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Felvéve Leanyvar Kozség Onkormanyzata Képviseld-testliletének 2015. marcius 19.

(csiitértokon) 18:00 drakor megtartott képviseld-testiileti iilésén.

Az iilés helye: Leanyvar Kozség Onkorméanyzati Hivataldnak TanAcsterme
(2518. Leanyvar, Erzsébet utca 88.)

Meghivét kaptak:
Leanyvar Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilet tagjai:

Hanzelik Gabor polgarmester
Molnar-Banffy Kata alpolgarmester
Balogh Andris képviseld

Csoban Zoltan L4sz16 képvisel
Misikn€ Loczki Irén képvisel
Papp Pal képviselo

Pfluger Antal képviseld

Meghivott vendégek:
Baumstark Tibomné jegyzo
Valek Zsuzsanna jegyzdkényv-vezetd

Az iilésen megjelentek:

Lednyvar Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilet tagjai:
Hanzelik Gabor polgarmester

Balogh Andras képviseld

Csoban Zoltan képviseld

Misikné Léczki Irén képviseld

Pfluger Antal képviselo

Papp Pél képviseld

Meghivott vendégek:

Baumstark Tiborné jegyzo

Valek Zsuzsanna jegyzokonyv-vezetd
Szekér Zoltan sportvezetd

napjan

Hanzelik Gdbor polgarmester koszonti a megjelenteket. A Képviselb-testillet meghatirozott
létszdma 7 f6, jelen van 5 f&. Molndr-Binffy Kata alpolgdrmester jelezte, hogy nem tud részt venni
a mai dilésen. Misikné Loczki Irén képviselG nem jelzett tavolmaraddst. Megdllapitia, hogy a

képviselo-testiilet hatdrozatképes.

Hanzelik Gabor polgdrmester ismerteti a napirendi pontokat. Javasolja a meghivéban szerepld
napirendi pontok mddositdsdt, mivel a Dorogi Kistérségi Tarsulas Tarsuldsi Megdllapoddsanak
modositdsdval kapcsolatos elGterjesziés a mai napig nem érkezett meg a Tdrsuldstol, ezért ennek
levételét javasolja a napirendrél. Javasolja tovdbbd, hogy a két ulés kozétti idészakrél szolo
beszdmolo eléit, 1. napirendi pont keretében adjunk lehetdséget Szekér Zoltdn virnak egy helyi

szervezddéssel kapcsolatos tajékoztatdé megtartdsdra.

Lednyvdr Kozség Onkormanyzatinak KépviselG-testiilete 5 egybehangzo igen szavazattal az alabbi

hatdrozatot hozta
Leanyvir Kozség Onkormdnyzata Képvisels-testiiletének



10/2015. (I11.19.) L.K.O.Kt. hatirozata
a testiileti iilés napirendjérdl

Leanyvar kdzség Keépviselo-testillete egyetért a testiileti {ilés napirendi pontjaival az alabbiak

szerint:

1. TDM helyi szervezédéssel kapcesolatos tajékoztatas
El6ad6: Hanzelik Gabor polgérmester, meghivott: Szekér Zoltan sportvezetd

2, Beszamolo a két iilés kozotti idoszak eseményeirék
El6add: Hanzelik Gabor polgirmester,

3. Szabdlyzatok elfogadasa
Eléadé: Baumstark Tiborné jegyz6

4. 2013, évi Kozbeszerzési terv elfogadasa
Eldad6: Hanzelik Gabor polgarmester

5. A helyi adérendelet madositisa
Eléadé: Baumstark Tiborné jegyz6

6. Ingatlan elévisirlisi jog levétele az 1002-es helyrajzi szami ingatlanrél
Eléadé: Hanzelik Gabor polgarmester

7. Kozétkeztetési palyazat Kiirdsa
El6ado: Hanzelik Gabor polgarmester

8. Dontés ovodabaovitési palydzaton valé részvételrdl
Eléad6: Hanzelik Gabor polgarmester

9. Egyebek

Eléadé: Hanzelik Gabor polgarmester, Baumstark Tiborné jegyzé

Felelds: Hanzelik Gabor polgarmester
Hatarid6: azonnal

Napirendi pontok targyaldsa
1. TDM helyi szervezddéssel kapcsolatos tijékoztatis
Misikné Loczki Irén képviselG megérkezik az iilésre.

Hanzelik Gabor polgarmester 4tadja a szot Szekér Zoltannak.

Szekér Zoltan: = Szeretnék bemutatkozni: Dorog varos sportvezetdje vagyok. Amiért ma
megkerestem ndket, az az, hogy szervezetépitéssel kapcsolatban kaptam megbizatast. A téma a
turisztika, ami ebben a kistérségben nem prioritds. Magyarorszagon 2010-ben elindult egy folyamat,
amelyet tudnank folytatni azzal, hogy az Onkormanyzatok, a szolgaltatast nyujtok, a helyi
kistermel8k, széllasaddk Ssszefognak, complex modon keritthetne sor a tiristak fogadasara. TDM —
turisztikai desztinacid menedzsment szervezett format oltott, a nemzetgazdasagi minisztérium



tamogatja, a kohézids forrasban térténd pénzosztasban elsddleges szerepe van. A TDM szervezet
alulrol épitkezik, a turizmusban a legkbzvetlenebb szinten érintett szereplék - a vallalkozok,
onkormanyzatok — osszefogasdval alapozhaté meg a rendszer. Ugy gondoltuk Dorogon, hogy a
Dorogi Kistérség létrehozna egy helyi TDM szervezetet, melynek Dorogon kivill 6 kiemelt
telepiilés lenne a tagja: Piliscsév, Kesztdle Leanyvér, Sarisap, Tokod, Csolnok. Ez a szervezet a
partnerségen alapul, professziondlis marketing munkaval kiegészitve, A TDM halozat Tatan,
Komaromban is van, 6k mar nemcsak a helyit, hanem a térségi TDM-et is megesinaltdk. A térségi
TDM-ek kapnak tamogatast, ezért a terviink, ezekhez a térségi TDM haldzatokhoz valé csatlakozas.

A cél a termékek és szolgaltatisok mindségi fejlesztése, a kistérség imazsanak tamogatasa, és falusi
élmény nyujtsa, a falusi-, lovas-, sportturizmushoz a foldrajzi lehetdségek kihasznalasdval. A
termék: foldrajzi elhelyezkedésének megfelelden az aktiv és Skoturizmust latjuk megfeleldnek. A
javasolt fejlesztések: a helyi termékek, termelék megkeresése és felkaroldsa. Szeretnénk egy
sorozatot inditani — a kultirdra, hagyoményapolasra, nemzetiségi kultirara is komoly hangsulyt
fektetnénk. A cél, hogy a kihasznalatlan kinélati elemeket is ismertté tegyiik. Tudjuk, hogy
vendéghazaknak kell nyilnia, ezzel a tovabbfejlédéshez lendiiletet adhatunk.

A szervezet fenntarthatésigit legalibb egy Onkorményzatnak biztositania kell. Az egyesiilet
elndkségének a tagjai lennének az Onkorményzatokat képviseld polgirmesterek. A szervezet
koltségvetese szamitdsaink szerint évi 15-20 millié forintos lenne, melynek tSbb mint felét Dorog
varos biztositand. Ezen kiviil sajat szolgéltatasi bevételeibol, tagdijakbol és térségi tamogatasokbol
tudna miikddni. Szamitdsaink szerint az Snkormdanyzatoknak kb. 60.000,-Ft éves alaptagdijat
kellene fizetni. A kés6bbiekben szervezett kampanyokbdl tudna miikodni, amelyek
megvaldsitisiban egytittmiikddést kériink. A szervezet létrehozasat indokolja az is, hogy annak a
szolgéltatonak, amely a kés6bbickben palyazni szeretne turisztikai célra, kotelezé lesz TDM tagnak
lennie. Bizom benne, hogy egy hosszitavi egyiittmitkddésben tudunk részt venni.

Balogh Andras képvisel6: Mikor indulna a program?

Szekér Zoltdn: Az egyesilet megalapitisa az elsé 1épés, melyet aprilis kdzepére szeretnénk
megval6sitani.

Csoban Zoltan keépviseld: Hogyan lehet azt a célk6zonséget elérni, akivel ezt az egész dolgot meg
kivanjuk tolteni?

Szeker Zoltan: Akkor miikddik jol a rendszer, ha megtalalja a célkdzdnséget, illetve fel tudja mérni,
hogy a termék eladhatd-e vagy nem eladhaté. TDM menedzsereknek rendelkezni kell azzal a
vegzettséggel, tapasztalattal, hogyan fel tudjak mémi, hogy milyen célkbzénség felé kell nyitni.

Hanzelik Géabor polgdrmester: Az elGzetes egyeztetéstink kapesan emlitetted, hogy egyfajta turinfo
pontot, fizikai kapcsolddasi pontot szeretne Dorog létrehozni.

Szekér Zoltan: Elvarés is a regisztracidhoz, hogy egy ilyen kapcsolddasi pontot biztositsunk, ez a
dorogi konyvtarban kialakitando turinfo iroda lenne.

Baumstark Tiborné jegyzd: Ha 4prilis kozepére létre kell hozni az egyesiiletet, akkor az egyesiilet
alapszabalyat minden elsé korben csatlakozé 6nkormanyzatnak el kellene fogadni? Kidolgozott-¢
az, hogy milyen képviselettel miikddne az nkormanyzatok részérél az egyesiilet?

Szekér Zoltan: Tervek szerint minden Snkormanyzatot egy személy, a polgdrmester képvisel, de
most még lehet ezen alakitani, ha van erre igény. Az egyesiilet alapszabalya szerddra, csiitortokre
készill el, azutdn lehet kikiildeni. Azt szeretnénk, ha nemcsak az onkormanyzatok, hanem a
szolgaltatok is alapitd tagok lennének.



Hanzelik Gibor polgdrmester: Donteni akkor fog tudni a testiilet, ha az alapszabalyt latja.
Megbeszéljiik, hogy mennyire tartjuk fontosnak, hogy Leadnyvar Kozség az elsé kérben
csatlakozzon az egyesiilethez. Ez még egyeztetést igényel, ezért kérem, hogy az elkésziilt
munkaanyagot mihamarabb eljuttassatok hozzank.

Szekeér Zoltan megkoszonte a lehetdséget, és tdvozott az iilésrél.

Hanzelik Gabor polgarmester: Az elézoeket kiegésziteném azzal, hogy a keddi postaval érkezett
Esztergom felkérése is egy ugyanilyen TDM-be t6rténd csatlakozas lehetdségérél. Szeretnék errdl
tobbet megtudni. En sem latom a megfelel kapcsoloddsokat, mivel a turizmus tekintetében ez egy
elég szegény kdrnyék, messze van attél amire komoly turizmust fel lehet épiteni. Abban az esetben,
ha a helyi véllalkozasok, helyi termelok ebbdl profitAlhatnak, akkor az énkormanyzatnak ezt
tamogatni kell. Ugy latom, hogy Esztergom nagyobb lehetéségekkel biré tényezd a turizmus
tekintetében mint Dorog, ezért varjuk meg a munkaanyagokat,

Balogh Andris képvisel: Nem lehetiink két ilyen szervezetnek a tagjai? Dorognak nagyon sokat
készonhetiink, nem éreztilkk magunkat becsapva az elmilt 10 évben. Ha 60 ezer forint koriil van a
tagdij, akkor ebbe bele kellene vagunk. Azt kellene kideritentink, hogy van-e lehetdség arra, hogy
mindkét szervezet felé nyissunk.

Baumstark Tiborné jegyzé: Mivel ez egyesiileti formaban miikodik ezért lehetiink tagjai mindkét
szervezetnek, ha csak az alapszabdly ki nem koti, hogy ez kizart

Papp Pél képvisel6: Nem tartom rossznak a kezdeményezést.

Egyéb hozzaszolas nem lévén Hanzelik Gabor polgdrmester szavazdst rendel el.

Lednyvdr Kozség Onkormdnyzatdnak KépviselS-testiilete 6 egybehangzo igen szavazattal az aldbbi
hatdrozatot hozta:

Lednyvar Kozség (u)nkormiinyzs;l.ta Képviselo-testiiletének
11/2015 (111.19.) L.K.O.Kt. hatarozata
Dorog Viros dltal 1étrehozasra keriilé TDM egyesiiletbe torténo csatlakozas lehetdségérol

Lednyvar Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete gy dént, hogy elviekben tAmogatja
Dorog Varos altal 1étrehozasra keriilé TDM egyesiiletbe térténé csatlakozasrél lehetdségét. A
képviseld-testiilet az egyestilet alapszabalydnak megismerését kvetben hozza meg konkrét
dontését.

Felelos: Hanzelik Gabor polgarmester
Hataridd: azonnal

2. Beszamoloé a két iilés kozotti idoszak eseményeirél

Hanzelik Gébor polgarmester az irasbeli eloterjesztést kiegésziti azzal, hogy a TAMOP 3.1.11
palyazat zar6 helyszini ellendrzése lezajlott. Mindent rendben talaltak a palydzattal kapcsolatban.
Az utolsé tdmogatasi részlet, 1.006.000,- Ft meg is érkezett. Volt még par koltség amit a palyazattal
kapcsolatosan rendezniink kellett, ez is megtdrteént.




Az EDV Zrt-vel folytatott egyeztetés masodik forduldja ma volt. A kdltségvetésbe beallitottunk 2
millié forintos tételt, az ECS elszamolasra, (szivattyira, fedlap pé6tlasra). A Vizmi hozott egy olyan
gordiild fejlesztési tervet, amiben a maradvanyéaval szamol és hivatkozik egy jogszabalyra, melynek
értelmében a bérleti dij kizardlag vizikozm fejlesztésre fordithatd. Ez eredményez egy 2 millids
koliségvetési fesziiltséget, ezért tovabbi egyeztetest tervezek a Vizmﬁvel ez ligyben.

Pﬂuger Antal képviseld: Az elszamoldsra rélatasunk van—e, miért nem kepeznek a sir{in elromld
dolgokbol raktarkészletet.

Hanzelik Gabor polgarmester: Arrdl, hogy mire kéltik el a pénzt, nekik el kell szamolni, és mindig

megkapjuk a munkalapot, a szamlat, az arajanlatot. Kifizetésre csak az keriil, ami ténylegesen
teljesitett.

Balogh Andris képvisel6: Javaslom, hogy t4jékoztassuk a Vizmiivet az elfogadott
koltségvetésiinkrdl, és kérjiink lehetdséget az atutalds litemezésére, masrészt vizsgaljuk felill a
benyujtott szamlaikat a tovabbiakban is.

Hanzelik Gabor polgarmester: A benyijtott KEOP palydzatuknak a malt hét hétfén volt az
értékelése, de még nem tudjuk az értékelés eredményét.

Jovo hétre megérkezik az 1j sporthals a palya koré, ezt elkezdjiik felrakni. A két nagy nyarfat
elkezdték a temetBben apritani kosaras kocsirél. Ugy gondoltam, hogy ezt a fat is ki tudnank osztani
a szocialisan raszorulok részére tizifanak.

Egyéb kérdés nem lévén Hanzelik Gdbor polgdrmester szavazdsra teszi fel az 1/2015.(111.19.)
eldterjesztést.

Lednyvdr Kizség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 6 egybehangzé igen szavazattal az alabbi

hatarozatot hozta:

Leanyvar Kozség Onkorm:inyzata Képviselo-testiiletének
12/2015 (I11.19.) L.K.Q.Kt. hatdrozata
Két iilés kozotti beszamolorol

Leanyvar Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a két iilés kozott eltelt id6szakrol szolo
beszamolét a szobeli modositdsokkal kiegészitett elGterjesztésnek megfelelen elfogadia.

Felelos: Hanzelik Gabor polgarmester

Hatarid6: azonnal

3. Szabalyzatok elfogaddsa

Baumstark Tiborné jegyzdé ismerteti az eldterjesztést. A szabalyzatokat a szamviteli torvény
valtozasa miatt feliil kell vizsgalni. Az aktualizalt szabalyzatokat, illetve azokat a szabalyzatokat,
amiknek az elkészitése még folyamatban van a szeptemberi tilésre tervezziik behozni.

Balogh Andrés képviseld: A pénztarosnal nincs kijeldlve hclyettes ¢s eliendr.

Baumstark Tiborné jegyz6: Az SZMSZ tartalmazza ezt, ezért nem kell a pénzkezelési szabalyzatban
megjeldlni a helyettest.



Egyéb kérdés nem lévén Hanzelik Gabor polgdrmester szavazdsra teszi fel az eszkézok és forrdsok
értékelési szabalyzatanak elfogaddsat.

 Lednyvdr Kizség Onkormdnyzatanak Képvisel6-testiilete 6 egybehangzo igen szavazattal az aldbbi
. hatarozatot hozta:

Lednyvar Kozség Onkormsnyzata Képviselg-testiiletének
1372015 (TIL.19.) L.K.O.Kt. hatirozata
Lednyvir Kozség Onkormanyzata eszkozok és forrdsok értékelési szabdlyzatardl

Leanyvar Kozség Onkorményzatdnak Képvisels-testiilete elfogad_]a Leanyvar Kozség
Onkormanyzatanak eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzatat.
1. mellékiet
Felelds: Hanzelik Géabor polgarmester
Hatéridd: azonnal

Hanzelik Gabor polgdrmester szavazasra teszi fel a felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és
selejtezésének szabalyzatat.

Lednyvdr Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete 6 egybehangzé igen szavazattal az aldbbi
hatdrozatot hozta:

Lednyvir Kozség Onkormanyzata Képvisel5-testiiletének
14/2015 (111.19.) L.K.O.Kt. hatarozata .
Leanyvar Kozség Onkorminyzata felesleges vagyontargyak hasznositdsinak és selejtezésének
szabdlyzatarél

Lednyvar K6zség Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete elfogadja Leanyvar Kozség
Onkormanyzatanak felesleges vagyontargyak hasznositisénak és selejtezésének szabalyzatat.

2. melléklet
Felel¢s: Hanzelik Géabor polgarmester

Hatarid®: azonnal

Hanzelik Gabor polgarmester szavazdsra teszi fel a gazdalkodasi szabdlyzat elfogaddsat.

Lednyvar Kézség Onkormanyzatinak Képviseld-testillete 6 egybehangzo igen szavazattal az aldbbi
hatarozatot hozta:

Leanyvar Kozség (")nkorményzs_t_ta Képviselo-testiiletének
15/2015 (111.19.) L.K.O.Kt. hatarozata
Leanyvar Kozség Onkormanyzata gazdilkodasi szabalyzatérél

Leanyvar K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete elfogadja Leanyvar Kozség
Onkorményzatanak gazdalkodasi szabalyzatat.



3. melléklet
Felelds: Hanzelik Gabor polgarmester

Hatarid6: azonnal

Hanzelik Gabor polgdrmester szavazdsra teszi fel a hdzipénztar pénzkezelési szabalyzatanak
elfogadasat.

Ledanyvdr Kozség Onkormdnyzatanak Képvisel6-testiilete 6 egybehangzo igen szavazattal az aldbbi
hatarozatot hozta:

Leanyvar Kozség _('f)nkormainyzs-s_ta Képviseli-testiiletének
16/2015 (111.19.) L.K.O.Kt. hatirozata
Lednyvir Kozség Onkorményzata hdzipénztir pénzkezelési szabalyzatirél

Leanyvar Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete elfogadja Leanyvar Kozség
Onkormanyzatanak hazipénztar pénzkezelési szabalyzatat.

4. melléklet
Felelés: Hanzelik Gabor polgarmester - :

Hatarid6: azonnal

Hanzelik Gdbor polgarmester szavazdsra teszi fel a leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzatanak
elfogadasat.

Lednyvair Kozség Onkormdnyzatdnak KépviselG-testillete 6 egybehangzé igen szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Lednyvar Kozség 0nkorma’myzg_ta Képviselo-testiiletének
1772015 (IIL.19.) L.K.O.Kt. hatirozata
Leanyvir Kézség Onkormdnyzata leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatarol

Leanyvar Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete elfogadja Lednyvar Kozseg
Onkormanyzatinak leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat.

5. melléklet
Felel8s: Hanzelik Gabor polgarmester

Hatarid6: azonnal

Hanzelik Gdbor polgdrmester szavazdsra teszi fel az dnkéliségszamitdsi szabdlyzatinak
elfogaddsat.

Lednyvar Kozség Onkormanyzatanak KépviselG-testiilete 6 egvbehangzo igen szavazattal az aldbbi
hatarozatot hozta:

Leanyvar Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének



18/2015 (I1L.19.) L.K.Q.K¢. hatirozata
Leinyvar Koézség Onkormdnyzata onkoltségszamitasi szabalyzatarol

Leanyvar Kozség Onkorményzaténak Képviseld-testiilete elfogadja Leanyvar Kozség
Onkormanyzatanak 6nkoltségszamitasi szabalyzatat.

6. melléklet
Felel6s: Hanzelik Gabor polgarmester

Hatarido: azonnal

Hanzelik Gabor polgdrmester szavazdsra teszi fel a pénzkezelési szabdlyzatinak elfogaddsat.

Lednyvdr Kézség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 6 egvbehangzé igen szavazattal az alébbi
hatdrozatot hozta:

Leanyvar Kozség (")nkorm:inyz:_a_ta Képviselg-testiiletének
19/2015 (11L19.) L.K.O.Kt. hatirozata
Leanyvar Kozség Onkorminyzata pénzkezelési szabalyzatirél

Leanyvar Kozség Or_}konnényzaténak Képviseld-testiilete elfogadja Lednyvar Kdzség
Onkormanyzatanak pénzkezelési szabalyzatat.

7. mellékiet
Felel6s: Hanzelik Gabor polgarmester

Hatarid6: azonnal

Hanzelik Gabor polgarmester szavazasra teszi fel a szamviteli politika elfogadasat.

Lednyvar Kozség Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete 6 egybehangzo igen szavazattal az aldbbi
hatdrozatot hozta:

Leanyvar Kozség (")nkorm:inyzz_l.ta Keépviselo-testiiletének
20/2015 (I11.19.) L.K.O.Kt. hatirozata
Leanyvar Kozség Onkormanyzata szamviteli politikajaraol

Leanyvar Kdzség Gnkgnnényzaténak Képviselo-testiilete elfogadja Leanyvar Kdzség
Onkorméanyzatanak szamviteli politikajat.

8. melléklet
Felelos: Hanzelik Gabor polgarmester

Hatarid6: azonnal

Hanzelik Gdbor polgarmester szavazdsra teszi fel a Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal
kiozbeszerzési szabalyzatat.

Ledmyvdr Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 6 egybehangzo igen szavazattal az aldbbi
hatarozatot hozta:



Leanyvar Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
21/2015 (111.19.) L.K.O.Kt. hatirozata
a Pilisesévi Koz6s Onkormanyzati Hivatal kézbeszerzési szabalyzatarol

Leanyvar K6zség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete elfogadja a Piliscsévi Kozds
Onkormanyzati Hivatal kézbeszerzési szabdlyzatat.

9. mellékiet
Felelos: Hanzelik Gébor polgarmester
Hatérid6: azonnal

Hanzelik Gabor polgdrmester szavazdsra teszi fel a Piliscsévi Kozds Onkormdnyzati Hivatal
szervezeti és miikodési szabdlyzatdt,

Lednyvir Kizség Onkormanyzatanak Keépviseld-testilete 6 egybehangzd igen szavazattal az aldbbi
hatdrozatot hozta:

Lednyvar Kozség bnkormainyzz_l.ta Képviselo-testiiletének
_22/2015 (I11.19.) L.K.O.Kt. hatirozata
a Piliscsévi Kézds Onkorményzati Hivatal szervezeti és miikidési szabalyzatarol

Leanyvar Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testillete elfogadja a Piliscsévi Kozos
Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatat.

10. mellékiet
Felelos: Hanzelik Gabor polgarmester
Hatarid6: azonnal

4. 2015. évi Kozbeszerzési terv elfogadisa

Hanzelik Gabor polgdrmester ismerteti a 2015. évi kdzbeszerzési tervvel kapesolatos elSterjesztést.
Mivel a Bécsi uti jarda épitésének koltsége a kizbeszerzési értékhatiron mozog, ezért szeretném ha
lefolytatnank erre egy harom szereplds, meghivasos kdzbeszerzési eljarast. A kdzbeszerzési tervben
ez az egy tétel szerepel, mas beruhdzdssal nem kalkulalunk.

Kérdés nem lévén Hanzelik Gdbor polgdrmester szavazdsra teszi fel az 3/2015.(1I.19.)
eldterjesztést.

Lednyvar Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 6 egybehangzo igen szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Lednyvar Kozség f)nkormainyzs_n_ta Képviselo-testiiletének
23/2015 (I11.19.) L.K.O.Kt. hatarozata
az dnkormanyzat 2015. évi kdzbeszerzési tervérdl



Lednyvar Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a 2015. évre vonatkozé Eves Osszesitett
Kdézbeszerzési Tervet az aldbbiaknak megfeleloen elfogadja:

Lednyvar Kozség Onkormdnyzatcinqk 23/2015. (II1.19.) dnkormanyzati hatdrozatéval elfogadott
2015. évi Eves Osszesitett Kozbeszerzési Terve

Beszerzés Nettd becsiilt me;i;ii:g;;ak
fajtija eﬂek (Fe) tervezett idépontja

Ssz. Targy

1. Bécsi Ut jardaburkolat korszerisitése meghivasos  15,500.000.- 2015. mércius 30,

Felkeéri a polgarmestert, hogy intézkedjen a tervnek a kozség honlapjan trténé megjelentetésérdl.

Hatéridé: azonna!
Felel6s: Polgarmester

Hanzelik Gabor polgarmester ismerteti a Bécsi uti jarda infrastruktira fejlesztése, és gyalogos jarda
burkolat felujitasa targyaban az ajanlattételi dokumentéciot, valamint a kiegészitd miiszaki leirast.
Ugyanazokat a miiszaki paramétercket tartalmazza, mint amit elbirtunk az Erzsébet utcara.

Papp Pal képviselé: Ugy latom, hogy eliras tortént a hizszamokban, kérem ezek modositasat.

Balogh Andrds képviseld: Tekintettel, arra, hogy a Bécsi uti jarda épitése egy specialis dolog,
szeretném, ha belevennénk az ajanlattételi felhivasba, hogy az épités folyamatként tdrténjen,

egyszerre a lehetd legkisebb szakaszon kelljen keriilni, hiszen a Bécsi Ut szélén vald kézlekedés
veszélyes.

Hanzelik Gabor polgirmester: Szerzédéses feltételként lehet megszabni egy belathatd idotavot,
melynél tovabb, egy adott ingatlan el6tt nem lehet burkolat nélkiili jarda.

Balogh Andras képviseld: Javaslom, hogy a Panordma utca also csatlakozadsandl is épiiljon ki a
jarda, vagy azt a részt a kdzmunkasok betonozzak ki.

Baumstark Tiborné jegyzé: Ezt szintén a kivitelez6i szerzddésbe kellene belerakni.

Pfluger Antal képvisel6: Milyen lesz a burkolat tipusa?

Hanzelik Gabor polgarmester: 10 -szer 20-as sziirke térburkolé ko, amelynek a gyartdja hosszitavi
garanciaval bir.

Pfluger Antal képviseld: A Bécsi Gton lakok szamara problémat fog okozni a gépkocsik tarolasa. A
lezart sorompot fel kellene nyitni, hogy a lakoknak legyen lehetéségiik parkolni valahol.

Csoban Zoltan képviselo, Papp Pal képviseld és Balogh Andras képvisel$ ezt jo otletnek tartja, a
lakokat errdl értesiteni lehet.

Hanzeik Gabor polgdrmester: Az elbterjesztéshez képest modositd javaslatom, hogy a pénziigyi
feltételek meghatirozasanal a 10 millio forintot vigyiik lejjebb 5 millié forintra.



Egvéb kérdés nem lévén Hanzelik Gabor polgdrmester szavazdsra teszi fel a médositott 3/2015.
(I11.19.) eldterjesztést.

Lednyvar Kozség Onkormdnyzatanak KeépviselG-testiilete 6 egybehangzd igen szavazattal az aldbbi
hatdrozatot hozta:

Lednyvar Kozség (")nkorményzz_l-ta Képviseld-testiiletének
24/2015 (II1.19.) L.K.O.Kt. hatarozata
a Bécsi uti jardafelajitas kivitelezéi ajanlatkérésrol

1) Leanyvar Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a Leanyvar Kozség Bécsi at jarda
infrastruktira fejlesztése, gyalogjarda burkolat feldjitdsa targydban az ajanlattételi felhivast,
az ajanlattételi dokumentaciot, valamint a miszaki leirist a modositasokkal eliatott 11.
melléklet szerint elfogadja.
2) Megbizza a polgdrmestert a kdvetkez6 kivitelezOk megkeresésére és arajanlat bekérésére:
a. Chriss-Bau Kft. 2518 Lednyvar Vasit utca 23.
b. Resszer-Epitd Epitéipari és Kereskedelmi Kft. 2532 Tokod, Lenin u. 2/b.
c. Kutala Joézsef 2517 Piliscsév Sz6l6sor 4.

3) Az arajanlatok beérkezésének hatarideje: 2015. majus 4. 10 6ra

Felelés: Hanzelik Gabor polgirmester
Hatarid6: azonnal

4. A helyi adérendelet modositisa

Hanzelik Gabor polgirmester: Az eldterjesztést kiegészitette azzal, hogy az el6terjesztésben az
épitményadd ¢€s telekadéo mértékét igyekezett gy meghatdrozni, hogy a lakosok adéterhe ne
valtozzon jelent8sen. Az épitményadd esetén a lakas céljdra szolgald épiiletek adéjat 100,- F/m2
mértékben, a nem lakas céljara szolgdlé épiiletek ad6jat 20,-Ft/m2 mértékben javaslom
megallapitani. Ezzel a két mértékkel szdmolva minimalis mértékben tért el a kivetett add az
eddigiekhez képest, kb. 6,5 milli6 bevételt jelent, igy az dnkorményzat nem esik el adébevételtsl, a
lakosok érezhetéen nem fognak nagy valtozéast érzékelni. Problémasabb a telekadd, mivel annak
érdekében, hogy a leanyvari lakos telektulajdonosok ne jarjanak lényegesen rosszabbul, 15 forintos
mértéket javasolok, amely azonban 1,4 m forintos addbevétel kiesést fog eredményezni.
Véleményem szerint ez még vaéllalhaté. Ami érdekesség, hogy a telekadét azon épitmények utan is
meg kell fizetni, ahol épiilet 4ll, ezért mi ezeket az ingatlanokat mentesitenénk, azonban a

kedvezményt cégekre nem alkalmazhatjuk, a cég fizetni fog nemcsak az épitmény, hanem a telek
utan is. -

Balogh Andras képvisel8: Javaslom, hogy a telekadé mértékét a telek méretéhez viszonyitva
eltérden allapitsuk meg. Az 5000 m2 feletti telkek mértékét vagy 10000 m2 feletti telek mértékét
magasabb Osszegben 4llapitsuk meg. A 10000 m2 és az azt meghaladé nagysagi telkek esetén
maradna az 50 Ft/m2, a 10000 m2-nél kisebb telkek esetén 15 Ft/m2 adémérték. Az épitmeényadé

mértekét pedig csokkenteném az el6terjesztéshez képest. Ezzel a valtoztatissal senkinek nem
emelkedne a terhe.

Pfluger Antal képviselé: Az eldtetjesztés elfogadasaval a nagyobb rétegnek emelkedik az adoja.



Balogh Andris képviseld: A lakas céljara szolgalé épitmények esetén az adomértéket 90 Ft/m2-ben
javasolom meghatarozni. A nem lakas céljara szolgald épitmény esetén pedig az eldterjesztésben
foglaltak szerint 20 Ft/m2 mértéket javasolok. A telekad6 esetében a 10000 m2 és az azt meghaladd
teriileti telkek esetén az adé mértékét 50 Ft/m2-ben, a 10000 m2 alatti teriileti telkek esetén 15
Ft/m2-ben javasclom elfogadni.

Egyéb kérdés nem lévén Hanzelik Gabor polgdrmester szavazdsra teszi fel a Balogh Andras
modosito inditvdnydt, '
Lednyvar Kézség Onkormdnyzatdnak Képviselé-testiilete 6 egybehangzo igen szavazattal az aldbbi

hatarozatot hozta:

Lednyvir Kozség (")nkormainyza_l_ta Képviselo-testiiletének
25/2015 (I11.19.) L.K.O.Kt. hatarozata
az adorendelettel kapcsolatos médosité inditvanyrél

Leanyvar Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete Balogh Andras képviselé épitményado és
telekadé mértékkel kapcsolatos moédositéd inditvanyat elfogadia.

Felelds: Hanzelik Gabor polgarmester
Hataridd: azonnal
Megvitatast kiévetéen Hanzelik Gdbor polgarmester szavazdsra teszi fel a modositott 4/2015.

(II1.19.) eloterjesztést.

Lednyvar Kozség Onkormadnyzatdnak Képviseld-testilete 6 egybehangzo igen szavazattal az alabbi
rendeletet alkotja.

Leanyvar Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
4/2015.(111.20.) 6nkormanyzati rendelete a helyi adékraél

12, melléklet
6. Ingatlan elévasarlasi jog levétele az 1002-es helyrajzi szama ingatianrél

Hanzelik Gabor polgarmester ismerteti az irasos eloterjesztést.

Papp Pal képviseld: Az elévasarlasi jog levételéhez valé hozzajarulds azokkal szemben

tisztességtelen, akik ugyanilyen helyzetben tisztességesen jartak el. En ezt ilyen formén nem tudom
tamogatni.

Csoban Zoltan képviseld: Van még ilyen ingatlan ezen kiviil?

Hanzelik Gabor polgarmester: Tudomésom szerint nincs.

Baumstark Tiborné jegyz6é: Kérem az eldterjesztésben foglaltak szerinti hatdrozati javaslat
modositisat, mivel a foldhivatali eljaras koltsége az 6nkormanyzatot terheli, azt nem lehet atharitani
az ingatlan tulajdonosara.




A megvitatdast kovetden Hanzelik Gdbor polgdrmester szavazdsra feszi fel az 6/2015.(I1119)
eldterjesziést.

Lednyvdar Kozség Onkormanyzatdnak KépviselG-testiilete 4 igen és 2 nem szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Leanyvar Kozség 6nko'rm'ényz§ta Képviseld-testiiletének
26/2015.(111.19.) L.K.O.Kt. Hatarozata
a Leanyvar 1002 hrsz.-d ingatlanra az nkormanyzat javira bejegyzett elovasarlasi jogrél

Leanyvéar Kozség Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete a Lednyvéar 1002 helyrajzi szamu
ingatlanra bejegyzett Leanyvar Kozség javara sz6lé elovasarlasi jog levételéhez hozzajarul.

Felelds: Hanzelik Gabor polgarmester
Hatéridd: azonnal

7. Kozétkeztetési palyadzat kiirdsa

Hanzelik Gabor polgarmester ismertette az elSterjesztést. Idén junius 30-ig hosszabbitottunk
szerzddést a Jasz Gazdi Etteremmel. Javasolom, hogy idén egy 3 ajanlattevds kozétkeztetési
pélyézatot irjunk ki. A januari, dprilisi, jiniusi, novemberi étrendet bekéménk, abbd] mér elég sok
mindenre kdvetkeztetni lehet. A beadési hatdriddként aprilis 13. szerepel az eldterjesztésben,
javasolom ezt aprilis 27-re mddositani.

Az irdsbeli elGterjesztéshez kérdés, hozzdszolds nem lévén Hanzelik Gabor polgdrmester szavazdsra
teszi fel az 7/2015.(I11. 19.) eldterfesztést,

Lednyvdr Kozség Onkormdanyzatanak KépviselG-testillete 6 igen szavazattal az aldbbi hatdrozatot
hozta:

Lednyvir Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
27/2015.(111.19.) L.K.Q.Kt. hatirozata
a kozétkeztetési ajanlattételi felhivisrol
13. melléklet

1) Leanyvar Kozség Onkorményzatinak Képvisel§-testillete a kozétkeztetés targyaban az
ajanlattételi felhivast az 13. melléklet szerint elfogadja.
2) "Megbizza a polgarmestert a kovetkezd kivitelezok megkeresésére és arajanlat bekérésére:
a. Jasz Gazdi Kft. 2080 Pilisjaszfalu, Tinnyei 0t 1.
b. Granirium 2524 Nagyséap, Granarium domb 3.
c. Brilla és Tischner Bt. 2534 T4t, J6zsef A. u. 4.

3) Az arajanlatok beérkezésének hatérideje: 2015. aprilis 27. 10 6ra

Felelds: Hanzelik Gabor polgarmester
Hatarid6: azonnal

8. Déntés 6vodabdvitési palyazaton valé részvételrsl



Hanzelik Gébor polgarmester ismertette az eldterjesztést. A palyazat beadasi hatarideje hétfs, ezért

kellett elére hozni a testiileti iilés idopontjat. A palyazathdl sziikséges dnerdt a koltségvetésben
biztositjuk.

Pfluger Antal képvisel6: Javaslom, hogy gondolkodjunk el azom, hogy a tetétér is beépitésre
kertiljon.

Hanzelik Gabor polgirmester: A tavalyi évben is elvetettiik ezt az dtletet, mert nem fér a kéltségek
kdzé, tekintettel arra, hogy a tetotér beépitéssel egyiitt jar az akadalymentesités és egyéb koltségek.

Megvitatast kovetden Hanzelik Gdbor polgdrmester szavazdsra teszi fel a 82015.(11119.)
eloterjesztést.

Lednyvar Kozség Onkormdnyzatdnak Képviselb-testiilete 5 igen, | tartézkodds szavazattal az
alabbi hatarozatot hozta:

Leanyvir Kozség Onkorminyzata Képviselo-testiiletének
28/2015.(111.19.) L.K.0.Kt. hatarozata
Ovodai kapacitisbévitést célzo beruhazasok tdmogatisaval
kapcsolatos palydzaton val6 részvételrol

Lednyvar Kozség Onkormanyzata, keépviseli Hanzelik Gébor polgarmester, 2518 Leanyvar,

Erzsébet u. 88., benytjtja palyazatat az Ovodai kapacitdsbvitést célzé beruhazasok timogatasa
cimi palyazati knrasara

1. A palyizat célja: Kozponti koltségvetési forras biztositdsa az Snkorminyzati fenntartisu
¢vodak kapacitasbdvitésére €s 0j 6vodak épitésére a fennallé férbhelyhidny megsziintetése
érdekében.

2. A pilydzat tirgya: Leanyvari Ovoda (2518. Leanyvar Erzsébet utca 46-48.) intézmény
bovitése.

3. Lednyvar Kozség Onkorményzata a palyazati Sneré 1.970.036,- Ft-os 3sszegét Lednyvar Kozség
Onkormanyzatdnak 2015. évi kéltségvetésérdl szolé 1/2015. (I1.10.) szdmu 6nkormanyzati
rendelet felhalmozasi kiadasok, 6vodafeltjitas terhére biztositja.

Felelds: Hanzelik Gabor polgarmester
Hatérid6: azonnal

9. Egyebek

Hanzelik Gabor polgarmester ismertette a K6zépnyugat-magyarorszagi Kozlekedési Kézpont Zrt.
koézteriilet-hasznalattal kapcsolatos kérelmét. A cégnek havi 12.000,- forintot kell fizetnie a
kozteriilet hasznalataért a képviselé-testillet 106/2010. (XIL.15.) hatirozata alapjan. Két busz
Lednyvaron torténd parkolasaért évente 288.000,- Ft-ot kell fizetnilik. Mér tavaly is nehezményezte
a cég ezt az Gsszeget, mivel nem tudjak kigazdalkodni. Javasolja, hogy a dij mértékét modositsuk
2015. évtdl a 7.5 t-nal nagyobb Ossztdmegi jarmi, lassu jarmi €s jarmiszerelvények esetén
jarmiivenként évi 36.000,- Ft-ra,

Megvitatdst kévetéen Hanzelik Gabor polgdrmester szavazdsra teszi fel eldterjesziést.

Lednyvdr Kozség Onkormdnyzaténak KépviselG-testillete 6 egybehangzo igen szavazattal az alabbi



hatdrozatot hozta.

Lednyvar Kdzség ﬁnkorményz_gt Képviselo-testiiletének
29/2015. (I11.19.) L.K.O.Kt. hatarozata
a kozteriilet-foglalasi dij modositasarol

Leanyvar Kozség Gnkoﬁnényzaténak Képviselo-testiilete Gigy dént, hogy 2015. évtdl a 7,5 t-nal
nagyobb §ssztdmegl jarmd, lassh jarmi és jarmiiszerelvény esetén a kozteriilet-foglalasi dijtételt
: 36.000,- Ft/év &sszegben allapitja meg.

Felelos: Hanzelik Gabor polgarmester
Hatarido: azonnal

Papp Pal képviseld: Nemzeti iinnepiinkdn, marcius 15-én az oszlopokon rongyos zdszlé volt,
javasolnam, hogy nézziik 4t a zaszlokat, vegyiink Ujakat. Kérném, hogy mmeres lobogdt vegyiink,
mert nem sokkal keriilt tobbe.

Hanzelik Gabor polgarmester: A kdvetkezd nemzeti tinnepre 1j garnitira lobogét tennénk ki.

Papp Pl képvisel6: Lakossigi panasz érkezett hozzam, hogy a Szent Erzsébet kézben nincs
kozvilagitas.

Balogh Andras képviseld: Végignéztem a faluban a koztéri ldmpakat, nagyon sok ki van égve, a
mélyatban, a Kalvaria utciban. Szerintem olyan is kiégett, ami nemrég ki lett cserélve. Kérem,
hogy ezzel kapcsolatban intézkedjetek. Felajanlom, hogy kimegyek a cég munkatarsaival atnézni,
hogy melyik nem ég. A Panorama utcan egy minimalis javitast kellene végezni, akar kézi erdvel a
kézvetlen balesetveszély etharitasa érdekében.

Csobdn Zoltdn képviseld: Telefonon mar jeleztem, hogy a temetdi jatszétérnél az arok fel van
t6ltddve és gyilik a viz, néhany ember néhany 6ras munkéjaval kitisztithaté.

Hanzelik Gabor polgirmester: Gépjarmii vésarlasra irtak ki palydzatot, egy meghatarozott listabél
lehet vélogatni, van egy 5 éves kotelezé fenntartdsi idGszaka. A részletek ismeretében az aprilisi
testlileti tilésen lehetne ddnteni a kérdésrol.

Egyeéb észrevétel, hozzaszolas nem lévén Hanzelzk Gdabor polgdarmester megkoszonte a részvételt és
az iilést 22.00 orakor bezdrta.

Hanzelikéa’bar'
polgdrmester.




A metidbe

Lednyvir Kozség Onkormé.nvzata

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzat

Hatdlyos: 2013.november 30.




Leényvar Kozség Onkorményzata

_ESZKOZOK és FORRASOK
ERTEKELESI SZABALYZATA

A SZABALYZAT ELKESZITESENEK CELJA,
TARTALMA

Az értékelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy abban

~ 8 szémvitelrd] 52616, tbbszor médositott 2000. évi C. torvényben (tovabbiakban:

Szt.), valamint az d4llamhéztartds szervezetei beszdmoldsi és konyvvezetési
kitelezettségérSl 2616, tSbbszér modositott  249/2000. (XII. 24) Kom.
rendeletben (tovibbiakban: Korm. rendelet) rogzitett elbirdsok alapjan
meghatdrozisra kerilljenck azok az értékelési elvek, médszerek, amelyekkel az
Onkormanyzat az eszkzeinek és forrasainak mérlegértékét megallapitja, tovibba

— rogzitésre keriiljenek azok az értékelési szabalyok, amelyek alkalmazisa - a

szamviteli torvény, valamint a Korm. rendelet felhatalmazisa alapjin — az
Onkoményzat déntésén alapul.

Az Onkorményzat értékelési szabilyzata a - szdmviteli trvény, valamint a Korm. rendelet
végrehajtasara vonatkozoan - a kévetkezd témakhoz kapcsoléddan tartalmaz elirdsokat:

1.

A métlegben szereplé eszk6zok értékelésének 4ltalénos szabalya.

2. Az immateridlis javak, targyi eszk&zdk, befektetett pénziigyi  eszkdzok

Lo

9

értékhelyesbitésének altalinos szabalya.

Az eszk6z0k bekerlilési (beszerzési és el6allitasi) értékének tartalma.
Téritésmentesen 4tvett eszkdzok, ajandékként, hagyatékkeént kapott eszkozok, a
tobbletként fellelt eszkdzok, valamint a kdvetelések fejében atvett eszkozok
értékelése. .

Allamhéztartés szervezete alapitisa, stszervezése esetén az alapit6, a feliigyeleti

szerv dontése alapjén véglegesen 4tadott, valamint vagyonkezelésbe vett eszk6zok
bekeriilési értéke.

6. Csere titjdn beszerzett eszkozdk bekeriilési értéke.
7. ‘
8. Kiilfoldi pénzértékre s2616 eszkdzok és kotelezettségek  forintértékének

Az egyes eszkéz0k értékelése.

meghatarozisa.
Az értékvesztés elszamolasanak, visszairdsanak feltételrendszere,

10. Vagyonériékelés sordn alkalmazandé értékelési cljiras elvei, modszerei,

dokumentAlés szabalyai, felelései,

11. A mérlegben szerepld forrdsok értékelésének altalanos szabalya,
12. Az egyes forrisok értékelése.



IL.
ESZKOZOK ERTEKELESENEK SZABALYAI

1. A mérlegben szerepl6 eszkozik értékelésének altalinos szabilyai .

A 8zt.-ben, valamint a Korm. rendeletben foglalt eldirasok alapjan
— & befektetett eszkoziket,
— a forgbeszkdzoket

a Szt., valamint a Korm. rendelet szerinti bekeriilési (beszerzési, elallitdsi) értéken kell
értékelni, csokkentve azt a Szt.-ben, valamint a Korm. rendeletben rdgzitett, tovabbé
Onkormanyzatunk szamviteli politikajaban meghatarozott értékesdkkenés, illetve
értékvesztés isszegével, nivelve azt a Szt és Korm. rendelet, valamint Onkorményzatunk
szamviteli politikdja szerinti visszairis dsszegével.

2. Az immateridlis javak, tirgyi eszkozok, befekfetett pénziigyi eszkozik
értékhelyesbitésének dltalinos szabdlya

Az Onkormdnyzat nem kivin élni az immateridlis javak, térgyi eszkozék, tovibbd a
befektetett pénziigyi eszkozék - Szt. 57.§ (3). valamint a Korm. rendelet 32/4. § (5)
bekezdésében biztositott - piaci értékre torténd dtértékelésének lehetdségével.

3. Az eszkizik bekeriilési (beszerzési, elddllitasi) értékének tartalma

A Szt elirasa alapjan bekeriilési (beszerzési, el6allitasi) érték az eszkdzbk megszerzése,
létesitése, ilizembe helyezése érdekében az lizembe helyezésig, a raktarba torténd

beszallitasig felmerlilt, az eszkozokhoz egyedileg hozzdkapcsolhatd tételek egyiittes
dsszege. ‘

3.1, A vasdrolt esthizok bekeriilési (beszerzési) értéke

A bekeriilési (beszerzési) érték
— az engedményekkel csGkkentett, a felarakkal nvelt vételarat,
— a szallitasi és rakoddsi, '
— alapozasi,
— szerelési,
— Uzembe helyezési, -
— beszerzéssel kapcsolatos kdzvetiti koltségeket, tovabbi
— abizomanyi dijat,
— a beszerzéshez kapcsolédd addkat (a beszerzéskor fizetett fogyasztasi adot,
jovedéki adot),

— & vamterhet (vimot, vamp6tlékot, vamkezelési dijat)
foglalja magaban.

A bekeriilési (beszerzési) érték részét képezi toviibba az eszkdzdk beszerzéséhez
szorosan kapcsolédo '

— vagyonszerzési illetek,

— az eldzetesen felszamitott, le nem vonhaté altalanos forgalmi add (csak tételes!),
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- a jogszabilyon alapulé hatésdgi igazgatsi, szolgaltatasi dij, :

- egyéb hatésagi igazgatési, szolgaltatssi eljarasi dij (k8rnyezetvédelmi termékdij, szakértoi
dij),

- a vasdrolt vételi opci6 dija, .

- az eszkdz beszerzéséhez, elballitdsdhoz kozvetleniil kapcsolédéan igénybe vett hitel,
kolestn

- felvétele eldtt fizetett bankgarancia dija,
- szerz8désben meghatarozott, a hitel igénybevétele miatt fizetett kezelési dij, folyositasi
jutalék, a hitel igénybevételéig felszamitott rendelkezésre tartasi jutalék,
- szerzbdés kbzjegyz6i hitelesitésének dija,
- felvétele utan az eszkéz tizembe helyezéséig, a raktirba térténd beszallitasig terjedd
iddszakra elszamolt (iddszakot terhel6) kamat,
- a beruhazishoz kézvetleniil kapcsoldds - az eszkéz tizembe helyezéséig terjeds idészakra
elszamolt (iddszakot terheld) - biztositasi dij (példaul a szallitmany biztositasi dija) Az
altalanos biztositis keretében fizetett dij nem része a beszerzési éricknek, toviabba
- a beruhizdshoz, a vagyoni értékii joghoz kézvetleniil kapesolodo — devizaszamidn
meglévé devizakészlettel nem fedezett — devizakdtelezettségnek az eszkéz lizembe
helyezéscig terjedd iddszakra elszdmolt arfolyam kiilsnbozete, fiiggetleniil attl, hogy az
arfolyamnyereség vagy arfolyamveszteség, -
- a beruhdzis tervezés, a beruhazas elékészités, a beruhazas lebonyolitas, az uj
technolégia elsajatitas (a betanitas) dijai, kdzvetlen koltségei.

A bekeriilési (beszerzési) értéknek nem része
~ alevonhatb elfzetesen felszamitott #ltalinos forgalmi adé, tovabbi
- az dltalinos forgalmi adérél szélo térvény szerint ellenérték sranydban
megosztott eldzetesen felszdmitott dltalinos forgalmi adé le nem vonhaté
hanyada, :
- agaranciavéllalisi dij utén fizetett kamat.

Ha a targyi eszk8z beszerzéséhez igénybe vett hitel, kdleson (beruhdzasi hitel) t6bb eszksz
beszerzését finanszirozza részben vagy egészben, akkor az iizembe helyezésig felmeritlt
kamatot az egyes eszkoztk kézbtt azok beszerzési koltségei ardnydban kell megosztani.

Ha a beruhazési hitellel finanszirozott eszkézsk lizembe helyezése nem egyidejlileg
torténik, akkor is az eldbbiek szerint kell eljamni, azzal, hogy az iizembe helyezett
eszkdzdkre jut6, izembe helyezés utani kamatot egyéb folyé kiadasként kell elszdmolni.

A fizetett kamatokhoz hasonléan kell eljami a beruhzdshoz, az egyes targyi eszkdzokhdz
kdzvetleniil kapesolodé

- biztositasi dij,
- bankgarancia dij,
- a hitel igénybevétele miatt fizeteit kezelési kéltség, folyositasi jutalék,
- a hitel igénybevételéig felszamitott rendelkezésre tartisi jutalék, valamint
- a szerzGdéskozjegyz6i hitelesitésének dija.
Amennyiben a bizoményi dfj, a lebonyolitasi dij, a tervezés, az eldkészités kdltsége tobb

targyi eszkdzhtz kapcsolodik, a szamldzott Bsszeget azok beszerzési koltségei aranydaban
kell megosztani.



Amennyiben a bizoményi dij, a lebonyolitasi dij, a tervezés, az eldkészités kdltsége tobb

targyi eszkdzh6z kapesolddik, a szamlazott Osszeget azok beszerzési koltségei aranyaban
kell megosztani. :

A'bekeriilési (beszerzési) érték részét képezb, az eldzdekben felsorolt tételeket (ideértve az

importbeszerzéseket is) gazdasagi esemény megtdrténte utdn a pénziigyi rendezéskor kell
szamitasba venni a szamlézott, a kivetett 8sszegben. '

Amennyiben az iizembe helyezés megtdrtént, de a szamla, a megfelelé bizonylat nem
érkezett meg, a fizetendd dsszeget az illetékes hatésdg nem dllapitotta meg, és ezért a
pénziigyi rendezés sem teljestilhetett, akkor az adott eszkiz értékét a rendelkezésre allé
dokumentumok (szerzédés, piaci informécio, jogszabdlyi eldiras) alapjén kell
meghatirozni és a negyedév végén Allomanyba venni. Az igy meghatarozott érték és a
késGbbiekben ténylegesen fizetett Usszeg kozotti killsnbozettel a bekertilési értéket a
végleges bizonylatok kézhezvétele idGpontjaban akkor kell modositani, ha a killénbdzet
Osszege az adott eszkOz értékét jelentdsen modositja,

Azt, hogy a kiilonbozet §sszege az adott eszkdz értékét jelentdsen médositja-e az
Onkorményzat szdmviteli politikajiban leirtak alapjén kell meghatdrozni.

Importbeszerzés értéke
a) Ha az importbeszerzés ellenértékének kiegyenlitése szimla lapjan forintban
térténik, akkor a szdmla szerinti — a levonhaté altaldnos forgalmi adét nem tartalmazo —
forintérték az importtermék, illetve az importszolgsltatas értéke,
b.) Ha az importbeszerzés ellenértékének kiegyenlitése szamla, nyugta alapjin az
dllamhéztartdsi szervezet devizaszdmldjirél devizdban, illetve a pénztirbél valutiban
torténik, akkor a szamla szerinti — levonhaté Altaldnos forgalmi adét nem tartalmazé —
devizdnak, valutinak a nyilvantartasi (knyv szerinti) drfolyamén dtszémitott forintértéke az
importtermék, illetve importszolgaltatas értéke,
C.)  Amennyiben az importbeszerzés ellenértékének kiegyenlitése szamla alapjan forintért
vasarolt valutdban, deviziban térténik, akkor a szdmla szerinti — levonhaté altalanos forgalmi
ad6t nem tartalmazé — devizaért, valutaért ténylegesen fizetett forintérték az importtermék,
illetve importszolgdltatas értéke.
d) Ha az importbeszerzés devizdban meghatirozott ellenértékének kiegyenlitése
szerz8dés alapjén azonos devizaértékil druval, szolgaltatéssal toriénik,

Importbeszerzésként kell elszimolni a terméknek (az eszkdz8knek) a killkereskedelmi
aruforgalomban kiilfslditol trténd beszerzését (termékimport), tovébba a belfdldén, illetve
kilfsldon igénybe vett, kulfsldiek altal nytjtott szolgdltatist (szolgéltatisimport),
fiiggetlenttl attl, hogy az ellenértéket devizaban, valutdban, exportéruval,
exportszolgiltatassal, vagy forintban egyenlitik ki.

Nem mindsill importbeszerzésnek
' - az. exportértékesitéshez kapcsolédéan a magyar hatardllomés és a
kiilfoldi rendeltetési hely kozotti (tszakaszra jutd - egyé:bként
- szolgaltatasimportnak tekintendd - devizdban, valutidban vagy forintban
szdmlazott, fizetett szAllitasi és rakodasi-raktdrozasi dij, valamint
- ha a vdmjogszabéalyok eliérben nem rendelkeznek, a védmszabad ¢és
tranzitteriileten 1évd vallalkozoknak az egymastol 18rténd beszerzése sem.



4. Téritésmentesen #tvett eszk8zok, ajindékként, hagyatékként kapott eszkizok, a
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tobbletként fellelt eszkézok, valamint a kivetelések fejében dtvett eszkdzok értékelése

A téritésmentesen (visszaadési kotelezettség nélkill) 4tvett eszkozok bekeriilési
(beszerzési) értéke — ha jogszabily eltéréen nem rendelkezik — az eszkéziknek az
fllominyba vétel idépontjaban ismert piaci, forgalmi értéke.

Amennyiben az eszkdz térités nélkilli dtadasa-atvétele azonos irfnyité szerv ali tartozé
allamhaztartdsi szervezetek kozott torténik, az atvevé szervezetnek az adott eszkézi az
atadé altal kozolt - az &tadd kdnyveiben szerepld - brutté értéken kell nyilvéantartdsha
venni. Ezzel egyidejiileg az 4tvevének az eszkdz Aatadds idépontjig - az atadonal
idGaranyosan - elszamolt értékcsokkenés dsszegét is nyilvéantartasba kell venni.

A téritésmentes (tdrsadalmi) munkéval létrehozott eszkozok, tovabbé az ajandékként,
hagyatékként kapott eszkoz, valamint a tobbletként fellelt eszkbziiket az alloményba
vétel idSpontja szerinti piaci, forgalmi értéken kell a konyvekbe felvenni.

A téritésmentesen dtvett tulajdoni részesedést jelents befektetéseket, hitelviszonyt
megtestesitd értékpapirokat a kényvekbe piaci, forgalmi értéken kell felvenni.

A kivetelések fejében dtvett eszkbzoket, ha jogszabily, szerzddés, megallapodas eltéréen
nem rendclkezik, akkor a kivéltott kdvetelések Gsszegével azonos Osszegben kell
nyilvantartasba venni.

A forgalmi, piaci értéket adatok, informéacitk alapjan dokumentalni kell.
A dokumentumok elkészitéséért a Jegyz6 a felelds.
A forgalmi, piaci érték jévahagyéséra a Polgarmester jogosult.

Allamhéztartds szervezete alapitdsa, dtszervezése esetén az alapito, az irdnyité szerv

dontése alapjan véglegesen #tadott, valamint vagyonkezelésbe vett eszkozok
bekertilési értéke.

Az dllamhaztartis szervezete alapitisa, atszervezése esetén az alapité, az irdnyitéd szerv
dontése alapjan véglegesen dtadott eszkiz bekeriilési értékének — ha jogszabily eltérGen
nem rendelkezik - az alapité okirat, illetve annak médositdsa mellékletét képezo
atadds/atvételi jegyzdkonyvben szerepld érték mindsiil. Az 4tadd szervezetnél kimutatott
brutté (illetve bekeriilési) érték alkalmazisa esetén az ataddsig elszdmolt halmozott
értékesdkkenést (illetve értékvesztést) is nyilvantartasba kell venni.

Az dllamhdztartés szervezete alapitdsa, atszervezése esetén az alapitd, a feligyeleti szerv
dontése alapjan a vagyonkezelésbe vett eszkdz bekeriilési értékének — ha jogszabaly
eltérben nem rendelkezik — a vagyonkezelési szerz8désben (illetve annak mellékletét
képezd Atadds/atvételi jegyzSkonyvben) szerepld érték minSsil. Az atadé szervezetnél
kimutatott brutté (illetve bekeriilési) érték alkalmazasa esetén az atadasig elszamolt
halmozott értékcsbkkenést (illetve értékvesztést) is nyilvantartdsba kell venni.

6. Csere titjAn beszerzett eszkozok bekeriilési értéke

A csere Utjan beszerzett eszkdz0k bekertilési (beszerzési) értéke az eszkdz csereszerzddés
szerinti értéke, a cserébe adott eszkdz eladisi ara.



7. Egyes ¢szkozok értékelése

7.1. Immateridlis javak
7.1.1. Az immateridlis javak bekeriilési (beszerzési illetve elddllitasi) értéke

Az immaterialis javak bekeriilési (beszerzési és elSallitasi) értéke - a II/3.1, a II/3.2.,
valamint a I1/3.3, pontban leirtakra figyelemmel - a kovetkez8kbdl tevidik Gssze:
a.) Az alapitds-dtszervezés aktivalt értékeként a mindségbiztositasi rendszer
bevezetesével kapcsolatos tevékenység kiadasai vehetdk figyelembe,

b.) A kisérleti fejlesztés aktivalt értéke — az Onkorményzatnal kisérleti fejlesztés
nem torténik. '

c.) A vagyoni értékii jogok bekeriilési (beszerzési) értéke megszerzésiikért fizetett
Gsszeg.

d.) A szellemi termék bekeriilési (beszerzési, elddllitasi) értéke az érte fizetett, a
Szt.-ben meghatarozott tartatmm ellenérték.

Az immateridlis javak bekeriilési ‘(beszerzési, elallitasi) értékét dokumentalni,
bizonylatolni kell.

Az immateridlis javak bekerilési (beszerzési, eléallitdsi) értékének megallapitsaért
(meghatérozasiért), dokumentalaséért a Jegyz6 a felelds.

7.1.2. Az immateridlis javak konyvviteli mérlegben szerepld értéke

A mérlegben az immaterialis javakat bekeriilési értéken, illetve ezen bekeriilési értéknek az
elszémolt terv szerinti és terven feliili értékesdkkenési leirssal csokkentett, a terven felili
értékesdkkenési leiras visszairt 6sszegével ndvelt kényv szerinti értéken kell kimutatni

Az immateridlis’ javak terven felilli értékcsGkkenésének meghatéroziséhoz és annak
visszairisdhoz biztositani kell az adatok Osszegyiijtését, az informécidk feldolgozasat,

valamint a terven feliili értékcsokkenési leirésara és annak visszairséra vonatkozo javaslat
elkészitését.

A terven feliili értékosokkenés, valamint annak visszairdsira vonatkozo javaslat
elkészitésének hatirideje: december 15.

A terven feliili értékcsOkkenés, valamint annak visszairasira vonatkozé javaslat
elkészitéséért a miiszaki eloadd a felelds.
Az immateridlis javakra adott eléleget
—~ az Atutalt (kifizetett) — a levonhatd €ldzetesen felszémitott altalinos forgalmi
ad6t nem tartalmazd - Gsszegben, illetve
— amiar elszamolt értékvesztéssel csbkkentett,
~  a visszairt értékvesztés dsszegével ndvelt
konyv szerinti értéken kell kimutatni a konyvviteli mérlegben.



7.1.3. Az immateridlis javak értékhelyesbitése

A Szt., valamint a Korm. rendelet lehetdséget ad arra, hogy az immaterialis javak kdziil a
vagyoni értékil jogok €s a szellemi termékek a kdnyvviteli mérlegben piaci értéken
keriiljenek értékelésre.

Onkorményzatunk a jogszabalyok éltal biztositott lehetéséggel nem ét,

7.2, Tdargyi esthozok
7.2.1. A tdrgyi eszkizok bekeriilési (beszerzési, illetve elbdllitisi) értéke

A jelen szabélyzat 1/3.1 - II/3.3. pontjaiban leirtakon tdl:

— atargyi eszkdz biztonsagos lizemeltetéséhez, rendeltetésszerd hasznalatihoz
szilkséges - €s a tirgyi eszkoz beszerzésével egy id3ben vagy annak {izembe
helyezéséig beszerzett - tartozékok, tartalék alkatrészek beszerzési értéke
fuggetleniil attdl, hogy az a targyi eszkdz szdmlézott értékében vagy kiilén
szamlaban jelenik meg - a targyi eszkdz bekertilési (beszerzési) értéke részének
tekintend6,

— atargyi eszkoznél érteket ndvel bekerilési (beszerzési) értéiként kell figyelembe
venni

= a meglevl targyl eszkdz bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatassval,
atalakitisaval, élettartamanak novelésével Osszefliggd munka, tovabba

= az elhasznélédott tirgyi eszkdz eredeti 4llaga (kapacitisa, pontossaga)
helyreallitdsat szolgalo felnjitasi munka ellenértékét (sajat vallalkozasban
tortént megvaldsitasa esetén a Szt. szerinti kdzvetlen Onkoltség aktivalt
ertékét is), kivéve a targyi eszkdz folyamatos, zavartalan, biztonsagos
Uizemeltetését szolgal6 javitasi, karbantartasi munkit,

= ingatlan beszerzése esetén az ingatlan értékébe beszamitott, korsbban a

bérleti jog megvasirlisa cimén fizetett, bérteti jogként kimutatott (még le
nem irt) Osszeg.

— Egy adott beruhdzis miatt lebontott és Wjraépitett épiilet, épitmény bontésanak
kéltségeit az adott beruhazas bekeriilési értékébe be kell szdmitani,

~ Epitési telek (foldteriilet) és rajta lévé épilet, épitmény egyidejli beszerzése

esetén, amennyiben az épiiletet, az épitményt rendeltetésszerlien nem vessziik

hasznélatba (az épillet, épitmény rendeltetésszerlien nem hasznosithats), akkor az

cpiilet, épitmény beszerzési, bontdsi koltségeit, tovabbi a véshrolt teleknek

épitkezésre alkalmassd tétele érdekében végzett munkak kéltségeit a telek

(foldteriilet) értékét ndvelé beszerzési kdltségként kell elszamolni a telek (a

foldteriilet) bontas uténi (az iires telek) piaci értékének megfeleld Osszegig, Az ezt

meghalad6 koltségeket a megvalésulé beruhédzds (az épiilet, épitmény) bekeriilési
(beszerzési) értékeként kell figyelembe venni.

A targyi eszkdzOk bekeriilési (beszerzési, el6allitasi) értékét dokumentélni, bizonylatolni kell.

A bekeriilési (beszerzési, el8allitasi) érték dokumentaldsaért, bizonylatolaséért a miiszaki
eldado a felel8s.

A tirgyi eszkdzok beruhazésira adott eléleget

— az étutalt (kifizetett) — a levonhat6 elGzetesen felszamitott 4ltalanos forgalmi
adot nem tartalmazé — Ssszegben, illetve



~ amar elszamolt értékvesztéssel csokkentett,
— avisszairt értékvesztés dsszegével ndvelt
kényv szerinti értéken kell kimutatni a kényvviteli mérlegben. -

7.2.2. A targyi eszkizok konywviteli mérleghben szerep.lc'i értéke

A mérlegben a tirgyi eszkOzoket bekeriilési értéken, illetve ezen bekeriilési értéknek az
elszdmolt terv szerinti és terven feliili értékcsokkenési leirdssal csokkentett, a terven feliili
¢rtekesdkkencesi leiras visszairt Gsszegével novelt kdnyv szerinti értéken kell kimutatni

A targyi eszkozdk terven feliili értékesdkkenésének meghatirozasihoz és annak
visszairdsdhoz biztositani kell az adatok Osszegylijtését, az informdciok feldolgozasat,

valamint a terven feliili értékcsdkkenési leirdsdra és annak visszairdsara vonatkozd javaslat
elkészitését,

A terven feliili értékesdkkenés, valamint annak visszairdsira vonatkozé javaslat
elkészitésének hatdrideje: negyedév vége

A terven felilli értékcsdkkenés, valamint ‘annak visszairdsara vonatkozé javaslat
elkészitéseéért miiszaki elGado felelds.

7.2.3. A térgyi estkizik értékhelyesbitése

A Szt., valamint a Korm. rendelet lehet6séget ad arra, hogy a targyi eszkozok (beruhdzasok, a
beruhazasokra adott elflegek kivételével) a konyvviteli mérlegben piaci értéken keriiljenek
értékelésre,

Az Onkorméanyzat nem kivan élni az értékhelyesbités lehetdségével.
7.3. A befektetett pénziigyi eszhizok
7.3.1. A befektetett pénziigyi eszkozok bekeriilési (beszerzési) koltsége

A befektetett pénziigyi eszkOzOket a bekerillési (beszerzési) értékiikn kell alloményba
(nyilvéntartasba) venni,

A beszerzesi érték a megszerzés modjatdl fliggden lehet
— a vételar, :
— a csereszerzOdeés szerinti érték,
~ akivaltott kivetelés konyv szerinti értéke,
— a felszamoldsi javaslat szerinti érték.

A gazdasagi tarsasig(ok)ban tulajdoni részesedést jelenté befektetés (részvény, fizletrész,
vagyoni betét) bekerilési (beszerzési) értéke az az Osszeg, amelyért azt az Onkormanyzat
megvasarolta. _

Részletekben torténd megvasarlis esetén a részvény, lizletrész beszerzési értéke a ténylegesen
kifizetett Gsszeg.

Ha az Gnkoﬁnényzat a tulajdoni részesedést jelentd részvényekhez, iizletrészekhez, vagyoni
betéthez nem vésdrlds Utjin jutott hozzd, akkor a tirsaségi szerzGdésben (a!apsngélyban)
meghatérozott alapitaskori, t6ke emeléskori értéket kell beszerzési értéknek tekinteni, de esak
akkor, ha az Onkorményzat



— a pénzbeli betétnek megfelelé eszkozOket, valamint a nem pénzbeli vagyoni
hozzéjarulast rendelkezésre bocsétotta, illetve

— ezen eszkozoket kdnyveibdl kivezette.

A gazdasigi tarsasiagban 16v6 tulajdoni részesedést jelentd befektetés névértéke fejében a
jegyzett toke leszdllitasakor (ideértve a tokeleszéllitassal egyidejilleg végrechajiott, a
leszillitott jegyzett t6kével ardnyos jegyzett tokén feliili sajat t6ke kivonast ig) dtvett eszkoz
bekertilési (beszerzési) értéke a gazdasagi tirsasdg altal kozolt, illetve szamldzott é&rték, a

gazdasagi tirsasig jogutéd nélkilli megsziinése esetén a vagyonfelosztasi javaslat szerinti
érték.

Gazdasagi tirsasig dtalakulisa estén a megsziint gazdaségi tirsasdgban 1&v8 tulajdoni
részesedést jelentd befektetés cllenében kapott részesedés bekeriilési (beszerzési) értéke a
megsziint részesedésre jutd — a megsziint gazdasigi tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti
— sajat téke Osszege. ' :

Gazdasagi tirsasig beolvadisa esetén a kiils§ tulajdonosnil a megszfint gazdasigi
tdrsasdgban 1év6 tulajdoni részesedést jelenté befektetés ellenében kapott részesedés
bekeriilési (beszerzési) értéke a megsziint részesedésre jutd — a megsziint gazdasagi tirsasig
végleges vagyonmérlege szerinti — sajat toke 6sszege.

Tartés tarsuldsi részesedés bekeriilési értéke a tirsuldsban (a jogi személyiségli
térsulisban) vésztvevd thelyi Onkommanyzatok 4ltal bevitt vagyontirgyak tarsuldsi
szerzGdésben, illetve annak maodositdsdban meghatérozott érték.

A hitelviszonyt megtestesitd (kamatozé) értékpapir bekeriilési (beszerzési) értéke nem
tartalmazhatja a /vételar részét képezd, tovabba a kibocsatasi okiratban, csereszerz3désben,
a vagyonfelosztasi javaslatban meghatarozott piaci, forgalmi, beszamitasi érték részét képezd)
(felhalmozott)/ kamat dsszegét.

A kamatoz6 értékpapir vételdriban 16v8 kamat (beszerzéskor fizetett) Osszegét kamatbevételt
csokkentd tételként kell kimutatni.

A befektetett pénziigyi eszkozdk bekeriilési (beszerzési) értékét dokumentalni, bizonylatolni
kell.

A bekeriilési (beszerzési) érték dokumentalasaért, bizonylatolisaért a gazdasigi vezetd a
felel6s.

7.3.2. 4 befektetett pénziigyi eszkizok kinywviteli mérlegben szerepld értéke

A konyvviteli mérlegben a gazdasigi térsasdgban 1évS tulajdoni részesedést jelent6
befektetést, valamint a hitelviszonyt megtestesité értékpapirt bekeriilési ertéken, illetve a Szt.,
és az Onkorményzat szamviteli politikéja alapjén elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az
ért¢kvesztés visszairt Gsszegével ndvelt kdnyv szerinti értéken kell kimutatni.

A befektetett pénziigyi eszkdzok értékvesztésének meghatdrozasihoz és annak visszafrasghoz
biztositani kell az adatok &sszegylijtését, az informicidk feldolgozdsit, valamint az
ertékvesztésre illetve annak visszairdsdra vonatkozé javaslat elkészitését.



Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozé javaslat elkész1tésének hatérideje:
januar 05,

Az értékvesztésre, valamint annak visszairisira vonatkozd javaslat elkészitéséért a
gazdaséagi vezet6 a felelds.

Az ¢rtekvesztésre, valamint annak visszairfsira vonatkozd Javaslat jovahagydsara a
Polgirmester a jogosult.

7.3.3 A befektetett pénziigyi estkizik értékhelyeshitése

A Szt., valamint a Korm. rendelet lehetbseget ad arra, hogy a ﬁﬂa]doni részesedést jelentd
befektetés a konyvviteli mérlegben piaci értéken keriiljenek értékelésre,
Az Onkorméanyzat nem kivén élni az értékhelyesbités lchetGsépével.

7.4. Uzemeltetésre, kezelésre dtadott, koncessziéba adott esthizok
7.4.1. Uzemeltetésre, kezelésre dtadott, koncesszioba adott eszkizok értéke

Az lzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott eszkozdk értéke a targyi eszkozok

dlloményba vételekor megallapitott - értékcsokkenﬁscl csbkkentett - bekeriilési (beszerzési,
eloallitasi) értek.

7.4.2. Uzemeltetésre, kezelésre dtadott, koncessziéba adott eszkdzok konyvviteli mérleghen
szerepld értéke

A mérlegben az fizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott eszkdzdket bekeriilési
értéken, illetve ezen bekeriilési értéknek az elszdmolt terv szerinti és terven feliili
értékcsokkenési leirdssal csOkkentett, a terven felili értékcsOkkenési leirds wvisszairt
Osszegevel novelt konyv szerinti értéken kell kimutatni

Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncessziba adott eszkdzok terven feliili
értékesbkkenésének meghatirozasdhoz €s annak visszairasihoz biztositani kell az adatok
Osszegylijtését, az informaciok feldolgozasat, valamint a terven feliilli értékcsokkenési leirds
és annak visszairasara vonatkozd javaslat elkészitését.

A terven felilli értékcsokkenés, valamint annak visszairdsira vonatkozé javaslat
elkészitésének hatarideje: januar 05.

A terven feliili értékcsGkkenés, valamint annak visszairdsara vonatkoz0 javaslat clkészitéséért
a miiszaki el6ad6 a felelds.

7.5. Vagyonkezelésbe vett esthiizok bekeriilési értéke

A vagyonkezelésbe vett eszkdzdk bekeriilési értékének a vagyonkezelési szerzédésben
szerepld érték mindsiil.

7.6. Vagyonkezelésbe adott estkozok bekeriilési értéke

A vagyonkezelésbe adott immateriélis javak, targyi eszkdzdk bruttd értékét és elszamolt
értékesokkenését a vagyonkezelésbe adiskor az Onkorményzat kdnyveibsl koteles kivezetni,
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és ezzel egyidejlileg a vagyonkezelési szerzGdésben szerepld értéket, mint bekeriilési értéket
kell a kényveibe felvenni, L

A Korm. rendelet 9. szamu meliéklet 1. pont f) bekezdése alapjan a vagyonkezelésbe adott
eszkdz0k év végi értékelése sotdn: .

— el kell szdmolni a vagyonkezeld 4ltal kbzolt &lloméanyvaltozdsok hatdsait (a
vagyonkezel$ dltal vagyonkezelésbe vett eszkozokdn targyévben elvégzett
beruhazasok, felijitasok, a targyévben elszamolt, illetve visszairt terven feliili
értékesokkenésének hatasat), illetve _

— & fterv szerinti értékesdkkenés azon kiildnbdzetének hatasat, amely a
vagyonkezeld altal kozolt és az Onkorményzat ltal a Korm. rendelet 30. § (2)-

(6) bekezdése szerint elszamolt terv szerinti értékcsokkenés kiilonbozetébdl
adodik.

A vagyonkezeld térgyévi adatszolgéltatésa alapjan, amennyiben a vagyonkezels iltal a
vagyonkezelésbe vett eszkSzbkon a tirgyévben elszamolt értékeskkends visszaforgatasa
érdekében elvégzett értékndveld beruhazasok, felujitasok (ideértve a létrehozott Uj eszkozok)
ériéke kisebb, mint az dltala tirgyévben elszamolt értékcsokkenés osszege, akkor a
kiilonbdzetet a vagyonkezelésbe adott eszkdzokhoz kapesol6déd koveteléskent kell kimutatni,
azok rendezéséig,

A vagyonkezel§ a vagyonkezel6 jog megsziinésekor koteles a vagyonkezelésbe vett
vagyonnak a kezelésbe adésa idSpontjdban fenndllé éllapothoz (értékhez) viszomyitott

kiildnbdzetével (csokkentésével és novekedésével) a vagyonkezelési szerzédés szerint
elszdmolni.

7.7. Kovetelések konyvviteli mérlegben kimutatott értéke

A konyvviteli mérlegben kovetelésként kel kimutatni a jogszabalyokban meghatarozott és az
Onkormanyzat 4ltal elGirt, de még ki nem egyenlitett dsszegeket (ide értve a helyi adokbol és
az illetékek meg nem fizetésébil szdrmazé hatralékot is); az Onkorméanyzat éltal teljesitett, és
az igénybe vevd dltal a szerz86désekbél jogszeriien ereds, elfogadott, elismert termékek
értékesitéscbol és szolgaltatasok nyljtdsabol szérmazé - 4ltaldnos forgalmi adét is tartalmazé
- pénzértékben kifejezett fizetési igényeket; a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir, a
tulajdoni részesedést jelentG befektetések értékesitésébdl szdrmazé kveteléseket, valamint &
rovid lejérari kélesondket, visszterhesen 4tadott pénzeszkdzoket.

A konyvviteli mérlegben a kdvetelést az elfogadott, elismert Osszegben, illetve a Szt., és a
jelen értékelési szabalyzat alapjan elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés
visszairt dsszegével ndvelt kdnyv szerinti értéken kell kimutatni.

Behajthatatlan kovetelést a konyvviteli mérlegben nem lehet kimutatni, azt hitelezési
veszteségként a sajét t6kével szemben le kell imi, kivéve a behajthatatlannd valt
hitelintézetekkel ~szembeni szédmlapénz kiveteléseket, illetve kdltségvetési aktiv
elszamolasokat, melyeket leirdskor a dologi kiad4sok kdzétt kell elszémolni.

Behajthatatlannak azt a kovetelés mindsithets, amely megfelel a Korm. rendelet 5. § 3.
pontjaban lefrt feltételek valamelyikének.

A behajthatatlansag tényét és a behajthatatlannak mindsitett kvetelés dsszegét bizonyitani

11



(dokumentalni) kell. A behajthatatlan kvetelés leirdsa nem mindsiil az dllamhaztartasrol

sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.) 108. § (2) bekezdés szerinti kdvetelés
clengedésnek.

7.9. A forgdeszkzok kzitt kimutatott értékpapirok
7.9.1. A forgdeszhizok kiozott kimutatott értékpapirok beszerzési kiltsége

A forgoeszkozik kézott értékpapirként a forgatdsi célbél, stmeneti, nem tartds befektetésként

vasarolt, hitelviszonyt mepgtestesitd értékpapirokat, illetve tulajdoni részesedést jelentd
befektetést kell kimutatni.

A forgbeszkézok kozott kimutatott értékpapirokat - a befektetett pénziigyi eszkdzdk kazétt
kimutatott értékpapirokhoz hasonléan - bekeriilési (beszerzés1) értékiikon kell alloményba
venni.

A hitelviszonyt megtestesité (kamatozé) értékpapir bekerillési (beszerzési) értéke nem
tartalmazhatja a (vételar részét képezd, tovabb a kibocsatasi okiratban, csereszerzidésben, a
vagyonfelosztasi javaslatban meghatdrozott piaci, forgalmi, beszamitasi érték részét képezd) -
(felhalmozott) kamat Ssszegét.

A kamatozé értékpapir vételariban 1év8 kamat (beszerzéskor fizetett) osszeget kamatbevételt
csdkkentd tétetként kell kimutatni.

7.9.2. A forgoeszkozik kozott kimutatott értékpapirok kinyvviteli mérlegben szerepld értéke

A konyvviteli meérlegben a gazdasagi tarsasigban 1év0 tulajdoni részesedést jelentd
befektetést, valamint a hitelviszonyt megtestesité értékpapirt bekeriilési értéken, illetve a Szt.,
valamint jelen értékelési szabdlyzat alapjdn elszédmolt értékvesztéssel csokkentett, az
értékvesziés visszairt dsszegével ndvelt kdnyv szerinti értéken kell kimutatni.

8. Kiilfoldi pénzértékre sz6l6 eszkozdk és kotelezettségek forint értékének
meghatirozasa

A Szt. 60. (1) bekezdésében foglaltak alapjin a valutapénztirba bekeriilé valutakészletet, a
devizaszamlara kerdl6 devizat, a kilfoldi pénzértékre sz6l6 kivetelést, a befektetett pénziigyi
eszkdzt, értékpapirt (egyiitt: kiilfoldi pénzértékre széld eszkoz), illetve kotelezettséget a
bekeriilés napjéra, illetve a szerzOdés szerinti teljesités napjara vonatkozd a Vilasziott

Pénzintézet altal kézzétett, hivatalos devizadcfolyamon dtszdmitott forintértéken kell a
kinyvviteli nyilvintartasba felvenni.

Ez aldl kivétel a forintért vasarolt valuta és deviza, amelyet a fizetett §sszegben kell felvenni,

¢és amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjdn kell a nyilvéntartisba vételi drfolyamot
meghatarozni.

Az cléz6ekben leirt devizadrfolyam haszndlatatél el kell térni, ha a Vilasztott Pénzintézet

dltal nem jegyzett és mem konvertibilis valutit, ilyen valutira sz6lé6 eszkdzdket és
kotelezettségeket kell forintra étszémitani.

Ez esetben a valuta szabadpiaci arfolyamén (ennek hidnyaban orszégos napilapban a vilag
valutdinak arfolyamar6l kozzétett tajékoztaté adatai alapjdn) a Vilasztott Pénzintézet altal
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jegyzett devizéra atszamitott értéket kell a Valasztott Pénzintézet altal kézzétett, hivatalos
devizadrfolyamén forintra atszamitani,

A Korm. rendelet 33. § (1) bekezdése alapjdn a kdnyvviteli mérlegben a valutapénztirban

lévd valutakészletet, a devizaszimlén 1év6 devizat, tovabba a kilfsldi pénzértékre sz6lo

minden kovetelést, befektetett pénziigyi eszkbet, értckpapfrt, egyéb aktiv pénziigyi -
clszémolast, illetve kdtelezettséget a kéltségvetési év mérleg fordulénapjira ‘vonatkozé a

Magyar Nemzeti Bank altal kzzétett, hivatalos devizadrfolyamon &tszémitett forintértéken

kell kimutatni, amennyiben a mérleg-fordulénapi értékeléshdl adédé kilsnbdzetnek a

kiilfoldi pénzértékre sz6l6 eszkdzdkre, kotelezettségekre gyakorolt hatdsa jelentds

Osszegii.

Azt, hogy az értékelésb8l adédé  killdnbbzet Jelentds Osszeglinek mindsiil-e, a

Onkorményzatunk szdmviteli politikdjsban leirtak alapjén keli meghatarozni.

A meérleg-fordulénapi értékelésbdl adédé kiildnbozet megéllapitdsa érdekében a kulfsldi
pénzértékre  sz6l6 eszkdzdk  &s kbtclezettségek  mérleg-fordulénapi  értékelését
mindenképpen el kell végezni, meg kell allapitani a kolsnbdzetet (kiilon a kilfsldi
pénzertékre 52616 eszkdzokre, killon az ilyen kotelezettségekre!).

A valutapénztarban lévo valutakészletnek, a devizaszamlén 1évé devizinak, tovabb4 a kiilf51di
pénzértekre 52016 kivetelésnek, befektetett pénziigyi eszkdznek, értékpapirnak, aktiv pénzigy
elszdmolédsnak, illetve kdtelezettségnek (ideértve a passziv pénziigyi elszdmolast is) a
koltségvetési év mérleg-fordulénapjara vonatkozé — a Komm. rendelet 33. (1) bekezdése
szerinti — értékelése eldtti konyv szerinti értéke és az értékeléskori forintértéke kdzbtti
kiilénbozetet, amennyiben az Gsszevontan jelentds 8sszegii:

a.} a valutapénztirban 1évé valutakészlet és a devizaszamlén lévé deviza, illetve
az aktiv és passziv pénzligyi elszdmolas arfolyamveszteségét az egyéb
killonféle kiadasok kozbtt, az érfolyamnyereséget a milkddési bevételek
kdzétt kell elszimolni,

b.) az idegen pénzeszkdzikhdz kapcsolodd valutakészlet, devizaszamlin 1évé
deviza drfolyamveszteségét, illetve arfolyamnyereségét a koltségvetésen
kivilli passziv pénziigyi elszdmoldsokkal szemben kell elszimolni,

c.) a killfsldi pénzértékre sz616 kdveteléseket, befektetett pénziigyi eszkodzok,
¢rtékpapirok, illetve kotelezettségek arfolyamveszteségét a sajat tdke

csdkkenéseként, az 4rfolyamnyereséget a sajat tbke ndvekedéseként kell
elszdmolni.

9. Az értékvesztés elszimoldsinak, visszairksinak feltételrendszere

9.1. Ertékvesztés elszdmoldsa

A Szt.-ben, valamint a Korm. rendeletben elirt szabélyok szerint értékvesztést kell
elszdmolni

— atulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél,
- a hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarati értékpapiroknal
(fuggetlentl attél, hogy azok a forgéeszkdzok, illetve a befektetett pénziigyi
eszkdzok kozbtt szerepelnek),
a készleteknél
abban az esetben, ha mérlegkészitéskor azok piaci értéke tartésan és jelentsen alacsonyabb
mint a nyilvantartas szerinti érték.
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A vevd, ad6s mindsitése alapjin a beszimoléval lezart év mérleg fordulénapjin fennillé és
a mérlegkészités idépontjdig pénziigyileg nem rendezett kdveteléseknél (ideértve a
vevikkel, adésokkal, a hitelintézetekkel, pénziigyi véllalkozédsokkal szembeni koveteléseket,
a kolcsonként, az clflegként adott Osszegeket) értékvesztést kell elszimolni — a
mérlegkészités idSpontjdban rendelkezésre allé  informéciok alapjan - a kovetelés
konyvszerinti értéke és a kovetelés varhatéan megtériild Osszege kdz6tti kilénbozet
. Osszegében, ha ez a kiilinbdzet tartésnak mutatkozik és jelentds Osszegl.

A Korm. rendelet 32. § (1) bekezdése alapjan: a mérleg fordulonapi értékelés soran tartésnak
mindsiil a konyv szerinti érték és a piaci érték kiilonbézete, ha az miltbeli tények vagy
jovBbeni varakozasok alapjan legalabb egy évig fenndll. A killsnbdzet tartdsnak mindsiil —
fenndllasanak idétartamatél fuggetleniil — akkor is, ha az értékeléskor a rendelkezésre 4116
informéciok alapjan véglegesnek tekinthetd. '
Az Onkorményzatnél .
a.) a gazdasdgi tdrsasdgban 1évé - tulajdoni részesedést jelents - befektetéseknél a-
piaci érték és a nyilvéntartasi érték kozotti kiildnbozet jelentésnek mindsiil, ha
az értékvesztés Osszege eléri a bekeriilési érték (nyilvantartasba vételi érték) 20
%%e-at, " '
b.) a hitelviszonyt megtestesitd értékpapiroknal a piaci érték és a nyilvantartasi
érték kozotti kiilonbbzet jelentdsnek mindsiil, ha az értékvesztés Osszege eléri a
bekeralési érték (nyilvantartisba vételi érték) 20 %-4t,

c.) a készleteknél a piaci érték és a nyilvantartisi érték kozotti kiilénbozet
jelentdsnek mindsiil, ha az éri€kvesztés Osszege eléri a bekeriilési érték
(nyilvéntartasha vételi érték) 20 %-at,

d.) a koveteléseknél jelentésnek mindsiil a veszteségjellegl kiilonbozet, ha az

eértékvesztés Osszege eléri a nyilvintartott kovetelés bekeriilési értékének -
(nyilvantartasba vételi értékének) 20 %-at.

9.2. Az értékvesytés megdllapitdsa, osszegének meghatirozdsa:

9.2.1. A gazdasigi tarsasigokban 1évl befektetéseknél az érintett tirsasdgokrdl olyan
informacidval kell rendelkezni, melyb! kideriil, hogy a Szt.-ben foglalt feltételek nem
teljesiilése miatt el kell-e szamolni az értékvesztést.

Az értékvesztés meghatdrozasakor figyelembe kell venni: :

— a pazdasdgi tdrsasig piaci megitélését, a piaci megitélés tendenciajat, a
befektetés (felhalmozott) osztalékkal csOkkentett tGzsdei, tdzsdén kiviili
arfolyamét, annak tartds tendencijat,

— amegszind gazdasagi tarsasagnél a virhatéan megtériild Osszeget,

— a pazdasagi tirsasag sajat t6kéjébol a befektetésre jutd részt, kiiifoldi
pénzértékre sz010 befektetés esetén a Szt. 60. § szerinti, az tzleti év mérleg
fordulénapjara vonatkoz6 vélasztott devizaarfolyamon atszamitott
forintértéken.

A gazdasagi térsasigokban 1évS tulajdoni részesedést jelentd befektetések értékvesztésége'k
meghatirozasshoz biztositani kell az adatok Osszegyfijtését, az informéciok feldolgozasat
valamint az értékvesztésre vonatkozé javaslat elkészitését.

A felillvizspilat sorén tett megallapitdsokrél irisos dokumentumot (pld. feliegyzés,
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jegyz6konyv) kell késziteni.
Az irasos dokumentumban rdgziteni kell az értékvesztés ok4t, mértékét.

Az értékvesztés, valamint annak visszairisira vonatkozd javaslat elkészitésének
hatarideje: janudr 05, :

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozd javaslat elkészitéséért a
gazdasagi vezetd a felelds. :

Az értékvesztésre, valamint annak visszairisara vonatkozd javaslat jovéhagyaséra a
Polgarmester a jogosult.

9.2.2. A tartés hitelviszonyt megtestesité értékpapirok érickvesztésének megallapitasidhoz,
azok piaci megitélésébdl kell kiindulni.

Az értékpapir piaci ért¢ke meghatérozasakor figyelembe kell venni:

— az értekpapir (felhalmozott) kamattal cstkkentett tozsdei, t6zsdén
kivilli arfolyamét, piaci értékét, annak tartés tendencidjat,

~ az értékpapir kibocsétojinak piaci megitélését, a piaci megitélés
tendencidjat, azt, hogy a kibocsatd a lejiratkor, a bevaltiskor a

névértéket (és a felhalmozott kamatot) vérhatéan megfizeti-e, illetve
_ milyen arényban fizeti majd meg.

Az értékpapirok értékvesztésének meghatirozasahoz biztositani kell az adatok Osszegytijtését,
az informacidk feldolgozasét valamint az értékvesztésre vonatkozo javaslat elkészitését,

A fellilvizsgalat soran tett megdllapitisokrél irdsos dokumentumot (pld. feljegyzés,
Jjegyzbkonyv) kell késziteni.

