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) ~ L FEJEZET ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

I. Altalanos rész

A Jaszsagi Szocidlis Szolgéltatd Tarsulds a tarsuldst alkotdé valamennyi telepiilés
jovahagyasaval, 13 telepiilési Onkorméanyzat részvételével, 2018. augusztus 9-én kelt,
34/2018. (VIIL9.) szamt Téarsulasi hatarozataval elfogadott Alapité Okirattal 1étrehozta a
Jaszsagi Szenvedélybeteg-segitd Szolgélat elnevezésii intézményt, mint Onalldban miikodo
koltségvetési szervet.

Az intézmény 2018. november 1-jén kezdi meg miikddését.

A feladatellatasbdl kilépett telepiilések:

2019. marcius 1-t6l Pusztamonostor kozség a 21/2019. (IL.28.) szamu Képviseld-testiileti
hatarozatéaval kilépett.

2019. aprilis 30-tol Jaszarokszallas varos a 43/2019. (I11.26.) szadmu Képviseld-testiileti
hatarozataval kilépett.

2021. januar 1-tol Jaszfényszaru varos a 210/2020. (IX.23.) szamu KépviselO-testiileti
hatarozataval kilépett.

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény miitkddési szabalyait.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve
munkavallalojara.

Az SZMSZ-ben feltiintetett jogszabalyokban megfogalmazott alapvetd célok
megvalositasa érdekében az intézmény az alaptevékenységét képezd szenvedélybetegek
alacsonykiiszobli ellatasi formainak lehetd legszakszerilibb és legmagasabb szinvonalu
elérését az ellatasra szorulok lehetd legszélesebb korére valo kiterjesztéssel végzi. Céljait
a rendelkezésre allo kozalkalmazotti és munkavéllaloi allomany szellemi és fizikai
kapacitdsanak és a koltségvetésben biztositott anyagi erdforrdsoknak leggazdasagosabb
felhasznalasaval kivanja elérni.

2. Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezése: Jaszsagi Szenvedélybeteg-segité Szolgalat
Székhelye: 5055 Jaszladany, HOsok tere 6.

Telephelye: 5141 Jasztelek, Szabadsag ut 71.



Nyitva allo helyiségek:

5054 Jaszalsoszentgyorgy, F6 ut 53/a
5100 Jéaszberény, Ferencesek tere 3/A
5122 Jaszdozsa, Szent Mihaly tér 1.
5111 JaszfelsOszentgyorgy, F6 ut 57.
5121 Jaszjakohalma, F6 t 27.

5055 Jaszladany, Rakocziut 12.

5136 Jaszszentandras, Rakoczi ut 88.
5130 Jaszapati, Kossuth Lajos ut 27.
5124 Jaszagod, Arany Janos utca 16.

Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete: Jaszladany, Jaszapati, Jaszberény,
Jaszalsoszentgyorgy, Jaszdozsa, Jaszfelsdszentgyorgy, Jaszjakohalma, Jaszszentandras,
Jasztelek, Jaszago (tovabbiakban: tarsult telepiilések) kozigazgatési teriilete.

Az intézmény fenntartdja: Jaszsagi Szocialis Szolgaltatd Tarsulas
Az intézmény iranyitéo szervének neve, székhelye: Jaszsagi Szocialis Szolgaltatd

Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
5055 Jéaszladany, Hosok tere 6.

. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi modja:

Az intézmény jogallasa szerint 6nalloan miikodo koltségvetési szerv.

A gazddlkodds modja a fenntartd dontése alapjan részben Onalldoan gazdalkodo
koltségvetési szerv.

Az intézmény alapfeladatai ellatdsat szolgdld személyi juttatdsok és az azokhoz
kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzatdval minden esetben rendelkezik, az
egyéb eldiranyzatokkal 6nalloan nem rendelkezik. Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi
feladatait a Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az évenkénti jovahagyott koltségvetés irdnyozza el a feladatok ellatdsdhoz sziikséges
pénzeszkozoket.

A Jaszséagi Szenvedélybeteg-segitd Szolgélat 6nallo bankszdmlaval rendelkezik.
Bankszamlaszdma: 10700024-71226314-51100005

Adoszama: 15839462-1-16
Torzskonyvi szama: 839462

. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Jogszabalyban meghatéarozott kozfeladatat a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol
$z616 1993. évi IlIl. tv. 65/A §-aban foglaltak hatarozzdk meg.

szakéagazat szdma szakagazat megnevezése




889900 Mashova nem sorolhato egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

5. Alap-, vallalkozasi tevékenysége:

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése

101145 Szenvedélybetegek alacsonykiiszobii ellatasa

Kiegészitd, kisegitd és vallalkozasi tevékenységet nem végez.
6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozdira.

Az SZMSZ a Jaszsagi Szocialis Szolgaltatd Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa jovahagyasaval
1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

7. Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Jaszsagi Szocialis Szolgaltatd Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa —
nyilvanos palyazat Gtjan — a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. tv. 23. §
(1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden, hatdrozatlan idére nevezi ki és egyidejiileg
megbizza (az 1992. évi XXXIII. tv-nek a szocidlis valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolo 257/2000 (XI1.26.) Korm. rendelet 3
§ (1) bekezdésének a) pontja szerint a koltségvetési szerv magasabb vezetdi feladatainak
ellataséara, legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idore szoldéan. A kinevezés és a felmentés a
Tarsulasi Tandcs kizardlagos hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatdi jogokat a Jaszsagi
Szocialis Szolgéltato Tarsulds Tarsulasi Tanacsanak Elndke gyakorolja.

8. A foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII.
torvény és annak a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000 (XI1.26.) Korm. rendelet

megbizasi jogviszony A Polgéri Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény




kozfoglalkoztatési A kozfoglalkoztatasrol és a kdzfoglalkoztatashoz
jogviszony kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasardl sz616

2011. évi CVL. torvény

vallalkozasi szerz6dés A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Azintézmény tevékenységét meghatarozo alapveto jogszabalyok felsorolasa:

>

>

YV VYV

>
>

A szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrdl szolo 1993. évi III. torvény
(tovabbiakban Szt.),

1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,

191/2008. (VIL.30.) Korm. rendelet a tdmogatod szolgaltatas és kozosségi ellatasok
finanszirozasanak rend;jérol,

226/2006. (XI1.20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények adgazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol,
321/2009. (XIL.29.) Korm. rendelet a szocidlis szolgaltatok ¢&s intézmények
mitkodésének engedélyezésérdl és ellendrzésérdl (tovabbiakban: Szmr.),

A koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasarol szold 2008. évi CV. tv.,

Az egyes szocialis szolgaltatasokat végzok képzésérdl és vizsgakovetelményeirdl
sz616 81/2004. (IX. 18.) ESZCSM rendelet,

Munka Torvénykonyve 1992. évi XXXII. tv. (tovabbiakban Mt.),

A kozalkalmazottak jogéallasardl sz616 1992. évi XXXIII. tv. (tovabbiakban Kjt.),

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szo1o
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgardl szo16 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet.

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol sz616 (a tovabbiakban: Ptk.),

2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.),

2. Az intézmény tevékenységi kore, illetékessége, ellatando feladatok:

Az intézmény tevékenységi kore:

Az intézmény ellatési teriiletén €16 lakossag korében szenvedélybetegek részére nyujtott
alacsonykiiszobii ellatas, melynek keretében biztositja:

a)

b)
c)

az orvosi, vagy egyéb terapids kezelésen, szolgaltatasban, sziirdvizsgalaton vald
részvétel 0sztonzését és figyelemmel kisérését,

megkeresd programok szervezését az ellatasra szoruld személyek elérése érdekében,

a szenvedélybetegség okozta egészségiigyi és szocidlis karok mérsékléséhez sziikséges
egyes artalomcsokkentd szolgaltatasokat,




d) a kriziskezelést az életet veszélyeztetd, a testi, szocidlis, kapcsolati és életvezetési
rendszerben kialakult kezelhetetlen helyzetek esetére.

Az intézmény illetékessége: Jaszladany, Jaszapati, Jaszberény, Jaszalsoszentgyorgy,
Jaszdozsa, JaszfelsOszentgyorgy, Jaszjdkohalma, Jaszszentandrds, Jasztelek, Jaszagd
(tovabbiakban: tarsult telepiilések) kdzigazgatasi teriilete.

Elldtando feladatok: A szenvedélybetegek alacsonykiiszobli ellatdsa a megkeresé munka,
valamint az anonim ¢és Onkéntes igénybevételre ¢épiild szolgéltatds, amelynek célja a
szenvedélybetegség altal okozott artalmak csokkentése, az életet veszélyeztetd helyzetek
elharitasa, valamint az életmddvaltozas elinditésa, segitése.

Tanacsadas, esetkezelés, készségfejlesztés, gondozas, megkeresés, haztartdsi vagy
héztartaspotlo segitségnyjtas és kozosségi fejlesztés szolgaltatasi elemet biztosit.

Tovabba magaban foglalja az egészségiigyi artalmak csokkentését, igy kiillondsen a tlicsere
programok korében a szerhasznalat, illetve —fliggés jarulékos artalmainak, karos
kovetkezményeinek csokkentését steril és kiegészitd eszkozok, készitmények biztositasaval,
illetve hasznalt eszk6zok begylijtésével, tovabba az egészségiigyi sziiréshez, orvosi ellatdshoz
vald hozzaférés szervezését, a krizis-intervencidt, az egészségiigyi vagy egyéb terapids
kezelésen, szolgaltatasban valo részvétel 6sztonzését.

I FEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az Intézmény egy szervezeti egységbdl all és 6nalld szakmai egység keretében latja el a
szenvedélybetegek alacsonykiiszobii szolgaltatasdnak feladatait.

Az intézmény engedélyezett szakmai létszama: 3 6

A szenvedélybetegek alacsonykiiszobi ellatasanak feladatait 1 {6 intézményvezetd és 2 fo
terapias munkatars latja el.

Az intézmény szervezeti felépitését ald - és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. Munkakori leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakdri leirdsok
tartalmazzdk. A munkakori leirasok az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezik. A
munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozésa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds az intézményvezeto.

3. Az intézmény dolgozoinak jogallasa, munkaviszonnyal kapcsolatos kérdések
Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat az intézmény intézményvezetdje
gyakorolja.



Az intézményben az alabbi munkakdrok vannak:

Magasabb vezetd: intézményvezetd, végzettsége: szocialpedagogus foiskolai diploma,
szakvizsga csaladvédelem, csaladgondozas témaban.

Beosztott dolgozok: 2 {0 terapids munkatars, végzettségek: 1 o pedagogiai- és
csaladsegité munkatars érettségire épiild OKJ-s végzettséggel, 1 {0 szocialis asszisztens
érettségire épiilé OKJ-s végzettséggel.

A felsorolt munkakorok kozalkalmazotti fO- illetve részfoglalkozas, kozfoglalkoztatés
illetve megbizotti jogviszony keretein beliil lathatok el.

A dolgozdék munkakdri feladatait, kotelességeit és jogait Munkakori leirasban kell
rogziteni. A dolgozok feladataikat a Szakmai Programban, SzMSz-ben és a Munkakori
leirasban foglaltak szerint végzik.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: az intézményvezeto.

Az intézmény munkarendjét, a dolgozok munkarendjét és munkaidé beosztasat az
intézményvezetd szabalyozza.

4. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd kérdésekben intézkedésre jogosultnak kell
tekinteni:
- a munkavégzéssel kapcsolatban az intézményvezetot
- a  kozalkalmazotti,  megbizasi  jogviszony  létesitésével, = moddositasaval,
megsziintetésével 0Osszefliggd kérdésekben a kinevezési hataskorrel rendelkezd
intézményvezetot.

Kinevezésre jogosult vezetd:

- az intézményvezetd, mint magasabb vezetd, az intézmény valamennyi dolgozodja
tekintetében.

Ha egy adott munkakort tobb kozalkalmazott tolt be, az intézményvezetd joga €és kotelessége
a feladatok elosztasa az érintettek kozott.

5. A helyettesités rendje

A helyettesités rendjének alkalmazasa barmely munkavéllald tavolléte esetén biztositja az
intézmény zokkendmentes miikodését.

- Az intézményvezetdt tavolléte esetén az 4ltala kijelolt munkatérs helyettesiti mindazon
tigyekben, amelyekben a dontés jogat az intézményvezetd kizarélagosan nem tartotta
fenn sajat maganak. Kizarolagosan az intézményvezetd hataskorébe tartozd dontés a
munkaltatéi jogkdrben hozott dontések, és az intézmény éves koltségvetés-
eléiranyzatait érinté dontések.

- Az intézményvezetSt tartdés akaddlyoztatdsa/tavolléte esetén (pl. tartds tappénz), a
Jaszsagi Szocidlis Szolgaltatd Tarsuldas Elndke helyettesiti munkaltatéi jogkdrben
hozott dontések és az intézmény éves koltségvetés-eldirdnyzatait érintd dontések
vonatkozasaban.

- Az intézmény dolgozdinak esetében a helyettesitésrdl az intézményvezetd koteles
gondoskodni.



Helyettesités esetén kdvetendd eljaras:

Az atruhazott hataskor és helyettesitési megbizds masnak at nem adhato.

A helyettes nem intézkedhet olyan tligyben, amelynek elhalasztdsa a helyettesités
lejartaig lehetséges.

A helyettesités idOtartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea
ruhdzott jogait gyakorolja, a helyettes e mindségben tett intézkedéseiért sajat
személyében fegyelmi-, anyagi- és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

A helyettes koteles beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrdl,
eredményekrdl és folyamatban levo tigyekrdl.

IV. AZ INTEZMENY VEZETESE, FELUGYELETE

1. Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetésével, iranyitdsdval Osszefiiggd feladatokat — kiilonods tekintettel a
szakmai feladatokra - az intézményvezetd latja el. A vezetdi tevékenység elsddleges célja,
hogy 6sszehangolja a szakemberek munk4jat.

Az intézményvezetd feladata kiilondsen:

Az intézmény szakmai munkajanak és szervezetének folyamatos fejlesztése, ennek
érdekében munkaprogramok, rovid- és hosszii tava fejlesztési tervek, szakmai
projektek kidolgozasa.

A szakmai tevékenységek folyamatos értékelése.

A belsd szabalyzatok elkészitése, folyamatos frissitése a szakmai munka fejlesztésé¢hez
igazoddan.

Az intézmény koltségvetési tervezetének osszeallitasa.

A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak nyomon kovetése.

Az intézmény bels ellendrzésének megszervezése.

Az intézmény éves munkatervének Osszedllitdsa, a prioritasok kijelolése.

Az intézmény éves €s hosszll tava tovabbképzési tervének Osszedllitasa.

Az intézmény tevékenységi koréhez kapcsolodod palyazatok, projektek eldkészitése,
elkészitése.

Az intézményben folyd szakmai munka fejlesztése érdekében mindségfejlesztési
koncepcio kidolgozasa.

Az intézmény beszdmoldinak Osszedllitasa.

A vezetéssel egyiitt jaro feleldsségek, kotelezettségek és hataskorok a kovetkezok:

1.1 Intézményvezetd:

Az intézményvezetd teljes feleldsséggel miikddteti az intézményt.

Hatéskore ¢s feleldssége:

Felel a fenntart6 hatarozatainak végrehajtasaért.

Kotelessége az intézmény eredményes, hatékony miikddtetése, vagyonanak
megorzése.

Kotelessége az intézmény szervezetének és miikodési rendjének allando fejlesztése.
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- Elldtja az intézmény folyamatos irdnyitasat, melynek keretében gyakorolja az
intézmény dolgozoéi felett a munkaltatoi jogokat.

- Dont mindazokban az tigyekben, amelyek nem tartoznak a fenntartdé szervezet
kizérélagos hataskorébe.

- Felel a szakmai tervezési, beszdmolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért
¢s hitelességéért.

- Felel az intézmény koltségvetésének bérgazdalkodassal Gsszefliggd kiadasaiért és a
szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd kiadasi eldirdnyzataiért.

- Felel a belso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért.

- Az intézmény koltségvetésének a bérgazdilkodassal és a szakmai munkdjaval
kapcsolatosan kotelezettségvallaldsi jogosultsdga, valamint ezzel Osszefiiggésben
utalvanyozasi jogosultsdga van.

2. A vezet6i utasitasok kiadasanak, végrehajtasanak rendje

Az ligyek intézésében, az utasitdsok kiadasaban és jelentések megtételében a szolgélati Ut
megtartasa sziikséges.

Az intézményvezett a beosztott dolgozok irdnyaban utasitasi jog illeti meg, a beosztott
dolgozok pedig a szervezet szerint utasitdsra jogositott vezetd rendelkezéseit kotelesek
végrehajtani. Az intézményvezetének az intézmény egészére vonatkozdan utasitisi és
ellendrzési joga van. Ezt a jogat meghatdrozott teriileten, feltételekkel és idoben atruhdzva
gyakorolja.

A vezetdnek és a beosztottaknak tiltakozniuk kell minden olyan rendelkezés ellen, amely az
érvényes jogszabalyokkal, egyéb belsé rendelkezésekkel ellentétes, vagy az intézmény
miikodési elvét sérti.

A beosztottaknak joguk van a szolgélati ut betartdsaval az intézkedést kiad6 intézményvezetd
feletteséhez fordulni, a véleményiik szerint hibas utasitas kiadasarol irdsban jelentést tenni. A
jelentéstétel a végrehajtas vonatkozasaban halasztd hatallyal nem bir.

A vezetd a kiadott intézkedéseiért, azok végrehajtasaért, vagy az olyan intézkedések
elmulasztasaért, amelyet a munkakorében meg kellett volna tennie, anyagi-, fegyelmi- ¢és
biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

A rendelkezésre jogosult vezetd dontéseit és utasitasait szoban vagy irdsban, egyedi vezetdi
utasitasban vagy belsé utasitasban kozli.

3. Azintézményt fenntarté onkormanyzati tarsulas fenntartoi joga és feladata

- Dont az intézmény alapitd okiratardl, gazdalkodéasi korérdl, atszervezésérol,
megsziintetésérdl, tevékenységi korének mddositasardl, nevének megallapitasarol,

- meghatarozza az intézmény koltségvetését,

- ellendrzi az intézmény gazdalkodasat és miikodésének torvényességét,

- jovahagyja az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat.

- Ellendrzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a
szakmai program végrehajtasat, valamint a gazdalkodds szabalyszertiségét ¢és
hatékonysagat. A szakmai munka eredményességét kiilondsen az intézmény szakmai
ellendrzése, illetve az intézmény 4ltal készitett beszamolo6 alapjan értékeli.

- Gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbkeépzésérdl,

- gyakorolja az intézmény vezetdje tekintetében a munkaltatoi jogokat.
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- Kikéri az illetékes kormanyhivatal véleményét az intézmény miikodését érintd
lényeges dontés meghozatala eldtt, igy kiillondsen az intézmény fenntartdsat érintd
valtozasok, az intézmény atszervezésének, megsziintetésének, feladatkorének
megvaltoztatasa esetén.

- Kivizsgalja az intézményi miikddést érintd igénybevevoktdl hozza érkezd panaszokat
¢s sziikség esetén intézkedik a panaszt kivalté okok megsziintetése irant, s a megtett
intézkedésérdl tajékoztatja a mitkodést engedélyezd szervet.

- A torvényesség biztositdsa érdekében ellendrzi a belsé szabalyzatok jogszerliségét. Az
ellendrzés eredményeképpen felhivja az intézmény vezetdjét a jogszabalysértés
orvoslasara, illetve annak eredménytelensége esetén a jogsértd belsd szabalyzatot
megsemmisiti.

- Az intézmény miikodését ellendrzd hatdsag szdmara hozzaférhetdvé teszi azokat az
informécidkat, amelyek az intézmény miikodését érintd lényeges fenntartdoi dontés
meghozataldhoz rendelkezésére allnak.

A Jaszsagi Szocialis Szolgaltatd Tarsulas Tarsulasi Tanacsa Elndkének joga:
- az intézményvezetd tekintetében egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa.

4. Az intézmény feliigyeleti szervei, jogaik

Az intézmény altalanos felligyeletét a Jaszsagi Szocidlis Szolgéaltato Tarsulds Téarsulasi
Tanacsa gyakorolja.

A Jasz-Nagykun-Szolnok-Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyambhivatal joga:
- az intézmény mitkodésének torvényességi feliigyelete, ellendrzése
- az intézmény szabdlyzatainak torvényességi véleményezése.

V. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELELOSSEGE, JOGAI ES
KOTELESSEGEI

1. Vezet6 allasu dolgozok
Magasabb vezetd allast dolgozé az intézményvezeto.

1.1 A vezetd allast dolgozo6 felelds:
- A munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozoknak a feladataik ellatasahoz sziikséges
informaciok biztositasaért,
- a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SzMSz, a Szakmai Program és egyéb belsd
szabalyzatok, utasitdsok betartasaért, betartatasaért,
- az intézmény munkarendjének betartdsdért, a dolgozok munkéjanak irdnyitasaért,
ellenOrzéséért,
- az intézményi feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi- és targyi munkafeltételek
biztositasaért,
- a bizonylati fegyelem betartasaért és betartatasaért,
- a vagyonvédelmi, balesetvédelmi, tlizbiztonsagi és munkavédelmi eléirasok betartasaért,
betartatasaért,
- szolgalatit titok és informaciovédelem biztositasaért.

1.2.A vezet6 allasu dolgozo6 joga:
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- A feladatkorével 6sszefliggd szabalyzatok, ligyrendek, utasitdsok véleményezése.

- Képviseleti, alairasi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkore a Jaszsagi Szocialis
Szolgaltato Tarsulas Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban meghatarozott esetekben van.

- A vezetdt a beosztott dolgozok irdnydban utasitdsi és ellendrzési jog illeti meg a
munkavégzés tekintetében.

- Intézményen beliil munkaértekezlet 6sszehivasa.

- Az irdnyitdsa ala tartozé dolgozot a munkabol kidllitani, ha munkavégzésre alkalmatlan
allapotban van.

- Képviselni az intézményt az azt kozvetleniil érintd ligyekben kiilsé szakmai szerveknél.

- Tavolléte esetén helyettest megbizni.

1.3.A vezet6 allasu dolgozo kotelessége:
- Az alapfeladatok ellatasa érdekében, a jogszabalyok és a szakma szabdlyainak betartasaval
minden rendelkezésére allo eszkozzel megvédeni az ellatottak és az intézmény érdekeit.

2. Beosztott dolgozok:

2.1.A beosztott dolgoz6 felelds:

- A munkavégzés sordn az SzZMSz, valamint az intézményben érvényben 1évo belsd
szabalyzatok és utasitdsok betartasaért,

- a munkakori leirasa betartasaért,

- ismereteinek az 4ltala betoltott munkakoér megkivanta szakmai kovetelmények
megfeleld szinten tartasaért, a megfeleld szakmai képesités megszerzéséért,

- a bizonylati fegyelem megtartasaért,

- arendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszkdzok megdrzéséért,

- avagyon-, baleset- és tlizvédelmi eldirasok, munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- atudomasara jutott szolgalatit titok megdrzéséért,

- az egylttmiikodésért az intézmény valamennyi dolgozéjaval, tarsintézményekkel, civil
szervezetekkel valamennyi hozzaforduloval diszkriminacié nélkiil.

2.2.A beosztott dolgozd joga:

- a gazdalkodasi elvek, bérezési elvek megismerése,

- a munkavégzés feltételeinek javitasara irdnyuld javaslatok el6terjesztése irasban és szoban,

- véleménynyilvanitds munkahelyével, a munkafolyamatokkal kapcsolatos tigyekben,

- az intézmény altal javasolt szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon, tanulmanyuton valo
részvétel, valamint részvételének kezdeményezése

- a személyérdl sz610, az intézménynél 6rzott adatok, dokumentumok megismerése.

2.3.A beosztott dolgoz6 kdtelessége:

- Az alapfeladatok ellatasa érdekében, a jogszabalyok és a szakma szabdlyainak betartasaval
minden rendelkezésére allo eszkdzzel megvédeni az ellatottak és az intézmény érdekeit.
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VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézményben tevékenykedd szakemberek egymiiszakos 5/2-es munkarendben dolgoznak
hétfotél vasarnapig, munkaidejiik a munkakori leirasban keriil szabdlyozasra. Készenléti
munkavégzésre, rendkiviili idében torténd munkavégzésre kotelezhetdek.

Az intézmény f6allast munkavallaloi részére — amennyiben napi munkaidejiik meghaladja a
hat 6rat- 20 perc munkakdzi sziinet (ebédidd) biztositott, mely nem szamit bele a munkaidébe.

Az intézmény egész évben munkanapokon miikodik, iigyfélfogadasi rendjét az ellatottak
sziikségleteit figyelembe véve alakitja ki.

VII. EGYEB MUKODESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
1. Kotelezettségvallalasi, alairasi, utalvanyozasi jog:

A kotelezettségvallalas korébe tartozik a szerzddéses kotelezettségvallalds, valamint minden
olyan harmadik személy felé¢ intézett ligyirat, amelynek tartalmanal fogva az intézményre
kotelezettség harul.
Kotelezettséget vallalo okiratot minden esetben csak alairdsi joggal rendelkezd személy irhat
ala.
- Alairasi joggal rendelkezik a magasabb vezetd a hatdskorében meghozott dontések
vonatkozédsdban, valamint a Jaszsagi Szocidlis Szolgaltatd Térulas Tarsulasi Tanacsa
szabalyzataiban, hatarozataiban foglaltak szerint.

Az intézményvezetd altalanos képviseleti joga folytdn minden ligyiratot jogosult egyediil
kiadményozni, nevezetesen:

- pénzigyi  kotelezettségvallalasra  jogosult, az  intézmény  fenntartdjanak
jovahagyasaval, illetve a Jaszsagi Szocialis Szolgaltatd Tarsulas éves koltségvetését
elfogado hatdrozataban foglaltak szerint.

- szallitasi-, megbizasi szerzddéseket,

- hatosagi adatszolgaltatast.

Koltségutalvanyozas:

Az utalvanyozasi jog a bérgazdalkodassal kapcsolatban felmertilt koltségek és a mitkodéshez
sziikséges Osszegek engedélyezésére vald jogosultsagot jelenti.

Alairasi jog:

Szakmai dokumentumok esetében a szakmai tevékenységet végzd munkatars rendelkezik
alairasi joggal.

2. Bélyegzohasznalat:

Az intézményi bélyegzé (korbélyegzd) a kiilonbozdé okiratok, utalvanyok, szakmai
dokumentumok hitelességét igazold eszkoz.
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Az intézményi koOrbélyegzd az alairdsi joggal rendelkezOk aladirdsaval egyidejiileg
hasznalhato, illetdleg érvényes.
3. Azintézmény dontési rendje:

Az intézmény szervezetében oOnalld dontési joggal rendelkezik az intézményvezetd, aki
dontési jogkorét- az utdlagos beszamolasi kotelezettség eldirasaval- irdsban atruhdzhatja.
A dontési jogkor atruhazésa nem mentesiti a vezetdt a feleldsség alol.

A meghozott dontésekért a vezetd és a beosztott dolgozd a munkajog szabdlyai szerint
felelosek.

4. Beszamolasi- és jelentési kotelezettség:

Az intézmény a fenntarto felé rendszeres adatszolgéltatéasi kotelezettséggel tartozik.

Az adatszolgaltatas kiterjed:

a személyi juttatdsok kiadasainak alakulasara,

a 1étszam- ¢s bérgazdalkodasra,

szervezeti ligyekre,

ellatasi mutatokra, statisztikai adatokra.

Az adatszolgaltatasért az intézményvezetd a felelés, melyet az intézmény munkatarsai
készitenek eld.

A fenntart6 altal elrendelt beszdmolasi- és jelentéstételi kotelezettségének irdsban kell eleget
tenni, melynek tartalmi- és formai kdvetelményeit a fenntart6 hatarozza meg.

Az intézmény egyéb — torvényben meghatarozott- beszamolasi kotelezettségeinek a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden tesz eleget.

5. Szolgalati titok:

Szolgalatit titoknak mindsiil — az adathordozd formdjatol fliggetleniil- minden {igyirat és
informécid, amely a személyes adatok védelmére vonatkozd torvényben, illetve az etikai
kodexben rogzitett, titkosnak mindsiilé informaciot tartalmaz.

A szolgélatit titok védelme valamennyi intézményi dolgozé kotelessége.

A titoktartasi kotelezettség megszegésébdl eredd karokért az adat kiszolgaltatoja személyes
felelosséggel tartozik. A feleldsség mértékét €s az okozott kar mértékének megallapitasat az
intézmény peres Uton is érvényesitheti.

6. Belso utasitasok, szabalyozasok:

A belsd utasitdsok és szabadlyzatok az intézmény szervezeti- ¢és miikodési rendjét
szabalyozzak.

Tipusai:
- Szakmai Program és annak melléklete, a
- Szervezeti és Miikdodési Szabalyzat (SzMSz),
- munkakori leiras,
- intézményvezetdi-, vezetdi utasitas,
- Iratkezelési Szabalyzat,
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- Szamviteli Szabalyzat (a Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabélyzata),

- Pénzkezelési Szabalyzat (a Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabdlyzata),

- Anyaggazdalkodasi Szabalyzat (a Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata),

- Leltar- és Selejtezési Szabalyzat (a Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata),

- Vagyonvédelmi Szabalyzat (a Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata),

- Tizvédelmi Szabélyzat

- Munkavédelmi Szabélyzat

- a szocidlis és gyermekvédelmi gondoskodas korében dolgozok munkaruha-
juttatasanak szabalyzata

- a munkavallalok egészségét és biztonsagat veszélyeztetd munkahelyi kockazatok éves
felmérése és értékelése

A belsé szabalyzatok kidolgozasa az intézményvezetd feladata valamennyi intézményi
dolgozo6 bevonasaval.

A szabdlyzatokban, utasitdsokban foglaltak minden érintettre kotelezd érvénytliek, azok be
nem tartdsa fegyelmi feleldsségre vondst eredményez.

7. Belso ellenorzés rendszere:

Az intézmény mikodésének, tevékenységének ellendrzése az intézményvezetd irdnyitoi
feladatanak fontos eleme.
A bels6 ellendrzési rendszer a teljes tevékenységi korre kiterjed.
Ez a rendszer magaba foglalja:
- avezetd iranyitasi és dontési jogkorével Osszefiiggd ellendrzést,
- a munkafolyamatokba épitett —-munkakorbdl adodo- ellendrzést.

Vezetoi ellenorzés:
A vezet6 ellendrzési tevékenysége kiterjed az intézmény miikodésére €s a kozalkalmazottak
munkajanak atfogoé ellendrzésére.
A vezetdi ellendrzés fontosabb teriiletei:
- A szakmai- illetve gazdasagi dontésekkel kapcsolatos szakmai teljesitmény, gazdasagi
adatok, informaciok elemzése, az észrevételek tovabbitasa az intézményvezetd felé,
- a szakdolgozok rendszeres — meghatarozott iddszakra szol6- és eseti beszamoltatésa, a
munkatervben eldirt feladatok és eseti intézkedések teljesitésérdl.

Munkafolyamatokba épitett ellendrzeés:

A munkafolyamatokba épitett ellendrzés az intézményi miikédés folyamataiba épitett
automatikus ellendrzés, amelyet a folyamatban részt vevé vezetd és szakdolgozok oldanak
meg.

A vezet6i, valamint a munkafolyamatokba épitett ellendrzés kialakitasaért, feltételeinek
megteremtéséért ¢s eredményes mitkodéséért az intézményvezetd a felelds.

Felelds egyidejlileg az intézmény miitkddésében feltart hidnyossag megsziintetéséért.

