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Jelen szabdlyzattal a Dunakeszi Ovodai és Humaén Szolgaltaté Kozpont és Konyvtar (2120
Dunakeszi Budai Nagy Antal u. 4-8) — A személyes gondoskodast nyujté szociélis
intézmények szakmai feladatairél és mukodésiik feltételeirél 1/2000, (I. 7.) SzCsM rendelet 6.
§ (11) bekezdése, a 6/2016. (IIl. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskoddst nyujté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mikddéstk feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasardl, a személyi
jovedelemadorol sz616 1995.évi CXVIL térvény, a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIIIL. térvény 79. § (2) bekezdése, valamint a helyi sajatossagok figyelembe vételével
az alabbiak szerint hatdrozza meg a foglalkoztatottak munka— és formaruha ellatisival

kapcsolatos elbirasokat.

1. A szabalyzat célja, hatilya
1.1 A szabalyzat célja
A szabalyzat célja a munkaruha-formaruha ellatis modjanak és feltételeinek meghatarozasa, az

egységes gyakorlat megteremtése.

1.2 A szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatélya kiterjed:
— amunka- és formaruhdval kapcsolatos dontési jogot gyakorlé intézményvezetdre,
— a munka- és formaruhdval kapcsolatos adminisztrativ és pénziigyi feladatokat ellato
személy(ek)re,

— amunka- és formaruha ellatdsban részesiild személyekre.

1.3 E‘rvényességi teriilet
1.3.1.Dunakeszi Ovodai és Humsn Szolgaltaté Kozpont és Konyvtar

Szervezeti egységei:

- Igazgatdsag

- Gazdasagi Osztaly

- Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Intézményegység
- Bélcsédei telephelyek

- Ovodai Intézményegység

- Kdlesey Ferenc Vérosi Kényvtar Intézményegység

1.3.2. Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé, hozz4 rendelt intézmények

- Dunakeszi Varosi Sportigazgatdsag
- Révész Istvan Helytorténeti Gylijtemény




2. Fogalmi meghatarozasok
Az 1995. évi CXVIL torvény 1. szima mellékletének 9.2. pontja alapjan:
Munkaruhazati termék:

- atdrvényben vagy a térvényi felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyban elbirt médon
és feltételekkel rendszeresitett egyenruha, formaruha, véddruha, munkaruha, valamint
tartozékai;

- az olyan oltozet és tartozékai, amelyet a munkavéllalé egészségének védelme, a
munkakérén, feladatainak ellatasan kiviil hordott ruhdzatinak megovasa céljabdl az
adott munkakorben, a feladat ellatasa kozben visel, feltéve, hogy a koriilmények
megallapithatoan a munkaruhazati termék haszndlata nélkiil a munkavallald egészsége
veszélyeztetett, illetéleg a ruhdzat nagymérték(i szennyezédése, gyors elhasznalodasa

kovetkezik be.

3. A munka- és formaruha ellatisra jogosito munkakorok, az egyes ruhafajtik és a
juttatasi idé

3.1. A munka- és formaruha ellatasra jogosité munkakorsk

A munkaltatonak az 1/2000 (I. 7.) SzCsM rendelet 6. § (1 1) bekezdése, a 15/1998. (IV.30.) NM

rendelet 3.§ (6) bekezdés, valamint a 6/2016 (I11.24) EMMI rendelet alapjan a k6zalkalmazottak

szamara munka vagy formaruhét kell biztositani, amennyiben a ruhazat a munkavégzés soran

nagymértékl szennyezédéssel vagy elhaszndlédassal jar.

A munka- és formaruha juttatdsra jogosité munkakoroket az 1. szdmi melléklet tartalmazza,

3.2. Az egyes ruhafajtik és a juttatasi idék

A munka- és formaruha ellatdsra jogosité munkakorskhoz meg kell hatdrozni a munka- és

formaruhéazatot.

