A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
l.
A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

1.Daruszentmiklos  Kozség  Onkormanyzatanak  Képviseld-testiilete a  Helyi
onkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXVI. Tv. 38. § (1) bekezdése alapjan az dnkormanyzat
miikodésével, valamint az allamigazgatasi {ligyek dontésre valo elokészitésével ¢és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz létre.

2. a) A hivatal megnevezése: Daruszentmiklos Kozség Onkormanyzatanak Polgarmesteri
Hivatala.

b) Székhelye: 2423 Daruszentmikloés, F6 u. 53/D.

c) Telefon: 25/505-403, Fax: 25/505-402.

d) Miukodési teriilete: Daruszentmiklos kozség kdzigazgatasi tertilete.

e.) Torzskonyvi azonositd szama: 365886.

f.) Alapité okirat szdma, kelte: 75/2009. (X.26.) OKT. szdmu hatarozattal médositott
35/2009. (V.25.) OKT. szamu hatarozat
g.) Alapitas modja: jogeldd nélkiili alakulds, datuma: 2002. oktdber 20.

3. A hivatal jogallasa:

A polgarmesteri hivatal 6nallo jogi személy, de 6ndllo irdnyitési, feliigyeleti és hatosagi
jogkére nincs. A hivatal sajat koltségvetési eldiranyzata korében koltségvetési szervként
miikodik, a koltségvetési szerv vezetdje a jegyzo.

4.A polgarmesteri hivatalt a jegyz0 utjan a polgarmester iranyitja.

5. A polgarmesteri hivatal a képviselOtestiilet szerve.
6. a.) A polgarmesteri hivatal képviseletére Pulainé Varga Gabriella jegyzd jogosult.
Hatarozat: MAK: 07/365886/2/2010. L.sz. hatarozata, torzskonyvi bejegyzése

b.) A képviseleti jog teljeskorti €s hatarozatlan ideji.




7. A Polgarmesteri Hivatal altal ellatando tevékenységek:

a.) 1. Alaptevékenységek megnevezése:

szakfeladat szama szakfeladat megnevezése

421100 Ut, autdpalya épitése

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

522110 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa

841126 Onkorményzatok és tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatisi tevékenysége

890301 Civil szervezetek miikodési tAmogatasa

841114 Orszaggyiilési képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkorményzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841403 Varos-, kdzséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

890441 Kozcéla foglalkoztatas

890442 Ko6zhasznl1 foglalkoztatas

360000 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

960302 Koztemetd-fenntartds és mitkodtetés

841402 Kozvilagitas

862302 Fogorvosi ligyeleti ellatas

851011 Ovodai nevelés, ellatas

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1—4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5—-8. évfolyam)

852032 Alapfokt miivészetoktatas képz6-¢€s iparmiivészeti, tincmiivészeti, szin-€s
babmiivészeti agban

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

862101 Haziorvosi alapellatas

862102 Haziorvosi iigyeleti ellatas

862301 Fogorvosi alapellatas

869041 Csalad- és névédelmi egészségiigyi gondozas

869042 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

889922 Hazi segitségnyujtas

889924 Csaladsegités

889921 Szocialis étkeztetés

882111 Rendszeres szocialis segély

882113 Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882118 Kiegészitd gyermekvédelmi timogatas

882119 Ovodaztatasi timogatas

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882125 Mozgaskorlatozottak kozlekedési tdmogatasa

882124 Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas

370000 Szennyviz gytijtése, tisztitasa, elhelyezése

382101 Telepiilési hulladék kezelés, artalmatlanitasa

910502 Ko6zmiivelddési intézmények, kozdsségi szinterek miikddtetése

910123 Konyvtari szolgaltatdsok

931301 Szabadiddsport- (rekreacids sport-) tevékenység €s timogatasa




a.) 2. Alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok:

- 1992. évi XXXVIIL torvény 18/1. § és 18/J. § (1) bekezdése,

- 2008. évi CV. Torvény 5. § (1) bekezdése.
b.) Rendszeresen ellatott kiegészitd, kisegitd és vallalkozasi tevékenységek kore: A
Polgarmesteri Hivatal kiegészito, kisegitd €s vallalkozasi tevékenységet nem végez.
8. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodo6 szervezetek felett alapitoi, tulajdonosi jogokat
nem gyakorol.

1.
A polgarmesteri hivatal miikodése

1.Elokésziti a képviselO-testiilet és a bizottsdg iiléseit, ellatja a mikodésiikkel
kapcsolatos szervezési, adminisztracios €s technikai feladatokat
2. El6késziti a képviseld-testiilet altal meghatarozott onkormanyzati feladatokat
3. Megszervezi az Onkormanyzati dontések végrehajtasat, részt vesz azok
végrehajtasanak ellendrzésében, kozremiikddik az intézmények feliigyeletében
4. Kozremilkddik a polgdrmester és a jegyzO hataskorébe tartozd allamigazgatasi
tigyekben.

5. Az anyakonyvvezetd allamigazgatasi feladatanak ellatasat a jogi szabalyozas

szerint 6nallo hataskorben latja el.

6. Ellatja az 6nkormanyzat gazdalkodaséaval kapcsolatos pénziigyi, nyilvantartasi és

adminisztracios feladatokat

7.A polgarmesteri hivatal ellat mas - a fentiekben fel nem sorolt olyan feladatokat -

amelyekkel a polgarmester és a jegyz0 megbizzak.

8.a) A polgarmester jogkorei:

- Gyakorolja az egy¢b munkaltatdi jogokat az alpolgarmester és a jegyzd felett

- Egyetértési jogot gyakorol valamennyi

e vezetdi megbizas,

o koztisztviselOi kinevezés, felmentés,
o vezetdi megbizas visszavonasa,

o erkdlesi és anyagi elismerése soran.

- A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az

onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontés elokészitésében és a

végrehajtasaban.

- A hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

- A jegyz6 javaslatara elOterjesztést nyljt be a Képvisel6-testiiletnek a
Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara

- Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorldsat atruhazhatja

- Torvényben vagy torvényi felhatalmazas alapjan Kormanyrendeletben -eldirt

az orszagos allamigazgatasi feladatok irdnyitasaban.

Kozigazgatasi tevékenységéért a kdzszolgalati szabalyok szerint felelds.




b. A jegyz0 jogkorei:

Vezeti a Polgarmesteri Hivatalt
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseloi felett.
Gondoskodik a jogszabalyokban eldirt hataskorébe tartozo ligyek ellatasarol a Hivatal
utjan.
Részt vesz a Képviseld-testiilet, valamint a Vagyonnyilatkozatot Vizsgaldo Pénziigyi
Bizottsag iilésein, eldkésziti, szervezi azokat és gondoskodik a testiiletek dontéseinek
végrehajtasarol.
Gondoskodik az Onkormanyzat Miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol
A hatéskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét. Dontésre elokésziti
a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket.
Dont azon hatosagi tigyekben, amelyeket részére a polgarmester atad, illetve amit a jog-
szabaly hataskorébe utal.
II.
A polgarmesteri Hivatal szervezete, munka —és iigyfélfogadasi rendje

1.A hivatal szervezetét , 1étszdmat és béralapjat a polgarmester javaslatira a képviselo-
testiilet allapitja meg .

2. A hivatal szervezeti egységekre nem tagozodik.

3. a.) A hivatal belsé felépitési szervezete:

e polgarmester

* Jegyz0

e igazgatasi el6add (1 f6): iktatds, postabontas, irattarozas, népesség-nyilvantartasi
feladatok, foldhaszonbérlet iigyek, jegyzokonyvvezetés, hatdrozatok, rendeletek
nyilvantartdsa, a szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsa, a szabadsag-
nyilvantartés, hirdetmények kezelése, sajtoreferensi tevékenység.

e szocidlis ¢és gyamiigyi eléaddo (1 f6): gyamiigyi feladatokat ellato, Aaltalanos
szocidlpolitikai-, és hagyatéki ligyek, kozfoglalkoztatas .

o addiigyi eldado (1 16) : adotigyek, szabalysértési tigyek, anyakdnyvvezetés, népesség-
nyilvantartasi feladatok,

o gazdalkodasi eléadd (2 f6): gazdalkodas teljes tevékenységi korének ellatasa,
pénztarkezelés, munkaiigyi feladatok ellatasa

o hivatalsegéd (1 £6): takaritas, kézbesités, postazasi feladatok

Osszesen 8 féfoglalkozasu dolgozo.




3. b.) A polgarmesteri hivatal szervezeti abréja:

Jegyzo <{mm—  po5mester

e Gazdalkodasi el6adé (2 f0)

e Adoiigyi el6ado (1 f6)

e Igazgatasi el6ado ( 116)

e Szocialis és gyamiigyi el6ado ( 1 {6 )
e Hivatalsegéd (1 f6)

3. c.) A helyettesités rendje:

Helyettesitend6 munkakor Helyettesito munkakor:
Jegyz0 helyettesitése Adéiigyi eléadd
Adoiigyi el6ado helyettesitése Igazgatasi el6add
Gazdalkodasi eldado helyettesitése Gazdalkodasi el6ado
Igazgatasi el6add Addiigyi eléadd
Szocialis és gydmiigyi eléadod Igazgatasi el6ado

4. A hivatal a képviseldtestiilet altal az aldbbiakban meghatdrozott rend szerint tart
tigyfélfogadast:
hétfo, szerda 8.00 - 16.00
péntek: 8.00 - 12.00 oraig
A polgarmester ligyfélfogadasi ideje: szerda 14.00 -16.00 oraig
A jegyz0 tigyfélfogadasi ideje: szerda: 8.00 — 16.00 kozott.
5. A hivatal munkarendje :
A polgarmester és a jegyz06 sziikség szerint munkaértekezletet tart.
6. A hivatalba érkezd postat altalaban a polgarmester és a jegyzd egyiitt bontja. Egyikiik
tavolléte esetén egyediil bontjak a postat. A postabontds utan az iigyiratot — a jegyzo
szignalja az érintett ligyintézOre.
A kiszignalt iratok iktatasa, az ligyintéz6hoz valo eljuttatasa az igazgatasi eléado feladata
7. A jegyzd gyakorolja a kiadményozéasi jogot azokban az Onkormanyzati tigyekben ,
amelyek ellatasarol a képviseld- testiilet vagy a polgarmester esetenként megbizza . Tovabba
gyakorolja azokban az ligyekben , amelyeket a jogszabaly hataskorébe utal, vagy atruhazott
hataskorben lat el , az alabbiak szerint:
A kiadmanyozas rendje :
a) Altalanosan :
Kornyezettanulmanyok , ado- és értekbecslések helyszini  felvétele,
adategyeztetések ,
b) Anyakonyvvezetd : anyakonyvi ligyek ,
¢) Adaligy: belsé hidnypotlo levelezések , idézések , feljegyzések
d) Az adodiigyi eldado a jegyzd tavolléte esetén mindazon iratok alairsara jogosult,
amelyet a jegyz0 sajat hatdskorében megtehet. A helyettesitéskor a
kiadmanyozési jog gyakorldsa soran az aldirds az aldbbiak szerint torténik:
A jegyz0 megbizasabol .... adoiigyi eléado




8. Az ligyintézOk a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

9. A hivatal munkaideje: heti 40 6ra, mely magaban foglalja a 30 perc munkakozi sziinetet.
10. A képviseldtestiilet az 5/2010. (11.23.) OKT. szamu rendelete 49. §-a szerint, a
koztisztviselok jogallasardl szold 1992.évi XXIIL torvény alapjan képzettségi potlékot
allapitott meg.

V.
Hivatali munka egyéb szervezési kérdései

1. A személyre sz6lo érdemi {igyintézoi €s egyéb /fizikai, ligyviteli/ feladatokat ellato
munkakorét a jegyz6 munkakori leirasban hatarozza meg.
2. A hivatal bélyegzoje: korbélyegzd a hivatal megnevezésének feltiintetésével, kozépen a
Magyar Koztarsasag cimerével. A bélyegzok megrendelésérél a gazdalkodasi eldadon
keresztiil a jegyz6 gondoskodik.
A haszndlatra kiadott bélyegzOkrél a megbizott koztisztviseld nyilvantartast vezet A
nyilvantart6 a haszndlatra kiadott bélyegzok meglétét évente ellendrizni koteles. A bélyegzdk
nyilvantartasaért felelé a hasznalatra torténd atadas soran a bélyegzé lenyomat mellett az
atvevovel alairatja. A bélyegzdkezeld anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik a
bélyegzd jogszeri hasznalataért Ha valamely dolgozo6 a rabizott bélyegzot elveszti, errdl a
jegyzét irasban koteles értesiteni. A vezetd koteles az elvesztés koriilményeit, és a dolgozo
felelosségét megvizsgalni. Az elhasznalddott, megrongalodott vagy feleslegessé valt
bélyegzdt a megbizott személy részére vissza kell adni, aki azt jegyzokonyv felvétele mellett
megsemmisiti. A jegyzokonyvet a nyilvantartds mellékleteként kell megdrizni. Ha
megsziinik a bélyegzét kezeld dolgozd jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat az atvevo
nyilatkozaton igazolni kell. A bélyegzdkezel koteles a hivatal bélyegzéit zart helyen tartani
munkaiddn kiviil.

3. Nyomtatvanyok, szakkonyvek, folyoiratok, kiadvanyok megrendelését a koztisztviseld

koteles a jegyzével egyeztetni, illetve ezekre megrendelést elkiildeni.

4. Ugyiratkezelés, ligyintézés:

- A hivatal tlgyiratkezelése szamitogéppel, gépi iktatokonyv hasznalataval
torténik. Az tgyiratok iktatasat és kezelésiikkel kapcsolatos teenddket a jogszabalyi
eldirasok szerint az igazgatasi el6ado latja el.

- A titkos iratok kezelését és meg6rzését szintén az altalanos iktatassal megbizott
igazgatasi eléado latja el.

- F6 szabalyként valamennyi kiilsd szervtdl érkezd iratot, tovabba a sajat
kezdeményezésre indult ligyek alapiratat be kell iktatni.

- A polgarmesteri €s jegyzOi utasitdsokat - fOszamra tortént iktatas utan évente
kezdddo folyamatos sorszamozassal, egységes jelolést alkalmazva kell kiadni.

Pl1. .../1999. ... sz. Polgarmesteri utasitas

- Az utasitasok nyilvantartasat és kozzétételét az igazgatasi el6ado latja el.

- A hivatal egészére vonatkozoan a jegyzO feliigyeli az {igyiratkezelés és kiadméanyozas
rendjét, annak megtartasat és indokolt esetben megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- A napi postat a jegyzd bontja, az iratokat is szignalja.




VI.
Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat folyamatos vezetésérdl és naprakészen tartdsardl a
jegyzd gondoskodik.

Rauf Norbert Pulainé¢ Varga Gabriella
polgarmester jegyzd

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak mellékletei.:
1.) 6nkormanyzat pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités €s
ellenjegyzés hataskori rendjérdl szolo szabalyzat,
2.) a beszerzések lebonyolitasarol szol6 szabalyzat,
3.) a kikiildetésekrol sz616 szabalyzat,
4.) anyag- és eszkozgazdalkodasrol szolo szabalyzat
5.) a helyiségek és berendezések hasznalatarol sz616 szabalyzat
6.) a reprezentacids kiadasokrdl szol6 szabalyzat
7.) a gépjarmi-lizemeltetésrol sz616 szabalyzat
8.) a telefonhaszndlatrol sz616 szabalyzat
9.) a kozérdekili adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérdl szolo
szabalyzat
10.) a kotelezd téritésrdl €s a koltségekrol (szellemi €s anyagi infrastruktira magancéla
hasznalatarol) szolo szabalyzat
11.) FEUVE szabalyzat



DARUSZENTMIKLOS

Daruszentmiklos Kozség Polgarmesteri Hivatala

szabalyzata
onkormanyzat pénzgazdalkodasaval kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és
ellenjegyzés hataskori rendjérol

Ervényes: 2010. aprilis 1-t6l

Rauf Norbert Pulainé Varga Gabriella
polgarmester jegyzd



Szabalyzat az
onkormanyzat pénzgazdalkodasaval kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és
ellenjegyzés hataskori rendjérol

A helyi dnkorményzatok és szerveik, a kozigazgatasi hivatalok, valamint egyes centralis
alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl sz616 1991. évi XX. torvény alapjan, valamint
az
allamhaztartasrol szold - tobbszor modositott - 1992. évi XXXVIIL. térvény, valamint az
allamhaztartas mikodési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) szama kormanyrendelet alapjan
az alabbiak szerint keriil szabalyozasra:

- a Polgarmesteri Hivatallal m{ikodé dnkormanyzat, valamint

- az Onkormanyzathoz kapcsolodd oOnalldban miikodd koltségvetési szerv

pénzgazdalkodasaval kapcsolatos jogkorok hataskori rendje.

1. A szabalyozas célja és tartalma

A szabalyozas célja, hogy az Onkormanyzat és a hozza kapcsolodd oOndlloan muiikodod
koltségvetési szerv vonatkozdsaban rogzitse a helyi viszonyoknak megfeleld jogkdrgyakorlas
rendjét, ezzel eleget tegyen a 292/2009. (XII. 19.) korményrendelet (tovéabbiakban:
kormanyrendelet) 20. § (3) bekezdés a) pontjaban, valamint az V. fejezetében meghatarozott
szabalyozasi kotelezettségnek.

A szabdlyzat tartalmazza:
- az egyes pénzgazdalkodasi jogkorok tartalmat, az ellatando feladatokat,
- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara jogosult személyeket,
- a feladatellatassal kapcsolatos Osszeférhetetlenségi és helyettesitési szabalyokat,
- az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések rendjét,
- a kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasat, konyvelését,
- a zar6 ¢és atmeneti rendelkezéseket.

2. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma

Az dnkorményzat és az onalldan miikodd koltségvetési szerv gazdalkodasa soran:
- el kell latni a pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoroket, igy:
- a kotelezettségvallalast,
- a kotelezettségvallalas ellenjegyzését,
- a teljesités szakmai igazolasat,
- az érvényesitést,
- az utalvanyozast,
- az utalvany ellenjegyzését, valamint
- gondoskodni kell a nyilvantartasi rendszer kialakitasarol és vezetésérdl.



2.1. A kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalas fogalma

Kotelezettségvallalas a koltségvetési szerv feladatainak ellatasat (végrehajtasat) szolgalo, a
kiadasi eldiranyzatokat terheld fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasa.

A kotelezettségvallalasnak mindsiil:
- a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésérol,
- a szerzodés (megallapodas) megkotésérdl,
- a tamogatas biztositasardl, illetve
- mas, pénzértékben Kkifejezhetd értékli szolgaltatds teljesitésére iranyulo
kotelezettségvallalasrol
sz010, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat, amelyet a helyi onkormanyzat, illetve az
ondlloan miikddo koltségvetési szerv a koltségvetése eldiranyzatanak terhére vallal.
A kotelezettségvallalas korébe tartozik az aru vagy szolgaltatas megrendelésérdl elkiildott és
visszaigazolt megrendelés is.

Nem szabad fedezet hidnyaban kotelezettséget véllalni, amennyiben a targyévben, valamit az
ismert koltségvetési keretszamok alapjan a targyévet kovetd években a sziikséges mértékii

szabad eldiranyzat nem all rendelkezésre.

A kotelezettségvallalas feltételei

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

A kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gydzddnie arrdl, hogy a
jovahagyott koltségvetés:

- fel nem hasznalt és

- le nem kotott
kiadasi eldiranyzata biztositja-e az érintett kotelezettségvallalas fedezetét.

Az eldiranyzat-felhasznalasi terv készitéséért az onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak
gazdasagi vezetdje a felelds.
Az eldiranyzat-felhasznalasi terv tartalmazza az 6nkormanyzat, valamint az 6nalléan miikodo
koltségvetési szerv:

- évkozi gazdalkodasanak alakulésat,

- az év varhato bevételi és kiadasi el6iranyzat teljesiilését havi és halmozott adatokkal.
Az elOiranyzat-felhasznalasi terv mellett a gazdasagi vezetd koteles elkésziteni a szerv
likviditasi tervét is.
Az eclbiranyzat-felhasznalasi terv, valamint a likviditasi terv egy-egy példanyat ezen
szabalyozas mellékleteként kell kezelni.

Kotelezettséovallalas irdsbelisége

Kotelezettséget altalaban csak irdsban vallalhat a kotelezettségvallalasra jogosult.
Kivételes esetekben nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas.

Az irasbeliséget nem igényld kotelezettségvallalasok esetében kovetendd eljarasrendet a
szabalyzat kiilon része tartalmazza.
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Kotelezettségvallalasi formak

A koltségvetési gazdalkodas soran a leggyakrabban el6forduld kotelezettségvallalasi formak a
kovetkezok:

- megallapodas,

- alkalmazasi okirat,

- megrendelés,

- vallalkozasi, szallitasi szerzodés, illetve

- palyézati uiton odaitélt timogatasrol sz6l6 dontés alairt dokumentuma.

2.2. A kotelezettségvallalas ellenjegyzése

A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzés mellett jogszeri. A kotelezettségvallalas
ellenjegyzését irasban kell elvégezni.

(Az irasbeli kotelezettségvallalds ala nem tartozo tételek kotelezettségvallalas ellenjegyzésére
kiilon szabalyok az irdnyadoak.)

Az ellenjegyzdnek az ellenjegyzést megeldzoen feladata, hogy meggy6zodjon arrdl, hogy:
- a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval Osszefiiggd kiadasi elGiranyzata rendelkezésre all-e,
illetve a befolyt vagy a megtervezett és a varhatéan befolyd bevétel biztositja-e a
fedezetet,
- a kifizetés idOpontjaban a fedezet rendelkezésre all-e,
- a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Az ellenjegyzd az ellenjegyzési feladatainak ellatdsdhoz sziikség szerint szakértdt vehet
igénybe.

Nem szabad fedezet hianyadban a kotelezettségvallalast ellenjegyezni, amennyiben a
targyévben, valamit az ismert koltségvetési keretszamok alapjan a targyévet kovetd években a
szilkkséges mértékli szabad elbiranyzat a kotelezettségvallalas forrasaként nem all
rendelkezésre.

A kotelezettségvallalas nem megfelelsége esetén az ellenjegyz6 feladata

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem megfelelé (azaz nincs rendelkezésre allo kiadasi
eldiranyzat, illetve nincs fedezet, vagy a kotelezettségvallalas sérti a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat) az ellenjegyzOnek irasban tajékoztatnia kell:

- a kotelezettségvallalot,

- a kotelezettségvallald szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a nem megfeleld kotelezettségvallalasrol szolo
tajekoztatasban foglaltak ellenére irasban utasitast ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyzd koteles
az utasitdsnak eleget tenni, és e tényrdl a helyi Onkorményzat képviseld-testiiletét
haladéktalanul irasban értesiteni.

A helyi onkorményzat képviseld-testiilete a soron kovetkezd iilésén koteles megvizsgalni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vondst.

A kotelezettségvallalds dnkormanyzati biztos altali ellenjegyzése
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Ha az Onkormanyzathoz Onkormanyzati biztost jeloltek ki, a kotelezettségvallalds
érvényesitéséhez sziikséges a kotelezettségvallalo, az ellenjegyzd alairasa ¢és az
Oonkormanyzati biztos ellenjegyzése is.

2.3. A teljesités szakmai igazolasa

A szakmai teljesités igazolasanak tartalmi kovetelményei

A szakmai teljesités igazoldsa olyan ellendrzési feladat, melynek soran ellendrizhetd
okmanyok alapjan ellen6rizni, és szakmailag igazolni kell:
- a kiadasok teljesitésének jogossagat, 0sszegszeriiségét,
- az cellenszolgaltatast is magaban foglaldo kotelezettségvallalds esetében annak
teljesitését.

A szakmali teljesités igazoldsanak dokumentaldsa

A szakmai teljesités igazoldsanak dokumentaldasa sordn gondoskodni kell arr6l, hogy
feltlintetésre kertiljon:

- az igazolas datuma,

- a teljesités tényére torténd utalas,

- a teljesités szakmai igazoldsara jogosult személy alairasa.

A szakmai teljesitéssel érintett kiadasok és bevételek

A kiadasok szakmai teljesitését mindig igazolni kell.

A bevételek szakmai teljesités igazoldsa jogszabaly szerint nem kotelezd. Az dnkormanyzat,
illetve az onalldoan miikodd koltségvetési szerv a bevételek jellege és volumene miatt nem
kivan ¢€lni azzal a jogszabaly altal adott lehetdséggel, hogy a bevételek meghatarozott korére
szakmai teljesités igazolasi kotelezettséget irjon eld.

2.4. Az érvényesités

A szakmai teljesités igazolasa alapjan — annak megéllapitasai figyelembevételével — az
érvényesitonek ellendriznie kell:
- az 0sszegszeruiséget,
- a fedezet meglétét, valamint azt, hogy
- a megeldzo ligymenetben:
- az 4llamhaztartési torvény,
- az 4llamhaztartéds szervezetei beszamolasi €s konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet, valamint
- az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) szamu
kormanyrendelet el6irasait, tovabba
- a belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.
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Az Osszegszeriség ellendrzése

Az Gsszegszerliséget a teljesités szakmai igazolasanal leirt modon kell ismét ellendrizni, azzal
a kiilonbséggel, hogy csak a rendelkezésre all6 dokumentumokon szerepld adatokat kell
egyeztetni.

A fedezet meglétének ellenOrzése

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi teljesitéséhez a
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mas rendszeres, illetve
"kotelezd" kiadasokat is. Ennek érdekében at kell tekinteni:
- az elOiranyzat-felhaszndldsi {itemtervet, a tényleges kiaddsok és bevételek
kapcsolatat,
- a likviditasi tervet és a gazdalkodas soran aktualisan rendelkezésre 4all6 ,,szabad”
pénzallomanyt, valamint
- a kotelezettségvallalassal nem terhelt szabad eldiranyzatokat.

Az jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak valdé megfelelés ellenérzése

A jogszabalyoknak valdé megfelelés ellendrzés soran vizsgalni kell a kdzponti jogszabalyok
Onkormanyzatra, illetve az Onéalldban mikodd koltségvetési szervére vonatkoztathato
eléirasainak érvényesiilését, valamint a helyi 6nkormanyzati rendeleteket.

A belsd szabdlyok vizsgélatanal ellendrizni kell a pénziigyi-gazdalkodéasi szabalyozasok
érvényesiilését, igy a bizonylati szabalyzat el6irasait is.

Ellendrizni kell az eldirt alaki kovetelmények betartdsat, azaz, hogy a szamviteli
elszamolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatoak-e és helytalloak-e.

Az érvénvesités dokumentalasa

Az érvényesités csak a fent rogzitett tevekenységek egyiittes ellatdsaval lehet teljes.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
- az érvényesitésre utald megjelolést (,,ervényesitve” kifejezést),
- a megallapitott 6sszeget,
- az érvényesités datumat,
- az érvényesitd alairasat.

A készpénzes kifizetések érvényesitésénél alkalmazandé szabalyok:
- Az érvényesitést a kifizetés okmanyara kell ravezetni. (A koltségvetési szervek
részére rendszeresitett pénztarbizonylatok tartalmazzak az érvényesités valamennyi
tartalmi elemének ellatasdhoz sziikséges helyet.)
- Az érvényesités csak akkor elfogadhato, ha a pénztarbizonylatot ugy allitottak ki,
hogy az csak egy alapbizonylat, szamla, egyéb kifizetés adatat tartalmazza.
- Szabdlytalan az az érvényesités, mely egyszerre tobb alapbizonylat, szadmla alapjan
torténik.
- Szabdlytalan az az érvényesités is, mely alapbizonylat nélkiili és a kiadds vagy
bevétel jogosultsaga megitéléséhez sziikséges dokumentum nélkiil térténik.
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- Az érvényesitést csak akkor lehet elvégezni, ha:
- a pénztarbizonylathoz csatoltdk a vonatkozo alapbizonylatot, vagy
- a pénztarbizonylaton egyértelmiien hivatkoztak az alapbizonylatra. (Az
érvényesitonek ebben az esetben a hivatkozas, hivatkozasi szam alapjan vissza
kell keresnie az alapbizonylatot, majd annak vizsgalatit kovetden
érvényesithet.)

A nem készpénzes kifizetések érvényesitésénél alkalmazandé szabalyok:
- Az érvényesitésre kiilon lapot kell hasznalni.
- Minden pénzintézeten keresztiil bonyol6d6 gazdasagi eseményt érvényesitd lapon,
illetve érvényesitd lap és utalvanyrendelet nyomtatvanyon kell érvényesiteni.
- Az egy bankkivonattal érkezd tételeket is kiilon-kiilon érvényesité lapon kell
érvényesiteni.
- Minden érvényesitendd tétel mellé el kell helyezni a vonatkozé alapdokumentumot
(szamlat, egyéb okmanyt).
- Szabalytalan az az érvényesités, mely egyszerre tobb alapbizonylat, szamla alapjan
torténik.
- Szabalytalan az az érvényesités, amelynél az érvényesitd lap dnmagéban all, hozza
alapdokumentumot nem csatoltak, illetve alapdokumentumra nem hivatkoztak.
- A pénzintézeten keresztiil bonyolodd pénzforgalmi tételek érvényesités csak akkor
lehet elvégezni, ha a bankkivonaton szerepld:
- minden egyes tételhez kiilon-kiilon csatoltdk a vonatkozo6 alapbizonylatot,
vagy
- adott tételnél hivatkoztak az alapbizonylatra. (Az érvényesitonek ebben az
esetben a hivatkozasi szamok alapjan vissza kell keresnie az alapbizonylatot,
majd annak vizsgalatat kovetden érvényesithet.)

2.5. Az utalvanyozas

Az utalvanyozas tartalma

Az utalvanyozas:

- a kiadasok teljesitésének, valamint

- a bevételek beszedésének vagy elszdmolasanak
elrendelése.

Az utalvanvozas formai

Az utalvanyozas lehetséges formai:
a) a nem készpénzes kifizetések esetében kiilon irasbeli rendelkezés (utalvany), vagy
b) a készpénzes kifizetések esetén az érvényesitett okmanyra ravezetett utalvany
(irasbeli rendelkezés), Un. roviditett utalvanyrendelet.

Az utalvany tartalmi kovetelménvyei

Az utalvany tartalmi kdvetelményei:
- az utalvanyozo6 és az utalvanyozas ellenjegyzdjének keltezéssel ellatott aldirasa,
- az "utalvany" sz0,
- a koltségvetési év,
- a befizetd és a kedvezményezett megnevezése, cime,
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- a fizetés id6pontja, modja, 6sszege, devizaneme,

- a megterhelendd, jovairand6 bankszamla szama és megnevezése,

- a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszama (kivéve az irasbeli
kotelezettségvallalds ala nem tartozd kotelezettségvallaldsok kifizetését érintd
tételeknél, mivel ezek nyilvantartasba vétele a kifizetést kovetden torténik meg).

A kiilfoldi devizanemben utalvanyozott 0sszeg forintértékét a terhelési értesitd alapjan kell
figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesitd beérkezését kovetden

haladéktalanul ki kell egésziteni.

A roviditett utalvany tartalmi kovetelményei

A roviditett utalvanyt a készpénzes kifizetések esetében ugy kell elkésziteni, hogy az
tartalmazza az utalvany kovetelményeit. Azokat az adatokat, melyek az okmanyon
szerepelnek, az utalvany részben nem kell megismételni.
A roviditett utalvanynak ebbdl kifolydlag legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- az utalvanyozo és az utalvanyozas ellenjegyzdjének keltezéssel ellatott alairasat,
- az "utalvany" szot,
- a koltségvetési évet,
- a Kkotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat (kivéve az irasbeli
kotelezettségvallalas ald nem tartozd kotelezettségvallaldsok kifizetését érintd
tételeknél, mivel ezek nyilvantartasba vétele a kifizetést kovetden torténik meg).

Kivétel az utalvanyozasi kotelezettség aldl

Nem kell kiilon utalvanyozni:
- a termék értékesitésbol, szolgaltatds nyljtasbol — szamla, egyszeriisitett szamla,
szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalds alapjan — befolyd, valamint a
kozigazgatasi hatosagi hatarozaton alapuld bevétel beszedését, tovabba
- a pénziigyi szolgaltatasok kiadasait €s bevételeit,
- az eurdpai unids forrasbol nyujtott tdmogatasok jogszabély szerinti lebonyolitasi
szamlarol torténo kifizetéset.

Az utalvanvozas feltételei

Adott pénzmozgas utalvanyozasara csak az érvényesités utan kertilhet sor.

Amennyiben adott tétel érvényesitése nem tortént meg, gy az utalvanyozasi jogkor ellatasa
»ertelmetlen”, mivel az utalvanyozo nincs birtokdban annak az ismeretnek, amely a kiadas és
bevétel elrendeléseéhez sziikséges.

2.6. Az utalvany ellenjegyzése

Az utalvanvozas ellenjegvyzése

Az utalvanyozas ellenjegyzése soran az ellenjegyzoének:
- el kell latnia a kotelezettségvallalas ellenjegyzése sordn ellatandé feladatait, tovabba
- meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a szakmai teljesités igazolasa €s az érvényesités
megtortént-e.

Az utalvanyozas ellenjegyzése a kovetkezd dokumentumokon torténik:
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- készpénzes fizetési mod kivételével az utalvanyrendeleten,
- készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett okményra ravezetett roviditett
utalvanyon.

Az ellenjegyzés megtagadasa

Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult nem ért egyet az utalvannyal, koteles ezt jelezni az
utalvanyozonak.

Az utalvanyozo a jelzés alapjan donthet az utalvanyozas visszavonasarol, illetve az
utalvanyozasi szandék megtartasarol, ebben az esetben irdsban utasitast ad az utalvanyozas
ellenjegyzésére.

Az ellenjegyzést az ellenjegyz6 nem tagadhatja meg, ha erre az utalvanyoz6 irasban utasitja.

Az ellenjegyz0 ekkor az utalvanyra ravezeti, hogy ,,Az utalvanyozas ellenjegyzése utasitasra
tortént.”

Az ellenjegyz6 koteles a helyi dnkorméanyzat képviseld-testiiletét haladéktalanul irasban
értesiteni az utasitisra torténd ellenjegyzésrdl. A helyi dnkormanyzat képviseld-testiilete a
soron kovetkezd iilésén koteles megvizsgalni a bejelentést, €és kezdeményezni az esetleges
felelosségre vonast.

Az utalvany onkormanyzati biztos altali ellenjegyzése

Ha az Onkormanyzathoz Onkormanyzati biztost jeloltek ki, az utalvanyt 14 kell irnia az
utalvanyozonak, az utalvanyt ellenjegyzének és az onkormanyzati biztosnak is.

3. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok
gyakorlasara jogosult személyek

3.1. A kotelezettségvallalasra jogosult személyek

Az éallamhaztartds miikddési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 72. § (3),
illetve (6) és (7) bekezdése alapjan :
a) a helyi 6nkormanyzat nevében kotelezettséget:
- a polgarmester, vagy
- a polgarmester altal megbizott személy vallalhat;
b) egyes eldiranyzatok felett kotelezettséget a jegyz6 vallalhat, igy:
- a jogszabaly alapjan a jegyz6 dontési hataskorébe utalt eldirdnyzatok esetében,
valamint
- a jogszabaly szerint a valasztdsok helyi, teriileti eldkészitésére, lebonyolitasara
felhasznaland6 pénzeszk6zok vonatkozasaban;
¢) az 6nalloan miikodo koltségvetési szerv nevében kotelezettséget:
- a koltségvetési szerv vezetdje, vagy
- a koltségvetési szerv vezetdje altal megbizott személy vallalhat.
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3.2. A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére jogosult személyek

Az éllamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 74. § (2)
bekezdése alapjan:
a) a helyi 6nkormanyzat nevében vallalt kotelezettség esetén a jegyzo, vagy az altala
irasban kijeldlt, az dnkormanyzati hivatal allomanyaba tartozé koztisztviselo,
b) a jegyz0 kozponti jogszabalybol fakado kotelezettségvallalasainak ellenjegyzésére a
jegyz0 altal irdsban kijelolt, az Onkorményzati hivatal alloményéaba tartozo
koztisztviseld,
¢) az onalloan miikodo koltségvetési szerv nevében vallalt kotelezettség esetén — mivel
az Onalléban mukodd koltségvetési szerv o©nallo gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik, — az a) pontban meghatozott személyek
jogosult(ak) a kotelezettségvallalas — irasban torténd — ellenjegyzésére.

A gazdasagi vezetd vagy az altala irdsban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallalasra nem kertilhet sor, illetve kdvetelés nem irhato eld.

Az ellenjegyzési feladatot ellatd személynek a felsdoktatasban szervezett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie.

3.3. A szakmai teljesités igazolasara jogosult személyek

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 77. § (4)
bekezdése alapjan a szakmai teljesités igazolasara jogosult személyeket — az adott
kotelezettségvallalashoz kapcsolodoan — a kotelezettségvallald irasban koteles kijelolni.

A kotelezettségvallalok az egyes kotelezettségvallalas csoportokhoz a melléklet szerint elére
is meghatarozhatjdk a teljesités szakmai igazolasara koteles személyeket. Ez esetben
mentesiilnek az aldl, hogy minden kdotelezettségvallalds esetén kijeloljék a szakmai teljesités
igazolasara jogosultakat.

3.4. Az érvényesitésre jogosult személyek

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 77. § (4)
bekezdése alapjan érvényesitésre:
a) a helyi 6nkorményzat nevében vallalt kotelezettség esetén a jegyzd, vagy az altala
irasban kijeldlt, az dnkormanyzati hivatal dllomanyaba tartozé koztisztviseld,
b) a jegyz6 kdzponti jogszabalybol fakado kotelezettségvallalasainak érvényesitésére a
jegyz6 altal irasban kijelolt, az Onkormdnyzati hivatal &alloméanyaba tartozé
koztisztviseld
¢) az onalloan miikodo koltségvetési szerv nevében vallalt kotelezettség esetén — mivel
az Onalldban mukodd koltségvetési szerv o©nallo gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik, — az a) pontban meghatozott személyek
jogosult(ak).

Az eurdpai unios forrasbol finanszirozott tamogatdsok esetén a kozremilkodd szervezet

alkalmazasaban allo személy is megbizhatd az érvényesitési feladatok ellatasara. Az irasban
adott megbizasban az érvényesitd feladatait tételesen meg kell hatarozni.
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Az érvényesitési feladatot ellatd személynek a felsOoktatasban szervezett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie.

3.5. Az utalvanyozasra jogosult személyek

Az allamhaztartds muikodési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 78. §-a
alapjan ugyanazok a személyek jogosultak mint a kotelezettségvallalasra, azaz
a) a helyi dnkorményzat nevében utalvanyozasra:
- a polgarmester, vagy
- a polgarmester altal kijelolt személy jogosult;
b) azon eldirdnyzatok felett, melyek felett kozponti jogszabalyok alapjan kotelezettséget a
jegyz6 vallalhat:
- a jogszabaly alapjan a jegyz6 dontési hataskorébe utalt eldiranyzatok esetében,
valamint
- a jogszabaly szerint a valasztasok helyi, teriileti eldkészitésére, lebonyolitasara
felhasznaland6 pénzeszk6zok vonatkozasaban
utalvanyozasra a jegyz0, vagy a jegyzo altal kijelolt személy jogosult;
¢) az 6ndlloan miikddo koltségvetési szerv nevében utalvanyozasra:
- a koltségvetési szerv vezetdje, vagy
- a koltségvetési szerv vezetdje altal megbizott személy jogosult.

3.6. Az utalvanyozas ellenjegyzésére jogosult személyek

Az allamhdaztartas miikodési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 79. § (1)
bekezdése alapjan az utalvany ellenjegyzésére ugyan azon személyek jogosultak, mint a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére, azaz:
a) a helyi 6nkormanyzat nevében vallalt kotelezettség esetén a jegyzd, vagy az altala
irasban kijeldlt, az onkormanyzati hivatal alloményaba tartoz6 koztisztviseld,
b) a jegyz6 kozponti jogszabalybol fakado kotelezettségvallalasainak ellenjegyzésére a
jegyz6 altal irasban kijelolt, az Onkorményzati hivatal &alloméanyaba tartozo
koztisztviseld,
¢) az onalléan mikodo koltségvetési szerv nevében vallalt kotelezettség esetén — mivel
az Onalléban mikodd koltségvetési szerv o©nallo gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik, — az a) pontban meghatozott személyek
jogosult(ak) az utalvany — irdsban torténd — ellenjegyzésére.

Az ellenjegyzési feladatot ellatd személynek a felsdoktatasban szervezett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie.

3.7. Nyilvantartas a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorloirol

Az Onkormanyzat, valamint a hozzd tartoz6 Onalléan miikodd koltségvetési szerv
vonatkozasaban a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, szakmai teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrol és alairas-mintajukrol nyilvantartast kell

vezetni.

A nyilvantartas naprakészségéért a jegyzo felelds.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a pénzgazdalkodasi jogkdr megnevezését,

- a pénzgazdalkodasi jogkoronként a jogkor gyakorlasara jogosult személyek:
- beosztasat, munkakorét,
- a jogkor gyakorlasanak jellegét (eredeti, vagy felhatalmazott, kijeldlt,
megbizott stb.),
- az érintett személy nevét, valamint
- az alairds mintajat (azt, ahogy a feladatellatas soran a nevét ala fogja irni).

A szabalyzat mellékleteként kell kezelni tovabbd az egyes pénzgazdalkodasi jogkorokre
vonatkozo felhatalmazasokat, megbizasokat, kijeloléseket.

Amennyiben az egyes felhatalmazasok, megbizasok, kijel6lések kiilonbozo feltételek mellett
¢lnek csak, a vonatkoz6é dokumentumnak tartalmaznia kell azokat is. Ilyenek lehetnek
kiilonosen:

- az elére meghatarozott koriilmény bekovetkezése,

- az Osszeghatar,

- a szakfeladat meghatarozasa,

- az ellatando tevékenység leirasa,

- a szervezeti csoport megadasa
amely tekintetében ellathatja, illetve nem lathatja el a feladatot.

4. Osszeférhetetlenségi és helyettesitési szabalyok

4.1 Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan az aldbbi Osszeférhetetlenségi szabalyokat
kell figyelembe venni:

1. A kotelezettségvallald és az ellenjegyz0 ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan
azonos személy nem lehet.

Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és a felhatalmazasok rendszerének
kialakitasakor.

2. Az utalvanyoz6 és az ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan azonos
személy nem lehet.

Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és a felhatalmazasok rendszerének
kialakitasakor.

3. Az érvényesitd nem lehet azonos:

- a kotelezettségvallalasra jogosult,

- utalvanyozasra jogosult, és

- a szakmai teljesitést igazold személlyel.
Erre kiilondsen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének
kialakitasakor kell figyelmet szentelni.
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4. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellatdé személyek nem gyakorolhatjdk a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoriiket adott gazdasagi esemény vonatkozasaban, ha a
feladatellatas soran:

- sajat maguk, vagy
- a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozojuk

javara latnak el.
Erre folyamatosan, a feladat ellatdsa soran mindig iigyelni kell.

4.2. Az osszeférhetetlenségi helyzetek elkeriilése

Osszeférhetetlenségi helyzetek kivédése érdekében helyettes feladatellatot biztositani kell,

azaz:

- a kotelezettségvallalo, utalvanyozod, valamint az ellenjegyz6 koteles legalabb egy
helyettesrdl (felhatalmazottrol, megbizottrol) gondoskodni,

- az érvényesitd kijelolésérél ugy kell gondoskodni, hogy figyelembe vételre
keriiljenek a képesitési eldirasok (amennyiben a jegyzO, mint az érvényesitésre
elsddlegesen jogosult nem rendelkezik a sziikséges szakmai végzettséggel, akkor
legalabb két érvényesitdt kell kijeldlni).

Amennyiben valamely feladatellato:

- a sajat Osszeférhetetlenségi helyzetét allapitja meg, koteles a pénzgazdalkodasi
jogkor ellatasat a helyettes feladatellatonak atadni,
- mas feladatellato 4ltal kordbban Osszeférhetetlenségi helyzetben elltott
pénzgazdalkodasi jogkor gyakorlasat észleli:
- a kotelezettségvallalas  ellenjegyzése esetén jelezni koteles a
kotelezettségvallalas szabalytalansagat,
- az ellenjegyzéssel, illetve az érvényesitéssel vald Osszeférhetetlensége esetén
koteles értesiteni a kotelezettségvallalot,
- amennyiben a jelzés alapjan az érintett nem gondoskodik az Osszeférhetetlenségi
helyzet feloldasarol és a feladat mas feladatellatoval torténd ellatasarol, az észlelonek
irasban tajékoztatnia kell a képviseld-testiiletet.

4.3. Helyettesitési szabalyok

Ha valamely feladatellato tartds tavolléte, illetve akadalyoztatdsa miatt a pénzgazdalkodasi
feladatok ellatasra van sziikség, a feladatellatasra helyettesitésre kijelolt személy koteles
elvégezni a tevékenységet.

A helyettesitonek azonban figyelembe kell vennie az eredeti pénzgazdalkodasi jogkor
gyakorlgjatol kapott felhatalmazasban, megbizasban, kijellésben meghatarozott esetleges
korlatokat.

5. Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések rendje

5.1. rasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések

Nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas:

- a gazdasagi eseményenként 100.000 forintot el nem ér6 kifizetések,
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- a ¢s0d-, felszamolasi és végelszamolasi eljarashoz kapcsolodo birosagi regisztracios
dijak kifizetése, tovabba
- a pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolddo kiadasok

esetében.

Az iréasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések esetében
- a kotelezettségvallalas ellenjegyzési feladatainak az ellenjegyz0 ugy tesz eleget,
hogy az ellenjegyzési feladatat a kotelezettségvallalas kifizetésekor teljesiti,
- a kotelezettségvallalas teljesitésére alkalmazni kell a jelen szabalyzatban
meghatarozott érvényesitési, utalvanyozasi, utalvany ellenjegyzési feladatokat,
- a kotelezettségvallalasokat — az irdsbeli kotelezettségvallalasoktol elkiilonitve is -
nyilvéan kell tartani.

Az utalvanyozési feladatok vonatkozasaban sajatossag, hogy az utalvanyrendeleten az
utalvanyozassal egyidében nem kell feltiintetni a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamot,
mivel a tétel a kiegyenlitéskor keriil a nyilvantartasba. A nyilvantartasi szamot kés6bb lehet
az utalvanyrendeleten feltiintetni.

A kotelezettségvallalasok értékének pontos meghatdrozdsaval kapcsolatos feladatokat, és a
szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgélatat nem sziikséges elvégezni. Az eldiranyzat
szabad keretét a kifizetés Osszegével a kifizetéskor kell csokkenteni.

A kotelezettségvallalast a kifizetést elrendel6 belso intézkedés dokumentuma tantsitja.

A fenti tételek értelmében nem kell teljesiilnie a Kormanyrendelet azon rendelkezésének,
hogy a kotelezettségvallalas kizarolag ellenjegyzés utan, irasban torténhet.

5.2. Az irasbeli kotelezettségvallalas és ellenjegyzés nélkiili kifizetések

Kiilon irasbeli kotelezettségvallalas és ellenjegyzés nélkiil is teljesithetdek a kincstari koron
kiviili természetes ¢€s jogi személyekkel, jogi személyiség nélkiili egyéb szervezetekkel
szemben fennalld kotelezettségek, ha a kotelezettség jogosultsagi feltételeit, annak Osszegét
vagy az 0sszeg megallapitasanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat €s kotelezettségét
jogszabaly, nemzetkdzi szervezetben vald tagsagi viszony, illetve jogerds birosagi, hatosagi
dontés teljes korlien meghatarozza, igy kiilonosen:

- anormativ és a normativ jellegli hozz4jarulasok,

- a nemzetkozi kotelezettséggel kapcesolatos hozzajarulasok,

- az adomanyozott dijakhoz, kitlintetésekhez kapcsolodo pénzbeli juttatasok
esetében.

Az iréasbeli kotelezettségvallalas €s ellenjegyzés nélkiili kifizetések esetében:
- a kotelezettségvallalas teljesitésére alkalmazni kell a jelen szabalyzatban
meghatarozott érvényesitési, utalvanyozasi, utalvany ellenjegyzési feladatokat,
- a kotelezettségvallalasokat — az irasbeli kotelezettségvallalasoktol elkiilonitve is -
nyilvan kell tartani.

Az utalvanyozasi feladatok vonatkozasdban sajatossag, hogy az utalvanyrendeleten az
utalvanyozassal egyidében nem kell feltiintetni a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamot,
mivel a tétel a kiegyenlitéskor keriil a nyilvantartasba. A nyilvantartasi szdmot késobb lehet
az utalvanyrendeleten feltiintetni.
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A kotelezettségvallalasok értékének pontos meghatarozasaval kapcsolatos feladatokat, és a
szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgalatdt nem sziikséges elvégezni. Az eldiranyzat
szabad keretét a kifizetés Osszegével a kifizetéskor kell csokkenteni.

A kotelezettségvallalast a kifizetést elrendeld bels6 intézkedés dokumentuma tanusitja.

A fenti tételek értelmében nem kell teljesiilni a Korméanyrendelet azon rendelkezésének, hogy
a kotelezettségvallalas kizardlag ellenjegyzés utan, irasban torténhet.

5.3. Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kotelezettségvallalasokat a teljesitett kifizetésekkel
egyidejiileg kell kotelezettségvallalasként nyilvantartasba venni.
A nyilvantartasba vétel a kifizetés 0sszegének megfeleld értéken torténik.

A jegyzd utasitasa alapjan az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kotelezettségvallalasokrol a
teljesitést kovetden — a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsi f0konyvi szdmlakhoz tartozé
analitikdn kiviil — tovabbi analitikus nyilvantartast is kell vezetni, az irasbeli
kotelezettségvallalasok nyilvantartasnak megfeleld tartalommal.

Ez utébbi nyilvantartas vezetésével kapcsolatos adott évi dontést a tartalmazza.

6. A kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa, konyvelése

6.1. A kotelezettségvallalasok nyilvantartasi szamlakhoz kapcsolodo analitikus
nyilvantartasok

A kotelezettségvallalasok nyomonkovethetdsége, illetve az adott évi koltségvetési
gazdalkodas soran a szabad, még pénziigyileg nem teljesitett €s kotelezettségvallalassal nem
terhelt eldiranyzatok meghatarozasahoz sziikséges a kotelezettségvallalasok:

- fékonyvi, és

- analitikus konyvelése.

A kotelezettségvallalasok konyvelése a fOkonyvi konyvelésben a 0-s szamlaosztalyban
torténik, az analitikus nyilvantartasok alapjan.

Az egyes kotelezettségvallalas nyilvantartasi fokonyvi szamlakhoz kapcsolodva olyan
analitikus nyilvantartast kell vezetni, ami alapjan elkészitheté a negyedéves feladas a
fokonyvi konyvelés szamara.

A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell a kotelezettségvallalds nyilvantartasba
vételérdl. Nyilvantartasba kell venni a kovetkezd évi koltségvetési keretszdmokat
meghatarozo6 dsszegeket is.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasnak minimalisan tartalmaznia kell:
- a kotelezettségvallalas azonositd szamat,
- a kotelezettségvallalas alapjaul szolgalé dokumentum meghatarozasat €s keltét,
- a kotelezettségvallalo nevét,
- a kotelezettségvallalas targyat,
- a kotelezettségvallalas Osszegét,
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- a kotelezettségvallalas évenkénti forrasat,
- a kifizetési hataridoket,

- a kifizetések jogosultjait,

- a teljesitési adatokat.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasa kozbeszerzés esetén

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szdmba kell venni a véllalni tervezett
kotelezettségbdl adodd valamennyi fizetési kotelezettséget. Ennek az elvnek kell
érvényesiilnie akkor is, ha a kotelezettségvallalasbol adodo valamely fizetési kotelezettség
nem biztos.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatarozhatdé meg pontosan, a koriilmények
¢és az el6z0 évek tapasztalatai alapjan a realisan legmagasabb Osszegli kotelezettség értéket
kell megadni.

Amennyiben a kotelezettség vallalasdhoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni és a
kotelezettségvallalas dokumentuma a korményrendeletben meghatarozott feltételek esetén a
kotelezettségvallalas értékét a kozbeszerzési eljards eredményeként megkotott szerzddés
kozbeszerzési torvény rendelkezései szerint szamitott értéken kell megadni.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozdsa nem koOzbeszerzés ald tartozo tételek
esetében

A kozbeszerzési kotelezettség ald nem esd, hatarozatlan iddére vallalt kotelezettség értékét a
targyévben és az azt kovetdé harom éven keresztiil szarmazd fizetési kotelezettségek
Osszegeként kell meghatarozni.

A kotelezettségvallalassal érintett elGiranyzatok lekotése

A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell a kotelezettségvallalas értékébdl az adott
évet terheld rész lekotésérdl az érintett eldiranyzatok szabad keretének terhére.
A lekotést legalabb a kiemelt eldiranyzatok szintjén végre kell hajtani.

Szabad fedezet rendelkezésre alldsanak vizsgalata

A szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgéalatdhoz a kotelezettségvallalas értékeként
meghatarozott O0sszegbdl a targyévet, valamint a targyévet koveté harom évet terheld
Osszegeket kell 0sszevetni a targyévi koltségvetés eldiranyzatait, valamint az azt kovetd évek
koltségvetési keretszamait az Osszevetés idOpontjaig ismert adatok alapjan terheld
kotelezettségek mértekével.

A nyilvantartas jellemzoi:
- a nyilvantartast folyamatosan kell vezetni,
- a nyilvantartas sorszdmara kell hivatkozni az érvényesitd és utalvanyrendeleten,
valamint a pénztarbizonylaton,
- a nyilvantartasbol el kell késziteni a negyedéves feladast.
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A nyilvantartasban régziteni kell:
- az eldiranyzat, valamint az el6z0 évi kotelezettségvallalasi adatokat, tovabba
- a targyévi kotelezettségvallalas €és pénziigyi teljesités adatokat.

A nyilvantartast gy kell vezetni, hogy abbdl eldallithato legyen az allamhaztartas szervezetei
beszamolési és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.)
Kormanyrendeletben eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség. Az adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséhez a nyilvantartasokbol kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamlacsoportonként,
illetve esetenként egy-egy fokonyvi szdmlara vonatkozoan rendelkezésre kell, hogy alljon:
- a modositott eldiranyzat,
- az el6z0 év(ek) kotelezettségvallalasabol:
- a targyévi kotelezettségvallalas, ezen beliil:
- a nyit6 allomény, valamint kiilon
- a pénzforgalom nélkiili korrekcio;
- a kdvetkez0 év(ek)i kotelezettségvallalas, ezen beliil
- a nyit6 allomany, valamint kiilon
- a pénzforgalom nélkiili korrekcio;
- a targyévi eldiranyzat terhére vallalt:
- targyévi kotelezettségvallalas,
- kovetkezo évi kotelezettségvallalas;
- a targyévben:
- a kovetkezd ¢évi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezd  évi
kotelezettségvallalas,
- tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettségvallalasa;
- a kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitése az alabbi bontasban:
- az el6z6 év(ek)i kotelezettségvallalas pénziigyi teljesitése,
- a targyévi kotelezettségvallalas pénziigyi teljesitése,
- a targyévi 0sszes kotelezettségvallalas pénziigyi teljesitése,
- a pénziigyileg nem teljesitett el6z6 év(ek)i kotelezettségvallalas év végi allomanya
- a targyévi kotelezettségvallalas év végi dllomanya,
- a korrekciok,
- a kotelezettségvallalassal nem terhelt (szabad) eléiranyzat.

6.2. Az irasbeli kotelezettségvallalasok tovabbi nyilvantartasa

Az irasbeli kotelezettségvallalasokrol a jegyzd tovabbi nyilvantartas vezetési kotelezettséget
is eldirhat. Az egyéb nyilvantartas cé€lja, az irasbeli kotelezettségvallalasok attekinthetdsége.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kotelezettségvallalasok legfébb adatait, de a teljesités
adatokat nem. Fontos, hogy a kotelezettségvallalo személye megallapithato legyen.

A jegyz6, illetve az Ondlloan mikodd koltségvetési szerv vezetdje a sajat
kotelezettségvallalasaik ~ vonatkozasaban  elrendelhetik  a  kotelezettség-vallalonkénti
nyilvantartds vezetési kotelezettséget is az egyes jogkordk gyakorldsdnak koénnyebb
ellendrizhetdsége céljabol.

A nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos adott évi dontést a mellékletben meghatarozott
nyilvantartas vezetési kotelezettséget tartalmazza.
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7. Zaro és atmeneti rendelkezések

Az egyes jogkorok gyakorlasara a szabalyzat mellékleteként csatolt nyilvantartds szerint
jogosultak az ott feltlintetett személyek.

Az egyes feladatellatashoz kapcsolodo felhatalmazasokat, megbizasokat, kijeloléseket szintén
melléklet tartalmazza.

2010. januar 1-jét kovetden az érvényesitre, valamint az ellenjegyzdére vonatkozo képesitési
kovetelmények aldl felmentés nem adhatd, azonban a korabban felmentést kapott személyek
tekintetében a képesitési eldirasokat 2010. december 31-ig nem kell alkalmazni. 2011. januar

1-jén a kiadott felmentések érvényessége megsziinik.

A szabalyzatban foglaltakat 2010. aprilis 1. napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Daruszentmiklds, 2010. marcius 31.

Rauf Norbert Pulainé Varga Gabriella
polgarmester jegyz0
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Melléklet: a kotelezettségvallaldasokrol vezetendd analitikus nyilvantartisokrol és a
nyilvantartas vezetéséért felelos személyekrol, valamint a szabalyzat mellékleteként

kezelendo dokumentumokrol

1. A vezetendd analitikus nyilvantartasok:

Az analitikus nyilvantartds megnevezése

Vezetésre kotelezett személy neve és
beosztdsa

I. Nyilvantartdas a  pénzgazdalkodasi  jogkort

gyakorlasara jogosult személyekrol

Mészarosné Sevella Izabella
gazdalkodasi eléado

II. A kotelezettségvallalasok nyilvantartasi fokonyvi
szamlak szerinti vezetése

Mészarosné Sevella Izabella
gazdalkodasi eldado

- 071. Felhalmozasi kiadasi el6irdnyzatok

- 072. Pénzeszk6zok kiadasi eldiranyzatai

- 074. Finanszirozasi miiveletek kiadasi elGiranyzatai

- 075. Miikodési kiadasi eldirdnyzatok

III. Az irasbeli kotelezettségvallalasok nyilvantartod
flizete

Mészarosné Sevella Izabella
gazdalkodasi el6adod

IV. Az irasbeli  kotelezettségvallalas — nélkiili

kotelezettségvallalasok nyilvantart6 fiizete

Mészarosné Sevella Izabella
gazdalkodasi el6ado

2. A szabalyzat mellékleteként kezelendé dokumentumok

Az analitikus nyilvantartds megnevezése

A mellékletként valo elhelyezésért
felelos személy neve és beosztasa

I. Az egyes pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatos

Pulainé Varga Gabriella

megbizasok, felhatalmazasok, kijelolések jegyzd

II. Eldiranyzat-felhasznalasi litemterv Pulainé Varga Gabriella
jegyz6

III. Likviditasi terv Pulainé Varga Gabriella
jegyz6
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Melléklet: a pénzgazdalkodasi jogkoroket gyakorlok beosztasardl és nevérol

A/ A jogszabdly szerint a polgarmester kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorebe
tartozo gazdasagi esemeények pénzgazdalkodasi jogkorei

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoroket a kovetkezokben ismertetett beosztasu €s nevil
személyek gyakoroljak.

