Tápiógyörgye Község Önkormányzat 
Polgármesteri Hivatalának 
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA
I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT CÉLJA 

Az államháztartásról szóló 1992. XXXVIII. törvény 87. §-90.§ -ban foglaltak alapján Tápiógyörgye Község Képviselő-testülete a jogszabályban meghatározott és az alapító okiratban rögzített állami és közfeladatok ellátására költségvetési szervet alapít. Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009(XII) Kormány rendelet 8. § (1) bekezdése alapján a helyi önkormányzat költségvetési szervnek minősül.

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rögzítse a hivatal adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét. 

Az SZMSZ tartalmazza továbbá a hivatal főbb működési szabályait vagy utalásokat tartalmaz az azokat részletesen meghatározó szabályzatokra. 

A Polgármesteri Hivatal zavartalan működésének elengedhetetlen feltétele, hogy feladatainak ellátása során a vele szemben megfogalmazott elvárások követhetőek legyenek. 

2. A POLGÁRMESTERI HIVATAL MŰKÖDÉSI RENDJÉT MEGHATÁROZÓ DOKUMENTUMOK 

Az intézmény törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő alapdokumentumok határozzák meg. 

Az SZMSZ a Polgármesteri Hivatal szabályozási rendszerének alapdokumentuma. Minden a 

Polgármesteri Hivatal tevékenységét szabályozó dokumentum csak az SZMSZ-el összhangban értelmezhető. 

2.1. ALAPÍTÓ OKIRAT 

A Polgármesteri Hivatalt Tápiógyörgye Község Önkormányzat Képviselő-testülete alapította. 

Az alapító okirat tartalmazza a hivatal működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet 

Tápiógyörgye Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 2/2008. (I.11.) számú határozatával jóváhagyott és egységes szerkezetben fogadott el. Község Önkormányzat Képviselő-testülete a 62/2009(V.18.) és 130/2009(X.06.) számú határozataival.
2.2. EGYÉB DOKUMENTUMOK 

A Polgármesteri Hivatal működését meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különféle szabályzatok, munkaköri leírások, jegyzői és polgármesteri utasítások. 

A hivatal szabályzatainak rendszerét az SZMSZ 5. számú mellékeltében szereplő „Szabályozó dokumentumok teljességi jegyzéke” írja le. Az egyes szabályzatok az abban szabályozott területeknek megfelelően írják le a feladatokat és a felelősöket. A szabályzatok egymással összhangban értelmezendők. 

A belső szervezeti egységek vezetői kötelesek a kezelésükre bízott szabályzatot a vezetésük alá tartozó köztisztviselőkkel megismertetni, akik ennek tényét az adott szabályzathoz csatolt 

„Megismerési nyilatkozaton”, a dátum megjelölésével és aláírásukkal igazolják. 

Az SZMSZ és az önálló (teljességi jegyzékben szereplő szabályzatok) szabályzatok jóváhagyása és érvénybeléptetése a Képviselő-testület hatáskörébe, az SZMSZ függelékeinek jóváhagyása és érvénybeléptetése a Polgármester és/vagy a Jegyző hatáskörébe tartozik. 

Az egyes szabályozó dokumentumok mellékletei az adott szabályzat elidegeníthetetlen részét képezik. Jóváhagyásuk és érvénybeléptetésük a szabályzattal azonos rendszerben értelmezendő. 

A jegyzői és polgármesteri utasítások rendszerét jelenleg papír alapú rendszerben a titkárság tartja kézben. 

3. AZ INTÉZMÉNY LEGFONTOSABB ADATAI 

A hivatal elnevezése: Tápiógyörgye Község Önkormányzat Polgármesteri Hivatala 

A hivatal rövidített megnevezése:Polgármesteri Hivatal

A hivatal működési területe:Tápiógyörgye község közigazgatási területe

Az alapító megnevezése:Tápiógyörgye Községi Önkormányzat

Az alapítás időpontja: Az Önkormányzati törvény alapján 1990

Az alapító okirat száma: 12/2003. (III.11.) számú önkormányzati határozat

Az intézmény fenntartója:Tápiógyörgye Községi Önkormányzat

Az intézmény felügyeleti szerve: Tápiógyörgye Községi Önkormányzat

Székhelye, címe: 2767. Tápiógyörgye, Szent István tér 1.

Elérhetőségei:
telefon:06(53) 383-001, 06(53) 383-111


Fax:06(53) 583-500



e-mail:tapio@t-online.hu, internet honlap:www.tapiogyorgye.hu

Adóhatóság azonosító száma: 15392653-2-13
Statisztikai számjel:1539653 7511 321 13

Törzskönyvi azonosító száma: 730776

A költségvetési szerv költségvetésének végrehajtására vonatkozó számlaszám:
65200012-11110017-00000000

A számlát vezető pénzintézet neve, címe:

Nagykáta és Vidéke Takarékszövetkezet

2760. Nagykáta, Dózsa Gy. u. 

A Polgármesteri Hivatalhoz tartozó önállóan működő intézménye: 

GAMESZ
A részben önállóan működő költségvetési szerv megnevezése 

A részben önállóan működő intézmények pénzügyi-gazdálkodási tevékenységét a Polgármesteri Hivatal látja el. 

1. Községi Gondozási Központ


Tápiógyörgye, Szentháromság tér 6.

2. Kastélykert Óvoda 



Tápiógyörgye, Táncsics M. u. 5.

3. Kazinczy Ferenc Általános Iskola és

Alapfokú Művészetoktatási Intézmény
Tápiógyörgye, Szent István tér 7.

4. Községi Művelődési Ház


Tápiógyörgye, Deák F. u. 2-4.

5. Községi Könyvtár



Tápiógyörgye, Deák F. u. 2-4.

4. A POLGÁRMESTERI HIVATAL JOGÁLLÁSA 

A Polgármesteri Hivatal önálló jogi személy. 

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009.(XII.19.) Korm. rendelet szerint, illetve az alapító okiratban meghatározottak alapján. 

Költségvetési gazdálkodási jogköre: 

Önálló működős és gazdálkodó költségvetési szerv, saját költségvetéssel rendelkezik, önálló gazdálkodási jogkörrel.
Működési területe: 

- Tápiógyörgye község közigazgatási területére terjed ki, amennyiben jogszabály, vagy önkormányzatok közötti megállapodás ettől eltérően nem rendelkezik. 

Vezetője a jegyző, akit alapító Önkormányzat Képviselő-testülete nevez ki. 

A Polgármesteri Hivatal képviselete: 

- a Hivatalt a jegyző, illetve az általa írásban meghatalmazott dolgozó képviseli. 

5. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT HATÁLYA 

A Polgármesteri Hivatal számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. 

Az SZMSZ hatálya kiterjed a Polgármesteri Hivatal vezetőire, köztisztviselőire, technikai személyzetére.
II. A POLGÁRMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A POLGÁRMESTERI HIVATAL FELADATA ÉS HATÁSKÖRE 

A Polgármesteri Hivatal számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek a dolgozók 

közötti megosztásáról a jegyző gondoskodik. 

A feladat- és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt feladatokkal és hatáskörökkel. 

1.1. A POLGÁRMESTERI HIVATAL ALAPTEVÉKENYSÉGEI 

A hivatal alaptevékenysége (8411) Általános közigazgatás. 

Az alaptevékenységen felül a hivatal számos szakfeladatot végez. 

Feladatait az önkormányzatot megillető működési bevételekből, sajátos működési bevételekből, támogatásokból, átvett pénzeszközökből, valamint hitelekből finanszírozza. 

A Polgármesteri Hivatal vállalkozási tevékenységet nem végez. 

2. A POLGÁRMESTERI HIVATAL ALAPFELADATAI 

A polgármesteri hivatal segíti a képviselő-testületek, a bizottságok, a polgármester, az alpolgármester, és a képviselők munkáját. E körben általános feladata a döntések szakmai előkészítése, valamint a döntések végrehajtásának szervezése és ellenőrzése. Ellátja a polgármester és a jegyző hatáskörébe utalt és egyes szakmai területeken ügyintézői feladatkörébe utalt államigazgatási feladatokat, illetve közreműködik azok ellátásában. 

Ellátandó feladatok, szakfeladat szerint:
522110 Közutak, hidak üzemeltetése, fenntartása

03 Teljesítménymutató

01 üzemeltetett útpályák hossza  /km/

02 üzemeltetett útpályák hossza /m2/

03 üzemeltetett hidak hossza /km/

562100 Rendezvényi étkeztetés

02 Feladatmutató

01 rendezvények száma

03 Teljesítménymutató

01 egy rendezvényre jutó átlagos vendégszám

562912 óvodai intézményi étkeztetés

02 Feladatmutató

01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 ellátottak száma

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

02 
Feladatmutató

01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 ellátottak száma

562916 Üdülői, tábori étkeztetés


02
Feladatmutató



01 ellátást igénylők száma

 
03
Teljesítménymutató



01 ellátottak száma

562917 Munkahelyi étkeztetés


02
Feladatmutató



01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 ellátottak száma

562919 Egyéb étkeztetés


02
Feladatmutató



01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 ellátottak száma

562920 Egyéb vendéglátás

03
Teljesítménymutató



01 vendégek átlagos napi száma

682001 Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése


02
Feladatmutató



01 lakóingatlanok száma


03
Teljesítménymutató



01 bérbe adott, üzemeltetett hasznos alapterület /m2/

682002 Nem lakóingatlan bérbeadása , üzemeltetése


03
Teljesítménymutató



01 bérbe adott, üzemeltetett hasznos alapterület havi átlaga /m2/

750000 Állat-egészségügyi ellátás 


02
Feladatmutató



01 ellátandó állatállomány nagysága


03
Teljesítménymutató



01 beavatkozások száma 

813000 Zöldterület kezelés

841114 Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841115 Önkormányzati képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841116 Országos, települési és területi kisebbségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841118 Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

841126 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

841127 Települési kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

841402 Közvilágítás

841403 Város-, községgazdálkodási m.n.s. szolgáltatások 

841901 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

841906 Finanszírozási műveletek

851011 Óvodai nevelés, ellátás 

01 Kapacitásmutató

01 férőhelyek száma

02 óvodapedagógusok száma 


02
Feladatmutató



01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 ellátottak száma

851012 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása 


02
Feladatmutató



01 sajátos nevelési igényű ellátottak száma

852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása /1-4. évfolyam/


01
Kapacitásmutató



01 férőhelyek száma



02 pedagógusok száma


02
Feladatmutató



01 tanulók száma

852012 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása /1-4. évfolyam/


02
Feladatmutató 



01 sajátos nevelési igényű tanulók száma

852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása /5-8. évfolyam/


01
Kapacitásmutató



01 férőhelyek száma



02 pedagógusok száma


02
Feladatmutató



01 tanulók száma

852022 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása /5-8. évfolyam/


02
Feladatmutató



01 sajátos nevelési igényű tanulók száma

852031 Alapfokú művészetoktatás zeneművészeti ágban


01
Kapacitásmutató



01 férőhelyek száma



02 pedagógusok száma


02
Feladatmutató



01 tanulók száma

855911 Általános iskolai napközi otthoni nevelés


01
Kapacitásmutató 



01 férőhelyek száma


03
Teljesítménymutató



01 ellátásban részesülő tanulók száma

856099 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

862101 Háziorvosi alapellátás 


02
Feladatmutató



01 lejelentett kártyák száma

862102 Háziorvosi ügyeleti ellátás


01
Kapacitásmutató



01 ellátandó lakosság száma


02
Feladatmutató



01 szerződött ügyeleti óra

862301 Fogorvosi alapellátás


01
Kapacitásmutató



01 szerződött heti óraszám


02
Feladatmutató



01 ellátandó lakosságszám

869042 Ifjúság-egészségügyi gondozás

873011 Időskorúak tartós bentlakásos szociális ellátása


01
Kapacitásmutató



01 férőhelyek száma


02
Feladatmutató 



01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 ellátottak száma

873012 Időskorúak átmeneti ellátása


01
Kapacitásmutató



01 férőhelyek száma


02
Feladatmutató



01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 ellátottak száma

881011 Idősek nappali ellátása


01
Kapacitásmutató



01 férőhelyek száma


02
Feladatmutató



01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 ellátottak száma

882111 Rendszeres szociális segély


02
Feladatmutató



01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 egy ellátottra jutó átlagos támogatás

882112 Időskorúak járadéka


02
Feladatmutató



01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 egy ellátottra jutó átlagos támogatás

882113 Lakásfenntartási támogatás normatív alapon


02
Feladatmutató



01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 egy ellátottra jutó átlagos támogatás

882115 Ápolási díj alanyi jogon


02
Feladatmutató



01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 egy ellátottra jutó átlagos támogatás

882116 Ápolási díj méltányossági alapon


02
Feladatmutató



01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 egy ellátottra jutó átlagos támogatás

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás


02
Feladatmutató

01 a tárgyév során a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultság megállapítását kérelmezők száma


03
Teljesítménymutató

01 a tárgyév során a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult, pénzbeli ellátásban részesültek száma júliusban és novemberben 

882118 Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás


02
Feladatmutató



01 a tárgyév során a kiegészítő gyermekvédelmi támogatást kérelmezők száma


03
Teljesítménymutató

01 a tárgyév során kiegészítő gyermekvédelmi támogatásban részesülők száma éves átlagban

882119 Óvodáztatási támogatás


02
Feladatmutató



01 a tárgyév során az óvodáztatási támogatást kérelmezők száma


03
Teljesítménymutató



01 a tárgyév során óvodáztatási támogatásban részesülők száma

882122 Átmeneti segély


02
Feladatmutató



01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 egy ellátottra jutó átlagos támogatás

882123 Temetési segély


02
Feladatmutató



01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 egy ellátottra jutó átlagos támogatás

882124 Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás


02
Feladatmutató



01 a tárgyév során rendkívüli gyermekvédelmi támogatást kérelmezők száma


03
Teljesítménymutató



01 a tárgyév során rendkívüli gyermekvédelmi támogatásban részesülők száma

882125 Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása

02 Feladatmutató

01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 egy ellátottra jutó átlagos támogatás

882129 Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások


02
Feladatmutató



01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 egy ellátottra jutó átlagos támogatás

882202 Közgyógyellátás


02
Feladatmutató



01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 egy ellátottra jutó átlagos támogatás

882203 Köztemetés


02
Feladatmutató



01 köztemetési igények száma

889201 Gyermekjóléti szolgáltatás

889921 Szociális étkeztetés


02
Feladatmutató



01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 ellátottak száma

889924 Családsegítés


02
Feladatmutató



01 ellátást igénylők száma


03
Teljesítménymutató



01 ellátottak száma

890301 Civil szervezetek működési támogatása


02
Feladatmutató



01 a benyújtott és befogadott pályázatok száma



02 igényelt támogatási összeg


03
Teljesítménymutató



01 a támogatásban részesülő szervezetek száma



02 egy szervezetre eső működési támogatás átlagos összege

890302 Civil szervezetek program- és egyéb támogatása


02
Feladatmutató



01 a benyújtott és befogadott pályázatok száma



02 igényelt támogatási összeg


03
Teljesítménymutató



01 a támogatásban részesülő szervezetek száma



02 egy programra eső támogatás átlagos összege

890441 Közcélú foglalkoztatás

890442 Közhasznú foglalkoztatás


03
Teljesítménymutató



01 foglalkoztatottak száma

890443 Közmunka


03
Teljesítménymutató



01 foglalkoztatottak/ foglalkoztatási napok száma

900400 Kulturális műsorok , rendezvények, kiállítások szervezése

910121 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása


01
Kapacitásmutató



01 a dokumentumok tárolására szolgáló tároló helyek nagysága /fm/


02
Feladatmutató

01 a gyűjtőköri szabályzat szerint ,az éves könyvtermés alapján meghatározott , beszerzendő dokumentumok


03
Teljesítménymutató



01 könyvtári állomány gyarapodása /db/kötet/


04
Eredményességi-mutató



01 az állomány teljessége a gyűjtőköri szabályzat szerint

910123 Könyvtári szolgáltatások


01
Kapacitásmutató



01 olvasótermék száma



02 olvasótermék és a szolgáltató terek nagysága /m2/


02
Feladatmutató



01 a kiszolgált olvasói kör nagysága /fő/


03
Teljesítménymutató



01 a használatok száma /online is/ /alkalom+db/


04
Eredményességi-mutató



01 használói /olvasói/ elégedettség /1-10-ig terjedő skálán/

910201 Múzeumi gyűjteményi tevékenység

 
01
Kapacitásmutató



01 gyűjteményi raktárak és tárolók nagysága /m2/


02
Feladatmutató



01 feldolgozott állomány nagysága /db/



02 feldolgozott állomány nagysága /tétel/



03 feldolgozatlan állomány nagysága /db/



04 feldolgozatlan állomány nagysága /tétel/


03
Teljesítménymutató



01 éves gyarapodás nagysága /db/



02 éves gyarapodás nagysága /tétel/


04
Eredményességi-mutató



01 nyilvántartottsági szint /%/

910501 Közművelődési tevékenységek és támogatások


01
Kapacitásmutató



01 férőhely függvényében a lehetséges résztvevők maximális száma


03
Teljesítménymutató



01 látogatottság /fő/


04
Eredményességi mutató

01 a látogatottság, a tevékenységre fordított idő, a rendszeresség            gyakoriságának növekedése /%/

2.1 A POLGÁRMESTERI HIVATAL 

2.1.1. A képviselő-testületek tevékenységével kapcsolatban: 

- szakmailag előkészíti a testületi előterjesztéseket, határozat-tervezeteket és önkormányzati rendelet-tervezeteket, vizsgálja azok törvényességét, és pénzügyi megalapozottságát, 

- nyilvántartja a képviselő-testületek határozatait, rendeleteit, 

- gondoskodik a képviselő-testületek által hozott rendeletek és határozatok végrehajtásáról, 

- szervezi a képviselő-testületek ellenőrzésére vonatkozó rendelkezéseinek végrehajtását, ellátja az ezzel kapcsolatos nyilvántartási feladatokat, 

- ellátja a képviselő-testületek munkájával kapcsolatos egyéb ügyviteli és adminisztrációs teendőket. 

2.1.2. A képviselő-testületek bizottságai működésével kapcsolatos feladatokat alapvetően a titkársági ügyintéző és a szociális ügyintéző közreműködésén keresztül látja el. 

Ennek keretében: 

- biztosítja az ügyviteli teendők ellátását, 

- szakmailag előkészíti a bizottságok elé kerülő anyagokat (előterjesztés, javaslat, jelentés, beszámoló, kérelmek), 

- szervezi a bizottsági döntések végrehajtását, 

2.1.3.A képviselők munkájának támogatása során: 

- elősegíti a képviselők jogainak, kötelezettségeinek teljesítését, gyakorlását, 

- közreműködik a képviselők tájékoztatásának megszervezésében, 

- köteles a képviselőt hivatali munkaidőben soron kívül fogadni és részére a szükséges felvilágosítást megadni. 

2.1.4. A polgármester, az alpolgármester, valamint a jegyző munkájával kapcsolatban: 

a) segíti a képviselő-testületek munkával összefüggő tisztségviselői tevékenységet, feladatok ellátását, 

- az önkormányzati és államigazgatási döntéseket előkészíti és szervezi, ellenőrzi azok végrehajtását. 

b) Előkészíti az intézményvezetők feletti munkáltatói jog gyakorlója részére a döntés-tervezeteket. 

c) a pénzügyi, gazdálkodási, vagyonkezelési, intézménygazdálkodás-ellenőrzési tevékenységi körben: 

- gondoskodik a belső gazdálkodás megszervezéséről, beleértve a belső létszám- és bérgazdálkodást, valamint az intézményi pénzellátásról, 

- összehangolja az intézményi tervezést, ellenőrzi az intézményi gazdálkodást, 

- előkészíti a beruházási, felújítási feladatokat és segíti az intézmények ez irányú munkáját, 

- irányítja az intézmények számviteli munkáját, 

- működteti a számítástechnikai-informatikai rendszert, 

- irányítja, felügyeli az önkormányzati beruházási, felújítási munkálatokat és segíti az intézmények ez irányú munkáját. 

d) ellátja a képviselő-testületek és a tisztségviselők kapcsolatrendszerének működését elősegítő feladatokat (sajtó, nemzetközi ügyek, társadalmi kapcsolatok stb.). 

e) segíti a képviselő-testületek által különböző szervekbe, szervezetekbe delegáltak munkáját, megszervezi igény szerint tájékoztatásukat, s végzi a technikai adminisztrációs feladatokat. 

f) kapcsolatot tart más államigazgatási és önkormányzati hivatali szervekkel. 

g) közreműködik az igazgatási szolgáltatási tevékenység ellátásának korszerűsítésében. 

h) biztosítja a működés technikai feltételeit, s ellátja az ügyiratkezelési tevékenységet. 

i) közreműködik az országos és helyi képviselőválasztások, népszavazások, bírósági ülnök választások lebonyolításában. 

j) közreműködik: 

- az óvodai nevelés, az általános iskolai oktatás és nevelés, a logopédiai ellátás, az egészségügyi és a szociális alapellátás intézményi feladatainak ellátásában, 

- a település múltjának és hagyományainak feltárására irányuló társadalmi tevékenység támogatásában, 

- a könyvtári és a közművelődési feladatok intézményi szintű ellátásában, 

- a helyi sporttevékenység támogatásában. 

h) végrehajtja a reá, illetőleg a belső szervezeti egységekre vonatkozó képviselő-testületi határozatokat és helyi önkormányzati rendeleteket. 

A polgármesteri hivatal tevékenységi körébe tartozik a hatályos jogszabályok által megállapított államigazgatási és hatósági feladatok és hatáskörök ellátása. 

2.2 A JEGYZŐ ÁLTALÁNOS FELADATAI ÉS HATÁSKÖRE 

(1) A jegyző a hivatal vezetője, aki szakmailag felelős a Hivatal működéséért. Tevékenysége során felelős a közérdeknek és a jogszabálynak megfelelő, szakszerű, pártatlan és igazságos, színvonalas ügyfélközpontú ügyintézés szabályainak megfelelő ellátásáért. A jegyző havonta legalább egy alkalommal munkaértekezletet tart az információáramlás és a koordináció folyamatos biztosítása érdekében.

(2) A jegyző feladatai a jogszabályokban meghatározottakon túlmenően különösen a következők:


a) a testület működésével kapcsolatban:

aa) összehangolja az előkészítő munkát, gondoskodik a törvényességről, a jogszabályok, önkormányzati rendeletek, határozatok rendelkezéseinek betartásáról;

ab) figyelemmel kíséri az előterjesztések, döntési tervezetek előzetes bizottsági megtárgyalását;

ac) figyelemmel kíséri a testületi ülések menetét törvényességi szempontból, ha a döntésnél jogszabálysértést észlel, köteles jelezni;

ad) gondoskodik a jegyzőkönyvek pontos vezetéséről, a döntések eljuttatásáról z érintettek részére;

b) a Hivatal működésével kapcsolatban:

ba) a Hivatal a jogszabály által hatáskörébe utalt hatósági jogköröket a VII. fejezetben meghatározottak szerint ellátja, egyéb a fejezetben nem szabályozott hatósági jogköröket a irodák között elosztja;

bb) a Hivatal belső tagozódására, munkarendjére, az ügyfélfogadás rendjére javaslatot készít a polgármesternek;

bc) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás, az ellenjegyzés és az utalványozás rendjét;

bd) gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői tekintetében;

be) irányítja a személyzeti munkával kapcsolatos feladatokat;

bf) irányítja a dolgozók továbbképzését;

bg) vezeti és ellenőrzi a Hivatalban folyó munkát;

bh) elkészíti a Hivatal tevékenységéről szóló beszámolót, amelyet a jegyző terjeszt a képviselő-testület elé;

bi) irányítja a Hivatal gazdálkodási tevékenységét;

bj) gondoskodik a törvényességi ellenőrzést szolgáló, az önkormányzatot és szerveit érintő dokumentumoknak a közigazgatási hivatalhoz történő felterjesztéséről.

c) A jegyző gazdálkodási feladata és hatásköre:

ca) elkészíti a helyi önkormányzat gazdasági programtervezeteit, a költségvetéséről szóló koncepciót, majd a költségvetési törvény elfogadása után a költségvetési rendelet, illetve az ahhoz kapcsolódó, azt megalapozó rendeletek tervezetét;

cb) a helyi önkormányzat elfogadott költségvetéséről információt szolgáltat a központi költségvetés számára;

cc) kialakítja a saját, valamint intézményei számviteli rendjét a költségvetési szervekre vonatkozó előírások alapján;

cd) az államháztartás igényeinek megfelelően havi, féléves, háromnegyedéves és éves információt szolgáltat;

ce) ellátja az önkormányzat által alapított és fenntartott költségvetési szervek pénzügy-gazdasági ellenőrzését;

cf) ellátja a polgármesteri hivatal, mint költségvetési szerv operatív gazdálkodási feladatai irányítását a képviselő-testület felhatalmazása alapján;

cg) az önkormányzat költségvetési rendeletének megfelelően gondoskodik a költségvetési szervek pénzellátásáról;

ch) elkészíti az éves költségvetés végrehajtásáról szóló beszámolót (zárszámadást), s ennek keretében elszámol a normatív költségvetési hozzájárulásokkal;

ci) szükség esetén előkészíti az átmeneti gazdálkodásról szóló rendelettervezetét;

cj) a kötelezettségvállalást ellenjegyzi, erre más személyt is felhatalmazhat.