Az frsos dokumentumban rogziteni kell az értékvesztés okét, mértéké.

Az értékvesztés, valamint annak visszairdsira vonatkozd javaslat elkészitésének
hatarideje: januér 05. '

Az értékvesztésre, valamint annak visszairiséra vonatkozé javaslat elkészitéséért a
gazdasigi vezetd a felels.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairisira vonatkozé javaslat jovahagydsira a
Polgarmester a jogosult. '

9.2.3. A vésarolt készlet bekerilési, illetve kdnyv szerinti értékét csdkkentetten kell a
mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a vonatkozé eldirdsoknak (szabvany, szillitdsi
feltétel, szakmai eldirds, stb.) illetve eredeti rendeltetésének nem felel meg, ha
megrongdlodott, ha felhasznalasa, értékesitése kétségessé vilt, ha feleslegessé valt. A
készlet értékének csokkentését ez esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a
készlet a hasznalhatésdginak (értékesithetdségének) megfelel6, mérlegkészitéskor,

illetve a mindsités elvégzésekor érvényes (ismert) piaci értéken (legaldbb haszonanyag
aron, illetve hulladékértéken) szerepeljen a mértegben.
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Az értékvesztés, valamint annak visszairisara vonatkozd javaslat elkészitésének
hatérideje: janudr 05,

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozd javaslat elkészitéséért az
Ovodavezetd a felelds.

Az értékvesztésre, valamint annak wsszairésara vonatkoz6 javaslat Jévéhagyéssira a
Polgannester a jogosult.

9.2.4. A kivetelések (addsok, vevik) értékelése

9.24.1. A mérleg fordulonapjin késedelemben 1évé kovetelések (ideértve a vevikkel,
addsokkal, a hitelintézetekkel, pénziigyi véllalkozasokkal szembeni koveteléseket, a
kélcsdnként, az elélegként adott dsszegeket) utdn elszdmolandé értékvesztés Gsszegét
a kovetkezd értckelési elvek szerint kell megéllapitani:

~ 90-180 napos késedelem esetén a kvetelés 20 %-a,
— 181-360 napos késedelem esetén a kovetelés 30 %-a,
— 360 napon tili késedelem esetén a kdvetelés 50 %-a.

Az értékvesztés, valamint annak visszairisdra vonatkozd javaslat elkészitésének
hatarideje: jalius 15, januér 05.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozé javaslat elkészitéséért a
koltségvetési eldado a felelds.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdséra vonatkozé javaslat jévihagyhsira a
Polgérmester a jogosult.

Az ebben a pontban leirt értékelési elvek nem vonatkoznak a kdzponti, a helyi adékkal
¢s az adok modjara behajtandé koztartozasokkal kapcsolatos kivetelések — ideértve az
ado-, az ado jellegli, az illeték, a jarulék-, a jarulék jellegl, a vim-, a vém jellegh
tételek — értékelésére.

9.2.4.2. A kozponti, a helyl adékkal és az adék médjira behajtandé kiztartozisokkal
kapcsolatos kovetelések — ideértve az add-, az add jellegfi, az illeték, a jarulék-, a
jarlék jellegli, a vam-, a vam jellegl tételek — értékelése sordn az értékvesztés

Gsszegének meghatirozasa az adosok egyiittes mindsitése alapjan egyszerﬁs1tett
értékelési eljarassal torténik. (Ldsd a Korm. rendelet 31/A. §-t)

A kbzponti, a helyi adékkal és az adék modjara behajtand6 kdztartozasokkal kapesolatos
kdvetelések — ideértve az adé-, az adb jellegh, az illeték, a jarulék-, a jarulék jellegii, a vam-,a -
vam jellegli tételek — értékelése sorin az értékvesztés elszdmolisa az addprogrammal

kiszamitott értékvesziés Osszegével megegyezden torténik.

Az éntékvesziés, valamint annak visszairdsira vonatkozé javaslat elkészitésének
hatdrideje: negyedévet kovetd honap 5.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasdra vonatkozd javaslat elkészitéséért az
adéiigyi eldado a felelds.
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Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsira vonatkozé javaslat jovahagyasara a
Jegyz a jogosult.

9.2.4.3. Amennyiben a koévetelések virhatéan meg nem térilé Osszege bizonylatbol,
dokumentumbé! (péld4ul: birdsagi végzés, megéllapodas, felszamold értesitése, sth.)
megillapithatd, az ériékvesztés Gsszegét a rendelkezésre 4116 dokumentumok alapjén,
abban szerepl$ Gsszeggel megegyez6 mértékben kell elszamolni.

9.2.4.4. Kisisszegii kovetelések értékelésének szabalyai:

Az  értékvesztés  szamviteli  clszimoldsa  szempontjfbél az  Onkormanyzat
koveteléstipusonként (adds, illetve vevBcsoportonként) kisSsszegiinek tekinti az egyenként
1000,-Ft-ot meg nem haladé k&veteléseket, ide nem értve a Korm. rendelet 31/A. § (D
bekezdése szerinti egyszertisitett értékelési eljaras korébe vont kisdsszegi koveteléseket.

A vevként, az adésonként kisdsszegli kovetelések konyvvitelben elkiilénitett —tételesen
kiildn kimutatisba foglalt — csoportjira vonatkozdan az értékvesztés Osszegeét — az egyedi

mindsités mellézésével — a kovetelések nyilvantartasba. vételi egyiittes ériékének 20 %-aban
allapitjuk meg.

Ez esctben a kovetkezO évi mérlegfordulénapi értékeléskor a vevSként, adésonként
kisdsszegii kovetelések ~ hasonlo mddon megallapitott — értékvesztésének osszeget ossze kell
vetni az el6zd évi, ilyen jogcimen elszdmolt értékvesztés Ssszegével és a csoport szintjén
mutatkozé kiilénbozetet — elGjelének megfeleléen — a koribban elszdmolt &rtékvesztést

novelé érteckvesztésként, illetve a kordbban clszamolt értékvesztés visszairasaként kell
elszamolni.

A Kkiveteléseknél az értékvesztés elszimoldss nem minésiil a kovetelés elengedésének,
illetve tirlésének.

9.3, Ertékvesztés visstalrdsa
Amennyiben

a) a gazdasigi tarsasdgokban 1évé tulajdoni részesedést jelentd befektetések piaci
értéke jelentésen, 20 %-kal és tartésan meghaladja a kényv szerinti értéket,

b.) a tartds hitelviszonyt megtestesitt értékpapirok piaci értéke jelentdsen, 20 %-kal
és tartésan meghaladja a kdnyv szerinti értéket,

c.) a készletek piaci értéke jelentdsen, 20 %-kal és tartosamn meghaladja a
kényvszerinti értéket, ,

d.) a vevl, az adés mindsitése alapjan a kovetelés varhatdan megtérﬁ16 Osszege
meghaladja a kivetelés konyvszerinti értékét,
a kordbban elszimolt értékvesztést visszairdssal csskkenteni kell.

Az értékvesztés visszairdsival a konyv szerinti érték nem haladhatja meg

a.) a gazdasagi térsasagban 1év8 tulajdoni részesedést jelent8 befektetés Szt. szerinti
bekeriilési (beszerzési) értékét,
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b.) a tartés hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok Szt. szerinti bekerilési (beszerzési)

érteket, illetve ha a beszerzési érték magasabb a névértéknél az adott értékpapir
névérteket,

" ¢) akészlet konyvszerinti értéke a bekerilési értéket,
d.) a kdvetelés nyilvantartisha vételi értékét.

10. Vagyonértékelés sorén alkalmazandé értékelési eljirds elvei, médszerei,
dokumentslis szabélyai, feleldsei

Amennyiben az Onkorményzat a Magyarorszég helyi dnkorményzatairél sz6l6 t6bbszor
2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 109, §-a alapjin vagyonkezeli jogot létesit, a
vagyonkezelésbe adott eszkdz0k vagyonértékelése sordn — a Korm. rendelet 8/A. § alapjan
— a kvetkezdk szerint kell eljami. -

A vagyonértékelést kiils6, ilyen tevékenységet végzd tarsasig, maganszemély bevonisaval
kell elvégezni. - '

A vagyonértékelési eljirids soran figyelembe kell venni:
— a vagyonkezel6i joggal érintett eszk6zok
= multbeli bekeriilési értékét,
= jelenlegi bekeriilési értékét,
= jelenlegi miiszaki 4llapotat,
— a miultbeli bekeriilési érték alapjan elszdmolt, elszdmolandé tervszerinti
értékesokkenési leirds dsszegét,
— az Uzembe helyezéstél eltelt idét,
— az Onkormanyzati feladatellatds jelenlegi szinvonalat, a szolgiltatis
kapacitasanak kihaszndltsagat, '
— minden olyan kériilmény, ami a vagyon értékét, valamint a vagyonkezeldi jog
eértékét befolyasolja.
A vagyonértékelés elGkészitéséért, megszervezéséért a Polgdrmester a felelds.

A vagyonértékelésr6l irasos dokumentumot (bizonylatot) kell késziteni, melyért a
Polgarmester a felelSs. '

11. A mérlegben szereplo forrasok értékelésének dltalinos szabilyai

A sajit t6két, a tartalékot, a kitelezettséget a mérlegben konyvszerinti értéken kell
kimutatni, a kiilfoldi pénzértékre szol6 kotelezettségek kivételével.

A kilfsldi pénzértékre szolé kotelezettségek mérlegértékének meghatirozasakor a II/6.
pontban leirtakat kell figyelembe venni.

12. A mérlegben szereplé egyes forrdsok értékelése
12.1. Sajat toke
Sajat tokeként kell kimutatni a nemzeti vagyont.
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Itt kell szerepeltetni 4 helyi Gnkorményzat tulajdonat képezé vagyon eszkdzeinek a forrasat,
amely kordbbi koltségvetési vagy egyéb felhalmozasbél, juttatisbél képzéditt, illetve
folyamatos t&kevaltozashol ered.

A sajat t0ke részeként kell kimutatni a Korm. rendelet 32. § (7). bekezdése szerinti piaci
értékelésbll szarmazo értékhelyesbitéssel azonos Gsszegil értékelési tartalékot is.

Tartds tokeként kell szerepeltetni a jogszabaly 4ltal tartdsan a tevékenység ellatashoz
tulajdonba, illetve kezelésébe adott eszkozok forrasst (ide nem értve a koltségvetési
elfiranyzat terhére rendelkezésére bocsitott pénzeszkozoket). Nem szabad tartds tSkeként
szerepeltetni azon kezelésbe vett eszkdz forrasat, amely eszkoziket nem az iranyitést végzl
dnkorményzat, tobbcélu kistérségi tarsulas bocsatott a rendelkezésre.

A konyvviteli mérlegben negativ eldjelii tartds téke nem mutathatd ki. A tartés téke csak
megsziinéskor, atszervezéskor (Osszevonds, beolvasztss, kivalds megosztas, szétvilis)
véltozhat. Mar miik6dS &llamhéztartss szervezete tartds tokéje dtszervezés soran akkor
névekedhet, amennyiben az alapité (iranyité) szerv a kozfeladat ellatashoz tovabbi eszkozdket

(ide nem értve a koltségvetési eldiranyzat terhére rendelkezésre bocsétott pénzeszkdziket) is
rendelkezésre bocsét.

12.3. Tokeviltozdsként kell kimutatni az eszkoz0k finanszirozasara szolgél6 2010. janudr 1-

Je, illetve az alapitdst (atszervezést) kdvetben képzbdott forrasokat, illetve
forrascsékkenéseket,

A t6kevéltozast nyilvantartas (konyv) szerinti értéken kell a mérlegbe szerepeltetni.

12.4. Ertékelési tartalék kell kimutatni a Korm. rendelet 32. § (7) bekezdése szerinti piaci
értekelés alapjan meghatérozott értékhelyesbités Ssszegét.
Az értékelési tartalék és az értékhelyesbités csak és kizdrolag egymdssal szemben és
azonos Osszegben véltozhat. Az értékelési tartalék terhére a sajit téke més elemeit nem
Ichet ndvelni, annak terhére kotelezettség nem teljesithetd.

12.5. Tartalékok
Tartalék képezhetd a jovihagyott pénzmaradvinybél.

Koltségvetésl tartalékaként kell kimutatni a pénzmaradvényt, amely az alaptevékenység - az
aktiv és passziv pénziigyi elszimoldsok, valamint a forgatdsi céli pénziigyi miiveletek
pénzforgalmaval korrigalt - ténylegesen teljesitett targyévi bevételeinek, valamint a
ténylegesen teljesitett tArgyévi kiadésainak kiilonbbzete, :

Villalkozdsi tartalékként kell kimutatni a vallalkozisi tevékenység adott kdltségvetési
¢évben befolyt szakfeladaton elszamolt bevétele, pénzforgalom nélkiili bevétele és a bevételek
teljesitése érdekében felmeriilt valamennyi targyévi kiadssa - ideértve a befektetdsi céli
finanszirozdsi miiveletek hatasét is - kiilonbézetének Gsszegében megéllapitott vallalkozési
maradvanybol képzett tartalékot (az alaptevékenységre felhasznalt, az el6z8 év(ek)ben, illetve
a targyévben képzddott véllalkozasi maradvany kivételével). A konyvviteli mérlegben
villalkozési tartalékon beliil elkiilonitve kell kimutatni a tirgyévben képzett és a korabbi
€vekben képzGdott, még fel nem hasznalt vallalkozési tartalékot.
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12.4. Kotelezettségek értékelése (a kiil_‘ﬁildi pénzértékre szol6 kotelezetrségek kivételével)

12.4.1. Hosszi lejdrati kitelezettségek

Hosszu lejarati kotelezettségek kbzott az egy cvnel hosszabb lejaratra felvett hiteleket és
kapott timogatasi kolcsdnOket, ideiglenesen 4tvett pénzeszkozoket, valamint a
kétvénykibocsatisbol szdrmazé kotelezettségeket kell a folyositott, illetve a torlesztésekkel
csOkkentett Ssszegben a kényvviteli mérlegben kimutatni.

A konyvviteli mérlegben kimutatisra keril§ &sszeg bizonylata a hitelt folydsitd

pénzintézetnek a december 31-i dllapotra vonatkozé bankkivonata, illetve egyenlegkdzld
levele,

A koétvénykibocsatashoz kapesolédé kotelezettsegek Osszegét a kotvény tulajdonosonként
vezetett analitikus nyilvantartds szerinti, a kotvénytulajdonosokkal szembeni tartozas (a
kapott dsszeg €s a torlesztd részletek killonbozete) 6sszegben kell a mérlegben szerepeltetni.

A pénziigyi lizing esetén a kitelezettségek dsszege a fizetendd kamatot nem tartalmazhatja.

Hosszi lejérata kotelezettségek kozott csak a mérleg fordul6napjat kévetd egy éven til
esedékes Osszeg mutathato ki. A kételezettség mérleg forduldnapjat kbvetd egy éven beliil
esedékes torleszto részletét a rovid lejarand kitelezettségek kdzott kell a mérlegben kimutatni.

. 12.4.2. Rivid lejararu kitelezettségek -

A rovid lejarati kotelezettségeket rdvid lejdrati kélcstndk, rdvid lejératl hitelek,
kotelezettségek aruszallitisbél és szolgaltatdsbdl (szallitok) és egyéb rovidlejarati
kotelezettségek tagoldsban kell a mérlegben kimutatni. ‘

Az aruszillitasbél, a szolgiltatisteljesitéshdl szarmazo, éltalinos forgalmi adét is
tartalmazé, a mérleg fordulénapjiig esedékes kitelezettségeket a Onkormanyzatunk éltal
elismert, szamlazott 5sszegben kell kimutatni mindaddig, amig az kiegyenlitésre nem keriilt.

Az ilyen jellegh kotelezettségek mérlegben torténd szerepeltetésének nem feltétele, hogy a -
szémla készitésének iddpontja a meérleggel lezért évben legyen. Minden olyan szdmlinak meg
kell jelenni a mérlegben, amely a beszdmolé készitésének — szamviteli politikdban

meghatérozott — idSpontjdig megérkezik Onkonnanyzatunkhoz, és a teljesités a mérleggel
lezart évben megtortént.

Nem kell a kotelezettséget a mérlegben kimutatni, ha arrél a szallitd, szolgiltaté irdsban
lemond, vagy ha a kotelezettség tdrvényi rendelkezés alapjan eléviilt.

Az egyéb rovidlejarath kotelezettségeket az egyeztetett kdnyvszerinti értékben, illetve a
névszerinti  analitikus nyilvantartasban szereplé Osszeggel megcgyezﬁ értéken kell a
meérlegben szerepeltetni.
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A hosszi lejarati kotelezettségbd! a mérleg fordulénapjat kévetdé egy éven beliil

visszafizetend§' torlesztéscket a rovid lejarati egyéb kotelezettségek kbzott elkiilonitetten
kell kimutatni.

Ez a szabalyzat 2013 november.30-t31 Lép hatdlyba, a korabban hatﬁlyos eszkozok és forrdsok
értékelési szabalyzata ettdl az 1d6ponttél hatalyét veszti.

Leanyvér, 2013 \now*%who Q. nap

Hanzel:k Gébor
- polgdrmester

T

(LTS
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Lednyvar Kézség Onkormanyzata 2013 november.30 ~t6l hatilyos Eszké28k és forrdsok
‘értékelési szabalyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

leirtakat 2 munkém sordn kételes vagyok betartatni,

Név Beosztas Déatum ‘ Aldirds
Baumstark Tiborné Jegyzd 2013 jg 5 l
november.3(
Hanzelik Gabor Polgarmester | 2013 Z-\/_
november.30
Sztabina Zsoltné Gazdilkodd - | 2013 .
| ‘| november.30 wmw
Lunczer Kdrolyné Igazgatisi 2013 Aoz
fdmunkatars november.30 3/oo ‘
Bendur Istvanné Adéigyi 2013 oanola
fOmunkatérs | november.30 Al
Fazekas Eva Személytigyi | 2013 . |
eldad6 november,30 ke 7

{




MEGISMERESI NYILATKQZAT

A Leényvér Kozség Onkormanyzata 2015, januér 1 —t8]. hatélyos Eszk8ztk és forrdsok
értékelési szabélyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatm

Neév Beosztis Déatum Alairas
Baumstark Tiborné Jegyzh 2015 janudr 1
Hanzelik Gabor Polgérmester | 2015 januér 1 Z_\__-__\
Sztabina Zsoltné Gazdalkodd | 2015 januar 1 %
Lunczer Kérolyné Igazgatdsi 2015 januar 1 | Qamler—
fBmunkatérs &Cano@@
Visnicsné Sveda Hajnalka Adébiigyi 2015 januér 1 L§n
: ¢lbadé
Valek Zsuzsanna Munkatigyi 2015 januér 1
fbtanacsos V H% Zi"' B
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2. nellebdel

Leanyvar Kozség Onkorminyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és
selejtezésének szabdlyzata

Hatalyos: 2013.november 30.




Leanyvér Kozség Onkorményzata

FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK ES SELEJTEZESENEK
' SZABALYZATA

A Leanyvér Kozség Onkorményzata (tovébbiakban Onkorményzat) tulajdonaban,
kezelésében 1évd felesleges vagyontirgyak - hasznositasaval és selejtezésével Osszefliggd
feladatait a szamvitelr8] sz616, t3bbszir médositott 2000. évi C. torvény és az Allamhéztartas
szervezetei beszdmolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajdtossagairdl 5z016, tdbbszir
modositott 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet alapjdn a kbvetkezdk szerint szabalyozom.

I. Altalénos rész
1. A szabilyzat hatilya

A szabilyzat hatilya Onkorméanyzat tulajdonsban, kezelésében lévd targyi eszkszdkre és

készletekre, valamint a tulajdondban 1éva, de kezelésre, lizemeltetésre 4tadott eszkdzSkre
terjed ki.

A szabélyzatban lefrtak alkalmazgisa szempontjibol vagyontirgynak mindstl minden olyan
targyi eszkdz és készlet, meiynek nyilvantartasst a
—  mennyiségi és értékbeni, vagy

— mennyiségi
nyilvéntartds keretében az Onkorményzat biztositja, illetve , értékhatérra vals tekintet nélkiil,
a szamlarendben foglaltak szerint,

A szabélyzat hatlya nem terjed ki:

a) A Onkormanyzat hasznélatiban 1évd, de tulajdonat nem képezd idegen és
ideiglenesen 4tvett vagyontérgyakra, tovibb az épilletnek, épitménynek nem
mindsil6 ingatlanok (telkek) selejtezésére és hasznositdsdra, valamint a
miemlék és mlernlék jellegli vagyontargyakra,

b.) Az Ogyiratok és szamviteli bizonylatok selejtezésére.

2. Feleslegessé vilt vagyontérgyak jellemz6i

A szabdlyzatban leirtak alkalmazisa szempontjébél felesleges vagyontargyaknak kell
tekinteni mindazokat a térgyi eszkozoket és készleteket, amelyek:
~ a Onkorményzat tevékenységéhez, mikédéséhez mar nem szlikségesek,
— eredeti rendeltetésiiknek mér nem felelnek meg,
— afeladatvaltozas, atszervezés, megsztinés vagy egyéb ok miatt feleslegessé valtak,
— & normalizalt készletek mennyiségét lényegesen meghaladjdk,

~ rongalds, természetes elhasznalodds, vagy erkdlesi avulds miatt rendeltetésszerfien
mar nem haszndlhatéak, '

~ szavatossagi idejiik lejart.
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Ann_ak éx:dekébcn, hogy a felesleges vagyontargyak hasznositasi eljarésaba, valamint a
selejtezési eljarasba bevont vagyontargyak ne legyenek felcserélheték az ilyen eljdrdssal nem

érintett  vagyontargyakkal], gondoskodni kell azok megjeldlésérél, vagy elkiilonitett
nyilvantartasar6l. :

A feleslegesnek mindsitett vagyontirgyak hasznositdsa sorin el8szér mindig azok
érickesitését kell megkisérelni és csak annak sikertelensége utan lehet azokat selejtezni.

Azonnali selejtezést csak akkor lehet elrendelni, ha a megsemmisitést (artalmatlanna tételt)

hatdsagi elBirds kételezdvé teszi (pld.: lejart gyogyszerek, fogyasztasre alkalmatian ételek,
stb.)

IL. Feleslegessé vilt vagyontirgyak feltirdsa
1. Feleslegessé vilt vagyontirgyak feltirdsa

A keszletek, targyi eszkoz0k feleslegesnek, vagy rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlannak
torténé minBsitésére '

— a polgarmester,

- ajegyzd

— a leltarfelelds,

— aszemélyi haszndlatra kiadott eszktzok estében az eszkSziket hasznald dolgozok,

— az immobil - egy év alatt készletmozg4ssal nem érintett - készletekre vonatkozéan
: az analitikus nyilvantartist vezetok,
tehetnek javaslatot.

2. A javaslattétel médja

A vagyontirgyak feleslegesnek, vagy hasznalatra alkalmatlannak mindsitésére javaslattételi
joggal rendetkezdk kitelesek javaslataikat a leltarozds megkezdése elSit, minden év oktober
hé 31. napjaig a Polgarmester részére megtenni.

A javaslatot jegyzékbe kell foglalni, melynek a kbvetkezéket kell tartalmaznia;
-~ az eszkdz megnevezése, nyilvantartasi szdma,
— mennyiségi egysége, '
— mennyisége,
~ afeleslegessé valds oka,
- a haszndlatbdl valo kivonds idépontja,
— a hasznositds médjara vonf:tkozé javaslat,
— ajegyzék készitésének idSpontja,
— ajavaslatot tevd személy alairasa.

A feleslegessé valas okandl a killdn kédjegyzékben meghatérozott fogalmakat vagy
koédszamokat kell beirni. A kodjegyzéket az 1. szimi melléklet tartalmaz.
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A hasznositds médjandl ,értékesités” vagy ~selejtezés” megjeldlést kell alkalmazni,

Az arra jogosult személyek dital dsszedllitott javaslatokat a miiszaki eladé Osszegytjti, és

azok felfilvizsgilata, valamint az értekesitésre javasolt eszkdzbk eladasi dranak kialakitasat
kovetben a javaslatokat elSterjeszti jévahagydsra.

A javaslatok feliilvizsgdlata keretében

~ ellendrizni kell, hogy a feleslegessé valas oka megfelel-e a valosdgnak,

— sziikség esetén szakértdi véleményt kell beszerezni a feleslegessé valas okdnak
egyértelmll megallapitasa érdekében,

— véleményezni kell a hasznositds médjara tett javaslatokat.

A javaslatok, valamint az eladési ar jOvahagyasara a Polgérmester jogosult.

Az eladésra javasolt felesleges vagyontérgyak eladasi arat az adott idépontban rendelkezésre
all6 legmegbizhatébb adatokra timaszkodva kell megdllapftani.

ITL. A felesleges vagyontérgyak hasznositdsa
3. Az elidegenités szabdlyai

1.1. A Onkormanyzat a mikédéséhez mar nem sziikséges, a szamvitelr8l szol6 2000. évi C,
torvény (tovdbbiakban: Szt) szerinti immaterialis j6szig, tirgyi eszkbz (mfiszaki
berendezés, gép, felszerelés, sth.), készlet értékesitésére — az ingatlanok kivételével — a
Polgérmester 8n4lléan jogosult, amennyiben azok egyedi, konyv szerinti brutté értéke a
helyi nkorményzat rendeletében meghatérozott értékhatart nem haladja mep.

Az értekesitést a vagyontérgy jellegétél fliggben
a) kézvetlentil vagy
b) kbzvetetten lehet végezni.

A miikédéshez nem sziikséges vagyon kozvetleniil az aldbbiak szerint értékesithet6:
a) nyilvénos vagy zartkdrii palyazat Gtjan,
b) nyilvénos arverésen (tovébbiakban az a) €s b) egyiitt: versenyeztetés),
c) kivételesen versenyeztetés nélkiil.

A vagyon kbzvetetten az aldbbi médon értékesithets:
a) nyilvanos vagy zartkérii forgalomba hozatallal,
b) nyilvinos vagy zartkdrii értékesitésre t8rténd felajanlassal, vagy
¢) szabdlyozott piacon torténd értékesitésre adott megbizéssal,

A vagyon tulajdonjoginak dtruhazdsst versenycztetéssel kell megkisérelnie.

A versenyeztetés feltételeit, a palydzat benyujtisa vagy a nyilvanos versenyeztetés

iddpontjinak megjelslésével - helyi vagy orszagos lapban, illetve mas médon - nyilvdnosan
meg kell hirdetni.

A hirdetmény elkészitéséért a miszaki elBado a feleids.



Leanyvédr Kozség Onkormanyzata

A kbzzététel médjaro! és elrendelésérs] az elkészitett hirdetmény alapjén a Polgarmester dont,
A megjelent hirdetést a versenytargyalds jegyz6konyvének mellékleteként meg kell rizni.

A lefolytatott versenyeztetésrsl jegyzékdnyvet kell késziteni, melym;k legaldbb a
kovetkezdket kell tartalmaznia:

— a jelenlévék nevét,
— apalyaz6k azonosité adatait, és eszkdztnkeénti ajénlati Ssszegeit,

— a versenytargyalds sordn - eszkdzdnként, vagyontirgyanként - kialakitott eladdsi
drat,

— avevdk azonosit6 adatait,
~ avevok altal vallalt fizetési feltételeket,
— ajelenlévék aldirasat,

1.2. Az 1.1. pontban meghatarozott értékhatsr feletti vagyon értékesitésérél a Keépviseld-
testiilet jogosult dénteni. A dontés végrehajtasiban a Hivatal mikodik kozre.

1.3. Az értékesités dokumentdldsa, bizonylatoldsa

Minden vagyontargy értékesitésérdl szdmlat kell késziteni. A szamldknak meg kell felelni — a
vonatkozé jogszabélyokban foglalt - alaki és tartalmi kovetelményeknek.

Az értékesités megtdriéntét kdvetden a valtozast 4t kell vezetni az analitikus nyilvantartason,
valamint a fok8nyvi kényvelésben az értékesitéssel &rintett f8kdnyvi szaml4n. .

1.4. Térités nélkirli dtadds

A miik8déshez mir nem sziikséges vagyont ingyenesen dtruhdzni csak a nemzeti vagyonrol
52616 2011. évi CXCVL. t8rvény 13. §-ban foglaltak szerint lehet, -

A vagyon ingyenes dtruhdzisira az dnkormdnyzat Képviself-testiilete jogosult,
Térités nélkili atad4s esetén téjékoztatni kell az stvevét az stadott vagyontargy nyilvéntartds
szerinti brutt6 értékérdl és az elszdmolt értékcsskkenési lefrds Osszegérél. ‘

1V. Selejtezés, megsemmisités
1. A selejtezési eljards lefolytatdsa

A feleslegessé vélt és értékesitésre, térités nélkiili ataddsra nem kcr[llt vagyontér'gyakat -
legkésébb - a leltdrozds megkezdését megelézden 15 nappal selejtezni kell. Leltarozassal
egyidejlileg selejtezés nem folytathatd.

A vagyontirgyak selejtezését a Polgdrmester éltal kijelolt selejtezési bizottsag végzi, a
selejtezési eljaras keretében, ‘
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2. Selejtezési bizottsag

A selejtezési bizottsag elnskének és tagjainak kijelSlése, illetve megbizésa a Polgarmester
hataskdrébe tartozik. A bizottsag - az elndkkel egyitt - hirom f8bdl 4ll. .

A selejtezési bizottség elndkének &s tagjainalk megbizatdsa visszavondsig érvényes.
A selejtezési bizottsag a felesleges vagyontarpyak | sclejtezését a miiszaki el6adé altal
Osszegylijtott és a bizottsag elndkének Atadott jegyzékek alapjén kételes elvégezni.

3. A selejtezés végrehajtdsa

3.1 A selejtezést megelz6 feladatok

A selejtezési bizottsig a II. fejezetben leirtak szerint Ssszedllitott jegyzékek alapjan a
selejtezést megel6zBen koteles megvizsgélni, hogy:

— a még hasznilhatd vagyontirgyak értékesitésével (térités mentes ataddsdval)
kapcsolatos szitkséges és lehetséges intézkedések megtorténtek-¢,

— a sclejtezésre elbkészitett vagyontirgyak kore és mennyisége megegyezik-e a
jegyzékben szerepl$ adatokkal.

3.2 Selejtezési jegyz6konyv elkészitése

Mind az immaterialis javak, mind a targyi eszkozok, mind pedig a készletek selejtezésérd]
Jjegyzbkdnyvet kell késziteni.

A jegyz8konyvben rogziteni kell a selejtezési bizottsdg tagjainak javaslatat, amit a tagok
alafrdsukkal hitelesitenek.

A jegyz6kdnyvben rendelkezni kell a kiselejtezett eszkdzok sorsardl.
A selejtezés sordn a bizottsagnak javasiatot kell tenni arra, hogy:
~ aselejtezett eszkdzsk hulladékként vagy haszonanyagkent lehet-¢ értékesiteni,
= a hulladékként vagy haszonanyagként nem értékesithets készleteket meg kell
semmisiteni, '

— & megsemmisitésre kerlild készletek megsemmisitése milyen médszerrel
(8sszetdrés, elégetés, darabolss, stb.) térténjen.

A bizottsdg 4ltal a selejtezési eljards soran készitett jegyz6kényvben javasolt intézkedések

(leérteékelés, megsemmisités) végrehajtasdra csak a Polgarmester jévahagydsa utan keriilhet
SOr.

A selejtezési jegyzOkonyvet - évenkénti sorszdmozassal - négy példanyban kell elkésziteni.

A jegyz8koényv
- Kettd példényit meg kell kiildeni a kdnyvelésnek,
— ©gy példdnyét ét kell adni a miszaki elSadonak,
— egy példinya pedig a selejtezési bizottsagnal marad,
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A vagyonban bekdvetkezett valtozdsnak a fokonyvi kényvelésben és az analitikus

nyilvantartisban t8rtén8 Atvezetését kévetden a kdnyvelésnek atadott ket Jegyzbkdnyvi
példanybél egy példanyt irattirba kell elhelyezni,

3.3. - Tmmateridlis javak, tirgyi eszkzik selejtezésénél hasznalatos
nyomtatvényok

Az immateridlis javak, és a targyi eszkdzok selejtezése sordn a kévetkezd szabviny
nyomtatvanyokat kell hasznalni:

— B.11-90. r.sz. Immateri4lis javak, téargyi eszkdzok selejtezési jegyzbkonyve

~ B.11-91. r.sz. Selejtezett immaterialis javak (szellemi termeékek) targyi eszkézok
jegyzéke

- B.11-92. r.sz. Targyi eszktzok selejtezésébol visszanyert tartozékok, alkatrészek,
hulladék anyagok jegyzéke

- B. 11-97. r.s2. Megsemmisitési jegyzdkonyv

34. Készletek selejtezésénél hasznélatos nyomtatvinyok

A készletek selejtezése sordn a kdvetkezd szabvany nyomtatvinyokat kell hasznalni:
— B.11-93. r.s2, Készletek selejtezési, leértékelési jegyzbkdnyve
— B.11-94. r.sz. Selejtezett készletek jegyzéke

B.11-95. r.sz. A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anyagok jegyzéke
B.11-96. r.sz. Leértékelt készletek jegyzéke

}

B.11-97. r.sz.-Mcgsemmisitési jegyzbkonyv

4. A selejtezéssel kapesolatos szémviteli elszdmoldsok

A selejtezési eljaras befejezését kdvetben az érintett analitikus nyilvantartist vezetd és a

fBk8nyvi kdnyvelést végzb személy - a selejtezési bizottsag altal megkildstt jegyzbk8nyvek
alapjan - az eszk8z6k mennyiségében és értékében bekdvetkezett valtozasokat a jegyzdkbnyv

atvételétdl szimitott 3 napon belill, de legkésdbb a leltarozas megkezdését megeldzden
kételes Atvezetni. :

A selejtezett eszkbzokkel kapesolatos viltozasok - analitikus és f8kényvi nyilvantartésokban
torténd - atvezetését a szdmlarendben foglalt eléirasok alapjan kell végrehajtani.

5. A selejtezés végrehajtisdinak ellendrzése
A selejtezési eljards szabalyszer végrehajtisanak ellendrzéséért a gazdasigi vezet8 a felelds.

Amennyiben az ellenGrzésért felels a selejtezési eljarfis sordn valamilyen szabélytalansagot
tapasztal, azt koteles azonnal a Polgirmester felé jelezni.
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6. Uzemeltetésre, kezelésre dtadott eszkizdk selejtezésével kapcesolatos dintési
jogkdrik

a.) Az eszkdzOket Uzemeltetésre, kezelésre atvevd gazdilkodd szervezet a tulajdonos
Onkorményzattal egyeztetett rekonstrukcio, felujitds keretében jogosult kiselejtezni a
meghibasodott, megrongélédott, cserére szorulé eszkdziket. ‘

A kiselejtezett eszkdzokrél téjékoztami kell az Onkorményzatot.

b) Az Onkorményzattal egyeztetett rekonstrukcioval, felijitdssal nem érintett, valamint a
rekonstrukceié, felijitas keretében nem pétolt eszkéz0k selejtezésére csak a tulajdonos
Onkorményzat hozzéjérulasaval keriilhet sor.

7. Z#rb rendelkezés

A jelen szabalyzat 2013 november 30. naptol 1ép hatélyba, hatalyba lépésével egyidejiileg a
korabban hatlyos selejtezési szabélyzat hatdlyat veszti.

Leanyvar, 2013 xoevtiadz....ho Anap
TN

o ‘Polgénnestgr :

e
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1. szadmq melléklet

KODJEGYZEK
a feleslegessé valas okairol
Kédszam Megnevezés

001 eredeti rendeltetésének nem felel meg
002 feladatcstkkenés
003 | atszervezés
004 me'gszﬁpés
005 nonnét meghaladé készlet
006 rongélas
007 természetes elhasznélédis
008 erkdlcsi avulés
009 szavatossag lejart
010 egyéb ok
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2. szamu melléklet

KODJEGYZEK
a kiselejtezett eszkozok hasznositésdnak
modjarél
K6dszam : Megnevezés
001 - megsemmisités
002 hulladékként visszavételezve
003 értékesités hulladékhasznositénak
004 értékesités maginszemélynek
005 egyéb
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3. 5zam melléklet

oldal
fév. jegyzSkbnyvhbz
JegyzGkonyv
Immaterialis jJavak, targyl eszkdzdk selejtezésérsl
Késziit év hé naplén a
gazdilkodé srervezet raktérdban (helyiségében).
Jelan vannak:

A selajtezési bizottsdg rés2érdl (név, beostas):

Feiligyeleti (Srdekképviselet]) szerv rés2érdl (név, beosztas):

1.
SELEJTEZES! HATASKOR

A seleitezési bizattsag (a tovabblakban: bizotts4g) megéllapitia, hogy a jelen oliaras keretében végrehaijtan-
db selejtezés engadélyezése

hataskdrabe tarlozik.

P dited
. 11-00. 1. 52, - Pisia Nyomda P, (D 38581} abnion
Megrancumetd: Piiria Pr.—hyomel. 1088 Budapest. Szantkiniiyi v, 47. Telefon: 268-0534
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oldal
fév jegyzbkdnyvhiz

i
A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA

A jegyzSkinyv bevezetd részében megnevezettekbd! dllé Bizottsag megtekintette a gazdalkado szervezet

telephelyén (helyein) selejtezéste eldkészitatt immateridiis javak (szellemi terméket), trgyi eszkoziket. Meg-
vizegaita a selejité valdsuk okait, és a hasznositasi eljdrds eredményét. Megéllapitotta, hogy a megvizsgéit

immateridlis javak (szellemi termékek), thrgyi eszkdzok (zemeltetésre alkalmatianok, feldjithsul, hasznalatuk
gazdaségtalan, ezért salejlezésik indokoit.

Ezért a bizottsdg a 11-91. szdmu jegyzékeken felsoralt immateridlis javak, térgyi eszkdzok selejtezését
javasolja.
Aseleftezésrejavascli eszkbzdk

bruttd éniéke Gsszesen Ft,

nattd drtéke dsszesen Ft.

A Bizontség tagjai kijelentik, hogy az Altaluk megvizsgalt és selejtezésre javasoit eszkdzik magegyeznek a
11-91. szdm jegyzékekan feltintetett aszkzékkel. A Bizottsdg a selejtezdsi eljarés sorén tételesen allend-

rizte a2 immateridlis Javak (szallemi termékek), tArgyi aszkdztk és tartozékok hidnytalan meglétst.
A Bizotisdg megdllapitasai:

ut.
A SELEJTEZETT TARGY!I ESZKO20K HASZNOSITASA

A Bizoltsag megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targy! eszkozokbdl a 11-82, s2émi jegyzékeken
felsorolt alkatrészak, tartozékok stb. - haszon-, illetve hulladékanyagként — hasznosithatdk.

Javasolja ezek kiszerelését és hasznositasukkal kapesolatos intézkedésak (raktérra vétel, Srtékesiés) meg-
1ételét. : .

B. 11-80. L. &L . Pisia Nyomda Rt (D 3981) PM il ajbricn
Magrandeinesd: Pisria Rt-Nyomall. 1008 Budapest. Szentkinliy u. 47, Telwlon: 268-0634
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oldal

18w jegyzdkSnyvhioz

™
A SELEJTTE VALAS oKal

A 11-91. szdm( jegyiéken felsoralt immateridlis javak {szellemi termékek), tirgy) eszkozdk salejtté valasaval
kapcsolatban a bizottsag a kévetkezSket dllapitotta meg (A selejtté valas miiszaki vagy egyéb okait a jegyzék
tételszdmaira hivatkozva kell régziteni, azonos kdrilmény esetén Gsszevontan.): -

B. 11-00. 1. ¥Z. . Patria Nyomca At (D 3881) ) _ PM il ajirdort
Magrandeihetd: Pid Rt.-Nyomall, 1088 Budsoast, Srentidriiyi w 47, Teelon: 208.0654
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oldal
fév. jegyzdkényvhiz

V.
A HASZNOSITAS| ELJIARAS EREDMENYE

A Bizottsdg tételesen ailendrizte a jegyzékben feisorolt tArgyi eszkd2dknek a selsjtezést megelézé hasznosi-
tasi eljdrasat &s ennek alapjdn a kovetkezSket Allapitotta meg:*

*A jogyzikdnyvhiz caatolnl kel & lemondé nyllathozatoknt, leveleket,

6. 11-90. K. 5X. - Piiria Hyomuda Rt (D 3881) . ‘ PM Ml ajdnion
o Pdiria Py ~plycenall. 1088 O & iy u 47 Teiadon: 2080834 )

13



Leanyvar Kozség Onkorményzata

oldal
1év jegyzékényvhdz
Vi,
HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
A scieftezett targyl eszkdz0k hulladékanyagénak és haszonanyagénak
1. raktdrra vételédant név beosztas
2, értékesitésadr név beosztis
' 3. magsommisitéudért név beosztds
felalds dolgozéik} Kijeldlése, '
Kmi.

A salejtezési jegyzGkinyvben foglaltakkal egyetértek, az immateridlis jJavak (szellemi termékek), thrgyl eszkd-
20k selejtezéset, illetve magsemmisitését jévahagyom.

Elrendslem a setejtezett immateridlis javak, tdrgyl eszkdz8k dllomanybél thriénd kivezetését, tovabba a térgyl

eszkdzbk seleftezésébdl visszanyert anyagok hasznosftdséval kapcsolatos intézkedések (értékesités,
készistként raktirra vétel) végrehajtasét,

5. 1190, . §Z. - Pisia Nyomads At (0 2081} P dal njinion
v A: Pidria Ar.~Nyomall, 1008 Bude i . 47, Taloton: 2060838
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oldal
/ sz. jegyzékonyvhoz
Jegyzékonyv
készletek selejtezésérs), leértékelésérsl*
. Késziih v hé napjan a |

gazddlkodd gzervezel

raktiraban (helyiségében).

Jelen vannak:

selejtezési bizottsag részérs! (név, beosztas):

Felligyeletl (érdekképvisalet]) szerv részérdl (név, beosztis):**

1
SELEJTEZESI HATASKOR

A selsjtezési bizottsag (tovabblakban: bizattshg) meg4llapitia, hogy jelen eljiras keretéhen végrehajtandd

selejlezésleértékalés* engadélyezése
ataskorabe tartazik,

.
A SELEJTEZES) BIZOTTSAG JAVASLATA

A jegyzOkdnyv bevezetG részében megnevazettekbél &ii6 bizottség megtekintette a gazdalkodd szervezet

telephelyén (raktaraban)
elbkészitett kdszleteket, magvizsgdita selejtezésik/leértékelésik” indokoltsAgét. A blzotisag

1. betétlapon felsoroit készietek selejtezését,
2. betétlapon felsorcltak huiladékként! kezelését,
3. betétlapon felsorolt készletek leériékeldsst

javasolja, utalva hasznositasuk, iitetve Jadrtékelésik mériékére.

* A fupn leiviet

tiriendd.
** Cxak abban a2 ssatben tiitendd i, ha a rencelkeziaek kilelazSen eididik (pl knsdgvatiel szervelndl feligyeieh 8200y, |6H exzkBzOkndl az Wetikes
Hhrapsaleni S2ervezel.)

B. 1193, 1. 82, - Kieziok seioheabel, Mintkaue! jagyzOninyve - Myonaa AL (D 3063
2060804

Mogrendeihied: Phiris Nyomas Fe. 1008 Budepast, Szenlicriiyi u, 47. Telelon; P Al ajirion
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oldal

/ 52. jagyzdkonyvhdz

A bizottsAg altal javasolt selejtezések/leértiékelések” dsszesitett adatal:

A selajtezendbilsértékelendd* készletek nyllvantartasi értéke készletcsoportonként és dsszesen:
Fdk. szdmia - . megnevezés Grtdk

Ft
Ft
F
Ft
Ft
Ft
£t
Ft
Ft

mﬂ

Qsszesen:____ Ft

A selejtezésbdl visszanyert hulladékanyagok fajtAnkéant
megnavezése : mennyisége egységéra értéke

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Ft
Ft

|

Gsszesen:

* A nam kivint sziveq todendd.

B. 11=93. . 8Z. + Kdariatak swapecks, wériibaliii poyriiinywe - My P (0 SBEY)
Megrancethmts: 2080534

Piiria Nyorda At 1088 Budepest, Szaniidriby u. 47. Teleton: P dital agdnion
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oldat
/ 8z, Jegy26kHnyvhiiz
A leértékelt készietek készlotesoportanként: loGrtékelési
Fdk. szdmla . magnevezés értak kGlonbdzet
i Ft Ft
£ Ft
Ft Ft
Ft Ft
Ft Ft
Ft Ft
Ft Ft
Ft Ft
Ft Ft
Ft Ft
Qsszesen: . Fi
Gondatlansag vagy egyéb mulasztis miatti megdliapitdsck és javaslatok:*
* A maghtapitheck alapiin fel kel velnl & ielalSasdg kirdésit.
B. 11-63. 1. $2. - Kéeclowsk e . Nyomde
Mecrarceines; Paria torormo . 100 Psipest Sortibn o oo T 20t arae (0 30 -
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oldal

f SZ. jegyztkanyvhiz

.
HITELESiTES ES ZARORENDELKEZESEK

Szilkséges intézkedésak magtételaért (raktarra vétel 1, értékesités 2, megsemmisités 3} felelSs dolgozd(k)

kijeldlése.

1. nev beosztis
2. név beoosrths
3. név beosztas

Kmt.

*A seleflezési jegyzOkinyvben foglaltakial egyetériek, az abban felsoralt késziotek selejtezését/leérakelését=,
iletve megsemmisitését jSvahagyom.

Elrendelem a véltozasok nyllvéntaltasokon torténd kereszidlvezetését, valamint a selejtezésbal hssznosnhatb
készletek hasznositisanak végrehajtasat.

év ho nap.
'AMWIMIMQ
B. 119 . a2 -xd i JegypCinieywe - Pitrim Nyomde £t (D 3883
m deinesd; Piirie Nyamda AR, 1088 Bud Szantiniivi u. 47. Telelon: 2080804 PM iital ajinion
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/ w2 Jegyzdkbnyv(hdz)

Megsemmisitési jegyzdkonyv

A jelen jegyzdkinyvet aldirék feletdsséguk tudatdban kijelentik, hogy a |évehagyolt Selejtezds! JegyzSkdnyvben szerapld, aldbbi
sorszamg aszkozoket, amelyeket sem haszonanyagként, sem hulladéksnyagként felhacandini, 2sm més modon hasznositani vagy

irtitask;:i nam lehet, vagy nem szabad. jeleniétikben megsemmisitették, a tdzrandészel ds egészeéglQyl hatdshgi eidirkscknak
magisialSen:

Sorszamidl Sorszamig Msgsemmisités modja
Sorgzémok:
bv hd nap
Megsemmisiteity:
HITELESITO ALAIRASOK

B. 11-97. I. .- Pt tiyomode 1, (© <308 e
Nggroncaingth: Pittia Myownda R 1088 Budepest. Sasniivllyi u. 47. Telelon: 200-0534 hnigi

MEGISMERESI NYILATKOZAT
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Megismerési nyilatkozat

A Lefnyvir Kozség Onkorményzata 2013 november30 —t6l hatdlyos Felesleges
vagyontirgyak hasznositisdnak és selejtezésének szabélyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkém sorén kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairds

Baumstark Tiborné Jegyzb 2013 M
november.30
Hanzelik Gébor Polgarmester | 2013
: november.30 Z’——/l

Sztabina Zsoltné Gazdalkodd 2013 :
november.30 ch)ﬂ}“ o )Y‘-(
Lunczer Kérolyné Igazgatasi 2013 Pz e
| fdmunkatars | november.30 gglﬁgf )
Bendur Istvanné Adotgyi 2013 Dundiss ¢
fdmunkatars november.30 Aabea
Fazekas Eva Személytgyi | 2013 ﬂ?of% 7
elbado november.30




Leanyvar Kozség Onkorményzata

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Leanyvar Kozség Onkormény.zata_ 2015 janudr 1 —t6l hatdlyos Eszkézok és forrdsok

ériékelési szabélyzataban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
leirtakat a munk4m sor4n kételes vagyok betartatni. -

Név Beosztis Détum Aléﬁ'és
Baumstark Tiborné Jegyzd 2015 januér 1 M
Hanzelik Gabor Polgarmester | 2015 janur 1 Z
Sztabina Zsoltné Gazddlkodé | 2015 januar 1 girgbm
Lunczer Karolyné Igazgatdsi 2015 januar 1 | fyplles—
fSmunkatérs 2L dyolyue
Visnicsné Sveda Hajnalka Addiigyi 2015 januar 1 |Vusw O ud
elbado Qde- ?
Valek Zsuzsanna Munkatigyi 2015 januar 1
fotandcsos "M 'Ke/
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Lednyvir Kozség Onkormanyzata

Gazdilkod4si szabslyzat

Hatalyos: 2013 .november 30.




Lednyvar Kozség Onkormadnyzata

GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Lesnyvar Kozség Onkormanyzata a gazdilkodissal - fgy killéndsen a
kitelezettségvillalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolds, az érvényesités,
utalvényozas gyakorlasinak modjéval, eljdrdsi és dokumentécids részletszabalyaival,
valamint az ezeket végzd személyck kijelSlésének rendjével — és az adatszolgaltatasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elbirdsokat, feltételeket az 4Allamhéztartasrol
sz6l6 2011, évi CXCV. tbrvény (tovébbiakban: Aht), valamint az &llamhéztartasrél szol6
térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.)

alapjin — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elbirdsait figyelembe véve — a kévetkezdk
szerint hatidrozzuk meg.

1. A gazdilkoddssal dsszefiiggd feladatok
1.1. Gazdilkoddsi jogkdrok szabdlyozdsa
L11. Kotelezettségvillals

A helyi énkormanyzat kiaddsi ¢liranyzatai terhére — az Avr. 52. § (6) bekezdése
alapjén — a Polgdrmester, vagy az éltala irasban felhatalmazott személy vallathat
katelezettséget.

Az Avr. 52. § (68) bekezdése alapjan, ha a helyi 6nkormanyzatnil nincs az Avr. (6)
bekezdése alapjan kotelezettségvillaldsra jogosult személy, a KépviselS-testiilet a
polgarmester és az &ltal kijellt személy atmeneti vagy tartos akadalyoztatésa idejére
egyedi hatarozatban az nkormaényzati hivatal alkalmazdsaban all6 személyt jelslhet ki
a helyi 6nkorményzat kiaddsi eldirdnyzatai terhére vonatkozd kotelezettségvallalas
gyakorldsara. A képvisel-testiilet  altali  kijelolés megsziinik, ha a
kotelezettségvallaldsra més személy valik jogosulttd vagy az arra jogosult személy
akadalyoztatasa megsziinik,

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjin Leanyvir Kozség Onkorményzata intézményei
nevében a kitelezettséget villalé a koltségvetési szerv vezetSje vagy az dltala
irdsban felhatalmazott személy.

A kotelezettségvallaldsra vonatkozé felhatalmazést a jelen szabilyzat 1. szému
melléklete szerint kell elkésziteni.

1.1.2. Pénziigyi ellenjegyzd

Az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjsn Lednyvér Kozség Onkormanyzatindl a
kitelezettségvéllalis pénziigyi ellenjegyzésére a Piliscsévi Kozén Onkorményzati
Hivatal JegyzGje altal irdsban kijeldlt személy, {rdsban jogosult.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozo kijelolést a jelen szabalyzat
2. szami melléklete szerint kell elkésziteni.



Lednyvdr Kozség Onkormdnyzata _
Az Avr. 55. § (3) bekezdése alapjin a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére
feljogositott személynek a felsSoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel,

vagy legalibb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie,

L1.3. Ervényesitd

Az Avr:_ 58. § (4) bekezdése alapjan érvényéSitéssel kapcsolatos feladatokat a Piliscsévi
Ké6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyzdije altal irasban kijelolt személy 14tja el.

Az Avr. S8. § (4) bekezdése, valamint Avr. 55. § (3) bekezdése, alapjin az
érvényesitésre jogosult személynek a felsGoktatisban szerzett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legalébb kozépfoki iskolai végzettséggel és emellett pénzigyi-
szdmviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

1.1.4, Teljesités igazoldsra jogosult személyek

A Lednyvir Kézség Onkormanyzatindl a teljesitésigazolissal kapcsolatos feladat és
hatiskirok gyakorlasira az aldbbiak személyek jogosultak:

Tevékenység, amelyre a teljesitésigazolissal Teljesitésigazolasra jogosult személy
kapcsolatos hatdskdr kiterjed neve beosztdsa
Teljes korii Hanzelik Géabor polgdrmester
Beruhazas, felvjitas ' Megbizasi szerz6dés | Miiszaki

szerint ellenér
Polgarmester érintettsége esetén — teljes | Szikora Gyula alpolgarmester
korii . ‘ ‘

A teljesités igazolasara jogosult személyeket — az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjan — a jelen szabalyzat 4. szamt melléklete szerint kell irdsban kijelolni.

1.1.5, Utalvdnyozo

A helyi 6nkormanyzat kiadasi eliranyzatai terhére vallalt kitelezettség esetén — az Avr.

52. § (6) bekezdése alapjan — a Polgfirmester, vagy az altala frisban fethatalmazott
személy jogosult utalvinyozdsra,

Az utalvanyozasra vonatkozd felhatalmazist a jelen szabdlyzat 5. szdmii melléklete
szerint kell elkésziteni.

1.1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartdsi szabilyok

a.) Kiitelezettségvillalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalviuyoz.isi, és
teljesitésigazolisra irdnyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét kozeli hozzitartozdja (Ptk. 685. §-dnak b.) pontja) vagy maga javira
latné el.

b.) Az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint

—~ a kitelezettségvillalé és pénziigyl ellenjegyzG ugyanazon gazdasagi

esemény tekintetében azonos személy nem lehet,
2
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L1.3. Ervényesité

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjén érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a Piliscsévi
K&z8s Onkorményzati Hivatal Jegyzdje ltal irasban kijelokt személy l4tia el.

Az Avr. 58. § (4) bekezdése, valamint Avr. 55. § (3) bekezdése, alapian az
érvényesitésre jogosult személynek a felsdoktatisban szerzett pénziigyi-szdmviteli
végzettséggel, vagy legaldbb kdzépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szdmviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

1.1.4. Teljesités igazoldsra jogosult személyek

A Lednyvdr Kozség Onkormdnyzatdndl a teljesitésigazoldssal kapcesolatos feladat &
hatiskdrdk gyakorlésira az alibbiak személyek jogosultak:

Tevékenység, amelyre Teljesitésigazolasra jogosult személy
a teljesitésigazolassal neve beosztisa
kapcsolatos  hatdskor
kiterjed
Teljes kori Hanzelik polgarmester

Gébor _
Beruhaz4s, Megbizisi | Miiszaki ellendr
felyjitas szerzbdés

szerint
Polgarmester Molnér - | alpolgarmester
érintettsége esetén | Banffy
— teljes kol Kata

A teljesités igazolasra jogosult személyeket — az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjan — a jelen szabalyzat 4. szamu melléklete szerint kell irasban kijel8lni.

1.1.5.Utalvinyozd

A helyi Snkorméanyzat kiadasi ¢l6irdnyzatai terhére véllalt kitelezettség esetén — az Avr.
52. § (6) bekezdése alapjin — a Polgarmester, vagy az altala irdsban felhatalmazott
személy jogosult utalvdnyozdsra.

Az utalvanyozdsra vonatkozé felhatalmazést a jelen szabalyzat 5. szimi melléklete
szerint kell elkésziteni.

1.1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvdntartisi szabdlyok

a.) Kdtelezettségvillaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozdsi, és
teljesitésigazoldsra irinyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét kizeli hozzatartozoja (Ptk. 685. §-dnak b.} pontja) vagy maga javéra
latna el.

b.) Az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint :

1* a kotelezettségvillalé és pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasigi
esemény tekintetében azonos személy nem lehet,



Lednyvar Kdzség dnkarmdnyzata

— az érvényesité ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében nem lehet

azonos a kotelezettségvillalisra, az utalvinyozdsra jogosult és a
teljesitést igazolo személlyel

c) A kotelezettségvéllalsra, az pénziigyi ellenjegyzésre, a teljesités igazoldsra, az
érvényesitésre, utalvanyozisra jogosult személyekrél és aldirds-mintijukrél a 6.

szamu melléklet szerinti nyilvéantartst kell naprakészen vezetni a az Avr. 60. § (3)
bekezdése alapjan.

A nyilvantartas vezetéséért a Jegyz6 a felelds.

12. Az operattv gazdélkodisi jogkirt gyakorlék (kitelezettségvillald, pémziigyi
ellenjegyzd, utalvinyozd, érvényesitd, teljesités igazold) feladatai

1.2.1. Kitelezettségvdllalds

" Az Aht. 2. § (1) bekezdés o) pontjdban lefrtak alapjén kitelezettségvillalasnak
-mindsiil a kiadasi eléirinyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasarsl szolo,
szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

Igy kiiléndsen:
- afoglalkoztatasra irAnyuld jogviszony létesitésére,
— szerzbdés megkotésére,
— koltségvetési tAmogatas biztositasara

irdnyuld, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

Az Avr. 45. § (1) bekezdés eldirasai alapjan a kdzbeszerzésekrdl sz616 2011, évi CVIIL
torvény (Kbt) szerint a kozbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi,
ajénlattételi felhivas — a Kbt. 40. § (3) bekezdése alapjin meginditott kézbeszerzési
eljaras kivételével -, a palyazati kiirds, tovibb minden olyan nyilatkozat, harmadik
személlyel szemben villalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy
nyilatkozatatdl fliggd fizetési kotelezettséget tanisit, az Avr. 45, § (3) bekezdésében
foglalt kivételekkel kitelezettségvallalisnak mindsiil.

Kotelezettséget véllalni — az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kivételekkel — csak -

pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzben, irdsban
Iehet, ‘

A kételezettségvallalas soran figyelembe kell venni tovibb az Avr. 45. § és 46. §-4ban
rgzitett elfirdsokat is. Ezek a kOzbeszerzés €s a koltségvetési €v terhére véllalhatéd
kitelezettség fizetési hatarideje (06.30.).

Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irdsbeli
kotelezettségvillalds az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely

- értéke a szazezer forintot nem éri el,

- pénziigyi szolgiltatisok igénybevételéhez kapcsolddnak,

— az Aht. 36. § (2) bekezdése szerint egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil. ‘
., mas fizetési kitelezettségnek a jogszabilyon, jogerSs vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrefxajthatb
biréségi, batosagi dontésen, vagy mds, a fizerési kitclezettség Osszegét vagy az Ssszeg meghllapithsinak
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dban foglaltakkal dsszhangban — a kdltségvetési év és az azt kovetd évek szabad
eldirdnyzatait terheld rész lekdtésérol.

A lekdtést, valamint & nyilvantartést legalabb a kiemelt elBirdnyzatok szintjén kell
végrehajtani.

A nyilvéntartisnak tartalmazni kell legalibb:
- — akdielezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
— a kotelezettségvillalist tanisitd dokumentum megnevezését,
iktatoszamat, keltét,
— akotelezettségvéllalo nevét, a jogosult azonosité adatait,
— akotelezettségvéllalds targyat,
— akbtelezettségvallalds Bsszegét,
— akotelezettsépek évek szerinti megoszldsat,
— akotelezettségek eldiranyzatok szerinti megoszlésat,
— akifizetési hatariddket, tovibba
— ateljesitési adatokat.

A kotelezettségvillalds értékének meghatirozdsdhoz szimba kell venni az abbol
szarmaz6 valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely
fizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan, vagy kiilén jovbbeli nyilatkozattol
fligp.

Ha a fizetési kitelezettség jovébeni mértéke nem hatérozhatd meg pontosan, a
korillmények és az el6zd évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott
piaci, gazdasdgi, tarsadalmi korlilmények kdzétt — az ésszerfl gazdilkodas melleit —
redlis legmagasabb dsszegti kotelezettséget kel feltételezni.

Ha a ktelezettségvillalisihoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, ¢és a
kotelezettségvallalds dokumentuma a kdzbeszerzésekrd! sz616 2011. évi CVIIL tdrvény
(Kbt.) 12. § b) pontjaban vagy 14. § (1) bekezdés b} pontjdban meghatarozott
feltételeknek megfeleld szerzédés, a kotelezettségvallalds értéke mepegyezik a
kbzbeszerzési eljards eredményeként megkotott szerzbdésnek a Kbt rendelkezései
szerint szamitott értékével. .

A kozbeszerzési kotelezettség als nem csd, hatérozatlan idére véllalt kitelezettség

értékét a koltségvetési évben és az azt kovetd hirom éven keresztil szarmazé fizetési
kdtelezettségek 8sszegeként kell meghatérozni.

A kotelezettségvillaldsok nyilvantart4sat a jelen szabalyzat 9. szdmu mellékletei szerint,
majd amennyiben erre a szAmviteli nyilvintartsi rendszer alkalmassd vilik,
szamitogépes programmal kell folyamatosan, naprakészen vezetni.

A nyilvantartist a pénzilgyi el6ad6 vezeti.

A kotelezettségvillalds moédosuldsa, meghivisulasa, megszlinése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a nyilvantartdsban szerepld adatok médositisarél, torlésérbl, valamint
az Avr. 46. § szerint érintett évek szabad kiadési clSitényzatai médositasarél.

A kotelezettségvillalas nyilvantartd — nyilvantartis adatai alapjdn — haladéktalanul
kbteles jelezni a Polgirmester felé, ha valamelyik elbirdnyzat a kitelezettségvallalisok
kivetkeztében teljes egészében lekdtésre kerlilt.
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A kotelezetiségvéllalds nyilvantarté — nyilvantartds adatai alapjan — haladéktalanul
kiteles jelezni a Polgdrmester fel¢, ha valamelyik eldiranyzat a kitelezettségvillalasok
kovetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

Annak ¢rdekében, hogy az elbirinyzatok lekétottségét teljes korfien szamba lehessen
venni, a mem irdsban tett kitelezettségvillaldsokat is fel kell vezetmi a
kételezettségvallalasok nyilvantartésdba. Ezért az ilyen kitelezettségvallalasokat a 7.
szamu  melléklet  szerinti belsé  bizonylat  elkészitésével jelezni kell a
kotelezettségvallalast nyilvantarté személy felé,

1.2.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés a kitelezettségvallalashoz kapcsol6dik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjin a pénzligyi ellenjegyzémek a pénziigyi
ellenjegyzést megel6zden meg kell gy6zbdnie arrél, hogy

a) a sziikséges szabad el8iranyzat rendetkezésre all,
b) atervezett kifizetés idpontjiban a fedezet biztositott, és
c) akotelezettségvallalas nem sérti a gazdélkodésra vonatkozé szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg a fentiekben eléirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzdnek errél irdsban tijékoztatni kell a kitelezettségvallalot, a kitelezettséget
vallalo szerv vezet0jét €s gazdasagi vezetdjét.

Haa ki’)teleiettséget vallalé szerv vezetdje a tajékoztatds ellenére irasban utasitist ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénzilgyi ellenjegyzd koteles az utasitasnak eleget tenni €s az
Avr. 54. § (4) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvillalis dokumentumsin a pénziigyi

cllenjegyzés ditumdnak ¢&s a pénziigyl ellenjegyzés tényére tirténé wutalds
megjelolésével, az arra jogosult személy aldirdsdval kell igazolni.

1.2.3. Teljesités igazoldsa

A teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik.
A teljesités igazoldsa soran cllendrizheté okményok alapjin ellendrizni és igazolni
kell
— a kiadasok teljesitésének jogossagat,
— a kiaddsok 6sszegszeriségét,
— ellenszolgaltatast is magéhban foglald kotelezettségvéllalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgéltatds teljesitését kdvetben
esedékes — annak teljesitését.

Az Onkormanyzatnal a kiaddsok szakmai teljesitése mellett a bevételek kovetkezd
kérére nézve is kell teljesitésigazolast teljesiteni:

— bérleti dij,

— kozteriilet hasznalati dij,
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— add, ad6k mddjara behajthatd kdvetelések,
— értékesitések.

A teljesités igazolds

— aszimlan elhelyezett A teljesitést igazolom” bélyegzd lenyomattal,
— ateljesités igazoldsdnak détumaval, és

— ateljesités igazolasdra jogosult személy alairasaval
torténik.

1.2.4, If,‘rvényesités

A kifizetések esetén a teljesités igazolds alapjin — az Avr. 58. § szerint — az
érvényesitének ellendrizni kell :

- az 0ssZegszerliséget,
— afedezet meglétét és azt, hogy
— amegeléz6 ligymenetben az Aht., az allamhaztartss szervezetei beszdmoldsi
€s kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagardl sz6lo,  tobbszir
modositott 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet, tovabba az Avr., valamint
szervezetiink belsd szabélyzataiban foglaltakat megtartottak-e. '
Amennyiben az érvényesitd az érvényesités sorén a jogszabélyok, illetve a bels6
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az
érvényesités nem taghaté meg, ha ezt kévetGen az utalvanyozé erre irdsban utasitja. A
tovibbi eljarasra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni,
Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmény utalvinyozdsa elétt
torténik. - :
Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
— az ¢rvényesitésre utalé megjeldlést (érvényesitve),
— az érvényesités datumat és
— az érvényesitd aldirasét,

L12.5. Utalvinyozds

Az Aht, 38. § (1) bekezdése alapjan
— abevételi elSiranyzatok javara bevételt elszémol és
— akiadési elGiranyzatok terhére kifizetést elrendelni

— az Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatarozott kivételekkel — utalvanyozas alapjin
lehet,

A kiadasi el8iranyzatok terhére totténé utalvanyozésra — az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel -

— ateljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott
— érvényesitést
kévetden keriilhet sor.

Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra révezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel
lehet.
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4* a fizetés iddpontjat, médjat, Osszegét, devizanemét,

5* a megterhelendS, és a jovéirand6 fizetési szamla sziamét d&s
meghevezéset,

6*  akdtelezettségvillalds nyilvantartasi szdmét,
7* az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,
8*  azutalvinyozo keltezéssel ellétott aldfrésat.

Az Onkorményzatil a 8. szamu’ melléklet szerinti, vagy szdmitégéppel elBallitott
utalvanyt kell alkalmazni.

A bevételi és kiaddsi pénztirbizonylatra rivezetett rendelkezésen az Avr. 59. §3)
bekezdés szerinti adatokat kell feltiintetni, azzal, hogy az ockményon mdr szerepl§
adatokat nem Kell megismételni. '

Az Avr. 59, § (5) bekezdése alapjén nem kell utalvinyozni:
- a termék értékesitésébdl, szolgiltatis nyljtdsabol - szamla,
egyszeriisitett szamla, szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalés alapjan
— befoly6, valamint a kdzigazgatdsi hatdségi hatdrozaton alapuld bevétel
beszedését,
- a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel
kapcsolatban a szAmlavezet$ éltal felszimitott dfjakkal, koltségekkel
kapcsolatos kiadasokat,
- az eurdpai uniés forrdsbol nyvjtott timogatasok jogszabaly szerinti
lebonyolitasi szamlarol torténd kifizetéseket &s
- a fedezetkezeldi szAmldrdl, valamint — a fedezetkezel6i szamléra

torténd atutalds esetén — az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl tdrténd
kifizetéseket, ‘

2. Az adatszolgiltatisi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd elirsok, feltételek

2.1. Adatszolgdltatds a tartozdsdllomdiny alakuldsdrol

Az Onkorminyzat feliigyelete ald tartozé Snalléan miksd§ koltségvetési szervek

- az elismert tartozdsillomdnysrél - nemleges adat esetén is - havonta, a targyhét
kivetd hénap 10-ig az Onkormsényzat dltal az éves kdltségvetési rendeltben
meghatirozott tartalommal adatszolghltatdst kiitelesek teljesiteni.

A kiltségvetési szervek 4ltal szolghltatott adatok Osszegyiijtéséért, valamint azoknak
Polgarmester és Jegyzd részére t8rtén atadasiért a pénziigyi eldado a felelbs.

2.2. 1dokoz koltségvetési jelentés

Az Onkorményzat a koltségvetési gazdalkodésénak alakuldsarél - a ksltségvetési
szerveket is magaban foglalé - idokdzi kbliségvetést jelentést kbteles Ssszedllitani. _
Az id6kozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatérozottak szerint kell 8sszedllitani.

Az 8nkormanyzati szintQ idokozi kdltségvetési jelentés Gsszedllitisaért .és a Magyar
Allamkincstar Teritletileg Illetékes Szervéhez, az éltala megjflﬁlt hatariddre torténd
tovabbitasdért a Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi vezetje a felelds.
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Az id0kdzi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatirozottak szerint kell
Osszedllitani. o

Az Snkormanyzati szintli id8kozi koltségvetési jelentés Ssszedllitasaért és a Magyar
Allamkinestér Teriletileg Hlietékes Szervéhez, az éltala megjelélt hatiridére torténd
tovébbitdsaért a K6z0s Onkorméanyzati Hivatal gazdasagi vezetdje a felelds.

2.3, Idokiszi mérlegielentés

Az Onkorményzatnak és a feliigyelete ala tartozé koltségvetési szerveknek az eszkozei
¢s forrdsai alakulasirél negyedévenként, a f8kényvi kivonat illomanyi szamldinak

adataibol, illetve az azt alatAmaszté nyilvantartasokbol dsszealtitott mériegjelentést kell
készitenie az Avr. eldirisai szerint.

Az id6kdzi mérlegjelentést a tirgynegyedévet kovets hénap 10 napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozdan a targynegyedévet kdvetd hénap 15 —ig kell a Magyar
Allamkincstar Teriiletileg Illetékes Szervéhez benydjtani.

A K6zbs Onkorményzati hivatal id6kozi mérlegjelentésének §sszcéllitéséért, valamint
annak, az intézményi id6kozi mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar Teriiletileg
Tletékes Szervéhez torténd tovabbitasaért a Jegyzs a felelds.

2.4. Beszdmoldsi kotelezettség

Az allamhiztartis szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségeirdl sz6l10,
t6bbsz8r modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet 7. § alapjn az 4llamhaztartas
szervezeteinek (ideérve az elemi kéltségvetés készitésére kotelezett onélldan mikdds
koltségvetési szerveket is) gazdalkodasukrél éves és féléves elemi koltségvetési
beszamol6t kell késziteniiik.

Az éves és feléves elemi koltségvetési beszamol6 elkészitéséért a Jegyzd a felelos.

A gazdalkodasi szabalyzat 2013 november.30- té] 1ép hatalyba., a korabban érvényben volt
gazdalkodasi szabalyzat ett6] az iddpontto] hatalyat veszti,

Leanyvir, 2013 .....&KL.....h6 0 nap

K

. Hanzelik Gabor- , -
- Polgarinester - "

.

I."“--.
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1. sz. melléklet

FELHATALMAZAS

--------------------------------------------

Az dllamhéztartisr6l sz0l6 térvény vcgrehajtésarél sz0lo 368/2011. (XIL 31) Korm.
rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan .. . i+ SO —ig (vagy:
hatdrozatlan idére)

felhatalmazom Ont

hogy a Lednyvir Kdzség Onkorményzata nevében a helyi dnkormédnyzat kiadési
eldirdnyzatai terhére kotelezettséget villaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsara valo felhatalmazas:

-------------------------------------------------

------------------------------------------------

terjed ki.
Détum: 2013. november.30

Hanzellk Gébor
Polgarmester

NYILATKOZAT

A kotelezettségvélialési jogkdr gyakorlasara vonatkozé felhataimazast tudomésul veszem,
az arra vonatkozo feladatokat és felelésséget megismertem.

Datum: 2013.november.30

---------------------------

felhatalmazott személy
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3. sz. melléklet

KIJELOLES

Sztabina Zsoltné
részére

Az dllamhaztartdsré]l szolé tUrvény végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm,
rendelet 58. § (4) bekezdése alapjan hatdrozatlan idére.

kijelsiom Ont érvényesitésre jogosult személynek.

Détum: 2013. november,30

m .....

Baumstark Tibomé
Jegyzb

NYILATKOZAT
Az érvényesitési jogok gyakorldsira vonatkozé kijelolést tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és feleldsséget megismertem.

Détum: 2013 .november.30

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

kijelslt személy
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4, sz. melléklet

KIJELOLES

Az allamhéztartasrél sz6l6 tdrvény végrehajtasdrl sz616 368/2011, (XIL 31.) Korm.
rendelet 57.§ (4) bekezdése alapjan ..........eeccerss = 6] couvvvrrooonrs —ig (vagy:
hatdrozatlan idére)

kijelolom Ont teljesités igazotasira jogosult személynek.
A teljesités igazolaséra valé kijelslés:

-------------------------------------------------

------------------------------------------------

terjed ki.
Détam: 2013.november.3(

------------------------------

Hanzelik Gdbor
Polgérmester

NYILATKOZAT
A teljesités igazoldsra vonatkozé kijeldlést tudomésul veszem, az arra vonatkozé

feladatokat és feleldsséget megismertem.

Déatum: 2013. november.30

ooooooooooooooooooooooooooooooo

kijelolt személy
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5. sz. melléklet

KIJELOLES

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

Az allamhéztartdsrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet 59. § (1) bekezdés, valamint az 52. § (1) bekezdés c.) pontja alapjan
‘eeen W=t —ig (vagy: hatdrozatlan iddre)
kijelslom Ont

az utalvinyozisi jogkor gyakorldsara.

Datum: 2013.november.30

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

Hanzelik Gabor
Polgarmester

NYILATKOZAT

Az utalvanyozés1 jogkor gyakorldséra vonatkozo kljelolést tudomésul veszem, az arra
vonatkozé feladatokat és felelGsséget megismertem.

Détum: 2013. november.30

-------------------------------

kijelolt személy
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7. sz. melléklet

TAJEKOZTATAS
A NEM fRASBAN TEIT KGTELEZETTSEGVALLALASROL

A LEANYVAR KOZSEG ONKORMANYZATA ........... évi koltségvetésének terhére
.. Ft 3sszegben kdtelezettséget vallaltam.
A kotelezettseg vallalds BATEYa: .. ..oouiieiii e, .

Leanyvér, 2013 ............... hé.....nap

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

kotelezettségvallald

A kotelezettségviallalast a kﬁtelezettségvéllalé,sok nyilvantartdsdban .... sorszam alatt
nyilvantartasba vettem.

Leanyvér, 2013 ............ovveee hé

-----------------------------

kételezettségvallalés nyilvantarté
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8. sz. meliéklet
UTALVANY
2013 koltségvetési évre

1) Abefizetd / kedvezményezett

MO YEZESE: ... ettt e e e et n et et e e e r e e e et it e et eneeeeee o vraevreren

Cime: ........ccoeenee,
2) A fizetés

IdOpontia: ... e

Moédja: dtutalds / készpénz
3ogcime:

f)sszege: PRI - AF. - - TSRO -

Devizanemt: .......cooevenrennes » O88ZEE i TN - SN
3) Megierhelendd / jovairandé fizetési szimla

Megnevezése: ... e e

Szama:

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

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

ERVENYESITVE

DA oo
érvényesité aldirdsa

Datum: ... Crerrerasiieaas
utalvanyozé alairdsa

Konyvelési utasitds pénzforgalmi tételekhez

Bank- Moz- |T /|F6kéuyvi |Szakfeladat |Bontds |Afa Osszeg (Ft) Széveg

kivonat |gis- |K |szdmla széma kéd
BOCSZ. nem szdma

A kdnyvvezetés médja: médositott teljesités szemléletli kettds kényvvitel.

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

kényvelte
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Lednyvdr Kozség Onkormdnyzata

Megismerési nyilatkozat

A Leanyvar Kézség Onkormanyzata 2015 janudr 1 -l hatélyos gazdalkodasi szabélyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sorén
koteles vagyok betartatni.

. Feladat,
Név hataskdr Détum Alairas )
Baumstark Tiborné Jegyzd 2015 januar .1 —[/’,—“ LN
Hanzelik Gabor “PolgAlmester 2015 januér 1 | 7
Molnér -Béanffy Kata Alpolgérmester 2015 januér .1 BS E “%0
Sztabina Zsoltné Gazdilkodo 2015 januér .1 Y [
' (oA
Lunczer Karolyné Igazgatasi 2015 januar .1 | dpswszer— |
fomunkatdrs J&Jwi@g,
Visnicsné Sveda Hajnalka Adéilgyi eldadd 2015 janudr .1 i]guu.«t,nu_fl
: L @
Valek Zsuzsanna Munkaiigyi 2015 janudr .1 Z g
- fotandcsos W
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Lednyvir K6zség Onkormanyzata

Hazipénztiri pénzkezelési szabalyzat

Hatalyes: 2013.november 30.




Lednyvdr Kézség Onkormdnyzata

Lednyvir Kozség Onkorményzata hézipénztdri pénzkezelési szabilyzata

Az Onkorményzat a Szamvitelrsl sz616 2000, évi C. torvény 14. § (5) és (8) bekezdése alap-
jan jelen szabalyzatban hatirozza meg & pénzkezelési formakon belil a hazipénztari pénzke-
zelés helyi rendjét. ‘

A szabilyozas kialakitasakor figyelembe vételre keriilt:
a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,
az &llamhaztartis szervezetei beszémoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajitos-
sagairol szolo 249/2000. (XIL. 24.) Korméanyrendelet,

* apénzforgalom lebonyolitisardl sz616 18/2009. (VII. 6.) MNB rendelet,

e abizonylati szabélyzat,
a gazdilkodisi jogkorok (kotelezettségvillalds, utalvanyozs, érvényesités, ellenjegy-
zés) gyakorlasinak szabilyzata,
a helyi tirgyi feltételek, melyet az Onkorményzat a Hivataldban biztosit,
a helyi személyi feltételek, melyet az Onkormanyzat a Piliscsévi Kozos Onkormény-
zati Hivatalon keresztiil biztosit, valamint :

* ahely hazipénztari pénzkezelési igények.

A szabélyzat hatélya az Onkorményzat sajat koltségvetésében szerepld, annak teljesitésével
Gsszefiiggd, hazipénztarral dsszefliggésben kezelt készpénzre terjed ki.

A pénzkezelési szabalyzat rogziti:
- a hazipénztir helye, tirgyi feltételek, nyitva tartas,
- a hazipénztari pénzkezelés személyi feltételei,
- a pénzkezelési munkakdrdk és feladatok,
- a pénzkezelés felelsségi szabalyait,
- a készpénzforgalom rendjét,
- a készpénzalloményt érinté pénzmozgasok jogeimeit és eljarasrendjét,
- a napi készpénz zér6allomany maximalis mértékét,
- a pénztérzériat és a készpénzéllomany ellendrzésének gyakorisagit,
- a penzszéllitas feitételeit,
- a pénzkezeléssel kapesolatos bizonylatok rendjét és a nyilvéntartasi szabalyokat,
- - aletétek, az értékpapirok és egyéb értékek kezelését, nyilvantartésat,
- a valuta(deviza) kezelését, nyilvéntartssat,
- az clszdmolasra kiadott Gsszegekkel kapcsolatos szabalyokat,
- a kerekitések kezelésére,
- a hazipénztiron kiviili pénzkezelésre,
- a bankkértya hasznélatra,
- a postai betétkényvre,
- a készpénzfelvételi utalvinyra vonatkozé eléirasokat.

1. A hizipénztir helye, targyi feltételek, nyitva tartés

1.1. A hdzipénztdr helye és a térgyl kivetelmények

A hézipénztir az Onkorményzat miikodéséhez, a feladatainak elltasihoz szitkséges kész-
pénz, értckek és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitiséra, megbrzésére kijeldlt hely.



Lednyvdr Kdzség Onkormdnyzata

A hazipénztarban kezelendd értékek kézé a kiilonféle értékpapirok (pl.: kétvények, részvé-
nyek, karpotlasi jegyek) tartoznak. Egyéb értéknek minésiilnek, pl.: a szigori szamadas ala
vont nyomtatvanyok, értéket képviseld utalvanyok stb.

A pénzkezelés targyi feltételeit a Jegyzé hatirozza meg az alabbiak figyelembe vételével:
- a napi keszpénzforgalom nagysdga,

- egy napon beliil a pénztéri tételek szama,

- a pénztarban tdrolt legmagasabb pénztirdsszeg a pénzforgalom bonyolitisa soran,
- a megengedett napi zar6 pénzkészlet nagysdga. ‘

A pénzkezelés targyi feltételei és a pénztarhelyiség:
a) tényleges tarolohely:
1.pénztarkazetta,
1.thzbiztos pancélszekrény.
a) pénztirhelyiség:
- kiilén pénztarhelyiség, kiszolgalo ablakkal,
a) egyéb a pénztérra is kiterjedd technikai védelemként a riaszto.

A hézipénztiri feladatokra kijelolt helyet a helyiség megkozelitésére szolgaléd folyoson
tablaval is meg kell jelSlni, tdjékoztatdsul ki kell fiiggeszteni a pénztari nyitvatartasi idejét
is.

A hazipénztari pénzkezelés helyén ki kell fiiggeszteni

a) a penztaros, illetve a pénztiros helyettes nevét, -
b) a pénztirellendr nevét, .
c) a penztari tételekkel kapesolatosan utalvanyozéi, érvényesits, pénz-

ligyi ellenjegyzoi feladatokat ellaték nevét, és alairas-mintajat.

A pénzkezelés tovabbi targyi feltételeit jelentik a pénzkezelés bizonylatoldsahoz, nyilvantar-
tasdhoz szikséges nyomtatvinyok, melyek biztositasaért a Jegyz6 a felelds.

L.2. A pénztdri kulcsok kezelése

A pénztaros egyediil, sajat felel6sséggel kezeli a tiroldhelyek kulcsét,

A pénztarellendr pancélszekrényben Orzi a kulcsok mésodpéldanyat.

Ha a pénztarkulics elveszett, hasznélhatatlannd valt, a pénztéros azonnal kdteles errdl a Jegy-
zOt tijékoztatni, aki gondoskodik a zérak lecserélésérdl, illetve 11 kulcs biztositasarsl.

1.3. A biztonsdgos driés

Amennyiben a pénztaros a pénztir nyitvatartasi ideje alatt a pénztirkezelésre kijelSlt helyet birmilyen rovid
idére elhagyja, kijteles a pénztarat technikailag Ggy zérni, mint a pénztari drik utdn. 1.4. A pénztir nyitva tartisa
A hézipénztar nyitva tartasa:

Napok Nyitvatartési id6
Hét6 137-16"
"Kedd | Nincs igyfélfo-
ggglais
Szerda gV-12" és
12%0-15%
Csiitortok | Nincs lgyféifo-
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gadas
Péntek g".12%

Ebédid6: minden nap .12.00 -tol 12.30 -ig

A nyitvatartdsi id6n kiviil a pénztros csak a Jegyz6 kozvetlen utasitisa alapjan teljesithet
pénztari be- és kifizetést.

L.5. Rendkivilli események jegyzikonyvbe foglalisa

A pénztari kulcsok, zarak megrongél6désa, illetve més a pénz téroldsi helyét érinté rendkiviili
esemenyekrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyz&kinyv tartalmi kovetelményei:

jegyzlkdnyv felvételének helye és idGpontja,

jelenlévdk neve, '

a rendkivilli esemény megnevezése, ismertetése,

a rendkivilli eseményekkel kapcsolatosan szilkséges intézkedések, valamint az in-
tézkedések megtételéért felelds személyek,

* ajelenlévik alairasa,

2. Személyi feltételek

A hézipénztari pénzkezelés bonyolitisahoz szikséges az alabbi személyi feltétel megléte;
» pénztéros megbizasa és feleldsségvallalasi nyilatkozata,
* pénztaros helyettes megbizdsa és felelSsségvallalési nyilatkozata,
e peénztarellendr megbizasa,
* cllatmanykezelés esetén ellatméanykezelék megbizasa és feleldsségvallalasi nyilat-
kozata,

e pénzkezeld helyek esetén a pénzkezel8k megbizdsa és feleldsségvallalisi nyilatko-
zata,

* penzszéllitdsra jogosult személyek kijelSlése és feleldsségvallaldsi nyilatkozata.

A pénztan pénzkezelés sorén sziikséges az, hogy a pénzkezeléssel foglalkozék rendelkezze-
nek megbizassal.

A személyi feltételek rendelkezésre dlliséért a Piliscsévi Kozds Onkorményzati Hivatalon
keresztill a Jegyz6 tartozik felelésséggel.

A pénztiros

Pénztiros az a biintetlen eldéletli, a feladat ellatashra szakmailag is alkalmas személy lehet,
akit a Jegyzl a pénztar kezelésével irdsban megbizott.

A pénztaros személyének megbizasakor a Jegyzének figyelembe kell venni azt, hogy a pénz-
tarosi feladatokkal dsszeférhetetlenek az alabbi munkakérok:

- pénztéarellendr,

- aki utalvinyozasi feladatokat 1at el,

- akinek a helyi intézmény fizetési szdmléja felett aldirisi joga van,

- aki a fizetési szdmla- és pénztarforgalom kdnyvelésében részt vesz,
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A Jegyz6 a fenti Osszeférhetetlenségi helyzetek al6] irasban felmentést adhat akkor, ha a szer-

vezeti hattér hiAnyossaga (kis létszam) miatt az Osszeférhetetlenség felold4sa nem megoldha-
to. ’

A pénztiros helyettes

A Jegyz0 a pénztaros varatlan, illetve tervezett tAvolmaradisa esetére kiteles a pénztiros mel-
lett penztaros helyettest is megbizni.

A pénztiros helyettesnek szintén biintetlen eloéletli és szakmailag alkalmas személynek kell
lennie.

A pénztaros helyettes kijelolésekor figyelembe kell venni a pénztaros személyénél leirt dssze-

férhetetlenségi kovetélményeket. (Indokolt esetben a Jegyz® itt is irdsbeli felmentést adhat az
dsszeférhetetlenség alél.)

Pénztarellendr

Pénztérellendr szintén biintetlen eldéletd, a feladat ellstaséra szakmailag is alkalmas személy
lehet, akit a Jegyzd a pénztér ellendrzési feladatokkal irdsban megbizott.

A pénztir ellendmek nem szabad kijeldlni:
- a pénztarosi megbizassal rendelkezo személyt,
- a pénztdros helyettesi megbizassal rendelkezd személyt,
- aki utalvanyozisi feladatokat l4t el,

- akinek a fizetési szimla felett hitelintézeti aldirasi joga van,

- aki a fizetési szamla- és pénztarforgalom kdnyvelésében részt vesz.
Indokolt esetben a Jegyz0 itt is irdsbeli felmentést adhat az Ssszeférhetetlenség alél.

3. A pénzkezelési munkakordk és feladatok

A készpénzkezeléssel érintett munkakdrdk a kdvetkezdk:
® pénztaros,
¢ pénztaros helyettes,
s pénztarellendr.

A pénztaros és feladata

A pénztarosnak a feladatait részmunkaidében, f6 munkakori feladata részeként kell elltnia,
mivel a pénztérosi feladatok volumene ezt a feladat-ellatasi format indokolja.

A pénztéros feladata;
» apénztirban tartott készpénz és egyéb értékek kezelése,

e a pénztarban tartott dolgok megbrzése sorin a pénzkezelés biztonsdgat szolgdio
eszk6zok alkalmazdsa,
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* a gazdasagi eseményt igazolé okmanyok, elszamol4sok alaki, tartalmi &s szamsza-
ki szempontbol torténd ellenbrzése,

a befizetett készpénz itvétele,

a pénz itvétele elStt a pénz valodisdganak, forgalomkeépességének ellendrzése,

az utalvanyozott kifizetések teljesitése, :

a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése,

8 pénztar e szabalyzat szerinti zarédsa,

a bizonylati fegyelem megtartésa,

gondoskodni arrél, hogy a pénztérban a vérhat6 sziikségletnek megfelelé mennyi-

ségl pénz kifizetéskor rendelkezésre alljon,

¢ hogy a pénztérban csak teljesen ép bankjegyek legyenek, azaz a bankjegyek ne le-
gyenek hidnyosak, megrongélédottak, megcsonkitottak (kivételt képeznek azok,
melyek még teljes értékben bevalthatoak),

¢ jelen legyen a pénztar pénztiros helyettes részére torténd pénztératadasnal akkor,
ha hidnyzasa elore tervezett,

¢ jelen legyen a pénztdr helyettests! torténd pénztar visszavételkor.

Ha a pénztéros a neki dtadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tiing bankjegyet, illetve
érmét talél, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét azonban vissza
kell tartani ¢s a befizetét jegyz6konyvben meg kell hallgatni arra vonatkozéan, hogy hol, kitél
¢s mikor kapta a fizetGeszkozt. A hamis pénz és a jegyzékdnyv pénzintézetnek valé atadésa-
16l gondoskodni kell.

A pénztaros helyettes és feladata

A pénztaros helyettes a pénztéros helyett kiteles ellatni a feladatokat akkor, ha a pénztaros:
- bejelentett okokbdl (pl.: szabadsig), illetve
- vératlanul (pl.: betegség) a munkahelyén nem jelenik meg.

A pénztéros tivolmaradésa esetében biztositani kell a pénztiros helyettesitését. A helyettesi-
tésrdl ideiglenes tavollét esetére gondoskodni kell.

Bejelentett tdvollét esetén a pénztaros €s a pénztiros helyettes jelenlétében a pénztérrol at-
adas-atvételi jegyz6konyvet kell felvenni, -

A pénztiros vératlan tdvolmaradisa esetén a pénztir felnyitasarol (atadasardl-dtvételérdl)
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvbél négy példanyt kell késziteni.
Az egyes jegyz6konyvi példényokat az alabbi személyek veszik 4t:

- a helyettesitést ellato, illetve az vj megbizott pénztéros,

- a pénztirellendr,

- tobblet vagy hidny esetében az irattér,

- a tavolmarado, illetve tdvozo pénztéros.
A pénztir atadasdrél-dtvételérd] készitett jegyzokonyvek megirdsa eldtt a Jegyzd (vagy az
altala kijeldlt személy), a pénztérellendr és a pénztdrat dtvevd pénztéros helyettes egyiitt nyit-
Jak fel a pénztdrat és készitenek pénztirzarlatot.
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A pc_’:nztérban 1évd pénzkészletet a pénztari bizonylatok alapjan ellenérzik, s a pénztarzérlat
alapjan megallapitjak az esetleges hidnyt vagy tobbletet. A fenti munkék elvégzése utin a
penztar atadasarol-atvételérdl készitenek jegyz6konyvet legalébb az aldbbi tartalommal:

a jelenlévd neve, munkakore,

a pénztarban talalt:

készpénz Gsszege cimletenként,

az értékpapirok Gsszege (a vezetett nyilvantartds szerinti részletezésben),

az egy€b értékek (tételesen vagy csoportosan, ha van értékiik értékben is kifejezve),
a felhasznalt pénztirbizonylatok utolsé sorszdmai,

a pénztarjelentés utolsé bejegyzési tételszama, ,

a pénztarat atvevo pénztaros helyettes dtvételre vonatkozd nyilatkozata,

a jelenlévé alairasa.