Kotelezettségvallalo:
A jogszabaly szerinti elsédleges kotelezettségvallalo a polgdarmester. A tobbi feladatellato a
feladatat felhatalmazas alapjan latja el a csatolt melléklet szerint.
Név alairasminta
1. polgdrmester ~ Rauf Norbert
2. alpolgarmester FogarasiBéla
3. jegyz0 Pulainé Varga Gabriella ...

Utalvanyozo:
A jogszabaly szerinti elsodleges utalvanyozo a polgarmester. A tobbi feladatellato a feladatat
felhatalmazas alapjan latja el a csatolt melléklet szerint.
Név alairasminta
l. polgarmester ~ Rauf Norbert
2. alpolgarmester FogarasiBéla
3. jegyz0 Pulainé Varga Gabriella ...

Ellenjegyzo:

A jogszabaly szerinti elsodleges ellenjegyzo a jegyzo. A képesitési eldirasok betartasa miatt a
jegyzo a kovetkezok szerint jeloli ki az ellenjegyzésre jogosultakat. A kijelélés alapjan az
ellenjegyzési feladatokat elsésorban a gazdasagi vezetd koteles elldtni. A kijelolést melléklet
tartalmazza.

Név alairasminta

1. polgdrmester ~ Rauf Norbert

2. alpolgarmester FogarasiBéla

3. jegyz0 Pulainé Varga Gabriella ...

Ervényesitd:

A jogszabaly szerinti elsodleges érvényesito a jegyzo. A képesitési eléirasok betartasa miatt a
jegvzo a kovetkezok szerint jeloli ki az érvémyesitésre jogosultakat. A kijelolés alapjan az
ervényesitési feladatokat elsésorban a gazdasagi vezetd kételes ellatni. A kijelolést melléklet
tartalmazza.

név alairasminta
1. gazdéalkodési eldadd  Mészarosné Sevella Izabella  ...........................
2.. gazdalkodasi el6add Gallai Imréné

Osszeférhetetlenséggel, illetve tavolléttel érintett feladatellatok esetében a feltiintetett
feladatellatok koziil a megjelolt tovabbi személy koteles a tevékenységet végrehajtani.

Daruszentmiklés, 2010. méarcius 31.

Rauf Norbert
polgarmester

B/ A kozponti jogszabdly szerint a jegyzo kotelezettségvdllalasi és utalvanyozdsi joQkorébe
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tartozo gazdasagi eseméenyek penzgazdalkodasi jogkorei

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoroket a kovetkezokben ismertetett beosztasu és nevi
személyek gyakoroljak.

Kotelezettségvallalo:
A jogszabdly szerinti elsédleges kotelezettségvallalo a jegyzd. A tobbi feladatellato a feladatadt
felhatalmazas alapjan latja el a csatolt melléklet szerint.

név alairasminta
1. jegyz6 Pulainé Varga Gabriella ...,
2. adoiigyi eléadd  Gydriné Tar Edit

Utalvanyozo:
A jogszabaly szerinti elsodleges utalvanyozo a jegyzo. A tobbi feladatellato a feladatat
felhatalmazas alapjan latja el a csatolt melléklet szerint.

név alairdsminta
1. jegyzd Pulainé Varga Gabriella
2. adoligyi eléadd  Gyodriné Tar Edit L

Ellenjegyzo:

A jogszabaly szerinti elsodleges ellenjegyzé a jegyzo. A képesitési eldirasok betartasa miatt a
jegvzo a kovetkezok szerint jeloli ki az ellenjegyzésre jogosultakat. A kijelolés alapjan az
ellenjegyzési feladatokat elsésorban a gazdasagi vezetd kiteles ellatni. A kijelolést melléklet
tartalmazza.

név alairasminta

1. jegyz6 Pulainé Varga Gabriella ...,
2. adoiigyi eléadd  Gydriné Tar Edit L,

Ervényesitd:

A jogszabaly szerinti elsodleges érvényesito a jegyzo. A képesitési eldirasok betartasa miatt a
jegyzo a kovetkezok szerint jeloli ki az érvémyesitésre jogosultakat. A kijelolés alapjan az
ervényesiteési feladatokat elsésorban a gazdasagi vezeto koteles ellatni. A kijelolést melléklet
tartalmazza.

név alairasminta

1. gazdalkodasi el6add Mészarosné Sevella Izabella ...
2.. gazdalkodasi el6add Gallai Imréné L

Osszeférhetetlenséggel, illetve tavolléttel érintett feladatellatok esetében a feltiintetett
feladatellatok koziil a megjelolt masodik, illetve tovabbi személy koteles a tevékenységet
végrehajtani.

Daruszentmiklés, 2010. marcius 31.

Pulainé Varga Gabriella
jegyz0
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Melléklet: a kotelezettségvallalas és utalvanyozas felhatalmazassal torténdo ellatasahoz — az
alpolgdrmester részére

Az allamhaztartas miikodési rendjérél sz616 292/2009. (XII. 19.) szamu Kormanyrendelet. 72.
§ (6) bekezdésében foglaltak szerint az alabbi felhatalmazast adom:

Mint az 6nkormdanyzat polgarmestere felhatalmazom Fogarasi Béla
alpolgarmestert,

hogy a pénzgazdalkoddassal kapcsolatos —kotelezettségvallalasi, illetve utalvanyozasi
jogkorommel kapcsolatban felmeriild osszeférhetetlenségem, akaddlyoztatasom, illetve tartos
tavollétem esetében ldssa el helyettesitoként az emlitett feladatokat.
Az alpolgarmester feladatellatasaval kapcsolatos kikotések, korlatozasok:

- az alpolgarmester csak a polgarmester kiilon irdsbeli felhatalmazésa alapjan jogosult

500 ezer forintot meghaladoé értéki kotelezettségvallalasra,

- az alpolgarmester Osszeghatdr nélkiill akkor vallalhat kotelezettséget, ha a

polgarmester akadalyoztatasa, (tavolléte, betegsége) idbtartalma meghaladja a 30
napot.

Daruszentmiklés, 2010. marcius 31.

Rauf Norbert Fogarasi Béla

felhatalmaz6 polgarmester felhatalmazott alpolgarmester

P.H.
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Melléklet: a kotelezettségvallalas és utalvanyozas felhatalmazadssal torténdo ellatasahoz — a
jegyz0 részére

Az allamhaztartas miikodési rendjérél sz616 292/2009. (XII. 19.) szamu Kormanyrendelet. 72.
§ (6) bekezdésében foglaltak szerint az alabbi felhatalmazast adom:
Mint az énkormanyzat polgdarmestere felhatalmazom Pulainé Varga Gabriella
jegyzot,
hogy a pénzgazdalkoddassal kapcsolatos —kotelezettségvallalasi, illetve utalvanyozasi

jogkérommel kapcsolatban
- amennyiben az alpolgdarmester sem tudja elldatni a helyettesitési feladatot, tovabbi
helyettesitokent lassa el a feladatot 500.000 Ft értékhatarig,
- kotelezettséget vallaljon, illetve utalvanyozzon a Polgarmesteri Hivatal, valamint az
onkormanyzat miikodtetésével kapcsolatos 100.000 Ft-ot meg nem halado kiadasok
erejéig.

Daruszentmiklos, 2010. marcius 31.

Rauf Norbert Pulainé Varga Gabriella
felhatalmaz6 polgarmester felhatalmazott jegyz6

P.H.
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Melléklet: az ellenjegyzés kijeloléssel torténd ellatasahoz

Az allamhaztartas miikodési rendjérél sz616 292/2009. (XII. 19.) szamu Kormanyrendelet. 74.
§ (2) bekezdésében foglaltak szerint az alabbi felhatalmazast adom:

Mint az 6nkormanyzat jegyzoje kijelélom
Gyoriné Tar Edit adoiigyi eldadot,
hogy a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas — ellenjegyzési, illetve

utalvanyozas ellenjegyzési feladatokat lassa el.

Az érintett kijelolését a hivatkozott korméanyrendelet 19. §-dnak figyelembevételével tettem.

Daruszentmiklos, 2010. marcius 31.

Pulainé Varga Gabriella Gyoriné Tar Edit
kijelold jegyzo kijelolt iigyintéz6
P.H.
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Melléklet: az érvényesités kijelioléssel torténo ellatasahoz

Az allamhaztartas miikodési rendjérél sz616 292/2009. (XII. 19.) szamu Kormanyrendelet. 77.
§ (4) bekezdésében foglaltak szerint az alabbi felhatalmazast adom:

Mint az 6nkormanyzat jegyzoje kijelélom

1. gazdalkodasi eléad6 Mészarosné Sevella Izabella
2.. gazdalkodasi eléadd Gallai Imréné

koztisztviseloket, hogy a pénzgazdalkodassal kapcsolatos érvényesitési feladatokat ldssa el.

A kijelolés alapjan az érvényesitési feladatokat elsésorban z 1. gazdalkodasi eléadonak kell
elvégeznie. Akadalyoztatdsa, osszeférhetetlensége esetén a feladatellatasban helyettesitokent
a 2. gazdalkoddasi eléado koteles elvégezni az érvényesitési tevékenységet.

Az ¢rintettek kijelolését a hivatkozott kormanyrendelet 19. §-dnak figyelembevételével

tettem.

Daruszentmiklés, 2010. marcius 31.

Pulainé Varga Gabriella Mészarosné Sevella Izabella Gallai Imréné
kijelold jegyzo kijeldlt tigyintézo kijeldlt tigyintézo
P.H.
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Melléklet: a szakmai teljesités igazolasi feladatok ellatasahoz

Az allamhaztartas miikodési rendjérél sz616 292/2009. (XII. 19.) szamu Kormanyrendelet. 77.
§ (4) bekezdésében foglaltak szerint a kotelezettségvallalasra jogosultak — ha a
kotelezettségvallalassal egyidejiileg masképp nem rendelkeznek - a kovetkezd személyeket
jelolik ki a szakmai teljesités igazolasi feladatok ellatasahoz:

Eloiranyzat

elsélegesen
koteles személy
neve

elsdlegesen
koteles személy
aldirds mintdja

helyetteskent
koteles személy
neve

helyetteskent
koteles személy
alairdas mintdja

Beruhazasi
eloiranyzatok

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Felujitasi
eloiranyzatok

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Raktarozott (2.
szamlaosztalyban
kimutatott)
Készlet
beszerzések

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Forgoeszkozok
kozott kimutatott
ertékpapir
méiveletek

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Pénzeszkoz
atadasok

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Rendszeres
személyi
juttatasok

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Nem rendszeres
személyi
juttatasok

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Jarulékok

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Elelmiszer
beszerzések

(Nem raktarozott
készlet)

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Gyogyszer,
vegyszer
beszerzések

(Nem raktarozott
készlet)

Rauf Norbert

Fogarasi Béla
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Irodaszer,
nyomtatvany
beszerzések

(Nem raktarozott
készlet)

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Konyv, folyoirat,
egyeb informacio
hordozo
beszerzések
(Nem raktarozott
készlet)

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Tiizeloanyag
beszerzések

(Nem raktarozott
készlet)

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Hajto- és
kendanyag
beszerzések

(Nem raktarozott
készlet)

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Szakmai anyag és
kisertékii  targyi
eszkozok,
immaterialis
javak beszerzése
(Nem raktarozott
készlet)

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Munkaruha,
vedoruha,
formaruha,
egyenruha
beszerzések

(Nem raktarozott
készlet)

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Egyéb
készletbeszerzések
(Nem raktarozott
készlet)

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Szolgaltatasok

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Afa

Mindig az adott alaptétellel egyiitt torténik a szakmai igazolas

Kikiildetes,
reprezentdcio,
reklam

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Egyeb dologi
kiadasok

Rauf Norbert

Fogarasi Béla
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Szamlazott
szellemi
tevékenységek

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Egyéb folyo
Kiaddsok

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Szocialpolitikai,
elldatasok és
egyeb juttatdasok

Rauf Norbert

Fogarasi Béla

Daruszentmiklos, 2010. marcius 31.

Rauf Norbert
felhatalmaz6 polgarmester

Fogarasi Béla
felhatalmazott alpolgarmester
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2010. évi

tervezés

ELOIRANYZAT FELHASZNALASI UTEMTERV

Ezer forintban!

KIADASOK
FELADATOK januar februar marcius aprilis majus junius julius | augusztus | szeptember | oktéber | november | december osszesen
Bérek jarand. 4000 4000 6000| 4000 4000| 4000| 4400 6000 4400, 4810 4800| 4800 55210
Jarulékok 1000 1000 1700| 1000 1000| 1000| 1100 1745 1100| 1100| 1100 800 13645
Dologi kiadas 4200 4200| 4200| 4200 4000 4000| 4000| 4950 4200 4500| 4845| 5000 52295
Tamogatas 1500 1500 1700| 1500 1500| 1900| 1500 1500 1500 1500| 1500| 1640 18740
Segélyek 480 480 450 450 450 450| 450 450 450 450 515 470 5545
Hitel torlesztés 174 174 174 173 695
Miikodési
kiadas 11180| 11180| 14224| 11150 10950|11524111450| 14645| 11824 12360| 12760| 12883 146130
Felujitas 4000 2000| 4125| 2600 6438 662| 6175 3000 2000| 2000 33000
Felhalmozas 300 280 62 475 1438| 1000 3555
Felhalmozasi
kiad 4000 2300| 4405| 2600 6500 662| 6175 3000 2475| 2000| 1438 35555
Kiadas
osszesen 15180| 13480| 18629 13750 17450(12186|17625| 17645| 14299| 14360| 14198 | 13883 182685
Hitel torlesztés 15000 15000
havi pénzellat 8278| -2875 -861 230 -3570| -766 -5 61 -199 -60 115 -33
gongyolitve 8278 5403| 4542 | 4772 1202| 436| 431 492 293 233 348 315 315
KIADASOK
EGYUTT 198000




2010. évi

tervezés

ELOIRANYZAT FELHASZNALAS| UTEMTERV-
LIKVIDITASI TERV

Ezer forintban!

KIADASOK
FELADATOK januar februar marcius aprilis majus junius julius | augusztus | szeptember | oktéber | november | december osszesen
Bérek jarand. 4000, 4000 6000| 4000 4000, 4000| 4400| 6000 4400 4810 4800| 4800 55210
Jarulékok 1000 1000 1700| 1000 1000| 1000| 1100 1745 1100, 1100| 1100 800 13645
Dologi kiadas 4200 4200 4200| 4200 4000, 4000| 4000| 4950 4200| 4500| 4845| 5000 52295
Tamogatas 1500 1500 1700| 1500 1500| 1900| 1500 1500 1500| 1500( 1500| 1640 18740
Segélyek 480 480 450 450 450 450 450 450 450 450 515 470 5545
Hitel torlesztés 174 174 174 173 695
Mikodési
kiadas 11180| 11180| 14224 | 11150 1095011524 |11450| 14645 11824 | 12360| 12760| 12883 146130
Felujitas 4000 2000| 4125| 2600 6438| 662| 6175 3000 2000| 2000 33000
Felhalmozas 300 280 62 475 1438| 1000 3555
Felhalmozasi
kiad 4000 2300 4405| 2600 6500 662| 6175 3000 2475 2000| 1438 35555
Kiadas
osszesen 15180| 13480| 18629| 13750 17450|12186|17625| 17645| 14299| 14360| 14198| 13883 182685
Hitel torlesztés 15000 15000
havi pénzellat 8278| -2875 -861 230 -3570| -766 -5 61 -199 -60 115 -33
gongyolitve 8278 5403 4542 | 4772 1202 436 431 492 293 233 348 315 315
KIADASOK
EGYUTT 198000
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DARUSZENTMIKLOS

Daruszentmiklos Kozseg Polgarmesteri Hivatala

szabalyzata
a beszerzések lebonyolitasarol

Ervényes: 2010. aprilis 1-t6l
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Rauf Norbert Pulainé Varga Gabriella
polgarmester jegyzo

A szabalyzattal az Onkorméanyzat Polgirmesteri Hivatala az Allamhaztartas miikodési
rendjérdl szolé 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdés b) pontja alapjan sajat
hataskorében a kovetkezok szerint hatarozza meg a beszerzések lebonyolitasanak szabalyait.

1. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- a szabalyzat céljat, hatalyat,
- a beszerzéseknél alkalmazand¢ eljarasi szabalyokat,
- a beruhazasok és felujitasok tipusu beszerzések lebonyolitasanak sajatos szabalyait,
- a készlet és szolgaltatas beszerzések lebonyolitdsdnak sajatos szabalyait.

A szabdlyzat tartalmdnak meghatarozdsakor figyelembe vételre keriiltek a kovetkezd
jogszabalyok:

- az allamhdaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIIL. torvény,

- az allamhdaztartds miikddési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet,

- a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény,

- az allamhéztartds szervezeti beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének

sajatossagairdl sz616 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet,

- a kozbeszerzésrdl szol6 2003. évi CXXIX. torvény,

- a helyi dnkormanyzati vagyonrendelete és koltségvetési rendelete.

2. A szabalyzat célja, hatalya
A szabalyzat célja, hogy egységes eljarasrendet hatdrozzon meg a Polgarmesteri Hivatal
gazdalkodasa, valamint az 6nkormanyzat mitkddtetése sordn sziikséges beszerzésekre.
A beszerzések alatt érteni kell a szamviteli torvény szerinti
- beruhdzasokat €s feljitdsokat, valamint
- a készlet és szolgaltatdsok vasarlasat is.
A fogalmak pontos jegyzékét melléklet tartalmazza.

A szabalyzat hatdlya kiterjed mindazokra a beszerzésekre, melyekre nézve az
onkormanyzatnak az eldiranyzat felett rendelkezési jogosultsaga van.

3. A beszerzéseknél alkalmazando eljarasi szabalyok
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A beszerzéseknél alkalmazando eljarasi szabalyok elsésorban a kdvetkezok:
- a beszerzésekkel kapcsolatban vizsgalni kell a beszerzés és az Onkorményzat és a
Polgarmesteri Hivatal feladatellatasaval valo 6sszefliggést,
- elozetesen vizsgalni kell a beszerzés szlikségességét, gazdasagossagat, célszeriiségét,
- gondoskodni kell a beszerzések koltségvetési koncepcidoban, majd pedig a
koltségvetési rendeletben valo szerepeltetésérol,
- a beszerzések tekintetében vizsgalni kell, hogy a dontés képviseld-testiileti dontést
igényel-e,
- elézetesen vizsgalni kell, hogy a beszerzés kdzbeszerzési korbe tartozik-e,
- a beszerzéseknél be kell tartani a pénzgazdalkodasi jogkdr gyakorlasat meghatarozo
belsé szabalyzatban rogzitett kotelezettségvallalasi ¢és  kotelezettségvallalas
ellenjegyzési szabalyokat,
- gondoskodni kell a beszerzés tényleges megvalositasarol,
- biztositani kell a beszerzésekkel kapcsolatban a szakmai teljesités igazolasi, valamint
az érvényesitési, majd az utalvadnyozasi és utalvany ellenjegyzési feladatokat,
- el kell végezni a beszerzéssel kapcsolatos nyilvantartasba vételi feladatokat,
- a beszerzési tevékenységrol a vezetdi dontésnek megfelelden be kell szamolni,
- utélag is vizsgalni kell a beszerzés sziikségességét, gazdasagossagat, célszerliségét.

3.1. A beszerzések tervezése

A beszerzések lebonyolitasanak legelsé allomasaként gondoskodni kell a varhatd beszerzések
koltségvetési tervezésérol.

A beruhazasi és felujitdsi kiaddsok tervezése

A tervezés soran kiilon figyelmet igényelnek a beruhdzasi és felujitasi kiadasok, melyek eseti
jelleggel jelentkeznek. A targyi eszkozok, immaterialis javak beszerzése iranti igényt a
koltségvetési koncepcid készitésével kapcsolatos elokészitd munka soran
- elsésorban az adott teriiletért szakmailag felel6s dolgozonak kell jelezni, de
- jelezheti az igényt a gazdasagi szervezet vezetdje, jegyz0, a polgarmester, valamint a
képviseldk is.
A kezdeményezés a koltségvetési tervezés helyi szabélyai szerint torténik.

A koltségvetési koncepcio indoklasaban, majd a koltségvetési rendelet-tervezetben kiilon meg
kell hatarozni a beruhazasok

- céljat,

- varhat6 0sszegét, valamint

- az adott éven beliili litemezését.

A készlet és szolgaltatas beszerzések tervezése

A készlet és szolgaltatas beszerzések tervezése a tapasztalati adatokon és a varhat6 valtozasok
figyelembe vételével torténik.

A korédbbi évektdl valdo 20 %-ndl nagyobb eltérést a koltségvetési koncepcioban, illetve a
koltségvetési terv eldterjesztésében is indokolni kell.

A kisértékli targyi eszkdz €és immateridlis joszag beszerzési igényt az érintetteknek a
koltségvetési koncepcid elkészitése eldtt jelezniiik kell.
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3.2. A beszerzés és a koltségvetési szerv feladatellatasanak kapcsolata

Az adott beszerzések koltségvetési tervben valo szerepeltetése, illetve a tényleges beszerzések
elétt elézetesen vizsgalni kell, hogy a beszerzés mennyiben szolgalja az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal feladatellatasat.

A feladatellatas vizsgalatanal eldszor az onkorményzat gazdasagi programjabdl kell kiindulni.
Vizsgalni kell ezt kovetden a beszerzéssel érintett feladat, tevékenység szerepét, jelentdségét,
hatasat az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal miikddése soran.

Tobb beszerzési javaslat esetében a beszerzéseket rangsorolni kell.

3.3. A beszerzés sziikségessége, gazdasagossaga, célszeriisége

A beszerzések tekintetében vizsgalni kell azok
- sziikségességét, gazdasdgossagat, célszerliségét, illetve
- a tovabbi évekre torténd gazdasagi kihatéasat.

A beruhazési jellegli beszerzések esetében kiilondsen indokolt az eldzéek vizsgalata. A
gazdasagi hatas vizsgalat soran el6zetes szamitast kell késziteni a beruhazas fenntarthatosaga
igazolasara.

A targyi eszkOz beszerzések indokoltsagat ala kell tdmasztani gazdasagossagi és szakmai
oldalrol is.

Az indoklas soran ki kell térni a feladatellatashoz sziikséges eszkozigény biztositdsaval
kapcsolatos kozponti eldirasokra, helyi programokra, elvarasokra.

A 2.000.000 Ft-ot meghaladd beszerzés kezdeményezésekor vizsgalni kell, hogy adott
beszerzés mennyire illeszkedik az 6nkormanyzat gazdasagi programjaba.

3.4. A beszerzéssel kapcsolatos dontés

A beszerzésekkel kapcsolatos dontéshozatal el6készitéséért a polgarmester és a jegyzé
tartozik felelosséggel.

A beszerzésrdl szol6 dontés torténhet:
- képviseld-testiileti hataskorben,
- a polgarmester hataskorében, tovabba
- a polgarmester altal atruhazott hataskorben.

Amennyiben a beszerzésekrdl képviselO-testiileti dontés van, a polgarmester, illetve
felhatalmazottja csak a dontés szerint vallalhat kitelezettséget, azaz donthet a beszerzésrol.

Amennyiben a beszerzésekrdl nincs kozvetlen képviseld-testiileti dontés, a polgarmester,
illetve felhatalmazottja — a helyi 6nkormanyzati koltségvetési rendeletnek megfeleléen - a
dontését kovetden szamol be a képviseld-testiiletnek.
Az eszkdz beszerzés dontés elokészitése soran vizsgalni, hogy

- a beszerzés az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervben mikor szerepel,
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- a beszerzésre a pénziigyi forrds valoban rendelkezésre all-e,
- a tervezett eldirdnyzat nagysdga elegendé-e a varhaté beszerzési ar
figyelembevételével.

Amennyiben a beszerzés lehetdségét idegen forras bevonasa teszi lehetévé, gondoskodni kell
a beszerzés megfeleld indoklasarol, valamint az idegen forras ismertetésérol, feltételeirdl.

Az ¢év kozben benyujtott beszerzési javaslat alapjan gondoskodni kell az eldiranyzat
atcsoportositasrol, illetve a koltségvetési rendelet modositasrol.

3.5. A beszerzés kozbeszerzési korbe tartozasa

A beszerzések tekintetében eldzetesen vizsgalni kell, hogy a beszerzés kozbeszerzési korbe
tartozik-e. Amennyiben megallapitasra keriil, hogy a beszerzés eléri a kozbeszerzési
értékhatart, akkor a beszerzés lebonyolitdsdval kapcsolatban el kell végezni a kdzbeszerzési
szabalyzatban meghatérozott feladatokat.

3.6. A beszerzéssel kapcsolatos kotelezettségvallalas és annak ellenjegyzése

A beszerzéseknél be kell tartani a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorlasat meghatirozé belsd
szabalyzatban rogzitett kotelezettségvallalasi ¢s  kotelezettségvallalas  ellenjegyzési
szabalyokat.

A 100.000 forint feletti kotelezettségvallalasokrdl irasbeli dokumentumot kell késziteni. A
dokumentum csak a kotelezettségvallalas irasbeli ellenjegyzésével érvényes.

A kotelezettségvallalas és annak ellenjegyzésére vonatkoz6 eljarasi szabalyokat a vonatkozo
belsd szabalyzat tartalmazza.

3.7. A beszerzés tényleges megvalodsitasa, lebonyolitasa

A beszerzés tényleges megvalositasa, lebonyolitdsa a beruhazas jellegétdl fliggden kiilonbozo
feladat lehet.

Az ¢épitési beruhdzasokndl és épitményeket érintd felyjitdsoknal a lebonyolitasi feladat
Osszetettebb, mig egy készletjellegli beszerzésnél a feladatok egyszertibbek.

A tényleges megvalositasi, lebonyolitasi feladatok az egyes beszerzési tipusokra vonatkozo
eljarasi szabalyoknal keriilnek rogzitésre.

3.8. A beszerzés szakmai teljesitésének igazolasa

A beszerzésekkel kapcsolatban biztositani kell a szakmai teljesités igazoldsi, valamint az
érvényesitési, majd az utalvanyozasi és utalvany ellenjegyzési feladatokat.

A szakmai teljesités igazolasat végzé személyt ugy kell kijelolni, hogy az érintett személy
valoban kell§ szakmai ralatassal rendelkezzen annak eldontésére, hogy a teljesités szakmailag
a kotelezettségvallalas dokumentumanak és a szakmai jellegli jogszabalyoknak, normaknak,
elvarasoknak megfelel-e.

A vonatkoz6 pénzgazdalkodasi jogkordok gyakorlasanak rendjét kiilon belsé szabalyzat
tartalmazza.
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3.9. A beszerzések nyilvantartasba vétele

A beszerzések lezarulasakor fontos, hogy ellatdsra keriiljenek a nyilvantartasba vételi
feladatok. A feladatok itt is jelentds kiilonbséget mutatnak a beszerzési tevékenység tartalma
szerint.

A sajatossagokat az egyes beszerzési tipusokra vonatkozd eljarasi szabalyok tartalmazzak.

3.10. Beszamolas a beszerzésekrol

A beszerzési tevékenységrol a képviselO-testiileti, polgarmester hivatali dontésnek
megfeleléen be kell szamolni. Kiilonosen indokolt a beszerzésekrdl vald beszamoltatas, ha
azok beruhazasokhoz, felujitasokhoz kapcsolodnak, vagy olyan egyéb készlet és szolgaltatas
beszerzések, melynek soran az ar-érték kapcsolata a korabbiakhoz képest valtozott, vagy ha
eléiranyzat tallépés tapasztalhato.

A beszerzésekrol vald beszamoltatas megtorténhet a beszerzés lebonyolitasat kdvetden, illetve
a féléves, illetve az éves beszdmolasi tevékenységhez kapcsolodva is.

3.11. A beszerzések utolagos ellenérzése

A beszerzések sziikségességét, gazdasdgossagat, célszeriiségét utdlag is vizsgalni kell.
Kiilonosen igaz ez a beruhdzasok esetében, illetve az adott év viszonylatdban jelentds
osszegiinek (az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tényleges készlet és szolgaltatas
koltségvetési kiadasanak 10 %-at) meghalado tételek esetében.

Az utdlagos ellendrzés torténhet a belsd ellendrzés keretében is a belséd ellendrzési
kézikonyvnek és az ellendrzési tervnek megfeleléen.

4. Beruhazas és felujitas tipusu
beszerzések lebonyolitasanak sajatos szabalyai

A 4-es ponton beliil, ahol a szabalyozas beruhazast emlit, azon értelemszerlien a felgjitast is
kell érteni. A feltjitasokra, a beruhazasokra leirt szabdlyokat a felujitdsok sajatossagai
figyelembe vételével kell alkalmazni.

4.1. Az épitést nem igénylo beruhazas és felujitas tipusu beszerzések

A beszerzés lebonyolitasara vald jogosultsag

A beszerzéseket akkor kell a Polgirmesteri Hivatalnak végezni, ha az Onkormanyzat
koltségvetésében a beruhdzasi kiadas szerepel. Ezek a kiad4sok, mivel volumeniikben nem
olyan jelentdsek, altaldban mindig az érintett koltségvetési szerv sajat koltségvetésében
kertilnek meghatarozasra.

A beszerzések soran azonban figyelembe kell venni:
- a kdzbeszerzésekrol szol6 2003. évi CXXIX. torvény, valamint
- a helyi kdzbeszerzési szabalyzat rendelkezéseit, tovabba
- a helyi dnkormanyzati koltségvetési rendeletet.
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A beszerzés tényleges megvaldsitdsa, lebonyolitasa

A beszerzést végzé személy koteles a tényleges beszerzés elétt meggy6zOdni arrdl, hogy a
kivalasztott eszkoz

- megfelel-¢ a beruhazas eredeti céljanak,

- rendelkezik-e az elvart mindségi, hasznalhatosagi jellemzokkel.

Ez esetben a beruhdzasi kezdeményezéskor ¢és a dontés elOkészitéskor meghatarozott
elvarasokat és beszerzés indoklasokat kell alapul venni.

Gépek, berendezések beszerzése esetén az eldzdeken tul figyelembe kell venni a technikai
fejlédési iranyokat is.

A Dbeszerzés soran tekintettel kell lenni az eszkoz szerviz sziikségletére és a szerviz
ellatottsagara is.

A beszerzés nyilvantartasba vétele

Gondoskodni kell a beszerzett eszkozok lizembe helyezésérél. Amennyiben az iizembe
helyezés specialis szakértelmet igényel, meg kell szervezni a szakértelemmel rendelkez6
szerv/személy altali iizembe helyezést.

Az lizembe helyezést, illetve az eszkoz hasznalatba vételét kovetden gondoskodni kell az
eszkoz aktivalasanak dokumentalasarol, a sziikséges allomanyba-vételi bizonylatok
kitoltésérol.

(Az aktivaldas és allomanybavétel a helyi szamviteli szabalyzatgyiijteményben
meghatarozottak szerint torténik.)

A beszerzett eszk6zokrdl egyedi analitikus nyilvantartast kell vezetni, és gondoskodni kell a
fokonyvi allomanyi szamlan torténd kimutatasarol.

A nyilvantartasok szabalyait a helyi szdmviteli szabalyzatgylijtemény vonatkozd részei
tartalmazzak.

4.2. Az épitési tevékenységgel jaro beruhazasok

A beruhézas szitkségessége, gazdasagossaga, célszeriisége

A beruhazasokat kezdeményezni az onkormanyzat gazdasagi programja alapjan, illetve a
kiilonboz6 fejlesztési programokhoz igazodoan lehet.

Ezektdl eltérd beruhazast csak kiilondsen indokolt esetben lehet kezdeményezni, részletes
el6terjesztés mellett.

A beruhazas kezdeményezdje lehet:
- a polgarmester,
- a képvisel6-testiileti tagok,
- a képviselo-testiilet bizottsagai,
- a Polgarmesteri Hivatal dolgozdja a feladat- és hataskoréhez kapcsolodoan,
- a jegyz0.

A beruhézassal kapcsolatos dontés
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A Dberuhdzasi kezdeményezéssel kapcsolatban részletes -eldterjesztés elkészitéséért a
polgarmester, a kezdeményez6, valamint a jegyzé felel0s.
A képviselo-testiilet testiileti tilésen dont a kezdeményezés tAmogatasardl, vagy elutasitasarol.

A beruhazasi céljavaslat

A jovahagyott beruhazasi kezdeményezéssel kapcsolatban beruhdzasi céljavaslatot kell
késziteni.

A beruhazasok alapveto célja lehet:
- atfogo, telepiilésfejlesztési cél (kommundlis jellegli beruhazasok, telepiilésrendezési
feladatok),
- Onkormanyzati feladatok ellatasat szolgalé vagyon létrehozésa, bdovitése,
szinvonaldnak emelése (fiiggetlenil attol, hogy a feladatot kozvetleniil az
onkormanyzat vagy annak intézménye végzi-€),
- épiiletek, épitmények felyjitasa,
- korszerUsités, mindségjavitas, technoldgia megujitas.

A beruhazasi céljavaslatnak tartalmaznia kell legalabb:
- a beruhdzas céljat,
- a beruhazassal kapcsolatos tevékenység, feladat jelenlegi eszkoz ellatottsaganak
ismertetését,
- a beruhazas sziikségességének indoklasat,
- a beruhédzas helyét, leirasat, (felujitas, bovités, j eszkdz 1étrehozdsa), a beruhazas
koriilményeit,
- a beruhdzas hasznositasahoz sziikséges kapcsolddd beruhdzasi igényeket,
- a beruhazas hasznositasanak tervezett modjat,
- a beruhdzasi kiadas nagysagat, iitemezését,
- a beruhazas varhat6 tizemeltetési koltségeit.

A beruhazasi céljavaslatot a polgarmester, a képviselO-testiilet altal kijelolt, vagy az
onkormanyzat SzMSz-ében meghatdrozott, beruhazéasi feladat- és hataskoroket ellatd
bizottsag, valamint a jegyz0, €és az altala kijelolt beruhdzasi feladatot ellatd csoport késziti el.

A beruhdzési céljavaslatrol a képviselO-testiilet dont. A jovahagyott céljavaslat esetén a
testiilet — hatarido kitlizésével — dont a beruhazasi alapokmany elkészitésérol.

A beruhdzasi alapokmadny

A beruhazési alapokmany elkészitésérdl a jovahagyott beruhazasi céljavaslat alapjan a jegyzo
gondoskodik.

A beruhdzasi alapokmanynak tartalmaznia kell legalabb:
- a beruhaz6 megnevezését,
- a beruhdzas megnevezését, helyét,
- a beruhazas céljat,
- a beruhazas tervezett kezdd €s befejezd idOpont;jat,
- a beruhdzas varhato kiadasait, a beruhdzasra vonatkozé jovahagyott eldiranyzatokat
(Altalanos forgalmi adéval és anélkiil, valamint ha a beruhazassal kapcsolatban az
altalanos forgalmi ado visszaigényelhetd, a visszaigényelhetd afa 6sszegét,)
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- a beruhazés megvalositasanak pénziigyi forréasait (sajat és idegen forrasok).

A beruhazési alapokmany jovahagyasardl a polgarmester eldterjesztése alapjan a képviseld-
testiilet dont.

A beruhazasi alapokmany mintéjat melléklet tartalmazza.
A beruhdazas pénziigyi elokészitése

A beruhazasi alapokmany elkészitéséhez, illetve az azt megel6zé elokészitési feladatok
ellatasahoz a hivatal pénziigy-gazdalkodasi szakemberei segitséget nyujtanak.

A beruhézas pénziigyi elokészitése soran a jegyzé gondoskodik:

- a beruhazas forrasainak,

- a finanszirozas iitemezésének,

- a forrasok megszerzési modjanak és a kapcsolodo feladatoknak,

- a beruhazas hasznositasi lehetdségeinek,

- a beruhdzas megtériilési idejének, valamint

- a beruhazas varhato fenntartasi, izemeltetési kiadasainak
meghatarozasarol.

A beruhdzas forrasai meghatarozasakor kiilon figyelmet kell forditani:
- a sajat forrasokra (a szabad sajat forrasra),
- a kdzponti tAmogatasokra,
- az atvett pénzeszkdzokre, pl.:
- a lakossagi Onerdre,
- a vallalkozasok timogatasara,
- a palyazattal megszerezhetd forrdsokra,
- a hitelfelvételre, a hitelfelvétellel kapcsolatos vagyonmegterhelésre.

A beruhazas hasznosithatésagaval kapcsolatban feltarjak a hasznositasi lehetdségeket, a
hasznositassal elérhet6 bevételeket.

A beruhdzas iitemezésének javaslatakor figyelembe kell venni a pénziigyi forrasok
keletkezését, valamint az egyes beruhazasi kiadasok megjelenésének varhat6 idejét.

A beruhazas litemezésével kapcsolatban rogziteni kell azt, hogy az egyes beruhazasi feladatok
ellatadsanak mikor teremtddik meg a pénziigyi fedezete, azaz milyen fizetési feltételeket kell
majd érvényesiteni a szerzédések megkotésekor.

A beruhazéasok pénziigyi tervezésekor kiilon ki kell térni az egyes palydzatok finanszirozasi
rendjére, az utdlagos finanszirozasra. Ekkor a pénziigyi el6készités soran meg kell tervezni a
palyazati pénzeszkoz utdlagos finanszirozasa miatti forrashidny biztositasanak modjat.

A beruhazas eldiranyzatainak biztositasa

A beruhazasi alapokmannyal rendelkezd, de még meg nem inditott beruhazasokrol beruhézasi
jegyzéket kell vezetni.

A beruhdzasi jegyzéknek (nyilvantartasnak) tartalmaznia kell legalabb:
- a beruhazas megnevezését,
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- a beruhazas céljat, helyét,
- a tervezett beruhazasi koltségeket,
- a beruhazas megvalositasanak tervezett kezdési €s befejezési idejét,
- a beruhazassal kapcsolatos testiileti hatarozatokat,
- egyéb informacidkat:
- a beruhdzas illeszkedését a gazdasagi programhoz, egyéb helyi programhoz,
- a beruhazés mas beruhdzashoz vald viszonyat,
- a palyazati lehetdséget,
- az egy¢b idegen forrasokat.

A beruhdzasi jegyzéken szerepld beruhazasokat a koltségvetési koncepcid Osszeallitasakor,
valamint a koltségvetési rendelet-tervezet elkészitésekor ujra sorra kell venni, s meg kell
vizsgalni azokat célszertiségi, fontossagi, egymashoz vald kapcsolodas szempontjabol.

A tervezett beruhazasok feliilvizsgélata utdn a beruhdzas tényleges meginditasara csak akkor
van lehetdség, ha az szerepel az adott évi koltségvetésben.

Kivételes esetben, ha
- az Onkormanyzatndl a beruhazas megvaldsitasahoz szilikséges pénziigyi forras a
mukodés zavartalan fenntartasa mellett biztosithato, illetve
- a beruhazashoz olyan idegen pénziigyi forras vehetd igénybe, melyre a késébbiekben
mar nem, vagy nem olyan mértékben nyilna lehetdség
megengedett, hogy a beruhazas a koltségvetési rendelet modositasaval, illetve eldiranyzat
atcsoportositassal megvaldsuljon.

Beruhazasi program

Az O6nkormanyzat, mint beruhdzé a mellékletben meghatarozott bruttd Gsszeget elérd €pitési
beruhazasok esetében a - beruhazasi alapokmany, illetve beruhdzasi céljavaslat alapjan -
beruhazasi program készitésér6l gondoskodik.

A beruhazési program el6készitése soran az épitési beruhdzasok esetén vizsgalni kell a
beruhazas helyi szabalyozasi feltételeknek valo megfeleloségét.

A beruhazasi programnak tartalmaznia kell legalabb:
- a beruhazasi alapokmany és a beruhazasi céljavaslatban meghatarozottak részletes
Kifejtését, valamint azon tilmenden
- a megvaldsuld beruhazas varhato éves fenntartasi koltségeit,
- a beruhdzassal megvaldsuld épitmény varhato é€lettartamat, a szakmailag indokolt
felujitasi idészakokat,
- a beruhdzas megvaldsitasanak iitemezését, az iizembe helyezés varhato idépontjat,
- a beruhéazas lizemeltetésének, hasznositdsanak modjat,
- a beruhdzas megtériilésével kapcsolatos informécidkat,
- a beruhézas lebonyolitdjanak megnevezését.

A beruhazasi program elfogadéasardl szintén a képviseld-testiilet dont.
Amennyiben a beruhdzés bonyolitdsa sordn nyilvanvaléva valik, hogy a beruhazasi

programban meghatarozottak nem teljesithetéek, a beruhdzasi program modositasat kell
kezdeményezni.
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A beruhazasi programot modositas céljabol feltétleniil a képviseld-testiilet elé kell terjeszteni
akkor, ha
- a beruhézas litemezésében tobb mint hat honapot meghalado csuszas varhato,
- a beruhazas valamely okbdl meghiusul,
- a beruhazas tervezett kiadasai jelentdsen, a bruttd kiadasok 10 %-at meghaladoan
emelkednek,
- a tervezett pénziigyi forrasok nem a jovahagyott program szerint érkeznek.

A beruhazas tényleges megvaldsitasa, lebonyolitdsa

Engedélyek beszerzése, miiszaki, jogi elokeszitése

A jegyzd felelds a beruhdzas megvalositasahoz sziikséges miiszaki, jogi elokészitési feladatok
iranyitasaért, valamint a sziikséges engedélyek beszerzéséért.

Az engedélyezésre benyujtando részletes tervek elkészitésére, a hatosagi egyeztetési feladatok
végrehajtasara a jegyz6 kezdeményezheti tervezési szerzodés megkotését.

Az egyes elokészitési feladatokba be kell vonni a beruhazassal érintett teriileten dolgozokat,
hogy elmondhassdk javaslataikat, észrevételeiket a szakmai, illetve helyi sajatossagok
figyelembevétele érdekben.

A Dberuhdzds megvaldsitasa érdekében sziikséges hatosagi engedélyek beszerzése az
onkorményzat, illetve az Onkormanyzat megbizasabol a beruhazasi programban
meghatarozott beruhazas lebonyolitdjanak a feladata.

A beruhazas kivitelezése

A jovahagyott engedélyek birtokaban gondoskodni kell a beruhdzas tényleges megvaldsitasa
érdekében a kivitelezési feladatokrol.

Az dnkorményzat a kivitelezés modjat a kdvetkezOk szerint hatdrozhatja meg:
- sajat kivitelezés,
- idegen kivitelezés,
- sajat ¢és idegen kivitelezés.

Idegen kivitelezés

Amennyiben idegen kivitelezés is szoba johet, gondoskodni kell a beruhazas kivitelezdjének,
kivitelezdinek kivalasztasarol.

A kivitelezOk kivalasztasa soran figyelembe kell venni a kozbeszerzési értékhatarokat,
valamint a kozbeszerzést érinté beruhazasokat.

A kozbeszerzési eljarast az onkormanyzat kozbeszerzésekre vonatkozo helyi szabalyozasa
szerint kell lefolytatni.

A kozbeszerzési eljaras ala nem tartozo, de a mellékletben meghatarozott bruttd dsszeg feletti

kivitelez6 kivalasztasa versenytargyalds utjan lehetséges. A  versenytdrgyaldsnak
nyilvanosnak kell lennie.
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A versenytargyalasi kotelezettség ald sem esd beruhazasok esetén a legjobb ajanlatokat kell
elfogadni.

Idegen kivitelezés esetében a vallalkozoval torténd szerzddéskotés a  beruhdzas
lebonyolitojanak a feladata. A szerzddést ellen kell jegyezni.

Sajat kivitelezés

Sajat kivitelezés esetében a beruhazonak a felhasznalt anyagok tekintetében torekednie kell
arra, hogy a beszerzés a muszaki leirasnak megfelelé anyaggal, de a legkedvezObb forrasbol
keriiljon beszerzésre.

Sziikség esetén az anyagbeszerzésekkel kapcsolatban is le kell folytatni a kozbeszerzési
eljarast.

Miiszaki ellendrzés

A jegyzd koteles a beruhdzasok miszaki ellendrzésével kapcsolatos —feladatok
megszervezésérdl gondoskodni.
A miiszaki ellenérzés soran gondoskodni kell

- az idegen kivitelezésii beruhdzas esetén a vallalkozasi szerzddés teljesitése,

- sajat kivitelezési beruhazas esetén a kivitelezés
szakmai szempontbol torténé miszaki, mindségi, gazdasagossagi ellendrzésérdl, valamint az
onkormanyzat, mint beruhazo6 érdekeinek védelmérol.

A beruhazas figyelemmel kisérése

Az Onkormanyzat, mint beruhdz6 a beruhdzéas lebonyolitdsa alatt jogosult ellendrizni a
beruhazasi tevékenységet.

A Dberuhazéasrol a képviseld-testiiletet a polgarmester a testiilet altal meghatarozott
gyakorisaggal tjékoztatja kiilondsen a beruhazas litem szerinti megvalositasardl, valamint a
beruhazas finanszirozasi helyzetérol.

A beruhdzds figyelemmel kisérésével kapcsolatos jogokat a Kkivitelezéi szerzOdések
megkdtésekor irasba kell foglalni.

A beruhdazas pénziigyi lebonyolitasa

A beruhazasi alapokmany alapjan — figyelembe véve a beruhazasra forditando forrdsokat — a
szamlavezetd bankndl gondoskodni kell a beruhazas lebonyolitasara szolgald alszamla
nyitasarol.

A beruhdzasi forrasokat és a kiadasokat kizarolag az alszamlan szabad kezelni, ezzel
biztositva a beruhazasi kiadasok egyértelmi elkiilonitését.

A beruhédzéasi forrdsok biztositdsara vonatkozo adatokat az Onkormdnyzat koltségvetési
rendeletének kell tartalmaznia.

Az idegen forrasok megszerzése érdekében a sziikséges palyazati tevékenységet a jegyzo
iranyitja. Gondoskodik a palyazatok benyujtasarél, a palyazati forrasok felhasznalasanak
elszamolasarol.
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A beruhadzasok lezarasa

A beruhazasokat akkor kell lezarni, ha a beruhazas befejezddott, azaz
- a beruhazassal kapcsolatos valamennyi kiadas felmeriilt és kiegyenlitésre kertilt,
- a beruhazés miiszaki atadas-atvétele megtortént,
- az ¢pitési beruhazas esetén a hasznalatba vételi engedélyezés megtortént,
- a beruhdzas lizembe helyezése megtortént.

A beruhazés miszaki atadas-atvételét a miiszaki ellendri feladatokat ellatd személy szervezi
meg, ¢és gondoskodik a megfeleld jegyzOkonyv felvételérol.

A miuszaki atadés-atvételt kovetden gondoskodni kell arr6l, hogy a kifogasok, hidnyossagok
rendezésre kertiljenek.

A beruhazassal kapcsolatos hasznélatba vételi engedély megkérése a beruhazé feladata.

A beruhézasok nyilvantartasa

A beruhazasokhoz kapcsolédva az Onkorméanyzat hivatala a belsé szédmviteli rendjében
meghatarozott szamviteli nyilvantartasokat vezeti.

A fokonyvi és az analitikus nyilvantartas vezetési kotelezettség is fenndll a beruhazasokhoz
kapcsolodva.

Az analitikus nyilvantartasokat beruh4dzasonként kiilon-kiilon kell vezetni.

A beruhdzéds iizembe helyezésér6l az Onkormanyzat jegyzdje gondoskodik a belsd
szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Az lizembe helyezésrél és az allomanyba vételi bizonylat kidllitdsarol szintén a jegyzd
gondoskodik. Az allomanyba-vételi bizonylat tartalmi kovetelményeit mas belsé szabalyzat
hatarozza meg.

A beruhazéssal kapcsolatos - polgari torvénykonyv szerinti - kivitelez6i kotelezettségek
érvényesitése az onkormanyzat feladata.

A beruhazassal kapcsolatos beszamolas

A beruhazast az aktivalast kovetden értékelni kell.
Az értékelésnek ki kell térnie a beruhazasi alapokmany szerinti megvaldsitasra (id6, cél,
tartalom, mindéség stb.).

A beruhazast gazdasagi szempontbol is értékelni kell, melynek soran részletesen ki kell térni a
kiadasokra a tervezett és a ténylegesen felmeriilt koltségekre, az eltérések indokaira.

5. A készlet és szolgaltatas
beszerzések lebonyolitasanak sajatos szabalyai

A készlet és szolgaltatas beszerzések tervezése
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A készlet és szolgaltatas beszerzésének tervezése alapjaban véve a korabbi évek tapasztalati
adatai alapjan torténik.

A raktarozott készletek esetében a készlet vasarlasok tervezésénél figyelembe kell venni a
mar meglévo készleteket is.

Egyes készletek meghatdrozasanal figyelembe kell venni a belsd és jogszabalyi eldirdsokat is,
igy pl.: munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha jogosultsagokat ¢és azok 0sszegeit.

A szakmai anyagok ¢€s kisértékii targyi eszkdzok és immatrialis javak vonatkozasaban tligyelni
kell arra, hogy a beszerzések tugy torténjenek, hogy segits€ék a szakmai tevékenység
szinvonalanak megorzését, illetve jaruljanak hozzd a szakmai tevékenység szinvonal
emelkedéséhez.

A készletbeszerzés és a feladatellatas kapcsolata

Egyes készletbeszerzéseknél a készletbeszerzések, illetve szolgaltatds beszerzéseknél a
szolgaltatasi kiadasi 0sszeg nagysagat a készletfelhasznalashoz, szolgaltatas igénybevételéhez
kozvetleniil kothetd feladat ellatdsanak varhatd volumene alapjan kell meghatarozni (igy pl.:
az élelmiszer beszerzéseket az élelmezési tevékenységhez, a szallitasi szolgaltatast a varhato
igényekhez stb.).

A tervezés elott tehat a feladatvaltozast kell attekinteni, illetve koriiltekintés mellett
meghatarozni a varhat6 feladat mennyiségét.

A beszerzés sziikségessége, gazdasagossaga, célszeriisége

A készleteknél és szolgaltatasoknal a sziikségszeriiséget, gazdasagossagot €s célszeriliséget
(mivel a beszerzés adott koltségvetési évben altalaban nem egyszeri, hanem t6bb alkalommal
torténik,) minden beszerzés eldtt vizsgalni kell.

A lehetséges beszerzési forrasokbol a lehetd legkedvezdbbet kell kivalasztani, figyelembe
véve a készletnagysagokat is.

A raktarozott készletek esetében a készletgazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott
minimalis és maximalis készletnagysagok alapjan kell iitemezni a beszerzést.

A nem raktéarozott készletek esetében tligyelni kell a készletek ideiglenes tarolasi lehetdségeire
¢és az optimalis szallitasi mennyiség helyes meghatarozasara.

A készletbeszerzések kezdeményezdje

- a készlet felhasznalasi jellegétol,

- a készlet feladathoz val6 kapcsolodasatol fliggden
lehet adott felhasznadld személy, illetve csoport vezetdje, valamint az adott feladatellatast
végzo személy, illetve csoport vezetdje.

A készletbeszerzések kezdeményezésére jogosultak korét melléklet tartalmazza.

A rendszeres, folyamatos készletbeszerzések és szolgaltatdsok kezdeményezése esetében, ha
adott termékre ¢€s szolgaltatasra a szallitoval folyamatos szerzédés van érvényben, a
kezdeményezést év kdzben nem kell elvégezni (ilyenek kiilondsen a telefon, posta stb.

szolgaltatasok igénybevétele).

A beszerzéssel kapcsolatos dontés

A készletbeszerzésekkel kapcsolatos dontés altalaban a koltségvetési rendeletben az adott
Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal részére meghatarozott keretszdmok alapjan a
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kotelezettségvallald dontése alapjan torténik, altaldban kiilon képviseld-testiileti hatarozatra
nincs sziikség.

A beszerzések iranti aktudlis igényt az érintett teriileten dolgozénak legalabb a sziikséges
készletbeszerzés elott 10 nappal jeleznie kell. A sajatossagai miatt eltérd jellegii beszerzések
igénylésének rendjét a szabalyzathoz mellékletként kell csatolni. (Ilyenek lehetnek a gyorsan
romlo élelmiszerek, a hirtelen ad6do feladatellatas miatti igény, stb.)

Az egyes teriiletért felelds személyeket melléklet tartalmazza.

A beszerzések jelentds része abba a kategdridba tartozik, mely nem esik a kotelezd irasbeli

crer

A kotelezettségvallalas és annak ellenjegyzése

A rendszeres készletbeszerzésekkel ¢€s szolgaltatisok igénybevételével Osszefliggd a
kotelezettségvallalds soran be kell tartani a vonatkozd belsd szabalyozast, kiilondsen az
irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kotelezettségvallalasokra vonatkozo eljarasrendet.

Amennyiben a készletbeszerzések megrendelések alapjan torténnek, a megrendeléseket
nyilvan kell tartani.

A jegyzd donthet arrol, hogy csak a visszaigazolt megrendeléseket lehet nyilvan tartani, s a
megrendelés visszaigazoltatisara kiilon személyt is kijeldlhet.

A megrendelés visszaigazolasanak kotelezettsége elrendelhetd egy-egy aktualis beszerzésre
is, ha a beszerzés fontossaga, az dsszegek ¢€s a hataridd rogzitése nagy jelentdsséggel bir.

A készletbeszerzés tényleges megvaldsitasa

A készletbeszerzéseknél fokozott figyelmet kell forditani a beszerzéssel kapcsolatos szallitasi
¢és fizetési modokra, keresni kell az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szdmara
legkedvez6bb megoldasokat.

A készletbeszerzés torténhet:

a) kozvetlen vésarlassal a készletet forgalmazé értékesitd helyén,

b) helyszinen torténd atvétellel a forgalmaz6, vagy annak képviseldje jelenlétében,

c) helyszinen torténd atvétellel a forgalmazd, vagy annak képviseldje jelenléte nélkiil.
Az a) esetben a vésarlas helyszinén kell meggy6zddni arr6l, hogy az adott termék valdban
megfeleld-e.

A beszerzés szakmai teljesités igazolasa

A készletbeszerzéseknél, illetve az egyes szolgaltatasok igénybevételekor ellendrizni kell az
adott termék, illetve szolgaltatas megfeleloséget.

A készletbeszerzések alkalméval még az atvétel elétt mennyiségileg €s mindségileg is
ellendrizni kell a terméket.

Amennyiben lehetséges, a szolgaltatasok esetében is gondoskodni kell a szolgaltatas
megfeleléségének ellendrzésérol.

A beszerzések nyilvantartasba vétele
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A raktarozott készleteket a készletgazdalkodasi szabalyzat szerint kell raktari nyilvantartasba
venni: a vonatkozo raktar bevételi bizonylatokra felvezetni, illetve a raktari nyilvantarté lapon
rogziteni.

A nem raktarozott (azaz a raktari készletekre eldirt nyilvantartasok nélkiil kezelt készletek
esetében) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szdmviteli szabalyzatdban
meghatarozott dontés szerint mennyiségi nyilvantartast lehet vezetni. Az el6z6 szabalyzatban
meghatarozott értékhatart el nem éré egyedi értékek esetében a készletek nyilvantartasba
vétele mell6zhetd.

A jegyz0 a belsd informdciods igények kielégitése érdekében azonban irhat eld nyilvantartasi
kotelezettséget. Ilyen lehet a szakmai anyagok, illetve a konyvek nyilvantartasa stb.

6. A beszerzésekkel kapcsolatos felelosségi, nyilvantartasi szabalyok

A beszerzésekkel kapcsolatos részletes felelésségi szabalyokat:
- az 6nkormdanyzat és a polgdrmesteri hivatal szabalyzatai, (ide értve a koltségvetési
rendeletet, az ligyrendet, szamviteli szabalyzatgylijtemény szabalyzatait)
- a munkakori leirasok hatarozzak meg.

A beszerzésekhez kapcsolodva nyilvantartast kell vezetni:
- a kotelezettségvallalasrol,
- a beszerzési szallitok szamlairdl,
- a folyamatban 1év0 beruhazdsok ¢és feltjitasok esetén a beruhazasokrol és
felujitasokrol,
- az aktivalt beruhazasokrol és felujitasokrol a megfeleld fokonyvi szamlahoz,
- a készlet beszerzésekrol raktarozott készletek esetében,
- a nem raktarozott készletekrol a készletek meghatarozott korére nézve
mennyiségben.

7. Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2010. aprilis 1.-én 1ép hatdlyba. A szabdlyzat rendelkezéseit az ezt kovetd
beruhazasi tevékenységekre kell alkalmazni.

Daruszentmiklos, 2010. marcius 31.

Pulainé Varga Gabriella
jegyz0

Mellékletek:
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. szamu melléklet: A fogalmak

. szamu melléklet: Beruhazasi alapokmany

. szamu melléklet: A beruhazési program készitési kotelezettség

4. szamu melléklet: Versenytargyalasi kotelezettség

5. szamu melléklet: A készlet beszerzések kezdeményezéssel kapcsolatos jogok és
kotelezettségek

W N =
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1. szamu melléklet:

Fogalmak

Beruhazas: a targyi eszkoz beszerzése, létesitése, sajat vallalkozasban torténd eldallitasa, a
beszerzett targyi eszkoz lizembe helyezése, rendeltetésszerii hasznalatbevétele érdekében az
iizembe helyezésig, a rendeltetésszerli hasznalatbavételig végzett tevékenység (szallitas,
vamkezelés, kozvetités, alapozas, lizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a
targyi eszk0z beszerzéséhez hozzakapcsolhatd, ideértve a tervezést, az elOkészitést, a
lebonyolitast, a hiteligény-bevételt, a biztositast is); a beruhdzas a meglévd targyi eszkoz
bovitését, rendeltetésének megvaltoztatasat, atalakitasat, ¢lettartamanak,
teljesitoképességének kozvetlen ndvelését eredményezd tevékenység is, az elobbiekben
felsorolt, e tevékenységhez hozzakapcsolhato egyéb tevékenységekkel egylitt.

Felujitas: a hasznalatban 1évé targyi eszkoz folyamatos, =zavartalan, biztonsagos
iizemeltetését szolgald javitasi, karbantartasi tevékenység, ideértve a tervszerli, megel6zd
karbantartasat, a hosszabb iddszakonként, de rendszeresen visszatérd nagyjavitast, és minden
javitasi, karbantartasi tevékenységet, amelyet a rendeltetésszerli hasznalat érdekében el kell
végezni, amely a folyamatos elhasznalodas rendszeres helyreallitasat eredményezi.
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2. szamu melléklet:
Beruhazasi alapokmdny

Beruhazasi alapokmany
1. A beruhazas fébb adatai:

1.1. A beruhazé megnevezése:

1.6. A beruhazas megvalositasanak litemezése

- lOKESZItES KEZAELE: ovvvvvviriiii et s
- megvalositas kezdete: ...

- beruhazas befejezése:

- atadas /probalizem/ idépontja: ........cccooevvvreenen.
- lizembe helyezés/aktivalas tervezett idépontja:

2. A beruhazas szoveges indoklasa

2.1. A beruhazas sziikségességének indoklasa:
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2.4. A beruhazas koltségigénye:
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3. szamu melléklet:

A beruhazasi program készitési kotelezettség

Az onkormanyzat, mint beruhazo

a2 30.000.000 Ft, azaz Harmincmillio Ft

bruttdé Osszeget elérd épitési beruhdzasok esetében a - beruhdzédsi alapokmany, illetve
beruhazasi céljavaslat alapjan - beruhazasi program készitésérdl gondoskodik.
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4. szamu melléklet:

Versenytargyalasi kotelezettség
A kozbeszerzési eljaras ala nem tartozo, de
a 25.000.000 Ft, azaz Huszonotmillio Ft

bruttd 0sszeg felett versenytargyalas utjan lehetséges.
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5. szamu melléklet:

A készlet beszerzések kezdeményezéssel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

5.1. A készletbeszerzések, szolgaltatdsok kezdeményezése az Onkormanyzat ¢és a
Polgarmesteri Hivatal valamennyi készletének ¢és szolgaltatasanak beszerzésére
vonatkozik.