(3) A jegyző adóügyi feladata és hatásköre:

a) biztosítja a hatáskörébe utalt a helyi és a központi adójogszabályok területén való érvényesítését;

b) előkészíti a központi adójogszabályokból eredő helyi képviselő-testületi rendeletalkotást, így a - képviselőtestület döntése alapján bevezetendő - helyi adórendeletet;

c) biztosítja a helyi adókról szóló törvény, illetve a képviselő-testület adózással kapcsolatos rendeleteinek végrehajtását;

d) külön jogszabály rendelkezése alapján, az ügyfél kérelmére vagy hatóság megkeresésére kiállítja, illetőleg megküldi az adó- és értékbizonyítványt;

e) intézi a hatáskörébe tartozó központi adókkal, valamint a helyi adókkal összefüggő bejelentéseket, kérelmeket, teljesíti a hatáskörébe tartozó ügyekkel kapcsolatos megkereséseket, megkeresésre környezettanulmányt készít;

f) előkészíti a települési önkormányzat hatáskörébe tartozó méltányossági ügyeket;

g) határozati és egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket - ha döntését saját hatáskörében nem módosítja, vagy nem vonja vissza - felterjeszti az elbírálásra jogosult szervhez;

h) az önkormányzat gazdálkodásának megalapozásához bevételi javaslatokat dolgoz ki;

i) tájékoztatja a település lakosságát és a gazdálkodó szervezeteket adókötelezettségük teljesítésének elősegítése érdekében az adójogszabályok előírásairól;

j) ellenőrzi az adójogszabályok érvényesülését, az adókötelezettség teljesítését, valamint az adó befizetések és elszámolások helyességét;

k) működési területén ellátja a hatáskörébe tartozó adók kivetésével, közlésével, nyilvántartásával, beszedésével, behajtásával, kezelésével, elszámolásával, ellenőrzésével és az információ-szolgáltatással kapcsolatos feladatokat;

l) az adókötelezettség megállapítása érdekében adatokat gyűjt, tájékoztatást kér, helyszíni szemlét tart;

m) az adójogszabályokban meghatározott esetekben elvégzi az adókivetést;

n) felhívja az adóalanyokat az adókötelezettség időben történő teljesítésére;

o) megindítja az adóbehajtási eljárást a jogerősen megállapított és a késedelmi pótlék mentes fizetési határidőben nem teljesített adótartozásokra, illetőleg a szabályszerűen behajtásra kimutatott más köztartozásokra;

p) adóbehajtás során érvényesíti az egyetemlegesség szabályait, külön jogszabályban meghatározott feltételek esetén gondoskodik az adótartozás jelzálogjogi biztosításáról;

r) jogszabályban meghatározott feltételek fennállása esetén behajthatatlanság címén vagy a behajtáshoz való jog elévülése miatt törli a köztartozást, illetőleg megkeresi ez iránt a behajtást kérő szervet. A behajthatatlanság címén törölt adótartozást újból előírja, ha az - a behajtáshoz való jog elévülésén belül - végrehajthatóvá válik;

s) vezeti a jogszabályokban előírt nyilvántartásokat, kimutatásokat és az információszolgáltatás meghatározott rendje keretében adatokat, beszámolókat készít és továbbít.

(4) A (3) bekezdésben meghatározott adóügyi feladatok ellátásához szükséges első fokú hatósági jogkörben a település jegyzője jár el.

2.3 A POLGÁRMESTERI HIVATAL FELADATAI 

(1) A Hivatal egységes, ezen belül pénzügyi irodára tagozódik:

(2) A pénzügyi iroda élén a pénzügyi iroda vezetője áll.

(3) A megfelelő helyettesítés biztosítása érdekében a Hivatal köztisztviselői a feladatköröket munkapárok kialakításával látják el A helyettesítés rendjét az SZMSZ melléklete tartalmazza. A Hivatal által ellátandó feladatokat egy-egy köztisztviselő látja el.

(4) A hivatal egységes a dolgozók egymással mellérendeltségi kapcsolatban állnak, egymás munkáját kötelesek segíteni.

(5) A Hivatal feladatait 8 fő köztisztviselő látja el.
2.4. A POLGÁRMESTERI HIVATAL LÉTSZÁMA 

1 fő polgármester 

1 fő jegyző 

1 fő pénzügyi iroda vezető
7 fő köztisztviselő
1 fő takarítónő
Varró István



Polgármester

Molnár Anikó


Jegyző
Gál Istvánné



Pénzügyi irodavezető
Lovasné Kremniczky Anikó
Főelőadó

Megyes Jánosné


Vezető-főtanácsos

Petényi Csaba


Vezető-főtanácsos

Sinka Gáborné


főmunkatárs

Sztankovics Lászlóné

főmunkatárs

Varró Józsefné


főmunkatárs

Varró Józsefné(R)


főelőadó

Susányiné Mezei Terézia 

takarítónő
2. A POLGÁRMESTERI HIVATAL FŐBB FELADATAI 

A képviselő-testület, annak bizottságai, valamint a jegyző munkájának megszervezése, adminisztratív teljesítése. A tisztségviselők munkájának segítése, a döntések szakmai előkészítése, végrehajtásának szervezése és ellenőrzése, továbbá a jogszabályok, a képviselő-testület által meghatározott kötelező és önként vállalt feladat- és hatáskörök ellátása, valamint hatósági hatáskörökből eredő feladatok végrehajtása. 

2.1. A KÖZTISZTVISELŐK FELADATAI 

A köztisztviselők részletes feladat- és hatáskörét a jogszabályok és a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírásokat az SZMSZ melléklete tartalmazza.
3. A HIVATAL IRÁNYÍTÁSA 

A polgármester a hivatalt a jegyző útján irányítja. A hivatalt a jegyző vezeti, aki képviseli és szervezi a hivatal munkáját. 

4. A HIVATALNÁL A MUNKÁLTATÓI JOGOK GYAKORLÁSÁNAK RENDJE 

A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 36. §. (2) bekezdése b) pontja szerint a jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a képviselő-testület hivatalának köztisztviselői, közalkalmazotti jogviszony alá tartozó technikai személyzet felett.
Kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz - polgármester által meghatározott körben – a polgármester egyetértése szükséges. 

6.A POLGÁRMESTERI HIVATALHOZ RENDELT RÉSZBEN ÖNÁLLÓAN MŰKÖDŐ KÖLTSÉGVETÉSI SZERVEKNÉL PÉNZÜGYI GAZDASÁGI TEVÉKENYSÉG ELLÁTÁSA 

Az intézményvezetők: 

- felelősek az intézmény gazdálkodásáért, 

- felelősek az intézmény költségvetésének betartásáért, 

- elkészítik és folyamatosan karbantartják az intézmények szabályzatait, 

- az intézményben dolgozók felett gyakorolják a munkáltatói jogokat. 

A pénzügyi gazdálkodási tevékenység ellátását az intézményekkel kötött megállapodás rögzíti.

IV. A POLGÁRMESTERI HIVATAL MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI

1. ÁLTALÁNOS SZABÁLYOK 

a) A polgármesteri hivatalra háruló feladatokat a hivatal egységes szervezetben látja el. 

b) A testületi feladatok előkészítését és végrehajtását a polgármester és a jegyző látja el. 

c) A polgármester meghatározhatja azokat a jogokat, amelyeket csak az ő egyetértésével lehet gyakorolni. 

d) A dolgozók közötti munkamegosztást a szervezeti ábrában meghatározott függelmi viszonyok és a munkaköri leírások tartalmazzák. 

2. A POLGÁRMESTERI HIVATAL MUNKARENDJE

2.1. A POLGÁRMESTERI HIVATAL DOLGOZÓINAK MUNKAIDEJE 

A hivatalban a heti munkaidő 40 óra 

A dolgozók a jegyzővel egyeztetik a munkavégzésüket, és jelenléti íven rögzítik a munkában töltött idejüket. 

A polgármester rugalmas munkaidőben dolgozik. 

A jegyző munkavégzése megegyezik a hivatal köztisztviselőinek munkavégzésével.

Hétfőtől csütörtökig 12.00 órától 12.30-ig munkaközi szünet (ebédidő)
2.2. SZABADSÁG 

A szabadság igénybevételének rendje

(1) A szabadságot a Hivatal működőképességének figyelembevételével kell kiadni. A munkaügyi előadó minden év április 30. napjáig elkészíti a szabadságolási tervet és azt a jegyzőnek átadja. A pénzügyi iroda vezetője gondoskodik az iroda dolgozóinak szabadság-nyilvántartásáról. 


(2) A Hivatal dolgozói a munkaköri leírásokban foglaltak szerint helyettesítik egymást.


(3) A munkaköri leírást a munkaügyi előadó a jegyzővel történt egyeztetés után a köztisztviselő munkába állását követő 15 napon belül köteles írásban kiadni. A munkaköri leírás átvételét a dolgozó aláírásával igazolja.

2.3. MUNKAIDŐN TÚLI MUNKAVÉGZÉS UTÁNI SZABADIDŐ 

a.) Az anyakönyvvezető munkaidőn túli munkavégzéséért szabadidő jár. 

b.) A munkaidőn túl szabad-, pihenő- és munkaszüneti napon végzett munkáért az eltöltött munkaidőnek megfelelő idejű szabadidő jár. 

3. A HIVATAL ÜGYFÉLFOGADÁSI RENDJE 

3.1 A POLGÁRMESTER, JEGYZŐ ÉS ÜGYINTÉZŐK ÜGYFÉLFOGADÁSA 
(1) A Hivatal ügyfélfogadásának rendje:


a) a polgármester: minden hét hétfői napján előzetes bejelentkezés szerint 8-12 óráig;


b) a jegyző: ügyfélfogadásának rendje megegyezik a hivatal ügyfélfogadás rendjével.
(2) A Hivatal általános ügyfélfogadási rendje:

Hétfő :

8-12, 12.30-18.00


Szerda:

8-12, 12.30-16.30

Kedd, Csütörtök:
8-12, délután nincs ügyfélfogadás


Péntek:

8-12


Pénztár nyitvatartás:


Hétfő, szerda: 
8-12 , 12.30-16.00


Kedd, Csütörtök:
8-12, délután a pénztár zárva tart


Péntek:

8-12
4. POSTABONTÁS, ÜGYKEZELÉS, POSTÁZÁS 

4.1. A Polgármesteri Hivatalba érkezett, nem névre szóló küldemények bontása, az iratok ügyintézőkre való szignálása a polgármester és a jegyző együttes feladata. Bármelyikük távollétében kölcsönösen helyettesítik egymást. 

4.2. Mindkettőjük egyidejű távolléte esetén a jegyző által megbízott ügyintéző jogosult a posta bontására és az ügyiratok szignálására. 

4.3. A beérkezett ügyiratok iktatása a mindenkor hatályos iratkezelési szabályzat szerint ezzel a feladattal megbízott hivatali dolgozó kötelessége. 

4.4. A hivatalból elküldendő iratok postázása a mindenkor hatályos iratkezelési szabályok szerint történik. A községben a küldemények a címzetthez kézbesítő útján jutnak el.
5. A BÉLYEGZŐK LEÍRÁSA, HASZNÁLATA 

5.1. TÁPIÓGYÖRGYE  POLGÁRMESTERÉNEK HIVATALOS KÖRBÉLYEGZŐJE 

"Polgármesteri Hivatal Tápiógyörgye”
- középen a Magyar Köztársaság címerével. 

5.3 A JEGYZŐ ÁLTAL HASZNÁLT BÉLYEGZŐK 

A jegyző a saját, valamint a hivatal feladat- és hatáskörében eljárva a következő körbélyegzőt használhatja: 

Körbélyegzők: 

"Polgármesteri Hivatal Tápiógyörgye" 

- középen a Magyar Köztársaság címerével. 

„Polgármesteri Hivatal JEGYZŐ TÁPIÓGYÖRGYE
- középen a Magyar Köztársaság címere.

5.4 ANYAKÖNYVVEZETŐ ÁLTAL HASZNÁLT BÉLYEGZŐK 

Az anyakönyvvezető az általa végzett anyagkönyvi feladatok ellátása során a következő körbélyegzőt használhatják: 

" Anyakönyvvezető Tápiógyörgye" 

- középen a Magyar Köztársaság címerével. 

5.5 NÉPESSÉGNYILVÁNTARTÁSI ÜGYEKBEN HASZNÁLHATÓ KÖRBÉLYEGZŐ 

" Népességnyilvántartás Tápiógyörgye" 

- középen a Magyar Köztársaság címerével. 

6. A KIADMÁNYOZÁS RENDJE 

a.) A kiadmányozást az a személy gyakorolja, aki hatáskörrel rendelkezik. 

b.) A Képviselő-testület feladat – és hatáskörébe, hatósági jogkörébe tartozó ügyekben a polgármester, akadályoztatása esetén, az alpolgármester a kiadmányozó. 

c.) Bizottsági feladat – és hatáskörbe, hatósági jogkörbe tartozó ügyekben az elnök, vagy a bizottság által meghatározott képviselő – bizottsági tag, a kiadmányozó. 

d.) A jegyző akadályoztatása esetén az általa megbízott személy jogosult a kiadmányozásra. 

e.) A hivatal anyakönyvi vizsgával rendelkező köztisztviselője jogosult anyakönyvi ügyekben a kiadmányozásra. 

f.) A jegyző, polgármester a kiadmányozási jogot saját hatáskörben külön szabályozza. 

g.) A hivatal feladatkörébe tartozó ügyekben a Képviselő-testületi, bizottsági ülésekre kerülő előterjesztéseket a jegyző írja alá, akadályoztatása esetén a helyettesítéssel megbízott írja alá. 

7. A HELYETTESÍTÉS RENDJE 

a. A jegyzőt távollétében a pénzügyi irodavezető helyettesíti. 

b. A hivatal dolgozói a munkáltató jogkör gyakorlója által készített munkaköri leírás alapján 

és a jogkör gyakorlója által jóváhagyottak szerint helyettesítik egymást. 

8. A POLGÁRMESTERI HIVATAL BELSŐ ÉS KÜLSŐ KAPCSOLATTARTÁSÁNAK RENDJE 

8.1. A BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS 

A Polgármester Hivatal feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a munkavállalók egymással szoros kapcsolatot tartanak fenn. 

Az együttműködés során a munkavállalóknak minden olyan intézkedésnél, amelyik a másik munkavállalót, ill. annak feladatkörét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van. 

A belső kapcsolattartás formái a különböző értekezletek. 

A hivatali munka hatékonyságának növelése, a feladatok meghatározása, megosztása, teljesítésének ellenőrzése rendszeres (havi) munkaértekezleteken történik. 

Munkaértekezleteket havonta legalább egy alkalommal kell tartani, melyet a polgármester és a jegyző hív össze. 

A munkaértekezletek témái különösen: új feladatok intézése, a feladatok végrehajtásának áttekintése, értékelése, a munkavégzés koordinálása, a testületi döntések értelmezése, a döntések előkészítése, a feladat-végrehajtás feltételeinek biztosítása, a munkamódszerek fejlesztése. 

A képviselő-testületi ülés napját követő 15 napon belül a tisztségviselők (polgármester, jegyző) áttekintik az írásban elkészült képviselő-testületi határozatokat, meghatározzák a végrehajtás menetét, a részhatáridőket, a végrehajtásban közreműködő felelősöket. 

8.2. A KÜLSŐ KAPCSOLATTARTÁS 

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében a Polgármesteri Hivatal együttműködik a település területén működő társadalmi szervezetekkel, egyesületekkel. 

9. A POLGÁRMESTERI HIVATAL GAZDÁLKODÁSÁNAK RENDJE 

A Polgármesteri Hivatal gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, a hivatal kezelésében lévő vagyon fenntartásával, hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása – a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével – a hivatal vezetőjének feladata. 

9.1. A GAZDÁLKODÁS VITELÉT ELŐSEGÍTŐ BELSŐ SZABÁLYZATOK 

A Polgármesteri Hivatalban a gazdálkodás szabályozottságát, a jogszabályok érvényesülését az SZMSZ mellékletében felsorolt belső szabályzatok határozzák meg részletesen. 

9.2. BANKSZÁMLA FELETTI RENDELKEZÉS 

A banknál vezetett számlák feletti rendelkezésre jogosultakat a polgármester jelöli ki. 

Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni a számlavezető hitelintézetnél. 

Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a gazdálkodással megbízott köztisztviselő köteles megőrizni. 

9.3. KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS, UTALVÁNYOZÁS, ÉRVÉNYESÍTÉS, ELLENJEGYZÉS RENDJE 

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét az erre vonatkozó belső szabályzat tartalmazza. 

9.4. AZ ÁLTALÁNOS FORGALMI ADÓ ELSZÁMOLÁSÁNAK ÜGYVITELE 

A Polgármesteri Hivatal az általános forgalmi adónak alanya, ezért terheli az általános forgalmi adóval kapcsolatos nyilvántartási kötelezettség. 

Az általános forgalmi adó elszámolásával és nyilvántartásával kapcsolatos részletes ügyviteli teendőket a vonatkozó jogszabályok és a Bizonylati rend tartalmazza. 

10. BELSŐ ELLENŐRZÉS 

A belső ellenőrzést megállapodás alapján a Tápió-vidéki Többcélú Kistérségi Társulás látja el, a képviselő-testület által jóváhagyott ellenőrzési terv szerint. 

V. VEGYES ÉS ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

1) A hivatal működésének feltételeit a képviselő-testület biztosítja. A jegyző gondoskodik a napi munkavégzéshez szükséges feltételek és eszközök biztosításáról. 

2) A hivatal egységességére tekintettel a jegyző és az irányítási jogosítványt gyakorló polgármester megbízhatja a hivatal dolgozóit az SZMSZ-ben , munkaköri leírásban nem szereplő, de a hivatal tevékenységi körébe tartozó egyéb feladatokkal is. 

3) Az SZMSZ naprakészségéről a jegyző gondoskodik. 

4.) A köztisztviselők szakmai képesítését a jegyző szervezi és ellenőrzi. 

5) A hivatal dolgozói kötelesek megőrizni az állami, szolgálati és magántitkot. 

6) A munkáltató gondoskodik a hivatal tűzvédelmi, munka és balesetvédelmi feladatok ellátásáról. 

7)Jelen szabályzat mellékleteinek és függelékeinek naprakészségéről és a jogszabályoknak megfelelő hatályosításáról a jegyző és a pénzügyi irodavezető gondoskodnak.
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MELLÉKLETEK:

1. SZÁMÚ MELLÉKLET TÁPIÓGYÖRGYE KÖZSÉG POLGÁRMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ÁBRÁJA 

2. SZÁMÚ MELLÉKLET TÁPIÓGYÖRGYE KÖZSÉG POLGÁRMESTERI HIVATAL HELYETTESÍTÉSI ÉS KIADMÁNYOZÁSI RENDJE
3. SZÁMÚ MELLÉKLET TÁPIÓGYÖRGYE KÖZSÉG POLGÁRMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSÉGEI ÉS MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK

4.SZÁMÚ MELLÉKLET A KÉPZETTSÉGI PÓTLÉKRA JOGOSÍTÓ MUNKAKÖRÖK MEGHATÁROZÁSA

5. SZÁMÚ MELLÉKLET TÁPIÓGYÖRGYE KÖZSÉG POLGÁRMESTERI HIVATAL SZABÁLYZATAI 

FÜGGELÉKEK:

1. számú függelék 
Polgármesteri Hivatal a gazdálkodással-kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, a szakmai teljesítés igazolása, az érvényesítés, utalványozás, gyakorlatának módjával, eljárási és dokumentációs részletszabályaival kapcsolatos szabályzat

2. számú függelék Beszerzés lebonyolításával kapcsolatos szabályzat

3. számú függelék Belföldi és külföldi kiküldetések elrendelésével és lebonyolításával, elszámolásával kapcsolatos szabályzat
4. számú függelék Anyag-és eszközgazdálkodás számviteli politikában nem szabályozott kérdéseiről szóló szabályzat
5. számú függelék Helyiség és berendezések használatára vonatkozó előírások szabályzata

6. számú függelék Reprezentációs kiadások felosztásának, azok teljesítésének és elszámolásának szabályzata

7. számú függelék Szabályzat a hivatali gépjárművek üzemeltetésére, hivatali gépjárművek magáncélú használatának elszámolására
8. számú függelék Vezetékes és rádiótelefonok használatának szabályzata
9. számú függelék SZABÁLYZAT a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek

teljesítésének rendjéről
10. számú függelék Megismerési nyilatkozat
1. SZÁMÚ MELLÉKLET TÁPIÓGYÖRGYE KÖZSÉG POLGÁRMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ÁBRÁJA 
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2. SZÁMÚ MELLÉKLET TÁPIÓGYÖRGYE KÖZSÉG POLGÁRMESTERI HIVATAL HELYETTESÍTÉSI ÉS KIADMÁNYOZÁSI RENDJE

A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV törvény 36. § (2) bekezdésének b) pontja alapján a jegyző dönt a hatáskörébe tartozó ügyekben, szabályozza a kiadmányozás rendjét.

1) Az érdemi döntést nem igénylő, közbenső intézkedéseket, eljárási cselekményeket az ügyintézők jogosultak aláírni,

2) Önálló kiadmányozási joggal rendelkezik az anyakönyvvezető a vonatkozó jogszabályban meghatározottak szerint.

3) A jegyző távollétében teljes hatáskörben utólagos beszámolási kötelezettség mellett Petényi Csaba vezető-főtanácsos, illetve Gál Istvánné pénzügyi irodavezető látja el a helyettesítést. (a jegyző általános helyettesei)

A helyettesítések rendje:

(egy ügyintéző egyes feladatok ellátása során több ügyintézőt is helyettesíthet)

1) Varró Józsefné adóügyi ügyintéző és Petényi Csaba ellátják egymás helyettesítését

2) Varró Józsefné pénztáros és Lovasné Kremniczky Anikó ellátják egymás helyettesítését

3) Sztankovics Lászlóné távollétében helyettesítését Lovasné Kremniczky Anikó látja el

4) Megyes Jánosné helyettesítését távollétében Molnár Anikó jegyző látja el.

5) Sinka Gáborné helyettesítését távollétében Molnár Anikó jegyző látja el.

6) Gál Istvánné helyettesítését Varró Józsefné pénztáros és Lovasné Kremniczky Anikó együtt látják el.

Tápiógyörgye, 2011. március 31.
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3. SZÁMÚ MELLÉKLET TÁPIÓGYÖRGYE KÖZSÉG POLGÁRMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSÉGEI ÉS MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK

A Polgármesteri Hivatal, mint egységes szervezet működik. Ezen belül az egymástól elkülöníthető feladatokat ellátó szervezeti egységek az alábbiak:
Pénzüyi iroda ÁLTALÁNOS feladatai:
a) Költségvetési rendelet-tervezet elkészítése, zárszámadásról szóló rendelet-tervezet el-készítése, költségvetési koncepció javaslat összeállítása, vagyongazdálkodási koncepcióra javaslat kidolgozása. Az önkormányzat és az intézmények szabályszerű gazdálkodásának figyelemmel kisérése.

b) Bank és pénzforgalmi, valamint ÁFA ügyek intézése.

c) Főkönyvi könyvelés, analitikus nyilvántartás intézése.

d) Az önkormányzat tulajdonában lévő vagyontárgyak hasznosítása során a képviselő-testület döntésében meghatározott tartalomnak megfelelően bérleti szerződések, adás-vételi szerződések előkészítése, nyilvántartása. Ebből eredő fizetési kötelezettségek teljesítésének figyelemmel kísérése, a pénztár kezelése, az ezzel kapcsolatos feladatok ellátása. 

e) Vagyonkataszter nyilvántartás naprakész vezetése.

MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK:
Gál Istvánné pénzügyi irodavezető
Pénzügyi – költségvetési munkakörű köztisztviselő

1.
a) Teljes körű felelősséget visel az önkormányzat pénzügyi, számviteli feladatainak elvégzéséért, jogszerűségéért, hitelességéért és pontosságáért.

b) Kötelessége az önkormányzat minden területére kiterjedően a pénzügyi, számviteli tevékenység ellenőrzése.

c) Kötelessége naprakész tájékoztatást adni a jegyzőnek( polgármesternek, képviselő-testületnek) az önkormányzat pénzügyi helyzetéről a követelések és kötelezettségek mindenkori, napi állapotáról.

d) Kötelessége olyan szakfeladat struktúrát kialakítása, annak folyamatos karbantartása, mely lehetővé teszi a gazdasági tisztánlátást, az áttekinthetőséget és tervezhetőséget.

e) Teljes felelősség terheli az önkormányzat minden területére kiterjedően a hatályos jognak megfelelő bizonylati fegyelem betartásáért és betartatásáért.

f) Kötelessége az önkormányzat pénzügyi számviteli rendszere indokolt és szükséges továbbfejlesztésének kezdeményezése.

g) Vezeti és folyamatosan kezeli a szerződések könyvét.

h) Az általa tapasztalt, a gazdálkodással, pénzügyekkel, számvitellel kapcsolatos mulasztásokról, szabálysértésekről a tudomására jutást követően haladéktalanul köteles tájékoztatni a jegyzőt. E kötelezettségének elmulasztása súlyos fegyelmi vétség.

Elkészíti, összeállítja a költségvetési koncepciót, rendelettervezetet.
Az önkormányzat költségvetésének elkészítése:

· Az intézményvezetők informálása az előző évi költségek felhasználásáról, a következő évi költségvetés összeállításához,

· A költségvetési törvény alapján a normatívákból és a naturális mutatókból az éves költségvetés összeállítása

· Az intézményvezetők által összeállított és leadott tervezett adatokból az önkormányzat költségvetésének összeállítása, a képviselő-testülethez előterjesztett költségvetési tervezet összeállítása.

Ellátja a költségvetési, tervezési és beszámolási kötelezettségből adódó önkormányzati feladatokat, egyeztet az intézményvezetőkkel, elszámoltatja a tényleges  mutatók alapján a normatív módon elosztott központi költségvetési kapcsolatokból származó forrásokkal, az államháztartás más alrendszereitől kapott egyéb támogatással.

A normatív állami hozzájárulás összegének számítási alapját képező mutatószámoknak az intézményektől – írásban, az intézményvezető által aláírt formában – történő begyűjtéséért, azoknak felülvizsgálata és összesítése után a MÁK felé határidőre történő továbbításáért felelős.

Elkészíti az éves beszámolóhoz tartozó vagyonmérleget.
A ttg könyvelési programból a negyedéves információs jelentések és mérlegjelentés elkészítése.

A k11 programból a féléves beszámoló elkészítése. Táblázatok egyeztetése.

A k11 programból az éves beszámoló elkészítése. Intézményvezetőktől bekért adatok alapján a normativ kötött felhasználású támogatások elszámolása.

Az élelmezésben résztvevő gyermekek támogatásának elszámolása, az intézményvezetők által készített havi kimutatás alapján. A kedvezményes étkeztetésben részesülő gyermekek térítési díjainak könyvelése a szakfeladatokra.

A MÁK-tól kapott bérfelhasználási összesítők alapján bérköltségek feladása.

Az élelmezési költségek felosztása az élelmezésvezető kimutatása alapján

A költségvetési előirányzat változások előterjesztése a képviselő-testület elé.

Állami finanszírozás bankszámla vezetése.

Helyi Cigány Kisebbség bankszámla vezetése.

Könyvvizsgálói jelentés elkészítéséhez táblázatok elkészítése.

OEP finanszírozáshoz, szerződéskötéshez iratanyag előkészítése.

ÁNTSZ működési engedélyek beszerzése, igénylőlapok kitöltése

OEP felé jelentések elkészítése, adatszolgáltatás

Egészségügyi, beruházási éves, negyedéves statisztika elkészítése.

Rulir hitelhez táblázatok elkészítése, pénzintézeti kapcsolattartás.

APEH-tól igazolások beszerzése, bevallások készítése. 

ÁFA bevallás készítése, havonta, negyedévente

Gazdasági műveletek, számlák kontírozása.

TTG könyvelői program alapján a számítógépes forgalmi könyvelés elkészítése.

K11, pm info, mérleg elkészítés negyedévente.

Számítógépes programok teljeskörű kezelése.

Pénzügyre vonatkozó szabályok aktualizálása.

Pályázati elszámolásokhoz számla kigyüjtés, táblázatok, kimutatások készítése

Informatikai pályázat igénylése, elszámolása az oktatási intézmények részére.

Működésképtelen önkormányzatoknak adható vissza nem téritendő támogatás igénylése, táblázatok elkészítése.

 A képviselő-testület folyamatos tájékoztatása az önkormányzat pénzügyi helyzetéről.

A hitelállomány alakulásáról kimutatásokat készíteni a devizaárfolyam emelkedése miatti kötelezettségekről.

 Pénzintézetek felé beszámolók, kimutatások készítése az önkormányzat vagyoni helyzetéről. Gazdálkodásáról.
Lovasné Kremniczky Anikó

Pénzügyi nyilvántartásokat vezető köztisztviselő

· Elszámolja az eszközök értékcsökkenését, gondoskodik az üzembe helyezésről

· A tárgyi eszközök analitikus nyilvántartását vezeti.

· Analitikus nyilvántartást vezet az egyéb hosszúlejáratú kötelezettségekről, és pénzügyi eszközökről.

· Közreműködik a leltározási szabályzat szerinti leltárkészítésben.

· Mezőőrök költségeinek kimutatása, FVM támogatás igénylése, a támogatás elszámolása.

· A költségvetési előirányzatokat terhelő kötelezettségvállalások összegeinek megállapításához szükséges analitikus nyilvántartást vezeti( kivéve a bérnyilvántartások) az utalványokon feltünteti a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételi sorszámot.

· Tájékoztatja a pénzügyi iroda vezetőt , ha a költségvetés végrehajtása során a kötelezettségvállalás és utalványozás a jóváhagyott kiadási előirányzat mértékéig teljesül.

· Gondoskodik a jelentéti ívek vezettetéséről, lezárásáról, szakfeladatonkénti tárolásáról.

· Az önkormányzat és intézményeinek dolgozói vonatkozásában gondoskodik az étkezési utalványok beszerzéséről, nyilvántartásáról, a dolgozóknak történő átadásról.

· Évente egy alkalommal 50%-os utazási utalványok kiadásáról gondoskodik.

· A MÁK által elkészített éves jövedelmek egyeztetése, a dolgozók részére a szükséges igazolások átadása, mellékletek összegyűjtése, a MÁK-hoz történő továbbítás.

· Az adóbevallások átadása a dolgozók részére.

· A temető vonatkozásában a sírhely megváltások igazolása, nyilvántartás vezetése, térképen való feltüntetés.

· Új és már meglévő síremlékek szétszedésére, illetve felállítására igazolás kiadása a  feltétel biztosításáról.

· Évente március 31-i határidőre elkészíti és a KSH-hoz továbbítja az egészségügyi ellátás beruházási kiadásainak alakulásáról szóló jelentést.

· Minden év március 20-ig az egészségügyi ellátás állás és létszámkimutatásáról szóló statisztikát elkészíti és határidőben benyújtja a KSH-hoz.

· Évente március 31-ig éves gazdaság-statisztikai jelentést készít és nyújt be a KSH-hoz.

· A negyedéves integrált gazdaság statisztikai jelentést határidőben elkészíti és megküldi  a KSH-hoz.

· A pénztáros távolléte esetén ellátja a pénztáros helyettesítésével kapcsolatos feladatokat.

· Az OEP felé a biztosítottak bejelentését elkészíti és elküldi.

· Segélyek igénylésének elkészítése és továbbítása a Magyar Államkincstárhoz.

· Számlák kontírozása és felvezetése a beérkezett számlák nyilvántartásába.

· Banknapló és számlák utalása.

Varró Józsefné
Munkakör: pénztáros

- Házi pénztárt önállóan, teljes anyagi felelősséggel kezeli,

- A készpénz szükséglet felmérése, készpénz igénylése,

- Bevételi és kiadási pénztárbizonylatok kiállítása,

- A készpénz kezelése jelenti a pénztári befizetéseket, a készpénzkifizetést 

- A pénztárban lévő pénzt címletenként elkülönítve köteles kezelni,

- Felelős, hogy hiányos, rongálódott, megcsonkult bankjegy vagy megrongált, sérült pénzérme ne kerüljön a pénztárba,

- A pénzbeszedő helyek működéséből származó bevételeket átveszi,

- Nyilvántartás a bevételekről ,ellenőrzése a szigorú számadású nyomtatványok sorban érkeznek-e be.

- Megállapítja, hogy a kifizetéskor a pénzért jelentkező jogosult-e a pénz felvételére, ha nem, akkor eseti vagy visszavonásig érvényes meghatalmazást kér (azt a kiadási pénztárbizonylathoz csatolja) meghatalmazás hiányában megtagadja a kifizetést,

- Kp-és számlák kiállítása,

- Kp napló vezetése,

- Kamatmentes kölcsönök kifizetése, visszafizetés nyilvántartása,

- Köztemetések visszafizetés nyilvántartása,

- Önkormányzat által kifizetett ár-és belvíz kölcsönök befizetésének vezetése

- Vodafonos számlák másolása negyedévenkénti elszámolása, telefondíjak beszedés, továbbszámlázása. 

- Egyéb segélyek kifizetése (átmeneti,kamatmentes,temetési),

- Bérleti díjak fizetésének nyilvántartása,

- Lakbérek beszedése, nyilvántartása,

- Háziorvosi praxis költségének továbbszámlázása,

- Segélyekről (gyermekvédelmi támogatás, rendszeres szoc. segély, ápolási

díj, időskorúak járadéka, rendelkezésre állási tám.) havonta kimutatás készítése a kifizetésekhez,

- Beérkezett számlák felvezetése, nyilvántartása,

- Kimenő számlák megírása , nyilvántartása,

- Nyilvántartja az elszámolásra kiadott összegeket,

- Átutalások elkészítése, utalás,

- Banknapló vezetése,

- Kontírozó lapok kitöltése,

- Értesítések, fizetési felszólítások megírása, kiküldése szükség esetén,

- Szigorú számadású nyomtatványok vezetése,

- Pályázati előlegek elszámolásához számlák kigyűjtése

- Értékpapírok analitikus nyilvántartása,

- A készpénz állomány leltározását szabályosan elvégzi,

- Betartja a házipénztár nyitvatartási rendjét,

- Egyéb adminisztrációs feladatok.

Munkaügyi feladatok

Sztankovics Lászlóné

Pénzügyi-, költségvetési-, bérgazdálkodási-, munkaügyi közcélú és közhasznú foglalkoztatottak alkalmazásával kapcsolatos feladatokat ellátó köztisztviselő.

· A MÁK által biztosított IMI-programot havonta kétszer telepíti a számítógépre, amely program alkalmazásával minden hónap 2-ig jelenti a nem rendszeres kifizetéseket, minden hónap 5. napjáig változásjelentést küld a távollétekről (betegállomány, szabadság – ehhez a jelenléti ívekből és táppénzes papírokból elkészíti), minden hónap 10-ig jelenti a változó béreket, minden hónap 10-ig munkaügyi jelentést készít (új belépők munkaszerződését elkészíti, közhasznú foglalkoztatottak esetén munkaszerződést 3 havonként, illetve szükség szerint meghosszabbít, kinevezés módosításokat elkészít, átsorolások, munkaviszony megszüntetések elkészítése. 

· Minden hónap 10-ig közcélú foglalkoztatottak elszámolása, visszaigénylése.

· Negyedévente jelentést ad az üres álláshelyek számáról.

· Teljesíti a KÖZIGTAD adatállományának kialakításához, karbantartásához és folyamatos működéséhez szükséges adatszolgáltatást,

· kezeli és őrzi a polgármester,  az intézményvezetők, a köztisztviselők, a közalkalmazottak  személyi anyagát ,

· A nyugdíjkorhatárt elért dolgozók (önkormányzat és intézményei dolgozói vonatkozásában) részére szolgálati idő elismerési kérelem, öregségi nyugdíj igény kitöltése és lebonyolítása.

· Költségvetéshez, beszámolóhoz szükséges létszám és bér adatszolgáltatás, egyeztetése intézményvezetőkkel.

· A humánpolitikai modul alkalmazása; közalkalmazotti alapnyilvántartás, köztisztviselői alapnyilvántartás, központi nyilvántartáshoz adatszolgáltatás, munka-alkalmassági adatok kezelése, munkaruha, védőruha jogosultság adatainak kezelése, szabadság nyilvántartása, rendkívüli munkavégzés nyilvántartása, képzés-, továbbképzés-, képzési terv pontrendszer figyelése, szakdolgozók működési engedélyeinek nyilvántartása, létszám és béradatok nyilvántartása, különböző juttatásokra való jogosultság megállapítása, nyilvántartása.

· Minden hónap 10-ig a közhasznú foglalkoztatottak szerződésenkénti elszámolásának elkészítése.

· Negyedévente szerződéskötés a Munkaügyi Központtal, létszámigénylés, nyomtatványok kitöltése.

· Közhasznú újbelépők esetén közvetítés kérése.

· Alkalmi munkavállalói könyvvel foglalkoztatottak nyilvántartása, AM könyvbe való bejegyzés a munkavégzés időpontjáról, kifizetett munkadíjról és a lerótt közteherjegy beragasztása.

· A 2004. május 1-jén induló Egységes Magyar Munkaügyi Adatbázis (EMMA) alkalmazásával a Munka Törvénykönyve alapján foglalkoztatott munkavállalók létesített és megszűnt munkaviszonyainak naprakész bejelentése és azok nyilvántartása.
· Munkáltatói igazolások alkalmankénti kiadása.

Igazgatás és Szociális feladatok
a) Népesség- és lakcímnyilvántartás, állampolgársági ügyek, szabálysértés, birtokháborítás, honvédelmi- és polgárvédelmi ügyek, iparkereskedelmi- és vállalkozói ügyek, mezőgazdasági ügyekben döntés előkészítés.  

b) Gyámügyek és szociális ügyek ellátása.

c) Anyakönyvvezetői feladatok, hagyatéki ügyek. 

d) Növényvédelmi és állat- egészségügyi igazgatás.

e) Általános önkormányzati igazgatási ügyek (testületi és bizottsági ülések előkészítése, döntések végrehajtása).

f) Igazolások, hatósági bizonyítványok, hirdetmények

A felsorolt szervezeti egységeken kívül a Polgármester és a Jegyző munkáját közvetlenül segíti:

a) titkársági ügyintéző,

b) technikai munkatársak (ügykezelő, hivatalsegéd, műszaki vezető, mezőőrök) akik besorolásuk szerint nem minősülnek köztisztviselőnek.

Megyes Jánosné

Anyakönyvezéssel kapcsolatos feladatok

Molnár Anikó anyakönyvi feladatokat ellátó ügyintéző távolléte, akadályoztatása esetén ellátja az alábbi anyakönyvezéssel kapcsolatos feladatokat:

· vezeti az anyakönyvet és ellátja az ezzel kapcsolatos feladatokat, 

· nyilvántartást vezet az apa adatai nélkül anyakönyvezett gyermekekről,

· félévente megkeresi az illetékes gyámhatóságot a házasságon kívül született gyermekek családi jogállásának rendezése érdekében,

· apai elismerő nyilatkozatot vesz fel, illetve beidézi és meghallgatja az apaként megnevezett férfit, külföldi állampolgár apa esetében az elismerő nyilatkozatot felterjeszti a közigazgatási hivatalhoz,

· az örökbefogás, apaság vélelmének megdöntése, apaság megállapítása esetén teljesíti az újbóli anyakönyvezést és az ezzel összefüggő feladatokat,

· külföldi szülőktől született újszülött részére a Központi Adatfeldolgozó, Nyilvántartó és Választási Hivatalnál személyazonosító jelet képeztet,

· képzelt apa megállapítása esetén kiegészítést teljesít a születési anyakönyvben és a hozzá kapcsolódó feladatokat ellátja (névmutató, KANYVH értesítése, házasságkötések nyilvántartása, születési anyakönyvi kivonat, hatósági bizonyítvány kiállítása),

· ügyfél kérelmére és hivatalból az anyakönyvi kijavításokat elvégzi, a születési, illetve házassági anyakönyvben,

· kérelemre teljesíti a születési anyakönyvbe bejegyzett utónévcseréket, illetve módosításokat, betűnév viseléseket,

· ügyfélfogadási időben feladatkörével kapcsolatos családi jogállás rendezését ellátja, ügyfélfogadási időn kívül is kiállítja a születési anyakönyvi, házassági anyakönyvi, halotti anyakönyvi kivonatokat,

· teljesíti a születési és házassági anyakönyvekben a haláleset feljegyzését, az ezzel kapcsolatos levéltári jegyzéket elkészíti,

· lefolytatja a házasságkötést megelőző eljárást,

· felvilágosítást ad házassági ügyekben az ügyfelek részére, 

· közreműködik a házasságkötési szertartásoknál, 

· feljegyzi az utólagos (névviselet, névváltoztatás, állampolgárság változás, válás, haláleset) bejegyzéseket,

· vezeti a házassági névmutatót,

· gondoskodik a külföldi okiratok felterjesztéséről, jóváhagyás, véleményezés után az anyakönyvbe történő bejegyzésről,

· ellátja a házassági ügyiratok iktatását, kezelését, az anyakönyvi alapiratokhoz csatolandó iratok rendszerezését, anyakönyvi irattárba-helyezését,

· alkalmazza a hatályos illetékjogszabály rendelkezéseit,

· hazai anyakönyvezéssel kapcsolatos feladatok (honosítás, visszahonosítás, állampolgárság igazolása iránti kérelmek, születés-, házasság-, halott- hazai anyakönyvezése),

· honosítás, visszahonosítás alkalmával az eskütétel előkészítése és a honosítási okirat ünnepélyes keretek közötti átadásának megszervezése.  

· jogosult az anyakönyvvezető hivatalos körbélyegzője használatára és az anyakönyvi bejegyzések, iratok aláírására

választásokkal kapcsolatos feladatok:
· Ellátja a választópolgárok tájékoztatását a választási tudnivalókról, a szavazás módjáról, 

· a helyi választási iroda tagjaként a választások előkészítésével, szervezésével, lebonyolításával, a választópolgárok és a jelöltek, illetve a jelölőszervezetek pártsemleges tájékoztatásával, választási adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat látja el,

· a választás kitűzését követően a személyi adat- és lakcímnyilvántartó adatai és a választójoggal nem rendelkező nagykorú polgárok nyilvántartása alapján szavazókörönként ellenőrzi a választójoggal rendelkező polgárok névjegyzékét, és azon a változásokat folyamatosan átvezeti,

· gondoskodik a névjegyzék közszemlére tételéről, ennek idejét a helyben szokásos módon meghirdeti, 

· a választási iroda tagjaként részt vesz a szükséges ügyeleti feladatok ellátásában, a választás napján az adminisztratív feladatok ellátásában,
Gyámügyi feladatok ellátásával kapcsolatos feladatok:
· ellátja a kiskorúak ellátásával kapcsolatos döntés előkészítés feladatait, a környezettanulmányok elkészítését elvégzi, a szociális bizottság döntéseit tartalmazó jegyzőkönyv készítéséről gondoskodik, az egyedi határozatokat elkészíti, a 
döntések ügyfelek részére történő 
kézbesítéséről gondoskodik, a határozat egy 
példányával megkeresi a házipénztárt a kifizetéssel kapcsolatban, 

· gondoskodik a jegyzői hatáskörbe tartozó gyámügyi igazgatási határozatok elkészítéséről, a kiadmányozást követően az érintettek részére történő kézbesítésről,

· folyamatosan kapcsolatot tart a Családsegítő- és Gyermekjóléti Szolgálat munkatársaival, a helyi óvoda és iskola gyermekvédelmi felelőseivel, a háziorvosokkal, a körzeti védőnővel, az illetékes városi gyámhivatallal, szükség esetén a rendőrség körzeti megbízottjával és a bírósággal,

· minden év április 30-ig a képviselő-testület részére átfogó értékelést készít a gyermekvédelmi feladatok ellátásáról,

· minden év február 15-ig jelentést készít a gyámhatóság tevékenységéről és határidőben megküldi a Központi Statisztikai Hivatalnak,

· minden év április 17-ig kimutatást készít a pénzben és természetben nyújtható támogatások adatairól, amely támogatások kiskorúak részére kerültek megállapításra, a kimutatást határidőben megküldi a Központi Statisztikai Hivatalnak,

önkormányzati működéssel kapcsolatos feladatok ellátása:
· szükség esetén az önkormányzat képviselő-testülete ülésén jegyzőkönyvvezetői feladatokat lát el, 

· ügyfélfogadási időben az általa ellátott igazgatási feladatok kapcsán ügyfélfogadást tart.

· a szociális bizottság munkáját segíti a bizottság hatáskörébe utalt kiskorúak segélyezési ügyeivel kapcsolatos eljárásban ( kérelmek befogadása, környezettanulmányok elkészítése, határozatok megszövegezése, elkészítése, az elkészült határozatok érintettek részére történő megküldése)/ a lakásfenntartási támogatás esetében azon kérelmezők esetében, amely családban kiskorú gyermek eltartásáról gondoskodnak/

· a házipénztárnak átadja  a kifizetésekhez, illetve a különböző központi támogatások igényléséhez szükséges dokumentumokat, adatokat.

Lakcímnyilvántartással kapcsolatos feladatok:

     1./ Gondoskodik a hatáskörébe utalt személy adat- és lakcímnyilvántartással 

          kapcsolatos feladatok ellátásáról, a feladatok ellátásra ügyintézőt bízhat meg, ez 

          esetben ellenőrzi a feladatellátást.

     2./ A jegyző megbízásából, illetve utasítására gondoskodik a jegyző hatáskörébe utalt 

          személyi adat- és lakcímnyilvántartással kapcsolatos feladatok ellátásáról, illetve 

          közreműködik e feladatok ellátásában, ellátja különösen a 3-53. pontban 

          nyilvántartott következő feladatokat: 

     3./ Vezeti a polgárok adatait tartalmazó helyi nyilvántartást, és abból a törvényben 

          meghatározott feltételekkel előkészíti az adatszolgáltatást.

     4./ A címekről nyilvántartást vezet.

     5./ Értesíti a központi hivatalt a területváltozásról.

     6./ Az önkormányzati hivatalnál vezetett helyi címnyilvántartás adataiban 

          bekövetkezett változásokat 5 munkanapon belül - a területi szerv útján - közli a 

          központi hivatallal. 

     7./ A központi hivatal megkeresésére a területszervezési, településszervezési döntések 

          központi nyilvántartáson történő átvezetéséhez adatokat szolgáltat.

     8./ A helyi nyilvántartás folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az 

          illetékességi területén bekövetkezett adatváltozás9k helyi nyilvántartáson történő 

          átvezetéséről, továbbá figyelemmel kíséri az adatváltozások továbbításának és 

          központi nyilvántartáson való átvezetésének megtörténtét.

     9./ Az adatváltozásokat és azok alapiratait (az anyakönyvvezető által kiállított 

          alapiratok kivételével ) - területi szerv útján - haladéktalanul, de legkésőbb 5   

          munkanapon belül továbbítja a központi hivatalhoz a körzetközponti jegyző útján.

   10./ A polgár kérelmére - a 1992. évi LXVI. törvényben foglaltak kivételével - saját 

          adatairól a nyilvántartásból kivonatot vagy másolatot, illetve szóbeli tájékoztatást  

          ad.

   11./ Gondoskodik az érintett kérelmére a doktori cím átvezetéséről a nyilvántartáson.

   12./ Ellátja a személyazonosító jel kiadásával, módosításával és visszavonásával 

         kapcsolatos, hatáskörébe tartozó feladatokat.