8. Kiilso kapcsolattartas rendje:
Az intézmény feladatainak ellatasa soran kialakulo kiils6 kapcsolatok éltalanos rendszere:
- az ellatasi terlileten miikodd allami-, egyhdzi intézmények, tarsadalmi szervezetek,

allampolgari csoportok,
- szakmai szOvetségek, egyestiletek,
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- fenntarté dnkormanyzat,

- hatésagok.
Az intézményvezetd barmely elvi jellegli vagy konkrét ligy képviseletére jogosult, illetéleg
arra az intézmény szakdolgozoi koziil barkit felhatalmazhat.

VIIL. EGYES MUNKAUGYI RENDELKEZESEK

Az intézmény dolgozoinak jogviszonyat a Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazotti
torvény rendelkezései szabalyozzak.

A foglalkoztatas feltétele a biintelen eléélet, képesitési eldirdsoknak valé megfelelés és
munkakori alkalmassagi vizsgalat.

1. Béren kiviili juttatasok:

Az intézmény valamennyi kézalkalmazotti jogviszonyban kinevezett dolgozdja havonta béren
kiviili juttatdsban részesiilhet, amennyiben a fenntartd jovahagyja azt az intézmény éves
koltségvetésében. A juttatas formajarol a Fenntartd dont.

A juttatas csak a heti 40 o6rdban foglalkoztatott dolgozot illeti meg teljes Osszegben, a
részallasu dolgoz6t munkaidejéhez igazodd részosszegben.

Utikoltség-térités:

A mas helyiségbdl jaré dolgozok részére a munkaltatd bérlet-hozzédjaruldst fizethet. A
hozzajarulds mértéke autobusznal és vonatnal: 86%, gépjarmli hasznilata esetén
munkavallalas céljabol 15 Ft/km, mely a ledolgozott napok szdmanak megfeleléen havonként
kertil elszdmolasra.

A munkaltatd sajat hataskorben a teriileti munkat végzd dolgozok részére indokolt esetben
gépkocsi koltségtéritést biztosithat, melyet az intézményvezetd/egyéb munkaltatdi jogokat
gyakorlo rendel el. Ennek elszdmolasa a B. 18-73/V.r.sz. nyomtatvanyon torténik.
Munkaeszkozok:
A teriileti munkat végz6 dolgozok részére a munkaltatd biztosit:

- kozlekedési eszkozt (kerékpar)
A dolgozok munkavégzéséhez:

- moso-, fertotlenitd-, takaritoszereket és —eszkozoket.

Munkaruha ellatas:
Az intézmény dolgozoi az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 6. § (11) bekezdése alapjan
munkaruha ellatasban részesiilnek, melynek 6sszege évente 20.000 Ft.

A tovabbtanulok tamogatdsa:
A munkaltaté az intézmény szakember-sziikségletének biztositasa érdekében a szakképesités
megszerzése érdekében a tovabbtanulokkal Tanulmanyi Szerzédést kothet, résziikre
tamogatast nyuajthat.
Ez a tdmogatas kiterjedhet az alabbiak részleges vagy teljes atvallalasara:

- tanfolyami dij, tandij,

- tovabbtanulassal kapcsolatos utazasi koltség,

- jegyzetek, szakkonyvek ara.
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Zaro rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint a Szakmai Programban foglaltak
alapjan késziilnek el az intézmény VIIL.6. pontjdban felsorolt tovabbi szabalyzatai, belsd
utasitasai.

A jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabdlyzatot a Jaszsagi Szocidlis Szolgaltaté Tarsulds

Tarsulasi Tanacsa

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022.

Kelt, Jaszladany, 2022. augusztus 31.

Mellékletek:

VRN R WD =

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:

Szervezeti felépités
Munkakori leirdsok
Iratkezelési szabalyzat
Kotelezé dokumentumok
Munkaruha szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
Gazdalkodasi szabalyzat
Kikiildetési szabalyzat

10. sz. melléklet: Munkavédelmi szabalyzat
11. sz. melléklet: Tlizvédelmi szabalyzat

szamu hatarozataval fogadta el.

1ép hatalyba.

Orosz-Bergmann Kincsd
intézményvezetd
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1.

szamu melléklet:

Jaszsagi Szenvedélybeteg-segito Szolgalat
szervezeti felépitése

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi
jogkor gyakorldja: a Jaszsagi Szocialis
Szolgaltatoé Térsulas Tarsulasi Tandcsa,

Jaszladany Nagykozség Polgarmestere, a

Tarsulasi Tanacs Elndke

|

Intézményvezeto:
vezeti az intézményt, ezen kiviil
alacsonykiiszobl feladatokat is ellat a
tarsulas feladatellatasban részt vevo

telepiilésein
| |
Terapias munkatars: Terapias munkatars:
ellatja az alacsonykiiszobii feladatokat, ellatja az alacsonykiiszobii feladatokat,
beleértve az utcai szocialis munkat is a beleértve az utcai szocialis munkat is a
tarsulas feladatellatasban részt vevo tarsulas feladatellatasban részt vevo

teleptilésein teleptilésein




Munkakori leiras

Név: Orosz-Bergmann Kincsé (sziil.: Bergmann Kincsd, Baja,
1981.05.13., an.: Pancsics Hedvig, lakcim: 5122 Jaszd6zsa, Bozoky Janos u.12.)

Munkakor: intézményvezetd

Szervezeti egység: Jaszsagi Szenvedélybeteg-segitd Szolgalat

Munkaltatoi jogok gyakorldja:
Jaszsagi Szocidlis Szolgéltatdé Tarsulds Térsuldsi Tandcsa, Jaszladdny Nagykozség
Polgarmestere, a Térsuldsi Tanacs Elndke

Ellatasi teriilete: a feladatellatasban aktudlisan részt vevd telepiilések
kozigazgatasi  teriilete  (Jaszladany, Jaszapati, Jaszberény, Jaszalsdszentgyorgy,
Jasztelsdszentgyorgy, Jaszszentandras, Jaszagd, Jasztelek, Jaszdozsa, Jaszjakdhalma)

Munkarendje: munkaideje heti 40 6ra (napi 8 6ra)

Munkakér célja: intézményvezetdi feladatok ¢€s szenvedélybetegek alacsonykiiszobii
ellatasanak feladatai

Feladatait a kdvetkezd helyszineken 14ja el:

5055 Jaszladany, Rékoczi ut 12.

5141 Jasztelek, Szabadsag ut 71.
5054 Jaszalsoszentgyorgy, F6 ut 53/a
5100 Jaszberény, Ferencesek tere 3/A
5122 Jaszdozsa, Szent Mihaly tér 1.
5111 Jaszfelsdszentgyorgy, F6 ut 57.
5121 Jaszjakohalma, F6 ut 27.

5136 Jaszszentandras, Rakoczi ut 88.
5130 Jaszapati, Kossuth Lajos ut 27.
5124 Jaszagd, Arany Janos utca 16.

Kapcsolattartas terjedelme, modja:
belsd: az intézmény dolgozoi
kiils6:

o jegyzOk

e polgarmesterek

e haziorvos, iskolaorvos, lizemorvos

e pszichiater, pszichiatriai osztaly, gondozd
e aszocidlis alap- és szakellatas intézményei
e oktatasi-nevelési intézmények

e Onsegitd- és civil szervezetek

e egyhdzak

e rendOrség



o kabitdszer egyeztetd forum
e KSH

Helyettesités:
Szabadsaga, betegsége illetve tartds tavolléte esetén helyettesét esetenként belsd intézkedéssel
kijeloli.

Munkajaban a torvényi hatteret az alabbi jogszabalyok biztositjak:
» A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény
(tovabbiakban Szt.),
> 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyuajtd szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,
> 191/2008. (VIL.30.) Korm. rendelet a timogato szolgaltatas és kozosségi ellatasok
finanszirozasanak rendjérol,
» 226/2006. (X1.20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények adgazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol,
> 321/2009. (XIL.29.) Korm. rendelet a szocidlis szolgéltatok ¢és intézmények
mitkodésének engedélyezésérdl és ellendrzésérdl (tovabbiakban: Szmr.),
» A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szol6 2008. évi CV. tv.,
» Az egyes szocidlis szolgaltatasokat végzOk képzésérdl és vizsgakovetelményeirdl
sz616 81/2004. (IX. 18.) ESZCSM rendelet,
Munka Torvénykonyve 1992. évi XXXII. tv. (tovabbiakban Mt.),
A kozalkalmazottak jogéallasardl sz616 1992. évi XXXIII. tv. (tovabbiakban Kijt.),
A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol sz61o
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,
» A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgardl sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet.
» 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 (a tovabbiakban: Ptk.),
» 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

YV VYV

A munkakorhoz tartozo feladatok:

Intézményvezetoként:

— vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkddéséért és gazdalkodasaért,

—  képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

— ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, fenntart6i dontésekben a vezetd
részére eloirt feladatokat,

— elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ - ét és mas, kotelezden eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,



— tadmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetés, az intézmény tevékenységét, munka;jat,

— az dnkormanyzati jegyzdkkel rendszeresen kapcsolatot tart

A szenvedélybetegek alacsonykiiszobi ellatasanak feladatait ellaté szakemberként:
- halozati kapcsolatok,

- z0ld vonalas tigyelet,

- kozosségi koordinator,

- egyéni esetkezelés

Ezen feladatait folyamatosan végzi a Szervezeti és Miikddési Szabédlyzatban valamint a
Szocialis Munka Etikai Kdédexében meghatarozottak szerint; mindezen rendelkezéseket
magara nézve kotelezOnek tekinti.

Jogkorok:

— javaslatot tesz, véleményt nyilvanit a feladatkorébe tartoz6 ligyek magasabb szinvonalon
torténd ellatasat lehetové tevo intézkedésekre,

— kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo tigyekben keletkezd iratokat

— szabalyozza a szocialis segit6k feladatait

Felelosségi kor:

A munkakor betoltdje felelds a munkakorhéz tartozd feladatok jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak megfeleld, hataridében torténd ellatasaért, a feladatkorébe tartozod iigyek
teljes korii ligyintézéséért, az altala szolgaltatott adatok valodisagaért és pontossagaért.

Az 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet 6. § (10) bekezdése szerint: A személyes gondoskodast
nyajtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozdja [a Polgari
Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1.
pontja] és élettarsa az ellatdsban részesiild személlyel tartdsi, életjaradéki és oOroklési
szerzOdést az ellatas idétartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem
kothet.

Munkdja sordn a hatdlyos torvények és jogszabdlyok, valamint belsd szabalyok szerinti
formaban és mértékben anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik a munkakori leirdsban
foglalt feladatai ellatasaért.

A munkakori leirds hatalyba 1épését elrendelem!

Jaszladany, 2022.

Bertalanné Dravucz Katalin
Jaszladany Nagykozség Polgarmestere
A Tarsulasi Tanacs Elnoke
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Munkakori leiras

Név: Nagy Marianna (sziil.: Nagy Marianna, Heves, 1979.06.19., an.:
Kiss Anna, lakcim: 3382 Tarnaszentmiklos, Ady Endre utca 1.)

Munkakor: terapias munkatars

Szervezeti egység: Jaszsagi Szenvedélybeteg-segitd Szolgalat

Munkaltatoi jogok gyakorldja:
Jaszsagi Szenvedélybeteg-segitd Szolgalat intézményvezetdje

Kozvetlen felettes:
Jaszsagi Szenvedélybeteg-segitd Szolgalat intézményvezetdje

Ellatasi teriilete: a feladatellatdsban aktudlisan részt vevo telepiilések kozigazgatasi teriilete
(Jaszladany,  Jaszapati, Jaszberény, Jaszalsoszentgyorgy, — JaszfelsGszentgyorgy,
Jaszszentandras, Jaszagd, Jasztelek, Jaszddzsa, Jaszjakohalma)

Munkarendje: munkaideje heti 40 6ra (napi 8 6ra)

Munkakér célja: a szenvedélybetegek alacsonykiiszobii feladatainak ellatasa
Feladatait a kdvetkezd helyszineken 14ja el:

5055 Jaszladany, Rékoczi ut 12.

5141 Jasztelek, Szabadsag ut 71.
5054 Jaszalsoszentgyorgy, FO ut 53/a
5100 Jaszberény, Ferencesek tere 3/A
5122 Jaszdozsa, Szent Mihaly tér 1.
5111 Jészfelsdszentgyorgy, F6 ut 57.
5121 Jaszjakohalma, F6 t 27.

5136 Jaszszentandras, Rakoczi ut 88.
5130 Jaszapati, Kossuth Lajos ut 27.
5124 Jaszago, Arany Janos utca 16.

Kapcsolattartas terjedelme, modja:
belsd: az intézményvezetd és az intézmény mas dolgozoi
kiils6:

e haziorvos, iskolaorvos, lizemorvos

o pszichiater, pszichiatriai osztaly, gondozd
e aszocidlis alap- és szakellatas intézményei
e oktatasi-nevelési intézmények

e Onsegitd- és civil szervezetek

e egyhdzak

e rendOrség

o kabitdszer egyeztetd forum



Helyettesiteés:

Munkabol vald tdvolmaradas esetén a dolgozok egymas helyettesitését latjak el az intézmény
vezetdjének utasitasa szerint. Tartos, 1 hdnapot meghaladd tadvolmaradés esetén az intézmény
vezetdje szakképzett személy megbizasdval gondoskodik a folyamatos munka elvégzésérdl.

Munkajaban a torvényi hatteret az alabbi jogszabalyok biztositjak:

» A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény
(tovabbiakban Szt.),

> 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,

> 191/2008. (VIL.30.) Korm. rendelet a timogatd szolgaltatas és kozosségi ellatasok
finanszirozasanak rend;jérol,

» 226/2006. (XI1.20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények adgazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol,

> 321/2009. (XIL.29.) Korm. rendelet a szocidlis szolgéltatok ¢és intézmények
mitkodésének engedélyezésérdl és ellendrzésérdl (tovabbiakban: Szmr.),

> A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szol6 2008. évi CV. tv.,

» Az egyes szocidlis szolgaltatasokat végzOk képzésérdl és vizsgakovetelményeirdl

sz616 81/2004. (IX. 18.) ESZCSM rendelet,

Munka Torvénykonyve 1992. évi XXXII. tv. (tovabbiakban Mt.),

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. tv. (tovabbiakban Kijt.),

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,

valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

» A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgardl szo16 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet.

»> 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 (a tovabbiakban: Ptk.),

» 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

YV VYV

FELADATALI:

A szenvedélybetegek alacsony kiiszobii ellatdsa, egyéni €s csoportos munka, tlicsere, az
ellatasi teriilet felkeresése (utcai megkeresés), egészségiigyi artalomesokkentd programok,
megel6zo-felvilagositd szolgaltatas, kozremiikodés a kliens kardindlis sziikségleteinek
kielégitésében (pihenés, flirdés, étkezés), krizisintervencio, foglalkozik a k6zosség €s a kliens
érzelmi, spiritudlis, kapcsolati problémaival, szorosan egyiittmiikddik mas szolgaltatokkal az
ellatott érdekében, szocidlis és egészségligyi szolgaltatdsokhoz valdo hozzajutas eldsegitése,
informacids kiadvanyok elkészitésében és terjesztésében valdo kozremiikodés, segiteni a
klienst motivalo tényezok feltarasaban, viselkedésének kockazat észlelésében, hangstlyozni a
valtozashoz sziikséges okokat, és a nem valtozas kockazatait (informacidonyujtas, motivacios
interja).

Ezen feladatait folyamatosan végzi a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban valamint a

Szocialis Munka Etikai Kodexében meghatarozottak szerint; mindezen rendelkezéseket
magara nézve kotelezOnek tekinti.



Jogkorok:
— javaslatot tesz, véleményt nyilvanit a feladatkorébe tartozo ligyek magasabb szinvonalon
torténd ellatasat lehetdvé tevo intézkedésekre

Felelosségi kor:

A munkakor betoltdje felelds a munkakorhdz tartozd feladatok jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak megfeleld, hataridében torténd ellatasaért, a feladatkorébe tartozd iigyek
teljes korii tigyintézéséért, az altala szolgaltatott adatok valodisagaért és pontossagaért.

Az 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet 6. § (10) bekezdése szerint: A személyes gondoskodast
nyajtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozdja [a Polgari
Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1.
pontja] és élettarsa az ellatdsban részestild személlyel tartdsi, életjaradéki és oOroklési
szerzOdést az ellatas idétartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem
kothet.

Munkdja sordn a hatdlyos torvények és jogszabdlyok, valamint belsd szabalyok szerinti
formaban és mértékben anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik a munkakori leirdsban
foglalt feladatai ellatasaért.

A munkakori leirds hatalyba 1épését elrendelem!

Jaszladany, 2022.

intézményvezetd



Munkakori leiras

Név: Fehérné Racz Aniko (sziil.: Racz Anikd, Szolnok, 1976.04.11.,
an.: Suki Aniko, lakcim: 5000 Szolnok, Csoka u. 1.)

Munkakor: terapias munkatars

Szervezeti egység: Jaszsagi Szenvedélybeteg-segitd Szolgalat

Munkaltatoi jogok gyakorldja:
Jaszsagi Szenvedélybeteg-segitd Szolgalat intézményvezetdje

Kozvetlen felettes:
Jaszségi Szenvedélybeteg-segitd Szolgalat intézményvezetdje

Ellatasi teriilete: a feladatellatdsban aktudlisan részt vevo telepiilések kozigazgatasi teriilete
(Jaszladany,  Jaszapati, Jaszberény, Jaszalsoszentgyorgy, — JaszfelsGszentgyorgy,
Jaszszentandras, Jaszagd, Jasztelek, Jaszdozsa, Jaszjakohalma)

Munkarendje: munkaideje heti 40 6ra (napi 8 6ra)
Munkakér célja: a szenvedélybetegek alacsonykiiszobii feladatainak ellatasa
Feladatait a kdvetkezd helyszineken 14ja el:

5055 Jaszladany, Rékoczi ut 12.

5141 Jasztelek, Szabadsag ut 71.
5054 Jaszalsoszentgyorgy, FO ut 53/a
5100 Jaszberény, Ferencesek tere 3/A
5122 Jaszdozsa, Szent Mihaly tér 1.
5111 Jaszfelsdszentgyorgy, F6 ut 57.
5121 Jaszjakohalma, F6 ut 27.

5136 Jaszszentandras, Rakoczi ut 88.
5130 Jaszapati, Kossuth Lajos ut 27.
5124 Jaszagd, Arany Janos utca 16.

Kapcsolattartas terjedelme, modja:
belsd: az intézményvezetd és az intézmény mas dolgozoi
kiils6:

e haziorvos, iskolaorvos, lizemorvos

e pszichiater, pszichiatriai osztaly, gondozd
o aszocidlis alap- és szakellatas intézményei
e oktatasi-nevelési intézmények

e Onsegitd- és civil szervezetek

e egyhdzak

e rendOrség

o kabitdszer egyeztetd forum



Helyettesiteés:

Munkabol vald tdvolmaradas esetén a dolgozok egymas helyettesitését latjak el az intézmény
vezetdjének utasitasa szerint. Tartos, 1 hdnapot meghaladd tadvolmaradés esetén az intézmény
vezetdje szakképzett személy megbizdsaval gondoskodik a folyamatos munka elvégzésérol.

Munkajaban a torvényi hatteret az alabbi jogszabalyok biztositjak:

» A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény
(tovabbiakban Szt.),

> 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,

> 191/2008. (VIL.30.) Korm. rendelet a timogato szolgaltatas és kozosségi ellatasok
finanszirozasanak rend;jérol,

» 226/2006. (XI1.20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti é¢s gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények adgazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol,

> 321/2009. (XIL.29.) Korm. rendelet a szocidlis szolgéltatok ¢és intézmények
mitkodésének engedélyezésérdl és ellendrzésérdl (tovabbiakban: Szmr.),

> A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szolo 2008. évi CV. tv.,

» Az egyes szocidlis szolgaltatasokat végzOk képzésérdl és vizsgakdvetelményeirdl

sz616 81/2004. (IX. 18.) ESZCSM rendelet,

Munka Torvénykonyve 1992. évi XXXII. tv. (tovabbiakban Mt.),

A kozalkalmazottak jogéallasardl sz616 1992. évi XXXIII. tv. (tovabbiakban Kijt.),

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,

valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol sz6lo

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

» A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol szo16 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet.

»> 2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 (a tovabbiakban: Ptk.),

»> 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

YV VYV

FELADATALI:

A szenvedélybetegek alacsony kiiszobii ellatdsa, egyéni €s csoportos munka, tlicsere, az
ellatasi teriilet felkeresése (utcai megkeresés), egészségiigyi artalomesokkentd programok,
megel6zo-felvilagositd szolgaltatdas, kozremiikodés a kliens kardindlis sziikségleteinek
kielégitésében (pihenés, flirdés, étkezés), krizisintervencio, foglalkozik a k6zosség €s a kliens
érzelmi, spiritudlis, kapcsolati problémaival, szorosan egyiittmiikddik mas szolgaltatokkal az
ellatott érdekében, szocidlis és egészségligyi szolgaltatdsokhoz valéo hozzajutas eldsegitése,
informacids kiadvanyok elkészitésében és terjesztésében valdo kozremiikodés, segiteni a
klienst motivalo tényezok feltarasaban, viselkedésének kockazat észlelésében, hangstlyozni a
valtozashoz sziikséges okokat, és a nem valtozas kockazatait (informacionyujtas, motivacios
interja).

Ezen feladatait folyamatosan végzi a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban valamint a

Szocialis Munka Etikai Kodexében meghatarozottak szerint; mindezen rendelkezéseket
magara nézve kotelezOnek tekinti.



Jogkorok:
— javaslatot tesz, véleményt nyilvanit a feladatkorébe tartozo ligyek magasabb szinvonalon
torténd ellatasat lehetdvé tevo intézkedésekre

Felelosségi kor:

A munkakor betoltdje felelds a munkakorhéz tartozd feladatok jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak megfeleld, hataridében torténd ellatasaért, a feladatkorébe tartozd iigyek
teljes korii tigyintézéséért, az altala szolgaltatott adatok valodisagaért és pontossagaért.

Az 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet 6. § (10) bekezdése szerint: A személyes gondoskodast
nytjté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozoja [a Polgari
Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1.
pontja] ¢és ¢élettarsa az ellatdsban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és oOroklési
szerzOdést az ellatas idétartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem
kothet.

Munkdja sordan a hatdlyos torvények és jogszabdlyok, valamint belsd szabalyok szerinti
formaban és mértékben anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik a munkakori leirdsban
foglalt feladatai ellatasaért.

A munkakori leirds hatalyba 1épését elrendelem!

Jaszladany, 2022.

intézményvezetd
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Jaszsagi Szenvedélybeteg-segitd Szolgalat iratkezelési szabalyzatat, hivatalos ligyiratainak kezelését a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény (tovabbiakban Ltv.) (és a 2007. évi XCVIL. torvény az 1995. évi LXVIL. torvény
modositasardl) szabalyozza.

Altaldnos fogalmak

Iktatokonyv: az iktatasi nyilvantartas adatbazisdnak évenként hitelesitett, folyamatos sorszami oldalakkal ellatott nyomtatvanya. Az intézmény
rendeltetésszerli miikodése sordn nala keletkezett vagy hozza intézett és megdrzott ligyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.

Irat (Ltv.-bol): minden olyan szdveg, szadmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szdndékdval késziilt konyv jellegli kézirat
kivételével —, amely valamely szerv miikodésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagok, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett. Nem tekinthetd iratnak a szép- és tudomanyos irodalom, valamint a publicisztika. Az irat
fogalomkdrébe tartozik a gépi adatfeldolgozassal nyert adat is.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsdgos Orzését, haszndlatra
bocsatasat, selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magéba foglalod tevékenység.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzésére alkalmas helyiség.
Irattari anyag: az intézmény mitkddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien az irattarba tartozo iratok dsszessége.

Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerii mitkddése, illetve ligyintézése soran keletkezd irat, az intézményhez érkezd vagy az éltala készitett levél
és mas miifaju irat (pl. egyszeri iigyirat, feljegyzés, jegyzokonyv stb.). Ugyirat tovidbba minden irat, amelyet kdzigazgatasi (hatosagi) szervhez
kiildenek beadvanyként, vagy igazgatési, gazdasagi iizleti szerv allit ki belsé vagy kiilsé hasznalatra valamely iligyre vonatkozoan.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya: Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Jaszsagi Szenvedélybeteg-segité Szolgélatnal keletkezd, oda
érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az intézmény vezetdjére ¢s munkavallaloira.



IRATKEZELESI FELADATOK: Az intézménynél az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd, az & tavollétében az altala
megbizott dolgozd végzi. Az intézménybe érkezd kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat latjak el: kiildemények atvétele,
postabontas, szignalas, iktatés, tigyiratok tovabbitasa, kiadvanyozas, postazas, irattarazas, irattar kezelése.

Kiildemények atvétele, postabontds, szignalas

Kiildemények atvétele: Az intézményvezetd, az 6 tavollétében az altala megbizott dolgozd atveszi a kézbesitok Utjan érkezd iratokat, valamint az
igyfelek altal kdzvetleniil benytjtott beadvanyokat, kérelmeket. A nyilvantartott kiildemények (ajanlott, tértivevényes, csomag) atvételét a posta
szabalyainak megfeleléen végzik.

Postabontas: Az intézményhez tovabbitott kiildeményeket az intézmény vezetdje, tavolléte esetén az altala megbizott dolgozd bontja fel. A
postai kiildeményeket felbontaskor ellendrizni kell, hogy a jelzett mellékletek megérkeztek-e. Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét
az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a
kiild6 szervet, személyt — jegyzokonyv felvételével — értesiteni kell. A boritékra ra kell irni, hogy ,,Sériilten érkezett” vagy ,,Felbontva érkezett”.
Ilyen esetben a boritékot végérvényesen az ligyirathoz kell csatolni, hogy a késdbbiekben el6forduld barmilyen reklamacioé esetén bizonyitékul
szolgalhasson.

Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani: A névre sz616 magankiildeményeket (magéanlevélnél elébb irjak a cimzett, azutan az intézmény
nevét, a hivatalos levélnél pedig forditva); a helyi part- és tarsadalmi szervezeteknek cimzett kiildeményeket; a munkaiigyi dontdbir6saghoz
érkezett beadvanyokat; a ,,Szolgdlati hasznalatra” jelzéssel és a TUK (titkos iigyiratkezelési) szammal érkezett kiildeményeket, mert azok
kezelése kiilon szabalyok szerint torténik. A vezetdnek érkezett hivatalos kiildeményeket annak tavollétében helyettese, vagy megbizott személy
bonthatja fel.

Szignalas: Kezddirat esetén az iratot szignalni kell. A szignalassal az intézményvezetd kijeloli azt az eldadot, aki az ligyet intézi, utasitast adhat
az elintézés modjara vonatkozdan.

Iktatas: Az intézménybe érkezett, illetve az ott keletkezd iratokat az intézményvezetdnek, az ¢ tavollétében az altala kijeldlt dolgozonak soros-
folyoszamos iktatokonyvben iktatni kell. A hitelesitett iktatokdnyvet minden év végén le kell zarni. Nem kell iktatni (de jogszabélyban, illetve az
Intézmény belsd szabalyzataiban meghatarozott modon nyilvan kell tartani): pénziigyi bizonylatokat, szdmlédkat, munkaiigyi nyilvantartasokat,
bérszamfejtési anyagokat, anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat. Nem kell iktatni €¢s mas mddon sem kell nyilvantartdsba venni: a nem



hivatalos rendezvényekre sz6l6 meghivokat, a visszaérkezett tértivevényeket, hivatalos folyoiratokat, szaklapokat, reklam anyagokat,
arajanlatokat, arjegyzékeket.

Iktatoszam: Az iratokat egyedi azonositdoszamon, iktatoszamon kell nyilvantartani. Egy iratnak csak egy iktatdszdma lehet. Az iktatoszdmnak
tartalmaznia kell az iktatasi f0szamot, az alszamot, valamint az iktatoszam kiadasanak évét.

A kiildeményeket és a hivatalbol kezdeményezett iratokat az érkezés napjan, de legkés6bb az azt kovetd munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil
kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat. Az iktatas el6tt az tigykelezOnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata. Ilyen
esetben az iratot az elézmény f0szamara kell iktatni. Az ligy lezarasa utan az 9sszetartozd iratokat lehetdleg egyiitt kell tarolni (szerelés).

Az iktatokonyv adatai: sorszam, ligyintéz0, irattari jel, iktatds ideje, készitd (cimzett) neve, az irat eredeti szama, mellékletek db szdma, targy,
kezelési feljegyzések, hataridd, az irattdrba helyezés ideje. Az iktatds célja az tligyirattal kapcsolatos valamennyi adat és intézkedés irasos
rogzitése, az iratok fellelhetdsége, hataridok megtartasanak ellendrzése, az ligyintézés folyamatanak dokumentalasa.

Ugyiratok tovabbitdsa: A papir alapon 1év6 iratok intézményen beliili tovabbitasakor atadojegyzéket kell hasznalni, melyet az 4taddsra keriild
iratokrol két példanyban kell késziteni, az egyik az atado, a masik az atvevd példanya. Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak
telefonon, elektronikus levélben is elintézhetdk. Ebben az esetben az iratra ra kell vezetni az elintézés idejét és az ligyintézd alairasat.

Kiadvanyozas: Ha az tigy lezarhatd, az el6adoi tervezetet a kiadmanyozo jovahagyja, 1étrehozzak a dontést tartalmazo iratot, a kiadvanyt. A
kiadvanynak tartalmaznia kell: az intézmény nevét, cimét, telefon szamat, a kiadvany keltét, az ligyintézé nevét, az ligyirat targyat, az irat
iktatoszamat, az érvényes dontést, hatarozatot, a kiadmanyoz6 nevét, alairasat, a mellékletek szdmat, kik kapnak még a hatarozatbol.

Postazas: A postazando6 iratot ellendrizni kell, hogy megfelel-e a tartalmi és formai eldirasoknak. Ellendrizni kell a cimzés, keltezés, iktatdoszam
helyességét, az alairdsokat, valamint azt, hogy valamennyi mellékletet csatoltak-e az ligyirathoz. A boritékot postai és kézbesitdi utasitasnak
megfeleld jelzésekkel kell ellatni. Gondoskodni kell a levelek bérmentesitésérdl. A kiildemények feladasanak nyilvantartasat ,,Postakiildemények
feladokonyvé”-ben kell vezetni. Az irat személyes atvétele esetén elegendd a kézbesitési idOpont és az atvétel aldirassal torténd igazoldsa a
kiadmany irattari példanyan. Elektronikus uton torténd kézbesités esetén a kézbesitési, olvasési visszaigazolds kérésével kell biztositani a
dokumentum kézhezvételét.

Irattarazas: Az irattarazads feladata az iratok biztonsdgos Orzése és visszakereshetdségének biztositdsa. Az iratot az elkiildés vagy beérkezés
napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon irattarba kell tenni.



Irattar kezelése: Az elintézett iratot eldszor a kézi irattarba kell helyezni, ahol 5 évig Orzik. A 5 évnél régebbi keltezésii iratokat a kdzponti
irattarban kell elhelyezni. Az atadasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. Az irattarban kezelt iratokrdl masolat kiadasat az intézményvezetd vagy a
kiadményozasi joggal felruhdzott illetékes tigyintézd engedélyezheti.

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK:

Felvilagositas adasa iigyfeleknek: Az intézmény dolgozéi a beadvanyok atvételén feliil az ligyfeleknek kizarolag a beadvany iktatdszamarol,
igyintéz6jérol, elintézésének idépontjardl, valamint arrdl adhatnak felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az iigy érdemérol
nem adhatnak felvilagositast, az iratot betekintésre vagy lemasolas céljabdl nem adhatjak ki. Az intézményben elintézés alatt 4ll6 vagy elintézett
tigyrdl érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje vagy annak erre felhatalmazott munkatarsa adhat. Felvilagositast mindig csak az ligyben
érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy azéltal jogtalan eldnyhdz ne juthasson.