A munkaruha juttatssi ideje:

A munkaruhat a munkaltatd, - a nevelési évhez kapcsolédéan — a kifizetés évének

szeptemberétdl a kovetkez6 év augusztusdig biztositja, figgetlentil attdl, amennyiben valamely

kiilonleges kériilmény miatt az intézményvezetd ettél eltéréen rendelkezik. (PL a janiusban

kifizetett munkaruha is a kifizetés évének szeptemberétdl kovetkezd év augusztusdig terjed6

idészakra biztositja a munkaruhat, de ha gazdalkodasi okok miatt oktéberben keriil kifizetésre

a munkaruha, akkor is a kifizetés évének szeptemberét8l kivetkezd év augusztusaig terjedd

id6szakra biztositott a munkaruha.)

A kifizetés id6pontja utan létesitett kzalkalmazotti jogviszonyban 4ll6k idéardnyosan

megéllapitott 6sszegben kapnak munkaruha juttatést.




A juttatasi id6be nem szamit be
- aGYES,
- aGYED,

valamint a 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag, vagy

betegallomany miatti tavollét.

A juttatdsi id6 kialakitdsénal az adott munkakérben a munka- &g formaruhdzat
elhasznalodasara vonatkozo tapasztalatokat kell figyelembe venni.

3.2.1. Az egyes ruhafajtak és juttatasi idék szabalyozasa

Az egyes ruhafajtédk és kihordési idék meghatérozasat a szabalyzat 2. szdmui melléklete

tartalmazza.

3.3. A munka és formaruha juttatds korlatozasa
Nem jar munka- és formaruha juttatas
a) hatarozott id6tartamra sz616 munkaviszony esetében, ha annak idétartama nem éri el a
12 hénapot,
b) az intézménnyel megbizasi jogviszonyban 4116 dolgozénak,
A munkaruha formaruha kihordési idejének kezdete nem eshet arra az id@szakra, amikor a
kozalkalmazott felmentési, vagy lemondasi idejét tolti, illetve més okbél a munkavégzés

alol felmentésre keriil.

4. A munka és formaruha ellatas biztositasanak menete
4.1. A munka és formaruha ellitas biztositasanak modja
A munka és formaruharuha-ellatas biztositasanak formaja:

- az intézmény szervezésében,

- akézalkalmazott kézremiiksdésével

4.2.  Munka és formaruha ellatas a kizalkalmazottak kozremiikodésével
4.2.1. A munka és formaruha beszerzése és kapesolodo feladatok
- A munka és formaruhat a kézalkalmazott maga is beszerezheti, amennyiben az
intézményvezetd feljogositia a munkavallalét arra, hogy a beszerzésr6l maga
gondoskodjon.
Az intézményvezetd a kdzalkalmazottak kdzremikodésével torténd munka- és formaruha

ellatast irja elé az intézményben.




A munka és formaruha ellatdssal kapesolatos feladatok:

az intézményvezet$ tdjékoztatja a kozalkalmazottat arrdl, hogy a munkakorének
ellatdsdhoz milyen munka vagy formaruhézati termékekre, milyen kihordasi id6vel
jogosult;

munkaruhdzati termékeket milyen (4ltalanos forgalmi adéval ndvelt) Osszegben
véasarolhat,

a szervezeti egység vezetdk tdjékoztatjak a dolgozokat, hogy mely id6ponttol nyilik,
illetve mely id8pontban zar6dik a munka- és formaruha vasarlasanak lehetbsége. A zard
id6pont utan a szervezeti egység ellenbrzik, 6sszesitik a leadott szamlakat és dsszesitve
leadjak a hazi pénztarba.

A pénztaros ellendrzés utdn egy dsszegben fizeti ki a szervezeti egységnek a munkaruha
szamlak Osszegét €s a szervezeti egység veteti 4t az Gsszeget az érintett kollegékkal.

a munka- vagy formaruhazati termékeket névre széloan nyilvantartasba kell venni, a

kihordasi id6 kezdete a munkaruha szdmla megtéritésének napja.

4.2.2. A munka- vagy formaruha kiadasok kifizetése

A munka- vagy formaruha beszerzése munkaruhdzati cikkeket forgalmazé kereskedelmi

cégektol torténhet, illetve olyan kereskedelmi cégtél, ahol a feltiintetett munka és formaruha

megvasarolhatd.

Vasérlasarol a kézalkalmazottnak az Intézmény nevére kiallitott szamlat kell hoznia.