5.2. A készletbeszerzések tervezésének, valamint az év kozi tényleges beszerzésének
kezdeményezésére jogosultak és kotelezettek:

Rauf Norbert polgarmester,

Pulainé Varga Gabriella jegyzo,

Mészarosné Sevella Izabella gazdalkodasi eléado,
Rauf Laszloné élelmezésvezeto,

Fogarasiné Bacskai Ilona telepiilésor.
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DARUSZENTMIKLOS

Daruszentmiklos Kozség Polgarmesteri Hivatala

szabalyzata a kikiildetésekrol

Ervényes: 2010. aprilis 1-t6l

Rauf Norbert Pulainé Varga Gabriella
polgarmester jegyzo
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A kikiildetés szabalyzata

A szabdlyzatban a Polgarmesteri Hivatal az allamhéaztartdas miikodési rendjérdl szolo
292/2009. (X11. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdés ¢) pontja alapjan, sajat hataskorében -
figyelembe véve a személyi jovedelemadorol szolé 1995. évi CXVIL torvényt, a
koztisztviselok jogallasarol szol61992. évi XXIII. torvényt, valamint a helyi sajatossagokat - a
kovetkezok szerint hatarozza meg a kikiildetéssel kapcsolatos elirasokat.

1. A szabalyzat célja, hatalya

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a kikiildetés rendjének szabalyozasa, kiilonds tekintettel a kikiildetés
okaira, a kikiildetés elrendelési rendjére, valamint a kikiildetéssel kapcsolatos elszamolasok
modjainak ¢és feltételeinek meghatarozasara, az egységes gyakorlat megteremtésére.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed:
- a koztisztviselO kikiildetésének elrendelésével kapcsolatos dontési joggal rendelkezore,
- a pénziigyi feladatokat ellaté személy(ek)re,
- a kikiildetésben 1év6 személyekre.

1.3. A figyelembe veendd jogszabalyok

A kozlekedési koltségtéritéssel kapcsolatos belsd szabalyozéas kialakitasakor figyelembe
vételre keriiltek:
- az 4llamhaztartads miikddési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet,
- a maganszemélyek személyi jovedelemaddjarol sz616 1995. CXVIL torvény,
- a koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi XXIII. térvény,
- a kozati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és haldszati erégépek
lizemanyag- és kenbanyag fogyasztasanak igazolas nélkiili elszamolhaté mértékérdl
sz016 60/1992. (IV. 1.) Kormanyrendelet.
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2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- a kikiildetés és a kirendelés alapvetd fogalmi elhatarolasat,
- a kikiildetésre vonatkoz6 szabalyokat,
- a kirendelésre vonatkozé szabalyokat,
- a kikiildetés elrendelésével kapcsolatos eldirasokat,
- a kikiildetéssel kapcsolatos koltségtéritések tervezési feladatokat,
- a kikiildetés koltségtéritésének szabalyait,
- a kikiildetés dokumentalasi rendjét,
- a Polgarmesteri Hivatal és a koztisztviseld kotelezettségeit.

3. A kikiildetés és a kirendelés

A személyi jovedelemadd torvény a kikiildetésre vonatkozd szabalyokat a kirendelésre is
vonatkoztatja. Mivel a két fogalom a koztisztvisel6i jogviszonyban eltérd sajatossagokat
tartalmaz, a szabalyzat ezen pontjaban ismertetésre keriilnek a kikiildetésre és kirendelésre
vonatkozoé alapvetd eldirasok.

A személyi jovedelemado toérvény alkalmazasaban kikiildetés (kirendelés) a munkaltaté altal
elrendelt, a munkaszerz6désben rogzitett munkahelytdl eltéré helyen valé munkavégzés.

Kikiildetésnek nevezziik, ha a kozigazgatasi szerv a szokdsos munkavégzési hely szerinti
teleptilésen kiviili munkavégzésre kotelezi a koztisztviselot. A kirendeléshez képest a
kikiildetés annyiban mas, hogy a koztisztviseld a kikiildetés idétartama alatt is a munkaltato
iranyitasa €s utasitasa alapjan végzi a munkajat.

Kirendelésnek nevezziik, ha a koztisztviseldt a kozigazgatasi szervek kozott létrejott
megallapodds alapjan mas munkéltatonal torténd munkavégzésre koteleznek. (A

koztisztviseld ebben az esetben a munk4jat annak a szervnek az irdnyitdsa, utasitasa alapjan
végzi, ahova kirendelték.)

4. Kikiildetés

A kikiildetésre vonatkoz6 szabalyok a belfoldi kikiildetésre vonatkoznak.

4.1. A kikiildetés tartalma, feltételei

A Polgarmesteri Hivatal jegyzdje - a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIIL. tv.
49/C. §-a alapjan - a szokdsos munkavégzési hely szerinti telepiilésen kiviili munkavégzésre

kotelezheti a koztisztviselot.

A kikiildetés feltétele, hogy a koztisztviseld a kikiildetés idétartama alatt is a munkaltato
iranyitasa és utasitasa alapjan végezze a munkajat.
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A kikiildetés tilalmai:
- Nem kotelezhetd a beleegyezése nélkiill mas helységben végzendé munkara a nd
terhessége megallapitasanak kezdetét6l gyermeke haroméves koraig.
- Nem kotelezhetd a beleegyezése nélkiil mas helységben végzendé munkara a
gyermekét egyediil nevel6 férfi a gyermeke haroméves koraig.

A kikiildetés a koztisztviselére nézve nem jarhat aranytalan sérelemmel. Az ardnytalan
sérelmet kiilondsen az alabbiakra tekintettel kell vizsgalni:

- beosztasra,

- korra,

- egészségi allapotra vagy

- egyéb koriilményre.

A kikiildetés id6tartamara, illetve az idOtartamok szamitasara a koztisztviselok jogallasarol
sz6106 torvény 14. § (6) bekezdésében foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni.

A koztisztviselok jogallasarol szo6ld torvény 14. § (7) bekezdésében meghatarozott
munkanapkorlatot is figyelembe kell venni a kikiildetés elrendelése el6tt. (Egy naptari éven
beliil az atiranyitas, a kirendelés és a kikiildetés idotartamat 0ssze kell szamitani és ezek
egylittes idotartama - a munkaltatéi jogkor gyakorloja és a koztisztviseld eltéré megallapodasa
hianyaban - a szaztiz munkanapot nem haladhatja meg.)

4.2. A kikiildetésben lévok napidija

A kikiildetésben 1év0 koztisztviselonek az élelmezésével kapcsolatos tobbletkoltségei
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar.

A napidij mértéke a koltségvetési torvényben meghatdrozott illetményalap egy munkanapra
esO Osszegének 25%-a. Kiszamitasanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni és azt
tiz forintra felkerekitve kell megallapitani.

A napidij fele jar, ha a kikiildetésben to1tott id6 a 8 drat nem éri el.
Nem szamolhato el napidij, ha a kikiildetésben t61tott 1d6 a 4 6rat nem éri el.

A kikiildott napidijat, amennyiben a kikiildetés iddtartama alatt dijtalan élelmezésben
részesiil, az ellatas mértékétdl fliggden az alabbiak szerint kell csdkkenteni:

- reggeli 20 %,

- ebéd 40 %,

- vacsora 40 %.

Konferenciara, tovabbképzésre torténd kikiildetés esetén, amikor a részvételi dij tartalmazza a
reggeli, ebéd, vacsora koltségeit is, napidij nem adhato.
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Amennyiben a kikiildott nem veszi igénybe a szallaskdltségben foglalt reggelit, akkor a
napidijat a reggelivel csokkenteni kell, kivéve, ha a kikiildott onhibajan kiviil — pl.: korali
indulds miatt — nem veszi igénybe. Az igénybe nem vett reggeli tényér6l és okarol a
kikiildottnek a kikiildetési rendelvényen, vagy a szallaskoltséget igazold szamlan nyilatkoznia
kell.

A napidij atalanyként is elszamolhatd, ha a koztisztviseld havonta, rendszeresen
kikiildetésben végez munkat. Az atalanyt a napidij és a havi atlagban kikiildetésben toltott
naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.

4.3. A kikiildetéssel kapcsolatos — napidijon feliili — tobbletkoltségek megtéritése

Kikiildetés esetén a napidijon tilmenden a munkaltatdo koteles a koztisztviseld szamara
megfizetni a kikiildetés soran felmeriil6 sziikséges és igazolt tobbletkoltségeit.

A napidijon kiviili kikiildetéssel kapcsolatos jellemz6 koltségek:
- szallaskoltség,
- utazasi koltség,
- egyéb, a kikiildetéssel kapcsolatban kozvetleniil felmertilt koltség.

4.3.1. A szallaskoltség

Amennyiben a kikiildetés tobb napos, és a kikiildetés soran nem célszerli a lakohelyre és a
kikiildetés helyére torténd ismételt utazas, a szallaskoltség a kikiildetéssel kapcsolatban
felmeriil6 sziikséges koltségnek mindsiil.

A széllaskoltség kifizetése a szallashely-szolgaltato altal kidllitott szamla alapjan torténik.
A szallas igénybevételéhez a kikiildetés elrendeldjének eldzetesen hozza kell jarulnia.

4.3.2. Utazasi koltség

A kikiildetés soran a kikiildetési helyre torténd utazas tobbféle modon torténhet. A jellemzd
utazasi modok:

- vasut,

- tavolsagi autobusz,

- hivatali személygépkocsi,

- sajat tulajdontl személygépkocsi,

- egy¢éb nem helyi tomegkozlekedési eszkoz.

Az utazédsi modok koziil a kikiildetés elrendeldje — a kikiildott személlyel vald egyeztetést
kovetden — valaszt.

4.3.3. Egyé¢b, a kikiildetéssel kapcsolatban kozvetleniil felmeriil6é koltség

Egyéb, a kikiildetéssel kapcsolatban kozvetleniil felmeriilt koltségek kiillondsen a kdvetkezdk
lehetnek:

- részvételi dij,

- parkolasi dij,

- autopalya-hasznalati dij.
Az egyéb, kikiildetéssel kapcsolatban kozvetleniil felmertilt koltségek akkor térithetdek meg,
ha el6zetesen a kikiildetés elrendeldje e kiadasok megtérithetéségérol is rendelkezett.
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4.4. A kikiildetésnek nem mindsiillé6 munkavégzések

Nem mindésil kikuldetésnek, ha:
- a koztisztvisel6 a munkdjat a munka természetébdl eredden szokasosan a
kozigazgatasi szerv székhelyén kiviil végzi, valamint,
- a koztisztviseld a munkajat olyan telepililésen végzi, amely a kozigazgatasi szerv
szervezetszer(i miikodéséhez tartozik.

5. A kirendelés

A kirendelés sajatos szabalyai:
- A kirendelés feltétele, hogy a masik munkakorbe tartozo feladatok ellatasa
megfeleljen a koztisztviseld képzettségének.
- A kirendelés a koztisztviselére nézve — kiillondsen beosztasara, kordra, egészségi
allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel — aranytalan sérelemmel nem jarhat.
- A kirendelésrdl, illetve annak varhatd idétartamardl a koztisztviseldt legalabb 10
munkanappal korabban irasban tajékoztatni kell.

A koztisztviselok jogallasarol szold torvény 14. § (7) bekezdésében meghatarozott
munkanapkorlatot is figyelembe kell venni a kirendelésr6l szolo dontés elétt. (Egy naptari
éven beliil az atiranyités, a kirendelés és a kikiildetés id6tartamat 6ssze kell szamitani €és ezek
egyiittes idOtartama - a munkaltatdi jogkor gyakorloja és a koztisztviseld eltérd megallapodasa
hianyaban - a szaztiz munkanapot nem haladhatja meg.)

Nem rendelhetd ki:
- ano a terhesség megallapitasanak kezdetétdl gyermeke haroméves koraig,
- a kiskort gyermekét egyediil neveld koztisztviseld,
- a tartosan apolasra szorul6 kozeli hozzatartozdjat gondozo koztisztviselo.

A kirendeléssel kapcsolatban felmeriild koltségeket az a kozigazgatéasi szerv viseli, ahova a

koztisztviselét kirendelték. Igy a kirendeléssel kapcsolatos koltségtéritések rendszere nem
keriil ismertetésre.

6. A Kkikiildetés elrendelése

Kikiildetés elrendelésének akkor van helye, ha a Polgdrmesteri Hivatal székhelyén kiviili — a
munkavallal6 munkaszerzédésében szereplé munkavégzési helytdl eltéré — munkavégzésre
van sziikség.

6.1. A jegyzo kikiildetésének elrendelése

A jegyz0 esetében a polgarmester, mint a jegyzo6 felett egyéb munkaltatoi jogokkal rendelkezd
személy jogosult a kikiildetés elrendelésére.
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6.2. A jegyzon kiviili koztisztviselok kikiildetésének elrendelése

A jegyz6 a hivatal dolgozoéi felett a munkaltatoi jogok gyakorldja, igy az 6 hataskorébe
tartozik a kikiildetés elrendelése.

A jegyz0 e hataskorét irdsban atruhazhatja mas koztisztviseldre is. Az atruhdzas csak akkor
hiteles, ha az irasban torténik, pl.: az Ugyrendben, illetve a munkakori leirasokban.

A kikiildetés elrendelésére vald jogosultsigot melléklet tartalmazza. A melléklet
aktualizalasaért a jegyz6 tartozik feleldsséggel.

6.3. A kikiildetés elrendelésének jellemzé esetei

A kikiildetés jellemzden a kovetkezd esetekben rendelhetd el:
- a tényleges munkavégzeés célu kikiildetés,
- a mindennapi munkavégzéshez sziikséges tovabbképzésekre, értekezletekre,
konferenciakra torténd kikuldetés,
- a helyi tovabbképzési program alapjan torténd tovabbképzésekre vald kikiildetés,
- a belfoldi, kiilfoldi tanulmanyt, tapasztalatcsere miatti utazasi koltségek.

A tényleges munkavégzés célu kikiildetések kiilondsen a kdvetkezdk lehetnek:
- a hivatal jogkorébe tartozo hatosagi ellenérzési feladatokkal kapcsolatos
kikiildetések,
- a kozigazgatdsi hatosagi eljards keretében végzett helyszini szemléken valo
részvétellel kapcsolatos kikiildetések,
- a mas hivatal el6tt kdzvetlen személyes eljarast igénylo kikiildetések.

6.4. A kikiildetés elrendelésének feltételei

A kikiildetés elrendelésére jogosult személy koteles a kikiildetés elrendelése elott
megvizsgalni azt, hogy
- a kikiildetésre valoban sziikség van-g,
- a kikiildetés elrendelése a Polgarmesteri Hivatal szempontjabol hogyan a
leggazdasagosabb ¢és célszeriibb, milyen lehetdség van a kikiildetési kiadasok
csokkentésére (kozlekedési eszkdoz meghatarozasa, gépkocsival torténd utazas esetén
tobb személy egyiitt utaztatasa stb.),
- a kikiildetéssel kapcsolatos kiadasokra rendelkezésre all-e a sziikséges szabad
el6iranyzat.
A kikiildetés csak akkor rendelheté el, ha a kikiildetés indokolt és a sziikséges szabad
eldiranyzat rendelkezésre all.
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7. A kikiildetéssel kapcsolatos koltségtéritések tervezése

A kikiildetés Osszegét a korabbi évek tapasztalatai, valamint a varhato kikiildetések
figyelembe vételével kell megtervezni.

A tervezésnél szamolni kell kiilondsen:
- a tényleges munkavégzés célu kikiildetéssel (azok szamaval, a varhato koltségekkel),
- a szakmai értekezletekkel, az azokon varhatoan résztvevOok szamaval, a varhato
alkalmakkal,
- a helyi tovabbképzési program alapjan az adott koltségvetési évet terheld
beiskolazasi tervben szerepld tanulmanyi szerzédésekkel és a pénziigyi tervben
szereplo kikiildetésekkel,
- a kikiildetéssel kapcsolatban felmeriil6 koltségek valamennyi tipusaval.

8. A kikiildetés koltségtéritése

A munkaltatdé a munkavallalé kikiildetéssel kapcsolatos azon koltségeinek megfizetésére
koteles, melyekhez — a napidijon kiviil — el6zetesen hozzajarult.

A koltségtérités adozasi szempontjabol fontos kritérium, hogy az érintett munkavallalé a
koltségtéritést a jogszabalyban meghatarozott hivatali, tizleti utazas cimén kapja.

A hivatali, iizleti utazassal kapcsolatos koltségtéritések - a juttatds koriilményeire és a juttatas
Osszegére valo tekintettel — lehetnek:

- kotelezoek, illetve nem kotelezoek, és

- az adokotelezettségek alol mentesek, illetve terhelheti 6ket adokotelezettség.

A hatdlyos személyi jovedelemadd torvénynek megfeleld mértékl, az elismert koltség
Osszegéig torténd koltségtéritések mentesek az ado alol.

Ha a koltségtérités mértéke meghaladja az elismerhetd koltségek nagysagat, az elismerhetd
koltség feletti rész adokoteles.

A kikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasanal, a kikiildetés elrendelésekor, valamint a
kikiildetési koltségek kifizetése eldtt ellendrizni kell, hogy a kikiildetés valoban hivatali
kikiildetésnek mindsithet6-e.

A kikiildetés valos tartalmat a kikiildetésre vonatkoz6o dokumentumok, koriilmények valds
tartalma alapjan kell megitélni.

Az ellendrzés soran vizsgalni kell a kikiildetéssel kapcsolatos:
- szervezést,
- reklamot, hirdetést,
- utvonalat, és az tuticélt,
- tartdzkodasi 1d0 tartamat,
- tényleges szakmai €s szabadidds program aranyat stb.
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8.1. A kikiildetéssel kapcsolatban kotelezéen megtéritendé koltségek
8.1.1. Munkakaori feladat ellatasahoz sziikséges, rendszeres hivatali kikiildetés
A térités feltételei

A/ Napidij
A napidijra a kikiildetésben 1évé személy a rendszeres kikiildetés esetén is naponta, a napi
tavollét figyelembevételével jogosult.

B/ Szallaskoltség térités
Széllaskoltségre a rendszeres kikiildetésben 1évd személy akkor jogosult, ha a kikiildetés
elrendeldje a szallas igénybevételéhez eldzetesen hozzajarult.

C/ Utazési koltségtérités

Amennyiben a munkaltatd a dolgoz6 munkakori feladatat Gigy hatarozza meg, hogy annak
hatékony, gazdasagos teljesitése csak utazassal valdsithaté meg (olyan utazassal, mely nem
mindsiill munkédba jarasnak, illetve nem a munkafeladat természetébdl adodik) koteles
biztositani a munkavallalo részére az utazas koltségeinek megtéritését.

Tomegkozlekedési eszkdz igénybe vétele esetén a hivatali, lizleti utazds koltségeinek
megtéritése a munkaltato altal a munkaltaté nevére megvasarolt bérlettel torténhet.
Gépjarmi esetén a megtérités szabalyai megegyeznek a 8.1.2. pontnal leirtakkal.

D/ Egyéb koltségek megtéritése

Amennyiben a rendszeres kikiildetéssel kapcsolatban egyéb kiadasok is felmeriilnek a
kikiildetés elrendeléje meghatarozhatja, hogy az egyéb koltségek csokkentése érdekében a
kikiildetésben résztvevd milyen koltségeket érvényesithet. Az autdpalya rendszeres hasznélata
esetében olyan autopalya hasznalati idoszakra kell jogosultsagot szerezni, amely a rendszeres
kikiildetés esetén aranyaiban a legkisebb koltséggel jar.

fgy kell eljarni a parkolasi dijak esetében is, ha lehetdség van, bérletet kell venni, stb.

A koltségtéritések adozasi helyzete
A napidij és a szallaskoltség

A napidij, valamint a szallaskoltség téritése nem mindsiil adokoteles természetbeni
juttatasnak.

A tomegkozlekedési eszkdzzel torténd utazas

A tomegkozlekedési eszkdzre vonatkozo bérlet juttatds, mivel azt a rendszeres munkavégzés
érdekében biztositja a munkaltato, szintén nem mindsiil adokdteles természetbeni juttatasnak.
Ebben az esetben azonban gondoskodni kell arrél, hogy az érintett részérdl a bérlet magancélu
felhasznalasa kizart legyen.

Ez gy biztosithato, hogy a bérleteket a munkaidd végén a munkahelyen kell tartani, ott le
kell adni.

A Polgarmesteri Hivatal az ilyen bérlet téritésrdl belsd feljegyzést készit, mely igazolja a
bérlet munkakori feladat ellatdsahoz vald sziikségességét, valamint a magancéla felhasznalas
megakadalyozasanak helyileg rogzitett rendjét, azaz a bérlet leadas tényét.

A gépjarmiivel torténd utazas
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A gépjarmi hasznalattal kapcsolatos szabalyokat a 8.1.2. pont tartalmazza.

Egyéb koltségek megtéritése
Az egyéb koltségek megtéritése akkor lehetséges, ha arrdl a kikiildetésben 1évd személy
megfeleld bizonylatokat tud atadni.

A koltségek megtéritése

A napidij megtéritése

A rendszeres kikiildetés esetén az adminisztracios kiadasok csokkentése érdekében a napidij
megtéritése torténhet ataldnyban is. Ez esetben az atalanyt havonta elére ki lehet adni
elolegként a varhatdé kikiildetési napok és iddtartamok, valamint a figyelembe vehetd
étkezések alapjan.

Az atalannyal valo elszamolasra h6 végén keriilhet sor a tényleges kikiildetések alapjan.

A nem atalanyban, hanem alkalmankénti elszdmolds modja a nem rendszeres kikiildetésnél
meghatarozott szabalyok szerint torténhet.

A szallasdij megtéritése

A szallasdij megtéritésének modja attdl fiigg, hogy:
- a kikiildetésben 1évd adott honapban egy szallast vesz-e igénybe, vagy a kikiildetés
jellegébdl fakadoan jellemzoen eltérd szallashelyeken szall-e meg, illetve
- a szallas koltséget készpénzben fizeti-e meg, vagy pedig atutaldsos szamlat kér-e.

Amennyiben a szallast készpénzben kell megfizetni, a szallasdij téritésére atalanyt lehet
biztositani a szallas koltségek varhatd Gsszege alapjan. Az el6leggel honap végén a tényleges
szallaskoltségek alapjan kell elszamolni. (A szallast igénybe vevonek készpénzes szamla
esetén is a Polgarmesteri Hivatal nevére kiallitott szamla alapjan lehet koltségtéritést adni.)

A tobb alkalommal igénybe vett szallashely esetén a széllas kifizethetd a szallasado altal a
Polgarmesteri Hivatal nevére kiallitott szdmla alapjan. Ez utdbbi jelentdsen csokkenti az
adminisztracios munkat.

Az utazasi koltségtérités biztositasa bérlet esetén

Bérlettel torténd utazas esetében a munkaltatod sajat nevére kiallitott szamla alapjan szamolja
el a bérlet koltségét, melyet a dolgozo részére atad. (A bizonylaton hivatkozni kell arra, hogy
a juttatas a dolgoz6 munkakori feladatanak ellatashoz kell, igy adomentes juttatas. Hivatkozni
kell tovabba a bérlet sajat felhasznalas megakadalyozéasanak rendjére is.)

Utazasi koltségtérités gépjarmii hasznélat esetén
Gépjarmii hasznalattal kapcsolatos koltségtérités biztositdsara vonatkozo szabalyokat a 8.1.2.
pont tartalmazza.

Egyéb koltségek megtéritése

Az egyéb koltségek megtéritése koziil az autdpalya-matrica, valamint a parkold bérlet
megtéritése a Polgarmesteri Hivatal nevére kiallitott szamla alapjan torténik.

Amennyiben a parkolasi bérlet vasarlasa nem célszerii, a parkolasi jegyek alapjan torténik a
megteérités.
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8.1.2. Az eseti jellegii hivatali kikiildetés koltségtéritése
A koltségtérités feltételei

A/ Napidij
A napidijra a kikiildetésben 1év0 személy naponta, a napi tavollét figyelembe vételével
jogosult.

B/ Szallaskoltség térités
Szallaskoltségre a kikiildetésben 1évé személy akkor jogosult, ha a kikiildetés elrendelbje a
szallas igénybevételéhez eldzetesen hozzajarult.

C/ Utazési koltségtérités
A polgarmesteri hivatal csak a hivatali, lizleti utazas koltségeit téritheti meg, azaz csak azokat
az utazasokat, melyekre a Polgarmesteri Hivatal tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatasa
érdekében keriil sor, igy:
- a polgarmesteri hivatal kirendelése alapjan van kikiildetésben, ezért utazik,
- a polgarmesteri hivatallal jogviszonyban allo6 személy a tisztségével Osszefiiggd
feladat ellatasa érdekében utazik.

Kikiildetési rendelvényt a polgdrmesteri hivatal kiéllithat:
- a dolgozoja, munkavallaloja részére, mint munkaltato, valamint
- egyéb mas személy részére, mint kifizetd, ha az érintettel valamilyen szerzédéses
kapcsolatban all (pl. megbizasi szerz6dés).

A hivatali, lizleti utazas koltségtéritésének szabdlyait nem lehet alkalmazni a munkahelyre, a
székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrdl torténd bejarasra.

CA) Tomegkozlekedési eszkoz igénybevétele

Tomegkozlekedési eszkdz igénybevétele esetén a koltségtérités feltétele, hogy az érintett
személy rendelkezzen az utazashoz felhaszndlt menetjeggyel €s az utazasi koltségre
vonatkoz6, névre sz616 szdmlaval. (A koltségelszamolds sajatossaga, hogy a menetjegy esetén
sziikség van a dolgozd nevére kiallitott szamlara, mivel csak ez igazolja azt, hogy a kiadas
valdban a dolgozé szamdara mertilt fel.)

CB) Gépjarmii igénybevétele

A gépjarmiivel kapcsolatos koltségek elszamolasa torténhet:
- a sajat gépjarmii esetén (beleértve a héazastars tulajdonat képezd gépjarmiivet is),
valamint
- a nem sajat gépjarmii vonatkozasaban is.

A gépjarmiivel kapcsolatos kikiildetés esetén figyelembe kell venni, hogy a dolgozd a
kiktildetést:

- a munkahelyérdl, vagy

- a lakohelyérdl indulva, és/vagy érkezve
koteles-e teljesiteni.

A kifizetd a kikiildetési rendelvény kitoltésekor élhet e targyban is a dontési jogaval.
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Amennyiben az érintett személy a lakohelyétdl indulva, és/vagy érkezve kdteles teljesiteni a
kikiildetését, akkor az wutazasi kilométereket az adott helyek szerinti pontos cimek
figyelembevételével kell megadni.

D/ Egyéb koltségek megtéritése
Amennyiben a kikiildetéssel kapcsolatban egyéb kiadasok is felmeriilnek a kikiildetés
elrendeldje meghatarozhatja a megtérithetd koltségeket.

A koltségtérités adozasi helyzete

Amennyiben a koltségtéritést a Polgarmesteri Hivatal a jogszabalyban meghatarozott
feltételekkel és mértékben nyujtja, gy a térités személyi jovedelemadd-mentes, mivel a
jovedelem szamitasanal nem kell figyelembe venni.

A napidij és a szallaskoltség
A napidij, valamint a szallaskoltség téritése nem mindsiil adokoteles természetbeni
juttatasnak.

Utazasi koltség
A bérlet térités utan nincs adoteher.

Tovabbi igazolds nélkiil elszdmolhatdé a szamviteli torvény szerint a kifizetd altal a
maganszemélynek a sajat személygépkocsi hasznalata miatt fizetett koltségtérités dsszegébol:
- a kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag,
- az lizemanyag-fogyasztasi norma ¢s
- a legfeljebb az allami adohatosag altal kozzétett lizemanyagar, valamint
- a 9 Ft/km altalanos személygépkocsi normakdltség alapulvételével kifizetett 0sszeg.

A 9 Ft/km Aaltalanos személygépkocsi normakdltséget csak a sajat tulajdonu (beleértve a
hazastars tulajdonat is) személygépkocsinal érvényesithetd, az e korbe nem tartozo, mas
tulajdonat képez6 gépjarmii esetében a térités nem adhato, illetve adokoteles.

A sajat tulajdonjogot a kotelezd gépjarmi feleldsségbiztositas befizetését igazold szelvénnyel
és a forgalmi engedéllyel kell igazolni.

A koltségteérités kifizetése

A napidij megtéritése

A napidij megtéritése a kikiildetési rendelvényen torténik a kikiildetést kdvetden.
Amennyiben a kikiildetéssel érintett személy igényli és a kikiildést elrendeld jovahagyja, a
napidijra eldleg is kiadhato.

A szallasdij megtéritése

A szallasdij megtéritése a kikiildetési rendelvényen torténik a kikiildetést kovetden.
Amennyiben a kikiildetéssel érintett személy igényli és a kikiildést elrendeld jovahagyja, a
szallasdijra eldleg is kiadhato.

Amennyiben a széllasdij kifizetése nem készpénzben torténik, a szallasdijrol szolo — a
Polgarmesteri Hivatal nevére kiallitott — szamlat a kikiildetést kovetben le kell adni. A szamla
kifizetésérdl a Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.
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A koltségtéritések kifizetése

a) Tomegkozlekedési eszkdzok esetén
A kifizetés a bérlettel, illetve menetjegy — a felhasznald nevére szolo — szamlaval torténd
igazolasa ellenében torténhet a kikiildetési rendelvény alapjan.

b) Gépjarmii hasznalat esetén
A gépjarmi hasznalat esetén az elszdmolas alapja a kikiildetési rendelvény.
A gépjarmi hasznalatot kovetden a kifizetd ellendrzi a kikiildetési rendelvényen szerepld
adatokat, igy kiilondsen
- annak Osszegszerliségét (az utazasi koltségtérités Osszege a teljesitett kilométer-
tavolsag /futasteljesitmény/ figyelembevételével koltségtéritésként kapott 6sszeg),
- a feltiintetett km tavolsagot (atvonaltervezd program segitségével),
- a kikiildetési rendelvény kotelezo tartalmi elemeinek meglétét,
- a 9 Ft/km altalanos személygépkocsi normakoltség kifizethetdségét, a gépkocsi
tulajdonjoganak megvizsgalasaval (a gépjarmi feleldsségbiztositas befizetését igazolo
szelvény és a forgalmi engedély alapjan),
- a szamitasok helyességét.
A kiadasi pénztarbizonylathoz bizonylatként csatolja a kikiildetési rendelvény egy példanyat.

8.2. A kikiildetéssel kapcsolatban nem kotelezoen megtéritendo koltségek

A kikiildetéssel kapcsolatban a polgarmesteri hivatal donthet gy, hogy a személyi
jovedelemado torvényben elismert koltségeket, azaz a kotelezéen megtéritendd koltségeket
meghaladoan is biztosit kltségtéritést.

Ezen tobblettéritések Osszegének adovonzata van. A terheket a mindenkor hatalyos ado és
jarulék torvényeknek megfelelden kell megfizetni.

A koltségtérités dokumentumain el kell kiiloniteni az ado- és jarulékmentes, valamint az a
feletti koltségtérités Osszegeit.

9. A koltségtérités dokumentalasa

A kikiildetési rendelvény a hivatali, lizleti utazas koltségeinek megtéritéséhez kapcsolodo, azt
alatdmasztd bizonylat.

9.1. A kikiildetési utasitas

A kikiildetés megvalosulasa érdekében eldszor kikiildetési utasitast kell adni a dolgozo
részére.
A kikiildetési utasitdsnak tartalmaznia kell legaldbb a kovetkezoket:
- a kikiildo adatait,
- a kikiildetéssel érintett személy adatait, munkajogi vagy szerzddéses kapcsolatot a
kifizetvel,
- a kikiildetés adatait (feladat vagy cél, utazas idépontja, kikiildetés helye, a kikiildetés
soran igénybe vehetd eszkoz stb.),
- a kikiildetési el6legre vonatkozo informacidkat (eldleg felveheté-e, vagy sem,
amennyiben igen, akkor annak engedélyezett 5sszege),
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- a dolgozo aldirasat, mellyel igazolja a kikiildetés tudomasul vételét, és a kikiildetés
koltségeivel valod utdlagos elszamolasi kotelezettséget,
- a kikiildd alairasat, mellyel a kirendelés tényét igazolja.

9.2. A kikiildetési rendelvény

A kikiildetési wutasitdas alapjan teljesitett kikiildetésr6l az elszamolds a kikiildetési
rendelvényen torténik.

A kikiildetési rendelvény kitoltése érdekében a kikiildott személynek 5 munkanapon beliil
(akadalyoztatasa esetében legkésébb 30 napon beliil) az elszamolasi dokumentumokkal (pl.
széamla) jelentkeznie kell.

A Kikiildetési rendelvénynek tartalmaznia kell a kovetkezoket:
- a maganszemély nevét, ad6azonositod jelét,
- a gépjarmil gyartmanyanak, tipusdnak megnevezését, forgalmi rendszamat,
- a hivatali, lizleti utazas(ok) céljat, idétartamat, utvonalat,
- a futésteljesitményt,
- az utazas koltségtéritését,
- az ¢lelmezési koltségtéritést, valamint
- az utazasi és élelmezési koltségtérités(ek) kiszamitasdhoz sziikséges adatokat
(tizemanyag-fogyasztasi norma, tizemanyagar stb.).

A kikiildetési rendelvényt a kifizeté harom példanyban tolti ki.

A kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a kifizetd, masolatdit a maganszemély a
bizonylatmegérzésre vonatkozo rendelkezések betartasaval megdrzi, a harmadik a tombben
marad.

10. A munkaltaté és a munkavallalé kotelezettségei

10.1. A munkaltato kotelessége

A jegyzd koteles gondoskodni arrdl, hogy a jelen szabalyzat évenkénti aktualizélasa
megtorténjen kiilonos tekintettel a személyi jovedelemado torvény valtozasaira.

A jegyz0 feladata, hogy:
- gondoskodjon a kikiildetéssel kapcsolatos koltségtéritések pénziigyi fedezetének az
Onkormanyzat koltségvetésében vald szerepeltetéséért,
- rendszeresen ellendrizze a kikiildetések jogszerliségét, célszerliségét,
- évenként beszamoltassa a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd személyeket a
kikiildetéssel kapcsolatos koltségek kifizetésének tapasztalatairdl, a jogszabalyok
érvényesitésérol.

10.2. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté személy feladata
A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellato személy feladata, hogy:

- minden alkalommal ellendrizze az adott koltségtérités feltételeinek meglétét,
- attekintse a csatolt bizonylat helyességét, ellendrizze a szamitasokat,
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- gondoskodjon a kifizetést igazoldo dokumentumok csatolasarol,

- a vonatkozo6 bizonylatokon feltiintesse a kifizetés jogossagara utald hivatkozast,
- teljesitse a pénziigyi kifizetést,

- elvégezze a kifizetésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

- kdzremiikddjon a vonatkoz6 analitikus nyilvantartdsok vezetésében.

10.3. Az utazasi koltségtéritéssel érintett személy feladata

Az utazasi koltségtéritéssel érintett személy feladata, hogy
- a jogszabalyok, illetve jelen szabalyzatban szamara eldirt kotelezettségnek eleget

tegyen, pl.:
- a bérletet leadja,
- a vonatkozo szamlat benyujtsa,
- a kikiildetési rendelvényt kitoltse, és a kapcsolodo igazolasokat csatolja,
- a szlikséges nyilatkozatokat megtegye stb,
- kdzremiikddjon a téritéssel kapcsolatos egyeztetési, ellendrzési feladatokban.

11. Zaro és egyéb rendelkezések
Amennyiben a Polgarmesteri Hivatalnal kiilfoldi kikiildetés is jellemz6, a vonatkozo eltérd
szabalyokat mellékletben kell szabalyozni.

A jegyzd jelen szabdlyokat sajat hataskorben allapitja meg. Jelen szabalyozassal egyidejiileg
hatalyat veszti a korabbi, hasonl6 targykorben hozott belsé szabalyozas.

A szabalyzat 2010. aprilis 1.-én 1ép hatalyba.

Daruszentmiklos, 2010. marcius 31.
Rauf Norbert Pulainé Varga Gabriella
polgarmester jegyzo

Mellékletek:

1. szdma melléklet:
A kikiildetéssel és kirendeléssel kapcsolatos fogalmak

2. szamu melléklet
A kikiildetési koltségek és a SZJA torvény kapcsolata

3. szamu melléklet:
A kikiildetés elrendelésére vald jogosultsag

4. szaml melléklet
A kikiildetés dokumentalasara alkalmazandd nyomtatvanyok
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1. szamu melléklet
A kikiildetéssel és kirendeléssel kapcsolatos fogalmak

Kikiildetés (kirendelés):
Kikiildetés (kirendelés) a munkaltatdo altal elrendelt, a munkaszerzodésben rogzitett
munkahelytdl eltérd helyen torténé munkavégzés. /SZJA Tv. 3. § 11. pont/

Kiilfoldi kikiildetés:

Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével Osszefliggd feladat elldtdsa érdekében a Magyar
Koztarsasag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tartdzkodasa, tovabba az elézdekkel
kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas, ideértve kiillondsen a kiilszolgalatot és az azzal
Osszefiiggd utazast.

/SZJA Tv. 3. § 12. pont/

Kiilszolgalat:
Kiilszolgélat: a munkaltato altal elrendelt, kiilf6ldon torténd munkavégzés. /SZJA Tv. 3. § 13.
pont/

Koltségtérités:

Koltségtérités az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe
venni), amelyet a SZJA torvény altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizardlag az
adott bevételszerzd tevékenység folytatasa érdekében vagy hivatali, iizleti utazéssal (ideértve
a kikiildetést, kiilfoldi kikiildetést, a kiilszolgalatot) Osszefiiggésben kap a maganszemély.
/SZJA Tv. 3. § 16. pont/

Személygépkocsi:

Személygépkocsi négy illetve harom gumiabroncskerékkel felszerelt olyan gépjarmii, amely a
vezetdvel egyiitt legfeljebb nyolc felnétt személy szallitasara alkalmas azzal, hogy ide tartozik
a benziniizemil, a dizellizemii, az elektromos lizemii, a gaziizemi személygépkocsi, a
versenyautd, az Onjard lakoéautd. Személygépkocsinak mindsiil tovabba az a vegyes
hasznalata, 2500 kg-ot meg nem haladatd megengedett egylittes tomegii olyan gépjarmi
(nagy rakodoterti személygépkocsi), amelynek raktere gyarilag kialakitva kettonél tobb utas
széllitasara alkalmas, de kézzel egyszerlien oldhaté iilésrogzitése révén a felhasznalas szerinti
terhek szallitasara barmikor atalakithat6 a valaszfal mogott a rakodotér, ideértve azt az esetet
is, ha az ilés eltavolitasara visszafordithatatlan miiszaki atalakitassal keriilt sor. /SZJA Tv. 3.
§ 45. pont/

Kikiildetési rendelvény

A kifizetd altal két példanyban kiallitott bizonylat, amely tartalmazza a maganyszemély nevét,
addazonositd jelét, a gépjarmll gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, forgalmi
rendszamat, a hivatali, iizleti utazas(ok) céljat, idotartamat, utvonalat, a futasteljesitményt, az
utazés koltségtéritését, az élelmezési koltségtéritést, valamint ezen koltségtérités(ek)
kiszamitasahoz szilikséges adatokat (lizemanyag-fogyasztasi norma, lizemanyagar stb.). A
kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a kifizetd, masolatdt a maganszemély a
bizonylatmegdrzésre vonatkozo rendelkezések betartasaval megdrzi. /SZJA Tv. 3. § 83. pont/

APEH iizemanyagar:
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Az APEH altal havonta — a Magyar Kozlonyben - kdzzétett fogyasztdsi norma szerinti
lizemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhat6 izemanyagar.

Uzemanyag-fogyasztasi norma:

A vonatkozo jogszabaly - 60/1992. (IV. 1.) Kormanyrendelet — szerinti lizemanyag — és
kendanyag felhasznalas mértéke.

Sajat tulajdonu jarmii:

Sajat tulajdonu jarmiinek mindsiil a jarmiivek koltségelszamoldsa szempontjabol a hdzastars
tulajdonat képezd gépjarmii is.
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2. szamu melléklet
A Kkikiildetési koltségek és a SZJA torvény kapcsolata

A SZJA torvény alapjan koltségtéritésnek mindsiil az a bevétel, amelyet a SZJA torvény altal
koltségnek elismert kiadas megtéritésére a hivatali, lizleti utazassal (ideértve a kikiildetést, a
kiilfoldi kikildetést, a kiilszolgalatot) dsszefiiggésben kap a maganszemély. /SZJA tv. 3. §
16.pont/

A magéanszemélynek a személyi jovedelemado szempontjabdl a jovedelem szamitasanal nem
kell figyelembe vennie

- hivatali, lizleti utazas esetén az utazasra, a szallas dijara,

- kiilfoldi kikiildetés esetén az utazasra, a szallas dijara szolgalod
Osszeget, amellyel szemben a maganszemély a juttato részére kozvetlentil koteles bizonylattal
elszamolni, vagy — ha a kiadast a maganszemély eldlegezi meg — ezt a juttatd utdlag,
bizonylattal torténd elszamolas alapjan a maganszemélynek megtériti azzal, hogy ez a
rendelkezés egyébként nem alkalmazhaté olyan kiadasok esetén, amelyeket a SZJA térvény
nem ismer el a maganszemélynél koltségnek. /SZJA tv. 7. § (1) bekezdés g)/

A jovedelem szdmitdsdnal nem kell figyelembe venni
- a hivatali, tizleti utazashoz kapcsolédd utazéasi jegy ellenértékét, ideértve a
szokésosan a jegy araban felszamitott étkezés ellenértékét is, tovabba
- a hivatali, iizleti utazashoz kapcsolddo szallas ellenértékét, ideértve a szokasosan a
szallashely araban felszamitott reggeli étkezés ellenértékét is. /SZJA tv. 7. § (1)
bekezdés q)/

A jovedelemszamitasnal nem kell figyelembe venni
- a kikiildetési rendelvény alapjan hivatali, lizleti utazis koltségtéritése cimén a
teljesitett kilométer-tavolsag (futasteljesitmény) figyelembevételével az utazasra
kapott Osszeget, feltéve, hogy a téritett Sszeg nem haladja meg a jogszabalyban
meghatarozott, igazolas nélkiil elszamolhaté mértéket. /SZJA tv. 7. § (1) bekezdés r)/

Természetbeni juttatdsnak mindsiilt a kifizetd altal — a hivatali, lizleti utazashoz kapcsolodo
étkezés vagy mas szolgaltatds révén a maganszemélynek juttatott adokdteles bevétel. /SZJA.
tv. 69. § (1) bek. f)/

Koltségként elszamolhatd kiadasok korébe tartozik:

a hivatali, iizleti utazds esetén az utazésra, a szallas dijara, kiilfoldi kikiildetés esetén az
utazasra, a szallas dijara forditott kiadas, tovabba a kiilfoldi kikiildetés esetén igazolas nélkiil
elismert koltség elszamolasara jogositod tevékenység esetében a 3. szamua melléklet II. Igazolas
nélkiil elszdmolhat6 koltségek fejezetének 7. pontja szerint elszdmolhatd koltség azzal, hogy e
pont rendelkezése nem alkalmazhat6 abban az esetben, ha az utazdsra vonatkozd
dokumentumok ¢és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél, tartozkodasi
id6, a tényleges szakmai és szabadidéprogram ardnya stb.) valds tartalma alapjan, akar
kozvetve is megallapithatd, hogy az utazas csak latszolagosan hivatali, tizleti. /SZJA tv. 3.
melléklet I.- jellemzden eléforduld koltségek, 17. pont/.

A SZJA torvényben elismert koltségek esetében, ha torvény vagy kormdnyrendelet (a

tovabbiakban: jogszabaly) koltségtéritésrdl rendelkezik, akkor a ténylegesen felmeriilt és
igazolt kiadas érvényesitése helyett a jogszabalyban meghatarozott mértékig igazolas nélkiil
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szamolhato6 el az adott cimen koltség azzal, hogy akkor ezt a koltséget teljes egészében

elszamoltnak kell tekinteni. Ilyen koltségnek mindsiil kiilondsen
- a kifizet6 altal a maganszemélynek a sajat személygépkocsi hasznalata miatt fizetett
koltségtérités 6Sszegébdl a kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag szerint
az lizemanyag-fogyasztasi norma és legfeljebb az allami addhatésag altal kozzétett
lizemanyagar, valamint 9 Ft/km altalanos személygépkocsi normakoltség
alapulvételével kifizetett 0sszeg;
- a kiilfoldi kikiildetéshez (kiilszolgalat) kapcsolodd elismert koltségekrol szolo
kormanyrendelet szerint naponta elszamolhatd 0Osszeg a nemzetkézi kozuti
arufuvarozasban ¢és személyszallitasban gépkocsivezetoként ¢és  arukiséroként
foglalkoztatott (a kozuti kozlekedési szolgaltatasokrol és kozuti jarmiivek iizemben
tartasarol sz616 kiilon jogszabaly, illetéleg mas, errdl szol6 jogszabalyok rendelkezései
szerint engedélyhez kotott nemzetkozi kozuti kozlekedési szolgaltatast végzo, illetdleg
abban arukiséroként kozremiikodo), kiilfoldi kikiildetés (kiilszolgalat) cimén bevételt
szerzd maganszemélynél - kizarélag az e tevékenysége tekintetében - feltéve, hogy az
emlitett kormanyrendeletben foglaltak alapjan kizarélag a gépjarmii kiilfoldon torténd
tizemeltetéséhez kozvetleniil kapcsolodd és szamlaval, mas bizonylattal igazolt
koltségek elszamolasara jogosult, és ezt az elszamolasi modszert alkalmazza;
/SZJA tv. 3. melléklet I1.- jellemzden eléforduld koltségek 6., 7. pont/.

3. szamu melléklet:
A Kkikiildetés elrendelésére valo jogosultsag

A kikiildetés elrendelésére valo jogosultsag a kovetkezo:

Kikiildetés A kikiildheto A kikiildetés
elrendelésére személyek elrendelssovel A kikiildetés
jogosult neve és (nevek és kapcsolatos korldtozds éves kerete
beosztdsa beosztasok)
1. Az eredeti jogkorben kikiildetés elrendelésére jogosultak
Rauf Norbert Pulainé Varga Gabriella Nincs 700.000 Ft
polgarmester jegyzo
P | gt | | 000"
3 ) koztisztvisel6i
Jegyzo
Il. Felhatalmazas alapjan kikiildetés elrendelésére jogosultak

Daruszentmiklos, 2010. marcius 31.

Rauf Norbert Pulainé Varga Gabriella
polgarmester jegyz0
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4. szamu melléklet

A kikiildetés dokumentalasara alkalmazando nyomtatvanyok
A kikiildetés dokumentalasara alkalmazandé nyomtatvanyok a kovetkezok:
Kikiildetési utasitas koltségvetési szervek részére (PTI 38/2009.)
Kikiildetési rendelvény koltségvetési szervek részére (PTI 39/2009.)
(A nyomtatvanyok a Pénziigyi Tajékoztaté Iroda Kft. /Hagyarosborond, Damjanich u. 19/A.
8992./ nyomtatvanyai.)

Belfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas B. 18-70.r.sz — Patria Nyomda Zrt.
(D5053.)
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DARUSZENTMIKLOS

Daruszentmiklos Kozseg Polgarmesteri Hivatala

szabalyzata az anyag- és eszkozgazdalkodasrol

Ervényes: 2010. aprilis 1-t6l

Rauf Norbert Pulainé Varga Gabriella
polgarmester jegyzo
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Az anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

A szabalyzatban az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala az allamhaztartas mikodési
rendjérdl szolé 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdés d) pontja alapjan sajat
hataskorében a kovetkezok szerint hatarozza meg az anyag- és eszkozgazdalkodéas helyi
Szabalyait.

1. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- a szabalyzat céljat, hatalyat,
- a beszerzéseknél alkalmazand¢ eljarasi szabalyokat,
- a beruhazasok és felujitasok korébe tartozo beszerzések lebonyolitasanak sajatos
Szabalyait,
- a készlet és szolgaltatas beszerzések lebonyolitasanak sajatos szabalyait.

A szabdlyzat tartalménak meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek a kovetkezo
jogszabalyok:
- az allamhdztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL. torvény,
- az allamhdaztartas mitkddési rendjérdl sz616 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet,
- a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény,
- az éallamhéztartds szervezeti beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz616 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet.

2. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Szamviteli szabalyzatgyiijteményben (ennek
részeként a szamviteli politikdban) nem szabdlyozott anyag- és készletgazdalkodasi
szabalyokat.

3. Az anyaggazdalkodasra vonatkozo eldirasok

Az anyaggazdalkodas magaban foglalja az 6nkormanyzat, valamint a Polgarmesteri Hivatal
alaptevékenységi korébe tartozo, szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges:

a) munkatargyak (ideértve a kis értékii targyi eszkdzoket, a protokollajandékokat),

b) a tevékenységhez felhasznalt anyagok
(a tovabbiakban az a) és b) pontok egyiitt: anyagok) igényfelmérésére, a felhasznalas
elemzésére, a szikségletek tervezésére, a beszerzések {itemezésére, az anyagok
felhasznalasara vonatkozo tevékenységet.
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3.1. Az anyagok igényfelmérése

Az anyagok igényfelmérése a koltségvetési koncepcio elkészitésekor, valamint a koltségvetési
tervezés elokészitési szakaszaban torténik.
Az anyagok igényfelméréséért az anyagot hasznéald személy felelds.

3.2. A felhasznalas elemzése

A felhasznalas elemzését a gazdalkodasi eléado koteles elvégezni.
A felhasznalas elemzését el kell végezni:
- kotelezd jelleggel:
- a koltségvetési koncepcio készitésekor,
- a féléves és az éves beszdmolasi tevékenységhez kapcsolddva;
- eseti jelleggel, ha valamely anyag felhasznalasdban akar mennyiségileg, akéar
pénzbelileg 10 %-ot eléré emelkedés tortént.
Az elemzésekhez a gazdalkodasi el6add adatszolgaltatasra kotelezheti az anyagot felhasznalo
személyt.
A felhasznalas elemzésekor vizsgalni kell a felhasznéldssal kapcsolatos:
- gazdasagossagot,
- célszerliséget,
- hatékonysagot.
Osszehasonlito elemzéssel javaslatot kell tenni az elézéek novelésére. Akar kiilsd szakember
bevonasaval keresni kell az anyag-felhasznalési kiadasok csokkentési lehetdségeit.

3.3. A sziikségletek tervezése, valamint a beszerzések iitemezése

Az anyagsziikségletek tervezését, valamint a beszerzések iitemezését a beszerzési
szabalyzatban meghatarozottak figyelembevételével kell elvégezni.

3.4. Az anyagok felhasznalasa, valamint az anyagbeszerzéssel és felhasznalassal
kapcsolatos kiadasok elszamolasa

Az anyagok felhasznaldsa, valamint az anyagok beszerzésének ¢s felhasznalasanak
kiadaskénti elszamolésa a készletgazdalkodasi szabalyzat figyelembe vételével torténhet.

3.5. Az anyaggazdalkodassal kapcsolatos kiadasok teljesitésének igazolasa

Az anyaggazdalkodassal kapcsolatos teljesités igazolasa — a pénzgazdalkodasi szabélyzat
rendelkezéseit figyelembe véve — a jegyz0 utasitdsa alapjan torténhet.

4. Az eszkozgazdalkodasra vonatkozo eldirasok

Az eszkozgazdalkodas korébe tartozik az onkormanyzat alaptevékenységi korébe tartozo,
szakmai feladatok ellatashoz sziikséges immaterialis javak €s targyi eszkdzok (a tovabbiakban
eszk6zok):

- igényfelmérésére,

- az eszkozallomany elemzésére,

- beruhazasanak tervezésére,

- beszerzésére és lizembe helyezésére, valamint
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- a mar meglévo eszkdzok hasznalatara, fenntartasara, és felujitasara
iranyul6 tevékenységek Osszessége.

4.1. Az eszkozok igényfelmérése

Az eszkozok igényfelmérése a koltségvetési koncepcio elkészitésekor, valamint a
koltségvetési tervezés el6készitési szakaszaban torténik.
Az eszkozok igényfelmérését el kell végezni akkor, ha az 6nkorményzat altal vallalt, ellatott
feladatok kore valtozik, valamint az egyes feladatellatashoz jogszabalyban meghatarozott
kotelez6 eszkoz eldiras modosul.
Az igényfelmérést a konkrét feladathoz:

- kothetd eszk6zok esetén a feladatellatasért felelds személy,

- nem kdothetd eszk6zok vonatkozasaban a jegyzo
koteles elvégezni.

4.2. Az eszkozallomany elemzése

Az eszkozallomany elemzését a gazdalkodasi eléado koteles elvégezni.

Az eszkozéllomany elemzését el kell végezni:
- az eszkodz forgalomképessége szerint (forgalomképtelen torzsvagyon, korldtozottan
forgalomképes torzsvagyon, forgalomképes vagyon),
- az eszkozallomany fokonyvi konyvvitelben kimutatott értéke szerinti (bruttd érték,
elszamolt értékcsokkenés, nettd érték) bontasban az egész onkormanyzatra, illetve az
egyes szakfeladatokhoz ¢s tevékenységekhez kapcsolddva,
- az eszkozallomany piaci értéke szerint.

Az eszkozéallomany valtozasat elemezni kell legalabb 5 év viszonylataban.
Az elemzés soran ki kell térni azokra az eszkozokre, melyek avultsdguk, hasznalhatosagi
mértékiik miatt felujitasra, illetve cserére szorulnak.

Az eszkozallomany elemzését legalabb a koltségvetési beszamolashoz kapcsolddva el kell
végezni.

Az el6z0 évi vagyonallomanyhoz képest 10 %-ot meghaladd vagyoncsokkenés esetében
elemzést kell késziteni a vagyoncsokkenés okarol.

4.3. A beruhazasok tervezése, valamint a beszerzések és a felijitasok végrehajtasa és
iizembe helyezése

A beruhazasok tervezését, valamint a beszerzések és a feljitdsok végrehajtasat és ilizembe
helyezését a beszerzési szabalyzatban, valamint a Szamviteli szabalyzatgylijteményben
meghatarozottak figyelembevételével kell elvégezni.

4.4. A meglévo eszkozok hasznalata, fenntartasa
Az eszk6zok rendeltetésszerii és hatékony hasznalataért:
- a kozvetleniil egy feladathoz, tevékenységhez hasznalt eszk6zok esetében az adott

feladatellaté személy,
- a tobb feladathoz, tevékenységhez igénybe vett eszk6zok esetében a jegyzo felelds.
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Az eszkdzokkel kapcsolatban biztositani kell a vagyonvédelmet, ezért a jegyzd koteles
megszervezni az Onkormanyzatra, valamint a Polgarmesteri Hivatalra kiterjedd leltirozasi
tevékenységet. A leltdrozasi tevékenységet tényleges szdmolassal, méréssel minden évben
végre kell hajtani akkor, ha a két évenkénti mennyiségi leltarozasi lehetdségre az
onkormanyzat képviseld-testiilete rendeletben nem adott felhatalmazast.

A leltarak kiértékelésérdl, az esetleges hidnyok rendezésérdl, a sziikséges feleldsségre
vonasrol a leltarozasi szabalyzat szerint kell gondoskodni.

Az eszko6zok fenntartasaért ugyanazok a személyek, csoportok tartoznak felelésséggel, mint
akik az eszkoz rendeltetésszerii €s hatékony hasznalataért felelosek.

A fenntartéasi koltségek csokkentése érdekében a hasznélatra javaslatot kell tenni, majd azok
kiértékelése utan minden sziikséges intézkedést végre kell hajtani.

Az eszk0zok fenntartasi kiadasait a jegyz0 utasitasa alapjan feladatonként, tevékenységenként

részletezve is nyilvan kell tartani.

5. A szabalyzat hatalyba lépése

A szabalyzat 2010. aprilis 1.-én 1ép hatalyba.

Daruszentmiklés, 2010. marcius 31.

Pulainé Varga Gabriella
Jegyzo
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DARUSZENTMIKLOS

Daruszentmiklos Kozseg Polgarmesteri Hivatala

szabalyzata a helyiségek és berendezések hasznalatarol

Ervényes: 2010. aprilis 1-t6l
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Rauf Norbert Pulainé Varga Gabriella
polgarmester jegyzo

A helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

A szabalyzatban a Polgarmesteri Hivatal sajat hataskorében az allamhaztartds muiikodési
rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdés e) pontja alapjan -
figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyi eléirasokat, valamint a helyi sajatossagokat - a
kovetkezOk szerint hatarozza meg a helyiségek és berendezések hasznalati rendjét.

1. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- a szabalyzat céljat, hatalyat, jogi hatterét,
- az alapfogalmakat és alapelveket,
- a szakmai kdvetelményeket,
- a Polgarmesteri Hivatal helyiségeinek és berendezéseinek hasznalataval kapcsolatos
eloirasokat,
- a jogokat ¢és kotelezettségeket.

2. A szabalyzat célja, hatilya, jogi hattere

2.1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja:
- a polgarmesteri hivatal helyiségeinek és berendezéseinek hasznalataval kapcsolatos
hasznalati rend,
- az dnkormanyzat egyéb — Polgarmesteri Hivatalon kiviili mas intézmény kezelésében
nem lévo - helyiségeinek és berendezéseinek hasznalataval kapcsolatos eldirasok
meghatarozasa.

2.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat teriileti hatalya kiterjed az Onkormanyzat tulajdondban és a Polgarmesteri
Hivatal kezelésében 1év6 helyiségekre és berendezésekre.
A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed:
- a helyiségek, berendezések hasznaloira, illetve
- a hasznalatért, a biztonsagos lizemeltetésért felelds személyekre.
A szabdlyzat hatalya nem terjed ki:
- a Polgarmesteri Hivatal kezelésében 1évé szellemi ¢és anyagi infrastruktira
magancéli hasznalatara,
- a gépjarmi lizemeltetésre,
- a tliz- és munkavédelmi eldirasokra
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mivel ezekrdl kiilon szabalyzatok rendelkeznek

2.3. A szabalyozas jogi hattere

A szabalyozas els6sorban:
- a helyi 6nkormanyzati vagyonrendeletben,
- a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban,
- a polgarmesteri hivatal tigyrendjében,
- az Onkormanyzat koltségvetésében
meghatarozott el6irasokat veszi figyelembe.

Az egyes helyiségek és berendezések hasznalatakor amennyiben ahhoz specialis jogszabaly is
tartozik, azt is figyelembe kell venni.

3. Alapfogalmak és alapelvek

3.1. A helyiségek fogalma

E szabalyozas tekintetében helyiség alatt:
- az épiileteken beliili helyiségeket,
- az 6nallo, egyhelyiséges épiileteket, valamint
- az épitményeket

kell érteni.

Amennyiben a szabdlyzat épiiletrdl rendelkezik és nem hatarozza meg annak konkrét
helyiségét, akkor az épiilet alatt az épiilet valamennyi helyiségét kell érteni.

