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God Varos Onkormanyzata HIiSH
2131 God, Pesti Gt 81.
E-mail: varoshaza@god.hu

ELOTERJESZTES
God Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének, valamint
Varosfejlesztési és Kérnyezetvédelmi Bizottsdganak
2023. januar havi munkaterv szerinti tlésére

Téargy: A Jozsef Attila Mivel6dési Haz Uj Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak jévahagyasa

Tisztelt Képviseld-testilet!
Tisztelt Bizottsag!

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7.
pontja alapjan a helyi kdzuigyek, valamint a helyben biztosithat kdzfeladatok korében ellatandé helyi
onkormanyzati feladatok kozé tartozik a helyi kézmiivel6dési tevékenyseg biztositasa.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmUvel&désrél sz616 1997. évi CXL
torvény (tovabbiakban: térvény) 76. § (1) bekezdése alapjan a telepiilési dnkormanyzat kételez6 feladata
a helyi kdzmlivel6dési tevékenység tAmogatasa.

A torvény a telepllési dnkormanyzatok kdzmlveldési intézménnyel kapcsolatos kdzmdiivel6dési
feladatairol az alabbiak szerint rendelkezik:

77. (1) A telepulési 6nkormanyzat a kdzm(vel6dési alapszolgéltatasokfolyamatos hozzaférhetGsége
érdekében, a 78/1 8§ (1) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en kozdsségi szinteret, illetve
kdzm(vel6dési intézményt biztosit.

(2) A kdzm(vel6dési intézmény, illetve a kdzdsségi szintérfenntartdja, mikodtet6je az allam, telepulési
onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzat, ©nkormanyzati tarsulas, valamint kozm(vel&dési
megallapodas keretében egyhéz, egyéb szervezet vagy magéanszemély lehet.

(5) A kozmlvel6dési intézmény tipusa - jogszabalyban meghatarozott szakmai, személyi és
infrastrukturalisfeltételek megléte esetén - lehet:

a) mivelédési haz,

78/1 § (4) Az az 6nkormanyzat, amely kdzosségi szinteret vagy kdzmdvel6dési intézményt tartfenn az e
térvenybenfoglaltak alapjan:

b) kiadja az altala fenntartott k6zm(vel6dési intézmény alapitd okiratat, jovdhagyja szervezeti és
miikddési szabalyzatat, éves munkatervét és koltségvetesét,

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény megfelel jogszabalyhelye alapjan:

23. 8§ (2) Normativ hatarozatban szabalyozhatja a helyi 6nkorményzat képvisel6-testiilete a sajat és az
altala iranyitott szervek tevékenységét és cselekvési programjat, valamint az altala iranyitott szervek
szervezetét és mikodését.

Az é&llamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény vonatkozé rendelkezései értelmében:

8. 8 (1) Koltségveteési szerv alapitasarajogosult

b) helyi 6nkormanyzati kdltségvetési szerv esetén a helyi 6nkormanyzat - a kéz6s 6nkorméanyzati hivatal
esetén a Motv.-ben foglaltak szerint az érintett helyi énkormanyzatok -, a helyi 6énkormanyzatok
tarsulasa, a térségifejlesztési tanacs, az atalakult nemzetiségi énkormanyzat,

9. 8 Ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a koltségvetési szerv iranyitasa a kdvetkezé hataskoérok

gyakorlasatjelenti:



b) a kdltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzatanakjévahagyasa,

10. 8 (5) A koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat
szervezeti és miikddési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabalyokat a
koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzatdban vagy a szervezeti egységek tgyrendjében, a
gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.

God Varos Onkormanyzata koltségvetési szerveként alapitott Jozsef Attila M(ikodési Haz (székhely:
2131 GOd, Pesti Gt 72.) szervezeti és miikddési szabalyzatanak felllvizsgalata a kdzelmuiltban
bekdvetkezett torzskonyvi és feladatbéli valtozasok, valamint az alkalmazandd hatalyos
jogszabalyoknak megfeleld szabalyozas miatt is sziikségessé valt.

Az egységes szerkezet(i alapitd okirattal valdo O0sszhang és minden egyéb, a mikddést biztosito
aktualizalas atvezetése érdekében Szabd Imréné intézményvezetd elkészitette a Jozsef Attila
Mivel6dési Haz Gj Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatat.

A fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képvisel6-testiletet és Bizottsagot az el6terjesztés, valamint a
hatarozati javaslat és annak mellékletét képez6 Jozsef Attila MUivel6dési Haz Szervezeti és M(ikddési
Szabalyzatanak megtargyalasra, véleményezésére és jovahagyasara.

Hatarozati javaslat:

...72023. (...) Ok. hatarozat
God Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
a hatarozat melléklete szerinti tartalommal, 2023. februar 1. napjan torténd hatalybalépéssel
jovahagyja a Jozsef Attila Muvel6dési Haz (székhely: 2131 God, Pesti ut 72., térzskdnyvi
azonosité: 654416) dnkormanyzati koltségvetési szerv Uj Szervezeti és Mlkoddési Szabalyzatat.
Felel8s: polgarmester, JAMH intézményvezet6
Hivatali felel6s: jegyz6
Hatérid6: 2023. februar 1.
Melléklet a ...72023. (...) Ok. hatarozathoz:
a melléklet kiilon dokumentumban tekinthet6 meg
God, 2023. januar 16.

Szilagyi Laszlo
alpolgarmester

2131 God, Pesti Gt 81. S 2131 God, Pf. 28. @ 27/530-064 Fax: 27/345-279
E-mail: varoshaza@qod.hu KRID: 357521719 Hivatali kapu: GODOK



Jozsef Attila Mvel6dési Haz

2131 God, Pesti Ut 72.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

GOD

2023.
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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Jogszabalyi hattér

A Jozsef Attila MUlvel6dési Haz Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban foglaltakat az alabbi

torvények és rendeletek hatdrozzak meg:

Az intézmény létrehozasat, miikddését, gazdalkodasat és megsziintetését leird jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkorméanyzatairol

2010. évi CXXX. torvény ajogalkotasrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéaztartasrol szolé térvény végrehajtasarol
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellenGrzésérol

2000. évi C. torvény a szamvitelr6l

az 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmér6l és a muzedlis intézményekrdl,

nyilvanos konyvtéri ellatasrol és a kozmdivel6désrol

A munkaltatasra, munkavallalasra és szakképzésre vonatkoz6 jogszabalyok

2012. évi I. tbrvény a munka torvénykonyvérél (Mt.)

2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyéanak atalakulasarol, valamint egyes kulturlis targya torvények modositasarol
39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakdreir6l és foglalkoztatasi kdvetelményeir6l, az intézményvezet6i palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek médositasarol

32/2017. (XII. 12) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

A kdzm(ivel6dés agazati jogszabalyai:

az 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérél és a muzealis intézményekrol,
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmdivel6désrol

1999. évi LXXVI. térvény a szerzdijogrol

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérél

2012. évi XXX. torvény a magyar nemzeti értékekrdl és a hungarikumokrél



- 68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos
szabalyokrél

- 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet a kozmuvel6dési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmdvel6deési intézmények és a kozosségi szinterek kdvetelményeirdl

- 5/2015. (I. 22.) EMMI rendelet a kozmdvel6dési feladatellatds orszagos
szakfelugyeletérél

- GoOd Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 11/2002. (IV. 23.) 6nkormanyzati
rendelete az 6nkormanyzat k6zmdivel6dési feladatair6l, a helyi kdzmUivelddési tevékenység

tamogatasarol

1.2 A Szervezeti és M(ikddeési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezet§ és alkalmazottak feladat és

jogkorét, a koltségvetési szerv miikodési szabalyait.

1.3 A Szervezeti és Mlkodeési Szabéalyzat hatalya

A Kkoltségvetési szerv szamarajogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat-
és hatédskori, szervezeti és m(ikddési el6irasokat a jelen szabalyzatban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
A SZMSZ hatélya Kiterjed:

- akoltségvetési szerv vezetbjeére,

- akoltségvetési szerv dolgozoira,

- akoltségvetési szervben m(ikodd kdzdsségekre,

- akoltségvetési szerv szolgéltatasait igénybe vevikre.



2 AZ INTEZMENY ALAPADATAI

A koltségvetési szerv neve: JOZSEF ATTILA MUVELODESI HAZ
Roviditett név: JAMH
Alapité okiratanak kelte, szama, az alapitas id6épontja: 2022. méjus 4., 09/300-6/2022.,
1992.01.01.
A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 654416
A koltségvetési szerv addészama: 16798818-1-13
KSH statisztikai szamjele: 16798818-9101-322-13
A koltségvetési szerv székhelye: 2131 God, Pesti Ut 72.
A Kkoltségvetési szerv telephelyei:
e ADY KLUB
2132 God, Kalman utca 13.

« KINCSEM UDVARHAZ
2131 God, Kincsem park 2.

e KISERDEI CIVIL TANYA
2131 God, Erdész utca 1.

Az alapité és a fenntarté neve, székhelye: GOD VAROS ONKORMANYZATA
2131 God, Pesti ut 81.
Iranyité szerve: God Varos Onkormanyzatanak KépviselG-testiilete
2131 God, Pesti ut 81.

A koltségvetési szerv miikodési kore: God varos kdzigazgatési terllete

A koltségvetési szerv tevékenységi jellege szerinti besorolasa: Kozszolgéaltaté koltségvetési

szerv, kdzintézmény.

A Kkoltségvetési szerv jogallasa és képviselete:
Mint koltségvetési szerv az allamhéztartds részét képezd olyan jogi személy, amely
jogszabalyban meghatarozott és az alapité okiratban rogzitett allami, illetve 6nkormanyzati

feladatokat (egyitt: kozfeladatokat) kozérdekbdl, alaptevékenységként, haszonszerzési cél



nélkil, jogszabalyban meghatarozott kovetelmények és feltételek alapjan, jogszabéalyban
meghatarozott személy iranyitdsa mellett, az alapité okiratban megjeldlt mikddési kdrben
kozfeladat-ellatasi  kotelezettséggel, éves koltségvetésb6l vagy koltségvetési keretbdl
gazdalkodva végez.

Onallo jogi személyként, 6nalléan miikodd koltségvetési intézmény.

Hivatalos képvisel6je a Jozsef Attila Mlvel6dési Haz igazgatdja.

A tagintézmények szakiranyu képviseletét is az igazgaté latja el.

2.1 A koltségvetési szervjogszabalyban meghatérozott kbzfeladata

A koltségvetési szerv kozfeladata: HELYl KOZMUVELODESI TEVEKENYSEG
TAMOGATASA, KOZMUVELODESI ALAPSZOLGALTATASOK BIZTOSITASA

A Koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroléasa:

szakéagazati szakagazat megnevezése
besorolésa
1 910110 kdzmivel6dési intézmények tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a székhelyén és telephelyein kéz6sségi teret biztosit
az Onszervez6d6 kozmlvel6dési tevékenységek részére, oOnalléan kdzmlvel6dési
tevékenységet folytat és méas szervezetek ilyen tevékenységét tamogatja. Kdzrem(kddik az
egész életen &t tartd tanulds megvalosuldsaban, nyilvanossagot biztosit a helyi kézm(ivel6dési
tevékenységeknek és eredményeknek. Feladatrendszerébe tartozik a kulturalis 6rokséghez
tartozé javak fogalomkdorébe tartozé értékek kilonds védelme, megdrzése és fenntartasa,
valamint a nyilvdnossag szamara torténG széleskorl és egyenlé hozzaférhetbvé tétele.
Segitséget nyujt a telepulés kdrnyezeti, szellemi, mlvészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltarasdban, a helyi m(ivel6dési szokasok gondozasadban, a helyi értékeket védd, gazdagitd

0sszefogasok dsztdnzésében.



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati  kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam

1 082091 Ko6zmlivel6dés- kozOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

2 082092 Kdzml(ivel6dés — hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozésa
3 082093 Kozmivel6dés - egész életre Kiterjedd tanulds, amat6r mlivészetek

4 082094 Kdzmivel6dés - kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

Az Onkormanyzat a helyi kdézmdvelbdési tamogatasal  soran kotelezé

alapszolgéaltatasanak? tekinti:

a) miivel6dd kozosségek létrejottének elGsegitését, miikddésik tamogatésat,
fejlédésiik segitését, a kozml(ivel6dési tevékenységek és a mivel6d6 kozosségek
szdmara helyszin biztositasat;

b) a kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztését;

c) az egész életre terjedd tanulas feltételeinek biztositasat;

d) ahagyomanyos k6zosségi kulturdlis értékek atorokitése feltételeinek biztositasat;

e) az amatdr alkoto- és el6add-mlivészeti tevékenység feltételeinek biztositasat;

f) akulturdlis alapu gazdaségfejlesztést.

2,2 Az intézmeny tevekenységei

Az intézmény tevékenységét a lakossagi sziikségletekre alapozva, figyelembe véve az adott

személyi, targyi feltételeket, kulturadlis hagyomanyokat, a varos intézményeinek

munkamegosztasat, torvenyes keretek kozott, a vonatkozo hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

a) Kulturdlis, mdveészeti milsorok, ismeretterjeszt6 el6adasok, kamarakoncertek,

tanfolyamok, kulturalis klub-rendezvények, pédium el6adasok. Els6dleges tevékenység

a helyi kulturalis értékeink megovésa, kozvetitése helyben él6 és meghivott
kozrem(kodok segitségével.

b) A Mivel6dési Haz a lakossag tarsadalmi integracidjat jelentd lakéhelyi k6zosségi

szervezBdéseket biztositd szabadidfs, hobby, specialis tevékenységi kori kdzdsségek

szamara az objektiv mikodés feltételeit biztositja, szervezési, mddszertani timogatassal

I God Véaros Onkormanyzata KépviselG-testiiletének 35/2019. (XIl. 13.) 6nkormanyzati rendelete a helyi

k6zm(ivel6dési feladatok ellatasarol
2 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet a kozmivel&dési alapszolgaltatasok, valamint a kdzmdiivel6dési intézmények

és a kdzdssegi szinterek kdvetelményeirdl



c)

d)

f)

9)

seqiti, a létrejové csoportokat katalizlja. E csoportba tartoznak a mdveészeti csoportok,
klubok, korok, szakkorok.

A kulturdlis esélyegyenl6tlenségek csokkentése érdekében rendszeres miuivészeti
élményt nyujté alkalmak szervezése, a kulturélis és a mdvészeti terileten jelentkezd
civil kezdeményezések tAmogatésa, Uj mdvészeti értékek létrehozésa és bemutatasanak
tamogatasa.

Az értéktari ismeretek kozkinccsé tétele a polgarok szamara, a helyi alkotok, mlvészek

s

tdmogatésa, a lokalpatriota és turisztikai szemlélet erésitését célzd egyuttmikddések
Osztdnzése, erdsitve ezzel az identitastudatot, a telepliléshez vald kot6dést.

A helyi kulturalis értékekre alapulé fesztivalokat, eseményeket, a kreativ alkotast
0sztonzd kozosségépitést és a szociokulturalis animéciot figyelembe vevd programok
kozosségépité tAmogatasa, amelyek a varos kistérségben betoltott kulturalis szerepét
novelik, erdsitik.

Korosztaly- és rétegspecifikus kultirakozvetités, kilonds tekintettel a kdzodsségi
tevékenységek szervezésére, létrehozasara, minden korosztaly igényeit kielégit
szoOrakozasi alkalmak kialakitasara (hagyomany6rzés, mdveészeti tevékenységek terén).
Az egyuttmlkddés kultirdjanak Osztonzése a feladatellatdsban az intézmények,

egyhazak, a civil szervezetek, és a lakossag (6nkéntesek) kozotti szinergiak kialakitasa.

Az intézmény a tevékenységében alapvetéen a valtozd lakossagi szukségletekhez igazodik.

Ebbdl kodvetkezik, hogy a feladatokat, de még a m(ikddési teruleteket, s a kézmdvel&dési

formakat sem lehet merev keretek kdzé szoritani. Az intézmény a tevékenységi, mikodési

koroket, formakat, médozatokat, folyamatokat éves tervbe foglalja, de lehet8ségeket biztosit,

els6sorban anyagi feltételek megteremtésével (palyazatok, eseti megbizasok, szponzorok

révén) az év kozben feltart, felmertlt szikségletek és igények terven fellli megvalGdsitasanak

is.



2.3 Foglalkoztatasijogviszonyok
A Koltségvetési szerv vezet6jének Kkinevezési, megbizasi, valasztasi rendje,

foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelélése:

a)

b)

A Kkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Vezetdjét God Varos
Onkormanyzata Képviselo-testiilete palyazat Gtjan, a Munka Torvénykonyvérdl szold
2012. évi I. torvény, valamint a muzeélis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmUvel6désrdl szol6 1997. évi CXL. térvény és a vonatkozé agazati
jogszabaly alapjan nevezi ki 6t év hatarozott idére. Az intézmény vezet6je vezet6 allasu
munkavallalé. Az egyéb munkaltatdi jogok gyakorléja a Polgarmester. A koltségvetési
szerv vezet6je munkaviszonyban van foglalkoztatva. Az intézményvezet6 munkakore
betbltésének feltételeir6l és a munkakor betoltésére iranyuld palyazati eljaras rendjérdl
a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreir6l és foglalkoztatasi
kévetelményeir6l, az intézményvezet6i palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint
egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol szol6 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet
3. §- 6. § rendelkezik.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony:
munkaviszony, melyre a 2012. évi |. torvény az iranyadd. A koltségvetési szerv

munkaviszonyban foglalkoztatottjai felett a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

2.4 A koltségvetesi szerv kezeléseben 1év6 6nkormanyzati vagyon

A koltségvetési szerv miikddéséhez sziikséges vagyoni feltételeket a Fenntartd részben az

allami koltségvetési hozzajarulasbol, részben sajat fenntartdi hozzajarulasbdl biztositja. Ennek

keretében a Jozsef Attila Mdivel6dési Haz rendelkezésére bocsatott vagyon ingyenes

hasznélatat biztositja.

Nevezetesen: a Jozsef Attila MUvel6dési Haz elhelyezésére szolgald éplletek a hozza tartozé

telekingatlanokkal az alabbiak:

2131 God, Pesti ut 72. Helyrajzi szdma: 1

2132 GOd, Kalméan u. 13. Helyrajzi szdma: 5288
2131 God, Kincsem park 2. Helyrajzi szdma: 2690/1
2131 God, Erdész utca /A Helyrajzi szdma: 2075/2
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Az intézményleltar és vagyonmérleg szerinti targyi eszkdzok (gépek, berendezések,
felszerelések) tartoznak hozza, ezen kivil egyéb immaterialis javak (szellemi termékek).
A felsorolt ingatlan és ing6 vagyon az Onkormanyzat tulajdonat képezi.

A vagyonhasznositasi kérdésekben a fenntarté vagyonrendeletében foglaltakat kell alkalmazni.

2.5 A koltsegveteési szerv gazdalkodasijogkore

A koltségvetési szerv 6nallban m(ikddé koltségvetesi szerv.

Pénzligyi és gazdalkodasi feladatait az iranyitdé szerv Kkijeldlése alapjan God Varos
Onkormanyzata Telepiilésellatd Szervezete (TESZ) latja el.

Szakmai feladatait, 1étszdm- és bérgazdalkodéasat 6nalléan, az igazgaté iranyitasaval latja el.
A koltségvetési szerv bankszamlaszama: CIB Bank 10700323-67236444-51100005

A koltségvetési szerv ad6hatésagi azonosité szdma: 16798818-1-13

KSH Statisztikai szdmjele: 16798818-9234-322-13

AFA elszamolasa: az altalanos forgalmi adorol sz6lé 2007. évi CXXVII. torvény értelmében

az AFA elszamolast az aranyositas szabalyai szerint végzi.

2.5.1 A Kkoltségvetési szerv alapito okiratdban meghatarozott kozfeladatainak
forréasai
- Kozponti kdltségvetésbbl szdrmazéd normativ allami hozzajarulés
- Fellgyeleti szervi tAmogatas
- A Koltségvetési szerv sajat bevételei
- Palyazati bevételek

- Egyéb tAmogatasi fonnak

2.5.2 A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysege
A Kkoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.6 Az alairasijog gyakorlasa
a) A Jozsef Attila Mdivel6dési Haz szakmai dokumentumai (levelek, beszamoldk,

igazolasok, palyazatok, intézményi okiratok, szerzOdések, kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, teljesitésigazolads) alairdsara csak az igazgaté jogosult mint egyeduli

alairo.
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b) A Banknak benyujtott atutaldsok és egyéb megbizasok alairdsara csak a MUvel6dési
Haz igazgatobja és a Telepulésellatdé Szervezet gazdasagi vezet6je, valamint az igazgaté
altal megbizott személyek jogosultak a szabalyszer( bejelentés alapjan.

c) Akadalyoztatdsuk esetén az altala megbizott személyek jogosultak az alairasra.

2.7 Kotelezettségvallalas rendje
A kotelezettségvallalas rendjét alapvetfen az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,

illetve a végrehajtasara kiadott, az allamhaztartas makodési rendjérél sz616 368/2011. (XIlI. 31.)
Korm. rendelet szabalyozza.
A kotelezettségvallalas rendjét, a kotelezettségvallalas célszer(iségét megalapozo eljarast kilon

intézkedés rogziti.
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3 SZERVEZETI SZABALYZAT

3.1 Azintézmény szervezetifelépitése

JOZSEF ATTILA MUVELODESI HAZ

a) lgazgato

Z \

b) M(ivel6désszervez6k és kulturalis szervez6k
¢) Technikai alkalmazott(ak) (takaritd)

Az intézmény egyetlen szervezeti egységben m(ikddik. A fenti egység latja el az intézmény
alapité okiratdban meghatarozott feladatokat. A feladatok ellatasa az intézmény
munkatérsainak szoros egyuttmikddésén alapul.
Az igazgatd az intézményi statuszkereteken belil a szakmai feladatok hangsulyainak
véltozasadhoz igazoddan sajat hataskdrében belsd Iétszam-atcsoportositasokat végezhet, az adott
koltségvetési kereteken bellill. A fenntartdi jogokat gyakorld6 dnkormanyzat a statuszokrél az
alapfeladat konkrét meghatarozésaval és az Mt. altal meghatérozott illetmények biztositasaval

dont.

3.2 A szervezetifelépitéshez kapcsolodo hataskorok

3.2.1 Az intézmeény igazgatdjanak kinevezése, jogallasa és feladatai

Az igazgat6 - magasabb vezet6 &llasi munkavallalé - kinevez6je God Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete. A munkaltatéi jogokat - kinevezés, felmentés,
fegyelmi lgyek - felette a Képvisel6-testilet, az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester
gyakorolja. Az igazgat6 munkaviszonyaval 0sszefiigg6 sérelmes intézkedések orvoslésa, vagy
vitas kérdések eldontése érdekében panaszaval kozvetlenil a birdsagra fordulhat.

Az intézmény irdnyitdsaban a mindenkori hatélyos jogszabalyok, helyi rendeletek, illetve a
jovahagyott intézményi Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat keretei k6zott szakmai és személyi
dontéseiben 6néll6. A torvényesség, a szakmai kdvetelmények, etikai alapelvek betartasaért és

biztositasaért az intézmény igazgatéja felel.
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3.2.2 Az igazgato joga és hataskore
Irdnyito jogkore az intézmény mikodésének egészére kiterjed. Képviseli az intézményt mas

intézményekkel, hatosagokkal, jogi és természetes személyekkel valé kapcsolat soran.
Munkaltatdi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozoéja felett. Az igazgatd jogosult
minden intézményi Ugyben a munkatarsakat utasitani.

Kezdeményezheti az intézmény alapité okiratdnak és szervezeti és mikodési szabalyzatanak
modositasat. Rendezvények alkalméaval intézkedési jogkorét (a munkaltatdi és a gazdalkodasi

jogkor kivételével) atadhatja a rendezvény felel6sének, vagy az igyeletes munkatarsnak.

3.2.3 Aléirési jog
Aldirasi és kotelezettségvallalasi joga az intézményben az igazgatonak van, mint egyedili

alaird. Szerzddések megkotésére is az igazgatd jogosult. Alairasi jogat akadalyoztatasa vagy

tartds tavolléte esetén az altala meghatalmazott személyre atruhazhatja.

3.2.4 Az intézmény képviselete
Az intézményt a fenntartd, mikodtetd, a felligyeleti szerveknél és altaldban minden kilsé

szervnél az igazgato, tavollétében az altala meghatalmazott személy képviseli. Képviseleti jogat
- esetenként vagy meghatarozott Ggyekben atruhdzhatja. Az intézmény képviseletében eljard

megbizott koteles a targyalasairol tdjékoztatni az intézmény igazgatojat.

3.3 A munkaltatdijogok gyakorlasanak rendje
Az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett. Az igazgaté a

munkaltatéi dontést igényld Ugyekben a lehet6 legrovidebb idén belll, de legaldbb a
jogszabalyban meghatarozott hatarid6re elkésziti a dontés kiadmanyat és azt kdzli az érintett
alkalmazottal, illetve tajékoztatja a Telepulésellatd Szervezetet és a Magyar Allamkincstarat is.
A munkaligyi jogvita esetén, illetve az azt megeldz8 egyeztetések lefolytatasaban, dontések
meghozatalaban az igazgat6é az énkormanyzat jogi képvisel6jét vagy mas munkatigyi szakértd
segitségét igénybe veheti.

Az igazgatd a pénzugyi vonatkozasu munkaltatoi dontéseirdl a Telepulésellatdé Szervezet

vezet6jét, vagy gazdasagi igazgatOhelyettesét is tajékoztatja.
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3.4 A kapcsolattartas rendje
Az intézmény egyuttmikodik God Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiletével, a Godi

Polgarmesteri Hivatallal, a godi oktatasi- és nevelési intézményekkel. Széles kor(i szakmai
kapcsolatot tart fenn a telepulési civil szervezetekkel, megyei és orszagos szakmai
szervezetekkel, az eredményesebb mikddés elBsegitése érdekében tarsintézményekkel,

gazdalkodd szervezetekkel.

3.4.1 Az igazgat6 kapcsolattartasa
Az egész intézményt érinté Ugyekben torténd kapcsolattartas az igazgatd feladata. Kiemelt

kapcsolatot tart fenn az eredményesebb mulkddés elbsegitése érdekében a szakmai

szervezetekkel, a helyi mu(vészeti, kulturdlis teriileten m(ikddé szervezetekkel,

maganszemélyekkel.

3.5 Helyettesités rendje
Az intézmény igazgatojanak helyettesitése:

Az igazgat6t tartos tavollétében, akadalyoztatasa esetén ideiglenes jelleggel szakmai helyettese,
vagy az igazgato altal meghatarozott személy helyettesiti.

Tart6s akadalyoztatasnak mindsul az egybefiiggé harom hetet meghaladé munkahelytél val6
tavoliét. A helyettesité az altala tett intézkedésekért teljes felelsséggel és az igazgatd felé

beszdmolasi kételezettséggel tartozik.

3.6 Azigazgatofeladata
- azintézmény m(ikodését és fejlesztését szolgald alapvetd szakmai és gazdalkodasi célok

meghatarozasa,

- aszakmai m(ikddés biztositasa

- feladatainak megvalositasdhoz legalkalmasabb szervezeti rend és mi(ikddtetési
szabalyzatok, iranyitasi hatdskorok kialakitasa, a végrehajtas feltételeinek
megteremtése;

- az intézmény er6forrasainak (Iétszamgazdalkodas, targyi feltételek, pénzeszk6zok stb.)
a feladatok ellatasahoz igazodo felosztasa, hatékony miikddtetése;

- a makodés folyamatainak és szakmai eseményeinek ellen6rzése, szdmonkérése, a

tevékenységének mindsitése;
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- azintézmény kulsé kapcsolatrendszerének, belsé ellen6rzési folyamatainak szervezése,
mikodtetése, iranyitasa;

- az Mt. szerinti foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos tevékenysegek ellatasa

- a foglalkoztatasi jogviszonyokban foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyozasa,
ellenGrzése;

- bels6 informéaci6aramlas, a munkatarsak tajékoztatasi rendszerének kialakitasa

- beszamol az intézmény tevékenységérdl a fenntartdénak, részt vesz az intézményt érintd

dontés-el6készit6 munkaban.

5.7 A mdvel6désszervezOk, kulturalis szervezOk, technikai alkalmazott(ak)
feladatai, kotelezettsegei ésjogai
Az intézmény valamennyi munkavéllaléja koteles a munkakdrébe tartozé feladatokat és az

igazgat6i utasitasokat a meghatarozott médon és helyen, a kell6 id6ben, valamint a legjobb
tudésa szerint végrehajtani.

A munkavéllalé felelds minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre hataskore, illet6sége,
munkakdri leirdsa, illetve az igazgat6 utasitasa Kiterjed.

Javaslatot tesznek a sajat szakteruletiik, valamint az intézmény egész tevékenységének
javitasara, tovabbfejlesztésére.

Onalléan és felelGsséggel iranyitjak és szervezik a szakteriiletilkhoz tartozé kozmivel6dési
feladatokat.

Folyamatosan gondoskodnak a programokhoz szikséges feltételek biztositasarol, igényes és
szakszer(i, a vonatkozé jogszabalyoknak és az intézmeény bels§ szabalyzatainak megfelel6é
zavartalan lebonyolitasarol.

Kapcsolatokat tartanak a teruletiiket érintd szervek, intézmények, szervezetek vezet6ivel és
illetékes munkatarsaival.

El6készitik, szervezik és lebonyolitjak az intézményi programokat.

Kotelesek a munka- és feladatkdroket érintd jogszabalyokat, el6irdsokat, utasitdsokat, tovabbéa
az intézmény belsd szabdlyait megismerni, ezeket munkajuk soran alkalmazni, betartani és
betartatni.

Az intézmény valamennyi munkavallaléja koteles munkaidejében a munkakdrébe tartozé
feladatokat és felettesének utasitasait az ezekben meghatarozott modon, helyen és id6ben,
valamint legjobb tudéasa, képessége szerint, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban és az
egyéni munkavégzéshez biztositott eszkdzokkel felszerelkezve teljesiteni, illetve a munkaltatd

rendelkezésére allni.
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Menteslil a munkavégzés kotelessége alél a munkavallalé a hatdlyos jogszabalyokban el8irt
esetekben, ha allampolgari kotelességét teljesiti, kbzvetlen hozzatartozéja halalakor, ha elére
nem lathaté ok miatt (elemi kér, betegség) nem tud munkahelyén megjelenni. Tavolmaradéasarol
a lehet6 legrévidebb idén belil kdzvetlen felettesét értesiteni kell.

A beosztott munkavallalé felel6s mindazon feladatok végrehajtasaért, amelyre feladatkore,
munkakare, illetve vezetdje utasitasa Kiterjed.

Mivel8désszervez6

Az intézmény feladat- és tevékenységi korébe tartozé kézmlivel6dési feladatok szervezése és
lebonyolitdsa. Kozérdekd informacidk atadasa. Kapcsolattartds a helyi intézményekkel, civil
szervezetekkel. Olyan gyermek és ifjusagi, valamint feln6tt programok szervezése és
lebonyolitdsa, melyek el6segitik a kozmlivel6dési tevékenység altal az iskolan Kkivili
mavel6dést, ismeretterjesztést, képzést. Mdveszeti, rekreacios, személyiségfejlesztd,
mentalhigiénés informélis képzéseket hoz létre és feltigyel tanfolyamok, szakkorok, klubok
mdhelyek formajaban. Gondoskodik a programokhoz szikséges feltételek biztositasarol,
igényes és szakszer( lebonyolitasarol, a termek berendezésérél. A rendezvények szervezése
kiterjed a szabadid6t6ltést szolgald, mivel6dési célu és szérakoztatd tevékenységekre is. Részt
vesz és egylttmdkodik a Mduvelédési Haz minden programjanak megrendezésében és
lebonyolitasaban.

Kulturalis szervez6

Programkiajanlasok és kozonségkapcsolat. Programszervezés és lebonyolitds. Vezet6i
utasitasok elvégzése. A latogatdk és érdekl6ddk tobb csatornan torténd tajékoztatasa, illetve a
latogatoktol és kozosségektbl érkezé visszajelzések fogadasa és tovabbitasa az igazgato felé.
Részt vesz és egyittm(ikédik a Mivel6dési Haz minden programjanak megrendezésében és
lebonyolitasaban.

Technikai alkalmazott (takarito)

Kulonféle takaritasi feladatokat lat el az intézmény bels6 tereinek és berendezési targyainak

tisztan és rendezett allapotban tartasa érdekében.

3.8 A szakmai munka belsé ellendrzésének rendje
Az ellen6rzés célja: a szakmai munka belsé ellenérzésének a legfontosabb feladata az

intézményben folyd kézmivel6dési tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa,
hogy milyen tertleten kell és sziikséges megerGsiteni a kozmUvel6dési szakemberek munkajat,

s

milyen tertleten kell a rendelkezésre all6 eszkdzoket feldjitani, illetéleg bdviteni.
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3.8.1 Az igazgato ellendrzési tevékenysége
Az igazgatd kozvetlenll ellen6rzi az intézmény alkalmazasdban &ll6 szakemberek szakmai

munkajat. Az ellen6rzés modszerei:
- beszamoltatas

- célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.

3.8.2 A kozmdivel6dési szakmai munka ellen6rzése
Az ellenbrzés Kiterjed:

a kdzm(ivel6dési rendezvényekre, el6adasokra
tanfolyami és klubtevékenységekre
az intézményhasznal6 civil szervezetek kildetésiik szerinti helyhasznalatéara.

Az ellen6rzést minden tertletre Kiterjedéen az igazgatd végzi.

3.8.3 A bels6 iranyitas eszkozei
a) Az intézmény munkajanak koordinalasa céljabdl az intézmény dolgozoi heti

rendszerességgel, munkatarsi megbeszéléseken egyeztetik a feladataikat.

b) Nagyobb rendezvények el6tt feladatelosztd, koordinaciés értekezleteket,
rendezvény utan értékel§ Osszejoveteleket tartanak, melyeken a programokon
dolgozé valamennyi intézményi munkatars és lehet6ség szerint a kils6

kozrem(kodok és segitdk is részt vesznek.

3.9 A munkavégzés altalanos szabalyai
Az intézményben foglalkoztatottak munkavégzésének szabéalyait a munka torvénykdnyveérol

sz0l6 2012. évi |. torvény, valamint a munkavédelemrél szolé 1993. évi XCIIl. térvény
tartalmazza.

A munkaltatéi jogok gyakorléja az intézmény igazgatdja.

Az intézmény alkalmazottainak munkakdreit, foglalkoztatasi, illetményi és jovedelmi
viszonyat, munkafeltételeit az Mt. és a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet, valamint az éves

koltségvetési torvény és helyi 6nkormanyzati rendeletek hatarozzak meg.

3.9.1 Munkarend
Altalanos elvek:

Az alkalmazottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg, alapul véve, hogy a napi 8 0Orés
munkaid6ben foglalkoztatottak munkaideje heti 40 ¢éra, a napi 6 Ords munkaiddben

foglalkoztatottak munkaideje heti 30 6ra, a napi 4 6ras munkaid6ben foglalkoztatottak heti 20
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6ra, ami a szakmai igényeknek, elvarasoknak és a szakmaetikai norméaknak megfelel6en keril

beosztasra rugalmas munkarend lehet6ségével.

Az alkalmazottak egyenl6tlen munkaid6-beosztéssal, a programokhoz igazoddéan (maximum

napi 12 6rat meg nem haladé) dolgozhatnak.

A munkaid6 beosztasokat annak megkezdése el6tt legaldbb egy héttel korabban és egy hétre

el6re kell az alkalmazottakkal k6zolni.

Munkarend nyilvantartasa:

A munkaid6 nyilvantartasarél a munkakorileg kijelolt alkalmazott gondoskodik.

Bels6 hivatali rend:

a.

A napi munkaidé kezdete utdn 15 perccel el kell kezdeni a munkakori feladatok
ellatasat.

A munkahelyet munkaid6 alatt csak az igazgaté engedélyével lehet elhagyni.

A szabadsagrél az igazgatdé nyilvantartast vezet. A szabadsag igénybevétele a
szabadsagolasi Utemterv szerint torténik. Indokolt esetben rendkivili szabadsag is
igénybe vehet6. A szabadsdgot megkezdése el6tt legaldbb 1 munkanappal
engedélyeztetni kell.

Betegség miatt tdvol maraddé munkavéllalé a betegség tényét annak elsé napjan
telefonon, e-mailben vagy személyesen, illetve hozzéatartozoja Utjan — akadalyoztatasa
esetén az akadaly megszintét kbvet6 napon - koteles bejelenteni.

A tulmunka, a pihen6napon, munkasziineti napon végzett munka rendkivili
munkaiddben végzett munkanak tekintendd, melyért taléra dij fizetendé.

Az intézmény dolgozéi intézményi érdekbdl és a munkatervben meghatarozott
feladatok megoldasa érdekében kdzvetlentl munkakodrikh6z nem tartozo feladatokat is
ellathatnak, melyet a vonatkozé jogszabalyi keretek kozott kell ellentételezni.

Mind az e., mind az f, pontban korulirt foglalkoztatasi médok alkalmazasanal és

ellentételezésénél a munka torvénykdnyve az irdnyado.

3.9.2 Juttatasok
A Jozsef Attila Milvel6dési Haz munkatarsait a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak

kozalkalmazotti jogviszonyédnak atalakuldsardl, valamint egyes kulturalis targyu torvények

mébdositasarol sz6lé 2020. évi XXXII. térvény alapjan munkabér és egyéb juttatas illeti meg az

alapito szerv altal jovahagyott mértékben. (God Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének

362/2020. (X. 12.) Ok. hatarozata)
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4 MUKODESI SZABALYZAT

4.1 A koltségvetési szerv miikdodése
A koltségvetési szerv sajat dontésével az alapitdo altal meghatarozott feladatkdrét nem

véltoztathatja meg. A feladat ellatdsahoz rendelkezésre allnak a leltar szerinti eszk6zok. A
koltségvetési szerv a rendelkezésre bocsatott vagyont szabadon hasznalhatja, ugyanakkor koteles
az alapfeladat j0 szinvonalu ellatasa érdekében hasznosan mikddtetni. Koteles azt megévni. A
koltségvetési szerv a rendelkezésre allé ingatlannak vagyonkezelje, vagyont nem jogosult

elidegeniteni, biztositékul felhasznalni.

A koltségvetési szerv alapfeladatai mellett kiegészit6 jelleggel egyéb tevékenységeket is
végezhet, amennyiben az nem zavarja, vagy nem veszélyezteti alapfeladatainak megfelel§
ellatasat. Az ebbdl befolyd bevételt dologi kiadasok fedezésére lehet forditani.

A Kkoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez. A koltségvetési szerv nem tagja
kbzhasznu és/vagy gazdasagi tarsasagnak. A koéltségvetési szerv partoktdl fiiggetlen, partpolitikai

tevékenységet nem folytat.

4.2 Azintezményfeladata
Az intézmény alapitd okirataban, valamint God Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiletének

a helyi kézmivel8dési feladatok ellatasarol sz616 35/2019. (XII. 13.) dnkormanyzati rendelete
alapjan meghatarozott kézmdvel6dési feladatok ellatésa.

Az intézmény szakmai tevékenységét éves munkaterv alapjan végzi. A munkatervben foglaltak
alapjan havi programbontasban és heti, operativ egyittmikddésben valosulnak meg a

feladatok.

4.3 Az intézmény gazdalkodasi rendje
A Jozsef Attila Mivel6dési Haz God Véaros Onkorményzata Képvisel6-testiilete altal

mikddtetett koltsegvetési szerv. ElGiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Pénzigyi-
gazdasagi feladatait a Teleplilésellatd Szervezet latja el a torvényi eldirasoknak megfeleléen.
A mikodéshez hasznalt pénzeszkozoket részben énkormanyzati timogatasbél, részben sajat
alaptevékenységeinek bevételébdl finanszirozza.

A m(ikodeés és a fejlesztés éves koltségvetési fedezetét a fenntartd a targyévi koltségvetési

rendeletében meghatarozottak szerint biztositja. Ennek keretében biztositja az tizemeltetéshez,
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allagmegovashoz és eszkozfejlesztéshez, az alap és kiegészit6 feladatokhoz sziikséges
fedezetet, valamint az alkalmazotti illetményekhez sziikséges fedezetet.

Az éves koltségvetés munkaterven alapul. A kéltségvetés tervezésére a fenntartdi koltségvetési
koncepcidjanak és iranyelveinek ismeretében kertlhet sor. A tervezés soran érvényesiteni kell
a feladatok ellatasara szolgal6 elGiranyzatokkal, Iétszammal, vagyonnal valé szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodés kovetelményeit.

Az alaptevékenység bevételei: tanfolyamok, szakkorok, rendezvények befizetései, adomanyok.
Kiegészitd tevékenységek bevételei: bérleti dijak, bérlethez kapcsolddo téritések, kartéritések,
selejtezett készletek értékesitése. Az intézmény ajovahagyott kdltségvetés alapjan, a gazdasagi
események kapcsan teljesiti kiadasait. A kiadasok teljesitésénél a vonatkoz6 jogszabéalyok

szerint jar el.

4.3.1 A gazdalkodas rendjével dsszefligg6 jogkorok

Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalds a koltségvetésben tervezett el6irdnyzatok felhasznélasara torténd
intézkedés. A kotelezettségvallalé a megrendeléssel kotelezi magat arra, hogy amennyiben a
teljesiilés megvalGsul, annak ellenértékét a koltségvetés terhére az intézmény Kifizeti. A
kotelezettségvallalas az igazgatod ellenjegyzésével érvényes, és csak irdsban torténhet. A
kotelezettségvallalo  felel: a jogszabalyok és méas rendelkezések betartasaért, a

kotelezettségvallalas tartalmaért.

4.4 Az intézmény hasznalatanak altalanos szabalyai
A Mivel6dési Haz szolgaltatdsait megkilonboztetés nélkil, barki igénybe veheti. Az

igénybevétel feltételeit a hazirend és a havi program tartalmazzak (belépddijak, jegyarak,
tanfolyami dijak, terembérlet).

Az épllet helyiségeinek, eszkdzeinek hasznalata és/vagy bérlése el6zetes bejelentés alapjan
lehetséges, az igazgatdval vald egyeztetés alapjan. E jogkort tAvollétében a kijeldlt munkatarsak
gyakorolhatjak.

Az intézményiek) nyitvatartasa
Az intézmény rendes nyitvatartasa:
hétf6tdl péntekig: 8 oratdl 20 6raig, - és rendezvényektdl fuggben
szombaton: 9 6rat6l 14 6raig. Délutan programoktdl fliggé.

vasarnap: programoktol flggd
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A nyitvatartds az intézményben megrendezeésre keriil programokhoz és az allami tinnepekhez
igazoddan eltérhet.
Az intézményvezet6 rendezvényekhez kapcsolédban rendkivili nyitva- és zarvatartast

rendelhet el.

4.5 Az bvb-védlbintézkedések altalanos szabalyai

4.5.1 Baleset- és munkavédelem
Az intézmény minden dolgozéja éves rendszerességgel koteles baleset- és munkavédelmi

oktatason részt venni, az ott elhangzottakat elsajatitani és a vonatkozé munka- és
balesetvédelmi szabalyzatban foglaltakat felel6sen betartani és betartatni.
Az intézményeket latogaté gyermekek érdekében a dolgozokat érint6 szabalyok:

a) Az intézményben gyermek sziil6i vagy oktatoi felligyelet nélkil nem tartdzkodhat.

b) Amennyiben az intézményben a gyermek sziléi, oktatdi fellgyelet nélkil, ra veszélyt
jelenté ok miatt tartozkodik (rosszullét, veszélyhelyzet, segitségkérési szandék), akkor
szamara biztonsagot ad6 felligyeletr6l a probléma megoldasaig gondoskodni kell - a
fennall6 helyzet megoldasaért az intézmény jelen 1évd dolgozéi személyesen felel6sek.

¢) Azintézmény minden dolgozdjanak feladatai kdzé tartozik, hogy az intézményt latogato
gyerekek testi épségének megbrzéséhez sziikséges ismereteket birtokolja, az intézmeény
objektumait e szempontbdl folyamatosan figyelemmel kovesse, az esetleges
veszélyhelyzeteket az igazgatonak haladéktalanul jelezze, szikség esetén a

veszélyhelyzetet 6nélléan elhéritsa.

4.5.2 Vagyonvédelem
Altalanos elv, hogy minden dolgoz6 és latogatd koteles a létesitmények vagyontargyaira

vigyazni, azokat rendeltetésszerlen hasznalni, rongal6das esetén flggetlentl a szandékossagtoél
a kartev6 anyagi felelésséggel tartozik.

Alapszabély, hogy z&raskor minden objektumot a dolgozé koteles végigjarni, aramtalanitani,
és a riasztérendszert aktivalni.

1. Rendkivuli helyzet és katasztrofavédelem

a) Rendkivuli helyzet:

Az lzemeltetés szempontjabol rendkivili helyzetnek szamit minden olyan koérilmény,
esemény, amely az intézmény rendes m(ikddését akadalyozza.

- szakaszos d&ramszlinet esetén a szamitdgépek hasznalata tilos,
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- aramszilinet esetén az intézmények nyitvatartasat fel kell fliggeszteni,

- aviz- és csatornaszolgaltatas barmilyen zavara esetén az adott objektum csak abban az
esetben mudkodtethet6, ha a higiénias elvarasoknak megfelel, e feltételek (pl.: mobil
illemhely és kézmosasi lehet6ség sth.) biztositasaig a létesitmények nyitvatartasat fel
kell fliggeszteni.

b) Katasztrofahelyzet:

Rendkivili helyzetben az éplletek Kitritését, a szilkséges intézkedések megtételét a T(izriadd

terv el@irasai szerint kell elvégezni.
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5 HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

5.1 A szabélyzat hatalya

A Jozsef Attila M(ivel6dési Haz szervezeti felépitésére és mikoddésére vonatkozé szabalyzat,
valamint annak mellékletét képez§ bels§ szabalyzatok hatdlya Kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozojara. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és bels§ szabalyzatai minden
munkavallaléra nézve kotelez6. A szabélyzatok be nem tartdsa személyi felel6sségre vonast

eredményez.

5.2 A szabélyzat modositasa
Jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzat moédositasa csak a fenntartdé jovahagyasaval

lehetséges.

A moddositast kezdeményezheti:
a) a fenntartd
b) az intézmény vezetbije

c) a szakalkalmazottak

5.3 A Szabélyzatfuggelékei

A torvényes mi(ikddéshez sziikséges tovabbi rendelkezéseket kulon bels§ szabalyzatok,
igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatok
flggelékét képezik, és az intézmény igazgatbja a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

valtoztatasa nélkill is modosithatja azokat.

Az SZMSZ fuggelékét képezb szabalyzatok:

1. Intézményhasznélati rendje és nyitvatartasa
2. Hazirend

3. Rendezvényszervezési szabalyzat

4. Kulcsnyilvantartas

5. FEUVE Szabélyzat

6. Bélyegz6 hasznalatarél sz6l6 szabalyzat

7. Belépdjegyek értékesitésének szabalyzata
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Iratkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Gazdalkodési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Munka-és formaruha szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Ajandékok, egyeb elényok elfogadasanak szabalyzata

Etikai iranyelvek

Kdrnyezeti fenntarthatésagi terv
Terembérlés rendje szabalyzata
Esélyegyenl6ségi terv

Pandémias terv

Egyuttm(ikbdési - munkamegosztasi szabalyzat

Karbantartasi munkak lebonyolitasi szabalyzata

Szamviteli politika
Cafeteria-szabéalyzat

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
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54 Zaré6 rendelkezés

a) A SZMSZ God Varos Onkormanyzata KépviselG-testiiletének jovahagyasa esetén
(zaradék), 2023. februar 1. napjan lép hatalyba. Rendelkezéseit hatlybalépésének
napjatol kell alkalmazni.

b) Hatalyat veszti a Jozsef Attila Mdvel6dési Haz 2012. oktdber 25. napjan kelt, 89/2012.
(XI. 22.) KOSB hatérozattal jévadhagyott Szervezeti és Mkodési Szabalyzata.

€) A SZMSZ nyilvanos, barki szamara megismerhetd. A nyilvanossag kévetelményeinek
megfeleléen az érdekl6d6k szamara betekintést kell biztositani minden olyan
dokumentumba, melyet nem érint a személyes adatok védelme.

d) Tajékoztatds kérhetd az igazgatotol barmilyen irasos formaban, aki a megkeresésre az

igénytdl fliiggben szobeli vagy irasbeli tajékoztatast két héten belil koteles eszkdzolini.

God, 2023. januar 26.

Szab6 Imréné
igazgaté

Zéaradék:
A Jozsef Attila Mdvel6dési Haz Szervezeti és MUkddési Szabalyzatdt God Varos
Onkormanyzatanak KépviselG- testileté ............ccocoeevveveeee. onkormanyzati hatarozataval

hagyta jova.

God, 2023. januar 26.

God Varos Onkormanyzata nevében:

Balogh Csaba
polgarmester

Ellenjegyzi:
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Az SZMSZ 1. szamu fliggeléke

A Jozsef Attila Mivel6dési Haz

INTEZMENYHASZNALATI RENDJE ES NYITVATARTASA

GOD

2020.



A miivel6dési haz és telephelye az emberek mdivel6dését, szorakoztatasat, a
kozosségfejlesztést, a szabadidd hasznos és kulturalt eltoltését szolgalo
intézmények. Tevékenységukkel segitik az emberek mindennapi kulturalis és

mUivel6édesi igényeinek kielégitését, a kozosségi gondolkodas erdsitését.

1. Jozsef Attila M(velodési Haz, 2131 God, Pesti ut 72.

1.1. Az intézmény nyitvatartasa
A Jbozsef Attila M(ivel6dési haz épuletének kdzosségeket fogadd nyitvatartasa az
intézmény dolgozdival, beosztott igyeleti rend szerint: Hétf6t61-péntekig 8:00 -
20:00 ¢6raig, Szombaton 10:00-14:00 o6raig, Vasarnap: zarva. Egyéb esetekben

rendezvényekhez igazododan.

1.2. Az intézmény hasznéalata
A milivel6déshez, a szorakozashoz val6 joga alapjan nyitva tartasi idében az
intézmeényt minden érdekl6d6 latogathatja, kivéve azon termeket, ahol

csoportfoglalkozasok folynak, illetve zartkor(i rendezvények esetén.

1.2.1. Az intézmeny hazirendje szerint a movel6dési hazzal szerz6désben
levé mlvelddeési kozosségek, klubok, szakkorok, egyesuletek a nyitva
tartasi idGben az igazgatoval kotott el6zetes egyeztetés alapjan
hasznalhatjak az intézmény infrastruktarajat.  Téritésmentesen
hasznalhatjdk az intézmeény infrastruktirajat azok a kdzosségek,
melyekkel egylttmdkodési megéallapodast kotott az  intézmény.
Azonban, ha a rendezvény belépdjegyes, bevételes, illetve zartkor(
vendéglatas céljabol torténik, akarcsak az zleti, vagy politikai céllal
igénybe vett hasznélatért, az SZMSZ Terem és eszkOzbérleti
mellékletében meghatarozott terembérletet szamol fel a mUlvel&dési
hdz. Amennyiben indokolt, ezen rendezvenyek szervez6i kotelesek az
esetleges szerzdi jogdijakat is megfizetni, illetve az illetékes hatdsagok

felé (Polgarmesteri Hivatal, Rend6rség, T(izoltdsag, stb.) tajékoztatast

2



adni, illetve engedélyt kérni a programjaihoz. A termek hasznéalatéarol
az intézmény a klubok, korok, szakkorok vezetOivel teremhasznélati

szerz6deést kot.

1.2.2. A latogatok zavartalan mdivel6dése és szOrakoztatasa érdekében a
kozbsségi és tarsas élet szabalyainak megfelel6 kulturdlt magatartas az

intézmény valamennyi dolgozojanak és latogatdjanak kotelessege.

1.2.3. Az intézmeny koOzossegi  celokat szolgal, ezért védelme,
berendezéseinek és felszereléseinek anyagi felelGsséggel torténd

hasznélata, a tisztasag és rend megovasa minden latogatonak érdeke és

kotelessege.

1.2.4. Valamennyi - az intézményt rendeltetésszeriien hasznal6 és az emberi
egyuttélés alapvetd szabdlyait betart6 - latogatd joga, hogy az
intézménnyel kapcsolatos panaszait, a mikddésével 0Osszefluiggb

észrevételeit a mdvel6dési hdz igazgatdjahoz eljuttassa.

1.2.5. A héazirend szabélyait szandékosan megsértoket, rongaldkat, az emberi
egyuttélés normait be nem tartd egyéneket az intézmény igazgatdja

eltilthatja az intézmény latogatasatol.

1.2.6. A hazirendet az intézmenyben jol lathato helyen kell kifiiggeszteni.

2. Ady Kklub, 2132 God, Kalman utca 13. — a Jozsef Attila Mdvel6dési Haz
telephelye

A varosreszi kozosségi hazként (Uzemeld épllet altalanos funkcidja az
alapfelszereltségli  helyszin biztositdsa a moivel6dd kdzosségek helyi

kezdeményezésli tevékenységeihez.



2.1. Az intézmény nyitvatartasa
Nyitva tartds kulcsnyilvantartds és csoportbeosztas szerint: Hétfotél-péntekig
8:00 oratdl 22:00 ordig. Szombaton 8:00 oOratdl - 20:00 oraig. Vasarnap

rendezvényekhez igazododan.

2.2. Az intézmény hasznalata

A nyitva tartdsi id6ben az intézményt kizarélag azok latogathatjak, akik
valamely klubnak, szakkdrnek a tagjai, vagy valamely klub, szakkor, tanfolyam
vagy esemény érdeklGdésére tartanak igényt. (Zartkord rendezvény esetén ez

nem megengedett.)

2.2.1. Az intézmény hazirendje szerint a mlvel6dési hazzal szerz6désben lévd
mUvel6dési kozosségek, klubok, szakkorok, egyesiletek a nyitva tartasi
id6ben az igazgatoval kotott el6zetes egyeztetés alapjan hasznalhatjak az
intézmény infrastrukturajat. Teéritésmentesen hasznalhatjdk az intézmeny
infrastruktdrajat azok a kozosségek, melyekkel egyluttmiikddési
megallapodast kotott az intézmény. Azonban, ha a rendezvény
belépbjegyes, bevételes, illetve zartkérd vendéglatas céljabol torténik,
akarcsak az uzleti, vagy politikai céllal igénybe vett hasznalatért, az
SZMSZ Terem és eszkozbérleti mellékletében  meghatarozott
teremberletet szamol fel a mlvel6dési hdz. Amennyiben indokolt, ezen
rendezvények szervezOi kotelesek az esetleges szerzGi jogdijakat is
megfizetni, illetve az illetékes hatésagok felé (Polgarmesteri Hivatal,
Renddrség, Tlzoltésag, stb.) tajékoztatast adni illetve engedélyt kérni a
programrol. A termek hasznalatarél az intézmény a klubok korok,

szakkorok vezetGivel teremhasznalati szerzédést kot.



122.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

A latogatok zavartalan moivelédése és szérakoztatdsa érdekében a
kOzbsségi és tarsas élet szabalyainak megfelel6 kulturdlt magatartds az

intézmény valamennyi dolgozdjanak és latogatojanak kotelessége.

Az intézmeény kozosségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezéseinek
és felszereléseinek anyagi felel6sséggel torténd hasznélata, a tisztasag és

rend megovasa minden latogatonak érdeke és kotelessege.

Valamennyi - az intézményt rendeltetésszerlien hasznalé és az emberi
egylttélés alapvet6 szabalyait betarté - latogaté joga, hogy az
intézménnyel kapcsolatos panaszait, a m(kdodéséevel 0Osszefliggb

észrevételeit a miivel6dési haz igazgatdjahoz eljuttassa.

A hézirend szabdlyait szdndékosan megsertket, rongélokat, az emberi
egylttélés norméit be nem tartd egyéneket az intézmény igazgatdja

eltilthatja az intézmény latogatasatol.

A héazirendet az intézményben jol lathatd helyen kell kifliggeszteni.

3. Egyéb rendelkezések

Jelen intézményhasznalati rendben kulén nem szabalyozott kérdésekben a Jozsef

Attila M(ivel6dési Haz Szervezeti M(kodési Szabalyzata és annak mellékletei az

irdnyaddak.

God, 2020. méjus 16.

Szab6 Imréné
igazgato



HAZIREND SZMSZ. 2. sz, fiiggelék

1. Az intézmény megnevezése:
Jozsef Attila M(vel6dési Haz
2. Székhelye, cime:
2131. God, Pesti ut 72.
Fiok intézmény neve, cime: Ady Klub
2132. God, Kalman utca 13.
3. Az intézmény fenntartd és feliigyeleti szerve:
God Varos Onkormanyzat

2131. God, Pesti 0t 81.

4. Az intézmény hasznalata:

4.1. A Mdlvel6dési Haz szolgéltatasait megkulonboztetés nélkil, béarki igénybe
veheti. Az igénybevétel feltételei: belépddijak, jegyarak, tanfolyami dijak,
terembérlet  kifizetése. Ingyenes rendezvényeket és egyes klubok
rendezvényeit a latogatok dijtalanul vehetnek igénybe.

4.2. Az épiilet helyiségeinek, eszkdzeinek haszndalata és/vagy bérlése el6zetes
bejelentés alapjan lehetséges, az igazgatéval vald el6zetes egyeztetés

alapjan. E jogkort tavollétében a kijeldlt munkatarsak gyakorolhatjak.

5, Az intézmény nyitva tartasa:
Az intézmény rendes nyitva tartdsa:

hétf6t6l péntekig: 8 oratdl 20 o6raig, - és rendezvényektdl figgben

szombaton: 9 6ratél 14 6raig. Délutan programoktél fliggo.

vasarnap: programoktol fiiggé
A nyitva tartds az intézményben megrendezésre kertld programokhoz és az &allami
Unnepekhez igazoddan eltérhet.
Az intézményvezetd rendezvényekhez kapcsoldéddan rendkivili nyitva és zarva tartast
rendelhet el.
A csoportok, Kklubok korok szakkorok az iskolai tanitasi rendhez igazoddan
szeptembertdl juniusig tartjak foglalkozasaikat.
Az intézményben minden év junius masodik hetétél (tanév végén) taboroztatasi
tevékenységet folytatunk. A nyitva tartds rendje is ehhez igazodik. Augusztus hénapban
9-16 Oraig tart nyitva az intézmény, ez id6 alatt kell elvégezni a szikséges felljitasi
munkalatokat.
Zarva tartdsok rendje:
Nyari zarva tartas: taboroztatas utan két hétig zarva tart az intézmény.



Téli zarva tartds: december utolsé két hetében. Az igazgaté a nemzeti Unnepek

alkalmaval rendkivlli nyitva vagy zarva tartast rendelhet el.

6. Az intézmény hasznalatanak altalanos szabalyai:

6.1. A latogatok kotelesek betartani a kulturalt viselkedés szabdlyait.

6.2. Fert6z6 beteg az intézményt nem latogathatja.

6.3. A latogatdk testi épségének védelmére valamint a balesetekre vonatkozé
el6irasokat a munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza. A latogatdk hibajabol, nem
rendeltetésszerli hasznalatbdl eredd balesetekért nem vallalunk felel6sséget.
Barmilyen rendkivili eseményt -személyi sérilést, tlizesetet, balesetveszélyes
eszkdz vagy targy jelenlétét, kérjuk jelezzék az intézmény munkatarsainak az
irodaban.

6.4. Hirdetéseket, kdzhasznu informacidkat az épuleten belil - a Mdvel6dési Haz
munkatarsain kivill - csak igazgat6i engedéllyel lehet elhelyezni.

6.5. Tilos az épuletbe : allatot, kerékpart, alkoholt, valamint balesetet okoz6 vago és
szuroeszkozoket behozni.

6.6. Dohanyozni az egész éplletben TILOS. Erre kijelolt hely a bejarat el6tti terasz.

6.7. Elveszett targyakért feleldsséget nem vallalunk. A talalt targyakat kérjik az
irodaban leadni.

6.8. A helyiségeket rendeltetésszerlien kell hasznalni.

6.9. A klubtermekbe csak az intézmény munkatarsainak engedélyével
tartbzkodhatnak a latogatdk. A kidllitd teremben a kiallitasok megtekintése abban
az esetben és modon lehetséges, ha a teremben folyd csoportfoglalkozasok
munkajat nem zavarja.

6.10. Kotelez6 az épllet berendezési targyainak, felszereléseinek, berendezésének
rendeltetésszerl hasznélata. Az okozott k&rokért kartéritést kell fizetni.

6.11. Hangoskodassal, erkdlcstelen viselkedéssel kérjik, ne zavarjak a
foglalkozasokat és a latogatdkat!

6.12. Aki tdbbszori figyelmeztetés ellenére sem tartjia be a Hazirendet, azt az
intézmény munkatarsai felszélitjak a tavozasra.

6.13. A Hazirend betartasa mindenkire nézve koételez8. A szolgaltatdsok igénybevétele

a Hazirend egyidejlileg torténd elfogadasat jelenti.

Szab6 Imréné

igazgaté
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A Jozsef Attila Mvel6dési Haz
RENDEZVENYSZERVEZESI
SZABALYZATA
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I. Altalanos rendelkezések

a)

b)

c)

A Jozsef Attila Mivel6dési Haz Alapit6 Okiratdban meghatarozott feladatok
végrehajtasdhoz  szilkséges pénziigyi kondicidkat a mindenkori koltségvetés
tartalmazza.

A szakmai feladatokat ennek ismeretében és betartdsdval kell megtervezni és
vegrehajtani.

A szervezési munka soran tobb lehetséges alternativa kidolgozasaval és
meérlegelésével meg kell talalni a leggazdasdgosabb megoldast. Mérlegelni kell a

kiadasok nagysagrendjét, azok atcsoportosithatdsagat, a teljesitések litemezését.

Valamennyi szakmai tevékenység (nagyrendezvény, kisebb volumen( rendezvény,
szakmai program, tanfolyam, lnnepség, megemlékezés, kiadvanykészités, verseny,
helyi vagy tertileti feladatok) lebonyolitasat megfeleléen dokumentalni kell.

A dokumentécié szolgal alapul:
- apénzigyi elszamolashoz

a szakmai beszdmol6khoz
a koltségvetés teljesitésének alatdmasztasahoz

a kovetkez6 évi tervezéshez

A rendezvények (szakmai programok) hidnytalan dokumentécidjanak elkészitése a

rendezvényért (programért) felelés munkatars feladata, aki felel6s:

- az el6szervezési munkalatokért
- az alternativ megoldésok kidolgozasaért
- aforgatdékdnyv, a szakmai program elkészitéséért
az el6zetes koltségvetés Osszeallitasaért
a végleges pénzigyi terv 0sszeallitasaert
- valamennyi szervezési munkéért
a zokkendmentes végrehajtasért
- apénzlgyi elszamolasért, annak hianytalan dokumentalasaért
- arendezvény el6leg cimén felvett dsszegért, annak hatéarid6re torténd
elszamolasaert

a szakmai beszamoléért



Il. Forgatokonyv, szakmai program

Minden rendezveényhez (szakmai programhoz) forgatokonyvet, szakmai tervet (Utemtervet)

kell késziteni.

Ennek tartalmaznia kell:
a rendezvény (program) céljat, rendeltetését, helyét, idejét, a résztvevdk
korét, el6zetes szamat
a lebonyolitashoz kapcsol6d6d valamennyi el6szervezési, bonyolitasi
pénzigyi feladatot

- az id6épontok, a hataridék és felel6sok megnevezését

A forgatokonyv (szakmai program) szolgdl majd alapul az el6zetes koltségvetéshez, a

végleges pénziigyi tervhez, a szervezési munkalatokhoz.

A forgatékdnyvet (szakmai programot) a rendezvényért (programért) felelds munkatars
allitja 0ssze és az intézmény igazgatdja hagyja jova. Jovahagyéas utani valtoztatast csak az

igazgatd gyakorolhat.

A forgatdkonyv (program) végrehajtasdért a rendezvényért felelés munkatéars felel.

I1l. El6zetes koltsegvetés

a) A rendezvényekhez (szakmai programokhoz) a jévahagyott forgatékdnyv (szakmai
program) alapjan el6zetes koltségvetést kell késziteni. Ez a rendezvényért felels
munkatars feladata. Az el6zetes koltségvetésnek ki kell terjednie a rendezvénnyel
(szakmai programmal) kapcsolatos valamennyi lehetséges bevételre és kiadasra. Ha a

rendezvényt kiils szakember bonyolitja, akkor el6zetes koltségvetést kell benyujtania.

b) Az el6zetes koltségvetést a rendelkezésre all6 kiadasi Kkeretosszeg 5 %-0s
tartalékolasaval kell elkésziteni. Az 5 %-os tartalékolds célja az el6re nem lathato,
véaratlan kiadasok pénziigyi fedezetének biztositasa. Ett6l csak az igazgaté engedélyével
lehet eltérni. Az elézetes koltségvetésnek tobb lehetséges alternativat kell tartalmaznia,

melyek koziil az igazgaté véleménye alapjan kell a legmegfelelébbet véglegesiteni.



c)

d)

A bevételek tervezése: A rendezvények (programok) el6zetes bevételi forrasa a
koltségvetésben tervezett fenntartasi finanszirozas. Ezen felll tervezend6 a sajat

bevétel, amely a fenti forrds kiegészitésére szolgal.

Ez lehet: részvételi dij
szervezési dij
belép6 dij
tanfolyam dij
reklamfelllet értékesités

egyéb szolgaltatasi dij

A bevételeket mindig a varhat6 érdekl6dés alapjan, realisan kell megtervezni.

Tovéabbi bevételi forrds lehet a palyazatokon elnyert, vagy tdmogatasként kapott
pénzeszkoz.

A maér elnyert vagy megkapott tdmogatds ©sszege teljes egészében bevételként
tervezhet6.

A még meg nem érkezett tamogatasi 0sszeg az igazgatd engedélyével, - az egyéb

teriletrdl ideiglenesen atcsoportositott bevételi forrashél - pétolhaté.

A kiadasok tervezése: a rendezvények (programok) kiadasa a koltségvetésben
jovahagyott mértek 95 %-aig tervezhetd.
A tervezetnek figyelembe kell venni valamennyi bekdvetkezhetd kiadast:
- személyi kiadasok és azok jarulékai
- koltségtéritések
- a sajat munkavallalok felmerilé koltségek
- reklam, propaganda koltség, szorolapok, meghivék, nyomdakdltség
- postakoltség, levél,
- irodaszer, papir, nyomtatvany felhasznalas
- a fénymasolas koltségei
- helyiségbérlet, teruletbérlet, kdzterilet foglalas, parkolési dij
- dekorécio
- hangosités, vilagositas, szinpadtechnikai szolgaltatas
- takaritas, mosatas (tisztitdszer) koltség

- rendezvényszervezési kiadasok



- forgalom korlatozas

- renddri segédlet

- 6rz6-véd6 szolgaltatas

- rendez6k biztositasa

- orvosi ugyelet-menté szolgalat
- hatésagi engedélyek

- rendezvényszervezési dij

- szakmai kiadasok
- zeneszolgaltatas
- fellépti dij, el6adoi dij
- zsUiri dijazas
- koltségtéritések
- szallitasi dij
- szerz6i jogdij

- kulturalis jarulék dij
- reprezentécios kiadasok

- vendéglatas

- szallasdij

- dijak, érmek, jutalmak adasa
- szervezési dij

- a fentiek SZJA vonzata

A kiadasok tervezésénél figyelembe kell venni az AFA kételezettséget.

V. Kotelezettségvallalasok

Az el6zetes koltségvetés egyeztetése és a legkedvezébb alternativak kivalasztasa utan a
rendezvényért (programért) felelés munkatars el6késziti a kotelezettségvallalasok meglétét.

Kotelezettséget csak az igazgatd vallalhat.
Az erre vonatkozd elGirasokat a kotelezettségvallalasrél szol6 intézményi szabalyzat

tartalmazza.



Az irasos kotelezettségvallalas szerz6dés formajaban valdsul meg.
A szerz6désnek tartalmaznia kell:
- a szerz6dd felek adatait
- a feladat ellatasara vonatkoz6 részletes el6irasokat, mit, hol, milyen
hataridével kell elvégezni, milyen feltételekkel és mennyiért

- a teljesités igazolasa és a kifizetés modjara vonatkozé el6irdsokat

A 300 ezer Ft feletti irasos kotelezettségvallalasokat a Telepulésellatd Szervezet igazgatdja

engedélyezi és ellenjegyzi.

V. Végleges pénzigyi terv

A forgatdékonyv (szakmai program), az el6zetes koltségvetés, valamint a mar meglevé
kotelezettségvallalasok ismeretében el kell késziteni a végleges pénzugyi tervet.
Ennek formai felépitése, tartalmi kovetelménye megegyezik az elézetes koltségvetésével.
Ehhez mellékelni kell a kotelezettségvallalasokat.
oJ idékézben realizalodott tamogatasokat, bevételeket figyelembe kell venni.
5 % tartalékolt kiadas az igazgat6 engedélyével sziikség szerint felhasznalhato.
A végleges pénziigyi tervnek tartalmaznia kell a kifizetések ttemezését, figyelemmel a TESZ

felé sziikséges intézkedésekre.

VL A rendezvények elszamolasa

1. A rendezvény el6leg
A pénzlgyi terv és a kotelezettségvallalasok ismeretében, - az igazgat6 engedélyével - a
rendezvényért (programért) felel6s munkatars elGleget vehet fel a kiadasok
teljesitéséhez.
Erre vonatkoz6an a Pénzkezelési szabalyzat el@irasait kell alkalmazni.
A felvett el6legért a felvevd munkatars egyszemélyi felel6sséggel tartozik. Errdl
nyilatkozatot tesz.

2. A személyi kiadasok



Személyi kiadas, személyi jovedelemads és jarulék koteles kifizetés csak az érintett
személy hianytalan személyi adatai ismeretében, a szlkséges nyilatkozatok

megtételével, a TESZ szamfejtése utan fizethetd.

3. A dologi kiadasok
A rendezvényekkel (szakmai programokkal) kapcsolatban felmertlt valamennyi

kiadasrol, az AFA torvényben el6irt alaki és tartalmi kovetelményeknek megfelel

szamlakkal lehet elszamolni.

Kifizetés csak az igazgatd szakmai igazolasa utan torténhet.

4. Az elszamolas
A rendezvény (program) befejeztével, a kiadasok teljesitésével, rendezvény elszamolast
kell késziteni.
A rendezvény elszamolast a felel6s munkatars késziti el.
Ennek alaki és tartalmi kévetelményei megegyeznek a pénzigyi terv felépitésével.
Ha a kiadasok el6legb6l valdsulnak meg, akkor valamennyi eredeti bizonylatot csatolni
kell.
Ha az ellatmanybdl is torténik kifizetés, akkor a bizonylat mésolatat kell csatolni.

Ha id6kozben banki atutalés tortént, akkor is a bizonylat méasolatat kell mellékelni.

Ha a rendezvény el6legnél hiany mutatkozik, vagy a kiadas bizonylata nem elfogadhatd,
a hianyzd 6sszeget, a rendezvény el6leget egyszemélyi felel6sséggel kezel6 munkatars
koteles kifizetni.

A TESZ-be csak pénzlgyileg hianytalan, dokumentacidjaban teljes elszamolas kerllhet.

VIL Szakmai értékelés

A rendezvény (szakmai program) elszdmolasédhoz a rendezvényért (programért) felel6s
munkatars részletes szakmai értékelést koteles késziteni. Az igazgat6 jovahagyasa utan

egy példanyt a rendezvény elszdmolasdhoz csatol, egyet az igazgaténak ad at.

A szakmai beszamolénak tartalmaznia kell:
- az &ltaldnos megallapitasokat

- a tapasztalatokat



- arendezvény lefolyasat

- arésztvevok dsszetételét, nagysagrendjét
- az eredményességet

- a pozitiv és negativ hatasokat

Kulsé szervezés esetében a szakmai értékelést a kiilsé bonyolitd késziti el.

VIII. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat 3.szamu fliggeléke

Mddositasa az igazgatd hataskore.

El6irasainak megismerése és betartdsa valamennyi munkatars részére kotelez6 érvénydi.

2021. marcius 3.

Szab6 Imréné
igazgatd



Az SZMSZ 4. szamu fuggeléke

Jbzsef Attila MUvelddési Haz - Ady klub
KULCSNYILVANTARTASA

GOD

2021.



Altalanos rendelkezések

A Jozsef Attila Mdvel6dési Hazban és az Ady klubban hasznalatos kulcsokkal valo

visszaélések kizarésa érdekében az aldbbi rendelkezések 1épnek életbe.

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményekben hasznalatos kulcsok kezelésére, hasznélatara

és nyilvantartasara.

1.
1
2.

A kulcsok megrendelése, nyilvantartasa
A kulcsok megrendelésérél az intézmény igazgatdja gondoskodik.
Az intézmény az altala hasznalt kulcsokrol nyilvantartast vezet. A hasznlatra kiadott
kulcsok meglétét évente ellendrizni kell.

A kulcsok hasznélatra torténé kiadasa az (1 .sz. melléklet) szerinti nyomtatvanyon torténik.

A kulcsok kezelése

Kulcsok kiadasa csak az intézmény vezet6jének engedélyével térténhet.
A kulcsot haszndldé anyagi-fegyelmi és blntet6jogi felel6sséggel tartozik a rabizott

kulcs(ok) hasznalatéért.

Ha a Milvel6dési Hazban a munkatars, az Ady klubban a csoportvezetd elveszti a nala
levé kulcsot, koteles azt azonnal irasban jelezni.

Az intézmény vezet8je koteles az elvesztés korilményeit tisztazni, a munkavallalo
felel6sségét megvizsgalnia.

Az Gjabb kulcs(ok) masolési koltségei az elveszt6t terhelik.

Amennyiben a munkavallalé jogviszonya megsz(inik, Ugy a nala levé kulcso(ka)t koteles

azonnal leadni a kulcsnyilvantartas kezel6jének.

Ha a munkavéllal6 nem megfeleléen hasznalja a rabizott kulcso(ka)t, az intézmény

vezetOje korlatozhatja azok hasznélatat.

A kulcsok hasznalatara vonatkoz6 rendelkezések:

Ugy kell tarolni, hogy illetéktelen személyek ne hasznalhassak.



- Az intézmény bels6 helyiségeinek kulcsait rendszerezve, az intézményben erre kijeldlt

helyen kell tarolni.
- Az intézményt utoljara elhagyd munkatars koteles a biztonsagos zarasrol

gondoskodni.

6. A kulcsok bevonasa:

Az elhasznalodott, megrongalédott vagy feleslegessé valt kulcsokat a nyilvantarténak at

kell adni.

V. Zaré6 rendelkezések

1. Jelen szabalyzat a Szervezési és M(ikodési Szabalyzat 4. szamu fuggeléke
2. Rendelkezéseit 2021. marcius 1-t6l kell alkalmazni.
3. A szabdalyzat modositasa az igazgat6 hataskore.

4. Rendelkezéseinek betartasa valamennyi munkatarsra kotelez6 érvényd.

2021. februar 24.

Szab6 Imréné
igazgato



1. sz. melléklet

KULCSNYILVANTARTAS
(mintanyomtatvany)*
Mdvel6dési Haz
NEV Atvétel Leadas Alairas

idépontja id6pontja

KULCSNYILVANTARTAS
Ady klub
Csoport NEV Alairas
Személyi adatok, Atvétel  Leadas

Szig.sz&m idépontja id&pontja

*Az intézmény kulcsnyilvantartasa a mindenkori iktatasban szerepel.
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I. Bevezetés

Az allamhaztartasrol szG616 2011. évi CXCV. térvény, valamint az allamhéaztartas miikddési
rendjér6l sz6l6 368/2011. (XI11.31.) Korméanyrendelet, a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerér6l és belsé ellen6rzésérdl szoldo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
alapjan, a Jozsef Attila Mivelddési Haz megalkotja a munkafolyamatba épitett, el6zetes és

utélagos vezetdi ellen6rzésrdl szol6 szabalyzatat.

I1. A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i ellen6rzésre vonatkozo altalanos
szabalyok

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i ellenérzésre vonatkozd szabalyokat az
Allamhéztartasrél szol6 2011. évi CXCV. torvény 69. § (1) bekezdése, a koltségvetési

szervek bels6 kontrollrendszerér6l és bels6 ellen6rzésérél szolé 370/2011. (XII. 31))

Kormaéanyrendelet hatarozza meg.

Il. A FEUVE fogalma
A FEUVE az Aht. 69.8-4ban meghatarozott ellen6rzés.

A FEUVE a God Varosi Onkormanyzat gazdalkodasért felelés szervezeti egységének
[Telepulésellatd Szervezet/ az els6 szintl pénziligyi iranyitasi és ellenérzési rendszere.
A Jozsef Attila M(vel6dési Haz, mint részben onalléan gazdalkodd koltségvetési
szerv, a gazdalkodasért felel6s szervezeti egység pénzligyi iranyitasi és ellendrzési
rendszere ala tartozik.

A jelen szabalyozas csak az intézményben folyd rész-gazdalkodasi tevékenységekre

vonatkozik.

11.2. A pénzigyi iranyitasi és ellen6érzési feladatok tartalma:
— A pénzlgyi dontések dokumentumainak elkészitését:
. koltségvetés tervezés,
. kotelezettségvallalasok,
. szerzOdések,
. kifizetések okmanyai.
Az elBzetes és utdlagos ellendrzést, a szabalyszer(iségi és szabalyozottsagi
szempontbdl torténé jovahagyast, és az ellenjegyzést. Az utalvinyozas és az

ellenjegyzés a fenntartd hataskore.



A gazdasdgi események elszdmolasa (konyvvezetés, beszamolas.)

Fenntart6i hataskor.

11.3. A FEUVE rendszer tartalma

A rendszer tartalmazza mindazon

— elveket,

—  eljarasokat és

—  belsd szabalyzatokat
melyek alapjan az intézmény érvényesiti az elGiranyzatokkal, létszammal és a
vagyonnal vald

— szabalyszer(,

—  gazdasagos,

—  hatékony és

—  eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

11.4. A pénzlgyi iranyitasi és ellenérzési rendszerrel szemben tamasztott kévetelmények.
— Az intézmény rész-gazdalkodasi tevékenysége legyen &sszhangban a
szabalyszer(iseg és a megbizhatd gazdalkodas elveivel.
— Az eszkozokkel és forrasokkal val6 gazdalkodas soran ne kertiljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra.

—  Megfeleld, pontos és naprakesz informacidk alljanak rendelkezésre.

11.5. A FEUVE rendszer legfontosabb alapelvei
11.5.1. A szabalyossag
Az intézmény mU(ikddése, tevékenysége megfelel a vonatkozo szabalyoknak,

eléirasoknak.

11.5.2. A szabalyozottsag
Az intézmény mU(kdodése, tevékenységi folyamata megfeleléen szabalyozott. A

szabalyozottsag megfelel a hatalyos jogszabalyoknak.

11.5.3. A gazdasagossag
A tevékenységhez felhasznalt er6forrasok, koltségek optimalizalasat jelenti, a

megfelel§ mindség mellett.



11.5.4. A hatékonysag
Az intézmény altal ellatott tevékenység soran megvalosult eredmények, valamint az

eléallitasukhoz felhasznalt forrasok kdzotti kapcsolat.

11.5.5. Az eredményesség
Az ellatott tevékenység céljai megvaldsitdsdnak mértéke, a tevékenység szandékolt és

tényleges hatésa kozotti kapcsolat.

I1l. A FEUVE rendszer és a szabalyozottsag

A szabalyozottsag kovetelménye a kovetkezd elvek, eljarasok és bels§ szabalyzatok alapjan

érvényesil:

ILI. Elvek
Az elsd szintli penzigyi és ellenérzési feladatok ellatdsa sordn az intézményvezet6

feladata, hogy gondoskodjon arrél, hogy

— az intézmény ellassa a belsd szabalyozési feladatait, a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleléen,

— akialakitott bels6 szabalyzatok ismertté valjanak,

—  aszabalyozando teriiletek feltarasra kertljenek.

11.2. Eljarasok
A szabalyozottsag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:

—  Meg kell hatarozni azokat a tertleteket, melyek szabalyozasarol gondoskodni kell.
Fel kell tarni azokat a tertileteket, melyek szabalyozas,- kbzponti elGiras nélkil is,-
tekintettel az intézmény sajatossagaira, sziikséges.

— A szabalyzatok rendszeres felllvizsgalata sziikséges.

— A szabalyozottsagot el6térbe kell helyezni.

IV. A FEUVE rendszer és a szabalyossag

A szabalyossag kovetelménye a kovetkez6 elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan

érvenyesdul:



LV. Elvek
Az intézmény vezet6jének feladata, hogy a dolgozéi szamara biztositsa:
—  ahatélyos jogszabalyok, kotelez§ szabalyozasok megismerését,
— a hozzaférést,

—  aszabélyossag betartasa érdekében sziikséges informacidkat.

PV. Az eljarasok
A szabalyossag érdekében a kdvetkez§ eljarasokat kell lefolytatni:
—  Gondoskodni kell ajogszabalyok, el6irasok hozzaférhet6ségérdl.
—  Biztositani kell a dolgozdk rendszeres tovabbképzését.
—  Gondoskodni kell a szakkdnyvek, szakmai folydiratok beszerzésérol.
—  Biztositani kell a bels6 szabalyzatok hozzaférhet6ségét.
—  Fel kell hivni a dolgozék figyelmét, a szabalyzatok betartasara.
— A szabéalyossagot a kdvetkezd eszkdzokkel kell biztositani:
. elézetes vezetGi ellen6rzés,
. egymast ellen6rz6 folyamatok rendszerével,

. az utélagos vezet6i ellenérzés

1V.3. A szabalyossag teriletén alkalmazott eszkdzok

Az elb6zetes vezetSi ellen6rzés legfontosabb eszkdze a dolgozok szabalyozottsagi
ismereteinek a megismerése, megbeszélés, beszamoltatas Gtjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkdze a szabalyossag tekintetében az, hogy
a szabalyok kialakitasanal ugyelni kell arra, hogy a tevékenység részfolyamatait ne
ugyanaz a személy lassa el. Az adott feladatot ellatonak kotelessége legyen az el6z6 feladat
elvégzésének az ellendrzése.

Az utdlagos vezet6i ellen6rzés eszkdze a szabalyossdg vonatkozdsdban a betartds

ellen6rzése beszamoltatassal, a dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel.

V. A FEUVE rendszer és a gazdasagossag

A gazdasagossag kovetelménye az aldbbi eljarasok, elvek alapjan érvényesiil:
V. L Elvek:
Az els6 szintli pénziigyi és ellen6rzési feladatok ellatasa soran az intézményvezet6

feladata, hogy a feladatok ellatasara szolgalé



—  bevételi és kiadasi elGiranyzatokkal,

—  a létszam-elGirdnyzattal, valamint

— arendelkezésre all6 vagyonnal

ugy gazdalkodjon, hogy érvényesiiljenek a gazdasagossag kdvetelmeényei.

A cél, a megfelel6 min8séqi, ,,aru” beszerzése a legalacsonyabb aron.

A gazdasdgossag kovetelménye, hogy az adott feladat, tevékenység ellatasahoz felhasznalt
eréforrasok koltségei, - a mindség fenntartasa mellett, - optimalizélva legyenek.

Az intézmény akkor mikddik gazdasdgosan, ha a rendelkezésre all6 eréforrasokbdl
koéltség-hatékony mddon szerzik be és hasznéljak fel az eszkdzoket és az emberi

er6forrasokat.

V.2. Az eljarésok
A gazdasagossag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
—  Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni
. a bevételi és kiadasi el6iranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban,
. a létszam-el8iranyzatok tekintetében és
. a vagyongazdalkodas soran.
Fel kell mérni azokat az el6iranyzatokat, melyek felhasznalasaban a legnagyobb

kockéazat rejlik.
—  Rendszeresen vizsgalni kell a vagyongazdalkodas gazdasagossagat.

—  Folyamatosan figyelemmel kell kisérni a kilsd eréforrasokat.

A gazdasagossag szempontjabol kiemelt teriiletek:
— az anyag, készlet, vasarolt szolgaltatasok beszerzése,

—  alétszam és személyi juttatas elGiranyzatai és felhasznalasa.

VI. A FEUVE rendszer és a hatékonysag

A hatékonysag kovetelménye a kdvetkezd elvek, eljarasok alapjan érvényesil:

VI1.1. Elvek
Az intézmény vezet6jének a feladata, hogy a gazdalkodas soran figyelembe vegye a

hatékonysag kdvetelményeit.



A hatékonysag kovetelményeinek érvényesilnie kell:
— a bevételi és kiadasi el6iranyzatokkal,
—  a létszam elGiranyzattal, valamint
— avagyonnal val6 gazdalkodéas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy az adott feladat ellatasa soran, a nyujtott szolgéltatas, az

eredmény, valamint az ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat megfelel6

legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha az intézmény a lehetd legkevesebb targyi és munkaeré

felhasznélasaval
—  alehet6 legtdbb és
—  alegjobb min6ség

feladatellatast végez.

¥1. Eljarasok
A hatékonysag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:
— Hatékonysagi szamitasokat kell végezni
. a bevételi és kiadasi el6iranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban,
. a létszam-elGiranyzatok tekintetében,
. a vagyongazdalkodas soran.
—  Fel kell mérni, hogy a hatékonysag szempontjabdl melyek azok az elGiranyzatok,

amelyek a legnagyobb kockéazatot rejtik.

V1.3. A hatékonysag vizsgalat kiemelt tertletei:
— A szervezeti felépités, az SZMSZ.

— A szakmai el6irasok.

VIl. A FEUVE rendszer és az eredményesség

Az eredményesség kdvetelménye az alabbi elvek, eljarasok alapjan érvényesdl:

VII1.1. Elvek
Az intézményvezet§ feladata, hogy Ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az
eredményesség kdvetelményeit.

Az eredményesség elveinek az alabbi teriileteken kell érvényesilnie:



— a kiadasi eldiranyzatok felhasznéalasa,
~ a létszam felhasznalasa, valamint

— avagyonnal valé gazdalkodas teruletén.

Az eredményesség, az intézmény tevekenységének megvalosulasi mértéke, a feladatellatés
tervezett és tényleges teljesitése kdzotti kapcsolat.
Az eredményesség azt mutatja, hogy az intézmény feladatellatasa

—  elérte-e a céljat, és

—  haelérte, ott milyen hatast valtott ki.

Az intézmény tevékenysége akkor eredményes, ha a szolgaltatasnyljtasat az érdekeltek

ténylegesen igénybe vették, és azzal elégedettek.

¥11. Az eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:

—  hatékonysagi szamitasokat kell végezni

. a bevételi és kiadasi el6iranyzatok felhasznéalasa tekintetében,

. a létszam felhasznalas tekintetében,

. a vagyongazdalkodas soran.
Fel kell tarni azokat az el@8irdnyzatokat, amelyek felhasznalasa a legnagyobb
kockézatot rejtik az eredményesseg szempontjabél.
Az eredményesség javitasa érdekében szamitasokkal, felmérésekkel alatdmasztott

javaslatokat kell megfogalmazni.

VIIIL. A pénzigyi iranyitasi és ellen6rzési feladatok elkilénitése

Az intézmény vezetdje felel6s:
» A felelGsségvallalasrol és a munkamegosztasrol sz6l6 megallapodasban régzitett rész-

gazdalkodasi feladatok végrehajtasarért.
» A koltségvetés tervezet benyujtasaért, az elfogadott kltségvetés végrehajtasaért.
« A kotelezettségvallalasokért és a vagyonnal valé gazdalkodasaért.

e A mikddés szabalyozottsagért.

A gazdalkodast ellaté szervezet felel6s a megallapodasban rogzitett pénzigyi-szamviteli-

konyvviteli-nyivantartasi feladatok végrehajtasaért:



e Az el6iranyzatok, a madositott elGiranyzatok és azok teljesiilésének konyveléséért.
e A beszamolé készitéséért. Az ellendrzési rendszer kialakitasaért és makodéséeért.

e A gazdalkodéas szabalyozottsagéért.

1X. Zaro6 rendelkezések

Ajelen szabalyzat:
—  2021. januérjatol I1ép hatalyba.
~ Hatélya kiterjed az intézmény munkafolyamatba épitett, valamint az el&zetes és
utdlagos vezetdi ellen6rzési tevekenységére.

—  Jovéhagyéséra és modositasara az intézmény vezetdje jogosult.

2020. 12.10.

Szab6 Imréné
igazgatd
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Az SZMSZ 6.sz. fliggeléke

Jozsef Attila MGvel6dési Haz

BELYEGZO HASZNALATROL SZOLO SZABALYZATA

2020.



l. Altalanos rendelkezések

A Jbzsef Attila M(ivel6dési Haz hasznalatos bélyegzdkkel vald visszaélések kizarasa, tovabba
a megfeleld hasznalatuk érdekében az aldbbi elGirasok lépnek életbe.

A szabélyzat hatdlya Kiterjed a Jozsef Attila Mivel6dési Haz hasznalatos bélyegz6k

kezelésére, hasznalatara és nyilvantartasara.

1. A bélyegz6k megrendelése, nyilvantartasa

1. A bélyegzdk megrendelésérdl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

2. Az intézmény az altala hasznalt bélyegz6krdl nyilvantartast vezet. A hasznélatra kiadott
bélyegz6k meglétét félévente ellenérizni kell.

3. A bélyegz6k hasznalatra tortén6 kiadasa az l.sz. melléklet szerinti nyomtatvanyon

torténik.

1. A bélyegz6k kezelése

1. A bélyegz6t kezel§ anyagi-fegyelmi és buntet6jogi felelGsséggel tartozik a bélyegz6
jogszer(i hasznalataért.
Ha a bélyegz6t elveszti, koteles azt azonnal irasban jelezni.
Az intézmény vezetGje koteles az elvesztés korulményeit tisztdzni, a munkavallalo

felel@sségét megvizsgalni.

2. Amennyiben a munkavallalé jogviszonya megsz(nik, Ugy a bélyegz6t koteles azonnal

leadni a nyilvantartas kezel6jének.

3. Ha a munkavallalo6 nem megfelel6éen kezeli, vagy hanyagul tarolja a bélyegz6t, az

intézmény vezetdje kdteles megvonni annak hasznélati jogat.

4. A bélyegz6k hasznélatara vonatkozé rendelkezések:
a bélyegzét csak hivatalos okmanyon lehet hasznalni.
A bélyegzobket elzarva kell tartani.
Valamennyi hivatalos levélre, (gyiratra, dokumentumra, csak az intézmény
igazgatojanak alairasa utan kerulhet bélyegzé.

A bélyegz0 atruhdzasa csak az igazgat6é engedélyével torténhet.



5 A bélyegzdk bevonasa:
Az elhasznalédott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegz6ket a nyilvantartonak at

kell adni, aki gondoskodik annak hivatalos megsemmisitésérél.

IV. A Joézsef Attila MUvel6dési Haz bélyegzébi:
1. Korbélyegz6:
Felirata: a két csillag jelzésen bell:
,Jozsef Attila M(ivel6dési Haz™:
A kozépen elhelyezkedé Magyar Koztarsasag cimer alatt, a ,,G6d” felirat talalhato.

Lenyomat:

2. Fejbélyegz6, hivatalos dokumentumra:

Felirat: az intézmény neve, cime, addészama

Lenyomat: JOZSEF ATTILAMUVELODESI HAZ

- 12131 God, Pesti0172- "
Ad6*zim:16798»1S°143

V. Zaro6 rendelkezések

1. Jelen szabalyzat a Szervezési és M(ikddési Szabalyzat 6. sz. fuggeléke.
2 Rendelkezéseit 2021. aprilis 15-t61 kell alkalmazni. A szabalyzat modositasa az igazgatd

hataskore.

3. Rendelkezéseinek betartasa valamennyi munkatarsra kotelezd érvényd.

2020. prilis 8.

tdlo X.M 'k

Szab6 Imréné
igazgat6



1. sz. melléklet

BELYEGZONYILVANTARTAS

Alulirott, a mai napon az alabbi lenyomati bélyegzd(ke)t hasznalatra és meg&rzésre atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a hasznalataért anyagi-, fegyelmi- és buntet6jogi felel6sséggel
tartozom. A bélyegzd(ke)t csak a rendeltetésiknek megfelel6en hasznalom. Gondoskodom

réla, hogy illetéktelen kezébe ne keriljon.

Bélyegz6 lenyomat

az atvevo alairasa

Bélyegz6 lenyomat

az atvevd alairasa



Az SZMSZ 7. szamu fliggeléke

A Jozsef Attila M(vel6dési Haz
BELEPOJEGYEK ERTEKESITESENEK SZABALYZATA

2020



. Altalanos rendelkezések

1. A Jozsef Attila Mdivel6dési Haz Alapitdo Okirataban rogzitett feladatok
végrehajtasdhoz  sziikséges pénzugyi kondiciokat a mindenkori
koltségvetés tartalmazza.
A szakmai feladatokat ennek ismeretében és betartasaval kell megtervezni
és végrehajtani.

2. A szervezési munka soran tobb lehetséges alternativa kidolgozasaval és
meérlegelésével meg kell talalni a leggazdasagosabb megoldast.
Torekedni kell a rentébilis rendezvények szervezésére.
A rendezvényekre a Mivel6dési Haz belép6jegyeket, vagy a tdbb eléadas
megtekintésére jogositd bérleteket készittet és arusit.

3. A belépbjegy engedélyezi a rendezvényen valo részvételt.

Il. Belép6jegyek aranak meghatarozasa
Az intézmény vezet6jének a feladata a belépdjegyek aranak meghatarozasa. Az
igazgatd a leggazdasagosabb megoldasok és a kortulmények figyelembe

vetelével allapitja meg a belép6jegyek optimalis arat.

I11. Formai kovetelmények
1. A belépGjegyek kotelezd elemei:
A belépljegyen kotelezéen fel kell tlintetni az intézmény azonositojat,
adOszamat, egyedi sorszamat, arat.
2. Nem kotelez6 feltlintetni:
a rendezveny idépontjat es cimének megnevezesét.

A belépdjegyek szine, formaja, nagysaga szabadon valaszthato.

IV. Hitelesités

A belépdjegyeket szigord szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni.



A belépbjegyek készitése vagy keszittetese utan koteles az intézmeny a
Telepulésellatd Szervezet belsé ellenérével vagy az alairasra jogosult személyek
kozul barkivel hitelesittetni. Hitelesitett belépbjegynek mindsil a bélyegzével és
alairassal ellatott belépdjegy.

A hitelesitett belép6jegyek sorszamardl és darabszamardl feljegyzés készil,
mely alapjaul szolgél a rendezvények utani belépbjegyekbél szarmazé bevételek

elszamolasahoz.

Nem kotelez6 hitelesiteni a Tiszteletjegyeket, melyet az intézmény igazgatoja

ajandékoz V.1.P. személyeknek.

V. Belépbjegyek Nyilvantartasa
Az intézmény koteles belépdjegyeir6l szigord szamadas alapjan Nyilvantartast
vezetni.
A nyilvantartasban szerepeltetni kell a belép6jegyek
e kiadasanak id6pontjat,
e darabszama,
o Ardt,
* mely rendezvényre lett felhasznalva,
e szintén koteles az aktudlis kezdé sorszamot és az értékesités végen a zaro

sorszamot vezetni.

V1. Belép6jegyek arusitasa
1. Az intézményben lehet6ség van a rendezvényekre elGvételben jegyet
vasarolni.
2. Az intézmény igazgatdja megallapodast koéthet barmely mas intézménnyel
és maganszemellyel (6nkéntesekkel) a belépdjegyek elbvételben torténd

arusitasara. Err6l koteles feljegyzést késziteni.