   13./ Ellátja a lakcímbejelentéssel kapcsolatosan hatáskörébe utalt feladatokat.

   14./ A külföldről letelepedési céllal hazatérő magyar állampolgár részére a 

          nyilvántartásba vételkor a bejelentett lakcíméről és nyilvántartásba vett természetes             

          személyazonosító igazolvány kiállítása céljából - igazolást ad ki.

   15./ A Magyar Köztársaság területét külföldi letelepedés szándékával elhagyó magyar 

          állampolgár az adatainak kezelésére vonatkozó nemleges nyilatkozata esetén a  

          személyazonosítóról kiállított hatósági igazolványt bevonja.

   16./ A magyar állampolgárság megszerzéséről az állampolgársági eskü letételét követő   

           5  munkanapon belül értesíti a polgár lakóhelye szerint illetékes helyi szervet.

   17./ Gondoskodik a nyilvántartási ügyben saját hatáskörében, illetőleg az illetékes 

          területi szerv és a bíróság értesítése alapján az e szervek által hozott jogerős és 

          végrehajtható határozatokban foglaltaknak a nyilvántartásán történő átvezetéséről, 

          valamint 5 munkanapon belül a központi hivatal  - a területi szerv útján történő -  

          értesítéséről.

   18./ A bejelentett lakcím valódiságát az adatok alapján ellenőrzi. Amennyiben a  

          bejelentett lakcím nem valós vagy a bejelentőlapot a szállásadó nem írta alá, vagy a 

          bejelentés egyéb okból nem felel meg a lakcímbejelentésre vonatkozó jogszabályi 

          rendelkezéseknek, a bejelentkezést el kell utasítani.

   19./ A bejelentést el kell fogadni és egyidejűleg a nyilvántartást módosítani kell, ha a 

          polgár által bejelentett lakcím nem szerepel a címnyilvántartásban, de a lakcím 

          valódiságát hiteltérdemlően igazolja.

   20./ Ha a bejelentett lakcím nem valós, a lakcímet a nyilvántartásba „fiktív” jelzéssel 

          kell szerepeltetni. 

   21./ Hivatalból intézkedik a lakcím érvénytelenítéséről, ha a bíróság vagy más hatóság 

          arról értesíti, hogy a lakás használatának megváltoztatására vonatkozó ítélet vagy 

          határozat végrehajtásának foganatosítására sor került.

   22./ A nyilvántartásba hajléktalan személy esetében a bejelentett település neve mellett 

          „lakcím nélküli” bejegyzést kell tenni.

   23./ A nyilvántartási és ügykezelési feladatok teljesítése után köteles a bejelentő lapot, 

           valamint a személyi azonosítóról és lakcímről szóló leadott hatósági igazolványt a 

           lakóhely szerint illetékes körzetközponti jegyzőnek megküldeni.

    24./ Értesíti a központi hivatalt, ha a polgár bejelenti három hónapon túli külföldi 

           tartózkodását, illetve annak megszűnését. 

    25./ Gondoskodik a személyes adatok védelméről.

    26./ Továbbítja - a belügyminiszter rendeletében meghatározott módon - az általa kezelt 

           nyilvántartásba felvett adatokat a központi nyilvántartás részére, illetve átvezeti a 

           helyi nyilvántartásban az adatok változását.  

    27./ Megsemmisíti, illetve törli a passzív állományt a 1992. évi LXVI. törvényben 

           meghatározott megőrzési idő eltelte után, évente egyszer.

    28./ Hatósági bizonyítvánnyal tájékoztatja a nyilvántartó szervet az érintett 

           személyazonosító jeléről.

    29./ Visszavonja a hatósági bizonyítványt, és új személyazonosító jellel, illetve 

           változatlan személyazonosító jellel új hatósági bizonyítványt ad ki.

    30./ Értesíti a nyilvántartás szerveit a születési, a házassági - a halotti anyakönyvbe 

           bejegyzett - a 1992. évi LXVI. törvény 11. §. (1) bekezdésében meghatározott 

           adatokról.

   31./ Adatot szolgáltat - 1992. évi LXVI. törvényben meghatározott feltételekkel és a 

          felhasználás céljának és jogalapjának igazolása esetén.

   32./ Be kell szerezni a Belügyminisztérium Bevándorlási és Állampolgársági Hivatal 

          előzetes hozzájárulását, ha az adatszolgáltatással menekült személy érintett

33./ Írásban foglalt határozattal kell elutasítani, ha az adatszolgáltatási kérelem nem 

       teljesíthető.

34./ Az általa teljesített vagy engedélyezett adatszolgáltatásra kiterjedően, 

       méltányosságból teljes költségmentességet engedélyezhet a kérelmező 

       magánszemélynek.

35/ A díj összegét - az igényelt adatszolgáltatás keresési ismérveitől, az  

      adatszolgáltatással érintett személyek számától, valamint az adatszolgáltatás 

      adathordozójától függően - a jogszabály alapján állapítja meg. 

36./ Meghatározott adatokat felhasználhatja statisztikai célra és azokat nyilvánosságra 

       hozhatják az 1992. évi LXVI. törvény 2. §. (5) bekezdésében foglalt feltételekkel. 

37./ A tartózkodási hely megszüntetéséről vagy megújításáról a területi szerv útján 5 

       munkanapon belül értesíti a központi hivatalt.

38./ Köteles a polgárok személyes adatai védelméért való felelősségének körében olyan 

       technikai, szervezési intézkedéseket tenni, ellenőrzési rendszert kialakítani és  

       adatvédelmi szabályzatot kiadni, amely biztosítja az adatvédelmi követelmények 

       teljesülését.

39./ Gondoskodik az adatállomány fizikai megsemmisülés elleni védelméről, a 

       rendszerben alkalmazott adatkezelési eljárások és az adatállományok biztonságáról, 

       valamint az illetéktelen hozzáférés elleni védelemről.    

40./ Vezeti a jogszabályok által meghatározott nyilvántartásokat.

41./ Az 1992. évi LXVI. törvény 24. §-ban meghatározott szerveknek nyújtott 

       adatszolgáltatásról a tájékoztatás teljesítése előtt megkeresi az érintett szervet. 

42./ A polgár kérelmére saját adatairól a helyi nyilvántartásból kivonatot vagy másolatot, 

       illetve szóbeli tájékoztatást ad.

43./ Meg kell őrizni az adatszolgáltatási nyilvántartást öt évig.

44./ Gondoskodik a nyilvántartás működőképességéről rendkívüli állapot, szükségállapot 

       és veszélyhelyzet esetén is. 

45./ Kapcsolati kódot képezhet kizárólag az ugyanazon polgárokra vonatkozó, 

       rendszeresen ismétlődő csoportos adatszolgáltatásra.

46./ Az ugyanazon polgárra vonatkozó különféle adatszolgáltatásoknál adatkérőnként  

       eltérő tartalmú kapcsolati kódot képez. 

47./ A kapcsolati kódot az adatkezelés céljának teljesülése után a nyilvántartásból törölni 

       kell.

48./ Kezelheti a TAJ számot a szociális ellátás megállapításával és folyósításával 

       összefüggésben. 

49./ A polgárról személyi azonosítóval vagy annak alapján csak törvény felhatalmazása 

       esetén, vagy a polgár írásos hozzájárulásával szolgáltathat adatot.

50./ A személyi azonosítót csak a kezelésére jogosultnak - jogosultsága keretein belül - 

       továbbíthatja. 

· Szociális igazgatással, rehabilitációval kapcsolatos feladatok:
· gondoskodik a részére meghatározott szociális ellátással kapcsolatos feladatok ellátásáról (a felnőtt korú lakosság szociális ellátása),


a felnőtt korú lakosság szociális ellátásával kapcsolatos döntés előkészítés feladatait 
látja el, a környezettanulmányok elkészítését elvégzi, a szociális bizottság döntéseit 
tartalmazó jegyzőkönyv készítéséről gondoskodik, az egyedi határozatokat elkészíti, a 
döntések ügyfelek részére történő 
kézbesítéséről gondoskodik, a határozat egy 
példányával megkeresi a házipénztárt a 
kifizetéssel kapcsolatban,

· gondoskodik a súlyos mozgáskorlátozott személyek közlekedési támogatásának megállapításáról, a személygépkocsi szerzési-, átalakítási támogatás kérelmeinek továbbításáról,

· ellátja a hadigondozottakkal kapcsolatos külön jogszabályban meghatározott feladatokat,

· ellátja a közgyógyellátással kapcsolatos feladatokat

· gondoskodik a jegyzői hatáskörbe tartozó szociális igazgatási határozatok elkészítéséről, a kiadmányozást követően az érintettek részére történő kézbesítésről,

· minden év április 17-ig kimutatást készít a pénzben és természetben nyújtható támogatások adatairól, amely támogatások felnőttkorúak részére kerültek megállapításra, a kimutatást határidőben megküldi a Központi Statisztikai Hivatalnak,

· minden év február 20-ig kimutatást készít a települési önkormányzatok szociális igazgatási tevékenységéről, ezt határidőben megküldi a Központi Statisztikai Hivatalnak,

· ügyfélfogadási időben az általa ellátott igazgatási feladatok kapcsán ügyfélfogadást tart.

Polgári és katasztrófavédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása:
· ellátja a polgármester hatáskörébe utalt polgári és katasztrófavédelemmel kapcsolatos feladatok adminisztrációját.
Egyéb feladatok:
gondoskodik a tüdőszűrő vizsgálat elvégzésével kapcsolatos ügyviteli és technikai feladatok ellátásának megszervezéséről,
 Műszaki igazgatási feladatok
a) Beruházások szervezése, műszaki ellenőrzések végzése.

b) Általános műszaki ügyintézői (közterület foglalási ügyek, birtokviták stb.) feladatok.

c) Ingatlan nyilvántartással kapcsolatos ügyek, telekmegosztás, telekalakítás, vagyonka-taszter vezetésével kapcsolatos feladatok koordinálása. Rendezési tervvel kapcsolatos ügyintézés.

Petényi Csaba

Növényvédelmi igazgatással, munkavédelemmel, állategészségüggyel, állatvédelemmel, vízügyekkel, tűzvédelemmel, közterületi rend- és tisztaságvédelemmel, telepengedélyezéssel, kereskedelem, vendéglátással kapcsolatos, az önkormányzati vagyonkataszter vezetésével kapcsolatos feladatokat ellátó köztisztviselő.

Növényvédelem:
1. Gondoskodik a jegyzői hatásköre sorolt növényvédelmi, növényegészségügyi feladatok ellátásáról, különösen: 

· ellenőrzi a helyi piacon a permetezési napló vezetését, 

· elrendeli a helyi termelő részére, belterületen a védekezést, 

· továbbítja a növényvédő szer elvesztésére vonatkozó bejelentést,

· növényvédelmi feladatok ellátásáról és ellenőrzéséről gondoskodik,

· szőlő és gyümölcs telepítését, szőlő kivágását engedélyezi,

· nyilvántartást vezet a kiadott engedélyekről,

· engedélyezi a fakivágást, elrendeli a kivágott fa pótlását. 

· Ellenőrzi a növényvédelmi tevékenység keretén belül a belterületen a károsítók elleni védekezési kötelezettség betartását.

  Munkavédelem

      1. Ellátja a hatáskörébe utalt munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

      2. Gondoskodik a munkavédelmi oktatás megszervezéséről.

 Állategészségügy

1. Nyilvántartást vezet a település területén elhullott állatokról, értesíti az ATEV Fehérje Feldolgozó RT-t  az állati hulla elszállításáról.

              Megteszi a szükséges hatósági intézkedéseket a bejelentési kötelezettség alá tartozó    

              állatbetegségek gyanúja esetén.

1.  Vezeti a méhek vándoroltatásával kapcsolatos nyilvántartást. A méhészeket nyilvántartásba veszi és a nyilvántartást folyamatosan vezeti.

2.  Visszaküldi a méhész állandó lakhelyére a méhész által megküldött, a méhek kiszállításáról és beviteléről szóló nyomtatványt.

3.  Értesíti a méhegészségügyi felelőst.

        Állatvédelmi feladatok

1. Jogszabály által meghatározott esetekben az állatvédelmi feladatok ellátása során bírságot szabhat ki. 

2. Vezeti a veszélyes állatok nyilvántartását.

3. Meghatározott feltételek teljesülése esetén korlátozza, vagy megtiltja az állattartást.

4. Az állattartás helyén helyszíni szemlét tarthat.

5. Az állatok védelme érdekében az állattartótól az állattartással kapcsolatban felvilágosítást, adatot kérhet, az állattartással kapcsolatos iratokba betekinthet.

6. Meghatározott építési munka elvégzésére kötelezheti az állattartót az állat megfelelő és biztonságos elhelyezése, szökésének megakadályozása érdekében.

7. Gondoskodik elhullott róka veszettség megállapítás céljából történő kivizsgálásra való beszállíttatásáról.

vízügy
1. A jegyző utasítása alapján közreműködik az egyes vízügyi feladatok ellátásában, különösen: részt vesz a helyi vízkár elhárításban, az árvíz és belvíz okozta károk, valamint a védekezéssel kapcsolatban keletkezett károsodások megállapításában és a kárigények elbírálásában.  

2. Gondoskodik a vízkorlátozás közzétételéről és a végrehajtás ellenőrzéséről. 

            tűzvédelem

1. A polgármesteri hivatalra tűzvédelmi szabályzatot készítéséről gondoskodik, arról is hogy az érintettek a szabályzatot megismerjék és megtartsák.

2. Az önkormányzati intézmények és járművek vonatkozásában gondoskodik, hogy a poroltókészülékek megfelelő számban elhelyezésre kerüljenek, illetve biztosítja azok érvényességét.

3. Közreműködik a tűzvédelemmel kapcsolatos alábbi feladatok ellátásában: a beérkezett tűzjelzést továbbítja a tűzoltósághoz, első fokú tűzvédelmi hatóságként eljár,  a tűzvédelmi bírságolásban való közreműködés, a tűzoltóság szakvéleménye alapján kiállítja a hatósági bizonyítványt.  

             közterületi rend  és tisztaság védelme
       Közreműködik a közterületi rend és tisztaság védelmével kapcsolatos feladatok  

       ellátásában.

   Telepengedélyezés

1. Kiadja a telepengedélyt, a telepengedélyek alapján gyakorolható ipari és szolgáltató tevékenység céljára.
2. Abban az esetben, ha a kérelmező nem rendelkezik korábbi telepengedéllyel, illetve ha a telepengedélyezési eljárást nem előzte meg építésügyi hatósági engedélyezési eljárás, úgy az építésügyi hatóság szakhatósági állásfoglalása alapján a telepengedély kiadására vonatkozó döntése előtt köteles meggyőződni arról, hogy a településrendezési tervben meghatározott övezeti besorolás alapján a kérelemben feltüntetett telepen az adott tevékenység végezhető-e.
3. Nyilvántartja a telepengedélyezési eljárásért fizetett igazgatási szolgáltatási díjat.
           vásár- és piactartás
1. Nyilvántartásba veszi, illetve veteti a vásár rendezőjét, illetve a piac fenntartóját.

2. A vásárok és piacok rendjét, a forgalomba hozott termékeket, valamint a jogszabályokban foglaltak megtartását ellenőrzi.

      kereskedelem, vendéglátás
1. A jogszabályban előírt feltételek megléte esetén köteles kiadni az üzlet működési engedélyét. A működési engedély alapján az üzletekről nyilvántartást vezet. Indokolt esetben visszavonja az engedélyt.

2. Hitelesíti a vásárlók könyvét (a vásárlók könyvébe tett bejegyzéseket 2 évre visszamenőleg vizsgálhatja).

3. Kérelmére a szállásadót a  közhitelű hatósági nyilvántartásba veszi. A nyilvántartásba vételről igazolást ad. Használatbavétel előtt hitelesíti a vendégkönyvet.

4. Jogosult ellenőrizni a kereskedelmi szálláshely, a fizető vendéglátó szálláshely osztályba sorolási, valamint a falusi szálláshely minősítési feltételeinek meglétét, ellátja az osztályba sorolással kapcsolatos egyéb feladatokat.

5. Sport- és könnyűzenei rendezvények, fesztiválok alkalmával, illetve a rendezvények területének meghatározott körzetében „az illetékes rendőrhatóság véleményének figyelembevételével” megtilthatja, illetve korlátozhatja a szeszesital árusítását. 

6. Rendező szerv munkaidőn kívül szervezett rendezvényén esetenként szeszesital árusítására „kivétel égetett szeszesital” engedélyt adhat, az engedélyt az illetékes rendőrhatóságnak és az adóhatóságnak megküldi.

7. A kereskedő részére mozgóárusítást engedélyezhet az élelmiszeriparban, vendéglátásban előállított termék árusításához. 

8. A kereskedő részére a működési engedély kiadási kérelméhez a mozgóbolt működési területével érintett település tekintetében, hozzájáruló nyilatkozatot ad.

9. Megtiltja a műsoros előadás, zene, tánc rendezését, a szórakoztató játék folytatását, ha az jogszabálysértő vagy a közízlést a lakosság jogos érdekeit, nyugalmát sérti.

10. Korlátozhatja az üzlet éjszakai nyitva tartását, ha a külön jogszabályban meghatározott zajterhelési értéket figyelmeztetés ellenére ismételten túllépik, illetve elrendelheti a kötelező zárva tartást. 

Önkormányzati vagyonkataszter vezetése
Közterülethasználat engedélyezése: 

1. Hozzájárul a közút kezelőjeként belterületen a közút mellett ipari, kereskedelmi, vendéglátó, egyéb szolgáltatási célú építmény építéséhez, bővítéséhez, rendeltetésének megváltoztatásához, a szabályozási tervben szereplő közlekedési, közműépítési területen belül nyomvonaljellegű építmény elhelyezéséhez.

2. Előkészíti a közterület használatával kapcsolatos engedélyeket.

Statisztikai jelentések:
1. Határidőben, minden év március 10-ig elkészíti az önkormányzatok tulajdonában lévő ingatlanvagyonról szóló jelentést, megküldi a MÁK-nak.

2. Jelentést készít a működést kezdő, megszűnt, üzletkört módosított üzletekről, amelyet minden év január 10-ig megküld a KSH részére.

3. Jelentést készít az információs és kommunikációs eszközök, illetve technológiák állományáról, melyet minden év március 10-ig továbbít a KSH-nak.

4. A magánszálláshelyekről készített jelentést minden év február 27-ig, illetve augusztus 7-ig elkészíti és határidőben a KSH-nak megküldi.

5. A község területváltozásának főbb adatairól jelentést készít, határidőben megküldi a KSH-nak.

6. Minden egyéb jelentési kötelezettségnek, mely a munkakörét érinti, eleget tesz határidőre.
 Az önkormányzati működéssel kapcsolatos feladatai

1. Az önkormányzat fejlesztéseinél, beruházásainál közreműködik a tervezőkkel, 
  kivitelezőkkel történő egyeztetésekben, megbízásból eljár az engedélyeztetési    

  eljárásban a különböző hatóságoknál.

2.    Kapcsolatot tart a Földhivatal munkatársaival, szükség esetén beszerzi az     

       önkormányzat tulajdonát képező ingatlanokra a helyszínrajzokat, hiteles tulajdoni 
  lapokat.

Szabálysértésekkel kapcsolatos feladatok:
· gondoskodik a szabálysértési ügyek külön iktatásáról, 

· ellátja a szabálysértési eljárás lefolytatásával kapcsolatos feladatokat,

· határozatot hoz a szabálysértési ügyekben,

· a határozatot megküldi az ügyfélnek, illetve a határozatban érintetteknek,

· minden év január 15-ig a szabálysértési tevékenységről készített statisztikát elkészíti és megküldi a Pest Megyei Közigazgatási Hivatal részére
Adóügyi Feladatok:
a) Adókivetési, behajtási feladatok.

b) Adókönyvelési és adókezelési feladatok. 

c) Adó- és értékbizonyítványok készítése.

Varró Józsefné

Pénzügyi-adóügyi feladatokat ellátó köztisztviselő

· Ellátja a gépjárműadó, magánszemélyek kommunális adója, iparűzési adó és idegenforgalmi adó  adóztatásával kapcsolatos feladatokat. 

· Első fokon eljár a helyi adók, az önkormányzat költségvetésére javára más törvényben megállapított adó, továbbá az adók módjára behajtandó köztartozások ügyében a jogszabályokban meghatározott esetekben. 

· Ellátja a gépjármű adóztatási feladatokat, a gépjármű forgalmi engedélyében bejegyzett lakóhely, székhely, telephely szerinti esetekben.

· A gépjárműadót megállapítja az Okmányiroda által átadott nyilvántartásba szereplő gépjárművek esetében. (Határozatokat hoz, előírásról, megszűnésről, mentességről.)

· A befizetett gépjárműadót, pótlékokat feladja, könyveli, átvezeti az adóhelyesbítéseket. 

· Az évközi változásokat határozattal rendezi. 

· Negyedévenként zárási összesítőt készít és továbbítja a MÁK-hoz. 

· A magánszemélyek kommunális adója vonatkozásában a bevallások alapján elkészíti az adókivetést, kezeli az ehhez kapcsolódó nyilvántartásokat, adóhelyesbítéseket átvezet.

· A befizetett adókat feladja, könyveli.

· A 70 éven felüli adóalanyok adójának törlése, határozatok készítése az érintettek részére történő megküldése.

· A komposztálási kimutatás alapján az éves kommunális adó összege 50 %-ának törlése. 

· Negyedévenként zárási összesítő készítése, a MÁK felé továbbítása. 

· Az iparűzési adó alanyairól nyilvántartás készítése az Okmányiroda tájékoztatása, valamint a bejelentkezések alapján.

· Iparűzési adó bevallások nyomtatványainak megküldése az adóalanyok részére, beérkezés után ellenőrzés, feldolgozás.

· Fizetési meghagyás készítése bevallás alapján.

· A befizetésre került iparűzési adó feladása, könyvelése.

· Negyedévenkénti zárási összesítő készítése, a MÁK felé továbbítása.

· Létrehozza a következő nyilvántartásokat:


az adózó törzsadatnyilvántartása, az adózó változó adatait tartalmazó 
nyilvántartás, az adózó egyedi adatait tartalmazó  - folyamatosan vezetett – 


adatnyilvántartó lap, külön a helyi adókról, külön a gépjárműadóról,


a  kivetéssel megállapított helyi adót fizető adózók nyilvántartása,


a helyi adót önadózással teljesítő adózók nyilvántartása, 100 Ft-ot meg nem


haladó, törölt adótartozások nyilvántartása.

· az adózót a bejelentés alapján nyilvántartásba veszi,

· az adót kivetéssel, kiszabással, utólagos adómegállapítással, illetőleg azonnali ellenőrzéssel megállapítja.

· vizsgálja az adóbevallás helyességét, a számítási hibát, elírást kijavítja, ha ez az adó összegét érinti, az adózót 30 napon belül értesíti.

· Ha az adózó a kijavítással nem ért egyet, az egyeztetés eredménytelen, az adót határozattal állapítja meg.

· Az adótartozásra befizetett összeget először a késedelmi pótlékra, a végrehajtási költségre, majd az adóra számolja el. 

· A túlfizetést   - adózó kérelmére -  az általa nyilvántartott más adótartozásra számolja el. 

· Az adózó adószámlája egyenlegéről és a tartozásai után felszámított késedelmi pótlékról  - feltéve, ha az adószámla tartozást mutat -  évente értesítést küld az adózónak.

· Az adókötelezettség megállapítása érdekében adatokat gyűjt, tájékoztatást kér, helyszíni szemlét tart, jogszabályokban meghatározott esetekben adóellenőrzést folytat.

· Megállapítja a késedelmi pótlékot.

· Határozatai és egyéb intézkedései elleni fellebbezéseket  - ha döntését saját hatáskörben nem módosítja, vagy nem vonja vissza -  az elbírálásra jogosult szervhez történő felterjesztésre előkészíti.

· A behajtást kérőt a behajthatatlan tartozásról tájékoztatja.

· A behajthatatlan adótartozást törli. 

· Felhívja az adózót, az adómegfizetésére kötelezett személyt az adótartozás megfizetésére, eredménytelen felhívás esetén végrehajtást indít. 

· Végrehajtásra átadja a bírósági végrehajtónak a végrehajtóval kötött megállapodásban rögzített ügyeket.

