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Az abonyi Varoshaza
vagyonbiztonsagi szabalyzata

Szabalyzat szdma:
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I Az szabdlyzat kiadasanak célja, hatalya

A szabdlyozds célja a Varoshdza épilete és az ott elhelyezett vagyontargyak védelme.

Ennek érdekében rogziti:

e az épulet nyitva tartdsanak és a nyitvatartasi idén kivili id6szakban torténd
belépés rendjének meghatdrozdsa

e avagyonbiztonsag érdekében szilkséges magatartasi szabalyok, felel6sségek
meghatdrozasa

e a kulcsok és a riasztérendszer kodjai kiosztasanak és kezelésiik szabalyainak
megallapitdsa

e avagyonbiztonsdgot sértd, vagy veszélyeztets helyzetek rendjét

A szabalyzat hatdlya kiterjed az Abony Kossuth tér 1. szam alatti Varoshaza épiletére,
az ott miikodo szervezetekre, ezen szervezetek tagjaira, vezetdire és alkalmazottaira,
az ott rendszeresen, vagy alkalomszerlien munkdt végz6 szervezetekre és azok
alkalmazottaira.

A Varoshdza éplletének nyitva tartdsa a belépés rendje

A Varoshdza éplletének nyitdsa hétkoznaponként 06.00 perckor, a Varoshdza

éplletének zdrasa a Polgdrmesteri Hivatal hivatali munkaidejének befejezését

kdvetden 3 éra elteltével torténik.

Amennyiben a képviseld-testilet, vagy bizotisaganak (lése, illetSleg az épiletben

tartott valamely rendezvény ezen idGponton tal nyulik, az épulet zardsa az ilés,

illet6leg rendezvény befejezését kovetden torténik.

az 1. pontban meghatarozottakon kiviili id6szakban az épuletbe csak a polgarmester,

vagy a jegyzd, illetSleg az épilletben miikoédd szerv vezet6je altal kiadott irasbeli

engedély alapjan lehet belépni.

Az engedély egy példdnyat a tervezett belépést megelSz6en legaldbb 2 munkanappal

Titkarsagra el kell juttatni.

Nincs sziikség kiilon irdsbeli belépési engedélyre

e azon rendezvények esetében, amelyek megrendezésérél az Onkorméanyzat arra
jogosult szerve dontdtt, vagy arra engedélyt adott,

o csaladi események (hazassdgkdtés, névadd), illetve maés hatdsagi aktusok (pl.
allampolgdrsagi eskii)

esetében, azzal, hogy a rendezvény szervezéséért felelGs személy a titkdrsagot arrdl

tajékoztatni koteles.

A belépési igényekrdl és engedélyekrdl, illetSleg a 5. pont szerinti eseményekrél a

Titkdrsdg nyilvantartast vezet.
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Az 1. pontban rogzitett id6szakon tuli munkavégzés engedélyezésére vonatkozd
kezdeményezést a Polgdrmesteri Hivatal dolgozéi vonatkozdsaban az érintett
szervezeti egység vezetGje, kilsé vallalkozds dltali munkavégzés esetén a
Teleplilésfejlesztési Osztaly vezetGje terjeszti eld.

A 1. pontban meghatdrozott esetekben, tovabba, ha az 5. pont szerinti eseményhez
kacsoloddan takaritdsi tigyelet keriilt efrendelésre az épilet nyitdsarél és zarasardl a
takaritast végz6 Abokom Nonprofit Kft. munkatérsai kételesek gondoskodni.

A 8. pontban nem szabalyozott esetekben az épllet nyitasat és zérdsat a szolgdlatban
lévé kozteriilet-feliigyel6, annak hidnyaban - a Titkarsag kezdeményezése alapjan - a
jegyzd altal kijeldlt személy koteles elvégezni.