A pénztiros munkéba alldsanak napjén a pénztiros helyettes szintén pénztir atadas-dtvételi
jegyzOkonyv készitése mellett adja 4t a pénztért a pénztirosnak.

A pénztérellenr és feladata

A pénztarellen6r folyamatos, napi feladata:

az alkalmazott bizonylatok megfeleldségének ellenérzése,
a bizonylatok alaki ellendrzése, ezen beliil:

a pénztaros megfelel6 bevételi és kiaddsi pénztirbizonylat nyomtatvinyokat hasznalt-
€,

a bizonylatokon a szilkséges alairasok szerepelnek-e,

a bizonylatok kiéllitdsa megfelelé-¢, nem tartalmaznak-e szabéalytalan javitast, kitoltési
modjuk biztositja-e a szamviteli bizonylatok megdrzési idén beliili olvashat6sagat, a
bizonylaton szereplé adatok egyértelmiien azonosithatbak-e, olvashatbak-e,

a bizonylatok épek-e;

a bizonylatok tartalmi ellen&irzése, ezen beliil:

a bizonylatokhoz csatolt mellékietek rendelkezésre 4llnak-e,

a pénztarbizonylatokhoz csatolt alapbizonylatok megfelelnek-e a bizonylatokkal
szemben tamasztott alaki €s tartalmi kdvetelményeknek (bele értve a sajat elddllitasi
belsé bizonylatokat is},

a pénztarbizonylatokhoz csatolt okmanyok és a pénztairbizonylaton feltimtetett adatok

' megegyeznek-¢,

a bizonylatok tartalmazzak-e a szolgaltatas, beszerzés teljesitésének igazoldsat akkor,
ha a teljesitésigazolas kitelezb a pénzgazdalkodasi szabélyzat szerint,

az utalvinyozs szabélyszeriien megtortént-e,

a meghatalmazasok rendelkezésre dllnak-e és alkalmazasuk helyesen tortént-e,

a pénztarjelentés helyességének é€s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése,

a pénztarba kezelt értékekkel kapcsolatban annak ellendrzése, hogy kezelt anyagi érté-
kek szabalyszeriien keriiltek-e pénztarba, az értékek és egyéb értékek kezelésére vo-
natkozé nyilvantartisokat helyesen vezették-¢,

az ellenérzott okmanyok, a bevételi és a kiadasi pénztirbizonylatok aldirasaval valé
ellatasa,
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¢ az id6szaki pénztirjelentést, a pénztirban elhelyezett értékekrdl és nyomtatvanyokrél
sz010 leltarakat, szdmadasok ellendrzésének aldirassal vald igazoldsa.

A pénztarellendr pénztarzérassal kapcsolatos feladata, hogy

s a pénztirjelentés zdrasakor érdemben és tételesen is ellendrizze a bizonylatokat a mér
fent jelélt rend szerint,

¢  a pénztarjelentés aldirdsa el6tt meggy8z8djon a pénztarjelentésben szerepld pénzosz-
szeg ¢s & pénztarban 1€ve pénzdsszeg kdzbitti egyezségrdl,

* pénztarhidny esetén intézkedjen arrdl, hogy a pénztéros a hianyt sajit anyagi terhére
pénztarbizonylat kitSltése nélkil a hidny dsszegét a pénztarba befizesse,

¢ pénztar tdbblet esetén jegyzbkonyvet vegyen fel, s a jegyzékonyv alapjan bevételi
pénztarbizonylat killitdsival bevételezze a (a pénztari forgalom és a meglévs kész-
pénzéliomény kozdtti kiilonbségként jelentkezd) tobblet dsszegét. '

A pénztarellendr személyének kijelSlése a Jegyz6 feladata.
4. A pénzkezelés feleldsségi szabdlyai

4.1. A pénztiros feleldssége

A penztiros a pénztirat 6nélléan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli, azaz a hézipénztirban
elhelyezett értékekért felelGssége anyagilag korlatlan,

Ez a szabaly nem csak készpénzre, hanem az egyéb értékekre és a letétekre is vonatkozik,
amennyiben azt hivatalosan helyezték el oda.

A pénztérosi felel8sség ismeretérdl a pénztirosi feladatokkal megbizott személynek irasbeli
nyilatkozatot kell tennie, E nyilatkozat jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

4.2. A pénztdros helyettes felelossége
A pénztaros helyettes, ha a pénztarat dtvette, akkor a pénztér atadas-atvételi jegyzGkonyv,

valamint az dltala bonyolitott pénztari forgalom alapjan a pénztérkezelési id6szak alatt dnallé-
an, teljes anyagi felelésséggel tartozik a pénztérban 1év6 értékekért,

A penztarosi felel6sség ismeretérdl a pénztaros helyettes feladatokkal megbizott személynek
irdsbeli nyilatkozatot kell tennie. E nyilatkozat jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni. -

4.3. A pénztirellendr felelossége

A pénztarellendr felel6s a jelen szabilyzatban részére meghatirozott feladatok ellatasaért.
4.4. A pénzszdliitdsban kozremdhidsk feleldssége

A pénzszallitasra felhatalmazott személyek a pénzszéllitds cfmén réjuk bizott értékekért a
szillitds idStartama alatt teljes anyagi felelsséggel tartoznak.

A pénzszillitdk e felel6sségfik tudomasul vételérsl irdsban nyilatkoznak. E nyilatkozatot a
jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni,
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4.5. A pénzkezeléssel kapcsolatos tilalmak

A pénztaros felelSs azért, hogy a pénztarat egyidejlleg csak személyesen, egymagh kezelje. A
peénztaros a feladat elltdsa sordn - a pénz szallitasa kivételével - nem veheti lgénybe més
személy segitségét, kozremilkodését.

A pénztaros helyettes amennyiben a pénztirat kezeli, szmtén nem vehet igénybe segitséget.
R# a pénztarosnal leirt szabalyokat kell alkalmazni.

A pénztireliendr szintén egymaga kételes ellatni a pénztér ellendrzésével kapesolatos felada-
tokat.

Ha jelen szabalyzat valamely feladat ellataséra kifejezetten tébb személy egyiittes jelenlétét,

illetve tevékenységét irja el6, akkor a jelen pontban meghatirozott tilalomtol ¢l kell tekintetni,
Tiyen pl.: a pénztar dtadas-atvétel.

5. A készpénzforgalom rendje

5.1. A hazipénztiri pénzelldtas
A héazipénztari készpénzkészlet forrasa:

* aszamlavezets hitelintézettdl valo készpénzfelvétel, illetve

s ahazipénztirba torténé befizetések
lehetnek.

Készpénzsziikséglet felmérése ¢s igénylése

A hézipénztirban megfelel6 mennyiségl és cimletezésii pénzeszkoz folyamatos rendelkezésre
allasaért a pénztaros felelds.

A hazipénztar a készpénzigényének egy részét kozvetlenill a fizetési szamlarol valo felvétellel
elégiti ki. A fizetési szamldrdl valé készpénzfelvétel eltt a pénztdrosnak az aldbbi feladatai
vannak:
o Tajékozodik a varhatd készpénzigényrol.
o A készpénzigényt Osszeveti a zaré pénzkészlettel.
s 3. A hitelintézeti elGirasok szerint szitkség szerint eldre bejelenti a nagyobb 6sz-
szegli készpénzfelvételt,
e A pénzintézeti elSirasoknak megfelelden kiallitia a készpénzfelvételhez szilksé-
ges dokumentumot.
¢ Gondoskodik a pénzfelvételi okmény aldiratasar6l az aldirdsra jogosultsig figye-
lembevételevel.
e Kiéllitya a cimletjegyzéket.
¢ Gondoskodik, illetve kdzremiikddik a készpénz felvételérdl, szallitasarol.
A felvett pénzt bevételezi a pénztarba.
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A virhat6 készpénzigény
A pénztiros a készpénzigényt Ugy hatbrozza meg, hogy figyelembe veszi:
¢ arendszeres, havonts, illetve egyéb idészakonként eldre lathato, ismert kifizetése-
ket,
¢ a Jegyz0 illetve a Polgarmester 4ltal jelzett, eseti kiadésokat (A Jegyzé illetve a
Polgarmester koteles legalabb a kifizetés varhaté idGpontjat megel6z6 3 munkana-
pon belill jelezni a pénztaros felé, ha a pénztiros &ltal nem ismert, a pénztari z4rd
pénzkészlet negyedét elérd rendkiviili kiadéast tervez.),

* az egyeb, varatlan, kisebb Gsszegii kifizetések teljesitéséhez szilkséges pénzdssze-
get.

A készpénzfelvétel jovahagyasa

A készpénzfelvételt kiilon engedélyeztetni nem kell, a készpénzfelvétel jovahagyésa a kész-
pénzfelvételhez sziikséges dokumentumok alairasaval torténik meg,

A kéégpénz bevételezése

A pénzintézettd] felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylaton, a pénzfelvétel napjan be kell
vételezni. : :

5.2. A pénztiri tobblet fizetdsi szamldra tirténé befizetése
A pénztaros: _
¢ meghatarozza a pénzintézetbe befizetendd készpénz mennyiségét. Ekkor figye-
lembe veszi a pénztérban megengedett napi zar6 pénzkészlet nagységat, valamint a
kdvetkez6 napok varhat6 készpénzigényét,

* kdzremiikddik, illetve gondoskodik a készpénz s24llitdsarol, pénzintézetbe tirténd
befizetésérol.

A pénztéros a hitelintézetbe befizetett 3sszeget kiadési pénztarbizonylaton kifizetésként rogzi-
ti, melyhez bizonylatként a hitelintézeti bevételi bizonylatot csatolja.

Amennyiben a pénztéros a fizetési szdmla javéra postan ad fel készpénzt, a kiadasi pénztérbi-
zonylathoz a postan kapott bizonylatot kell csatolni.

6. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogeimei és eljirisrendje

6.1. A készpénzdllomdnyt érinti jellemzd bevételek és a bevételeyés eljardsrendje
A készpénzélloményt érints jellemzd bevételek két csoportba tartoznak:

¢ atechnikai bevételek kozé, illetve ‘

* atényleges bevételek kdzé.

6.1. 1. Technikai bevételek

Techhikai bevételként jelennek meg
e akészpénzfelvételek, valamint
s az el6leg visszavételezések.
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Készpénzfelvétel esetén bevételi pénztérblzonylatot keil kitlteni, és a pénzfelvételt igazold

okmanyt a pénztarbizonylathoz kell csatolni. A pénztarbizonylatot a pénzfelvétel napjan rog-
ziteni kell.

A kiadott elolegeket az elszdmolas napjn vissza kell vételezni a kiadott eléleggel megegyezd
dsszegben,

Az el8leg-bevételezés jogszerliségét az elleg-nyilvantartas hwatkozéSl széma biztositja.
6.1.2. Tényleges bevételek

Ide tartoznak mindazok a bevételek, melyek eredményelcént az Onkorméanyzat pénzvagyona
novekszik, azaz a kovetkezok:

- az Onkorményzati miikddési bevételek

A bevételekrol bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani.
A pénztér bizonylat alapdokumentumaként:
szdmlakoteles bevételnél az Onkorményzat sltal kisllitott szémla egy példanyat,

e nem szamlakoteles bevételnél egyéb, a bevétel jogszenliségét igazolé dokumentu-
mot kell csatolni, vagy rendszeres bevételnél fel kell tiintetni a dokumenturmra,
vagy annak a nyilvantartisara vonatkoz6 hivatkozasi szdmot,

» ha nincs szdmla, illetve mas okmény, akkor olyan feljegyzést kell késziteni, amely
megfelel a bizonylattal szemben tdmasztott kovetelményeknek.

6.2. A készpénzallomdnyt érintd jellemzé kiaddsok és a kiaddsok eljdrdsrendje
A készpénzalioméanyt érinté jellemzd kiaddsok két csoportjét killonboztetjilk meg;
e a technikai kiaddsok csoportjaba tartozdkat, illetve

* atényleges kiadasok csoportjét.

6.2.1. Technikai kiaddsok

Technikai kiadasként jelenik meg:
o akészpénznek a fizetési szamlara torténd befizetése, valamint
o azeldleg kiaddsa,
Készpenznek a fizetési szamlédra torténd befizetése esetén kiadasi pénztirbizonylatot kell ki-

télteni, és a peénz befizetését igazolé okményt a pénztarbizonylathoz kell csatolni. A pénzté.r
bizonylatot a pénzbefizetés napjan régziteni kell.

A kiadott eldlegeket a elbleg nyilvantartasba vétel mellett ki kell adni. A kiadasrél kiadasi
pénztirbizonylatot kell kidllitani. (Az el6legre vonatkozd részletes szabalyokat a szabdlyzat
klilon részre rogziti.)

6.2.2. Tényleges kiaddsok

Ide tartoznak mindazok a kiad4sok, melyek eredményeként az intézmény pénzvagyona csok-
ken. '
Ide sorolanddak:

e az 51-52. szimlacsoprtba tartozd személyi juttatdsok, ezen beliil:
10
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a személyhez kot6dd kdltségtéritéseket, hozzéjarulasokat lehet kifizetni, igy:
a ruhdzati koltségtéritést,

a kozlekedési koltségtéritést,

a munkavallaldkkal kapcsolatos szocialis jelleg(l juttatisokat,

¢ az allomanyba nem tartozok juttatisait.

A kiadasokat mindig szdmfejtési bizonylat, illetve bizonylat értékii belsé okmany alapjan kell
kifizetni.

az 54. készletbeszerzések szdmlacsoportba tartozo6 kiadésok, ezen beliil:
élelmiszer,

Vegyszer,

irodaszer, nyomtatvény,

kdnyv, folydirat, egyéb informéciohordozo,

hajtéanyag,

szakmai anyag,

egyéb készletbeszerzés.

az 55. szolgéltatdsok szamlacsoportba tartozé kiadasok, ezen beliil

a postai szolgdltatasok,

egyes karbantartési, iizemeltetési szolgaltatasok kiadasai:

az 56. kiilénféle dologi kiadasok szamlacsoportba tartoz6 kiadédsok,

az 57. egyéb folyé kiaddsok szamlacsoportba tartozé kiadasok,

az 38. szocialpolitikai elltdsok és egyéb juttatasok, tdrsadalombiztositdsi pénzbeli
ellatédsok szamlacsoportba tartoz6 kiad4sok,

a tamogatésértékii kiaddsok,

az éllamhaztartison kiviilre adott végleges pénzeszkozatadss.

A kiadasokrél kiadasi pénztirbizonylatot kell kiallitani.
A pénztar bizonylat alapdokumentumaként:
a) amennyiben a kiadast szdmla tAmasztja ald a szamlat,
b) amennyiben személyi jellegii kifizetésrSl van sz6 a szimfejtési bi-
zonylatot, e :
¢) egyéb esetben a kiadis jogossdgat aldtdmaszté egyéb okmanyt (hata-
rozatot, megallapodast, sth.) ‘
d) kell csatolni.

7. A napi készpénz zdré iﬂomﬁnyir;ak maximilis mértéke

A Polgéarmester feladata, hogy a hatilyos jogszabélyok elapjén meghatérozza a hazipénztari
pénzkészlet napi maximalis zar6 pénzkészletét. :

A Polgarmester ezek alapjin a napi készpénz zaré Allomany maximélis mértékének meghats-
rozasakor figyelembe veszi, hogy a készpénz napi zaré 4llomanyanak naptéri hénaponként
szamitott napi atlaga nem haladhatja meg az adott koltségvetési év médositott koltségvetési

elSiranyzata f80sszegének 2 %-4t, illetve ha a 2 %-a nem éri el az 500 000 forintot, akkor az
500 000 forintot.

A Polgérmester az Onkorményzat pénztira napi zérékészletének értékét 500.000,- Ft, azaz
Otszéz-ezer forintban hatirozza meg.

11
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(A napi készpénzforgalom, illetve a pénzkészlet megsllapitisinal a szemelyi juttatas jellegh
kifizetések forgalmat, valamint a készpénzletéteket nem kell szamitasba venni.)

Az engedelyezett zaré pénzkészletet meghaladd Ssszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlé-
1a.

8. Pénztirzirlat és a készpénzallomsny ellendrzésének gyakorisiga

8.1. A pénztirydrlat
Az Onkorményzatnél pénztirzérlatot a pénztirforgalom nagysaga miatt Hetente kell késziteni.

A pénztdrzarast a pénztaros végzi, melynek sorén ellendrzi a készpénzatiomany és a nyilvan-
tartasck szerinti pénztéri zar egyenleg egyezdségét.
A pénztirzarlatot a pénztarjelentés kitiltésével kell dokumentalni.

A pénztarellendr, illetve belsé és kiilsé ellendrzés ettd] fiiggetleniil barmikor elrendelheti a
készpénzéallomany ellenbrzését.

8.2. A pénztirellendr dltal végzett pénztirellenirzés gyakorisdga
A pénziarellen6rzés tdrténik:

a) egyes feladatok tekintetében rendszeres id6kozonként, illetve
b) folyamatosan.

A pénztarellendr rendszeres idékdzdnként, de legalabb a pénztirzirlathoz kapesolédva kéte-
les a pénztaros tevékenységét ellenbrizni.

A pénztaros folyamatosan is koteles ellendrizni a jelen szabélyzatban foglaltak betartasat. Ha
tevékenysége soran a szabalyzatban foglaltak megsértését tapasztalja, azonnal jelzi a pénzta-
rosnak, illetve sziikség esetén a Jegyz6nek. _ : ‘

A szabalytalansagot megallapitd ellenGrzési tapasztalatairél jegyz6kényvet kell készitenie,
mely tartalmazza a szabdlytalansag leirasat.

8.3. Az egyéb pénztdrelleniriés
Az Onkonnényzat a belso ellendrzés keretében az éves ellendrzési terv alapjan elrendelheti a
penztarellendrzést.

Az Onkorményzat a belsé kontrollrendszer keretében tovibbi, a pénztart érint6 ellendrzése-
ket, kontrollokat hatarozhat meg.

9. A pénzszallitds feltételei

A készpénz szillitasara tébb esetben keriilhet sor. A készpénzszallitas tipikus esetei:
a) pénzfelvételi helyr6l a pénztarba,
b) pénztarbdl valo befizetés esetén a pénzbefizetd helyre.

Készpénz szallitisara csak e szabalyzat mellékletében felhatalmazott szemeélyek jogosultak az
alabbiakban meghatérozott rend betartasa mellett. : :

e A készpénz széllitasa a szallitott pénzbsszeg nagysagétol figgben kilonbozo
feltételek megléte mellett torténhet. Igy: N
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¢ 800.000,- Ft értékhatar alatt a pénzszéllitast egy pénzszallité végzi pénzszal-
lit6 taskédban, ' '
800.005,- Ft és 1.500.000,- Ft kd26tt a pénzszallitot egy kisér kiséri,
1.500.00,- Ft és 2.000.000,- Ft kozott az 6sszeg szallitdsakor két £6 kisérdt
kell biztositani, . '

¢ 2.000.005,- Ft feletti 0sszeg esetében a fentieken til tovabbi kikdtés, hogy a
szallitss személygépkocsi igénybevételével torténjen, ha a pénztir és a
pénzmozgéssal érintett hely kzotti tavolsig meghaladja az 1 km-t.

a) A pénzszillitissal megbizott személyek a pénz hazipénztirba torténé
ataddsdig - a bevételi pénztarbizonylat kiallitdsig és aldirdsaig -
anyagilag és biintetGjogilag felelések a rajuk bizott értékekeért.

b) A pénz széllitdséval megbizott dolgozéknak a készpénzt a legrdvidebb
aton €s id6n beliil kell a sz&llitasi helyre széllitani és ott elhelyezni.

) A pénz szillitisaval megbizott dolgozokat a pénz szallithsa kdzben
mas feladattal megbizni nem szabad, de 6ntevékenyen sem vallalhat-
nak olyan feladatot, amely gitolnd Gket a pénzszéllitds maradéktalan,
biztonségos végrehajtasdban.

10. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje és nyilvéntartasi szabdlyok

A bizonylatok kezelésével kapcsolatos alapvetd szabdlyokat a Bizonylati szabalyzat hatirozza
meg.

A pénzkezelés bizonylatainak tilnyomé része szigoni szamadés alé vont nyomtatviny.

A Bizonylati szabdlyzat eléirdsai alapjan a szigori szamadasi kotelezettség alé vont nyomtat-
vanyok készletérdl és felhasznélésérdl olyan nyilvéntartast kell vezetni, amelybsl megallapit-
hat$ a felhasznalhatd, a felhasznilt mennyiség (sorsz4m szerint) és a felhasznals idépontja, a
felhasznélas uténi készletmennyiség, a beszerzés uténi készletmennyiség,

A szigori szimadés ala vont bizonylatok forgalomban 1évé Pénztari Bizonylatai tombjeit a
pénztiros veszi at.

10.1. A bevételi és a kiaddsi pénztdrbizonylat tartalma, valamint funkcidja
A bevételi pénztirbizonylat tartalma és funkcidia ‘

A bevételi pénztarbizonylatmak tartalmaznia kell a kévetkez rovatokat, helyeket:
a) aszerv neve, cime,
b) abevételi bizonylat kiallitasanak kelte,
¢) abevételi bizonylat sorszdma,
d) abefizetd neve,
€) abefizetett Gsszeg szdmmal és betiivel is,

f) a befizetés jogcime (illetve ha a befizetés azonositasihoz sziikséges
tovabbi hivatkozési szamok),

g) abefizetést alatdmaszté mellékletek szama,

h) a pénztaros alairasa,

i) a pénztarellendr alairasa,

J) az utalvinyozo aldirdsa,
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k) a pénziigyi ellenjegyz6 alairasa,

A bevételi pénztarbizonylaton biztosftani kell azt, hogy a pénzgazdalkodasi jogkorak gyakor-

16 a feladatok ellét4sat igazolni tudjdk, illetve, hogy szerepeljenek e tevékenységek ell4tisa-
hoz kapesoladé alaki kellékek, ‘ :

A bevételi pénztérbizonylat példanyainak funkcisja a kivetkezs:
a) az elsd példany a kinyvelés példénya, egyben a pénztarjelentés mel-
léklete,
b) amésodik példany a befizetd nyugtija,
(A harmadik példény a t6példany, elektronikusan tarolva.)

A kiaddsi pénztirbizonylat tartalma és funkciéja

A kiaddsi pénztarbizonylatnak tartalmaznia kell a kévetkezd rovatokat, helyeket:
a) aszerv neve, cime,
b) akiadasi bizonylat kiallitdsanak kelte,
c) akiad4si bizonylat sorszima,
d) apénz étvevd neve,
e) akiadott 8sszeg szammal és bettivel is,
f) akiadds jogcime, (illetve ha a kifizetés azonositésdhoz szilkséges to-
vabbi hivatkoz4si szdmok),
g8) akifizetést alatdmaszté mellékletek szama,
h) a pénztaros aldirasa,
i)  a pénztarellendr alairdsa,
J) az utalvényozd alafrdsa,
k) apénzilgyi ellenjegyzd aldirasa.

A kiadasi pénztérbizonylat a kifizetések bizonylatolasara szolgal. Kifizetés csak ugy teljesit-
hetd a pénztarbél, ha azt kiadasi bizonylaton rogzitették is.

A pénztérbizonylat elsé példanya a kdnyvelési példany, s igy a pénztirjelentés melléklete. A
maésodik példany a tdpéldény (elektronikusan tarolva).

A kiadasi pénztarbizonylaton biztositani kell azt, hogy a pénzgazdalkodési jogktrsk gyakorléi
a feladatok ellatasdt igazolni tudjak, illetve, hogy szerepgljenek ¢ tevékenységek ellatdsahoz
kapcsolodo alaki kellékek.

10.2. A szdmitégépes szoftver alkalmazdsa esetén alkalmazandé bizonylat kidliitdsi szabd-

lyok

A pénztarbizonylatok, valamint a pénztérjelentés elkészitése szamitogépes szoftver segitségé-

vel torténik.

A szoftver neve: Eper .

A szoftvert kizarélag a pénztarosi feladatokat elldto személy kezelheti.
. 14
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Uzemzavar, illetve dramsziinet esetén papir alapi bizonylatokat kell kitdlteni, majd azokat a
szémit6gépes rendszer haszndlhatéva valdsit kovetden azorinal rogziteni kell a programban is,

A program bizonylatainak mellékleteként kell kezelni a korébbi papir alapii pénztirbizonyla-
tokat és azok alapdolcumennunait.

A szabalyzat az el628 indokok alapjén tartalmazza, mind a papir alapu, mmd pedig a szamitd-
gépes szoftver alkalmazasaval térténd bizonylat kiallitas szabalyait.

10.2.1. A papir alapu pénztirbizonviat kidllitdsdnak szabdlyai
A pénztarbizonylatok, valamint a pénztarjclentés elkészitése papir alapon, kézze! tSrténik

A papir alapi tombdket hitelesités utan szabad csak hasznélatba venni.

A bevételi pénztérbizonylat kiallitdsa
Minden hézipénztari befizetésrd]l bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani.
A pénztarbizonylatot a megfelelS alapbizonylatok alapjan a pénztaros 4llitja ki, A készpénze-

ket a pénztaros csak megfelelden, szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjén vehet 4t.
A bizonylatot meg kell vizsgalnia:

+ alaki,
e tartalmi,
e ¢és szamszaki szempontbél.

A papir alapu bevételi penztérblzonylat bal felsé sarkaban talalhaté szémozasnak megfelels
voltat, hianytalansagat még a hitelesités elStt ellendrizni kell. A bizonylat e szama késébb
hivatkozasi sorszamkeént bekeriil a pénztarjelentésbe, majd esetleg tovabb a kényvelési rend-
szerbe.

A bevételi bizonylathoz kapcsol6dé alapbizonylatot csatolni kell. Az a]apblzonylat kiilonbsz6
dokumentum lehet. A gyakran eléfordulé dokumentumok:
e befizetést elrendels utalvény,
értékesitést alatimasztd, az intézmény 4ltal kiallitott szamla,
postautalvany,
postai értesito szelvény.
Ha nincs alapbizonylat, akkor hivatkozni kell:
a befizetést elrendeld jogcimre,
jogszabalyra,
hatarozatra.

Befizetést alapbizonylat, illetve a sziikséges hivatkozas nélkiil kiallitani nem szabad, mivel
ezek hidnydban az érvényesitési feladat ellathatatlan,

A papir alapi bizonylat kidllitasét tollal kell elvégezni. Az 5sszeget szammal és bettivel is ki
kell imi. Egy pénztirbizonylaton csak egyféle bevételt lehet rogziteni.

Megfelel$ elkiilénitést kell b1zt051tam a kOnyvelés miatti gazdasagi esemény szétvilasztisara,
pl.: bevételi szamlaban talalhatd AFA stb.

A pénztérbizonylat mellékletét képezé okménynak szémszakilag helyesnek kell lennie.
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A bevételi pénztarbizonylatot a befizetével alé kell iratni. Ha nem személyes befizetés tdrtént,

akkor a befizeté neve helyett a vonatkozoé okiratra kell hivatkozni. Ekkor a nyugtapéldanyt
érvényteleniteni kell, és a tdmbben kell megdrizni.

A pénz itvételét a pénztarosnak is igazolnia kell az aldirasaval.
Kiadési pénztarbizonylat kiallitdsa
A kiadési pénztirbizonylatot a pénztiros az alapbizonylatok alapjén allitja ki. Kizarolag csak
a szabalyszertien:
o kidllitott &s

e utalvinyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan lehet 6sszeget kifizetni.
Ha a szamla 4ltalanos forgalmi adét is tartalmaz, akkor azt kiilon fel kell tiintetni a tételek
kozétt, hogy a kdnyvviteli elszamolas kdnnyebben torténhessen.

A kifizetés teljesitésekor a pénztarosnak meg kell gy6zGdnie arr6), hogy a kifizetést kérd jo-
gosult-e a kért dsszeg felvételére, van-e meghatalmazisa a jogosulttl, (Meghatalmazas esetén
a meghatalmazast az alapbizonylat mellett meg kell 6rizni, ha a meghatalmazas visszavonasig

érvényes, akkor arrdl killon nyilvantartast kell vezetni, s az alapbizonylaton a nyilvéntartasi
szamra kell hivatkozni.)

Egy kiadasi pénztarbizonylaton Altaléban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylaton
t5bb személy részére akkor lehet csak kifizetést teljesiteni, ha:

¢ ugyanaz a kifizetés jogcime,

e akifizetés ugyanazon a napon tortént és

e apénz felvételét killon bizonylaton elismertek. -

Fontos, hogy a kiilén bizonylat valéban bizonylat legyen, azaz rendelkezzen a jogszabaly éital
kotelezben elirt alaki és tartalmi kellékekkel. :

A pénztéri kifizetésekhez minden esetben alapokményt kell csatolni vagy meghatirozott ren-
deletre, jogszabalyra, egyéb dokumentumra valé hivatkozést sziikséges feltlintetni.
Ez ut6bbi altaldban a rendszeresen ismétlédé szociélis és gyermekvédelmi kiadasok esetében

torténik meg, ahol vagy az alapbizonylaton vagy a csatolt, t6bb személyt érint6 kifizetés bi-
zonylatn fel kell tiintetni adott személy mellett a hatdrozatszamot is.

A kiadési pénztérbizonylatok mellé csatolt alapdokumentumnal iigyelni kel arra, hogy egy
pénztérbizonylathoz csak egy szAmla sth. tartozzon. Nem szabad. dsszefoglalé néven (pl.: va-

sarlss) feltiintetni a kiadasokat, hanem szamlénként, a kiadds pontos megnevezésével kell
feljegyezni.

A kiadési pénztirbizonylatot a pénztérosnak is el kell latni a kézjegyével.

A pénztarielentés és a pénztarielentés vezetése
A pénztirjelentés a pénztéri be- &s kifizetések idGsoros feljegyzésére, a 24ré pénzkészlet meg-
allapitdsdra szolgal.
A pénztarjelentés két példanyban késziil: _
o az clsd példiny (a mellékletekkel egyiitt) a konyvelés példanya,
e papir alapt dokumentalds esetén a mésodik példany a tombben marad.
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A pénztarjelentést tartalmazo tdmboket hitelesiteni kell. A hitelesitésre a pénztarellenér jogo-
sult.

A pénztarosnak minden pénzidri befizetést és kifizetést idSsorrendben a pénztarjelentésbe fel

kell jegyeznie. A pénztérjelentésbe valo bejegyzésnek a pénzmozgissal egyidében kell meg-
torténnie.

A pénztirjelentést az e szabdlyzatban meghatérozott idészakonként kell zarni,

A pénztarjelentés és a pénztirbizonylatok kozitt szoros kapesolatnak kell fennallnia. A vo-

natkozé dokumentumok szdvegrészeinck, sszegeinek meg kell egyezniik egymassal és az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

» abizonylat nyomdai sorszdma, |
* abe-, illetve a kifizetés jogcime,
* abe-, illetve a kifizetés dsszege.

A pénztarjelentés sorait folyamatos sorszdmmal kell ellatni, s ezt a sorszamot fel kell vezetni
a megfeleld pénztarbizonylatra is.

10.2.2. A szémitdgépes szoftverrel tirténd bizonylat kidllitds
A szamitdgépes szofiverrel szemben tamasztott kévetelmények

A legyzd felelds azért, hogy csak olyan szamitdgépes program keriiljon alkalmazésra, mely

biztositja, hogy:

- a pénzkezelés bevételi és kiadasi bizonylatai szigori szimadés ald vont nyomtatvanyként
keriiljenek kezelésre, azaz két azonos sz4mn (eredeti) bevételi és kiaddsi bizonylatot ne
lehessen késziteni, '

- apénztirjelentés szamozésa is szigory szamadas szerint tSrténjen,

- a pénzforgalom nyilvantartasa csak az id6-sorrendiség betartisaval torténhessen (korabbi
détummal bizonylatot kiéllitani ne lehessen),

- amentett, kinyomtatott pénztarbizonylatokat t3réini ne lehessen,

- apénzkészlet egyenlegén, valamint a bevételi és kiadési forgalmi adatokon a pénzkezelés
megkezdését kdvetden — a program valamely beallitisok meniijében - ne lehessen kdzvet-
leniil valtoztatni, ,

- aprogram biztositsa az adatok mentését, hogy szitkség esetén az adatbazis visszatolthetd
legyen,

A bevételi és a kiadasi pénztarbizonylat funkcidja

A bevételi pénztérbizonylatot a program, két példanyban nyomtatja, melybdl az egyik az ere-
deti példany és a masodik nyugta példany. A kiad4si pénztérbizonylat egy példanyban nyom-
tatédik. Az eredeti példanyok a pénztirjelentés mellékletét képezik. A programbdl sziikség
esetén tetszOleges szamu masolati példény nyomtathatd.

A bizonylatok ¢s a bizonvlat kiallitds szabalyai
A szamitégépes program térolja valamennyi kiéllitott pénztérbizonylatot, illetve jelentést, i gy
azok barmikor megtekinthet6ek, illetve azokrél masolati példanyok nyomtathat6ak.

A bevételi pénztarbizonylat kisllitisa
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A bevételi pénztirbizonylat kiallitasi szabalyai megegyeznek a kézzel kiallitott bizonylatnal
meghatarozottakkal, azzal a kiilénbséggel, hogy a bizonylat kiallitasit a szamitogépes prog-

ram segitségével kell elvégezni. (A program nem enged tovabblépni addig, amig a pénztarbi-
zonylaton nincs minden sziikséges adat kitoltve.)

A kinyomtatott bevételi pénztarbizonylatot a pénztérosnak is ala kell irnia.

Kiadasi pénztirbizonylat kiallitisa
A kiadési pénztarhizonylatot a kézzel kidllitott bizonylatnal meghatarozottak szerint kell kial-
litani. A kidllitas ebben az esetben a program segitségével torténik.

A kinyomtatott kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is el kell latni a kézjegyével.

A pénztirielentés és a pénztarjelentés vezetése

A pénztarjelentést a program automatikusan késziti. (Tovabbi példanyok a programbél méaso-
lati példanyként kinyomtathatbak.)

A program minden pénztari befizetést ¢s kifizetést iddsorrendben a pénztirjelentésbe is régzi-
ti. Kézzel kiilon nyilvantartist a kit5ltdtt bizonylatokrd]l nem kell vezetni.

11. A letétek, értékpapirok és egyéb értékek kezelése, nyilvintartisa

11.1 A4 letétek kezelése

A letétek azok az eszk0zOk - amelyek nem képezik az intézmény tulajdonat, s csak dtmeneti-

leg keriilnek pénztéri kezelésre - alapvetben két formaban jelenhetnek meg; készpénz, illetve
targy formdjaban.

A készpénzletétekkel kapesolatos elszdmolés modja hasonlé az intézmény készpénzéhez. A
letéteket elkiilonitve kell kezelni,

A be- és kifizetésekrol pénztarbizonylatot, azokrél pedig pénztérjelentést kell vezetni gy,
hogy azok egyértelmiien elkiilénithetdek legyenek az egyéb pénztérbizonylatoktdl és pénztar-
jelentéstdl, .

A letétekkel kapesolatban kiilonbz6 jogszabaly altal el6irt, illetve az Onkorméanyzat Szémvi-

teli Rendjének megfeleld analitikus nyilvantartdsokat kell vezetni a szémvitel megfelel§ in-
formacidtartalméanak biztositisa érdekében.

A térgyletétek nyilvantartasshoz és kezeléséhez a nem sziikséges bevételi és kiaddsi pénztar-
_bizonylat-tdmb vezetése.

A letétek kezelésének sajatossigai:
» ezek kezelése sordn a nyilvantartist a hizipénztiri kiadési és a bevételi pénztirbi-
zonylatokt6l €s a pénztérjelentéstol elkiilonitetten kell vezetni,
¢ az iy kiallitott bizonylatok altaldban meiléklettel nem rendelkeznek, de a bizonylato-
kon minden esetben fel kell tiintetni a vonatkozd analitikus nyilvintartas sorszamat.
s a bizonylatok hitelesitési feladatait ugyanazok a személyek kotelesek elldtni, akik
egyébkeént kotelesek a bizonylatok hitelesitésére.

11,2, Az értékpapirok kezelése .
Az Onkorményzat hizipénztéréban értékpapir kezelés nem torténik.
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11.3. Egyéb értéhek kezelése

A pénztarban a peénztaros kezelni kdteles azokat az értékcikkeket is, melyeket a bizonylati
szabalyzat alapjin megdrizni, kezelni jogosuit.

12. A valuta (deviza) kezelése, nyilvintartasa

- A valuta, deviza kezelésével kapcsolatos feladatok ellétisa szintén a pénztaros feladata,
Amennyiben az Onkormanyzatndl valuta-, devizakezelési feladatok jelentkeznek, a pénztiros

a valuta, deviza kezelésekor deviza- és valuta-bevételezési, illetve deviza- és valutakiadasi
pénztarbizonylatot kételes vezetni.

A valutat a forint készpénzt5] elkiildnitve kell kezelni, tarolni, s valutanemenként kell a pénz-
tarban nyilvéintartani és kezelni. ‘

Kiilfoldi hivatalos kikiildetés
A kiilf6ldi hivatalos kikiildetés kéltségeinek fedezetére torténd valutavasérlds, valamint a de-
vizaszdmlérol val6 valutafelvétel soran a devizakorlétozasok megsziintetésérdl, valamint

egyes kapcsolddo torvények modositisard] sz616 2001. évi XCIIL térvény eldirasait kell al-
kalmazni.

A kiilfoldi kikilldetésre igénybe vett valutaellatméanyré] a kikiildetés befejezését kivets 8
munkanapon beliil az érintett személy koteles elszdmolni. Az elszdmolésra a B.sz.ny. 7300-
260. r.sz. , Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” nyomtatvanyt kell hasznalni. A
fel nem hasznalt valutit vissza kell fizetni a pénztarba.

13. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabdlyok

13.1. A munkabér felvétele a pénzintézenil

A pénztéros a munkabérek kifizetése céljab6l a hitelintézetto] csak a készpénzben ténylegesen
kiadhat6 (netto) jérandésagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon keriilhet sor.

]3.2. A munkabérek kifizetése

A penztéros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nett6) jarandéségot fizetheti ki a dol-
gozok részére, illetve csak ezeket az Ssszegeket adhatja 4t kifizetés céljabdl a kifizetdhelyek
(részben Snéllé intézmények, belsd szervezeti egységek) megbizottai részére.

A megbizottak kételesek a pénz atvételét nyuptan elismerni. Az elismervényt a munkabérek

kifizetésének elszamoldsdig a pénztiros rzi, az elszamolds megtdrténte utén pedig kételes azt
visszaadni a megbizottnak. '

A megbizottak a pénztérostol dtvett Gsszegekért anyagilag feleldsek. A pénztirosto] stvett
Osszeggel a megbizott 24 6rin beliil koteles a munkabér atvételét igazolé bérjegyzékkel, va-
lamint a fel nem vett munkabérre! a pénztéros felé elszémolni.

14. Az elszdmoldsra kiadott dsszegek
A pénztar napi feladatai kozé tartozik az el6legekkel kapcsolatos elszamolasok lebonyolitasa.

Az elSlegekkel kapesolatos elszamolasok menete:
o clSlegigényld nyomtatvany ellendrzése,
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az eldleg kiadédsa és az igénylés egy példinyanak a kiadasi pénztarbizonylathoz vald
csatolésa,

* az elleg felvétel analitikus nyilvantartasba vétele,
L ]

az elSleggel vald elszimolaskor az el8legigényld nyomtatvany masodik példanyan az

clileg visszafizetés datumanak feljegyzése, bevételi pénztirbizonylat kitbltése, az
eldlegigényld csatolésa a bizonylathoz,

* az elSleg visszafizetése tényének nyilvéntartisba vétele,
* atényleges kiadas elszdmolésa.

14.1. Eldleg igénylése
Az elszamoldsra felvett Ssszeg igénylése a Készpénzfelvétel elszamolésra nyomtatvannyal
torténhet. _
A nyomtatvany:
¢ ¢lsG példanya a kiaddsi pénztarbizonylat mellékleteként kezelends,

* améasodik példany a felvett cl6leg elszamolasakor keriil felhasznélésra,
o aharmadik példany a tdémbben marad.

Az cldlegigénylé nyomtatviny engedélyezésére a Polgémmester esetében a Jegy-
zd/Alpolgérmester jogosult, (Az engedélyezék tavollétében az engedélyezdk ltaldnos helyet-
tesei jogosultak az igényléseket jovahagyni.)

Az alkalmazandé nyomtatvény tartalmi kovetelményeit melléklet tartalmazza.

Az intézménynél eléleg folydsitdsara az alabbi jogeimeken keriilhet sor:
& beszerzési elbleg,

intézményi Altalénos elldtminy,

{izemanyag-vasarlas,

reprezentéciés kiadasok teljesitése,

kikiildetési kiadasok, munkdba jaras, bérlettérités.

Az elSlegfolydsitasnal alkalmazott altalanos hataridd 30 nap.

Az e szabalyzatban nem rdgzitett eldleg jogeimtél kivételesen el iehet témni.

Adott személy egyidGben csak egy jogcimen vehet fel és tarthat maganal eléleget. E tény,
koriilmény meglétével kapcsolatban az engedélyezd koteles tdjékozdédni az elSleg-

nyilvéintartasban.
14.2. Az eloleg kiadadsa

Az elblegre vonatkozd pénztirbizonylaton fel kell tiintetni, hogy az cléleget milyen célra,
azaz milyen jogcimen vették fel, mi az elszdmolas hatarideje, s hogy ki volt az elSleg felvevd-
je.

A kiadési pénztarbizonylat mellékleteként kell csatolni az elSlegigényld 1 példanyit.

14.3. Az eléleg analitikus nyilvintartdsba vétele

A kiadott elﬁlegékr(’il a pénztiros analitikus nyilvantartast kételes vezetn.i. (Ezt a nyomtat-
vényt a pénztérral kapcsolatos bizonylatokat hitelesiteni jogosult személy hitelesiteni kételes).
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a) a sorszdmot,
b) az eldleg felvételének idSpontjat,
c) akiadasi pénztarbizonylat szim4t,
d) a felvevd nevét,
e) a felvétel jogcimeét,
f) afelvett Osszegét,
g) az elszamolas hataridejét,
h) az elszamolas tényleges iddpontjat,
i) afelhasznaldsra keriilt Gsszegét,
i) avisszavételezés bevételi pénztirbizonylatanak szamat.

A nyilvintartdsba az elSleg kiadisakor értelemszeriien nem szabad kitdlteni az elszamolas

tényleges idépontjat, a felhaszndlasra keriilt Gsszeget, a visszavételezés bevételi pénztarbi-
zonylatanak szamaét.

14.4. Elileggel valé elszimolids

A pénztaros az eldleggel vald elszamolaskor az elSleget teljes 6sszegben bevételezi. (Ez eb-
ben az esetben egy technikai miivelet. A bevételi pénztirbizonylat alapbizonylata az eldleg-
igenyl6 nyomtatvany mésodik példanya, melyre ré kell vezetni az elszimolés idépontjat.

14.5. Az eloleg visszafizetése tényének nyilvdntartisba vétele.
Az elBleg visszafizetésének adatait az elSleg nyilvantartasba be kell jegyezni.

14.6. A tényleges kiadds elszdmoldsa

A pénztaros kiadasi pénztrbizonylatot allit ki az elSleghdl tortént vasarlasokrol a rendelkezé-
sére 4ll6 bizonylatok alapjan.

14.7. A hatdriddre el nem szémolt elolegek

A pénztaros koteles a hatariddre el nem szimolt elélegekré] negyedévente tajékoztatast adni a
- Polgérmesternek. A Polgdrmester a jelzés tudomasul vételét a nyilvantartdsban rogziti, s gon-
doskodik a sziikséges lépések megtételérsl.

Ha az elSleget felvevd az eldleggel nem szamol ¢l, az elSleget a kdvetkezd hoénapban az iltet-
ményebdi le kell vonni, megterhelve az SZJA tv. szerinti fizetendd ad6 sszegével.,

14,8. A cél szerint fel nem hasznilt eléleg

Amennyiben az elbleg a célnak megfeleléen nem hasznalhaté fel, az elGleget a cél szerinti
felhasznélds lehetetiensége tudomasét kévetden haladéktalanul vissza kell fizetni.

14.9. Egyéb szabdlyok

Akkor, ha az elSleget felvevd dolgozé az elSleg elszémolasi hatéridé letelte eldtt ugy megy
szabadsagra, hogy:

¢ a szabadsiggal t5itott napok miatt nem t8lti munkéba az elSleg elszamol4si hatarid

utolsd napjét, akkor az elSleggel a szabadsdga elbtti utolsé munkiban titstt napon el
kell szamolnia,
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¢ munkéban tolti az elbleg elszamoldsi hataridé utolsé napjat, akkor az elszamolasara
az altalanos eldirdsokat kell alkalmazni.

Ev végén, valamennyi el6leggel el kell szamolni.

Kiildn engedély alapjén a folyamatosan milkodd szerveknél maradhat elldtmény a nem vart
kiadésok fedezésére, illetve lizemanyag kiltségre. '

15. A kerekitések kezelése

15.1. A kerekitési kotelezetiség és a kerekités szabdlyai

Az 1 és a 2 forintos cimletli érmék bevondsa miatt a forintban, készpénzzel torténd fizetés
esetén, ha a pénztarbol kifizetendd, illetve bevételezend$ végdsszeg nem 5 forintra, vagy an-
nak egész szdmi tébbszorbsére végzOdik, gy a kerekitési szabdly alapjan kell a kifizetés,
illetve a befizetés fizetend$ végosszegét meghatarozni és a kitelezettséget teljesiteni.

A kerekités szabélyai:
a) a0,01 forinttdl 2, 49 forintig végzodo Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi O
b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
c) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddo Osszegeket lefelé, a legktzelebbi 5;

d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz&dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0 forintra vég-
z0do Osszegre kell kerekiteni.

15.2. A kerekitési killonbozet

A nem 5 forintra vagy annak egész szdmi t6bbszordsére végzGdo fizetendd véghsszeg és a
készpénzben a kerekités miatt fizetend$ Osszeg kilonbsége kerekitési killonbozetnek mindsiil.

-15.3. A kerekitési kiilinbozetbdl esetlegesen adodé pénzidrhidny vagy tibblet kezelédse

A pénztarbizonylatokra a kerekités nélkiili dsszeget kell tovabbra is kitelez jelleggel feltiin-
tetni. A pénztarbizonylaton filiggetleniil annak elfallitasi médjatol (kézi, vagy szamitogéppel
killitott) fel lehet tiintetni a kerekitett Gsszeget. A kerekitett Osszeg feltiintetése azonban nem
kotelezd,

A fékonyvi és analitikus nyilvantartdsok alapja tovabbra is a kerekités nélkili osszegek, ezért
ezen Osszegeket kell mindenhol szerepeltetni. ,

A pénztari pénzmozgasok alkalmaval a sorozatos kerekitésekbdl adédéan azonban a pénztar- .
zaraskor adodhat az, hogy a pénztarban tdbblet, illetve hidny keletkezik a kerekités nélkiil
szamolt pénztaregyenieghez képest.
A kerekités miatti. ..
- tdbbletet allamhaztartason kiviili egyéb sajatos bevételként (91229. f6kényvi szamlara),
- ahidnyt pénziigyi szolgéltatasok kiadasaiként (556 fékdnyvi szamlara)
kell elszamolni.

A hiény és tdbblet elszimolasihoz pénztarbizonylatot kell kidllitani tigy, hogy a pénztirban
talalhatd pénzdllomany Ssszege megegyezzen a kerekités nélkili 6sszegckb6! szamolt, a
pénztirjelentés alapjan ad6dd pénztiregyenleggel. A kerekitési killonbdzet elszamolaséanl a
pénztirban tényleges pénzmozgasnak nem szabad torténnie, az elszamolas csak technikai jel-
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- legl - a tényleges készpénzallomdny és a f6konyvben kimutatott pénzillomany egyezfsége
keriil megteremtésre.

15.4. A kerekitési kiilonbozetek elszdmoldsdnak alapbizonylata

A kerekitési killsnbdzetek elszdmoldsdhoz alapbizonylatot, alapdokumentumot kell késziteni.
Az alapbizonylatként olyan kimutatast kell késziteni, amelybbl megallapithaté a kerekitési
kildnbozet.

Ezt a nyilvantartast folyamatosan, naprakészen, de legalabb pénztarzaras napjéra vonatkozdan
el kell késziteni.

A nyilvantartisnak tartalmaznia kell a kerekitéssel érintett pénztirbizonylatok sorszamat, a
pénzmozgasok iddpontjat.
A nyilvéntartast igy kell kialakitani, hogy abbél meghatérozhaté legyen:

- a kerekitett bevételi forgalom dsszesen adata,

- a kerekitett kiaddsi forgalom 8sszesen adata, valamint

- a kerekitett bevételi €5 kiad4si forgalom egyenlege.

A bizonylaton fel kell tiintetni a kerekités nétkali pénzforgalom egyenleget is.

A kerekitett és a kerekités nélkili pénzforgalom killénbségeként meg kell hatdrozni a
kerekitési kiilonbdzet bsszegét.

A kerekitési kiilsnbézetek elszdmolésshoz — ha szamitogépes program nem 4ll rendelkezésre

— olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amely biztos{tja a kerekitési kiildnbdzet
elszdmolisdhoz sziikséges informaciokat,

I5.5. A kerekitési kitlinbdzetek elszdmoldsdnak ellenbrzése

A kerekitési killsnbodzetek elszdmolasanak helyességét a pénztarellendr koteles ellendrizni
minden pénztdrzérdshoz kapcsolodva. " '

Az ellenbrzés sorén egyeztetnie kell a kerekitett forgalmakat, a kerekités nélkiili forgalmat,
valamint a kerekités miatt elszdmolt kerekitési killsnbdzetet.

Amennyiben a pénztérellendr pénztarrovancsot a pénztérzarastol fuggetleniil végez, Ggy a
pénztirban 1év8 készpénz ellendrzésekor figyelembe kell vennie a kerekitési kiildnbozetek

miatt ad6d6 esetleges pénztdrhidnyt és tbbbletet. Ennek ellenbrzése ekkor a vezetett analitikus
nyilvantartés alapjan tdrténhet.

16. A hdzipénztiron kivilli pénzkezelés

Az Onkormdnyzat hdzi péngtdrdhor pénztiron kivili pénzhezelési is kapesolddik, melynek
részletes szabdlyait melléklet tartalmazza,
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Az Onkorminyzathoz kapcsoléddan az aldbbi kiilsd pénzbeszeds helyek miikddnek:

Az §nélléan miiksdé kéltségvetési Cime
Szerv megnevezése | :
Leanyvéri Ovoda Kindergarten '| 2518 Lednyvér Erzsébet ut, 46-48

A pénzbeszedb helyeken a kévetkezé bevételek beszedése teljesithets:
-  intézményi téritési dijak,
- helyiség bérleti dijak.
- egy¢eb téritési dijak.

A killsd pénzbeszedd helyek altal beszedett bevételeket az ezzel megbizott dolgoié a Duna
Takarékszovetkezetnél vezetett bankszédmlaszémra, vagy a bankszamlaszdmhoz rendszeresi-
tett készpénz-dtutaldsi meghizdssal a postén, a beszedést kdvetd nap 15 ordig befizeti.

A készpénzben torténd befizetésekért és az elszamolds teljesitéséért az intézmény vezetdje
illetve a beszedéssel megbizott személy a felells.

17. A bankksrtya hasznélat

Az intézmény a fizetési szaml4jahoz kapcsolodva bankkartyval, lizemanyag kartydval ren-
delkezik. A kértya haszndlatit e szabélyzat tartalmazza. Az Uzemanyagkartya hasznalatét a
Gépjarmi hasznalati szabalyzat tartalmazza, A kértya atvételi bizonylata e szabalyzat mellék-
lete.
Az Onkorményzatnal a 586000489-11218847 szamu pénzforgalmi szamldhoz kapcsoléddan
bankkértya van hasznilatban.
Az Onkorményzatnal az aldbbi természetes személyek jogosultak bankkértya hasznalatra:
Hanzelik Gabor
Sztabina Zsoltné

A hasznélatban lévé bankkartyskrol legalabb a kivetkez adatokkal nyilvantartist vezetni:
. - abankkartyat hasznalé neve, lakcime, beosztasa,

~ a bankkartya sorszama,

- akészpénzben felveheté napi limit Ssszege,

~ a bankkartya és a PIN kéd kartyabirtokos részére tsrténd atadasanak
datuma, :

~ abankkértya dtaddjénak-atvevSiének aldfrasa,

- abankkartyanak a kértyabirtokostdl tdrténé bevonasanak idépontja, az
atadé-atvevd aldirasa. '
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A nyilvantartis vezetéséért a Pénztaros a felelds.

A kartyabirtokos

= . a bankkdrtyit a bankkirtya szerz6désben foglalt szabalyoknak

megfeleléen koteles hasznilni, és a bankkartya OrzésérBl a szerz&désben
r8gzitett szabalyok szerint gondoskodni,

- ktteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrol
eiszdmolni,

- kdteles bejelenteni a bankkértyat kibocsaté pénzforgalmi szolgéltaté és
a kértyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkértya vagy a
hasznalatéhoz sziikséges egyéb eszkdz adatai kitudodtak és azokkal
jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

a.) Vasdrlds bankkdrtydval
Bankkirtya, amely a készlet- és kis értékii targyi eszkdzok beszerzésére, a nem rendszeres -
kisdsszegil szolgdltatdsok ellenértékének kiegyenlitésére és készpénz felvételére-befizetésére
szolgalé forint alapu, kizarélag belf5ldén hasznélhaté elektronikus médon clfogadhat6
fizetési eszkz. ‘
A kartyabirtokos a bankkartya igénylésekor a Polgérmester 4ltal meghatdrozott és a bankkal
k&tott szerz6désben rogzitett dsszeg erejéig hasznalhatja naponta kértyajat.

A kértyabirtokosnak a kartyéval tdrténd vésarlés alkalméaval az Onkorményzat nevére
kiédilitott afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé terminal Altal
nyomtatott bizonylathoz.

A kértyabirtokosnak a vésarldst igazolé 4fas szimlat és a kértyéval tortént fizetést igazold
bizonylatot 8sszetfizve, a vasarldst kévetd 3 napon belti] 4t kell adni Piliscsévi Kézbs
Onkormanyzati Hivatal gazdaségi vezetfije részére.

b.} Készpénzfelvétel bankkdrtydval
A bankkirtya hasznélatra jogosult személy egy nap alatt maximum a kdrtyaszerz8dés szerinti
dsszeget vehet fel készpénzben az Onkorményzat bankszaml4jérol.
A készpénz felvételt annak megtSrténtét kdvetd 24 orén beliil — a bankjegykiadd automata
altal kinyomtatott bizonylat egyidejti csatoldsaval — be kell jelenti a pénztérban,
A pénztiros — a bankjegykiadé automata &ltal kinyomtatott bizonylat alapjan - a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos Osszeget egyidejlileg utblagos
elszdmoldsra kiaddsba helyez a készpénzt felvevs részére.

Amennyiben a készpénzfelvétel pénztini készpénz biztositdsdra t6rtént — a felvett Usszeget a
bankjegykiad6 automata 4ltal kinyomtatott bizonylattal egyiitt a pénztarba haladéktalanul be
kell fizetni. Ebben az esetben a pénztiros— a bankjegykiadé automata sltal kinyomtatott
bizonylat alapjan ~ a készpénzt bevételezi a pénztarba és a felvett tsszeget a pénztarban
elhelyezi.
¢} Kirtya letiltisok, pétkirtya igénylések

Amennyiben a kértyabirtokos kértyajét elvesziti, a kértyét ellopjak, vagy kikertl

az ellendrzési korébdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kel tiltani a

Hirdetményben és a Bankkartya
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Altalanos Szerz8dési Feltételekben (ASZF) meghatérozott médon, A kartyabirtokosnak a
kértya letiltisanak megtdrténtét azonnal jelezni kell a Polgérmester ¢€s a Pénztéros felé.

Mind a letiltott kartya pétlasa, mind a pétlolagos kartyalgénylésck uj Adatlap kitdltésével
torténik.

18. Postai betétkonyv
Az Onkorményzat a fizetési szamlajahoz postai betétkényvet nem haszn4l.

19. Készpénzfelvételi utalviny

Az Onkormanyzat a fizetési szdml4jahoz készpénzfelvételi utalvénnyal rendelkezik.
A készpénzfelvételi utalvanyt a pénztaros 6rzi.

A készpénzfelvételnél igénybe veheti a készpénzutalvanyt. Az utalviny aldirattatisirol a

pénztérosnak kell gondoskodni.

A pénztaros felelds azért, hogy a kitoltott, alairt készpénzfelvételi utalvany a kiallitastol sza-

mitott nyolc naptdri napon beliil felhasznalasra keriiljén - mivel azt kdvetéen pénzforgalmi

szolgaltaté az utalvinyra kifizetést nem teljesit. (A hatiridbe a kidllitds napja nem szamit

bele. Ha a hatand6 utolsd napja nem munkanap, a hataridé a kovetkezé munkanapon jér le.)

A készpénzfelvételi utalviny lehet:

- megszemélyesitett, amikor az Onkorményzat iltal megnevezett a készpénzfelvétellel
megbizott természetes személy veheti fel a pénzt,

- bemutatéra sz6l6, ekkor a pénzforgalmi szolgaltato a készpénzfelvételi utalvany Ssszegét -
a bemutatd személynek fizeti ki.

A készpénzfelvételi utalvany elvesztése, ellopdsa vagy megsemmisiilése esetén az Onkor-

manyzat ezt a kériilményt haladéktalanul irdsban bejelenti a szamlavezeté pénzforgalmi szol-

galtaténdl. Ha a készpénzfelvételi utalvany mas pénzforgalmi szolgaltaté pénztaranil is be-

vilthat6, a bejelentést egyidejiileg ott is meg kell tenni.

Zaro és egyéb szabdlyok

Ezen szabélyzat a 2013 november.30 napjin lép életbe, s egyidejlileg hatalyat veszti a hizi-
pénztar- és pénzkezelésre vonatkozé eddigi szabalyozas.

P.H.

Hanzehk Gébor 2 :
. Polghrmester

.

et
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A szabalyzat mellékletei:
. szémﬂ melléklet: Pénztirosi nyilatkozat
o szamu melléklet: Pénztaros helyeties nyilatkozata
¢ szamu melléklet: Pénztarellenéri nyilatkozat
¢ szamu melléklet: Pénzszéllitisra felhatalmazas
o szdmu melléklet: Jegyzdkonyv-pénztiritadasi
e szimy meiléklet: J egyzOkinyv-pénztr rovancs
¢ szami melléklet: JegyzOkonyv-utdlagos vezetsi ellenSrzés
* szdmu melléklet: Uzemanyag kartya/Bankkartya 4tvételi nyilatkozat
¢ szimu meliéklet: Meghatalmazis
‘o szimi melléklet: Feljegyzés pénzigyi vezet6 részére
*  szamu melléklet: Ellatmany kezelésére vonatkozo szabélyok
e szdm melléklet: Megismerési nyilatkozat
Fiiggelék
Nyomtatvéinyok

Megismerési zaradék

Ellatmanyok targyévi Osszegei
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L. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulitott,.... STy BCoLT e

......... o LR TITAME L pénztaros tudomésul veszem, hogy Le-
anyvar Kozség Onkorményzata hazipénztariaban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek
kezeléséért teljes anyagi felelGsség terhel.

Lednyvar, 2013 év vevtadsr h63C nap

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

Sztabina Zsoltné
pénztda ros
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2. sz melléklet

NYILATKOZAT

( pénztarost helyettesits)
Alulivott,............oocoeiiniiniienn, . pénztaros tudomasul veszem, hogy a

Lednyvir Kozség Onkorményzata hézipénztaraban kezelt valamennyi eszkdz & egyéb érté.
kek kezeléséért a pénztéros helyettesitésének id6tartama alatt teljes anyagi feleldsség terhel.

Leényvar, 2013 év............ hé.... nap

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

pénztéros helyettese
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3. sz. melléklet

NYILATKOZAT
( pénztarellenér)

Alulirott,............ A pénztarellendr tudomésul veszem, hogy a
Leanyvar Kozség Onkorminyzata hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatai-
nak ellatisa az én kotelezettségem, s munkim sorin a vonatkozé jogszabéalyok, valamint a
belsé szabalyok betartdsa s betartatasa a feladatom, munkém sorén jogszeriien kell eljarnom..

Leanyvir, 2013 év ............ hé.... nap

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

ellendr
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4. sz melléklet

Pénzszallitisra felhatalmazdis

A Pénzkezelési szabélyzat készpénzszillitisra vonatkozo el6irdsai alapjan az al4bbi szemé-
lyek készpénzszallitasra valé jogosultsagat dllapitom meg, s a kijelélt személyek az alairasuk-
kal igazoljak, hogy a szabalyzatban foglaltakat magukra nézve kotelezdnek ismerik el, egyben

tudomésul veszik, hogy a szallitott pénzért annak atadas-atvételéig 100 %-os anyagi felelds-
séggel tartoznak.

S sz Név Beosztis Aldiras

1. |SzabinaZsoltné  |pénztéros SRS o oA

Lednyvar, 2013..00uedRy ... ho .. .nap

--------------------------------------------------------

Hanzelik Gabor
Polgérmester
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5. sz melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt:  nap alkalméval a Lenyvar Kozség Onkormanyzata pénztarhelyiségében,

Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel

Jelen vannak: cosesrsreteaasus s et eetstenans pénztér ellendr
..................................... pénztart atado
..................................... pénztért dtvevd
Az Onkorminyzatnal a pénztirosi teendSket 201..........cooennn. -t6l a korabbi pénztiros

veresiseninseens (DELEESEZE, Munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................ (név) latja el.

Az eldzéekben emlitett okok miatt a pénztiratadas sorén az alabbi értékek, bizonylatok keriil-
nek dtaddsra illetve atvételre: ‘

a) Hasznailatban lévé bizonylatok

Bizonylat megnevezése tlzllzo mylat sorszimaig
Pénztarjelentés
Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat -
Valuta Kiadasi pénztarbizonylat
Valuta Pénztirjelentés
Készpénz-felvételi utalvany
"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
_Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvéntartas az értékpapirokrdl ............ (db)
Pénzforgalmi betétkdnyv ........cccevevrser.. . SOTSZAM)

32



Lednyvar Kozség Onkormdnyzata

b) Hasznslatbél kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat megnevezése Bizonylat sorszdma

- t6l - ig
Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarhizonylat

Valuta Kiadasi pénztirbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir” bevételi pénztarbizonylat

,[Ertékpapir” kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ {(db)
Pénzforgalmi betétkényv ......................( sorszim)

c) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta Kulcsa: ..covvenennee  (db)

d) Ertékpapirok _
v NEENEVEZES. .......... sorszim......db szdm

e) Készpénz:

curemenennenanens FE, Miely 88szeg a kvetkezd cimletekben keriilt 4tadésra:

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

kmf
e s
pénztirellendr

(valutanemenként), mely Gsszeg a kovetkezd cimletekben keriilt taddsra:
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6. 5z7. melléklet
JEGYZOKONYV
Késziilt: 2013 év........... hé ....nap alkalméval a Lednyvér Kozség Onkorményzata pénztir-
helyiségében. ,
Targy: Pénztirrovancs
Jelen vannak: peénztar ellendr
.......................... pénztaros
Az Onkorményzatnal a pénztarban 201.. ...cc..oceeveenenn. ... -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
Pénztaros Pénztérellendr Hid
Megnevezés szerint szerint y/tdbblet(+)
Ft Ft Ft
Készpénz Jsszege
Ertékpapirok dsszege
Etkezési utalvanyok Gsszege
Bélyegek dsszege

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

A rovancs eredményeként a pénztitban ...

zés iddpontjaban.

--------------------------------------

Ft (hidny, t6bblet) mutatkozott az ellenér-

----------------------

pénztarellendr
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7. sz. melléklet
JEGYZOKONYV
Készidlt: 2013 év.................... hé ........nap alkalméval a Leanyvar Kozség Onkorményza-
ta pénztarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezetdi ellenbrzés
Jelen vannak: ... jegyzd/intézményvezetd
.......................... pénztér ellenér
.......................... pénztiros
.......................... pénztiros helyettes
.................... stb.(érintett dolgoz6)
Az Onkorményzat hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabélyszerii vég-
rehajtasat a 201... ..., fhél...... /mapjatol/ a 201....... /ho/......./napjhig/ terjed6 iddszakra
vonatkozéan az utdlagos vezetdi ellendrzés keretében a ................ (Jegyz6/Polgdrmester)

ellendrizte. Az ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabilyzatban meghatérozott pénztarellendri feladatok végrehajtaséra;

— a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok szigori szémad4st nyomtatvanyként tor-
ténd nyilvantartasdra,

— a bevételi és kiadasi pénztirbizonylatokon az ellendrzési jogkort gyakorlok (ellen-
jegyz0, érvényesitd, szakmai teljesitést igazol6) feladatanak végrehajtasara;

— stb.

Az utlagos vezetSi ellendrzés sorén szabalytalansdgot nem éllapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezeldsi szabilyzatban eléirtak szerint végezték. Avagy példaul/

Az utolagos vezetdi ellen6rzés soran megéllapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a

pénztiros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabalyzat 4.1, eléirdsa ellenére a szigori szdm-
adast nyomtatvanyok kozott. '

km.f

----------------------------------------------------------------------------

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

pénztarellen6r
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8. sz. melléklet

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
UZEMANYAG KARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott ....ooovvvivineinnne kartyabirtokos tudomasul veszem, hogya............ az lizemanyag
kértya/bankkartya birtoklasaval, hasznalataval, rzésével, letiltasaval, elszamolas4val kapeso-
latos elGirdsokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbdl kikeriil a birtokombol, vagy az annak hasznalatdhoz
sziikséges PIN ké&d jogosulatlanul mas személy tudomaésara jut, azonnal kiteles errdl haladék-
talanul a Polgarmestert és a Jegyz6t értesiteni, és a kirtya letiltisardl intézkedni. Ennek elmu-
lasztasa esetén, valamint elvesztés €s illetéktelen felhasznélasa miatt az okozott karért anyagi
felel3sséggel tartozom.

A Leanyvér Kozség Onkorményzata dltal a................... részére névre sz6l6an igényelt
bankkértyat és a hozza tartoz6é PIN kédot tartalmazd boritékot sértetlen 4llapotban dtvettem.,
Kartya tipusa: )
Kartya szama:
Leanyvar, 2013............c0uueee hé...... nap

---------------------------------------

kartyabirtokos
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9. sz. melléklet

MEGHATALMAZAS
Alulirott - meghatalmazom
-t, hogy cimen
. év ho -n esedekes Osszeget helyettem felvegye.
Meghatalmaz6 alairdsa és adatai
Anyja neve;
alairas Személyi ig. szama:
Meghatalmazott alairdsa és adatai
Allandé lakésa:
alafras Személyi ig, szédma:
Tanuk aldirisa és adatai
. Allands lakésa:
alairas Személyl ig. szama:
Alland6 lakésa:
alairas Személyi ig, szdma.:

37



Lednyvdr Kozség Onkormdnyzata

sz. FELJEGYZES

Polgérmester részére

Térgy: Ertesités az elszamol4sra kiadott Osszegekkel hataridore el nem sz4molé dolgozékrdl.

10. 5z, melléklet

Ertesitem, hogy az alébbi dolgoz6ink a k.ltuzott véghataridore nem szimoltak ¢l az clszamolasra

kiadott Ssszegekkel.

Név Beosztis

Elsiimolﬁsra
kiadott 6sszeg

Elszamolasi
véghatiridé

Kérem szives intézkedését arra vonatkoz6an, hogy a fenti dolgozdk az elszamolasra kiadott
Osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szdmoljanak el. :

Kelt:2013. november. 30

18
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11. sz. melléklet 7
Az ellitminy kezelésére vonatkozé szabilyok

Az Onkorményzat a hazipénztar- és pénzkezeléséhez kapcsoléddéan miikédik a nem Snélléan
gazdilkodé/nem Ondlléan mik5d6 Farkas Janos Miivel6dési Haz elldtménypénztéra.

Az ellitméanykezelGre a pénztirosra meghatérozott szabilyokat kell alkalmazni.
Az ellitménypénztir-kezeld és feladata

- Ellatménypénztar-kezeld az adott ellitmény kezelésével irasban megbizott személy lehet. Az
ellatmanypénztir-kezel$ feladatai megegyeznek a pénztiros feladataival, de az érintett ellat-
mdnyra vonatkoztatva és jelen mellékletben meghatirozott szabalyok érvényre juttatasaval,

Az ellitmanypénztaros feleléssége

Az ellatménypénztiros a részére rendelkezésre bocsatott ellitméanyt Gnalléan, teljes anyagi
felelOsséggel kezeli, azaz az ellitménypénztiros az ellstmanypénztarban clhelyezett értéke-
kért korlatlan anyagi feleldsséggel tartozik.

Ez a szabily nem csak készpénzre, hanem az egyéb értékekre és a letétekre is vonatkozik,
amennyiben azt hivatalosan helyezték el oda.

A teljes anyagi feleldsség ismeretérél a pénzkezelési feladatokkal megbizott ellatmanykezel -
nek irasbeli nyilatkozatot kell tennie.

Az ellatmanykezel6 helynél 4llando ellatméanykezelés folyik.

Az ellatmanybo] teljesithetd kiadasok:
o technikai kiadasok,
» tényleges kiadisok: Hajt6 és kenBanyag beszerzések.

Az ellitmanykezeld helyen kezelhets, beszedhetd bevételek
¢ technikai bevételek,

-o  tényleges bevételek: ilyet nem kezelnek.

Az ellatménypénztér pénziigyi kapcsolata a pénztarral:
e ellitménypénztar feltdltése kozvetlentiil a hézipénztarbol torténik,
¢ az elldtmany nagysiga a melléklet szerint szablyozott
* elszdmoldsa: a kiadast6] szamitott 30 napon betiil.
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_ Az ellatmanypénztir vonatkozasiban a ny11vantartés az Eper programmal térténik és az Els-
leg/ellatmany nyilvéntarté fiizetet vezetik.

Ev végén az ellétménykezelok ellétmamyt nem tarthatnak magukndl. Az ellatményukkal leg-
kés6bb minden év december 30 -ig el kell szamolniuk.

Kivételes esetben a folyamatosan miikédd intézmények esetében lehetség van ellatmény
folyositaséra év végeén is.

Uj ellatmany az ellatmanykezeldknek csak a kdvetkez évben - januar 1-jét6l - folyosithaté.
Az ellitmanykezels hely targyi feltételei: nem keriilnek meghatérozésra.

Kelt: 2013 ;november.30

—

Polgarmester

40.
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12. sz. melléllet

' MEGISMERESI NYILATKOZAT

PACSTELOL €AROL e

VLT (o) s R S-S it oS SUL S il s SRR (név,beosztas),
‘% " i hikﬁg - WUGS ......... B X GEETE 3L KG‘E‘ -(intézmény neve),
....-‘;.;.(.:Q...FrFt-os, (azaz ... SACAMAAMC C4EQe. . et )

készpénzellatmanyit kezelem.

A készpénzelldtmany bevételezését és a készpénz kifizetését, valamint a pénztarral kapcsola-

tos elszamolasok vezetését (a ram bizott készpénz értékeket) teljes anyagi feleldssépgel keze-
lem.

...... o okt QS

A dolgozd pénzkezelési jogosultsigat igazolom. T

anzelik Gabor
lqugérmester ‘

1

Kelt. 2013 november.30
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Fiiggelék
Bizonylatok jegyzéke
A program iltal eléillitott bizonylatok vannak érvényben, -
Megnevezés Bizonylat széma
1. Idészaki pénztarjelentés . B.Sz.ny.13-20/4j.r.sz.
2. Napi pénztérjelentés ‘ 13-24.r.5z.
3. Bevételi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-100/AN.r.5z.
4. Kiadési pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-101 N.r.sz.
5. Keészpénzigénylés elszdmolasra B.Sz.ny.13-134/N.r.sz.
6. Elszamolésra kiadott 6sszegek nyilvantartisa B.Sz.ny.13-135.r.sz.
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" 5.82. fiiggelék
szervezetl egység megnevezése Sorszam;
, 201 év hé nap,
KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem ‘ részére

forintot

jogcimen
utdlagos elszimoldsi kitelezettséggel kiadni.
Elszamolas hatérideje: 201 év hé nap.

igényld szervezeti egység

vezetdjének al4irdsa

Kiadasi pénztarbizonylat szim:

B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz.
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6.sz. fiiggelék
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A targyévi ellatmadnyok Gsszegei

LT by

Intézmény neve

Ellitmény dsszege (Ft-ban)

Farkas Jidnos Miivelédési Haz

30.000 Ft/hé
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Megismerési nyilatkozat

A Leanyvar Kgzség Onkormanyzata 2015
szabdlyzatot megismertem. Tudoméasul ve

kételes vagyok betartatni.
Név Beosztis Détum Aldiras

Baumstark Tiborné Jegyzb 2015 janudr 1 \

Hanzelik Gabor Polgiarmester | 2015 januér |

Sztabina Zsoltné Gazddlkods | 2015 janudr 1 | (o) obp

2.0l

Lunczer Karolyné Igazgatisi 2015 janur 1 | gz ,
fdmunkatirs o a'm%#a e

Visnicsné Sveda Hajnalka Addbiigyi 2015 januar 1 1\ ot (pael
eldad6 E.gLa- , ?

Valek Zsuzsanna Munkaligyi 2015 janudr 1 _
ftandcsos UW %f‘—"—

januar 1 61 hatalyos Hazipénztari pénzkezelési
szem, hogy az abban leirtakat a munkam sordn

10
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Leényvar Kozség Onkormanyzata

Leltarkészitési és leltarozdsi
szabalyzat

Hatdlyos: 2013.november 30.




Lednyvar Kizség Onkormdnyzata

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI
SZABALYZAT

A Leanyvar Kozség Onkorményzata eszkozei & forrasai  leltdrozasival és
leltarkészitésével osszefiggd feladatait a szémvitelr6l szold, tébbszér modositott 2000. évi
C. torvény (tovabbiakban: szamviteli t6rvény), valamint az sllamhdaztartis szervezetei
beszamolasi és kényvvezetési kitelezettségének sajatossigairdl sz6l6, tobbszdr médositott

249/2000. (XI1. 24.) Korm. rendelet (tovabbiakban: korményrendelet) eldirsai alapjan a
kdvetkez6k szerint szabalyozom.

1. A leltarozési szabilyzat célja

A leltérozési szabélyzat célja, hogy — a helyi sajitossagok figyelembevételével — rogzitse a
beszamolo részét képezé mérleg tételeit alatdmaszté leltirak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrasok leltdrozaséra, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat.
Eldsegitve ezzel, hogy a beszdmol6é a szervezetiink vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfelelé, valos képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozé szabalyok
2.1, Leltdrkészitési kotelezettség

A szdmviteli tdrvény 69. §-inak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi
zérashoz, a beszdmold elkészitéséhez, e konyvviteli mérleg tételeinek alitimasztésshoz
olyan leltart kell Gsszedllitani és a szamviteli torvény el6irdsai szerint megérizni, amely
tételesen, ellendrizhetd médon tartalmazza az Onkormanyzat mérleg fordulonapjan
meglévl eszkdzeit &s forrasait mennyiségben és értékben.

A korményrendelet 37. § (1) bekezdése szerint a kltségvetési évrél, december 31-ei
fordulénappal készitett konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozoket és forrasokat —
ideértve az aktiv és passziv pénziigyi elszamolasokat is ~ minden évben leltérozni kell.

A mérleget alitimaszts részletez6 leltir elkészitése minden évben kitelezd.

A korményrendelet 37. § (7) bekezdésének alkalmazasa (két évenkénti leltirozas) esetén a
mérleget alatimaszté leltart a fizikai leltar és az analitikus nyilvintartds — a fizikai

leltirfelvétel napja (leltari forduldnap) és a mérleg fordulénapja kozGtti valtozas - alapjan
kerlil Gsszedllitasra.

2.2, A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely az Onkorményzat eszkézeit mennyiségben és
ertiékben, forrsait pedig értékben, egy adott idSpontra vonatkozdan - ellenfrizhetben -
(tételesen) tartalmazza,

A leltir a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkéz6k és forrdsok valédisagat tdmasztja ala.
A leltér a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

A leltirnak tartalmaznia kell tételesen és ellendrizheté médon az Onkorményzat eszkozeit
mennyiségben ¢&s értékben, forrasait értékben.

2.3. A leltirkészités modja
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A leltdr készithetd:

A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltirozdssal),
B.) nyilvantartasok alapjin (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikﬁi leltérozas) alapjin torténd leltirkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek sorin szervezetiink a kezelésében vagy
haszndlatiban 1év§ eszkozok valosdgban meglévd Allomédnya a leltir forduldnapjira
vonatkozdan mennyiségi felvétellel megallapitasra Keriil.

A kormanyrendelet 37.§ (3) bekezdése alapjén az eszkozok — kivéve az immateridlis
javakat, a kdveteléseket (ideértve a kdlcsonoket, a beruhdzasi elGleget és az aktiv pénziigyi
elszamolasokat) — leltdrozsit mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.

A korméanyrendelet 37. § (7) bekezdése lehetséget ad arra, hogy amennyiben a tulajdon
védelme megfelelden biztositott és ellendrzétt, valamint az allamhéztartds szervezet az
eszkdz5krdl és az azok allomanyiban bekdvetkezett valtozasokrs] folyamatosan részletez
nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben, akkor a korményrendelet 37. § (1)
bekezdése szerinti leltarozast elegendd két évenként végrehajtani. '

Az eszkdzokrdl és azok dllomanyaban bekdvetkezett valtozasokrél folyamatosan

részletezé nyilvantartdst vezetiink az Onkormanyzat dontése alapjian a leltdrozast két
évenként hajtjuk végre,

Kotelezé a korméanyrendelet 37. § (1) bekezdés szerinti leltdrozdst végrehajtani,
amennyiben szervezetiinknek a kormanyrendelet 13/A. § szerinti beszamold készitési
kotelezettsége keletkezett.

A korményrendelet 9. szdmi mellékletének A szamlaosztalyok tartalméra vonatkozé
eldirisok” fejezetének a 2. szamlaosztilyra vonatkozé szabély ci) pontjdban foglaltak
szerint:

- Ev végén leltarozas alapjin kell a kbvetelések alloményét megallapitani, majd
értékelni. :

- A kovetelések, illetve kivetelés jellegi tételek esetében nem vélaszthatd a
korményrendelet 37. § (7) bekezdése.

- Ev végén a leltirozas alapjan megallapitott, az addsokkal, illetve vevikkel
egyeztetett és értékelt — egyenes addzas esetében az Altalanos forgalmi adét is
tartalmazé — kovetelések varhatéan megtérilé Gsszege &s kdnyv szerinti értéke
kozotti kiilonbozetet (értékvesziést), illetve annak visszafjrasat, valamint a
kiilfoldi pénzértékre sz016 kovetelések arfolyam-kiilonbizeteinek elszdmolasat —
az 59 szémlacsoport megfeleld szamldjanak kdzbeiktatasaval — kell kimutatni a
t6kevéltozassal szemben.

A készpénzillomdényt a nyilvantartdsokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamldlast), tehat
leltdrozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zar6 készpénzéllomanyt minden
esetben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leitarba felvenmi,

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) az 1. szimi melléklet szerinti
jegyzGkonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvéntartis alapjdn térténd leltirkészités (egyeztetés)

2
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Az egyeztetés a leltirfelvétel azon mddja, amikor a fdkdnyvi szémldk, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés  jegyzOkonyvei, emlekeztetdi, addbevallasok, bankkivonatok, egyéb

elszamolasok) alapjén allapitjuk meg az eszkozok és forrisok valésidgban meglévé
Allomanyét.

A leltarba vald beallitds elStt meg kell gy6zGdni az adatok valodisigarol.

Mivel a leltdmak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszerlien
vezetett kettds kOnyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges,
hogy a mérleg készitését megel6zden a leltdr alapjat képezd analitikus nyitvéntartasok,

valamint a mérleg alapjat képezd fokényvi szamlék adatainak egyezGsége biztositott
legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutatd
fokonyvi szamlékhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartés
szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit dsszesiteni kell, és az igy kapott
értékosszeget kell Osszevetni a fkonyvi szdmla szerinti zérd értékkel.

A kormanyrendelet 37. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjdn
— acsak értékben kimutatott eszkdzdk (az immateridlis javak, a kovetelések, az
idegen helyen térolt — letétbe helyezett, portf6li6 — kezelésben, vagyonkezelésben
lévé értékpapirok, illetve a dematerializAlt értékpapirok) és
- aforrdsok
leltarozasit egyeztetéssel kell végrehajtani.

2.4. A kdnywviteli mérlegben értékkel nem szerepls, haszndlt és haszndlatban lévd készletek,
kisértéki immateridlis javak, tirgyi estkizok leltdrozdsinak médja

A konyvviteli mérlégben értében nem szerepl, hasznalt és hasznélatban 1évs készletekrdl,
kisértéki immateridlis javakrél, targyi eszkdz6kr6l mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen készletek, kisértéki immateridlis javak, tﬁrgyi eszkdz0k mennyiségi leltdrozisat,
tényleges szambavételét 2 évenként mennyiségi nyilvantartas alapjdn kell elvégezni.

2.5. Az lizemeltetésre, kezelésre dtadort, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszhiziok
leltarozdsdval kapcsolatos eldirdsok

Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozéket a
kezelést végzd szerv altal a december 31-i fordulénapra vonatkozd évenkénti leltirozasa

alapjdn elkeszitett, hitelesitett és a megallapodésban meghatarozott idépontig megkiildott
leltarral kell alatdmasztani.

2.6. A vagyonkezelésbe vett eszhizok leltdrozdsdval kapesolatos eldirdsok

a) A vagyonkezelésbe vett eszkdzdkkel kapesolatos leltarozasi kotelezettség teljesitése a
vagyonkezeld éltal meghatérozott médon és idépontban torténik.

b.) A leltdrkimutatisnak legaiabb a kévetkezd adatokat tartalmaznia kell:
- aleltérozas forduldnapjat, idépontjat,
- aleltérozast végzdk nevét,

- aleltarozott eszk6z megnevezése, azonositd adatai,
- amertékegység,

~ mennyiség,
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- bruttd érték,
- aleltérozast végzék alairdsa.

c.) A vagyonkezelési szerz6dés megsziinésekor az eszkdzok 4taddsa-atvétele tételes leltar

a.)

b)

alapjén térténik.
2.7, A leltdr fordulénapja

A mérleget alitimaszt6 leltér fordulonapja -a leltérkesznes modjatol ﬁlggetlenul - a
targy év december 31-e.

2.8, Leltarkészitok

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltirozas) elvégzése az
¢venkeént elkészitendd leltarozasi utasitasban megjelolt személyek feladata.

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan torténd
leltarkészites

az egyes analitikus nyilvantartist vezeto,
a fokonyvi kényvelést végzo feladata.

A keszpénzallomany leltarozasa
— apénztiros,
~ a pénztarellendr, valamint
— leltarozé6 feladata.

2.9, A leltdr értékelése

A leltér értékelése a leltarban szerepld eszkézoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok alapjan
megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvéntartott eszkézoknek és forrdsoknak a mérleg fordulonap}an
meglévd alloménya értékének meghatarozasat jelenti.
A leltarban szereplé eszkdzok és forrisok értékelésére vonatkozd szabdlyokat a szamviteli

térvény, a kormanyrendelet, valamint az Onkorményzat eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.

. A leltdrozisra vonatkozé szabilyok

3.1. Leltarozasi utasitds

A szabélyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltirozas megkezdése el6tt 30 nappal a

Ko6z6s Onkorményzati Hivatal fékényvi konyveléije elkésziti a ,Leltdrozasi utasitis™-t,
amit a Polgarmester hagy jova.

A leltirozasi utasitdsnak legaldbb a kovetkezfket kell tartalmaznia:
a leltarozasi egysépgek felsorolasit,

a leltar vezetSjének személyét,

a leltarozok neveit leltdrozasi egységenként,

a leltarellendr személyét,

a leltdrozds ftemtervét (naptari napokra idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés és
befejezés idSpontjat, valamennyi feladat vonatkozésaban,
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- a kiildnbizé eszkdz6k leltarozasi modjat.

A leltirozisi utasitdst a jelen szabilyzat 2. szdmu melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

3.2. A leltdrozdsi egységek (kirzetek) kijelblése

d)

A lelthrozisi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd lelthrozdsi utasitds

3.3. A leltdrozandd tdrgyi esthdrok és készletek leltdrfelvételher tirténd elGkészitése

A leltdrozds megfeleld eldkészitésével biztositani kell, hogy
- aleltdrozasbol eszkdz ne maradjon ki,

- minden eszkdz csak egyszer kerllljon felvételre,

- a leltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes
legyen. '

A leltarfelvéte! megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitisa érdekében a készleteket,

valamint a térgyi eszkdzbket a kovetkezd szempontok szerint kell leltarozasra eldkésziteni:

A keészletek kbzott egyértelmdien el kell kitloniteni a hasznalhatatlannd, a csékkent értékiivé
¢s a feleslegessé vilt eszkdzoket.

A készletek és a targyi eszkdzik kozbtt el kell kilsniteni az Onkorményzatnal tirolt, de
nem a tulajdonat képezd eszkdzoket,

Az Onkormdnyzat dltal javitasra, tarolasra, bérbe, stb. dtadott eszkazoket a leltérban el ketl

kiildniteni. A bérbeadds, a javitdsra tortént 4tadds, stb. tényét alapbizonylatokkal
dokumentilni kell.

Biztositani kell, az eszkdzk fajta, mindség, méret szerinti tarolisat. A bontatlan ladékban,
zsékokban, hordékban, tivegekben tarolt és a tarolén feltfintetett mennyiség alapjan
leltarozhato készletek esetében az eldkészités sordn olyan elrendezést kell biztositani, hogy
a leltarozok a csomagolas sértetlenségérdl konnyen meggydzbdhessenek, tovabba, hogy a

készletféleség azonositisira és mennyiségére vonatkoz6, a csomagoldson feltiintetett
informdcidk j6l olvashatok legyenek.

A leltérfelvéte] elbkészitése soran a leltarozast megel626en a készleteket stb. a leltirozast
végzd részére el kell kiiloniteni és hozzaférhetdvé kell tenni. ‘

3.4. A leltdrozok, leltdrellendrok kijeldlése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltdrozis megkezdése elbtt elkészitendd leltdrozasi utasitdsban a
Polgarmester jelsli ki.

A leltdrozési utasitdsban meghatdrozott, a leltdrozésban résztvevs személyeket
megbizolevéllel (3. sz. melléklet) kell ellatni.

A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje irja al4.
A leltarozas megkezdése elétt a leltdrozasban résztvevdk részére a leltdrozds vezetbiének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltirértekezleten (felkészitésen) koteles

mindenki részt venni, aki a leltarozasban kdzvetlentil vagy kbdzvetve kozremiikddik.A
leltarozasban résztvevdk felkészitéséért a leltirvezetd a felelds.
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A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltérozéséal kapesolatos feladatokat,
jogokat, tovibba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabélyokat,

3.5. A leitarozdshor sziikséges technikai esthizok biztositdsa

A leltirozés elSkészitése soran a leltirozés vezetSjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdését6l a befejezés idopontjsig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendd és megfeleld dllapoti mérSeszkdz (mérdmiiszer) illion a
leltarozok rendelkezésére. ‘

A mérdeszkdz8khdz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk5z5krdl is
(sulytdblazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehaijtisahoz.

A leltérozas sorén azt az eszkGzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtSrtént, bizonyitas
célidbol meg kell jeldlni. Erre a célra a leltirozok részére megfeleld jelzdeszkdzt
(kiilonbozo szinti festék, szines kréta, stb.) kell biztositani,

3.6. Leltarbizonylatok meghatdirozdsa és biztositisa

A leitarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A lehtarfelvétel dokumentdlasara alkalmazhat6 bizonylatok - jellegiiket tekintve —
— nyomtatvényok (vésarolt bizonylatok)
— ¢és Kilonb0zé sajt készitésl, el6allitasu bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzdkonyvek) lehetnek. '

A leltarbizonylatokrdl a leltarozés megkezdése el6tt a leltirozés vezetje gondoskodik.
A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a szamviteli
térvény 166. és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - el6irt kévetelményeknek.

3.6.1. Leltdrozdsi nyomtatvdnyok (bizonylatok) nyilvintartésa

A leltirozasban felhasznélt bizonylat szigorw ' szamaddsi kotelezettség alf vont
bizonylatnak minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszdmozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hidnyt vagy
egyéb eltérést jegyzOkonyvben kell régziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a szigori szdmadasi nyomtatvinyok kezelésért felelds

személy koteles elzarva tartani és egyidejileg gondoskodni a szigori szdmadésu
nyilvantartas vezetésér6l.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadésa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet.
A rontott vagy iiresen maradt leltdri nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartdsban ,rontott” vagy ,,lires” megjeldléssel kell ellatni.

3.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvdnyok (bizenylatok), dokumentumok
a.) megbizdlevél (3. szamu melléklet)
b.) leltarnyits jegyz8kdnyv (4. szAmi melléklet)
c.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok) (haszndlata nem kdtelezd)
d.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
¢.) a felelds eiszamold nyilatkozata (5. szdmi melléklet),
f) leltari ,,zar6” jegyzdkonyv (6. szami melléklet)

A leltarozds sorén alkalmazhaté szabviny nyomtatvényok (7. szimu melléklet):
6
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~ B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltar ive
B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és sszesitd készletek felvételére

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

B.szny. 14-14/A.r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez
B. 14-13/a.r.sz. Targyi eszk6z leltarfelvételi iv pépek, berendezések felvételére

B. 14-15/a.r.5z. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Ssszesitd gépekhez,
berendezésekhez

B. 14-16/a.r.sz. Kimutatés a tArgyi eszk6z6k hidnyarSl vagy tSbbletérdl

1

3.6.3. A nyomtatvinyok kitsltési, aldirdsi kivetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kivetelmények:
- valamennyi rovat hidnytalan kit6ltése,
- akitdltésre nem keriilt rovatokat megsemmisit6 vonallal 4t kell hizni,
- olvashaté sz6veg és betiiiras, a szdveg ¢és az adatok helyesbitését a javitast végz6
kateles aléirdsival igazolni, .
- a bizonylat kitSltdjének, illetve az abban szerepld adatok felelosének és az
ellenéroknek az aldirdsa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltfinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi fvre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal

javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri 4thuzéssal és folé a helyes adat
felirdséval lehet javitani.

