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A POLpAR(’iRSEG CSABASZABADI
GEPJARMU-UZEMELTETESI SZABALYZATA

A Csabaszabadiért Polgardr Egyesiilet (roviditett név: PolgarSrség Csabaszabadi) a
személygépkocsival t6rténd polgardr szolgalat ellatasat a kovetkezok szerint szabalyozza:

A Polgaréri szolgalat személygépkocsival trténd ellatssat az Orszagos Polgarér Szovetség
Elndksége ,,A polgar8rségrél és a polgardri tevékenység szabalyairdl” sz616, 2011. évi CLXV.
torveny (a tovabbiakban Pétv.) 8. § (8) bekezdése szerint elfogadott Alapszabaly 10. pont g) és 27.
pont a) bekezdéseinek, valamint a Szolgélati Szabalyzat 104—107. pontjanak figyelembevételével
kiadott a polgardrszervezetek tulajdonaban (iizemeltetésében) 1év6 gépjarmiivek és a polgarérok
magantulajdonaban (lizemeltetésében) 16vé gépjarmiivek szolgalati céla igénybevételének
szabdlyozéaséra az alabbi szabélyzat és a jelenszabalyzatban leirtaknak egyiittesen kell alkalmazni.
Eltérésé esetén az OPSZ szabalyzata az iranyado.

1. A szabdlyzat hatilya kiterjed a PolgarSrség Csabaszabadi tulajdonaban és lizemeltetésében 16vE
gepjarmiivekre, tovabbé a polgarérok magantulajdonaban (lizemeltetésében) 16v8 gépjarmiivek
szolgalati célu igénybevételére.

2. A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed azon polgardrékre, akik a polgérdrség tulajdonaban,
lizemeltetésében 1év6 gépjarmiiveket vezetik, igénybe veszik — tovabba a magangépjarmiivek
tulajdonosaira, akik a jarmiiviiket szolgalati célra stengedik.

3. A polgdrirségnél rendszeresitett gépjarmiivek: L
A polgardr jarérszolgalatot ellato gépjarmiivek, amelyek POLGARORSEG felirattal, az
OPSZ logdjaval vannak ellatva;

4. A polgdrdér jirdrszolgdlatot ellits gépjirmiivek igénybevételének és haszndlatinak
rendje:
a) A gépjarmiivek az egyesiiletek tulajdonaban, illetve {izemeltetésében vannak.
b) A gépjarmiivek POLGARORSEG felirattal vannak ellatva.
¢) A gépjarmiiveket kizarolag a kozbiztonsag védelméhez, biinozés megel6zéséhez kapcsolodd
szolgalati feladatokhoz lehet igénybe venni.
Gépjarmii-igénybevétel szempontjabol szolgilati feladatnak minésiil:
- kozteriileti, kiilteriileti jardrszolgalat; kozteriileti figyelészolgalat; jelz86ri tevékenység,
tovabba a P6tv.-ben meghatarozott kiegészit feladatok veégzése
- apolgarbrszervezetek mitkodésével, feladataival kapcsolatos igénybevételek (példaul
oktatas, képzés, értekezletek, forumok, rendezvények, egyiittmiikodés, ellendrzés stb.)
d) A jarér gépkocsi igénybevétele az egyesiilet vezetbjének vagy az altala meghatalmazott
személynek az irdsos, visszavonasig érvényes engedélye alapjan torténhet
e) A polgardri szolgélat ellatdsa soran a gépjarmiivén figyelmeztets jelzést ado késziilék —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — mitkdtethetd. [P6tv. 17. § (2)] (A miikodtetés a
menetlevélbe bejegyzends.)
f) A polgarér jar8rszolgélatot ellaté gépjarmiivon POLGARORSEG felirath fényhid elhelyezhetd és
tizemeltethetd.
8) A jarér gépkocsi igénybevétele soran a Pétv. 17. § (3) bekezdése szerint személygépkocsi-
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menetlevelet kell vezetni. ( 1.sz.melléklet) A menetlevélen fel kell tiintetni a gépjarmii
vezetdjének nevét (olvashaté alairasat), az igénybevétel kezdd és befejezs idejét, az indulasi
cimet, majd a leparkol4si cimet, a koztes id8ben pedig csak a telepiilést (Budapesten a keriiletet),
illetve a telepiilés belteriiletét es/vagy kiilteriiletét kell rogziten. (A kilométeréra esetleges
meghibasodésat is rogziteni kell a menetlevélben, és becsiilt kilométert kell beirni.)

h) A gépjarmii szolgélat alatti és szolgalaton kiviili tarolasérol, parkolasarél az egyesiilet vezetdje
szobeli utasitdssal, illetve engedéllyel dont. A jarér gépkocsi parkolhat - els6sorban - az
egyesiilet székhelyén, ezen tilmenden: Csabaszabadi Onkormanyzat ingatlanain, kereskedelmi
egységek elott és kozteriileten, valamint polgarérok magénlakasan és ingatlanjain.

1) A jar6r gépkocsit szolgalati idén kiviil 6rz6tt vagy megfigyelt, lehetdleg zért helyen, garézsban,
udvaron, kertben kell megfelelden tarolni.

5. Magdntulajdonu gépjirmiivek igénybevételének rendje belfoldi kikiildetési

rendelvénnyel (2.sz.melléklet) tirténd elszamoldshoz:

a) A polgar6rék tulajdonaban (lizemeltetésében) 16vé gépjarmiivek is igénybe vehetdk
jarGrszolgélatra, polgardrrendezvényekre valb utazésra.

b) A magéancéli gépjarmiivek igénybevételének és utazisi koltség megtéritésének
engedelyezésére az egyesiilet elndke jogosult.

¢) A koltségtérités 6sszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett kilométer-
tavolsag szerint az iizemanyag-fogyasztasi norma és legfeljebb a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal
altal kozzétett izemanyagar alapul vételével kiszamitott lizemanyag-, valamint fenntartasi
koltségtéritésbol all.

d) A sajit gépkocsival megtett, az elszamol4s alapjat képez6 it hosszat tavolsagi térkép, ennek
hianyaban érvényes tavolsagi autébusz-menetrend alapjan kell meghatérozni. (Teljes
koltségtérités esetén Gtnyilvéantartast kell mellékelni.)

JarGrszolgalat esetén — ahol a feltételek megvannak — a magantulajdonti gépjarmiivén a

POLGARORSEG feliratot is el lehet helyezni,

6. Uzemanyag ellitds, -elszimolis

Az OPSZ/megyei szovetségek/egyesiiletek tulajdondban 1év8 gépjarmiivek lizemanyag fogyasztasi

normainak, valamint az iizemanyag-felhasznalas ellenértékének (tovabbiakban: iizemanyagkéltség)

meghatarozasa a kovetkezok szerint torténik:

a) Az lizemi hasznalatt, valamint személyi hasznalath személygépkocsik lizemanyag fogyasztasi
normajat — a médositott — 60/1992, (IV.10) Korm. rendelet 2. §-aban meghatarozott alapnorma,
illetve a 4. §-aban meghatarozott alapnorma-atalany alapjan kell elszdmolni. A gépkocsik vezetéi
nyilatkozatban valasztanak az elszamolasi médok Koziil, amelyen év kozben viltoztatni nem
lehet (3.5z.melléklet)

b) Az lizemanyag-fogyasztasi normanak a 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti

elszamolasa esetén a normékra kiilén potlék nem szamolhatd el!

¢) A Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés szerint elszdmolt motorolaj mennyisége nem haladhatja meg

az adott iddszak lizemanyag-felhaszn4l4si alapnorma 7 ezrelékét. A 4. § szerinti alapnorma-
atalany valasztésa esetén motorolaj nem szamolhaté el.

d) ["Izemanyagkéltség a Csabaszabadiért Polgéarér Egyesiilet tulajdondban vagy iizemeltetésében
1év6 gépjarmii esetében Csabaszabadiért Polgarér Egyesiilet nevére sz616 szamla és menetlevél
ellenében szamolhat6 el.

€) ["Izemanyag-megtakaritésb()l szarmazé ésszeget nem lehet kifizetni, mig a thlfogyasztis miatti

tobbletkdltséget a gépjarmii vezetSje koteles megtériteni, amennyiben a talfogyasztas nem
meghibésodas, illetve miiszaki hiba kovetkezménye. Az lizemanyag- és kendanyag-felhasznalas
keretében eléforduld rendellenességet, a jairmiivezetének fel nem réhaté tulfogyasztast vagy
hidnyt a szervezet illetékes vezetdjének azonnal jelezni kell. A lehetséges megéllapitasokat,
valamint a lassu (terep-) menetet és a jaré motoros all6 iizemmodot a menetlevélen rogziteni
kell, amelynek indokoltsagat az illetékes polgarérszervezet elnoke a menetlevélen és a havi
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kimutatdsban igazolja, illetve dont a tilfogyasztas (hidny) kovetkezményeir8l.(4.sz.melléklet)

7. Altaldnos rendelkezések

a) Az egyesiilet tulajdonban és lizemeltetésében 1évd gépjarmiiveket csak azok a polgarérok és
munkavallalok vezethetik, akik megfelelnek az 1/1975. (IL.5.) KPM-BM
egyiittes rendelet (KRESZ) 4. § (1) bek. a)—) pontjaban foglalt rendelkezéseinek:

Jarmiivet vezethet az, aki:
* a jarmii vezetésére jogszabalyban meghatarozott, érvényes engedéliyel
rendelkezik, és a jarmii vezetésétol eltiltva nincs;
* a jarmii biztons4gos vezetésére képes allapotban van, tovabba
* a vezetési képességre hatranyosan hat6 szer befolyésa alatt nem all, és
szervezetében nincs szeszes ital fogyasztasabol szarmazé alkohol.

b) Az igénybevétel esetén az egyesiilet vezetbje koteles meggy6z8dni a felsorolt
feltételek meglétérol.

¢) A polgarérségnél csak olyan gépjarmiivek vehet8k igénybe, amelyek érvényes hatosagi
miiszaki vizsgaval és a kotelezd felelGsségbiztositassal rendelkeznek.

d) A polgardrgépjarmiiveket rendszeresen vezetd polgarorok szamara ki kell adni az X100- 912
cikkszam(, IGAZOLVANY SZOLGALATI GEPJARMUVEK UGYINTEZOI
VEZETESEHEZ cimii formanyomtatvanyt (5.sz.melléklet) az engedélyezé aldirdsaval.

e) Az IGAZOLVANY visszavonasardl az engedélyezd koteles gondoskodni, amikor annak
birtoklasanak feltételei megsziintek.

Ezt a Csabaszabadiért Polgarér Egyesiiletre vonatkozo gépjarmii {izemelési szabalyzatot a
Csabaszabadiért Polgaror Egyesiilet Elndksége ..../2015.(VL.12.)CSPE-ELN szamu hatarozataval
elfogadta, az alkalmazésat a kihirdetést kovetden kell alkalmazni.

Csabaszabadi, 2015. junius 12.

Kesjar Matyés
elnék
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1. szamu melléklet

BED436201

Unmmbentartd pive dme:
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2. szamu melléklet

Kikildetési rendelvény
A hivatali, izleti utazés koltségtéritéséhez Sorszém:

200L_J évi_1 1 hé

Amunkéhatd Amunkavéilald
neve: N
eve: lakcime: N
: szilletéslideje, helye:
cime:
anyja nave; e =
adoszama: addazonosito jele: [ ‘ l l | I I I { [ ]
A gépjarmi rendszama: . tipusa:
Az Gzemanyag-felhasznélds madija: elapnorma szerint: liter/100 km vagy atalény a Ikettérfogat alapjén: liter/100 km
E A kikildetés, kilszolgalat Futas- APEH Utazési |Eleimezésil Széllas Le:
E B tel]g— fizemanyag kbltsgg- kdltségté- kditség kdtelezd
- N elrendelojenek | siimény | egységér | térités |rités (napi- reggeli
3 kezdete | vége utvonala és céija alairasa ) ) i i Ft) e
L — =
—— —
—1
‘7‘ L
Le: titieldleg:
Pénztérbizonylet sorszema: = Minddsszesen:
'gazolia: Utatvanyozta:
Kett: Kek:
PM &tal ajaniot
B, 18-73/0). 1. 82. - D 5458) Gyan, s forg.: Pétria Nyomda R, 1117 Budape, Hunyadi Jnoa it 7. Teleton: 463-0440, Faox: 4630450 M m] Elﬂaﬁ”
5I9 767M1o¢z7|
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3. szdmu melléklet

NYILATKOZAT

lizemanyag-fogyasztds elszdmoldsi modjinak megvdlasztisdrol

Alulirott ... RO tulajdonat képezo,
............................. forgalmi rendszamu személygépkocsi iizemanyag-fogyasztasanak
elszamoléaséanal

2015. junius 12-t61
a 60/1992. (IV. 1.) Kormanyrendeletben meghatarozottak koziil az alabbi modozatot
valasztom:
— a Kormanyrendelet 2. § szerinti alapnorma elszamolésa (*)
—a Kormanyrendelet 4. § szerinti alapnorma-4talany elszamol4sa (*)

(*A valasztott médozat aldhizandé!)

Csabaszabadi, ..........
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4. szamu melléklet

UZEMANYAG -ELSZAMO-
LAS 2015.

Csabaszabadiért Polgaror Egyesiilet
5609. Csabaszabadi, Gerendasi ut 4.
szamla szam

tankolt.menny.
érték
km.
allaés  kezdo
zard
Tipu- Alap-
GK. forgalmi rendszédma: sa norma liter/100km
Megtett
ilomé. Potlé- Meg-
Menetlevél ter kok Jegyzes
Sza- | Te-
Orszagati | Varosi [raz  |rep |Klima |Elsza-
Sza | alapnor- |forga- | fold- | dii- |(06.01- | molhato
Datum m Osszesen | maval lom |Gt [16Gt |09.01.) |benzin
110| 125
128% |  %| %| 105%  liter
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10.
0 0,000
0 0,000
0 0,000
0 0,000
0 0,000
0 0,000
0 0,000
0 0,000
0 0,000
0 0,000
0 0,000
0 0,000
0 0,000
Mindész-
szesen: 0 0 0 0 0 0 0,000
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5. szdmu melléklet

Iktatészam: /20

Engedély

a Polgarérség Csabaszabadi fenntartésaban 16v6
tipusi

- forgalmi rendszdmu személygépkocsi vezetésére,

Név:

Szig. sz.:

Jogositvany sz:

Ezen engedély visszavonasig érvényes.

Csabaszabadi, 20 _,
Aldiras:
Név:

elnék

8/8

J

1

*



Autdéhasznalati szabdlyzat
frta: Erdés Krisztian elndk

Jovahagyta: Szabd Laszl6 alelndk
Csattos Dévid szolgalatvezetd

A Gyorgyei Polgardr Egyesiilet gépjarmii hasznalati szabalyzata kiterjed a Tapiogyorgye
Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban 1év6 ,,NHE-384" frsz. Szolgélati gépjarmiire, valamint minden
gépjarmiire amivel az egyesiilet tagjai szolgalatot teljesitenek.

Gépjarmiivel torténd szolgalatot olyan gépjarmiivel lehet ellatni, amelyen jol lathato helyen
»Polgarérség” felirat el van helyezve.

Az ,NHE-384" frsz.-0i Suzuki Vitara tiptisu gépjarmi az Orszagos Polgarér Szévetség altal
rendszeresitett lathatosagi, valamint L, POLGARORSEG?” feliratt matricdkkal van felszerelve.

Sajat gépjarmd hasznalat esetén a szolgélatot teljesitd polgarér kételes a gépjarmiivet az egyesiilet
altal rendszeresitett magneses matricaval €s a ,,Polgarérség” feliratu fényhiddal ellatni, és a
szolgalatellatas végéig azt a gépjarmivon tartani!

NHE-382 frsz.-t Suzuki Vitara hasznalata:
I. Szolgalat kezdete

A szolgélat megkezdése el6tt a gépjarmiivezetd az Egyesiilet vezetése altal meghatarozott
helyrél a szolgélati irodaban atveszi a gépjarmii kulcsait, okmanyait.

A szolgalati gépjarmiivet az Snkormanyzat altal kijelolt garazsbol kell atvennie, ahol a
gépjarmii vezetdje koteles a szolgalat megkezdése el6tt meggy6zodni a gépjarmii miiszaki
allapotérdl, melyet fényképfelvételekkel rogzit és megkiildi az egyesiilet vezetésének.
Hiba észlelése esetén a gépjarmiivezetd haladéktalanul értesiteni koteles az egyesiilet
vezetését! Ebben az esetben a gépjarmiivel torténd szolgalat ellatas felfliggesztésre keriil
amig az egyesiilet vezetése fel méri az esetleges problémat!

A gépjarmiivezetd a szolgalatellatas soran kételes a menetlevelet vezetni!

