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A Komléd Kozség Onkormanyzat, Gézengiiz Napkozi Otthonos Ovoda (tovabbiakban:
Szervezet) polgarmester (tovabbiakban: Vezetd) a Szervezet gazdilkodasanak rendjét a
szamvitelrél sz616 t6bbszor médositott 2000. évi C. torvényben (a tovabbiakban: Szémviteli
torvény), az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Ahnt.), és az
annak felhatalmazdsa alapjan hatalyba léptetett, az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol
sz016 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), az 4llamhaztartas
szamvitelérdl sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet, (a tovabbiakban: Ahsz.), valamint az 1.
szdmu fiiggelékben felsorolt, a gazdalkodas egyes részteriileteire elGirdsokat tartalmazé
egy€b jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével a kivetkezék szerint dllapitom meg,

1.1.

1.2.

1.3.

2.1.

2.2.

2.3.

A.) Altalinos rendelkezések

A szabalyzat célja

A gazdalkodési szabalyzat célja olyan 4tfogd belsé szabalyozas és eljarasrend
kialakitasa, amely — a Szervezet sajatossagait is figyelembe véve — biztositja, hogy a
Szervezet gazdlkoddsa minden tevékenységi korében
> szervezett keretek kozétt, a jogszabalyi kovetelmények, azokon beliil
kiilonssen az Avr. 13. § figyelembevételével naprakészen, ellendrizhetd médon
val6suljon meg,
> a feladat- és felelosségi korok, a javaslattétel, engedélyezési, jovahagyasi,
kontroll és beszAmoltatasi eljdrdsok egyértelmii meghatarozasaval pedig
biztositsa a szabélyos, eredményes, gazdasigos és hatékony gazdalkodasi
gyakorlatot.

A gazdalkodasi szabélyzat elkészitéséért, folyamatos karbantartasaért, f6bb irAnyainak
meghatarozaséért, valamint annak végrehajtésaért, illetve végrehajtatasaért elsé sorban
a Gazdasagi vezet§ a felelos.

A szabélyzat nem tartalmazza a Gazdalkodasi szervezet feladataival, munkavégzésével
kapcsolatos, annak tigyrendjében eléirt {igyrendjében meghatarozott altalanos
kovetelményeket.

A szabalyzat hatalya

A szabilyzat személyi hatalya kiterjed a Szervezet valamennyi, a gazdalkodas jelen
szabalyzatban érintett teriileteivel kapcsolatba keriilé barmilyen jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozdjéra.

A szabalyzat tirgyi hatilya kiterjed minden olyan gazdilkodasi tevékenységre,
gazdaségi eseményre, valamint annak dokumentumaira, amely a Szervezet
eszkdzeiben és/vagy forrasaiban véltozist eredményez, és amelyekkel kapcsolatos
kovetelményeket, eljarasrendeket a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, a Gazdasagi
egység ligyrendje, illetve a szamviteli t6rvény éltal eldirt hatalyos belsé szabalyzatok
nem, vagy nem teljeskdriien rendeznek.

A szabélyzat teriileti és szervezeti hatdlya kiterjed a Szervezetre, valamint
feladatkoronként korlatozott mértékben - a Szervezet és a fenntartasdban miksdd
intézmények, tarsasigok kozotti megallapodas alapjan - az 6nalld jogi személyiségii
intézményeire. térsasigaira, és az 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkez6 egyéb
egységeire.



3. A szabalyzat tartalmat meghatarozoé jogszabalyok és belsé szabalyzatok

A gazdalkodassal kapcsolatos, a Szervezet (és intézményei, tarsasagai) szempontjabol
relevans jogszabalyokat és bels6 szabalyzatokat az 1. szdmu fiiggelék tartalmazza.

4. Ertelmezé rendelkezések

A szabilyzatban alkalmazott fogalmak meghatdrozasat, értelmezését egyes részszabalyok
esetében fiiggelékek tartalmazzak.

L. Fejezet
A kotelezettségvallalasok

1. A kotelezettségvallalas altalanos szabalyai, gyakorlasanak mddja

1.1. A kotelezettségvdllaldsi jogosultsig

1.1.1. A Szervezet feladatainak ellatésa (végrehajtasa) érdekében az Avr. eldirdsai alapjan
kételezettség vallalasara korlatozas nélkiil a Vezetd, vagy — adott eldiranyzat, illetve
targykorben a meghatarozott értékbeli korlatozassal — a Vezetd altal irasban (a 2.
szdmiu mellékletben foglalt tartalommal) felhatalmazott személy (tovabbiakban
egyiitt: kotelezettségvallald) jogosult. (A mellékletben megallapitott értékhatarok az
altalanos forgalmi addval egyiittes egyedi értékeket jelentik.)

1.1.2. A Szervezet pénziigyi fizetdképessége érdekében a Vezetd ideiglenesen korlatozhatja
a kotelezettségvallalasi jogkordket, illetve értékhatarokat.

1.1.3. Kotelezettséget vallalni a feladatok célszeri és hatékony ellatdsara az éves
koltségvetésben meghatarozott médon pénziigyi ellenjegyzés, - és ha a kotelezettségvallalas
jellege indokolja a jogi ellenjegyzés megtorténte - utan, az 5.3.2 pontban meghatarozott
eseteket kivéve, csak irasban lehet.

1.1.4. Amennyiben a kotelezettségvallalas atruhazott hataskdrben torténik, az iraton ezt a
tényt minden esetben fel kell tiintetni. A kotelezettségvallalasi okiraton (okmanyon) a
kovetkezd szovegrésznek kell szerepelnie: Bogith Istvan a Szervezet vezetdje
megbizasabol: polgarmester.

1.1.5. Az irasos felhatalmazast vissza lehet vonni. (74. s;z. melléklet)

12. Kotelezettségvallalok jogai és kotelezettségei

1.2.1. A Szervezet vezetfje
kizarolagos hataskorébe tartozo kotelezettségvallalasok:

O Omunkaltatéi jogkor gyakorldsa keretében: kinevezés, atsorolas, béremelés, jutalom,
O Omegbizasi szerzodések,

» a Szervezet teljes allomanyi létszama vonatkozasdban az SZMSZ szerinti
egyetértési jog gyakorlasa. (Kinevezések, felmentések, jutalmazasok.)
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1.2.2,

1.2.3.

> valamennyi beruhézasi szerz6dés, megrendelés, palyazat, megallapod4s értékhatar
nélkiil.

A Szervezet vezetdjének helyettese
A Szervezet vezetbjének tartés tavolléte (pl. évi rendes szabadsag, betegallomany)
esetén teljes jogkorrel helyettesiti, igy a kizardlagos vezet6i hataskorbe tartozé

kotelezettségvallalasokat is sajat névaldirassal megteheti.

Meghatalmazott kételezettségvallalok

1.2.3.1. A meghatalmazési okiratban meghatérozott targykorben és Gsszeghataron beliil

vallalhatnak kotelezettséget. (2. sz. melléklet)

1.23.2. A kotelezettségvallalasra  felhatalmazottakrol folyamatos, naprakész

nyilvantartdst kell vezetni, amely tartalmazza a kotelezettségvallalasra
jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositd iigyirat szdmat és
keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mintdjat, valamint a jogosultsig
megsziintetésct elrendeld tigyirat szamat és iddpontjat. (3. sz. melléklet)

1.2.3.3. A nyilvantartis vezetésének megoldésaért a Gazdasagi egység vezetbje a

L3.
1.3.1.

>
>

felelds.

A kotelezettségvillalds dokumentumai:

frasos dokumentumok

kinevezési okirat, munkaszerz6dés,

a szerzédés, a megéllapodas (keret-, vallalkozasi, szallitasi, bérleti, megbizasi,
tanulmanyi, lak4skdlcson stb.),

a visszaigazolt megrendelés, az ajanlat megrendeléssel  torténs  elfogadasa,
(kdzpontositott kozbeszerzés esetén a keretszerzédés mellékleteként az interneten
kozzétett, vagy a nyertes szallitd 4ltal rendelkezésre bocsitott megrendel$
formanyomtatvanyt alkalmazva),

belfoldi vagy ideiglenes kiilfoldi kikiildetés elrendelése,

szerzbdés megkotésére, tdmogatas nyujtasira vonatkozd jognyilatkozat,

[1Ua palyazati Gton odaitélt tdmogatisrél sz616 dontés alairt bizonylata,

>

>

1.3.2.

barmilyen egyéb elnevezésii, tényleges vagy feltételhez kototten elB4allé fizetési
kotelezettséget jelentd okirat, szerzédés alairt dokumentumai.

Ha a kotelezettségvallalasra elektronikus aldirdssal elltott dokumentumban keriil sor,
a pénziigyi ellenjegyzés az e dokumentumnak a pénziigyi ellenjegyz6 legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus al4irasaval torténd ellatasaval is igazolhato.

Kivételek az irasos kételezettségvallalas alol
1.3.2.1. Nem sziikséges irasos kotelezettségvallalds a kévetkezd esetekben:

® a gazdasagi eseményenként kétszizezer forintot el nem érd
kifizetéseknél,

* ha a kotelezettségvallalas pénziigyi szolgaltatas
igénybevételéhez kapcsolédik,
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> a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthatd birdsagi, hatdsagi dontésen, vagy mds hat6sagi
fizetési kitelezettségen alapuld fizetési kdtelezettségeknél.
1.3.2.2. A nem irasban vallalt (kétszdzezer forintot el nem érd ésszegii)
kotelezettségvallalasok dokumentumai:
O szamla,
O szamlaval egy tekintet ald es6 okirat.

1.4. A kotelezettségvdllalds nyilvantartdsa

1.4.1. Az egyedi (analitikus) nyilvantartés.

1.4.1.1. A Gazdasagi egység a Kkotelezettségvallalasokhoz kapcsoléddan olyan
analitikus nyilvantartast koteles vezetni, amelybdl megallapithaté az évenkénti
kotelezettségvallalasok 6sszege. Ennek érdekében a kotelezettségvallalas
dokumentumanak eredeti példanyat az alairast kovetdé harom munkanapon
beliil kell eljuttatni a Gazdaségi egységhez.

1.4.1.2. A dokumentumnak tartalmaznia kell:

o akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

o a kotelezettségvallalast tantsitd dokumentum  megnevezését,
iktatészamat, keltét,

> a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozé adatokat,
kivéve, ha pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

e akotelezettségvallalé nevét,

e ajogosult azonositd adatait,

e akdtelezettségvallalas targyat,

> a kotelezettségvallalas Osszegét, (nettd Osszeg, dltalanos forgalmi ado,
brutté ésszeg bontasban) az egységes rovatrend szerint,

o a kotelezettségvallalds évek és eldirdnyzatok szerinti megoszlasét, a
koltségvetési évben a pénziigyi hataridéket, datum szerint,

e avarhat6 pénziigyi teljesités iddpontjat, 6sszegét, az egységes rovatrend
szerinti besorolasat,

> a pénziigyi teljesités utalvanyozds dokumentuménak azonositisahoz
sziikséges adatokat,

e a kifizetési hataridoket,

» a kotelezettségvallalas modosulasait (pl. fizetési hataridé valtozasa,
utdlag kapott engedmények stb.), az azokat tanusité dokumentum
megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd
adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges.

1.4.1.3. A kotelezettségvallalast kovetGen haladéktalanul gondoskodni kell annak az
Ahsz. szerinti nyilvantartasba vételérdl, a kotelezettségvallalas modosulasa,
meghitsuldsa, megsziinése esetén pedig a nyilvantartasban szereplé adatok

modositasardl. (4. sz. melléklet)
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1.5.

1.5.1.

A tobb évet érintd kitelezettségvillaldsok

A t5bb évet érint kotelezettségvallalasok dokumentaldsanal a kovetkezok szerint kell
eljarni:

UUhatarozatlan ideji kdtelezettségvallalas esetében — ha tobb évet érint — a
targyévi koltségvetés terhére kifizetendé kiadasok mellett a targyévet kovetd
harom év kotelezettségvallalasat is dokumentélni kell és nyilvantartisba kell
venni (pl. hatérozatlan id6re kotott munkaszerz8dés, kinevezési okirat,
koézmidijak stb.),

UUhatarozott idejii kotelezettségvallalds esetében — ha tébb évet érint — a
kotelezettségvallalas sszegét meg kell bontani a kovetkez6k szerint
[Utargyévi elSirdnyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

U Otargyévi elSiranyzat terhére vallalt kvetkezd évi kitelezettség,
D Otargyévben a kovetkezo évi eldiranyzat terhére vallalt kételezettség,
UOtargyévben a tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

1.5.2. A kotelezettségvallalasok nyilvantartdsat — érvényességét — minden negyedévet kdvetd

1.5.3.

1.6.

1.6.1.

2.1.

honap 10-éig feliil kell vizsgdlni, amelynek végrehajtasaért a Gazdasagi vezetb a
felel@s.

Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva
meghitsult, varhatéan nem keriil teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és
tovabbi teljesités mar nem lesz, ugy gondoskodni kell a nem teljesitett
kételezettségvallalasok visszavonasanak dokumentélésardl és a nyilvantartdsban
torténd feljegyzésérdl, amelynek elvégzésért a Gazdasagi vezets a felelds. (5. sz.
melléklet)

Koételezettségvillalds kizbeszerzési eljards esetében

A kdzbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL térvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint
> a kozbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas,
(a Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése (feltételes kozbeszerzés), vagy a 104. §
(keret- megallapodasok) alapjan meginditott kozbeszerzési eljaras kivételével),
> a pélyazati kiirds, tovabba
» minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség,
amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatél fiiggd fizetési

 kotelezettséget tanisit,
az Avr. 45. § (3) bekezdésben foglalt kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendd.

A kotelezettségvallalas kezdeményezése
A kotelezettségvillalast az a szervezeti egység kezdeményezi, amelynek feladata
ellatisahoz arra sziikség van, illetve amelynek az a feladatkorébe tartozik. A

kezdeményezés a kotelezettségvallalasi dokumentum tervezete megfelelé részének
kit6ltésével torténik.
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2.2.

2.3.

3.1

3.1.1.

3.1.5.

A kotelezettségvallalasi  dokumentum  el6készitése a  kotelezettségvallalast
kezdeményez6 szervezeti egység feladata, amely felelds annak szakmai tartalmaért.

A kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egység gondoskodik az Avr. 50. §
(1a) bekezdése szerinti nyilatkozatnak a kotelezettségvallalasi dokumentumba
foglalasardl, tovabba arrél, hogy a kotelezettségvallalasi dokumentum tartalmazza a
szerz6d6 fél részérdl az Avr. 50. § (1a) bekezdésében meghatérozott, a nyilatkozatban
foglaltak valtozasa esetén fenndllé tajékoztatasi kotelezettség elmulasztisanak,
valamint a valétlan tartalmi nyilatkozattételhez fiiz6d6 jogkovetkezmények tudomdsul
vételét rogzitd nyilatkozatot is.

A kotelezettségvallalast megel6z6 ellenjegyzések
Jogi ellenjegyzés gyakorlasinak mddja

A kétszazezer forintot elér6 vagy azt meghaladd értéki kotelezettségvallalas esetén
kotelezd az irasbeliség.

. Az irdsban ko6tott kotelezettségvallalasoknal, kiilondsen a nagyobb értékli visszterhes

szerzddések esetében - a munkaviszony létesitése, a megrendelés, valamint a kiil- és
belfoldi kikiildetések kételezettségvallaldsi dokumentumainak kivételével - a birdsagi
gyakorlatra tekintettel indokolt a kételezettségvallaldsi dokumentum jogi ellenjegyzése
is.

. Figyelembe kell azonban venni, hogy jogi ellenjegyzésre egy adott szervezetnél az

tigyvédeken kiviil - az iigyvédi tevékenységrol szo6l6 2017. évi LXXVIIL térvény 25. §
szerint - a Szervezet altal munkaviszonyban foglalkoztatott, a Vezetd altal kijel6lt
vagy megbizott személy csak abban az esetben, jogosult, ha kamarai jogtanacsos, vagy
ligyvédi kamarai nyilvantartasba vett jogi eléado.

. A jogi ellenjegyzés tényét, valamint a kotelezettségvallalasi dokumentum

megfelel6ségével kapesolatos esetleges észrevételeket rogziteni kell.

3.1.4.1.A jogi ellenjegyzés tényének rogzitése a kotelezettségvallalasi dokumentum
Szervezetnél maradd példanyainak utolsé oldaldn - szerzodés esetén a
kotelezettségvallalo alairasa alatt - a ,.Jogi ellenjegyzés” szbveg rogzitésével,
az ellenjegyzésre jogosult keltezéssel ellatott aladirasaval, tovabba a
kotelezettségvillalasi  dokumentum  valamennyi  tovéabbi  oldalanak
szignalasaval torténik.

3.1.42.Ha az ellenjegyzésre jogosult a kotelezettségvallalasi dokumentum
tervezetének  megfeleloségével  kapcsolatban  észrevétellel ¢l a
kotelezettségvallalasi dokumentum tervezetét javitdsra visszakilldi a
kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egységnek. A javitast kovetéen
a jogi ellenjegyzési folyamatot - ahol az sziikséges - el6lrol kell kezdeni.

A jogi ellenjegyzd esetében figyelemmel kell lenni arra az Osszeférhetetlenségi

szabalyra, hogy ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében a jogi ellenjegyz6 nem

lehet azonos a kotelezettségvallalé és/vagy a pénziigyi ellenjegyz6 személlyel.
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3.2. Pénziigyi ellenjegyzés

3.2.1.

3.2.2.

3.23.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

Kotelezettségvallalasra — az Avr. -ben foglalt kivételekkel — csak a Gazdasagi vezetd,
vagy az éltala irisban felhatalmazott, a Szervezet alloméanyaba tartozé6 munkatars
pénziigyi ellenjegyzése utan keriilhet sor.

Pénziigyi ellenjegyzésre csak olyan személy jelslhetd ki, aki a felsdoktatisban szerzett
pénziigyi-szdmviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku végzettséggel és
pénziigyi-szamviteli szakképesitéssel rendelkezik. A meghatalmazast a Gazdasagi
vezetd adja ki. (6. sz. melléklet)

A pénzigyi ellenjegyzének a kotelezettségvallalds szabalyossaganak és a
koltségvetéssel valé 6sszhangjanak biztositaséra a pénziigyi ellenjegyzést megel6zden
meg kell gyézddnie arrél, hogy:

> a sziikséges szabad elirdnyzat rendelkezésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett
¢s varhatéan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,

> akifizetés id6pontjéban a fedezet rendelkezésre 4ll, és

> a kotelezettségvallalas nem sérti a gazddlkodasra vonatkozo jogszabalyokban,
illetve a Szervezet altal eléirt szabélyait.

A peénziigyi ellenjegyzés az ellenjegyzés tényének a kotelezettségvallalasi
dokumentum valamennyi példénysnak utolsé oldaldn - szerzédés esetén a
kotelezettségvallalé alairasa alatt - a ,,Pénziigyi ellenjegyzés:” sziveg rogzitésével, az
ellenjegyzésre jogosult keltezéssel ellatott alairasaval, tovabba a kotelezettségvallalasi
dokumentum valamennyi tovébbi oldaldnak szignilaséval torténik.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultakrdl a neviiket, beosztasukat, a felhatalmazdsra
jogosité ligyirat szamat és keltét, a felhatalmazott aldirasanak mintajat, valamint a
jogosultsag megsziintetését elrendel {igyirat szamat és idépontjat tartalmazé
folyamatos, naprakész nyilvéntartast kell vezetni, amelynek megoldasaért a Gazdasagi
egység vezetbje a felelos. (7. sz. melléklet),

A pénziigyi ellenjegyzés megtdrténte utdan a pénziigyi ellenjegyz6 a

kotelezettségvéllalasi  dokumentum  tervezetét haladéktalanul tovabbitja a
kotelezettségvallalasra jogosultnak.

A pénciigyi ellenjegyzés gyakorlata

Amennyiben a kételezettségvallalds megfelel a7.2.3. pontban eléirt feltételeknek a
penziigyi ellenjegyz6 a kotelezettségvallalasi okmanyt alafrasaval hitelesiti.

A pénziigyi ellenjegyz6 a feladatai ellatasédhoz sziikség szerint szakértdt vehet igénybe.
A pénziigyi ellenjegyzésre jogosulinak a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését

meg kell tagadnia, ha:

£ a tervezett kifizetési idGpontban a pénziigyi fedezet nem biztositott,
> akotelezettségvallalas sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,
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3.34.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

e a kotelezettségvallalasi okmany alaki vagy tartalmi kellékhianyos (pl. nincs
rajta datum vagy kotelezden eldirt tartalmi elem hidnyzik).

A pénziigyi ellenjegyzé az ellenjegyzés megtagadéasardl, az okok megjeldlésevel,
frasban tajékoztatja a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallald szerv Vezetdjét és
Gazdasagi vezetdjét.

Ha a kételezettséget vallalo szerv Vezetdje a tajékoztatés ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni €s e tényrol
az irdnyitd6 szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni, aki a tédjékoztatas
kézhezvételétd] szamitott nyolc munkanapon beliil koteles megvizsgalni a bejelentést,
és kezdeményezni az esetleges felelosségre vonast.

Meg kell tagadni a pénziigyi ellenjegyzést akkor is, ha a kotelezettségvallalas

e cléfeltételei nem biztositottak,

e jogszabalyba litkozik, azaz a kotelezettségvallalast jogszabaly kizérja,

> a kotelezettségvallalas targyara vonatkozé hatdlyos jogszabalynak
egészben, vagy részben  torténd  mell6zésével  torténne a
kotelezettségvallalas.

Ezekben az esetekben a koételezettségvallald a kotelezettségvéllalds pénziigyi
ellenjegyzésére, irasban utasithatja a pénziigyi ellenjegyz6t, de a kotelezettségvallalasi
okméanyon a pénziigyi ellenjegyzoének fel kell tiintetnie, hogy ,,a pénziigyi ellenjegyzés
utasitasra tértént™.

Kiilonoés  helyzetet teremt, ha alapos okkal feltételezhetd, hogy a
kotelezettségvallalasra jogosult nevét az okmanyra hamisitottdk. Ebben az esetben a
kotelezettségvallalasi eljarast fel kell fliggeszteni, és a feljelentést a nyomozo
hatdsdgnal a dokumentumok atadasa mellett meg kell tenni. A feljelentést a Szervezet
nevében a Vezetd teszi meg.

4. A kotelezettségvallalasi dokumentum alairasa, modositasa, a kotelezettségvallalas

meghitsulasa

4.1. Kotelezettségvallalas dokumentumat aldirni kizdrdlag a pénziigyi ellenjegyzést
kovetOen lehet.

42. A kotelezettségvallalas tényét a kotelezettségvéllalasi dokumentum valamennyi
példanyanak kotelezettségvallald altali megfeleld - hiteles kiadménynak mindsiild -
alairasa, tovabba a pénziigyi ellenjegyzése igazolja.

43. A kételezettségvallalo

> a kotelezettségvallalast kovetden a  kotelezettségvallalas  dokumentumat
haladéktalanul megkiildi a kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti
egységnek, vagy

> ha a kotelezettségvallalassal nem ért egyet, ezt a tényt - sziikség szerint annak
indokaival egyiitt - haladéktalanul kozli a kételezettségvallalast kezdeményez6
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szervezeti egységgel a kotelezettségvallalasi dokumentum egyidejii visszakiildése
mellett.

44. A kotelezettségvallaldst kezdeményezd szervezeti egység a kotelezettségvallalast
kovetben

> ahol sziikséges, gondoskodik a kételezettségvallalasi dokumentum valamennyi
példanyénak egyéb felek altal torténd aldfratasardl, illetve a megrendelés
kikiildésérdl,

> a kotelezettségvallaldsi dokumentum valamennyi fél 4ltali aldirasa, illetve a
megrendelés visszaigazoldsa utdn haladéktalanul eljuttatia a Gazdasagi
egységhez a kotelezettségvallaldsi dokumentum egy ellenjegyzett eredeti
peldanyat, illetve a megrendelés visszaigazolasit, valamint az elélap
valamennyi sziikséges alairassal ellatott eredeti példanyat.

4.5. A Kkotelezettségvallalds  mdédositasinak  eljarisi rendje megegyezik a
kotelezettségvallalas eljarasi rendjével.

4.6. A kotelezettségvallalas meghitisuldsa esetén a kotelezettségvallalast kezdeményezs
szervezeti egység haladéktalanul irdsban értesiti a Gazdasagi egységet. Az értesitésnek
tartalmaznia kell a kotelezettségvéllalas nyilvantartasi szamaét, Osszegét, valamint a
meghitsulds okédnak révid ismertetését.

4.7. Az értesités alapjan a Gazdasagi egység torli a kotelezettségvallaldst a
nyilvantartasbol.

5. A teljesités igazolasa, gyakorlasanak médja

3.1. A teljesitésigazolo feladatai

5.1.1. A teljesités igazoldsa a kifizetés utalvanyozésa el6tt torténik. A teljesités igazolas
soran az ellendrizheté okményok alapjan a Vezetd (vagy a kotelezettségvallalo) 4ltal a
teljesités igazolasdra kijelolt (megbizott) személynek (8. sz melléklet) ellenérizni,
igazolni kell:

o akiadésok teljesitésének jogossagit,

* akiadasok dsszegének helyességét és jogossagat,

> az ellenszolgaltatast is magdban foglalé kotelezettségvallalas esetében — ha
a kifizetés, vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden
esedékes — annak teljesitését.

5.1.2. Azigazolés elétt az arra jogosult személy ellendrzi, hogy

UOa termék hidnytalanul, a megrendelt minéségben, vagy attdl eltéréen keriilt-e

leszallitasra,

» a szolgiltatdsnyujtds a megéllapoddsnak megfelelé mindségben tortént-e,
ahogyan az a kotelezettségvallalasi dokumentumokban rogzitve lett,
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5.1.3.

5.1.5.

5.2.

5.2.1.

