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PREAMBULUM

A Kozép-Pesti Tankeriileti Kdzpont (tovibbiakban Tankerilleti Kézpont) alapité okiratdban
meghatarozott alaptevékenysége: 4llami vagyonnal valé gazdalkodas.

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt) 99/H. § (3) bekezdése
alapjon az érintett Onkormanyzatokkal megkdtstt Vagyonkezelési Szerzddésekben eldirt
vagyonvédelmi kételezettségek ellatisa érdekében, tovabba a tulajdon meg6vdsa, a személyi tulajdon
védelmének elbsegitése, a Tankeriileti Kézpont és az 6n4lld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egységként miik6dd kdznevelési intézmények biztonsaginak és rendjének biztositdsa érdekében a
rendészettel és vagyonvédelemmel Osszefiiggd tevékenységrdl szabalyzatot ad ki.

1. FEJEZET
SZABALYZAT CELJA, HATALYA ES KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK

1. A szabdlyzat célja

1.§ (1) A szabalyzat célja a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont székhelyén és a szervezeti
egységeiben az infrastrukturdlis vagyon és a szabdlyzatban régzitettek szerint a magéntulajdon
védelmere vonatkozd szabalyozis.

2. A szabalyzat hatilya

2.§ (1) A szabilyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:

a) szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Tankeriileti K6zpont és szervezeti egységei Osszes
alkalmazottjaira, szolgaltatast végzd kiilsé szervezetekre, igényl8kre, tovabba a tanuldkra,
vendégekre, latogatdkra egyarant.

b) a szabilyzat szervezeti hatilya kitetjed a Tankeriileti Kozpontra és az onéllé jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységként miikodo kdznevelési intézményekre

c) aszabalyzat tdrgyi hatdlya egyarént kiterjed az 4llami és 6nkormanyzati vagyonta.
3.§ A szabélyzathoz kapcsolédé dokumentumok
a) az sllamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.);

b) az allamhéztartasrol szolé térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm.r
(tovébbiakban: Avr.);

¢) Tizvédelmi szabdlyzat;

d) Munkavédelmi szabalyzat;

e) Leltdrozési szabélyzat

f) akoéznevelési intézmények Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Hazirendje

IL FEJEZET
A RENDESZET FELADATAL RENDESZETI TEVEKENYSEGEK

3. A vagyonvédelemi és portai tevékenység célja

4.§ (1) A Tankerileti K6zpont szintii vagyonvédelem és portai tevékenység céljai a kévetkezok:

a) a Tankeriileti K6zpont rendeltetésszer(i mitkodésének rendészeti biztositdsa,
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b) a szabilyzat tirgyi hatdlya ald tartozé vagyon megévésa, jogellenes eltulajdonitisinak
megakadalyozésa, a bekovetkezett események okainak feltdrdsa, a személyi tulajdon
veédelmének elbsegitése.

(2) A tulajdon védelme a Tankeriileti K6zpont minden dolgozdjanak munkakéri kotelessége. Az
eldirdsok megsértése — a cselekmény, vagy annak nyomén bekdvetkezett esemény stlyatél és
jellegétdl fliggden — munkajogi feleldsségre vondst, kartéritési-, vagy biintetdeljarast von maga utén.

4. A portaszolgdlat és vagyonvédelem dltalinos feladatai

5.§ A Tankeriileti Kdzpont szintli vagyonvédelem és portaszoigalat 4ltalinos feladata egyebek
mellett:

a) a vonatkozé jogszabilyok, eldirasok betartdsnak ellendrzése, az ezt sértd, vagy
veszélyeztetd cselekmények megeldzése, megakadalyozasa, felderitése,

b) a tulajdont kérosité személyekkel szemben — a cselekmény silyossagatdl, jellegétdl,
mindségétdl fliggben — biintetd, szabalysértési, munkajogi, kartéritési feleldsségre vonds
kezdeményezése,

¢) kozremiikddés a koznevelési feladatokhoz a gazdilkodishoz sziikséges rend és fegyelem
biztositasaban,

d) a Tankerilleti Kozpont és szervezeti egységei terilletén a személy- és Aruforgalom
rendjének betartatisa,

¢) abizonylati fegyelem kialakitésa, a ki- és beszallitisok ellenérzése,

f) a rendkivilli események bekdvetkezése (tliz, robbanas, foldrengés, stb.) esetén az élet- és
vagyonvédelem, a keletkezett karok elharitdsdhoz sziikséges intézkedések megtétele és az
abban valo kzremiikdés,

g) akulcsok kezelési rendjének kialakitasa, ellendrzése,

h) aneveldk dolgozdk tanuldk személyi tulajdona védelmének eldsegitése,

i) azépiiletek, épitmények, helyiségek zardsanak, Srzésének, feliigyeletének ellatasa,

J)  az elektronikus behatol4s-jelzé rendszerek mitkSdtetése tigyelet hidnyaban,

k) aszemélygépkocsik forgalménak, parkolasi rendjének biztositasa az ingatlanok teriiletén.