II. Szolgalat ellatas soran

A szolgalatot teljesitd gépjarmiivezetd koteles a szolgalat ellatas soran a KRESZ szabalyait

megtartani!

Intézkedés esetén a gépjarmiivezetd koteles gondoskodni arrél, hogy a megallas soran a

gépjarmii a forgalmat nem akadalyozhatja!

Szolgélat ellatas soran a gépjarmiivet Tapiogyoérgye kiil- és belteriiletén lehet haszndlni,

amennyiben felettes szervidl egy€b utasits érkezik, €s mas telepiilésen van szikkség az | -+
egyesiilet munkéjara, haladéktalanul értesiteni kell az egyesiilet vezetését! @M@H&amﬁo‘]}’
Baleset, karokozas esetén a gépjarmiivezet6 koteles a szolgalat vezetését haladéktalanul 2

}
értesitent! %{ L@

III. Szolgalatellatas befejezése
A szolgalat ellatas sordn a gépjarmiivezetd — amennyiben mas utasitast nem kap — kételes az



dnkormanyzat 4ltal kijelolt gardzsban elhelyezni a gépjarmiivet, valamint a menetlevelet
lezérni.

A szolgalat végén a gépjarmiivezeté meggy6z6dik a gépjarmi allapotarol, melyet
fenykeppel rogzit, €s ismét elkiildi az egyesiilet vezetésének!

A gépjarmii kulcsat, okmanyait az erre kijelolt helyre elhelyezi!

A gépjarmiivezetére vonatkozo altaldnos szabalyok:

Szolgélati gépjarmiivet vezetheti aki:

A Gyorgyei Polgar6r Egyesiilet tagja

,»B” kategorias vezetdi engedéllyel rendelkezik

A KRESZ szabalyainak ismeretével rendelkezik, azt maradéktalanul megtartani képes
Szolgalat ellatas el6tt 24 6raval nem fogyasztott alkoholt

Szolgélat ellatas sordn a gépjarmiivezetd felelosséggel tartozik az altala vezetett gépjarmiiért, az
abban okozott karokat megtériteni koteles!

Az . NHE-382” Suzuki Vitara hasznélata Tapi6gyorgyén kiviil:
Tankolas:

Abony MOL kit

Tapidszele benzinkut

Ujszilvas benzinkut

Tankolés esetén az Egyesiilet nevére szamla kiallitas KOTELEZO!

Szolgélat ellatas sorén, ha felettes szervek az egyesiilet segitségét kérik, a szolgélati gépjarmiivet
1genybe kell venm'

6g-varrrarelore értesiteni kell Tapidgyorgye Onkormanyzatat.
Azonnah segitség nqutas esetén a gépjarmiivezetd haladéktalanul értesiti az egyesiilet vezetését!
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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK TELJESITESEROL

Az Alaptorvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében ,Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a kézérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”.

A személyes adatok védelmével és a kézérdekii adatok nyilvdnossigaval osszefiiggd alapvetd
rendelkezéseket az informaciés énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz616 2011.évi
CXIl. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatdsédnak tdmogatésa, a koziigyek atlathatoséga a kdzérdekd és a
kozérdekb8l nyilvdnos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fliz6d6 jog érvényesitése
érdekében, az Infotv., a kézérdek(i adatok elektronikus kbzzétételére, az egységes kdzadatkezel
rendszerre, valamint a kodzponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciéra vonatkozo részletes
szabélyokré! sz6l6 305/2005.(XIl. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listdkon szerepld adatok
kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrdl szolé6 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, valamint a
kapcsol6dé agazati jogszabélyokban foglaltak alapjan a kdzérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének és eltavolitdsénak szabdlyait, illetve az e feladatok
elldtasaval kapcsolatos munkakdroket, tovabba a munkakorok kozotti egyiittmiikodés rendjét az
alabbi Kbzzétételi és Publikalasi Szabalyzatban (a tovébbiakban: Szabalyzat) hatarozom meg.

R
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CEDA

1. A jelen szabalyzat célja annak régzitse, hogy a szabdlyzat hatdlya ala tartozé szervek miként
tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti kozzétételi kotelezettségiiknek.

2. Ennek keretében meghatérozza a kézzéteendd kozérdekl és kozérdekbdl nyilvdnos adatok,
valamint az dgazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kozzététel

a.) formai és tartalmi kovetelményeit;
b.) a publikalas folyamatat és annak felel&sségi rendjét;

c.) valamint a kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld adatszolgaltatasi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabdlyzat szervi hatdlya kiterjed Téapidgydrgye Kozség Onkormanyzatira (a tovabbiakban:
Onkorméanyzat) és az altala irdnyitott Tapidgyorgye Kozség Polgarmesteri Hivataldra (a
tovabbiakban: Hivatal).

2. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Onkorményzat tisztségviselSire, munkavillalira,
valamint a Hivatal valamennyi kdztisztvisel8jére, munkavéllaldjara, illetve a hivatali eljarasban
résztvevd egyéb kézremiikodékre (szerz6déses jogviszonyban dllékra) egyarant.
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3. A szabélyzat térgyi hatélya kiterjed az Onkorményzat és a Hivatal tevékenységeivel dsszefiiggs,
miikbdésik soran keletkez§, illetSleg a jogszabély altal kbzzéteendd kozérdekii és kozérdekbs!
nyilvanos adatok kérére.

4. A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatdak a jogszabaly altal védett adatokra (kiilonésen:
személyes adat, minGsitett adat, kiilonleges adat, izleti titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

1. A szabadlyzat kiilonosen az alabbi jogszabalyi és egyéb forrdsokon alapul:
a.) 2011. évi CXIl. torvény az informaci6s dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadségrél;

b.) 305/2005. (XiI. 25.) Kormanyrendelet a kbzérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalméra, az
adatintegraciora vonatkoz6 részletes szabalyokrél;

c.) 18/2005. (Xil. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listikon szerepl adatok kézzétételéhez
sziikséges kdzzétételi mintékrol.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Kozérdekii adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az &llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot,
valamint jogszabédlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében
Iévé és tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatésaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem-esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének maédjatol, 6nallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kilondsen a
hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a m(ikodést szabalyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkdtott szerz6désekre vonatkozé adat.

2. Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalit, megismerhetfségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kézérdekb6l nyilvdnos adat: a
kézfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskérében eljaré személy neve, feladatkére, munkakére,
vezetdi megbizésa, a kozfeladat elldtasaval 6sszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhet&ségét torvény elSirja.

3. Tartalomfelelds: az Onkormanyzat esetében a polgirmester, a Hivatal esetében a jegyzé. A
kézérdekii adatok elektronikus kbzzétételével kapesolatos tartalomfeleldsi feladatok ellstisa a
Hivatal szervezeti egységei utjdn torténik. Az egyes kozérdekii adatok kozzétételének
tartalomfeleléseit azon hivatali szervezeti egység vezetéje jeldli ki, amely szervezeti egység a
kozzétenni rendelt adatot tevékenységével elallitotta, vagy az adat miikodése soran, vagy ahhoz
kapcsol6déan keletkezett. (A tartalomfelel6s személyek nevét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

4. Tartalomkézlé: a Hivatal azon szervezeti egysége, amely — ha az tartalomfelelds jogosultséga
alapjan nem maga teszi kozzé az adatot — a tartalomfelelds éltal hozza eljuttatott adatokat a
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jogszabalyokban meghatérozott médon a honlapon kézzéteszi. (A tartalomkozl6 személyek nevét
az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

Elektronikus kozzététel: a kotelezden kozzéteendd kozérdekli adatoknak internetes honlapon,
digitdlis formaban, barki szamdra, személyazonositds nélkiil, korldtozastél mentesen,
kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés — és torzulds nélkiil kimdsolhaté mddon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabdl is
dijmentesen térténd hozzaférhetbvé tétele.

Kozzétételi folyamat: lehet statikus és automatikus. A statikus folyamat sordn a tartalomfelelfs a
kézzéteendd adatot a szabdlyzatnak megfelelSen eljuttatio a tartalomfelelds szdmdra, oki
gondoskodik annak megjelenitésérél. Az automatikus folyamat sordn a tartalomfelelésék a ,, ...
Onkormdnyzati rendszer megnevezése ..”, ha van ilyen rendszerben az egyes kézzétételi
egységekre vonatkozé nyilvdntartdsokat vezetik, karbantartjék vagy téltik, melyek adotait a

rendszer automatikusan publikdlja.

Altaldnos kozzétételi lista: az Infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatdrozza az elektronikus
kozzétételi kotelezettség korébe tartozd adatokat.

Kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly egyes &gazatokra, a kozfeladatot ellité szervtipusra
vonatkozéan meghatarozhat egyéb kdzzéteendd adatokat.

Egyedi kozzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetSje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatésag (a tovabbiakban: Hatosag) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabaly a kozfeladatot ellato szervre, azok irdnyitasa, felligyelete ald tartozé szervekre vagy
azok egy részére kiterjedd hatallyal tovabbi kotelez6en kozzéteendd adatkoért hatarozhat meg.

10. .

In.
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

Az Onkorményzat és a Hivatal koteles elésegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors
tajékoztataséat a szabélyzat korébe tartozé adatok vonatkozasaban.

Az Onkormanyzat és a Hivatal az 1. pont megvaldsitasa érdekében az Infotv.-ben meghatarozott
kozlérdekii adatok elektronikus kozzétételi kotelezettségének az Onkormanyzat honlapjan
(www.tapiogyorgye.hu) tesz eleget, a nyitdlaprol kézvetlenil elérhetd ,Kozérdekl adatok”
hivatkozds alatt.

A kbzzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kéthetS.

A kotelez6en kézzéteendd adatokon kivill, az Onkorményzat és a Hivatal a dontése és a
megismerési igények alapjan, elektronikusan kozzétehet mas kdzérdekii adatot is.
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Az 1. pontnak val6 megfelelés érdekében tovabba a jelen szabalyzat Ill. részében foglaltak szerint
az Onkormanyzat és a Hivatal lehet8séget biztositit a kezelésében Iévé kézérdeki adatok és
kdzérdekbd! nyilvanos adatok megismerésére.

2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

Jelen szabalyzat vonatkozasdban a kézérdek(i adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos
tartalomfelel8si feladatok ellitasa a Hivatal szervezeti egységei (itjan torténik.

A kozzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfelelseit, tartalomkézISit, az 1. sz.
fiiggelék tartalmazza, amelynek naprakészségérél a szervezeti egységek vezetbinek
kézrem(kodése mellett a jegyz6 gondoskodik.

A tartalomfelel&soket az egyes szervezeti egységek vezetdi, a tartalomkozléket a Jegyz6 jeloli ki.

Az informatikus feladata a honlap zavartalan miikédése technikai feltételeinek biztositasa és a
honlap adatbézisanak folyamatos mentése annak érdekében, hogy a miikidésében el64llt zavar
esetén a honlap adatbdzisa adatvesztés nélkiil helyredllithato legyen. A szervezeti egység
feladata tovabba a miikédési problémak 6sszegyiijtése és jelzése a honlapot lizemeltetd
szervezet felé.

A tartalomfelelds gondoskodik:

a.) a megjelenitendd adatok elGallitasars!, megszerkesztésérél és a tartalomkozld felé a
11. pontban szabalyzottakhoz igazodd hataridében torténs megkiildésérs;

b.) a kozzéteendd adatok naprakészségérdl, pontossagarol, szakszeriiségérél,
értelmezhet8ségéré! a kbzzététel elbtt és utén;

c.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérél, valamint a frissitett adatok tovabbitasarél a
tartalomkozI6 részére;

d.) aziddszeriitlenné valt adatok eltavolitasarél a tartalomkozlé kozremiikodésével;

e.) az egységes kozadatkeresS rendszerhez és a kozponti elektronikus jegyzékhez sziikséges
nyilvdntartdsi adatok, leiré adatok tartalomkézl6 részére megfelel6 formaban torténd
megkiildésérél.

A tartalomfelelds megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatds, torlés esetén
egylttmiikodik az informatikus a helyreailitasban, és az adatokat sziikség esetén Ujra atadja.

A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkormaényzatnal az adott szervezeti egységhez
kapcsolédéan keletkezett adatok kozzétételét a tartalomkozléhoz térténd megkiildés elétt a
szervezeti egység vezetdje hagyja j6va papir alapon feljegyzés formajaban vagy elektronikus tton
megkuldott jévahagyo valaszlevélben, amennyiben a tartalomkdzlé nem egyezik meg a szervezeti
egység vezetdjével, illetve a tartalomkdzivel. Amennyiben a tartalomfelelds és a tartalomkozIs
személye megegyezik, a tartalomfelel§s a tartalom kézzététele elétt jovahagyast kér a szervezeti
egység vezet§jétéi.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

1.

A tartalomkozl6 a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hataridében koteles
feladatét elvégezni.

Amennyiben a kdzzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja el6, az adat
frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megdrzési idd elteltéig nem sziintethetd meg, és az
adat mellett fel kell tiintetni az adatvéltozés (frissités) tényét, idejét, az 1ij dllapot fellelhetGségét,
az archivumban elérhet§ adat elavuldsat. (A frissitések rendjét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kdzérdeki(i adatok megvaltoznak, és ez érinti a kozzétett kdzérdekd adatokat
tartalmazod leir6 adatokat, a tartalomfelelds a kiilon jogszabélyban meghatérozott kozzétételi
egységekre vonatkozo leiré adatokat kételes a kdzzétételi listaban meghatarozott meg6rzési idd
alatt karbantartani, igy kiilénésen az tjonnan kézzétett kozzétételi egységre vonatkozd dj leiré
adatokat létrehozni, az eredeti (valtozas el6tti) kozzétételi egységben az Uj kozzétételi egység
elérhet6ségére utalni, a pontatlan, téves vagy idészeriitlen leir6 adatot helyesbiteni.

A szervezeti egység vezetdje felelSs, hogy a szervezeti egység miikodésével osszefliggh agazati
jogszabdlyokban foglalt kézzétételi kotelezettségek honlapon torténd publikiciéjarél a szervezeti
egység tartalomfelelSse a kdzzétételi listak kozzétételének jelen szabélyzatban foglalt rendje
alapjan gondoskodjon.

A tartalomfelelfs legalébb félévente — a szervezeti egység vezetSjén keresztiil - feljegyzéses
formdjaban tajékoztatja a jegyz8t az adatkdzlés keretében tértént f6bb informaciékkal
kapcsolatban.

Az informatikus — sziikség esetén a kiilsé iizemeltets bevondsa mellett — gondoskodik a
jogszabalyoknak megfeleléen a honlap kozérdekii adatok kozzétételére alkalmassa tételérél,
adatstrukturajanak, formajénak, tartalmanak kialakitdsarol, és az errél valé tijékoztatas
nyujtasarél. Folyamatosan gondoskodik tovabba arrél, hogy

g) a honlapon a kézzétételi listak szerint kotelez6en kozzéteendd kézérdeki adat elérhetd
legyen;

h.) a honlapon az egységes kézadatkeres6 rendszerre mutaté hivatkozast helyez el;

i.) folyamatosan gondoskodik arrél, hogy az automatikus kozzététel biztosits onkorményzati
rendszer, ha van ilyen, nyilvantartisaiban tarolt kotelezéen kozzéteends adatok
automatikusan kipublikalédjanak a weboldalt megjelenité szerverre.

.
A KOZERDEKU ADATOK ES A KGZERDEKBGOL NYILVANOS ADATOK
MEGISMERESENEK RENDJE

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

Az Onkormanyzat és a Hivatal kezelésében lévé kozérdeki adatot és kozérdekbdl nyilvanos
adatot erre iranyuld igény alapjén barki megismerheti.
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10.

11.

12

13.

14.

15.

A tartalomkdzl6 feladata ellatasa soran gondoskodik:

a.) atartalomfelel8s &ltal hozza megkiildott adatok atlathato és mindenki szdmara hozzaférhetd,
a kialakitott honlapstruktdraba illeszkedd kdzzételérdl;

b.) atartalomfelel@s altal jelzett adatok frissitésérdl, illetve eltavolitasarol;
c.) az adatkozlés kbvethetSségérdl;
d.) a tartalomfelel8s altal megkildott és a kbzzétett adatok egyez8ségéré;

e.) a szilkséges feltételek fenndllasa esetén az egységes kdzadatkeresd rendszerhez térténd
kapcsolédasral;

f.) az adatkezeld elérhet8ségi adatainak és a kozzétételi egységek leird adatainak az egységes
kozadat keresd rendszer lizemeltetéjének tovabbitasardl, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérol.

A tartalomkdzI6 koteles haladéktalanul ellendrizni az dtadott adatok formatum szerinti kbzlésre
valé alkalmassdgat. Alkalmatlansdg esetén a hidnyossdgok poétlaséval kapcsolatban
haladéktalanul megkeresi a tartalomfelel&st.