O0a megrendelt munka az eldirdsoknak, miszaki feltételeknek megfeleléen

teljesiilt-e,

O0a szolgaltatas mindségével kapcsolatban meriiltek-e fel kifogasok, vagy azok

megfeleléek voltak-e,

O0a teljesités a kotelezettségvallalds dokumentumainak megfelelden (minéség,

mennyiség, szallitasi hataridd, hely) tortént-e,

» az alkalmazott egységarak megfeleloségét és jogszeriiségét, a termék vagy
szolgaltatas beszerzésére kotott szerzodésre is figyelemmel,

> aszamlanak a teljesitéssel Osszefiiggd szamszaki tartalmat, helyességét;

> kozbeszerzés esetén a koztartozads-mentességet;

> az azonos teljesitésre vonatkozd, kordbban benytjtott szamlakat, a tobbszori
kifizetés elkeriilése érdekében.

A teljesitésigazolo személyét a kotelezettségvallalasra vonatkozo dokumentumban (pl.
szerz8dés, megallapodés) egyedileg is minden esetben egyértelmiien rogziteni kell.

. A teljesités igazolasara felhatalmazott személy az okmanyok alapjan, a szamlat, vagy

szamlat helyettesitd okmanyt ,,A teljesitést igazolom” szdveggel latja el, amit
alairasaval és a részére kiadott bélyegzdvel hitelesit.

Ha a teljesitésigazolast végzd a teljesitést nem, vagy csak részben ismeri el, errdl -
indokai megjelGlésével - irasban értesiti a kotelezettségvallalas jogosultjat, és - ha
szdmla kiallitasara keriilt sor - egyuttal visszakiildi részére az eredeti szamlit. Az
értesitésben hivatkozni kell a visszakiildott szamla szdmara é€s Gsszegére.

. Az értesités és a visszakiildott szamla masolatait a teljesitésigazolast végzd

tajékoztatasul megkiildi a Gazdasagi egység ¢s a kotelezettségvallalo részeére is.
A teljesitést igazolé dokumentumok

A teljesités igazolasa csak ellendrzitt, aldirt és bevételezett okméanyok alapjan

torténhet.

5.2.2.

Ezért az igazolas soran csatolni kell minden bizonylatot, amely a kifizetés jogossagat,
vagy jogtalansagat alatdmasztja (szallitolevél, 4tadas-atvételi jegyzokonyv, épitési,
felmérési napld, munkalap stb.). Az igazolas az — elézb6ek szerint felszerelt —
alapbizonylathoz csatolt ,,Utalvanyrendeleten” alairassal és bélyegzéssel torténik.

A kiadasok teljesitésigazolasanak alapjaul szolgalé okmany (bizonylat) lehet:

> beruhazasok esetén a miiszaki atadas-atvételi jegyz8konyv,

0 O4rubeszerzés esetén szallitdlevél és/vagy tételes szamla,

» szolgaltatas igénybevétele esetén (pl.: szamitogép karbantartas) munkalap, kész
dokumentum atvételét igazolé jegyzOkonyv (pl.: szakértéi vélemény,
tanulmanyok), vagy tételes szdmla, szamlat helyettesité okmany,

> koziizemi szolgaltatas esetén tételes szamla,

> szerz6dések, egyéb megallapodasok,

» a mikodéssel kapesolatos belsé okmanyok pl.

> illetményszamfejtés bizonylata,

> tarsadalombiztositdsi juttatasok elszamolasa,
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5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

» adok, jarulékok elszamolasai,
> kikiildetési rendelvény,
> belsé feljegyzés, levél, feladas.

A teljesités igazolasira jogosult személy tavolléte esetén a munkakdri leirisdban
rogzitett helyettesitdje igazolja a teljesitést. A helyettesitd tavolléte esetén a teljesitést
annak a szervezeti egységnek a vezetéje igazolja, amelyhez szervezetileg az igazolasra
jogosult személy tartozik.

Ha a kifizetés az ellenszolgaltatas teljesitése el6tt esedékes (pl. eléleg), akkor a
teljesités igazoldsa csak a jogossagot és az sszegszerliséget igazolja.

A bevételek beszedése teljesitésigazolas nélkiil torténik.

A teljesitésigazolokrél a jogosultak nevét, beosztisat, a felhatalmazasra jogosito
lgyirat szamat és keltét, a jogosultsig jogcimét, a felhatalmazott aldirdsanak mintajat,
valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld iigyirat szamat és id6pontjat, a
megsziintetést elrendel nevét, beosztdsat, jogkorét, valamint aldfrisinak mintajat
tartalmaz6 folyamatos, naprakész nyilvantartast kell vezetni, amelyért a Gazdasagi
egység vezetdje a felelds. (9. sz. melléklet)

Az érvényesités rendje, gyakorlasinak médja

Az érvényesités az utalvanyozds el6tti, a teljesités igazolasan alapulé miivelet, amely
alapjan a kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelésére sor keriil.

A Szervezetnél érvényesitésre a Gazdasagi vezetd, és az 4ltala erre felhatalmazott
munkatars jogosult. (10. sz. melléklet) Ervényesitésre felhatalmazés a mérlegképes
konyveléi, vagy azzal egy tekintet ald esd szakmai képesitéssel rendelkezd
munkatarsnak adhatd.

Az érvényesitének a teljesitésigazolast kovetden ellendriznie kell, hogy

® az Osszeg helyesen lett-e megallapitva,

* a fedezet az adott elSiranyzaton, (vagy kivételes esetben mas modon)
rendelkezésre 4ll,

» a ,négy szem elvének” az alkalmazdsaként azt is, hogy az érvényesitést
megeléz6  ligymenetben a  kotelezettségvallalast ~ megalapozd
jogszabélyokban, tovabba az Aht, Avr, Ahsz, és a bels6 szabalyzatokban
foglaltakat betartottak-e,

e az eldirt alaki kovetelmények megfeleldek.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjelolést, a
megallapitott Gsszeget, az érvényesités ddtumat és az érvényesit alairasat.

Amennyiben az érvényesité az Avr. 58. § (1) bekezdésben megjelolt eldirasok vagy a
vonatkozé szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozénak.
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6.6.

6.7.

7.1.5.

Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az utalvanyozé erre irdsban
utasitia. A tovabbi eljardsra a pénziigyi ellenjegyzésnél eloirt szabalyokat kell
alkalmazni.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosito ligyirat
szamat és keltét, a jogosultsag jogcimét, a felhatalmazott aldirdsdnak mintajat,
valamint a jogosultsig megsziintetését elrendelé tigyirat szdmat és idOpontjat, a
megsziintetést elrendeld nevét, beosztasat, jogkorét, valamint alairasanak mintéjat
tartalmazo folyamatos, naprakész nyilvantartas megbizhat6ségéért és naprakészségéért
a Gazdasagi vezet6 a felel6s. (11. sz. mellékler)

Az utalvanyozas, gyakorlasanak modja

Az utalvdnyozas modja

. Az utalvinyozis a kiadas pénziigyi teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy

elszdmolasanak elrendelése. A koltségvetés kiaddsi elbiranyzatai terhére kiadast
utalvanyozni csak jogszabaly, teljesitett szallitds vagy teljesitett szolgaltatas, illetve
elvégzett munka alapjan szabad.

. A kiadasok utalvanyozasdra csak irasban, a teljesités igazoldsat és az érvényesitést

kovetben az érvényesitett okmany alapjan keriilhet sor.

. A bevételek utalvanyozasara, ha az utalvanyozas az Avr. 59. § (4) bekezdésére

figyelemmel szitkséges, és a Szervezet az Avr. 57. § (2) bekezdése alapjan eldirta a
teljesités igazolasat, csak annak megtorténte utan kertilhet sor.

. Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra - készpénzes fizetési mod esetén az

érvényesitett pénztarbizonylatra - ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel (a
tovabbiakban: utalvanyrendelet) lehet. A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett
utalvanyon fel kell tlintetni:

az ,utalvany” szot,

a koltségvetési évet,

a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamla szamat,

a kifizetés id6pontjat, médjat, 6sszegét, devizanemét,

a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcio szerinti szamat €s
megnevezeését,

a terheléssel, jovairdssal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz Ahsz.
szerinti konyvviteli szamlajanak szamat és megnevezését,

a megterhelendé bankszamla szamat és megnevezEsét,

a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

az utalvanyozd keltezéssel ellatott alairasat, €s az érvényesitoé keltezéssel
ellatott alairasat.

A\ VVVYVYVYY

Y V.V

A roviditett utalvanyon — készpénzes fizetési mod bizonylaton — a fentiekben
meghatarozott adatok ko6zil az okmanyon mér feltiintetett adatokat nem kell

megismételni.
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7.1.6.

7.2.

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

8.1.

3.2.

Az Ahsz. el6irdsa alapjan nem kell utalvanyozni:

» a kozigazgatasi hatésdgi hatirozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.
Ké6zhatalmi bevételek rovatain elszémolandé bevételek beszedését, és az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatisok ellenértéke
¢s B403. Kozvetitett szolgéltatasok ellenértéke rovatain elszdmoland6 bevételeket,

a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet9 altal felszamitott dijakkal, kéltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

az egységes rovatrend B813. Maradvéany igénybevétele rovatain elszdmolandé
bevételek teljesitését, és

a fedezetkezel6i szamlarél, valamint - a fedezetkezeldi szamlara torténd atutalds
esetén - az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

Ugyanakkor a kiilfoldi devizanemben utalvinyozott Osszeg forintértékét a
terhelési értesitd alapjan kell figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési
értesitd beérkezését kovetden haladéktalanul ki kell egésziteni.

V V Vv Vv

Az utalvinyozdsi jogkir és nyilvantartdsa

Az utalvanyozisi jogkort a jogszabaly alapjan a Vezetd, illetve az altala irisban
meghatalmazott, a Szervezet dllomany4ba tartozé munkatarsa gyakorolhatja

e ¢értékhatartol fliggetleniil a Szervezet vezetdje,
................ Ft értékhatarig a Szervezet vezetdjének altalanos helyettese,

................ Ft értékhatarig a Gazdasagi vezet®,
) Ft értékhatérig a megbizott munkatars (12. sz. mellékler)

Az utalvanyozé az utalvanyozott okmdanyokat legkésébb azok kézhezvételét kovetd
munkanapon a pénziigyi el6ado részére pénziigyi teljesitésre atadja.

A készpénzben lebonyolitott vasarlasok pénztari elszdmolaséra, kifizetésére legkés6bb
az utalvdnyozés napjat kivetd pénztari napon keriil sor.

Az utalvanyozisra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosité ligyirat
szamat €s keltét, a felhatalmazott aldirdsdnak mint4jat, valamint a jogosultsag
megsziintetéset elrendeld ligyirat szamat és idpontjat, a megsziintetést elrendeld
nevét, beosztasat, jogkorét, valamint aléirdsanak mintajat folyamatosan, naprakészen
vezetett nyilvantartas tartalmazza. (13, sz. melléklet)

Pénziigyi teljesités, gyakorldsanak médja

A kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitése a Szervezet pénzkezelési rendjét
szabalyoz6 vezet6i utasitas szerint valésul meg.

A Szervezet a feladatainak ellataséhoz sziikséges pénzforgalmat
> fizetési szamlakon keresztiil;
> elektronikus fizetési eszkoz igénybevételével (intézményi kartya, VIP kartya,
POS terminal); illetve
> hazipénztar/ak/ban készpénzforgalommal
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8.3.

8.4.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

bonyolitja le.

Azon kifizetések engedélyezése, amelyek alapjat nem szdmlabizonylat képezi, szintén
kiilén torténik. Ilyen kifizetés jellemzoden, de nem kizédrélag a kovetkezd gazdasagi
események kapcsan meriilhet fel:

személyi jellegli kifizetések;

tamogatési projektek keretében elszamolt és kiilon szamviteli nyilvantartdst
igényl6 kifizetések;

az Osszes készpénzes, illetve kartyas kifizetés;

egyebek: MAK 1%, illetményszamfejtés negyedéves dija, PEK szolgaltatés,
birsagok, befizetési kotelezettség stb.

VV VYV

Az 4tutalasra kijelolt tételek kiegyenlitésére kincstari banki termindl segitségével, a
terminal és az erre irdnyuld specidlis alairasi szabalyok betartasa mellett keriil sor.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo személlyel.

A kotelezettségvallald és az utalvanyozo, illetve a pénziigyi ellenjegyzd és az
érvényesitd azonos személy is lehet.
A kotelezettségvallalé és a teljesitésigazolé ugyanazon gazdasagi eseménynél lehet

ugyanaz a szemely
Kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és

teljesités igazoldsara iranyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.
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1.1

2.1.

2.2

2.3.

24.

II1. Fejezet

Beszerzések

A beszerzések altalanos kivetelményei
Ertelmezd rendelkezések

E szabdlyzat értelmében:

a) drubeszerzés: az olyan visszterhes szerzédés, amelynek térgya forgalomképes
¢s birtokba vehetd ingé dolog tulajdonjogénak vagy hasznalatinak, illet6leg
hasznositdsara vonatkozé jognak — vételi Jjoggal vagy a nélkiill torténd —
megszerzése a Szervezet (mint megrendeld, ajanlatkérd) részérol,

b) szolgdltatds megrendelés: az olyan — #rubeszerzésnek nem mindsiilé —
visszterhes szerz6dés, amelynek targya valamilyen tevékenység megrendelése
a Szervezet (mint megrendeld, ajanlatkérd) részérsl.

©) €épitési beruhdzds: a Szervezet, mint megrendelé vagy ajanlatkéré altal
meghatarozott kévetelményeknek megfeleld épitmény béarmilyen eszkdzzel,
vagy médon tdrténd kivitelezése.

d) beszerzG: a Vezetd altal a beszerzés elokészitésével, lebonyolitisaval
megbizott munkatars.

A beszerzés értékének meghatirozisa és értelmezése

A beszerzés értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaért altaldban kért,
illet6leg kinalt — altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott — legmagasabb Gsszegli teljes
ellenszolgaltatést kell érteni (a tovabbiakban: becsiilt érték).

A becsiillt érték kiszdmitdsa sordn a beszerzés targyanak értékét nem kell
egybeszamitani, a beszerzések értékhatara beszerzésenként egyedileg szdmitandd.

Amennyiben a szerz8dés t6bb — egymdssal sziikségszerlien Osszefiiggd — beszerzési
targyat foglal magaban, a meghatarozoé értékii beszerzési targy szerint kell a szerz6dést

mindsiteni.

A beszerzés megkezdésén a beszerzési cljardst megindit6 ajanlatkérés, megrendelés
feladasanak (megkiildésének) idépontjat kell érteni.

A beszerzési eljaras lefolytatasanak altalanos rendje

A megrendeléssel lebonyolitott eljgrds

. A Szervezetnél a 2.000.000 Ft egyedi értékii, illetve azt meg nem haladé

beszerzések esetén elegendd, ha a beszerzésre a Vezetd altal feljogositott személy
megrendelét killd a lehetséges szallité részére vagy a beszerzést személyesen
bonyolitja le.
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3.1.2.

3.2,

3.2.1.

3.2.2

3.2.3.

3.24..

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

A 3.1. pont szerinti értékil, megrendeléssel beszerzett dru és/vagy szolgéltatas
atvételérdl a beszerzo felelésséggel gondoskodik.

Ajanlatkéréssel lebonyolitott eljaras

A 2.000.000.-Ft értéket meghalads, de a mindenkori nemzeti kozbeszerzési
értékhatért el nem érd egyedi beszerzési érték esetén a jovahagyott beszerzési igény
birtok4dban a beszerzd a beszerzés targyara vonatkozoan piackutatést végez, amelynek
eredményét irdsban rogziti. (A piackutatas megvalosulhat az interneten kdzzétett drak
és egyéb paraméterek dokumentalt 6sszehasonlitasaval is.)

A piackutatds eredményét kovetden a beszerzé koteles egyidejiileg legalabb harom
potencidlis arajanlatot tevének irasbeli 4rajanlatkérést megkiildeni, kivéve, ha a
szerzbdést:

e miiszaki-technikai,
e  cgyéb sajatossagok,
e vagy kizar6lagos jogok védelme miatt

kizarélag egy meghatdrozott szervezet, személy képes teljesiteni.

A beszerzési eljaras sordn a Szervezet (mint megrendeld, ajanlatkérd) nevében eljaro
személyek, szervezeti egységek korét, valamint a kovetendS eljarasrendet a
,Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, utalvinyozds, ¢rvényesites €s a
teljesitésigazolas rendjérdl” szol6 belsod szabalyzat tartalmazza.

A Szervezet beszerzéseit végzd személyeknek és szervezeti egységeknek a vonatkozé
jogszabalyok és e szabalyzat rendelkezései szerint, a t6liik elvarhaté gondossaggal kell

eljarniuk.

Az ajanlatkérés, illetve a megrendelés akkor kiildheté el, ha a Szervezet (mint
megrendeld, ajanlatkéré) rendelkezik a szerz6dés teljesitését biztosito anyagi
fedezettel, vagy az arra vonatkozé biztositékkal, hogy a teljesités id6pontjaban az
anyagi fedezet rendelkezésre all. Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — a pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zben, irasban lehet.

Az érajanlatkérés tartalmat, beny@jtdsanak hataridejét igy kell meghatérozni, hogy
annak alapjan az 4rajanlatot tevok megfelelé arajanlatot tehessenek, és a hataridében
benyujtott  4rajanlatok  Osszehasonlithatok  legyenek. A megrendelésnek,
ajanlatkérésnek tartalmaznia kell legalabb a megrendelés, ajanlatkérés targyat, a
teljesités hataridejét és helyét, a fizetési feltételeket. A jelent6sebb ajanlatkérések
tartalmat a 2. szdmu melléklet szerinti tartalommal kell megkiildeni.

A beérkez6 ajanlatok elbirdldasa az ajanlatot bekéré szervezeti egység hataskore.
Amennyiben a beszerzés jellege, targyanak sajatossaga, értékének nagysaga indokolja,
a Vezetd a dontés elOkészitésére és a javaslattételre megfeleld szakértelemmel
rendelkezd személyekbol allo eseti birald bizottsagot hozhat Iétre.
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3.2.8.

3.29.

3.2.10.

3.2.11.

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

A beszerz koteles az rajanlatokat azonos tartalommal és médon Osszehasonlitani, és
az ajanlatkérésben elbirt a legalacsonyabb ellenszolgéltatast tartalmazé vagy az
Osszességében legelény§sebb arajanlatot valasztani.

Az alacsony ar megitélésekor a korabbi beszerzések tapasztalatai, illetve a beszerzést
megel8zéen végzett piacfelmérés eredményei figyelembe vehetdk.

Ha az Osszességében legelénydsebb ajanlatot irta elé az ajanlatkér6, akkor az
eljarast megindito felhivasban (ajanlatkérés, ajanlati felhivas) meg kell
hatérozni:

az  Osszességében  legel6nydsebb  ajanlat  megitélésére szolgalé
részszempontokat; részszempontonként az azok sulyat meghatirozd6 - a
részszempont tényleges jelentdségével ardnyban 4ll6 szorzészamokat (a
tovabbiakban: silyszam);

az ajanlatok részszempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése sordn adhaté
pontszam als6 és fels6 hatrat, amely minden részszempont esetében azonos
kell, hogy legyen.

A beszerzé a beérkezett arajanlatok birlatardl jegyzoékonyvet, a dontési javaslatrol
pedig — a jegyzbkonyvet csatolva - feljegyzést készit a Vezetd részére. A
jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell

az ligyiratszamot,

a jegyz0konyv készitésének helyét, idejét, targyat,

az értékelésben részt vevd személyek nevét és alairasat,

az ajanlatkérd és az ajanlattevok nevét,

az ajanlatok f&bb tartalmi elemeit,

a nyertes ajanlattevd megnevezését és kivalasztasanak szempontjait, ha nem a
legalacsonyabb ellenszolgéltatést tartalmazé ajanlat keriil kivéalasztasra.

» eredménytelenné nyilvanitas esetén annak okait, indokait

VVVVVY

A dontéshozatal

A Vezetd a beszerzd - birdld bizottsag létrehozasa esetén a bizottsag - véleményének
figyelembevételével elkészitett javaslata alapjan hozza meg a nyertes ajanlattevére
vonatkozo6 dontését.

A beszerzési eljaras indoklds nélkill eredménytelenné nyilvanithat6, ezért az
arajanlatkérés nem keletkeztet szerz8déskotési kotelezettséget a Szervezet szdmara. A
beszerz6 a beszerzési eljards eredménytelenné nyilvanitasanak okarél feljegyzést
készit.

A Szervezet a szerzGdések kotésére vonatkozéd elbirisok betartisdval a legjobb
ajanlatot adéval kotheti meg a szerzédést, vagy annak visszalépése esetén —
amennyiben ilyent megjeldlt - a kovetkezé legjobb ajanlattevével, ha az fenntartja
ajanlatat.

Visszterhes szerz6déskotés, illetve ilyen szerz6dés alapjan teljesitendé kifizetés esetén
a beszerz6 még a kifizetés el6tt gondoskodik a szallité Avr-ben eléirt atlathatosagi
nyilatkozatdnak beszerzésérél. (A déntéshozatalhoz az arajanlatot tev6kt6l emailben
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bekért, és altaluk emailben megkiildott arajanlathoz az elektronikus ton megkiildott
atlathatésagi nyilatkozat is elfogadhatd, kifizetés azonban kizar6lag az eredeti
bizonylat alapjan teljesithetd.)

4. A beszerzések nyilvantartasa

4.1. A 2.000.000.-Ft egyedi értékii, illetve azt meg nem haladé beszerzéseket az
alapdokumentumokkal (pl. megrendelés, szamla, egyszerisitett szamla, stb.)az ASP
konyvviteli-szdmviteli program tartja nyilvan.

42. Az 4rajanlatkérés Utjan megvalGsitott beszerzések nyilvantartdsa részletesebb
dokumentalast igényel. A dokumentaciénak tartalmaznia kell:

az 4rajdnlatkérést, és az annak megkiildését igazol6 dokumentumot,
az arajanlatokat,

a birdlati jegyzok6nyvet vagy biralati lapot,

a Vezet6 szamara a dontési javaslatrol késziilt feljegyzést,

adott esetben feljegyzést a beszerzési eljaras eredménytelenségérol,
a megrendelést és/vagy a szerz6dést,

a teljesitésigazolast,

a szamléat,

a pénziigyi teljesités dokumentumait.

VVVVVVVVYVY

43. A beszerzéssel kapcsolatban keletkezett dokumentumokat a beszerzés targya szerint
felelds ligyintézd az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kezeli.
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1.2,

1.2.1.

II1. Fejezet

Anyag (készlet) és eszkozgazdalkodds

Az anyag és eszkozgazdalkodas folyamata

Az anyag és estkizgazdilkodas fogalma, tartalma

Az anyaggazdalkodas a Szervezet tevékenységeinek végzéséhez sziikséges anyagokkal,
arukkal és kis €rtékii targyi eszkozokkel (tovabbiakban: anyagok, készletek) kapcsolatos
Osszefliggd rendszert alkoto ellatési, készletezési és gazdalkodasi folyamatok Osszessége.

A féfolyamat a kévetkez6 folyamatokat foglalja magaban:

> Az anyag és dru beszerzések lebonyolitdsa a tervezéstsl a beérkezett termék
atvételéig. Az ezzel kapcsolatos feladatokat részletesen a Szervezet beszerzési
szabalyzata tartalmazza, és alkalmazni kell a kotelezettségvallalasi valamint a
pénzkezelési szabalyzat vonatkozé elbirasait is.

> Amennyiben a Szervezet készletekkel rendelkezik, azokat nyilvantartja, a
beérkezett és atvett termékek Utvonaldnak, és felhasznalasanak bizonylatolassal
egybekotott nyomon kovetését a raktarra vételétsl a felhasznalds helyéig.

»> A folyamatok szamviteli el6irisoknak megfelelé kezelése, dokumentilasa, - a
Szervezet 4ltal alkalmazott, egységes szamjeleket hasznalé szamitastechnikai
program segitségével torténé - nyilvantartisa, amelyekkel kapcsolatos
eléirasokat a Szervezet szamviteli politikija és mellékletei tartalmazzak.

Az anyagokat, készleteket az egységes szdmjel mellett kiilsnbéz6 megfontoldsok alapjan
csoportokba lehet sorolni pl.

> afelhasznalasok gyakorisaga, tételszama és/vagy értékmegoszlasa szerint,
> a felhasznalasuk jellege (szakmai, {izemeltetési anyagok, aruk) szerint,
> a beszerzés piaci feltételei, utanpatlasi lehetGségei szerint.

Az anyaggazddlkodas tervezése

A Szervezet feladatainak ellatisdhoz éves anyagsziikségleti, és — amennyiben a Szervezet
készletekkel rendelkezik - készlettervet kell késziteni a tirgyévet megel6zden, vagy
legkésdbb a targyév janudr 31-ig. A terv elkészitéséért a Gazdasagi iroda/osztaly/f6osztaly

(tovabbiakban: Gazdasdgi egység) vezetdje a felelds. A tervben meg kell hatarozni

> a tervezett szolgéltatdsok, a karbantartis-javitds, a szocidlis és kommunalis
ellatas, az igazgatasi és tigyviteli tevékenységek stb. sziikségleteit,

> a rendelkezésre 4ll6 forrdsokat: nyitokészlet, beszerzés, (esetleg sajat
vallalkozasban eldéllitott termék),
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1.2.2.

1.2.3.

524

1.3.

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.3.

1.34.

1.4,

1.4.1.

> az elfekvs, és az immobil készletek alloményat, valamint ezek belsdé vagy
kiils® hasznositasara, ill. ésszer(i mobilizalasara teendé intézkedéseket.

Amennyiben a Szervezet a szamviteli politikdja szerint készleteket is nyilvantart,
akkor meg kell hatarozni a minimélis, a foly6, és a maximalis készleteket, valamint az
atlagnormékat, tovdbba legalabb negyedévenként a készletvaltozasok mérésére
alkalmazhat6 képlet segitségével [nyitd készlet + beszerzés - felhasznalas, (értékesités) =
zard készlet] feliil kell vizsgalni a készletek allomanyat, és annak alapjan elvégezni a
sziikségessé valo korrekcidkat.