3.2. Berendezések fogalma

E szabalyozas tekintetében berendezés alatt kell érteni az épiiletekben, azok helyiségeiben
Iév6 berendezéseket, gépeket, valamint a helyiségektdl fliggetleniil 1étez6 berendezéseket.
(A gépjarmiivek nem tartoznak bele a berendezések fogalmaba.)

3.3. Idegenek fogalma

A szabalyozas alkalmazasaban idegenek alatt:
- ltalaban az 6nkormanyzatnal munkaviszonyban nem 1évd személyeket kell értent,
- valamely helyiség vonatkozasaban a munkakori feladatként nem az adott helyiség
hasznalatara jogosult személyt kell érteni.

Idegennek mindsiilnek a polgarmesteri hivatalban ligyfélként megjelend személyek is.

3.4. A helyiségek és berendezések felosztasa hasznalatuk szerint
Az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala kezelésében 1évé Onkormanyzati tulajdont

helyiségekkel és berendezésekkel kapcsolatban figyelembe kell venni, hogy egyes helyiségek
¢s berendezések:
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a) korlatozas nélkiil kozhasznalati célt toltenek be,
b) korlatozott kozhasznalati célt toltenek be,
¢) nem kozhasznalati céluak.

3.4.1. Korlatozas nélkiili k6zhasznalati célt betdltd helyiségek és berendezések

A korlatozas nélkiili kozhasznalati célt betoltd helyiségek és berendezések jellemz6i, hogy
azok hasznalata barki szamara szabad, idobeli korlatozas ala sem kertil.
Ilyenek kiilondsen a buszvardk, a jatszotéri és koztéri berendezések.

A polgarmesteri hivatalnak biztositani kell, hogy az e targykorbe tartozo helyiségek és
berendezések szabad hasznalati joga biztositva legyen mindenki szamara.

A hasznal6 kotelessége azonban, hogy a helyiségeket és berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja, azokban szandékosan kart ne okozzon.

3.4.2. A korlatozott kozhasznalati célt betoltd helyiségek és berendezések

Ide tartoznak mindazok a helyiségek és berendezések, melyek hasznalata valamilyen modon
korlatozas ala esik, pl.: ligyfélfogadasi idd, nyitvatartasi id6, rendezvény iddtartama stb.
Ilyenek kiilondsen: a Polgarmesteri Hivatal {igyfélszolgalatra kijelolt helyiségei, a
targyaloterem, a hazassagkoto terem stb.

A polgarmesteri hivatalnak gondoskodni kell arrél, hogy:
- az ¢ targykorbe tartozo helyiségek és berendezések hasznalati jogat a korlatozas
idGtartamat kivéve biztositsa mindenki szamara,
- nyilvanossagra hozza az érintett helyiségek és berendezések hasznalatanak idébeli
korlatozasokat, illetve az igénybevételi lehetéségeket.

A hasznalo kotelessége azonban, hogy a helyiségeket és berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja, azokban szdndékosan kart ne okozzon, tartsa be a helyiségek és berendezések

hasznalatara el6irt szabalyokat.

3.4.3. Nem kozhasznalati céla helyiségek és berendezések

A nem kozhasznalati célu helyiségek és berendezések korét a lakossag sem szabadon, sem
korlatozva nem hasznalhatja. Ezen helyiségek, berendezések elsdsorban az 6nkorményzat €s a
Polgarmesteri hivatal szakmai, hivatali feladatellatasat szolgaljak.

Ilyenek kiilondsen: a polgarmesteri hivatal raktarai, a nem tligyfélszolgalati helyiségei, a
garazsok stb.

A polgarmesteri hivatalnak biztositani kell, hogy:
- az e targykorbe tartozo helyiségek és berendezések kellé védelmet kapjanak,

- a helyiségeket, berendezéseket idegenek ne hasznalhassdk, az erre vonatkozo
tajékoztatast megkapjak.

4. Szakmai kovetelmények
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A polgarmesteri hivatal kezelésében 1évé egyes helyiségek és berendezések hasznélatdval
kapcsolatban érvényesiteni kell a szakmai kovetelményeket is. A szakmai kovetelményeket az
onkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata is meghatdrozza, mikor régziti azokat a
feladatokat, melyeket el 1at a telepiilésen.

Az ellatott feladatok a jellegiiknek megfeleléen meghatarozzak azt is, hogy azok
biztositasdhoz milyen helyiségek, berendezések sziikségesek, illetve azok hasznalata
korlatozhato-e.

A szakmai kovetelményekkel kapcsolatos eldirdsokat befolyasolja az is, hogy az
onkormanyzat az adott feladatot kiilon koltségvetési szerv Ilétrehozéasaval, vagy a
polgarmesteri hivatal szervezésében latja-e el. Az elobbi esetben az intézmény kezelésébe
keriilnek a helyiségek és berendezések, igy a hasznalatukkal kapcsolatos szabalyozas is
elsésorban az 6 feladatuk. Amennyiben a feladatokat kozvetleniil a polgarmesteri hivatal
végzi ugy az érintett helyiségek és berendezések hasznalataval 6sszefliggd szabalyozas jelen
szabalyzat targykorébe tartozik.

A szakmai kovetelmények kiterjedhetnek:
- a targyi kovetelményekre,
- a személyi kdvetelményekre, tovabba
- a konkrét hasznalati kovetelményekre.

a) Targyi kovetelmények

A polgarmesteri hivatalnak biztositani kell, hogy a kezelésében 1év0 helyiségek ¢és
berendezések az adott szakmai kovetelményeknek megfeleléen alljanak rendelkezésre.

A hivatal felelés azért, hogy a helyiségek és berendezések haszndlata az életet és a
vagyonbiztonsagot ne veszélyeztesse, rendeltetésszerii hasznalat esetén biztonsagos legyen.

b) Személyi kovetelmények

A polgéarmesteri hivatalnak gondoskodnia kell arrél, hogy:
- a helyiségek, berendezések a korlatozasokat figyelembe véve igénybe vehetdek
legyenek,
- az igénybe nem vehetd, az idegenek szdmara nem hasznalhato helyiségek,
berendezések hasznalata valoban kizarja az idegen hasznalatot,
- a helyiségek tisztan legyenek tartva.

Amennyiben adott helyiség, illetve berendezés csak feliigyelet mellett, nyitvatartasi, illetve
igyfélfogadasi idoben stb. hasznalhato, akkor gondoskodni kell a meghatarozott feliigyeletrdl,
a nyitva tartasrol, az ligyfélfogadasi id6 betartasarol.

c) Hasznalati kovetelmények

Az egyes korlatozottan igénybe vehetd helyiségek, berendezések hasznalataval kapcsolatban a

hasznalhatosagot a lakossag, valamint az igénybevevok igényeit is figyelembe véve kell
biztositani.
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5. A Polgarmesteri Hivatal helyiségeinek és
berendezéseinek hasznalati rendje

5.1. A helyiségek hasznalata

A polgéarmesteri hivatal
- ugyfélfogadasra kijelolt helyiségei tigyfélfogadasi idében, illetve egyes termei
rendezvények idején idegenek altal is hasznalhatoak,
- ugyfélfogadasra nem kijelolt helyiségeiben biztositani kell azt, hogy idegenek a
helyiségeket ne hasznaljak. Kiilonosen iigyelni kell azokra a helyiségekre, ahol
személyiadat-kezelés is folyik.

A polgarmesteri hivatal irodai helyiségein kiviili helyiségeit (targyalok, egyéb termek)
- elsdsorban az Onkormdanyzati, hivatali ligyek lebonyolitasara (értekezletekre,

gytilésekre),
- ezt kovetden az Onkormanyzati, hivatali tevékenységgel Osszefiiggd tajékoztatok
megtartasara,

- a Leader kozdsségekkel kapcsolatos tilésekre,
- egyéb, a helyi lakossag, vallalkozok, kozosségek palyaztatasaval kapcsolatos
tajékoztato tilésekre,
- kistérségi tarsulasok megbeszéléseire,
- a munkanélkiiliség csokkentésével kapcsolatos tajékoztatokra stb.
kell hasznalni.

Eseti berleti szerzodés

Kivételes esetekben lehetdség van arra, hogy az irodai helyiségen kiviili helyiségeket az
onkormanyzat teriiletén mikodd, az Onkormanyzat feladatelldtasaval kapcsolatban
tevékenykedd szervezetek is hasznaljak osszejoveteleik (gytiléseik, tiléseik) alkalmaval.

Az erre vonatkoz6 helyiség hasznélati igényt az €rintett szervek vezetOinek eldzetes jelzése
alapjan a polgarmester engedélyezheti.

Amennyiben a helyiség hasznalattal kapcsolatban a hivatalnak jelentds, a 3. mellékletben
meghatarozott koltségei meriilnek fel, bérleti szerzddést kell kotni, és legalabb az
onkoltséggel megegyezo bérleti dijat kell eldirni.

Tartos berleti szerzodes

Az onkormanyzati hivatal épiiletében 1évo helyiségére tartds bérleti szerzodést csak akkor
lehet ko6tni, ha:
- a hivatal miikodését a helyiség bérbeadds nem zavarja, a bérbevevd tevékenysége
Osszeegyeztethetd a hivatali tevékenységgel, (idegenek forgalma, zaj, tevékenységi
kor stb.),
- a bérld nyitvatartdsi, napi hasznélati ideje €s a hivatali munkaidd 6sszehangolasra
keril,
- a hivatal helyiségei és a bérelt helyiségek ajtoira olyan zarak keriilnek felszerelésre,
mely megakadalyozza az idegenek behatolasat, vagy a helyiség az udvarrdl kiilon
megkozelithetd.
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A szerzddést csak a vagyonrendelet figyelembevételével lehet kotni.
5.2. A polgarmesteri hivatal berendezéseinek hasznalata

A hivatal informatikai berendezéseinek hasznalati rendjérdél az informatikai szabalyzat
rendelkezik.

A hivatal berendezéseinek hasznalati jogat idegen személy szamara atengedni nem lehet.
(Nem tartozik ide az az eset, mikor az iligyfél az iratbetekintési jogaval kivan élni, ¢és
masolatot kér, vagy amikor az érintettek az Onkorményzati, bizottsagi jegyzokonyvekbdl
kérnek masolatot.)

6. Jogok és kotelezettségek

6.1. Jogok és kotelezettségek a polgarmesteri hivatal helyiségeivel és berendezései
osszefiiggésben

A polgarmesteri hivatal helyiségeivel és berendezéseivel 0Osszefiiggésben jogai és
kotelezettségei keletkeznek:

- a polgarmesternek, képviseloknek, bizottsagi tagoknak,

- a jegyzonek,

- a koztisztviseloknek,

- az ligyfélfogadasban résztvevo koztisztviseloknek,

- kozalkalmazottaknak,

- az iigyfeleknek (idegeneknek).

6.1.1. A polgiarmester, a képvisel6 és bizottsagi tagok jogai és kotelezettségei

A polgarmester

- joga, hogy
- ellendrizze a polgarmesteri hivatal iigyrendjében meghatarozott
tigyfélfogadasi idO betartasat, vizsgalja az ezzel kapcsolatos reklaméciokat,
- javaslatot tegyen a fogadoorakkal érintett helyiségekre,

- kotelessége, hogy
- segitsége a képviselok, valamint a bizottsagi tagok fogadodrainak
megtartasahoz sziikséges helyiség és berendezés hasznalat biztositasat,
- tamogassa a bizottsagok munkdjat, tevékenységiikh6z megfeleld helyiség
hasznalatot, illetve berendezés hasznalatot biztositson,
- a képviselO-testiileti ilés szdmara megfeleld helyiséget és berendezést
(székeket, asztalokat stb.) biztositson, figyelembe véve a nyilvanos iilésen
varhatéan megjelendk szamat.

6.1.2. A jegyz6 jogai és kotelezettségei

A jegyz6
- joga, hogy
- rendszeresen ellendrizze a hivatal helyiségei és berendezései hasznalati
rendjének betartasat,

- ellendrizze az tlgyfélfogadasi idok, valamint az tligyfélfogadasra kijelolt
helyiségekre vonatkozo szabalyozas betartasat,
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- kotelessége, hogy
- a helyiségek ¢s berendezések miikddtetési, hasznalati rendjét kialakitsa, a
kialakitott rend betartasat ellendrizze, sziikkség szerint modositsa a rendet,
- olyan helyiségeket jeloljon ki tligyfélfogadasra és fogaddorara melyek
megkozelithetdsége, felszereltsége, berendezése megfeleld (konnyen
megtalalhatoak, kevés a kozlekedési akadaly pl.: 1épcsd, stb.),
- biztositsa a polgarmester, a képviselok és a bizottsagok fogadodraihoz
szlikséges helyiségeket, valamint a sziikséges berendezések hasznalatanak
lehetdségét,
- a helyiségek hasznalati rendjének kialakitasakor kikérje az ligyfélfogadassal
érintett ligyintézok véleményét,
- az lgyfélfogadasi helyiségek megkozelithetdségét biztositd folyosok
idegenek altali hasznalatat lehetové tegye,
- rendszeresen, legalabb naponta 1 alkalommal ellendriztesse az idegenek altal
IS hasznalt szocialis helyiségek tisztasagat,
- a nem rendszeresen hasznalt helyiségeket a hasznalat el6tt megfeleld
allapotba hozassa (takaritas, szelloztetés, flités, terem atrendezés stb.),
- ellendrizze az akadalymentesitési eldirdsokat,
- a rendezvények alkalmaval gondoskodjon olyan személyrdl, illetve
tajékoztatd tablak kihelyezésérdl, melyek segitik az idegenek épiileten beliili
tajékozodasat.

6.1.3. Az iigyfélfogadasban résztvevo koztisztviseld jogai és kotelezettségei

Az ligyfélfogadasban résztvevo koztisztviseld

- kotelezettségsége, hogy
- fokozottan tigyeljen a helyiségek biztonsdgos hasznalatara, hogy megeldzze a
jogosulatlan adathozzaférést,
- az ugyfélfogadasi idében az ligyfelek idébeli fogadasi rendjét meghatarozza
(vagy eldzetes idopont kéréssel, vagy sorrendben torténd érkezés),
- a helyiségben meglévo berendezéseket a szobaleltar szerint megdrizze,
- gondoskodjon a dohanyzasra vonatkozd szabalyozéds érvényesitésérdl az
tigyfélfogadas soran,

- joga, hogy észrevételt, javaslatot tegyen a hivatali helyiségek hasznalati rendjével

kapcsolatban.

6.1.4. A kozalkalmazottak jogai és kotelezettségei
A kozalkalmazott
- kotelezettségsége, hogy
- fokozottan tigyeljen a helyiségek biztonsagos hasznalatara, hogy megeldzze a
jogosulatlan adathozzaférést,
- a helyiségben meglévo berendezéseket a szobaleltar szerint megdrizze,
- gondoskodjon a dohanyzédsra vonatkozd szabalyozas érvényesitésérdl a
hasznalat soran,
- joga, hogy észrevételt, javaslatot tegyen a hivatali helyiségek hasznalati rendjével
kapcsolatban.

6.1.5. Az idegenek, iigyfelek jogai és kotelezettsége
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Az idegenek
- joga, hogy
- a hivatal helyiségeit a jelen szabalyzat szerint hasznaljak,
- kezdeményezz¢ék a hivatal tigyfélfogadési idejének modositasat,
- kotelezettsége, hogy
- a helyiségeket az eldirt kdvetelmények betartasaval hasznaljak,
- O0vjak a helyiségeket €és a berendezéseket.

6.2. A polgarmesteri hivatal kezelésében 1évo helyiségekkel és berendezésekkel — Kivéve a
hivatal épiileteinek helyiségeit és berendezéseit - kapcsolatos jogok és kitelezettségek

A polgarmesteri hivatal kezelésében 1évo helyiségekkel kapcsolatban betartand6 alapelvek:
- a helyiségeket elsdsorban az onkormanyzati alapfeladat ellatasara kell hasznalni,
- amennyiben adott helyiség
- figyelembe véve a vonatkozd szakmai eldirdsokat nem felel meg a
feladatellatasnak, vagy
- a szakmai el6irdsokon feliili helyiség, és a feladatellatds mindségromlas
nélkiil biztosithatd az adott helyiség adott feladatra torténd hasznalata nélkiil is
keresni kell a helyiség egyéb célu hasznositdsdnak, hasznalatanak lehetdségét is,
- a hasznositas ¢és hasznalat esetében elsédlegesen be kell tartani az Onkormdnyzati
vagyonrendelet eldirasait,
- a kozhasznalatd helyiségeket tartalmazd épilileteknél az érintett helyiségek
megkozelithetdségét biztositd akadalymentesitésrdl gondoskodni kell.

A gazdasagi vezetdnek az érintett helyiségekkel kapcsolatos folyamatos feladata, hogy
- megoldasi javaslatokat dolgozzon ki a helyiségek mukddési koltségeinek
csOkkentésére, optimalizalasara, (ideértve a flitési, vilagitasi, takaritasi, karbantartasi
stb. koltségeket),
- gazdasagossagi szamitasokat végezzen, vizsgalja a hasznositasi lehetdségeket,
- kiszamitsa a bérbeadassal torténd hasznositas soran a bérbeadas onkoltseégét.

A jegyzd feladata, hogy minden évben a koltségvetési tervezéshez és beszamolashoz
kapcsolodva tajékoztassa a képviseld-testiiletet:
- az Oonkormanyzat azon helyiségeirdl, melyek alapfeladaton kiviil is hasznalhatoak,
hasznosithatoak,
- azokrdl a helyiségekrdl, melyek hasznositasa ténylegesen megtorténik,
- a hasznositassal, mas iranyu hasznélattal kapcsolatos bevételekrdl és kiadasokrol.

A jegyzd feladata tovabba az is, hogy az Onkormanyzat tulajdondban 1évé berendezések

hasznalatardl és hasznosithatosagardl a helyiség hasznalattal és hasznosithatosagrol szolo
tajékoztatoval megegyezd tartalmi kdvetelményli informaciot szolgaltasson.
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A jegyz0 feladata tobbek kozott, hogy
- az egyes helyiségek, valamint berendezések idegenek altali hasznalataval
kapcsolatban gondoskodjon olyan belsé utasitasok, hazirendek elkészitésérol, melyek
- biztositjak az adott helyiség, illetve berendezés biztonsagos hasznalatat,
(felhivja a figyelmet a balesetveszélyekre, a tiltott magatartasi formakra),
- egyértelmiivé teszi a hasznald jogait ¢és kotelezettségeit, valamint a
felelosségét,
- meghatarozzéak az adott helyiség hasznalatanak egyes specialis szabalyait,
- meghatarozza, illetve ellendrizze a helyiség igénybevételének ingyenességét, illetve
térités ellenében vald hasznalhatosagat.

6.3. A vagyonvédelmi eldirasok

Az idegenek altal korlatozottan hasznalhatd, valamint az idegenek altal nem hasznalhaté
helyiségek ¢s berendezések esetében gondoskodni kell a vagyonvédelmi feladatok ellatasarol.

Az épiileteken beliili helyiségek vonatkozasaban meg kell jelolni az egyes helyiségért és az ott
talalhat6é berendezésekért vald személyi felelosséget. Ezt a munkakori leirasban is rogziteni
kell.

Az adott helyiség, valamint az ott talalhatd berendezések értéke alapjan a jegyz6 a
polgarmesterrel egyetértésben koteles meghatirozni az egyes helyiségek, berendezések
minimalis fizikai védelmére vonatkozo6 szabalyokat.

A jelentds értékii berendezéseket tartalmazé helyiségeket riasztd berendezéssel is védeni kell.

7. Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2010. 4prilis 1.-én 1ép hatélyba.
Daruszentmiklos, 2010. marcius 31.

Pulainé Varga Gabriella
jegyz6

Mellékletek:

1. szadmu melléklet: Az Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalaban 1év0 helyiségek ¢és
berendezések felosztasa hasznalatuk szerint

2. szaml melléklet: Az 6nkormanyzat Polgarmesteri Hivatala kezelésében 1év6 helyiségek és
berendezések felosztasa hasznalatuk szerint

3. szamu melléklet: A hivatali helyiség hasznalatanak jelentds koltsége
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1. szamua melléklet

Az onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaban 1évo
helyiségek és berendezések felosztasa hasznalatuk szerint

Az aldbbiakban meghatarozasra keriilnek a Polgarmesteri Hivatal épiiletének helyiségei és a
hivatalban taldlhatdo berendezések és azok csoportositds alapjan, hogy egyes helyiségek és
berendezések

a) korlatozas nélkiil kozhasznalati célt toltenek be,

b) korlatozott kozhasznalati célt toltenek be,

¢) nem kdzhasznalati céluak.

A helyiség és berendezés besorolasa, illetve
az épiileten beliili helyiség, berendezés
. , , megaddsa
Helyiségek és berendezések Korldiozort
kozhaszndlat esetén a | Nem kozhasznalatiiak
hasznalat ideje

I. Helyiségek
a) igyfélfogadasra kijelolt helyiségek, | Ugyfélfogadasi idén | Ugyfélfogadasi idon
szobak: lgyfélszolgalat, szocialis iroda, | beliil kiviil
gazdalkodasi iroda, polgarmesteri iroda,
jegyz0i iroda, folyosé
b) irattar - Allandéan
c) pénztar, Pénztari oOrdk ideje | Pénztari ordk idején

alatt kiviil
d) szocialis helyiségek - Allandéan
e) targyalok, termek - Allandéan
f) raktarak - Allanddan
I1. Berendezések
a) informatikai és irodatechnikai | - Allandéan
berendezések
b) egyéb berendezések - Allandéan
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2. szamu melléklet

Az onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala kezelésében 1évo
helyiségek és berendezések felosztasa hasznalatuk szerint

Az aldbbiakban meghatarozasra keriilnek az Onkormdnyzat Polgarmesteri Hivatala
kezelésében 1évé onkormanyzati tulajdonu helyiségek és berendezések felosztasa az alapjan,
hogy egyes helyiségek és berendezések

a) korlatozas nélkiil kozhasznalati célt toltenek be,

b) korlatozott kozhasznalati célt toltenek be,

¢) nem kdzhasznalati céluak.
A tablazat nem tartalmazza a Polgarmesteri Hivatal épiiletének helyiségeit és a hivatalban
talalhat6 berendezéseket.

A helyiség és berendezés besorolasa (x-el), illetve az
épiileten beliili helyiség, berendezés megadasa
. . . Korlatozas
Helyiségek és berendezések nelkiil Korlatozott Nem
kozhasznalati | kozhasznalathak | kozhasznalatiak
céluak

1. Helyiségek - X -
Buszvarok X - -
Sportpalya épitményei X - -
Sportlétesitmények - X -
Thzoltoszertar, raktar - -

Kultirhaz, konyvtar - X -
Orvosi rendeld - X -
Baratsag Haz - X -
Ifjusagi Haz - X -

II. Berendezések

Jatszotér berendezései X - -
Sportlétesitmények berendezései - X -
Kulturhaz, konyvtar berendezései - X -
Orvosi rendel6 berendezései - X -
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3. szamu melléklet

A hivatali helyiség hasznalatanak jelentos koltsége
Amennyiben a hivatali helyiség eseti hasznalataval kapcsolatosan a hivatalnak
30.000 Ft, azaz Harmincezer forint

koltsége keletkezik, az érintett hasznaloval eseti bérleti szerzodést kell kotni, és vele a kiadast
meg kell térittetni.
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DARUSZENTMIKLOS

Daruszentmiklos Kozség Polgarmesteri Hivatala

szabalyzata a reprezentacios kiadasokrol

Ervényes: 2010. aprilis 1-t6l

Rauf Norbert Pulainé Varga Gabriella
polgarmester jegyzo
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A reprezentacios kiadasok szabalyzata

A szabalyzatban a Polgarmesteri hivatal az allamhaztartds mitikodési rendjérdl szolo
292/2009. (X11. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdés g) pontja alapjan, sajat hataskorében -
figyelembe véve a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL torvényt, valamint a
helyi sajatossagokat - a kovetkezOk szerint hatarozza meg a reprezentacids kiadasokkal
kapcsolatos belso szabalyokat.

1. A szabalyzat célja, hatalya

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza:
- a Polgarmesteri hivatal koltségvetése terhére elszamolhato reprezentacios kiadasokat,
- a reprezentacios kiadasok felhasznalasi rend;jét,
- az Onkormdanyzat, valamint a Polgarmesteri Hivatal nevében torténd ajandékozés
szabalyait.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed:
- a reprezentacios elbiranyzat felett rendelkezési jogosultsagh személyekre,
- az onkormanyzati hivatal dolgozoira,
- a pénziigyi feladatokat ellatd személyekre.

1.3. A figyelembe veendd jogszabalyok
A reprezentacios kiadasok rendjével kapcsolatos szabalyozas sordan figyelembe vételre

kertiltek:
- az allamhaztartds mitkodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet,

valamint
- a maganszemélyek személyi jovedelemaddjardl szolo 1995. CXVII. torvény, (a
tovabbiakban SZJA tv.),

- az Onkormanyzat koltségvetési rendelete.

2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- a reprezentacid €s az ajandék tartalmi meghatarozasat,
- a reprezentacio €s az ajandékozas eseteit,
- a reprezentdciora fordithato kiadasok meghatarozasat,
- a reprezentacios keret felhasznalasanak rendjét,
- a reprezentacios és ajandékozasi kiadasok figyelemmel kisérésének szabalyait,
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- a szervezesi és pénziigyi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd eldirasokat.

3. Fogalmak

3.1. A reprezentacio fogalma

Az SZJA torvény 69. § (10) bek., d) pontja alapjan a reprezentacid természetbeni juttatds
szerinti értelmezése alapjan reprezentacio: a juttatd tevékenységével Osszefiiggd iizleti,
hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti rendezvény, esemény Kkeretében, tovabba az
allami, egyhdazi linnepek alkalmaval nyujtott vendéglatas (étel, ital) és az ahhoz kapcsol6do
szolgaltatas (utazas, szallas, szabadidéprogram stb.).

Reprezentaci6 az Onkormanyzat tevékenységével Osszefiiggd ellenérték nélkiil nyujtott
vendéglatas és ahhoz kapcsolodo szolgaltatas, mely
a) hivatali, szakmai, diplomdciai vendég fogadashoz, rendezvényhez, eseményhez,
illetve,
b) az 4llami linnepek tinnepléséhez
kapcsolodik.

E szabalyzat értelmében reprezentacionak mindsiil — az SZJA tv. 69. § (10) bek. a) pontja
szerinti természetbeni juttatas (a kifizetd altal egyidejiileg tobb maganszemélynek ingyenesen
vagy kedvezményesen atadott termék, nyujtott szolgaltatas révén juttatott adokoteles bevétel,
ha a juttatds koriilményei alapjan a kifizetdé — johiszemii eljarasa ellenére — nem képes
megallapitani az egyes maganszemélyek altal megszerzett bevételt. E rendelkezést kell
kiilondsen alkalmazni a kifizetd altal tobb maganszemély szdmara szervezett rendezvény,
esemény keretében nyujtott vendéglatas (étel, ital), a rendezvényhez, eseményhez kapcsol6do
szolgaltatas (pl.: utazds, szallds, szabadidOprogram) esetében, ha az nem mindsiil (sziikebb
értelemben) reprezentacionak.

A vendéglatas alatt az étel, ital biztositasat kell érteni.
A vendéglatashoz kapcsolodo szolgaltatas alatt az utazas, szallas, és szabadidd programokat
kell érteni.
A vendéglatas keretében biztositott, illetve felhasznalt fogyasztasi cikkek reprezentacios
kiadasnak szamitanak. Az érintett fogyasztasi cikkek a kovetkezok:
a) ¢lelmiszerek
- kdvé, cappuccino, tej, kakad,
- tea, citromlé,
- cukor, édesitoszer,
- tiditéitalok, gylimdlcslé, asvanyviz,
- szeszes ital (bor, pezsgo),
- aprosiitemény (sos vagy édes), kinalnivalok (mogyoro6, ropi, stb.), csokoladé,
- cukraszsiitemény, desszert,
- gylimdlcs,
b) egyéb termékek
- Virag,
- papirtalca, milanyag pohar és milanyag evoeszkoz,
- szalvéta, kéztorld, csomagoldanyag.
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3.2. Ajandék fogalma

Az SZJA torvény 69. § (10) bek., e) pontja alapjan iizleti ajandék: a juttatd tevékenységével
Osszefliggd tizleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott
ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nyujtott szolgaltatas, valamint a
Kizardlag erre sz016 utalvany), ide nem értve az értékpapirt.

Ajandék a hivatali, szakmai diplomaciai kapcsolatok keretében adott ajandék.
Az ajandék lehet:
- térités nélkil adott termék,
- térités nélkiil nyugjtott szolgaltatas, vagy
- kizarélag ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nyujtott szolgaltatasra
igénybe vehetd ajandékutalvany.

4. A reprezentacio és az ajandékozas esetei

4.1. A reprezentacio esetei

A reprezentacio konkrét esetei:
a) a belso hivatali értekezletekhez, szakmai megbeszélésekhez kapcsolodd vendéglatas
keretében ital biztositasa,
b) nem csak a hivatal dolgozoéi részvételével tartott targyalashoz, egyeztetéshez
kapcsolodd vendéglatas,
¢) vezetoi beosztassal kapcsolatos vendéglatas,
d) az Onkormdnyzati testiileti, illetve bizottsdgi miikodéssel kapcsolatos iiléseken
torténd vendéglatas,
e) sajtotajékoztatoval kapcsolatos vendéglatas,
f) munkaebédeken, vacsordkon a felszolgalt étel és ital,
g) a vendéglatashoz kapcsolodd utazas és szallas, valamint az egyéb szabadidds
program,
f) kizarélag a vendégek fogadasahoz kapcsolddo fogyasztasi cikkek vasarlasa.

4.2. Az ajandékozas esetei
Az ajandékozéas jellemzd esetei belfoldi, illetve kiilfoldi vendégek szdmara torténd
ajandékozas.
Az ajandékozassal kapcsolatos korlatozasok:
- kiilfoldi vendég szdmara magyar termék adhat6 ajandékba,
- belfoldi vendég részére szeszes ital nem ajandékozhato,
- az egyes ajandékoknal a telepiilés, illetve a kistérség, majd a régidé egyedi
sajatossagat kihangstlyoz6, megjelenitd ajandékot kell valasztani. Ezen ajandékok
korét az 1. szamu melléklet tartalmazza.
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5. A reprezentaciora fordithato kiadasok
5.1. A reprezentaciora felhasznalhato kiadasok

Az adott évben reprezentaciora felhasznalhatdo kiaddsokat az Onkormanyzat koltségvetése
tartalmazza.

A koltségvetésben meghatarozott 0sszeg reprezentacids célu felhasznaldsanak megoszlasat a
2. szamu melléklet tartalmazza. A megoszlds alapjan az aktudlis éves keretdsszeget a
koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 10 napon beliil a szabalyzathoz kell csatolni.

5.2. A reprezentacio kiadas keret felhasznalasa

A reprezentaciés kiadas keret felhaszndldsa a kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasa
keretében torténhet a hatalyos pénzgazdalkodasi (a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités, teljesités szakmai igazolasa) szabalyzat szerint.

Amennyiben az elsddleges kotelezettségvallald (utalvanyozd) a hivatkozott szabalyzatban
adott felhatalmazast mas részére, €és a reprezentacios kiadasokat a felhatalmazasban nem
korlatozta, a felhatalmazott (a felhatalmazas szerint) jogosult reprezentacios kiadasokat
kezdeményezni, illetve ilyen kiadasokat utalvanyozni.

A kotelezettségvallald jelen szabalyzat mellékletében is adhat felhatalmazéast egyes
reprezentaciés kiadasok teljesitésére. Az érintett felhatalmazast a pénzgazdalkodasi
szabalyzathoz is csatolni kell.

5.3. A koltségtakarékossag

Jelen szabalyzat szerint gondoskodni kell a reprezentaciés kiadasokkal kapcsolatos
koltségtakarékos gazdalkodasrol.

A reprezentacids kiaddsokrol, valamint a reprezentaciot terheld ado é€s jarulék terhekrol
nyilvantartast kell vezetni.

6. A reprezentacios keret felhasznalasanak rendje
6.1. Az onkormanyzat székhelyén torténoé kisebb reprezentacio

Az oOnkormanyzat székhelyén torténd kisebb vendéglatasok zokkendmentes lebonyolitasa
érdekében, figyelembe véve az esetleges varatlan helyzeteket, be kell szerezni a
vendéglatashoz sziikséges fogyasztési cikkeket.
Az élelmiszereket a lejarati id6 figyelembe vételével kell megvasarolni.
A reprezentacios célu fogyasztasi cikkeket elkiilonitve ugy kell tarolni, hogy az ne
keveredhessen a hivatalon beliil a dolgozok sajat fogyasztasara tarolt — a reprezentacioba bele
nem tartozo — cikkek koze.
A megvasarolt készletek felhaszndlasrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza
legalabb:

- a megvendégelt személyek nevét, beosztasat,

- a vendégiil latas okat,

- a vendéglatas soran felhasznalt fogyasztasi cikkeket és azok mennyiségét.
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Az oOnkormanyzat székhelyén torténd vendéglatasnak mindsiil az az ellatas is, melyet az
onkormanyzat kozvetleniil a fogyasztasi cikket aruld vallalkozastol vasarol meg, fliggetleniil
attol, hogy a tényleges fogyasztas helyileg esetleg nem az onkormanyzat székhelyén, hanem
mashol torténik (pl.: az avatés, tinnepség helyén stb.).

6.2. Az onkormanyzat székhelyén Kkiviili kisebb reprezentacio

Ide tartoznak mindazon reprezentacids kiaddsok, mely az onkormanyzat székhelyén kiviil,
jellemzden valamely mas vendéglatasra is alkalmas helyen torténnek. A kiadasok jellemzdje,
hogy a tényleges vendéglatast valamely vendéglato vallalkozas kdzvetleniil végzi, és Osszege
nem haladja meg a 10.000 Ft/f6 0sszeget, a résztvevok szama pedig a 10 f6t.

Az onkormanyzat székhelyén kiviili kisebb vendéglatasnak mindsiil kiilondsen:
- a munkaebéd,
- a munkavacsora stb.

Az Onkormanyzat székhelyén kiviili kisebb vendéglatds esetén a tervezett reprezentdciorol
elozetesen kérelmet kell benyujtani a reprezentacios eldiranyzat felett kotelezettségvallalasi €s
utalvanyozasi jogkorrel rendelkezd személynek.

A kérelmet legalabb a tervezett vendéglatas el6tt 3 nappal be kell nytjtani.

A reprezentacios kérelemnek az alabbi tartalommal kell rendelkeznie:
- a kérelem szama és kelte,
- a vendéglatas oka,
- a résztvevok szama, és Osszetétele (hivatali dolgozd; Onkormanyzati képviseld,
bizottsagi tag, illetve idegen);
- a vendéglatas 1 fore tervezett 0sszege,
- a vendéglatassal kapcsolatos egyéb kiadasok jellege és Osszege,
- a vendéglatas teljes reprezentacids kiadasa,
- a vendéglatas tervezett helyszine,
- a kérelmezd neve €s beosztasa.

A reprezentacids kérelmet a dontésre jogosult a kérelem benyujtasat kdovetd munkanapon
koteles elbiralni, melynek keretében a kérelmet:

- jovahagyhatja,

- modosithatja, illetve

- elutasithatja.

A reprezentacios kiadasok szamlgjara ra kell vezetni a jovahagyott reprezentacids kérelem
szamat.

A kérelmezd csak a jovahagyott (illetve a modositva jovahagyott) kérelem alapjan teheti meg
a vendéglatassal kapcsolatos konkrét intézkedéseket (pl.: meghivas, foglalés stb.).

6.3. Az onkormanyzat nagyobb rendezvényeihez kapcsolédo reprezentacio

Az Onkormanyzat nagyobb rendezvényeihez kapcsolddd reprezentacidonak mindsiil az
onkormanyzat miikodése soran a kisebb vendéglatds korébe nem tartozd, jobbara nagyobb
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rendezvényekhez, tinnepségekhez kapcsolodd vendéglatas, ahol a résztvevok szama
meghaladja a 25 f6t.
A szervezés soran javaslatot kell késziteni a reprezentacios kiadasokra.

Reprezentacios javaslat

A javaslatot megteheti a jegyz0, vagy az altala felhatalmazott személy.
A javaslatban legalabb a kovetkezonek kell szerepelnie:
- a reprezentacios javaslat sorszama,
- a javaslat kelte,
- a javaslat tipusa (eredeti, vagy atdolgozott),
- arendezvény, esemény, alkalom
- megnevezese,
- idépontja,
- id6tartama,
- arendezvényen részt vev személyek szama
- 0sszesen,
- az Osszesenbdl
- az dnkormanyzati hivatal dolgozdinak szama,
- az Onkormanyzati képviseldk és nem képviseldk bizottsagi tagot
szama,
- az el6zbéekbe nem tartoz6 személyek szama,
- a reprezentacios kiadasokat pontosan megnevezve, legalabb a kdvetkezo bontasban:
- vendéglatés, ezen beliil
- étel,
- nem szeszes ital,
- szeszes ital,
- vendéglatashoz kapcsolodd természetben nyujtott szolgaltatas
- utazas,
- szallas,
- szabadiddprogram,
- a reprezentacios kiadasok Osszesen,
- a javaslattevo neve és beosztasa.

A reprezentdcios javaslatrol valo dontés

A reprezentacids javaslatrol vald dontéssel kapcsolatos jogkdrt a pénzgazdalkodasi jogkor
helyi rendjét meghatarozo szabalyzat szerinti személy gyakorolja.

A dontésre jogosultnak a dontés eldtt koteles megvizsgalni:
- a reprezentacid, valamint a rendezvény nagysaga, sulya kozotti egyensulyt,
- arendezvényen részt vevok szamat és a reprezentacios kiadasok viszonyat,
- arendezvényen részt vevok megoszlasat.

A reprezentacids javaslathoz képest a kiaddsok csokkentése érdekében a dontésre jogosult
mas reprezentacios keretrdl is donthet. Az eltérd dontést a javaslatra ra kell vezetni.

A reprezentdcios javaslatra a dontésre jogosult a dontésétdl fliggden koteles ravezetni a

kovetkezd zaradékok valamelyikét:
- a javaslatot valtozatlan formaban elfogadom,
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- a javaslatot a rajta feltiintetett modositasokkal elfogadom,
- a javaslatot elutasitom.

Az elutasitott javaslatot - a dontésre jogosulttal valo eldzetes konzultaciot kovetden - Gjra el
kell késziteni, majd az uj javaslatot tovabbitani kell dontéshozatal céljabol.

A reprezentdcios kiadasok teljesitése

A reprezentacids kiadasokat a jovahagyott reprezentacids javaslat szerint lehet teljesiteni. A
kiadasok tekintetében ekkor is iligyelni kell a takarékossagi és gazdasdgossagi szempontokra.
A reprezentacios kiadasok szamldira ra kell vezetni a jovahagyott javaslat sorszamat.

6.4. Az el6z6ekbe nem tartozo6 reprezenticiok

Ide tartoznak mindazon reprezentacidos kiadasok, melyek a 6.1.-6.3. pontokba nem
sorolhatoak be.

A reprezentacios kiadast ezekben az esetekben is kérelmezni kell.

A kérelmet a reprezentacios kiadds varhatd iddpontja eldtt annyival elébb be kell nyujtani,
hogy a kérelem elbirdlasat kovetden Ilehetéség legyen a reprezenticio megfeleld
megszervezésére, lebonyolitasara.

A reprezentacios kérelemnek tartalmaznia kell a kovetkezoket:
- a kérelem szamat és keltét,
- a reprezentacio okat,
- a reprezentacio leirasat,
- a résztvevOk szadmat, és Osszetételét (hivatali dolgoz6, onkormdnyzati képviseld,
bizottsagi tag, illetve idegen),
- a reprezentacio teljes reprezentacios kiadasat, (illetve amennyiben lehet, a kiadasok 1
fore torténd lebontésa),
- a kérelmezd nevét, beosztasat.

A reprezentacios kérelmet a dontésre jogosult a kérelem benytjtasat kovetd 3 munkanapon
beliil koteles elbiralni, melynek keretében a kérelmet:

- jovahagyhatja,

- modosithatja, illetve

- elutasithatja.

A reprezentacids kiadasok szamlajara ra kell vezetni a jovahagyott reprezentacios kérelem
szamat.

A kérelmezd csak a jovahagyott (illetve a modositva jovahagyott) kérelem alapjan teheti meg
a reprezentacioval kapcsolatos konkrét szervezési intézkedéseket.

Egyéb eldirasok tekintetében lasd 6.3. pont.

6.5. Az ajandékozas

Az dnkorményzat altal nyljtott ajandékozas ajandékozasi kérelem alapjan biztosithato.
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Az ajandékozasi kérelmet a tervezett ajandékozas elétt legalabb 10 munkanappal, vagy a
reprezentacios kérelemmel egyiitt kell benytjtani.

Az ajandékozasi kérelemnek tartalmaznia kell:
- a kérelem szamat,
- a kérelem keltét,
- a megajandékozni szant személy(ek) nevét,
- az ajandékozas okat,
- az ajandék megnevezését, 6sszegét,
- az atadas tervezett idOpontjat,
- a kérelmez0 nevét, beosztasat.

Az ajandékozasi kérelmet a dontésre jogosult 2 munkanapon beliil koteles elbiralni.

Az ajandék beszerzésére csak a jovahagyott kérelem alapjan keriilhet sor. Az érintett szamlara
ra kell vezetni az ajandékozasi kérelem szamat.

7. A reprezentacios és ajandékozasi kiadasok figyelemmel kisérése

A jegyz6 felelds azért, hogy a reprezentacios és ajandékozasi kerettel valdo gazdalkodast
rendszeresen figyelemmel kisérje, és a keret felhasznalasarol, és a jelen szabalyzatban
foglaltak betartasarol a polgarmestert tajékoztassa.

8. A szervezési és pénziigyi feladatok ellatasa

A reprezentacios ¢és ajandék kiadasokkal kapcsolatos
- szervezesi feladatokat elladthatja a polgarmester, illetve a jegyzd utasitasa alapjan a
hivatal dolgozdja, illetve a szervezési feladatok ellathatoak kiils6 vallalkozas
megbizasaval is;
- a pénziigyi feladatokat a jegyzd altal kijeldlt személy a jelen szabalyzatban
meghatarozottak figyelembe vételével koteles ellatni.

A pénziigyi feladatok ellatdsa elOtt a szakmai teljesités igazoldsa soran kell ravezetni a
szamlara a kérelem, illetve a javaslatok szamat, és azok alapjan ellendrizni, hogy a kiadasok
megfelelnek-e a kérelemben, illetve a javaslatban foglaltaknak.

A pénziigyi feladatok ellatasa soran tigyelni kell arra, hogy a reprezentacioval, és az
ajandékkal, illetve a személyi jovedelemado torvény alapjan nem reprezentacionak mindsiild

természetbeni ellatdsokkal Osszefiiggésben az egyes ado é€s jarulék fizetési kotelezettségek
teljesitésre keriiljenek.

9. Zaro és egyéb rendelkezések

A szabalyzat 2010. aprilis 1.-én 1ép hatalyba.

108



Daruszentmiklods, 2010. marcius 31.

Pulainé Varga Gabriella
jegyz6
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4. szam\ melléklet
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5.szdmu melléklet
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Ajéndékozési kérelem minta
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1. szamua melléklet

Az adhato ajandékok kore

1. A telepiilés egyedi sajatossagat kihangstlyozd, megjelenitd ajandékok:
- Telepiilésrol készilt fali naptar
- Teleptilésrol késziilt helytorténeti kiadvany
- Telepiilés zaszl6
- A telepiilés helyi természeti értékeihez kapcsolodo ajandék
- A telepiilés torténelméhez kapcsolodo ajandék, emlék
- A telepiilésen késziilt helyi termék

2. A kistérség egyedi sajatossagat kihangsulyoz6, megjelenitd ajandékok:
- Kistérségrol késziilt fali naptar
- A kistérséget bemutato kiadvany
- A kistérség helyi természeti értékeihez kapcsolodo ajandék
- A kistérség torténelméhez kapcsolddo ajandék, emlék

3. A régio6 egyedi sajatossagat kihangsulyoz6, megjelenitd ajandékok:
- A régiot bemutato kiadvany
- A 1égio helyi természeti értékeihez kapcesolodo ajandék
- A régio torténelméhez kapcsolodo ajandék, emlék
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2. szamu melléklet

A reprezentacios eloiranyzat felhasznalasanak megoszlasa

Reprezentdcios kiadasok

Meonevezés Meooszldsa | = évben
¢ b ok e
1. Az Onkormanyzat székhelyén torténd kisebb
reprezentacio
2. Az Onkormanyzat székhelyén kiviili kisebb
reprezentacio
3. Az oOnkormdnyzat nagyobb rendezvényeihez
kapcsolodo reprezentacio
4. Az el6z6ekhez nem tartozo reprezentacio
5. Ajandékok
Osszesen: 100 %
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3. szamu melléklet

A minimalis reprezentacios készlet

Készlet megnevezése Leirasa ‘ Mennyisége

a) élelmiszerek

Kaveé Tipusa:

Capuccino Tipusa:

Tej Tartds

Kakao Kakaopor tipusa:

Tea Z06ld tea
Gyiimolcs tea
Egyéb tea

Citromlé

Cukor Kockacukor

Edesit6szer

Uditditalok, gyiimdleslé, asvanyviz | Vegyesen

Szeszes ital

Bor t4j jellegli, pezsgd

Aproésiitemény, kinalnivald, | 4 fajta, vegyesen

csokoladé

Cukraszsiitemény, desszert Tartos

Gylimolcs Kevésbé romlando

b) egyéb termékek

virag lehetdség szerint viragzd szoba-
noveény

papirtdlca, miianyag pohar ¢és

milanyag evéeszkoz

szalvéta, kéztorld, csomagoldanyag
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4. szamn melléklet

Reprezentacios kérelem minta a székhelyen kiviili kisebb vendéglatashoz

A vendéglatas oka

A résztvevok szama, €s Osszetétele | hivatali dolgozdk szdma: ...
onkormanyzati képviseld, bizottsagi tag:  .............
idegen: L
osszesen: ..

A vendéglatds 1 fOre tervezett
0sszege (Ft-ban)

A vendéglatassal kapcsolatos egyéb
kiadasok jellege és Osszege (Ft-ban)

A vendéglatas teljes reprezentacios
kiadasa (Ft-ban)

A vendéglatas tervezett helyszine

A kérelmez0 neve és beosztasa

Kelt: oo,

kérelmezo
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5.szamu melléklet

Reprezentacios javaslat minta a nagyobb rendezvényekhez

A javaslat tipusa (eredeti, vagy atdolgozott): ........ccceevvveerreeennenn.

A vendéglatas oka

A rendezvény, esemény, alkalom
megnevezese

A rendezvény, esemény, alkalom
idépontja

A rendezvény, esemény, alkalom
id6tartama

A résztvevOk szama és gsszetétele

hivatali dolgozdk szama:
Oonkormanyzati képviseld, bizottsagi tag:

idegen: L
Osszesen: .
A reprezentacios kiadéasokat | a) vendéglatas, ezen beliil
pontosan megnevezve, legaldbb a mennyisége kiadas
kovetkez6 bontasban: -étel e
-nem szeszes ital ... L
-szeszesital s e,

b) vendéglatashoz kapcsolddd természetben nyujtott
szolgéaltatas

mennyisége kiadas
-utazas 0 e e
-szallas s e
- szabadidOprogram ... .
A reprezentécios kiadasok Osszesen
(Ft-ban)
A javaslat kelte
A javaslattevd neve és beosztisa
Kelt: o
javaslattevo
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6. szamu melléklet

Reprezentacios kérelem minta az egyéb reprezentacios kiadasokhoz

A reprezentaci6 oka:

A reprezentacio leirdsa

A résztvevOk szama, és Osszetétele | hivatali dolgozok szdma: ...
Onkormanyzati képviseld, bizottsagi tag:  .............
idegen:
Osszesen: L.

A reprezentacio teljes
reprezentacios kiadasa (Ft-ban)

A reprezentacios kiadasok 1 fore
(Ft-ban)

A kérelmez0 neve és beosztasa

KL e

kérelmezo
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7. szamu melléklet

Ajandékozasi kérelem minta

A megajandékozni szant
személy(ek) neve

Az ajandékozas oka

Az ajandék megnevezése, 0sszege

Az atadas tervezett idopontja

A kérelmez0 neve és beosztasa

KT e

kérelmezo
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Gépjarmii-iizemeltetési szabalyzata

Daruszentmiklés Kozség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala az allamhéztartas
miikodési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdés g) pontja
alapjan, figyelembe véve - kiilonosen a kozuti jarmiivek az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és
halaszati erégépek iizemanyag- és kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhato
mértékérdl szolo 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendeletet, valamint a személyi jovedelemadorol
sz016 1995. évi CXVIL. térvényt - az alabbi szerint hatarozza meg a sajat tulajdonaban 1évo
gépjarmii tizemeltetésére vonatkozo szabalyokat.

1. A szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja, hogy:
- a jogszabalyban eldirt szabalyozasi kotelezettségnek eleget tegyen,
- egységes rendszerben kezelje a gépjarmiivek tizemeltetési feladatait,
- meghatarozza a feleldsoket.

A szabalyzat hatélya kiterjed valamennyi az 6nkormanyzat:

- tulajdonaban,

- kezelésében (ideértve a lizingelt, tartds és egyéb bérletben)
1év6 gépjarmiire.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed mindazokra, akire jelen szabdlyzat jogot ¢&s
kotelezettséget allapit meg.

2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- a gépjarmii-iizemeltetés altalanos feladatait,
- a gépjarmi rendeltetésére vonatkozo eldirdsokat,
- a gépjarmiivek és a gépjarmiivekkel kapcsolatos anyagok, eszkdzok tarolasi rendjét,
- a gépjarmiivek hasznalatara vonatkozo szabalyokat,
- a gépjarmii-lizemeltetésével kapcsolatos nyomtatvanyokra és a nyomtatvanyok
hasznalatara vonatkozé eldirasokat,
- a gépjarmii-lizemanyag elszamolasanak modjat.

3. A gépjarmii-iizemeltetés altalanos feladatai

A gépjarmii-iizemeltetés soran:
a.) legalabb évente a koltségvetési tervezéshez kapcsolodva:
- fel kell mérni az ellaitand6 feladatokhoz kapcsolodva a személy- ¢és
anyagszallitasi igények kielégitéséhez, valamint az egyéb szakmai feladatok
végzéséhez sziikséges gépjarmii sziikségletet,
- ki kell dolgozni az elvart gépjarmi jellemzoit (pl.: szallithatd személyek
szama, meghajtas, raktér nagysag, stb.),
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- meg kell hatarozni a gépjarmilivek zokkendmentes feladatellatdsdhoz
b.) évente folyamatosan:
- biztositani kell, hogy a sziikséges gépjarmiidllomany rendelkezésre alljon,
- gondoskodni kell a gépjarmi szakmai igény szerinti tizemeltetéséral,
- biztositani kell a gépjarmii iizemképességének, miiszaki szinvonalanak
fenntartasat, az lizemeltetéshez sziikséges €és egyéb anyagokat, eszkozoket,
szolgaltatasokat,
- meg kell szervezni a gépjarmiivek igénybevételének tervszeri rendjét,
- bonyolitani kell a személy- és anyagszallitasokat,
- el kell latni a gépjarml ilizemeltetéssel Osszefiiggd altalanos tarolasi,
nyilvantartasi, elszamolasi, selejtezés, értékesitési, ellendrzési feladatokat;
c.) negyedévente:
- ellendrizni kell a gépjarmi-igénybevételek jogossagat, a gépjarmiivek
rendeltetésszer(i hasznalatat,
- figyelemmel kell kisérni a gépjarmtidllomany kihasznaltsagat,
- gondoskodni kell arrél, hogy a kivant célra alkalmatlanna valt, amortizalodott
gépjarmiivek a hasznalatbol kivondsra, és értékesitésre kertiiljenek,
- ellendrizni kell a gépjarmiivek miszaki allapotat, karbantartottsagat és a
kozlekedésben valo részvételét.

3.1. A gépjarmii iizemeltetéssel kapcsolatban a polgarmester felelosségi korébe tartozo
feladatok

A polgarmester feladatkdrében:
- jovahagyja a Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban 1év0 jarmi nyilvantartési jegyzéket,
- szabalyozza a gépjarmii igénybevételének, vezetésének rendjét,
- biztositja a szabdlyszerli igénybevételhez, rendeltetésszerli hasznalathoz sziikséges
feltételeket,
- biztositja a gépjarmiivek megfeleld miiszaki szinvonalon tartésat,
- biztositja a gazdasagos lizemeltetés és fenntartas feltételeit,
- biztositja a gépjarmiivek megfeleld, biztonsagos tarolasi feltételeit,
- rendszeresen beszamoltatja a gépjarmi lizemeltetésben résztvevoket,
- megszervezi és részben végzi a gépjarmii-lizemeltetés ellendrzését.

3.2. A gépjarmii-iizemeltetéssel kapcsolatos kozvetlen feladatok

A gépjarmi-iizemeltetéssel kapcsolatos kozvetlen, illetve napi feladatokat a mellékletben
meghatarozott személy koteles elvégezni.

A gépjarmi-lizemeltetéssel Osszefiiggd kozvetlen feladatokat ellaté személy munkakori
feladatai korében:
- figyelemmel kiséri gépjarmiivezetdk jelzése alapjan a gépjarmiivek szakszerviz altali
karbantartési, javitasi feladatait, sziikség szerint kozremiikddik a feladat ellatasaban,
- a gépjarmiivek miiszaki allapotaval kapcsolatban rendszeresen kapcsolatot tart a
gépkocsik vezetoivel, jelzésiik alapjan intézkedik, illetve intézkedést kezdeményez a
megfeleld miiszaki allapot fenntartasa érdekében,
- szuroprobaszeriien ellendrzi, hogy a gépkocsivezetdk indulas eldtt megvizsgéljak-e a
gépkocsik muszaki allapotat,
- koordindlja, illetve végzi a jarmiivek javitasra torténd atadas-atvételét,
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- ellendrzi a gépkocsik munkaidd utani tarolasat,

- rendszeresen ellendrzi a menetlevél €s a hibajelentd lap szabalyszerii vezetését,
0Sszesiti az lizemanyag-felhasznaldst, végzi az elszdmolassal jar6 adminisztracids
feladatokat,

- felhivja a gépkocsivezetd figyelmét a szabalyok betartdsdra, az észlelt
rendellenességek megsziintetésére.

Az ¢érintett a gépjarml napi inditdsaval kapcsolatos feladatok soran ellatja a kovetkezd
tevékenységeket:
- kezeli a menetleveleket, kijelolése esetén elvégzi a kiadott {lizemanyag
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,
- ellendrzi a gépkocsivezetoknek a gépkocsi vezetésére vald jogosultsagat,
- vizsgalja az el6irt menetokmanyok meglétét, azok eldiras szerinti vezetését,
- megtagadja, illetve megakadalyozza a gépjarmi inditasat, ha a gépjarmivezetd
esetében a gépjarmiivezetésre vald alkalmatlansagot, az itéloképességet karosan
befolyasolo szer hatasat, vagy egyéb rendellenességet észlel, s ezt a tényt azonnal jelzi
a jegyzonek.

3.4. A gépjarmiivezeto feladata

A gépjarmiivezet6 feladata, hogy:

- vezesse a menetlevelet és elszdmolja a teljesitett kilométereket, a gépjarmii-
tizemeltetése kozben felhasznalt tizemanyagot,
- megfeleld ismeretekkel rendelkezzen a gépjdrmiirdl, s az ismeretei birtokdban
elvégezze

- az eldirt napi karbantartési feladatokat,

- a kisebb javitasokat (ide tartozik pl.: az izz6 csere stb.),

- a javitasi litemtervben rogzitett technikai ellendrzd vizsgalatokat,
- nagyobb meghibasodds esetén haladéktalanul kezdeményezze a gépjarmii
javittatasat,
- megismerje a jelen szabalyzatot, és azt betartsa,
- gondoskodjon a gépjarmi megfeleld 6rzésérdl, illetve biztonsagos elhelyezésérol,
- a gépjarmi atadas-atvételével egyidoben

- szakszerlien elvégezze a miiszaki és a kozlekedésbiztonsagi atvizsgalast,

- ellendrizze a szerszamkészletet, valamint a tartozékok meglétét,
- rendszeresen figyelemmel kisérje a gépjarmli normahoz viszonyitott {izemanyag-
fogyasztasat, €s az €szlelt talfogyasztast azonnal jelzi az érintett ligyintézonek,
- a gépjarmiivet megfeleld (kipihent, nem alkoholos, és egyéb az itéléképességet
karosan befolyasolo szer hatasatol mentes) allapotban vezesse,
- amennyiben vezetés kozben keriil olyan allapotba, amely a biztonsdgos vezetést
akadalyozza, koteles pihendt tartani, illetve segitséget kérni,
- kozuti baleset esetén a KRESZ szabdlyait betartva jarjon el,
- jelezze az érintett ligyintézOnek, a gazdasagi vezetOnek, illetve a jegyzOnek, ha a
gépjarmiivet jogtalanul kivanjak igénybe venni,
- a gépjarmiivet személyszallitas kovetden ellendrizze abbdl a szempontbodl, hogy ott
nem maradtak-e a szallitott személyeknek targyai, ha igen, akkor koteles azokat az
érintetteknek, illetve ha 6k kozvetleniil nem elérhetéek, akkor a gazdasagi vezetonek
leadni.

A gépkocsivezetd a karbantartéasi feladatok keretében koteles gondoskodni:
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- a gépjarmii mosasarol, tisztantartasarol,

- a gépjarmiivel kapcsolatos kenési és egyéb olyan feladatok ellatasarol, melyek célja
az iizemeltetés folyaman bekovetkezd nagyobb mérvii kopasok, meghibasodasok
megeldzése, csokkentése, az lizembiztonsag fenntartasa és a kozuti forgalomban valo
részvétel feltételeinek valo megfelelés.

A gépkocsivezetd indulas el6tti ellendrzési feladatai:
- a kormanyberendezés,
- a fékberendezés,
- a gumiabroncsok,
- a vilagito- és fényjelzo berendezések
allapotanak, valamint a kotelezo tartozékok meglétének ellendrzése.

A gépkocsivezetd feladata, hogy a gépjarmivet a téli, illetve a nyari ilizemeltetésre az
évszakvaltas el6tt, idoben felkészitse.

4. A gépjarmi rendeltetése

A gépjarmiiadorol szolo 1991. évi LXXXII. térvény alapjan gépjarmiinek mindsiil az olyan
szallitd vagy vontatd eszkOz, amelyet beépitett erdgép hajt, hasznalata kdzben kozutat vesz
igénybe és rendszammal, valamint forgalmi engedéllyel rendelkezik.

A gépjarmii a rendeltetése szerint lehet:
- altalanos, a polgarmesteri hivatal feladatellatasat segitd gépjarmi, illetve
- valamely {ligyintéz0, illetve ligyintézOk részére, a munkakori feladatainak ellatisa
érdekében biztositott gépjarmil.

Az altalanos rendeltetésti gépjarmi sajatossaga, hogy a gépjarmiivet féallasu gépjarmiivezetd
vezeti.
Az ligyintézOk részére biztositott gépjarmii esetében az ¢érintettek a gépjarmiivet nem
fofoglalkozasban, hanem a munkafeladatuk gyorsabb, hatékonyabb elvégzése céljabol
vezetik.