A nyomonkévethet8ség érdekében a tartalomfelelés a kozzéteend6 adatokat a tartalomkozldvel
egyeztetve a kdzzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xIs) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél Gtjan kdzvetleniil kiildi meg a tartalomkézI6 szdmara vagy amennyiben & a tartalomkozI6 is,
jogosultsaganak megfelel&en maga tolti fel azokat a honlap tartalommenedzselési kézikonyvében
foglaitak szerint.

Az adattovabbitdst, valamint a honlapon torténé megjelenitést gy kell elvégezni, hogy a
kozzététel idépontja és a kozlés id6tartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabalyban
foglalt hataridének A hatéaridé betartasa a tartalomfelel§s feladata.

A 11. ponttal ésszhangban a tartalomkdzl6 a tartalomfelelfs éltal megjel6lt id6pontig, ennek
hianyaban legfeljebb 5 munkanapon belil gondoskodik az Uj adatok kozzétételérdl, a
tartalomfelels altal kdzolt modositas, pontositds, javitds elvégzésérél, valamint a médositott,
pontositott, javitott adat torlésérél vagy archivumba helyezésérél, és errdl a tartalomfelelsnek
elektronikus levél atjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kzzétételére jogszabaly hatarid6t nem allapit meg, a tartalomfelels
az adatok keletkezését, valamint megismerését kdvets 10 munkanapon beliil tovébbitja azokat a
tartalomkoézléhoz. A tartalomkozI6 a publikalast kévet6en elektronikus levél ttjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfelel&snek.

A tartalomfelel8s — 6sszhangban az 5. b.) alponttal — kételes folyamatosan ellenérizni a honlapon
kozolt adatok idGszer(iségét.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy id@szeriitlenné valdsa esetén a tartalomfelelds
elGallitia a helyesbitett vagy frissitett kzzétételi adatokat tartalmazé publikélasi egységet és a
szabdélyzat alapjan megkiildi a tartalomkoz|6 részére.
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A megismerés szabalyairdl az Onkormanyzat holnapjan rovid, kozérthetd tdjékoztatdst kell
kozzétenni.

A kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld igények (a tovabbiakban: megismerési igény,
kérelem) teljesitésére vonatkozo eljarés az igény benydjtdsaval indul.

A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet benyujthatja sz6ban, irasban vagy elektronikus uton.

Az irdsban térténd megismerési igény benydjtasahoz az Onkorményzat honlapjan kozzétett, a
szabélyzat 1. sz. melléklete szerinti nyomtatvany alkalmazhaté. A formanyomtatvany hasznalata
nem kotelezd, de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat
feltiintetése a kérelem benyujtasakor.

A megismerési igény benyujtasanak helye

a.) szébeli kérelem esetében: 2767 Tdpidgydrgye, Szent Istvdn tér 1. Polgdrmesteri Hivatal
épliletében

b.) irasbeli kérelem esetében: személyesen az a.) pontban feltiintetett helyszinen személyesen,
lezart boritékban toérténd atadédssal vagy postai Uton az alabbi cimre: Tdpidgydrgye Kézség
Polgdrmesteri Hivatala 2767 Tdapidgydrgye, Szent Istvdn tér 1.

c.) elektronikus Gton: tapio@t-online.hu.

A megismerési igény dijmentesen nyujthato be.

2. A MEGISMERESI IGENY
VIZSGALATA

A megismerési igényeket a beérkezésiiket kdvetd 1 munkanapon beliil a jegyzd, illetve az altala
kijeldlt személy az alabbi szempontok szerint megvizsgélja:

a.) tartalmazza-e a szabdlyzatban foglalt és kdzzétett nyomtatvany szerinti adatokat;
b.) a megismerni kivant adatok kore egyértelmiien meghatarozhaté-e;

¢.) az adatok a Hivatal kezelésében vannak-e;

d.) a megismerni kivant adatok nem ming&siilnek-e jogszabaly alapjan védett adatnak.

Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjan
nem allapithaté meg egyértelmiien a megismerni kivant adatok kére, az ligyfelet a tartalmi
hianyossagok konkrét megjelolésével és azok pétlasiban torténé segitségnyujtds mddjara
irdnyuld tajékoztatas mellett hianypdtlasra kell felkérni.

Amennyiben megéllapitasra keriil, hogy az igényelt adatok nem a Hivatal kezelésében alinak,

a.) az igényt haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes szervnek és ezzel egyidejlleg az
Ugyfelet értesiteni kell errdl;
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b.) ha nem allapithats meg az illetékes szerv, az iigyfelet az igény teljesithetetlenségérs|
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az igényelt adatok jogszabdly alapjan védett adatnak
mindsiilnek, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérsi haladéktalanul értesiteni kell.

Az ligyfél az igényét az eljéras teljes id6tartama alatt barmikor visszavonhatja, az Onkorményzat,
illetve a Hivatal azonban jogosult a szabdlyzat 3. cim 3. pontja szerint keletkezett koitségeinek
megtéritését kérni.

3. A MEGISMERES! IGENY
TEUESITESE

A megismerési igénynek az Onkormanyzat/Hivatal az igény beérkezését kovets legrévidebb id6
alatt, de legfeljebb 15 napon beliil tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelentés terjedelmdi és teljesitése az alaptevékenység ellstisihoz sziikséges
munkaeréforras ardnytalan mértéki igénybevételével jarna, az 1. pontban meghatdrozott
hatéridé egy alkalommal legfeliebb 15 nappal meghosszabbithaté. Errél az igényl6t az igény
beérkezését kovets 15 napon beliil tdjékoztatni kell.

A megismerési igény teljesitése soran kizarlag a mésolat készitésével Gsszefiiggésben felmeriilt
kdltségge! aranyos térités kérhets. A kéltségtérités pontos Osszegét az Onkormanyzat/Hivatal az
igény teljesitését megelézéen koteles meghatarozni. A kéltségtérités italanos tételeit a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

A 3. pontban foglalt koltségtérités Osszegét a megismerési igényt benyujté igyfeléllel elére
kdz6Ini kell. Az ligyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon beliil nyilatkoztatni kell tovébbd, hogy a
koltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy mddositja.

Amennyiben az igényl§ nem vallalja a 3. pont szerinti kéltségtéritést, biztositani kell szamara a
betekintés lehetgségét, amelynek médjard! haladéktalanul tajékoztatni kell.

A megismerési igényekben a jegyz6 és a jegyz6 altal a 2. sz. fiiggelékben meghatarozottak szerint
kijelolt koztisztviseldk (a tovabbiakban: ligyintéz6) jogosultak eljarni.

A sziban el6terjesztett megismerési igények vonatkozasaban

a.) a tdjékoztatds azonnal széban is megadhato, amelyrgl feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés kételezd tartalmi elemei: megismerési igény benydjtasanak térgya, a benyujtas
forméja, a benyuijtas idépontja, a benyujté személy adatai, a kézérdekii adat igénylésének
médja, az igény teljesitését végzl ligyintézé személy, szervezeti egység, a teljesités datuma,
keltezés. A feljegyzéseket az igény teljesitését kovets 3 munkanapon beliil a jegyzé részére 4t
kell adni. A feljegyzéseket az -Hivatal elkiilonitett médon térolja és megérzi,

b.) amennyiben a tajékoztatds azonnal nem teljesithets, a szabdlyzat 1. sz. mellékletének
megfelel nyomtatvanyt kell kitslteni és az igény teljesitése a szabalyzat kovetkezd pontjai
szerint torténik.
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10.

11.

12.

13.

14.

A megismerési igény vizsgalatat kdvet8en a jegyzd, illetve az dltala kijelokt személy gondoskodik
arrdl, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fiiggelék szerinti felel8s lgyintézd
személyhez keriiljon az érdemi tigyintézés céljabol.

Az iigyintézé koteles a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkoz6 adatokat
legkésébb 3 munkanapon beliil 6sszeéllitani és a jegyz6 részére atadni.

Az ugyintéz6 koteles

a.) a megismerési igényben szerepl§ adatokat az igénynek megfelelSen, tovabbitésra alkalmas
moédon Osszedllitani és a jegyz8 részére torténd tovabbitdst megel6z8en azt az érintett
szervezeti egység vezetGjével jovahagyatni;

b.) jelezni vezetdje felé, ha megéllapitasa szerint a megismerési igényben szereplé adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabalyzat hatélya als;

c.) jelezni vezetdje felé, ha megallapitdsa szerint a megismerési igény teljesitéséhez egyéb
dokumentumok beszerzése szilkséges.

A jegyz6 az ligyintéz6tél atvetett dokumentumok vonatkozdsaban tartalmi ellenérzést végez,
amelynek soran ellenérzi, hogy

a.) az atvett dokumentumok teljeskériien tartalmazzak-e az ugyfél altal igényelt adatokat;

b.) az igény teljesitése soran &tadasra keriil6 adatok teljes kore ténylegesen nyilvdnosségra
hozhaté kdzérdekl adatnak mindsiil, egyéb esetben azokat elkiilénitetten kezeli, hogy az
igény teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

c.) az dsszeallitott dokumentumok kozott szerepel-e olyan, amelyre vonatkozéan az ligyfél nem
jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkiilonitetten kezeli annak érdekében, hogy az
igény teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

Az adatok oOsszedllitasat kovetSen a megismerési igény az lgyfél kérésének megfeleléen
teljesithet6 személyes betekintés, személyesen térténd masolat-dtadas vagy postai uton torténd
masolat-megkiildés utjan.

Ha az ligyfél az adatokat személyesen kivanja megismerni, a jegyzd kotelessége az igyfelet
haladéktalanul értesiteni az adatszolgéltatas id&pontjanak egyeztetése érdekében.

A személyes betekintés soran is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozéan.
A bemutatasra keriil8 dokumentumok meg nem ismerhet részeinek — amennyiben azok nem
kiilénithetSek el a betekintés id&tartaméra — takardasarél megbizhaté médon gondoskodni kell.

A jegyzének az adatok betekintésének megfelel koriilményeirdl gondoskodnia kell. Ennek
érdekében elGzetesen ki kell jelélni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az
tigyfelet tajékoztatni kell jogairdl és kotelezettségeirdl, tovabba a betekintés alatt a Hivatal
részérél biztositani kell az ligyintézé vagy egy olyan dolgozé jelenlétét, aki az igényléssel érintett
adatok vonatkozasaban az iigyfél kérdéseire érdemben valaszolni tud, illetve a betekintés alatt
felel a dokumentumok biztonsagéért, valamint a 13. pont szerinti védett adatok védelméért.
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15

16.

17.

18.

19,

20.

21,

22.

. A betekintés sordn az lgyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, id6korlat nélkil —
figyelemmel a hivatali iigyfélfogadasi rendre - a rendelkezésére bocsétott adatokba betekintsen,
és masolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

A betekintés soran az tigyfél kételessége, hogy a rendelkezésére bocsitott dokumentumok
épségérdl gondoskodjon.

Amennyiben az ligyfél masolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az
teljesithetd személyes stadas, postai dton vagy telefax (tjan torténd megkiildés keretében.

Személyes 4tadés esetén a jegyz6 vagy —amennyiben személyes betekintés keretében meriil fel a
masolatkészitési igény — a betekintésen résztvevé ligyintézd / hivatali dolgozé kételessége
tdjékoztatni az iigyfelet a masolatkészités kbltségérsl, a koltség teljesitésének madjérol,
valamint, amennyiben ez még nem tértént meg, a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni az
ugyfelet, hogy a koltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy médositja. A masolat atadisa
a koltéségek kifizetésének megtorténtét kovetéen teljesithetd.

Személyes betekintést kdvetSen a betekintésen résztvev hivatali dolgozo feleléssége, hogy az
érintett szervezeti egység részére valamennyi dokumentumot hidnytalanul és épségben
visszaadjon.

Amennyiben az ligyfél az adatokat postai titon kivdnja megismerni, a jegyz6 az tigyintézé 4ltal
elékészitett adatokat haladéktalanul, de legkésébb az 1. és 2. pont szerinti hatirid&nek
megfelelGen tovabbitja.

Amennyiben az el628 pont szerinti adatszolgdltatss koltségtérités megfizetésével jér, az
adatszolgaltatds teljesitése az alabbiak szerint térténik:

a.) az 1. és 2. pontban foglaltak teljesiilnek, az igyfél 3 sz. melléklet szerinti nyilatkoztata
beérkezett, amely alapjan a megismerési igényét fenntartja;

b.) a Hivatal szamlat allit ki és tajékoztatja az iigyfelet a kifizetés rendjérél;

c.) a szamla kiegyenlitését tandsité befizetési igazolas beérkezését kivetSen a jegyzs
gondoskodik az igényelt adatok iigyfél részére torténs postai utanvétellel, vagy telefax utjan
megvaldsuld megkiildésérsi.

Az igényelt adatokré! - igénybejelentéskor kért médon - készitett masolat személyes 4tadasa,
postai-, telefax utjan térténé megkiildése sorén a kézérdeki adatot is tartalmazé dokumentum
azon részét, mely az igényl§ altal meg nem ismerheté adatot is tartaimaz, a mdsolaton
felismerhetetlenné kell tenni.

4. A MEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO JOGORVOSLATI

1

LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgélata soran megallapitasra keriil, hogy az iigyfél altal
igényelt adatok nem hozhaték nyilvénosségra, az igény teljesitése megtagadasra keriil.
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Az adatigénylés megtagadhaté tovabba abban az esetben is ha azonos igényld altal egy éven
beliil benyujtott, azonos adatkérre irdnyulé adatigényléssel megegyezik, abban az esetben,
amennyiben az azonos adatkérbe tartozé adatokban véltozas nem alit be.

A megtagadas tényérdl a jegyzd az igény beérkezését kévets 15 napon beliil irdsban, vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti az igénylét. A
teljesités megtagadasara vonatkozd tajékoztatdsnak kotelezben tartalmaznia kell az igény
megtagadasanak tényét, és a megtagadas indokat, valamint a jogorvoslati lehetSségeket. A
jegyz6 kotelessége gondoskodni arrél, hogy az iigyfél szdmédra a megtagadas jogszerlisége és
megalapozottsaga kellSen bizonyitott legyen.

A kézérdeki adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelv(i igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett méas nyelven fogalmazza
meg.

A jegyz6 a 3. pontban foglaltakkal 8sszhangban kételes téjékoztatni az igyfelet arrol, hogy ha a
kozérdekii adatra vonatkozé igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében a
biréséghoz fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatdséagnal (a tovabbiakban: Hatosdg).

A jegyz6 felelds tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrél és azok indokolasardl az
adatvédelmi felel8st évente tajékoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

A Jegyz6 a megismerési igényeket és az azokhoz kapcsolédd feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, elkiilénitett médon térolja és nyilvantartja.

Az igénylés alapjén torténd adatszolgéltatds esetén az adatigényld lgyfél személyazonosito
adatait a Hivatal kizarélag az igény teljesitéséhez és a koltéségek megfizetéséhez
elengedhetetleniil sziikséges médon és ideig kezeli.

Az Onkormdnyzat vezetdje gondoskodik a kozzétételi listaban nem szereplé megismerési igények
legaldbb évente torténé felillvizsgalatardl és értékelésérdl. Ennek keretében, a jelentds ardnyban
vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezelének minden év janudr 31-éig kotelezd a
Hatésagot tajékoztatni a megismerési igények elutasitasdnak szamardl és indokarol.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat .......coceicrvninrrerere e Iép hatalyba.

Jelen szabalyzat az alabbi figgelékeket tartalmazza:

13 /27



a.) 1. szami fiiggelék: A kozzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz
tartoz6 tartalomfelel6sok és tartalomkozl6k kijelolése

b.) 2. szamu fiiggelék: A megismerési igények teljesitésével osszhnagban eljarni jogosult
tigyintézok kijeltlése

3. Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:
a.) 1.szdmu melléklet: A megismerési igényhez tartozo nyomtatvany
b.) 2. szdmu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriil kéltségek
c.) 3.szamu melléklet: Az ligyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel tsszefiiggésben
d.) 4.sz. melléklet: A szabélyzat megismerésére vonatkozé nyilatkozat

4. A jegyz8 és a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrol, hogy a szabélyzatot az
Onkorményzat/Hivatal minden dolgozdja megismerje és alkalmazza.

5. A szabalyzat éves feliilvizsgalata és aktualizilasa a jegyz6 feladata.

Tdpiogydrgye, 2024.oktéber 01.