Az anyagok, készletek beszerzésének fedezetét a Szervezet adott évi kdltségvetésében kell
megtervezni, és 6sszhangba kell hozni a pénziigyi tervvel.

Az anyag és készlet beszerzési terv alapjan meg kell hatarozni, hogy az egyes tételeknél az
utdnpatlasi lehet6ségekre, és a raktari kapacitisra figyelemmel milyen litemezéssel kell a
megrendeléseket feladni, hogy a feladatellatashoz sziikséges anyag, készlet az igényelt,
illetve a tervezett idore beérkezzen.

Az anyagok, készletek dtvétele

A megrendelt anyagok, készletek atvételére a megrendelésben vagy a szerz6désben eldirt
médon koézvetleniil a szallitd telephelyén, vagy kozvetett modon a Szervezet székhelyén,
telephelyén kertil sor.

A beszerzett és a Szervezethez beérkezett anyagokat, készleteket az anyagbeszerzoknek,
valamint a raktdrosnak mind mennyiségileg, mind mingségileg igazoltan 4t kell venniilik
és ennek megtorténtét - amennyiben hidnyossagokat nem allapitanak meg — a beszallitasi
okméanyokra (fuvarokmaény, szallitélevél, szamla, felvasarlasi jegy, stb.) ra kell vezetniiik,
majd datummal és alairasukkal kell ellatniuk.

Az atvételért felelds személyeknek az ellenérzés soran meg kell dllapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabvényok szerinti min6ségeknek, tovabbd, hogy mennyiségileg, illetve
mindségileg megfelelnek-e a szallit6 altal a szerz6désben, megrendelés visszaigazoldsban
véllalt/tanusitott kévetelményeknek.

Ha a beszallitott anyagok, készletek atvételénél akar mennyiségi, akdr minGségi
hidnyossigok allapithatok meg, ezekr6l a széllitdst végzé meghatalmazottjanak
jelenlétében az 1. sz. melléklet szerinti tartalommal , kdrmegéllapitasi jegyzokdnyvet” kell
felvenni. A jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni és az érdekelteknek (szallitd,
dtvevé raktdr, kdnyvelés) egy-egy példanyt eljuttatni. A hidnyossagok megallapitdsa utdn a
szallitmanyt a jegyzOkonyvben foglaltak szerint szabalyszeriien be kell vételezni, és
gondoskodni kell tArolasarol.

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagolason kiilsé sérelmi nyomok nem
latszanak és a mennyiségi, valamint a min0ségi ellenbrzésre csak a kicsomagolds utén
keriil sor, a szallitmanyt kisérd okmanyokra e tényt ra kell vezetni.

A raktarozds

A Szervezet szamara megrendelt, leszallitott és atvett anyag jelentds része felhasznalés
elott hosszabb, révidebb id6tartamra raktarozasra, illetéleg tdrolasra keril. A
raktarozés a Szervezet altal alkalmazott modszer szerint tortéhet egyetlen kdzponti
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1.4.2.

1.4.3.

1.4.4.

1.4.5.

1.4.6.

1.4.7.

raktdrban vagy az azonnali felhasznalas esetén a felhasznaldsi helyeken u. n. ,kézi
raktarakban,” ahol mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az azonnal felhasznildsra keriilé anyagokra is vonatkozik a bevételezési kotelezettség.
A raktirba csak formalisan bevételezendé anyagok, készletek korét az azonnal
munkahelyre kiszallithaté anyagok, készletek képezik, amelyek felhasznélasira a
kivételezési bizonylatok kiallitasa utan keriilhet sor.

A bevételezett anyagok, készletek csoportjait a raktéri rend szerint kell elhelyezni. A
raktari szakositdst, az anyagok, készletek csoportjait a Gazdasigi vezetd a raktdros
veleményének figyelembevételével hatirozza meg, szem eltt tartva, hogy az biztositsa

a raktri teriilet lehetd legjobb kihaszn4lasat,

az anyagok, készletek 4tvételével, kezelésével és kiaddsdval kapcsolatos
tevékenység gyors, zokkenbmentes, eldirdsoknak megfelels lebonyolitasat,

a készletnormak betartdsanak ellendrzését,

a munka-, egészség- és tiizvédelmi elbirdsok betartasat,

az anyagokban, készletekben keletkez6 mennyiségi s min3ségi karok elkeriilését.

VVY VvV

Zart raktarhelyiségben kell tarolni minéségvédelmi és biztonsagtechnikai igényeik alapjan
iddjaras hatdsaira érzékeny, a vagyon vagy egyéb védelmi szempontok &ltal indokolt, az
eltérd fizikai, kémiai tulajdonsagu, illetSleg eltérd halmazallapotd, a kiilonbdzé miiszaki
paraméterekkel rendelkezd, illetSleg a kirnyezetre veszélyes anyagokat, készleteket.

Szabadtéren tarolhaték
> amagas és mélyépitési anyagok, betonelemek,
» olyan fa, vas alapanyagu termékek, alkatrészek, amelyek mindségére az
id6jaras nincs hatassal,
» azok a tiizeldanyagok, széréanyagok, amelyek szabadban torténd tarolasa
esetén az id6jards hatasara nem karosodnak.

Az 1.4.4. és az 1.4.5. pontokban felsorolt anyagok, készletek tarolasi elbirasainak
megfeleléen kell kialakitani az u. n. ,raktarrendet,” kiemelt figyelmet forditva arra,
hogy pl.
> a tiizveszélyes anyagok, készletek tarolasit az erre a célra kiilon kijelslt,
hermetikusan elzarhato teriileten vagy épiiletrészben a tiizvédelmi elbirdsok szerint

kell megoldani,
> a mérgezést okozékat pedig biztonsagi zarral ellatott méregszekrényben, vagy
szelloztetheté méregkamraban kell tarolni.

A tarolas soran be kell tartani a kévetkezd elbirdsokat:

» Azokat a készleteket, amelyek a raktiroz4s sordn minGségi karosodast szenvedtek
vagy kiilsé hatds miatt vesztettek az értékiikbél, de még hasznalhatdk, a szamviteli
torvény eldirasai szerint le kell értékelni. A Szervezet szamviteli politikdjaban
foglaltaknak megfeleléen a kiilonbozeteket el kell szamolni a készletértékek
modositasaval egyidejlileg.

» Azokat az anyagokat, amelyek teljes értékiiek, az anyag készletnormat
meghaladjék, de legalabb fél éve nem keriiltek felhasznaldsra, és felhasznalasuk a
kovetkezd fél évben sem szerepel a tervekben feleslegessé valt készletekké kell

mindsiteni.

29



1.4.8.

L5.

1.5.1.

1.5.2.

1.5.3.

1.54.

1.6.

1.6.1.

» Megkiilonboztetd jellel kell ellatni, és elkiilonitetten kell tarolni az idegen eredetti,
és/vagy tulajdontl anyagokat, készleteket, amelyek nem terhelik a készletértéket.
Ezeket a tulajdonos &ltal rendelkezésre bocsatott adatokkal kell nyilvantartani.

» A hozzajuk tartoz6 okmanyok nélkiil leszallitasra keriilt anyagokat, készleteket a
szabalyszeri atvétel idépontjaig ugyancsak elkiilonitetten kell tarolni.

Az anyagok, készletek raktaron beliili mozgatasat, szallitdsat a sériilések elkeriilése
céljabol a lehetdség szerinti minimum szintre kell csékkenteni. Az anyagok, készletek
biztonsagos mozgatisdhoz a megfeleld eszkozdket rendelkezésre kell bocsatani. A
szallitds, anyagmozgatds soran az anyagok fizikai, kémiai tulajdonsigai, miiszaki
paraméterei mellett a Munkavédelmi szabalyzat el6irasait is figyelembe kell venni.

Az anyagok, készletek nyilvantartdsa

Az anyagok, készletek bekeriilési értékének, aranak megallapitisa sordn a Szervezet
szamviteli politikdjaban, azon belill az eszk6zok, forrasok értékelési szabalyzatdban
eloirtak szerint kell eljarni, figyelemmel arra, hogy a nyilvantartdsokban a készleteket
mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani.

A hasznalt, illetve a hasznélatban levd munkahelyi készletekr6l csak mennyiségi
nyilvéantartast kell vezetni, kivéve az egyszeri igénybevétellel elhasznalodott készleteket.

A készletek nyilvantartidsanak tartalmaznia kell

» akészletek azonositasahoz sziikséges adatokat,
» akészletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzdit,

> a bizonylattal alatdmasztott készletmozgasok (vasdrlds, sajat el6éllitas, raktarrol
kiadas, visszavételezés, felhasznalds, selejtezés, hiany, tobblet) megnevezését,
datumat, mennyiségét, értékét, az azokat alatdmaszté bizonylat azonositasahoz
sziilkséges adatokat,

> a befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét, késziiltségi
fokat, a mérlegkészitéskor megéallapitott értékét, és

» aleltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrdl, amelyekkel a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvantartasban
a foglalkoztatott azonositidsdhoz sziikséges adatokat és a kiadott készlet mennyiségét is
nyilvan kell tartani.

A raktari készletek analitikus nyilvantartdsa, bizonylatoldsa

A raktarba beérkezd és az ott tarolt készletekrdl, az azokban bekovetkez6 valtozasokrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni. A készletvaltozasokrél (névekedés/csdkkenés) a
Szervezet Bizonylati Rendjében (Bizonylati Album) meghatarozott szigori szamadast
bizonylatokat kell kiallitani, amelyek a kvetkezok:

» Készlet-bevételezési bizonylat (B. 12-111. r.sz.)

» Készlet-kivételezési bizonylat (B. 12-114. r.sz.)
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1.6.2.

1.6.3.

1.7.

1.7.1.

1.7.2.

1.7.3.

1.7.4.

» Készlet visszavételezési bizonylat (B.Sz.ny. 12-123/N. r.sz.)

> Szallitélevél

» Szamit6gépes program altal eldallitott ,,Raktéri nyilvantarté lap”
> Szamit6gépes program altal eldallitott ,,Készletnyilvantarto lap”

Raktarakbél anyagot, készletet kizardlag az utalvényozisra feljogositott dolgozd
alairasaval ellatott bizonylat ellenében, az 4tvétel igazoltatdsa mellett szabad kiadni. Az
utalvanyozés részletes szabalyait a kitelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.

A hasznélatra kiadott kis értékii targyi eszkézoket ki kell mutatni az eszkdzokért felelés
személyek szerint. A nyilvéantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni

> a kizar6lagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket, amelyek mennyiségi
nyilvantartasat a Szervezetnek biztositania kell,

> a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkdzoket, amelyek egyedi
mennyiségi nyilvantartist a Szervezetnek biztositania kell,

» a kihorddsi idére a dolgozék részére kiadott munkaruhékat, amelynek
nyilvantartaséara személyre sz6l6an vezetett nyilvantarté lapot kell hasznalni. (Haa
dolgozé munkaviszonya megszlinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi
ideje még nem jart le, akkor a dolgozé Aaltal téritendd Gsszeget a Kollektiv
szerz0dés (vagy a Kjt.) idevonatkozd rendelkezése alapjan kell szamitani.

Anyagok, készletek leltarozdsa, selejtezése.

A raktar allomanyat, valamint a hasznélatra kiadott eszkdzoket, tovibbi az idegen
tulajdon’ eszkozOket a Szervezet Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatiban foglalt
mddon, és az ott meghatdrozott id8szakokban kell leltarozni.

A leltarozds soran megéllapitott kiilonbozeteket - az okok feltdrdsa utdn - mind
mennyiségben, mind értékben konyvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarfelvételi
jegyzbkonyv.

Az anyagok, készletek, kis értéki tirgyi eszkdzok selejtezését, hasznositdsat a Szervezet
~Felesleges vagyontirgyak hasznositisinak és selejtezésének szabalyzataban”
eldirtak figyelembevételével kell végrehajtani.

A Szervezet altal szerz8déses alapon hasznalt idegen tulajdonu eszkozoket nyilvantartasba

kell vennie, és karbantartdsukat, esetleges szervizelésiiket, idészakos vizsgélataikat a
folyamatos mitkddésiik feltételeit biztositania kell.
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IV. Fejezet

A hivatali gépjarmiivek, és az igénybevett sajat tulajdoniu személygépkocsik

11

1.1.1.

1.2.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

uzemeltetése

A gépkocsi hasznalat folyamata
A gépkocsi haszndlat feleldsségi rendje
A Szervezet tulajdondban 1évé gépjarmiivek {lizemeltetése, valamint az tizemben

tartassal kapcsolatos jogszabalyok betartasa, valamint betartatasa a Gazdasagi egység
iroda/osztaly/féosztaly (tovabbiakban: Gazdasagi egység) feladata.

.. Indulas el6tt a gépjarmiivek ilizem-, forgalombiztonsagi ¢és kérnyezetvédelmi

kovetelményeknek megfelelé miszaki allapotardl, tizemanyaggal vald ellatasarol és
tisztantartasardl a gépjarmii vezetbje kételes gondoskodni. A gépjarmiivezeték a
gépjarmiivekkel kapcsolatos teendoket a gépjarmii eldado segitségével latjak el.

. Indulas elétt a gépjarmiivek biztonsagi berendezésének miiszaki éllapotir6l és mitkddésérdl a gépjarmii

vezet6jének (gépkocsivezetd), és a gépjarmii eldadénak minden esetben meg kell gy6zddnie.
Sériilésmentességét — lehetség szerint - fényképfelvétellel kell igazolni. Ellenériznie kell tovabba az
iizemeltetéshez sziikséges okmanyok, valamint a gépjarmii tartozékainak meglétét és a KRESZ
eldirasainak valé megfelelését, tovdbbd az lizemanyag tank feltdltottségének allapotat, az 1. sz
mellékletben foglaltaknak megfelel6en.

A menetlevél hasznalata

A Szervezet gépjarmiivei csak menetokmannyal (menetlevéllel) kozlekedhetnek. (2.

sz. melléklet)
A gépjarmiivezet6k menetlevéllel valo ellatasarol a Gazdasagi egység gondoskodik.

A gépjarmi vezetbje koteles a menetlevelet naponta kiallitani, és minden rovatat
id6rendi sorrendben folyamatosan és pontosan, olvashatéan, a megtett utat, az indulas
és érkezés helyét, idépontjat, a parkolasi helyet rogzitve kitdlteni. A menetleveleken
javitast csak athtizassal, valamint a javitast végz6 alairadsaval lehet végrehajtani.

A menetleveleket a gépjarmii eldadd ellendrzi. Vizsgélja, hogy a megtett tavolsagok
indokoltak voltak-e, illetve a valosagnak megfeleltek-e. Ha a menetlevélen szerepld
tavolsdg a térképen jelzett tavolsagnal 20%-kal magasabb, err6l tajékoztatja a
Gazdasagi vezetot.

A menetlevelek vezetését, valamint azok adatait a Gazdasagi vezet6 altal megbizott
munkatarsa negyedévente koteles szurdproba szerlien ellendrizni. Az ellendrzés
megtorténtét a menetlevélre fel kell jegyezni.

A menetlevél beteltével azt le kell adni a gépjarmi eléadondl, és 1) menetlevelet
felvételezni a Gazdaséagi egység ligyintézGjétol.

A menetlevél Osszesitett kilométer és elszamolt kilométer, lizemanyag €s olaj adatait a

,»Teljesitmény elszamold lapon™ havonta kell §sszesiteni, amelyhez mellékelni kell a
nyugtékat és/vagy az lizemanyagszamlakat.
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1.2.7.

L3

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

1.4.

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

L5.

1.5.1.

1.5.2.

A menetlevél szigorii szimaddsi nyomtatvinynak minésiil, azt esemény szeriien
kell vezetni. A felhasznalt, vagy rontott okméanyokat sorszém szerint, hianytalanul a
bizonylatokra vonatkozd szabéalyok szerint kell megérizni. A menetlevelek
megOrzéséért a Gazdasagi iroda a felelds. A gépjarmii el6adoé a kilométerdrak allasat
koteles minden év elején és év végén rogziteni.

A gépjdarmii haszndlata

A gépjarm{i haszndlata kozben a gépjarmii vezetdjének figyelemmel kell kisérnie a
gépjarmii biztonsagi berendezéseit, valamint a gépjarmii rendeltetésszerii, zavartalan
mikodését.

Az lzemeltetés kdzbeni miiszaki hibdra utalé jelenség észlelése esetén a jarmii
dllaginak meg6vasa, valamint a kozlekedés biztonsiga érdekében - ha a
gépjarmiivezeté a hibit megsziintetni nem tudja - a hiba megsziintetéséhez segitséget
kell kérnie a gépjarmii el6ad6tol.

A hiba elhéaritasdig, illetve elszallitisdig a gépjarmii 6rzésér6l a gépjarmiivezetd
kdteles gondoskodni.

Baleset esetén renddrt kell hivni. Egyéb karokozis alkalmaval a gépjarmiivezetd
kdteles azt a gépjarmii eléadonak jelenteni, aki a kapott informaciékat haladéktalanul
tovabbitja a Gazdasagi vezet6hoz.

Az értékszallito (pl. készpénz) gépjarmiivek milkddtetése, kezelése az el6z6 pontokban
foglaltaknak megfelel6en, de a kiilénleges biztonségi elbirasok betartasaval torténik.

A gépjdrmiivek parkoltatisa

A gépjarmiivek parkoltatasa az e célra kiadott engedély alapjan napkozben a Szervezet
sze¢khelyének udvardn vagy az éltala bérelt parkolohelyen térténhet. Napkdzbeni
hasznélat, kikiildetés alkalméval — indokolt esetben — fizet$ parkold igénybe vehetd
utdlagos elszamolassal.

A kozlekedéssel, parkolédssal kapcsolatos szabalyok be nem tartédsabol eredé birsagolds
mindenkor a gépjarmii vezet6jét terheli.

A gépjarmliveket a napon beliili hasznalat befejezésekor a Szervezet éltal e célra
igénybevett, Orzott teriileten (sajat, vagy bérelt garazs, parkold) kell elhelyezni. A
leadéskor a gépjarmiivet tele tankkal kell leadni.

Az iizemi haszndlatu gépkocsik igénybevétele

Az Uzemi hasznélati gépjarmiiveket a kozigazgatdsi hatdron kiviili, igynevezett
helykozi kozlekedésre (belfoldi kikiildetésre) a Gazdasdgi vezetdhoz benyijtott
»G¢pkocsi igénylési lapon” (3. sz melléklet) lehet igényelni a tervezett utazast
megeléz6 3 munkanappal eldbb. Az igénylési lapon meg kell jelolni, hogy a
gépjarmilvet gépjarmiivezetével, vagy anélkiil kérik. Az igények rangsoroldsa,
kielégitése a bel- és kiilfoldi kikiildetések szabalyzatidban foglalt gazdasigi
szempontok szerint a Gazdasagi vezetd munkakéri feladatat képezi.

Az Uzemi hasznilati gépjarmiveket kikiildetésiik Utvonalin — ha az autdpalydk
valamelyikének haszndlata sziikséges — az autopalyara 1épés elstt autdpalya-matricaval
kell ellatni. A matrica beszerzésér6l a gépjarmii eléadé vagy a gépkocsi vezetje
gondoskodik.
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2.1.

2.2.

3.1.

3.2

3.3.

4.1

4.2.

4.2.1.

4.2.2..

4.2.3.

A gépjarmiivezetok teljesitmény és koltségelszamolasa

A |, Teljesitmény elszamolé lapot” (4. sz. melléklet) a targyhonapot kovetd 5
munkanapon beliil kotelesek a Gazdasagi egységnek leadni.

A Szervezet alkalmazasaban 1év6 gépjarmiivezetok a havi munkaid6é elszamolasukat
az 5. sz. melléklet szerint kotelesek nyilvantartani.

A Szervezet tulajdondban lévo gépjarmiivek, autégumik cseréje

A Szervezet tulajdondban 1évé gépjarmiivek cseréjére a Gazdasigi vezetd tesz
javaslatot. A cserére akkor keriithet sor, ha

a gépjarmii nyilvantartasi értéke nulla Ft, vagy

a gépjarmii megsemmisiilt (totalkar), vagy

rendeltetésszer(i haszndlatra alkalmatlanna valt, elavult vagy (izemeltetése
gazdasédgtalan, vagy

futasteljesitménye a 200.000 kilométert meghaladta, vagy

meghibasodés esetén a javitasi koltség a beszerzési érték 25 %- at meghaladja.

> VYV VYVVY

beszerzésre keriils gépjarmiiveknek meg kell felelniiik a kozuti jarmiivek
forgalomba helyezésének, és forgalomba tartdsdnak miiszaki feltételeir6l, valamint az
allami normativakra vonatkoz6 mindenkor hatalyos rendelkezésekben foglaltaknak.
Az autégumik cseréjére az elhasznalodasuk, vagy javithatatlan sériilésiik miatt
keriilhet sor. A javitds, illetve csere alapbizonylata az id6kdzi, legalabb negyedévente
végrehajtott, jegyzékonyvvel dokumentalt gépjarmii- szemle. A szemlék elvégzése, a
javitassal, illetve cserével kapcsolatos tigyintézés a gépjarmii elado feladata.

Az iizemi hasznalatia személygépkocsik megszokottél eltérd hasznalata
Kiilfoldi vitra torténd igénybevétel

Az lizemi hasznalatt személygépkocsik kiilfoldi atra torténd igénybevételét a Vezetd
jogosult engedélyezni. Kiutazni csak az irasban kiadott engedély birtokaban lehet.

Az tizemi haszndlatu személygépkocsi magancélu haszndlata

Az lizemi hasznilati személygépkocsit magancéli hasznalatra csak rendkiviili
esetben, a tervezett igénybevétel el6tt 5 nappal kordbban az Vezetdéi Titkarsagra
benyqjtott irasbeli kérelemmel lehet igényelni. A kérés teljesithetoségerdl a Vezetd
dont. A dontésr6l a Gazdasigi vezetd, és rajta keresztil a gépjarmii eléadé kap

© visszajelzést, aki az igényl6t tajékoztatja a dontésrol.

A gépjarmii el6adé intézkedik arrdl, hogy a gépkocsi tele tankolva, lizemkész
allapotban keriiljon az igényl6 részére atadasra. Ugyancsak a gépjarmii eléadd
feleléssége a menetlevélben rogzitett adatok ellendrzése.

Az igényld koteles a menetlevelet az elirasoknak megfelelden vezetni. Ennek soran
rogzitenie kell az uti célokat, a kapcsoldédo kilométer-ora allasokat, a tankolés idejét, a
tankolt mennyiséget, a leparkolasok pontos helyét, csatolva az errdl szolé nyugtat,
valamint az 4tadas id6pontjat. A gépkocsit tele tankkal kételes leparkolni, 4tadni a
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424.

4.2.5.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

6.1.

6.2.

geépjarmi eléadonak, aki az 4dtvétel soran ellendrzi, hogy a gépkocsiban kar, sériilés
nem kovetkezett-e be.

Magancélt hasznalat esetén a gépkocsit igénylé koteles a gépkocsi hasznalat koltségét
az Onkoltségszamitasnak megfeleld Gsszegben megtériteni a Gazdasagi egység altal
kiallitott szamla kézhezvételétdl szamitott 3 munkanapon beliil.

A magancélil hasznélat sordn a biztosité 4ltal meg nem téritett barmely okbél
keletkezett karokat az igénybe vevé koteles teljes korlien megtériteni.

Uzemanyag-ellatas, és elszamolis

A gépkocsik tizemeltetéséhez a gépjarmiivezetdk tizemanyag kértyat kapnak, amelyek
beszerzésérdl, nyilvantartasarél és kiadasarol a Gazdasagi egység koteles
gondoskodni. Az étvett lizemanyagkartyakért az 4tvevd teljes anyagi felelosséggel
tartozik.

A kartydk elvesztését, ellopdsat, a kartyat ért mindenfajta kérosodast, amely
hasznélatdt meghitsitja, a Gazdasagi egységnél azonnal be kell jelenteni. A kartya
elvesztése, ellopésa esetén letiltasarél a hasznaldja koteles azonnal intézkedni a kartya
atvételekor kapott irasbeli utasitas alapjan.

Az lizemanyag elszdmoldsdhoz a menetleveleket, valamint az iizemanyag kartya
hasznalatérol a tankolaskor kapott elszamoldsokat a tdrgyhét kioveté hémap 8.
napjaig le kell adni a gépjarmii el6ad6 részére. Az lizemanyag-elszamolast minden
esetben a gépjarmi tele tankkal megtoltstt dllapotaban és az ahhoz tartozoé kilométer-
oOradllas feltiintetésével kell elvégezni.

A gépjarml eloadd koteles ellenérizni a Szervezettel szerzédott lizemanyag-
forgalmazo éltal megkiildott és a gépjarmiivet hasznaldk 4ltal becsatolt szamlak
egyezOséget. (Csak kivételes esetben lehet mas benzinkiitnal tizemanyagot készpénzért
vasdrolni a Szervezet nevére és cimére kiallitott szdmla ellenében.) Amennyiben az
lizemanyag fogyasztas az é4tlagos fogyasztast 20%-kal meghaladja, a gépjarmii eléadé
koteles értesiteni a Gazdaségi vezetét.

Uzemanyag megtakaritis nem illeti meg a gépjarmiivezett, és az iizemanyag
tilfogyasztast sem kételes megtériteni.

Gépjarmii biztositds, anyagi kdrosodas rendezése

A gépjarmii eldad6 az ajanlatkérési eljards Gtjan kivalasztott biztositasi cég javaslata

alapjan készitteti el a Szervezet tulajdonaban 1év6 gépjarmiivek kotelezd felelosség

biztositasi, tovibba bel- és kiilfoldi casco biztositasi szerzédéseit, a tulajdonbdl valo

kikeriilés esetén pedig intézkedik a biztositasi szerz6dések megsziintetésérdl.