VII. Elszamolas
Az értékesitett és a nem értékesitett belépdjegyek sorszamarol az intézmény

Elszamoldlapot készit.

A nem értékesitett belépbjegyeket a Telepulésellatd Szervezetnek Kkell
bemutatasra atadni, majd az értékesitett belép6jegyek utani bevételt a
Telepllésellatd Szervezet Hazipénztardba a rendezvény utan legkésébb 5
munkanapon belil befizetni.

Az Elszdmoldlapot a Telepulésellatd Szervezet aldirasra jogosult személyei
kozul barki alairdasaval igazolja, melynek egy példanyat a Belép6jegyek

Nyilvantartasaval egyutt 6t évig meg kell Grizni.

A Nyilvantartast a fenntarto szerv barmikor ellenérizheti, ellendrzésre bekeérheti.

VIII. Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat 7. sz. fuggeléke.
Rendelkezéseit 2020. szeptember 5-t6l kell alkalmazni.

Modositésa az igazgato hataskore.
ElGirasainak megismerése és betartasa valamennyi munkatars részére kotelezd

érvenyd.

2020. szeptember 5.

Szabd Imréné
igazgato



Az SZMSZ 8.sz. fliggeléke

Jozsef Attila MU(vel6dési Haz
IRATKEZELESI SZABALYZATA

2020.



Altalanos rendelkezések

1 Torvényi hattér

A kozokiratok kezelésér6l és védelmérdl sz6ld tobbszor modositott 1995.évi

LXVI. torvény.

A kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelesének altalanos kovetelmeényeirdl
52610, tébbszor modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

A helyi 6nkormanyzatok iratkezelési szabalyzatarél szolo 78/2012. (XII.
28.) BM.rendelet.

2. A szabalyozas célja

az iratok biztonsagos kezelési médjanak meghatarozasa
az iratok szakszer( iktatdsa, meg06rzése
a felesleges iratanyag felhalmozddasanak megakadalyozésa

annak biztositasa, hogy a torténeti érték( iratok a levéltarba kertljenek

3. Az Ugyiratkezeléssel kapcsolatos alapfogalmak meghatarozasa

A.

Iratnak kell tekinteni minden, - a m{kodés kapcsan keletkezett, vagy
barmely kiks6 szervt6l érkezett, - olyan adathordozo6t, amely irott
szOveget, szamadatot, térképet, rajzot, fényképet, dokumentéciét, kép
vagy hangfelvételt, metszetet, gépi adatfeldolgozads soran rogzitett
egyéb adatot tartalmazé adathordozét, adattarolot, tovabba az
iktatokdnyvet, az iratnyilvantartot, irathoz csatolt mellékleteket és
konyvelési bizonylatokat. Iratként kezelenddk tovabba az intézmény
alapitasara, mikodesére, tevekenységere vonatkozd okmanyok.

Nem kell o6nallé iratnak tekinteni a kiadott hivatalos lapokat, a

meghivdkat, a rekldm és propaganda anyagokat.



b./

c./

d./

e./

E szabalyzat alkalmazésa szempontjabol kiildeménynek tekintend6 az
intézmény cimére érkez6, és az intézménybdl kimend levél, értesités,

adat, cssomag, tajekoztatd, informacio szolgaltatas.

Iratkezelésen az iratok atvételét, érkeztetését, iktatasat, kiosztasat,
ugyintézését, elklldését, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd

szallitasat kell érteni.

Az iratok iktatasan az intézméynhez beérkezé kils6é kuldemények,
valamint a keletkez6 kimend kiildemények nyilvantartasba vételét

(az iktatékonyvbe torténé bevezetését) értjik.

Az iktatas célja, hogy az irat konnyen megtalalhaté legyen és az

tgyintézéssel kapcsolatos felel6sség megallapithatd legyen.

Il. A kildemenyek atvetele, elosztasa és bontasa
Az intézménybe barmilyen modon beérkezett iratok kezelése az lgyiratkezeléssel

megbizott személy feladata.

1. Akuldemények atvétele
A beérkezett postat az aldbbiak szrint kell csoportositani:

a./
b./

felbontando és az e szabalyzat szerint kezelendd iratok

felbontas nélkil tovabb adandod iratok:

- a vezet6 nevere sz6l6 kildemeények
- titkos vagy bizalmas iratok
- amelyek felbontasat az intézmény vezetdje maganak tartja fent



L. iktatdsra nem kerGl6 kildemények

A beérkezett postat csoportositdas kozben, de még felbontds el6tt meg kell
vizsgalni, az alabbi szempontoknak megfeleléen:
a./ haegy irat téves cimzés, vagy téves kézbesités soran kerilt az

intézménybe, azt azonnal vissza kell juttatni a Postéara.

b./ haakuldemény sérilten érkezett, vagy a felbontasra utald jelek
észlelhetdk,
- akkor ezt jelezni kell az intézményvezetének
- az iktatokonyvben ezt a tényt fel kell jegyezni
- meg kell allapitani, hogy kildeménybdl hianyzik-e valami
- hiany esetén jegyz6konyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a
kildeményhez kell csatolni, egy példanyat a feladéhoz kell

tovabbitani

1. Az iratok nyilvantartasba vétele és tovabbitasa
L A posta felbontasakor meg kell gy6z6dni arrol, hogy a kildemény

tartalmazza-e a megjel6lt iratokat és mellékleteket.

2. Téves felbontas eseetén a boritékot ismét le kell zarni. Ra kell vezetni a

., tévedésbOl felbontva” megjegyzést és a bontast végz6 alairja azt.

3. A telefonon érkezett, az intézmény muakodését érint utasitasok, értesitések,
tajékoztatdk esetében rovid, a Iényeget rogzit6 feljegyzést kell késziteni.
Ebben a vétel idépontjat ( nap, 6ra, perc) az (izenetet ado és azt atvevd
személyek nevét, munkahelyét és beosztasat fel kell tlintetni.

A feljegyzést ugy kell tekinteni és kezelni mint a potan érkezett kiilldeményt.



Azokrél a szbbeli targyaldsokrol, amelyek valamely intézkedés megtételének
alapjaul szolgalnak, ,, emlékeztetd”-t kell késziteni. Ennek tartalmaznia kell
a résztvevok nevét, munkahelyét, beosztasat, a megbeszélés targyat,
idépontjat, eredményeét, az elvégzend6 feladatokat, azok hataridejét és a
felelGst.

Az emlékeztet6t iktatni kell.

Az iktatas
- minden kuldeményt a beérkezés napjan be kell iktatni, soron

kivil azonnal be kell iktatni a hataridés iratokat

- nem kell iktatni a visszaérkezd tértivevényeket, azokat a megfeleld

tgyirathoz kell visszacsatolni

- minden beérkez6 kildeményt erkeztet6 szignoval kell ellatni

- az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy az Ggynek van-e folyamatban
lev6, mar iktatott irata. Ha igen, akkor a mar meglevé sorszdm alszamara

kell bejegyezni.

- Ha az ugynek a foly6 évet megel6z6 évben volt iktatott tGgyirata, akkor az

ujonnan érkez6t Uj szamra kell iktatni, az el6z6 évi hozzacsatolasaval.

- Az iktatokonyvben feljegyzett adatokat radirozni, vakarni, leragasztani,
kifesteni vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités szlikséges, akkor a téves bejegyzést egy vonallal kell
athuzni agy, hogy olvashaté maradjon. A helyes bejegyzést lehet6leg

folé kell irni. A javitast kézjeggyel és keltezéssel kell igazolni.



- Téves iktatas esetén is az athtzast kell alkalmazni es a megjegyzésbe
rogziteni kell, hogy hova-kihez kerult az lgyirat, vagy mely masik
szamra vezették at.

Erre a sorszamra Ujabb tgyet iktatni nem szabad.

- Az iktatokonyvi bejegyzések:
Fejléc: év, fGszam - téma,
Tablazatba: Sorszam, el6ado, irattéri jel, érkezés, bekuldd, targy, kezelési

feljegyzések, hatéaridd, irattarba helyezés ideje.

- A mér elintézett ligyiratot a munkatarsak nem tarthatjak maguknal, azokat

intézmeny vezet6 altal kijelolt helyen és mddon kell tarolni.

- A mér irattarozott tgyirat ujbol elévételekor tgyiratpotlo kiallitasa

szilkséges, amely tartalmazza annak szamat, targyat és atvevo nevét.

6. Az Ugyintézd kijelolése
- Minden beérkez6 ugyiratnal ki kell jelélni az Ugyintéz6t, erre az
intézmeény vezetdje jogosult.
Az Ugyintez0 kijelolésével parhuzamosan utasitéast kell adni az elintézés

maodjara és hataridejére is.

IV. A nyilvantartas

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézmény altal kildott iratok az

iktatokdnyben kertilnek nyilvantartasba.



V. A kiadményozés rendje, a kimen0 Ugyirat kezelés

1 Az intézmény mUikddésevel kapcsolatos valamennyi intézkedés
kiadmanyozasi és alairasi joga az intézményvezet6t illeti meg.
Ez alol egyedi esetekben irdsos felhatalmazas alapjan az intézmény

vezetOje adhat engedélyt.

2. Az intézmeény altal készitett kimend kildeményekkel szemben tdmasztott
kovetelmények:
- az intézmeénybdl kimend valamennyi irdsos dokumentumnak kifogastalan

tartalommal és esztétikus formai kilsdvel kell rendelkeznie

- a tartalomnak egyértelmi megfogalmazasban lényegretéréen kell tikréznie

a mondanivalo6t

- a formai kdvetelmények:

A pontos cimzés és megszolitas. Az iratjobb oldalan a targy révid
megnevezése, a cimzett és a sajat hivatkozasi szam feltlintetésével.

Az alairasnak az irat jobb oldalara kell keriilnie, olvashat6an.

Az ugyirat végén mindig fel kell sorolni azokat az érintetteket, akik az
ugyiratrol értestilnek.Minden kiadvanyt az aléairas mellett bélyegzével kell
ellatni.

Ha az Ugyiratot hitelesiteni kell, akkor azt az eredeti alairassal egyvonalban
kell végezni,”a mésolat hiteles” megjegyzéssel, alairassal €s bélyegzo6vel.

Hiteles masolat készitésére csak az intézményvezetd adhat engedélyt.

3. Az iratok tovabbitasa

Valamennyi kimen6 gyiratot iktatni kell. Az intézményvezet6 altal



ellendrzott és alairt kimend dokumentumok csak zart boritékban,
kézbesit6konywel hagyhatjak el az intézményt.

A kiemelked@en fontos tgyiratok, valamint ajogveszt6 hataridok esetében
Tértivevény alkalmazéasa, vagy ,,ajanlott” tovabbitasi forma sziikségszerd.

A szOvegezésnél torekedni kell a révid, szabatos megfogalmazasra.

4.  Visszaeérkezett kiildemények kezelése

A sikertelen kézbesités (atadas, tovabbitas) miatt visszaérkezett
kildemények visszaérkezési id6pontjat rogziteni kell.

A sikertelenség okanak felderitése utan a kildeményt ujbol tovabbitani kell.
V1. Zaro rendelkezések
1 Jelen szabéalyzat a Szervezeti és Mlkodeési Szabalyzat 8.sz. fliggelékét
képezi.

2. A szabdalyzat modositasa, kKiegeszitése az intézményvezet6 hataskore.

3. Betartasa az intézmény valamennyi munkatarsa részére kotelez6 érvénydi.

2020. aprilis 12.

Szab6 Imréné
lgazgatd



leltarkeésziteési és leltarozasi
SZABALYZAT



Telepulésellatd Szervezet
2132 God, Duna utca 5.

leltarkeszitésiés leltarozasi
SZABALYZAT

Hatalyos: 2014. szeptember 01-t6l



ELOSZO

A Telepllesellato Szervezet (Tovabbiakban: TESZ) valamint azon intézmények,
amelyeknek gazdalkodasat, nyilvantartasat a TESZ végzi (Kincsem Ovoda, Kastély Ovoda,
Varosi Onkormanyzat Szivarvany Bolcsdde, Alapszolgaltatasi Kozpont, Varosi Konyvtar,
Jozsef Attila Mivelddési Haz) leltarozasaval és leltarkészitésével osszefiiggd feladatait a
szamvitelrél sz6l6, tdbbszér modositott 2000. évi C. torvény, valamint az allamhaztartas
szamvitelérél szo6l6 4/2013. (1.11.) Korméanyrendelet elGirasai alapjan a kdvetkez6k szerint
szabalyozom.

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy - a helyi sajatossagok figyelembevételével - régzitse
a beszamolo részét képez6 mérleg tételeit alatdmasztd leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkdzok, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat.
El6segitve ezzel, hogy a beszamold a szervezetiink vagyoni, pénzigyi és jovedelmi
helyzetérdél atényleges kortilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozé szabalyok

2.1. Leltarkészitési kotelezettség

A leltarkészitési kotelezettségének a TESZ a 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet 22 §-
aban, valamint a 2000. évi C. toérvény 69 8-aban rogzitetteknek megfelel6en tesz eleget.

A szamviteli térvény 69 § (2) bekezdése alapjan a fékdnyvi kdnyvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatai k6zotti egyeztetést az izleti év mérlegfordulénapjara vonatkozéan
el kell végezni.

A mérleget alatamaszté részletez6 leltar elkészitése minden évben kotelezé.

A szadmviteli térvény 69. § (3) bekezdésének alkalmazésa (harom évenkénti leltarozas)
esetén a mérleget alatamasztd leltart a fizikai leltar és az analitikus nyilvantartas - a
fizikai leltarfelvétel napja (leltari forduldnap) és a mérleg forduldnapja kdzotti valtozas
alapjan kerul dsszedllitasra.

2.2. A leltarfogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely a szervezetiink eszkdzeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott id6pontra vonatkozéan - ellenérizhetéen -
(tételesen) tartalmazza.

A leltar a kdnywvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valodisagat tAmasztja
ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

A leltarnak tartalmaznia kell tételesen és ellenérizhet§ mddon szervezetink eszkozeit
mennyiségben és értékben, forrasait értékben.



2.3. A leltarkészités médja

A leltar készithet6:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

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

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezetink a kezeléseében vagy
hasznalatdban 1év6 eszkdzok valdésdgban meglévé allomanya a leltar fordul6napjara
vonatkozoan mennyiségi felvétellel megallapitasra ker(l.

Az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 korméanyrendelet 22 § (2) bekezdés alapjan:

A leltarozés végrehajtasat az Szt. 69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell
végrehajtani azzal, hogy

a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zoket a mikddtetd, vagyonkezel6 altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és

b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateriélis javakat, targyi
eszkOzoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott
maédon kell leltarozni.

(3) A vagyonkezel6i, koncesszids szerzddés eltéré rendelkezése hianyaban a (2)
bekezdés a) ponlja szerinti leltarozast a mikodtet6, vagyonkezel§ kulon térités és dijazas
nélkil, évente koteles elvégezni.

A szamviteli térvény 69 §-a alapjan:

(1) A kdnyvek Uzleti év végi zardsdhoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell 6sszeéllitani és e torvény elGirdsai szerint megdrizni,
amely tételesen, ellendrizhet§ mddon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével
- a vallalkozonak a mérleg fordulénapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben
és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség teljesitése keretében a vallalkozonak a fokonyvi
konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az lzleti év
mérlegfordulonapjara vonatkozéan el kell végeznie.

(3) Ha a vallalkoz6 a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekerul6 adatok valddisagarol - a leltar dsszeallitasat
megel6z6en - leltarozassal koteles meggy6z6dni, és azt az eszk6zok és a forrasok
leltarkészitési és leltarozési szabalyzatdban meghatarozott idészakonként, de legalabb
haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden uzleti év mérlegfordulénapjara
vonatkozo6an a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben lévd
értékpapirokndl és egyeb, a pénzeszkdzok kdzé nem tartozo - eszkdzoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(4) Ha a vallalkoz6 a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvantartast nem
vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltdrba bekeriil§ adatok
valOdisagardl - a leltar 6sszeallitasat megel6z6en - leltarozassal kdteles meggy6z6dni, és
az Uzleti év mérlegfordulénapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a



csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben Iévd értékpapiroknal és
egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A véllalkozé - a (3)-(4) bekezdéstdl eltéréen - az Uzleti év mérlegfordulénapjat
megel6z6 negyedévben vagy az azt kdvetd negyedévben is ellen6rizheti mennyiségi
felvétellel arukészletei nyilvantartdsdnak a mérleg fordulénapjara vonatkoz6 adatai
helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valé modositasokat az lizleti év
mérlegforduldnapjara vonatkozéan kell elszamolni.

(6) A vallalkoz6 nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha arukészleteir6l
sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

Ahol a szamviteli torvény vallalkozast emlit, koltségvetési szervet kell érteni.

Miutdn szervezetinknél a tulajdon védelme megfelel6en biztositott és ellen6rzott,
valamint az eszk6zokrél és azok allomanyaban bekdvetkezett valtozasokrél folyamatosan
részletez6 nyilvantartast vezetlink, a mennyiségi leltarozast jellemzéen harom
évenként hajtjuk végre. A konyhai nyersanyagok, a tisztitészerek valamint az
irodaszerek mennyiségi leltarozasat évente hajtjuk végre.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal tortén6 egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-forduldnapi zar6 készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. szamu melléklet
szerinti jegyz6konyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon mddja, amikor a fékdnyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazolé okméanyok (egyeztet§ levelek,
egyeztetés jegyz6konyvei, emlékeztetdi, addbevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolésok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrdsok valésagban meglévé
allomanyat.

A leltarba valo beallitas el6tt meg kell gy6zddni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a meérleget pedig a
»Szabalyszerien vezetett Kkett6s konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlentil sziikséges, hogy a mérleg készitését megel6z6en a leltar alapjat képez6
analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képez6 fékényvi szamlak adatainak

egyezGsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly mddon kell elvégezni, hogy az egyes, 0sszevont értéket mutatd
fékonyvi szamlakhoz tartozé eszkdzoknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartas
szerint tételesen kimutatott mérleg-forduldnapi értékeit dsszesiteni kell, és az igy kapott
értékdsszeget kell dsszevetni a fékonyvi szamla szerinti zar6 értékkel.



2.4. A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepl6, haszndlt és hasznalatban 1év§
készletek, kisérték(immaterialisjavak, targyi eszkozok leltarozasanak maédja

A Kkonyvviteli mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban [évd
készletekrdl, kisérték( immaterialis javakrol, targyi eszkdzokrdl ~mennyiségi
nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen készletek, Kisértékd immaterialis javak, targyi eszk6zOk mennyiségi
leltarozasat, tényleges szdmbavételét 3 évenként mennyiségi nyilvantartas alapjan kell
elvégezni.

2.5. A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok leltarozasaval kapcsolatos elGirasok

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a kezelést végzd szerv altal a
december 31-i fordul6napra vonatkozO évenkénti leltdrozésa alapjan elkészitett,
hitelesitett és a megallapodasban meghatéarozott idépontig megkuldott leltarral kell
aladtamasztani.

2.6. A vagyonkezeléshe vett eszkdzok leltarozasaval kapcsolatos el6irasok

a.) A vagyonkezelésbe vett eszkdzokkel kapcsolatos leltarozasi kotelezettség
teljesitése a vagyonkezeld altal meghatarozott médon és idépontban torténik.

b.) A leltarkimutatdsnak legalabb a kovetkez6 adatokat tartalmaznia kell:
- aleltarozas fordulénapjat, id6épontjat,
- aleltarozast végzOk nevét,
- aleltarozott eszkdz megnevezése, azonositd adatai,
- amértékegység,
- mennyiség,
- brutto érték,
- aleltarozast végzdk alairasa.

c.) A vagyonkezelési szerz6dés megsz(inésekor az eszkdzok atadasa-atvétele tételes
leltar alapjan torténik.

2.7. A leltarfordulénapja

A mérleget alatdmaszto leltar fordulénapja - a leltarkészités médjatol fliggetlenal a
targy év december 31-e.

2.8. Leltarkészit6k

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel (fizikai leltarozés) elvégzése az
évenként elkészitend6 leltrozési utasitasban megjeldlt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténd
leltarkészités

- azegyes analitikus nyilvantartast vezetdk,
a fékonyvi konyvelést vegzd(k) feladata.



T. A készpénzallomany leltdrozasa
- apénztaros,
- apénztarellenér feladata.

2.9. A leltar értékelése

A leltér értékelése a leltarban szerepld eszkdzoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknek és forrdsoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkoz6 szabalyokat a
szamviteli torvény, a kormanyrendelet tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkoz6 szabalyok
3.1. Leltarozasi utasitas

A szabdlyzatban foglaltak alapjan a leltarozas évben a leltarozas megkezdése eldtt 30
nappal a gazdasagi igazgato helyettes elkésziti a ,,Leltarozasi utasitasit, amit a TESZ
igazgatoja, illetve intézmények esetén az Intézményvezet6k hagynak jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kdvetkezOket kell tartalmaznia:
- aleltarozasi egységek felsorolasat,
- aleltar vezet6jének személyét,
- a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,
- a leltarellen6r személyét,
- a leltarozas Utemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a
kezdés és befejezés idépontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
- akilonbbdzd eszkdzok leltarozasi modjat.

A leltdrozési utasitast a jelen szabdlyzat 2. szdmd melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

3.2. A leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése

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

3.3. A leltarozando targyi eszkdzok és készletek leltarfelvételhez térténéelbkészitése
A leltarozas megfelel6 el6készitésével biztositani kell, hogy

- aleltarozésbdl eszkdz ne maradjon ki,
- minden eszk6z csak egyszer kertiljon felvételre,



a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen,
A leltarfelvétel megbizhatd, zokken6mentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkdzoket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozésra el6késziteni:

a.) A készletek kdzott egyértelmien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanng, a csokkent
értékivé és a feleslegesse valt eszkozoket.

b.) A készletek és a targyi eszkdzok kodzott el kell kuldniteni a szervezetinknél tarolt,
de nem atulajdonéat képezd, a bérmunkara, javitasra, a tarolasra atvett eszkdzoket.

c.) A szervezetiink altal bérmunkara, javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkdzoket a leltarban el kell kiiléniteni. A bérbeadas, ajavitasra tortént atadas, stb.
tényét alapbizonylatokkal dokumentélni kell.

d.) Biztositani kell, az eszkdzok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsadkokban, hordokban, Uvegekben tarolt és a tarolén feltiintetett
mennyiség alapjan leltarozhaté készletek esetében az el6készités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltiroz6k a csomagolas sértetlensegérol
kénnyen meggy6zddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara és
mennyiségére vonatkozd, a csomagolason feltlintetett informaciok jol olvashatok
legyenek.

3.4. A leltarozok, leltarellenorok kijeldlése, felkészitése

A leltarozés vezet6jét a leltdrozds megkezdése el6tt elkészitendd leltarozasi utasitasban
a TESZ igazgatdja, illetve Intézmények esetén az Intézményvezetd jeloli ki.

A leltarozési utasitdsban meghatarozott, a leltdrozasban résztvevé személyeket
megbizélevéllel (3. sz. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltarozas megkezdeése el6tt a leltarozasban résztvevok részére a leltrozas vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetlenil vagy kdzvetve kdzremdkodik.

A leltarozésban résztvevok felkészitéséért leltarvezeto felelGs.

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

3.5. A leltarozashoz sziikséges technikai eszkdzok biztositasa

A leltarozas el6készitése soran a leltarozas vezet6jének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétél a befejezés id6pontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtdsdhoz elegend6 és megfelel6 allapotd meérbeszkéz (mérémiszer) alljon a
leltdrozok rendelkezésére.



A méréeszkzokhdz hasonldéan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkézokrol
is (sulytablazat, sth.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtdrtént, bizonyitas
céljabol meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozok részére megfelel6 jelz6eszkozt
(kll6nb6z6 szin( festék, szines kréta, sth.) kell biztositani.

3.6. Leltarbizonylatok meghatarozasa és biztositasa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkildzhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhat6 bizonylatok - jellegiiket tekintve -
nyomtatvanyok (vasarolt bizonylatok)
és kilonboz6 sajat készitésd, elballitast bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyz6kdnyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrdél a leltarozas megkezdeése el6tt a leltarozés vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnilik a szamviteli
torvény 166. és 167. §-aban - a szdmviteli bizonylatokra - elirt kdvetelményeknek.

3.6.1. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartasa

A leltdrozésban felhasznélt bizonylatok szigori szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak minésulnek. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozéas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy
egyéb eltéréstjegyz6konyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a szigort szamadasu bizonylatok kezelésért felel6s
személy koteles elzarva tartani és egyidejlileg gondoskodni a szigorl szamadasu
nyilvantartas vezetéserol.

A leltarozési nyomtatvanyok &tadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A rontott vagy dresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,,rontott” vagy ,,res” megjel6léssel kell ellatni.

3.6.2. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizélevél (3. szamu melléklet)
b.) leltamyito jegyz6konyv (4. szdma melléklet)
c.) leltarfelvételijegyek (szabvany nyomtatvanyok) (hasznalata nem kételezd)
d.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
e.) afelel6s elszamolé nyilatkozata (5. szdmu melléklet),
f.) leltari,,zaré” jegyz6konyv (6. szami melléklet)

3.6.3. A nyomtatvanyok Kitoltési, alairasi kbvetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kdvetelmények:
valamennyi rovat hianytalan kitoltése,



- akitoltésre nem kerllt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell hazni,

- olvashaté szbveg és betdirds, a szoveg es az adatok helyesbitését a javitast
végz§ koteles alairasaval igazolni,
a bizonylat kitolt6jenek, illetve az abban szerepl§ adatok felel6sének és az
ellen6roknek az aléirédsa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell Kitdlteni, hogy azokat felt(inés nélkil ne
lehessen javitani, mddositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat radirozéssal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athlzéssal és félé a helyes adat
felirasaval lehetjavitani.
A leltarozashoz hasznéalt nyomtatvanyokat értelemszer(ien ki kell t6lteni, azokon fel kell
jegyezni:
- a leltarozési egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik a
leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint
a leltar fordulonapijat.

A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazolasaként - a
leltdrozoknak, a felelGs elszamolonak alé kell irni. Az aléirasoknak olvashatoknak kell
lennilik, szign6t hasznélni nem szabad!

4. A leltarozas modja

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

A leltarozas soran az eszk6zok megszamlalasa, mérése két kulonboz6 maédszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktdl fluggetlendl,

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

4.1, A nyilvantartasoktolfiiggetlen leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktdl fuggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltarozasi korzetben talalt minden leltarozandé készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival
egyutt (cikkszdm, leltari szam, méret, min6ség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozési alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazédsa esetén - amennyiben
szervezetiink megfelel6 mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa ut6lagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kovetben torténik.

4.2. A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas
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A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozék vagy a
nyilvantartas szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelhet6 eszkdzoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkdzokhoz, illetve
készletekhez péarositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos fébb tennivaldk

5.1. Immateridalisjavak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrol - miutdn nem anyagi eszk6zok - csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg forduldnapi értéken. Az immaterialis javak
leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban 1év8 adatok azonositasat és
egyeztetését, a dokumentéacidkkal valé alatdmasztottsag ellenbrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevének meg kell gy6z6dnie arr6l, hogy a
szoftverhordozé (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentéacio is,
tovabbajelezni sziikséges a hasznalaton kivili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkdzok leltarfelvétele

A térgyi eszkdzok leltarfelvetelénél megkllonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.
Az ingatlanok leltarozasanal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerd attekinteni,

helyességikr6l meggy&z6dni, és azokat egyeztetni kell a fé6kényvi kdnyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmdvek leltdrozasa kulonds gondossagot igényel. Kilondsen
figyelemmel kell lenni arra, hogy minden eszkdz leltarozasra keruljon, példaul a
tartozékok: szamitégép monitorok, Kklaviatardk, egerek, és arra, hogy pontosan
azonosithaték legyenek, amit az eszkdz gyartadsi szamanak, leltari szdméanak
feltlintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszkdzok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A befektetett pénzigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkozok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal val6 egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerz6dések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve f6kdnyvi kdnyvelés adataival.

Az adott kolcsonoknél meg kell a kdlcsénszerz6dés meglétérdl, tovabba ellendrizni kell,
hogy a kdlcsont igénybe vevék adataiban, kértiilményeiben nem tortént-e valtozas (pld.
megsz(nt, meghalt).

A befektetett pénzligyi eszkozok, illetve értékpapirok el6fordulasa nem jellemz6 a
Telepllésellatd Szervezetnél, valamint az Intézményeknél.



5.4. A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozéan olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen, ellen8rizhet6
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg fordul6napjan meglévé
készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altaldnosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni Ggy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valddisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek mddszere az egyeztetd
level.

A devizéraszo6lo6 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni.
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5.6. A pénzeszkdzok leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozéssal), megszamlalés alapjan kell a leltarba felvenni.

A bankszamlak leltdrozésa egyeztetéssel torténhet A forintban elhelyezett bankbetétek
értékétamérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyez6
értéken kell a leltarba felvenni.

5.7. A sajat t6ke, valamint a kovetelés és kotelezettség jellegl sajatos elszamolasok
leltarfelvétele

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

A kovetelés és kotelezettség jellegl sajatos elszamolasokat tételesen kell felvezetni a
leltarba.

A konywviteli nyilvantartasok adatait a leltar dsszeallitasa el6tt feltl kell vizsgalni és
egyeztetni kell a felsorolt vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attdl flugg, hogy szervezetiink a leltarozott
eszkdzokrél vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazé analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékben!) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli torvényben foglalt el§irdsoknak megfelel6en nyilvantartast
vezetlink a leltarozott eszk6zokrdl, a feldolgozas soran a tényleges eszkozallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra
kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetink a szamviteli tdrvénynek megfelel6 eszkdz- és
készletnyilvantartast a leltarozott eszk6zokrdl, a leltarozas alapjan készilt leltar adatait
kell afékonyvi szamlak (leltarozasi idépontban fennalld) ,,zar6” adataival 6sszevetni, és
eltérés esetén a f6konyvi szdmlan 1évé konyv szerinti adatokat kell a tényleges adatokra
helyesbiteni.

A leltér feldolgozésa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az
eltérés az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kovetéen rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzélni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkdzelitéen hasonld
min6ségliek, értékliek, rendeltetésliek és 0Osszecserélhet6ségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban, azonos

Intézménynél felvett leltarakban, azonos felel8s ala tartozé eszk6zdkben mutatkozhat a
hiany és a tobblet.
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A hianyt csak a tébblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és atobbletek

/////

A leltértételeinek értékelése a szamviteli térvény, valamint a kormanyrendelet - eszk6zok
és forrasok értékelésére vonatkoz6 - elGirasainak, valamint szervezetiink eszkdzok és
forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

. A leltarkilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbem) nyilvantartasban szerepl6 mennyiségektél (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illetéleg leltarhiany keletkezik.

A leltéri tobblet az eszkdzok értékét noveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken az

eszkdzok értékét csokkenti.
A leltéri tobbletet, mint fellelt eszk6zt a leltarfelvétel id6pontjaban meglévé piaci értéken

kell kimutatni az eszk6zok kodzott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

. A leltarfelvétel el6készitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az
ellendrzése

A leltarfelvétel el6készitésének és végrehajtasanak ellen6rzése helyszini ellendrzést
igényl6 feladat.
Ennek soran ellen6rizni kell:
- aleltarozasi Utemterv betartasat,
- azt, hogy a leltarozasra varo készletek megmérhetd, megszamlalhaté allapotban
vannak-e,
- szUrdproba szer(en a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszer(isége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hianytalansaga,
a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfelel6 jeldlése),
- aleltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leitarellenémek az ellen6rzés megtorténtét az ellen6rzott  leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellen6rzése soran vizsgalni kell killéndsen:

- aleltarbizonylatok szabalyszer(ségét és teljes korliségét,
a leltareltérések megéllapitdsanak helyességét, az esetleges kompenzélasok
szabalyszer(iségét,
a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kilonbozetek okainak megfelel6
kivizsgalasat,

- a végleges hianyok, tobbletek kodnyvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét,

- a felelGsokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritend6 Osszeg
meghatéarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényességét.
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9.

A Kartéritési  felel6séggel jar6é leltarhiany, valamint a leltartobblet
meghatarozasanak szabalyai

Leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszer(ien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (tovabbiakban egyutt:
normalizalt hiany) meghaladé hiany.

A kartéritési felel6sséggel jard leltarhiany megallapitasa soran ajelen szabalyzat 5., 8. és
9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.
A leltarhiany dsszegét leltarfelel6sonként kilon-kiilon jegyzdkdnyvben kell rogziteni.

Ajegyzbkonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- ajegyz6konyv készitésének helye és id6pontja,

- ajelenlévék (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelelos (felel6s elszamold) terhére - eszkozdnként - megallapitott
leltarhiany 0sszegét,

- az érintett eszkdzok tételes megnevezéset, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egysegarat, értékét,

a hianyért felel6s személyek megnevezését,

- a leltarfelel6s (felel6s elszamold) nyilatkozatat a felel6sség elismerésével, el
nem ismerésével Kkapcsolatban, tovadbba a Kkimentésikre vonatkozé
magyarazatot,
ajelenlévik alairasat.

A jegyz8konyvet a leltarozas vezet6jének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyz6konyvben foglaltak alapjan a leltarozés vezet6je kezdeményezi a felelGsségre
vonast, a kartérités megdllapitasdt a TESZ lgazgatdjanal, intézmények esetén az
Intézményvezet6nél.

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

A leltartébblet megéllapitasardl jegyzékonyvet kell felvenni.

Ajegyz6konyvnek legaldbb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

ajegyz6konyv készitésének helye és idépontja,
ajelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetGje, leltarozdk, leltarozas
vezetdje) nevét,

- a leltarfeleldsnél, felel6s elszamolénal - eszkozonként - megallapitott
leltartobblet dsszegét,

- az érintett eszktzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

- aleltartdbblet elérd személyek megnevezését,
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- a leltarfelelds (felel6s elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okéara vonatkozé magyarazatot,
ajelenlévek alairasat.

10. A leltarozasi bizonylatok meg6rzése

s

A szamviteli torvény el6irasa alapjan az uzleti évrél készitett beszamolét alatdmasztd
leltart legalabb 8 évig meg kell 6rizni.
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12. Zaré6 rendelkezés

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2014. szeptember 01-t8l Iép hatalyba.

Gaod, 2014. szeptember 01.
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1. szdmu melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Készilt: 201... ..o, BN (6nkormanyzat, koltségvetési szerv)
hazipénztaraban.

Jelenvannak: ... pénztaros
............................ pénztérellendr
............................ leltarozo
............................ leltarozo

Jelen l1év6k megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kdvetden a pénztarban a mai
napon az alébbi cimletd és dsszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztaijelentés szerinti készpénzkészlet:...........coovvvviviinennn, Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztéijelentés szerinti készpénz-
készlett6l: (hiany, tébblet) Ft

A leltarozés soran tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

pénztaros pénztar ellendr

leltarozo leltarozo6
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2. szamu melléklet

6nkormanyzat
koltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS

a20l.... ........fordulénapi
leltarozashoz

1. A leltadrozési szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkez6 eszkbzokre terjed ki. A leltarozast a megjeldlt médon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fuiggetlenil) kell végrehajtani.

Eszk6zok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan flggetlendl

(a leltarozas valasztott modjat értelemszerGen, pld. xjellel meg kellJeldIni a tAblazatban)

A, A leltdrozast a kovetkez§ leltarozasi korzetekben és id6épontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel6sok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kdzremikddésével:

Leltarozési egység Leltarfelel8s (felel6s Leltarozést végzék Leltarozas kezdé és
(korzet) megnevezése  elszamold) neve neve befejez6 idépontja
5.) A leltarozok felkészitését 201.... ..o -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 201............... -ig, a zar6 jegyz6konyvet 201

kell elkésziteni.

gazdasagi igazgaté
gazdalkodasi osztalyvezetd

Polgarmester
Koltségvetési szerv vezetlje
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3. szamu melléklet

intézmény
polgarmesteri hivatal

MEGBIZOLEVEL
................................................................ (NéV)....ccccovvvvvvensennnenn.. (DEOSZEES)
részére
Megbizom, hogy a 201........c.ccccevrvnnnnnn -i fordulonappal lebonyolitandd leltarozéasban a

...................... . leltarozasi korzetben mint leltdroz6 vegyen részt és a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat el6irasai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetbije
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4. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Készilt:.........o........ hivatalos helyiségében 201................ “EN..criie, leltarozési egység
(korzet) - 201.......ccvcveeieeienne -i fordulénapi - leltarozasanak megkezdése elétt.
Jelen vannak:
................................................ (Név)......ccoeevvnenn.. (beOSZLES)
a leltarozasi korzet leltarfelel6se
................................................ (NéV).....cc.cceecuue..... (beOSZEES) leltarozo
................................................ (NéV).....cccevvvenne.... (DEOSZEES) leltarozo

A leltarozas kezd@ id6pontja a leltarutasitas szerint: 200............cccoeveee.
A leltarozas tényleges kezd6 id6pontja: 200..........ccccceevevevienenee.

A leltarfelvétel maédja:

Eszkdzok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan flggetlendl

(a leltarozas valasztott médjat értelemszer(ien, pld. xjellel meg kelljeldlni a tablazatban)

A leltarozasban résztvevdk kijelentik, hogy a leltarozads megkezdése el6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabéalyokat megismerték.
A leltadrozéshoz sziikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megéllapitasok:

k.m.f.

leltarozo6 leltarfelel6s leltarozo
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5. szamu melléklet

NYILATKOZAT
............................................. (név) ........... (beosztas) fegyelmi felel6sségem tudataban
kijelentem, hogy a......c.ccccevevviveienns leltarkérzetben a 201........... napjan

megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelSs
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Telepulésellatd Szervezet

ESZKOZOK ES FORRASOK
ERTEKELESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2018. junius 01. napjatol



ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

1.
A SZABALYZAT ELKESZITESENEK CELJA, TARTALMA

Az értékelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy abban

— a szamvitelr6l szo6l6, tébbszor modositott 2000. évi C. tdrvényben

(tovébbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartds szamvitelérdl szolé 4/2013.

s

(1.11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.) régzitett elGirasok alapjan
meghatérozasra kertljenek azok az értékelési elvek, mddszerek, amelyekkel
szervezetink az eszkdzeinek és forrdsainak mérlegértékét megallapitja,
tovabbéa

rogzitésre kertljenek azok az értékelési elvek, szempontok, illetve szabalyok,
amelyek kialakitdsa - az Szt., valamint az Ahsz. felhatalmazésa alapjan -

szervezetunk dontésén alapul.

Az értékelési szabalyzat — az Szt., valamint az Ahsz. végrehajtasara vonatkozodan - a

sr s

kovetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz el6irasokat:

1.
2.

© © N o o

A mérlegben szerepld eszkdzok értékelésének altalanos szabalya.

Az egyidejlileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozd, azonos
paraméterekkel rendelkez6, egyidejlileg hasznalatba vett készletek
nyilvantartasanak rendje.

A vagyoni értékd jog, szellemi termék, valamint a targyi eszk6zok,
értékhelyesbitésének altalanos szabalya.

Térités nélkll (visszaadasi kotelezettség nélkil) atvett eszkozok, illetve
ajandékként, hagyatékként kapott eszk6zok, a tobbletkent fellelt eszkdzok,
értékelése.

Terven fellli értékcsokkenés elszamoléasanak és visszairdsanak szabalya.
Kovetelések konyvviteli mérlegben kimutatott értéke.

Az értékvesztés elszdmolasanak es visszairasanak feltételrendszere.

A mérlegben szerepld forrasok értékelésének altalanos szabalya.

A mérlegben szerepl6 egyes forrasok értékelése.



il
A SZABALYAZAT HATALYA

Az é&llamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan

a gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol szolo torveny végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében

meghatérozott feladatait
Godi Kincsem Ovoda
Godi Kastély Ovoda
Godi Szivarvany Bolcsdde
, Godi Alapszolgéltatasi Kézpont
Jozsef Attila Mivel8dési Haz
God Varosi Kdnyvtar (tovabbiakban: Intézmények)
vonatkozéséban a Telepulésellaté Szervezet (tovabbiakban: TESZ) latja el.

Ebbdl eredéen ezen eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzat hatalya

— Telepliilésellaté Szervezet

— Godi Kincsem Ovoda

— Godi Kastély Ovoda

— GOodi Szivarvany Bolcs6de

— Gaodi Alapszolgaltatasi Kézpont
— Jozsef Attila Mvel6dési Haz

““ G0Od Varosi Konyvtar midkodésére teljed ki.

1.
AZ ERTEKELES SZABALYAI

1. A mérlegben szerepl6 eszkdzok értékelésének altalanos szabalyai

Az Szt. 46. §-aban, valamint az Ahsz. 21. §-aban foglalt el6irasok alapjan
— anemzeti vagyonba tartozo befektetett eszktzoket,
— anemzeti vagyonba tartoz6 forgbeszkdzoket,
— akdveteléseket,
— apeénzeszkodzoket

az Szt., valamint az Ahsz. szerinti bekeriilési (beszerzési, elGallitasi) értéken kell
értékelni, csokkentve azt az Szt.-ben, valamint az Ahsz.ben régzitett, értékcsokkenés
(immaterialis javak, targyi eszktzok), illetve értékvesztés Osszegével, ndvelve a
visszairt terven fellli értékcsokkenés, illetve értékvesztés 6sszegével.

Az eszkdzoket és a kotelezettségeket leltarozassal (mennyiségi felvétellel,
egyeztetéssel) ellen6rizni és - az Szt.-ben szabalyozott esetek kivételével -
egyedenként értékelni kell.



2. Az egyidejlleg beszerzett, azonos beszerzési é&rhoz tartoz6, azonos
paraméterekkel rendelkez6, egyidejlileg hasznalatba vett készletek
nyilvantartasanak rendje

Az Ahsz. 20. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan az egyidej(ileg beszerzett, azonos
beszerzési arhoz tartozd, azonos paraméterekkel rendelkezd, egyidejlileg hasznalatba
vett

— targyi eszkdzoket,

— készleteket

csoportosan is nyilvan lehet tartani.

A hivatkozott jogszabalyban biztositott valasztasi lehetséggel élve

a) Telepuilésellatdé Szervezet az Ahsz. 20. § (2) bekezdésben felsorolt és az ott
megfogalmazott  feltételeknek  megfeleld  eszkdzoket  (élelmiszer
beszerzéseket) csoportosan tartja nyilvan.

b) Gédi Szivarvany Bolcséde az Ahsz. 20. § (2) bekezdésben felsorolt és az ott
megfogalmazott  feltételeknek  megfelel6  eszkdzoket  (élelmiszer
beszerzéseket) csoportosan tartja nyilvan.

A csoportosan nyilvantartott eszktzok esetén az értékelést kulon-kilon,
csoportonként kell elvégezni. A csoportos értékelést addig lehet alkalmazni, amig az
egyedi eszkdz nyilvantartasi érékében elkilonilt valtozas nem kovetkezik be.

3. A vagyoni értékl jog, szellemi termék, valamint a targyi eszkozok
értékhelyesbitésének 4ltalanos szabalya

A szabalyzat hatalya ala tartozé allamhaztartasi szervezetek nem kivannak élni a
vagyoni értéki jog, szellemi termékek, tovabba targyi eszkozok - Szt. 57.8 (3),
valamint az Ahsz. 19. § (2) bekezdésében biztositott - piaci értékre torténé

atértékelésének lehet6ségeével.

4. Teérités nélkil (visszaadasi kotelezettség nélkll) atvett eszkozok, illetve
ajandéekként, hagyatékként kapott eszkdzok, a tobbletként fellelt eszk6zok,
értékelése

A térités nélkul (visszaadasi kotelezettség nélkil) atvett eszkodzok, illetve
ajandékként, hagyatékként kapott eszkdz, tovdbbd a tobbletként fellelt - nem
adminisztraciés hibabol szarmazo tébblet - eszkdz bekertlési (beszerzési) értéke - ha
jogszabaly eltér6en nem rendelkezik - az eszkdzoknek az alloméanyba vétel
idépontjaban ismert piaci, forgalmi értéke.

A piaci értéket dokumentalni kell.

A dokumentumok elkészitéséért a szabalyzat hatdlya ala tartozo Intézményeknél a
targyi eszkoz nyilvantartast vezet6 személy felel6s.

A piaci, forgalmi érték jovahagyasara a Gazdasagi vezetd jogosult.



5. Terven feluli értékcsokkenés elszamolasanak és visszairasanak szabalya

Az Ahsz. 17. § (5) bekezdése alapjan terven feluli értékcsokkenési leirast kell az
immaterialis jészagnal, a targyi eszkdznél elszdmolni akkor, ha

a) az immaterialis joszag, a targyi eszk6z (ideértve a beruhazast is) értéke
tartésan lecsokken, mert az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a
beruhazast is) a tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongalodas, megsemmistilés, illetve  hidny  kovetkeztében
rendeltetésének megfelel6en nem hasznélhatd, illetve hasznélhatatlan;

b) a vagyoni értéki jog a szerz6dés mddosulasa miatt csak korlatozottan vagy
egyaltalan nem érvényesithet6.

A terven feluili értékcsokkenés visszairasara vonatkozo szabalyokat az Ahsz. 19. §
(1) bekezdése rogziti.

A targyi eszkdzok terven fellli értékcsokkenésének meghatarozasdhoz és.annak

visszairdsdhoz biztositani kell az adatok &sszegy(jtését, az informéaciok

feldolgozésat, valamint a terven fellli értékcsokkenési leirasara és annak
> visszairdséra vonatkozo javaslat elkészitését.

A terven feluli értékcstkkenés, valamint annak visszairasara vonatkozo javaslat
elkészitésének hatarideje a targynegyedévet kdveté hdnap 10. napja.

A terven fellli értékcsokkenés, valamint annak visszairdsara vonatkozé javaslat
elkészitéséért a szabalyzat hatdlya ald tartozod Intézményeknél a targyi eszkoz
nyilvantartast vezetd személy felel6s.

A terven fellli értékcsdkkenést és annak visszairasat a Gazdasagi vezet6 hagyja jova.

Az Ahsz. 21.8 (2) bekezdése alapjan a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott
eszkdzok utan a terven fellli értékcsokkenést a koncesszid jogosultja, a
vagyonkezel§ adatszolgéaltatasa alapjan kell megéllapitani.

6. Kovetelések konyvviteli mérlegben kimutatott értéke

Az Ahsz. 13. § (5) bekezdése alapjan a mérlegben a kévetelések kozott az egységes
rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon
nyilvantartott kdveteléseket kell kimutatni mindaddig, amig azokat

— pénzigyileg vagy egyéb modon nem rendezték,

— az allamhéaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.)
97. §-a szerint el nem engedték, vagy

— behajthatatlan kdvetelésként le nem irtak.
A mérlegben a kdvetelést az elfogadott* elismert 6sszegben, illetve az Szt., és ajelen
értékelési szabalyzat alapjan elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés
visszairt 6sszegével novelt konyv szerinti értéken kell kimutatni.



Behajthatatlan kdvetelést a kényvviteli mérlegben nem lehet kimutatni, azt az Ahsz.
26. § (11) bekezdés alapjan a kiilonféle egyéb raforditasok kozott el kell szamolni.

Behajthatatlannak azt a kovetelés minGsithets, amely megfelel az Ahsz. 1. § (1)
bekezdés 1. pontjaban leirt feltételeknek.

Behajthatatlan kovetelés az a kdvetelés,

a) amelyre az adds ellen vezetett végrehajtds soran nincs fedezet, vagy a talalt
fedezet a kovetelést csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtas kdzvetlenil
nem vezetett eredményre és a végrehajtast szlineteltetik, az 6vatossag elvébdl
kovetkez6en a behajthatatlansag - nemleges foglalasi jegyz6konyv alapjan -
vélelmezhetd),

b) amelyet a hitelez6 a cs6deljards, a felszamolasi eljarés, az énkorményzatok
addssagrendezési eljarasa soran egyezségi megallapodas keretében elengedett,

c) amelyre a felszamolé &ltal adott irasbeli igazolds (nyilatkozat) szerint nincs
fedezet,

d) amelyre a felszamolds, az addssdgrendezési eljards befejezésekor a
vagyonfelosztési javaslat szerinti értékben atvett eszkdz nem nyujt fedezetet,

e)2S amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési
meghagyéasos eljarassal, a végrehajtassal kapcsolatos koéltségek nincsenek
ardnyban a kovetelés varhatéan behajthatd ésszegével (a fizetési meghagyasos
eljaras, a végrehajtds veszteséget eredményez vagy noveli a veszteséget),
amelynél az adés nem lelhet6 fel, mert a megadott cimen nem talalhat6 és a
felkutatasa ,,igazoltan” nem jart eredménnyel,

f) amelyet birdség elétt érvényesiteni nem lehet,
g) amely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt.

A behajthatatlansag tényét és a behajthatatlannak mindsitett kovetelés 0sszegét
bizonyitani (dokumentalni) kell.

A behajthatatlan kdvetelés leirasara vonatkozé javaslat elkészitéséért a Gazdasagi
Vezet§ felel6s.

A behajthatatlan kovetelés leirasara vonatkozo javaslatot God Varos Onkorméanyzat
képvisel6-testiilete hagyjajova.

7. Az értékvesztés elszamolasanak, visszairasanak feltételrendszere

7.1. Kovetelések

Az Szt. 54-56. §-4ban, valamint az Ahsz. 18. §-aban el6irt szabalyok szerint a
kovetelések mindsitése alapjan
- akoltségvetési év mérleg-forduldnapjan fennallo és

- a mérlegkészités id6pontjaig pénzigyileg nem rendezett kovetelésnél
(ideértve a hitelintézetekkel, pénzigyi vallalkozdsokkal szembeni
koveteléseket, a kolcsonként, az el6legként adott Osszegeket, tovabba a
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bevételek aktiv idébeli elhatarolasa kozott 1évd kdvetelésjellegu tételeket is)

értekvesztést kell elszamolni — a mérlegkészités id6pontjaban rendelkezésre allo
informaciok alapjan - a kovetelés konyv szerinti értéke és a kdvetelés varhatéan
megtérilé osszege kozotti - vesztesegjellegd - kulénbozet dsszegében, ha ez a
kilonboézet tartésnak mutatkozik, és jelent6s 6sszegd.

7.1.1. Koveteléstipusonkénti kisdsszegii kdvetelések év végi meghatarozasanak elvek
dokumentalasanak szabalyai

Az értékvesztés szamviteli elszdmolasa szempontjdbdl a szabalyzat hatalya ala
tartoz6 koltségvetesi szervekben koveteléstipusonként kisdsszeglinek tekinti az
Ahsz. 1 8 (1) bekezdés 5. pontja alatti, egyenként 100.000 Ft-ot meg nem haladé
koveteléseket, ide nem értve az Ahsz. 18. § (3)-(6) bekezdése szerinti egyszerdisitett
értékelési eljaras korébe vont kisésszegu kéveteléseket.

A vevikeént kisosszegll kovetelések konyvvitelben elkillonitett — tételesen kulon
kimutatasba foglalt - csoportjara vonatkozoan az értékvesztés 0sszegét - az

egyedi mindsités mell6zésével — a kovetelések nyilvantartasba vételi egyittes
értékének 30 %-aban allapitjuk meg.

Ebben az esetben a kdvetkezd évi mérleg-fordulonapi értékeléskor a vevdnként,
kisOsszegil kdvetelések - hasonld modon megallapitott - értékvesztésének 6sszegét
0ssze kell vetni az el6z6 évi, ilyen jogcimen elszamolt értékvesztés 6sszegével és a
csoport szintjén mutatkozd kilonbozetet - el6jelének megfeleléen - a kordbban
elszdmolt értékvesztést- novel§ eértékvesztésként, illetve a kordbban elszdmolt

értékvesztés visszairasaként kell elszamolni.
7.2. Vasarolt, készletek

a) Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekertlési (beszerzési), illetve konyv szerinti
értéke jelent6sen magasabb, mint a meérlegkészitéskor ismert tényleges piaci
értéke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken kell kimutatni, a készlet
értékét a kulonbodzetnek értékvesztéskénti elszdmolésaval kell csokkenteni.

b) A vasarolt készlet bekerilési (beszerzési), illetve kdnyv szerinti értékét, az a)
pontban foglaltakon talmenéen - csokkentetten kell a mérlegben szerepeltetni,
ha a készlet a vonatkozd el6irdsoknak, (szabvany, szallitasi feltétel, szakmai
el6iras stb.), illetve eredeti rendeltetésének nem felel meg, ha megrongalédott, ha
felhasznélasa keétségessél valt, ha feleslegessé valt. A készlet értékének
csOkkentését - a kiulonbodzetnek értékvesztéskenti elszdmoldsaval - ez esetben
addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a hasznalhatésagnak megfeleld,

mérlegkeészitéskor, illetve a mindsités elvégzésekor érvényes (ismert) piaci értéken
(legaldbb haszonanyag aron, illetve hulladékértéken) szerepeljen a mérlegben.

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentdsen és tartosan meghaladja kényv szerinti
értékét; a kilonbozettél a kordbban elszamolt értékvesztést visszairassal
csokkenteni kell. Az értékvesztés visszairasaval a készlet kdnyv szerinti értéke nem
haladhatja meg az Ahsz. 16. §-4ban meghatarozott bekeriilési értéket.
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Abban az esetben, ha kordbban elszamolt értékvesztés mértéke nem éri el targyévi
értékvesztés Osszegét, akkor a targyévi elszdmolandd értékvesztés 6sszegének
meghatéarozésa soran figyelembe kell venni a méar elszamolt értékvesztést és csak a
kulénbdzeiét kell targyévi értékvesztésként elszamolni.

8. A mérlegben szerepl6 forrasok értékelésének altalanos szabalyai

A mérlegben
— asajattokét,

— a Kkotelezettséget - kulfoldi pénzértékre szol6 kotelezettségek
kivételével

— apassziv id6beli elhatarolasokat

konyvszerinti értéken kell kimutatni.
9. A mérlegben szerepl6 egyes forrasok értékelése
9.1. Sajat téke

A mérlegben a sajat tékén belll kell kimutatni a nemzeti vagyon induléskori értékét,
a nemzeti vagyon valtozasait, az egyéb eszk6zok indulaskori értékét, a felhalmozott
eredményt, az eszkdzok értékhelyesbitésének forrasat és a mérleg szerinti
eredményt.

A mérlegben a nemzeti vagyon indulédskori értékeként a 2014. januér 1-jén meglévao,
a nemzeti vagyonba tartozé eszkdzok bekerilési értékének forrasat kell kimutatni.

9.2. Kotelezettségek
9.2.1. A koltségvetési évet kdvet6en esedékes kotelezettségek

A koltségvetési évet kdvetben esedékes kotelezettségeket
— akoltségvetési kiadasok kiemelt el6iranyzatai és
— afinanszirozasi kiadasok

szerinti tagolasban kell a mérlegben kimutatni.

A koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek kozott csak a meérleg
fordulonapjat kdvetben esedékes 0sszeg mutathaté ki.

A kotelezettség mérleg fordulonapja el6tt esedékes 0sszegét a koltségvetési évben
esedékes kotelezettségek kozott kell a mérlegben kimutatni.

9.2.2. A koltségvetési évben esedékes kotelezettségek

A koltségvetési évben esedékes kotelezettségeket

— akoltségvetési kiadasok kiemelt elGiranyzatai és
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— afinanszirozasi kiadasok

szerinti tagolasban kell a mérlegben kimutatni.

Az aruszallitasbol, a szolgaltatasteljesitésb6l szarmazd, altalanos forgalmi adot is
tartalmaz6, a koltségvetési évben (a mérleg forduldnapjaig) esedékes
kotelezettségeket az intézmény altal elismert, szdmlazott dsszegben kell kimutatni
mindaddig, amig az nem Kkerult kiegyenlitésre, vagy egyéb modon rendezésre (pld.:
elengedés, beszamitas).

Az ilyen jellegl kotelezettségek mérlegben torténé szerepeltetésének nem feltétele,
hogy a szamla készitésének idépontja a mérleggel lezart évben legyen.

Minden olyan szdmlanak meg kell jelenni a mérlegben, amely a mérlegkészités
idépontjaig megérkezik intézményiinkhéz, és a szamlazas alapjaul szolgald teljesités
- ateljesitésigazolas szerint - a mérleggel lezart évben megtortént.

Nem kell a kotelezettséget a mérlegben kimutatni, ha arrol a szallitd, szolgaltatd
irasban lemond, vagy ha a kotelezettség térvényi rendelkezés alapjan eléviilt.

Az egyéb rovidlejarati kotelezettségeket az egyeztetett konyvszerinti értékben,
illetve a névszerinti analitikus nyilvantartasban szereplé 6sszeggel megegyezd
értéken kell a mérlegben szerepeltetni.

9.2.3. Kotelezettségjellegl sajatos elszamolasok

A kotelezettség jellegl sajatos elszamoléasok kdzott kell elszdmolni jellemz6en
- akapott elélegeket az el6leggel torténd elszamolasig, visszatéritéséig,

- a nettd finanszirozasa soran a forgo6tdke elszamolasat, visszapétlasat annak
felhasznéléséig a Kincstarnal,

- anemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzokkel kapcsolatos kotelezettség
jellegl sajatos elszdmolasokat, ezen belil a vagyonkezelésbe vett
eszkozokkel kapcsolatos visszapOtlasi kotelezettséget a vagyonkezel6nél a
visszapotlasi kotelezettség megszlinéséig vagy pénzben torténd teljesitésének
megallapitasaig,

- a letétre, megbrzésre, fedezetkezelésre atvett penzeszkdzoket, valamint a
szerz8dés megerdsitésével, szerz6désszegéssel kapcsolatban nem véglegesen
kapott pénzbiztositékokat - igy kulondsen foglald, kotbér - a kapott
pénzeszkdz visszaadasaig vagy bevételként torténd elszamolésaig,

- az egyéb sajatos kotelezettség jellegli sajatos elszamolasokat,
9.3. Passziv idBbeli elhatarolasok
A mérlegben a passziv id6beli elhataroldsokon beltl kell kimutatni az

eredményszemlélet( bevételek passziv id6beli elhatarolasat, a koltségek, raforditasok
passziv idébeli elhatarolasat és a halasztott eredményszemléletl bevételeket az Ahsz.

14 8. (12)-(13) bekezdése szerint.
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10. Zaroé rendelkezés

AZ ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA
2018. junius 01. napjan lép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a kordbban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabéalyzatot modositani kell

- olyan jogszabalyi el6iras valtozésa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
el6irasait, valamint

- ha a Telepiilésellatd Szervezet sajatossagai, mikodésének valtozasa alapjan
indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmerulésétdl szamitott 90 napon beltl kell végrehajtani.

A szabalyzat médositasaért a Gazdasagi vezet6 a felels.

God, 2018. aprilis 24.

Gazdasagi vezetd
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Telepiilésellatd Szervezet Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam
soran koteles vagyok betartatni.

mNév Beosztas Datum Aldiras
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TELEPULESELLATO SZERVEZET

EGYSEGES GAZDALKODASI
SZABALYZATA



EGYSEGES GAZDALKODASI SZABALYZAT

Hatélyos: 2019. januar 01. napjatol



EGYSEGES GAZDALKODASI SZABALYZAT

A koltségvetési szervek gazdalkodasi szabalyzatat az allamhéaztartasrol szold 2011. évi CXCV.
torvény (tovabbiakban: Aht), az &llamhéztartasi torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az allamhaztartas szamvitelérél szol6 4/2013.
(I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) el6irasai, szerint hatarozzuk meg.

A szabalyzat célja, hogy a Telepiilésellatdo Szervezet a Godi Kincsem Ovoda a Godi Kastély
Ovoda a Godi Szivarvany Bolcséde a Godi Alapszolgaltatasi Kozpont a Jozsef Attila
M(vel6dési Haz és a God Varosi Konyvtar esetében meghatarozza miikodéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsoldédd a jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket. Meghatarozza a
kotelezettségvallalas és a pénzigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolas, az érvényesités, és az
utalvanyozas eljarasi és dokumentécids részletszabdlyait, az egyes jog- és hataskoroket, a
helyettesités, illetve a hataskordk atruhazasanak rendjét, az ehhez rendelt felelésség viselését,
az adatszolgaltatasok rendjével kapcsolatos bels6 el6irasokat.



I. A gazdalkodasi szabalyzat hatalya

Az Aht. 10.§ alapjan a gazdasagi szervezetnek az Avr 9. § (1) bekezdésében meghatéarozott
feladatait

Godi Kincsem Ovoda

Godi Kastély Ovoda

Godi Szivarvany Bolcs6de

Godi Alapszolgaltatasi Kozpont

Jozsef Attila Mivel&dési Haz

God Varosi Konyvtar (tovabbiakban: Intézmények)
vonatkozasaban az iranyit6 szerv kijelolése alapjan a Telepulésellaté Szervezet (tovabbiakban:
TESZ) latjael.

Ebbdl ered6en ezen gazdalkodasi szabalyzat hatalya
- Telepulésellaté Szervezet
- Godi Kincsem Ovoda
- Godi Kastély Ovoda
- Godi Szivarvany Bolcsdde
- Godi Alapszolgaltatasi Kézpont
- Jozsef Attila M(ivel6dési Haz és
— G0d Varosi Konyvtar miikodésére terjed ki.

Il. A gazdalkodassal 6sszefligg6 feladatok

1. Gazdalkodasi jogkdrok szabalyozéasa

1.1.Kotelezettségvallald

A TESZ és az Intézmények nevében a szervezet vezet6ije (1. fiiggelék) vagy az altala irdsban
felhatalmazott, a kotelezettséget vallalé szerv alkalmazasaban all6 személy vallalhat
kotelezettséget.

A kotelezettségvallald személyére vonatkozd felhatalmazast a jelen szabélyzat 1. melléklete
szerint kell elkésziteni. A felhatalmazéds és a Kijel6lés visszavondsa minden esetben csak
irasban, jelen szabalyzat 6. szadmua mellékletében meghatarozott minta alkalmazasaval
torténhet, visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.



1.2. Pénzugyi ellenjegyz0

- Telepulésellatd Szervezet A Telepulésellaté Szervezet gazdasagi
- Godi Kincsem Ovoda vezetbje, vagy az altala irasban kijelolt
- Godi Kastély Ovoda személy a 2. szamufuggelék szerint.

- Godi Szivarvany Bolcs6de
- GoOdi Alapszolgéltatasi Kézpont
- Jozsef Attila Mlvel6dési Haz
- Go6d Varosi Kényvtar
irdsban jogosult.

A kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatasban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénzugyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére jogosult személyre vonatkozé kijel6lést a
jelen szabdlyzat 2. melléklete szerint kell elkésziteni. A felhatalmazds és a kijel6lés
visszavonasa minden esetben csak irasban, jelen szabalyzat 6. szama mellékletében
meghatarozott minta alkalmazasaval torténhet, visszavonas dokumentuma a szabalyzat
mellékletét képezi.

1.3. Ervényesit6

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat

- Telepulésellatd Szervezet A Telepllésellaté Szervezet gazdasagi
- Godi Kincsem Ovoda vezetBje, vagy az altala irdsban Kijelolt
- Godi Kastély Ovoda személy a 3. szamufiuiggelék szerint.

- Godi Szivarvany Bolcsdde

- Godi Alapszolgaltatasi Kdzpont
- Jozsef Attila M(ivel8dési Haz

- GOd Vérosi Konyvtar

latja el.

Az érvényesitésre jogosult személyeket a jelen szabalyzat 3. melléklete szerint irasban kell
kijelolni. A felhatalmazas és a Kijel6lés visszavonasa minden esetben csak irasban, jelen
szabdlyzat 6. szamU mellékletében meghatarozott minta alkalmazédsaval torténhet,
visszavonas dokumentuma a szabéalyzat mellékletét képezi.

Az érvényesitési feladatokat ellatdé személynek a felsGoktatasban szerzett gazdaségi
szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfokl iskolai végzettséggel és emellett pénzigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.



1.4. Teljesitésigazolasra jogosult személyek

A teljesitésigazolassal kapcsolatos feladat és hataskérok gyakorlasara a 4. szamua
figgelékben nevezett személyek jogosultak:

A teljesités igazolasara a kotelezettségvallalé vagy az Altala - az adott
kotelezettségvallalashoz vagy a kotelezettségvallalasok el6re meghatarozott csoportjaihoz
kapcsol6doéan - irasban kijelolt személy jogosult.

A teljesités igazolasara jogosult személyeket a jelen szabalyzat 4. melléklete szerint kell
irasban kijel6lni. A felhatalmazés és a kijel6lés visszavonasa minden esetben csak irasban,
jelen szabalyzat 6. szama mellékletében meghatarozott minta alkalmazasaval torténhet,
visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

1.5. Utalvanyozé

A TESZ és az Intézmények esetében az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat az
Intézmény vezetbje, vagy az altala irdsban kijeldlt személy latja el az 5. szamu fuggelék
szerint.

A TESZ pénztéri kifizetéseit a gazdasagi vezetd utalvanyozza, tavolléte esetén az Igazgato.

Az utalvanyozasra vonatkozé felhatalmazast a jelen szabalyzat 5. melléklete szerint kell
elkésziteni. A felhatalmazas és a kijeldlés visszavonasa minden esetben csak irdsban, jelen
szabalyzat & szamu mellékletében meghatarozott minta alkalmazéasaval torténhet,
visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

1.6. Osszeférhetetlenségi szabalyok

a.) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, és teljesités
igazolasara iranyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzéatartozbja (hazastars, egyenes agbeli rokon,
orokbefogadott, mostoha- és nevelt gyermek, 6rokbefogadd- mostoha- és nevel6szil6,
testvér) vagy magajavara latna el.

b.) Az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint
— a kotelezettségvallalo és a pénziugyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet,
— az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallaldsra, az utalvanyozésra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.



1.7. Nyilvantartéas az alairas mintéarol

A Kkotelezettségvallalasra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, ervényesitésre,
utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukraél naprakész nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi vezet6 felel6s.

2. A gazdéalkodasi jogkort gyakorlok feladatai

2.1. Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasnak mingsul a kiadasi el6iranyzatok terhére fizetési kotelezettség
vallalasarol sz6l6, szabalyszer(ien megtett jognyilatkozat.
llyen kulénésen:

- afoglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése,

- szerz6dés megkotése,

- apartner altal visszaigazolt megrendelés alairasa.

A kotelezettségvallalas dokumentumai:

kinevezési okirat (létesités, mbdositas, atsorolas)

- megrendel6 (papir alapd, e-mail alapu)

szerz6dés

megéallapodas.
Kotelezettségvallalasra csak a szabad el6iranyzat mértékéig keriilhet sor.

A koOzbeszerzésekrél szolé 2015. évi CXLDI. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a
kdzbeszerzési  eljardst meginditd  hirdetmény, részvételi, ajanlattételi  felhivas
kotelezettségvallalasnak tekintendd.

A birdlobizottsag altal el6készitett ajanlati felhivast az intézményvezet6 hagyjajova.

A kotelezettségvallalasra vonatkoz6 rendelkezéseket a kotelezettségvallalasok olyan
tartalmd modositasara is alkalmazni kell, amely a kordbban megallapitott fizetési
kotelezettségek 0sszegét noveli.

Kotelezettséget vallalni csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités
esedékességét megel6z6en irasban lehet.
Nem szuikséges irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely

- szolgéltatds igénybevétele esetén, ahol a szolgéltatds altalanos forgalmi add nélkdili
értéke a szazezer forintot nem éri el,



- beszerzés esetén, ahol a beszerzett termék altalanos forgalmi ado nelkuli értéke a
kett6szazezer forintot nem éri el,

- afizetési szamlakrdl a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas.
Az ilyen kifizetésekre is alkalmazni kell a kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités,
utalvanyozas) és nyilvantartasara vonatkoz6 szabalyait.

Hatarozatlan id6re vallalt kotelezettségek értékét a koltségvetési évben és az azt kdvetd
harom éven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek 6sszegeként kell meghatéarozni.

Tobb év vagy a koltségvetési éven tali év kiadasi elGirdnyzata terhére
kotelezettségvallalasra az iranyitd szerv Altal megallapitott, ennek hianyaban a
koltségvetési eév kiadasi elbirdnyzataival megegyezd 6sszegli kiadési el6iranyzatok szabad
el6iranyzatanak meértékéig kertlhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget vallalénak a
tervezéskor biztositani kell.

2.2. Pénzugyi ellenjegyzés

A pénzigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik,
A pénzigyi ellenjegyzének meg kell gy6zédnie arrdl, hogy

- atervezett kifizetés id6pontjaban a pénzigyi fedezet biztositott, és

- akotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodésra vonatkozo szabalyokat.
Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fentiekben elGirtaknak, a pénzugyi

ellenjegyz6nek err6l irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget
véllal6 szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

Ha a kotelezettséget vallaldé szerv vezet6je a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénzlgyi ellenjegyz6 koteles az utasitdsnak eleget tenni és e
tényrél God Varos Onkormanyzat polgarmesterét haladéktalanul irdsban értesiteni.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénzigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénzlgyi ellenjegyzés tényére torténé utalas
megjelblésével, az arra jogosult személy alairdsaval keJl igazolni.

2.3. Teljesitésigazolas

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozésa el6tt torténik.

A teljesités igazolas soran ellen6rizhet6 okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell
- a kiadasok teljesitésének jogossagat,
- akiadasok Osszegszer(iségét,

- ellenszolgéltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalds esetében - ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kdvetben esedékes
- annak teljesitését.



A TESZ-nél a kiadasok teljesitésének igazolasa mellett a bevételek alabbiakban felsorolt
korére nézve is el kell végezni a teljesitésigazolast:

- Sportlétesitmények bérleti dij bevételei
- Temet6fenntartés sirhelymegvaltas és egyéb bevételei

- Termalstrand Uszésav bérbeadasa esetén.

A teljesités igazolas kiadasok esetén
a) aszamlan elhelyezett bélyegzd lenyomattal
-, Teljesités igazolasa” megnevezésl bélyegz6 lenyomattal
- ateljesités igazolasanak datumaval, és
- ateljesités igazolasrajogosult személy alairasaval
b) teljesités igazolé dokumentummal (jegyz6kényv)
- ateljesités igazolasanak datumaval, és

- ateljesités igazolasra jogosult személy alairasaval torténik.

Teljesités igazolasakor ugy kell eljarni, hogy a teljesités igazolasanak a datuma nem lehet
kés6bbi a szdmla kiéllitasanak a datumaval.

2,4. Ervényesités

Kifizetések esetén a teljesités igazolas alapjan az érvényesitének ellenérizni kell
- az 6sszegszerlséget,
- afedezet meglétét és azt, hogy

o

- a megel6z6 lgymenetben a vonatkozd jogszabalyok, valamint a szabalyzat
hatélya al& tartozé allamhéztartési szervezetek belsé szabalyzataiban foglaltakat
megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsd
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles aztjelezni az utalvanyozénak.

Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetben az utalvanyozo erre irdsban utasitja,
azonban koteles e tényr6l God Varos Onkormanyzat polgarmesterét haladéktalanul irasban
értesiteni.

Az érvényesités utalvanyrendelet utalvanyozasa el6tt torténik.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
- az érvényesitésre utal6 megjelolést,
- az érvényesités datumat és

- az érvényesitd alairasat.



2.5  Utalvanyozas

A bevételi el6iranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi elGiranyzatok terhére
kifizetést elrendelni f6szabaly szerint csak utalvanyozas alapjan lehet.

Nem kell utalvanyozni:

- az egységes rovatrend B401. Keszletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatdsok
ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgaltatdsok ellenértéke rovatain elszdmolandé
koltségvetési bevételeket,

- a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet6 altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koéltségvetési
kiadasokat és kamatbevételeket,

- az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandé
finanszirozasi bevételek teljesitéset.

A Kkiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.

A kiadasi elGiranyzatok terhére torténd utalvanyozasra a teljesités igazolasat, és az annak
alapjan végrehajtott érvényesitést kovetéen kerulhet sor.

Utalvanyozni
- a TESZ altal alkalmazott pénzigyi és szamviteli programmal el&allitott
utalvanyrendeleten, vagy
- kulon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A kilon irasbeli rendelkezésen fel kell tlintetni:
a) az ,utalvany” sz6t,
b) akdltségvetési évet,
c) abefizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,
d) afizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,
e) abevétel, kiadas egyseges rovartrend és korméanyzati funkcié szerinti szamat,
f) aterheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz Ahsz.
szerinti kdnywvviteli szamlajanak szamat,
g) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
h) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat,
i) az érvényesitést,

A TESZ-nél és az Intézményeknél a7.  melléklet szerinti szamitdgéppel elballitott és 7. b
melléklet szerinti utalvanyt kell alkalmazni.

A TESZ-nél azokat a bevételeket kell utalvanyozni, amelyekre nézve elrendelésre kerilt a
teljesitésigazolas is.

A TESZ-nél a szamitdgépes programmal el6allitott utalvanyrendeletet az erre kijeldlt
konyvel6 vagy pénzlgyi Ugyintéz6, atutalasos szamlak esetén a TESZ igazgatdjanak,

10



készpénzes szamlak esetén a TESZ gazdasagi vezetdjének kell, hogy atadja utalvanyozasra.
Az utalvanyozénak az utalvanyozast ugy kell elvégeznie, hogy a szamléat a fizetési hataridén
belll ki lehessen egyenliteni.

Az Intézmények esetében amennyiben a 7.b. melléklet szerinti utalvanyrendelet kerl
alkalmazasra az Intézmény bels6 postai Uton kildi vagy személyesen hozza be az
utalvanyrendeletet a hozza kapcsolédd szamlaval egyiitt.

Az utalvadnyozoénak az utalvanyozast és az utalvanyrendelet eljuttatdsat a TESZ kijeldlt
kdnyvel6jehez ugy kell elvégeznie, hogy a szamlét a fizetési hataridén beltl ki lehessen
egyenliteni.

3. Kotelezettségvallalas rendje, nyilvantartasa

A kotelezettségvallalast kdvetéen gondoskodni kell az adott intézményre Kijeldlt TESZ
konyvelGjének vagy pénzlgyi ugyintézdjének annak az allamhaztartasi szamvitelr6l sz616
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) szerinti nyilvantartasba vételérd6l,

a koltségvetési év és az azt kdvetb évek szabad el6iranyzatait terheld rész lekotésérdl.

A kotelezettségvallalds modosulasa, meghilsuldsa, megsz(inése esetén az intézményre
kijel6lt TESZ koényvel8jének vagy pénzigyi tgyintéz6jének haladéktalanul gondoskodni kell
a nyilvantartasban szerepl6 adatok médositasarol.

A Kkotelezettségvallaldsok nyilvantartasat a TESZ altal alkalmazott egységes szamviteli
szoftverrel kell folyamatosan, naprakészen vezetni.

A szabad el6iranyzatok mértékérdl az intézmény erre Kijelolt TESZ kdnyvelbje vagy
pénziigyi lgyintéz6je az Intézményvezet6 kérésére, illetve havonta kételes tajékoztatni az
intézmény vezetjét.

A Kkotelezettségvallalast nyilvantartd személy - a nyilvantartds adatai alapjan -
haladéktalanul koteles jelezni a kotelezettségvallalasra jogosult személy felé, ha
valamelyik el6iranyzat a kotelezettségvallalasok kdvetkeztében id6ardnyosan vagy teljes
egészében lekotésre kerdiilt.

Annak érdekében, hogy az elbiranyzatok lekotottségét teljes korlien szdmba lehessen venni, a
nem irasban tett kotelezettségvallalasokat is fel kell vezetni a kotelezettségvallalasok
nyilvantartasdba. Ezért az ilyen kotelezettségvallalasokat széban jelezni kell a
kotelezettségvallalast nyilvantarté személy felé.

A TESZ-nél a kotelezettségvallalas dokumentumat - ide nem értve a kinevezési okiratot — a
Titkarsagon iktatni kell és a témafelelésnek le kell szignalni. A mar iktatasi szammal ellatott
és leszignozott dokumentumot a Titkarsag Kijelolt dolgozéja atadja alairasra a pénziigyi
ellenjegyzd részére. A pénzigyi ellenjegyzés megtorténtét kovetben a Titkarsag kijelolt
dolgozdja a dokumentumot a kotelezettségvallalo részére tovabbitja alairasra.

Az Intézmények vonatkozasaban az Intézmény belsé postai Gton kildi vagy személyesen
hozza be a kotelezettsegvallalds dokumentumat a TESZ-hez pénziigyi ellenjegyzésre, kivéve
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azokat a dokumentumokat, melyeket a TESZ mdszaki igazgatéhelyettese készit eld. llyen

esetekben az el6z6ekben felsorolt rend szerint kell eljarni.

Az alairasok megléte utan lehet a kotelezettségvallalas dokumentumat a partner felé
tovabbitani.

4, Szamlazas rendje, kimend6 szamlak nyilvantartasa

A TESZ és az Intézmények altal
- nyujtott szolgaltatasokrol,
- teljesitett értékesitésekrdl szamlat kell kibocsatani.

Ez alg; Kkivétel az alabbi intézmények megjeldlt eseteiben:
Telepllesellatd Szervezet - Strand belépdjegyek pénztargépes bevetelei
God Varosi Kényvtar - Kdlcsonzési és késedelmi dij

A Koltségvetési Szerveknél Polisz, Lafisoft és Informir szamitégépes szamlazé-programmal
torténik a szamlazas az alabbi készpénzfizetési esetek kivételével
Telepulésellatd Szervezet
- Sportlétesitmények bérleti dijai, Strand kézpénzes bevételei estében szabvany
nyomtatvany alkalmazésaval

Godi Kastély Ovoda - Terembérlet esetén

Godi Szivarvany Bolcs6de - Terembérlet és gondozasi dij

Jozsef Attila Mivel6dési Haz - Terembérlet esetén

God Varosi Konyvtar - Internethasznalat, fénymasolas
esetén

A szamlak hatarid6ben torténé elkészitése és - a készpénzfizetési szamlak kivételével - a
partnerek részére torténd megkildése a munkakori leirdsa szerint Kijel6lt élelmezési
asszisztens és pénzigyi ugyintéz6 dolgozok feladatat képezi.

A kidllitott szamlak alairas nélkdl is hitelesek, alairasukra nem keril sor.

A Kkibocsatott (kimen6) szamldkrél az integralt pénzlgyi-szamviteli szamitdgepes
programmal folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasok vezetéséért a munkakari leirdsa szerint kijel6lt dolgozé felel6s.
A hataridére ki nem egyenlitett szamlakrdl a kintlévéség-kezeléssel foglalkozé pénziigyi

Ugyintézének minden negyedév 15 -ig irasban tajékoztatni kell az adott koltségvetési szerv
vezetdjét és a gazdasagi vezetot.

5. Szallitoktol beérkezett szamlak nyilvantartasa

A szabalyzat hatélya ala tartoz6 koéltségvetési szervhez a szallitoktdl, szolgaltatoktdl érkezett
- nem készpénzfizetési szamlakat nyilvantartasba kell venni.
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A szallitoktol érkezett nem készpénzfizetési szamlékat a TESZ titkarsdgan minden esetben

érkeztetni sziikséges.
A beérkez6 - nem készpénzfizetési - szamlakrél a POLISZ szamitogépes programmal
folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.

A szabdalyzat hatalya ald tartoz6 valamennyi koltségvetési szervhez beérkezett
szamlakrol koltségvetési szervenként kiilon-kalén kell nyilvantartast vezetni.

A nyilvantartds vezetéséért a szabalyzat hatdlya ald tartozéd koltségvetési szerveknél a
munkakari leirasa szerint Kijel6lt dolgozé felel6s.

6. Az adatszolgéltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé el6irasok,
feltételek

4.1. 1d6kozi koltségvetési jelentés

A TESZ-nek és az Intézményeknek a koltségvetési szamvitel nyilvantartasi szamlain a
targyidészakban kdnyvelt adatokbdl id6kozi koltségvetési jelentést kell készitenilk.

Az id6kozi koltségvetési jelentést a targyhdnapot kovet§ honap 20-ig kell megkildeni God
Véros Onkorméanyzata felé.

A koltségveteési jelentés
- az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és modositott el6iranyzatokat, az

azokra vonatkozdé  koveteléseket, kotelezettségvallaldsokat, mas  fizetési
kotelezettségeket, valamint az el@irdnyzatok teljesitését, és

- a teljesitett bevételek és kiadasok kormanyzati funkcidk szerinti megoszlasat,
valamint azoknak a kormanyzati funkcidék rendjében meghatarozott mutatészamait
tartalmazza.

Az adatszolgéltatas elkészitéséért és hataridére tortén6 KGR KII rendszerbe torténd
feltbltéséért a gazdasagi vezetd felelds.

4.2. 1d6kozi mérlegjelentés
Az eszkdzok és forrasok targyidészakban konyvelt valtozasairdl a TESZ és az Intézmények
id6kozi mérlegjelentést készitenek. A mérlegjelentést az eszkzok és forrasok alakulasarol

negyedévenként, a fékonyvi kivonat adataibdl kell elkésziteni.

A negyedévenkénti id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kdvetd honap 20 -ig kell
megkiildeni God Varos Onkorméanyzata felé.

Az adatszolgaltatads elkészitéséért és hataridore torténd KGR KII rendszerbe torténd
feltoltéséért a gazdasagi vezet6 felelds.
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4.3. Beszamolasi kotelezettség
A TESZ-nek és az Intézményeknek a folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a
konyvviteli zérlat soran készitett fékonyvi kivonattal, valamint leltarral alatimasztott éves
koltségvetési beszamolot kell késziteniuk. Az éves beszamol6t az Ahsz. altal eldirt
formaban, magyar nyelven, forintban kell elkésziteni

Az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért a gazdasagi vezet6 felelbs.

7. Zaro rendelkezés

A GAZDALKODASI SZABALYZAT

2019. januar 1. napjan lép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a kordbban érvényes szabalyzat a mellékleteivel egyiitt hatalyat veszti.

A szabalyzat tartalmardl az érintett személyek részére a hatalybalépés napjatol legkésébb 60
napon belll oktatast kell tartani, melynek felel6se a TESZ gazdasagi vezetdje.

A szabalyzatot modositani kell olyan jogszabalyi elGiras valtozasa esetén, amely érinti a

hatalyos szabalyzat el6irasait, valamint ha a koltségvetési szerv sajatossagai, mikddésének
véltozasa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmertilését6l szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat modositasaért a gazdasagi vezetd felelds.

God, 2018. november 21.

Készitette:
dr. Preller Zoltan
gazdasagi vezetd
Jovahagyom!
G06d,2018. 2200
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Telepulésellaté Szervezet

PENZKEZELESI szabalyzat

Hatalyos: 2020. januar 01. napjatol



PENZKEZELESI szabalyzat

1.
ALTALANOS RESZ

1. Pénzkezelési szabalyzat hatalya

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol sz0l6 torveny végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XI1I. 31) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatait

— a Godi Kincsem Ovoda

— a Godi Kastély Ovoda

~ a Godi Szivarvany Bolcs6de

— a Godi Alapszolgaltatasi Kdzpont
— aJozsef Attila Mivel6dési Haz és

— a Gad Varosi Kdnyvtar
vonatkozéasaban a Telepulésellatd Szervezet (tovabbiakban: TESZ) latja el.

Ebbdl ered6en ezen pénzkezelési szabalyzat hatalya

— a Godi Kincsem Ovoda

— a Godi Kastély Ovoda

— a Godi Szivarvany Bolcséde

— a Godi Alapszolgéltatasi Kézpont

— aJozsef Attila Mivel6dési Haz

— a God Varosi Konyvtar és

— a Telepllésellatd Szervezetre
(tovébbiakban: Intézmények) terjed ki.

2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténé fizetés esetén, ha a
fizetend6 vegosszeg nem 5 forintra vagy annak tdbbszorosére végzédik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendé 6sszeget megallapitani
és kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 0sszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;
— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6d6 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

— a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6d6 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6dd dsszegre kell kerekiteni.



Az 1/1. pontban felsorolt koltségvetési szerveknél a kerekitési kiilonbdzetek &sszegét a
K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb mikddési bevételre kell elszdmolni,
amennyiben nem hatarozhat6 meg egyértelm(en, hogy az mely rovathoz kapcsolodik.

3. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek
A szabélyzat hatalya ala tartozo intézmények esetében torekedni kell a készpénz nélkili és
készpénz kiméld fizetési modok alkalmazésara, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a
bankszadmlan torténd tranzakciokat kell elényben részesiteni.

A hézipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

PENZFORGALMI szamlakezelés
1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése

A szabalyzat hatdlya ala tartozo Intézmények pénzeszkozeit az Onkormanyzat Képvisel6-
testletének dontése alapjan a CIB Banknal nyitott fizetési szamlan kezeli.

Més pénzforgalmi szolgaltatonal pénzforgalmi szamla nem nyithato.
2. Fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlak

A szabalyzat hatélya ala tartoz6 koltségvetési szervek - az Avr. 147. § (3) bekezdése alapjan
— a fizetési szamlgjahoz kapcsoldddan az I.sz. melléklet szerinti alszamlakat vezetik.

3. Alairas bejelentésének szabéalyozasa

Szémlatulajdonosként a kdltségvetési szerv vezetje jelenti be a szamlavezet6nek, hogy a
megnyitott szdmlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a szdmlavezetd hitelintézet Altal
rendszeresitett alairas bejelent6n torténik.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsdgokat a szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hézipénztar létesitése

Az Intézmények szamdara a koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsoldéddan keriilt
létesitésre hazipénztar.



1.1. A hazipénztarfogalma, elhelyezése

A hézipénztar az Intézmények miikddéséhez sziikseges készpénz kezelésére, forgalmanak
lebonyolitadsara és megdérzésére kijeldlt helyiség, mely a 2132 God, Duna u. 5. szam alatt
Iév6 kozponti éplletben talalhato.

A hézipénztarban kell kezelni
— a koltségvetési elszamolasi szamlakrol felvett készpénzt,

— akészpénzben teljesitett befizetéseket.
1.2. Készpénzallomanyt érinté mozgasok

Az Ant. 85. §-a szerint a bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor lehetdség szerint
készpénzkiméld fizetési modot kell alkalmazni.

Készpénzben legfeljebb brutté 200.0000,-Ft 6sszegii szamla teljesithetd.

A hézipénztarban alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékeét) tilos tartani.
1.3. A készpénz, biztonsagos tarolasanak feltételei

A TESZ hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztosit

A hézipénztarban levl készpénzt az erre kijel6lt pancélszekrénybe kell tarolni.
A hézipénztarban lév6 készpénz megobvasa érdekében a pénztarhelyiség riasztdval, ablakai
betorésvedd félidval, az ajtd biztonsagi zarral van ellatva, amelyet zarva kell tartani.

A pénz tarolaséra szolgalo helyiség, valamint a pancélszekrény kulcsanak "els6 példanyat" a
pénztaros kezeli. A helység takaritdsdhoz egy kulcs a TESZ alkalmazéasaban allé
takariton6nél van.

A pénztérhelyiséghez a Gazdasagi vezetének is van egy kulcsa.

A péancélszekrény kulcsanak "masod" példanyat ragaszton détirt, lezart boritékban,
biztonsagi zarral felszerelt lemezszcfben kell tartani.

A .tartalékkulcsok kezeléséért a Gazdasagi vezetd felelés.

A Kkulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetOen - a Gazdasagi vezetd jelzése alapjan -
azonnal ki kell cserélni a zérat.

A pénztaros munkahelyérél szabadsag, betegség vagy barmely mas ok miatti
tavolmaradasakor koteles a néla levd kulcsokat a munkahelyére eljuttatni, amennyiben a
tavolmaradasa pénztari nyitvatartasi napra vonatkozik.

A pénztaros tavollétében torténd penztar felnyitdsra a Gazdaségi vezetd jogosult
A pénztér felnyitasanal
- a pénztar ellenérnek és

— a pénztérat atvevd személynek



jelen kell lennie.
A pénztér felnyitasa a potkulcsokkal torténik.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyzékonyvet kell késziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
- a jelenlevék nevét,
- a pénztéar felnyitasanak idépontjat, okat,
- a pénztarban talalt
= készpénz dsszegét cimletenként,
- pénztamaplo utolsé bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- apénztarat atvevd személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat,
- ajelenlévok alairasat.

Az elkilonitett pénztarhelyiségben a pénztaroson, pénztarellendron és a gazdasagi vezetd
altal felhatalmazott személy(ek) kivételével masoknak benn tartdzkodni tilos.

A hazipénztarban 1év6 készpénz és értékek megdvasa érdekében a pénztarhelyiséget
riasztéval, ablakait bettrésvédd folidval, ajtajat biztonsagi zarral, valamint a kiszolgalo
ablakot raccsal kell ellatni. .

1.4. A hazipénztarpénzellatasa
1.41. A szukségespénzkészlet biztositasa

A hazipénztar pénzszikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlardl felvett készpénz Gtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontesekrdl, intézkedésektdl az tUgyben érintett vezet6knek,
lgyintéz6knek — a varhatd készpénz kifizetések 0sszegének meghatarozasa mellett — a
kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi Kifizetések vérhatd
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztéros:

- felméri a pénztar pénzszikségletét,
- 0Osszedllitja a cimletjegyzéket,

- az elBirdsoknak megfelel6en kidllitia a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténé -
aliratasarol.



1.4.2. A készpénzszallitAsanak szabalyai
A hazipénztar miikddéséhez szilkséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
széllitasara:
— 2.000.000,- Ft-ig a munkakori leirasa szerint erre kijelolt személy,

— 2.000.000,-. Ft feletti Osszeg esetén a pénztaros és az erre Kijeldlt személy
(6sszesen 2 f6) jogosult.

Az 0sszegek szallitdsa minden esetben gépkocsival torténik.

A készpénz széllithisdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kdvetben a készpénzt a legrévidebb idén belil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsdval megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett
készpénzért A felelésség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a
pénztaros az 0sszeg bevételezésére vonatkozO bevételi pénztarbizonylatot el nem
készitette.

1.4.3. Készpénzkezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhato el
— hiéanyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy,

- olyan érme, amelyrél nyilvanval6an megallapithatd, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalds miatt)
vesztett sulyabol vagy sérilt meg.

Ha a pénztéaros a neki atadott pénzek kdzott hamis vagy hamisitvanynak Iatsz6 bankjegyet
vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A pénztéros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkilonitve koteles kezelni.
1.5. A napikészpénzzaro allomanyanak maximalis mértéke

A pénztarban az Intézmények napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke
3.000.000,- Ftlehet

A pénztar engedélyezett napi zaré alloméanyat meghalad6d 0Osszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamlara.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkdrok

2.1. Apénztaros
A héazipénztart a pénztaros onalléan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglaldsakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (3. sz.

melléklet).

A nyilatkozat meg6rzéséért a humaneréforras gazdalkodasi tigyintéz6 a felelds.



Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakore, feladata Osszeférhetetlen a
pénztarosi munkakdrrel.
Ilyenek:

— pénztarellendr,
— utalvanyozési feladatot ellatok,
— fékonyvi konyvel6.

A szabalyzat hatdlya ald tartozé Intézményeknél a pénztarosi feladatokat a munkakori
leirdsaban kijel6lt dolgozo latja el.

A peénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:
— akészpénz szilkséglet felmérése,
— akészpénz igénylése,
— a fizetési szamlardl felvett pénz bevételezése,
— apénztarban tartott készpénz szabalyszer(i kezelése, meg6rzése,
— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) felilvizsgalata,
— abizonylati fegyelem betartésa,

— a bevételi .és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitésa, a pénztarba befizetett dsszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— apénztarzarlatra vonatkozo el6irasok betartasa,

— anyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,

— apénztarjelentés folyamatos vezetése, az ASP szamitgépes programmal,

— pénztarzarlat elkészitése a TESZ-nél a hét utolsé napjan, az Intézményeknél a

hénap utols6 napjan.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar atadasardl-atvételérbl jegyzékonyvet kell késziteni, amit a pénztdmaplo
mellékleteként meg kell &rizni (4. sz. melléklet). A pénztéar atadasanal-atvételénél az dtadon
és atvevén kivil a pénztar ellenérnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztaros helyettes
A pénztérost tdvolléte esetén a munkakori leirdasdban megjeldlt személy helyettesiti.
A pénztaros helyettesének - amennyiben, ellatja a pénztarosi teendéket — a 2.1. pontban

leirt feladatokat kell értelemszer(en elvégezni. A pénztaros helyettesitésének idészakaban
a pénztaroshoz hasonldan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli.



2.3. Apénztarellen6r

Az el6z6 pontokban rogzitetteken tal feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése,
valamint a pénztarjelentés helyességének és a Kkimutatott pénzkészlet meglétének
ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették-e,
megtortént e a készpénzben teljesitett kifizetések szlkség szerinti szakmai
igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

— a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,
— abizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— apénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelelé nyomtatvanyt hasznaltak-
e,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,
— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt
nem a jogosult vette fel személyesen.
A pénztéarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet ellen6rzése sorén a pénztarellenémek
ellendriznie kell, hogy:

— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,

— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval.
A pénztarellen6r koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, kézjegyével ellatni.

A pénztarellendrzés soran megéllapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell
a gazdasagi vezet6 felé.

A pénztarellendri feladatokat a munkakori leirdsukban kijelélt dolgozdknak kell
elvégeznilik.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot,

— minden pénztari kifizetésr6l kiadasi pénztarbizonylatot kell kiéllitani.



A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kdvetkez6k lehetnek:

— készpénzfizetési szamla (szamla),

illetmény kifizetési jegyzék,

kikildetési rendelvény,

pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat az ASP szamitogépes programmal kell kiallitani.
A kiallitott pénztaribizonylatokat javitani nem szabad.

A hibasan kiallitott pénztarbizonylatot ,,Rontott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és
helyette (j bizonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egytt meg kell érizni.
A pénztarosnak minden pénztéri be- és kifizetést, a pénzforgalom id6érendi sorrendjében fel
kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztaribevételekbizonylatolasa

Minden hazipénztari befizetésr6l az ASP szamitogépes programmal el6allitott bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari
alapbizonylatot.

A bevételi pénztarbizonylatot - a befizetett és a bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolésa céljabol — a befizet6vel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl

— az els6 példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal
és a vonatkozé pénztérjelentéssel egyitt a konyvelés részére kell atadni,

— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni.

A postai kézbesités Gtjan érkezett készpénz dsszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesit6 szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézett6l kdzvetlenil felvett készpénz bevételezésétol
készitett bevételi pénztarbizonylat méasodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi
szolgéltatd - készpénzfelvételrdl szolo - terhelési értesitéséhez.

3.2. A szabalyzat hatalya al& tartozo Intézményeknél kiallitott készpénzfizetési szamla
esetén kévetendbdgyakorlat

Abban az esetben, amikor az Intézmény értékesitésrél, szolgaltatasnyujtasrél az ASP

szamitogépes programmal készpénzfizetési szamlat allit ki, a szamla kiallitdsaval egyidejileg
a bevételi pénztarbizonylatot is ki kell allitani.
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3.3. Pénztarikilizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésr6l az ASP szamitdgépes programmal elGallitott kiadasi
pénztéarbizonylatot kell kiéllitani.

A Kkiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot.

A pénztaros csak szabalyszer(ien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbél pénzt.

Az Avr. 59. § (2). bekezdése alapjan utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az
érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezéssel lehet.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszer(ien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethet6 ki.

A meghatalmazast a kiadasi penztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekrél a meghatalmazéasokrol a pénztaros a 5. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni
kell a meghatalmazéas nyilvantartasi szdmara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl
— az elsd példany a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal
és a vonatkozo pénztarjelentéssel egytt a konyvelés részére kell &tadni,

— amaésodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

3.4. Pénztarijelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.

A pénztérjelentést az ASP szamitogepes programmal kell vezetni.