Jegyzé
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VI.MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozé iigyféli nyomtatvéany

= T e e s s e ey

IGENYBE.IEI.ENTES
KOZERDEK{ ADAT MEGISMERESE TI-’\RGY[\BAN

e el e o R e G T

S R s =TV e N e S

=== L e e e

1. Az |genye|t adat meghatarozasa szabadszoveges Ielrassal

T e— P Tt

e —e—

2. A kézérdekii adatok igénylésének médja
(Kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

[ Személyesen, csak megtekintéssel kivinom megismerni a fenti adatokat.
. [J Személyesen, megtekintéssel kivinom megismerni a fenti adatokat,
amelyekrél masolatot is kérek.
[ Amasolatot az alabbi formaban kérem:
[J papir alapon;
O CD-n;
O DVD-n;
i U sajét tulajdond pendrive-ra masolva, amelyet rendelkezésre bocsatok.
A masolatot:
[J személyesen kivanom &tvenni;
0 postani tton kérem, az aldbbi CIMIe:.......ocueeeveeveeeeeeersceeereseeesscessesens vagy
O telefax utjan kerem az alabb: elerhetosegre .....................................................

3. Szemelyes adatok : F

' Név:
 Telefonszam / e-mail cim:
' (A kapcsolatfelvétel érdekében legaldbb az egyik megaddsa kt';itelez_é’!)

i
!
|
a
|
! Alairas f



2. szami melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriilé
koltségek

A kozérdekii adatok megismerésével sszefiiggé masolatkészitési
koltségek

e A/4-es oldal masolata: 100 Ft / oldal
e A/3-as oldal masolata: 200 Ft / oldal
e CD-n torténd atadadas: 2000 Ft / adathordozé

e DVD-n torténd atadas: 3000 Ft / adathordozé

A fent nevezett koltségtételek az AFA-t tartalmazzak.
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3. szdmd melléklet: Az ligyfél nyilatkozata a kéltségtéritéssel 6sszefliggésben

e Wy F e e e O L PSS S i Y o s = s e a s e

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESERGL

B = < o -ERES X 8 S - T e = o S, Y =,

Aluhrott ......................................................................................... 3342 nyllatkozom hogy az altalam [
igényelt kézérdekii adatok masolati koltségeit megismertem. -

A kéltségek ismeretében a benyujtott igénylésre vonatkozé kérelmemet (a megfelel6 rész
alahuzando):

vallalom nem vallalom

A kéltségek ismeretében a kérelmemet (kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze
igényét):

[J a benyujtott kérelemben foglaltaknak megfelelen fenntartom;
[1 akérelmemet visszavonom:

[J akérelmemet az alabbiak szerint médositom (Kérjik itt tintesse fel, hogy mely masik
masolatkészitési modot valasztjal):

" 1. személyes adatok

' Név: i
' Telefonszam / e-mail cim: E
| (A kapcsolatfelvétel érdekében legaldbb oz egyik megaddsa kételez6!)

Aldirs }.
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4. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

......................................... Polgarmesteri Hivatala Jegyz6jének
szabalyzataban foglaltakat megismertem.

NEV BEOSZTAS KELT

Kelt:
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FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK ES SELEJITEZESENEK
SZABALYZATA

A szabélyzat hatélya ald tartozé szervek tulajdondban, kezelésében lévé felesleges vagyontargyak
hasznositasaval és selejtezésével 6sszefiiggs feladatait a szamvitelrél sz616, tdbbszér médositott 2000.
évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) és az sllamhaztartds szémvitelérél sz616 4/2013. (1.11.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) alapjan a kdvetkez&k szerint szabalyozzuk:

I
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT HATALYA

1. Az Ahsz. 50. § (1) és 31. § (1) bekezdése, valamint az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
(a tovébbiakban: Aht.) 6/C. §-aban foglaltak alapjan ezen szabdlyzat hatélya

1. Tapidgyorgye Kozség Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat),
2. Tapiogyorgye Kozség Polgdrmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal), valamint

az Ahsz. 50. § (1) és 31. § (1) bekezdése, illetve a Hivatal és a gazdaségi szervezettel nem rendelkezd
alabbi kéltségvetési szerv(ek) kozétt az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdése, és az allamhaztartasrol sz616
torvény végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdés a) pontja alapjan a - gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatdrozott
feladatainak ellatasarél sz616 - munkamegosztasi megallapodésban foglaltak szerint

5. Tapiogyorgye Kozségi Konyvtar és Miivel6dési Haz, Kbzségi Gondozasi Kozpont, Tapiogyorgye
Kozségi Konyha és Etterem, Tapidgyorgye Kastélykert Ovoda és Mini Bélcséde gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szervek (tovabbiakban: intézmények’

tulajdonaban, kezelésében lévé immateriélis javakra, targyi eszkdzokre és készletekre, tovabba a
tulajdonaban lévé, de koncesszidba, vagyonkezeléshe adott eszkdzokre terjed ki.

2. A szabélyzatban leirtak alkalmazasa szempontjab6l vagyontargynak mindsil minden olyan térgyi
eszkdz és készlet, melynek nyilvdntartasat

a}) mennyiségi és értékbeni, vagy

b) mennyiségi

nyilvantartés keretében biztositjak a szabalyzat hatélya ald tartozo szervek, értékhatérra valo tekintet
nélkiil, a szamviteli politikdban foglaltak szerint.

3. A szabélyzat hatalya nem terjed ki:

a) Az Onkormaényzat, a Hivatal és az Intézmények hasznélatdban lévd, de tulajdonat nem képez6
idegen és ideiglenesen atvett vagyontargyakra,

b) az épiiletnek, épitménynek nem mindsilé ingatlanok (telkek) selejtezésére és hasznositasara,
valamint
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¢) amiemlék és miemlék jellegii vagyontargyakra.

d) Azigyiratok és szamviteli bizonylatok selejtezésére,

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

- aszamvitelrél 52616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.);

- anemzeti vagyonrdl s2616 2011. évi CXCVI. térvény (a tovabbiakban: Nvt.)

- azallamhaztartasrél s2616 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht.);

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (a tovabbiakban: Njt)

- azallamhaztartas szamvitelérsl sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)

- azallamhéztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a

tovabbiakban: Avr.);

Onkormaényzat esetében:

- Tapiogydrgye Kozség Onkormdanyzaténak KépviselG-testiiletének rendelete Tapidgydrgye
Kozség Onkormanyzaténak szervezeti és miikidési szabalyzatarol;
- Tapiogydrgye Kézség Onkormanyzata és a Magyar Allamkincstér kézstt az Avr. 9, § (2a)

bekezdése alapjan megkstott megallapodas

az Aht. 10. § {4a)-(ab) bekezdései szerinti kéltségvetési szerv (a tovabbiakban: gazdasagi

szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv) esetében;

- AzIntézmények Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

- Tépibégyorgye Kozség Polgérmesteri Hivatala és az Intézmények kozott az Avr. 9, § (5) bekezdés
alapjén megkotétt munkamegosztasi megallapodads (a tovabbiakban: munkamegosztasi
megallapodis)

- aHivatal Szervezeti és M(ikodési Szabélyzata;

- @ Hivatal gazdasdgi szervezetének iigyrendje (amennyiben a szerv rendelkezik gazdasagi

szervezettel).
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3. FELESLEGESSE VALT VAGYONTARGYAK JELLEMZOI

1. A szabélyzatban foglaltak alkalmazdsa szempontjabél felesleges vagyontargyaknak kell tekinteni
mindazokat az immaterialis javakat, targyi eszkzéket és készleteket, amelyek:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

a szervezet tevékenységéhez, miikodéséhez mar nem sziikségesek,

eredeti rendeltetésiiknek mér nem felelnek meg,

a feladatvaltozas, atszervezés, megsziinés vagy egyéb ok miatt feleslegessé valtak,
a normalizalt készletek mennyiségét lényegesen meghaladjak,

rongélas, természetes elhaszndléddés, vagy erkolcsi avulds miatt rendeltetésszeriien mar nem
haszndlhatdak,

szavatossagi idejiik lejart.

2. Annak érdekében, hogy a felesleges vagyontargyak hasznositasi eljarasdba, valamint a selejtezési
eljarasba bevont vagyontargyak ne legyenek felcserélheték az ilyen eljdrassal nem érintett
vagyontargyakkal, gondoskodni kell azok megjeltlésérdl, valamint elkiilonitett térolasardl és
nyilvantartasarol.

3. A feleslegesnek mingsitett vagyontargyak hasznositasa soran elész6r mindig azok értékesitését kell
megkisérelni. A vagyontargy hasznositas sikertelensége utén lehet azokat selejtezni.

4. Azonnali selejtezést csak akkor lehet elrendelni, ha a megsemmisitést (drtalmatlanna tételt) hatéségi
eliras kotelezdveé teszi (pld.: lejart gyogyszerek, fogyasztasra alkalmatlan ételek, stb.).

1.

a)

b)
c)
d)

e)

.
FELESLEGESSE VALT VAGYONTARGYAK FELTARASA

1. FELESLEGESSE VALT VAGYONTARGYAK FELTARASA

A készletek, immateridlis javak, targyi eszk6zok feleslegesnek, vagy rendeltetésszer(
hasznalatra alkalmatlannak t6rténé mindsitésére

a koltségvetési szerv vezetdje, a polgdrmester, a jegyz6, a tarsulds elnéke, a nemzetiségi
6nkormanyzat elndke,

a leltarfelelds,
a raktaros,
a személyi hasznélatra kiadott eszk6zok estében az eszkbzoket hasznalé dolgozok,

az immobil - egy év alatt készletmozgassal nem érintett - készletekre vonatkozdan az
analitikus nyilvantartast vezet6k,

tehetnek javaslatot.
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2. A JAVASLATTETEL MODJA

1. A vagyontargyak feleslegesnek, vagy rendeltetésszer(i haszndlatra alkalmatlannak mindsitésére
javaslattételi joggal rendelkezék kotelesek javaslataikat a leltdrozds megkezdése el6tt, minden év
december ho 31 napjdig

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Tépidgyorgye K6zség Onkormanyzatanal (Onkorményzatnal) Varrd Istvan polgdrmester
részére,

Kdzségi Gondozasi Kozpontnal (gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési
szervnél) az intézményvezetd részére,

Bihari Jozsef Kozségi Konyvtar és Miivel6dési Hazndl (gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervnél) az intézményvezetd részére,

Tapiogydrgye Kozségi Konyha és Etteremnél (gazdasagi szervezettel nem rendelkez8
koltségvetési szervnél) az intézményvezetd részére,

Tapiogyorgye Kastélykert Ovoda és Bolcs6dénél (gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervnél) a féigazgato részére,

Tapidgydrgye Kdzség Polgdrmesteri Hivataldanal (Hivatalnal) Turdczi Istvén Zoltdnné
jegyz6 részére megtenni.

2. A javaslatot jegyzékbe kell foglalni, melynek a kdvetkez8ket kell tartalmaznia:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

az eszkoz nyilvantartasi szama, megnevezése
mennyiségi egysége,

mennyisége,

a feleslegessé valas oka,

a hasznalatbdl valé kivonas id6pontja,

a tovabbi eljaras médjara vonatkoz6 javaslat,
a jegyzék készitésének idépontja,

a javaslatot tevs személy aldirasa.

3. A feleslegessé valas okahoz a kiilon kédjegyzékben meghatarozott fogalmakat vagy kédszamokat
kell beirni. A kédjegyzéket az 1. szami melléklet tartalmaz.

4. A feleslegessé valas esetén a tovabbi eljaras megjeloléseként javaslatként az ,értékesités” va
J
JSelejtezés” megjelolést kell alkalmazni.

5. Az arra jogosult személyek altal dsszeallitott javaslatokat Turdczi Istvan Zoltanné dsszegy(ijti és azok
feliilvizsgalata, valamint az értékesitésre javasolt eszkozdk eladési drdnak, valamint a térités néikili
atadas mdédjanak kialakitasat kévetSen a javaslatokat elGterjeszti jévahagyasra.

6. A javaslatok feliilvizsgalata keretében

a) ellenérizni kell, hogy a feleslegessé valas oka megfelel-e a valésagnak,

b) sziikség esetén szakértéi véleményt kell beszerezni a feleslegessé valas okanak
egyértelm(i megdllapitisa érdekében (gazdasagossagi okok miatt a szakértdi vélemény
beszerzését megel6z6en mérlegelni sziikséges a szakértdi vélemény beszerzésének
kéltségeit is),c) véleményezni kell a hasznositas mddjara tett javaslatokat.
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b) nyilvanos vagy zartkorii értékesitésre torténé felajénlassal, vagy
¢) szabdlyozott piacon torténd értékesitésre adott megbizdssal.
6. A vagyontérgy tulajdonjogdnak atruhazasat versenyeztetéssel kell megkisérelnie.

7. A versenyeztetés feltételeit, a palyazat benylijtdsa vagy a nyilvanos versenyezietés idSpontjanak
megjelélésével - helyi vagy orszagos lapban, illetve mas médon - nyilvdnosan meg kell hirdetni.

8. A hirdetmény elkészitéséért a Hivatal felelés.
9. A kdzzététel modjardl és elrendelésérdl az elkészitett hirdetmény alapjan a Hivatal dont.
10. A megjelent hirdetést a versenytargyalas jegyz6konyvének mellékleteként meg kell rizni.

11. A lefolytatott versenyeztetésrél jegyz6konyvet kell késziteni, melynek legalabb a kévetkezéket kell
tartalmaznia:

a) ajelenlévék nevét,

b) a palyazok azonosité adatait, és eszkdzonkénti ajanlati dsszegeit,

¢) aversenytargyalds soran - eszk6zonként, vagyontargyanként - kialakitott eladasi arat,
d) avevék azonosito adatait,

e) avevdk altal vallalt fizetési feltételeket,

f) ajelenlévék alairasat.

12. A lll. fejezet 1. cim 1. pontban meghatarozott értékhatar feletti vagyontargy értékesitésére
Tapiogyorgye Kozség Onkorményzata jogosult.

2. ERTEKHATAR ALATTI VAGYONTARGYAK ERTEKESITESE

1. A Tapidgyorgye Kézség Onkormanyzata vagyonrendeletében meghatarozott - értékhatér feletti
vagyonnak nem min8siil6 — értékhatar alatti felesleges vagyontargyat az dnkorményzat,
koltségvetési szerv helyben is értékesitheti.

2. Az értékhatér alatti vagyontdrgyak értékesitése torténhet
a) hasonlé tevékenységet végz6 gazdalkodok megkeresésével,
b) hirdetés utjan,

c) értékesitéssel foglalkozo szervezet Utjan.

2.1 AVAGYONTARGYAK MAGANSZEMELYEK RESZERE TORTENG
ERTEKESITESENEK SZABALYAI

1. A feleslegesnek mingsitett vagyontargyak magéanszemély részére torténd tervezett
értékesitését meg kell hirdetni.

2. A hirdetménynek legaldbb a kdvetkezbket kell tartalmazni:
a) az értékesitésre szant vagyontargyak megnevezését,
a) az értékesitésre kijeldlt vagyontargyak elhasznalddasara, dllagéra vonatkozd jellemzdk,

b) az eladasi arat,
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b) nyilvdnos vagy zartkér(i értékesitésre torténd felajanlassal, vagy
c) szabalyozott piacon térténd értékesitésre adott megbizassal.
6. A vagyontargy tulajdonjoganak dtruhazasat versenyeztetéssel kell megkisérelnie.

7. A versenyeztetés feltételeit, a palyazat benydjtésa vagy a nyilvnos versenyeztetés idépontjénak
megjelélésével - helyi vagy orszagos lapban, illetve mas médon - nyilvdnosan meg kell hirdetni.

8. A hirdetmény elkészitéséért a Hivatal felels.
9. A kdzzététel médjardl és elrendelésérsl az elkészitett hirdetmény alapjan a Hivatal dént.
10. A megjelent hirdetést a versenytargyalas jegyz6konyvének mellékleteként meg keil &rizni.

11. A lefolytatott versenyeztetésrs| jegyz6kdnyvet kell késziteni, melynek legalébb a kévetkezéket kell
tartalmaznia:

a) ajelenlévék nevét,

b) a pdlyazék azonosito adatait, és eszkézénkénti ajanlati Osszegeit,

c) aversenytargyalds soran - eszkdzonként, vagyontargyanként - kialakitott eladasi arat,
d) avevék azonosité adatait,

e) avevdk altal vallalt fizetési feltételeket,

f) ajelenlévék alairasat.

12. A 1L fejezet 1. cim 1. pontban meghatarozott értékhatar feletti vagyontargy értékesitésére
Tapidgyorgye Kozség Onkorméanyzata jogosult.

2. ERTEKHATAR ALATTI VAGYONTARGYAK ERTEKESITESE

1. ATapidgydrgye Kozség Onkormanyzata vagyonrendeletében meghatarozott - értékhatar feletti
vagyonnak nem minésil6 — értékhatadr alatti felesleges vagyontargyat az 6nkorményzat,
koltségvetési szerv helyben is értékesitheti.

2. Az értékhatar alatti vagyontérgyak értékesitése torténhet
a) hasonlé tevékenységet végz6 gazdalkodok megkeresésével,
b) hirdetés utjan,

c) értékesitéssel foglalkozé szervezet ttjan.