Az épiilet nyitdsara-zdrasdra jogosult személyeket az 1. sz melléklet tartalmazza.
Ugyfélfogaddsi id6ben a Varoshaza fébejarata, és az akadalymentes oldalbejarat
nyitva tartandé. Ugyfélfogaddsi idén kivill az épiilet oldalbejdratai, tovabbd a
fébejaratot az auldtdl elvalaszto ajté zarva tartanddk.

A Titkdrsdg portaszolgdlatot teljesité munkatdrsa az lgyfélfogaddsi idén kiviili
id6szakban belépésre jelentkezd lgyfelet/vendéget csak akkor jogosult az épiiletbe
beengedni, ha az Ot fogadni kivané vezetd/iigyintézé arra elézetesen, vagy a belépési
szandék jelzésekor engedélyt adott.

Az épiilet zardsarol gondoskoddé munkatérs ellendrzi az épiilet f6 és oldalbejaratait,
majd az elektromos riasztérendszer élesitését kdvetSen a hatséd bejdrati ajtdt bezarva
tavozik.

Kulesok kezelésére vonatkozd szabalyok

A zdrak javittatdsdrol, cseréjérdl a kulcsok beszerzésérdl a Telepiilésfejlesztési Osztély
altal el6készitett megrendelés alapjan az Abokom Nonprofit Kft. gondoskodik.

A varoshdza hatsé bejdrati ajtajat masolasvédett zarral kell ellatni.

Az egybenyilé iroddk folyoséra nyild ajtéit azonos kulcesal nyilé zdrakkal kell
felszerelni.

A kulcsokrd! a titkdrsag kijelolt munkatdrsa nyilvantartdst vezet, azok kiaddsat,
visszavetelét irasban dokumentdlja. A kulcs-nyilvantartdst sorszamozott oldald
fuzetben kell vezetni, melynek kételezd tartalmi elemei a kévetkezdk:

e a kulcshoz tartozd zér helye,

e akulcs példanyszama,

® az atvevl neve, munkakére,

e az atvétel id6pontja,

e az atvevd aldirasa,

e avisszaadas id6pontja,

e 2 visszavevl aldirdsa.

Az dtvett kulcsokért az érintett személy vagyoni feleldsséggel tartozik. Az elvesztett
irodakulcs esetén a masolas koltségét, mig a bejarati ajtok kulcsédnak elvesztése
esetén a zar és a hozza tartozo kulcsok cseréjét meg kell tériteni.

Mas iroddba koltézés illetSleg a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése esetén az
atvett kulcsokat le kell adni.

Riaszto-kadok kiosztasa



Vi,

A varoshaza elektromos riasztérendszeréhez személyre sz6l6 kédot kell generdlni az
épllet nyitdsar-zardsdra jogosult személyek szamara.

A kédokat szlikség szerint, de legaldbb 3 havonta cserélni kell.

A kddok generaldsardl és kiosztasardl a * gondoskodik.

Az egyes helyiségek biztonsagara vonatkozé elGirasok

Az egyes helyiségeket, amennyiben ott senki sem tartézkodik, zérva kell tartani.

A térol6 helyiségekhez, lemez és pancélszekrényekhez csak az ott tarolt dolgokért
személyes felel@sséggel tartozd — a 2. sz. mellékletben megjeldlt - munkatdrsak
rendelkezhetnek kulccsal. E zarakhoz, tovabba az épiilet bejarati ajtéihoz tartozé egy-
egy tartalékkulcsot kulcskazettdban elzarva kell elhelyezni. A kulcskazetta zardsat és
kinyitasat naplozni sziikséges. A napldbejegyzést a jelenlévék szignaljak.

Az irodahelyiségek zardsaért az ott dolgozdk felelgsek.

A folyoséra toébb kijarattal rendelkezé — egymdasba nyilé — iroddk esetén a sajdt
irodajat elhagyd munkatdrs koteles meggy6z6dni arrdl, hogy a toébbi, az évével
egybenyild iroda nem marad-e Grizetlenil. Ha igen, gy gondoskodnia kell a
helyiségcsoport valamennyi folyoséra nyild ajtajanak zardsardl.