A peénztaros a TESZ-nél hetente, az Intézményeknél havonta koteles elkésziteni a
pénztarjelentést

A pénztarjelentés 1 példanyban készil, melyet a pénztaros 6rzi meg.
3.5. Készpénzfelvételi utalvany

A keészpénzfelvételi utalvany a szdmlavezet6 hitelintézett6l tortén6 készpénz felvételére
szolgal.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.
A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézett6l felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat
ebben az esetben a készpénzfelvételr6l sz616 terhelési értesitéséhez kell csatolni.
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3.6. A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas el6tti és utaninyilvantartasa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigoru szamadas ala tartoznak.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztérbizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban meg6rizni a szamvitelrdl
52016, tdbbszdr madositott 2000. évi C. torvény alapjan.

4. Pénzbeszedd helyek és azok mikodése

A szabélyzat hatalya ala tart6z6 Intézmények pénztéraihoz kapcsoléddan
—  Termalstrandon
—  Balazsovits Janos és Huzella Tivadar csarnokokban
— Bolcs6dében (gondozasi dij, étkezési dij)
— GOod Varosi Kényvtarban
— Jozsef Attila Miivel6dési Hazban
- Godi Kastély Ovodaban (terembérlet)

- Alapszolgaltatasi K6zpontban (gondozasi dij, szocialis étkeztetés,)

a készpénz beszedése pénzbeszedd helyeken torténik.

A pénzbeszedd hely(ek) készpenzzel, valamint ha a technikai feltételek adottak
bankkartyaval ill. SZEP kartyaval torténd befizetések beszedésére jogosult(ak).

A pénzbeszedd helyeken a készpénzt 300.000,- Ft ésszeghatarig zarhatd lemezszéfben,
biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell tarolni.

300.000 Ft feletti 6sszegnél a pénz tarolasara szolgald helyiséget riasztoval is el kell latni.

A beszedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithet!

A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat yagy, nyugtat kell hasznalni.

A pénzbeszeddk a 6. sz. mellékletben meghatarozott 6sszeg elérése esetén, de legkésébb a
hénap utolsé napjan kotelesek a befizetéseket jogcimenként dsszesitve két példanyban
elkésziteni a jelen szabalyzat 7. szamud mellékletét képez6 Gsszesitd iven. <

Az 6sszesito iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt kell &tadni a pénztéaros részére.
A pénztarban az dsszesit6 iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.

A pénzbeszedd helyek csak a szigorl szamadasu nyomtatvany nyilvantartasat végzd
személyt6l - atvételi elismervény mellett - atvett, készpénzfizetési szdmlékat, nyugtakat

hasznalhatjak.

A pénzkezel6k anyagilag felelések a beszedett dsszegek kezeléséért, a felel6ssegvallalasi
nyilatkozat a személyi anyaguk részét képezi.
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A betelt készpénzfizetési szamlatdomboket, nyugtakat, a szigord szamadasd nyomtatvany
nyilvantartasat végzé személy részére kell atadni, legkésébb az utols6 szamla/nyugta
kiallitasat kbvetd 8 napon belil, aki azok tovabbi tarolasarél gondoskodik.

5. A bér jellegd juttatasok kifizetésénél alkalmazott szabalyok

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nettd) jarandosagot fizetheti ki a
dolgozok részére, illetve csak ezeket az Osszegeket adhatja &t kifizetés céljabol a
kifizet6helyek megbizottai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtan elismerni.

A megbizottak a pénztarostol atvett 6sszegekért anyagilag felelések. A pénztarostél atvett
0sszeggel a megbizott 72 6ran belll kdteles a munkabér atvételét igazold bérjegyzékkel,
valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszamolni.

6. Elszamolasra kiadott 6sszeg, el6leg nyilvantartasa

6.1. Készpénz elszamolasra torténdfelvételének, el6legkilizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott el6legként torténd kifizetésére kizardlag
az Intézmények tevékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet szolgalé eszkodz
megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében kertlhet sor.

Az elbleg igényeket a vasarlasi cél megjeldlésevel - 50.000,- Ft dsszeget meghaladdan -
irasban/e-mail Gtjan kell bejelenteni.

A 100.000,- Ft dsszeget meghaladd vaséarlasi igényeket,a felvétel napjat megel6z6 3 nappal
korabban kell bejelenteni.

A pénztéros az el6leget csak a 8. sz. melléklet szerinti engedély birtokaban fizetheti ki.

Készpénzt elszdmolasra (el6legre) csak névre szdldan, az arra jogosultak utalvanyozasa és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas
hatérideje is fel van tlintetve.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszdmolasra kiadott dsszeg (el6leg) a célnak megfelel6en
nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Ujabb 6sszeget (el6leget) vesz fel, a kordbban felvett
dsszeggel (el6leggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszdmolasara megjelolt
hataridé még nem telt el.

Ezen szabély alol csak a Gazdasagi vezetd adhat irdsban felmentést rendkivili esetben.

6.2. Rovatos elszamolas

Az onalléan m(ikod6 intézmények a 9. sz. melléklet szerinti 6sszegben un. j,rovatos”
elszdmolasra a hazipénztarbdl a honap elején - havonta egy alkalommal, a korabbi el6leg
elszdmolésa utana - el6leget vehetnek fel. Az el6leggel a felvev6 személynek targyhé utolsé
munkanapjaig el kell szdmolnia. A felvett el6leg elszdmolasa a 10. sz. melléklet szerinti
0sszesiton torténhet.
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6.3. Az elszamolasra kiadott 6sszeggel térténdelszamolas

Az elszamolasra kiadott 6sszeggel (el6leggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot meg
nem halad6 id6tartamon beldl el kell szamolni.

Amennyiben az elszdmolasra kiadott dsszeggel (el6leggel) az azt felvevd 30 napon belil
nem szadmol el, akkor a kiadott 6sszeg kamatkedvezménybdl szarmazd jovedelmet
keletkeztet. Ebben az esetben az el6leget felvevd dolgozonak a kdvetelés utan a futamidd
alatt érvényes jegybanki alapkamat 5%-kal novelt 6sszegli kamatfizetési kotelezettsége
keletkezik.

Amennyiben a dolgozé nem fizeti meg a kamatot, akkor a koltségvetési szervet a személyi
jovedelemadérél sz6l6 1995. évi CXVII. torvény 72.8-a szerint jovedelemadd terheli.

6.4. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegt6l (el6legrél) a pénztaros nyilvantartast
koteles vezetni.

A nyilvantartasra az ASP szamitdgépes program analitikajat kell hasznalni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a Gazdasagi vezet6
felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hatarid6re az elszamolasra felvett
dsszeggel (el6leggel).

V.

BANKKARTYA HASZNALAT

1. A bankkartya hasznélata

1.1. Altalanos rendelkezések

A bankkartya a kibocsaté Bank 16gojaval ellatott, a kartyafedezeti szamla tulajdonosanak és
a kértyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusi kartya, amelyhez
egy. négyjegyd titkos kod (PIN kéd) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési, készpénz-
felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni.

A szabélyzat hatalya ald tartozo Intézményeknél a 11. sz. melléklet szerinti bankkartyak
vannak hasznélatban.
A Kartyabirtokos

- a bankkértydt a bankkartya szerzddésben foglalt szabalyoknak megfelelGen
koteles haszndlni, és a bankkartya 6rzésérél a szerz8désben rogzitett szabalyok
szerint gondoskodni,

- koteles a bankkéartya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elszdmolni,

- koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsatd pénzforgalmi szolgaltatd és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznalatahoz sziikséges egyéb eszkdz adatai kitudddtak és azokkal jogosulatlan
harmadik személy visszaélhet.
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1.2. A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakciék elszamolasa
a.) Vasarlas a bankkartyaval

A Kartyabirtokosnak a kartyaval torténé vasarlas alkalmaval az intézményiink nevére
kiallitott afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadd termindl
(POS) éaltal nyomtatott bizonylattal.

A Kartyabirtokosnak a vasarlast igazol6 afas szamlat és a bankkértyaval tortént fizetést
igazolo bizonylatot a kartyabirtokosnak 5 napon belll &t kell adni a kijeldlt konyvel6
részére.

A Kartyabirtokos a 11. sz. mellékletben meghatarozott Ft 6sszeg erejéig hasznalhatja
naponta kartyajat.

Az el6re meghatarozott napi vasarlasi limit emelésére a gazdasagi vezet6 jogosult engedélyt
adni.

b.) Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkéartya hasznélatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum
200.000,- Ft-ot vehet fel készpénzben a bankkartyardl. Ezen igényét koteles irasban
el6zetesen bejelenteni a gazdasagi vezetd felé.

A bankkartyardl torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 éran belul - a
bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat egyidej(i csatolasaval - be kell jelenti a
pénztarban.

A pénztaros - a bankjegykiadd automata &ltal kinyomtatott bizonylat alapjan - a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos Osszeget egyidejlileg utolagos
elszdmolasra kiadasba helyez a készpénzt felvevd részére.

1.3. Kartya letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben, a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kértyat ellopjak, vagy Kkikerll az
ellen6rzési korbdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatarozott modon. A Kartyabirtokosnak a kéartya letiltdsanak megtorténtét azonnal
jelezni kell a Gazdasagi vezet6 felé.

Mind a letiltott kartya pétldsa, mind a pétldlagos kartyaigénylések Uj Adatlap kitdltésevel
torténik.

A letiltas tényérdl levélben, vagy e-mailban tajékoztatni kell a kéartyat kibocséato bankot.

Potkartya igénylés az Uj Adatlap kiallitasaval torténhet az alabbi esetekben:
— elvesztés, ellopas,
— PIN kad elfelejtése,
— rongéalodas, sériilés.
Amennyiben a szamlatulajdonos pétkartyat igényel, a pétrendelés, a kartya és a PIN kod

atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos modon torténik. A pétolando kartyat
annak kibocsatéjanal kell leadni, a potkartya igényléséhez kiallitott Adatlappal egyidejiileg.
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V.
ZARORENDELKEZES

A PENZKEZELESI SZABALYZAT
2020. januar 0l1. napjan lép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabélyzatot médositani kell

— olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
el6irasait, valamint

— ha a koltségvetési szerv sajatossagai, mikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt
A modositasokat az ok felmertilésétdl szamitott 90 napon belil kell végrehajtani

A szabalyzat modositasaért a Gazdasagi vezetd a felelds.

God, 2019. november 26.

Készitette:

dr. Preller Zoltan
gazdaséagi és jog igih.

Jovahagyta:

Simon Tamas
igazgato

16



Mellékletek
2020. januar OI-t6l

Tartalom

. MELLEKLET
Fizetési szamlajahoz kapcsolédo Fizetési bankszamlak és alszamlak
Il. MELLEKLET A bankszamlék feletti rendelkezési jogosultsagok
II./1. MELLEKLET Telepulésellatd Szervezet
1./l MELLEKLET GOd Varosi Kényvtar
/1. MELLEKLET Jézsef Attila M(ivel6dési Haz
II./IV. MELLEKLET Godi Szivarvany Boélcséde
II./VI. MELLEKLET G&di Alapszolgaltatasi Kozpont
II/VII. MELLEKLET G&di Kincsem Ovoda
II./Vill. MELLEKLET Godi Kastély Ovoda
. MELLEKLET
FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT PENZKEZELOK RESZERE
IV. MELLEKLET
Pénztar atadasarol-atvételérdl jegyz6kdnyv
V. MELLEKLET
KIMUTATAS - a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol
VI. MELLEKLET
Pénzbeszedd helyeken maximalisan tarolhat6 készpénz dsszege
VII. MELLEKLET
Osszesitd iv elszamolandd bevételekrél / MINTA
Vili. MELLEKLET
ELOLEGENGEDELY MINTA
IX. MELLEKLET
INTEZMENY! (,,rovatos kassza") ELOLEGEK KIMUTATASA
X. /A MELLEKLET
INTEZMENY! (,,rovatos kassza™) ELOLEGEK elszamolésa
X./B MELLEKLET
INTEZMENY! ELOLEGEK elszamolasa
XI. MELLEKLET
Bankkartyak felsorolasa és a hozzajuk tartozé allandé napi limit meghatarozasa
XIl. MELLEKLET
PENZTARNYITVATARTAS
XII. MELLEKLET
MEGISMERESI NYILATKOZAT ES ALAIRASI MINTA



l. MELLEKLET
Fizetési szamlajahoz kapcsolodo Fizetési bankszamlak és alszamlak

Fizetési szamlajahoz kapcsolddoé Fizetési bankszamlak és alszamlak

a Telepilésellatod Szervezet bankszamlaja és alszamlai
Bankszamla szama: 10700323-44107309-51100005 Koltségvetési szdmla
ALSZAMLAK:  -52000001 STRAND

-52100008 NEMETH L. ETKEZES
-51200002 HUZELLA T. ETKEZES
-52300002 KASTELY OVODA ETKEZES
-52400009 KINCSEM OVODA ETKEZES
-52500006 SZEMETSZALLITAS
-52800007 KOZFOGLALKOZTATAS
-55700009 BANKKARTYA

a God Vérosi Konyvtar bankszamlaja
Bankszamla szdma: 10700323-67236231-51100005 Kaoltségvetési szamla

aJozsef Attila M(ivel6dési Haz bankszamlgja
Bankszamla szama: 10700323-67236444-51100005 Kaoltségvetési szamla

a Godi Szivarvany Bolcs6de bankszamlaja
Bankszamla szdma: 10700323-67236262-51100005 Kdoltségvetési szamla

az Godi Alapszolgaltatasi Kozpont bankszamlaja
Bankszamla szama: 10700323-67236657-51100005 Koltségvetesi szamla
ALSZAMLA: -52000001 KOZFOGLALKOZTATAS

a Godi Kincsem Ovoda bankszamlaja
Bankszamla szdma: 10700323-67236372-51100005 Koltségvetési szamla

a Godi Kastély Ovoda bankszamlaja
Bankszamla szama: 10700323-67236640-51100005 Koltségvetési szamla



II.  MELLEKLET A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagok
11./1. MELLEKLET Telepulésellato Szervezet

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsagok

a Teleplilésellaté Szervezet bankszamlajaval kapcsolatos szolgaltatasi jogkdrokrél
Bankszamlaszama: 10700323-44107309-51100005 Kaoltségvetési szamla
ALSZAMLAK: -52000001 STRAND

-52100008 NEMETH L. ETKEZES
-51200002 HUZELLA T. ETKEZES
-52300002 KASTELY OVODA ETKEZES
-52400009 KINCSEM OVODA ETKEZES
-52500006 SZEMETSZALLITAS
-52800007 KOZFOGLALKOZTATAS
-55700009 BANKKARTYA

Beosztas Név Szolgaltatasi Jogkor
Igazgato Simon Tamas  Cégjegyz6

Gazdaséagi és jogi igazgatd helyettes  dr.Preller Zoltan Rendelkez6

Pénzugyi ui.' Samu Judit Rendelkezd
Pénzugyi Ut Makk Edit Rendelkez6
Csoportvezet6 Vetter llona Rendelkez6



11./11. MELLEKLET God Varosi Kényvtar

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsagok

a God Varosi Konyvtar bankszdmlajaval kapcsolatos szolgéltatasi jogkdrokrol
Bankszamla szdma: 10700323-67236231-51100005 Koltségvetési szamla

Beosztas Név Szolgaltatési jogkor
Intézményvezeto Szabdné Hegyi Valéria Cégiegyz6
Gazdasagi és jogi igazgat6 helyettes dr.Preller Zoltan Rendelkezd
Pénziigyi Ui. Samu Judit Rendelkez6



I1./111. MELLEKLET JézsefAttila M(ivel6dési Haz

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsagok

aJozsef Attila Mvel6dési Haz bankszamlajaval kapcsolatos szolgaltatasi jogkdrokrél
Bankszamla szama: 10700323-67236444-51100005 Koltségvetési szamla

Beosztés Név Szolgéltatasi Jogkor
Intézményvezetd Szab6 Imréné Cégjegyz6
Gazdasagi és jogi igazgaté helyettes  dr.Preller Zoltan Rendelkezd
Pénziigyi (i. Samu Judit Rendelkez6



11./1V. MELLEKLET Gédi Szivarvany Bolcséde

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsagok

a Godi Szivarvany Bolcs6de bankszdmlajaval kapcsolatos szolgéltatasi jogkdrokrol
Bankszamlaszama: 10700323-67236262-51100005 Koltségvetési szamla

Beosztés Neév Szolgaltatasi Jogkor
Intézményvezetd Raczki Mariann  Cégjegyz6
Gazdasagi és jogi igazgat6 helyettes  dr.Preller Zoltan Rendelkezd

Pénzugyiul SamulJuciit ~ Rendelkez6



11./VI1. MELLEKLET Gédi Alapszolgaltatasi Kozpont

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsagok

az Godi Alapszolgaltatasi Kbzpont bankszamlajaval kapcsolatos szolgaltatasi jogkorokrol
Bankszamla szdma: 10700323-67236657-51100005 Koltségvetési szamla

ALSZAMLA: -52000001 KOZFOGLALKOZTATAS
Beosztés Név Szolgaltatasi Jogkor
Intézményvezetd To6th Bdké Cégjegyz6

Gazdasagi és jogi igazgato helyettes  dr.Preller Zoltdin  Rendelkez6

Pénzugyi ui. SamuJudit Rendelkezd



11./VII. MELLEKLET Go6di Kincsem Ovoda

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsagok

a Godi Kincsem Ovoda bankszamlajaval kapcsolatos szolgéltatéasi jogk6rokrél
Bankszamla szama: 10700323-67236372-51100005 Kaoltségvetési szamla

Beosztas Név Szolgéltatasi Jogkor
Intézményvezetd Szbke Zsbfia Cégjegyz6
Gazdasagi és jogi dr.Preller Zoltan Rendelkez6
igazgato helyettes

Pénzugyi Ui. Samu Judit Rendelkezd



IVHI. MELLEKLET Gédi Kastély Ovoda

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsagok

a Godi Kastély Ovoda bankszamlaja
Bankszamlaszama: 10700323-67236640-51100005 Koltségvetési szamla

Beosztés Nev Szolgéltatasi Jogkor
Intézményvezet6 Karaszek Ernéné Cégjegyz6

Gazdasagi és jogi igazgatd  dt.Preller Zoltan Rendelkezd
helyettes

Pénziigyi Ui. SamuJudit Rendelkez6



1. MELLEKLET
FELELOSSEGVALLALASINYILATKOZAT PENZKEZELOK RESZERE

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT

PENZTAROS/PENZKEZELO

részére

ATUITOtE. . e pénztaros/pénzkezel6 tudomasul veszem, hogy a 2012. évi I. tv.
/Mt.) 180. § szerinti teljes anyagi felel6sseg terhel az altalam kezelt pénz, a szigort szdmadasd nyomtatvany,
értékpapir és egyéb értéktargy kezelése tekintetében.

A Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem, el6irasait betartom.

pénztaros / pénzt kezeld

A Felel6sségvallalasi nyilatkozat a Munkakori leiras mellékletét képezi.

GOd, ... .

Igazgatd/Intézményvezetd
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IV. MELLEKLET

Pénztar atadasarol-atvetelérdl jegyz6konyv

Pénztar atadasaroél-atvételérdl jegyz8kdnyv

Készilt: 20...... év............... ho ....nap alkalmaval a............cccoovvevirennnne, intézmeény pénztarhelyisegében.

Téargy: Hazipénztar adtadas-atvétel

Jelen vannak: pénztarellendr

........................ pénztart atado

........................ pénztart atvevo
Az intézménynél a pénztarosi teenddket 20...........ccocenne. -t6i a kordbbi pénztaros .................. (betegsége,
munkaviszonyanak megsz(inése) miatt ........... (név) latja el.

Az el6z6ekben emlitett okok miatt a pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keruilnek atadasra illetve
.atvételre:

k.m.f.
atado atvevo

pénztarellendr

11
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VII. MELLEKLET
Osszesitd iv elszamolandé bevételekrél / MINTA

Osszesitd iv elszamolandé bevételekrél / MINTA

Intézmény neve:

Bevétel jogcime:

Tétel
szama Nyugta / szdmla szdma Megnevezés/partner 0sszeg
Osszesen elszamolando:
Déatum,

Elszamolo

P

A fenti dsszeget és az 0sszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat hianytalanul atvettem. Az
Osszeget a szamu bevételi pénztarbizonylaton a hazipénztarba bevételeztem.

Datum,

Pénztaros

14



VI. MELLEKLET
Pénzbeszedd helyeken maximalisan tarolhatd készpénz 6sszege

Pénzbeszedd helyeken maximalisan tarolhato készpénz 6sszege

INTEZMENY OSSZEG
—Termalstrandon................. ettt tte e e e e e i e e e s e e e s aaeesaararaeaas 1 000 000 Ft
—CsarnokoK..........ccceevevieninnnnn. e e 500 000 Ft
—Bolcséde (gondozasi dij, Etkezesi dij) ......coocoeriiiiiiii e 200 000 Ft
—G0Od Varosi KONYVLEAr.........ccoceveiveieinieieenns s ....200 000 Ft
—Jozsef Attila MUVEIGAEST HAZ.......... oo 500 000 Ft
-Godi Kastély Ovoda (teremberlet)............covveveieeveeeieeiseeee e 200 000 Ft
—Alapszolgaltatasi K6zpont (gondozasi dij, szocidlis étkeztetés,)................... 300 000 Ft
—GOdi KINCSEM OVOUA. ... 200 000 Ft

A FENTIEK SZERINTI OSSZEGEK EV ELEJEN IGENY SZERINT A GAZDASAGI ES JOGI
IGAZGATO HELYETTES ENGEDELYEVEL MODOSITHATOK



VIII. MELLEKLET
ELOLEGENGEDELY MINTA

Intézmény neve:

El6leg engedély

részére engedélyezem, hogy

........................................................................... reeeN@pjan
Ft-ot, azaz forintot
az Intézmény héazipénztarabdl vasarlasi el6leg cimén célra felvegyen.

Az elbleg elszamolas végsd hatarideje a pénzfelvételt kovetd 30 nap.

God,

engedélyez6

15



IX. MELLEKLET
INTEZMENYI (,,rovatos kassza”) ELOLEGEK KIMUTATASA

INTEZMENYI (,,révatos kassza”) ELOLEGEK KIMUTATASA

INTEZMENY OSSZEG
VAROSI KONYVTAR 50.000,-
MELEViZU STRAND VALTOPENZ 250.000,-

A FENTIEK SZERINTI OSSZEGEK EV ELEJEN IGENY' SZERINT A GAZDASAGI ES JOGI
IGAZGATO HELYETTES ENGEDELYEVEL MODOSITHATOK

16



X./A MELLEKLET
INTEZMENYI (,,rovatos kassza”) ELOLEGEK elszamolasa

INTEZMENYI (,,rovatos kassza”) ELOLEGEK elszamolasa

Intézmény neve:

Elszamolando el8leg 6sszege:

Tétel
szama Kiallitas datuma Partner neve Osszeg

Osszesen elszamolando:

Megtakaritas - Tullépés* dsszege

A fenti 6sszeget és az 6sszesitd iv mellékletét képezd bizonylatokat hianytalanul dtadtam.
A tallépés dsszegét atvettem.

Datum

Elszamolo

A fenti dsszeget és az 0sszesité iv mellékletét képezd bizoﬁylatokat hianytalanul atvettem. Az dsszeget a
szamu Kiadasi pénztarbizonylaton a hazipénztarbol kiadtam.

Datum

Pénztaros

"Megfelel6 aldhtuzando.
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X./B MELLEKLET
INTEZMENYI ELOLEGEK elszamolasa

INTEZMENYI ELOLEGEK elszamolasa

Intézmény neve: |

Elszamolandé el6leg dsszege:

Tétel N
szdma Szamlaszama Kiallitas datuma Partner neve Osszeg

Osszesen elszamolandd:

Az 0sszesitd iv mellékletét képez6 bizonylatokat hianytalanul atadtam.

Datum,

Elszamol6

A fenti dsszeget és az 0sszesitd iv mellékletét képez6 bizonylatokat hianytalanul atvettem. Az ésszeget a
szamu kiadasi pénztarbizonylaton a hazipénztarbdl kiadtam.

Datum,

Pénztaros

18



Xl. MELLEKLET
Bankkartyak felsorolasa és a hozzajuk tartozo alland6 napi limit meghatarozasa

Bankkartyak felsorolasa

Kincsein Ovoda Papp Henrietta 50 000 Ft
Kastély Ovoda Karaszek Ernéné 50 000 Ft
Horvéth Erzsébet 50 000 Ft
GOdi Szivarvany Bolcs6de Szab0 Zsuzsanna 50 000 Ft
Raczki Marianna 50 000 Ft
Urmés Norbert 50 000 Ft
Kos Gyulané 50 000 Ft
Erdélyiné Nagy Ildiké 50 000 Ft
Alapszolgaltatasi K6zpont Toéth lldiko 50 000 Ft
Telepulésellatod Szervezet Muszkatal Tamas 50 000 Ft
Halmai Gabor 50 000 Ft
T6sér Tibor 50 000 Ft
Marta Laszlo 50 000 Ft

19



XI1l. MELLEKLET
PENZTARNYITVATARTAS

Pénztamyitvatartas

Hétfén 8-12

Szerdan 8-12

Pénteken 8-10 (Intézmények részére)

20



XI1. MELLEKLET
MEGISMERESI NYILATKOZAT ES ALAIRASI MINTA

21



MEGISMERESI NYILATKOZAT ES ALAIRASMINTA

A Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

NEV INTEZMENY BEOSZTAS ALAIRAS
Sz6ke Zsofia Kincsem 6voda OVOUAVEZELD. .......cveveveieiceeieiee e
Papp Henrietta Kincsem Ovoda OVOAALItKAT........ccviciiciceccc e

22



Az SZMSZ 13.szamu fuggeléke

Jozsef Attila MUvel6dési Haz
MUNKA-ES FORMARUHA SZABALYZATA

2019.



A kozalkalmazottak jogallasarol rendelkez6 1992. évi XXXIII. térvényben, tovabba az annak
végrehajtasarél rendelkez6 138/1992. (X. 08), a 150/1992. (XI. 20.), a 89/1994. (VI. 08.) és a
257/2000. (XII. 26.) Korméanyrendeletben foglaltak alapjan, alapul véve a God Varos
Onkormanyzatanak fenntartasaban lévé Jozsef Attila MlvelGdési Hazban foglalkoztatott

kozalkalmazottak tekintetében, intézményvezet6i jogkdromben eljarva, rendelem el:

1.) A munkaltat6 az intézményben foglalkozottaknak el6irja, hogy a dolgozdk az intézményi

tevékenységik ellatdsa soran a tevékenység jellegének megfelel6 munkal,- és formaruhat?

kotelesek viselni.

2.) A munka,- és formaruhat a munkaltaté koltségvetésének terhére biztositja oly maédon,
hogy a dolgozéknak munkaruha, fels6ruhazat vasarlasdra meghatarozott keretdsszeget

biztosit.

3.) A minden évben meghatarozott keretdsszeg terhére a dolgoz6 sajat személyében koteles
gondoskodni a munkaruha beszerzésérél. A vasarlasrdl kapott szamlaval a dolgoz6 30 napon

belul koteles elszamolni.

4.) A Jozsef Attila Mivel6dési Hazban végzett, jelen szabalyozassal dsszefligg6 tevékenység
jellege kettds, éspedig

a) protokolléaris, kdzéleti megjelenés

b) segédmunka jellegl, anyag és kiadvanyok és egyéb hasonl6 jelleg(i anyagok mozgatasaval,

szallitasaval 6sszefligg6 feladatok ellatésa.

5) A 4) a pontjdban meghatarozott feladatok ellatdsdéhoz a protokoll hagyomanyos
szabalyainak megfelel6 oltony, illetve kosztim, illetve ennek értelemszer(ien megfeleld

Oltozet és labbeli viselése kotelezd.

6.) A dolgozé 4.) a. pontjaban meghatarozott tevékenység ellatasa soran a munkaruhazaton

jol lathatéan elhelyezve az intézményre utalo jelzéssel (az intézmény logo-javal és a dolgozé

| Munkaruha: a tevékenységhdl adédd fokozott idénybevételtdl és szennyez6dést6l dvja a munkavallalé sajat
ruhazatat, vagy helyettesiti azt.

2 Formaruha: a szervezet arculatdnak megjelenitését szolgalja.



sajat nevével) ellatott, fémbdl késziilt névkitlz6t koteles viselni. A névkit(iz6t a munkaltatd

biztositja.

7.) A dolgoz6 a 4.) b. pontjdban meghatarozott tevékenység ellatasara az intézmény logo-

javal ellatott egységes formaruhat koteles viselni.
8.) A munkaruha Kkihordasi ideje egy naptari év, mely a jogosultsdg kezd6 napjatél
szamitand6. A GYES, GYED, valamint a 30 napot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag miatti

tavoliét a kihordasi id6be nem szamit bele. A kihordasi id6 ezen esetekben ennek

id6tartamaval meghosszabbodik.

9.) A munkaruha kihordasi ideje utan téritésmentesen a dolgozé tulajdonaba megy at.

10.) A munka,-és formaruhakrol dolgozonként egyedi nyilvantartast kell vezetni.

11.) A személyre szoléan Kkiadott ruhdzati cikk/ek tisztitdsarol, karbantartasarol,

allagmegdbvasarol a dolgozé sajat koltségén koteles gondoskodni.
12.) a) A szabdlyzat hatalya kiterjed a Jozsef Attila Mdvel6dési Haz valamennyi
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdira.

b.) A szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkaltaté allomanyaba nem tartoz6, de az

intézményben egyéb munkaszerzddés szerint munkat végzékre.

13.) Ezen szabalyzat rendelkezéseit 2019. januér 1-t6l kezd6d6en kell alkalmazni.

2018. december 29.

Szab6 Imréné

lgazgatd



Jozsef Attila Mivel6dési Haz
2131 God Pesti ut 72.

Jozsef Attila MUvelddési Haz

MUNKAVEDELMI
SZABALYZAT

Székhelye : 2131 God , Pesti Gt 72.
I.sz.telephely: 2131 Go6d , Pesti Gt 72.

8z.telephely: 2132 Go6d , Kalméan utca 13.

God, 2008.05.10.

Léaszlo
Mftjitovédelmi tanacsadd
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. fejezet

1. Munkavédelmi szabalyzat hatalya
1.1. Terlleti hataly

1.2. Személyi hatély

1. fejezet

A munkavédelmi tgyrend

A munkavédelemmel kapcsolatos hataskdrok
A munkavédelemmel kapcsolatos feladatok

111, fejezet

A munkavégzésre vonatkoz6 szabalyok az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos
munkavégzés kdvetelményeinek megvaldsitasaban

Az orvosi vizsgalatok rendje

A munkaltato jogai és kotelességei

A munkavallalék jogai és kotelességei

A biztonsdgos munkavégzeés altalanos szabalyai

Az els6segélynyujtas elbirasai

1V. fejezet

A munkavédelmi oktatasok és tovabbképzések rendje
A munkavédelmi oktatas rendje munkaba allaskor
Ismétl6dé munkavédelmi oktatasok rendje
Rendkivili oktatas (Gjra oktatas) rendje

A munkavédelmi oktatas nyilvantartasa
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Az egyéni védbfelszerelések, tisztadlkodasi szerek, eszkozok és boOrvéd6 keszitmények

juttatasanak rendje
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Az egyéni védbfelszerelések juttatdsanak rendje

Tisztalkodod szerek, eszktzok és bérvedd készitmények juttatasdnak rendje

Egyéni védbeszkdzok tisztdlkodd szerek, boérvéd6 készitmények juttatdsara jogositd
munkakorok felsorolésa

Az egyéni vedbeszkdzokre vonatkozd szabalyozasok
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A munkaveédelmi eljarasok rendje

Az épitmények hasznélatba vételének, a gépek, berendezések lizembe helyezésének eldirasai
A munkahelyi balesettel kapcsolatos teend6k

Kartéritéssel kapcsolatos eljarasi rend

VII. fejezet
Munkavédelmi érdekképviselet, érdekegyeztetés

VIII. fejezet
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Szabélyzat hatalyba lépése
A szabélyzat hozzéférhet6sége, mddositasa
Egyéb kérdések

Mellékletek:

1. Az egyéni védbeszkoz juttatas részletes szabalyozasa.

2. Munkavédelmi jogszabalyok, rendeletek, szabvanyok jegyzéke.

3. A tisztalkodd szerek, bérvédé készitmények juttatdsara jogositdé munkakorok és a
szerek felsorolasat

4. Az orvosi vizsgalatok rendje.

5. A nem dohanyzo6k védelmében tett intézkedések

6. Els6segélynyuijtd helyek kijeldlése.

MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

A munkavédelemrdl sz6l6 tobbszdr médositott 1993. évi XCIII. tv. és a végrehajtasara kiadott
5/1993. (XI11.26) MUM rendelet, valamint a fentieket médositd 1997. évi CI1. tv és a 2004.évi
XI. tv, A 2006. évi CXXIX tv, valamint a 16/2004 (IV. 19.) FMM rendelet alapjan a dolgozék
biztonsagos munkakoérilményei és a munkavallalék egészsége érdekében az intézmény
Munkavédelmi Szabalyzataban a kdvetkez6ket rendelem el:

l. fejezet

MUNKAVEDELMI SZABALYZAT HATALYA

1. Teruleti hataly:

A munkavédelmi szabéalyzat, tovabbiakban MvSz. terlleti hatdlya kiterjed a Godi Jozsef
Attila M(vel6dési Haz a tovabbiakban (intézmény) minden munkahelyére és a tulajdonét
képez8 gépekre, berendezésekre, munkaeszktzokre.

2. Személyi hatély:

A szabalyzat rendelkezései kiterjednek tovabbiakban az intézmény

valamennyi dolgozéjara,

e azokra a dolgozlkra, akik hivatasszerd foglalkozasukbdl ered6en vagy alkalmilag az
intézményben munkat végeznek, vagy egyéb tevékenységet folytatnak.

« egyéb munkaviszony alapjan foglalkoztatott személyekre.

» Az MvSz hatélya kiterjed tovabba az intézmény tertletén barmilyen jogcimen tartozkodo
és ott tevekenykedd személyekre is.

e Az MvSz a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, szabvanyok és el@irasok alapjan késziilt. A
benne foglaltak végrehajtasa és betartasa fegyelmi és biintet6jogi feleléség mellett minden
érintettre egyarant kotelezé.

e Az MvSz-t szlikség szerint, de legalabb évente felll kell vizsgalni az esetleges jogszabalyi
véaltozasokra val6 figyelemmel. Amennyiben a médositasok az MvSz 1/3-a4t meghaladjék,
Uj szabalyzatot kell késziteni. A sziikséges médositasokat az intézmény vezetdje rendeli
el.



I1. fejezet

A MUNKAVEDELMI UGYREND

1. A munkavédelemmel kapcsolatos hataskdrok:

1.1. A munkabiztonsagi feladatok intézményi szintl iranyitdsat Az intézmény mindenkori
vezet6je- tovabbiakban vezet6- gyakorolja az intézményhez tartozé részlegvezetékon
keresztdl, illetve koézvetlentl, a munkavédelmi tevékenység rendszerének, a végrehajtasanak
és ellen6rzeésenek megszervezésével, iranyitasaval.

1.2. Az egyes munkavédelmi feladatok végrehajtadsardl és rendszeres ellen6rzésérdl az
igazgatd, és az altala megbizott részlegvezet6k, munkahelyi vezet6k gondoskodnak.

1.3. A munkavédelmi feladatok szakmai iranyitdsat az intézmény A&ltal megbizott

munkavédelmi tanacsadd végzi, a 16/2004(1V.19.) FMM rendelet elGirdsai alapjan
szerz6déses munkaviszonyban.

Munkavédelemmel kapcsolatos feladatok:
2.1. Az intézmény vezet6jének feladatai:

1. meghatarozza a munkavédelmi tevékenység rendszerével és a hozza kapcsolédo
egyéb terlletekkel kapcsolatos stratégiai célokat, fé feladatokat,

2. gondoskodik a munkahelyeken az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos
munkavégzés kovetelményeinek teljesitéséhez szilkséges, anyagi, targyi, személyi
feltételekrol.

3. felel6sségre vonja a munkavédelemmel kapcsolatban feltart hianyossagok
elkovetdit,

4. Soron Kivil intézkedik a munkavédelmi ellenérzéseken, szemléken feltart
hidnyossagok megszilintetésére, részt vesz a veszélyelemzés, kockézatbecslés-
értékelés elkészitésében, az éves felllvizsgalatok végrehajtasaban.

5. Biztositja a személyi és targyi feltételeket a munkavédelmi oktatasok
megszervezéséhez, végrehajtdsahoz, a munkahelyi baleseteket nyilvantartasdhoz,
kivizsgalasadhoz, jegyzdkonyvek felvételéhez, egyéb munkavédelmi okmanyok
vezetéséhez.

6. Biztositja a személyi és targyi feltételeket a dolgozdk el6zetes és id6szakos,
rendkivili és zar6 orvosi vizsgalatanak elvégzésehez,

7. dontést hoz az Uzemi balesetet szenvedett dolgozd(k) kartéritéssel kapcsolatos
igényében,

8. a sllyos mulasztast elkdvet6 munkavallal6t(kat), eltiltja a munkavégzéstél,

9. Indokolt esetben az intézményvezetbk, munkahelyi vezet6k részére megszabott
munkavédelemmel feladatokat, jogk6roket sajat hataskdrbe vonja.

10. Folyamatosan gondoskodik a biztonsdgos munkaeszkdzok meglétérdl és az
id6szakos ellen6rzésekrol.

11. Fellgyeli és ellen6rzi a biztonsagi felulvizsgélatok nyilvantartasait.



12. Folyamatosan gondoskodik a munkavédelmi terllethez tartozo6, az egészséget nem
veszélyeztet6 és biztonsdgos munkavégzés kovetelményeinek maradéktalan
teljesitéséhez sziikséges pénziigyi feltételekrdl.

13. Intézkedik a ,,Biztonsagi Adatlapok” jogszabalyokban el&irt beszerzésérol.

14. Feligyeli és ellen6rzi a munkavédelmi oktatdsok tervezését, szervezését és
végrehajtasat.

15. A munkavédelmi tanacsadd, a munkavédelmi képviseld, illetve a munkahelyi
vezet6k javaslatai, kuls6é ellen6rzd, felligyeleti szervek intézkedései, ajanlasai
alapjan intézkedik a szakvizsgalatok (zaj, por, emisszid, vilagitas, rezgés stb.)
elvégeztetésére.

16. Intézkedik a bels6 munkabiztonsagi ellenérzések tervezésére, végrehajtasara az
ellenérzésben résztvevék részére feladatokat szab, esetenként maga is részt vesz az
ellenérzésekben. Elemzi, értékeli az ellendrzési jegyz6konyvekben szerepld
megallapitasokat, hianyossagokat. Javaslatot tesz az Onkormanyzat felé, illetve
sajat hataskorben intézkedik a feltart hianyossdgok hatarid6ére torténé
megsziintetésére, megallapitja a személyi felelGsséget intézkedik a felel6ségre
vonasra.

2.2 A részleg vezet6k feladatai:

1

10.

Folyamatosan figyelemmel Kkisérik a munka és egészségvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyi el6irasok teljestilését, beillesztve az intézmény mindségbiztositasi
rendszerébe.

Az iranyitasuk ald tartoz6 terlleten kotelesek gondoskodni a jogszabalyokban el6irt
munkavédelmi rendelkezések végrehajtasarol, azok betartasanak rendszeres, tervezett
és varatlan ellen6rzéseérol.

Intézkednek a létesitmények, épiletek, munkahelyek, gépek, egyéb eszkdzok
rendszeres ellen6rzésér6l és arr6l, hogy azok folyamatosan megfeleljenek a
biztonsagos az egészséget nem veszélyeztetd munkavégzés feltételeinek.

Soron kivil intézkednek a veszélyek, artalmak megsziintetésére.

Javaslatot tesznek a vezetének az egészséget veszélyeztet§, nem biztonsagos
munkavégzés technoldgia leéllitasara, illetve halaszthatatlan esetben erre dnalléan
intézkednek.

Felligyelik és ellen6rzik a munkabiztonsagi szaktevékenységgel kapcsolatos feladatok
szakszer(i és folyamatos veégzését, az ezzel kapcsolatos okméanyrendszerek
naprakészsegét.

Intézkednek a munkabalesetek Kkivizsgalasara, részt vesznek a stlyos munkabalesetek
Kivizsgalaséban, biztositjdk az objektiv vizsgalat személyi, targyi feltételeit, az ok-
okozati 06sszefiiggések feltardsat, a mulasztast elkovetdk, felel6sok megtalalasat,
javaslatot tesznek a felelségre vonasra.

Fellgyelik és ellen6rzik a szabvanyossagi, érintésvédelmi, villamvédelmi mérésekrdl
vezetett nyilvantartasokat, sziikség esetén javaslatot tesznek a vezet6 felé az idészakos
mérések elvégeztetésére.

Intézkednek a munkaegészségiigy el6irasainak betartasarol, felugyelik és ellenérzik az
el6irt orvosi vizsgalatok végrehajtasat és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok
meglétét.

Részt vesznek a bels6 munkabiztonsagi ellen6rzések tervezésében, végrehajtasaban,
sajat hatadskorben intézkedik a feltdrt hidnyossdgok hatarid6ére torténd



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

megszintetésére, megallapitjak a személyi felelésséget, javaslatot tesznek, illetve
intézkednek a felelségre vonasra.

Részt vesznek a Kkuls6, felligyeleti szervek altal végrehajtott munkabiztonsagi
ellen6rzéseken. Az ellendrzési jegyz6konyvekben szerepl6 megallapitasok,
hianyossagok kikiiszobolésére javaslatot tesznek a vezet6 felé, illetve sajat
hataskdrben intézkednek a feltart hianyossagok hataridére torténd megsziintetésére.
Felugyelik, hogy a belfoldi gyartast, mindsitésre kotelezett munkaeszkdzok, a
munkavédelmi megfelel8séget jogszabalyokban meghatarozott méasodik szintli EK
mindségtanusitassal rendelkeznek-e?

Feligyelik, hogy a kulfoldi gyartast, mindsitésre kotelezett munkaeszkdzok, a
munkavédelmi megfelel§ségéhez, a minéségtanisitassal egyenértékld, a Magyar
Szabvéanyugyi Hivatal altal elfogadott magyar nyelvli mindségtandsitas rendelkezésre
all-e?

Javaslatot tesznek a vezetd felé, illetve sajat hataskorben intézkednek a kollektiv és az
egyéni védbeszkozok beszerzésére, felligyelik és ellendrzik nyilvantartasuk, kiadasuk,
elszamolasuk rendjét.

Beszerzések, szerzddéskotések el6tt ellenérzi, hogy csak olyan munkaeszkoz,
védOeszkdz keriljon beszerzésre, illetve hasznalatbavételre, amely megfelelGségi
tanusitvannyal, min@ségi bizonyitvannyal rendelkezik.

Intézkednek, hogy a munkavallalék részére folyamatosan biztositsak a munkavédelmi
szabéalyzatban elGirt védditalt és a tisztalkodo szereket.

Intézkednek a munkavédelemmel kapcsolatos felvilagositd, propaganda anyagok

beszerzésérol

2.4 A népmdivel6/k/ feladatai:

Munkaba allas el6tt kotelessége a dolgozénak a munkabiztonsagi, egészségvédelmi,
tlizvédelmi, el6irdsokat megismerni és azokat a munkavégzes soran alkalmazni!

Tilos a munkabiztonsagi, egészségvédelmi, tlizvédelmi, el6irasoktol eltérni, az elbirt
szabalyok megsértése a vezet6 részér6l fegyelmi feleléségre vonast, sulyos, vagy
tobbszor ismétldés esetén elbocsatast von maga utan.

Az intézmény tulajdondban lévd gépek, berendezések kezelésével, az elvégzend6
munkafolyamatok végrehajtdsaval kapcsolatos szakmai, munkavédelmi ismeretekkel
rendelkezzen.

Fokozott figyelmet forditson az elektromos gépek, szamitogépek hasznalata soran a
mechanikai sérulések, aramutés elkerllésére,

Kiemelt figyelmet forditson a kilénb6z6 rendezvények soran fellép6 mechanikai
sériilések, aramutés elkertlésére,

Folyamatosan tartsa be a dekoréciok, kiallitasok varosi rendezvények szervezéseét,
lebonyolitasat érintd el6irdsokat, hasznalja, az el6irt munkavédelmi eszkzoket, ezaltal
csokkentse minimalisra, a balesetek bekdvetkezésének és az egészségkarosodas
veszelyét.

Szaktudast igénylé munkafolyamatok esetén, csak olyan végezhetd, melyre jogosito
szakmai, iskolai végzettséggel rendelkezik.

Kotelessége a rabizott eszk6zok hasznalati utasitasai és egyéb el6irasok szerinti
kezelése, hasznélata, a sziikséges karbantartasok, allagmegovasok elvégzése, a hibak
t6le elvarhaté mértékben torténd kijavitasa. A rabizott eszkdzoket, munkavégzés utan,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

koteles eredeti allapotban a munkaltatonak visszaadni azokat mas személyeknek &t
nem adhatja, a munkaltato tudta nélkil mas munkavégzésre nem hasznéalhatja.
Alairasaval koteles igazolni, hogy részére el6irt egyéni védéeszktzoket sériilésmentes,
kifogastalan allapotban atvette, a min6ségi tandsitvanyokat, az eszkozok
hasznalatanak maodjat megismerte, err6l munkavédelmi oktatdson kioktattak, az ezzel
kapcsolatos valamennyi szabalyt 6nként betartja.

A védbeszkdzok hasznélatarol nem mondhat le, amennyiben ellenérzés alkalméaval a
védBeszkdzoket nem hasznalta, vallalja az ezzel kapcsolatos birsag megfizetését.
Munkakdrében soron kivil megszinteti azokat a kiilonb6z6 veszélyeket, artalmakat,
melyeket szakképzettsége lehetévé tesz.

Munkatarsat ért baleset esetén koteles azonnal segitséget nyujtani, illetve az illetékes
személyeket, szerveket értesiteni.

Koteles ismerni és szilkség esetén alkalmazni az alapvetd els6segély nyudjtasi
ismereteket.

Javaslatot tesz az intézményvezetének, az egészséget veszélyeztet§, nem biztonsagos
munkavégzés leallitasara, illetve halaszthatatlan esetben ezt 6nalléan végrehajtja és
azonnal jelenti kozvetlen felettesének.

Segiti a munkavédelmi tandcsadé munkajat.

2.5 A takaritdo(k) feladatai:

10.

Munkaba allas el6tt kotelessége a dolgozénak a munkabiztonségi, egészségvédelmi,
tlizvédelmi, eléirasokat megismerni és azokat a munkavégzés soran alkalmazni!

Tilos a munkabiztonsagi, egészségvédelmi, tlizvédelmi, elGirasoktol eltérni, az el6irt
szabalyok megsértése az intézmény vezetbje részérdl fegyelmi felel@ségre vonast,
sulyos, vagy tdbbszor ismétlédés esetén elbocsatast von maga utan.

Az intézmény tulajdondban lévé gépek, berendezések kezelésével, az elvégzend6
munkafolyamatok végrehajtasaval kapcsolatos szakmai, munkavédelmi ismeretekkel
rendelkezzen. Kulon szaktudast igényl6 munkafolyamatokat nem végezhet.
Kotelessége a rébizott elektromos eszkozok, takaritogépek, porszivok mosogépek
hasznalati utasitasai és egyéb eldirasok szerinti kezelése, hasznélata, a szlikséges
karbantartasok, allagmegoévasok elvégzése, a hibak t6le elvarhat6 mértékben torténd
kijavitasa.

A rébizott eszkdzoket, munkavégzés utan, koteles eredeti allapotban az intézmény
raktaraba visszaadni, azokat mas személyeknek at nem adhatja, a tulajdonos tudta
nélkidl mas munkavégzésre nem hasznélhatja.

Veszélyes munkafolyamatok végzése esetén (pld. ablaktisztitas, létrara allas) egyedil
munkat nem végezhet.

Fokozott figyelmet forditson a veszélyes anyagok (kulonbdz6 takaritd szerek)
hasznalata soran a munkabiztonsagi szabalyok betartadsara, egyéni védéeszkdzok
alkalmazasara.

Munkavegzés el6tt ellen6rzi az altala hasznalt gépek (pld. Porszivd) allapotat, illetve
az el6irasoknak megfelel6en hasznélja azokat.

Soron kivil jelenti kozvetlen vezet6jének, ha munkateriiletén a veszélyeket,
artalmakat tapasztal.

Munkavégzés sordn nem viselhet olyan ékszereket, ruhdzatot, hajzatot, nem lehetnek
nala olyan targyak, melyek munkahelyi balesetet okozhatnak.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Munkavégzés alatt folyamatosan hasznalja a munkavédelmi szabalyzat mellékletében
munkakéréhez és a kilonb6zé munkafolyamatokhoz el6irt egyéni védbeszkdzoket,
azokat koteles rendeltetés szerint hasznalni, megovni, karbantartani, illetve az atvett
eszk6zokkel elszamolni.

Aléairasaval koteles igazolni, hogy részére elGirt egyéni véddeszkdzoket sériilésmentes,
kifogastalan allapotban atvette, a min6ségi tanusitvanyokat, az eszkdzok
hasznalatdnak maodjat megismerte, errél munkavédelmi oktatason kioktattak, az ezzel
kapcsolatos valamennyi szabalyt 6nként betartja.

A védBeszkdzok hasznalatarél nem mondhat le, amennyiben ellenérzés alkalméaval a
védOeszkdzoket nem hasznalta, véllalja az ezzel kapcsolatos birsdg megfizetését.
Munkakdrében soron kivil megszinteti azokat a killonb6zd veszélyeket, artalmakat,
melyeket szakképzettsége lehetévé tesz.

Munkatarsat ért baleset esetén koteles azonnal segitséget nydjtani, illetve az illetékes
személyeket szerveket értesiteni.

Koteles ismerni és szikség esetén alkalmazni az alapvet6 elsGsegély nydjtasi
ismereteket.

Javaslatot tesz a kdzvetlen felettesének az egészséget veszélyeztet6, nem biztonsagos
munkavégzés ledllitasara, illetve halaszthatatlan esetben ezt 6nalléan végrehajtja és
azonnal jelenti kdzvetlen felettesének.

Segiti a munkavédelmi tanacsad6 munkajat.

2.7 Gépkocsivezets:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)
K)

Munkaba allas el6tt kotelessége a dolgozonak a munkabiztonsagi, egészségvédelmi,
tlizvédelmi, el6irdsokat megismerni és azokat a munkavégzés sorén alkalmazni!
Kiemelt figyelmet forditson az emelési szabalyok és a kézi anyagmozgatas
szabélyainak betartasara

Tilos a munkabiztonsagi, egészségvédelmi, tlzvédelmi, el6irasoktdl eltérni, az elbirt
szabalyok megseértése a munkaltatd részérdl fegyelmi felelGségre vonast, salyos, vagy
tébbszor ismétlédés esetén elbocsatast von maga utan.

Kotelessége a rabizott szallitd gépjarmiveket megfelel6en karbantartott, higiéniailag
kifogéstalan allapotban tartani.

Kotelessége a rabizott gépjarmd, illetve egyéb eszkdzok eldirdsok szerinti kezelése,
hasznalata, a szlkséges karbantartdsok, allagmegoévasok elvégzése, a hibak t6le
elvarhat6 mértékben torténd kijavitasa.

Kotelessége munkaja soran a KRESSZ szabalyainak maradéktalan betartésa, az
ezzel kapcsolatos ismeretek folyamatos szintentartasa.

A rébizott eszkdzoket, munkavégzés utan, koteles eredeti allapotban visszaadni,
azokat mas személyeknek & nem adhatja, a cég vezet6je tudta nélkul mas
munkavégzésre, igénybevételre nem hasznalhatja.

Munkakdrében soron kivil megszinteti azokat a kilonbdz6 veszélyeket, artalmakat,
melyeket szakképzettsége lehetdvé tesz.

Munkatarsat, a kozlekedésben résztvevd mas személyt ért baleset esetén koteles
azonnal segitséget nyujtani, illetve az illetékes személyeket szerveket értesiteni.
Koteles ismerni és szilkség esetén alkalmazni az alapvet6 elsdsegély nyujtasi
ismereteket.

Javaslatot tesz az igazgatbnak az egészséget veszélyeztet§, nem biztonsagos
munkavégzés ledllitasara, illetve halaszthatatlan esetben ezt 6nalléan végrehajtja és
azonnal jelenti kdzvetlen felettesének.



1)

Segiti a munkavédelmi tanacsaddé munkajét.

2.8 Az egyéb szellemi és adminisztrativ munkakdrben dolgozék feladatai:

10.

11.

12

Munkaba allas el6tt kotelessége a dolgozdnak a munkabiztonsagi, egészségvédelmi,
tlizvédelmi, el6irdsokat megismerni és azokat a munkavégzes soran alkalmazni!

Tilos a munkabiztonsagi, egészségvedelmi, tlizvédelmi, elGirdsoktdl eltérni, az elirt
szabalyok megsértése a munkaltatd részér6l fegyelmi felel6ségre vonast, sulyos, vagy
tébbszor ismétlédés esetén elbocsatast von maga utan.

Kotelessége a rabizott szdmitastechnikai, irodai eszkdzok hasznélati utasitasai és
egyéb el6irasok szerinti kezelése, hasznalata, a szikséges karbantartasok,
allagmegdbvasok elvégzése, a hibak téle elvarhaté mértékben torténé kijavitasa.
Fokozott figyelmet forditson az egészséget nem veszélyeztet6 képerny6 el6tti
munkavégzés szabdalyainak betartasara.

A rabizott eszkozoket, munkavégzés utan, koteles eredeti allapotban visszaadni,
azokat mas személyeknek at nem adhatja, az Ugyvezet§ tudta nélkil mas
munkavégzésre nem hasznéalhatja.

Munkakoérében soron kivil megsziinteti azokat a kilénb6z6 veszélyeket, artalmakat,
melyeket szakképzettsége lehetéveé tesz.

Munkatarsat ért baleset esetén koteles azonnal segitséget nydjtani, illetve az illetékes
személyeket szerveket értesiteni.

Koteles ismerni és szilkség esetén alkalmazni az alapvetd els6segély nyujtasi
ismereteket.

Javaslatot tesz az vezetbnek az egészséget veszélyeztet6, nem biztonsagos
munkavégzés leallitasara, illetve halaszthatatlan esetben ezt ¢nalléan végrehajtja és
azonnal jelenti kdzvetlen felettesének.

Munkéba jarni és munkat végezni az alkalomhoz ill6 és a korulményeknek, a
biztonsagos munkavégzésnek megfelel6 ruhazatban lehet.

Radio, illetve zenehallgatas a monotonia oldasa érdekében engedélyezett, de csak
olyan médon, hogy masokat nem zavarhat.

. Segiti a munkavédelmi tanacsadd munkajat.

A konkrét szabalyzékat a munkavédelmi oktatas tematikéaja tartalmazza.

2.9 A munkavédelmi tanacsadé

Az 1993 évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl 578 és a kapcsoldédo 5/1993. (XI1.26.) MM
rendelet 4 § és a rendelet 2.sz. melléklete, a 16/2004. (IV.19.) FMM rendelet 18 és a rendelet

melléklete alapjan a GAMESZ kozmlivel6dési intézmények Ill/a veszélyességi

osztalyba besorolasba tartozik, ami alapjan koteles ,, 1 f6 kozépfoki munkavédelmi
szakképesitésl személyt heti egy 6raban foglalkoztatni”.

feladatai:

1

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatait a tanacsadd szerz@déses jogviszonyban
latja el.
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2. Biztositott jogkore Kiterjed az intézmény egész teruletére, kbzvetlen utasitasi joga van
élet- és testi épség veszélyeztetettsége esetén a munkavégzés azonnali
felfiggesztésére.

3. Figyelemmel kiséri a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, javaslatot tesz az
ezzel kapcsolatos szabalyzat médositasara, ellatja a intézménynél a munkabiztonsagi
szaktevékenységi feladatokat.

4. Gondoskodik a dolgoz6k munkavédelmi oktatasarol, elkésziti az oktatas tematikajat,
tananyagat, vezeti az oktatasi naplokat, illetve az oktatast végzdOket felkésziti.

5. Munkahelyi baleset esetén felkérésre, részt vesz a baleset kivizsgalasaban, elkésziti az
ezzel kapcsolatos jegyzOkdnyveket, nyilvantartasokat, javaslatot tesz a hasonlo
balesetek megel6zése érdekében.

6. Munkabalesetb6l, foglalkozasi megbetegedéshél ered6 karigények elbirdlasdhoz - az
tizemorvossal egylttm(ikddve - a vezet6 részére javaslatot tesz.

7. Részt vesz az egyéni védOeszkoz juttatds megtervezésében és azok kivalasztasaban.

8. Részt vesz az Uj gépek, technoldgidk lGzembe helyezésének elrendelését megel6z8
el6készitd tevékenységben.

9. Részt vesz munkavédelmi és alkoholszondas ellen6rzésekben.

10. Részt vesz a munkavédelmi szemlén, melyr6l jegyz6konyvet készit.

11. Részt vesz és kdzrem(ikddik a hatosagi eljardsokon, ellendrzéseken.

12. Kulén felkérésre elkésziti az intézmény kockazat értékelését és az éves
fellilvizsgalatokat.

13. Javaslatokat tesz a munkavédelmi szabalyzat mddositasara,

14, Egyittm(ikddik a foglalkozds egészségligyi orvossal az intézmény vezetdvel és a
munkavédelmi képviselével a biztonsadgos, az egészséget nem veszélyeztet6
munkavégzés feltételeinek megteremtésében, folyamatos fenntartasaban

15. Javaslatot tesz a vezetbnek, az egészséget veszélyeztet§, nem biztonsagos
munkavégzés leallitasara, illetve halaszthatatlan esetben ezt dnalléan végrehajtja és
azonnal jelenti az igazgatonak.

Valamennyi a munkakorrel kapcsolatos konkrét, részletes, munkabiztonsagi és

munkaegészségugyi szabalyzokat, a munkavédelmi oktatasok tematikai tartalmazzak.
I11. fejezet
A munkavégzésre vonatkoz6 szabalyok az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés kodvetelményeinek megvalésitasaban

1. Az orvosi vizsgalatok rendjét a 4. szamu melléklet tartalmazza.

2. A munkaltatdé altalanos jogai és kotelességei az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés koévetelményeinek megvaldsitasaban:

» Jogosult a munkavédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzékat, MvSz-t kiadni.

e Jogosult a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek, szabalyzatok
el@irdsainak betartasat ellendrizni, a sziikséges intézkedéseket megtenni.

 Koteles a munkavallalokat rendszeresen, de legalabb félévente t4jékoztatni a
munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokral.

« Koteles a szilkséges utasitdsokat a munkavallaléknak megadni, kotelesek a biztonséagos
munkafeltételeket, a rendet és tisztasagot biztositani, valamint a munkavédelmi
el@irasokat betartani és betartatni.

e Rendszeresen meggy6z8dni arrél, hogy a munkafeltételek megfelelnek-e a rajuk
vonatkozo rendelkezéseknek
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e« A munkavégzés korillményéhez igazodd, illetve az azzal Osszefiiggd veszélyek
figyelembevételével megfelelé eszkdzoket biztositani a munkavallaldk részére

e A tudomasara jutott rendellenességet, illetve az egészséget veszélyeztet6 munka
végzésével kapcsolatos bejelentést haladéktalanul koételes kivizsgalni, a sziikséges
intézkedéseket megtenni, az érintetteket értesiteni és a kozvetlen veszély esetén a
munkavégzést leallitani

» A munkabalesetek és foglalkozasi megbetegedések esetén az eldirdsoknak megfelel6en
eljarni

e Biztositani a véddeszkdzok rendeltetésszerl hasznalhatosagat, védoképességét, Kielégitd
higiéniai allapotat, a sziikséges tisztitasat, karbantartasat, potlasat

3. A munkavallalék altaldnos kotelességei és jogai az egészséget nem veszélyeztet és
biztonsagos munkavégzés kdvetelményeinek megvaldsitasaban:

A munkavallal6 csak a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas, alkoholtol, drogtol,
kabitd hatdsi gyodgyszert§l mentes allapotban, Kipihenten pontos id6ben kell, hogy
megjelenjen a munkahelyen és az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munka
végzésre vonatkozo szabalyok megtartdsaval végezhet munkat.

igy kulénosen koteles:

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zdk biztonsagos allapotarél a téle elvarhatd

maddon meggy6zd8dni, azt rendeltetésének megfeleléen és a munkaltatd utasitisa szerint

hasznalni, a szdmara meghatérozott karbantartési feladatokat elvégezni

e Az egyéni védBeszkozoket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni és a téle elvarhato
tisztitasrol gondoskodni, a munkaad6 altal biztositott tisztitdszerekkel

e A munkavégzéshez az egészséget és a testi épséget nem veszélyeztetd ruhazatot viselni

e A munkaterileten a fegyelmet, rendet és a tisztasdgot megtartani

e A munkaja biztonsagos elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a
munkavégzés soran alkalmazni

e Arrészére eldirt orvosi vizsgalatokon részt venni

e A veszélyt jelentd rendellenességet, (izemzavart t6le elvarhat6 mértékben megsziintetni,
vagy erre intézkedést kérni a felettesétdl

« Balesetet, sériilést, egészségkarosodast azonnal jelenteni

A munkavallalé jogosult megkovetelni a munkaltatojatol:

e az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeit, a veszélyes
tevékenységhez a munkavédelemre vonatkoz6 szabalyokban el6irt véddintézkedések
megvalositasat

e az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez szilkséges ismeretek
rendelkezésre bocsatésat, a betanulashoz valé lehet6ség biztositasat

* A munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges felszerelések, munka- és
védBeszkozok, az el6irt véddital, valamint a tisztalkodé szerek és tisztalkodasi

lehet6ségek biztositasat
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A munkavallalét nem érheti hatrany az egészséget nem veszélyeztet§ és biztonsagos
munkavégzés kovetelményeinek megvaldsitasa érdekében torténd fellépéséért, illetve a
munkaltaté vélt mulasztasa miatt johiszem(en tett bejelentéséért

A munkavallalé jogosult megtagadni a munkavégzést, ha azzal életét, egészségét, vagy
testi épségét kozvetlenll és sulyosan veszélyeztetné, ha a munkaltaté utasitasanak
teljesitésével masokat veszélyeztetne

A fenti veszélyeztetésnek mindsil kulondsen a szikséges kollektiv védbeszkozok,
berendezések, egyéni védbeszkdzok nem megfelel6 allapota, mikddésképtelensége,
illetve hianya.

4. A biztonsagos munkaveégzés altalanos szabalyai

4.1. Az altalanos magatartasi szabalyok:

a)

b)

d)

f)

A munkahelyen csak biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megjelenni.
Betegen, vagy olyan séruléssel, amely az adott munkakorilmények kozott elfert6z6dhet,
vagy kelléen nem gyogyulhat, tovabba alkoholtdl, kéabitdszert6l, kabitd6 hatasu
gyogyszert6l befolyasoltan munkara senki sem jelentkezhet, illetve munkéba allitani nem
szabad. Ha a dolgozé hodité hatdst gyodgyszert szed, munkakezdés el6tt koteles a
kozvetlen munkahelyi vezetdjének jelenteni.

A munkahelyen, illetve munkaid6ben kilsé munkavégzés alatt szeszes italt fogyasztani a
dolgozoknak tilos! Olyan dolgozot, akinél szeszesital fogyasztds kimutathato, a
munkavégzést6l el keli tiltani és a munkavégzés, munkahely tertletérél haladéktalanul el
kell tavolitani.

A vezet6i munkakdrben dolgozok kotelessége, hogy az iranyitasuk ala tartozé dolgozok
biztonsaga és egészségvédelme érdekében sziikséges intézkedéseket megtegyék és a
munkavédelmi jogszabalyban el6irt rendelkezések megtartéasat, ellenérizzék.

A biztonsdgos munkavégzésre képes allapotot, ezek kozll is kiemelten az alkoholos
befolyasoltsagot, a személyi védGeszkdzok és védbfelszerelések meglétét, a sérilés és a
gyogyszermentes allapotot naponta koteles a munkat iranyit6 vezetd, vagy az igazgatd
ellendrizni. A tapasztalt vagy tudomasara jutott rendellenesség felszamolésara intézkedni
koteles.

A fokozott veszélyforrast jelentd munkahelyeken az illetékes vezet6nek gondoskodnia
kell a megel6zés mdszaki, higiénés feltételeirél, a munkahely rendszeres ellen6rzésérél és
arrél, hogy a munkavégzésben az el6irasok szerint vehessenek részt a dolgozok.

Ha a dolgoz6 balesetet el6idéz6, vagy testi épség sérelmével jaré veszélyt észlel
kotelessége megszintetni, vagy a megszintetése érdekében intézkedni. Amennyiben az
elharitasban valo részvétel képzettségét és intézkedési jogkorét meghaladja, Ugy a veszélyt
kdzvetlen felettesének, vagy az igazgatonak jelentenie kell intézkedés céljabol.
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g) Kozvetlen balesetveszély esetén a munkat iranyité vezetének a munkavégzést le kell
allitania, az igazgat6 egyidej(i tajékoztatasa mellett. A veszélyhelyzet megsziintetése utan
a munka folytatasara engedélyt, a munkat leallito szerv, vagy az igazgat6 adhat.

h) A dolgoz6 munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhat6 meg, amelyhez sziikséges
szakmai képesitéssel, kell6 gyakorlattal, munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik és a
munkavégzésre alkalmas allapotban van.

i) A dolgoz6 a munkahelyen koteles a rendet és a fegyelmet megtartani. A biztonsagos
munkavégzést akadalyozd rendzavards, ittassdg esetén a dolgozdval szemben a
jogszabalyok szerint kell eljarni.

j) Az intézmény munkateriletein, ahol az adottsdgok mas dolgozora, lgyfelekre, kliensekre
veszéllyel jarhat, a munkateriiletre a helyiségbe val6 belépést, illetve az ott tartozkodast
meg kell tiltani. A tilalmat megfeleld tablaval, jol lathatd modon elhelyezve jeldlni kell. A
tilalmat el&ir6 rendelkezések betartasaért a kbzvetlen vezetd a felelds.

k) Minden munkahelyen, ahol egészségre veszélyes anyagokat tarolnak, veszélyes anyagok
keletkeznek a tevékenység soran, az étkezést, a pihenést lehet6leg kulon helyiségben
biztositani kell. Doh&nyzas a csaladsegit6 kézpont valamennyi épiiletében, objektuméban
tilos, dohanyozni, csak az intézményen kivil engedélyezett.

I) A gépjarm( vezetbknek kotelessége a 218/2001 kormanyrendelet és a KRESSZ eldirasait
betartani.

4.2. A biztonsagvédelem technikai szabalyai:
4.2.1. Korlatozasok, tilalmak:

- Minden dolgozonak tilos, olyan személyi hasznélati targyat vagy ruhanemlit, labbelit viselni,
amelynél baleset vagy egészségkarosodas veszélye fennéallhat.

- Az intézmény terlletén, illetve a kils6 munkahelyeken tilos minden olyan magatartas
(fegyelmezetlenség, jaték, masok zavardsa munka kozben), amely a biztonsagos
munkavégzést akadalyozza, vagy kliensek testi épségét veszélyezteti.

- A dolgozé a munkahelyén csak olyan tevékenységet folytathat, amelyhez kell6 szakmai és
munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik. Kivételt képez ez alél a balesetek megel6zését, az
els6segélynyujtast, vagy anyagi kér elharitdsat célzd tevékenység, amikor a téle elvarhatd
maodon koteles kdzremiikddni.

- Munkaruha zsebében, 6veben, éles vagy hegyes targyat, eszkdzt tartani tilos!

- A tliz és robbanasveszélyes munkateriileteken a dohanyzas és nyilt lang hasznalata
szigordan tilos.

- Ha a munkakorilmények olyanok, hogy barkinek életét, testi épségét vagy egészséget
kozvetlen veszély fenyegeti, a veszély elharitasdig munkat végeztetni tilos!
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4.2.2. Csoportos munkavégzés:

- Ha valamely munkat egyidejlileg két vagy tobb dolgoz6 végez, a biztonsdgos munkavégzés
érdekében az egyik dolgozét meg kell bizni a munka ir&nyitasaval (csoportvezet6t kijelolni
irdsban) és ezt a tobbi dolgoz6 tudomaésara kell hozni.

- Munkairanyitonak (csoportvezetének) csak olyan személy nevezhet§ ki, aki a munka
bonyolultsdganak megfelel6 szakmai képesitéssel és munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik.
Megbizo felettesének koételes minden rendellenességet, a munka elvégzését, vagy a be nem
fejezett és kovetkezd miiszakra athiz6d6 munkat jelenteni

- A munkéat kodzvetlendl iranyité személy felel6sséggel tartozik csoportjanak tagjaiért, a
technoldgiai és munkavédelmi elGirasok betartasaért.

- Ha kevesebb dolgoz6 Aall rendelkezésre, mint amennyi a biztonsdgos munkavégzéshez
szikséges a munkat biztonsagi kdévetelményeknek megfeleléen at kell szervezni, esetleg
leallitani.

4.2.3. A miszaki megoldas nem kellé hatékonysaga, illetve tébb miszakos munkak miatt
szlikséges személyi, szervezési intézkedések:

- Rendkivuli kortlmények kdzotti munkavégzés esetén, ha a szabalyos tzemvitelre vonatkozd
biztonsagi el6irasok nem tarthatok meg, illet6leg ha a biztonsagi A&llapot csak igy
ellendrizhetd, els6sorban a kdvetkezbket kell biztositani:

a/ a munka megszervezésére, iranyitasara és ellenérzésére, tovabba a biztonsagi intézkedesek
végrehajtasara megbizolevéllel egyszemélyi felelst kell kijeldlni,

b/ a veszélyes teret, teriiletet meg kell jel6lni, el kell keriteni, vagy mas megfelel§ mddon
biztositani, hogy illetéktelenek a munkateriiletre ne juthassanak be.

c/ a veszélyes térben csak a munka elvégzéséhez feltétlenl sziikséges szamu, azzal megbizott
és kioktatott, kiképzett személy tartézkodhat,

d/ ha sziikséges kiloén menekulési utvonalat kell kijel6lni,

e/ amennyiben a dolgozok veszélyeztetettsége, illetbleg a munka jellege szlikségessé teszi, a
munka elvégzésének maodjat irasban is rogziteni kell.

- Ha a munkavégzeés soran a vonatkozé munkavédelmi jogszabalyok, szabalyzatok, el6irasok,
szabvanyok, sth. rendelkezéseit csak eltéréssel alkalmazhatdk, a vezetének irasban értesitenie
kell a teriletileg illetékes Munkabiztonsagi és Munkaligyi Fellgyel6séget, a rendelkezést
kiadé minisztert, valamint egészségligyi rendelkezés esetén az illetékes ANTSZ-t. Az
értesitésben fel kell tiintetni, hogy milyen mas moédon biztositjak az egészséges és biztonsagos
munkavégzés feltételeit.

Az eltérést csak akkor szabad alkalmazni, ha a fent megjel6lt szervek az értesités
kézbesitésétdl szamitott 30 napon belll nem tesznek észrevételt. Amennyiben az adott szerv
az alkalmazéast nem tartja kielégitének, az eltérés végrehajtasat felfliggesztheti.
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- A tuléra elrendelése, nyilvantartasa, ezek szabalyozéasa nem tartozik az MvSz hatélya ala.

- Az egészségre artalmas munkahelyeken étkezni tilos. Erre a célra étkez6helyiséget kell
biztositani a dolgozok szdménak figyelembe vételével.

- Szabadtéren dolgozok részére megfelel6en flithet6 melegedd helyiséget kell biztositani.

A villamos berendezések hasznalatanak munkavédelmi el6irasai

a) A villamos energia ellatasat biztosito feltételek megteremtése és a sziikséges fejlesztések
biztositasa munkaltaté feladata.

b) A szabvanyoknak vagy az el8irasoknak nem megfeleld vagy meghibasodott villamos
berendezést, gépet és szerelvényt hasznalni vagy Gizemben tartani nem szabad.

c) Minden villamos Uzemzavart, rendellenességet vagy meghibasodast haladéktalanul
jelenteni kell a kozvetlen vezetének és a szakszer( felUlvizsgéalatig, illetve a hiba
kijavitasaig a villamos berendezést lizemeltetni vagy bekapcsolni tilos.

d) Uzembe helyezés el6tt az tizemeltetének a villamos berendezést szakképzett személlyel
felll kell vizsgéaltatnia. Csak felulvizsgalt elektromos berendezés helyezhet6 lizembe.

e) Torott, repedt, sérilt dugaljzatot és csatlakozot, sériilt hosszabbitot, kapcsol6t, vagyis
hibas szerelvényt és késziléket nem szabad hasznélni. Az elektromos szerelvényeket és
készilékeket a munka megkezdése el6tt ellendrizni kell, hiba észlelése esetén a sziikséges
intézkedést meg kell tenni. Nedves kézzel elektromos késziléket és szerelvényeit
megérinteni tilos!

f) Olyan fesziiltség alatt 1év6 elektromos késziléket, szerelvényt vagy kapcsoldszekrényt,
melynek burkolatat vagy szigetelését eltavolitottdk, Grizetlenlll hagyni nem szabad. A
kijavitasig el kell zarni, illetve az érintett terliletet le kell zarni.

g) Minden villamos gépet és -berendezést a munka befejezése, illetve a hasznalat utan
feszlltség - mentesiteni kell. Kivételt képeznek azon berendezések, melyek feliigyeletet
nem igényelnek.

A munkahelyek megvilédgitasara vonatkozé el6irasok:

a) Minden munkahelyen gondoskodni kell a szilkség esetén megfelel§ megvilagitasarol -

természetes, mesterséges - a vonatkoz6 szabvany el6irasa szerint.

b) Epiileten kiviili munkahelyen térténé munkavégzés esetén a munkaltatonak dgy kell
megvalasztani a munkavégzés idejét és helyét, hogy a latasi és idGjarasi koriilmények
minden esetben megfeleljenek a biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges eldirdsoknak.

A munkahelyek klimajara, szell6zésére a karos anyagok elszivasara vonatkozé el6irasok:

a) Epiiletben allomunka esetén 18 Celsius fok, il6émunka esetén 20 Celsius fok minimum
hémérsékletet kell biztositani.

A munkavéllalokat ér§ zajexpoziciora vonatkoz6 minimalis egészségi €s biztonsagi
kdvetelmények:
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A 66/2005. (XI11.22.) EUM rendelet 48 (4) bekezdésének megfelel6en, a munkaltatd irdsos
nyilatkozata alapjan egyértelmden kijelenthetd, hogy a zajterhelés biztosan nem haladja meg a
rendelet 38 (1) bekezdés c.) pontja szerinti alsé beavatkozési hatarértéket. Kivéve az
elektromos Kisgépek hasznalatat, melyek esetében minden esetben kotelez6 az egyéni
hallasved6 eszkdz hasznélata.

A munkahelyre vonatkozé altalanos el6irasok:

a) A helyiségek, kdzlekeddk és fogadoterek padozatat kell6 szilardsagu, kdnnyen tisztithatd
és cslszdsmentes allapotban kell tartani. A munkahely munkaterlletein és a kdzlekedd
utak padozataban botlast okoz6 targyak nem lehetnek.

b) A viz, vagy mas kidoml6 anyag miatt csuszdssa valt jaréfelilet megfelel6 allapotban
tartasardl, illetve az eredeti allapot visszaallitasarél gondoskodni kell.

c) A munkaterileteken, a talzsufoltsagot kerulni kell és biztositani kell, hogy kdzlekedésre
alkalmas utak alljanak rendelkezésre. A villamos kapcsoldkat és elosztédobozokat, a tzi
viz csapokat, tlzoltd késziilékeket, a kézmlvek zard és nyitd szerelvényeit eltorlaszolni
nem szabad, azok mindig megkdzelithet6en, szabadon maradjanak.

d) A létesitményekben a lépcs6t és pihendket mindig szabadon kell tartani. Eltorlaszolni,
vagy raktarozas céljara hasznélni még ideiglenesen sem szabad.

e) A veszélyes és nem veszélyes gépek megbizhaté Aallapotar6l a munkaltatonak
gondoskodni kell.

4.3.1 Kuls6 vallalkozék altal végzett munkak biztonsagi elGirasai:

A vallalkozas munkahelyén kilsé vallalkozé altal végzett tevékenység esetén szerzddésben
kell rogziteni:

« ki a felelés a dolgozok oktatasaért (név, beosztas szerint),

» ki biztositja a szukséges védbeszkdzoket,

e ki iranyitja a helyszini munkavégzést,

e ki ellen6rzi a munkat és az el6irasok betartasat,

e munkatertlet atadasa, lehatarolasa

e amunkéak elvégeztetéséhez sziikséges tervek (elektromos-, viz-, stb.),

e azelvégzett munka szavatolésa,

e kinek a feladata a biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani, vitds esetben kinek a
hataskorébe tartozik a dontés.

5. Az els6segélynyujtas elbirasai
5.1. Els6segélynyujté helyként az intézmény (részleg) vezet6k minden objektumban a
legalkalmasabb helyet jeldljék ki. melyet az el8irt formatum( piktogrammal jeldljenek meg.

A kotelez6 a készenléti készletnek mentédobozban mindig meg kell lenni (kdtszer, oll6,
fert6tlenitszer stb.)

5.2. Az els6segélynyujtd eszkdzok, felszerelések és mentédobozok meg6rzése és kezelése a
munkaltato altal kijelolt személy (els6segélynyujtok) feladata.
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Az els6segélynyujtas fébb szabalyait munkavédelmi oktatason ismertetni kell.

5.3. A munkahelyi els6segélynyujtas targyi és személyi feltételeit az 1972. évi Il. térvény,
valamint az annak végrehajtasarél sz6l6 16/1972 (1V.29) MT. rendelet és a 15/1972. (VII1.5)
EU.M. rendelet elGirasai szerint kell biztositani.

5.4, Sérillés esetén a dolgoz6 a legkdzelebbi orvosnal, vagy els6segélynyujtasra kiképzett
dolgozénal els6segélynyujtasra koteles haladéktalanul jelentkezni.

5.5. Az eldirt ment6dobozt jél lathatd és megkozelithet6 helyen kell elhelyezni.

5.6. Az els6segélynyjtd helyeket piktogrammal meg kell jeldini.

V. fejezet

A MUNKAVEDELMI OKTATASOK ES TOVABBKEPZESEK RENDJE

A munkavédelmi oktatasra vonatkozo el6irasokat a Torvény 55.8 tartalmazza

1. Munkaba lépéskoar, illet6leg hosszabb tavoliét utani oktatas:

- Munkéba allas el6tt, illetve hat hénapnal hosszabb tavoliét utdan, minden djonnan munkaba
all6 dolgozét munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni, melyet két napon belll be kell
fejezni. Az oktatas elméleti és - sziikség szerint - gyakorlati részbél alljon.

- Az oktatast a vezetd, vagy a munkavédelmi tandcsadd végzi a munkavédelemmel
kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek, szabvanyok, szabalyzatok és az MvSz alapulvételével.
Ezeknek a dolgozokra vonatkozd el6irasait kiegészithetik a munkavégzéssel jard, a helyi
korilményekb6l adodo veszélyek, artalmak ismertetésével, elhéritisuk moddjaval és a
rendkivili helyzetekben tanusitandé magatartas kovetelményeivel.

Ezeken tllmenden az alkalmazott anyagok, eszk6zok, véd6eszkozok rendéltetésszer(i
hasznélatat, a biztonsagos munkavégzessel kapcsolatos kdzlekedésbiztonsagi, egészséglgyi,
tlz- és kornyezetvédelmi elGirdsokat, valamint az elsGsegély-nyujtasi ismereteket is

s

tartalmazza az oktatas, kib8vitve a személyes tapasztalatokkal és példakkal.

- Az oktatdshoz segédanyagként a munkavédelmi kiadvanyok, rendeletek és
propagandaanyagok is felhasznalhatok.

- Az oktatas megtorténtét az ellen6rz6 kérdések és a konzultacié utan a dolgozo és az oktato
alairasaval igazolja az oktatasi napléban.

- Az oktatott anyag sikeres elsajétitasdig a dolgozd csak az ezzel megbizott személy
felligyelete mellett foglalkoztathato.
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2. Uj anyag, berendezés alkalmazasa esetén, valamint rendkiviili esetben
tartando oktatas:

- Rendkiviili oktatast kell tartani, ha az intézmény terlletén azonnali bejelentésre kotelezett
munkabaleset, vagy foglalkozasi megbetegedés tortént, illetve személyi séruléssel nem jard
Un. kvézi baleset (esemény) tortént, mely a dolgozok egy meghatarozott kore szamara
tanulsagul szolgalhat.

- Uj anyag, berendezés, technolégia, munkakor alkalmazésa esetén is rendkivilli oktatést kell

szervezni.

Az oktatas elméleti és gyakorlati része olyan mélységt legyen, hogy a dolgozok az (j anyag,
berendezés, technoldgia, munkakor biztonsdgos és elGirasos kezelését jartassagi szinten
elsajatithassak.

- Az oktatast a vezet6nek, vagy az altala megbizott - megfeleld munkavédelmi és szakmai
képzettséggel rendelkez6 - személynek kell megtartania.

- A rendkiviili oktatas megtartdsat a vezetd, vagy az illetékes munkavédelmi feligyel6ség
rendelheti el

- Az oktatds megtorténtét az oktatasi naploban rogziteni kell, az oktat6 és az oktatott
személyek alairasaval hitelesitve.

3. Ismétlédd oktatas rendje:

- Ismétl6dé oktatast legalabb évente kell tartani minden részlegénél, illetve dsszevontan a
kozpontban, valamint 0j munkatertleten valé6 munkavégzés megkezdése elétt minden esetben.

- Munkabaleset esetén - fliggetlentl a hasonl6 esetek elkerllésére tett intézkedésektdl - a
felgydgyulas utan a dolgoz6t ismételt oktatasban kell részesiteni.

- Az oktatast munkaid6ben kell tartani

- Az oktatas befejezésekor az oktatd és a dolgozdk az oktatdsi napléban igazoljak annak
megtorténtét.

4. Az oktatast végzok kijelolése, felkészitése:

- A munkavédelmi oktatast a munkavédelmi tandcsadd, a vezet6, vagy az éltala kijeldlt
személy tartja.

- Az oktatas megtartasa munkakori kotelesség, melyet a munkakori leirdsban is rogziteni kell.

5. A dolgoz6k beszadmoltatdsa az oktatas soran szerzett ismeretekr6l:
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- Az el6zetes, ismétl6d6 és rendkivili munkavédelmi oktatasok végén az oktatd az esetleges
felmer(l6 probléméak korébél konzultaciot tart, majd ellenérzé kérdések forméjaban gy6z6dik
meg az oktatott anyag elsajatitasaréol, mely térténhet sz6ban vagy irasbhan.

- Az eredményes beszamoltatast az oktatasi naploban régziteni kell.

- Ha a dolgoz6 az oktatott anyagbdl nem tud eredményesen beszamolni, az oktatast 15 napon
belul meg kell ismételni. Amennyiben ismételten eredménytelen a beszamoltatas, a dolgozét
nem szabad alkalmazni.

- Az oktatasrol tavolmaradt dolgozot (pl. betegség, stb.) potlélagos oktatadsban kell részesiteni.

- Azt a dolgozét, aki 6nhibajabdél nem vesz részt az el8irt oktatason, a munkavégzéstol el kell
tiltani. Erre az idére munkabér nem fizethetd Ki.
- Amennyiben az oktaté nem hajtja végre az oktatést, fegyelmi Gton felelésségre kell vonni.

6. A munkavédelmi oktatas nyilvantartasa

A munkavédelmi tanacsadé a munkavédelmi oktatas tényét és eredményét az oktatasi
napléban vagy jegyz6kdnyvben régziti, melynek legalabb az alabbi adatokat sziikséges
tartalmaznia:

e az oktatas targya,

e oktatas id6tartama,

e oOktatés jellege,

e oOktatast végz6 neve, beosztasa,

e oktatasban résztvevék neve, alairasa,

e beszdmoltatas formajat, eredményét,

e munkavédelmi felel6s alairasa.

Az elbirt munkabiztonsagi, munkaegészségugyi ismeretek megszerzése, a munkavédelmi
oktatasok megtartasaig a munkavallalék dnalléan nem foglalkoztathatdk.

V. fejezet

EGYENI VEDOESZKOZOK, TISZTALKODASI ESZKOZOK, SZEREK ES
BORVEDO KESZITMENYEK JUTTATASANAK RENDJE

A védbeszkozokre és hasznalatukra vonatkozé 65/1999. (X11.22) EUM. Rendelet, a
25/1996.(VI111.28.)) NM sz. rendelet 15.8, valamint a tisztdlkodasi eszk6zok és szerek
juttatasara vonatkoz6 normativak és a véd6kendccsel vald ellatds engedélyezése alapjan az

intézmény koteles biztositani. (3.sz melléklet alapjan)
Az egyéni védGeszkozt, véddbitalt pénzben vagy mas modon megvaltani nem lehet.

1. Az egyéni védbeszkdz fogalma
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1.1. Egyeni veédbeszkdz minden olyan eszkdz, vagy annak valamilyen kiegészitése, amelyet a
munkavallalé azért visel, vagy tart maganal, hogy az a munkavégzésbdél, a munkafolyamatbol
illetve a technolégiabol eredd kockazatokat az egészséget nem veszélyeztetd mértékre
csokkentse.

1.2. Nem mindsil védbeszkdoznek a kozonséges munkaruha, illetve egyen- formaruha,
amelyet nem a munkavéllalo biztonsdganak és egészsegének védelmére terveztek, illetve
vizsgaltak.

1.3. Nem mindsul véddeszkdznek a sportfelszerelés a sporteszkdz, az Onvédelem, vagy
elrettentés céljat szolgalo felszerelés eszkoz, valamint a veszélyek és artalmak felderitésére és
jelzésére szolgalo hordozhat6 készilék sem.

2. Az egyéni védéfelszerelések juttatasanak rendje

2.1. A munkaltato védéoltozettel és egyéni védéeszkdzokkel (tovabbiakban: egyéni
védb6felszerelések) koteles ellatni a dolgozot.

e ha a munkakdrében, illetve munkahelyén a biztonsdgos munkavégzést csak ilyen médon
tudja biztositani,

e a munkavégzés kozben felmeril6 kockazatokat, az egészséget nem veszélyeztetd
mértékdre csak ilyen médon tudja garantalni,

» testi épségét karositd hatas Iép fel, illet6leg Iéphet fel,

e vagy az egyéni védb6felszerelés biztositasat kozegészségugyi érdek indokolja.

e ha valamely munkafolyamatnal a dolgozét tobbféle artalom fenyegeti, minden egyes

artalomra biztositani kell az el@irt egyéni védéfelszerelést, vagy az artalmaktdl egylttesen
védo, kombinalt véddfelszerelést.

2.2. A munkaltatonak gondoskodni kell arrdl, hogy a véd6eszkoz

e Ugy nyujtson védelmet a munkakérnyezeti kockazatokkal szemben, hogy dnmaga ne
idézzen el6 tovabbi veszélyt,

« feleljen meg a munkavégzés korilményeinek,

e az ergonomiai kévetelményeknek és a munkavallalé egészségi allapotanak is,

e amennyiben egyszerre tobb kockazat fennalldsa szilkségessé teszi, hogy a munkavallalé
egy idében tobb védbeszkozt hasznaljon, ezeknek a védBeszkdzdknek Osszeill6knek és
hatékonynak kell lennie.

2.3. A védBeszkozok beszerzésér6l, készletezésérél és nyilvantartasarél a munkaltatd, vagy az
altala megbizott személy gondoskodik. Csak min6sitd bizonyitvannyal, illetve biztonségi
jellel és irasos hasznélati utasitassal ellatott véd6eszkdz szerezhet6 be (2/1995 (1.6.) MUM

rendelet).
2.4. A védBeszkdz a munkaltatd tulajdona.

A védBeszkozt a munkaba Iépés napjan névre szbldan, atvételi alairas ellenében, ki kell adni a
munkavallalénak.
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A munkaviszony megszlnésekor a véddeszkdzt a dolgozénak vissza kell adnia, amennyiben
erre nem kerdl sor, a dolgoz6 kartéritésre kotelezhetd.

Az egyéni védBeszktz személyes haszndlatra szolgal, kihordasi ideje nincs, viszont a
védbeszkoz sériilése, szavatossagi idejének lejartakor a munkaltaténak ki kell cserélni.

Amennyiben a munkavégzés korilményei megkivanjak, hogy valamely véd&eszkozt ne csak
egy személy, hanem tdbben is hasznaljanak, megfelel§é intézkedéseket kell tenni az
egészségugyi és higiénés kockazatok elkerilésére.

2.5. A védbBeszkdzt a munkaltaté ingyenesen biztositja a munkavallalo részére, s gondoskodik
arrél, (karbantartés, tisztitds, javitas, vagy csere Gtjan) hogy az hasznalhatd és higiénés
allapotban legyen.

2.6. A munkaltaté el6zetesen tdjékoztatja a munkavallalot azoknak a kockazatoknak a

jellegérdl és mértékérdl, amelyekkel szemben a véd6eszkdz hasznélata 6t megvédi, s sziikség
esetén gondoskodik arrél, hogy a munkavallal6 a véd6eszkdzt megfelel6 modon hasznélja.

A védbeszkdz hasznalatarol magyar nyelv( irasbeli tajékoztatot és hasznalati utasitast is a
munkavallalé rendelkezésére bocséat, eldsegitve a védbéeszktz megfelel§ hasznéalatét.

A t4jékoztatas és a gyakorlati képzés megtorténtét a munkaltatd irdsban dokumentélja, s azt a
munkavallaldval is alairatja. E dokumentumot - sziikség esetén - az ellendrz6 hatdsag részére
is rendelkezésre bocsatja.

2.7. A munkat az elGirt véd6eszkdoz nélkul megkezdeni, illetve végeztetni tilos. A
védlbeszkdz munka kodzbeni hasznélata kotelezg!

A munkavallalé a véd6eszkdz hasznalatarol érvényesen nem mondhat le!

2.8. A védBeszkozt a dolgozd koteles rendeltetésszer(ien hasznalni, szaméara megéllapitott
mabdon megdrizni, jé Aallapotban tartdsarél gondoskodni, meghibasodéast, elhasznalodast

azonnal jelenteni.
Az egyéni védBeszkdzok szakszer(i tisztitdsarol, fert6tlenitésérél, karbantartasarol a

munkaltatonak kell gondoskodnia.

2.9. A dolgozotdl elvarhatd olyan mérték(i és jellegl tisztitds, amelyet a munkahelyén,
minden kilénosebb felkésziltség nélkil el tud végezni, és amelyhez a munkaltaté a sziikséges
eszkdzoket (tisztitdszer) a rendelkezésre bocsatotta.

A meghibasodott vagy elhasznalddott védbeszkdzt a munkaltatonak, illetve az altala kijeldlt
személynek soron kivil jelenteni, a lecserélést pedig kérni kell.

2.10. A munkavéllalé a véd6eszkdzt nem viheti el a munkahelyérdl, csak abban az esetben,
amikor

« amunkavégzés helye valtozo,
e kozegészségugyi szabalyokba nem (tkozik,
e amunkaltaté engedélyezte az elvitelét.
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2.11. Mulasztast kovet el az a vezetd vagy felettes, aki a sziikséges vagy el6irt véddeszkoz
hasznalatat nem koéveteli meg, nem ellendrzi, vagy ellenérizteti.

A dolgoz6 a részére kiadott védoOfelszereléseket koteles a munka veszélyeinek
megfelel6en viselni. Ha a figyelmeztetés ellenére sem hajlandé a védéfelszereléseket
hasznélni, az igazgat6, vagy a megbizott munkahelyi vezet§ koteles a munkavégzéstol
azonnal eltiltani. Az eltiltas miatt kiesd id6re a dolgozé részére munkabér nem fizethetd ki.

Ha a dolgoz6 védo6felszerelését szadndékosan vagy hanyag kezeléshél addddan
megrongalja, az intézmény ebben az esetben is koteles azt kicserélni, azonban a dolgozot

kartéritésre kotelezheti.
Az egyéb, itt nem részletezett el6irdsokat a 65/1999.(XI11.22.) EUM. sz. rendelet

tartalmazza.
Az egyéni védBeszkdzok juttatdsanak rendjét munkakoronként részletesen az l.sz

melléklet tartalmazza.

3. Avéddital juttatasara vonatkozé el6irasok:

A véddbital biztositdsanak szabélyait a héségriadéval kapcsolatos intézkedési terv tartalmazza.
4, Tisztalkodo szerek, eszkdzok és bérvédd készitmények juttatasanak rendje:

4.1. A hatésag altal jovahagyott tisztalkodasi szerek megrendelése, beszerzése és folyamatos
biztositasa a munkaltatd, vagy az altala megbizott személy feladata.

4.2. A tisztdlkodasi eszkozre, tisztitdszerekre és bb6rvédd készitményekre jogosult
munkakoroket, a munkaltatonak erre vonatkozo belsd szabalyozésa, kilén intézkedés
tartalmazza. A tisztdlkodasi anyagokat és eszkdzoket havonta kell a dolgozdknak
természetbeni juttatasként kiadni.

4.3. A munkahelyen melegvizes kézmosasi lehet6séget, kézmosoOszert és kéztorlési
lehet8séget kell biztositani.

4.4. A munkahelyen az illemhelyeken az egészségiigyi papirt, valamint a kézmoséknal a
fert6tlenité kézmosdkat folyamatosan biztositani kell.

45. A bo6rvéd6 készitményekbdl olyan mennyiséget célszer(i egyszerre kiadni, amely a
dolgoz6 munkahelyén lehet6vé teszi a folyamatos bérapolast.

4.6. A b6rvéd6 készitményeket természetben kell kiadni.

4.7 A tisztalkod6 szerek, bérvédd készitmények juttatasara jogositdé munkakorok és a
szerek felsorolasat a 3.sz. melléklet tartalmazza.

V1. fejezet

A MUNKAVEDELMI ELJARASOK RENDJE

1. Az épitmények haszndélatba vételének, a gépek, berendezések Ulizembe helyezésének

el6iréasai:
Az Uzembe helyezés, hasznélatbavétel id6pontjardl, azt megel6z6en 15 nappal értesiteni kell

az illetékes hatdsagokat.
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1.1. Engedélykiadasi jogosultsag meghatarozasa:

Az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek megléte esetén hasznalatbavételt,
Uzembe helyezést munkavédelmi szempontbdl irdsban a vezetd jogosult engedélyezni.

- (j létesitmények, rekonstrukcié esetén

- munkakdorulmények lényeges megvaltozasat eredményezd felljitasok, atalakitasok esetén,
valamint meglévd létesitmenynél 3 hdnapot meghaladd lGizemszinetet kdvet6en,

- Uj gép, berendezés esetén.

1.2. A munkaltatbnak az 0j munkaterulet létesitése, illetve a meglévd felljitasa, bdvitése,
atalakitasa, a gépek, berendezések telepitése soran érvényesiteni kell a munkavédelmi,

7

biztonsagi el6irdsokat.

1.3. A munkaéban résztvevlknek (tervezének, Kivitelezének) irasban kell felel6sséget vallalni,
azért, hogy beruhazé tevékenységiik soran megtartottdk a munkavédelmi kovetelményeket,
szabéalyokat.