2.1 A VAGYONTARGYAK MAGANSZEMELYEK RESZERE TORTENG
ERTEKESITESENEK SZABALYAI

1. A feleslegesnek mindsitett vagyontargyak magdanszemély részére torténs tervezett
értékesitését meg kell hirdetni.

2. A hirdetménynek legalébb a kdvetkezéket kell tartalmazni:
a) az értékesitésre szant vagyontargyak megnevezését,
a) az értékesitésre kijelslt vagyontargyak elhasznélédasara, allagéra vonatkozo jellemzék,

b) az eladdési arat,
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c) az értékesités helyét,
d) az értékesités idépontjat.
3. A hirdetményt a helyben szokasos médon hirdetétablara ki kell fliggeszteni.
4, A meghirdetett vagyontargyak csak a hirdetést kovet8 30 nap elteltével értékesithetdk.

5. Az Onkorményzat, a Hivatal és az Intézmények dolgozéi a felesleges vagyontargyak értékesitése
tekintetében magénszemélynek mingsiilnek.

6. Maganszemély részére felesleges vagyontargyat értékesiteni csak az értékesitéssel egyidejlleg
teljesitett készpénzfizetés ellenében lehet.

2.2 AZ ERTEKESITES DOKUMENTALASA, BIZONYLATOLASA
1. Minden vagyontargy értékesitésérdl szamlat kell kidllitani. A szdmlaknak meg kell felelni — a
vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt — alaki és tartalmi kovetelményeknek.

2. Az értékesités megtorténtét kévetéen a valtozast 4t kell vezetni az analitikus nyilvantartason,
valamint a f6kényvi kdnyvelés érintett f6konyvi szamlain.

3. TERITES NELKULI ATADAS

1. A miikédéshez mar nem sziikséges, valamint a kiselejtezett vagyont ingyenesen atruhazni csak
a Nvt. 13. §-ban, illetve az dnkormanyzat vagyonrendeletében foglaltak szerint lehet.

1. Avagyon ingyenes atruhazasara Tapidgyorgye Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-Testiilete
jogosult.

2. Térités nélkiili &tadas esetén tajékoztatni kell az dtvevét az dtadott vagyontargy nyilvantartds
szerinti brutté értékérél és az elszdmolt értékcsokkenési leirds 6sszegérdl.

3. Atérités nélkili dtaddst bizonylatolni, dokumentalni kell.

4. A térités nélkili dtadas megtdrténtét kévetden a valtozast at kell vezetni az analitikus
nyilvédntartason, valamint a f6konyvi kényvelés érintett fékonyvi szamlain.

4. KINCSTARI KONYVVEZETESI SZOLGALTATAS IGENYBEVETELEKOR IRANYADO
SZABALYOK

1. Amennyiben az dnkormanyzat a Kincstarral (a tovabbiakban: Szolgéltatd) szolgaltatési
szerz&dést kot konyvvezetési feladatok ellatésara, a szolgédltatasi szerz6désben meghatarozott
feladatokat a Szolgaltaté végzi az Onkormanyzat szamara. Ebben az esetben a szabalyzatban
foglaltak a jelen fejezetben szerepld kiegészitésekkel egyiitt alkalmazandék.

2. A Szolgaltaté gondoskodik a nagy értékii és a kis érték(i immateriélis javak, targyi eszk6zok
allomany valtozésainak (igy azok selejtezéseinek) konyvelésérél.
Az Onkorményzat feladata fentiekkel dsszefliggésben téjékoztatast adni a Szolgdltatonak
frasban a nagy értékii és a kis értékii immateridlis javak, targyi eszkdzék allomanyaban
bekévetkezett véaltozasokrdl, valamint a kapcsolédé szabdlyzatok modositasardl. A jelen
pontban foglaltak végrehajtasaért a ### (beosztas) a felels. (amennyiben a szabdlyzat hatdlya
ald tartozé szerveknél eltér a felelGs személye, akkor szervenként kilén-kilén kell megjeldini)

9/23



3.

a)

Amennyiben a szolgéltatasi szerz6dés kiterjed az ASP.GAZD KATI (Készlet és targyi eszkdz
nyilvéntarté modul) kezelésére, ezek tekintetében az aldbbi szabalyok iranyadék:

az Onkorményzat feladata, hogy a Szolgéltaté rendelkezésére bocséssa az immaterialis javak,
targyi eszkozok, készletek dllomanyvaltozasait aldtdmaszt6 bizonylatokat (pl.: értékesitésrél
késziilt kimené szamla, selejtezés, megsemmisiilés, térités nélkili stadas-atvételrsl sz616
jegyz6konyv stb.), az dllomédnyvaltozasok rogzitéséhez sziikséges, az ASP.GAZD KATI
moduljdban szerepeltetendd adatokat (pl.: koltséghely, hasznalé, leltari szam, vonalkdd, ha az
utobbiakat nem a programbdl generaltatja stb.) és az lgynevezett eszkdzosztaly specifikus
adatokat, azaz az eszkéz egyedi azonositasdhoz sziikséges adatokat (pl.: az eszkozok
teljesitménye, helyrajzi széma stb.). Jelen pontban foglaltak végrehajtasaért a ### (beosztds)
a felel6s. (amennyiben a szabélyzat hatdlya ald tartozé szerveknél eltér a felelés személye,
akkor szervenként kiilén-kiilén kell megjel6ini) '

b) a Szolgaltaté feladata

- az Onkorméanyzat 3ital rendelkezésére bocsétott bizonylatok alapjan teljes kériien
rogziteni az ASP.GAZD KATI moduljéban az immaterialis javak, targyi eszkoz6k, készletek
alloményvaéltozasait, és a zérlati feladatok elvégzésekor elszamolt allomanyvéltozasokat,
értékcsokkenéseket,

- gondoskodni az ASP.GAZD KATI moduljabol kapott zarési listak alapjan a gazdasagi
események ASP.GAZD KASZPER moduljédban torténé rogzitésérsl.

Iv.
SELEJTEZES, MEGSEMMISITES

1. A SELEJTEZESI ELJARAS LEFOLYTATASA

A feleslegessé vélt, haszndlhatatlan de értékesitésre, térités nélkiili stadasra nem keriilt
vagyontargyakat - legkésdébb - a leltarozas megkezdését megel6zéen 1 nappal selejtezni kell.

Leltérozassal egyidejiileg selejtezés nem folytathatd,

A vagyontargyak selejtezését a Hivatal altal kijeldlt selejtezési bizottsag végzi, a selejtezési
eljaras keretében.

2. SELEJTEZESI BIZOTTSAG

A selejtezési bizottsag elnskének és tagjainak kijelolése, illetve megbizasa Turdczi Istvén
Zoltédnné (a jegyz6) hatdskérébe tartozik.

A bizottsag - az elndkkel egyiitt - harom f6bé| &ll.
A selejtezési bizottség elnbkének és tagjainak megbizatdsa visszavonasig érvényes.

A selejtezési bizottsag a felesleges vagyontargyak selejtezését a Turéczi Istvan Zolténné sltal
Osszegy(ijtott és a bizottsag elndkének atadott jegyzékek alapjan kételes elvégezni,
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3. A SELEJTEZES VEGREHAJTASA

3.1 A SELEJTEZEST MEGELAZ0 FELADATOK

Aselejtezési bizottsag a Il. fejezetben leirtak szerint dsszedllitott jegyzékek alapjan a selejtezést
megel6z6en koteles megvizsgalni, hogy:

a) a még hasznélhaté vagyontargyak értékesitésével (térités nélkiili atadasaval) kapcsolatos
sziikséges és lehetséges intézkedések megtorténtek-e,

a) a selejtezésre elékészitett vagyontdrgyak kére és mennyisége megegyezik-e a jegyzékben
szerepld adatokkal.

3.2 SELEJTEZESI JEGYZOKONYV ELKESZITESE

Mind az immaterialis javak, mind a targyi eszkézok, mind pedig a készletek selejtezésérdl
jegyz6konyvet kell késziteni.

A jegyz8kényvben rogziteni kell a selejtezési bizottsdg tagjainak javaslatat, amit a tagok
alairasukkal hitelesitenek.

A jegyz6kényvben rendelkezni kell a kiselejtezett eszkdzok sorsarol.
A selejtezés soran a bizottsagnak javaslatot kell tenni arra, hogy:
a) a selejtezett eszkézok hulladékként vagy haszonanyagként lehet-e értékesiteni,

b) a hulladékként vagy haszonanyagként nem értékesithet6 készleteket meg kell
semmisiteni,

c) a megsemmisitésre keriils készletek megsemmisitése milyen moédszerrel (8sszetdrés,
elégetés, darabolas, stb.) torténjen.

A bizottsag altal a selejtezési eljaras soran készitett jegyzG6konyvben javasolt intézkedések
(leértékelés, megsemmisités) végrehajtisara csak a polgdrmester jovahagyasa utén keriilhet
Sor.

A selejtezési jegyz8konyv elkészitése soran az ASP program KATI moduljabél el8allitott
jegyz6konyvet felhaszndlva kell eljarni.

A selejtezési jegyzdkdnyvet - évenkénti sorszamozéssal -3 példényban kell elkésziteni.
A jegyz8kényv

a) kettd példanyat meg kell kiildeni a kényvelésnek,

b) egy példanyat 4t kell adni a vagyongazdélkodasi részleg vezet6jének.

A vagyonban bekdvetkezett véltozasnak a f6konyvi konyvelésben és az analitikus
nyilvantartasban térténé atvezetését kovetSen a konyvelésnek dtadott két jegyz6konyvi
példanybdl egy példanyt irattarba kell elhelyezni.
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3.3 IMMATERIALIS JAVAK, TARGY!I ESZKHZOK
SELEJTEZESENEL HASZNALATOS NYOMTATVANYOK

1. Azimmaterialis javak, és a térgyi eszkozok selejtezése soran a selejtezési jegyz6konyvet az ASP
program KATI moduljabél kell eléallitani. A targyi eszk6zok selejtezési jegyzékényvei a 2. sz,
mellékletben taldlhat6k.

3.4 KESZLETEK SELEJTEZESENEL HASZNALATOS
NYOMTATVANYOK

1. A készletek selejtezése soran a selejtezési jegyz8konyveket az ASP program KATI moduljabél
kell elGallitani. A jegyzBkonyvet a 3. sz.melléklet tartalmazza.

4. MEGSEMMISITESI ELJARAS

1. A megsemmisitésre kijelolt eszkézokon olyan kiilsé hatdsbé! ered§ jelzést kell alkalmazni,
amely megakadalyozza azt, hogy az eszkoz visszakeriiljén a hasznélatba.

2. A megsemmisités elvégzésére kiilon személyt kell kijeléIni.
A megsemmisitést a selejtezési bizottséag jelenlétében kell elvégezni.

4. A megsemmisitést végzé személy a selejtezési jegyz26kényv mellékletét képez§

o _en s o

megsemmisitesi jegyzGkényvben aldirdsdval koteles igazolni a megsemmisités tényét,
A megsemmisitési jegyz6konyvet a 4. sz. melléklet tartalmazza.

5. A SELEJTEZESSEL KAPCSOLATOS SZAMVITELI
ELSZAMOLASOK

1. A selejtezési eljdras befejezését kévetSen az érintett analitikus nyilvantartast vezets és a
fékdnyvi kdényvelést végzé személy - a selejtezési bizottsag altal megkiildott jegyzékdnyvek
alapjan - az eszkéz6k mennyiségében és értékében bekdévetkezett viltozasokat a jegyz8konyv
atvételétSl szamitott 30 napon beliil, de legkésSbb a leltdrozas megkezdését megel&z6en
koteles atvezetni.

2. A selejtezett eszkdzokkel kapcsolatos valtozasok - analitikus és fékdnyvi nyilvantartasokban
torténd - dtvezetését a szamlarendben foglalt elSirasok alapjan kell végrehajtani.

6. SELEJTEZES VEGREHAJTASANAK ELLENORZESE

1. Aselejtezési eljaras szabalyszerii végrehajtasanak ellendrzéséért a jegyz6 a felelGs.

2. Amennyiben az ellen8rzésért felelés a selejtezési eljaras soran valamilyen szabdlytalansigot
tapasztal, azt koteles azonnal a polgarmester felé jelezni.

7. A KONCESSZIOBA, VAGYONKEZELESBE ATADOTT ESZKOZOK
SELEJTEZESI ELJARASA

1. Az eszkézoket koncesszidba, vagyonkezelésbe atvevé gazdalkodé szervezet a tulajdonos,
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atadé szervezettel egyeztetett rekonstrukcid, felujitds keretében jogosult kiselejtezni a
meghibasodott, megrongalédott, cserére szorulé eszkdzoket.

2. A kordbban egyeztett, kiselejtezett eszkdzokrSl tajékoztatni kell a koncesszidba,
vagyonkezelésbe atado szervezetet.

3. Az atado szervezettel egyeztetett rekonstrukcidval, feldjitdssal nem érintett, valamint a
rekonstrukcié, feldjitds keretében nem pétolt eszk6z6k selejtezésére csak a tulajdonos atadd
szervezet hozzajarulasaval keriilhet sor.

1. A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzék selejtezésére ugyanazok az el8irasok
érvényesek, mint az &tadé hasznalatdban |év6 vagyontargyakra. A atvevd gazdalkodd
szervezet javaslata alapjan, az 4tadé altal kijelolt selejtezési bizottsag a selejtezési eljaras
szabdlyai szerint selejtezésre javasol, vagy elutasit. A selejtezést a polgédrmester engedélyezi,
a hasznositasra, megsemmisitésre vonatkozoan a bizottsag tesz javaslatot. A selejtezési eljéras
szabdlyszer(i végrehajtasanak ellendrzéséért a jegyz6 felelSs. A selejtezési eljarast selejtezési
jegyz6kdnyvben kell dokumentalni.

2. A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkézok selejtezését kovetSen gondoskodni kell az
analitikus nyilvantartas, valamint a f6konyvi kényvelés adatainak médositasarol.

V. ZARO RENDELKEZES

A FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK ES SELEJTEZESENEK
Szabalyzata

2021.02.01 napjan lép hatélyba.

1. Ezzel egy id6ben a kordbban érvényes szabélyzat hatalyat veszti.
2. Aszabalyzatot mddositani kell

— olyan jogszabalyi el6iras véltozdsa esetén, amely érinti a hatalyos szabélyzat el6irasait,
valamint

— ha az 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzat, tarsulds, Hivatal és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerveik sajdtossagai, miikodésiiknek véltozasa
alapjan indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmeriilésétél szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A szabdlyzat médositasaért Téthné Theisz Kitti felelSs.

Tapiogyorgye, 2021 janudr.04.
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Tapiogyorgye Kozségi Konyvtar és MiivelGdési
Haz

Tapiogyorgye Kastélykert Ovoda és Mini
Bolcséde



VI. MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet

ESZKOZMOZGAS TIPUSOK

a selejtezési eljaras eredménye kapcsan kivezetendd eszkdz6khoz

Kédszam
Megnevezés
1004 ; 'Selejtezés, megsemmisiilés — kis érték(i eszkdzok
,‘_‘,A..__.__%_._,_‘_,_ - R ey LA =

410 Selejtezés

410-0 Idegen selejtezés — nagy értékdi targyi eszkodz
412 Részleges selejtezés — nagy értékii targyi eszkoz

1005 értékesités — kis értékii eszkdzok
431 részleges értékesités — nagyértékii eszkdzék
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2. szamU melléklet
JEGYZ6KONYV

targyi eszkdzdk selejtezésérdl

[(GE.17] | S BV e, 1T JOOUOTROTO NAPJAVal @ coeeever e székhelyén.

Jelen vannak:
selejtezési Bizottsag részérdl (név, beosztas):

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: Bizottsadg) megéllapitja, hogy a jelen eljaras keretében
végrehajtando selejtezés engedélyezése .............oiiiiniennens hataskorébe tartozik.

A bizottsag megtekintette a selejtezésre elSkészitett targyi eszkozoket. Megvizsgalta a selejtté valasuk
okait, és a hasznositasi eljards eredményét. Megillapitotta, hogy a megvizsgalt targyi eszkdzok
Uzemeltetésre alkalmatlanok, felujitasuk gazdasagtalan, ezért selejtezésiik indokolt.

Fentiek alapjan a bizottsag az 1. sz. mellékletként elkészitett jegyzékben felsorolt targyi eszkdzok
selejtezését javasolja.

A selejtezésre javasolt targyi eszkdzok

bekeriilési bruttd értéke: Ft

bsszevont nettd értéke Ft

A bizottsag tagjai felel6sségiik tudatdban kijelentik, hogy az altaluk megvizsgélt selejtezésre javasolt
targyi eszkozok megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltiintetett térgyi eszkdzokkel. A Bizottsag a
selejtezési eljaras soran tételesen ellendrizte a targyi eszk6zok és tartozékok hidnytalan meglétét.

A Bizottsag megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszkdzok nem hasznosithatéak.

A selejtezett targyi eszkozok elszallittatasaért ... a felelGs.