A takaritast végzdk, munkajuk végeztével ellendrzik az iroddk és tarold helyiségek
ajtoit és gondoskodnak azok zardsarél.

A Jardsi Hivatal Kirendeltsége 3altal haszndlt helyiségekre a kirendeltség — jelen
szabdlyzattal 0Osszhangban all6 - 6ndllé biztonsagi/kulcskezelési  szabdlyzattal
rendelkezik.

A térfigyel6 rendszer elhelyezését biztositd helyiségekre vonatkozé szabdlyokat —
jelen szabalyzattal 6sszhangban — kiilén utasitds tartalmazza.

A pénztarra és értéktarra vonatkozé szabdlyokat ~ jelen szabdlyzattal dsszhangban ~
kilon utasitas tartalmazza.

A elektromos riasztorendszer jelzése, illetSleg mas, hibaelharitasi feladat
kapcsan torténd belépésrdl

A riasztorendszer jelzése esetén a helyszinre érkez§ jarSrszolgdlat ellenérzi az
éplletet. Amennyiben az szlikséges riasztja a rend@rséget, ill. mas intézkedni jogosult
szervezete és értesiti a 3. sz. mellékletben meghatarozott személyek egyikét.
Valamennyi riasztdsrol irdsos feljegyzést kell késziteni és annak egy madsolati
példanydat a kdvetkezé munkanapon a jegyz6 részére at kell adni.

Amennyiben az éplilet nyitvatartdsi idején kivili idépontban soron kivili intézkedést
igényl6 miszaki hiba ép fel, Ggy a hiba elharitasara koteles szerz8déses partner 1. sz.
mellékletben meghatdrozott munkatarsa jogosult az éplletbe belépni. Az érintett
munkavallalé felel6s azért, hogy benntartozkoddsa idején illetéktelen személy ne
tudjon bejutni az épuletbe. Amennyiben a hiba elhdritdsa azt szitkségessé teszi, az
érintett munkatdrs értesiti a 3. sz. mellékletben meghatarozott személyek egyikét.

A nyitvatartasi idén kiviili belépésrél a hivatal vezetését — legkésSbb a belépés utdni
elsé munkanapon - az abony@abony.hu e-mail cimre killdétt elektronikus levélben
tdjékoztatni kell.




Vii. A Polgarmesteri Hivatal alkalmazottaira vonatkozé szabdlyok

1. A hivatal alkalmazottai a munkaba jdrdshoz, vagy munkavégzéshez nem szilkséges
dolgaikat munkahelyiikre csak az aldbbi szabdlyok betartdsaval vihetik be:

a) A 10.000.- forint egyedi értéket el nem éré és jellemz8en a dolgozd személyes
Orizetében tartott dolog (mobil telefon, ékszer etc) a szervezeti egység
vezetGjének engedélyével vihet6 be a munkahelyre.

b) A 2. pont hatdlya ald nem tartozé dolgokat a munkaids kezdetén a portan —
elismervény ellenében —~ le kell adni. A titkdrsdg portaszolgdlatot teljesits
munkatdrsa gondoskodik annak elzardsardl és visszaadasarol.

2. A munkahelyre az 1. pontban rogzitett szabalyok megsértésével bevitt targyak
esetében a munkdltatd csak a szandékos kdrokozas esetén felel, egyebekben a kart
megtériteni a dolgoz6 részére nem kételes.

VIll.  Zaréd rendelkezések

1. Jelen szabalyzat 2013. janudr 15. napjan lép hatdlyba.

2. A Jdrasi Hivatal Kirendeltsége altal haszndlt helyiségekre a kirendeltség — jelen
szabalyzattal 6sszhangban 3116 — 6nallé biztonsagi/kulcskezelési szabalyzatot alkot.

3. A térfigyel6 rendszer elhelyezését biztositd helyiségekre vonatkozé szabdlyokat —
jelen szabalyzattal 6sszhangban ~ killon utasitas tartalmazza.