L. FEJEZET
A VAGYONVEDELEMMEL KAPCSOLATOS VEZETOI FELADATOK ES HATASKOROK

5. A Tankeriileti Kézpont és a koznevelési intézmény vezetGjének feladatai és
hatdskorei

6.§ (1) A Tankeriileti Kézpont és a kbznevelési intézmény vezetdje vagyonvédelemmel kapcsolatos
feladatai korében gondoskodik:

a) a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartisarol,

b) a portaszolgilat és vagyonvédelmi feladatok megoldaséhoz sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositdsardl,

¢) rendelkezések, intézkedések meghozatalardl a vagyonvédelem érdekében,
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d) arendelkezések végrehajtasarol torténd beszamoltatasrol,

e) a tulajdont szindékosan vagy gondatlansagbdl karositokkal szembeni Kkartéritési
kételezettség érvényesitésérdl,

f) a portaszolgalati és vagyonvédelmi tevékenységek irdnyitasardl és ellendrzésérdl.
(2) A Tankeriileti Kozpont vezetdje az (1) bekezdés f) pontjdban foglalt jogkorét atruhdzza a
Beszerzési &s Uzemeltetési Osztaly vezetdjére.
(3) A koznevelési int€zmény vezetbje az (1) bekezdés f) pontjdban foglalt jogkorét atrubdzza a
kdznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban meghatdrozott személyre.

6. A Beszerzési és Uzemeltetési Osztily vezet§jének feladata és hatiskore

7.8 (1) A Beszerzési és Uzemeltetési Osztily vezetdje a 6.§ (1) bekezdésének f) pontjaban
foglaltakra tekintettel gondoskodik a Tankeriileti K6zpont vagyonvédelmi, rendészeti feladatainak
operativ irnyitasarol, a végrehajtis id0szakonkénti ellendrzésérdl.

(2) A Beszerzési és Uzemeltetési Osztalyvezetd vagyonvédelemmel kapcsolatos leglényegesebb
feladatai a kdvetkezok:

a) gondoskodik a vagyon védelmének megszervezésérdl, a vagyonvédelmet biztositd
szabalyok betartisarol, betartatisardl, az ezekkel kapcsolatos ellenérzési feladatok
ellatasardl,

b) biztositja a portaszolgilat és vagyonvédelem, az elektronikai behatol4s-jelzé rendszer,
valamint a mechanikai véd0racsok iizemeltetésével, fejlesztésével bsszefiiggd, miikodtetési
feladatokat,

¢} jogosult vagyonvédelmi intézkedések megtételére.

7. A koznevelési intézmények vezetdinek vagyonvédelmi feladatai

8.§ Akoznevelési intézmények vezetdi az altaluk irdnyitott intézményben kitelesek:

a) a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi rendelkezéseket, a belsd szabalyzatok
eloirasait, a Tankeriileti K6zpont igazgatdjdnak e targykorbe tartozd utasitdsait megtartani
¢és megtartatni, a hivatkozott rendelkezések megtartisat folyamatosan ellenérizni,

b) a koznevelési intézmény rendjét €s biztonsdgit megteremteni, a munkafegyelmet
megszilarditani,

c) a kezelt vagyont szAndékosan vagy gondatlanul kérositékkal szemben — a cselekmény
jellegétol és silyatol fiiggden — biintetd, szabalysértési, munkajogi feleldsségre vonas
irdnti, illetve kartéritési eljarast kezdeményezni,

d) aszemélyi tulajdon védelmét eldsegiteni,

€) a nyilaszaré szerkezetek, zérszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat szolgalé mechanikus
vagy elektromos eszk6zok miikodoképességét folyamatosan ellendrizni, illetve
ellendriztetni,

f) atitokvédelemre, a szdmitdgépes adatvédelemre, a személyes adatok védelmére vonatkozo
eldirasokat megtartani ¢és megtartatni, illetve az elbirasok megtartdsat rendszeres
ellendrizni,
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g) az irdnyitasuk alatt dolgozék munkakéri lefrdsiban a vagyonvédelemmel kapcsolatos
konkrét munkakéri feladatokat is meghatdrozni,

h) az ésszerll és takarékos gazdalkodis feltételeit megteremteni,
i) akezelt vagyont fenyegetd veszélyt, kart elhdritani, enyhiteni,

j)  rendkiviili esemény észlelésekor karenyhitd, életmentd intézkedéseket tenni, az eseményrsl
hivatali felettesét haladéktalanul tdjékoztatni,

k) az irAnyitdsuk ald tartozé6 munkavallalékat folyamatosan tajékoztatni a tulajdon
védelmének fébb szabilyairol,

1)  biztositani a tanulok részére a vagyonvédelemmel kapcsolatos informéaciok 4tadésat.