A gépjarmiivek ilizemeltetése, hasznalata soran bekovetkezett, anyagi kart okozé

esemeényekr6l a gépjarmil vezetje a visszaérkezését kovetben — a gépjarmii eléado

bevondsdval - kételes 2 példanyban kitolteni a biztosité altal alkalmazott

gépjarmii kirbejelenté lapot.

» Az egyik példanyt a Gazdasigi egységnek, a mésik példanyt a Jjavitast végzo
szerviznek kell atadni a kértéritési folyamat meginditasa céljabol.

> A gépjarmiilopas, feltorés, kiilsd rongalas és egyéb nem kozlekedési jellegii idegen
kérosodds esetén a gépjarmiivet hasznalénak a helyi rendérhat6sagnal
haladé¢ktalanul feljelentést kell tennie. Egyidejlleg irasban, vagy elektronikus
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6.3.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

levélben koteles a Gazdasagi egységet az anyagi kdrral jaré eseményrdl
tajékoztatni.

> Személyi sériiléssel jard baleset esetén a gépjarmii vezetdje a KRESZ eldirasai
szerint koteles eljarni, tovabba értesitenie kell a Gazdasagi egységet is.

A gépjarm{i hasznalat soran bekovetkezett kdrosodasokkal kapcsolatos kartéritési
feleldsségre vonasra a renddrség, illetve a gépjarmili vezetdje 4ltal készitett és a
Gazdasagi egységhez leadott gépjarmii karbejelentd lap alapjan a Gazdasagi vezetd
tesz javaslatot a Vezetonek.

Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célu hasznalata

A Szervezet feladatainak teljesitése érdekében a munkatarsak munkavégzésiik soran,

amennyiben azt gazdasigossagi, hatékonysagi, vagy mas korilmények (pl. nem all

rendelkezésre iizemi hasznalati gépkocsi) indokoljak, a munkaltatoi jogkort gyakorlo

vezetd eldzetes irdsbeli engedélye alapjan sajat tulajdonii — ideértve a hazastars

tulajdonat is — személygépkocsit hasznélhatnak.

A sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos célii hasznalatanak feltétele

» a CASCO biztositds megléte,

> a munkatars eldzetes a 6. szdmu melléklet szerint kiallitott irasbeli nyilatkozata
arrdl, hogy a gépkocsi hasznalatdval kapcsolatosan sem személyi, sem targyi
kartéritési igénnyel nem 1ép fel a Szervezettel szemben. (A nyilatkozatot az

elszamolassal egyiitt kell megdrizni.)

A sajat tulajdonit személygépkocsi hasznélataért koltségtérités illeti meg a dolgozot. A

koltségtérités Osszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-

tavolsag szerint az lizemanyag fogyasztisi norma és legfeljebb a NAV 4ltal kdzzétett

iizemanyagar alapulvételével kiszamitott Uizemanyag-, valamint fenntartasi

koltségtéritésbdl all.

> A fenntartasi koltségtérités fizetésére az SZJA torvény 3. szamu mellékletének
I1/6. pontjaban meghatéarozott §sszegli normakoltséggel keriilhet sor.

» Az iizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitdsanal fogyasztasi normakent a
tobbszdér maddositott 60/1992. (IV. 1.) Kormanyrendelet 4. §-4ban meghatarozott
alapnorma atalanyt kell figyelembe venni.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezd ut hosszat tavolsagi térkép,
ennek hidnyaban érvényes tavolsagi autébusz menetrend alapjan kell meghatarozni.

A sajat gépkocsi hivatalos céli haszndlata esetén a gépkocsivezetét nem illeti meg
gépjarmiivezet6i potlék.
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1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.1.

2.2

2.3.

2.4.

2.5.

V. Fejezet

A hivatali helviségek. berendezések. eszkozok hasznalata

A helyiségek hasznalatanak szabalyai

A Szervezet hasznalataban 1évé helyiségek a Szervezet alaptevékenységeinek ellatasat
szolgaljak.

A helyiségek a Kozszolgélati és/vagy a Munkavéllaléi Szabélyzatban meghatérozott
munkarend szerint hasznalhatok. Ett6l eltéré hasznilat engedélyezésére a Vezetd
jogosult.

A dolgozok altal munkavégzésre hasznalt helyiségeket a szervezeti egyseg
vezetOjének javaslatira a Vezetd jeloli ki, és azt a Gazdasagi vezeté altal kijelslt
munkatérs nyilvantartisba veszi. Valtozas esetén (pl. Gj dolgozd felvétele, vagy a
dolgoz6 kilépése, mas helyiségbe koltdztetése) a nyilvantartds vezetdjét arrdl
tajekoztatni kell, aki a valtozast a nyilvantartison atvezeti.

A dolgozok kotelessége a feladatellatdsra szolgilé helyiségek rendeltetésszerti
hasznalata, rendjénck és tisztasaganak megOrzése. Miiszaki rendellenesség
bekdvetkezésének - a szolgalati ut betartdsaval - azonnali jelzése.

A fokozott biztonsagi el6irdsokat igényld helyiségeket a vagyon és tulajdonvédelmi
szempontok miatt a napk6zbeni sziinetek, és a munkaidd végeztével is zarni kell.
A Szervezet helyiségei nem adhat6k bérbe.

A gépek, berendezések és felszerelések hasznalatira vonatkozé szabalyok

A Szervezet hasznalatdban 1év6 gépek, berendezések és felszerelések (tovabbiakban:
berendezések) az alaptevékenységek ellatasat szolgaljak.
A berendezések kezelése, hasznalata soran az aldbbi szabalyok betartdsdval kell
eljarni.
» Minden olyan elSirast be kell tartani, amely a berendezés kezelési, vagy
annak hianyaban a Szervezet illetékesei 4ltal kiadott itmutatéjaban szerepel.
» Tilos a berendezések elektromos csatlakozasait megbontani.
» Tilos a berendezések részeit, egységeit athelyezni, a burkolatokat,
csatlakozasokat megbontani.

Minden dolgozé egyénileg felelds a részére személyes hasznélatdra 4tadott
berendezésekért.

Minden dolgozé kételes a rendelkezésére bocsatott berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznélni, azok miiszaki 4llapotét — a tSle elvarhaté médon — figyelemmel kisérni, és a
meghibasodasokat haladéktalanul jelenteni a Vezetdi titkdrsagnak, é&s/vagy a
Gazdasagi vezet6nek.

Az épiiletekb6] berendezéseket kivinni csak a Vezetd és/vagy a Gazdasagi vezetd
engedélyével lehet. Az elszallitishoz a bizonylatként szolgdlé 2. sz melléklet
(Kérelem) szerinti dokumentumot ki kell télteni.
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2.6. A Szervezet hasznilatiban 1évé berendezésekkel kiilsé igénybe vevok részére

szolgaltatas nem nyujthatd, iizleti tevékenység nem folytathato.
2.7. Az informatikai eszk6zOk hasznélatira vonatkozb szabélyokat az informatikai

szabalyzat hatarozza meg.
2.8. A Szervezet kézpontjan kiviili feladatellatashoz sziikséges eszkozdk, kiemelten

> agépjarmiivek,
> amobiltelefonok

hasznalatat, kezelését kiilon vezetdi utasitasok (belsé szabalyzatok) szabalyozzak.
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

L.6.

V1. Fejezet

Kikiildetések eljarasi rendije

A kikiildetések egységes alapelvei

A kikilldetésekre csak a Szervezet tevékenységével Gsszefiiggh feladatok elltdsa
érdekében keriilhet sor, és a munkavallalé a kikiildetés id6tartama alatt is a munkaltaté
irdnyitasa €s utasitdsa alapjan végzi a munk4jat.

A kikiildetések szervezése soran alapkdvetelmény az utazas, szallas és étkezési
koltségeknél a takarékossdg elvének messzemend érvényesitése, valamint az
elvégzendd feladatok olyan csoportositasa, hogy a kikiildetés lehetSleg megszakitas
n€lkiil, munkanapokon legyen teljesithetd.

A bel- és a kiilfoldi kikiildetés elrendeléje a munkaltatéi jogkdr gyakorl6ja, tavolléte
esetén a kijel6lt helyettese.

A kikilldetésekkel kapcsolatos elszamoltatds felelése a Gazdasagi Iroda
(tovabbiakban: Gazdasagi egység) vezetdje.

A kikilddtt a munkavégzése sordn, koltségtéritésben akkor részesiilhet, ha a
tevékenységével Osszefliggésben kiadasai meriilnek fel. Ezek lehetnek:

a) utazasi koltségtéritések, (vonat, busz, és — eldzetes engedély alapjan — sajat
vagy hazastarsa tulajdondban 16v6 személygépkocsi hasznlat esetén.)

b) élelmezési koltségtéritések,

c) egyéeb kdltségtéritések (pl. szallas, dologi kdltség).

A koliségtérités fogalmdt az SZJA torvény a kivetkezbk szerint hatdrozza meg:

a) az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszdmitdsandl nem kell figyelembe
venni), amelyet e torvény dital koltségnek elismert kiadds megtéritésére
kizdrélag az adott bevételszerzd tevékenység folytatdsa érdekében,

b) vagy hivatali, iizleti utazdssal (ideértve a kikildetést, a kiilfoldi
kikiildetést, a kiilszolgdlatot) dsszefiiggésben kap a magdnszemély,

c) nem tartozik ezen kiaddsok korébe a magdnszemély személyes vagy
csalddi sziikségletét részben vagy egészben kizvetleniil kielégité dolog,
szolgdltatds megszerzését szolgdlo kiadds, kivéve, ha e térvény olyan
koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiaddst nem kell igazolni.

A koltségtéritések elszdmolasdhoz a kereskedelmi forgalomban kaphat6
formanyomtatvanyokat:

> ,Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” B.18-70./4j/V r. sz., (2. szdmui

melléklet),
> a,Kikiildetési rendelvény” B. sz. 18-73/V. 1. sz. (3. szdmui mellékler), és a
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1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

2.1

2.1.1.

2.1.2.

» L Kiilfsldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas™ B. 7300-260. r.sz. elnevezésii
formanyomtatvanyt (4. szdmu melléklet) kell hasznalni, és csatolni kell a
kikiildetés okat megalapozo (engedély/elrendelés) valamint a ténylegesen felmeriilt
koltségeket igazolé dokumentumokat, bizonylatokat.

A kikiildetések pénziigyi forrasa lehet:
koltségvetési tamogatas,

sajat bevétel,

el6z6 évi maradvany,

palyazaton elnyert pénzeszkoz,
alapitvanyi pénzeszkoz,

dolgozoi hozz4jéarulés,

egyéb kiils6 hozzéjarulas, tamogatas.

» VVVVVYYVYYVY

kikiildetés  teljesitésének igazoldsara a teljesités-igazolasra irasban
felhatalmazott személy, els6sorban a kikiildetés elrendeléje jogosult.
A kikiildetés engedélyezésének, lebonyolitasanak, szervezésének folyamata soran a

szervezést végzo,
» a Szervezet vonatkozd szabalyzataiban el6irt eljaras rend szerint végrehajtja az

igénybe venni kivant szolgaltatasok (utazds, széllds, konferencia részvétel, vizum
beszerzése stb.) beszerzését,

» a kikiildott részére — kulfoldi kikiildetés alkalméval — minden esetben baleset-,
poggyasz és betegbiztositast kot,

> abeszerzett dokumentumokat, utazasi jegyeket eljuttatja a kikiild6tt részére.

El6leg, illetve devizaellatmany igénylésekor, a felvétel és az elszamolas a mindenkor
hatdlyos Pénz- és értékkezelési szabalyzat elGirdsai szerint torténik a Szervezet hazi

pénztaraban.
Belfoldi kikiildetések soran elszamolhaté koltségek
A Napidij

Koztisztviselé esetén a napidij mértéke a koztisztvisel6i illetményalap egy
munkanapra es6 Osszegének 25%-a. (Kiszamitdsdnal havonta 21 munkanapot kell
figyelembe venni, és azt tiz forintra felkerekitve kell megallapitani.) A napidij fele jar,
ha a kikiildetésben t61tott id6 a 8 6rat nem éri el. Nem szamolhat6 el napidij, ha a
kikiildetésben toltott id6 a 4 6rat nem éri el.

A munkavaillalok és szerzédéses jogviszonyban allok esetén a 437/2015. (XII. 28.)
Korményrendelet alapjan a napidij kétféle modon,

> szamléval, egyszerisitett szamlaval igazolt §sszegként, vagy
> koltségatalanyként szamolhat6 el, amelynek alapjan a munkavéllalot legalabb napi

Otszaz forint napidij illeti meg.

. A rendszeresen kikiildetést teljesit6 munkavallalonak a munkaltaté havi atalanyt

allapithat meg. Ennek Osszegét az egy napra megallapitott napidij-atalany és a havi
atlagban kikiildetésben t6ltott naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.
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2.1.4.

2.2.

2.2.1.

22.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

Nem szamolhat6 el napidij, ha a tavollét idStartama a 6 Ordt nem éri el, vagy ha a
munkaltatd a munkavillalé élelmezését a kikiildetés helyén biztositia. Szalloda
igénybevétele esetén, amennyiben a szdllodakéltség a kotelezd reggelit tartalmazza, a
napidij 6sszegét 20%-kal csokkenteni kell.

.5. FO szabalyként a napidij adokoteles, mint a munkabér. A Szervezet alkalmazasiban

allé6 munkavallalok napidijaval kapcsolatos ad6éjanak rendezését a Gazdasagi egység
latja el.

Az Utazasi koltség

A belfoldi kikilldetés torténhet kozforgalmi kozlekedési eszkozzel, hivatali

személygépkocsival és kivételes esetben a jogszabaly altal eldirt feltételek megléte

eseten sajat, vagy a hazastars tulajdonaban 1év6 személygépkocsival.

A kikiildetést — amennyiben a Vezetd masként nem rendelkezik - elsésorban

kozforgalmu kozlekedési eszkozzel kell lebonyolitani.

> A MAV Intercity és ezzel egyenértékl jaratain a kikildstt a II. osztalyt, - az
igazgaté ¢€s a vele egyiitt utazék az 1. osztalyt - vehetik igénybe. Teljes 4ru
menetjegy térithetd a Szervezet nevére kiallitott eredeti szamla és utazsi jegy
ellenében.

> Autébusszal torténé utazas esetén a helykozi teljes aru menetjegy téritheto.

Hivatali személygépkocsival torténhet a kikiildetés, ha a kikiildetés programja nem
teszi lehet6vé a kozforgalmi kozlekedési eszkéz igénybevételét, illetve tobbszéri
atszallés, tobb helyszinre torténd utazds, vagy tobb kikiildott esetén a
személygépkocsival torténé utazas id6- és kéltséghatékonyabb.

» Hivatali személygépkocsi a Szervezet székhelyéré] torténd induldstél az oda
visszaérkezésig vehetd igénybe.

> Rendkiviili esetben (pl. a kikiildott lakhelye a kikiildetés utirdnyéba esik, vagy
a kikiildetési helyszin nagy tavolsaga miatt nagyon korai az indulasi idépont) a
kikiildé engedélyével a kikiildott lakhelyét6l torténhet az indulds és oda
torténhet a visszaérkezés.

Az Onkorméanyzat személygépkocsit kivételes esetben - ha hivatisos gépkocsivezetd
nem all rendelkezésre - a kikiild kiilon engedélye alapjan a kikiildétt is vezetheti, ha
legalabb 6t éves gépjarmiivezetdi gyakorlattal rendelkezik.

Sajat tulajdonu személygépkocsival a kikiildstt akkor utazhat, ha a kikiildetési
helyszin kozforgalmi kozlekedési eszkdzzel nem, vagy csak tobbszori atszallassal
kozelitheté meg, és hivatali személygépkocsi sem 4ll rendelkezésre az adott
idopontban. Ennek feltétele, hogy a személygépkocsi a kikiildstt sajat vagy hazastrsa
tulajdondban legyen, vagy O legyen a személygépkocsi iizembentartdja, és
rendelkezzen CASCO biztositéssal, amelyrdl kételes nyilatkozatot tenni.

A sajat tulajdonti személygépkocsival torténd utazds esetén az lizemanyag-
felhasznalast a 60/1992. kormanyrendelet 4. § (2)-(3) bekezdéseiben foglalt,
16kettérfogattél fiiggd 4talanymértékek alapjén kell megtériteni. Ezen feliil az altalanos
személygépkocsi koltségek (fenntartds és amortizacié) ellenértékének kiszamitésa és
téritése a mindenkori érvényes SZJA tdrvényben meghatdrozott normativa alapjan
tortenik. (5. szdmi melléklet) Az indokoltan felmeriils egyéb koltségek (pl: a
kikiildetés idétartamdra sz6l6 autdpélyadij, kikiildetési helyszinen a parkoldsi dij)

41



2.2.7.

elszamolhat6k, de nem térithetd meg a sajat személygépkocsi utkézben torténd
meghibdsodasabol eredd koltség.

Helyi kozlekedési koltségtéritésként a kikiildetés helyszinén a munkavégzés helye és
a szdllashely kozott igénybe vett helyi kozlekedési koltség (autObusz, villamos
menetjegy, indokolt esetben a Szervezet nevére kidllitott taxiszamla) elszamolhato.

2.3 A Szallaskoltség

2.3.1.

2.4

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

2.4.4.

245.

3.1

3.1.1.

3.1.2.

A kikiildottek részére a szallast a Gazdasagi egység biztositja, kivéve az azonnali tébb
napos kikiildetéseket, amelyek esetében a kikiildétt gondoskodik a helyi szallas
biztositasarol, és annak koltségével szamla alapjan utdlag szamolhat el.

A belfildi kikiildetési koltségek elszamoldsdnak rendje

Az utazas, szallds és étkezési koltségek megtéritése a Szervezet nevére €s cimére
kiallitott szamlak alapjan torténik oly modon, hogy

> az utazdsi koltség elszamolasanal, és a helyi kozlekedés igénybevétele esetén a
menetjegyeket is csatolni kell a szamlahoz,

> a szallasszamla Gsszegét csOkkenteni kell a kikiildetéshez nem kapcsolhato, a
munkavallal6t terhelé magancélu kiadasokkal (pl.: telefon, bér stb.).

Eldleg veheto fel az egy napot meghaladé kikiildetés készpénzben fizetendd varhatd
koltségeinek fedezetére a Szervezet hazi pénztaraban legfeljebb az utazas megkezdése
elétt egy munkanappal. Az ellatmannyal a kikiildetés befejezése utan a kikiildottnek
két munkanapon beliil a kikiildetési rendelvényt, a koltségeket igazold bizonylatokat
csatolva a Gazdasigi egységen el kell szdmolnia. A késedelmesen benyujtott
elszamolas érvényesitéséhez a kikiild6 kiilon engedélyét kell kémi.

Sajiat tulajdoni személygépkocsi igénybevétele esetén menetlevél kitoltése
kotelezd, amelynek helyességét (megtett ut hossza, céldlloméson beliili kézlekedést is
figyelembe véve) a gépjarmil el6ado és a Gazdasagi egység munkatarsa ellendrzi és a
normativak alapjan a koltségeket megtériti.

Elére nem tervezhetd, rendkiviili esetben a kikiild6tt altal megrendelt €s kifizetett
szallds, valamint 1tikoltség bizonylat (szdmla) ellenében a kikiildé utdlagos
engedélyezésével is elszamolhatd. Napidij a torvényes eloirdsoknak megfelelden jar.

A Dbizonylatokat a Gazdasagi egység ellendrzi és gondoskodik a koltségek
elszamolasardl és kifizetésérdl, valamint a hatiskdrébe tartozé addelszamolasokrol.

Kiilfoldi kikiildetések koltségeinek elszamolasai
Az engedélyeztetés

A kiutazast el6zetesen a Vezetd engedélyezi az éves kiutazasi terv, vagy eseti déntések
alapjan az adott kiilfoldi kikiildetés biztonsagi kockazatainak figyelembevételével, a
Kikiildetési rendelvény felhaszndlasaval a Gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzését
kovetden.

Eves kiutazasi terv készitése akkor indokolt, ha ismert, hogy az adott évben tobb
kikiildetésre is sor keriil, és azok fedezetét a koltségvetésben biztositani kell.

42



3.1.5.

3.2,

3.2.1.

3.2.2

3.3.

3.3.1.

. A kiutazdt legkés6bb az engedély kiadasdval egyidejileg tajékoztatni kell a

koltségtérités lehetséges jogeimeirdl és az elszamolésra vonatkozé rendelkezésekrdl.

4. A kikiildottet a kikiildetés soran felmeriilé és indokolt mértéki koltségeinek, illetve

biztonsagi kockézataval, tovabbd megbetegedésével vagy balesetével Osszeftiggésben
elismert rendkiviili kiad4sainak fedezésére napidij és koltségtérités illeti meg.

A kikiildott szaméra megfeleld dsszegl kiilfo1di valutdban kifizetett devizaellaitmanyt
kell biztositani, amelynck fedezetet kell nyujtania az el6zetes kalkulécié szerinti
napidijra, valamint a kikiildétt 4ltal fizetendé szallaskoltségre és egyéb koltségekre. A
devizaellatmany a rendkiviili kiaddsok kezelésére 50 eurénak megfelel6 kiilfsldi
valutdt is tartalmaz. Koltségvetési dologi keret kiilfoldi kikiildetés fedezetéiil nem
fogadhato el!

6. Kikiildetési elleg a kiutazasi engedély alapjan irasban igényelhetd, az utazis

megkezdése eldtt 15 nappal forintban. A kikiildotinek az elSleggel a hazatérést6l
szamitott 15 naptdri napon belil el kell szdmolnia. Az eléleg visszafizetési
ktelezettségért és a hatarid6n beliili szabéalyos elszamolasért a kiutazot anyagi és
fegyelmi felel6sség terheli. Az elszdmolashoz csatolni kell a szamviteli bizonylatokat,
¢s egyeb az engedélyezéskor elbirt dokumentumokat.

Az uti jelentés

A kikiildottnek a végrehajtott kikiildetésr6l a hazaérkezést kovetd 5 munkanapon beliil
uti jelentést kell készitenie, amelynek tartalmaznia kell

az utazas alapadatait (a kiutazé személy nevét, a kiutazis helyszinét, iddpontjat,
valamint az esemény nevét),

a partner (fogadé fél) adatait,

a munkaprogramot, napirendet,

az eseményrdl késziilt §sszefoglalot,

a hasznosithaté 1j ismereteket, a tanulsigokat, az azok alapjan javasolt
intézkedéseket,

a beszamolét a kiilfsldi kikiildetés soran felmeriilé rendkiviili kiaddsokrol és azok
indokairol.

V. VVVY Vv

Az uti jelentést legalabb harom példdnyban kell elkésziteni, amelybdl egyet a
kikiildést elrendelének, (a Vezetének) kell dtadni, egyet a teljesitésigazolas részeként a
koltsegelszamolashoz kell csatolni, egyet pedig az irattérba kell helyezni. (6. szdmii
mellékler)

Napidij

A 2011. évi CXCIX. térvény 1. § ) pontja alapjan a Szervezet 6nalléan hatarozza meg
a képviseletében kiilfoldi kikiildetést teljesité személy napidijat. (6. szdmu mellékler)
A megéllapitott napidij 6sszegét

» amennyiben a szallaskoltség a reggelit is tartalmazza 20%-kal,

> ha téritésmentesen ebédet, vagy vacsorat biztosit szdmara a partner (meghivo) 30 —
30 %-kal cs6kkenteni kell.
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3.3.2.

3.3.3.

3.34.

3.3.5.

A hataratlépés idépontjanak a kozlekedési eszkdz indulasat megel6zd egy Orat €s az
érkezési idopontjat kovetd egy orat kell tekinteni.

Amennyiben a kikiildetésben eltoltott id6 naptari naponként legalabb 8 ora, a
kikiildetés egész napnak szamit, ha eléri, vagy meghaladja a 4 6rat, de 8 dranal
kevesebb félnapnak mindsiil.

A kikiildetés befejezd idépontja a kikiildetési program és a visszatt 4ltal indokolt
idopont. Ett6l eltérni csak rendkiviili esetben lehet.

A napidij személyi jévedelemadé koteles, amely kiilfoldi pénznemben keletkezett
bevételnek mindsiil. Ezt az MNB hivatalos, a megszerzés napjat megel6z6 honap 135.
napjan érvényes devizaarfolyamanak alapulvételével kell forintra atszdmitani. A
szamités alapjaul szolgal6 devizaarfolyam napjét és a napidij adokoteles részének %o-at
a személyi jovedelemadordl szolo tobbszoér modositott 1995. évi CXVII torvény
hatdrozza meg.

3.4. Szdllaskoltség

3.4.1. A kikiildott a szamlaval igazolt szallask6ltség megtéritésére jogosult, amennyiben a
feladatat a kiilfoldre érkezés napjan nem tudja befejezni, illetdleg a feladata befejezése
napjan nem tud hazautazni.

3.4.2. Ha a kikiildott a kiilfoldi tartézkodédsa alatt téritésmentes elszallasolasban részesiil,
szallaskoltség-téritésre nem tarthat igényt.

3.4.3. A szallaskoltség megtéritése szamla alapjan torténik, de a kikiildott egyéni kiadésai
(magan-telefonbeszélgetés, bar stb.) nem szamolhatok el.

3.4.4. A szallaskoltséget a meghivé (rendezd) fél kérésére a Szervezet atutaldssal vagy
bankkartyas fizetéssel a kikiildetést megel6zOen részlegesen, vagy teljesen
kiegyenlitheti.

3.5. Utazadsi koltség

3.5.1. Repiildvel torténd utazds esetén turista osztdlynak megfeleld 4aru repiiléjegy

véasérolhato.

3.5.2. Vonattal torténd utazas esetén II. osztalyu — a Vezetd €s a vele egytitt utazok részére 1.
osztalyu - vonatjegy vasarolhato.

3.5.3. Hivatali gépkocsival térténd utazas esetén a Szervezet tulajdondban lév6 gépkocsik
kiilfsldon indokoltan felmeriilé koltségei bizonylattal elszamolhaték (pl.: autopalya
matrica, izemanyag vasarlas, parkolési dij, gépkocsi javitasi dija).