· Egyéb bevételek (mezőőri járulék, más hatóságtól, szervezettől  behajtásra átjelentett tartozások) nyilvántartása, könyvelése.

· A termőföld bérbeadásából származó személyi jövedelemadó bevétel könyvelése.

· Közös bírság beszedési számla nyilvántartása.

· Idegenforgalmi bevételi számla nyilvántartása, könyvelése, a számla egyenlegének utalása.

· Illetékbeszedési számla nyilvántartása, a számla egyenlegének utalása a MÁK felé. 

· Kérelemre adóigazolás kiállítása.

· A rendőrhatóság megkeresésére  vagyoni igazolás kiállítása, részükre történő megküldése.

· Lakossági közműfejlesztési hozzájárulás megfizetését követően támogatás igénylése, az igazolások alapján.

· Az állam által megelőlegezett gyermektartási díj nyilvántartása, az érintettektől behajtása.

· Kérelemre költségmentesség igazolásának kiállítása a bíróságnál történő felhasználásra.

· Kiadja az adó- és értékbizonyítványokat.

· Megszervezi a bejelentett ebek nyilvántartásával, szükség szerint, de legalább 3 évente összeírásával kapcsolatos teendőket, a veszettség elleni kötelező védőoltás és pótoltás időpontjainak, helyének meghatározásával  meghirdeti, a helyben szokásos módon közzéteszi azt. Az oltás adminisztrációs feladatait megszervezi.

Az eboltás tényét az oltó állatorvos jelentése alapján az ebnyilvántartásba folyamatosan bejegyzi.


      Az előző évi eboltást elmulasztó ebtulajdonost szabálysértés megindítása mellett 
      január 31-ig felszólítja a 15 napon belüli pótoltásra, a pótoltás igazolására. 

· Ügyfélfogadási időben az általa ellátott igazgatási feladatok kapcsán ügyfélfogadást tart.

Hagyatéki eljárással kapcsolatos feladatok:

· Gondoskodik a hatáskörébe sorolt hagyatéki feladatok ellátásáról.
· Ellátja a hagyatéki eljárásban a haláleset bejelentésével kapcsolatban a külön 
         jogszabályban meghatározott feladatokat.

· Ellátja a hagyaték leltározásával kapcsolatban a külön jogszabályban meghatározatott 

         feladatokat.

· Ellátja a hagyatékhoz tartozó vagyontárgyak biztosításával kapcsolatban 

         meghatározott feladatokat.

· Ellátja a hagyaték átadása során a tényleges birtoklási eljárás lefolytatásával 

         kapcsolatban meghatározott feladatokat.  

· Ellátja az ingatlan tulajdonosaként az ingatlan-nyilvántartásban feltüntetett 

         személynek az örökhagyóval való azonosságának igazolásával kapcsolatban a külön  

         jogszabályban meghatározott feladatokat. 

· Megküldi a leltármásolatot az illetékes szerveknek.
Titkársági feladatok

Sinka Gáborné

Önkormányzati működéssel kapcsolatos feladatok ellátását végző, pályázatokkal és közbeszerzéssel, titkársági feladatok ellátásával megbízott köztisztviselő.
Önkormányzati működéssel kapcsolatos feladatok:
· Elkészíti a képviselő-testület ülésére szóló meghívókat, legépeli az előterjesztéseket, megfelelő példányban sokszorosítja, gondoskodik az önkormányzat SZMSZ-ben rögzített határidőben a képviselők részére történő megküldésről.

· A képviselő-testület ülésein vezeti a jegyzőkönyvet, amely a megjelent képviselők és meghívottak nevét (a jelenléti íven aláíratja), a tárgyalt napirendi pontokat, a tanácskozás lényegét, a szavazás számszerű eredményét és a hozott döntéseket tartalmazza.

· Az elkészített jegyzőkönyveket a képviselők közül kijelölt jkv.hitelesítővel, a polgármesterrel és jegyzővel aláíratja és az ülést követő 15 napon belül megküldi a Pest Megyei Közigazgatási Hivatal vezetője részére, a jegyzőkönyv 1 példányát átadja a Községi Könyvtárba.

· A képviselő-testületi ülés jegyzőkönyvének 1 példányát irattárba helyezi, amelyet az adott év végén beköttet.

· A helyi kisebbségi önkormányzat működésével kapcsolatos adminisztrációs, sokszorosítási feladatokat ellátja. 

· A helyi kisebbségi önkormányzat képviselő-testületének üléséről készített jegyzőkönyv továbbításáról gondoskodik a Pest Megyei Közigazgatási Hivatal vezetője felé.

· A képviselők kérésére az általuk igényelt jogszabályokat nyomtatott formában részükre átadja. 

· Ellátja a polgármester és a jegyző munkájával kapcsolatos adminisztrációt.

· Vezeti a bélyegző nyilvántartást.

· Elkészíti az önkormányzat tulajdonában lévő vagyonelemekre vonatkozó bérleti szerződéseket.

· Elkészíti és megfelelő rendszerben tárolja az önkormányzat szabályzatait, társulási megállapodásokat, alapító okiratokat, határozatokat és rendeleteket. 

· A helyi Faluújság szerkesztőségének átadja az általa begyűjtött és legépelt közzétételre szánt anyagokat. Gondoskodik az újság településen kívülre történő, meghatározott személyek részére való eljuttatásáról, és az önkormányzatnál történő archiválási céllal történő tárolásáról.

· Gondoskodik a Polgármesteri Hivatal irodaszerrel való ellátottságáról.

Pályázatokkal kapcsolatos feladatok:
· Pályázatok monitoring éves jelentésének elkészítése.
-
Elvégzi a Bursa Hungarica Felsőoktatási Önkormányzati Ösztöndíjpályázattal kapcsolatos szociális bizottsági előterjesztés, illetve a képviselő-testületi előterjesztés elkészítését, illetve gondoskodik a pályázattal kapcsolatos adminisztrációs tevékenységről (pályáztató szervezettel, a pályázatban résztvevőkkel),
Hirdetményekkel kapcsolatos feladatok:
· A Polgármesteri Hivatalhoz érkezett hirdetményeket a hirdetőtáblán a kért időtartamra kifüggeszti, a kifüggesztés tényét záradékban igazolja.

· Kifüggeszti a földekkel kapcsolatos ajánlat közlését, a beérkezéstől számított 8 napon belül 15 napra. A benyújtott ajánlat mindkét példányára rávezeti a kifüggesztés, valamint a levétel időpontját. 

Ellátja azon feladatokat, mellyel a polgármester és a jegyző megbízza.
Ügykezelői feladatok

1.) Postakönyv vezetése

2.) Helyi levelek kézbesítése

3.) Borítékolás és egyszerű adminisztrációs feladatok ellátása

4.) Telefonközpont kezelése

5.) Ügyfelek tájékoztatása, nyomtatványok pótlása

6.) Fénymásolási feladatok ellátása

Tápiógyörgye, 2011. március 31.

Varró István







Molnár Anikó


Polgármester







   jegyző

4.SZÁMÚ MELLÉKLET A KÉPZETTSÉGI PÓTLÉKRA JOGOSÍTÓ MUNKAKÖRÖK MEGHATÁROZÁSA
A polgármesteri hivatal II. besorolású osztályba tartozó köztisztviselők vonatkozásában a következő munkakörök jogosultak képzettségi pótlékra

· Gyámügyi igazgatási munkakör

· Pénzügyi és adóügyi munkakör

· Szociális igazgatási munkakör

· Munkaügyi, személyzeti munkakör,

· Gazdálkodással kapcsolatos munkakör

Fenti munkakörben foglalkoztatott köztisztviselő részére abban az esetben állapítható meg képzettségi pótlék, ha akkreditált iskolai rendszerű felsőfokú szakképzésben vagy iskolarendszeren kívüli felsőfokú szakképzésben szerzett szakképesítése, szakképzettsége van.

Tápiógyörgye, 2011. március 31.

Varró István







Molnár Anikó

Polgármester







     jegyző
5. SZÁMÚ MELLÉKLET TÁPIÓGYÖRGYE KÖZSÉG POLGÁRMESTERI HIVATAL SZABÁLYZATAI 
SZABÁLYOZÓ DOKUMENTUMOK TELJESSÉGI JEGYZÉKE 

	Szabályzat helye
	Szabályzat megnevezése
	Készítésének dátuma

	SZMSZ 1 számú függeléke
	Polgármesteri Hivatal a gazdálkodással-kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, a szakmai teljesítés igazolása, az érvényesítés, utalványozás, gyakorlatának módjával, eljárási és dokumentációs részletszabályaival kapcsolatos szabályzat


	

	SZMSZ 2. számú függeléke
	Beszerzés lebonyolításával kapcsolatos szabályzat
	

	SZMSZ 3. számú függeléke
	Belföldi és külföldi kiküldetések elrendelésével és lebonyolításával, elszámolásával kapcsolatos szabályzat

	

	SZMSZ 4. számú függeléke
	Anyag-és eszközgazdálkodás számviteli politikában nem szabályozott kérdéseiről szóló szabályzat

	

	SZMSZ 5. számú függeléke
	Helyiség és berendezések használatára vonatkozó előírások szabályzata


	

	SZMSZ 6. számú függeléke
	Reprezentációs kiadások felosztásának, azok teljesítésének és elszámolásának szabályzata


	

	SZMSZ 7. számú függeléke
	Szabályzat a hivatali gépjárművek üzemeltetésére, hivatali gépjárművek magáncélú használatának elszámolására

	

	SZMSZ 8. számú függeléke
	Vezetékes és rádiótelefonok használatának szabályzata

	

	SZMSZ 9. számú függeléke
	SZABÁLYZAT a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek

teljesítésének rendjéről
	

	Önálló szabályzat
	Számviteli politika továbbiakban (SZP)
	

	SZP 1. számú melléklete
	Az eszközök és források leltárkészítési és leltározási szabályzata
	

	SZP 2. számú melléklete
	Az eszközök és források értékelési szabályzata
	

	SZP. 3. számú melléklete
	Az önköltség számítás belső rendjére vonatkozó belső szabályzat
	

	SZP 4. számú melléklete
	Pénzkezelési szabályzat
	

	SZP 5. számú melléklete
	Számlarend
	

	SZP 6. számú melléklete
	Számlatükör
	

	Önálló szabályzat
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1. számú függelék
Polgármesteri Hivatal a gazdálkodással-kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, a szakmai teljesítés igazolása, az érvényesítés, utalványozás, gyakorlatának módjával, eljárási és dokumentációs részletszabályaival

kapcsolatos szabályzat

A helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak hivatalok, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről szóló 1991. évi XX. törvény alapján az alábbiak szerint határozom meg az önkormányzat pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés és ellenjegyzés rendjét. 

A fenti szabályozás harmonizál a vonatkozó jogszabályokkal, így az Államháztartásról szóló - 

többször módosított - 1992. évi XXXVIII. törvénnyel, valamint az államháztartás működési 

rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) számú Kormányrendelettel. 

1. A PÉNZGAZDÁLKODÁSSAL KAPCSOLATOS JOGKÖRÖK TARTALMA 

1.1. A KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS TARTALMA 

A kötelezettségvállalás olyan intézkedés, amely fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget von maga után. Olyan felelősség, amelynek során, ha a kötelezettség-vállalásban megjelölt feltétel teljesül, akkor az abból adódó kötelezettségeket viselni kell. A kötelezettségvállalás során tehát az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka, szolgáltatás elvégzésére, áruszállítás megrendelésére és egyben kötelezettséget vállal arra, hogy az elvégzett munka, illetve szolgáltatás teljesítése után, annak átvételét követően a megállapodás szerinti ellenértéket kiegyenlíti. 

A kötelezettségvállalásra jogosult kötelezettséget csak a költségvetési szerv költségvetési alapokmányában foglalt feladatainak: 

- célszerű és 

- hatékony ellátására figyelemmel vállalhat. 

A kötelezettségvállalásnak előirányzat-felhasználási terven kell alapulnia. 

Az előirányzat-felhasználási terv készítéséért a jegyző felelős. 

Az előirányzat-felhasználási terv tartalmazza: a helyi önkormányzat évközi gazdálkodásának alakulását, az év várható bevételi és kiadási előirányzat teljesülését havi és halmozott adatokkal. 

Az előirányzat-felhasználási terv mellett a jegyző köteles elkészíteni a szerv likviditási tervét is. 

Az előirányzat-felhasználási terv, valamint a likviditási terv egy-egy példányát ezen szabályozás mellékleteként kell kezelni. 

A költségvetési gazdálkodás során a leggyakrabban előforduló kötelezettségvállalási formák a következők: 

- megállapodás, 

- alkalmazási okirat, 

- megrendelés, 

- vállalkozási, szállítási szerződés. 

Kötelezettséget vállalni csak írásban lehet. A kötelezettségvállalás csak ellenjegyzés mellett jogszerű. Nem szükséges előzetesen az írásbeli kötelezettségvállalás az olyan kifizetések teljesítéséhez, amelynek

· gazdasági eseményenként a százezer forintot nem éri el,

· pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez kapcsolódnak

Az előzetes írásbeli kötelezettségvállalást nem igénylő kifizetések rendjét e szabályzat melléklete tartalmazza.

1.2. AZ ÉRVÉNYESÍTÉS ÉS A SZAKMAI IGAZOLÁS TARTALMA 

1.2.1. A TELJESÍTÉS SZAKMAI IGAZOLÁSA 

Ha a kötelezettségvállalásban foglaltak teljesültek, illetve egyéb kötelezettségvállalást nem igénylő pénzforgalmi gazdasági esemény történt, akkor - a teljesítés szakmai igazolása során 

- meg kell vizsgálni a kiadások és bevételek: 

a) jogosultságát, 

b) összegszerűségét, 

c) a szerződés, megrendelés megállapodás szerinti teljesítését. 

A bevételek és kiadások szakmai igazolásának szempontjai: 

a) A jogosultság vizsgálata során meg kell győződni arról, hogy: 

- a bevétel ténylegesen megilleti-e a költségvetési szervet, 

- a kiadás ténylegesen a költségvetési szerv működése, gazdálkodása során merült-e fel. 

A teljesítésről, ha lehet, minőségi, mennyiségi átvétellel kell meggyőződni. Ha ez a teljesítés 

jellegéből adódóan nem lehetséges, más megfelelő módon kell megbizonyosodni a jogosultságról. 

b) Az összegszerűség ellenőrzése során vizsgálni kell mind a bevételek, mind a kiadások érvényesítendő összegének: 

- a kötelezettségvállalást jelentő dokumentumon szereplő összeggel való egyezőségét, 

- a nem kötelezettségvállaláshoz kapcsolódó kiadásoknál és bevételeknél a vonatkozó alapdokumentumon szereplő, illetve jogszabály alapján meghatározott összeggel való egyezőségét. 

c) Vizsgálni kell a számlával igazolt kiadásokat abból a szempontból, hogy: 

- a teljesítés a vonatkozó szerződés, illetve megállapodás, illetve megrendelés szerint történt-e, 

- a teljesítésre vonatkozó dokumentum (számla, számlát alátámasztó szállítójegy, szállítólevél, munkalap stb. egyéb okmány) a valóságnak megfelel-e, 

- a teljesítésre vonatkozó dokumentum adatai megegyeznek-e a valóságos teljesítés adataival - mennyiségben és minőségben is (ha értelmezhető). 

- jogszabály szerinti-e. 

A teljesítés szakmai igazolásának módja: 

A teljesítés szakmai igazolására kijelölt személynek a feladatát a következők szerint kell ellátnia 

- a feladat-ellátási területére vonatkozóan a teljesítés dokumentumán (számlán, szállítólevélen, szállítójegyen,) fel kell tüntetni a következőket: 

- „ A szakmai teljesítést igazolom.” szöveget, 

- a szakmai teljesítést igazoló személy aláírását, 

- a szakmai igazolás dátuma, megegyezik az utalás, kifizetés dátumával. 

1.2.2. AZ ÉRVÉNYESÍTÉS TARTALMA 

A szakmai teljesítés igazolása során ellenőrizhető okmányok alapján érvényesítőnek ellenőrizni, szakmailag igazolni kell: 

· a kiadások teljesítésének jogosságát,

· összegszerűségét,

· a fedezet meglétét,

· a megelőző ügymenetben a jogszabályban és a jelen szabályzatban előírtakat megtartották-e.

Az összegszerűséget a teljesítés szakmai igazolásánál leírt módon kell ismét ellenőrizni, azzal 

a különbséggel, hogy csak a rendelkezésre álló dokumentumokon szereplő adatokat kell egyeztetni. 

A fedezet megléte tekintetében ellenőrizni kell, hogy az adott kiadás pénzügyi teljesítéséhez a szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll-e, figyelembe véve más rendszeres, illetve "kötelező" kiadásokat is. 

Az előírt alaki követelmények betartásának vizsgálatakor ellenőrizni kell, hogy a számviteli elszámoláshoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbízhatóak és helytállóak-e. 

Meg kell vizsgálni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjául szolgáló bizonylat alaki és tartalmi szempontból megfelelő-e. A vizsgálat alapjául a Bizonylati szabályzat, illetve a vonatkozó jogszabályok szolgálnak. 

Az érvényesítés csak a fent rögzített tevékenységek együttes ellátásával lehet teljes. A feladat ellátásának igazolásául érvényesítési lapot kell kitölteni és minden bizonylat mellett feltüntetni. 

(A helyi kisebbségi önkormányzat esetében az érvényesítést az önkormányzati hivatal ezzel megbízott, lehetőség szerint a korábbi bekezdésben meghatározott képesítéssel rendelkező dolgozója végezheti.) 

1.3. AZ UTALVÁNYOZÁS TARTALMA 

1.3.1.Az utalványozás: 

- a kiadások teljesítésének, valamint 

- a bevételek beszedésének vagy elszámolásának elrendelése. 

1.3.2.Utalványozásra csak az érvényesítés után kerülhet sor. (E hatáskör gyakorlása után - az ellenjegyzés és érvényesítés mellett - kerülhet sor a pénzügyi teljesítésre.) 

1.3.3.Az utalványozás lehetséges formái: 

a) érvényesített okmányra rávezetett utalvánnyal (írásbeli rendelkezéssel), ún. rövidített utalványrendelettel vagy 

b) külön írásbeli rendelkezéssel (utalvánnyal). 

A külön írásbeli rendelkezésként elkészített utalványon fel kell tüntetni: 

· utalványozó és az utalványozás ellenjegyzőjének keltezéssel ellátott aláírása, 

· az "utalvány" szót, 

· a költségvetési évet, 

· a befizető és a kedvezményezett megnevezését, címét, bankszámlájának számát, 

· a fizetés időpontját, módját, összegét és devizanemét, 

· a megterhelendő, jóváírandó pénzforgalmi számla számát és megnevezését, 

· a kötelezettségvállalás nyilvántartási számát.

A rövidített utalványon –bevételi és pénztárbizonylaton- a (1.3.3.) bekezdésben meghatározott adatok közül az okmányon már feltüntetett adatokat már nem kell megismételni.

Nem kell külön utalványozni: 

- a termékértékesítésből, 

- szolgáltatás nyújtásából – számla, egyszerűsített számla, számlát helyettesítő okirat, készpénz átutalás alapján- befolyó, valamint közigazgatási hatósági határozaton alapuló bevétel beszedéseit, pénzügyi szolgáltatás kiadásait, bevételeit.

1.4. AZ ELLENJEGYZÉS TARTALMA 

1.4.1. Az ellenjegyzést az ellenjegyzés dátumának és az ellenjegyzés tényére történő utalás megjelölésével, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelőzően meg kell győződnie arról, hogy a szakmai teljesítés igazolása és az érvényesítés megtörtént-e.

1.4.2. Az ellenjegyző az előző bekezdésben foglalt feladata ellátásához szükség szerint szakértőt vehet igénybe. 

Az ellenjegyzési feladatokat el kell látni: 

- a kötelezettségvállalásoknál - a kötelezettségvállalást jelentő dokumentumon, illetve 

- az utalványozás után - az utalványon , illetve egyszerűsített utalványon. 

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kötelezettségvállalást jelentő okmányt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kötelezettségvállaló írásban utasítja. 

Ez esetben az okmányt, “a kötelezettségvállalás ellenjegyzése utasításra történt” záradékkal kell ellátnia, s erről a helyi önkormányzat képviselőtestületét, illetve a helyi kisebbségi önkormányzat képviselő-testületét 3 napon belül értesítenie kell. 

A képviselő-testület a jelentés kézhezvételét követő ülésén köteles megvizsgálni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelősségre vonást. 

2. A PÉNZGAZDÁLKODÁSSAL KAPCSOLATOS JOGKÖRÖK GYAKORLÁSÁRA JOGOSULT SZEMÉLYEK 

2.1. A KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSRA JOGOSULT SZEMÉLYEK 

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009.(XII.19.) Korm. rendelet 

a) 72.§ (8) bekezdése alapján a helyi önkormányzat nevében: 

- a polgármester vagy 

- a polgármester által felhatalmazott személy; 

b) 72. § (3) bekezdése alapján az önállóan működő költségvetési szerv nevében: 

- a szerv vezetője vagy 

- az általa írásban felhatalmazott megbízott személy vállalhat kötelezettséget. 

2.2. AZ ÉRVÉNYESÍTÉSRE JOGOSULT SZEMÉLYEK 

a) Az érvényesítési feladatokat ellátó személynek, valamint a kötelezettségvállalás és az utalvány ellenjegyzésére feljogosított személynek a felsőoktatásban szerzett pénzügyi-számviteli végzettséggel, vagy legalább középfokú iskolai végzettséggel és emellett pénzügyi –számviteli képesítéssel kell rendelkeznie.

2.3. AZ UTALVÁNYOZÁSRA JOGOSULT SZEMÉLYEK 

A polgármesteri hivatalánál: 

- a polgármester vagy 

- a polgármester által felhatalmazott személy; 

Az önállóan gazdálkodó intézménynél: 

- az intézményvezető vagy 

- helyettese jogosult utalványozásra. 

A részben önállóan gazdálkodó szervnél 

-a polgármester vagy

-a polgármester által felhatalmazott személy jogosult utalványozásra.

2.4. AZ ELLENJEGYZÉSRE JOGOSULT SZEMÉLYEK 

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.)  Korm. rendelet

a) 74. § (2) bekezdése f) pontja alapján a helyi önkormányzat nevében vállalt kötelezettség ellenjegyzésére, illetve utalvány ellenjegyzésére: 

- a jegyző vagy 

- a jegyző által felhatalmazott személy jogosult; 

b) A helyi önkormányzat és a helyi kisebbségi önkormányzat nevében vállalt kötelezettségek ellenjegyzése esetén a jegyzőre nem kell alkalmazni az 2.2.a) pontban foglalt előírásokat.

c) Ha az ellenjegyzői jogkört a jegyző által kijelölt, az önkormányzati hivatal állományába tartozó köztisztviselő gyakorolja, a kijelölt köztisztviselőnek meg kell felelnie az 2.2.a) pontban foglalt képesítési előírásoknak.

3. ÖSSZEFÉRHETETLENSÉGI ÉS NYILVÁNTARTÁSI SZABÁLYOK 

A pénzgazdálkodási jogkörökkel kapcsolatosan az alábbi összeférhetetlenségi szabályokat kell figyelembe venni: 

1. A kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, illetve az utalványozó és az ellenjegyző- ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan- azonos személy nem lehet.

Erre figyelmet kell fordítani a helyettesítések és felhatalmazások rendszerének kialakításakor. 

2. Az érvényesítő személy nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult és a szakmai teljesítést igazoló személlyel.

Erre különösen a felhatalmazások rendszerének, valamint a helyettesítések rendszerének kialakításakor kell figyelmet szentelni. 

3. Kötelezettségvállalási, ellenjegyzési, érvényesítési, utalványozási és a szakmai teljesítés igazolására irányuló feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Ptk. szerinti közeli hozzátartozója, vagy maga javára látja el.

4. A polgármesteri hivatal a kötelezettségvállalásra, ellenjegyzésre, szakmai teljesítés igazolására, érvényesítésre, utalványozásra jogosult személyekről és aláírás- mintájukról a szabályzat mellékleteként naprakész nyilvántartást vezet.

4. A PÉNZGAZDÁLKODÁSSAL KAPCSOLATOS BELSŐ SZABÁLYOZÁS 

A költségvetési szerv meghatározott feladataira megtervezett és jóváhagyott költségvetési előirányzatok terhére - figyelembe véve a felügyeleti szerv által év közben jóváhagyott előirányzat-módosításokat - a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlása az alábbiak szerint alakul. 