1.4. Uj gépek, eszkdzok, munkahely, veszélyes létesitmény, technoldgia lUzemeltetését a
munkaltatonak irasban kell elrendelni, melynek feltétele a munkavédelmi szempontu elézetes
vizsgalat.

1.5. A vizsgélatnak ki kell terjednie az alabbi szempontokra:

e van-e magyar nyelv(i dokumentécio,

e szilkség szerint mérni, ellenérizni kell-e az érintésvédelmet, a vilagitast, zajt, rezgést,
emissziot, klimat,

e van-e atervezdnek és a kivitelez6nek irasos nyilatkozata a biztonsagos feltételekrol,

e megtortént-e a tlizveszélyességi osztalyba sorolas,

e hatosagi feligyelet ald tartoz6 berendezések esetén rendelkezésre all-e a hatdsagi
engedély.

1.6. Az (j létesitmények, berendezések, gépek Uzembe helyezésekor Ugyelni kell arra, hogy
azok ne legyenek

e sem artalmasak (mechanikai hatasok, rossz min6ségl anyagok szennyezet levegd hideg,
meleg klima, zajszint, rezgésszint, bioldgiai tényezdk),

» sem veszélyesek ( a munkafolyamat, munkaeszkdz ne veszélyeztesse a testi épséget, az
egeszséget) az ott dolgoz6 munkavallaldkra.

« A munkahely megfelel-e az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsdgos munkavégzés,
minden feltételének.

1.7. Hasznalatbavételt, lizembe helyezést megel6z6en az alabbi mdszeres méréseket kell

s

elvégeztetni a sziikségleteknek és eldirasoknak megfelelden:

e érintésvédelmi- szabvanyossagi mérés.
e villamvédelmi mérés,
e munkahelyi megvilagitas mérés.
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e munkahelyi légtér szennyezettségének mérése,

e munkahelyi zaj ill. rezgésszint mérése,

e nyomastarto edényeknél, berendezéseknél, kazanoknal a biztonsagi
berendezések(biztonsdgi  szelepek, = nyomashatarolok, = nyomasmérék,  stb.)
megfelel6ségének igazolasa meglétének ellendrzése,

e gépjarmiveknél, munkagépeknél a biztonsagi berendezések allapotanak ellen6rzése,

e egyéb sziikséges mérések (pl. kdrnyezeti légtér szennyezettsége, stb.).

e

A hasznélatbavételt megel6z6en az 0 létesitmény, berendezés, gép munkavédelmi
alkalmassagat fellll kell vizsgalni, lzembe helyezési eljarast kell lefolytatni.

Az eljéras el6készitésért, lefolytatdsdnak megszervezéséért, arrél a jegyzkonyv elkészitéséért
a vezetd a felelés. A jegyzO6kdnyvet az érintett hatosdgok részére meg kell kiildeni.

Az eljaras lefolytatdsa utan a hasznalatbavételt, izembe helyezést az arra jogosultak irasban
kotelesek engedélyezni.

Az engedélyt "Hasznalatbavételi, lUzembe helyezési engedélyiben kell megadni. Az
engedélynek tartalmaznia kell:
a) a gép, berendezés:

pontos megnevezését,

telepitési helyét,

ipari nyilvantartasi és leltari szdmat,

az eljaras idépontjat,

a mindségtanusitasi dokumentumokat, elektromos és egyéb mérések adatait,

az engedély jellegét (prébatizem, ideiglenes, végleges).

sy s

Uj, felajitott vagy korszer(sitett gép, berendezés, létesitmény, munkahely izembe helyezési
engedélyében az a) pontban foglaltakon kivil régziteni kell:

b) a tervezd, Kivitelez6 épitészeti, gépészeti, villamos munkavédelmi nyilatkozatat,
c) az Uzemeltet6, karbantart6 nyilatkozatét,

d) az tgyvezet6 v. megbizottja munkavédelemmel kapcsolatos véleményét,

d) az eljaras soran tapasztalt hidnyossagokat, azok megsziintetésének hatéaridejét

Az engedély 1 példanyat meg kell 6rizni. Hat6sagi feligyelet alé tartozé gépek, berendezések
lizembe helyezéséhez hatésagi engedély sziikséges.

2.1. Prébalizem, tizemi prébak vizsgalatanak rendje:

- Gépek, berendezések lizemi probajat az tizembe helyezést engedélyez6 rendelheti el.

- A villamos berendezések létesitését, lizembe helyezését, (izemeltetését, biztonsagtechnikai
meérések elvégzését, ezek dokumentalasat csak a vonatkozd szabalyzatok, szabvanyok (MSZ
2364, MSZ 1585, stb.) alapjan lehet elvégezni.

- A prébauzemelést iranyitd koteles:

» ideiglenes kezelési, technoldgiai utasitast késziteni.
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« adolgozokat a kezelésre felkésziteni,

e az oktatasokat elvégezni és dokumentalni,

e ellenérizni és biztositani, hogy az (izembe helyezésre, lizemi probara csak a
* munkavédelmi kdvetelményeket kielégité gépek, berendezések kertljenek,
» folyamatosan ellendrizni a prébalizemelés végrehajtasat.

2.2. Kezelési, karbantartasi utasitasokkal kapcsolatos eljarasok rendje:

- Minden géphez, berendezéshez az izembe helyezéssel egyidejlileg biztositani kell az annak
tartozékat képezd gépkonyvet. A gépkonyv tartalmazza a kezelési utasitast, a technoldgiai
m(ikodés leirdsat, a miiszaki adatokat és a karbantartasi utasitast.

- Az intézmény terlletén izemel6 technologiai berendezések, gépek, alloeszk6zok folyamatos
karbantartasat biztositani kell.

2.3. Rendkivili események:

Rendkivili események bekdvetkezésekor az adott helyzetnek megfeleléen, a rendkivli
eseménytdl fliggben a vezetd v. megbizottja koteles gondoskodni:

- az illetékesek kiértesitésérdl (menték, tizoltosag, rendérség, OMMF, GAZ mivek, Vizmd,
elektromos m(ivek stb.)

- életmentés, miszaki mentés megkezdésérél,

- lehet@ség szerint a tertlet illetéktelenek el6l vald elzérasarol és biztositasarol.

3.1. Munkaltatd munkavédelmi ellen8rzésének rendje

A munkavédelmi belsd ellen6rzés célja annak megéllapitdsa, hogy a munkavégzés feltételei
megfelelnek-e a biztonsagi szabalyoknak, el6irasoknak.

3.2. Munkavédelmi szemlék rendje:

A munkavédelmi szemle, mely soran szerzett tapasztalatok felhasznélasra keriilnek a
kockéazatértékelés éves felllvizsgalatanak elkészitéséhez.

a) A munkaltatd évente koteles munkavédelmi szemlén vizsgélni a vezetésére bizott
terlileteken az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétét.

b) A munkavédelmi szemlér6l jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek elkészitése a
munkavédelmi tanacsado feladata. Ebben rogziteni kell:

e az ellen6rzott tertilet nevét,

e arésztvevOk nevét, beosztasat,

e ellendrzés idejét,

e az el6z6 szemle soran feltart hidnyossdgok kapcsan megtett intézkedések
eredményességét,

e (Ujonnan észlelt hianyossagokat,

» elektromos berendezések allapotat,
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szocialis helyiségek allapotat,

munkavédelmi oktatas helyzetét,

a rendre, tisztasagra vonatkozo el8irdsok betartasat,

altalanos munka- és egészségvédelmi- és balesetelharitasi helyzet vizsgélatat,
munkabalesetek nyilvantartasanak naprakészségét,

egyéni védbeszkdzok hasznalatat.

a feltart hianyossagok felszamolasanak felel6sségét, és hataridejét.

¢) A munkavédelmi szemlén jelen kell lenni:

A munkaltatonak, illetve képvisel6jének
A vizsgélt terllet vezet6jének,

a munkahelyi vezet6nek,

a karbantartasért felel6s személyeknek,
a munkavédelmi tanacsadénak,

az Uzemorvosnak

a tlizvédelmi el6addnak

Azonnali bejelentésre kotelezett baleset, vagy olyan a dolgozokat kozvetlenil veszélyeztetd
esemény megtorténtekor, amely hasznosithatd tapasztalatot nyudjt, a vezetd rendkivuli
szemlét rendelhet el.

Rendkivili szemlét az illetékes munkabiztonsagi felligyel&ség is elrendelhet.

3.3. A rendszeres (naponta végrehajtott) munkavédelmi ellenérzés:

2)

b)

A munkaltatd, vagy a munkahelyi vezetd koteles rendszeresen naponta ellendrizni a
dolgozokat és a munkateriletet az alabbiak szerint:

a dolgoz6 munkara képes allapotat,

az egyeni védofelszerelések meglétét, azok hasznélatat

a munkateriletek biztonsagi allapotat,

a munkaeszkdzok gépjarmivek és szerszamok megfelel6sségét.

Az ellendrzést végz6 vezet6 koteles a hianyossagok felszamolasara intézkedni. Kozvetlen
baleset- vagy életveszély esetén koteles a munkavégzést leallitani. Ha az intézkedés sajat
hataskérben nem lehetséges, Ugy koteles a munkaltatét haladéktalanul tajékoztatni és
intézkedést kérni a hidnyossag felszamolasara.

A munkahelyi vezet§ a rendszeres ellenérzésének tapasztalatait a munkavédelmi
ellendrzési napléban rogziti.

3.4. Gépek, berendezések idészakos feltlvizsgalatanak rendje:

- A veszélyes termel6eszkdzok (gép, berendezes, stb.) id6szakos biztonsagi felulvizsgalatat a
veszélyt jelent6 okok feltarasara és kikuszébolésére kell végezni.

Veszélyes az a termel6eszkdz, amely:

gyartasahoz hatésagi engedély sziikséges,

s

munkavédelmi mingésitésre kotelezett,
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felllvizsgalatatjogszabaly, szabvany vagy gépkonyv el6irja.

a) A felllvizsgalatra kotelezett berendezések kore:
- hat6séagi felligyelet ald vont berendezések:
nyomastartd edények és berendezések, gazpalackok, gaziizemi berendezések, kazanok,
tlizolté készulékek,
veszélyes berendezések: elektromos hél6zat atalakitd és kapcsold berendezései,
gépjarmavek,
- munkavédelmi mindsitésre kotelezett berendezések:
kollektiv védBeszkdzok (biztonsagi érzékels- és jelz8berendezések),
-jogszabaly, szabvany, gépkonyv altal feliilvizsgalatra kotelezett berendezések:
villamos kisgépek és kéziszerszamok.

b) A vizsgalatok gyakorisaga:

- Hatdsagi felligyelet ala tartozé berendezéseknél kilon hatésagi el6irasok szabjak meg a
gyakorisagot és a vizsgalatok fajtajat.

- Egyéb berendezéseknél a vizsgalatot egyrészt az éves karbantartasi tervekben rogzitettek
szerint, masrészt a gépkényvben és a szabvanyokban el6irtaknak megfeleléen kell
végrehajtani.

- A fentieken tulmenden felllvizsgalatot kell végezni a berendezés nagy és kdzépjavitasa,
vagy teljes feldjitasa utan.

c) A vizsgélati felelésseg:
- A hatéséagi felugyelet ald tartozd berendezések vizsgélatara vald felkészitéséért, a
vizsgalat megszervezéséért a mlszaki osztalyvezet6 a felels.
- Egyéb berendezések vizsgalatdnak lefolytatasaért szerz6déses kotelezettség alapjan a
kiils6 vallalkozok a felelések, nem hagyva figyelmen kivil a megbizé els6dleges felelésségét.

- A felulvizsgalatrol keszult jegyz6konyveket, egyéb dokumentéciokat egy-egy
példanyban meg kell &rizni.

3.5. Kéziszerszamok ellen6rzése:

Kéziszerszamokat, munkaeszkozoket minden kiadas el6tt ellendrizni kell.

A hibas, nem megfelel6 szerszamokat munkavégzésre kiadni, ilyennel dolgozni nem szabad.
A vezetd havonta szervezze meg a kéziszerszamok ellenérzését. Az ellen6rzés tényét, idejét, a
meghibasodott és javitasra vagy lecserélésre keril6 szerszdmokat az ellendrzési napléba be
kell jegyezni.

3.6. Rendkiviili ellenérzések rendje:

- Az intézmény vezet§ és minden vezet6 ellen6rizni koteles a foglalkoztatott dolgozék
biztonsadgos munkavégzésének feltételeit.

- Az ellen6rzés terjedjen ki kilondsen:
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e a munkavégzés eszkozeinek és a dolgozok biztonsdgos munkavégzésre alkalmas
allapotanak ellendrzésére,

e az egyéni védofelszerelések és véd6ruhdk meglétére, hasznalatara és a sziikséges
tartalék meglétére,

e amunkatertletek és kdzlekedési utvonalak allapotara és megvilagitottsagara,

« atechnoldgiai, munkahelyi fegyelem és rend betartasara.

3.7. Az alkoholszondas ellen6érzés el6irasai:

a)
b)

d)

9)

h)

1))

A munkahelyen, a munkavallaloknak kabitdszert bevinni, ott tarolni, fogyasztani, illetve
alkohol tartalmu italt fogyasztani tilos.

Az alkoholos befolyasoltsdg megallapitdsara alkoholszondéas, illetve véralkoholos
vizsgalatnak kell alavetni a dolgozokat, melyet az érintett eltlrni koteles. A vizsgalatot,
ellenérzést semleges tanu jelenlétében és humanusan kell elvégezni.

Az alkohol szondas ellen6rzésre jogosultak:

e A vezet6 /az intézmény valamennyi dolgozojat/

» részleg vezet6k/az iranyitasa ala tartozé dolgozékat/

e a munkavédelmi tanacsad6é /a vezetd, illetve a részleg vezeték felkérése alapjan
valamennyi dolgozot/

Az ellen6rzésrél alkohol szondas ellen6rzési naplét kell vezetni, amelyben fel kell tintetni
az ellen6rzés helyét, idejét, eredményét, a tett intézkedéseket, az ellenérzést végrehajtok
és a tanuk személyét.

Ha az alkoholszonda ittassagot mutat ki, a dolgozot ki kell allitani a munkabdl, fel kell
venni az ittassdg vizsgalati jegyz6konyvet, az ittas dolgozét haza kell kildeni, részére
munkabér nem jar. A jegyz6kdnyvet ala kell iratni a dolgozoéval és a tanukkal.

Ha a dolgozé a vizsgélat pozitiv eredményével nem élt egyet, vagy megtagadja a vizsgalat
végzését ugy véralkoholos vizsgélatra, kell kildeni. A munkaltato irdsbeli kérésére vagy a
dolgoz6 kezdeményezésére az erre KijelOlt szakorvos koteles a vizsgalathoz sziikséges
vért levenni a rendelkezésére bocsatott "“Véralkohol vizsgélati doboz" felhasznalasaval.

A lezart dobozt a munkaltatd tovabbitja a 16/1986.(X11.17.EUM.sz.rendelet mellékletében
meghatarozott lgazsaglgyi Orvostani Intézethez.

Ha a vizsgalat is kimutatja az alkohol jelenlétét, a vizsgélat koltségeit a dolgozéval meg
kell térittetni.

Az alkoholszondas vizsgalatot megtagadd dolgozot a munkavégzéstél el kell tiltani és
emiatt is jogszer(i munkabérének elvonasa az eltiltas id6tartamara.

Soron Kivili alkoholszondas ellendrzést kell tartani munkabaleset esetén, valamint abban
az esetben, ha a munkavallalé szemmel lathatéan ittas allapotban van.

4. A munkavédelemmel kapcsolatos szabalysértések:

4.1. A munkavallalé pénzbeli birsaggal sujthatd, ha

a munka végzésére, illet6leg ellenérzésére vonatkozé szabalyokat megszegi, vagy
feladatkorében e szabalyok végrehajtasanak melldzését eltdri,

A kollektiv védBeszkdzoket kiiktatja, nem muadkodteti, illetve az egyéni
védbeszkozoket nem hasznalja.
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* a munkabalesettel kapcsolatos Kivizsgalasi, jegyz6konyv-készitési, bejelentési és
nyilvantartasi kotelezettségét nem kell6 idében teljesiti, vagy valétlan adatot kozol,
illet6leg a baleset valodi okat eltitkolja, vagy feltdrasat megakadalyozza,

» foglalkozasi megbetegedéssel kapcsolatos bejelentési, Kivizsgalasi, nyilvantartasi
kotelezettségét nem teljesiti, az ehhez szlikséges adatszolgaltatast megtagadja,

e a munkavédelmi feladatokat, ellendrzéseket, végzd személyeket szabalyban biztositott
jogainak gyakorlasaban szandékosan akadalyozza, illetve a munkahelyi vezetékkel
szemben jogai gyakorlasa miatt hatranyos intézkedést tesz.

Aki a munkavédelemmel kapcsolatos alapveté szabalyokat bizonyithatéan sdlyosan, illetve
rendszeresen megszegi, a munkavédelmi torvény és a munkatdrvénykonyv vonatkozd
paragrafusai és az igazgatd dontése alapjan a munkavégzést6l eltiltdsra és elbocsatasra
kertlhetnek.

5. Munkabalesetek, foglalkozasi megbetegedések bejelentésének, nyilvantartasanak,
kivizsgalasanak, valamint a majdnem balesetek Kivizsgalasanak rendje:

5.1. Munkabalesetek bejelentése, nyilvantartasa és kivizsgalasa:

- A sérilt dolgozé - akadalyoztatasa esetén munkatarsa - koteles a legkisebb sériilést is
kozvetlen munkahelyi vezet6jének jelenteni.

- Munkabalesetnek mindsuil az a baleset, mely:

a dolgozot foglalkozéasi korében végzett munka kdzben, vagy azzal 6sszefliggésben érte,
flggetlenll attél, hogy munkahelyén kivil, munkaid6ben vagy azon Kivil tortént az
intézmény erdekében végzett mindennem( tevékenysége soran

- Munkabaleset az, amely a tarsadalombiztositasi jog szerint baleseti ellatasra jogosit, azaz a
dolgozot foglalkozéasa korében végzett munka kézben, vagy azzal dsszefliggésben, tovabba
szervezett tarsadalmi munka végzésekor, vagy egyes tarsadalombiztositasi ellatasok
igénybevétele soran éri.(pl. tisztadlkodas, étkezés, Gzemorvosi és a munkaltaté altal nyujtott
egyéb szolgaltatas igénybevétele soran.)

5.2. Nem munkabaleset az, amely:

- sport és kulturalis rendezvényen, nem a munkajaval 0sszefliggésben érte a dolgozét, tovabbéa
melyet lakasarol (szallasarol) munkaba menet, illetve onnan lakéséra (szallasara) menet érte,
kivéve, ha a baleset a munkaltat6 sajat, vagy bérelt jarmdvében érte.

- A vezet6 v. megbizottja minden, a serllt altal bejelentett, illetve a tudoméséra jutott
balesetet, tovabba a munkakieséssel nem jar6 sérilést koteles a munkahelyi baleseti naploba
bejegyezni és azt sorszammal ellatni minden év januar elsején kezd6déen és december 31.-én
bezardlag folyamatos szamozassal.

- Minden foglalkozasi balesetet ki kell vizsgalni legkésébb 72 éran belil.

- Az el6relathatéan tappénzes allomannyal nem jaré munkabaleseteket a vezet§ vagy
megbizottja vizsgalja ki, és sajat hataskorében intézkedik.
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- Az eldrelathatéan 3 napon tali keres6képtelenséggel jar6 munkabaleseteket a vezetd -
szlikség szerint - kuls6 munkavédelmi szakember bevonasaval vizsgélja.

- A kivizsgalads soran feltart tényeket és adatokat, a vizsgalat megéllapitasait és a megtett
intézkedéseket a munkabaleseti jegyz6konyvben kell rdgziteni, melyen fel kell tlntetni a
munkabaleseti nyilvantartasban szerepld sorszamot.

- A jegyz6konyvet minden sérultrdl 5 példanyban kell kiallitani, melynek 1-1 példanyat a
targyhonapot kdvetd ho 8. napjaig a teruletileg illetékes Munkabiztonsagi és Munkalgyi
Felligyel8ségnek, a sériiltnek (haldla esetén a kozvetlen hozzatartozéjanak), 2 példanyat a
tarsadalombiztositasi  kifizet6helynek, ennek hianyadban az illetékes egészségbiztositasi
pénztarnak (kirendeltségnek) a képviseld koteles megkuldeni. | példanyt irattarban meg kell
drizni legalabb 5 évig.

A jegyz6kdnyvhoz sziikség szerint csatolni kell:

a meghallgatott tantk altal elmondottakrél felvett jegyz6konyvet,
a technoldgiai, kezelési, karbantartasi utasitasokat,
a szakképesitésre vonatkoz6 igazolvanyokat,
az esetleges helyszinrajzot, vagy fénykép ill. vided felvételt,
- amunkavédelmi oktatast tandsité dokumentumot.

A jegyz6kodnyvben foglaltak valddisagaért az aldir6 a felelés (igazgato).

- Ha a munkabaleset a sérilt haldlat, orvosi vélemény alapjan életveszélyes sérilést,
mérgezést vagy mas egészségkarosodast, illetve magzatanak vagy Ujszulottjének a
bekovetkezéstél szamitott 90 napon belll torténé halalat vagy karosodasat,

sulyos csonkulést (a huvelykujj vagy két, illetve ennél tdbb ujj nagyobb részének elvesztését,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

érzékszerv (lat6-, hall6-, beszél6képesség, sth.) elvesztését,

felt(in6 torzulést vagy bénulést, illetve elmezavart okoz, a vezet§ (tdvollétében megbizottja)
telefonon, személyesen vagy taviratilag azonnal értesiteni koteles a terlletileg illetékes
Munkabiztonsagi és Munkaligyi Felligyel6séget.

Hatosagi felligyelet ellenérzése ala tartozd berendezés altal okozott balesetnél a felligyelet
helyi szervét is értesiteni kell.

A tavbeszélén tortént bejelentést 24 6ran beltl irdsban meg kell ismételni. A sllyos
balesetekr6l felvett jegyz6kdnyvet meg kell kildeni egy-egy példanyban a felsorolt
szerveknek.

Ha a sérult a baleset bejelentését elmulasztotta, vagy utbélagosan jelenti be. a vezetd akkor is
koteles Kivizsgalni és jelenteni.

Aki a sériilését szandékosan okozta, vagy orvosi segitség igénybevételével, illetdleg a baleset
bejelentésével szandékosan késlekedett, baleseti ellatdsra nem jogosult (1986.évi 4.sz.tvr.),
valamint fegyelmileg is felel6sségre vonhatd. A fenti esetek nem mindsitheték
munkabalesetnek.
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- A munkabalesetekkel kapcsolatos, el6z8ekben részletezett kotelezettségeken tulmenéen az
1993.évi XCIII. tv V.fejezetét, és az 5/1993.(X11.26.) MuM. rendelet 5-10.8-ait kell alapul
venni.

5.3. Foglakozasi megbetegedések bejelentése, nyilvantartasa és Kivizsgalasa

Az 1993.évi XCIII. Torvény V. fejezete, valamint az 5/1993.(X11.26.)MUM. sz. rendelet 5-
10.8 és a 27/1996.(V111.28.)NM. rendelet alapjan tortenik.

Minden orvos kételes a mUikodési korében észlelt foglalkozasi betegséget az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvanyon a teriletileg illetékes ANTSZ-nek bejelenteni.

A vezet6 a dolgozot ért foglalkozasi megbetegedést koteles bejelenteni az ANTSZ-nek 24
oran bell.

A foglalkozési megbetegedést, valamint fokozott expozicid esetén az expozicid korilményeit
ki kell vizsgalni.

A vizsgalatot végzik:
vezeto,
munkavédelmi megbizott,
munkavédelmi képviseld,
ANTSZ illetékes képvisel6je,
esetenként kiils6leg bevont munkavédelmi szakember.

- Foglalkozasi artalmak és megbetegedések, vagy azok gyanUja esetén a beteget az illetékes
korhaz haladéktalanul koteles felvenni és kivizsgalni, illetve az osztalyvezetd f6orvos szakmai
véleménye alapjan annak belatasa szerint mas intézményben elhelyezni.

5.4. Majdnem balesetek kivizsgaldsanak rendje:

- Munkabalesetek megel6zése érdekében az olyan eseményeket (majdnem baleset, kvazi
baleset) is ki kell vizsgélni, amelyek nem okoztak személyi serilést, de a korulmények
alapjan okozhattak volna.
- A kivizsgélast a vezet6 végzi, indokolt esetben munkavédelmi szakember bevonasaval.
- A kivizsgalasrol jegyz6konyvet kell késziteni.
- A jegyz6konyvek alapjan a képvisel6 nyilvantartast készit, melynek figyelembe vételével
értékeli az események eloszlasat.
- Indokolt esetben az események kivizsgalasaba be kell vonni a szakmai szempontok alapjan
illetékes szakembert, valamint hatésagi felligyel6t is.
- A majdnem baleseteket az alabbi szempontok figyelembe vételével kell kivizsgalni:

az esemény, veszélyhelyzet helye, ideje, milyensége (sulyossaga),

az eseménnyel okozati 0Osszefliggésbe hozhaté jarmd, gép, berendezés miliszaki,
biztonsagtechnikai allapota,

az esemény, veszélyhelyzet bekdvetkeztében kozrehatdé személyek nevének, szakmai
képzettségének és felkésziiltségének, szellemi-, fizikai allapotanak régzitése,

az intézkedésre, felligyeletre jogosult vezetd, munkatarsak magatartasa, kovetkeztetések
levonasa,

intézkedések megtétele.
- A kivizsgalandé jelent6sebb események:
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gépek, berendezések biztonsagi szerelvényeinek rendellenes mikdodése,
kisgépeknél, kéziszerszamoknal rendellenes gyorsulas kialakulasa,

gép, berendezés torése,

védbberendezés meghibasodasa, kiiktatasa,

épllet, fodém repedése, mozgéasa, hullasa,

csoportos rosszullét,

gaz, g6z, maré folyadék émlése,

feszlltség alatti kdbel sérulése, nagyobb villamos ivhizas, zarlat keletkezése, razas észlelése,
nem megfelel6 1égallapot kialakulasa,

tlizveszélyes folyadék omlése,

tlizveszély keletkezése, stb.

5.5. Kartéritések rendje:
- Munkabaleset, foglalkozasi megbetegedés esetén az intézmény koteles a dolgozd részére

kiadni a "Felhivas a karigény bejelentésre” targyl nyomtatvanyt a "Karigény bejelentés" cimd
drlappal egydtt a baleset bekdvetkezését, illetve a felgydgyulast koveté 15 napon beliil.

- A dolgoz6 a felhivas alapjan a melléklet karigény bejelent6lap kitoltésével bejelenti a
munkabalesetbdl, foglalkozasi megbetegedésbdl szarmazo esetleges karat, melyek:

a/ elmaradt jovedelem (elmaradt munkabér, egyéb jovedelem),
b/ dologi kér (ruhazat, felszerelési targy, egyéb dologi kar),
c/ koltség (apolasi koltség, stb.) lehetnek.

- Munkabaleset esetén a dolgoz6 100 %-0s munkabérére jogosult.
Egyéb karok megtéritésérél a karigény beérkezése utan 30 napon beliil térténik intézkedés.

- Nem kap Kkartéritést a dolgozo, ha a baleset kizarélag az 6 elharithatatlan magatartasabol
keletkezett, vagy ha a baleset a munkaltaté mikodési korén kivil esd ok kdvetkezménye volt.

- A Kartéritési kifizetési hatarozatot, vagy az elutasitd hatarozatot egy példanyban meg kell
kildeni a sériiltnek, egy példanyt pedig meg kell &rizni.

VII. fejezet

MUNKAVEDELMI ERDEKKEPVISELET, ERDEKEGYEZTETES

1. A munkavédelmi képviseld, a munkahelyi munkavédelmi bizottsag:

1.1. A munkavallalok az egészséget nem veszélyeztet§ és biztonsagos munkavégzéssel
Osszefiigg6 jogaik és érdekeik képviseletére jogosultak maguk kozll képvisel6t, vagy-
képvisel6ket valasztani.

a) A munkaltatonadl munkavédelmi képvisel6valasztast nem kotelezd tartani, mivel a Munka
Torvénykonyve hatélya ala tartoz6 munkavallalok lIétszama az 6tven f6t nem haladja meg.
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A valasztdas megtartasanak lebonyolitasa, a feltételek biztositdsa a munkaltatd
kotelezettsége.

1.2. Munkavédelmi képviselévé az a cselekvéképes munkavallalé vélaszthato, aki legaldbb
hat honapja a munkaltatéval szervezett munkavégzésre iranyulé jogviszonyban all.

Az Ujonnan alakult munkaltatonal a munkavédelmi képvisel6 ilyen jogviszonya id6tartamat
feltételként nem kell figyelembe venni.

1.3. A munkavédelmi képvisel6t egyenld, titkos és kozvetlen szavazassal négy évre
valasztjak. A munkavédelmi képvisel6 megvélasztasanak, megbizatdsa megszlinésének,
visszahivasanak rendjére, mdkddési tertletére a Munka Torvénykoényvérél szolé 1992. évi
XXII. torvénynek az Uzemi tandcs tagjaira vonatkozd rendelkezéseit kell megfelel6en
alkalmazni, ideértve a kbzponti munkavédelmi bizottsag megalakitasanak lehetéségét is.

1.4. A munkavéllaloknak, a munkavédelmi képvisel6nek, és a munkaltatdnak az egészséget
nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés érdekében egyitt kell mikodnilk, jogaikat és
kotelezettségeiket rendeltetésiiknek megfeleléen kell gyakorolniuk, illetve teljesitenitik, igy
kuléndsen a sziikséges informaciot (tajékoztatast) a kell6 id6ben egymaés részére megadniuk.
1.5. A munkavédelmi képvisel§ - az Mtv. 708-ban leirtakat is figyelembe véve-jogosult
meggy6z8dni a munkahelyeken az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavegzés
kovetelményeinek érvényesiilésér6l, igy kuldndsen:

e A munkahelyek, munkaeszk6zok és egyéni védbeszkdzok biztonsagos allapotarol

e Az egészség megbvasara és a munkabalesetek megel6zésére tett intézkedések
végrehajtasarol

« A munkavéllal6knak az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre
torténd felkészitésérdl és felkésziiltsegérdl.

1.6. A munkavédelmi képvisel6 jogosult az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos
munkavégzéssel 6sszefliggd keérdésekben a munkavéllaloval torténd el6zetes megéallapodés
alapjan szakért6t igénybe wvenni, tovabba ilyen kérdésekben megbeszélést folytatni a
felligyeletekkel.

1.7. A munkavédelmi képvisel6nek az Mtv. 728(2) bekezdés c(-€) pontjaiban meghatarozott
kezdeményezésére a munkaltatdnak intézkednie, vagy nyolc napon belil valaszolnia kell.

1.8. A munkaltaténak biztositania kell a feltételeket annak érdekében, hogy a munkavédelmi
képvisel6 ajogait gyakorolhassa, igy kiléndsen:

« A feladatai elvégzéséhez szlikséges atlagkeresettel fizetett munkaid6-kedvezményt,
amely a munkavédelmi képvisel6 havi munkaideje legaldbb tiz szazaléka

e A szikséges eszkdzoket. igy kulondsen a miikodési, technikai, anyagi feltételeket,
tovabba a vonatkozé szakmai elGirdsokat

» Egy valasztasi ciklusban, a képvisel6 megvalasztasat kdvetden egy éven beliil legalabb
16 6ras képzésben , ezt kovetden évente legalabb nyolc 6ras tovabbképzésben valo
részvétel lehet6ségét.

e A tovabbképzések koltségei a munkaltatot terhelik, a képzés csak munkaid6ben
torténhet, sziikség szerint kiilsé helyszinen is megtarthato.

1.9. A munkavédelmi képvisel8t jogai gyakorlasa miatt hatrany nem érheti.
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VIl fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalyba lépése

A Godi Jozsef Attila MUvel6dési Haz Munkavédelmi Szabdlyzata 2008. év junius 01.
napjan hatéalyba Iép.

Jelen szabélyozéssal egyidejlileg a munkaltaté kordbban munkavédelemmel kapcsolatos
eddigi szabalyozasa(i) hatalyat veszti(k).

2. A szabalyzat hozzaférhet6sége, médositasa:
2.1. A szabalyzatot az intézmény minden dolgozdjaval ismertetni kell, melyben foglaltak
tudomasul vételét a munkavéllalé sajat kez(i alairdsaval elismeri. A szabalyzat egy-egy

példanyat a minden munkahelyen el kell elhelyezni, s igy hozzé&férhet6vé tenni a
munkavallalok szamara.

2.2. A munkaltaténak gondoskodnia kell jelen szabalyzat médositasarél, aktualizalasarol, (j
rendelkezések hatdlyba lépése esetén.

2.3. A munkavédelmi szabéalyzat elirasait médositani vagy hatalyon kivil helyezni csak a
munkaltaté jogosult!

2.4. Az 5/1993.(X11.26.) MUM. rendelet 2.sz. melléklete alapjan az intézmény Il1Ja
veszélyességi osztalyba és kategoriaba tartozik.

3. A nem szabalyozott kérdésekben a jogszabalyok el6irasai az iranyadoak.

Kelt.:Géd, 2008. majus -n

Intézmény vezetd



1.szamu melléklet

Munkakor,

tevékenység

népmavelo

takarito

Gk.vezetd

Szellemi
dolgozok

EGYENI VEDOESZKOZOK JUTTATASA

Veszélyek, artal-
mak kockazata

Veszélyes anyago védd szemiiveg

hasznalata,
[festékek/

arc, szem, bor,

Fej,-szem,-arc- Kéz- és ldbvé- Védbéruhak,
légzBszerv-, hallt dé eszkdz6k  Egész testet vé-
szerv vedd D6 eszkdzok
Sziikség Védd kopeny
Esetén vegy

Szer &llo

kesztyd

légz6szervek sé-

rilése, mecha-
nikai, sériilések

veszélye

szem, bér,
mechanikai
sériilések
veszélye

Latasromlas
veszélye

Véd6 szemiliveg Vegyszerallo véd6kopeny

gumikeszty(i

Bortenyeres
kesztyd,

Szamitdgépes
Védbszemiveg
orvosi javaslat
alapjan (A
napi 4 6rat meg
halad6
képernyd el6tti
munkavégzés
J esetén)

Egyéb biztoir
sagi eszk6zol

Sziikség
Esetén pld.
Kisgépek
Hasznalata
Esetén a
Hasznélati
utasitasban

el6irt védo
felszerelés

A magasban végzett munkék esetén a dolgozdkat el kell latni egyéni leesés elleni védelemmel!

A védbeszkdzok cseréje, az elhasznalddas és a minbségi tanusitvanyon szerepld megfeleldség
fuggvényében torténik. Az elhasznalédott egyéni védBeszkdzoket veszélyes hulladékként kell ke-

zelni elszallitasukrol, megsemmisitésikrél ennek megfeleléen kell gondoskodni.

God, 2008. junius 01-n

Fogl. El. orvos

FODOR LASZLO

tlz és munkavédelmi e'*add
2651 Rétsag Madach ui 13
szakképesit6 szam ? MH-MV'90
OKJ 52 891502 ES-051765
Banksz 63600959-165027'm 4
Adbészam 633&8603-3-3z



2.5sz. Melléklet

A vonatkozé fontosabb munkavédelmi jogszabalyok, rendeletek, szabvanyok jegyzéke:
Torvények:

1993.évi XCII1.torvény - a munkavédelemrdl (egységes szerkezetbe foglalt)
1992.évi XXI1.torvény - Munka Térvénykonyve
1996.évi XXXI. torvény - a tliz elleni védekezésrél, a mlszaki mentésrél és a tlizoltdsagrol

Rendeletek:

5/1993.(X11.26.)MUM .sz.rendelet - a munkavédelemrél sz6l6 térvény végrehajtasarol
bejelentéserdl és kivizsgalasarol

1621986.(X11.17.)EtM.sz.rendelet - az ittassag munkahelyi ellenérzésérél véralkohol vizsgélat-
tal

26/1980.(X11.20.)MUM .sz.rendelet - a dolgozo életének, testi épségének vagy egészségenek sé-
relmével kapcsolatos karok megtéritésérdl

65/1999.(X11.22.)EiiM. sz. rendelet - a munkavallalok munkahelyen torténé egyéni véddeszkoz
hasznalatanak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kdvetelményeirél

25/1996.(VI111.28.)NM rendelet - az egészséget nem veszélyeztet6 munkavégzés és munkako-
rilmények altalanos egészségiigyi kdvetelményeirdl

26/1996.(V111.28.)NM rendelet - az egyes egészségkarositd kockazatok kozott foglalkoztatott
munkavallalok (napi, heti) expoziciés idejének korlatozasarol

27/1996.(V111.28.)NM rendelet - a foglalkozasi betegségek és fokozott expoziciods esetek
bejelentésérdl és kivizsgalasarol

47/1968.(X11.18.) Korm. rendelet - Termékek mindségtanusitasa

35/1996.(X11.25.)BM. sz. rendelet - az Orszagos T(izveédelmi Szabalyzat kiadasarol

Szabvanyok;

MSZ 2364 -410:1999 - Epiiletek villamos berendezéseinek létesitése

MSZ 514:1981 - Raktéri anyagok rakats(r(isége

MSZ21461-1...2:1992 - Munkahelyek leveg6tisztasagi kdvetelményei

MSZ EN 60598-1:1999 - Lampatestek. 1. Rész. Altalanos kovetelmények és vizsgalat

MSZ EN 60968:1994 - Beépitett el6tétes lampak altalanos vilagitasi célra. Biztonsagi kovetel-
mények

MSZ EN 60901:1992 - Egyfejl fénycsovek. Biztonsagi és mlikodési kdvetelmények

MSZ 274-1...4:1977 - Villamvédelem

MSZ 17066 - Biztonsagi szin- és alakjelek

MSZ 2980- Cs6vezetékek. Csévezetékek szinjeldlése.

MSZ 1585:2001 - Uzemi Szabalyzat erGsaramu villamos berendezések szamara

MSZ 14399- Technolégiai, miveleti, kezelési és karbantartasi utasitdsok munkavédelmi kove-
telményei

MSZ 18151 - Epiiletek kérnyezetében és helyiségeiben megengedhetd zajszintek

1



MSZ 18152 - Munkahelyeken megengedhetd zajszintek

MSZ 21875 - Munkahelyek fiitésének és szell6ztetésének munkavédelmi kdvetelményei

MSZ EN 292-1...: 1993 - Gépek biztonsaga

MSZ 6240-2...4:1986 - Bels6téri mesterséges vilagitas

MSZ 20194-1...4:2000 - Kozforgalmu terliletek mesterséges vilagitasa

MSZ EN 563:1997 - Gépek biztonsaga. Megérinthetd fellletek hémerséklete.

MSZ 17305:1983 - Munkavédelem. Anyagmozgatasi munkéak &ltalanos biztonsagtechnikai kove-

telményei

God, 2008. junius 01-n

Mu.véd. tanacsado”

FODOR LASZLO

tlz és munkavédelmi el6ado
2651 Rétsaq Madach ui 13
szakképesit6 szam 8-MH-JtY/f0
OKJ 52 891502 ES-051765
Banksz 63600959-16502714
Addészam 63398603-3-32



3.szamu melléklet

A tisztalkodo6 szerek, b6rvédé készitmények juttatasara jogositd munkakorok és a szerek

felsoroléasa:

Takarito, gk.vezet§ munkakdrben dolgozék részére:

Szappan 100gr-o0s
fertGtlenité kézmoso
Kézkrém

WC papir

WC papir

I db/ho
I db/ho
I db/2ho

2 tekercs/hd /kiilsé munkahelyen dol-
gozoknak/

a kozos helyiségekben a felhaszna-
lasnak megfelel6 mennyiségli /az in-
tézmeényben dolgozoknak.

Egyéb alkalmazottak, szellemi és adminisztrativ dolgozok részére:

Ko6z0s helyiségekben:

Szappan, folyékony kézmoso, WC papir a kozos helyiségekben a felhaszna-

lasnak megfelelé mennyiség(i

FODOR LASZUO

tlz és munkavédelmi e*6ado6
2651 Rétsag Madach ut 13
szakképesit6 szam 8-MH-MV/90
OKJ 52 891502 ES;031765
Banksz 63600959-10502714
Aadszam 63398603'3-32



4.szamu melléklet
AZ ORVOSI VIZSGALATOK RENDJE

A munkavédelmi torvény 49 §-a alapjan, a munkakdri alkalmasséag elbiralasa céljabdl a munkavi-
szony létesitése, a munkakdér, a munkahely megvaltozasa elétt el6zetes, a munkaviszony fennalla-
sa alatt idészakos, esetenként soron kivuli, munkaviszony megsz(inése esetén zaré orvosi vizsga-
latot kell végezni.

A munkakori alkalmasségi orvosi vizsgélat célja, annak elbirlasa, hogy a dolgozé:

- egeészségligyi szempontbdl alkalmas-e a valasztott (kijeldlt, betdltétt) munkakorben egészségé-
nek vagy testi épségének el6re lathatd karosodasa nélkil a munka elvégzésere,

- esetleges betegsége vagy testi fogyatékossaga a munkakdr ellatasa soran nem idézhet-e el6 sajat
személyével vagy dolgozoétarsaival kapcsolatban baleseti veszélyt,- ha megvaltozott (korlatozott)
munkaképességd, milyen munkakdorben, illetve milyen feltételek mellett foglalkoztathatd.

Az (j belépd dolgozét a felvételt kezdeményez6 koteles orvosi vizsgalatra kildeni és a felvétel
csak foglalkozés-egészsegigyi zaradékkal eszkdzolhetd.

Jogszabalyi elGirasok:

a) 4/1981. 011.31.) EUM rendelet, majd a 33/1998 (V1.24.) NM rendelet szabalyozza a munkako-
ri orvosi alkalmassag vizsgalatot.

Az elBzetes, id6szakos, soron Kivili és zaré orvosi vizsgalatok rendje:
1.1. Az el6zetes munkakori, személyi higiénés alkalmassagi orvosi vizsgalat:

A munkaviszony létesitése, tovabba a munkakor megvaltoztatasa el6tt orvosi vizsgalatra kell kiil-
deni:

a.) A munkaltato altal foglalkoztatni kivant személyeket,
b.) A munkaltato altal foglalkoztatott személynél a munkakor (munkahely) megvaltozasa
el6tt, ha:
e Az 0j munkakorben fizikai munkat végez
e Fiatalkort (18 év alatti)
« A munkahelyen a korabbinal nagyobb, vagy eltéré jellegli megterhelésnek lesz
kitéve

Az (j belépét vagy Gj munkakdrben dolgozdkat a human politikai szervezének kell alkalmassagi
vizsgalatra kildeni. Az alkalmassagi orvosi vizsgalatra kildétt dolgoz6t formanyomtatvannyal
kell ellatni, melyben kdzolni kell a munkahelyre, munkakdrre és a munkavégzésre vonatkozd, az
alkalmassag elbiralhatésagahoz sziikséges adatokat.



Az alkalmassag elbiralasa céljabél az (j belép6t, vagy az 0j munkakorbe torténd athelyezés, kine-
vezés esetén az athelyezett munkavallalot az illetékes helyi foglalkozés-egészségugyi szakrende-
Iésre, kell kiildeni. A foglalkozas-egészségligyi vizsgalat elvégzése el6tt, végre kell hajtani az
idészakos vizsgalatoknal meghatarozott laborvizsgalatokat, melyek eredményeivel kell jelentkez-
ni a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal az elGzetes vizsgalatra.

El6zetes orvosi vizsgalaton az intézmény valamennyi Gj munkavallaléja koteles részt
venni, a nélkdl nem alkalmazhato.

1.2. Az id6szakos munkakoéri alkalmassagi orvosi vizsgalat:

Id6szakos alkalmassagi orvosi vizsgalatra kell killdeni a munkaltatonak, vagy altala megbizott
dolgozénak a munkavallalokat az alabbi rendben:

,,B” kategoériasok: A fokozott expozicionak kitett munkakérben dolgozék nincsenek.

a) ,,C” kategoriasok:

a) Egyéb fizikai munkat végz6 dolgozok gk.vezet, takaritdk, és azok a képernyds munka-
helyen dolgozok, akik a munkaidejuk tobb mint 50%-at a szamitégép eldtt végzik.
1. 45 év felett 1 évenként,
2. 45 év alatt 2 évenként,

c) ,,.D” kategoridsok: egyéb szellemi és adminisztrativ foglakozasuak, k6zdsségi, mivelddé-
si tevékenységet végzdk:

1. életkortol fuggetlenil 2 évenként,

A ,,C”’kategdriaba tartozo, egyéb fizikai munkat végz8 dolgozok és a ,,D” kategoriaba sorolt
munkakorben dolgozok kotelesek az id6szakos orvosi vizsgalat el6tt elvégeztetni a tidészU-
rést, illetve a targy évben mar végrehajtott kotelez6 szlirést, melyek eredményét a vizsgalat
el6tt le kell adni az Gzemorvosnak.

A képerny6 el6tti munkavégzésben érintett munkakdrben dolgozdk latés sziir6vizsgalatat az
Uzemorvos, az idészakos orvosi vizsgalat rendjének megfeleléen két évenkeént, illetve panasz
esetén azonnal el végzi. Latasromlas esetén, az Uzemorvos a dolgozot, szakrendelésre utalja,
melynek javaslata alapjan a dolgozé véddszemiiveggel torténd ellatasra, illetve az érvényben [év
jogszabalyok, bels6 szabalyzoknak megfeleld mértékd koltségtéritésre jogosult.

A 66/2005. (X11.22.) EUM rendelet 48 (4) bekezdésének megfeleléen, a munkaltatd irasos nyi-
latkozata alapjan egyértelmien kijelenthet6, hogy a zajterhelés biztosan nem haladja meg a rende-
let 3.8 (1) bekezdés c.) pontja szerinti als6 beavatkozasi hatarértéket.

Az intézmény szolgalati gépkocsijait vezet6 dolgozdk, a vezet6i engedélyben szereplé orvosi
érvényesités lejaratanak napjaig kotelesek ismételt alkalmassagi vizsgalaton részt venni.



s

Az a dolgozo aki a munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalaton ,,nem alkalmas™” mindsitést kapott,
jogosult ismételt orvosi vizsgalaton részt venni. Amennyiben az ismételt orvosi vizsgalat ered-
ménye sem megfelel6:

e (j dolgoz6 esetén a munkavallalot foglalkoztatni nem szabad,
» ismétléd6 orvosi vizsgélat esetén pedig a dolgozdt egészségugyi allapotanak megfeleld mun-
kakodrben kell elhelyezni.

P

Olyan dolgozét, aki az el@irt orvosi vizsgalaton nem vesz részt, tilos alkalmazni, ill. a
munkavégzéstél el kell tiltani.

Soron Kivili munkakori alkalmassagi vizsgélat:

Soron kivili munkakori alkalmassagi vizsgalatot kell végezni ha:

« a munkavallalé egészségi allapotaban olyan valtozas kovetkezett be, amely feltehetéen alkal-
matlannd teszi az adott munkakor egészségét nem veszélyeztetd és biztonsagos ellatasara,

» heveny foglalkozdsi megbetegedés esetén, amely feltehet6en munkahelyi okokra vezethet6
vissza,

» A dolgoz6 kételes minden bizonytalan eredet(i lazas megbetegedés, idilt hérghurut, allergias,
egyéb légzoszervi, heveny gyomor- és bélpanasz, hasmenése, hanyasa, gennyes bdrfert§zése
és kézsériilése esetén orvoshoz fordulni, ill. ha ilyen megbetegedés a vele kdzds haztartdsban
€16 személlyel el6fordul, aztjelezni az tizemorvosnak.

e A dolgoz6 harminc napos keres6képtelenséget kdvetben,

e Haa munkavallalé munkavégzése hat hdnapot meghaladdan sztinetel,

« balesetszer( expoziciot kovetben

e eszméletvesztés, vagy ismétlddé munkabaleset utan

Zaré munkakori alkalmassagi vizsgalat:

Zéaré munkakori alkalmasséagi vizsgalatot elvegzésére akkor van szikség, ha indokolt a
munkavallalé egészségugyi allapotanak ismerete a munkaviszony megsz(inésekor, illetve ha ezt a
dolgoz6 Kéri.

1 .
Amennyiben indokolt esetben nem hajland6 részt venni a zard orvosi vizsgalaton és erre irasban
nyilatkozik, ezzel egyidejlleg lemond a késébbi karigényrol.
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VIZSGALAT
MEGNEVEZESE

ZARO

OSSZESITETT KIMUTATAS

AZ

ELOIRT VIZSGALATOKROL

MUNKAKOR
MEGNEVEZESE
Egyéb fizikai
munkéasok.
Szellemi, admi-
nisztrativ dolgozék
Egyéb fizikai
munkasok.
Szellemi, admi-

nisztrativ dolgozok

ELOIRT VIZSGALAT
Alap vizsgalat
Alap vizsgélat

Létas vizsgalat
Alap vizsgalat

Alap vizsgalat

Latés vizsgalat

Nincs, csak kilon kérés-
re indokolt esetben.

Az alapvizsgalat alatt fizikalis vizsgalat és vérnyomasmérés értendd.

Kildnds védelmet igényld (sérulékeny) csoportok foglalkoztatasa:

MEGJEGYZES

Munkaba
el6tt
Munkaba
el6tt

45 év felett
1 évenként,
45 év alatt

Iépés

Iépés

45 év felett

1 évenként,

45 év alatt

2 évenként

2 évente, illetve
panasz esetén

Munkaviszony
megsz(inése
El6tt

A munkakori alkalmassagi vizsgalatnal és véleményezésnél figyelembe kell venni, hogy a nék,
terhes ndk, a fiatalkortak, 6regségi nyugdijkorhatér felettiek alkalmatlanok, vagy csak bizonyos
feltételekkel alkalmasak az egészségkarositd, kockazatot jelentd, vagy veszélyes megterheléssel
jaré munkakorilmények kozotti munkavégzésre.
A vezet6 koteles az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés érdekében
az 1993. évi XCIIl. Torvény 58. §-a alapjan foglalkozas egészségiigyi szolgalatot biztositani.

G06d, 2008. janius 01-n

Fogl. El. orvos

44t/Intézmény vezetd

FODOR LASZLO

tdz és munkavédelmi el6ado
2651 Rétsag Madach at 13
szaKképesijtd szam 8-MH-MV/90
OKJ 52 891502 ES-051765
Banksz 63600959-16502714
Adészam 63398603-3-32



5.szamu melléklet

A nem dohényzdk védelmében tett intézkedések

Az 1993 évi XCIIl. munkavédelmi torvény 38 §-a, valamint az 1999 évi XLII. a nemdo-
hanyzdk védelmérdl szolo torvény alapjan, a munkahelyen a nemdohanyzdk védelme érdekében
zart térben a nemdohanyzoktol elkilonitett [égter( helyiséget, vagy azonos légtér esetén friss le-
vegl beflvasat, illetve az elhasznélt levegd elszivasat biztositd mechanikus szell6z§ berendezést
kell kiépiteni.

Megfelel6 elkilonitett helyiség, vagy azonos térben megfelel6 légcsere biztositasanak hi-

anyaban, dohanyzas céljara szolgalo teriiletet kell meghatarozni a 1999 évi XLU trv 2§ (7) bekez-
désében foglaltak megfelel6 alkalmazasaval.
A fenti torvények vonatkozé paragrafusainak, figyelembevételével a nemdohanyzok védelme
érdekében, az intézmény minden éplletében tilos a dohanyzas! A dohanyzo6helyek minden épilet
fébejarata mellett kerlltek kijeldlésre, melynek megfelel6en a ,,dohanyzast tilt6” és a ,,dohanyzé
helyet kijel6l6” piktogramokat ki kell helyezni. A dohanyzasra kijeldlt helyeken csikktartot eset-
leg U6 alkalmatossagot kell kihelyezni.

A dohanyzas szabéalyainak betartasat a vezet6k, munkahelyi vezet6k, munka- és tlizvé-
delmi el6adok, valamint a szakhatdsagok ellenérizhetik, a dohanyzas szabalyainak be nem tarta-
sat szankcionalhatjak, ezzel kapcsolatban a szabalysértéket 30.000 Ft-ig birsdgolhatjak.

t6z és munkavédelmi el6ado
51 Rétsag Madach ut 13
s?--x*epesit6 szam 8-MH-MV/00
UKJ 52 8915 02 ES-051 765
Banksz 63600959-16502714
Adbészam 63398603-3-32



6.szamu melléklet

A segélynyujto helyek kijel6lése

Az 1993 évi XC1Il. munkavédelmi térvény, valamint a 3/2002.(11.8.) SzCsM-EUM egyt-
tes rendelet 20 § alapjan, minden és miiszakban a tevékenyseg és a munkafolyamatok veszélyes-
ségétdl fuggben kialakitott elssegélynyujtd felszerelést, vagy ment6dobozt és a munkavallalék
kozll kiképzett els6segélynyuijtasra kijeldlt személy jelenlétét kell biztositani.

Az els6segélynyujté felszerelést, ment6dobozt megfelel6 mennyiségben és mindségben
jol lathato, kdnnyen és gyorsan elérhetd, szennyez6déstdl vedett helyen kell készenlétben tartani.

Az elsBsegélynyujtd helyek az alabbiak szerint kertltek kijel6lésre:
Mivel6dési haz: 1.sz. telephely : 2131 God , Pesti ut 72.

Hely: Személy:

MdvelGdési haz: 2.sz.telephely: 2132 God , Kalman utca 13.

Hely: Személy:

God, 2008. junius 01 -n

Fogl. EG. orv



JOZSEFATTILA
MUVELODESI HAZ

2131 GAd, Pesti ut 72.

Tlzvédelmi Szabalyzat

i« MM m MM <« MM 6 SM» * MM> m OM> (MM LMXXIL » OMMK = MM 1 MMtMMr

2132 God, Pesti Ut 72.

A tiz elleni védekezés altalanos szabalyairol és a
letesitmények hasznalatarol

God, 2020.marcius 05-én

Fodor Laszlé
Tlzvédelmi tanacsadd
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A tlzvédelmi feladatokat is ellatd személyek feladatai és
kotelezettségei:

Az intézmény fenntartd, m(ikddtet6 feladatai:

Felel6s a Miivel6dési Haz tlzvédelmi helyzetéért, a tlzvédelmi szervezet
tevékenységéért, és e feladatat a tlzvédelmi szervezeten, és kiils6s tlzvédelmi
szakemberek alkalmazéasan keresztul gyakorolja.

A Milivel6dési Haz tlizvédelmére vonatkozdéan T(zvédelmi Szabalyzatot és
Tlzriado Tervet készittet.

Biztositja a mikddéshez sziikséges anyagi, targyi és személyi feltételeket
Biztositja a tlizvédelmi berendezések, tlzoltd készilékek, eszkdzok és
felszerelések  lzemképességének  fenntartasat, idészakos  vizsgalatok
végrehajtasat.

Engedélyezési kérelmet a fenntartd indokolt esetben indithat, de a felmentésrél
szakmai véleményt kell kérni. Létesitésre és hasznalatra vonatkoz6 tlzvédelmi
szabalyokban meghatarozottak aldli eltérést, illetdleg felmentést indokolt
esetben, az illetékes katasztréfavédelmi hatésag engedélyezhet

Az alkalomszer( tlzveszélyes tevékenység végzésére, irasbeli engedélyt ad (az
erre Kkijelolt, megfelel6 tlzvédelmi szakvizsgaval rendelkezd személy
(karbantartéas vezet6) .(pld. nyilt lAng haszndlata, hegesztés, stb.)

Biztositja a pénzigyi fedezetet a tlzvédelmi berendezésekre, felszerelésekre,
eszkozokre, valamint részt vesz a tlzvédelmi szemléken (tavollétében
gondoskodik megbizottjardl), és ellen6érzi a szemléken észlelt hianyossagok
hatarid6re torténé megszintetését.

Sziikség szerint intézkedik Uj t(izolté készilékek beszerzésére.

A szabvanyban és jogszabalyokban (OTSZ) meghatarozott id6szakonként
elvégezteti a villamharitok és villamos berendezések felllvizsgalatat,
karbantartasat és javitasat. A felulvizsgalatokr6l és karbantartasokrol
nyilvantartast vezet, a jegyz6konyveket koteles a lejarati idén tal ot évig
megdrizni.

Gondoskodik a tlizel6- és flit6berendezések, gaziizem(i berendezések (kémények,
stb.) id6szakos felulvizsgélatarél és karbantartasarol

A kivitelezd vallalatokkal megkotott szerz6désekben a munkatevékenységgel
kapcsolatos tlizvédelmi rendelkezéseket, szabalyokat és a Kivitelez6
kotelezettségeit rogzitik. Indokolt esetben a tlizvédelmi el6ad6é szakvéleményét
Kikéri.

A hataskorébe tartozé tlzvédelmi hianyossagok megszintetésére azonnal
intézkedik.



Az intézményvezet6 feladatai:

A fenntartéval kozosen felelés a Mivel6dési Haz tlizvédelmi helyzetéért, a
tlizvédelmi szervezet tevékenységéért, és e feladatat a tlizvédelmi szervezeten, és
kiils6s tlizvédelmi szakemberek alkalmazasan keresztiil gyakorolja.

Biztositja a tlizvédelmi rendelkezések érvényre juttatasat, ellenérizteti a
jogszabalyok, szabvanyok, el6irasok, rendelkezések megtartasat, illetve
végrehajtasat

Gondoskodik az iranyitdsa ald tartozé személyi A&llomany szadmara, a
munkakorikkel Osszefliggb legsziikségesebb tlzvédelmi el6irasok
megismertetésérol.

Atlizvédelmi oktaté tevékenység megfelel§ szinvonalon torténd lebonyolitadsdhoz
biztositja a sziikséges feltételeket

Rendkivili helyzetben (tliz esetén) elrendeli a tlizriaddt, megszervezi a kiuritést,
az élet és vagyon mentést, els6segélynyujtast

Gondoskodik a tldzvédelmi el6irdsok megszegbivel szemben a felelésségre
vonasrol. Javaslatot tesz a fenntartd felé, a kiemelked6 tlizvédelmi munkat
végzObket, az erkodlcsi és anyagi elismerésben részesitésre.

Nem az alaprendeltetésbd6l ad6do, zenés-tdncos rendezvények szervezése esetén,
gondoskodik a 23/2011. (lll. 8.) Korm. rendelet, a zenés, tdncos rendezvények

pds

mUikodésének biztonsadgosabba tételérél szold rendelet és az OTSZ elbirdsainak

P

betartasarol, az el6irt engedélyezési, bejelentési eljaras lefolytatasarol.

A Milivel6deési Haz telephelyein, épuleteiben a tlizoltosag kdzrem(ikodése nélkil
eloltott, megsz(int tlizeket az illetékes tlizoltosagnak és a polgarmesternek,
jegyz6nek, a TESZ-nek bejelenti, sziikség esetén biztositia az élet és
vagyonvédelem figyelembevételével a helyszin 6rzését a hatdsag megérkezéséig.

Intézkedik a Mlivel6dési Hazhoz felvett munkavallalék (dolgozok) tlizvédelmi
oktatéséra, illetve azt sajat hatdskorben végrehajtja.

Gondoskodik a tlizvédelmi szempontok figyelembevétele alapjan az intézmény
épuleteinek, berendezéseinek biztonsagos tizemeltetésérol.

Figyelemmel Kkiséri a szabvanyban és jogszabalyokban (OTSZ) meghatarozott
villamhariték és villamos berendezések felllvizsgalatat, karbantartasat és
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javitasat A felulvizsgalatokrol és karbantartasokrol nyilvantartést vezet, a lejarat
el6tt a fenntartot figyelmezteti az esedékes feladatok elvégzésére intézkedjen.

Nyilvantartast vezet a tlizoltd készilékek, eszkdzok id6szakos ellendériztetésérdl
és karbantartasarol, intézkedik az intézményen belili negyedéves ellenérzések
elvégzésére és ellendrzi annak végrehajtasat.

Nyilvantartast vezet a tlzel6- és flit6berendezések (kémények, sth.) idészakos
felUlvizsgalatardl és karbantartasarol, javaslatot tesz a fenntarté felé azok
végrehajtasara.

Az intézmény terlletén Kkeletkezett tlizveszélyes hulladék 6sszegydjtéseérél,
valamint elszallitasarol folyamatosan gondoskodik.

A tlizvédelmi helyzetre Kkihat6 valtozasokat a fenntarténak és a tlizvédelmi
el6addnak jelenti.

A hataskorébe tartozé tlizvédelmi hianyossagok megszintetésére azonnal
intézkedik.

Részt vesz a tlizvédelmi szemléken, bejarasokon.

T(z esetén, a tlizoltdsag és a renddrseg, a polgarmester, jegyzd azonnali (sériltek
esetén a mentdk) értesitése, a kilrités, életmentés, els6segélynyujtas, lehetéség
szerint a tiz oltdsdnak, lokalizdlasanak iranyitasa, fontos okmanyok,
adathordozok, vagyontargyak mentése.

Attol fuggetlenil, hogy a hatésdgok személyek berendelését nem rendelték el,
kotelesek értesiteni:

- apolgarmestert,

- aTESZ igazgatét

- atldzvédelmi el6adot
A tlzoltésag megérkezéseéig a tlizoltas vezetdje, a tlizoltésag megérkezése utan a
szilkséges informécidkat és a tdzoltds vezetését atadja a Kkiérkez6
katasztrofavédelem tlizoltas vezet6jének.

Tlzvédelmi el6add (kilsds szerz6dés alapjan) feladatai:

Elkésziti a tldzvédelmi jellegl felulvizsgalatokrdl a nyilvantartast, és intézkedést
kezdeményez azok elvégeztetésére, (tlizvédelmi szabalyzat felllvizsgélata,
tlizoltd készulékek negyedéves ellen6rzése, szemlék, ellen6rzések
végrehajtasara)

Osszesitést készit a tlizvédelmet érint6 dokumentacidkrél, melyekrdl
nyilvantartdst vezet, és a hidnyz6 dokumentaciok elkészitésére intézkedést
kezdeményez.
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e Nyilvantartast vezet a dolgozok tlizvédelmi oktatdsardl, és intézkedeést
kezdeményez az éves oktatasok, valamint az () belép6k oktatasanak
megtartasara, illetve megtartja azokat.

e Az OTSZ szerint dsszesitést készit a sziikkséges menekulési atvonal jelz6krdl és
intézkedést kezdeményez azok kihelyezésére, és ellen8rzésére.

e Ellen6rzi, hogy az intézmény terlletén munkat végz6 Kivitelez6 cég a
tervdokumentacidéban el6irt és a munkatertiletre vonatkoz6, valamint

munkatevékenységével kapcsolatos tlizvédelmi eldirdsokat betartjak-e.

e Részt vesz a tlizolté hatsagi ellenérzéseken, és egylttmikddik a hatésagokkal.

Tlzvédelmi megbizott(ak) (belsd kijeldlt szemely az intézményvezet6 helyettese,
épuletenként 1-1 kijel6lt személy) feladatai:

e Az adott intézmény (épuletek) fokozott ellendrzése, mely kulonos tekintettel

vonatkozzon, naponta a munkaid végére és a munkaszlineti napokat megel$z8
napokra.

e A lezart helyiségek kulcsainak az irodan az erre célra kijel6lt helyen torténé
elhelyezése.

< A bekapcsolva felejtett vilagitds, hal6zati és egyéb villamos készilékek,
berendezések kikapcsolasa, illetve aramtalanitasa. (kizarélag a folyamatos
mikddés szempontjdbdl elengedhetetlen gépek, berendezések maradhatnak
bekapcsolt allapotba, pld. hiiték, faxok, stb.)

e EIGirt belsé ellenérzési okmanyok (vilagitdé menekulési atvonal jelz6k havi
ellen6rzése, tlizoltd készulékek negyedéves, ellenérzése) naprakész vezetése.

« menekllési atvonalak kijaratok, vészkijaratok szabadon tartasanak folyamatos
ellenérzése, szlikség esetén intézkedések megtétele.

e termekben 1év6 dekoraciok tlzvédelmi szempontl ellen6rzése, sziikséges
intézkedések megtétele.

e Tz esetén, a vezetd tavollétében, elsd és legfontosabb feladata a tlizoltésag és a
vezetd azonnali értesitése, a kilrités, életmentés végzése, a tliz oltasanak,
lokalizalasanak megkezdése, fontos okmanyok, adathordozdk, vagyontargyak
mentése.

e A tlzjelzés utan - amennyiben a létesitmény teriilete mar le van zarva -
megkezdik a menekulléshez sziikséges ajtok és kapuk azonnali kinyitasat, hogy a
bent 1év6k minél gyorsabban el tudjak hagyni az épuletet, ill. a tlzoltok a tlz
oltasat akadalytalanul meg tudjak kezdeni.
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A helyszinre érkez6 tlzoltok munkéajat helyismeret és egyéb vonatkozasban
koteles segiteni.

e A tlzoltds vezet6jének intézkedéseit kotelesek végrehajtani. A munkaszineti
napokon, munkaidén tal a tlizoltas vezet6jének, vagy a renddrség intézkedése
alapjan megjelolt személyeket értesitik, illetve berendelik.

e A létesitmény elektromos és gazizem(, valamint tizel6 berendezéseinek,
kozlekedési utvonalak ajtéinak, kapuinak megbizhaté mikddése, ezek havi
ellen6rzése,

« kisebb hidnyossagok, izzécserék, javitasok elvégeztetése.

Dolgozdk, munkavallalok:

e Minden munkavallalé koteles munkavégzése sordn a tlizvédelmi térvény, illetve
végrehajtasa targydban kiadott rendelkezések, szabalyok, a T(zvédelmi
Szabalyzat el6irasainak maradéktalan végrehajtdsara. A tudomasara jutott,
altaluk  felismert tlzvédelmi  hidnyossagot kotelesek  haladéktalanul

megszuntetni, illet6leg kdzvetlen vezet6jiknek bejelenteni.

 Kaotelesek a tlizvédelmi oktatason, tovabbképzésen, szakvizsgan és gyakorlaton
részt venni. A munkavallal6 koteles megismerni és betartani a munkavégzésre

P

vonatkoz6 tlzvédelmi elGirasokat, szabalyokat, a T(izvédelmi Szabélyzat,

77

Tdzriadd Terv munkahelyére vonatkozé el6irasait

» Kotelesek a helyiségeket, mosdokat, menekulési Gtvonalakat, kijaratokat,
vészkijaratokat, folyamatosan olyan allapotban tartani, hogy azok megfeleljenek

P

a tlzvédelmi elBirasoknak.

e Szigortan tilos az intézményvezetd irdsos engedélye nélkil alkalomszer(
tlzveszélyes tevékenységet folytatni.

e Tilos a flt6testeket, vildgitotesteket dekoracios célra felhasznélni azokra, illetve
kdzvetlen kdzelikbe (Im-en belil) éghetd anyagokat elhelyezni.

e A tlzriad6 gyakorlasokon kotelesek megfelel6en begyakorolni az éptletek gyors,
szervezett panikmentes és biztonsagos elhagyasat. Rendezvények alkalmaval
segiti, hogy a résztvevd vendégek szervezetten, gyorsan, de panikmentesen, a
I6kdosddést kerllve, a kijaratokon, vészkijaratokon keresztil elhagyjdk az
épiletet.

e El kell sajatitani a munkahelyén készenlétbe helyezett, illetve rendszeresitett
tlizoltd készilékek, berendezések és felszerelések hasznalati szabalyait.

e A tlzvédelmi oktatasok alkalmaval részvételét és az oktatott ismeretek
elsajatitasat a rendszeresitett nyilvantartdson (tlizvédelmi oktatasi jegy-
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z6konyv/napld) aldirasaval igazolni kell. Az oktatasi bizonylatot javitani tilos,
mivel egy esetleges t(iz esetén a hatdsag okmanyként lefoglalja.

e Tl(izeset észlelése esetén, késedelem nélkil koteles szabalyos tlizjelzést adni, a t(iz
oltasat pedig a rendelkezésre all6 eszkdzokkel a tlizoltdé egység megérkezéséig
folytatni mindaddig, mig az oltasi kdzrem(ikddése, az életének kockéaztatasaval
nem jar. Barmely kotelezettség elmulasztasa, annak mindsitését6l fligg6en,
fegyelmi felel6sségre vonast, vagy szabalysértési eljaras kezdeményezését vonja
maga utan.

. A tGzvédelmi szervezet feladatara, felépitésere, mikodési és iranyitasi

rendjére, valamint a finanszirozasara vonatkozo szabalyok:

a. Az intézmény tlzvédelmi szervezetének feladata: Az intézmény tlizvédelmi
szervezetének feladata a tlzvédelmi jogszabalyokban, szabvanyokban el@irt
feladatok tervezett, szervezett, elvégzése, magatartasi szabalyok betartatasa,
betartdsa, ennek érdekében a megbizhaté nyilvantartasi, ellen6rzési rendszer
mUikodtetése, oktatasok megszervezeése, felllvizsgélatok, karbantartdsok idébeni
végrehajtasa, jegyz6konyvek, egyéb dokumentumok meg6rzése, a tlzmegeldzés
folyamatos és megfelel§ fenntartasa. Felkésziilés tiz esetére, a T(izriadd Tervben
szereplé feladatok megfelel6 ismerete, begyakoroltatasa, végrehajtasa. A

személyek veszélyeztetésének, az anyagi karoknak a minimalizalasa.
b. Az intézmény tlizvédelmi szervezet felépitése, miikddése:
Fenntart6, mikodtetd:

Go6d Véaros Onkormanyzata a TESZ-en keresztiil

Klsds
tlizvédelmi
el6ado



Jozsef Attila
Mivel6dési Haz
Intézményvezetd

Bels6 tlizvédelmi Dolgozok
megbizottak
intézményvezetd
helyettes, épllet
felel6sok

A fenntartd: felelés a jogszabalyokban el&irt feltételek megteremtéséért, a sziikséges
anyagi forrasok biztositasaért, a sziikséges kilsé cégekkel, vallalkozékkal az el6irt
feladatok végzésére a szerz6dések megkotéseért, a feladatok elvégeztetéséért Bels6
ellen6rzések végrehajtasa, szoros egylttmikddés, napi kapcsolattartds az intézmény
vezetOvel. A TESZ miszaki igazgaton keresztul, a kisebb nem szaktevékenységnek
mindsulé belsd ellendrzések, javitasok elvégeztetése. A tlizvédelmi el6adé szakmai

segitségével iranyitja az intézmény teljes tlzvédelmi szervezetét, tevékenységét.

A Kuls6s tlizvédelmi el6add: felelés a tlizvédelmi szabalyzat, tlzriadé terv
jogszabalyoknak megfeleld elkészitéséért, a szilkséges valtoztatasok elvégzéséért, a
szemlék, belsé ellen6rzések megfeleld szakmai szinvonalaért, kapcsolattartas a
katasztrofavédelmi hatdsaggal. Szakmai segitséget nyudjt az intézmény tlzvédelmi
szervezetének megfeleld szinvonall irdnyitdsahoz, miikodéséhez.

Az intézményvezetd: felelés az intézmény teriilletén a tlzvédelmi szabalyok
betartasdért, az oktatdsok, tlzriadok megtartasaért, dokumentéldsaért Az elbirt
nyilvantartasok vezetéséért, a fenntartd felé az észlelt hianyossagok jelentéséért T(iz
esetén a tlzoltas vezetéséért, a tlzoltdésag kiérkezéseig. Kozvetlendl iranyitja az

alarendeltségébe tartozé dolgozék, szervezeti elemek tlizvédelmi jellegl tevékenységét

A bels6 tlzvedelmi megbizott (intézmenyvezetd helyettes):

Az intézményvezet§ tavolléte esetén, annak teljes tlzvédelmet érint§ felelGsségét
atveszi. Ezen kivil felel6s a napi ellenGrzések veégrehajtasaért, a tlizvédelmi szabalyok
folyamatos betartatasanak ellendrzéséeért és a sajat feleldségi kdrében azok betartasaért.

Az épuletek tlizvédelmi megbizottai:

Felel6sek az adott éplletben a napi ellen6rzések végrehajtaséért, a tlzvédelmi
szabéalyok folyamatos betartatdsdnak ellenérzéséeért és a sajat felel6ségi korében azok
betartaséért

A dolgozok: kotelesek a tlzvédelmi oktatasokon részt venni, az ott elhangzott
ismereteket elsajatitani, a jogszabalyokban, tlizvédelmi szabalyzatban elGirtakat
betartani. T(iz észlelése esetén a vezet6t, a tlzoltdsagot értesiteni szabalyos tlizjelzést
tavbeszélén keresztul leadni, az intézmény teljes terliletén a riasztast elvégezni. A

tlzoltasban, élet és vagyonmentésben, 6rzésben, els6segélynyujtasban részt venni.



10

Hasznalati szabalyok
Kotelesek a helyiségeket mosddkat, menekilési Gtvonalakat, Kkijaratokat,

vészkijaratokat, folyamatosan olyan allapotban tartani, hogy azok megfeleljenek
a tlizvédelmi elGirdsoknak.

Tilos a flt6testeket, vilagitétesteket dekoraciés célra felhasznalni azokra, illetve
kdzvetlen kozeliikbe (Im-en belil) égheté anyagokat elhelyezni.

Eghet6 folyadékkal, zsirral szennyezett éghet6 hulladékot jol zaré fed6vel ellatott,
nem éghetd anyagu edényben kell gydjteni, majd erre a célra Kijel6lt helyen kell
tarolni.

Egést taplalo gazt szallitd csérendszernél, tovabba minden gépnél, berendezésnél
és készuléknél a gaz szivargasat meg kell akadalyozni, amennyiben valaki erre
utald jelet tapasztal (gaz szag) azonnal jelenteni kell az intézmény vezet6nek,
vagy a tlizvédelmi felelGsnek.

A szétfolyt, Kiszivargott tlizveszélyes anyagot haladéktalanul fel kell itatni, a
helyiséget ki kell szell6ztetni, és a felitatott anyagot erre a célra kijeldlt helyen
kell tarolni.

A tliz-és robbanasveszélyes osztalyba tartozd folyadékot alkalomszer(en csak
szabadban vagy hatékonyan szellGztetett helyiségben szabad hasznalni, ahol
egyidej(ileg gyujtoforras nincs.

A tliz-és robbanasveszélyes osztalyba tartozé anyagokat tet6térben, talajszint
alatti helyiségben (pincében) tarolni tilos!

A tliz-és robbanasveszélyes osztalyba tartozé anyagot, éghet6 folyadékot
raktarozni, tarolni csak nem éghet6 anyaghb6l készilt allvanyon, polcon
szekrényben szabad.

200 m2 feletti tarold helyiség fédém-és tetészerkezete, valamint a tarolt anyag
kozott legalabb 1 m tavolsagot kell tartani.

Az intézményben, annak helyiségeiben csak olyan f(itési rendszer létesithetd,
illetve hasznalhat6, amely rendeltetésszer( hasznalat soran tlizet, vagy robbanast
nem okozhat

Csak engedélyezett kifogastalan mi(iszaki allapotu flt6berendezést szabad
hasznalni.

A f(it6berendezés fellgyeletét csak a berendezés mikdodését ismerd és arra
alkalmas személyre szabad bizni. A berendezés mikddése alatt a meghatarozott
kezelési osztalynak megfelel§ felugyeletrél kell gondoskodni.

A tizel6, -fit6berendezés kozvetlen kdrnyezetében éghet6 anyagot elhelyezni
tilos.

A tlzel6,-és flitBberendezést gyartd, vagy forgalomba hozé Aaltal kiadott
hasznélati utasitisban  foglaltaknak megfelel6en kell ~(Gzemeltetni és
karbantartani.

A létesitmény kozlekedési, tlzoltasi felvonulési Gtjait, terlleteit, a vizszerzési
helyekhez vezet6 utjait allandéan szabadom és olyan allapotban kell tartani,
amely alkalmas a t(izolt6 gépjarmuvek kozlekedésére, mikodtetésére.

VasalOkat csak a kijel6élt helyen, a rendszeresitett vasalé allvanyon szabad
hasznalni, tarolni csak a fém részen szabad, bekapcsolt allapotban 6rizetlentl
hagyni tilos!

A konyhaban az ételmelegitésre hasznalt eszkdzokrdl a rafolyt (esett szilard
ételdarabot) ételt, zsirokat, olajokat el kell tavolitani.
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A koézm( nyité- és zarOszerkezetet (elektromos tlizvédelmi fékapcsolo, gaz
féelzaro) jol lathatéan meg kell jelolni, azokat még ideiglenesen sem szabad
eltorlaszolni.

A tlzolto készulékeket max. 1,35 m talpmagassagig konnyen hozzéaférhet helyen
rogziteni kell, azokat helytkr6l levenni, vagy targyakkal megkdzelithet8ségiket
megneheziteni tilos!

Az intézmény épuletének (,,munkahelyek, kozdsségi épuletek lUzemelés alatt
allo"), személyek tartézkodésara szolgalé helyiségeinek Kilritésre szamitasba
vett ajtéit lezarni nem szabad. Ha a tevékenység jellege az ajtoék zarva tartasat
szukségessé teszi - veszély esetére - az ajtok kulsé nyithatésagat a tlizvédelmi
szakhat6sag altal meghatarozott médon biztositani kell. A bels§ nyithatdsagtol
csak akkor lehet eltekinteni, ha azt a rendeltetés kizérja.

A tevékenységre vonatkozd tlizvédelmi hasznalati szabalyok, el6irasok:

a helyiségeket mosdokat, menekdilési Utvonalakat, kijaratokat, vészkijaratokat,
folyamatosan a napi tevékenység soran folyamatosan olyan allapotban tartani,
hogy azok megfeleljenek a tlizvédelmi el6irdsoknak, a menekulési Gtvonalakat,
lesz(ikiteni, eltorlaszolni, azokon éghet§ anyagokat (batorok, vitrinek, diszitések,
dekoréaciok) tilos! Ezeket az elBirasokat még alkalomszerden, rovid idére sem
szabad megszegni.

Dohéanyzasi szabalyok:

2011. évi XLI. torvény, a nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szo6l6, 1999. évi XLII. tdrvény
maodositasa alapjan, ,,mivel a dohanyfist minden esetben mérgezd, annak nincs
biztonsagos egeszseglgyi hatarértéke, ezért a fenti torvény 2. § (4) és (2)
bekezdés a) és b] pontjaban foglaltakon talmenden nyilt 1égtérben sem jeldlhetd
ki dohanyzohely

a) kozoktatasi intézményben,

b) gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézményben.

Ennek megfeleléen az intézmény teljes teruletén tilos a dohanyzéas. Kijel6lt
dohanyzéhely az intézményteruletén kivil, vagyis a kozterlleten lett kijelolve, a
bejarati ajtétol 5m-nél tavolabb.

Ezen kivil, a tlizvédelmi szabalyokat is megsérti, aki a tiz és robbanasveszélyes
tlzveszélyességi osztalyba tartozé veszélyességi 0Ovezetben, szabadtéren,
helyiségben, tovabba ott, ahol az tlzet vagy robbanast okozhat ragyduijt,
dohanyzik.

A dohanyzasi tilalmat a vonatkozé miiszaki kévetelmények altal meghatarozott
biztonsagi jellel kell jeldlni.

Az alkalomszer( tlizveszélyes tevékenység vegzéséhez sziikséges irasbeli
feltételek meghatarozéasa, illetve el6zetes egyeztetésére jogosult személyek
felsorolasa:

Szigoruan tilos az intézményvezetd, a jegyz6 hozzajaruladsa és a TESZ miszaki
igazgatdé, mint tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezé személy (karbantartas
vezet) irasos engedélye nélkiul (alkalomszer( tlzgyudjtasi engedély) az
intézmény terlletén, alkalomszerd tlizveszélyes tevékenységet folytatni (pld.
tdbortlz, szalonna sltés, avarégetés, csillagszéré stb.) Az engedély kiadasaval
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egyltt meghatarozott feltételeket kotelez§ betartani, (pld. a helyszinen kildn
tdzoltd készllék készenlétben tartasa).

e Tlzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tlzet vagy
robbanast okozhat. Allando jelleg( tlizveszélyes tevékenységet csak a tlizvédelmi
kdvetelményeknek megfeleld, erre a célra alkalmas helyen szabad végezni (pld.
konyha).

e Alkalomszer( tlzveszélyes tevékenységet - (4) bekezdés kivételével - el6zetesen
irasban meghatarozott feltételek alapjan szabad végezni. A feltételek
megallapitdsa a munkat elrendeld feladata.

e A kuls6 szervezet vagy személy altal végzett tlizveszélyes tevékenység feltételeit
a tevékenység helye szerinti létesitmény vezet6jével vagy megbizottjaval
egyeztetni kell, aki ezt szlkség szerint - a helyi sajatossagnak megfeleld -
tdzvédelmi elGirasokkal koteles kiegésziteni.

e Az alkalomszer(i tlzveszélyes tevékenységre vonatkozé feltételeknek
tartalmaznia kell a tevékenység id6pontjat, helyét, leirasat, a munkavégz6 nevét
és - tlzvédelmi szakvizsgdhoz kotott munkakor esetében - a bizonyitvany
szamat, valamint a vonatkoz6 tlizvédelmi szabalyokat és elGirasokat

e Jogszabalyban meghatarozott tlizveszélyes tevékenységet csak érvényes
tlzvédelmi szakvizsgaval rendelkez6, egyéb tlzveszélyes tevékenységet a
tlzvédelmi szabalyokra, el6irdsokra kioktatott személy végezhet

e A tlizveszélyes kornyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez a munka
kezdésétél annak befejezéséig a munkat elrendel6 - sziikség esetén m(iszeres -
felugyeletet koteles biztositani.

e A tlzveszélyes tevékenységhez a munkéat elrendelé az ott keletkezhetd t(iz
oltasara alkalmas tlizolt6 felszerelést, készuléket koteles biztositani.

e A tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkavégz6 a helyszint és annak
kdrnyezetét tlzvédelmi szempontbol koteles atvizsgalni és minden olyan
korilményt megszintetni, ami tlizet okozhat.

e A szabadban tlzet gyujtani, tizel6berendezést hasznalni csak Ugy lehet, hogy az a
kornyezetére tliz- vagy robbanasveszélyt ne jelenthessen, a kdzvetlen kdzelében
illetéktelen személyek nem tart6zkodhatnak, masokra veszélyt nem jelenthet.

e A szabadban atlizet és az Uzemeltetett tiizel6berendezést 6rizetlenll hagyni nem
lehet. Veszély esetén, vagy ha arra sziikség nincs, a tizet azonnal el kell oltani.

e szabadtéri rendezvények alkalméaval a szabadban a tlizelés, a tuzel6berendezés
hasznalatdnak helyszinén olyan eszkdzoket és felszereléseket kell készenlétben
tartani, amelyekkel a t(iz terjedése megakadalyozhatd, illet6leg a t(iz elolthaté.

e Az alkalomszerd tlzgyujtasi engedély formanyomtatvanyt a Il. szamua melléklet
tartalmazza!

VI. A tlzvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatok és a munkavallalokra
vonatkozd tlizvédelmi keépesitési kbvetelmenyek.

A Midvelédési Haz a tlzvédelmi felvilagositd és oktatdé tevékenység szakmai

koordinalasa, szervezése és végrehajtdsa az intézményvezet6 feladata. Koteles

gondoskodni a munkavallalok tlzvédelmi felvilagositasarol, oktatasarol, melyet az

oktatasi napléban kell dokumentalni.

A munkavallalékat a munkéba allaskor, és azt kdvetéen sziikség szerint, de legalabb
évente egy alkalommal a munkakdrének megfelel6 tlizvédelmi oktatasban Kkell
részesiteni.
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A tlizvédelmi oktatdsokon ki kell térni a tlzvédelemmel kapcsolatos torvény, jog-
szabéalyok, szabalyok és rendeletek, valamint a tlizvédelmi szabalyzat ismertetésére és a
tdzjelzés modjara. Az oktatason valo részvételt dokumentalni kell.

Az oktatas témakorei:

e A vonatkoz6 tlzvédelmi jogszabalyok, az intézmény tlzvédelmi szabalyzatanak,
tlzriado tervének ismertetése.

e A munkahely és munkafolyamat t(izveszélyessége.

« A tevékenységgel és a technoldgiaval kapcsolatos tlizvédelmi hasznalati
szabalyok.

e A munka befejezésekor sziikséges tlzvédelmi teenddk (dramtalanitas, tlzre
utald kortlményekre torténd figyelemfelhivas, stb.).

« Atz esetén kdvetend6 magatartas, a helyi sajatossagoknak megfelel§ tlizoltasi
maddozat.

e Arendszeresitett és készenlétbe helyezett tlizvédelmi felszerelések, eszk6zok és
készulékek hasznélata.

e Az el6irdsok megszegésének kdvetkezményei.

e A dohanyzas, nyilt lAng hasznalatanak el8irasai

e Atarolas, és raktarozas tlizmegel8zési elGirasai

e AKkozlekedési, és menekulési utakra vonatkoz6 el6irdsok

» Atlizveszélyes folyadékok taroléasa, hasznélata

e Az intézményvezet6 szukség szerint, a Mlvel6dési Haz tertletére vonatkozoéan,
rendkivuli oktatast rendelhet el. (pl. nagy kart okozé gondatlansagbél
bekovetkezett tliz esetén)

e A Mdvel6dési Haz tertletén dolgozd kils6s cég vezet6jének (pl. alvallalkozo,
feltjitdsi munkalatokkor) a tlizvédelmi szabalyzat egy kivonatat at kell adni
tanulmanyozasra, aki ennek megfeleléen a helyi el&irasokat figyelembe véve
megtartja a dolgozoi felé a tlzvédelmi oktatast, melyet az intézmény oktatasi
napléjaban is rogzitenek.

e Az intézményben nem sziikséges senkinek tlizvédelmi végzettséggel tlizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezni, az alkalomszer( tlzveszélyes tevékenység irdsos
engedélyezését végzd TESZ mliszaki igazgatonak kell a tlzvédelmi
szakvizsgéaval rendelkeznie.

VII. A munkavéllaloknak a tlizjelzéssel, tlizoltassal, mdszaki mentéssel
kapcsolatos feladatai:
Atlizet észleld személy feladata:

A tlzet észlelve (amennyiben gy itéli meg, hogy masodperceken beltl a kézi tlizoltd
készllékkel nem lehet a tlizet megfékezni), sietve megy a folyosén lév6 csengdhoz,
kdzben hangosan kialtozik, , T(iz van!" Es megnevezi a tiiz pontos helyét pld. ,Eg a

raktar!", A cseng6t egy percig folyamatosan nyomija.

» A legkisebb tlizesetet, még az eloltottat, vagy 6nmagatol megsziint eseteket is
jelenteni kell a T(izoltésagnak a 105, telefonszamon, késedelem nelkdl.

A tlizjelzesnek tartalmaznia kell:

e A pontos cimet
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« Atlzeset helyének pontos meghatarozasat.

Emberélet van-e veszélyben, vagy veszélyeztetve?

Milyen anyag ég?

A kozvetlen koérnyezetben 1évd veszélyeztetett tertiletek felsorolasa (pld. iroda,
01t6z6, raktar, stb.).

e A bejelentd nevét, pontos cimét, és a tliz jelzésére hasznalt telefon azonositasi
szamat (vezetékes, illetve mobil).

Minden munkavallalonak kételessége:

e A tlizjelzést kovetéen azonnal meg kell kezdeni a bent Iév6 személyek
kimenekitését, az épuletbél, biztonsagos helyre vald kisérését, amennyiben lehet6ség
van r4, illetve akkor, ha az nem jar az élet veszélyeztetésével, és azzal azonos id6ben - a
helyszinen tartézkodd személyeknek meg kell kezdenie a t(iz oltasat.

e aseriltszemélyek részére az els6segélynyujtast kell adni.
e El kell zarni a gaz f6elzarét és az elektromos tlizvédelmi fékapcsolot

e Amennyiben lehet6ség van rd meg kell kezdeni a vagyonmentést, (fontosabb
okmanyok, adathordozoék, értékesebb targyak, berendezések)

e A tlzoltds sordn a T(zoltésag megérkezését koveten a tlizoltds vezetd
utasitasainak minden munkavallalé koteles eleget tenni. Felhivasra, ellenszolgéltatas
nélkul, a megnevezett eszkdzoket, gépjarmavet, felszerelést a tlizoltassal kapcsolatos
célokra rendelkezésre kell bocsatani.

T(iz esetén, a Tlzriad6 Tervet, Tlizvédelmi Szabdlyzatot, valamint a terlletre érvényes
tervdokumentéaciot, a T(izoltdsag megérkezésével egy id6ben, a T(izoltas vezetbjének at
kell adni. Meg kell mutatni a helyszinen a gaz f6elzar6 és elektromos tlizvédelmi
fékapcsolo helyét, valamint a legkozelebbi tlizcsapok helyét.

Vili. A Ilétesitményi tlizoltosdg mUikddésének, szolgalatellatasanak, tagjai
dijazasanak szabalyai.
* llyen az intézményben nem mUkdodik, erre az intézmenyt a jogszabalyi
el6iradsok nem kotelezik..

IX. A tevékenység helyszinét képezé és 50 fonél nagyobb befogaddképességli
helyiséget tartalmaz6 6nallé rendeltetési egység vagy 6nallé rendeltetési
egységen bellli, helyiségcsoport (épitményrész) esetében a - Kilritési
szamitassal, vagy azzal egyenértéki mddon igazolt - megengedett
maximalis befogadoképessége.

e Az épiletben a rendezvényterem, ami 50 fénél nagyobb befogaddképesség
helyiség.

X. A IX-es pont szerinti esetekben a megengedett maximalis
befogaddképességnek megfelelé helyiséghasznalat modja és felel6sség
meghatérozésa.

« A helyiséget gy kell berendezni, hogy a széksorok, padok k&zott elegend6 hely
alljon rendelkezésre és a benn lévék a kilritést normaidén belll végre tudjék
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hajtani, kdzlekedési utakat ebben az esetben is ki kell alakitani, azokat szabadon
kell tartani.

« A belép6k jogosultsagét, szigoruan ellendrizni kell, erre a feladatra killon
személyeket kell Kkijel6lni és azokat az intézményvezetének fel kell késziteni a
feladatra.

e AKilritési szamitasban engedélyezett maximalis létszamot semmilyen
koralmények kozott és indokkal tilos tullépni. Ezért az intézményvezetd és a
kijelolt beléptetd személyek kozbsen felelGsek.

e Ezekre a rendezvényekre az intézményvezetd alairasaval, az intézmény
bélyegzéjével ellatott meghivokkal szabad. A meghivokat el kell kérni a
beléptetésnél és folyamatosan nyilvan kell tartani a benntartozkodok létszaméat

» Az intézmeényvezetd csak annyi meghivot készithet és kildhet ki, ami nem
haladja meg az engedélyezett, még norma idén belll biztonsagosan Kitrithet6k
létszamat.

e Akijaratokhoz, vészkijaratokhoz legalabb 1-1 f6 dolgozot kell biztositani, aki t(iz
esetén azonnal nyitja az ajtdkat és segit a helyiség szervezett, panikmentes
kilritésében.

e Arendezvény szervezéséért, biztonsagos lebonyolitasaért az intézményvezetd a
felelGs.

XI. FEJEZET
A Tilzvédelmi Szabalyzat készit6je neve és elérhetdsége, a készit6 alairasa, valamint a
készités datuma, a készitd tlizvédelmi szakmai képesitését igazolé6 dokumentum egyedi
azonositoi (a kiallité intézmény neve, cime, a dokumentum szdma, a szakmai képesités
megnevezeése, a kiallitas datuma
e ATl(zvédelmi Szabalyzat készit6jének neve: Fodor Laszl6
. elérhet6sége: 2653 Bank, Zoldfa utca 2. E-mail cime:
fodorlacimunkavedelem@email.com
e Telefon szdma: 06-30-205-4761
. Készités™ --~datuma: 2020.03.05. Készit6
alairdsa:......ccoco oo e
e Akeészit6 tlizvédelmi szakmai képesitését igazol6 dokumentum egyedi azonositoi:
< Akiallité intézmény nevel cime: Orszagos Katasztrofavédelmi Oktatasi Kdzpont

. 1033 Budapest, Laktanya u. 33.

e A dokumentum szama: Sorozat jel: PT |. Sorszam: 213963 Toérzslap szama:
IV-569/2007

e Nyt.sz: 01-0558-04 OKJ: 52 8915 02

» Szakmai képesités megnevezése: tlizvédelmi eladé Kiéllitas datuma:
2007.12.05.

A TVSZ 2020. marcius 05-én Iép hatalyba

God 2020.marcius 05-én

intézményvezeto



16

l. sz. Melléklet:

Tdzriadd Terv

Az intézmény neve: Jozsef Attila MvelGdési Haz

Az intézményeimé: 2132 God Pesti Gt 72.

Telefon/fax: 27/

Az intézmény Alacsony Kockazati Egységbe tartozik.
. A tlzjelzés modja:

Az intézményen beliil: hangos él6szoval és a folyoson 1évé csengé 1 percig tartd
folyamatos m(ikodtetésével.

TUizjelzes a tlizoltdsag felé:

A tuzet az észlelének telefonon jelenteni kell a tlizoltdsagnak: (1L OS5) ““ds

telefonszamon, mivel Kiépitett t(izjelzd rendszer az intézményben nincs!

" Itta Godi Jozsef Attila MUvel6dési Hazbol X.Y beszél.

Telefonszamunk: meg lehet adni a helyi vonalas szamot is, +36.....de a sajat mobil
szam is megadhato:

Ezutan a kovetkezd adatokat kell bemondani:

- épuleten belll a t(iz helye (raktar,)

- az ég0 anyag fajtaja (papir, olaj, vegyszer)

- veszélyeztetett anyagok (tarolt olaj, benzin, iratok, elektromos berendezés stb.)

- van-e életveszély

- atlz terjedelme (er6sen gomolygé fist a folyoson, a raktar felél, a raktar ajtobol

langnyelvek csapnak ki, stb.)

1. A tlzoltésag, valamint a Iétesitményben tartézkoddok riasztasi
rendje, a létesitmény elhagyasanak maodja

A riasztas rendje:

Elsd utem: a tlizet észlelo személy elGszor az intézmeényben léviket riasztja
hangos ,,TUZ VAN" kialtasokkal és a csengd 1 perces folyamatos nyomasaval, aki
halja a riasztast az azonnal koteles tovabbadni.

Mésodik Utem: A tlzet észlel6 személy vezetékes, vagy mobil telefonrél torténé
tarcsazassal riasztja a 105-0s szdm tarcsazésaval a tlzoltésag Ugyeletét!
(Amennyiben nincs pénz a mobil telefonon a segélyhivas akkor is
kezdeményezhetd!)
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o Atizetészlel6 személy feladata:

A tuzet észlelve (amennyiben ugy itéli meg, hogy masodperceken belil a kézi tlizoltd
készulékkel nem lehet a tiizet megfékezni), hangosan kialtozik, hogy ,,T(iz van!" Es
megnevezi a tliz pontos helyét pld. , Eg a raktar!”

A tlzvédelmi megbizott feladata segiteni a hangjelzés, riasztis leaddsdban! Ezutan a
tlzvédelmi megbizott, a f6bejarati ajtd mindkét szarnyat és a kaput is Kinyitja.

At jelzés hallatar i

a.) A tlz keletkezési helyéhez viszonyitva a legktzelebbi és lég biztonsagosabb
menekullési Utvonalat kivalasztva kell elhagyni a mivel6dési haz épuletét az alabbiak
szerint:

Valamennyi dolgoz6 hangosan, ,, Tz van az épulet elhagyasara felkészulni!™,
majd kb. 10-15 mp mdlva , TGz van az eépulet elhagyasat megkezdeni”
vezényszokat adja. Az esetleges sérultekrél kilon jelent és intézkedik a sérilt
gyUjt6helyre torténd elvitelkre.

b.) A menekilést élénk Utemben, de a torldédéast, 16kdosést, folosleges hangoskodast a
panikot elkertlve kell végrehajtani.