8. A kiiznevelési intézmények gondnokainak/iizemeltetési koordindtorainak feladata, hatdskére

9.§ (1) A gondnok és az iizemeltetési koordindtor vagyonvédelmi tevékenységét a kdznevelési
intézmény vezetdjének kozvetlen aldrendeltségében végzi,

(2) A gondnok és az lizemeltetési koordinator az (1) bekezdés szerinti feladatkdrében:
a) megszervezi a portaszolgélati-vagyonvédelmi megel6z6 tevékenységet,

b) javaslatot tesz a soron kovetkez6 idOszak feladataira, a vagyonvédelmi munka
tovabbfejlesztésére,

¢) gondoskodik a portaszolgalati-vagyonvédelmi feladatok ellatasarol,

d) kidolgozza a portaszolgilatok rendészeti feladatait és ellendrzi ilyen iranyd
tevékenységiiket,

¢) gondoskodik az elektronikus bettrésjelzd berendezések biztonsagos lizemeltetésérél.

(3) A gondnok és az iizemeltetési koordindtor feladatai elldtdsa érdekében jogosult a
vagyonvedelemmel sszefliggésben a koznevelési intézmény teriiletén az épiilet minden helyiségébe
bemenni, az intézményvezetd tijékoztatasa mellett, az iigyeletes tanar/vezetdvel egyiitt, a kdznevelési
intézmény feladatellitdsénak zavarasa nélkiil, ott a sziikséges intézkedéseket megtenni, jegyzokényvi
meghallgatést végezni, iratokba betekinteni, vizsgalatot folytatni, illetve vizsgalatban részt venni.

(4) Kiresemény bekdvetkeztekor a gondnok vagy az lizemeltetési koordinator intézkedni kételes a

renddrség felé.

9.A dolgozék kitelezettségei

10.§ A Tankeriileti Kdzpont és a kdznevelési intézmények valamennyi munkavallaloja kételes:
a) a Vagyonvédelmi Szabalyzatban foglaltakat megismerni és betartani,
b) azanyagi és szellemi er6forrasok hatékony felhasznélasat tevékenységével eldsegiteni,

¢) amunka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodisi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsdgos ¢s egészséges munkakdriilmények megteremtésében részt venni, és annak
szabdlyait megtartani,

d) rendkiviilli esemény, vagy kir esetén az élet és balesetveszély elharitdsdban, a kér
megeldzésében, illetve enyhitésében részt venni,
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e) kozvetlen felettesét tajékoztatni, ha hitelt érdemlben tudomasira jut, hogy az intézményt,
vagy a személyi tulajdont veszEly fenyegeti, illetve azt biin-, vagy mas egyéb cselekmény
kovetkeztében kar érte, vagy érheti, tovabba akar kozvetlen kornyezetiikben, akar a
koznevelési intézmény mas teriiletén alkoholos, illetve kabitoszer (drog) haszndlatira utald

magatartist tapasztalnak,

f) amunkavégzés megkezdéskor és befejezésekor a munkateriilete, a felszerelések allapotardl
meggy6zbdni, az észrevételeket a gondnoknak vagy az iizemeltetési koordinitornak
jelezni;

g) munkahelyiik ethagyasakor az ablakok zirisardl, vilagitas lekapesoldsérdl, az elektronikus
eszkdzOk aramtalanitdsérél, a magantulajdonuk védelmére szolgald fidkok, szekrények &s a
helyiségek zardsarol gondoskodni,

h) azelveszitett kulesokrdl, belépokartyakrol a koordinator felé jelentést tenn,
i)  az élet- €s balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyokat betartani,
7} avészhelyzetekre valé felkésziilést szolgald gyakorlatokon részt venni,

k) szikség esetén kdzvetleniil a rend6rhatdsagot értesiteni.

IV. FEJEZET
A RENDESZET ES A VAGYONVEDELEM KONKRET FELADATAI

10. A személyi tulajdon védelmének eldsegitése

11.§ (1) A dolgozdk a tanuldk, tovabba bérlok személyi tulajdondnak védelmét portaszolgalat
mikddtetésével, megfelelé irodahelyiségek, 6ltézok biztositasaval, esetenként zarhatd szekrényekkel
segitik eld.

(2) A munkavégzéshez, nem sziikséges személyi tulajdont a Tankertileti Kézpont és a kéznevelési
intézmények teriiletére csak engedéllyel lehet bevinni (Leltarozasi szabalyzat)

(3) Munkaidé id6 alatt a dolgozo koteles személyes targyait megfelelden 6vni, munkahelyének
kelld zartsagardl gondoskodni, a nyilaszaré szerkezeteket napkszben és tdvozaskor bezirni, a kulcsot
magandl tartani.

(4) A (2) bekezdésben irt engedéllyel bevitt dolgok eltiinéséért, az azokban keletkezett kérért a
Tankeriileti Kdzpont és a kéznevelési intézmény nem felel.

11, Anyagok, eszkizik, gépek kilcsonzése

12.§ (1) A kezelt vagyont képezd berendezési, felszerelési tArgyak, anyagok, eszkozok, gépek
elsésorban és alapvetben a Tankeriileti Kézpont és a kiiznevelési intézmény feladatait és miiksdését
szolgaljak, azok maganjellegii hasznalata nem engedélyezet.