Feladatellátásra vonatkozó általános szabályok: 

1. Kötelezettséget a szerv nevében a polgármester, illetve az általa felhatalmazott személy vállalhat. 

2. Az utalványozás feladatát a polgármester, illetve az általa felhatalmazott személy köteles ellátni. 

3. Az ellenjegyzési feladatokat a jegyző végzi, illetve az általa kijelölt ügyintéző. 

4. Az érvényesítést a költségvetési szerv hivatalában dolgozó pénzügyi irodavezető látja el. 

A feladatellátásra jogosultak pontos beosztását, nevét melléklet tartalmazza. 

A feladatellátásra vonatkozó speciális szabályok: 

Az egyes pénzgazdálkodási jogkörökből fakadó feladatokat úgy kell ellátni, hogy a jogszabályban nevesített és a 3. pontban leírt összeférhetetlenségi helyzetek kiküszöbölésre kerüljenek. A feladatellátás végzésének feltételeit folyamatosan biztosítani kell, ezért az általános szabályok között megadott személyek távolléte esetében is megfelelő személyeknek kell ellátni a tevékenységeket. 

Az összeférhetetlenséggel érintett, illetve távollévő feladatellátó helyett annak a személynek kell ellátni a feladatot, akinek további meghatalmazása, megbízása van a feladat elvégzésére. 

Az összeférhetetlenségi helyzetben lévő, illetve távollét miatti kieső feladatellátók helyett belépő kötelezettségvállaló, utalványozó, érvényesítő és ellenjegyző beosztását és nevét melléklet tartalmazza. 

5. A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés és érvényesítés korlátozása: 

A feladatellátásra vonatkozó esetleges korlátozásokat melléklet tartalmazza. 

6. Önállóan működő intézményre vonatkozó szabályok: 

A pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlására az önállóan működő intézmény és az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátására kijelölt önállóan működő - a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjére vonatkozó - megállapodás szerint kerül sor, általában azonban: 

6.1. Kötelezettséget a szerv nevében az intézményvezető, illetve az általa felhatalmazott személy vállalhat. 

6.2. Az utalványozás feladatát az intézményvezető, illetve az általa felhatalmazott személy köteles ellátni. 

6.3. Az ellenjegyzési feladatokat a fent hivatkozott megállapodás alapján a Polgármesteri Hivatal gazdasági szervezetének egyik kijelölt, megbízott dolgozója végezheti. 

4. Az érvényesítést a fent hivatkozott megállapodás alapján a Polgármesteri Hivatal gazdasági szervezetének egyik kijelölt, megbízott dolgozója végezheti. 

7. Választási eljárásról szóló 1997. évi C. törvény 2. §-ának hatálya alá tartozó választások helyi, területi előkészítésére, lebonyolítására felhasználandó pénzeszközök feletti kötelezettségvállalásra a jegyző jogosult.

5. VEZETENDŐ ANALITIKUS NYILVÁNTARTÁSOK 

1. A kötelezettségvállalásokhoz kapcsolódó analitikus nyilvántartások kézzel írott kötelezettségvállalási nyilvántartásban kerülnek vezetésre.

2. A gazdasági eseményenként 50.000 Ft-ot el nem érő, előzetes írásbeli kötelezettségvállaláshoz nem kötött kifizetésekről vezetendő analitikus nyilvántartás jellemzői: 

- Amennyiben a gazdasági eseményenként 50.000 Ft-ot el nem érő kifizetésekről előzetes írásbeli kötelezettségvállalás készült, akkor azt a 3. pont szerint kell nyilvántartani. 

- A nyilvántartást naprakészen, folyamatosan kell vezetni. 

- A kifizetéseket a tényleges pénztári kifizetéskor, illetve a banki terhelési értesítés kézhezvételekor kell nyilvántartásba venni. 

- A nyilvántartásban szerepeltetni kell legalább: 

- a sorszámot, 

- a kifizetés időpontját, 

- a kifizetés jogcímét, megnevezését, 

- a kifizetett összeget, 

- a jogosult nevét, megnevezését. 

- A nyilvántartás pontos nevét és számát, valamint a nyilvántartás vezetésére köteles személy(ek) megnevezését melléklet tartalmazza. 

- Adott tételt legkésőbb a gazdasági esemény kifizetését követő hónap 20-áig kell a nyilvántartásba bevezetni. 

- A nyilvántartást évenként külön-külön kell vezetni, hogy abból megállapítható legyen az évenkénti kötelezettségvállalás összege. 

3. Az írásbeli kötelezettségvállalások nyilvántartásának jellemző: 

- A nyilvántartás-vezetési kötelezettség nem vonatkozik: 

- a kinevezésre, 

- a folyamatos teljesítést tartalmazó szerződésekre. 

- A nyilvántartást úgy kell megszervezni, hogy elkülönítve szerepeljenek benne az egyes évekhez tartozó kötelezettségvállalások, és meg lehessen állapítani az évenkénti kötelezettségvállalás összegét. 

- A nyilvántartásban minden kötelezettségvállalást új sorszámmal kell felvenni, s arra a sorszámra kell hivatkozni az utalványrendeleten. 

4. A vezetendő nyilvántartás megnevezését és számát, valamint a nyilvántartás vezetésére köteles személy/személyek nevét melléklet tartalmazza.” 

5. A szabályozás a következő, a hatályosítás mellékleteként szereplő melléklettel egészül ki. 

6. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

Az intézkedésben foglalt szabályok hatálya kiterjed az önkormányzathoz tartozó önállóan működő intézményekre is. 

Az intézkedésben hivatkozott mellékletek az intézkedés szerves részét képezik. Az egyes jogkörök gyakorlására az ott feltüntetett személyek jogosultak. 

Az egyes feladatellátáshoz kapcsolódó felhatalmazásokat, megbízásokat szintén melléklet tartalmazza. 

Az intézkedésben foglaltakat 2011. április 1. napjától kell alkalmazni. 

Tápiógyörgye, 2011. március 31.

Varró István







Molnár Anikó

Polgármester







     jegyző

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet 76.§ (3) bekezdése alapján a következő személy(ek)  kerülnek kijelölésre szakmai teljesítés igazolására:

	A kifizetés jellegének megnevezése


	A szakmai teljesítés igazolására jogosult

	
	Személy neve, beosztása
	Aláírása

	Beruházási, felújítási kiadások
	Varró István polgármester

Molnár Anikó jegyző
	

	Kölcsönök, pénzeszköz átadások
	Varró István polgármester

Molnár Anikó jegyző
	

	Készlet beszerzések, nyomtatványok, irodaszerek
	Gál Istvánné pénzügyi irodavezető
	

	Szolgáltatások
	Varró István polgármester

Molnár Anikó jegyző
	

	egyéb területek


	
	


Tápiógyörgye, 2011. március 31.

Molnár Anikó 

Jegyző

A pénzgazdálkodással kapcsolatos jogköröket az alábbi beosztású és nevű személyek gyakorolják:

Kötelezettségvállaló:

	Beosztás
	Név
	Aláírás

	Polgármester
	Varró István
	

	Jegyző
	Molnár Anikó
	


Utalványozó:

	Beosztás
	Név
	Aláírás

	Polgármester
	Varró István
	

	Jegyző
	Molnár Anikó
	


Ellenjegyző:

	Beosztás
	Név
	Aláírás

	Jegyző
	Molnár Anikó
	


Érvényesítő:

	Beosztás
	Név
	Aláírás

	Pénzügyi irodavezető
	Gál Istvánné
	


Szakmai ellenjegyző intézmények esetében:

	Beosztás
	Név
	Aláírás

	Iskola igazgató
	Ilonka Zoltán
	

	Óvoda vezető
	Tótné Erős Zinaida
	

	Gondozási Központ vezető
	Jana Zoltán
	

	Művelődési Ház vezető
	Móricz József
	

	Községi Könyvtár vezető
	Szabó Erika
	


Szakmai ellenjegyző a Községi konyha esetében:

	Beosztás
	Név
	Aláírás

	Élelmezésvezető
	Sáska Lídia
	


Megismerési nyilatkozat
A Polgármesteri hivatal pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés és ellenjegyzés rendjének szabályzatában és annak mellékleteiben, függelékeiben foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani. 
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	Kelt
	Aláírás

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. számú függelék

Beszerzés lebonyolításával kapcsolatos szabályzat
A szabályzattal Tápiógyörgye Községi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala az Államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdés b) pontja alapján saját hatáskörében a következők szerint határozza meg a beszerzések lebonyolításának szabályait. 

A szabályzat tartalma

1. A szabályzat tartalma 

A szabályzat tartalmazza: 

- a szabályzat célját, hatályát, 

- a beszerzéseknél alkalmazandó eljárási szabályokat, 

- a beruházások és felújítások típusú beszerzések lebonyolításának sajátos szabályait, 

- a készlet és szolgáltatás beszerzések lebonyolításának sajátos szabályait. 

A szabályzat tartalmának meghatározásakor figyelembe vételre kerültek a következő jogszabályok: 

-az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény, 

-az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet, 

-a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény, 

-az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Kormányrendelet, 

-a helyi önkormányzati vagyonrendelete és költségvetési rendelete. 

A közbeszerzésekre vonatkozó szabályokat Tápiógyörgye Község Önkormányzatának Közbeszerzési Szabályzata tartalmazza. 

A szabályzat célja, hatálya

2. A szabályzat célja, hatálya 

A szabályzat célja, hogy eljárásrendet határozzon meg a Polgármesteri Hivatal gazdálkodása, valamint az önkormányzat működtetése során szükséges beszerzésekre. 

A beszerzések alatt érteni kell a számviteli törvény szerinti 

- beruházásokat és felújításokat, valamint 

- a készlet és szolgáltatások vásárlását is. 

A fogalmak pontos jegyzékét az 1. számú melléklet tartalmazza. 

A beszerzéseknél alkalmazandó eljárási szabályok

3. A beszerzéseknél alkalmazandó eljárási szabályok 

A beszerzéseknél alkalmazandó eljárási szabályok elsősorban a következők: 

- a beszerzésekkel kapcsolatban vizsgálni kell a beszerzés és az Önkormányzat, valamint a Polgármesteri Hivatal feladatellátásával való összefüggést, 

- előzetesen vizsgálni kell a beszerzés szükségességét, gazdaságosságát, célszerűségét, 

- gondoskodni kell a beszerzések költségvetési koncepcióban, majd pedig a költségvetési rendeletben való szerepeltetéséről, 

- a beszerzések tekintetében vizsgálni kell, hogy a döntés képviselő-testületi döntést igényel-e, 

- előzetesen vizsgálni kell, hogy a beszerzés közbeszerzési körbe tartozik-e, 

- a beszerzéseknél be kell tartani a pénzgazdálkodási jogkör gyakorlását meghatározó belső szabályzatban rögzített kötelezettségvállalási és kötelezettségvállalás ellenjegyzési szabályokat, 

- gondoskodni kell a beszerzés tényleges megvalósításáról, 

- biztosítani kell a beszerzésekkel kapcsolatban a szakmai teljesítés igazolási, valamint az érvényesítési, majd az utalványozási és utalvány ellenjegyzési feladatokat, 

- el kell végezni a beszerzéssel kapcsolatos nyilvántartásba vételi feladatokat, 

- utólag is vizsgálni kell a beszerzés szükségességét, gazdaságosságát, célszerűségét. 

3.1. A beszerzések tervezése 

A beszerzések – nagyértékű tárgyi eszköz, beruházás, felújítás - lebonyolításánál gondoskodni kell a várható beszerzések költségvetési tervezéséről. 

A beruházási és felújítási kiadások tervezése 

A tervezés során külön figyelmet igényelnek a beruházási és felújítási kiadások, melyek eseti jelleggel jelentkeznek. 

A tárgyi eszközök, immateriális javak beszerzése iránti igényt jelezheti a polgármester, jegyző, osztályvezetők, valamint a képviselik is. 

3.2. A beszerzés és a költségvetési szerv feladatellátásának kapcsolata 

Az adott beszerzések költségvetési tervben való szerepeltetése, illetve a tényleges beszerzések előtt előzetesen vizsgálni kell, hogy a beszerzés mennyiben szolgálja az Önkormányzat és a Polgármesteri Hivatal feladatellátását. 

Vizsgálni kell a beszerzéssel érintett feladat, tevékenység szerepét, jelentőségét, hatását az Önkormányzat és a Polgármesteri Hivatal működése során. Több beszerzési javaslat esetében a beszerzéseket rangsorolni kell. 

3.3. A beszerzéssel kapcsolatos döntés 

A beszerzésekkel kapcsolatos döntéshozatal előkészítéséért a polgármester, a jegyző és a pénzügyi iroda vezető tartozik felelősséggel. 

A beszerzésről szóló döntés történhet: 

- képviselő-testületi hatáskörben, 

- a polgármester hatáskörében.

Amennyiben a beszerzésekről képviselő-testületi döntés van, a polgármester, illetve felhatalmazottja csak a döntés szerint vállalhat kötelezettséget, azaz dönthet a beszerzésről. 

Az eszköz beszerzés döntés előkészítése során vizsgálni, hogy 

-a beszerzés az előirányzat-felhasználási ütemtervben mikor szerepel, 

-a beszerzésre a pénzügyi forrás valóban rendelkezésre áll-e, 

-a tervezett előirányzat nagysága elegendő-e a várható beszerzési ár figyelembevételével. 

Amennyiben a beszerzés lehetőségét idegen forrás bevonása teszi lehetővé, gondoskodni kell a beszerzés megfelelő indoklásáról, valamint az idegen forrás ismertetéséről, feltételeiről. 

Az év közben benyújtott beszerzési javaslat alapján gondoskodni kell az előirányzat átcsoportosításról, illetve a költségvetési rendelet módosításról. 

3.4. A beszerzések nyilvántartásba vétele 

A beszerzések lezárulásakor fontos, hogy ellátásra kerüljenek a nyilvántartásba vételi feladatok. 

3.5. Beszámolás a beszerzésekről 

A beszerzési tevékenységről a képviselő-testületi, polgármester hivatali döntésnek megfelelően be kell számolni. 

Különösen indokolt a beszerzésekről való beszámoltatás, ha azok beruházásokhoz, felújításokhoz kapcsolódnak, vagy olyan egyéb készlet és szolgáltatás beszerzések, melynek során az ár-érték kapcsolata a korábbiakhoz képest változott, vagy ha előirányzat túllépés tapasztalható. 

A beszerzésekről való beszámoltatás megtörténhet a beszerzés lebonyolítását követien, illetve a féléves, illetve az éves beszámolási tevékenységhez kapcsolódva is. 

Beruházás és felújítás típusú beszerzések lebonyolításának sajátos szabályai

4. Beruházás és felújítás típusú beszerzések lebonyolításának sajátos szabályai 

A 4-es ponton belül, ahol a szabályozás beruházást említ, azon értelemszerűen a felújítást is kell érteni. A felújításokra, a beruházásokra leírt szabályokat a felújítások sajátosságai figyelembe vételével kell alkalmazni. 

4.1. Az építést nem igénylő beruházás és felújítás típusú beszerzések 

A beszerzés lebonyolítására való jogosultság 

A beszerzéseket akkor kell a Polgármesteri Hivatalnak végezni, ha az Önkormányzat költségvetésében a beruházási kiadás szerepel. Ezek a kiadások, mivel volumenükben nem olyan jelentősek, kivétel ez alól az 50.000 forint értékhatárt meghaladó beruházások, általában mindig az érintett költségvetési szerv saját költségvetésében kerülnek meghatározásra. 

A beszerzés tényleges megvalósítása, lebonyolítása 

A beszerzést végzi személy köteles a tényleges beszerzés előtt meggyőződni arról, hogy a kiválasztott eszköz 

- megfelel-e a beruházás eredeti céljának, 

- rendelkezik-e az elvárt minőségi, használhatósági jellemzőkkel. 

Gépek, berendezések beszerzése esetén az előzőeken túl figyelembe kell venni a technikai fejlődési irányokat is. 

A beszerzés során tekintettel kell lenni az eszköz szerviz szükségletére és a szerviz ellátottságára is. 

A beszerzés nyilvántartásba vétele 

Az üzembe helyezést, illetve az eszköz használatba vételét követően gondoskodni kell az eszköz aktiválásának dokumentálásáról, a szükséges állományba-vételi bizonylatok kitöltéséről. 

A beruházás forrásai meghatározásakor külön figyelmet kell fordítani: 

- a saját forrásokra (a szabad saját forrásra), 

- központi támogatásokra, 

- az átvett pénzeszközökre, pl.:
a lakossági önerőre, 

a vállalkozások támogatására, 

a pályázattal megszerezheti forrásokra, 

a hitelfelvételre, a hitelfelvétellel kapcsolatos vagyonmegterhelésre. 

A beruházás ütemezésének javaslatakor figyelembe kell venni a pénzügyi források keletkezését, valamint az egyes beruházási kiadások megjelenésének várható idejét. 

A beruházások pénzügyi tervezésekor külön ki kell térni az egyes pályázatok finanszírozási rendjére, az utólagos finanszírozásra. Ekkor a pénzügyi előkészítés során meg kell tervezni a pályázati pénzeszköz utólagos finanszírozása miatti forráshiány biztosításának módját. 

A beruházás figyelemmel kísérésével kapcsolatos jogokat a kivitelezői szerződések megkötésekor írásba kell foglalni. 

A beruházások lezárása 

A beruházásokat akkor kell lezárni, ha a beruházás befejeződött, azaz 

-a beruházással kapcsolatos valamennyi kiadás felmerült és kiegyenlítésre került, 

-a beruházás műszaki átadás-átvétele megtörtént, 

-az építési beruházás esetén a használatba vételi engedélyezés megtörtént, 

-a beruházás üzembe helyezése megtörtént. 

A szolgáltatási beszerzések lebonyolításának sajátos szabályai

5. A szolgáltatási beszerzések lebonyolításának sajátos szabályai 

A szolgáltatási beszerzések tervezése 

A szolgáltatási beszerzésének tervezése alapjában véve a korábbi évek tapasztalati adatai alapján történik. 

A szakmai anyagok és kis értékű tárgyi eszközök és immatriális javak vonatkozásában ügyelni kell arra, hogy a beszerzések úgy történjenek, hogy segítsék a szakmai tevékenység színvonalának megőrzését, illetve járuljanak hozzá a szakmai tevékenység színvonal emelkedéséhez. 

A beszerzés szükségessége, gazdaságossága, célszerűsége 

A szolgáltatásoknál a szükségszerűséget, gazdaságosságot és célszerűséget (mivel a beszerzés adott költségvetési évben általában nem egyszeri, hanem több alkalommal történik,) minden beszerzés előtt vizsgálni kell. 

A lehetséges beszerzési forrásokból a lehető legkedvezőbbet kell kiválasztani. 

A rendszeres, folyamatos beszerzések és szolgáltatások kezdeményezése esetében, ha adott termékre és szolgáltatásra a szállítóval folyamatos szerződés van érvényben, a kezdeményezést év közben nem kell elvégezni (ilyenek különösen a telefon, posta stb. szolgáltatások igénybevétele). 

A beszerzéssel kapcsolatos döntés 

A beszerzésekkel kapcsolatos döntés a költségvetési rendeletben a Polgármesteri Hivatal részére meghatározott keretszámok alapján a kötelezettségvállaló döntése alapján történik, külön képviselő-testületi határozattal.

Az egyes területért felelős személyeket a 3. számú melléklet tartalmazza. 

A beszerzés tényleges megvalósítása 

A beszerzéseknél fokozott figyelmet kell fordítani a beszerzéssel kapcsolatos szállítási és fizetési módokra, keresni kell az Önkormányzat és a Polgármesteri Hivatal számára legkedvezőbb megoldásokat. 

A beszerzések nyilvántartásba vétele 

A kisértékű tárgyi eszközöket, gépeket, berendezéseket, immateriális javakat, valamint a szakmai könyveket nyilvántartásba kell venni. 

A beszerzésekkel kapcsolatos felelősségi, nyilvántartási szabályok

6. A beszerzésekkel kapcsolatos felelősségi, nyilvántartási szabályok 

A beszerzésekhez kapcsolódva nyilvántartást kell vezetni: 

- a kötelezettségvállalásról, 

- a beszerzési szállítók számláiról, 

- a folyamatban lévő beruházások és felújítások esetén a beruházásokról és felújításokról, 

- az aktivált beruházásokról és felújításokról a megfeleli főkönyvi számlához, 

Záró rendelkezések

7. Záró rendelkezések 

A szabályzat 2011. április 1-jén lép hatályba. A szabályzat rendelkezéseit az ezt követő beruházási tevékenységekre kell alkalmazni. 

Tápiógyörgye, 2011. március 30.

Molnár Anikó

jegyző

Mellékletek: 

1. számú melléklet: A fogalmak 

2. számú melléklet: Beruházási alapokmány minta

3. számú melléklet: Beszerzésekért felelős személyek 

1. számú melléklet
Fogalmak 

Beruházás: a tárgyi eszköz beszerzése, létesítése, saját vállalkozásban történi előállítása, a beszerzett tárgyi eszköz üzembe helyezése, rendeltetésszerű használatbevétele érdekében az üzembe helyezésig, a rendeltetésszerű használatbavételig végzett tevékenység (szállítás, vámkezelés, közvetítés, alapozás, üzembe helyezés, továbbá mindaz a tevékenység, amely a tárgyi eszköz beszerzéséhez hozzákapcsolható, ideértve a tervezést, az előkészítést, a lebonyolítást, a hiteligény-bevételt, a biztosítást is); a beruházás a meglévő tárgyi eszköz bővítését, rendeltetésének megváltoztatását, átalakítását, élettartamának, teljesítőképességének közvetlen növelését eredményező tevékenység is, az előbbiekben felsorolt, e tevékenységhez hozzákapcsolható egyéb tevékenységekkel együtt. 

Felújítás: a használatban lévő tárgyi eszköz folyamatos, zavartalan, biztonságos üzemeltetését 

szolgáló javítási, karbantartási tevékenység, ideértve a tervszerű, megelőző karbantartását, a hosszabb időszakonként, de rendszeresen visszatéri nagyjavítást, és minden javítási, karbantartási tevékenységet, amelyet a rendeltetésszerű használat érdekében el kell végezni, amely a folyamatos elhasználódás rendszeres helyreállítását eredményezi. 

2. számú melléklet
Beruházási alapokmány 

(minta) 

1. A beruházás főbb adatai: 

1.1. A beruházó megnevezése: 

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

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

1.2. A beruházás célja: 

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

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

1.3. A beruházás leírása, megnevezése: 

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

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

1.4. A beruházás helye: 

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

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

1.5. A beruházás tervezett kiadásai (költség terve): 

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

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

1.6. A beruházás megvalósításának ütemezése 

- előkészítés kezdete: ................................................................................................................. 

- megvalósítás kezdete: .............................................................................................................. 

- beruházás befejezése: 

- átadás /próbaüzem/ időpontja: ..................................................................................................

- üzembe helyezés/aktiválás tervezett időpontja: .......................................................................

2. A beruházás szöveges indoklása 

2.1. A beruházás szükségességének indoklása: 

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

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

2.2. Beruházási javaslattal és a műszaki előkészítéssel kapcsolatos feladatok: 

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

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

2.3. Beruházás műszaki jellemzői, tartalma: 

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

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

2.4. A beruházás költségigénye: 

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

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

2.5. A beruházás forrásai: 

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

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

2.6. Környezeti hatások: 

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

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

2.7. A beruházás megvalósításával kapcsolatos felelősségi körök: 

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

3. számú melléklet

Beszerzésekért felelős személyek beszerzés típusa engedélyező beszerző

	Beszerzés típusa
	Engedélyező
	Beszerző

	Beruházás felújítás
	Képviselő-testület
	Az engedélyező által megjelölt személy

	Irodaszer beszerzés
	Varró István polgármester

Molnár Anikó jegyző
	Titkársági ügyintéző

	Tisztítószerek, egyéb vegyiárú
	Varró István polgármester

Molnár Anikó jegyző
	Pénzügyi iroda

	Szakkönyvek
	Varró István polgármester

Molnár Anikó jegyző
	Titkársági ügyintéző

	Üzemanyag vásárlás
	Varró István polgármester
	Pénzügyi iroda

	Egyéb beszerzések
	Varró István polgármester

Molnár Anikó jegyző
	Pénzügyi iroda


Megismerési nyilatkozat

A beszerzési szabályzatában és annak mellékleteiben foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani. 