Intezményi bélyegzok nyilvantartasa: Az intézményvezetd engedélye alapjan késziilt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a
bélyegzd szamat, 6rzésének helyét és a hasznalatara jogosult nevét. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell: a bélyegzd lenyomatat, a legyartott
mennyiséget, a szervezeti egység részérdl a bélyegzot atvevd vagy visszaadd személy olvashatd alairdsat, az atvétel és visszavétel idejét. A
bélyegzdket mindig zart helyen kell tartani! A bélyegzdk elvesztése azonnali intézkedéseket von maga utan. Gondoskodni kell a bélyegz6
érvénytelenitésérol, és értesiteni kell a partnereket is errdl, akar levélben, akar ujsagban (k6zlonydk), interneten kozzétett hirdetésben.

ZARADEK

Jelen iratkezelési szabalyzat folyamatos karbantartdsa (a vonatkozd jogszabalyok okozta valtozdsok vezetése) az intézmény vezetdjének
kotelessége. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozojara.

Orosz-Bergmann Kincsd
intézményvezetd
Mellékletek: 1.szamu melléklet: Hatalyos bélyegzd nyilvantartas



1. szamu melléklet

Hatalyos bélyegz6 nyilvantartas
Jaszsagi Szenvedélybeteg-segit8 Szolgalat

Sorszam Bélyegz6 lenyomata, Darabszam | A bélyegz8 6rzési helye, | Atvételideje | Visszavétel Hatalyba Alairas
valamint szoveges 6rz6 személy ideje lépés ideje
megnevezése
1db intézményvezeténél 2019. 03. 13. 2019. 03. 13.
1.
2. 1db intézményvezet6nél 2019. 03. 13. 2019. 03. 13.
3. 1db intézményvezet6nél 2019. 03. 13. 2019. 03. 13.







005_SZAKMAI AJANLAS szenvedélybetegek alacsonykiiszobii ellatasa részére 1. SZ. MELLEKLET

Szolgaltato neve: Sorszam: lap
Székhelye:

Ellatasi teriilete:

Datum: év ho nap

Napi eseménynaplo a napi nyilvantartas kiegészitésére

Szolgélatot
Helyszin | Azonositd Esemény, torténés rovid leirasa teljesitok Alairas
kod neve




005 _SZAKMAI AJANLAS szenvedélybetegek alacsonykiiszobii ellatasa részére 2. SZ. MELLEKLET

st L0 OO
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005_SZAKMAI AJANLAS szenvedélybetegek alacsonykiiszobii ellatasa részére 3. SZ. MELLEKLET

-Képalkoto lap” alacsonykiiszobi szolgaltatok szamara

(akivel varhatoan tobbszori kapcsolat alakul ki és kezelési folyamat indulhat el)

Generalt kod:

(ajanlott generalasi
modszer, lehetséges mds
szempontok alapjan végezni,
de akkor sziikséges a
szempontok pontos
feltiintetése)

1. 2. 3. 4. 5. 6.
1. Kliens sziiletési (leanykori) elsé vezetéknevének masodik betiije, ¢kezet nélkiil
2. Kliens sziiletési (leanykori) els6 keresztnevének harmadik betiije, ékezet nélkiil
3. Kliens sziiletési datumanak (ééééhhnn) negyedik karaktere
4. Kliens sziiletési datumanak (ééééhhnn) nyolcadik karaktere

5. Kliens édesanyja leanykori elsé vezetéknevének masodik karaktere, ékezet nélkiil
6. Kliens édesanyja leanykori elsé keresztnevének harmadik karaktere, ékezet nélkiil

Megjelenés datuma:

A kapcsolatba keriilésre vonatkozo adatok

1. Allt-e mar korabban kezelés alatt?

1.1 Igen

1.2 Nem 1.3 Nem valaszol

Ellatasba keriilés médja

2.1 Onként jelentkezett

2.2 Intézmény altal delegalt

2.2.1 Szocialis

2.2.2 Egészségligy

2.2.3 Hatosag

2.2.4 Oktatas

2.3 Egyéb

Szocio-demogrdfiai jellemzok

Neme 3.1 Férfi

3.2N6

Eletkor: ........

Csaladi allapot

5.1 Egyediilallo

5.2 Sziilékkel

5.3 Hazas/élettarssal (kettesben)

5.4 Hazas/¢lettarssal és gyermek(ek)kel

5.5 Gyermekét egyediil neveld

5.6 Baratokkal

5.7 Egyéb

Lakhatasi koriilmények

6.1 Rendezett lakhatasi-kortilmények

6.2 Rendezetlen lakhatasi-koriilmények

6.3 Intézményben

6.4 Nem valaszol

Allampolgarsag

7.1 Magyar 7.2 EU éallampolgar
7.3 EU-n kiviili 4llampolgar 7.4 Nem ismert
Munkaiigyi statusz

8.1 Munkaviszonyban 8.2 Munkanélkiili

8.3 Gazdasagilag inaktiv (nyugdijas, haztartasbeli, rokkantnyugdijas)

8.4 Tanulo

8.5 Egyéb

8.6 Nem valaszol

Legmagasabb befejezett iskolai végzettség: ...............................




A hasznadlati zavar jellemzoi

10. | Elsodleges hasznalati/viselkedési zavar

10.1 Szer hasznalat (irja be az anyag nevét a megfeleld sorba, figyelemmel az 1j pszichoaktiv anyagokra)

10.1.1 Depresszans:......ccvveeveinnnnnnnn..
10.1.2 Stimulans:.........cooeeeveiiinienann.
10.1.3 Hallucinogén:...............c.cooeuee.
10.1.4 Egyéb:(pl.:fajdalomesillapitok) ... ..veueenenrernennennennennannnn
10.2 Viselkedési zavar (amennyiben erre vélaszolt, utna lépjen a 16-os kérdésre)
10.2.1 Jatékszenvedély 10.2.2 Munkamania
10.2.3 Testképzavar 10.2.4 Evési zavarok
10.2.5 Problémas online tér hasznalat
10.2.5.1 Online jatékok 10.2.5.2 K6z0sségi média
10.2.6 Egyéb:............ooovviiiiin,
11. | A szer hasznalat leggyakoribb médja
11.1 Injektilas | 11.2 Inhalalss | 11.3 Oralis
11.4 Nazalis 11.5 Egyéb
12. | Hasznalt valaha intravénas kabitoszert?
12.1 Alkalmanként ‘ 12.2 Rendszeresen ‘ 12.3 Nem
13. | Hasznalat gyakorisaga
13.1 Az elmult évben nem hasznalt 13.2 Az elmult honapban nem hasznalt
13.3 Hetente egyszer vagy ritkabban 13.4 Hetente tobbszor
13.5 Naponta

14. | Eletkor az elsé kiprobalaskor:

15. | Egyéb jelenleg is hasznalt szer, vagy fennallo viselkedési zavar

15.1 Szer hasznalat

15.2 Viselkedési zavar

16. | Szed rendeltetésszeriien valamilyen vénykoteles gyogyszert?

16.1 Igen (Mit?) .ocvvvvvviiiiiiiiienennnnn. 16.2 Nem 16.3 Nem valaszol

17. | Hasznalati zavar sulyossaganak mértéke

17.1 Enyhe (kiprobalo, 17.2 Kdzepes (rendszeres 17.3 Stlyos (napi hasznalo,
kisérletezd) hasznalat, megtartott életvitel) ¢életvitelét a szer iranyitja)

18. | Megjegyzés:




A munkaruha-juttatas rendjének
szabalyzata

Jaszladany, 2022.



A Jaszsagi Szenvedélybeteg-segité Szolgalat, mint Munkaltato a dolgozoi szamara
munkaruha-juttatasrél gondoskodik az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 6.§ (11)
bekezdése alapjan:

w(11) A személyes gondoskodas korébe tartozo feladatokat ellato személyek részére
munkaruhat kell biztositani. A munkaruha-juttatas feltételeit a munkaltato dllapitia meg. Az
alap- és a szakellatast biztosito intézményekben az ellatast igénybe vevokkel kozvetleniil
foglalkozo személyek részére sziikség esetén védoruhat is kell biztositani. Az ellatast igénybe
vevokkel kozvetleniil foglalkozo személyek alatt a 113/1992. (VII. 14.) Korm.rendelet 1. szamu
mellékletének I. ., Agazatspecifikus munkakorok a szocidlis teriileten” cim alatt megjelolt
munkakorokben foglalkoztatottakat kell érteni.”

Jelen szabalyzat célja, hogy részletesen szabalyozza az egyes juttatasi alanyok korét, a
jogosultsag feltételeit, tovabba a juttatdsok igénybevételének modjat.

A Jaszsagi Szenvedélybeteg-segitd Szolgalat munkatarsai az ellatottak megbélyegzésének
elkeriilése miatt formaruhat nem hordhatnak. Az egészségiigyi ellatérendszertdl vald vilagos
elkiilonités miatt fehér kopenyt, egészségligyi ruhdzathoz hasonldo formaruhat sem
viselhetnek. A szolgalat munkatarsai szdmdra ezért a munkaruha munkavégzésre alkalmas,
szolid egyéni, civil ruhdzatot jelent. A fenntartdé a munkavégzés jellege miatt koteles a
munkavallalok szamara tUgynevezett kijard ruhdzatot biztositani. A kijaré ruhdzatra az
ellatottak szocialis koriilményei miatt van sziikség. Az ellatottak lakokdrnyezetében gyakori
az ¢lésdiek eléfordulasa, erdsen szennyezett kornyezetben, butorok kozott élnek. Ilyen
korilmények kozott a kijard ruhazat az atlagosndl nagyobb szennyezddésnek van kitéve,
kovetkezésképpen gyakori tisztitasra, az anyagot nem kiméld intenziv tisztitasi eljardsra van
szlikség. A szervezet SZMSZ-ében foglalt helyettesitési rend miatt a szolgalat minden
munkatarsat megilleti a kijar6 ruhazat biztositésa.

A szabalyzat hatélya

A szabalyzat kiterjed a Jaszsagi Szenvedélybeteg-segitdé Szolgalatnal munkaviszonyban allo
minden dolgozora.

Altalanos rendelkezések

(1) A munkaruha juttatidst az intézményvezetd a személyes gondoskodast nytjtd szocidlis
ellatasok allami tdmogatasa (normativa, vagy egyéb palyazati forras) terhére biztositja a
szabalyzatban megjelolt dolgozok részére.

(2) Probaidé alatt kiadasra keriildé munkaruha juttatist a munkavéllalo a munkaviszony
megsziinése esetén iddaranyosan visszatériti.

(3) A juttatas a teljes allasban alkalmazottaknak 100 %-ban, a részallastiaknak a részallasuk
aranyaban juttathat6. A munkaruhizati tdmogatas 0sszege évente egy Osszegben kertil
meghatarozasra. Kifizetésének idépontjarél az intézményvezetd dont, de a végsd
kifizetésnek 60 nappal a targyév utolsé6 munkanapja eldtt meg kell torténnie.

(4) A munkaruha juttatasra jogositdé munkakordket, az egyes ruhafajtakat, a kihordas idejét
jelen szabdlyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

(5) Fogalmi meghatarozasok



Munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhazat, melyet a Munkaltatd a jogszabalyi
eléirasok alapjan biztosit. Munkaruha alatt megkiilonboztetd jegy nélkiili szokasos, szolid,
munkavégzésre alkalmas civil ruhdzatot értiink.

Formaruha: egységes 0ltdzet a dolgozdknak. A Jaszsagi Szenvedélybeteg-segité Szolgalat
munkatarsai, Onkéntesei csak az iskolai prevencidos programokon és mads, hivatalos
rendezvényeken viselnek formaruhat.

Kihordasi idé: a ruhdzati cikkek elhaszndlodasara vonatkozdan meghatarozott idé a
kifizetéstdl szamitott egy év. A kijard ruhdzat kihordasi ideje lejarta utan kiilon selejtezésre
nem kertil.

Vasarlasra fordithato 6sszeg: évente az intézményvezetd hatarozza meg.

Kiadhaté mennyiség: az intézményvezetd altal engedélyezett megvasarolhatd ruhazat
mennyisége.

Igénybevétel modja

(1) Az intézmény vezetdje jelen szabdlyzat mellékletében megtaldlhaté formanyomtatvany
felhasznalasaval meghatarozza a kiadas feltételeit — kedvezményezett dolgoz6 adatait, az
utalvanyozhat6 ruhdzat tipusat, mennyiségét, illetve a vasarlasra fordithatd osszeget.

(2) A munkavallald a részére meghatarozott Osszeget ,Készpénzigénylés elszdmolasra”
nyomtatvanyon atveszi, majd a tényleges ruhidzat megvasarlasara vonatkozo szamlat
leadja nyilvantartas, elszamolas céljabol. A szamla a Munkaltatd nevére, cimére szoljon.

(3) A munkavallal6 elore is kérhet szamlat kifizetéseir6l a Munkaltatd nevére. Ez esetben a
kifizetés utdlag torténik. A kifizetés modjarol az intézményvezetd dont.

Egyéb rendelkezések
(1) Ha a dolgozo jogviszonya a kihordasi id6 letelte elétt megsziinik, akkor idéardnyosan
koteles a ruhdzatra vonatkozo koltséget visszatériteni.

(2) Nyugdijba vonulé dolgozé esetében az intézményvezetd engedélyezheti, hogy az esetleg
fennmaradd munkaruha tartozas elengedésre keriiljon.

(3) A személyre szoléan kiadott ruhdzati cikk/ek tisztitdsarol, karbantartdsarol,
allagmegovasarol a kedvezményezett sajat koltségén koteles gondoskodni.

(4) Ha a formaruha a rendeltetésszerli hasznalat sordn megrongalodik, a ruhdzat
leselejtezhetd, a ruhdzat potlasat az intézmény vezetdje engedélyezheti. Amennyiben
viszont a dolgozénak felrohatéoan rongalodott meg, vagy valik hasznalhatatlannd a
formaruhdzat, abban az esetben annak poétlasardl a dolgozé a sajat koltségén kell, hogy
gondoskodjon.

Zaro rendelkezés

Jelen juttatasi rend kihirdetésével a korabbi szabalyozasok hatalyon kiviil keriilnek.



Jaszladany, 2022.

a JSZSZT Thérsulasi Tanacsanak elnoke intézményvezetd



1. szamu Melléklet

Munka- és formaruha-juttatasra jogositdo munkakorok

Munkakor megnevezése Vasarolhatéo munkaruhazat

Intézményvezetd Fels6ruhdzat, nadrag, labbeli, taska,
eserny0, kabat

Terapids munkatars Fels6ruhdzat, nadrag, labbeli, taska,
eserny0, kabat

Terapids munkatars Fels6ruhazat, nadrag, labbeli, taska,

eserny0, kabat

Megkeres6 formaruha Egyéni megallapodas szerint

A munkaruhazati tamogatas mértékének meghatarozasa 2022.

Targyév Osszeg/munkaban to1ttt ho Intézményvezetd aldirasa

teljes allasra vetitve

2022

2023

2024

2025

2026

2027

2028

2029




A Munkaruha-juttatas rendjének szabalyzatat a munkakori leirdisommal egyiitt atvettem

Név (olvashato) Alairas




Jaszladany Nagykozségi Onkorméanyzat és intézményei,
illetve Jaszsagi Szocialis Szolgaltato Tarsulas és
intézményei

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2018. januar 01.-t61




LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

Az allamhéztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a)
bekezdése, valamint az dallamhdztartdsi torvény végrehajtdsarél szolo 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § alapjan ezen szabalyzat hatalya
Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat és intézményeire, illetve a Jaszsagi Szocidlis
Szolgaltato Tarsulas €s intézményeire terjed ki.

A szabdlyzat hatadlya ald tartozd 4allamhaztartasi szervezetek leltarozasaval és
leltarkészitésével Osszefliggd feladatait a szamvitelrdl szold, tobbszor modositott 2000.
évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérél szolo
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eléirasai alapjan a kovetkezok
szerint szabalyozzuk:

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabdalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével —
rogzitse a beszamold részét képezd mérleg tételeit alatdmaszto leltarak készitésére és a
leltarban szerepld eszkozok, forrasok leltarozdsara, valamint értékelésére vonatkozo
szabalyokat. Elésegitve ezzel, hogy a beszamold a szervezetiink vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetérdl a tényleges kortilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozo szabalyok
2.1. Leltdrkészitési kotelezettség

A szamviteli torvény 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi
zéarashoz, a beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatamasztasahoz
olyan leltart kell 6sszeallitani és a szdmviteli torvény eldirdsai szerint megdrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a szervezetiink mérleg fordulonapjan
meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartiasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
forduléonapjara vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani ¢s meg0rizni, amely
tételesen, ellendrizhetd moddon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és
forrasokat.

A mérleget alatamaszto részletezo leltar elkészitése minden évben kotelezo.



Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eléiras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt.
69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mikodteto,
vagyonkezel6 altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatimasztani, ¢s
b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a leltarozasi ¢s leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi, koncesszids
szerzodés eltéré rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
leltarozast a miikodtetd, vagyonkezel6é KkKiilon térités és dijazas nélkiil, évente
koteles elvégezni.

A Szt. térvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan

— ha a szabdlyzat hatdlya ald tartoz6 allamhaztartasi szervezet a szamviteli
alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a
leltarba bekeriilé adatok valodisagarol - a leltar 6sszeallitasat megeldzden -
leltarozassal koteles meggy6z6dni, és azt haromévente idészakonként,
mennyiségi felvétellel kell elvégeznie,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjira vonatkozéan a csak
értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozd - eszk6zoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal a leltarba bekeriild adatok
valodisagarol egyeztetéssel kell meggyo6zodni.

A Szt. torvény 69. § (4) bekezdésében foglalt eldiras alapjan ha a szabalyzat hatalya ala
tartozd allamhdaztartasi szervezet a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi
nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartiast nem folyamatosan vezeti, akkor a
leltarba bekertiilé adatok valodisagardl - a leltar sszeallitasat megelézden - leltarozassal
koteles meggy6zodni, és az lizleti év mérleg forduldonapjara vonatkozo leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben Kkimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-
kezelésben, vagyonkezelésben 1évo értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok koz¢ nem
tartozd - eszkozoknél, tovabbd a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell
elvégeznie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan a szabalyzat hatalya ala tartozo
allamhaztartasi szervezet - a Szt. 69. § (3)-(4) bekezdéstol eltérden — a koltségvetési év
mérleg fordulonapjat megel6z6 negyedévben vagy az azt kovetd negyedévben is
ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvantartasanak a mérleg
fordulonapjara vonatkozo6 adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé
valé modositasokat az tizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozoan kell elszamolni.

Nem alkalmazhatéak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha arukészleteirdl sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezetiink.



2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely a szervezetiink eszkézeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozdan - ellendrizhetden -
(tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok €s forrasok valddisagat timasztja
ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

A leltarnak tartalmaznia kell tételesen és ellenérizhetd mdodon szervezetiink eszkozeit
mennyiségben és értékben, forrasait értékben.

2.3. A leltarkészités modja

A leltar készitheto:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténoé leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezetiink a kezelésében
vagy hasznalataban 1évé eszkozok valosagban meglévd dallomanya a leltar
fordulonapjara vonatkozdéan mennyiségi felvétellel megallapitasra kertil.

A kormanyrendelet 37.§ (3) bekezdése alapjan az eszkdzok — kivéve az immaterialis
javakat, a koveteléseket (ideértve a kolcsonoket, a beruhdzasi eldleget és az aktiv
pénziigyi elszamolasokat) — leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.

A kormanyrendelet 37. § (7) bekezdése lehetdséget ad arra, hogy amennyiben a tulajdon
védelme megfeleléen biztositott és ellendrzott, valamint az allamhaztartas szervezet az
eszkozokrol és az azok allomanyaban bekovetkezett valtozasokrdl folyamatosan
részletez6 nyilvantartast vezet mennyiségben ¢€s értékben, akkor a kormany rendelet 37.
§ (1) bekezdése szerinti leltarozast elegend6 két évenként végrehajtani.

Miutan szervezetiinknél a tulajdon védelme megfeleléen biztositott és ellendrzott,
valamint az eszkdzokrdl ¢és azok allomanyaban bekovetkezett valtozasokrol
folyamatosan részletezé nyilvantartast vezetiink a leltarozast két évenként hajtjuk
végre.

Kotelez6 a kormanyrendelet 37. § (1) bekezdés szerinti leltarozast végrehajtani,
amennyiben szervezetiinknek a kormanyrendelet 13/A. § szerinti beszdmolo készitési
kotelezettsége keletkezett.

A kormanyrendelet 9. szamu mellékletének ,,A szamlaosztalyok tartalmara vonatkozd
eloirasok™ fejezetének a 2. szamlaosztalyra vonatkozé szabaly ci) pontjaban foglaltak
szerint:
—  Ev végén leltarozas alapjan kell a kovetelések allomanyat megallapitani, majd
értékelni.



— A kovetelések, illetve kovetelés jellegli tételek esetében nem valaszthaté a
kormanyrendelet 37. § (7) bekezdése.

— Ev végén a leltarozas alapjan megallapitott, az addsokkal, illetve vevékkel
egyeztetett €s értékelt — egyenes ad6zas esetében az altalanos forgalmi adot is
tartalmazd — kovetelések varhatdan megtériilo osszege és konyv szerinti értéke
kozotti kiilonbozetet (értékvesztést), illetve annak visszairdsat, valamint a
kilfoldi pénzértékre szolo kovetelések arfolyam-kiilonbozeteinek elszamolasat —
az 59 szamlacsoport megfeleld szamldjanak kozbeiktatasaval — kell kimutatni a
tokevaltozassal szemben.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
Lleltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zard készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) az 1. szamu melléklet
szerinti jegyzokonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fokonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrdsok valdsagban meglévo
alloméanyat.

A leltarba vald beallitas elott meg kell gy6z6dni az adatok valddisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a
»szabalyszerien vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlentil sziikséges, hogy a mérleg készitését megel6zéen a leltar alapjat
képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képez6 fokonyvi szamlak
adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutatd
fokonyvi szamlakhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit dsszesiteni kell, és
az igy kapott értékosszeget kell 6sszevetni a fokonyvi szamla szerinti zard értékkel.

2.4. A konyvviteli mérlegben értékkel nem szereplo, haszndlt és haszndlatban [évo
készletek, kisértékii immateridlis javak, targyi eszkozok leltarozdsdnak modja

A konyvviteli mérlegben értében nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évé
készletekrdl, kisértékti immaterialis javakrdl, targyi eszk6zokrél mennyiségi
nyilvantartast kell vezetni.



Az ilyen készletek, kisértékii immateridlis javak, targyi eszk6zok mennyiségi
leltarozasat, tényleges szambavételét 2 évenként mennyiségi nyilvantartas alapjan, kell
elvégezni.

2.5. A leltdr fordulonapja

A mérleget alatamaszto leltar fordulonapja — a leltarkészités modjatol fiiggetleniil — a
targy év december 31-e.

2.6. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenként elkészitendo leltarozasi utasitasban megjelolt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi ¢s értékbeni nyilvantartds alapjan torténd
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
— a fékonyvi konyvelést végzo(k) feladata.

c.) A készpénzallomany leltdrozasa
- apénztaros,
- apénztarellenor feladata.

2.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszk6zoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrasoknak a mérleg
fordulonapjan meglévé allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozd szabalyokat a
szamviteli torvény, a kormany rendelet, valamint a szervezetiink eszkdzok és forrasok
értékelési szabalyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozoé szabalyok

3.1. Leltarozasi utasitds

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése eldtt 5 nappal
a pénziigyi osztalyvezetd elkésziti a ,,Leltarozasi utasitas”-t, amit a jegyz6 hagy jova.



A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— aleltarozasi egységek felsorolasat,
— aleltar vezetdjének személyét,
a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,
a leltarellenér személyét,
a leltdrozas ilitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a
kezdés és befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
a kiilonbozo eszk6zok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

3.2. A leltdrozdsi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltdrozési utasitas
tartalmazza.

3.3. A leltdarozando targyi eszkiozok és készletek leltdrfelvételhez torténd elokészitése

A leltarozas megfelel6 elokészitésével biztositani kell, hogy

- aleltarozasbol eszkoz ne maradjon ki,

- minden eszk6z csak egyszer kertiljon felvételre,

- a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége

helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendémentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra elokésziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmuen el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a csokkent
értékiivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

b.) A készletek és a targyi eszk6zok kozott el kell kiiloniteni a szervezetiinknél tarolt,
de nem a tulajdonat képezo, a bérmunkara, javitasra, a trolasra atvett eszkdzoket.

c.) A szervezetiink altal bérmunkara, javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkozoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas,
stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell, az eszk6zok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsdkokban, horddkban, iivegekben tarolt és a taroldon feltiintetett
mennyiség alapjan leltarozhaté készletek esetében az elOkészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolds sértetlenségérol
konnyen meggydzddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara és
mennyiségére vonatkozo, a csomagolason feltiintetett informaciok jol olvashatok
legyenek.



3.4. A leltdarozok, leltarellenorok kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltarozas megkezdése elott elkészitendd leltarozasi utasitasban
a jegyz0 jeloli ki.

A leltarozasi utasitasban meghatarozott, a leltarozasban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (3. sz. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltarozds megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas
vezetdjének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy
kozvetve kozremiikodik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért leltarvezetd felelos.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat, jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

3.5. A leltdarozdshoz sziikséges technikai eszkozok biztositasa

A leltarozas elokészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idopontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasadhoz elegendé és megfeleld allapott mérdeszkoéz (mérdémiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A méroeszk6zokhoz hasonldéan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk$zokrol
is (sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkOzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzdeszkozt (kiilonbozo szini festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiil6zhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentaldsara alkalmazhato bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvanyok (vasarolt bizonylatok)
— és kiilonboz6 sajat készitésd, eléallitasi bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzékonyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrdl a leltarozas megkezdése elott a leltarozas vezetdje gondoskodik.
A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a

szamviteli torvény 166. és 167. §-dban - a szamviteli bizonylatokra - eldirt
kovetelményeknek.



3.6.1. Leltdrozdsi nyomtatvdanyok (bizonylatok) nyilvantartisa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigoru szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy
egyéb eltérést jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a pénztar-helyettes, a kezelésért felelds személy
koteles elzarva tartani €s egyidejlileg gondoskodni a szigoru szamadasu nyilvantartas
vezetésérol.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A rontott vagy lresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,,rontott” vagy ,,iires” megjel6léssel kell ellatni.

3.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvdinyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizolevél (3. szamu melléklet)
b.) leltarnyitd jegyzokonyv (4. szamu melléklet)
c.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok) (haszndlata nem kitelezd)
d.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
e.) a felelds elszdmolo nyilatkozata (5. szamu melléklet),
f.) leltari ,,zar6” jegyzokonyv (6. szamu melléklet)

A leltarozas soran alkalmazhaté szabvany nyomtatvanyok (7. szamu melléklet):
B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive

B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és 0sszesitd készletek felvételére

B. 14-10/A.r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek)
felvételére

B.sz.ny. 14-14/A.r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez
B. 14-13/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére

B. 14-15/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és 6sszesité gépekhez,
berendezésekhez

B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszk6zok hianyardl vagy tobbletérol
3.6.3. A nyomtatvdanyok kitoltési, aldirdsi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kovetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kitoltése,
— akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell huzni,
— olvashatd széveg és betliiras, a szoveg €s az adatok helyesbitését a javitast
végz0 koteles alairasaval igazolni,
— a bizonylat kit6lt6jének, illetve az abban szereplé adatok feleldsének €s az
ellenéroknek az alairasa (kézjegye).



A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne
lehessen javitani, mddositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal,
radirozassal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és folé a
helyes adat felirasaval lehet javitani.
A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:

— a leltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik a

leltarozas megkezdésének ¢s befejezésének idépontjat, valamint
— aleltar forduldnapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelds elszamolonak ala kell irni. Az aldirasoknak olvashatoknak kell
lennitik, szignot hasznalni nem szabad!

4. A leltarozas modja

A leltirozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltirozas) mindig tényleges
megszamlalast, mérést jelent.

A leltarozas soran az eszk6zok megszamlalasa, mérése két Kiilonb6zé modszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol fiiggetlenil,

b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen dsszehasonlitasaval.

4.1. A nyilvantartdasoktol fiiggetlen leltdrozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltarozasi korzetben talalt minden leltarozando készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzo, az azonositashoz sziikséges adataival
egylitt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazéasa esetén - amennyiben
szervezetiink megfeleld mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitdsa utdlagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kovetden torténik.

4.2. A nyilvdntartads alapjdan végzett leltdrozds
A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza™ a ténylegesen

fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszk6zokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.
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5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos fobb tennivalok
5.1. Immateridlis javak leltdarfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutan nem anyagi eszkdzok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartdsokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg forduldnapi értéken. Az immaterialis javak
leltarozasa az analitikus nyilvantartisokban 1évé adatok azonositasat és
egyeztetését, a dokumentaciokkal valé alatamasztottsag ellenérzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
szoftverhordozo (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentacio is,
tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkozok leltarfelvétele

A targyi eszk6zok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszeri attekinteni,
helyességiikrol meggy6zddni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonos gondossagot igényel. Kiilonosen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkoz leltdrozéasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviaturak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszkoz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltdrfelvétele

A Dbefektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkozok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzodések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve fokonyvi konyvelés adataival.

Az adott kolesonoknél meg kell a kolesonszerzodés meglétérdl, tovabba ellendrizni
kell, hogy a kolcsont igénybe vevok adataiban, koriilményeiben nem tortént-e valtozas
(pld. megsziint, meghalt).

5.4. A készletek leltdrfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell 6sszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltdrban a mérleg fordulénapjan meglévd
készleteket kell szerepeltetni.
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5.5. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni gy, hogy a leltari nyilvantartdsba felvett adatok
valddisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd
levél.

A devizéara szo0l6 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel
kell elvégezni.

5.6. A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1évo
kulfoldi fizetési eszkdzoket valutanemenkeént kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyez0 értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a szamviteli térvény szerint
meghatarozott, ellenérzott konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.7. A sajdt toke, a tartalékok, valamint az aktiv és passziv pénziigy elszamoldsok
leltarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.

Az aktiv €s passziv pénziigyi elszamolasokat tételesen kell felvezetni a leltarba.

A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa elott feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a felsorolt vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attol fiigg, hogy szervezetiink a leltarozott
eszkozokrol vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazo analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli torvényben foglalt eléirasoknak megfeleléen nyilvantartast
vezetiink a leltarozott eszk6zokrol, a feldolgozas soran a tényleges eszkdzallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartas adataival, €s eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra
kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetiink a szamviteli torvénynek megfeleld eszkoz- és
készletnyilvantartast a leltarozott eszk6zokrol, a leltdrozas alapjan késziilt leltar adatait
kell a fokonyvi szamlak (leltarozasi idépontban fennallo) ,,zar6é™” adataival dsszevetni,
¢és eltérés esetén a fokonyvi szamlan 1évé konyv szerinti adatokat kell a tényleges
adatokra helyesbiteni.
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A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithato, hogy az
eltérés az azonositas hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kovetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzalni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkozelitden hasonld
mindségliek, értékliek, rendeltetéstieck ¢&s Osszecserélhetoségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban, , belsé szervezeti
egységnél felvett leltarakban, azonos felelds ald tartozd eszko6zokben mutatkozhat a
hiany és a tébblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és a
tobbletek kompenzalasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet -
eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozd - eldirasainak, valamint szervezetiink
eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszko6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartdsban szereplé mennyiségektél (magasabb vagy
alacsonyabb), leltari tobblet, illet6leg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszk6zok értékét noveli, a leltarhidny konyv szerinti értéken az
eszk6zok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci
értéken kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetéleg felvenni a mérlegbe.

8. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az
ellendrzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést
igénylo feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:
— aleltarozasi tlitemterv betartasat,
— azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban
vannak-e,
— szaréprdba szeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszertisége, megnevezes €s azonositd adatok helyessége, hianytalansaga,
a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfelel6 jelolése),
— aleltarbizonylatok szabalyszerii kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellenérzés megtorténtét az ellendrzott leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

13



A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilonosen:
— aleltarbizonylatok szabalyszeriiségét és teljes kortiségét,

a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabalyszertiségét,

— a hidnyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamoldsanak megtorténtét és
helyességét,

— a feleldsokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényességet.

Az esetlegesen megallapitott leltarhianyt, illetve leltartobbletet konyvelni kell, a
leltarkiértékelés hatarnapjaval.

9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

Forgalmazasi veszteségnek tekintjiik az adott eszkdz tomegében annak tulajdonsagaibdl,
jellemz6ibol eredden bekovetkezd csokkenést, amely szakszeri kezelés, tarolas mellett
is bekovetkezik (pld. apadas, beszaradas, stb.).

Szervezetlinknél a leltarhidany megallapitasa soran a kovetkezok szerint keriilhet sor a
normalizalt hidny elszdmolasara:

Forgalmazasi veszteség mértéke (aranya)

Eszk6z megnevezése - . e ,
a konyv szerinti mennyiségre vetitve

A fenti tablizatban nem szereplé eszkozoknél normalizalt hiany nem szamolhaté
el!

10. A Kkartéritési feleloséggel jaro leltarhiany, valamint a leltartobblet
meghatarozasanak szabalyai

Leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (tovabbiakban egyiitt:
normalizalt hidny) meghalad6 hiany.

A kartéritési feleloséggel jaro leltarhiany megallapitasa soran a jelen szabalyzat 5., 8. és
9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany 6sszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyzékonyv készitésének helye és idopontja,
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a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelelos (felelds elszamold) terhére - eszkozonként - megallapitott
leltarhiany 6sszegét,

az ¢rintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

a hianyért felelds személyek megnevezesét,

a leltarfelelds (felelds elszdmold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozo
magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

A jegyzokonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzokonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérdl szolo, tobbszor
modositott 2012. évi 1. térvény 182-188. §-aiban foglalt feltételek megléte esetén — a
leltarozas vezetdje kezdeményezi a felelosségre vonast, a kartérités megallapitasat a
jegyzonél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghaladé tébblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelelosnél, felelés elszamolondl - eszk6zonként - megallapitott
leltartobblet 6sszegét,

az ¢rintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

a leltartobblet elérd személyek megnevezését,

a leltarfelelos (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozd
magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

11. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A szamviteli torvény 169. § (1) eldirasa alapjan az tizleti évrdl készitett beszamolot
alatamaszto leltart legalabb 8 évig meg kell Orizni.
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12. Zaro rendelkezés

Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat és intézményei, illetve a Jaszsagi Szocialis
Szolgaltatd Tarsulds €s intézményei csatlakoztak az Onkormanyzati ASP rendszerhez,
mégpedig 2018. januar 01-t6l. Ettél az id6pontto] hasznaljuk a Gazdalkodasi szakrendszert
(ETRIUSZ, KASZPER, KATI, VIR), melyben a leltarkészitési és leltarozasi bizonylatok
konyvelése torténik.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabédlyzat 2018. januar 01-t6] 1ép hatilyba, ettdl az
idéponttol a korabbi Leltarkészitési és leltarozéasi szabalyzat hatalyat veszti.

Jaszladany, 2017. december 12.

Jjegyzd
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1. szamu melléklet
JEGYZOKONYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 201... .ooveerieenne. 1S | H (onkormdanyzat, koltségvetési szerv)
hazipénztaraban.

Jelen vannak:  ........cccooeeiiinnennn. pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozé
............................ leltarozé

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és 6sszegili készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ...........ccvvervennnnnen. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hiany, tébblet) L, Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarozo
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2. szamu melléklet

...................................

onkormdnyzat
koltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS
a20l.... .oueennne -i fordulonapi
leltarozashoz

1.) A leltarozési szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltdrozas a kovetkezé eszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjel6lt mdédon
(nyilvantartés alapjan, vagy nyilvantartastol fliggetleniil) kell végrehajtani.

Eszk6zok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fuggetlentil

(a leltarozas vdlasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeldlni a tablazatban)
2.) A leltarozas vezetdje: ......ccoovvevveeerieenieeenieeiens
3.) A leltarozas ellendre: .........cccceeveeeeveeecnveeennnen.

4.) A leltarozast a kovetkezd leltdrozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfeleldsok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kozremiikodésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelds (felelos Leltarozast végzok Leltarozas kezd6 és
(korzet) megnevezése | elszamolo) neve neve befejez6 iddpontja

5.) A leltarozok felkészitését 201....  ..ooevvieeieennenns -ig el kell elvégezni.

6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, a zar6 jegyzokonyvet 201.... .....ccoeevveneenns -ig

kell elkésziteni.

gazdasagi igazgato
gazdalkodasi osztdlyvezeto

Polgdrmester
Koltségvetési szerv vezetdje
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3. szamu melléklet
intézmény
polgdrmesteri hivatal

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (V) cccvvveeveeeeveaanveannen.. (beosztas)
részere

Megbizom, hogy a 201... ...cccocerieirnene -1 fordulénappal lebonyolitand¢ leltarozasban a
.......................... leltarozasi korzetben mint leltarozd vegyen részt és a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltdrozdsi szabdlyzat eloirdsai alapjan,

valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetdje
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4. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ......coouvnnenn. hivatalos helyiségében 201... ........... N e leltarozasi egység
(korzet) - 201... cocvveeveenne. -1 forduldnapi - leltarozasanak megkezdése elott.
Jelen vannak:
.......................................... (NEV) ..................... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (név) ..................... (beosztas) leltarozo
.......................................... (Mév) ..................... (beosztas) leltarozo
A leltarozas kezdd idépontja a leltarutasitas szerint: 200.. ................... .
A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 200...... c.c.coeeeveerirennnnnns
A leltarfelvétel modja:
Eszk6zok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetlentil

(a leltarozds valasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tablazatban)
A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elott a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcesolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelos leltarozo
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5. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ........... (beosztdas) fegyelmi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy a .......ccccevvevevieennennnen. leltarkorzetben a 201....... coooveeiieeiienenns napjan

megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelds
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: ..oocvees hivatalos helyiségében 201... ........... 1<) 1 SRS leltarozasi
egységben (korzetben) a 201... ............. -1 fordulénapi leltarozas befejezése
alakalmabdl.

Jelen vannak:
.......................................... (MéV) ..................... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (MEV) ..................... (beosztas) leltarozo
.......................................... (MeV) ..................... (beosztas) leltarozo

A leltarozasi korzetben a leltarozas 201.... ..occooeveeneenneen. -an kezdodott és 201..

....................... fejezddott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozésa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabdlyozasnak megfelelden - tortént, a
leltarozési korzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfelelose (elszdmolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, €s azokat tovabbi Orzésre,
kezelésre atveszi.

A leltarozéashoz éatvett bizonylatok kozl .............. (bizonylat), melynek sorszama: ..............
rontott, mMig a .....cccceeens (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem Kkerilt
felhasznalasra.

A leltarozéssal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozo leltarfelelSs leltarozo
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7. szamu melléklet

0007686

r r r rd - =
gazdalkodo szervezet Leltarfelveteh legy e —
ingatlanok (épuiletek, épitmények, telkek) o
felvételére L0
korzet szama:
szervezeli egység A leltar fordulénapja: év ho nap
Leltarozasi
A leltarfelvétel idSpontja: év hé nap csoport szama:
S=lopiio(ng=tan) Telek beépitett haszon
leltari helyrajzi telekkényvi megnevezése nagysagaz
szama (utca, hazszam) m UL m?2 16g m?

Az ingatlan terliletén levéd épitmények felsorolasa

Az épllettartozékok

nyilvantartassal térténé egyeztetése, eltérések kimutatasa

A felvételért felelésdk alairasa: Ellendrizte:

B. 14-10/A. . sZ. . Patria Nyomda At. (D 5488) )
Megrendelhetd Patria Nyomda Rt 1088 Budapest. Szentkiralyi u 47. Telefon: 266-0534 5
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Az épiilettariozékok

nyilvantartassal torténd egyeztetése, eltérések kimutatasa
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gazdilkodé szervezet

szervezeti egység

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI TV

gépek, berendezések felvételére
A leltar fordulénapja: év__ ho nap
A leltirfelvétel iddpontja: & ho nap

oldalszdm:

leltarozasi
kOrzet szédma:

leltarozasi

csoport szdma:

A leltdrozott targyi eszkiz
Sor- - . .
szam | nyilvéntartési megnevezése, leirdsa és tartozékai gyartasi Megjegyzés
szdma (tipusa, rajzszdma, mérete, teljesitménye) szama
1 2 3 4 5
5997674312254
2.0 leltdrozdsi egység felelds vezetdje A felvételért felel6sok aldirdsa Ellenbrizte
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ga}délkudd szervezet

TARGY| ESZKOZ LELTARFELVETELI iV ES OSSZESITO

A leltarforduld napja:

szervezeti egység

A leltarfelvétel idopontja:

év

gépekhez, berendezésekhez

ho

e hé___ nap

nap

sorszam: __
oldalszam: —

leltarozasi korzet szama: __.

leltarozast csoport szama: __

A leltarozott targyi eszkoz

Tény-

Konyv-

Leltar kuldnbozet

leges szerinti
Sor L . X X L ortek |-
szam | nyilvantartasi megnevezase és leirasa gyartas) ) Brutto ertel N R NEFY
szama {tipusa, rajzszama, meérete, teljesitménye) s2ama mennyiséq tobblet hiany
db db db
1 2 3 a4 5 6 7 8 9 10

" " Aleltarozési egyseq felelds vezetdje

A felvételért felel

1650k alairasa
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Jaszladany Nagykozségi Onkorményzat és intézményei,
valamint a Jaszsagi Szocialis Szolgaltaté Tarsulas és
intézményei

Felesleges vagyontargyak
Hasznositasanak és selejtezésének
szabalyzata

Hatalyos: 2018. januar 01.-t6l




FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK ES
SELEJTEZESENEK SZABALYZATA

A Jaszladdny Nagykézségi Onkorményzat és intézményei, illetve a Jaszsagi Szociélis
Szolgaltatd Tarsulas és intézményei tulajdonaban, kezelésében 1évo felesleges
vagyontargyak hasznositasaval ¢s selejtezésével 0sszefliggd feladatait a szamvitelr6l szolo,
tobbszor madositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.) és az allamhaztartds
szamvitelérél szolé 4/2013. (L.11.) Korm. rendelet (Ahsz.) alapjén a kévetkezOk szerint
szabalyozzuk:

L.

ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya a Jaszladdny Nagykozségi Onkorményzat és intézményet, illetve a
Jaszsagi Szocialis Szolgaltato Téarsulas ¢és intézményei kezelésében [évo targyi
eszkozokre és készletekre, valamint a tulajdonaban 1évo, de kezelésre, lizemeltetésre
atadott eszkozokre terjed ki.

A szabdlyzatban leirtak alkalmazasa szempontjabol vagyontargynak mindsiil minden
olyan targyi eszkoz és készlet, melynek nyilvantartasat a
— mennyiségi és értekbeni, vagy

—  mennyiségi
nyilvantartas keretében biztositja szervezetiink, értékhatarra vald tekintet nélkil, a
szamlarendben foglaltak szerint.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki:

a.) A szervezetink hasznalatiban 1évo, de tulajdonat nem képezd idegen és
ideiglenesen atvett vagyontargyakra, tovabb az épiiletnek, épitménynek nem
mindsilo ingatlanok (telkek) selejtezésére és hasznositasara, valamint a
miemlék és miiemlék jellegli vagyontargyakra.

b.) Az tigyiratok és szamviteli bizonylatok selejtezésére.



2. Feleslegessé valt vagyontargyak jellemzoi

A szabalyzatban leirtak alkalmazasa szempontjabol felesleges vagyontargyaknak kell
tekinteni mindazokat a targyi eszkozoket és készleteket, amelyek:

a szervezetiink tevékenységéhez, miikodéséhez mar nem sziikségesek,
eredeti rendeltetésiiknek mar nem felelnek meg,

a feladatvaltozas, atszervezés, megsziinés vagy egyéb ok miatt feleslegesse
valtak,

a normalizalt készletek mennyiségét lényegesen meghaladjak,

rongalds, természetes elhasznalédas, vagy erkdlesi avulas miatt
rendeltetésszertien mar nem hasznalhatoak,

szavatossagi idejlk lejart.

Annak érdekében, hogy a felesleges vagyontargyak hasznositasi eljarasaba, valamint a
selejtezési eljardsba bevont vagyontargyak ne legyenek felcserélhetdk az ilyen eljérassal
nem érintett vagyontargyakkal, gondoskodni kell azok megjelolésérdl, vagy elkiilonitett
nyilvantartasarol.

A feleslegesnek mindsitett vagyontargyak hasznositdsa soran el6szor mindig azok
értékesitését kell megkisérelni és csak annak sikertelensége utan lehet azokat selejtezni.

Azonnali selejtezést csak akkor lehet elrendelni, ha a megsemmisitést (artalmatlanna
tételt) hatdsagi eldiras kotelezéveé teszi (pld.: lejart gyodgyszerek, fogyasztasra
alkalmatlan ételek, stb.)

II.

FELESLEGESSE VALT VAGYONTARGYAK FELTARASA

1. Feleslegessé valt vagyontargyak feltirasa

A készletek, targyi eszkozok feleslegesnek, vagy rendeltetésszeri hasznalatra
alkalmatlannak torténd mindsitésére

a koltségvetési szerv vezetdje, polgarmester, jegyzo,
a leltarfelelos,
a raktaros,

a személyi haszndlatra kiadott eszkozok estében az eszkdzoket hasznald
dolgozdk,



— az immobil - egy év alatt készletmozgassal nem érintett - készletekre
vonatkozoan az analitikus nyilvantartast vezetok,
tehetnek javaslatot.

. A javaslattétel modja

A vagyontargyak feleslegesnek, vagy haszndlatra alkalmatlannak mindsitésére
javaslattételi joggal rendelkezok kotelesek javaslataikat a leltarozas megkezdése eldtt,
minden év november ho 30. napjaig a vagyongazdalkodasért felelds személy részére
megtenni.
A javaslatot jegyzékbe kell foglalni, melynek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— az eszkOz megnevezése, nyilvantartasi szama,

— mennyiségi egysege,

— mennyisége,

— a feleslegessé valas oka,

— a hasznalatbol valo kivonas id6pontja,

— a hasznositas mddjara vonatkozo javaslat,

— ajegyzék készitésének iddpontja,

— ajavaslatot tevé személy alairasa.
A feleslegessé valas okanal a kiilon kodjegyzékben meghatarozott fogalmakat vagy
kodszamokat kell beirni. A kodjegyzéket az 1. szama melléklet tartalmaz.

A hasznositds mddjanal , értékesités” vagy ,,selejtezés” megjeldlést kell alkalmazni.

Az arra jogosult személyek altal Osszeallitott javaslatokat a vagyongazdalkodasért
felelos vezetd oOsszegylijti, és azok feliilvizsgalata, valamint az értékesitésre javasolt
eszk6zok eladasi aranak kialakitasat kdvetoen a javaslatokat elGterjeszti jovahagydsra.

A javaslatok feliilvizsgalata keretében

— ellendrizni kell, hogy a feleslegessé valas oka megfelel-e a valosagnak,

— szilikség esetén szakért6i véleményt kell beszerezni a feleslegessé valas okanak
egyértelmt megallapitasa érdekében,

— véleményezni kell a hasznositads modjara tett javaslatokat.
A javaslatok, valamint az eladasi ar jovahagyasara a polgarmester €s a jegyzo jogosult.

Az ecladasra javasolt felesleges vagyontargyak eladasi ardt az adott idépontban
rendelkezésre 4116 legmegbizhatdbb adatokra tamaszkodva kell megallapitani.



I11.

A FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASA

1. Az elidegenités szabdlyai

1.1. Szervezetiink a mitkodéséhez mar nem sziikséges, a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt.) szerinti immateridlis joszag, targyi eszkoz (miiszaki
berendezés, gép, felszerelés, stb.), értékesitése — az ingatlanok kivételével — 6nélldan
jogosult, amennyiben azok egyedi, konyv szerinti brutto értéke a helyi 6nkormanyzat
rendeletében meghatarozott értékhatart nem haladja meg.

Az értékesitést a vagyontargy jellegétol fiiggden
a) kozvetlenill vagy
b) kdzvetetten lehet végezni.

A miikddéshez nem sziikséges vagyon kozvetleniil az aldbbiak szerint értékesithetd:
a) nyilvanos vagy zartkort palyazat utjan,
b) nyilvanos arverésen (tovabbiakban az a) és b) egyiitt: versenyeztetés),
¢) kivételesen versenyeztetés nélkdl.

A vagyon kozvetetten az alabbi modon értekesitheto:
a) nyilvanos vagy zartkort forgalomba hozatallal,
b) nyilvanos vagy zartkorQ értékesitésre torténo felajanlassal, vagy
¢) szabdlyozott piacon torténd értékesitésre adott megbizassal.

A vagyon tulajdonjoganak atruhazasat versenyeztetéssel kell megkisérelnie.

A versenyeztetés feltételeit, a palyazat benyljtdsa vagy a nyilvanos versenyeztetés
id6pontjanak megjelolésével - helyi vagy orszdgos lapban, illetve mas modon -
nyilvanosan meg kell hirdetni.

A hirdetmény elkészitéséért a pénziigyi osztaly a felel6s.

A kozzététel modjardl és elrendelésérdl az elkészitett hirdetmény alapjan a jegyz6
dont.

A megjelent hirdetést a versenytargyalds jegyzokonyvének mellékleteként meg kell
Orizni.
A lefolytatott versenyeztetésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek legalabb a
kovetkezOket kell tartalmaznia:

— ajelenlévik nevet,

— a palyazok azonosito adatait, ¢s eszkdzonkénti ajanlati dsszegeit,



1.2,

a versenytargyalds sordn - eszkozonként, vagyontargyanként - kialakitott
eladasi arat,

— avevok azonositod adatait,
— avevOk altal vallalt fizetési feltételeket,

— ajelenlévdk alairasat.

Az értékhatar feletti vagyon értékesitésére az Onkormanyzat és a tarsulas jogosult.

1.3. Az értékesités dokumentdldisa, bizonylatoldisa

1.4.

Minden vagyontargy értékesitésérol szamlat kell késziteni. A szamlaknak meg kell
felelni — a vonatkozo jogszabalyokban foglalt — alaki és tartalmi kdvetelményeknek.

Az ¢értekesités megtorténtét kdvetden a valtozast at kell vezetni az analitikus
nyilvantartason, valamint a fékonyvi konyvelés értékesitéssel érintett fokonyvi
szamlajan.

Térités nélkiili datadds

A miikddéshez mar nem szikséges vagyont ingyenesen atruhdzni csak a nemzeti
vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVL térvény 13. §-ban foglaltak szerint lehet.

A vagyon ingyenes atruhazasira az Onkormanyzat Képviselo-testiilete, illetve a
Tarsulasi Tandcs jogosult.

Térités nélkili atadas esetén tajékoztatni kell az atvevét az atadott vagyontargy
nyilvantartas szerinti brutto értékérdl és az elszamolt értékcsokkenési leiras Gsszegérdl.

A térités nélkiili atadast bizonylatolni, dokumentalni kell.

A térités nélkiili atadas megtorténtét kovetden a valtozast at kell vezetni az analitikus
nyilvantartason, valamint a f6konyvi konyvelés érintett fokonyvi szamlain.



IV.

SELEJTEZES, MEGSEMMISITES

1. A selejtezési eljaras lefolytatisa
A feleslegessé vilt és értékesitésre, térités nélkiili atadasra nem keriilt vagyontargyakat -
legkésébb - a leltirozds megkezdését megel6z6en 15 nappal selejtezni  kell.
Leltarozassal egyidejlileg selejtezés nem folytathato.
A vagyontargyak selejtezését a jegyzO altal kijelolt selejtezési bizottsag végzi, a
selejtezési eljaras keretében.

2. Selejtezési bizottsag

A selejtezési bizottsag elndkének és tagjainak kijelolése, illetve megbizasa a jegyz0
hataskorébe tartozik. A bizottsag - az elndkkel egyitt - harom f6bal all.

A selejtezési bizottsag elnokének és tagjainak megbizatasa visszavonasig érvényes.
A selejtezési bizottsag a felesleges vagyontargyak selejtezését a pénzigyi osztaly altal
Osszegylijtott €s a bizottsag elndkének atadott jegyzékek alapjan koteles elvégezni.

3. A selejtezés végrehajtasa

3.1. A selejtezést megelozd feladatok

A selejtezési bizottsag a II. fejezetben leirtak szerint Osszeallitott jegyzékek alapjan a
selejtezést megeldzoen koteles megvizsgalni, hogy:

— a még hasznalhaté vagyontargyak értékesitésével (téritésmentes atadasaval)
kapcsolatos sziikséges és lehetséges intézkedések megtorténtek-e,

— a selejtezésre elokészitett vagyontargyak kore és mennyisége megegyezik-e a
jegyzékben szerepld adatokkal.
3.2. Selejtezési jegyzokonyv elkészitése

Mind az immaterialis javak, mind a targyi eszkozok, mind pedig a készletek
selejtezeserodl jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyvben rogziteni kell a selejtezési bizottsag tagjainak javaslatat, amit a tagok
alairasukkal hitelesitenek.



A jegyzokonyvben rendelkezni kell a kiselejtezett eszkdzok sorsarol.
A selejtezés soran a bizottsdgnak javaslatot kell tenni arra, hogy:
— a selejtezett eszkdzok hulladékként vagy haszonanyagként lehet-e értékesitent,

— a hulladékként vagy haszonanyagként nem értékesitheto készleteket meg kell
semmisiteni,

— a megsemmisitésre keril6 készletek megsemmisitése milyen mddszerrel
(6sszetores, elégetés, darabolas, stb.) torténjen.

A Dbizottsag 4ltal a selejtezési eljaras soran készitett jegyzOkonyvben javasolt
intézkedések (leértékelés, megsemmisités) végrehajtasara csak a jegyz6 jovahagyasa
utan kertilhet sor.

A kiselejtezett eszkdzok megsemmisitésérdl igazolast, feljegyzést kell késziteni.

A selejtezési jegyzokonyvet - évenkénti sorszamozassal - négy példanyban kell
elkésziteni.

A jegyz6konyv
— kett6 példanyat meg kell kiildeni a kdnyvelésnek,
— egy példanyat at kell adni a vagyongazdalkodasi részleg vezetdjének,
— egy példanya pedig a selejtezési bizottsagnal marad.

A vagyonban bekovetkezett valtozasnak a fokonyvi konyvelésben és az analitikus
nyilvantartasban torténd atvezetését kdvetden a konyvelésnek atadott két jegyzokonyvi
példanybdl egy példanyt irattarba kell elhelyezni.

3.3. Immateridlis javak, tirgyi eszkozok selejtezésénél haszndlatos nyomtatvanyok

Az immateridlis javak, és a targyi eszkdzok selejtezése soran a kovetkezd szabvany
nyomtatvanyokat kell hasznalni:

— B.11-90. r.sz. Immaterialis javak, targyi eszk6zok selejtezési jegyz6konyve

B.11-91. r.sz. Selejtezett immateridlis javak (szellemi termékek) targyi
eszkozok jegyzeke

B.11-92. rsz. Targyi eszkézok selejtezésébdl visszanyert tartozékok,
alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke

— B. 11-97. r.sz. Megsemmisitési jegyzOkonyv

3.4. Készletek selejtezésénél hasznalatos nyomtatvanyok

A készletek selejtezése soran a kovetkez6 szabvany nyomtatvanyokat kell hasznalni:
— B.11-93. r.sz. Készletek selejtezési, leértekelési jegyzokonyve

— B.11-94. r.sz. Selejtezett készletek jegyzeke



— B.11-95. rsz. A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anyagok
jegyzéke

— B.11-96. r.sz. Leértékelt készletek jegyzéke
— B.11-97. r.sz. Megsemmisitési jegyzOkonyv

4. A selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszamolasok

A selejtezési eljards befejezését kovetden az érintett analitikus nyilvantartast vezeto és a
fokonyvi konyvelést végzd személy - a selejtezési bizottsag altal megkiildott
jegyzGkonyvek alapjan - az eszkozdk mennyiségeben és értékében bekovetkezett
valtozasokat a jegyzOkonyv atvételétdl szamitott 15 napon beliil, de legkésébb a
leltarozéas megkezdését megel6zden koteles atvezetni.

A selejtezett eszkozokkel kapcsolatos valtozdsok - analitikus és  {okonyvi
nyilvantartasokban torténd - atvezetését a szamlarendben foglalt eléirasok alapjan kell
végrehajtani.

5. A selejtezés végrehajtasanak ellendrzése

A selejtezesi eljaras szabalyszerl végrehajtasanak ellendrzéséért pénziigyi osztalyvezetd
a felelds.

Amennyiben az ellendrzésért felelés a selejtezési eljaras soran valamilyen
szabalytalansagot tapasztal, azt koteles azonnal a jegyzo felé jelezni.

6. Koncesszioba, vagyonkezelésbe dtadott eszkizok selejtezésével kapcesolatos dontési
jogkorok

a.) Az eszkozoket lizemeltetésre, kezelésre atvevd gazdalkodo szervezet a tulajdonos
Onkormanyzattal, T4rsuldssal egyeztetett rekonstrukcié, feltjitas keretében jogosult
kiselejtezni a meghibasodott, megrongaldodott, cserére szoruld eszkozoket.

A kiselejtezett eszkozokro] tdjékoztatni kell az Onkormanyzatot, illetve a Tarsulast.

b.) Az Onkormanyzattal, Tarsulissal egyeztetett rekonstrukciéval, felajitissal nem
érintett, valamint a rekonstrukcid, feldjitds keretében nem poétolt eszkdzok
selejtezésére csak a tulajdonos Onkormanyzat, Tarsulas hozzajarulasaval keriilhet
SOT.

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzdk selejtezését kovetéen gondoskodni
kell az analitikus nyilvantartas, valamint a fokonyvi konyvelés adatainak modositasarol.



6. Zaro rendelkezés

A jelen szabalyzat 2018. janudr 01. nap 1ép hatélyba, hatdlyba Iépésével egyidejiileg a
kordbbi (............. —t6l hatalyos) selejtezési szabalyzat hatalyat veszti.

Jaszladany, 2018. januar 1.

Polgarmester
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KODJEGYZEK
a feleslegessé valas okairdl

Is

szamu melléklet

Kodszam Megnevezés
001 eredeti rendeltetésének nem felel meg
002 feladatcsokkenés
003 atszervezes
004 megsziines
005 normat meghalado készlet
006 rongalas
007 természetes elhasznalodas
008 erkdlesi avulas
009 szavatossag lejart
010 egyeb ok

11




KODJEGYZEK

a kiselejtezett eszkdzok hasznositasanak

2. szamu melléklet

modjarol
Kodszam Megnevezés
001 megsemmisités
002 hulladékként visszavételezve
003 értekesités hulladékhasznositonak
004 értékesités maganszemélynek
005 egyeb

12




3. szamu melléklet

Immaterialis javak, targyi eszk6zok
selejtezési jegyzokdényve

/év

Ajegyzbkdényv _______ oldalt tartalmaz.

Tartalom: A jegyzdkdnyv I-VI. fejezetei, valamint az aldbb felsorolt nyomtatvanyok
11-91. Selgjtezett immateridlis javak (szellemi termékek), targyi eszkdzok jegyzéke
11-92. A selejtezésbdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke

11-97. Megsemmisitési jegyz&konyv

A jegyzékeket és a Megsemmisitési jegyz&konyvet

KULON KELL MEGRENDELNI!

997674

B. 11-90. r. $Z. - Paria Nyomda Rt. (D 3881)
Megrendelhatd: Patna At.-Nyomaell. 1088 Budapest, Szentkirdlyi u. 47. Talefon; 266-0534 5

ll ”lul"”" PM altal ajaniott
310557
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oldal

Jév jegyzékdnyvhoz

Jegyzokonyv

Immaterialis javak, targyi eszkozok selejtezésérdl

Készlt év hé napjan a

gazdaltkodo szervezet raktaraban (helyiségében).

Jelen vannak:

A selejtezési bizottsdg részerdl (név, beosztas):

Fellgyeleti (érdekképviselet) szerv részérdl (név, beosztés):

1.
SELEJTEZES| HATASKOR

A selejtezési bizottsag (a tovabbiakban: bizottsadg) megéliapitia, hogy a jelen eljaras keretében végrehajtan-

dé selejtezés engedélyezése

hataskorébe tartozik.

B. 11-90. r. $2. - Patria Nyomda At. (D 3881) PM altal ajanlott
Megrendelnetd: Patna At—-Nyomell. 1088 Budapest, Szentkirdlyi u. 47. Telefon: 265-0534
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[év jegyzokdnyvhoz

A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA

A jegyz6konyv bevezetd részében megnevezettekbdl alld Bizottsdg megtekintette a gazdalkodd szervezet

telephelyén (helyein) selejtezésre el6készitett immaterilis javak (szellemi terméket), targyi eszkozoket. Meg-
vizsgélta a selejtté valasuk okait, és a hasznositasi eljaras eredményét. Megallapitotta, hogy a megvizsgalt
immaterialis javak (szellemi termékek), targyi eszkdz6k (zemeltetésre alkalmatlanok, feldjitasuk, hasznalatuk
gazdasagtalan, ezért selejtezésiik indokalt.

Ezért a bizottsdg a 11-91. szamu jegyzékeken felsorolt immateridlis javak, targyi eszkdzok selejtezését
javasolja.
Aselejtezésre javasolt eszkdzdk

bruttd értéke dsszesen Ft,

nettd értéke dsszesen Ft.

A Bizottsag tagjai kijelentik, hogy az altaluk megvizsgalt és selejtezésre javasolt eszkdzok megegyeznek a
11-91. szamtl jegyzékeken feltUntetett eszkdzdkkel. A Bizottsag a selejtezési eljards soran tételesen ellend-
rizte az immaterialis javak (szellemi termékek), targyi eszkdzdk és tartozékok hianytalan meglétét.

A Bizottsadg megédllapitasai:

A SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK HASZNOSITASA

A Bizottsdg megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszkdz8kbdl a 11-92. szaml jegyzékeken
felsorolt alkatrészek, tartozékak stb. ~ haszon-, illetve hulladékanyagként - hasznosithatok.

Javasolja ezek kiszereléset és hasznositasukkal kapcsolatos intézkedések (raktarra vétel, értékesités) meg-
tételét. : .

B. 11-90. 1. sZ. - Patria Nyomda Rt. (D 3881) PM aital ajaniott
Megrendeihatd: Patria At -Nyomell. 1088 Budapnest, Szentkiralyi u. 47. Telefon: 266-0534
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/év jegyzdkanyvhdz

Iv.

A SELEJTTE VALAS OKAI

A 11-91. sz&mU jegyzéken felsorolt immateridlis javak (szellemi termékek), targyi eszkozdk selejtté valasaval
kapcsolatban a bizottsag a kévetkezdket allapitotta meg (A selejtté valas miszaki vagy egyeb okait a jegyzék
tételszamaira hivatkazva kell régziteni, azonos kériilmény esetén 6sszevontan.):

B. 11~90. r. 52. - Patria Nyomda Rt. (D 3881) PM altal ajanlott
Megrendalhetd: Patria Rt.-Nyomell. 1088 Budapest, Szentkirdlyi u. 47, Telefon; 266-0534
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[év. jegyzdékényvhoz

V.