(2) A Tankerilleti Kézpont vagyonkezelésében lévo ingd és ingatlan haszndlatanak rendjét a
koznevelési intézmények Hézirendje &s az Onkorményzatokkal kotott vagyonkezelési szerzbdések
szabalyozzik.

12. Lezért helyiség felnyitasa

13.§ (1) A lezart helyiség felnyitdsa — rendkiviili esetet kivéve — 3 fos bizottsidg jelenlétében
lehetséges. A bizottsag tagjai:
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a) koznevelési intézmény csetében: intézményvezetd, vagy intézményvezetS-helyettes, a
gondnok/koordindtor és még egy személy,
b) Tankeriileti Kézpont esetében: tankeriileti igazgaté, vagy flosztilyvezetd, vagy osztilyvezetd,
és még két 1o ligyintézd
(2) Ha a helyiség nyitdsakor erfszakos behatolids nyomat észlelik, a helyszin érintetleniil hagyasa
mellett a rend6rséget kell értesiteni. A felnyitasrol, annak indokairdl, a tapasztalatokrél jegyzdkényvet
kell felvenni, és azt a bizotts4g tagjainak ala kell irni.

(3) A jegyzOkdnyv egy példanyat a Tankeriileti Kozpont igazgatéja a masikat az érintett
kdznevelési intézmény vezetdje kapja.

(4) Rendkiviili esetben bizottsidg Osszehivasa nem sziikséges. A helyiséget a gondnok nyitja fel az
illetékes vezetd jelenlétében.

(5) A Tankeriileti K6zpont igazgatdja és a kdznevelési intézmény vezetSje, az igazgatdhelyettesek,
fOosztilyvezetok és osztilyvezetdk irodait, valamint a pénztirat csak rendkiviili esetben szabad
felnyitni.

13. Feljelentési kitelezettség

14§ (1) A Tankerileti Kozpont, vagy a szervezeti egységként milikod6 kéznevelési intézmény
terhére elkdvetett blincselekmény, szabalysértés esetén a feljelentés megtételére az érintett kbznevelési
intézmény intézményvezetdje, intézményvezetd-helyettesei, valamint a Tankeriileti Kézpont esetében
a gazdasigi vezetd és a Beszerzési és Uzemeltetési Osztalyvezetd jogosult.

(2) Maginszemély, vagy tanul6 kérdra elkovetett lopds esetén a megkarositott személynek (kiskorti
esetén torvényes képviseld) kell rendbrségi feljelentést tenni.

(3) A feljelentést haladéktalanul meg kell tenni:
a) miiszaki biincselekmények,
b) tulajdon elleni blincselekmények,
c) élet elleni biincselekmények,
d) egyéb, a tulajdont kdzvetleniil vagy kbzvetve karosito cselekmény esetén.

(3) Amennyiben barmely vezetd a tulajdont karosité rendkiviili eseményrél, cselekményrdl
tudomast szerez, azt a Tankeriileti igazgaténak kiteles jelezni.

(4) Az eseményrdl, cselekményrél jegyzékdnyvet kell késziteni, melynek tartalmaznia kell:
a) az elkdvetd nevét, személyi adatait,
b) az esemény, cselekmény leirasat,
¢) az okozott kir nagysagt,
d) Dbizonyitékokat, a tantik nevét, adatait.

rrrrr

(5)  Aleltarhiany megtéritésérdl a leltdrozaisi szabalyzat rendelkezik.

14. Kulcskezelés rendje

15§ (1) Az épiletek/épitmények helyiségeit munkaidd befejezése utan be kell zarni. Minden
kulesbél a sziikséges példanyszdmon feliill egy plusz példanyt kell tartani, melyet a
portan/gondnokiban/gazdaségi irodaban =zirhaté dobozban (in.: tiizkazetta) kell elhelyezni.
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A kulcsokrdl nyilvéantartast kell vezetni, melyben a kulcs 4tvevdjének neve, a ki és visszaadds
idépontja szerepel. A ki és visszaadast alairdssal kell dokumentalni. A tartalék kules csak rendkiviili
esetben hasznalhat6 (tliz, robbanas, betdrés, elemi kir stb.). Az iroddkhoz, kézés helyiségekhez sajat
kulccsal csak a vezetdk rendelkezhetnek.

(2) A nagy értéket magukban foglalé helyiségek (raktir, pénztér, stb.) kulcsait elkiilonitve kell
tarolni. Felvételiiket, leaddsukat kiilon fiizetben kell nyilvantartani. Ezekhez a helyiségekhez sajt
kulccsal a vonatkozé dolgozd rendelkezhet.

(3) Indokolt esetben az engedéllyel rendelkezd vezetdk az épiiletek kulcsait a nyilvantartd Rizetbe
valo bejegyzés utan felvehetik.

15. Kulesmasolds, zdrcsere

16.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont és a szervezeti egységekémt miikddd kodznevelési intézmény
székhelyén és telephelyein a zarcserét a karbantarté végzi a gondnok utasitésara. Kulcscsere esetén a
tlizszekrényben elhelyezett kulcsot is ki kell cserélni az ujjal.