	Név
	Beosztás
	Kelt
	Aláírás 



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3. számú függelék
Belföldi és külföldi kiküldetések elrendelésével és

lebonyolításával, elszámolásával kapcsolatos

szabályzat

A szabályzatban a Polgármesteri Hivatal az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdés c) pontja alapján, saját hatáskörében - figyelembe véve a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvényt, a köztisztviselők jogállásáról szóló1992. évi XXIII. törvényt, valamint a helyi sajátosságokat - a következik szerint határozza meg a kiküldetéssel kapcsolatos előírásokat. 

A szabályzat célja, hatálya
1.1. A szabályzat célja 

A szabályzat célja a kiküldetés rendjének szabályozása, különös tekintettel a kiküldetés okaira, a kiküldetés elrendelési rendjére, valamint a kiküldetéssel kapcsolatos elszámolások módjainak és feltételeinek meghatározására, az egységes gyakorlat megteremtésére. 

1.2. A szabályzat hatálya 

A szabályzat hatálya kiterjed: 

- a köztisztviselő kiküldetésének elrendelésével kapcsolatos döntési joggal rendelkezőre, 

- a kiküldetésben lévő személyekre. 

1.3. A figyelembe veendő jogszabályok 

A közlekedési költségtérítéssel kapcsolatos belső szabályozás kialakításakor figyelembe vételre kerültek: 

- az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet, 

- a magánszemélyek személyi jövedelemadójáról szóló 1995. CXVII. törvény, 

- a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény, 

- a közúti gépjárművek, az egyes mezőgazdasági, erdészeti és halászati erőgépek üzemanyag-és kenőanyag fogyasztásának igazolás nélküli elszámolható mértékéről szóló 60/1992. (IV. 1.) kormány rendelet. 

2. A szabályzat tartalma 

A szabályzat tartalmazza: 

- a kiküldetés és a kirendelés alapvető fogalmi elhatárolását, 

- a kiküldetésre vonatkozó szabályokat, 

- a kirendelésre vonatkozó szabályokat, 

- a kiküldetés elrendelésével kapcsolatos előírásokat, 

- a kiküldetéssel kapcsolatos költségtérítések tervezési feladatokat, 

- a kiküldetés költségtérítésének szabályait, 

- a kiküldetés dokumentálási rendjét, 

- a Polgármesteri Hivatal és a köztisztviselő kötelezettségeit. 

 A kiküldetés és a kirendelés

3. A kiküldetés és a kirendelés

A személyi jövedelemadó törvény a kiküldetésre vonatkozó szabályokat a kirendelésre is vonatkoztatja. Mivel a két fogalom a köztisztviselői jogviszonyban eltérő sajátosságokat tartalmaz, a szabályzat ezen pontjában ismertetésre kerülnek a kiküldetésre és kirendelésre vonatkozó alapvető előírások. 

A személyi jövedelemadó törvény alkalmazásában kiküldetés (kirendelés) a munkáltató által elrendelt, a munkaszerződésben rögzített munkahelytől eltérő helyen való munkavégzés. 

Kiküldetésnek nevezzük, ha a közigazgatási szerv a szokásos munkavégzési hely szerinti településen kívüli munkavégzésre kötelezi a köztisztviselőt. A kirendeléshez képest a kiküldetés annyiban más, hogy a köztisztviselő a kiküldetés időtartama alatt is a munkáltató irányítása és utasítása alapján végzi a munkáját. 

Kirendelésnek nevezzük, ha a köztisztviselőt a közigazgatási szervek között létrejött megállapodás alapján más munkáltatónál történi munkavégzésre köteleznek. (A köztisztviselő ebben az esetben a munkáját annak a szervnek az irányítása, utasítása alapján végzi, ahová kirendelték.) 

 Kiküldetés

4. Kiküldetés 

A kiküldetésre vonatkozó szabályok a belföldi kiküldetésre vonatkoznak. 

4.1. A kiküldetés tartalma, feltételei 

A Polgármesteri Hivatal jegyzője - a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. tv. 49/C. §-a alapján - a szokásos munkavégzési hely szerinti településen kívüli munkavégzésre kötelezheti a köztisztviselőt. 

A kiküldetés feltétele, hogy a köztisztviselő a kiküldetés időtartama alatt is a munkáltató irányítása és utasítása alapján végezze a munkáját. 

A kiküldetés tilalmai: 

- Nem kötelezhető a beleegyezése nélkül más helységben végzendő munkára a nő terhessége megállapításának kezdetétől gyermeke hároméves koráig. 

- Nem kötelezhető a beleegyezése nélkül más helységben végzendő munkára a gyermekét egyedül neveli férfi a gyermeke hároméves koráig. 

A kiküldetés időtartamára, illetve az időtartamok számítására a köztisztviselők jogállásáról szóló törvény 14. § (6) bekezdésében foglaltakat kell megfelelően alkalmazni. 

A köztisztviselők jogállásáról szóló törvény 14. § (7) bekezdésében meghatározott munkanapkorlátot is figyelembe kell venni a kiküldetés elrendelése előtt. (Egy naptári éven belül az átirányítás, a kirendelés és a kiküldetés időtartamát össze kell számítani és ezek együttes időtartama - a munkáltatói jogkör gyakorlója és a köztisztviselő eltérőmegállapodása hiányában - a száztíz munkanapot nem haladhatja meg.) 

4.2. A kiküldetésben lévők napidíja 

A kiküldetésben lévő köztisztviselőnek az élelmezésével kapcsolatos többletköltségei fedezetére a kiküldetés tartamára élelmezési költségtérítés (a továbbiakban: napidíj) jár. 

A napidíj mértéke a költségvetési törvényben meghatározott illetményalap egy munkanapra eső összegének 25%-a. Kiszámításánál havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni és azt tíz forintra felkerekítve kell megállapítani. 

A napidíj fele jár, ha a kiküldetésben töltött idő a 8 órát nem éri el. 

Nem számolható el napidíj, ha a kiküldetésben töltött idő a 4 órát nem éri el. 

Konferenciára, továbbképzésre történő kiküldetés esetén, amikor a részvételi díj tartalmazza a reggeli, ebéd és vacsora költségeit is, napidíj nem adható. 

A napidíj átalányként is elszámolható, ha a köztisztviselő havonta, rendszeresen kiküldetésben végez munkát. Az átalányt a napidíj és a havi átlagban kiküldetésben töltött naptári napok figyelembevételével kell meghatározni. 

4.3. A kiküldetéssel kapcsolatos – napidíjon felüli – többletköltségek megtérítése 

Kiküldetés esetén a napidíjon túlmenően a munkáltató köteles a köztisztviselő számára megfizetni a kiküldetés során felmerüli szükséges és igazolt többletköltségeit. 

A napidíjon kívüli kiküldetéssel kapcsolatos jellemző költségek: 

- szállásköltség, 

- utazási költség, 

- egyéb, a kiküldetéssel kapcsolatban közvetlenül felmerült költség. 

4.3.1. A szállásköltség 

Amennyiben a kiküldetés több napos, és a kiküldetés során nem célszerű a lakóhelyre és a kiküldetés helyére történő ismételt utazás, a szállásköltség a kiküldetéssel kapcsolatban felmerülő szükséges költségnek minősül. A szállásköltség kifizetése a szálláshely-szolgáltató által kiállított számla alapján történik. A szállás igénybevételéhez a kiküldetés elrendelőjének előzetesen hozzá kell járulnia. 

4.3.2. Utazási költség 

A kiküldetés során a kiküldetési helyre történő utazás többféle módon történhet. A jellemző utazási módok: 

- vasút, 

- távolsági autóbusz, 

- hivatali személygépkocsi, 

- saját tulajdonú személygépkocsi, 

- egyéb nem helyi tömegközlekedési eszköz. 

Az utazási módok közül a kiküldetés elrendelője – a kiküldött személlyel való egyeztetést követően – választ. 

4.3.3. Egyéb, a kiküldetéssel kapcsolatban közvetlenül felmerüli költség 

Egyéb, a kiküldetéssel kapcsolatban közvetlenül felmerült költségek különösen a következők lehetnek: 

- részvételi díj, 

- parkolási díj, 

- autópálya-használati díj. 

Az egyéb, kiküldetéssel kapcsolatban közvetlenül felmerült költségek akkor téríthetőek meg, ha előzetesen a kiküldetés elrendelője e kiadások megtéríthetőségéről is rendelkezett. 

4.4. A kiküldetésnek nem minősüli munkavégzések 

Nem minősül kiküldetésnek, ha: 

- a köztisztviselő a munkáját olyan településen végzi, amely a közigazgatási szerv szervezetszerű működéséhez tartozik. 

A kirendelés

5. A kirendelés 

A kirendelés sajátos szabályai: 

- A kirendelés feltétele, hogy a másik munkakörbe tartozó feladatok ellátása megfeleljen a köztisztviselő képzettségének. 

-A kirendelés a köztisztviselőre nézve – különösen beosztására, korára, egészségi állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel – aránytalan sérelemmel nem járhat. 

-A kirendelésről, illetve annak várható időtartamáról a köztisztviselőt legalább 10 munkanappal korábban írásban tájékoztatni kell. 

A köztisztviselők jogállásáról szóló törvény 14. § (7) bekezdésében meghatározott munkanapkorlátot is figyelembe kell venni a kirendelésről szóló döntés előtt. (Egy naptári 

éven belül az átirányítás, a kirendelés és a kiküldetés időtartamát össze kell számítani és ezek együttes időtartama - a munkáltatói jogkör gyakorlója és a köztisztviselő eltéri megállapodása hiányában - a száztíz munkanapot nem haladhatja meg.) 

Nem rendelhető ki: 

- a nő a terhesség megállapításának kezdetétől gyermeke hároméves koráig, 

- a kiskorú gyermekét egyedül neveli köztisztviselő, 

- a tartósan ápolásra szoruló közeli hozzátartozóját gondozó köztisztviselő. 

A kirendeléssel kapcsolatban felmerülő költségeket az a közigazgatási szerv viseli, ahova a köztisztviselőt kirendelték. Így a kirendeléssel kapcsolatos költségtérítések rendszere nem kerül ismertetésre. 

A kiküldetés elrendelése

6. A kiküldetés elrendelése 

Kiküldetés elrendelésének akkor van helye, ha a Polgármesteri Hivatal székhelyén kívüli 

– a munkavállaló munkaszerződésében szereplő munkavégzési helytől eltérő – munkavégzésre van szükség. 

6.1. A jegyző kiküldetésének elrendelése 

A jegyzi esetében a polgármester, mint a jegyző felett egyéb munkáltatói jogokkal rendelkező személy jogosult a kiküldetés elrendelésére. 

6.2. A jegyzőn kívüli köztisztviselők kiküldetésének elrendelése 

A jegyző a hivatal dolgozói felett a munkáltatói jogok gyakorlója, így az ő hatáskörébe tartozik a kiküldetés elrendelése. 

A kiküldetés elrendelésére való jogosultságot a 3. számú melléklet tartalmazza. A melléklet aktualizálásáért a jegyző tartozik felelősséggel. 

6.3. A kiküldetés elrendelésének jellemző esetei 

A kiküldetés jellemzően a következő esetekben rendelhető el: 

- a tényleges munkavégzés célú kiküldetés, 

- a mindennapi munkavégzéshez szükséges továbbképzésekre, értekezletekre, konferenciákra történi kiküldetés, 

- a belföldi, külföldi tanulmányút, tapasztalatcsere miatti utazási költségek. 

6.4. A kiküldetés elrendelésének feltételei 

A kiküldetés elrendelésére jogosult személy köteles a kiküldetés elrendelése előtt megvizsgálni azt, hogy 

- a kiküldetésre valóban szükség van-e, 

- a kiküldetés elrendelése a Polgármesteri Hivatal szempontjából hogyan a leggazdaságosabb és célszerűbb, milyen lehetőség van a kiküldetési kiadások csökkentésére (közlekedési eszköz meghatározása, gépkocsival történi utazás esetén több személy együtt utaztatása stb.), 

- a kiküldetéssel kapcsolatos kiadásokra rendelkezésre áll-e a szükséges szabad előirányzat. 

A kiküldetés csak akkor rendelheti el, ha a kiküldetés indokolt és a szükséges szabad előirányzat rendelkezésre áll. 

A kiküldetés költségtérítése

7. A kiküldetés költségtérítése 

A munkáltató a munkavállaló kiküldetéssel kapcsolatos azon költségeinek megfizetésére köteles, melyekhez – a napidíjon kívül – előzetesen hozzájárult. 

A költségtérítés adózási szempontjából fontos kritérium, hogy az érintett munkavállaló a költségtérítést a jogszabályban meghatározott hivatali, üzleti utazás címén kapja. 

A hatályos személyi jövedelemadó törvénynek megfeleli mértékű, az elismert költség összegéig történő költségtérítések mentesek az adó alól. 

Ha a költségtérítés mértéke meghaladja az elismerhető költségek nagyságát, az elismerhető költség feletti rész adóköteles. 

A kiküldetés valós tartalmát a kiküldetésre vonatkozó dokumentumok, körülmények valós tartalma alapján kell megítélni. 

7.1. A kiküldetéssel kapcsolatban kötelezően megtérítendő költségek 

7.1.1. Munkaköri feladat ellátásához szükséges, rendszeres hivatali kiküldetés 

A térítés feltételei 

a) Napidíj 

A napidíjra a kiküldetésben lévő személy a rendszeres kiküldetés esetén is naponta, a napi távollét figyelembevételével jogosult. 

b) Szállásköltség térítés 

Szállásköltségre a rendszeres kiküldetésben lévő személy akkor jogosult, ha a kiküldetés elrendelője a szállás igénybevételéhez előzetesen hozzájárult. 

c) Utazási költségtérítés 

Amennyiben a munkáltató a dolgozó munkaköri feladatát úgy határozza meg, hogy annak hatékony, gazdaságos teljesítése csak utazással valósítható meg (olyan utazással, mely nem minősül munkába járásnak, illetve nem a munkafeladat természetéből adódik) köteles biztosítani a munkavállaló részére az utazás költségeinek megtérítését. 

Tömegközlekedési eszköz igénybe vétele esetén a hivatali, üzleti utazás költségeinek megtérítése a munkáltató által a munkáltató nevére megvásárolt bérlettel történhet. 

Gépjármű esetén a megtérítés szabályai megegyeznek a 8. pontnál leírtakkal. 

d) Egyéb költségek megtérítése 

Amennyiben a rendszeres kiküldetéssel kapcsolatban egyéb kiadások is felmerülnek a kiküldetés elrendelője meghatározhatja, hogy az egyéb költségek csökkentése érdekében a kiküldetésben résztvevő milyen költségeket érvényesíthet. Az autópálya rendszeres használata esetében olyan autópálya használati időszakra kell jogosultságot szerezni, amely a rendszeres kiküldetés esetén arányaiban a legkisebb költséggel jár. 

Így kell eljárni a parkolási díjak esetében is, ha lehetőség van, bérletet kell venni, stb. 

A költségtérítések adózási helyzete 

A napidíj és a szállásköltség 

A napidíj, valamint a szállásköltség térítése nem minősül adóköteles természetbeni juttatásnak. 

A tömegközlekedési eszközzel történő utazás 

A tömegközlekedési eszközre vonatkozó bérlet juttatás, mivel azt a rendszeres munkavégzés érdekében biztosítja a munkáltató, szintén nem minősül adóköteles természetbeni juttatásnak. Ebben az esetben azonban gondoskodni kell arról, hogy az érintett részéről a bérlet magáncélú felhasználása kizárt legyen. 

A gépjárművel történő utazás 

A gépjármű használattal kapcsolatos szabályokat a 7. pont tartalmazza. 

Egyéb költségek megtérítése 

Az egyéb költségek megtérítése akkor lehetséges, ha arról a kiküldetésben lévő személy megfelelő bizonylatokat tud átadni. 

A költségek megtérítése 

A napidíj megtérítése 

A rendszeres kiküldetés esetén az adminisztrációs kiadások csökkentése érdekében a napidíj megtérítése történhet átalányban is. Ez esetben az átalányt havonta előre ki lehet adni előlegként a várható kiküldetési napok és időtartamok, valamint a figyelembe vehető étkezések alapján. 

Az átalánnyal való elszámolásra hó végén kerülhet sor a tényleges kiküldetések alapján. 

A nem átalányban, hanem alkalmankénti elszámolás módja a nem rendszeres kiküldetésnél meghatározott szabályok szerint történhet. 

A szállásdíj megtérítése 

A szállást igénybe vevőnek készpénzes számla esetén a Polgármesteri Hivatal nevére kiállított számla alapján lehet költségtérítést adni. 

Az utazási költségtérítés biztosítása bérlet esetén 

Bérlettel történi utazás esetében a munkáltató saját nevére kiállított számla alapján számolja el a bérlet költségét, melyet a dolgozó részére átad. 

Utazási költségtérítés gépjármű használat esetén 

Gépjármű használattal kapcsolatos költségtérítés biztosítására vonatkozó szabályokat a 8.1.pont tartalmazza. 

Egyéb költségek megtérítése 

Az egyéb költségek megtérítése közül az autópálya-matrica, valamint a parkoló bérlet megtérítése a Polgármesteri Hivatal nevére kiállított számla alapján történik. 

Amennyiben a parkolási bérlet vásárlása nem célszerű, a parkolási jegyek alapján történik a megtérítés. 

Az eseti jellegű hivatali kiküldetés költségtérítése

8. Az eseti jellegű hivatali kiküldetés költségtérítése 

8.1.Az eseti jellegű hivatali kiküldetés költségtérítése 

A költségtérítés feltételei 

a) Napidíj 

A napidíjra a kiküldetésben lévő személy naponta, a napi távollét figyelembe vételével jogosult. 

b) Szállásköltség térítés 

Szállásköltségre a kiküldetésben lévő személy akkor jogosult, ha a kiküldetés elrendelője a szállás igénybevételéhez előzetesen hozzájárult. 

c) Utazási költségtérítés 

A polgármesteri hivatal csak a hivatali, üzleti utazás költségeit térítheti meg, azaz csak azokat az utazásokat, melyekre a Polgármesteri Hivatal tevékenységével összefüggő feladat ellátása érdekében kerül sor, így: 

- a polgármesteri hivatal kirendelése alapján van kiküldetésben, ezért utazik, 

- a polgármesteri hivatallal jogviszonyban álló személy a tisztségével összefüggő feladat ellátása érdekében utazik. 

Kiküldetési rendelvényt a polgármesteri hivatal kiállíthat: 

- a dolgozója, munkavállalója részére, mint munkáltató, valamint 

- egyéb más személy részére, mint kifizető, ha az érintettel valamilyen szerződéses kapcsolatban áll (pl. megbízási szerződés). 

A hivatali, üzleti utazás költségtérítésének szabályait nem lehet alkalmazni a munkahelyre, 

a székhelyre vagy a telephelyre a lakóhelyről történi bejárásra. 

ca) Tömegközlekedési eszköz igénybevétele 

Tömegközlekedési eszköz igénybevétele esetén a költségtérítés feltétele, hogy az érintett személy rendelkezzen az utazáshoz felhasznált menetjeggyel és az utazási költségre vonatkozó, névre szóló számlával. (A költségelszámolás sajátossága, hogy a menetjegy esetén szükség van a dolgozó nevére kiállított számlára, mivel csak ez igazolja azt, hogy a kiadás valóban a dolgozó számára merült fel.) 

cb) Gépjármű igénybevétele 

A gépjárművel kapcsolatos költségek elszámolása történhet: 

- a saját gépjármű esetén (beleértve a házastárs tulajdonát képezi gépjárművet is), valamint 

- a nem saját gépjármű vonatkozásában is. 

d) Egyéb költségek megtérítése 

Amennyiben a kiküldetéssel kapcsolatban egyéb kiadások is felmerülnek a kiküldetés elrendelője meghatározhatja a megtérítheti költségeket. 

A költségtérítés adózási helyzete 

Amennyiben a költségtérítést a Polgármesteri Hivatal a jogszabályban meghatározott feltételekkel és mértékben nyújtja, úgy a térítés személyi jövedelemadó-mentes, mivel 

a jövedelem számításánál nem kell figyelembe venni. 

A napidíj és a szállásköltség 

A napidíj, valamint a szállásköltség térítése nem minősül adóköteles természetbeni juttatásnak. 

Utazási költség 

A bérlet térítés után nincs adóteher. 

További igazolás nélkül elszámolható a számviteli törvény szerint a kifizető által a magánszemélynek a saját személygépkocsi használata miatt fizetett költségtérítés összegéből: 

- a kiküldetési rendelvényben feltüntetett km-távolság, 

- az üzemanyag-fogyasztási norma és 

- a legfeljebb az állami adóhatóság által közzétett üzemanyagár, valamint 

- a 9 Ft/km általános személygépkocsi normaköltség alapulvételével kifizetett összeg. 

A 9 Ft/km általános személygépkocsi normaköltséget csak a saját tulajdonú (beleértve a házastárs tulajdonát is) személygépkocsinál érvényesítheti, az e körbe nem tartozó, más tulajdonát képezi gépjármű esetében a térítés nem adható, illetve adóköteles. 

A saját tulajdonjogot a kötelezi gépjármű felelősségbiztosítás befizetését igazoló szelvénnyel és a forgalmi engedéllyel kell igazolni. 

A költségtérítés kifizetése 

A napidíj megtérítése 

A napidíj megtérítése a kiküldetési rendelvényen történik a kiküldetést követően. 

Amennyiben a kiküldetéssel érintett személy igénylő és a kiküldést elrendelő jóváhagyja, a napidíjra előleg is kiadható. 

A szállásdíj megtérítése 

A szállásdíj megtérítése a kiküldetési rendelvényen történik a kiküldetést követien. 

Amennyiben a kiküldetéssel érintett személy igénylő és a kiküldést elrendelő jóváhagyja, 

a szállásdíjra előleg is kiadható. 

Amennyiben a szállásdíj kifizetése nem készpénzben történik, a szállásdíjról szóló – a Polgármesteri Hivatal nevére kiállított – számlát a kiküldetést követien le kell adni. A számla kifizetéséről a Polgármesteri Hivatal gondoskodik. 

A költségtérítések kifizetése 

a) Tömegközlekedési eszközök esetén 

A kifizetés a bérlettel, illetve menetjegy – a felhasználó nevére szóló – számlával történő igazolása ellenében történhet a kiküldetési rendelvény alapján. 

b) Gépjármű használat esetén 

A gépjármű használat esetén az elszámolás alapja a kiküldetési rendelvény. 

A gépjármű használatot követien a kifizető ellenőrző a kiküldetési rendelvényen szereplő adatokat, így különösen 

- annak összegszerűségét (az utazási költségtérítés összege a teljesített kilométer-távolság /futásteljesítmény/ figyelembevételével költségtérítésként kapott összeg), 

- a feltüntetett km távolságot (útvonaltervezi program segítségével), 

- a kiküldetési rendelvény kötelezi tartalmi elemeinek meglétét, 

- a 9 Ft/km általános személygépkocsi normaköltség kifizethetőségét, a gépkocsi tulajdonjogának megvizsgálásával (a gépjármű felelősségbiztosítás befizetését igazoló szelvény és a forgalmi engedély alapján), 

- a számítások helyességét. 

A kiadási pénztárbizonylathoz bizonylatként csatolja a kiküldetési rendelvény egy példányát. 

A költségtérítés dokumentálása

9. A költségtérítés dokumentálása 

A kiküldetési rendelvény a hivatali, üzleti utazás költségeinek megtérítéséhez kapcsolódó, azt alátámasztó bizonylat. 

9.1. A kiküldetési utasítás 

A kiküldetés megvalósulása érdekében először kiküldetési utasítást kell adni a dolgozó részére. 

A kiküldetési utasításnak tartalmaznia kell legalább a következőket: 

- a kiküldi adatait, 

- a kiküldetéssel érintett személy adatait, munkajogi vagy szerződéses kapcsolatot a kifizetővel, 

- a kiküldetés adatait (feladat vagy cél, utazás időpontja, kiküldetés helye, a kiküldetés során igénybe veheti eszköz stb.), 

- a kiküldetési előlegre vonatkozó információkat (előleg felveheti-e, vagy sem, amennyiben igen, akkor annak engedélyezett összege), 

- a dolgozó aláírását, mellyel igazolja a kiküldetés tudomásul vételét, és a kiküldetés költségeivel való utólagos elszámolási kötelezettséget, 

- a kiküldi aláírását, mellyel a kirendelés tényét igazolja. 

