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A Káli-medence idősek Otthona Mindszentkálla intézmény esetében az állami és intézményi tulajdon megóvása, a személyi tulajdon védelmének elősegítése érdekében a vagyonvédelemmel összefüggő tevékenységet a következők szerint szabályozza:
I. Általános rendelkezések
A Vagyonvédelmi Szabályzatának területi hatálya az intézményre terjed ki. 
A Szabályzat személyi hatálya az intézményben bármilyen okból – akár jogosultan, akár jogosulatlanul – tartózkodó személyekre terjed ki.

A vagyonvédelmi tevékenység célja az intézmény kezelésére bízott, befektetett és forgóeszközök megóvása, az anyagi javak jogellenes eltulajdonításának megakadályozása, a bekövetkezett események okainak feltárása, a dolgozók, és a lakók személyi tulajdona védelmének elősegítése.

A tulajdon védelme az intézmény minden dolgozójának, lakójának munkaköri és a megállapodásban rögzített felelősséggel összhangban álló kötelessége. Az előírások megsértése – a cselekmény, vagy annak nyomán bekövetkezett esemény súlyától és jellegétől függően – fegyelmi-, kártérítési-, vagy büntetőeljárást von maga után.

Az intézményi szintű vagyonvédelemi általános feladatok egyebek mellett:

· a vonatkozó jogszabályok, előírások betartásának ellenőrzése, az ezt sértő, vagy veszélyeztető cselekmények megelőzése, megakadályozása, felderítése, a tulajdont károsító személyekkel szemben – a cselekmény súlyosságától, jellegétől, minőségétől függően – büntető, szabálysértési, fegyelmi, kártérítési felelősségre vonás kezdeményezése, közreműködés a gazdálkodáshoz, az idősek lakóotthoni életéhez szükséges rend és fegyelem biztosításában,

· az intézmény területén a személy- és áruforgalom rendjének kialakítása, betartása,

· a bizonylati fegyelem kialakítása, 

· a nyílászárók, zárszerkezetek és egyéb őrzési célt szolgáló berendezések működőképességének biztosítása, ellenőrzése,

· a rendkívüli események bekövetkezése (tűz, robbanás, földrengés, stb.) esetén az élet- és vagyonvédelem, a keletkezett károk elhárításához szükséges intézkedések megtétele és az abban való közreműködés,

· a biztonságos pénzszállítás, pénzőrzés feltételeinek megteremtése,

· a mérgező, tűz- és robbanásveszélyes anyagok tárolására, szállítására, felhasználására vonatkozó szabályok betartatása,

· a kulcsok kezelési rendjének kialakítása, ellenőrzése,

· az dolgozók, lakók személyi tulajdona védelmének elősegítése,

· az épületek, építmények, helyiségek zárásának, őrzésének, felügyeletének megszervezése,

· az egyes épületek elektronikus behatolás-jelző rendszerének működtetése,

· közreműködés a lakóépületek házirendjében előírt rendszabályok betartatásában, érvényesítésében,

II. A vagyonvédelemmel kapcsolatos személyi feladatok és hatáskörök
A fenntartó feladata és hatásköre

A vagyonvédelemmel kapcsolatos feladataik körében gondoskodnak:

· a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabályok betartásáról, betartatásáról,

· a vagyonvédelmi feladatok megoldásához szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáról,

· rendelkezések, intézkedések meghozataláról a vagyonvédelem érdekében,

· a rendelkezések végrehajtásáról történő beszámoltatásról,
· az eszközöket szándékosan vagy gondatlanságból károsítókkal szembeni kártérítési kötelezettség érvényesítéséről,
Az intézményvezető feladatai:

· gondoskodik az átvett, valamint tulajdonában lévő vagyon védelmének megszervezéséről, a vagyonvédelmet biztosító jogszabályok betartásáról, betartatásáról, az ezekkel kapcsolatos ellenőrzési feladatok ellátásáról,

· az intézmény  tulajdonát szándékosan vagy gondatlanul károsítókkal szemben – a cselekmény jellegétől és súlyától függően – büntető, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárást kezdeményez,