(2) Elveszett kulcs esetén a masolasi koltség a kulcs elvesztéséért felelds személyt terheli.

16. Nagy értékit gépek, berendezések védelme

17.§ (1) A ,Leltarozasi Szabélyzat” hatdrozza meg a leltarfelelOsség szabdlyait.

(2) Szamitégépeket, fénymasold gépeket, egyéb nagy értékii eszkdzt csak olyan helyiségben szabad
tarolni, melyek biztonsagi zérral vannak ellatva,

(3) Az informatikai eszko6zok burkolatanak megbontasdval jaré javitasat, alkatrészeinek, belsd
egyseégeinek cseréjét kizérélag a Tankeriileti Kozpont igazgatéjanak vagy gazdasagi vezetdjének
engedélyével lehet végrehajtani.

(4) Egyeb nagy értékii gépek, berendezésck védelmére kiilonds gondot kell forditani. Védelmi

szempontbol ide tartoznak mindazon gépek, berendezések, amelyek, nagyobb emberi erd kifejtés
nélkiil mozgathatok.

(5) Ezen gépeket, berendezéseket a leltarfelel6s hasznalaton kiviil kételes biztonsagi zdrral ellitott
szekrényben Orizni, vagy kézi raktari megérzésben tarolni.

17.Személy és gépjarmiiforgalom, parkoldsi rend
18.§ (1) A személyforgalom, anyag és aruforgalom lebonyolitdsira csak az arra kijelSlt bejérat
vehetd igénybe.

(2) Az érkez, illetve a tadvozo jarmlvek vezetSi a rakomdanyrél kotelesek bizonylatot,
szallitélevelet, rakomény listit leadni. A bemutatott bizonylat alapjdn a jarmd rakomdnyat
sziiréprobaszerlien ellendrizni kell. Az ellenbrzés alkalmaval felmeriilt gyanis kérillmény esetén a
gondnokot/koordinitort a helyszinre kell hivni.

(3) A gondnok és/ vagy az lizemeltetési koordinator a felelds, a kéznevelési intézmény teriiletén
lév6 parkoldhely hasznélatdnak ellendrzéséért.

(4) A koznevelési intézmény teriiletérdl kifelé irdnyulo anyag és druforgalom engedélyezését az
igazgatd, igazgatGhelyettesek, vagy a gondnok/koordinator végezhetik.
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(5) A létesitmények teriiletén parkolni csak el6re jelentett rendszimu jarmiivekkel lehet. Azon
géprarmiivek, melyeket eldzetesen nem jelentettek, nem hajthatnak be a kdznevelési intézmény
teriiletére, és ott nem tartézkodhatnak.

(6) A behajtisra és parkoldsra vonatkozd engedélyeket a gondnoktél/koordinatort6l lehet igényelni.
(7) Az engedélyeztetés soran jeleznie kell a gondnoknak/koordindtornak az auté tulajdonosa felé,

hogy a kbznevelési intézmény a parkold gépjarmiivekben keletkezett karért nem vallal felel6sséget.

18.A portaszolgalatok rendészeti feladatai

19.§ (1) A portaszolgilat:

a) kozremiikddik a vagyonvédelmi feladatok végrehajtisaban, a tulajdont veszélyeztetd
cselekmények megakadalyozasaban,

b) gondoskodik a rdbizott kulcsok kiadasarSl, visszavételérfl, megbrzésérdl, errdl
nyilvantartist vezet,

c) figyelemmel kiséri a személyforgalmat, eligazitisi, felviligositasi teendbket 1t el,
d) a bizonylatok alapjan ellendrzi a személyeknél és gépkocsiknil a ki és beszallitast,
e) részt vesz az épliletek, helyiségek biztonsagi feladatainak megoldasaban,

f) ellendrzi a helyiségek zartsagét, a villanyok lekapcsolasat,

g) munkanapokon, munkakezdéskor koteles tdjékoztatni az épiilet gondnokét/koordinitorat az
esetleges eseményekrol (csérepedés, elektromos zarlat, kulcselvesztés, stb.).

h) rendkiviili esemény (tiiz, robbanas) esetén értesiti a renddrséget, a tiizoltésdgot az adott
telephely vezet&jét és a Tankerileti Kézpont igazgatéjat.

(2) A portaszolgilat ellendrzésére a koznevelési intézményben az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettesek és a gondnok/koordinator jogosult.

(3) A portasfiilkébe csak a feljogositott személyek léphetnek be &s tartdzkodhatnak ott.
(4) A portasok feladatat és jogait a munkakéri lefrasuk tartalmazza,
19.Hirdetmények elhelyezése
20.§ (1) A vagyonkezelésbe vett épiiletek allaganak megdvasa érdekében tilos az épiiletek falaira,

livegfalaira, a lépcsbhazak oszlopaira, ablakokra barmilyen hirdetmény felragasztisa és mas médon
valb rogzitése.