A gépjarmiinek mindsiilé jarmiivek azonositd adatait, valamint az tizemanyag-felhasznalashoz
sziikséges adatait a 7. szdmu melléklet tartalmazza. A gépjarmiivel ellatand6 feladatokat, azaz
a gépjarmii rendeltetését a 2. szamu melléklet hatdrozza meg.

5. A gépjarmiivek és
a gépjarmiivekkel kapcsolatos anyagok, eszkozok tarolasa

A gépjarmivek, valamint a gépjarmii lizemeltetéshez kapcsoldodd anyagok, eszkozok
tarolohelyével szemben tamasztott kdvetelmények:
- a tarolok biztositsak a gépjarmiivek biztonsagos tarolasat,
- a tarolokban megfeleld hely alljon rendelkezésre a gépjarmiivekhez tartozd anyagok,
eszkozok tarolasara,
- a gépjarmiivek ¢€s a hivatkozott anyagok, eszk6zok megfeleléen védettek legyenek az
1d6jérasi artalmak ellen,
- a tarolasi mod megfeleljen a szakszer( tarolasi elvarasoknak,
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- a tarold megfeleljen a tliz- és vagyonbiztonsagi eldirasoknak,
- a tarol6 munka- és balesetvédelmi szempontbol megfeleld legyen.

A gépjarmi munkaiddben, illetve munkaiddn tuli tarolasat a gépjarmii hasznalhatosaganak és
biztonsagos tarolasanak figyelembevételével kell kialakitani.

A gépjarmiivet, amennyiben a gépjarmi a székhelyen talalhat6, lehetség szerint fedett, zart
helyen, gépkocsi taroloban kell tartani.

A munkaidé végeztével — kivéve ha arrdl jegyzd, vagy az altala felhatalmazott személy
eltéréen rendelkezik — a jegyz6 altal kijelolt fedett, zarhato taroloban kell tarolni.

A gépjarmiivet csak az arra kijelolt helyen lehet tarolni. A gépjarmi kijel6lt helyen vald
tartasarol, tarolasardl a gépjarmiivezetd koteles gondoskodni. A taroléasra kijelolt helyeket az
5. szamu melléklet tartalmazza.

A gépjarmli tarolasi helyét ugy kell meghatarozni, hogy az a gépkocsivezetd szamara
munkaidében konnyen elérhet6 legyen.

A gépjarmiivek lizemeltetés hosszabb, tobb hetes sziineteltetése, valamint a gépjarmiivek
leallitasa esetén a tarolas kizardlag csak a meghatarozott tarolohelyen lehetséges.

6. A gépjarmu hasznalatara vonatkozo szabalyok

A gépjarmi haszndlata, iizemeltetése sordn a vonatkozo6 fobb szabalyok:
6.1. A gépjarmii-hasznalat engedélyezése
A gépjarmi hasznalatat a 3. szamu mellékletben meghatarozott személyek engedélyezhetik.

Az engedélyezés soran figyelembe kell venni a kovetkezdket:
- az elvégezend6 feladat és a gépjarmi rendeltetése egymassal 6sszhangban van-e,
- a feladat ellatasa mas eszkozzel, mas formaban nem takarékosabb-e.

A gépjarmil hasznalatara engedély csak akkor adhat6 ki, ha az utazas, illetve szallitas:
- a kozhasznalatu kozlekedési eszkozzel gazdasagtalan, vagy nem megoldhato, illetve
ha

- a szabad kapacitas kihasznalasa érdekében torténik.

A gépjarmi rendkiviili hasznalatdra vonatkozd igényt eldre, a tervezett igénybevétel elott
lehetéség szerint 2 munkanappal elobb a jegyzonél kell bejelenteni. A jegyz6 az igénybevételi
lehetdségrol haladéktalanul dont.

6.2. A gépjarmii okmanyai
A gépjarmi a kozati forgalomban csak:
- menetlevéllel, valamint

- érvényes forgalmi engedéllyel, tovabba
- a sziikséges kotelez6 felelGsségbiztositas meglétét igazoldo okmannyal vehet részt.
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Ezek meglétéért elsdésorban a gépjarmii vezetdje a felelds.

A menetlevél vezetésének célja, hogy:
- az adott gépjarmil lizemeltetésének folyamatos nyilvantartasa megtorténjen, illetve
informaci6 alljon rendelkezésre az izemsziinetekben a jarmi tarolasi helyérol,
- az lizemeltetés soran felhasznalt hajto- és kendanyagok elszamolasdhoz sziikséges
adatok rendelkezésre alljanak, valamint az elvégzett technikai vizsgalatok, olajcserék,
megtett kilométerek rogzitése, nyilvantartasa ellendrizhetd legyen.

6.3. A gépjarmii vezetésére jogosult személyek
A gépjarmiiveket a 4. szamu mellékletben meghatarozott személyek vezethetik.

A gépjarmiivezetésre jogosult személyeket szabadsaguk, illetve betegségiik esetén sziikség
szerint helyettesiteni kell. Ennek érdekében a gépjarmiivek vezetésére mads, jarmiivezetdi
engedéllyel rendelkezd dolgozoé is megbizhato, akire a szabalyzat vonatkozé részei kotelezod
érvénytiek.

6.4. A gépjarmii iizemeltetése

A gépjarmii iizemeltetésével kapcsolatban kiemelt jelentdsége van:
- a gépjarmil gazdasagos lizembentartasanak,
- a jogszer( hasznalatnak,
- a gazdasagos hasznalatnak, hasznositasnak,
- az lizem- ¢és forgalombiztonsagi kovetelményeknek, a megfelelé miiszaki allapot
biztositasanak,
- a gépjarmii-lizemeltetéssel kapcsolatos bizonylati rend és fegyelem megtartasanak,
- a bizonylatok ellenérzésének.

A fenti feladatok, illetve feltételek biztositasaért:
- ajegyz0, illetve
- a jegyzO altal a gépjarmiivekkel kapcsolatos tligyek intézésével megbizott miiszaki
tigyintézdé(k) feleldsek.

6.5. A gépjarmiivek magancélu hasznalata

A gépjarmii magancélra - meghatarozott esetekben - hasznalhato fel.

A hasznalat mindenkori feltételeit a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

A melléklet aktualizalasaért a jegyz0 tartozik feleldsséggel.

A magéancéli hasznalat esetében figyelembe kell venni a személyi jovedelemadd torvény
el6irasait.

7. A gépjarmii iizemeltetésével kapcsolatos nyomtatvanyok,
a nyomtatvanyok hasznalata

A gépjarmi lizemeltetésével kapcsolatos nyomtatvanyok az alabbiak:
- menetlevél,
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- havi lizemanyag- és kilométer-teljesitmény Osszesito.

A nyomtatvanyokra vonatkoz6 szabalyok a kdvetkezok:
7.1. A menetlevélre vonatkozo6 szabalyok
A menetlevelekre a kdvetkezd szabalyok érvényesek:

1. A menetlevelet a gépjarmiivel kapcsolatos iigyek intézésével megbizott gazdalkodasi
el6ado adja ki és érvényesiti.

2. A menetlevelet a helyi és helykozi forgalomban egy napra kell érvényesiteni.

3. A gépjarmiivezeto koteles:
- a menetlevelet az ut folyaman magéanal tartani,
- a menetlevelet az eldirasoknak megfelelden folyamatosan vezetni,
- a menetlevelet a gépjarmii hasznaldjaval alairatni, s ezzel a gépjarmi
igénybevételét igazoltatni, és
- a menetlevelet az ut befejezésekor aldirva a gazdalkodasi eléadonak atadni.

4. A menetlevél tombot a gépjarmiivezetonek kiadni nem szabad. A menetlevél tirlapokat zart
helyen kell tartani, hogy illetéktelen személyek hozza ne férhessenek.

5. A menetlevelek igazoldsat a hasznalatot engedélyezd személy végzi a menetlevélen
szereplo adatok ellendrzését kovetden.

6. A menetlevelet sorszam szerint kell felhasznalni és irattdrozni, s a szdmviteli térvény
vonatkozo rendelkezése szerinti ideig pedig meg kell drizni.

7.2. Az iizemanyag elszamolasra vonatkozo szabalyok
Az lizemanyag elszamolasra vonatkoz6 szabalyok:

1. A gazdasagi vezetd altal kijelolt személyek a gépjarmiivekrdl forgalmi rendszdmonként
havi lizemanyag elszamolast készitenek.

Az lizemanyag fogyasztas kimutatasnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
- indul6 kilométerora allas,
- zar6 kilométerora allas,
- futott kilométer,
- izemanyag felhasznalasi norma,
- szamlaval igazolt felhasznalt lizemanyag (liter),
- norma szerint elszdmolhat6 lizemanyag fogyasztas (liter),
- elszdmolt lizemanyag (Ft),
- izemanyag megtakaritas, tullépés (liter),
- APEH altal kozzétett lizemanyag éar,
- tulfogyasztas Osszege,
- megtakaritas 6sszege,
- havi atlagfogyasztas.
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2. Az iizemanyag elszamolasokat meg kell Orizni.

8. A gépjarmil iizemanyag elszamolasanak modja

A gépjarmii izemanyag elszamolasanak modjara vonatkozé szabalyok az alabbiak:

8.1. A gépjarmiivek iizemanyag felhasznalasa

A gépjarmii iizemanyag-felhaszndldasanak ellenértékét az alapnorma, illetéleg az altalanostol
eltéro lizemeltetési mod esetén a korrekcios tényezokkel és potlékkal modositott alapnorma és
az lizemanyag aranak a szorzata adja.

A gépjarmii _alapnorma. meghatarozott mindségii tiizeléanyagnak az a literben Kifejezett
mennyisége, amelyet a gépjarmi szilard burkolatu sik uton atlagos varoskoézi forgalomban 50
%-os terheléssel 100 kilométerenként fogyaszt.

A korrekcios tényezok: olyan szorzok és potlékok, melyek szamitasanal a 60/1992. (IV. 1.)
Korm. rendelet 2. szamua mellékletében foglaltakat kell alapul venni.

A korrekcids tényezok az aldabbiak lehetnek:

A/ szorzok:
A szorzok sajatossdga, hogy azonos utszakaszon csak egy szorzd vehetd figyelembe,
kivéve a téli lizemeltetés szorzojat, amely a késobb jelzett naptari idészakban a teljes
futasteljesitményre alkalmazhat6. Amennyiben a téli iizemeltetés szorzojat valamely
mas szorzdval egyiitt kell figyelembe venni, az alkalmazhat6 szorzéo meghatarozasa ugy
torténik, hogy a téli lizemeltetés szorzojat a masik szorzoval Ossze kell adni és az
eredménnyel az alapnorma értéke novelhetd.

Szorz6 tipusok:
1. Hegymenet
A hegy - és lejtmenet teljes hosszan alkalmazhato, ha legmagasabb
sebességfokozat az emelkeddszakasz tobb mint 25 %-ban nem hasznalhato.
A szorz6 nem alkalmazhat6 az alabbi helyeken:
- autopalyan,
- autouton,
- egy szamjegyll orszagos vagy betiivel jelzett fokozlekedési kozuton.
A szorzd mértéke: 10 %.

2. Szaraz foldut, nem portalanitott makadamut
A szorz¢ alkalmazasi teriiletei:

- szaraz foldut,

- nem portalanitott makadamnut.
A szorz6 mértéke: 10 %.

3. Varosi forgalom

Lakott teriileten beliili forgalom esetében a lakott teriiletet jelz6 tablak kozotti
teriiletre alkalmazhato.
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Nem lehet hasznalni:
- atmend forgalom esetében - kivéve Budapesten.
A szorz6 mértéke a véaros nagysagatol, illetve a gépjarmii rendeltetésétol,
hasznalatatol fliggden meghatarozott, azaz:
- Budapesten
- altalaban 35 %,
- kozforgalmi autdbusz és személygépkocsi (taxi) esetében
- mechanikus sebességvaltoval szerelt jarmiinél 35 %,
- hidraulikus sebességvaltoval szerelt jarmtinél 55 %,
- megyeszékhelyeken és 100.000 feletti lakosu varosokban
- altalaban 25 %,
- kozforgalmi autdbusz €s személygépkocsi (taxi) esetében
- mechanikus sebességvaltdval szerelt jarmiinél 35 %,
- hidraulikus sebességvaltoval szerelt jarmiinél 55 %,
- egyéb varosokban 15 %.

4, Terep
A szorz6 az alabbi feltételek mellett alkalmazhato:
- erdei 0t,
- idoszakos kozlekedésre hasznalt dalout,
- mezdgazdasagi, erddgazdasagi muvelés alatt allo teriileten torténd
hasznalatkor.
A szorzd mértéke: 25 %.

5. Téli iizemeltetés

A téli lizemeltetés szorzdja meghatarozott idészakon beliil alkalmazhat6.

Az alkalmazhatésag iddintervalluma: december 1-je és marcius 1-je kozotti
iddszak.

A szorzo mértéke: 3 %.

6. Légkondicionalo berendezés tizemeltetése

Ertéke: 5%

Légkondicionald berendezéssel felszerelt gépkocsi junius 1-je és szeptember 1-je
kozotti tizemeltetési iddszakaban alkalmazhato.

7. Akadalyozott forgalom

Az akadalyozott forgalom szorzdja egyedi ilizemeltetési koriilmények kozott
alakithato ki az 1.-5. pontokban nem emlitett tizemeltetési koriilmények esetében.
A szorz6 mértéke: 90 %.

B/ Potlékok:
A szorzok mellett meghatarozott potlékok is alkalmazhatoak.

Potlék tipusok:
1. Billentés
Billentéssel kapcsolatban poétlék billentésenként vehetd figyelembe azzal a
szaballyal, hogy fordulonként csak egy billentés vehetd igénybe.
A potlék mértéke a raktérfogat fliggvénye, azaz:
- 5 m3 raktérfogat alatt 0,1 liter,
- 5 m3 raktérfogat felett 0,2 liter.
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2. Potkocsival vontatas

A potkocsival vontatassal kapcsolatban potlék a gazolajiizemi vontatas, valamint a
benzinilizemi vontatas esetében is szamolhato.

A potlék mértéke vontatmanytonnaként és 100 kilométerenként az aldbbiak
szerint alakul: - gazolajiizemi vontatasnal 0,9 liter, benziniizemi vontatasnal 1,1
liter.

3. A gépkocsi motorjaval hajtott segédberendezések miikodtetése

A gépkocsi motorjaval hajtott segédberendezések miikodtetésére vonatkozod
pétlékot példaul csorld, daru, szivatty, stb. esetében lehet alkalmazni:

A potlék mértéke: a gyar altal megjeldlt érték.

4. Kiilon erdforrdssal hajtott segédberendezések, illetve a gépjarmiimotortol
fiiggetlen fiito és klimaberendezések miikodtetése

A kiillon eréforrassal hajtott segédberendezések vonatkozasaban tobbek kozott az
alabbiak vehetdek figyelembe: csorld, daru, szivattyu.

A potlék mértéke: a gyar altal megjeldlt érték.

Az adott gépjarmiivek esetében igénybe vehetd konkrét korrekcios tényezdket a 6.
szamu melléklet tartalmazza.

8.2. A gépjarmiivek iizemanyag elszamolasara vonatkozoé konkrét adatok

A gépjarmii konkrét tipusa, alapnormdja, elszamoldsi modja a 7. szamu melléklet alapjan

keriil részletezésre.
A melléklet tartalménak karbantartdséért a jegyz6 tartozik feleldsséggel.

8.3. Uzemanyag-vasarlas

A gépjarmiihéz sziikséges iizemanyag vdsarlaskor az Ulizemanyagot a legkozelebbi

benzinkutnal, illetve ha megtakaritast idéz eld, az arak figyelembevételével a legolcsobb
hivatalos beszerzési helyen kell vételezni.

Az lzemanyag-vasarlas tényét a menetlevélen fel kell tiintetni. Fel kell jegyezni a
kilométerora allast, és a tankolt izemanyag mennyiséget.

Az lizemanyag Vasarlasi szamlékat a gazdalkodasi eldado részére kell leadni.

A gépjarmiivezetdnek minden hdnap végén tele tankkal kell ledllitania a gépjarmiivet.
Az lizemanyag vasarlas torténhet:
- izemanyag el6leg kiadasaval,
- lizemanyag vasarlasara jogositd utalvannyal,
- lizemanyag kartyaval.
Ujabb iizemanyag-elleg csak akkor adhatd, ha a mar kiadott elSleggel a gépjarmiivezetd

elszamolt.

8.4. Az iizemanyag-fogyasztas elszamolasa

A norma szerinti lizemanyag-fogyasztast anyagkoltségként kell elszamolni, a mindenkori
szamvitelre vonatkozo jogszabalynak megfelelden.
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A norma feletti fogyasztidst ki kell vizsgalni és csak akkor szabad kifizetni, ha a
gépjarmiivezet6tol fliggetleniil, miiszaki okbol kovetkezett be. Ebben az esetben is a horma
feletti izemanyag-fogyasztasnak csak azt a részét lehet kifizetni, amely bizonyithatéan egy
lizemanyag-tartalynyi mennyiségli lizemanyag elfogyasztasa alatt megtehetd tavolsagon
keletkezett.

A gépjarmiivezetOnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie az éltala vezetett gépjarmi
fogyasztasat és ha feltehetéen miiszaki okokbol eredd tulfogyasztast észlel, azt azonnal
jelentenie kell a polgarmesternek, illetve a jegyzének.

A kivizsgalasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben rogziteni kell a miiszaki okot, amely
a tulfogyasztast eldidézte, valamint az emiatt elszdmolhat6 lizemanyag kiadast - ha a jelentést
vevok a tobblet lizemanyag kifizetést engedélyezik.

8.5. Uzemanyag megtakaritas

Az elszamolési norma szintjéig - azaz a Kormanyrendelet szerinti iizemanyag-felhasznalas
ellenértékeként elszamolhatd Osszegig - az igazolt és elfogadott teljesitményekre megéllapitott
lizemanyagkoltségbdl tortént megtakaritas a gépjarmivezetdt illeti meg.

A személyi jovedelemad6 27. § (2) bekezdése alapjan lizemanyag megtakaritasnak mindsiil az
az Osszeg, amely nem t6bb, havi 100 ezer forintnal, Gtnyilvantartassal (menetlevéllel) igazolt
kilométer-futasteljesitmény alapjan a hivatkozott Kormanyrendelet szerint (korrekcios
tényezokkel modositott) alapnorma, és az allami adohatdsagnal altal kozzétett lizemanyagar
figyelembevételével kiszamitott Osszegnek a munkaltatd altal szamla (szamlak) alapjan
elszdmolt lizemanyag-mennyiség ¢és az allami adohatdsag altal kozzétett iizemanyagar
figyelembevételével meghatarozott 6sszeget meghaladé része.

9. A szabalyzat hatalyba lépése

A szabdlyzat az Onkormanyzat tulajdondban 1évé gépjarmii lizemeltetésére terjed ki,
rendelkezéseit 2010. aprilis 1-tl kell alkalmazni.

Daruszentmiklos, 2010. marcius 31.

Pulainé Varga Gabriella
jegyz6

A szabalyzat mellékletei:

1. szamu melléklet: A gépjarmii magéancélu felhasznalasanak feltételei

2. szamu melléklet: A gépjarmi rendeltetése, ellatando feladatok

3. szamu melléklet: A gépjarmii-lizemeltetéssel kapcsolatos jogkorok gyakorloi
4. szamu melléklet: A gépjarmii vezetésére jogosult személyek
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5. szamu melléklet: A gépjarmi tarolasi helye

6. szamu melléklet: Gépjarmivenként igénybe vehetd korrekcids tényezok

7. szamu melléklet: A gépjarmi adatai, az lizemanyag-felhasznalashoz sziikséges adatai
8. szamu melléklet: felelosségvallalasi nyilatkozat

9. szamu melléklet: engedély hivatali gépjarmii vezetésére
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1. szamu melléklet:

A gépjarmii magancélu felhaszndlasanak feltételei

A gépjarmii magancélu felhaszndldsanak, igénybevételének lehetséges esetei az alabbiak
szerint keriilnek meghatarozasra:

1. Magancélu felhasznalas, igénybevétel csak akkor engedélyezhetd, ha az a gépjarmiivel
végezendo eredeti feladatok ellatasat nem veszélyezteti, valamint a gépjarmi rendeltetésének
megfelel.

2. A magancélu felhasznalas, igénybevétel iranti szandékot lehetdség szerint minél elébb

jelezni sziikséges a polgarmesteri hivatalban, ahol a polgarmester a jegyz0 és a gazdalkodasi
ligyintéz6 bevonasaval dont a gépjarmii magancélu hasznalatanak engedélyezésérol.

Magéancéli hasznalat esetében a koltségtérités modja: az ilizemanyag-felhasznalas
hazipénztarba valdé megfizetése.

Daruszentmiklés, 2010. marcius 31.

132



2. szamu melléklet

A gépjarmii rendeltetése, ellathato feladatok

; A gepjarmu ; Rendeltetése
rendszama tipusa
FBH-456 Wolksvagen Transport Aruszallitas, beszerzések
SUZUKI SWIFT 1.3 Hézi segitségnyujtas, betegszallitas,
GOF-454 Sedan GLX. ebédhordas
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3. szamu melléklet

A gépjarmii-iizemeltetéssel kapcsolatos jogkorok gyakorloi

1. A gépjarmi-liizemeltetéssel kapcsolatos kozvetlen, illetve napi feladatok ellatasara a
kovetkezd munkakori €s nevii személy koteles:

Gépjarmuvek kore A felel6s munkakore A felelds neve
Wolksvagen Transport teleptilésor Fogarasiné Bacskai llona
Wolksvagen Transport telepiilésor Szab6 Jozsef
SUZUKI SWIFT 1.3 Sedan | hazigondoz6 Molnar Szilvia
GLX.

SUZUKI SWIFT 1.3 Sedan | hazigondoz6 Virag Csilla
GLX.

2. A gépjarmi hasznalat engedélyezésére jogosultak:

Gépjarmi Az engedélyezésre jogosult
Gépjarmiivek kore hasznalatanak
megnevezése, leirasa |  munkakore neve
Wolksvagen Aruszallitas, polgarmester Rauf Norbert
Transport beszerzések
Wolksvagen Aruszallités, jegyzo Pulainé Varga Gabriella
Transport beszerzések

SUZUKI SWIFT 1.3 | Hazi segitségnytjtas, | polgarmester Rauf Norbert

Sedan GLX. betegszallitas,

ebédhordas
SUZUKI SWIFT 1.3 | Hazi segitségnyjtas, | jegyzo Pulainé Varga Gabriella
Sedan GLX. betegszallitas,

ebédhordas
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4. szamn melléklet

A gépjarmii vezetésére jogosult személyek

: A gepjarmi ; Vezetésre jogosult
rendszama tipusa
FBH-456 Wolksvagen Transport Fogarasiné Bécskai Tlona
FBH-456 Wolksvagen Transport Szabd Jozsef
SUZUKI SWIFT 1.3 Molnar Szilvia
GOF-454 Sedan GLX.
SUZUKI SWIFT 1.3 Virag Csilla
GOF-454 Sedan GLX.
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5. szamua melléklet

A gépjarmii tarolasi helye

: A gepjarm ; Tarolasi helye
rendszdma tipusa
FBH-456 Wolksvagen Transport | 2423. Daruszentmiklés, F6 utca 53/D.
SUZUKI SWIFT 1.3 2423. Daruszentmiklds, F6 utca 53/D.
GOF-454 Sedan GLX.
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6. szamu melléklet:
Gépjarmiivenként igénybe vehetd korrekcios tényezok

A gépjarmivenként igénybe vehetd korrekcids tényezok mértékét gépjarmiivenként az
alabbiak szerint kell alkalmazni:

Korrekciods tényezok

Sor. Tipus Meértéke
szam  (megnevezés) jogszabaly szerinti Szerv éltal alkalmazott
Lehetséges 1. FBH-456 2. GOF-454
gépjarmu gépjarmu
A/ Szorzok:
1. Hegymenet 10 % 10 % 10 %
2. Folduat 10 % 10 % 10 %
3. Varosi forgalom
- Budapest: 35 % 35 % 35 %
- megyeszékhely és
100.000 feletti lakost
Varos 25 % 25 % 25 %
- egyéb varos 15 % 15 % 15 %
4. Terep 25 % 25% 25 %
5. Téli lizemeltetés 3 3 3

Az ttszakaszok szerinti engedélyezett szorzohasznalat a fentiek szerint gépjarmiivenként:

Daruszentmiklos, 2010. marcius 31.
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7.1. szamu melléklet

A gépjarmii azonosito adatai, az iizemanyag-felhaszndlashoz
sziikséges adatai gépjarmiivenként
(Gépjarmiivenként készitendo melléklet)

A/ A gépjarmii azonosito adatai.

Gyartmany: Volskswagen

Tipus: Transporter T4

Alvazszam: WV 2 ZZ2Z702SH089053

MOLOTSZAIMN: ...vviiiiiiiiiie et
Rendszam: FBH-456

Sajat tomeg: 1665 kg

Teherbiras: 2590 kg

Motorteljesitmény: 57 KW

Hengertrtartalom: 2370CM3

Uzemmod: benzin

B/ Uzemanyag-felhasznalashoz sziikséges adatok:

TUZELOANYAZ: ..eeeeeiiiieee e
AlBPNOIMA ..
KOTITEKCIO! wuviiiiiiiiiiiiciii sttt
Korrekcidval novelt

alapnorma: s

Kendanyag-felhasznalas adatai:
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7.2. szamu melléklet

A gépjarmii azonosito adatai, az iizemanyag-felhaszndlashoz
sziikséges adatai gépjarmiivenként
(Gépjarmiivenként készitendo melléklet)

A/ A gépjarmii azonosito adatai:

Gyartmany: SUZUKI

Tipus: SWIFT SEDAN 1.3. GLX
Alvéazszam: TSMMAH 35500356092
Motorszam: G13BA514065
Rendszém: GOF-454

Sajat tomeg: 830 kg

Teherbiras:1340 kg
Motorteljesitmény: 50 KW
Hengertrtartalom: 1298 CM3
Uzemmod: benzin

B/ Uzemanyag-felhasznalashoz sziikséges adatok:

TUZELOANYAZ: ..eeeeeiiiieee e
AlBPNOIMA ..
KOTITEKCIO! wuviiiiiiiiiiiiciii sttt
Korrekcidval novelt

alapnorma: s

Kendanyag-felhasznalas adatai:
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8. szamu melléklet
Felelosségvallalasi nyilatkozat

Daruszentmiklés Kozség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: hivatal)
tulajdonédban all6 gépjarmi vezetésére feljogositott munkavallalojaként a 2007. évi CLXXV.
Torvénnyel modositott — a kozati kozlekedésrdl szold — 1988. évi L. torvény 21. § (1)
bekezdésében, valamint a 21/A. § (2), (4) bekezdésében, tovabba a hivatal Gépjarmi-
lizemeltetési szabalyzata 6.3. pontja alapjan az alabbi nyilatkozatot teszem:

Alulirott Kijelentem, hogy a hivatal altal részemre hasznalatra atadott gépjarmiivel vald
kozlekedés soran:
e A megengedett legnagyobb sebességre,
e A vasuti atjarén val6 athaladésra,
e A jarmiiforgalom irdnyitasara szolgalo fényjelzo késziilék jelzéseire,
A jarmiivel torténd megallasra és varakozasra,
Az autdpalya leall6 savjanak igénybevételére,
A behajtasi tilalomra, a kotelez6 haladasi iranyra,
e A természet védelmére, illetve egyéb
KRESZ szabalyra vonatkoz6 — kiilon jogszabalyokban meghatarozott — egyes eldirasok
megszegése esetén vallalom a teljes felelosséget (kozigazgatasi birsagrendezés).

Tudomasul veszem, hogy jelen nyilatkozatom alapjan — szabalyszegés esetén — az eljarod
hatosagnak a birsagot velem szemben kell kiszabnia.

A nyilatkozat érvényességéhez k6z16m az aldbbi adatokat:

Az iizembentart6 neve: Daruszentmiklos Kozség Onkormanyzata
Az tizembentartd cime: 2423. Daruszentmiklos, Fo utca 53/D.
A gépjarmi tarolasi helye: 2423. Daruszentmiklos, F6 utca 53/D.
A gépjarmii gyartmanya, tipusa, rendszama: VOLSWAGEN TRANSPORTER T4. FBH-456.
1. A hasznélatra feljogositott neve: Fogarasiné Bacskai Ilona
2. A hasznalatra feljogositott cime: Daruszentmiklos, F6 u. 207.
3. A jogositvany szama: CD 148711.
4. A gépjarmii hasznalat engedélyezett id6tartama: a napi munkaiddn beliil

Daruszentmiklos, 2010. marcius 11.

Fogarasiné Bacskai llona

Munkavallal6
A nyilatkozatot tudomasul veszem.
Daruszentmiklos, 2010. marcius 11.
Rauf Norbert Pulainé Varga Gabriella
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polgarmester jegyzo

9. szamu melléklet

DANUBZEN TM™LOS

Engedély
Hivatali gépjarmii vezetésére
Alulirottak engedélyezziik, hogy

Fogarasiné Bécskai Ilona, a Daruszentmiklés Kozség Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatala dolgozdja a hivatal tulajdonaban all6 FBH-456
rendszamti, VOLSWAGEN TRANSPORTER T4. tipust gépjarmiivet
érvényes vezetdi engedélyével vezethesse.
Ez az engedély visszavonasig érvényes.
Daruszentmiklos, 2010. marcius 11.

Rauf Norbert Pulainé Varga Gabriella
Polgarmester jegyzo
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DARUSZENTMIKLOS

Daruszentmiklos Kozseg Polgarmesteri Hivatala

szabalyzata a telefonhasznalatrol

Ervényes: 2010. aprilis 1-t6l

Rauf Norbert Pulainé Varga Gabriella
polgarmester jegyzd
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A telefonhasznalat szabalyai

A szabalyzatban a Polgarmesteri Hivatal az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo
292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet 20. § (3) bekezdés h) pontja alapjan, sajat hataskdrében
- figyelembe véve a vonatkozd adoézasi eldirasokat, valamint a helyi sajatossagokat - a
kovetkezOk szerint hatdrozza meg a vezetékes és a radiotelefonok hasznalataval kapcsolatos
eldirasokat.

1. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- a szabalyzat céljat,
- a szabalyzat hatélyat,
- az értelmez6 rendelkezéseket,
- az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatdsokhoz val6 hozzaférést,
- a telefonszolgaltatasok igénybevételi céljainak meghatarozasat,
- a vezetékes telefon hasznalatanak rendjét,
- a mobiltelefon hasznalatanak rendjét,
- a magancélu telefonhasznalattal kapcsolatos pénziigyi feladatokat,
- a szabdlyzat tartalmanak megismerésére vonatkozo eldirasokat.

2. A szabalyzat célja, hatalya

2.1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy:
- a helyi sajatossagokat figyelembe véve koltségkiméld, koltségtakarékos megoldast
keresve biztositsa a telefonhasznalat jogszerli elszdmolasat,
- meghatdrozza a telefonhasznalat koltségelszdmolasanak modjait,
- szabalyozza az egyes feladatok ellatasaért valo feleldsséget,
- rogzitse a vezetendd nyilvantartdsok korét.

2.2. A szabalyzat hatalya
A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed:

- az Onkormanyzat foglalkoztatottjaira (koztisztviselokre, kozalkalmazottakra, egyéb
bérrendszer ala tartozokra),
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- az Onkormanyzat tisztségviseldire (polgarmesterre, képviselokre, bizottsagok nem
képviseld tagjaira),

- az Onkormanyzattal munkavégzés célu jogviszonyban allokra (megbizasi
szerzOdésekre, alkalmi munkavallalokra, szakértokre stb.).

3. Ertelmezé rendelkezések

A szabalyzat alkalmazaséban az egyes fogalmakon a kovetkezdket kell érteni:

1. Telefonszolgaltatas:

Telefonszolgaltatasnak mindsiil:
- a helyi és tavolsagi tavbeszEl6-szolgaltatas (SZJ 64.20.11. és 64.20.12.),
- mobiltelefon-szolgaltatas (SZJ 64.20.13.), tovabba
- az internet-protokollt alkalmaz6 beszédcélu adatatvitel (SZJ 64.20.16.).

2. Helyi tavbesz¢éld szolgaltatds korébe tartozik a helyi hivasi teriiletek kozotti kapcsolat
megteremtése ¢és fenntartasa érdekében végzett:
- kapcsolodo és
- atvételi szolgaltatés.
Tertiletei:
- hangatvitel,
- egyéb jelek atvitele (fax, teletext).
Dijazésa lehet:
- forgalomaranyos, vagy
- atalanydijas.

3. Tavolsagi tavbesze€ld szolgaltatds korébe tartoznak a hagyomdnyos (analdg) tavbeszéld
szolgaltatasok, amelyek beszédatvitelt biztositanak a helyi halézaton beliil, illetve helyi
halézatbdl a nemzetk6zi halozatbol.

4. Mobiltelefon-szolgaltatas
Ide tartoznak a radidtelefon-szolgaltatasok, amelyek hordozhatd késziilék segitségével
biztositanak kétiranya

- beszéd- és adatatvitelt, valamint

- internet hozzaférést a nyilvanos vezetékes halozattal vagy mas mobiltelefonnal.
A szolgéltatds bizonyos valtozatai — megfeleld végberendezéssel — a hangatvételen tul
alkalmasak egyéb jelek (pl. fax, adat) atvitelére is.
Ide tartozik tovabba még:

- értesités a mobiltelefonra érkezett hivasokrol, valamint

- a személyhivo szolgaltatas.

4. Az egyes telefonnal kapcsolatos
szolgaltatasokhoz valo hozzaférés
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Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatdsokhoz vald hozzaférés biztositasa, illetve a
megfeleld munkafeltételek biztositdsa az Gnkormanyzat és a hivatal hatékony mitkddtetésének
eszkoze.
Az egyes eszk6zok meghatarozott személyeknek, illetve csoportoknak torténd rendelkezésre
bocsatasa soran figyelembe kell venni:

- a munkaszervezési,

- az egyes Onkormanyzati tisztségek betdltésével dsszefiiggd, valamint

- a koltséghatékonysagi szempontokat.

4.1. Vezetékes telefonvonal

A telefonvonalak biztositdsanak {6 elvei

A vezetékes telefonvonalak elérhet6ségét az onkormanyzati, hivatali miikodés zokkendmentes
biztositasa érdekében lehet6ség szerint minden olyan irodai helyiségben biztositani kell,
melyekben a munkafeladat, az ligyintézés, illetve a hivatalon beliili kommunikaciés igények
indokoljak.
Az elérhetGséget:

- a telefonvonalak, valamint

- a telefonvonalak mellékeinek
kiosztasaval kell biztositani.

A telefonvonal, illetve kozvetlen elérhetoseg iranti igényekkel kapcsolatos feladatok

A jegyzd:
a) 0sszegyljti az érintettek vezetékes telefonelérhetdséggel kapcsolatos:
- javaslatait,
- kezdeményezéseit,
- véleményeit;

b) a munkakdrok, munkafeladatok alapjan megvizsgalja a javaslatokat, véleményeket,
¢) amennyiben nem jar tobbletkoltséggel, dont az esetleges mddositasokrol,

d) amennyiben a javaslat tobbletkoltséggel jar, tajékoztatja a polgarmestert a
javaslatrol,

e) kozremiikodik a tobbletkoltséggel kapcsolatos dontés eldkészitésében, illetve a
dontés végrehajtasaban.

4.2. Fax

A faxkésziilék biztositasanak {0 elvei

A telefonkésziilék mellé faxkésziiléket olyan irodakba kell biztositani, ahol az iligyintézés
jellege, volumene alapjan indokolt.

Indokolt a fax késziilék biztositasa kiilondsen az elsddlegesen adminisztraciot, levelezést
bonyolité dolgoz6é munkahelyére.

A fax haszndlattal kapcsolatos igényekkel sszefiigad feladatok

A jegyzd:
a) Osszegyljti az érintettek fax késziilék igényléssel és hasznalattal kapcsolatos
- javaslatait,
- kezdeményezéseit,
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- véleményeit;
b) a munkakorok, munkafeladatok alapjan megvizsgalja a javaslatokat, véleményeket,
¢) amennyiben nem jar tobbletkoltséggel dont az esetleges mddositasokrol,
d) amennyiben a javaslat tobbletkoltséggel jar, tajékoztatja a polgarmestert a
javaslatrol,
e) kozremikodik a tobbletkoltséggel kapcsolatos dontés eldkészitésében, illetve a
dontés végrehajtasaban.

4.3. Internet

Az internet kapcsolat biztositasanak [0 elvei

Internet hozzaférést azokra a munkahelyekre kell biztositani, melyek esetében az internet
hasznalata sziikséges.

Az internet elérhetoség iranti igényekkel kapcsolatos feladatok

A jegyz6:
a) 0sszegyljti az érintettek internet kapcsolat:
- irdnti igényeit,
- javaslatait,
- véleményeit;
b) a munkakorok, munkafeladatok alapjan megvizsgalja a javaslatokat, véleményeket,
¢) vizsgalja, az internet szolgaltatds savszélességét, s annak megosztasat,
d) feligyeli az elektronikus tigyintézés helyi gyakorlatat, az érintett ligykoroket,
e) amennyiben nem jar tobbletkoltséggel dont az esetleges mddositasokrol,
f) amennyiben a javaslat tobbletkoltséggel jar, tajékoztatja a polgarmestert a
javaslatrol,
g) kozremiikodik a tobbletkoltséggel kapcsolatos dontés eldkészitésében, illetve a
dontés végrehajtasaban.

4.4. Mobiltelefon

A mobiltelefonok biztositasanak {6 elvei

Mobiltelefont kell biztositani azon személyek szamara,

- akik olyan munkakorben, illetve munkahelyen dolgoznak, vagy

- olyan tisztséget toltenek be,
melyhez a hatékony, gyors és eredményes feladatellatdshoz a mobiltelefon hasznalat
elengedhetetlen.

A mobiltelefon iranti igényekkel kapcsolatos feladatok

A jegyzd:
a) Osszegyijti a munkaviszonyban 1évé dolgozok mobiltelefon iranti igényeit,
b) meghallgatja a mobiltelefon hasznalattal kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat,
¢) a munkakordk, munkafeladatok alapjan megvizsgalja a javaslatokat, véleményeket,
d) amennyiben nem jar tobbletkoltséggel dont az esetleges modositasokrol,
e) amennyiben a javaslat tobbletkoltséggel jar, tajékoztatja a polgarmestert a
javaslatrol,
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f) kozremiikodik a tobbletkoltséggel kapcesolatos dontés eldkészitésében, illetve a
dontés végrehajtasaban.

A polgéarmester €s a jegyzo:
- felméri az Onkormdnyzati tisztségviselok mobiltelefon igényeit, valamint a
vonatkozo észrevételeket, javaslatokat,
- elvégzi a dontés elokészitési feladatokat, gondoskodik a dontéshozatalrél, illetve
- kozremiikddik a dontésvégrehajtasban.

4.5. A telefonkésziilékekkel, illetve egyéb eszkozokkel valo ellatas

A vezetékes telefonhasznalatra, a fax késziilékre, az internet kapcsolatra, valamint a
mobiltelefon hasznalatra feljogositdé munkakoroket és tisztségeket az [. szamu mellékiet
tartalmazza.

5. A telefonszolgaltatasok igénybevételi céljai
(hivatali cél, magancél)

5.1. Hivatali célu hasznalat
A telefonszolgaltatasi lehetéségeket hivatali célra és magancélra is lehet hasznalni.

Hivatali célu hasznalatnak mindsiil:
- a dolgoz6 hivatalos tigyintézéséhez kapcsolodo haszndlat, ezek kozé tartozik:
- az lugyfelekkel (bele értve: telefonos, elektronikus idézést, tdjékoztatast,
felhivast stb.) val6 kapcsolattartas,
- mas kozremiikddo hatdsaggal torténd kapcsolattartas,
- dontés eldkészitéssel, illetve dontés végrehajtassal Osszefiiggd hasznalat,
- mas hivatal hasonld6 munkakort dolgozdjaval folytatott tapasztalatcsere,
- informacid szerzés céljabol torténd hasznalat;
- az Oonkormanyzati tisztségviselOnek a tisztségéhez kapcsolodod hasznélat, ezek kozé
tartozik:
- kapcsolattartasi, tapasztalatcsere célu hasznalatok,
- a hataskorbe tartozo tigyek intézése,
- szervezési c€lu hasznalat;
- telefonrdl torténd autdpdlya matrica, illetve parkoléasi dij fizetés akkor, ha az a
hivatali feladatokhoz, illetve tisztséghez kapcsoloddan meriilt fel, valamint
- a tudakozo igénybevétele.

Hivatali céli hasznalatnak mindsiil tovabba a munkavégzéshez, illetve a tisztséghez
kapcsolodd olyan hasznalat is, mely a munkavégzéssel, illetve a tisztséggel kozvetleniil
Osszekothetd, pl.:
- csaladtag, hozzatartozo értesitése az aznap elrendelt tulmunkardl, illetve annak
varhato idétartamarol,
- a munkaba jarassal kapcsolatos informaciok kozlése, cseréje,
- munkahelyen tortént, észlelt megbetegedés kozlése,
- munkaviszonnyal, illetve annak megsziinésével kapcsolatos iligyek intézése:
- személyi jovedelemado,
- egyéb jarulékok,
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- nyugdijazas,
- magannyugdij és egészség pénztar,
- tappénz, illetve egyéb anyasaggal kapcsolatos ellatasok (pl.: gyed, gyes),

5.2. Maganhasznalat

Maganhasznalatnak kell mindsiteni minden olyan hasznalatot, ami nem mindsiil az 5.1. pont
szerint hivatalos céli hasznalatnak.

Maganceélu hasznalat kiilonosen:
- a vezetékes telefon, valamint a mobiltelefon munkaidében torténé nem hivatali céla
hasznalata,
- mobiltelefon koztisztviseld altali, pihendnapon torténd hasznalata, melynek soran a
felhivott partnerek nem a munkatarsak, illetve az 6nkormanyzat tisztségvisel6i,
- a hivatali céllal 6ssze nem fliggd, pihendnapon torténd parkoldsi dij, valamint
autdpalyamatrica fizetés, stb.

6. A vezetékes telefon hasznalatanak rendje

6.1. A vezetékes telefonhasznalat koltségtakarékos kialakitasanak modjai

Elemzési feladatok

A vezetékes telefonhasznalat koltségtakarékos kialakitasanak meghatarozasa a jegyzo
feladata.
A jegyz0 e tevékenysége ellatdsa soran:
- elemzi az adott telefonvonalak, mellékek ,megszemélyesitésének” lehetdségét,
szilikségességét,
- vizsgalja, hogy milyen biztonsagi intézkedésre van sziikség, mely biztosithatja azt,
hogy adott megszemélyesitett vonalrdl csak valdban az arrdl telefondlni jogosult
telefonalhasson,
- a telefonvonalak dijcsomag tipusat, a lehetséges modositasokat.

Az egyes telefonvonalak, mellekek megszemeélyesitése

A telefonkoltségek elemzéséhez, az egyes intézkedések meghatarozasahoz sziikséges annak
ismerete, hogy a telefonkdltséghez az egyes telefonalok milyen mértékben jarulnak hozza.
Ezért ha lehetséges, biztositani kell, hogy egyes telefonvonalakat, illetve telefonmellékeket
csak egy-egy meghatarozott személy, illetve kisebb csoport hasznalhassa.
A végso cél, hogy minden személy aki telefonal, egy meghatdrozott azonositod segitségével
telefonalhasson (az egy adott vonalrl kezdeményezett hivasok egyértelmiien személyhez
kapcsolhatoak legyenek).
Megszemélyesitési lehetdségek:
- kimend hivas letiltas, s csak a kdzponton keresztiili hivas kezdeményezés lehetdsége,
(itt a kozpont jegyzi a kezdeményezett hivast),
- a telefonokhoz a telefonszolgaltat6tol kért PIN kodos hozzaférés.

A telefonkoltségek elszamolasanak fo0bb modjai
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A telefonkoltségek elszamolasa 20 %-os maganhasznalat feltételezésével, s igy az ado és
jarulékterhek telefonkoltségek 20 %-aig torténd munkaltato altali megfizetésével torténik.

A koltsegtakarékos telefonhasznalattal kapcsolatos lehetséges intézkedések

A vezetékes telefon koltségtakarékos hasznalata érdekében a kovetkezd intézkedések
alkalmazhatoak:
a) a telefonvonalak, mellékek ,,megszemélyesitése”,
b) egyes hivasiranyok letiltasa,
¢) a magancélu telefonhasznalat megtiltasa, illetve teljes Osszegben a dolgozora
torténd atharitasa - hivasnaplo vezetésével,
d) a magancélu telefonhasznalat korlatozasa:
- fix Osszegben torténd meghatarozasa,
- egyes munkakorokhoz, tisztségekhez kapcsolodva,
¢s ezen tételek természetbeni juttatasként torténd kezelése (a kifizetot terheld
adokkal és jarulékokkal) hivasnapld vezetésével,
e) valaszthat6 a telefonforgalom hivatalos €¢s magéancélu tételes elkiilonitése helyett az,
hogy a kifizetd az Osszes telefonhasznalat 20 %-ban hatarozza meg a magancéla
hasznalatot (ekkor fizetni kell a kifizetéi adot).

A tételes hivas elkiilonités

A tételes hivas elkiilonités a vezetékes telefonokhoz kapcsoloddan megnyugtatéan hivasnaplo
vezetésével biztosithato.

A hivasnaplo vezetésének célja, hogy a magin és a hivatalos célu telefonhasznalat
mennyisége és értéke pontosan meghatarozhato, 6sszegszeriien elkiilonithetd legyen.

A hivéasnaplonak olyannak kell lennie, mely segitségével a kifizetd terhére szamlazott dijak
egyértelmiien Osszevethetdek, ellendrizhetéek a belsd nyilvantartds adataival, s abbol
megallapithatoak az egyes hivasok hivatali céluak, illetve magancéluak voltak-e.

A vezetékes telefon hivasnapldjanak tartalmi kdvetelményei:
a) a hivasnaplot telefonszamonként, illetve tobb hivaskezdeményezésre is jogosult
mellék esetében mellékenként kell vezetni,
b) nyilvantartast idészakonként le kell zarni (igazodva a szolgaltatd szamlazasahoz),
¢) a nyilvantartasbol kiolvashatonak kell lenni a kdvetkezd adatoknak:
- a hivaskezdeményezés datuma, pontos ideje (6ra, perc),
- a hivatali cél hivés esetén:
- a hivott telefonszamnak,
- a hivott partner nevének,
- a hivas céljanak;
- magancéll hivas esetén a hivott telefonszamnak,
- a hivas kezdeményezdjének.

6.2. Az aktualisan alkalmazott vezetékes telefonhasznalati rend

Az aktudlisan alkalmazott telefonhasznalati rendet a 2. szdmu melléklet tartalmazza.
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6.3. A telefonvonalért, mellékért valo felelosség
Az egyes telefonvonalon, illetve melléken igénybe vett telefonszolgaltatasokért vald

felelésség elismerésére vonatkozo nyilatkozatot, igy az eseteges magancélu telefonhasznalat
tudomasul vételének tényét a 3. szamu melléklet tartalmazza.

7. A mobiltelefon hasznalatanak rendje

7.1. A mobiltelefon hasznalat koltségtakarékos kialakitasanak moédjai

Elemzesi feladatok

A mobiltelefon hasznalat koltségtakarékos kialakitasanak meghatarozasa a jegyz6 feladata.

A jegyz0 e tevékenysége ellatasa sordn:

- legalabb félévente elemzi:
- a telefonszamla forgalmakat a telefonszamldk Osszetétele alapjan
(hivasiranyok),
- a telefonhaszndlaton beliil a hivatali és a magancélu beszélgetések aranyat,
- az egyes beszélgetések hosszat, indokoltsagat;

- vizsgalja a mobiltelefonszdmlan megjelend egyéb szolgaltatasokat, pl.:
- autoépalyamatrica,
- parkolasi dij,
- sms szolgaltatasok stb.,

- attekinti a telefonvonalak dijcsomag tipusat, a lehetséges modositasokat.

A mobiltelefonok hasznalataert valo felelosség

A mobiltelefon hasznalatdért az a személy tartozik felelosséggel, aki a telefont hasznalatra
atvette.

Koteles a telefont igy kezelni, tartani, hogy arr6l mas személy — illetékteleniil — telefonhivast,
illetve mas telefonszolgaltatast ne kezdeményezhessen. Amennyiben ilyen eset eléfordul, a
telefoneért felelds személy anyagilag is feleldsséggel tartozik.

A mobiltelefonnal rendelkezd személy koteles a telefont a koltségtakarékossag elvének
figyelembevételével hasznalni.

A mobiltelefon csak akkor hasznalhatd, ha az informacio idében torténd tovabbitasara, illetve
az informacidhoz val6 hozzaférés mas koltségtakarékosabb mdédon nem lehetséges.

Akkor kezdeményezhet hivast, ha az tényleg sziikséges, s mas olcsobb modon az iigy nem
elintézhetd.

A hivasok bonyolitdsanal figyelembe kell venni a hivéasirdnyokat, s azok kdltségvonzatat a
vezetékes, vagy mobil késziilékeknél.

A mobiltelefon haszndlok jogai

A mobiltelefonnal ellatott személyek a résziikre biztositott mobiltelefont a haszndlati jog
elvonasaig, a munkakoriiknek, illetve a tisztségiiknek megsziinéséig hasznalhatjak.
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A telefonkoltségek elszamolasa

A telefonkoltségek elszamolasa fiigg attol is, hogy a telefon:
- elofizetds, vagy
- feltolto kartyas.
A telefonkoltségek elszamoldsanak az el6zéektol fiiggetleniil az alabbi modja van:
20 %-os maganhasznalat feltételezésével, s igy az add és jarulékterhek
telefonkoltségek 20 %-aig a munkaltaté altal térténd megfizetésével.

Az egyes telefonhaszndlati szokasok elemzésének sziikségessége

Az egyes telefonhasznélati szokdsok elemzése sziikséges, akar csak a vezetékes
telefonvonalaknal azzal a kiilonbséggel, hogy itt a mobiltelefon hasznalatot
mobiltelefononként kell vizsgalni, és adott késziilékre vonatkozoan kell megkeresni a
legkedvezGbb nyilvantartasi és elszamolasi, valamint dijfizetési csomagot, modot.

A koltsegtakarékos mobiltelefon hasznalattal kapcsolatos lehetséges intézkedések

A mobiltelefon koltségtakarékos hasznalata érdekében a kovetkezd intézkedések
alkalmazhatoak:
a) mobiltelefonokat csak egy személynek lehet atadni,
b) a magancélu telefonhaszndlat megtiltasa, illetve teljes Osszegben a dolgozoéra
torténd atharitasa - hivasnaplo vezetésével,
¢) a magancélu telefonhasznalat korlatozasa:
- fix dsszegben torténd meghatarozasa,
- egyes munkakorokhoz, tisztségekhez kapcsolodva,
¢és ezen tételek természetbeni juttatdsként torténd kezelése (a kifizetdt terheld
adokkal és jarulékokkal) hivasnapld vezetésével,
d) vélaszthato a telefonforgalom hivatalos és magéancélu tételes elkiilonitése helyett az,
hogy a kifizetd az Osszes telefonhaszndlat 20 %-ban hatarozza meg a magancélu
hasznalatot (ekkor fizetni kell a kifizet6i adot).

A tételes hivas, illetve szolgaltatas igénybevétel elkiilonitése

A tételes hivas elkiilonités a mobiltelefonokhoz kapcsoldédéan megnyugtatdan hivasnaplo
vezetésével biztosithato.

A hivasnaplo vezetésének célja, hogy a magan és a hivatalos célu telefonhasznalat, valamint
az igénybe vett szolgaltatdsok mennyisége és értéke pontosan meghatarozhatd, dsszegszeriien
elkiilonitheto legyen.

A hivésnaplonak olyannak kell lennie,
- mely segitségével a kifizetd terhére szamlazott dijak egyértelmilien Osszevethetdek,
ellendrizhetéek a belsoé nyilvantartds adataival,
- melybdl megallapithatoak, hogy az igénybe vett szolgaltatasok, hivasok hivatali
céluak, illetve magancéluak voltak-e,
- melyek voltak az igénybe vett szolgaltatasok (telefon, SMS, MMS, emeltdijas SMS,
inf6 SMS ¢és MMS szolgaltatasok, autdpalya matrica, parkolo dij stb.).
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A mobiltelefon hivasnaplojanak tartalmi kovetelményei:
a) a hivasnaplot mobiltelefononként kell vezetni,
b) nyilvantartast idészakonként le kell zarni (igazodva a szolgéltaté szamlazasédhoz),
¢) a nyilvantartasbol kiolvashatonak kell lenni a kovetkezé adatoknak:
- a szolgéltatas (hivas) kezdeményezés datuma, pontos ideje (ora, perc)
- a hivatali célu szolgaltatas igénybevétel (hivas) esetén:
- a szolgaltatds megnevezésének (telefon, sms, autopalya matrica,
parkolo dij, stb.),
- a hivott telefonszamnak,
- a hivott partner nevének,
- a hivas céljanak;
- magancélu hivas esetén a hivott telefonszamnak.

7.2. Az aktualisan alkalmazott mobiltelefon-hasznalati rend
Az aktualisan alkalmazott telefonhasznalati rendet a 4. szami melléklet tartalmazza.
7.3. A mobiltelefon atadas-atvétele

A mobiltelefon haszndlatara jogosult személy a részére a mobiltelefon 4tadasa, illetve atvétele
dokumentélva torténhet.
A dokumentalas biztositja a telefonért, a telefonnal igénybe vett szolgaltatasokért vald anyagi
felelosség elismerését is.

A dokumentalas atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténhet. A jegyzokonyvnek tartalmaznia
kell a késziilék, valamint az érintett személy fobb adatait, valamint a telefon 4atadas-
atvételével kapcsolatos legfontosabb jogokat és kotelezettségeket.

A jegyzOkonyvek mintdjat az 5. és 6. szamu melléklet tartalmazza.

8. A magancélu telefonhasznalattal kapcsolatos pénziigyi feladatok

8.1. Amennyiben a Polgarmesteri Hivatalnal a magancéli telefonhasznalat nem
megengedett, illetve korlatozott

Amennyiben a Polgarmesteri Hivatalnal a magancélti telefonhasznalat nem megengedett,
illetve korlatozott (azaz a Polgarmesteri Hivatal nem azt valasztja, hogy a telefonkoltség 20
%-a utan megfizeti a magancélu hasznalat terheit), akkor a telefonszdmla és a hivasnaplok
alapjan a 7. szdamu mellékletben kijelolt személy elvégzi a magancélu telefonhasznalat
koltségeinek személyenkénti kigyiijtését.

A kigytijtés alapjan megtorténik:
- a nem megengedett magancéli telefonhasznalat esetében a teljes magancélu
hasznalat kiszamlazasa az érintett személy szamara,
- a korlatozott mértékben engedélyezett magéancéli telefonhasznalat esetében a
megengedett korlaton feliili rész kiszamlazasa az érintett szamara.
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Az érintett kérésének megfelelden a kiallitott szamla lehet:
- készpénzes, illetve
- atutalasos.

A szédmlan a fizetési hataridé 8 nap.

Amennyiben az érintett személy a fizetési kotelezettségének nem tesz eleget, 3 hdnapos
késedelmes fizetés esetén gondoskodni kell a munkabérébdl, illetve egyéb juttatasabol térténd
levonasrol.

8.2. Amennyiben a magancélu hasznalat megengedett

Amennyiben a magancélu hasznalat megengedett, a Polgarmesteri Hivatalnak gondoskodnia
kell a természetbeni juttatisnak mindsiilé juttatds utani terhek hatalyos jogszabalyok szerinti
megfizetésérol, szamfejtésérol.

9. A telefonkésziilékek nyilvantartasa

A mobiltelefonokrol, SIM kartyakrol és a tartozékokrol a gazdasagi vezetd nyilvantartést
koteles vezetni. A nyilvantartasnak az altalanos szamviteli nyilvantartason kiviil tartalmaznia
kell a telefonok hasznaldinak nevét, valamint a telefonhasznalat engedélyezésének okat
(munkakor, tisztség).

10. A szabalyzat tartalmanak megismertetése

A szabdlyzat tartalmanak megismerésének tényét az érintettek aldirasukkal kotelesek
elismerni.
A megismerési nyilatkozatot a 8. szdmu melléklet tartalmazza.
A szabdlyzat tartalmanak megismertetésérdl gondoskodni kell:
- legalabb évenként, illetve
- amennyiben a szabalyzatban, illetve mellékleteiben valtozas tortént.

11. Zar6 rendelkezések
A szabalyzat 2010. aprilis 1-jén 1ép hatalyba.
Daruszentmiklos, 2010. marcius 31.

Pulainé Varga Gabriella
jegyz0

Mellékletek:

. szamu melléklet: Telefonkésziilékekkel, illetve egyéb eszkdzokkel valo ellatas

. szamu melléklet: A vezetékes telefon hasznalati és koltség-elszamolasi rendje

. szamu melléklet: A vezetékes telefonszolgaltatasok igénybevételéért valo feleldsség
. szamu melléklet. A mobiltelefon hasznalati és koltség-elszamolasi rendje

. szamu melléklet: Jegyz6konyv a mobiltelefon hasznal6 részére torténd atadasarol

. szamu melléklet: Jegyzokonyv a mobiltelefon hasznalo altali visszaadasarol

. szamu melléklet: A kijelolt személy

. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

03N N KW~

153



1. szam® melléklet
A telefonkésziilékekkel, illetve egyéb eszkozokkel valo ellatas
A vezetékes telefonhasznalatra, a fax késziilékre, az internet kapcsolatra, valamint a
mobiltelefon hasznalatra feljogositd munkakorok és tisztségek a kovetkezok:
1. Vezetékes telefonhasznalatra jogosultak:

Vezetékes telefonhasznalatra a Polgarmesteri Hivatal valamennyi alkalmazottja jogosult.

2. Mobiltelefon hasznélatra jogosultak:

a) munkakorhoz biztositott mobiltelefon hasznélat:
Munkakor és név:

e Telepiilésor: Szabd Jozsef

o Telepiilésor: Fogarasiné Bacskai Ilona

b) dnkormanyzati tisztség betoltésével kapcsolatban biztositott mobiltelefon hasznélat:
Tisztség és név:
e Rauf Norbert polgarmester
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A vezetékes telefon hasznalati és koltség-elszamolasi rendje

2. szamu melléklet

A Magancélu hasznalat A szerv
Hozzaféré Korlatozott . megfizeti a 2
Telefon-| vonalat/ s Megszem Hivasnapl %-05
vonal, | melléket Korlatozas ¢lyesités Tiltot ssze Munka- Fové 0 vezetése macéncéld
mellék | hasznald ZAS) (an/ninc ° korhoz, | &Y | kotelezd gan
. .. |(van/nincs t g o b | hasznalat
szama |Személy, S) .. |tisztséghez (igen/nem)| ., -
csoport ) hatari KStotten utani terheke
P g oto (igen/nem)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1. Az érintett telefonvonal, illetve amennyiben a telefonvonal tobb mellékrdl is elérhetd, akkor a
mellék szama. (A vonalak mellékeit kiilon-kiilon sorban kell feltiintetni.)

2. A hasznald személy, csoport megnevezéséhez annak a személynek a nevét, csoportnak a
megnevezését kell beirni, aki a vonalat, illetve a melléket hasznalja.