· a személyi tulajdon védelmét elősegíteni,

· a nyílászáró szerkezetek, zárszerkezetek, a betörésvédelmi célokat szolgáló mechanikus vagy elektromos eszközök működőképességét folyamatosan ellenőrizni, illetve ellenőriztetni,

· a titokvédelemre, a számítógépes adatvédelemre, a személyes adatok védelmére vonatkozó előírásokat megtartani és megtartatni, illetve az előírások megtartását rendszeres ellenőrizni,

· az irányításuk alatt dolgozók munkaköri leírásában a rendészettel, vagyonvédelemmel kapcsolatos konkrét munkaköri feladatokat is meghatározni,

· az ésszerű és takarékos gazdálkodás feltételeit megteremteni,

· az intézmény  tulajdonát fenyegető veszélyt, kárt elhárítani, enyhíteni, illetve hatáskörüket meghaladó esetben közvetlen felettesüket haladéktalanul értesíteni,
· rendkívüli esemény észlelésekor kárenyhítő, életmentő intézkedéseket tenni, az eseményről hivatali felettesét haladéktalanul tájékoztatni.

· alkoholos befolyásoltságra, illetve kábítószer fogyasztására utaló gyanú esetén eljárni.

      -    gondoskodik a  leltári nyilvántartásról, 
Az intézmény valamennyi dolgozója köteles:

· a Vagyonvédelmi Szabályzatban foglaltakat megismerni és betartani,

· az anyagi és szellemi erőforrások hatékony felhasználását tevékenységével elősegíteni,

· a munka szervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a biztonságos és egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni, és annak szabályait megtartani,

· rendkívüli esemény, vagy kár esetén az élet és balesetveszély elhárításában, a kár megelőzésében, illetve enyhítésében részt venni.

A dolgozó köteles közvetlen felettesét tájékoztatni, ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az állami vagy a személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt bűn-, vagy más egyéb cselekmény következtében kár érte.

Az intézmény lakóinak kötelezettségei

· az intézmény tulajdonában, kezelésében lévő helyiségeit, felszerelési és berendezési tárgyait megóvni, azokat rendeltetésszerűen használni,

· a reá bízott anyagi javakkal, az intézmény tulajdonában, kezelésében lévő tulajdonnal a kötelező gondosság figyelembevételével bánni,

· a saját személyi tulajdonára vigyázni, felügyelni, a tulajdon elleni bűncselekményeket, vagy egyéb eseményeket megelőzni, s ha ilyen tudomására jut azt az intézményvezetőnek vagy dolgozójának jelenteni,

· alkohol, illetve kábítószer (drog) használatára utaló jelek esetén az intézményvezetőt  azonnal értesíteni.
III.  A vagyonvédelem konkrét feladatai
A személyi tulajdon védelmének elősegítése

Az intézmény a dolgozók és a lakók személyi tulajdonának védelmét figyelő-berendezéssel,  megfelelő irodahelyiségek, öltözők biztosításával, zárható szekrényekkel segíti elő.

A munkavégzéshez nem szükséges személyi tulajdont az intézmények területére bevinni tilos.

Munkaidő alatt a dolgozó köteles személyes tárgyait megfelelően óvni (zárral ellátott szekrényben, fiókban, stb.), munkahelyének kellő zártságáról gondoskodni, a nyílászáró szerkezeteket napközben és távozáskor bezárni, a kulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor az áramtalanításról gondoskodni.

Lezárt helyiség felnyitása

A lezárt helyiség felnyitása – rendkívüli esetet kivéve – csak bizottság jelenlétében lehetséges. A bizottság tagjai: az intézményvezető, a fenntartó képviselője, a műszakban dolgozó munkavállalója.

Ha a helyiség nyitásakor erőszakos behatolás nyomát észlelik, a helyszín érintetlenül hagyása mellett a rendőrséget kell értesíteni. A felnyitásról, annak indokairól, a tapasztalatokról jegyzőkönyvet kell felvenni, és azt a bizottság tagjainak alá kell írni.

