudomdst szerez, koteles azt azonnal jelenteni a
gazdasagi vezet6nek, annak tdvolléte esetén az intézményvezetdnek. A gazdasigi vezetd az
észlelt, vagy tudomasara jutott cselekményr6l irdsban is koteles jelentést tenni az

intézményvezetének.

A Nyirparasznya Kozség Onkormanyzatinak hivatali épiiletének a dolgozéi munkajukat a
polgarmester/jegyz0 felligyelete, valamint a gazdasagi vezeté szakmai irdnyitasa mellett latjak
el. Feladataikat személyre sz6l6 munkakori leirasuk, illetve az Intézmény Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata tartalmazza.



A Nyirparasznya Kozség Onkorményzatdnak hivatali épiiletének dolgoz6i kozil a
pénzkezelést végzé dolgozo(k) kotelesek pénzkezeléssel kapcsolatos feladataikat a
Pénzkezelési Szabalyzatban leirtak szerint ellatni. A pénzeszkdzkezelés teriiletén kiemelkedd

feladatokat latnak el. Ennek soran gondoskodnak:

az Onkorméanyzat, valamint a Napko6zi Otthonos Ovoda készpénzallomanyanak

kezelésérol,
— az Intézmény készpénz szallitasarol,
~ az Onkorményzat, valamint a Napkozi Otthonos Ovoda készpénzkezelésével
kapcsolatos biztonsagi eljarasok és intézkedések betartasarol,
— aPénzkezelési Szabalyzatban eldirt egyéb adminisztrativ tevékenység elvégzésérol.
Az a dolgozd, aki az Onkormanyzati/intézményi vagyont vagy a biztonsigot sértd
cselekményt tapasztalt, vagy ilyenrél tudomast szerez, koteles azt azonnal jelenteni a
gazdasagi vezetdnek, annak tavolléte esetén az intézményvezetének. A gazdasagi vezetd az
észlelt, vagy tudomdsdra jutott cselekményr6l {rasban is koteles jelentést tenni az

intézményvezetdnek.

3.2. Hazi segitségnynjtdsi szolgalat

A 4822 Nyirparasznya, Szabadsdg ut 23. szam alatt miikodé Nyirparasznya Kozség
Onkormanyzaténak iranyitdsa alatt Hazi segits€égnynjtasi szolgalat esetében a Gondozd
Szolgdlat pénzkezeléssel foglalkozé dolgozéi munkéjukat az intézményvezetd feliigyelete,
valamint a Gondozé Szolgédlat vezetdjének szakmai irdnyitdsa mellett 1atjak el. Feladataikat
személyre sz616 munkak®éri leirasuk, illetve az Intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata

tartalmazza.

Kotelesek pénzkezeléssel kapcsolatos feladataikat az intézményi Pénzkezelési Szabalyzat

szerint ellatni.

Minden dolgozé kételes a Gondozo Szolgalat teriiletére belépd idegen személyek ott

Az a dolgozd, aki az dnkorményzati/intézményi/intézményrészi vagyont vagy a biztonsigot
sértd cselekményt tapasztalt, vagy ilyenrdl tudomaést szerez, koteles azt azonnal jelenteni a

Gondoz6 Szolgilat vezetdjének, annak tavolléte esetén az intézményvezetdnek. A Gondozo



Szolgélat vezetbje az észlelt, vagy tudomadsara jutott cselekményrdl irdsban is koteles jelentést

tenni az intézményvezetonek.

3.3. Ovoda

A 4822 Nyirparasznya, Rakéczi 1t 88. szdm alatt miikod6 Napkozi Otthonos Ovodéban az
intézmény dolgoz6i munkajukat az intézményvezetd feliigyelete és szakmai irdnyitds mellett
latjak el. Feladataikat személyre szolé munkakéri leirasuk, illetve az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata tartalmazza. Az Ujonnan belépd dolgozdkat az intézményvezeto
szoban is tajékoztatja feladatairdl.

A Nyirparasznya Napkozi Otthonos Ovoda dolgozéi kételesek az eldirt feladatokat a

szabdlyozésok szerint elvégezni.
Vagyonvédelmi feladataik:

- az 6nkormdnyzati/intézményi vagyont kéarositd cselekmények megakadalyozasa,
- észlelt karesemények haladéktalan jelentése az intézményvezetd részére, aki
értesiti sziikség esetén az illetékes hatosagot,
-tz vagy egyéb veszélyhelyzet esetén a Tlzvédelmi Szabalyzatban foglaltak
szerinti eljaras (riasztas, kilirités, oltas, veszélyelharitas stb.),
- alezart helyiségek kulcsainak kezelése és tarolasa.
A Nyirparasznya Napkdzi Otthonos Ovoda helyiségeinek kulcsa csak az arra illetékes

személyeknek, alairas ellenében adhatd ki.

Az a dolgozd, aki az Onkormanyzati/intézményi vagyont vagy a biztonsagot sértd
cselekményt tapasztalt, vagy ilyenr6l tudomést szerez, koteles azt azonnal jelenteni a
gazdasagi vezetonek, annak tavolléte esetén az intézményvezetdnek. A gazdasagi vezetd az
¢szlelt, vagy tudomadsiara jutott cselekményrdl irdsban is koteles jelentést tenni az

intézményvezetdnek.

34. Védonéi Szolgalat

A 4822 Nyirparasznya, Szabadsag ut 25. szdm alatt dolgozo védoénd a vagyonvédelem

tekintetében kotelesek ugy eljarni, ahogy azt az épiilet fenntartoja eldirja.



3.5. Rendel6

A 4822 Nyirparasznya, Szabadsdg Ut 25. szam alatt talalhaté rendelé helyiségeit az ott

dolgozdk, a bejarati ajtot az utolsoként tavozd koteles bezamni.

A napi munka utan az utolsoként tdvoz6 munkatars koteles meggy6z6dni arrdl, hogy:

- mindenki elhagyta az épiiletet,

- valamennyi ajtd, ablak zarva van,

- elektromos berendezés nem maradt bekapcsolva,

- vizcsapok el lettek zarva,
- villany minden helyiségben le lett kapcsolva.(amennyiben nem ezt tapasztalja,
gondoskodik arrdl, hogy igy legyen.)

Amennyiben a munkéba elsoként érkezé6 munkatdrs valamilyen szokatlan vagy gyanus jelet

észlel, koteles értesiteni a gondnokot, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.

4. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat egy-egy példanyaval el kell latni valamennyi szervezeti egység vezetdjét, akik

kotelesek a munkavallalok szdmdra hozzaférhetdséget biztositani.

Jelen szabélyzat 2015. 04. 01. napjan lép hatdlyba. Jelen szabdlyzat rendelkezései

visszavondsig érvényesek.
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