(2) A tilalom ellenére elhelyezett hirdetményeket el kell tavolitani, és elhelyezdjiiket kartéritésre
kell kételezni, illetve koteleztetni.

20. Pénzellatas, pénzszallitas
21.§ A pénzkezelésre vonatkozoé elbirasokat a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.
21.Talalt targyak kezelése
22.§ (1) A Tankerilleti Koézpont vagyonkezelésében 1évo ingatlanok teriiletén taldlt dolgokat

(irattarca, pénz, aranytargy, vagy barmilyen mas dolog) a
portaszolgélatnak/gondnoknak/koordinatornak kell leadni. Az ilyen dolog tulajdonjogéra a talalé nem
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tarthat igényt. Feljegyzés forméjdban rogziteni kell a megtalalds koriilményeit (ki, hol, mikor adta le a
targyat).

(2) Ha a talalt dolog étvételére jogosult személy megéllapithatd, jelentkezés esetében részére a
dolgot haladéktalanul 4t kell adni.

(3) Az értékért, targyért jelentkezbnek kozolni kell azonositdsi adatait (név, lakcim, személyi
igazolvany szama, telefon) majd igazolni tulajdonjogét — lefrja a targyat, annak salyat, nagysagat, stb.
— ha ez megfelel, visszaadhaté részére a dolog.

(4) Az atvevd sajatkezii aldirdsdval igazolja tulajdonjogat. Az 4tvétel dokumentdldsa a
megtaldlaskor készitett feljegyzésen torténik.

(5) Ha kétség meriil fel (nem pontos a lefrds, vagy més ok meriil fel) a talalt dolog nem adhat6
vissza.

(6) Az olyan talilt dolgot, amelynek az 4tvételére jogosult személy nem &llapithaté meg, hérom
hénapig orizni kell. Ha a jogosult a dologért harom hénap alatt nem jelentkezett, a talalt dolgot
értékesiteni kell és ellenértékét a pénztarba kell befizetni.

(7) Ha a jogosult az értekesités elbtt jelentkezik, a dolgot részére ki kell adni, az értékesités utin
t6rténo jelentkezés esetén pedig a befolyt dsszeget kell neki kifizetni.

(8) Elveszti azonban a jogosult a dolog tulajdonjogara, illetbleg az értékesités soran befolyt
Osszegre vonatkoz6 igényt, ha a talalastol szamitott egy éven beliil nem jelentkezik.

22.Az alkoholszondas ellendrzés

23.§ (1) A Tankeriileti K6zpontban és a szervezeti egységeiben a munka és az oktatdsi folyamat
zavartalansdga érdekében alkohol, vagy bédultsigot okoz6 szer fogyasztéasa, illetve hasznélata tilos. A
Tankeriileti Kozpont és szervezeti egységeként mikdd kéznevelési intézmény teriiletére ittas, bodult
személy nem 1éphet be.

(2) Alkoholos befolydsoltsdgra, illetve kébitoszer, vagy mds a tudatéllapotot befolydsoldé szer
fogyasztasara utalé gyanu esetén az alabbiak szerint kell eljérni:

a) alkoholos befolydsoltsig alapos gyantija esetén az igazgatd, igazgatOhelyettesek és a
koordinator kérheti az alkoholszond4s ellendrzést.

b) a vizsgilatndl jelen kell lenni az alabbi személyeknek:

ba) aki a vizsgalatot kérte

bb) a vizsgélatot végzd,

bc) a vizsgéland6 személy.
(3) A vizsgalat lebonyolitdsénak modjardl tajékoztaini kell a vizsgdlandd személyt, arrél, hogy
alkoholos vizsgalat kdvetkezik, amit megtagadhat, de ezzel az ellene felmeriilt gyanit timasztja ald. A
vizsgilatrdl jegyzokdnyvet kell felvenni, amelyben rogziteni kell a szondizds eredményét, vagy azt,
hogy a vizsgilandé személy megtagadta a vizsgalatot. A jegyzOkdnyvet a megtett intézkedéssel,
illetve feleldsségre vonasi javaslattal egyiitt kell elkiildeni a munkaltatéi jogkér gyakorléjanak.
(4) A vizsgélt személy pozitiv szond4zasi eredmény esetén kérheti, hogy végezzenek el véralkohol
vizsgalatot is. Ilyen esetben a vizsgalat kér6je a vérvétel érdekében intézkedni kiteles.