A szamlaval szembeni kévetelmények:

a vevo ¢&s szallitd pontos megnevezése,

afa tartalma,

vasarolt termék megnevezése

a szamla felellen meg a szamviteli t6rvényben meghatarozott tartalmi
kovetelményeknek.

A szdmla nem lehet régebbi 30 naptdri napndl, kivéve, ha a szdmla benyujtasanak
elmulasztasat a kozalkalmazott elfogadhaté indokkal tAmasztja ald, s a kifizetésre az
intézményvezet6 engedélyt ad.

A munka és formaruhdzati termék vasarlasrol benyuijtott szamlak befogaddsakor a
szamlan feltiintetett munkaruhazati termékekrél termékenként meg kell 4llapitani, ho gy
az 4ltaldnos forgalmi addval névelve mekkora az adott termék ara,

a szamlan feltintetett (Afds) ar hogy viszonyul a szabélyzatban meghatarozott

Osszeghez.




Eljaras, ha a szdmlan feltiintetett 8sszeg nagyobb, mint az adott ruhazati termékre kifizetheté —
a szabalyzatban meghatarozott — 5sszeg,

- amennyiben a szdmlan feltiintetett adott ruh4zati termék 4ra me ghaladja a szabalyzatban
meghatéarozott kifizetheté 6sszeget, akkor is csak a szabalyzatban megengedett 6sszeg
fizethetd ki. Ebben az esetben a szamlara rd kell vezetni a kifizethet Osszeg nagysagat.
A szamléra a kifizetheté 6sszeget (a ,,Kifizethet6” megjegyzés feltiintetésével) csak

Ugy szabad ravezetni, hogy a szamlan feltiintetett eredeti Osszeg is lathatd legyen.,

Eljaras, ha a szdmlan feltiintetett 5sszeg kisebb, mint az adott ruhdzati termékre kifizethetd — a
szabdlyzatban meghatarozott — 6sszeg,

- amennyiben a szamén feltiintetett osszeg kevesebb, mint a szabalyzatban
meghatéarozott, kifizetheté 6sszeg, akkor nem a szabdlyzat szerinti 6sszeget, hanem a
szamléan szereplé 6sszeget kell kifizetni.

- akozalkalmazott részére a szabalyzatban feltiintetett Osszeg mértékéig lehet a szamlakat

elszamolni,

4.2.3. A kifizethetd ruhazati koltség

Az intézményvezets a szablyzat 3. szamil mellékletében hatirozza meg a munka és formaruha
kifizethet6 — 4ltalanos forgalmi adét is tartalmazéd — Osszegét.

Az 6sszegek megallapitdsara és feliilvizsgélatdra az intézmény koltségvetési eléiranyzatainak

tervezésekor kertil sor.

4.3. A munka és formaruha tulajdonjoga
A munka és formaruha
- kihordasi, juttatési idén beliil az intézmény tulajdona,
- tulajdonjogat juttatasi idén til a munka vagy formaruhat haszn4lo kézalkalmazott szerzi

meg.
3. A munka és formaruha pénzbeli megvaltisa
Megsziiné jogviszony esetén a kozalkalmazott az utols6 munkaban tsltott napon az

idéaranyosan megallapitott 6sszeg pénztarba torténd befizetésével valthatja meg a munka vagy

formaruhat.




A munka vagy formaruha pénzbeli megvaltisanak Osszegét az humanpolitikai tigyintézé a
munkaruhdzat nyilvantartds szerinti beszerzési érték, valamint a még fennall6 kihordasi id6
aranyaban allapitja meg. Az ardnyositasndl a tényleges hasznélati idét honapokban kell
meghatdrozni ugy, hogy a ruhdzat hasznélatba adéasatél, minden megkezdett honapot teljes
hénapként kell figyelembe venni. A kihordasi id6 szeptembertél augusztusig tart, ehhez az
idéponthoz kell a visszatérités 6sszegét megallapitani. A térités 6sszegének meghatirozasakor
az éltalanos forgalmi adoval névelt 6sszegb6l kell kiindulni.

Az intézményvezetd a munka vagy formaruha pénzbeli megvaltasanak elrendelését mellézheti,
ha a kozalkalmazott sszes megvaltasként eldirt kételezettsége nem haladja meg az 1.000,- Ft-
ot, illetve, ha a kézalkalmazott egyéni koriilményei indokoljak a visszafizetési mentességet. Az
intézményvezetd ez esetben frasban téjékoztatja az érintettet arrdl, hogy eltekint a munka vagy
formaruha pénzbeli megvaltasatdl.