A leltirozashoz hasznalt nyomtatvinyokat értelemszeriien ki kell t5lteni, azokon fel kell
jegyezni:
- a leltrozdsi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltirozés vonatkozik a
leltérozds megkezdésének és befejezésének idSpontjat, valamint
- aleltar fordul6napjit.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazoldsaként — a

leltaroz6knak, a felelés elszdmolénak ala kell irni. Az aldirasoknak olvashatoknak kell
lennifik, szignét hasznalni nem szabad!

. A leltirozas médja

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

A leltdrozds 'sordn az eszk6zdk megszdmlilasa, mérése két Kiilonbbz6 moédszerrel
torténhet:

a.) anyilvantartasoktél fiiggetieniil,

b.} a nyilvantartdsok alapjén, a nyilvéntartott és a ténylegesen megszamolt, mért adatok
kézvetlen dsszehasonlitdsaval.

A nyilvdntartisoktdl fiiggetlen leltdrozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasokiél fiiggetlen végrehajtésa esetén a leltirozok a
leltarozasi korzetben taldlt minden leltirozandé készlet-, illetve eszkozféleséget
megszimolnak, megmérmek és a megszimolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkOzféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositishoz sziikséges adataival
egyltt (cikkszam, leltdri szdm, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

7
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A nyilvantartastél fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazisa esetén - amennyiben az
Onkorméanyzat megfelelé mennyiségi nyilvéntartissal rendelkezik - a leltirozott és a

nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltéreltérések megallapitisa utélagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kivetfen térténik,

A nyilvintartds alapjin végzett leltdrozdys

A nyilvénfartés alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén | a leltarozék vagy a
nyilvantartds szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzd” a ténylegesen

fellelheté eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkSzokhoz, illetve
készletekhez pérositjak a nyilvantartisi adatokat.

. Az egyes eszkozik leltarfelvételével kapcsolatos f6bb tennivalék

5.1. Immateridlis javak leltirfelvétele _

Az immateridlis javakrdl — miutin nem anyagi eszkdz0k — csak értékbeni nyilvéntartast
kell vezetni analitikusan s szintetikusan.

A leltarkészitesekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvéntartasokbél kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immateridlis javak leltirozésa az
analitikus nyilvintartisokban 1évé adatok azonositdsit és egyeztetését, a
dokumenticiokkal valé alatdmasztottsig ellenbrzését jelenti.

A szoftverek leltirozisamal a leltarfelvevének meg kell gy§z6dnie arrél, hogy a

szoftverhordozo (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumentacié is,
tovibba jelezni szikkséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkizok leltdrfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvételénél megklionboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.
Az ingatlanok leltirozdsdnal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerli attekinteni,

helyességiikr6l meggy6zdni, és azokat egyeztetni kell a f8kdnyvi kényvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival,

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonds gondossigot igényel. Kiilondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkdz leltdrozdsra keriiljon, példéul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviaturak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithaték legyenek, amit az

. eszkbz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el. :

5.3. Befektetett pénziigyi eszhkdzok, illetve értékpapirok leltirfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forpdeszkézdk kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell a leltdrba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasdgi szerzGdések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantarts illetve f6kdnyvi konyvelés adataival,

Az adott kolesonoknél meg kell a kdlcsdnszerziidés meglétérdl, tovabba ellenﬁriz'ni kell,
hogy a kélesont igénybe vevSk adataiban, koriilményeiben nem tértént-¢ véltozas (pld.
megsziint, meghalt).

5.4. A késtletek leltdrfelvétele
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A készletekre vonatkozdan olyan leltart kell sszellitani, amely tételesen, ellendrizhets
moédon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket

keészletféleségenkeént kell csoportositani, a leltirban a' mérleg fordulénapjan meglévd
készleteket kell szerepeltetni,

5.5. Kivetelések és kistelezettségek

A Xoveteléseket és kotelezettségeket dltalanosan az analitikus nyilvantartisban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni gy, hogy a leltdri nyilvantartisba felvett adatok
valddisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztets levél.

A devizéra 52616 kivetelések és kotelezettségek leltdrozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni,
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5.6. A pénzeszkizok leltdrfelvétele

A mérleg fordulénapi készpénzilloményt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltaroz4ssal), megszdmialas alapjan kell a leltirba felvenni. A valutapénztarban 1évé
kﬁlfdldi fizetési eszkdzdket valutanemenként kiildn-kiilon kell a leltérban kimutatni.

A bankszimlak leltirozisa egyeztetéssel torténhet, A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg fordulonapjén a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezé
értéken kell a leltarba felvenni. : ‘

A devizaszdmlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a szdmviteli torvény szerint
meghatérozott, ellen6rzott kényv szerinti értéken kell a leltirba bedllitani.

5.7. A sajdt tdke, a tartalékok, valamint az aktiv és passiiv pénziigy elszimoldsok
leltarfelvétele

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

Az aktiv és passziv pénziigyi elszamoldsokat tételesen kell felvezetni a leltarba.

A kdnyvviteli nyilvintartdsok adatait a leltar Gsszedllitisa elott feliil kell vizsgélni és
egyeztetni kell a felsorolt vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltir (a lelt;irozis) adatainak feldolgozdsa (értékelése), kompenzalds

A leltar adatainak feldolgozasi médszere attél fiigg, hogy az Onkormanyzat a leltarozott
eszkbz8kr8l vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazé analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Az Onkorményzat a szimviteli torvényben foglalt el8irdsoknak megfelelden nyilvantartist
vezet a leltarozott eszkdz0krdl, a feldolgozas sordn a tényleges eszkdzdllomanyt kell

Osszevezetni a nyilvéntartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell
helyesbiteni.

A leltar feldolgozésa (értékelése) sordn, amennyiben tételesen megéllapithato, hogy az
eltérés az azonositas hibaibdl szirmazott, azt rendezni kell.

Ezt kovetéen rendezni kell a kompenzdlhaté eltéréseket is. -

Kompenzalni csak olyan eszk8z6k esetében lehet, amelyek megkdzelitSen hasonld
mingséglieck, értékiek, rendeltetéstiek és Osszecserélhetségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tdbblet van,

Tovabbi feltétele a kompenzilasnak, hogy csak ugyanazon belsé szervezeti egységnél
felvett leltarakban, azonos felelds ald tartozé eszkozbkben mutatkozhat a hidny és a
tobblet.

A hianyt csak a tGbblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és a tébbletek
kompenzalasirdl jegyzékonyvet kell felvenni.

A leltér tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a korményrendelet - eszkf")zﬁk
és forrasok értékelésére vonatkozd - elSirdsainak, valamint az Onkormanyzat eszkdzok és
forrdsok értékelési szabalyzatdban leirtak figyelembevételével torténhet.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszimolﬁsi

10



Lednyvdr Kézség Onkormdnyzata

Ha a leltarozott eszkdzdk tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(¢és értékbeni) nyilvantartdsban szereplé mennyiségektsl (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illetéleg leltirhiany keletkezik.

A leltiri tobblet az eszkOzok értékét noveli, a leltarhiény kényv szerinti értéken az
eszkozok értékét csokkenti. '

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltérfelvétel id6pontiaban meglévd piaci értéken
kell kimutatni az eszkdzok kozott, illetSleg felvenni a mérlegbe.

8. A leltarfelvétel elékészitésének, végrehajtisanak és a leltar feldolgozdsinak az
ellendrzése

A leltarfelvetel eldkészitésének és végrehajtisanak ellendrzése helyszini ellenGrzést
igénylo feladat.
Ennek sordn ellenGrizni kell:

- aleltarozasi iitemterv betartasat,

- azt, hogy a leltdrozésra varé készletek megmérhetd, megszamléalhato sllapotban
vannak-e,

- sZrépréba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi médszerek
szabélyszerlisége, megnevezés és azonosit) adatok helyessége, hidnytalanséga, a
mennyiségi adatok pontossiga, a leitdrozott készletek megfelels jelsiése),

- aleltirbizonylatok szabalyszer(i kezelését &s kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzitt leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenSrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:
- aleltarbizonylatok szabalyszer(iségét és teljes korliségét,
- a leltireltérések megallapitisanak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabélyszerliségét, :

- a hidnyok, tGbbletek, a leltarértékelési kiilonbdzetek okainak megfelels
kivizsgalasat,

- a végleges hidnyok, tdbbletek konyvviteli elszamolasianak megt6rténtét és
helyességét,

- a felel6sdkkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritends Gsszeg

meghatarozisinak helyességét (pld. figyelembe vehet8 forgalmi veszteség) és
torvényességét. :

9. Forgalmazisi veszteség és mértékének meghatirozisa

Forgalinazasi veszteségnek tekintjiik az adott eszkdz tdmegében annak tulajdonsagaibél,
jellemz5ib6] eredden bekévetkezd csdkkenést, amely szakszerii kezelés, tirolds mellett is
bekdvetkezik (pld. apadés, beszaradés, stb.).

Az Onkorményzatnil « leltérhidny megallapitdsa sordn forgalmazdsi veszteség
elszdmoldsdra nem kerviilhet sor.
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10. A  kartéritési felelosséggel jiré leltdrhiiny, valamint a leltértsbblet
meghatirozisinak szabalyai

A kartéritési feleldsséggel jaro leltérhisny megéllapitdsa sordn a jelen szabélyzat 5., 8.
9. pontjaban foglaltak figyclembevételével kell eljarni.

A leltarhidny Gsszegét leltarfelelGsonként kilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziten.
A jegyz8kdnyvnek legaldbb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia;
— ajegyzOkonyv készitésének helye és idGpontja,
— a jelenlévlk (leltirfelelfs, leltarozasi bizottsig vezetfje, leltirozok, leltirozds vezetdje)
nevét,
- a leltarfelelds (felelds elszémold) terhére - eszkozonként - megéllapitott leltarhiany
Osszeget,
— a leltarhidnnyal érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,
- a forgalmazasi veszteség mértéket,
— ahiényért felelds személyek megnevezését,
- a leltarfelelds (felelds elszdmold) nyilatkozatit a feleldsség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozé magyarizatot,
~ ajelenlévik alairasat.

A jegyz6kdnyvet a leltarozas vezetdjének 3példanyban kell elkészitenie.

A jegyzdkdnyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykdnyvérfl szélé 2012. évi L.
torvény 182-188. §-aiban foglait feltételck megléte esetén — a leltarozds vezetbje
kezdeményezi a feleldsségre vonést, a kartérités megaliapitisat a Polgarmesternél.

Leltartdbblet az értékesitésre, forgalmazisra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvéntartas
szerinti mennyiséget meghalad tbblet.

A leltartdbblet megallapitasardl jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyz8konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzokényv készitésének helye és idSpontja,

- a jelenlévik (leltarfelelds, leltbrozasi bizottsig vezetdje, leltarozok, leltdrozds vezetdje)
nevét, '

- a leltarfelelfsnél, felelds elszimoldnal - eszkdzénként - megéllapitott leltartdbblet
Osszepét,

— az érintett eszkdz0k tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét, mennyiségét,
egységarat, értekét,

- aleltartobblet elérd személyek megnevezését, '

— a leltarfelelss (felelés elszamold) nyilatkozatat a leltértdbblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okéra vonatkozé magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat. ‘

11. A leltarozdsi bizonylatok megdérzése

A szamviteli torvény 169. § (1) bekezdésének eldirdsa alapjén az fizleti évrdl keészitett
beszamolot alatamaszto leltart legaldbb 8 évig meg kell érizni.

12
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12, ZAar6 rendelkezés

A Leltarkészitési és leltarozési szabdlyzat 2013 novembcrl30 -t6] 1ép hatalyba, ettdl az
idéponttél a korabbi Leltarkészitési és leltirozasi szabalyzat hatalyét veszti.

© Lednyvér, 2013 neutedan,

Hanzelik- Gabor

 Polgirmester -

P
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Lednyvar Kézség Onkormanyzata

1.szamM melléklet

JEGYZOKONYV

Térgy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 2013 ..........coeererneneenenmén Ledinyvar K6zség Onkorményzata hézipénztiriban.

Jelen vannak: ..o .. pénztéros
............................ pénztarellenor
............................ leltdrozd
............................ leltérozé

Jelen lévok megallapitiak, hogy a pénztar szabilyos lezarasat kovetben a pénztirban a mai
napon az alabbi cimletii és dsszegl készpénz volt: '

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen ‘ -
A pénztirjelentés szerint készpénzkészlet: ........oivcirninrinninns Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft

Eltérés a pénztirjelentés szerinti készpénz-

készlettdl: (hidny, t5bblet) s Ft
A leltarozas sordn tett egyéb megéllapitdsok:
km.f
............. .;;éi.l.ztéros pénztér' ellendr
o leltarozo leltarozé
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Lednyvar Kozség Onkormanyzata
2. szami melléklet

LELTAROZASI UTASITAS
a2013 ... vreo-i fordulénapi
leltarozishoz

1) A leltirozdsi szabélyzatban foglaltak figyelembevéteiével, a mennyiség)
szambavétellel torténd leltirozas a kdvetkez8 eszkozdkre terjed ki. A leltarozast a
megjelslt médon (nyilvantarts alapjin, vagy nyilvantartasto] fiiggetleniil) kell
végrehajtani.

Eszkdzik megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartasté]
‘ alapjan fuggetieniil

(a leltdrozds valasztott modiat drtelemszertien, pld. x jellel meg kell jeldini a tablazatban)
2) A leltirozas vezetbje: ..........oomrvenoooooo

3.) A leltdrozas ellenére: .........ooovoovooo

4.) A leltérozést a kovetkez6 leltarozasi kirzetekben ¢s id8pontokban kell elvégezni az érintett

leltarfeleldssk (felelss elszamolok), valamint a leltdrozok kdzremiksdésével:

Leltarozisi egység Leltarfelel6s (felelds Leltdrozast végzak Leltdrozas kezdd és '
(kérzet) megnevezése elszimold) neve neve befejezd idSpontja
5.) A leltarozok felkészitését 201.... T—"1- 1§ 3 [ PR
6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, & Z4r6 jegyzdkonyvet 201.... oo -ig kell
etkésziteni.
Lednyvidr, 2013 ... hé.....nap
Sztabina Zsoltné

Leltirozasi vezetd
A leltérozasi utasitast jovahagyom:

Leanyvar, 2013 .o.eeureneersn, hé....... nap

-------------------------------

Hanzelik Géabor
Polgdrmester
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Lednyvadr Kozség Onkormdnyzata

3. szdm1 melléklet
MEGB fZOLEVEL
(Mév) ........ccrnicrcicvrneen.... (Deosztds)
" részére
Megbizom, hogy a 201... .......cccca. -1 fordulonappal lebonyolitandé leltirozisban a
.......................... leltdrozdsi korzetben mint leltarozé vegyen részt és a leltirozassal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és lelthrozdsi szabalyzat elSirisai alapjan,
valamint a leltrozési utasitisban foglaltak szerint végezze el. '

Leanyvar, 2013, vevtidr......hé. . 20 nap

leltérozas vezetbje
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4. szami melléklet

JEGYZOKONYYV
Készillt: ......oooverrenne hivatalos helyiségében 201... ........... =) R leltdrozési egység
(kbrzet) - 201... ......coccrrsnsen. -1 fordulénapi - leltdrozasanak megkezdése eldtt.
Jelen vannak:
.......................................... (n€vj ..................... (beosztds) a leltarozasi kdrzet leltarfeleldse
.......................................... (NEV) ......ccon........ (beosztds) leltirozé
.......................................... (mév).................... (beosztds) leltarozo

A leltarozds kezdd iddpontja a leltarutasitds szetint: 2013 ........oovovooeoooooooooooo
A leltarozés tényleges kezdd idépontja: 2013....................

A leltarfelvétel médja:

Eszkozok megnevezése Nyilvantartés Nyilvantartastél
alapijén fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott modjdt értelemszerien, pld. x jellel meg kell jelsini a idblizatban)

A leltarozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartisa megtdriént, a leltarozassal kapcsolatos szabélyokat megismerték.
A leltarozashoz szitkséges technikai eszkszok, bizonylatok rendelkezésre Allnak.

Egyéb megallapitasok:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------

leltarozo : leltarfeields leltirozo
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5. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............ (beosztds) fegyelmi feleldsségem tudatdban
kijelentem, hogy a ......cccccoenvveevecenne leltarkdrzetben a 201....... Cneea e ras napjan

megtartott leltdrozas sordn valamennyi leltari térgyat bemutattam.

Leényvar, 2013 rousmdbse... h6 20 nap

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

leltarfelelbs
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Készillt: ................. hivatalos helyiségében 201.. ..oooooocbfl wovvoorons leltarozasi
egységben (kbrzetben) a 201... .............. -i fordulonapi leltérozds befejezése alkalmabol.
Jelen vannak:
e (NEV) (beosztds) a leltarozasi kdrzet leltirfelelfse
e (MEV) . (beosztds) leltirozé
o (néV) ... (beosztds) leltarozd

A leltdrozasi korzetben a leltdrozds 201... e <800 Kezd6dStt és 201..
reeseeestareierarerans fejezOdstt be.

Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltari targyak leltirozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen

- a kizponti jogszabélyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfelelen - t6rtént, a
leltirozasi kdrzetben a leltér befejez6dott. :

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszamolés felelBse) kijelenti, hogy a leltirfelvételi fven

(jegyen) szerepld leltari tirgyak hianytalanul megvannak, és azokat tovébbi &rzésre,
kezelésre dtveszi.

A leltérozdshoz atvett bizonylatok koézil ... (bizonylat), melynek sorszama:
.............. rontott, mig a .................. (bizonylat), melynek sorszdma: ............ nem kerilt
felhasznélasra. '

A leltarozdssal kapcsolatban tett egyéb megdllapitasok:

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

---------------------------------------------------------------

leltérozé leltérfelelds leltaroze
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7. szamu melléklet
0007686

DazqEIKCS szervazel ~ Leltarfelvételi jegy Okiiazien:
ingatianok (épDietek, &pitmények, telkek)
| telvéteiére brzm saen:
szervazet Bgység A loltdr forduldnapia; & hé nap
térozési
A leliintsivbiel iSpontia: v no nap :‘”" e
Az dpdiet {ingatian) Talek haszon
fotdd [ holyrajzi | telekknyw megnevezése nagrsiga P

{uica, hiraram) moom T T e

Az ingatian terlilelén levd dpimbnyek felsorolisa

Az dpliottartozékok

nyitvdntartisaal 13400 egyazistése, eltbrbsak kimutatise

A taivitelén letoloadk atirdsa: Ellendrizte:

B, 14-10/A, r. BZ. . Pétrin Nyomos BU (D1 5406)
B Pilna Ny At 1086 Buaspe, Szentarityl v 47, Talelon: 266 D534

20

JATR



Lednyvir Kozség Onkormanyzata

A2 éplisttartozékok
nyilvintartassal 13riénd egyezietdse, etérések kimulatisa
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Ledanyvar Kiizség Onkormdnyzata

Megismerési nyilatkozat

A Leinyvér Kézség Onkorményzata 2013 november.30 —t6] hatdlyos Leltarkészitdsi és
Leltérozési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkdm sordn kételes vagyok betartatni.

Név Beosztis Déatum Aléiras

Baumstark Tiborné Jegyzb 2013 I | \
november.30

Hanzelik Gdbor Polgarmester | 2013
november.30 W

Sztabina Zsoltné Gazdalkodé 2013 _ .
~_ | november.30 (99‘7&9‘7 W~ g‘l_,\{

Lunczer Karolyné Igazgatasi 2013 it ey |

fémunkatérs | november.30 JCR.IALH&
Bendur Istvanné Adbiigyi 2013 vl s

fomunkatars november.30 Nvt-\\_
Fazekas Eva Személyligyi | 2013 f” A L

elbado november.30
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Leé.ﬁyvér K8zség Onkormanyzata 2015 januar 1 —t6l hata’ilyo's Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkém soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztés Détum Alairds o
Baumstark Tiborné Jegyzd 2015 januar 1 f]_Z: | ‘ |
Hanzelik Gabor Polgarmester | 2015 januér 1 Z
Sztabina Zsoltné Gazdalkods | 2015 januar 1 [Qy ke \
0_[9:&‘_"
Lunczer Karolyné Igazgatasi 2015 januar 1 d’,wulif—-f i
fomunkatars - Warchue
Visnicsné Sveda Hajnalka Adéigyi 2015 janudr 1 Up.a U 0l
elbado ade
Valek Zsuzsanna Munkaiigyi 2015 januar 1
Btanicsos W
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6. medddbled

Leanyvar Kézség Onkormanvzata

Onkéltségszamitas szabdlyzat

Hatdlyos: 2013.november 30.
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ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT
L

AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT CELJA,
TARTALMA

Az Onkdltség szémitasi szabalyzat célja, hogy részletesen szabélyozza az alap- és
vallalkozasi tevékenység, valamint a szabad kapacitds kihasznalasat célzo tevekenysége
keretében

~ eldallitott eszkozok,

- elvégzett tevékenységek vagy

- nyujtott szolgaltatasok _
tényleges kézvetlen onkoliségének, tovibba a kozérdekii adatszolgiltatashoz kapcsolodo
koltségtérités pontos dsszegének meghatérozéséra irinyuld tevékenységet.
Az 6nkdltség szdmitdsi szabélyzat célja tovabba, hogy alapul szolgljon az Gnkdltség
szamiths kiilsd és belsd ellendrzéséhez.

Az Onkoltségszamitss feladata, hogy az 5, 6, 7 szamlaosztalyban rogzitett kiadasokrél
(koltségekril) adatokat szolgdltasson sajét elSallitdsti eszkdzonként, tevékenységenként
valamint szolgéltatasonként.

Az Onkorményzat Onkdltség szamitasi szabalyzata a kévetkezﬁ témakhoz kapcsolodéan
tartalmaz el6irdsokat:

1. koltség, dnkéltség szamitasi fogalmak,

2. az dnkdltség szamitas targya (a kalkuldciés egységek),

3. akalkulaciés séma, a kalkuldcids kéltségtényezok tartalma,

4. az onkdltség szamitds modszere, a kéltségek felosztasanak, modja,
5. munkaszamok, azok nyilvantartésa, |

6. azutékalkulacié alapjat képez6 bizonylatok,

7. az onkOltség szamitas lcészitéséne'k idépontja, a kalkulaci6s id6szak,
8.  az {nkdltség szamités és a kényvvitel adatai egyeztetésének médja.
9

a kozérdekl adatszolgéltatashoz kapcsolodd koltségtérités Bsszege
megillapitisinak szabélyai
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IL

AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT RESZLETES ELOIRASAI
1. Koltség, snkbltség szdmitési fogalmak |

L1. A kiltség

A koltség az eszkdz (termék) cl6allitdsa, vagy szolgaltatés, tevékenység teljesitése
¢érdekeben felhasznalt €16- és holtmunka pénzértékben kifejezett dsszege.

1.2. Koliségnem

A koltségnem a koltségeknek az Allamhaztartss szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési  kotelezettségének  sajatossigairél  szolé  249/2000. (X11.24.)
Korményrendeletben (tovibbiakban: Korm. rendelet) rogzitett egységes szamlakeret 5.

szamlaosztily szémlacsoportjal szerint kijelslt és meghatarozott cimek szerinti
csoportositasat jelenti.

1.3. Koltséghely

A koltséghely a kéltségek felmeriilésének helye, teriiletileg elhatdrolt szervezeti egység
vagy részleg. ‘

Az itt felmeriilt koltségek a felmeriilésiik alkalméaval nem szdmolhatok el kézvetleniil az

eszkbzre (termékre), vagy szolgltatasra, tevékenységre. Felmeriilésiikkor kozvetlen
koltségnek nem mindsitheték.

Ezeknek a kdltségeknek azon tésze, amely az elSallitassal illetve a szolgaltatassal szoros
kapcsolatba hozhatd, a killonféle teljesitményadatok segitségével a kalkulacids
egységekre - ezen szabélyzatban foglaitak szerint - stvezetenddk.

1.4. Koltségvisels

Koltségvisels az eszkdz (termék), a szolgaltatds, vagy a tevéken)}ség amelyre a
koltségek felmeriilésik alkalmdval kdzvetlenil elszamolhaték, amelynek el8llitasa,
teljesitése érdekében a koltségek felmeriilnek.

L.3. A kdzvetlen inkoltség, bekeriilési (elodllitdsi) érték

A kozvetlen Onkéltség, bekerililési (el6allitdsi) érték a tevékenység, a szolgéltatas,
valamint a sajét eldallitasn eszkdzok (immaterialis javak, targyi eszkdzok, készletek egy
meghatirozott mennyiségi egységére juté eszkozfelhasznilés (él6munka, holtmunka)
peénzben kifejezett sszege.
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A kiizvetlen onkoltség, bekeriilési (elodllitdsi) érték kbzé tartoznak azok a
raforditisok amelyek

a) a tevékénység végzése, a szolgdltatis nyijtds érdekében az eszk&z6k
(immateriélis javak, targyi eszk6zOk, készletek) eldallitasa, Gzembe
helyezése, bévitése, rendeltetésének megvéltoztatdsa, 4talakitdsa, eredeti
allagnak helyreéllitisa soran kézvetlenil felmeriiltek,

b) az elfallithssal, tovibbd a szolgéltatds végzésével, nyujtasaval
bizonyithatéan szoros kapcsolatban voltak, tovabba

c.) az eszkOzdkre (termékre), tevékenységekre, szolgéltatisokra megfeleld
mutaték, jellemz8k segitségével elszimolhaték. '

Az eldallitisi koltségek kozbtt kell elszamolni [és igy a bekeriilési (eldallitasi) érték
részét képezi] az idegen vallalkozo 4ltal megvalositott beruhzishoz az Onkormanyzat
(mint beruhdzé) altal biztositott (az idegen véllalkozd felé nem szamlazott) vésarolt
anyag bekeriilési (beszerzési) értékét, tovibba a sajit eldéllitasi termék, nydjtott
szolgéltatas kozvetlen dnkoltségét a vasarolt anyag, a sajét eldallitisi termék tényleges
beépitésekor, (és/vagy a szolgéltatisnydjtassal) egyidejiileg.

A Kkizvetlen dnkdltség nem tartalmazhat:
a.) eértékesitési kiltségeket és
b.) az eléAllitassal kzvetlen kapesolatba nem hozhaté igazgatési és egyéb
altalanos (k6zponti iranyitis) koltségeket.

1.6. A kiltségek kinywiteli elszdmoldsa

Az eszkdz elballitdsa, a szolgiltatss teljesitése, a tevékenység végzése sordn felmeriilt

kéltségek elszimolisira -~ az Onkorményzat szimlarendjében rogzitetteknek
megfelelen - hdrom szémlaosztaly szolgél:

a) az 5, szamlaosztily a koltségeket koltség-nemek szerint csoportositva
tartalmazza, a koltségek koltség-nemenkénti gyiijtését szolgalja,

b) a 7. szamlaosztily az eszkozok el8éllitésa, a szolgaltatdsok teljesitése sorin
felmeriilt és az eszkozok eldallitisval, szolgaltatdsnyiitdssal Osszefiiggésben
kozvetlenill (valamint a felosztés utén a kozvetetten) elszdmolhato koltségek
konyvviteli nyilvantartasira szolgl.

A 7. szamlaosztaly a kéltségvetésben meghatarozott szakfeladat rend szerinti tagolasban
tartalmazza a foly6 kiad4sokat.

A szakfeladatok kiaddsai (kéltségei) kizvetlen és kdzvetett kiaddsokbél (koltségekbdl)
tevOdnek Gssze.

L.7. Az donkditségszdmitds

Az dnkdltségszdmitds olyan miiszaki-gazdasdgi tevékenység, amellyel megallapithatd
az el6allitott eszkozok (termékek), a végzett szolgaltatds varhatod (tervezett) illetve
tényleges kozvetlen dnkoltsége, eldallitasi koltsége.

Az Gnkidltségszamitas feladata, hogy adatokat szolgaltasson
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— a sajat elGallitast esakdzok, szolgaltatisok értékeléséhez, az eldallitasi értékének
meghatirozasihoz, :

— @ sajat elOdllitash eszkozok, szolgdltatdsok, valamint a kézérdekd adatszolgaltatis
&nkdltségének tervezéséhez és megallapitasihoz,
— a gazdasdgi szamitasokhoz.

1.8. Az dnkdltségszdmitds - kalkuldcio formdi

Az 6nkoltségszamités - kalkulacid forméi:
— az elékalkulacio (elozetes onkdltség),
— akozbeesd kalkuldci6 (termelés kizbeni énkdltség),
— az utékalkulaci6 (utélagos Snkéltség).

Az elfkalkulicié az a miiszaki-gazdasigi tevékenység, amellyel a tevékenység, a
szolgéltatds megkezdése elbtt szervezetiink meghatérozza a miiszaki és technolégiai
eldirasok betartisa mellett - felhasznalhaté é16- és holtmunka mennyiségét és ebb6l az
érvényben 1év6 drak és dijtételek, valamint személyi jellegii raforditasok
figyelembevételével kiszdmitasra keril az el6allitand6 termék, tevékenység, szolgiltatas
terv szerinti 6nkoltsége.

Eldkalkuléciét lehet késziteni minden olyan tevékenységre, amelynek koltségkihatdsa
van.

A kizbeesé kalkulacib az a tevékenység, amely a tevékenység, szolgaltatas
folyamatiban - annak egyes fézisait kovetSen - informil a termék, tevékenység,
szolgéltatas 6nkoltségénck alakulasérél.

Az utékalkuldcié az a miszeki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termék,
tevékenység, szolgaltatds befejezése utén a ténylegesen felhasznalt €18- és holtmunka
mennyisége és értéke alapjan meghatirozzuk az eszkdz, a tevékenység, vagy a
szolgdltatds tényleges kozvetlen dnkoltségét, elBallitasi koltsépét,

Az Onkoltségszamitas modszere a pétlékold kalkulicié.

(A koltségki gyh]tésen alapulé potlekolo kalkulicid keretében
a sajat vallalkozasban végzett beruhazasra,
- az alap illetve vallalkozasi tevékenység, valamint
- a szabad kapacitas kihaszndlasat célzd tevékenység keretében
végzett tevékenységre, el6allitott eszkdzre vagy nyijtott
szolgaltatésra
kivételezett anyagok és a raforditott munkaidd bizonylataibél illetve az azokbodl készitett
feladasok adatai alapjan kell megallapitani a kozvetlen kéltségeket (kiadasokat).

Az Altalanos (kdzvetett) koltségeket pedig az igénybevételt kifejezé mutatok alapjan,
pbtlékolds utjan kell az egyes tevékenységekre, szolgéltatésokra, sajit elSallitasd
eszkozokre felosztani.)

2. Az 6nkltségszimitss thrgya (a kalkuliciés egységek)

4
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Az 6nkoltségszamitas targya a kalkuldcids egység.

Az Onkormanyzatnal kalkuliciés egységet képez:
a.) valamely szakfeladat keretében ellatott egy-egy feladat
b.) sajat el6allitasu készlet egy egysége
c.) sajat kivitelezésben megvaldsitott egy-egy beruhdzés,
d.) sajét kivitelezésben megvalésitott egy-egy felijitas,
¢.} megrendelésre, vagy az Onkorményzat sajét szitkségletére végzett szolgaltatis,
tevékenység

f) egy-egy kbzérdekii adatszolgaltatas

3. A kalkuliciés séma, a kalkuléciés kéltségtényezok tartalma

3.1. A kalkuldcids séma

Az egyes kalkulacios egységek kozvetlen Snkdltségét, bekeriilési (elGallitdsi) értékét a
kivetkezd kalkulacis séma szerinti részletezésben kell kiszamitani:

a.) Kézvetleniil elszamolhato személyi juttatasok

b.) Kozvetleniil elszdmolt személyi juttatisok munkaadot terheld jaruléka

c.) - Kozvetleniil elszimolhat6 anyagkéltség

d.) Kozvetleniil elszamolhat6 dologi kiaddsok

e.) Kozvetleniil elszimolhato6 szolgaltatasi kiadasok

f)  Egyéb kdzvetlen kiltségek

Egyiitt kozvetlen dnkéltség (a+b+ctd+et)

3.2, A koltségtényezdk tartalma
3.2.1. Kbzvetlen személyi juttatisok kilisége

Kozvetlen személyi juttatisok koltségeként kell kimutatni a kalkuldcios egység el6allitisa
érdekeében felmeriilt, kifizetett személyi juttatisok Ssszegét.

Kozvetlen személyi juttatasként kell elszamolni:
— arendszeres személyi juttatasokat,
— anem rendszeres személyi juttatisokat,
~  kiilsé személyi juttatdsokat.

Mind az elékalkulicidban, mint az utdkalkuliciéban a személyi juttatdsokon kiviil, a bérek

szamfejtésének alapjaul szolgalé munkaidét (normaidé vagy ténylegesen eltoltott ido) is
fel kell tiintetni.

3.2.2. Munkaadokat terhels jérulékok kizvetlen kiltsége

Kozvetlen személyi juttatdsok jarulékai kozétt szamolandéak, az cgészségiigyi
hozzijirulds, adok modjara fizetendd Gsszeg, amelyet a szemelyi juttatisok, vagy a
foglalkoztatottak szdma alapjén kell megéllapitani, fliggetieniil azok elnevezésétsl.
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Kézvetlen személyi juttatdsok jarulékai cimen, az elékalkulécioban bedllitands Osszeget
_ az gves tervezett pétlékkulcs alapjan kell meghatarozm

A tervezett potlekkules alkalmazisa esetén minden évben meg kell tervezni az érvényes
jogszabalyok szerint ilyen cimen kifizetend$ Ssszeget, és azt szembe kell allitani az
id0szakra Osszes tervezett személyi juttatisok oOsszegével, majd az igy kiszamitott
(tervezett) potiékkulcs alkalmazasaval kell ezt a kéltségtényezit figyelembe venni.

Tényleges pétickkulcs alkalmazisa esetén — a jarulékokrél beadott bevallasok adatai
alapjan — minden elszdmolasi idGszakban szembe kell allitani az ilyen cimen kifizetett
Osszegeket a személyi juttatdsok Osszegével, majd az igy kiszamitott pétlékkules alapjan

kell a kdzvetlen személyi juttatisokra vetitve ezt a koltségtényezdt az utokalkuldcidban
szerepeltetni.

3.2.3. Kdzvetlen anyagkiliség

A kalkulacios egység eldéllitasa érdekében felhasznalt ényagok beszerzési aron szdmitott
‘értéke a kozvetlen anyagkoliség.

Anyagkoltségek korebe kell sorolni az el64llitis sordn felhasznélt
szakmai anyagokat (nyers- és alapanyag, segédanyag, fiitSanyag),
— egy éven beliil elhaszndlodo szakmai eszkdzoket,
— kommunikicios anyagokat és a kisértéki targyi eszkbz&ket
— Uzemanyagot,
- egyéb anyagot (tisztitoszerek, vegyszerek, sth.),
— energia (gaz, villamos energia, tdvhé és melegviz).

Az anyagok beszerzési drat intézményiink a szamwviteli politikdjiban lefektetett elvek
szerint hatarozza meg.

Anyagkdltségként csak a ténylegesen felhaszndlt készletérték szamolhatd el.

A kézvetlen anyagkoltség meghatérozisshoz a nyers- és alapanyagokat az anyagfélesépek
pontos meghatdrozasaval kell az utokalkuliciés lapon felsorolni!

. A fitbanyag és energia akkor lehet killonAllo koltségtényez6, ha a gyirtmany
elgéllitisahoz szilkséges mennyiség pontosan meghatirozhaté, a fiitSanyag és energia
felhaszndlisa méréssel vagy megbizhatd szdmitdsokkal alatdmaszthaté.

A kalkulaciés egység kbzvetien anyagkoltségét csdkkenteni kell:
- a fel nem hasznélt és visszavételezett anyagok,
- a termelés, tevékenység, szolgdltatds sordn keletkezett és bevételezett
hulladékok értékével.
Mind az elkalkulacioban, mind az utdkalkuldciéban az anyagkSltség Osszege mellett a
nyers- és alapanyagok felhasznélasinak brutté és nettd mennyiségi adatait is fel kell
tlintetni.

A tovabb felhasznalt sajat termelésii készletek értékét tényleges kizvetlen onkdltségen kell
szémitasba venni.
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3.2.4. Elbdllitdsi kiilon koltség

Az el6allitasi kdltségek kozé tartoznak az eléallitashoz kozel 4116 dltalénos kéltségek
aranyos Osszegei is, amelyek az adott termékre, szolgaltatésra megfeleld mutatok,
jellemz6k segitségével elszamolhatok. '

Ilyen koltségek:

— a gépkezeldk, és gépkiszolgilok kdzvetlen személyi juttatdsként el mem
szamolt dsszege,

— a gépek (termelé berendezések) tizemeltetési koltségei, a gépek (termeld
berendezések) energiakoltségei, a termelési célt szolgdlé és kézvetlen
anyagkdltségként el nem szdmolt anyagok (gbz, giz, siiritett levego, viz
stb.),

— a geépek (termeld berendezések) értékesdkkenési leirdsa,

— aterméket gyart6, szolgaltatist nywjté iizem altalanos koltsége.

3.2.5. Egyéb kizvetlen kiltség (kiadds)

Az el6zdekben felsorolt koltségeken tilmenden egyéb kdzvetlen koltségként (kiadisként)
kell kimutatni a kalkuldciés egységre utalvanyozhat6 (elszamolhato) kdzvetlen dologi
kiadasokat. (pld. szallitasi &s rakodési kéltség, a gépek, termels berendezések) bérleti dija.

4. A kizvetett (kltséghelyeken felmeriilt) kindésok (kdltségek) elszdmolisinak és
felosztasdnak médja

4.1. Konyha (élelmezési iizem)

Itt kell elszamolni a konyhén foglalkoztatott alkalmazottak Gsszes személyi juttatasait azok
jarulékaival egyiitt, a teljes élelmezési anyagfelhasznaldst, a mas rendeltetésii (tisztito,
takarité stb.) anyagok felhaszndlisét, a helyiségek, gépek, berendezések karbantartisi
kiaddsait, az igénybe vett kiilsé szolgiltatasokat, tovébba a sajat kisegitd részlegek altal
nydjtott szolgaltatisok (karbantartis, kazinh4z, gépjarmil igénybevétel) felosztas utjan
kapott kiad4sait (kéltségeit).

Az élelmezési kiaddsok (koltségek) megillapitasnal az életmezési nyersanyag kiaddsanak
(koltségének) Osszegébol kell kiindulni és azt kell pétiékolni a konyha rezsiksltségével.

A konyha élelmezési nyersanyag koltségein kivilli rezsikiltség felosztisinak alapja:
nyersanyagkoltség

A kiilsd szervek (személyek) részére nyijtott (kiszamldzott) élelmezés koltségét tényleges
teljes Gnkdltségen kell figyelembe venni.
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5. Munkaszamok, azok nyilvéntartasa
Munkaszam: a kalkulaciés egységet jelsld szam.

Minden egyes kalkulacids egységet, kalkulacios egyscgcnként egyedi munkaszammal kell
megjel6lni.

A tevekenység (termék-eldéllitas), szolgiltatss megkezdését minden esetben munkaszim
kiadédsa elézi meg.

Munkaszdm kiaddsa elftt a tevékenység, szolgéltatis nem kezdddhet meg.

A munkaszémokr6l év elejété] folyamatosan nyilvintartast kell vezetni. Az év kdzben
t6rélt munkaszém a késSbbiekben nem hasznélhato fel vjra.

A nyilvantartast a szabalyzat 2. szdmi melléklete szerinti tartalommal kell vezetni.

A munkaszamok kialakitisdért és a nyilvantartds folyamatos vezetéséért az analitikus
nyilvantart6 a felel6s.

A munkaszam nyilvantarté altal kiadott munkaszdmokat az adott tevékenységgel,
szolgéltatassal kapcsolatos valamennyi bizonylaton fel kell tiintetni.

Abban az esetben, ha a korabban kiadott munkaszémok szerkezete (tartalma) év kdzben
megvaltozik, a vltozast minden, a munkaszémokkal dolgozé szervezeti egység, személy
részére irdsban ki kell adni.

6. Munkaszimok

A munkaszam a kalkuliciés egységet jel6lé szdm, amely a f6konyvi kdnyveléshez vald
kapesolodast segiti eld.
A termelés (szolghltatds) megkezdését minden esetben a katkulicids egységet egyedileg

azonosité munkaszam kiaddsa el6zi meg. Termelés (szolgaltatds) nem kezdddhet meg a
munkaszam kiadésa el6tt.

A kiadott munkaszémokrd! az év elejét6l kezd6d6en folyamatos nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartist az e szabalyzat 2, szdmi melléklete szerint meghatarozott formaban kell
vezetni. .

A kiadott munkaszamokat az adott kalkulacids egységgel kapcsolatos valamennyi
bizonylaton fel kell tiintetni.
A kiadott munkaszamokon ¢v kdzben végrehajtott tartalmi, szerkezeti modositas esetén a

munkaszamokkal dolgozé valamennyi szervezeti egység, személy részére irasban kell
ko6z6lni a valtozast.

. A kiadott, de valamely okbdl t6rdlt munkaszamokat az adott év folyaman nem lehet ujra
felhasznélni.

7. Az tnkoltség szimitas idépontja '
7.1. Megrendelésre teljesitett termék-elodllitds, szolgaltatasnyujtds
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A megrendelésre teljesitett termék-el6éllitds (szolgaltatisnyujtis) esetében a tényleges
6nkoltség megallapitasa végett a tevékenység befejezését kovetd negyedév 15. napjiig
utokalkuldci6t kell késziteni.

7.2. Sajat kivitelezésii beruhdzisok, felijitasok
A sajét kivitelezésben megvaldsitott beruhazasok, felhjitdsok aktivalhatd értékének
meghatirozasahoz, a beruhdzas, feljitis befejezését kovet§ negyedév 15. napjéig
utdkalkuléciot kell késziteni,

7.3. Eseti bevétel téritési dijénak megallapitasa

Amennyiben az Onkorményzat a szellemi ¢és/vagy anyagi infrastruktira magancéla
haszndlatat engedélyezi, meg kell allapitani a téritési dij mértékét, mely magéban
foglalja a kbzvetlen és kozvetett kSltségeket. :

8. Az Snkéltségszdmitishoz sziikséges adatszolgiltatas
A termeleés (szolgaltatds) koltségeit a tevékenység folyaman, azok felmeriilésével
egyidejiileg kell az alapbizonylatokon rigziteni. Az alapbizonylatok feldolgozdsa az

intézmény szémviteli rendszerében a sz4mlarendben meghatirozott szamlikon év kizben
folyamatosan torténik.

A feladss elkészitésének hatarideje a tirgyhot kivetd ho 15-¢.

9. A koltségelszdmolas bizonylatolisa
A termeléssel (szolgaltatissal) dsszefiiggd alapvetd bizonylatok a kovetkezék:
— munkautalviny,

— készletek dllomanyvaltozasi bizonylata,
— személyi jellegii raforditisok bizonylata,
— értékesdkkenési leirs bizonylata,
- egyéb koltségek bizonylatai,
— kozvetett kbltségek felosztasdnak bizonylata.
A fenti bizonylatok részletes adatallomanyt a bizonylati szabélyzata tartalmazza.
Az 6nkoltségszamitds bizonylatainak kiemelt alaki és tartalmi kellékei a kdvetkezék:
— abizonylat megnevezése, sorszama,
— abizonylatot kiAllit6 szervezeti egység megjelslése,
~ a gazdasgi miiveletet elrendeld személy vagy szervezeti egység megjelolése,
— az utalvinyozé és a rendelkezés végrehajtésat igazolo személy, .
— a készletmozgasok bizonylatain az atvevd aldirisa,
— abizonylat kiallit4sdnak id8pontja,
~ meghatérozott esetekben annak az id8szaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat
adatai vonatkoznak,
— a(megtortént) gazdasgi miivelet tartalménak leirdsa vagy megjelolése, a gazdasagi
miivelet okozta véltozdsok mennyiségi-, minGségi- és értékadatai.

10, Az SnkdltségszAmitds és a konyvvitell rendszer kozotti egyeztetések

Az elkészitett utékalkuliciok adatait a kdnyvviteli nyilvantartdsban szereplé adatokkal
egyeztetni kell, '

Az egyeztetést az utokalkulicié befejezését kovets 5 napon beliil el kell végezni.

9



Leanyvar Kozseg Onkormdnyzata

Az egyeztetest a fkdnyvi konyveldnek kell elvégeznie.

Az Onkdltségszamitss és a konyvviteli adatok egyeztetésének eredményéré!
haladéktalanul t4jékoztatni kell a Polgarmestert.

9, Zird rendelkezés

Az Onksitségszamitési szabalyzat 2013 november.30 nap lép hatélyba, a kordbban
hatalyban volt Onkdltségszamitdsi szabalyzat ett8] az idéponttol hatalyat veszti,

Leanyvér, 2013 oeusasdzs.....hé 5.nap T T
Hanze;hi(Géb(')r '
", Rolgarmester

10



Lednyvdr Kozség Onkormadnyzata

'Kdltséghely megnevezése:

Koltséghely f6konyvi szamlaszima:

Elszdmoldsi idoszak:

Kimutatds

a kozvetett koltségek felosztasanak

alapjéul szolgalé - tArgyid8szaki - mutatészdmokrél

Mutatészam mértékegysége:

1. sz. melléklet

Szolgdltatist igénybe vevd neve |Szakfeladat Munkaszim Mutatészam
{megnevezése) szima mennyisége
Mutatészdm Gsszesen
Leanyvar, 2013..................... ho .......nap
veietc'i

1
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3. sz. melléklet
ELSZAMOLO iv
a kizérdek( adatszolgdltatishoz kapesolodé
kiltségtéritéshez
Kozérdeki adat megismerésére iranyulé kérelem benyujtoja:
Keért kdzérdektl adat tartalma: ..........ooeevuiiininiiiiiiiieeeeee e eeereeeaainns
Szémlazasi cim: ...

------------------------------------------------------------------------

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti el84llitasat, csoportositdsat végzs
személy(ek)

-----------------------------------------------------

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

Koltségtérités dsszege:
1.) Az adatok masolasara forditott munkaora; ......... ora
2.) Egy orara es illetmény:
3.) Megtéritendd illetmény Ssszege:
4.) ..... % szocidlis hozzajérulss (3. pont utén)
5.) ..... % munkaerd piaci jarulék (3. pont utén)
6.) Osszesen (3+4+5)

7.) Masolt oldalak szama: .......... db

8.) Oldalankeént fizetend§ dsszeg; .............. Ft/oldal

9.) Masolasert fizetend6 6sszegz ™ 000 ... evies, Ft
10) Kéltségtérités dsszesen (6+9): ... oo Ft

Az adatok meghatérozott szempontok szerinti el§allitasat, csoportositdsat végzs
személy(ek) munkaid® réforditasat igazolom.

Lednyvar, 2013 rovaedex. . hé .2Q.nap
e T
A kéltségtérités Gsszegét kiszamitotta:
Lednyvar, 2013 avember. . h6. 2 nap
........ PR

Amennyiben t6bb, killonbdz6 illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok
masolésat, Ggy az

elszdmolé ivet személyenként kell elkésziteni,
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Megismerési nyilatkozat

A Leényvar Kozség Onkorméanyzata 2013 november.30-t5] hatélyos Onkdltségszamitasi
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkém sordn kiteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Déatum Alairas
hatéskor )
Baumstark Tiborné Jegyz3 2013 J & i {I
november.30
Hanzelik Gabor Polgarmester 2013 :
november.30 %——\ '
Sztabina Zsoltné Gazdalkod6 2013 ‘g A«
november.30 Cﬁﬂ.ﬁ" ““’,)V\-(
Lunczer Karolyné Igazgatasi 2013 LT rr
fémunkatars november.30 j.{m&,ug',
Bendur Istvanné Adoligyi 2013 %"
fomunkatérs november,30
Fazekas Eva Személyigyi 2013 slid 1
eldadd november.30 ﬂ
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Megismerési nyilatkozat

A Leanyvar Kozség Onkormél;yzata 2015 januAr 1-t6] hatdlyos Onkoltségszamitas

szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az. abban leirtakat a
munkdm sordn kételes vagyok betartatni,

Név Feladat, Datum Aldirds
hatdskér

{
Baumstark Tiborné Jegyz6 2015 janudr. 1 M
Hanzelik Gabor Polgarmester 2015 januar. 1 %_____“

Sztabina Zsoltné Gazdalkodé 2015 janudr. 1 | £ a0 0
oAy
Lunczer Karolyné | Igazgatasi 2015 januar. 1 | i peen |
fdmunkatérs ‘ !
Visnicsné Sveda Hajnalka Adoiigyi eléadé | 2015 janudr. 1 UQL,L 0wt
Valek Zsuzsanna Munkaiigyi 2015 januér. 1 Z:L |
fdtanacsos M
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Az Onkorményzat a Szamvitelr8] sz616 2000. évi C. tdrvény 14. § (5) és (8) bekezdése

alapjan jelen szabalyzatban hatérozza meg a pénzkezelési forméakon beliil a fizetési szamlan
1év6 pénz kezelésének helyi rendjét. '

A szabalyozas kialakitdsakor figyelembe vett jogszabélyok, egyéb szabilyozésok:

- a szamvitelr6l sz616 2000. évi C, térvény,

- az &llamhéztartds szervezetei beszimoldsi és kdnyvvezetési kételezettségének
sajatossdgairdl szolé 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet,

- a pénzforgalom lebonyolitasardl sz616 18/2009. (VIIL, 6.) MNB rendelet,

- az dllamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI. 31)
Korményrendelet,

- a bizonylati szabalyzat,
- a pgazdilkoddsi jogkordk (kotelezettségvallalds, wutalvanyozas, érvényesités,
ellenjegyzés) gyakorlasinak szabalyzata.

Az dllamhaztartasrol 52616 2011. évi CXCV. térvény (tovéabbiakban: Aht) 84, §-a alapjan a —
a megyei Onkorményzat kivételével — a helyi Onkormanyzat fizetési szamlajat és az ahhoz
kapcsolodé alszamléit vélasztasa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a kincstér vezeti.

Az Onkorményzat Képvisel6-testiiletének dontése alapjan alapjén az Onkorményzat fizetési

szaml4jat, valamint a 2. és 3. pontban meghatdrozott alszamlakat a Duna Takarékszovetkezet
Bank, Piliscsévi fidkja vezeti..

A Kkoltségvetési gazdlkoddssal és a pénzellatdssal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan — ideértve a fizetési szdmla alszamlAit is — keil lebonyolitani.

Az Onkorményzat a valasztott szimlavezeté hitelintézetet a honap elsé napjéval viltoztathatja
meg.

Az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
(tovibbiakban: Avr) 147/A. § alapjin a folyamatos pénzelléths érdekében a helyi

Onkormanyzat a szimlavezet6 megvéltoztatdsard]l hozott dontésérél a Magyar Allamkincstar
terilletileg illetékes szervét legkéssbb

- avaltozas tervezett id6pontja elétt 30 nappal, valamint”
- afizetési szimla megvaltozasarél valtozassal egyidejiileg

értesiti,
Az értesitések hatridore torténd elkiildéséért a Jegyzs a felelds.

A belftldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1év8 szabad pénzeszkozok a fizetési
szédmléhoz kapcsolodd alszdmlan lekothetsk.

Az atmenetileg szabad pénzeszkézék betétként vald elhelyezésérél, valamint a belfsidi
pénzforgalmi szolgaltatd kivalasztisarol a Pol garmester dont.

1
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A szabélyzat régziti:

— aszabélyzat céljt, hatalyat,

~ a fizetési szémlin keresztiil bonyolodd pénzforgalom modjat, személyi és térgyi.
feltételeit,

— amegnyithato fizetési szimla és alszamla korét,

—  az egyes fizetési szamlahoz, alszamidhoz kapcsolédd szabalyokat,

— aszamlak, alszamlak feletti rendelkezést,

— az alkalmazhat6 fizetési modokat,

— afizetési szamla kezelésével Osszefliggd munkakéréket és feladatokat,
— afizetési szdmla forgalommal kapcsolatos nyomtatvanyokat.

1. A szabilyzat célja, hatdlya

A szabalyozds célja az, hogy a hitelintézeten Kkeresztil bonyol6dé pénzforgalmat a
penzforgalomban betbltott kiemelkedd szerepe miatt elére meghatérozott, az dnkormanyzat
adottsigainak, sajitossagainak megfelels, szabalyozott keretek kozé rendelje, ezzel erdsitse a
tulajdon védelmét, valamint a Szimviteli térvény és a vonatkozé Kormanyrendeletek
érvényesiilését az Onkorményzat pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége sordn.

A szabilyzat hatélya

A szabélyzat hatdlya az f)nkormé.nyzat fizetési szamléira, és a kapcsolédd alszamlékra terjed
ki,

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a fizetési szaﬁﬂé.kkal kapcsolatban rendelkezési
jogosultsaggal rendelkez$ személyekre, valamint a fizetési szamlékkal kapcsolatos egyéb
feladatokat ellatokra.

2.) A fizetési szimlihoz kapcsolédé alszamlik

. Az Onkorményzat a fizetési szdml4jahoz kapcsol6ddan — az Avr. 145, (3) bekezdése alapjin —
a kovetkez6 alszdmlikat nyitja meg:

a) akdzponti kéltségvetésbil folyositott timogatasok jogszabalyban meghatarozott
esetben tdrténd elkiilnitésére szolgald alszamla,

b) & helyi adok befizetésére adénemenként kilén addbeszedési alszémla, a késedelmi
pétlék befizetésére pbtlék beszedési alszamla, a bitségok onellenbrzési potlék és a
végrehajtasi koltség befizetésére birsdg beszedési alszdmla, a talajterhelési dij
befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, term6f5ld bérbeadasabél szarmazéd
jovedelem addja befizetésére jovedelemadd beszedési alszamla,

¢) ahelyi onkormanyzatot megillet6, a g} pontba, valamint a (4) bekezdés c) és e)
pontjaba nem tartozé adék médjdra behajtando kbztartozasok befizetésére egyéb
bevételek clszamolaséra szolgdlé alszdmla,

d) onkormanyzati kdmyezetvédelmi alap pénzeszkozeinek elkilonitésére szolgaléd
alszdmla,

e) egyéb, meghatérozott célu pénzeszkdzok elkiilonitésére szolgalo alszamla, és
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f) programonkeént az eurépai unios forrasbol finanszirozott programok lebonyolitaséra
szolgalé alszamla.

A szamldk nyitdséra, vezetésére vonatkozo szerzOdés(ek) alirdsira a Polgirmester és a
Jegyzd egyiittesen jogosult

2.1. Nem kozvetlenill a kiltségvetés végrehajtasahoz kapcsoldédé feladatok kimutatisdra
szolgalé szamlik

Onkorményzatunk a fizetési szdmlan, valamint az ahhoz kapcsoléddan megnyitott
alszdmlakon kivil - az Avr. 145. § (4) bekezdése alapjin — a kovetkez6 szamldkat vezeti:

a) a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaib6l szarmazo pénzeszkézok elosztasara
szolgalo fizetési szamlat,

b) ahelyi dnkorményzat dltal elltott, nem kdtetez6 feladatok kdzé tartozé és

- tilnyomérészt nem helyi dnkorméanyzati forrasbél megvalésuls beruhézasok,
fejlesztések megvaldsitésira szolgdlé fizetési szamlat,

¢) kozigazgatisi hat6sigi eljarisi illeték, tovabba az azzal Osszefliggésben felszamitott
mulasztasi birsg, késedelmi p6tlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,

d) a gépjarmiiado befizetésére szolgalé gépjarmiiadd fizetési szamlat,

€) més 4ltal kimutatott adék modjara behajtandé koztartozasok - kizirélag a helyi
onkormanyzatot megillet6 koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamolasira szolgal6 fizetési szamlat,

f) letéti szdmlat, és

g) devizaszamlat.

2.2. A szamlékhoz kapcsol6dé készpénzforgalom, a szdmlikrol teljesithetd kifizetések,
utalasok

Az alszamlakrél, valamint a fizetési szamlakrol kizarolag az Avr. 145, § (5) bekezdésében
meghatarozott miiveletek teljesithetdk.

Amennyiben az Onkormanyzat més fizetési széml4jdra, alszémlijéra érkezik befizetés, a

befizetést a megfeleld fizetési szamldkra befolyé bevételekhez kapcsol6dé nyilvantartison is
at kell vezetni.

Az indokolt visszatéritéseket az alszamlakrél kell teljesiteni. Ha az alszdmlén 1évé osszeg
nem nyujt fedezetet az utalashoz, a visszatérités fedezetének megfeleld 3sszeget a kapcsolodé
fizetési szaml4rol kell dtvezetni az alszimla javéra.

A fizetési szémlira beszedett kozigazgatasi hatésagi eljardsi illeték- é&s az azzal
Osszefliggésben felszamitott késedelmi potlék-, birsagbevételt a visszatéritésekkel csokkentve

negyedévente, targynegyedévet kiveté hémap 10. napjdig kell a Kincstar ltal megjeloit
fizetési szamléra dtutalni.

A fizetési szamlira beszedett, a kozponti k5liségvetést megilletd gépjarmiadéd bevételt

havonta, a tirgyh6t kovetd 10. napjsig kell a Kincstar altal megjelolt fizetési szdmldra
atutalni.



Lednyvér Kozség Onkormdnyzata

3. A fizetési szimldn keresztiil bonyol6d6 pénzforgalom médja, személyi és targyi
feltételei

3.1. A pénzforgalom bonyolitisinak médjai
A bankszdmlén keresztiil bonyolddo pénzforgalom torténhet;

a) hagyomanyos médon, papiron,
b) szamitégépen keresztiili elektronikus bank-kapcsolat rendszerrel.

A fizetési szimlan keresztiili pénzforgalom bonyolitésa hagyomdnyosan

Ebben az esetben az Onkorményzat a fizetési szamlén keresztiili pénzforgalom bonyolitasat
papir alapi adathordozékkal végzi, a2 utalasokat postai dton, vagy személyes
kozremlikodéssel juttatja el a hitelintézethez.

Ezt a modot elsésorban akkor kell alkalmazni, ha

- a szamitogépen keresztiili elektronikus bank-kapesolat rendszer nem hasznélhaté mert a
rendszerben lizemzavar van,

~ az Onkorményzatnil dtmenetileg nem bmtosntottak a rendszer iizemeltetéséhez sziikséges
feltételek,

— az Onkorméanyzatnil az elektromkus bank-kapcsolat rendszer hasznalatara jogosult
személy akadalyoztatdsa, tavolléte miatt nem tudja elldtni a pénzforgalom bonyolitasénak
feladatait,

~ olyan utalésra van sziikség, amely az elektronikus bank-kapcsolat rendszerben a rendszer
hasznélatakor megadott napi, illetve tranzakcids limitek miatt nem lehetséges.

A fizetési szamldn keresztiili pénzforgalom bonyolitdsa szdmitogépen keresgtiili
elektronikus bank-kapcsolat rendszerrel

Az Onkorményzat ez esetben a fizetési szamlan keresztiili peénzforgalmét szamitogépen
keresztiili elektronikus bank-kapcsolat rendszer igénybevételével, tavolrél végzi.

Ha ilyen rendszer miikddik, akkor a pénzforgalmat elsésorban ezzel a modszerret kell
bonyolitani.

. Hitelintézeti ligyféltermindl haszndlata

Az Onkormdnyzat szimlavezetd hitelintézete az Onkormadnyzathoz ligyfél termindit helyezett
ki. Az digyféltermindl és a szamlavezeté hitelintézet kazott kozlekedo adatok (megbizdsok,
visszaigazoldsok) titkosak. A termindl hasindlatéhor a pénzforga!m szolgaltato dltal
biztositott PIN kod jelenti a felhaszndloi jogosultsdgot.

Az Onkorményzatndl a PIN kiéd hasindlatéval torténé tranzakcidk véguése ar 5. Sz
melléklet szerint torténhet.

Az iigyféltermind! hasindlatdra jogosultak a pénziforgalmi szolgdltatd dltal biztositott PIN
kéd és egy, a PIN kéd haszndlatira jogosultak dltal kialakitott és alkalmazott jelszd
haszndlatdval iizemeltetik a termindlt. Az adatok riguitése utdn a pénzforgalmi

4
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szolgdltatohoz bejelentett és Gltaluk nyilvdntartdsba vent aldirdsra jogosult személyek titkos
jelszavinak beirdsa (aldirds) utdn indithatdk a tranzakciok.

A PIN kdd titkos, biztonsagos helyen torténd tdroldsdért a jogosultak felelnek,

Amennyiben a termindl és a hitelintézet kizott 616 szamitégépes kapcsolat van, a kapcsolat
létrehozdja nem hagyhatja el az irodit, csak a kapcsolat megszakitdsa utin.

Hibds tranzakciok végzéséért a termindl haszndldja felel,

3.2. A pénzkezelés személyi feltételei

A pénzkezelési tevékenységet az a személy folytathat, akinek adott fizetési szimla feletti
rendelkezési jogosultsigat a hitelintézet nyilvantartasba vette,

A fizetési szdmla feletti rendelkezési jogosultsaggal kapcsolatos bejelentési feladatokat az
Jegyz0 kezdeményezésére Polgarmester engedélyezi.

Szamlatulajdonosként a Polgirmester jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek, hogy a
megnyitott szamlék felett kik jogosultak rendetkezn:,

3.3, A pénzkezelés targyi feltételei

3.3.1. Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer targyi feltételei
Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer mikodtetésének targyi feltételeként biztositani kell:

- a megfeleld technikai hétteret (szamitogépet, felhasznéléi programot,
az internet hozzaférést,), :

- az elektronikus bank-kapcsolati rendszer fizikai védelmét a
jogosulatlan hozzaférés ellen.

A bank-kapcsolat rendszerrel kapesolatos adat- és vagyonvédelmi szabélyok
Az adat és vagyonbiztonsdg céljab6l gondoskodni kell:

— afizikai biztonsdgrol,

— aziizemeltetési biztonsagrél,

—~ atechnikai biztonsagrél,

- &z informaciétovabbitissal kapcsolatos vagyon biztonsﬁgrél.

A bank-kapcsolat rendszert csak olyan szamitégépre lehet telepiteni és miikddtetni, amely
szamitdgép biztonsagos helyen van.

Biztonsagos helynek mindsiil az a helyiség, mely védelmet nyijt az illetéktelen vagy
erGszakos behatolas, valamint a tliz és a természeti csapas ellen.

A bank-kapcsolat rendszerrel valé munka esetén az érintett helyiségbe csak olyan személyek
léphetnek be, akiknek szintén van felhasznal6i jogosultsaguk.
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A bank-kapcsolat rendszer tizemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez

killsé személy ne férhessen hozza, a szAmitogép karbantartisa soran, a kezelt adatok ne
legyenek elérhetdek.

A bank-kapcsolat mikddésének technikai biztonsiga érdekében gondoskodni kell biz.tonségi
hozzéférési rendszerek alkalmazasarél.

A biztonsdgi hozzaférési rendszer legaldbb szamitogépes Jelszéval védett alap-programokkal
torténik.

A bank-kapcsolat soran alkalmazott jelszavakat titkosan kell kezelni, és rendszeresen,
legalabb kéthavonta meg kell valtoztatni,

3.3.2. A hagyomanyos pénzkezelés tirgyi feltételei
A hagyomanyos pénzkezelés targyi feltételeként biztositani kell:

- a megfelelé nyomtatvanyokat,

- - az alairasok hitelesitéséhez sziikséges bélyegzdket, valammt ezek
idegentdl valé hozzaférés miatti védelmét,

4. Fizetési szamlak és alszamlik

4.1. A szamlavezetd hitelintézet kivalasztisa

Az Onkorményzatnak a készpénzforgalmon kiviili pénzforgalma lebonyolitasa céljara fizetési
széml4val kell rendelkeznie. Az Onkormanyzat fizetési szaml4t egy hitelintézetnél vezethet.

Az Onkormanyzat a képviselé-testilet dontése alapjan valasztia meg a szamlavezet
hitelintézetet. A hitelintézet kivélasztasara a polgérmester javaslata alapjén keriil sor.

A vilasztisnil egyértelmiien a gazdasfgossdgi és célszerliségi szempontoknak kell
€rvényesiilnie:

— milyenek a bankkéltségek, illetve azok Gsszetétele az intézmény varhaté pénzforgalma
alapjan,

— milyenek a készpénz be és kifizetési koltségek,
— milyen a hitelintézet megkozelithetGsége, tavolsaga,
- milyen a hitelintézet nyitvatartasi rendje.

4.2. Nyithaté szamlak, alszamlik

4.2.1. Az intézmény lehetséges szamlai, alszamlai
Az Onkormanyzat az aldbbi szamldkkal, illetve alszdmldkkal rendelkezhet:

- fizetési szamlakkal,
- fizetési alszamlakkal

rendelkezhet.
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4.2.2. Fizetési szamlik:
A fizetési szdmlak a kdvetkezdk lehetnek:

- Onkorményzat fizetési szamlaja
- tovébbi lehetséges fizetési szamlak:

A fizetési szamlan kiviili tovabbi szémlak csoportban a kovetkezd szamldkat vezetheti:

a) a tarsadalombiztositasi pénziigyi alapjaibdl szarmazo pénzeszk6z6k elosztéséra szolgald
fizetési szamla,

b) az Onkormanyzat altal cllatott, nem kotelezé feladatok kdzé tartozd &s tilnyomoérészt

nem Onkormanyzati forrdsbol megval6sulé beruhazasck, fejlesztések megvalésitasara
szolgAlé fizetési szamla,

c) letéti szamla,
d) devizabetét szamla.

4.2.3. Az Onkorminyzat fizetési szdmlajinak alszamlai
Az Onkorméanyzat a kivetkezd alszamlékkal rendelkezhet:

- vallalkozisi tevékenység alszamlaja,
- tovabbi alszamlik.

Vallalkozasi tevékenység alszdmlaja

Amennyiben az Onkorményzat vallalkozési tevékenységet folytat, ugy a bevételek-kiadasok

elkiildnitése miatt célszerii a vallalkozési tevékenységgel Gsszefiiggs penzforgalmat kiilon
alszamlan kezelni.

Az Onkorményzat a tovibbi alszamldk nyitaséra jogosult:

a) egyéb, meghatirozott céli pénzeszkdzok elkiilonitésére,
b) programonként az eurépai unids illetve mas hazai, vagy egyéb forrasbol finanszirozott
programok lebonyolitasara.

43. Az (")nkormﬁnyzat szimlavezetd hitelintézetének megnevezése, valamint az
aktuslisan meglévé fizetési szAmlik és alszAmldk (neve és szdmlaszdma)

Az Onkorményzat altal megnyitott szamlak nevét, szamlaszdmat, valamint a hitelintézet
megnevezését az 1. szamu melléklet tartalmazza. A melléklet aktualizalasaért a Jegyz6, illetve
az altala megbizott személy tartozik feleldsséggel.

5. Az egyes fizetési szimldkhoz, alszamlikhoz kapesoiédé szabilyok

5.1. A letéti szamlik kezelése

A letéti pénzkezelés az Onkorményzat koltségvetése végrehajtasara szolgild penzeszkozoktol
elkiilonitett, megbizasbdl torténd stmeneti pénzkezelés.
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Az Onkorményzat koteles gondoskodni a szémlén lebonyolitott letéti pénzforgalom analitikus

nyilvantartasarél. Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell legaldbb a kovetkezé
adatokat:

- aletét keletkezésének iddpontjat,

- aletét megnevezését, jogcimét, céljat és fjsszegéi,

- akedvezményezett nevét, cimét, '

- aletét elrendelt kiutalasanak idSpontjét vagy hatéridejét, a tényleges kiutalas idSpontjét.

Letéti szamla forgalomrél olyan nyilvantartést kell vezetni, hogy abbol megallapithatéak
legyenek a kdvetkezd adatok:

- anyitd egyenleg,

- & letéti bevételek forgalma,
- aletéti kiadasok forgalma,
- azard egyenleg.

0. A fizetési szamlik feletti rendelkezés

6.1. A fizetési szamlék feletti rendelkezési jogosultsig bejelentése - ha a pénzforgalom
bonyolitisa papir alapon torténik

Az Onkorményzat az adott szamlavezetd hitelintézet altal meghatérozott médon - jelenti be a
hitelintézethez, hogy a fizetési szamla felett ki(k) jogosult(ak) rendelkezni.

A fizetési szAmla feletti rendelkezési jogosultsig bejelentésénél figyelembe veendd
szabalyok:

- a fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsigokat ugy kell kialakitani, hogy az
figyelembe vegye a vagyonbiztonsagi kévetelményeket,

- a rendelkezésre jogosult személyeket gy kell megjeldlni, hogy mindig legyen meg a
rendelkezés lehetOsége (az esetleges tavollétek esetén is biztositva legyen a’
felelGsségteljes rendelkezés a bankszdmla felett),

- a rendelkezésre jogosultak kijelolésénél el kell kerBini az &sszeférhetetlenségi
helyzeteket.

A bejelentésben kozolt adatok mindadciig érvényben maradnak, amig azt Gjabb bejelentésben
az Onkormanyzat meg nem valtoztatja.

A rendelkezésre jogosultsigi korbdl ki kell zami Gjabb bejelentéssel azon személyt:

- aki polgArmesteri dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a szamla felett,

- akinek képviseldi statusza, illetve munkaviszonya az Onkorményzatnil/K6z5s
Onkormanyzati Hivatalnal megsziint,

- aki tartés tAvollét miatt van thvol a munkahelyétél (GYES, GYED, el6re lathatoan hosszi
ideig tartd betegség),

- akinek munkakdre miatt Ssszeférhetetlen a rendelkezési jog elldtisa (pl.: pénztérosi
feladatokat 14t el).
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A rendelkezésre jogosultakrdl a hitelintézeti béje]entés egy példanyat meg kell Srizni. A
meglrzésrél a Polgarmester gondoskodik.

A bejelentés masolata a szabalyzat 2. szami mellékletét képezi.

Amennyiben a bejelentés modosul, az aktualis beJelentes masolatat kell elhelyczm a
szabalyzat mellékleteként.

6.2. A fizetési szimldk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése - ha pénzforgalom
elektronikus bank-kapesolat atjdn is bonyolithaté

Az Onkorményzat, mint szémlatulajdonos hatirozza meg, azt, hogy az elektronikus bank-
kapcsolat rendszeren beliil mely személynek milyen hozzaférési jogot biztosit.

A vagyonbiztonsigi kivetelményeknek megfelelden kell meghatirozni az egyes felhasznaléra
vonatkozd

- atranzakcids limitet, valamint
- anapi limitet.

A felhasznélénak felelésségvallalasi nyitatkozatot kell tennie, melyben elismeri, hogy az
altala az elektronikus bankrendszerben végrehajtott tranzakcidkért feleldsséggel tartozik, és
csak azokat a tranzakcidkat hajthatia végre, melyek a pénzgazdalkoddsi jogkdrsk
gyakorlasara vonatkozo belsé szabélyzat szerint megfeleléen utalvanyozisra, érvényesitésre
¢s ellenjegyzésre keriiltek.

A felhaszndlo feladata, hogy az elektronikus bankrendszer mitkddtetése sorén betartsa a
szoftver Uzemeltetés-biztonsigi kovetelményeket, gondoskodjon arrél, hogy az elektronikus
bankrendszerhez jogosulatlan személy ne férhessen hozza, a bankrendszerben pénziigyi
miiveletek végrehajtisihoz sziikséges jelszavakat és az egyéb technikai berendezéseket,
eszkoz0ket gy tarolja, hogy azok idegenck kezébe ne keriilhessenek.

Amennyiben a felhasznlé azt tapasztalja, hogy a bankrendszert mas személy jogosulatlanul
hasznélta, azonnal kételes jelezni a polgirmesternek. A polgarmestemek haladéktalanul

intézkednie kell a bankrendszer hasznalaténak felfliggesztése, valamint a szabalytalansdgok
k1v1zsgélésa érdekében.

A rendelkczésre jogosultakr6l a hitelintézeti bejelentés egy példanyst meg kell Grizni. A
megorzeésrél a Polgarmester gondoskodik.

Amennyiben a bejelentés médosul, az aktualis bejelentés masolatat kell elhelyezni a
szabalyzat mellékleteként.

7. Az alkalmazhatd flzetési médok

A fizetésiszdmla-forgalomhoz kapcsolédé fizetési modok, vagyis pénztartozasok kiegyenlitési
moédjai az alabbiak lehetnek:

a) fizetési szamiik kozotti fizetés mod:



Lednyvar Kozség Onkormdnyzata

- &tutalés,
- beszedés,
- afizetd fél altal a kedvezményezett itjdn kezdeményezett fizetés,
-  okményos meghitelezés (akkreditiv),
b) a ﬁzetés: szdm]ahoz kotddd készpénzfizetési modok, igy kiiléndsen:
- csekk kibocsatasa és bevaltasa, '
- bankkiértya,

- készpénzbefizetés és kifizetés,
¢) fizetési szamla nélkili fizetési mdd: készpénzitutalss.

Az Onkorményzat nevében fizetést kezdeményez6 rendelkezésre jogosult a fenti modozatok

koziil tetszés szerint vélasztja meg a fizetés modjat. Ha a fizetési médra eldzetesen kiilon
megallapodas nincs, akkor a tartozist 4tutalassal kell teljesiteni.

A gyakoribb fizetési modok jellemzéit, valamint a fizetési modokkal kapcsolatos feladatokat
a 3. szamu melléklet tartalmazza. '

8. A fizetési szamla kezelésével dsszefiiggd munkakérdk és feladatok
Fizetési szdmla kezelésevel Osszefliggl feladatokat:

- arendelkezésre jogosult, valamint
- apénziigyi-gazdalkodasi munkakdrben foglalkoztatott személy kisteles ellatni.

Szamlakezeléssel kapcsolatos feladatok teriiletei:

- a fizetési szdmlanyitds és valtoztatas elékészitése, ¢s ezek végrehajtasa,
- szamlaforgalom bonyolités,

- a szamlaforgalom bonyolitasival kapcsolatos targyi feltételek biztositisa,
- egyittmiikodési feladatok.

8.1. Feladatok a fizetési szamla nyitds és véltoztatds teriiletén:
Az Onkorményzat fizetési szaml4jahoz kapesolddodan gondoskodni kell:

- a ﬁzetém szamlanyitas és valtozatds elOkészitésérol,

- az egyes hitelintézetek szamlavezetési és egyéb szolgaltatasi dijainak, feltételeinek
Osszehasonlitasardl,

- az Onkorméanyzat ltal bonyolitott szamlaforgalom megoszldsa, tipusai (értékek,
tételek nagysaga, darabszdma stb.) alapjin a kedvezdibb hitelintézet megkeresésérdl,

- adoéntéshozd tdjékoztatasrol a megszerzett informaciok tekintetében,

~  a fizetési szamla valtoztatis végrehajtasarol.

8.2. Feladatok a szdmlaforgalom bonyolitas teriiletén
Az Onkorményzat fizetési szamlajanak bonyolitésa sorén a feladat ellatasara kotelezett
személy:

- ellatja a tényleges utalés eldtti ellendrzési feladatokat:

10
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- Aatveszi az utalandé tételek alapbizonylatit, o

- ellenérzi, hogy az utalando bizonylaton szerepelnek-e a sziikséges nyilvantartasi szimok,
igy a kotelezettségvallaldsi nyilvantartasi szdm, a bejdvé szamla nyilvantartasi szam,

- ellendrzi, hogy az utalasra részére 4tadott dokumentumon szerepel-e az utalvanyozé,
érvényesitd, és ellenjegyzd aldirdsa,

- ellendrzi az utalandé tételen feltintetett szamlaszam és érték, valamint hivatkozés
adatokat,

- gondoskodik a tétel utaldsardl, ennek soran ellendrzi az utalassal kapcsolatos rendelkezési
jogosultségot, az utalds véglegesitése eltt ellendrzi az utalds tartalmat, az utalt
bizonylaton jelzi az utalas tényét, és a nyilvantartasaiban feljegyzi az utalds idGpontjt,

- ellitja az utalast kovet6 feladatokat, ennek soran

= az utalt tételek dokumentumait fizikailag is elkiiléniti a még utalasra nem keriilt
tételektS] (ezzel akadilyozza meg a kétszeres utalast),

a hitelintézett5] érkezett bankkivonat alapjén fizetési szamla szdmonként, illetve

alszamlénként naprakész nyilvantartst (banknaplot) vezet, mely tartalmazza
legalabb a kovetkezdket:

o fizetési szdmla megnevezését,

o a helyi intézmény nevét,

o a bankkivonat keltét, szdmaét,

o a bankkivonaton szerepld:
*  nyito egyenleget,
" jovéairdsokat, (megnevezés és Gsszeg)
= terheléseket, (megnevezés és dsszeg)
" azir6 egyenieget,

— aszamlakivonatokat idsorrendben lefiizi,

- aszamlakivonat egyes tételeinek megfelelden csatolja a jovairasi és terhelési értesitéket,
valamint az értesit6khoz kapcsolodé (érvényesitést, utalvinyozést, és ellenj egyzést is
tartalmazo) kiadasok és bevételek alapdokumentumait,

- aszamlakivonat tételeit sorszammal l4tja el a bizonylatok és a kdnyvelési tételek
kénnyebb azonosithatésiga érdekében,

- aszamlakivonatokat €s a csatolt dokumentumokat annak tudatiban kezeli, hogy az a
fizetési szémlaval kapcsolatos fokonyvi kényvelés egyik alapdokumentuma.

8.3. A szdmlaforgalom bonyolitis:;nval kapesolatos tirgyi feltételek biztositisa.

A papir alapi szamlaforgalom bonyolitisshoz kapesolodva a feladat ellstéséra kijeldlt
személy

~ gondoskodik arr6l, hogy a szilkséges nyomtatvanyok folyamatosan rendelkezése 4lljanak
(hitelintézetbe torténd pénztar befizetési és kifizetési bizonylatok, utaldsi nyomtatvanyok
stb.),

- abizonylatokat, utaldsokat ugy kezeli, hogy annak elbre aldirt, méasok éltal Jogtalanul
felhasznals példanyai ne legyenek,

- az aldirt, és rogton fel nem hasznéit bizonylatokat, vagy a helyteleniil kitdltott
bizonylatokat megsemmisiti,

11
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- gondoskodik az elveszett, megsemmisiilt szamlakivonat p6tolisard] a szamlavezeté
hitelintézetnél kért masolattal.

8.4. Egyiittmiikddési feladatok

A fizetési szdmla felett rendelkezési jdgosultséggal rendelkcz-c'i, utaldsokat teljesitd személy
feladata, hogy:

- folyamatosan figyelemmel kisérje a fizetési szamla egyenlegét,
- jelezze, ha az utaldsok a fizetési hatdridén beliil likviditasi okok miatt varhatéan nem
teljesithettek,
- likviditsi problémak esetén az utalisokat a polgérmester utasitisa szerinti sorrendben
teljesitse,
- alikviditast jelentdsen befolyisol6 tényezérdl haladéktalanul értesitse a polgarmestert,
Az egyiittmiikodési feladatok keretében az érintett személynek:

- rendszeres munkakapcsolatot kell tartania a részére utalasokat 4tado személyekkel,
- kapcsolatot kell tartania a f8konyvi és analitikus kdnyvelési feladatokat ellatoval.

9. A fizetési szamla forgalommal kapesolatos nyomtatvinyok
A szimlaforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok esetében a szigord szdmadds ala vont
nyomtatvanyok pontos korénck meghatérozasat a Bizonylati szabalyzat és album tartalmazza.

A nyomtatvanyok kezelése feladatinak ellitdsira kotelezést a munkakdr leirdso
tartalmazzak. '

A nyomtatvanyok megfelelé idopontban valo rendelkezésre allasarél a nyomtatvény

kezelésével megbizott dolgozénak kell gondoskodnia. Az § feladata tovabba a nyomtatvényok
megfeleld 6rzése, rendszerezése,

A szigori szimadis ald vont nyomtatvinyok megsemmisiilése, elvesztése esetében
gondoskodni kell arrél, hogy e tény irdsban bejelentésre keriiljon a szamlavezet$ hitelintézet
szamara. Az elvesztéssel és az elvesztés kapesan jogtalan hasznalat miatti karok rendezésére,
a szitkséges felel6sségre vonasi intézkedéscket meg kell tenni.
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9. Zdro rendelkezések

Az Onkormanyzat bankszamla-pénzkezelési szabalyzata rendelkezéseit 2013. november 30-
tol kell alkalmazni, ezzel egy id6ben a korabban hatalyos szabélyzat hatalyat veszti.

Keit, 2013. november.30

[ A EREYTNNY [EXR YL

Hanzelik Giﬁot

“rotgiiisir”
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Meliékletek

1. szami melléklet: Az intézmény szdmlavezetS hitelintézetének megnevezése, valamint az
aktualisan meglévé fizetési szamlak és alszamlak neve és szdmlasz4ma

2. szami melléklet: A szamlik feletti rendelkezésre jogosultak nyilvéntartisa
3. szamu melléklet: Az egyes fizetési modok és a fizetési médokkal kapcsolatos feladatok

4. szami melléklet: Felel6sségvallalasi nyilatkozat az elektronikus bankkapesolat-rendszer
felhasznéléknak '
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Lednyvér Kizség Onkormanyzata

1. szdmii melléklet

A helyi intézmény szdmlavezets hitelintézetének megnevezése, valamint az aktualisan

meglévd fizetés] szamldk neve és szimlaszdma
1. A fizetési szdmlavezetd hitelintézet

- neve: Duna Takarékszovetkezet
- cime: 2519 Piliscsév, Urbanics u. 2.

2. A megnyitott szamldk neve, szdmlaszima;

Szémla szdma Szémla megnevezése
58600489-11219422 Idegen bevétel
58600489-11219439 Telekadd
58600489-11219446 Epitményadd
58600489-11219847 Koltségvetési szamla
58600489-11219453 Allamhaztartési hozzéjarulas
58600489-11219460 Kozfoglalkoztatési timogatis
58600489-11219491 Gépjarmiiado

58600489-11219501

Ipariizési ado

58600489-11219518 Talajterhelési dij
58600489-11219525 Potlek

| 58600489-11219532 Birsdg
58600489-11219477 Egyéb bevétel

58600489-11220161

Hleték
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Lednyvdr Kozség Onkormanyzata

2. szamu melléklet

A fizetési szamldk feletti rendelkezésre jogosultak

(hitelintézeti bejelentés sajit példinya)

(al4iré karton csatolva)
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Lednyvar Kizség Onkorméanyzata

2, szamii melléklet
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Lednyvir Kozség Onkormdnyzata

3. szdmi melleklet

Az egyes fizetési médok és a fizetési médokkal kapcsolatos feladatok
Az egyes fizetési moédok és a fizetési mddokkal kapesolatos feladatok leirdsa:

1. Atutalas

Az dtutalési megbizéssal az Onkorményzat, mint kdtelezett megbizza a hitelintézetet, hogy
fizetési szdmldja terhére meghatérozott dsszeget utaljon 4t a jogosult fizetési szamléja javira.

Az 4tutalasi megbizas értékhatarra tekintet nélkiil benyijthaté a szamlavezetd hitelintézetnek.

Az afutaldssal kapcsolatos teenddk:

1. A beérkez6 szamlakat a nyilvantartisba vételt kovetSen érvényesiteni és utalvényozni
kell, azaz csatolni kell a szamldhoz az érvényesits lapot &s utalvanyrendeletet.

2. Az érvényesitett & utalvanyozott szamla alapjan gondoskodni kell az utaldsrél,

3. Az elutalt szamldkat kiilon dossziéban - az "atutalt” szdvegit iratgy(jtSben - kell kezelni,
hogy egy szamla, szerz6dés ne keriljén t5bbszori utalasra.

2. Beszedes

A beszedési megbizissal a jogosult megbizza a bankszémlét vezeté hitelintézetet, hogy
bankszémléja javéra a kitelezett bankszdmlaja terhére meghatirozott Gsszeget szamoljon el.

A beszedési megbizas fajtai:

- felhatalmazé levélen alapulo beszedés,
- véltbeszedés,

- csekkbeszedés,

- csoportos beszedés,

~ ‘hataridds beszedés,

- okmanyos beszedés.

3. Csekk

A szamlatulajdonos intézmény, ha a csekket kibocsdtoként alkalmazni kivinja, a
szamlavezetd hitelintézettel csekkszerz8dést kbthet.

A hitelintézet a csekkszerz8dés megkStésekor vagy axt kovetSen barmikor, a
szamlatulajdonos kivansagéra, részére elkiildnitett csekkfedezeti szamlat nyit.

A csekkel torténd fizetéssel kapesolatos teenddk:

1. Csekkfiizet igénylése a szamlavezetd hitelintézettsl.

2. A csekkfiizet nyilvintartisba vétele a szigord szamadis ala tartozd
nyomtatvinyok kdzé.
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Lednyvdr Kozség Onkormdnyzata

3. A csekket a megfelel6 dokumentumok alapjén ki kel t5lteni.
A csekk kitoltése:

- A csekk nyomtatvinyokat sorszdm szerinti sorrendben kell hasznalatba venni. A
csekklapokat az elérenyomott szdvegnek megfeleléen pontosan és olvashatéan kell
kitdlteni. | |

~ A csekk dsszegét a megjelolt helyen tisztan és olvashatéan szammal és betiive! is ki kell
irni,

- A csekket a szdmlavezet§ hitelintézetnek bejelentett modon ala kell irni.
4. A csekket 4t kell adni az elfogadénak.

4. Készpenzfizetés
A keészpénzfizetés, mint fizetési méd a hitelintézet altal az alabbi formakban teljesithetd:

- penzdsszeg kdzvetlen dtadésaval, |

- az Osszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénzbefizetéssel,

- az Osszegnek belfSidi postautalvinnyal vagy készpénz-itutalssi megbizassal a jogosult
részére vald tovabbitisaval,

~ az Osszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal térténd kiutalasaval,

- az Osszegnek készpénzfelvételi utalviny Gtjan torténd kifizetésével,

- apénzforgalmi betétkonyv hasznalatival,

- apostai killdemény utinvételezésével.

Készpénz befizetése a bankszdmldra

Feladatok a készpénz bankszamlara torténé befizetésekor:

1. Készpénzt a bankszamlira befizetni a Hazipénztir pénzkezelési szabélyzatban régzitest
peénzszallitasi feltételek betartdsa mellett lehet.
2. A szamlavezetS hitelintézetben ki kell tolteni a hitelintézeti befizetési lapot. A befizetési

lap elismervény példanyat meg kell 6rizni, és alapokmanyként kell kezelni a befizetésrol
8z016 kiadasi pénztarbizonylat mellett.

3. Postai titon torténd befizetés esetében a postai feladovevényt kell bizonylatként kezelni.
Adott §sszegnek a jogosult bankszamldjdra teljesitett befizetése

Feladatok adott 6sszegnek a jogosult bankszdmlajéra teljesitett befizetésekor:

Megegyezik az el6z6 részben jelzett 1-2. alpontoknél leirtakkal.
Belfoldi postautalvannyal, illetve készpénz-dtutalisi megbizassal torténd fizetes

Feladatok a belfdldi postautalvannyal illetve a készpénz-dtutaldsi megbizéssal t6rténd
fizetéskor:

A pénzfeladésrél sz616 okmanyt a kiadési pénztarbizonylat alapbizonylatakeént kell kezelni -
ha van, a tovabbi mas bizonylatokkal egyfitt.
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Kifizetesi utalvannyal torténd készpénz kiutaldsa

Feladatok a kifizetési utalvany kiutalésaval kapgsolatban:

1. A kiutaldsra jogosultsdg adatait meg kell vizsgilni. Csak a pénzgazdalkodéssal
kapcsolatos jogkdrok megfeleld gyakorlasat kovetden - az érvényesité lap és
utalvanyrendelet szabalyszer(l kit6ltése utan - szabad intézkedni a kiutalasrol.

2. A vonatkozé alapdokumentumokat kiilon dossziéban kell tarolni.

Pénzfelvételi utalvany haszndlata

Feladatok a pénzfelvételi utalvany hasznalatival kapcsolatban:

1. Készpénzfelvételi utalvanyfiizet rendelése a szamlavezetd hitelintézettl.

2. A pénzfelvételi utalvanyt szigori szimads ala vont nyomtatvanyként kell kezelni.

3. Készpénzzel torténd fizetés esetén a hazipénztari készpénzkészlet feltdltése érdekében
penzfelvételi utalvanyt kell kitélteni.

A kitdltés modja:

a fizeteket és a flizetekben szerepl$ utalvanyokat sorszém szerinti sorrendben kell
felhaszndlni,

& készpénzfelvételi utalviny elSlapjan vagyonblztonségx okokbol meg kell jelélni a
pénzfelvétellel megbizott személy nevét, vagyis azt, aki részére a szémlavezetd az
utalvinyon szerepld Osszeget a személyazonossig vizsgélata utén kifizetheti,

kivételes esetekben nem kell feltiintetni a felvétellel megbizott személy nevét, ekkor
azonban szamolni kell azzal, hogy a hitelintézet a bemutatd személynek kteles
kifizetni az utalvanyon szereplé Gsszeget,

az utalvinyon az dsszeget lehetdség szerint 1.000,- Ft-ra kerekitve kell kiallitani,

az utalvinyt a szémlavezet§ banknil bejelentett médon kell alaimi,

az utalvany tGszelvény részét a fiizetben kell hagyni,

az utalvanyt ¢s a terhelési értesitot egyiitt kell a szamlavezetonek benydjtani,

az utalvany kitltésekor tigyelni kell arra, hogy a rovatok az elére nyomott szévegnek

megfelelen olvashatban legyenek kidllitva, utélagos javitas, betoldas, mddositas,
hamisftds ne legyen lehetséges.

4. A biztonsigos készpénzszéllitas kovetelményeit szem elétt tartva gondoskodni kell a
felvett pénz megfeleld helyre juttatisardl.