(5) Ittassdg alapos gyanlja esetén a vizsgilat kérdje onélléan is intézkedhet az ellendrzés

lebonyolitasardl.
(6) Az eljaras lefolytatdsdhoz a Munkavédelmi Szabalyzat 15. szamu mellékletét kell alkalmazni
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(7) Amennyiben az ittassdgot a munkahelyen allapitjak meg, a dolgozét a Tankeriileti Kdzpont és
szervezeti egységeként miikodd kdznevelési intézmény teriiletérdl haladéktalanul el kell tavolitani,

23.A rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok

24§ (1) E Szabalyzat alkalmazisiban minden olyan esemény rendkivillinek mindsiil, amely a
Ké&znevelési intézmény rendeltetésszerli miikddését jelentdsen zavarja, illetéleg lehetetlenné teszi, igy
kiiléndsen:

a)  a természeti és ipari kataszir6fdk, valamint a természeti kdrnyezet allapotit lényegesen ronté
fold-, viz-, vagy légszennyezés,

b)  a jirvinyos megbetegedések vagy sok ember egészségét jelentdsen kérosité vagy az életét
veszélyeztetd események beksvetkezése,

c)  ajogszabaly szerint sulyosnak mindsiils foglalkozasi baleset,
d)  minden olyan kérokozis, amelynél a karérték becsiilt nagysdga a 10.000,- Ft-ot meghaladja,
€)  akoznevelési intézmény teriiletén tortént fegyverhasznélat,

f) a koznevelési intézmény teriiletén kiépitett, alkalmazott biztonsigtechnikai eszkozok,
berendezések, felszerelések megrongélasa,

g) a koznevelési intézmény teriiletén elkévetett biincselekmény és szabalysértés, rendezvény
megzavarasa.

(2) Rendkiviili esemény bekovetkezésekor haladéktalanul értesiteni kell a kdznevelési intézmény
vezet6jét tavollétében az dltaldnos helyettesét, valamint a gondnokot/koordin4tort.

(3) Az értesitett vezet6nek haladéktalanul intézkednie kell az emberi élet, az anyagi javak mentése
érdekében. Egyidejiileg gondoskodni kell arrél, hogy a rendkiviili eseményrdl az elharitasdra hivatott
szervek haladéktalanul értesiiljenek,

(4) A rendkiviili esemény bekovetkezését a kdznevelési intézmény vezetdje koteles azomnal
bejelenteni a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak. Munkaidén tal, illetve munkasziineti napon
bekdvetkezett rendkivilli eseményt a kdvetkezd munkanapon kell jelenteni.

(5) A portaszolgalatot el kell 14tni olyan cimjegyzékkel (telefon), amely tartalmazza azokat a
személyeket, akiket rendkiviili eset, tliz, katasztréfa esetén értesiteni kell,

24, Eljaris bombariad6 esetén

25.§ (1) Bombariadé esetén fontos, hogy a dolgozdk és a tanuldk, illetve a Koznevelési
intézményben tartézkodé idegenek a vészhelyzetben is &rizzék meg nyugalmukat, segitsék el a
vészhelyzet elhdritasdban résztvevok munkajat.

(2) Fenyegeté tartami értesités érkezhet:
a) telefonon
b) faxon
c) levélben, vagy
d) szamitégépen.

(3) A fenyegetd értesitést annak észlelGje (dtvevje) koteles azonnal telefonon vagy személyesen
jelenteni azt a kdznevelési intézmény vezetdjének.
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(4) A bejelentés soran az észleldnek (4tvevonek) kizdlnie kell:
a) anevét, telefonszam4t,
b) a fenyegetés iddpontjat,
c) a fenyegetés tartalmat,
d) az egycb benyomésokat, telefonal6 esetén (hangja, kiejtése, stb.)

(5) A koznevelési intézmény vezetlje (tavollétében megbizott helyettese) az észlelésrdl szolod
bejelentés vétele utin a kdvetkezOk szerint jar el:

a) afenyegetd bejelentést kzli a rendbrhatésaggal és

b) az ligyrol és a hatdsagi intézkedésrol tdjékoztatja a Tankeritleti K6zpont igazgatdjat.
(6) A koordinator a rendbrség intézkedése szerint:

a) kihirdeti a bombariad6t és intézkedik az épiilet{ek) biztosit4sardl, illetve

b) sziikség esetén intézkedik az épiilet(ek) kiiiritésérdl.

25.A bombariadé elrendelése és az épiiletek kiiiritése

26.§ (1) A riadét a koznevelési intézmény vezetdje, illetve helyettese jelzi — hangosbemondén -,
illetve a cseng® folyamatos hangjelzésével.
(2) Ariado kozlésével egyidejilileg a kovetkezokr6l kell intézkedni:

a) a kozalkalmazottak és az oktatisban az adott idépontban résztvevd hallgatok azonmal
hagyjak el az épiiletet és kémyékét,

b) a helyiségeket be kell zarni és a kulcsokat le kell adni a portara, ahol ezeket kiilénben is
brzik,

c) a gondnok/koordinitor a fenti intézkedéssel egyidejiileg megnyittat minden addig lezart
kijaratot és azokat portdssal, drrel, karbantartoval biztositja,

(3) A bombariadé vizsgilataban, a fenyegetd veszély elhéritdsdban részt vevd hatosdgok,
szervezetek munkatérsainak rendelkezései szerint kell eljarni.

(4) A koznevelési intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy a hatdsdgok a (3) bekezdés
szerinti feladataik ellat4sdhoz a sziikséges személyi és dologi feltételeket megkapjak.