Amennyiben a munka vagy formaruha pénzbeli megvaltasanak clrendelésére sor kertil, azt a fel
kell vezetni a jogviszony megsziintetésének feltételeként kidllitott igazoldson (,,sétalé papir”).
E szabélyzat 6. sz. melléklete tartalmazza a Nyilatkozatot, mely arr6l rendelkezik, hogy a
munkavallalé tudomésul veszi, hogy amennyiben a munkaruha juttatistol szamitott 1 éven

beliil megsziinik a jogviszonya, a munkaruha id8aranyos részét vissza kell fizetnie.

5.1. A munka és formaruha pénzbeli megvaltasanak specialis szabalyai
Nem kell a munkaruha vagy formaruha nyilvantartott értékének iddaranyos részét megtériteni
a k6zalkalmazottnak akkor, ha a foglalkoztatott
- nyugdijba vonult,
- elhalalozott,
- atszervezes miatt munkakore megszinik.
A nyilvantartasokba a munka és formaruha megtéritésének megtorténtét a fenti hivatkozassal

be kell jegyezni.

6. A munka és formaruha nyilvantartasa

A munka és formaruha nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat az intézményegység vezetd
altal megbizott kézalkalmazott 14tja el.

A feladatot ellaté személy a kozalkalmazottakrol személyenkénti, munka vagy formaruha

nyilvantart6 lapot vezet.




A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb:
- adolgozo nevét,
- munkakorét,
- adolgoz6 szamdra kiadott, kifizetett ruhdzat 5sszegét
- munka vagy formaruha megnevezését,
- kiadasanak idépontjat,
- kihordasi id6 kezdetét (Haszndlatba vétel kezdete a munkaruha pénztéri elszamoldsanak
napja)
- juttatasi idejét,

- arat (4ltaldnos forgalmi adéval ndvelt Ssszegben)

Minden intézményegység vezetd felel8sségi korébe tartozik, hogy a 2.sz. mellékletben szerepld
kihordasi idének megfeleléen torténjék a munkaruha beszerzése. (PL.:kabat kihordési ideje 3 év,

ezért a munkavallal6 csak minden harmadik évben nyujthat be kabatrdl sz616 szamlat.)

7. Zaro rendelkezések
Az intézmények igazgatdi jelen szabalyokat a kollektiv szerzédés hidnyaban allapitjak meg.

Jelen szabalyzat kihirdetéssel, az alabbi datummal hatélyba 1ép.

Dunakeszi, 2020. szeptember 15.

Mellékletek:

. szamu melléklet: A munka vagy formaruha juttatasra jogosité munkakdrok meghatarozasa
. szami melléklet: A munka és formaruha meghatarozasa, kihordasi id6

. szami melléklet: Munka és formaruha juttatas 6sszege

. szamui melléklet: Munka és formaruha nyilvantartasi lapja

. szamu melléklet: Megismerési Nyilatkozat

SN N A W N

.sz. melléklet: Nyilatkozat visszafizetési kotelezettségrdl




1.sz. melléklet

A munka és formaruha juttatasra jogosité munkakorsk meghatarozasa

Szervezeti egység Munkakéor

Igazgatdsag Igazgatd
Humanpolitikai el6adé
Bels6 ellen6r
Igazgatdsagi asszisztens

Gazdasagi Osztaly Gazdasagi vezet6
Pénziigyi tigyintéz6
Szamviteli ligyintéz6
Gazdasagi ligyintéz6
Etkezési ligyintézé

Csalad- és Gyermekjoléti Szakmai igazgato

Kézpont Intézményegység Csaladsegit6

Csaladsegit6 asszisztens
Esetmenedzser

Tanécsado

Szociélis- és gyermekjoléti asszisztens
Gyogypedagdgus

Pszichologus

Bolesddei telephelyek Bolcs6devezetd
Kisgyermekneveld
Bolesédei dajka
Pszichologus
Fejleszté pedagogus
Karbantartd

Ovodai Intézményegység Szakmai igazgaté és helyettesei
Tagdvoda vezetd
Ovodapedagbgus

Ovoda titkar

Pszichologus

Pedagogiai asszisztens

Dajka

Kolcsey Ferenc Varosi Kényvtar | Szakmai igazgat6
Intézményegység Konyvtaros
Konyvtari asszisztens

Dunakeszi,2020. szeptember 15..