A legfébb szempont a vész gyors észlelése, és a sziikséges teend6k betartasa.

c.)Az épuletben tartézkoddkat az épulettél D-i iranyban, az udvaron, illetve a Lenkey uti
jardan, vagy masik épuletben 1év6 védett tlizszakaszban, a t(iz altal veszélyeztetett
épilettdl biztonsagos tavolsagba (legalabb 50 m-re) el kell tavolodni. Az intézmény
terlletén tartézkod6 latogatokat, hozzatartozékat is az intézmény dolgozoi
figyelmeztetik a veszélyre és segitik a megfeleld menekulési irany kivalasztasat

d.) A panik helyzetet elkertlve igyekezni kell a tGzt8l minél tavolabbi helyre hldzodva
varni a hatdsdg megérkezését.,

Epulet tlizvedelmi felel6sok:
Az l.sz. Epiletben, 2131 God , Pesti Gt 72.: Szab6é Zsuzsanna intézményvezetd
tdzvédelmi megbizott
A 2.sz. Epuletben, 2132 God , Kalman utca 13.:........... tlizvédelmi megbizott

Feladatuk: Naponta ellenérizni, hogy a menekilési Utvonalak nincsenek-e
eltorlaszolva, vagy leszlkitve, nem helyeztek itt eléghetd, vagy tlizveszélyes
anyagokat Ellenérizni kell a tlzjelz6 eszk6zok (harang, kolomp, csengé stb.)
meglétét, mikddbképességét A tlzoltd készllékek, tlizecsapok a helylikdn vannak,
nincsenek semmivel eltorlaszolva.

Munkaidében a kijaratok, vészkijaratok nincsenek lezarva, eltorlaszolva, az
elektromos fékapcsolok, gazelzarok miikodoképesek elzarhatok.
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Tdzriadd esetén a kimenekitett dolgozok, latogatok épuletenkénti létszam
ellen6rzése az udvaron, vagy mas biztonsagos helyen.

e.) Atlzesetet jelezni kell az intézmény vezet6ségének, hogy a sziikséges intézkedéseket
megtehessék.

Az intézmény vezet6nek kotelessége a polgarmestert, a jegyz6t, a TESZ igazgatot, a
rendérséget és szilkség esetén a mentbket is értesiti.

f) tlzriaddé esetén az intézménybdl mindenkinek el kell tavozni, kivéve az
intézményvezetdt (helyettesét), és a tlizvédelmi el6addt, megbizottat, ill. a tliz oltdsdban,
a mentésben résztveviket.

. A tlz esetén a munkavallalok szikséges tennivaloi (tGzvédelmi
berendezés kezelése, tlizoltas és mentés, rendfenntartas, technologiai
folyamat leallitasa, aramtalanitas stb.)

A tliz oltasa és a mentés

A tliz oltasanak vezet6je, a helyszinen jelenlévd intézményvezet§, tavolléte esetén a
vezet6 beosztasu dolgozd, a tlizvédelmi megbizott.

A tlizoltas vezet6jének feladata:

1 magahoz veszi a Tlzriad6 Tervet

- megszervezi a személyek mentését. A veszélyeztetett tertletr6l az embereket elkildi,
€s megszervezi az utcara jutds szervezett Kivitelét, fogadja a létszdmjelentést a
csoportok vezet6itél, utasitast ad a gyermekek biztonsagos helyre torténé kisérésére,
-gondoskodik els6segélynyujté hely kijelolésérdl, a sériltek odaszallitasarol.
-gondoskodik az aramtalanitasrol, és a kdzml(ivek, gaz (kivéve a viz) elzarasarol.

- amennyiben a dolgozOk testi épségét, életét nem veszélyezteti, megszervezi a tliz
oltaséat a rendelkezésre all6 kézi tlizolto-készulékek felhasznalasaval.

- megszervezi az anyagok és a vagyon mentését (kilonos tekintettel a fontos
dokumentumokra, adathordozékra),

- megszervezi a tliz altal veszélyeztetett tertlet védelmét,

- gondoskodik a rend és a fegyelem fenntartasarol,

Az elektromos kapcsoldszekrény konnyii megkozelithetéségérél gondoskodni kell,
piktogrammal meg kell jeldlni. A szekrényt zarva kell tartani, de az irodan jol lathaté
helyen, felcimkézve, kell készenlétben tartani egy pétkulcsot

A gazfdelzard helyét jol lathatd modon jeldlni kell.

Els6segélynyujtas megszervezéese

- elsBsegélynyujtd helyet kell kijelélni a tlz altal nem veszélyeztetett tertileten (a
szomszédos épllet egy bejarathoz kozeli helyiségében.)

- a sérilteket a sérlilés fajtajatol fuiggben elsésegélyben kell részesiteni,

- az els6segélyt nyujtd személy nevét kozolni kell.

- az els6segélynyujtdsban részt vesznek a balesetelharitasi és els6segélynyujté
képesitéssel (az lzemorvos altal kiképzett) rendelkezé dolgozék.
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- Az ehhez szliikséges els8segély felszerelést egy kijeldlt helyen kell tartani.
Az els6segély biztositasa az intézmeényvezet6 feladata.

V. A f6bb veszélyforrasok megnevezése (utalassal a védekezési
szabalyokra):

Az intézményben a fébb veszélyforrast a gazvezeték és a takaritdszer taroléban Iévé
veszélyes anyagok jelentik.
A gaz robbanés elkertlése érdekében a lehetd leggyorsabban egy f6t ki kell jeldlni a
kerités és az épulet kozotti féem dobozban 1évé gaz féelzard elzéréaséra, aki
végrehajtja a zarast annak megtorténtét jelenteni kell a tdzoltas vezet§jének.
Amennyiben az emberek testi épségét életét nem kell veszélyeztetni ki kell vinni az
épuletb6l a veszélyes anyagnak min6siulé takaritdszereket és biztonsagos
tavolsadgban 6rzés mellett ideiglenesen elhelyezni azokat, (hypo, haztartasi sésav
stb., mivel csomagolasuk megsérilése, anyagok 0Osszekeveredése, h6 hatdsara
mérgez6 klorgdz szabadulhat fel)

A tlizoltésag megérkezése utani feladat:

A tlizoltésag megérkezése utan a vezetd beosztasu dolgozo:

- jelentkezik a t(izoltésag parancsnokanal,

- dtadja a tlizriado tervet, tlizvédelmi szabéalyzatot

- tajékoztatja az addig elvégzett oltasi és mentési munkarol,

- atlizoltésag tlizoltas irdnyitd parancsnokanak utasitasa szerintjar el.

TUzoltas utani teenddk

A tliz oltésa és a tlzoltésag elvonulasa utan a helyszint érintetlentl kell hagyni, amig az
illetékes hatésagok a tlizvizsgalatot el nem végzik.

A t(iz helyszinét 6riztetni kell mindaddig, amig a t(iz Ujrakeletkezésének veszélye fennall,
(ktléndsen fontos ez, ha még g6z, vagy fustképzédés van.)

A teruleti 6rzésre az intézményvezet6 jel6li ki a dolgozékat

Tizeset utan gondoskodni kell a komolyabb sériiltek szakszer( ellatasarol. Ertesiteni
kell a ment6szolgalatot, és be kell jelenteni a torténteket

A kért segitségnyujtas megtétele utan értesiteni kell az esetleges sérliltek hozzatartozoit.
Ennek megszervezése az intézményvezet6 feladata.

Gondoskodni kell a kimentett targyak, értékek 6rzésér6l.

A tlizvizsgélat végrehajtasarél a hatésag részére mindenki koteles a kért felvilagositast
megadni. Mindenki kotelessége a t6le elvarhatd kdzrem(ikddeés.
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A hat6sagi tlzvizsgalat befejezése és a tlizkdr megéllapitdsa utan, a helyreallitd
munkakat meg kell kezdeni.

A helyredllitasban részt vesznek az intézményvezeto altal felkért dolgozok, és a kiilsés
cégek szolgélatai.

A tlzriado terv, évenkénti gyakorlasardl gondoskodni, és a gyakorlat eredményeinek
tényszerd rogzitésérél intézkedni kell.

A tlzriado lebonyolitasa a tlizvédelmi el6ad6 vezetésével torténik.

Minden tlzeset utan tlizvédelmi oktatast kell tartani, amin ismertetni kell a tlz
eléfordulasanak lehet6ségeit. Az elszenvedett tlizeset keletkezésének okait.

Valamint a tovabbi tlzmegel6zési intézkedések személyekre lebontott kitelezettségeit.
A mivel6dési hdz vezetésének legfébb tlzmegel6zési tevékenységeit az
intézményvezetd hatarozza meg. Minden valtozast be kell jelenteni a hatosagnak.

V. A létesitmény helyszinrajzat, szikség szerint az épitmény,
épitményrész szintenkénti alaprajzait a tizvédelmi szempontbol
fontos berendezések (eszkdzdk), kdzponti elzardk (kapcsoldk) és
a vizszerzési helyek, a kiuritési Gtvonalak és a 3. § i) pont szerinti
esetekben a helyiségek megengedett maximalis
befogaddképességének megjeldlésével a Tlzriadd Terv melléklete
tartalmazza.

A tliz esetén értesitendok:

Tlzvédelmi el6adod: Fodor Laszl6 Tel: 06-30-205-4761

KOZERDEKU TELEFONSZAMOK:
Tlzoltok: 105

Rend6rség: 107

Mentok: 104

Altalanos segélyhivo: 112
Tlzszerészek: 06-1-233 - 2190

KOZSZOLGALTATOK:

ELEKTROMOS MUVEK 06 1/238 3838
GAZMUVEK gazémlések bejelentése (éjjel-nappal) -061/334 400,06 1/322 6226
ViZMUVEK dijmentesen hivhaté: 06 80 200 233

God, 2020.marcius 05-én

FODOR
tldz- és munk?”
2651 Rétsi
Osli?ki;_) penn intézményvezetd
Banksz.: 636%. -
Addszam Il
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1. sz. Melléklet

ENGEDELY ALKALOMSZERU TUZVESZELYES TEVEKENYSEG VEGZESEHEZ

Sorszam:
A munkavégzés helye:

A munkavégzés ideje: ............ BV it ho ... Nap ..o oo oratol

A tevékenység megnevezése, pontos leirasa:

A MUNKALVEGZOK NEVEI: coes e ettt re bt
Tlzveéd, szakvizsgabiz.
vagy OKt. NAPIO SZAMA | ... oo e e e

A munkavégzés helyén az alabbi t(izolté készuléket kell biztositani:
Oporral olt6 OCO20lté  Ohabbal oltd Ogazzal olt6 O vizzel oltd

Az Orszagos TUlzvédelmi Szabalyzat 11. és 128-a, valamint az 20..............ccco...... hé ...
nap megtartott helyszini szemle alapjan a biztonsdgos munkavégzés érdekében a
munkavégzés soran ... méteres kornyezetben az alabbi védelemrdl Kkell
gondoskodni:

O az éghet6 anyagokat eltavolitani

O gyulékony padozat védelmérél gondoskodni

O az el nem tavolithatdé anyagokat nem éghetd, megfeleld h6szigetel6 anyaggal letakarni
O a szinteken az attoréseket leellendrizni

O a fali és padlényilasokat, attéréseket lefedni

O munkaterilet alatt tizallé ponyvat kifesziteni

0 a munkateruletet t(izall6 paravannal elkeriteni

O a fal vagy mennyezet ellentétes oldalan levd éghetd anyagot eltavolitani, védelmérdl
gondoskodni

O alaptevékenység korlatozasa

O az automatikus tlizjelz6 berendezést bénitani

O a tlizveszélyes tevékenység figyelemmel kisérése a szomszédos helyiségekben
O a munkavégzeés soran fellgyeletet kell biztositani

A fellgyeletet biztositd személyek neve és beosztasa és feladatai:
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A tlizveszélyes tevékenység befejezése utani teenddk:
0 a munka befejezésének jelentése az engedélyez6 felé

O a tlizveszélyes munka tertletének utéellenérzése a munka befejezésekor és ... Ora
mulva

Egyéb el6irasok:

engedélyezd
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Az engedélyben felsorolt el6irasokat az alabbi - a helyi sajatossagoknak megfelel§ *
tlzvédelmi el6irasokkal egészitem ki (Ezen pont kitoltése akkor szikséges, ha a
tevékenységet kiilsé gazdalkodo szerv végzi és engedélyes):

A munkat végz6(k) nyilatkozata:

pPes

Az engedélyben felsorolt el6irasokat tudomasul veszem, a munkavégzéshez szikséges
berendezést a tevékenység megkezdése el6tt leellenériztem, a tzolté készilékek,
felszerelések hasznalatat ismerem, a tlzjelzés helyi lehet6ségét ismerem, a
munkavégzés befejezése utdn a terlletet tlzvédelmi szempontbdl leellen6rzém, a
munkavégzés befejezését az engedélyez6 felé jelentem.

................ €V....oceecvevveveee. DO AP

munkat végzok alairasa

A felligyeletet ellato(k) nyilatkozata:

P

Az engedélyben (elsorolt el8irasokat tudomasul veszem, a felligyeleti feladataimmal
tisztaban vagyok, a tlizoltdé késziilékek, felszerelések hasznalatat ismerem, a tlzjelzés
helyi lehet8ségét ismerem.

......... €V....coceevevvveeeen N0 L NAP

fellgyeletet ellatok
alairasa

A tevékenység befejezését tudomasul vettem:

engedélyt kiado alairasa
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1l sz. Melléklet
Kilrités szamitas
Logopédia

Els6 szakasz: a veszélyeztetett helvisée kilritése

2.2.2. A helyiségeinek kiuritésének id6tartama a legtavolabbi tartézkodasi helytél a hozza legkdzelebb

ti. es6 kijératig terjed6 Gtvonalon
sli Az egyes Utszakaszok hossza az uttengelyeken mérve 3 m
Az Utszakaszokhoz tartozé - vizszintes haladasi sebesség (16 -30 - 40) 30 m/min
v - haladasi sebesség lépcsén lefelé (10 - 20 - 20) m/min
- haladasi sebesség l1épcsén folfelé (8 -15 -15) m/min
- A helyiségben egy f6re juté alaptertlet nagysaga (1-ig, 1-25-ig, >25) 2,75 m?2
Atlizszakasz, a letesitmény legkedvez6tl. helyiségeinek kiuritési id6tartama: 0,10 min
tmeg  Kilrités els6 szakaszara megengedett id6tartam az 1. tdblazat alapjan 1,50 min
A kilUrités értékelése az utszakaszok hossza alapjan: (tla <=tlmeg) Megfelel
tib 2.2.3. A helyiségnek vagy egy részének kiliritési id6tartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan
Ni A kijaratonkeént eltavolitand6 személyek szdma 4 6

k A kijaratok atbocsaté képessége 41,7 f6*m*x* min'l

Xi A kijératok szélességeinek 6sszege 0,8 m
tib A kilrités id6tartama az ajtok atbocsatdéképessége alapjan 0,12 min
timeg  Kkiurités els6 szakaszara megengedett id6tartam 1,50 min
A Kiurités értékelése az ajtok atbocsatoképessége alapjan: (tlb <= timeg) Megfeleld

Személyzeti szoba

Els6 szakasz: a veszélveztetett helvisée kilritése

2.2.2. A helyiségeinek kiuritésének idétartama a legtavolabbi tartézkodasi helytdi a hozza legkdzelebb

t. es0 kijaratig terjed6 Gtvonalon
sl Az egyes Utszakaszok hossza az Gttengelyeken mérve 3 m
Az Utszakaszokhoz tartozé - vizszintes haladasi sebesség (16 -30 - 40) 30 m/min
Vi - haladési sebesség lépcsén lefelé (10 - 20 - 20) m/min
- haladési sebesség 1épcsén folfelé (8 -15 -15) m/min

- A helyiségben egy f6re juto alapterilet nagysaga (1-ig, 1-25-ig, >25) 1,8 m?
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ti. Atlzszakasz, a létesitmény legkedvez6tl. helyiségeinek kilritési id6tartama: 0,10 min
tmeg  Kilrités els6 szakaszara megengedett id6tartam az 1. tablazat alapjan 1,50 min
A Kilrités értékelése az Utszakaszok hossza alapjan: (tla <=tlmeg) Megfelel§
tib 2.2.3. A helyiségnek vagy egy részének kilritési idétartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan
Ni A kijaratonként eltavolitand6 személyek szdma 6 6
k A kijaratok atbocsato képessége 41,7 fé*ma* minl
Xi A kijaratok szélességeinek 6sszege 0,8 m
tib Akilrités idétartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan 0,18 min
tmeg  Kilrités elsd szakaszara megengedett id6tartam 1,50 min
A kilrités értékelése az ajtok atbocsatoképessége alapjan: (tlb <= timeg) Megfelel6
Olt6z6

Els6 szakasz: a veszélveztetett helvisée kilritése

2.2.2. A helyiségeinek kiurritésének id6tartama a legtavolabbi tartézkodasi helytdl a hozza legkozelebb

ti. P . T
esd kijaratig terjed6 Utvonalon

Sii Az egyes Utszakaszok hossza az Uttengelyeken mérve 3 m
Az (tszakaszokhoz tartozo - vizszintes haladasi sebesség (16 -30 - 40) 30 m/min
Vi - haladasi sebesség lépcsén lefelé (10 - 20 - 20) m/min
- haladasi sebesség lépcsén folfelé (8 -15 -15) m/min
- A helyiségben egy f6re juté alaptertlet nagysaga (1-ig, 1-25-ig, >25) 13 m2
tu Atlizszakasz, a létesitmény legkedvez6tl. helyiségeinek Kiuritési idétartama: 0,10 min
tumeg  Kilrités elsd szakaszara megengedett id6tartam az 1. tAblazatalapjan 1,50 min
A Kilrités értékelése az Utszakaszok hossza alapjan: (tla <=tlmeg) Megfeleld
tib 2.2.3. A helyiségnek vagy egy részének kiritési idétartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan
Ni A kijaratonként eltavolitandd személyek szama 6 f6
k A kijaratok atbocsato képessége 41,7 f6*m4* minl
Xi A kijaratok szélességeinek 6sszege 0,8 m
tib Akilrités id6tartama az ajték atbocsatoképessége alapjan 0,18 min
tmeg  KiUrités els6 szakaszara megengedett id6tartam 1,50 min
A kilrités értékelése az ajtok atbocsatdéképessége alapjan: (tlb <= timeg) Megfelel6

Ovodavezet6i iroda
Els6 szakasz: a veszélyeztetett helyiség kilritése
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2.2.2. A helyiségeinek Kiliritésének id6tartama a legtavolabbi tartzkodasi helytél a hozza legkézelebb

u. esO kijératig terjedd Utvonalon
Su Az egyes Utszakaszok hossza az Uttengelyeken mérve 3 m
Az Utszakaszokhoz tartozo - vizszintes haladasi sebesség (16 -30 - 40) 30 m/min
Vi - haladasi sebesség lépcsén lefelé (10 - 20 - 20) m/min
- haladasi sebesség lépcsdn folfelé (8 -15 -15) m/min
- A helyiségben egy f6re juto alaptertilet nagysaga (1-ig, 1-25-ig, >25) 2,5 m?2
ti. Atlzszakasz, a létesitmény iegkedvez6tl. helyiségeinek kitritési id6tartama: 0,10 min
timeg  Kilrités els6 szakaszara megengedett id6tartam az 1. tablazat alapjan 1,50 min
A Kilrités értékelése az Utszakaszok hossza alapjan: (tla <= timeg) Megfelel
tib 2.2.3. A helyiségnek vagy egy részének kilritési idétartama az ajtok atbocsatéképessége alapjan
Ni A kijaratonkent eltavolitandé személyek szama 4 f6
k A kijaratok atbocsaté képessége 41,7 f6*mi*min!
Xi A kijaratok szélességeinek dsszege 0,8 m
tib A kilrités id6tartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan 0,12 min
tumej  Kilrités elsd szakaszadra megengedett id6tartam 1,50 min
A Kiurités értékelése az ajtok atbocsatoképessége alapjan: (tlb <= timeg) Megfelel

Melegitékonyha

Els§ szakasz: a veszélveztetett helyiség kilritése

2.2.2. A helyiségeinek kiritésén k id6tartama a legtavolabbi tartézkodasi helyt6l a hozza legkézelebb

ti. es6 kijaratig terjedd Utvonalon
Sii Az egyes Utszakaszok hossza az Uttengelyeken mérve 10 m
Az Utszakaszokhoz tartozo - vizszintes haladéasi sebesség (16 -30 - 40) 30 m/min
Y - haladasi sebesség lépcsén lefelé (10 - 20 - 20) m/min
- haladéasi sebesség 1épcsén folfelé (8 -15 -15) m/min
- A helyiségben egy f6re juté alapterulet nagysaga (1-ig, 1-25-ig, >25) 8,8 m2
ti. Atlizszakasz, a létesitmény legkedvez6tl. helyiségeinek kitritési id6tartama: 0,33 min
timt(  Kiurités els6 szakaszara megengedett idGtartam az 1. tablazat alapjan 1,50 min
A Kilrités értékelése az Utszakaszok hossza alapjan: (tla <= timeg) Megfeleld
tib 2.2.3. A helyiségnek vagy egy részének kiliritési id6tartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan
Ni A kijaratonként eltavolitand6 személyek szama 5 6

k A kijaratok atbocsatd képessége 41,7 f&*m4* minl
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X1 A kijaratok szélességeinek dsszege 0,8 m
A kilrités id6tartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan 0,15 min
tmeg  Kilrités els6 szakaszara megengedett id6tartam 1,50 min
A Kilirités értékelése az ajtok atbocsatoképessége alapjan: (tlb <= timeg) Megfelel6
Napocska csoportszoba

Els6 szakasz: a veszélveztetett helvisée kilritése

2.2.2. A helyiségeinek Kilritésének idétartama a legtavolabbi tartozkodasi helytdl a hozza legkdzelebb

ti. es6 kijératig terjed6 Gtvonalon
sn Az egyes Utszakaszok hossza az Uttengelyeken mérve 9 m
Az Utszakaszokhoz tartozo - vizszintes haladasi sebesség (16 -30 - 40) 30 m/min
V| - haladési sebesség lépcsén lefelé (10 - 20 - 20) m/min
- haladési sebesség 1épcsén folfelé (8 -15 -15) m/min
- A helyiségben egy fére juto6 alapterilet nagysaga (14g, 1-25-ig, >25) 1,9 m2
ti. Atlizszakasz, a létesitmény legkedvez6tl. helyiségeinek kiliritési Idétartama: 0,30 min
titmg  kiUrités els6 szakaszara megengedett id6tartam az 1. tablazat alapjan 1,50 min
A Kiurités értékelése az Utszakaszok hossza alapjan: (tla <= tlmeg) Megfelel
tib 2.2.3. A helyiségnek vagy egy részének kiliritési idétartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan
Ni A Kkijaratonként eltavolitand6 személyek szama 27 6
k A kijaratok atbocsat6 képessége 41,7 f6*m4* min4
Xi A kijaratok szélességeinek 0sszege 1,0 m
tib A kilrités id6tartama az ajtok atbocsatdképessége alapjan 0,65 min
timeg  Kkilrités els@ szakaszara megengedett id6tartam 1,50 min
A kilrités értékelése az ajtok atbocsatoképessége alapjan: (tlb <=tlmeg) Megfelel6

Micimacko csoportszoba
Elsd szakasz: a veszélveztetett helvisée Kilritése

2.2.2. A helyiségeinek kitiritésének idGtartama a legtavolabbi tartézkodasi helyt6l a hozza legkézelebb

. es6 kijaratig terjedd Utvonalon
sn Az egyes Utszakaszok hossza az Uttengelyeken mérve 9 m
Az Utszakaszokhoz tartozé - vizszintes haladasi sebesség (16 -30 - 40) 30 m/min
Vj - haladasi sebesség Iépcsdn lefelé (10 - 20 - 20) m/min
- haladasi sebesség lépcson folfelé (8 -15 -15) m/min

- A helyiségben egy fére jut6 aiapterilet nagysaga (1-ig, 1-25-ig, >25) 1,9 m?
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ti* Atlizszakasz, a létesitmény legkedvez6tl. helyiségeinek Kiliritési id6tartama: 0,30 min
umeg  Kilrités elsd szakaszara megengedett id6tartam az 1. tablazat alapjan 1,50 min
A KiUrites értékelése az Utszakaszok hossza alapjan: (tla <=tlmeg) Megfelel6
tib 2.2.3. A helyiségnek vagy egy részének kiuritési id6tartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan
Ni A kijaratonként eltavolitandé személyek szama 27 f6
k A kijaratok atbocsato képessége 41,7 f6*m4* min"1
Xi A kijaratok szélességeinek 6sszege 1,0 m
tib A KkiUrités id6tartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan 0,65 min
tmeg  Kilrités els6 szakaszara megengedett id6tartam 1,50 min
A kilrités értékelése az ajtok atbocsatoképessége alapjan: (tlb <- timeg) Megfelel6
Katica csoportszoba

Els6 szakasz: a veszékeztetett hekisée kilritése

2.2.2. A helyiségeinek kilritésének id6tartama a legtavolabbi tartézkodasi helytdl a hozza legkdzelebb

b es@ kijaratig terjedd atvonalon
sn Az egyes Utszakaszok hossza az Uttengelyeken mérve 9 m
Az Utszakaszokhoz tartoz6 - vizszintes haladéasi sebesség (16 -30 - 40) 30 m/min
V| - haladési sebesség Iépcsén lefelé (10 - 20 - 20) m/min
- haladasi sebesség Iépcsén folfelé (8 -15 -15) m/min
- A helyiségben egy f6re juto aiapterulet nagysaga (1-ig, 1-25-ig, >25) 1,9 m2
ti. Atlzszakasz, a létesitmény legkedvez6tl. helyiségeinek kiuritési idotartama: 0,30 min
tmeg  Kilrités elsd szakaszara megengedett id6tartam az 1. tdblazat alapjan 1,50 min
A kilrités értékelése az Utszakaszok hossza alapjan: (tla <» timeg) Megfelel
tib 2.2.3. A helyiségnek vagy egy részének kiiritési id6tartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan
Ni A kijaratonként eltavolitand6 személyek szama 27 6
K A kijaratok atbocsato képessége 41,7 fO*m"1* min*l
Xi A kijaratok szélességeinek 0sszege 1,0 m
tib A kilrités id6tartama az ajtok atbocsatdképessége alapjan 0,65 min
timeg  Kilrités els6 szakaszara megengedett idétartam 1,50 min
A Kiurités értékelése az ajtok atbocsatoképessége alapjan: (tlb <« timeg) Megfelel§

Pillang6 csoportszoba
Els6 szakasz: a veszélyeztetett helyiség Kilritése



29

2.2.2. A helyiségeinek Kitiritésének id6tartama a legtavolabbi tartézkodasi helyt6l a hozza legkézelebb

u. esd kijaratig terjedd atvonalon
Sii Az egyes Utszakaszok hossza az Uttengelyeken mérve 9 m
Az Utszakaszokhoz tartozo - vizszintes haladasi sebesség (16 -30 - 40) 30 m/min
Vi - haladasi sebesség lépcsén lefelé (10 - 20 - 20) m/min
- haladasi sebesség lépcsén folfelé (8 -15 -15) m/min
- A helyiségben egy fére juto alapterilet nagysaga (1-ig, 1-25-ig, >25) 1,9 m2
ti. Atlizszakasz, a letesitmény legkedvez6tl. helyiségeinek kilritési id6tartama: 0,30 min
timej  Kilrités elsd szakaszara megengedett id6tartam az 1. tdblazat alapjan 1,50 min
A Kiurités értékelése az Utszakaszok hossza alapjan: (tla <= timeg) Megfelel
tib 2.2.3. A helyiségnek vagy egy részének kiuritési id6tartama az ajtok atbocsatdkepessége alapjan
Ni A kijaratonként eltavolitand6 személyek szama 27 f6
k A kijaratok atbocsaté képessége 41,7 f6”ml* min*l
Xi A kijaratok szélességeinek 0sszege 1,0 m
tib A kiurités id6tartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan 0,65 min
timeg  Kilrités els6 szakaszara megengedett id6tartam 1,50 min
A kilrités értékelése az ajtok atbocsatoképesseége alapjan: (tib <« timeg) Megfelel

Nevel6testileti szoba

Elsé szakasz: a veszélyeztetett helyiséé Kilritése

2.2.2. A helyiségeinek kitiritésének idétartama a legtavolabbi tartozkodasi helytdl a hozza legkézelebb
es0 kijaratig terjedd dtvonalon

Sii Az egyes Utszakaszok hossza az Uttengelyeken mérve 4 m
Az Utszakaszokhoz tartoz6 - vizszintes haladasi sebesség (16 -30 - 40) 30 m/min
Vi - haladasi sebesség lépcsén lefelé (10 - 20 - 20) m/min
- haladési sebesség lépcsén folfelé (8 -15 -15) m/min
- A helyiségben egy fére juto6 alapterilet nagysaga (1-ig, 1-25-ig, >25) 2,6 m?
tla Atlizszakasz, a létesitmény legkedvezétl. helyiségeinek kilritési id6tartama: 0,13 min
timag  Kilrités elsd szakaszara megengedett id6tartam az 1. tablazat alapjan 1,50 min
A Kiurites értékelése az Utszakaszok hossza alapjan: (tla <= tlmeg) Megfeleld
tib 2.2.3. A helyiségnek vagy egy részének kiuritési id6tartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan
Ni A kijaratonként eltavolitand6 személyek szama 6 fo

k A kijaratok atbocsat6 képessége 41,7 f6’m”~minl
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X1 A kijaratok szélességeinek 6sszege 0,9 m
tib A KkiUrités id6tartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan 0,16 min
tmeg  Kilrités els6 szakaszara megengedett id6tartam 1,50 min
A Kiurités értékelése az ajtok atbocsatoképessége alapjan: (tlb <= tlmeq) Megfeleld
t* 2.3.1.1. Azellen6rzott tlizszakasz vagy épitmény kiliritési id6tartama az Gtvonalak hossza alapjan
i A helyiségeknek az els@ szakaszban szamitott Kiuritési id6tartama kozil a 0.65 .
nagyobbik ' min

Annak a helyiségnek a legtavolabbi kijaratatol a szabadba vezet6 kijaratig
vett Gtvonalainak egyittes hossza az Gttengelyen mérve. (2.3.2 Fiistmentes

si2 Iépcs6hazba vagy a szamitasha vett tlizszakaszba vezet6 ajtoig terjedd utként 9 m
értendd / 2.3.3.1.Az adott térbe, illetve a tet6fodémre vezet6 Gtvonal hosszat
jelenti.)
Vi Az Utszakaszokhoz tartozo - vizszintes haladasi sebesség (16 - 30 - 40) 30 m/min
- haladési sebesség lépcsén lefelé (10 - 20 - 20) m/min
- haladéasi sebesség lepcsén folfelé (8 -15 -15) m/min
- A helyiségben egy f6re juté alaptertlet nagysaga 19 m2
™ fia ellen6rzott tlizszakasz vagy épitmény kiuritési idétartama: 0,95 min
rzmeg  Kilrités masodik szakaszanak megengedett id6tartama: 6,00 min
A Kiurités masodik szakaszanak értékelése, az Utvonalak hossza alapjan: Megfeleld
tfc 2.3.1.3. Akiurités id6tartama a szabadba vezet6 ajtok atbocsatoképessége alapjan

A szabadba vezet6 ajto eléréséhez sziikséges 1d6, a tlizszakasz helyiségei
tyz kozul « a kitritésnél szamitasba vett - a szabadba vezet6 ajtéhoz 0,17 min
legkozelebb es6 helyiség ajtajatol mérve:

A szabadba vezet0 ajto eléréséhez vald tdvolsag - a kilritésnél szdmitasba
Si vett - a szabadba vezet6 ajtéhoz legkdzelebb es6 helyiség legkdzelebbi 5 m
ajtajatél mérve:

V| A szabadba vezet6 ajto eléréséhez figyelembe vett haladasi sebesség: 30 m/min
Az ellen6rzott tlizszakaszbol, épitménybdl eltavolitandd személyek szdma
n3 (2.3.2. Afustmentes Iépcs6hazba vagy a szamitasba vett tlizszakaszba vezet6 ajtoig 110 6

terjedd utként értend6 / 2.3.3.1.Azoknak a személyeknek a szama, akiknek
eltavolitasét ez esetben szamitasha kell venni)

k A szabadba vezetd ajtok atbocsatoképessége a 2.2.3. szakasz szerint 413
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A szabadba vezet§ kijaratok szabad nyilas-szélességének Gsszege (2.3.2. A
%3 fustmentes lépcséhazba, illetve a szamitésba vett tlizszakaszba vezetd ajtok

szélessége / 2.3.3.1. Az adott térbe, illetve tetOre vezet6 és szamitasba vett ajtok
szélessége)
Az ellenrzott tlizszakasz vagy épitmeény kilritési id6tartama: 1,49 min
remeg  kilrités masodik szakaszanak megengedett id6tartama: 6,00 min
A kilrités masodik szakaszanak értékelése: Megfelel6
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INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

A Jbzsef Attila Milvel6dési Haz (tovabbiakban: JAMH) integralt kockazatkezelési
szabéalyzatat a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd ellen6rzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a

kovetkez6k szerint hatarozom meg.

.
A KOCKAZATKEZELES CELJA, TARTALMA

1. A SZABALYZAT CELJA

A szabdlyzat a JAMH kockézatkezelési eljardsanak meghatarozésara szolgal, amely

a kockazatok azonositéasat,

- a kockéazatok kiértékelését,

- aszervezet kockazatokra vald hajlamossaganak (kockazat érzékenysegének,
kockazattlirésének) értékelését,

- avalaszok kialakitasat a kockazatokra,

- az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvalositasa, valamint a

kockéazatok és a kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat

foglalja magéaba.

A kockézatkezelés révén az intézmény csokkentheti a kock&zatok hatésait, tovabbéa

megel6zheti a feltart kockazatok bekdvetkezését.

A kockazatelemzés keretében meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételik modjat. A mlvel6dési hdz mikddésében rejlé kockézatos
terlletek Kkivalasztasara objektiv kockazatelemzési moddszert kell alkalmazni az

allamhéaztartasért felel6s miniszter altal kiadott modszertani Utmutatok alapjan.

2, A SZABALYZAT HATALYA
A kockazatkezelési szabalyzat hatalya a Jozsef Attila M(vel6dési Hazra terjed ki.

5. AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELES ELJARASRENDJENEK TARTALMA

Az eljarasrend tartalmazza:

- akockazatkezelés folyamataban résztvevok - a koltségvetési szerve vezet6jének, a



kockéazatkezelési munkacsoportnak és a szervezet mas munkatarsainak - feladatait

és hataskorét,

- a kockézatkezelési munkacsoport tagjainak  felsoroldsat, az integrélt
kockazatkezelési folyamat egyes lépéseit, az egyes lépések belsé Utemezését és

felelGseit (a kockézatok kezelését éves ciklusban kell megvaldsitani,

- az Utemezést ugy kell kialakitani, hogy a kockazatok értékelése legkésébb az adott
év szeptember 30-ig, az integralt kockéazatkezelési intézkedési terv adott év oktober
31-ig elkésziljon, annak érdekében, hogy a kockazatkezelési rendszerbdl a belsé
ellen6rzés és az integritas tandcsado is Ki tudja nyerni a sajat feladatellatasahoz
szukséges informéciokat),

- a szervezetre adaptalt kockazatelemzési modszertant (a kockazatkezelés
folyamatanak sajatossagabdl adédik, hogy az alkalmazott értékelési kritériumok
évente Vvaltozhatnak és fliggnek az azonositott kockazatoktdl -igy ezek

kialakitasanak csak a szempontjait kell meghatarozni);

- akockazatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumokat.

1.
A KOCKAZAT FOGALMA ES KATEGORIAKBA SOROLASA

1. A kockazat fogalma

Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapl kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére Kiterjed, egységes mddszertan és eljarasok
alkalmazésaval, a szervezet célkitizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes kor{ azonositasat, azok meghatéarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkoz6 intézkedési terv elkészitését és az

abban foglaltak nyomon kdvetését.

Integritasi és korrupcids kockazatok felmérése: az Intr. 3. § (1) bekezdése altal elirt

kockazatfelmérés. Az integritasfejlesztési cikluseleme.
Integritasi és korrupcios kockazatok kezelésére szolgalé intézkedési terv: az Intr. 3. §
(1) bekezdése altal el6irt intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi kockazat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sért§ vagy



veszélyeztet6 visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehet6sége.

Kockazat: a jov6ben valamilyen valdszinséggel bekdvetkezd esemény, ami bizonyos

mértékben, negativ vagy pozitiv irdnyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.
Kockazati tényezd: kockazat okaként azonosithatd kéralmény.

Kockazati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabdl jelentéséggel bird

dolgok dsszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tliréshatart meghaladd
kockazatokkal szembeni valaszintézkedések Osszessége. Altalaban az integralt

kockézatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockdzatkezelési terv.

Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehet6vé teszik a

szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra haté negativ hatadsok vagy lehet6ségek

felismerését, elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockéazatkezelési rendszert értiink

alatta.

Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott

magatartas.
Kockazatmenedzser: a kocké&zatok kezelésének szervezéséért felel6s személy.

Kockazati tlréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali

szervezet vezetdje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmertlé kockazatokra.

Eredendé kockazat: amely szabalytalansagok vagy a megvaldsitas soran fellépd hibak

el6fordulasanak kockazata.

Maradvany kockazat: a kockazat csokkentésére tett azonnali valaszlépések (szervezeten

belul mikddé kontroll) utdn még fennalld kockazat.

Ellen6rzési kockazat: az ezen hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z6, illetve fel

nem taré folyamatba be nem épitett ellenérzési eljarasokbol fakadd kockazat.

1.
A KOCKAZAT KEZELOJE

A kockéazatkezelés akkor a leghatékonyabb, amikor az Intézményvezet§ kijeloli az adott

kockazatok folyamatgazdait, altalaban sajat felel6sségkdrikon belil.



Ez gyakorlatilag azt jelenti, hogy az Intézményvezetd felel a kockazatok felismeréséért,
kezeléséért. A kockazatkezelési tevékenységfeladat és hataskorét, a szabalyzat, a munkakori
leirasok, egy szervezeti vezet6i utasitas, eljarasrend tartalmazhatja. Szabalyozni kell, hogy

afelel6soknek milyen dontéseket lehet és kell hozni a kockazatok kezelésének modjarol.

V.

A kockazatkezelési hatokor

Az Intézményvezetd felel6ssége és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitésa,
végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrél vald
beszdmolas soran a kockazati tényez6k, elemek azonositasa, a kockazati hatas mérése,

kockazatok bekovetkezésének valdszin(sitése és ennek a valdszinliségnek a szervezet

tlréshataran belili szintre torténd csokkentése, illetve a bekdvetkezés megel6zése.
A kockéazatelemzés feldleli az intézmény tevékenységi teriiletét.

Az Intézményvezet6 az éves munkaterv elkészitése soran elkésziti a teriilete célkitlizéseinek
végrehajtasat akadalyoz6 kockazatok elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési
maodjét.

AZ Intézményvezet6 felméri, mi jelenthet kockézatot az adott teriileten és mekkora
kockéazat nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati nagysdg alapjan

milyen intézkedéseket kell elvégezni.

A kockazatok forrdsa lehet a JAMH-ra nézve kuls6 eredet(i kockazat, vagy a sajat

tevékenysége (vagy annak hianya) hataséra kialakulé kockazat.

A JAMH tevékenységében, gazdalkodasaban rejl6 kuils6 és bels6 kockazatok
kategoriai és bekdvetkezésik esetén az intézményre gyakorolt hatasai a kovetkezék:
A szervezetlinknél lehetséges kockazatokat, kockazati csoportonként a 4. szamua melléklet

részletezi.

V.
A KOCKAZATOK AZONOSITASA

A Kkockéazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a célkit(izéseket

veszélyeztetd f6 kockazatok. Az azonositas meghatarozé eleme a tevékenység jellege. A



kockéazatok azonositasat az Intézményvezetd végzi.

A kockazatok beazonositdsanak folyamataban kilénds figyelmet Kkell

forditani az alabbi szempontokra:
- Kertlni kell az olyan megfogalmazast, ami a célkit(izés el nem érését fejezi ki,

- Kockazatok azonositasanal, nem annak hatasat, hanem magét a

kockézatot kell meghatéarozni,
- Nem kell meghatéarozni a szervezet célkit(izéseit nem érintd kockazati tényezdket.
A kockazatot ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:
- az esemény kivalté okat,
- az esemény hatasat,

- és azt, hogy mely szervezeti célra van hatdssal az adott esemény.

Az intézmény kockéazatainak azonositasa kockazatvizsgalat alapjan torténik. Az azonositas

eredményét (tablazat, vagy matrix, vagy leir6 formaban) mutatja be.

V1.
A KOCKAZATOK FOLYAMATGAZDAI

Szervezetunknél az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaért az intézmenyvezetd
afelel6s.

A folyamatgazdaknak egyutt kell mikddnitk az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijelolt szervezeti felelGssel.

A kockazatkezelés akkor a leghatékonyabb, amikor a szervezeti vezetd kijel6li az adott
kockazatok folyamatgazdait, altalaban sajat felelésségkorikon belil. Ez gyakorlatilag azt
jelenti, hogy az adott szervezet szervezeti egységeken belul, az egyes vezet6i szintek
felelnek a kockazatok felismeréséért, kezeléséért. A kockazatkezelési tevékenység feladat

és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

Kockazatvizsgalat esetében egy kifejezetten erre a célra alakult ,,munkacsoport” jén létre
(akér szervezeten belili, akar szervezeten kivili tagokbdl), hogy felmérje a szervezet 6sszes
tevékenységének kapcsolatat a f6 célkitlizésekkel és meghatarozza a kapcsol6do

kockéazatokat.



A ,,munkacsoport” alapvet6 munkamddszere az érintett tertiletek munkatarsaival folytatott
interju, illetve a bels6 szabalyzatok, eljarasrendek attekintése, amely alapjan meghatarozzak

a szervezet minden egyes tevékenységéhez rendelhetd kockazatokat.

Kockazati 6nértékelés soran a szervezet valamennyi teriiletén dolgoz6 munkatars részt
vesz a tevékenységek kockazati szempontl vizsgalatdban. Ez lényegében két modon

torténhet:  kérd6ivek segitségével vagy tapasztalt szakérték altal levezényelt

munkamegbeszélések soran.

VII.
A KOCKAZAT KEZELES

A kockéazatkezelés folyamata az alabbi 4 f6 1épést tartalmazza:
I. A kockazatok azonositasa;

Il. A kockazatok értékelése;

I11. Kockazati reakciok;

IV. Kockézatokfelllvizsgalata.

Ezek a lépések a vald életben nem kulonilnek el élesen egymastol, hanem egybeolvadnak,

atfedik egymast.

A kockazatkezelés fent vazolt 1épései mellett Iéteznek még olyan tényezdk, illetve elemek,

amelyek valamilyen médon beépilnek a folyamatba, és 1ényeges részének tekinthetok.

Ezek atényez6k a kdvetkezok:
a) Kommunikacio és tajékoztatas;
b) A szervezet kapcsolatai;

c) A szervezetkornyezet.

A kockazatkezelésért felel6s tevékenységében tamaszkodnia kell a belsd ellenérzés

ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositassal a megfelel§ valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok

meérsékelhetdk.



A koltségvetési évre sz6l6 munkaterv/célkitiizések végrehajtasat megakadalyoz6 tényezdk,
kockazatok azonositasat kovetéen a  kockazatok  kikliszOboOlésére  vonatkozd

valasz/intézkedés meghatarozasa sziikséges.

A vélasztott intézkedés, kockazatkezelés hatdsat is sziikséges felmérni, a felmérés
eredményét sziikséges 6sszevetni az adott mvelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg

tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockézatl tevékenységek esetében az Intézményvezet6 intézkedik a
legmagasabb  kockazatl terllet/tevékenység ellendrzésérél  (preventiv  ellen6rzés),
folyamatos jelentést, beszamolét kér vagy helyszini vizsgéalatot tart vagy felkéri a belsé

ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellen6rzés a legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellen6rzés hatékonysagat timogatja az ellen6rzési nyomvonal kialakitésa.
Az ellen6rzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfelel6 kockéazatelemzési

tevékenyseget ellatni.

A kockéazatkezelést az Intézményvezet végezheti egyedil, munkacsoportban, atruhazhatja

az egyes szakmai teriiletek vezet8ire a terliletet érint6 kockéazatok kezelését.

A koltségvetési évre szO0l6 munkaterv végrehajtasat akadalyozé tényezOk, kockazatok
azonositasat és  értékelését kovetéen a kockadzat kikuszobolésére  vonatkozd

valaszintézkedés (valaszreakcid) meghatarozasa sziikséges.
A kockazatra adott (valaszok) valaszintézkedések lehetnek:

A KOCKAZAT ELVISELESE: Ez el6fordulhat akkor, ha az intézmény kialakult m{ikodési
rendje olyan, hogy napi miikddése soran minden beavatkozas nélkul automatikusan kezeli a
felmertil6 kockazatot, ezért nincs sziikség kulon beavatkozasra. Az is el6fordulhat, hogy a
szervezet azonositotta és felmérte a kockazatot, de nincs lehet6sége annak kezelésére (pl.

technikai akadalyokba, id6korlatba vagy anyagi korlatba utkozik).

A KOCKAZAT KEZELESE: A legtobb kockazat esetében ez keril alkalmazasra. A
kockazat csokkentése altalanosan a bels6 kontrolirendszer célja és feladata. A kockazat
csokkentése azt jelenti, hogy a kockazatkezelési matrixban jobbrdl balra toljuk el az adott
kockazati pont elhelyezkedését. Tehat a bekOvetkezésének val6szin(iségét csokkentjlk,

mikozben a bekdvetkezéskor elért hatds nagysaga nem valtozik.

A KOCKAZAT ATADASA: Ebben az esetben a kockazat bekovetkezésének val6szin(isége



nem csokken, hatasa nem valtozik, azonban a kockézatviselé személye maédosul.

A KOCKAZATOS TEVEKENYSEG BEFEJEZESE: Egyes kockazatok nem
csokkentheték elfogadhatdé szintre, csak megszlntethetbk az adott tevékenység

megszintetésével.

Az elfogadhatd kockdazati szint feletti — kdzepes, magas — kockézatokra alkalmazott
kockézatkezelés soran a cél a kockézatnak az elfogadhaté szintre val6 mérséklése. Az
azonositas utan a kockazatkezelést végz6 dolgozo javaslatot tesz a kockazatot mérsékld

valaszlépésekre az alabbi intézkedési tipusok szerint:

MEGELOzZO INTEZKEDESEK: céljuk a nemkivanatos eredmény megval6sulasi
lehet6ségének korlatozasa (példaul a feladatkdrok elkilonitése, bizonyos miliveletek
elvégzési joganak korlatozasa, a szerz6désekben a feltételek pontos meghatarozasa, a
szerz6dést biztositd kotelezettségek rogzitése, varatlan eseményekre vonatkozdan tervek
készitése),

HELYREHOZO INTEZKEDESEK: céljuk a megtortént nemkivéanatos eredmények
kijavitasa (példaul a veszteségek visszaszerzése, karok enyhitése, valamint a bels6 iranyitasi
eszkozok, szerz6dések modositasaval, pontositdsaval kapcsolatos intézkedések, a
szerz6désszegés esetére alapitott igények - kothér, egyéb szankcidk - érvényesitése),
IRANYMUTATO INTEZKEDESEK: céljuk bizonyos részeredmények elérésének
biztositasa (példaul egészség- és munkavédelemmel kapcsolatos el6irdsok, megfeleld szintd

oktatas, feladat- korok ellatdsdhoz szikséges képzettségi eldirasok),

FELTARO INTEZKEDESEK: céljuk a megval6sult kedvezétlen eredmények okainak
azonositasa, alkalmazasukra csak akkor keriilhet sor, ha a kedvez6tlen eredmény

bekdvetkeztének hatasa negativ.

A kockazatok értékelésének célja annak megallapitasa, hogy a beazonositott kockazatok
milyen mértékben befolyésoljak az intézmény célkitlizéseit. Az értékelés sordn meg kell
hatarozni a feltart kockazati tényez6k bekovetkezésének valdszinliségét, illetve az
intézményre gyakorolt hatasat. Az értékelés eredményét (tablazat, vagy matrix, vagy leiré

formaban) mutatja be.
A kockazati tlréshatar (kockazati szint):

A fo kockazati prioritisok meghatarozasahoz figyelembe kell venni az adott kockézattal



szembeni tlir6képességét. A kialakitott kockazati tliréshatar nem kotott, az intézmény
vezet6jének lehet6sége van, hogy valtoztasson rajta a pillanatnyilag adott kérilményekt6l
flggben.

A kockazati tényez6k értéke: a bekdvetkezési valdszinliség és a varhatd hatas
szamszer(sitett mértékének szorzata. A kockazati tényezdk értékét és az ahhoz tartozé
bekovetkezési valoszinliséget, valamint az intézményre gyakorolt hatast, annak minimalis,
alacsony, kozepes, magas voltat.

Elfogadhat6 kockazati szint/kockazati tliréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje,
ami elfogadhaté és indokolhat6. Elfogadhaté kockazatinak mindsiilnek a kockéazati
tényezOk abban az esetben, ha a kockazati tényez6k bekovetkezési valdszinliségének és
varhaté hatadsanak szorzata 1-3 kozé esik. Ez esetben nincs szilkség kockéazatkezelési
intézkedésre. A kockazati tlréshatar azt a szintet jelenti, amely felett mindenképpen
vélaszintézkedés kell a felmeriil§ kockazatokra.

Kozepes kockazat: az a tliréshatart meghaladd kockézat, amelynek értéke 4-8 kozé esik.
Magas kockazat: az a tliréshatart meghaladé kockazat, amelynek értéke a

besorolés alapjan meghaladja a 8-at.

Bekovetkezési valdsziniség

Az egyes kockazatok ertekenek  njinimali  Alacsony Kozepes Magas

meghatarozéasa 5
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Hatas

Kockazati
tlréshatar
(kockazati

szint)

Val6szinliség

A szervezet egyes szintjei szdmara tovabba, kiloénb6z6 tolerancia szintek meghatarozasa

indokolt:

Szervezeti szintl kockazati tliréshatar — az egész szervezetre vonatkoz6 0sszes
kockazat mértékét figyelembe véve keril Kialakitdsra. A vezetés megitéli a
kockazatoknak val6 Kitettség elfogadhatd6 mértékét, és egy altalanos tolerancia
szintet hataroz meg a szervezet szamara (koltségvetési szervek esetén ez a
minisztérium, ©Onkormanyzat sth. egészének mlkddése soran felmerild

kockéazatokra vonatkoz kockézati tlréshatéart jelenti).

Delegalt kockazati tliréshatar — a szervezet egészére megallapitott kockazati tlrés-
hatart alapul véve kerul meghatarozasra, hogy az egyes szervezeti szinteken a
kockazatok mekkora mértéke még elfogadhat6. Ennek kdvetkezménye, hogy egy
adott kockazat a magasabb szervezeti szinten kisebb fenyegetettséget fog jelenteni,
mint az alacsonyabb szinteken.

Projekt kockazati tlréshatar - a szervezet nem mindennapi tevékenységéhez
tartoz6 projektek esetén szilkséges lehet, az ezekhez rendelt egyedi kockazati
tliréshatér ki- alakitasara. A projekt jellegét6l, célkitizésétol, illetve a megvaldsitas
id6tartamétol fuggben valtozhat a még elfogadhatonak itélt kockazat mértéke
(koltségvetési szervek esetén ez példaul egy valamelyik operativ program keretén
beltl elnyert palyazati projekt végrehajtasa soranfelmertlé kockézatokhoz rendelt

kockazati tiréshatartjelentheti).
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A kockazati kateglriak értékelési

magas/kbzepes/alacsony), figyelembe kell venni az aldbbi szempontokat:

— Biztositani

kell,

bekovetkezésének valdszinlségét, mind azok hatasat figyelembe vegye;

(besorolasi) kereteinek Kialakitdsa soran (pl.

hogy az értékelés folyamata mind a kockazatok

— Az értékelés eredményeit olyan modon kell régziteni, hogy az megkdnnyitse a

kockézati prioritdsok meghatarozasat és a kockazatok folyamatos nyomon

kovetését;

— Az értékelés soran szét kell vélasztani a még kezdeti, nem kezelt, és a

beavatkozas utan visszamaradt kockazatokat.

A kockazat értékelését a kovetkez6 kockazatértékelési kritérium matrix alapjan kell

elvégezni:

Ertékelési Kritérium

Lényegesség

Sériulékenység

HATAS

Ertelmezés

A kockazat hatasa az éves koltségvetés 1%-nal kevesebb

Osszeget Tesz ki.
A kockdzat hatésa az éves koltségvetés 2-24 %-at tesz Ki.

A kockazat hatasa az éves koltségvetés 25-49 %-at tesz ki.
A kockazat hatdsa az éves koltségvetés tobb mint 50-%- 4t
tesz ki.

Jol szabéalyozott és kontrollalt rendszer, ahol nagyon
alacsony a szabalytalansagok, csalasok el&fordulasanak
lehet6sége.

J6l szabéalyozott és kontrollalt rendszer, ahol ritkan
fordulnak el6 szabalytalansagok vagy csalasok.
Megfelel6en szabalyozott, de idénként el6fordulhatnak
szabalytalansagok vagy csalasok.

Korabbi ellen6rzési tapasztalatok alapjan gyenge a
kontrollkdrnyezet, és el6fordulnak szabalytalansagok és

csalasok.

Erté
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Nincs mérhet6 reputacios kockazat. l
Reputacios El6fordulhat reputacios veszteség. 3
érzékenyseg Olyan teriilet, amely ki van téve a kdzvéleménynek, igy a 5

reputacios veszteség nagy karokat okozhat.

Ha nem m(kodik megfelelGen, akkor csak héatraltatja a 1
Folyamat jelent6sége célok elérését.
a szervezeti célok Ha nem mikodik megfeleléen, akkor jelentSsen
elérésében befolyasolja a célok elérését, amire a maltban mar volt is 5

példa az adott terileten.

VALOSZINUSEG

Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekovetkezhet, de nem val6szin( |
Kozepes Elképzelhetd, hogy bekdvetkezik a jovében 2
Magas 1-2 éven belll bekbvetkezhet 3
Nagyon magas Varhat6an bekovetkezik a kézeljov6ben 4

A Kkockéazati értéket a Valoszinliség és a Hatés értékek szorzataként kell megallapitani. A

kockéazatok értékelése soran tébb megkézelités is alkalmazhato:

- az egyes kockézatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok atlaga-
ként, vagy
- az egyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok

Osszege- ként, vagy

- a legnagyobb pontszdm alapjan (azaz, ha a kockéazati tényez6k kozil egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockazat valdsziniisége vagy célokra gyakorolt

hatasa a legnagyobb pontszamot fogja kapni).
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Kockazati érték szamitasa haromféle médszerrel

Hatas (tobb értékelési kri- Hatéas szamitésa

Valbszinlseg  tgriumbol tevédik dssze)

A Hatas értéke atlagér-

3+2+1+5 ték szamitassal: 2,75
4 Kockazati érték:
3+2+1+45 A Hatéas értéke az értéke-

Kockazati ertek = lési kritériumokra adott

4 pontok Gsszeadasaval: 11
3+2+1+5=11 Kockazati érték: 4*11=44
A Hatas értéke a legna-
4 3+2+1+5 gyobb pontszdm figye-
lembevételével: 5 Koc-

Kockazati érték= 4 x 5=20 kazati érték: 4*5=20

I1X.
A KOCKAZATKEZELES IDOTARTAMA, FELULVIZSGALATA

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elGkészitésnél, a koltségvetési tervezés els6
szakaszaiban kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetdjének.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kévetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos
valtozésaval.

A kockazatok felllvizsgalata soran at kell tekinteni az intézmény kockazati profiljaban
bekdvetkezett valtozasokat, illetve fel kell mérni, hogy a kock&zatkezelési folyamat
hatékonyan miikodik-e. Az értékelés soran megallapitott kockazati szintekhez rendelt

ellenérzési gyakorisag szerint kell az egyes kockazatok feliilvizsgalatat ttemezni.
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A kockézatok (kockazati kérnyezet) felllvizsgalatanak céljai és kritériumai:

A kockazati kornyezet allando valtozasa miatt indokolt a kockazatok folyamatos és

rendszeres felllvizsgélata, amelynek két alapvetd célja:

— A valtozasok megfigyelése a szervezet kockazati profiljaban.

Fel kell mérni, hogy a kordbban beazonositott kockézati tényezék még mindig
fennallnak-e, esetleg meriiltek-e fel Uj kockazati tényez6k, valtozott-e az egyes
kockazatok bekovetkezésének valdszinlsége, illetve szervezetre gyakorolt
hatdsa. Ezek alapjan szlikség lehet Uj kockézati prioritdsok meghatarozasara, a

r

szervezet kockéazati tlir6képességének megvaltoztatasara.

— Megbizonyosodni a szervezeten belil miikodd kockazatkezelési

folyamat hatékonysagarol.

Meg kell vizsgalni, hogy a szervezeten belil mikéd6 kontroll tevékenységek
megfeleléen tudjak-e csokkenteni a felmerlil6 kockézatok hatésat,
bekdvetkezésiik valdszinliségét, szikség van-e Uj kontroll tevékenységek

bevezetésére, a meglévok kibdvitésére, esetleg feleslegessé valt-e valamelyik.

A két fent emlitett cél kuloénb6zik egymastdl, azonban egyik sem helyettesitheti a masikat.
A kockazatkezelés els6 harom lépésének megismétlésérél van szo, amelyek kozil egyik

sem hagyhaté ki a hatékony kockazatkezelési rendszer mikddéséhez:

Lépés Cél az ajraértékelésnél
A kockazatok beazonositasa A véltozasok megfigyelése a szervezet
A Kkockéazatok értékelése kockazati profiljaban
A kockazatra adott reakciok Megbizonyosodni a szervezeten belul mikodé

kockazatkezelésifolyamat hatékonysagarol

Ahhoz, hogy a felllvizsgalat folyamata biztositani tudja a fent emlitett célok elérését, az

alabbi kritériumok megvaldsulésa sziikséges:
— A kockéazatkezelés minden aspektusa legalabb évente felllvizsgalatra keriljon.

— Maguk a meghatarozott kockazatok megfeleld gyakorisaggal atértékelésre keriljenek.
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— Az Gjonnan jelentkezd kockazatok, vagy az ismert kockazatok szintjének valtozasa a
megfeleld szint(i vezetés tudomasara jusson, hogy az intézkedhessen a

kezelésmaodjardl.

A felllvizsgalat soran kiemelt figyelmet kell forditani a visszacsatolasra. Ez tulajdonképpen
egy adott kockéazattal kapcsolatban megszerzett korabbi tapasztalatok figyelembe vételét
jelenti. Ezek felhasznalasa, beépitése a felllvizsgalat alkalmaval adott kockazati tényez6
ismételt megjelenése esetén tovabb csokkenti a kockadzat negativ hatasat, az Ujboli

el6fordulasanak esélyét.

X.
A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

A feltart kockazatok, hib&k nyilvantartasa az intézményvezetd feladata.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockéazatra kiterjed6en:

a bekovetkezés valGszinliségét,
az esetleg felmerul6 kar mértékét,
a kockazat kezelésére javasolt intézkedést,

a felel6s munkatéarsnevét.
A nyilvantartas mintajat a 3. szamua melléklet tartalmazza.

A kockazatkezelési eseteket az Intézményvezetd elemzi, és sziikség esetén kezdeményezi az

egyes tevékenységek szabalyozasanak korszer(sitését.

XI.
ZARO RENDELKEZESEK

I./Az Intézményvezetbnek kell gondoskodni, hogy a Kockazatkezelési szabalyzatban
foglalt elGirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. szamu
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairdsukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval. Az érintett dolgozok munkakoéri leirdsdban szerepeltetni kell a Kockéazatkezelési
Szabélyzatban nevesitett felelGsségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért az

Intézményvezetd a felel6s.
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2./ A Szabalyzatot az intézmény igazgatéja jévahagyta.

3./ A Szabélyzat a JAMH minden dolgozéjara vonatkozik. A Szabalyzat megismerésére

vonatkoz6 el6irdsok megvalésitasaért az lgazgato a felelds.

Kelt, God, 2020.09.01.

Igazgatd

17



1. szamu melléklet

KOCKAZATELEMZES

A kockazatelemzes objektiv modszer az ellen6rizendd teruletek kivalasztasara, mely

meghatarozza a JAMH tevékenységében és belsd kontrollrendszerében rejl6 kockazatokat.

A kockazat értékelési folyamatoknal meg kell hatarozni a pontos kritériumokat, amelyek a

céloknak val6 megfelelést biztositjak.

Meg kell hatarozni, hogy:

mely kockazatok jelentdsek,
mely kontrollok fogjak csokkenteni a kockazatot,
milyen tovabbi kiegészitd kontrollok sziikségesek,

milyen jellegd nyomon kdvetéssziikséges.

Egy terulet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az
adott tertlet kulcsfontossagu tényez6inek meghatarozésa és mérlegelése alapjan, amelyek
az elvégzett tevékenységekkel, a 1étez6 kontroll rendszerekkel, multbéli és valdszin(sithetd
jovObeli eseményekkel, a m(kodési kornyezettel sth. kapcsolatosak. A pénzigyi €s
gazdasagi tényezdk ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal jelennek meg,

hiszen altaldban a pénziigyi kockazatot és a mlveletek nagysagrendjét jol jellemzik.
A kockazati tényez6k a kdvetkez6képpen osztalyozhatok:

Pénzugyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz osszege, likviditas és forgo-
illetve t6keeszkdzok értéke, egyéb befektetett er6forrds- ok értéke, a

mdvelet értéke a szervezet szamara.

Magatartasi a vezet6ség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és értékei; szerepek és
helyzetek; tisztesség, megbizhatésag, motivacio; a belsé ellen6rzéssel

szemben tanusitott hozz4allas, elszdmoltathatosag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansagok, kontroll vétségek stb. volumene,

gyakorisaga és oka. Ez a fennall6 aggalyokat is magaban foglalja.
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MUkodési miveletek mérete, komplexitasa, m(szaki jellege, lathatésaga, érzékenysége,
stabilitdsa; valtozds mértéke és valdszinlisége (a muveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejlé inherens kockazat;

elhelyezkedés, delegalas.

Kornyezeti kiils6é tényezOk: pénzligyi, gazdasagi, jogi stb.; a kornyezet dinamizmusa;
kapcsolodasok mas rendszerekhez, més miveletekt6l valo fliggés (pl.

informatika); vezet6ség, kozvélemény aggélyai stb.

Bels6 kontrolinoz kapcsolddd a problémak megel6zésére, észlelésére és korrigélasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és Kijavitasara, a kellemetlen
események kezelésére és a célkitlizések elérésének elésegitésére tervezett belsé
kontrollok megléte és eredményessége. A mdiveletek és penziigyi kontrollok,
illetve az atruhazott kontrollok és delegalt hataskor terjedelme hatast gyakorol
majd.

Kozvélemény a kdzvéleményre gyakorolt hatéas.

A vezet6ség véleményét, megitéléset figyelembe kell venni arra vonatkozéan, hogy mely
tertleteket kell nagy kockazatlnak tekinteni.

A Kkockazat értékelése alapvet6en a fent emlitett, kilonféle tényezdk kvalitativ minGsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre all6 informéaciokra tamaszkodd megitélést
eredményez.

A kockéazatelemzés modszerét a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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2. szamu melléklet

KOCKAZATELEMZESI MODSZER

A kockazatelemzés és felmérés célja megallapitani a JAMH kockazatanak mértékeét,
jelentéségiik szerinti sorba allitdsat annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok
bekovetkezési valoszinlisége, és azok milyen hatdssal lehetnek a szervezetre, ha valéban

fel- merlilnek. A magas kockazatu rendszereket gyakrabban kell ellendrizni.

Az ellendrzések tekintetében magas prioritdsi rendszerek beazonositdsdhoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem méas lehetséges tényezdk hatasat is
értékelni kell (pl. a vezetdség kérései sth.).

A kockazatélemzest a kockazati tényezO6k és azok sulya alapjan kell elvégezni. 10 olyan
tényez@ kerllt meghatarozasra, amely hatassal lehet a rendszer miikbdésére. Minden egyes
szervezeti egységnek legalabb 7 tényez6t ki kell valasztani és az értékelést el kell végezni,
meg kell hatarozni az egyes kockéazati tényez6k rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként

kifejezve).

Kockazati tényezdk:
1. Bevételek

1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Saly: 6

2. Informatikai tamogatottsaghianya
1) rossz

2) Kozepes

3) kitliné

Saly: 5

3. Szabalyozasosszetettsége

1) Kicsi
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2) Kozepes
3) Nagy
Sualy: 5

4. Valtozas /Atszervezés

1) Stabil rendszer, kisvaltozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések

3) A munkatérsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érint8, jelentésvaltozasok

Sualy: 4

5. Pénzligyi szabalytalansagokvalésziniisége
1) Kicsi

2) Kdzepes

3) Nagy

Sualy: 4

6. Csalas, hamisitas, korrupcié

1) Adott tertileten alacsony mértékd a bekdvetkezésénekvaldszinlisége
2) Adott teriileten kdzepes mérték( a bekdvetkezésénekvaldszinlisége
3) Adott terlileten magas meértékd a bekdvetkezesénekvaldszinlisége

Saly: 3

7. Vezet6ség aggalyai a rendszer m(ikodését illetéen
1) Alacsonyszintl

2) Kozepesszint(

3) Magasszint(

Saly: 3

8. Képzettség és tapasztalat

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kdzepesen tapasztalat és kepzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettséghianya

Saly: 3
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9. Tévedések valoszinlsége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Sualy: 3

10. El8z6' ellendrzés 6ta elteltidd
1) 1 évnél kevesebb 2) 1-2év

3) 2-4év

4) 4-5év

5) 5 évnel tobb

Saly: 2

Az 7. “Vezet6ség aggalyai ” tényez6t illetéen az Intézményvezetd vélemenyét is ki kell

kérni.

E szakasz végére kockazati tényezéjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony - meg kell
allapitani.
A vérhatd kockézatok teljes kdrének dsszegyjtését kdvetben, az egyes kockazatokat - azok

valoszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni:

A kockazati térkép elemzése:

A jobb fels6 négyzetben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockézatok, a bal also
néegyzet kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithet6k. A bal felsd és a jobb als6 négyzet
kockazatai mérsékeltnek mindsithet6k. A kozottuk lévé négyzetek kozepes szintlinek

mindsithet6ek.
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Kockéazati tényezd8k és alkalmazott stlyozas

Kockazati Alkalmazott  pgnthatar

Sor- Kockazati tényez6 tényez6 suly

szam terjedelme

1 Bevételek 1-3 6 6-18
2. Informatikai tAmogatottsag hianya 1-3 5 5-15
3. Szabéalyozas dsszetettsége 1-3 5 5- 15
4. Valtozas / atszervezés 1-3 4 4- 12
5. Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 4 4- 12

val6szin(isége
6. Csalas, hamisitas, korrupcid 1-3 3 3-9
7. VezetOség aggalyai 1-3 3 3-9
8. Képzettség és tapasztalat 1-3 3 3-9
9. Tévedés valdszinlisége 1-3 3 3-9
10.  EI6z6 ellendrzés ota eltelt id6 1-5 2 2- 10
MINIMALIS PONTSZAM 38 MAXIMALIS PONTSZAM 118

A kockézatok bekovetkezésének valdszinGségét a kockazati tényez6 terjedelme és az
alkalmazott suly szorzataként kapjuk meg. A szorzat 6sszegét elosztjuk a kockazati tényezd
maximalis ponthatdr dsszegével és a kapott eredmény alapjan besoroljuk a bekdvetkezés

val6szinliségét alacsony, kdzepes illetve magas osztalyokba.

Az 6sszes rendszer ellendrzési id6tartamanak meghatarozasa

Az erOforras-sziukségletek megértéséhez a bels6 ellendrzési vezetd egy matrixot alkalmaz,
amely tiikrézi a sulyozési Osszehasonlitdsokat és a rendelkezésre all6 eréforrasokat. A
gyakorisdg matrix lehetévé teszi a rendszer ciklikus ellendrzését, ami tiikrozi majd az
eréforrasok rendelkezésre allasat. Az aldbbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsd

ellen6rzés vezetdje altal alkalmazott gyakorisagra:

Magasprioritasurendszerek Haroméves ciklusokban ellenérizend6

Kozepesprioritasurendszerek Négyéves ciklusokban ellendérizendd
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Alacsonyprioritastrendszerek - Otéves ciklusokban ellenérizend6
A kockéazatelemzés eredménye informécidval szolgal a stratégiai ellen6rzési terv

elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre allé er6forrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkoz6an a kdvetkez§
Otéves id6szakon belll ellen6rzéseket kell végrehajtani, amennyiben az eréforrdsokat
allokal- tak. Evente, az éves tervvel és a megfelel6 vezet6ségi tagokkal egyeztetett

valtoztatasokkal 6sszhangban kell fellilvizsgalni.
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3. szamu melléklet

A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Kockéazat Felel6s
Sor- Kockazatok Bekovetkezés Felmeralé kezelésére munkatars
szam val6szinGisége  kar mértéke javasolt neve
intézkedés
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4, szamu melléklet

Kockazati Lehetséges kockazatok

csoportok
A szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozé bels6é szabalyzatok, utasitasok nin- csenek
feladatellatassal 0sszhangban a stratégiai és a rovid tavatervekkel.
kapcsolatos A szakmai feladatellatasra vonatkoz6 bels6é szabalyzatokat, utasitasokat nem
kockéazatok tartjak be.

A szabalyozasbol és A jogi szabdlyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat nem
annak valtozasabol kovetik a bels6 szabalyozésok.
ered6 kockazatok Az Uj feladatokhoz, kdrnyezeti valtozadsokhoz kapcsolodd belsd szabalyzatok
egyaltalan nem, csak hianyosan vagy nem id6ben késziilnek el.
A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasoléd szabalyok tul bonyolultak.
A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé jogi vagy belsé
szabalyozési kornyezet tul gyakran vAltozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel.
A szabalyozas és a gyakorlat kiilonbozik.
Eltér6en értelmezik vagy alkalmazzdk a jogszabalyokat az egyes
intézményekben.
Lassu a szabalyozas valtozasarol sz6l6 informéacioé gyakorlatba valo atlltetése.
A szervezet nem id6ben értesiil a vonatkozd szakmai jogszabalyok teljes
korérol/azok valtozasarol.
A szakpolitikai stratégia gyakran véltozik.
A koordinaciés és  Nincs biztositva az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és
kommunikacios kommunikacié.
rend- szerekben A bels6 kommunikacids folyamatok nem megfeleléen mikddnek.
rejlé kockazatok A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem mkodik a felllrél lefelé,
valamint az alulrol felfelé torténd kommunikacio.
A kuls6 A tervezéshez, valamint a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdséhoz
szervezetekkel valé szilkséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsatjak idében
egyuttm(ikédésben rendelkezésre.
rejlé kockazatok A partnerszervezetekt6l érkez6 adatszolgaltatas hianyos, nem megbizhat6, nem
megalapozott.

A partnerszervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfelel6.
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A

A partnerszervezetek el6re nem lathaté valtozdsai negativan befolyasoljak a

partnerszervezetek szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat.

valtozasabol eredd

kockazatok

Tervezéshbdl,
pénzigyi és egyéb
er6forrasok
rendelkezésre
allasabdl eredd

kockazatok

Az iranyitasi és a
bels6
kontrollrendszerbe

n rejlé kockazatok

A partnerszervezetek valtozasair6l nem értestl id6ben a szervezet, amely
negativ  kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatokellataséara.

A stratégiai és rovid tavu feladattervek, valamint a koltségvetési tervek
nincsenek 6sszhangban a jogi szabalyozasi el6irasokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal és célkitlizésekkel; a tervek nem szamolnak a tervek végre- hajtasat
akadalyoz6 kockézatokkal, a terv nem tartalmaz tartalékokat.

A feladatok, er6forrasok és kapacitdsok valtozasat a tervezéskor nem veszik
figyelembe.

A koltségvetési forrdsok esetleges csokkenését, az elére nem lathatd pénzigyi
krizisek bekdvetkezésének lehetéségét nem veszik figyelembe a tervezés soran.
A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsanak er6forras szikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nincs biztositva, vagy az nem a megfelel§ mennyiségl
és min6ségu.

A forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban. A likviditasi
el6rejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan).

A betervezett kotelezettségvallalas nem valosul meg.

A szervezet vezet6i nincsenek tisztaban a stratégiai és rovidtavi célokkal. A
szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran.

A tervezést, mikddést, beszamolast sth. befolyasol6 tulajdonosi dontések nem
szilettek meg, vagy a szervezet tagjai nem ismerik azokat.

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység, monitoring stb.)
fidnyoznak a szervezetben, vagy nem megfelel6en mikddnek.

A koréabbi ellen6rzések soran tett javaslatokat a vezet8ség nem vette figyelembe.
A jelentéstételi hatarid6ket elmulasztjak. Kevés a munkatarsak

szakmai tapasztalata.

Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nem megfeleld, vagy nincs. A formalis
kontrollok lassitjak a folyamatot.

Corrupcioveszély mertl fol a kozbeszerzésben.
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A humanerd6forras-A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre elegend6

gazdalkodasban

rejlé kockazatok

A megbizhat6
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo

kockazatok

Aszamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos

kockazatok

munkaer6-kapacitas.

rendelkezésre all6 munkaerd nem rendelkezik megfelelé végzettséggel és/vagy
akmai tapasztalattal. Uj munkatarsak felvétele korlatozott, betanitasukra nincs
egfelel6 lehet6ség (kapacitas, idd).

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal.

A munkatarsak feladat- és felel6sségi kdre nem kell6en részletes, nincs jol
meghatéarozva, nincs megfelelden elhatarolva, nincs megfeleléen kommunikalva.
A munkaer6-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal nem biztositott a
minéségi munkaeré megfeleld id6ben torténd rendelkezésre allasa.

A szervezet motivacios és bérpolitikdi nem késziltek el, hianyosak, nem
megfelel6ek, nem illeszkednek az aktuélis szervezeti célokhoz.

A szervezetben nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ’ (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek /
munkavallaldk részesulnek képzésben). Magas a fluktuécio.

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai er6forrdsok nem allnak
megfeleléen rendelkezésre. Az 6sszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése
nehézségekbe Utkozik.

A szervezetben nem alakitottak ki a kdzbeszerzési rendszert, vagy az nem
megfeleld.

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi €s belsd szabalyozasi el6irasok betartasat nem
biztositjak.

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi el6irasokat nem tartjak be.

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa sordn nem
torekednek a koltségek minimalizalasara.

A szervezet nem rendelkezik megfeleld kontrolling-, valamint teljesitmény
értékelésirendszerrel.

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres id6koz- énként
nem torténik meg.

A szervezet nem rendelkezik megfelel§ szamviteli nyilvantartasi rend- szerrel.

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhatd.

A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek.

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel kapcsolatos
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jogi szabalyozasi el6irasok valtozasait.

s

A mikodésbdl, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és elGirasokkal. A
tzemeltetésbdl szervezeti vagyon, eszkdzok megfeleld mdkdodtetése és allagmegbvasat nem
eredd kockazatok  biztositjak.

Az uzemeltetési feladatoknak nincs felelGse a szervezeten belil.

Az  iratkezeléssel, A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarazasi

irattarazassal rendszerrel.
kapcsolatos Az irattarazés fizikai, biztonsagi kdvetelményeit nem oldottak meg.
kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy a

hozzaférési korlatok nem miikodnek.

Az informatikai |A szervezet nem rendelkezik informatikai, valamint biztonsagi és katasztréfa
rendszerekkel, tervvel.

valamint A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a sziikséges
adatkezeléssel és id6pontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas.

adatvédelemmel A szervezet elavult informatikai alkalmazasokkal rendelkezik. A szervezet
kapcsolatos jardverellatottsdga nem megfeleld.

kockéazatok Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen m{- kddnek.

Zgyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a szervezet altal
alkalmazott informatikai rendszerekkel.
A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és bels6

s

szabalyozasi el6irasoknak.
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JOZSEF ATTILA MUVELODESI HAZ

INTEGRALT KOCKAZATKEZELES

ELJARASRENDJEROL SZOLO SZABALYZATA
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Hatalyos: Intézményvezetdi utasitas alapjan

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6.8 (4) bekezdés alapjan a Jozsef Attila
Mdivel6dési Haz (a tovabbiakban: JAMH) integralt kockéazatkezelésének
eljarasrendjérél sz6l6 szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az aldbbiak szerint

adom Ki.

Személyi hataly

Az utasitas személyi hatalya a Szervezet teljes foglalkoztatotti allomanyara kiterjed.

Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa

1./ A kockazatkezelés a Szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok
azonositasanak és elemzésének, valamint a megfelel6 valaszok
meghatarozasanak folyamata.
A folyamat magaban foglalja:
kockazatok azonositasat;
- kockéazatok kiéertékelését;
a Hivatal kockazatokra val6é hajlamossaganak (kockazatérzékenységének,
kockéazat- tlirésének) értékelését;
a valaszok kialakitasat a kockazatokra;
az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasa, valamint
a kockazatok és a kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos
monitoringj at.
2./ Jelen szabdlyzat tartalmazza:
a 2. sz. melléklet alapjan a kockéazatkezelés folyamataban résztvevok az
intézmény vezet6jének, a kockézatkezelési munkacsoportnak és a szervezet més

munkatérsainak feladatait és hataskorét;
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A kockazatkezelés lépései

1./ A kockézati univerzum meghatarozasa:

Ossze kell allitani a folyamattérképet, amely egy éattekinthet6 abra, és tartalmazza a
Szervezet 0sszes tevékenységét az azokhoz kapcsoldédo szervezeti célokkal egyditt.
A folyamattérkép az integralt kockazatkezelési rendszer alapja, igy a bels6 ellenér
csak a sajat folyamatai vonatkozasaban vehet részt az elkészitésében.

A folyamattérkép elkészitése az intézmény valamennyi dolgozdjanak a
bevonésaval a kockazatkezelési munkacsoport feladata, amelyet az intézmény

vezet6je fogad el.

Ha a szervezet elkészitette a folyamattérképét és a folyamatok listaja is

rendelkezésre all, akkor ezeket kell a kockazati univerzumnak tekinteni.

2./ Kockazatok azonositasa, a kockadzatok megfogalmazéasa
A kockazatokat minden esetben az irdnyité szerv altal meghatarozott egyéb
dokumentumokban, illetve az intézmény vezet6jének programjaban
megfogalmazott szervezeti célokhoz kapcsoléddan, a szervezet egészére nézve
és az egyes folyamatokhoz kapcsoléddan is azonositani kell.
A kockazatok azonositédsakor az eredend kockazatokat kell feltarni. Ez azt jelenti,
hogy nem szabad figyelembe venni a mar kialakitott kontrollrendszert, azt csak a
kockazati érték meghatarozasat kovetéen, az integralt kockazatkezelési intézkedési
terv elkészitése soran kell figyelembe venni. A Kkockazatok azonositasat a
kialakitott folyamattérkép és folyamatlistak mentén kell elvégezni, ez lényegében
meghatarozza a munkacsoport dsszetételét is.
A kockazatok azonositasakor azonban az adott folyamat kockéazatainak
azonositasan tul, az intézmény egészét veszélyeztet§ kockazatokat is
azonositani kell.
A Kkockazatok azonositdsdnak kritikus pontja a kockazatok megfelelé
megfogalmazasa. A kockéazatot ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

az esemény kivaltookat;

az eseményhatasat;

és azt, hogy mely szervezeti célra van hatdssal az adott esemény.
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Az intézményre jellemz6 kockazati tipusok kuléndsen:
stratégiai kockéazatok,
mUkddési kockazatok,
human er6forraskockazatok,
pénzigyi kockazatok,
megfelel6ségi kockazatok,
integritasi kockéazatok,
korrupcios kockazatok,
biztonsagi kockazatok,
informatikai kockazatok,

kils6 kockazatok.

3./ Kockazatértékelési Kritérium Matrix
A kockazatok azonositasat kovetéen el kell végezni azok elemzését, a
kockazatoknak a kockéazati tényez6kre vald visszavezetését, azok hatdsat, a

kockéazati tényez6k kozotti 6sszefliggések feltarasat.

Ennek megfelelve a kockazatkezelési munkacsoport altal kijelolt, a Szervezetre
legjelentésebb és a célok elérésében legkritikusabb kockazati tényezdket
figyelembe véve kell elkésziteni a Kockazatértékelési Kritérium Matrixot (a

tovabbiakban: KKM).

A KKM tartalmazza a kockazat bekdvetkezésének VValOszin(iségét és Hatasat.

A Kkockazatkezelési munkacsoport Aaltal értékelt kockazati tényez6k szamanak

legalabb az dsszes kockazati tényez6 25%-at el kell érni.

4./ Kockézatok értékelése

A kockazati értéket a VValGszin(iség és a Hatas értékek szorzataként kapjuk meg.
A kockazatok értékelését a legnagyobb pontszdm alapjan (azaz, ha a kockéazati
tényez6k kozul egy a legmagasabb értéket kapta, akkor a kockazat
valOszinldsége vagy célokra gyakorolt hatdsa a legnagyobb pontszamot fogja

kapni) kell elvégezni.
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5./ Kockéazati Térkép
A Kockazati Térképen a kockédzatok értékelésének eredményeképpen

,,,,,,

az egyes kockazatokat el lehet helyezni.

6./ Kockazatkezelési stratégiak

A kockazatok csokkentésére irdnyulé dontés azt jelenti, hogy minden egyes
kockazat esetén valasztani kell a kockazatkezelési stratégiat, és annak
megfelel6en integralt kock&zatkezelési intézkedési tervet késziteni. A valasztott
stratégia és intézkedés nem a kockéazat teljes elimindlasat jelenti, ez a legtdbb
esetben nem is lehetséges, hanem a kockazati Kitettség csokkentését a
menedzsment altal el6zetesen meghatarozott kockazati tdréshatar ald. A
toleranciaszint meghatarozasa azt is jelenti, hogy a kockazatcsokkent§

intézkedések utan is megmarad egy bizonyos szintd, toleralhatokockazat.

7./ Az Integralt Kockazatkezelési Intézkedésiterv
A kockazatok csokkentésére kialakitott stratégiakat és valaszlépéseket intézkedési

tervbe kell foglalni, amelyet az intézmény vezet6je hagy jova.

V.

A kockazatkezelési munkacsoport tagjai

1./ A vezet§ irasban ad megbizast a kockazatkezelési munkacsoport tagsagara a
» bels6 kontroll koordinatornak, (munkacsoport koordinatora,
munkacsoport/munkacsoport tagjai anyagainak el6készit6je)
» kockazatmenedzsemek és a
» folyamatgazdaknak.
A kockéazatkezelési munkacsoportban vald részvétel specidlis végzettséget nem
igényel, de figyelembe kell venni, hogy a Kijel6lt személynek/személyeknek a
Szervezet mikodésének egészét ismernie kell, illetve a vezet6 altal megfelel6nek

itélt szakmai ismerettel és gyakorlati tapasztalattal kell rendelkeznie.

2./ A bels6 ellen6rzés csak megfigyel6ként vehet részt a kockéazatkezelés

folyamataban, kivéve, amikor a bels6ellen6rzési folyamat folyamatgazdajaként
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jarel.

3. A bels6ellen6rzés fliggetlenségének és objektivitasdnak megbrzése érdekében
nem vehet részt operativan a kockazatkezelési folyamatban, de tekintettel arra,
hogy a bels6 ellen6rzés atfogd ismeretekkel rendelkezik a szervezetr6l és a
szervezet kockézatairol — kizarblag tanacsadasi tevékenysége keretében — fliggetlen

értékelés nyujtasaval segitheti a kockazatkezelési munkacsoportmunk@jét.

4./ A kockazatkezelési munkacsoport feladatai:

a folyamattérkép és folyamatleirdsok mentén el6késziti a kockéazatok
felmérését (ha nincsenek azonositott folyamatok, akkor el kell készitenie azt
a folyamatlistdt (kockazatiuniverzumot), amely mentén a kockéazatok

azonositasat el kell végezni;

a folyamattérkép és a folyamatleirasok biztositjak a kockéazatkezelési

rendszer teljeskOr(iségét és zartsagat;

a folyamatok mellett, ha a szervezetnél projektek keretében is végeznek
munkat, érdemes a projekteket kulon egységként kezelni a

kockazatkezelési rendszerben;

kockadzatok kis csoportokban (célszerd folyamatonként, az adott
folyamatban résztvev6 minden szervezeti egység keépviseldjének
részvételével megszervezni) torténé azonositasanak megszervezeése,

lebonyolitasa, integralt kockazati leltar (risk inventory) kialakitésa;
az azonositott kockézatok csoportositasa, rendszerezése;
az azonositott kockédzatok alapjan a kockazati tényez6k meghatarozasa;

a meghatarozott kockazati tényez6k alapjan elkésziti a kockazatértékelés

alapjan képez6 kockéazati kritériummatrixot;

a folyamat gazda azonositja a felel6sségi korébe tartozé folyamat
kockazatait, elkésziti a kockazatok értékelését, meghatarozza a
kockazatviselési hajlanddsagéat és a kockazatra adott javasolt valaszokat
azon kockéazatok esetében, amelyet a sajat szintjén képes kezelni —

melyet tovabbit a kockazatkezelési munkacsoport részére;
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a folyamatgazdak szintjén nem kezelhet6 kockazatok esetében a
kockazatokeértékelését, és a kockazatok kezelésének stratégigjat a
munkacsoport alakitja ki, mindemellett felllvizsgalja az egyes
szervezetek Aaltal elkészitett elemzéseket és intézkedési javaslatokat is,
ezeket 0Osszefoglalja és felterjeszti az intézmény vezetSjének
jovahagyésra;

az els6 évet kovetd években a kockazatkezelési munkacsoport évente

legaldbb egyszer fellUlvizsgalja az el6z6 évi integralt kockazatkezelési

intézkedési tervek hatékonysagat, megvaldsulésat.

V.

Zaro rendelkezések

1./Jelen Szabalyzat 2020. szeptember 1. napjan lIép hatalyba.

2./A Szabélyzat elkészitésért és végrehajtasaért az intézmény vezetdje a felelbs.

3./ A szabélyzatot az intézmény lgazgatoja hagyjajova.

Kelt: 2020.09.01.

lgazgatd
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Megismerési zaradék:

Aladirasommal igazolom, hogy a JAMH lgazgat6ja altal kiadott, 2020. 09.01-jén

kelt, az integralt kockazatkezelés eljarasrendjér6l sz6l6 szabalyzatban foglaltakat

megismertem, betartdsat ram nézve kotelez6nek ismerem el:

Képviselt szerv /

Név beoSZIAS Déatum Alairas
Csekd Erika kult.szervez 2020.09.01
Czinober Klara kult.szervez6 2020.09.01
Droppén Gyorgyi mivelGdésszervez6 2020.09.01
Dudok Gyuléné takarito 2020.09.01
Farkas Szilard Csaba  kult.szervezd 2020.09.01
Fodor Imréné ugyintéz6 2020.09.01
Mohai Ildiko kult.szervez6 2020.09.01
Simonits Lé&szl6 mvel6désszervezd 2020.09.01
Szab6 Imréné igazgato 2020.09.01
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. A SZABALYZAT CEUA

Jelen szabalyzat célja az Intézmeny adatveédelmi és adatkezelési politikajat rogzité belsé szabalyok
megéllapitdsa AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) atermeészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésér6l
(altalanos adatvédelmi rendelet) &ltal meghatarozott adatvédelmi és adatkezelési rendelkezések
betartdsdval, melyek érvényesitésével az Intézmény valamennyi tevékenysége, szolgéltatasanak
igénybevétele soran biztositja az érintettek személyes adatok védelméhez val6 joganak tiszteletben

tartasat az érintettek személyes adatainak feldolgozasa, illetdleg kezelése soran. )
Az Intézmeny jelen szabalyzat elfogadasaval deklaralja a AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) - tovabbiakban ,,Rendelet” - 5. cikkében

foglalt személyes adatok kezelésére vonatkoz6 elvek betartasat.

Il. A SZABALYZAT HATALYA

Személyi hataly

Jelen szabélyzat hatalya az Intézményre munkavallaldira és adatfeldolgozdira terjed ki. A jelen
szabalyzatban rogzitett adatkezelési tevékenység természetes személyek (,.érintett”) személyes
adataira irdnyul. A szabalyzat hatadlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre, illetve amely olyan vallalkozasokra vonatkozik, amelyeket jogi személyként hoztak
létre, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi személy elérhet6ségére vonatkozo
adatokat.

Idbeli hatély

Jelen szabdlyzat id6beli hatdlya a megéallapitdsdnak napjatol a szabalyzat visszavondsanak napjaig all
fenn.

. FOGALOM MEG HATAROZASOK

1. ,személyes adat™: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informécio; azonosithatdé az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett mddon,
kildéndsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szociélis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

2. .adatkezelés™: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mdvelet vagy mliveletek 6sszessége, igy a gydijtés, rogzités,
rendszerezeés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznélas,
kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon térténé hozzaférhetbvé tétel atjan, dsszehangolas
vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. ,,az adatkezelés korlatozasa’: a tarolt személyes adatok megjeldlése jévBbeli kezelésiik
korlatozasa céljabal,
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4. ,profilalkotas™: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
sorén a személyes adatokat valamely természetes szeméelyhez f(iz6d6 bizonyos személyes jellemz6k
értékelésére, kilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz,
személyes preferenciakhoz, érdeklédéshez, megbizhatésdghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez
vagy mozgashoz kapcsolddo jellemzék elemzésére vagy el6rejelzésére hasznaljak;

5. ,alnevesités™ a személyes adatok olyan mddon torténé kezelése, amelynek kodvetkeztében
tovabbi informécidk felhasznéldsa nélkil tébbé mér nem allapithatd meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informéciét killon taroljak,
és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

6. ,,nyilvantartasi rendszer’: a személyes adatok barmely médon - centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionélis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt alloménya, amely meghatéarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto;

7. ,adatkezel6™: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit dnalléan vagy masokkal
egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a tagallami jog hatarozza
meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijel6lésére vonatkozo killénds szempontokat az uniés vagy
a tagallami jog is meghatarozhatja;

8. ,adatfeldolgoz6™: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

9. ,,cimzett: az atermészetes vagy jogi személy, k6zhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozik, fliggetlentl attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok
e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelen az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

10. ,,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigyntkség vagy barmely
egyeéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. Az érintett hozzajarulasa™ az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfelel6
tajékoztatason alapuld és egyértelm( Kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezé cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez;

12. ,,adatvédelmi incidens™: a biztonsag olyan sérlilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

13. .genetikai adat™: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzGire

7=z

allapotara vonatkoz6 egyedi informaciét hordoz, és amely els6sorban az emlitett természetes
személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered;
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14. ,biometrikus adat™: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzd8ire
vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi
vagy meger6siti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat;

15.  ,,egészségugyi adat™ egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamdéra nyujtott egészséglgyi
szolgéaltatasokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informéaciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotéardl;

16. ,,Intézmény’: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fliggetlendl a
jogi formajatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesitd tarsasdgokat
és egyesiileteket is.

V. ALAPELVEK

(1) Személyes adat kizarolag meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd.

(2) Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztessegesnek és torvényesnek kell lennie. Csak olyan
személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvalésuladsahoz elengedhetetlen,
a ceél elérésére alkalmas.

(3) A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhet6.

(4) Az Intézmény rogziti, hogy az altala kezelt személyes adatokat székhelyén (2131 God, Pesti
at 72.) tarolja elektronikus allomany formajaban, illetve papir alapd dokumentumokon az
adatbiztonsagra vonatkoz6 jogszabalyi el6irasok megtartdsa mellett. Jelen rendelkezés
valamennyi, az Intézmény altal végzett adatkezelési tevékenység tekintetében érvényes.

V. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

Az érintett hozzajarulasa
(1) A személyes adatok kezelése jogszerliségének az érintett hozzajarulasan kell alapulnia, vagy
valamely egyéb jogszer(i, jogszabaly altal megallapitott alappal kell rendelkeznie.
(2) Az érintett hozzajarulasa alapjan torténd adatkezelés esetén az érintett a személyes adatainak
kezeléséhez val6 hozzajarulasat a kdvetkez§ formaban adhatja meg:
a) irasban, személyes adatkezeléshez hozzajarulast ad6 nyilatkozati formaban,
(a hallgatds, az el6re bejel6lt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindsil
hozzajarulasnak).
(3) A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 0sszes adatkezelési tevékenységre
kiterjed.
(4) Ha az adatkezelés egyszerre tdbb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra
vonatkozéan meg kell adni. Ha az érintett hozzajarulasat elektronikus felkérést kdvetéen adja meg, a
felkérésnek egyeértelmiinek és tomomek kell lennie, és az nem gatolhatja szukségtelenil azon
szolgéltatds igénybevételét, amely vonatkozasaban a hozzajarulast kerik.
(5) Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa
nem érinti a hozzajarulason alapul6, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszer(iségét. A hozzajarulas
megadasa el6tt az érintettet errél tdjékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszer(i
maodon kell lehetéveé tenni, mint annak megadését.
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SzerzBdés teljesitése

(1) Az adatkezelés jogszerlinek mindsul, ha az olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges,
amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerzdés megkdotését megel6z6en az érintett
kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges.

Az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése, vagy az érintett, ilietve mas természetes
személy |étfontossagu érdekeinek védelme

(1) Az adatkezelés jogalapjat jogi kotelezettség teljesitése esetén térvény hatarozza meg, igy az
érintett hozzajarulasa az személyes adatainak kezeléséhez nem sziikséges.

(2) Az adatkezel6 koteles tajékoztatni az érintettet az adatkezelés céljarol, jogalapjardl,
id6tartamardl az adatkezelé személyérél, tovabba a jogairdl, a jogorvoslati lehet6ségekrél.
Ezen tajékoztatast az Intézmény az Adatkezelési tajékoztatd nyilvanossa tételével adja meg.
A szabalyzat elérhet6 a http://www.godimuvhaz.hu weboldalon.

(3) Az adatkezel6 jogi kotelezettség teljesitése cimén az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kovetden jogosult kezelni azon adatkort, amely valamely ra vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitése végett sziikséges.

Kdzérdeki vagy az adatkezel6re ruhézott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasa, az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése

(1) Az adatkezel6 - ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat k6zolhetik - vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre, feltéve hogy az
érintett érdekei, alapvetd jogai és szabadsagai nem élveznek els6bbséget, figyelembe véve az
adatkezel6vel vald kapcsolata alapjan az érintett észszer( elvarasait. Az ilyen jogos érdekrél
lehet sz példaul olyankor, amikor relevans és megfelel6 kapcsolat all fenn az érintett és az
adatkezel6 kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezel6 Ulgyfele vagy
annak alkalmazéséban all.

(2) A jogos érdek fennallasdnak megallapitasdhoz mindenképpen korultekintéen meg kell
vizsgalni tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gydjtésének idépontjaban és
azzal 6sszefliggéshen szamithat-e észszer(ien arra, hogy adatkezelésre az adott célbdl kerllhet
sor.