A HASZNOSITASI ELJARAS EREDMENYE

A Bizottsag tételesen ellendrizte a jegyzékben felsorolt targyi eszkzoknek a selejtezést megeldzd hasznosi-
tasi eljarasat és ennek alapjan a kdvetkezdket allapitotta meg:*

*A jegyzSkanyvhoz csatolni kell a lemondé nyilatkozatokat, leveleket.

B. 11-90. . sZ. - Patria Nyomda Rt. (O 3881) PM Atal ajaniott
Megrendelhetd: Pétria Rt.—Nyomaell. 1088 Budapest, Szentkirdlyi u. 47. Telefon: 266-0534
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1év. jegyzbkonyvhoz
VI.
HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
A selejtezett targyi eszk6z6k hulladékanyaganak és haszonanyagéanak
1. raktarra vételéért név beosztas
2, értékesitéséért név beosztas
3. megsemmisitéséért név beosztas

felelés dolgozd(k) kijeldlése.

Kmf.

A selejtezési jegyzdkényvben foglaltakkal egyetértek, az immaterialis javak (szellemi termékek), targyi eszko-
zok selejtezését, illetve megsemmisitését jdvahagyom.

Elrendelem a selejtezett immateridlis javak, targyi eszkdzdk allomanybdl térténd kivezetését, tovabba a targyi

eszkdzdk selejtezésébdl visszanyert anyagok hasznositasaval kapcsolatos intézkedések (értékesités,
készletkéntraktarra vétel) végrehajtasat.

év hé nap.

B. 11-90. 1. 8. - Patria Nyomda Rt. (D 3881) PM 4ltal ajanlott
Megrendeihetd: Pétria RL.-Nyomell. 1088 Budapest, Szentkirdlyi u. 47, Telsfon: 266-0534
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Készletek selejtezési,
leértékelési jegyzékonyve

/ sz.

Ajegyzdkényv ___ oldalt tartalmaz.

Tartalom: A jegyzdkonyv I-lIl. fejezetei, valamint az alabb felsorolt nyomtatvanyok
Sz. ny. 11-94. Selejtezett k-észietek jegyzéke
Sz. ny. 11-95. Készletek selejtezésébdl visszanyert hulladékanyagok jegyzéke
Sz. ny. 11-96. Leértekelt készletek jegyzéke

Sz. ny. 11-97. Megsemmisitési jegyz6kadnyv
A jegyzékeket és a Megsemmisitési jegyzékodnyvet

KULON KELL MEGRENDELNI!

Il

310588 PM aital ajaniott

B. 11-93. 1. 52. - Késziatek seleftezési. lerntékelési jegyzékenyve - Patria Nyomda At (O 3883)
Megrandethatd: Patia Nyomda Rt. 1088 Budapest, Szentkirdlyi u. 47. Telefon: 266-0534 5

i

74
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A jegyzOkonyv fejezetel:
|, Selejtezési hataskor
Il. A selejtezési bizottsq javaslata

lll. Hitelesités és zarorendelkezesek

Ha a selejtezés soran megsemmisités is torténik, arrdl a Megsemmisitési jegyzSkényv dllithato Ki. Ebben 2
seleftezési jegyzokonyv ttelszémaira hivatkozva lehet felsorolni a megsemmisitésre ker(ilo készleteket.

22
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/ sz. jegyzkdényvhoz

Jegyz6konyv

készletek selejtezésérdl, leértékelésérdl*

Késziilt ev ho napjan a

gazdalkodo szervezet
raktaraban (helyiségében).

Jelen vannak:

selejtezési bizottsag részérdl (név, beosztas):

Fel(igyeleti (érdekképviseleti) szerv részérél (név, beosztas):**

l.
SELEJTEZESI HATASKOR
A selejtezési bizottsdg (tovabbiakban: bizottsag) megallapitja, hogy jelen eljaras keretében végrehajtando

selejtezés/leértekelés* engedélyezése
hataskorébe tartozik.

I
A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA

A jegyzbkdnyv bevezetd részében megnevezettekbdl 4ll6 bizottsag megtekintette a gazdalkodo szervezet

telephelyén (raktaraban)
elékészitett készleteket, megvizsgalta selejtezésiik/leériékelésik* indokoltsagat. A bizottsag

1. betétlapon felsorolt készletek selejtezését,
2. betétlapon felsoroltak hulladékkénti kezelését,
3. betétlapon felsorolt készletek leértékeléséat

javasolja, utalva hasznositasuk, illetve leértékelésik mértékére.

* A nem kivant széveg tGrlends.
** Csak abban az esetben téltendd ki, ha a rendelkezések kételezden eldirjak (p! kditségvetési szerveknél felligyeleti szerv; [olétl eszkdzdknéi az iletékes
tarsadalmi szervezet.)

B. 11-93. 1. SZ. - Készlelek seleftezasi, leértékelési jegyzdkanyve - Patria Nyomda Rt. (D 3883)
Megrendelhetd: Patria Nyomda Rt. 1088 Budapest. Szentkirdlyi u. 47. Telefon: 2660534 PM altal ajanicn
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/ sz. jegyzékdnyvhoz

A bizottsag altal javasolt selejtezések/leértékelések* dsszesitett adatai:

A selejtezendd/leértékelendd* készletek nyilvantartasi értéke készletcsoportonkent és Gsszesen:
Fék. szamla megnevezés érték
Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Osszesen:_________ Ft

A selejtezésbdl visszanyert hulladékanyagok fajtankénti
megnevezése mennyisége egységara értéke

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
Ft
Ft

Ft

Osszesen: _______Ft

* A nem kivant szbveg torlendd.

B. 11-93. . SZ. - Készlatek selejtezési, leértékeldsi jegyzkonyva - Patria Nyomda Rt. (D 3883)
Megrendalhetd: Patna Nyomda Rt. 1088 Budapest, Szantkiralyi L. 47. Telefon: 2660534 PM altal agniott
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/ sz. jegyzékonyvhoz
A leértékelt készletek készletcsoportonként: leértékelési
Fék. szadmla megnevezés erték kllénbézet
Ft Ft
Ft Ft
Ft Ft
Ft Ft
Ft Ft
Ft Ft
Ft Ft
Ft Ft
Ft Ft
Ft Ft
Osszesen: ______ Ft
Gondatlansag vagy egyéb mulasztas miatti megallapitasok és javaslatok:*
* A megéllapitasck alapjén fel kell vetni a feleldsség kérdését.
B. 11-93. I. SZ. - Készletek selefiezési. ledrtékelési jegyzOkonyve - Patria Nyomda Rt (D 3883)
Megrendelihetd: Patria Nyomda Rt. 1088 Budapest, Szentkiralyt u. 47. Telefon: 2660534 PM altal ajénlott
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/ sz. jegyzékdnyvhoz

1.
HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK

Szilkséges intézkedések megtételéért (raktarra vétel 1, értékesités 2, megsemmisités 3) felelés dolgozo (k)
kijelolése.

1. név beosztas

2. név beosztas

3 név beosztas
Kmf.

*A selejtezesi jegyzékanyvben foglaltakkal egyetértek, az abban felsorolt készletek selejtezését/leértékelését,

illetve megsemmisitését jévahagyom.

Elrendelem a véltozasok nyilvantartdsokon térténd keresztilvezetését, valamint a selejtezésbdl hasznosithato
készletek hasznositasanak végrehajtasat.

av ho nap.

* A nem kivant szdveg torlendd.

B. 11-93. I. 82. - Készletek seleftazési, leértékalési jegyzikanyve - Pétria Nyomda Rt (D 3883)
Megrendelhetd: Patria Nyomda Rt. 1088 Budapest, Szentkirdlyi u. 47. Telefon: 2660534 PM altal ajanlott
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f sz. jegyzokonyv(hdz)
Megsemmisitési jegyzokonyv

A jelen jegyzokonyvet alairék felelsségik tudataban kijelentik, hogy a jovahagyott Selejtezési Jegyzékényvben szerepld, alabbi
sorszamu eszkdzoket, amelyeket sem haszonanyagként, sem hulladékanyagként felhasznalni, sem mas modon hasznositani vagy

értékesiteni nem lehet, vagy nem szabad, jelenlétikben megsemmisitették, a tlzrendészeti és egészséglgyi hatosagi eldirasoknak
megfelelden:

Sorszamtdl Sorszamig Megsemmisités modja
Sorszamok:
év hé nap.
Megsemmisitette:
HITELESITO ALAIRASOK

B. 11-97. r. sZ. - Patria Nyomda Rt. (D 4388)

Megrendelhetd: Patria Nyomda Rt. 1088 Budapest, Szentkirdlyi u 47. Telefon: 266-0534 PM altal ajaniott
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Jészladidny Nagykozségi Onkormanyzat és intézményei,
illetve a Jaszsagi Szocidlis Szolgaltaté TArsulas és

intézményei

GAZDALKODASI SZABALYZAT

Hatalyos: 2020. januar 01.-t5l
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GAZDALKODASI SZABALYZAT

Jaszladany Nagykozségi Onkorményzat és a Jaszsagi Szocialis Szolgaltatd Térsulas
gazdalkodassal — igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazolds, az érvényesités, utalvanyozis gyakorldsdnak médjaval, eljarasi és dokumentécios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzo személyek kijelolésének rendjével — és az
adatszolgéltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eléirdsokat, feltételeket az
allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht), valamint az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) alapjan — a Szervezeti és Mitkddési Szabélyzat eléirdsait figyelembe
véve — a kovetkezok szerint hatarozzuk meg.

A gazdilkoddsi szabdlyzat hatalya kiterjed a Jaszladény Nagykozségi Onkorméanyzatra és
intézményeire, a Jiszsagi Szocialis és Szolgaltato Tarsulasra és intézményeire.

Az Aht.10. § (4a) bekezdése, valamint az Avr. 9 § alapjan a gazdalkodasi szabélyzat
kiterjed Jaszladdny Nagykozségi Onkormanyzat és intézményei, a Jaszsagi Szocidlis
Szolgaltaté Téarsulas és intézményei koltségvetésének tervezésére, az anyag- ¢s
eszkbzgazdalkoddsra, a  nyilvantartisok  vezetésére, a  bérgazdalkodasra, a
pen7gazdalkodasra a pénziigyi-, szdmviteli-, bizonylati rendre, fegyelemre és a hatalyos
jogszabalyok érvényesitésére.

1. A gazdilkodassal dsszefiiggd feladatok
1.1. Gazddlkoddsi jogkirik szabdlyozdsa

Alapvetd rendezé elv az Aht.) 36-38 §-a, valamint az Avr. 52-60. §-aban rogzitett
szabélyozds. A hivatkozott jogszabaly a gazdalkodassal osszefiiged feladatokkal és
hataskorokkel a polgarmestert (tarsulds elndkét), jegyzot, a koltségvetési szerv vezetdjét
(kotelezettségvallalds, utalvinyozds), valamint a gazdasigi vezett (pénziigyi
ellenjegyzés) ruhdzza fel. Ezen hataskorsk - meghatdrozott keretek kozétt - a
polgarmester, a jegyz6, illetve a koltségvetési szerv vezetd, a gazdasagi vezetd dltal
felhatalmazott személyre dtruhdzhatok. Az atruhdzdsnak irasban kell megtorténnie, és
konkrétan meg kell jelolni a hatdskorokkel felruhdzott személyeket. A hataskorsk
atadasaval ugyanis a felel6sség is atruhazésra keriil.

1.1.1. Kotelezettsegvillalo

A helyi 6nkormanyzat kiadasi el6iranyzatai terhére —az Avr. 52. § (6) bekezdése alapjan
— a Polgarmester, vagy az dltala irisban felhatalmazott személy vallalhat
kotelezettséget.



Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjén Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat nevében a
kotelezettséget vallalo szerv vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott személy
viallalhat kotelezettséget.

A kotelezettségvallaldsra vonatkozd felhatalmazdst a jelen szabalyzat 1. szdmi
melléklete szerint kell elkésziteni.

A Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzathoz tartozé koltségvetési  szerveknél
kotelezettségvallaldsra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala, irisban
felhatalmazott személy jogosult.

1.1.2. Pénziigyi ellenjegyzd

Az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettséget vallalé szervnél a
kotelezettségvdllalas pénziigyi ellenjegyzésére a pénziigyi osztalyvezetd irasban
jogosult.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére vonatkoz kijelslést a jelen szabalyzat
2. szamu melléklete szerint kell elkésziteni.

A Jaszladany Nagykdzségi Onkorményzat illetve a Jaszsagi Szocidlis Szolgaltatd
Tarsulashoz tartozé  koltségvetési szerveknél a kotelezettségvallalis pénziigyi
ellenjegyzésére, szervezetiink pénziigyi osztalyvezetdje, vagy az 4ltala frasban kijelslt
személy jogosult.

Az Avr. 55. § (3) bekezdése alapjén a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére
feljogositott személynek a felsSoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel,
vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie.

L1.3. Ervényesité

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a pénziigyi
ligyintézo latja el.

Az érvényesitésre jogosult személyeket — az Avr. 55. § (2) bekezdésében foglaltak
alapjdn — a jelen szabalyzat 3. szamu melléklete szerint irdsban kell kijelslni.

A Jaszladdny Nagykozségi Onkorményzat, illetve a Jaszsagi Szocidlis Szolgaltato
Tarsulashoz tartozo koltségvetési szerveknél érvényesitésre szervezetiink pénziigyi
ligyintézoje, illetve az ltala irdsban kijelslt személy jogosult.

Az Avr. 58. § (4) bekezdése bekezdése, alapjan az érvényesitésre jogosult személynek a
felsGoktatasban szerzett pénziigyi-szdmviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoka
iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.



1.1.4. Teljesités igazoldsra jogosult személyek

Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzatnal a teljesitésigazolassal kapcsolatos feladat
és hataskorok gyakorlisira az alabbiak személyek jogosultak:

Tevékenység, amelyre a szakmai Szakmai teljesitésigazolasra jogosult személy
teljesitésigazolassal kapcsolatos hataskor kiterjed neve beosztasa
Onkormanyzatot, tarsuldst érinté | Bertalanné Dravucz | polgarmester
tevékenység Katalin

Onkormanyzatot, tarsuldst érinto | Bagi Zsolt Arnold alpolgarmester
tevékenység

A Jaszladany Nagykozségi Onkormdanyzathoz tartozd koltségvetési szerveknél a
teljesités igazolasra a kovetkez6 személyek jogosultak:

Tevékenység, amelyre a teljesités igazoldssal Teljesités igazoldsra jogosult személy

kapcsolatos hataskor kiterjed neve beosztésa

Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal Lovész Imre Jegyz6

Vinczéné Gal Eva

Ig. oszt. vezetd

Nagykozseégi Jozsef Attila MivelSdési

Kun Adrienn

Mb.

Héaz és Konyvtéar Intézményvezetd
Jaszladényi Ovoda és Bslesdde Lajosné Kiss Klara Intézményvezetd
Ozoroczky Maria Szocialis Kézpont Miillerné Braun Erika Intézményvezetd
Nagykozség Uzemeltetési és | Goroes Laszlo Mb.

Vagyonkezel6 Intézmény Intézményvezetd

A Jaszsagi Szocialis Szolgéltatd Tarsulas koltségvetési szervhez tartozé koltségvetési
szervnél a teljesités igazolasra a kovetkezd személyek jogosultak:

Tevékenység, amelyre a teljesités igazolassal

Teljesités igazolsra jogosult személy

kapcsolatos hataskor kiterjed neve beosztasa
Jaszsdgi  Szocidlis  Alapszolgéltaté | Zsoldiné Gonda Tiinde | Intézményvezets
Ko6zpont

Jaszsagi Szenvedélybeteg-segité | Bergmann Kincsd Intézmeényvezetd
Szolgalat

A teljesités igazoldséra jogosult személyeket — az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjdn — a jelen szabalyzat 4. szam® melléklete szerint kell irasban kijeloIni.




1.1.5. Utalvanyozo

A helyi 6nkorméanyzat és a térsulas kiadési eldirdnyzatai terhére vallalt kételezettség
esetén —az Avr. 59. § (1) bekezdése alapjan — a Polgdrmester, vagy az altala irasban
felhatalmazott személy jogosult utalvinyozasra.

Az Avr. 59. (1) bekezdése, valamint az Avr. 52. § alapjan Jaszladany Nagykozségi
Onkormanyzatndl illetve a Jaszsagi Szocidlis Szolgaltaté Térsuldsnal a kotelezettséget
viallalo szerv vezetije vagy az dltala irisban felhatalmazott személy jogosult
utalvinyozasra.

Az utalvényozdsra vonatkozé felhatalmazéast a jelen szabélyzat 5. szama melléklete
szerint kell elkésziteni.

A Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat koltségvetési szervhez tartozd szerveknél
utalvanyozasra a koltségvetési szerv vezetbje vagy az altala, irasban megbizott személy
jogosult.

Tevékenység, amelyre a teljesités igazolassal Teljesités igazoldsra jogosult személy
kapcsolatos hataskor kiterjed neve beosztisa
Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal Lovasz Imre Jegyzd

Vinczéné Gal Eva Ig. oszt. vezetd
Nagykozségi Jozsef Attila Miivel6dési | Kun Adrienn Mb.
Haz és Konyvtar intézményvezetd
Jaszladanyi Ovoda és Bélcsdde Lajosné Kiss Klara Intézményvezetd
Ozoroczky Méria Szocidlis Kézpont Miillerné Braun Erika Intézményvezeto
Nagykozség Uzemeltetési s | Gorocs Laszld Mb.
Vagyonkezeld Intézmény intézményvezetd

A Jaszsagi Szocialis Szolgaltatd Tarsulds koltségvetési szervhez tartozd szervndl
utalvdnyozasra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az éltala, irasban megbizott személy
jogosult.

Tevékenység, amelyre a teljesités igazolassal Teljesités igazoldsra jogosult személy

kapcsolatos hatdskor kiterjed neve beosztisa

Jaszsagi  Szocialis  Alapszolgdltaté | Zsoldiné Gonda Tiinde | Intézményvezetd
Kézpont

Jaszsagi Szenvedélybeteg-segitd | Bergmann Kincsé Intézmeényvezetd
Szolgalat




1.1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvdntartisi szabdlyok

a.) Kételezettségvallalisi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozisi, és
teljesités igazolasra irdnyulé feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevekenységét kozeli hozzatartozoja (Ptk. 8:1. § (1) bek. 1. pontja) vagy maga javara
latnd el.

b.) Az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint
— a kotelezettségvallalo és pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasigi
esemény tekintetében azonos személy nem lehet,
— az érvényesitd ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem lehet
azonos a kitelezettségvillalasra, az wutalvanyozisra jogosult és a
teljesitést igazolo személlyel.

c.) A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, a teljesités igazolasra, az
¢rvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrol és aldirds-mintajukrél a 6.
szamu melléklet szerinti nyilvantartast kell naprakészen vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

1.2. Az operativ gazddlkoddsi jogkirt gyakorlok (kitelezettségvillald, pénziigyi
ellenjegyz0, utalvdinyozo, érvényesitd, teljesités igazold) feladatai

1.2.1. Kotelezettségvdllalis

Az Aht. 2. § 15. pontjaban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak minésiil a kiadasi
elirdnyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasarol sz6lo, szabalyszeriien megtett
jognyilatkozat.

fgy kiilonosen:
— afoglalkoztatasra irdnyulo jogviszony létesitésére,
— szerzddés megkitésére,
— koltségvetési tamogatas biztositasara

irdnyuld, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

Kotelezettséget vallalni — az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kivételekkel — csak
pénziigyi ellenjegyzés utin, a pénziigyi teljesités esedékességét megelézéen, irashan
lehet.

Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irasbeli
kitelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely
— értéke a szazezer forintot nem éri el,
— a fizetési szdmldkrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatds, a kiilfoldi
pénzértékben villalt kotelezettség drfolyamvesztesége, vagy
— az Aht. 36. § (2) bekezdése szerint egych fizetési kotelezettségnek mindsiil.
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Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell
annak az allamhdztartasi szamvitelrél sz616 4/2013. (L11.) Korméanyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérél, és a kotelezettségvallalas értékébol — az Avr. 46. §-aban
foglaltakkal osszhangban — a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad
eldiranyzatait terheld rész lekotésérsl.

A lekoteést, valamint a nyilvantartist legalabb a kiemelt eléiranyzatok szintjén kell
végrehajtani.

A nyilvantartisnak tartalmazni kell legalabb:

— akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

— a kotelezettségvallalast  tantsité  dokumentum megnevezesét,
iktatoszamat, keltét,

— akotelezettségvallalo nevét, a jogosult azonosité adatait,

— akotelezettségvallalas targyat,

~ akotelezettségvallalas Gsszegét,

— akotelezettségek évek szerinti megoszlasat,

— akotelezettségek eldiranyzatok szerinti megoszlasat,

— akifizetési hatrid6ket, tovabba

— ateljesitési adatokat.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasihoz szamba kell venni az abbél
szarmaz6 valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely
fizetési kotelezettség bekdvetkezése bizonytalan, vagy kiilon jov6beli nyilatkozattol
fiigg.

Ha a fizetési kotelezettség jovébeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a
koérilmények és az eléz6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott
piaci, gazdasagi, tarsadalmi koriilmények kozétt — az ésszerli gazdalkodas mellett —
redlis legmagasabb dsszegii kotelezettséget kell feltételezni.

Ha a kotelezettségvallalaséhoz kozbeszerzési eljdrdst kell lefolytatni, és a
ktelezettségvallalas dokumentuma a kizbeszerzésekrdl szolé 2011. évi CVIIL torvény
(Kbt.) 12. § b) pontjaban vagy 14. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatérozott
feltételeknek megfelelé szerzodés, a kotelezettségvallalds értéke megegyezik a
kozbeszerzési eljards eredményeként megkotstt szerzédésnek a Kbt rendelkezései
szerint szamitott értékével.

A koOzbeszerzési kotelezettség ald nem esd, hatdrozatlan idére vallalt kitelezettség
értékét a koltségvetesi évben és az azt kévetd harom éven keresztiil szarmazé fizetési
kotelezettségek 9sszegeként kell meghatéarozni.

A kotelezettségvallaldsok nyilvantartasit az onkormdnyzati ASP  gazdalkodasi
szakrendszerének hasznélataval kell folyamatosan, naprakészen vezetni.
A nyilvéantartast a pénziigyi osztaly vezeti.

A kotelezettségvéllaldas modosuldsa, meghitisuldsa, megsziinése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a nyilvantartasban szerepl adatok moédositasardl, torlésérdl, valamint
az Avr. 46. § szerint érintett évek szabad kiadési el6iranyzatai modositasarol,



A kotelezettségvallalas nyilvantarté — nyilvantartds adatai alapjan — haladéktalanul
kiteles jelezni a pénziigyi osztalyvezetd felé, ha valamelyik elSirdnyzat a
kotelezettségvillaldsok kovetkeztében teljes egészében lekétésre keriilt.

Annak érdekében, hogy az eléirdnyzatok lekotottségét teljes korlien szamba lehessen
venni, a nem irdsban tett kotelezettségvallalasokat is fel kell vezetni a
kotelezettségvallalisok nyilvintartasiaba. Ezért az ilyen kotelezettség vallaldsokat
jelezni kell a kételezettségvallalast nyilvéntartd személy felé.

1.2.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés a kitelezettségvallalishoz kapcsolodik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi
ellenjegyzést megelézéen meg kell gyézédnie arrol, hogy

a) a sziikséges szabad elSiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy
megtervezett €s varhatéan befolyod bevétel biztositja a fedezetet,

b) akifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all, és

¢) akotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodésra vonatkozo szabalyokat.

Amennyiben a kbtelezettségvallalas nem felel meg a fentiekben eléirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzdének errdl irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget
véllal6 szerv vezet6jét és gazdasagi vezetdjét.

Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére frasban utasitést ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé koteles az utasitasnak eleget tenni és az
Avr. 54. § (4) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

A pénziigyi ellenjegyzést a kételezettségvallalis dokumentumin a pénziigyi
ellenjegyzés dituminak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére térténé utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasdval kell igazolni.

1.2.3. Teljesités igazolds

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozésa eldtt torténik.
A teljesités igazolds soran ellenérizhet$ okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell
— a kiadasok teljesitésének jogossagat,
— a kiadasok 6sszegszeriiségét,
— ellenszolgaltatdst is magdban foglalo kotelezettségvallalds esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden
esedékes — annak teljesitését.

Szervezetiinknél a kiaddsok teljesitésigazolasa mellett a bevételekre vonatkozdan nem
kell a teljesitést igazolni.



A teljesités igazolas
- a szamlahoz csatolt egyedi bizonylat kitéltésével,
- a teljesités igazolasanak datumaval, és
- ateljesités igazoldsra jogosult személy aldirasaval
torténik.

1.2.4. Ervényesités

Az Avr 58. § (1) bekezdésében foglalt eléiras figyelembevételével a kifizetések esetén
a teljesités igazolis alapjan az — Avr. 57 § (3) bekezdése szerinti esetben annak
hidnyaban is - érvényesitének ellendrizni kell
— az Osszegszerlséget,
— afedezet meglétét és azt, hogy
~ a megeldzé ligymenetben az Aht., az allamhdztartds szamvitelérél szolo
4/2013. (I11) Korm. Rendelet (Ahsz.), tovdbba az Avr., valamint
szervezetlink belsé szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsd
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozénak. Az
érvényesités nem taghaté meg, ha ezt kovetden az utalvanyozoé erre irdsban utasitja. A
tovébbi eljarasra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany utalvinyozéisa eldtt
torténik.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
— az érvényesitésre utalé megjeldlést,
— az érvényesités datumat és
— az érvényesitd alairasat.

1.2.5. Utalvinyozds

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan
- abevételi eldirdnyzatok javara bevételt elszamol és
- akiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni
- az Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatédrozott kivételekkel utalvanyozas alapjan
lehet.
A kiadési eldiranyzatok terhére térténd utalvanyozdsra — az Avr. 59 § (5) bekezdésében
meghatdrozott kivételekkel —
- ateljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott
- érvényesitést
kovetden kertilhet sor.



Utalvdnyozni
- készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett okményra rdvezetett,
- mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A — készpénzes fizetési mod kivételével — kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett
utalvinyon fel kell tiintetni:

— az ,utalvany” szdt,

— akéltségvetési évet,

— abefizetd €s a kedvezményezett megnevezését, cimét,

— a fizetés idépontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

— amegterhelendd, és a jovairando fizetési szamla szamat és megnevezését,

— akotelezettségvallalds nyilvantartasi szamat,

— az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,

— az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat.

Szervezetlinknél az onkormanyzati ASP Gazdalkodasi Szakrendszere altal eldallitott
utalvanyt kell alkalmazni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra rivezetett rendelkezésen az Avr. 59. § (3)
bekezdés szerinti adatokat kell feltiintetni, azzal, hogy az okményon mair szereplé
adatokat nem kell megismételni.

Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem kell utalvanyozni:

a termek értékesitésébol, szolgdltatds nyljtasabol - szamla, egyszeriisitett

szamla, szdmlat helyettesité okirat, készpénzatutalds alapjan — befolyd,

valamint a kozigazgatési hatosagi hatarozaton alapuld bevétel beszedését,

— a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban
a szamlavezetd dltal felszdmitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos
kiadasokat,

— az eurpai unios forrdsbél nyujtott tamogatdsok jogszabdly szerinti
lebonyolitasi szamlardl torténd kifizetéseket és

— a fedezetkezel6i szamlarol, valamint — a fedezetkezel6i szadmlara torténd
atutalds esetén - az épittetéi fedezetbiztositdsi szamlarél torténd
kifizetéseket.

wr

2. Az adatszolgaltatdsi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eléirasok, feltételek

2.1. Idokozi kiltségvetési jelentés

Az Onkorményzat a koltségvetdsi gazdalkodasénak alakuldsarél - a koltségvetési
szerveket is magdban foglal6 - id6kozi koltségvetési jelentést koteles Gsszedllitani.

Az idékozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatdrozottak szerint havonta kell
Osszeallitani.
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Az Onkormanyzati szintli idokozi koltségvetési jelentés Osszedllitasaért és a Magyar
Allamkincstar Teriiletileg Illetékes Szervéhez, az éltala megjelolt hatarid6re torténé
tovabbitasaért a pénziigyi osztaly a felelds.

s

A pénziigyi osztily az Avr.-ben foglalt eldirdsok, valamint az Onkormanyzat 4ltal
meghatérozottak szerint koteles idokozi kiltségvetési jelentést késziteni.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért ¢és hatdridére torténé tovabbitasaért a pénziigyi osztaly
a felelds.

2.2. Idokizi mérlegjelentés

Az Onkormanyzat és a Tarsulas feliigyelete ald tartozo koltségvetési szerveknek az
eszkozei €s forrdsai alakuldsarél negyedévenként, a fékonyvi kivonat alloményi
szamldinak adataibol, illetve az azt aldtdmaszté nyilvantartdsokbdl 6sszedllitott
mérlegjelentést kell készitenie az Avr. eldirasai szerint.

Az 1dékozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetdé honap 20. napjéig, a negyedik
negyedévre vonatkozéan a tdrgynegyedévet kovetd honap 20-ig kell a Magyar
Allamkincstér Teriiletileg Illetékes Szervéhez benyujtani.

Az Onalléan gazdasdgi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerveknek a
negyedévenkeénti idokodzi mérlegjelentésiiket a targynegyedévet kdvetd hénap 20-ig kell
megkiildeni a Polgarmesteri Hivatalba.

A polgarmesteri hivatal id6kozi mérlegjelentésének sszeallitaséért, valamint annak, az
intézményi idékodzi mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar Tertiletileg Illetékes
Szervéhez torténd tovabbitdsdért a pénziigyi osztaly a felelds.

Az intézménynek az eszkozei és forrdsai alakulasarél negyedévenként, a fokényvi
kivonat adataibol osszeallitott mérlegjelentést kell késziteni az Avr.-ben, valamint az
Onkormanyzat altal meghatarozottak szerint.

Az adatszolgaltatds elkészitéséért és hatdridore t6rténd tovabbitasaért a pénziigyi osztaly
a felelos.

2.3. Beszamoldsi kitelezettség

Az Ahsz. 5. §, valamint a 6. § alapjan az allamhéztartis szervezeteinek az Avr.
szabalyal szerint folyamatosan vezetett részletezé nyilvantartisokkal, a konyvviteli
zarlat sordn készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltarral alatimasztott éves
koltségvetési beszamolot kell késziteniiik.

Az éves koltségvetési beszdmol6 elkészitéséért a kivetkezd személy felelds:
a) Jaszladany Nagykdzségi Onkorményzat és intézményei éves koltségvetési
beszamoléjanak elkészitéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felel6s.
b) A Jaszsagi Szocialis Szolgaltatd Tarsulds és intézményei éves koltségvetési
beszamoléjanak elkészitéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felels.
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2.4. Koltségvetés tervezése, modositdsa, végrehajtisa

A koltségvetés tervezése az elézetesen KépviselS-testiilet és a Tarsuldsi Tanacs altal
elfogadott koncepcié alapjan térténik. Az intézmények &nélldan végzik a tervezési
feladatokat, melyet a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalya koordinal. A koltségvetés
intézményi mélységig kertil lebontésra, osztdlyokra nem. A kéltségvetés modositasara az
ide vonatkozo jogszabalyok alapjan keriil sor.