A jegyzőkönyv egy példányát a fenntartó, a másikat az érintett szervezet vezetője kapja.

Rendkívüli esetben bizottság összehívása nem szükséges. A felnyitásról az intézményvezetőt értesíteni kell.
Az intézményvezető irodáját és a pénztárat csak rendkívüli esetben szabad felnyitni.

Feljelentési kötelezettség

Az intézmény terhére elkövetett bűncselekmény, szabálysértés esetén a feljelentés megtételére a fenntartó és az intézményvezető jogosult.

Magánszemélyek: lakók, dolgozó kárára elkövetett lopás esetén a megkárosított személynek kell rendőrségi feljelentést tenni.

A feljelentést haladéktalanul meg kell tenni:
· gazdasági bűncselekmények,

· tulajdon elleni bűncselekmények,

· élet elleni bűncselekmények,

· egyéb, a tulajdont közvetlenül vagy közvetve károsító cselekmény esetén.

Az eseményről, cselekményről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek tartalmaznia kell:

· az elkövető nevét, személyi adatait,

· az esemény, cselekmény leírását,

· az okozott kár nagyságát,

· bizonyítékokat, a tanúk nevét, adatait.

Kisebb jelentőségű, a tulajdont károsító szándékos vagy gondatlan cselekmény esetén a z intézményvezető fegyelmi felelősségre vonást kezdeményezhet.

A leltárhiány megtérítéséről a leltározási szabályzat rendelkezik.

Kulcskezelés rendje

Az intézmény bizonyos helyiségeit be kell zárni. Minden kulcsból a szükséges példányszámon felül egy plusz példányt kell tartani, melyet az irodaépületben elzártan kell elhelyezni. 
Kulcsmásolás, zárcsere

Elveszett kulcs esetén a másolási költség a kulcs elvesztéséért a kulcsért felelős személyt terheli.

Nagy értékű gépek, berendezések védelme

A „Leltározási Szabályzatában” meg kell határozni a leltárfelelősség szabályait.

Számítógépet, fénymásoló gépet: csak olyan helyiségben szabad tárolni, melyek  zárral vannak ellátva. 
Egyéb nagy értékű gépek, berendezések védelmére különös gondot kell fordítani. Védelmi szempontból ide tartoznak mindazon gépek, berendezések, amelyek nagyobb emberi kifejtés nélkül mozgathatók (pl. TV, videó, stb.).

Az intézmények területén tartózkodás rendje

A lakóépületben hozzátartozók bármely nap 08,00 órától – 18,00 óráig tartózkodhatnak. A csendes pihenő időtartamára kivételes esetben engedélyezhető a tartózkodás.
Belépési engedély nélkül léphetnek be az intézménybe:

· a munkatársak, egészségügyi személyzet 

· az intézmény lakói,  

· a megadott időben az intézményben lakók hozzátartozói,
· az intézmény fenntartója (azok megbízottjai)

A belépési engedéllyel:

· szállítók, 

· vevők,

· egyéb üzleti partnerek

Pénzellátás

Az intézmény pénzkezelésre vonatkozó előírásokat részletesen a Számviteli Politika Pénzkezelési Szabályzata tartalmazza.

A pénz biztonságos őrzésér a pénztárhelyiség ( intézményvezető irodája)  és ezen belül a páncélszekrény szolgál. A pénztárhelyiség ajtaja ráccsal, az egész helyiség pedig figyelő-érzékelővel védett. A pénztárhelyiségbe csak a feljogosított személyek léphetnek be, illetve tartózkodhatnak. A riasztórendszer üzemeltetéséért a biztonságvédelmi munkatárs a felelős. 

A pénzszállítás

A pénzszállítás szabályait a Számviteli Politika Pénzkezelési Szabályzata tartalmazza.