A selejtezési jegyz6konyvben foglaltakkal egyetértek, a targyi eszkozdk selejtezését, illetve
megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a selejtezett targyi eszkézék allomanybdl torténd kivezetését, tovabba az eszkbzok
elszallittatasaval kapcsolatos intézkedések végrehajtasat.

KeIE: vttt
alairas
Alairasok a selejtezési bizottsag részérdl:

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

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



SELEJITEZETT TARGYI ESZKOZOK

JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Nettd érték Selejtezés Hasznositds
szam Ft oka mdédja
javithatatla
00008 e 0 Jn nem haszn.
Osszesen: 0
Y | SRRSO
aldirdsok
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JEGYZOKONYV

A jelen jegyz6kényvet aldirok felelésségik tudataban kijelentik, hogy a jévdhagyott Selejtezési
jegyz6kdnyvben szerepld, alabbi eszkdzéket, amelyek a ......oveeeeenirninn részérdl elektronikai

hulladékként jelentkeznek, @ .....cccccmciiiiiniiiicniiiiae (név,cim) szerzédésiink alapjan
elszallitasra at fogjuk adni.

Megnevezés Erték Ft
javithatatla
00008 e 0 Jn nem haszn.
{sszesen: O Ft

EISZAIEASTA AtVETLE: 1eveeeereeieere e ereeeeeteseeceseeestessassbebassasesaeaesesossessantaneasaessesessrssnsenerasesssonasanne

HITELESITO ALAIRASOK

...............................................................................................................
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......... oldal
......... /év ... sz jegyz6konyv(héz) |
Megsemmisitési jegyz6konyv
A jelen jegyzbkonyvet aldirék felelGsségiik tudatiban kijelentik, hogy a jévahagyott Selejtezési |
JegyzGkonyvben szerepls, aldbbi sorszamu eszkozoket, amelyeket sem haszonanyagként, sem
hulladékanyagként felhasznélni, sem mas médon hasznositani vagy értékesiteni nem lehet, vagy nem i
| szabad, jelenlétiikben megsemmisitették, a tiizrendészeti és egészségiigyi hatésagi elGirasoknak
megfelelGen:

Sorszamtél Sorszamig Megsemmisités médja
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- i
Sorszamok:
.................................................................................................................................................... I
.......................................... »20..... év.......h6...nap

I

| Megsemmisitette: s e |I
...................................................................................................... |

HITELESITS ALAIRASOK |

‘.

|

i

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ’

4. s2. melléklet [

’.
* A nem kivant szdveg torlend6 '




MEGISMERESI NYILATKOZAT

Tapiogyorgye Kdzség Polgarmesteri Hivatala szabdlyzataban foglaltakat megismertem.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

Kelt
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a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
szervezetének gazdalkodassal 6sszefiiggd
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UGYREND

Tapiogyorgye Kozség Polgarmesteri Hivatala
gazdasagi

szervezetének gazdalkodassal osszefliggd
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UGYREND

Tapiogyorgye Kozség Polgdrmesteri Hivatala gazdasagi szervezetének
gazdalkodassal 6sszefliggd feladataira

A Tapiogyorgye Kozség Polgarmesteri Hivatala (a tovdbbiakban: Hivatal) gazdasagi szervezetének
feladatait az allamhdztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.), valamint az
allamhéaztartas térvény végrehajtasardl rendelkez§ 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet {tovabbiakban
Avr.) alapjan — a szervezeti és m{ikddési szabalyzat elSirdsait figyelembe véve — a kévetkezk szerint
hatarozom meg.

A Hivatal szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti
egység(ek) vezetSinek és alkalmazottainak feladat- és hatdskérét (munkakorét), a helyettesités
rendjét, tovabba a szervezeti egység (gazdasagi szervezet) Hivatalon beliili belsS és azon kiviili kiilsé
kapcsolattartasanak mddjat, szabalyait a Hivatal Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzata tartalmazza.

R
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ UGYREND CELIA, TARTALMA

1. Az ligyrend célja, hogy a Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban és Ugyrendjében nem
szabalyozott kérdéseket gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi koronként meghatarozza.

2. Az ligyrend a gazdasagi szervezet altal elldtanddé kovetkezé feladatok végrehajtasahoz
kapcsolodéan tartalmaz elGirasokat, szabalyokat:

a) az éves koltségvetés tervezése,

b) az el8irdnyzat modositds, atcsoportositdsanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdélkodas) végrehajtasa,

c) aziizemeltetés, fenntartds, mikodtetés,

d) avagyonhasznalat, vagyonhasznositas, a vagyon védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitése,
e) a munkaeré-gazdalkodas,

f} a pénzkezelés (pénzkezelési szabalyzattal azonos mdédon kell szerepeltetnit),

g) a pénzellatas,

h) akényvvezetés (a jogszabalyban megjelolt pénzigyi, szamviteli rend betartatasa feladatok ebben
a részben vannak szabdlyozva),

i) adatszolgaltatds, valamint

j) beszédmoldés, zarszamadas.
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3. A gazdélkodassal &sszefiigg egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi elirasait a
kévetkez6 szabalyzatok rogzitik:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)
h)
i)
i)

k)

1)

m)
n)
o)

p)

Szamlarend,
Szamviteli politika,
Eszkdz6k és forrasok értékelési szabélyzata,

Bizonylati szabalyzat (Az Szt. 161. § (2) bekezdés d) pont szerint a szamlarendben foglaltakat
aldtamaszt6 bizonylati rendet a szamlarend tartalmazza, de kiilén szabélyzat is késziilhet),

Pénz- és értékkezelési szabalyzat (az Szt. 14. § (5) bek. d) pont szerinti pénzkezelési szabalyzat),
Eszkdzok és forrasok leltarozési és leltarkészitési szabdlyzata,

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,

Gazdélkodasi szabalyzat,

A gépjarmdvek igénybevételének, hasznalatinak és koltségelszamoldsénak szabélyzata,

Bel-és kiilféldi kikiildetések és devizaellstasok szabélyzata (az Avr. 13. § (2) bek. c) pont nem irja
el6, a deviza elldtas a pénzkezelési szabalyzat targya is lehet),

A kbzérdeki adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének és a kotelezéen kozzéteends
adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata,

Reprezentacids szabalyzat,

A vezetékes és radi6 (mobil) telefonok hasznalatinak szabadlyzata,
Szabalytalansagok kezelésének eljdrasrendje,

Integrélt kockazatkezelési szabdlyzat,

Ellen6rzési nyomvonal.

4. AzAvr. 13. § vonatkozé bekezdésével Hsszha ngban jelen iigyrend tartaimazza Tépibgyorgye Kozség
Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkorményzat) sajatos tervezési, gazdélkodasi, ellenérzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamoldsi feladataival kapcsolatos rendelkezéseket is.

5. A gazdasagi szervezettel rendelkezd polgirmesteri hivatal, valamint a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé Tapidgyérgye Kastélykert Ovoda és Bolcséde, Tépiogyorgye Kozségi Konyha és
Etterem, Bihari Jozsef Kozségi Konyvtar és MlvelGdési Haz, Kozségi Gondozasi Kozpont
(kSltségvetési szerv(ek) megnevezése) kézott a munkamegosztas rendjét a Képvisel-testiilet 4ltal
jovahagyott Megallapodas tartalmazza.
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2. AZ UGYREND HATALYA

Az ligyrend személyi hatdlya kiterjed mindazon személyekre, akik a gazdalkodasi tevékenységek
megszervezése és végrehajtdsa érdekében ezen iigyrend vagy mas hatalyos belsé szabalyzat
alapjan e tevékenységekkel kapcsolatban feladat- és hatdskérrel rendelkeznek.

.
A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE

A gazdasagi szervezet a Hivatal
a) mikodtetéséért,

b) a koltségvetés tervezéséért, az elSiranyzatok mddositasanak, &tcsoportositasanak és
felhasznalasanak (a tovdbbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,

c) afinanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével sszefiigg6
feladatok teljesitéséért (a vagyongazdalkodas egyes feladatainak kiilsé szervezet megbizasa
utjan torténd ellatasa mellett),

d) a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért

felel6s szervezeti egység.
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A Hivatalban a gazdaségi szervezet feladatait a Pénziigyi Osztaly latja el.

2.

3.

a)

b)

c)

d)

2.

A Pénziigyi Osztaly engedélyezett létszama: 316
A Pénziigyi Osztaly felépitése a kovetkezd:
Pénziigyi/Konyvelési osztalyvezets 116
Pénziigyi csoport
~  pénzigyi ligyintéz6/fGkonyvi/analitikus konyvels1 5
— pénztaros 1f6

A Pénziigyi Osztilyon m(ikéd6, fenti csoportok a szakmai feladatok alapjan Gsszetartozé
munkakdroket betoltd munkatédrsak 6nallé szervezeti egységnek nem minésiilé csoportjai.

A Pénziigyi/kbnyvelési csoport tevékenységét a pénziigyi osztélyvezet6 szakmai irdnymutatasai és
ellendrzése mellett végzi.

2. A GAZDASAGI VEZETH

A Hivatalnal a gazdasdg vezetdi feladatokat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint Téthné Theisz
Kitti (pénziigyi vezeté) lstja el. Feladatai:

vezeti a gazdasdgi szervezetet, irdnyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezet munkajat,

felel az Avr. 11. § vonatkozo bekezdéseiben, a 9. § (1) bekezdésében megjelslt feladatok
ellatésaért,

a Hivatal mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési szerv dltal foglalkoztatott, a gazdalkodasi, kényvvezetési, az adatszolgaltatasi
feladatok ellatasdért felelds alkalmazottaknak irdnymutatast ad,

gazdasagi intézkedéseket hoz az Onkormanyzat hatdrozatban, egyéb modon megjelolt déntései
szerint.

A gazdaségi vezetd a feladatait a jegyz8 kozvetlen vezetése és ellenbrzése mellett latja el. A
gazdaségi vezetd feleldssége nem érinti a jegyzé vagy az egyes lgyekért felelds alkalmazottak
felel8sségét. A gazdasdgi vezet6 vagy az altala irasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
kételezettségvdllaldsra nem keriilhet sor, illetve kdvetelés nem irhaté el§ (kivétel, ha az Avr. 53. §
(1) bekezdés szerinti kifizetések rendjében eléirtak etts| eltérnek).

A gazdasdgi vezet6 dtmeneti vagy tartds akadélyoztatasa esetén a jegyz6 haladéktalanul kételes
gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése esetén annak
betdltésérsl. Az dllishely betoltéséig tarté atmeneti idészakra a kéltségvetési szerv vezetdje
irasban az 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségii alkalmazottat jeldl ki a gazdasagi vezetdi
feladatok elldtdsara az iranyit6 szerv vezetGjének egyetértésével.
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4. Agazdasdagivezet6 kétévente kbteles a belsé kontroll rendszerek témakoérben az dllamhéztartasért
felelds miniszter dltal meghatédrozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt a jegyz6 december
31-éig igazolja. Ez aldl kivételt képez, ha a gazdasagi vezetSt a targyév julius 1-jét kovetden
nevezték ki.

3. A KAPCSOLATTARTAS MODJA

1. Akapcsolattartas médja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili. Jellege
szerint megkiildnbéztetlink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartast. A Hivatalnadl — a
gazdasagi szervezetre is vonatkozéan — a kapcsolattartdas rendjét a szervezeti és mikodési
szabalyzat tartalmazza.

.
A GAZDASAGI SZERVEZET FELADATAI

1. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az éves koltségvetés Osszedllitasat megel6z8en, annak elSkészitéseként el kell késziteni a
kéltségvetési koncepciét, tekintet nélkiil arra, hogy a koncepcidkészitést jogszabaly el8irja, vagy
sem. A kéltségvetési koncepci6 elkészitéséhez az érvényben |évé kdzponti és képvisels-testiileti
dontések figyelembe vételével

a) at kell tekinteni a kéltségvetési szervek kévetkezd kéltségvetési évre vonatkozo kételez, dnként
vdllalt és dllamigazgatasi feladatait,

b) a helyben képz§d6 tervévi bevételeket,
c) azismert kotelezettségeket, kotelezs, 6nként véllalt és dllamigazgatasi feladatok bontasban,
d) atervévre vonatkozd kéltségvetési térvényjavaslatot.

2. A koltségvetési szervektdl beszerzett, valamint a Hivatalban meglévé informaciék alapjén ki kell
alakitani a kéltségvetési koncepciot. A koncepcié kialakitasanal kiilonos figyelmet kell forditani a
kételez8en elldtand6 feladatok prioritdsara, valamint a miikédési kéltségvetés egyenstilyara.

3. A kéltségvetési koncepcioval kapcsolatban meg kell ismerni az Onkormanyzatnal m(kods
szakbizottsagok — szakteriiletiiket érint6 — valamint a pénziigyi bizottsdg egész koncepcidval
kapcsolatos véleményét. A bizottsdgok véleményét csatolni kell a Képvisels testiileti
el6terjesztéshez,

4. Az Onkormanyzat kéltségvetési koncepciéjanak koltségvetési évet megel6z6 év december 31-ig
torténd elkészitését a Jegyz6 koordinalja.

5. A koltségvetési koncepci6 elkészitésében — a Jegyz8 irdnymutatasai szerint — kozrem(ikodnek az
intézményvezet6k, pénziigyi tgyintéz6k, munkaiigyi ligyintéz8, pénziigyi vezets, polgdrmester,
jegyzd.
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6. Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az Avr.
elSirdsait, valamint az 6nkormanyzat kéltségvetési koncepciéjaban foglaltakat.

7. A kbltségvetési javaslatot ugy kell dsszeéllitani, hogy kiilon-kiilén tartalmazza
a} az alap-elSirdnyzatot,
b) az elSirdnyzati tébbletet.

8. Az alapel8irényzat a tervévet megel8z6 év eredeti elGirdnyzatanak a szerkezeti véltozasokkal és
szintrehozasokkal médositott 6sszege.

9. Szerkezeti véltozasként kell szerepeltetni a kévetkezéket:
a) atervévet megel6z6 évben tartés jelleggel atcsoportositott elGiranyzatok dsszegét,

b) a kiadési elGirdnyzatoknak a kozfeladatok megsziinésébél, intézmény atszervezésbél, belsé
szerkezeti korszer(isitésbél, vagy mas hasonlé okbél adédé médositsait, és

c) a bevételi elfirdnyzatok tartos valtozasait.

10. Szintrehozasként kell szamitdsba venni a kéltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes éven &t
ellatott, szerkezeti véltozasként beépiilt kézfeladatok egész évi bevételi és kiadasi elGiranyzatanak
megfelelS 6sszeg( kiegészitését.

11. Az eliranyzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezé tobbletfeladatok
ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ell4tas szinvonalénak tartssara, a mennyiségi és mindségi
fejlesztésekre szolgal, amely lehet

a) egyszerijelleg(i vagy
b) akévetkezs év koltségvetésébe beépiils.

12. Az alapel6irdnyzat elGirdnyzati tobblettel névelt Gsszege a javasolt elSirdnyzat. A javasolt
elSiranyzatok tekintetében ki kell mutatni mindazon 4thizédé bevételeket, kiadasokat, amelyek a
kovetkez6 évi koltségvetést illetéen kotelezettséget jelentenek.

13. Az Onkorményzat, valamint a koltségvetési szervek elbzetes kéltségvetési javaslatinak
Osszedllitasdért — a koltségvetési koncepcioban foglaltak figyelembevételével ~ a jegyz6
feliigyelete mellett a pénziigyi vezetd a felelés.

14. Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezé kdzponti koltségvetési hozzéjarulasok alapjat képezé
mutatdszdmoknak az intézményektél - irdsban, az intézményvezets altal aldirt formaban - térténé
begy(jtéséért, valamint feliilvizsgélat utdn a Magyar Allamkincstar Teriileti lgazgatdsaghoz
(tovébbiakban: Igazgatésag) hatariddre torténd tovabbitasaért a pénziigyi vezetd a felelds.

15. A Hivatal el6zetes koltségvetési javaslatdnak dsszedllitasaért a pénzligyi vezetd a felels.
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16.

17.

18.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a kéltségvetési javaslat 6Osszeallitasaval
kapcsolatban a Pénziigyi Osztaly irasban tervezési, médszertani ttmutatét ad ki, abban elirva a
koltségvetési javaslat Gsszedllitdsaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi kovetelményeket. A
modszertani tmutaté kiaddsaért a Jegyz6 a felel6s.

A koltségvetés tervezéséhez az intézmények altal kézolt mutatészém felmérés adatainak
megalapozottsdganak ellendrzéséért, az intézmények és a Hivatal szervezeti egységei altal
benydjtott  kéltségvetési igények indokoltsaganak és teljesithetGségének dokumentalt
ellendrzéséért a pénziigyi vezets a felelfs.