3.6.  Egyéb koltségek

3.6.1. Egyéb koltség cimen fizethetd

> a kiilfsldi céldlloméson a repiil6tér vagy a vastt/busz allomds és a széalloda
kozo6tti utazas koéltsége indulaskor, érkezéskor, valamint bizonylat ellenében a
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3.7.

3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

3.7.4.

3.7.5.

3.7.6.

3.7.7.

3.7.8.

helyi kozlekedésnek a kikiildetéshez kothetd koltségei, (pl.: utazas a szalldsrol
a munkavégzés helyszinére);

» vizumdij, az utazdshoz kapcsol6do személy- és poggyaszbiztositas dija;
> hivatalos tdvirat, tavbeszé16, fax dija;

> egy¢éb, a kikiildetéshez kapcsol6do és elére nem tervezhetd koltségek utolagos
engedélyezés esetén (pl.: vasari/konferencia belépési/részvételi dija, valuta
atvaltasi illeték, hivatalos csomag szallitasi dija);

> kiilén engedéllyel: reprezentacios koltség, kiadvany vasarlas ara.
Elszdamolas a devizaelldtmdnnyal

Az utazasi devizaellitmanyt a kikiildott legfeljebb az utazds megkezdése el6tti 2.
munkanapon veheti 4t a Szervezet hazi pénztaraban.

Amennyiben a helyszinen kell a széllast fizetni, szallaskoltségre ellatméanyként a
véarhaté szallaskéltséget is biztositani kell a kikiildott részére utélagos elszamolasi
kotelezettséggel.

A kikildott dologi koltségre ellatmanyként — a rendkiviili kiadasok fedezetére
biztositott Osszegen tl — a napidijanak 50%-4t kaphatja, utélagos elszadmolasi
kotelezettséggel.

A kikilld6ttnek a kikiildetés befejezd idopontjat kovetd 3 munkanapon beliil
nyilatkoznia kell arrél, hogy a kikiildetés id6tartama alatt részesiilt-e dijtalan ebédben,
illetve vacsoraban. A nemleges nyilatkozatot is meg kell tenni.

A kikiildétt a felvett ellitmannyal a szdmviteli szabédlyokban elbirt
formanyomtatvanyon a hazaérkezést kévetd 5 munkanapon beliil kiteles elszémolni,
csatolva a rendelkezésre 4116 bizonylatokat, beleértve a menetjegyek torzsszelvényeit
¢és az esetleges valutavéltds bizonylatat is. Ha rendkiviili kiaddsra nem keriilt sor,
akkor az erre a célra kapott dologi elbleget az elszamoldskor vissza kell fizetni a
Szervezet hazi pénztaraba.

A nyomtatvanyban a kiilfoldon felmeriilt koltségeket abban a pénznemben kell
feltiintetni, amelyben azok felmeriiltek. Az egyéb jarandésagokat forintban kell
szerepeltetni. Az 1ti elszdmolasban feltiintetett kovetelést, illetve tartozést abban a
pénznemben kell kiadni a kikiild6ttnek, illetve a kikiildétt abban a pénznemben kételes
befizetni a hazi pénztirba, amiben a devizaellatméanyt felvette. A kovetelés, illetve
tartozas csak a Gazdalkodasi egység vezetGjének engedélyével rendezhetd forintban.

A kikiildott éltal az elkészitett elszdmoldst és az ahhoz csatolt mellékleteket a
Gazdasagi egység ellendrzi, és gondoskodik a napidij jévedelmet képezd részének
szamfejtésérol.

A kikiildottel a szabalyszeri elszamolds utdn a tulfizetés vagy hidny rendezése a
Szervezet hazi pénztaraban torténik.
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3.7.9.

3.8.

3.8.1.

3.8.2.

3.8.3.

Meghitsult utazis esetén a felvett ellatmanyt haladéktalanul vissza kell fizetni a
Szervezet hazi pénztaraba.

Felelosség az elszdmoldsért

A kikiildott az altala elkészitett elszamolasban foglaltakért anyagilag és erkdlcsileg is
felelds.

A Gazdasigi egység felelés a kikiildottek altal felvett ¢s visszafizetett valutakkal a
Magyar Allamkincstarnak elszimolni.

Ev végén valutakészlet a hazipénztirban nem maradhat, azt a Magyar
Allamkincstarnak vissza kell fizetni.
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L1

1.1.1.

1’192’

1.1.7.

1.2,

1.2.1.

VII. Fejezet

A munkahelyi kulcsok kezelése

A kulcskezelés folyamata

A hagyomdnyos kulcsok kiaddsa és visszavétele

A Szervezet és intézményeinek valamennyi targyalo-, iroda-, raktar- és informatikai
helyiségei, valamint a pénztar helyiségek hagyomanyos kulcsokkal (tovéabbiakban:
kulcsok) miikodé zarral vannak felszerelve.

A Szervezet kOzpontja valamennyi helyiségének kulcsarél a Gazdasagi Szervezet
ezzel megbizott munkatarsa nyilvantartast vezet. Hasonl6 nyilvantartast kell vezetni az
intézményeknél az altaluk hasznalt kulcsokrol.

. A Szervezet bels6 szervezetrendszerétdl, és az alkalmazott gyakorlattol fliggden

a.) Adott helyiségben dolgozé munkatars a kulcsot a Gazdaséagi Szervezett6l kapja
meg, és azt feleldsséggel hasznalja. Munkaid6 végén a kulcsot elviheti. Tébbes
hasznalat esetén a Gazdasigi Szervezet gondoskodik arrdl, hogy minden
érintett munkatars rendelkezhessen megfeleld kulccsal.

b.) Portaszolgalat mitkodtetése esetén a portaszolgélati dolgozé alairas ellenében
az irodahelyiségek kulcsait 4tadja az adott helyiségben dolgozé munkatarsnak,
amelyet a munkaid6 végén a tavozaskor a Portén le kell adni.

. Kilép6 dolgozonak a jogviszony megsziinésekor a kulcsot vissza kell szolgaltatnia. A

visszaadas tényét a fennallo tartozdsokrdl szél6 igazolason (u. n. ,,sétalé lapon”) a
portaszolgalat az alairasaval ismeri el.

. Elveszett kulcs masolasaért, valamint az elveszett kulcshoz tartozd zar cseréjéért a

kulcsot elveszt6 személy tartozik kartéritési felel6sséggel.

. A Szervezet valamennyi helyiségének egy-egy kulcsat, mint ,tiizkulcsot” a portdn

vaskazettdban elzarva kell elhelyezni. Amennyiben valamely helyiség kulcsa
megvaltozik, a gondnoki feladatokkal megbizott dolgozd gondoskodik a tiizkulcs
haladéktalan kicserélésérol.

A tlizkulcsok megfelels, biztonsdgos elhelyezését, nyilvantartasat, kezelését
id0kozonként (félévenként legalabb egy alkalommal), illetve tlizesetén torténd
hasznalatukat kévetSen a Gazdasagi vezetdnek ellendriznie kell.

Kartyakulcsok kiaddsa és visszavétele

Az informatikai szolgéltaté 4ltal a Vezetdi titkdrsdg munkatirsanak kérésére
.Clesitett,” (haszndlhatova tett) kartyakat a Vezet6i titkdrsag munkatdrsa bocsatja a
munkatarsak, illetve a Szervezet épiiletében szolgéaltatast (pl. takaritast, karbantartast,
felujitast, stb.) végz6 szervezetek kijelolt dolgozoi rendelkezésére.
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1.2.2..

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.3.

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3..

1.3.4.

1.3.5.

1.3.6.

- A kartyédk ,€lesitése” annak megfeleléen térténik, hogy azok a Szervezet épiiletébe

torténd be és kilépésére, illetve azon beliil a helyiségek hasznalatinak, és biztonsagi
fokozatanak megfeleléen mely helyiségeibe kell, hogy lehetévé tegyék a bejutast.

Adott helyiségben dolgozé munkatérs a kértyakulcsot a Szervezethez valé felvételét
(munkaba allasat) kovetden a Vezet6i titkarsdg munkatérsatél kapja meg, és azt
felel6sséggel hasznalja. Munkaidé végén a kértyakulcsot elviheti. Tébbes hasznilat
esetén az VezetSi titkdrsdg munkatirsa gondoskodik arrél, hogy minden érintett
munkatérs rendelkezhessen megfelel6 kulccsal.

A kiemelt biztonsagi kockazatii helyiségek kartyait a fokozott biztonsagtechnikai
el6irasok figyelembevételével kapjdk meg a hasznilatukra feljogositott munkatérsak.
Az ilyen helyiségekbe nem a megfeleld kartya hasznalatival torténd belépést az
alkalmazott riasztérendszer is akadalyozza.

A Szervezet valamennyi zirhat6 helyiségének egy-egy kartyajat, mint , tiizkulcsot” a
titkarsagon vaskazettiban elzérva kell elhelyezni. Amennyiben valamely helyiség
kartydja megvaltozik, a VezetSi titkarsdg munkatirsa gondoskodik a tiizkulcs
haladéktalan kicserélésérél.

A tiizkulesok megfeleld, biztonségos elhelyezését, nyilvantartdsat, kezelését
id6kozonként (félévenként legalabb egy alkalommal), illetve tlizesetén térténd
hasznalatukat kévet6en a Gazdasagi vezet6nek ellendriznie kell.

A hagyomdnyos és kartyakulcsok haszndlatinak kizis szabdlyai

A kulcsokat az arra feljogositottak csak a részilkre meghatirozottak szerint
hasznalhatjak.

A Szervezet dolgozdja a be- és kilépéshez sziikséges, nyilvantarté szammal ellatott
kulcsot koteles magénal tartani €s annak 6rzésérsl gondoskodni.

A kulcsot mésnak atadni, arr6l masolatot késziteni vagy készittetni tilos.

A kulcs elvesztését, megsemmisiilését vagy haszndlatra részben vagy egészében
alkalmatlanna vélasit a kules birtokosénak haladéktalanul jelentenie kell a Vezetdi
titkarsag munkatarsanak, aki gondoskodik

> akulcs (és/vagy a zar) kicserélésérdl, illetve
> kartyakulcs esetén
O annak felfiiggesztésérél, a kapcsol6dé jogok letiltasarsl,
O ideiglenes tartalék kértya biztositasarél, késébb pedig, ha sziikséges,
O 1j kéartya kiadasarol.
A kulcs elvesztésével, megrongalédasaval, hasznalhatatlannad valdsaval kapcsolatos
felel6sséget a kulcs birtokosa viseli.
A Szervezettdl kilépd dolgozénak a jogviszony megsziinésekor a kulcsot vissza kell
szolgaltatnia. A visszaadds tényét a fennallé tartozdsokrél sz616 igazolason, (az u. n.
»S€tdlo lapon™) a Vezet6i titkarsag munkatarsa az aldirasaval ismeri el.
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1.3.7.

2.1.

2.2.

2.3.

3.1

A kulesokrol a Vezet6i titkarsdg munkatarsa nyilvantartast vezet.
A Szervezethez érkezd vendégek, iigyfelek, iizleti partnerek beléptetése

A Szervezethez érkezd vendégek, vagy tigyfelek még atmeneti idGtartamra sem
kaphatnak kulcsot vagy kulcskartyat. Részikkre u. n. ,,Vendég kartya” kertil belépéskor
— személyiik megfeleld igazolasat kovetéen — ataddsra, amely nem alkalmas a
helyiségek nyitasara/zarasara.

A Szervezet vezetbihez targyalasi, vagy egyéb hivatalos céllal érkezd partnerek a
Vezetd dontése alapjan csak a Szervezet drintett vezetdje 4ltal megbizott
munkatarsanak kiséretében kozlekedhetnek az épiiletben vagy 6nélléan, amennyiben a
portaszolgalaton a fogadd fél egyértelmiivé teszi, hogy az érkezd vendég ismeri a
bels6 kozlekedési titvonalat.

Az dgyfelek hivatalos ligyeik intézése céljabol alapesetben kizardlag az
iigyfélszolgalati iroddba léphetnek be. A belépést az iigyfélszolgalat dolgozéi
engedélyezik.

A pénztar kulcsainak hasznalata

A pénztarak kulcsainak kezelésére vonatkozé részletes eléirasokat a Szervezet pénz €s
értékkezelési szabalyzata tartalmazza.
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1.1.

1.2.

1.3.

2.1.

2.2.

VIIL. Fejezet

Reprezentacios kiadasok

Ertelmez6 rendelkezések
Reprezentacio

alapesetben reprezentacionak minésiilnek a Szervezet tevékenységével Osszefliggd
Uzleti, hivatali, szakmai, diploméciai vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében,
tovabba az allami, egyhdzi tinnepek alkalméval nyujtott vendéglatas (étel, ital) és a
rendezvényhez,  eseményhez  kapcsolodd  szolgaltatss  (utazds,  széllds,
szabadid6program), valamint a targyaldsok, megbeszélések, rendezvények ellenérték
nélkili vendéglatasi koltségei. A reprezentici6é fogalma alatt kizarélag a nyujtott étel,
ital és az ahhoz szervesen kapcsol6dé szolgaltatis értendb.

Uzleti ajandék

a Szervezet tevékenységével Gsszefiiggd iizleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy
hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen adott
termék, nyujtott szolgéltatds, valamint - az értékpapir kivételével - a kizarélag erre
sz016 utalviny), amelyek csak a felsorolt kapcsolatok keretében adhatok. Az utalvany
csak akkor fogadhat6 el, ha azon feltiintetésre keriilt, hogy mire vélthato be.

Rendezvényszervezés

olyan eseti vagy rendszeres, elére meghatirozott célbél (igy kiilondsen tarsadalmi,
tudomanyos, szakmai, kulturalis, sport) adott helyen és idében tartott Osszejovetellel
kapcsolatos teljes korii el6készitd, szervez6, dsszehangolé munka, amely magaban
foglalja az esemény létrejottével kapcsolatos valamely szolgaltatas, igy kiilondsen
rendezvenyhelyszin, rendezvénytechnika, berendezés, dekorécié, catering, programok,
eldadok, szallds biztositasat.

A reprezentacios koltségek meghatarozasa

A reprezentacios koltségek meghatérozésanal kiemelt figyelmet kell forditani arra,
hogy a fogalmi meghatirozasban felsorolt eseményekhez, rendezvényekhez
kapcsolodo kiaddsok nem mindsiilnek reprezenticionak, ha a juttatisra vonatkozo
dokumentumok és korlilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, ti cél,
tartozkodasi hely és id6, a tényleges szakmai, illetve hitéleti program és a
szabadidéprogram arinya) valds tartalma alapjan a rendeltetésszerii joggyakorlas
sérelme akér kdzvetve is megallapithato.

Nem kell reprezentacios koltségként kezelni a fenti események lebonyolitdsanak
feltételeit képezd koltségeket (terembérleti dij, bemutaté eszkozok hasznalati dija),
valamint a résztvevok koziil azon személyek utazdsanak, szalldsanak koltségét, akik a
program szerint ott a munkajukat végzik (rendezbk, szervezdk, kozremiiksds
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2.3.

24,

2.5.

3.1

3.2.

3.3.

34.

4.1.

vendégek, meghivott el6adok, miivészek, a munkakdri feladatuk szerint az esemény
altal érintett dolgozok).

A reprezentdcié fogalma alatt kizér6lag a nyujtott étel és ital valamint az ahhoz
kapcsolddo szolgéltatas értendd.

A reprezentacidnak nem része a fogalmi meghatdrozasban felsorolt események
keretében adott targy, mert arra az izleti ajandékra vonatkozd szabalyokat kell

alkalmazni.
Reprezentacios kiadasok kozterhei

2.5.1. A reprezenticios juttatasok altalénos forgalmi addval ndvelt beszerzési
értékének 1,19-szerese utan 16 % személyi jovedelemadd (azaz 19,04 %), és
27 % egészségligyi hozzajarulas (azaz 32,13 %) terheli.

2.5.2. A személyi jovedelemado-koteles reprezenticiot egészseégiigyl hozzajarulas
fizetési kotelezettség is terheli, amely fiiggetlen a kedvezményezett személy
illetdségétdl, azaz kiilfoldi személy vendéglatasa utan is meg kell fizetni.

2.5.3. ,.Egyes meghatarozott juttatdsnak” mindsiil az adéévben reprezentacio és iizleti
ajandékok juttatisa alapjan meghatarozott jovedelem azzal, hogy a jévedelem
meghatarozasanal figyelmen kiviil kell hagyni az SZJA eldirdsai szerint
adomentes juttatisokat.

Uzleti ajandék

Uzleti ajandék csak a fogalmi meghatdrozasban felsorolt kapcsolatok keretében
adhaté.

Az iizleti ajandék formajat tekintve lehet ingyenes vagy kedvezményesen adott
termék, nyujtott szolgaltatds, valamint kizardlag erre sz6l6 utalvany, de nem lehet
értékpapir. Az utalvany elfogadhatésaganak kritériuma, hogy azon fel kell tiintetni,
hogy mire valthato be.

Az iizleti ajandék utan a reprezentacioval azonos mértékli kozterhet kell megfizetni.
Ennek megfeleléen a juttatas értékének 1,19-szerese utan 16 % személyi
jovedelemaddt (azaz 19,04 %), és 27 % egészségligyi hozzajarulast (azaz 32,13 %)
kell megfizetni.

Az adokotelezettséget nem az lizleti ajandék megszerzése, megvasarlasa keletkezteti,

hanem annak a maganszemély részére torténd atadésa, juttatasa.

A reprezentaciora fordithaté kiadasok
A Szervezet az adott évben a reprezentacios kiadasaira (beleértve az lizleti ajandékokat

is) az ezzel kapcsolatos kételezettségvallalast megel6zGen az év soran reprezentacios
keretet képez, amelyre sajat hataskdrben csoportosithat at fedezetet.
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43.

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

A reprezentaciOs keret felhasznalasa a hatalyos koételezettségvallalasi szabalyzatban
eloirtaknak megfeleléen (kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, érvényesités és utalvinyozas) a kotelezettségvallalasi jogkor
gyakorlasanak keretében torténhet.

A reprezentaci6s kiaddsok sordn messzemenden érvényesiteni kell a koltségtakarékos
gazdalkodas szempontjait.

A reprezentacids keret felhasznalasanak rendje

Reprezenticios kiadast a Vezetd sajat hataskorben, a szervezeti egységek vezetdi
pedig irdsban (1. sz. melléklet) kezdeményezhetnek. A kérelmet a Vezetd hagyja jova.

A jovahagyott kérelem eredeti példanyat a Gazdasagi vezetdhoz kell eljuttatni
pénziigyi ellenjegyzés céljabol, a rendezvény iddpontja el6tt legalabb 3 munkanappal.

Amennyiben a koltségek fedezetére készpénzben keriil sor, Gigy a rendezvény
lebonyolitéja vasarlasi elleget igényelhet. Az elblegként igényelt &sszeget a
pénziigyi ellenjegyzést kdvetden jogosult felvenni a kézponti pénztarbol.

Fizetési kotelezettséget lehetoség szerint ugy kell vallalni - elsésorban nagyobb
szakmai és hivatalos rendezvény esetén - hogy a kiadasok pénziigyi teljesitése utdlag,
a benyujtott szamla alapjan banki 4tutaldssal torténjen.

Kiemelt figyelmet kell forditani a véarhaté koltségek Gsszegének meghatirozasara,
mert ha a ténylegesen sziikséges Osszeg az engedélyezettet meghaladja, a kiilonbozet
elismerésére csak ismételt engedély és pénziigyi ellenjegyzés esetén van lehetdség.

A kdzponti pénztarbdl felvett reprezentacios dsszegnek a felhasznalasardl, valamennyi
elszamolést végzd - a Pénzkezelési Szabalyzatban az elszamolasra kiadott eldlegekre
vonatkozd szabalyok szerint - a felvételtél szdmitott 30 napon beliill koteles
elszamolni.

A reprezentacios kiadasok elszamoldsara a 2. szdmu melléklet szolgil, amelyen
tételesen fel kell tiintetni a felhasznalds targyat, helyét, idépontjat, 5sszegét és a
résztvevok szdmat,

A pénziigyi feladatok elldtasa (szamla kifizetése) el6tt a teljesités igazoldsa soran fel
kell tiintetni a kérelem szdmat, és azok alapjan az érvényesitének ellendriznie kell,
hogy a kiadasok megfelelnek-e a kérelemben foglaltaknak.

A reprezentacids kiadasok elszamolasdhoz minden esetben szdmla sziikséges, amelyen
vevoként a Szervezet nevét €s cimét kell szerepeltetni. A pénziigyi feladatok ellatasa

soran Ugyelni kell arra, hogy a reprezentaciéval sszefiiggésben az egyes ad6 és
jarulékfizetési kotelezettségek teljesitésre keriiljenek.

A reprezentacio, iizleti ajandék kiadasok nyilvantartasa
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

A reprezentacios kiadasokrol és tizleti ajandékozasrol olyan nyilvantartast kell vezetni
és a bizonylatokat oly médon kell kezelni (meg0rizni), hogy azokbdl az eléviilési idén
beliil utélag is megallapithatok legyenek az adokotelezettségek. A nyilvantartas képezi
az alapjat az ad6 és jarulék elszamoldsanak é€s fizetésének, valamint az adéhatosagi
ellenérzésnek.

A nyilvantartds vezetéséért a Gazdasagi egység vezetdje felelds.

A MAK részére a KIR3 rendszerbe a Gazdasagi egység altal megadott szamla értékét
a Gazdaséagi egység ezzel megbizott dolgozéja rogziti. A MAK kozpontilag rendezi az
adot, amelyr6l a Szervezet a konyvelési feladdsbol értesiil, és ez alapjan végzi el a
konyvelést.

A Gazdasagi vezetd felelos azért, hogy a reprezentaciora, és ajandékozasra forditott
kiadasokkal valé gazdalkodast rendszeresen figyelemmel kisérje, ellendrizze, és a
felhasznaldsardl, valamint a jelen szabélyzatban foglaltak betartdsdrél a Vezetot

tajékoztassa.

A Szervezet reprezentacios kiadasai Osszességében nem haladhatjdk meg a targyévi
koltségvetésben a reprezentacios kiadasok fedezetére atcsoportositott Osszeget.
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1.1.
1.2,

1.3.

1.4.

L.5.

2.1.2.

2.1.3.

2.14.

IX. Fejezet

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalata

Vezetékes telefonok hasznalata

A Szervezet vezetékes telefon szolgaltatoja: <Szolgaltaté megnevezése>

Munkaidében a munkahelyen torténé munkavégzésre iranyuld telefonhivast arrél a
telefonrol kell kezdeményezni, amelynek a hasznalata kéltségkimélsbb.

A Szervezetnél a vezetékes telefonrdl térténd mobil- és kilfoldi telefonhivasokra
jogosultak korérdl, személyérdl a Vezetd dont, és az ilyen telefonhivasokra jogosultak
korét évente feliilvizsgalja.

Tavirat telefonon torténd feladasahoz a Gazdasagi vezeté engedélye sziikséges.

Vezetékes telefonr6l  adoményvonal hivésa, valamint emeltdijas  hivés
kezdeményezése tilos.

Mobiltelefonok hasznalatanak szabalyai

Mobiltelefon haszndlatira jogosultak

1. A Szervezet mobiltelefon szolgaltatGja: <Szolgiltaté megnevezése> A Szervezet a

szolgaltatoval egylittm{ikodési megallapodast kotétt mobiltelefonok vasarldsara,
valamint hangszolgéltatasok kedvezményes igénybevételére, amelyre vonatkozé
tdjékoztatdt és annak mellékleteit jelen szabalyzat 3. és 4. sz. melléklete tartalmazza.

A Szervezet éltal véasarolt és {izemben tartott mobiltelefont munkakorik ellatdsahoz
allandé hasznilatra a kovetkezé munkatarsak kaphatnak:
Vezetd

Vezetb-helyettes

Megbizott Vezetd-helyettes

Gazdasagi vezet6

Ugyfélszolgalati irodavezetd

Vezetdi titkarsag vezettje

Jogtanacsos

A Vezet6 altal meghatarozott egyéb

O kozépvezetdk,

O kiemelt munkatrsak

VVVVVVVYY

A mobiltelefon hasznalatra kiaddsat a 6.1.2. pontban felsorolt személyek esetében a
Vezet6 rendeli el.

Kivételes esetben — ha sziikséges - a Vezet6 kiilén engedélyével az a munkatars is
kaphat a munkavégzés id6tartaméara mobiltelefont, aki nem tartozik a mellékletekben
felsoroltakhoz, de a munkavégzése azt 4tmenetileg indokolja. Ez esetben a
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2.2,

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

2.3.

23.1.

mobiltelefon igénybevételére vonatkozo kérelmet a Vezetdhoz kell benyujtani, aki
arr6l mérlegelési jogkorében dont.

A mobiltelefonok haszndlata

A telefonkésziilékek akkumulatorokkal és a hozzdjuk tartozo, hasznalatukhoz
szilkséges egyéb eszkozokkel (SIM kartya, telefontsltd, kodok, fiilhallgatd) lizemkész,
hidnytalan allapotban torténd atvételét a mobiltelefon hasznalatara jogosultak a jelen
szabalyzat 5. sz. melléklete szerinti ,Atadés-atvételi jegyz6konyvben” dokumentaljak.
A mobiltelefonnak a dolgozd részére torténé 4taddsa a  Gazdasagi
Iroda/osztaly/f8osztaly (tovabbiakban: Gazdasagi egység) feladatat képezi.

A mobiltelefon hasznalatra jogosult személyek a telefonkésziiléket és a hozzajuk
tartozd egyéb eszkozoket (tartozékokat) személyes haszndlatra veszik at, azért teljes
anyagi felel6sséggel tartoznak.

A mobil telefonokat a szolgaltatoval ktott megéllapodasban foglaltaknak megfeleléen
lehet haszndlni. A koéltségviselés moédjat és mértékét a 6.3. pont részletesen

meghatarozza.

Letiltott szolgaltatasok: a szerencsejaték, a feln6tt tartalmak, az tizleti szolgaltatas, és a
hirdetés/tjsag eléfizetés.