Pénzforgalmi betétkényv haszndlata

Feladatok a pénzforgalmi betétkdnyv hasznalatdval kapcsolatban;

1. A pénzforgalmi betétkonyv alkalmazisdhoz szilkséges a szimlavezetd hitelintézethez
jelzett igény alapjn, a postén keresztiil juttatott pénzforgalmi betétkdnyv megkiildése,
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Az igénynek tartalmaznia kell a szdmlatulajdonos adatait, a pénzforgalmi betétkényv

tulajdonosdnak adatait - kirendeltséget, annak pontos cimét -, valamint a betétkonyv
kezelésére kijelolt postahivatal adatait.

2. Be kell jelenteni a postahivatalndl a betétkényv betétﬁsszegc'fclett rendelkez§ személy
vagy személyek sajat kezli aldirdsit, a hasznilando bélyegzé lenyomatét, a rendelkezés
modjat, valamint a rendelkezés madjéra vonatkozd esetleges kikotést.

3. A betétkonyvet az alabbiak szerint kell hasznélni:

a betétkdnyv Osszegébdl kivételezni, illetve befizetni csak meghatirozott bizonylatok
alapjan lehet, a bizonylatot megfelelden ki kell toiteni,

minden pénzmozgast kivetden ellendrizni kell a betétkdnyv 0j egyenlegét, az esetleges
téves bejegyzés helyesbitését a postahivatal dolgoz6jatol kell kémi,

a betétkOényvek kezeléséhez kapcsol6dd bizonylatokat megfelelé médon kell kitdlteni, a
szikséges alairasokkal ellétni,

a ki- és befizetés bizonylatait csatolni kell a vonatkozd kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylathoz.

4. Ha a betétkonyv sorai betelni latszanak, gondoskodni kell Gjabb betétkdnyv igénylésérsl.

Postai kiildemények utanvételezése

Feladatok a postai kiildemények utinvételezésével kapcsolatban:

1.

Az utanvétes killdemények = kiildése esetén az utinvételezéséhez sziikséges .
nyomtatvanyokat megfelelé médon ki kell tolteni, a feladds bizonylatait meg kell Grizni.
Az Osszeg megérkezésekor a megfeleld szamlak és bizonylatok mellett kell elszdmolni
bevételként.

Az utanvétes killdemények érkezésekor az utanvételi Osszeget ki kell fizetni, majd a

megfelelo szamlak, és bizonylatok mellett kell elszamolni kiaddsként a megfeleld
pénztarbizonylatokon.
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5. szdmg melléklet

Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer hasznilatdval kapesolatos rendelkezési
' jogosultsdgrél és a felelfsség clismerése
1. Az elektronikus bank-kapesolat rendszer hasznalatira rendelkezési jogosultsagot az
alibbiak szerint hatirozom meg:

A rendelkezésre jogosultak beosztdsa aldirdsa

1. teljes hozzaférés Hanzelik Gédbor

2. teljes hozzaférés Szikora Gyula

3. teljes hozzaférés

4. 4-6 koziil kettd egyiitt Baumstark Tiborné

z
f/f/?;//———
M

3. 4-6 kbdzill kettd egyitt Sztabina Zsoltné

Stedr e, Zoel

6. 4-6 koziil kettd egyitt

Jelen megbizas visszavonasig érvényes.

2. Feleldsségvillalisi nyilatkozat

A rendelkezési jogosultsdgot, valamint az elektromkus bank- kapcsolat rendszer haszndlatdhoz
kapcsolddé anyagi feleldsségemet elismerem.

A rendszer hasznélatdra vonatkozéd szabalyokat megismertem, tudomésul veszem, hogy

amennyiben a rendszer nem megfeleld mikodését, illetve idegenek altali hasznélatit
eszlelem, ezt haladéktalanul jelzem a Polgarmester és a hitelintézet felé.

A fclel&sségemqt aldirdsommal elismerem:

rendelkezésre jogosult rendelkezésre jogosult  rendelkezésre jogosult

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

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

rendelkezésre jogosult rendelkezésre jogosult  rendelkezésre jogosult
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5. szdmiui melléklet

Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer hasznalatéval kapesolatos rendelkezési
jogosultsigrol és a feleldsség elismerése

1, Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer hasznélatéira rendelkezési jogosultségot az
alabbiak szerint hatirozom meg:

A rendelkezésre jogosultak beosztasa alairdsa
1. teljes hozzaférés Hanzelik Gabor
| L
2. teljes hozzaférés Molnér - Banffy Kata

3. teljes hozzdférés

. 4-6 koziil kettd egyiitt Baumstark Tiborné M
5. 46 kozill kettd egylitt Sztabina Zsolné oo o)
6. 4-6 kbzill keitd egylitt

Jelen megbizas visszavonasig érvényes.

2. Felelfsségvillalisi nyilatkozat

A rendelkezési jogosultségot, valamint az elektronikus bank-kapcsolat rendszer hasznélatahoz
kapcsolédé anyagi felel8sségemet elismerem.

A rendszer hasznilatdra vonatkozé szabdlyokat megismertem, tudomésul veszem, hogy

amennyiben a rendszer nem megfelelé mokodését, illetve idegenek altali hasznalatit
észlelem, ezt haladéktalanul jelzem a Polgérmester és a hitelintézet felé.

A feleldsségemet aldirisommal elismerem:

---------------------------------------------------------------

rendelkezésre jogosult rendelkezésre jogosult  rendelkezésre jogosult

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

rendelkezésre jogosult rendelkezésre jogosult  rendelkezésre jogosult

Kelt: 2013.november.30
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Megismerési zaradék

A Leanyvir Kozség Onkorményzata pénzkezelési szabalyzatiban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betar-
tani €s betartatni.

Név Beosztis Kelt Aldiris
Baumstark Tiborné | Jegyzé 2013 november.30 M
Hanzelik Géabor Polgarmester 2013 november.30
Sztabina Zsoltné Gazdalkodo 2013 november.30

Lunczer Karolyné Igazgatasi fémunka-| 2013 november.30 G&MCW

tars - i
Heholpe
Bendur Istvanné Adéiigyi fémunka-]2013 november.30 |y lis ¢ i
tars
Astvae
Fazekas Eva Személyiigyi el6adé | 2013 november.30
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----------

Megismerési nyilatkozat

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

Hanzelik Gabor

Polgérmester

A Leanyvar Kozség Onkorményzata 2015 janudr 1 -t51 hatdlyos pénzkezelési szabalyzatdban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkém sorén

koteles vagyok betartatni.
Név Feladat, Détum Aléfras
hataskor
Baumstark Tiborné Jegyzd 2015 januar 1
Hanzelik Gabor Polgdrmester 2015 januar 1 7 A
Sztabina Zsoltné Gazdalkodd 2015 januar 1 S W
Lunczer Karolyné Igazgatasi 2015 januar 1 tﬂW
fomunkatars U&in’o %
'Visnicsné Sveda Hajnalka | Adéiigyi eldadd 2015 januar 1 Vol
Valek Zsuzsanna gtam:ll:;g:l 2015 januér 1 y @&g’ Zu-e_.--"i

25






(g,thZEJ&[L4

Lednyvir Kézsée Onkormanyzata

Szamviteli politika

Hatalyos: 2013.ncovember 30.




Lednyvdr Kozség Onkormdnyzata

SZAMVITELI POLITIKA

L A szamviteli politika célja, tartalma

A szédmviteli politika célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl sz616, tébbszér modositott
2000. évi C. torvény (tovébbiakban: Szt.), valamint az 4llamhéztartés szervezetei beszamoldasi
es konyvvezetési kotelezettségének sajatossagaird] sz616, tobbszor médositott 249/2000. (XIL
24.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) végrehajtiséra vonatkozé elSirasokat,
eljardsokat, médszereket, amelyek biztositjdk Onkormanyzatunk sajatossagainak, feladatainak
leginkabb megfeleld szamviteli rendszer miikodését.

Onkorményzatunk szémviteli politikdja a jogszabélyi eldirdsoknak megfelelSen a kovetkez
témakhoz kapcsolédodan tartalmaz elSirdsokat:

1. Alapités-atszervezés (mindségbiztositasi rendszer bevezetésével kapesolatos
tevékenység) kdltségeinek aktivalasa.

2. A terv szerinti értékesSkkenés elszdmoldsanak kezdd iddpontja.

3. A 100 ezer Ft egyedi beszerzési, eldallitasi érték alatti - kis értéki - vagyoni
értékli jogok, szellemi termékek és térgyi eszkozok beszerzési, eldéllitasi
értéke elszamolasi mddjanak meghatérozasa,

4. A terven feliili értékcsokkenés elszamolédsanak, visszairdsinak szabalyai.

5. A tenyészallatok érté€kcsdkkenésének meghatarozisa.

6. A Komn. rendelet 30. § (2) bekezdése szerinti linedris értékesikkenési leirssi
kulestdl valé eltérés szabalyai.

7. Az éntékestkkenés Osszegének alap- és villalkozasi tevékenység kozotti
megosztisa.

8. Az értékpapirok forgéeszkozként, illetve pénziigyi befektetésként torténd
szambavétele,

9. Az alap- és villalkozési tevékenységet terhel6 elézetesen felszamitott &ltalanos
forgalmi ad6 megosztasa.

10, Az altaianos kiadasok megosztési modszere,

11. A kiilonbdz6 ellendrzések sordn feltart ,jelentdsebb dsszegli hibak” (Korm.
rendelet 5. § 8., 9. pont)

12. A megbizhatd és valés képet lényegesen befolyasolé hiba (Korm. rendelet 5.8
10. pont) ‘

13.A  szamviteli elszémolds szempontjabél ,jelentés™-nek mindsitett

" arfolyamvaitozdsok (Szt. 60.§, Korm. rendelet 33, §). '

14. A szamviteli elszamolds szempontjdbol , jelentds”-nek mindsitett kiilonbdzet
az lizembe helyezett, a raktarba beszallitott, de nem szamlézott eszk5z6k
estében (Korm. rendelet 28. § (5) bekezdés)

15. Nemzetkozi timogatési programokhoz kapcsolodé kifizetések sajat részének
elszamolasa

16. Az adés, vevd dltal el nem ismert kovetelés rendezésének médja.

17. Az egyéb gazdasagi miliveletck hatédsanak kényvviteli nyilvantartasban torténd
r&gzitésének iddpontja. ‘

18. Az elemi Kkoltségvetési beszdmolé elkészitésének idépontja, a targyévre

vonatkozéan a kényvekben végezhetS helyesbitések hatirideje, valamint a
beszdmolé elkészitéséért valo felelbsség,

19. Idegen nyelven kiallitott bizonylatok.
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18. Az elemi koltségvetési beszamold eikészitésének idGpontia, a targyévre

vonatkozoan a kdnyvekben végezhetd helyesbitések hatarideje, valamint a
beszamold elkészitéséért vald felelbsség.

19. Idegen nyelven kiallitott bizonylatok. ‘

20. A kibocsétott szimlak alaki és tartalmi hitelességének, megbizhatosiganak
igazolésa.

21. Akdnyvelés modja, az érintett kbnyvviteli szémldkra val6 hivatkozis.

A szémviteli politikdhoz kapcsolédéan egyes tevekenységek részletes elbirdsait kiilén
szabdlyzatok régzitik, amelyek a kivetkezbk:

— aszamlarend,

~  leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

— a8z eszkbz8k ¢és a forrasok értékelésének szabilyzata,

— az nkoltségszamitas rendjére vonatkozb szabalyzat,

— a pénzkezelési szabilyzat,

- afeleslegessé valt eszkdzdk hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata,

Il.  Szémviteli politika hatdlya

Az Onkorményzat szimviteli politikéjénak rendelkezései és a kapcsol6dé  szabélyzatok
kiterjednek az 6nkorményzati koltségvetési szervekre. (Korm. rendelet 8.§ (13) pont)

A Kéz8s Onkorményzati Hivatal, mint Sn4lloan mkadd és gazdatkods koltségvetési szerv és
a hozzérendelt koltségvetési szervek 8ndllé szamviteli politikét alakitanak ki és kildn
szabalyzatokat készitenek,

1II. A szémviteli politika részletes el§irdsai

1. Alapitis-dtszervezés (mindségbiztositdsi rendszer bevezetésével kapcsolatos
tevékenység) koltségeinek aktivilisa,
A Szt. 25, § (2), valamint a Korm, rendelet 17.§ (2) bekezdése lehetdvé teszi, hogy
Onkorményzatunk aktivilja az alapités-atszervezés koltségeit, a minGségbiztositsi rendszer
bevezetésével kapesolatos kiaddsokat aktivélni szandékozik alapitis-ftszervezés értékeként,
¢s azt nem kivénja foly6 évi mikddési kiaddsként elszamolni.

2. Aterv szerinti értékesbkkenés elszamoldsdnak kezd6 id6pontja
Az év kozben dllomanyba vett (izembe helyezett) immateridlis javak és targyi eszkdzok
értékcsdkkenésének elszdmoldsa az lizembe helyezés, hasznélatba vétel napjatol kezdsdik.

Az ilizembe helyezést a szamviteli politika 1. szami mellékiete szerinti ,,Uzem})e helyczé:?i
okmény”-on hitelt érdemié moédon dokumentilni kell. Az {izembe helyezési okményrél
nyilvantartast kell vezetni. ' '
Az tizembe helyezés dokumentaldsdért és a nyilvantartds vezetéséért a miiszaki eldad6 a
felelds.

Az lizembe helyezési okmany melleit el kell késziteni az 4lloméanyba vételi bizonylatot is.
Az alloményba vételi bizonylat elkészitéséért a fokdnyvi kdnyveld a felelds.
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3. A 100 ezer forint egyedi beszerzési, el6allitasi érték alatti - kis értékii — vagyoni
értékii jogok, szellemi termékek és tirgyi eszkdzik beszerzési, elosllitasi értéke
elszimolisi modjinak meghatdrozisa

3.1. Vagyoni értéki jogok, szellemi termékek

Onkorményzatunk a 100 ezer forint egyedi bekeriilési (beszerzési és eloallitasi) érték alatti un.
kis értékii vagyoni értékii jogok, szellemi termékek bekeriilési (beszerzési, el6allitdsi)
értéket beszerzéskor egy Osszegben elszamolja dologi kiadasként.

Az igy elszdmolt vagyoni értékli jogok, szellemi termékek egyedi nyilvintartasat — a
tulajdon védelme érdekében - biztositani kell.

3.2. Targyi eszkozdk :
Onkorményzatunk valamennyi 100 ezer forint egyedi bekeriilési (beszerzési és eloallitasi)

érték alatti vn. kis értéki tirgyi eszkozok bekeriilési (beszerzési, el8allithsi) értékét
beszerzéskor egy sszegben elszamolja dologi kiadasként.

Az igy elszdmolt targyi eszkézdk mennyiségl nyilvantartdsit - a tulajdon védelme
¢érdekében - biztositani kell. ‘ : -

4. A terven feliili értékcsiikkenéé elszdmolisanak, visszairasanak szabilyai.

4.1. Terven feliili értékcsikkenés elszimolasa

A tervezett leirast meghaladd terven feliili értékcsdkkenést nem kell elszémolni, mert az
Onkorményzat az immateridlis javakat és a thrgyi eszkzoket a Korm. rendelet 30. § (2)-(6)
bekezdésében eldirt lefrasi kulcsok alapjan szdmitott teljes idStartam alatt hasznalni fogja.
Terven feliili értékesdkkenést kell elszémolni akkor, ha

- az immateridlis joszdg, a targyi eszkdz (ideértve a beruhdzast is) értéke tartdsan
lecsSkken, mert az immateridlis josz4g, a targyi eszkdz (ideértve a beruhazést is) a
tevékenység viltozésa miatt feleslegessé valt, vagy megrongilddas, megsemmisiilés,
illetve hidny k&vetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve
hasznilhatatlan;

— a vagyoni értékil jog a szerz6dés modosulisa miatt csak korlatozottan, vagy egyaltalan
nem érvényesitheto.

Amennyiben az immateridlis j6s24g, a tirgyi eszkéz, a beruhazés rendeltetésének megfelelden
nem hasznalhato, illetve hasznélhatatian, megsemmisiilt vagy hidnyzik, azt az immaterilis

javak, a targyi eszkozdk, a beruhdzasok koziil - a terven feliili értékcsokkenés elszamoldsa
utan - ki kell vezetni.

Terven feliili értékesdkkenés elszdmoldsinak bizonylataként a korilmények leirdsaval, az
okok megnevezésével, valamint az eszkézok azonositd adatainak pontos megjeldlésével
irisos dokumentumot (pld. feljegyzés, jegyzokényv) kell késziteni.

Nem szdmolhaté el terven feliili értékesikkenés a mér teljesen leirt immaterislis joszégnal,
targyi eszkoznél.

4.2. Terven feliili értékcsikkenés visszalrdsa
Amennyiben _
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a.) a terven feliili értékcsskkenési lefrdsok miatt az immateridlis javak, térgyi eszkoztk
kdnyv szerinti értéke alacsonyabb ezen eszkozok eredeti bekeriilési értékénél és a terven
feltili értékcsdkkenés okai mar nem, illetve csak részben llnak fenn, az a mar elszdmolt
terven felilli értékcsdkkenés Gsszegének cstkkentésével az eszkbzt a terv szerinti

értékcsokkenés figyelembevételével meghatérozott netté értékre a sajat tBkével szemben
vissza kell értékelni (visszairds).

b) az immateridlis jészdg, tirgyi eszkoz merlegkészitéskori piaci értéke jelentbsen
meghaladia a terven felilli értékeskkends figyelembevételével meghatarozott netté
értéket, akkor a killonbbzet Ssszegével cskkenteni kell az elszamolt terven feliili

értékestkkenés Bsszegét és a sajdt tkével (t6ketartalékkal) szemben ndvelni kell az adott
eszkdz nettd értékeét.

A piaci €rték jelentdsen meghaladja az immateri4lis jészag, a targyi eszkdz nettd értékét, ha a
piaci érték 2%-kal magasabb a nett6 értéktol.

Az immateridlis javak és a targyi eszkozok terven felilli értékestkkenésének visszairdsit a
kéltségvetési év mérlegfordulonapjara vonatkozé értékelés keretében kell végrehajtani,

5. Tenyészillatok értékcskkenésének meghatirozasa
Az Onkormdnyzat nem rendelkezik tenyészdllatokkal,

6. A Korm. rendelet 30. (2) bek. szerinti linesris lefrési kulcsté] valé eltérés szabdlyai
Az Onkorményzat az immateridlis javakat, és a trgyi eszktzoket a Korm. rendelet 30. § (2
bekezdésében eldirt leirasi kulcsok alapjén szamitott iddtartamnil nem kivanja tovébb
hasznalni, ezért a Korm. rendelet (2)-(6) bekezdésében eldirt leirasi kulcsokat alkalmazza.

7. Az értékeskkenés Ssszegének megosztisa alap- és véllalkozdsi tevékenység kozott.
Az Onkorményzat véllalkozési tevékenységet nem folytat.

8. Az értékpapirok forgbeszkizként illetve pénziigyi befektetésként torténd szimbevétele
A Korm. rendelet 15. (4) bekezdése alapjan az allamhéztartés szervezetének feladatkirébe
tartozik az eszk8z8k besoroldsa :

— 4 befektetett eszk8zik vagy

~ forgbeszkdzik kizé
annak figyelembe vételével, hogy az eszkdzt tartosan — egy éven il — vagy egy éven belil
hasznélja-e miikddéséhez.
Ide nem értve a hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok besorolasat, amelyek esetében

— & befektetési vagy

— a forgatdsi megvzerzési cél
hatdarozza meg a mindsitést, amely a kinyvekbe kerillést kivetden nem véltoztathaté meg.

Az Onkorminyzatnil a megvisdrolt értékpapii'ok befektetett pénziigyi eszkdzzé, illetve
forgbeszkizzé torténé mindsitésére a koltségvetési rendeletben meghatirozott,
visdrlisra felhatalmazott jogosult. o .

A mindsitést a vésarlassal egyidejileg, az értékpapiroknak a kdnyvviteli nyilvantartisba
t61ténd szimbavétele eldtt el kell végezni. ‘
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A mérlegvalddisdg biztositdsa érdekében az éves koltségvetési beszamolé részét képezd
mérleg készitésekor, a december 31-én meglévs — hitelviszonyt megtestesité értékpapirok
kivételével — az értékpapir allomanyt feliil kell vizsgalni abbol a szempontbol, hogy azt a
mérleggel lezart évet kivetden tartosan, vagy nem tartosan szédndékozik az Onkormanyzat
megtartani.

Az adott értékpapirt a mindsitésnek megfelelden kell a mérlegben - befektetett-, vagy
forgbeszkizként - szerepeltetni, és biztositani kell a kdnyvviteli nyilvantartisok -
atmindsitésnek megfeleld - modositasat is.

Az értékpapirok év végi mindsitése a Polgarmester kizdrdlagos hatdskdrébe tartozik.

9. Az alap- és villalkozdsi tevékenységet terhel§ el6zetesen felszémitott dltaldnos
forgalmi ad6 megosztisa

Az clbzetesen felszémitott dltalanos forgalmi ado kiadasokat funkciondlis osztalyozés szerint
a 7. szamlaosztalyban régziteni kell

Az Onkorményzat nem folytat vallalkozasi tevékenységet, igy a megosztas szabélyozasara
nincs szikseg.

10. Az éltaldnos kiaddsok megosztdsi médszerei
A folyd kiaddsokat minden esetben kozvetlenill a 7. Sz&mlaosztalyban kell elszamolni, az
Onkorményzat a 6. Szémlaosztilyt nem hasznalja.

11. A kiilonb6zd ellendrzések sordn feltirt ,jelentds™ Gsszegi, illetve ,nem jelentds
dsszegit hiba” (Korm. rendelet 5. § 8., 9. ponf)

Jelentds Gsszegii a hiba, ha a hiba megillapitisanak évében, a killonbdzé ellenGrzések soran,
egy adott koltségvetési évet érintben (évenként kiilon-kiilon) feltart hibsk és hibahatdsok —
sajét toket és a tartalékokat novelS-csdkkenté — értékének egyiittes (eldjeltsi fuggetlen)
Osszege cléri, vagy meghaladja az ellen6rzitt koltségvetési év mérleg fobsszegének 2 %-it,

illetve ha a mérleg f06sszeg 2 szdzaléka meghaladja a 1 millié forintot, akkor a 1 millié
forintot.

Nem jelentds Gsszegii a hiba, ha a hiba hatdsénak évében, a kiilonbdz6 ellenSrzések soran,
egy adott koltségvetési évet érintden (&venkeént kiilén-kiilon) feltart hibak és hibahatasok -
sajat t6két €s a tartalékokat ndveld-csikkents - értékének egyiittes (elGjelt] fliggetlen)

Gsszege nem haladja meg a jelentds osszegii hiba elézbekben meghatirozott
értékhatarit.

12. A szdmviteli elszAmolds szempontjibol ,.jelentds”-nek mindsitett arfolyamviltozdsok
(Korm. rendelet 33. §)

A kdnyvviteli mérlegben .
— a valutapénztirban 1év8 valutakészletet,
— a devizaszamlan lévs devizit, tovabba
—a kiilfoldi pénzértékre sz616 minden kiovetelést, befekteteit pénziigyi
eszkdzt, értékpapirt, -egyéb aktiv pénziigyi elszimolast, illetve
kitelezettséget (ideértve a passziv pénziigyi elszamolést is) '
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—  akiilfldi pénzértékre sz616 minden kivetelést, befektetett pénziigyi
eszkdzt, <értékpapirt, egyéb aktiv pénziigyi elszdmoldst, illetve
katelezettséget (ideértve a passziv pénziigyi elszamolast is)
a kbltségvetési év mérleg fordulonapjéra vonatkozé — a Szt. 60, §-a, valamint
Onkorményzatunk eszkbzok és forrasok értékelési szabalyzata szerinti — devizaarfolyamon
dtszdmitott forintértéken kell kimutatni, amennyiben a mérleg fordulénapi értékelésbdl adédo
arfolyam killdnbdzetnek a kiilfSldi pénzértékre sz616 eszkbzikre, kételezettségekre gyakorolt
hatdsa meghaladja az értékelés elbtti kdnyvszerinti érték 20 %-4t, vagy a 100 000,- Ft-ot.

13. A szdmviteli elsz4mol4s szempontjdbol ,,jelentfs”-nek mindsitett kiillinbizet az
iizembe helyezett, a raktirba beszillitott, de nem szimlizott eszkdzik estében
(Korm. rendelet 28, § (5) bekezdés)

Minden esetben jelentés sszeglinek kell tekinteni, ha a Korm. rendelet 28. § (5) bekezdése

szerint az {izembe helyezéskor, a raktirba 15rténd beszallitdskor az adott eszkéz értéke a

rendelkezésre allo dokumentumok (szerzédés, piaci informécis, jogszabdlyi elbirs) alapjan

megdllapitott bekerlilési érték &s a késdbbiekben ténylegesen fizetett Osszeg kozbtti
kiillonbozet &sszege meghaladja a bekeriilési érték 1 %-4t vagy a 100 000,- Ft-ot.

14. Nemzetkézi tdmogatisi programokhoz kapesolédé kifizetések sajat részének
elszémoliasa

A Korm. rendelet 9. szdmi mellékletének A szémlaosztilyok tartalméra vonatkozo

elbirdsok” része 3. pontjdnak g.) alpontjdban foglaltak alapjan Onkormanyzatunk az utélag

finanszirozott nemzetkozi tdmogatdsi programok keretében a tdmogatdsi cél megvaldsitisa

érdekében év kozben kifizetett sajit részt is (a koltségvetési tamogatési résszel, valamint az

EU-s résszel egyiitt) elszdmolja dtfuté kiaddsként és év végén az elszémolds teljessé tétele

érdekében a kifizetett Ssszephez tartozd sajat rész aranyat elszdmolja kéltségvetési
kiadasként.

15. Az adés, a vevs dltal el nem ismert kivetelés rendezésének médja.

A vevOkkel, addsokkal szembeni kdvetelésként csak olyan kdvetelés mutathatéd ki, amelynek
alapjaul szolgalé teljesités megtdrtént, és amelyet az adés, vevé nem kifogasolt, annak
teljesitését elismerte,

Amennyiben az adds, a vevo a vele szemben fenndllé kivetelést nem ismerte el, az ilyen

kdvetelések allomanyat a zarlati tételek elszdmoldsa sorin &t kell vezetni a O,
szamlaosztalyba.

Amennyiben a vevd, az ados a vitatott kivetelést a vitdt kdvetden mégis elismeri a kovetelést

a 0. szamlaosztalyb6! vissza kell vezemi a 28. (kdvetelések) szdmlacsoport megfeleld
szamlajara.

Az el nem ismert kdveteléseket a vevdk, adbsok altal — jrasban —benyijtott észrevételekke.l,
kifogasokkal, a hivatalbél készitett feljegyzésekkel, jegyzokonyvekkel, stb. kell bizonylatolni.

A vevdk, adosok altal el nem ismert kdvetelések bizonylatoldsaért, valamint a fékényvi
kdnyvelés felé torténd feladasiért a pénziigyi eldado a felelds.
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16. Az egy¢b gazdasigi miiveletek hatisdnak kdnyvviteli nyilvaAntartisban torténd
rogzitésének idépontja,

Az egyéb (nem pénzforgalmat érintd) gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak
adatait, illetve a folyamatosan vezetett analitikus nyilvntartasokb6l készitett Osszesitd
bizonylat (feladas) adatait a gazdasagi miveletek, események megtorténte utin, legkésGbb a
tirgynegyedévet kivetd hénap 15. napjdig kell a konyvekben rogziteni.

17. Az elemi kdltségvetési beszdmolé készitésének idépontja, a tzirgyéirre vonatkozoéan a

kinyvekben végezhetd helyesbitések hatirideje, valamint a beszdmolé elkészitéséért valo
feleldsség

Az Onkorményzat az adott koltségvetési év elsS félérd| jinius 30-i fordulénappal féléves
koltségvetési beszamolét, az adott kltségvetési évrél pedig december 31-i fordulénappal éves
elemi koltségvetési beszamoldt koteles késziteni.

A féleves, valamint éves elemi koltségvetési beszamolét a Magyar Allamkincstar KEM
Megyei Igazgatosaga részére, az altala meghatirozott hatiriddre kell benydjtani.

Az Onkorményzatnal a kéltségvetési évet kdvetd év januér hé 15 napja a mérlegkészités
idépontja.

Eddig az idSpontig kell elvégezni az értékelési feladatokat a mérleg forduldnapijén meglévé
eszkbzOket €s forrdsokat érintéen, ezen iddpontig ismertté valt gazdasagi eseményeket,
adatokat, informacidkat kell figyelembe venni, illetve a kényvekben eddig az idépontig
végezhetSk helyesbitések a beszamoléval lezart koltségvetési &vre vonatkozéan.

Az Onkormanyzatnal a Piliscsévi Kozos Onkorményzati Hivatal gazdasdgi szervezete
feladatit képezi a féléves, valamint az éves elemi koltségvetési beszdmold szakszerd,

torvényi-, valamint a vonatkozé korményrendelet elGirdsainak megfelels elkészitése,
bizonylatokkal valé al4timasztisa,

18. Idegen nyelven kidllitott bizonylatok

A szamviteli bizonylatot — a Szt. 166. § (3) bekezdésében foglaltaktsl eltérden, ha az eltérést

az adott gazdasigi miivelet, esemény, illetve intézkedés jellemz6i indokoljak - idegen
nyelven is Ki lehet Allitani. . :

Az idegen nyelven kibocsitott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjelSléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a meghizhato, a valésdgnak
megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a kdnyvviteli nyilvantartasokban
torténé rdgzitést megel6z8en — magyar nyelvre le kell forditatni és a magyar nyelvii
szamviteli bizonylatot a forditist végzé személlyel ali kell iratni,

A magyar nyelvii forditast az idegen nyelven kiallitott szamviteli bizonylathoz kell csatoini.

A magyarul is feltiintetend adatok korét (szdmat) a konkrét bizonylat jellege, a bizonylaton
szerepeltetendd tételek szama, kiillonbozGsége, a hasznélt idegen nyelv, a gazdasagi esemény
Jellege hatirozza meg, ebbdl kivetkezden az esetenként méas &s mas lehet. Altaldban minden
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olyfan adatot fel kell tiintetni, amely a kényvviteli elszdmolashoz, az analitikus és fokonyvi
nyilvantartasok vezetéséhez, az adé- és egyéb bevalldsok elkészitéséhez szllkséges, A Szt. 12.
§-8nak (2) bekezdése a kdnyvvezetés nyelvét kdtelezben rogziti, és ehhez elengedhetetlen,

hogy az idegen nyelven kiallitott bizonylaton a megfelelt adatok magyarul is fel legyenek
tiintetve,

A magyartol eltérd (idegen) nyelven kidliftott szamviteli bizonylétokhoz csatolni kell a
magyar nyelvre tdrténd forditist, aminek elkészitéséért a penziigyi elBad6 a felelds.

19. A kibocsitott szdmlak alaki és tartalmi hitelességének, meghizhattsdginak igazoldsa

A Szt. 167. § (3) bekezdése a gazdilkodéra bizza, hogy a szémla, az egyszerlisitett szimla,
illetve az egyéb szamviteli (belsé) bizonylat hitelességének biztositasdra milyen eljérdst

vélaszt, Ezen jogszabalyi felhatalmazas alapjin az Onkorményzatnél kialakitott eljardsok a
kdvetkez6k: '

— a szimlén, az egyszeriisitett szamlén feltiintetett nyilatkozat, miszerint a bizonylat az
adéhat6sag Altal bevizsgalt és engedélyezett szamitbgépes szAmlakészité programmal
(szoftverrel) késziilt;

— szigord szamadas ala tartozd, konkrét személyhez rendelt (nyilvantartott)
készpénzfizetéses szdmlatSmbok alkalmazésa.

20. A kbnyvelés médjira, az érintett kdnyvviteli szimlikra valé hivatkozds

A Szt. 167. §-a (1) bekezdésénck h) pontja szerint a kdnyvviteli elszamoldst kézvetleniil

aldtamaszto bizonylat alaki és tartalmi kellékei kozott szerepelnie kell a kdnyvelés modjara,
az érintett kdnyvviteli szamlékra torténé hivatkozésnak.

Ennek a torvényi eldirdsnak Onkormanyzatunk kdzvetlenil, a konywviteli szédmldk szamanak

az utalvdnyon — réviditett utalvdnyon — torténd feltimtetésével tesz eleget

Ez a szamviteli politika 2013 november 30-t61 Iép hatalyba, ett6] az iddpontto] kezdddden a
kordbban 2013.11.30.-t61 hatélyos médositott szamviteli politika hatélyat veszti,

Leanyvar, 2013 poctmdsr.hé 3Q..nap

.......... :'"f".""""\5'."‘7"':-7"‘"'_'"'._""f !
anzelik Gabor ' > ¢, |
Polghrmester ~* ")/
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1. szadmu mellékiet

UZEMBE HELYEZESI OKMANY
Immaterialis javakrol, targyi eszkozokrsl

Nyt. szam: ............ 201..

1.) Immaterialis j6szdg, tirgyi eszk6z megnevezése:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

3.) Az alloméany névekedés oka:

--------

a.) sajat kivitelezés{i beruhazas, feltjitas,

b.) vasérlds, felvjitas,

c) téritésmentes munkaval torténd létrehozas,

d.) terités nelkili (visszaadasi kotelezettség nélktil) atvétel,
e) ajandék, adomany, hagyaték,

f) tobblet,

4.) SzAllitd, térités nélklli 4tadd, ajandékozé, adomanyozé, hagyatékot ado megnevezése:

---------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------

6.) Beszerzési, el6allitasi kKSUSER: .......oc.oveeervvnrnerseiriinrnnnns Ft
7.) Uzembe helyezésig nem szamlazott, illetve penziigyileg nem rendezett, de a beszerzési
értékbe beszamitandd 8sszeg: ..........vvvvveeriiiinnn Ft
8.) Térités nélkilli atado 4ital kozolt:
a.) Bruttd érték: ..........ooeeeennnnnnn Ft
b.) Elszdmolt értékesokkenés: ..................... Ft
c.) Nyilvantartdsi érték: ........... s Ft
(Csak abban az esetben, amikor az eszkoz térités nélkili dtadds-dtvétele azonos Jeligyeleti
szerv ald rartozo dllamhdztartisi szervek kézott toriénik, )
9.) Téritésmentesen (visszaadasi kotelezettség nélkill) éatvett eszkdz 4lloményba vétel
idGpontjaban ismert piaci, forgalmi érték: ........coooveeriiii
(Csak abban az esetben, amikor az eszkoz térités nélkali dtadds-dtvétele NEM azonos
Jeliigyeleti szerv ald tartozé dllamhaziartdsi szervek kozott torténik. )
10.) A téritésmentes munkaval 1étrehozott eszkdz, az ajindékként, adomanyként hagyatékként

kapott ¢s t3bbletként fellelt eszkdz dllomdnyba vétel idépontjaban ismert piaci, forgalmi
értéke; : '

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

---------------

---------------------------------------

Az immateridlis jész4g, tArgyi eszkdz lizembe helyezését (hasznalatbavételét)
elrendelem.

---------------------------------------------------------------------

Hanzelik Gabor iizembe helyezést végzd/k/
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Megismerési nyilatkozat

A Leanyvir Kdzség Onkorméanyzata 2013 november.30 —t61 hatalyos szamviteli politikajaban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkém sordn

koteles vagyok betartatni.
Név Beosztas Datum Alairas
Baumstark Tibomné Jegyz6 2013 f 1 \
november.30
Hanzelik Gibor Polgarmester | 2013
november.30 L
Sztabina Zsoltné Gazdalkod6 2013 o D !
"november.30 gdo‘a”“\—
Lunczer Karolyné Igazgatasi 2013 Dcez~ .
fémunkatars | november.30 M&#&
Bendur Istvanné Adoéiigyi 2013 Boo e /
fémunkatars | november.30 P
Fazekas Eva Személyigyi | 2013
eléadé november.30 %"‘/"“” A
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Megismerési nyilatkozat

A Leanyvar Kozség Onkorményzata 2015 januar 1 —t6l hatilyos szdmviteli politikdjaban
foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sorin
kdteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Détum Aldiras

Baumstark Tiborné Jegyzb 2015 M
janudr.1 )

Hanzelik Gabor Polgarmester | 2015 )
janudr.1 Z\.———\

Sztabina Zsoltné Gazdalkods | 2015 JA SN
janudr. 1 Dorda)

Lunczer Kérolyné lgazgatasi 2015 Puocev
formunkatars | januvar.1 ! ’

Visnicsné Sveda Hajnalka Adéligyi 2015 Qu,gm; ; ? |
eldadé januar.1 Wi

Valek Zsuzsanna Munkatigyi 2015 ‘
fotanicsos januar.1 M,éo_/
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Iktatészam: 128-10/2015.

Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Kozbeszerzési szabalyzat

Elfogadva a 115/2014.(XI1.16.) KT hatarozattal



Piliscsévi Kizos Onkormdnyzati Hivatal

Kozbeszerzési Szabalyzat

I. A kdzbeszerzési Szabalyzat célja, tartalma, hatilya

1. A szabdlyzat célja: hogy rogzitse a Piliscsévi Kézés Onkormanyzati Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal ) kézbeszerzési eljarasai elOkészitésének, lefolytatasanak,
belsd ellenbrzésének felelGsségi rendjét, a nevében eljard, illetve az eljarasba bevont
személyek, valamint szervezetek feleldsségi korét ¢és a koOzbeszerzési eljarasai
dokumentalasi rendjét, 6sszhangban a vonatkozd jogszabalyokkal.

2. A szabalyzat személyi hatilya kiterjed a Piliscsév Kozségi Onkormdnyzal, a
Lednyvdr Kozségi Onkormdnyzat, a Piliscsévi Kozos Onkorményzati Hivatal és a
hozzdrendelt koliségvetési szervek ajanlatkéré nevében eljard és a kozbeszerzési
eljarasba bevont szemelyekre és szervezetekre.

3. A szabdlyzat tirgyi hatilya kiterjed minden olyan - a Kbtv. hatalya ala tartozo -

— arubeszerzésre,

— ¢épitési beruhazasra,

— szolgéltatds megrendelésre, valamint

— épitési és szolgaltatasi koncessziora,
(tovabbiakban: egyittesen kizbeszerzés) amelyek vonatkozasaban a kdzbeszerzésekrsl
sz616 2011, évi CVIIL térvény (tovabbiakban: Kbtv.) versenyeztetést ir eld, tovabba ha
a kozbeszerzési értékhatarok azt kistelezdvé teszik és a Hivatal az ajanlatkérd.

A szabilyzat hatilya nem terjed ki:
~ aKbtv. 9. §-ban, valamint

— aKbtv. 120. §-aban
felsorolt esetekre.

4, A kizbeszerzések targyai:

A kozbeszerzés targya:

— #4rubeszerzés,
— épitési beruhdzas,
- — szolgaltatds megrendelése,
— épitési koncesszio és
— szolgdltatdsi koncesszid.

a.) Arubeszerzés (Kbtv. 7. § (2) bek.):
Olyan visszterhes szerzddés, amelynek targya forgalomképes és birtokba vehetd ingd
dolog tulajdonjogdnak vagy hasznalatara, hasznositisara vonatkozé jognak - vételi
Joggal vagy anélkiil tortén6 - megszerzése az ajanlatkéré részérdl. Az arubeszerzés
magaban foglalja a bedllitast és lizembe helyezést is.

b.) Epitési beruhszas (Kbtv. 7. § (3) bek.):
Olyan visszierhes szerzodés, amelynek targya a kovetkezs valamelyik munka
megrendelése (és atvétele) az ajanlatkérd részérsl:

2
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— a Kbtv. 1. szdmi mellékletében felsorolt tevékenységek egyikéhez kapesolddd
munka kivitelezése vagy kivitelezése ¢s kiilén jogszabalyban meghatérozott
tervezése egyiitt;

- c<pitmény kivitelezése vagy kivitelezése és kiilon jogszabalyban meghatarozott
tervezése egyiitt;

— az ajanlatkérd 4&ltal meghatarozott kovetelményeknek megfelelé épitmény
barmilyen eszkozzel, vagy médon tiirteno kivitelezése.

¢.) Szolgiltatis megrendelése (Kbtv. 7.§ (4) bek.):
Az arubeszerzésnek és épitési beruhdzasnak nem minésiilé olyan visszterhes szerzédés,
amelynek térgya kiiléndsen valamely tevékenység megrendelése az ajanlatkérd részérdl.

d.) Epitési koncesszio (Kbtv. 7. § (5) bek.):
Olyan épitési beruhazas, amely alapjan az ajanlatkérd ellenszolgaltatasa az épitmény
hasznositési joganak meghatarozott id6re torténd Atengedése vagy e jog Atengedése
pénzbeli ellenszolgaltatassal egyiitt, ahol a hasznositashoz kapcsolédé kockazatokat
teljes egészében vagy legalabb jelentds részben a nyertes ajanlattevé viseli.

e.) Szolgaltatasi koncesszié (Kbtv. 7. § (6) bek.):
Olyan szolgéltatds megrendelés, amelynek alapjan az ajanlatkérd. a szolgaltatas
nyujtasanak jogat (hasznositési jog) meghatdrozott idére atengedi, és ellenszolgaltatasa
a hasznositasi jog vagy e jog atengedése pénzbeli ellenszolgaltatdssal egyitt, ahol a
hasznositdshoz kapcsoldédé kockézatokat teljes epészében vagy legalabb jelentds
részben a nyertes ajanlattevo viseli.

Ha a szerzddés t0bb — egymassal szitkségszerlien dsszefiiggh — kézbeszerzési targyat
foglal magéban, a Kbtv. 8. §-a alapjan a meghatérozé értékii kdzbeszerzési térgy szerint
kell a szerz6dést mindsiteni.

A Kbtv. 8. § (2) bekezdése alapjan szolgéltatds megrendelésének minésiil az a
szerz0dés, amelynek a tdrgya dru beszerzése ¢s szolgaltatds megrendelése, ha a
szolgaltatas értéke meghaladja az drubeszerzés értékét.

5. A tervpélyazati eljarasokra vonatkozé szabsdlyokat — a Kbtv. 19, § (6) bekezdése
alapjan — a 305/2011. (X11.23.) Korm. rendelet hatirozza meg.

II.  a kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos kdzos szabalyok
1. A kdzbeszerzds éridhének meghatdrozdsa és értelmezése

A kézbeszerzés értékén a kizbeszerzés megkezdésekor annak targyéaért dltaliban kért,
vagy kinalt - AltalAnos forgalmi adé nélkill szamitoft, a Kbtv. 12-18. §-aban
foglaltakra tekintettel megallapitott - legmagasabb 8sszegii teljes ellenszolgaltatast kell
érteni (a tovabbiakban: becsiilt érték). A teljes ellenszolgaitatdsba bele kell érteni az
opciondlis részt tartalmazé ajanlatkérés esetén az opcionalis rész értékeét.

A Kkozbeszerzés megkezdésén a Kbtv. 4.§ 14. pontjaban leirtakat kell érteni.
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A Kbtv, 11, § (2) bekezdése alapjan a kdzbeszerzés becsiilt értékébe be kell szamitani
az ajanlatkérd altal a részvételre jelentkezok, az ajanlattevik részére fizetendd dijat és
kifizetést (jutalékot is), amennyiben az ajanlatkérd teljesit ilyen jellegl kifizetést a
részvételre jelentkezok, az ajanlattevok részére.

Az arubeszerzés, a Szolgé!tatas, a tervpalyazat, az épitési beruhazas beesitlt értéke
megallapitasakor a Kbtv. 12. — 17. §-ban leirtakat kell figyelembe venni.

2. A kizbeszerzési értékhatirokat a Kbtv. 10. §-a rogziti.

Az értékhatarokat szervezeti szinten kell érielmezni. Ha ajanlatkéré kozpontbol és tdle
foldrajzilag teljesen elkiiloniilt szervezeti egységbél all, akkor is egy ajanlatéroként kell
kezelni.

A Kbtv. eldirasainak megkeriilése céljabol —a Kbtv. 18. § (1) bekezdése alapjan — tilos
a kizbeszerzést részekre bontani.

3. A kdrbeszerzési igények tervezése

3.1. A jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok figyelembevételével a Jegyzb a
koltségvetési év elején, a Kbtv. 33. § (1) bekezdésében foglalt eldirds alapjin
legkésdbb mdrcius 31, napjdig éves Osszesitett kozbeszerzési tervet (a
tovabbiakban: k&zbeszerzési telv) kiteles késziteni az adott évre tervezett
kozbeszerzésekrol.

A kdzbeszerzési terv elkészitése elott indithat6 kdzbeszerzési eljards, amelyet a tervben
szintén megfelelden szerepeltetni kell,

A Kbtv. 33. § (3) bekezdése alapjdn a kdzbeszerzési terv nem vonja maga utdn az abban
megadott kdzbeszerzésre vonatkozo eljaras lefolytatasanak kotelezettségét,

A kozbeszerzési tervben nem szerepld kozbeszerzésekre vagy a tervben foglaltakhoz
képest médositott kdzbeszerzésekre vonatkozé eljarast is le lehet folytatni, ha az elére
nem lathatd okbol eldallt kozbeszerzési igény vagy egyéb véltozas meriilt fel. Ezekben
az gsetekben a kizbeszerzési tervet modositani kell az ilyen igény vagy egyéb valtozas
felmertilésekor, megadva a médositas indokat is.

A kozbeszerzési tervet, valamint annak modositasat (modositasait) az ajanlatkérd sajat
honlapjan (ha az ajdnlatkérd honlappal nem rendelkezik a Kozbeszerzési Hatésdg vagy
Gnkormdnyzati intézmény esetén a fenntarté honlapjdn),~ a kozbeszerzési tery
modositasa esetén a modosits elkészitésétol szamitott 3 munkanapon beliil — kiozzé kell
tenni.

A kozbeszerzési tervnek a honlapon a targyével kivetd évre vonatkozd kozbeszerzési
terv honlapon t6rténé kozzétételéig kell elérhetdnek lenni. (Kbtv. 31. § (3) bek.).

A kozbeszerzési terv kizzétételéért a testilleti jegyzOkonyvet elkészitd koztisztviseld a
felelbs.
A kdzbeszerzési terv médositasaért, aktualizalasaért a jegyz6 felelds,

A kdzbeszerzési tervet 5 évig meg kell rizni. A kizbeszerzési terv nyilvanos.



Piliscsévi Kézos Onkormdnvzati Hivatal

3.2.A kﬁzbcszcrzem terv dsszedllitdsahoz adatot szolgdltatnak

- Polgarmesterek,
- Jegyzb

— miuszaki eléado
Intézményvezetok.

3.3. A kizbeszerzési tervben rigziteni kell:

3.4

~ a tervezelt kozbeszerzések targyat,

— a kozbeszerzés értékét (becsiilt érték),

— a kozbeszerzések pénziigyi forrasait,

- az egyes kzbeszerzések megkezdésének tervezett idépontjat,
— a tervezett eljaras tipusat.

A kozbeszerzési tervet a jelen szabalyzat 1. szami melléklete szerint kell
Osszeallitani.

4, A Hivatalban a kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasara - 4llandé

7.

jelleggel mitk6d6 - kiilon 6nalld szervezeti egység nem keriil kialakitasra.

A koOzbeszerzési eljaras sordn a Hivatal, vagy az Onkormanyzatok (mint
ajanlatkérd) nevében eljaré személy, szervezet kivalasztdsardl (felkérésérdl) az
érintett Képviseld-testiilet dont.

A Hivatal az ajanlatok elbirdlsira legalabb 3 tagi birilébizottsdget hoz létre,
amely irdsbeli szakvéleményt és dontési javaslatot készit a Hivatal (ajanlatkérd)

_ nevében a kbzbeszerzési eljardst lezard dontést meghozo részére.

A biraldbizottsagi munkarol jegyzokonyvet kell késziteni, melynek részét képezik a
tagok indokol4ssal ellatott biralati lapjai.

A birslobizottsag tagjaira az ajanlatkérd vezetdje tesz javaslatot a testiler felé, aki
dont a bizottsagi tagok személyérél.

A hivatalos kodzbeszerzési tanacsadd biralobizottsag munkajaba térténd bevonasrol
az érintett festilet dont. ‘

A Képvisels-testiilet feladata:

Az ajanlatkérd jogait és kotelezettsépeit a Képviseld-testitlet, mint ajanlatkéré nevében
eljaré személy, szervezet gyakorolja. Kozbeszerzéssel kapcsolatos hatirozat esetében
néy szerinti szavazas is elrendelhetd. A Képviseld-testiilet:

o dont a kozbeszerzési eljaras meginditasardl, jovahagyja a kdzbeszerzés becsiilt
értékét, a kdzbeszerzési eljaras fajtajat,
dént a kiilso szakérté meghizasarol,
elfogadja a vonatkozd ajanlati, részvételi felhivds, dokumentacid tartalmat a
kilsé szakérd szakvéleménye alapjan, :

o hirdetmény kozzététele nélkiili térgyalésos eljarasban dont az ajanlattevok
személyérol,
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o hirdetmény kozzététele nélkilli targyaldsos eljarasban a Birdlobizotisag
ériékelése alapjan dont az ajanlatok érvényességérdl a targyalast megelézéen,
¢ a Biralobizottsag értékelése alapjan dont a kbzbeszerzési eljdras eredményérdl, a
kozbeszerzési eljaras lezarasarél, adott esetben felhatalmazza a polgarmestert a
kdzbeszerzési szerzddés megkbtésére.

8. A Polgirmester feladata:

o kozbeszerzési eljaras meginditasanak kezdeményezése a Képviselo-testiiletnél,

e javasolja a kdzbeszerzési biralobizotisag tagjait,

o javaslattétel a KépviselO-testitietnek a kozbeszerzés becsiilt értékére, ezzel
Osszefliggésben a kdzbeszerzési eljaras fajtajanak meghatarozasara,

¢ hirdetmény kozzététele nélkiili tdrgyaldsos eljarasban javaslat az ajanlattevok
személyére, '

o Jjavaslattétel a kozbeszerzési eljarast lefolytatd kiils6 szakértére vagy
szervezetre.

[ ]

9. Ajanlatkérd nevében a kizbeszerzési eljirdst lezaré dontés meghozatalara az
C‘nkorményzatok esetében a  képviseld-testiilet, a Piliscsévi Kozos
Onkorményzati Hivatal esetében a Jegyzd jogosult.

10. A kozbeszerzési tevékenység iranyitisdaval, valamint a feladatok
megszervezésével és megvaldsitasdval kapesolatos feladatok és hataskorsk.

8.1. Az ajanlatkérd kozbeszerzési tevékenysegének irdnyitdsaért a Jegyz6 a felelds.

Feladata kiilénésen:

— feligyeli a kozbeszerzések teljes folyamatdt, rendszeresen ellenbrzi a
kozbeszerzési eljardsban bevont dolgozdk ¢és  egyéb személyek
tevékenysépét,

— azonnal koteles kivizsgalni, minden kozbeszerzést zavard koriilményt és
minden olyan esetet, amely annak eredményét befolyasolhatja,

— jogkorében minden olyan intézkedést meg tesz, illetve koételes megtenni,
amely a kozbeszerzések lefolytatasanak jogszerlségét és erkolesi tisztasagat
biztositja,

— rendelkezik a kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok beosztisdra, s azt a
dolgozok munkakori leirasaban rdgziti, stb.

8.2. A Hivatal kozbeszerzési feladatainak el6készitése, szervezése és megvaldsitasa a

jegyz6 feladata és hatdskore, ha szilkséges kozbeszerzési tandcsadéd
kbzremitkbdésével.

Ezen beliil feladata kiilndsen: ‘
— ahirdetmény, a dokumentacié el6készitése és intézkedés a kézzétételrol,

— az 4llandé és az adott kozbeszerzési eljarasban érvényesiteni kivant
pénziigyi, jogi kivetelmények meghatarozasa, ‘

— a kdzbeszerzési dokumentumok elkészitésében kozremiik6dé alkalmazottak,
szakértbként  megbizott személyek vagy gazddlkodd szervezetek,
kivalasztdsa, azokra javaslattétel,

6
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— folyamatosan vizsgélja, hogy a kozbeszerzések pénziigyi fedezete
biztositott-e, '

— rendszeresen ellendrzi a teljesitésck szerzddésszerliségét, a szolgaltatas és
ellenszolgdltatas, ardnyat és 6sszhangjat, =

— gondoskodik a kozbeszerzésekkel kapcsolatos adminisziracios feladatok
ellatasarol, ‘ .

- azonnal tijékoztatja a szervezet vezetdjét, ha feladatkérébe tartozéd
munkajanak végzése sordn szabélytalansidgot vagy szervezetiink muikodési
kore vonatkozasaban célszeriitlenséget tapasztal, tovabba ezzel kapcsolatban
a jogkor gyakorldjanal intézkedés megtételét kezdeményezi, stb.,

— a jelen szabalyzatban és a Kbtv.-ben meghatirozott egyéb feladatok
végrehajtasa.

11. A kézbeszerzési eljiris nyilvanossiga

A Hivatal a Kbtv. 31. § (1) bekezdés alapjan koteles az ott felsorolt adatokat,
informacickat sajat honlapjan ( infézmény esetén a fenntarté honlapjdin)
kézzétenni. -

A kdzzétételi kotelezettség hataridére torténd teljesitéséért a jegyzs felelds.
12. Az éves statisztikai dsszegzés

A Hivatal — a Kbtv. 31. § (1) bekezdés g) pontjaban foglalt eldiras alapjan — az éves
beszerzéseirdl a 92/2011. (XI1. 30.) NFM. rendelet 36. §-aban meghatarozott minta
szerint — éves statisztikai dsszegzést kiteles késziteni, melyet legkésdbb a targyévet
kéveté év méjus 31-ig meg kell kiildeni a Kozbeszerzési Hatdsagnak.

Az éves statisztikai dsszegzés elkészitéséért a jegyzb felelds.

11. A kozbeszerzési eljaras megkezdésének feltétele a fedezet rendelkezésre alldsa,
itletve arra vonatkozo garancia, hogy az a teljesitéskor rendelkezésre fog allni. Ezt a
kozbeszerzési eljards megkezdésekor a Jegyz6 koteles ellendrizni, és a
kételezettségvallalas szabalyait megfeleléen alkalmazni.

12. Szervezetiink altal — a 92/2011, (XI1.30.) NFM. rendelet alapjan — elkészitend6 és
kozzéteendd hirdetmények dsszeallitisaért és kizzétételéért a jepyzd felelds.
A hirdetményeket Jegyzd hagyja jova.

13. Az Onkormdanyzat, és a Hivatal a szerzédések kotésére vonatkozd el8irdsok
(kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés stb.) betartdsaval kéti meg a
szerzOdést az eljards nyertesével. Amennyiben az eljards nyertese visszalép - és az
ajanlati felhivasban e kitétel szerepel - akkor a Hivatal jogosult az eredmény
kihirdetésekor a kovetkezd legkedvezibb ajanlatot tevével megkdtni a szerzbdest.

14. A szerz6dés teljesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapesolatos feltételekre
vonatkozo elbirasokra a Kbtv., illetve egyéb kérdésekben a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni.
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15. A Hivatal - a beszerzésekkel kapcsolatos feladatok gyorsabb és rugalmasabb,
valamint kiltségkiméldbb elldaidsa érdekében - a gazdasagi forgalomban részt vevé
szervezelek és személyek tdjékoziatdsa céljabol — a Kbv. 320 §-ban biziositolt
valaszidsi leheldséggel élve — nem készil és.nem jelentet meg az adoit évre
vonatkozo kozbeszerzésekrdl elzetes dsszesitett (djékoziatit.

16. A kizbeszerzési eljards eredményéral sz6l6 tajékoztatot (Kbtv. 30. § (1) bekezdés
e) pont) legkésébb a szerzodéskotést, vagy annak hianydban az eljaras
eredménytelenné nyilvanitasarél vagy a szerzddés megkotésének megtagadasardl
(Kbtv. 124. § (9) bekezdés) sz6lé ajanlatkérdi ddntést kvetd tiz munkanapon beliil
kell megkiildeni. A Kbtv. 30. § (2) bekezdése alapjan a kdzbeszerzési eljarés e
hirdetmény kézzétételével zarul le.

17. Osszeférhetetlenség

17.1. Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljards elokészitésében és lefolytatasaban
az ajanlatkéré nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkeidinak
partatlan és targyilagos gyakorldsira barmely okbol, igy kildndsen gazdasagi
érdek vagy az cljarasban részt vevé [,azdasagl szereplovel fennallo mas kozos
érdek miatt nem képes.

17.2. Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljarasban ajanlattevékeént, részvételre
jelentkezdként, alvallaikozoként vagy az alkalmassidg igazoldsaban részt vevd
szervezetként az ajanlatkérd altal az eljarassal vagy annak elOkészitésével
kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy szervezet, ha kzremiikdése az
cljdrisban a verseny tisztasiganak sérelmét eredményezheti. Az ajanlatkérd
koteles felhivni' az eljaras elOkészitésébe bevont személy vagy szervezet
figyelmét arra, ha e bekezdés alapjan - kiilondsen az dltala megszerzett tobblet-
informaciékra tekintettel - a kdzbeszerzési eljardsban torténd részvétele
osszeférhetetlenséget eredményezne.

17.3. Az ajanlatkérd nevében eljérd és az ajanlatkér§ altal az eljardssal vagy annak

' elokészitésével kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy szervezet — a
jelen szabdlyzat 2/a. szamu vagy 2/b. szami melléklete szerint — irdsban koteles
nyilatkozni arrél, hogy vele szemben fennall-e a Kbtv. 24. § szerinti
Osszeférhetetlenség.

IIL. Az uniés értékhatart eléré értéki kizbeszerzések szabdlyai .

1. A Kbtv. 38. § (1) bekezdése alapjdn a kizbeszerzési eljarast megindité felhivds a
kdzbeszerzési eljards egyes fajtaira iranyadé szabalyok szerinti:
~ ajanlati felhivéas,
— részvételi felhivas,
- ajanlattételi felhivas, vagy _
— aKbtv. XIV. Fejezet szerinti eljaras sajatos szabélyait meghatirozo kiilon
jogszabalyban foglalt kozvetlen részvételi felhivas.

2. Az ajanlati és résvételi felhivast a 92/2011. (XIL30.) NFM. rendeletben
meghatdrozott minta szerinti hirdetmény utjan kell kdzzétenni.
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3.

4.

Az eljarast megindité felhivasban meg kell hatirozni az ajdnlatok értékelési
szempontjat. '

A Kbtv. 71. (2) bekezdése alapjan az ajanlatok értékelési szempontja a kdvetkezd
lehet:

4.1.  alegalacsonyabb 6sszegli ellenszolgaltatas,
42, az bsszességében legelénydsebb ajanlat kivélasztasa.

5.

10.

11,

12.

Az ajanlatok értékelési szempontjainak kivalasztisara a
Polgarmester/Intézményvezetd jogosult.

. A dokumenticié ellenértékét az annak elballitdsaval és az ajanlattevék részére

torténd rendelkezésre bocsatasaval kapesolatban a kdzbeszerzési eljarasra tekintettel
felmeriil kbltséget alapul véve kell megéllapitani.

. Az eljﬁrésban val6 részvétel ajanlati biztositék (Kbtv. 59. §) adasdhoz kotése és az

ajanlati biztositék mddjanak (Kbtv. 59. § (2) bekezdés), valamint mértékének
meghatarozasa az ajanlatkérd joga és feladata.

Az ajanlati vagy ajanlattételi felhivasban meg kell hatdrozni:
— az ajanlati biztositék befizetési helyét,
— az ajanlatkeérd fizetési szamlaszamat,
-~ a befizetés igazoldsanak maodjat.

. Az ajanlati biztositék teljesitésének feliilvizsgalata, ellenérzése a miiszaki ligyintézé

feladatat képezi.

. Az ajanlati biztositékot a Kbtv. 59. § (5) bekezdése szerinti esetekben vissza kell

fizetni.

A Kbtv. 59. § (6) bekezdése alapjan, ha az ajanlattételi eljardsban vald részvétel
ajanlati biztositék addsdhoz lett kétve a pénzben teljesitett biztositék kétszeres
tsszegét, egyéb esetekben a biztositék mértékének megfeleld Gsszeget tiz napon
beliili meg kell fizetni .

— az ajanlattevok részére, ha az eljaras eredményerdl az ajanlati kotottség
fethivdsban meghatérozott vagy meghosszabbitott fennllasdnak ideje
alatt nem lettek tdjékoztatva az ajén].attevﬁk,

— a nyertes ajanlattevd, valamint — a Kbtv. 124. § (4) bekezdése szerinti
esetben -~ a masodik legkedvezébb ajanlatot tevd részére, ha
szervezetiink a szerzddést nem koéti meg.

Ha az ajanlattételi eljarasban vald részvétel ajanlati biztositék adasahoz lett kbtve és
annak visszafizetésére kerill sor, a visszafizetés teljesitésérd]l a miszaki tigyintézd
koteles gondoskodni.

A bizotisag(ok) tagjainak kivéalasztasénél fokozottan be kell tartani a Kbtv.-nek az
Osszeférhetetlenségre vonatkozo szabalyait.
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Az ajanlatok, a részvételi jelentkezések elbirdlasara létrehozott biralobizottsag tagja, az
clbiradldsba bevont szakértd, valamint a kdzbeszerzési eljarast lezaré hatarozatot hozd
személy nem lehet az akivel szemben a Kbtv. 24. §-ban meghatarozott
dsszeférhetetlenségi okok éllnak fenn.

A Dbizottsdgi tagoknak irdsban mnyilatkozni kell arrdl, hogy megfelelnek az
dsszeférhetetlenségi kovetelmények, nem &ll fenn dsszeférhetetlenség,

13. A nem elektronikusan beadott ajanlatok és részvételi jelentkezések

— felbontasardl és '

— afelolvasott adatok ismertetésérél :
a Kbtv. 62. § (7) bekezdése alapjan jegyzdkdmyvet kell késziteni, amelyet a bontéstol
szamitott &t napon bellil meg kell killdeni az dsszes ajanlattevonek, illetve részvételre
jelentkezdnek.

A jegyzbkonyvnek legalabb a kovetkezéket kell tartalmaznia:

- az ajanlat, részvételi jelentkezés felbontasdnak helyét, idejét,

— az ajanlatot, részvételi jelentkezést felbontd személyek nevét,

— az ajanlattevok, részvételi jelentkezést benyidjtok nevét, székhelyét
(lakdhelyét),

— az ajanlattevok, részvételi jelentkezok 4ltal kért ellenszolgaltatast,

- az ajanlattevok, részvételi jelentkezdk altal ajanlott egyéb, a biralati
szempontok alapjan ért¢keiésre keriilo tartalmi elemeket,

— abontasi eljaras soran felmeriilt egyéb killonleges kériilményeket,

— az ajanlatot felbontok alairasat.

A jegyzO8konyv elkészitéséért a Jegyzd a felelds.

A jegyzOkényvnek az érintettek részére torténd megkiildéséért a miiszaki figyintéz6 a
felelds.

14. Az ajanlatok, a részvételi jelentkezések értékelése soran a birdlobizottsag koteles
megéllapitani az ajinlatok érvényességét, illetve esetleges érvénytelenségét,
tovabba az eljarasbol kizdrandé ajanlatteviket.

A Kbtv. 74. § (1) bekezdése alapjan érvénytelennek kell minésiteni azt az ajanlatot,
ha: '

a) azt az ajanlattételi, illetve részvételi hataridd lejarta utan nyujtottak be;

b) az ajanlattevd, részvételre jelentkezd vagy alvallalkozoja vagy az
ajanlatban, illetve részvételi jelentkezésben az alkalmassg igazolasaban
részt vevd szervezet nem felel meg az Gsszeférhetetlenségi
kévetelményeknek [Kbtv. 24, §];

c¢) az ajanlattevdt, részvételre jelentkezét vagy alvallalkozéjat, vagy az
alkalmassag igazolésaban részt vevd szervezetet az eljarasbol kizartak;

d) az ajénlattevd vagy részvételre jelentkezd nem felel meg a szerzédés
teljesitéséhez szilkséges alkalmassagi kévetelményeknek;

¢) egyéb moédon nem felel meg az ajanlati, ajanlattételi vagy részvételi
felhivasban és a dokumentécidban, valamint a jogszabdlyokban
meghatérozott feltételeknek, ide nem értve a részvételi jelentkezések és az
ajanlatok ajanlatkérd altal eléirt formai kovetelményeit;

10
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A Kbtv. 75. § (1) bekezdése alapjan Ki kell zdrni az eljardsbél azt az ajanlattevét,
részvételre jelentkezdt, alvallalkozot, vagy az alkalmassag igazoldsaban részt vevd
szervezetel, aki

a.) a kizdré okok (Kbtv 56 57.§) hatalya ala tartozik,
b.) részerdl a kizaré ok (Kbtv, 56-57. §) az eljaras soran kovetkezett be.

A Kbtv. 75. § (2) bekezdése alapjan kizarhato az eljarasbol
a.) az az ajanlattevé vagy részvételre jelentkezd, aki szdmara nem kell
nemzeti elbanast nytjtani (Kbtv. 2.§ (5) bekezdés), illetéleg

b.) az ajanlattevét, aki ajanlatdban olyan szérmazasu arut ajanl, amely
szamara nem kell nemzeti elbandst nyujtani (Kbtv. 2.§ (5) bekezdés).

15. Az ajanlatok, a részvételre jelentkezdk értékelését kdvetden az érintett ajanlatievit,
részvételre jelentkez6t {rasban tdjékoztatni kell kizdrdsardl, a szerzddés
teljesitésére valoé alkalmatlansiginak megéllapitasardl, ajanlatianak a Kbtv. 74, §
szerinti egyéb okbdl t6rténd érvénytelenné nyilvanitasardl, valamint ezek részletes
indokarol, az err6l hozott ddntést kovetden a lehetd Ie;,hamarabb de legkésibb
hérom munkanapon belil.

16. Az ajanlatok és a részvételi jelentkezések elbiralasénak befejezésekor a Kbtv. 77. §
(2) bekezdésében foglalt eldiras alapjan — a 92/2011. (X11.30.) NFM. rendelet 35. §
(1) és (2) bekezdése szerint — frasbeli dsszegzést kell késziteni az ajanlatokrol,
illetve a részvételi jelentkezésckrol.

Az irasbeli Osszegzés elkészitéséért, valamint a Kbtv. 77. §-ban meghatdrozottak
részére tdrténd megkiildéséért a Jegyzd a felelds.

17. A-Kbtv. 82. § (1) bekezdés alapjan — a kibzbeszerzési eljaras faJtail
— nyilt,
— meghivésos,
— térgyalasos eljaras vagy
~ versenypirbeszed lehet.

Térgyaldsos eljarast és versenyparbeszédet csak akkor lehet alkalmazni, ha azt a Kbtv.
XI11. fejezete megengedi.

A térgyalésos eljaras
— hirdetmény kézzétételével induld vagy
-~ hirdetmény nélkilli trgyaldsos eljaras lehet.

18. Az egyes eljarasok szabdlyai:
18.1. a nyilt eljarast a Kbtv. 83. §,
18.2. a meghivasos eljarast a Kbtv. 84, — 88. §,
18.3. a hirdetmény kozzétételével induld targyaldsos eljardst a Kbtv, 89 — 93.
§
18.4. a hirdetmény nélkiili targyalasos eljarast a Kbtv. 94. - 100. §,
18.5. versenyparbeszédet a Kbtv. 101. — 107. §, mig
18.6. a keretmegéllapodésos eljarast a Kbtv. 108. — 110. § szabélyozza.
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IV. ANEMZETI ERTEKHATAROKAT E;JER(”) ERTEKU
KOZBESZERZESEK MEGVALOSITASAKOR, VALAMINT
SZOLGALTATASI BESZERZESEKRE VONAKOZO SABALYOK

1. A Hivatal a Kbtv. harmadik részének — Nemzeti cl;aréswnd hatalya ala tartozé
kdzbeszerzés megvaldsitidsakor
a.) a Kbtv. 123. §-ban meghatarozott esetben és modon, szabadon kialakitott
eljarast folytat le, vagy
b.) a Kbtv. masodik részében meghatrozott szabdlyok szerint jar el -a
Kbtv. 122, §-ban foglalt eltérésékkel.

2. Az inalléan kialakitutt eljarasi szabalyokat az eljarist megindité felhiviasban
meg kell jeleniteni.

3. A Kbtv. 123. § (2) bekezdése szerinti 8nalld eljarasi szabélyok kialakitasa soran az
€pitési beruhazason kivilli egyéb esetekben — a Kbtv. 122. § (2) bekezdése alapjan —
a Jegyz0 jogosult dénteni arrdl, hogy kell-e dokumentdciét késziteni.

4. A Kbtv. 123, § (2) bekezdése szerinti 6nallo eljarasi szabdlyok kialakitasakor a Kbtv.
74. § (2) bekezdése szerinti érvénytelenségi okok eldirasarol — a Kbtv. 123, § (10)
bekezdése alapjan — a Jegyzd jogosult dénteni.

V. KOZPONTOSITOTT KOZBESZERZESHEZ VALO CSATLAKOZAS

1. A kézpontositott kzbeszerzéshez vald csatlakozasrdl a Jegy26 javaslata alapjan az
ajanlatkérd dont.

2. A csatlakozasi nyllatkozat a megrendelés, valamint a szerz6dés megkdtése az
ajanlatkérd feladata.

VL. A kizbeszerzések lebonyolitasanak ellen6rzése

1. A kdzbeszerzési eljarasok belsd ellendrzési rendszerben torténd ellendrzése a Jegyzs
hataskoérébe tartozik. .
Az ellendrzés soran kiilonds gondot kell forditani a szabélyszerliségre, az elbiralas
szempontjainak el8készitésére, és azok érvényesitésére az elbirslas soran.

2. A feligyeleti ellendrzések keretében kiemelt figyelmet kell forditani a
kozbeszerzésekre, illetSleg a kdzbeszerzési eljarasokra.
(Csak feliigyeleti hatdskorrel rendelkezd szervezeteknél!)

3. Amennyiben a kozbeszerzési eljardssal kapcsolatban jogorvoslati eljaras indul, arrél
a Jegyzd koteles a képviseld-testiiletet haladéktalanul tajékoztatni.
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VII. Zaro rendelkezések

1. A Hivatal altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasokban résztvevék (az eljarasokba
bevonasra keriild kiilsd személyek és szerveztek is!) kételesek a vonatkozéd
jogszabalyok és a jelen szabdlyzat elGirasait attanulmanyozni, értelmezni és az
azokban foglaltak szerint a tlik elvarhaté gondosséggal eljarni.

2. Az 1. pontban megjeléltek — amennyiben megitélésiik szerint sziikségessé valik a
jelen szabalyzat kiegészitése, vagy mddositasa ~ indokolt észrevételeikkel, illetve
konkrét javaslataikkal kotelesek azt kezdeményezni.

3. Jelen szabalyzat 2014.01.01.napjan lép hatilyba. Rendelkezéseit csak a
hatalybalépését kdvetden felmeriilt kozbeszerzések esetében kell alkalmazni. A jelen
szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a kordbban (.. —t6l) érvényben volt
szabalyzat hatdlyat veszti,

Piliscsév, 201401.01.

Kosztkane Rokolya Bernadett Hanzelik G&bor
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L. szamua, melléklet
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Ko&zbeszer A kozbeszerzés peénziigyi forrasai (Ft)
Tervezett zes .
kozbeszerzés (becsiilt) | Kéltségvetési | - Sajat Eu. Egyéb
elnevezdse, targya | értéke Ft tdmogatés forras | tAmogatés forras
(Nettd)
................. 2200
Polgdrmester
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2/a. szami melléklet

OSSZEFERHETETLENSEGI
NYILATKOZAT

ajanlatkéré Aaltal meginditott kozbeszerzési eljarasba bevont személy kijelentem, hogy a
kozbeszerzésekrol szolé 2011, évi CVIIL t6rvény 24. §-a szerinti dsszeférhetetlenség velem

szemben nem all fenn.

.......................................................................... altal a

....................................................... targyban lefolytatandé kdzbeszerzési eljarassal
kapcsolatban teszem.

Datum: ... .

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

nyilatkozattevd aldirasa
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2/b. szami melléklet

OSSZEFERHETETLENSEGI

NYILATKOZAT
Alulirott ... (lakeim: oo )
ININE 8 L i e (M e e }
ajanlatkérd altal meginditott kozbeszerzési eljarasbha bevont szervezet
(et e e ) képviseldje kijelentem, hogy a

kozbeszerzésekrdl sz6lo 2011, évi CVIIL tSrvény 24. §-a szerinti Gsszeférhetetlenség az

Altalam képviselt szervezettel szemben nem 4ll fenn.’

Jelen nyilatkozatomat @ ..........covviviiiiiiiiiiiini e e altal a
................................... eriereieneene.n.. . tArgyban lefolytatandd kizbeszerzési eljarassal
kapcsolatban teszem.

DAatum: v e

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

nyilatkozattevd alsirdsa
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Megismerési nyilatkozat

A Piliscsévi Kozos Onkorményzati Hivatal 2014.01.01. -6l hatalyos Kézbeszerzési

szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban iurtakat a munkam
soran kbteles vagyok betartatni.

pénztiros 11.

Név Beosztas Déatum Alairas
Kosztkané Rokolya Bernadett | polgarmester 2014.01.01.
Hanzelik Gabor polgarmester 2014.01.01.
Dimitrov Lasz16 alpolgdrmester | 2014.01.01.
Banffy Kata. alpolgarmester 2014.01.01.
. g
Baumstark Tiborné jegyzd 2014.01.01. M
Hudecz Izabella 1gazgatasi 2014.01.01,
munkatars 1.
i - igazpatasi 2014.01.01
Ezékiel Zsuzsanna munkatérs 11..
o - igazgatasi 2014.01.01
Herczegné Kollar Aniké munkatars 111. o
Bendur [stvénné Adoéiigyi eléadé 1. | 2014.01.01 Houctud K \
e , Pénziigyi és 20140101 |
Szab6 Sandoré koliségvetési ea.l. .
Szivekné Vojczek Zsuzsanna ‘PSHZL‘igYI &s . 2014.01.01
koltsegvetesi ea I1
Pénziigyi és 2014,01.01
Simon Edit koltségvetési e4.
111
Hudecz Vivien Pénziigyiea. 1 2014.01.01
| pénzidros 1. _
zer Exika Kdrolyns igazgatasi 2014.01.01 | 40 e
Lunczer croune munkatars [V. i 3lals mej
- munkatigyi 2014.01.01
Valek Zsuzsanna munkaths ;/;,naj %.éwm
Visnicsné Sveda Hajnalka Adéiigyi eléadd | 2014.01.01 Ny
1L L T a=)
Sztabina Zsoltné Pénziigyi ea. 2014.01.01

g;aas;;mg’z
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O mellchied

Piliscsévi Kézos Onkormanyzati Hivatal

Iktatoszam: 128-9/2015.

Piliscsévi Kozés Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Elfogadva a 114/2014.(X11.16.) KT hatarozattal



Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miakodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy ropzitse a Piliscsévi

Kozds Onkormanyzati Hivatal (tovdbbiakban Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Hivatal mitkdési szabdlyait.

A Hivatal feladatai elldtasanak részletes belsé rendjét és modjat a szervezeti és mikodési
szabalyzat allapitja meg.

2. A Hivatal miitkddési rendjét meghatarozé dokumentumok

~ A Hivatal tdrvényes miikodését a hatdlyos jogszabélyokkal osszhangban [évé
alapdokumentumok hatirozzik meg,

2.1, Alapito okirat
A Hivatalt Leanyvar K&zség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete az 5/2013.(11.08.)L.K.O. Kt.

hatdrozataval, Piliscsév Kozség Onkormanyzat Képviselo-testitlete 9/2013.(11.08.) szam(
Onkormanyzati hatarozattal alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza a Hivatal mikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet
az alapitok készitettek el a 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 5.§. (1) bek. alapjan.

2.2. Egyéb dokumentumok
A Hivatal mitkodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle
szabalyzatok, munkakéri leirdsok.

Az SZMSZ-hez a 2. Szamu melléklet szerinti belsé szabdlyzatok kapcesolédnak.
3. A Hivatal legfontosabb adatai
A'Hivatal megnevezése: Piliscsévi K6z8s Onkormanyzati Hivatal
A Hivatal székhelye, cime: 2519 Piliscsév, HOsé6k tere 9.
A Hivatal telephelye(i): Kirendeltség - 2518 Leanyvar, Erzsébet u. 88.
Addhatésagi azonositészam: 15795070-1-11

Torzskonyvi azonositd szama: 811899



Piliscsévi Kizos Onkormdnyzati Hivatal

A Hivatal jopszabalyban meghatarozott kdzfeladata: _

A Magyarorszag helyi Snkorményzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. wrvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kdzos hivatal ellatja az 6nkormanyzatok
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozé tigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasival kapesolatos feladatokat. A  hivatal
kdzremiikddik az dnkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel 18rténé
egyiittmitkddésének dsszehangoldsaban.

A Hivatal alaptevékenysége az ellatando, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat szdmmal és
megnevezéssel: ' '
Alaptevékenysége:
A kozos hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat Piliscsév és Leanyvir telepiilések vonatkozasaban. A kéz8s hivatal
feladatait részletesen a tarsult telepiilések dnkorményzatai 4ltal jovahagyott, a kézos hivatala
milkodtetésére és fenntartasara 1étrej6tt megallapodas tartalmazza.
Leanyvar teleplilésen a kozOs hivatalnak kirendeltsége mitksdik az igazgatési, adozasi,
pénziigyi tevékenység végzésére.

Szakagazat TEAOR *08 alapjdn: 8411°08 Altalanos kézigazpatas

Allamhaztartasi szakagazati besorolisa:

841126 Helyi onkormanyzatok, valamint tobbcéli kistérségi tarsuldsok igazgatasi

tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladat szerinti besorolisa:

841114 Orszaggytlési képviselévalasztashoz kapesolads tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviseldvalasztashoz kapcsol6dé tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi Snkormanyzati valasztasokhoz kapcsol6dé

tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviselovalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszdgos ¢és helyi népszavazashoz kapcsolods tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajté igazgatasi tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység

A Hivatal rendszeresen elltott véllalkozasi tevékenysége:
A Hivatal véllalkozisi tevékenységet nem folytat.
A Hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol,

Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok megjelélése:
— 2011, évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi nkormanyzatairél

— 2004, évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas dltalanos
szabalyairdl

— 2011. évi CXCV. tirvény az 4llamhéztartasrol,

— 2012, évi I. térvény a Munka T8rvénykonyvérbl,

— 1992, évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
— 2011. évi CXCIX. tbrvény a kdzszolgalati tisztviselokrol,
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- 1959, évi IV. tBrvény a Polgari Torvénykonyvrél,

— 1995. évi LXVL térvény a koziratokrol, kozlevéltarakidl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl,

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

— 3682011, (XIL31.) Korm. rendelet az allamhéztartastol szolo torvény
végrehajtasardl '

-~ 249/2000, (X11.24)) Korm. r. az dllamhaztartas szervezeti beszamolasi és
konyvvezetési kbtelezettségének sajatossagairol,

- 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl

— 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésérd)

Az alapitas idopontja: 2013.01.01.

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat kelte: 2013.02.08.
A hatalyos, egységes szerkezetf)e foglalt alapité okirat szama: -

Az alapit6 szerv neve, székhelye:

Piliscsév Kozség Onkormanyzata, 2519 Piliscsév, Hosok tere 9.
Leanyvéar Kozség Onkormanyzata, 2518. Leanyvar Erzsébet u. 88.

Az iranyitd szerv neve, székhelye:
Piliscsév Kozség Onkorményzat Keépviselo-testiilete, 2519.Piliscsév, Hosék tere 9.

Statisztikai szdmjel: 15811899-8411-325-11

A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime:
Duna Takarék Bank Zrt
2500 Esztergom. Bajesy-Zsilinszky u. 11.

Fizetési szamla szdma:

58600489 - 12005600 Onkormanyzati pénzforgalmi

szamla '
58600489 - 12005617 Ipariizési add szdmla
58600489 - 12005631 Gépjarmiado szamla
58600489 - 12005624 Magan személyek komm. adéd
szamia
58600489 - 11036715 Vallalk. komm. add szdmla
58600489 - 11 0'3 6722 Idegenforgalmi adé beszedési
szémla
58600489 - 12005710 Birsag beszedési szdmla
58600489 - 12005727 Pétlék beszedési szdmla
58600489 - 11036540 Egyéb bevételek
+ 58600489 - 12005662 Egyéb elkiilnitett szamla
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Szemétdij
58600489 - 11040550 Talajterhelési dij szamla
58600489 - 12005648 Onkorm. 4ll. hozzajdr, szamla
58600489 - 12005686 Onkorm. részére bef. vizikdzmi
58600489 - 12005722 Elktilonitett szdmla
58600489 - 12005703 Idegen ad6 besz szamla
58600489 - 12005662 Céltamogtasi szamla
58600489 - 12005693 Jovedelemadd beszedési szamla
58600489 - 11040543 Illetékbeszedési szdmla
58600489 - 12005655 Kirsebbségi Onkormanyzati
szamla

58600489-11206190

Telefon- Telefax:
Piliscsév:06 33 503-520, 503-550, 503-551 .Telefax: 06 33 503-521
Lednyvar: 06 33/509-930 Telefax: 509-930 /108.mellék

E-mail:
Piliscsév: piliscsev@piliscsev.hu
Leanyvar: hivatal@leanyvar.hu

Honlap:
Piliscsév: www.piliscsev.hu
Lednyvar: www.leanyvar.hu

4. A Hivatal jogallisa
A Hivatal 6nall6 jogi személy.
Gazdalkodési jogkﬁre alapjan dnalléan miik6do és gazdalkodo kéltségvetési szerv,

A Hivatal gazdasagi szervezetiel nem rendelkezik;

Vezetbje a Jegyz6, akit a székhely telepiilés dnkorményzata nevez ki. aki szakmailag felelés a
Hivatal mikédéséért. Tevékenysége sordn felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak
megfeleld, szakszer(, partatlan ds igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld
eliatasaért.

5. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilya

A Hivatal szdmara jogszabdlyokban, testilleti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
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Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— Piliscsévi Onkormanyzal Polgarmesterére, mint feliigyeletet ellatora
— aHivatal vezetdjére — a Jegyzore,

— a Hivatal alkalmazottaira, _

~ a Hivatalban mak&do festiiletekre, szervekre, kozdsségekre,

~ a Hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.

5.1, A Hivatalhoz rendelt Koltségvetési szervek

A Hivatalhoz rendelt

Koltségvetési szerv neve Cime

Kalmanfi Béla Miivel6dési Haz és Kényvtar | 2519 Piliscsév, Hosok tere 10,

Piliscsévi ,,Aranykapu” Egységes Ovoda-|2519 Piliscsév, Jubileum tér 1.
bdlcstde

Lednyvari Ovoda Kindergarten LeinWar | 2518 Leanyvar, Frzsébet u. 46-48.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasdgi szervezettel rendelkezé Hivatal és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek — az irdnyité szerv dltal jovahagyott —
egyiittmiikddési megallapodasban rogzitett munkamegosztds és felelosségvallalds keretei
kozott kell alkalmazni.

A egyiittmiikodési megéltlapodas elkészitése sordn figyelembe kell venni az allamhaztartasrol
52010 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 10.§. eldirasait.

I1. fejezet
A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladatai és hataskiire

A Hivatal a jogszabdlyokban a Képviselo-testiiletek, a polgdrmesterek, a jegyzd és a Hivatal
ligyintézbje részére meghatérozott feladatok és hataskorok ellatdsdban az e szabalyzatban
foplaltak szerint jar el. '

A Hivatal szaméara meghatarozott feladatoknak &s hatdskoroknek a Hivatal szervezeti
egységei €s az alkalmazottak kdz5tti megosztasardl a Jegyzd gondoskodik.

A feladatok és hatdskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
iranyité dltal a Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetbire és az alkalmazottakra
kételezben eldirt feladatokkal, hatdskorokkel.

A Hivatalban foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
— 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol



Pilisesévi Kozés Onkormdnyzati Hivatal

=~ 2004. ¢vi CXL. torvény a kijzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabdlyairol

— 2011, évi CXCV. térvény az éliamhéziartésrél,

— 2012 évi I. torvény a Mﬁnka Torvénykonyveérsl,

~ 1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogz’xllééérél,
— 2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviseldkrdl,

— 1959. évi IV. térvény a Polgari Térvénykonyvrél,

— 1995, évi LXVI torvény a koziratokrol, kézlevéltarakrél és a magénlevéltari
anyag védelmérél, ' '

—  2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

- 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az Aallamhaztartasrol szolé (drvény
végrehajtasarol

— 24972000, (X11.24.) Korm. r. az allamhaztartds szervezeti beszamolasi &s
kényvvezetési kotelezettségének sajatossagairol,

— 370/2011.(XIL31.) Korm. rendelet a koltsépvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél

— 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kizfeladatot ell4té szervek iratkezeldsérd)

1.1. A Hivatal a Képvisel6-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:
- Szakmailag elokésziti az Snkorményzati rendelet tervezetet, a testiileti eloterjesztést,
hatdrozati javaslatot, vizsgalja a t6rvényességet;
- Nyilvantartja a Képviseld-testiiletek dontéseit;
- Szervezi és ellendrzi a Képviseld-testiiletek dontéseinek végrehajtasat;
- Ellatja a Képviselé-testiiletek munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartssi, tigyviteli
¢s adminisztracios feladatokat,
1.2. A Hivatal a Képviseld-testiiletek bizottsagai miilkédésével kapcsolatban:
- Biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miikdéséhez sziikséges
tigyviteli feltételeket;
- Szakmailag el6késziti a bizottsagi eléterjesztést, jelentést, beszamolét, egyéb
_ anyagokat; .
- Tajékoztatast nyijt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetdségérsl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkezé kérelmet, javaslatot;
- Gondoskodik a bizottsigi dontés végrehajtasard!.
1.3. A Hivatal a Képvisel6 munkajanak segitése érdekében:
- Elésegiti a képvisels jogainak gyakorlasat;
- Koteles a képviselét a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szijkséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;
- Kdzremukddik a képviseld tdjékoztatasnak megszervezésében,
1.4. A Hivatal a polgarmesterek, alpoigdrmesterek munkajdval kapcsolatban:
- Dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
- Segiti a képviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseli tevékenységet.
1.5. A nemzetiségek jogairdl szoi6 2011. Evi CLXXIX. Tv. Alapjan a Hivatal a nemzetiségi
Snkorményzatok munkdjét az alabbiak szerint segiti:



Piliscsévi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

A nemzetiségi 6nkorméanyzat tléseinek jegyzékonyvét a Jegyzo aital kijelolt titkar
vezeti;

- A nemzetiségi onkormanyzat hatarozatait a kijelolt titkar tartja nyilvan és a Hivatal
kozremiikidését igényld esetekben gondoskodik végrehajtasukrél, a Hivatal atjan
bondoskodik a mukodéssel, }_.;azdélkodéssal testiileli tevékenységgel kapcsolatos

rrrrrr

- A ncmzetlségl bnkorményzat cIndke feladata ellatashoz qzﬁkséges téjékoztatést,
igyviteli kbzremtkddést a Hivatal biztositja;

- A nemzetiségi dnkormanyzattal kotott egyttmiikddési megéllapodésokban
foglaltaknak megfelelden kozremikadik a nemzetiségi dnkormanyzati koltségvetési
koncepcid, a kbltségvetési hatdrozat és annak médositésai, valamint a beszamolo
elfogadasarol szolo6 hatarozat elkészitésében;

- A nemzetiségi 6nkormanyzattal kotott egyiittmitkddési megallapodzisokban
foglaltaknak megfelelden kézremiksdik a nemzetiségi dnkormanyzat
gazdalkoddsanak bonyolitasiban;

- Segiti a nemzetiségi dnkormanyzatok palyazati tevékenységét,

1.6. A Hivatal a Hivatalt létrehozo Onkormanyzatok intézmenyeivel kapesolatos iranyitési,
ellendrzési feladatok ellatdsaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

1.7. A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, iniézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok kérében ellatja:

- Az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasat;

- A beruhézas, felujitas elokészitését, lebonyolitasat;

- A belsO gazdalkodas szervezését, belsd 1étszam- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatist;

- A koltségvetési intézmények ellendrzését, intézmények szadmviteli munkajanak
iranyitasat;

- Szémitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

- Az dnkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

1.8. A Hivatal az Onkorményzat képviseletére delegattak munkajat segiti, tajékoztatasukat
igény szerint megszervezi, technikai, adminisziracios feladatokat végez.

1.9. A Hivatal kdzremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas
allamigazgatasi, 6nkormdanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

1.10. A Hivatal milkddés-technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, végzi az
iktatdst, irattdrozast az iratkezelési szabalyzata alapjan,

L FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal szervezeti felépitését ald- és tolérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

A Hivatal belsd szervezeti egységeinek, vezetsi szintjeinek meghatarozasénal elsodleges cél,
hogy a Hivatal feladatait zavartalanul és zSkkenmentesen lathassa el a kﬁveteimenyeknek
megfelelen.

A fenti kériitmények és a Hivatal kis létszama miatt gazdalkodasi és igazgatasi szervezeti
egységekre tagolt.