2.sz. melléklet
Munka és formaruha meghatarozasa
a.) Igazgatésig, Gazdasagi Osztaly, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Intézményegység, Ovodai Intézményegység, Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar
Intézményegység munkavallaléi részére

Munkaruha- Mennyiség Kihordasi idé
formaruha (db, par) (év)
fajtaja
ing, bliiz, polo, felsd 2 1
nadrag, szoknya, 2 1
szabadid6ruha,
oltony 1 1
zako, blézer 1 1
kabét, mellény 1 1
cip6 2 1

b.) A bolesédei  telephelyeken foglalkoztatott kisgyermekneveld, bolesédei

dajka, bolesédevezeté munkakérben dolgozé munkavillalék részére

Munkakér Megnevezés Mennyiség | Kihordasiidé
(db, par) (év)
Kisgyermekneveld, dajka | kabat 1 3
pszicholégus,  fejlesztd | melegits 1 3
pedagdgus, karbantartd munkacipé (benti) 1 1
utcai cip 1 3

fels6ruhazat (pl. tunika, ing, p616)
vagy ingruha, vagy fels6rész és 3 1

nadrag vagy munkak6peny

Bolcsbédevezetd felséruhazat (pl. tunika, ing,
polé), vagy ingruha, vagy 5 3
felsérész  és  nadrag  vagy
munkakopeny
munkacipé 1 1

Dunakeszi, 2020. szeptember 15.
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3.sz. melléklet

A Dunakeszi Ovodai és Humsn Szolgaltaté Kézpont és Konyvtar altal juttatott munka-
¢és formaruha meghatirozott Gsszege

A munka- és formaruha juttatasra fordithat6 6sszegét a fenntarté évenként hatérozza meg a
koltségvetés tervezésekor.
A 2020. évi koltségvetésben az alabbi 6sszegek allnak rendelkezésre az 1. sz. mellékletben

meghatarozott munkakdrben dolgozok részére

Megnevezés Ft/f6/év
Igazgatosag 30.000
Gazdaséagi Osztaly 30.000
Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont 30.000
Bolesédei telephelyek 50.000
Ovodai intézményegység 30.000
Konyvtar intézményegység 30.000

Dunakeszi, 2020. szeptember 15.
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Munkaruha juttatas

4.sz. melléklet

néy Szimla Szamla munkaruha db atvétel
SZAm Osszege megnevezése szama | igazoldsa
Dunakeszi, 20..........cccvevvninn. ..
Munkaltato
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5.sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Dunakeszi Ovodai és Humén Szolgaltaté Kozpont és Konyvtar Munka- és formaruha
juttatasi Szabalyzatat elolvastam, az abban foglaltakat megértettem és tudomasul
vettem.

13




6. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Munkaruha tartozas illetménybdl/tdppénzbél torténd levonasardl

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Adoazonosito jele:

megbizom a munkaltatémat, hogy a Dunakeszi Ovodai és Humén Szolgaltaté Koézpont €s
Kényvtarndl (DOHSZK) fennall jogviszonyom megsziinésével, a Munkaruha juttatds
kihordési idejébdl még fennmarad6 ardnyos részt levonja a kézalkalmazotti illetményembél,
tarsadalombiztositdsi ellatdsombdl vagy egyéb jarandésagaimbol. Amennyiben ez nem
lehetséges, vallalom, hogy a juttatasi kereten tuli juttatds 8sszegét készpénzben vagy 4tutalassal

fizetem meg az intézmény részére.

Tudomésul veszem, hogy amennyiben az illetményem az elszamolds sordan nem fedezi a
munkaruha tartozas Osszegét, vagy nem keriil befizetésre igy a munkaltaté — az Snkéntes

teljesités elmaraddsa esetén — a kiilonbozet behajtasat végrehajtas utjan érvényesitheti.

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

munkavallalo alairs
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