A mobiltelefon javittatasarél a Gazdasagi egység gondoskodik. Meghibasodas esetén a
szerviztdl szakvéleményt kell bekérni a hiba keletkezési okérdl, valamint a varhaté
javitasi koltségrol. Ennek alapjan a Gazdasagi vezetd gazdasagossagi szempontokat
figyelembe véve dont a javitas elvégeztetésérdl vagy 1j eszkdz beszerzésérol. A
felmeriils javitasi koltségeket a Szervezet kizdrolag akkor véllalja, ha a hiba
rendeltetésszer(i hasznalat kzben keletkezett.

A munkaviszony barmely okbdl tortén megsziinése eseten a hasznild kéoteles a sim
kartyat, illetve a mobiltelefont haladéktalanul --kiilén felszolitas nélkiil - a kilépéssel
egyidejlileg visszaszolgaltatni a Szervezet részére, valamint az esetlegesen keletkezett
koltségeket befizetni. E szabalytol valo eltérés egyéni elbiralas  alapjan torténhet.

A mobiltelefon és tartozékainak a dolgozd részérSl torténé visszaadasat a jelen
szabélyzat 6.2.1. pontjdban mar hivatkozott 5. sz. melléklete szerinti ,,Atadas-atvételi
jegyzokonyvvel” kell dokumentdlni. A visszavétel lebonyolitdsaért a Gazdasagi

egység a felelOs.

Az éves leltarozas alkalmaval a késziilékeket a hasznalé be kell, hogy mutassa a
leltarozonak. Amennyiben a késziiléket ellopjak (ebben az esetben renddrségi
feljelentést kell tenni), vagy hasznaldja elveszti, azt irdsban haladéktalanul be kell
jelenteni a Gazdasagi egységnek a rendorségi jegyzOkonyv egyidejii leaddsaval. A
késziilék elvesztése kartéritési kotelezettséggel jar.

A mobiltelefonok haszndlatdnak koltségviselése

A Szervezet a 6.1.2. pontban felsorolt dolgozok szdmara egységesen fizeti az alapdijat,
és az alapdijhoz tartozé 1 Gb adatforgalmat.
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2.3.2.

2.3.3.

2.34.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7..

A Szervezet az 1. szama mellékletben felsorolt dolgozék szaméra a flottdhoz tartozé 1
Gb adatforgalmon feliil tovabbi <...> Gb adatforgalmat biztosit.

A 6.3.1. pontban rogzitett adatforgalmon feliil keletkezett, mobilvasarlasbél adédéd
koltségeket a Szervezet nem tdmogatja. Ez alél kivételt képeznek a 2. szamu
mellékletben szerepld dolgozok, akik beosztasuktél fiiggben mobilvasarldsi
tamogatéasban részesiilnek. A Szervezet 4ltal a mobilvasarlasra engedélyezett teriiletek:
az autOpalyadij, a parkoldsi dij, a tomegkozlekedés, a szabadidé. (A mobilvasarlasi
keret magiban foglalja az esetlegesen keletkezett egyéb koltségeket is: pl. mms.
kiildésbdl adodo koltségek.)

A havidijon feliil keletkezett koltségeket havonta készpénzben a Szervezet
hazipénztirdba, vagy Aatutaldssal, a Szervezet szamlaszéméra <............ > kell
befizetni. Elézetes megbeszélés alapjan minden hénapban azonos médon kell a
befizetést teljesiteni a Szervezet altal kiallitott szamla keltétél szamitott 8 naptari
napon beliil. A befizetés al6l felmentést - megfelelé indok esetén - a

Vezetd adhat.

Amennyiben az engedélyezett keretet meghaladd, nem indokolt hasznalati dijat a
haszndlé 8 napon beliill nem fizeti be, a sim kartya hasznalat automatikusan
visszavondsra keriil. A kiadott telefonkésziilék visszavételérdl az ezzel megbizott
gazdasagi ligyintéz6 azonnal gondoskodik.

A Szervezet barmely dolgozoja szaméra lehetséges a flottdba valé belépés és az nincs
feltételekhez kotve, de minden dolgozéhoz csak 1 db hivoszam rendelhetd, kivéve, ha
az adatforgalom miatt egyéb eszkozhdz vagy szolgalati célra kiilén hivoszam
szilkséges. Belépés esetén az Osszes keletkezett koltséget a 6.3.4. pontban leirtak
szerint kell befizetni.

A nem rendeltetésszer(i hasznalatbol ered javitasi koltséget vagy 1j eszkdz beszerzése
esetén a meghibasodott mobiltelefonban okozott kér Gsszegét a hiba okozdjanak kell
megtéritenie.
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

2.1.

2.2.

2.3.

X. Fejezet

A vagyongazdilkodas rendje

A vagyonkezeléi jog keletkezése

A Szervezet vagyonkezelGje a feladatai ellatdsdhoz az dllam és/vagy az 6nkorményzat
altal kordbban rendelkezésre bocsatott mindazon vagyonnak, amelyre a tulajdonosi
joggyakorld és a Szervezet az allami vagyonnal valé gazdalkodds rendjérél szo6lo
254/2007. (X. 4.) Korm. rendeletben (tovadbbiakban: Rendelet), illetve az
onkormanyzat vagyonrendeletében foglaltaknak megfeleléen vagyonkezelési
szerzOdést kotott.

Ha a Szervezet barmilyen jogcimen vagyont szerez, annak tulajdonjoga az allamot
vagy az Onkorményzatot illeti meg, de arra a tulajdonosi joggyakorlonak a
Szervezettel hatdrozatlan idoére sz6l6 vagyonkezel6i szerzodést kell kotnie.

Az allami vagy Onkormdnyzati tulajdonjogot és vagyonkezeldi jogot keletkeztetd
szerzOdéseket irasba kell foglalni.

A Szervezet vagyonkezel6i joga a vagyonkezeldi szerzodés megkotésével, illetve a
Nvtv-ben és a Vtv-ben meghatirozott esetekben a vagyon tulajdonjogénak a
tulajdonjogot keletkeztetd polgari jogi jogiigylet szerinti megszerzésével jon létre.

Ingatlanra vonatkozd, szerzOdésen alapulé vagyonkezeldi jog az ingatlan-
nyilvantartasrol sz6lo 1997. évi CXLI. térvény 3. § (2) bekezdése értelmében az
ingatlan-nyilvantartisba t6rtén bejegyzéssel jon létre, amelyrél a Szervezet koteles a
vagyonkezelési szerzodés megkotésétél szamitott harminc napon beliil gondoskodni,
és a jogerbs bejegyzé hatdrozat kézhezvételét kovetben koteles azt haladéktalanul
megkiildeni a tulajdonosi joggyakorlonak.

A Szervezetet a vagyonkezelési szerz6dés megkotésének idSpontjatdl kezdve a
vagyonkezeldi jogok megilletik, kételezettségei pedig terhelik.

A vagyonkezelés altalinos szabalyai

A Szervezet a rendelkezésére bocsatott ingd- és ingatlan vagyont, valamint az 4ltala a
mikddése soran megszerzett vagyont az Alapitdé Okiratdban meghatirozott
feladatainak ellatdsahoz hasznalhatja fel.

A Szervezet koteles a rendelkezésére allé vagyont rendeltetésének, a vagyonkezelési
szerzodésben foglaltaknak, tovabba a rendes gazdalkodds szabalyainak megfelel6en
kezelni, gazdasagos felhasznalasét, és védelmét biztositani.

A Szervezet a rabizott vagyonrdl a Rendeletben, és/vagy az Onkormanyzat
vagyonrendeletében, illetve a vagyonkezelési szerz6désben el6irt, az allami vagy
dnkorményzati vagyonra vonatkozé nyilvantartdsi, adatszolgéltatdsi €s elszdmolasi
kotelezettségeinek megfelels elkiilonitett nyilvéntartast koteles vezetni, és tiirni a
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2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

3.1.

3.2

3.3.

tulajdonosi joggyakorlé vagyonkezeléssel kapcsolatos ellendrzéseit, illetve annak
eredményes lefolytatasaban kézremiikodni.

A Szervezet koteles a vagyonkezelésében 1évé 4llami és/vagy Onkormaényzati
vagyonnal &sszefligg6 terheket viselni, valamint - az Nvtv. 11. § (15) bekezdésére
figyelemmel - a szitkséges felujitisi munkékat elvégezni, elvégeztetni.

Ha jogszabaly vagy a vagyonkezelési szerz6dés eltéréen nem rendelkezik, a
vagyonkezelt eszk6zén elszdmolt, barmely, a szamvitelrdl sz6l6 torvény szerinti
beruhdzashoz, feljitashoz a tulajdonosi joggyakorlé el6zetes, irasbeli engedélyét meg
kell kérni. A tovébbi intézkedéseknél figyelemmel kell lenni arra, hogy a vonatkozé
jogszabaly alapjan a tulajdonosi joggyakorl6 az engedélyt az erre vonatkozoé kérelem
beérkezését kovetd hatvan napon beliil kételes a Szervezet részére kiadni vagy a
kérelmet elutasitani.

A beruhazas, felujitas értékét a Szervezetnek bizonylatokkal - igy kiilonGsen eldzetes
tételes koltségtervvel, szamlakkal - kell igazolnia, és arrél a vagyonkezelési
szerzdésben meghatérozott médon és gyakorisdggal a tulajdonosi joggyakorlénak be
kell, hogy szamoljon. A tulajdonosi joggyakorlé jogosult a beruhazas helyszinén az
elvégzett munkékat barmikor tételesen ellendrizni.

A Szervezetet a Vtv. 27. § alapjan — mint kozfeladatot ellaté szervezetet - a
vagyonkezel6i jog ellenértékeként dijfizetési kotelezettség nem terheli.

A Szervezet az éltala kezelt eszkozokkel kapcsolatban kételes a tulajdonosi
joggyakorloval  egyeztetett szamviteli  politikajaban meghatérozott moédon
értékcsokkenést elszamolni, és az eszkdzok értékének megorzésérol legalabb az
elszamolt értékcsokkenésnek megfelels mértékben gondoskodni (visszapotlasi
kotelezettség). A visszapétlasi kotelezettség modjat és mértékét vagy a visszapdtlasi
kotelezettség aldli mentesiilés tényét a vagyonkezelési szerzédésben kell rogziteni.

A Szervezet koteles a szamviteli politik4jaban meghatérozott idékszonként fizikailag
¢s ¢rtékben teljes kort leltarozast végrehajtani a mérlegének alatdmasztasa céljabol.

Vagyontargyak értékesitése

A miikddéshez mar nem sziikséges, a szamviteli térvény szerinti immaterilis jOszag,
targyi eszkoz, készlet korébe tartozé vagyontargyakat a Szervezet - az ingatlanok
kivételével - ha azok egyedi kényv szerinti brutté értéke az éves koltségvetési
torvényben meghatdrozott értékhatart nem haladja meg a Vtv. eléirdsainak
betartasaval értékesitheti. A bevétel a Szervezetet illeti meg,

Az 5 milli6 forint egyedi kényv szerinti értéket meghaladé értékii vagyontargy
értékesitése el6tt fiiggetlen szakértdvel értékbecslést kell elvégeztetni. Az értékesitésre
a szakért6i becslésben szereplé idtartamon beliil kell, hogy sor keriiljon.

A vagyontargyak értékesitésére — a tulajdonosi joggyakorlé engedélyének birtokaban -

altalaban zart vagy nyilt plyaztatast kell lefolytatni, amelynek soran be kell tartani az
allami vagyonrél sz616 torvény 23 — 25/A cikkelyeiben elbirtakat.
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

5.1.

Vagyon nyilvantartas, vagyonkataszter

A Szervezet a vagyoniat a Rendelet IV. fejezetében foglalt kovetelmények
alapulvételével tartja nyilvan. (2. sz. fiiggelék)

A vagyonkataszter a Szervezetnél vezetett, a tulajdonosi joggyakorlé vagyon-
nyilvantartasi szabalyzataval is Osszhangban 4ll6 szabalyozott analitikus
nyilvantartasokon alapul6, rendszeresen frissitett 6sszesité nyilvantartds, amely

> elbsegiti a Szervezetnél és a tulajdonosi joggyakorlondl a vagyonnal valé felelds és

rendeltetésszerli gazdalkodast,

> biztositja a Magyar Allam szaméra a kincstari vagyonkér folyamatos felmérését,
helyzetének folyamatos figyelemmel kisérését,

> lehet6vé teszi az arra illetékes szervek részére az adatszolgaltatast, a nyilvanossag
gyakorlésat.

A Szervezet altal vezetett vagyonkataszter a tényleges allapotnak megfeleléen

tartalmazza
> a Szervezet, és a vagyon elemek azonositoé adatait, tovabba

» aszamviteli adatokat, valamint
» akapcsolddo jogokat, és a jogi szempontbdl jelentds tényeket.
Ennek megfeleléen a vagyonkataszter a Nvtv. 11. §. (6) bekezdésében meghatérozott

vagyonelemekr6l, és készletekr6l — az ingatlan kivételével — Osszevont, évente
feliilvizsgalt allomanyi adatokat tartalmazza.

Killondsen fontos a mérleg alatdmasztisara szolgalé pontos vagyonmérlegek, a
vagyonrol készitett adatszolgdltatdst megalapozd vagyonleltarak elkészitése, a
nyilvantartasok idGszakos egyeztetése és rendszeres ellendrzése.

A vagyonkataszter kezelése, a vagyonnal kapcsolatos adatszolgaltatds a Gazdaséagi
vezetd feleldssége.

A vagyonkezeldi jog megsziinése

A vagyonkezelési jog megsziinik:

» a Szervezet jogutdd nélkili megsziinésével,

» avagyonkezelési szerzodésben megallapitott id6 elteltével,

» avagyonkezelési szerz6désben meghatarozott koriilmény bekovetkeztével,
» avagyonkezelésbe adott vagyontiargy megsemmisiilésével, vagy
>

az llam, illetve az 6nkormanyzat tulajdonabol valo kikeriilésével.
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B.) ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalybalépését kovetd intézkedések

1.1. A szabalyzat az alairdsanak napjén 1ép hatalyba. Egyidejiileg a korabbi azonos targyt

szabélyzat hatalyat veszti.

1.2.  E szabalyzatnak a hatélyos jogszabalyoknak, illetve bels6 szabalyok véltozasanak valé
megfeleléséért, a jogszabaly modositds hatalybalépését kévetd 30 napon beliili
aktualizélasaért a Gazdasagi vezet6 a felelos.

1.3.  Jelen utasitdst a hatalybalépését kovetd napon a Szervezet belso levelezd rendszerén
kozzé kell tenni, és a megismerési nyilatkozat aldfratisival (2. sz. melléklet)
gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzatot a munkatdrsak megismerjék.

Ko6ml6d,2020.01.31.
Bogith Istvan

Makkné Boka Tiinde
megbizott intézményvezetd polgarmester

61



Fiiggelékek a gazdalkodasi szabalyzathoz

I. Fejezet: a kotelezettségvallalasokhoz

A.) A szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz, meghatarozasokhoz

1. szabaly (szabalyzat)

A Szervezet szervezeti keretein beliil az emberi magatartést, cselekvést, illetve annak kereteit,
moédjat, rendjét megszabd iranyelv, rendelkezés (utasitds), amely alapvetéen azt hatirozza
meg, hogy mit Kkell tenni, mi a végrehajtand6 feladat.

2. Folyamatleiras

A Dbels6 szabalyzatban megfogalmazott kovetelmények teljesitésének, a feladat
végrehajtasdnak eljarasrendje, ami azt régziti, hogy a végrehajtas sordn hogyan, milyen
modon kell eljarni.

3. Kotelezettségvallalds

A jévahagyott kiadési eldiranyzatok terhére foganatositott olyan intézkedés, amely jovObeni
fizetési vagy mas teljesitési kbtelezettséggel jar. Kiilondsen
> az — irasban lefektetett — kinevezés, személyi juttatisok megallapitasa, foglalkoztatasra
iranyuld egyéb jogviszony létesitése,
> szolgéltatdas visszaigazolt megrendelése, targyi eszkozok és készletek beszerzése
(szerz6dés vagy visszaigazolt megrendelés), beruhdzasi és felljitasi szerz6dések alairasa,
» szerzbdéssel alatamasztott engedély, okirat, illetve alapokmany, kormanyhatarozat alapjan
atcsoportositott eldiranyzat felhasznaldsara tett, és a hatarozat megjelenésétdl szamitott 60
napon beliili intézkedés dokumentuma,
» olyan pénz kifizetésével nem jard megéllapodas, amely alapjan a felek kdolcsonds
szolgaltatasokkal tartoznak egymasnak, valamint
» minden més, fizetési ellenszolgaltatisi kotelezettséggel jard szerzédés kotése (pl.
kézbeszerzési hirdetmény).

4. Elézetes kotelezettségvdllalds

Kozbeszerzési eljaras kozzétett ajanlata, részvételi felhivasa, palyazat kiirdsa, amennyiben az nem
keriil visszavonasra.

5. Vegleges kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség

Az a pénzértékben kifejezett, jogszabalybol, jogerds birdi itéletbdl vagy hatdsagi hatarozatbol,
szerz0désbol - ide értve az atvallalt kotelezettségeket is - jogszertien eredd elismert tartozas,
amely kifizetésének feltételeit a masik fél mar teljesitette. Illyennek mindsiil killondsen
> a szamfejtett személyi juttatas,
» a  teljesitésigazolassal ellatott szamlazott  termékértékesitésért  vagy
szolgaltatasnyjtasért fizetend6 ellenérték, valamint
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> a felvett hitelek, kolcsonok, kapott visszatéritendé tdmogatisok, kolesondk

visszafizetend6 sszege és annak kamatai.
>
6. Kotelezettségvallalok

Jogszabaly (Avr.) illetve a Szervezet igazgatoja altal a Szervezet kitelezettségvallalasra
irasban felhatalmazott és nyilvantartasba vett munkatérsai.

7. Pénziigyi ellenjegyzés

Annak igazolasa, hogy a kotelezettségvallals teljesitéséhez sziikséges fedezet rendelkezésre
all, és nem sérti a vonatkoz6 szabalyokat. Kotelezettséget véllalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzben, irasban lehet.

8. Teljesitésigazolds

Ellenérizheté okmanyok alapjan, a kotelezettségvallaldshoz kapcsolodé kifizetés sszegének,
Jjogossdgénak és a beszerzések, valamint a szolgaltatasok teljestilésének igazolasa.

9. Ervényesités

A teljesitésigazolds alapjan a kiadas teljesitése, bevétel beszedése elétt azok jogossaganak,
Osszegének, az el6irt alaki kovetelményeknek valé megfelelés, tovabba a sziikséges fedezet
meglétének ellendrzése.

10. Utalvanyozds

A kiadds teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy elszamoldsinak az érvényesitett
okmany alapjan t6rténd elrendelése.

11. Atruhézott hatéskir

A hataskdmek jogszabalyban, a Szervezet belsé szabélyzataiban megjelolt eredeti
jogosultjanak felhatalmazasa alapjan annak nevében és helyette torténd joggyakorlas.

IL Fejezet: beszerzésekhez

A hérom értelmezésre szorul6 fogalmat a térzsanyag tartalmazza.

ITL. Fejezet: anyag és eszkiozgazdalkodashoz

A.) A szabilyzatban hasznalt fogalmakhoz, meghatirozisokhoz

1. anyag (készlet) gazdalkodds

azoknak a tevékenységeknek a folyamata, amelyekkel a Szervezet a miikdéséhez sziikséges
anyagokat (anyagi forgéeszkozoket) meghatéarozott idére és helyen, az eldirt minéségben és
mennyisegben biztositja a gazdalkodds céljaihoz igazodé mértéki készletallomany
betartasaval,
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2. minimadlis (torzs) készlet

az a legkisebb anyagmennyiség, amelyet a zokkenémentes munkavégzéshez minden
idépontban tarolni kell, hogy a véletlen események miatt bekovetkezd kiesések, anyaghidnyok
csOkkentését, illetve elharitasat biztositsa,

3. Folyo készlet
két egymast kovetd szallitds kdzotti idében (utanpdtlasi idészak) a folyamatos anyagellatast
biztositd anyagkészlet,

4. maximalis készlet
a minimadlis és a foly6 anyagkészlet egyiittes mennyisége

3. atlagnorma
az utanpotlasi lehetdségek figyelembevételével meghatarozott, adott idoszakra a folyamatos

mikddést biztositd anyagmennyiség

IV. Fejezet: gépjarmii hasznalathoz

A szabidlyozds nem alkalmaz értelmezésre, magyarazatra szoruld fogalmakat,

meghatirozasokat.

V. Fejezet: hivatali helyiségek berendezések hasznalatahoz

A szabdlyozds nem alkalmaz értelmezésre, magyardzatra szorulé fogalmakat,

meghatarozasokat.

V1. Fejezet: kikiildetésekhez
A.)) A szabilyzatban hasznalt fogalmakhoz, meghatarozisokhoz

1. Kikiildetés:

a munkaltatd altal elrendelt, a munkaltatd tevékenységével Osszefliggd feladat ellatisa
érdekében szilkséges utazas, igy kiilonosen a munkaszerzodéstol eltéré foglalkoztatas
keretében a munkaszerzodéstdl eltérdé helyen toérténd munkavégzés; ide nem értve a
lak6helyrél, tartézkodasi helyrdl a munkahelyre t6rténé oda- €s visszautazast. E rendelkezés
alkalmazasaban munkahelynek mindsiil a munkaltaténak az a telephelye, ahol a munkavallalo
a munk3ajat szokas szerint végzi, ilyen telephely hidnyaban vagy tobb ilyen telephely esetén a
munkaltaté székhelye mindsiil munkahelynek.”

2. Hivatali, iizleti utazas:

a munkaszerzddéstol eltér6 foglalkoztatas keretében mas munkaltatonal térténd munkavégzés
miatt szilkkséges utazis; vagyis a maganszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a
kifizetd tevékenységével oOsszefiiggd feladat ellatdsa érdekében sziikséges utazds —a
munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrdl torténd bejaras kivételével —,
ideértve kiilondsen a kikiildetés (kirendelés) miatt sziikséges utazést, de ide nem értve az
olyan utazast, amelyre vonatkozé dokumentumok és koriilmeények (szervezes, reklam,
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hirdetés, Gitvonal, uti cél, tartézkodasi idé, a tényleges szakmai és szabadidéprogram aranya
stb.) val6s tartalma alapjan, akar kdzvetve is, megéllapithat, hogy az utazis csak
latszolagosan hivatali, tizleti. A kikiildetés lehet belfoldi (Magyarorszagon beliili) és kiilfoldi
(Magyarorszag hatarain kiviili).

3. A belfoldi kikiildetés:

a munkéltaté altal elrendelt hivatali, iizleti utazas, a kinevezésben, egyéb munkajogi
szerz8désben régzitett munkahelyt6l eltérd helyen torténd munkavégzés.

4. Kiilfoldi kikiildetés:

a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése érdekében, a Szervezet
tevekenységevel Osszefiiggd feladat ellatdsa érdekében, Magyarorszag teriiletén kiviili
(tovabbiakban: kiilfoldi) tartozkodasa, tovabba az elézdekkel kapcsolatos kiilfsldre torténd
utazas, ideértve kiilondsen a kiilszolgélatot és az azzal 6sszefliggd utazést.

5. A kiilszolgdlat:

a Szervezet vezetése altal elrendelt, kiilfsldon torténé munkavégzés, amely abban az esetben
mindsiil ideiglenesnek, ha annak — a kikiild 4ltal meghatérozott — idétartama legfeljebb 90
nap.

6. Csoportos kikiildetés:

Neégy munkavallalo6i 1étszamot meghaladé belfs1di kikiildetés.

7. Devizaellatmany:

A kiilfoldi kikiildetést teljesité személy kiilfoldi tartézkodasa idejére kapott koltségtérités,
amely magéba foglalja a kiilfoldi napidijat, a szallaskoltséget, a kikiildetés helyére torténd
kiutazasi és hazautazasi koltségeket, az utas- és poggyéaszbiztositast, valamint a kikiildetés
teljesitésével Osszefliggésben felmeriilt egyéb indokolt koltségek szamviteli bizonylatnak
megfeleld okménnyal vagy koltségkifizetést aldtdmaszté egyéb bizonylattal igazolt
Osszegének megtéritését.

8. Elldtmdny

ellatménynak mindsiil az elére nem tervezhetd, a kikiildetés soran felmeriils, a kiilfsldi
kikiildetést teljesité személy biztonsigi kockazatéval, megbetegedésével vagy balesetével
Osszefliggd rendkiviili kiadasok egyszeriibb kezelése érdekében biztositott dologi eléleg is.

9. Napidij:

A belfoldi vagy kiilfoldi hivatalos kikiildetést teljesitdé munkavallalénak a kikiildetés
idOtartamara az élelmezésével kapcsolatos tobbletksltségei fedezetére jard élelmezési
koltségtérités (a tovabbiakban: napidij), amelynek mértékét jogszabély hatirozza meg.

10.  Egyeb koltségek:

A kikiildetés soran felmeriilé sziikséges és igazolt tobbletkoltségek, (pl. utazdsi és
szallaskoltség, részvételi és regisztracids dij, belépé rendezvényre, vasérra, reprezentacios
kiadas stb.)

11.  Hivatali személygépkocsi:

A Szervezet tulajdonédban lev6 személygépkocsi.

12.  Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célii haszndlata:

A munkavallalé sajt vagy hazastarsa tulajdondban 1év6 személygépkocsijanak jogszabaly
altal el6irt feltételekkel kikiildetésre torténd igénybevétele.

13.  Kozforgalmi kiozlekedési eszkiz:

A MAV jératok, a tavolsagi, helykozi, illetve a helyi autGbusz és villamos jaratok.

14.  Kikiildetési rendelvény:

A hivatalos utazds céljat, idOtartamat, utvonaldt, gépjarmili hasznilata esetén a
futasteljesitményt, az utazds koltségtéritését, az élelmezési koltségtéritést, valamint a
koltségek kiszdmitdsdhoz szilkséges adatokat (pl: {izemanyag fogyasztdsi norma,
lUzemanyagar stb.) tartalmazé formanyomtatvany. A kikiildetési rendelvény eredeti példanyat
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a kifizetd, masolatdit a maganszemély a bizonylatmegdrzésre vonatkozé rendelkezések
betartasaval koteles megoérizni.