A kéltségvetés kiadasi elSirdnyzatai mikodési koltségvetés és felhalmozési koltségvetés
elSiranyzat csoportokra és azokon beliil kiemelt el6iranyzatokra tagolédnak.

a) A miikodési koltségvetés: a kiadasi elGiranyzatokat személyi juttatidsok, munkaadékat terhels

jarulékok és szocialis hozzajarulasi ado, dologi kiadasok, ellstottak pénzbeli juttatésai, és egyéb
mdkodési kiadasok szerinti bontasban tartalmazza.

b) A felhalmozasi koltségvetés: a kiadasi eldiranyzatokat beruhazasok, felujitasok, egyéb

19,

20.

21

22

23.

felhalmozasi kiadasok szerinti bontasban tartalmazza.

A kéltségvetési rendeletben az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint az intézmények koltségvetési
bevételein beliil a kiemelt el8iranyzatokat a Kormény rendeletében meghatarozott tartalommal
kell szerepeltetni.

Az Onkorményzat koltségvetési rendeletének tervezetét az Aht., az Avr. és a Magyarorszig helyi
onkormaényzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.) altal meghatarozott tartalmi
kévetelmények figyelembevételével kell sszedllitani.

A koltségvetési rendelettervezet elkészitéséért és az Aht.-ban el6irt hatédridSben torténd
el6terjesztésért a jegyz6 a felelGs.

A kéltségvetési rendelettervezet osszedllitasa soran a pénzigyi vezetd ellenérzi a sajat bevételek
elGirényzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés megalapozottsagst
szolgal6 helyi rendeletek &sszhangjat.

A koltségvetési rendelettervezet, hatérozattervezet Osszedllitdsdban, koordinaldsaban
kdzremiikédik:

a) Alegyz§ (a rendelettervezet, hatdrozattervezet osszedllitasanak koordinélasa, rendelettervezet,

hatédrozattervezet normativ rendelkezéseinek kidolgozésa, indokol4s elkészitése),

b) pénziigyi vezeté (a koltségvetési rendelettervezet, hatérozattervezet tabldinak elkészitése, az

c)

24.

el6irt tajékoztats adatok Ssszegyiijtése, tablazatba foglalasa),
Polgarmester

A képvisel6-testiilet dltal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési szervek
szamdra kotelezGen betartand6 elSirdnyzatokré), valamint a koltségvetés végrehajtasara
vonatkozé szabalyokrél — a rendelet (vagy kivonatanak) megkiildésével — tajékoztatni kell az
intézményeket.
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25.

26.

A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kévet6 30 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a pénziigyi vezetd a felelds.

Az Onkorményzat kéltségvetési rendeletében elfogadott — kiemelt — elSiranyzatok és szabalyok
szerint el kell késziteni

a) az Onkormanyzat,

b) a Hivatal,

¢) a munkamegosztasi (illetve a nemzetiségi Onkormanyzattal kotott) megéllapodasban

27.

28.

29.

meghatdrozottak szerint a gazdasdgi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szervek
elemi koltségvetését.

Az elemi koltségvetést — az erre vonatkozé adatszolgéltatast megel6z&en — az ASP Gazdalkod3si
Szakrendszer ETRIUSZ moduljaban kell rogziteni, amelynek elvégzéséért a pénziigyi vezetd a
felel6s.

Az allamhaztartas informéacids rendszere szamara tovabbitandd, részletes koltségvetési
eldirdnyzatokat tartalmazé koltségvetést az Ahsz.-ben meghatdrozott és a szémviteli
szabdlyozdsért felel6s miniszter &ltal vezetett minisztérium honlapjan (Nemzetgazdasagi
Minisztérium) kozzétett, kozpontilag elSirt Médszertani Utmutaté és (rlapgarnitdra szerinti
formaban és tartalommal kell elkésziteni a nyomtatvdnygarnitara Grlapjainak kitoltésével. A
kitoltést az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljdban rogzitett adatok atemelésével kell
elvégezni. A nyomtatvanygarnitura kitoltéséért és a koltségvetési szervek informacios fiizeteivel
egylitt — az Igazgatdsag részére — hataridGre térténd leadasaért a pénziigyi vezetd a felelds.

Az elemi kéltségvetés leadasi hatdridejét kovetd 8 napon beliil az eredeti elGirdnyzatokat rogziteni
kell a konyvviteli nyilvantartasban, az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modulban (95.
meniipont). Az elirdnyzatok f6konyvi nyilvantartasat (gy kell kialakitani, hogy — a jogszabaly altal
elSirt kotelezé részletezésen tulmenden — az elfogadott koltségvetési rendelet valamennyi
soranak, tételének el6iranyzata azonosithato, teljesitése nyomon kévetheté legyen. Az
elGiréanyzatok f6konyvi kbnyvelésben torténd rogzitéséért a pénziigyi vezetd a felelds.
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2. ELOIRANYZAT-MODOSITAS

1. A koltségvetési rendeletben eredeti elirdnyzatként jévéhagyott bevételek és kiadasok

a)

b)

médositasarol, az el8irényzatok kézétti eldirdnyzat 4tcsoportositasokrdl a képvisels-testiilet,
illetve dtruhazott hataskoérben a képvisels-testiilet bizottsaga, vagy a polgdrmester, tovabba a
koltségvetési rendeletben meghatérozott kérben a koltségvetési szerv vezet6je dénthet.

Az elSirdnyzat atcsoportositésra illetve médositasra vonatkozé javaslat elkészitéséért a pénziigyi
vezetd a felelds.

Az elgiranyzatok nyilvantartdsat folyamatosan, az egységes rovatrend, valamint a képviseld-
testillet &ltal elfogadott rendelet (hatdrozat) szerinti bontisban kell vezetni, és abba az
el6irdnyzatok barmely valtozasat a véltozast kévetéen azonnal feliegyezni az ASP Gazddlkodasi
Szakrendszer KASZPER moduljaban (96. meniipont). Az el8irdnyzatok nyilvantartdsa tartalmazza
legaldbb

a megallapitott, jovahagyott eredeti elSirdnyzatot,
az eredeti elSirdnyzatok médositdsainak, atcsoportositésainak jogcimét, Osszegét, datumit,

hataskorét (kozponti kormanyzat, képviselS-testiilet, bizottsdg, polgarmester, kéltségvetési
szerv vezet6je), az azt elrendel8 dokumentum azonositasihoz sziltkséges adatokat,

az elbiranyzat-médositds, &tcsoportositas  koltségvetési rendeleten, hatérozaton valé
atvezetésére vonatkozé adatokat,

az elGirdnyzatok zéroldsa esetén a zarolds megsziintetésére vagy toriésére vonatkoz adatokat,
és

az eliranyzatok - mds koltségvetési szervhez - &tcsoportositisa esetén a kotelezettségek
nyilvantartasaval vald esetleges kapcsolatok leirasit.

4. Az elGiranyzatok fentiek szerinti tartalommal torténd nyilvantartasaért a pénziigyi vezet§ a felelds.

3. UZEMELTETES, FENNTARTAS, MUKODTETES

Az éves kdltségvetésben tervezett, a Hivatal, valamint a koltségvetési szervek miikodését szolgalé
eszk6zok, berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi munkéak
el6készitéséért, végrehajtasdért a Gamesz Nonprofit Kft. a felelds.

4. VAGYONGAZDALKODAS

Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint azok kezelésével osszefiiggs alapvets
szabalyokat az Onkormanyzat vagyonardl, a vagyongazdalkodas szabalyairdl sz616 rendelete (a
tovdbbiakban: vagyonrendelet) tartalmazza.

Az Onkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartdsat a Pénziigyi Osztaly végzi.

Az onkormdnyzati vagyon részét képezd térzsvagyont a tobbi vagyontél (forgalomképes lizleti
vagyon) elkiildnitetten kell nyilvéntartani. A térzsvagyont
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4.

a) a forgalomképtelen, ezen beliil nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentdségli és egyéb

forgalomképtelen, valamint

b) korlatozottan forgalomképes

c) vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek kérét a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény, valamint a vagyonrendelet
hatarozza meg.

A befektetett eszkozokrél befektetési formanként kiilén nyilvéantartast kell vezetni.

A vagyonnal kapcsolatos fékonyvi nyilvantartds az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban, az analitikus nyilvintartas pedig az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KATI moduljaban
térténik. A vagyonnal kapcsolatos teljes korii, részletes nyilvantartasi rendszer folyamatos,
naprakész vezetéséért a Pénzligyi vezetd a felelSs.

A vagyonallapotot az éves zarszamaddashoz csatolt vagyonkimutatdsban be kell mutatni.

A vagyonkimutatdst az dllamhaztartds szamvitelérdl sz6lé6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 30.§-
dban, valamint a vagyonrendeletben foglalt el8irdsok szerint kell dsszeéllitani.

A zérszamadéshoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért a pénzigyi vezetd a felelés.

10. A kéltségvetési szerveknél értékben nyilvantartott vagyontérgyakban bekovetkezett barminemd

véltozdsrél a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellaté kételes tajékoztatni a Hivatal
konyvviteli nyilvéntartasat vezetGt. A tdjékoztatast a valtozas bekévetkezését kdvetd 15 napon
beliil a megfeleld bizonylatok (azok masolatdnak) dtadéaséval kell megtenni.

11. A Hivatalnak az o6nkorményzatok tulajdonaban lev6 ingatlanvagyon nyilvéntartasi és

adatszolgaltatasi rendjérél sz6l6 rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert
kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

12. Az ingatlanvagyon-kataszter felfektetése és folyamatos vezetése, az adatszolgéitatasok teljesitése

az ASP Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer alkalmazasaval térténik.

13. Az ingatlanvagyon kataszter folyamatos vezetése, valamint a véltozasok &tvezetése és az

adatszolgdltatas teljesitése a Pénziigyi vezeté feladata.

14. Az adatszolgéltatas csak a jegyz6 aldirasaval teljesithetd.

5. MUNKAERO-GAZDALKODAS

A Hivatal kdztisztvisel8i tekintetében a jegyz§ gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A kinevezéssel, az &tsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzédés, atsorolds, munkaviszony megsziintetS hatarozat stb.
elkészitése) a Jegyz6 végzi.
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10.

A Hivatal és a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga (a tovabbiakban: Igazgatosag) kozotti —
Iétszém és bérgazdalkodasra vonatkozé — folyamatos munkakapcsolatot a Munkaigyi iigyintéz6
biztositja, mint jelenté-felelés. A személyét és a személyében beallott valtozast az Igazgatosaggal
a jegyz6 kozli.

A jelentd-felelés tovabbitja az lgazgatosaghoz mindazokat a rendelkezéseket, jelentéseket,
okmanyokat, amelyek az illetmények, tirsadalombiztositasi ellatdsok és egyéb jarandésigok
folyésitasara kézvetleniil vagy kézvetve kihatdssal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozé okményokat és bérkihatasu
rendelkezéseket 24 6ran beliil kell a Igazgatésaghoz megkiildeni.

A jutalom kifizetésének megtérténte utdn 48 6ran beliil kell a kifizetett jutalmakat, a levont
nyugdijjarulékot és személyi jovedelemadé eléleget az Igazgatosaghoz bejelenteni.

A dolgoz6k személyi, csalddi és szolgalati adataiban bekévetkezett véltozasokat a Igazgatésaghoz
minden esetben be kell jelenteni.

A jelent-felelésnek az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatdség ltal kialakitott szabélyok
szerint kell eljérnia, az adatkozlés, véltozésjelentés sordn az Igazgat6sdg altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozé naprakész nyilvantartasokat a jelenté-felelds vezeti.

£z

Az Igazgatésdg részére torténd jelentések hatdridére valé teljesitéséhez a vonatkozé
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelent6-felelfs részére abban az
esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem & késziti el6.

6. PENZKEZELES, PENZELLATAS

A kételezettségvillalds, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az érvényesités és az
utalvdnyozas eljérasi és dokumentacios részletszabélyait, az egyes jog- és hataskérok, a
helyettesités, illetve a hataskérok atruhazasanak rendjét, az ehhez rendelt felelsség viselését a
Gazdalkodasi és a Pénzkezelési szablyzat tartalmazza.

A Hivatal koltségvetésének végrehaijtasa soran jelentkezé bevételeket és teljesitendd kiaddsokat
az Onkorményzat 4ital meghatdrozott OTP Banknal vezetett pénzforgalmi szamlan és a
hazipénztarban kell kezelni.

A Hivatal csak egy pénzintézetnél nyithat fizetési szamlat, illetve alszamlét. A koltségvetési
gazdalkoddssal és a pénzellstassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a szamlin kell
lebonyolitani.

A fizetési szamlén levé szabad pénzeszkézok —a kézponti koltségvetésbdl szarmazé hozzajérulasok
és tdmogatasok kivételével - a belsé szabaly megjelolt pénzintézetnél elhelyezhetsk.

A bankszamlakon kezelt pénzeszkézsk felett a rendelkezési jogot a Pénztér és pénzkezelési
szabalyzat régziti.
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Az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint az irdnyitott 6nkormanyzati, nemzetiségi énkormanyzati
koltségvetési szervek bankszamlai pénzforgalmanak bonyolitdsa sordn a szamlakrél kiadast csak
szakmailag igazolt, érvényesitett, utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat
nélkil "atutaldsi megbizas" a bankba nem kiildhet6, beszedési megbizas nem fogadhat6 (kivéve ha
zet a pénzkezelési szabalyzat megengedi).

A pénzforgalom bonyolitdsardl a szdmlavezetd pénzintézettel bankszamla szerzédést kell kétni. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az aldiras bejelentén kell a bankhoz bejelenteni,
amelyben meg kell hatdrozni az aldirék sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsdsorban a Hivatalnal vezetett &nkormanyzati, nemzetiségi 6nkormanyzati,
valamint intézményi hazipénztarakban bonyolédik. Ennek szabalyait a kiilén készitett Pénz- és
értékkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az Onkormanyzat kéltségvetési rendeletének elfogaddsat kévets 15 napon beliil a Pénziigyi vezetd
elkésziti — az intézmények javaslatai alapjan — az Onkormanyzat intézményeinek — ideértve a
Hivatalt is — finanszirozasi (pénzellatdsi) tervét. A tervet

a) amiikodési kiadasok jévahagyott dsszege,

b) azintézmények sajat bevételeinek varhato 6sszege,

c) azintézményi beruhdzdsok, felijitasok tervezett litemezése, valamint

d) az 6nkormanyzati tamogatasok

10.

11.

12

13.

14.

15.

figyelembe vételével kell 6sszeillitani. A pénzellatasi tervet a Jegyzé javaslatara a polgdrmester
hagyja jova.

A pénzellatasi tervben régzitett, havonta esedékes osszeget legkésébb targyho 20-ig kell az
intézmények részére kiutalni. A targyévi kltségvetés elfogadasaig az intézmény havonta esedékes
Gsszege a sajat bevételek targyévet megel6z4 évi eredeti elGiranyzatéval csékkentett targyévet
megel§26 évi eredeti dologi kiadasi elSirdnyzat 1/12 része. Az dtutalasért a pénziigyi lgyintézs a
felel6s.

Ha az intézmények részérdl rendkiviili igény jelentkezik, annak elbiralasarél, a lehetdségek
filggvényében torténd kielégitésérsl a Polgdrmester dont.

A palyazati tdmogatdsok igénybevétele esetén a vonatkozd jogszabalyokban és a palyazati
kiirdsban foglaltak figyelembevételével a kévetkez6k szerint kell eljarni:

Palyazati tdmogatasra vonatkozd igény csak a képvisel6-testiilet targgyal kapcsolatos déntése
alapjan nyujthato be.

Az igénybejelentések &sszedllitdsarol a Jegyzd koordindlasa mellett az érintett szakteriiletért
felel6s vezetd gondoskodik. A palydzati igénybejelentések 6sszedllitdsdhoz a pénziigyi vezetd
szakmai segitséget nyiijt.

A pélyazat kedvezé elbirdldsa esetén megkétendé finanszirozasi szerz6dést a Pénziigyi vezeté— a
kijelolt projektfelel6s kdzremiikodésével — késziti elS, amit a polgarmester és a jegyz6 ir al4.
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16.

17.

18.

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

19.

20.

21.

22,

A beruhdzésokkal kapcsolatos szémlskat a miszaki ellenér kollaudélja {kollaudaltatja). A kollaudalt
szdmla pénzintézethez (Kincstérhoz) térténé benyujtasarél a projektfelelss gondoskodik.

Ha a beruhdzé nem az ﬁnkorményzat, akkor a pénzintézethez (Kincstarhoz) benyijtands szamia
érvényesitésére kizarélag a Pénziigyi vezet§ a jogosult.