4. A pénztdrra és értéktdrra vonatkozo6 szabalyokat — jelen szabdlyzattal ésszhangban —
kiilon utasitds tartalmazza.

Abony, 2013. januar 13.




1. sz. melléklet

A nyitasért — zarasért felelds, illetve arra jogosult személyek

Név

Beosztas/Képviseld

Bird Zsolt
Jandacsik Pal
Szabados Marton

Kézteriilet Felligyelet

ABOKOM Nonprofit Kft

Komaromi Erika

Retkes Valéria

Benke Rezséné
takaritok

ABOKOM Nonprofit Kft

Romhanyi Zoltén

dr. Balogh Pal

jegyz6

aljegyz6

Romhanyiné dr. Balogh Edit

polgarmester

Leader Kft

Domadk Sandor

Fiala Karoly

Telepliléstejlesztési osztaly osztalyvezetd

Kovacs Teoddra

Hatdsagi és szocidlis Gigyek osztalya
osztalyvezetd

Vargané Francsak Hajnalka

Gazdasagi osztdly megbizott osztalyvezetd

Bota Laszloné

Ceglédi Jarasi Kirendeltség Vezetd

AboPOL Vagyonvédelmi és
Biztonsagtechnikai Kft.

jarér




2. sz, melléklet

A tarold helyiségek zarasaért felelGs személyek

Tarold
megnevezése

Beosztas

Gazdasagi osztaly
pince

Vargané Francsak
Hajnalka

gazdasagi osztaly megbizott
osztdlyvezetd

Gazdasagi osztaly
emeleti pancélszekrény

Bencsik Laszloné

gazdasasi ligyintézé

Foldszinti Pénztar
pancélszekrény

Bencsik Laszioné

gazdasasi tigyintézd

Hatdsagi és szocidlis ligyek
osztalya
nagy lemez pancélszekrény

Pusztainé Széman
Brigitta

szocialis ligyintéz6

Hatdsagi és szocialis Ggyek
osztalya
kis pancélszekrény

Pusztainé Széman
Brigitta

szocialis ligyintéz6

Anyakdnyvezetdi

iroda Beviz Barbara anyakdnyvvezets
Anyakodnyvezetbi
pancélszekrény Beviz Barbara anyakdnyvvezetd

(2 zarhatd rész)




3. sz. melléklet

Rendkiviili esemény alkalmaval értesitend6k

Beosztas/képviseld

Név/Telefon

Ertesitend6 sorrend
[/Esemény

Kozterilet Feligyelet

Biré Zsoli 30/277-6256
Jandacsik Pal 30/274-0835
Fabian Marton 30/682-6893

1.
minden esetben

AboPOL Vagyonvédelmi és
Biztonsagtechnikai Kft.

Jar6r
70/369-2987

2.
minden esetben

Leader Kft Démok Sandor 3.
20/969-4477 tlz, betorés, elemi kar,
aramszinet esetén,
Jeayzd dr. Balogh P4l 4,
&Y 30/277-2187 tiiz, betorés, elemi kar
esetén
4,
Aljegyz6 , i
Jegy=0 t{iz, betorés, elemi kar
esetén
Telepllésfejlesztési osztaly Fiala Karoly 5.
osztdlyvezetd 30/436-3633 tlz,elemi kar esetén
Ceglédi Jarasi kirendeltség Bota Laszloneé tiz. betérés. dramsziinet
vezetd 30/316-7510 e ' o
esetén
R nha i Zolta .
ABOKOM Nonprofit Kft Romhanyi Zoltan 7

30/236-6131

1z, elemi kdr esetén

ABOKOM Nonprofit Kft

Krupincza Béla
70/5169-533

7.
elemi kar, betorés,
aramszinet esetén

Polgdrmester

Romhanyiné dr. Balogh Edit
30/4277-484

8.
tliz, betdrés, elemi kar
esetén