15.  Koltségtérités:
az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanil nem kell figyelembe venni), amelyet e

torvény 4ltal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizarolag az adott bevételszerzo
tevékenység folytatdsa érdekében vagy hivatali, iizleti utazassal (ideértve a kikiildetést, a
kulfoldi kikildetést, a kiilszolgalatot) Osszefiiggésben kap a magéinszemély. Nem tartozik
ezen kiaddsok korébe a maganszemély személyes vagy csaladi sziikségletét részben vagy
egészben kozvetleniil kielégit6é dolog, szolgaltatas megszerzését szolgald kiadas, kivéve, ha e
torvény olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban meghatarozott

koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni.

VII. Fejezet: munkahelyi kulcskezeléséhez

A szabalyozds nem alkalmaz értelmezésre, magyarazatra szoruldé fogalmakat,

meghatarozasokat.

VIII. Fejezet: reprezentacios kiadasokhoz

A héarom értelmezésre szorul6 fogalmat a torzsanyag tartalmazza.

IX. Fejezet: vezetékes és mobiltelefonok hasznalatiahoz

A szabalyozds nem alkalmaz értelmezésre, magyarazatra szoruld0 fogalmakat,
meghatarozasokat.

X. Fejezet: a vagyongazdalkodashoz

1. szamu fiiggelék: A szabalyzatban alkalmazott fogalmak

1 nemzeli vagyon:
a nemzeti vagyonrol sz6l6 CXCVL torvény 1. § (2) bekezdésében meghatarozott vagyon.
2. Jforgalomképtelen nemzeti vagyon:

az a nemzeti vagyon, amely - a nemzeti vagyonrdl sz616 térvényben meghatarozott kivétellel -
nem idegenithetd el, vagyonkezel6i jog, jogszabalyon alapuld, tovdbba az ingatlanra
kozérdekbdl kiilon jogszabalyban feljogositott szervek javara alapitott hasznalati jog,
vezetékjog vagy ugyanezen okokbdl alapitott szolgalom, tovabba a helyi 6nkormanyzat javara
alapitott vezetékjog kivételével nem terhelheté meg, biztositékul nem adhat6, azon osztott
tulajdon nem létesithetd

3. kincstari vagyon:
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a kizarolagos allami tulajdonba tartozé vagyon, valamint a nemzetgazdasigi szempontbdl
kiemelt jelentSségili nemzeti vagyonba tartoz6, tovdbba a korlitozottan forgalomképes allami
vagyon;

4. iizleti vagyon:

a nemzeti vagyon azon része, amely nem tartozik az 4llami vagyon esetén a kincstari
vagyonba, az onkormanyzati vagyon esetén a térzsvagyonba;

5. korlatozottan forgalomképes vagyon:

a Vtv. 1. § (2) bekezdés a) pontja hatdlya ald és nemzetgazdasigi szempontbél kiemelt
jelentdségli nemzeti vagyonba nem tartoz6 azon nemzeti vagyon, amelyrél térvényben, illetve
- a helyi dnkormanyzat tulajdondban 4ll6 vagyon esetében - torvényben vagy a helyi
Onkorményzat rendeletében meghatarozott feltételek szerint lehet rendelkezni;

6. gazdalkodo szervezet:
a polgari perrendtartasrol sz616 térvény szerinti gazdalkodo szervezet;
7. nemzeti vagyon hasznaloja:

a tulajdonosi joggyakorl6 kivételével az a természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely allami vagyon tekintetében
torvény vagy szerz6dés alapjan, a helyi 6nkorményzat vagyona tekintetében térvény, a helyi
onkormanyzat rendelete vagy szerzddés alapjan barmely jogcimen nemzeti vagyont birtokol,
haszndl, szedi annak hasznait;

8. tulajdonosi joggyakorlo:

aki a nemzeti vagyon felett az 4llamot vagy a helyi 6nkormanyzatot megilletd tulajdonosi

jogok és kotelezettségek Gsszességének gyakorlasara jogosult;
9. vagyonkezeld:
@) az allam tulajdonaban all6 nemzeti vagyon tekintetében:
aa) Szervezet,
ab) helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzat, valamint ezek tarsulsai,
ac) az ab) alpontban felsoroltak fenntartésa vagy irdnyitdsa al tartozé intézmény,
ad) koztestiilet,

ae) az dllam, az aa)-ac) alpontban meghatérozott személyek egyiitt vagy kiilon-kiilon
100%-os tulajdonaban 4116 gazdalkodd szervezet,

af) az ae) alpont szerinti gazdilkod6 szervezet 100%-os tulajdonsban 4ll6 gazdalkodd
szervezet,

ag) a térvény altal kijelolt egyedileg meghatarozott jogi személy.
b) a helyi 6nkormanyzat tulajdondban all6 nemzeti vagyon tekintetében:

ba.) nemzetiségi 6nkormanyzat, helyi vagy nemzetiségi Snkorméanyzati tarsulds, valamint
ezek fenntartisa vagy irdnyitésa ald tartozé intézmény,

bb.) Szervezet,
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bc.) koztestiilet,

bd.) az allam, a helyi 6nkorményzat, a ba) alpontban meghatarozott személyek egyiitt vagy
kiilon-kiilon 100%-os tulajdonaban 4116 gazdalkod6 szervezet,

be.) a bd) alpont szerinti gazdalkodd szervezet 100%-os tulajdondban all6 gazdalkodo
szervezet.

10. Vagyon mitkodtetése:

a nemzeti vagyon birtoklasabdl, hasznalatibol, hasznai szedésébdl, a nemzeti vagyon
fenntartasabol és iizemeltetésébdl 4llo tevékenységek egyiittese, amely - jogszabily vagy
szerz6dés alapjan - a nemzeti vagyon felujitdsara, fejlesztésére, a birtoklasanak,
hasznalatanak, hasznai szedése joganak tovabb engedésére is kiterjedhet;

11.  vagyon értékesités:

allami vagyon tulajdonjoganak barmely jogcimen térténd, visszterhes atruhazas,

12 atlathato szervezet:

a nemzeti vagyonrdl sz6lo CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. pontjaban meghatarozott
feltételeknek megfeleld szervezet.

13.  vagyon hasznositas:
a tulajdonosi joggyakorlé vagy a nemzeti vagyon hasznaldja 4ltal a nemzeti vagyon
birtoklasanak, hasznalatanak, hasznok szedése joganak barmely - a tulajdonjog atruhdzasat

nem eredményezd - jogcimen torténd atengedése, ide nem értve a vagyonkezel€sbe adast,
valamint a haszonélvezeti jog alapitasat,

14.  piaci érték:

az Ugylet targyat képezd éllami vagyon feletti valamely jog - az adott feltételek ¢és
koriilmények figyelembevételével torténd - atengedéséért a szabadpiacon, fliiggetlen felek
kozott elérhetd redlis ellenérték;

15.  palyazat kiiro:
allami vagyon palyaztatas vagy arverés utjan torténé értékesitése esetén az MNV Zrt., a
tulajdonosi joggyakorlé vagy az altaluk az értékesités lefolytatidsaval megbizott személy,

dllami vagyon versenyeztetés utjan t6érténd hasznositasa esetén a tulajdonosi joggyakorlé vagy
a vagyonkezeld;

16. arverési biztositék:

a kiir6 altal megallapitott pénzOGsszeg, amit az arverésen vald részvétel feltételeként az

arverezonek a kiird altal megjeldlt letéti szamlara, az arverési hirdetményben meghatarozott
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idépontig kell atutalnia, vagy a kiirdsi feltételek szerinti mds médon a kiiré részére

megfizetnie.

2. sz. fiiggelék: »Melléklet a 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelethez”

L. A 14. § (1) bekezdése alapjan szolgaltatandé adatok kire

1. Az adatszolgdltatds sordn vagyonelemenként, tételesen kell jelenteni az adott
vagyonelemre vonatkozé adatokat foldteriilet, épiilet, lakds és egyéb helyiség, gazddlkodd
szervezetben fenndllo részesedés és kizgydjteményeken kiviil elhelyezett, védelem ald esé
mijtargyak és alkotdsok esetében.

2.~ Tételesen kell jelenteni az 1. pontban meghatdrozottakon til a tulajdonosi joggyakorls
vagyon-nyilvantartdsi szabdlyzatdban megjelolt értékhatdrt meghaladé immateridlis javakra,
épitményekre, gépekre, eszkoziokre, berendezésekre, felszerelésekre, jdrmiivekre és
tenyészallatokra vonatkozé adatokat.

3. Az 1. és 2. pontban nem szerepld vagyoncsoportokra vonatkozé adatokat ésszevontan

kell jelenteni.

I1. Adatszolgaltatasi hatiridék

A 14. § (1) bekezdésében megjelolt adatszolgdltatist rendszeresen, az aldbbi hatdridékig
kell teljesiteni:

1.~ az dllami vagyon tirgyév december 31-ei dllomdnyadrol évente egyszer, a tdargyévet
kovetd év mdjus 31-ig;

2.~ azon vagyonelemek esetében, ahol a vagyonkezeld, a haszonélvezd vagy a haszndlé
killon jogszabdly elGirdsa miatt az 1. pontban megjelolt hatdridGig tényadator nem tud
szolgdltatni, a tdrgyévet kivets év szeptember 30-ig;

3. az I pont szerint tételesen nyilvdntartoti vagyonelem dllami vagyonba keriilésérdl
(beruhdzds, beszerzés, esetleges fellelés stb.), kikeriilésérdl (értékesités, kdresemény miatti
megsemmisiilés, selejtezés, térités nélkiili tulajdonba adds stb.), vagyonkezelGi jogdnak
atruhdzdsardl, valamint a vagyon nyilvantartott adataiban bekiovetkezett valtozdsrdl harmine
napon beliil;

4. a vagyonelem értékbecslése esetén a forgalmi értékrdl haladéktalanul;

5.~ 4j vagyonkezelGi, haszonélvezeti Jjogot alapité vagy a vagyon hasznositdsdra kitott
Jogviszony létesitésekor a szerzédés megkotésétSl szamitott harminc napon beliil;

6. az 5. pontban megjelolt jogviszony megsziinése esetén haladéktalanul;

7= a vagyon vagyonkezelGjének, haszonélvezdjének, haszndldjanak térzsadataiban
bekovetkezett valtozdsrol nyolc napon beliil;

8~ a vagyonkezelési szerzédésben - a tulajdonosi joggyakorld beszamolo készitési
kételezettségéhez igazodéan - elGirt idépontokban kell teljesiteni.
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Az I pont szerint isszevontan nyilvdintartott vagyonelemek adatait az 1-4. pontban
meghatdrozott hataridoig dsszesitve kell Jjelenteni.
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Mellékletek a gazdalkodasi szabalvzathoz

1. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat
Vezetok nyilatkozata
A <szervezet megnevezése> gazdalkodasi szabalyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomésul
veszem, hogy az abban el6irtakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani, és az érintett
munkatarsaimmal betartatni, a szabélyzatot beosztott dolgozéimmal megismertetem, és annak
tényét alairasukkal igazoltatom.

Név | Beosztés Kelt ] Alairas
Bogith polgar 2020.01 é{ LA
Istvan mester 31 S L
Schvarc aljegyz 2020.01 | - /’
zn€ Stieber Rita | § 31 -
Makkn megbiz 2020.01 | !
¢ Boka Tiinde ott intézményvez. | .31

< Szervezeti egység> beosztott dolgozdinak nyilatkozata.
A szabilyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban elGirt
kévetelményeket, eljarasrendet a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Neév Munkakér Id6pont Alairas
Palvolg gazdalk 2020.0 ) L2 . =t
yi Ferencné odési 1.31 v
fémunkatars
Filop alt. 2020.0
Sandorné igaz. ligyintéz6 1.31 el il
Bartusn adoiigyi 2020.0
¢ Fitos Krisztina | ligyintézd 1.31

71



2. sz. melléklet

A szabadlyzat tartalmat meghatarozo jogszabalyok és azzal szoros
kapcsolatban allé bels6 szabalyzatok

A.) Torvények
» 2000. évi C. torvény a Szamvitelr6l (Szt.),
» 2011 évi CXCVL. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)
» 2015. évi CXLIIL torvény a kézbeszerzésekrdl (Kbt.)
» A mindenkor hatalyos koéltségvetési torvények. (Ktsv. tv.)
» 2003. évi XCII. torvény az adozas rendjérdl (AR).
» 1995, évi CXVIL. torvény a személyi jovedelemaddrdl (SZJA).
» 2011. évi CXCIX. toérvény a kozszolgalati tisztviselokrdl (Kttv).
» 1992. évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallaséarol, (Kjt.)
» 2012. évi L. térvény, a munka torvénykonyvérdl (MT).
» 2007. évi CVL. torvény az allami vagyonrdl
> 2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrol.
» 2013. évi V. térvény a Polgéri Torvénykonyvrol (Ptk.)
» 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl (Métv.),
» 2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl (Sttv.

B.)  Kormdnyrendeletek

> 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérol, (Ahsz.)

» 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az éllamhaztartasi torveny vegrehajtasardl
(Avr.)

» 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, a kéltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérol (Bkr.)

»> 168/2004. (V. 25.) Kormanyrendelet, a kozpontositott kdzbeszerzési
rendszerrdl, valamint a kzponti beszerzo szervezet feladat- €s hataskorérdl.

» 60/1992. (IV. 1.) Kormanyrendelet a kdzuti gépjarmivek, az egyes
mezdgazdasagi, erdészeti €s halaszati er6gépek lizemanyag-és kendanyag
fogyasztasanak igazolés nélkiil elszamolhaté mértekérol.

> 89/1988. (XII. 20.) MT rendelet a kozati kdzlekedési szolgaltatdsokrol és a
kozuti jarmiivek tizemben tartasardl.

> 6/1990 (IV. 12.) KOHEM rendelet a kéziti jarmiivek forgalomba helyezésének
¢s forgalomba tartasanak miiszaki feltételeirdl.
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»> 437/2015. (XIL. 28.) Korm. rendelet a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesit6
munkavallalé koltségtéritésérol.

» 285/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodé
elismert kéltségekrol,

» 172/2012. (VIL 26.) Korm. rendelet a tart6s kiilszolgalatrél és az ideiglenes
kiilfoldi kikiildetésrol,

»> 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az 4llami vagyonnal val6 gazdalkodasrol.

> 353/2011.(XI1.30.) Korm. rendelet az adéssagot keletkeztetd tigyletekhez
torténd hozzajarulas részletes szabalyairol

» Onkorményzatok képviseld testiileteinek adott teriileteket érint6 rendeletei.

C.)  Belso szabdlyzatok

Alapité Okirat,

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat, (SZMSZ)
Szamviteli politika, és mellékletei,

Kozbeszerzési szabalyzat,

Kotelezettségvallalasi szabalyzat,

Pénzkezelési szabalyzat,

Gazdasagi egység ligyrendje,

Bels6 kontrollrendszer szabdlyzata,

Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

Szervezeti Integritast sérté események szabdlyzata

R/ () K/ (R ) o & 0 *
0‘0 0.0 °o 2% 0.0 0‘0 ° L 0.0 0‘0
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I. Fejezet: kotelezettségvallalasokhoz

1. sz. melléklet

MEGHATALMAZAS

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara

A <Szervezet megnevezése> kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés

teljesitésigazolas. érvényesités, és utalvinyozas rendjérdl szolo ............... sz. szabalyzatanak
............... pontja alapjan 20...... év ...... ho ...... napjatol felhatalmazom

- t (név, beosztas)

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara

A felhatalmazott a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasdra ...........cooooviiiiiiiiiiiiii.
targykorben ...l Ftoazaz .....c.ooeviviiiiiiiiieiiiieiiiiiie e cneaene Ft
Osszeg erejéig jogosult.

E jogkorét felhatalmazott a kételezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesitésigazolési,
érvényesitési, és utalvinyozasi szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabélyok szerint k&teles
gyakorolni.

Szervezet vezetdje

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasardl szolé felhatalmazast a mai napon atvettem, és
tudomasul veszem, hogy tevékenységemet a felhatalmazasban foglaltak alapjan vagyok kdteles
végezni.

Datum

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

meghatalmazott

A meghatalmazist ............... sorszamon nyilvantartisba vettem:

nyilvantarté aldirasa
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2. sz. melléklet

NYILVANTARTAS

a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol

Jogosultsag
Felhatalmazésra Jogosult megsziinését
Sorsz. | Név Beosztas jogosito ligyirat £0f elrendeld iigyirat
. alairisa
szama, kelte szama, kelte,
idépontja
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3. sz. melléklet

A Kitelezettségvillalasok nyilvantartasanak kitelezé tartalma (Ahsz.)

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanusitd
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd
adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanusité dokumentum
megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét,

a jogosult azonositasdhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, Osszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint,

a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hatiridoket datum szerint, hogy abbdl az
Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 6sszeéllithato legyen,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési hataridé
valtozasa, utélag kapott engedmények stb.), az azokat tantsité dokumentum
megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkoz6 adatokat, ha
pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

a pénziigyi teljesitések datumat, Gsszegét, egységes rovatrend szerint besorolédsat, az
utalvéanyozas Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti dokumentuménak azonositdsahoz
szilkséges adatokat,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak moédosulasai, a
pénziigyi teljesitési adatok kényvviteli szamldkon torténd elszdmolasanak idépontjait
¢és a kdnyvviteli szdmldk megnevezését,

devizdban fennalld kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség és annak modosulasai (ide értve az
atértékelést is) Osszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba vételi
arfolyamot, a mérleg fordulonapi arfolyamot, a Stabilitdsi tv. szerinti addsségot
keletkeztet6 tigylet esetén az allamaddssag szamitasa soran alkalmazandé arfolyamot,
valtoval kivaltott kotelezettség esetén a valtd kibocsatasanak €s a lejaratanak idejét, a
valtoval kivaltott kotelezettség Osszegét, a valtoban foglalt kamatot, a valto
bemutatasaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

az esetleges egyéb megjegyzéseket.
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4. s7. melléklet

Kotelezettségvillalas visszavonasi bizonylata

Nyilvéntartasi szam: .............................. /20......

A <szervezeti egység NeVe)> .............ovvuurueneesiiii kiadési el6irdnyzat terhére
20...... év...... hé...... napjéan vallalt kitelezettséget (kotelezettségbdl) ............... Ft—t, azaz
................................... Ft — t visszavonunk.

A visszavont kdtelezettségvallalasbol: ..............cccoovveeeiii Ft a targyévi
el6irdnyzat terhére vallalt targyévi kotelezettséget, ...........ovvvuvveenniinnniininn Ft a targyévi

eléiranyzat terhére vallalt kovetkezé évi kotelezettséget csokkenti.

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

kotelezettségvallal6 és pénziigyi ellenjegyzé

A kdtelezettségvallalés visszavonasanak nyilvantartésba vétele a fenti szamon megtortént.

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

nyilvantarté alirasa
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5. sz. melleklet

MEGHATALMAZAS

pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara

A <Szervezet megnevezése> kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés

teljesitésigazolas. érvényesités, és utalvanyozas rendjérol szolo ............... SZ.
szabélyzatinak ............... pontja alapjan 20...... év...... hé ...... napjatol felhatalmazom

<név, beosztis>
pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasira.

A felhatalmazott a jogkor gyakorldsara ...........ooeiviiiiiiiiiiiiiiniii e
targykorben ..........ooiiinenn Ft,azaz .....coooviiiiiiiiiiii Ft
Osszeg erejéig jogosult.

E jogkorét felhatalmazott a kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesitésigazolasi,

érvényesitési, és utalvanyozasi szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles
gyakorolni.

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

gazdasagi vezetd

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasardl szo616 felhatalmazast a mai napon atvettem, és
tudomasul veszem, hogy tevékenységemet a felhatalmazasban foglaltak alapjan vagyok koételes
végezni.

meghatalmazott alairasa

A meghatalmazast ............... sorszamon nyilvantartasba vettem:

nyilvantarté alairasa
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6. sz. melléklet

NYILVANTARTAS

a pénziigyi ellenjegyzésére jogosult személyekrél

Jogosultsag ]
Felhatalmazasra Jovosult megsziinését
Sorsz. Név Beosztas jogosité tigyirat & . elrendel§ tigyirat
; alairdsa x
szama, kelte szama, kelte,
id6pontja
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7. sz. melléklet

KIJELOLES

a teljesités igazolasara

A <Szervezet megnevezése> kotelezettségvallalés, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés
teljesitésigazolds. érvényesités, és utalvanyozas rendjérol szol6 ............... sz. szabalyzatdnak
............... pontja alapjan 20...... év ...... ho ...... napjatdl kijel51om Ont

<név, beosztas>
teljesités igazolasara jogosult személynek.

....................................................................................... targykorre terjed ki.
(Ha a kijelolés nem altalanos, akkor itt kell megjeléini azokat a teriileteket, amelyekre a kijelolés
vonatkozik,)

Datum

a Szervezet vezetdje

A teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasardl szo16 felhatalmazast a mai napon atvettem, és
tudomasul veszem, hogy tevékenységemet a felhatalmazasban foglaltak alapjan vagyok koteles

végezni.

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

kijelolt személy
A meghatalmazast ............... sorszamon nyilvantartasba vettem:

nyilvéntart6 alairasa
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8. sz. melléklet

NYILVANTARTAS

a teljesitési igazolas kiadasira jogosult személyekrol

Felhatalmazasra Jogosult megsziinését
Sorsz. Név Beosztas jogosito ligyirat £0s elrendeld iigyirat
. alairasa ,
szama, kelte szama, kelte,
id6pontja

Jogosultsag ]
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9. sz. melléklet
MEGHATALMAZAS
az érvényesitési jogkor gyakorlasara
A kételezettségvallals, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, és utalvanyozas rendjérol
sz010......... sz. szabalyzatanak ...... pontja alapjan 20.....év....ho... napjatol felhatalmazom <név és beosztas>
az érvényesitési jogkor gyakorlasara.
E jogkorét felhatalmazott a kitelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesitésigazolasi,

érvényesitési, és utalvanyozasi szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint kételes
ellatni.

Gazdasagi vezetd

Az érvényesitési jogkor gyakorlasarol szol6 felhatalmazast a mai napon atvettem, és tudomasul
veszem, hogy tevékenységemet a felhatalmazasban foglaltak alapjan vagyok kételes végezni.

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

meghatalmazott

A meghatalmazast ............... sorszamon nyilvantartasba vettem:

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

nyilvantart6
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10. sz. melléklet

NYILVANTARTAS

az érvényesitésre jogosult személyekrdl

Jogosultsag —‘
Felhatalmazésra Jososult megsziinését
Sorsz. | Név Beosztas Jjogositd ligyirat gof elrendeld iigyirat
> alairgsa p
szama, kelte szama, kelte,
idépontja
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11, sz. melléklet
MEGHATALMAZAS

az utalvanyozasi jogkor gyakorlasiara

A <Szervezet megnevezése> kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés

teljesitésigazolas. érvényesités, és utalvanyozas rendjérdl szdlo ............... sz. szabalyzatanak
............... pontja alapjan 20...... év ...... ho ...... napjétdl felhatalmazom

- t (név, beosztas)

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

az utalvanyozasi jogkior gyakorlasara

A felhatalmazott a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara .......ooevvvvinvveinennniiiiinnnn...
targykorben ... | T V2V A Ft
Osszeg erejéig jogosult.

E jogkorét felhatalmazott a kitelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesitésigazolasi,
érvényesitési, és utalvanyozasi szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint kételes
gyakorolni.

Szervezet vezetdje

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasarol szolo felhatalmazast a mai napon atvettem, €s tudomasul
veszem, hogy tevékenységemet a felhatalmazasban foglaltak alapjan vagyok kételes végezni.
Datum

meghatalmazott

A meghatalmazast ............... sorszamon nyilvéntartasba vettem:

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

nyilvantart6 alairasa
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12. sz. melléklet

NYILVANTARTAS

az utalvanyozasra jogosult személyekrél

Jogosultsag
Felhatalmazasra Jogosult megsziinését
Sorsz. Név Beosztis jogosité iigyirat £08 elrendel§ iigyirat
. alairdsa .
szama, kelte szama, kelte,
idépontja
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13. sz. melleklet
MEGHATALMAZAS / KIJELOLES

visszavonasa

Ertesitem, hogy a 20...... €v ...... ho ...... napjan Kelt, ......cccoevverviiiiiieiieinnnnnes ikt. szam
alatt kiadott kételezettségvallalasi / utalvanyozasi / pénziigyi ellenjegyzési / érvényesitési /
teljesitésigazolasi * (a nem kivéntak térlendsk) jogkOr gyakorlasara szol6 felhatalmazast 20...... év......
ho...... napjatdl visszavonom.

meghatalmazd alairasa

A kételezettségvallalasi / utalvanyozasi / pénziigyi ellenjegyzési / érvényesitési/
teljesitésigazolasi* (a nem kivant t6rlend6) jogkor gyakorlasanak visszavonasarol szol6 értesités
egy példanyat atvettem.

Datum

meghatalmazott alairasa

A valtozast a nyilvantartason atvezettem.

nyilvéntart6 alairasa.
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II. Fejezet:  beszerzésekhez

1. sz. melléklet

A bontisi és biralati jegyzékonyv tartalma
ligyiratszam,
a jegyzOkonyv készitésének helye, ideje, targya,
az értékelésben részt vevo személyek neve és aldirasa,
az ajanlatkérd és az ajanlattevok neve,
az ajanlatok fobb tartalmi elemei,

a nyertes ajanlattevé megnevezése és kivalasztdsinak szempontjai, ha nem a
legalacsonyabb ellenszolgéltatast tartalmazé ajanlat keriilt kivalasztasra.

Eredménytelenné nyilvanitds esetén annak oka, indoka.