L1, Polgdrmesterek, alpolgdrmesterek
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!

a pénzigyi-gazdasigi élldshelyek bet6liéséig tarté atmeneti id6szakra irasban,

megfeleld vegzetiségl alkalmazottat jeld! ki a feladatok ellatdsara az iranyit6é szerv

vezetbjének egyetértésével,

— ellagja a Hivatal milkodését érintd jogszabéalyokban, énkormanyzati rendeletekben és
dbntésekben a vezetd s a jegyz6 részére elbirt feladatokat,

— megszervezi a Hivatal belsé ellenérzését,

-~ felelbs a belso kontroll rendszer mikddéséért,

- elkészitteti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelezben elbirt szabalyzatait, tovabba a Hivatal
miikddését segitd egyéb szabélyzatokat, rendelkezéseket,

— kapcsolatot tart a tarshivatalokkal, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
koltségvetési szervekkel,

— kapesolatot tart nemzetk$zi koltségvetési szervezetekkel, szervezetekkel,

- tamogatja a Hivatal munk4jat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.
Feladatai kiiléndsen:

a/ a testilletek miikbdésével kapesolatban:

Osszehangolja az el8készité munkéat, gondoskodik a tdrvényességrdl, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasarol;

figyelemmel kiséri az elOterjesztések, dontési tervezetek elbzetes bizottsagi
megtargyalasét;

figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét tSrvényességi szempontbol ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, kiteles jelezni azt,

gondoskodik a jegyzokdnyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarél az érintettek
részere.

b./ a Hivatal miikddésével kapcsolatban:

— a Hivatal bels6 szervezeti egységei itjan a jogszabaly 4ltal hatasksrébe utalt hatdsagi
jogkoroket ellatja;

— a Hivatal belsé szervezeti tagozédasdra, munkarendjére és az iigyfélfogadasi rendjére
javaslatot készit;

— a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

— gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében;

— iranyitja a személyzeti munkdval kapcsolatos feladatokat;

~ irdnyitja a dolgozok tovabbképzését,

— Vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a Hivatal bels6 szérvezeti egységeiben folyd
munkat;

— elkésziti a Hivatal tevékenységérél sz616 beszamolot;

— irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét.

c./ Ellatja a Vélasztasi Iroda vezet6i feladatait.
d./ Megszervezi a Hivatal belsd ellenérzését, felelos a belsd kontroll rendszer mitkddéséért.
e./ Folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

1.3. Vezeti-helyettes (ek) (dltaldnos, illetve szakmai) feladatai:
- aJegyz6 tavolléte esetén megbizasa alapjan ellatja a vezetdi, feladatokat
- aJegyzd megbizasa alapjan képviseli a Hivatalt kiilsé szervek el6tt.

10
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Polgdrmester

A polgarmesterek

- aPiliscsév Kézség Polgarmestere a képvisclo-testiiletek dontései szerint és sajat
hataskdreében irdnyitja a kdzos dnkorményzati hivatalt;

- ajegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a kzds onkorményzati
hivatalnak feladatait az dnkormédnyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban;

- illetékességi teriiletiikdn dontenek a jogszabaly altal hataskorikbe utalt allamigazgatasi
ligyekben, hatosagi hataskdrokben, egyes hataskdreik gyakorlasat atruhdzhatjak az
alpolgarmesterre, a jegyzére, a Hivatal tigyintézgjére;

-~ aJegyz0 javaslatira a Polgarmesterek elSterjesztést nytjtanak be a sajat képviselé-
testiileteiknek a Hivatal belst szervezeti tagozédasdnak, 1&tszamanak, munkarendjének,
valamint igyfélfogadési rendjénck meghatarozdsara;

- a hatdskériikbe tartozé iigyekben illetékességi teriiletitkén szabalyozzak a kiadményozas
rendjét;

- gyakoroljak a munkaltatdi jogokat a jegyzd tekintetében;

- gyakoroljak illetékességi teriiletiikén az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester és
az 6nkormanyzati intézményvezet6k tekintetében;

- Piliscsév Kozség Polgarmestere a Jegyz tekintetében gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat.

Alpolgirmester

Alpolgarmesterek az iiletékességi teriiletiikdn a polgdrmesterek és jelen SZMSZ, valamint a

Képviselo-testiiletek altal meghatdrozott feladatokat latjak el.

A Keépviselo-testiileti tag és a tdrsadalmi megbizatasu alpolgarmester feladatai az illetékességi

teriiletén:

- A polgarmester tartos(10 egymast kdvetonapot meghaladd) tavolléte, illetve
akadalyoztatdsa esetén dltalanos helyettesitése, beleértve az utalvanyozas és
kiadményozasi jogksr gyakortasat is;

- A polgarmester Osszeférhetetlensége esetén dontési ¢s alairasi jogkdrok gyakorlasa;

-~ A polgarmester felkérése alapjan képviselet ellatasa rendezvényeken, tandcskozasokon;

- Egyéb eseti megbizasok teljesitése.

1.2,

Jegyié

A Hivatal vezetdje a Jegyzd, felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapito okiratban, belsd
szabélyzatban foglaltaknak megfelelé ellatasért, valamint a Hivatal szdméra jogszabalyban
eldirt kotelezettségek teljesitéséért.

A Jegyz6

vezeti a Hivatalt, felelés a Hivatal milkodéséért és gazdalkodasaért,

biztositja a Hivatal mitkidéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli a Hivatalt kiils6 szervek el6tt,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdaségi miksdésének
valamennyi teritletét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

a peénziigyi-gazdasigi feladatokat ellatok tartds vagy atmeneti akadélyoztatdsa esetén

haladéktalanul gondoskodik a helyettesitésrdl, allashely megiiresedése esetén annak
betsltésérdl,
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A vezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed amelyet részletes munkakorl leirdsa tartalmaz.

}.4. Gazddlkoddsi feladat és hatiskirok

F&bb feladat- és hatdskorsk:

Kdltségvetési és pénziigyi ligyintérdk:

El6segitik a Hivatal és az Onkorményzatok testuletemek munkajat,

Az éves pénzellatasi terv alapjan biztositjak az 6nallo koltségvetési szervek pénzellatdsat;
Kezelik a szamlakat;

Gondoskodnak a pénziigyi fedezettel bird s7amlék kifizetésérdl és a miikodési bevéielek
beszedésérdl,

Koézremikodnek az eldiranyzat-modositasok dontésre vald elékészitésében:

El8készitik az éves kdltségvetési tervet,

Havi informéciés jelentést készitenek a MAK Regionalis Igazgatésaga felé;

Elkészitik a féléves, haromnegyed éves és éves beszamolot;

Megallapitjdk az éves pénzmaradvanyt és javaslatot tesznek annak felhasznalasara;

Az éves tervjavaslatot egyeztetik a koltségvetési intézményekkel;

Szilkség szerint javaslatot tesznek az éves kdltségvetés modositassra;

Gondoskodnak a normativ allami tdmogatasok igénylésérol, valamint elkészitik az
azokkal kapcsolatos elszamolasokat;

Ellatjdk a Hivatalhoz rendelt onalldéan miikédd kbltségvetésn szervek koltségvetési
feladatait;

Gondoskodnak a segélyek, timogatasok kifizetésérdl, gondoskodnak az é4poldsi dijak

- szamfejtésérdl a normativ kotott felhasznalasa dllami timogatasok igénylésérdl;

Gondoskodnak a valasztasok pénziigyi feladatainak ellatdsarol, kdzremiikddnek a
vélasztasok lebonyolitdséban; .
Gondoskodnak a készpénzellatdsrdl, valamint a pénztdr mikSdésérdl, pénztari
kifizetéseket teljesitenek;

Elvégzik a fizetéselblegek folyositasaval, valamint a kikiildetéssel, napidijjal kapcsolatos
feladatokat, gondoskodnak a nem rendszeres személyi }uttatésok szamfejtésérol,
kifizetésérsl;

Vezetik a reprezentécios kaltségekrol, a hivatali vagyontargyakrol sz6l6 nyilvantartast,

Adéugyt dgyintézd

ElSkésziti a kbzponti ad6jogszabalyokbol eredd helyi képvisel-testiileti rendeletalkotast:
Biztositia a helyi ad6krdl sz6lo torvény, illetve a Képviseld-testiiletek adozassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat;

Kiilén jogszabdly alapjan az ligyfél kérelmére vagy a hatosag megkeresésére kiallitjdk az
ado6- és értekbizonyitvanyt;

Intézi a kdzponti addkkal, valamint a helyi adokkal Osszefiiggd bejelentéseket,
kerelmeket, teljesiti a feladatkdrhéz tartozo tligyekkel kapcsolatos megkereséseket,
megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit;

Tajékoztatja a telepiilés lakossagat ¢és a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében az addjogszabalyok eléirasarol,

Ellatja a helyi adok kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat,

Az adékotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tajékoztatds kér, helyszini
szemlét tart;
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1.5,

Javaslatot tesz a felmertilt, de még be nem fizetett adotartozas és adépollck mérséklésére,
vagy elengedésére;

Elldtia a kivetett addk nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolasaval €s az informdcio-szolgaltatassal kapcesolatos feladatokat; :
Meginditja az adobehajtasi eljarast azzal szemben, aki a jogerdsen megallapitott fizetési
kotelezettségét nem teljesiti, illetdleg, akinek kodztartozdsa céljabol az arra jogosult szerv
szabalyszeriien megkereste;

Felhivja az addalanyokat az adokoételezettség iddben torténd teljesitésére;

Az adobehajtds sordn érvényesiti az egyetemlegesség szabdlyait, killon jogszabalyban
meghatdrozott feltételek esetén gondoskodik az addtartozas jelzdlogjogi biztositasarol;
Jogszabalyban meghatarozott feltételek fenndllasa esetén a behajthatatlan tartozésrol a
behajtast kérét tajékoztatja, valamint a behajtashoz valé jog elévillése miatt a
nyilvantartasbol torli a koztartozast, illetve értesiti errdl a behajtast kéré szervet. A
behajthatatlansag cimén nyilvantartott adétartozast az adoéhatésag ujbol végrehajthaténak
mindsiti, ha a végrehajtéshoz valé jog elévilésén belill az adétartozas végrehajthatdva
valik;

Vezeti a  jogszabdlyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatdsokat és az
informéacioszoigaltatas meghatdrozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat készit,
ellendrzéseket végez;

- Nyilvéantartja az allamigazgatasi eljaras soran kirdtt eljarasi birsagokat és gondoskodik

azok behajtdsardl;

Kézremiiksdik a gondozasi dij, valamint a megel6legezett gyermektartas-dij behajtassban;

Gondoskodik a szabélysértési birsag behajtasarol;

Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adéhatosagi feladatokat;

Eldkésziti déntésre a talajterhelési dijfizetési kedvezményekkel kapcsolatos kérelmeket.
1gazgatdsi feladat- és hatdskirék

Fibb feladat- és hatdskorék:

Igazgatds: és szocidlis feladatok

Anyakdnyvi ligyintézés hatosagi tevékenysége;

Gondoskodik a vélasztasi névjegyzékek elektronikus titon tdrténd vezetésérol;

Szervezi a csaladi innepségeket;

Végzi a hagyatéki igazgatasi feladatokat;

A kozteriilet rendjére és tisztasigara vonatkozo jogszabalyok betartasa ellendrzése;

Intézi az allattartdssal kapcsolatos iigyeket;

Eljér a fakivagassal kapcsolatos ligyekben;

Vadkar ligyekben szakért6t rendel ki;

Végzi a ndvényvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

Elvégzi mas kozigazgatdsi szerv, birosag, ligyészség, bir6sagi végrehajtd, kdzjegyzd,
rendérség, aram- és gazszolgaltato, pénzintézet 4ltal a Hivatalba kiildétt dokumentumok,
hirdetményi kozzétételét, valamint ellatja a term6f6ld adds-vételi és haszonbérleti
szerzodése kifiiggesztését, zaradékoldsat, illetve azok tovabbitasival kapesolatos
feladatokat;

Dantésre eldkésziti a rendszere és eseti segélyezési igyeket;

Ellatja a kdzteriiletek nevének megallapitaséval kapcsolatos tigyeket;

Szocidlis étkezési dij méltanyossaghdl torténd csokkentésével kapesolatos dontés
elékészitése;

Tarshatosagi megkeresésre kdrnyezettanulmany készitése,

Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatassal kapesolatos dontés elkészitése;
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Sze

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald Jjogosultsdggal kapcsolatos déntés
elokészitése; ‘

Tank®otelesek nyilvantartasa, tankdtelezettség teljesitésével kapesolatos feladatok;
Ovodai, alapfoku intézménybe t6iténd felvétellel, tanulmanyi jogviszonnyal és a tanulék
fegyelmi tigyeivel kapcsolatos jogorvoslati kérelmek elskészitése dontésre.

mélyiigyi feladatok

Szervezi az ellatatlan munkanélkiiliek foglalkoztatasat;

Ellatja a Hivatal személyzeti munkajaval kapesolatos nyilvantartasi és adminisztracios
feladatokat;

Nyilvantartja az intézményvezetbk személyzeti anyagit és végzi a sziikséges
adminisztraciot;

Végzi a polgdrmesterek és az onkormanyzati képviseldk, valamint a koztisztviseldk
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcesolatos hivatali teenddket;

vezeti a szabadsdg-nyilvantartast;

kezeli a kozfoglalkoztatottak, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak munkatigyi
dokumentumait;

kezeli és aktualizalja a munkakéri lefrasokat;

elokésziti és kozzéteszi a foglalkoztatdsra irdnyuld palyazatokat.

Titkarsdgi feladatok

részt vesz a Képviseld-testiiletek, bizottsagok, nemzetiségi Snkormanyzatok térvényes és
zavartalan mikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek kialakitasdban,
biztositasaban;

segiti a testiileti lilések eldterjesztéseinek elkészitését;

elkésziti a testlleti Glések meghivojat, Osszedllitja a napirend szerint elSterjesztéseket,
megkiildi a képvisel6k és mas meghivottak részére;

koordindlja a bizottsagi titkarok munkajat;

nyilvantartja, kezeli az Snkormdanyzati dontéseket és informaciokat szolgaltat;

elkésziti a testiileti iilés jegyzokonyveit;

szervezi a sajté és tomegkommunikaciés kapesolatokat;

koordindlja az 8nkormanyzatok civil szervezetekkel meglévé kapcsolatait, tovabba a civil
kapcsolatok fejlesztésével, alakitésaval kapesolatos nkorményzati feladatokat;

feliigyeli a Hivatal és az 6nkorményzatok iigyiratkezeléssel kapcsolatos tevékenységét;
elidtja az iktatasi és irattarozasi feladatokat;

ellatja a polgarmestere és a jegyz6 hivatali levelezésével kapesolatos tigyviteli feladatokat;
elvégzi a postabontast és szignélja az ilgyiratokat;

postazza a Hivatal és az Snkormanyzatok kimené leveleit.

tszaki feladatok

el6kesziti az Snkormanyzati beruhdzasokat és feltjitasokat;

veégzi az egyes fellyjitasok és beruhdzasok lebonyolitasat;

gondoskodik a beruhdzdsok ¢és feldjitasok tervezési, kivitelezési és ellendrzési
feladatainak ellatasarol;

kézremilkodik az éves koltségvetési tervet megalapozé elokészitd munkéban; -

miiszaki szempontbd] feliilvizsgélja a beérkezett/elkészitett szerzOdés-tervezeteket;
muiszaki ellenérzést végez,

kifizetésre tovabbitja a felilvizsgalt tervezdi, kivitelez6i és lebonyolitasi szdmlakat;

ellatia az energiaellatassal kapcsolatos 8nkorméanyzati feladatokat;

végzi az Onkorményzati és hivatali kommundlis és iizemeltetési feladatok szakmai
iranyitasat, felligyeletét (karbantartéi és (zemeltetési feladatok: parkfenntartas,
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koztisztasag, kozterilletek, utak fenntartdsa, tisztitdsa), tovdbba szervezi és irdnyitja a
kézfoglalkoztatottak munkajat;

- lebonyolitja az &nkormanyzati ¢és hivatali kommunalis és ilizemeltetési feladatokkal
kapcsolatos aruk beszerzését az OSnkormanyzatok tarpyévi koéltségvetésében biztositott
Osszeghatarig — figyelemmel a Gazdalkodasi szabalyzatban foglaltakra;

- lebonyolitja a kozfoglalkoztatottak munkavégzéséhez szitkségek munkaeszkozok,
fogyoeszkozdk, munka- és védbeszktzdk, munka- és védéruhak beszerzését az illetékes
munkaiigyi hatdsadg 4ltal rendelkezésre bocsétott pénziigyi keret Osszeghatiraig és
elszamol a beszerzésekrdl:

- szervezi, irdnyitja és felligyeli a belviz elleni védekezéssel kapcsolatos munkakat;

- ellatja a kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat;

- részt vesz a honvédelmi, polgari védelmi és katasztrofavédelmi feladatok végrehajtasaban;

- ellatja a teriiletfejlesztéssel kapesolatos feladatokat,

1.7. A Hivatal belsé ellendrzése

A Hivatal vezetSje koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitdsardl és megfeleld
milkddtetésérsl. A belsd ellenbrzést vegzo személy vagy szervezet tevékenységét a Hivatal
vezetdjének kozvetlentil aldrendelve végzi, jelentéseit kdzvetlentl neki kiildi meg,

A Hivatalban a belsé ellendrzési tevékenység kiilsé szervezet bevondsdval valosul meg.

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6é és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze, és eredményességét
névelje.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilonssen a
kéltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasanak é&s elszdmoldsanak,
valamint az eszkdzokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belso ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belsd ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.
A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan tSrténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
— az ellendrzési tervet megalapozé elemzéseket,  kiildnds  tekintettel a
kockazatelemzésre,
— atervezett ellenbrzések targyat,
— azellendrzések céljat,
— az ellen6rzendd id6szakot,
— aszilkséges ellendrzési kapacitas meghatirozasat,
- az ellendrzések tipusat és modszereit,
— azellendrzések litemezését,
— azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

A belsd ellendrzést a Belsé ellendrzési kézikinyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.
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2. Munkakbri leirdsok

A Hivatalban foglaikdztatott.ak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakéri
leirasok az SZMSZ mellékletét képezik. ‘ '

A munkak&ri leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6ldan,

A munkakori leirdsokat személyi véltozas, valamint feladat valtozdsa esetén azok
bekbvetkezésétél szamitott 15 napon belill modositani kell.

A munkakdri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért a személyligyi ligyintézd a felelds.

3. A Hivatal munkajit segitd testiiletek, szervek, koziosségek
A Jegyzd a hatékony és a magas szinvonahi szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és t4jékoztat a szamara biztositott
féorumokon. '

3.1. A Hivatali munka irdnyitdsdt seglté férumok:
Dolgoz6i munkaértekezlet: apparatusi értekezlet
A Jegyz0 szitkség szerint munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi f5- és részfoglalkozast
dolgozojat.
A Jegyz6 az értekezleten:
- beszamol a Hivatalnak az eltelt iddszak alatt végzett munkaéjérél,
- értékeli a Hivatalban dolgozok élet- és munkak&riilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kbvetkezd idészak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a Jegyz0 allitja 6ssze.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozék véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

3.2, A Hivatal munkdjdt segité testiiletek, szervek, kizdsségek
A Hivatal vezetése egyiittmiikddik az alkalmazottak minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.

A Jegyzb a kozszolgdlati tisztviseldi jogviszonybdl szdrmazd jogok és kotelezettségek
gyakorldsanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapesolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tdmopatisanak mértékérél, a mikodési feltételek biztositasarol,
jogszabdlyok idevonatkoz6 rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban
megallapodast kéthet.

. IV.FEJEZET )
A BIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYALI

1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabilyai

1.1. A kbzszolgdlati tisztviseldi, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejotte

A kazszolgdlati tisztviseldi, a kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idejli kinevezéssel és
annak elfogadésdval jon létre.

Hatarozott idore torténd kinevezéssel a Kittv. idevonatkozd rendelkezései szerint kéthetd csak
kdzszolgdlati tisztviseldi jogviszony.

A Hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsos
személyeket. :
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A Hivatal allomanyaba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szerzbdés alapjan
dijazds munkakérébe tartozd, munkakoéri leirdsa szerint szamara eléirhatd feladatra nem
fizethetd.

Mas esetben dijfizetésére a Hivatal altal a feladatra vonatkozdan elbzetesen irdsban kotdtt
szerzOdés és a Kilv rendelet szabélyai szerint igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A
szerzbdésben ki kell komi, hogy a dij kizdrolag abban az esctben illeti meg a Hivatal
alloményéba tartozé személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a munkakérébe
tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

L.1.1. A kizszolgdlati tisztviseldi vagyonnyilatkozat

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat, (hazas,
illetve élettars, a kdzos haztartasban €16 sziild, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az
drokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kistelezettek.

A kdzszolgilatban 4llé személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet a kévetkezd
okokbdl:

— a kdzszolgalatban 4ll6 személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatosagi vagy szabdlysértési tigyben /3. § (1) &)/,

~ a kdzszolgalatban 4116 személy (Onélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy cllenérzésre jogosult kzbeszerzési eljaras sordn /3. § (1) b/,

— a kozszolgélatban 4116 személy (5nélloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢/,

— koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozsk felett, tovabba Gnkormanyzati vagyonnal vald
gazdalkodds soran, illetve nkorményzati pénziigyi timogatasok tekintetében/3. § (1) ¢,

— a kozszolgdlatban 4ll6 személy (5nélloan, vagy testillet tagjaként) javaslattételre, déntésre
vagy ellenérzésre jogosult egyedi dnkormdnyzati tdmogatasrél valé déntésre irdnyuld
eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) dY/,

— a kozszolgélatban 4li6 személy (6nalléan, vagy testillet tagiaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult allami vagy 6nkormanyzati tdmogatisok felhasznildsanak
vizsgélata, vagy a felhasznalassal valo elszdmolés soran /3. § (1) e)/

— vezetdi megbizassal rendelkezd kozszolgalati tisztviseld /3. § (2) dY.
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a tv. 5. §-a szabalyozza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakordk nyilvantartasat a szabélyzat 4.
sz. melléklete tartalmazza.

1.2. A Hivatallal kozalkalmazotti (kozszolgdlati tisztviseldi) jogviszon yban dliok dijazdsa
1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétloédve keriilnek kifizetésre.

A kozszolgilati tisztviseldt, a kézalkalmazottat illetményének megallapitisa érdekében
fizetési osztalyba ¢s fizetési fokozatba kell besorolni.
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A munka dijazdsdra vonatkozo megdllapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.
Az illetményt, a targyhdt kovetd ho 03. napjaig kell kifizetni.
A kozszolgalati tisztvisel6t, a betoliétt munkaksr figgvényében illetménypétiékra jogosull.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szézalékéban kell meghatérozni.

1.2.1.2. Cimpotick
A Kjt. 71. §-a alapjan a fotanacsost a fdmunkatarsat, a tanacsost, valamint 2 munkatarsat
cimpétlék illeti meg.

A potlék mértéke:
a) a fétandcsosi cim esetén a potlékalap 100 %-a,
b) a fdmunkatarsi cim esetén a pé6tlékalap 75 %-a,
c) tandcsosi cim esetén a p6tlékalap 50 %-a,
d) munkatarsi cim esetén a pétlékalap 25 %-a.

Cimek adomdnyozasa a Kttv. alapjan:

A hivatali szervezet vezetbje
— koOzigazgatasi tandcsadoi, illetve kézigazgatasi fétanacsadoi cimet,
— - szakmai tanacsadoi, illetve szakmai f6tanacsadéi cimet,
— cimzetes vezet§-tanicsosi, cimzetes fétanacsosi, c1mzetes vezetd-fétanacsosi,
- cimzetes fémunkatérs: cimet

adoményozhat.
Az adomdnyozds egyéb szabdlyait a Kitv. 126 — 128 %-ai tartalmazzdk.

1.2.1.3. ldegennyelv-tudisi potlék

Ha a kozszolgélati tisztvisel6t, a kozalkalmazottat olyan munkakort tolt be, amelyben a
magyar nyelv mellett meghatarozott idegen nyelv, rendszeres hasznélata sziikséges jogosult
az idegennyelv-tudasi potlékra.

Az idegennyelv-tudast, allamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazold bizonyitvannyal
vagy azzal egyenértékii okirattal kell igazolni.

A Hivatalnal az idegennyetv-tudasi p6tlékra jogosito idegen nyelvek, munkaksrsk és a p6tlék
mértéke a kovetkezok:

Valamennyi munkakérben €s a tisztségviselokre vonatkozoéan is a szlovak nyelv.

A pétlék mértéke az illetményalap szazalékdban:
kdzépfoku A vagy B tipusii nyelvvizsga esetén 15 %

~ kdzépfokt C tipust nyelvvizsga esetén 30%
— fels6foku A vagy B tipusi nyelvvizsga esetén 25%
~ felséfokh C tipust nyelvvizsga esetén 50 %

1.2.1.4, Ejszakai pétiék

Ejszakai pétlékra az jogosult, aki a munkaidd beosztdsa alapjan 22.00 és 6.00 6ra kozott
végez munkat.

A potlék mértéke 6ranként az illetményalap 45 %-a. (Kitv. 140 §.(3) bek.)
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1.2, 1.5. Gépjirmii-vezetdsi potlék :
Ha a kozszolgilati tisztviseld rendszeresen hivatali gépjarmiivet vezet és ez 4llal kiilén
gépjarmivezetd foglalkoztatasa sziikségtelen, gépjarmi-vezetési potlékra jogosult.

A potlék mértéke az illetményalap 13 Y%-a. (Kitv. / 40.$ (4) bek.)
Geépjarmi-vezetési potiékra jogositd munkakorok:
- jegyzd

1.2.1.6. Egészségkdrosito kockdzatok miatt jard potlék

A kozszolgilali tisztviseld, a kozalkalmazott illetménypotiékra jogosult, ha a munkavégzésre
munkaideje nagyobb részében egészségkérosité kockézatok k&z6tt keriill sor vagy
epészségének védelme csak olyan egyéni védoéeszkoz allandd vagy tartdés haszndlatival
valosithato meg, amely a kozalkalmazott (kozszolgdlati tisztviseld) szaméra fokozott
megterhelést jelent. :

A pétlék mértéke: az illetményalap 45 %-a. (Kitv. 140. §. (5) bek.)
A pétlek mértéke a pétlékalap 100 Yo-a (Kjt. 72. 6. (3) bek.)
Fokozott megterheléssel jaré munkakorak:

- képernyd elétt végzett munka

1.2.1.7. Képzettségi potiék

A feladatkdr szakszer(ibb ellatdsat biztositd ludomanyos fokozat, valamint a feladatkérén
beliili szakosodast elosegité tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a
kbzigazgatdsi szerv korménytisztvisel6i, kdztisztvisel8i szdmdra a hivatali szervezet vezetdje
képzettségi potlékot allapithat meg.

Képzettségi p6tlék 4llapithaté meg annak a kormanytisztviselének, kéztisztviselének is, aki a
besorolasdnal figyelembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintli szakképesitéssel,
szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az a munkakér ellatasahoz szilkséges.

A képzettségi potlek mértéke:

— doktori (PhD) fokozat vagy a felstoktatasi torvényben meghatirozott, azzal
egyenértékl, vagy ennél magasabb tudoményos fokozat esetén az illetményalap
75%-a,

— felsdfokit iskolai rendszerli képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi
‘szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 50%-a,

— akkreditalt iskolai rendszer(i fels6foku szakképzésben vagy iskolarendszeren kivili
felsbfokt szakképzésben szerzett szakkepesnés szakképzettség esetén az
illetményalap 40%-a,

— iskolarendszeren kiviili kézépfokn szakképzésben szerzett tovabbi szakképesités,
szakképzettség esetén az illetményalap 30%-a.

Keépzettségi potlékot jar az aldbb meghatdrozott munkakdrok és képzettségek alapjan a
nevezett személyeknek:
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Név Munkakc‘i’r ' Képzettséy
megnevezése megnevezése
Bendur Istvanné ' Adoéligyintézd Mérlegképes kényveld’

allamhéztartasi szak

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok

1.2.2.1, Jutalom
A kiemelked, illetbleg tartdsan j6 munkdt végzd kozszolgdlati tisztviseldt, a
kozalkalmazottat a munkaltaté jutalomban részesitheti.

1.2.2.1. Megbizasi dij
A Hivatal alloményaba tartozd személy részére megbizasi dfj vagy mas szerz8dés alapjan
dijazés a munkakori leirasa szerint szamara eldirhaté feladatra nem fizethetd.

Maés esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozdan elézetesen irdsban kotstt szerzddés igazolt
teljesitése utan keriilhet sor. '

A szerzGdésben ki kell kétni, hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti meg a Hivatal
allomanyéba tartozd személyt, ha a szerzOdésben rogzitett feladat mellett a munkakdrébe
tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett. (dvr. S1. § (2} bek.)

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzodéssel, szamla ellenében torténé
igénybevételére szerz6dés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az irdnyitd
szerv altal szabdlyozott feladatok elvégzésére kothetd.
A szakmai alapfeladat keretében kilsd személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre,
az alabbi feladatokra kéthetd szerzédés:

a) miiszaki {igyintéz6i feladatok

b) belsd ellendr

c) tgyviteli feladatok

1.2.3. Egyéb juttatisok
1.2.3.1. Tovabbképzés

A Hivatal a tanulasban, tovdbbképzésben azokat az alkalmazottakat tAmogatja, akiknek
munkakdritk bet8ltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés dltal nytjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koteles irasban kérni tovébb tanuldsat akar diploma megszerzésérsl, akér
tovabbkeépzesrol van szo.

— Felsboktatasi koltségvetési szervben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanulé a konzultaciés idépontokat.

— A Hivatal a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza 0t koltségét téritheti a konzultacios
napokra és a vizsga napokra. |

— A tandijat, a tankdnyveket a Hivatal csak szdmla ellenében fizeti ki. Az 0ti k6ltséget
az alkalmazott szdmolja el az utazds befejezését6! szamitott 8 napon beliil.
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A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezék szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulményi szerzodést kell kétnt. (Keiv. 80, §.)

1.2.3.2. Kozlekedési koltségtérités _
A munkaltatd kételes a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a 39/2010.
(I1. 26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha az alkaimazottnak a munkaba jaras kortilményeiben valtozas 4allt be, azt a Hivatal részére
azonnal be kell jelenteni.

1.2.3.3, Munkaruha juttatds

A Hivatal a kdzszolgdlati tisztviseldk részére munkaruhédt nem biztosit.

1.2.3.4. Etkezési hozzajarulas
A Hivatalban 8.000 Ft/hé értékben étkezési utalvanyt (Erzsébet utalvany) lehet biztositani,
vagy a munkaltaté a Széchenyi Pihendkdrtya Vendéglatas alszamlajara térténd befizetéssel is
tamogathatja az étkezést, maximum évi 150.000 Ft-ig,
Nem jéar az étkezési hozz4jdrulas:
- agyes idGtartamara,
- agyed idbtartaméra,
- fizetés néikiili szabadsdg idGtartaméra,
- atappénz idotartamara,
- a felmentési id6, lemondasi id6 azon idétartamara, amelyre a kézalkalmazotiat a
munkavégzés alél mentesitették.

1.2.3.5. Telefon hasznalat

A vezetékes és mobil telefonok hasznélatanak részletes szabalyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza. A mobiltelefon hasznélatara jogosultak kérét évente feliil kell
vizsgélni.

1.2.3.6. Udiilési hozzdjarulas
A Hivatal a vele kozszolgdlati tisztvisel$i jogviszonyban allo részére kedvezményes
iidultetést biztosithat:

— a Széchenyi Pihend Kartya szallashely alszdmldjira utalt, a korményrendeletben
meghatérozott széllashely-szolgaltatdsra felhasznalhaté - t9bb juttatétdl szarmazédan
egyiittvéve - legfeliebb évi 225 ezer forint tAmogatast;

1.2.3.7. Iskolakezdési tdmogatis
A Hivatal az alkalmazottak részére iskolakezdési tamogatést biztosithat.

Az iskolakezdési tamogatas mértéke gyermekenként, tanulénként maximum a minimadlbér 30
Y%-a/fd. o :
A kozszolgélati tisztvisel$ felsfokd okiatasban résztvevd gyermeke jogan oktatdsi évenként
20.000.-Ft beiskoldzasi timogatésban részesiil.
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1.2.3.8. Szocidlis jellegii juttatasok
A Hivatal a kézszolgalati tisztviseld hozzatartozojénak halala esetén temetési segélyt folyosit.

A temetési segély Osszege: 30.000,- Ft. (az SZJA tv. 1. sz. melléklet 1. pontja alapjan
adémentes)

Kaozeli hozzéatartoz6 a kdzszolgalati tisztviselé hazastérsa vagy egyenes agbeli rokona.

A Hivatal a szocialisan rdszorul6 kézszolpalati tisztviseld, részére egyszeri szocidlis segélyt
folyosit, melynek 8sszege max 100.000,-.Ft

~ 1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a Hivatal vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik,

Az alkalmazott kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakertelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem
koz6lhet illetéktelen személiyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével 8sszefliggésben
jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hétrényos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkdjat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvirasoknak
megfelelben kételes végezni.

Amennyiben adott esetben-jogszabalyban el6irt adatszolgaliatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezék:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ligyfelek, partnerek személyiségi jogaihoz fiizéd6 adatok,
— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,

— az 6nkorményzatok déntés elokészités szakaszaban 1év informaciok, mely az
dnkormanyzatok gazdasagi érdekeit veszélyezteti,

— tgyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,
- mindaz, amit jogszabdly e kérbe utal.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja
kételes a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétd] engedélyt nem kap.

L.4. Nyilatkozat témegtijékoztato szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatérsainak tevékenységét a Hivatal alkalmazottainak elé
kell segiteniiik. A televizié, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennem
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezo eléirasokat:
~ A Hivatalt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a Jegyzd,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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— Flvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztaté eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriségéért és
pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

— A nyilatkozatok meglételekor minden esetben tekintettel kell-lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo hirnevére és érdekeire,

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és korilménnyel - kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél
a déntés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az & szavait tartalmazza, kdzlés el6tt vele egyeztesse.

~ Kiilfoldi sajtoszervek munkatérsainak nyilatkozat csak a Jegyz6 engedélyével adhatd.

1.5. A munkaidé beosztasa

A heti munkaidé 40 6ra.

A Hivatalban a hivatalos munkaidé:

Piliscséven;
Hétfs 07,30 ératél 17.00 oraig
Kedd, Szerda, Csiitortok 07,30 6ratol 15.30 6rdig
Pénteken 07,30 6ratdl 14.00 oraig

Leanyvaron:
Hétfo 07,30 oratol 17,30-6rdig 4L, OO dnm y
Kedd, Szerda, Csiitorték 07,30 6ratdl 1L6;60°6raig LS, 20 drot
Pénteken 07.30 6ratdl 12:6076rdig A Ll 00 oveliy

A Jegyzb ugyfélfogadasa: .
Piliscséven: hétfé 08,00 — 16,30
Leanyvéron: szerda 08,00- 15,30

A hivatalos munkarendto} eltérd, kiilén beosztds szerint dolgoznak:
— takaritok,
~ karbantartok,
—  kézmunkasok, stb.

1.6. Srabadsaig .

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a Jegyzdvel egyeztetett tervet
kell készfteni. A rendkiviili és fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
a Jegyz6 jogosult, egyéb esetekben.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsiganak mértékét a kozszolgdlati tisztviseldrdll szolo,
valamint a Munka Toérvénykényvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. '
Az alkalmazottakat megillet6, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a személyiigyi feladatokat végzé a felelds.
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L.7. A helyettesités rendje

A Hivatalban folyé munkat az alkalmazottak ldOlL{,LS vagy tartds tavolléte nem
- akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tdvolléte esctére a helyettesités rendszerének kidolpozasa a Jegyzo feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat &rintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell régziteni.

A helyettesités idejére a kozszolgalati tisztviseldt, kozalkalmazottat helyettesftési dij itleti
meg.

A helyettesitési dij mértéke: a helyettesitést végzd koztisztviseld bérének az 50%-a

1.8, Munkakdrok atadﬁsa
A Jegyzd altal kijelslt alkalmazottak munkakérének atadaséml illetve atvetelélol személyi
valtozas esetén jegyzokdnyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrsl késziilt jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:
- az dtadas-atvétel iddpontjat,
— amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— afolyamatban 1évé konkrét tigyeket,
- az atadésra keriilé eszk6zoket,
— az atadoé és atvevd észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.

Az itadds-atvételi eljarast a munkakdrvaltozést kovetéen legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakdr 4tadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol a munkakér szerinti felettes
vezetd, illetve a Jegyz6 gondoskodik. (Mrv. 80.8. Kirv. 74 §. )

1.9. Egyéb szabilyok
—  Fénymdsolis

A Hivatalban a szakmai munkédval osszefliggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
- térténhet.

Minden egyéb esetben a fénymésolasért téritési dijat kell fizetni.

A téritési dijat az Onkoltségszamitdsi szabalyzatban foglaltaknak megfeleloen kell
kiszdmitani.

—  Dokumentumok kiaddsdnak szabilyai

A Hivatal dokumentumainak (szerné'lyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a vezetd
engedélyével térténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat fulajdont gépjarmbvek hasznalatinak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a

60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az ad6jogszabalyok szerint kell kialakitani.
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Sajat gépkocsit hivatali célra a Hivatal vezeldje eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznélat részletes szabdlyait a Gépjarmitvek igénybevételének és
hasznalatanak szabalyzatdban kell rdgziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

A szébélyzatban meg kell hatarozni a kvetkezdket:
- sajat gépkocsi hasznélatra jogosultak kére,
— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagysaga, stb.

3. Kartéritési kiitelezettség
A kdzszolgdlati tisziviseld, kozalkalmazott a jogviszonybdl eredd koételezettsépének vétkes
megszegesevel okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos kéarokozas esetén a kozszolgdlati tisztviseld, kézalkalmazott a teljes kart koteles
megtériteni.

A kozszolgdlati tisztviseld, kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgiltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan &rizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

A pénztirost, raktarkezeldket, egyéb pénzkezelSket e nélkill is terheli felelosség az 4ltala
kezelt pénz vagy drukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak minésiil a kezelésre szabalyszeriien 4tadott és Atvett anyagban, &ruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghaladé hidny. A leltarhidnyért a leltdrfeleldsségi megallapodast kotott
kézszolgdlati tisztvisels, kbzalkalmazott vétkességére tekintet nélkill felelésséggel tartozik.

Amennyiben a Hivatalndl a kdrt tobben egyiitiesen okoztdk, vétkességik, a megbrzésre dtadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnydban feleinek.

A kdrtéritésre vonatkozd szabdlyokat a, Kozszolgdlati szabdlyzat tartalmazza

4, Anyagi felelGsség

A Hivatal az alkalmazott ruhizataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyamén
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén
vagy mas megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokdsos személyi hasznilati tirgyakat meghaladé mértékii és értéki
haszndlati értékeket csak a Jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. laptop, szamitogép, stb.)

A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznélataért, a gépek, eszkdzk, szakkdnyvek stb. megévasaért.

5. A Hivatal iigyfélfogadésa

A Jegy20 €s a kijelolt alkalmazottak igyfélfogadast tartanak.

Az ugyfélfogadast tarté alkalmazottak kijeldlése a fogadas rendjének (ideje, helye,
elhangzotiak értékelése stb.) szabalyozasa a Jegyzd feladata. |
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A Hivatal ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

6. A Hivatal belsé és kiilsé kapesolattartdsanak rendje

6.1. A belsé kapcsolattartis ¥

A Hivatal feladatainak hatékonyabb cllatasa érdekében a foglalkoztatottak egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. :

Az egylittmiikdés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik més foglalkoztatott miiksdési
teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségilk van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres forméai a killénbozd értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét idopontokat a Hivatal éves munkaterve tartalmazza.

6.2. A kiilsd kapesolatiartds

Az eredményesebb miikddés elbsegitése érdekében a Hivatal a szakmai szervezetekkel, tars
Hivatalokkal, koltségvetési szervekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittm{ikddési
megallapodést kothet.

6.2.1. Egyiittmitkidés szakmai szervezetekkel, tarshivatalokkal, koltségvetési szervekkel
A helyi és orszdgos tarshivatalokkal folyamatosan kell a kapesolatot tartani, szilkség szerint
segiteni kell egymds munkajat.

A Hivatal szoros kapcsolatot tart a kiilonbozé szakmai szervezetekkel.,

6.2.2. Uzleti kapcsolatok
A Hivatal feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodé
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

7. A Hivatal iigyiratkezelése
A Hivatalban az Ugyiratok kezelése kzpontositott rendszerben torténik.

Az ugyiratkezelés irdnyitasaért és ellenfrzéséért a Jegyz6 a felelés.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

8./ A kiadmanyoz4s rendje
A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a Jegyzé szabalyozza.

A kiadményozas rendjének szabalyait az SZMSZ 3. szamu mellékiete tartalmazza.

9. Bélyegzik hasznailata, kezelése

Valamennyi cégszeri aldirasnal cégbélyegzét kell haszndlni. A cégbélyegzokkel ellatott,
cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvdllalast, jogszerzést, jogrél valé
lemondast jelent,

A Hivatalban cégbélyegz6 hasznalatira valamennyi kéztisztviseld jogosult.

A korjegyzéségben hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatarél nyilvantartast
kell vezetni,

A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvev( személy a nyilvantartasban aldirasdval igazol.

A nyilvéntartas vezetéséért a pénzilgyi eléadd a felelds.
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Az atvevbk személyesen feleldsek a bélyegzOk megdrzéséért. A bélyegzOk beszerzeésérdl,
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és leltarozasarél a Jegyz® gondoskodik, illetve a
bélyegz6 clvesziése esetén az eldirdsok szerint jar el.

10. A Hivatal gazdilkodasinak rendje

A Hivatal gazdalkoddasaval, ezen beliil kiemelten a kdltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a Hivatal kezelésében lévé vagyon hasznositasaval Osszefilggd feladatok, hatdskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a Jegyzo
feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatarozott médon kell végezni.

10.1. A gazddlkodds vitelét eldsegiti belsd szabdlyzatok

A Hivatalban a gazdalkodas szabdlyozottsigat, a jogszabalyok érvényesiilését az I. fejezet 2.2.
pontjaban felsorolt belsé szabélyzatok hatdrozzak meg részletesen.

10.2. Fizetési szdmidk feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a Jegyz6 jeloli ki. Neviiket
¢s alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az aléjras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi eléad6 koteles Orizni.

10.3. Kotelezettségvillalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvalialas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Jegyzo
hatarozza meg. ' ‘

Ennek részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabalyzatban kell meghatarozni.

10.4. Az ditalinos forgalmi adé elszimoldsdnak ligyvitele

Hivatal az dltaldnos forgalmi adonak alanya, nyilvantartdsi kotelezettsége a kimend és
beérkezd szamlak, adohatésagi elszdmoldsok tekintetében van.

11. A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositisi rendje

A Hivatal épiiletét cimtablival, zdszloval kell elldtni,

A Hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat -
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A helyiségek ¢és berendezések hasznalatara vonatkozd elGirasokat kiilon szabdlyzat
tartalmazza.

12. A Hivatalban végezhetd reklamtevékenység

A Hivatalban reklamhordozé csak a Jegyz& engedélyével helyezhetd ki

Nem lehet olyan reklamot, reklaimhordozot kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos ktzzétennt olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kbzbiztonsig megsértésére, a kisrnyezet, a természet karositaséra 6szténdzne.
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13. Belsd kontrollrendszer

A Hivatal vezetSje a milkédés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mikddtetni és fejleszieni. a Hivatal belsé kontroll rendszerét az allamhdéztartdsért felelés
miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatok figyelembevételével,

- A Hivatal vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
¢rvényesiilé - megfelel
— kontrollkérnyezet,
— kockazatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— informdciés és kommunikaci6s rendszer, és
— nyomon kévetési rendszer (monitoring)

kialakitdsdért, miikddtetéséért és fejlesztéséért.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé. szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
— aHivatal valamennyi tevékenysége és célja tsszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasigossdg, hatékonysig és eredményesség
kovetelményeivel,
— az eszkdzdkkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarlasra,
visszaéiésre, rendeltetésellenes felhasznalasra, :
— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal
mitkddésével kapcsolatosan, és '
— a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és 8sszehangolasira vonatkozd
jogszabalyok végrehajtésra kertiljenek a médszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A Hivatal belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szol6 370/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet alapjan a Jegyz6 kiteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

— vildgos a szervezeti struktura,

— egyértelmiiek a hataskdri viszonyok é€s feladatok,

—~ meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,

— Atlathaté a human erdforrés kezelés.

A Jegyz8 koteles olyan szabilyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani &s miikddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjdAk a rendelkezésre allé forrisok szabalyszer,
szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A Jegyz koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Hivatal ellenérzési nyomvonalit,
amely a Hivatal mikodési folyamatainak szoveges (vagy tdbldzatba foglalt, vagy
Solyamatdbrdkkal szemléltetett) leirdsa, amely tartalmazza kiillsndsen a felelosségi és
informdcios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kdvetését és utélagos ellenérzését.

A Jegyz0 koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert mikédtetni.

A Jegyzfnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani
kell a folyamatba épitett el6zetes, utélagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE).
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A Hivatal belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a Jegyzd koteles értékelni a belsd
kontrollrendszer minéségét.

A Hivatal Belsd kontroll kézikényve tartalmazza a részletes szabalyozast,

14, Ové, védé eléirasok

A Hivatal minden alkalmazottjanak alapveté feladata kdzé tartozik, hogy az egészségik és
testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazotinak ismernie kell az SZMSZ meliékletét képezé Munkavédelmi
szabalyzatot ¢s Tiizvédelmi szabdlyzatot, valamint t{iz, bombariadd esetére el6irt utasitasokat,
a menekdiilés utjat.

A Hivatal biztositast kothet a targyi eszkdzeire, készleteire, illetdleg az irdnyité. szerv éltal
meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, a Hivatal 4ltal foglalkoztatott személyekre.

. V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1./ Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ a Piliscsévi Onkormanyzat Polgarmestere jovahagyasaval 2014.01.01. napjan lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2011.11.28. napjan életbelépett
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarél a Jegyzd gondoskodik.

Datum: 2014.01.01.

- Jovahagyom:
Détum: 2014.01.01.

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

Piliscsév Kozség Polgarmestere

Leanyvar kozség Polgarmestere
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1. szdmn mellékler

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE.

Polgarmester
Alpolgirmester '
Munkatérvénykonyves
alkalmazottak, egyéb
foglalkoztatottak, miiszaki
Ugyintézo6 (kiilsé megb.)
Jegyzb
Igazgatasi munkatars [V
Igazgatasi munkatérs [,
Pénziigyi ea.-pénztaros 11 Igazgatasi munkatars II.
Munkatligyi munkatars | Igazgatisi munkatars II1
Adoligyi el6ado 11, Adétigyi eléado 1.

Pénziigyi-koliségvetési ea 1.

Pénziigyi ea-Pénztaros I. -

Pénziigyi-kdltségvetési
eléad6 11

Pénziigyi-kltségvetési
eléado 111
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- 2 meliéklet
—  Szamviteli politika
—  Szémlarend
~ Eszkdzok €s forrasok értékelési szabalyzata
~ Bizonylati rend és bizonylati album
~  Onkéltség szamitasi szabalyzat
— Pénzkezelési szabalyzat
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
— Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésénck szabélyzata
- .Kiegészité melléklet | '
— Kozszolgalati szabalyzat
— Kézszolgalati adatvédelmi szabélyzat
— Kaozbeszerzesi szabalyzat
- — Gazd4lkodési szabalyzat
- Adatvédelmi és Informatikai Szabalyzat
— Munkavédelmi szabalyzat
- Tlizvédelmi szabalyzat
— Belso ellendrzési kézikonyv
— Belst kontroll rendszer
— Informatikai biztonsagi szabalyzat
— Iratkezelési szabalyzat
- Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
— Telefonhasznélati szabdlyzat
— Kikiildetési szabalyzat
- Kézérdek( adatok nyilvanossaganak rendje
— Reprezentécios kiaddsok szabalyzata

— Adatvédelmi szabdlyzat — Térfigyel6 kamera
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S.sz.mellidklet

Kiaﬂmﬁnyozﬁs rendje

1./ Kiadményozasi jogok:

A Polgarmester kizarélagos kiadmanyozasi joga:

- A Képvisel8-testiiletet megilleté feladat- és hataskorok gyakorlasa, amikor a
Képvisel6-testiiletet a polgdrmester képviseli,

- A Képvisel6-testiilet altal a polgarmesterre atruhdzott hataskérben hozott
doéntések, '

- A Képviseld-testiilet tilésének 6sszehivasa,

- A jogszabaly Altal hataskdrébe utalt &llamigazgatasi, énkorményzati hatosagi

ligyben hozott ddntések, ‘ :

- Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre adott valaszok,

- Hivatalt érint6 kérlevelek.

A Polgarmester - Jegyz6 egyiittesen gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot:
- Képvisel6-testiiletek jegyz8kényve, hatarozatok kivonata,
- Onkorményzati rendeletek, |
- Egyittesen kiadott belst szabalyzatok, utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok.

A Jegyz6 kiadmanyozasi joga:

A Jegyzb hataskorébe tartozo érdemi dontést igényld iigyekben (hatarozat, végres, hatbsigi
bizonyitvany- és igazolvany, felsébb szintfi kézigazgatéasi szervekkel folytatott levelezések,
felterjesztések) a kiadményozas jogat a Jegyzd maganak tartja fenn, kivéve a szocidlis és
gyamiigyeket, ado- ¢és ériékbizonyitvanyokat, valamint hagyatéki Ugyekben sziiletett
dontéseket, melyek esetében a Jegyz6t helyettesitd Igazgatdsi munkatars 1. gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot.
2./ A Jegyzd tdvolléte esetén a kiadményozasi jog gyakorldja minden, allami és
tnkormdanyzati hatosagi iigyben az Igazgatasi munkatars 1.
3/ Oné4lié kiadmanyozésra jogosultak
Ugytipusok
Anyakonyvi ligyek
Gazdalkodési bizonylatok
Szamla — Pénztaros
4./ Egyiittes aldirasok

= koltségvetési beszidmolo - a pénziigyi ellenjegyz0 €s a
Polgérmester/Jlegyz6/Intézményvezetd,
Szerzédés — Polgarmester és Jegyzd és pil-i ellenjegyzd
Megrendelés — Polgdrmester és Jegyzd és pii-i ellenjegyz6
Bels6 bizonylatok — Adéiigyi, pénziigyi lgyintézok

1]

31



Piliscsévi Kozos Onkormcmyzati Hivatal

Az 6nalldan miksdd koltségvetdsi szervek kiadmanyozési, kételezettségvllalasi és

‘utalvanyozasi jogkdr gyakorloi

Az tnalldan miikddd | Jogosultsag. Név Beosztas Datu | Datu Alairas
. N - ) . - i “’ ,
kéltségvetést szerv m/-tl | m/-ig
megnevezése
. . . kizdményozas Hudecz Tzabella anyakdnyv- 2014,
D 24 P y ‘
Piliscsévi Kozts anyakdnyvi tigyek : - vezetd, 01.01. -
Onkormanyzati Hivatal igazgalasi
munkatars
Pitisosévi Kozds | Kiadményords Bendur Istvanne 1 anyakonyv- 2014, M&AM”
Onkomiinyzati Hivatal anyakényvi ligyek vezeil, adéiigyi | 01.01. . M\ ¢
en, SO
Piliscsévi Kazos | kiadmédnyozas Sztabina Zsoltnd anyaknyv- 2014, \%’) Ci%’
Onkorinanyzati Hivatal | agyakﬂnyw figyek vezetd 0101, %@
Piliscsévi Kbzbs | Kdtelezsfiség Baumstark Tesyzb 014, M
Orkorro dnyzati Hivatal véllalds liborné 01.01.
Piliscsévi Kbzds | utalvinyozds Baumstark jegyzd 2014, i
Onkorményzati Hivatal Tiborné 01.01. bﬁ\,\h&
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3/a. szdmu melldklet

MUNKAKORI LEIRAS

Jegyzé

1. Személyi rész

1.
2.
3.

]
-

e el s e

I

A munkakdrt bet6lté neve: Baumstark Tiborné

A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: igazgatasszervezl

A szitkséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kivetelmények (szakmai
gyakorlat, nyelvvizsga)

Alkalmazas eléfeltétele: foiskolai szintli igazgatdsszervezdi végzettség

. Szervezeti rendelkezések

A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormémyzati Hivatal
Munkakér megnevezése: Jegyzd
Munkakér FEOR szdma: 1123
Beosztds megnevezése: jegyz6
Munkaid8, munkarend: heti 40 éra, altalanos munkarend szerint
Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Piliscsév Kozség Onkormanyzata Polgarmestere
Kozvetlen felettese: Piliscsév Kozség Onkormanyzata Polgarmestere
Ko6zvetlen beosztottai:
¢ Igazgatasi el6addk
Adoiigyi elbadd
Miiszaki eléado
Ugyviteli alkalmazott
Péenziigyi és kéltségvetési eléadok

Tévolléte estén helyettese: Hudecz Izabella Igazgatasi munkatars 1.

III. Jogok és kitelezettségek
. 1./ A koztisztviseld altalanos jogai:

a) egészséges, biztonsdgos munkakérillmény
b) munkavégzéshez szitkséges alapveto targyi feltételek
¢) munkavégzéshez szitkséges tdjékoztatds, iranyitas

2./ A koztisztviseld dltalanos kotelezettségei:

a) feladatkorét érintd jogszabalyok betartdsa

b) eldirt helyen és id6ben torténé munkavégzés

¢) munkara képes allapotban kdteles munkahelyén megjelenni

d) munkajét az elvarhat6 szakértelemmel &s gondossaggal, a kdzérdek kizarélagos szem
eldtt tartdsaval koteles végezni

e) be kell tartani munkavédelmi, koérnyezetvédelmi, tiizvédelmi, kozegészségligyi-
jarvanytigyi el6irdsokat
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)

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g) a munkaja soran tudomasara jutolt iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagn informdciokat megdrizni

h) folyamatosan képezni magat

3./ Munkakér ellatasaval kapesolatos feladatok:

gondoskodik az énkorméanyzatok mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
tajékoztatja a képviselé-testiiletet a hivatal munkéjarol és az Ggyintézés iddszer(
problémairdl, évente beszamol minden képviselo-testiiletnek a Hivatal munkajaro!,
ellatia a torvényben vagy kormanyrendeletben eléirt allamigazgatasi feladatot,
hat6sagi jogkort,

dont azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgarmesterek atadnak,

szervezi a polgdrmesteri hivatal ligyfélszolgalati tevékenységét,

dont a hataskorébe utalt iigyekben,

vezeti a polgarmesteri hivatalt, felelés a Hivatal mikodéséért, és gazdalkodasaért,

a polgarmesterek egyetértésével nevezi ki, menti fel és jutalmazza a hivatal dolgozait,
és gyakorolja a munkaltatdi jogokat, _

biztositja a Hivatal miikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli a Hivatalt kiils6 szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasdgi milkddésénck
valamennyi teriiletét,

folyamatosan értékeli a dolgozok, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét,
munk4jat. '

rendszeresen tigyfélfogadast tart,

ellatja a Hivatal mitkodését érint jogszabalyokban, onkormanyzat: rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére el6irt feladatokat,

megszervezi a Hivatal bels6 elienbrzését,

felelds a belsé kontroll rendszer mitkdéséért,

felelés a folyamatba épitett, elozetes és utélagos vezetoi ellenérzési rendszer (FEUVE)
mukodtetéséért, a szabédlytalansagok kezeléséért és a kockazatkezelésért,

a dontések végrehajtisanak megszervezésében — hivatalvezet6ként — o6nalld
intézkedések meghozataiéra jogosult,

a hataskdrébe tartoz6 iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

megosztva a feladatot az lgazgatasi munkatérs I.-el, rendszeresen tajékoztatdst ad a
polgarmesternek, a képviseld-testiiletnek, az &nkormanyzati bizottsagoknak, a nemzeti
és etnikai kisebbségek testilleteinek, az @&nkormanyzat munk4jat érintd
jogszabalyokrol, )

kapcsolatot tart az ondlloan mikodé intézményekkel, helyi, teriileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

kapcsolatot tart nemzetkdzi intézményekkel, szervezetekkel,

megosztva a feladatot az Igazgatdsi munkatérs I.-el, timogatja a Hivatal munkéjat
segitd testilletek, civilszervezetek, kdzosségek tevékenységét,

ellatja a kozigazgatdsi tevékenység korszer(isitésével és fejlesztésével Gsszefliggd
feladatokat,

szervezi a jogi felvilagosité munkat,
gondoskodik a hivatal dolgozdinak rendszeres tovabbképzéséral,

kézremikodik a helyi képviselék és a polgarmester, valamint az orszéggyiilési
képvisel6k vélasztasa elokészitésében,
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részt vesz a katasztréfavédelmi feladatok ellatasaban,

megosztva a feladatot az Igazgatasi munkatars L-el feligyeli a killonbozo dgazati
iigyeket (pl. | Foldmiivelésiigy, ipar, kereskedelem, ¢pitésiigy, vizgazdalkodas
kozlekedés, oktatas-kdzmitvelédés), a gazdalkodas, ado- és illetékipyeket,

a jegyzOl is megilleti az emléktargy, valamint a kitiinteté cim, dij, plakett, oklevél,
emicklap alapitdsa és adomanyozasa, (Ktv.49/N.§.(2) Erre akkor keriilhet sor, ha a
képviselo-testiilet a Ktv. 4.§-a alapjan kiadandé onkorményzati rendeletben 6t
felhatalmazza. Az elismerés anyagi vonzatit az Onkorméanyzat koltségvetési
rendeletében célszeri meghatdrozni. A Jegyzb egy kdzszolgélati szabalyzatban
szabalyozhatja a juttatisokat.)

b

4./ Jogkordk gyakorldsa:

A jegyzd a polgirmesterekkel tortént egyeztetés utdn sajat hataskdrében gyakorolja a
kdvetkezé munkaltatdi jogokat valamennyi kéztisztviseld tekintetében:

1.
2.

N R

9

10.
11.
12.

13.

14.
15,

16.

17.

18.
19.

kdzszolgalati jogviszony létesitése, mddositasa;
kdztisztvisels esetében az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténé megemelése,
vagy legfeljebb 20 %-kal csdkkentett mértékben t6rténd megallapitasa
a kdzszolgalati jogviszony megsziintetése;
a koztisztvisel$ beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése;
a koztisztviseld, ligykezeld 4tirdnyitasa m4s szervezeti egységhez;
a koztisztviseld tigykezelo kirendelése mds kdzigazgatisi szervhez:
a kozigazgatasi tandcsaddi, kézigazgatasi fotanicsaddi, szakmai tanacsadoi, szakmai
fétandcsadoi, cimzetes vezetd-tandcsosi, cimzetes fétanacsosi, cimzetes vezetd-
fotanacsosi, cimzetes fdmunkatarsi cim adoményozésa;
a legalacsonyabb fokozati mindsités esetén kézigazgatési tanacsadoi, kozigazgatasi
fétanacsadoi, a szakmai tandcsadoi, szakmai fétanacsadoi cimvisszavonasa;
kéztisztviseld, ligykezels részére jutalom megallapitésa;
koztisztviseld, ligykezeld részére kiilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése;
koztisztviseld, ligykezeld tilmunkavégzése esetén a szabadidé-dtalany megallapitésa;
koztisztviseld, ligykezeld esetében fegyelmi eljards meginditasa, vizsgalobiztos
kijeldlése, a fegyelmi tandcs két tagjanak kijelslése, haromtagu fegyelmi tanacsban az
eljaras lefolytatasa; '
koztisztviseld, ligykezeld esetében a fegyelmi eljards nélkil megrovés fegyelmi
biintetés kiszabésa; |
koztisztviseld, ligykezeld esetében kartéritési eljaras meginditdsa;
a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarasok lefolytatasa koztisztviseld, tigykezeld
esetében;
a 22/2012.(IX.11.) 6nkormanyzati rendeletben szabalyozott szocialis, j61éti, kulturalis
¢s egészségiigyi juttatdsokroél, valamint a szocidlis és kegyeleti tAmogatasok
megallapitdsa és engedélyezése;
sajat gépjarmi hivatalos hasznalatanak engedélyezése kdztisziviseld, tigykezeld
esetében; |
tanulmanyi szerzOdések engedélyezése, megkotése kbztisztviseld, ligykezeld esetében;
koztisztviseld, ligykezelod részére illetményeldleg engedélyezése;
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20. koztisztviseld, tigykezeld részére rendkiviili munkavégzés elrendelése;

21. a vezetdi munkakdrben dolgoz6é kéztisztviselok (iigykezeldk) részére rendes szabadsag
engedélyezése; .

22. a hdrom munkanapot meghaladé rendes szabadsag, illetve beteg-, sziilési szabadsag és
egyéb munkaidé kedvezmények igénybevételének engedélyezese koztisztviselok,
igykezel6k esetében,

23. koztisztviselOk, figykezeldk részére szakmai konferencian, tovabbképzéseken vald
részvétel engedélyezése az anyagi feltételek el6zetes (pénzilgyi oszialyvezetdvel)
egyeztetésével.

4.1. A keépviselo-testiiletek és bizotisagai tevékenységéhez kapcsolddo feladatai
korében: :

1. Osszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a térvényességrél, a jogszabalyok,
dnkormanyzati rendeletek, hatirozatok betartasarol,

2. Figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét térvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabdlysértést észlel, koteles azt jelezni;

4.2. Ellatja a Valasztasi Iroda vezetdi feladatait.

IV. Felelosség

Felelés a munkakéri leirasban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatésaért, a hataridék
betartasaért.

Kételezettség terheli a jogszabalyokban, onkormanyzati dontésekben, e Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasaért, és felel a Hivatal mikédése
terliletén bekdvetkezett mulasztasokért

V. Helyettesités

Az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tdvollevé munkatarsa helyett
vagy betSltetlen stituszhoz tartozd feladatok ellatisidra a kinevezés szerinti munkakore
elldtdsa helyett, vagy eredeti munkakére ellatiasa mellett munkakérébe nem tartozé munka
végzésére kotelezheté személyt koteles kijeldlni, vagy a feladatot személyesen ellatni a Kjt.
szabdlyainak megfelelten. ‘

Harom napnal hosszabb tdvollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kdzvetlen
helyettesitésére kijelslt személynek.

A helyettesitési megbizatds az Jgazgatdsi ligyintézdt jogositia fel a Jegyz6i feladatok
ellatasara.

V1. Hatalyba lépés

Ezen munkakdri leirds az alirds napjan lép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Ziradék:

A munkakori leirdst Piliscsév és Lednyvdr Kozség Polgdrmesterei hagytdk jovd. A munkakori
leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakdr betSltdjére nézve kotelezb. A

munkakéri leirasban foglaltak végrehajtasanak clmulasztisa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye.
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A fent régzitett munkakéri feladatok csak a rendszeresen cléforduld, alapvetd teendket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakérhoz kapcsolédd, munkaltatd és a Jjogszabélyok altal
meghatarozott 1) feladatok ellatasa is kotelezd a munkakér betoltdje szaméra.

Datum:Piliscsév, 2014.01.01,

Kosztkané Rokolya Bernadett Hanzelik Gabor
Polgarmesterek
munkaltatdk

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti péidanyat a feladat végrehajtasa

céljabol atvettem.
Bﬁ?ﬁﬂ&ﬁ%

Munkavallalé
Kelt: Piliscsév, 2014.01.01.
Hudecz Izabella Kosztkané Rokolya Bernadett Hanzelik Gabor
Készitette: Igazgatasi munkatars L. Jovahagytak:Polgarmesterek

A munkakéri leirasban foglaltakat megértetiem és tudomasul vettem. A munkakori leirdsban-
¢s a munkamra hatalyos jogszabilyokban foglaltak betartdsaért munkajogi felelésséggel

tartozom.

Kelt: Piliscsév, 2014,01.01.. \
Baumstark Tiborng

munkavallalé
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3a/l. szdamu mellékier
MUNKAKORI LEIRAS

Igazgatdsi munkatars L

Kézvetleniil a Jegyzé irdnyitdsa alé tartozik.

I. Személyi rész

1.
2.
3.

A munkakért bet6lté neve Hudecz Izabella

Iskolai végzettség, szakképesités Igazgatisszervezd

A szitkséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelményck
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) féiskolai szintii igazgatasszervezd

I1. Szervezeti rendelkezések

1.

e il

A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6zs Onkormanyzati
Hivatal

Munkakdr megnevezése: Igazgatasi munkatérs I,

Munkakor FEOR szdma: 3221

Beosztas megnevezése: vezetd fotanicsos

Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, dltaldnos munkarend szerint

Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Jegyzd

Kézvetlen felettese: Jegyzb

Tavolléte estén helyettese: Bendur Istvanné

IIL. Jogok és kitelezettségek
1./ A koztisztvisel altalanos jogai:

—egészséges, biztonsagos munkakdrilmény
—munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
—munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyitas

2./ A kéztisztviseld dltaldnos kotelezettségei:

— feladatkorét érinté jogszabalyok betartisa

— eloirt helyen és iddben térténé munkavégzés

— munkdra képes éllapotban koteles munkahelyén megjelenni

— munkéjét az elvéirhat6 szakértélemmel és gondossdggal, a kdzérdek kizarélagos szem
elott tartdsaval kételes végezni

—be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tiizvédelmi, kozegészségiigyi-
jarvanyiigyi el6irasokat

—a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont .

—a munkéja soran tudomaéséra jutott iizleti titkot, valamint a munkéltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informaciokat meg6rizni

~ folyamatosan képezni magat
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3./ Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

- figyelemmel kiséri a Hivatal iigyiratait, beérkezé és kimend postdjat, az irattari iratok
- mozgasat, €s részt vesz a testilleti tevékenységek hatékony milkédtetésében;
- gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos iratkezelés szabalyszerliségérol és
helyességérol. -

1./ Ugykezelési — iktatdshoz, postizishoz kapcsol6dé — feladatok:

Sziikség esetén ellatja a feladattal kapcsolatos helyettesitést,

2./ lgazgatisi: ,

Kozremikodés a valasztdssal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapesolatos feladatok

ellatasaban.

[0 0zletek miikodési engedélyének, tizletek bejelentésének kiadasaval, moédositasival
is visszavonasaval, nyilvantartaséval kapcsolatos feladatok ellatasa.

U0 Kereskedelmi és maganszéllashelyekkel kapesolatos feladatok ellstasa.
O Hatosagi bizonyitvany kiallitisa.
Vadkdériigyekkel kapcsolatos eljéras lefolytatasa.

Anyakényvvezetdi feladatok
Allampolgarsagi és anyakényvi igazgatasi feladatok ellatasa.

0 OSziiletési, hazassagkstési és haldlozasi anyakdnyv vezetése, ut6lagos bejegyzések
teljesitése.

[ (0Csaladi eseményeket (hdzassagkstés, névadd) megeldzé eljarés lefolytatasa,

UOKo6zremiikddés felmentés megadaséban a hizassagkstést megeldz6 kotelezd
varakozasi id6 alé].

O O0Anyakdnyvi kivonat és mésolat kiadasa.
[0 Adatszolgaltatds az alap- és utélagos bejegyzésrol.

O DKulfdldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgérsaga szerint
illetékes idegen 4llam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése,

(10Magyar allampolgérok kiilfoldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
el8készitése (jegyzokonyv felvétele, annak dokumentumokkal egylitt t5rténd
felterjesztése).

(J00Hazassédgi névvéaltoztatassal kapesolatos feladatok (jegyz8kdnyv, anyakényvi
kivonat kiadds, adatszolgaltatas) ellatasa.
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NISziiletési csaladi és/vagy utdénév megvaltoztatdsival kapcsolatos elé6készitd (kérelem

nyomtatvany kitdliése és tovéabbitasa a az illetékes szervhez ) eljards.

0OKiskortak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatély'ﬁ apai elismerd
jognyilatkozattal.

(10 Az allampolgérsagi eskii elokészitése, lebonyolitasa €s az eldirt adatszolgaltatas
teljesitése.

(101 Anyakdnyvi adatvaltozasok rigzitése, nyilvantartasa.
O [Feldolgozott anyakdnyvi jegyzidkdnyvek visszakiildése.

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok

[ Hagyateki leltar felvétele és elkészitése, a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

A gyermek csalddi jogalldsanak rendezésével kapcsolatos feladatok:

O OTeljes hatalyd apai elismerd nyilatkozat felvétele.

3. A testiiletek miikidésével kapcesolatos feladatok

»

>

Biztositja a képviseld-testiiletek (Piliscsév, Leanyvar) a bizottsagok, valamint a kzos
Gnkormanyzati hivatal milkédéséhez a technikai, tigyviteli és szervezési feltételeket.

Kézremiikidik az 8nkormanyzati jogalkotas sordn a rendelet-tervezetek ellendrzésénél
az elfogadott rendeletek kihirdetésénél,a kihirdetett rendeletek 3 napon beliil
Kormanyhivatal részére torténd elkiildésénél.

Elékésziti az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a képviseld-testilletek és szervei
liléseit, és biztositja annak személyi, targyi technikai feltételeit. Ellatja a testiileti

. mitkddéshez kapesolédé adminisztrativ és archivalasi feladatokat.

Részt vesz a képviselo-testiileti tilések anyaginak elokészitésében.

Részt vesz a képvisels-testiiletek tilésein, gondoskodik a testileti tlések
Jegyzdkonyveinek az iilést kdvetd 15 napon beliili elkészitésérdl.

Nyilvantartdst vezet a képvisel6-testiileti hatarozatokrol, rendeletekrdl. A
hatdrozatokban foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kéveti. Elokeszm a
hatarozatok végrehajtisarol sz616 beszdmolokat.

A jegyz8 iranyitaséval gondoskodik a helyi rendeletek egysépes szerkezetbe
foglalasaral.
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>

Segiti a polgdrmesterek, az alpolgarmesterek, a jegyz6 tevékenységét. Megbizasuk
alapjan leirdi feladatokat 4t el, -

A munkatervet, illetve a testitleti dontéseket megkiildi az érintetteknek.

A kozségi honlapok tizemeltetSinek soron kiviil megkiildi a targykérében a nyilvanos
kozzétételi anyagokat.

 Eilatja a képviseld-testiiletek, a bizottsagok, és a teleptilési képviselok miikddésével

kapesolatos igazgatési feladatokat, a polgarmesterek hataskdrébe tartozo
allamigazgatési dontések eldkészitését &s végrehajtasat.

A polgarmester iranyitasaval elokésziti a képviselé-testillet, a bizottsagok elé keriilé
eldterjesztéseket. ‘

Déntésre elékésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo dllamigazgatasi ligyeket.

elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait, tovabb4 a Hivatal
mikodését segitd egyéb szabdlyzatokat, rendelkezéseket.

A feladatot megosztva a Jegyzovel, rendszeresen tajékoztatast ad a polgarmesternek, a
képviselS-testiletnek, az dnkorményzati bizottsagoknak, a nemzetiségi testitletnek az
dnkormanyzat munkajat érinté jogszabalyokrél.

A feladatot megosziva a Jegyzével, timogatja a Hivatal munkajét segitd testiiletek,
civilszervezet, kozdsségek tevékenységét,

Gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek tartalmanak megismertetésérél és
végrehajtdsardl, valamint figyelnie kell, hagy a megfogalmazott rendelkezések
iddszerisége fennall-e. ‘ ‘

Feltgyeli az anyakényvi, hdzassagkotési eljarast, népesség-nyilvantartast.

A feladatot megosztva a Jegyzdvel feliigyeli a kiilonbdzé Agazati tigyeket (pl:
Féldmivelésiigy, ipar, kereskedelem, épitésiigy, vizgazdalkodds, kbzlekedés, oktatas-
kdzmivelddés) a gazdalkodas, adé- és illetékiigyeket.

A feladatot megosztva a Jegyzbvel 6sszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a
térvényességrdl, a jogszabalyok, bnkormanyzati rendeletek, hatarozatok betartasarol.
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» Figyelemmel kiséri az elbterjesztések, dontési tervezetek elozetes bizottsagi
meglargyalasat.

» A feladatot megosztva a Jegyz6vel figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét
torvényességi szempontbdl, ha a déntéseknél jogszabalysértést észlel, kiteles azt
jelezni.

» Gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérd, a déntések eljuttatasardl éaz
¢rintettek részére.

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — kc‘itéles a Kozos Onkorméanyzati Hivatal
kirendeltségén, tigyfélszolgalatan a munkakérével kapcsolatos feladatokat elltni.

A munkakéarrel dsszefiiggd egyéb, nem altaldnos feladatai felsorolasa:

- kozremilkddik a bizottsagi, testiileti eldterjesztések el6készitésében, kézbesilésében,
- feltigyeli az iratkezelés szabalyszeriiségérol,

- gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettségek hatériddben t5rténd teljesitésérdl,

Kiadmanyozis:

- jogosult kiadményozni a jegyz6i hataskorbe tartozo szocialis iigyekben kelt
hatarozatokat, hagyatéki tigyekben szilletett végzéseket, adé és
ertékbizonyitvanyokat, titkarsagi feladatokkal kapcsolatos levelezéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket. A jegyzb tavolléte esetén minden jegyzéi
hataskérben a jegyz6 helyetteseként van kiadmanyozasi joga.

Felelds:
A Szervezeti és Mukadési Szabélyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

IV. Felelgsség

Felel6s a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok' maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért. ‘

Kotelezettség terheli ¢ Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban meghatirozott feladatok
ellatdsaért, és felel a munkéja és a munkaja soran bekdvetkezett mulasztasokért.

V. Helyettesités

A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevé munkatdrsa helyett vagy betéltetlen stituszhoz tartozd feladatok ellatdsdra a
kinevezés szerinti munkakdre ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett
munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt, szabalyainak megfelelen.
Harom napnal hosszabb tévollét esetén végzendd feladatait koteles 4tadni a kézvetlen
munkahelyi vezettje altal kijelslt személynek.

V1. Hatélyba 1épés

Ezen munkakdri leirds az aldiras napjén 1ép hatdlyba és megvéltoztatdsig érvényes.
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Zaradék:

A munkakdri lefrast a jegyz0 hagyta jova. A munkakéri leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betdltéjére nézve kotelez6. A munkakéri leirasban foglaltak
végrehajtasdnak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vondsnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakéri feladatok csak a rendszeresen cléforduls, alapvetd teenddket
tartalmazzdk. Ezen felll a munkakorhdz kapesolédd, munkaltatd altal meghatdrozott
feladatok ellatasa is kistelezé a munkakér betsltéje szamara.

Datum: Piliscsév, 2014.01.01. . : rm{@»
' Ba\l.lﬁgg)r 1i6orné

legyzd

munkéltaté
A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomésul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabdl atvettem.

Hudecz Izabella

munkavallalo
Kelt: Piliscsév, 2014.01.01. K
Hudecz Vivien ) Baqurﬁ'ark Tiborné
Készitette — munkaiigyi eléado Jovahagyta: Jegyz6

A munkakori leirdsban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakéri leirdsban
¢s a munkdmra hatélyos jogszabalyokban foglaltak betartaséért munkajogi felelésséggel
tartozom.

Kelt: Piliscsév, 2014.01.01.
Hudecz Izabella

munkavallald
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3a./2
" MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatasi munkatars II.

Kozvetleniil a Jegyzd irdnyitisa ald tartozik.

1. Személyi rész

1. A munkakért betdltd neve: Ezékiel Zsuzsanna

2. Iskolai végzettség, szakképesités: kozépiskolai érettségi

3. A szilkséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): kdzépiskolai végzettség és kdzgazdasagi
szakképesités, vagy kizépiskolai végzettség és az OKJ szerinti: szamitastechnikai
vagy nyilvantartasi és okményiigyintéz6 szakképesités, ill. k6zépiskolai végzettség és
anyakonyvvezet6i szakvizsga.

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6zos Onkorményzati
Hivatal

Munkakdr megnevezése: Igazgatasi munkatars 1.

Munkakdr FEOR szama: 4112

Beosztas megnevezése Fomunkatérs '

Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra, 4ltalanos munkarend szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzd

Kdzvetlen felettese: Jegyzd

Tavolléte estén helyettese: Hudecz Izabella, Herczegné Kollar Aniké, Lunczer
Karolyné,

e A

IIL. Jogok és kitelezettségek
1./ A koztisztviseld altaldnos jogai:

— egészséges, biztonsdgos munkakdriilmény
— munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
— munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, irdnyitds

2./ A koztisztviseld altaldnos kotelezettségei:

— leladatk6rét érintd jogszabélyok betartdsa
- €loirt helyen és iddben t6rténd munkavégzés
— munkéra képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

~munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizarélagos szem
elott tartdsaval kételes végezni _

—be 'kell tartani munkavédelmi, komyezetvédelmi, tizvédelmi, kdzegészségigyi-
Jarvanylgyi eléirasokat

—a tulajdonos gondossagéval kezeini a rdbizott vagyont
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—a munkdja sordn tudoméasdra jutott {izleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve s
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informéaciokat megérizni
— folyamatosan képezni magat

3./ Munkakér ellataséval kapesolatos feladatok:

gondoskodik a tevékenységével kapcsolatos iratkezelés szabalyszerliségérdl és
helyessépérél.

1. Altaldnos igazgatasi feladatok:

a.) A polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvintartdsival kapcsolatos
feladatok:

LI (IPolgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazo helyi nyilvantartas vezetése
¢€s abbol adatszolgaltatas.

[10Kérelemre kézokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrdl.

[JOK6zremiikodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapesolatos
feladatok ellatasaban.

b.) Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:
C10IMéhészek, a vandorméhészek nyilvantartésa,
[10] Eb oltas szervezése, eb nyilvantartés vezetése.
¢.) vegyes igazgatési feladatok

O Gondoskodik a birésagi végrehajté altal kibocsatott és megklildstt drverési
hirdetmények kifliggesztésérdl, visszakiildésérsl

(2 Ellatja a term$fold bérbeadaséval, adds-vételével kapcsolatos nyilvantartasi és
hirdetési feladatokat

() Kdzremiikddik a valasztasok, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos

feladatok ellatdsaban.

Kezeli és karbantartja a kozségi honlapot, valamint a helyi Képujsagot.

2./ Pénziigyi feladatok

Elvégzi az 6vodai és iskolai téritési dfjak beszedését, valamint az azzal kapcsolatos
adminisztraciot. Killon megallapodas alapjan végzi az évodai adminisztraciés feladatot.

A fenti feladatokon tal — szitkség esetén — koteles a Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal
kirendeltségén, iigyfélszolgalatin a munkakdrével kapcsolatos feladatokat ellatni.

A munkakdrrel tsszefliggé egyéb, nem dltalinos feladatai felsorolasa:
gondoskodik az adatszolgéltatasi kotelezettségek hataridében torténd teljesitésérol.
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IV. Felelisség

Felelés a munkakdri leirdsban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért. .

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatban meghatdrozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkaja és a munkéja soran bekovetkezett mulasztasokért.

V. Helyettesités

A munkaltaté utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tivollevd munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellataséra a
kinevezés szerinti munkakdre ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakdre ellatdsa mellett
munkakrébe nem tartozd munka végzésére kiotelezhets a Kjt. szabdlyainak megfelelden.
Hérom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijeldlt személynek.

VI, Hatalyba lépés
Ezen munkakdri leirds az alairds napjan 1ép hatdlyba és megvélioztatasig érvényes.

Zdradék:

A munkakori leirdst a jegyzd hagyta jova. A munkaktri leirgsban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakor betltdjére nézve kotelezd. A munkakdri leirasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztdsa esetén fegyelmi felelsségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakdri feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teenddket
tartalmazzak. Ezen felil a munkaktrhéz kapcsolédo, munkaltatd altal meghatarozott
feladatok ellatdsa is kitelezd a munkakor betditdje szdméra.

Datum: Piliscsév, 2014.01.01. Mﬁé

Jegyzb

munkaltatd
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyét a feladat végrehajtasa
céljabol atvettemn.

Piliscsév, 2014.01.01. Ezékiel Zsuzsanna
| munkavallalé
") (-
Hudecz [zabella ]ﬁﬁ’gstark Tiborné
Készitette — Igazgatasi munkatars I. Jovahagyta - Jegyzo

A munkakéri leirdsban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkak®ori leirasban
és a munkamra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartésaert munkajogi felelésséggel
tartozom.

Kelt: Piliscsév, 2014.01.01.,
Ezékiel Zsuzsanna

munkavallal6
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3a/3. melléklet
MUNKAKORI LEiRAS

Igazgatasi munkatars I11.

Kozvetlenill a Jegyzb iranyitasa al tartozik,

L Személyi rész

4. A munkakért betsltd neve: Herczegné Kollar Aniko

5. Iskolai végzettség, szakképesités: Kozépiskolai végzettség és kézgazdasigi
szakképesités, idegen nyelvi titkar

6. A szitkséges iskolai végzetiség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) Kozépiskolai végzettség és kizgazdasagi
szakképesités,

I, Szervezeti rendelkezések

9. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kézos Onkormanyzati
Hivatal

10. Munkakdér megnevezése: Igazgatasi munkatars I11.

1. Munkakér FEOR szédma: 4112

12. Beosztis megnevezése:

13. Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, altaldnos munkarend szerint

14. Munkaltat6i jogkdr gyakorléja: Jegyzd

13, K.6zvetlen felettese: Jegyz6

16. Tavolléte estén helyettese: Hudecz Izabella, Ezékiel Zsuzsanna, Lunczer K4rolyné

I. Jogok és kistelezettségek
1./ A koztisztvisel$ altalanos jogai:

—egészséges, biztonsdgos munkakoriiimény
—munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek

— munkavégzéshez szitkséges tijékoztatas, irdnyitas
2./ A koztisztvisel§ altalanos kotelezettségei:

— feladatkdrét érintd jogszabalyok betartasa
—eléirt helyen és idében t6rténé munkavégzés
—munkéra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

— munk4jat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarSlagos szem
elott tartasaval kdteles végezni

—be kell tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, tlzvédelmi, kdzegészségiigyi-
jarvanyugyi el6irasokat

—a munkaja sordn tudomadsdéra jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatdra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagi informacidkat megbrizni

- koteles folyamatosan képezni magit

3./ Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
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- figyelemmel kiséri a Hivatal {igyiratait, beérkezo6 és kimené postajat, az irattari iratok
mozgasat, és részt vesz a testiileti tevékenységek hatékony mikodtetésében;

- gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos iratkezelés szabalyszeriiségérol és
helyességérd!.

1./ Ugykezelési — iktatdshoz, postazishoz kapesolédé — feladatok:

O OBeérkezd posta atvétele, szignaldsra valo elokészitése.

O 0OSzignalt Ggyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan térténd iktatasa —
foszdmra -, az iktatott iratok ligyintéz6k részére torténd dtadasa.

O 00gyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése.
O0Egytittmiik6dés a Levéltarral. |

OOA kikiildend6 napi postérdl postakdnyv vezetésének feliigyelete.
OD0Tiszségviselok gépelési feladatainak ellatasa, igény szerint

2./ Igazgatdsi:

O0K6zremiikddés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

3. A testiiletek mitkédésével kapesolatos feladatok

DDA kozségi honlapok tizemeltetSinek soron kiviil megkiildi a targykorében a nyilvanos
kfizzétetell anyagokat.

Segiti a polgarmester, alpolgdrmester, a jegyz6 tevckenyseget Megbizasuk alapjan leirdi
feladatokat lat el.

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a K6zds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, tigyfélszolgalatan a munkakorével kapesolatos feladatokat ellatni.

Kiadmanyozs:

- jogosult kiadményozni a jegyz6i hatdskdrbe tartozo titkarsdgi feladatokkal
kapcsolatos levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Felelds:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséért, a
statisztikai adatszolgaltatas pontossagaért, az iigyiratkezelés szabalyszerliségéért,

A munkakdrrel dsszefiiggé egyéb kérdések:
Kapcsolat kills6 szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmiikddé civil szervezetek
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Belso kapesolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.
A munkakérrel §sszefilggt egyéb, nem Altalinos feladatai felsorolasa:
- gondoskodik az iratkezelés szabalyszerfiségérdl,
- gondoskodik az adatszolgaltat4si kﬁtélezettséggk hataridben torténé teljesitésérol.

1V. Feleldsség

Felel6s a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasdért, a hataridék
betartasdért.

Kételezettséy terheli e Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatérozott feladatok
ellatiséért, és felel a munkaja és a munkaja soran bekvetkezett mulasztasokeért.

V. Helyettesités

A munkéaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkilli szabadsag)
tavollevd munkatirsa helyett vagy betSltetlen statuszhoz tartozé feladatok elldtasara a
kinevezés szerinti munkakdre ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakére elldtisa mellett
“munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kételezhett a Kijt. szabalyainak megfelelen.
Hérom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kézvetlen
munkahelyi vezetdje aital kijelslt személynek.

V1. Hatalyba 1épés
Ezen munkakéri leirds az aléirds napjan 1ép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zaradék:

A munkakdri leirdst a jegyzd hagyta jovd. A munkakéri leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakdr betdltojére nézve kotelezd. A munkakdri lefrasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztdsa esetén fegyelmi felelésségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teendtket
tartalmazzdk. Ezen feliil a munkakorhéz kapcsolodd, munkaltatd altal meghatirozott
feladatok ellatdsa is kotelez6 a munkakér betsltdje szaméara.

Détum:Piliscsév, 2014.01.01. D ([
i
mstark Tiborné

Jegyz6
munké_ltaté
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A munkakdri leirasban foglaltakat tudomésul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem. .
Herczegné Koilar Aniké

munkavéallalo

Kelt:Piliscsév, 2014,01.01.

. ' \
Hudecz Izabella B&a/ggs?ﬁﬂi%(ﬁﬁé

Készitette — [gazgatasi munkatars I Jovahagyta - Jegyz0

A munkakéri lefrdsban foglaitakat megértettem és tudomasul vettem. A munkak&ri leirasban
és a munkdmra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi felelésséggel
tartozom.

Kelt: Piliscsév, 2014.01.01.
Herczegné Kollar Aniko

munkavallald
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3a/4. melléklei
MUNKAKORI LEIRAS

- Pénziigyi és kiltségevetési elgadé L

1. Személyi rész
1. A munkakért betdltd neve: Szabé Sandorné
2. Iskolai végzettség, szakképesités: kzgazd. szakk8zép. érettségi
3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények
. (szakmat gyakorlat, nyelvvizsga): érettség, kézépfokn gazdalkodasi szakkeépzettség

IL. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal _

Munkakor megnevezése: Gazdalkodasi eléadd

Munkakdr FEOR szdma: 3614

Beosztis megnevezése: Gazdalkodasi eldado

Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra, altaldnos munkarend szerint/kétetlen munkaids
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Jegyzd

Kozvetlen felettese: Jegyzd

Tavolléte estén helyettese: Simon Edit Ilona , pénzilgyi igyintéz6

%N DLW

I11. Jogok és kotelezettségek

A koztisztvisel( altaldnos jogai:
a) egészséges, biztonsdgos munkakdriilmény
b) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
¢) munkavégzéshez szitkséges tajékoztatss, irdnyftas

A kdztisziviseld altaldnos kotelezettségei:
a) feladatkdrét érint6 jogszabalyok betartasa
b) eldirt helyen és id8ben torténé munkavégzés
¢) munkéra képes allapotban kételes munkahelyen megjelenni
d) munkdjit az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a k&zérdek klzérélagos szem
eldtt tartdsaval koteles végezni i
e) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi-
jarvanyligyi el6irdsokat
f) atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
g) a munkdja sordn tudomdsdra jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagi informaciokat megdrizni -
h) folyamatosan képezni magét
Munkakor ellataséval kapcsolatos feladatok:
- figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének hatékony
miikddtetésében,
- gondoskodik a tevékenyseggel kapcsolatos targyi és dologi kiadasok pénziigyi
elszamolasarodl, a szamviteli és ado elszamolasrol, a munkaiigyi és munkajogi feladatok
helyes gyakorlasardl, az ellendrzés és a kifizetések szabalyszeriiségérol és helyességérol.
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Feladatai: )
1. Kdltségvetési gazdalkoddsi feladatok:
» Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése és negyedevente egyeztetése a kdnyvelési

vV v v YV VYV VYVVV V¥VVVY

A7

v

adatokkal.

2. Szamviteli feladatek
Szamlarend és szdmviteli politika kialakitaséban, modositdssban vald kdzremiikdés.
Onkormanyzatok vagyonénak nyilvéntartésa.
Vagyonkataszter és a targyi eszkoz nyilvantartds adatainak egyezetése.
Meérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartds készitése.
Az Allamhaztartas igényeinek megfelelden havi, negyedéves, féléves, haromnegyed
éves és éves informaci6-szolgaltatas. ‘
Kettds kényvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartasok vezetése.
Idészaki koltségvetési jelentés és idészaki mérlegjelentés készitése.
Féléves és éves koltségvetési beszamold elkészitése, Kdnyvvizsgalo részére az
auditalashoz szilkséges tablazatok elkészitése.
Kiegyenlitd, filggo, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasanak vezetése.
Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.
Végzi a Hivatal pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos iigyviteli munkat
betartja annak alapjaul szolgalo bizonylati rendet, gondoskodik réla, hogy az iigyvitel
mindig a legkorszer(ibb, a folyamatokon beliil kdriilhatarolt és a felelosség
szempontjabdl ellendrizhetd legyen.
Felelos a belso szabalyzatok elkészitéséért.
Biztositja és ellendrzi, hogy az adatszolgaltatas alapjaul szolgalé bizonylatokat
helyesen és idoben allitsak ki, és a Hivatal szervezeti egysége a bizonylati és
okmanyfegyelmet tartsa be,
A Hivatal vezetbjének jelent minden olyan intézkedést, amely a Hivatal pénzforgaimi,
illetve szamviteli rendjét, gazdaségi érdekeit sérti.
Ellendrzi, hogy a kiallitott bizonylatokat és okményokat szabalyszerlien kezeljék és a
vonatkozd jogszabalyokban elbirt hatéridé’)ig megorizzek,
Részt vesz a Hivatal koltségvetése, pénziigyi tervének kidolgozasiban és azok
teljesitését a szamviteli adatok alapjan kiilondsen a pénzértékben kifejezhetd adatok
felhasznalasaval ellendrzi. ‘
Figyelemmel kiséri a Hivatal személyi juttatasanak felhasznalasat, a bérgazdalkodast,
rendszeresen elemzi a béralakulast. megéllapitasairl tdjékoztatja a Hivatal vezetdjét.
Ellenérzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes bérszamfejtést, a bérkiegészitések és
bérfizetések helyességét.
Bértullépés esetén gondoskodik a tullépés okainak felderitésérdl, megallapitasairsl
jelentést, javaslatot tesz a Jegyzonek.
Elbsegiti, hogy a Hivatal illetékes alkalmazottjai a beszerzésekkel kapcsolatban
ismerjék, hogy milyen pénziigyi fedezet 4ll rendelkezésre,
A kiegyenlités el6tt ellenbrzi a Hivatalhoz beérkezett szamlakat, szabalyszeriiség,
szamszeriiség szempontjabol.
Ellendrzi a szamlézas munkajat, a szamlak naprakész kiallitasat, mellékleteinek
csatolasat, bonyolitasat.
Reészt vesz a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszer
kialakitasaban.
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Segiti az ellenérzés munkajat, a belsé el}enérzm mukodesehe7 a sziikséges
informacidkat megadja.

Segiti az igénybe vett kiilst szakérto tevékenységét, a revizorok munkdéjahoz a
sziikséges bizonylatokat, iratokat rendelkezésre bocsatja.