3. Hozzaférési korlatozasrol akkor lehet beszélni, ha a telefon ugy keriil elhelyezésre, illetve egyéb
mas muszaki megoldéssal korlatozasra (pl. kiilon PIN kod), hogy a telefonszolgaltatast igénybe venni
csak meghatarozott személy, illetve csoport tudja.

4. Megszemélyesités akkor torténik, ha a hozzaférési korlatozas olyan egyértelmi, hogy adott telefon
kizarolag egy személyhez rendelhetd hozza, biztositott az, hogy adott telefonr6l csak adott személy
kezdeményezhessen beszélgetést, s igy felelds az ott folytatott beszélgetésekért, illetve egyéb
telefonszolgaltatasok igénybevételéért.

5. Tiltott magancélu telefonhasznalat esetében az érintettek kotelesek az igénybe vett magancélu
telefonszolgaltatasok dijait a szerv altal kiszamlazott értékben megtériteni.

6.-7. Korlatozott magancéli hasznalat:
- meghatarozott Osszeghatarig azt jelenti, hogy az érintettnek a magancéli hasznalatot nem
kell megtéritenie a megadott sszeghatarig, csak az azon feliili részt,
- meghatarozott munkakorhoz, tisztséghez kototten azt jelenti, hogy az érintettnek a
magancélu hasznalatot nem kell megtériteni (részben vagy teljesen)
s a Polgarmesteri Hivatal vallalja a magancélii hasznalat megtérittetésének elengedésébdl szarmazd
terheket.

8. Magancélu hasznalat egyéb esetei, szabalyai kozott kell megadni a tovabbi eldirasokat.

9. Hivasnapl6 vezetésének kotelezése rovatban jelezni kell azt, hogy az adott vonalhoz, mellékhez az
érintett(ek)nek sziikséges-e hivasnaplot vezetni a telefonforgalom hivatali, illetve magancélu
besorolasa érdekében.

(Amennyiben a hivasnaplo vezetését mentesitheti a részletezd szamlan a hivasok, illetve egyéb
telefonszolgaltatasok igénybevételének hivatali, vagy magancélu jellegének elkiilonithet6sége, tgy e
lehetséget itt kell megadni. Mentesitést csak akkor szabad adni, ha a telefonrél keresett
telefonszamok rendszeresen ismétlédnek, konnyen beazonosithatoak.)

10. A szerv megfizeti a 20 %-os magancél hasznalat utani terheket rovatban akkor kell:
- igen jelzést tenni, ha a magancélu hasznalat megengedett, és a dolgozokkal megtérittetésre
nem kertil, s a szerv vallalja a kifizetot terhel6 terheket,
- nem jelzést tenni, ha a magancéla hasznalat nem, vagy korlatozott mértékben megengedett,
igy a koltségek részben vagy egészben megtérittetésre keriilnek.
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3. szamu melléklet

A vezetékes telefonszolgaltatasok igénybevételéért valo felelosség

Alairasunkkal igazoljuk, hogy a 2. szdmu melléklet szerinti telefonhasznélati rendet
megismertiik, telefonvonalakrol, telefonmellékekrdl, illetve a kijeldlt specialis telefon elérési
helyen kezdeményezett hivasokért felel6sséggel tartozunk.

Telefonszam Felelosség elismerése

(mellék) Név és munkakor/tisztség Alairds Kelt

4. szamu melléklet

A mobiltelefon hasznalati és koltség-elszamolasi rendje
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Magancéli hasznalat A szerv
El6fizetd Korlatozott megfizeti a
Telefon A ’ s,a [Feltoltd Hivésnz}pl 20 ‘,’A)-O,S,
vonal teleforrlrert telefon- | - o M‘Umfa' 6 vezetése/magancéll
széma | Iel6s | dijesomalkartyas| Tiltott | . 00 | korhoz, | Egyéb | kitelezd | hasznilat

személy | g tipusa |(igen/nem) hatari tisztséghe (igen/nem) utani
(igen/nem) g z kototten terheket
(igen/nem)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1. Az érintett telefonvonal szdma.

2. A telefonért felels személyként kell megadni a telefonhasznalatért egy személyben felelds
személy nevét, munkakorét.

3. Elofizetds késziileknél itt kell jeldlni az eldfizetés tényét, valamint a telefon dijcsomag
jellemzait.

4. A feltolté-kartyas késziiléknél itt kell jeldlni a feltoltd-kartyas rendszer tényét.

5. Tiltott magancélu telefonhasznalat esetében az érintettek kotelesek az igénybe vett
magancélu telefonszolgaltatasok dijait a szerv altal kiszdmlazott értékben megtériteni.

6.-7. Korlatozott magancéli hasznalat:
- meghatarozott 6sszeghatarig azt jelenti, hogy az érintettnek a magancélu hasznalatot
nem kell megtéritenie a megadott 6sszeghatarig, csak az azon feliili részt,
- meghatarozott munkakorhoz, tisztséghez kototten azt jelenti, hogy az érintettnek a
magéancéli hasznélatot nem kell megtériteni (részben vagy teljesen)
S a Polgarmesteri Hivatal vallalja a magancélii hasznalat megtérittetésének elengedésébol
szarmazo terheket.

8. Magancélu hasznélat egyéb esetei, szabalyai kozott kell megadni a tovabbi eldirdsokat.

9. Hivéasnaplo vezetésének kotelezése rovatban jelezni kell azt, hogy az adott vonalhoz,
mellékhez az érintett(ek)nek sziikséges-e hivasnaplot vezetni a telefonforgalom hivatali,
illetve magancéll besorolasa érdekében.

(Amennyiben a hivasnaplo vezetését mentesitheti a részletezd szamlan a hivasok, illetve
egyéb telefonszolgaltatasok igénybevételének hivatali, vagy magancélu jellegének, gy e
lehetéséget itt kell megadni. Mentesitést csak akkor szabad adni, ha a telefonrdl keresett
telefonszamok rendszeresen ismétlddnek, konnyen beazonosithatdak.)

10. A szerv megfizeti a 20 %-os magancélu hasznalat utani terheket rovatban akkor kell:
- igen jelzést tenni, ha a magancélu hasznalat megengedett, és a dolgozokkal
megtérittetésre nem kertil, s a szerv vallalja a kifizetdt terheld terheket,
- nem jelzést tenni, ha a magéancélu hasznalat nem, vagy korlatozott mértékben
megengedett, igy a koltségek részben vagy egészben megtérittetésre kertiilnek.

5. szamu melléklet
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Jegyzokonyv
Mobiltelefon hasznalo részére torténo atadasarol

Jelen vannak:
A2 1 7 0 B C1o/<) (o ) LA
- 2 MODIELETON RASZNALO: ...ttt e et et e e e e e e e e e e e e e eeeeeennnns

Az atvevO (hasznald) jelen atadas-atvételi jegyzokonyv alairasaval:
[0 kotelezettséget vallal a telefonhasznalat rendjér6l szold szabalyzatban
meghatarozott rendelkezések
- hatalyos szabalyainak megismerésére,
- a rendelkezések betartasara,

Az atadas-atvétellel kapcsolatos megallapitasok

1. A mobiltelefon hasznalatra jogosult személy atveszi, a kovetkezo késziiléket, tartozékokat:
18101011 ST PO T PPPPPPRPPOPPPRP
IMEI SZAMA: ..eiiiiiiiiiiie e
SIM kartya hivOSZAma: ........ccocviviiiiiiiiiic e
SIM kértya ICC SZAMA: .....c.cooviiiieiiiiiierc e
taArtOZEKOK .o

2. A mobiltelefon kdltségeivel kapcsolatos adatok:

........ €V............honap ...... nap ..... 6ra .... percig
- nyilvantartott KOIts€gek: ...
- a feltolto kartya szerinti egyenleg: .........cccovvviiiiiiiii i

A fent megjeldlt idopontig a mobiltelefon koltségeivel nem tartozik feleldsséggel.

3. A hasznal6 adatai:
DL
MUNKaKOT: HISZESEZ: ..t

4. A mobiltelefon hasznalat juttatasi ideje:
- hatarozatlan,
= NAtATOZOLE: wvvveeiieii i

A jegyzokonyvet helybenhagyolag irjuk ala.

p.h.

158



6. szamu melléklet

Jegyzokonyv
Mobiltelefon hasznal6tél torténé visszavételrol
KESZUIL: ... AN A e
................................................................... (szervnél) szolgalati mobiltelefon atadas-atvételérol

Jelen vannak:
@ hIVALAl TESZEIOL: ...
- a mobiltelefon hasZnalO: .....oovvoiiieeiiiiiii e e

Az atadas-atvétellel kapcsolatos megallapitasok

1. A mobiltelefon hasznalatra jogosult személy visszaadja a kovetkezd késziiléket,
tartozékokat:

13101013 S PO OO PPPOPPRPPOPPPRP

IMEI SZAMA: ..viiiiiiiiiiie e

SIM kartya hivOSZAma: ........cccocviviiiiiiiiic e

SIM kértya ICC SZAMA: .....c.cooviiiieiiiiiierc e

tArtOZEKOK: ..o

2. A mobiltelefon koltségeivel kapcsolatos adatok:

........ €V............hénap ...... nap ..... 6ra .... percig
- nyilvantartott KOItSEZEK: .......cooviiiiiiiii e
- a feltoltd kartya szerinti egyenleg: .......cccoovvveiiiieiiiiiieee s

A fent megjelolt iddponttdl a mobiltelefon koltségeivel nem tartozik feleldsséggel.

3. A hasznal6 adatai:
D [ PP R TV PR VPP PPRRTPIN
MunkaKOr:/HISZESEE: ..ovveiviiiiiieiii e

4. A telefon visszaadasaval kapcsolat észrevételek:

p.h.
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7. szaml melléklet
A Kkijelolt személy
A MUNKAItAtO MEENEVEZESE: ..oovvvieirieiieeiieiie ettt ettt ettt ettt e e beestaeeteesaaeesbeessaesnseessnens

A szabalyzatban meghatarozottak alapjan a kovetkezé nevili és munkakori személyt jelolom
ki a telefonhasznalati szabalyzatban meghatarozott egyes kiemelt feladatok ellatasara:

A kijelolt személy:
- neve: Mészarosné Sevella [zabella

- munkakore: gazdalkodasi el6ado

Az érintett dolgozd a szabdlyzatban a kijelolt személyre vonatkoz6 feladatokat hatarozatlan
iddre koteles ellatni.

Kelt: Daruszentmiklos, 2010. aprilis 1.

P.H.
kijelold
Zaradék:

A kijelolésemet tudomasul vettem:

Kelt: Daruszentmiklés, 2010. aprilis 1.

kijelolt személy
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&. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

Alulirottak alairasunkkal elismerjiik, hogy a szabalyzat tartalmat megismertiik, azt magunkra
nézve kotelezonek fogadjuk el:

Nev Munkakor Alairas

Kelt: Daruszentmiklés, 2010. aprilis 1.
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DARUSZENTMIKLOS

Daruszentmiklos Kozseg Polgarmesteri Hivatala

Szabalyzata
a kozérdeku adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjérol

Ervényes: 2010. aprilis 1-t6l

Rauf Norbert Pulainé Varga Gabriella
polgarmester jegyzo
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Szabalyzat
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjérol

Daruszentmiklés Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala, — mint allami, illetve dnkorményzati
feladatot ellatdé szerv — a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagardl szoldo 1992. évi LXIIL torvény 20. § (8) bekezdésében, valamint az
allamhaztartdas muiikodési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3)
bekezdés 1) pontjdban meghatarozott kotelezés alapjan (figyelembe véve a hivatkozott
kormanyrendelet 231. §-at is) a kovetkezOk szerint hatdrozza meg a kozérdeki adatok
megismerésére irdnyul6 igények teljesitésének rendjét.

1. rész
Altalanos rendelkezések és a kozérdekii adatok nyilvanossiga

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt el6irasok figyelembevételével:
a.) eldsegitse a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését,
b) meghatarozza:
- a kérelem esetén kovetendd eljaras menetét,
- az ligyintézésben résztvevd személyeket;
- segitse az adatigénylések gyors teljesitését,
- r0gzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait és kotelezettségeit,
valamint
- meghatarozza az Onkormanyzati Hivatalnak, mint adatszolgaltatonak a jogait
és kotelezettségeit.

1.2. A szabalyzat hatalya
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A szabalyzat rendelkezéseit az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tevékenysége soran
keletkez6 kozérdekii adatokra és kozérdekbdl nyilvanos adatokra kell alkalmazni.

1.3. Az eljarasra jogosultak

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igényekben:
a) a jegyzo, illetve a jegyzo6 altal az 1. szdmu mellékletében meghatarozott munkakdrt
bet6ltd személy(ek) jogosult(ak) eljarni,
b) a telefonon elGterjesztett és azonnal megvalaszolhaté kérelmek esetében — az a)
pontban meghatarozottaktdl eltéréen — a kérelem megvalaszolasara munkakori leirés
alapjan az illetékes személynek kell eljarnia.

A tovabbi dontési €s egyeb jogkoroket a szabalyzat tovabbi részei tartalmazzak.
1.4. Fogalmak

1.4.1. Kdzérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy:

- kezelésében 1évo, valamint

- a tevékenységre vonatkozo,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy forméban rogzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétol.

1.4.2. K6zérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossagra hozataldt vagy hozzaférhetdvé tételét térvény kozérdekbol
elrendeli.

1.4.3. Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhatdé adat, az adatbol levonhatd, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.

A személy akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név,
azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemz6 tényez0 alapjan azonositani lehet.

1.4.4. Adatfelelés: az Onkormanyzat és a Polgarmesteri hivatal éltal kezelt kozérdekii és
kozérdekbdl nyilvanos adat adatfeleldse a Polgarmesteri Hivatal.

2. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

A kozérdekii adatok nyilvanossagra hozasa a jogszabalyban meghatarozott kozzétételi listak
figyelembe vételével torténik.

2.1. A kozvélemény tajékoztatasa

A Polgarmesteri Hivatal a feladatkorébe tartozo tigyekben koteles eldsegiteni €s biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

A kozvélemény megfeleld tajékoztatasa érdekében:
- rendszeres kozzététellel, illetve
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- egyéb modon
hozzaférhetové teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

2.2. A tajékoztatasi kotelezettség

A Polgarmesteri Hivatal tdjékoztatasi kotelezettsége — figyelembe véve a kozzétételi listat —
kiterjed kiilonosen:
- az Onkormanyzati koltségvetésre és a kdltségvetési koncepciora,
- az Onkormanyzati koltségvetés végrehajtasara (féléves, éves beszamolora, valamint a
gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl szo16 tajékoztatasra),
- az Onkormanyzati vagyon kezelésére,
- a kozpénzek felhasznalésara,
- a kozpénzek felhasznaldsara kotott szerzodésekre,
- a piaci szerepldk, a maganszervezetek és maganszemélyek részére kiilonleges vagy
kizarolagos jogok biztositasara vonatkozoan.

2.3. Rendszeresen kozzéteendo dokumentumok, adatok

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetoséget az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasaban:

- az Onkormanyzat és Hivatala hataskore és illetékessége,

- az Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése,

- az Onkormanyzat és a Hivatal altal ellatott szakmai tevékenysége és annak

eredményességére kiterjedo értékelés,

- az Onkormanyzati Hivatal birtokdban 1év6 adatfajték,

- a miikddésre vonatkozo jogszabalyok,

- a gazdalkodasra vonatkoz6 adatok.

Amennyiben az Onkorményzati Hivatal a kezelésében 1évé kozérdekii adatot nyilvanossagra
hozta, vagyis mar kozz¢ tette, vagy mas modon barki szamara hozzaférhetové tette, akkor
eleget tett a torvényben eldirt tajékoztatasi kotelezettségének, de nem mentesiil — az egyes
kérelmekre torténd — kozvetlen adatszolgaltatasi kotelezettség alol.

Barki szamara hozzaférhetd, nyilvanos adat az Onkorményzat, illetve az Onkorményzati
Hivatal hataskorében eljard személyek:

- neve, beosztasa,

- besoroldsa €s munkakdre.
(Ettdl csak torvény kiilon rendelkezése alapjan lehet eltérni.)

Ha torvény masként nem rendelkezik kozérdekbdl nyilvanos adat:
- az Onkormanyzat, és az Onkorményzati Hivatal feladat- és hataskorében eljard
személy - feladatkorével - Osszefiiggd személyes adata, tovabba
- a helyi Onkormanyzati szervvel kétott szerzédés alapjan kotelezéen igénybe veendd
vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujtd szervek vagy személyek
kezelésében 1évo, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiild
adat.

Az Onkorményzati Hivatalnak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekii adatot
barki megismerhesse, kivéve, ha:
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- az adat szolgalati titok,
- mindsitett adat,
- a kozérdeki adatok nyilvanossadgahoz valo jogot térvény korlatozza.

2.4. Nem nyilvanos adat

Nem nyilvanos az Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo
dontés meghozataldra irdnyulo eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat
szolgald adat a keletkezésétél szamitott tiz évig. (Jogszabaly ennél rovidebb idét is
meghatarozhat.)

A hivatkozott adatok:

- megismerését az Onkorményzati Hivatal vezetdje (az adat keletkezésétdl szamitott
tiz éven belill) akkor engedélyezheti, ha az igény olyan dontés meghozatalaval
kapcsolatos adat, mely vonatkozasaban a szerv koteles elOsegiteni és biztositani a
kozvélemény tajékoztatasat,

- megismerésére iranyul6 igényt el kell utasitani akkor, ha az adat megismerése a szerv
torvényes mikodési rendjét, vagy feladat- ¢és hataskorének illetéktelen kiils6
befolyastél mentes ellatasat (igy kiilondsen az adatot keletkeztetd alldspontjanak a
dontések elokészitése soran torténd szabad kifejtését) veszélyeztetné.

2.1rész
A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

1. Az eljaras meginditasa

1.1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkoz6 eljards az igény
benyujtasaval indul.

A kozérdekii adatot barki téritésmentesen igényelheti, kérelmezheti.
1.2. Az igény (kérelem) benyujtasa

A kozérdekii adat megismerése irant barki — barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban iligyfél) — igényt (kérelmet)
nyUyjthat be.

Az igény benyujtasanak formaja:
- szobeli,
- irasbeli,
- elektronikus lehet.

1.2.1. A szoban bejelentett igények
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A szdban el6terjesztett kérelmekrol:
a) amennyiben a tajékoztatas rogton szoban is megadhato, feljegyzést kell készitent,
b) amennyiben a tijékoztatds azonnal nem teljesithetdé az igénybejelentés
kozérdektiadat megismerésére formanyomtatvanyt kell kitolteni.

A feljegyzés

A feljegyzéseket a jegyz6 részére at kell adni, aki a feljegyzéseket gytijti, majd legalabb
¢évente egy alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérdl. (A kiértékelés alapjan a jegyzd
intézkedési javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen formaban keriiljenek
kozzétételre.)

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére
A nyomtatvanyon rogziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra vonatkozo6an, hogy az adatokat az igényl6:
- személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
- masolat készitését igényli, s ekkor a mésolatot:
- milyen modon kivanja atvenni (személyesen, postai vagy elektronikus
uton),
- milyen adathordozon kéri,
¢) a masolat készitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozo nyilatkozatot,
d) a személyes adatokat a sziikséges mértékben pl.:
- az ligyfél nevét,
- a levelezési cimét,
- a napkdzbeni elérhetdségét.

1.2.2. Az irésbeli és elektronikus igények

A Polgarmesteri Hivatalhoz irdsban, vagy elektronikus Uton eljuttatott igényeket a jegyzd
Szamara haladéktalanul at kell adni.

2. Az igények vizsgalata

A Polgarmesteri hivatal a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja, a kovetkezd
szempontok szerint:
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni
kell,
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato-e, egyértelmii-¢,
¢) az adatok az Onkormanyzat, illetve a Polgarmesteri Hivatal kezelésében vannak-e.

A szoébeli igényekrol kiallitott formanyomtatvanyok tartalmat azok atvételekor ellendrizni kell
legalabb tartalmi szempontok alapjan, s kérni kell az tigyfelet a hidnyossadgok potlasara.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgéalata alapjan megallapitasra
keriil, hogy:
a) azok nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat,
illetve
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatarozhaté meg,
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a Polgarmesteri Hivatal haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran:
- fel kell venni a kapcsolatot az tigyfelekkel,
- segitséget kell nyujtani az igény hidnyossagainak potlasara.

A kapcsolatfelvétel torténhet:
- kozvetleniil, ha az tigyfél személyesen megjelent, illetve
- postai uton, telefonon, elektronikus uton, mely soran az iigyfelet fel kell kérni az
egyeztetésre.

Amennyiben a Polgarmesteri Hivatal tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6
kezelésében vannak, haladéktalanul megkiildi a kozérdekli adat megismerésére iranyulod
igényt az illetékes szervnek, s errdl egyidejlileg értesitenie kell az tigyfelet is. (Amennyiben az
illetékes szerv nem allapithatd meg, az ligyfelet az igény teljesithetetlenségérdl értesiteni

kell.)

Az igényekkel kapcsolatban vizsgalni kell azt, hogy az igény teljesitéséhez sziikséges adat a
Polgarmesteri Hivatal szervezetén beliil mely szervezeti egységnél all rendelkezésre.

3. Az igények teljesitésének elokészitése

3.1. Az igények teljesitésének hatarideje

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek az igény benyujtasat kovetd legrovidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

3.2. Az igények intézése

A jegyz0, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi szempontbol
teljes igény vonatkozasaban:
- megallapitasra keriiljon az, hogy az igényelt adatok a Polgadrmesteri Hivatal melyik
csoportjanal, mely munkakort betoltd dolgozdjandl (tovabbiakban: adatkozld)
talalhatoak, tovabba
- az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.

3.3. Az adatkozlo feladata, kotelessége

Az adatkoz16 koteles a tovabbitott igényben szerepld adatokat legkésobb 3 napon beliil atadni
a jegyzOnek, vagy a jegyzé utasitasa alapjan a jegyz6 altala kijelolt személynek.

Az adatkoz16 koteles:
- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szereplé adatok, illetve az adatok egy
része nem mindsiil kozérdekl adatnak,
- tajekoztatni a jegyzOt, ha a kért adatok nem az O szervezeti egységénél allnak
rendelkezésre,
- az igényben szerepld adatokat az adatszolgaltatasra elokésziteni, és az igényelt
adatokat az igénynek megfelelé formaban a jegyzo (illetve az altala kijeldlt személy)
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szamara rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatds soran az adatkozld felelds az
igényben szerepl6 adatokat tartalmazé dokumentumok teljes koriiségéért),

- az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérdl a
jegyzo6t haladéktalanul tajékoztatni.

3.4. A jegyzé (illetve az altala Kijelolt személy) adatkozlotdl atvett adatokkal kapcsolatos
feladata, kotelessége

A jegyz0 a dokumentumok atvételét kovetden haladéktalanul ellendrzi, hogy:
- az adatkozlotol atvett dokumentumok tartalmazzék-e az iigyfél altal igényelt
adatokat,
- az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhato
kozérdekli adatnak mindsiilnek-¢,
- az adatkozlésre Osszedllitott dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre
vonatkozoan az ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli,
hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

4. Az igényelt adatok elokészitése atadasra és az adatok atadasa

4.1. Az igényelt adatok atadasra valo elokészitése

A jegyzd, vagy az altala kijelolt személy az adatk6z16tdl atvett adatokat, illetve az ezekrol
készitett masolatokat elokésziti a bemutatasra, az atadasra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kozérthetd formaban €s az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve mddon
kell az igényld szamara atadasra elokésziteni.

Az adatigényld jellemzden a kovetkezd formaban kérheti az adatokat:
- betekintés, mely soran csak bemutatasra kell el6késziteni a dokumentumokat,
- masolat kérés.

A masolatot az igényld kérheti:
- papir alapon,
- szamitastechnikai adathordozoén (pl.: floppyn, CD-n),
- elektronikus levélben.

4.2. A védett, kozérdekii adatnak nem minésiil6 dokumentumrészek védelme az
elokészités soran

A jegyzd koteles gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél altal igényelt adatok adatszolgaltatasa
soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdekii adatnak. Ennek
érdekében a kozérdekll adatot is tartalmazod dokumentum azon részét, mely az igényld altal
meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.
A felismerhetetlenné tétel:
- papir alapi madsolatnal, a meg nem ismerhetd rész letakarassal torténd masolésaval,
vagy kivonatolasaval,
- elektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
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- kiilon dokumentumokra torténd szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem
lehetséges,
- dokumentumbol val¢6 torlésével torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténd elokészités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasarol megbizhaté modon
kell gondoskodni.)

4.3. Tajékoztatas az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos koltségekrol,
A fizetendd koltségtérités dsszegét az igényld kérésére eldre kozdlni kell.

Nagyobb terjedelmii papir mdasolat esetén az adatkozld feladata, hogy az adatkozlést
megel6zéen — a masolatok tényleges elkészitését megelézoéen — tajékoztassa az igényl6t a
masolatokkal kapcsolatos koltségtérités 6sszegérol.

Nagyobb terjedelmii masolatnak mindsiil a 20 db Ad-es oldalt meghaladd oldalszamu
masolat.

Amennyiben a masolatok elkészitése soran gondoskodni kell az egyes adatok
felismerhetetlenné tételérdl, s az azzal kapcsolatos koltségek elérik a 2.000 Ft-ot, akkor
ezekrdl a koltségekrdl is eldzetesen tdjékoztatni kell az adatot igényld személyt.

4.4. Az adatok atadasa
4.4.1. Az adatok atadasaval kapcsolatos jogok

Az adatigénylés tényleges teljesitésére, illetve az igénylés teljesitésének megtagadasara a
jegyzé, illetve a jegyz0 altal felhatalmazott személy jogosult.

A jegyz0 éltal meghatarozott, felhatalmazott adatfelelésoket és az érintett adatok korét az 1.
szamu melléklet tartalmazza.

Nem sziikséges a jegyzo, illetve az 4ltala felhatalmazott adatfelelés jovahagydsa az
adatigénylés teljesitéséhez, ha:

- az igényelt adat az Onkorményzat honlapjan mar kdzzétételre keriilt, vagy

- az adat igénylés arra iranyul, hogy egy iligy folyamatban van-e.

Ha az igényelt adat a honlapon mar kozzétételre keriilt, az igény teljesitésekor a véalaszban
t4jékoztatni kell a kérelmezdt arr6l, hogy a kért adat az Onkormanyzat honlapjan is
megtalalhato.

4.4.2. Az adatok atadasa, ha az igényl0 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja
megismerni

Ha az iligyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, a jegyzo
haladéktalanul értesiti az ligyfelet az adatszolgaltatas id6pontja egyeztetésének, illetve az
adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriild koltségekrol valo tajékoztatas céljabol.

A megjelent iigyfél szdmara az adatok atadasa (betekintési lehetdség biztositdsa, masolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha az ligyfél a formanyomtatvanyon aldirasaval az atadéas-atvétel

tényét elismeri (az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

4.4.2.1. Az adatokba torténo betekintés
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A Polgarmesteri Hivatalnak az adatokba torténd betekintéshez megfeleld koriilményeket kell
biztositania.
Ennek érdekében:
- a 3. szamu mellékletben meghatarozott helyiséget jeldli ki a betekintés helyszinéiil,
- t4jékoztatja az ligyfelet a jogairdl €s figyelmezteti kotelességeire,
- biztositja az Onkormdanyzati Hivatal olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel
érintett adatokkal kapcsolatban az ligyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az
adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az ligyfél joga, hogy:
- a szdmara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrol jegyzetet készitsen,
jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozdjanak formajat,
- a betekintési jogat idSkorlatozas nélkiill — de az Onkormanyzati Hivatal
ugyfélfogadasi idejét figyelembe véve — szabadon gyakorolja,
- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az ligyfél kotelessége, hogy:
- a szdmara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségét megdvija,
- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az eldzetes tdjékoztatast kdvetden
megfizesse.

4.4.2.2. Az adatokrol készitett masolatok atadasa

Az Onkormanyzati Hivatal az adatokrdl készitett masolatok atadasa eltt tajékoztatja az
igyfelet a jogair6l, kotelességeirdl.

Az ligyfél joga, hogy:
- a szamara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen
(ennek soran azokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen, masok szamadra is
megismerhetdvé tegye stb.),
- a 3. szamu mellékletben az adat-betekintési jog gyakorlaséara kijelolt helyiséget az
adatok eldzetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban
kérdéseket tegyen fel.

Az ligyfél kotelessége, hogy:
- az adatokrol készitett masolat koltségét megtéritse,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az eldzetes tajékoztatast kovetden
megfizesse.

4.4.3. Az adatok atadasa, ha az igényld az adatokat nem személyesen kivanja megismerni

Ha az iigyfél az adatokat postai uton, illetve elektronikus uton kivanja megismerni, az
Onkormanyzat vezetdje intézkedik arr6l, hogy az adatszolgéltatdsra elOkészitett adatok
haladéktalanul tovabbitasra keriiljenek a kivant modon.

A postai uton torténd adatszolgaltatas esetében, ha az adatszolgaltatds soran koltségtéritést

allapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. (Az utanvét dsszege a
koltségtérités 0sszegének megfeleld Osszeg.)
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Az elektronikus tton torténdé adatszolgaltatas teljesitése — ha az adatszolgaltatasért
koltségtéritést kell kérni — csak akkor lehetséges, ha az ligyfél nyilatkozott arr6l, hogy a
koltségeket vallalja.

5. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

A jegyz6 az adatszolgaltatast kovetden visszaadja az adatkozlonek az adatszolgaltatassal
kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

6. Az iigyfél adatainak kezelése

Az Onkormanyzati Hivatal a betekintési igényekrdl a 2. szdma melléklet szerinti
formanyomtatvanyt allitja ki. Az igényeket elkiilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

Az Onkormanyzati Hivatal az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a
koltségek megfizetéséhez elengedhetetlentil sziikséges.

Az elengedhetetlentil sziikséges személyi adatok korét a — nem azonnali betekintés esetén — az
informacio jellege szerint kell meghataroznia az Onkorményzati Hivatalnak.

Az iktatast, a nyilvantartast gy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kovetden az
adatigényld személyes adatai haladéktalanul torolhetdek legyenek. A torlés elvégzéséért a
jegyzo tartozik felelésséggel.

(A személyes adatok torlési kovetelményétol csak torvény rendelkezése alapjan lehet eltérni.)

A szemeélyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentés nyomtatvanyan
(lasd 2. szamu melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes
adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetden el kell valasztani a nyomtatvanytol, és
gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

7. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendo eljaras

7.1. Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a jegyz0 megallapitja, hogy az ligyfél altal igényelt adatok nem hozhatoak
nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasarol a jegyzd az igény benyujtasat kovetd 8 napon beliil
értesiti az igénylot.

Az igényl6t tajékoztatni kell

- irasban, vagy

- elektronikus uton, amennyiben az igényld elektronikus levelezési cime ismert.
Az igény teljesités megtagadasarol szolo tajékoztatasban rogziteni kell:

- az igény teljesités megtagadasanak tényét,

173



- a megtagadas indokat, valamint
- a jogorvoslati lehetdséget.

7.2. Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak

Az ligyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy:
- annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni (a kozérthetd format az
Onkormanyzati Hivatalnak kell biztositania),
- az igényld nem magyar nyelvli s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

7.3. Az igényl6 jogorvoslati lehetosége

A Onkormanyzati Hivatal koteles tajékoztatni az iigyfelet arrol, hogy ha kdzérdekti adatra
vonatkozo igényét nem teljesitik, birosaghoz fordulhat. A birdsagi perek elkeriilése érdekében
az Onkormdanyzati Hivatal az igényteljesités elutasitdsakor a megtagadas jogszerliségét és
megalapozottsagat bizonyitani koteles.

Az Onkormanyzati Hivatalt a birdsag - az igényld kérelmének helyt adva - hatarozataban a
kért kozérdekl adat kozlésére kotelezheti.
7.4. Az adatvédelmi biztos értesitése

A jegyzo felelOs azért, hogy az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrdl, azok indokairdl
évente értesitse.

8. Koltségtérités

A Polgarmesteri Hivatal kizarélag:
- a masolat készitéséért, illetve
- a felismerhetetlenné tételért allapithat meg koltségtéritést.

A koltségtérités 0sszegeként,

a) amennyiben az igényelt adatokat a meglévd adatok egyes korének
megismerhetetlenné tétele érdekében kivonatolni kell, majd arr6l masolatot kell
késziteni, akkor a kozigazgatasi hatdsagi eljaras irataiban 1évd személyes és védett
adatok megismerhetetlenné tételéért, valamint az ilyen modon kivonatolt iratokrol vald
masolat készitéséért fizetendd koltségtéritésrdl szolo 188/2009. (IX. 10.) Korm.
rendeletben meghatarozott koltségeket kell meghatarozni,

b) egyszerli masolat kérés esetében a 4. szamu mellékletben meghatarozott koltségeket
kell meghatarozni.

9. Adatigénylés nyilvantartasa

Az adatigénylésekrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia a kovetkez6 tartalmi elemeket:
- az igény, kérelem keletkezésének:
- idépontjat,
- modjat;
- az igényelt kdzérdekll adat megnevezését,
- a kérelem teljesitése esetén:
- a kérelem teljesitésének maodjat,
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- idépontjat,
- az adatkozlésben kozremiikodo személyeket,
- a koltségtérités 0sszegét;
- a kérelem elutasitasa esetén:
- az elutasitas okat,
- az elutasitas idOpontjat;
- a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

Az adatigénylés nyilvantartast a jegyz6 megbizasa alapjan a mellékletben meghatarozott
személy koteles vezetni.

10. Zaro rendelkezések
A jelen szabalyzatot kozz¢ kell tenni. A kozzétételrdl a jegyz6 koteles gondoskodni.
A szabalyzat hatalyba I1épésével egyidejlileg hatalyat veszti a kordbban e targyban kiadott
belsé szabalyozas.

A szabalyzat 2010. aprilis 1-jé napjan 1ép hatalyba.

Pulainé Varga Gabriella
jegyz6
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Mellékletek:
1. szam\ melléklet:
A jegyz6 altal a kozérdekli adatok megismerésére irdnyulo igények teljesitése ligyében

eljarasra jogosultak meghatarozasa

2. szamu melléklet:
Formanyomtatvany az igénybejelentésekhez

3. szam melléklet:
A kozérdeki adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

4. szamu melléklet:
A masolatért kérhet6 koltségtérités

5. szamu melléklet:
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy
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1. szamua melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitése iigyében
eljarasra jogosultak meghatarozasa

A jegyz0 a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése ligyében a jelen
szabalyzat szerinti eljarasra a kovetkezd személyek, illetve munkakort betoltok szédmara
hataroz meg jogosultsagot:

A megbizott adatfelelos Az érintett adatkor, és az
Munkakaore neve ellatando feladatok
adoiigyi eléado Gyoriné Tar Edit Teljes koru
Szocialis és gydmiigyi el6ado Dr. Szabo Katalin Szocialis és gydmiigyek
Foldiigyek, népesseég-
Igazgatasi el6ado Balazsné Peté Adrienn nyilvantartas, képviseld-
testiileti dontések

Daruszentmiklos, 2010. aprilis 1.
Pulainé Varga Gabriella

jegyzd

Zaradék:

Alulirottak tudomasul vessziik az eljarasra vald jogosultsdgunkat, s nyilatkozunk arrdl, hogy
jelen szabalyzatban foglaltakat megismertiik, annak rendelkezéseit magunkra nézve
kotelezonek tartjuk.

Gyériné Tar Edit dr. Szab6 Katalin Balazsné Pet6 Adrienn

Daruszentmiklés, 2010. aprilis 1.
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2. szamu melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos feladatok (O-be tett X jellel kell az igényt jelezni!)

A kozérdekii adatokat:
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.
O csak masolat formaban igénylem, s a masolat:
O papir alapu legyen.
O szamitogépes adathordozo legyen:
O floppy.
O CD.
O PenDrive (az tigyfél altal biztositott).
O elektronikus levél legyen.
O A masolatot (papir és szamitogépes adathordozd esetében):
O személyesen kivanom atvenni.
O postai uton kérem.

Nyilatkozat a koltségek viselésérol (O-be tett X jellel kell jeldIni, ha a kdltségeket vallalja!)

O Alulirott nyilatkozom, hogy a masolat készitésével kapcsolatos koltségeket vallalom (személyes
atvétel esetén az adatok atvétele el6tt kifizetem, postai Gton torténd adatatvétel esetén postai utanvét
formajaban teljesitem, elektronikus levél esetén utolag kifizetem).

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adatel6készité megnevezése:

Az adatkdzlés teljesitésének idopontja:

A felmeriilt koltség Gsszege: ................ Megfizetésének idOpontja: ...........coevvviiniinnnnn.

Feljegyzés az igény megtagadasarol, elutasitasarol
Az elutasitas oka:

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgaltatist nem teljesitették.
Azt kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

NEV: i Lakcim (levelezési cim): ......ccccovvvvervviieennnn,
TelefonsSzam: ....cccceeveveeiiiiiiiiiiee e E-mail Ccim: ..veevviiiiiiiiiiiiin e
By D e
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3. szamu melléklet
A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

A jegyz0 a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése érdekében a
betekintés helyszinéiil az alabbi helyiséget jeloli meg:

1.) Polgarmesteri Hivatal tigyfélszolgalata

2.) Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i iroda

3.) Polgarmesteri Hivatal szocialis és gyamiigyi tigyintéz6 irodaja
4.) Polgarmesteri Hivatal tanacskozé terme
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4. szamu melléklet
A masolatért kérheto koltségtérités

A szabalyzat a 2. rész 8. pontjanak b) pontjaban meghatarozott méasolatért az 6nkoltség-
szamitasi szabalyzatban meghatarozottak alapjan a kovetkez6 koltségtéritést kell fizetni:

1db A/d-esoldal: 10 Ft
1db CD: 300 Ft
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5. szamu melléklet

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy
A szabalyzat a 2. rész 9. pontjaban foglaltak alapjan az Onkorményzat és a Polgarmesteri
Hivatal vonatkozasaban a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozé igények, kérelmek

nyilvantartasara szolgalod

adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésével
Balazsné Pet6é Adrienn igazgatasi eléadd munkakor(i személyt bizom meg.

A jelen megbizas visszavonasig érvényes.

Daruszentmikloés, 2010. aprilis 1.

Pulainé Varga Gabriella
jegyz0
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DARUSZENTMIKLOS

Daruszentmiklos K6zség Polgarmesteri Hivatala
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(szellemi és anyagi infrastruktura magancéla hasznalatarol)

Ervényes: 2010. aprilis 1-t6l

182



Rauf Norbert Pulainé Varga Gabriella
polgarmester jegyzo
Szabalyzat
a kotelezo téritésrol és a koltségekrol
(szellemi és anyagi infrastruktira magancélu hasznalatarol)

A szabdalyzatban Daruszentmiklos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala sajat hataskorében
— figyelembe véve a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvényt, valamint az allamhaztartas
szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo 249/2000.
(XI1. 24.) Korm. rendeletet — az allamhaztartas miitkddési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.)
Korm. rendelet 81. § (6) és (8) bekezdése alapjan a kovetkezok szerint hatdrozza meg az
egyes téritésekkel és a figyelembe vehet6 koltségekkel kapcsolatos eldirasokat.

1. A szabalyzat célja, hatalya
1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat legfontosabb célja:
a) az Onkormanyzat szellemi és anyagi infrastruktirajat magancélra, meghatarozott
feladat elvégzésére igénybe vevo szamara a felhasznalassal kapcsolatos koltségek
kotelezo téritésére vonatkozo eldirasok megadasa,
b) meghatarozott feladat ellatasaval kapcsolatban a koltségek megosztasi rendjének
meghatarozasa.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat targyi hatalya az Onkormanyzat tulajdondban, hasznalataban 1évé eszkozok
magancélra torténd hasznalatba adéasara, illetve a szervezetet megilletd bevételekkel
kapcsolatos koltség meghatarozasara terjed ki.

A szabalyzat személyi hatalya az Onkormanyzattal munkaviszonyban 1évé személyekre terjed
ki.

A szabdlyzat téritésre vonatkoz6 rendelkezéseit be kell tartani valamennyi téritésre kotelezett
személynek.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki az onkormanyzati telefonok magéncélu hasznalatara.

2. A szabalyzat tartalma

A szabdlyzat tartalmazza:
- a szellemi €s anyagi infrastruktira magancéli, meghatarozott feladat elvégzésére
torténd igénybevételével kapcsolatos szabéalyokat, ezen beliil:
- a vonatkozo6 értelmezo rendelkezéseket,
- a koltségek meghatarozasat,
- a hasznalat és az igénybevétel eljarasrend;jét,
- a térités megallapitasdnak rendjét és mértékeét,
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- a téritési dij megfizetésének szabdlyait;
- a meghatarozott feladat ellatasra vonatkozé koltségek megosztasanak szabalyait,
- a nyilvantartasi és elszamolasi feladatokat.

3. Fogalmak

Szellemi infrastruktara:
Szellemi infrastruktira a szamviteli torvény és végrehajtasi rendelete altal meghatarozott
immaterialis javak alabbiakban meghatarozott kore:

- bérleti jog,

- hasznalati jog,

- szellemi termékek felhasznalési joga,

- szellemi termékek — szerz6i jogvédelemben részesiilo szoftver termék.

Anyagi infrastruktara:
Anyagi infrastrukturan a szamviteli torvény és a végrehajtasi rendelete altal meghatarozott:
a) targyi eszkozoket, kiilondsen:
- az ingatlanokat,
- gépeket, berendezéseket, felszereléseket, valamint
- a jarmiiveket, tovabba
b) a kisértékii targyi eszkozoket
kell érteni.

Magéncél:
Magéncél az allamhéztartds szervezete foglalkoztatottjai altal nem a munkakori feladatuk
ellatasahoz kozvetleniil kapcsolddo cél, az egyén sajat célja.

4. A hasznalat, az igénybevétel eljarasi rendje
4.1. A hasznalat és az igénybevétel jellemzo esetei

Az onkormanyzat anyagi és szellemi infrastruktirajanak magéancélra, meghatarozott feladat
elvégzésére torténd igénybevételének jellemzo esetei:
a) ingatlanok vonatkozasaban:
- az Onkormdnyzat ¢éplileteinek, az ¢épiiletében taldlhaté helyiségeinek
magancéll igénybevétele,
- az onkormanyzat teriileteinek magancéla igénybevétele;
b) gépek, berendezések vonatkozasaban:
- személyi szamitogép magancélu hasznalata,
- mobil szamitégép magancélu hasznalata,
- nyomtaté magancélu hasznalata,
- egyéb gépek, berendezések magéancéli hasznalata (pl.: butorok);
¢) jarmivek vonatkozasaban a gépjarmii magancélu hasznélata (pl.: személygépkocsi,
utanfuto stb.),
d) kisértekli targyi eszkozok a kisértékli targyi eszkozok koézé sorolt eszkozok
magancéli hasznalata.

4.2. Az ingatlanok magancélu hasznalatanak igénybevételi rendje
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4.2.1. Kerelem
Az ingatlanok magéancéli hasznalatat irasban kérelmezni kell.

A kérelemnek tartalmaznia kell legalabb a kovetkezoket:
- a kérelmez0 nevét, munkakorét,
- a magancélu hasznalattal érintett ingatlan pontos meghatarozésat,
- ¢épiiletek esetében annak megjelolését, hogy az egész épiiletet, vagy annak csak
meghatarozott helyiségét, helyiségeit kivanja-e hasznalni,
- egyéb teriiletek esetében a hasznalni kivant teriilet nagysagat (m2-ben, ha nem a
teljes tertilet, akkor annak meghatarozasat, hogy a teriiletnek pontosan melyik részére
vonatkozik a kérelem),
- a magancélu hasznalat kérésnek indoklasat,
- a magancélu hasznalat idépontjat, idoszakat,
- nyilatkozatot a magancélii hasznalattal kapcsolatos koltségek viselésér6l, valamint
arrol, hogy a magancélu hasznalat sordn teljes anyagi felel6sséget vallal a hasznalatba
vett ingatlanért, ingatlanrészért.

A kérelmet legalabb a tervezett igénybevétel eldtt 10 nappal be kell nyujtani.
4.2.2. A kérelem elbirdlasa
A kérelmet a polgarmester, illetve a jegyz0 biralja el.

A polgarmester dont azokban a magancélil hasznélat ligyekben, melyek nem kozvetleniil a
Polgarmesteri Hivatal altal kezelt ingatlanok magancélu hasznalataval kapcsolatosak.

A jegyz6 dont a kozvetleniil a Polgdrmesteri Hivatal altal kezelt ingatlanok vonatkozasaban.
Az e korbe tartozo ingatlanok listajat az 1. szamt melléklet tartalmazza.

A kérelmet a benyujtasat kovetd 5 napon beliil el kell biralni.

Az elbiralasnadl a kdvetkezd szempontokat kell figyelembe venni:
a) ¢épiiletek, épiilet helyiségek esetében a magancélli hasznilat nem zavarja-e a
tényleges feladatellatast,
b) a teriiletek esetében a haszndlat célja, idétartama nem zavarja-e a teriilet eredeti cél
szerinti hasznalatat.

Nem lehet magancélu hasznalatot engedélyezni annak a személynek:
- aki az Onkorméanyzattal, illetve Polgarmesteri Hivatalaval nincs legaldbb 60 napot
meghaladé munkaviszonyban,
- aki a kérelem benyUjtasat megel6z évben megsértette a magancéli hasznalatra
vonatkoz6 helyi szabalyokat.

A Polgarmesteri Hivatal épiiletének, illetve az épiiletében talalhaté egyes helyiségeknek a
magancélu hasznalata:
- csak a Polgarmesteri Hivatal munkaidején, tgyfélfogadasi idején (beleértve a
polgarmesteri fogadoorakat is) kiviili idépontokban lehetséges,
- a magancélu hasznalat idOpontjat, idOtartamat gy lehet engedélyezni, hogy a hivatal
takaritasi feladatai ellathatoak legyenek,
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- nem engedélyezhetd akkor, ha az egyes helyiségek biztonsdgos zardsa, az adat és
vagyon védelem nem megoldott.

A magancélu hasznalatot irasban kell engedélyezni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:
- a kérelemben meghatarozott adatokat, vagy az arra valo hivatkozast,
- az engedély megadésanak tényét,
- a varhato koltségeket,
- a magancélu hasznalattal kapcsolatos feleldsséget, valamint
- a hasznalat utani eljarast.

A magancélu hasznalatra torténd atadas épiilet, épiiletrész esetében a hivatal dolgozdjanak
jelenlétében torténik. A magancéli hasznalatot kdvetden a visszavétel szintén a hivatal egyik,
a jegyzo altal kijelolt dolgozodjanak jelenlétében torténhet.

Amennyiben a hasznalatot kovetéen az épiiletben, a hasznalt helyiségben nem
rendeltetésszerli hasznalat, berendezés vagy mas eszkéz hidny, illetve kéaresemény
tapasztalhatd, jegyzékonyvet kell felvenni a felel6sség megallapitasa érdekében.

A nem ¢épiiletek korébe tartozo ingatlanok hasznalatra torténd atadasa a jegyzo dontésének
megfelelden kiilon intézkedést nem igényel. A visszaadas tényét a hasznalonak a jegyzével
kozolnie kell. A jegyz0 sajat hataskdrben rendelkezhet arrdl, hogy a teriiletek magancéla
hasznalata megsziintetésének tényét, illetve a hasznalat utani allapotot ellendrizteti-e vagy
sem.

4.3. A gépek, berendezések magancélu hasznalatanak igénybevételi rendje
4.3.1. Kérelem
A gépek, berendezések magancélu hasznalatat irasban kérelmezni kell.

A kérelemnek tartalmaznia kell legaldbb a kovetkezdket:
- a kérelmez0 nevét, munkakorét,
- a magancéla hasznalattal érintett gép, berendezés pontos meghatarozasat (beleértve a
megnevezést, tipust, azonositd szamokat stb.),
- a magancélu hasznalat sordn a gép, berendezés helyben vagy idegen helyen valo
hasznalatanak igényét,
- a magancélu hasznélat tervezett mennyiségét (az adott gép, berendezés jellemzd
hasznalati mutatojanak alapjan),
- a maganceélu hasznalat kérésének indoklasat,
- a magancélu hasznalat idopontjat, idoszakat,
- nyilatkozatot a magancélii hasznalattal kapcsolatos koltségek viselésérl, valamint
arrol, hogy a magéancéli hasznalat soran teljes anyagi feleldsséget vallal a hasznalatba
vett gépekért, berendezésekért.

A kérelmet legalabb a tervezett igénybevétel elott 10 nappal be kell nyqjtani.
4.3.2. A kérelem elbirdlasa

A kérelmet a polgarmester, illetve a jegyz6 biralja el.
A polgarmester dont azokban a magancéli hasznalat tigyekben, melyek
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- nem a Polgarmesteri Hivatal épiiletében talalhatoak, illetve
- nem kozvetleniil a Polgarmesteri Hivatal altal kezelt gépek, berendezések
magancélu hasznalataval kapcsolatosak.

A jegyz0 dont a kozvetleniil a Polgarmesteri Hivatal altal kezelt gépek, berendezések
vonatkozasaban. Az e korbe tartozo, és a magancélu hasznélat korébe bevonhato gépek,
berendezések listajat a 2. szama melléklet tartalmazza.

A kérelmet a benyujtasat kovetd 5 napon beliil el kell biralni.

Az elbiralasnal figyelembe kell venni, hogy:
- a gépek, berendezések esetében a magancéli hasznalat nem zavarja-e a tényleges
feladatellatast,
- a gépek, berendezések tervezett magancéli hasznalata nem befolyasolja-e karosan az
adott gép, berendezés tovabbi hasznalhatsagat, élettartamat,
- a szellemi termékekkel és a kiillonb6zd szadmitogépes halozatokkal és rendszer
hozzaférésekkel kapcsolatos eldirasok betartasarol gondoskodni kell,
- szamitogépek, illetve mobil szamitdogépes eszk6zok magancélu hasznélatanal
fokozottan tigyelni kell az adatvédelmi eldirasok biztositasara,
- a mobil szamitogépes eszkdz nem helyben, hanem idegen helyen torténé magancélu
hasznalatat csak akkor lehet engedélyezni, ha a szamitogép nem tartalmaz olyan
adatokat, programokat melyekhez az érintett tigyintéz6kon kiviil harmadik személy
nem férhet hozza,
- a kérelmez6 az eszkoz szakszeru, rendeltetésszerii mikodtetéséhez rendelkezik-e
kell6 szakértelemmel, tapasztalattal.

A magancélu hasznalat engedélyezésének tovabbi szabalyai, beleértve az engedély tartalmat
is, értelemszertien megegyeznek az ingatlanokra vonatkoz6 szabalyokkal.

A magéncélu hasznélatot irdsban kell engedélyezni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:
- a kérelemben meghatarozott adatokat, vagy az arra vald hivatkozast,
- az engedély megadasanak tényét,
- a varhat6 koltségeket,
- a maganceélu hasznalattal kapcsolatos felel0sséget,
- utaldst a gép, berendezés rendeltetésszerli hasznalatdnak betartdsdra vonatkozé
kovetelményeire, valamint arra, hogy az eszkoz atadasakor milyen tajékoztatast kell
adni, vagy dokumentumot atadni a hasznalatrol (kezelési itmutato stb.),
- a hasznalat utani eljarast.

A magancélu haszndlatra torténd atadas-atvétel irasbeli dokumentalas mellett lehetséges. Az
atadas-atvételrdl elismervényt kell kiallitani.
Az eszkdz atadasaval-atvételével kapcsolatos feladatokat a hivatal altal kijeldlt dolgozo

koteles ellatni.
Az eszk6z haszndlo altali visszaaddsarol szintén elismervényt kell kiallitani.

4.4. A jarmiivek magancélu hasznalatanak igénybevételi rendje

4.4.1. Kerelem
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A jarmiivek magancélu hasznalatat irasban kérelmezni kell.

A kérelemnek tartalmaznia kell legaldbb a kovetkezoket:
- a kérelmez0 nevét, munkakorét,
- a magancéli hasznalattal érintett jarmli pontos meghatarozasat (beleértve a
megnevezést, tipust, forgalmi rendszamot, stb.),
- a magancélu hasznalat kérése csak a gépjarmiire, vagy a gépjarmiire és vezetdjére
iranyul-e,
- a magancélu hasznalat tervezett mennyiségét (km-ben),
- a magancélu hasznalat kérésnek indoklasat,
- a magancélu hasznalat idépontjat, idoszakat,
- nyilatkozatot a magancélu hasznalattal kapcsolatos koltségek viselésérdl, valamint
arrol, hogy a magancéli hasznalat soran teljes anyagi felelosséget vallal a hasznélatba
vett jarmuért.

A kérelmet legalabb a tervezett igénybevétel eldtt 10 nappal be kell nyujtani.
4.4.2. A kérelem elbirdlasa
A kérelmet a jegyz0 biralja el.

A 3. szam melléklet tartalmazza azokat a jarmiiveket, melyek magancéli hasznalata
engedélyezhetd.

A kérelmet a benyujtasat kovetd 5 napon beliil el kell biralni.

Az elbiralasnal figyelembe kell venni, hogy:
- a magancéli haszndlat nem zavarja-e a gépjarmiivel ellatando feladatok tényleges
elvégzését,
- a tervezett magancéli hasznilata nem befolydsolja-e kdrosan a jarmii tovabbi
hasznalhatosagat, ¢élettartamat,
- a jarml olyan miszaki 4&llapotban van, mely megfelel a jogszabalyban
meghatarozott, illetve elvarhat6 biztonsagos miiszaki kovetelményeknek,
- a kérelmez0 a gépjarmii vezetéséhez rendelkezik-e érvényes vezetdi engedéllyel,
- amennyiben kérelmezd a gépjarmii hasznalatot a gépjarmii vezetdjének
kozremiikodésével igényli, a gépjarmiivezetd a feladatai mellett el tudja-e latni a
magancélu hasznalattal kapcsolatos feladatokat is.

A magancéli hasznalat engedélyezésének tovabbi szabalyai - beleértve az engedély tartalmat
is - értelemszeriien megegyeznek az ingatlanokra vonatkozo szabalyokkal

A magéncélu hasznélatot irasban kell engedélyezni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:
- a kérelemben meghatarozott adatokat, vagy az arra val6 hivatkozast,
- az engedély megadasanak tényét,
- a varhat6 koltségeket,
- a maganceélu hasznalattal kapcsolatos felel0sséget,
- a gépjarmi atvételével, visszavételével kapcsolatos eldirasokat, valamint
- a hasznalat utani eljarast.
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A magancélu hasznalatra torténd atadas-atvétel irasbeli dokumentalas mellett lehetséges. Az
atadas-atvételrol elismervényt kell kiallitani.

A jarmi atadéasaval-atvételével kapcsolatos feladatokat a hivatal altal kijelolt dolgozé koteles
ellatni.

A jarmi hasznal¢ altali visszaaddsarol szintén elismervényt kell kiallitani.

A gépjarml haszndlatra torténd atadasakor gondoskodni kell a gépjarmii hasznélattal
kapcsolatos dokumentumok atadasarol is.

4.5. A Kkisértékii targyi eszkozok magancélu hasznalata

A kisértékli targyi eszkozok hasznélatdra a gépek, berendezések hasznalatara vonatkozo
el6irasokat kell értelemszeriien alkalmazni.

5. A térités megallapitasanak rendje és mértéke

A térités mértékét a jegyzO hatdrozza meg a koltségek figyelembevételével.
A jegyzoének ugy kell meghatiroznia a térités mértékét, hogy az nem lehet kevesebb, mint a
ténylegesen felmertilt kozvetlen és kozvetett koltség.

Abban az esetben, ha:

- a haszndlatba adashoz koltség nem kapcsolddik, vagy

- a koltségek kiszamitasa aranytalanul nagy raforditassal jarna;
a jegyz0 téritésmentesen is biztosithatja a haszndlatot.

Az lizemanyaggal miikddo gépek, berendezések, jarmiivek esetében az eszkdzok atadasat teli
lizemanyag tartallyal kell biztositani. A hasznalat engedélyezésekor pedig ki kell kotni, hogy
az eszk0z visszaaddsa is tele lizemanyagtartallyal torténjen.

Az egyes eszkdzok haszndlatara vonatkozoan a téritési dij a koltségek szazalékaban, a 6.
szamu melléklet szerint keriil meghatdrozasra.

6. A térités megfizetése

A téritési dijrol a magancéli hasznald nevére szamlat kell kiallitani.
A szamla — az igényl6 kérésének figyelembevételével, de a jegyz6 dontése alapjan — lehet
- készpénzes,
- atutalasos.
A téritési dijat eldre kell kérni azokban az esetekben, ha a téritési dij:
- Osszege elore ismert,
- megfizetését a jegyz0 igy latja biztosnak.
A téritési dijat az Onkormanyzat javara kell megfizetni.

7. A koltségek meghatarozasa

A szellemi és anyagi infrastruktura magancélra, meghatarozott feladat elvégzésére igénybe
vevl szamadra eldirt térités meghatarozasa érdekében gondoskodni kell a felhasznalas, illetve
az igénybevétel alapjan felmeriilé kozvetlen és kozvetetett koltségek meghatarozasarol.

A figyelembe veend6 koltség:
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- kdzvetlen koltségbodl és
- kozvetett koltségbol tevodik Gssze.

A koltségek meghatarozasa torténhet:
- el6kalkulacioval, illetve
- utdkalkulacidval.

7.1. Elokalkulacio

Eldkalkuléciot csak ott lehet alkalmazni, ahol a koltségek eldre pontosan meghatarozhatoak.
Eldkalkulacioval lehet meghatarozni a szellemi és anyagi infrastruktira igénybevételének
koltségeit akkor, ha azokkal kapcsolatban felmertilt koltségek kore sziik, vagy a koltség nem
is jelentkezik, igy:
- kisebb targyi eszkozok, kisértékt targyi eszk6zok olyan hasznélatba addsa, mely
soran koltség nem keletkezik (pl.: videokamera, fényképezdgép kolcsonadasa),
- minimalis koltség hasznalatot jelentd eszkdz haszndlat, mely sordn a koltségek
annyira alacsonyak, hogy a koltség kiszamitasa ellentétes a koltség haszon elvével (pl.
a munkahelyen szdmitogép munkaidén kiviili haszndlata naponta 1-2 orara, illetve
Szabadsag alatt),
- kevés, meghatarozott koltséget kell figyelembe venni (pl.: terem hasznélat kérése
nyaron, nappal, mikor energia kiadas nem jelentkezik, csak a takaritas koltsége).

7.2. Utokalkulacio

Utokalkulaciot akkor kell végezni, ha a tényleges koltségek csak a hasznalat utan
allapithatoak meg.

7.3. A koltségszamitas egységei

A koltségszdmitashoz:

- allando, illetve

- adott hasznalathoz megallapitott
egysegeket kell meghatarozni.
Allando egységeket indokolt megadni, kiilondsen a rendszeresen, illetve gyakran eléforduld
hasznalat koltségeinek megallapitasdhoz.
Az igy alkalmazandé koltségszamitasi egységeket, allandd egységeket az 1. szamu
mellékletben kell meghatarozni.

7.4. A koltségszamitas menete

A koltségszamitas soran kiilon ki kell szamolni:
a) a kdzvetlen és
b) a kozvetett

koltségeket.