(3) Az érintett érdekei és alapvetd jogai els6bbséget élvezhetnek az adatkezel6 érdekével
szemben, ha a személyes adatokat olyan kortilmények kozott kezelik, amelyek kdzepette az
érintettek nem szamitanak tovabbi adatkezelésre.

VI. AZ ADATOK MEGISMERESERE JOGOSULTAK KORE
(1) A személyes adatokat az Intézmény a vonatkozO adatkezelési célhoz kapcsolodo

szolgaltatdsi szerz6dések alapjan adatfeldolgozési tevékenységet vegzl személyek,
szervezetek ismerhetik meg, az Intézmény Aaltal meghatarozott terjedelemben és a
tevékenységuk végzéséhez sziikséges mértékben.

(2) Az adatfeldolgozdk felsorolasat a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
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VII. AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

Tajékoztatashoz val6 jog

(1) Az érintett jogosult arra, hogy adatainak kezelésére iranyuld tevékenység megkezdését
megel6z6en tajékoztatast kapjon az adatkezeléssel 6sszefligg6 informéaciokral.

(2) Rendelkezésre bocsatandd informacidk, ha a személyes adatokat az érintett6l gydijtik:

az adatkezel6nek és - ha van ilyen - az adatkezel6 képvisel6jének a kiléte és
elérhet6ségei;

az adatvédelmi tisztviseld elérhet6ségei, ha van ilyen;

a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan alapulé adatkezelés esetén, az
adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekei;

adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van
ilyen;

(3) Az (1) bekezdésben emlitett informéciok mellett az adatkezel6 a személyes adatok
megszerzésének iddpontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathatd adatkezelést
biztositsa, az érintettet a kdvetkez6 kiegészité informaciokrol tajékoztatja:

a.

a személyes adatok taroldsanak idGtartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairol;

az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozé személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozésat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az
érintett adathordozhatdsaghoz val6 jogarol;

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a)
pontjan alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely id6épontban térténd
visszavonasahoz valo jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulés alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

a feltgyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

arrol, hogy a személyes adat szolgéltatdsa jogszabalyon vagy szerz6déses
kotelezettségen alapul vagy szerz&dés kotésének el6feltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdéseében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye,
ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott
logikéra és arra vonatkozoan érthetd informéaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelent8séggel, és az érintettre nézve milyen varhaté kdvetkezményekkel bir.

(4) Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az adatkezel6 az érintett
rendelkezésére bocsatja a kovetkezd informaciokat:

a.

az adatkezel6nek és — ha van ilyen - az adatkezel6 képvisel6jének a Kiléte és
elérhet6ségei;
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az adatvédelmi tisztviseld elérhet6ségei, ha van ilyen;

a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
az érintett személyes adatok kategoriai;

a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai, ha van ilyen;

(5) Az (1) bekezdésben emlitett informéciok mellett az adatkezel§ az érintett rendelkezésére
bocsatja az érintettre nézve tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositasahoz sziikséges kdvetkezd
kiegészit6 informéaciokat:

a.

a személyes adatok tarolasanak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjai;

ha az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan alapul, az adatkezeld
vagy harmadik fél jogos érdekeirdl;

az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkoz6 személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhat6saghoz val6 joga;

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a)
pontjan alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely id6épontban vald
visszavonasahoz valé jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét;

a valamely felligyeleti hat6sdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

a személyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhet6 forrasokbdél szarmaznak-e; és

a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye,
ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott
logikéara és arra vonatkozo érthetd informéciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelent8séggel, és az érintettre nézve milyen varhaté kdvetkezményekkel bir.

(6) Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésik céljatol eltér6 célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az érintettet errdl az
eltéré célrdl és a (2) bekezdésben emlitett minden relevans kiegészitd informéaciorol.

(7) Az (1)—(3) bekezdést nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:

a.
b.

az érintett mar rendelkezik az informaciokkal;

a szoban forgd informéacidk rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne, kilondsen a kdzérdeki archivalas céljabal,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl, a 89. cikk (1)
bekezdésében foglalt feltételek és garanciak figyelembevételével végzett adatkezelés
esetében, vagy amennyiben az e cikk (1) bekezdésében emlitett kotelezettség
val6szin(sithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés
céljainak elérését. Illyen esetekben az adatkezel6nek megfeleld intézkedéseket kell
hoznia - az informacidk nyilvadnosan elérhet6vé tételét is ideértve - az érintett
jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében;

az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elGirja az adatkezel6re alkalmazandd
unioés vagy tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgalo
megfeleld intézkedésekrdl rendelkezik; vagy
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d. a személyes adatoknak valamely uni6s vagy tagéllami jogban el6irt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapuld titoktartasi
kotelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia.

Az érintett hozzéférési joga
(1) Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy

személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkez6 informacidékhoz hozzaférést kapjon:

a. az adatkezelés céljai;
b. az érintett személyes adatok kategoriai;

c. azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiléndsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

d. adott esetben a személyes adatok taroldsanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozdsénak szempontjai;

e. az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkoz6 személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

f. avalamely felugyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g. ha az adatokat nem az érintett6l gy(ijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd
informécio;

h. aRendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye,
ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott
logikéra és arra vonatkoz6 érthetd informéciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentGséggel bir, és az érintettre nézve milyen varhatd kdvetkezményekkel jar.

(2) Az adatkezel6 az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezel6 az adminisztrativ
koltségeken alapuld, észszerl mértékd dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus Gton nydjtotta
be a kérelmet, az informacidkat széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre

bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.

Az érintett helyeshitéshez és torléshez vald joga

3.1. A helyesbitéshez val6 jog

(1) Az érintettjogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil helyesbitse
a rd vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan
torténd — kiegészitését.

3.2. A torléshez valdjog (,,az elfeledtetéshez vald jog")

(1) Az érintettjogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil térélje a ra

vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkoz6
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkul térélje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
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a. a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gydijtotték
vagy mas médon kezelték;

b. az érintett visszavonja a rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja (hozzajarulas
személyes adatok kezeléséhez) vagy a rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontja
értelmében (kifejezett hozzajarulas adasa) az adatkezelés alapjat képezd
hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c. az érintett arendelet 21. cikk (1) bekezdése alapjan (tiltakozashoz val6 jog) tiltakozik
az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszer(i ok az adatkezelésre, vagy
az érintett a rendelet 21. cikk (2) bekezdése alapjan (Uzletszerzés érdekében torténé
személyes adatkezelés elleni tiltakozas) tiltakozik az adatkezelés ellen;

d. aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

e. a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f. a személyes adatok gy(jtésére a 8. cikk (1) bekezdésében emlitett, informéacios
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kerdilt sor.

(2) Ha az adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az érintett kérelmére azt térolni
koteles, az elérhet§ technoldgia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével megteszi az
észszer(ien elvarhatd lépéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy
tajékoztassa az adatokat kezel§ adatkezel6ket, hogy az érintett kérelmezte t6liik a sz6ban forgd
személyes adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak
torléseét.

(3) Az (1) és (2) bekezdés nem alkalmazandd, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a. a véleménynyilvanitds szabadsadgahoz és a tajékozédashoz valé jog gyakorlasa
celjabol,

b. a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezel6re alkalmazandd uniés vagy
tagéllami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekb6l vagy az
adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabal;

c. a Rendelet 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a rendelet 9. cikk (3)
bekezdésének megfeleléen a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d. a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésével Gsszhangban a kézérdek(i archivalas céljabdl,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol, amennyiben az (1)
bekezdésben emlitett jog val6szindsithet6en lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e. jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
(1) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak

valamelyike teljesul:

1
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a. az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellenérizze a személyes adatok
pontossagat. Az ellendrzést az intézményvezetd végzi el;

b. az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c. az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d. az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben
a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kerul, hogy az
adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. Az
érdekmérlegelési teszt elvégzése, és az érintett tajékoztatdsa az adatvédelmi tisztvisel6
feladata.

(2) Ha az adatkezelés az (1) bekezdés alapjan korlatozas alé esik, az ilyen személyes adatokat a
tarolas kivételével csak az érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények el&terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy maés természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

(3) Az adatkezel6 az érintettet, akinek a kérésére az (1) bekezdés alapjan korlatoztak az adatkezelést,
az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol eldzetesen tajékoztatja.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

(1) Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat a helyesbitésrdl, torlésr6l vagy adatkezelés-
korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kdzolték, kivéve, ha ez lehetetlennek
bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. A tajékoztatast az intézményvezetd végzi
irasban vagy elektronikus dton. A tajékoztatd levelet vagy e-mailt kiilon mappaban megérzi.

(2) Az érintettet kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekr6l.

Az adathordozhatdsaghoz valé jog

(1) Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, altala egy adatkezel§ rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashatdé formatumban megkapja, tovabba
jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkil, hogy ezt
akadalyoznéa az az adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

a. az adatkezelés a rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja (érintett hozzajarulasa a
személyes adatok kezeléséhez) vagy a rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontja
(érintett kifejezett hozzajarulasa az adatkezeléshez) szerinti hozzajarulason, vagy a 6.
cikk (1) bekezdésének b) pontja szerinti szerz6désen alapul; és

b. az adatkezelés automatizalt moédon torténik.

(2) Az adatok hordozhat6sagahoz vald jog (1) bekezdés szerinti gyakorlasa soran az érintett jogosult
arra, hogy - ha ez technikailag megval6sithatd - kérje a személyes adatok adatkezel6k kozotti
kdzvetlen tovabbitasat.

(3) Azecikk (1) bekezdésében emlitett jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét. Az emlitett
jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdek( vagy az adatkezeldre ruhdzott
kdzhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szilkséges.

(4) Az (1) bekezdésben emlitett jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.
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A tiltakozashoz val6 jog

(1) Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a k6zérdek(i vagy k6zhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében megval6sul6
adatkezelése, illetve az adatkezel, vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges
adatkezelés ellen (a rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy i) pontjan alapulé adatkezelés) ellen,
ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezel6 a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést
olyan kényszerit§ erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel,
jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez kapcsolodnak.

(2) Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen (izletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbol torténd kezelése ellen,
ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen lizletszerzéshez kapcsolddik.

(3) Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen lzletszerzés érdekében torténé kezelése
ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbél nem kezelheték.

(4) Az (1) és (2) bekezdésben emlitett jogra legkésébb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd tajékoztatast egyértelm(en és minden
mas informaciétol elkilonitve kell megjeleniteni.

(5) Az informécids tarsadalommal 0sszefliggd szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsoldddan és a
2002/58/EK iranyelvt6l eltérve az érintett a tiltakozashoz val6 jogot miszaki el6irasokon alapul6
automatizalt eszkdzokkel is gyakorolhatja.

(6) Haaszemélyes adatok kezelésére a rendelet 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen tudomanyos
és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbél keril sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat
helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozé személyes adatok kezelése ellen,
kivéve, ha az adatkezelésre kzérdek( okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

Az automatizalt dontéshozatal al6li mentesség joga

(1) Az érintettjogosult arra, hogy ne terjedjen Ki rd az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen -
ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatélya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t
hasonléképpen jelentés mértékben érintené.

(2) Az (1) bekezdés nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a dontés:

a. az érintett és az adatkezel6 kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
szikséges;

b. meghozatalat az adatkezel6re alkalmazand6 olyan uni6s vagy tagéallami jog teszi
lehet6vé, amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

c. az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

(3) A (2) bekezdés a) és c) pontjdban emlitett esetekben az adatkezel§ koteles megfelel6
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében,
ideértve az érintettnek legaldbb azt a jogat, hogy az adatkezel6 részér6l emberi beavatkozast kérjen,
allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast nyujtson be.

(4) A (2) bekezdésben emlitett dontések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a Rendelet 9. cikk
(1) bekezdéseben emlitett killénleges kategoriain, kivéve, ha a 9. cikk (2) bekezdésének a) vagy g)
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pontja alkalmazando, és az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében
megfeleld intézkedések megtételére kerult sor.

Az érintett panasztételhez és jogorvoslathoz val6 joga
9.1. Afelligyeleti hatésagnal torténd panasztételhez val6 jog
(1) Az érintett a Rendelet 77. cikke alapjan jogosult arra, hogy panaszt tegyen a feltugyeleti

hatésagnal, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése megsérti e
rendeletet.

(2) Panasztételhez vald jogat az érintett az alabbi elérhet8ségeken gyakorolhatja:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag
cim: 1055 Budapest, Faik Miksa utca 9-11.
telefon: +36 (1) 391-1400;
fax: +36 (1) 391-1410
www: http://www.naih.hu

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

(3) A felligyeleti hatésag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az tigyfelet a
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél és annak eredményérél, ideértve azt is, hogy a
Rendelet 78. cikk alapjan az ligyfél jogosult bir6sagi jogorvoslattal élni.

9.2. Afeltgyeleti hatésaggal szembeni hatékony birdsagijogorvoslathoz val6 jog

(1) Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkil, minden
természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a felligyeleti hatésag ra
vonatkozd, jogilag kotelezd erejd dontésével szemben.

(2) Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkil, minden
érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes felligyeleti hatésag nem
foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil nem tajékoztatja az érintettet a Rendelet 77.
cikke alapjan benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak eredményérél.

(3) A felugyeleti hatésaggal szembeni eljarast a felligyeleti hatdsag székhelye szerinti tagallam
bir6séaga el6tt kell meginditani.

(4) Ha afelugyeleti hatdsag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6z6leg véleményt bocsatott ki vagy dontést
hozott, a fellgyeleti hatésag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birésagnak megkdldeni.

9.3. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagijogorvoslathoz val6 jog

(1) A rendelkezésre all6 kozigazgatasi vagy nem birdsagi Gtra tartozé jogorvoslatok — kéztik a
felugyeleti hatdsagnal torténé panasztételhez vald, 77. cikk szerinti jog — sérelme nélkil, minden
érintett hatékony birdségi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e
rendeletnek nem megfelel6 kezelése kdvetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

(2) Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval szembeni eljarast az adatkezel§ vagy az
adatfeldolgoz6 tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga eldtt kell meginditani. Az ilyen eljaras
megindithatd az érintett szokasos tartézkodasi helye szerinti tagallam birdsaga el6tt is, kivéve, ha az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé valamely tagallamnak a kézhatalmi jogkdrében eljaré kozhatalmi
szerve.
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(1) Az adatkezel6re vagy adatfeldolgozora alkalmazandd unids vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja a 12—22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12—22. cikkben
meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel 6sszhangban [év6 rendelkezései tekintetében az 5.
cikkben foglalt jogok és kotelezettségek hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvet6 jogok
és szabadsagok Iényeges tartalmat, valamint az aldbbiak védelméhez sziikséges és ardnyos intézkedés
egy demokratikus tarsadalomban:

a.
b.

C.

J-

nemzetbiztonsag;
honvédelem;
kdzbiztonsag;

blncselekmények megel&zése, nyomozasa, felderitése vagy a vadeljaras lefolytatasa,
illetve buntet6jogi szankcidk végrehajtasa, beleértve a kodzbiztonsagot fenyegetd
veszélyekkel szembeni védelmet és e veszélyek megel6zését;

az Uni6 vagy valamely tagallam egyéb fontos, altalanos kozérdekd célkitlizései,
kilénosen az Unié vagy valamely tagallam fontos gazdasagi vagy pénzugyi érdeke,
beleértve a monetéris, a koltségvetési és az ad6zasi kérdéseket, a népegészségligyet és
a szocidlis biztonsagot;

a biroi fliggetlenség és a birésagi eljarasok védelme;

a szabdlyozott foglalkozéasok esetében az etikai vétségek megel6zése, Kkivizsgalasa,
felderitése és az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa;

az a)-e) és a g) pontban emlitett esetekben - akar alkalmanként - a kdzhatalmi
feladatok ellatdsdhoz kapcsoldédd ellen6rzési, vizsgélati vagy szabalyozasi
tevékenység;

az érintett védelme vagy masok jogainak és szabadsagainak védelme;

polgéri jogi kovetelések érvényesitése.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett jogalkotasi intézkedések adott esetben részletes rendelkezéseket
tartalmaznak legalébb:

a.
b.

C.

az adatkezelés céljaira vagy az adatkezelés kategoriaira,
a személyes adatok kategoridira,
a bevezetett korlatozasok hatalyara,

a visszaélésre, illetve a jogosulatlan hozzaférésre vagy tovabbitas megakadalyozasat
célz6 garanciakra,

az adatkezel6 meghatérozasara vagy az adatkezel6k kategdridinak meghatarozasara,

az adattarolas id6tartamara, valamint az alkalmazand6 garanciakra, figyelembe véve
az adatkezelés vagy az adatkezelési kategoriak jellegét, hatalyat és céljait,

az érintettek jogait és szabadsagait érinté kockéazatokra, és

az érintettek arra vonatkozd jogéara, hogy tajékoztatdst kapjanak a korlatozasrol,
kivéve, ha ez hatranyosan befolyasolhatja a korlatozas céljat.
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Az adatvédelmi incidensr6l torténd tajékoztatas

(1) Ha az adatvédelmi incidens val6szin(sithetéen magas kockéazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil tajékoztatja az érintettet
az adatvédelmi incidensrél. Az Intézménynél a tajékoztatas felel6se az adatvédelmi tisztviseld.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett, az érintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és kdzérthetéen
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb az adatvédelmi tisztvisel6
vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartdé nevét és elérhet6ségeit, az adatvédelmi
incidensbdl eredd, val6szin(sithet6 kovetkezményeket, az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens
orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl
eredd esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célz6 intézkedéseket.

(3) Azérintettet nem kell az (1) bekezdésben emlitettek szerint tdjékoztatni, ha a kdvetkez6 feltételek
barmelyike teljesul:

a. az adatkezel6 megfelel technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kilénésen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas
alkalmazésa -, amelyek a személyes adatokhoz val6 hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b. az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvet6en olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az (1)
bekezdésben emlitett magas kockéazat a tovabbiakban valdszin(sithetéen nem valdsul
meg;

c. a tajékoztatds ardnytalan er6feszitést tenne szilkségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kodzzétett informéaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony
tajékoztatasat.

(4) Ha az adatkezel6 még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, a felligyeleti
hat6sag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdszin(sithetéen magas kockazattal jar-
e, elrendelheti az érintett tajékoztatasat, vagy megallapithatja a (3) bekezdésben emlitett feltételek
valamelyikének teljesiilését.

Vili. AZ ERINTETT KERELME ESETEN ALKALMAZANDO EUARAS

(1) Az Intézmény el6segiti az érintett jogainak gyakorlasat, az érintett jelen szabalyzatban is rogzitett
jogainak gyakorlasara iranyulé kérelem teljesitését nem tagadhatja meg, kivéve, ha bizonyitja, hogy
az érintettet nem all médjaban azonositani.

(2) Az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy honapon belil tajékoztatja az érintettet a kérelem nyoman hozott intézkedésekr6l.
Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi
két hénappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasardl az adatkezel6 a késedelem okainak
megjel6lésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy hénapon beliil tAjékoztatja az érintettet.

(3) Ha az érintett elektronikus dton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehet8ség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

(4) Ha az Intézmény nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de
legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon belll tajékoztatja az érintettet az intézkedes
elmaradasanak okairdl, valamint arr6l, hogy az érintett panaszt nydjthat be a felligyeleti hatésagnal,
és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.
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(5) Az Intézmény a Rendelet 13. és 14. cikke szerinti, jelen szabalyzat VI. fejezet 1. pontban
részletezett informacidkat és a Rendelet 15-22. és 34. cikk szerinti tajékoztatast és intézkedést
(visszajelzés a személyes adatok kezelésérdl, hozzaférés a kezelt adatokhoz, adatok helyesbitése,
kiegészitése, torlése, adatkezelés korlatozasa, adathordozhatdsag, tiltakozas az adatkezelés ellen, az
adatvédelmi incidensrdl valé tajékoztatas) dijmentesen biztositja az érintett szamara.

(6) Ha az érintett kérelme egyértelm(ien megalapozatlan vagy - kilondsen ismétl6dé jellege miatt -
tulz6, az adatkezelS, figyelemmel a kért informécié vagy tdjékoztatds nyljtasaval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre: 5000.- Ft dsszegl dijat szamithat fel,
vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést. A tajékoztatasi kotelezettség
megtagadasarol az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6je nyilvantartast vezet.

(7) A kérelem egyértelmien megalapozatlan vagy talzo jellegének bizonyitésa az adatkezel6t terheli.

(8) A Rendelet 11. cikkének sérelme nélkil, ha az adatkezel6nek megalapozott kétségei vannak a
Rendelet 15-21. cikk szerinti kérelmet benyujto természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi,
az érintett személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges informéaciok nyujtasat kérheti.

IX. ADATVEDELMI INCIDENS (PERSONAL DATA BREACH) ESETEN
ALKALMAZANDO ELJARAS

(1) Adatvédelmi incidens a Rendelet értelmében a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas maédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztéset,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

(2) Adatvédelmi incidensnek mindsiil a személyes adatokat tartalmazé eszkdz (laptop, mobiltelefon)
elvesztése, vagy ellopasa, illetve az is annak mindsil, ha az adatkezeld Altal titkositott allomany
visszafejtésére szolgald kdd elvesztése, hozzaférhetetlenné valasa, ransomware (zsaroldvirus) altali
fert6zés, amely a valtsagdij megfizetéséig hozzaférhetetlenné teszi az adatkezeld altal kezelt adatokat,
az informatikai rendszer megtdmadasa, tévesen elkildott személyes adatokat tartalmaz6 e-mail,
cimlista nyilvanossagra hozatala sth.

(3) Az adatvédelmi incidens észlelése esetén az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6je haladéktalanul
vizsgélatot folytat le az adatvédelmi incidens azonositasa és lehetséges kdvetkezményeinek
megallapitasa céljabol. A karok elhéritasa érdekében a sziikséges intézkedéseket az intézményvezet6
hozza meg az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatai alapjan.

(4) Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkil, és ha lehetséges, legkés6bb 72 6raval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenteni kételes az illetékes felligyeleti
hatdsagnal, kivéve, ha az adatvédelmi incidens val6szin(sithetGen nem jar kockézattal a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6réan belal, mellékelni
kell hozza a késedelem igazolasara szolgald indokokat is.

(5) Az adatfeldolgoz6 az adatvédelmi incidenst, az arr6l valé tudomaésszerzését kdvetden
indokolatlan késedelem nélkil bejelenti az adatkezel6nek.

(6) Az (3) bekezdésben emlitett bejelentésben legalabb:

a. ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges - az érintettek
kategoriait és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és
hozzavet6leges szamat;

h. kdzolni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nydjté egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetségeit;

c. ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valészindsithet6 kovetkezmenyeket;
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d. ismertetni kell az adatkezel6 &ltal az adatvédelmi incidens orvoslaséra tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célz6 intézkedéseket.

(7)  Ha és amennyiben nem lehetséges az informécidkat egyidejlileg kozolni, azok tovabbi
indokolatlan késedelem nélkiil késébb reszletekben is kozolhet6k.

(8) Az adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolddo tényeket, annak hatésait és az orvoslasara tett intézkedéseket. E nyilvantartas
lehet6vé teszi, hogy a fellgyeleti hatdésag ellen6rizze a Rendelet 33. cikkében foglalt
kovetelményeknek valé megfelelést.

X. A INTEZMENY MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATBAN FOLYTATOTT

ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEI
A Munkaviszony létesitését megel6z6en folytatott adatkezelés

A munkaviszony létesitése el6tt megvaldsuld adatkezelés az azt megel6z6 palyaztatasi eljaréssal,
valamint a munkakérre val6 alkalmassag vizsgalataval 0Osszefliiggésben valésul meg. Az
Onéletrajzokban megadott személyes adatokba az Intézménynél Kkizardlag az intézményvezetd
tekinthet bele.

1.1. A munkavallalok felvételére irdnyuld palyaztatasi eljaras soran folytatott adatkezelés

(1) A munkavallalok felvételére iranyuld palyaztatasi eljaras soran folytatott adatkezelés jogalapja az
érintett hozzajarulasa, melyet a jelentkez6 az dnéletrajza, valamint az 6néletrajz atadasa nélkil
megadott kapcsolattartasi adatai elektronikus vagy postai Uton térténé megkildésével vagy
személyes atadasaval ad meg.

(2) Az adatkezelési célok: 0j munkavallald kivalasztasa.

(3) Az adatkezeléssel érintett adatok: név, lakcim, szuletési hely, id6, végzettség, szakmai képzettség,
el6z6 munkahelyek, telefonszam, e-mail cim, képmas, hobbi.

(4) Az adatkezeléssel érintett személyek kategoriai: az allaspalyazatra jelentkezé személyek.

(5) Személyes adatok cimzettjei: az intézményvezetd, aki a munkaltatoi jogkor gyakorl6ja. Az
Onéletrajz megkuldése soran megadott személyes adatokat, valamint az 6néletrajz atadasa
nélkul megadott kapcsolattartasi adatait az Intézmeény szamitdgépes rendszerét izemeltetd és
karban tarté BECO Kft. képvisel8je ismerheti meg. Az 6néletrajzok kezelése soran megadott
személyes adatokat, valamint az 6néletrajz atadasa nélkiil megadott kapcsolattartasi adatokat
az Intézmény tovabbi személy részére nem adja at vagy tovabbitja.

(6) Az adatkezelés id6tartama:

Az Intézmény az érintett altal az 6néletrajza megkuldésével megadott személyes adatokat,
valamint az Onéletrajz atadasa nélkill megadott kapcsolattartasi adatait megérkezést6l
kezd6d6en a munkakor betoltésének napjaig 6rzi meg. Az Onéletrajzok selejtezését az
intézményvezet6 végzi.

Az Intézmény az onéletrajzot barmely az dnéletrajz megérkezése és torlése/megsemmisitése
kozotti idészakban kiirt pozicio esetén figyelembe veszi, amennyiben a jelentkez6 az adott
pozici6 betdltéséhez sziikséges képesitéssel rendelkezik.

Az Intézmény a megkildott dnéletrajzot, illetve az abban szereplé személyes adatokat,
valamint az 6néletrajz atadasa nélkil megadott kapcsolattartdsi adatokat erre iranyuld kérés
esetén 3 munkanapon belul torli. A torlésért az intézményvezet6 a felel6s. A személyes adatok
torlésére vonatkozé kérelmet elektronikus UGton az info@godimuvhaz.hu és/vagy a
szabo.zsuzsa@godimuvhaz .hu e-mail cimre kuldott e-mailben vagy az Intézmény részére
postai Uton megkildétt levélben kérheti. (7) Fennall a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha
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az érintett még a jelentkezés soran meggondolja magat, visszavonja palyazatat. A jelentkez6t
tajékoztatni kell a kivalasztas targyaban hozott dontés eredményérél.

1.2. Munkakérre vald alkalmassagi vizsgalat sorén végzett adatkezelés

(1) Az Mt. 10. § (1) bekezdése alapjan a munkavallalokkal szemben kizarolag két tipusu alkalmassagi
vizsgélat alkalmazhatd: olyan alkalmassagi vizsgalatok, amelyeket munkaviszonyra vonatkozé
szabaly ir el6, masrészt olyan vizsgalatok, amelyeket nem ir ugyan el6 munkaviszonyra vonatkozé
szabaly, de amelyre a munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa,
kotelezettség teljesitése érdekében sziikség van.

(2) Az alkalmassagi vizsgélat mindkét esetkdrében részletesen tajékoztatni kell a munkavallalokat
tobbek kozo6tt arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a
vizsgalat milyen eszkdzzel, moddszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat
elvégzését, akkor tajékoztatni kell a munkavallalékat a jogszabaly cimérél és a pontos
jogszabalyhelyr6l is.

(3) Az adatkezelés jogalapja a munkaltat6 jogos érdeke.

(4) Az adatkezelés célja: munkakor betoltésére valé alkalmassag megallapitasa, munkaviszony
Iétesitése.

(5) A személyes adatok kezelésére jogosult személyek a vizsgalati eredmény tekintetében a
vizsgalatot vegzd szakember és a vizsgalt személy. A munkaltatd csak azt az informaciét kaphatja
meg, hogy a vizsgalt személy a munkéra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok
ehhez. A vizsgélat részleteit, illetve annak teljes dokumentacidjat azonban a munkaltatd nem
ismerheti meg.

(6) Az alkalmassagi vizsgalattal kapcsolatos személyes adatok kezelésének id6tartama: a
munkaviszony megsz(inését kdvetd 3 év.

A munkaviszony fennallasa alatt folytatott adatkezelés
Munkaugyi nyilvantartés keretében folytatott adatkezelés

(1) Az Intézmény a munkaugyi nyilvantartasban kezelt, alabbiakban megnevezett munkavallal6i
személyes adatokat a munkaltaté jogos érdeke, jogi kotelezettség teljesitése, szerzddés teljesitése
alapjan kezeli. Az Intézmény az adatkezelési tevékenység megkezdését megel6zéen tajékoztatja a
munkavallalot az adatkezelés jogalapjardl és céljarol.

(2) Az Intézmény altal a munkatgyi nyilvantartdsban kezelt munkavallalé személyes adatok kore:
>  Név

szuletéskori név

személyigazolvany szam

szlletési hely (varos, orszag)

szliletési id6

anyja neve

allampolgéarsag

letiltasok, levonasok cimei, ill. bankszamla szamai,

iskolai végzettség és szakképzettség

allando lakcim

ideiglenes lakcim

adoészam

TAJ szam

nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallal6 esetén),

telefon

VVVVVVVVVVVYVYVYV
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el6z6 munkahely

munkaviszony megsz(inésének datuma

héztartdsban é16 kiskort gyermek/ek/ neve, szlletési id6

szamlavezet6 bank neve

bankszdmla szama

munkavégzés helye, cime

munkakor

személyi alapbér

potlékok

brutt6é besorolasi bér

utazasi koltségtérités

munkaviszony kezdete

munkaidé keret

az Mt. 120. § alapjan jaré potszabadsag igénybevételével kapcsolatosan
e a rehabilithcios szakért6i szerv legaldbb 06tven szazalékos mértéki

egészségkarosodasat megallapitasat igazolé6 okmany fénymasolata,

» fogyatékossagi tAmogatasra jogosultsagot igazol6 okmany fénymasolata,
» vakok személyi jaradékéara jogosultsagot igazol6 okmany fénymasolata,

VVVVVVVVVVVVVY

pétszabadsag, csaladi adokedvezmény igénybevétele, adomentes természetbeni juttatdsnak
mindsulé kedvezményes utazasi igazolvany igénylésének vagy addmentes iskolakezdési
tamogatas céljabol munkavallalé 16. életévét be nem toltdtt hozzatartozéjanak
> szlletési helye és ideje,
lakcime,
anyja neve,
tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ szam],
adbazonosito jele,
érvényes diakigazolvany meglétének ténye.

VVVVYV

(3) Az adatkezeléssel érintett személyek kore: az Intézmény munkavallaloi.

(4) A fentiekben rogzitett személyes adatok cimzettjei: a munkaltatdi jogkor gyakorloja, a
megbizott konyvviteli, bérszamfejtdi feladatot ellaté adatfeldolgozé.

(5) Az adatkezelés célja: munkaviszonybdl ered6 kotelezettségek teljesitése, (bérfizetés),
munkaviszonybdl ered6 jogok gyakorlasa. Munkaviszony létrehozasa, megsziintetése.

(6) Az adatkezelés jogalapja: torvényi felhatalmazas [a munka torvénykdnyveérdl sz6lé 2012. évi
I torvény 10. § (1) és (3)] és az érintett hozzajarulasa.

(7) Az adatkezelés id6tartama: A munkatgyi iratok nem selejtezhet6ek, a foglalkoztatonak meg
kell 6riznie, és a szervezet megsziinésekor gondoskodni kell az iratérzénél torténd
elhelyezésrdl.

2.2. Munkara alkalmas allapot munkavédelmi vizsgalata

(1) Az adatkezelés célja: munkara alkalmas allapot ellen6rzése munkavédelmi célbdl.

(2) A kezelt adatok kore: kulonosen az ellen6rzés eredménye, idépontja, munkéara alkalmas
allapot ténye, ellendrzést vegz6 személy adatai, ellenérzés ala fogott munkavéllalé adatai. Ha
az ellen6rzott személy vitatja az eredményt, akkor annak ténye is, illetve pozitiv minta esetén,
ha lemond a vérvizsgalat jogarol, ennek ténye is.

(3) Az adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XClII. térvény 60. § (1)
bekezdés, valamint az Mt. 11. § (1) - (2) bekezdései

20



Adatvédelmi szabalyzat 2021

(4) Az adattarolds hatérideje: az ellen6rzésb6l fakadd jogok és kotelezettségek Altal
megalapozott igények érvényesitésére nyitva allé hataridd.

X|. ADATKEZELESSEL ERINTETT EGYEB TEVEKENYSEGEK ES KEZELT

ADATKOROK

Jogi kotelezettségen alapul6 adatkezelés
1.1. Szamviteli kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatkezelés

(1) Az Intézmény természetes személy ugyfeleinek, vevdinek, szallitdinak adatai kezelésének
jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, (2007. évi CXXVII. torvény 159. § (1) bek.) az adatok
felhasznélasi célja a szamla kotelezd adattartalmanak megallapitasa, szamla kibocsatasa, kapcsolodo
konyvviteli feladatok ellatasa.

(2) Az adatkezeléssel érintettek kore: az Intézmény természetes személy lgyfelei, vevéi, szallitoi.

(3) A kezelt adatok kore: az Intézmény természetes személy tgyfeleinek, vevlinek, szallitéinak név,
sziiletési id6, anyja neve, lakcim, adéazonosité jel, TA] szam, f6foglalkozasti munkahely
(amennyiben van), nyugdijas térzsszam (nyugdijas esetén), bankszamlaszam.

Taboroztatas estén név, életkor, lakcim, a sziil6 neve, telefonszama, e-mail cime.
Klubok szervezése estén a klubvezet6k neve, szem. ig. szama, telefon szama, e-mail cime.

(4) A személyes adatok megismerésére jogosultak a szamla kibocsatast munkakari feladatként ellato
munkavallaldk, a konyvviteli tevékenyseget ellatd adatfeldolgoz6. Az Intézmény a szerzGdés (Uzleti
kapcsolat) megsz(inését6l szamitott 8 évig jogosult az fentiekben megjeldlt jogi kotelezettség
teljesitése soran rogzitett személyes adatok kezelésére.

1.2. Ad6- ésjarulékkotelezettségek teljesitéséhez kapcsolodd adatkezelés

(1) Az Intézmény az add6zas rendjérél sz6lé 2017. évi CL. torvény 50. § (1) alapjan havonként, a
targyhot kovet6 honap tizenkettedik napjaig elektronikus Uton bevallast tesz az ad6- és/vagy
tarsadalombiztositasi  kotelezettségeket eredményezd, természetes személyeknek teljesitett
kifizetésekkel, juttatdsokkal dsszefliggé valamennyi adérdl, jarulékokrdl és/vagy a (2) bekezdésben
meghatarozott adatokrol.

(2) Az adatkezeléssel érintettek kore: az intézményvezetd, alkalmi és allandé6 munkavallaldk,
bérszamfejtéssel megbizott adatfeldolgozo.

(3) A kezelt adatok koére: a munkavallalok adatai, a természetes személy személyazonosit6 adatai, a
természetes személy addazonosito jele, tArsadalombiztositasi azonosito jele.

(4) A cimzettek kore: az Intézmény konyvviteli, bérszamfejtési tevékenységet ellatd
adatfeldo Igozoja.

(5) Az Intézmény ajogviszony megsz(inését6l szamitott 8 évig jogosult az fentiekben megjelélt jogi
kotelezettség teljesitése soran rogzitett személyes adatok kezelésére.

Informaéciokérés, ajanlatkérés soran végzett adatkezelés

(1) Az Intézmény altal nyujtott szolgaltatasokkal kapcsolatosan az Intézmény harmadik személyek
szamara informaciokérésre, ajanlatkérésre nyujt lehetdséget.

(2) Az adatkezelés jogalapja informacidkeérés, ajanlatkérés esetén az érintett hozzajarulasa.

(3) Az ¢érintetti kor informaciokérés, ajanlatkérés esetén: minden olyan természetes személy, aki az
Intézmény szolgéltatasaival kapcsolatban informaciot, ajanlatot kér és megadja személyes adatait.
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(4) A kezelt adatok koére: név, cim, telefonszam, e-mail cim.
(5) Az adatkezelés célja informaciokérés esetén: azonositas, kapcsolattartas
(6) Az adatkezelési cél ajanlatkérés esetén: ajanlat adas, kapcsolattartas.

(7) Az adatok cimzettjei (akik megismerhetik az adatokat) informéaciokérés, ajanlatkérés esetén az
Intézmény vezetdje.

(8) Az adatkezelés id6tartama informacidkérés, ajanlatkérés esetén: az informacié szolgaltatasat,
illetve az ajanlat nyujtasat koveté 30 nap elteltével az Intézmény torli a személyes adatokat.

Szolgéltatas igénybevétele soran végzett adatkezelés

(1) Az Intézmény altal nydjtott szolgaltatasokkal kapcsolatosan az Intézmény kezeli az érintett
természetes személyek adatait.

(2) Az adatkezelés jogalapja szolgéltatds igénybevétele esetén az érintett hozzajarulésa illetve a
szerzOdés teljesitése.

(3) Az érintetti kor szolgaltatas igénybevétele esetén: minden olyan természetes személy, aki az
Intézmény szolgaltatasait igénybe veszi, és megadja személyes adatait.

(4) A kezelt adatok kore: név, sziletési hely, id§, személyazonositasra szolgal6 okmany szama, cim,
telefonszam, e-mail cim.

(5) Az adatkezelés célja szolgaltatas igénybevétele esetén: azonositas, kapcsolattartas, elszamolas

(6) Az adatok cimzettjei: az Intézmény konyvviteli, bérszamfejtési tevékenységet ellatd
adatfeldolgozoja.

(7) Az adatkezelés id6tartama szolgaltatasnyujtas esetén: a szolgaltatas igénybe vételét kdvetd 5 év
elteltével az Intézmény torli a személyes adatokat.

Az Intézmény Aaltal izemeltetett weboldallal 6sszefiiggh adatkezelés
4.1. Az Intézmeény honlapjara latogatok adataival kapcsolatos tajékoztatas

(1) Az Intézmény honlapjanak rendeltetésszer( és szinvonalas miikddtetése, online kapcsolatfelvétel
és statisztikék készitése.

(2) Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogos érdeke.

(3) Az érintetti kor informéaciokérés, ajanlatkérés esetén: minden olyan felhasznal6, aki az Intézmény
honlapjét felkeresi.

(4) A kezelt adatok kdre: név, cim, telefonszam, e-mail cim.
(5) Az adatkezelés célja: a honlap mikddtetése, online kapcsolatfelvétel és statisztikak készitése.
(6) Az adatok cimzettjei: az Intézmény vezet6je és a BECO Kft. képviseldje.

(7) Az adatkezelés id6tartama: 8 év.

4.2. A média megjelenéssel kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Intézmény altal nyujtott média szolgaltatasokkal kapcsolatosan az Intézmény kezeli az érintett
természetes személyek adatait.

(2) Az adatkezelés jogalapja a szolgéltatds igénybevétele esetén az érintett hozzajarulésa.
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(3) Az érintetti kor szolgaltatas igénybevétele esetén: minden olyan természetes személy, aki az
Intézmény médiaszolgaltatasa soran jegyvasarlassal vagy - a kifliggesztett Tajékoztaté tudomasul
vételét kovetben — személyes megjelenésével hozzajarulasat adja, hogy rola felismerhetd vided
és/vagy fényképfelvétel késziljon és megjelenjen.

(4) A kezelt adatok kore: felismerhet6 vided és/vagy fényképfelvétel.

(5) Az adatkezelés célja szolgaltatas igénybevétele esetén: szerzOdésteljesités, az érdeklddk
tajékoztatdsa a rendezvényrdl, illetve a rendezvényhelyszin népszer(sitése.

(6) Az adatok cimzettjei (akik megismerhetik az adatokat): a rendezvényeken készilt fotok az
Adatkezel¢ altal kiadott Godi Korkép ciml magazinban és Adatkezel6 Facebook oldalan
(https://iwww.facebook.com/Duna-part-Nyaral%C3%B3h%C3%A1zak-546821802051597/)
jelenhetnek meg, a videdfelvételek pedig Adatkezel6 nyilvanos YouTube csatornajara
(https://Iwww.youtube.com/user/godvarositelevizio) keriilnek fel.

SzerzBdés teljesitésével kapcsolatos adatkezelési tevékenység

(1) Az Intézmény a vele szerz8d6 természetes személyek - ugyfelek, vevék, szallitok - személyes
adatainak kezelését ellatja a szerz6déses jogviszonnyal osszefliggésben. A személyes adatok
kezelésérdl az érintettet tdjékoztatni kell.

(2) Az érintettek kdre: mindazon természetes személyek, akik az Intézménnyel szerz&déses
kapcsolatot létesitenek.

(3) Az adatkezelés jogalapja szerz6dés teljesitése, az adatkezelés célja a kapcsolattartas, a
szerz6désbol ered6 igényérvényesités, szerzédéses kotelezettségeknek megfelelés biztositasa.

(4) A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény konyvviteli, bérszamfejtési tevékenységet ellatd
adatfeldolgozoja.

(5) A kezelt személyes adatok kore: név, lakcim, székhely, telefonszam, e-mail cim, addszam,
bankszamlaszam, véllalkozoi igazolvany szam.

(6) Az adatkezelés id6tartama: a szerz6dés megsz(inését6l szamitott 5 év.

A feln6ttképzésrdl sz0lo torvény hatalya alé tartozo képzésekkel kapcsolatos adatkezelés

s

(1) Az Intézmény kotelessége a feln6ttképzésrdl sz616 térvényben eldirt adatszolgaltatas biztositasa.
(2) Az érintettek kore: az Intézmény munkavallaloi.

(3) Az adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bek. c¢) pontja ,,az adatkezel6re vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitése” (2013. évi LXXVII. térvény 21. 8).

(4) A személyes adatok cimzettjei: az intézményvezet6, a Godi Telepiilésellatd Szolgalat illetékes
munkatarsa, illetve az alabb felsorolt korményzati szervek, rendszerek.

(5) A kezelt személyes adatok kore: kotelez6en a képzésben részt vevé személy természetes
személyazonositd adatai (viselt név, sziletési név, sziletési hely, szlletési id6, anyja lednykori
neve) neme, allampolgarsdga (nem magyar allampolgar Magyarorszagon vald tartézkodasanak
jogcime és a tartozkodasrajogositd okirat, okmany megnevezése és szama) lakcime, levelezési cime,
elektronikus levelezési cime, telefonszama, trsadalombiztositési azonosito jele, addazonositd jele.

A képzéssel 6sszefligg6 opcionalisan kezelendd adatok: végzettség, szakképesités, szakképzettség és
idegennyelv-ismeret, a képzésbe torténé belépésével és a képzés elvégzésével, illetve a képzés
elvégzése hidnyaban a képzésbdl torténd kilépésével kapcsolatos adatok, a képzés soran torténd
értékelés és mindsités adatai, a képzéssel 0sszeflggd fizetési kotelezettségekkel és az igénybe vett
képzési hitellel kapcsolatos adatok.
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(6) Az adatkezelés id6tartama: a képzési szerz8dés megkotésetél (amennyiben van ilyen) vagy az
adatok roégzitésétél szamitott 8. év utols6 napjaig.

A személyes adatok tovabbitasa, tovabbi felhasznalasuk lehetGségei

>

Az Intézmény, a képzésben részt vevd személyt az oktatdsi azonosité szama alapjan tartja
nyilvan, és a felndttképzés adatszolgaltatasi rendszerében az oktatasi azonosité szamhoz
kapcsolédoban szolgaltat adatot.

Az Intézmény - ha a képzésben részt vevd személy el6zetesen irasban vagy a Ptk. 6:7. § (3)
bekezdése szerinti médon megtett jognyilatkozatdban annak tovabbitasat nem tiltotta meg -
a képzésben részt vevé személyek természetes személyazonosité adataira, elektronikus
levelezési cimére, addazonositd jelére vonatkozd adatot szolgaltat a felndttképzési
allamigazgatéasi szerv részére a felndttképzés adatszolgaltatasi rendszerében.

A képzéshez kapcsolédéan a feln6ttképzés adatszolgaltatasi rendszere atjan -
személyazonositasra alkalmatlan médon - biztositani kell a képzésben részt vevl személy
részére a képzéssel kapcsolatos elégedettségének felmérése céljabol kérdbiv dnkéntes
kitoltését, legkés6bb a képzés befejezésének idépontjat kdvetd harmincadik napig. Vagyis a
résztvevének célszer( tudnia azt is, hogy ha nem tiltott le legalabb az e-mailcime adatanak
tovabbitasat, a hatosag az 6 e-mailcimére fog kikildeni egy kérdGivet.

Az Fktv. 21. § (1) bekezdés szerinti adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
celu felhasznalasra személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok, tovabba a Kozponti
Statisztikai Hivatal részére statisztikai célra egyedi azonositasra alkalmas maodon
téritésmentesen atadhatok és felhasznalhatok.

Az Fktv. 21. § (1) bekezdés szerinti adatokat allamhaztartasi vagy eurdpai unios forrasok
igénybevételének és felhasznalasanak ellen6rzése céljabdl az e tamogatasokat ellendrz6
szervek szdmara tovabbitani kell.

Az Intézmény az Fktv. 21. § (1) bekezdésben meghatarozott személyes adatot a felnGttképzesi
szerz6dés megkotésétdl szamitott nyolcadik év utolso napjaig kezeli.

Az Intézmény feln6ttképzési tevékenységérdl az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program
szerint statisztikai cél( adatszolgaltatasra kotelezett, amelyet a feln6ttképzés adatszolgaltatasi
rendszere Gtjan teljesit.

Képzési hitel igénybevétele esetén: a képzési hitelt nyUdjté szervezet - a Kormany
rendeletében meghatérozottak szerint - a képzési hitelt felvevd személy természetes
személyazonosité adatairél, adéazonosito6 jelérdl, a képzési hitel igénybevételérdl, az igényelt
hitelsszegrél a képzeési hitel folydsitasanak felfliggesztésérdl folyamatosan adatot szolgéltat
a feln6ttképzés adatszolgaltatasi rendszerébe. A képzési hitelt nyGjtd szervezet a feln6ttképzés
adatszolgaltatasi rendszerében szerepld adatok kozul a képzésben részt vevd személy
természetes személyazonositd adatait, ad6azonosité jelét, valamint a képzés megnevezésére,
a képzés megkezdésének id6pontjara és a képzés befejezésének id6pontjara, a feln6ttképzeési
jogviszony megsz(inésének datumara, a vizsga id6pontjara vonatkozd adatot kozvetlen
hozzéféréssel veszi at.

XIl. AZ ADATFELDOLGOZASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK
Az adatfeldolgozassal kapcsolatos altalanos szabalyok

(1) Az Intézmény az altala kezelt személyes adatok kdrében megbizott kiils adatfeldolgozét vesz
igénybe ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitésének ellatasa céljabdl, valamint a rendszergazdai
feladatok ellatasa.

Az adatfeldolgozé(k) felsorolasat jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
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(2) Az adatfeldolgozé személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
torvény, valamint az adatkezelésre vonatkozé kiilon térvények keretei kézott az adatkezel hatarozza

meg.
(3) Az Intézmény deklaralja, hogy az adatfeldolgoz6 tevékenysége soran az adatkezelésre vonatkozé
érdemi dontés meghozataldra kompetencidval nem rendelkezik, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizarolag az adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast
nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és
meg0rizni.

(4) Az adatfeldolgoz6 részére az adatkezelési miveletek targyaban adott utasitasok jogszer(iségéért
az Intézmény felel.

(5) Az Intézmény kotelezettsége az érintettek szamara az adatfeldolgozé személyérél, az
adatfeldolgozas helyér6l val6 tajékoztatds megadasa.

(6) Az Intézmény az adatfeldolgozdnak tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére felhatalmazéast nem
ad.

(7) Az adatfeldolgozasra vonatkozd szerzédést irdsba kell foglalni. Az adatfeldolgozassal nem
bizhatd6 meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes adatokat felhasznald uzleti
tevékenységben érdekelt.

XIIl. AZ ADATBIZTONSAGRA VONATKOZO RENDELKEZESEK
Az adatbiztonsag megvalositasanak elvei

(1) Az Intézmény személyes adatot csak a jelen szabalyzatban rogzitett tevékenységekkel
Osszhangban, az adatkezelés célja szerint kezelhet.

(2) Az Intézmény az adatok biztonsagarol gondoskodik, e kdrben kotelezettséget vallal arra, hogy
megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek elengedhetetlenil sziikségesek
az adatbiztonsagra vonatkozé jogszabalyok, adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz,
illet6leg kialakitja a fentiekben meghatarozott jogszabalyok érvényestiléséhez sziikséges eljarasi
szabalyokat.

(3) Az Intézmény altal végrehajtandd technikai és szervezési intézkedések a kovetkez6kre
iranyulnak:
a. a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatdsok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasa, integritasa, rendelkezésre allasa és ellenall6 képességének fennallasa;

b. fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra valo képesség, hogy a személyes adatokhoz vald
hozzéférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld id6ben vissza lehet allitani;

c. az adatkezelés biztonsadganak garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalé eljaras
alkalmazasa,

(4) A biztonsag megfelel6 szintjének meghatarozasakor kifejezetten figyelembe kell venni az
adatkezelésbdl eredd olyan kockézatokat, amelyek kiléndsen a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésébdl,
megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol vagy az azokhoz val6é jogosulatlan
hozzéaférésbdl erednek.

(5) Az Intézmény az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbités, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd

hozzaférhetetlenné valas ellen.
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(6) Az Intézmény az altala kezelt adatokat az irdnyado jogszabalyoknak megfelelden tartja nyilvan,
biztositva, hogy az adatokat csak azok a munkavallalok, és egyéb a Intézmény érdekkdrében eljaré
személyek ismerhessék meg, akiknek erre munkakorik, feladatuk ellatasa érdekében sziikseguk van.

(7) Az Intézmény az egyes adatkezelési tevékenység soran megadott személyes adatokat mas
adatoktol elkulonitetten téarolja, azzal, hogy - 6sszhangban a fent rendelkezéssel - az elkilonitett

/////

ismerhetik meg.

(8) Az Intézmény vezet6i, munkavallaléi a személyes adatokat harmadik személynek nem
tovabbitjak, a jogosulatlan hozzaférés kizarasa érdekében a sziikséges intézkedéseket megteszik.

(9) Az Intézmény azon munkavallaldinak enged hozzéaférést személyes adatokhoz, akik a kezelt
személyes adatkorok tekintetében titoktartasi nyilatkozat tételével vetették ald magukat az
adatbiztonsagi szabalyok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségnek. (A titoktartasi nyilatkozat
része ajelen szabalyzat 14. sz. mellékletét képezé adatvédelmi munkaszerz6dési klauzulanak.)

(10) Az Intézmény az adatok biztonsagat szolgalé intézkedések meghatarozasakor és alkalmazésakor
tekintettel van a technika mindenkori fejlettségére, tobb lehetséges adatkezelési megoldas esetén a
személyes adatok magasabb szint(i védelmét biztosité megoldast valasztja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene.

Az Intézmény informatikai nyilvantartasainak védelme

(1) Az Intézmény az informatikai nyilvantartasai tekintetében az adatbiztonsag megvalosuldséhoz a
kovetkez6 szikséges intézkedéseket foganatositja:

a. Ellatja az altala kezelt adatdllomanyokat szamitdgépes virusok elleni allandé védelemmel,
(val6s idejli virusvédelmi szoftvert alkalmaz.)

b. Gondoskodik az informatikai rendszer hardver eszkdzeinek fizikai védelmérél, beleértve az
elemi karok elleni védelmet,

c. Gondoskodik az informatikai rendszer jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérél, mind a
szoftver mind a hardver eszk6zok tekintetében,

d. Megteszi mindazokat az intézkedéseket, amelyek az adatdllomanyok helyreallitdsdhoz
szilkségesek, rendszeres biztonsadgi mentést hajt végre, tovabba a biztonsagi mésolatok
elkilonitett, biztonsagos kezelését végrehajtja.

Az Intézmény papiralapl nyilvantartasainak védelme

(1) Az Intézmény a papiralapd nyilvantartdsok védelme érdekében megteszi a szlikséges
intézkedéseket kiilondsen a fizikai biztonsag, illetve tlizvédelem tekintetében.

(2) Az Intézmény vezet6je, munkavallaloi, és egyéb, az Intézmény érdekében eljard személyek az
altaluk hasznélt, vagy birtokukban 1év6, személyes adatokat is tartalmaz6 adathordozokat,
flggetlenill az adatok rogzitésének maédjatdl, kotelesek biztonsagosan &rizni, és veédeni ajogosulatlan
hozzéaféerés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisulés és sérlés ellen.

XIV. EGYEB RENDELKEZESEK

(1) Az Intézmény vezetGje koteles az Intézmény valamennyi munkavallaléja részére ismertetni jelen
szabalyzat rendelkezéseit.
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(2) Az Intézmény vezet6je kdteles gondoskodni arrél, hogy az Intézmény valamennyi munkavallal6ja
betartsa jelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseket. Ezen kotelezettség végrehajtasa céljabol az
Intézmény vezetdje elGirja az Intézmény munkavallaldival kotétt munkaszerzédések olyan targyd
modositasat, amely a munkavéllal kotelezettségvallalasat deklarélja jelen szabélyzat betartasa és
érvényesitése tekintetében.

(3) Jelen szabdlyzat ellen6rzése, jovahagyéasa, illet6leg moddositasa az Intézmény vezet6inek
feladatkorébe tartozik.

Kelt: God, 2021. aprilis 16.
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Jelen szabalyzat a Jozsef Attila Mivel6dési Haz mikddésével kapcsolatos
panasziigyek Kivizsgalasanak, elbirdlasanak és a panasz orvoslasanak eljarasi
rendjét irja el.

Az Intézmény a Panaszkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint fogadja

és kezeli a hozza beérkezett panaszokat.

1. Fogalmak, meghatarozasok

Panasz'. SzOban vagy irasban természetes vagy jogi személytél és egyéb
gazdalkodd szervezetek altal jelzett, az Intézmény m(ikddésével kapcsolatos, a
jogszabalyi hattér és etikai normak megsértésével, az Ugyfélkiszolgalas nem
megfeleld mindségével és gyorsasdgaval, a nem pontos tajékoztatashoz vagy
egyéb, a tevékenységhez kapcsol6dd bejelentés, reklamécié. A panasz az
Intézmény tevékenységével szemben felmerilé minden olyan észrevétel vagy
reklamacio, amelyben a bejelent6 (tovabbiakban panaszos) az Intézmény
eljardsat kifogasolja, és azzal kapcsolatban konkrét, egyértelmd igényét
megfogalmazza.

Nem minésul panasznak, ha az lUgyfél az Intézménytdl altalanos tajékoztatast,

velemeényt, vagy allasfoglalast igényel.

2. A panasz bejelentésének médjai

a) szbbeli panasz
» személyesen
e a panaszlgyintézés helye(i) (pontos cim és id6pont)
megjeldlése
« ennek hidnyaban a székhely és az ligyfélfogadasi idd
megjeldlése
» telefonon
« telefonszdm megjel6lése és
« hivasfogadasi id6 megjeldlése
b) irasbeli panasz
» személyesen vagy mas altal atadott irat Gtjan

» postai uton (levelezési cim megjel6lése)



» elektronikus levélben (elektronikus levelezési cim megjeldlése)

3. A panaszos Ugyek intézésének alapelvei

A panaszeljaras soran az Intézmény szakszer(ien, teljes koriltekintéssel, a
hatalyos jogszabalyokban el6irt kotelezettségek betartdsaval, tgyfélbarat
médon jar el. A panaszt tev6kkel szemben Intézményiunk maximalisan
udvarias, segit6 magatartast tanusit.

A panaszokat és a panaszosokat objektiv moddon, mindenfajta
megkulonboztetés nélkil, egyenl6en, ugyanazon az eljards és szabalyok
keretében kezeli.

A felmerilt panaszok fontos ismereteket hordoznak az Intézmény szdméra,
ezért a kivizsgalas, elemzés és értékelés soran szerzett tapasztalatokat

szervesen beépiti a m(ikddés rendjébe.

Az Intézmény torekszik arra, hogy a panaszosokat esetleges hatranyos
helyzetiik (pl. tavoli lakéhely, fogyatékossag, stb.) ne akadalyozza a panasz
benyujtasaban, igy a panasz megtételére lehetéség van személyesen irasban

vagy szoban, ill. postai Gton, telefonon vagy e-mailben.

Intézménytnk kildénos figyelmet fordit arra, hogy az azonositas céljabol

bekért adatok ne sértsék az adatvédelmi el6irasokat.

Intézménylink a beérkezett panaszokat meghatarozott, egységes elvek szerint
kialakitott és attekinthet6 rendszerben kezeli és tartja nyilvan. Panasz nem

maradhat regisztralatlan, megvalaszolatlan, és elintézetlen.

4. A panaszlgy intézése

A beérkezett panaszokat a tarsasagnak kilonos figyelemmel kell

megvizsgalni. A panaszok kezelése az el6terjesztés madjatol fugg.

a) A szbban (személyesen vagy telefonon) el6terjesztett panasz kezelését -
amennyiben ez lehetséges - azonnal meg kell vizsgalni és orvosolni. Ha a
panasz mobil telefonra sms-ben érkezik, a panaszosta munkanap végeig

vissza kell hivni. Amennyiben a panaszos hangposta-lizenetben jelentette be
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b)

5.

panaszéat, ugy legkésébb kétmunkanapon beltl kell visszahivni.

Amennyiben a szoban (személyesen, telefonon) kozolt probléméara azonnal
nem sikeril megoldéast talalni, gy a panasz orvoslasdba a panaszkezel§
munkatarsnak be kell vonnia kozvetlen felettesét, annak tavollétében

helyettesét.

A szbban el6terjesztett, azonnal orvosolt panaszrol irasos feljegyzés nem
készil.

Ha a szoban el6terjesztett panasz kivizsgélasa azonnal nem lehetséges, vagy
a panaszos a panasz kezelésével nem ért egyet, Ugy a panaszt kezeld
munkatérs an. ,panaszkezel6 lap” Kitoltésével jegyz6konyvet vesz fel, és
annak egy masolati példanyat a személyesen k6zolt szdbeli panasz esetén a
panaszosnak atadja. Telefonon kdzolt sz6beli panasz esetén a panaszosnak a
jegyz6konyv e-mail, telefax (zenet vagy postai Gton megkildésre kerdil.
Amennyiben a jegyz6konyv felvételére azért keril sor, mert a panaszos a
panasz kezelésével nem ért egyet, ez esetben a jegyz6konyv tartalmazza a

tarsasagnak a panasszal kapcsolatos allaspontjat is.

Az irdshan el6terjesztett panaszt, valamint a sz6ban el6terjesztett, azonnal
nem orvosolt panaszrol készitett jegyz6konyvet az Intézmény kildeményei
kozott iktatja.

A beérkezd, nyilvantartdsba vett panaszokat a panasz targya szerinti
szakmai Ugyintéz6 megvizsgalja, orvoslasara javaslatot tesz. A javaslat
alapjan a panasz kezelésérél szuleté dontést az igazgaté hozza meg.

Az Intézmény az irdsbeli panasszal kapcsolatos, pontos, kdzérthet§ és
egyértelm( indoklassal ellatott allaspontjat a panasz kozlését kovetd

harminc napon beltl megkuldi a panaszosnak.

Amennyiben az Ugyfél (panaszos) nem ért egyet az Intézmény véalaszaval,
annak jellege szerint az alabbi testililetekhez ill. hatésagokhoz fordulhat:
e Békéltetd Testilet

« teriletileg illetékes birdsag

A panasz nyilvantartasa



A panaszokroél, valamint az azok rendezésér6l, megoldasat szolgaldintézkedésekrol
az Intézmény nyilvantartast vezet.
A nyilvéntartas tartalmazza:

a panasz leirasat, a panasz targyat képezd esemény vagy tény

megjelolését,

a panasz benyujtasanak idépontjat,

a panasz rendezésére vagy megoldasara szolgalé intézkedésleirasat,

elutasitas esetén annak indokat,
az intézkedés teljesitésének hataridejét és a végrehajtasert felelds
személy megnevezését,

a panasz megvalaszolasanak idépontjat.

6. A panaszlugyintézéssel kapcsolatos utélagos teendék

Az érkezett panaszokat és az arra adott valaszokat az Intézmény harom évig
Orzi meg.

Az Intézmény évente, az igazgatd intézkedése alapjan értékelést végez, és
ha sziikséges, irasos intézkedésben meghatarozza a panaszok megel&zése,
illetéleg csokkentése érdekében szilkséges és lehetséges intézkedéseket. Az
elemzés célja a panaszigyekbdl levonhaté tapasztalatok beépitése a
mindennapi munkafolyamatokba. Az igazgaté feladata, hogy az értékelés

alapjan a szukséges intézkedéseket megtegye.

Mellékletek:

- panaszbejelent6 lap minta

God, 2020. december 10.

Igazgatd



A PANASZOS
neve: tel/email:
cime:
képviselgje:

elérhetfsége:

A PANASZ ROVID

bejelent6 alairdsa panaszt felvevd alairasa



JAVASLAT A PANASZ
MEGOLDASARA

A vizsgalatot végrehajtok alairasai:



A PANASSZAL KAPCSOLATOS DONTES

Dontéshoz6 alirasa:

CSATOLT DOKUMENTUMOK

AZ INTEZKEDES
Forméja:
Megkildésének madia:

A panasz megvalaszolasanak idépontja:

God, 20....... 3 et ho napja

intézményvezetd
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A Jozsef Attila Mivel6dési Haz (a tovabbiakban: Intézmény) ajandékok, egyéb el6nydk

elfogadasanak szabalyzatat a kdvetkezdk szerint hatdrozom meg:

I. FEJEZET
ALTALANOS RESZ

1. Aszabalyzat célja
A szabdlyzat célja Intézményben az ajandékok elfogadasa korilményeinek és a kdvetend6

eljardsi rendnek a kialakitdsa, valamint zéré tolerancia hirdetése a vesztegetéssel és

korrupcidval szemben.

2. A szabalyzat hatalya
Az ajandékok, egyeb elényok elfogadasanak szabalyzata az Intézmény minden szervezeti

egységére és alkalmazottjara vonatkozik. A szabalyzatban foglaltakat alkalmazni kell
minden olyan esetben, amikor az Intézmény valamely szervezeti egysége, illetve
alkalmazottja természetes személy vagy jogi személy részér6l ajandékban részesil, vagy

felmerll a vesztegetés gyanuUja és lehetésége.

HEJEZET
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Ajandék:
Barmilyen értékkel bird, harmadik félnek adott vagy harmadik félt6l kapott dolog. llyen
példaul:

a) a készpénz,

b) ajandékutalvany,

c) logdbzott targyak (naptar, toll),

d) palackozott bor,

e) ajandékkosar, belép6jegy valamilyen eseményre (elsésorban abban az esetben, ha a
meghivé / ajandékoz6 fél nem vesz részt az eseményen, annak tehat nincsen

kapcsolatépitési célja).



Az ajandék lehet:

a) figyelmességi ajandék,
b) szorbajandék,
c) tiltott ajdndék és

d) szokasos vendéglatas.

1.1. Figyelmességi ajandék:
Figyelmességi  ajandéknak tekintendd minden, az alkalmazott munkéjaval vagy

munkahelyével 6sszefiiggésbe hozhatd, szordajandéknak nem mindsilé, ugyanakkor nem
lekdtelez6 mértékl ajandék. Az alkalmazott csak olyan figyelmességi ajandékot fogadhat el,

amelyet nyilvanosan ajanlanak fel.

1.2. Szérdajandék:
Minden olyan dolog, amely a rendezvényen valo részvételhez kapcsoléddan, nem személyhez

kotédben kerul atadasra, és a becsult értéke nem haladja meg a jelen szabalyzatban

meghatarozott mértéket.

2. Tiltott ajandék:
Minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékii elény - fiiggetlentl annak értékétél és

jellegétél -, amelyet az Intézmény tevékenységéért, illetve azzal Osszefliggésben a partner

(tgyfel) az Intézmény dolgozédja vagy hozzatartozoja részére ad vagy felajanl.

3. Szokasos vendéglatas:
Valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvev6 szamdara biztositott,

altalanosan elfogadott ellatas.

4. Ajandékozaés:
Valamely dolog tulajdonjoganak, vagyoni érték(i jognak az ingyenes atruhazasa,

ellenszolgaltatas nelkdl.

5. Ajandékozo:
A dolog tulajdonjoganak ingyenes atruhazdja vagy ingyenes szolgaltatas nyujtoja.



6. Megajandékozott:
Az ajandék elfogaddja.

BEFEJEZET
AZ AJANDEK ES EGYEB ELONYOK ELFOGADASANAK SZABALYAI

1. Az ajandék elfogadasanak a tilalma
A tiltott ajandékot a felajanlasakor, illetve az atadasdra vonatkozd Kisérletkor vissza kell

utasitani.

A tiltott ajandék felajanlasat hivatalos feljegyzés készitésével, szolgalati Uton az Intézmeény
vezet6jének haladéktalanul be kell jelenteni. Amennyiben az ajandékot az atadaskor nem
lehetett visszautasitani, mert az kézbesités Utjan érkezett, vagy azt az ajandékozd az
Intézmény éplletében hatra-hagyta, Ugy a hivatalos feljegyzéssel az ajandékot is tovabbitani

kell az Intézményvezetbje részére a tovabbi intézkedés megtétele végett.

2. Hivatali vesztegetésnek tekintendd cselekmény
Hivatali vesztegetésnek tekintend6 annak a munkatarsnak a magatartasa, aki a mikodésével

kapcsolatban jogtalan elényt kér, a jogtalan elényt vagy ennek igéretét elfogadia, illetve a ra
tekintettel harmadik személynek adott vagy igért jogtalan elény kéréjével vagy elfogadojaval

egyetért.

3. Az ajandék elfogadasanak szabalyai
Az Intézmény altal meghatarozott értéki ajandékok felajanlésa, atadasa vagy elfogadasa nem

mindsil vesztegetésnek. Készpénz, készpénz-helyettesité fizetési eszkoz felajanlasa,
atadasa vagy elfogadasa nem megengedett. Amennyiben az érték nem pontos 0sszeg, Ugy
az ajandékot elfogadd személy feleléssége elddnteni, hogy az ajandék elfogadhaté-e, illetve,

hogy annak értéke eléri-e az elfogadhat6 értékhatart.
Az Intézmény altal meghatarozott, elfogadhat6 érték: brutté 40.000,-Ft.

Szoroajandékok, mas szerv képvisel6jétdl kapott figyelmességi ajandékok, valamint a



munkajaval kapcsolatos rendezvényen kapott szokasos vendéglatas elfogadasa kivételével az
alkalmazott nem kérhet és nem fogadhat el olyan ajandékot, el6nyt, meghivést, szolgaltatast
vagy barmely maés, szdmara, csaladtagjai, rokonai, baratai vagy a vellik érzelmi, politikai,
gazdasagi vagy mas érdekszovetségben lévl személyek, vagy a munkavallalé altal timogatott
szervezetek szamara igért el6nyt, amely munkajaval vagy munkahelyével barmely modon is

0sszekottetésbe hozhaté.

A munkavallal6 lekotelez6 mérték(i ajandékot semmilyen korilmények kdzott nem fogadhat

el.

4. A szervezet részére juttatott figyelmességi ajandék kezelésének

szabalyai
Amennyiben a figyelmességi ajandék becsiult értéke meghaladja a szabalyzatban

meghatarozott mértéket, azt a szervezet részére juttatott ajandéknak kell tekinteni, és az
Intézmény vezet6je dont a figyelmességi ajandék munkahelyen toérténd meg6rzéserol,
felhasznalasanak engedélyezésér6l vagy megsemmisitésérél. Ennek sordn figyelembe kell
venni a figyelmességi ajandék becsillt értékét, annak jellegét, valamint az Intézmény
tarsadalmi  szerepvéllaldésdnak a megjelenitésére és a kapcsolatrendszerének a

dokumentalasara valé alkalmassagat.

A becsllt értéket az Intézmény esetében az Intézmény Igazgatéja allapitja meg az aruforgalmi

(piaci) viszonyok alapjan.

A szervezet részére juttatott figyelmességi ajandékot az Igazgatonak at kell adni. A
figyelmességi ajandékot nyilvantartasba kell vennie. A nyilvantartasba vett figyelmességi
ajandékot a Titkarsag az Intézmény vezet6jének engedélyével felhaszndlasra kiadja, vagy

annak a munkahelyen torténé 6rzésérdl gondoskodik.

5. A magatartasi szabalyok megsértése
Az alkalmazott felelGsséggel tartozik a magatartasi szabalyok altala szandékosan vagy

gondatlanul elkovetett megszegéséért. Amennyiben a szabalyzatban foglaltakat a
munkavallald6 vétkesen megsérti, az a jogviszonybdl szarmazd kotelezettség vétkes

megszegésének mindsul.



A munkavallal6i jogviszonyb6l szarmazd kotelezettség vétkes megszegésének esetére a
munkaltatd jogkovetkezményként a kotelezettségszegés sulydval aranyos hatranyos

jogkdvetkezményeket allapithat meg.

Hatranyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefiiggo,
annak feltételeit hatarozott id6re maédosité hatrany allapithat6 meg, amely a munkavallal6i
személyiségi jogat és emberi méltésagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megéllapit6
jogkdvetkezmény Osszességében nem haladhatja meg a munkavallalé — a jogkovetkezmény

megallapitasakor irdnyadd - egyhavi alapbére 6sszegét.

Hatranyos jogktvetkezmény nem allapithaté meg olyan kotelezettségszegés miatt, amelyet a

munkaltaté a munkaviszony megszuntetésének indokaként is megjeldl.

A héatranyos jogkdvetkezménnyel jard intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdélyzat a Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzat 19. szamu fuggeléke.
Rendelkezéseit 2022. januéar 1. napjan lép hatalyba.
Médositasa az igazgatd hataskore.

El6irasainak megismerése és betartasa valamennyi munkatars részére kotelezd érvényd.

God, 2021. december 15.

igazgato
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A JOZSEF ATTILA MUVELODESI HAZ

ETIKAI IRANYELVEI
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Az Etikai Iranyelv célja, hogy az intézmény minden munkatarsa szdmara — munkakortél és
vezetBi beosztastol fuggetlentl — meghatarozza azokat az értékeket és magatartdsnormékat,
amelyek tdmogatjdk a megbizhatd, hatékony, mindségi munkavégzést, felelGsségvallalast,
segit6készséget és az ésszer(i cselekvést annak érdekében, hogy a szervezet betdltse
funkciojat. Az Etikai Iranyelv iranyt mutat a kiils6 és belsd kapcsolatokban elvart egységes és
kiszamithat6 magatartashoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfeleld viselkedés
kialakitasahoz. A dolgozok éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartasi szabalyok
betartdsa értékelési szempont. Az Etikai Iranyelv kiterjed az intézmény miikddésének teljes
terliletére, a munkavégzés valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol az

intézmény nevében barmely munkavallaléja targyal, fellép.

A JozsefAttila Mivel8dési Haz munkatéarsaitol elvart altalanos értékek, magatartas:
1. Csapatszellem

Az intézmény ceéljainak elérése feltételezi, hogy a munkatarsak ismerik az intézmény
miikddési rendjét. A hataridére tortén6, min8ségi feladatellatds megkdveteli, hogy a
munkatarsak emberi, szakmai, tdmogaté munkakapcsolatban alljanak egymaéassal. A mas
munkakort is érintd feladatokat a szervezeti egységen bellil és a szervezeti egységek egymas
kozotti  kapcsolataban a munkatarsak dsszehangolt munkavégzéssel, feleldsségteljes
egylttmdkodéssel végezzék. Az egymastol tanulds a munkavégzés természetes velejaroja
legyen. Az intézmény szamara értéket jelent a munkatarsi kdzosség, ezért a munkatarsaknak

is torekednilk kell arra, hogy csapatként tegyék a dolgukat.

2. Elkotelezettség, lojalitas

A munkatarsakat jellemezze az intézmény iranti elkdtelezettség, a szakma szeretete, a koz
szolgalata. Az intézmény hirnevének meg0rzése, fejlesztése valamennyi munkatars
kotelessége. Az elkotelezettség az intézménnyel valé azonosulas mellett annak elfogadasét is
jelenti, hogy a jo hirnév megtartasahoz felelGsségre és aldozatvallalasra van sziikség. 3.
Humanum, emberség, tisztesség Az emberi méltdésag biztositdsa mind a vezet6k, mind a
munkatarsak feleléssége. A mindennapok embersége, ezen beliil az empatia, ha kell segiteni,

segitségnyjtas, a masik tisztelete, szocialis érzékenység, bizalom jellemezze a munkatarsi



kapcsolatokat. A munkatarsak és vezet6k vegyék észre egymas 6romét és banatat, legyenek

nyitottak a segitségnyujtasra.

4. Felel6sségvallalas

Az intézmény munkatarsaitdl elvart, hogy feladataikat sajat feleldsségi koriiknek megfelel6
gondossaggal és szakmai igényességgel, torvényesen végezzék, képviselve hataskdrikon
belul az intézményt. A felel6sségikhoz tartozzon hozza a dontéseik kdvetkezményeinek

felvallalasa.

5. Szakmai felkészultség

Az intézmény munkatarsainak megalapozott szakmai ismereteik alapjan kell a feladataikat
végezniik, a feladatvégzéshez sziikséges jogszabalyok ismeretével. A munkatarsak legyenek
elkotelezettek abban, hogy feladataikat tajékozottan kell végezniik, megfelelve annak a
célnak, hogy a lehetd legjobb szolgéltatast tudjak nyujtani. A munkatarsaknak Ugyintézésiik
és dontéseik sordn mindig - a jogszabalyok adta lehet6ségeken belul - legjobb tudasuk
szerinti megoldasra kell torekednilik. Ehhez elengedhetetlen a munkatarsak megfelelé

tajékozottsaga, szakmai felkészultsége.

6. Szolgaltatoéi kultdra

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az Ugyek intézése érthet6, szakszer(i, az adott
partnerhez igazoddan legyen vilagos, jellemezze a segit6készség. A munkavégzés soran
legyen kiindulé pont az tigyfél reélis elvarasa, €s a nyujtott szolgéltatassal val6 elégedettsége.
A munkatarsaktol elvart alapérték mind az intézményi, mind az intézményen Kivili

példamutaté viselkedés.
A miuvel6dési haz vezet§jétdl elvart tovabbi értékek, magatartas:

1. Bizalom, partnerség, egyuttm(ikodés

A vezet§ egységesen tdmogassak az egyuttmdkddd, konstruktiv, bizalmon alapuld jé
munkahelyi légkdr kialakulasat, megG6rzését. Az emberi segitségnydijtas, a munkatarsak

megOvasa az alaptalan vadaktdl és rdgalmaktdl a vezet6 kotelessége.



2. Felel6sségvallalas

A vezetd dontéseihez tartozzon hozza a kdvetkezmények tudatos felvallalasa. Dontéseiket
tajékozottan, az informacidk birtokdban, azok ok-okozati ¢sszefliggésének ismeretében

hozzék meg.

5. Hitelesség

A hitelességet a vezet§ hivatassal és az emberi méltosag iranti elkotelezettséggel
érdemeljék ki. Legfontosabb elemei: 6szinteség, becslletesség, bizalom, tiszteletet add

banasmadd, munkajuk minden befolyastol mentes, szakmai értékekkel bird végzése.

4, Kovetkezetesség

A vezet6 dontéseit minden esetben az intézmény céljainak elérése motivalja, a kdvetendd
utat a torvényesség hatdrozza meg. A mindennapok kdvetkezetes vezetdi munkajat, a

munkatarsak iranyitasa, timogatasa jellemezze.

5. Példamutatas

E magatartast a célorientdlt gondolkodas, a kivanatos szervezeti kultura elérésének tudatos
felvéllalasa, széles alapokon nyugvéd tudas, Kkitartas és megujulédsi képesség, sajat
véleményének felllbiralasi készsége jellemezze. Vezet6ként egyrészt sajat munkajaért,
masrészt munkatarsai, valamint az intézmény tevékenységéért vald felelésség terheli. A
vezet6tdl kilonosen elvart alapérték mind az intézményi, mind az intézményen kivili

példamutatd viselkedés.

6. Vezet6i kultdra

A szakmai igényességre épul6 munka megkoveteli, hogy a vezet§ folyamatosan bdvitse
tudasat. A munkatarsakkal szemben felallitott kovetelmények tartalmazzanak szakmai
Kihivast, batoritsanak onallésagra, kreativitdsra. Munkatérsai teljesitményének nyomon

kovetése, tAmogatésa legyen kovetkezetes és rendszeres.



2021. 09.19.

Mellékletek:

1. szamua melléklet: Alapvetd pultprotokoll rend
2. szamu melléklet: Valasztasi kampéany alatti etikai irdnyelv

Szab6 Imréné

Igazgatd



1. szamu melléklet

A Jozsef Attila Mivel6dési Haz alapvet6 pultprotokoll rendje

1. Ha helyismerettel nem rendelkezd latogatd érkezik, meg kell kérdezni: miben
segithetlink?

2. Ha az épiiletben dolgozok kozil keres valakit, vagy el6adas, tanfolyam helyszinérdl
érdeklddik, nem mutogatunk, hanem elkisérjik.

3. A vendég érdeklédésére nem Ulve valaszolunk, hanem feldllunk, és Ugy
kommunikalunk. Rendezvény esetén mar a kezdéskor allva fogadjuk az érdekléddket.

4. A telefon felvételekor a mlvel&dési hazat mondjuk els6ként, majd be kell mutatkozni,
hogy a hivd fél tudja, kivel beszél. Ha nem tudunk neki informéciét adni, el kell kérni a
telefonszamat, hogy utana érdeklédhessiink és visszahivjuk.

5. Az épliletben dolgozdk személyes mobiltelefonszamat nem adjuk ki, csak ha a dolgoz6
azt megengedi.

6. A pultban/irodaban nem lehet ebédelni, ne maradjanak ott hasznalt poharak, uditds
livegek, bontott ételes zacskok.

7. A munkaalloméasoknal nem ulhet senki mas, csak az lgyeletes, illetve az intézményben
dolgozdk.

8. A irodaban [év6 névre sz6l6 zarhatdé kassza tartalméért az arra bizott felel
(Pénzkezelési Szabalyzatban leirtak szerint), amennyiben pénzhiany keletkezik, azt meg
kell tériteni.

9. Minden fizet6s szolgaltatas koltségérél nyugtat vagy szamlat kell adni.

10. A rendezvénynaptarba minden programot be kell irni, hogy az lgyeletes tudja az
aktudlis programokat és azok helyszinét.

11. Az épllet zé&rasakor az ugyeletesnek be kell hoznia a megallito-tablat, és kordl kell
néznie az éplletben, nem maradt-e valaki bent. Ellen6rizni kell az ablakokat, a
helyiségekben dramtalanitani, és beriasztani.



2. szamu melléklet

A Jozsef Attila M(ivel6dési Haz valasztasi kampany alatti etikai
iranyelvei
A vélasztasi kampany nem héaboru:
- a partok, vagy képvisel6jelltek nem egymas ellenségei, hanem politikai ellenfelei;
- az orszaggylilési és onkormanyzati valasztas a magyar nemzet és a varos jovojérél szol;
- a Vvélasztasi kampany célja, hogy a partok és jeldltek programjukat, politikai céljaikat
ismertessék és értelmezzék;
- a vélasztasi kampany tisztességessége, emberiessége, torvényessége és tisztasdga alapvet6

jelent6ség politikai kérdés;

A Jozsef Attila M(ivel6dési Haz dolgozdi elfogadjak, hogy a valasztadsi kampéany soran
tartozkodni kell a partok és jeldltekre iranyul6 minden val6tlansagtél, ragalmazastol, az
emberi és a politikai jogok sérelmére torténd uszitastol, felel6tlen demagogiatol. Az Etikai
Iranyelv iranyvonalat ad a fontosabb etikai kérdésekben, azonban nem térhet ki minden,

esetenként el6relathatatlan problémaéra.

Ezért a Jozsef Attila M(vel6dési Haz igazgatdja fenntartja maganak a jogot, hogy a megfelel6

intézkedéseket megtegye.

1. Politikai célu plakatok, hirdetések elhelyezése

A Jozsef Attila Mdvel&dési Haz székhelyének épuletén vagy azon belll (2131 God, Pesti Gt
72.) és az alabbiakban felsorolt telephelyei épiiletén, vagy épiiletén beliil a kdltségvetési szerv
kdzintézmény jellegére figyelemmel, igazgatéi dontés értelmében politikai kampanycélu
plakatot elhelyezni nem lehet. A miivel6dési hdz telephelyei: - Ady klub (Kalmén utca 13.)

Kincsem Udvarhaz (Kincsem park 2.) Civil Tanya (Erdész u.l.)

A mivel6dési hdz tulajdondban lév6, szabadtéri hirdet6tablakon, csak az intézmény
hozzajarulasaval helyezhetik el téritésmentesen a politikai partok, jeloltek - kizarolag
programjaikra, rendezvényeikre vonatkozé - meghivo plakatjaikat. A plakatot ugy kell
elhelyezni, hogy az ne fedje mas jel6lt, vagy mas jelol6 szervezet plakatjat, illetve az

intézmény kulturalis programjait/rendezvényeit hirdetd plakatjait.



A Jozsef Attila Mivel6dési Haz honlapjan semmilyen politikai hirdetés, politikai célu

program meghivoja, plakatja nem helyezhet6 el.

2. Esélyegyenl6ség

A Jozsef Attila Mdivel6dési Haz esélyegyenl@séget biztosit a valasztdsi kampanyban
résztvevd partok, jeloltek szamara, programjaik bemutatasara, ezért a politikai partok,
jeloltek, programismerteté rendezvényeihez, kampanyrendezvényre a mlvel6dési haz termeit

1 alkalommal téritésmentesen biztositja.

A vélasztasi kampany alatti egyéb mas politikai céld rendezvények esetében - a mindenkori
aktudlis terembérleti dij fizetend6 a Jbozsef Attila Milvel6dési Haz Terembérleti

Szabalyzatdban meghatarozottak alapjan.

A Jozsef Attila Mlivel6dési Hazhoz tartozd helyszinek és termek politikai céla téritésmentes,

illetve terembérletes hasznalatarél kizarolag a mlivel6dési haz igazgat6javal lehet egyeztetni.

3. Kulturdlis rendezvények

A Jozsef Attila Mdvel6dési Haz Aaltal szervezett kulturdlis rendezvény, illetve azon
rendezvény, melyben tarsszervezéként, egyittm(ikédd partnerként szerepel a miivel§dési haz,

valasztasi kampany célra semmilyen formaban nem illik, és nem lehet felhasznalni!

Szab6 Imréné

s.k.
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A Jozsef Attila MUvel6dési Haz

KORNYEZETI FENNTARTHATOSAGI TERVE

GOD



1. BEVEZETO
Az intézmények mikddésuk és szolgaltatasaik révén felel@sek alkalmazottaikért,

szolgaltatasaik hasznaldikért és partnereikért, tagabb értelemben a tarsadalmi és
kornyezeti folyamatok befolyasolasaért. A jogi szabalyozasok betartasan tal a fenntarthato
fejlédést biztositd fejlesztések hozzajarulnak az intézmény versenyképességéhez, jobb
eredmény érhet6 el a szolgéltatasok minden szintjén, elénytsen befolyésoljak a vezetés
gyakorlati lépéseit, javitjak a munkakorilményeket, az intézmény partnereivel vald

kapcsolatait, valamint csokkentik az egészségligyi és biztonsagi kockazatokat.

A fenntarthatd fejl6dés koncepcidjanak beépitése az intézmény stratégidjaba pozitivan
befolyasolja az intézmény arculatat, valamint pozitivan hat a gazdasag, a kultdra, a
mUivel6dés és a tudomany tébbi szerepl6jére. Fenntarthatonak tekinthet6 az a fejlesztés,
amely a jov6 generaciok érdekeinek és életmindsegének védelmét szem el6tt tartva,
tekintettel van a természeti és tarsadalmi er6forrasokra, beleértve a természeti értékeket,
terileteket, tajakat, a bioldgiai sokféleséget és a humantékét is. A fenntarthatdsag
érdekében a Jozsef Attila Mivel6dési Haz, mint felel8s gazdalkodé szervezet hangsilyt

fektet a kdrnyezettudatos intézményi mikodés kialakitasara és ennek fenntartasara.

2. KORNYEZETTUDATOS MENEDZSMENT ES TERVEZES
A Jozsef Attila Mlvel6dési Haz, elkotelezettséget vallal a fenntarthatésagi szempontok

figyelembevételére az intézmény koltséghatékony és kornyezettudatos mikodése
érdekében. Er6feszitéseket tesz a kornyezeti eréforrasok felhasznalasanak csdkkentésére,
eszkOzbeszerzései, szolgaltatasai kialakitisa soran mérlegeli a fenntarthat6sag
szempontjait. Osztonzi dolgozoit a kdrnyezettudatos magatartas kovetésére, és biztositja

ennek feltételeit.

2.1. A Koérnyezeti menedzsment eszk6zok
1. Kornyezetvédelmi tudasmegosztas beszélgetések a munkatarsakkal legalabb évente

egyszer és Uj dolgozd belépésekor, melyben el6térbe kertl a konkrét javaslatok
Osszeallitasa. A fenntarthatdsaggal kapcsolatos tudasmegosztasokon a miivel6dési haz
valamennyi dolgozéja részt vesz.

2. Fenntarthatésaggal kapcsolatos adatok kozzététele:

e Az intézmény arculatdban, stratégidjaban, Uzeneteiben megjeleniti a kdrnyezettudatos

szempontokat.



e Az intézmény szolgaltatasai, szervezett programjai, és képzései kidolgozasa soran, illetve

kiadvanyai megjelentetésében figyelembe veszi a fenntarthat6sagi terv szempontjait.

3. A fenntarthat6sagi program megvalésulasat folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

2.2. Fenntarthato fejl6dést szolgalo eljarasok
1. A kornyezetvédelmi szempontbdl elénydsebb termékek elényben részesitése

A Jozsef Attila Mivel6dési Haz épulete és telephelyei mikodtetése, és palyazati projektjei
megvalositdsa soran torekszik a kombinalt, valamint az anyag- és energia-takarékos
irodatechnikai készulékek beszerzésére és alkalmazasara. Ennek megfeleléen a személyi
szamitogépek, monitorok, nyomtatdk, lapolvasék, masoldgépek, projektorok beszerzésekor az
energiafogyasztas fontos szempont lesz, és vizsgélni fogja a berendezés anyagosszetételét, a
kétoldalas nyomtatas, a felesleges iratanyagok felhalmozddéasanak megakadalyozasat, az
Ujrapapir hasznalhatdsagat, és stand-by Uzemmod szempontjait is. Ugyanez vonatkozik a

szinhazterem szinpadtechnikai berendezéseire is.
2. Az energia- és vizfelhasznéalas

A Jbzsef Attila M(ivelddési Haz torekszik arra, hogy lehet6ségeihez mérten olyan eszkdzoket
alkalmaz, amelyek energia- és viztakarékosak. Ennek megfeleléen 8sztdnzi dolgozéit a
kornyezettudatos magatartds betartdsara. Az energiatudatos épulethasznalat nem jelenti a
szilkséges komfort csokkenését, a munkavégzéshez, vagy az épllet rendeltetésszer(i hasznalatahoz
szukséges légallapot biztositasa (h6émérséklet, szell6zés, friss leveg6 biztositasa, megvilagitas)
mindenképpen sziikséges, azok hianya a figyelem romlasat, stlyosabb esetben megbetegedést
okozhat. Az energiatudatos épllethasznalati intézkedések megtervezésénél figyelemmel kell lenni

az adott épuletben folyé tevékenységhez sziikséges, jogszabalyban vagy szabvéanyban elGirt

komfortkdvetelményekre.

3. Hulladékgazdalkodéas

A Jozsef Attila M(ivel6dési Haz a hulladékgazdalkodas terén torekszik a hasznositasra atadott
hulladék mennyiségének ndvelésére, illetve az 6sszes keletkezett hulladék mennyiségének
csokkentésére. (Példaul a PET palackok mennyiségének csokkentése miatt, ballonos Pl
ivovizet biztositdsat tizi ki célul) A veszélyes hulladék kezelése: az intézményben a
veszélyes hulladékok gydijtése, taroldsa megoldott. A leselejtezett szamitdgépes alkatrészek, a

vegyszerek, és egyéb veszélyes hulladékok elszallitasa szabalyozott keretek kozott folyik.



4. Beszerzések

Beszerzések esetén minden érintett dolgozé koteles a kornyezeti szempontbdl megfelel6
termeékeket, alapanyagokat, eszkdzoket elényben részesiteni. Szolgéltatasok,
eszkdzbeszerzések soran elényben kell részesiteni a kdrnyezeti menedzsment rendszerrel
rendelkez6, illetve a helyi beszallitbkat, amennyiben az egyéb kdrnyezetvédelmi
szempontoknak megfelel. Csoportos étkeztetés esetén, rendezvények, fesztivalok alkalméval
olyan helyi szolgaltatéval kell megéallapodast kotni, aki garantdlja az egészséges helyi

forrasbdl szarmazd nyersanyagok felhasznalasat.
5. J6 kornyezeti és egészségi allapot megdrzése

A Jbzsef Attila Mdivel6dési Haz térekszik a gépkocsi-haszndlat csdkkentésére. Gépkocsi-
hasznélat helyett a tomegkozlekedést preferdlja az intézmény a munkavallalok esetében. A
kerékparosok szaméara megfelel6 tarolohelyet biztosit. A kerékparral kozlekedéknek az
éplletben ©lt6z6 &ll a rendelkezésikre. Az intézmény iroddinak berendezéseében az
egészsegmegdérz6 munkahelyi feltételek javitasa érdekében torekszik a jogszabalyi
eléirasokon felil is a munkaegészségligyi targyi eszkdzok beszerzésére, hasznélatara. Ennek
érdekében a munkavégzéssel kapcsolatos ergondmiai igényeket is megvizsgalja, és a
dolgozokkal egyeztetve a lehet6ségekhez mérten az igényekhez igazitja (kényelmes szék,

megfelel§ magassagu asztal stb.)

2021. februar 19.

Szab6 Imréné
Igazgatd
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Az intézmény megnevezése:

Jozsef Attila Mvel6dési Haz

Fidk intézmény neve: Ady Klub

Székhelye, cime:

2131. God, Pesti Gt 72.

Fiok intézmény cime: 2132. God, Kalmén utca 13.

Az intézmény fenntarto és fellgyeleti szerve:

God Varos Onkormanyzata
2131. GOd, Pesti ut 81.

Az intézmény helyiségei bérbe vételének feltételei:

4.1.

4.2,

4.3.

44.

4.5.

Az éplilet helyiségeinek, eszkdzeinek hasznalata és/vagy bérlése eldzetes bejelentés
alapjan lehetséges, az igazgatoval valé el6zetes egyeztetés alapjan. E jogkdrt

tavollétében a kijel6lt munkatarsak gyakorolhatjak.

A terembérlet dijai: FOldszinti nagyterem: 8.000 Ft/6ra fél terem: 5.000 Ft/ora,
Kiallitéterem: 2.000 Ft/6ra, Klubhelyiségek: 500 Ft - 1.000 Ft/6ra, Ady klub: 3.000
Ft/6ra

A terembérlet megkezdésekor koteles a terembérl6 a terem kulcsanak atvételét
valamint az id6pontot (6ra, perc) alairdsdval az erre a célra vezetett analitikus
nyilvantartasban igazolni. A terembérlet kifizetése a kulcs leadasanak idépontjaban az

eltelt id§ igazolasaval torténik.

A terembérleti dijat a teremhasznal6 a Jozsef Attila M(ivel6dési Haz hazipénztaraba

koteles befizetni szamla ellenében.

A mivel6dési haz az alapitdé okirata szerinti kdzmivel6dési tevékenységek
szervezése soran azoknak a csoportoknak, Kkluboknak, akik ko&zmivelGdési
tevékenységet folytatnak, és ebben a tevékenységben nem nyereségre tesznek szert,

az intézmeény vezetdje a terembérleti dij mértékétbl eltérhet.



5. A terembérlés szabalyai:

5.1. A terembérl6 koteles a bérleményre vonatkozd tlizvédelmi és munkavédelmi
elGirdsokat és a héazirendet maradéktalanul betartani és betartatni, azok
megszegésébdl szarmazd, valamint barmely bekovetkezett kdrokozasért a Bérl6 teljes
anyagi felelésséggel tartozik.

5.2. A helyiségeket rendeltetésszertien kell hasznalni. A nem rendeltetésszerd
hasznélatb6l eredd balesetekért nem vallalunk felel6sséget.

5.3. Barmilyen rendkivili eseményt: személyi sérilést, balesetveszélyes eszktz vagy
targy jelenlétét, kérjuk, jelezzék az intézmény munkatérsainak az irodaban.

5.4. Tilos az épuletbe: a&llatot, kerékpart, valamint balesetet okozdé vago és
szurdeszkozoket behozni.

5.5. Dohéanyozni az egész épuletben tilos. Erre Kkijelolt hely a bejarat el6tti padoknal van.

5.6. Elveszett targyakért felel6sséget nem vallalunk. A talalt targyakat kérjik az irodaban
leadni.

5.7. Az okozott karokért kartéritést kell fizetni.

5.8. A Hézirend betartasa mindenkire nézve kotelez6.

5.9. A szolgéltatasok igénybevétele a Hazirend egyidejlileg torténd elfogadésat jelenti.

5.10. Miivel6dési Haz részér6l barmely kozérdekd és rendkiviili esemény
kovetkeztében felbonthato, és lemondhato.

5.11. A teremhasznalé kotelezett az 1438. sz. statisztikai adatszolgaltatasra.

God, 2022. marcius 3.

Szab6 Imréné
igazgatd
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Az egyenld banasmaddrdl és az esélyegyenléség elémozditdsarol szolo 2003. évi CXXV.
térvény alapelvi szinten régziti, hogy minden ember elidegenithetetlen joga, hogy egyenl6
méltésagu személyként élhessen, semmilyen médon hatranyos megkiilonboztetés ne érhesse.

Ennek megfeleléen a Jozsef Attila Mlvel&dési Haz esélyegyenléségi tervet alkot.

. CELOK, ETIKAI ELVEK

1. 1 A hatranyos megkuldnbdztetés tilalma, egyenlé banasmaod

A Jozsef Attila M(vel6dési Haz a foglalkoztatas soran megelézi és megakadalyozza a
munkavallalok hatranyos megkilonboztetését. Ez  Kiterjed munkaer6-felvételre, az
alkalmazésnal a munkabérek, a jovedelmek, a juttatasok, a képzés, a tovabbképzés és egyeb
Osztonzések meghatarozasara, a munkaviszony megsziintetésére és egyéb foglalkoztatassal
Osszefligg6 esetekre. Kiterjed tovabba a munkavallalok barminemd - neme; faji
hovatartozasa; bérszine; nemzetisége; nemzetiséghez valé tartozdsa; fogyatékossaga,;
egeszségi allapota; vallasi vagy vildgnézeti megkulonboztetése; politikai vagy mas
véleménye; csaladi allapota; anyasdga (terhessége), vagy apasadga; életkora; tarsadalmi
szarmazésa; vagyoni helyzete; foglalkoztatasi jogviszonyanak, vagy munkavégzésre iranyulo
egyéb  jogviszonyanak  részmunkaidés jellege, illetve  hatdrozott id6tartama;
érdekképviselethez val6 tartozasa; egyéb helyzete; tulajdonsaga vagy jellemz6je miatti -
diszkriminaciojara. Ez aldl kivételt képeznek a foglalkoztatas jellegébdl, vagy természetébdl
egyértelmien kdvetkez6, szilkséges megkilonboztetés esetei.