Kozremiikddik a Hivatal éves koltségvetésének osszealhlaséban és annak
végrehajtasaban.

Ellenérzi a pénztigyi fegyelem maradéktalan betartisat.

Egyuttm(ikédik a beruhdzasokkal kapesolatos pénziigyi tevékenység ellatasara.
Ellen6rzi, hogy a Hivatal az 4llammal, hitelezdivel, egyéb szervekkel, valamint a
hltelmtézelekkel szemben fennallo kbtelezetlségelt hianytalanul és idében teljesitse;
hogy a fennall kotelezettség teljesitésére megfeleld fedezet 4lljon rendelkezésre;
hogy a Hivatal alkalmazottai részére jaro kifizetések (illetmény, jutalom stb.) pontosan
¢s hataridében megt&rténjenek,

Ellenérzi, hogy a Hivatal az addsaival szembeni szdmléit, illetve terheléseit pontosan
¢s 1dOben kiallitsa és érvényesitse kinnlevéségeit.

Ellenérzi, hogy a kilépd alkalmazottak felé a Hivatallal szembeni tartozasok levonasba
helyezése megtorténjen a jarandosdgukbol, amennyiben arra nincs méd, tigy annak
maradeéktalan behajthatosaga, illetve behajtasa.

Végzi a hazipénztar rendszeres ellendrzését.

Javaslatot tesz a Hivatal szamviteli rendje, a Hivatal eszkznyilvantartasa, konyvelési
rendszere, szdmlarendje, az analitikus nyilvantartdsok rendje kialakitéséra és ellen6tzi,
hogy ezeket az elbirdsoknak megfeleléen vezessék.

Ellenérzi, hogy a kinyveléshez befutott bizonylatok nyilvéntartasat, illetve kdnyvelés
naprakész vezetését,

Ellenérzi, hogy a zarasi hatarid6ket (havi negyedévi, évi) pontosan betartsak.
Gondoskodik a Hivatal félévi és év végi beszémolé_]énak Osszeallitdsdrol és annak az
irdnyito szervhez tértén6 tovabbitasarél.

Biztositja a kaltségvetési kapesolatok tartésat, az ad6bevallasok helyes elkészitését, a
kltségvetési befizetések hataridében t6rténd rendezését.

Javaslatot tesz minden olyan intézkedés megtételére, amely a Hivatal gazdasagi
érdekeinek védelmére iranyul.

Szilkség szerint, de legalabb negyedévente tdjckoztatja a Jegyz8t a Hivatal pénziigyi
helyzetérdl, erre az id6pontra dsszefoglalé gazdasagi jelentést készit.

Ellenérzi a munkaiigyi hatalyos rendelkezések betartasat.

Részt vesz a PTB és a Képvisel6-testiilet illésein. Gondoskodik a Bizottsagi iilés
jegyzokonyvei elkészitésérdl és hatridére t5rténd tovabbitdsarol.

Jogkore:

|

Koltségvetési eldirdnyzatok tervezése, aktualizildsa,
Kincstéri jelentések elkészitése,

Normativa igénylés és elszamolas elkészitése,
Pénzmozgasok, pénztér ellenérzése,

A koltségvetési beszamolo elkészitése.

A munkakorrel §sszefiiggd egyéb, nem éltalanos feladatai felsorol4sa:

kézremiikodik, a koliségvetési rendelet-tervezetek elkészitésében és szilkség szerinti
mddositasaban,

felelGs a pénziigyi szabalyzatok elkészitéséért, karbantartdsaért,

gondoskodik a kéltségvetések végrehajtasa, végrehajtasrol szolé beszamolok elkeszitése
szabalyszeriiségérél,
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- kézremiikdik az 6nkormanyzatokat érintd fejlesztési, beruhazasi tervek pénziigyi
feltételeinek megiervezésében, a beruhazasok és fejlesztések pénziigyi ellatasardl iddben
gondoskodik, i

- gondoskodik az allamhaztartas szamara jogszabalyban eloirt adatszolgaltatési és
beszamolasi kotelezettségek hataridoben t6rténd teljesitésérd!,

- gondoskodik a FEUVE rendszer megszervezésérél megvalosulasarsl.

A munkakor ellatdsaval kapcsolatos hataskore, jogkore:
- pénziigyi ellenjegyzo

Kiadményozas:

IV. Felelisség -
Felelos a munkakdri leirdsban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridék
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatérozoit feladatok
ellatisaért, és felel a munkéja és a munkéja soran bekdvetkezett mulasztasokért.

V. Helyettesités

A munkaltaté utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatirsa helyett vagy betéltetlen stituszhoz tartozé feladatok ellatisara a
kinevezés szerinti munkakdre ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakére ellatasa mellett
munkak&rébe nem tartozo munka végzésére kistelezhetd a Kjt, szabalyainak megfelelden.
Harom napnal hosszabb tdvollét esetén végzendd feladatait kételes atadni a kdzvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

A munkakort ellatd altal ellatott helyettesitési megbizatas: pénztarosi feladatok.

VL. Hatéilyba lépés
Ezen munkakdri leirds az aldirds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zdradék:

A munkakori lefrdst a jegyz0 hagyta jovd. A munkakori lefrasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezd. A munkakéri leirdsban foglaltak
végrehajtdsanak elmulasztasa esetén fegyelmi felel8sségre vonasnak lehet helye.

A fent régzitett munkakdri feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapveté teenddket
tartalmazzak. Ezen feliil a munkekérhéz kapcsolédé, munkaltaté altal meghatérozott
feladatok ellatdsa is kitelezd a munkakér betéltdje szdmara, '

Hudecz Izabella Ba/‘)—rﬁ%&%lgé

Készitette — Igazgatasi munkatars L. Jovahagyta - Jegyzo

A munkakdéri lefrasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakéri leirdsban
¢s a munkdmra hatélyos jogszabalyokban foglaltak betarldsdért munkajogi felelésséggel
tartozom,

Kelt Piliscsév:2014.01.01.

Szabo Sandorné
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3a/5. melldklet
MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi és kiltségvetési eléadé 11

L. Személyi rész

4. A munkakért betsltd neve:  Szivekné Vojczek Zsuzsanna
5. Iskolai végzettség, szakképesités: Gimnaziumi érettségi
Gazdasagi foiskola
6. A szilkséges iskolai végzetiség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): kézépfoku gazdalkodasi szakképesités, érettségi

IL. Szervezeti rendelkezések

9. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozbs Onkorményzati
Hivatal

10. Munkakér megnevezése: Pénziigyi eléado
11. Munkakér FEOR szédma: 3614
12. Beosztas megnevezése: pénziigyi el6ado

13. Munkaid6, munkarend: heti 40 éra, altalanos munkarend szerint/kétetlen munkaidé
14, Munkaltatéi jogkor gyakori6ja: Jegyzd

15. Kozvetlen felettese: Jegyzo

16. Tavolléte estén helyettese: Szabd Sandorné

IIL. Jogok és kiitelezettségek
A koztisztvisel6 altalanos jogai:

d) egészséges, biztonsagos munkakoriilmény
e) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
f)munkavégzéshez szitkséges tajékoztatds, irdnyitas

A kboztisztviseld altalanos kételezettségei:

i) feladatkdrét érintd jogszabalyok betartasa

j) eloirt helyen és idben torténé munkavégzés

k) munkéra képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

I} munkdjat az elvirhaté szakértelemmel és gondosséggal, a kozérdek kizarélagos szem
eldtt tartasdval kiteles végezni

m)be kell tartani munkavédelmi, kémyezetvédelmi, tizvédelmi, kbzegészségiigyi-
jarvanyiigyi eléirasokat

n) atulajdonos gondossigaval kezelni a rabizott vagyont

0) a munkdja soran tudomésdra jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni

p) folyamatosan képezni magat

Munkakér ellatasaval kapesolatos feladatok:

- figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének hatékony
milk&dtetésében;
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- gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiadasok pénziigyi
elszamolasardl, a szamviteli és adé elszamolasrél, a munkailgyi és munkajogi feladatok
helyes gyakorlasardl, az ellentrzés és a kifizetések szabalyszerliségérdl és helyességérdl.

Feladatai:

Y VVYY A2
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>

1. Pénziigyi feladatok, Onkorményzatok kiltségvetéséhez, beszamoljihoz
kapcsolodo feladatok:

Kdltségvetési javaslat Osszedllitdsa, az intézményvezetdk bevonasaval .

Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolddo egyéb helyi énkormanyzati rendeletek
el6készitése. ‘ :

Az ¢lfogadott koltségvetésrdl informdcio-szolgaltatas a kdzponti koltségvetés részére.
Az 6nkorményzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositisa.

Féléves gazdalkodasra vonatkozé t4jékoztato elkészitése,

Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ kéltségvetési hozzajarulas
elszdmolas elkészitése.

Id6szaki beszdmolo készitése az Snkorményzatok gazdalkodasardl.

Katelezeté statisztikai adatszolgaltatasok biztositésa.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatds megszervezésérdl, helyes és naprakész
elkészitésérsl.
A Hivatal pénziigyi és koltségvetési munk4janak szervezése, irdnyitdsa, ellenbrzése

2. Koltségvetési gazdilkodisi feladatok:
Szakfeladatonként bérnyilvantartis vezetése és negyedévente egyeztetése a konyvelési
adatokkal.

2. Szamviteli feladatok

Féléves és éves koltségvetési beszamol6 elkészitése.

Kiadmdnyozds:

Felelis:

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséért, a
statisztikai és koltségvetési adatszolgaltatds pontossagéért, illetve beszamold és a fékanyvi
nyilvantartis egyezdsége biztositasaért.

Mint pénziigyi és koltségvetdsi elbado a pénztdros helyettese, annak tavollétében helyettesiti.
Jogkdire:

Koltségvetési elbirdnyzatok tervezése, aktualizalasa,
Kincstari jelentések elkészitése,
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— Normativa igénylés és elszdmolas elkészitése,
— Egylittmiikodés a kiltségvetési beszamol6 elkészitésében.

A munkakérrel §sszefiiggs egyéh, nem dltalanos feladatai felsoroldsa:

- kozremiikddik a koltségvetési rendelet-tervezetek elkészitésében és szlikség szerinti
rnédbsitéséban, -

- gondoskodik a kdltségvetések végrehajtasa, végrehajtasro! sz6l6 beszamolok elkészitése
szabalyszerliségérdl,

- kézremiikédik az Snkormanyzatokat érintd fejlesztési, beruhazasi tervek pénziigyi
feltételeinek megtervezésében, a beruhdzasok és fejlesztések pénziigyi ellatasaro! iddben
gondoskodik,

- gondoskodik az dllamhaztarids szaméara jogszabélyban el8irt adatszolgaltatasi és
beszdmolési kotelezettségek hatariddben torténd teljesitésérdl,

- pondoskodik a FEUVE rendszer megszervezéséré! megval6suldsérol.

A munkakr ellitdsdval kapcsolatoé hataskdre, jogkore:

- érvényesitd

IV, Felelosség

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban meghatérozott feladatok
ellatasaért, €s felel a munkéja és a munkaja soran bekdvetkezett mulasztasokért.

V. Helyettesités

A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadség)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betSltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatdsdra a
kinevezés szerinti munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett
- munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kitelezhett a Kjt. szabélyainak megfelelen.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzend6 feladatait kételes atadni a kdzvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijeldlt személynek. '

. A munkakdrt ellaté 4ltal ellatott helyettesitési megbizatas: pénztaros, Hudecz Vivien feladatai
tevékenység

VL. Hatélyba lépés

Ezen munkakdri lefras az alairas napjén 1ép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.
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Ziradék:

A munkakdri leirist a jegyzd hagyta jovad. A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakdr betSltéjére nézve kotelezd. A munkakéri leirdsban foglaltak
végrehajtasdnak elmulasztasa esetén fegyelmi felelosségre vondsnak lehet helye,

A fent ropzitett munkakéri feladatok csak a rendszeresen eléfordulo, alapvetd teenddket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakdrhoz kapcsolédd, munkaitaté Aaltal meghatdrozott
feladatok ellatasa is kdtelez6 a munkakér bettltdje szamara.

Hudecz Izabella ' Baumstark Tiborné
Készitette — Igazgatasi munkatars L Jovahagyta - Jegyz6

A munkakéri lefrasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakori lefrdsban
¢€s a munkdmra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi felelésséggel
tartozom.

Kelt:Piliscséy, 2014.01.01.
Szivekné Vojczek Zsuzsanna

munkavallald
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3a/6. mellcklet
MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi és kiltségvetési eléado 111,

Kézvetlentil a Jegyzd iranyitasa alé tartozik.
L. Személyi rész

1. A munkakért betslté neve: Simon Edit Ilena

2. Iskolai végzettség, szakképesités: kozgazd. érettségi, Gazdasagi Fdiskola

3. A sziikséges iskolai veégzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) érettségi, kdzépfoku gazdasigi szakképesités

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal '
Munkakér megnevezése: Pénziigyi eléadd

Munkakér FEOQR szama: 3614

Beosztds megnevezése: Pénziigyi el6add

Munkaidé, munkarend: heti 40 ra, 4ltalanos munkarend szerint/kétetlen munkaidé
Munkaltaté6i jogkor gyakorléja: Jegyzé

Kozvetlen felettese: Jegyz6

Tavolléte estén helyettese: Hudecz Vivien

el B

I11. Jogok és kitelezettségek
A koztisztviseld altalanos jogai:

—egészséges, biztonsagos munkakdrilmény
—munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
— munkavégzéshez sziikséges tajékoztatds, iranyitas

A kéztisztviseld ltalanos kotelezetiségei:

— feladatkorét érintd jogszabalyok betartésa

—eléirt helyen és idOben torténd munkavégzés

— munkdra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

—munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizardlagos szem
el6tt tartasaval kiteles végezni

—be kell tartani munkavédelmi, kormyezetvédelmi, tlizvédelmi, kSzegészségiligyi-
Jarvanyiigyi el6irasokat

—a tulajdonos gondosséagaval kezelni a rabizott vagyont

-a munkaja soran tudomésira jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagh informacidkat meg6rizni

— folyamatosan képezni magat
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Munkakdr ellatasaval kapesolatos feladatok:

- figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének hatékony
mitk&dtetésében;

- gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiadasok pénziigyi
elszamolasarol, a szamviteli és adé elszamolasrol, a munkatligyi és munkajogi feladatok
helyes gyakorlasardl, az ellendrzés és a kifizetések szabéalyszerliségérol és helyességérdl,

Feladatai:

4. Kiltségvetési gazdalkodasi feladatok:

» Kotelezettségvallalas nyilvéntartasanak vezetése.

> Kotelezettségvallalés, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld
kifizetend6 szamlak atutalésa.

> Afa-bevallasok elkészitése.

5. Szamviteli feladatok

> Banki kivonatok felszerelése, ellentrzése, kontirozdsa és EPER kényvelési
rendszerben t6rténé kdnyvelése.

» Féléves és éves koltségvetési beszamolé elokészitése,

Kiadmanyozis:

Felelés:

A Szervezeti és Mﬁkﬁdéjsi Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellétéséért, a
statisztikai ¢s koltségvetési adatszolgdltatds pontossdgaért, illetve beszdmold és a fokonyvi
nyilvantartas egyezisége biztositasaért,

Mint pénziigyi és koltségvetési eldadd a pénzigyi eldadé helyettese, annak tavollétében
helyettesiti.

Jogkire:
— Kinestari jelentések elkészitése,
— Egyiittm{ikddés a kiltségvetési beszamold elkészitésében.

A munkakérrel sszefiiggé egyéb, nem dltalanos feladatai felsoroldsa:
- kozremiikddik a koltségvetési rendelet-tervezetek elkészitésében és szilkség szerinti
modositasaban,
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- felelds a pénziigyi szabélyzatok clkészitéséért, karbantartasaért,

- gondoskodik a kbltségvetések végrehajtasanak, végrehajtasrol szol6 beszamolsk
elkészitésének szabalyszerliségérol,

- gondoskodik az dllamhaztarts szdméra jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi és
beszamoldsi kételezettségek hataridében t6rién6 teljesitésérdl,

- gondoskodik a FEUVE rendszer megszervezésérél megvalosuldsarol,

1V, Feleldsség

Felelés a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkdja és a munkaja soran hekovetkezett mulasztisokért.-

V. Helyettesités

A munkaltaté utasitdsira az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevé munkatdrsa helyett vagy betéltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasira a
kinevezés szerinti munkakdre ellatisa helyett, vagy eredeti munkakore ellatisa mellett
munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelelen.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait kdteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelslt személynek.

A munkakort ellatd altal ellatott helyettesités1 megbizatis: Szabd Sandorné gazdélkodasi
ligyintézé feladatai

VI. Hatilyba lépés
Ezen munkakdri leiras az aldiras napjan lép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Zdradék: |

A munkakdri lefrdst a jegyz0 hagyta jova. A munkakori lefrasban foglaltak ismerete,
alkalmazésa a munkakér betdltdjére nézve kotelezd. A munkakdri leirasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztisa esetén fegyelmi felel6sségre vonasnak lehet helye.
A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teenddket
tartalmazzék. Ezen felil a munkakérhdz kapcsolodo, munkaltaté 4ltal meghatarozott
feladatok ellatasa is kitelez6 a munkakor bet6itbje szamara.

\

Hudecz Izabella | ' | lﬁmé

Készitette — Igazpatasi munkatérs 1. Jovahagyta - Jegyzd

A munkakdri leirdsban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkak®éri leirdsban
¢és a munkamra hatélyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi felelésséggel
tartozom.

Kelt: Piliscsév, 2014.01.01.
Simon Edit llona

munkavallalé
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3a/7. mellékler

MUNKAKORI LEiRAS

Pénziigyi eléado — pénztaros 1,

L. Személyi rész

7. A munkakért bettlté neve: Hudecz Vivien

8. Iskolai végzettség, szakképesités szakkozép iskolai érettség

9. A szlikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): érettségi, kdzépfoku gazdalkodasi szakképesités

11. Szervezeti rendelkezések

17. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal

18. Munkakér megnevezése: Pénziigyi 111, el6adé6 - pénztaros

19. Munkakér FEOR szama: 4129

20. Beosztds megnevezése: Pénztaros

21. Munkaid6, munkarend: heti 40 ora, dltalanos munkarend szerint/kotetlen munkaidé

22, Munkaltatdi jogkdr gyakorldja: Jegyzd

23. Kozvetlen felettese: Jegyz6

24. Tavolléte estén helyettese: Szivekné Vojczek Zsuzsanna

I11. Jogok és kitelezettségek
A kdztisztvisel 4ltalanos jogai:

g) egészséges, biztonsagos munkakériilmény
h) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
i) munkavégzéshez szlikséges tijékoztatds, irdnyitds

A koztisztviseld altalanos kitelezettségei:

a) feladatkdrét érintd jogszabalyok betartasa

b) eldirt helyen és id6ben torténd munkavégzés

¢) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

d) munkdjét az elvarhaté szakértelemmel és gondosséggal, a kozérdek kizardlagos szem
elott tartdsaval koteles végezni

e) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tiizvédelmi, kozegészségiigyi-
jarvanyiigyi el6irdsokat

f) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g) a munkdja sordn tudomdsdra jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapveté fontossagu informéciokat megdrizni

h) folyamatosan képezni magat

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

- figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének hatékony
miikddtetésében;
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- gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiadasok pénziigyi
elszamolasarol, a szamviteli és ado elszamolasrol, a munkatigyi és munkajogi feladatok
helyes gyakorlasarél, az ellendrzés és a kifizetések szabalyszeriiségérd! és helyességérol.

Feladatai:

Pénziigyi feladatok

YV VY

YVY VYV VVVvV ¥

»

2. Készpénzforgalom bonyolitdsa a hazipénztiron keresztiil.

A lakas, helyiség, fold és teriiletbérleti dijakrol szamlét készit, a befizetéseket
ellendrzi.

Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Vezeti a munkaruha és védéruha nyilvantartast.

Kezeli a hézipénztart a pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen. Ezen tevékenységét
teljes anyagi feleldsséggel végzi.

3. Szdmviteli feladatok

Leltarozasi Szabalyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei vagyondnak
leltdrozisa.

Ellatja a Hivatal készletgazdalkodésaval kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal leltdrozasét megszervezi és ellendrzi.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkdjdban és szakmailag irdnyitja a bizottsag
munkajéat.

Leltirozasi Szabélyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei vagyondnak
leltarozasa.

Vagyonkataszter és a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyezetése.
Mérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

4. Vagyongazdélkoddssal kapesolatos feladatok

Nyilvéntartés felfektetése és vezetése az 6nkormdanyzat kisértékl vagyontargyarol.

A munkakdrrel 6sszefliggd egyéb, nem altalanos feladatai felsorolasa:
- kozremikodik a koltségvetési rendelet-tervezetek elkészitésében és szitkség szerinti

modositasaban,

5. Munkaiigyi igazgatas

-Ellatia az Onkormdanyzati, valamint oOvodai dolgozok, tovabba a
kozfoglalkoztatottak foglalkoztatasaval kapcsolatos feladatokat

- Nyilvantartast vezet az énkormanyzati, valamint 6vodai dolgozok, tovibba a
kozfoglalkoztatottak munkaidejérdl, szabadsagardl, egyéb tavollétérol

- Az orszagos munkaiigyi nyilvantarté rendszerben elvégzi a munkaviéilalok
foglalkoztatasaval, tavollétével, juttatdsaival kapcsolatos feladatokat

- Ellatja a kodzfoglalkoztatottak pénziigyi elszimoldsaval kapcsolatos feladatokat
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- Ellatja az 6nkéntes munkavillalokkal kapesolatos feladatokat.
1V. Felelisség

Felel6és a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatarid6k
betartasaért, '

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatérozott feladatok
- ellatasagrt, és felel a munkaja és a munkéja soran bekdvetkezett mulasztasokért.

V. Helyettesités

A munkaltaté utasitisara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavolievé munkatdrsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatdsdra a
kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyeti, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett
munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kijt. szabalyainak megfelel8en.
Harom napnil hosszabb tavollét esetén végzend$ feladatait koteles atadni a kdzvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelslt személynek.

A munkakort ellat altal ellatott helyettesitési megbizatas: Simon Edit pénziigyi iigyintézd
feladatai '

V1. Hatdlyba lépés
Ezen munkak®éri leirds az alafras napjén 1ép hatdlyba és megvéltoztatésig érvényes.
Zdradék:

A munkakori lefrast a jegyzé hagyta jova. A munkakdri leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakér betdltjére nézve kotelezd. A munkakéri leirdsban foglaltak
végrehajtasdnak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakéri feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teendéket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakirhdz kapesol6dd, munkdltaté altal meghatdrozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakor betdltdje szaméra.

1
Hudecz Izabella Baumstark Tiborné
Készitette —Igazgatasi munkatars I, Jovahagyta - Jegyzd

A munkakaéri leirdsban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem, A munkakdri leirasban
¢s a munkdmra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartdsaért munkajogi felelésséggel
tartozom.

Kelt: Piliscsév, Piliscsév, 2014.01.01.
Hudecz Vivien

munkavallal6
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N . 3a/8. melldkies
MUNKAKORI LEIRAS

Adéligyi munkatars 1,

Kozvetlenill a Jegyzd iranyitasa al4 tartozik.

I. Személyi rész

1.
2.
3.

RO R LN

A munkakért bet6lté neve  Bendur Istvanné

Iskolai végzettség, szakképesités: mérlegképes kdnyveld

A szilkséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) a szocilis és gyamiigyi igazgatds munkaksrben:
kozépiskolai végzettség és az OKJ szerinti szocilis gyermek- és ifjisagvédelmi
tigyintézd, szocialis asszisztens, szocialis gondozé és szervezd szakképzettség

Il. Szervezeti rendelkezések

A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6z8s Onkormanyzati
Hivatal

Munkakor megnevezése: Addiigyi elbado

Munkakér FEOR szama: 3652

Beosztds megnevezése: Fdmunkatdrs

Munkaidd, munkarend: heti 40 ora, altalanos munkarend szerint

Munkiltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzd

Kozvetlen felettese: Jegyz6

Tavolléte estén helyettese: anyakonyvin iigyek, szocialis és gyamilgyek: Hudecz
Izabella Igazgatasi munkatars I. ad6tigyek: Visnicsné Sveda Hajnalka

1. Jogok és kitelezettségek
1./ A koztisztviseld altalanos jogai:

~ egészséges, biztonsagos munkakorilmény
~ munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
—munkavégzéshez szitkséges tajékoztatds, iranyitas

2./ A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:

— feladatkdrét érintb jogszabalyok betartdsa

— ¢]oirt helyen és id6ben torténé munkavégzés

— munkadra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

— munkéjat az elvirhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizardlagos szem
elétt tartdsaval koteles végezni

—be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlzvédelmi, kozegészségiigyi-
jarvanyligyi el6irasokat

— a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

—a munkdja soran tudomésira jutott fizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagl informéacidkat megdrizni

— folyamatosan képezni magét
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3./ Munkakér ellatasaval kapesolatos feladatok:

- figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének hatékony

~ mikoédtetésében;

- gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos szamviteli és add elszamolasrdl, az ellenérzés
és a kifizetések szabdlyszertiségérdl és helyességérol.

1.) Adéiigyi feladatok
Helyi adédval és gépjarmiiadéval kapcsolatos feladatok:

O0OHelyi adorendeletek elékészitése.

nrA helyi ad6kkal, a gépjarmGadoval, talajterhelési dijjal és az adok modjara behajtandd
koztartozasokkal kapcsolatos 1. foki adohatosagi feladatok ellatasa (adokivetés,
adobevalldsok ellen6rzése, nyilvantartdsa, hatdrozat clkészitése, értesités, felhivas kiaddsa).
[10Me¢éltanyossagi tigyek elokészitése, kdrnyezettanulméanyok készitése.

(1(1Behajthatatlan tartozasok toriése.

MOAdo6k szamitdgépes nyilvantartdsa, adébevételek konyvelése.

O DAdébellendrzések végzése.

OO0Adoétartozasok, és az adok modjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval kapesolatos
ligyek intézése, '

LIC1Ado- és értékbizonyitvany, adoigazolas valamint perkltségmentességhez szitkséges
igazolas kiadésa.

O OStatisztikai adatszolgéltatasok teljesitésérdl.

A fenti feladatokon til - szilkség esetén — koteles a Kézos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén és Uigyfélszolgalatan a munkakorével kapesolatos feladatokat ellatni.

2.) Altaldnos igazgatasi feladatok:
a.) Szocislpolitikai feladatok:
DA szociélis térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra iranyulé kéretmek dontésre valo elékészitése, hatdrozatok végrehajtasa.
Szocidlis tigyekben déntést hozo bizottsag iiléseinek elokészitése, az iilések jegyzékonyvének

vezetése.

0 Megeldlegezett timogatasok kdzponti kliségvetésbél torténd visszaigénylésének
elékészitése.

b.) Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

U0Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli &s
természetbeni timogatasokra irdnyulo kérelmek elbirldsa, el6készitése, a hatarozatok
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végrehajtdsa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rcndklvuh gyermekvédelmi
tamogatas vonatkozasaban).

L JKiskornak csaladjogi tigyeinek jogszabalyban meghatarozott nyilvantartésa.

10 Azonnali intézkedést igényld iigyekben a gyermek elhelyezése a kiilon €16 misik
szillénél, mas hozzatartozonal illetve mas alkalmas személynél, vagy gyermekotthonban.

(10K&6rnyezettanulmany készitése.

c.) Hagyatéki eljarassal kapesolatos feladatok

O Adé-és értékbizonyitvany kiallitasa

Felelds:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai és adoligyi adatszolgaltatds pontossagiért, illetve beszamolo, a fokonyvi és az
adoiigyi nyilvantartds egyezbdsége biztositasaért.

Jogkbre:

Mint bejegyzett meérlegképes konyvels, felel a koltségvetési beszdmolé szabalyos
elkészitéséért, hatdridére t5rténé benyljtasaért és  alairasaval igazolja  annak
szabdalyszeriiségét.

Igazgatasi feladatok
Mint anyakdnyvvezetd ellatja az anyakényvvezetdi helyettesitési feladatokat.

Kozremiikodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapesolatos feladatok
ellatédsaban,

Ellétja a testiiletek mﬁk&déséve] kapcsolatos helyettesitési feladatokat,

A kozségi honlap lizemeltetjének soron kivill megkiildi a tirgykérében a nyilvanos
kdzzétételi adatokat.

Fenti feladatokon til — szilkség esetén — koteles a Kozos Onkorméanyzati Hivatal
kirendeltségén tigyfélszolgalatan a munkakorével kapesolatos feladatokat ellatni.

A munkakorrel §sszefliggd egyéb, nem dltaldnos feladatai felsorolasa:
- kozremiikddik a kltségvetési koncepciok, a kdltségvetési rendelet-tervezetek

elkészitésében és szilkség szerinti modositasaban, _

- gondoskodik a kiltségvetések végrehajtasa, végrehajtasrol szo16 beszamoldk elkészitése
szabélyszertiségérdi,

- gondoskodik az dliamhaztartis szamadra jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi és
beszamolasi kitelezeltségek hataridében torténé teljesitésérol,

67



Piliscsévi Kézos Onkormanyzati Hivatal

- kozremGkddik a bizottsagi, testitleti el6terjesztések eldkészitésében.

IV. Feleldsség

Felelds a munkakéri leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartdsdért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatban meghatarozott- feladatok
ellatasadért, és felel a munkdja és @ munkéja sordn bekdvetkezett mulasztisokért.

V. Helyettesités

A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betepség, vagy fizetés nélkili szabadsag)
tavollevd munkatérsa helyett vagy betdlietlen statuszhoz tartozo feladatok elldtiséia a
kinevezés szerinti munkakOre cllitdsa helyett, vagy eredeti munkakére ellatasa mellett
munkakdrébe nem tartozd munka végzésére kitelezhets a Kjt. szabalyainak megfelelden.
Hérom napnal hosszabb tavollét esetén végzend6 feladatait koteles dtadni a kézvetlen
munkahelyi vezet§je dltal kijeldlt személynek.

V1. Hatédlyba Iépés
Ezen munkakdri leirds az alairds napjan 1¢p hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Zaradék: '

A munkakori leirdst a jegyzd hagyta jova. A munkakdri lefrisban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelez. A munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztisa esetén fegyelmi feleldsségre vondsnak lehet helye.

A fent régzitett munkakéri feladatok csak a rendszeresen eldforduls, alapvetd teendSket
tartalmazzdk., Ezen feliil a munkakorhdz kapesol6dd, munkdltaté altal meghatdrozott
feladatok ellatdsa is kételezé a munkakér bet6ltdje szamara.

Détum:Piliscsév, 2014.01.01. M
_ Baumstark Tiboriié

Jegyz6
munkéltato
A munkakdri lefrdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyét a feladat végrehajtdsa

céljabol dtvettem. \
. . 3

munkavéllalé
Kelt: Piliscsév, 2014.01.01.

Hudecz [zabella Bagmstark Tiborné

Készitette — [gazgatdsi munkatérs 1. Jovahagyta - Jegyzd

A munkakdri leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakori leirdsban
¢s a munkdmra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi feleldsséggel

tartozom. \
Kelt: Piliscsév, 2014.01.01.., A g fos-f _
. Bendur (stvanné
munkavallald
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3a/9. mellékler

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatisi munkatdrs IV.

Kozvetlenill a Jegyz6 irdnyitasa al4 tartozik.

I. Személyi rész

L A munkakort betdlté neve: Lunczer Karolyné
O Iskolai végzetiség, szakképesités: kozépiskolai érettségi

[ Aszilkséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kivetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) K6zépiskolai végzettség és kozgazdasagi
szakképesites '

I1. Szervezeti rendelkezések

[J A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozés Onkorményzati
Hivatal Leanyvéri Kirendeltsége

Munkakdr megnevezése: Igazgatasi munkatérs

Munkakdr FEOR szama: 3653

Beosztas megnevezése: lfémunkatars

Mpnkaidé, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Jegyzd

Kdzvetlen felettese: Jegyz6

o o o g o o @

Tévolléte estén helyettese Bendur Istvanné, Hudecz Izabella, Valek Zsuzsanna

0 TIL Jogok és kitelezettségek

1./ A kbztisztviseld 4ltalanos jogai:

0 egészséges, biztonsagos munkakdriiimény _
0 munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
] munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, irAnyitas .

2./ A koztisztviseld altaldnos kotelezettségei:
0 feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa

O eldirt helyen és idében torténd munkavégzés
B munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
a munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem

elott tartasaval koteles végezm
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£l be kell tartani munkavédelmi, kémyezetvédelmi, tizvédelmi, kozegészségilgyi-
jarvanyiigyi eldirasokat

[ a munkéja soran tudomasara jutott izleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informéciokat megdrizni

[ kételes folyamatosan képezni magat

3./ Munkakdér ellatdsaval kapesolatos feladatok:

[l figyelemmel kiséri a Hivatal ligyiratait, beérkezd és kimend postéjét, az irattéri iratok
mozgasat, és részt vesz a testiileti tevékenységek hatékony miikddtetésében;

1 gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos iratkezelés szabalyszeriiségérdl és
helyességérol.

1./ Ugykezelési — iktatashoz, postiazashoz kapesolédé — feladatok:
© Beérkezd posta dtvétele, szignaldsra valo el6készitése.

® Szignalt igyiratok iratkezelési szabalyzat &s helyi irattari terv alapjan torténd
iktatdsa — fbszamra -, az iktatott iratok ligyintézok részére térténd dtadasa.

® Ugyiratok kezelésének, irattarozdsénak és selejtezésének elvégzése.
©® Egytittmiikddés a Levéltarral.
@ A kikiildend6 napi postarol postakﬁn&v vcictésének feliigyelete.
O Tisztségviselok gépelési feladatainak ellatasa, igény szerint
2./ Altalinos igazgatasi feladatok:
a.) Szocidlpolitikai feladatok:
@ A szocidlis tbrvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli-és természetbeni
tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre vald elékészitése, hatdrozatok végrehajtasa.
Szocialis iigyekben dontést hozé bizottsidg iiléseinek eldkészitése, az iilések

jegyzOkonyvének vezetése.

® Megeldlegezett tamogatdsok k&zponti koltségvetésbdl toiténé visszaigénylésének
elokészitése. '

b.) Gydam- és gyermekvédelmi feladatok:

@® Gyermekvédelmi torvényben €s a helyi rendeletben meghatirozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatdsokra irdnyuld kérelmek elbirdlasa, elbkészitése, a hatirozatok
végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkivilli gyermekvédelmi
tamogatas vonatkozdsdban).

@ Kiskortak csaladjogi iigyeinek jogszabélyban meghatérozott nyilvantartasa.

® Azonnali intézkedést igényld tigyekben a gyermek elhelyezése a kiilon 16 masik sziilénél,
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més hozzatartozéndl illetve mas alkalmas személynél, vagy gyermekotthonban.
® Kornyezettanulmany készitése.

¢.) A polgirok személyi adatainak és lakeimének nyilvintartasaval kapcsolatos
feladatok:

® Polgérok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartés vezetése &s
abbo! adatszolgaltatas.

® Kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol.

@ Kozremitkddés a valasztéssal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. ‘

d.) Allategészségiigyi, nivényvédelmi feladatok:

©® Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartisa.
© Eb oltas szervezése, eb nyilvantartds vezetése.

¢.) vegyes igazgatasi feladatok

© Gondoskodik a birdsagi végrehajté 4ltal kibocsatott és megkiildstt arverési
hirdetmények kifiiggesztésérél, visszakiildésérsl

{10] Kozremiikodés a vélasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapesolatos feladatok ellatdsaban.

3./ A testiiletek miikédésével kapcesolatos feladatok

@ A kozségi honlapok iizemeltetdinek soron kivill megkiildi a targykorében a nyilvénos

kozzétételi anyagokat.

® Segiti a polgdrmester, alpolgirmester, a jegyzd tevékenységét. Megbizdsuk alapjan

leirdi feladatokat 14t el.

A fenti feladatokon tul — sziikség esetén — koteles a Koz6s Onkorményzati Hivatal

~ kirendeltségén, iigyfélszolgalatan a munkakérével kapesolatos feladatokat ellatni.

. Felelbs:

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellstisaért, a
statisztikai adatszolgdltatas pontossagaért, az ligyiratkezelés szabalyszeriiségéért.

A munkakérre] osszefilggé egyéb, nem iltaldnos feladatai felsoroldsa:
[0 gondoskodik az iratkezelés szabalyszerliségérol,

O gondoskodik az adatszolgaltatasi kitelezettségek hataridében t6rténd teljesitéséral.
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IV. FelelGsség

Felels a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért. i

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkdja és a munkéja sordn bekdvetkezett mulasztisokért.

V. Helyettesités

A munkiltaté utasitdsira az ideiglenesen (pl.: betegsép, vagy fizetés nélkilli szabadsap)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betbltetlen statuszhoz tartozé feladatok ecllatasara a
kinevezés szerinti munkakére ellitdsa helyett, vagy credeti munkakore ellatdsa mellett
munkakdrébe nem tartozd munka végzésére kitelezhetd a Kitv. szabalyainak megfelelben.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzend$ feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezet6je altal kijelslt személynek.

V1. Hatdlyba lépés
Ezen munkakéri leirds az alairas napjan [ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zdradék:

A munkakori leirdst a jegyzé hagyta jova. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelez6. A munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztisa esetén fegyelmi felelosségre vondsnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakéri feladatok csak a rendszeresen eldforduléd, alapvetd teendéket
tartalmazzdk. Ezen fellii a munkakdrhéz kapcsolddo, munkaltatd altal meghatarozott
feladatok ellatésa is kotelezé a munkakdr betSltje szamara.,

Datum: Leanyvér, 2014.01.01. w
| Baumstark Tiborne .

Jegyzd munkaltatd
A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabsl Atvettem.
Lunczer Karolyné

munkavallalo

Kelt: Plliscsév, 2014.01.01.

\
Valek Zsuzsanna Bﬁ?n%t?rﬂiﬁbf%ek

Készitette — munkaiigyi eldadé Jovahagyta - Jegyz6

A munkak®éri leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakdri leirdsban
¢s a munkamra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartdsdért munkajogi feleldsséggel
tartozom.

Kelt:Leanyvar 2014.01.01. ﬁuuﬁ%(}{ ([‘[ [dn,o s e',
u

nczer Karolyhé

munkavallalé
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3a/lt. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaiigyi munkatars

Kozvetleniil a Jegyzd iranyitasa ald tartozik.

L. Személyi rész

(i

(1

(]

A munkakort betdlté neve Valek Zsuzsanna
Iskolai végzettség, szakképesités: Igazgatdsszervezd, személyiigyi tigyintézd

A szitkséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) féiskolai szintii igazgatasszervezo, személytigyi
ligyintéz6

IL. Szervezeti rendelkezések

O

I

3

80 O d

A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal Leanyvari Kirendeltsége

- Munkakér megnevezése: Munkailgyi munkatars

Munkakdr FEOR szama: 4134

Beosztds megnevezése: fétandcsos

Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint
Munkéltatéi jogksr gyakorldja: Jegyzod

Kozvetlen felettese: Jegyzo

Tavolléte estén helyettese: munkaiigyekben Sztabina Zsoltné, kereskedelmi é&s
igazgatasi Ugyekben, a testilletek miikddésével kapcsolatos feladatok ellatdsa soran:
Hudecz Izabella

IIL Jogok és kitelezettségek

1./ A kdztisztviseld altalanos jogai:

(i
W
[

egészséges, biztonsigos munkakdrillmény
munkavégzéshez szitkséges alapvetd targyi feltételek
munkaveégzéshez szitkséges tajékoztatas, irdnyitas

2./ A koztisztviseld Altaldnos kételezettségei:

{0 I

feladatkorét érintd jogszabélyok betartasa

eldirt helyen és idében t61téné munkavégzés

munkéra képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és pondossaggal, a kdzerdek kizérolagos szem
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el6tt tartasdval koteles végezni

N be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlzvédelmi, kozegészségiipyi-
jarvanyligyi eléirasokat :
0l a tulajdonos gondossagéaval kezelni a.rabizott vagyont

| a munkdja soran tudomasara jutott {izleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo6 alapvetd fontossagu informéciokat megbrizni
(] folyamatosan képezni magat

3./ Munkakdr ellatdsdval kapcsolatos feladatok:

1 figyelemmel kiséri a Hivatal ligyiratait, beérkezd és kimend postajat, az irattari iratok
mozgasat, €s részt vesz a testiileti tevékenységek hatékony milkddtetésében;

O gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos iratkezelés szabalyszertiségérol és
helyességérél.

1./ Ugykezelési — iktatishoz, postizashoz kapesol6dé — feladatok:
Sziikség esetén ellatja a feladattal kapcsolatos helyettesitést,

2./ Igazgatasi:

a) Kereskedelmi-és iparigazgatasi ligyek

© Uzletek miikodési engedélyének, tzletek bejelentésének kiaddsaval,
modositasaval is visszavonasaval, nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok ellatsa.

® Kereskedelmi és magénszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa.

b.) Testiiletek miikédésével kapcsolatos feladatok

O Biztositja a képviselo-testiilet, a bizottsdg, valamint a kézos 6nkorményzati hivatal
miktdéséhez a technikai, iigyviteli és szervezési feltételeket.

1 Kézremilkddik az 6nkorményzati jogalkotds sorén a rendelet-tervezetek ellendrzésénél
az elfogadott rendeletek kihirdetésénél,a kihirdetett rendeletek 3 napon beliil
" Korméanyhivatal részére torténd eclkiildésénél.
0 Elékésziti az SZMSZ-ben meghatarozotlak szerint a képviseld-testiiletek és szervei
Uléseit, és biztositja annak személyi, tArgyi technikai feltételeit. Ellatja a testileti
mitkddéshez kapcsolod6 adminisztrativ és archivalasi feladatokat.

O Részt vesz a képviselo-testilleti iilések anyaginak eldkészitésében.

0 Részt vesz a képviselo-testiilctek lésein, gondoskodik a testiileti tlések
Jegyzbkényveinek az iilést kéivetd 15 napon belilli elkészitésérdl.

0 Nyilvantartdst vezet a képviselo-testilleti hatdrozatokrél, rendeletekrdl. A
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hatarozatokban foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kdveti, Elokésziti a
hatérozatok végrehajtasarél szold beszamolokat.

[J Ajegyzé iranyjtasaval gondoskodik a helyi rendeletek egységes szerkezetbe
foglalasarél.

O Segiti a polgérme‘sterek, az alpolgarmesterek, a jegyz0 tevékenységét. Megbizésuk
alapjan leir6i feladatokat 14t el.

(] A munkatervet, illetve a testiileti dontéseket megkiildi az érintetteknek.

¢. ) Munkaiigyi igazgatas

o Elldtja az tnkorméanyzati, valamint 6vodai dolgozok, tovabbd a kézfoglalkoztatottak
foglalkoztatasaval kapcsoiatos feladatokat

Q@ Nyilvéntartdst vezet az onkormanyzati, valamint 6vodai dolgozok, tovébba a
kdzfoglalkoztatottak munkaidejérdl, szabadsagérol, egyéb tavollétérsl

{10 Az orszigos munkaiigyi nyilvantarté rendszerben elvégzi a munkavallalok
foglalkoztatasaval, tdvollétével, juttatasaival kapesolatos feladatokat

{10 Ellatja a kozfoglalkoztatottak pénziigyi elszdmoldsaval kapesolatos feladatokat

[10) Ellatia a kozds Onkormanyzati hivatal koztisztviseldinek kotelezd képzésével
kapcsolatos referensi feladatokat, figyelemmel kiséri a képzések teljesitését

[10) Kozremikodik a kozds dnkormanyzati hivatal kdztisztviseldnek
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok elékészitésében

d.) Vegyes igazgatasi feladatok

0 ﬂzemelteti a kozségi honlapot, gondoskodik a nyilvanos kozzétételi anyagokat
honlapon térténé megjelentetésérél.
0 Ellatia a term6ftld bérbeaddsaval, adas-vételével kapesolatos nyilvantartasi ¢és

hirdetési feladatokat .
A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, tigyfélszolgalatin a munkakorével kapesolatos feladatokat ellatni.
A munkakérrel dsszefiiggd egyéb, nem 4dltalanos feladatai felsoroldsa:

] kdzremikddik a bizottsagi, testiileti eldterjesziések elokészitésében, kézbesitésében,

[ gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridében torténd teljesitésérsl

Felelgs:
A Szervezeti és M(ik6dési Szabélyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaést.

IV, Feleldsség

Felelos a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ell4tasaért, a hataridok
betartaséért.
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Kételezettség terheli e Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkdja és a munkéja soran bekdvetkezett mulasztisokeért.

V. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)

tavollevd munkatérsa helyett vagy betbltetlen stituszhoz tartozé feladatok ellatdsira a
* kinevezés szerinti munkakore ellatisa helyett, vagy eredeti munkakdre elltasa mellett
munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kitelezhetd a Kitv. szabalyainak megfelelden.
Harom napnal hosszabb tivoliél esetén végzendd feladatait kételes atadni a kézvetlen
munkahelyi vezettje altal kijelolt személynek. -

VI. Hatdlyba 1épés
Ezen munkakéri leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Zdradék: '

A munkakéri lefrast a jegyzé hagyta jova. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezd. A tunkakéri leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztisa esetén fegyelmi feleldsségre vonasnak lehet helye,

A fent rbgzitett munkakéri feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teendBket
tartalmazzdk. Ezen fellil a munkakorhdz kapcsolédé, munkéltatd &ltal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelezé a munkakér betdltdje szdméra.

Déatum:Lednyvar, 2014.01.00.......................... _ {
Baﬁll/zﬁm&)‘;gé

Jegyz6 munkaltaté

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa

céljabol atvettem.

Valek Zsuzsanna
munkavallald

Kelt:Leanyvar 2014.01.01.

Hudecz Izabella BMstaETibomé
Készitette — Igazgatasi munkatars I. Jovahagyta - Jegyz6

A munkakdri leirdsban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakéri leirasban

és a munkémra hatélyos jogszabdlyokban foglaltak betartdsaért munkajogi felelsséggel
tartozom.

Kelt: Lednyvar 2014.01.01..
' Valek Zsuzsanna

munkavallald
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Ja/ll mellékler

MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi eléad6 — pénztiros I1.

1. Személyi rész

O A munkakort betsltd neve:  Sztabina Zsoltné
0 Iskolai végzettség, szakképesités: f6iskolai szintii, gazdasigi mérnok

1 Aszitkséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): anyakonyvi szakvizsga, mérlegképes kdnyvel

I1. Szervezeti rendelkezések

[} A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal

Munkakdr megnevezése: Pénziigyi eléadoé - pénzté.ros

c .

Munkakér FEQR szama: 4129

40

Beosztds megnevezése: fétanacsos
Munkaid®, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint/k6tetlen munkaidé
Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Jegyzo

Kozvetlen felettese: Jegyz6

cC 0O 3 3

Tavolléte estén helyettese: Visnicsné Sveda Hajnalka, Bendur Istvanné, Hudecz
Izabella

IIL. Jogok és kbtelezettségek
A kdztisztviseld dltalanos jogai:

0 egészséges, biztonsdgos munkakériilmény
W] munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
] munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

A koztisztviseld altaldnos kételezettségei:

[ feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

¥ eloirt helyen €s idoben t6rténé munkavégzés

O munkéra képes dllapotban kételes munkahelyeén megjelenni

0 munkéjat az elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizardlagos szem
elott tartasaval koteles végezni

0 be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tizvédelmi, kozegészségiigyi-

jarvanyligyi el6irasokat
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[ a tulajdonos gondossagaval kezelni a rdbizott vagyont
x a munkaja sordn tudomasdra jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagn informacidkat megbrizni
] folyamatosan képezni magit

Munkakér ellatdsaval kapesolatos feladatok:

0 ﬂgyélemnﬁel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, €s részt vesz a tevékenységén_ek hatékony
miikddtetésében;

[0 gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiaddsok pénziigyi
elszamolaséardl, a szamviteli és ad6 elszamolasrél, a munkaiigyi és munkajogi feladatok
helyes gyakorldséarol, az ellendrzés és a kifizetések szabalyszeriliségérol és helyességérol.

Feladatai:
1. / Pénziigyi feladatok
a.) Készpénzforgalom bonyolitdsa a hazipénztaron keresztiil.

O A lakas, helyiség, fild és teritletbérleti dijakrol szamlat készit, a befizetéseket
ellendrzi.

O Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa,

O Kezeli a hazipenztart a pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen. Ezen tevékenységét
teljes anyagi felelosséggel vépzi.

b.) Kéltségvetési gazdilkod4si feladatok:

0 Kotelezettségvallalas nyilvantartdsanak vezetése.

O Kdotelezettségvéllalas, érvényesités és utalvanyozds szabdlyainak megfeleld
kifizetend6 szamlak atutalasa.
O Afa-bevaliasok elkészitése.

¢.) Szamviteli feladatok

0 Banki kivonatok fe]szérelése, ellendrzése, kontirozisa és EPER konyvelési
rendszerben torténd kdnyvelése,

O Intézkedik a Magyar Allamkincstarnal a segélyek visszaigénylése targyaban
Jogkobre:
01 Pénzmozgasok, pénztér ellendrzése.

(3 Leltarvezetd
[0 Védéital-juttatas ellendrzése.

2./ Anyakényvvezetdi feladatok
U0 Allampolgarsagi és anyakdnyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

© Sziiletési, hdzassagkotési és haldlozasi anyakdnyv vezetése, utélagos
bejegyzések teljesitése,
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© Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadod) megelszd eljaras lefolytatasa.
© Kozremikadés felmentés megadasaban a hazassagkatést megelézé kotelezd
varakozasi 1d alol.

10 Anyakényvi kivonat és masolat kiadasa.

0] Adatszolgaltatds az alap- és utdlagos bejegyzésrol.

0] Kiilfoldi allampolgér anyaksnyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga

szerint illetékes idegen 4llam magyarorszagi killképviseleti hatosaganak értesitése.
110] Magyar allampolgarok kiiifsldi anyakényvi eseményei hazai
anyakdnyvezésének elékészitése (jegyzokonyv felvétele, annak dokumentumokkal
egyiitt torténd felterjesztése).

[10] Hazassagi névvaltoztatdssal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakényvi
kivonat kiadas, adatszolgaltatas) ellatsa.

[10] Sziiletési csaladi és/vagy uténév megvaltoztatdsdval kapcsolatos el8készité
(kérelem nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa a az illetékes szervhez ) eljards.

© Kiskoriak csaladi jogallasdnak rendezése teljes hatalyd apai elismerd
jognyilatkozattal.

© Az allampolgarsagi eskil elokészitése, lebonyolitasa és az eldirt
adatszolgaltatas teljesitése,

L0} Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa.
110] Feldolgozott anyakdnyvi jegyz6kdnyvek visszakilldése.
3.A gyermek esaladi jogéllasdnak rendezésével kapcesolatos feladatok:

© Teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele.

A munkakbrrel dsszefiiggd egyéb, nem altalinos feladatai felsorolisa:
O kozremiikddik a koltségvetési rendelet-tervezetek elkészitésében és szikség szerinti
modositasaban,

0 felelds a pénziigyi szabalyzatok elkészitéséért, karbantartasaért,

0 gondoskodik a kéltségvetések végrehajtisa, végrehajtasrdl sz616 beszdmoidk elkészitése
szabalyszeriiségérdl,

O kézremikodik az Snkormanyzatokat érintd fejlesztési, beruhazasi tervek pénziigyi
feltételeinek megtervezésében, a beruhazasok és fejlesztések pénziigyi ellatasarél iddben
gondoskodik,

79



Piliscsévi Kézos Onkormdnyzati Hivatal

[0 gondoskodik az dllamhéztartas szamdra jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi és
beszamolasi kdtelezettségek hatariddben torténd teljesitésérol,

I gbndoskodik a FEUVE rendszer megszervezésérdl megvaldsulasard].
Kiadmanyozis:

IV. Feleldsség

Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasiért, a hataridék
betartasaért.

Kdtelezettség terheli e Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozotl feladatok
ellatasaért, és felel a munkéja és a munkaja soran bekdvetkezett mulasztasokért.

V. Helyettesités

A munkaltaté utasitisira az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsig)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betéltetlen stituszhoz tartozéd feladatok ellatasira a
kinevezés szerinti munkakoére ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatisa mellett
munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kitv. szabalyainak megfelelen.
Harom napnal hosszabb tdvollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijeldlt személynek.

VI. Hatélyba lépés

Ezen munkakdri leiras az alairds napjan lép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zidradeék:

A munkakori leirast a jegyz6 hagyta jova. A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakdr betbltdjére nézve kotelezd. A munkakéri leirdsban foglaltak
végrehajtidsanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vondsnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakéri feladatok csak a rendszeresen el6forduld, alapvetd teendoket
tartalmazzak. Ezen feliil a munkakorhoz kapesolodd, munkaltaté altal meghatirozott
feladatok elltésa is kételezd a munkakor betdltéje szamdra.

Détum: Leanyvar, 2014.01.01 P \
_ %ﬁstarl?ﬁ%&rdné

Jegyz6 munkéltato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomésul vettem, eredeti peldényat a feladat végrehajtisa

céljabol atvettem.
&g C:LQ-\ W AJL’V\-}

ztabina Zsoltne

munkavaliald

Kelt: Leanyvar, 2014.01.01.
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Valek Zsuzsanna BM
Készitette — munkatigyi ¢lfadd Jovahagyta - Jegyzt

A munkakdri lefrisban foglaltakat megértettem ¢s tudomasul vettem. A munkakori lefrasban

és a munkamra hatilyos jogszabalyokban fog,ldltak betartaséért munkajogi fclcld%e&g,el
tartozom.

Kelt: Leanyvér, 2014.01.01.

S Jod e Zmordnd

797‘tab1na Zsoltné
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3a/12. melidklet
MUNKAKORI LEIRAS

Adéiigyi munkatérs IL
Kdzvetlenii] a Jegyz6 irdnyitdsa ala tartozik,

L Személyi rész

1 A munkakért bettlté neve  Visnicsné Sveda Hajnalka
0 Iskolai végzettség, szakképesités: gimndziumi érettségi

Ll A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen felilli tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) a szocialis és gyaAmiigyi igazgatds munkakérben:

Il. Szervezeti rendelkezések

[0 A munkavégzes helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K&zés Onkormanyzati
Hivatal Lednyvari Kirendeltsége

(3 Munkak6r megnevezése: Ad6iigyi eléadd
[1 Munkakér FEOR szdma: 3652
Beosztds megnevezése: gyakornok

Munkaidé, munkarend: heti 30 6ra, 8.00 — 12.00 6réig

o o &

Munkaltatoi jogkﬁr gyakorléja: Jegyzd

[

Kozvetlen felettese: Jegyzd
0 Tavolléte estén helyettese: Bendur Istvanné, adoiigyi eldadé
IIL. Jogok és kbtelezettségek

1./ A kéztisztviseld altalanos jogai:

0 egeszséges, biztonsdgos munkakdritimény _

] munkavégzéshez szitkséges alapvett targyi feltételek
] munkavégzéshez szilkséges tajékoztatds, irdnyitas
2./ A kéztisztviseld dltalanos kotelezettségei:

0 feladatkérét érintd jogszabalyok betartdsa
W eléirt helyen és idSben t8rténd munkavégzés
O munkara képes éllapotban kételes munkahelyén megjelenni

a munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizarolagos szem
elétt tartasaval koteles végezni

N be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kOzegészségiigyi-
jarvanyligyi el6éirasokat
N a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
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] a munkéja sordn tudomasdra jutott iizleti utkot valamint a munkaltatora, illetve a
tevekenységére vonatkozd alapveté fontossagit informéaciékat megérizni
N folyamatosan képezni magat

3./ Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

0 figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetet ¢s részt vesz a levékenységének hatékony
‘miikédtetésében;

[0 gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos szamviteli és ado elszamolasrol, az ellenérzés
€s a kifizetések szabdlyszeriiségérsl és helyességérol.

1/ Adéiigyi feladatok
Helyi addval és gépjarmiiadéval kapesolatos feladatok:
o Helyi édérendeletek elokészitése.
® A helyi adékkal, a gépjarmiaddval, talajterhelési dijjal és az adék médjara behajtandd
kdztartozasokkal kapesolatos I fok adohatosagi feladatok ellatasa (adokivetés,

adobevallasok ellendrzése, nyilvantartisa, hatdrozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).

Meéltanyossagi tigyek elokészitése, kdrnyezettanulményok készitése.

© Behajthatatlan tartozdsok torlése.

© Adok szamitogépes nyilvantartésa, adobevételek kdnyvelése.

o Adéellendrzések végzése.

[10] Addtartozasok, és az adék médjéra behajtandod kbztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos {igyek intézése,

© Ado- és értékbizonyitvany, addigazolds valamint perkdltségmentességhez sziikséges
igazolas kiad4sa.

© Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérol.
2./ Széamviteli feladatok

0 Leltarozasi Szabélyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei vagyonanak
leltarozasa.

O Ellatja a Hivatal készletgazdalkoddsaval kapcsolatos feladatokat.
00 A Hivatal leltdroz4sat megszervezi és ellenérzi.

(1 Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban és szakmailag irAnyitja a bizottsag
munkajat.

0 Leltarozasi Szabalyzat szerint az Onkormdnyzat és egyéb szervei vagyonanak
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leltarozasa.
[1 Vagyonkataszter és a targyi eszk6z nyilvantartas adatainak egyezetése.

[ Meérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartas készitése.

3./ Altalanos igazgatssi feladatok:
a.) Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok

© Hagyatéki leltar felvétele és elkészitése, a hagyatéki eljardssal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

© Add-€s értékbizonyitvany kiallitasa.

b.) Vegyes igazgatasi feladatok

© Kozremitkddés a vélasztissal, népszavazassal, népi kezdeményezésse! kapcsolatos
feladatok ellataséban, :
@ A kdzségi honlap tizemeltetdjének soron kiviil megkiildi a targykérében a nyilvanos

kozzétételi adatokat.

© Fenti feladatokon til — szilkség esetén — koteles a Koézos Onkorméanyzati Hivatal
kirendeltségén ligyfélszolgalatan a munkakdrével kapesolatos feladatokat ellatni.

A munkakirrel gsszefiiggé egyéb, nem dltalinos feladatai felsorolasa:
O kozremiikddik a koltségvetési koncepeidk, a kdltségvetési rendelet-tervezetek

elkészitésében és szitkség szerinti modositasaban,

0 gondoskodik a koltségvetések végrehajtasa, végrehajtasrol szdlé beszamolok elkészitése
szabalyszertiségérol,

U gondoskodik az allamhaztartas szdméra jogszabdlyban el6irt adatszolgéltatési és
beszamolasi kotelezettségek hatariddben t5rténd teljesitésérdl,

0 kozremiiksdik a bizottsagi, testiileti eloterjesztések el6készitésében.

IV. Felelésség

Felelés a munkakdri leirasban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatdrozott feladatok
ellatdsaért, és felel a munk4ja és a munk4ja sordn bekdvetkezett mulasztasokért.

V. Helyettesités
A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
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tavollevé munkatérsa helyett vagy betéltetlen stituszhoz tartozé feladatok elldtdsira a
kinevezés szerinti munkakére ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore elldtisa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezheté a Kttv. szabalyainak megfeleloen.
Harom napndl hosszabb tdvollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kdzvetlen
munkahelyi vezetéje altal kijel6lt személynek.

V1. Hatalyba lépés _

Ezen munkakdri leirds az aldiras napjan lép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zdaradék:

A munkakéri leirdst a jegyz hagyta jova. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezé. A munkakori leirasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztisa esetén fegyelmi felelosségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléfordulé, alapvetd teenddket
tartalmazzdk. Ezen felil a munkakérhdz kapesoléds, munkaltaté altal meghatarozott
feladatok eliatdsa is kotelezd a munkakér betdltdje szamara.

Datum: Leényvdr, 2014.01.01.

Baumstark Tiborné . .
Jegyzé munkaltato
A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomésul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem. |
Visnicsné Sveda Hajnalka

munkavallalé
Kelt: Leanyvar, 2014.01.01,

| o (
Valek Zsuzsanna - ﬁiﬂ%ﬁﬁ*ﬁ%ﬁlé

Készitette — munkatigyi el6adé Jovahagyta - Jegyzd

A munkakéri leirdsban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakéri leirasban
¢és a munkamra hatdlyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi feleldsséggel
tartozom.

Kelt: Leanyvar, 2014.01.01. U\A W QM{Q
Visnicsné Sveda Hajnalka
munkavallalé ‘
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4. szamu meilékler

. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK

Az 6nkorményzati hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a

kovetkezd:
Munkakir pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségség oka
megnevezése 3.5 | 3.8 | 3§ | 3.8 | 3.5 | 3.8
Ma) | b} | De} | Md) | (e | 2)c)
Jegyzd X X X X X X
Pénziigyi ligyintézd X X X X
Pénztaros, munkaligyi €s X X X X X
analitikus eldado
Szocialis, igazgatasi X x X
ligyintézd
Adoligyi el6ado X X X X X
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A Piliscsévi Kozos Onkorményzati Hivatal 2014.01.01 461 hatalyos Szervezeti és miikodési
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a

‘Megismerési nyilatkozat

munkdam sordn kételes vagyok betartatni.

penztaros 1.

ey

Név Beosztas Détum Aldiras
Kosztkané Rokolya Bernadett | polgarmester 2014.01.01.
Hanzelik Gabor polgarmester 2014.01.01.
Dimitrov Laszlé alpolgdrmester 2014.01.01.
Banffy Kata alpolgarmester 2014.01.01.
Baumstark Tiborné jegyzé 2014.01.01. w
_ igazgatasi _
Hudecz lzabella munkatérs 1. 2014.01.01,
(i igazgatasi 2014.01.01
Ezékiel Zsuzsanna munkatdrs 1.
. o igazgatési 2014.01.01
Herczegné Kollar Anikd munkatirs [11. |
Bendur Istvanne Adotigyi eldadd 1. | 2014.01.01 E Brodul ddy *\L
. _p Pénzigyi és | 2014.01.01 ' '
S2ab6 Sandome _ koltségvetési eal. |
. i b e | Pénziigyi €s | 2014.01.01
Szivekné Vojezek Zsuzsanna Koltségvetdsi ea II |
| (| Pénzligyi ¢512014.01.01 |
Simon Edit kbltségvetési  ea.
' 1. o
, e Pénzitgyi ea. | 2014.01.01
Hudecz Vivien pénztéros 1.
T ! r igazgatasi 2014.01.01 | Fspcs, 1
Lunczer Erika Ko ?y_\m mankatars IV -nﬂw@ﬁmv
< | munkatigyi 2014.01.01 :
Valek Zsuzsanna _ munkaties i | M %&/
Visnicsné Sveda Hajnalka Adéligyi  eléadé | 2014.01.01  [Juskinuel K otal
11. o
Sztabina Zsoltné ' Pénziigyi ea. | 2014.01.01 ‘
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(L. meldek lod

Lednyvar Kozség Onkorminyzata Képvisel-testiiletének
4/2015.(111.20.) 6nkorményzati rendelete
a helyi addkrdél

Leanyvar kozség Onkonnényiat Képvisel6-testiilete a helyi adokrol sz616 1990. évi C. térvény 1. §
(1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés h) pontjaban
meghatarozott feladatkdrében eljarva a kovetkezéket rendeli el:

1.§

Lednyvar kozség Onkormanyzatanak Képviself-testillete az onkormanyzati pénzeszkiz
felhasznalasdval megvalésuld telepiilési infrastruktira fejlesztéséhez, valamint az Snkorményzati
feladatai ellatésahoz szitkséges forrasok kiegészitése érdekében, hatdrozatlan idére — figyelemmel a
lakossag teherbiro képességére — Lednyvar kozség kbzigazgatasi teriiletére

a) telekadot

b) épitményadot

¢) helyi iparlizési adot vezet be.

2.§

(1) Mentes a telekado aldl az a telek, amely a telepiilés Helyi Epitési Szabalyzatar6l sz616
dnkormanyzati rendelet alapjan nem beépithetd.

(2) Mentes a telekado al6l az adbalany hasznalatbavételi engedéllyel rendelkezd épitménnyel
beépitett telke.

(3) A telekadé aléli mentesség nem illeti meg a vallalkoz6t tizleti célt szolgalé telke utan.

3.8

(1) A telekadé alapja a telek m-ben sz4mitott teriilete.
(2) A telekad6 mértéke:
a) 10000 m? alatti teriileti telek esetén 15,-Ft/m*/év
b) 10000 m? és az azt meghalado teriiletit telek esetén 50,-Ft/m?/év

4.8

(1) Az épitményadd alapja az épitmény m®-ben szdmitott hasznos alapteriilete.
(2) Az épitményad6 mértéke

a) lakés céljara szolgalo épiilet, épiiletrész esetén: 90,- Ft/m?*/év

b) nem lakas céljara szolgalo épiilet, épiiletrész esetén: 20,- Ft/m*/év

5.8

(1) Allands jelleggel végzett ipariizési tevékenység esetén a helyi ipariizési adé mértéke az adéalap
2%-a. '
(2) Ideiglenes jelleggel végzett ipariizési tevékenység végzeése esetén a helyi iparizési ado mértéke
naptari naponként 1.000,-Ft.

6.§

(1) A telekadot és az épitményadét az adézénak félévenként, két egyenld részletben, az addév
&prilis 15-éig, illetve oktober 15-éig kell megfizetnie.



7.§

(1) E rendelet a 2016. januar 1-jén lép hatilyba.
(2) Hatalyat veszti Leanyvar Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testilletének a helyi adokrol szolé
6/2010. (XI1.15.) dnkormanyzati rendelete

Hanzelik Gabor -
polgérmester
ol

T e
i

A rendelet kihirdetve: 2015. th?i;;:ius 20.




1)

2

3)

4)

5)

6)

7

13. melléklet

Leanyvir kozség (")nkorményzaténak
ajanlattételi felhivasa

Az ajanlatkéré megnevezése és cime:

Szervezet: Lednyvar kozség Onkormanyzata
Cimzett: Hanzelik Gébor polgarmester

Cim: 2518 Leéanyvar, Erzsébet u. 88.
Telefon: (33) 509-930

Telefax: (33) 509-930

A benyujtas modja:

Az ajanlatokat magyar nyelven az ajanlatkéré cimére kell 1 példanyban benyujtani zart,
lepecsételt boritékban. A boritékra kérjiik rairni: ,,Kozétkeztetési palyazat” '

A szerzddés meghatirozdsa:

Kozétkeztetés 1 év idotartamra az ételek kiszallitasaval.

A beszerzés varhaté értéke:
10.000.000 Ft + afa

A teljesités helye, leirdsa:

Ovoda Leanyvar, Erzsébet u. 48.
75-80 10 részére tizorai, ebéd, uzsonna biztositasa

Altalénos Iskola, Leanyvir, Erzsébet u. 92.
55-60 6 részére tizdrai, ebéd, uzsonna biztositasa

Pénziigyi informdciék

Finanszirozési és fizetési feltételek: Az ajanlatkérd a szamlat annak kézhezvételétdl
szamitott 15 napon beliil az ajanlattevd altal meghatarozott bankszdmlaszamra egyenliti

ki.

Reészvételi feltételek

a) Kizarasra keriil az az ajanlattevd, aki

végelszamoléas alatt all, vagy ellene csédeljards vagy felszamolasi eljaras van
folyamatban,;

tevékenységét felfliggesztette;

gazdasagi, illetbleg szakmai tevékenységével kapcsolatban jogerds birdsagi
itéletben megallapitott blincselekményt kovetett el;

egy évnél régebben lejart add-, vamfizetési vagy tarsadalombiztositasi
jarulékfizetési kotelezettsége van. '

b) Miiszaki, szakmai alkalmassagot kiz&rd tényezok:

Ha az ajanlattev6 nem vezetett még be HACCP rendszert.
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— Ha az ajanlattevé nem rendelkezik legaldbb egy széllitast végzo jarmiivel, amely
megfelel a jogszabalyi eléirasoknak.
- Ha az ajanlattevé 4ltal bevonni kivant a szllitast végzd gépjarmiivezetd érvényes
egészségligyi alkalmassagi vizsgaval nem rendelkezik.
¢) Pénziigyi, gazdasagi alkalmassagot kizaro tényezok:
~ Ha az ajanlattevé gazdalkodésa 3 egymast k6vetd évben is negativ, a 2012., 2013.
¢s a 2014. évi beszamoldjaban is mérleg szerinti veszteség keriilt kimutatasra

8) Az alkalmassag igazolasara vonatkozé dokumentumok:
nyilatkozat benyijtasa

9) Az eljaras tipusa:
targyalas nélkiili, nyilt, egyszerii ajanlattételi eljaras

10) Birdlati szempontok:

A palyazatokat 6 tagi bizottsag biralja felil.

A pélyazatra adhat6 legalacsonyabb pontszam bizottsagi tagonként: 20 pont

A pélyAzatra adhaté legmagasabb pontszdm bizottsagi tagonként: 50 pont

Az Osszességében legkedvezébb ajanlat, a kovetkezd részszempontok és pontok
alkalmazésaval tavaszi, nyéri, téli étrendminta alapjan torténik:

adhat6 pontok elérhetd pontok

részszempontok min. max. salyszam  min. max.
a)  ajanlati ar (nett6 Ft/ adag) 2 5 3 6 15
b) életkori sajitossigok figyelembe vétele 2 5 3 6 15

- tapanyagigény és mennyiség szempontjibol
(2014. évi januari, aprilisi,
juliusi, novemberi havi étrendet mellékelve)

¢) valtozatos étrend 2 5 2 4 10
- iz €s szinvilagaban napi menitn beliil is

d) . az évszaknak megfeleld étrend 2 5 2 4 10
- az idényszerliség érezhetd legyen pl. a elérhetd Gsszesen: 20 50

nyersen fogyaszthato gyiimolcsok,
zOldségfélek, salatak addsaval

A legalacsonyabb és legmagasabb ponthatarok kozotti pontok adasa cgyszeru szamsor alapjan
egesz szamokkal torténik.

Az elérhetd pontok szdma az adhaté pontok és a sulyszam szorzata.

11) Az értékelés modszere:

Egyszer(i matematikai arinyositds. A legiobb pontot szerzett ajanlattevd a palyazat
nyertese.

12) Az ajanlattételi hatiridé: 2015. aprilis 27. 10" 6ra
13) Egyéb informicidk:

a) Az ajanlatkér6 a hidnypotlast biztositja.
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b) Referencidk: kérjik, sziveskedjenek felsorolni, hogy eddig kiknek végeztek hasonid
jellegii szolgaltatast. _
¢) Tavaszi, nyari, téli havi étrendminta mellékléte szilkkséges a palyazathoz.
d) Az ajanlati 4raknal a nyersanyagértéket is fel kell tiintetni.
e) Az eredményhirdetés, a szerz6déskdtés és a szallitds tervezett idépontja:
- Az eredményhirdetés id6pontja: 2015. majus 4. 18% 6ra
— A szerzbdéskotés tervezett idopontja:  2015. méajus 14.
— A szillitas megkezdésének id6pontja:  2015. julius 1.

Leanyvar, 2015. marcius 13.




AN, medlill

AJANLATTETELI FELHIVAS

1. Ajanlatkéro neve:

Név: Ledanyvar Kozség Onkormanyzata
Székhely: 2518 Leanyvar, Erzsébet u. 88.
Telefonszama: 06-33-509-930

Fax: 06-33-509-930/108

E-mail: polgarmester@leanyvar.hu
Cimzett: Hanzelik Gabor polgarmester
Képviseletében eljar: Kozma Ugyvédi Iroda Dr. Kozma Gydrgy
Cime: 2040 Budaérs, Budapesti ut 28,
Telefonszama:06-30-283-1982

Fax: 06-23-414-627

E-mail: kozmagyorgy(@t-online.hu

2. A kozbeszerzési eljaras fajtija: Kbt. III. fejezet nemzeti eljarasrend, Kbt. 122/A. §-a
szerinti k6zzététel nélkiili eljaras,

3. Ajanlatkéré az ajanlattételi dokumenticiét az ajanlattevék részére a felhivassal
egyidejlileg kozvetleniil megkiildi.

4. A beszerzés targya és mennyisége:
Lednyvér Kozség Bécsi ut jarda infrastruktira fejlesztése, gyalogos jarda burkolat feltjitasa

Mennyiség: Jardaszakasz megépitése a Bécsi Gt 56-t61 a Farkas Janos Miivelddési haz el6tt
celkésziilt térburkolathoz az Erzsébet utca 182-ig terjed jarda.

A jarda minimalis kiépitendd szélessége 150 cm. A burkolat mindkét oldalon a teljes
nyomvonalhosszon eléregydrtott szegélyelemekkel hatérolt.

CPV kodszamok:
Fo targy: 45233120-6

5. Ajanlatkérd a kozbeszerzési eljaras eredményeként vallalkozasi szerz6dést kivan kotni a
beszerzés targya szerinti tevékenységek ellatisara.

6. A teljesités hatarideje: a munkateriilet dtadasatol szamitott 90. nap.
7. Teljesités helye: 2518 Lednyvar, Bécsi ut 56, — Erzsébet u. 182.

8.A teljesitésre beadott szamla Megrendeld altal torténd kiegyenlitése az igazolt teljesitést
kovetden a szdmla kézhezvételéts]l szamitott 30 napon beliil torténik. Ajanlatkérd felhivja az
AjanlattevOk figyelmét a Kbt. 131. § (1) bekezdésére, valamint az Adézas rendjérdl szolo
torveny (Art.) 36/A. §-ara, valamint az épitési beruhazasok koézbeszerzésének részletes
szabalyairol 306/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet 12-14. §-aira ¢s azok alkalmazasara. ElGleg
kifizetésére nincs lehetdség. A vallalkozo legfeljebb 3 db részszamlat (eloleg érvényesitése
esctén az elsd részszamlaban Keriill az eloleg Osszege elszamolasra) €s 1 db végszamla
benyujtisira jogosult a kivitelezési munkak 25% - 50% - 75% - 100 %-os késziiltségének
elérésekor a vallalkozoi dijnak a teljesitett késziiltséggel megegyez6 hanyadarol.



Ajanlatkérd a fizetési kotelezettségét a vallalkozé éltal kiallitott — megrendeld képviseldje
altal leigazolt — szamla és a szamla mellékletét képezd a palyazat elszamoldsdhoz sziikséges
vallalkozéi hataskorbe tartozé dokumentécio alapjan 4tutalassal teljesiti.

9. Részajanlat, tobbvaltozatu ajanlat nem teheto.

10. A biralat szempontja: legalacsonyabb &sszegil ellenszolgaltatas

11. Kizaré okok, igazolisi médok:
Az ajanlatkérd altal eldirt kizaro okok és a megkdvetelt igazolasi mod:

Az eljrasban nem lehet ajanlattevd, alvallalkozod, és nem vehet részt az alkalmassag
igazolasdban olyan gazdasdgi szerepld, akivel szemben fenndllnak a Kbt. 56. § (1)
bekezdésében felsorolt kizard okok, és az eljarasban nem lehet ajanlattevd az a gazdasagi
szerepld, akivel szemben fennallnak a Kbt. 56. § (2) bekezdésében foglalt kizar6 okok.

Megkdovetelt igazolasi mod:

A kizar6 okok fenn nem allasardl az ajanlattevonek nyilatkoznia kell, hogy vele szemben nem
allnak fenn a fentickben meghatérozott kizaré okok, a Kbt. 56. § (1) bekezdés kc) pontjara
vonatkozoan pedig a kozbeszerzési eljardsokban az alkalmassag és a kizaré okok
igazolasanak, valamint a kozbeszerzési muszaki leiras meghatarozasanak modjardl szolo
310/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet 2. § ib.) pontja és a 4. § ) pont fc.) alpontja szerinti
dokumentumokat koteles csatolni.

Az ajanlattevd ajanlataban csak nyilatkozni koteles arrol, hogy a szerz6dés teljesitéséhez nem
vesz igénybe a Kbt. 56. § szerinti kizar6é okok hatalya ala eso alvallalkozét, valamint az 4ltala
alkalmassiganak igazoldsara igénybe vett mas szervezet nem tartozik a Kbt. 56. § szerinti
kizar6 okok hatalya ala.

12.  Ajéanlattevonek pénziigyi-gazdasagi alkalmassidgot a kivetkezé moédon Kell
igazolni:

Az alkalmassag megitéléséhez sziikséges adatok és a megkdvetelt igazolasi mod, figyelemmel
a310/2011 (XII. 23.) Korm. rendelet 14. § (8) és (9) bekezdésére:

Az ajanlattételi hatarido lejartat megel6zd utolsd lizleti év sajat vagy jogelddje szamviteli
jogszabélyok szerinti beszdmoléja egy részének benyujtisa (eredmény kimutatis), ha a
gazdasagi szerepld letelepedés szerinti orszag joga eldirja kozzétételét. Amennyiben az
ajanlatkérd altal kért beszdmol6é a céginformacios szolgdlat honlapjan megismerhets, a
beszamol6 adatait az ajinlatkérd ellendrzi, a céginformacids szolgalat honlapjin megtalalhatd
beszamol6 csatoldsa az ajanlatban, nem sziikséges. (Kbt. 55. § (1) bckczdes d) pont és a
310/2011. (XIL.23.) Korm. rendelet 14, § (1) bekezdés b) pont)

Ajanlatkér6 a 310/2011. (XI1.23.) Korm. rendelet 14. § (2) bekezdésével dsszhangban kozli,
hogy a (2) bekezdésében foglalt koriilmények fennéllasa esetén a késibb létrejott gazdasagi
szerepléknek a (2) bekezdésben meghatirozottak szerint a kozbeszerzés tirgyabél (at- és
jardaépités, t- és jardafeldjitas) szarmazo drbevételt kell nyilatkozat forméaban igazolniuk.

A 310/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet 14. § (8) bekezdés alapjan az Ajanlatkéré elfogadja az
Ajanlattevé arra vonatkoz6 nyilatkozatat, hogy megfelel az Ajanlatkéré 4ltal eldirt pénziigyi-
gazdasigi alkalmassagi minimumkévetelménynek. (mintanyilatkozat)

13. A pénziigyi-gazdasagi alkalmassig minimumkévetelményei:



Alkalmatlan az ajénlattev6, ha a mérleg szerinti eredménye a felhivas megkiildését megel6z6
utolso lezart iizleti évben negativ. Ajanlatkérd a 310/2011, (X11.23.) Korm. rendelet 14. § (2
bekezdésevel Gsszhangban kozli, hogy a (2) bekezdésében foglalt kériilmények fennallasa
esetén a késobb létrejott gazdasigi szereploknek a miikSdésének ideje alatt a kozbeszerzés
thrgyabol szarmazg (4t- és jardaépités, it- és jardafeldjités) netté arbevételének megkovetelt
mértéke 5.000.000,- Ft.

A Kbt. 55. § (4) bekezdése alapjan az eldirt alkalmassigi kovetelményeknek a kozos
ajanlattevk vagy kozds részvételre jelentkez6k egyiittesen is megfelelhetnek, illetve azon, a
Kbt. 55. § (1) bekezdés d) pontja szerint meghatdrozott kovetelményeknek, amelyek

ertelemszertien kizérolag egyenként vonatkoztathatéak a gazdasagi szereplSkre, elegendd, ha
koziiliik egy felel meg.

A Kbt. 55. § (5) bekezdése alapjan az el6irt alkalmassagi kovetelményeknek az ajanlattevék
vagy részvételre jelentkezOk barmely més szervezet (vagy személy) kapacitasara timaszkodva
is megfelethetnek, a kozottilk fennallé kapesolat jogi jellegétdl fiiggetleniil, Ebben az esetben
meg kell jelolni az ajanlatban, t6bb szakaszbol all6 eljarisban a részvételi jelentkezésben ezt a
szervezetet €s az eljarast meginditd felhivds vonatkozd pontjanak megjel6lésével azon
alkalmassagi kovetelményt (kovetelményeket), melynek igazoldsa érdekében az ajénlattevé
vagy részvételre jelentkezd ezen szervezet erbforrasira (is) tdmaszkodik. A kapacitsait
rendelkezésre bocsatd szervezet az eldirt igazolasi médokkal azonos modon kételes igazolni
az adott alkalmassagi feltételnek torténé megfelelést, tovabba kételes nyilatkozni, hogy a
szerzddés teljesitéséhez sziikséges erdforrdsok rendelkezésre 4llnak majd a szerzddés
teljesitésének idGtartama alatt.

A Kbt. 55. § (6) bekezdése alapjan az ajanlattevd vagy részvételre jelentkezd az alkalmassag
igazolasa soran a Kbt. 55. § (5) bekezdés szerint mdas szervezet kapacitasara a kovetkezd
esetekben tamaszkodhat:

a) ha az alkalmassag igazoldsakor bemutatott, mas szervezet 4ltal rendelkezésre bocsatott
eroforrasokat a szerz6dés teljesitése sordn ténylegesen igénybe fogja venni és ennek
moédjar6l nyilatkozik, ilyen nyilatkozatnak tekintendd az is, ha a szervezet
alvallalkozdoként megjelGlésre keriilt, vagy

b) a gazdasagi €s pénziigyi alkalmassig igazolasa sordn - az a) pontban foglalt esetektdl
eltérben - akkor is, ha az adott alkalmassagi kovetelmények nem a teljesitéskor
ténylegesen rendelkezésre bocsathaté eréforrasokra vonatkoznak. Ebben az esetben az
a szervezet, amelynek adatait az ajdnlattevé vagy részvételre jelentkezé az
alkalmassag igazolasahoz felhasznalja, a Ptk. 6:419, §-dban foglaltak szerint kezesként
felel az ajénlatkérét az ajénlattevd teljesitésének elmaradasdval vagy hibas
teljesitésével 6sszefliggésben ért kar megtéritéséért.

14. Ajanlattevének a miiszaki-szakmai alkalmassagot a kovetkezé modon Kkell igazolni:
Az alkalmassag megitéléséhez sziikséges adatok és a megkdvetelt igazolasi méd figyelemmel
a 310/2011 (XII. 23.) Korm rendelet 17. § (6) bekezdésére:

Az ajanlattevonek csatolnia kell:

Az ajanlattételi felhivas megkiildésétol visszafele szamitott 6t €v legjelentdsebb épitési
beruhazasainak ismertetésével, mely beruhazasok teljesitésére vonatkozdan a kdzbeszerzesi
eljarasokban az alkalmassig és a kizard okok igazolasanak, valamint a kbzbeszerzési miszaki
leiras meghatirozasanak modjarol szolé 310/2011. (XIL. 23.) Korm. rendelet 16. § (5)
bekezdésében meghatarozott nyilatkozatot vagy igazolast kell benyijtani, az abban foglalt
tartalommal. A nyilatkozatban vagy az igazolasban rogziteni kell legalabb a munkavégzés



targyat, az cllenszolgaltatds netté Osszegét, a teljesités helyét és idejét, &s nyilatkozni kell
tovabba arrol, hogy a teljesités az eldirasoknak és a szerzédésnek megfelelden tértent-e.

A 310/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet 17. § (6) bekezdés alapjan az Ajanlatkérd elfogadja az
Ajanlattevének az arra vonatkozé nyilatkozatat, hogy megfelel az Ajanlatkérd altal eldirt
miiszaki-szakmai alkalmassigi minimumkévetelménynek. (mintanyilatkozat)

15. A miszaki-szakmai alkalmassag minimumkovetelményei:

Az ajanlatkeéré alkalmatlannak mindsiti az ajanlattevot, ha nem rendelkezik ajanlattételi
felhivas megkiildésétol visszafelé szamitott 6t évben Osszesen legaldbb 2 db befejezett,
miiszakilag atadott ut- vagy jardaépitést illetve felujitast tartalmazéd épitési referencia-
munkaval, melybdl az egyik esetében az Ut- vagy jardaépités illetve feldjitas értéke eléri a
netté 5 millio forintot.

A Kbt. 55. § (4) bekezdése alapjan az eldirt alkalmassagi kovetelményeknek a kozds
ajanlattevok vagy kozds részvételre jelentkezok egyiittesen is megfelelhetnek, illetve azon, a
Kbt. 55. § (1) bekezdés d) pontja szerint meghatarozott kdvetelményeknek, amelyek
értelemszer(ien kizardlag egyenként vonatkoztathatoak a gazdasagi szereplokre, elegendd,
ha koziiliik egy felel meg.

A Kbt. 55. § (5) bekezdése alapjan az eléirt alkalmassagi kovetelményeknek az ajanlattevok
vagy rtészvételre jelentkezOk barmely méds szervezet (vagy személy) Kkapacitdsira
tamaszkodva is megfelelhetnek, a kozottiik fennallé kapesolat jogi jellegétdl fliggetleniil.
Ebben az esetben meg kell jeldlni az ajanlatban, tobb szakaszbol allé eljarasban a részvételi
jelentkezésben ezt a szervezetet és az eljarast meginditd felhivas vonatkozé pontjanak
megjelélesével azon alkalmassagi kdovetelményt (kGvetelményeket), melynek igazolasa
érdekében az ajanlattevé vagy részvételre jelentkezé ezen szervezet eroforrasara (is)
tamaszkodik. A kapacitasait rendelkezésre bocsatd szervezet az elirt igazolasi modokkal
azonos modon koteles igazolni az adott alkalmassdgi feltételnek torténd megfelelést,
tovabba koteles nyilatkozni, hogy a szerzédés teljesitéséhez sziikséges erdforrasok
rendelkezésre allnak majd a szerzodés teljesitésének idGtartama alatt.

A Kbt. 55. § (6) bekezdése alapjan az ajanlattevd vagy részvételre jelentkezé az alkalmassag

igazoldsa soran a Kbt. 55. § (5) bekezdés szerint mas szervezet kapacitasara a kévetkezo
esetekben tamaszkodhat:

a) ha az alkalmassdg igazoldsakor bemutatott, mas szervezet altal rendelkezésre
bocsatott erdforrasokat a szerzodés teljesitése sordn ténylegesen igénybe fogja venni
és ennek mddjarol nyilatkozik, ilyen nyilatkozatnak tekintendd az is, ha a szervezet
alvallalkozéként megjelolésre keriilt, vagy

b) ha az alkalmassagi kdvetelmény korabbi szallitisok, szolgaltatdsok vagy épitési
beruhdzdsok teljesitésére vonatkozik, az ajanlattevd (részvételre jelentkezs)
nyilatkozik arrél, hogy milyen modon vonja be a teljesités soran azt a szervezetet,
amelynek adatait az alkalmassag igazoldsahoz felhasznilja, amely lehetdvé teszi e
mas szervezet szakmai tapasztalatdnak felhasznalasat a szerzodés teljesitése sordn,

16. Egyéb rendelkezések:

%Az ajénlattevinek nyilatkoznia kell a Kbt. 60. § (3) és (5) bekezdése, a 40. § (1)

bekezdése, és az 58. § (3) bekezdése tekintetében (a nemleges nyilatkozatok is
csatolandok).



%{;Az ajanlathoz csatolni kell az ajanlattev$, valamint az alkalmassdg igazolésaban részt

! vevd gazdasagi szerepld alairasi cimpéldanyat vagy alairds-mintdjat.
;;&ﬁ ‘Az ajanlattevl koteles tajékozodni a munkavallalok védelmére és a munkafeltételekre

vonatkozo olyan feltételekrél, amelyeknek a teljesités helyén és a szerzédés teljesitése
soran meg kell felelni.

Erdeklddni lehet:

Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal Munkavédelmi és Munkaiigyi
Szakigazgatdsi Szervének Munkavédelmi Feliigyeldsége

2800 Tatabanya, Bardos L. u. 2.

tel: 06-34-513-580

fax: 06-34-323-159

E-mail: komaromkh-mk@ilab.hu

;—%@Az ajanlatok benydjtdsanak modja: az ajanlatot a kotelezettségvallalasra jogosultak

cégszeril alairdsaval, zart csomagoldsban 1 eredeti példanyban kell benytjtani. Az
ajanlatot egy példanyban elektronikus adathordozén — jelszd nélkiil olvashat6, de nem
modosithaté pdf fajlban — is be kell nytjtani. (Az adathordozén benytjtott adatok nem
mindsiilnek elektronikusan benyujtott ajanlatnak.) A példanyok tartalma kozotti eltérés
esetén az eredeti példany tartalma az iranyado.

g§§%ngz ajanlathoz tartalomjegyzéket kell csatolni. Az ajanlat elsé lapja a felolvasélap

legyen, a megadott minta szerint. Ajanlattev6nek az ajanlati arat netté-+afa forintban kell

megadni. Ajanlatkérd a Kbt. 71. § (2) a) pontja szerinti legalacsonyabb 8sszegi
ellenszolgaltatds birdlati szempontot alkalmazza, mely sordn a netté arak keriilnek

Osszehasonlitasra,

?Ajanlatkero felhivja az ajanlattevék figyelmét, hogy az alkalmassagi feltételek és ezek

eldirt igazolasi médja a mindsitett ajanlattevék hivatalos jegyzékébe torténd felvétel

feltételét képez6 mindsitési szempontokhoz képest szigortibbak. A mindsitett
ajanlattevének kizarolag e kérben kell igazolnia alkalmassagat.

17. Ajanlatkérd hidnypétlasra Ichetbséget biztosit a Kbt. 67. §-iban foglaltak szerint.
Ajéanlatkéré egyszeri alkalommal rendel el djabb hidnyp6tlast, ha a hiinypétlassal az
ajanlattevd az ajanlatban korabban nem szerepld gazdasagi szereplt von be az eljarasba,
és e gazdasagi szereplore tekintettel lenne sziikséges az Gjabb hianypotlas.

18. Az ajanlati kotbttség idOtartama: az ajanlattevd az ajanlatdhoz (ajanlati kotottség) az
ajanlattételi hataridd lejartatél kotve van. Az ajanlati kotottség idétartama 60 nap.

19. Ajanlattételi hatarid6: 2015, majus 4. 10:00 6ra.

20. Az ajanlat benyijtasanak cime: Leanyvar Kozseg Onkormanyzati Hivatala

21. Az ajanlattétel nyelve: magyar '

22. Az ajanlat felbontdsanak helye és ideje: Leanyvar Kozseg Onkorményzah Hivatala, 2015.

‘ majus 8. 10 6ra.

23. Az ajanlatok bontdsara a Kbt. 62. § (1)-(6) bekezdése szerint keriilt sor.

24. A nyertes kOz0s ajanlattevok részére ajanlatkéro a projekttarsasag létrehozasat kizarja.

25. A szerzddést biztosité mellékkotelezettségek: Késedelmi kétbér, meghitisulasi kotbér a

szerzddéstervezetben megadottak szerint.