A koltségvetés tervezésével, a jovihagyott koltségvetés végrehajtasaval, a koltségvetési
gazdalkodéssal, az eldiranyzatok mddositasaval, a beszamold 6sszeallitdsaval kapcsolatos
feladatokat a Jaszladanyi Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi osztalya latja el.

Az 6nallo tervezésre jogosult intézmények adatai a kévetkezdk:

Név: Jaszladiny Nagykozségi Onkormanyzat
Cim: 5055 Jaszladany, HGsok tere 6.

Adészam: 15732901-2-16

KSH Statisztikai szamjel: 15732901-8411-321-16
Torzskdnyvi azonosito: 732901

AHTI azonosité: 742487

Szektor: 1254

KSH gazdalkodasi formakod: 321

KSH teriileti szamjel: 1621111

Pénziigyi korzet: 0111

Név: Jaszsagi Szocilis Szolgaltaté Tarsulis
Cim: 5055 Jaszladany, Hosok tere 6.

Addszam: 15814311-1-16

KSH Statisztikai szdmjel: 15814311-8411-327-16
Torzskonyvi azonosito: 814317

Szektor: 1249

KSH gazdalkodasi formakod: 327

KSH tertileti szdmjel: 1621111

Pénziigyi korzet: 9224

Név: Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal

Cim: 5055 Jaszladany, Hésok tere 6.

Addszam: 15409780-2-16

KSH Statisztikai szamjel: 15409780-8411-325-16
Torzskonyvi azonosito: 409788

AHTI azonosito: 717373

Szektor: 1251

KSH gazdalkodasi formakod: 325
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KSH tertileti szamjel: 1621111
Pénziigyi korzet: 0111

Név: Jaszladanyi Ovoda és Bolcsde

Cim: 5055 Jaszladany, Petofi u. 11-13.

Addszam: 16836338-1-16

KSH Statisztikai szamjel: 16836338-8510-322-16
Torzskényvi azonosito: 660916

OM azonositd: 035771

Szektor: 1254

Név: Nagykozségi Jozsef Attila Mitvelodési Haz és Konyvtar
Cim: 5055 Jaszladany, Kossuth L. u. 110.

Adészam: 15765169-1-16

KSH Statisztikai szamjel: 15765169-9101-322-16

To6rzskényvi azonosito: 765165

Szektor: 1251

KSH gazdalkodasi formakdd: 322

KSH tertileti szamjel: 1621111

Pénziigyi korzet: 0111

Név: Nagykozség Uzemeltetési és Vagyonkezel6 Intézmény
Cim: 5055 Jaszladany, Hoésék tere 6.

Addszam: 15576842-2-16

KSH Statisztikai szamjel: 15576842-8412-322-16
Térzskényvi azonosito: 576844

Szektor: 1251

KSH gazdélkoddasi formakod: 322

KSH teriileti szamjel: 1621111

Pénziigyi korzet: 0111

Név: Ozoréczky Miria Szociilis Kézpont

Cim: 5055 Jaszladany, Kossuth L. u. 106.
Adoészam: 15411901-1-16

KSH Statisztikai szamjel: 15411901-8730-322-16
Torzskonyvi azonositd: 411905

Szektor: 1251

KSH gazdalkodési formakdd: 322

KSH teriileti szamjel: 1621111

Pénziigyi korzet: 0111

Név: Jaszsagi Szocialis Alapszolgiltaté Kézpont
Cim: 5121 Jaszjakohalma, Wesselényi u. 12.
Adészam: 15831787-2-16

KSH Statisztikai szamjel: 15831787-8810-322-16
Toérzskonyvi azonosito: 831785

Szektor: 1248

13



KSH gazdélkodési formakadd: 322
KSH teriileti szamjel: 1625186
Pénziigyi korzet: 9224

Név: Jaszsagi Szenvedélybeteg-segitd Szolgalat
Cim: 5055 Jaszladany, Hosék tere 6.

Adészam: 15839462-1-16

KSH Statisztikai szamjel: 15839462-8899-322-16
Torzskonyvi azonosito: 839462

Szektor: 1248

KSH gazdalkodasi formakod: 322

KSH tertileti szamjel: 1621111

Pénziigyi korzet: 9224

Jaszladény Nagykozségi Onkorményzat és intézményei, illetve a Jaszsdgi Szocidlis
Szolgaltaté Tarsulds és intézményei csatlakoztak az 6nkormanyzati ASP rendszerhez,
mégpedig 2018. janudr 01-t6l. Ettd] az idéponttdl hasznaljuk a Gazdalkodési szakrendszert

(ETRIUSZ, KASZPER, KATI, VIR).

A gazdélkodasi szabalyzat 2020. janudr 01-tdl Iép hatdlyba, a korabban érvényben volt
gazdalkodasi szabalyzat ett6l az idéponttdl hatalyat veszti.

Jaszladany, 2020. januar 01.

Polgarmester-
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Jaszladany Nagykozségi
Onkormanyzat 1. sz. melléklet

FELHATALMAZAS

részere
Az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan hatarozatlan idére
felhatalmazom Ont

hogy a(z) Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat nevében a helyi 6nkorméanyzat kiadasi
eldiranyzatai terhére kotelezettséget vallaljon.

EDF:1 111 [CR e —

Polgarmester

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozé felhatalmazast tudomasul veszem,
az arra vonatkozd feladatokat és felelésséget megismertem.

Datum: .....ooooveeien. ..

felhatalmazott személy
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1. sz. melléklet
Koltségvetési szerv

FELHATALMAZAS

részére
Az éllamhéztartdsrol sz6lo torvény végrehajtésardl szolé 368/2011. (XII 31.) Korm.
rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan hatarozatlan idére
felhatalmazom Ont

HOEY BN i 660,500 snmomni mnn s monaemmos oyt s st koltségvetési szerv nevében, a
koltségvetés terhére kitelezettséget vallaljon.

Datum: .................

Koltségvetési szerv vezettje

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozd felhatalmazast tudomasul veszem,
az arra vonatkozo feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum: ...........coevvennn.

megbizott személy
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Jaszladany Nagykozségi 2. sz. melléklet
Onkormanyzat

KIJELOLES

részére
Az allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtdsardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 55.§ (2) bekezdés f) pontja alapjan hatarozatlan id6re
kijelslom Ont

az Jaszladany Nagykozségi Onkormdnyzat nevében az 6nkorményzat kiadasai el8irdnyzatai
terhére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvillalas pénziigyi ellenjegyzésére.

Datumy; s

Onkormanyzati hivatal gazdasagi vezet&je

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasdra vonatkozé kijelslést tudomasul veszem, az
arra vonatkozé feladatokat és felelésséget megismertem.

DAt seesommamsas:

kijelolt személy
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T —— 2. sz. melléklet
Koltségvetési szerv

KIJELOLES

részére
Az éllamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 55. § (2) bekezdés a) pontja alapjan hatarozatlan idére
kijelolom Ont

B R A SIS SR B sttt e s e intézmeény koltségvetése terhére vallalt
kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére.

Datum: ................

Gazdasagi vezetd

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasdra vonatkozo kijel6lést tudomasul veszem, az
arra vonatkozé feladatokat és felelosséget megismertem.

Datum: ...ooovviiiinns

kijelolt személy
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Jaszladany Nagykozségi 3. sz. melléklet
Onkormanyzat

KIJELOLES

részére
Az allamhaztartasrol sz6lé térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 58. § (4) bekezdése alapjan hatarozatlan idére

kijel6lom Ont érvényesitésre jogosult személynek.

)10t 10 L e ————

Onkormanyzati hivatal gazdasagi vezetéje

NYILATKOZAT
Az érvényesitési jogok gyakorlasara vonatkozd kijelolést tudomasul veszem, az arra

vonatkozé feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum: .......ooveneee. ...

kijelolt személy
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G AR RS A S 3. sz. melléklet
Koltségvetési szerv

KIJELOLES

részére

Az dllamhdztartdsrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 58. § (4) bekezdése alapjan hatarozatlan idére

kijel6lom Ont érvényesitésre jogosult személynek.

Datum: .................

Gazdasagi vezetd

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasdra vonatkozd kijel6lést tudomdsul veszem, az arra
vonatkozé feladatokat és felel6sséget megismertem.

| BET 451y o R

kijelslt személy
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Jaszladany Nagykozségi 4. sz. melléklet
Onkorményzat

KIJELOLES

részére
Az allamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 57.§ (4) bekezdése alapjan hatdrozatlan idére

kijelolom Ont teljesités igazolisara jogosult személynek.

Datum: .................

NYILATKOZAT
A teljesités igazolasra vonatkozd kijeldlést tudomasul veszem, az arra vonatkozd

feladatokat €s felelosséget megismertem.

Datum: ..ooviieii L

kijelolt személy
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4. sz. melléklet
Koltségvetési szerv

KIJELOLES

részere
Az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII 31.) Korm.
rendelet 57.§ (4) bekezdése alapjan hatérozatlan idére

kijelolom Ont teljesités igazoldsira jogosult személynek.

DDA v s somoms

Koltségvetési szerv vezetdje

NYILATKOZAT
A teljesités igazoldsdra vonatkozd kijelslést tudomdsul veszem. az arra vonatkozd

feladatokat és felelosséget megismertem.

Datum: ......ocoevevinn....

kijelolt személy
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Jaszladany Nagykozségi 5. sz. melléklet
Onkormanyzat

KIJELOLES

részére
Az allamhaztartasrél sz6lo torvény végrehajtdsarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 59. § (1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan hatarozatlan idére
kijel6lom Ont

az utalvanyozisi jogkor gyakorldsara.

Onkorményzati hivatal gazdasagi vezetdje
Jegyzd

NYILATKOZAT

Az utalvanyozdsi jogkor gyakorlisdra vonatkozé kijelslést tudomasul veszem, az arra
vonatkozo feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum: ...oovvveeieeea...

kijelslt személy
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SO —— 5. sz. melléklet
Koltségvetési szerv

KIJELOLES

részére

Az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szélé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 59. § (1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan hatdrozatlan idére
kijelolom Ont

az utalvanyozasi jogkor gyakorldsara.

Datum: .................

Gazdasagi vezetd

NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkér gyakorldsara vonatkozd kijelslést tudomasul veszem, az arra
vonatkozo feladatokat és felel6sséget megismertem.

DAMME wosivseming o mme

kijelolt személy

24



g¢

250UNZS3 3)opza vsearge
B . " eugloponedd TONSEIRH s¥1Zs0ag
desynsodor 10YSEIel

[oolejurm seaygpe 9 [0.0PAPWAZS JnsoSol BISP[0ZETN §9)153([9) ¥ JurmrejeA ‘1599 AUIAL) Ze
‘a0.1s9ZA3alua[d 143nzudd v ‘easyzoLuvae)n ze ‘waseR[[eASIS1IIZI[A10Y B

SBIIRIUBAJIAN

19PR[[PW NUezs 9



Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat 7. sz. melléklet

TAJEKOZTATAS
A NEM IRASBAN TETT KOTELEZETTSEGVALLALASROL

A Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat ........... évi koltségvetésének terhére
cevrerneesieen. Ft Osszegben kotelezettséget vallaltam.
A kotelezettség vallalas targya:

kotelezettségvallalo

A kotelezettségvallalast a kotelezettségvallaldsok nyilvantartisdban .... sorszdm alatt
nyilvantartasba vettem.

kotelezettségvallalas nyilvantarto
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Megismerési nyilatkozat

A Jészladdny Nagykozségi Onkormanyzat gazdalkoddsi szabdlyzatdban foglaltakat
megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkim soran koteles vagyok

betartatni.
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Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat és intézményei,
illetve Jaszsagi Szocialis Szolgaltaté Tarsulas és
intézményei

KIKULDETESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2018. januar 1.-t6l




KIKULDETESI SZABALYZAT

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet ertelmében Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat és intézményei, illetve a
Jaszsagi Szocialis Szolgaltatd Térsulds és intézményei koltségvetési szervek kikiildetési
rendjét

— amunkatorvénykonyvér6l sz6l6 2012. évi 1. térvény,

— akozszolgalati tisztvisel6kr6l sz016 2011. évi CXCIX. térvény,
— akozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény,
— aszemélyi jovedelemadordl szol6 1995. évi CXVIL térvény,

— a belf6ldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalé élelmezési kéltségtéritésérol
sz6l6 278/2005. (X11.20.) Korm. rendelet, valamint

— akulfoldi kikiildetéshez kapesolodo elismert koltségekrol szol6 285/2011. (XI1.22.)
Korm rendelet,

—  atartos kiilszolgalatrél és az ideiglenes kilfoldi kikiildetésrdl sz616 172/2012. (VL
26.) Korm. rendelet,

— akozati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és halaszati er6gépek
lizemanyag- ¢s kenfanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhatd mértékérél
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet

figyelembe vételével a kévetkezok szerint hatdrozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, tartalma

A kiktldetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa a Jaszladany Nagykozségi
Onkormanyzat és intézményei, illetve a Jaszsagi Szocidlis Szolgaltaté Tarsulds és
intézmenyei koltségvetési szerveknél a belfoldi és kilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos
feladatok szabalyszer(i végrehajtasanak rendjét.

A szabalyzat — a kikildetéssel kapcsolatban — a kovetkezd feladatokhoz tartalmaz
kotelezd eloirasokat:

— a kikiildetés elrendelése,
— anapi dijak megéllapitasa, elszamolasa,

— akikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamoldsa.



Onkormanyzatunk nem rendelkezik sajat gépjarmiivel, a Gépjarm hasznalati
szabalyzatot nem kell késziteniink, a kikiildetéssel kapcsolatos szabélyokat ezen
szabalyzat kereteiben foglaljuk Ossze.

2. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatilya kiterjed a koltségvetési szervekkel munkaviszonyban,
kozalkalmazotti, koztisztvisel&i jogviszonyban allokra.

3. A kikiildetés elrendelése

A belfoldi és kulfoldi kiktldetést a koltségvetési szervek szervezeti felépitésének
megfelel6en, a munkaltatdi jog gyakorlasara jogosult vezetd rendeli el.

Az elrendel6 személy hatdrozza meg az utazas céljat, idétartamat, koltségtéritését és az
ahhoz szilikséges adatokat.

A kikiildetést kezdeményezheti az elrendeld, de kezdeményezheti a kikiildetésbe rendelt
alkalmazott is.

4. A kikiildetés meghatarozasa

A koltségvetési szervekben kikiildetésnek mindsul:
— az alap és vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos kirendelés,

— hatdron beliili ¢és hatdron tali egylittmikodési  szerzédésen alapuld
cserekapcsolat,

— szakmai konferencian és kiallitisokon vald részvétel,
— tanulmanynt,

— palyazat utjan elnyert szakmai célt tovabbképzés, dsztondij.

5. A kikiildetés pénziigyi forrisa

A koltségvetési szervekben a kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:
— koltségvetési timogatas,
— sajat bevétel,

— pélyazaton elnyert pénzdsszeg.



IL.

A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Belfoldi kikiildetés a munkaltatd 4ltal elrendelt, a munkaszerzédésben rogzitett
munkahelytd] eltérd helyen térténé munkavégzés.

1. Belfoldi kikiildetések rendje

I.1. Belfoldi kikiildetés alanya munkakéri kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolodéan
csak a koltségvetési szervekkel kozalkalmazotti, koztisztviseldi jogviszonyban 4116
alkalmazott lehet.

1.2, A kikiildetés a kozalkalmazotti, koztisztviselSi, jogviszonyban allé személyre nézve —
kiilondsen beosztésdra, képzettségére, korara, egészségi allapotdra, vagy egyéb
koriilmeényeire tekintettel — aranytalan sérelemmel nem jarhat.

1.3. Nem kotelezhetd beleegyezése nélkiil més helységben végzendd munkira a nd
terhessége megdllapitasanak kezdetétdl gyermeke héaroméves kordig, vagy a
gyermekét egyediil neveld férfi a gyermeke 3 éves koraig.

2. A belfoldi kikiildetések elszamoldsa
2.1. Kikiildetési eldleg
A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozéasara el6leg nem igényelhetd.
2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevd alkalmazottat megilletd kéltségtéritések
2.2.1. Elelmezési koltségtérités (napidij)
A belfoldi kikiildetésben 1lévé kozalkalmazottnak koztisztviselének az élelmezéssel

kapcsolatos tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités
(napidij) nem jar.

2.2.2. Belfoldi utazasi koltségteérités

Ha az utazds vastton torténik, akkor a IL. osztalyu teljes-aru, vagy 50 % kedvezményt
tartalmazo 1. osztaly menetjegy, valamint IC, vagy egyéb pétjegy térithetd.

Ha az utazas autdbuszon torténik, akkor az utazas teljes koltségét meg kell tériteni.

2.2.3. Sajdt tulajdonii személygépkocsi hivatali céli haszndlata

Személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolds alapja a 1. sz. melléklet
szerinti escti belfoldi Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/1j/V.r.sz.) feltiintetett
kilométer tavolsag.



A sajat gepkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezd ut hosszat tavolsagi térkép,
ennek hidnydban érvényes tavolsagi autdbusz menetrend alapjan kell meghatérozni.

Az lizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal fogyasztdsi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatérozott
alapnorma ataldnyt, (vagy a 4.§. (1) bekezdésében meghatarozott miszaki norma +
korrekcids tényez6k) valamint a NAV dltal kézzétett (izemanyagérat kell figyelembe
venni.

A gépjarmii fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA térvényben meghatarozott
15 Ft/km 6sszegl normakoltséggel torténik.

Ebben az esetben az alkalmazottnak nem keletkezik adékoteles jévedelme, nincs
adofizetesi kotelezettsége.

A sajat gépkocsi hivatalos céli hasznédlata esetén a gépkocsivezetét nem illeti meg
gépjarmiivezetdi potlék.
A kiktldetések sordn csak a sajat vagy a hdzastars tulajdondban 1év6 személygépkocsi

hasznalhato. A felmeriilt koltségek elszamolasahoz sziikséges a forgalmi engedély és a
kotelezd biztositas befizetését igazold szelvény masolata.

A sajat tulajdon gépkocsi hivatalos célu hasznélatanak nem feltétele a CASCO
biztositas megléte.

A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha az alkalmazott
cldzetesen frasbeli nyilatkozatot ad arrol, hogy a gépkocsi haszndlatival kapcsolatosan

fffff

sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem Iép fel az intézménnyel, hivatallal
szemben.

A nyilatkozatot a 3. szamu melléklet szerint kell kiallitani.
A nyilatkozat egész évre, illetve 0ij gépkocsi beszerzéséig érvényes.
Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor 1j nyilatkozatot kell adni.

A nyilatkozaton tett adatokban bekdvetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul
be kell jelenteni.

A nyilatkozatot a pénziigyi osztélynak kell meg@riznie.

2.2.4. Egyéb koltségtérités

Kikildetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tilmenden a munkaltatd koteles a
munkavallalé szamara megfizetni a kikildetése soran felmeriild sziikséges és igazolt
tobbletkoltségeket.

A belfoldi hivatalos kikiildetéssel kozvetlentil felmeriils, egyéb koltségként szamolhato el:

— akikildetéssel kapcsolatban felmeriil$ kézlekedési koltség,
(helyi kozlekedési koltség, lizemanyagkoltség, autdpélya hasznalati dijak, parkolasi
koltségek, sth.)

— szallas koltség.



A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt az egyéb koltségtérités kozé tartozd koltség
kizardlag a koltségvetési szerv nevére szol6 szamla alapjan szamolhatok el.

A kikiildetés soran, az lizleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiadasait
reprezentacios koltségként kell elszamolni.

Nem szamolhatok el a belfoldi hivatalos kikiildetés soran a személyes sziikséglet
kielégitését szolgalo kiadasok pl. orvosi koltség, gydgyszer, ital, ruhdzat, stb.

I1I.

A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kiilfoldi kikiildetés a belfoldi illetéségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével Osszefliggd feladat ellatisa érdekében a
Magyarorszag teriiletén kiviilli (a tovabbiakban: kiilfold) tartozkodasa, tovabba az
elézdekkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas.

1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

L1, A kilfoldi  kikiildetés alanya a koltségvetési szervvel munkaviszonyban,
kozalkalmazotti, kéztisztviseléi jogviszonyban all6 magdnszemély vagy megbizasi
jogviszony keretében foglalkoztatott maganszemély lehet.

1.2. A kilfoldi kikiildetést a 2. sz. mellékletben taldlhato Kiilfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolason B.7300-261. 1) nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a
munkaltatéi jogkdrt gyakorlo vezetd aldirdsival igazol. A kikildetési rendelvényt
valamint az elszamolando koltségekrél szoloé szamlékat egyiitt kell a pénziigyi
osztalynak leadni.

Kiilfoldi kikiildetést az azt alatamaszté bizonylat alapjan lehet elrendelni.

2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje

A kulfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint
a devizaszamlarol valo valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérél,
valamint egyes kapcsolodo térvények modositasardl szoldé 2001. évi XCIIL térvény
elbirasait kell alkalmazni.

A kiilfoldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiadéast, valamint barmely
bizonylaton kiilféldi pénznemben megadott, az adé mértékének meghatdrozasihoz
felhasznalt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyamanak, olyan kiilf6ldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizairfolyam-lapjan, az MNB altal kozzétett, eurdban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani.
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A kiilf6ldi pénznemrol torténd atszamitashoz
— bevétel esetében a bevételszerzés idépontjaban,
— kiadas esetében a teljesités idopontjaban,

¢rvényes arfolyamot kell alkalmazni.

2.1. Kikiildetési eloleg
A kiilfoldi kikildetéshez kikiildetési el6leg nem igényelhetd.
2. 2. A kiilféldi kikiildetés sordn felmeriild kiltségtéritések

A kiilfoldi kikiildetés esetén a munkaltatd koteles a munkavallald szamara megfizetni a
kikiildetés soran felmertilé sziikséges és igazolt tobbletkoltségeket.

2.2.1. Kiilfoldi kikiildetési napidij

A kilfoldi napidij Osszege a kiutazo étkezéseinek fedezetére szolgdl, igy annak
igénybevétele esetén a kikiildetésben résztvevé a koltségvetési szerv felé sajat
¢tkezésrdl szamlat nem nyujthat be.

A kiilfoldi kikiildetési napidij a kikiildétt személynél addkoteles jovedelemnek mindsiil.
Elismert koltségnek mindsiil a kiilfoldi kikiildetésre tekintettel megszerzett bevétel
(napidij) 30 %-a, legfeljebb napi 15 euronak megfeleld forintosszeg.

2.2.2. Kiilfoldi utazdsi koltségtérités

A kulfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a Il fejezet 2.2.2 és 2.2.3.
pontjaban foglaltakon tl azzal, hogy repiilén torténd utazas esetében a turista osztalyu
menetjegy térithetd meg.

Vonaton, hajon, kompon térténé utazas esetében II. osztalyn, vagy turista osztaly(
menetjegy térithetdé meg, mely magaban foglalja a haldkocsi, kabin arat is.

2.2.3. Egyéb koltségtérités

A kiilféldi hivatalos kikiildetés soran csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmeriild
koltségek szamolhatok el, igy kiilondsen

— kozlekedési koltségek,
(helyi kozlekedési koliség, iizemanyagkoltség, autépdlya haszndlati dijak,
parkolasi koltségek)

— konferencidk részvételi, regisztracios koltsége,
— vizum dij,
— személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

— eldre lefoglalt szallas koltsége,
7



— a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiaddsok (pl.:
hivatalos telefon, fax, fénymasolas dija),

— indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, biztositasi  dija,
lizemanyagkoltsége,

— indokolt taxi koltség.

A felmeriilt koltségek igazolasara kiilfldon is a koltségvetési szerv nevére és cimére
kiallitott szdmla fogadhato el.

A kikiildetés soran az iizleti megbeszéléseken, talalkozdokon felmeriilt étkezés kiadasait
reprezentacios koltségkent kell elszamolni.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeldléseket, melyek a megbizhato, valosagnak megfelelé adatrgzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartisban torténé rogzitést
megel6zéen magyarul is fel kell tiintetni.

2.2.4. Nem kozalkalmazotti kéztisztviseldi jogviszonyban dllék részére elszamolhato
koltségtéritések szabdlyai

Koltségtéritésben nem részesiilhetnek a koltségvetési szervvel kozalkalmazotti,
koztisztviselSi jogviszonyban nem allé6 maganszemélyek, akik a koltségvetési szervvel
megbizasi, vallalkozasi szerzodést kotottek.

2.2.5. Uti jelentés

Minden kiilfoldi utazasrol hazatér6 kikildottnek maximum 2 héten beliil uti jelentést
kell készitenie és azt a kikiildetést elrendelé részére 4t kell adnia.
Az uti-jelentésnek a vezeték és egyéb érdekeltek részére torténd megkiildése a
kiktildott feladata.

IV.

ZARO RENDELKEZES

A szabdlyzatot jogszabdlyi valtozas esetén aktualizalni kell, melynek elvégzéséért a jegyz6
felelds.

Jaszladany, 2018. januar 01.

Polgarmester e jegyzb



1. sz. melléklet
Kikiildetési rendelvény Sorszam:

a hivatali, iizleti utazas koltségtéritéséhez

2] i s e o hé
A munkaltato A munkavallald
MEVE L.ttt ittt et e e FUEVIEE s s 0 4 A s S A R e P
5110 1 SRR S SZAlEtEST 1dEJE .. .vvuniiiiiiiieii e
ANFJARAEVE sovmsmrrons g S s S S T
addsZAmMa .......ooiiiiii e addazonosito jele HEN | l J \ [ |—|
A gépjarmi rendszama: ................... L tpusar ... fOgyasztasi normaja; L 1/100 km.
- A kikiildetés, kiilszolgalat Futas- 5 erI:aAnV Utazasi Elelmezési
sz{;lm - . it la & célia elrendel&jének| teljesitmény uz <6 );g koltségtérités| koltségtérités
2 ye2s utvonaia e cely alirdsa (km) g”é*:t)g (Ft) (napidij) (Ft)
Athozat
Atvitel
Osszesen
[gazolta: Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszama:

B. 8z. ny. 18-73/V. 1. sz.



2.sz. melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kiklldé szervezet: Sorszam:
. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:
neve: oda
E Az utazas
B jaa: madia
z beosztasa: vissza
=
< | munkaltatoja: "
A kikiildeteés orszag
- — helye
Milyen osztalyu és [dbtartama nap
napidij jar Dologi kiadas: %
Adkiiidetes el Helykozi utazasra jogosult
Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kikilldetest elrendeld alairasa:
hé -n.
hé__ -n.
alairas alairas
2. Felvett elélegek:
A bizonylat L A valuta s
~ A felvét madja - Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme Osszege arfolyama
Szemelyi jbvedelemadd-ellegre visszatartva, vagy befizetve
A kulképviseletektol barmilyen cimen felvett Gsszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétkeént kel feltintetni. Osszesan
3. Visszafizetések:
Személyi jovedelemado-eldlegre elszamolva (11/6-tol)
" . 2 GSSZBSBH
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas Erkezés A hatéaratiépés
N p p idopontja
. mikor mikor !
honnan 2 u‘tafzas hova : ¢
madija hé nap |éra, perc ho nap |ora, perc nap ora,perc
B. 7300-261/4j r. sz. - Patria Nyomda Rt. - (Fsz.: 5-9761) J ‘ ‘i | | ”l" ” ’ l
Megrendelheld: Patria-MNyomell 1085 Budapest, Szentkiralyi utca 47, Telefon: 266-0534
51997674"313572
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5. Napidij-elszamolas:
Felszamithatd napidij valutaban Csokkenés v. potiék
. Napok . ; A valuta .
Orszag : Elszamolhato P Forint
szama avaluta egy napra | dsszege o bsszege arfolyama
neme
dsszesen

6. Addelbleg-szamitas

A. Addeldleg-szamitas az szja tv. 27. § ¢, pontja szerint
Napidij egy napra Adoémentesség egy napra | Adokdteles rész Napidij Ft-ban | Adokodteles rész Adoeléleg
A valuta _ egy napra Ft-ban | Napok a klilszolgalat a killszolgalat oo
neme | uaaban | Ftban | 30% Ftban 108 (c-bélle d, vagy | szama tartamara tartamara {lasd g)
forint értéke | ¢ kazal a kisebb) (cxg) (fxg)
a b c d e f g h i i

B. Addelbleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, kltségvetési és énkormanyzati forrasbdl torténa kifizetés esetén.
Avalutd Napidij egy napra Napok Napidij Ft;::; rﬁa_i:glszolgalat Adékﬁteb?arre;:fn gr;mszolgalat A déelc‘)!eg Gsszegs
teme valutaban Ft-ban £zama (cxg) (az & Gsszegének 50%-a) fasd™)
a b c d e 1 o]
C. Adoelbleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. XII. 15-ig irasban megkotott szerzddés atapjan elrendelt
killszolgalat esetén.
Ideiglenes kilszolgalatnal —
T Okoteles resz 7 e
Avaluta Napidij o | Szorzészam | Bevetelbd Ado:;c;;eles Adékoteles | Napok | a kulszolgalat Agsosilgéeeg
neme egy napra | Alapnapidij | Alapnapidij (1999-ben | levonhatd rész | egy napra rész szama | tartamara (lasd *+)
£ 0 g
egy napra’ 70%-a 70%) (dxc) Valkaban e%i_gf;ﬁra (hxi)
{b-f)
a b c d e f g h i j K
D.
Tartos kiilszolgalatnal
= Adokoteles resz i
Avaluta | Napidi . ) Szorzoszam | Bevételbol | T opsi®S | Adokdteles | Napok | a kiliszolgéat '“é’sosit);‘*eg
neme egy napra | Alapbsszeg | Alapdsszeg (1999-ben | levonhatd rész | egy napra resz szama tartaméra (lasd =)
egy napra™ 0l 70%) (dxc) vaiutaban | % Naprd (i)
(bof] Ft-ban
a b c d e f a h i j k

* 90 napon tali klilszolgalatnal a kilfoldon tartozkodd eltartott hazastars és gyermek utan is elszamolhaté személyenként 3 § tobblet.
** Ha a kiadott valuta neme nem azonos a célorszag valutajaval, akkor a 28/1992 illetéleg a 30/1992 (Il 13) Korm. rendeletben meghatarozott alapnapidijat vagy

alaposszeget at kell szamolni a kiadott valutara.
*** Ha a kilszolgalat munkaviszonyban torténik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az adéeldleget szamitani. Ha a killszolgalat nem munkaviszonyban torténik és az éves
6sszevonando jévedelemn 1 millid Ft-nal tébb, akkor az adédeléleg mertéke az adakiteles rész 40%-a.
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7. Szallaskoltség-elszamolas:

Szallaskoltseg a szamla szerinti valutdban )
A Levonando
bizonylat| Crszag napok |a valuta R Elszamolhato | A valuta arfolyama Forint
sorsz. szama | neme egy napra bsszesen
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriles A valuta
bizonylat — — - - Forint
sorsz. helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama
A kulképviseletektol kapott utazasi jegyek arat koltsegkent kell feltiintetni. Osszesen
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A Egyéb feliegyzesek
bizomylat A felmerlilés jogcime Forint
SOrsz.
Osszesen (atvitel a 10. tablazat 6. soraba)
1Il. ELSZAMOLASOK GSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas:
3 : ; ; ‘ Tobblet-
: ’ Tabldzat Forint Avaluta |Eiszamoiando| Elszamot |Vissza- ouble
Sorszam Szoveg 5 - = fize- | elsza-
hivatk. tételesen Ssszesen neme valuta tends | molas
1 Elszamolasra felvett eldleg 172
2 Eléleg-visszafizetés 113
3 Elszamolando eléleg (1-2) -
4 Napidij /s
5 Szallaskoltség Iz
8 Dologi kiadasok /8és9 ‘
T | Walségek dsszege (4-6-Ig) A Kikildetesben cltalolt idG szuksegesseget
[ és a feladat elvegzését i |
8 Kalonbozet (7-3) és a feladat elvegzéseét igazolom

Meliékletek:

ho

nap

Kelt:

hé

le] -n

a kiklldott alairasa

alairas

12. Ervényesités:

Megvizsgaltuk és __ Ft, azaz
- forinttal érvenyesitjuk.
Elszamolando 6sszeg: Ft
Adoelélegkent, elszamolando:
Kifizetendé: Ft
' ) . Ft
Visszafizetendd: Ft
Szamfejto: Ellendr: Utalvanyozd

Keit: ho -n.




3. szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdoni személygépkocsi hivatalos céla igénybevételéhez

........................................... (lakelm), @ e,
munkavdllaloja  kijelentem, hogy az aldbbi, sajit tulajdonomban (hazastarsam
tulajdonaban) (*) 1évé személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygepkocsi

L s B e ta S s s Srmsas s RS RS RSS:
= Torgalmnd TentsZAa s smsssnmanssrmsses
~  forgalmi engedélyének STAME: soviiimmmemassmonses
= sszalsl CrVEnYESstue! wanss s s
~  hengerfirtartal oI wswssssmreni kobcentiméter

~ fizemanyag olt4oszdmes e s

- tulajdonosanak neve: .........c.cccoooeiviiiieeeeeene

Az lizemanyag koltségtérités osszegének megallapitasanal tudomasul veszem a moédositott
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal torténé elszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartdsi koltségtérités — a szervezetiink gépjarmi
lizemeltetési szabalyzataban foglaltaknak megfelelden — : (%)

a.) a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadérol sz6lo térvényben meghatérozott
normakoltség figyelembevételével torténik.

b) ... Ft/km mérték figyelembevételével kerill szamfejtésre, aminek
kovetkeztében a mindenkor hatéalyos személyi jovedelemadordl szolé térvényben
foglalt eldirdsok alapjan személyi jovedelemadd fizetési kotelezettségem
keletkezik.

(Erre a pontra csak abban az esetben van sziikség, ha a szabdlyzat vélaszitdsi
lehetdséget biztosit)

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastirsam tulajdonaban) () 1évé
személygepkocsi hivatalos cél hasznalatdval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel -
kivéve a munkaltato jogszabalyon alapuld kartéritési feleléssége korébe tartozo eseteket -
NEME JEPEK I8l B tiiiiinnsmsersassasmmsonsonnsesnnsonnssmmnssssss npgasss ssosnssmass (munkdaliato megnevezése)

szemben.

nyilatkozattevd alairasa

(*) a nem kivant részt torolni kell
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TARTALOMJEGYZEK

I ARGIAN0S rENAEIKEZESEK...............oeerveeeeeee et ess s s ssssss et ees e 1.
A Jaszsagi Szenvedélybeteg-segitd Szolgalat dolgozdinak munkavédelemmel
kapcsolatos kotelezettSEgei €S JOZai.....uininiieie ettt et 1.

II. Az alkalmazas munkavédelmi feltételei...............ccooeveveirrirneceece e 2.

[Il. A munkavédelmi oktatds rendje.............ccccceririierreiee e e 3.
A rendkivili munkavédelmi oktatds rendje.......ueveeeee e et e e 4,
Az ismétl6dé munkavédelmi oktatds rendje.......ooecveeeeeceieeecece et W A
A munkavedelmi POLOKEATAS.......ccccv ittt ettt e et et ere s 4.
A munkavédelmi oktatdsok eljarasi szabalyai..........cocoeeveeeiecerceecececececeeceeeeeeeeen B
A munkavédelmi oktatdssal kapcsolatos kotelezettségek........couvveveeeeeeeeceneenenrenne 5.
A munkavédelmi vizsgara KOtelezetteK... ...ttt 5.

IV. Kockazatértékelés, veszélyes munkahelyek és munkakorok...............ccoeeeevivercnnnee 5.

V. Képernyds munkahelyre vonatkozé munkavédelmi szabalyok..............c.ccccocvvvvvrnnennee 5.

VI. Egyénivéddbeszk6zok, tisztalkodasi eszk6zok és szerek juttatdsanak rendje............ 6.

Az egyéni védBeszk6zok megrendelése, beszerzése,

KIAAAS@, CSBIEJB...uuiiietecteie ettt et eteeteete ettt et et et ebeebestesbess s bessesbeseassaseasete stestennanen 6.
A védGeszkdzok haszndlatdra vonatkozo elBirdsok.......ovcvevececseineeeecesersse e 6.
Az anyagmozgatds szabalyai, SUlyNOrmak.........cocveeeieceeieeeeeieee e 7«
Az elsGsegélynyljtas biztositasanak rendje........cocvece e 7.
A munkavallalok munkavégzésre alkalmas

AllAPOTA CIIENGIZESE. ..ottt ettt e e e s st st ste st st st n s e ae s eees 8.
A MUNKAVEEIMI EIENGBIZES. ...ttt ettt ettt sttt st besses saeseresneesrennes 8.

A munkaeszk6zok ellenérzése, villamosbiztonsagi vizsgalatok,
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L.

A Jaszsagi Szenvedélybeteg-segito Szolgalat
Munkavédelmi Szabalyzata

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A munkavédelmi rendelkezések személyi hatalya kiterjed a Jaszsagi
Szenvedélybeteg-segitd Szolgalat  teljes  foglalkoztatotti
munkatarsaira.

Az MvSz targyi hatdlya kiterjed a Jaszsdgi Szenvedélybeteg-
segitd Szolgdlat tulajdonaban, vagy hasznalataban 1évé valamennyi
épiiletre, ingd ¢s ingatlan dologra.

A Jaszsagi Szenvedélybeteg-segité Szolgalat
dolgozoinak munkavédelemmel kapcsolatos kotelezettségei és jogai:

Az 0Osszes dolgozd koteles az Mvt-ben foglalt kotelezettségek maradéktalan
betartasara,igy kiilondsen:

a)

b)

a kapott feladatokat a munkavédelmi szabalyok betartasaval ellatni,a rabizott
eszkOzoket, anyagokat a munkavédelmi kovetelményeknek megfeleléen
hasznalni;

munkabalesetek,valamint a  foglalkozdsi  eredetli = megbetegedések
megel6zésében tevékenyen részt venni, abban kdzremiikddni;

¢) a munkavédelmi oktatdsokon részt venni, a munkakoréhez sziikséges, illetdleg

azzal kapcsolatos szakmai, munkavédelmi ismereteket elsajatitani,
tevékenysége soran alkalmazni;

d) a balesetet, a sériilést, a rosszullétet, a technikai berendezések munkavédelmi

szempontbdl intézkedést igényld lizemzavarat kozvetlen vezetdjének azonnal
jelenteni;

e) munkakoréhez sziikséges eldzetes, iddszakos orvosi vizsgalatokon részt venni;

W

g

h)

i)

munkahelyén a biztonsdgos szolgalat ellatasdra, munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni és munkat végezni,

a rendelkezésre bocsatott eszkdzoket, anyagokat a munka megkezdése eldtt a
szamara eldirtak szerint megvizsgalni, azokat rendeltetésszeriien és a kezelési
utasitds szerint hasznalni, a részére meghatdrozott karbantartasi feladatokat
elvégezni;

az eldirt é a rendelkezésére bocsatott egyéni véddeszkozoket ¢és
védofunkcioji eszkozoket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni és

karbantartant;

a munkahelyen a rendet és a tisztasagot megtartani;

J) a munkavégzésre veszElyt jelentd rendellenességeket a téle elvarhaté modon

megsziintetni, vagy munkahelyi vezetdje intézkedését kérni;



k) jogszabalyban meghatarozottak szerint a munkakorhoz kotott esetlegesen
kotelez6 véddoltasokat igénybe venni;

I) részt venni a jogszabalyban eldirt alkalmassagi vizsgalatokon.

4. Az Osszes dolgozo jogosult az Mvt-ben foglalt jogainak érvényesitésére, kiilonds
tekintettel:

a) az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges
ismeretek elsajatitasanak, a betanulasnak a biztositasara;

b) az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeire, a
veszélyes tevékenység esetében véddintézkedések megvaldsitasara;

¢) a feladat ellatdasdhoz munkavédelmi szempontbdl sziikséges felszerelésekre,
munka- és védoeszkozokre, az eldirt védoitalra,valamint tisztalkodo szerekre.
IL
AZ ALKALMAZAS MUNKAVEDELMI FELTETELEI

5. Minden munkakorben cask olyan személy foglalkoztathatd, aki az egészséget
nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés szempontjabol a munkakor
ellatasara egészségileg megfelel, tovabba a sziikséges szakmai és munkavédelmi
ismeretekkel rendelkezik. Ennek érdekében az egészségiigyi alkalmassagot orvosi

alkalmassagi vizsgalatok keretében kell megéllapitani.

6. Az egészségiigyi alkalmassagot megallapitd orvosi vizsgalatok elvégzésére
foglalkozas-egészségiigyi ellatas keretében keriil sor.

Az idészakos orvosi vizsgalat rendje

7. A dolgozdk idészakos egészségi alkalmassagi vizsgélatait évente kell elvégezni.

Az orvosi vizsgalatok elvégzésével kapcsolatos egyéb feladatok

8. A vizsgélatok eredménye alapjan kiallitott, kizardlag az egészségi alkalmassag
mindsitését tanusitd orvosi igazolast alkalmazas esetén a foglalkoztatott
személyi anyagaban kell elhelyezni.

9. A foglalkozas-egészségiligyi orvos hatarozza meg a fizikai, kémiai koroki
tényezdk, illetve a fokozott expozicidval és a baleseti veszélyekkel jard
munkakordkre, tevékenységekre vonatkozd vizsgalatok rendjét.



10.

11.

12.

13.

14.

I11.
A MUNKAVEDELMI OKTATAS RENDJE
Az elozetes (elméleti, gyakorlati) munkavédelmi oktatasok rendje

A munkavédelmi oktatds célja, hogy a munkavallalok megfeleld moéddon és
mértékben sajatitsak el az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés szabalyait.

Az oktatds soran arra kell torekedni, hogy annak eredményeként a munkavallalo
képes legyen a veszélyek felismerésére, a sériilések megeldzésére, tovabba a
bekovetkezett baleset esetén a sziikséges intézkedések—elsOsegélynytjtas

teljesitésére.

Elézetes oktatasban kell részesiteni a munkavallalot a vonatkozé jogszabalyban
rogzitettek szerint, igykiilonosen:

a) els6 munkaba allaskor;

b) munkakor valtozasa esetén akkor, ha az 1j munkakore a korabbinal
fokozottabb, illetve mas jellegli veszélyeztetettséggel jar;

¢) munkaeszkoz atalakitasakor vagy 0j eszkdz rendszeresitésekor;
Az elméleti oktatés elsGsorban az aldbbiakra terjed ki:
a) a munkavédelmi alapfogalmakra, altalanos szabalyokra;

b) a munkavédelemmel kapcsolatos, a jogszabalyok és belsd normak altal a
munkavallalok szdmara biztositott jogokra és kotelezettségekre;

¢) a munkavédelmi jogszabalyok és belsé normak ismertetésére;

d) abalesetek bejelentési kotelezettségére (munka-, tarsadalom-biztositasi
ellatasra jogositd balesetek stb.);

e) a kartéritéssel kapcsolatos tudnivalokra;

/) az MvSz vonatkozd eléirdsainak ismertetésére;

g) a munkavédelmi eléirasok megszegésének kovetkezményeire;

h) egészségvédelmi és alapvetd kozegészségligyi-jarvanyligyi ismeretekre;

i) az elsOsegélynyjtas alapvetd elméleti ismereteire.

A gyakorlati oktatas elsdsorban az aldbbiakra terjed ki:

a) a munkavégzésre vonatkozd biztonsadgos eljarasokra, modszerekre, illetve
munkafogasokra, a jelentkezd veszélyekre és a balesetek elkeriilésének
modjaira;

b) az MvSz elbirdsainak gyakorlati alkalmazéséra;



15.

16.

17.

18.

19.

¢) a munkafegyelemre;

d) a munkaeszkozok védoberendezései, az egyéni védOeszkdzok és
védoéfunkcioji eszkozok, felszerelések gyakorlati alkalmazasanak kotelmeire
és modszereire;

e) a munkakorrel kapcsolatos specidlis munkavédelmi szabalyok alkalmazasanak
gyakorlati bemutatasara;

/) az elsOsegélynytjtas alapvetd gyakorlati ismereteire, eljarasaira.

A rendkiviili munkavédelmi oktatas rendje
Rendkiviili munkavédelmi oktatast kell tartani:

a) sulyos munkabaleset, vagy foglalkozasi megbetegedés bekdvetkezését
kovetden;

b) olyan, sériiléssel nem jar6 eseményt kovetdéen, amelynek jovobeli
bekovetkezése az a) alpontban meghatarozott kovetkezménnyel jarhat, az
adott szolgalati, vagy munkahelyen feladatot ellatod teljes személyi allomany
részére;

¢) amennyiben amunkavédelmi ellendrzés, bejaras, illetve munkavédelmi szemle
soran a biztonsagi szabalyok sulyos, vagy ismételt megszegésére deriilt fény.

Az ismétlod6 munkavédelmi oktatas rendje

Annak érdekében, hogy a személyi allomany tagjai a foglalkoztatas teljes
id6tartama alatt rendelkezzenek a munkavégzésiikhoz
sziikséges munkavédelmi ismeretekkel,

rendszeresen ismeretfeljité munkavédelmi oktatast kell szamukra tartani. Az
oktatdsokat minden munkavallalé szdmara évenként meg kell ismételni.

A munkavédelmi potoktatas

A munkavéllalok munkavédelmi oktatdsrol tdvolmaradt tagjait a tadvolmaradas
okanak megsziinésétdl szamitott 30 napon beliil oktatasban kell részesiteni.

A munkavédelmi oktatasok eljarasi szabalyai

A munkaltatéi jogkorrel rendelkezd vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a
munkavallalok az oktatott anyag elsajatitasdig ¢és vizsgakotelezettségének
teljesitéséig cask szakmai feliigyelet mellett lathassa el feladatait.

A munkahelyi vezet6 (a tovabbiakban: kdzvetlen vezetd) koteles minden esetben
meggy6zddni arrdl, hogy a beosztott személy munkavédelmi oktatdsban részesiilt-
e, hianyossdg esetén koteles azonnal intézkedni annak poétlasara. Az oktatast
munkaidében kell megtartani.

20. A munkavédelmi oktatis és vizsgdztatas tényét oktatasi naploban megfeleléen

dokumentalni kell.



21.

A munkavallalok koziil, aki sajat hibajabol- figyelmeztetés ellenére-nem vesz
részt a munkavédelmi oktatason, kozvetlen vezetdje irdsban kotelezi arra, hogy
eziranyu kotelezettségének az oktatas lebonyolitasaért felelds személlyel
egyeztetett iddpontban tegyen eleget. A hataridé eredménytelen elteltét kovetden a
kozvetlen vezetd koteles fegyelmi eljarast, vagy mas, az érintett foglalkoztatasi
jogviszonyara irdnyad6 torvényben meghatarozott munkaltatoi intézkedést
kezdeményezni.

A munkavédelmi oktatassal kapcsolatos kotelezettségek

22. a) A munkaltaté gondoskodik arr6l, hogy a munkavallalo oktatds keretében

elsajatitsa az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés
elméleti és gyakorlati ismereteit.

b) A megszervezett munkavédelmi oktatdson az 0sszes munkavallalo koteles
megjelenni (kivéve munkavédelmi vizsgaval rendelkezdk), az oktatas

megtorténtét a ,,munkavédelmi oktatasi naploba” kézjegyével igazolni.

A munkavédelmi vizsgara kotelezettek

23. a) Amunkavillalok munkavégzése az egészség és a testi épség védelmével

kapcsolatos feladatokkal kozvetleniil, vagy kozvetve 0sszefliggésbe hozhatd,
munkavédelmi vizsgat kotelesek tenni.

b) Akiknek munkakoréhez tartozik az egészséges €s biztonsagos munkavégzés
feltételeinek megteremtése, biztositasa, vagy ellendrzése;

c¢) Akik sajat, vagy masok testi épségét veszélyeztetdé munkakorben dolgoznak,
illetve munkavédelemmel kapcsolatos feladatot latnak el.

IVv.

KOCKAZATERTEKELES, VESZELYES MUNKAHELYEK ES MUNKAKOROK

24. A kockazatértékelést a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIL torvény 54. §-a

25.

26.

27.

28.

meghatarozott szakmai elvek figyelembe vételével kell végrehajtani.

V.

KEPERNYOS MUNKAHELYEKRE VONATKOZO
MUNKAVEDELMI SZABALYOK

Képernyds munkahelynek mindsiil az, amelyet magasabb jogszabaly meghatéroz.

A munkaltatd a munkafolyamatokat gy szervezi meg, hogy a folyamatos
képernyd el6tti munkavégzést oranként legalabb tizperces— Ossze nem vonhato—
sziinetek szakitsak meg, tovabba a képernyd elotti tényleges munkavégzés 0sszes
ideje a napi hat orat ne haladja meg.

Minden szervnél nyilvantartassal kell rendelkezni a képernyds munkahelyekrdl.

Minden évben feliil kell vizsgélni a képernyds munkahelyek meglétét, az itt



dolgoz6 allomanytag személyét, személyi valtozds esetén a nyilvantartést
modositani kell.
29. A képernyds munkahelyek éves felillvizsgalatardl készilt— név szerinti—
kimutatast kell vezetni.

30. A magasabb jogszabaly altal eldirt latasvizsgalatot el kell végezni.

31. A képernyé el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi, biztonsagi és
ergondmiai kovetelményeire vonatkozd szabalyok megtartdsaért, a vonatkozo
kockézatértékelési feladatok végrehajtasaért, és az iddszakos ellendrzések
elvégzéséért a munkaltatdi jogkor gyakorldja feleldsséggel tartozik.

32. A képernyds munkahely tényét az érintett munkavallalo munkakori leirdsdban
rogziteni kell.

VI

EGYENI VEDOESZKOZOK, TISZTALKODASI ESZKOZOK ES
SZEREK JUTTATASANAK RENDJE

Egyéni védoeszkozok biztositasa

33.  Azokhoz a munkafeladatokhoz, amelyek végrehajtdsa soran a munkavallald
egészségét és testiépségét a tevékenységgel Osszefliggd veszély fenyegeti, egyéni
védbeszkozokrol kell gondoskodni.

34. A munkahelyen torténd egyéni véddeszkdz hasznalatanak minimalis biztonsagi és
egészségveédelmi kdvetelményeit magasabb jogszabaly 4ltal eldirtak szerint kell
betartani és betartatni.

35. A véddeszkozok biztositasa téritésmentes. Az egyéni véddeszkozoket a feladat,
munkafolyamat megkezdése el6tt kell rendelkezésére bocsatani a munkavallalo
részére.

36. Az egyéni védofelszereléseket és védoruhdkat pénzben megvaltani nem szabad. A

kiadott véddeszkozok atvételét az érintett dolgozo alairasaval koteles igazolni.

Az egyéni védoeszkozok megrendelése, beszerzése, kiadasa, cseréje

37. Véddeszkozként cask olyan rendszeresitett eszk6z hasznalhato, amely
megfelel a Rendeletben foglalt feltételeknek.

38. A szennyezett, hasznalt egyéni véddeszkdz veszélyes hulladéknak mindsiil, igy
tarolasa
—a szennyezddés jellegének megfelelé— zart gyljtéedényben, elszallitasa
megfelelé engedéllyel rendelkezd szervezet kozremiikddésével torténhet.Tilos
kommunalis hulladékként kezelni a szennyezett egyéni véddeszkozt.

A védoeszkozok hasznalatara vonatkozo eloirasok

39. A munkafeladatok teljesitéséhez  sziikséges véddeszkozok  rendszeres



hasznéalatdnak biztositasar6l a kozvetlen vezeték kotelesek gondoskodni,
hasznélatat megkdvetelni.

40.

Az egyéni véddeszkozok védoképességét az eszkOzhasznalati Gitmutatdjaban

meghatarozott rendszerességgel a kozvetlen vezetd ellendrzi.

41.

A munkaltato koteles ellendrizni, hogy a dolgoz6 hasznalja-e a szamara el6irt

védbdeszkozoket, amennyiben a dolgozd e kotelezettségét megszegi, vele
szemben fegyelmi eljaréds indithato.

42.

A munkavéllalo a véddeszkdz hasznélatardl érvényesen nem mondhat le. A

védoeszkozt nem viheti el a munkahelyérdl, kivéve, ha a munkaltato
engedélyezte annak elvitelét.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

Az anyagmozgatas szabalyai, sulynormak

Az ¢épiileteken beliil az anyagok mozgatdsdnak megkezdése el6tt meg kell
gy6z0dni arr6l, hogy a széllitandd anyagok, targyak vagy azok csomagolasi
modja, illetdleg mozgatdsa nem veszélyezteti a dolgozok egészségét, testi
épségét. Amennyiben a rakodast végzOk, illetve a rakodds kozvetlen
kornyezetében tartozkoddk biztonsaga sziikségessé teszi, a veszélyeztetett
teriiletekre vald behatolast meg kell akadalyozni, és figyelmeztetd tablat kell
elhelyezni.

A mozgatott targyak biztonsagos megfogasi lehetdségeirdl (pl. fogantyuk, fiilek
kialakitdsa, alatétre helyezés) gondoskodni kell, vagy erre a célra megfeleld
segédeszkozt kell biztositani. A targyak lerakdsanal, megemelésénél a rakodasi
technologiat meg kell hatdrozni. Azoknal az anyagmozgatasi munkaknal, illetve
eszk0zoknél, ahol a kézsériilés veszélye fennallhat, gondoskodni kell a kéz
védelmérol.

A szallitoeszkozon a le-¢s felrakodast ugy kell végezni, hogy annak stabilitasat e
munka ne veszélyeztesse. A szallitdeszkozre felrakott rakomany terjedelme
csak akkora lehet, amekkorat a biztonsagos szallitas lehetdvé tesz, a terhet ugy
kell elhelyezni, hogy a rakomény sulypontja minél mélyebben legyen.

Az egészségre artalmas anyagok gongyolegeinek kibontasi és iiritési modjat ugy
kell kialakitani vagy megszervezni, hogy az a dolgozdk egészségét ne
veszélyeztesse.

Folyékony, képlékeny halmazallapoti anyagokkal nyitott edényt, ladat, tartalyt
szallitaskor csak olyan mértékben szabad megtolteni, hogy szallitds kozben a
kiloccsanas, kiomlés veszélye ne alljon fenn.

A dolgozok altal segédeszkoz nélkiil, kézi erdvel mozgathatd targyak
megengedett legnagyobb tomegét és az erre vonatkozd egyéb eldirdsokat (a
tovabbiakban: ,,sulynorma”) az MvSz 1.szdma melléklete tartalmazza.

Az elsosegélynyujtas biztositasanak rendje

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtas személyi ¢és targyi feltételeinek
megteremtésérol.



a) az elsOsegélynyujtasért felelés személy nevének és telefonszamanak jol
lathatd helyen torténd kifliggesztésérdl, a személyi alloméany kiilon
tajékoztatasarol;

b) az elsOsegélynytjtasban részt vevok képzésen, tovabbképzésen vald
részvételérol,

¢) az elsdsegélynynjtas céljait szolgald felszereléseknek a munkahelyen beliil
feltind ¢és hozzaférhetd helyen torténd taroldsarol, sziikség szerint
potlasarol.

A munkavallalok munkavégzésre alkalmas allapota ellenérzése

50. A kozvetlen vezeté a munka megkezdése elott koteles meggy6zddni arrol, hogy
a személyi dllomany tagja munkavégzésre alkalmas allapotban van.

51. A kozvetlen vezetd ellendrzési és fegyelemkezeld jogosultsagabol eredéen—a
jogszabalyban, egyéb normaban eldirt kotelezd fegyelmi feleldsségre vonds
esetein tul- fegyelmi Uton feleldsségre vonast, vagy mads, az érintett
foglalkoztatdsi jogviszonyara irdnyadd térvényben meghatdrozott munkaltatoi
intézkedést kezdeményezhet a személyi allomany tagjaival szemben.

52. A kozvetlen vezetdé a munkavallalok munkaképes, illetve munkavégzésre
alkalmas allapotanak ellenérzése sordn az alkoholos befolyasoltsag jelzésére és
megallapitasara alkalmas— hitelesitett —eszkozzel vizsgélatot végezhet, ennek a
személyi allomany tagja koteles magat alavetni. Amennyiben a munkavallalé a
vizsgalatnak nem veti ald magat, munkdba nem 4llithatd, részére a
munkavégzés aloli felmentés idOtartamara munkabér nem folyodsithato, ellene a
fegyelmi eljarast el kell rendelni. A munkavallaldo kérésére alkoholos
befolyasoltsaganak kizarasara a véralkoholvizsgéalatot, ennek érdekében a
vérvételt a vezetd koteles elvégeztetni.

A munkavédelmi ellenorzés

53. A kozvetlen vezetd évente legalabb egy alkalommal munkavédelmi ellendrzést
végezhet. A  munkavédelmi ellendrzés soran tett megallapitasait
jegyzOkonyvben kellrogziteni.

a) A munkavégzés soran a kozvetlen balesetveszéllyel jard hidnyossagokat
haladéktalanul el kell haritani. A kozvetlen baleseti veszélyt nem jelentd
rendellenességeket a karbantartasi terv végrehajtasa soran kell megsziintetni.

b) A munkakezdés el6tt a dolgozo koteles ellendrizni a kiadott véddeszkozoket,
munkaeszkozoket, berendezéseket, villamos kézi szerszamokat, ¢és
berendezéseket, eszkdzoket, hogy alkalmasak-e a biztonsagos, balesetmentes
munkavégzésre.

¢) A nem veszélyes munkaeszkdzoket telepitésiiket kovetden, a hasznalatba
helyezést megel6zden ellendrzd feliilvizsgalat ala kell vonni és rendszeres
1d6kozonként iddszakos ellenérzd feliilvizsgalatot kell dokumentaltan
elvégezni rajtuk.



54.

55.

56.

d) Az id6szakos ellendrzé feliillvizsgalatokat a vonatkozd jogszabalyok,
szabvanyok ¢és lizemeltetési dokumentacid eldirasai alapjan meghatarozott
1d6kozonként kell végrehajtani.

e) A veszélyes gépeket, berendezéseket, technologidkat a vonatkozd
eléirasokban rogzitettek szerint kell felillvizsgéltatni, ilyen vizsgalatok
végzésével cask a megfeleld engedéllyel rendelkezd szakember bizhaté meg.
A feliilvizsgélatrol jegyzokonyvet kell késziteni.

/) Az idGszakos biztonsagtechnikai feliilvizsgalatot az {izembehelyezést
megeldzden, felujitast, nagyjavitast, atalakitast kovetden el kell végeztetni,
tekintettel az Epiiletek, épitmények haszndlatba vételére, munkaeszkézok
tizembehelyezésére vonatkozo eljardasi  szabalyok fejezetben foglalt
eléirasokra.

g) A munkahelyet, egyéni véddeszkdzt, munkaeszkozt, technologiat soron
kiviil ellendrizni kell, ha az a rendeltetésszerti alkalmazas soran kozvetleniil
vesz¢lyeztette a munkavallalok egészségét és biztonsagat, vagy ezzel
Osszefliggésben munkabaleset kovetkezett be; illetéleg rendkiviili
korlilmények (kiilondsen atalakitas, baleset, természeti jelenségek vagy
miiszaki okbol 30 napot meghaladd hasznalaton kiviili iddszak)
bekovetkezése esetén.

h) A g) pontban irt ellendrzés elvégzéséig a munkahely, az egyéni véddeszkoz,
a munkaeszkoz, a technologia lizemeltetését, illetve hasznalatdt meg kell
tiltani.

i) A nem veszélyes munkaeszkdzok, a veszélyes gépek, berendezések és
hatosagi jogkorbe tartozo feliilvizsgalatok elvégeztetésérdl gondoskodni kell.

A  munkaeszkozok ellenorzése, villamosbiztonsagi vizsgalatok,
érintésvédelmi ellendrzések

Az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés érdekében a munkaeszkdzok,
épliletek karbantartdsardl az intézmény vezetéje, vagy az altala megbizott
személy koteles folyamatosan gondoskodni.

A munkavégzés sordn a kozvetlen balesetveszéllyel jar6 hianyossagokat
haladéktalanul el kell haritani. A kozvetlen baleseti veszélyt nem jelentd
rendellenességeket a karbantartasi terv végrehajtasa soran kell megsziintetni.

Munkabalesetek, foglalkozasi megbetegedések, fokozott expozicios esetek
bejelentésének, nyilvantartasanak és kivizsgalasanak rendje

A dolgoz6 a munkahelyén munkavégzés kdzben keletkezett sériilését (ideértve a
felmentési nappal nem jar6 sériilést is) haladéktalanul koteles kozoIni a kdzvetlen
vezetdnek. Amennyiben egészségi allapota miatt a kozlésre képtelen, ugy azt
mas jelenlévd dolgozo kotelessége megtenni.

crer



kozvetlen vezetd a sériiltet a baleset kdriilményeirdl nyilatkoztatja.

58. Amennyiben a dolgoz6 megbetegedésével Osszefliggésben felmeriil az,
hogy a megbetegedés munkakoriilményekkel 6sszefliggésben kovetkezett be, a
kozvetlen vezetd, az alapellatd orvos vagy az allomany érintett tagja koteles azt
jelezni a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak intézkedés megtétele érdekében.

59. A Dbaleset kivizsgalasanak eredményeképpen keletkez6 dokumentacionak

60.

61.

62.

63.

64.

alkalmasnak kell lennie arra, hogy a baleset lefolyasa a késdbbiek soran barmikor
rekonstrualhatd legyen, feltarja a baleset okait, a baleset bekdvetkezésében
esetlegesen a feleldsséget megallapitsa, és a hasonld balesetek elkeriilése
érdekében irdnymutatast adjon.

A baleset, amely a munkavallalot szervezett munkavégzés soran, vagy azzal
Osszefliggésben éri, annak helyétdl, idopontjatdl és a sériilt kozrehatasanak
mértékétdl fliggetleniil, munkabalesetnek mindsiil.

A munkavégzéssel dsszefliggésben kovetkezik be a baleset, ha a munkavallalé a
foglalkozas korében végzett munkéhoz kapcsolddd kozlekedés, foglalkozés-
egészségligyl szolgaltatds és a munkaltatd altal nyujtott egyéb szolgaltatas
igénybevétele soran éri.

Nem tekinthetd munkavégzéssel Osszefliggésben bekovetkezd balesetnek
(munkabalesetnek) az a baleset, amely a munkavallalot a lakasardl (szallasarol)

a munkahelyére, illetve a munkahelyérdl a lakaséara (szallasara) menet kozben

éri, kivéve, ha a baleset a munkaltato sajat vagy bérelt jarmiivével tortént.

Sulyos az a munkabaleset, amely:

a) a sériilt haldlat (haldlos munkabaleset az a baleset is, amelynek
bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt, orvosi szakvélemény
szerint a balesettel Osszefliggésben vesztette ¢letét), magzatdnak vagy
ujszilottjének haldlat, illetve 6nallo életvezetését gatlo maradandd karosodasat
okozta,

b) valamely érzékszerv (vagy érzékelOképesség) és a reprodukcios képesség

elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat okozta,

¢) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

d) sulyos csonkulést, hiivelykujj vagy kéz, lab kettd, vagy tobb ujja nagyobb

részének elvesztését (tovabba ennél stilyosabb eseteket) okozott,

e) beszéloképesség elvesztését, vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetdleg

elmezavart okozott.
Stulyos baleset jelentése €s az errdl készitendd jelentés tartalmazza:
a) a bejelentd szolgalati hely megnevezését, cimét,
b) a jelentés idOpontjat,
¢) a jelentést add nevét, munkahelyét, beosztasat, telefonszamat,
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d) a sériilt(ek) nevét, sziiletési adatait, lakcimét, munkakorét, beosztasat,
e) a munkabaleset min0Ositését,

/) a munkabaleseti esemény koriilményeinek rovid ismertetését,

g) a baleseti helyszin megnevezését,

h) a munkabaleset bekovetkezésének idopontjat.