7.4.1. A kozvetlen koltségek
A kozvetlen koltség szamitdsanal figyelembe vehetd koltségek kozé az alabbi raforditasok
tartoznak:
- az igénybevétellel, hasznalattal bizonyithatéoan szoros kapcsolatban 4ll6 koltségek,
valamint
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- a megfeleld mutatok, jellemzdk segitségével elszamolt kiadasok.
A hasznalatba adassal kozvetlen kapcsolatba nem hozhatd igazgatasi és egyéb altalanos
koltségeket a kozvetlen kdltség nem tartalmazhatja.
A kiilonféle hasznalatra adas, igénybevétel koltség kalkulacioinal a kovetkezoket kell
figyelembe venni:

- kozvetleniil felmeriilt, személyi juttatas jellegli kiadasok

- kozvetleniil felmeriilt munkaadokat terheld jarulékok

- kozvetleniil felmeriilt készletbeszerzési kiadasok

- kozvetleniil felmertiilt szolgaltatasi kiadasok

- kozvetleniil felmeriilt kiilonféle dologi kiadasok

- kozvetleniil felmertiilt egyéb folyd kiadasok

- kozvetleniil felmeriilt kiilonféle elszamolasok

- egyéb kozvetlen koltségek

A fenti koltségeket koltségszamitasi (kalkuldcios) egységenként kiilon-kiilon meg kell
hatarozni. Az erre vonatkoz6 meghatarozasokat a szabalyzat mellékleteként kell kezelni. (2.
sz. melléklet.)

7.4.2. Kozvetett koltségek
A kozvetett koltségeket a kozvetett koltségek legalabb negyedévenkénti felosztasaval kell
megallapitani.
A kozvetett koltségeket értelemszertien csak akkor kell figyelembe venni, ha azok
kapcsolatban allnak az adott hasznalat koltségeivel.
7.5. Az onkoltségszamitas ideje
Az O6nkoltség-szamitast:
a) feliil kell vizsgalni minden év janudr ho 15. napjaig,
b) feliil lehet vizsgalni akkor, ha olyan valtozas tortént, amely a kdltségeket varhatoan
jelentésen befolyasolja.

7.6. A koltségszamitas elvégzése

A koltségszamitasokat a hasznalat, igénybevétel hivatkozéasi szaménak feltiintetésével kell
elvégezni, dokumentalni.

8. Meghatarozott feladat ellatasaval osszefiiggo kiadasok megosztasa
Amennyiben a Polgarmesteri Hivatal meghatarozott feladat ellatasara
- eseti bevételhez jut, vagy
- tamogatasban részestil
a ténylegesen felmeriilt kiadasokat a kdzvetlen és a kozvetett kiadasok figyelembevételével
kell felosztani.
(A megosztast nem kell alkalmazni az uni6s timogatassal megvalosul6 programok esetében.)

8.1. A koltségek megallapitasa

A koltsegek:
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- kdzvetlen és
- kdzvetett
koltségek szerinti megosztasanal a tényleges felmeriilt kiadasok 6sszegébdl kell kiindulni.

A megfeleld elkiilonités érdekében meg kell allapitani azt, hogy milyen kozvetett koltségek
meriiltek fel.

A kozvetlen koltségek megallapitasahoz sziikség szerint részletezé nyilvantartds, analitika
vezetése is indokolt lehet.

8.2. A koltségek megosztasa

A koltségek megosztasat gy kell végezni, hogy a kozvetett koltségek és kozvetlen
koltségekre is fedezetet nydjtsanak.

A koltségek figyelembevételénél, meghatdrozdsanal értelemszeriien alkalmazni kell a 3.
pontban foglaltakat.

Adott feladattal kapcsolatos bevételek esetében a felmeriild kiadasok koltség megosztasara
vonatkoz6 konkrét szabalyokat jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

9. Nyilvantartasi, elszamolasi feladatok
9.1. A magancéla hasznalattal kapcsolatos nyilvantartasok

A magéancélu hasznalattal kapcsolatos kérelmeket, engedélyeket a jegyz6 altal kijeldlt
személy koteles kezelni.

A magancélu hasznalat nyomon kdvethetdsége érdekében gondoskodni kell:
- a hasznalatra kiadott targyi eszk6zok személyenkénti nyilvantartasardl, valamint
- a hasznalatra kiadott és visszaszolgaltatott eszkdzok nyilvantartasarol.

9.2. A magancélua, valamint az egyéb bevételekkel kapcsolatos koltségek elszamolasaval
kapcsolatos nyilvantartasok

A koltségek szakszerli elszdmolasa a kozvetett és kozvetlen koltségek kozé, valamint az egy
szakfeladaton elszamolt kiadasokkal kapcsolatosan az analitikus nyilvantartas vezetése az
érvényesitést, valamint a konyvelést ellato dolgozok feladata.

A koltségek gytlijtése, meghatarozott szempontok szerinti csoportositasa a konyveld(k), illetve
a gazdasagi vezetd altal kijelolt személy feladata.

A koltségek helyes elszamolasaval kapcsolatos elsddleges feleldsség a konyvelés rendjének
megszervezeséért €s karbantartasaért felelds dolgozot terheli.

10. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat rendszeres fellilvizsgalataért, betartatasaért a Jegyzo tartozik feleldsséggel.
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A szabalyzat 2010. aprilis 1.-jén 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezt kovetden kell alkalmazni.

Daruszentmiklos, 2010. marcius 31.

Pulainé Varga Gabriella
jegyz6

Mellékletek:

1. sz.

melléklet:
A Polgarmesteri Hivatal altal kezelt, a jegyzé magancéli hasznalat engedélyezési
korébe tartozo ingatlanok

. melléklet:

A jegyzd magancéli hasznalat engedélyezési korébe tartozd gépek, berendezések

. melléklet:

Jarmivek, melyek magéancéli hasznalata engedélyezhetd

. melléklet:

Az alland6 koltségszamitéasi egységek meghatdrozasa

. melléklet:

A koltségszamitasi egységenként szamitasba vehet6 kiadasok altalanos mintaja

. melléklet:

Melléklet az egyes eszkdzok hasznalatara vonatkozo téritési dij koltségek szazalékaban
torténd meghatarozasarol
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1. szamua melléklet

A Polgarmesteri Hivatal dltal kezelt, a jegyzo magancélu haszndlat
engedélyezési korébe tartozo ingatlanok

A Polgarmesteri Hivatal altal kezelt, a jegyz6 magancélu hasznalat engedélyezési korébe
tartozo ingatlanok a kovetkezok:

Ingatlan megnevezése Cime Egyéb leiras
Polgarmesteri Hivatal Daruszentmiklos, F6 u. 53/D.
Baratsag Haz Daruszentmiklos, F6 u. 55.
Ifjusagi Haz Daruszentmiklos,Fehérvari u.
Kuria épiilete Daruszentmiklos, Daniel sor
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2. szamu melléklet

A jegyzo magdncélu haszndlat engedélyezési korébe
tartozo gépek, berendezések

A jegyz6 magéancélu hasznalat engedélyezési korébe tartozd gépek, berendezések a
kovetkezok:

Gép, berendezés Azonositod szamai, egyeb

megnevezése megkiilonboztetd jele EQyeb leirds

Fénymasolo

Fax

Szamitogépek

Mosogep

Porszivo

Flinyiro
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3. szamu melléklet

Jarmiivek, melyek magancélu haszndlata engedélyezheto

Jarmivek, melyek magancéli hasznalata engedélyezhet6:

- A gepjarmi - Rendeltetése
rendszama tipusa
FBH-456 Wolksvagen Transport Aruszallitas, beszerzések
SUZUKI SWIFT 1.3 Hazi segitségnyujtas, betegszallitas,
GOF-454 Sedan GLX. ebédhordas
SUZUKI SWIFT 1.3 Komyezet-tanulmdnyok, adé- és
GOF-454 Sedan GLX. ertekblzo'rylylf:vanyok: he}ysz1n1
ellendrzések elvégzése
SUZUKI SWIFT 1.3 Egy¢b, hivatali feladatokkal dsszefiiggd
GOF-454 Sedan GLX. teendOk ellatasa
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4. szamu melléklet
Az dllando koltségszamitasi egységek meghatdrozdsa

A kovetkezo allandé koltségszamitasi egységek keriilnek meghatarozasra:

Allandé koltségszamitasi

S. sz. ,
egyseg neve

Jellemzoje, leirasa
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5. szamu melléklet

A koltségszamitdsi egységenként szamitasba vehetd kiadasok

Szamitasba veheto kiadasok:

1. Kozvetleniil felmertilt személyi juttatasok korébe tartozo kiadasok

Ide tartoznak a megnevezett kalkuldcidés egységgel kapcsolatban kozvetlenil felmeriilt
rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok.

A kiadasok pontos meghatarozasa az alabbi fokonyvi szamlak alapjan torténik:

Fokonyvi szamla szama Fokonyvi szamla neve

2. Kozvetleniil felmeriilt munkaadodkat terheld jarulékok

Ide tartoznak a megnevezett kalkuldcids egységgel kapcsolatban a kozvetleniil felmeriilt
személyi juttatdsok utdn fizetendd — szintén kozvetleniil felmeriildé — munkaadokat terheld
jarulékok.

A kiadasok pontos meghatarozasa az alabbi fokonyvi szamlak alapjan torténik:

Fokonyvi szamla szama F6konyvi szamla neve

3. Kozvetleniil felmeriilt készletbeszerzési kiadasok

Ide sorolandbdak a megnevezett kalkulacidos egységgel kapcsolatban kozvetlenill felmertilt
készletbeszerzések.

A készletbeszerzési kiadasok pontos meghatarozasa az alabbi fokonyvi szamlak alapjan
torténik:

Fokonyvi szamla szama Fokonyvi szamla neve

4. Kozvetleniil felmeriilt szolgaltatasi kiadasok

Ide tartoznak a megnevezett kalkulacios egységgel kapcsolatban kozvetleniil felmertilt
szolgaltatasi kiadasok.

A kiadasok pontos meghatarozasa az alabbi f0konyvi szamlak alapjan torténik:

FOkonyvi szamla szama FOkonyvi szamla neve

5. Kozvetleniil felmertilt kiilonféle dologi kiadasok

Itt kell szamitasba venni a megnevezett kalkulacios egységgel kapcsolatban kdzvetlentiil
felmeriilt kiilonféle dologi kiadasokat.

A kiadasok pontos meghatarozasa az alabbi fokonyvi szamlak alapjan torténik:
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Fokonyvi szamla szama Fokonyvi szamla neve

6. Kozvetleniil felmertilt egyéb folyd kiadasok

Ide sorolanddak a megnevezett kalkulacios egységgel kapcsolatban kozvetleniil felmertilt
egyéb folyo kiadasok.

A kiadasok pontos meghatarozasa az alabbi fokonyvi szamlak alapjan torténik:

Fokonyvi szamla szdma FOokonyvi szamla neve

7. Kozvetleniil felmeriilt kiilonféle elszdmolasok

Ide tartoznak a megnevezett kalkuldcios egységgel kapcsolatban kozvetleniil felmeriilt
kiilonféle elszamolasok.

A kiadasok pontos meghatarozéasa az alabbi fokonyvi szamlak alapjan torténik:

Fokonyvi szamla szdma Fokonyvi szamla neve

8. Egyéb kozvetlen koltségek

Ide tartoznak a megnevezett kalkulacios egységgel kapcsolatban esetlegesen kozvetleniil
felmeriil6 egyéb kozvetlen koltségek.

A kiadasok pontos meghatarozasa az alabbi fokonyvi szamlak alapjan torténik:

FOkonyvi szamla szadma FOkonyvi szamla neve

Az 1-8. ponthoz tartozé specialis kiegészités:
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6. szamu melléklet

Melléklet az egyes eszkozok haszndlatara vonatkozo téritési dij

koltségek szazalékdaban torténo meghatarozasarol

Hasznalt, igénybe vett
dolog megnevezése

A vonatkozo kéltségszamitasi
egység

A teritesi dij
mérteke a
koltségszamitasi
egyseg Y-aban
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<o MELLEKLET
Daruszentmiklos Kozség Polgdarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatihoz

FEUVE

I. A szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

Az allamhaztartas mukodési  rendjérél  sz6lo  292/2009.  (XII.  19.)
Korméanyrendelet (tovébbiakban: Amr.) 161. §-a alapjdn a jegyz6 koteles
rendelkezni a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjérol, amely a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

A Hivatalnal el6forduld szabalytalansagok kezelésére — figyelembe véve a PM Adltal a

szabalytalansagok kezelésé¢hez kiadott Gtmutatdjat — az itt meghatarozott eljarasrendet kell
alkalmazni.

1. Altalanos rész

1.1. Szabalytalansag fogalma, leirasa

A szabalytalansag fogalma
Szabalytalansagnak nevezziik a korrigdlhatdé mulasztdsokat, hidnyossagokat, a fegyelmi-,
biinteto-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekményeket.
A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytol:
- kdzponti jogszabalyi rendelkezéstdl,
- helyi rendelettdl,
- egy¢b belsd szabalyzattol, utasitastol

valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,

- hidnyossagbol.

A szabalytalansag bekovetkezhet:
- az allamhaztartds miikodési rendjében,
- a Hivatal valamely teriiletén,
- a Hivatal valamely feladatellatasaban stb.

1.2. A szabalytalansagok tipusai
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A szabalytalansagoknak alapvetden két tipusat kell megkiilonboztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat.

A szandékosan okozott szabalytalansdgok koz¢ az alabbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegetes,
- szandékosan eszkdzolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok koz¢é kell sorolni a kovetkezoket:
- figyelmetlenségbdl elkdvetetett szabalytalansag,
- nem megfeleld6 modédon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol szarmazo
szabalytalansag,
- hanyag munkavégzésbol, magatartasbol szarmazo szabalytalansag,
- hatarid6 elmulasztdsa miatti szabalytalansag.

2. A szabalytalansagok megelozése

2.1. A szabalytalansagok megel6zése érdekében miikodtetett FEUVE rendszer

A szabalytalansdgok megel6zése érdekében a Hivatal a folyamatba épitett
elOzetes €s utdlagos vezetodi ellendrzés rendszert mitkodteti. Ennek soran kiemelt

figyelmet kell forditania a kovetkezokre:
- a Hivatal megfeleléen szabalyozott legyen, s a szabdlyzatok folyamatosan
feliilvizsgalatra kertiljenek,
- a Hivatal a szabélyzatok szerint miikdjon, a miikddés e tekintetben is folyamatosan
ellen6rzott legyen,
- a szabdlytalansag esetén torténjen intézkedés a szabalytalansag
- megsziintetésére,
- a szabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa

A szabalyozottsag biztositasa a jegyzé feladata. A jegyzOnek kell gondoskodnia — belsé
utasitdsi rendszerének megfeleléen — arr6l, hogy a Hivatal valamennyi kotelezd, illetve a
milkodést egyébként segitd belsé szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyozottsag biztositasa nemcsak a szabalyzatok rendelkezésre allasat jelenti, hanem azt
is, hogy a szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsé szervezeti
elvarasokhoz igazodoak legyenek, tartalmukban segitséget nyujtsanak a Hivatal feladatainak
ellatasdhoz, végso soron a hivatal célkitlizés rendszerének eléréséhez, megvaldsitasahoz.

A Hivatal miikddése tekintetében a legfontosabb szabalyzatok, utasitasok jegyzékét a FEUVE
szabalyzat tartalmazza.
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3. A szabalytalansagok kezelési rendje

3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma

A szabalytalansdgok kezelése: az eljarasrend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, az intézkedések hatasanak nyomon kovetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely
kozvetleniil a jegyzo feladata.

3.2. Felelosségi szabalyok

A szabalytalansagok kezelési feladatainak ellatdsaba a jegyzé mas személyeket is bevonhat.

3.3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansagok (ujboli)
eléfordulasanak megel6zése.

A megeldzés érdekében a szabalytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a FEUVE
rendszerbe Uj elemeket kell beépiteni, hogy az elézetes, a folyamatos, valamint az utélagos
vezetdi ellendrzés eszkozével a szabdlytalansag eldfordulasa, illetve ismételt felmeriilése
kivédheto legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a
Daunaujvaros Térsége Kistérségi Tarsulas Belsé Ellenérzési Csoportjanak (tovabbiakban:
bels6 ellendrzési csoport) az érintett teriiletre vonatkozd megallapitasait, kiillonds tekintettel a
mulasztasok, hidnyossagok, helytelen cselekmények tényére, okaira, koriilményeire, illetve a
felelésokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a belsd ellenérzési csoport ellendrzési
tapasztalatokat gy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott részletes
szabalyozassal, a szabalyozas megismertetésével, betartatasaval, illetve a kozvetlen felelosok
meghatarozasaval az (ijabb szabalytalansagok kivédhetdek legyenek.

3.4. Altalanos elvek

A jegyzonek (aki egyben felelds a FEUVE rendszer kialakitasaért) gondoskodnia kell arrol,
hogy az elsd szintll pénziigyi irdnyitasi €s kontroll rendszer megfeleldségének ¢és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagokat elkertiljék.

A FEUVE rendszer kielégitd miikodését biztositani kell a Hivatal minden tevékenysége
vonatkozasaban.

A Hivatal azon tevékenységeire, miikodési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
eléfordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolodva olyan feladatokat hataroz meg, amelyek
végrehajtasaval a szabdlytalansagok kikiiszobolhetok, illetve az okozott kar mértéke
korlatozhato.

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozo feladatok
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A szabalytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
- a szabalytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
- a szabalytalansagok ¢és a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése tobb moddon is torténhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek
lehetnek:
- a FEUVE rendszerben torténo észlelés, ahol a konkrét észleld lehet
- az a dolgozo, aki kozvetleniil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- a Hivatal vezetdje,
- belso6 ellenorzési rendszer,
- kiils6 ellen6rzd szervezet.

A dolgozo éltal észlelt szabalytalansag esetén kovetendd eljarés
Ha a Hivatal valamely — nem vezet6 beosztast — dolgozoja észleli a szabalytalansagot, akkor
a szabalytalansadg észlelésével kapcsolatban tajékoztatasi kotelezettsége keletkezik.
Tajékoztatasi kotelezettségének az aldbbiak szerint kell eleget tennie:

- értesitenie kell a jegyzot,

- haajegyzd is érintett a szabalytalansdgban, akkor a polgarmestert,

- ha a polgarmester is érintett a szabalytalansagban a Vagyonnyilatkozatot Vizsgalo

Pénziigyi Bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) elndkét kell értesitenie.

A dolgozo altal értesitett személynek meg kell vizsgalnia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabalytalansagot tényleges szabalytalansdgnak tartja, akkor az el6z6 bekezdésben foglaltak
alapjan kell eljarnia.

Vezetdi szinten €szlelt szabdlytalansagok esetén kdvetendd eljaras

Ha vezetdi szinten észlelik a hivatalnal, hogy valamely teriileten szabalytalansag tortént, az
érintett vezetOnek kell a szabalytalansagot kivizsgalnia, intézkedést elrendelnie, €s sziikség
esetén az eljarast meginditania.

A bels0 ellendrzési rendszer altal észlelt szabalytalansdgok esetén kdvetendd eljaras

Ha a belso ellendrzés a szervnél szabalytalansagot tapasztal, akkor a vonatkozo jogszabaly —
azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet — szerint kell eljarni.

A jegyzonek gondoskodnia kell a szabalytalansdgok megsziintetése céljabol intézkedési terv
kidolgozésardl és annak végrehajtasarol.

A kiilsé ellendrzé szervezet altal észlelt szabalytalansdgok esetén kdvetendd eljaras

A kiils¢ ellenérzé szervezet altal tapasztalt szabalytalansdgokat a kiilsé ellendrzo
szervezetnek az altala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az ellendrzési jelentés
alapjan a Hivatalnak szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A kiilsé ellendrzd szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansagokkal kapcsolatban
sajat maga inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a feliigyeleti szervnél kezdeményezze egyes
eljarasok meginditasat.)
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3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabdlytalansdgok orvosldsa, a hibak
kijavitdsa, a hidnyossagok potladsa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljaréast tesz
sziikségessé.
Az intézkedések megtételéért, az eljarasok meghatarozasaért elsésorban a jegyzO tartozik
felelosséggel, aki e feleldsségét megoszthatja mas alkalmazottakkal.
Az intézkedések alapvetden két csoportra oszthatok:
a) kiilsd szerv bevonasat indoklo intézkedések (pl.: feljelentés biintetdiigyben,
szabalysértési ligyben stb.)
b) Hivatalon beliil megoldhat6 intézkedések.

A Hivatalon beliil megoldhato intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszeriien,
hanem tényleges, tobbrétegli feladatellatast indokolnak.
A Hivatalon beliili intézkedések sora a kovetkezo:
- tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyelmi iigy keretében is),
- a tényallds megallapitasa alapot adhat tovabbi vizsgédlatok meginditasara ¢és
elvégzésére,
- a tényallas teljes tisztdzasa és az esetleges tovabbi vizsgalatok eredményeképpen a
sziikséges valaszintézkedések meghatarozasa,
- a valaszintézkedések hatdsanak, hatékonysaganak attekintése, majd
- a megfeleld intézkedés megtétele.

3.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A jegyzOnek mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok megtétele.

Az adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni és a megtételérdl gondoskodni,
folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok végrehajtasat, az egyes eljarasok
helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansdgok ismételt el6fordulasi lehetdségét
kikiliszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonld
szabalytalansagok eléfordulasat lehetove teszik.

Az ilyen helyezetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett eldzetes és utolagos ellendrzés
rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben a jegyzO elrendelheti a feltart szabalytalansaggal kapcsolatos belsd
ellendrzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait kozvetleniil felhaszndlhatja a FEUVE
rendszer fejlesztése soran.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok

A jegyz6 a szabalytalansdgok kezelése soran nyilvantartasi feladatai keletkeznek. A fébb
feladatok a kovetkezok:
- a szabdlytalansagok észlelésével, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos tényallas
tisztazasaval, illetve a szabalytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratokrol naprakész
nyilvantartast kell vezetni,
- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktol
elkiilonitett rendszerben kiilon iktatni kell,
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- nyilvan kell tartani a szabalytalansagok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett

intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolodo hataridoket,

- indokolt esetben figyelembe kell venni mas vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezéseit
is (pl.: a 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet).

4. A nagyobb kockazatot rejto feladatok, folyamatok soran a szabalytalansagok

megelézése és kezelése

A Hivatalndl nagyobb kockézatot rejt6 feladatok, folyamatok kiilondsen a kovetkezok:

- a tervezési folyamatok egyes tertiletei,

- az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,
tevékenységek,

- a Hivatal bels6 eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett tertiletek,

- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockézatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
a) megeldzési feladatok
1. A kordbbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszamolok adatait is
figyelembe véve - meg kell keresni a kiilondsen kényes teriileteket (elsGsorban olyan
teriiletek, ahol nagyobb mennyiségii készpénz, illetve készletmozgés van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyodsszegli kiadasok teljesitésével jaro teriiletek (pl.:
beruhazasok, rendszeres tarsuldsi finanszirozasok) fokozott ellendrzési rendjének

meghatarozasarol;
3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapasztalatai alapjan, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megndtt jelentdségli — terililetek fokozott ellendrzését, a

szabalyossag kontrollalasat.
4. Figyelembe kell venni a kiilso ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.
b) észlelés
1. A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.
c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Ha a szabdlytalansag kozponti tdmogatassal kapcsolatos, és a Hivatal szamara
jelentds anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.
2. Minden esetben ki kell vizsgéalni az tigyet, a tényallasrol irdsos jegyzOkonyvet kell
felvenni.
3. Vizsgalni kell a belsé szabalyok és a szabalytalansag el6fordulasa kozotti
kapcsolatot, azaz hogy a bels6 szabalyok hianyossaga, avultsaga stb. okozta-e a
tévedést, szabalytalansdgot — mivel a tervezési folyamat szabdlytalansdgai ritkan
feltételeznek szandékos szabalytalansagot.
d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatdsara a szabalytalansdgok kiigazitasra
keriiltek-e, a belsé szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkozo
eldirasok.
2. Ellendrizni kell mas hasonl6 teriiletek, hasonlé feladatok ellatasat, illetve a jovOben
az adott szabalytalansag ismételt eléfordulésat.
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e) nyilvantartas
1. A szabalytalansagrol a vizsgalat soran késziilt valamennyi irasos dokumentumot
iktatni kell.

Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,

tevékenységek esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

a) megeldzés
1. Meg kell hatarozni, irasban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.
2. Gondoskodni kell arrdl, hogy a Hivatal dolgozéi szamara ismert eljarasrend legyen
arra az esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyanuja meril fel. Tisztaban kell
lenniiik az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyaival.
3. T4ajékozddni kell az illegalis pénziigyi cselekmények eldfordulasi tipusair6l,
teriileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

b) észlelés
A szabdlytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Gondoskodni kell a sziikséges feleldsségre vonasrol, indokolt esetben a
feljelentések megtételérol.
2. Kisebb 0Osszegii illegalis pénziigyi cselekményeknél, kiilondsen ha az nem
szandékosan tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kdvetkezményei
orvoslasra keriiljenek. (Ennek legcélszeriibb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellendrzésére, hogy a hozott intézkedések
valoban végrehajtasra keriiltek-e.
2. A Hivatal hataskorén kiviil esd tigyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell kisérni a
torténéseket.

e) nyilvantartas
Az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:
- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f00sszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgalni (azt a szazalékot, melytdl a teriilet jelentOs
tételnek szamit, a hivatal a vizsgalat soran irasban rogziti),
- az adott tertilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitassal vald kapcsolatdnak vizsgalataval,
azaz annak ellenérzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a
szabalyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység soran
ellendrzik-e, utdlag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a
fliggetlen belsd, illetve kiilsd ellendrzési tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet
érdemld, mely az ellendrzés szempontjabol a legkevésbé lefedett.
A fenti szempontok egyiittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

A Hivatal belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezd:
a) a megeldzés soran:
- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsé eljarasrendjét, kiilonds tekintettel a belsd
szabalyozottsagra, €s az ott szabalyozott folyamatokra,
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- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirdsok kozotti sszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének
megfeleléen gondoskodni kell a szabalyok modositasardl, illetve a betartatas
ellendrzésérol.
b) a tobbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.
A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok megeldzésének, kezelésének eljarasrendje:
a) a megeldzés keretében
- a valodisag ¢€s hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidok folyamataban vald
teljes végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakci6 csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres ¢és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhdzéasok pénziigyi lebonyolitasa stb.
A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges ellendrzési
feladatok példaul a kovetkezOk lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossdg, célszeriliség
szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:
- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-€,
- gazdasagossag elvét szem eldtt tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartisanak ellendrzése (megfeleld, atlathatd rendszerben
torténik-e),
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa koriilményeinek
attekintése,
- a készlet jellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgalata,
- a pénziigyi teljesités eldtt az érvényesitdi feladatok ellatdsanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedéen,
- a pénziigyi teljesités eldtt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének, szakmai teljesités igazolasanak, ellendrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kdvetése.

b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmeriild szabalytalansagok kezelésének rendjét
indokolt esetben kiilon, irasban lehet meghatarozni.

5. A jegyzo értékelési feladata a szabalytalansagok

megakadalyozasa érdekében

A jegyz0 a szabalytalansdgok megakadéalyozasa érdekében sziikség szerint, de legaldbb
Otévente értékeli a hivatal egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok elldtdsdba mas
személyeket, kiilonosen a keretgazdakat is bevonja.
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Az értékelés soran at kell tekinteni legaldbb a kdvetkezdket:
- a Hivatalnal, illetve tevékenységeinél, feladatellatdsanal mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megfeleld iitemben torténik-e, kelld
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem kertilt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsolédoan megfeleléek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,
- a FEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartasara kello figyelmet forditanak-e.

A jegyz6 a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a belso ellendrzési csoport, valamint
- a kiilsé ellendri szervezet

megallapitasai alapjan is.

6. A szabalytalansagok kezelésének belso szervezeti rendje

A jegyzd mas személyeket is bevonhat a szabélytalansagok kezelési feladataiba, beleértve a
megeldzési tevékenységet is.
A jegyz0 sziikség esetén kiilon utasitasban rendelkezhet arrdl, ha a szabalytalansagok
kezelésére:

- szakért6i csoportot kivan bevonni, vagy

- szabdlytalansag kezeléssel foglalkozd feleldst kivan kijeldlni.
A hivatkozott kiilon rendelkezésben kell rogziteni a szakértdi csoport feladatat, hataskorét. A
szabalytalansag kezelésével foglalkozo felelds esetében az utasitds a fobb feladatokat is
rogziteni kell azzal, hogy azt az érintett dolgozé munkakdri leirdsaban is szerepeltetni kell.

7. A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A hivatalndl a szabalytalansag kezelési feladatokban valamennyi koztisztviseld koteles
kozremiikddni.

1. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése és miikodtetése

1. Jogszabalyi hattér, fogalom, célmeghatarozas

1.1. Az Amr. 156. § (2) bekezdése szerint a koltségvetési szerv vezetdje koteles
elkésziteni a szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a szervezet pénziigyi tervezési,
pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak széveges vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.
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1.2. Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa a FEUVE rendszer meghatarozo eleme. A
szervezet feladatainak ellatasa soran nem jelent teljesen j kovetelményrendszert,
mert a fo folyamatok — kiilonboz6 szabalyzatok, belsd utasitasok forméjaban —
jelenleg is megfelelden szabalyozottak.

1.3. A FEUVE rendszeren beliil az ellenérzési nyomvonal ialakitasanak legfontosabb
kovetelménye, hogy a folyamatokban a kockazati pontokkal egylitt pontosan meg
kell jel6lni azokat az ellenérzési pontokat, ahol a vezetdi ellenbrzést el kell végezni.
Meg kell hatdrozni azt is, hogy az ellendrzést kinek, mikor, milyen médszerrel,
milyen hataskorrel kell végezni és ennek keretében az ellendrzést végzoé milyen
intézkedéseket hozhat vagy kezdeményezhet.

A rendszert alkot6 legfontosabb folyamatok kapcsolodasi pontjain is ki kell alakitani
az ellendrzési pontokat annak érdekében, hogy a feladat- és hataskorok pontos
meghatarozasédval elkeriilhetdk legyenek az esetleges hataskori tallépésekbdl eredd
problémak.

1.4. Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolddod
dokumentumokat 6leli fel:

e aszervezet pénz- és vagyongazdalkoddsa miikodésének, egyes tevékenységeinek
egymasra épiilo eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az
ellendrzési pontok dsszességét;

o kialakitasaval a szervezet gazdalkodasara jellemz6 valamennyi tevékenység, szervezet
¢s funkcio egyiittes koordinalasara keriil sor;

o valamennyi résztvev0 szamara irott és atlathatd formaban valik feladatta az eljarasok
és modszerek betartdsa, mikdzben a referenciak, dokumentumtipusok és maguk az
eljarasok is standardizaltakka valnak,

e megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hianyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi irdnyitas folyamatainak megfeleld atalakitasat, és a miikodtetés
szinvonaldnak novekedését segiti eld.

1.5. A feleldsségi szintek terén:

o az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatok valamennyi folyamatban az ellendrzési pontok, feleldsok,

o az ellend6rzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithatd a hibas
miikddés és a hibas miikddésért felelds személy,

e megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekeért felelds
kozremitk6dokon is mulik.

1.6. A szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése terén:
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e akiilonbozé feladatokat ellato koztisztviselok kapcsolatdban még nagyobb
rugalmassag, folyamatosan fejlodo egyiittmiikodés, javuld koordinéacid varhato az
ellendrzési nyomvonal kialakitasatol,

o az ellen6rzési nyomvonal eljarasok, ellendrzések egyiittesét jelenti, ami a szervezet
gazdalkodasanak egészét lefedi, teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a mitkddtetés
jobbitasanak fontos eszkdze.

1.7. A szervezeti mukodés terén:

e amegbizhat6 ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak jelentésége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetdk a szervezet folyamataiban rejlé mitkddési kockazatok,

o ahibasan kialakitott ellen6rzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak
pontos ismeretét, az ellendrzési pontok elégtelensége vagy atfedések kialakulasa
miikddési zavarokhoz vezethet.

2. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

2.1. A szervezet legfontosabb miikddési folyamatai az alapvetd célok elérése érdekében a
Kozszolgalati Szabalyzatban rogzitettek, és annak megfelelden kell azokat miikodtetni.
Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz, azokon beliil a
gazdasagi eseményekhez kell hozzarendelni.

2.2. Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli a szervezet gazdalkodasat
jellemz6 0sszes f6 folyamatot. A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabalyozott
tevékenységek részletes informacidkat nyujtanak az adott folyamatra vonatkozo
gazdasagi eseményekrol, miiveletekrdl, a miiveletekben résztvevd személyekrdl és azok
feleldsségérdl, a pénziigyi tranzakciokrol, a folyamatot kiséré dokumentumokrol.

2.3. Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa a szervezet teljes gazdalkodasi tevékenységére
vonatkozik, a szervezetét, struktarajat jellemz6 miikddési folyamatokkal, illetve a
folyamatokat miikodtetd folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik az
egyes szervezeti részlegeken beliil elsédlegesen feleldsek az adott folyamat
végrehajtasaért.

2.4. Az ellendrzési nyomvonal Kialakitasanak elsé 1épése, hogy a 4.2.3. pont szerint kijelolt
folyamatgazdak hatarozzak meg a f6 folyamatokat. A szervezet mitkddési folyamatait a
féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a féfolyamatokat megfelelé6 modon,
oszthatosaguk alapjan részfolyamatokka kell bontani. A mitkddési folyamatok
szabalyozottsagara lehet alapozni az ellendrzési pontok, nyomvonalak elkészitését.

2.5 A kijelolt folyamatgazdak kockazatkezeléssel és az ellendrzési nyomvonal elkészitésével

és aktualizalasaval kapcsolatos feladatait - a jelen Szabalyzat hivatkozasaval - a
munkakori leirasokban is rogziteni kell.

3. Az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
kialakitasanak gyakorlati megvaldsitasa
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3.1. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alapkdvetelmény, hogy a folyamatgazdak
olyan tevékenységcsoportokat alakitsanak ki, amelyek tobb elemi tevékenységet
képesek leirni. Figyelembe kell venni az intézményrendszer tobbszintii miikodését, az
egyes vezetési szintek feladat- és funkcidbeli sajatossagait, a szintek hierarchidjaban
végbemend pénzfolyamat, illetve dokumentuméramlast.

3.2. Valamennyi szintjén az adott vezeto feleldssége és kotelessége, hogy:

. ismerje fel és értékelje a feleldsségi korébe tartozo teriileten eléforduld helytelen
gazdasagi tevékenység bekovetkezésének lehetdségét,

. alkossa meg illetve folyamatosan korszertisitse azon elvek, belsd szabalyzatok,
miikddési standardok, modszerek elemeit, amelyek alapjan elkeriili, korlatozza, illetve
megsziinteti a beazonositott kockézatokat,

. konkrét gyakorlati eljarasokat alakitson ki, amelyek 0sztonzik a munkavallalokat
feladataik végrehajtasara,

. a kialakitott FEUVE rendszer eredményességét fenntartsa és folyamatosan tokéletesitse,

. a belso ellendrzés jelentései alapjan az intézkedési tervet, a rendszer javitasara
vonatkoz6 javaslatokat megvaldsitsa.

3.3. A szervezet gazdalkodasat legjobban jellemz6 pénzforgalmi és kockazatviselési
szempontbol is meghatdrozo {6- és részfolyamatokat a szabalyzat I1. fejezet a 4.2.3.
pontja tartalmazza. A f6 folyamatok iranyitasaval, kezelésével, megvaldsitasaval
kapcsolatos feladatokat a Kozszolgalati Szabalyzat és azon beliil a koltségvetési
eldiranyzatok felhasznalasat meghatarozo szabalyzatok, utasitasok, eljarasi rendek irjak
elo.

3.4. Az Amr. szerint az ellenérzési nyomvonalat szoveges vagy tablazatos, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett modon lehet elkésziteni. A kiilonbozd f6 folyamatok
szervezeti szinten egységes kezelése ¢s Osszehasonlithatosdga érdekében indokolt az
ellenérzési nyomvonalak kialakitasanal részben azonos szerkezetet kell alkalmazni. Ez
azt jelenti, hogy meghatarozasra keriil a nyomvonal minimalis tartalma 3.4.3 pontban
definialt, amely a kiilonb6z6 6nkormanyzati intézmények szakmai sajatossagainak
megfelelden igény szerint tovabb bdvithetd, illetve a nem értelmezhetd rovatok
elhagyhatok.

3.5. Valamennyi kivalasztott nyomvonal esetében a folyamatgazdanak el kell késziteni a
részfolyamatok és a tevékenységek szoveges leirasat, amely magaban foglalja az
ellenérzési nyomvonal kialakitasanak céljat, jogszabalyi kornyezetét, a fontosabb
tevékenységek ismertetését €s sorrendjét, a tarsszervezetekkel valo kapcsolodasi
pontokat, a keletkez6 dokumentéaciok tartalmat, valamint a kockazatelemzés alapjan
kivalasztott ellendrzési pontokat.
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3.6.

3.7.

4.1.

Az ellendrzési nyomvonal folyamatabran torténd abrazolasat az Amr. lehetdvé teszi, de
alkalmazasat jelen szabalyzat nem teszi kotelezové. Szerkezetileg egyszerti, viszonylag
kis szdmu kozremiikddo egylittmiikodését igényld folyamatoknal indokolt lehet az
elkészitése, mert jol attekinthetden abrazolja a tevékenységek egymasutanisagat, belso
kapcsolatait, valamint az ellendrzési pontokat.

Az ellendrzési nyomvonal tablazatos formaban torténd abrazolasa minden esetben
kotelezo, a folyamatabra nem helyettesitheti. Ez a modszer alkalmas a gazdasagi
események teljes folyamatanak a leirdsara. Komplex tevékenységet végzo szervezetek
esetében célszerl az atfogo jellegii folyamatokbol kiindulni, majd azokat alabontva
alakithatok ki az egyszertibb f6-, illetve részfolyamatok.

4. Ellen6rzési nyomvonal teriiletei

Az ellendrzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabaly alapjan — az alabbi
tertiletekhez kapcsolodva keriilt meghatarozasra:

- tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,

- végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal, valamint

- az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala.

4.2. A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatdrozza az egyes
tervezéshez kapcsolddo, annak részeként definialhatd fotevékenység
megnevezEesét igy az alabbi kiemelt teriileteket:
- gazdasagi program,
- koltségvetesi koncepcio,
- koltségvetesi tervezes.
A kiemelt, fOtevékenységeken Dbelil —munkafolyamatok keriiltek
meghatarozasra.
Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra keriiltek a kovetkezok:
- eldzetes vezetdi ellendrzés
- modja, eszkdze,
- feladatellatoja,
- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- munkafolyamatba épitett ellendrzés
- modja, eszkoze,
- feladatellatoja,
- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- utolagos vezetoi ellendrzés
- modja, eszkdze,
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- feladatellatoja,
- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal

- részletes tablazatos ismertetését az 1. szamu tabla,

- Osszefoglald folyamatdbrajat az 1. szdmu folyamatabra
tartalmazza.

4.3. A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a
végrehajtashoz kapcsolodd, féfolyamatok, tevékenységek megnevezését igy
az alabbi kiemelt tertileteket:

- szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

- személy1 juttatasok €s a l1étszam-el6iranyzat felhasznalasa,

- dologi kiadéasok eldiranyzat felhasznélésa,

- felhalmozasi kiadéasok eldiranyzatanak felhasznalasa,

- sajat bevételek eldiranyzat teljesitése,

- allami tdmogatas, hozzajarulés, egyéb kézponti forrds eldiranyzat

teljesitése,

- f6konyvi és analitikus konyvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelées,

- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

- bankszdmlaforgalom kezelési tevékenység,

- leltarozasi tevekenyseg,

- selejtezési tevekenyseég,

- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység
(kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesites, ellenjegyzes),
- vagyongazdalkodas,

- féléves beszdmolasi tevékenység,
- éves beszamolasi tevékenység.

A kiemelt, fo6tevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek
meghatarozasra.
Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra keriiltek a kovetkezok:
- el6zetes vezetoi ellendrzés
- modja, eszkdze,
- feladatellatoja,
- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- munkafolyamatba épitett ellendrzés
- modja, eszkoze,
- feladatellatdja,
- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- utdlagos vezetdi ellendrzés
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- modja, eszkdze,
- feladatellatoja,
- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését a 2. szamu tabla,
- 0sszefoglalo folyamatabrajat a 2. szamu folyamatabra tartalmazza.

4.4. Az ellendrzési folyamatok ellen6rzési nyomvonala
Az ellendrzéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza
- a tervezési folyamatokhoz, illetve
- a végrehajtasi folyamatokhoz
kapcsolddo kiemelt fontossagu ellenérzési folyamatokat.

Az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
- részletes szoveges ismertetését az 1. szama melléklet
- 0sszefoglalo folyamatabrdjat a 3. szamu folyamatabra tartalmazza.

II.
A belso ellendrzési kotelezettség,

a belso ellendrzést végzo személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa

A koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szold 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 4. §
(2) bekezdése alapjan a szerv az alabbiak szerint rendelkezik a belsd ellendrzési
kotelezettseégrol, a belso ellendrzést végzd személy/szervezet jogallasanak, feladatanak
meghatarozasarol.

1. A belsé ellenérzési kotelezettség
A szerv koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az

elkészitett ,,Belsd ellendrzési” kézikonyve altal meghatarozott eldirasok szerinti belsd
ellendrzésrol.

A belsé ellendrzés kialakitasarol és megfeleld miikddtetésérdl — az allamhaztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a kdltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

2. A belso ellendrzési tevékenységet ellato személy/szervezet jogallasa

A belso ellendrzési tevékenység a 2. szamu mellékletben meghatdrozott formaban kertil
MegSZervezesre.
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A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét
- a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi,
- jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

Helyi 6nkormanyzatok esetében a helyi dnkorméanyzatokrdl szold 1990. évi LXV. térvényben
foglaltak az iranyadoak.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellendrok funkcionalis (feladatkori
¢s szervezeti) fiiggetlenségét, kiilondsen az aladbbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron

kiviili ellendérzések figyelembevételével,

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

C) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,

e) a belsd ellendr ellenérzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhato be.

A belsd ellendrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsd ellendrzési kézikonyv
tartalmazza.

A Dbelsd ellendrzést végzd személyek feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szoban
vagy irasban informacidt szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgdlati titkot, lizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eldirasok betartasaval.

3. Az ellatandoé feladatok
3.1. A belso ellenorzési tevekenység sordan végezendo ellendrzések

A belso ellendrzési tevékenység soran

- szabalyszerliségi,

- pénziigyi,

- rendszer ellendrzéseket €s

- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve

- informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint

- az éves beszamolokrol megbizhatdsagi igazolasokat és az eurdpai unids forrasok
tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.
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3.2. A belso ellendrzést végzo személyek munkavégzésének keretei

A belsé ellendrzést végzo személy munkéjat
- a vonatkozo jogszabalyok,
- a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani utmutatok és
- nemzetkozi belso ellenérzésre vonatkozo standardok, tovabba
- a Belso ellendrzési kézikonyv
szerint végzi.

Tablazatok, folyamatabrak, mellékletek

Téblazatok
1. szamu tablazat
A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
2. szamu tablazat
A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

Folyamatabrak
1. szamu folyamatabra
A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonalrol
2. szamu folyamatabra
A végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolddoé ellendrzési nyomvonalrdl
3. szamu folyamatabra
Az ellendrzeési folyamatokhoz kapcsolodo ellendrzési nyomvonalrol

Mell¢kletek
1. szamu melléklet
Az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonalarol
2. szamu melléklet
A belsé ellendrzési tevékenység ellatasi forméajanak meghatarozasa
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1. szamu tablazat

A tervezéssel kapcsolatos ellenorzési nyomvonal

Elozetes vezetoi ellenorzés

Folyamatba épitett ellenorzés

Utolagos vezetoi ellendrzés

Munkafolyamat, tevékenység Modja, eszkoze | Feladat | Hatdar- | Modja, eszkize | Feladat | Hatdar- | Médja, eszkize | Feladat | Hatdr-

ellatéja |ido ellatoja |ido ellatéja |ido

1. Gazdasagi program

-a képviselc'i-testl'ilet gazdaségi Megbeszélés Jegyz0 és Legalabb Tervezet megtekintése, | Jegyzod és Feladat Végleges gazdasagi Jegyz6 Aktualisan

., . o polgarmester | program konzultacio polgarmester | alatt min. program tervezet
programjanak elokészitése készitésen- egyszer | megtekintése,
ként ellenérzése
-a képviselc’i-testﬁlet gazdaségi Megbeszélés Jegyz6 és Cikluson- | Tervezet megtekintése, | Jegyz6 és Feladat A modositas tervezet, | Jegyz6 Aktualisan
., , =, polgarmester | ként min. konzultacio polgarmester | alatt min. illetve a feliilvizsgalat
programjanak modositasa, 1-szer egyszer | eredményének
feltilvizsgalata megtekintése,
ellenérzése

2. Koltségvetési koncepcio

- kOl’lCGpCié Osszeallitasa Megbeszélés, illetve a | Gazdasagi Koncepcio | Jogszabalyi és belsé | Gazdasagi Folyamatos | Megbeszélés, Jegyz0, A koncep-
targyév Y. éves | vezeto, Osszeallita- | eléirasokkal valé | vezetd konzultacio soran | Gazdasagi ci6 véle
gazdalkodasrol  sz06l6 | Jegyz6 sa elott folyamatos egyeztetés annak ellendrzése, | vezetd, ményez-
beszamolo tervezet hogy a koncepcioban | polgarmester | tetése el6tt
attekintése. figyelembe vették-e a
Az onkormanyzat helyen képz6do
bevételi  forrasainak bevételeket, valamint
szambavétele. az ismert
Az ellatand6 feladatok kotelezettségeket
felmérése (ha van,
akkor az
intézményekre is
kiterjedden).

- kOﬂCepCié Véleményeztetése Beszamoltatas, hogy a | Jegyzo A Beszamoltatds  arrol, | Gazdasagi A Dokumentum Jegyzo A
koncepcio koncepcié | hogy a | vezetd véleménye | ellendrzés: a koncepcio
véleményeztetése mely Osszedllitas | véleményeztetésre ztetés alatt | véleményeket csatoltak benyujtasa
szerveket érinti (helyi at kovetben | jogosultak megkaptak legalabb 1 |e a koncepciod eldtt
6nkormanyzati a koncepcio tervezetet alkalommal | tervezethez
bizottsagok, illetve
helyi kisebbségi
onkormanyzat )

- kOl’lCCpCi() bCHYﬁjtésa A _véleményezett Jegyzd, A )
koncepcio tervezet | polgarmester | benyujtas
benyujtas el6tti elott
attekintése
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- kOIlCGpCié megtérgyalésa A keépviselé-testiileti | Jegyzo, koncepcid
ilés jegyz6konyve | polgarmester | megtargyal
alapjan a  végleges, | , gazdasagi | 4sa utan
jovahagyott koncepcio | vezetd
attekintése

3. Koltségvetési tervezés

- a tervezet elkészitésére valo Szakmai konzultacid, | Polgarmester | Tervezési Kozponti iranyelvek, | Gazdasagi Folyamatos | A tervezés elméleti | Jegyz6 Tervezés

S . . L e értekezleten vald |, Jegyz0, | munkak utmutatok attekintése | vezetd szakmai soran
elmeletl, szakmai felkésziilés részvétel megbeszélése | gazdasagi elstt dokumentumai
vezetd meglétének ellendrzése
- a tervezés munkafolyamatokra frasos feljegyzés az | Jegyzo Tervezési Egyezetés, szobeli | Gazdasagi Folyamatos | Szobeli beszamoltatas | Jegyz6 Tervezési
i , i egyes tervezési munkak beszamoltatas, vezetd a tervezési feladatok feladatok
vald lebontasa, munkamegosztds | munkafolyamatok elbtt valamint az elkésziilt ellatasanak menetérdl végén
ellatasanak varhato irott anyagokba torténd
id6szakairdl, és a betekintés
munkamegosztas
rendjérol
- a tervezéssel kapcsolatos Szobeli, illetve irasbeli | Jegyz6 Tervezési | A tervezés | Gazdasagi Folyamatos | A tervezési | Jegyzo Tervezési
o , utasitas az  egyes munkak munkapéldanyaiba, vezetd dokumentaci - feladatok
feladatellatasra vonatkozo tervszamok el6tt alapszamitasaiba beleértve  valamennyi végén
altalanos szabélyok meghatérozésa alataimasztasanak torténd betekintés, tervszamot
f , rendjérol (pl. tajékoztatas kérés megalapozd szamitast,
¢s betartatasa tapasztalati  adatok, nyilvantartist stb -
részletes  szamitasok attekintése
stb. kovetelménye)
-a kéltSégVGtéSi rendelet Vezet6i szobeli | Jegyz0 Tervezési | A tervezési munkak | Gazdasagi Folyamatos | A tervezési | Jegyzo Tervezési
, b . L beszamoltatas munkak megkezdése sordn az | vezetd dokumentacio, a feladatok
mmrendj ének kialakitasa, a el6tt egyes cimrendek koltségvetési rendelet- végén
cimrend szerinti tervezés koltségvetésébe  valod tervezet cimrend
betekintés szerinti ellenérzése
- a tervezeés soran ellatandd Konzultacio az | Jegyzo Tervezési | Az egyeztetési | Gazdasagi Legalabb 1 | Az egyeztetés | Jegyzo Tervezési
L. ellatandd  egyeztetési munkak feladatok vezetd alkalommal | folyamatanak feladatok
egyeztetesi feladatok feladatokrol elétt dokumentumainak, ttekintése utdlag, a végén
feljegyzéseinek rendelkezésre allo
attekintése dokumentumok alapjan
-a személyi juttatésok és a A tervezést végzd | Jegyzo Személyi A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Jegyzo A személyi
, , ., , személy személyi juttatasok | szakmai vezetd alatt vonatkozoéan elkésziilt juttatasok
letszarn-elmranyzat tervezese juttatdasok tervezésére tervezése nyomonkdvetése  az legalabb 2 | tervezet ¢és az azt tervezési
vonatkozo jogszabalyi, el6tt elvégzett munka alkalommal | megalapozo feladatellat
illetve belsé attekintésével, sziikség szamitasok attekintése, asat
szabalyozasi esetén konzultacio illetve  beszamoltatas kovetden
hattérismereteirél vald az elvégzett feladatrol
tajékozodas, illetve a

sziikséges tajékoztatas
megadasa
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- a munkaadokat terheld _] arulékok |A tervezést  végzd | Jegyzd A A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Jegyzo A
B személy munkaadokat munkaadok | szakmai vezetd alatt vonatkozoéan elkésziilt munkaadok

tervezése terheld jarulékok at terheld | nyomonkdvetése  az legalabb 2 | tervezet és az azt at terheld
tervezésére vonatkozo, jarulékok | elvégzett munka alkalommal | megalapozd jarulékok
- a tervezésnél tervezése attekintésével, sziikség szamitasok attekintése, tervezési
alkalmazand6 - elott esetén konzultacid a illetve  beszamoltatas feladatellat
jogszabalyi személyi juttatasok az elvégzett feladatrol asat
ismereteirdl valo tervezését végz6 kovetden
tajékozodas, illetve a bevonasaval
sziikséges tajékoztatas
megadasa

- dOlOgl Jellegﬁ kiadasok tervezése |A tervezést  végzd | Jegyzd Pologi Aterve_zési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Jegyz6 A dologi
személy egyes dologi jellegi szakmai vezetd alatt vonatkozoan elkésziilt kiadasok
kiadasokra vonatkozd kiadasok nyomonkovetése  az legalabb 2 | tervezet és az azt tervezési
jogszabalyi, (Pl. afa) tervezése elvégzett munka alkalommal | megalapozo feladatellat
illetve belsd eltt attekintésével, sziikség szamitasok attekintése, asat
szabalyozasi esetén konzultacio illetve  beszamoltatas kovetden
(munkaruha, étkezési az elvégzett feladatrol
koltségtérités stb),
illetve a tervezésnél
figyelembe veendd
egyéb tényezokkel (Pl
feladatvaltozas)
kapcsolatos
ismereteirdl valo
tajékozodas, illetve a
sziikséges tajékoztatas
megadasa

- juttatésok, témogatésok tervezése Téjéquédés, oA Jegyzo A tf:riilet Aterve_zési folyamatok Gazdz]iységi A tervezés | A ) teri[iletre Jegyzo Aterﬁ!et_
tervezést végzd tervezése szakmai vezetd alatt vonatkozoéan elkésziilt tervezési
személy érintett el6tt nyomonkdvetése  az legalabb 2 | tervezet és az azt feladatellat
teriiletre  vonatkozo elvégzett munka alkalommal | megalapozd asat
jogszabalyi, bels6 attekintésével, sziikség szamitasok attekintése, kovetden
szabalyozasi (bele esetén konzultacio illetve  beszamoltatas
értve  a teriiletre az elvégzett feladatrol
vonatkozo helyi
rendeletet is)
ismereteir6l, valamint
a szerv tervezésnél
figyelembe veendd

kotelezettség-
vallalasainak
megbeszélése
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- beruhazasok felﬁjitésok és egyéb Téjékozodas, a | Jegyz6 A teriilet | A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Jegyzo A tertilet
LT tervezést végzo tervezése szakmai nyomon | vezetd alatt vonatkozoéan elkésziilt tervezési
felhalmozasi célu kladaSOk, személy érintett elott kovetése az elvégzett legalabb 2 | tervezet ¢és az azt feladatellat
témOgatésok tervezése teriiletre ~ vonatkozd munka attekintésével, alkalommal | megalapozd sat
aktualis  ismereteirdl, sziikség esetén szamitasok attekintése, kovetden
az onkormanyzat ilyen konzultacio,  javaslat illetve  beszamoltatas
iranyu elképzeléseirdl, terv variansok az elvégzett feladatrol,
valamint a  szerv kidolgozasara a tervvariansok
tervezésnél figyelembe megalapozottsaganak
veend$ kotelezettség- ellenérzése
vallalasainak konzultacidval,
megbeszélése
- saj at bevételek tervezése Az ismert és a varhato | Jegyzo, A teriilet | A tervezés folyaman a | Gazdasagi A tervezés | A bevétel tervének | Jegyzd A sajat —
bevételi forrasok | polgarmester | tervezése munkapéldanyok vezetd alatt elkészitése utan a bevételek
attekintése, elott attekintése, a meglévo legalabb 2 | tervezett adatokrol tervezése
konzultacié a szerzddésekkel egyéb alkalommal | konzultacio utan
folyamatban 1év6 dokumentumokkal
szerz6désekrol, valo Gsszevetése
testiileti
elképzelésekrol
- az 4llami témogatésok Az egyes forrasok | Jegyz6 A teriilet | A tervezési | Gazdasagi A tervezés | A bevételi tervek teljes | Jegyzo A teriilet
L., , , ? igénybevételi tervezetése | munkapéldanyok, vezetd alatt dokumentaciojanak tervezése
hozzéjarulasok, atvett lehetéségeinek elétt egyéb legalabb 2 | ellenérzése, — sziikség utan
pél’lZCSZkf)Z()k tervezése szakmai attekintése, az adatszolgaltatasok alkalommal | esetén szobeli
el6zetes egyeztetése, beszamoltatas
adatszolgaltatas  ujra beszamoltatas
ellenérzése
- az el6z0 évi pénzmaradvény A tervezés | Jegyzo A teriilet | A pénzmaradvany | Gazdasagi A tervezés | A pénzmaradvény | Jegyz6 A tertilet
, feltételeinek  szakmai tervezése tervezésének, vezetd alatt tervezését alatamasztd tervezeési
tervezese attekintése a elbtt szémitasainak legaldbb 1 | szamitasok ellendrzése feladatellat
jogszabalyi ellendrzése alkalommal asat
hattérismeretrél  valo kovetden
beszamoltatassal
- a bevételi és kiadasi elc'iirényza- El6zetes konczultacio | Jegyz6 A Az egyensuly | Gazdasagi A feladat | A bevételi és kiadasi | Jegyz6 Az
L, , a bevételi és kiadasi részteriilete | megteremtésére vezeto alatt el6iranyzatok oOsszesitett
tok egyenSUIyanak megteremtese, | elsiranyzatokrél, azok k vonatkozo levezetések, legalabb 1 | egyezdségének adatokat
tartalék és /Vagy hitel tervezése f66sszegeirdl, az tervezését | munkalapok alkalommal | ellendrzése az tartalmazo
egyeziség kovetben attekintése Osszesitett adatokat tervek
megteremtésének tartalmazo elkészitését
lehet6ségeirdl dokumentumok, kovetden
kimutatasok alapjan
- a rendelet-tervezet elkészitése El6zetes szakmai | Jegyz6, A A rendelet-tervezet | Gazdasagi A rendelet- | A kész  rendelet- | Jegyz6 A rendelet-
konzultacié a rendelet- | polgarmester | tervszamok | kidolgozasa soran | vezeto tervezet tervezet  attekintése, tervezet
tervezet tartalmaval, |, (pénziigyi | kidolgozasa | szobeli egyeztetés, Osszeallitas | illetve beszamoltatas a elkészitését
formajaval kapcsolatos | bizottsag utan illetve a félkész a soran | feladat ellatasarol kovetden
vezetdi elvarasokrol elnoke) anyagok, piszkozatok legalabb 2
attekintése alkalommal
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- arendelet-tervezetet megalapoz(’) Elozetes megbeszélés | Jegyzo, A rendelet- | Az informaciok | Gazdasagi Az Az informaciok | Jegyz6 A végleges
. , ey . yix a testiilet altal kért | polgarmester | tervezet elkészitése soran a | vezetd informacio | elkészitése soran a informécid
informaciok elkészitése informaciok elkésztését | dokumentumtervezetek k kész  dokumenticio elkészités
tartalmarol, kovetden R munkapéldanyok Osszeallitas | ellenérzése utan
mélységérol ellendrzése, a alatt
megbeszélés legalabb 1
alkalommal
- a rendelet-tervezet A vonatkozd belsé | Jegyzo, A rendelet- | Az eloterjesztés | Gazdasagi Az A kész elbterjesztés | Jegyzo Az
. ., ., eléirasok, pl. SZMSZ | polgarmester | tervezet Osszeallitasa kozben a | vezetd eléterjeszté | attekintése, szobeli eléterjeszté
elOter_] esztésének elkészitése attekintése, és az |, (pénziigyi | elkészitését | késziild s beszamoltatas a s
eldterjesztéssel bizottsag kovetben dokumentaciéba valo elkészitése | feladatrol elkészitését
szembeni  elvarasok | elndke) betekintés, illetve kozben kovetden
megbeszélése sziikség esetén legalabb 1
konzultacié alkalommal
- az dllamhaztartasi mérlegek A mérlegekre | Jegyz6 A mérlegek | A mérlegek készitése | Gazdasagi A mérlegek | A kész  mérlegek | Jegyzd Az Ants
. R vonatkozo jogszabalyi, elkészitése | soran a | vezetd elkészités | attekintése, szobeli mérlegek
Osszeallitasa és kotelezéen elstt munkapéldanyok sordn tajékoztatas kérése elkészitése
elkészitett belsd ellenbrzése,  sziikség legalabb 2 | munka elvégzésérdl utan
szabalyok esetén konzultacio alkalommal
megbeszélése,
iranymutatas a
mérlegek elkészitésére
vonatkozoéan
-a kﬁltSégVGtéSi rendelet A képviselo-testiilet | Jegyzo A testiileti
, , .., , rendeletet megtargyalo iilés elott
megtargyaldsa, jovahagyasa {ilésére, mint
tajékoztatast add
személy
felkésziiltségének
ellenérzése
konzultacioval
- az elemi k('jltségvetés Az elemi koltségvetés | Jegyzo Elemi Az elemi koltségvetés | Gazdasagi Folyamatos | Az elkészitett elemi | Jegyz6 Az elemi
, L, L., tartalmi koltségveté | megallapitdsa soran a | vezetd an koltségvetés és  a koltségveté
megallapitdsa, dokumentéaciojanak | ksvetelményeivel s munkapéldanyok jovahagyott s
elkészitése, tovabbitisa kapcsolatos  szakmai Osszeallitas | ellendrzése koltségvetési  rendelet elkészitését
ismeretek felfrissitése a el6tt attekintésével kovetden,
konzultacioval, a de annak
tervezési informacio
segédanyagok s
attekintésével rendszerbe
valo
tovéabbitasa
eldtt
-a kéltségvetési dokumenticidok A kész dokumentaciok | Jegyz6 A A dokumentaciok | Jegyz6 Alkalomsz
. kezelésére vonatkozo dokumenta tarolasanak ellendrzése ertien
megorzZese utasitas megadasa cidk beszamoltatassal,
elkészitését illetve a  kezelés
kovetben modjanak attekintése
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2. szamu tablazat