Rendkívüli eseményekkel kapcsolatos feladatok

E Szabályzat alkalmazásában minden olyan esemény rendkívülinek minősül, amely az intézmény . rendeltetésszerű működését jelentősen zavarja, illetőleg lehetetlenné teszi, így különösen:

· a természeti és ipari katasztrófák, valamint a természeti környezet állapotát lényegesen rontó föld-, víz-, vagy légszennyezés,

· a járványos megbetegedések vagy sok ember egészségét jelentősen károsító vagy az életét veszélyeztető események bekövetkezése,

· a jogszabály szerint súlyosnak minősülő foglalkozási baleset,

· minden olyan károkozás, amelynél a kárérték becsült nagysága a 200.000,- Ft-ot meghaladja,

· az intézmény területén történt fegyverhasználat,

· az intézményben kiépített, alkalmazott biztonságtechnikai eszközök, berendezések, felszerelések megrongálása,

· az intézmény területén elkövetett bűncselekmény és szabálysértés,

Rendkívüli esemény bekövetkezésekor haladéktalanul értesíteni kell az intzéményvezetőt, távollétében az általános helyettesét, vagy a fenntartót.
Az értesített vezetőnek haladéktalanul intézkednie kell az emberi élet, az anyagi javak mentése érdekében. Egyidejűleg gondoskodni kell arról, hogy a rendkívüli eseményről az elhárítására hivatott szervek (rendőrség, tűzoltóság, mentők, ÁNTSZ, polgári védelem, stb.) mielőbb értesüljenek.

A rendkívüli esemény bekövetkezését az intézményvezető köteles szóban (telefonon) azonnal bejelenteni a fenntartónak.. 
Az alkoholszondás ellenőrzés

Az intézményeben a munka biztonságos ellátása érdekében alkohol, vagy bódultságot okozó szer fogyasztása, illetve használata tilos. Az intézmények területére ittas, bódult személy nem léphet be.

Amennyiben az ittasságot a munkahelyen állapítják meg, a dolgozót az intézmény területéről haladéktalanul el kell távolítani.

Ittasság alapos gyanúja esetén a munkavállalót a közvetlen vezetője alkoholszondás ellenőrzésre kötelezheti. A vizsgálatnál jelen kell lenni még legalább két személyeknek:

A vizsgálat lebonyolításának módjáról tájékoztatni kell a vizsgálandó személyt, arról, hogy alkoholos vizsgálat következik, amit megtagadhat, de ezzel az ellene felmerült gyanút támasztja alá. A vizsgálatról jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyben rögzíteni kell a szondázás eredményét, vagy azt, hogy a vizsgálandó személy megtagadta a vizsgálatot. A jegyzőkönyvet a megtett intézkedéssel, illetve felelősségre vonási javaslattal együtt kell elküldeni a munkáltatói jogkör gyakorlójának.

Eljárás bombariadó esetén

Bombariadó esetén fontos, hogy a dolgozók, lakók és az intézmény területén tartózkodó idegenek a vészhelyzetben is őrizzék meg nyugalmukat, segítsék elő a vészhelyzet elhárításában résztvevők munkáját.

Fenyegető tartamú értesítés érkezhet:

· telefonon

· faxon

· levélben, vagy 

· számítógépen.

A fenyegető értesítést annak észlelője (átvevője) köteles azonnal telefonon vagy személyesen jelenteni a biztonságvédelmi munkatársnak.

A biztonságvédelmi munkatárs az észlelésről szóló bejelentés vétele után a következők szerint jár el:

· a fenyegető bejelentést közli a rendőrséggel és 

· az ügyről és a hatósági intézkedésről tájékoztatja az ügyvezető igazgatót. 
A biztonságvédelmi munkatárs a rendőrség intézkedése szerint:

· kihirdeti a bombariadót és intézkedik az épület(ek) biztosításáról, illetve

· szükség esetén intézkedik az épület(ek) kiürítéséről.

IV.  Záró rendelkezések
A Szabályzatot úgy kell tárolni, dolgozók számára hozzáférhető helyen legyen. 
A Vagyonvédelmi Szabályzat 201…….-én lép hatályba. 
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