26. A felhivassal kapcsolatos kiegészitod tajékoztatas kérést ajanlatkéré megbizottjanak, a

Kozma Ugyvédi Iroda cimére, 2040 Budaérs, Budapesti (it 28. cimre kell megkiildeni, vagy

telefaxon 23/414-627 szamra, illetve a kozmagyorgy(@t-online.hu e-mail cimre.

27. A szerz6dés eurdpai unios alapokbol finanszirozott projekttel €s/vagy programmal

kapcsolatos: nem

28. Az ajanlattételi felhivas megkiildesének napja: 2015, aprilis 2.
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Leanyvar Kozség Onkormanyzata

AJANLATI DOKUMENTACIO

Leanyvar Kozség Bécsi Ut jarda -
infrastruktira fejlesztése, gyalogos jarda
burkolat feljitasa

téfgyéban'kiirt kdzbeszerzési
eljarashoz




1 IjTMUTATO AZ AJANLAT ELKESZITESEHEZ ES BENYUITASAHOZ

Jelen ajanlati dokumentacié Lednyvar Koézség Onkormanyzata altal a ,Leanyvar Kozség
Bécsi Ut jarda infrastruktira fejlesztése, gyalogos jarda burkolat felujitisa” targyh
kozbeszerzési eljarasra benyijtand6 ajanlat elkészitéséhez késziilt. Az ajanlatnak a jelen
ajanlattételi dokumentacio altal elbirt elemeket kell tartalmaznia.

1.1 Az ajanlat elkészitése és kdltségei
Az ajanlatban bekért informaciok benyljtasaért az ajanlattevd felel.

Az ajanlat nyelve: magyar. Az ajanlathoz kapcsolodé sszes levelezést és egyéb anyagokat is
magyar nyelven kell elkésziteni.

Az ajanlat elkészitésével, benyijtdsdval kapcsolatban felmeriild &sszes koltséget az
ajanlattevdnek kell viselnie.

1.2 A dokumentacié

1.2.1 Dokumentacio6 és tdjékoztatas
A dokumenticié tartalmazza:
— az ajanlat elkészitésével és benyujtasaval kapcsolatos részletes informaciokat;

— a megvalositandd beszerzésre vonatkozd miiszaki leirast (szakmai elvards, miiszaki és
funkciondlis igények)

— a vallalkozasi szerz6dés tervezetet

Ezen kiviil a tijékoztatast igénylé Ajanlattevé (az ajanlati felhivasban jelzett cimre kiildtt
levélben vagy telefaxon, e-mailben) kiegészitd informacioért fordulhat az Ajanlatkér6hdz. Az
ajénlatkérd 4ltal megadott valaszokat az ajénlat elkészitése soran kotelezé figyelembe venni.

1.2.2 A dokumentacio teljessége és pontossiga

Ajanlatkér felhivja Ajanlattevd figyelmét, hogy a dokumenticiokban megfogalmazott
miszaki tartalomban esetlegesen el6fordulo hidnyossagok, pontatlansigok korrigaldsa a
szakmai kompetencidval rendelkezé Ajanlattevé Kotelezettsége, Ajanlatkéré nem vallal
felelosséget az esetleg eléfordulé pontatlansagokért.

Ajanlattevbnek - sajat miiszaki kompetencidja, a helyszini bejards tapasztalatai alapjan -
kotelessége megbizonyosodni végsd ajénlatinak benyujtasaig arrél, hogy a megvaldsitandd
feladatokhoz sziikséges minden informaci6 rendelkezésére all, és ajanlatanak gydzelme esetén
képes a feladat teljes korll megvaldsitasara.

Ajanlattevd ajanlatinak beaddsdval egyben elismeri, hogy minden — a megvaldsitashoz
szilkséges — informacid rendelkezésére 4llt, a dokumenticiét szakmai kompetenciaja

birtokaban megvizsgalta és a benne megfogalmazott feladatokat megvalésitasra alkalmasnak
talalta.



Minden, Ajanlattevé altal a végsd ajanlat benyujtdsdig irdsban nem észrevételezett, a
dokumentacidban esetlegesen eléfordulé pontatlansaghél, vagy annak hibaja miatt felmeriil
miszaki szilkségességb6l ad6ds tobbletfeladat elvégzésének koltsége Ajanlattevét terheli, e
tobbletkdltségei Ajantatkérd altal torténé megtéritésére nem tarthat igényt. Kivételt képeznek
. ez aldl az Ajénlatkéré altal irasban elrendelt, vagy egyértelmilien Ajanlatkéré részérél a
szerzodéskotést kavetden elkovetett hibakbol, illetve vis maiorbdl adodé tobbletkoltségek.

1.3 Az ajanlatok benyujtésa

1.3.1 Az ajanlat formdja és aldirdsa

a) Az Ajanlattevd részérdl aldirasra jogosult személynek az ajanlatban a nyilatkozatokat,
valamint a felolvas6lapot cégszeril alairasaval kell ellatnia.
b) Az ajanlatot folyamatos oldalszamozassal kell ellatni,

¢) Az ajanlat dokumentaciojanak elején az oldalszamokat is tartalmazéd tartalomjegyzéket
kell elhelyezni,

d) Az ajénlatban nem lehetnek kizbeiktatdsok, toérlések vagy atirasok, kivéve az Ajanlattevé
altal tett hibakiigazitdsokat, mely esetben az ilyen kiigazitdsokat - az ajanlatot alird
szemelynek/személyeknek, vagy meghatalmazottjuknak - a kézjegyiikkel kell ellatniuk.

1.4 Az ajénlat tartalmi elemei

Az ajanlatot a jelen pontban, ill. alpontokban leirtak szerinti tartalommal és felépitésben kell
elkésziteni. Az aldbbiakban ismertetett szempontokra, elemekre az ajanlatban kotelezéen ki
kell térni,

1.4.1 Fedblap

Az ajanlat elsé lapja a fed6lap, amelyen a kovetkezd informaciokat kell feltiintetni:
1. jelentkezd neve és cime
2. kapcsolattart6 személy neve, telefon és telefax szma

3.beszerzés targyanak megnevezése

1.4.2 Felolvasélap

Az 1. sz. formanyomtatvany szerint.

1.4.3 Az ajanlat tartalomjegyzéke

Ajanlattevd koteles ajanlatat részletes, folyamatos szamozdsu oldalszdmokat is tartalmazo
tartalomjegyzékkel ellatni.

1.44 Ajanlati nyilatkozatok és igazolasok, iratjegyzék

a) Az ajanlattevd nyilatkozata kell a Kbt. 60. § (3) és (5) bekezdésére, a 40. § (1)
bekezdésére és az 58. § (3) bekezdésére. (mintanyilatkozatok)

b) A kizar6 okok fenn nem 4allasardl az ajanlattevének nyilatkoznia kell, hogy vele szemben
nem 4allnak fenn a felhivasban meghatarozott kizard okok, a Kbt. 56. § (1) bekezdés kc)
pontjara vonatkozoan pedig a kdzbeszerzési eljarasokban az alkalmassag €s a kizaré okok



d)

2

igazolasanak, valamint a kozbeszerzési miszaki leirds meghatarozasanak maédjardl szolo
310/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet 2. § ib.) pontja és a 4. § f) pont fc.) alpontja szerinti
dokumentumokat koteles csatolni, Az ajanlattevé ajanlataban csak nyilatkozni koteles
arr6l, hogy a szerzédes teljesitéséhez nem vesz igénybe a Kbt. 56. § szerinti kizaré okok
hatélya al4 esé alvallalkozét, valamint az 4ltala alkalmassagénak igazoldsara igénybe vett
mas szervezet nem tartozik a Kbt. 56. § szerinti kizaré okok hatalya ala.

Amennyiben az ajanlattev6 mas képviseletében jar el, az erre vonatkozé felhatalmazast az
ajanlati anyaghoz csatolni kell.

Koz6s ajanlat esetén az egyiittes ajanlattevok egyiittmiikddésérdl szold megéllapodasa,
valamint nyilatkozatuk arrdl, hogy a szerz6dés teljesitéséért egyetemleges feleldsséget
villalnak. Meg kell adni tovabba a kapcsolattartis rendjét és a kozos ajanlattevok kozotti
munkamegosztist. Kozds ajanlatot tevd nyertesekt6l ajanlatkéré nem kéveteli meg
gazdasagi tarsasig 1étrehozasat,

Az ajanlattételi hataridd lejartat megel6z6 utolsd lizleti év sajat vagy jogelddje szamviteli
jogszabélyok szerinti beszamoldja egy részének benyujtisa (eredmény kimutatis), ha a
gazdasagi szereplé letelepedés szerinti orszag joga eldirja kdzzétételét. Amennyiben az
ajanlatkérd altal kért beszdmold a céginformacios szolgdlat honlapjan megismerhetd, a
beszamold adatait az ajanlatkérd ellendrzi, a céginformacios szolgalat honlapjan
megtaldlhaté beszdmol6 csatolasa az ajanlatban, nem sziikséges. (Kbt. 55. § (1) bekezdés
d) pont és a 310/2011. (XI1.23.) Korm. rendelet 14. § (1) bekezdés b) pont)
Ajanlatkéré a 310/2011. (X11.23.) Korm. rendelet 14. § (2) bekezdésével dsszhangban
kozli, hogy a (2) bekezdésében foglalt koriilmények fennallasa esetén a késébb létrejott
gazdasagi szereploknek a (2) bekezdésben meghatarozottak szerint a kézbeszerzés
targyabol (atépités, jardaépités) szarmazoé arbevételt kell nyilatkozat formaban igazolniuk.
A 310/2011. (XII 23.) Korm. rendelet 14. § (8) bekezdés alapjan az Ajanlatkérd elfogadja
az Ajanlattevd arra vonatkozd nyilatkozatit, hogy megfelel az Ajanlatkérd altal eldirt
pénziigyi-gazdasagi alkalmassagi minimumkd&vetelménynek.

Az ajanlattételi felhivas megkiildésétol visszafelé szamitott 6t év legjelentdsebb épitési
beruhdzisainak ismertetésével, mely beruhdzasok teljesitésére vonatkozdan a
kézbeszerzési eljarasokban az alkalmassig és a kizard okok igazolasanak, valamint a
kozbeszerzési miiszaki leirds meghatarozésanak modjarol szolé 310/2011. (XII. 23.)
Korm. rendelet 16. § (5) bekezdésében meghatirozott nyilatkozatot vagy igazolast kell
benyujtani, az abban foglalt tartalommal. A nyilatkozatban vagy az igazolisban régziteni
kell legalabb a munkavégzés targyat, az ellenszolgaltatas netté Gsszegét, a teljesités helyét
€3 idejét, és nyilatkozni kell tovabba arrdl, hogy a teljesités az elbirdsoknak és a
szerzddésnek megfelelden tortént-e. A 310/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet 17. § (6)
bekezdés alapjdn az Ajanlatkéré elfogadja az | Ajanlattevonek az arra vonatkozd
nyilatkozatat, hogy megfelel az Ajanlatkér6 altal eldirt miiszaki-szakmai alkalmassagi
minimumkoivetelménynek.

Az ajanlattevd, valamint az alkalmassag igazoldsaban részt vevd gazdasagi szerepld
alairasi cimpéldanya, alairds-mintéja.



h) Arazott kdltségvetés

2 Ajanlad 4r

Az ajanlat részeként Ajanlattevo koteles csatolni a dokumentacidhoz az 4rakkal kitoltott teljes
koltségvetési kiirast.

3 Késedelmi kitbér, hibas meghinisuldsi kothér

AjanlattevOnek a szerzédéstervezet kitoltésével, cégszerti alairasival és kereskedelmi ajanlata
részeként kotelezettséget kell vallalnia késedelmes teljesités esetére napi 10.000 Ft/nap azaz
tizezer forint/nap Osszegli késedelmi ktbér megfizetésére és 1.000.000,- Ft., azaz Egymilli6
forint meghitsulasi kdtbér megfizetésére, ha a szerz6dés teljesitése olyan okbél marad el,
amelyért & felel.

4 Jotallas

Ajanlattevének 5 év id6tartamra vonatkozéan kell jotallast vallalnia az elvégzett munkak
vonatkozasaban. -

5 Szerziddéses feltételek

Ajanlatkero rendelkezésére bocsatja a beszerzés targyahoz kapcsoldédo szerzddés tervezetét,
amely az Ajanlatkérd altal kovetelményként jogi értelemben megfogalmazott szerzédéses
feltételeket tartalmazza.

6 Egyéb
A jelen ajanlati dokumenticioban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozé hatalyos
magyar jogszabalyok rendelkezései az iranyaddk.

7 Tervdokumenticio arazatlan kiltségvetéssel

Az arajanlat alapja a tervek alapjan elkészitett arazott koltségvetési kifrasok. Ezzel egyiitt
azonban Ajanlatkéré hangsulyozza, hogy az &razatlan koltségvetések, valamint megadott
kiegészitd miiszaki tartalom teljességért és Osszhangjaért felelésséget nem vallal, azok
szakmai fellilvizsgalata, tervekkel valo 6sszehasonlitisa Ajanlattevé feladata.

A miiszaki dokumentacid esetleges hibajara, hidnyossagara valé hivatkozas a kézbeszerzési
.eljaras eredményes lezardst kovetden semmisnek tekintendd, arra vonatkozoan, vagy azzal
kapcsolatban a nyertes Ajanlattevd semmiféle koveteléssel nem élhet.

Ajanlatkér6 a tervek miiszaki tartalmat tartja els6dlegesnek, tehdt minden, a tervekben
szerepld miiszaki tartalom a megvaldsités része.

A tervekben szerepld miszaki tartalom abban az esetben is a megvalositas részét képezi, ha az
drazatlan koltségvetési kiirds azt nem, vagy csak részben tartalmazza. Az drazatlan
koltségvetést Ajanlattevd koteles feliilvizsgalni és kiegészito tajékoztatas irant kérdést feltenni
a fentiekben hivatkozott tervekben szerepld, de drazatlan koltségvetési kifrasbol hianyzé
milszaki tartalom vonatkozdsiban. Ajanlatkérd valasza alapjan koteles az ajanlattevd az
arazatlan koltségvetést véglegesiteni. A kiegészitéseket Ajanlatkérd nem tekinti alternativ
ajanlatnak.



A szilkséges feliilvizsgalat elmaraddsa, és valamely tétel ajanlati arazott koltségvetési
kiirasbdl emiatt torténd kimaraddsa nem mentesiti a nyertes Ajanlattevot a tervben egyébkeént
szerepld miszaki tartalom megvaldsitdsa aldl, melyet sajat koltségén koteles elvégezni.
Minden, Ajanlattevd altal irasban az ajanlattételi szakaszban nem észrevételezett, a
dokumentacidban esetlegesen eléfordulé pontatlansaghol, vagy annak hibdja miatt felmeriilé
miiszaki szilkségességbdl ad6dd miiszaki tébbletfeladat elvégzésének koltsége Ajanlattevit
terheli, ezen t6bbletkdltségei Ajanlatkérs altal térténd megtéritésére nem tarthat igényt.

8 A Kkivitelezési folyamattal kapcsolatos kovetelmények

Ajéanlatkérd, Miiszaki ellendr kozremiikodésével a megkdtendd szerzOdésben rogzitettek
szerint végigkiséri a kivitelezést (részt vesz a kooperacidkon, egyeztetéseken, betekintési és
bejegyzési joggal rendelkezik az épitési naploba, s minden egyéb, a beruhazast érintd iratba)
és ellen6rzi a kivitelezési munkalatokat. Az Ajanlatkéréi ellendrzési &s betekintési
Jogosultsagokat Ajanlatkérd sajat dontése alapjan a Miszaki ellenérre atruhdzhatja.

Ajéanlatkérd, illetve az Ajanlatkérd Aaltal felkért Muiszaki ellendr jogosult a kivitelezési
folyamat soran észrevételeket, méodositasi javaslatokat tenni, amelyeket Ajanlattevd koteles
elfogadni, amennyiben azok nem eredményezik a hatiridd csiszasat, vagy a koltségek
novekedését.

Az alternativ (azonos értékli és koltségigény(i) miiszaki megoldasok kozill Ajanlatkérd
jogosult valasztani (pl. szinek, esztétikai elemek) Ajanlattevo, ill. Ajanlattevo tervezdjének
javaslatai, valamint sajat miszaki ellendrzési tevékenysége tapasztalatai alapjan.

A nyertes Ajanlattev a kivitelezés soran, a megrendelés elétt minden beépitendd anyagot,
berendezést, felszerelési targyat koteles bemutatni Ajanlatkéronek. T6bb minta bemutatasaval
biztositani kell a valasztasi lehetéséget. Amennyiben Ajanlatkérd, illetve az Ajanlatkérd altal
felkért Miiszaki ellenér nem tartja elfogadhatonak egyik bemutatott mintadarabot sem, kérheti
tovabbi mintak bemutatdsat. Csak az Ajanlatkérd, illetve az Ajanlatkérd Miiszaki ellenére
altal elézetesen elfogadott anyagok, berendezések, felszerelési targyak épithetdk be!

Ajanlatkéré vagy Miszaki ellendre észrevételeinek, allaspontjanak figyelmen kiviil hagyasa,
érdemi vélasz nélkiil hagyasa, vagy indokolatlan elutasitisa esetén Ajanlatkérs a kivitelezés

lezarasat kovet6 teljesitésigazolast szerzodésszerlien megtagadhatja és késedelmi kstbérigényt
érvényesithet.
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9 FORMANYOMTATVANYOK

. formanyomtatvany - Felolvasélap

. formanyomtatvany — Nyilatkozat a kdzbeszerzés targya szerinti

forgalomroél
. formanyomtatvany — Nvilatkozat a referenciakrol
. formanyomtatvany — Nyilatkozat a kizaré okokrol
. formanyomtatvany — Ajanlati nyilatkozat

. formanyomtatvany — nyilatkozat kizarasi feltételek tekintetében



1. sz. Formanyomtatvany

Felolvasolap
AJANIAtEVO MEVET oo et
Ajanlattev CIME: ... e
Ajanlatteve fax/telefon elérhetdsége: ..o
Ajanlattevé e-mail CIMe: ..o e
Ajénlati &r: ..., Ftt s Afa
OSSZESEN: +oovvivviviii e Ft.
Az ajinlat ...... szamozott oldalt tartalmaz, amelyeket az eredeti példanyon cégszerii
alairassal ellatva nyajtottunk be.
............................. ,2015, ... hO L ... nap

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

Cégszerl alairds



2. sz. Formanyomtatvany

Nyilatkozat a gazdasagi és pénziigyi alkalmassagroél

Alulirott  .....ooivviviiiiiiiieeens (képviseli:  ...oiiiiiiiiii . ) mint
ajanlattevd / kozds ajanlattevd’ - a 310/2011. (XI. 23.) Korm. rendelet 14. § (8)
bekezdésében foglaltaknak megfelelden - kijelentem, hogy a mérleg szerinti eredményiink a
felhivas megkiildését megel6z6 utolsd lezart {izleti évben nem negativ, megfelelek az
alkalmassagi kovetelményeknek. '

Kelt:

cégszerl alairas

! Nem kivént rész torlendé azzal, hogy ezen alkalmassagi kovetelménynek ajanlattevd alvallalkozoval egy(tt kell, hogy megfeleljent



3. sz. Formanyomtatvény

Nyilatkozat miiszaki, illetve szakmai alkalmassagroél

Alulirott ... (képviseli: ... ..iiiiii, ) mint
ajanlattevd / kozos ajanlattevé / a Kbt. 4. § 2. pontja szerinti alvallalkozé / kapacitdst nyujté
szervezet’ az ajanlattételi dokumenticidban foglalt valamennyi formai és tartalmi
kovetelmény, utasitds és kikStés gondos attekintése utdn — a 310/2011. (XII. 23.) Korm.
rendelet 17. § (6) bekezdésében foglaltaknak megfelelden az ajanlati felhivas miiszaki, illetve
szakmai alkalmassagi feltételei kapcsan kijelentem, hogy megfelelek az alkalmassagi
kovetelményeknek, rendelkeziink ajanlatiételi felhivas megkiildésétdl visszafelé szamitott &t
évben legalabb 2 db befejezett, miiszakilag atadott it- vagy jardaépitést illetve feldjitast
tartalmazé épitési referencia-munkaval, melybdl az egyik esetében az ut- vagy jardaépités
illetve felujitas értéke eléri a netté 5 millié forintot.

Kelt:

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

cégszerl alairas

2 Nem kivant rész trlendss!
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4. sz. Formanyomtatvany

Nyilatkozat a Kbt. 56.§ (1) a)- k) valamint a Kbt, 56.§ (2) szerinti
kizaré okokrol

I Alulirott ..., (képviseli: ....ooiririii ) mint
ajanlattevé / kozds ajanlattevd / nem tartozik a Kbt. 56. § (1) bekezdés a) — j) és ka) valamint
kb) pontjaiban, a Kbt. 56. § (2) bekezdésében meghatarozott kizar6 okok hatdlya ala.

II. Alulirott .........cooeviniiniinnnn.n. (képviseli: .......oooeviiiiii ) mint
ajanlattevé / kozos ajanlattevd / nem tartozik a Kbt. 56. § (1) bekezdés kc) pontjaban
meghatarozott kizard okok hatalya ala.

Alulirott ... (képviseli: ..., ) mint
ajanlattevd / kozds ajanlattevd - a Kbt. 56. § (1) bekezdés kc) pontjéaval és a 310/2011 (XII
23.) Kormany rendelet 12. § bekezdésére tekintettel

II/A olyan tarsasagnak minosiil, melyet szabalyozott tézsdén jegyeznek vagy

II/B olyan tarsasdgnak mindsiil, amelyet nem jegyeznek szabalyozott tozsdén.

II/B/1 Amennyiben ajénlattevo/kozos ajanlattevod olyan tarsasignak mindsiil, amelyet nem
jegyeznek szabalyozott tozsdén, akkor a pénzmosasrdl sz016 torvény 3. § r) pontja szerint

definialt valamennyi tényleges tulajdonos nevének és 4llandé lakohelyének bemutatdsat
tartalmazé nyilatkozat :

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

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

Fontos!!! A pénzmosasrél szolé tdrvény 3. § re) pontja szerint az raj-rb) alpontokban
meghatarozott természetes személy hidnyaban a jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet vezetd tisztségviselbje mindsiil tényleges tulajdonosnak, azt kell
feltiintetni.

Kelt:

cégszeril alairas



5. sz. Formanyomtatvany
Ajanlati nyilatkozat

Alulirott ............... ‘tarsasag (ajanlattevd), melyet képvisel; ...............
az aldbbi nyilatkozatot tessziik:

1. Megvizsgaltuk ¢és fenntartas vagy korlatozas nélkiil elfogadjuk a fent hivatkozott
kozbeszerzési eljaras kozbeszerzési dokumentaciojanak feltételeit. Kijelentjiik, hogy
amennyiben mint nyertes ajdnlattevé kivalasztisra keriilink, akkor a szerz6dést
megkdtyilk és a munkat a kozbeszerzési dokumenticidban és az ajanlatunkban
lefektetettek szerint teljesitjiik.

2. Elfogadjuk, hogy amennyiben olyan kitételt tettiink ajanlatunkban, ami ellentétben van az
ajanlati dokumentdcioval vagy azok barmely feltételével, akkor az ajénlatunk
érvénytelen.

3. Eltekintiink sajat szerzodéses feltételeink alkalmazasatol, és elfogadjuk az ajanlati
dokumenticioban 1évd szerzddés-tervezetet és szerzddéses feltételeket a szerzodéskostés
alapjaul.

4. Az ajanlat benydjtasaval kijelentjik, hogy amennyiben nyertes ajanlattevének

nyilvanitanak benniinket, akkor a szerzédést megkotjilkk €s a szerzodést teljesitjiik az
ajanlati dokumentacidban és az ajanlatunkban lefektetettek szerint.

5. Tudatéban vagyunk annak, hogy kozos ajanlat esetén a kdzosen ajanlatot tevok személye
nem valtozhat sem a kozbeszerzési eljaras, sem az annak alapjan megkotdtt szerzodés
teljesitése sordn. Annak is tudataban vagyunk, hogy a kizos ajanlattevék egyetemlegesen
felelosek mind a kozbeszerzési eljards, mind az annak eredménycként megkotott
szerzddés teljesitése soran.

6. Nyilatkozunk a Kbt. 40. § (1) bekezdés a) pontja alapjan, hogy:

7. Nyilatkozunk a Kbt. 40. § (1) bekezdés b) pontja alapjan, hogy a szerzédés teljesitéséhez a
kozbeszerzés értékének 10%-at meghaladé mértékben az alabbi alvallalkozékat kivanjuk
igénybe venni, feltiintetve az alvallalkozok mellett a kizbeszerzés targyanak azon részét
is, amelynek teljesitésében a megjelolt alvallalkozé kézremiikodik:




8. Nyilatkozunk a Kbt. 55. § (5) bekezdése alapjan, hogy a szerzdédés teljesités'éhez az
alabbi kapacitast nyljto szervezeteket kivanjuk igénybe venni:

9. Nyilatkozunk a Kbt. 60. § (5) bekezdése alapjan, hogy az ajanlattevd kis- és
kozépvallalkozasokrol, fejlodésik  tdmogatasarol sz6lo térvény szerint
mikrovéallalkozasnak/kisvallalkozasnak/k6zépvallalkozasnak® mindsiil.

Kelt:

R |

cégszeri alairas

Megjegyzés: Kozos ajanlattéte] esetén valamennyi ajinlattevé koteles ezt a nyilatkozatot
megtenni.

? A nem kivént szﬁ{reg tirlendd)



6. sz. Formanyomtatvany

NYILATKQZAT KIZARASI FELTETELEK TEKINTETEBEN

Alulirott ... ajanlattevd, (€g).: .oevrvevnininannnn. ,székhely: .................. \
képviselir ...oooviiiiiii ) a kizbeszerzési eljarasban az alabbi

nyilatkozatot

tesszik:

A szerz6dés teljesitéséhez nem vesziink igénybe olyan alvallalkozét, amely a kizaré okok

hatalya ald esik, valamint az alkalmasséag igazolasara igénybe vett mas szervezet nem tartozik
a Kbt. 56. § szerinti kizar6 okok hatalya al4.

Kelt:

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

Cégszerti alairas
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Villalkozasi szerzidés

A vallalkozasi szerzddés 1étrejott egyrészrol a

Leanyvar Kozség Onkorményzata -
Székhely: 2518 Leanyvar, Erzsébet utca 88.
Addszama: 15729772-2-11

Bankszamlaszama:

Képviseli: Hanzelik Gabor polgarmester

mint megrendeld, tovabbiakban Megrendeld, masrészrol a

Székhelye:
Cégjegyzekszama:
Adészama:
Bankszamlaszama:
Képviseli:

mint vallalkozé, tovabbiakban Vallalkozd k&zott az alabbi feltételeknek megfelelden.

1 BEVEZETG RENDELKEZESEK

Leanyvar Kozség Onkorményzata, mint ajanlatkérd a kozbeszerzésekrdl szolé 2011, évi
CVIIIL. térvény (a tovabbiakban: Kbt.) alapjin kdzbeszerzési eljarast inditott a Lednyvéar
Kozség Bécsi t jarda infrastruktura fejlesztése, gyalogos jarda burkolat feltjitasa targyaban.
A kozbeszerzési eljaras soran az ajanlatkéré szamara legkedvezObb ajanlatot a vallalkozo
tette, aki a 2015. ........ napjan az eljards nyerteseként kertilt kihirdetésre. Felek az
eredményes kdzbeszerzési eljarast kovetden az ajanlattételi felhivas, ajanlati dokumentacié €s
mindezek mellékletei, kiegészitd tajékoztatds, az ajanlat ¢s meliékletei feltételeinek
megfelelden vallalkozasi szerzédést kotnek.

A Villalkozé a kozbeszerzési eljards sordn megkapott valamennyi — az ajnlattételhez
sziikséges - informaciot és tajékoztatdst a kozbeszerzés targyat képezd kivitelezési munkara
vonatkozéan, igy kiilondsen, de nem kizardlagosan az ajanlattételi felhivast és dokumentaciot,
az azok mellékleteit képezd miiszaki leirast és mellékleteit és a megkotendd
szerzodestervezetet.



Fentick alapjan a Vallalkozo kijelenti, hogy a jelen szerzédés szerinti munkakat megismerte,
az arra adott ajanlata teljes kori, és tudomasul veszi, hogy a nem megfelel6 felmérésbdl, vagy

-----

* szemben nem jogosult fellépni. : y

Vallalkozo kijelenti azt is, hogy a munkak nem megfelelé ismeretére visszavezethetd okok
miatt semmilyen egyéb tobblet-koveteléssel sem léphet fel, késedelmét ezzel nem
indokolhatja.

1.1

1.5.

A szerz6dés tirgya

Megrendelé megrendeli, Vallalkozo elvallalja a Leédnyvar Kozség Bécsi 1t jarda
infrastruktira fejlesztés, gyalogos jarda burkolat feldjitas kivitelezési munkait, mely
magaban foglalja a miszaki leirds szerinti kivitelezés megvaldsitisat.

1.2, Vallalkozonak teljes korlien meg kell valésitania a 2. pontban felsorolt
dokumentaciokban rogrzitettek szerint, az azokban meghatarozott épitési munkdkat,
létesitményeket. Biztositania kell valamennyi anyagot, eszkdzt, berendezést,
felszerelést, munkdt, melyek szilkségesek a létesitmények rendeltetésszerti
hasznalatihoz.

1.3. A szerzbdés tirgya magdban foglalja az 6sszes olyan munkat és koltséget,
amely a komplett, rendeltetésszeri hasznalatra alkalmas Ilétesitmények
megvaldsitasdhoz sziikségesek. A kivitelezés sordn Vallalkozénak el kell végeznie
minden olyan épitészeti, munkat, beleértve a komplettséghez szilkséges anyagok,
berendezések, eszkozok  biztositdsat, melyek szikségesek a  vonatkozd
szabvanyoknak, hat6sagi elbirasoknak valé megfeleléshez, és az azokban eldirt
feltételek alkalmazdsahoz. A Villalkozénak biztositania kell, hogy az ajanlat
terjedelmében szallitott rendszerek, berendezések, eszkozok a meglévd rendszerekkel

- (vizelvezetés) Osszekapesolhatok legyenek, azokkal egyiitt tudjanak miikddni,

1.4. A szerz6dés targya magaban foglalja a Viallalkozé altal vallalt valamennyi
tevékenység elvégzését és annak koltségét. Vallalkozé koteles biztositani a beruhazas
tervezett hatdridében, tervezett technol6giai folyamatnak megfeleldé 1. osztalya
mindségii munkavégzését biztositani gy, hogy az ingatlanok zavartalan hasznalatat a
kivitelezési folyamatok mellett biztositsa és annak akadilyozisat minimalizalja,
valamint a vallalt miiszaki litemezési megoldasok, véllalasok teljesiiljenek.

A Villalkoz6 kételes minden olyan munkat elvégezni és/vagy minden olyan anyagot
biztositani, amelyek nincsenek kifejezetten feltiintetve a szerzédésben, de amelyek a
kozbeszerzési eljarasban meghatarozott miiszaki tartalom valtozasok alapjan ugyanigy
egyértelmien sziikségesnek tekinthetok a kivitelezési munkdk elkészitése sorén,

mintha az ilyen munkak és/vagy anyagok kifejezetten meg lennének emlitve a
szerzOdésben.



2.1.

2.2.

3.1

3.2,

3.3.

A vallalkozasi szerzodés dokumentumai

A jelen szerzédés dokumentumait a Megrendel® altal a szerz6dés targyara vonatkozé
kozbeszerzési eljards ajinlati felhivasa, dokumenticija, a dokumenticid részét
képez6 miiszaki leirds, ajanlatkéré altal adott kiegészitd tajékoztatasok, a targyalési
jegyz6konyv és a nyertes ajanlattevdi ajanlat képezik.

A jelen vallalkozasi szerzddésben nem szabdlyozott egyéb feltételekben a Kbt., a Ptk.
és az egyéb ide vonatkozo jogszabalyok az irAnyadoéak.

A Villalkoz6 kitelezettségei

Villalkozo kotelezettsége a szerzodés targyat a jelen szerzodésnek megfelelden az
abban szabélyozottak, valamint a vonatkozé hatosagi elbirdsok és szabvanyok szerint
miszakilag és mindségileg kifogastalan Kkivitelben, rendeltetésszeri hasznalatra
alkalmas allapotban, I. osztadlyd mindségben az atadédsi hataridére elkésziteni. Az 1.
osztalyl min6ség megallapitasa az Epitésiigyi Agazati Szabvéany szerint torténik.

Villalkozd kotelezettsége a rendelkezésére bocsatott miiszaki leiras, szakvélemények,
adatok, a munkahelyi éllapot kelld szakértelemmel és gondossiggal torténd
atvizsgaldsa, ezek alapjan Vallalkozo a szerzédés teljesitése sordn a tdle elvarhatd
szakértelemmel kdteles a munkajat végezni.

Az elvarhat6 szakértelem é€s gondossdg kovetelményéhez hozzatartozik az is, hogy a
Villalkozo: ‘

a.)elvégezte a munkaterilletek szemrevételezését, megvizsgilta az épités helyi
viszonyait, megszerezte és értékelte az ezekkel kapcsolatos informéaciokat,

b.)a kozbeszerzési eljaras soran tett ajanlatiban figyelembe vette az elvégzendd
-munkék jellegét, a helyszini viszonyokat, a szerzddés teljesitéséhez sziikséges
anyagok, termékek, gépek és berendezések beszerzésének, tovabbd a munkahely

- megkozelitésének, a szallitisi utvonalak, az anyagok deponaldsanak és a
felvonulasi létesitmények elhelyezésének lehetOségeit

c.)altaldban beszerezte és mérlegelte mindazokat az informiciokat, amelyekre
ajanlatat az elore lathat6 koriilményekre és kockazatra is figyelemme! alapozta.

Vallalkozé kotelessége, hogy az 4atadott miiszaki leirast kellé alapossaggal
attanulmanyozza. Vallalkozd feladata kiterjed azokra a munkafolyamatokra is,
amelyek az elvallalt munkdk megvalositasahoz sziikségszeren hozzatartoznak,
fiiggetleniil att6l, hogy az a miiszaki leirdsban esetleg kiilon nem szerepel. Megrendeld
a teljesités soran a fentiek figyelembe nem vétele miatt tobblet igény felmeriilését nem
fogadja el.

Vallalkozd koteles a kivitelezési munkat a kitlizott kezdési idépontban elkezdeni,
biztositva a miiszaki {itemtervben meghatirozott munkdk elvégzéschez sziikséges
létszamot, eszkizt, anyagot, sth.



3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Villalkozénak a munka megkezdéséhez rendelkeznie kell (legkésébb a szerzddés
alairasat kovetd 8 napon beliill) az épitési vallalkozasokra kételezben eldirt, targyi
munkéra kiterjesztett fedezettel rendelkezé feleldsségbiztositassal. A biztositasnak
alvallalkozéi keresztfelelosséget is magaba foglalé épités és szerelésbiztositasi
moédozatokra, tovabbad a meglévd épiiletre kell kiterjednie. Feleldsségbiztositas
hidnyaban a kiviteli munkak nem kezdhetdk el, illetve nem folytathatok. Vallalkozo
teljes kol felel6sséggel tartozik a harmadik személynek, vagy harmadik személyek
tulajdonaban okozott karokért, amennyiben azok Vallalkoz6 tevékenységére
vezethetok vissza.

A Vaillalkozo kételes a megkédtott biztositasok alapjan mindennemii felmeriilé
kérigényt bejelenteni és elintézni, a biztositotarsasagok altal minden pénzosszeg a
Jjogosultnak fizetendd ki. A Megrendeld koteles minden indokolt segitséget megadni,
amire a Véllalkozonak sziiksége lehet. Olyan biztositasi kévetelések tekintetében,
amelyekben a Megrendel§ is érdekelt, a Vallalkozé nem adhat semmilyen felmentést,
tovabba nem kothet kompromisszumos megéllapodast a biztositéval a Megrendeld
elozetes irasbeli hozzajaruldsa nélkiil. Azon biztositasi karigények tekintetében,
amelyekben a Villalkozo is érdekelt, a Megrendel$ nem adhat semmilyen felmentést,
és nem kéthet kompromisszumos megallapodast a biztositotérsasaggal a Vallalkozd
eldzetes frasbeli hozzajarulasa nélkiil.

A felel6sségbiztositds éves kardsszege legalabb: 1 millid HUF
A feleldsségbiztositas kareseményenkénti dsszege legalabb: 5 millié HUF

A Villalkozé — a Megrendeld altal biztositott dokumentumokon kiviil — koteles
beszerezni mindazon engedélyt, jovdhagyast és/vagy jogositvanyt az illetékes
hatdsagoktol, szervektol, vagy kdzilzemi szolgaltatd vallalatoktdl, melyek sziikségesek
a Jelen szerzddés targyat képezd épitési beruhazas teijesiiéséhez. Vailalkozé koteles a
rendelkezésére bocsatott felvonuldsi teriileteket eredeti allapotuknak megfeleléen
helyreéllitani.

A Villalkozé koteles, a szerzdés teljesitését befolyasold, és a Vallalkozéra kitelezd
érvényll minden hatdlyos jogszabilynak megfelelni a munkavégzés teriiletén. A
Vallalkoz6 koteles a Megrendelot mindennemii feleldsséggel, kérigénnyel,
koveteléssel, pénzbiintetéssel, birsiggal és kiaddssal szemben mentesiteni, és
kértalanitdsira kotelezettséget véllalni, amely az emlitett jogszabdlyoknak a
Vallalkoz6 vagy személyzete dltal - beleértve az alvallalkozékat, azok személyzetét -
elkovetett megsértése kovetkeztében meriilt fel.

Villalkozé folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a munkateriileten mindenkor

betartdsra keriiljenek az 4ltalanos és az adott helyen érvényesiild tiiz, vagyon, baleset-
€s munkavédelmi elbirasok.



3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

Vallalkozé a munkateriilet atvételével egyidejileg megnyitia az épitési naplot, és
biztositja, hogy a naplét Megrendeld, ill. Megrendeld képviseléje, a miiszaki ellendr
munkaiddn beliil folyamatosan ellendrizhesse, és abba bejegyzéseket tehessen. Felek
rogzitik, hogy az épitbipari kivitelezési tevékenységrdl szolo 191/2009. (IX. 15.)
Korm. rendelet 24. § (1)-(3) bekezdései értelmében jelen szerzédés targya szerinti
beruhazasrél elektronikus épitési naplé vezetésére nincs szilkség, az épitési naplot a
korabbi hagyomanyos irdsos formaban vezetik, a jelen szerzédésben hasznélt épitési
naplo fogalom alatt ezt értik.

Villalkozé feladatat képezi a bontott anyagok, hulladékok, egyéb munkija végzése
sordn keletkez0 szemét rendszeres elszallitdsa, és a Megrendeld telephelyén kiviil
tortén6, a hatosagi eldirdsoknak megfelel lerakohelyen torténd lerakdsa, annak
dokumentdldsa. Vallalkozonak rendelkezésre kell bocsatani a hulladék nyilvantarto
lapot és a hulladék befogad6 6sszes dokumentumat a hulladék ethelyezésérdl,

Villalkozd az elfedésre keriilé részekrél az épitési naploban torténd rogzitésen tul
faxon vagy e-mailen jelentést kiild Megrendel, ill. Megrendeld képviseldije részére az
eltakaras el6tt legaldbb 3 munkanappal. Ha Megrendel6, ill. Megrendeld képviselbje
az eltakarasrol idoben nem kapott értesitést, a feltaras és helyreallitds miatt felmeriilo
koltségeket Vallalkozénak kell allnia. Vallalkozé a munkavégzés soran koteles
gondoskodni a krnyezé €s megmaradé épitmények allagvédelmérdl, legyenek azok a
munkateriileten vagy a szomszédos ingatlanokon.

Véllalkozo koteles gondoskodni a szerzédés teljesitéséhez szitkséges anyagok,
berendezések, eszkozok, gépek felhasznalasdhoz, behozataldhoz szilkséges
engedélyek, tanusitvanyok beszerzésérdl, esetleges honositasardl. Biztositania kell
tovabbad a berendezések, eszkdzok, gépek magyar nyelvi kezelési-karbantartasi
leirasat, utasitasat. Vallalkozé csak olyan berendezéseket, eszkdzdket, anyagokat stb.
szallithat, épithet be, amelyeknek a karbantartisa, szerviz és vevdszolgalata, valamint
a potalkatrész ellitisa a torvényi elbirdsokban meghatarozott idotartamig, illetve
Villalkozé 4ltal vallalt jotallasi id6tartamon beliil zavartalan, Vallalkozo csak olyan
anyagokat, berendezéseket, eszkozoket, felszereléseket épithet be, hasznélhat fel,
melyek eurdpai megfelel6ségi tanusitvannyal rendelkeznek. Vallalkoz6 a beépiteni
kivant anyagok megfeleléségi bizonylatait beépités eldtt koteles a miiszaki ellendmek
atadni. Csak a miiszaki ellendér dltal elfogadott anyag épithet6 be.

Villalkoz6 a feladatai végrehajtasahoz a kdzbeszerzési eljarasban adott ajanlataban
meg nem nevezett, de a teljesitésbe bevonni szandékozott alvallalkozok jelenlétérol
Megrendelot elézetesen irdsban tdjékoztatja. A bevont alvéllalkozdkkal kapesolatban
Villalkozé a Kbt-ben eldirt feltételek szerint kételes eljarni.

Az alvallalkozok tevékenységéért, mikodésiik eredményességéért Ggy felelds, mintha
a feladatokat sajat maga valositotta volna meg. Ez még abban az esetben is fennall, ha
Megrendeld kifogast nem emel valamely alvallalkozé bevonasaval kapesolatosan.



3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

Villalkozé visel valamennyi felelosséget az épitési teriileten dolgozok magatartasaval,
a helyi (épitési teriiletre torténd ki-be kozlekedés) kdzlekedéssel, a felvonulasi €s
épitési teriilet vagyonvédelmével, munkavédelmevel €s tizvédelmével kapcsolatban,
illetve felelGs az azokkal kapcsolatos rendelkezések betartasaért. A Vallalkozé altal
foglalkoztatott személyeknek a munkateriileten tartania kell magukat az érvényes
szabalyokhoz, eldirdsokhoz, tovabba teljesitenie kell a Megrendel6 helyszini
vezetésének utasitasait. Az eldirasok durva megsértése, vagy kismértékil, de ismétlédo
megsértése esetén a Vallalkozo koteles a Megrendeld felszOlitdsdra az érintett
személyeket az épitkezés teriiletérdl eltavolitani, és mas alkalmas személyekkel
haladektalanul pétolni.

Az épitéshez szikséges ideiglenes kozmiiellatas engedélyeztetése és kivitelezése a
Kivitelezd feladata. Az épités ideje alatti fogyasztas koltsége a Kivitelez6t terheli.

Villalkozé kételes biztositani és fenntartani az 8sszes vilagitast, érzést, figyelmeztetd
jelzéseket, minden sziikséges helyen, illetve ahol azt a Megrendelé indokolt esetben
(hatdlyos jogszabdlyok szerinti munka- és egészségvédelem biztositisahoz) eldirja
szdmara. Koteles megtenni minden é&sszerli 1épést a kornyezet védelmére a
munkateriileten és a megkozelitési utvonalain, tovabba biztositania kell, hogy
személyek, kbzvagyon vagy egyebek sériilését, karokozasat Vallalkozonak felrohatd
okbol bekdvetkez6 1égszennyezés, zaj, vagy egyéb ne eredményezze. A Villalkozd
sziikség szerint koteles beszerezni az illetékes komyezetvédelmi hatdsagtél a munka
végzésehez kotdtt engedélyecket. (munkaidében megengedett zajkibocsatasi
hatarértékek, veszélyes anyagok lerakdséra, tarolasara, vonatkozé engedélyek, stb.)

Villalkozd koteles a kivitelezési munkat a jelen szerzGdésben rogzitett kezdési
idopontban e¢lkezdeni és folyamatosan végezni. Vallalkozé koteles a gyalogos
forgalom biztositasa mellett szakaszolt kivitelezésre.

Villalkozé koteles a rendelkezésére bocsatott terilleteket — amennyiben épitési
munkéval nem érintett - eredeti allapotuknak megfelelden helyreallitani, és legkésobb
a miiszaki atadas-atvételi eljaras lezarasat megeldzéen Megrendeld részére visszaadni.
Ennek megtorténte nélkiil a miiszaki atadas-atvételi eljards nem tekinthetd lezartnak.
Vallalkoz6 tudomasul veszi, hogy sem kozteriileten, sem udvari részen nincs lehetdség
felvonulasi teriilet kialakitdsira, az utcai részen csak a kirakodds biztositott, az
anyagok taroldsit a Véllalkozonak az épitési teriileten kell megoldania.

Véllalkozénak a kiviteli munkdk megkezdését a vonatkozé hatésagi eléirasoknak
megfelelden kell bejelentenie. Vallalkozénak a kiviteli munkak végzése soran kiilon
figyelemmel kell lennie a 266/2013. (VIL. 11.) Korm. rendelet, és az €pitdipari

kivitelezési tevékenységrél szolé 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendeletben eldirt
feltételek betartisara.

Megrendeld kotelezettsége, ellendrzési jogkire



4.1.

42,

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

5.1

5.2,

Megrendeld atadta a miszaki leirdst, mely miiszaki tartalmat tekintve megfelel
mindazon dokumentumoknak, koltségvetési kiirasnak, amelyek az ajanlatadis és
arkialakitas idészakdban a Villalkozd rendelkezésére allt. A jévahagyott miiszaki
leirast érint® késobbi, a szerzddés létrejotte utdni észrevételek a hataridé modositasra -
elfogaddsuk esetén is - csak akkor adnak alapot, ha az észrevételek indoka az
ajanlattetel id6pontjaig kell gondossag mellett sem volt felismerheto.

Megrendelé biztositja a kivitelezéshez sziikséges munkateriiletet.

Megrendeld, és/vagy megbizottja miiszaki ellendri tevékenységet végez, ennek soran
az €pitési naplét legaldbb heti gyakorisaggal ellendrzi. Megrendeld az utasitdsait
elsésorban az épitési naploba torténé bejegyzéssel kézli a Vallalkozéval. Villalkozé
koteles a szoban kiadott utasitdsokat is teljesiteni, annak végrehajtast kivetd, épitési
naploban val6 irdsos meger§sitésével.

A miiszaki ellendr jogosult a felhasznalasra keriilé anyagok, eszkdzok, berendezések,

felszerelések, a munkavégzés és az elkésziilt munkdk, valamint a kapcsol6dé
dokumentumok ellendrzésére. A miszaki ellenér ellendrzési joga gyakorlasahoz
szakertot is igénybe vehet. A Megrendeld igazolt szakérttje a munkahelyen csak a
miiszaki ellendr jelenlétében, vele egyiittesen jogosult eljarni.

Véllalkozo nem mentesiil a felelosség aldl azon a cimen, hogy a Megrendel az

- ellendrzést elmulasztotta, vagy nem megfelelden végezte.

Ha egy anyag vagy a munka valamely része nem felel meg a vizsgilaton és/vagy
cllenérzésen, a Vallalkozo az illetd anyagot vagy a munka megfeleld részét koteles
sajat koltségén kijavitani, vagy kicserélni, €és a vizsgalatot és/vagy ellenérzést
megismételni.

Megvaldsitasi iitemezés, hataridd

A Villalkozo a szerz6dés alairasat kdveté 5 munkanapon beliil kételes elkésziteni és
atadni a Megrendelé részére a kivitelezési munkdk miszaki iitemtervét. A
Viéllalkozénak a munkat a Megrendel6 altal elfogadott iitemtervben foglalt miszaki
litemezés szerint kell végeznie. A muszaki tervet ugy kell elkésziteni, hogy a gyalogos
forgalom biztositasa mellett a szakaszolt kivitelezés biztositott legyen.

Vallalkozé a kiviteli munkdk {itemezésének részeként adja meg a kovetkezd
idépontokat:

Munkateriilet atadasanak idépontja: legkésdbb 2015. szeptember 01.
A kiviteli munkék kezdési hatarideje: a munkateriilet 4tadasdnak id6pontja.



5.3

5.4

5.5

6.1.

6.2.

6.3.

A kiviteli munkék teljesitésének véghatarideje: a munkateriilet atadasatol szamitott 90.
nap.

Vallalkoz¢é részére elbteljesités megengedett a Megrendeld elézetes tajékoztatasa,
illetve megallapodas alapjan. Az eloteljesités irasbeli visszaigazoldsa a Megrendeld
rész€rl a szerzOdésszerl teljesités elfogadasira, illetve az ellenérték kifizetésére
vonatkozo vallalast jelent.

A megvalositasi litemtervtol valé eltérés dnmagaban nem mindsiil szankcionalhatd
szerzodésszegésnek. Szankciondlt hataridonek a szerz6dés véghataridé tekintendd. A
Vailalkoz6 nem szankcionalhato kotbér kirovasaval vagy a szerz6dést6l nem teljesités
okan torténd elllassal, felmondassal, amennyiben Villalkozé késedelme kizardlag
annak a kvetkezménye, hogy Megrendel6 a munkateriilet dtaddsanak iddpontjat nem
teljesiti hatiridében. A munkateriilet ataddsinak esetleges késedelme a késedelem
napjainak mértékéig Felek kozds megegyezése alapjan szamithatd be a teljesitési
véghatariddbe. Amennyiben Villalkozé szerzédéses munkdk végzése soran az
elfogadott miiszaki {itemtervtdl késedelmesen eltér, abban az esetben 8 napon beliil
koteles a Megrendel6nek jovahagyasra korrekcios miiszaki iitemtervet atadni, mellyel
biztositja a visszatérést az elfogadott miiszaki kivitelezési {itemtervhez.

Ha a Vallalkozé munkdjénak aktudlis elérehaladasa barmikor elmarad a tervezett és a
felek altal kolcsondsen elfogadott Utemtervtdl, vagy nyilvanvaléva valik, hogy a
lemaradas be fog kovetkezni, a Viéllalkozo koteles a Megrendeld kérésére egy
korrekcids miiszaki litemtervet késziteni, és azt Megrendel6hdz benytjtani, amelyben
figyelembe veszi a fennillé koriilményeket, és ismerteti a haladas felgyorsitasa
¢rdekében foganatositott intézkedéseket, melyekkel vissza lehet témi az elfogadott
milszaki {itemtervhez. Amennyiben a meghatirozott intézkedések sem vezetnek
eredményre, vagyis Villalkozé az elfogadott korrekcios miiszaki titemtervhez képest
is tovabbi 20 nap lemaradasba keriil, és az elfogadott iitemtervhez nem tud visszatérni,
gy Megrendeld jogosult egyoldalan a szerzédést azonnali hatallyal felmondani.

Szerzidéses ar, fizetési feltételek

A szerzbdésben foglalt munka szerzddéses dra tartalékkeret nélkil Osszesen:
......................... ~Ft.+Afa,azaz .............................. forint + Afa, Gsszesen:

A szerzddéses ar a befejezési hataridére prognosztizalt, egydsszegii talanyar, mely
fedezetet nyujt mindazon munkdk elvégzésére és azok koltségeire, melyet jelen
szerz6dés Vallalkozé kotelezettségeként felsorolt és melyek sziikségesek a szerz6dés
targyaban meghatirozott munkék komplett megvalésitasahoz, figyelembe véve a
helyszini kériilményeket és adottsagokat.

Villalkozé a kivitelezés sordn 3 db, a Kbt. 131. § (1) bekezdés szerinti eléleg
alkalmazas esetén legfeljebb 4 db rész-szamla és 1 db végszamla benynjtasara jogosult



a kivitelezes aldbbiak szerint rogzitett késziltségi foka szerinti iitemekben és
Osszegben. A részszamlak és a végszamla benyidjtasanak feltétele a Megrendeld 4ltal
az adott szakaszhoz kiadott teljesitésigazolas egy eredeti példanyanak, valamint az
adott épitési szakaszban beépitett anyagok minGségi tanisitvdnyainak, bizonylatainak

.1 példanyban torténd, dsszesitett jegyzék szerinti ataddsa, valamint az addig elkésziilt

munkakat tartalmazo épitési naplo, felmérési napld, szamlarészletezd 4atadasa a
megrendelével vagy megbizottjival egyeztetett médon és tartalommal torténd atadasa.
A végszamla a szerz6dés teljes miiszaki tartalmanak, épitési munkajanak eredményes
miiszaki atadas-atvétele €s a sikeres probaiizemi jegyz6konyv €s hianytalan, komplett
atadasi dokumentacidk atadasat kivetden nyujthato be.

részszamla o .
Szamla benyujtasara SZ{MIafh.afo Osszeg a
SOrsz jogesitd vallalasi dsszegére
. vetitve
keésziiltségi fok
1 eldleg 50
2 25 % 25%
eloleg alkalmazasa
esetén 20 %
3. 50 % 25 %
3. 75 % 25 %
3. 100 % 25 %
6.4. A fizetés a minden tekintetben megfelelé formaji és tartalmi szamla (rész- és

6.5.

6.7.

6.8.

végszamla) befogadasat kovetden az épitési beruhdzasok kodzbeszerzésének részletes
szabalyairol sz6lé 306/2011. (X1, 23.) Korm. rendelet 14. § (1) bekezdésében eldirtak
szerint banki atutalassal keriil kiegyenlitésre.

Vallalkozonak a részszamlikhoz és a végszamlahoz csatolnia kell a Megrendeld altal
kiadott teljesitésigazolast.

A részszamldk és a végszamla kifizetésére két részletben kerill sor az épitési

beruhazisok kdzbeszerzésének részletes szabalyair6l sz6l6 306/2011. (XIL 23.) Korm.
rendelet 14. §-anak megfelelden: az 1. részlet keretében az alvéllalkozokat megillets
Osszeg, a 2. részlet keretében a fHvallalkozot megilleté Osszeg keriil kifizetésre.
Vallalkozé tudomasul veszi, hogy a szamlak ellenértékének kifizetésére csak az épitési
beruhazasok kozbeszerzésenek részletes szabalyairol szolé 306/2011. (XII. 23.) Korm.
rendelet 14, §-aban eloirtak betartasaval keriilhet sor.

A Megrendel6 altal teljesitett kifizetés nem jelenti a kifizetéssel érintett munka, vagy
munkarész Megrendel6 altal torténd miiszaki atvételének.

A végszamla a miszaki tartalomban rogzitett valamennyi munka hibatlan és
hidnytalan elvégzése utin nytjthatd be. A végszamla benyljtisanak feltétele a
szilkséges milbizonylatok, kivitelez6i nyilatkozatok és a megvalésitasi dokumentacio,
¢és a Vallalkozo altal biztositandé dokumentumok Megrendelének torténd atadasa 2
pl.-ban,



6.9.

7.1.

7.2,

7.3

7.4

7.5

7.6.

7.7.

Megrendel$ felhivja Vallalkozo figyelmét, hogy a jelen szerz6dés targyaban rogzitett
munkdk kifizetése kdzpénzek felhasznaldsaval torténik. Megrendeld felhivja
Villalkozé figyelmét a kézpénzek védelme érdekében az adozéas rendjérdl sz6l6 2003.
évi XCII. torvény 36/A. §-aban foglalt, a kifizetések soran alkalmazando felelosségi
szabalyokra.

Felek képviselete, egytittmiikidése

Szerz6dd Felek megallapodnak, hogy a szerz6dés, mddositasaval kapesolatban feleket
az alabbi személyek képviselik:

Megrendelo részérol:

Vallalkozd részérdl;

Szerz6d0 Felek megallapodnak, hogy a kivitelezés miiszaki iranyitasi kérdéseiben
feleket az alabbi személyek képviselik:

Megrendel6 részérol:

Vallalkoz6 részérdl:

Jelen szerzédés teljesitésével kapcsolatos lgyintézésre, nyilatkozattételre és
kapcsolattartasra jogosultak:

A teljesités igazoldsara jogosult miiszaki ellenérzéssel megbizott szervezet neve:

A teljesités igazolasara a jelen szerz8désben és pontban meghatarozott miiszaki ellenér
¢s a kapcsolattartok egyiittesen jogosultak.

A szerzédésben nem meghatarozott képviselok nevét felek a szerzédés alairasatol
szamitott (5) 6t napon belil egymdsnak megadjdk a munkék végzéséhez
meghatarozott felelésségi jogkdr rdgzitésével, melyet az épitési naploban is
rogzitenek. Amennyiben a Megrendeld 6t munkanapon beliil nem emel kifogast a

- kijelolések ellen, a Villalkoz6 képvisel6je jévahagyottnak tekintends.

A szerz6d6 feleknek jogdban All, hogy a koribban kinevezett képviseldik helyére
esetenként 1j képvisel6ket nevezzenek ki, akiknek a nevét haladéktalanul kételesek



irdsban a mésik fél tudomasara hozni. Ilyen kinevezésekre nem keriilhet sor oly
mdédon €s olyan alkalmakkor, amikor ez a munka elérehaladasat akadalyozhatna. Az
emlitett kinevezés csak akkor 1ép hatdlyba, amikor a masik fé! az err6l sz6lo értesitést
kézhez vette és azt kifejezetten, irasban elfogadta.

7.8. Villalkozo koteles a Megrendel6 igényeivel dsszhangban, minden ésszer(i lehetoséget
biztositani ahhoz, hogy munkéjukat végezhessék:

a Megrendelo altal megbizott miszaki ellenbr

mas véllalkozok és dolgozoi,

a Megrendeld dolgozdi, _

barmely mas, hivatalos szerv dolgozdi

akik a beruhdzassal kapcsolatban a Megrendeld érdekkorében foglalkoztatva vannak.,
7.9. A Vaillalkozonak tartania kell a szerz6désben meghatarozott hataridoket,

7.10. A megvaldsitas folyamatanak és a Felek kapcsolattartasanak elsédleges irasos eszkoze
az Epitési naplo.

7.11. Vallalkozo utasitast csak a szerzodést alairo Megrendélﬁtc’il vagy meghatalmazottjatol,
illetve a miiszaki ellendrzéssel megbizott szervezettol, illetve annak hivatalos
megbizottjatdl fogadhat el.

7.12. A Felelos milszaki vezetd vagy az altala meghatalmazott épitésvezetd jogszabalyban
eldirt és a Vallalkozé meghatalmazisabol folyd kotelezettségeinek koteles
személyesen, akadalyoztatdsa esetén helyettes Utjan eleget tenni, a munkahely és a
munkdk 4llandé helyszini feliigyeletét ellatni, az épitési naplé és mellékleteinek
felfektetésérdl, folyamatos vezetésér6l és a munkahelyen torténd Orzésérdl
gondoskodni.

7.13. A szerzodést érinté jognyilatkozatok, értesitések irdsbeli kzlése torténhet személyes
keézbesitéssel, postai uton, faxon vagy elektronikus adatcserével, azzal a feltétellel,
hogy a szerz6dés lényegét érintd kérdéseket tértivevényes levélben is meg kell
erdsiteni.

8. Szerzddést biztosité mellékkitelezettségek
8.1. Kotbér feltételek

8.1.1. Felek megallapodnak abban, hogy ha Vallalkozénak felrohatd vagy az 6 érdekkorében
felmeriilt okra visszavezethetden a kivitelezési munkak a szerz6désben meghatarozott
feltételek mellett, a szerzddésben meghatdrozott hatdridére nem késziilnek el,



8.1.2.

8.1.3.

8.14

8.2.

8.2.1

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

Vallalkoz6 kotbért koteles fizetni Megrendelonek. A késedelmi kotbér az 5.2 pontban
meghatarozott véghataridore érvényesithetd.

A kotbér mértéke a véghataridd vonatkozdsiban a késedelem id6tartamara naponta
10.000,- Ft.

A kotbérek lejart pénzkovetelésnek mindsiilnek, és ha a Vallalkozo a kétbér dsszegét
elismeri, Ggy a Megrendel$ jogosult a kidllitott végszamlabol levonasba helyezni, a
vallalkozéi dijba beszdmitani.

Villalkozd koteles 1.000.000,- Ft., azaz Egymillié forint meghitisuldsi kotbér
megfizetésére, ha a szerz6dés teljesitése olyan okbol marad el, amelyért 6 felel.

Jotallasi feltételek, a jotalldsi kitelezettség teljesitésének feltételei.

A Villalkozé szavatolja, hogy a munka vagy barmely része mentes a gyartss, a
felhaszndlt anyagok és a kivitelezett munka barmilyen hibajatol.

Vallalkozod az altala végzett, a szerzddés targydban meghatarozott munkikra teljes
koriien értendd (épitési, szerelési, épliletgépészeti, elektromos munkikra, szallitott
berendezésekre, eszkozokre, anyagokra, sth.) jotallast vallal. A jotallas idétartama 60
hénap. A véllalt jotdllasi id6tartamon til Vallalkozo vallalija a vonatkozo
jogszabalyokban eldirt kotelez6é alkalmassagi iddket, az egyes anyagok, berendezések,
szerkezetek vonatkozdsadban tovabba biztositania kell a vallalt jotallasi idétartamon
#li, a gyartomit 4ltal meghatarozott alkalmassagi, j6tallasi idétartamokat.

Ha a jotallasi id® alatt barmilyen hiba jelentkezne a miiszaki kivitelben, és a
Villalkoz6 altal szolgaltatott anyagokban vagy végzett munkaban, a Villalkozd
koteles azonnali intézkedést kévetoen a sajat kdltségén megjavitani, cserével vagy més
modon helyrehozni az ilyen hibat, vagy az ilyen hiba altal a munkiban okozott
barmilyen kart a jotallasra vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden.

A Megrendelé a hiba felfedezését kovetben haladéktalanul, de legkésébb 3
munkanapon belill irisban értesiteni tartozik a Vallalkozét, ismertetve az ilyen hiba
jellegét, valamint a rendelkezésére &llo Osszes bizonyitékot. A Megrendels ezt
kovetben alkalmat biztosit a Vallalkozé részére, hogy az megvizsgalhassa az emlitett
hibat. A Villalkoz6 a Megrendeld értesitésének kézhez vételétdl szamitott 3
munkanapon beliil koteles 4llast foglalni, hogy a hibat garancidlis hibanak fogadja el
vagy sem, s amennyiben nem, kételes az ezzel kapcsolatos allaspontjat kifejteni és a
rendelkezésre all6 Osszes bizonyitékait ismertetni. Amennyiben a felek a hiba
garancidlis jellegében megallapodni nem tudnak, ugy kzds szakértét kémek fel a hiba
garanciélis jellegének meghatarozisra. Szerzodd Felek a kozosen felkért szakértd
allaspontjat magukra nézve kotelezének fogadjak el. A szakvélemény elkészitését



8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

8.2.8.

kivetden az a fél viseli szakértd teljes koltségét és dijat, akinek az adott vitas
kérdésben a szakért6 nem ad igazat.

Ha a Vallalkoz6 a Megrendel6 értesitésének kézhezvételét kivetd 5 munkanapon beliil
nem kezdi €l a garancidlis hiba és/vagy a garancialis hiba kévetkeztében okozott kar
kijavitasahoz sziikséges munkat a Megrendel6 altali értesitéstdl (8.3.4. pont) szamitott
5 munkanapon beliil, a Megrendel6 jogosult azt méssal kijavittatni azzal, hogy az ilyen
munka elvégzéschez sziikséges, és az ezzel kapcsolatban felmeriilt mindennemii
koltséget a Vallalkozé koteles a Megrendelének megtériteni.

Ha a megvalésitott jardaszakasz vagy annak egy része nem hasznalhatdé egy
garancialis hiba miatt és/vagy a garancialis hiba kijavitdsa utdn, akkor a garancialis
hibaval érintett munka vonatkozdsiban a jotalldsi idé meghosszabbodik azzal az
idovel, amig a megvaldsitott 1étesitmény vagy annak egy része nem hasznalhatd.

Az egyes berendezésekkel dsszefliggésben a jotalidsi id6 alatti meghibasodasok miatti
jotallasi igényeket Megrendeld érvényesiti. Amennyiben a gyarté cég 4ltal adott
jotallasi id6 lejart, a Vallalkozd szavatossagi/jotalldsi ideje még nem, dgy a
javitasi/csere koltséget a Vallalkoz6 viseli. A Villalkozo jotallasi kotelezettségét
kimentheti, ha bizonyitja, hogy a Megrendeld a miiszaki atadas-atvételi
dokumentacioban 4tadott kezelési és karbantartasi utasitisokban foglaltakat nem
tartotta be.

Evente egy alkalommal, valamint a jotallasi id8szak lejartat megelézéen uto-
feliilvizsgalati eljardsra kerill sor, Megrendeld kezdeményezése alapjan. Az uté-
feliilvizsgalat soran Felek ellendrzik a szerz6dés targyaban megfogalmazott
teljesitéseket, Az uto-feliilvizsgalati eljarasrol Felek jegyzékonyvet vesznek fel,
melyben régzitik a bejards sordn tapasztalt hibakat, Vallalkoz6 15 napon beliil kételes
a jegyz6konyvben rogzitett hibakat sajat koltségére kijavitani.

8.2.9. Villalkoz6 koteles a Megrendelé 4ltal a szavatossagi idében, illetve az utd-

felilvizsgalati eljarast kovetden kozolt kifogasokat is megvizsgalni, €s azokkal
kapcsolatos allaspontjat a Megrendeldi jelzést kovetdé S munkanapon beliil a
Megrendelével kézolni, hogy a Megrendeld szavatossagi igényét elfogadja, vagy sem.
Ha a Vallalkozo elfogadja Megrendeld szavatossagi igényét, akkor koteles ezen
id6tartam alatt a kijavitdishoz, hidnypotlashoz 4ltala sziikségesnek tartott
intézkedésekrdl, és az intézkedések megtételének hatiridejér6l Megrendeldt irdsban
tajékoztatni. Ha Vallalkozdé nem fogadja el Megrendelé szavatossigi igényét, akkor
koteles ezen idétartam alatt ennek indokairdl €s bizonyitékairdl Megrendel6t irasban
tajékoztatni. Ha a szavatossagi igény jogossagaban felek megallapodni nem tudnak,
Ugy kozos szakértdt kémek fel a hiba garancidlis jellegének meghatarozasara.
Szerz6dd Felek a kozosen felkért szakértd allaspontjat magukra nézve kotelezdének
fogadjdk el. A szakvélemény eclkészitését kovetben az a fél viseli szakértd teljes
koltségét és dijat, akinek az adott vitas kérdésben a szakértd nem ad igazat.



9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Miiszaki atadds-dtvételi eljiras

Vallalkozoé a kiviteli munkak befejezésérdl, a készre jelentés formajaban, az atadas-
atvételi eljaras megkezdésére tervezett idopont elott legalabb 8 nappal értesiti
Megrendel6t, valamint a miiszaki ellenort, megjelolve az atadas-atvételt megel6zo
clozetes bejaras megkezdésének napjat is (legkésébb az 4tadas-atvételi eljaras
megkezdését megelézden 5 nappal). Vallalkozénak a kiviteli munkak befejezését
olyan idépontban kell bejelentenie, hogy a jelen 9. pontban foglalt feltételek
figyelembe vételével is biztosithaté legyen a teljesitési hataridére t6rténd miszaki
Atadas atvételi eljaras lezarasa.

Az atadas-atvételi eljaras megkezdését a Megrendel6 tizi ki.

A  miszaki atadas-atvételi eljarasr6]l Vallalkozé Megrendelével kozosen
jegyzOkonyvet készit, melyben az atadas-atvételi eljards eredményes, vagy
eredménytelenné nyilvanitisa szempontjabdl dénté fontossagh tényeket rogzitik azzal
a kdvetelménnyel, hogy magabol a jegyz6kényv tartalmabdél is kideriiljon, eredményes
vagy eredménytelen volt-e az atadas-atvételi eljaras.

A miszaki atadds atvételi eljards megéllapitasait jegyz6konyvben kell rdgzitenie. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell

- amég fennall6 hibak, hianyossagok felsorolsat,

- az atadas-atvételre meghivott és nyilatkozattételre jogosultak, illetve kotelezettek
nyilatkozatait,

- a Villalkoz6 nyilatkozatat a vonatkozé szabvanyok szerinti kivitelezésrél,
- amegallapitott hibak, hidnyosségok kijavitasanak, p6tlasanak hataridejét és

- az érvényesiteni kivant igényeket.

Megrendeld csak hidny- és hibamentes teljesités atvételére koteles azzal, hogy a
Megrendelé az olyan kisebb hibak, hidnyok fennallasa esetén, amelyek sem
onmagukban, sem a kijavitisukkal (pdtlasukkal) jiar6 munkék folytin a
rendeltetésszerli hasznalatot nem akadalyozzak, a munka- és egészségvédelmet nem
veszélyeztetik, a miiszaki atadas-atvételi eljarast lefolytatja, a munkakat atveszi. Az
atadas-atvételi eljards soran a hibak, hidnyok kijavitisat, pétlasat a Vallalkozé a
Megrendelé altal megjelslt idopontra koteles teljesiteni. Megrendeld a szerz6désszerii
teljesités igazoldsra, szamla befogadisara az atadds-atvételi eljaras soran rogzitett
hibak kijavitasat, hianyok potlasat kévetden kotelezett.

Villalkoz6 kotelezi magat arra, hogy a kivitelezési munkak befejeztével elkésziti a
megvalosuldsi (atadasi) tervdokumentéciot és Megrendeld szamara a miiszaki 4tadas-
atvételi eljards megkezdéséig mellékleteivel egyiitt két példanyban atadja. A
megvaldsulasi tervdokumenticiénak tartalmaznia kell a vizelvezetési rendszerek
rajzait, mérési jegyzOkGnyveit, miibizonylatait, nyomaspréba jegyzOkdnyveit,
betonvizsgélati jegyzokonyveket, garancia é&s mindségi bizonylatokat, amennyiben



9.6.

9.7.

10.

szitkséges kdzmi szolgdltatd nyilatkozatat és minden egyéb olyan jegyzékdnyvet,
bizonylatot €s dokumentumot a Vallalkoz6 érdekkérén beliil, amely a miiszaki 4tadas-
atvételi eljarashoz, a hasznalatbavételi engedély beszerzéséhez sziikséges.

A sikeresnek minGsiilé atadas-atvételi eljardsrol felvett jegyzékonyv alairasat és a
Jelen szerzédés 3.17. szerinti kotelezettség teljesitését kovetben megtdrténhet a
birtokba vétel. A tényleges - atvétellel egyidejiileg szall a Megrendelére a
kérveszélyviselés terhe,

A munka soran beépitésre keriilé anyagok, berendezések, tulajdonjoga akkor szall 4t a
Megrendeloére, amikor az épiiletrész sikeres probalizemét kovetd miiszaki atadas-
atvételi eljards szabdlyszeriien megtortént, a birtokba vétel a Megrendeld részérél
rogzitésre keriilt.

Szerzodés modositasa

10.1. A kozbeszerzési eljards eredményeként létrejott szerzddés a Kbt.-ben meghatérozott

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

feitételek figyelembe vételével maodosithato.

Ha az ajanlattételt kdvetOen kiadott jogszabaly, kotelezé szabvany, miiszaki, vagy
egyéb hatosagi eléirds a munka megvaldsitisival kapcsolatban olyan miszaki
rendelkezést tartalmaz, amelyet a milszaki leirds nem, vagy masképpen tartalmaz,
szerzd6d6 felek a szerzodést szikségszerlien modosithatjak, a Vallalkozénak pedig a
munkat a ktelezd rendelkezésnek megfelelden kell végeznie.

A miiszaki leirastol valo eltér6 megvaldsitis (pétmunka), azaz kiegészitd épitési
beruhdzas csak a Megrendelé elbzetes irasbeli jovdhagydsa és a kozbeszerzési
szabélyok betartdsa mellett lehetséges.

Vallalkozé a szerzddés szerinti teljesitési hataridd modositasat igényelheti, ha a
megvaldsitasi program szerinti munkavégzést, illetve a teljesitési hataridd betartasat
érdekkorén kivul 4116, kelld gondossdg mellett sem elharithatd és az ajanlattételkor fel
nem ismerhetd ok akadalyozza. Ilyen ok felmeriilése esetén Villalkozd koteles
haladéktalanul irasban értesiteni a Megrendelot. Ebben meg kell jelélni az okot,
megfeleléen indokolva az emiatt nem, vagy csak tdbbletraforditassal
elharithatd/csokkenthetd késedelem mértékét, és a kért modositott teljesitési hataridot.

Ha a késedelem - tobbletraforditast igényld modon - elharithato, vagy cstkkenthetd,
részletesen meg kell jel6lni a javasolt intézkedést, az azzal elérhetd eredményt és a
felmertilé tobbletkdltséget, valamint azt is, ha a javasolt intézkedés csak meghatarozott
id6n beliili végrehajtis esetén hoz eredményt.



10.6. Megrendeldnek a bejelentésre 8 napon beliil, illetve ha a javasolt intézkedés hatarid6hoz
kotatt, e hataridon beliil kell nyilatkoznia. A hataridén beliili nyilatkozat elmaradasa
nem jelenti a bejelentésben foglaltak elfogadasat, de a tudomasulvétel alol nem
mentesiti Megrendelét.

11. Szerzddés azonnali hatilyd felmonddsa

11.1. Felmondas a Megrendeld érdekében

11.1.1. Megrendel6 csak indokolt és olyan esetben mondhatja fel a szerzédést, amikor annak
teljesitése Megrendeld érdekeit jelentés mértékben sérti. Megrendelé felmondd
nyilatkozatat Vallalkozéval irdsban koteles kozoini.

11.1.2. A felmondasrél szol6 nyilatkozat kézhezvételekor a Vallalkozénak vagy azonnal vagy
a felmondasi nyilatkozatban megjelslt hataridoig:

(@)

(b)

(c)

(d)

meg kell sziintetnie minden tovabbi munkavégzést, kivéve azokat a munkakat,
melyeket, - kizarélag a munka maér kivitelezett részének megévasa, vagy a
helyszin tiszta és biztonsagos allapotban hagyasénak biztositisa érdekében, - a
Megrendeld a felmondasi nyilatkozatban el6irhat.

meg kell sziintetni minden alvallalkozo6i szerzodést, kivéve azokat, amelyeket az
alabbi (d) alpont értelmében 4t kell ruhdznia a Megrendelére;

a helyszinrél minden épitési berendezést el kell szallitania, a Vallalkozo és az
alvallalkozoinak személyzetének hazatelepitését el kell intéznie, tovabba minden
fajta bontasi térmeléket, hulladékot és szemetet el kell tavolitania, és a teljes
helyszint tiszta és biztonsagos éallapotban kell hagynia;

A jelen fejezet 11.1.3. pontban elbirt fizetéstd] fliggden:

A munkanak a Villalkoz6 ltal kivitelezett részeit at kell adni a Megrendelének a
szerzOdés felmonddsanak datumdig; és a torvényesen engedélyezett mértékig a
Vallalkozd minden jogdt, jogcimét koteles atruhdzni a Megrendeldre, amellyel a
munkaval €s anyagokkal kapcsolatban rendelkezik a szerzdés felmondasinak
idépontjdban, €és - amennyiben a Megrendeld igényli - a Vallalkozo és
alvallalkozoi kozott 1étesiilt alvallalkozoi szerzédéseket.

Minden rajzot, specifikaci6t és a Vallalkozé vagy alvallalkozoja altal a munkaval
kapcsolatban a szerz6dés felmondésanak iddpontjaig készitett minden egyéb
dokumentéciét kételes atadni a Megrendelének.



11.1.3. A szerzddés jelen fejezet 11.1.1. pont szerint torténd felmondésa esetén a Megrendeld
a kovetkezd Gsszegeket koteles a Vallalkozo részére kifizetni:

(a) a munkdnak a Vallalkoz¢ altal a szerz6dés felmondésanak idépontjaig kivitelezett
részeire megfelelden megallapitott szerzddéses arat;

(b) a Villalkozd kéltségeit, melyek a jelen bekezdés 11.1.2. pont fenti (a) alpontja
szerint a munka megévasaval €s a helyszin tiszta és biztonsigos allapotban
hagyasaval kapcsolatban felmeriiltek; és

(¢) minden olyan egyéb kotelezettség, vallalas és karigény kielégitésével kapesolatos
koltséget, melyeket a Vallalkozé johiszemilen elvallalt kiviilalld (harmadik)
feleknél, és amelyek nem szerepelnek a fenti (a,b,¢) alpontokban.

11.2. Felmondas a Villalkoz6 szerz6désszegése miatt

11.2.1. A Megrendeld minden esetleges egyéb joga, igénye vagy jogorvoslati lehetdsége
csorbitasa nélkiil a Vallalkozohoz intézett felmondasi nyilatkozata alapjan - melyben
hivatkozik a jelen fejezet 11.2. pontjara és ismerteti a szerzodés felmondasanak okait -
jogosult azonnali hatéllyal felmondani a szerzodést a kévetkezé feltételek kodzbtt:

(a) ha a vallalkozoval szemben a csddeljaras meginditisardl szolé birésagi végzést
tettek kozzé, vagy az ellene inditott felszdmolasi eljarAst mar jogerdsen
elrendelték.

(b) ha a Vallalkozd 4truhdzza vagy atengedi a szerzddést, vagy annak szerzett
barmilyen jogat vagy érdekét a Megrendeld elézetes hozzajarulasa nélkiil.

(c) ha a Villalkoz6 felhagyott a szerzddés teljesitésével, vagy megtagadta annak
teljesitését; vagy

(d) haa Villalkozé elfogadhatd ok nélkiil nem kezdte el idében a munkat, vagy
felfliggesztette a munka végzését azutin, hogy a Megrendeld irdsban felszélitotta
a munka folytatasara; vagy

(e) ha a Vallalkozo kovetkezetesen nem a szerzddéssel dsszhangban folytatja a
munka kivitelezését, vagy megtagadja a szerzddésben eldirt kotelezettségeinek
teljesitését minden elfogadhaté ok nélkiil; vagy

() ha a Vallalkoz6 megtagadja vagy képtelen megfelelé anyagot, szolgaltatast vagy
munkat biztositani ahhoz, hogy a munka kivitelezése és befejezése az elfogadott



(8

(h)

@)

itemtervnek vagy az esetleges korrekcids litemtervnek megfeleld modon €s olyan
elérehaladasi titemben torténjen, ami biztositékot jelenthet a Megrendeldnek arra
nézve, hogy a Villalkozo képes a munka szerz6désben vallalt, vagy a Megrendelo
altal elfogadott hataridére miiszaki litemterv szerint megvaldsitani,

ha a Vallalkozo sajat hibajabol tobb, mint 30 napos késedelembe esik;

ha a Villalkozé a Beruhazas soran barmikor elmulasztja, visszautasitja, hogy a
Beruhazas iddben torténd befejezéséhez a miszaki iitemtervben illetve az
esetleges korrekcios miiszaki itemtervben itélt el6rehaladasi iitemhez elegendd
anyagot, berendezést, szolgaltatast és munkaer6t biztositson (kivéve ha ez a ,,Vis
major” pontban megfogalmazott okok miatt térténik)

a Vallalkozé egyéb stilyos szerzddésszegést kovet el.

11.2.2. Megrendeld jogosult €s egyben kdteles a szerz6dést felmondani - ha sziikséges olyan
hataridével, amely lehetévé teszi, hogy a szerzddéssel érintett feladata ellatasardl
gondoskodni tudjon — ha

a)

b)

a Vallalkozéban kozvetetten vagy kozvetlenill 25%-ot meghaladd tulajdoni
részesedést szerez valamely olyan jogi személy vagy személyes joga szerint
Jogkepes szervezet, amely tekintetében fenndll a Kbt. 56. § (1) bekezdés k)
pontjaban meghatirozott valamely feltétel;

a Villalkozé kozvetetten vagy kozvetlenil 25%-ot meghaladé tulajdoni
részesedést szerez valamely olyan jogi személyben vagy személyes joga szerint
jogképes szervezetben, amely tekintetében fennall a Kbt. 56. § (1) bekezdés k)
pontjdban meghatirozott valamely feltétel.

A Kbt. 125. § (6) bekezdésének eleget téve Felek rogzitik, hogy a Kbt. 125. § (5) bekezdés
szerinti felmondds esetén a Vallalkozo a szerzodés megsziinése elétt mar teljesitett
szolgaltatas szerzédésszerl pénzbeli ellenértékére jogosult.

11.2.3. A jelen fejezet 11.2.1. vagy 11.2.2. pontja szerinti felmondési nyilatkozat kézhezvétele
~ utdn a Vallalkozénak a felmondasi nyilatkozatban megjellt hataridéig:

(®)

(b)

meg kell sziintetnie minden tovdbbi munkavégzést, kivéve azokat a munkékat,
amelyeket - kizérélag a munka mar kivitelezett részének megévasa vagy a tiszta
¢s biztonsagos allapotban hagyasinak biztositdsa érdekében - a Megrendels a
felmondasi nyilatkozatban eléirhat; és

fel kell bontania minden alvallalkozéi szerzédést, kivéve azokat, amelyeket az
alabbi (d) alpont értelmében at kell ruhdznia a Megrendelére; és



(¢} a munkénak a Véllalkozo altal a szerz8dés felmondasanak idépontjaig kivitelezett
részeit at kell adnia a Megrendel6nek; és

(d) a torvényesen engedélyezett mértékig a Véllalkozé minden jogdt, jogcimét és
elonyét koteles atruhdzni a Megrendeldre, amellyel a munkéaval és anyagokkal
kapcsolatban a szerzédés felmondadsanak idépontjaban rendelkezik, és -
amennyiben a Megrendeld igényt tart ra - a Vallalkozé és alvallalkozéi kozott
létesiilt alvallalkozoi szerzodéseket; és

(e) minden rajzot, specifikaciét és a Vallalkozé vagy alvallalkozoi altal, a munkéval
kapcsolatban a szerzédés felmondésanak datuméiig készitett minden egyéb
dokumentacidt kdteles dtadni a Megrendelonek.

11.2.4. A Megrendeldnek jogaban all birtokba venni a helyszint és felszolitani a Vallalkozot a

tavozasra, és a munka befejezését sa_]at erdbdl, vagy egy kivilallo (harmadik) fél
alkalmazasaval végrehajtani.

11.2.5. A Vallalkoz6 részére kifizetend$ a szerzddéses arnak az a része, amely az 4ltala a

szerz0dés felmondasanak datumaig kivitelezett munkara megallapithaté, minden, a
helyszinen felhasznalt, vagy részben felhasznalt anyag ellenértéke, valamint azok a
koltségek - ha egyaltalan voltak ilyenek - amelyek a munka megdvasaval és a helyszin
tiszta és biztonsagos dllapotban hagyasaval kapcsolatosan felmeriiltek.

11.2.6. Ha Megrendelé vagy Megrendelé altal alkalmazott harmadik személy elkésziilt a

11.3.

11.4.

12.

munkaval, meg kell hatarozni a Megrendelének a munka befejezésével kapcsolatban
felmerult koltségeit. Ha a Vallalkoz6t a 11.2.5. pont szerint megilletd 8sszeg, plusz a
Megrendelének a munka befejezésével kapcsolatban felmerilt kéltségei meghaladjak
a-szerzOdéses arat, akkor az ilyen tébblet kltséget a Vallalkozo tartozik fedezni.

A jelen fejezetben a Kivitelezett munka kifejezés a Viéllalkoz6 altal elvégzett minden
munkét, minden altala nytjtott szolgaltatast és minden éltala (vagy egy jogérvényes
beszerzesi kotelezettség értelmében) beszerzett anyagot magaban foglal, és amelyet a
munka céljaira hasznalt fel vagy szandékozott felhasznilni a szerzédés felmondasanak
idépontjaig bezardlag.

Jelen fejezetben minden olyan pénzdsszeg kiszamitasanal, amely a Megrendel6tél a
Véllalkozénak jar, figyelembe kell venni minden olyan pénzisszeget, amelyet a
Megrendel6 a szerzOdés értelmében korabban mar kifizetett a Vallalkozénak.

Kimenté ok (vis maior)



12.1.

12.2.

13.

13.1.

13.2.

13.3.

14.

A vis maiornak mindsitendé minden olyan esemény, amely kivil esik a Vallalkozo
vagy a Megrendel6 (a helyzettol fiiggben) ellendrzésén, és amely nem volt elkeriilhet
az érintett felek ésszerii koriiltekintése ellenére sem, €s amelyek a kdvetkezoket Slelik
fel, de nem korlatozddnak ezekre:

(a) ellenségeskedés vagy harci miveletek, zavargas, terrorista cselekmények,
(b) sztrajk, jarvanyok,

(c) foldrengés, fldcsuszamlas, tiiz, arviz, vihar, villamcsapds vagy mas szélsdséges
idéjarasi feltételek, természeti vagy fizikai katasztrofak.

Felek kotelesek ajanlott levélben értesiteni Megrendel6t a vis maior tényérél,
felmeriilésének okarol, varhaté idétartamardl. A szerzédésben foglalt hataridék a vis
maior id6k idétartamaval meghosszabbodnak.

A Villalkozdé nem szankciondlhato a kotbér kirovasaval vagy a szerzédést6l nem
teljesités okan torténé elallassal, vagy a szerzédés felmondasaval, ha a Vallalkozé
késedelmét a szerzédés teljesitésében és més szerz8dés szerinti kotelezettségének
elmulasztisat Vis Maior bekovetkezése okozta.

Kartérités

Vallalkozé koteles a Megrendeld és alkalmazottai, tisztviseldi xardt megtériteni és
mentesiteni a Vallalkozo vagy alvallalkozéi, vagy ezek alkalmazottai vagy tisztviseldi
mulasztdsa, tevékenysége kovetkeztében keletkezett valamennyi karral, veszteséggel
kapcsolatban. K&teles mentesiteni Megrendel6t mindennemti peres eljaras, kereset vagy
kozigazgatasi eljras, kdrtérités, kdvetelés, koltség és kiadas (beleértve az iigyvédi
kdltségeket és kiadasokat is) tekintetében, kivéve, ha a bekovetkezett kart a Megrendeld
vagy annak képviseldinek mulasztésa idézte eld.

A Megrendelé koteles a Vallalkozd é€s annak alkalmazottai, tisztviseldi és alvallalkozéi
karat megtériteni és mentesiteni a Megrendel6 tulajdonaban (az 4t nem vett munka
kivetelével) tiiz, robbanas vagy az épitési felelosségbiztositasbol fedezheté Ssszeget
meghaladé, mas veszélyek kovetkeztében keletkezett veszteség vagy kar tekintetében,
feltéve, hogy az ilyen tiizet, robbanast vagy mas veszélyt nem a Vallalkozé valamely
cselekménye vagy mulasztasa okozta.

A kértéritésre jogosult fél koteles a keletkezett veszteség vagy kar enyhitése érdekében
minden ésszerii intézkedést megtenni. Ha az illetd fél elmulasztja az emlitett

intézkedések megtételét, cnnek megfeleléen csokkenni fog a mésik fél kartéritési
kotelezettsége.

Egyéb feltételek



14.1. Ha szerz6d6 felek masként nem allapodnak meg, a Megrendel a Vallalkozo teljesitése
révén szerzett Uj elgondolasrél, megolddsrol vagy miiszaki ismeretrdl a Vallalkozé

hozzgjarulasa nélkiill masnak nem nyujthat t4jékoztatist, és azt sajat maga sem
hasznalhatja fel. :

14.2. A szerz6do felek az egymds rendelkezésére bocsatott adatokat, terveket, terviratokat,
stb. csak a szerzddés céljanak megfelelden haszndlhatjak fel. A szerzédés céljaval
azonban nem ellentétes a szolgdltatds hasznalatdhoz és fenntartisdhoz sziikséges
dokumenticioknak az 4tadasa azzal a feltétellel, hogy azokat csak a rendeltetésszerii
hasznalathoz és fenntartishoz hasznathaté fel, nyilvanossagra nem hozhatd, harmadik
személynek at nem adhatd, illetve azzal nem kdzélheto.

14.3. A szerz8dés teljesitése sordn felmeriilé vitas kérdéseket felek elstsorban egymas kozotti

egyeztetéssel kotelesek rendezni,. Vita esetén Felek az Ajanlattételi dokumentacioban,
ajanlatban foglaltakat veszik alapul.

14.4. A Villalkozo koteles a Kbt. 125. § (4) bekezdésében foglalt el6irdsokat betartani és
alkalmazni. A Kbt. 125. § (4) bekezdés a) pontjénak eleget téve Felek megéllapodnak,
hogy Villalkoz6 a szerzddés teljesitése sordn nem fizethet ki, illetve szdmolhat el a
szerzOdes teljesitésével Osszefliggésben olyan koltségeket, melyek a Kbt. 56. § (1)
bekezdés k) pontja szerinti feltételeknek nem megfeleld tarsasag tekintetében meriilnek
fel, és melyek a Vallalkozé addkoételes jovedelmének csokkentésére alkalmasak. A Kbt.
125. § (4) bekezdés b) pontjanak eleget téve Felek megallapodnak, hogy Villalkozé
koteles a jelen szerz6dés teljesitésének teljes id6tartama alatt tulajdonosi szerkezetét a
Vev6 szdmdara megismerhetévé tenni. Véllalkozé— a megismerhetévé tételre vonatkozo
kotelezettsége mellett — a jelen szerzGdés idotartama alatt irasban koteles tajékoztatni
Megrendel6t minden, a tulajdonosi szerkezetében bekévetkezett véaltozasrol, a
megvaltozott és az uj adatok, valamint a valtozas hatalyanak megjelSlésével. Vallalkozo
a jelen szerz6dés teljesitésének teljes idGtartama alatt haladéktalanul irasban kételes
Megrendel6t értesiteni a Kbt. 125. § (5) bekezdésében megjeldlt iigyletekrol.

14.5. Ha a teljesitést megelozéen felmeriilt vitAban a szerz6dé felek kijelslt képviseldi (vagy
azok felettesei) nem tudnak egyez6 4llaspontot kialakitani, (donteni) és azt egyezség
utjan sem tudjak rendezni, a vitas ligyet az illetékes teriileti Birdsag elé utaljak.

14.6. Jelen szerzOdésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk., valamint a mindenkori
hatdlyos jogszabalyok az iranyadok. Jelen szerzédésben nem szabélyozott kérdésekben
a kdzbeszerzési eljaras soran keletkezett dokumentumokat kell figyelembe venni.

14.7. A szerzodés a Szerz6do felek egybehangzo véleménye alapjan, cégszerd aldirdsukkal
1ép életbe.

Kelt: Leanyvar. 2015. ......
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