A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

Elézetes vezetdi ellenorzés

Folyamatba épitett ellendrzés

Utdlagos vezetdi ellendrzés

Munkafolyamat, tevékenység Modja, eszkoze | Feladat | Hatdr- | Modja, eszkize | Feladat | Hatdar- | Médja, eszkize | Feladat | Hatdr-
ellatéja | ido ellatéja |ido ellatéja |ido
1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizalisa
- mikodést megalapoz() Megbeszélés Jegyz6 Legalabb Tervezet megtekintése, | Jegyzd Feladat Kész szabalyzatok Jegyz6 Aktualisan
p Lo, évente konzultacio alatt min. | megtekintése,
szabalyzatok elkészitése, egyszer | ellendrzés
aktualizalasa
-a pénzugyl- gazdélkodé31 teriilet Megbeszélés Jegyz6 I;egalébb Teweze} r.n,egtekimése, Jegyz6 Feladat_ Kész sz_abi:ilyzatok Jegyz6 Aktualisan
et -, ., . évente konzultacio alatt min. | megtekintése,
koltségvetési végrehajtasi egyszer | ellendrzés
szabalyzatainak elkészitése,
aktualizaldsa
2. A személyi juttatasok és a létszam eldiranyzat felhasznalasa
- személyi juttatésok és a 1étszam A feladat ellétéséva.l Jegyz6 A A nyilvantartasok, | Gazdasagi- | Az év | A nyilvantartasok | Jegyzd Evente
e, I kapcsolatos  vezetdi koltségveté | kimutatasok vezetd soran vezetésérol legalabb a
elolranyzat felhasznalasanak elvarasok s vezetésének havonta 1 | beszdmoltatas féléves,
nyomon kovetése megbeszélése jovahagyés | attekintése, alkalommal illetve az
at kovetden | alapdokumentumokkal éves
valé egyeztetése beszamolo
hoz
kapcsolodv
a 1
alkalomma
[
- jutalom el(')'irényzata és a A teriiletre vonatkoz6 | Jegyzd Jutalom A jutalmazas | Gazdasagi Eldiranyzat | A teriiletre vonatkozo | Jegyzo Evente
. , R . jogszabalyi ¢és bels6 eléiranyzat | el6iranyzatanak vezetd valtoztatas, | nyilvantartasok, legalabb a
jutalmazasra kifizetett OSSZGgek szabalyozasi kérdések anak meghatéarozasanak, illetve szamitasok  utélagos féléves,
ellendrzése megbeszélése meghataroz | valamint a Jutalom attekintése illetve az
asa, illetve | kifizetésének nyomon kifizetése éves
felhasznala | kovetése, a szamitasok elott beszamolo
sa eldtt ellendrzése hoz
kapcsolodv
a 1
alkalomma

224




-az el('iirémyzat-felhasznélési terv Az eldiranyzat- | Jegyzo A Az eléiranyzat- | gazdasagi Havonta 1| Az eldiranyzat- | Jegyz0 Evente
L. , , felhasznalasi terv negyedéven | felhasznalasi iitemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és legalabb a
Szemelyl _]U—ttataSOkra vonatkozd személyi juttatdsokra ként min 1 | teljesitésének annak teljesitésérdl féléves,
részének betartasa. modositasi vonatkozd  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — valo beszamoltatas illetve az
. . ’ , attekintése, vezetoi dokumentumok éves
javaslatok kidolgozasa irdnymutats alapjan beszamold
megadasa hoz
kapcsolodv
a
3. A dologi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa
-a dOlOgl kiadasok beszerzésével A feladatok, | Jegyz6 Evente 1-|A feladat ellatokkal | Gazdasagi Igény A feladatok, | Jegyz6 Evente
, tevékenységek, szer, illetve | valo megbeszélés vezetd szerint tevékenységek, legalabb a
kapcsolatos munkamegosztas szakfeladatok  és  az feladatvilto szakfeladatok  dologi féléves,
attekintése teVékenységi altaluk felhasznalt zaskor kiadasaiért felelds illetve az
. , , dologi kiadasok személyek szobeli éves
temletenkent, feladatonkent, attekintése, feleldsok beszamoltatisa a beszamold
szakfeladatonként meghatarozasa végzett hoz
tevékenységiikrdl kapcsolodv
a
-a megrendelések és A megrendelések és a | Jegyz6 Evente 1- | A felallitott rendszer és | Gazdasagi Havi A felel6sok | Jegyzo Evente
o , dologi kiadasok szer, illetve | az utasitas ellendrzése | vezetd rendszeress | beszamoltatasa legalabb 2
felhasznalasok kezelése felhasznélasa rendjére feladatvalto |a  nyilvantartasokba éggel alkalomma
vonatkozo utasitas zaskor valo betekintéssel, |
kiadasa, rendszer illetve
felallitas beszamoltatassal
-az el(')'irényzat-felhasznélési terv Az eléiranyzat- | Jegyzo A Az eléiranyzat- | Gazdasagi Havonta 1| Az eliranyzat- | Jegyzo Evente
RS , felhasznalasi terv negyedéven | felhasznalasi iitemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és legalabb a
dOlOgl kiadasokra vonatkozo dologi kiad4dsokra ként min 1 | teljesitésének annak  teljesitésérsl féléves,
részének betartasa. modositasi vonatkozd  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — vald beszamoltatas éves
. . > , attekintése, vezetbi fokonyvi kivonat beszamold
javaslatok kidolgozéasa irAnymutatas alapjan hoz
megadasa kapcsolodv
a
4. A felhalmozasi kiadasok eléiranyzatanak felhasznalasa
- a felhalmozasi kiadasok A felhalmozasi | Jegyz6 Evente 1-| A feladat -ellatokkal | Gazdasagi Sziikség A beruhazasi | Jegyz6 Evente
S, kiadasok teljesitésével szer, illetve | valo megbeszélés, a | vezetd szerint tevékenységrol a legalabb a
teljesuesevel kapCSOIatOS kapcsolatban a dontés nagyobb dontéselokészités, a feladatellatok utélagos féléves,
fe|916SSégi katEg(')riék attekintése elokészitésért felhalmoza | dontés, és a dontés szobeli beszamoltatasa illetve az
(elékalkulacio, si  kiadas | végrehajtas a megvalositassal éves
arajanlatok) valamint a esetén dokumentum kapcsolatos beszamolo
dontésért, valamint a tervezeteinek dokumentumok hoz
dontés  végrehajtasért attekintése parhuzamos kapcsolodv
felelsok attekintésével a
meghatarozésa, a
vonatkozd bels6

szabalyok attekintése
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-az el('iirényzat-felhasznélési terv Az ) ,e.léirényzat- Jegyz6 A ) Az ) ,gl(')'i"rényzat- Gazdz}ségi Havonta 1| Az ' 'e_l('iirényza,t- Jegyz6 Evenfe
L, , | felhasznalasi terv negyedéven | felhasznalasi iitemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és legalabb a
felhalmozasi kiaddsokra vonatkozd | felnalmozsi ként min 1 | teljesitésének annak  teljesitésérdl féléves,
részének betartasa. modositasi kiadasokra vonatkozo alkalommal | figyelemmel kisérése — valo beszamoltatas éves
. . ’ , részének  attekintése, fokonyvi kivonat beszamold
javaslatok kidolgozasa vezetdi  irAnymutatas alapjan hoz
megadasa kapcsolodv
a
5. A sajat bevétek eldiranyzat teljesitése
-a Sajét bevételek beszedésével A ' ) feladatok, | Jegyz6 Eventfe -1 A ,feladat ?Hrét(')kkal Gazdeségi Igén_y A ) ) feladatok, | Jegyz6 EvenFe
, tevékenységek, szer, illetve | val6 megbeszélés vezetd szerint tevékenységek, legalabb a
kap0801atOS munkamegOSZtaS szakfeladatok ¢és az feladatvalto szakfeladatok féléves,
attekintése tevékenvséoi altaluk beszedendd zaskor bevételeinek illetve az
. | yseg , bevételek, és a beszedéséért  felelds éves
teriiletenként, feladatonként, beszedéssel személyek sz6beli beszamolo
szakfeladatonként kapcsolatos  feladatok beszamoltatasa a hoz
attekintése, felel6sok végzett kapcsolodv
meghatarozasa tevékenységiikrdl a
- a bérleti diJ ak beszedése A meglévo | Jegyzo Evente 1- | A felallitott rendszer és | Gazdasagi Havi A felel6sok | Jegyzo Evente
szerzOdések és a szer, illetve | az utasitas ellendrzése | vezetd rendszeress | beszamoltatésa, a legalabb 2
bérleti dijakra, sziikség a  nyilvantartisokba, éggel rendelkezésre allo alkalomma
feltételekre vonatkozo esetén bérleti  szerzédésekbe dokumentumok |
szabalyozasok valo betekintéssel, ellenérzése
attekintése, a illetve
bérbeadasokkal beszamoltatassal
kapcsolatos
lebonyolitasi  eljaras
meghatarozasa
- az adobevételek beszedése Az adébevé.t.elekke'l Jegyzo Event_e 1- | Az adodztatasi forl)tarrnat Gazdz}ségi Havi A ) ) feleldsok | Jegyzo Evenfe
kapcsolatos  kdzponti, szer, illetve | figyelemmel kisérése, | vezetd rendszeress | beszamoltatésa, a legalabb 2
és helyi jogszabalyok sziikség az adobevallasok, éggel rendelkezésre allo alkalomma
(rendeletek) esetén illetve  adokivetések dokumentumok 1 (a féléves
attekintése, a kezelésének ellendrzése, a féléves és az éves
fontosabb ellenérzése, a fizetési és éves iddszakra a beszamolas
valtozasokkal fegyelem tervezett, a tényleges hoz
kapcsolatos nyomonkdvetése, addbevétel, valamint a kapcsolodo
konzultacio adobehajtasi hatralékok attekintése; an)
intézkedésekre  valo beszamoltatas
utasitds
- egyéb az elézbekben ki nem Bevétel tipusonként a | Jegyzo Evente 1-|A meghatarozott | Gazdasagi Havi A feleldsok | Jegyzo Evente
, bevétellel kapcsolatos szer, illetve | eljarasi rend | vezetd rendszeress | beszamoltatasa, a legalabb 2
emelt bevételek eljarési rend sziikség | betartasanak éggel rendelkezésre 4l alkalomma
megbeszélése, esetén ellenérzése a dokumentumok |
felel6sok nyilvantartasokba, ellendrzése
meghatarozasa szerz6désekbe valo
betekintéssel, illetve
beszamoltatassal
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-az el('iirémyzat-felhasznélési terv Az eldiranyzat- | Jegyz0 A Az eléiranyzat- | Gazdasagi Havonta 1| Az eldiranyzat- | Jegyz0 Evente
, L, felhasznalasi terv sajat negyedéven | felhasznalasi iitemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és legalabb a
bevételekre vonatkozo részének bevételekre a ként min 1 | teljesitésének annak teljesitésérdl féléves,

4 u ftAQt i vonatkozd  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — valo beszamoltatas éves
b.etartasa’, mOdOSItaSl Javaslatok attekintése, vezet6i fokonyvi kivonat beszamold
kidolgozasa iranymutatis alapjan hoz

megadasa kapcsolodv
a
6. Allami tamogatasokkal, hozzajarulasokkal, egyéb kozponti forras eldiranyzatanak teljesitése
- az év kdzben 1gényelhet6 Az igényléssel | Jegyzd A Az igénylések | Gazdasagi Havonta 1| Az allami tamogatas | Jegyz6 Evente
, , , kapcsolatos negyedéven | rendjének, illetve azok | vezetd alkalommal | egyeztetd tabla, legalabb a
tamOgataSOk, hOZZ&_] arulasok, jogszabalyok, illetve ként min 1 | teljesitésének valamint a szervnél féléves,
egyéb forrasok igénylése tajékoztato  leiratok, alkalommal | figyelemmel kisérése kimutatott adatok éves
tovabba az igénylési az igényld egyeztetése, és szobeli beszamolo
feltételek attekintése dokumentumok, beszamoltatas hoz
valamint a tamogatast kapcsolodv
megitéld  értesitések a
alapjan
- pélyézatok Az egyes pélyézatok_ Jegyz6 Hgvonta A palyazatokkal | Gazdasagi Havonta 1| A _ palyazat | Jegyz6 He'lvonta
figyelésével, palyazati min 1 | kapcsolatos vezetd alkalommal | tervezeteinek min 1
elképzelésekkel alkalommal | tevékenység attekintése, alkalomma
kapcsolatos elvek, figyelemmel kisérése, jovahagyasa,  szobeli |
felel6sok a palyazati javaslatok beszamoltatas
meghatarozasa attekintése
7. Fokonyvi és analitikus konyvelés
-a fékOl’lyVl kél’lWCléS A fékonyvi konyvelés | Jegyz6 Evente 1| A f6konyvi konyvelés | Gazdasagi Havonta 1| A fékonyvi kivonatok | jegyz6 A
adott év alkalommal | kialakitott — rendjének | vezetd alkalommal | attekintése, a teljesitési beszamolas
sajatossagainak, , a | betartatasa a fokonyvi adatok i
valtozasanak kozponti, kivonatok és a elbiranyzattokkal,  és tevékenysé
attekintése. részletes szamlaforgalmak el6iranyzat- gekhez
A f6konyvi szamla szamlakeret | ellendrzésével, sziikség felhasznalasi kapcsolodo
alabontasokra vald -tikor esetén iranymutatassal ttemtervvel valo an, azok
igény meghatarozasa. ajanlas 6sszehasonlitasa, elott
A f6konyvi konyvelés megjelenés szobeli beszamoltatas
soran a ét kovetden
munkamegosztas
rendjének kialakitasa,
belsd hataridok
megadasa.
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- analitikus kényvelés A kozponti eldiras | Jegyzd Evente 1 |Az analitikus | Gazdasagi Havonta 1 | Szdbeli beszamoltatas | Jegyzd A
miatt kotelezd, illetve alkalommal | nyilvantartasok vezetd alkalommal beszamolas
a sajat bels6 , az adott | kialakitott  rendjének i
informacioigény évi ellendrzése a tevékenysé
kielégitése céljabol tényleges nyilvantartasokba valo gekhez
fontos analitikus konyvelési | betekintésre, azok kapcsolodo
nyilvantartasok munkak alapossaga, an, azok
korének, vezetési megkezdés | naprakészsége stb. elott
modjanak adott évre e elott szempontjabol
vonatkozd
meghatarozasa, az
esetleges valtozasokra
figyelemfelhivas
-a fékOHy'Vl kényvelés és az A feladasok rendjének, | Jegyz6 Evente 1[A feladasok | Gazdasagi Feladasonk | Szobeli beszamoltatas | Jegyz6 A
.. o, , e belsé szabalyozasanak alkalommal | elkészitésének vezetd ént 1 beszamolas
analitikus nyilvantartasok k0zotti | erintettekkel ~ valo , a | figyelemmel kisérlése, alkalommal i
kapcsolat, feladasok megbeszélése tényleges a feladasok szamszaki tevékenysé
konyvelési | ellendrzése gekhez
feladatok kapcsolodo
elott an, azok
elott
8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés
-a biZOﬂyl ati rend A bizonylati rend adott | Jegyz6 Evente 1[A bizonylati rend | Gazdasagi Feladasonk | Szobeli beszamoltatds | Jegyz6 A
évi kiemelt teriilteinek alkalommal | betartiasdnak nyomon | vezetd ént 1 beszamolas
attekintése, az , a | kovetése a alkalommal i
esetleges 11 elemek tényleges folyamatokba vald tevékenysé
megtargyaldsa konyvelési | betekintéshe, illetve gekhez
feladatok szdbeli beszamoltatas kapcsolodo
elott an, azok
elétt
- bizonylatkezelés A bizonylatkezelés | Jegyzo Evente 1|A bizonylatkezelés | Gazdasagi Havonta 1 | Szdbeli beszamoltatas | Jegyzo A
fontosabb teriileteinek alkalommal | betartdsdnak nyomon | vezetd alkalommal beszamolas
attekintése,  kiilonds , a | kdvetése a i
tekintettel az uj tényleges folyamatokba valo tevékenysé
bizonylatkezelési konyvelési | betekintéshe, illetve gekhez
tertiletekre feladatok szobeli beszamoltatas kapcsolodo
elott an, azok
eldtt
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9. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység

- a szerv készpénzforgalménak A pénztaros, p_énzta'r Jegyzd Evente 1|A ] o pénztar Gazd'cvlvségi Havonta 1 Apér}zt{%n' tevéken,ySég Jegyzo Evente 1-2
L, L o, . helyettes, illetve alkalommal | tevékenységének vezetd alakalomm | ellenérzése szobeli alkalomma
bony()htasa bevételi és kiadasi pénztarellendr , illetve | attekintése a al beszamoltatassal |
pénztérbizonylat alapj an Sze“mé'lyén'ek szﬁk_ség pe:nzte:m'laplc'),' illetve a
felilvizsgalata, a szerint pénztarjelentések
feleldsségi alapjan, sziikség esetén
nyilatkozatok rovancs készitése,
meglétének beszamoltatas
ellendrzése, az
Osszeférhetetlenségi
helyzetek felolddsa
10. A bankszamlaforgalom kezelési tevékenység
- abankszeimlaforgalom A i} bankszém,lérrl Jegyzo Evente 1 /,\bapkslzaimlaforgalom Gazdaségi Havonta 1|A b,ankszé,mla kezelési | Jegyz6 Evente 1-2
L, keresztil  bonyolodd alkalommal | attekintése a | vezetd alakalomm | tevékenység alkalomma
bonyohtasa forgalom soran a , illetve | banknaplo, illetve a al ellendrzése szobeli I
bankszamla felett sziikség bankszamlaforgalom beszamoltatassal
rendelkezési szerint tételes vizsgalataval
jogosultsaggal  birok
attekintése, a belsd
nyilvantartasi és
utalasi rend
megbeszélése
- az utalasok teljesitése Az l_ltalésok _teljesitési Jegyz6 Evente | 'Az u'talerisok rendjének Gazda}ségi Havonta 1 Bgszéfnoltat#gbejéyé Jegyz6 Evente 1-2
rendje  elveinek, a alkalommal | attekintése a | vezetd alakalomm | szamlék utalasi rendje alkalomma
vezetendd , illetve | nyilvantartasok al betartasarol |
nyilvantartasok sziikség alapjan, fizetési
tartalmanak szerint felszolitasok,
meghatarozasa késedelmes  fizetések
esetén konzultacid
11. A leltarozasi tevékenység
- a leltarozasra vonatkozo aktualis |4 leltarozassal | Jegyz6 Evente 1[A rlel.t.érrozésra Va}é Gazdz}ségi Leltérozésr, Besz'érr.l.olrtat'z'is a | Jegyzo Evente |
j , ., kapcsolatos alkalommal | felkésziilés soran | vezetd a vald | felkésziilésrél alkalomma
Szabaly()k attekintése jogszabalyi el&irasok , illetve | szakmai beszamoltatas, felkésziilés I
attekintése, a sziikség az alkalmazand6 soran  1-2
valtozasok szerint nyomtatvanyok alkalommal
megbeszélése attekintése
- a leltarozas értékelésénél Az ) eszkéz,ék, 'és. Jegyzo Evente 1 |Az ér.tékelré_s, soré'n Gazdz}ségi Leltérozésr, ]?e§zérr}o_ltatés az | Jegyzo Evente |
. o, , . forrasok értékelési alkalommal | szakmai  tajékoztatas | vezetd a valo | értekelési feladatok alkalomma
figyelembe veendo értékelési szabalyai . illetve | nyajtasa és konzultacio felkésziilés | ellatasarol |
szabélyok megbeszélése, ¢és a sziikség a feladatellatoval soran  1-2
leltarozasi szerint alkalommal

tevékenységre kihatod
feladatok

megbeszélése
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- a leltarozasi ilitemterv elkészitése |4 lyelt;,irrozyési utemterv | Jegyz6 Evente 1 A lfésyziilé titemterv Gazdz}ségi {deltérozési Bes,zér.l.loltatés oz Jegyz6 Evente 1
elkészitésével alkalommal | attekintése, vezetd itemterv elkésziilt leltarozasi alkalomma
kapcsolatos  feladatok , az | ellendrzése,  sziikség elkészitése | litemtervrol |
megbeszélése temterv esetén konzultacio alatt  1-2

késztése alkalommal

elott
- a leltarozasi teVékenység A ' ) lelteifozési Jegyz6 Evente 1 A, o leltarozas Gazdz}ségi L,eltéroz_és' A }el}éroz:éls zar6 | Jegyzo Evente 1

, , ., tevékenység eldtt a alkalommal | végrehajtasanak vezetd végrehajtas | jegyz6konyvének alkalomma

tenylEges Vegrehajtasa feladatok atbeszélése , a | attekintése a leltarozasi a alatt 1-2 | atvétele, sziikség |

leltarozas | dokumentumok alkalommal | esetén konzultacio

végrehajtas | alapjan

a el6tt

11. A selejtezési tevékenység

-a selejtezésre vonatkoz6 aktualis |A selejtezéssel | Jegyzo Evente 1|A rselfejfezésre va}() Gazde:ségi A o Besz'érr.l.olrtatfis a | Jegyzd Evente 1

| , ., kapcsolatos alkalommal | felkésziilés soran | vezeté selejtezésre | felkésziilésrol alkalomma

Szabaly()k attekintése jogszabalyi eldirdsok , illetve | szakmai beszamoltatés, val6 I
attekintése, a sziikség az alkalmazand6 felkésziilés
valtozasok szerint nyomtatvanyok soran  1-2
megbeszélése attekintése alkalommal

-a selejtezés kezdeményezése A , §elrejtezés Jegyz6 Evente 1|A kész[iil(')' s,elejtezési Gazde[lységi A o Bes,zérfloltatés o az Jegyz6 Evente 1
kezdeményezésével alkalommal | kezdeményezések vezetd selejtezési | elkésziilt a selejtezési alkalomma
kapcsolatos feladatok, , a | megbeszélése kezdemény | kezdeményezéssel |
jogkorok selejtezési e-z¢és kapcsolatban  ellatott
megbeszélése kezdemény elkészitése | feladatokrol

ezés alatt  1-2

hatéridejét alkalommal

megel6z6 3

hoénapban
-a Selejtezési tevékenység A , ) selej}ezési Jegyzd Evente 1 A, o selejtezés Gazde[lységi Sel&?jtezési, A”s&?lejtezési javaslat, | Jegyzo Szﬁlfség

, , ., tevékenység eltt a alkalommal | végrehajtasanak vezetd tevékenysé | eljarasok stb. szerint

tenylEges Vegrehajtasa feladatok atbeszélése , a | attekintése a selejtezési g alatt 1-2 | attekintése,

selejtezés | dokumentumok alkalommal | megbeszélése, a

végrehajtas | alapjan végleges  selejtezési

a el6tt dokumentumok

atvétele

12. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés)

- a teriiletre vonatkozo szabélyok Valamer]ln]yi jogkor Jegy;é, EvenFe A s,zabél“yc,)k, altalanos Gazde[lységi Havo[nta Szobeli beszémo%tatés Jegyz6 Szﬁlfség

, ., gyakorlasara polgarmester | legalabb 1 | érvényesiilésének vezetd legalabb 1-|a szabalyok szerint

attekintése jogosulttal koz0s alkalommal | figyelemmel kisérése, 2 betartasaval
megbeszélés, a ,¢évelején | szabalyozasban  1évo alkalommal | kapcsolatban
kozponti és a helyi értelmezési problémak
szabalyok attekintése, megbeszélése
értelmezése
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-a kételezettségvéllalésok A o Jegy;(’i, Even?e A o Gazdz}ségi Havoynta _Sz()beli beszamoltatas, | Jegyzd L,egalébb a
L, kotelezettségvallalasra | polgarmester | legalabb 1 | kotelezettségvallalasi vezetd legalabb 1- | illetve a féléves ¢és
bonyohtasa vonatkozé  eldirasok alkalommal | dokumentumok 2 kotelezettségvallalasok éves
megbeszélése, a ,évelején | attekintése, egyeztetése alkalommal | nyilvantartasanak, beszamolo
nyilvantartasokra mas dokumentumokkal valamint az hoz
vonatkozd  el6irasok eléiranyzat- kapcsolodv
rogzitése, pontositasa felhasznalasi titemterv a
teljesitésének
attekintése
-a kételezettségvéllalésok Az ellenjegyzés | Jegyzo Evente A ellenjegyz6, | Minden Szobeli  beszamoltatas | Jegyzd Legalabb a
K , kotelez6  jellegének, legalabb 1 | kotelezettségvallalasok | illetve kotelezettsé | az ellenjegyzési féléves ¢és
e”en_]egyzese koriilményeinek, alkalommal | ellenjegyzése soran az | Gazdasagi gvallalas tevékenységgel éves
tartalmanak ,évelején | ellenjegyzés vezetd esetén kapcsolatban beszamolo
megbeszélése, a tartalmanak megfeleld hoz
felhatalmazott kontroll ellatasa kapcsolodv
feladatellatok a
tajékoztatasa

-a teljesités szakmai igazolésa A teljesités sza%qnai Jegyz6 EvenFe A teljesités szakrpai Gazde}ségi Havonta 1- | Szobeli be'szémc')lta'tz'?s Jegyz6 Lregalébb a
igazolasa menetének, legalabb 1 | igazolasa menetébe | vezetd 2 a szakmai teljesités féléves és
az igazolas alkalommal | térténé betekintés, alkalommal | igazolasaval éves
szempontjainak, ,évelején | beszamoltatas. kapcsolathan beszamolo
valamint modjanak hoz
meghatarozasa, kozos A teljesités és a | Feladatellato | Folyamatos kapcsolodv
értelmezés kotelezettségvallalas an a

Osszehasonlitasa.

- érvényesités Az érvényesités | Jegyzo Evente Az érvényesités | Gazdasagi Havonta 1- | Szobeli beszamoltatas | Jegyzo Legalabb a
kotelez6  jellegének, legalabb 1 | mentébe torténd | vezetd 2 az érvényesitési féléves ¢és
koriilményeinek, alkalommal | betekintés, alkalommal | tevékenység ellatasaval éves
tartalmanak ,évelején | beszamoltatas. kapcsolatban beszamolo
megbeszélése, a Feladatellaté | Folyamatos hoz
felhatalmazott Az érvényesitend6 an kapcsolodv
feladatellatok dokumentumok ¢és az a
tajékoztatasa érvényesités alapjat

képez6 szakmai
igazolas, valamint
fedezet  meglétének,
Osszegszertiségnek, és
alaki  kovetelmények
betartasanak

ellendrzése

- utalvényozés Az utalvanyozasra | Jegyzo, Evente Az utalvanyozott | Gazdasagi Havonta Szobeli beszamoltatas | Jegyzo Legalabb a
vonatkozd  elbirasok | polgarmester | legalabb 1 | dokumentumok vezetd legalabb 1- féléves és
megbeszélése, alkalommal | attekintése, egyeztetése 2 éves
feladatellatok ,évelején | mas dokumentumokkal alkalommal beszamolo
tajékoztatasa hoz

kapcsolodv
a
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- utalvényozés ellenj egyzése Az ellenjegyzés | Jegyz0 Evente Az utalvanyok | ellenjegyz6, | Minden Szobeli beszamoltatas | Jegyzo Legalabb a
kotelez6  jellegének, legalabb 1 | ellenjegyzése soran az | illetve utalvanyoz | az ellenjegyzési féléves ¢és
koriilményeinek, alkalommal | ellenjegyzés gazdasagi s esetén tevékenyseéggel éves
tartalmanak ,évelején | tartalmanak megfelel6 | vezetd kapcsolatban beszamolo
megbeszélése, a kontroll ellatasa. hoz
felhatalmazott kapcsolodv
feladatellatok a
tajékoztatasa

13. Vagyongazdalkodas

- a vagyon nyilvéntartésa A Jegyzd Evente A Gazdasagi Legalabb Szoébeli beszamoltatas, | Jegyzd Evente
vagyonnyilvantartasra legalabb 1 | vagyonnyilvantartasok | vezetd negyedéve | vagyonkimutatasok egyszer,
vonatkozd  szabalyok alkalommal | ba valé betekintés, az nként attekintése legalabb a
attekintése, ,évelején | egyeztetést célzo beszamolo
megbeszélése dokumentumok hoz

elkészittetése kapcsolodv
a

-a meglévc’i vagyon hasznositasa A hasznositasi | Jegyz6 Evente A vagyonhasznositasra | Gazdasagi Legalabb Szobeli beszamoltatas, | Jegyz6 Evente
lehetéségek legalabb 1 | vonatkozé  elbirasok | vezetd negyedéve | vagyonhasznositassal egyszer,
szambavétele, a alkalommal | betartasanak nként kapcsolatos  bevételek legalabb a
vonatkoz6 bels6 ,évelején | ellendrzése az egyes és kiadasok beszamolo
szabalyok attekintése, hasznositdasok  soran megheszélése hoz
felel6sok (dokumentumok kapcsolodv
meghatarozasa ellenérzése, illetve a

beszamoltatas)

-a meglévc’i vagyon értékesitése Az értékesitésére | Jegyzo Evente Az _értékesitési Gazdasagi A vagyon | A vagyonvaltozasokkal | Jegyzo Legalabb
vonatkozo bels6 legalabb 1 | eljarasok figyelemmel | vezet6 értékesitése | kapcsolatos szamszaki negyedéve
szabalyok attekintése, alkalommal | kisérése, beszamoltatas elott és szobeli informéacid nként
értékesitési iranyok , év elején kérés
meghatarozasa

14. A féléves beszamolasi tevékenység

- a féléves beszamolo elkésztésére A vonatkozo | Jegyzd A féléves | A féléves beszamolora | Gazdasagi A féléves | A féléves beszamolasi | Jegyzo A féléves

, L, jogszabalyok beszamolo | valo  felkésziiltségrol | vezetd beszamolo | tevékenység soran beszamolas

valo felkésziilés attekintése, a kiadott elétt tajékozodss, késztése | szobeli tajékozodas i
atmutatok értekezletek el6tt és tevékenysé
megbeszélése megbeszélése soran g soran

sziikségsze legalabb 2-
rlien 3
alkalomma
[
- a féléves beszamolas f6bb Megbeszélés az egyes | Jegyzd A féléves | Egyezetés, szobeli | Gazdasagi Folyamatos | Szobeli beszamoltatas | Jegyz6 Féléves
, féléves  beszamolasi beszamol6 | beszamoltatas, vezetd a féléves beszamolasi beszamolas
mUﬂkafolyamatOkra valo munkafolyamatok elétt valamint az elkésziilt feladatok  ellatasanak i feladatok
lebontasa. munkame gOSZtéS ellatasanak varhato irott anyagokba torténd menetérol végén
’ idészakairol, és a betekintés
munkamegosztas
rendjérol
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- a féléves beszamoloval Szobeli, illetve irasbeli | Jegyzo A féléves | A féléves beszamolok | Gazdasagi Folyamatos | A féléves beszamolo | Jegyzd A féléves
, o, utasitds az  egyes beszamolas | munkapéldanyaiba, vezetd dokumentacid - beszamolas
kapCSOIatOS feladatellatasra eléiranyzatokhoz i munkdk | alapszadmitasaiba beleértve  valamennyi i
vonatkoz6 altalanos szabélyok tartozo beszamolas el6tt torténd betekintés, elGiranyzat-teljesitést, feladatok
, , , , rendjérél  (pl.  az tajékoztatas kérés és idbaranyos eltérést végén
meghatarozasa €s betartatasa idéaranyos teljesitéstél kifejtd, igazolo
valo eltérés szamitast,
magyarazata stb.) nyilvantartast, és
szoveges tajékoztatast
sth. — attekintése
- akéltségvetési rendelet Vezet6i szobeli | Jegyzd A féléves | A féléves beszamolds | Gazdasagi Folyamatos | A féléves beszamolo | Jegyz6 A féléves
, J . e, L, 1, beszamoltatas beszamoldé | munkdk megkezdésé | vezetd dokumentacidinak, a beszamolas
cimrend;jérdl valo tajékozodas, a munkak | soran  az  egyes hatarozat  (illetve) i feladatok
cimrend szerinti féléves elott cimrendek beszamolo rendelet tervezet végén
, , tervezetébe valo cimrendek szerinti
beszamolas betekintés dsszedllitasanak
ellendrzése
- a féléves beszamolo soran Konzultacio az | Jegyz0 A féléves | Az egyeztetési | Gazdasagi Legalabb 1 | Az egyeztetés | Jegyzo A féléves
, ) L. ellatando  egyeztetési beszamolo | feladatok vezetd alkalommal | folyamatanak beszamolas
ellatando egyeztetési feladatok feladatokrol munkik | dokumentumainak, attekintése utolag, a i feladatok
elott feljegyzéseinek rendelkezésre allo végén
attekintése dokumentumok alapjan
- a féléves beszamold szamszaki A féléves beszamolo | Jegyz6 A féléves | A szamszaki adatok | Gazdasagi Legalabb a | Szobeli beszamoltatas | Jegyzo A féléves
. I adatszolgaltatas beszamolo | valodisaganak vezetd féléves az adatok valodisaga beszamolas
adatainak el0készitése valédisaga érdekében munkak ellendrzése, a fokonyvi beszamolo | érdekében ellatott i feladatok
betartandd szempontok elott kivonat és az egyes elkészitése | feladatokrol, azok végén
megbeszélése szanmlaforgalmak elott 1 | eredményeirdl
ellenbrzése,  sziikség alkalommal
szerint a konyvelés
korrekcidja
- a féléves fékOl’lyVl kivonat A f6konyvi kivonat | Jegyz6 A fokonyvi | A cimrend szerinti | Gazdasagi A fokonyvi | A fokonyvi kivonatok | Jegyzd A fékonyvi
, , , .o cimrend szerinti kivonatok | fokényvi  kivonatok | vezetd, kivonatok | attekintése kivonatok
elkésztése cimrend szerint is elkészitésének Készitése | szamitasainak, cimek készitése elkeszitését
megbeszélése a el6tt esetleges vezetdi soran kovetden
konyvelési adatgy(ijtésének folyamatos
sajatossagok attekintése an
figyelembevételével
- a féléves beszamold szamszaki A féléves beszamold | Jegyzd A fokonyvi | A késziilo szamszaki | Gazdasagi A A szamszaki | Jegyz6 A
R szamszaki elkészitése kivonatok | beszamold vezet§ szamszaki | beszamolok attekintése szamszaki
elkészitése a cimrend szerinti készitése | tervezetekbe valé beszamolo beszamolo
fokonyvi  kivonatok utan betekintés elkésztése k
felhasznalasaval, az soran elkészitése
esetleges kritikus folyamatos utan
pontok megbeszélése an
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- a féléves beszamolot j(')véhagy() A jovahagyo | Jegyzd A A dokumentum | Gazdasagi A A dokumentum | Jegyz6 A tervezet
. dokumentum szamszaki | tervezetbe valo | vezetd feladatellat | tervezet  ellendrzése, elkészitése
testiileti dokumentum elkészitésével beszamold | betekintés, konzultacid 4s  soran | tajékoztatds kérése utdn
(hatérozat/rendelet) elkészitése kapcsolatos elvarasok elkészitését folyamatos
meghatarozasa, kovetben an
alapvet6
Osszefuggések
attekintése
- a féléves beszamold A féléves beszamold | Jegyzd A Az eloterjesztés | Gazdasagi A A dokumentum | Jegyz6 A tervezet
L. ., . P eléterjesztésével szamszaki | tervezet vezetd feladatellat | tervezet  ellenérzése, elkészitése
ClOtCI'_] esztésének Osszeallitasa kapcsolatos elvarasok, beszamold | dsszeallitasakor 4s  soran | tajékoztatds kérése utdn
fontosabb pontok utan folyamatos
tisztazasa an
- a féléves beszamold A képviseld-testiilet | Jegyzo A testiileti
, , ., , feléves beszamolot tilés el6tt
megtargyaldsa, jovahagyasa megtérgyals  iilésére,
mint tajékoztatast ado
személy
felkésziiltségének
ellenérzése
konzultacioval
- a féléves elemi beszamold Az elemi beszamolo | Jegyz6 A féléves | A féléves elemi | Gazdasagi Folyamatos | Az elkészitett féléves | Jegyzd A féléves
, L, ., tartalmi elemi beszamolo vezetd an elemi beszamold és a elemi
mega“apltasa, dOkumentaClOJanak kovetelményeivel beszdmolé | megallapitasa sordn a testiilet altal beszamold
elkészitése. tovabbitasa kapcsolatos  szakmai Osszeallitas | munkapéldanyok jovahagyott beszamold elkészitését
’ ismeretek felfrissitése a el6tt ellenérzése egyeztetése kovetden,
konzultacioval, a de annak
beszamol6 elkészitését informacio
segitd anyagok S
attekintésével rendszerbe
valo
tovabbitasa
eldtt
- a féléves beszamold A kész dokumentaciok | Jegyzd A A dokumentaciok | Jegyz6 Alkalomsz
L., ., kezelésére vonatkozo dokumenta tarolasanak ellenérzése erlien
dokumentaciok megorzese utasitas megadasa ciok beszamoltatassal,
elkészitését illetve a  kezelés
kovetden modjanak attekintése

15. Az
tevékenység

éves beszamolasi
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- az éves beszamolo elkésztésére A vonatkozd | jegyz6 Az éves | Az éves beszamolora | Gazdasagi A A beszamolasi | Jegyzo A
, S e jogszabalyok beszamold | vald  felkésziiltségrol | vezetd beszamolo | tevékenység soran beszamolas
valo felkésziilés attekintése, a kiadott elstt tajékozodas, késztése | szobeli thjékozodas i
Gtmutatok értekezletek elott és tevékenysé
megbeszélése megbeszélése soran g soran
sziikségsze legalabb 2-
riien 3
alkalomma
[
- az éves beszamolas f6bb MegbeszElés az egyes | Jegyzd Az éves | Egyezetés, szobeli | Gazdasagi Folyamatos | Szébeli beszamoltatas | Jegyzd A
, zarszamadashoz beszamol6 | beszamoltatas, vezetd az éves beszamolasi beszamolas
munkafolyamatokra valo kapcsolodd elétt valamint az elkésziilt feladatok  ellétasanak i feladatok
lebontasa munkamegOSZtéS munkafolyamatok irott anyagokba torténd menetérdl végén
i ellatasdnak  vérhato betekintés
id6szakairdl, és a
munkamegosztas
rend;jérol
- az éves beszamoloval Szobeli, illetve irasbeli | Jegyzo A A beszamolo | Gazdasagi Folyamatos | A beszamolo | Jegyz6 A
L utasitds az  egyes beszamolas | munkapéldanyaiba, vezetd dokumentacid - beszamolas
kapCSOIatOS feladatellatasra el8iranyzatokhoz i munkak | alapszamitasaiba beleértve  valamennyi i
vonatkoz6 altalanos szabélyok tartozo beszamolas el6tt torténd betekintés, elbiranyzat-teljesitést, feladatok
, , , , rendjérél  (pl. az tajékoztatas kérés ¢és idbaranyos eltérést végén
meghatarozasa €s betartatasa idSaranyos teljesitéstol kifejto, igazol6
valo eltérés szamitast,
magyarazata stb.) nyilvantartast, és
szoveges tajékoztatast
sth — attekintése
-a kéltSégVGtéSi rendelet Vezet6i szobeli | Jegyz6 A A beszdmolas munkak | Gazdasagi Folyamatos | A beszamolo | Jegyz6 A
, Lo L., L1, beszamoltatas beszamolas | megkezdésé soran az | vezetd dokumentacioinak, a beszamolas
mmrendj érol valod tajekozodas, a i munkdk | egyes cimrendek rendelet tervezet i feladatok
cimrend szerinti éves beszamolas el6tt beszamolo tervezetébe cimrendek szerinti végén
valo betekintés Gsszeallitasanak
ellenérzése
- az éves beszamolo soran Konzultacio az | Jegyz0 A Az egyeztetési | Gazdasagi Legalabb 1 | Az egyeztetés | Jegyzo A
. / , . ellatandd  egyeztetési beszamolas | feladatok vezetd alkalommal | folyamatanak beszamolas
ellatando egyeztetesi feladatok feladatokrol i munkdk | dokumentumainak, ttekintése utdlag, a i feladatok
elott feljegyzéseinek rendelkezésre allo végén
attekintése dokumentumok alapjan
- az éves beszamolo szamszaki Az éves beszamold | Jegyz6 A A szamszaki adatok | Gazdasagi Legalabb a | Szobeli beszamoltatas | Jegyz6 A
. e, adatszolgaltatas beszamolas | valddisaganak vezeto beszamold | az adatok valodisaga beszamolas
adatainak el0készitése valédisaga érdekében i munkék | ellendrzése, a fokonyvi elkészitése | érdekében ellatott i feladatok
betartand6 szempontok elott kivonat és az egyes elott 1 | feladatokrol, azok végén
megbeszélése szanmlaforgalmak alkalommal | eredményeirdl

ellendrzése,
szerint a
korrekcidja

sziikség
konyvelés
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-a pénzmaradvény, ésa személyi A o vornaFkoz() Jegyz6 A o A pfénzmaradvény- Gazdz}ségi A o Szobeli jbeszémolta]tés Jegyz6 A,
. , g , jogszabalyi hattér, a beszamolas | kimutatasok vezetd beszamolo | a pénzmaradvany pénzmarad
juttatadsok maradvanyanak vonatkozb belss i munkik | tervezetének készités | alakulasarol, és  a vany
meghatérozésa sngé}yok, ) a vezetett kozben ellrerrl('irzése,, az kézbe'n személy,i ' juttatasok kin}ute%ta;ls,
nyilvantartasok alatamasztast szolgalo legalabb 2 | maradvanyanak elkészitését
attekintése, a nyilvantartasok, alakalomm | felhasznalhatosagarol kovetden
kovetendd eljaras fokonyvi szamlak al
meghatdrozasa ellendrzése
- az éves f6k0nyV1 kivonat A fokonyvi kiVO'nﬁF Jegyzd A fokonyvi A ) cirgrend ) szerinti Gazd'cvlvségi A fokonyvi A f('%k(jflyvi kivonatok | Jegyz6 A fokonyvi
, | , .. cimrend szerinti kivonatok | fékényvi  kivonatok | vezetd, kivonatok | attekintése kivonatok
elkésztése cimrend szerint is elkészitésének készitése szAmitasainak, cimek készitése elkészitését
megbeszélése a elott esetleges vezetdi soran kovetden
konyvelési adatgyijtésének folyamatos
sajatossagok attekintése an
figyelembevételével
- az éves beszamolo szamszaki A, ) besyzairy(?l(') Jegyz6 A fokonyvi | A kfészﬁlfi szamszaki Gazde[lységi A, ) A , ) ,szérr.lsz,aki Jegyz6 A, _
., szamszaki elkészitése kivonatok | beszamolo vezetd szamszaki | beszamolok attekintése szamszaki
elkészitése a cimrend szerinti készitése tervezetekbe valé beszamolo beszamolo
fokonyvi  kivonatok utan betekintés elkésztése k
felhasznalasaval, az soran elkészitése
esetleges kritikus folyamatos utan
pontok megbeszélése an
- az 4llamhaztartasi mérlegek A ' mérlege}(rg Jegyzo Arpér}e,gek A Vmérlegek készitése Gazda}ségi Arm,ér,legek A 'ké,sz mérl@gek' Jegyzo AZ, AHT-s
. s, vonatkozo jogszabalyi elkészitése | soran a | vezetd készitése attekintése, szobeli mérlegek
0sszedllitasa és kotelezéen munkapéldanyok soran tajékoztatas kérés elkészitése
elkészitett belsd ellenérzése,  sziikség legalabb 2 utan
szabalyok esetén konzultacio alkalommal
megbeszélése,
iranymutatas a
mérlegek elkészitésére
vonatkozdan
- az éves beszémol()tj(')véhagyé A jovahagyo | Jegyzd A ) A dokumentunj Gazdz}ségi A ) A dOkurT!yentrum Jegyz6 A 'terye':zet
ey . S, dokumentum szamszaki | tervezetbe vald | vezet§ feladatellat | tervezet  ellendrzése, elkészitése
testiileti rendelet elkészitése elkészitésével beszamolo | betekintés, konzultacio 4s  soran | tajékoztatds kérése utdn
kapcsolatos elvarasok elkészitését folyamatos
meghatarozésa, kovetden an
alapvetd
Osszefuiggések
attekintése
- az éves beszamolo A% éves ) !)eszémolé Jegyzo A' ) Az eloterjesztés Gazdz}ségi A ' A dOkurT!rentrum Jegyzo A 'terrve;zet
L. L, . PO elGterjesztésével szamszaki | tervezet vezetd feladatellat | tervezet  ellenérzése, elkészitése
ClOtCI‘J esztésének Osszeallitasa kapcsolatos beszamolo | dsszeallitisakor 4s  soran | tajékoztatds kérése utdn
jogszabalyok, utan folyamatos
elvarasok, fontosabb an
pontok tisztdzasa
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- az éves beszamold A képvise!é-testiilet a | Jegyzo A tesziileti
, , e, , zarszamadast iilés elott
megtargyaldsa, jovahagyasa megtargyalé  iilésére,
mint tajékoztatast ado
személy
felkésziiltségének
ellendrzése
konzultacioval
- az éves elemi beszamold Az elc_:mi beszamolo | Jegyz6 Az ) elemi Az 'elen'}i' beszérpolé Gazd'cvlvségi Folyamatos | Az e':lkésrzit,ett el?mi Jegyz6 Az relerpi
, L, I tartalmi beszamolod | megallapitasa soran a | vezetd an beszamolo ¢s a testiilet beszamolo
mega“apltasa, dokumentacmjanak kovetelményeivel Osszeallitas | munkapéldanyok altal jovahagyott elkészitését
el kéSZitéSG, tovabbitasa I_(apcsolatos S_Zalfrrr]ai a elott ellenérzése beszamolo egyeztetése kovetden,
ismeretek felfrissitése de annak
konzultacioval, a informacio
beszamold elkészitését S
segitd anyagok rendszerbe
attekintésével vald
tovabbitasa
eldtt
- az éves beszamolo A késrz Vdokumentéci()lf Jegyz6 A ' A o dokumen’tvéci,ék Jegyz6 AIV!(alomSZ
, ey, v, kezelésére vonatkozo dokumenta tarolasanak ellendrzése erlien
dokumentéciok megorzZese utasitds megadasa ciok beszamoltatassal,
elkészitését illetve a kezelés
kovetden modjanak attekintése
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1. SZAMU FOLYAMATABRA

Tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja

1. GAZDASAGI PROGRAM

\ 4
ELKESZITES

\ 4
FELULVIZSGALAT

\ 4

2. KOLTSEGVETESI KONCEPCIO

\4
OSSZEALLITAS

VELEMENYEZTETES

\ 4
BENYUITAS

=
i =
=
=

A 4

TARGYALAS

A 4

3. KOLTSEGVETESI TERVEZES

\ 4
FELKESZULES

A 4

NMiinlkkameanncz

A 4

ALTALANOS SZABALYOK
MEGHATAROZASA

\ 4

Cimrend szerinti tervezés

v
EGYEZTETES

\ 4

R Ac7latac

Tar aaovananlyr

A 4

Rendelet tervezet, elSterjesztés, AHT-s mérlegek

A 4

RENDELET MEGTARGYALASA, JOVAHAGYASA
7338

\ 4

DOKUMENTACIO ELKESZITESE, TOVABBITASA, ORZESE




2. SZAMU FOLYAMATABRA

Vegrehajtassal kapcsolatos ellenorzési nyomvonal folyamatabraja

VEGREHAJTAS

\ 4

1. SZABALYZATOK

\ 4
ELKESZITES

\ 4

AKTUALIZALAS

2. SZEMELYI JUTTATASOK

\ 4

ELOIRANYZAT »  ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI

FELHASZNALAS o] JUTALOM KIFIZETES UTEMTERV BETARTASA,

NYOMONKOVETESE 4 . MODOSITASI JAVASLAT

K—> ELLENORZESE
3. DOLOGI KIADASOK

BESZERZESI »  ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI

TEVEKENYSEG v MEGRENDELESEK UTEMTERV BETARTASA,

ELLENORZESE MODOSITASI JAVASLAT

4. FELHALMOZASI KIADASOK

v I ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI

FELELOSSEGI KATEGORIAK UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

A 4

5. SAJAT BEVETELEK

\ 4

A 4

MUNKAMEGOSZTASI ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI

FELELOSEG > BESZEDES UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

6. TAMOGATASOK, HOZZAJARULASOK

\ 4 \ 4
IGENYLES PALYAZATOK

7. FOKONYVI ES ANALITIKUS KONYVELES

] l
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FOKONYVI KONYVELES

ANALITIKUS KONYVELES

KAPCSOLAT, FELADASOK <

8. BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES

\ 4

BIZONYLATI REND

\ 4

BIZONYLATKEZELES <@

9. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG

A 4

PENZFORGALOM BONYOLITAS <

10. BANKSZAMLA FORGALOM KEZELESI TEVEKENYSEG

A 4

SZAMLAFORGALOM BONYOLITAS d UTALASOK ==

11. LELTAROZASI TEVEKENYSEG

\ 4

\ 4 \ 4

ISMERETSZERZES ERTEKELES UTEMTERV H LELTAROZAS

12. PENZGAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA

A 4

KOTELEZETTSEGVALLALAS

d KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE

A

A 4

v

TELJESITES SZAKMAI IGAZOLASA d ERVENYESITES

UTALVANYOZAS ﬁ UTALVANY ELLENJEGYZESE

\ 4

13. VAGYONGAZDALKODAS

\ 4
NYILVANTARTAS

PENZUGYI TELJESITES
I
v v
HASZNOSITAS ERTEKESITES
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— 14. FELEVES ES EVES BESZAMOLAS

A\ 4
FELKESZULES

A\ 4
MUNKAMEGOSZTAS

\ 4
CIMREND SZERINTI BESZAMOLAS

\ 4
EGYEZTETES

\ 4
RESZLETES FELEVI BESZAMOLO ELKESZITESE

\ 4
MEGTARGYALAS, JOVAHAGYAS

\ 4
DOKUMENTACIO

3. SZAMU FOLYAMATABRA

ELLENORZESI FOLYAMATOK
ELLENORZESI NYOMVONALA

KIEMELT ELLENORZESI FOLYAMATOK

1. SZABALYZATOK ELLENORZESE

P T

HATALYOSSAG d BETARTHATOSAG ES SZABALYOSSAG

2. SZEMELYI JUTTATASOK

) 4
NYILVANTARTASOK

' 1

BERSZAMFEJTES

A

\ 4
MEGBIZASI DIJAK

A

\ 4
JUTALOM

A




|

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI UTEMTERV

3. DOLOGI KIADASOK

\ 4
BESZERZES [«

\4
Eldiranyzat-
felhasznalas

A

\ 4

KIADAS, KOLTSEGHELYEK
AZONOSITASA

A

4. FELHALMOZASI KIADASOK

1

SZUKSEGESSEG ELLENORZESE — —
I GAZDASAGOS MEGVALOSITAS
y

ELLENORZESE

A

HATASTANULMANYOK —

1. szamu melléklet

Ellenorzési folyamatok ellenorzési nyomvonala

Az ellendrzési folyamatok behdlozzak a szerv valamennyi tevékenységét, igy kapcsolodnak a

kiilon meghatarozott:
- tervezéssel €
- a végrehajtassal
kapcsolatban ellatott feladatokhoz €s az ott ellatando ellendrzési tevékenyseégekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellendrzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a kovetkezok:
- a tervezési feladatok ellatasa soran munkamegosztast kell alkalmazni,
- gondoskodni kell arrol, hogy az egyes szamitasok mindig ellendrzésre keriiljenek,
- a felhasznalasra keriil6 alapdokumentumok teljességérol, valodisagarol kiillon meggydzddjenek,
legyenek erre vonatkozdan is feleldsok.

A végrehajtassal kapcsolatban az ellendrzési folyamatok sordn kiemelt fontossaguak a kovetkezok:

a) szabalyzatok korében:
- a szabdlyzatok folyamatos ellendrzése a jogszabalyoknak és belsd szervezeti felépitésnek,

folyamatoknak val6é megfeleldség szempontjabol,
- a szabalyzatok betarthatosaganak folyamatos ellendrzése, visszacsatolasok, a tilszabalyozas

csokkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele;
b) személyi juttatasok és 1étszam-gazdalkodas korében:
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- a rendelkezésre allo személyi nyilvantartdsok, valamint a kotelezd béremelések
figyelembevételének ellendrzése a tervezés soran, - beleértve a potlékokat, kiegészitéseket stb.
IS,
- a személyi juttatdsok bérszamfejtésénél ellendrzési pont beiktatdsa,
- a megbizasi szerzddések kotésénél, a dijak meghatarozasanal a szerzodések ellenjegyzésének
biztositasa,
- a személyi juttatasok bérszamfejtésére vonatkozd dokumentumok ellendrzése,
- a jutalomra felhaszndlni kivant 0sszegek eredetének és a kifizetés jogossadganak kifizetés
elo6tti ellenorzése,
- a személyi juttatdsok eldiranyzata gazdalkodasanak eldiranyzat-felhasznaléasi iitemtervvel
valé Osszehasonlitdsa, a kiemelt eldiranyzat felhasznalasinak nyomon kovetése (ne
torténhessen az eldiranyzatot meghalado kifizetés),
- fliggetlen bels6 ellendrzési feladatok ellatasa, és a tapasztalatok felhaszndldsa a gazdasagos
munkaero-felhasznalas érdekében;
¢) dologi kiadasok korében:
- a beszerzések Osszehangoldsa, a beszerzések gazdasdgos bonyolitdsa megszervezésének
folyamatos ellendrzése,
- az egyes eldiranyzatok felhasznaldsdnak nyomonkdvetése a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
feladatok ellatasa soran,
- a dologi kiadasok — készletek, szolgéltatasok — pontos felhaszndldsi helye megjeldlésének
ellendrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos raforditasairol megfeleld
informécio 4lljon rendelkezésre az Onkoéltségszamitashoz, valamint a gazdasidgossagi,
hatékonysagi, valamint eredményességi szamitasokhoz;
d) felhalmozasi kiadasok korében:
- a felhalmozasi kiadasok sziikségességének ellendrzésre,
- a sziikséges felhalmozas esetén a legoptimalisabb felhalmozasi modra vonatkozdan rovid,
kozép €s hosszu tavu ,tanulmanytervek” készitése, mely tartalmazzak a varhato fenntartasi
kiadasokat,
- a beruhazasi kiadasok gazdasagos megvalositasanak ellendrzése;
e) a bevételek beszedése korében:
- a lehetséges bevételi forrdsok rendszeres szambavétele, a sziikséges intézkedések,
lehetdségek meghatarozasa,
- a fizetési fegyelem nyomon kovetése, sziikség esetén a fizetési fegyelem javitdsara
intézkedések meghatarozasa,
- a szerv szamara legfontosabb bevételek kiemelt ellendrzése, attekintése,
- a bevételekre vonatkozé analitikus nyilvantartdsi rendszer nyomon kovetése, sziikség esetén
javaslattétel a részletezd nyilvantartdsok megvaltoztatasara, bovitésére,
- az allami tdmogatasoknal a jogosulatlan igénybevétel eléforduldsinak megakadalyozasa
érdekében folyamatos ellendrzés adatbekérés €s kozvetlen tajekozodas utjan,
- palyazati lehetdségek kihasznalasanak ellendrzése;
f) a fokonyvi €s analitikus konyvelés korében:
- az egymast kovetd munkafolyamatok feladatellatok szerinti szétvalasztasa, - lehetdség
szerint ne ugyanaz a szemely legyen pl.:
- az analitikus konyveld, mint a feladast készitd,
- a kontirozo6 konyveld, mint a tényleges konyvelést ellato,
- a feladatellatok igy egymas tevékenységébe beleldtnak, az esetleges hibakat konnyebben
megtalaljak, egymas jelzése alapjan megtorténik a hibak kijavitasa, a hidnyossagok potlasa,
- rendszeresen gondoskodni kell az
- analitikus konyvelés helyességérol, naprakészségérdl a rendelkezésre allo
alapdokumentumok alapjan,
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- a fokonyvi konyvelés helyességérol, (a szamlaforgalmak ellendrzésérdl feljegyzést
kell késziteni)
- a konyvelés ellendrzésérdl a beszamolasi tevékenység megkezdése elott gondoskodni kell;
g) a bizonylati rend és fegyelem korében:
- a bizonylatok utjanak, kitoltési rendjének betartasat kell ellendrizni az egyes végrehajtasi
folyamatokhoz kapcsolodva,
- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemlden legyenek kitoltve,
- biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellendrzést szolgalod aldiras helyek
kitoltottek legyenek, €s a feladatot tényleg el is lassak,
- a bizonylati rend és fegyelem korében kiilon figyelmet kell szentelni
- a hézipénztari pénzkezelésnek és bizonylatainak, ahol kiilon kiemelten fontos az
id6sorrendiség betartésa,
- a leltarozasi bizonylatoknak — ahol a leltarozas csak akkor lehet megfeleld, ha a
bizonylatokat megfeleld mdodon és tartalommal toltik ki,
- a selejtezési okmanyoknak — ahol a selejtezési dokumentumok a szamviteli
elszdmolas alapbizonylatdul szolgalnak;
h) vagyongazdalkodas korében:
- a vagyon folyamatos, megfeleld részletezettségli nyilvantartasanak biztositasa az
- ingatlanvagyon-kataszter, a
- vagyonkimutatds, valamint
- a mérleg adatainak és az abban taladlhatd adatokat alatamaszto fokonyvi és analitikus
nyilvantartési adatok alapjan,
- a vagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése;
1) a beszamolasi tevékenység korében:
- a beszamolokban szerepeltetett adatok valodisaga és teljessége biztositasa az egyes adatokat
alatamaszt6 dokumentumok, nyilvantartdsok folyamatos ellendrzésével,
- a beszamolasi tevékenység munkafolyamatokra bontdsaval az egymasra €piilo feladatok
ellatoinak el6z6 munkafolyamatot is ellendrzé tevékenységével.

A fiiggetlen belsd ellendrzés a kockazatelemzés alapjan segiti a szerv szdmara legnagyobb kockazatot rejtd
folyamatok, feladatok, tevékenységek ellendrzését, figyelemmel kisérését.

Daruszentmiklés, 2010.marcius 31.

Pulainé Varga Gabriella
jegyz0
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