5) A bombariadé megsziintének jelzésérdl, a tovabbi teend8krdl a gondnok és az {izemeltetési
koordinator intézkedik.

26.Epiiletben térténd arusitis rendje

27.§ A koznevelési intézmény teriiletén drusitani csak az intézményvezetd irasbeli engedélye alapjan
lehetséges.

27. Rendezvények engedélyezése

28.§ (1) A tervezett rendezvényt legkésobb a rendezvény el6tt 10 nappal kérelmezni kell. A
rendezveényt a kdznevelési intézmény vezetdje engedélyezi.
(2) A keérelmet kdznevelési intézmény vezetdjének cimezve a titkarsigra kell benyiijtani.

(3) Az irdsbeli kérelemnek tartalmaznia kell:
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a) a tervezett rendezvény kezdetének és befejezésének varhato idépontjat, helyszinét.
b) a rendezvény céljat, illetéleg napirendjét;

c) a rendezvényen résztvevOk véirhaté létszdmat, a rendezvény zavartalan lebonyolitisat
biztositd rendezdk szdmét;

d) a rendezvényt szervezd szerv vagy személyek és a szervezbk képviseletére jogosult
(rendezvénykoordinitor) személy nevét és cimét. A kdznevelési intézmény 4ltal szervezett
rendezvény esetén a rendezvénykoordindtor az esemény témajéhoz kapcsoloddan — a
kéznevelési intézmény vezetje éltal kijelSlt személy.

(4) A rendezvény rendjének biztositdsdért a szervezd felelés. A koznevelési intézmény a
rendezvény rendjének fenntartdsdban a szervezd kérésére kdzremitkodik, a rendezvényt megzavard
személyek eltavolitasardl intézkedik.

(5) Azokhoz a rendezvényekhez, amelyek megtartisdhoz kiilon hatésdgi engedély is sziikséges, a
titkArsagon az engedélyeket be kell mutatni.

(6) A titkdrsg az engedélyezeit rendezvényekrdl értesiti a Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly
vezetdjét.
(7) A rendezvénykoordinator felelés

a) annak biztositisdért, hogy a részivevbk csak az engedélyezett helyiségeket, tercket
haszniljak,

b) a személyek, a kezelt vagyon és — lehetdség szerint — a magéntulajdon védelme érdekében
rendfenntarté csoport miikédtetéséért,

¢) a vészhelyzetre valo felkésziilésért, beleértve

ca) atiizoltd késziilékek, tlizcsapok helyének megismerését,
cb) a vészkijdratok kinyitasat,
cc) elsGsegélynynijtd hely kijelolését,

d) annak biztositdsaért, hogy
da) a tiizolto késziilékek, tlizcsapok és a

db) vészkijaratok hozzaférhetdk legyenek.

(8) A kételezd érvényii hasznalati szabélyok és magatartési kovetelmények a rendezvény idején is
érvényesek.

(9) A kdmevelési intézmény vagyonvédelemért felelds munkatirsa figyelmeztetését, illetve utasitasait
a rendezvény ideje alatt is figyelembe kell venni!

(10) A kdznevelési intézmény az okozott kart megtérittetheti, illetve feljelentést tehet.
(11) A kéznevelési intézmény teriiletén kiilsé szervek altal tartott rendezvény vagyonbiztonsiginak
megszervezéséért a szerzOdésben, illetve az engedélyben elbirtak az irdnyadok.
28. Vagyonvédelmet érinté események jegyzékonyvezése

29.§ (1) Bejelentett vagy észlelt kir esetén a koznevelési intézmény vezetje altal kijelslt személy
jegyzdkdnyvet készit az alabbi tartalommal:

a) abejelentd neve,

b) elkdvetd neve €s személyi adatai (ha ismertek),

c) az esemeny, cselekmény leirdsa (mikor, hol, mi tértént),

d) az okozott kér becsiilt nagysaga,
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e) bizonyitékok, taniik megnevezése,
f) egyéb, az esemény, a cselekmény szempontjabol fontos tények, koriilmények,

g) az esemény, a cselekmény megelozésére, illetve folytatdsanak megakadélyozaséra tett
kozvetlen intézkedések, javaslatok.

(2) A jegyz6kényvben foglaltak alapjan a kdznevelési intézmény vezetdje dont a feljelentésrol.
(3) Amennyiben munkavillalé vagy tanulé okozott kart, az elkdvetd ellen fegyelmi, illetve kartéritési
eljarast lehet lefolytatni a vonatkozé szabélyozas szerint.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

31.§ (1) Jelen Szabélyzat a jévahagyést kdvetd napon lép hatalyba.
(2) Az Szabalyzat sziikség szerinti modositdsanak elbterjesztéséért a tankeriileti igazgato a felelds.

(3) Jelen Szabélyzat hatilyba Iépésével egyidejlileg hatdlyat vesziti az e targykorben kiadott
korébbi szabalyozas.
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Megismerési nyilatkozat

A Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont Rendészeti és Vagyonvédelmi szabilyzatit megismertem.
Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt Aldiras
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