VIL

ZARO RENDELKEZESEK

65. Az intézkedés a kozzétételének napjan 1ép hatélyba.

66. Jelen intézkedésben foglaltakat az éves oktatds keretében a munkavallalokkal
ismertetni kell.

Orosz-Bergmann Kincso
Jaszsagi Szenvedélybeteg-segité Szolgalat
intézményvezeto

1. szamu melléklet: Mentési terv
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1. szamu melléklet

Mentési terv

1. Vészhelyzet: Veszélyesanyag kiomlése, szétszorodasa.

Eljaras: Helyszin korbekeritése, lokalizalas, az anyag felitatasa, zart edénybe
torténd  gyljtése. Sziikség szerint a  vészhelyzettel érintett
objektum/objektum rész kiiiritése.

Ertesiteni: Kozvetlen  vezetd/vezetd, —munkavédelmi feliigyelé/egészségvédelmi

megbizott.

2. Vészhelyzet: Gazszivargas, robbanas, tiizeset
Eljaras: Fécsapok elzarasa, aramtalanitas. Sziikség szerint a vészhelyzettel

érintett objektum/objektum rész kitiritése.
Ertesiteni: Gazdasagi Igazgatosag/Miiszaki
Osztély, Katasztréfavédelem(112),
Kozvetlenvezetd/vezeto,
Munkavédelmi feliigyeld/egészségvédelmi megbizott.

3. Vészhelyzet: Csotorés
Eljaras: Fdcsapok elzarasa (szakaszolva is lehet).

7

Ertesiteni: Gazdasagi Igazgatdsag/Miiszaki
Osztaly, Kozvetlen vezetd/vezeto,
Munkavédelmi feliigyeld/egészségvédelmi megbizott.

4. Vészhelyzet: Tiizesemény
Eljiras: Aramtalanitas, tiiz eloltisdnak megkezdése. Sziikség szerint a

vészhelyzettel érintett objektum/objektum rész kitiritése.
Ertesiteni: Gazdasagi
Igazgatosag/MiiszakiOsztaly,
Katasztrofavédelem(112)
Kozvetlen vezetd/vezeto,
Munkavédelmi felligyel6/egészségvédelmi megbizott.
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A Jaszsagi Szenvedélybeteg-segito Szolgalat

Tiuzvédelmi Szabalyzata

A Tiizvédelmi Szabalyzat célja, hogy a Jaszsagi Szenvedélybeteg-segité Szolgalat dolgozdi
megismerjék ¢és betartsdk azokat a tlizvédelmi, tlizmegeldzési, haszndlati és magatartési
szabalyokat, melyeket munkdjuk sordn, munkateriiletikon be kell tartani a tlizesetek
megeldzése érdekében.

A tarsadalmi tulajdon védelmét, beleértve a tiiz elleni védekezést és a tlizvédelmi feladatokat,
tobbek kozott az alabbi torvények és jogszabalyok szabalyozzak:

* A tobbszorosen moddositott 1996. évi XXXI. térvény a tiiz elleni védekezésrdl, a
miszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol,
* A 2016. évi CL tv. az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol,

* A tobbszordsen modositott 259/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet II. fejezete a tlizvédelmi
birsagrol « a 45/2011. (XII. 7.) BM rendelet a tlizvédelmi szakvizsgéara kotelezett
foglalkozasi dgakrol, munkakorokrdl, a szakvizsgaztatas részletes szabdlyairdl « a
239/2011. (XI. 18.) Korm. rendelet az 6nkormanyzati és 1étesitményi tlizoltésagokra,
valamint a hivatdsos tlizoltosag, Onkormanyzati tlizoltosdg ¢és Onkéntes tlizoltd
egyesiilet fenntartdsahoz valé hozzajarulasra vonatkoz6 szabalyokrdl « a tobbszordsen
modositott 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet a tlizvédelmi szabdlyzat készitésérdl,
annak tartalmi kovetelményeirdl

Ennek érdekében gondoskodni kell: A tlizvédelmi torvényben, végrehajtasara kiadott
jogszabalyokban, szabvanyokban, rendelkezésekben foglaltak érvényre juttatdsar6l, a
tlizvédelmi hasznalati eldirdsok, szabalyok betartdsardl, a tlizvédelmi tevékenység irdnyitasardl
és ellendrzésérdl.

A Tiizvédelmi Szabalyzat kiaddsa napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

A szabdlyzatban foglaltak az intézmény teljes teriiletére, az ott folytatandd tevékenységekre
terjednek ki.

A szabalyzatban foglalt tlizmegeldzési eldirasok betartdsa, az intézmény valamennyi
dolgozdjanak alapvetd feladata és kotelessége. A szabdlyzatban foglaltakat be kell tartatni
tovabba azon kiviilallo — nem kozvetleniil az intézmény személyi allomanyahoz tartozo
— munkavallalokkal is, akik ha kampdanyjelleggel is, de valamilyen tevékenységet
(karbantartas, javitds, fejlesztés, bovités stb., vagy pl. 6rzésvédé munkalatok) folytatnak
azok tertiletén.

A tlizvédelmi szabalyzat f6 célja, hogy az intézmény kodzvetlen vezetdi, tovabba a beosztott
munkavallalok megismerjék, elsajatitsak azokat az alapvetd, a tlizesetek megel6zéséhez
sziikséges tlizvédelmi hasznédlati és magatartdsi szabdlyokat, melyeket az élet-, ¢és
vagyonbiztonsag érdekében az intézmény teriiletén be kell tartaniuk, tartatniuk.

A szabalyzat masik fontos célja, hogy a felelds vezetdk és beosztott dolgozok megismerjék,
és készség szintjén végrehajtsak a tlizesetkor sziikséges alapvetd feladataikat - tlizjelzés, helyi
riasztds, miiszaki intézkedések, tlizoltds megkezdése, személyek menekitése, ingdsagok
szervezett mentése, tlizolto késziilékek, eszkdozok, berendezések hasznalata.



Az Intézmény vezetdiének tlizvédelemmel kapcsolatos feladatai, kotelezettségei

a) Rendszeresen ellenérzi a kozvetlen iranyitasa ald tartozd intézmény tiizvédelmi
rendjét, a helyiségek szabdlyos, kizardlag rendeltetésiik szerinti — hasznalatat.
Betartja és betartatja jelen tlizvédelmi szabalyzatban foglalt tlizmegeldzési hasznalati
szabalyokat, el6irasokat.

b) Kozremiikodik a szikkséges informaciok kiadasaval az altala iranyitott intézményre
vonatkoz6 tlizvédelmi dokumentacio elkészitésében.

c) Evenként egy alkalommal, beosztott dolgozoival egyiitt koteles részt venni az
intézmény dolgozoi részére — a tlizvédelmi tanacsadod altal - tartando éves ismétlodo,
Osszevont tlizvédelmi oktatasokon. Koteles - tobbek kozott - gondoskodni arrdl, hogy
a beosztott dolgozdi megismerjék intézményiikkel kapcsolatos, a helyi sajatossagokra
jellemzé legalapvetobb tiizvédelmi hasznalati szabalyokat, tiiz esetére sziikséges
tudni- és tennivalokat.

d) Rendszeresen figyelemmel kiséri az intézmények teriiletén 1év6 tlizoltd késziilékek
allagat, hozzaférhetdségét, valamint iddszakos ellenérzésiik  megtorténtét.
Gondoskodik az eléirt darabszamu tiizoltd késziilékek meglétérdl tovabba a tlizoltd
késziilékek rendszeres iddszakos feliilvizsgaltatdsarol, a készenlétben tartdi
ellendrzések és nyilvantartasok elvégzésérol, vezetésérdl. Amennyiben sziikséges ugy
gondoskodik tiizoltd késziilék, eszkdz, felszerelések selejtezést kovetd beszerzésérol,
potlasardl, cseréjérol.

e) Minden uj, tliz-, vagy robbanasveszéllyel jard gép, berendezés, technologia, anyag stb.,
bevezetése, gyakorlati alkalmazasa el6tt gondoskodni kdteles a sziikséges tlizvédelmi,
miiszaki vizsgalatok elvégeztetésérdl, a legalis hasznalathoz sziikséges engedélyek
beszerzésérdl, a haszndlatra vonatkozé tlizmegel6zési haszndlati szabalyok
meghatarozasarol.

f) Koteles minden esetben részt venni az intézményiiket érintd hatdsagi tlizvédelmi
ellendrzéseken.

g) A tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat kovetkezetesen megszegd dolgozoi felelésségre
vonasardl intézkedik.

A beosztott munkavallalok kotelességei

a)A beosztott dolgozok kotelesek az intézményekkel és munkakoriikkel kapcsolatos
tizvédelmi eldirasokat megismerni, azokat betartani, a tlizesetek megel6zésére
torekedni.

b)A tlizesetek megel6zése érdekében az intézményekben biztonsagos, munkavégzésre
alkalmas allapotban — pihenten, alkohol és gydgyszer, kabitdszer hatasatél mentesen
—megjelenni.

¢) Munkakoriiknek betoltéséhez sziikséges, illetve azzal kapcsolatos tiizvédelmi oktatason
részt venni, részvételiiket aldirasukkal elismerni, igazolni.

d)Napi munkavégzés soran a Tlizvédelmi Szabalyzat tiizmegel6zési szabalyait, valamint a
dohanyzési tilalmat betartani, betartatni.

e)Az intézményben a munkahelyen elhelyezett tlizoltd késziilékeket, felszereléseket,
eszkOzoket tliz esetén biztonsdgosan haszndlni, szabalyos elhelyezésiikrol
gondoskodni.

f) A veszélyességi Ovezetb6l, helyiségbdl, szabadtérrol, késziilékr6l, berendezésekrol,
eszk6zokrdl, a foglalkozasok, rendezvények, stb. soran keletkezett égheté anyagot,
hulladékot folyamatosan eltavolitani.
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g)A kijelolt menekiilési utvonalakat, ajtokat, atjardkat folyamatosan hasznalhato
allapotban tartani (eltorlaszolni azokat még ideiglenesen sem szabad).

h)Munkahelyen, az intézményekben kotelesek az anyagtarolasra vonatkozo szabalyokat
maradéktalanul betartani, kiilonds tekintettel a veszélyesebb anyagok térolasara
(szertarak, raktarak), illetve a kozlekedési/menekiilési utak teljes szabadon hagyasara.
Az intézmények teriiletén rendet, tisztasdgot tartani, ¢s minden olyan okot, koriilményt
megsziintetni, amely ott tiizet-, vagy robbanast okozhat.

i) Minden dolgozo, aki tiizet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, illetve arr6l tudomast
szerez, koteles telefonon, vagy a helyben szokésos modon a teriiletileg illetékes
hivatasos tiizoltosdgot - KATASZTROFAVEDELMI KIRENDELTSEGET -, valamint
kozvetleniil az intézmény vezetdjét haladéktalanul értesiteni.

j) Esetleges tliz esetén valamennyi dolgozo kételes a tiizoltasban részt venni, és a
kovetkezd teenddket ellatni:
/A tiizesetet jelezni, valamint a TUZRIADO TERVBEN eléirt feladatokat elvégezni.
v A helyszinre érkezd tlizoltésag szakembereinek oltdssal, mentéssel kapcsolatos
munkajat segiteni.
v A sziikséges miiszaki intézkedéseket (dramtalanitas, foldgaz elzardsa) elvégezni.

v A tlizoltast kozvetlen részvételével és minden rendelkezésre allo eszkozzel
elémozditani, a vesz¢lybe keriilt személyek és anyagok mentését megkezdeni.

Dohanyzas

1. Egd dohanynemiit, gyufat és egyéb gyujtoforrast tilos olyan helyre tenni vagy ott
eldobni, ahol az tlizet, vagy robbanast okozhat.

2.  Dohanyozni nem szabad olyan helyiségben, szabadtéren, ahol robbanasveszélyes
osztalyba tartozd anyagot eldallitanak, tarolnak, feldolgoznak. A dohényzasi tilalmat
biztonsagi jellel kell jeldIni.

3. Robbanasveszélyes osztalyba tartozd anyag gyartasara, feldolgozasara, tarolasara
szolgdld helyiségbe vagy szabadtérbe gyujtoeszkozt, gyujtoforradst bevinni csak az
alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységre jogositd, irdsban meghatarozott feltételek
alapjan szabad.

4. NEMDOHANYZOK VEDELMEBEN HOZOTT TORVENY ERTELMEBEN:

A létesitmény vezetdje - a tlizvédelmi eldirasokon tul — kételes figyelembe venni az 1999.
évi XLII. torvény el6irdsait, mely a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l szol, és amelynek kivonata az alabbi:

» Az Orszaggyllés 2011. 04. 26-an elfogadta a nemdohanyzok védelmérdl szolo,
tobbszordsen modositott 1999. évi XLII. térvényt.

» Fenti tlizvédelmi eldirasokon tul, az egészségvédelmi tilalom vonatkozik valamennyi
zart légterli kozforgalmi helyiségre, azaz valamennyi munkahelyre, egészségiigyi
szolgaltatora, vendéglaté ipari egységre (kivéve a jatékkaszinokat), beleértve a
kozintézményeket, szorakozohelyeket, kocsmakat, barokat, tomegkodzlekedési
eszkozoket, buszmegallokat, a gyalogosok altal hasznalt aluljardkat, jatszotereket és
azok 5 méteres korzetét is.
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Tilos dohdnyozni — dohanyzohelyet sem lehet kijeldIni:

I. A kozforgalmii intézmények (pl. étterem, bar, kocsma, posta, hivatal,
bevasarlokdzpontok, mozi stb.) zart légterti helyiségeiben. A tilalom fiiggetlen attol,
hogy a belépés esetleg feltételhez kotott, pl. zartkori rendezvény.

A munkahelyek zart 1égterti helyiségeiben.
A helyi kdzforgalomban kozlekedd kdzosségi kozlekedési eszkozon.

Ko6zoktatasi intézményben, (pl. altalanos iskola, gimnézium).

A o

Javasoljuk, hogy ott, ahol tobbcélti haszndlat van az adott intézményben, ott a
szigorubb szabalyt alkalmazzak.

*

Gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményben, (pl. boleséde, Ovoda).

7. Egészségiigyi szolgaltatonal (pl. korhaz, rendeld) és ahol egészségiigyi illetve
egészségiigyl jellegli szolgaltatast nyljtanak - fliggetleniil az intézmény
rendeltetésétdl) beleértve az intézményhez tartozé udvart, parkot is, és minden
létesitményt, ami az intézmény keritésén beliil van.

Nem szabad dohanyozni — a kijelolt helyek kivételével — az alabbi helyeken:
1. kozforgalmu intézménynek a nyilvanossag szdmara nyitva allo helyiségeiben,

2. kozosségi kozlekedési eszkdzon

3. munkahelyen,
4. kozteriiletnek mindsiild egyéb létesitményekben, azok 5 m-es korzetén beliil

Dohanyzohely a kozforgalmu intézmény bejaratatdl szamitott 5 méteres tavolsdgon
beliil sem jelolhetd ki, csak ugy, hogy a dohdnyzohely az egészségiigyi vagy egyéb
szolgaltatast igénybevevok szokdsos vagy sziikségszerli utvonalatdol megfeleléen
elkiiloniiljon.

Egészségvédelmi birsag

Egészségvédelmi birsag csak azon természetes személlyel szemben szabhat6 ki, aki a
cselekmény elkovetésekor 14. életévét betdltdtte és sajat jovedelemmel rendelkezik. A
birsag Osszege: 20.000-50 000. Az Nvt. betartasaért feleldssel szemben a birsag
osszege 100.000 - 250.000.- Ft. A birsag 0sszege legalabb 1.000.000.-, legfeljebb
2.500.000.- Ft az intézmény, szervezet, lizemeltetd vagy gazdasigi tarsasag
tekintetében. Egészségvédelmi birsdg egyik fajtdja a helyszinen kiszabott
egészségvédelmi birsag, melynek 6sszege max.30.000 Ft (ha 30 napon beliil befizeti,
ellenkez6 esetben akar 50.000 Ft is lehet).

Megjelolés, feliratok

A dohanyzasi korlatozassal érintett, valamint a DOHANYZASRA KIJELOLT
HELYEKET, valamint kozteriileteket felirat, és/vagy mds egyértelmi jelzés
alkalmazasaval tlizvédelmi szempontbdl valé tilalom esetén szabvanyos tilto tablaval,
illetve piktogrammal - szembet{ind médon meg kell jel6Ini.

A kijelolt dohdnyzohelyek megfeleldségét egészségligyi allamigazgatasi szerv, illetve
tlizvédelmi szempontbdl a tlizvédelmi hatdsag jogosult rendszeresen ellendrizni. A
dohdnyzohelyek tisztitasat a takaritassal megbizott dolgozok kotelesek elvégezni!



Villamos berendezés

1. Csak olyan villamos berendezés haszndlhatd, amely rendeltetésszerli haszndlata esetén
a kornyezetére nézve gyujtasveszélyt nem jelent.

2. A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan ki
kell kapcsolni. Nem vonatkozik ez az eldirds azokra a késziiléekekre, amelyek
rendeltetésiikb6l kovetkezéen folyamatos iizemre lettek tervezve. Ezen alcim
szempontjabol kikapcsolt allapotnak szamit az elektronikai, informatikai és hasonld
késziilékek készenléti allapota is.

3. A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket hasznalaton kiviil helyezésiik esetén
a villamos tapellatasrol le kell valasztani.

A

. Az ¢éplilet atalakitdsa, feltjitasa, atépitése, a kijarati utvonalak iddleges, vagy tartds
hasznélaton kiviil keriilése esetén a téves jelzést addo menekiilési jelek miikodését
szlineteltetni kell. Ha a biztonsagi jel kikapcsolt allapotdban is hordoz informaciot, az
ne legyen lathato.

N

. A csoportosan elhelyezett villamos kapcsolok, fékapcsolok ¢és tuldramvédelmi
késziilékek rendeltetését, tovabba e kapcsolok ki- és bekapcesolt helyzetét jelolni kell.

6. A villamos berendezés haszndlatbavételét kovetden a berendezés iizemeltetdje, ha
jogszabaly masként nem rendelkezik:

a) 300,0 kilogrammnal vagy 300,0 liternél nagyobb mennyiségii robbanasveszélyes
osztalyba tartozd anyag gyartasara, feldolgozasara, térolasara, felhasznalasara
szolgalo helyiség, vagy szabadtér esetén legalabb 3 évenként,

b) egyéb esetekben legaldbb 6 ¢évenként a villamos berendezés tlizvédelmi
feliilvizsgalatat elvégezteti, és a tapasztalt hidnyossagokat a mindsitd iratban a
feliilvizsgalo altal meghatarozott hatarnapig megsziintetteti, melynek tényét hitelt
érdemlé mddon igazolja.

7. A tlizvédelmi feliilvizsgélat szempontjabol a naptari napot kell figyelembe
venni.

A telep-, vagy mikodési engedélyhez, bejelentéshez kotott atalakitas, vagy
rendeltetésvaltaskor a helyiségben, ¢épiiletben elhelyezett, szerelt villamos
berendezéseken a berendezés lizemeltetéje a tlizvédelmi feliilvizsgélatot
elvégezteti, ha az j rendeltetéshez a jogszabaly gyakoribb feliilvizsgalatot hataroz
meg.
8. A villamos berendezések tlizvédelmi feliilvizsgalata, a berendezés mindsitése a
létesitéskor érvényes vonatkozd miiszaki kovetelmény szerint torténik.

9. A feliilvizsgalat része a villamos berendezés kornyezetének értékelése és a hely
robbanasveszélyes zonabesorolasanak tisztazasa.

10. A feliilvizsgalat kiterjed azokra a hordozhat6 berendezésekre is, amelyeket az
tizemeltetd nyilatkozata szerint a technologiabol adodoan rendszeresen hasznalnak.

Tizolto késziilekek

Tiizolto késziiléket kell készenlétben tartani:
a) az 6nallo rendeltetési egységekben legalabb szintenként,

b) ahol e rendelet eldirja és
C) jogszabalyban eldirt esetekben.



Iroda és iroda jellegii helyiségek

1.

10.

Az iroda ¢és iroda jellegli helyiségeket (tovabbiakban: helyiségek) csak haszndlatbavételi,
tizemeltetési, miikddési, telephely engedélyben megallapitott rendeltetéshez tartozéd
tlizvédelmi kdvetelményeknek megfelelden szabad hasznalni.

A helyiségekben tlizveszélyes, szildrd éghetd anyagokat - butorokat, berendezési
targyakat, valamint papirféleségeket tarolnak, hasznalnak. A tlizveszélyes anyagok
jelenléte miatt a helyiségek teriiletén a DOHANYZAS TILOS! A tilalmat az épiiletek
fObejaratainal - az adott intézmény egészére vonatkozoéan - jol lathatdé modon,
piktogramos biztonsagi jellel, jeloIni kell.

Dohanyozni csak az alkalmassa tett, az - INTEZMENYEK EPULETEIN KiVULI
SZABADTEREN  -EPULETEK  FOBEJARATATOL MERT  METERES
TAVOLSAGON KIiVUL - kijelslt ,DOHANYZO HELY” felirattal, és piktogrammal is
jelolt helyeken szabad. A dohanyz6 helyeken csikkgytijtét, hamutalat kell biztositani.

A helyiségek teriiletén folyamatosan rendet, tisztasadgot kell tartani. A teriiletrdl, illetve
az ott 1év0 berendezésekrdl, eszkdzokrdl, a padozatrél a tevékenység soran keletkezd
éghetd anyagot, hulladékot folyamatosan, illetdleg a tevékenység befejezése utan, de
legalabb miiszakok végén 6ssze kell takaritani, el kell tavolitani.

A helyiségekben a kozlekedési - tliz esetén menekiilési — utakat a ki- és atjarati ajtokat
lesziikiteni, eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad. Ennek érdekében a helyiségek
teriiletén csak a folyamatos tevékenységhez sziikséges berendezési targyat, anyagot,
eszkozt szabad egyidejiileg hasznalni, tarolni.

A helyiségekben téli idOszakban a meleget melegvizes radiatoros kozponti fiités
biztositja. Csak engedélyezett tipust, kifogéastalan miiszaki dallapott tiizeld-,
fiitéberendezést - kdzponti flitést biztositd foldgaz lizemii gdzkazant - szabad hasznalni.

A kémény haszndlaton kiviili bekotd €s tisztitd nyildsat - elsésorban a régi, mar meglévd
épiiletek helyiségeinél fordulhatnak eld- nem éghetd (Al tlizvédelmi osztalyba sorolt)
anyaggal hézagmentesen le kell zarni. A koromzsak és kéménytisztito ajtot allanddan
zart allapotban kell tartani.

A helyiségek elektromos haldzata, szerelvényei (kapcsolok, dugaszold aljak,
hosszabbitok, lampatestek, stb.) irodagépei, berendezései, késziilékei azok szerelési és
csatlakoztatdsi modja, valamint védettségi foka feleljen meg a helyiségek tlizveszélyes
jellegébdl adodo tlizvédelmi szabvanyossagi kovetelményeknek.

Sériilt, tiizet és/vagy balesetet eldidézhetd elektromos szerelvényt, irodagépet,
berendezést, késziiléket hasznalni nem szabad, azt elektromos képesitésii szakember
altal haladéktalanul meg kell javittatni. Csak kifogastalan miiszaki allapotu elektromos
halozat, szerelvény, irodagép, berendezés, késziilék haszndlhaté! Ennek érdekében a
villamos halozatot, berendezést: a TUZVESZELYES iroda helyiségekben - NAPRA
PONTOSAN 6 évente tlizvédelmi szabvanyossagi szempontbol feliil kell vizsgaltatni és
a tapasztalt, feltart hidnyossagokat meg kell sziintetni, melynek tényét hitelt érdemld
modon igazoltatni kell (szerel6i nyilatkozat!)

A villamos berendezést és egyéb irodai késziiléket, valamint a helyiségekben a vilagitast
a napi tevékenység befejezése, vagy a helyiségek elhagyasa utan ki, illetve le kell
kapcsolni. Nem vonatkozik az eldiras azokra a késziilékekre, amelyek rendeltetésiikbdl
kovetkezden folyamatos ilizemre lettek tervezve.

Kikapcsolt allapotnak szamit az elektronikai, informatikai késziilékek készenléti allapota
is. Haszndlaton kiviil helyezésiik esetén - ha mar nincs rajuk sziikség - a villamos
tapellatasrol le kell valasztani.
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11. Az iroda, iroda jellegli helyiségek - épiiletenként - 6nalld rendeltetési egységek. Az
irodak el6tti folyosok, kozlekeddk, 1épcs6hazak teriiletén az onnan nyild és igy 6nallo
rendeltetési egységeket képezd iroda helyiségek kozvetlen tlizvédelmére korszerii
tlzoltd késziilékeket helyeztek el. Az intézmények folyosdinak, kozlekeddinek,
lépcs6hazainak teriiletén készenlétben tartott tlizoltd késziilékek a fentiekben irt
oltasteljesitményeket tobbszordsen meghaladjak, tehdt a helyiségek tlizvédelme
megfeleld.

12. A tlizoltd technikai terméket, tobbek kozott a késziilékeket jol lathatéan, kdnnyen
hozzaférhetden gy kell elhelyezni, hogy a tlizoltd késziilék a legkedvezdtlenebb helyen
keletkezd tiiz oltasara a legrovidebb idd alatt felhasznédlhato legyen, és a késziiléket
allandoan hasznalhato, tlizemképes allapotban kell tartani. Helyérdl eltavolitani,
rendeltetésétdl eltérd célra haszndlni a tiizoltod késziiléket — ha jogszabaly arr6l masként
nem rendelkezik - nem szabad, illetve TILOS!

13. A thzoltd késziilekek jogszabalyban eldirt iddszakos feliilvizsgaltatasarol és/vagy
javittatasarol - melyet csak OKF regisztraciés szdmmal rendelkezd cég végezhet! -
gondoskodni kell. Amennyiben az idészakos ellendrzést és/vagy javitast nem hajtottak
végre, a tlizolto késziilék nem tekinthetd tizemképesnek.

14. A jobb lathatésaguk érdekében a tlizoltdo késziilékeket, fali tlizcsapokat, valamint a
tlizjelz6 rendszer jelzésadoit a hatdlyos Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat erre vonatkozo
fejezetében foglaltaknak megfeleldé modon - kiviilrdl, vagy beliilr6l megvilagitott
és/vagy utanvilagito biztonsagi jellel - meg kell jeldlni.

15. A helyiségek teriiletén alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységet (pl. hegesztés vagy
egyéb mas, nyilt langgal, szikraképzddéssel jar6 munka) csak a szabalyzat 111/3.
fejezetében foglaltak maradéktalan betartdsdval, a sziikséges személyi és targyi
tiizmegelozési feltételek eldzetes meghatarozasaval és ezek IRASOS ENGEDELY-be
foglalasaval, az engedély kiadasat kovetden szabad végezni, végeztetni!

16. A helyiségek teriiletén az ott keletkezd tliz jelzésére is alkalmas telefonkésziilékek
nyertek elhelyezést. A késziilékeknél fel kell tiintetni a segélyhivd szamokat
(ALTALANOS ~SEGELYHIVO 112, MENTOK: 104, TUZOLTOK: 105,
RENDORSEG: 107) ¢és a tlizjelzés mddjat:

tlizeset, kareset pontos helye (cim)
mi ég, milyen anyag, a tiiz terjedelme (m %),
robbandsveszélyes anyag van-e veszélyben?
¢letveszély van e?

tiizet jelzé személy neve,

a jelzésre hasznalt telefonkésziilék hivoszdma.

Tlzjelzést kovetden hozzd kell kezdeni a tliz esetére eldirt, alapvetdéen sziikséges
tennivalok ellatasahoz!

VVVYVYVYVY

17. Napi munkaid6 végén, illetéleg az iroda és iroda jellegii helyiségek hasznalatat kovetden
a hasznalé munkavallalok azok teriiletét kotelesek tiizetesen atvizsgalni, és minden
olyan rendellenes okot, koriilményt azonnal megsziintetni, amely a helyiségek illetve a
munkahely elhagydsa utan tiizet okozhat.

Tuzjelzés, riasztas:
Aki a szabdlyzat hatdlya ald tartozd, barmely Intézmény teriiletén tiizet vagy annak
kozvetlen veszélyét észleli, az koteles elsdsorban és haladéktalanul a teriiletileg illetékes
Hivatasos Tiizoltosagot (Jaszberény 57/412-388) értesiteni! A TUZOLTOSAG
TUZJELZO HIVOSZAMA: 112, 105)

Meg kell adni:

~Tlzeset, kareset pontos helye (cim)

» Mi ég, milyen anyag, épiilet stb., milyen terjedelemben (m %)

» Emberélet van-e veszélyben
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VIZZEL CSAK ARAMTALANITAS UTAN SZABAD TUZET OLTANI!
Torekedni kell az anyagok mentésére, a tiiz altal még nem érintett, de veszélyeztetett
ingdsagok biztonsagos helyre torténd szallitdsara. Az anyagok mentését a veszélyesebb
tlizveszélyességi osztalyu illetve értékesebb anyagokkal, eszkozokkel kell kezdeni, azok
biztonsagos helyre torténd elszallitasarol kell eldszor gondoskodni.

A jaszberényi tlizolto egységek a tliz jelzését kdvetden varhatéan 10-15 percen beliil a
helyszinre érkeznek.

A tlizoltd egységek parancsnokat roviden tajékoztatni kell:

A kialakult helyzetrdl, a mar megtett, vagy még meg nem tett intézkedésekrdl (pl.
aramtalanitas, gz elzardsa, robbanasveszélyes anyagok helyzete, tlizoltds stadiuma,
tarsszervek értesitése stb.)

A tliz pontos helyérdl, optimalis megkozelithetéségérdl, a legkdzelebbi vizvételi
lehetdségrdl (tlizesap helye), tlizoltd késziilékek, anyagok, fali tizcsapok stb. helyérdl, a
helyi veszélyforrasokrol.

ROVID TAJEKOZTATAST KOVETOEN MINDENKI KOTELES A KIERKEZO
EGYSEGEK  PARANCSNOKANAK  (tfizoltas  vezetd)  UTASITASAIT
MARADEKTALANUL BETARTANI, VEGREHAJTANI! MINDEN TUZESETET -
AZ ELOLTOTT VAGY EMBERI BEAVATKOZAS NELKUL MEGSZUNTEKET IS
- HALADEKTALANUL JELENTENI KELL A HIVATASOS TUZOLTOSAGNAK,
ES A HELYSZINT - ELOLTOTT TUZ ESETEN IS - A TUZVIZSGALAT
MEGKEZDESEIG VALTOZATLANUL KELL HAGYNI!

A TUZJELZES ALLAMPOLGARI KOTELESSEG!

A tlizriad6 tervet az Intézmény valamennyi vezetdjével, beosztott dolgozdjaval meg kell

ismertetni, hogy tliz esetén a benne foglaltakat készség szintjén alkalmazni tudjak.
A tlizriadd tervet az intézményegységek dolgozoi részére évente - ismétlddd

oktatés keretében — dokumentéltan kell megismertetni.

A fenti szabalyok betartasa az intézmény osszes dolgozojara nézve kotelezo!

Jaszladany, 2022.

Orosz-Bergmann Kincso
intézményvezeto
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