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a munkavallalék életkora, neme, nemzetiségi
hovatartozasa, csaladi vagy egészségligyi allapota miatt bekOvetkezd kdzvetlen és kozvetett
megkulonboztetés megelézésére, megszlintetésére.

1.2. A fentieken tul az egyenld bandsmod elve megsértésének tekintendé a fentebb
hivatkozott térvény 10.8. (1), (2), (3) bekezdései alapjan:

e azaklatas,

a jogellenes elkulonités,

a megtorlas,

valamint az ezekre adott utasitas is.

13. Az esélyegyenl6ségi terv elveinek érvényre juttatasa nemcsak a héatranyos
megkilonboztetés tilalmat feltételezi, hanem az intézmény munkavallaléit esetlegesen érintd

egyenlétlenség kikiszobdléséhez, mérsékléséhez sziikséges pozitiv, méltanyos és rugalmas



tdmogato-segité intézkedések megtételét (pl.: kilonbdz6 szolgaltatasok nyujtasa: mentor-
tevékenység, tehetséggondozés, Kkarrier-tandcsadas, akadalymentesités stb.) is magéaban
foglalja.

1.4. Az intézmény - lehet6ségei és eréforrasai aranyaban — torekszik az elényben részesités
elvének alkalmazasara is, a 2003. évi CXXV. torvény 11. §-dban meghatarozott feltételek
megléte esetén (az el6nyben részesités nem sérthet alapvetd jogot, nem biztosithat feltétlen
elényt, nem zarhatja ki az egyéni szempontok mérlegelését). Az intézménynél munkavallalGi
jogviszonyban all6 alabbi csoportoknal alkalmazhatd az elényben részesités: a n6k, a negyven
évnél idésebb munkavallalok, a megvaltozott munkaképességl személyek, a két vagy tohb,
tiz éven aluli gyermeket nevel6 munkavallaldk, a gyermekiket egyedil nevel6k, a tartésan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevel§ munkavallalok, id6s szileiket csaladjukban gondozé
munkavallalok.

1.5. Az esélyegyenl6ségi terv &ltal nyujtott kedvezmények igénybevétele és az ezekhez
esetlegesen kapcsoléd6 (szocidlis helyzetre, szarmazésra stb. vonatkozd) nyilatkozatok,
adatlapok Kkitoltése Onkéntes. Az esélyegyenl6ségi terv megvaldsitasahoz sziikséges
személyes és Kkilonleges adatok csak az informéciés onrendelkezési jogrdl és az
informéacid szabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény rendelkezései szerint kezelhet6ek.

1.6. Az esélyegyenl8ségi terv megvalositdsa a fennall6 helyzet felmérését, a jelenlegi
viszonyok, allapotok és igények megismerését feltételezi. Az intézmény a terv megvaldsitasat
folyamatosan, a kdvetkez6 Gtemezés szerint valositja meg:

e a helyzetfelmérés, a konkrét tények, problémak feltarasa,
e az intézményi kdvetelmények megfogalmazasa,

» cselekvési programok meghatarozasa.

Il. HELYZETFELMERES
2.1 Helyzetfelmérés értékelése
A helyzetfelmerés adatai a 2020. évet tikrozik.

O Az 0sszes munkavallalé 80 %-a n6

O Az 0sszes munkavéllalo 100 %-a negyven év feletti

0O Az 6sszes munkavallalé 90 %-a 6tven évnél id6sebb

O Az 6sszes munkavallalé 60 %-a fels6fokd végzettséggel rendelkezik
O Az 6sszes munkavallalé 40%-a rendelkezik nyelvvizsgaval

O A vezet6 beosztadsban dolgozé (1 f6) 100 %-a n6 és negyven év feletti



O A munkavallalok 0 %-a nevel haztartasaban egy, illetve két 10 éven aluli gyermeket

O Az id6s szlleiket csalddjukban gondoz6 munkavallalok aranya 0 %

O A héarom, vagy tobb gyermeket nevel6 nagycsalados munkavallald, valamint roma
szarmazasu, illetve megvaltozott munkaképességli személy, gyermekiiket egyedil neveld, és

tartésan beteg, vagy fogyatékos gyermeket nevel6 munkavallalokak aranya 0 %

2.2. Az intézmény telephelyeinek akadalymentessége:
Miivel6dési Haz - részben akadalymentes

Ady klub - nem akadalymentes

Civil Tanya - akadalymentes

Kincsem Udvarhaz - akadalymentes

111. ALTALANOS RENDELKEZESEK

3.1 FO esélyegyenl6ségi teriiletek
A Jozsef Attila M(vel6dési Haz minden munkavallalé szaméra egyenlé esélyeket biztosit az
alabbi f6 esélyegyenl6ségi tertletek mindegyikén:

e acsaladbarat munkahelyi kérilmények megteremtésében és erdsitésében,

a nemek kozotti esélykulonbségek csokkentésében,

az akadalymentesitésben,

» afogyatékkal él6k életminéségének és munkaer6-piaci esélyeinek javitasaban,

hatranyos helyzetl csoportok munkapiaci és tarsadalmi esélyeinek javitasaban.

3.2. Az emberi méltdsag tiszteletben tartdsa

A Jozsef Attila M(vel6dési Haz a foglalkoztatds soran tiszteletben tartja a munkavallalék
emberi értékeit, meltdsagat, egyediségét. A sajat és a munkavallalék érdekeit figyelembe
véve, azokat Osszeegyeztetve olyan munkafeltételeket, munkakorilményeket, munkahelyi
Iégkort alakit ki, amelyek ezeknek az alapvet6 értékeknek a megdrzéséhez és megerdsitéséhez
hozzajarulnak. Az intézmény a foglalkoztatasi viszony keretei k6zott is a kdlcsonds elényok
biztositasara, és az egyuttm(kddés érvényesitésére torekszik. Alapvetd értéke a szolidaritas,
melynek erdsitése nagyban elGsegitheti a hatranyos helyzetl csoportok felzarkoztatésat,
foglalkoztatasi és érvényesiilési lehetGségei javitasat.

A Jbzsef Attila Mivel6dési Haz olyan pozitiv, méltanyos és rugalmas intézkedéseket dolgoz

ki, amelyek el6segitik az érintettek foglalkoztatasi pozicidjanak javulasat, meg6rzését.



IV. KONKRET CELOK, PROGRAMOK
A helyzetfelmérés nem mutatott ki egyenl6tlenségeket, de miutdn ez a terv a Jozsef Attila
Mivel6dési Haz els6 esélyegyenl6ségi terve, ezért a konkrét feladatokon tul,

szemléletformalo szerepe is van.

4.1. Intézkedések az egyes célcsoportok érdekében
a. Az esélyegyenl6ségi tervvel és végrehajtasaval kapcsolatos észrevételek, javaslatok
gydjtése, és a munkaltatdi jogkor gyakorloja felé vald tovabbitas,
h. Az esélyegyenléség érvényesulésének figyelemmel Kisérése, kilondsen:
- a munkahoz valé hozzajutasban, a nyilvanos allashirdetésben,
- amunkara vald felvételben, az alkalmazasi feltételekben,
- a foglalkoztatasi jogviszony létesitésénél, az azt megel6z6, el6seqitd eljarassal dsszefiiggd
rendelkezéseknél,
- a foglalkoztatasi jogviszony létesitésénél, illet6leg megsziintetésénél,
- hogy az intézmény nyilvanos eseményeken, kommunikaciéjdban és viselkedésében
esélytudatossdgot fejezzen ki: ne kozvetitsen szegregéaciot, csokkentse a csoportokra

s

vonatkoz6 meglévé elGitéleteket.

4.2. Az egyenl§ banasmdéd betartdsa és az esélyegyenlfség elbsegitése érdekében a
munkaugyi folyamatok szabalyozasa

a. A Jozsef Attila Mdivel6dési Haz az allashirdetések megfogalmazasakor és a
munkavallaldk kivalasztasanal, kor, nem, nemzetiség, csaladi és egészséglgyi allapot
stb. szempontjab6l nem tesz kulonbséget. Ennek érdekében az allashirdetések
elkészitése és megjelentetése az esélyegyenl6ség jegyében torténik.

b. A munkaer6-felvétel soran a hangsulyt az adott munkéhoz sziikséges végzettségre,
készségekre, képességekre, jartassagokra és tapasztalatokra helyezi. A jel6ltek
kivalasztasanal ugyanolyan fontos szempontnak tekinti a hosszl szakmai, gyakorlati
munkatapasztalatokat és az ezen alapulé megbizhat6sagot, mint a tobbi készség és
képesség figyelembevételét. Ennek érdekében a munkaer6-felvételi eljarasban
résztvevOktol részletes szakmai 6néletrajzot kér be. El6zetes képzéshez, betanulashoz
kotott munkakorok betdltésénél a negyven év felettiek palyazatat nem utasithatd el
csak arra hivatkozassal, hogy a képzés és a betanitas korukbol kévetkez6en mar nem

kifizet6d6 befektetés.



c. Lehet6séget biztosit a panasztételre.

4.3. A munkakorilmények tovabbi javitasa, kulonos tekintettel a 40 év feletti

munkavallalék helyzetének javitasara.

A Jozsef Attila Mlvel6dési Haz a munkakorilményeket Ggy alakitja, hogy az
folyamatosan elGsegitse az érettebb kortak fizikai és szellemi képességeinek
maximalis kiteljesedését, a kor el6rehaladtaval egyiitt jaro valtozasok ellenstlyozasat.
Ennek érdekében az éves kockazatértékelési feliilvizsgalat soran vizsgaltatja a 40 év
feletti munkavallalok munkakérilményeit és lehet6ségeihez mérten, intézkedéseket
tesz ajobb munkakoérilmények kialakitasara.

4.4. A munkakor ellatasaval kapcsolatos esetleges kockazatok csokkentése, megel6zése.
Ennek érdekében foglalkozas-egészséglgyi szolgaltatoval kotott megallapodas
keretében biztositja a munkavallalék részére munkakorik ellatasaval kapcsolatos
orvosi alkalmassagi- és latasvizsgalatat, valamint a négy 6ran tali szamit6gép
hasznélat esetén - amennyiben szakorvos igazolja - a megfelel§ szemiiveg koltségeit
30.000 Ft mértékig.

45. A munkavallalok jé egészségi allapotanak, biztonsaganak és jo kozérzetének

megtartasa.

Ennek érdekében munkavégzéssel kapcsolatos ergondmiai igényeiket megvizsgalja, és
a dolgozdkkal egyeztetve a lehet6ségekhez mérten az igényekhez igazitja (kényelmes
szék, megfelel6 magassagu asztal, stb.) Az egészséges életmod kialakitasara,

folytatasara a munkavallalokat 6szténzi.

4.6. A képzési programokhoz val6 egyenl6 hozzaféreés elGsegitése.
A szakképzett és alkalmazkodd képes munkaerd ndvelése érdekében lehetGségeihez
mérten biztositja az egész életen &t tartd tanulds lehet8ségét minden munkavallal6
szamara. Ennek érdekében a munkakdr magasabb szintl ellatasat segitd iskolai
rendszerd, és nem iskolai rendszer(i képzésekben vald részvételt engedélyezi,
forrasainak figyelembe vételével pénzigyi tamogatast nydjthat, és tanulmanyi
szabadsagot biztosithat a rendes szabadsdgon felil kortdl, nemtdl, csaladi, és

egészsegugyi allapottdl, sth. fuggetlenil. Az egyes munkakorok betoltéséhez indokolt



tanulasi, tovabbképzési és fejlédési sziikségleteket folyamatosan vizsgélja, és azokat a

munkavallalok szakmai érdekeivel dsszehangolja.

4.7. A nyugallomanyba vonulas el6tt és soran az &tmenet megkdnnyitése.

Az intézmény olyan megoldasok kidolgozésara torekszik, amelyek a munkaltato és a
munkavallalé érdekeit egyarant figyelembe veszi, tovabba amelyek segitségével a
munkavallalé a nyugdijba vonulast megel6z6 években felkésziilhet a nyugdijazésara, a

nyugdijas életformara, az aktiv nyugdijas évekre.

Ennek érdekében:

a.

b.

A nyugdijazas el6tt all6 idésebb munkavéllalok szakmai képességét és tapasztalatat
maximalisan felhasznalja, gondoskodik az évek soran felhalmozott tudasuk fiatalabb
munkavallaléknak torténd tovabbadasarol.

Az el6rehozott nyugdijazas egyénre és munkaltatora gyakorolt hatasat, az ilyen

nyugdijba vonulasi lehet8ség felmeriilése esetén megvizsgalja.

4.8. A csalados munkavéllalék szaméra biztositott kedvezmények kiterjesztése.

a.

b.

d.

Biztositja a rendkivili csaladi események (gyermeksziletés, gyermek ballagasa,
hazassaga, csaladtag halala) esetére a szabadsagot (a rendes szabadsagkeret terhére).

A 14 éven aluli gyermeket neveld dolgozék rendes évi szabadsaganak kiadasa soran a
munkaltatd, lehetdségeihez mérten, figyelembe veszi a nevelési és oktatasi
intézmények miikddése soran elrendelt sziinetek id6tartamat.

Biztositja a munkavallalok gyermekei részére az intézménynél szakmai gyakorlat

letoltéset, valamint diplomamunka konzultacio lehet6ségét.

Lehet6ségeihez mérten intézményi csaladi rendezvényeket szervez.

4.9. A fogyatékkal él6 munkavallalok esélyegyenléségének biztositasa.

a.

b.

A fogyatékkal é16, mozgaskorlatozott munkavallalok, palyazok részére az intézmeény
biztositja a munkavégzéshez sziikséges specialis eszkdzoket, és az akadalymentes
munkaéllomas kialakitasat.

Amennyiben a munkavallalé a Jozsef Attila M(ivel6dési Haznal fennallé jogviszonya
alatt valik megvéltozott munkaképességlivé, a munkaltaté lehetdségei szerint

igyekszik biztositani a tovabbfoglalkoztatasat az allapotanak megfeleld munkakérben.



V. ZARO RENDELKEZESEK
Az Esélyegyenl8ségi Tervben rogzitett kedvezmények kére folyamatosan boévithetd.
A munkaltatoi jogkor gyakorléja gondoskodik arrél, hogy a jelenlegi és az Gjonnan

foglalkoztatasi jogviszonyt létesit6 dolgozok megismerhessék az Esélyegyenl6ségi Tervet.

2020. szeptember 19.

Szab6 Imréné
igazgato



Pandémias terv
Koronavirus fert0zés terjedése

esetén szilkséges tennivalok szabalyozésa a
Jozsef Attila M(ivelGdési Haz intézményei teriiletén

Az utasitas hatdlyba lépése:

2020. 03.16.

Az utasitas alkalmazasat kotelez6en elrendelem!

Szab6 Imréné
igazgato



l. El6zmények, altalanos tudnivalék:

A Nemzeti Népegészségugyi Kodzpont beszamolbja szerint a koronavirus egy léguti virus,
amely els6sorban emberrél emberre cseppfert6zéssel terjed. Bar a legutdbbi vizsgélatok
Kimutattak a virus fert6zott személy vizeletében, illetve székletében (nagyon kevés vizsgalat
alapjan), egyeldre nincs kdzvetlen bizonyiték széklet és szajon at torténd terjedésre. Ezen
eredmények is megerdsitik, hogy a helyes személyes higiénés és kéz-higiénés gyakorlatnak
valéban fontos szerepe van a megel6zésben. Egyes tuddsok szerint a 21. szézad eddig
legsulyosabb jarvanyava valhat a SARS-CoV-2 human koronavirus altal okozott COVID-19

betegseg.
Intézkedési terv célja:

A terv célja egyrészt, hogy meghatdrozza azon intézkedéseket, melyek biztositjak az
intézmény feladatainak folyamatossagat abban az esetben, amikor a human er6forras kiesés
olyan mérték(ivé valik, hogy a napi munkavégzésben zavart okozhat, minimalizélja az ebbdl
eredd negativ hatadsokat. Masrészt meghatarozza a biztonsagos miikddéshez sziikséges targyi
és humaéneréforras rendszert, a fenntarté és az ide vonatkoz6 kormanyrendeletek értelmében
az intézménybe latogatok biztonsaga érdekében azt kotelez6en végrehajtja.

Az Intézkedési terv elrendelése és végrehajtasaért a felelds: Szab6 Imréné igazgatd
A pandémias terv kidolgozésa Szabd Imréné feladata.

Feladata:
azonositja az Intézmény miikodését hatranyosan érint6 veszélyeket

mérlegelje a lehetséges kockazatot
az Intézkedési tervben foglaltak végrehajtasat el6irja,
elrendelje az Intézkedési terv felllvizsgalatat, amennyiben szlikségesnek tartja

Az Intézkedési terv altalanos feladata:

A vészhelyzet kialakulésa, azaz nagymérték(i human eréforras kiesés az alabbi
szervezeti egységeket érinti:

Jozsef Attila Mivel6dési Haz

Ady klub

1. Nagymértékld human eréforras kiesés kockazataval jaré vilagjarvanyok
(pandémia) altalanos ismertetése:

A Klasszikus vilagjarvanyok kozul az influenza virusok maradtak azok, amelyek
valtozatlanul, évr6l évre a legnagyobb szdmi megbetegedést okozzak vilagszerte, és amelyek
egyik altipusanak szerkezetébdl és allatvilagi elterjedtségébdl adéddéan olyan altipusai is
keletkezhetnek, melyek vilagméret(i jarvany elGidézesére is képesek lehetnek. A pandémia
komoly kozegészséglgyi és gazdasagi kovetkezményekkel jarhat. A virus terjedésének
sebessége és lehetséges hatdsa ismeretlen, ezért elkerllhetetlenné valt az intézkedési terv
elkészitése, hogy a pandémia vagy egyéb virusjarvany esetén az Intézményinkbe latogatd



emberek testi épsegének megovasa es Intézményunk mikddésére gyakorolt hatasat a lehetd
legkedvezd8bben tudjuk biztositani.

1. WHO fazisbesorolas

WHO fazisbeosztas

Allati eredet(i virusok és egyéb jarvanyos megbetegedések éltal okozott emberi megbetegedéseket |

1.fazis  nem jelentenek.
2 fazis Hézi, vagy vadon él6 allatok kozott terjedd virusok és egyéb jarvanyos megbetegedések emberi
' megbetegedést idéznek el6, és ezért ez lehetséges pandémias fenyegetést jelent.
Az dllati, vagy emberi-allati reasszortans virusok, és egyeb jarvanyok szérvanyos megbetegedéseket,

3. fazis  vagy kisebb eset-halmozddasokat okoznak emberek kozott, de még nem képesek olyan hatékonyan

emberr6l emberre terjedni, hogy a lakossag kdrében folyamatosan jarvanyokat okozzanak.

Egy meghatéarozott, allati, vagy emberi-allati reasszortans virus és egyéb jarvanyos megbetegedések
4. fazis  bizonyitottan képesek emberrél emberre hatékonyan terjedni, és egy adott orszagban a lakosséag

korében folyamatosan jarvanyokat okozni.

Az emberi megbetegedések nagyobb gbcokban jelentkeznek, de az emberrél emberre torténd terjedés
5. fazis még mindig csak kis teriiletre korlatozddik, ami arra utal, hogy a virus és egyéb jarvanyos

megbetegedések egyre jobban adaptalédnak az emberi szervezethez, de az emberre torténd terjedési
képessége még nem tokéletes.

A pandémia virus altipus és egyéb jarvanyos megbetegedések
folyamatosan képesek a lakossdg korében jarvanyokat okozni
legaldbb két WHO régioban, amelyek egyike sem a WHO

fazisra PR
meghatarozott Europai Regioja.
kritériumokon A pandémia virus és egyéb jarvanyos megbetegedések
ugyanaz a virus folyamatosan képesek a lakossag korében jarvanyokat okozni
egyéb jarvanyos legaldbb két WHO régidban, ezek koziil az egyik a WHO Eurdpai
megbetegedések Régioja.
To:(yam,atosan keﬁgsglg a A pandémia virus és egyéb jarvanyos megbetegedések
aKossag oreben Magyarorszagon a lakossag korében jarvanyosan terjednek.

jarvanyokat okozni egy

méasik ~ WHO régio )
legalabb ey 4 A virus és egyéb jarvanyos megbetegedések Magyarorszagon
orszagaban. - regionalis jarvanyt okoznak.

6 e A virus és egyéb jarvanyos megbetegedések Magyarorszagon

A jarvany csucséat kdvet6 id6szak

Lehetséges kovetkez8

jarvanyhullam

Pandémiat kovet6 idészak

orszagos jarvanyt okoznak.

A virus és egyéb jarvanyos megbetegedések altal okozott megbetegedések
el6fordulasi gyakorisaga a megfeleld surveillance-szal rendelkez6 orszagok
tobbségében ajarvany csucsan tapasztalt szint ala csokken.

A pandémiat okozd virus és egyéb jarvanyos megbetegedések el6fordulasi
gyakorisaga a megfelel6 surveillance-szal  rendelkez§  orszagok
tobbségéeben 0jbol emelkedik.

A virus és egyéb jarvanyos megbetegedések el6fordulasa a megfelel6
surveillance-szal rendelkez6 orszagok tobbségében a szezonélis influenza
és egyéb jarvanyos megbetegedések el6fordulasi gyakorisaganak
alapszintjére tér vissza.

tahi



V. Eseményszintek pandémia esetén:

Pandémia esetén - a jarvany méretének megfeleléen - nem vart események négy, jol
elkulonitett kezelési szintbe sorolhatok:

Kezelési szint Leiras

Normal szint A hiradasokban megjelenik a fert6zés ténye, de tényleges veszélyt még
nem jelent. Nincs virusfert6zésre utalé jel az intézmény terlletén.

Emelt kezelési Virusfert6zés megjelenése az Intézmény agglomerécidjéban, a fert6zés

szint(i esemény kockéazata er6sodik, de témeges megbetegedéssel, jarvannyal még nem

kell szdmolni, a fert6zés az intézmény teriiletét és kozvetlen
koérnyezetét még nem érinti.
Kiemelt kezelési Az intézmény terilet kozvetlen agglomeracidjaban is torténik

szint(i esemeény megbetegedés, megjelenik a virusfertézés, a fert6zott személyek a
kérokozo6t az intézmény teruletén barhol terjeszthetik.
Vészhelyzet Kitor ajarvany, a fert6z6dés veszélye allando, tdmeges

o

megbetegedések, barmely munkavallalé potenciélis fertdz6forras.

V. Kiemelt kezelési szint(i esemény

Az intézmény terlleti agglomeracidjaban is torténnek megbetegedések, megjelenik a
virusfert6zés, a fert6zott személyek a korokozdt az intézmény terlileten maér barhol
terjeszthetik.

Az intézmény azonnali bezarasanak elrendelése.
Az intézményben m(ikddd, rendszeresen vagy alkalomszer(en foglalkozasokat tarté csoportok
azonnali hatallyal torténd lemondésa, amely visszavonasig érvényes abban az esetben, ha az
intézmény bezarasat kordbban nem rendelték el.

Az els6 regisztralt virusfert6zott esetén:

ANTSZ azonnali értesitése az érintett helyiségek azonnali lezarasa, a személyzet azonnali
elkulonitése.

A velik 6sszefiiggésbe hozhatd személyzetnek otthon kell maradniuk addig, amig orvosilag
be nem bizonyosodik réluk, hogy nem fert§zottek.

Az intézmény minden helyiségének azonnali fert6tlenitéese,

VI.  Vészhelyzet esetén

Az intézmény Osszes telephelyének visszavonasig torténd bezarasa.

a<u



Alapvet6 védelmi szabalyok:
A Kkilincsek, ajtok, mosddk, kozosségi terek berendezéseinek folyamatos fert6tlenitd
takaritasa.
Gyakori kézmosas elrendelés
Telefonkészulékek, szamitogép klaviatardk, egerek, asztalok napi tdbbszori
fert6tlenitése
Beteggel kapcsolatba kerilt személyek azonnali hazakuldése, jarvany Ugyi vizsgélat

vegzése, elkilonités, ismételt munkaba allas csak orvosi igazolassal

VII. Zaré6 rendelkezés

Jelen utasitas 2020. 03.16. napjaval lIép hatalyba.

Az utasitas végrehajtasaért, ellenbrzésért, a benne foglaltak betartasaért és
betartatasadért minden munkavallalé felel6s.

Az utasitasban nem szabalyozott kérdésekben a mindenkor érvényben lévé
jogszabalyok az iranyadok.

God, 2020. marcius 16.

Szabd Imréné s.k.
igazgato



Egyuttmikodési - munkamegosztasi
megallapodas

a gazdalkodéssal, karbantartassal és zoldterilet-kezeléssel kapcsolatos munkamegosztés és felel@sseégvallalas rendjérél mely
létrejott a

Teleplilésellatd Szervezet (a tovabbiakban: TESZ)

Székhely: 2132 Go6d, Duna Ut 5.

Torzskdnyvi azonositd szam: 394020

Ado6szam: 15394026-2-13

Statisztikai szamijel:

Képviseli: Erdds Agnes

valamint a

Jozsef Attila MUvel6dési Haz (a tovabbiakban: Intézmény)

Székhely: 2131 God, Pesti Ut 72.

Torzskdnyvi azonositd szam:

Ado6szam: 16798818-1-13

Statisztikai szamijel:

Képviseli: Szab6 Imréné

kozott (a tovabbiakban egyiittesen: Felek), az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.),
valamint az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI11.31) Korm.rendelet (tovabbiakban Avr.) 9.8 (5)

bekezdésében szabalyozottak alapjan, az alabbiak szerint:

Felek az Avr. 9.8 (5) és (5a) bekezdése alapjan, az Aht. 10.8 (4a) és (4b) és a (4) bekezdés szerint a munkamegosztés és
felelGssegvallalas rendjét jelen megallapodasban rogzitik.

Jelen megallapodas nem terjed ki a kdzfeladatként ellatott, kozvetlen szakmai tevékenységekre az ehhez kapcsol6do szakmai
nyilvantartasok vezetésére és adatszolgaltatasokra.

Az Intézmény részére, a pénzugyi, szamviteli rend betartdséval az Avr. 9.8 (1) bekezdése alapjén a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba a miikddtetéssel, lizemeltetéssel, a vagyon hasznalataval, védelmével
oOsszefiiggl feladatainak ellatasara, God Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiileté a TESZ-t jeldlte ki.

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Jogszabalyi hattér

A kolcsonos egylttm(ikddés szabalyait az alabbi jogszabalyok és rendeletek hatdrozzak meg:

- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011.(X11.31.) Korm.rendelet (Avr.)

- a szémvitelrél sz616 2000. évi C. torvény (Szamv.tv.)

- a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és bels6 ellendrzésérdl szol6 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet (Bkr.)

- az allamhéztartas szamvitelér6l sz616 4/2013. (1.11.) Korm.rendelet (Ahsz,)

- a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

- a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény (Kijt.)

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

- 235/1997. (XII. 17) Korm. rendelet a gydmhatdsagok, a terlleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

- 15/1998. (VI. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

- 38/2011. (X.5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagardl,

- 328/2011 ( XI1.29.) Korm. rend a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznalhat6 bizonyitékokrol

A Felek feladatainak ellatasa a vonatkozd hatalyos jogszabalyok keretei kozott torténik akkor is, ha az esetleges
jogszabalyvaltozas jelen megallapodasban nem ker(il tvezetésre.

1.2 A megallapodas célja
Jelen munkamegosztasi megallapodas célja,
- a pénziigyi, szamviteli rend betartasaval a munkamegosztas és felel@sségvallalas szakszer(i rendjének szabalyozasa mellett



segitse az eredményes, gazdasagos és hatékony intézményi gazdalkodast, ennek érdekében biztositsa a szervezeti feltételeket,
tovabba biztositsa a vonatkozo jogszabalyok betartasat a hatékony egytittm(ikodés soran, valamint egyértelm(en rogzitse a
feladat-, hatés- és felelGsségi korok megosztasat.

A munkamegosztas nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshoz6 szerepét. Az Intézmény és a TESZ kdzosen felelGsek a
munkamegosztas megszervezéséért és végrehajtasaért, a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.

2. Az egylttmiikodés altalanos szabélyai

2.1 Szabalyozottsagok, jogkorok
A TESZ a gazdalkodassal 6sszefiiggd kérdésekben figyelemmel Kkiséri a vonatkozo6 jogszabalyok, szabélyzatok, utasitasok
el6irasait, valtozasait. Ezekr6l az Intézményt tajékoztatja, elésegiti és nyomon kdveti a gyakorlatban torténé betartasukat.

A TESZ miikddési korében kiadott gazdalkodasi, szamviteli elszamolasi, lizemeltetési, vagyonkezelési szabalyzatok, valamint
az ezen szabalyzatokkal dsszefliggl utasitasai, korlevelei érvényesek az Intézményvezetd jovahagyasa esetén az Intézményre
nézve abban az esetben ha az Intézmény nem rendelkezik az adott targykorben 6nall6 szabdlyzattal. Mind az Intézmény
sajat, mind pedig — annak alkalmazasa esetén — a TESZ fenti vonatkozO szabalyzatait az Intézmény vezetGje koteles
megismertetni a szakmai és szakmai munkat segitd alkalmazottaival. Az Intézmény sajat gazdalkodasi, szamviteli elszamolasi,
lizemeltetési, vagyonkezelési szabalyzatainak elfogadéasa vonatkozasaban TESZ gazdaségi vezet8jének egyetértési joga van
azok tartalmara vonatkozoan, annak érdekében, hogy TESZ gazdasagi szervezetként a vonatkozd jogszabalyokban, valamint
jelen megéllapodasban foglalt feladatait maradéktalanul el tudja latni.

A TESZ az irényitd szerv altal meghatarozott ASP integralt pénziigyi rendszerben vezeti az Intézmény fékonyvi, kdnyvviteli
és vagyonanak nyilvantartasait, a fékonyvi konyveléshez kapcsolodd részletezd, analitikus nyilvantartasokat. A konyvelés
alapjan a beszdmolok, a mérlegek elkészitése, a kormanyrendeletben el6irt havi, negyedéves adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitése, az adatok tovabbitésa a Magyar Allamkincstar felé a TESZ feladata, a Polgarmesteri Hivatalon keresztill, melyet
kiilén egylttmiikddési megallapodasban rendez.

A munkaligyi adatok kezelése, nyilvantartasa, tovébbitasa a Magyar Allamkincstar &ltal rendelkezésre bocsatott KIRA
llletmény-szamfejtési rendszeren keresztill valdsul meg.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa, valamint az 6nall6 bérgazdalkodas minden alkalmazott tekintetében az Intézmény
vezet6jének joga és kotelezettsége. Az Intézmény vezet8jének kotelessége és felel6ssége a TESZ Pénziigyi Csoport
kinevezet személyét folyamatos, naprakész tajékoztatdsa a munkatigyi adatokban bekovetkezett valtozasokrdl, a hiteles és a
jogszabalyoknak megfelel6 adatszolgaltatés, az analitikus bérnyilvantartas pontos vezetése a TESZ ellen6rzésével.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az Intézmény vezet6je gyakorolja. A gazdasagi események szabalyossagat, a
torvényi el6irdsoknak vald6 megfelelését a TESZ munkatarsai az érvényesités, valamint a pénziigyi ellenjegyzés soran
ellen6rzik. Amennyiben a vonatkoz6 jogszabalyokban és szabélyzatokban foglaltaknak nem megfelel§ gyakorlatot vagy
dokumentalast tapasztaltnak, akkor felhivjak az Intézmény vezet6jének figyelmét a korrigalasra és tovabbi intézkedésre. A
szakmai anyagok beszerzése esetében a teljesités igazolaséara jogositd személyt, irdshan a kotelezettségvallald jeldli ki.

Az Intézmény vezet8je gondoskodik arrél, hogy a naprakész gazdalkodasi feladatellatas érdekében a gazdasagi események
bizonylatainak eredeti els6 példanyat a lehet§ leghamarabb a TESZ-hez eljuttassa. Kivételt keépet a Pénzkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerinti a ,,rovatos” és vasarlasi eléleg elszamolasabol adodo elszamolasok.

Az Intézmény épuleteinek mikddtetésével, lizemeltetésével, tovabba a vagyongazdalkodas kérében a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos irdnymutatast ad a TESZ, s igy a kapcsolédo feladatokat a TESZ latja el.

2.2 ElGiranyzat
Az Intézmény éplileteinek és eszkdzeinek miikddtetését és fejlesztését szolgald, iranyitoszerv altal jovahagyott elGiranyzatai
felett Intézmény és a TESZ gazdasagi vezetje egylttesen felel.

Az Intézmény, Alapitd Okirata értelmében minden elGiranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az Intézmény az
iranyitoszerv altal részére jovahagyott sajat koltségvetési elGiranyzata keretein belll koteles gazdalkodni. Az intézmény
vezetdje a sajat koltségvetésében meghatarozott elSiranyzatok felhasznalasaért az Aht. el6irasai szerint felel.

Az elGiranyzatok nyilvantartasat a TESZ oly médon koteles vezetni, hogy abbol barmikor megéllapithatok legyenek az
Intézményre vonatkoz6é adatok. A TESZ gazdasagi vezet6je a havi rendszerességgel készil6 adatszolgaltatasokat az
Intézmény vezet6jének is eljuttatja tajékoztatasi célbol a targyhdt kdvetd honap 25. napjaig.



2.3 Szdmvitel
A szamviteli és pénziigyi nyilvantartasokat a TESZ vezeti. Az iranyité szerv altal meghatarozott programmal ellatja a
fékonyvi konyvelési feladatokat, gondosodva arrél, hogy az intézmények gazdasagi eseményei egymastol elkildndiljenek.

2.4 Bizonylati rend

Az egységes nyilvantartads érdekében az Intézmény a TESZ Altal rendszeresitett bizonylatokat koteles hasznalni. A
munkaiigyi iratok esetében az Intézmény, a pénziigyi dokumentumok esetében az eredeti bizonylatokat a TESZ koteles
Orizni.

2.5 Fizetési szamlavezetés, készpénzkezelés

Az Intézmény bevételei beszedésére és kiadasai teljesitésére onallo fizetési szamlaval rendelkezik. Banki utalds csak az
Intézmény vezet6je vagy az altala irashan felhatalmazott személy utalvanyozasa alapjan torténhet. A készpénzforgalom a
TESZ Pénztardban, megbizott pénztaros kdzremiikodésével torténik a meghatarozott pénztarprogram segitségével, a
Pénzkezelési szabalyzat szerint.

2.6 Targyi eszkdzok nyilvantartasa

A Kis és nagy értéki targyi eszk0zok intézményi szintl analitikus és dsszesitd nyilvantartasa a TESZ feladata. A helyiség és
alleltari korzetek leltarfeleléseire az Intézmény vezetdje tesz javaslatot. A személyes hasznélatra adott eszk6zok atvételének
dokumentalasarol az Intézmény vezet6je gondoskodik, amelyrél a TESZ-t tajékoztatni koteles.

2.7 Targyi eszkozok selejtezése, leltarozéasa

A leltarozési tevékenységet az Intézmény vezetdje altal irasban kijeldlt személy végzi. Az Intézmény vezetGje javaslatot tesz a
selejtezésre. A TESZ (mint, az intézményi Térgyi eszkdzok nyilvantartdja) a nyilvantartasok és a ténylegesen fellelt eszkdzok
kozotti eltérésekrél kimutatast készit. A feltart hianyossagokért az Intézmény vezet6je felel. A technikai lebonyolitds az
Intézmény sajat Leltarozasi és Selejtezési szabalyzataban el6irtak szerint torténik.

3. A gazdasagi szervezet

A TESZ gazdaségi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, mely sajat koltségvetéssel rendelkezik, 6nallé gazdalkodasi

Az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjan a TESZ gazdasagi szervezete felel§s jelen munkamegosztasi megéallapodas alapjan az
Intézmény zavartalan miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az elSirdnyzatok maddositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznaldsanak végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszdmolasi és a vagyon hasznélataval, védelmével
Osszefligg6é feladatok teljesitéséért, a pénzlgyi, szdmviteli rend betartasaért. A koltségvetés tervezéshez szilkséges adatok
megfelel6 rendben és bontasban, hataridére torténd szolgaltatasaért az Intézmény vezetdje felels.

A TESZ gazdasagi szervezete ellatja;

- az Intézmény éves koltségvetésének elGiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, kdnyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,

- a koltségvetés tervezésével kapcsolatos egyeztetés elGkészitése, a tervezet elkészitése, béranalitika ellenérzése,

- az Intézményhez tartozé épiiletek karbantartasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

3.2 A TESZ igazgatdja az Intézmény tekintetében

- biztositja a TESZ Gazdasagi szervezetének miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a TESZ szakmai és gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét

- javaslatot tesz a karbantartas, tertiletkezelési folyamatokra a koltségvetésben

- gyakorolja a munkaltat6i jogokat a TESZ munkatarsai, igy a gazdasagi szervezet munkatarsai felett

- gondoskodik a TESZ SZMSZ-ének, valamint kdtelez&en elGirt szabalyzatainak, tovabba az intézmény miikodését segitd
egyéb szabalyzatoknak és rendelkezéseknek az elkészitésérol,

- elldtja a TESZ miikodését érintd jogszabélyokban, 6nkorményzati dontésekben a vezetd részére el6irt feladatokat.

3.3 A TESZ gazdasagi vezet6je
Feladata biztositani a TESZ és az Intézmény szamviteli, pénziigyi és gazdalkodasi folyamatok zavartalan miikodését.

Ezen belil kiilondsen:

- az igazgat6é megbizéasa alapjan képviseli a TESZ-t kiils6 szervek el6tt,

- ellatja és megszervezi a szdmviteli, pénziigyi, egyéb gazdasagi feladatok ellatasat, iranyitasat, feliigyeletét, értékelését és
ellendrzését,

- felel6s az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért,



elkésziti az Intézményvezet§ javaslata alapjan az Intézmény koltségvetését, a TESZ és az Intézmény gazdalkodasrol sz6l6
beszamolo jelentéseit, gondoskodik a kiildonb6z6 adatszolgaltatasokrdl, az adobevallasok elkészitésérdl,
- gondoskodik rola, hogy a TESZ és az Intézmény pénziigyi kdtelezettségeinek hataridében eleget tegyen, intézkedik a
kinnlev&ségek behajtasardl,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkért,
- gondoskodik a pénziigyi szabalyzatok elkészitésérél és folyamatos aktualizalasardl. Abban az esetben, ha az Intézmény nem
rendelkezik fenti szabalyzatokkal, akkor ezen szabdalyzatokat kiterjeszti az Intézményre, folyamatosan tajékoztatja az
érintetteket a szabalyzatokrdl, azok valtozasairdl. Abban az esetben, ha az Intézmény sajat pénziigyi-gazdasagi szabalyzatot
készit, gyakorolja a TESZ egyetértési jogat a szabalyzatok vonatkozasaban. Mind a kiterjesztett szabalyzatok mind pedig a
sajat szabalyzatok betartasaért az Intézmény vezet6je felel, arrél 6 koteles az érintetteket tajékoztatni.

ellendrzi a hataskdrébe tartozd szervezeti egységek gazdasagi tevékenységét.

4, Az Intézmeny

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Szakmai és izemeltetési, valamint bérelGiranyzat
célu koltségvetési kerettel rendelkezik, mely felett a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara, utalvanyozésra az
Intézmény vezetGje, vagy az altala irashan kijelolt személy jogosult.

Az Intézmény vezet6je az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsol6do
jarulékok elGiranyzataival minden esetben teljes kdriien rendelkezik.

4.1 Az Intézmény vezetdje

Az Intézmény élén az Intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje, jogkorét esetenként vagy az tigyek
meghatarozott korében az intézmény més alkalmazottjara atruhazhatja. Az intézmény vezet6je képviseli az intézményt. Az
Intézmény vezet6jének jogkorét, felelGsségét feladatait a munkakdri leiras alapjan a fenntartd hatarozza meg.

Az Intézmény vezetGje felel6s kuldndsen:
Szakmai munkaért
- Szakmai feladatok megszervezéséért, és ellatasaért
- Munkakérilmények egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésért
- Az alkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésért.

TESZ gazdasagi vezet6jével egyittesen felel
- Az intézmény pénzugyi és szamviteli elGirasoknak megfelel6 torvényes mikodésért
- A takarékos gazdalkodasért
- A munkaltatdi feladatok pénzligyi ellenjegyzésével érvényesitéséért
- Az Intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezésért
- Tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért

Az Intézmény vezet6jének helyettesitési rendje;
A Intézményvezet6 tavolléte esetén a teljes vezetGi jogkor gyakorlasat a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzataban

meghatarozott helyettese latja el az ott meghatarozott kérben és szabalyok szerint.

5. Az egyuttm(kddés konkrét teriletei, feladati

5.1 Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése

- A TESZ gazdasagi vezetGje, vagy az altala irdsban kijelolt személy kilon jogszabalyban el6irt tartalommal évente elemi
koltségvetést készit. Az éves koltségvetés tervezése soran az Intézmény vezet6jével, illetve az altala irdsban felhatalmazott
személlyel koteles egyeztetni, az intézmény igényeit, a koltségvetés-tervezetbe azokat beépiteni, az Intézményvezetdjét a
jogszabélyoknak megfelel6en tanacsokkal ellatni

- Az Intézmény vezetGje koteles irasban koltségvetési javaslatot késziteni a TESZ altal meghatarozott formatum szerint (az
el6irt forméaban és részletezett tartalommal) és a szlikséges szdveges indoklassal. A koltségvetési javaslat Osszeallitdsakor
részletesen meg kell tervezni a meghatarozott keretszamok alapjan mindazon kiadasokat és bevételeket, amelyek forrastol
fliggetlenlil a szakmai feladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak vagy eseti jelleggel
varhatdak, jogszabalyon, szerz8déses kdtelezettségen, megallapodason alapulnak.



- A személyi juttatasok és jarulékok tervezése a munkaltatéi jogkdrhoz tartozé alkalmazottakra vonatkozd tervezéshez a
részletes javaslatot az Intézményvezetd késziti el. A bérjarulékok kdzott kell megtervezni az intézmény vérhatd rehabilitacios
hozzajarulasi kotelezettségét, melyet az Intézmény koltségvetésében kell szerepeltetni.

- A koltségvetési javaslat az alap el6iranyzaton felili tdbbletkiadast, illetve tobblettdmogatast csak akkor tartalmazhat, ha azt
az irdnyit6 szerv altal el6zetesen jovahagyott, jogszabalyon vagy egyéb kételez6 elSirason alapul6 tébbletfeladat indokolja.
Az el6irdnyzati tobblet biztositasara iranyuld igényt olyan szdveges indokoléssal kell ellatni, amelyb8l egyértelmiien
megallapithatd, melyek azok a kiadasok, bevételek, amelyek megvéltozasa miatt az alap el6iranyzat mddositasa sziikséges.

- A koltségvetés tervezett elfogadasra és az iranyitd szerv részére torténd tovabbitasa az Intézmény vezet6jének, valamint a
TESZ gazdasagi vezet6jének alairasaval torténik.

5.2 El6iranyzat modositasa

- A koltségvetési szerv a jogszabalyok és az 6nkormanyzat éves koltségvetési rendeletében foglaltak szerint megvaltoztathatja
egyes el6iranyzatait.

- Az Intézmény elGirdnyzatdnak mddositasa, melyek érintik a kiemelt el8irdnyzatokat, a TESZ gazdasagi vezet&jének a
kezdeményezésére és a TESZ igazgatdjanak egyetértésével, az Intézmény vezetSjének jovahagyasaval tovabbithatd az
iranyitd szerv felé. A valtoztatdés kezdeményezéséhez minden esetben az Intézmény vezet6jének egyetértése, irasos
nyilatkozata szlikséges.

- Az irdnyitoszerv altal elrendelt elGiranyzat mddositas végrehajtasaért az Intézmény vezetdje, valamit a TESZ gazdasagi
vezetBje egylttesen felel.

- A TESZ gazdasagi vezet6je koteles folyamatosan tajékoztatni az Intézmény vezetdjét az el6iranyzat modositasarol azokban

az esetekben, amikor fenntart6 altal kezdeményezett elGiranyzat modositas tortént.

5.3 Az elGiranyzatok felhasznalasa
Az intézmény koltségvetési tamogatasa a tevékenységhez kapcsolddo kiadasokra hasznalhatd fel.

Az el6iranyzatok felhasznalasarol az Intézmény sajat maga gondoskodik. A tervezett felhasznalasrdl az Intézmény vezetdje a
TESZ gazdasagi vezet6jével egyeztet.

- A koltségvetés idGaranyos felhasznélasanak ellendrzését a TESZ gazdasagi vezetGje végzi. Havonta koteles tajékoztatni az
Intézmény vezetdjét a felhasznalas alakulasarol.

5.4 A humaner6forras-, bérgazdalkodas szabalyai

A személyi juttatdsok magukban foglaljak a rendszeres, nem rendszeres és a kills6 személyi juttatasokat. A bérgazdélkodas a
személyi juttatdsokon kivill magaban foglalja a killénbz6 személyi juttatdsokhoz kapcsolddo jarulékokat is.

Az Intézmény vezetSje 6nallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az Intézmény szakmai és szakmai munkat segité
alkalmazottainak személyi juttatdsok és létszdm elGiranyzataval, a munkajogi el6irasok figyelembevételével, ©nalléan
gazdalkodik.

A bérgazdalkodassal kapcsolatos irasos anyag KIRA rendszerben torténé elkészitése (kinevezés, atsorolas) az Intézmény
vezet6jének feladata, pénziigyi fedezet megléte és a szlikséges dokumentumok biztositasa esetén. A TESZ altal elkészitett
személyi anyagot tovabbitas el6tt az Intézmény vezetSje, mint munkaltatd, valamint a TESZ gazdasagi vezet6je, mint
pénzigyi ellenjegyz8 hagyja jova.

Jovéhagyas utan a Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitasa a TESZ, az Intézmény alkalmazottja felé valo tovéabbitasa,
a munkaltatoi joggyakorl6 feladata. - Az Intézmény szakmai és szakmai munkat segit6 alkalmazottai munkakori leirdsanak
elkészitése, a tajékoztatd levél kiadasa, az erkolcsi bizonyitvany, az iskolai végzettséget igazold dokumentumok, az 6néletrajz
beszerzése az Intézmény vezet6jének feladata és kotelessége. A munka- és egészségligyi alkalmassagi vizsgalatra vald
beutalés szintén az Intézmény vezet6jének feladatkdrébe tartozik. Az egészségugyi kiskdnyvek tarolasa, kezelése, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartas vezetése az Intézmény vezet6jének feladata. A munkavallalok legfrissebb egészségugyi alkalmassagi
kdnyvének masolatat az Intézmény vezet6je koteles bemutatasra elkérni.

- A munkaviszony megsz{inése esetén az Intézmény vezetSje irasban értesiti a TESZ munkaligyi Ugyintéz6jét a jogviszony
megsz(inésével kapcsolatosan tett intézkedésrél. A megsz(inésrél sz6l6 dokumentum mellé csatolja az alkalmazott kilépéshez
szlikséges iratokat, valamint az esetleges tartozasrdl szold igazolast. A benyujtott iratok alapjan a jogviszony megszlinésével
kapcsolatos adminisztracids-bérgazdalkodasi feladatokat a TESZ munkaligyi csoportja végzi. Az igy keletkezett munkaiigyi
dokumentumokat minden esetben az Intézmény vezet6je, mint munkaltaté irja ala.

- Megbizési jogviszony esetén az Intézmény vezet6je a megbizés teljesitésének megkezdését megel6z6en elkésziti a
megbizasi szerz&dést, melyet a meghbizott alairasa el6tt ellenjegyzésre megkild a TESZ gazdasagi vezet6jének. A megbizasi
szerz8dés megkotésére és a kifizetésre csak pénziigyi ellenjegyzés és az Intézmény vezetdjének teljesités igazoldsa utan
keriilhet sor. A megbizasi jogviszonyb6l szarmazé kifizetések bérszamfejtését a TESZ végzi.

- Az alkalmazottakkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi Gigyek (CSED, GYED, GYES) esetén az Intézmény veszi fel a
kapcsolatot a TESZ munkaligyi csoportjaval, egyeztetés, informaciokérés sziikségessége esetén.



- Betegallomany esetén tappénzes lapot, valamint a kitoltott tavollétrél szl nyilatkozatot az Intézmény megkildi a TESZ
munkaigyi dgyintézéjének.

- Az éves szabadsigok megéllapitisat az Intézmény végzi. A megéllapitott szabadsdgokat az Intézmény a KIRA
nyilvantartasba vezeti. Az Intézmény a TESZ munkaligyi csoportjaval a szabadsigokat folyamatosan egyezteti. A
szabadsagolasi Utemtervek dolgozokkal torténd elkészittetése, a szabadsigok kiadésa és engedélyezése, valamint
nyilvantartasa az Intézmény vezet&jének feladata.

- Az élléshely-nyilvantartas az Intézmény vezet6jének feladata.

- A jubileumi jutalomra valé jogosultsagrol az Intézmény vezet6je hatarozatban értesiti a TESZ munkaiigyi csoportjat. A
jubileumi jutalom szdmfejtését a TESZ végzi.

- A személyi jovedelemaddval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az Intézmény, a TESZ munkaligyi csoportjanak
Utmutatéasa alapjan, végzi.

- A dolgozoi cafeteria nyilatkozatok dsszesitése és a TESZ részére tovabbitasa az Intézmény vezetSjének feladata.

- A jelenléti ivek, tGlordk, helyettesitések nyilvantartdsanak vezetéséért, azok jogszerliségéért, a teljesités igazolaséért, a
TESZ-hez val6 hatarid6ben valé eljuttatasaért az Intézmény vezetSje felel. Nem rendszeres kifizetések (tavoliét,
helyettesités, valtozd bér, utazasi koltségtérités, stb.) szdmfejtése a TESZ-nél torténik az Intézmény vezet6jének
utalvanyozasaval.

- A bérrel 6sszefliggd analitikus nyilvantartasok vezetése a TESZ feladata. Az Intézményt6l beérkez6 adatok jogszer(iségéért,
hitelességéért, pontossagaért az Intézmény vezet6je felel.

- A humanerdforréssal , bérgazdalkodassal kapcsolatos valamennyi informacid, dokumentum eljuttatdsa a TESZ részére az
Intézmény vezetdjének felel6ssége.

- Az intézményi bérmegtakaritas 6sszege az intézménynél marad, felhasznalasarol a jogszabalyi, iranyitdszervi elGirdsokat
figyelembe véve az Intézmény vezetSje dont.

- A munkaer6-gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi eredeti irat tarolasa az Intézmény székhelyén torténik. Igény szerint a
TESZ maésolati példanyt kérhet ezekr6l, ezek jogszabalyi eléirasoknak vald megfelel6 kezelése az & felelGssége.

- Az Intézmény vezetdje, intézményei vonatkozasaban, a KIRA rendszerbe betekintési jogosultsaggal rendelkezik.

- A munka- és véd@ruhazat nyilvantartasa a szakmai és szakmai munkat segit6 alkalmazottak tekintetében az Intézmény
feladata.

- A TESZ éltal az Intézmény teriiletén alkalmazott munkavallalékkal (karbantartd, udvari munkas) szemben az Intézmény
vezet8je - rendeltetésszer(i hasznalatot és az Intézmény Hazirendjét érintéen a munkakori feladataik ellatdsanak korében -
utasitasi jogkorrel rendelkezik. A TESZ munkavallaldja felé az Intézményvezetd munkaltatoi intézkedést nem adhat.

A munkaligyi adatszolgaltatassal, szamfejtéssel kapcsolatos TESZ felé teljesitend6 hatérid6ket az alabbi felsorolas
tartalmazza: (leadasi hataridék a TESZ felé)

Atsorolés, potlék, egyéb bérvaltozas folyamatosan (targyhavi kifizetés esetén targy ho 3-ig)

Téappénzes lapok folyamatosan (legkés6bb minden hénap 29-ig)

Kilépési, megsziintetési kérelmek irasban megsziintetést megel6z6en 5 nappal, ill. azonnali hatalyd megsziintetés esetén a
megsz(inés napjan

Tul6ra, helyettesités (valtozd bérek) targyhd 29-ig

Jutalom, meghbizas, egyéb nem rendszeres kifizetés kifizetést megel6z6en 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas feltételeirdl irasbeli nyilatkozat, Gj dolgozd elérhetésége folyamatosan
Tavollét-jelentés targyhd 27-ig

Etkezési utalvanyok igénylése targyho 15-ig

Kartérités, egyedi kifizetés kiserd levéllel és jegyz6kdnyv masolattal targyhot kdvetd honap 5-ig

A hatéridd be nem tartasa, valamint a hianyosan bekiildott okiratok esetén a TESZ munkaigyi Ggyintéz6je a szamfejtést
kés6bbi id6pontban tudja teljesiteni.

A TESZ dltal kezelt Intézményt érint6 munkatigyi dokumentumok a TESZ iktatasi rendszerében kezeltek.

5.5 A miikddtetés, karbantartas, vagyongazdalkodas szabalyai

A TESZ gondoskodik a karbantartashoz kapcsol6dd munkaerd foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitja azok munkajat.

- ATESZ és az Intézmény egyiittesen gondoskodik a karbantartasi, zoldterilet-kezelési (m(kodtetési, zemeltetési)
feladatainak végrehajtasa az alabbi tevékenységek vonatkozésaban, a felsorolt tevékenységek miszaki és gazdaséagi
ellendrzésével és/vagy szakmai segitségnyUjtasaval:

- Energia- és kdzm(iszolgaltatasok (villamos-, gdzenergia, és melegviz szolgaltatas, viz-, csatorna) felligyelete, ellenbrzése.
Energia beszerzéssel kapcsolatos, szamlak kezelése. Fogyasztasellendrzése, racionalizalasa.

- Hibaelharitasi munkak felmérése, elvégzése/elvégeztetése, munka helyszini ellenérzése, atvétele. Karbantartasi feladatok
ellatasa, szolgaltatasok biztositasa, felligyelete. Szerz6dések kezelése.

- Epiiletek elektromos hal6zatanak, elektromos szekrényeinek feliilvizsgélata, karbantartasa



Orzés-védelem, riasztérendszer lizemeltetése. Szerz&dések kezelése.
-Jatszotéri eszk6zok karbantartasa, felulvizsgalatanak mdszaki ellen6rzése.
- Liftek, ételliftek karbantartasa, fellilvizsgalatanak mszaki ellen6rzése.
Rovarirtas felmérése, miiszaki ellendrzése
- Hulladékkezelés technikai megoldasainak
Kert-, park-, ndvénygondozéas TESZ igazgatoval egyeztetve nagyobb szallitassal 6sszefliggé munkak esetében valamit
olyan teriileteken ahol nincs parkgondoz6 foglalkoztatva
- Erintés-, tliz-, villamvédelmi mérések, javitasok elvégeztetése annak miszaki ellen6rzése
- Gaztdbmorségi vizsgalatok, javitasok elvégeztetése miszaki ellendrzése.
- Munka és t(izvédelmi feladatok ellatasa, felulvizsgalatanak mszaki ellen6rzése
- Intézményi egységek kdzotti kapcsolattartas, kézbesités.
- Fejlesztési-, felUjitasi igények felmérése, javaslatok dsszedllitisa az dnkormanyzat felé.
- Mikddéshez sziikséges karbantartasi anyagok, takaritd-, tisztitdszerek, higiéniai anyagok beszerzésének segitése kérés
esetén.

- Amennyiben az Intézmény foglalkoztat rendszergazdat, Ugy feladata az Intézmény rendszergazdai feladatainak ellatasa, az
adminisztracios tevékenységéhez sziikséges informatikai hattér biztositasa. A szamitastechnikai eszk6zok, szoftverek
beszerzése az Intézmény szakmai finanszirozasi keretébdl térténik a TESZ pénziigyi ellenjegyzése utan. Az adatok
rendszeres mentése a kizarolag legalis szoftvereket tartalmazé szamitastechnikai eszkdzok tekintetében az Intézmény
kotelezettsége. A hivatalos szoftverek beszerzéséért, a legalis szoftverhasznalatért az Intézmény vezet6je felel. Az Intézmény
weboldalanak Gizemeltetéséért, az e-mail szolgaltatasért, illetve egyéb kiils6 informatikai szolgaltatasokért az Intézmény felel.
Amennyiben az Intézmény akar munkaviszonyban, akar meghizassal foglalkoztat rendszergazdat, az ebben a pontban
megjeldlt valamennyi feladat ellatasa, elvégeztetése az Intézményvezet feladata és felelGssége.

Az intézmény takaritasa, tisztantartasa, takarito-, tisztitdszerek megfelel6 tarolasa az Intézmény feladata.

- A Kkis- és nagy érték(i targyi eszkdzok, készletek leltrozésa az Intézmény feladata. A TESZ megbizott dolgozéjanak
ellen6rzési jogkore van. A fékonyvi és analitikus nyilvantartas, a selejtezés A TESZ, a selejtezésre kerill§ eszkdzok
elszallitasa, megsemmisitése, annak dokumentéldsa az Intézmény faladata. Selejtezési javaslatot az Intézmény vezet6je
frasban tehet. Selejtezésre kizarolag az Intézmény vezet6jének jovahagyasa utan keriilhet sor. A nyilvantartési és selejtezési
feladatok elGkészitése és végrehajtasa az ligyrend, valamint a leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

- A szakmai anyagok (jatékok, kézmdives anyagok, fejleszt6 eszkdzok, konyvek, folydiratok, sth.) beszerzése, nyilvantartasa,
leltarozasa (szakleltar) az Intézmény vezet6jének felelGssége és hataskare.

5.6 A pénzkezelés szabalyai

- Az Intézmény bevételei beszedésére és kiadasai teljesitésére onallo fizetési szamlaval rendelkezik. Sajat bevételei, atvett
pénzeszkdzei, tamogatasai, az iranyitoszerv altal nydjtott finanszirozasi bevételei itt kerlilnek jOvairasra. Az
intézményfinanszirozasra vonatkozo szabalyokat God Varos Onkormanyzatanak mindenkori koltségvetési rendelete
tartalmazza. A rendelkezésre all6 finanszirozési keretet az Intézmény vezet6jének kérelme alapjan a TESZ gazdasagi
vezet6je kéri meg a Gddi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajatol.

- A bankszamla felett rendelkezési joga a TESZ gazdasagi vezet6jének és megnevezett alkalmazottjanak egyittesen van.
Atutalast kezdeményezni kizar6lag pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas és teljesitésigazolést kévetSen lehet. A
szémla bankrendszerben tdrténd rogzitése TESZ feladata. Banki utalas csak az Intézmény vezet&jének vagy az éltala irasban
felhatalmazott személy utalvanyozésa alapjan torténhet. A banki tranzakcioé végrehajtasa az Intézményvezetd (vagy az altala
frasban felhatalmazott személy) és a pénzigyi ellenjegyzd (vagy az &ltala irdsban felhatalmazott személy) egyittes és
kizérolagos feladata.

A fizetési szamlardl pénz felvét irdshban felhatalmazott személy, valamint a pénzigyi ellenjegyz8 (vagy az éltala irasban
felhatalmazott személy) egyittes jovahagydsaval torténhet. Elszdmoldsra - vasarlasra — felvett készpénz elszdmolasa
legfeljebb 30 napos hatérid&vel az eredeti bizonylatok csatolasaval térténik. A készpénzforgalom a TESZ éltal, megbizott
pénztéros kozremiikodesével torténik, a TESZ altal meghatérozott pénztarprogram segitségével.

A pénztaros feladata a pénztarprogram hasznalata, a hazipénztarban Iévé pénz kezelése, bizonylatolasa, a szamlak
jogszabélyban meghatarozott alaki, szamszaki, tartalmi kdvetelményeknek vald megfelelGségi vizsgélata. A szdmlék szakmai
tartalmaért, a teljesités igazolasaért az Intézmény vezet6je felel.

A pénztar miikddésére vonatkozo részletes szabalyokat a TESZ Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

5.7 Konyvvezetéssel kapcsolatos feladatok
- A szamvitel keretén bellll a TESZ latja el a kdnyvelési feladatokat hatalyos szamviteli politika és szamviteli szabalyzat

alapjan.
- A szakmai anyagok készletnyilvantartasanak kivételével valamennyi analitikus nyilvantartdsa a TESZ gazdasagi egységének

feladata.



5.8 Beszamolas

- A TESZ kotelezettsége a jogszabalyban, illetve az iranyitoszerv altal meghatarozott id6pontig elkésziteni az Intézmény
pénzlgyi-szamviteli beszamoldit, adatszolgaltatasait a mindenkor hatdlyos pénzigyi-szamviteli jogszabalyok altal
meghatarozott részletezettséggel, illetve tartalommal.

- Az Intézmény vezet6je felelés a TESZ részére atadott dokumentumok jogszabalyi megfelel6sségéért, szabalyszeriiségéeért,
valamint a hitelességéért.

- Az Intézmény szakmai beszamoléjat az Intézmény vezet6je késziti el, kiildi meg a fenntart6 részére.

5.9 Adbzés

A TESZ és az Intézmény 6néllé adbalanyként, sajat adoszammal rendelkezik. A TESZ pénziigyi csoportja az Intézmény
részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat (AFA, REHAB, sth.) elkésziti és tovabbitja a NAV felé. A bevallasok
elkészitéséhez az Intézménynek a TESZ pénzigyi csoportja felé adatszolgaltatasi kotelezettsége van.

6. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzeés, teljesitésigazolas, érvényesitées
és utalvanyozas

A Kkotelezettségvallalo, utalvanyozo, teljesités igazolasara és szakmai teljesitésigazolasra szold jogkoroket az Intézmény
vezetBje, a pénzigyi ellenjegyz6 és érvényesitd jogkoroket a TESZ gazdasagi vezetOje irdsban jeldli ki figyelembe véve az
Avr. altal meghatarozott részletes szabdlyozast, valamint a kotelezettségvéllalas, érvényesités, utalvanyozés és pénziigyi
ellenjegyzés rendjére vonatkoz6 szablyzat el6irasait.

6.1 Kotelezettségvallalas

- Kotelezettséget az Intézmény nevében a koltségvetésben szerepld kiemelt eliranyzatok erejéig az Intézmény vezetGije,
vagy az altala irasban felhatalmazott személy vallalhat.

Ennek rendjét az Intézmény belsé szabalyzataban rogziteni kell.

- A kotelezettségvallalas a TESZ gazdasagi vezet6jének, vagy az altala irasban felhatalmazott személy pénziigyi ellenjegyzése
utan az Intézmény Beszerzési szabalyzatadban foglaltaknak megfelelen tdrténhet. Szabalyozasardl az Intézmény vezetbje
gondoskodik.

- A kotelezettségvallalast kovetéen haladéktalanul gondoskodni kell annak az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet
szerinti nyilvantartasba vételér6l. A nyilvantartasba vétel a TESZ feladata.

6.2 Utalvanyozas

- A bevételi elGiranyzatok javara bevételt elszdmolni, a kiadasi el6iranyzatok terhére kiadast elrendelni- az Avr-ben
meghatarozott kivételekkel- utalvanyozés alapjan lehet.

- Az utalvanyozas érvényesitett okmany alapjan torténik.

- Utalvanyozasra az Intézmény vezet6je, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult.

Szabélyozasardl az Intézmény vezet6je gondoskodik.

- Utalvanyozni kiilon irasbeli rendelkezés alapjan lehet. Az utalvanyon fel kell tiintetni a kdvetkezdket:

- az ,,utalvany” szot,

- a koltségvetési évet,

- a befizet6, kedvezményezett megnevezését, cimét,

- a fizetés madjat, dsszegét, devizanemét,

- a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat és megnevezését, a terheléssel, jovairassal
(kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz allamhaztartasi szamviteE kormanyrendelet szerinti konywviteli szamlajanak
szamét és megnevezését,

- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szdmat,

- az utalvanyozd keltezéssel ellatott alairasat, és

- az érvényesitést,

Nem sziikséges killon utalvanyozni az Avr. 59.8 (5) bekezdésében foglaltakat.

6.3 Ervényesités

- Az érvényesitének ellendriznie kell az dsszegszerliséget, a fedezet meglétét, és azt hogy az Aht. , az allamhaztartasi
szamviteli korméanyrendelet, az Avr., tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

- Ervényesitési feladatokat a TESZ gazdasagi vezetGje, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy lathat el. Ervényesitési
feladatokat ellatd személynek az Avr. 55.8 (3) bekezdése szerint a felsGoktatésban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy
legalabb kdzépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

- Ha az érvényesitd a jogszabalyok, vagy a szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozénak. Az
érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetéen az utalvanyozd erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra az Avr. 54.8 (4)
bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

- Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik.



- Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utaldé megjeldlést, az érvényesitett 0sszeget és az érvényesitd
keltezéssel ellatott alairasat.

6.4 Teljesités igazolasa

- A teljesités igazolasara jogosult személyeket a kotelezettségvallalé irasban jeldli ki.

- A szakmai teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik.

- A teljesités igazolasa soran ellen8rizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat,
Osszegszer(iségét, ellenszolgéltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetén - ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatas teljesitését kdveten esedékes - annak teljesitését.

- A szakmai teljesitést az igazolas datuménak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult személy
alairasaval kell igazolni.

6.5 Pénzligyi ellenjegyzés

- Az Intézmény esetében pénziigyi ellenjegyzdi feladatokat a TESZ gazdasagi vezet6je, vagy az altala irasban kijeldlt személy
lathatja el.

- A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallaldas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés datumanak és az ellenjegyzés
tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alirasaval kell igazolni.

- A pénzugyi ellenjegyzés el6tt a pénzigyi ellenjegyz6nek meg kell gy6z6&dni arrol, hogy a kotelezettsegvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat, a szabad elGiranyzat rendelkezésre all, a pénzigyi fedezet biztositott.

- Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37.8 (1) bekezdésében elGirtaknak, a pénzugyi ellenjegyz6nek irasban
tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot. Ha az Intézmény vezetbje a tdjékoztatds ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi
ellenjegyzésre, az ellenjegyz8 kdteles ennek eleget tenni és e tényrél az iranyitd szerv vezetdjét irashan értesiteni.

7. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

A kotelezettségvallald és az ellenjegyz6, illetve az utalvanyozd és az ellenjegyz8 — ugyanazon gazdasagi eseményre
vonatkozoan - azonos személy nem lehet. Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult és a szakmai teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és a szakmai teljesités igazolasara irdnyuld feladatot nem
végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
szerinti kdzeli hozzatartozoja, vagy maga javara latné el.

A kotelezettséget vallald szerv a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara, utalvanyozasra jogosult személyekrél és
alairas-mintajukrol a belsé szabélyzataban rogzitett formaban és médon naprakész nyilvantartast vezet.

A hatélyos nyilvantartasokat az Intézmény vezet6je az alairas mintaval, szigndval ellatva, koteles a TESZ részére megkildeni.

8. Informacidszolgéaltatas

- Az informéciok folyamatos atadasa az Intézmény és a TESZ kdzott jelen munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek
szerint mindkét intézmény érdeke és feladata. A gazdalkodassal, illetve a miikodtetéssel kapcsolatos informacié elmaradasa
esetén a TESZ igazgatOja, gazdasagi vezetbje, személyligyi vezet6je, miiszaki vezet6je irasban tdjékoztatja az Intézmény
vezet6jét a hidnyos informacio- és adatszolgaltatassal kapcsolatos kdvetkezményekrdl.

- A jogszabalyokban el8irt informacioszolgaltatasi kotelezettség tovabbitédsa, a tovabbitdst megel6z6 adategyeztetés,
adatgy(ijtés a TESZ feladata, kivéve a nevelési, oktatasi tevékenységgel kapcsolatos adatok kezelése és az e tevékenységekhez
kot6dé informacidszolgaltatas, jelentési kdtelezettség teljesitése.

- Az Intézmény azonban koteles azokat a dokumentumokat, illetve a TESZ altal rendszeresitett és a pénzligyi
szabalyzatoknak megfelel6 tartalommal ellatott nyilvantartasokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehet6vé
teszik a TESZ — kdz0s és dsszevont adatokat tartalmazé- informécioszolgaltatasat.

- Az informaciok teljes kor(iségéért, valodisagaért kozosen felel a TESZ és az Intézmény.

- Felel6sségik kiterjed a szolgaltatott adatok valodisagara, a szamviteli szabalyokkal és az analitikdval valo tartalmi
egyez6ségre.

- A hatarid6k betartadsa mindkét intézményvezet6, illetve az éltala kijelolt, a munkakori leirdsban meghatérozott feladatok
tekintetében az adott munkatars kotelessége. A hatarid6k be nem tartasa illetve a hibas, tartalmilag helytelen adatszolgaltatas
az Intézmény felelGssége. Az Intézmény felelGsségre vonas rendjét, szervezeti integritast sért6 események kezelését sajat
hataskdrben szabalyozza.

- ATESZ az éltala ellatandd feladatok érdekében irdsban a szabalyozott hatarid6ktél eltéré hatarid6t is megallapithat.

9. A bels6 kontrollrendszer kialakitasa, mikodtetése,

Az Intézmény és a TESZ vezetGje az éltala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer
keretében kialakitani, mUkodtetni és fejleszteni a kontrollkdmyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.



A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a Bkr. el6irasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kdzzétett modszertani Gtmutatokban lefrtakat.

Az Intézmény vezet6je a Bkr. 1. mellékletében meghatarozottakkal ©sszhangban irasban értékeli a kialakitott
kontrollrendszer mindségét, melyrél a TESZ vezetdjét is tajékoztatja.

Az Intézmény bels6 ellen6rzését a TESZ biztositja az éves ellendrzési terv alapjan. A javaslatokat a belsé ellenér részére a
TESZ vezet6je kildi meg.

A TESZ altal m(kodtetett belsd ellen6rzési feladatellatds nem mentesiti az Intézmény vezetdjét a vezetSi és
munkafolyamatokba épitett ellenérzési feladatok aldl, melyet a bels6é kontroll tevékenység miikddtetése alapjan koteles
kialakitani és ellatni. Az Intézmény vezet6je koteles az intézményen belll kontrolltevékenységet kialakitani, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak az Intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik annak integritasat.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési
szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald elGiranyzatokkal, l1étszdmmal és a vagyonnal valo szabalyszer(i, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

Mindkét intézmény vezet6je koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalat.

A Felek m(ikddéséhez szilkséges szabalyzatok kildndsen:

1. Szamviteli politika

. Szémlarend

. Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

. Ertékelési szabalyzat

. Pénzkezelési szabalyzat

. Bizonylati szabalyzat

. Gazdalkodasi szabalyzat

. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérél sz6l6 szabalyzat
. Beszerzési szabalyzat

10. Iratkezelési szabalyzat

11. Informatikai szabalyzat

12. Integralt kockazatkezelés eljarasrendjérdl sz6l6 szabalyzat

13. Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

14, Juttatasi szabdlyzat,

15. Cafeteria Szabalyzat

16. Vezetékes és mobiltelefon hasznalati Szabalyzat

17. Kozérdeki adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl sz6lo szabalyzat
18. Kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérél sz6lo szabalyzat
19. Adatvédelmi szabalyzat

20.Egyéb szakmai targyu szabalyzatok, vezetdi utasitasok

O oo NO OB~ wiN

Felek megéllapodnak, hogy valamennyi fentiekben felsorolt szabalyzatok elkészitése minkét fél kotelezettsége sajat
intézményére vonatkozdan. Jelen megallapodas targyat érint6, a jogszabalyokban, valamint jelen megallapodasban
megéllapitott feladatok ellatasat érint6 szabalyzatok esetében az Intézmény vezetdje a szabalyzat elkészitése soran a TESZ
igazgatdjaval egyeztet a szabalyzat tartalmérdl.

Felek megéallapodnak, hogy a szabélyzat végleges tartalma vonatkozasdban a TESZ igazgat6janak egyetértési joga van.
Amennyiben az Intézmény nem rendelkezik a fentiekben felsorolt, jelen megallapodas targyat képez6 tevékenység
ellatasahoz szlikséges szabalyzat barmelyikével, gy a TESZ hatalyos szabalyzatat irdnyaddnak kell tekinteni.

10. Zaro rendelkezések

A TESZ és az Intézmény vezet6je felel6s e megallapodasban rogzitett gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az ellenbrzési
rendszer kialakitasaért és mikodéséért/miikodtetéséért, valamint az érintettekkel térténd megismertetéséért.

Figyelemmel arra, hogy Felek jelen szerz6dés teljesitése soran adatvédelmi kotelezettség ald esd adatokat és iratokat is
megismerhetnek, egyetért6én megéllapodnak és magukra nézve ©nallo kotelezettségikként elfogadjak, hogy jelen
munkamegosztasi megallapodassal 6sszefliggé barmilyen tevékenységik végzése soran az irdnyad6 adatvédelmi szabalyokat,
igy kulonosen az informacios onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. toérvény (a
tovabbiakban: Infotv.), valamint az Eur6pai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil
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helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz8l6 2016/679/EU rendeletet (tovabbiakban ,,GDPR”) rendelkezéseit -
betartjék és ellendrzési kdrukbe esé mértékig masokkal is betartatjék.

El6bbiek kdrében szerz6dd Felek tovabbi kotelezettségikként vallaljak, hogy egymast és adatkezeléssel érintett személyeket
haladéktalanul tajékoztatjak, amennyiben jelen munkamegosztasi megéllapodéassal dsszefliggésben az Infotv. és a GDPR
hatalya al tartozd adatkezelésre és/vagy! b&vitésére keriilne sor, illetve varhato.

Felek egyetértéén rogzitik, hogy! jelen munkamegosztasi megallapodas kapcsan keletkez6 adatokon kivil barmilyen
adatkezelést magaba hordoz6 tevékenységilk korében Onalléan jarnak el. Jelen munkamegosztasi megallapodassal
Osszefiiggésben az Intézmény adatkezel6ként, mig a TESZ adatfeldolgozoként, esetlegesen kozos adatkezel6kként felelnek

egymas és az érintettek iranyaba.

11. Megismerési nyilatkozat

A felek a megallapodast elolvasas és kolcsonds értelmezés utan az alulirott napon és hetyen egyetértéssel alairjak.

12. Hatalyba lépés
Jelen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekre vonatkozoan felek a vonatkozo6 jogszabalyokat és belsd szabalyzatokat
alkalmazzak.

Jelen megallapodas Felek alairdsaval lép hatdlyba, mellyel egyidejlileg Felek kozott jovahagyott Egytttmikodési
megallapodas hatalyat veszti.

Budapest, 2021. februar 03 .
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KARBANTARTASI MUNKAK LEBONYOLITASI
SZABALYZATA

A Telepilésellatdé Szervezet karbantartasi folyamatat a kovetkez6k szerint szabalyozom:

ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja
A karbantartdasi munkak lebonyolitasi szabalyzatdnak (tovabbiakban szabalyzat) célja
szabalyozni a Telepllésellato  Szervezet (tovabbiakban TESZ), tovabb4d Go&d Véros
Onkorméanyzatanak fenntartdi jogkorébe tartozd koltségvetési szervekhez (tovabbiakban
Intézmények) tartozé ingatlanok (teriilet, épdilet, épitmény) valamint ingdsagok karbantartasaval
kapcsolatos karbantartasi tevékenységeket.

2. A szabdlyzat hatalya

A szabalyzat targyi hatalya kiteljed a 1. pontban korilirt karbantartasi feladatok
lebonyolitasara. Nem terjed ki viszont a felUjitasi tevekenységekre - melyet kizardlag az
Onkormanyzat kilon felkérésére végez a TESZ  és a beruhazasi tevékenységekre.

A szabéalyzat személyi hatalya kiteljed a TESZ egész szervezetére.

3. Fogalom meghatarozasok
A szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény alapjan:

Beruhézas: a targyi eszkdz beszerzése, létesitése, sajat vallalkozasban torténé el6allitasa, a
beszerzett targyi eszkdz Uzembe helyezése, rendeltetésszer(i hasznalatbavétele érdekében az
Uzembe helyezésig, a rendeltetésszer(i hasznalatbavételig végzett tevékenység (szallitas,
vamkezelés, kozvetités, alapozas, Uzembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a
targyi eszkdz beszerzéséhez hozzakapcsolhatd, ideértve a tervezést, az el6készitést, a
lebonyolitast, a hiteligénybevételt, a biztositast is); beruhazéas a meglévl targyi eszkz bbvitését,
rendeltetésének megvaltoztatasat, atalakitasat, élettartamanak, teljesitoképességének kdzvetlen
novelését eredményezd tevékenyseg is, az el6bbiekben felsorolt, e tevékenységhez
hozzékapcsolhatd egyéb tevékenységekkel egyiitt;

Felujitas: az elhasznalddott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitasa, pontossaga) helyreallitasat
szolgélo, idészakonként visszatérd olyan tevékenyseg, amely mindenképpen a77al jar, hogy az
adott eszkdz élettartama megndvekszik, eredeti mUlszaki Aallapota, teljesit6képessége
megkozelitéen vagy teljesen visszadll, az elallitott termékek minésége vagy az adott eszkdz
hasznalata jelentésen javul és igy a felujitdas potldlagos raforditasabdl a jovében gazdasagi
elényok szarmaznak; felGjitas a korszer(sités is, ha az a korszer( technika alkalmazésaval atargyi
eszk0z egyes részeinek az eredetitdl eltér6 megoldasaval vagy kicserélésével a targyi eszkoz
Uzembiztonsagat, teljesit6képességét, hasznalhatésagat vagy gazdasagossagat ndveli; a targyi
eszkozt akkor kell feldjitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartas mellett
a targyi eszk6z oly mértékben elhasznalodott (szerkezeti elemei eldregedtek), amely
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elhasznalddottsdg mar a rendeltetésszer( hasznélatot veszélyezteti; nem fel(jitds az elmaradt és
felhalmoz6dé karbantartas egyidében vald elvégzése, fuggetlenil a koltségek nagysagatol;

Karbantartds: a hasznalatban [év6 targyi eszkdz folyamatos, zavartalan, biztonsagos
lizemeltetését szolgalé javitasi, karbantartdsi tevékenység, ideértve a tervszeri megeléz6
karbantartést, a hosszabb idészakonként, de rendszeresen visszatér6 nagyjavitast, és mindazon
javitasi, karbantartasi tevékenységet, amelyet a rendeltetésszer(i hasznalat érdekében el kell
végezni, amely a folyamatos elhasznal6das rendszeres helyreallitasat eredményezi.

A KARBANTARTASI CSOPORT ALTAL VEGZENDO
MUNKAK RENDJE

1. Eves karbantartasi felmérés

A mszaki csoportvezetd az Intézmények vezetGivel / részlegvezetékkel egyittmikddve felméri
az Intézményekben elvégzendd karbantartasi munkak igényét.

A felmért Kkarbantartdsi munkék koltsége becsult értékének meghatrozdsa a mfUszaki
csoportvezet6 és a karbantartasi csoport egyiittes feladata.

2. Karbantartas kéltségvetési terve
A gazdasagi igazgatohelyettessel egyeztetett koltségvetési keretet alapul véve az Intézmények
vezetBivel / részlegvezet6kkel egyuttmlkddve a mlszaki csoportvezetd elkésziti a felmért
karbantartasi igények csoportositasat, a kdvetkezdk szerint:
1. kategoria: Uizembiztonsag szempontjabdl elengedhetetlen karbantartasok (élet-, és balesetveszély,
valamint a vagyonvédelmet veszélyeztet6 hibak elharitasa, hat6sagi eléirasok betartasa, gépek-,

berendezések miikod6képességének biztositasa), kiegészitve az Intézményvezetbk /részlegvezetdk
altal meghatérozott, a mikodtetés szempontjabol elsédleges feladatokkal;

2. kategoria: miszaki szempontbdl a szinvonal tartasdhoz sziikséges karbantartasok;

3. kategoria: fejlesztési feladatokkal kapcsolatos karbantartasok.

Onk. kategdria: A felmérés soran felmeriilt olyan feladatok, melyek tervezése - kivitelezése
nem tartozik a Szabalyzat hatdlya ald. Ezeket a feladatokat kilon listdban a moiszaki
csoportvezetének kell meghatarozni, mely listdtt a TESZ igazgatonak kell tovabbitani az
Onkormanyzat Beruhazasi Osztalyanak vezetGje felé.
Ezen felil a mlszaki csoportvezetd a gazdasagi igazgatdhelyettessel egyiitt, az el6z6 év
bézisadatai alapjan meghatarozza az Intézmények ,,puffer” kereteit, mely az felmért feladatokon
felul az el6re nem lathato, napi karbantartasi feladatok elvégzésehez sziikséges pénziigyi keretet

biztositja.

3. Munkaidényilvantartéas
A rendelkezésre all6 karbantartéi létszam altal felhasznalhaté munkaérak érdekében éves
karbantart6i munkaidd tervet kell késziteni, mely tartalmazza név és beosztas szerint a
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szabadsagok és esetleges betegallomanyok, egyéb tavollétek figyelembevételével az éves szinten
felhasznalhatd munkaorak szamat. A terv elkészitése a muszaki asszisztens feladata.

Az Intézményeknél eltoltdtt, a karbantartdsokkal kapcsolatos tényleges munkaiddk
meghatarozasa érdekében a karbantartoknak kotelez6 vezetnilk hetente egy részletes munkaidd
nyilvantartast Intézményi bontasban. Ennek a nyilvantartdsnak a kiosztasaért és a helyes
kitoltéséért a miiszaki asszisztens a felelds.

A heti munkaidd nyilvantartas adatai alapjan a mdszaki asszisztensnek kell a havi és az éves
Osszesitéseket, valamint a targyévre vonatkozé tényleges munkaidé tervet elkésziteni.

Az éves 0sszesitd alapjan kell a mszaki asszisztensnek elkészitenie az el6z§ évre vonatkozé
koltségfelosztast a konyvelés részére (2. szamu melléklet).

4. Eves karbantartasi terv készitése

A targyévre vonatkozoan a miszaki csoportvezetének el kell készitenie egy elvi éves
karbantartasi tervet, mely a felmért és a koltségvetésben betervezett karbantartasi feladatokat lista
szinten osztja szét a kovetkez6 szakaszokra:

1. szakasz: targyév januar 01. - februar végéig

Az év elején még nem ismert pénzigyi lehetéségek miatt a koltségvetés elfogadasaig csak a
legsziikségesebb munkak megrendelése, litemezése torténhet.

2. szakasz: targyév marcius 01. - majus 31.
3. szakasz: targyév junius 01. - augusztus 31.
4. szakasz: targyév szeptember 01. - decemberéi.

A koltségvetés elfogadasat kdvetben - az |. szakaszt kivéve - az Intézmények vezetSivel /
részlegvezetbkkel egylttmikddve el kell késziteni a kfvetkezd szakaszra tervezett karbantartasi
feladatok teljes beosztasat, mely magaban foglalja a kivitelezési idépontokat és a végrehajtashan
szerepld karbantartok meghatarozasat. Ezt a tervet a likviditas tervezése érdekében megkuldi a
gazdasagi igazgatohelyettes részére.

Az elvégzendd feladatok tervezésénél figyelembe kell venni az el6z8 szakaszban betervezett, de
valamilyen okbol elmaradt munkakat, az allami Unnepekkel kapcsolatos teend6ket, valamint az
el6z6 évek tapasztalati alapjan a szocialis és kdzérdekd feladatokat is.

A teljes beosztés elkészitésének felel6se a m(iszaki csoportvezetd.

5. Eves karbantartasi tervben nem szerepld karbantartasi igények bejelentése

a. Az Intézmény / részleg vezet6je elektronikus Gton megkildi a karbantartas hivatalos e-mail
cimére az éves Kkarbantartasi tervben nem szerepld, id6 kozben felmeriil6 karbantartasi
igényét. A karbantartési igényben fel kell tlintetni, ha az elvégzendé munka siirgés, halasztast
nem tdir6 (pl. csétorés). Az igénybejelentésnek e-mailben minden esetben meg kell térténnie.
A munkalap elinditdsa csak irdsos megrendelés esetén torténhet meg, ennek hianyat a
mszaki asszisztensnek jelezni kell a miszaki csoportvezet6 felé.
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Azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi feladatok lebonyolitasara vonatkozé el&irasokat
lasd a Szabalyzat 6. pontjaban.

b. A miszaki asszisztens ezen igénybejelentést nyilvantartisba veszi az arra rendszeresitett excel
tablazatban (tovabbiakban Nyilvantartasi rendszer), majd tovabbitja a mdszaki csoportvezetd
részére.

c. A mdszaki csoportvezeté - amennyiben a rendelkezésére alld forrds (karbantartasi keret)
nem nyujt elég fedezetet a munka elvégzésére, akkor a gazdasagi igazgatOhelyettessel
egyeztetve - dontenek egyéb koltségvetési sor terhére torténd atcsoportositasrol, vagy
potel6iranyzat kéréssel fordulnak a képvisel§-testiilethez.

Ezt kdvetben a karbantartési rendszer folyamatabrajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

6. Azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi feladatok lebonyolitasa

Az éves karbantartasi munkak tervezése soran gondoskodni kell elére nem lathato, valamint vis
major okozta meghibasodasok, balesetveszélyes helyzetek elharitasarél is. A varatlan, elére nem
lathatd, azonnali beavatkozast igénylé karbantartasi, hibaelharitasi feladatok az alabbiak:

- hirtelen bektvetkez6 élet- vagy balesetveszélyt okoz6 meghibasodasok;
- az Intézmények mikddését veszélyeztetd hibak;

- tovabbi karok megel6zése, azok keletkezésének elharitasa.

Ezen munkak megrendelés nélkil is megkezdhetdek. Az erre vonatkozd bejelentést a miiszaki
asszisztens telefonon keresztil is befogadhatja. Az azonnali beavatkozast igényld karbantartasok
dokumentécidja, nyilvantartdsa a normdal karbantartasi feladatok dokumentécidjaval,

nyilvantartasaval megegyez6.

7. Vis Maior események kezelése

Vis Maiomak min@siul minden olyan rendkivili, a Szabalyzat hatalyba lépése utan bekovetkezd,
annak teljesitését lehetetlenné tevd, vagy késlelteté esemény, amelyet a TESZ nem lathatott elGre
és nem harithatott el, és amely nem vezethet6 vissza a TESZ munkavallaléinak sajat

gondatlanségéra vagy hibajara.

Ilyen események lehetnek kulondsen, de nem kizarolagosan a természeti csapas, robbanésok,
tlzvész, arviz, sztrjk, polgéri zavargasok, embargd, forradalom, féldrengés, jarvany, torvényes
hatdsagok intézkedése.

Vis Maior esemény bekovetkeztekor annak megsz(inéséig jelen Szabalyzat elGirasai érvényét
vesztik.

A mdszaki csoport Vis Maior esemény mérséklése érdekében:

e Koteles minden ésszer(i intézkedést megtenni annak érdekében, hogy elharitsa,
megszintesse, elkeriilje vagy mérsékelje barmely Vis Maior hatasait;

» Koteles minden ésszer( intézkedést megtenni annak érdekében, hogy a Vis Maior helyzet
fennéllasa alatt e Szabalyzatban el&irtakat a lehetd legnagyobb mértékben megkisérelje

betartani;
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« Koteles minden ésszer( intézkedést megtenni annak érdekében, hogy a Vis Maior helyzet
megszlnése utdn a karbantartasi folyamatok azonnal e Szabalyzat elGirdsai alapjan

mikodjenek.

A NYILVANTARTASI RENDSZER
VEZETESENEK RENDJE

Munkalapok

A munkavégzés folyamatanak nyomon kdvetése érdekében olyan rendszert kell alkalmazni,
amely biztositja mind a munka kiosztasat a karbantartok felé, mind pedig a munka elvégzésének
igazolasi lehet6ségét. Ennek megvaldsitasa érdekében kétféleképpen lehet eljarni:

Munkalapok vezetése
A munkalapok kotelezd tartalmi elemei:

- Munkalap szdma

- Bejelent6 neve

- Bejelentés datuma

- Intézmény / szervezeti egység neve

- A kivitelezésért felel8s karbantartasi csoport megnevezése

- A bejelentés rovid leirasa

- A bejelentett feladat elvegzéséhez szlikséges anyagok 0ssz, netto értéke
A munkalapok sablonjanak elkészitéséért a miiszaki csoportvezet6 a felel6s.
A munkalapokon a kiadast megel6z6en a m(iszaki asszisztens rogziti:

- Munkalap szama

- Bejelent6 neve

- Bejelentés datuma

- Intézmény / szervezeti egyseég neve

- A Kkivitelezésért felelés karbantartasi csoport megnevezése

- A bejelentés rovid leirasa

A munka elvégzését a felel6s karbantarté csoport képvisel6je a munka elvégzését
kdvetéen a munkalapot leigazoltatja az érintett Intézmény képviselGjével, majd sajat
aldirasaval is igazolja az befejezés tényét, és az adott munkahoz kapcsol6dd anyag
szamlékat leadja a mdszaki asszisztensnek.

A muszaki asszisztens a kapcsolddo szamlak szamlaszamat, és a szamlak értékét rogziti
a Nyilvantartasban, és felvezeti a munkalapra.

A munkalap vegs6 igazolasat a mdszaki csoportvezetd végzi.
A munkalap teljeskord kitdltése és igazolasa a miiszaki asszisztens a feladata.
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2. Nyilvantartéasi rendszer tadblazata

A miszaki asszisztens feladata a karbantartasi folyamatokkal kapcsolatosan felmeril6
teljeskord nyilvantartas vezetése, a karbantartasi folyamatok figyelemmel kisérése.

A Kkarbantartasok nyilvantartasara szolgal6 excel tablazat kételezd tartalmi elemei:
- sorszam
- igénybejelentés datuma
- Intézmény neve
- bejelentés rovid leirasa
- felel6s csoport megnevezése
- kivitelezési hatarid6é
- karbantartas befejezésének datuma

- munkéahoz kapcsolddd szamlak nyilvantartasa
- munkahoz kapcsoldédd szamlak netté érteke
- egyéb informéacidk

A miszaki asszisztens az &ltala vezetett nyilvantartds alapjan vezet6i kérésre informéaciot
szolgaltat, riportokat készit.

3. Digitdlis tarolas
Minden egyes beérkezett munkarol kiilon mappat kell vezetni a kijel6lt digitalis tarolohelyen.
Ezekben a mappakban kdtelezéen le kell archivalni:
- A beérkezett igénybejelentd digitalis masolatat;
- A teljesen Kkitoltott munkalap digitalis mésolatat;
- Az elvégzett feladathoz kapcsol6déd szamlak digitalis masolatait;
- Az elvégzett feladathoz kapcsol6dd szamlak dsszesitéjét.

Adigitélis tarol&seért a mliszaki asszisztens a felelds.

4. Szamlaegyeztetés

A Nyilvantartasi rendszerben vezetett szamla analitika adatait minden hénapban egyeztetni kell
a Pénzugyi csoport altal vezetett f6konyvi adatokkal. Az egyeztetést a mdiszaki asszisztens €s
a pénzligyi csoportvezetd egyuttesen végzik.
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V.
NYILVANTARTASI RENDSZER FEJLESZTESE

A nyilvantartasi rendszer napra készen tartasara, kiemelten fontos minden folyamat automatizalasa, a
folyamatok rendszeres elemzése és ennek alapjan a nyilvantartasi rendszer kiegészitése, aktualizalasa.
Ezeket a valtoztatasokat minden esetben at kell vezetni a Szabalyzat frissitésével.

Ett6l kivétel az un. ,tesztlizem”, amikor egy olyan (j fejlesztés keril a rendszerbe beépitve, melynek
a pontos mikodési modelljét még finomitani kell az éles mlikodés alatt, igy a Szabalyzatba még nem
lehet beépiteni. Ebben az esetben a m(iszaki csoportvezetének kell feljegyzést késziteni az igazgato
felé, melyben meg kell hataroznia a tesztiizem véarhatd idGintervallumat és a tesztelni kivant (j
folyamatok leirasat, mely eltér a Szabalyzatban leirtaktol.

A nyilvantartasi rendszer folyamatos fejlesztéséért a miszaki csoportvezetd a felel6s.

V.
KARTERITESI FELELOSSEG

A karbantartasi csoport munkavallaléi a munkavégzesik kdzben az éltaluk okozott gondatlan és
szandékos karokozas esetén is kartéritési felel6sséggel tartoznak. Kartérités szempontjabdl kéarnak
mindstl minden olyan dsszeg, és kdvetelés, amelyet a biztositd nem térit meg.

Gondatlan k&rokozés esetén a kartérités maximalis mértéke a karbantart6 egyhavi alapbérének 6tven
szézaléka. Az ezt el nem ér6 mérték( karok esetében a tényleges kardsszeget koteles megtériteni.

Szé&ndékos kéarokozas esetén a karbantart6 az altala okozott teljes kart koteles megtériteni.

Rendkiviili esetben — az egyedi korlilmények mérlegelése utin — az igazgat6 a pénzbeli kartéritéstol
eltekinthet.
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VI.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalyba lépése
A jelen szabalyzat 2021. majus 02. napjan lép hatalyba.

Jelen szabélyozéassal egyidejlileg a TESZ a karbantartdsi munkak lebonyolitaséval kapcsolatos
eddigi szabalyozasa™) hatalyat veszti(k).

A szabalyzat hozzaférhet8ségé, mddositasa:

A Szabélyzatot a Szabalyzat személyi hatalya ala tartoz6 6sszes érintettel ismertetni kell, melyben
foglaltak tudomasul vételét az érintett a megismerési nyilatkozat (3. szama melléklet) sajat kez(i

alairasaval elismer.
A Szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az érintettek szamara.

A TESZ-nek gondoskodnia kell jelen Szabalyzat mddositasarol, korszerdsitésérdl, (]
rendelkezések hatalyba lépése esetén.

Mellékletek:
1. szam( melléklet: Karbantartasi rendszer folyamatabraja
2. szami melléklet: Koltségfelosztasi tAbla sablonja

3. szam( melléklet: Megismerési nyilatkozat
4. szamu melléklet: VValtozasok jegyzéke

God, 2021. aprilis 30.