A pélyézattal kapcsolatos pénzigyi felhasznaldsokrol — palyazatonként — nyilvantartast kell vezetni,
melynek a kévetkezé adatokat kell tartaimaznia:

palyazat megnevezése (és azonosité szama),
palyazattal kapcsolatos kiaddsok tervezett Gsszege,
a tdmogatds mértéke, Osszege,

a szallit6i szémla

benytijtasanak id6pontja,

eredeti Gsszege,

kollaudélt 6sszege,

a palyazattal kapcsolatban igénybe vett

sajat forras,

tdmogatas.

A nyilvéntartas vezetésérsl a Pénziigyi vezetp ~ a kijelslt projektfeleifs kézremiikidésével —
gondoskodik.

A kéltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurépai uniés tdmogatassal
megvalésul6 programok, projektek bevételi és kiadasi elSirdnyzatait. A kéltségvetés tervezésénél
a gazdasagi programban, dgazati, szakmai, fejlesztési koncepcidkban, tervekben a képviseld-
testiilet dltal meghatarozott prioritésokat kell figyelembe venni. A fejlesztési célkit(izések —
fejlesztési feladatok bontésban — a megfelelé pénziigyi hattér biztositisaval a megtervezett és
megszervezett végrehajtdsi itemezés szerint és részletesen kidolgozott mdszaki tervek alapjén
kerilhetnek megvalésitésra.

Az eurdpai uniés tdmogatasok esetében a szerz8désében rogziteni kell tamogatott fejlesztés
megvalésitdsanak kezdete és befejezése, dsszkoltsége, valamint a pénziigyi forras 6sszetételét,

Az eurdpai unids forrasbél témogatott fejlesztések megvaldsitdsa soran biztositani kell a
szerz8désben villalt sajt forras meglétét.

7. KONYVVEZETES

A szamviteli nyilvantartisok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli térvényben és az
allamhaztartas szamvitelérsl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben meghatdrozott alapelveket.
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2. Minden gazdasagi eseményrgl, mely az 6nkorményzat eszkdzeinek, illetve forrasainak allomanyat,
vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szimviteli nyilvantartasokba csak
szabalyszer(en kiéllitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

3. A bizonylatokon az adatokat idétallé médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelez6 megérzési
hatariddig olvashaték legyenek.

4. Szigord szdmadasi kételezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
a) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,

b} amelyért nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabbs

c) akészpénz kezeléséhez kapcsolédéd nyomtatvanyokat.
5. Szigor szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni kiilénésen
a) a készpénzcsekket,
b) kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
¢) pénztarjelentést,
d) sorszamozott (irlapokat,
e) étkezési jegyeket, utalvanyokat, valamint
f) aPénz- és értékkezelési szabdlyzatban nevesitett egyéb bizonylatokat.

6. Aze kérbe tartozé nyomtatvanyok készletérél és felhasznalasars| olyan nyilvntartast kell vezetni,
amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovidbba a készletvaltozdsok
idépontjai egyértelmiien megéHapithatok.

7. A felhasznélé koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni. A
szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirdsokat a
Szamlarend és a Bizonylati szabalyzat tartalmaz.

8. ADATSZOLGALTATAS

1. Az Onkormanyzat az id6kozi koltségvetési jelentést:
a) a koltségvetési év elsS harom hénapjarél aprilis 20-4ig,
b) azt kévetden havonta, a targyhét kévets hénap 20-éig,

c) a koltségvetési év tizenkét hdnapjarél a kéltségvetési évet kévets év februar 5-éig az
Igazgatésagnak kildi meg.
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2.

7

Az adatszolgaltatas hatérid6re toérténd teljesitése érdekében az Onkormanyzat irdnyitasa ala
tartozo, 6néllé gazdaségi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervek az id6kozi koltségvetési
jelentést a fenti hataridéket megeléz6en 1 munkanappal kételesek elkésziteni és az iranyito
szervnek megkiildeni, amely a Pénziigyi Osztédlyon térténé leadéssal valésul meg.

Az id6kozi koltségvetési jelentés készitéséhez az ASP Gazdélkoddasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljat
alkalmazza a Hivatal.

Az dnkormanyzati szint(i idékozi koltségvetési jelentés osszesllitasdért és az Igazgatosaghoz
torténd tovabbitasaért a Pénziigyi vezets a felelds.

Az id6kdzi mérlegjelentést az eszkézok és forrsok alakuldsarél negyedévenként, a fékényvi
kivonat alloményi szamldinak adataibél, vagy az azt aldtdmaszto nyilvédntartasokbél kell elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd hénap 20. napjaig, a negyedik negyedévre
vonatkozéan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd februdr 5-éig, az éves jelentést az éves
kéltségvetési beszamolé benyujtasdnak hataridejével megegyezéen kell az iranyité szervhez
benydijtani. Az iranyité szerv az id6kozi mérlegjelentéseket:

a) atargynegyedévet kévetd hénap 20. napjaig,
b) a negyedik negyedévre vonatkoz6 gyorsjelentést a targynegyedévet kéveté februsr 5-éig,

c) az éves jelentést az éves kéltségvetési beszamolé tovabbitisanak hatdridejével megegyezGen
Juttatja el feldolgozésra az Igazgatésagnak.

- Az id6kézi mérlegjelentés készitésére az ASP Gazdalkodsi Szakrendszer ETRIUSZ moduljt

alkalmazza a Hivatal.

Az id8kézi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszdmoldsokra vonatkozéan a
koltségvetési évet kovetd év julius 15-éig, az éves konszolidalt elszdmolasra vonatkozéan a
kéltségvetési évet kovets év november 15-éig a részesedések és a részesedések utni osztalékok
alakulasara vonatkozé adatszolgéltatast juttatnak el az iranyitd szervhez. Az irdnyité szerv 6t napon
beliil tovabbitja az adatokat feldolgozésra az Igazgatésagnak.

Az Onkormanyzat, a Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
id6kozi mérlegjelentésének Osszedllitasaért, valamint annak az egyéb intézményi id6kozi
mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatésaghoz térténd tovabbitdsaért — a Pénziigyi vezetd
kdzremikodésével - a Jegyzé a felelés.

9. BESZAMOLAS, ZARSZAMADAS

1. Az éves koltségvetési beszamolé részei:

a) a koltségvetés végrehajtasanak ellendrzését és a zérszamadas elkészitését a koltségvetési
szamvitellel biztosité

a. koltségvetési jelentés,

b. maradvany kimutatas,
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€. adatszolgaltatas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselsk
Osszetételérérsl,

d. adatszolgdltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibél folyésitott egyes ellstasok
és tdmogatésok tervezett Osszegeirdl és teljesitésérsl,

e. az énkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodésahoz kapcsolédo elszdmolasok,

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemlélet( bevételek, koltségek, raforditasok alakulssat,
valamint a zdrszamadds kiegészits informacidinak elkészitését a pénziigyi szamvitellel biztositd

a. mérleg,

b. eredménykimutatas,

C. koltségekrsl és megtériilt kbltségekrél sz616 kimutatss, és
d. kiegészit melléklet.

Az Onkorményzat és az iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervek az éves beszamolasi
kételezettségének a Nemzetgazdasagi Minisztérium 4ital Osszedllitott nyomtatvanygarnitira
("Eves elemi koltségvetési beszamol6") kitsltésével tesznek eleget. A nyomtatvanygarnitira
kitdltése az adatoknak az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljéba térténd betoltésével

és onnan valg dtemelésével térténik.

Az C')nkorma'nyzatnak, és az irdnyitasa ald tartozs koltségvetési szerveknek az éves elemi
kéltségvetési beszamolst a februar 28-adikai hatéridé lejartat kévets 10 naptéri napon beliil kell
benyujtani a Kincstar teriileti szervéhez.

Az éves kiltségvetési beszamolé elkészitéséért az éves koltségvetési beszdmolét készité szerv
vezetdje felel6s. Az éves kéltségvetési beszamolst e személy és a gazdasdgi vezetS a hely és a kelet
feltiintetésével irja ald. Ha a beszdmoldsi feladatok ellatasara az Avr. 12. § (2) bekezdésének
alkalmazasaval keriilt sor, a beszamolét a Pénziigyi Osztaly erre kijelolt munkatarsa irja ala.

Az iranyitott 6nkormanyzati kbltségvetési szerv éves koltségvetési beszamolojat a kodltségvetési
évet kévetd év februar 28-dig — megsziinés esetében a megszlinés napjat kovetd hatvan napon
beliil - a polgdrmesternek j6véhagydsra megkiildi. A polgdrmester a kéltségvetési szerv éves
koltségvetési beszémoléjst a feliilvizsgélat elvégzését igazol személy aldirdsdval és az éves
kéltségvetési beszamols visszakiildésével hagyja jova.

Az intézményi koltségvetési beszamoldk Osszeallitésdért —az intézményvezeték kézrem(ikodésével
— a Pénzligyi Osztély a felelés.

Az intézményi beszamoldk elbirdlasaért, felilvizsgélataért és jovahagyésaért, valamint az
intézmények irdsbeli értesitéséért) a Pénziigyi Osztaly a felelds.

Az éves koltségvetési beszamolét a f6kdnyvi kivonat adataibsl — v végi, december 31-gj
fordulénapot figyelembe véve - kell elkésziteni, A fékonyvi kivonat Osszedllitdsa elétt a
kévetkezéket kell biztositani (hatériGdket és felelgssket egyedileg a vezet§ hatarozza meg):

a) aleltdr készitése és atvezetése a kényvelés adatain,
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b)
c)
d)

e)

az el6iranyzatok egyeztetése az iranyité szervvel a rovatrendnek megfeleléen,
az irdnyitd szervi és sajat hataskérd atcsoportositdsokra vonatkozéan,
év végi zdrlati munkak elkészitése,

a mérleg dsszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével.

9. Az év végi zérlati munkék soran a kévetkezé feladatokat kell elvégezni:

a)
b}

c)

d)

e)
f)

g)

h)

)

k)

m)

az Ahsz. 58. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében foglalt feladatokat,
a leltéri kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgaldsat,

az eszkdzok értékelését, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az értékvesztés
elszdmoldsat és annak visszairasat, az esetleges terven feliili értékcsdkkenés visszairdsat,
értékhelyesbités elszamol4sat,

a kiilféldi pénzeszkézre sz6l6 eszkbzok és forrasok, valamint a kotelezettségvallaldsok, mas
fizetési kotelezettségek mérleg fordulénapjan térténd atértékelését, a kovetelések és a
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend rovataihoz
kapcsolédodan vezetett nyilvantartasi szamlakon és a kényvviteli szamldkon egyarant,

a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,
az idébeli elhatédrolasok elszamolasit,
a zér6 befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlaosztély 51-56. szamlacsoport kényvviteli szamlainak atvezetését a 8. szamlaosztaly
kényvviteli szamlaira,

2 o P

az 571. Sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat elGdllitasu eszkozok aktivalt
értéke konywviteli szémldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa
kénywviteli szémldara,

a 8. és 9. szadmlaosztaly kénywviteli szémldinak lezarasat a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszdmoldsa kdnyvviteli szamlaval szem ben,

a 6-0s szamlaosztaly konyvviteli szdmldinak lezarasat a 691. Altaldnos koltségek atvezetésiszamla
kénywviteli szamlaval, a 7. szamlaosztély kényvviteli szamldinak lezarasat az 591. Koltségnem
atvezetési szamla konyvviteli szamlaval szemben,

az 1-4. szamlaosztaly kénywviteli szamldk lezardsst a 493, Zarémérleg szamla kényvviteli
szémlaval szemben,

a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamoldsa kényvviteli szdmla 4tvezetését a 416. Mérleg
szerinti eredmény konyvviteli szamlara,
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n) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédban az eliranyzatok nyilvéntartdsi szamldinak

10

11,

12,

13.

14,

15,

16.

17.

18.

19,

20.

lezérésat a 001. Elgiranyzat nyilvantartési ellenszamla nyilvéntartdsi szamlgval szemben,
valamint a teljesités nyilvantartasi szamiainak lezérasat és - ezzel egyez dsszegben - a
kévetelések vagy kotelezettségvallaidsok, mas fizetési kételezettségek nyilvantartasi szamlsinak
korrigalasat a megfelel nyilvantartasi ellenszamléaval szemben.

. A zarlati feladatok keretében a fékonyvi nyilvantartashoz kapcsolédé szamszaki, kényvelés
helyességére irdnyulé ellendrzés részeként az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljdban a sziikséges ellenérzéseket le kell futtatni (991, 992 és 993 mentipontok) és az
esetleges hibékat javitani kell.

Az éves beszamold Osszesllitisaért és az Igazgatésaghoz hatéridére torténé tovabbitisaért a
Pénziigyi Osztaly a felelés. Az éves elemi beszémolé részét képezi a allami hozzdjéruldsokkal
valamint a cimzett- és céltémogatasokkal torténé elszamolss.

A kdzponti koltségvetési hozzdjaruléssal valo elszédmolas érdekében a tényleges mutatészamoknak
az intézményektdl - irasban, az intézményvezetd éltal aldirt formaban — térténs begydjtéséért a
Pénziigyi vezet§ a felelés.

A tényleges mutatészamokra vonatkozé adatszolgéltatds hataridejét agy kell kialakitani, hogy
annak ellen8rzése a beszamolé elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal szolgaitatott
adatokat a beszamolé végleges Osszedllitisa, az Igazgatésag részére torténd leadssa el6tti 3
naptari napig dokumentalt médon ellenérizni kell. A mutatészémok ellen6rzéséért a Pénzlgyi
vezetd a felel6s. A dokumentalt ellendrzésérs| feljegyzést kell késziteni, amelyen az ellen&rzést
végz6 aldiraséval igazolja a mutatészsmok feliilvizsgalatanak elvégzését.

A kbzponti kéltségvetéssel térténd elszamolds pénzigyi teljesitéséért a Pénziigyi Osztély a felel6s.

Az intézmények maradvénya szabalyszer{i kimunkalasanak ellendrzéséért, felillvizsgélataért a
Pénziigyi vezetd a felelds.

A gazdaségi szervezettel rendelkezd kdltségvetési szervek gazdalkoddsukrél éves koéltségvetési
beszdmolét készitenek. Az éves koltségvetési beszamol6 elbirdlasaért, feliilvizsgilatsért &s
jovéhagyésaért, valamint az intézmények irdsbeli értesitéséért a Pénziigyi vezets a felelds.

A koltségvetési szervek vezet6i — Hivatal esetében a jegyz6 — a belsé kontrollrendszer mindségét
értékelik és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és belsé ellendrzésérél sz6lé
370/2011. (Xi. 31.) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesznek és azt az éves elemi koltségvetési
beszémoléval egyiittesen megkiildik az irdnyité szervnek. A kozolt adatok valodisagéért a
koltségvetési szerv vezetbje, Hivatal esetében a jegyz6 a felelds.

A Pénziigyi vezetS gondoskodik arrél, hogy a nyilatkozatok az éves koltségvetési beszamoléval
egyidejiileg a Hivatalhoz (a Pénziigyi Osztélyra) beérkezzenek.

A zérszdmaddsi rendelettervezet dsszedllitssiért a Pénziigyi vezet6 felelds.

A zirszdmadast az Osszehasonlithatésdg érdekében a kbitségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell &sszedllitani.
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Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

A Hivatal gazdaségi szervezetének gazdalkodassal osszefiiggé iigyrendje 2024. november 01
napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejlileg az el6z6 alkalmazott Ugyrend hatélyét veszti,

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a Hivatal gazdasagi szervezetének gazdélkodassal Osszefliggd
tugyrendjében foglalt eléirasokat az érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat
1. szamu mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak, legkésébb a
hatalybalépés napjsig.

Az érintett dolgozék munkakéri leirdséban szerepeltetni kell a nevesitett felel§sségi, hatas- és
jogkdroket, melyek elkészitéséért a Jegyz6 a felel@s.

Az Ugyrendet sziikség szerint, de legalsbb minden év november 30-ig feliil kell vizsgdlni, és a
sziikséges médositasokat végre kell hajtani. Amennyiben médositas nem szlikséges, ennek tényét
irdsban kell régziteni.

A feliilvizsgdlat, médositas elvégzése a Jegyz6 feladata.

A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdélkodassal Osszefiiggd iigyrendje kiaddsra keriilt és
megtaldlhaté: Jegyz6i Iroda, Pénziigyi Iroda

Tapidgyorgye, 2024. oktéber 10.

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

jegyz6
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21. Az Onkormdnyzat zarszamadasanak Osszedllitasaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgéltatasi kételezettségiik van. A szlikséges informaciék tartalmét és az adatszolgéltatédsra
vonatkozo hataridét a pénziigyi vezet6 altal elékészitett és a jegyz8 altal évenként kiadasra keriils
—zarszamadassal és beszamol6 készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabalyozza.
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V.
MELLEKLET

1. sz. melléklet: A szabdlyzat megismerésére vonatkozé nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

......................................... Polgarmesteri Hivatala Jegyz8jének ..., sZAMUG
szabdlyzataban foglaltakat megismertem.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

Tapidgydrgye
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