VVVVVVY

az ajanlattételre felhivottak nem nyujtottak be ajanlatot;

csak az ajanlattételi hatérid6 lejarta utan nyujtottak be ajanlatot;

az ajanlattevok egyike sem felelt meg az ajanlati felhivasban eléirt feltételeknek;
egyik ajanlattevd sem, vagy az Ssszességében legel6nydsebb ajanlatot tevé nem

tett az ajanlattevd rendelkezésére 4116 anyagi fedezet mértékére tekintettel
megfeleld ajanlatot.
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I11. Fejezet: gépjarmiivek hasznalatahoz

1. sz. melléklet Gépkocsi atadasa-atvétele
Forgalmi rendszama:................c..oooivennn. Tipusa......ccoooviiiiiininn, Torzskonyvi
Y721 111 S

A fenti rendszamt gépkocsi az aldbbi tartozékokkal kerillt atadasra, illetve 4tvételre: ‘
Megnevezés Atadaskor Atvételkor

Tele tank

Forgalmi engedély

Pétkerék

Emel6

Mentélada

Tartalék izzokészlet
Vontatokoteél

Elakadas jelz6

R4dié miikddik - nem miikédik

Radi6 antenna

Telefon antenna

Kerék-anya kulcs

Gyertyakulcs

Csavarhiizd

Bilincskulcs

Egyéb
Ataddskor: 426! .uuvvrerssnnririnsinieins L
Atvételkor: atado: ..o, AVEVO! oo

A megjegyzéseket és az esetleges hianyokat, valamint a hianyok okait a hatoldalon kell rogziteni.
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3. sz. melléklet

Gépkocsi igénylé lap

<igényl® megnevezése> részére.

Személygépkocsi igénybe vételének id6tartama:....... év...... hé...... napto6l
....... év ....ho ......napig.

Indulas helye: .......c.ccoeeviiininnn....

idépontja: .........c.e.e 117:1 o SN ora.

A személygépkocsit: a) gépkocsivezetdvel/gépkocsivezetd nélkiil igényelem/igényeljiik.

Gépkocsivezetd nélkiili igény esetén a gépkocsit vezetd munkatérs
DEVE: ©.vvnenenenieeeneneeeeenencanenes
vezetdi engedélyének szama: ...................

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

Datum

igénylo alairdsa
A fenti id6pontra és a megnevezetteknek a személygépkocsit biztositom/ nem biztositom.*

(* a nem kivint térlendd)

Az engedély megadasa esetén:

* aszemélygépkocsi forgalmi rendszama: ...................
" a gépkoCSIVEZEtO NEVE: t.vvvveiiiieeneieiiiieineiiinenns

Datum.

Szervezet vezetod

90



16

"BSRIIR[R Q10ZOAISO0NdoT

weq
................................................................................................................................................................................................... ‘esg[0108[3]
BqN] D{ezsnw ‘spzA3a(3opy
1UISIZSSQ)
L
9
g
L4
€
[4
1
0 D (1) @S9s1Kuuom
Q9485 ‘seiesopy o80zssQ Sekuewozn Sekuewozn) BUIPZSIOS B[upzg S)9Y e[urezg BSP[[P BIQ-UIY WEZSIOS

dej ojowrezspa Augunsafjay,

w171 IS P



5. sz. melléklet:
Gépjarmiivezetok havi munkaido elszamolasa

Gépjarmiivezetd NeVe: .......coeveviiniiiiiiiiiiii e,

A vezetett gépjarmii forgalmi rendszdma: ..................

Km Ora allas az elszamolds els6 napjan: ...................

Km 6ra 4llas az elszdmolds utolsé napjan: .................

Munkaids Osszes id6
Napok kezdete vége 518 DErc Igazol¢ aldirasa Elszémolas
ora, perc ora, perc P

Osszesen
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6. sz. melléklet

Nyilatkozat a sajat tulajdoni személygépkocsi hivatalos céli
igénybevételéhez

Alulirott <név és lakcim> a Szervezet munkatérsa kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban
(hazastdrsam tulajdondban) 1év6 személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.
A személygépkocsi

HEPUSA <.t sene ettt seereneene

forgalmi rendszama: ..........ccceeveveerereerereeeeeerenen,

forgalmi engedélyének szama: ..........cccoverirerenennnn.ee.

miiszaki €rvenyessEge: .....cuverrreerirircrereeerennrneneenenes
hengerirtartalom: ......................... kdbcentiméter

hasznédlandé lizemanyag oktdnszama: .......................

tulajdonosanak Neve: ..........cceceeveereeeneineviiereeene,

casco kotvény szama: .........oeiiiiiiiiiia,

Az lizemanyag koltségtérités 6sszegének megallapitdsdnal tudomasul veszem

a — t6bbszor mddositott — 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti
alapnorma atalannyal térténé elszamoldst. *

A fenntartasi koltségtéritést az SZJA. torvényben meghatirozott
normakoltség figyelembevételével kérem elszamolni. *

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban) 1évé
személygépkocsi hivatalos céli hasznélatéval kapcsolatban semmiféle
kartéritési igénnyel - kivéve a munkaltaté jogszabalyon alapulé kartéritési
felelossége korébe tartozo eseteket - nem 1épek fel Szervezettel szemben.

Détum
nyilatkoz6 alairasa
*Megjegyzés: a nem kivant térlendé
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IV. Fejezet:a hivatali helyiségek, berendezések, eszkozok hasznalatihoz

1. sz. melléklet
KIVITELI ENGEDELY KERELEM

a Szervezet eszkozének a kozpont épiiletén kiviili hasznalatahoz

Kérelmezé neve < > szervezeti egysége: < >
Kérem, hogy a Szervezet tulajdonit képezd, az alibb részletezett eszkoz(ék)nek a Szervezet kozpontjin
kiviili hasznalatat 20.. ............. napjatol ........... napig szimomra engedélyezni sziveskedjék.

Indokaim az alabbiak:

Tudomasul veszem, hogy

»  az eszkdz(6k) torésbél, fizikai sériilésbol eredé meghibasodasiért, elvesztéséért - a javitasi, potlasi
koltség erejéig - anyagi feleldsséggel tartozom;

» az eszkoz(6k)et harmadik személy részére tovabb nem adhatom;

> leltarozds céljabol kiteles vagyok az eszkoz(6k) visszaszallitdsaro6l gondoskodni.

A Kkért eszkoz(ok) adatai:

Eszkoz Gydrtmany Tipus Leltéri szdm

Datum

kérelmez6 aldirdsa
szervezeti egység vezetd Vezetd/ gazdasigi vezet6
ENGEDELYEZES
Az eszk6z(0k) kivitelét engedélyezem: <engedélyezd neve, beosztisa, aldirisa>
Atvétel igazoldsa visszavétel igazoldsa
A KERELEMBEN részletezett konfiguriciét 20.. | A KERELEMBEN részletezett konfiguraciét 20..
................................... napjin  haszndlatra | ...............coveieieeieeee. napjan  haszndlatra
alkalmas, kifogistalan miiszaki 4llapotban, | alkalmas, kifogastalan miiszaki allapotban,
hianytalanul hidnytalanul
dtadtam: (atadd) visszaadtam: —  ..cceceecini, (kérelmezdé)
atvettem: ... (kérelmezd) visszavettem: .cccceccencssnnenns (visszavételezd)
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V. Fejezet: kikiildetésekhez
1. sz. melléklet

Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas

kikiildétt neve: beosztasa:
szolgalati helye:
alland¢ lakhelye:
§ kiktildetésének helye:
fg , szolgalati beosztasa:
<| egylitt , szolgélati beosztasa:
utazik , Szolgalati beosztasa:
(név): , szolgalati beosztasa:
, szolgéalati beosztasa:
UHAZZEK €1 20 ...ttt nt sttt 1T TR -n a fent megjelSit
RELYSEGEKDE ..ottt et et bttt et ee et ee et s et as s eetes e sen s ees -hoz.
A KIKUIAETES CELAL .....oocvoeeiveieerees ettt saes st bt ss s s st s ees e e seseas et ensosaassnees e sassessseeseseeen
Az utasitashan foglaltaknak IEEKESEDD ..........ccieeeceerererereieicieiseeer it s eeeeeeeses e s esssessse s et esossn s seas -ig

Igénybe vehetd KOZIEKEAEST ESZKOZ: .......cvvurrerieructiiereeteieteece ettt sttt ee s et seeeeeeeeseses s e sesee e s st
(A, rendszamil gépJArmME ........c..oeeieeniiniinein tulajdonat képezi.)
A fenti rendszdmu, sajit tulajdonban levd gépjarmi
igénybevételét — a mellékelt gazdasigossagi szamitds és az
esedékes Casco-biztositasi dij befizetésének igazoldsa alapjan —
engedélyezem.
.......................... 520 e
az engedélyezo alairasa
Az utalvanyozott Kiadasi pénztar- E Ic?leg- S T Bt aeearanraaraeearanra,
1les & bi 1 X nyilvantartas e
eléleg bsszege izonylat sorszdma tételszama klkuldo’szerx l?élyegzo.]e
és aldirdsa
.................. Ft
A kikiildott neve:
................................................................... SZOIGAlAti DEOSZIASA: .....evuveeeeeeceeeretiec ittt e e eeeeeseete e s enssenns
| Ft, azaz forint elleg
.................. szamla terhére kifizethetd. Az 4tvételét — utdlagos elszamolasi kotelezettség mellett — elismerem.
20 e, 200 e
kikiildott alairasa engedélyez6
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Indulis Erkezés Utazasi |  Szalls
oa s | B
— =
hé, | ora, hé, | ora, 5gE | BE _y
honnan nap perc hova nap pere ¥Z8 | S koltség
Osszesen:
Utazasi és szallaskoliség egyiitt:
Mellékletek: Napidij: ............... NAPTA ..ovniiineiiiianian Ft
............ db
Utazasi jegy Le: kotelezo reggeli miatt
............. db eveveeeecJnapra .. FE 20%-2
Helyi kozl. jegy Marad elszamolhaté napidij:
Szallodai szla. A kikiildetésben eltoltott | A koltségelszamolas | . o,
.............. db idé szikségességét és a | végdsszegét felvettem, | Osszes kéltség
kikiildetés teljesitését | egyidejlileg az uti-eldleget
igazolom: visszafizettem: Le: ttieléleg
Egyéb (gazd. szamitas 200 200
stb.) Kifizetend6
.............. db
Visszafizetendd
Osszes koltség ]
(a Ft betiivel) Forint
Ellendrizte: Uticlbleg-visszafizetés bevételi Kikiildetési koltség kifizetés

pénztarbizonylatnak sorszima:

kiadasi pénztarbizonylatanak
sorszama:
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2.. sz. melléklet

Kikiildetési rendelvény

a hivatali, iizleti utazas koltségtéritéséhez

201, ho
Sorszam:
A munkaéltatd A munkavallalé
TIEVE -oeiitiit et e e e et e TIEVE toviitiitite ittt e e et e et e eeeeens
lakcime
CIMIE v e sziiletési ideje ........vviiiiiiii e
ANYJADEVE oeetet it e e e ivte et setesseinee cee e emeeeans
adOSZAMA ...eeeiveeiieei e, adodazonosito jele L TTTT] [ 1] [ ]
A gépjarmi rendszédma: .................... Hpusa: ......ococceeriivrenennnn. .. ... fOZVASZIASI NOrMAja; ............. /100 km.
Son A kikiildetés, kiilszolgalat Futds- ﬁze};]?nva Utazasi Elelmezési
szim | kezdete vége Gitvonala & célia elrendel6jének| teljesitmény ogvss }z;rg koltségtérités koltségtérités
g J alirasa (km) gfr tf (Fp) (napidij) (Ft)
Athozat
Atvitel
Osszesen
Igazolta: Utalvanyozta: B
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszama:

B. Sz. ny. 18-73/V.r. sz.
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3. sz. mellékler. Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikiildd szervezet: Sorszdm:
I. KIKJLDETES! UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozé rendelkezések:
neve: oda
£ Az utazas
3 . o | modja
% beosztasa: ' vissza
=
< Hatain:
munkaltatoja:
Akikildetés | 0rSZAg
- , helye
Mityen osztaly és idétartama | gy
napidij jar Dologi kiadas: %
A kikiiidetés célja: Helykozi ssra jogosult
Utc s 1 engedéh t
A kikiildetést elrendeld alairasa:
hé .
hé 0.
alairas alairas
2, Felvett elblegek:
A bi A valuta
- bizonylat - A felvét modia Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme osszege arfolyama
Személyi jovedelemado-elélegre visszatartva, vagy befizetve
A kiilképviseletektdl barmilyen cimen felvett Gsszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feftintetni. Osszesen 1
3. Visszaflzetések:
|
Személyi jovedelemado-eldlegre elszamalva {Il/6-t01)
. Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratiépési adatok:
Indulas Erkezés A hataratiépés
- - F idopontja
3 mikor mikor
honnan az utazas hova
médja ho nap |6ra, perc ho nap |6ra,perc| nap Gra,perc
—
] : ) — N _
| I
_ ! -l |
| |

B. 7300-261/4j r. 2. - Patria Nyomda Rt. - (Fsz.: 59761}
Megrendeihet6: Patria-Nyomell 1088 Budapest, Szentkiralyi utca 47. Telefon: 266-0534
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5. Napidil-elszémolés:

Felszdmithatd napidij valutaban Csokkenés v. potlék
Orszég nepck e ot [ e uszege | % soczage | EEEETONE0 ;,o"a',ya“r':a Forint
Osszesen
€. Addelbleg-szamitas
A. Addelbleg-szamitas az szia tv. 27. § ¢. pontja szerint
. Napidij egy napra Adomentesség egy napra | Adokdteles rész Napidij Ft-ban | Addkdteles rész Adoeldleg
vone’ [ o | reom | apurumn | 7108 | Emnpiie | ok | okt | st | ey
forint értéke | ¢ k3z0l a kisebb) (cxa) (ixg)
a b c d e f g h i j

B. Addelbleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, kdliségvetési és dnkormanyzati forrasbol torténd kifizetés esetén.

A valuta Napidij egy napra Napok Napidij Fl:ra: rra;iékrglszoigélat Adékatele.;)a rr!'é:)z a kiilszolgalat Adéelsleg "d“ e
neme | vahtaban Ft-ban szama {cxg) {az o dsszegének 50%-a) (tasd**)
a b < d e f g

C. Adbeldleg-szamitds az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. Xil. 15-ig irasban megkétott szerzédés atapjan elrendelt

kiilszolgalat esetén.
Ideiglenes kilszolgalatnal
L o Adoratel Adokételes rész Adoelleg
Avaluta |  Napidi " - 95 | Adoksteles | Napok | a killszolgalat |~
Alapnapidi | Atapnapidi Szorzészam | Bevételbdl rész rész oz b dsszege
neme gy napm | et | | omra ) | (1999-ben | levonhatd rész | egy napra ynapra | 22| BATR | (asd )
@ e 70%) (dxc) valutsban | °% 7P
b-) _ 4
a b c d e f g h j k
D.
Tartés kiilszolgalatnal
Adokdteles rész o
. Addkételes e N . Addeldleg
Avaita | Napidi Al | Szorzoszam |  Bevitelbdl rész Adorlgtze 1es. | Napok ar:lszolgrz;lat dsszege
neme | egy napra ap:ss:.:g 7pbsmegoa/ra (1999-bon | levoniaté rész | agynepra | oo"%, szama m(hxi) (lasd =)
i 70%) {dxc) valutaban | % o0
(b-f)
a b c d -] f g h i k

* 80 napon tifi kiilszoigélatnal a kiitfdldan tartozkodd eltartott hazastars és gyermek utén is elszamolhaté azemalyenként 3 § t6bblet,
** Ha a kiadott valuta neme nem azonos a célorszég valutéjaval, akkor a 29/1902 illetSleg a 30/1992 (i1 13) Korm. rendeletben meghatirozott alapnapidilat vagy
alapdsszeget at kell szémolni a kiadott valutara.

*** Ha a kiilszolgalat munkaviszonyban torténik akkor az szja tv. 47. § szerint kelt az adéelSleget szamitani. Ha a kiilszolgalat nem munkaviszonyban torténik és az éves
Gsszevonandd jovedelem 1 millid Ft-nal t8bb, akior ez addelbleg ménéke az adokiteles rész 40%-a.
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7. Széllaskoltség-elszamolas:

Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban |
A Levonandé
bizo Orsz4g ) Elszamolhaté | A valuta arfolyama Forint
50SZ. :za::; anv:;u;a egy napra osszesen
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A l Afelmeriilés A valuta ,
bizonyat — — = - Farint
sorsz. helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama
- —
A killkepviseletekicl kapott utazasi jegyek arat kbltségkeént kell feltintetni. Osszesen
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A Egyéb feliegyzések:
izomytat A felmeriilés jogcime Forint
SOrSZ.
Osszesen (atvitel a 10. tablazat 6. soraba)
1Il. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszdmolas: 11. Valutaelszamolés:
k1A Forint Elszamolando| Elszamolt |Vissza- |Tobblet-
Lorsz:lfm Széveg [ . Avaluta fize- | elsza-
- tételesen dsszesen neme valuta tendd | molas
1 Elszémoldsra felvett eldleg 172 I
2 Eldlegvisszafizetés 173
3 Elszamolando elleg (1-2) -
4 Napidij /5
5 Szillaskoltség W7
6 | Dologi kiadasok 11/8 és 9 I
7 | Kottstgek dsszege (4-6-ig) A Kikiidetesben eloItoH idd szuksgességet
g Kilonbazst (7-3) és a feladat evégzését igazolom:
Mellékletek:
hé nap
Kelt: hé
a kikdidott alairasa alairas
12. Ervényesités:
Megvizsgaltuk és Ft, azaz e
forinttal &rvényesitjok.
Elszamolandé Osszeg: Ft
Addeldlegként, elszdmolando:
Kifizetend&: Ft
) N Ft
Visszalizetendd: Ft
Szamfejto: Ellenér: Utalvanyozo:
Keit: ho -n.
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4, sz. melléklet

Nyilatkozat a sajat tulajdoni személygépkocsi hivatalos céli
igénybevételéhez

........................................... (lakcim), a
munkavallaloja kijelentem, hogy az alébbi, sajat tulajdonomban (kézeli hozzatartozém
tulajdonaban) (*) 1év6 személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.
A személygépkocsi

= HPUSA! cevirerecirercnrencrre e ssreseee e s s e e s e esesneeesane

- forgalmi rendSzama: .........ccoimevininnniciineneniinne

- forgalmi engedélyének szama: ..........ccecceriivirinennnee.

- miszaki €rvényessége: .......ccienieneinieiriniesieieecnenanns

- hengerlirtartalom: ..........c.cocevrrerrerennes cm?

- lizemanyag oktanszdma: .....................

- tulajdonosdnak NEVeE: .........ceccvvveerirreeerinennrreenenieeene

Az ilizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal tudomasul veszem a médositott
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal torténd elszamolast.
Tudomasul veszem, hogy a fenntartasi kéltségtérités — a szervezetiink gépjarmi lizemeltetési
szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen —: (*)
a.) a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadorol szold torvényben meghatarozott
normakoltség figyelembevételével torténik.

1
-
8:
N
g’v
(@}

3
D~
&
=
7]
Q
=
[7]
§~
8

b)) ... Ft/km mérték figyelembevételével keriil szamfejtésre, aminek kovetkeztében a
mindenkor hatdlyos személyi jovedelemadorol szolo torvényben foglalt el6irdsok
alapjan személyi jovedelemado fizetési kotelezettségem keletkezik.

(Erre a pontra csak abban az esetben van sziikség, ha a szabalyzat valasztasi

lehetdseget biztosit)
Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (-kozeli hozzatartozém tulajdonaban) (*) 1évé
személygépkocsi hivatalos céli haszndlatdval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel -
kivéve a munkaltatd jogszabalyon alapuld kartéritési felelossége korébe tartozo eseteket - nem
IEpek fel @ ..cueeneiiieiiieic e (munkaltato megnevezése) szemben.
Détum

nyilatkozattevd alairasa

(*) a nem kivant részt térolni kell
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5. sz. melléklet

Altaldnos 1iti beszamolé

1.A kiutazé(k) adatai (Név, beosztas, szervezeti egység):

2. A kiutazas id6tartama: 20.... ......... -t61 20... ......... -ig

3. A kiutazis helye (orszag, varos):

4. A felkeresett intézmények:

5. A kikiildetés célja:

Amennyiben t6bb megbeszélést is folytatott kiilonbozé partnerekkel, a 6-10. pontok esetében
kérjiik, sziveskedjen valamennyire kiilén kitérni.

6. A nemzetkdzi tArgyalds résztvevoi (a kiutazékon kiviil):

Név, Beosztas, Szervezeti egység

7. A targyalas nyelve:

8. A megbeszélésen elhangzott témak:

9. A megbeszélés eredményei, szakmai haszna:

10. Az egyiittmiikodéssel kapcsolatos konkrét teendSk, (javasolt) felelésék, hataridSk
(amennyiben konkrét datum meghatarozhato):

11. A kiutazasrol az aldbbi rovid ismertetot javaslom a BGE hirlevelében elhelyezni:

Datum: Alairas:

Az iti beszamol6t elfogadom / nem fogadom el. (a megfelels szovegrész aldhuzando)
A kikiildetést elrendeld alairasa:
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6. sz. melléklet
Napidij mértékének meghatirozasa

1. Jelen melléklet a Szervezet valamennyi (teljes- €s részmunkaidés) kézalkalmazottjara,
valamint a megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre terjed ki.

2. Hivatalos kikiildetések alkalmaval a Szervezet a napidij Osszegét az aldbbiak szerint

hatarozza meg:
A hivatalos kiilfoldi kikiildetések esetén a 2017. évtdl a napidij 6sszege indokolt esetben — a

szervezeti egység likviditdsi helyzetének figyelembevételével — legfeljebb 40 eurd/nap/f6
(illetve ennek megfelelé egyéb devizanem), mely a munkaltatéi jogkért gyakorld vezetd
javaslatara, az ,,Engedélykérd adatlap” jovahagydsat kévetden fizethetd ki.

3. Megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatott személyek napidijat nem szamolhatnak el.

4. A 2. pont szerinti napidij 6sszegétdl eltérni abban az esetben lehet, ha a kiutazas
palyazaton elnyert-, vagy egyéb tamogatasi-, adoményozasi forrasbol torténik.

5. A napidij mértéke évenként feliilvizsgalhaté és a likviditasi helyzetnek megfeleléen
modosithato.
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VI. Fejezet: munkahelyi kulcskezeléshez

1. sz. melléklet

Kulcsok nyilvintartasa

. A kules A kules A kulces A kulcs A kules (.
Sorsza . fo arex . ey SR TR atvétel
m megnevezes | ataddjana | dtvevijéne | Atvételéne | atvételéne ioazolds

e k neve K neve k oka k ideje g a
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VILI. Fejezet: reprezentaciés kiadasokhoz

1. sz. melléklet

Kérelem reprezentacios kiadds engedélyezéséhez

Tisztelt (szervezet vezetdjének megnevezése) Asszony/Ur!

Kérem, hogy a reprezenticiés kiaddsok terhére a kovetkezd Osszeget engedélyezni
sziveskedjen:

A rendezvény A rendezvény Résztvevik Igényelt dsszeg
tartalma szama
helye ideje f6 Ft |
‘ 1 | |
Indoklés:

Koltségek részletezése:

igényl6

Engedélyezé:
a szervezet vezetdje

Pénziigyi ellenjegyzé:
gazdaséagi vezetd
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2. sz. melléklet

Teljesités igazolas reprezentiacios kiadas elszamolasahoz

Igazolom, hogy a reprezentdcids kiaddsok fedezetére engedélyezett Osszeg a kovetkezbk
szerint kertilt felhasznalasra:

A rendezvény idépontja

A rendezvény megnevezése

A résztvevik szama 16

A résztvevok felsorolasa (kiilon
mellékletben: pl. jelenléti iv) |

A reprezentacios kiadasok elszimolasa

Szamla sorszama Szallité megnevezése | Szamla Gsszege

Datum

elszamold alairasa

Jelen elszamolas szerinti kiadast nyilvantartasba vettem:

nyilvantart6 alairdsa
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VIII. Fejezet: vezetékes és mobiltelefonok hasznilatihoz

1. sz. melléklet

A Szervezet altal biztositott, a flotta alap adatforgalman feliili, <....> Gb
adatforgalomra jogosultak kore

Név Munkakor

2. sz. melleklet

A Szervezet altal biztositott mobilvasarlasi keret tamogatasa

Név Munkakér Tamogatas
0sszege
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4. sz. melléklet

Atadés-atvételi jegyzokonyv
Késziilt a Szervezet hivatalos helyiségében, 20.................oon.... -én

Targy: A mobiltelefon dtadasa-atvétele személyes hasznalatra.

Jelen vannak: ........................... 4tado
......................................... atvevo

A mai napon a Szervezet tulajdondt Képezd ..............ooceiooeeiiisiiiimi
HpUSH,..eiiii e, hivészami mobiltelefont, valamint a hozza tartozé alabbi
tartozékokat:

— reens db SIM kartyat,

— s db telefontoltdt,

-, db PIN koédot,

— s db PUK kédot,

— . par fiilhallgatét,

— . db SD kartyat,

— s db autostsltot,

— . db leirast,

— . db CD-t,

— e db adatkabelt
tizemkész allapotban 4tadtam atvettem.
atadoé alairasa atvevo alairasa

Az atadas-atvétel alkalmaval (atado/atvevd) altal tett kiilsn nyilatkozat, megallapitas:

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

..............................................................................................................
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3. sz. melléklet

A szolgiltat6 ajanlata

A szerzOdésre vonatkozo ajanlat részletezése, amely tobbek kozott felsorolja

VVVVVYYVY

a dijcsomagok tartalmét, (alap; emelt; korlatlan; stb. bontasban)

havi dfjait (csomagonként)

forgalmi dijakat (hivas mobil és vezetékes irdnyba; SMS; tulforgalmazés)
EU hasznalati lehet6ségeket,

egyéb kedvezményeket,

a dijban foglalt adatmennyiségeket stb.
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