Készitette:
Kovesi Attila
mszaki
csoportvezetd
Jovahagyta:
Erdés Agnes

mb. igazgat6helyettes
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Intézmény / szervezeti
egység
Gadi Szivarvany Bolcsodé
Godi Kincsem Ovoda
Godi Kastély Ovoda

Alapszolgéltatasi Kézpont
Jozsef Attila Mivel6dési
Haz

God Varosi Kényvtar
Németh Laszlo Iskola
Huzella Tivadar Iskola
Pedagdgiai Szakszolgalat
Polgarmesteri Hivatal
Godi Szolgaltatd Kit.
Egyéb

Intézmények 6sszesen

Telepulésellatoé Szervezet 6sszesen

Epiiletfenntartas
Pélus

Uj egészséghaz
Véddndk

Labor

N.L. Konyha
H.T. Konyha
Temet6

Szocidlis és szolgalati lak&sok

Uzemeltetése
Karbantartas

Balazsovits Sportcsarnok
Huzella Tornacsarnok
Strand

Albérlék Haza
Szabadslrand
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2. szamu melléklet
KOLTSEGFELOSZTASI TABLA
Eves
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1. szamu melléklet

KARBANTARTASI RENDSZER FOLYAMATABRAJA

Beérkez6 feladat feldolgozasa

miszaki asszisztens altal

1. beérkezett feladat nyilvantartasba vétele
Megszervezés
miszaki igazgatohelyettes altal
1. utemezés

2. feladat kiosztas a munkacsoportoknak

Feladat kiosztasa (a)

mUiszaki asszisztens altal

1. Munkalap nyomtatasa
2. Munkalap kiosztasa az érintetteknek

Munkalap leadasa

karbantartok altal

1. intézmény Aaltal alairva, datumozva,
lepecsételve

2. karbantart6 altal alairva

3. koltségek meghatarozasa

Feladat kiosztasa (b)

miszaki asszisztens altal

1. Munka felt6ltése az online rendszerbe

Feladat kivitelezése

karbantartok altal

Munka leigazolasa
karbantart6k altal
1. készrejelentés

miszaki asszisztens altal
2. intézményvezetkkel igazoltatas

Szamlakezelés

m(iszaki asszisztens éltal

1. szamlak beszkennelése
2. digRalis tarolas

Feladat pénzligyi lezarasa

miszaki asszisztens altal

1. koltségeket ravezetni a munkalapra
2. nyivantartasba rogziteni

Feladat pénzlgyi lezarasa

mUiszaki asszisztens altal

1. koltségeket nyilvantartasba rogziteni

Végs6 igazolas

mUiszaki igazgatéhelyettes altal

1. koltségek ellendrzése

Archivéalas

miszaki asszisztens éltal

1. munkalap beszkennelése és digitalis tarolasa
2. munkalap leflizése

Archivalas

miszaki asszisztens altal

1. digitalis munkalap tarolasa
2. intézményvezetdi igazolas lementése
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3. szamu melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Telepilésellatd Szervezet ,Karbantartdsi munkdk lebonyolitdsi szabalyzatdban” foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS

15/14. oldal



Karbantartasi munkak lebonyolitasi szabalyzata

4. szamu melléklet

Valtozasok jegyzéke
Valtoztatas Hatéalybalépés L
Ssz Dokumentum tipusa , z ,y P Iktatasi szam
datuma datuma
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3. szamu melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Telepulésellatd Szervezet ,Karbantartdsi munkak lebonyolitasi szabalyzataban” foglaltakat
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3. szamu melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT
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Szamviteli politika
SZAMVITELI POLITIKA

A A Jobzsef Attila M(ivel6dési Haz (a tovabbiakban: Intézmény) Szamviteli politikajat a
szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdése szerinti
szabalyzatok és a (7) bekezdés szerint szabalyozandd mas kérdéseket rogzité dokumentumok,
tovabba az allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Ahsz.) 50. § (I)-(7) bekezdései alapjan a kbvetkez6k szerint hatarozom meg.

l.
A SZAMVITELI POLITIKA CELJA, TARTALMA

L A Szamviteli politika célja

A Szamviteli politika célja az, hogy az 6nkorméanyzati alrendszer szervezeteinél olyan
szamviteli rendszer alljon rendelkezésre, amelynek alapjan megbizhaté és valds 6sszképet
tartalmazo éves beszamol¢ allithaté 6ssze. E szamviteli rendszer egyidejlleg a vezet6i dontések
szamara is alkalmas informacios bazisul kell, hogy szolgaljon, tovabba a vagyoni, penzlgyi,
jovedelmi helyzetr6l is valds képet kell nyUjtania az Szt. és az Ahsz. el6irasainak megfelel6en.

A Szamviteli politika az Szt., valamint az Ahsz. el@irasainak végrehajtasahoz szilkséges
modszerek és eljarasok 0©sszessége, amely biztositja az allamhaztartds ©nkormanyzati
alrendszerének szervezetei tekintetében azok sajatossagainak, adottsagainak, korilményeinek
legink&bb megfelel6 szdmviteli rendszer kialakitasat, illetve mikodését.

Ahol a Szt. és Ahsz. valasztasi lehet8séget biztosit, ott a szamviteli politikaban meghatarozasra
kertlt az alkalmazando6 eljaras.

A Szémviteli politika keretében iradsban rogziteni kell azokat a gazdalkodora jellemzd
szabéalyokat, el6irasokat, mddszereket, amelyekkel meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli
elszamolas, az értékelés szempontjabol lényegesnek, jelentésnek, nem lényegesnek, nem
jelentdsnek, Kivételes nagysagu vagy el6fordulasu bevételnek, kdltségnek, raforditasnak.

s

A Szamviteli politikdhoz kapcsoldddan egyes tevékenységek részletes el8irasait kiilén
szabalyzatok régzitik, melyek a kdvetkez6k:

— az eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,
— az eszkodzok és a forrasok értékelési szabalyzata,
— az dnkoltségszamitas rendjére vonatkozé belsd szabalyzat,

— apénzkezelési szabalyzat.
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1.1. A Szamviteli politika hatalya

A szabdlyzat személyi hatalya kiteljed a Intézmény valamennyi gazdasagi feladatkort ellatd
dolgozoéjara. Az Intézmény szamviteli szabalyzat-készitési, konyvvezetési, adatszolgaltatasi,
beszamolasi feladatait a Telepulésellatd Szervezet ( tovabbiakban TESZ ) latja el (a két
Intézmény kozt létrejott egyuttmikodési megéllapodas alapjan) az Intézményvezetdvel
egylttmdkaddve.

A TESZ gondoskodik az Intézmény vezet6jével egyiittmiikodve az Ant. 6/C. § (1) bekezdése
alapjan az Intézmény bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasaral.

1.2. A Szamwviteli politika tartalma

A Szémviteli politika a kovetkez§ témakhoz kapcsolodoan tartalmaz el8irdsokat:
- aszervezetek tevékenységének bemutatésa,
- aszervezetek altal ellatandé feladatok, jov6beni céljaik,
- aszamviteli politika és a szamviteli alapelvek kapcsolata,
- beszadmolasi és kdnyvvezetési forrna,
- abeszamolo készités idépontja, a beszamolbért valé feleldsség,
- azeszkdzok és forrdsok mindsitésének szempontjai,
- értékhelyeshités alkalmazasanak szabalyai,
— fajlagosan kis érték(i eszkd6zok nagysaga,
- aterv szerinti értékcsokkenés elszdmolasanak modja,
- aterven feluli értékcsokkenés elszamolasanak, visszairasanak szabélyai,
- azeszkdzok értékvesztésének, visszairdsanak szabalyai,
- abizonylatok kdnyvekben torténd rogzitésének rendje,
- a koltséghelyek, altalanos koéltségek tevékenységekre torténé felosztasanak modja, a
felosztashoz alkalmazott mutatdk, vetitési alapok.

1.3. A Szamwviteli politika alapjaul szolgalé jogszabalyok

 az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

e aszamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (Szt.),
 az allamhaztartasi szamvitelrél sz6l6 4/2013. (1.11.) kormanyrendelet(Ahsz.),

e anemzetiségek jogallasarol szolo 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek tv.),
e Magyarorszég helyi 6nkorméanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)
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.
A SZERVEZETEK TEVEKENYSEGENEK BEMUTATASA

1. Az Intézményf6bb azonosité adatai, feladatai:

Neve,: Jozsef Attila M(ivel6dési Haz
Székhelye: 2131 God, Pesti ut 72.

Intézményvezetd: Szab6 Imréné

Az alapitas id6épontja: 1992.01.01.
Torzsszama: 654416
Az alapité okirat kelte: 2003.11.28

Adodszéma: 16798818-1-13
K6zosségi addszam: HU16798818

KSH szamjele: 16798818-9101-322-13
Szakagazati besorolasa: 910110 Kézmi(vel6dési intézmények tevékenysége
Az Intézmény 0nallé jogi személy. Az Intézmény a KépviselGtestiilet altal jévahagyott

elGiranyzataibol gazdalkodik, az Aht., és az Avr. el6irasai szerint, valamint az adott évi
koltségvetési torvény alapjan.

Alaptevékenysége: Konyvtari, levéltari tevékenység

Alaptevékenység szakagazata: 910110 Kézmi(vel6dési intézmények tevékenysége

A koltségvetési szerv tevékenységi kore:

- az alapité okiratban meghatarozott alaptevékenységi feladatok,

- az alaptevékenység végzése mellett szakmai alapfeladatai ellatasat elésegitdé mas, nem
haszonszerzés céljabdl végzett tevékenységek,

- az alapit6 okiratban meghatarozott vallalkozési tevékenység kore, mértéke,

- a koltségvetési szerv gazdalkodasdval kapcsolatos - az iranyitd szerv altal
meghatarozott - sajatos, specialis el6irasok.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése:
- f6bb szervezeti egyseégek, telephelyek;

Székhely: 2131 GOd Pesti at 72.
Telephely: 2131 Go6d Kincsem Park 2
2132 God Kalman u. 13.

A szervezet altal ellatott kormanyzati funkcidk:
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082091 Kozm(ivel6dés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kodzmdivel&dés - hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozésa
082093 Kodzmdivel6dés - egész életre kitérjed6 tanulas, amatér miivészetek
082094 Kozmlivel6dés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

A korményzati funkciok tételes felsorolasat a szamlarend is tartalmazza.

Az Intézmény Altal hasznalt korményzati funkciok - az alapité okirattal, a torzskényvi
nyilvantartassal, az SZMSZ-el dsszhangban - az ASP rendszerben keriilnek rogzitésre és
kivalasztasra.

2.2. A szervezet gazdalkodasanak jellemzdi

3. A szervezet szempontjabol egyéb ""lényeges"” informaciok

Az éves koltségvetési beszamoldban kimutatott eszkdzok és forrdsok meglétének
biztositasat szolgalo legfébb dokumentumnak kell tekinteni a tételes, mennyiségi és
értékadatokat is tartalmazé leltart. Az esetleges eltéréseket (beleértve a leltari tobbleteket
is) minden esetben rdgziteni kell a szdmviteli nyilvantartasban.

A Kkoltségvetési gazdalkodas sordn az Intézmény az eszkozeirdl, forrdsairdl és azok
allomanyaban bekdvetkezett valtozasokrol folyamatosan részletez6 nyilvantartast vezet
mennyiségben és értékben, az Ahsz. 14. mellékletének megfelel6 adattartalommal.

A konyvvezetés az Onkormanyzati ASP Alkalmazaskdzpont - 2.0 gazdalkodasi szakrendszerrel

a befektetett eszkozok és a hasznalt, illetve hasznalatban levé egyeb eszkozok analitikus
nyilvantartasa az Onkorméanyzati ASP Alkalmazaskdzpont - 2.0 gazdalkodasi szakrendszerben

KATI modulban manualisan torténik.

A pénzforgalmi-, pénzforgalom nélkili bevételek, kiadasok gazdasagi eseményenként kilon-
kulén keriilnek konyvelésre, a szervezet targyi eszkdz vagyondban bekdvetkezett valtozas
eseményenként keril kdnyvelésre, a készletekben, kdvetelésekben, kotelezettségekben tortént
allomanyvaltozas és az értékcsokkenés elszamolasa negyedévente feladas alapjan torténik.

Az Intézmény a kotelezben el6irt konyvvezetési kotelezettseget a Szamlarendben
meghatarozott, az ASP rendszerben is a szervezethez rendelt nyilvantartasi és konyvviteli
szamlak és az analitikus nyilvantartasok vezetésével tesz eleget.

Integrélt gyviteli programok:

JozsefAttila Mveldési Haz 7



Szémviteli politika

- KASZPER gazdalkodasi program (ASP modul),
— KATI vagyonanalitika program (ASP modul),
ETRIUSZ f6kdnyvi program (ASP modul),
— VIR informécios program (ASP modul),
— KIRA program a munkabérhez kapcsol6dd szamfejtésekhez, jelentésekhez,

Mas programok:

- KGR K-IlI program az id6kozi adatszolgéltatdsok és az éves beszamolasi
kotelezettség teljesitéséhez

- KSH Elektra,

— ABEV program a NAV bevallasok Ugyfélkapun keresztiil torténé
megkuldéséhez,

Manualis nyilvantartasok:

— el6irdnyzat-mddosités hatdskoronként! analitika,

— likviditasi terv,

— elélegek folyositasa és torlesztésének nyilvantartasa,
— szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

A Intézmény vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat és hataskoroket, tovabba a
hasznalatdban, kezelésében 1év6 vagyon hasznositasanak, elidegenitésének szabéalyait az
Intézmény 2000. évi C. torvény, 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet, 254/2007 (X.4.)
kormanyrendelet el6irasai alapjan a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésének szabalyzata tartalmazza.

Lényeges, hogy a szokasos és rendkivili események mindsitése megfeleléen megtdrténjen.
Rendkivili eseménynek azokat az eseményeket lehet mindsiteni, melynek a gazdalkodasra
gyakorolt hatasa fliggetlen a szervezetek altalanos, megszokott tevékenységétél. A rendkivili
események mindsitése az Intézményvezet6 és a TESZ gazdasagi-igazgatohelyettes
egyetemlegesen feladata.

Az Intézmény feladataiban bekdvetkez§ valtozasok

Az Intézmény mint koltségvetési szerv alaptevékenységét a jogszabalyokban, valamint az
Alapité okiratban/ Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzMSz) /foglalt
kereteken belll végezheti. Olyan feladatot nem végezhet, amelyet az SzMSz /alapitd
okirat/egyuttmikodési megallapodds nem tartalmaz. A szervezet folyamatosan kiemelt
figyelmet fordit a feladataiban bekdvetkez6 valtozasokra.
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Szervezeti valtozasok

A szervezeti felépitésben bekovetkezett valtozasok a megbizhatd, valos dsszkép biztositadsa
szempontjabdl Iényeges informaciénak mindstilnek.

Lényeges szempont, hogy a szervezet milyen szervezeti struktiraban mikodik, azon milyen
valtozasok torténnek, s azok alapjan bels6 feladatvaltozasok megfelel6en &trendezésre
kertljenek. Valtozasok lehetnek belsé valtozasok vagy a szervezet egészét érint6 valtozasok.
Ez utdbbi valtozas a fellgyeleti szervt6l indul, igy a Intézménynek kiilon szabalyozasi
kotelezettsége nincs. Szervezeti valtozasok esetén, amely a gazdalkodast is érinti, a Jegyz6
feladata, hogy a szabdalyzatok és bels§ utasitasok mddositasat kezdeményezze a gazdasagi

vezet6 felé.

I,
A SZAMVITELI POLITIKA ELOIRASAI

3.1. Beszamolasi és kdnyvvezetési forma, a beszamol6-készités id6pontja, a szamviteli
politikaért, beszamoldért valo felelGsség

3.1.1. A beszamol6 formaja és a kbnyvvezetés

Az Ahsz.-ben foglalt el6irasok alapjan a TESZ ( az egyuttmiikddési megallapodas lapjan) a
konyvviteli zarast kdvetden egyszerdsitett éves beszamolot készit, amit az Intézmény vezetbje
alairdsaval jovahagy. A koltségvetési és a pénzigyi szamvitel alkalmazésaval kapcsolatos
sajatos szabdalyokat, el6irasokat, mddszereket a Szamviteli politika rogziti.

3.1.2. Az éves koltségvetési beszamolo6 részei

Az éves koltségvetési beszamolonak a koltségvetés végrehajtasanak ellen6rzését és a
zarszdmadas elkészitését biztositd részei:

— akoltségvetési jelentés,

— amaradvany kimutatas,

— adatszolgéltatdas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselOk 0sszetételérdl,

— adatszolgéltatds a tarsadalombiztositds pénzigyi alapjaibol folydsitott egyes
ellatasok és tamogatasok tervezett 6sszegeir6l és teljesitésérdl,

— az dnkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsol6do elszamolasok.
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A vagyoni helyzet és az eredményszemléletli bevételek, kéltségek, raforditasok alakulasat,
valamint a zarszdmadas kiegészitd informacioinak elkészitését a pénzigyi szamvitellel
biztosito részei:

— ameérleg,

— az eredmény-kimutatas,

— akoltségekrdl és megtérult koltségekrdl sz616 kimutatés és

— akiegészité melléklet.

3.13. A mérleg és az éves koltségvetési beszamolo készitésének id6pontja

A mérlegkészités id6pontja az dnkormanyzati alrendszer szervezeteinél a koltségvetési évet
kovetd év februar 28-a, a megszling koltségvetési szerv, tarsulds, nemzetiségi dnkoimanyzat
esetén a megsz(inés napjat kdvetd hatvanadik nap.

A koltségvetési szerv az éves koltségvetési beszamoloja adatait a koltségvetési évet kdvetd év
februar 15-ig - az Ahsz. 7. § (3) bekezdése szerinti esetben a megsz(inés napjat kdvetd hatvan
napon belll - a Kincstar altal mikddtetett elektronikus adatszolgaltatdé rendszerbe - a teljes
fékonyvi kivonattal egyutt - feltdlti. A beszamol6 és a fékonyvi kivonat egyezéségét biztositani
kell.

Az iranyit6 szerv a koltségvetési szerv éves koltségvetési beszamolojat februar 28-at kovet6
husz napon belll felllvizsgalja és — annak javitasa, kiegészitése sziikség szerinti elrendelését
kovetben - a Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerben jovahagyija.

A mérlegkészités id6pontjaig a koltségvetési évre vonatkozoan a kdvetkezd évben még
kényvelni lehet és az eddig az id6pontig beérkez6 bizonylatokat, melyek a beszamolasi évre
vonatkoznak, az éves koltségvetési beszamolo elkészitésénél figyelembe kell venni. A
koltségvetési beszamold elkészitésénél, az egyes (irlapok 0Osszeallitasanal és a hataridék
meghatarozasanal a szervezetnek nincs dontési lehetdsége.

Az Ahsz. 53. § (1) bekezdése szerint a folyamatos kényvelés teljessé tétele érdekében szilkséges
kiegészitd, helyeshitd, egyeztet6, Osszesité kényvelési munkak elvégzéséért, a kdnyvviteli,
valamint a koltségvetési kdnyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlak lezarasaért, és — az
Ahsz. 53. § (3) bekezdés b) és c) pontja szerinti negyedéves és éves konyvviteli zérlat

aldtdmasztasara — a fékonyvi kivonat elkészitéséért a TESZ gazdasagi igazgato-helyettese a
felelGs.

3.1.4. A szamviteli politikaért valé felelGsség

A Szamviteli politika fébb iranyainak meghatarozasaert, az elkesziteséert és az elkeszult
szamviteli politikajovahagyaséaért, annak végrehajtasaért az Aht. 10. § (1) bekezdése szerint -

a TESZ gazdasagi-igazgato helyettese a felel6s.
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Atruhézott hataskorben a felel6sség a kdvetkez6k szerint keriilhet megosztasra:

— a szamviteli politikaban meghatarozott feladatok iranyitasaért, végrehajtasaért az
Intézmény vezetbje a TESZ gazdasagi-igazgatohelyettesével egyetemlegesen
felel6s.

— a szamviteli politika 06sszedllitasaért, a konyvelés rendjének kialakitasaeért,
szabalyozasanak elkészitéséért gazdasagi igazgatohelyettes a felelds.

3.2A bizonylatok kdnyvekben torténé rogzitésének rendje

Minden gazdasagi m(veletrdl, eseményrél, amely az eszk6zok, illetve az eszkzok
forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni). A gazdasagi mlveletek (események) folyamatat tiikr6z8 sszes bizonylat adatait
a konyvviteli nyilvantartdsokban régziteni kell.

A konywvviteli nyilvantartasokba csak szabalyszer(ien kidllitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi mdveletre
(eseményre) vonatkozéan a kdnyvvitelben rogzitendd és a masjogszabalyban el6irt adatokat
a valosagnak megfelel6en, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és
tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - el6irasszer(ién javitottak.

b) a kovetelesek, a vegleges kotelezettségvallalasok, mas fizetesi kotelezettségek,
valamint az Avr. 134. § c¢) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti adatok

tekintetében a mérlegkészités idépontjaig kell elszamolni.

A bevételi és kiadasi elGiranyzatokat, a koveteléseket, kitelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érint§ gazdasagi események bizonylatainak
adatait a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon, a sajatos
elszdmolasokat érint6 gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel
soran vezetett konyvviteli szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kdvetben
haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni.

Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait - ha az Ahsz. 53. § (4)-(6) bekezdés
masként nem rendelkezik - a negyedéves konywviteli zarlat soran kell a konywvviteli
szamlékon elszamolni.

3.3. A szamviteli elszamolas, az értékelés szempontjabdl kiemelt tételek

3.3.1. Lényeges szempontok

A lényegesség elve alapjan lényegesnek mindsil a beszamol6 szempontjdbdl minden olyan
informacid, amelynek elhagyasa vagy téves bemutatasa befolyasolja a beszamolé adatait, a
felhasznal6 dontéseit. A megbizhatd és valds dsszképet befolyasold informacidk szempontjabol
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lényeges informacié, amely a vagyoni, pénzigyi helyzetet befolyasolja, tovabba a belsé
gazdalkodast érint6 szervezeti valtozasok es az ertékelési szabalyok valtozasa.

A lényeges informaciok hatasat az éves koltsegvetési beszamold kiegészité mellékletében be
kell mutatni.

Lényeges informaciénak minésulhet példaul:
A szervezet feladataiban bekovetkezett valtozasok tekintetében:

a) a Szamviteli politika kialakitasat kovet§ id6pontban a szervezet felépitésében
bekdvetkezett személyi allomanyban bekdvetkezett valtozds (Iétszambévités,
Iétszdmelvonas);

b) a tevékenységi kor olyan kormanyzati funkcidval bévil, amely az SzMSz-ben
/Alapit6 okiratban/Tarsuldsi megallapodasban nem szerepel;

c) a tevékenységi kor  korményzati funkciéval  szdkil feladatmegsz(inés,

vagy szervezet atalakitas miatt.

A targyévi gazdalkodassal 6sszefliggésben:

a) a200.000 forint 6sszeget meghaladd egyedi fel(jitasi, beruhdzasi munka;

b) a 200.000 forint 6sszeget meghaladd egyedi beszerzési értékl gép, mlszer,
beruhézaés;

c) akiadési elGirdnyzatok vonatkozasdban valds 6sszképet befolyéasolo tényezdnek kell
tekinteni, ha az Onkormanyzat atszervezésébél, kozfeladat megsz(inésbél, vagy mas
feladatellatasban bekdvetkezett valtozashoz kapcsolddo el6iranyzat-maodositastireld.

d) Lényeges szempont, hogy akis érték(i immaterialis javak, targyi eszkdzok értéke ne
haladja meg a 200.000 forint egyedi beszerzési értéket. Az ide sorolt eszkdzok
egyedileg megkulonboztethetek legyenek. Nem jelent6s 6sszeg az 5.000 Ft egyedi
beszerzési érték alatti 6sszeg.

e) Az értékcsokkenés elszamolésa tekintetében lényeges szempont, hogy az eszkoz a
mérlegben valds értéken szerepeljen, ha sziikséges, terven felll értékcsokkenéstkell
elszamolni. A terven felll értékcsokkenés elszdmolasanak bizonylataként
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell a terven felili
értékcsokkenés elszamolasanak okat, kérilményeit, az eszkéz azonosit6 adatait.

f) Az Intézmény él az Ahsz 19. § (2) bekezdése figyelembe vételével a Szt. 58. § (1)
bekezdésben kapott, piaci értéken torténd értékelés lehet6ségével, ezért az
értékhelyeshbités tekintetében alkalmazandd Iényeges szempontok meghatarozasra
kerulnek.

Amennyiben az eszkdzok és forrasok értékelési eljarasaban, mddszerében egyik évrél amasikra
Iényeges valtozas indokolt, az errél sz616 dontést a TESZ gazdasagi vezet6je hozza meg.

33.2. Nem lényeges szempontok

Nem tekintjik lényegesnek a kisértékd targyi eszkozok, vagyoni érték(i jogok és szellemi
termékek mindésitése szempontjdbél a hasznélati idét. A terven fellli értékcsokkenés
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elszamolasa tekintetében nem lényeges, hogy az értékcsokkenést milyen tényez6 okozta
(kopés, avulas, megsemmisulés, lopas), kiléndsen, ha a terven fellli értékcsokkenés éves
Osszértéke az éves terv szerinti értékcsokkenés dsszege alatt marad.

3.3.3. Jelentds 6sszegl hiba

Jelentds 6sszegl hiba, ha a hiba megallapitasanak évében, az ellendrzések sordn ugyanazon
koltsegvetési évet érintéen a pénzlgyi szamvitelben megallapitott hibak, hibahatasok abszolut
értékének egyiittes (el6jelt6l fuggetlen) dsszege eléri, vagy meghaladja a koltségvetési év
mérlegfédsszegének 2%-at, vagy — ha a mérlegfétsszeg 2%-a meghaladja a szazmillié forintot
- a szazmillié forintot.

3.3.4. Nem jelent8s dsszegU hiba

Nem jelentds 6sszeq(i hiba, ha a hiba feltarasanak évében, a kulonb6zd ellenbrzések soran, egy
adott tizleti évet érintéen (évenként kilon-kilon) feltart hibak és hibahatasok - eredményt, sajat
t6két novel6-csokkentd - értékének egyuttes (el6jeltdl fliggetlen) 6sszege nem haladja meg a
jelent6s 0sszeg(i hiba 4,3. pont szerinti értékhatarét.

4. Az eszkozok és forrasok mindsitésének szempontjai

Az Intézménynek az egyes eszkdzOk befektetett eszkdznek, illetve forgbeszkdznek

mindésitésénél a kdvetkez6 kozponti elbirdsokat figyelembe kell venni:

— nem lehet kimutatni az eszkdzok (sem a befektetett, sem a forgbeszkozok) kozott a
bérbevett eszkdzoket.

— abérbevett vagy hasznalatra atvett eszk6zokon végzett beruhazasi és felujitdsi munkak
értékét — ha annak ellenértékét a bérbeadd nem tériti meg egy 6sszegben, valamint nem
engedi beszamitani a fizetend® bérleti dijba — a dologi kiadasok kdzott kell kimutatni.

Az Szt. szerint az eszk6z6k mindsitésének kizardlag a hasznalati id6 az egyetlen kritériuma. A
hasznélati id6 meghatarozasanal a kdvetkezd fébb szempontokat vesszik figyelembe:

— amindsitést eszkdzonként végezzik,
— az allandodan ismétl6dd eszkdzbeszerzéseknél vizsgaljuk az elhasznalddas gyakorisagat,

4.1. Eszk6zok

4.1.1. Nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzok

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkdzként csak olyan eszkozt lehet kimutatni,
amelynek az a rendeltetése, hogy a tevékenységet tartdsan, legalabb egy éven - a
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hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok esetén a mérleg forduldnapjat kdvetd koltségvetési
éven - tul szolgalja.
A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszk6zok kdzott a sajat tulajdonban allg, a pénzigyi

lizing keretében atvett és a vagyonkezelésbe kapott nemzeti vagyonba tartozo befektetett
eszkozoket és forgdeszkdzoket, valamint a beruhdzasok és felljitasok ertékét kell kimutatni.

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkdzok kozott kell kimutatni az immaterialis
javakat, a targyi eszkozoket, a befektetett pénzigyi eszkozoket és a koncesszioba,
vagyonkezelésbe adott eszk6zoket.

4.1.1.1, Immaterialis javak

Vagyoni érték(d jogok

Vagyoni érték( jogként azokat a megszerzett jogokat kell kimutatni, amelyek nem
kapcsolddnak ingatlanhoz. llyenek kiléndsen: a bérleti jog, a haszndlati jog, a
vagyonkezelGijog, a szellemi termékek felhasznalasi joga, a licencek, tovabba a koncesszios
jog, ajatékjog, valamint az ingatlanhoz nem kapcsol6dé egyéb jogok.

Szellemi termékek
Szellemi termékek kdzé sorolandok:

a) az ipaijogvédelemben részesild alkotasok (kildndsen: szabadalom, hasznalati minta,
formatervezési minta, know-how, védjegy, foldrajzi arujelz8, kereskedelmi név),

b) a szerz6i jogvédelemben részesulé szerz&i milvek és szomszédos jogok (kiilondsen:
szoftvertermékek, mdszaki tervek),
c) ajogvédelemben nem részesiil6, de titkossaguk révén monopolizalt szellemi javak,

flggetlenil attol, hogy hasznalatba vétele megtortént vagy sem.

Immaterialis javak értékhelyesbitése

Az Intézmény az immaterialis javaknal nem alkalmaz értékhelyesbitést.

4.1.1.2. Targyi eszk6zok

A targyi eszkdzoket az alabbi bontasban kell részletezni:

a) gépek, berendezések, felszerelések, jarmavek,
b) beruhazasok, feldjitasok,
c) a targyi eszkdzok értékhelyesbitése.
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Gépek, berendezések, felszerelések és jarmivek

A gépek, berendezések, felszerelések, jarmlvek kozott kell kimutatni:

a) a rendeltetésszerlien hasznalatba vett, lizembe helyezett, a tevékenységet szolgalo -
igy kilondsen egészségligyi, oktatasi, hiradas-technikai, kdrnyezetvédelmi, kutatasi
célu szamités- és tgyvitel-technikai - eszk6zoket,

b) a rendeltetésszerlien hasznalatba vett, Uzembe helyezett forgalmi rendszammal
ellatott kdzuti jarmuveket, és az a) és b) pont szerinti eszkdzokon végzett és aktivalt
beruhazasokat, feltjitasokat.

Beruhazasok

A beruhézasok kdzott kell kimutatni a rendeltetésszer(ien hasznélatba nem vett, lizembe nem
helyezett gépek, berendezések, felszerelések, jArmdvek bekerulési értékét, tovabba a mar
hasznélatba vett, valamint a mérlegben nem szerepeltethet6 targyi eszkdzok bévitésével,
rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitidsaval, élettartaméanak, teljesitéképességének
kdzvetlen ndvelésével dsszefuggd munkak - még nem aktivalt - bekerllési értékét.

Felljitasok

Felgjitds az elhasznalédott targyi eszkdz eredeti allaga (kapacitasa, pontossaga)
helyreallitasat szolgalo, id6szakonként visszatéré olyan tevékenység, amely mindenképpen
azzal jar, hogy az adott eszkdz élettartama megnovekszik, eredeti mszaki &llapota,
teljesit6képessége megkdzeliten vagy teljesen visszadll, az elBallitott termékek mindsége
vagy az adott eszkoz hasznalata jelentdsen javul és igy a feldjitas pétldlagos raforditasabol
a jov6ben gazdasagi el6nydk szarmaznak. Feldjitas a korszer(sités is, ha az a korszer(
technika alkalmazasaval a targyi eszkdz egyes részeinek az eredetit6l eltér6 megoldasaval
vagy kicserélésével a targyi eszkdz Gizembiztonsagat, teljesitéképességét, hasznalhatosagat
vagy gazdasagossagat noveli. A targyi eszkodzt akkor kell feldjitani, amikor a folyamatosan,
rendszeresen elvégzett karbantartas mellett a targyi eszkdz oly mértékben elhasznalddott
(szerkezeti elemei eloregedtek), amely allapot méar a rendeltetésszeri hasznélatot
veszélyezteti.

Nem mindgsil feltjitasnak az elmaradt és felhalmozéd6 karbantartds egy id6ben val6
elvégzése, fuggetlenil a koltségek nagysagatol.

4.1.1.3. Befektetett pénziugyi eszkdzok

A befektetett pénzigyi eszk6zokon belll kell kimutatni a tartds részesedéseket, a tartos
hitelviszonyt megtestesit6 értékpapirokat és a befektetett pénzigyi eszkdzok
értékhelyesbitését.

Az Intézmény, tartos részesedésekkel/tartos hitelviszonyt megtestesit6 ertékpapirokkal nem
rendelkezik.
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4.1.1.4. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok
A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok kozott el kell kildniteni a koncesszidba,
vagyonkezelésbe adott immateridlis javakat, targyi eszkozoket és tartds részesedéseket,
tartos hitelviszonyt megtestesit§ értékpapirokat.

Az Intézmény koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszktzdkkel nem rendelkezik.

4.1.2. Nemzeti vagyonba tartozé forgoéeszkdzok

A nemzeti vagyonba tartoz6 forgoeszkdzok kozott a tevékenységet egy éven belil szolgalé
eszkdzoket - készleteket, értékpapirokat - lehet kimutatni.

4.1.2.1. Készletek

A készleteken belul kell kimutatni:
— avasarolt készleteket,
— azegyéb készleteket,

A vasérolt készletek kozott kell kimutatni az anyagokat. Az anyagok kdzott kell kimutatni a
tevékenységet legfeljebb egy évig szolgalé anyagi eszkdzoket.

Az Intézmény tekintetében nincs vasarolt illetve egyéb készlete. Minden beszerzés azonnali
felhasznélésra kerul.

4.1.2.2. Ertékpapirok

Az értékpapirokon belll kell kimutatni a nem tartds részesedéseket és a forgatasi célu
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat.

Az Intézmény értékpapirokkal nem rendelkezik.

Nem tartos részesedések

Az Intézmény szerv nem tartds részesedésekkel nem rendelkezik.

Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok

Az Intézményforgatéasi célu hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokkal nem rendelkezik.
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4.1.3. Pénzeszkozok

A mérlegben a pénzeszk6zok kozott kell kimutatni a lekotott bankbetéteket, a pénztarakat,
csekkeket, betétkdnyveket, valamint a forintszamlakat és a devizaszamlakat.

4.1.3.1. Lekotott bankbetétek

A meérlegben a lekdtott bankbetéteken bellll kell Kimutatni a betét elhelyezésének évén tali
lejarata forint és deviza lekotott bankbetéteket.

Az Intézmény lekotott bankbetétekkel nem rendelkezik.

4.1.3.2. Pénztarak, csekkek, betétkonyvek

A mérlegben a pénztarak, csekkek, betétkbnyvek kozott kell kimutatni a forint- és
valutapénztarakban kezelt készpénzt, valamint a pénzforgalmi betétkdonyvekben kezelt
pénzeszkodzoket, a csekkeket és az elektronikus pénzt.

4.1.33. Forintszamlak és devizaszamlak

A mérlegben a forintszamlak és a devizaszamlak kodzott kell kimutatnia a Kincstaron kivil
forintban és devizaban vezetett fizetési és mas bankszamlai egyenlegét.

Az Intézmény nem rendelkezik devizaszamlaval.

4.1.4. Kovetelések

A mérlegben a kdvetelések kdzott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsoléddan
vezetett nyilvantartasi szdmlakon nyilvantartott koveteléseket kell kimutatni mindaddig,
amig azokat pénzlgyileg vagy egyéb médon nem rendezték, az Aht. 97. §-a szerint el nem
engedték vagy behajthatatlan kévetelésként le nem irtak.

A mérlegben a kdveteléseket kdltségvetési évben esedékes kdvetelések és koltségvetési évet
kovetben esedékes kovetelések, ezen beliil a koltségvetési bevételek kiemelt el6iranyzatai és
finanszirozasi bevételek szerinti tagolasban kell kimutatni. A mérleg a kovetelések kozott
tartalmazza az Ahsz. 48. § (8) bekezdése szerinti kovetelésjellegi sajatos elszamolasokat és
az Ahsz. 48. § (9) bekezdésének megfelel6 egyéb sajatos eszkdzoldali elszamolasokat is.

A kovetelés jelleg(i sajatos elszamolasok kozott kell elszamolni

a) az adott el6legeket az elbleggel torten6 elszamoldasig, visszatéritéséig, amelyek a
véasarolt immateriélisjavak, targyi eszkdzok, készletek és az igénybe vett szolgaltatasok
szallitojanak el6legként megfizetett - &ltalanos forgalmi adot nem tartalmazd -
0sszegbdl, a foglalkoztatottaknak adott illetmény-, munkabérel6legekbdl, az utélagos
elszdmolasra adott més el6legekbdl, a teljesitett tulfizetésekbdl, téves és visszajard
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kifizetésekbGl - ideértve az Ahsz. 40. § (2) bekezdés a) pontja szerint visszatéritend6
koéltségvetési kiadasoknak az Ahsz. 40. § (4) bekezdése szerint elszamolt 6sszegét is -,
valamint az adott el6legek értékvesztésébdl és annak visszairasabol szarmaznak,

b) a més altal beszedett, de méas szervezetet megillet6 - bevételként e szervezetnél
elszamolandd - 0Osszegeket a bevételt megilletd szervezetnél a részére torténd
tovabbutalasig, vagy - jogszabaly felhatalmazasa alapjan - azok felhasznélasat
kovetBen az e szervezetnél kiadasként térténd elszamolasaig,

c) a vagyonkezelésbe addé tulajdonosnal, tulajdonosi joggyakorl6 szervezetnél a
vagyonkezelésbe adott eszkdzzel kapcsolatos visszapotlasi kovetelést a kdvetelés
megsz(inéséig vagy pénzben torténd teljesitésének megallapitasaig,

d) a folyositott, megel6legezett tarsadalombiztositasi és csaladtdmogatasi ellatasokat a
folydsiténal azok utélagos megtéritéséig,

e) a letétre, megbrzésre, fedezetkezelésre atadott pénzeszkdzoket, valamint a szerzddés
megerd@sitésevel,  szerzddésszegéssel  kapcsolatban nem  véglegesen  adott
pénzbiztositékokat - igy kulondsen foglalo, kdtbér — az adott pénzeszkoz visszaadasaig
vagy kiadaskeént torténé elszamolasaig.

Egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok

A mérlegben az egyéb sajatos eszkdzoldali elszamolasok kdzott a kdvetkezd elszamolasokat
kell kimutatni:

A decemberben kifizetett december havi illetményeket, munkabéreket - ideértve az
egyébkent a KI 101. Torvény szerinti illetmények, munkabérek rovaton elszdmolandé
mas kifizetéseket is - a koltségvetési évet kovetd év januar honapjaig, és

4.1.5. Aktiv id6beli elhatarolasok

A mérlegben az aktiv idébeli elhatarolasokon belil kell kimutatni az eredményszemlélet(
bevételek aktiv id6beli elhatarolasat, a koltségek, raforditasok aktiv idébeli elhatarolasat és
a halasztott raforditasokat.

Eredményszemlélet( bevételek aktiv id6beli elhatarolasa

Az eredményszemlélet(i bevételek aktiv id6beli elhataroldsa kozott az olyan jard
eredményszemléletl bevételeket kell kimutatni, amelyek csak a mérleg fordulénapja utan
esedékesek, de a mérleggel lezart id6szakra szamolandék el.

Koltségek, raforditasok aktiv idébeli elhatarolasa

A koltségek, raforditasok aktiv id6beli elhatarolasa kézott a mérleg forduldnapja el6tt
felmertilt, elszdmolt olyan 0sszegeket kell kimutatni, amelyek koltségként, raforditasként
csak a mérleg fordul6napjat kévetd idészakra szamolhatok el.

Halasztott raforditasok

Halasztott raforditasként kell kimutatni az ellentételezés nélkili tartozasatvallalas soran - a
tartozasatvallalds beszamolési id6szakaban - a véglegesen atvallalt és pénziigyileg nem
rendezett kotelezettség egyéb raforditasként elszamolt megallapodas szerinti 6sszegét.
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Az elhatarolast az atvallalt kotelezettségnek a megéllapodas szerinti pénziigyi rendezésekor,
a teljesitésnek megfelel6en kell az egyéb raforditdsokkal szemben megsziintetni.

4.2. Forrasok

A forrasok kozott kell kimutatni a sajat tékét, a kotelezettségeket, a kincstari
szamlavezetéssel kapcsolatos elszamolasokat és a passziv idébeli elhatarolasokat.

4.2.1. Sajat téke

A sajat tékén belll kell kimutatni:
a) anemzeti vagyon indulaskori értékét és valtozasait,
b) anemzeti vagyon valtozésait,
c) az egyéb eszkdzok indulaskori értékét és valtozasait,
d) afelhalmozott eredményt, az eszk6zok értékhelyesbitésének forrasat és
e) ameérleg szerinti eredményt.

4.2.1.1. Nemzeti vagyon indulaskori értéke

A mérlegben a nemzeti vagyon induldskori értékeként a 2014. januér 1-jén meglévé, a
nemzeti vagyonba tartoz6 eszkdzok bekertilési értékének forrasat kell kimutatni.

Ez amérlegsor csak az Ahsz. 49/A-49/B. § szerinti esetben, vagy torvény, kormanyrendelet,
miniszteri rendelet el@irasa alapjan valtozhat.

4.2.1.2. Nemzeti vagyon valtozasai

A nemzeti vagyon valtozasai kozott a 2014. januar 1-jet kovetGen a nemzeti vagyonba
tartozo befektetett eszkozok és forgoeszkozok Ahsz. 15. § (2)-(3a) bekezdése, az Ahsz.
16/A. § és az Ahsz. 49/A-49/B. § szerinti jogcimeken elszamolt valtozésait kell kimutatni.

4.2.1.3. Egyéb eszkdzodk indulaskori értéke és valtozasai

A mérlegben az egyéb eszkdzok induléskori értéke és valtozasaiként

a) a 2014. januar 1-jén meglévé — az Ahsz. 2014. januar 1-jén hatalyos rendelkezései
szerint nem idegen - pénzeszkzok forrasat - ide nem értve a tulajdonosi joggyakorld
szervezeteket

b) anemzeti vagyonba nem tartozé egyéb eszkdzok 49/A-49/B. § szerinti valtozasait, és

c) a kozponti kezelésii el6iranyzatokhoz kapcsol6dd fizetési szamlak egyenlegének év
végi nullara csokkentését a kbzponti kezelés( el6iranyzatokkal kapcsolatos beszamolasi
és konyvvezetési feladatokat ellatd szervezeteknél, valamint a Kincstarban a kbzponti
kezelésli elGiranyzatokhoz és a finanszirozéasi kiadasok, bevételek kezeléséhez
kapcsoléddan vezetett technikai, lebonyolitasi, beszedési és finanszirozasi szamlak - a
Kincstar bels6 szabalyzatdban foglalt rend szerinti - év végi egyenlegének
Osszevezetéset
kell kimutatni.
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4.2.1.4. Felhalmozott eredmény

A felhalmozott eredményként az el6z6 koltségvetési évek felhalmozott eredményét kell
kimutatni. A mérlegsor a mérlegben negativ el6jellel is szerepelhet.

4.2.1.5. Az eszkdzok értékhelyesbitésének forrasaként

Az eszk6zok értékhelyesbitésének forrdsaként az elszamolt értékhelyesbités dsszegét kell
kimutatni. Az eszk6zok értékhelyesbitése és az eszktzok értékhelyesbitésének forrasa
kizarélag egymaéssal szemben és azonos dsszegben véaltozhat.

4.2.1.6. Mérleg szerinti eredmény

A mérleg szerinti eredményt az eredmény-kimutatasban ilyen cimen kimutatott 6sszeggel
egyezden kell szerepeltetni.

4.2.2. Kotelezettségek

A kotelezettségek kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsoldédoan vezetett
nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott végleges kotelezettségvallalasokat, méas fizetési
kotelezettségeket kell kimutatni mindaddig, amig azokat pénzugyileg ki nem egyenlitették,
el nem engedték vagy egyéb modon nem rendezték.

A mérlegben a kotelezettségeket koltségvetési évben esedékes kotelezettségek és
koéltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek, ezen belll a koltségvetési kiadasok
kiemelt elGirdnyzatai és finanszirozasi kiadasok szerinti tagolasban kell kimutatni. A
mérleg a kotelezettségek kozott tartalmazza az Ahsz. 48. § (10) bekezdése szerinti
kotelezettség jelleg(i sajatos elszamolasokat is.

4.2.2.1. Kotelezettség jellegl sajatos elszamolasok

A kotelezettség jelleg(i sajatos elszamolasok kozott kell elszamolni:

a)

b)

c)

d)

a kapott el6legeket az el6leggel torténd elszamolasig, visszatéritéséig, amelyek a
kapott tulfizetésekbdl, a téves és visszajaro befizetésekbdl - ideértve az Ahsz. 40. §
(2) bekezdés b) pontja es (3) bekezdése szerint visszateritendd koltseégvetési
bevételeknek az Ahsz. 40. § (4) bekezdése szerint elszamolt 6sszegét is  valamint az
egyéb kapott el6legekbdl - igy kiiléndsen atermékértékesités vagy szolgaltatasnydjtas
soran a vevéktdl kapott, dltaldnos forgalmi ad6t nem tartalmazo el6legekbdl, valamint
az utélagos elszamolasra atvett pénzeszkdzokbdl - allnak,

a tdmogatds tovabbadasa céljabol mas szervezet fizetési szamlajara folydsitott
Osszegeket a fogadd szervezetnél a folyositott Osszeg felhasznalasaig vagy
visszatéritéséig,

a més altal beszedett, de méas szervezetet megilletd - bevételként e szervezetnél

elszamolandé - 0sszegeket a bevételt beszedd szervezetnél a jogosult részére torténd
tovabbutalasig, vagy - jogszabaly felhatalmazéasa alapjan - azok felhasznéalasaig,

a nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzokkel kapcsolatos kotelezettség jellegi
sajatos elszamolasokat, ezen belul a vagyonkezelésbe vett eszkdzokkel kapcsolatos
visszapotlasi kotelezettséget a vagyonkezel6nél a visszapOtlasi kotelezettség
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megsziinéséig vagy pénzben torténd teljesitésének megallapitasaig, valamint a
gazdasagi tarsasagok alapitasa, jegyzett t6kéjének emelése soran a létesitd okiratban
vagy annak moédositdsdban szerepeltetett, de a tarsasag rendelkezésére még nem
bocsatott nem pénzbeli vagyoni hozzajarulasokat az atadas idépontjaig,

e) anem tarsadalombiztositas pénzligyi alapjai forrasaibol finanszirozott ellatasok és a
tarsadalombiztositas pénzlgyi alapjai egymdas kozotti elszamolasai Kifizetésének
megtéritésére vonatkozd kotelezettséget a finanszirozé szervezetnél annak
megtéritéséig,

f) a letétre, megGrzésre, fedezetkezelésre atvett pénzeszkozoket, valaminta szerzddés
megerd@sitésével, szerz6désszegéssel kapcsolatban nem véglegesen kapott
pénzbiztositékokat - igy kilondsen foglalo, kotbér - a kapott pénzeszkoz
visszaadasaig vagy bevételként torténd elszamolasaig,

4.2.3. Kincstéari szamlavezetéssel kapcsolatos elszamolasok

A Kincstari szdmlavezetéssel kapcsolatos elszamolasok kozott kizarélag a Kincstar™ a
szamlavezetési tevékenységével kapcsolatos sajatos lgyfélelszdmolasokat mutathatja ki.
Az 6nkormanyzati alrendszer szervezetei nem kdnyvelhetnek ebbe a szamlacsoportba.

4.2.4. Passziv id6beli elhatarolasok

A mérlegben a passziv id6beli elhatarolasokon belll kell kimutatni az eredményszemléletd
bevételek passziv id6beli elhatarolasat, a koltségek, raforditdsok passziv id6beli
elhatarolasat és a halasztott eredményszemléleti bevételeket.

A mérlegben az eredményszemlélet( bevételek passziv id6beli elhatarolasa kdzott a mérleg
fordulonapja el6tt a pénzigyi szamvitelben elszdmolt olyan eredmeényszemléleti
bevételeket kell kimutatni, amelyek a mérleg forduldnapja utani id6szak
eredményszemléleti bevételét képezik.

Az eredményszemléletl bevételek passziv id6beli elhatarolasa kozott kell kKimutatni az Szt.
44. § (2) bekezdése szerinti timogatasokat is azzal, hogy azon az egységes rovatrend B16.
Egyéb mUlikodési céll tdmogatdsok bevételei allamhaztartdson belulrél és B65. Egyéb
miikodési célu atvett pénzeszkdzok rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartési
szamlakon nyilvantartott bevételeket kell érteni.

A meérlegben a koltségek, raforditdsok passziv id6beli elhatarolasa kozott a meérleg
fordulonapja el6tti id6szakot terhel6 olyan koltségeket, raforditdsokat kell kimutatni,
amelyek csak a mérleg fordulonapja utani idészakban mertlnek fel, keriilnek szamlazésra.

4.2.4.1. Halasztott eredményszemléletii bevételek

A passziv id6beli elhatarolasokon belill a halasztott eredményszemléletl bevételek kozott
kell kimutatni az egyéb bevételként elszamolt

JozsefAttila MiivelGdési Haz 21



Szamviteli politika

a) felhalmozasi célra - visszafizetési kotelezettseg nélkiil - kapott, pénzigyileg rendezett
eredményszemlélet(i bevételeket,

b) elengedett, valamint a harmadik személy altal atvallalt kotelezettség Osszegét,
amennyiben az a kotelezettség terhére beszerzett eszkdzokhotz kapcsolodik
(legfeljebb a kapcsol6dé eszk6zok nyilvantartas szerinti értékében),

c) térités nélkil (visszaadasi kotelezettség nélkul) atvett eszkdzok, tovabba az
ajandékként, a hagyatékként kapott, a tobbletként fellelt eszkdzok piaci - illetve
jogszabaly eltérd rendelkezése esetén ajogszabély szerinti - értékét.

A tdmogatasonként, a véglegesen atvett pénzeszkdzonként, a térités nélkdl Aatvett
eszkozonként kimutatott halasztott bevételt a fejlesztés sordn megvaldsitott eszkdz, az
elengedett, valamint a harmadik személy altal atvallalt kotelezettséghez kapcsolédo
eszkdz, illetve a térités nélkll atvett eszkdz (ideértve az ajandékként, a hagyatékként
kapott, a tobbletként fellelt eszkézoket is) 47-51. § szerint meghatarozott bekerulési
értékének, illetve bekerulési értéke aranyos részének koltségenkénti, illetve raforditaskénti
elszamolasakor kell megsziintetni. Meg kell sziintetni a fejlesztési tamogatas miatt
kimutatott halasztott bevételt a timogatas visszafizetésekor is.

Bz eszkdzok értékelési szabalyai

5.1. Bekerdlési érték meghatarozasa

Az Intézmeénynél az eszktzok és forrasok értékelésénél figyelembe kell venni a
kovetkez6 jogszabalyi elbirasokat:
- azAhsz. 15., 16. és 16/A. §-aban foglaltakat a bekeriilési érték megallapitasanal,

- az Ahsz. 17., 18. és 19. §-aban foglaltakat az eszkézok értékcsokkenésének,
értékvesztésének és értékhelyeshitésének megallapitasanal,
- az Ahsz. 20. és 21. §-aban foglaltakat a mérlegtételek értékelésénél,

- bekerllési érték megallapitdsdhoz: az Szt. 47. § (9) bekezdésében, az Szt. 48. §
(7) bekezdésében, az Szt. 49. § (5) bekezdésében, az Szt. 50. § (1), (2), (4) és (6)
bekezdéseben, az Szt. 51. § és az Szt. 62. § (2) bekezdésében foglaltakat,

- az eszkozok eértékcsokkenésének, értékvesztésének és értékhelyesbitésének
megallapitasahoz: az Szt. 52. § (1), (2), (5), (6) és (7) bekezdésében, az Szt. 53.
§ (1) bekezdés b) és c) pontjaban, az Szt. 54-56. §-aiban, az Szt. 57. § (2)
bekezdéseben, az Szt. 58. 8. (1), (2), (3), (5), (6), (7), (8) és (9) bekezdésében,
az Szt. 57. § (3) bekezdésében foglaltakat,

- ameérlegtételek értékelésénél: az Szt. 46. §-&ban, az Szt. 60. § (5) bekezdésében
foglaltakat.

A bekertilési érték megallapitasanal a szervezetnek — egyetlen kivételtdl eltekintve — nincs
dontési lehet6sége. Ez az egyetlen kivétel az Szt. 47. § (9) bekezdésében szabalyozott eset,
amikor az eszkoz hasznalatba vételekor még nem all rendelkezésre minden dokumentum, és a
bekerulési értéket sajatosan (szerz6dés, piaci informéciok, jogszabalyi el6irds) kell
megaéllapitani.
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Az érintett eszkzok ,,becsult” bekerllési értékének megallapitasaért az Intézmény vezetdje a
TESZ gazdasagi-igazgato helyettesével egyetemlegesen felel6s.

Az egyes eszkdzok esetében a bekertlési érték konkrét meghatarozasi szabéalyait az eszk6zok
és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

5.2. Maradvanyérték meghatarozasa

A szervezeteknek a 2014. évt6l bevezetett 0 szamviteli szabalyok alapjan egyes eszkdzok
esetében, 2014. januar 1-jét6l kezdddb6en maradvanyértéket is meg lehet allapitani a
kovetkezd esetekben:

— immateridlis javaknal,

— 25 millié Ft bekeriilési értéket meghaladd gépeknél,

5.3. Terv szerinti értékcsokkenés elszamolasanak szabalyai

Az immaterialis javak és targyi eszk6zok Uzembe helyezését kovetden értékcsdkkenést kell
elszamolni. Az értékcsdkkenés az adott eszkdz fizikai és erkdlcsi elavultsagatjellemzé mutato.
Az értékcsokkenést legalabb negyedévenként — az éves szintl leirdsi kulcsok alapjan, a
tényleges hasznalatnak megfeleléen, id6aranyosan - kell elszamolni.
Nem lehet terv szerinti értékcsokkenést elszamolni:

— aképzémlivészeti alkotas,

— az Uzembe nem helyezett beruhdzasok esetében,

— olyan eszkoznél, amely az értékébél a hasznalat soran nem veszit, vagy amelynek értéke

- kilénleges helyzetéb6l, egyedi mivoltabdl adéddan - évrél évre né.

A terv szerinti értékcsokkenést a mar rendeltetésszerlien hasznélatba vett, tizembe helyezett
immateridlis javak, targyi eszkdzok utan kell elszdmolni addig, amig azokat rendeltetéstiknek
megfelel6en hasznaljak.

Abban az esetben sem szamolhato el tovabbi terv szerinti értékcsdkkenés, ha az adott eszkoz
bruttod értéke és az elszdmolt értékcsokkenések dsszege megegyezik, tehat az eszkdz nullara
irodott

Az Intézmény az aladbbi eszkdzcsoportokra/eszkdzokre nem szamol el terv szerinti
értékcsokkenest:

— Hangszerek, festmények, mialkotasok,

A terv szerinti értékcsokkenések leirasi kulcsait az Ahsz., valamint a tarsasagi adorol és az
osztalékadordl szold 1996. évi LXXXI. tdrvény 2. szdml mellékletében meghatéarozottak
szerint kell alkalmazni.

5.4. Terven fellli értékcsokkenés elszamolasanak szabalyai

A szervezetek terven feliili értékcsokkenést kizarélag év kdzben az Szt. 53. § (1) bekezdés b)
és c) pontjai alapjan szdmolhatnak el.
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5.5. Ertékvesztés elszamolasa

A szervezeteknél az értékvesztésre az Ahsz. 18. § és 19. §-aiban és az Szt. 54-56. §-aiban
foglaltakat kell alkalmazniuk. Az egyes eszkdzcsoportok konkrét értékelési modszereit,
feladatait, az elszdmolas részletes szabalyait az értékelési szabalyzat rogziti.

Ertékvesztést kell elszamolni:

- vaséarolt készletekre (‘az Intézménynek nincs vasarolt készlete),
- kovetelésekre,

Kovetelések esetében a kdvetelés megfizetésének hatarideje lejart, a kdvetelés bizonytalanna
valt

A Koveteléseket az értékelési szabalyzatban meghatarozottak szerint kell egyedileg,
koveteléstipusonként értékelni. Koveteléseknél az adds mindsités alapjan az év végéig
pénzugyileg nem rendezett koveteléseknél értékvesztést kotelezd elszamolni, ha a
mérlegkészités id6pontjdban rendelkezésre allé informécidk alapjan a kovetelések kdnyv
szerinti értéke és a kovetelések varhatdan megtérild osszege kozott veszteség jellegd
kilonbozet keletkezik és ez tartosnak és jelentésnek mindsul.

Az értékvesztés elszamolédsanal jelentds 0Osszegnek tekinthetd, ha az eszkozok értéke,
hasznositasa, hasznalhatésdga meghaladja a nyilvantartasi érték 20%-at.

Vevokkel, adésokkal, pénzigyi vallalkozasokkal szembeni kovetelések értékvesztése a 20%-ot
vagy a 100.000.-Ft-ot meghaladja, ugy jelentds 6sszeglinek tekinthetd.

A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzok és forgdeszkdzok kozott kimutatott
részesedések, értékpapirok, készletek és kovetelések értékvesztésének elszamolasa soran akkor
kell a killonbozetet jelent6s 6sszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés 6sszege meghaladja a

bekerilési érték 10%-at, de legaladbb a szazezer forintot.

5.6. Ertékhelyesbités elszamolasa

Az Intézmény az értékhelyesbités elszamolasanak részletes szabalyait az Eszk6zok és forrdsok
értékelési szabalyzataban rogziti.

6. Kis érték( készletek, kovetelések, behajthatatlan kovetelések
6.1 Kis 6sszegl kovetelések mingsitése

A szabélyzat hatalya ala tartozd szervezet kis 6sszeg(i kdvetelésnek tekinti azt a kdvetelést,
amelynek 6sszege nem haladja meg a 100.000. Ft-ot.

6.2 Behajthatatlan kdvetelés
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a) a Szt. 3.8 (4) bekezdés 10. pont a)-g) alpontja szerinti kdvetelés azzal az eltéréssel,
hogy nem tekinthetd behajthatatlan kdvetelésnek, ha a végrehajtas kdzvetlenil nem
vezetett eredményre és a végrehajtast szuneteltetik,

b) a kozponti koltségvetési torvényben meghatarozott kis 06sszegli kovetelések
tekintetében - az olyan kovetelés, amelynél a fizetési meghagyasos eljarassal vagy
a végrehajtassal kapcsolatos raforditasok nincsenek aranyban a kdvetelés varhatéan

behajthaté dsszegével,
c) ésazolyan kdvetelés, amelynél az adés nem lelhetd fel, mert a megadott cimen nem
talalhato, és a felkutatasa igazoltan nem jar eredménnyel.

7. Immaterialis joszag, targyi eszkdz tizembe helyezésének dokumentalasa

Mind a sajat el6allitast, mind a kulsd szallitdtdl beszerzett immaterialis joszag és targyi
eszkoz Uzembe helyezésérdl (hasznalatbavételérél) a szabalyzat 1. sz. mellékletét képez§
tartalommal Gzembe helyezési okmanyt kell kiallitani, melyet az ASP allit el

Az Gzembe helyezési okmanynak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— Nyilvantartas éve, eszkdz megnevezése és azonosité szama
— Uzembe helyezési okmany kelte,
— Alloméanyba-vételi bizonylat szama
— A beruhazas megvaldsitasdnak maodja
— Az eszkdz Gizemeltetésének helye

— Az Uzembe helyezés id6pontja

Az Intézmény (a TESZ-el megkotott egyuttmiikodési megéllapodésa alapjan) az ASP targyi
eszkoz nyilvantartasi moduljdban rogziti, vezeti, tartja nyilvan az eszkozeit, a program altal
hasznalhatd bizonylatok hasznalataval (1-3.sz.mellékletek). Az (zembe helyezés
megtorténtének dokumentalasaért az anyag- és készletgazdalkodasi tigyintézd a felelds.

Az Uizembe helyezési okmanyokrdl évszammal elltott nyilvantartast kell vezetni a szabalyzat
1. sz. mellékletében talalhat6 tartalommal.

Az Uzembe helyezési okmanyok nyilvantartasdnak vezetéséért az anyag- és

készletgazdalkodasi ligyintézd.

8. A mérlegben értékben nem szerepl§, hasznalt és hasznalatban 1évd eszkdzok és
forrasok leltarozasanak maédja

A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évd készletekrél mennyiségi
nyilvantartast kell vezetni. Az ilyen eszkdzok és forrasok leltarozasat, a mérleg fordulonapig
egyeztetéssel kell elvégezni a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban leirtak szerint.
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Az Intézmény tekintetében a mérlegben értékkel nem szerepl6 egyes eszkdzok és forrasok
a kovetkez6k

- koveteléseknél:

= flgg6 kovetelések (pl. le nem zart peres Ggyek miatti kovetelések, adott
biztositékok, fedezetek);

- kotelezettségeknél:
= flgg6 kotelezettségek (pl. le nem zart peres Ugyek miatti
kotelezettségek, kapott biztositékokkal, fedezetekkel kapcsolatos fliggd
kotelezettség),
= biztos jov6beni kotelezettség;

- befektetett eszkdzoknél:

= nullaig leirt, de hasznéalatban 1év§ eszkozok, kis értékl immaterialis
javak és targyi eszkdzok,
bérbevett eszkdzok,
mennyiségi nyilvantartasban 1év6 eszkdzok (korabbi - 2014. januar 1.
el6tt aktivalt - Kis érték( immaterialis javak és targyi eszkzok);

9. A koltséghelyek, altalanos kéltségek felosztasi médszerei

Az dnkormanyzati alrendszer szervezeteinek minden kiadasukat el kell szamolni kormanyzati
funkcidkra (tevékenységekre). Az Ahsz. 2017. januar 1-jét6l hatalyos szabalyai szerint
megsziintetésre kerlltek a szakfeladatok, igy a 6-7. szamlaosztadly a vezet8i informacids
rendszer tamogatasara alkalmazhaté. A szervezetek a sajatossagaiknak megfeleléen, sajat
hataskoriikben, dontésiknek megfelel6en alakitjdk ki a koltséghelyeiket, amelyeket a
Szémlarend tartalmaz.

Az Intézmény koltségei felmerilésik id6pontjaban a 7. szadmlaosztalyban kerllnek
elszdmolasra szakfeladati bontasban az azokhoz tartozé cofogokra.
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V.
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szamviteli politika 2021.08.01-én Iép hatalyba.

2. Az Intézmény vezet6je gondoskodik arrél, hogy a Szamviteli politikaban foglalt el6irasokat
az érintett munkatarsak megismeijék, annak tényét a szabalyzat 3. szamu mellékletében
szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval
egyidejdleg.

3. Az érintett dolgoz6k munkakdri leirasaban szerepeltetni kell a Szamviteli politikdban
nevesitett felel6sségi, hatas- és jogkoroket, melyek elkészitéséért az érintett dolgozék kozvetlen

felettese felelGs.
4. A Szamviteli politika kiadasra kerlt és megtalalhatd, az intézményben

Kelt: God 2022. év =~ ......... I

gazdasagi-igazgatodlielyettes

A Szémviteli politikdban foglaltakkal egyetértek, azt jovahagyom. Az abban foglaltak
értelemszer(i alkalmazasat hatalybalépést kovetden elrendelem.

Szab6 Imréné
igazgatd
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MELLEKLETEK

UZEMBEHELYEZESI JEGYZOKONYV

1. SZALLITO

Megnevezés:
Bizonylatszam:

2. UZEMBE HELYEZETT ESZKOZ AZONOSITOI:

Megnevezés:

Tipus:

Gyariszam:

Tartozékok:

Mennyiség:

Szamla szerinti (netto) ar:

3. UZEMBEHELYEZESI ADATOK:

Uzembe helyezés datuma:
Uzembe helyezés helye:
Uzembe helyezést végz6 neve:
Eszkoz leltariszama:

4. ATVETEL:

Atvev6 egység neve:
Atvevd neve: Alairasa:

Kitoltdé neve: Samu Judit

JozsefAttila M(ivel6dési Haz
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Szamviteli politika

2, s2> melléklet

Allomanyba-vételi bizonylat

Bizonylat szama:

Példany szama: 11
Gazdalkodé szerv megnevezése: TELEPULESELLATO SZERVEZET
Koltséghely kddja és megnevezése: Nincs megadva 112112111122229211211
Vonalkéd: Targyi eszkoz
Eszk6z megnevezése: 1db
Szamla_s%e.rmtl Megnevezese. Egyéb gépek, berendezések és felszerelések
Mennyiség: | aktivalt
SzK0z Tipusa. allomanyanak értéke
F6kdnyvi szamla szama: 1311243
2021/12/22/29

Leltari szama:
Gyari szama:

Leiras varhat6 id6pontja:

velrast kules: 2021-01-01 - azonnali leiras - 2021-01-01
Uzembe helyezés kelte:

Uzembe helyezési okmany szama:

Nyilvantartasba vétel kelte: 2021-01-01

Nyilvantartasba vételi bizonylat szama: AVB/394020/20

Beszerzés tipusa:
Brutté érték:

L , , , , Aktivalas idegen kivitelezésl beruhazasbol
Ertékcsokkenes az dlloméanyba-vétel g

napjdig: Netté értek: Fto Ft..........
Maradvanyérték:
Samu Judit......cccccoviiiieiiice e
Az eszkdzt rogzitette: Samu Judit.........cceeeviiiee
Az eszkdzt véglegesitette: Megjegyzés: Huzella védénék
alairas
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Szamviteli politika

3.sz, melléklet

Sajat el6allitasa Targyi eszkoz értékének meghatarozasa és aktivalasa

Munka megnevezés
Munka szdma:
Intézmény neve:

El6allités soran felmerilt koltségek:

Koltségfajta Szallito neve

anyagkoltség

igénybevett
szolgaltatasok
egyeéb szolgaltatasok
bérkoltség

személyi jelleg(i
egyéb

bérjarulékok

ElGallitas sorasn felmerilt kozvetlen 6nkoltségek

Datum:

Szamla / bizonylat
azonosito

Kivitelezés kezdete

(d&tum)

Kivitelezés vége (datum)

Szamla datuma/
vonatkozasi iddszak 0sszeg

Nettd

f6 1]

Az elszémolés hitelességét igazolom, a munka befejezése

Munkavégz  Orabér  Munkaidd

Dolgoz6 neve s jellege R) (ora)
Ossze
s
bérjelle 0,00
gd
koltség

Az Grabér hitelességét Munkaidd

igazolom mennyiségét igazolom

megtortént

Munkaid6 elszamolés sajat rezsis beruhézashoz

2 Egyéb

Os:;es szemelyjelle
gl kifizetés

0

0

0

0

0 0

JozsefAttila MUvel6dési Haz
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Szamviteli politika
Datum: Intézményvezetd
4. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Szamviteli politikaban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

z

Név Beosztas Kelt Alairas

JozsefAttila M(ivel6dési Haz 31



Szamviteli politika

JozsefAttila M(ivel6dési Haz

32



TELEPULESELLATO SZERVEZET
2132 Go6d, Duna ut5. 0627/530-601;

Cafetéria szabalyzat

God Varos Onkormanyzatanak képvisel6 testiiletének 62/2022. (1V.13.) Ok. hatarozata alapjan a
cafetéria- juttatasi rendszert a kdvetkez6k szerint szabalyozom:

l. fejezet

Bevezetd rendelkezések

A Cafetéria Szabalyzat kiterjed a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szamv. tv.)
14. § (3) bekezdéseben és az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.)

Telepllésellatd Szervezetre.

A Cafetéria Szabalyzat (a tovabbiakban Szabalyzat) célja a kozalkalmazottak részére egységes elvek
alapjan szabalyozott, de az igényekhez igazodd béren kivili juttatasok biztositasa.

Az éves keretdsszeg a Cafetéria Szabalyzat 1. pontjaban rogzitett intézmények személyi allomanyéara
vonatkozdan egységes.

A Szabdlyzat személyi hatdlya az 1. pontban rdgzitett intézmények altal foglalkoztatott
kozalkalmazottakra terjed ki.

A cafetéria rendszer éves brutté 150.000 Ft juttatast tartalmaz.

Ha a kozalkalmazott kzalkalmazotti jogviszonya a targyév kdzben sziinik meg, az idéaranyos részt
meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas 6sszegét a tavoliétvége utani elsé munkanapon,
illetve a jogviszony megsz(inésekor vissza kell fizetni.

A részmunkaidében dolgozé kdzalkalmazott id6aranyosan jogosult a cafetéria juttatasra.

Athelyezés esetén a kozalkalmazott cafetéria-juttatiasra az egyes munkaltatoknal idGaranyosan
jogosult. Ha a kozalkalmazott a korabbi munkaltatonal az id6aranyos részt meghaladd értéki
cafetéria-juttatast vett igénybe, visszafizetési kotelezettség nem terheli, azonban az id6éaranyos részt
meghaladd mértékkel az 0j munkaltaténal igénybe vehet6 cafetéria-juttatas értékét - legfeljebb az Uj
munkaltatonal igénybe vehet6 juttatds mértékéig - csokkenteni kell. Ev kdzben torténd athelyezés
esetén a munkaltato igazolast allit ki a kbzalkalmazott altal az id6aranyos részt meghaladé mértékben
igénybe vett cafetéria-juttatas 6sszegérol.



9. 30 napot meghalad6 keres6képtelenség (tdppénz, GYED, GYES) esetén a munkavallalo nem
részesul cafetéria-juttatasban, de ett6l az igazgaté eltérhet egyéni elbiralas szerint.

10. Amennyiben a kdzalkalmazottjogviszonya év kdzben megsz(inik, kilépéskor idéaranyosan cafetéria-
juttatasban részesul.

Il. fejezet
A cafetcria-juttatasra vonatkozo6 szabéalyok
A cafetéria-juttatasra felhasznalhat6 éves keretdsszeg juttatasi modidnak megallapitasa

(1) A cafetéria-juttatasra igénybe vehet6 mértéke: 2022. évi keretdsszeg brutté 150.000 Ft.
(2) 2022. évben a cafetéria-juttatds SZEP Kartyara, vagy készpénz folydszamlara utaléssal kérhetd.

(3) Az éves keretdsszeg egy naptéri évben a jelen Szabalyzatban meghatarozott médon hasznélhato fel.

a. A munkaltaté az éves dsszeget 2022. 05. 15-ig a dolgozd SZEP Kartyéjara feltolti.

b. A készpénzben igényelt dsszeget a 2022. aprilis havi munkabérrel egyiitt 2022.05.05-ig a
dolgoz6 folydszamlgjara utalja.

c. 2022.01.31. napot kovetben belépd dolgozd a cafetéria idéaranyos 6sszegébdl csak az utalds
napjaig jaro osszeget kaphatja meg. A teljes 0sszeg kifizetése csak a probaidd letelte utan,
fizethet6 ki.

(4) A térgyévben igénybe nem vett 6sszeg nem vihet6 at a kdvetkez6 évre.

(5) Az intézményvezet6k aprilis 27-ig a dolgozok altal kitdltdtt Cafetéria nyilatkozat alapjan &sszesito
tablazatban kotelesek az intézmény munkavallaldira vonatkozé cafetéria igénytiket a Telepilésellatd
Szervezet titkarsagara eljuttatni.

(6) A keretdsszegeta jogviszony id6tartamaval aranyosan kell megéllapitani - az adott év naptari napjai
szamanak figyelembe vételével, - amennyiben a kozalkalmazott jogviszonya a targyévben
keletkezik vagy szlnik meg.

2. Eljaras a jogviszony megsz(inése esetén

(1) A kozalkalmazott kételes az utolsé6 munkaban to1tott napon a részére nydjtott, jogalap nélkil felvett
juttatas cafetéria 0sszegével elszamolni a Munkatigyon, ha a jogviszonya év kdzben szlinik meg.

(2) A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkoz6 - jogviszonya idGtartamaval id6ardnyosan
megallapitott - mértékének tallépése esetén a kilonbozet a kdzalkalmazott utolso illetményébdl
levonésra kerl.



I11. fejezet

Zaro6 rendelkezések

A Caietéria Szabalyzat 2022. janudr 1. napjan lép hatalyba.

God, 2022. aprilis 25.

igazgato



TAJEKOZTATO A 2021. EVI CAFETERIA IGENYLESEHEZ

1. A cafetéria keretdsszege:

2022. évben évi brutté 150.000 Ft, részmunkaidds és év kozben belépd, valamint kilép6
dolgozé esetén id6aranyos.

2. Valaszthat6 cafetéria juttatasok:

1.
2.

Széchenyi Pihen6kartya (SZEP kartya)
Készpénz - bérként ad6zo

2.1 Széchenyi Pihendkartya (SZEP kartya)

A SZEP Kartya egy elektronikus, bankkartyahoz hasonld utalvany, amivel szallashelyeken,
éttermekben, szabadidds és rekreacios szolgaltatoknal lehet fizetni.

A SZEP Kartyat a dolgozd ingyenesen kapja, fizetni csak a kozeli hozzéatartozoknak
igényelhet6 tarskartyéért, illetve az ellopott, elveszett vagy megrongalddott kartyak
potlasakor kell. Minden SZEP Kartyan 3 alszamla, koznapi nyelven 3 zseb van: egy
szallashely zseb, egy vendéglatas zseb €s egy szabadidd zseb. Az alszamlak k6zott nem
mozgathatok at az 0sszegek, arra a célra kell elkolteni, ahova érkezett.

Fontos, hogy csak a kartyabirtokos (vagy tarskartya-birtokos) jelenlétében van mad
SZEP- Kartyas fizetésre, tehat nem adhatd csak Ugy oda a névre szol6 SZEP-Kartya a
baratoknak, ismerdsoknek, hogy hasznélja fel a rajta 6sszegy(ilt 6sszeget.

A SZEP kartyaval kiegyenlithet6 szolgaltatasok:
- Széllashely szolgaltatés: belfoldon fizethetd vele barmely széllashely szolgaltatas

- Vendéglatads (max: 150.000 Ft): a melegkonyhdas vendéglatohelyeken lehet elkdlteni, de
ezzel a zsebbel fizethetd szallashely szolgaltatas is

Szabadidds tevékenység (max. nettd 75.000 Ft): Innen vasarolhato fiird6 és strand belép6,
szinhazjegy, muzeum-, koncert-, fesztival- vagy allatkerti és kalandpark belép6, uszoda- és
fitnesz bérlet, horgaszjegy, kdlcsondzhet6 sporteszkdz, igénybe vehet§ masszazs, de ezzel
a zsebbel szallashely-szolgaltatas is fizethetd.

Osszefoglalva:

Belfoldi szallashelyen mindharom zsebbdl fizethetlink, éttermekben csak a vendéglatas
zsebbdl lehet kolteni, szabadidds tevékenységek, fitnesz belépdbk, kulturélis jegyek, sth. csak
a szabadid6 zsebbdl fizethet6.



Széchenyi Pihen6 Kartya szallashely elfogaddéhelyet, vendéglatas elfogaddhelyet vagy
szabadidd elfogaddhelyet tobb maodon, tobb online fellilleten is kereshetiink az
elképzeléseinknek, terveinknek megfelel6en.

Nem biztos, hogy mindenhol elfogadjak az Szép kartyat! Erdemes eldre tajékozodni!

A SZEP Kartyara feltoltott 6sszeg barmikor dijmentesen felhasznalhato a targyévet kovets
masodik naptari év majus 31. napjaig. Ezt kdvetben a szolgéltato a fel nem hasznalt 6sszeg
3%-anak megfelel6 havi dijat szamit fel a SZEP kartya tulajdonoséanak.

A munkaltato az éves cafetéria nettd 6sszegét a SZEP kartyara egy 6sszegben utalja at
2021.05.10-ig.

A SZEP kartyara feltdlthetd netté 6sszeg dszesen: 117.188 Ft
2.2 Készpénz - bérként addzé

Amennyiben a rendelkezésre all6 brutté éves keretet a dolgozé nem kivanja SZEP kartyara
felhasznalni, lehet6sége van a folydszamlajara torténd atutalas igénylésére is. Ebben az
esetben a dolgozo6t terheli a munkaltatoi és a munkavallal6i jarulék- és adoteher is, ami a
cafetéria keretbdl kertl levonasra.

A munkaltat6 a cafetéria nett6 dsszegét a dolgozo folydszamlajara egy 6sszegben utalja at
2021. &prilis havi munkabérével 2021.05.05-ig.

A folyoszdmléara utalt nettod 6sszeg dsszesen: 88 274 Ft

A tablazatba a brutté 6sszegek beirasat kérjuk, mert a nettdé dsszeget nem tudjuk
szamfejteni az esetleges csaladi kedvezmények miatt!

3. Cafetéria nyilatkozat

A munkavallalé a Cafetéria nyilatkozat nyomtatvanyon nyilatkozik arrél, hogy 2021. évben
melyik juttatasi format kivanja igénybe venni, illetve arrél, hogy SZEP kartya esetén milyen
osszegben kéri a SZEP kartya zsebeinek feltoltését.

A kétféle juttatasi forma kozul csak az egyik valaszthat6. Az éves keretdsszeg vagy a
SZEP Kartyara keril feltdltésre, vagy munkabérként lesz utalva.

A Nyilatkozatok alapjan készitett tablazatot az Intézménynek 2021.05.30-ig kell a
TESZ Titkarsagara eljuttatni!



Akinek még nincs SZEP kartyaja, az személyesen, egyénileg tudja megigényelni
bank fiékokban.

Ev kézben belépé dolgozo:

2021.02.28. napot kdvetden belépd dolgozo a cafetéria idéaranyos dsszegébdl csak az utalas
napjaig jaré osszeget kaphatja meg. A teljes 6sszeg kifizetése csak a prébaidé letelte utan,
fizethetd ki.

Ev kozben kilép6 dolgozé:

A dolgoz6 nyilatkozataval hozzajarul 4hhoz, hogy a munkaltaténal megsziiné jogviszonya
(cafetéria jogosultsdganak megsz(inése) esetén az idéaranyos cafetéria keret tallépése miatti,
jogalap nélkil felvett juttatasok dsszege a munkabérbdl levondasra keruljon, illetve ha erre
nincs lehetéség, akkor azt jogviszonyanak megsz(inése utols6 napjaig a munkaltatd részére
visszafizeti.

God, 2021.04.25.

Garai Gy6z6
igazgato
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Jozsef Attila M(vel6dési Haz
BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK
SZABALYZATA

Hatalyos: 2022. 07. 01.-t6l
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Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

A Jozsef Attila Mivel6dési Haz (tovabbiakban: Jbézsef Attila Miivel6dési Haz) -
kdzbeszerzési értékhatar alatti - beszerzéseinek lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet
az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdése alapjan a kovetkez6k szerint

szabalyozzuk:

l. SZABALYZAT HATALYA

Az éllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 10. § (4a)
bekezdésében foglalt el6irds alapjan és az &llamhaztartasi torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XH.31) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. §-ban meghatarozott -
gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a TESZ gazdasagi egysége latja el.

Figyelemmel az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvényi0. § (4a) bekezdésére,
valamint az allamhaztartasi torvény végrehajtasarél szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

9. 8>4ra a szabalyzat hatéalya, a Jozsef Attila Miivel6dési Hazra teljed ki.

1.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

i. A szabdlyzat célja: hogy a vonatkozO jogszabalyokkal dsszhangban rdgzitse a Jozsef

Attila M(vel6dési Haz:

a. kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzései el6készitésének, lefolytatasanak, belsd

ellen6rzésének felelésségi rendjét

b. a nevében eljard illetbleg az eljardsba bevont személyek, valamint szervezetek

felel6sségi korét és
c. abeszerzési eljaras dokumentalasi rendjét.

2. A beszerzések soran érvényesitend6 kovetelmény, hogy egyszerre érvényesiljenek a

mszaki és pénzligyi szempontok.



3. A szabalyzat hatalya kiterjed minden olyan - a kézbeszerzési értékhatart el nem ér6 --

arubeszerzésre, valamint szolgaltatds megrendelésére (tovabbiakban: beszerzés) amelyek

vonatkozasaban a Jozsef Attila M{vel6dési Haz

C.

megrendeld,
ajanlatkéré vagy

ajanlati felhivast kozzétevo.

4. A szabélyzat hatdlya nem terjed ki

a.

a kdzbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIII. térvény (tovabbiakban: Kbtv.) hatalya ala

tartozo,
a katasztrofa okozta karok elharitasara, valamint,

az azonnali beavatkozast igényl6 munkélatok érdekében sziikségessé valo

beszerzésekre.

God Varos Onkormanyzata, mint fenntartd altal atadott olyan beszerzésekre, melyekre

vonatkozoan mar tortént ajanlatkérés

5. A 4. pontban meghatarozott b. c. és d. pont ald tartoz6 beszerzéseket legkésébb a

beszerzést kovetd 3 napon beliil jelenteni kell a TESZ kézponti iranyitasan.

6. A beszerzések targya lehet

a.

arubeszerzés: a forgalomképes és birtokba vehetd ingdé dolog tulajdonjoganak vagy

hasznalatara, hasznositasara vonatkozo jognak — vételi joggal vagy anélkil térténé -

megszerzése, ami magaban foglalja a beallitast és lizembe helyezést is.

épitési beruhazas: a kovetkezd valamely munka megrendelése (és atvétele) az

ajanlatkérd részérdl:

- a Kbtv. 1. mellékletben felsorolt tevékenységek egyikéhez kapcsolédd munka
Kivitelezése vagy kivitelezése és kiilon jogszabalyban meghatarozott tervezése
egyutt;

- épitmény Kkivitelezése vagy kivitelezése és kilon jogszabalyban meghatarozott
tervezése egyutt;

- az ajanlatkér6 altal meghatarozott kovetelményeknek megfelelé épitmény

barmilyen eszkdzzel vagy médon torténd kivitelezése.



szolgaltatas megrendelése: arubeszerzésnek és épitési beruhazasnak nem mindgsuld

olyan beszerzés, amelynek targya kilonosen valamely tevékenység megrendelése

ha a szerzddés tobb - egymaéssal szikségszer(ien Osszefligg6 - beszerzési targyat

foglal magéban, a meghatarozo érték(i beszerzési targy szerint kell a szerz6dést

mindsiteni.

7. Osszeférhetetlenség

a.

Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljaras el6készitésében és lefolytatasaban az

ajanlatkérd, megrendel6 nevében olyan személy, aki funkcidinak partatlan és

targyilagos gyakorlasara barmely okbol, igy kilondsen gazdaségi érdek vagy az

eljarasban részt vevd gazdasagi szerepl6vel fennall6 méas koz0s érdek miatt nem

képes.

Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljarasban ajanlattevéként, alvallalkozoként

vagy az alkalmassag igazolojaként

(1) a megrendeld, az ajanlatkérd, az ajanlati felhivast kozzétevd altal az eljarassal
vagy annak el6készitésével kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy

szervezet,

(2) az a szervezet, amelynek vezetd tisztségvisel6jét, felligyelébizottsaganak tagjat

vagy tulajdonosat,
(3) az (1) és (2) pont szerinti személy kdzos haztartasban el6 hozzatartozoja

Az ajanlatkérd, a megrendel vagy ajanlati felhivast kozzétevd nevében eljaro és altala
az eljarassal vagy annak el6készitésével kapcsolatos tevékenységbe bevont személy
vagy szervezet - a jelen szabalyzat 2/a. szdmu vagy 2/b. szamu melléklete szerint -
irasban koteles nyilatkozni arrél, hogy vele szemben fennall-e a 7.a. és 7.b. pont

szerinti 0sszeférhetetlenség.

8. Beszerzések Utemezése

Az éves koltségvetés elfogadasat kovetd 15 napon belul a kis- és nagyértékl eszkdzok
beszerzésére beszerzési Utemtervet kell elkésziteni. Az elkészilt beszerzési Utemterv

jovahagyasa a TESZ gazdasagi igazgatéhelyettes feladata.



I1l. A BESZERZESI ERTEK ES AZ ERTEKHATAROK
MEGHATAROZASARA VONATKOZO SZABALYOK

1. A beszerzés értékének meghatarozasa és értelmezése

A beszerzés értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaert altaldban kért illetéleg
kinalt - altalanos forgalmi adé nélkil szamitott - altalaban keért teljes ellenszolgaltatast

kell érteni (a tovabbiakban: becsult érték).

A beszerzés megkezdésén a beszerzési eljarast meginditdé hirdetmény, ajanlatkérés,

megrendelés feladasanak (megkildésének) idépontjat kell érteni.
2. A beszerzések értékhatara
A becsllt érték kiszamitasa soran egybe kell szdmitani:
a. az azonos aru vagy azonos felhasznalasi célra vonatkozo aruk beszerzését,

b. ugyanazon célra iranyuld szolgéltatdsok megrendelésére irdnyuld szerz6desek értékét,

amelyekkel kapcsolatban a beszerzési igény egy id6ben (kdltségvetési év) meriilt fel.

A két feltételnek egyuttesen kell teljesulnie.

IV. A BESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASANAK RENDJE

1. Beszerzési értékhatarok elkilonitése

a) a netté 200 000 Ft dsszeghatart el nem éré beszerzések folyamatosan végezhetdk,

ezek felligyelete a Jozsef Attila Mivel8dési Haz igazgatojanak a feladata

b) a netté 200 000 Ft és netté 500 000 Ft egyedi érték kozé es6 beszerzések esetén

elegendd megrendelést kuldeni a lehetséges szallitd részére

C) a netté 500 000 Ft és nettd 1 000 000 Ft egyedi érték kozé esd beszerzések esetén

legaldbb 2 db ajanlatot kell bekérni a lehetséges szallitoktol,

d) netté 1 000 000 Ft értéket meghaladd, de netté 3 000 000 Ft-ot meg nem halado
egyedi beszerzési érték esetén legalabb 3 db ajanlatot kell bekérni a lehetséges

szallitoktol,



€) a nett6 3000000 Ft egyedi beszerzési értéket meghaladd beszerzések esetén
hirdetményt (ajanlati felhivast) a Jozsef Attila MdUvel6dési Haz honlapjan kell

kozzétenni.

. A beszerzési eljaras soran az intézmény nevében eljar6 személyek, szervezeti egységek

korét ajelen szabalyzat 1. szamua melléklete tartalmazza.

. A megrendelés, az ajanlatkérés csak akkor kildhet6 el, illetve az ajanlattételi felhivas csak
akkor tehet6 kozzé, ha a Jozsef Attila Mivel6dési Haz rendelkezik anyagi fedezettel, vagy
az arra vonatkozé biztositékkal, amit a pénzligyi ellenjegyzd alairasaval igazolt. Indokolt

esetben feltételes beszerzési eljaras is indithato.

A IV.1.a) alapjan beszerzés feladat megrendelés nélkil akkor indithat6, ha az intézmény
rendelkezik anyagi fedezettel, vagy az arra vonatkoz6 biztositékkal, amit a pénzigyi

ellenjegyz6 alairaséval igazolt.

. A IV. | a-e) pontokban a megrendelés, az ajanlatkérés, és a teljes korl eljaras

lebonyolitasa a Jzsef Attila M(ivel8dési Haz igazgat6janak a feladata.

A megrendelést, az ajanlatkérést, valamint az ajanlati felhivast kdzértheten kell
megfogalmazni. Tartalmaznia kell a miszaki vagy egyéb paramétereket, és a teljesités

feltételeit.

Az ajanlatkérést, valamint az ajanlati felhivast a jelen szabalyzat 3. szamU melléklete

szerinti tartalommal kell (értelemszer(ien) megkuldeni, illetve kbzzétenni.

A V. 1. e) pont szerinti ajanlati felhivast a Jozsef Attila Miivel6dési Haz honlapjan
kotelez6 kozzétenni, és a nagyobb szdmu lathatésag érdekében a TESZ honlapjan is

lehetséges a megjelentetése.

Ajanlattételi hatarid6 minimum 5 naptari nap, maximum 20 naptari nap, hatéridd

meghatarozasarol a Jozsef Attila Mdvel&dési Haz igazgatdja dont.

. Az ajanlatok értékelési alapelvei: a legalacsonyabb 6sszegl ellenszolgaltatas vagy az

0sszességében a legelénydsebb lehet.
Az 0sszességeben legelénydsebb értékelési szempont alkalmazédsa esetén az eljarast
meginditd felhivasban (ajanlatkérés, ajanlati felhivas) meg kell hatarozni az 6sszességében

legelénydsebb ajanlat megitélésére szolgalo részszempontokat és azok sdlyait.



Barminem( egyedi beszerzési értéket, az ajanlatok értékelési szempontjait, illetve az

ajanlattevésre felkért szallitok listajat az intézmény igazgatdja hagyja jova.

6. A Jozsef Attila Mlivel6dési Haz beszerzesi tevékenységének irdnyitaséért az intézmény

igazgatoja a felels.
Feladatai kilongsen:

a) felligyeli a beszerzések teljes folyamatat, rendszeresen ellendrzi a beszerzési eljarasbha

bevont dolgozok és egyéb felhasznald személyek tevékenységét,
b) Fellgyeli az elkésziilt beszerzési itemterv hatéarid6re torténé megvalositasat.

c) ki kell vizsgalnia minden beszerzést zavar6 koriilményt és minden olyan esetet, amely

annak eredményét befolyasolhatja,

d) jogkdrében minden olyan intézkedést meg kell tennie, ami a beszerzések

lefolytatasanak jogszer(iségét és erkolcsi tisztasagat biztositja,

e) partnerek nyilvantartasa, folyamatos kapcsolattartdas €és tartds megallapodasok

el6készitése az arakra vonatkozoan,

f) ameglévd partnereken kivil a hasonlé szallitok figyelemmel kisérése, versenyhelyzet

megteremtése az el6nyds beszerzési lehetdségekre

7. A Jozsef Attila Mivel6dési Haz a szerzddések kotésére vonatkozé eldirasok (pénziigyi
ellenjegyzés, kotelezettségvallalas) betartasaval koti meg a szerzddést a nyertes ajanlatot
adéval. Amennyiben az ajanlat beny(jtdja, illetve az eljaras nyertese visszalép, akkor az
intézmény jogosult az eredmény Kkihirdetésekor a kovetkezé legkedvezébb ajanlatot

tevével megkdtni a szerz8dést.

8. A folyamatos jelleg(i beszerzések esetén érvényesiteni kell azt a szempontot, hogy a
szerz6dések legalabb egy évre keriiljenek megkdotésre.

9. A pénzigyi ellenjegyzés, kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, érvényesités és
utalvanyozassal kapcsolatos el6irdsokat és feladatokat az intézmény gazdalkodasi

szabéalyzata tartalmazza.



10. A szerzOdés teljesitésével, moddositasaval, megsziintetésével kapcsolatos feltételekre
vonatkozd eldirdsokra a Polgari Torvénykoényvrél szolé 2013. évi V. torvény (Ptk.)

rendelkezéseit kell alkalmazni.

A V. bekezdeés 1. pontjanak e.) alpontja alapjan kézzétett ajanlati felhivasra érkezett
ajanlatok elbiralasat 3 f6s biralobizottsdg (tovabbiakban: biralébizottsag) végzi,

amely sz6tobbséggel hozza meg a dontését.

A birdl6 bizottsdg alland6 tagjai: a TESZ gazdasagi igazgatohelyettese vagy
igazgatdja, a valamint a Jozsef Attila Mvel6dési Haz 2 kijelolt ugyintézéje.

A birdl6 bizottsag javasolt tagjai: beszerzessel érintettek képviselje.

Amennyiben a Jézsef Attila Mdvel6dési Haz igazgatdja a dontés szempontjabol
indokoltnak tartja az egyedi beszerzések tekintetében tovabbi birélébizottsagi tagokat

jelslhet ki.

A beszerzési eljarast lezaro déntést
- a IV. bekezdés 1. pontjanak c.-e.) alpontjai alapjan bekért ajanlatok

vonatkozasaban a Jézsef Attila M(ivel6dési Haz vezet6je hozza meg.

11. A beszerzési eljarast lezar6 dontésrdl, az ajanlatok elbirasardl, a dontést kovet6 8

napon belil irdsban tajékoztatni kell az ajanlattevéket.

A téjékoztatas elkildéséért a J6zsef Attila Mivel6dési Haz kijelolt tgyintézdéje a felelbs.

12. Az 1. pontban meghatérozott beszerzési eljarasokhoz az intézmény kérésére a

TESZ bonyolitasi, Ggyintéz6 valamint mdszaki segitséget nyujt.

V. ABESZERZESEK LEBONYOLITASANAK ELLENORZESE

1. A beszerzési feladatok, eljarasok lebonyolitasanak belsé ellen6rzési rendszerben torténé

ellen6rzése az Intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Az ellen6rzés soran kilonds gondot kell forditani a szabalyszer(ségre, az elbiralas

szempontjainak el6készitésére, és azok elbiralas soran torténd érvényesitésere.



VI. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzata hatélya ala tartozé allamhaztartasi szervezetek beszerzését végz6 személyek és
szervezetek kotelesek a vonatkozd jogszabalyok és a jelen szabalyzat elGirasait
attanulmanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a t6lik elvarhatd gondossaggal
eljarni.

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell

- olyan jogszabalyi elGirés valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat elGirasait,

valamint
- ha akoltségvetési szerv sajatossagai, mikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.
A modositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 30 napon belil kell végrehajtani.

A madositasok elvégzéséért az igazgato a felelds.

God, 2022. 07.01.

TESZ

Gazdasagi igazgatd-helyettes lgazgatd
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2/A. SZAMU MELLEKLET

OSSZEFERHETETLENSEGI

NYILATKOZAT
AIUTITOtt....ovii e (laKCim: o, )
MINE @ oo (CIME s )

ajanlatkéré altal meginditott beszerzési eljarasba bevont személy kijelentem, hogy a

beszerzési szabalyzat 4. pontja szerinti 6sszeférhetetlenség velem szemben nem all

fenn.
Jelen nyilatkozatomat a ..............ccco...... ..(bnkormanyzat, a koltségvetési szerv)
altal a targyban lefolytatandd beszerzési

eljarassal kapcsolatban Jozsef Attila M(ivel6dési Haz.

nyilatkozattevé alairasa

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata Oldal 12/16



2/B. SZAMU MELLEKLET

OSSZEFERHETETLENSEGI
NYILATKOZAT
Alulirott.. (lakeim: e, )
MINE @ oo (CIM: e )

ajanlatkér6  altal  meginditott ~ beszerzési  eljardésba  bevont  szervezet
S ) képviselGje kijelentem, hogy a
beszerzési szabalyzat 4. pontja szerinti osszeférhetetlenség az altalam képviselt

szervezettel szemben nem all fenn.

Jelen nyilatkozatomat a..........cccoeve e, (6nkormanyzat, a koltségvetési szerv)
Altal @ oo targyban lefolytatand6 beszerzési

eljarassal kapcsolatban Jozsef Attila MUvel6dési Haz.

nyilatkozattevd alairasa

Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata Oldal 13/16



3. SZAMU MELLEKLET

AJANLATTETELI FELHIVAS

AJANLATKERES

...................................... tevékenység elvégzésére

I.  Ajanlatkéro:

Neve:

Cime:

KépviselGje:

Telefon/fax:

E-mail:

Kapcsolattartd neve:

Telefon/fax:

E-mail:

VII.

VIII.

XI.
XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

A beszerzés targya:

A szerz6dés tipusadnak meghatérozasa:

A szerz8dés id6tartama (vagy a teljesités hatérideje):

A teljesités helye:

Fizetési feltételek:

Alkalmassagi kovetelmények: (Mdszaki, illetve szakmai alkalmassag, a
megkovetelt igazolasi mod)

Ajanlatok értékelésének szempontja:

Az ajanlatok benyujtasat kdveté hidnypdtlasi lehetéség meghatarozasa, vagy
annak kizarésa:

Ajanlattételei hatarid6:

Az ajanlatok benyujtasanak helye:

Az ajanlattétel nyelve:

Az ajanlatok felbontasanak helye, id6pontja, a bontason részvételre
jogosultak megnevezése:

Annak meghatarozasa, hogy az eljarasban lehet-e targyalni vagy ajanlatkérd
az ajanlatokat targyalas nélkal biralj el:

A szerzddéskotés tervezett id6pontja:

Tobbvaltozatl ajanlat tétele megengedett-e?

Beszerzések lebonyolitasanak szablyzata Oldal 14 /16



XVII.
XVIK
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.

XXIV.
XXV.

Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata

Rész ajanlattétel megengedett-e?
Az ajanlattétel ajanlati biztositék adasahoz kotott?

A dokumentéci6 rendelkezésének maodja:

Az ajanlatok dsszeallitdsanak tartalmi és formai kdvetelményei:

Egyéb informéaciok

Ervénytelen az ajanlat:

Targyi munkaval kapcsolatban beszerezhetd tovabbi informaciok
beszerzésének helye, cime:
Az ajanlattételi felhivas megkildésének napja:
Ertékelési szempontok:
alairas
Oldal 15/16



MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Jozsef Attila MUvel8deési Haz 2022............cccooveviiircincine, napjatol hatalyos

beszerzési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soréan koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum | Alairas
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