9.2. A kiküldetési rendelvény 

A kiküldetési utasítás alapján teljesített kiküldetésről az elszámolás a kiküldetési rendelvényen történik. 

A kiküldetési rendelvénynek tartalmaznia kell a következőket: 

- a magánszemély nevét, adóazonosító jelét, 

- a gépjármű gyártmányának, típusának megnevezését, forgalmi rendszámát, 

- a hivatali, üzleti utazás(ok) célját, időtartamát, útvonalát, 

- a futásteljesítményt, 

- az utazás költségtérítését, 

- az élelmezési költségtérítést, valamint 

- az utazási és élelmezési költségtérítés(ek) kiszámításához szükséges adatokat (üzemanyag-fogyasztási norma, üzemanyagár stb.). 

A munkáltató és a munkavállaló kötelezettségei

10. A munkáltató és a munkavállaló kötelezettségei 

10.1. A munkáltató kötelessége 

A jegyző köteles gondoskodni arról, hogy a jelen szabályzat évenkénti aktualizálása megtörténjen különös tekintettel a személyi jövedelemadó törvény változásaira. 

A jegyző feladata, hogy: 

- gondoskodjon a kiküldetéssel kapcsolatos költségtérítések pénzügyi fedezetének az Önkormányzat költségvetésében való szerepeltetéséért, 

- rendszeresen ellenőrizze a kiküldetések jogszerűségét, célszerűségét, 

A jegyző

a 10.1 pontban felsorolt feladatokat átruházza a pénzügyi irodavezetőre. 

10.2. A pénzügyi irodavezető által megbízott munkatárs feladata , hogy: 

- minden alkalommal ellenőrizze az adott költségtérítés feltételeinek meglétét, 

- áttekintse a csatolt bizonylat helyességét, ellenőrizze a számításokat, 

- gondoskodjon a kifizetést igazoló dokumentumok csatolásáról, 

- a vonatkozó bizonylatokon feltüntesse a kifizetés jogosságára utaló hivatkozást, 

- teljesítse a pénzügyi kifizetést, 

- elvégezze a kifizetésekkel kapcsolatos adatszolgáltatási kötelezettségeket, 

- közreműködjön a vonatkozó analitikus nyilvántartások vezetésében. 

A 10.2. pontban felsorolt feladatokat a pénztáros látja el. 

10.3. Az utazási költségtérítéssel érintett személy feladata 

Az utazási költségtérítéssel érintett személy feladata, hogy 

- a jogszabályok, illetve jelen szabályzatban számára előírt kötelezettségnek eleget tegyen, pl.: 

- a bérletet leadja, 

- a vonatkozó számlát benyújtsa, 

- a kiküldetési rendelvényt kitöltse, és a kapcsolódó igazolásokat csatolja, 

- a szükséges nyilatkozatokat megtegye stb, 

- közreműködjön a térítéssel kapcsolatos egyeztetési, ellenőrzési feladatokban. 

Záró és egyéb rendelkezések

11. Záró és egyéb rendelkezések 

Amennyiben a Polgármesteri Hivatalnál külföldi kiküldetés is jellemző, a vonatkozó eltérő szabályokat mellékletben kell szabályozni. 

A jegyző jelen szabályokat saját hatáskörben állapítja meg. 

A szabályzat 2011. április 1-jén lép hatályba. 

Tápiógyörgye, 2011. március 29.

Molnár Anikó
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1. számú melléklet 

A kiküldetéssel és kirendeléssel kapcsolatos fogalmak 

Kiküldetés (kirendelés): 

Kiküldetés (kirendelés) a munkáltató által elrendelt, a munkaszerződésben rögzített munkahelytől eltérő helyen történi munkavégzés. /SZJA Tv. 3. § 11. pont/ 

Külföldi kiküldetés: 

Külföldi kiküldetés: a belföldi illetőségű magánszemélynek a jövedelme megszerzése érdekében, a kifizető tevékenységével összefüggő feladat ellátása érdekében a Magyar Köztársaság területén kívüli (a továbbiakban: külföld) tartózkodása, továbbá az előzőekkel kapcsolatos külföldre történő utazás, ideértve különösen a külszolgálatot és az azzal összefüggi utazást. 

/SZJA tv. 3. § 12. pont/ 

Külszolgálat: 

Külszolgálat: a munkáltató által elrendelt, külföldön történi munkavégzés. /SZJA Tv. 3. § 13. pont/ 

Költségtérítés: 

Költségtérítés az a bevétel (kivéve, ha a jövedelem kiszámításánál nem kell figyelembe venni), amelyet a SZJA törvény által költségnek elismert kiadás megtérítésére kizárólag az adott bevételszerző tevékenység folytatása érdekében vagy hivatali, üzleti utazással (ideértve a kiküldetést, külföldi kiküldetést, a külszolgálatot) összefüggésben kap a magánszemély. /SZJA Tv. 3. § 16. pont/ 

Személygépkocsi: 

Személygépkocsi négy illetve három gumiabroncskerékkel felszerelt olyan gépjármű, amely a vezetővel együtt legfeljebb nyolc felnőtt személy szállítására alkalmas azzal, hogy ide tartozik a benzinüzemű, a dízelüzemű, az elektromos üzemű, a gázüzemű személygépkocsi, a versenyautó, az önjáró lakóautó. Személygépkocsinak minősül továbbá az a vegyes használatú, 2500 kg-ot meg nem haladató megengedett együttes tömegű olyan gépjármű (nagy rakodóterű személygépkocsi), amelynek raktere gyárilag kialakítva kettőnél több utas szállítására alkalmas, de kézzel egyszerűen oldható ülésrögzítése révén a felhasználás szerinti terhek szállítására bármikor átalakítható a válaszfal mögött a rakodótér, ideértve azt az esetet is, ha az ülés eltávolítására visszafordíthatatlan műszaki átalakítással került sor. /SZJA Tv. 3. § 45. pont/ 

Kiküldetési rendelvény 

A kifizeti által két példányban kiállított bizonylat, amely tartalmazza a magányszemély nevét, adóazonosító jelét, a gépjármű gyártmányának, típusának megnevezését, forgalmi rendszámát, a hivatali, üzleti utazás(ok) célját, időtartamát, útvonalát, a futásteljesítményt, az utazás költségtérítését, az élelmezési költségtérítést, valamint ezen költségtérítés(ek) kiszámításához szükséges adatokat (üzemanyag-fogyasztási norma, üzemanyagár stb.). A kiküldetési rendelvény eredeti példányát a kifizeti, másolatát a magánszemély a bizonylatmegőrzésre vonatkozó rendelkezések betartásával megőrzi. /SZJA Tv. 3. § 83. pont/ 

(A helyi szabályok alapján az alkalmazott bizonylat 3 példányos.) 

APEH üzemanyagár: 

Az APEH által havonta – a Magyar Közlönyben - közzétett fogyasztási norma szerinti üzemanyagköltség-elszámolással kapcsolatosan alkalmazható üzemanyagár. 

Üzemanyag-fogyasztási norma: 

A vonatkozó jogszabály -60/1992. (IV. 1.) Kormányrendelet – szerinti üzemanyag – és kenőanyag felhasználás mértéke. 

Saját tulajdonú jármű: 

Saját tulajdonú járműnek minősül a járművek költségelszámolása szempontjából a házastárs tulajdonát képezi gépjármű is. 

2. számú melléklet 

A kiküldetési költségek és a SZJA törvény kapcsolata 

A SZJA törvény alapján költségtérítésnek minősül az a bevétel, amelyet a SZJA törvény által költségnek elismert kiadás megtérítésére a hivatali, üzleti utazással (ideértve a kiküldetést, a külföldi kiküldetést, a külszolgálatot) összefüggésben kap a magánszemély. /SZJA tv. 3. § 16.pont/ 

A magánszemélynek a személyi jövedelemadó szempontjából a jövedelem számításánál nem kell figyelembe vennie 

- hivatali, üzleti utazás esetén az utazásra, a szállás díjára, 

- külföldi kiküldetés esetén az utazásra, a szállás díjára szolgáló összeget, amellyel szemben a magánszemély a juttató részére közvetlenül köteles bizonylattal elszámolni, vagy – ha a kiadást a magánszemély előlegezi meg – ezt a juttató utólag, bizonylattal történi elszámolás alapján a magánszemélynek megtéríti azzal, hogy ez a rendelkezés egyébként nem alkalmazható olyan kiadások esetén, amelyeket a SZJA örvény nem ismer el a magánszemélynél költségnek. /SZJA tv. 7. § (1) bekezdés g)/ 

A jövedelem számításánál nem kell figyelembe venni 

- a hivatali, üzleti utazáshoz kapcsolódó utazási jegy ellenértékét, ideértve a szokásosan a jegy árában felszámított étkezés ellenértékét is, továbbá 

- a hivatali, üzleti utazáshoz kapcsolódó szállás ellenértékét, ideértve a szokásosan a szálláshely árában felszámított reggeli étkezés ellenértékét is. 

/SZJA tv. 7. § (1) bekezdés q)/ 

A jövedelemszámításnál nem kell figyelembe venni 

- a kiküldetési rendelvény alapján hivatali, üzleti utazás költségtérítése címén a teljesített kilométer-távolság (futásteljesítmény) figyelembevételével az utazásra kapott összeget, feltéve, hogy a térített összeg nem haladja meg a jogszabályban meghatározott, igazolás nélkül elszámolható mértéket. /SZJA tv. 7. § (1) bekezdés r)/ 

Természetbeni juttatásnak minősült a kifizető által – a hivatali, üzleti utazáshoz kapcsolódó étkezés vagy más szolgáltatás révén a magánszemélynek juttatott adóköteles bevétel. /SZJA. tv. 69. § (1) bek. f)/ 

Költségként elszámolható kiadások körébe tartozik: 

a hivatali, üzleti utazás esetén az utazásra, a szállás díjára, külföldi kiküldetés esetén az utazásra, a szállás díjára fordított kiadás, továbbá a külföldi kiküldetés esetén igazolás nélkül elismert költség elszámolására jogosító tevékenység esetében a 3. számú melléklet II. Igazolás nélkül elszámolható költségek fejezetének 7. pontja szerint el-számolható költség azzal, hogy e pont rendelkezése nem alkalmazható abban az esetben, ha az utazásra vonatkozó dokumentumok és körülmények (szervezés, reklám, hirdetés, útvonal, úti cél, tartózkodási idi, a tényleges szakmai és szabadidőprogram aránya stb.) valós tartalma alapján, akár közvetve is megállapítható, hogy az utazás csak látszólagosan hivatali, üzleti. /SZJA tv. 3. melléklet I.-jellemzően előforduló költségek, 17. pont/. 

A SZJA törvényben elismert költségek esetében, ha törvény vagy kormányrendelet (a továbbiakban: jogszabály) költségtérítésről rendelkezik, akkor a ténylegesen felmerült és igazolt kiadás érvényesítése helyett a jogszabályban meghatározott mértékig igazolás nélkül számolható el az adott címen költség azzal, hogy akkor ezt a költséget teljes egészében elszámoltnak kell tekinteni. Ilyen költségnek minősül különösen 

- a kifizeti által a magánszemélynek a saját személygépkocsi használata miatt fizetett költségtérítés összegéből a kiküldetési rendelvényben feltüntetett km-távolság szerint az üzemanyag-fogyasztási norma és legfeljebb az állami adóhatóság által közzétett üzemanyagár, valamint 9 Ft/km általános személy-gépkocsi normaköltség alapulvételével kifizetett összeg; 

- a külföldi kiküldetéshez (külszolgálat) kapcsolódó elismert költségekről szóló kormány rendelet szerint naponta elszámolható összeg a nemzetközi közúti árufuvarozásban és személyszállításban gépkocsivezetőként és árukísérőként foglalkoztatott (a közúti közlekedési szolgáltatásokról és közúti járművek üzemben tartásáról szóló külön jogszabály, illetőleg más, erről szóló jogszabályok rendelkezései szerint engedélyhez kötött nemzetközi közúti közlekedési szolgáltatást végzi, illetőleg abban árukísérőként közreműködő), külföldi kiküldetés (külszolgálat) címén bevételt szerzi magánszemélynél - kizárólag az e tevékenysége tekintetében - feltéve, hogy az említett kormány rendeletben foglaltak alapján kizárólag a gépjármű külföldön történi üzemeltetéséhez közvetlenül kapcsolódó és számlával, más bizonylattal igazolt költségek elszámolására jogosult, és ezt az elszámolási módszert alkalmazza; 

-/SZJA tv. 3. melléklet II.-jellemzően előforduló költségek 6., 7. pont/. 

3. számú melléklet: 

A kiküldetés elrendelésére való jogosultság 

A kiküldetés elrendelésére való jogosultság a következő: 

	Kiküldetés 

elrendelésére jogosult neve 


	Kiküldetés 

elrendelésére jogosult beosztása 


	A kiküldheti 

személyek/csoportok 

(nevek és 

beosztások) 


	A kiküldetés elrendelésével 

kapcsolatos korlátozás 



	Varró István
	polgármester
	Jegyző
	Nincs

	Molnár Anikó
	Jegyző
	Köztisztviselők
	nincs


Tápiógyörgye, 2011. március 29.

.

Molnár Anikó











          jegyző

4. számú melléklet 
A kiküldetés dokumentálására alkalmazandó nyomtatványok 

A kiküldetés dokumentálására alkalmazandó nyomtatványok a következők: 

- Kiküldetési utasítás 

- Kiküldetési rendelvény 

Megismerési nyilatkozat 

A belföldi és külföldi kiküldetés szabályzatában és annak mellékleteiben foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani. 

	Név
	Beosztás
	Kelt
	Aláírás

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4. számú függelék
Anyag-és eszközgazdálkodás számviteli politikában nem szabályozott kérdéseiről szóló szabályzat
A szabályzatban az önkormányzat Polgármesteri Hivatala az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdés d) pontja alapján saját hatáskörében a következik szerint határozza meg az anyag-és eszközgazdálkodás helyi szabályait. 

A szabályzat tartalma

1. A szabályzat tartalma 

A szabályzat tartalmazza: 

-a szabályzat célját, hatályát, 

-a beszerzéseknél alkalmazandó eljárási szabályokat, 

-a beruházások és felújítások körébe tartozó beszerzések lebonyolításának sajátos szabályait, 

-a szolgáltatás beszerzések lebonyolításának sajátos szabályait. 

A szabályzat tartalmának meghatározásakor figyelembe vételre kerültek a következő jogszabályok: 

-az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény, 

-az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet, 

-a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény, 

-az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Kormányrendelet. 

A szabályzat célja

2. A szabályzat célja 

A szabályzat célja, hogy meghatározza a Számviteli szabályzatgyűjteményben (ennek részeként a számviteli politikában) nem szabályozott anyag-és készletgazdálkodási szabályokat. 

Az anyaggazdálkodásra vonatkozó előírások

3. Az anyaggazdálkodásra vonatkozó előírások 

Az anyaggazdálkodás magában foglalja az önkormányzat, valamint a Polgármesteri Hiva-tal alaptevékenységi körébe tartozó, szakmai feladatok ellátásához szükséges: 

- munkatárgyak (ideértve a kis értékű tárgyi eszközöket, a protokollajándékokat), 

- a tevékenységhez felhasznált anyagok 

-(a továbbiakban együtt: anyagok) igényfelmérésére, a felhasználás elemzésére, a szükségletek tervezésére, a beszerzések ütemezésére, az anyagok felhasználására vonatkozó tevékenységet. 

3.1. Az anyagok igényfelmérése 

Az anyagok igényfelmérése a költségvetési koncepció elkészítésekor, valamint a költségvetési 

tervezés előkészítési szakaszában történik. 

Az irodaszerek igényfelméréséért a titkársági ügyintéző, az egyéb anyagok felméréséért a pénzügyi irodavezető a felelős. 

3.2. A felhasználás elemzése 

A felhasználás elemzését a gazdasági vezető, vagy az általa megjelölt személy köteles végezni. 

A felhasználás elemzését el kell végezni: 

- kötelező jelleggel: 

- a költségvetési koncepció készítésekor, 

- a féléves és az éves beszámolási tevékenységhez kapcsolódva; 

- eseti jelleggel, ha valamely anyag felhasználásában akár mennyiségileg, akár pénzbelileg 10 %-ot eléri emelkedés történt. 

Az elemzésekhez a gazdasági vezető adatszolgáltatásra kötelezheti az anyagot felhasználó személyt, csoportot. 

A felhasználás elemzésekor vizsgálni kell a felhasználással kapcsolatos: 

- gazdaságosságot, 

- célszerűséget, 

- hatékonyságot. 

Összehasonlító elemzéssel javaslatot kell tenni az előzőek növelésére. 

3.3. A szükségletek tervezése, valamint a beszerzések ütemezése 

Az anyagszükségletek tervezését, valamint a beszerzések ütemezését a beszerzési szabályzatban meghatározottak figyelembevételével kell elvégezni. 

Az eszközgazdálkodásra vonatkozó előírások

4. Az eszközgazdálkodásra vonatkozó előírások 

Az eszközgazdálkodás körébe tartozik az önkormányzat alaptevékenységi körébe tartozó, szakmai feladatok ellátáshoz szükséges immateriális javak és tárgyi eszközök (a továbbiakban eszközök): 

- igényfelmérésére, 

- az eszközállomány elemzésére, 

- beruházásának tervezésére, 

- beszerzésére és üzembe helyezésére, valamint a már meglévő eszközök használatára, fenntartására, és felújítására irányuló tevékenységek összessége. 

4.1. Az eszközök igényfelmérése 

Az eszközök igényfelmérése a költségvetési koncepció elkészítésekor, valamint a költségvetési tervezés előkészítési szakaszában történik. 

Az eszközök igényfelmérését el kell végezni akkor, ha az önkormányzat által vállalt, ellátott 

feladatok köre változik, valamint az egyes feladatellátáshoz jogszabályban meghatározott kötelező eszköz előírás módosul. 

Az igényfelmérést a tárgyi eszköz nyilvántartásáért felelős személy a jegyző jóváhagyását követően köteles elvégezni. 

4.2. Az eszközállomány elemzése 

Az eszközállomány elemzését a gazdasági vezető vagy az általa megjelölt személy köteles végezni. 

Az eszközállomány elemzését el kell végezni: 

- az eszköz forgalomképessége szerint (forgalomképtelen törzsvagyon, korlátozottan forgalomképes törzsvagyon, forgalomképes vagyon), 

- az eszközállomány főkönyvi könyvvitelben kimutatott értéke szerinti (bruttó érték, elszámolt értékcsökkenés, nettó érték) bontásban. 

Az eszközállomány változását elemezni kell legalább 5 év viszonylatában. 

Az elemzés során ki kell térni azokra az eszközökre, melyek avultságuk, használhatósági mértékük miatt felújításra, illetve cserére szorulnak. 

Az eszközállomány elemzését legalább a költségvetési beszámoláshoz kapcsolódva el kell végezni. 

Az előző évi vagyonállományhoz képest 10 %-ot meghaladó vagyoncsökkenés esetében elemzést kell készíteni a vagyoncsökkenés okáról. 

4.3. A beruházások tervezése, valamint a beszerzések és a felújítások végrehajtása és üzembe helyezése 

A beruházások tervezését, valamint a beszerzések és a felújítások végrehajtását és üzembe helyezését a beszerzési szabályzatban foglaltak figyelembevételével kell elvégezni. 

4.4. A meglévő eszközök használata, fenntartása 

Az eszközök rendeltetésszerű és hatékony használatáért az adott eszközt használó a felelős. 

Az eszközökkel kapcsolatban biztosítani kell a vagyonvédelmet, ezért a jegyzi köteles megszervezni a Polgármesteri Hivatalra kiterjedő leltározási tevékenységet. A leltározási tevékenységet tényleges számolással, méréssel kétévente végre kell hajtani. 

A leltárak kiértékeléséről, az esetleges hiányok rendezéséről, a szükséges felelősségre vonásról a leltározási szabályzat szerint kell gondoskodni. 

A fenntartási költségek csökkentése érdekében a használatra javaslatot kell tenni, 

majd azok kiértékelése után minden szükséges intézkedést végre kell hajtani. 

5. A szabályzat hatályba lépése 

A szabályzat 2011. április 1-jén lép hatályba. 

Tápiógyörgye, 2011. március 29.

Molnár Anikó

          jegyző

Megismerési nyilatkozat

Az anyag-és eszközgazdálkodás szabályzatában foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani. 

	Név
	Beosztás
	Kelt
	Aláírás 



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5. számú függelék
Helyiség és berendezések használatára vonatkozó előírások szabályzata

A szabályzatban a Polgármesteri Hivatal saját hatáskörében az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdés e) pontja alapján figyelembe véve a vonatkozó jogszabályi előírásokat, valamint a helyi sajátosságokat – a következők szerint határozza meg a helyiségek és berendezések használati rendjét. 

A szabályzat tartalma

1. A szabályzat tartalma 

A szabályzat tartalmazza: 

- a szabályzat célját, hatályát, jogi hátterét, 

- az alapfogalmakat és alapelveket, 

- a szakmai követelményeket, 

- a Polgármesteri Hivatal helyiségeinek és berendezéseinek használatával kapcsolatos előírásokat, 

-a jogokat és kötelezettségeket. 

A szabályzat célja, hatálya, jogi háttere

2. A szabályzat célja, hatálya, jogi háttere 

2.1. A szabályzat célja 

A szabályzat célja: 

-a polgármesteri hivatal helyiségeinek és berendezéseinek használatával kapcsolatos használati rend, 

-az önkormányzat egyéb – Polgármesteri Hivatalon kívüli más intézmény keze-lésében nem lévő-helyiségeinek és berendezéseinek használatával kapcsolatos előírások meghatározása. 

2.2. A szabályzat hatálya 

A szabályzat területi hatálya kiterjed az önkormányzat tulajdonában és a Polgármesteri 

Hivatal kezelésében lévő helyiségekre és berendezésekre. Ezek pontos körét az 1. számú és a 2. számú melléklet tartalmazza. 

A szabályzat személyi hatálya kiterjed: 

-a helyiségek, berendezések használóira, illetve 

-a használatért, a biztonságos üzemeltetésért felelős személyekre. 

A szabályzat hatálya nem terjed ki: 

-a gépjármű üzemeltetésre, 

-a tűz-és munkavédelmi előírásokra mivel ezekről külön szabályzatok rendelkeznek. 

2.3. A szabályozás jogi háttere 

A szabályozás elsősorban: 

- a helyi önkormányzati vagyonrendeletben, 

- a szervezeti és működési szabályzatban, 

- a polgármesteri hivatal ügyrendjében, 

- az önkormányzat költségvetésében meghatározott előírásokat veszi figyelembe. 

Alapfogalmak és alapelvek

3. Alapfogalmak és alapelvek 

3.1. A helyiségek fogalma 

E szabályozás tekintetében helyiség alatt: 

- az épületeken belüli helyiségeket, 

- az önálló, egyhelyiséges épületeket, valamint 

- az építményeket kell érteni. 

Amennyiben a szabályzat épületről rendelkezik és nem határozza meg annak konkrét helyiségét, akkor az épület alatt az épület valamennyi helyiségét kell érteni. 

3.2. Berendezések fogalma 

E szabályozás tekintetében berendezés alatt kell érteni az épületekben, azok helyiségeiben lévő berendezéseket, gépeket, valamint a helyiségektől függetlenül létezi berendezéseket. (A gépjárművek nem tartoznak bele a berendezések fogalmába.) 

3.3. Idegenek fogalma 

A szabályozás alkalmazásában idegenek alatt: 

- általában az önkormányzatnál munkaviszonyban nem lévő személyeket kell érteni, 

- valamely helyiség vonatkozásában a munkaköri feladatként nem az adott helyiség használatára jogosult személyt kell érteni. 

Idegennek minősülnek a polgármesteri hivatalban ügyfélként megjeleni személyek is. 

3.4. A helyiségek és berendezések felosztása használatuk szerint 

A Polgármesteri Hivatala kezelésében lévő önkormányzati tulajdonú helyiségekkel és berendezésekkel kapcsolatban figyelembe kell venni, hogy egyes helyiségek és berendezések: 

a) korlátozás nélkül közhasználati célt töltenek be, 

b) korlátozott közhasználati célt töltenek be, 

c) nem közhasználati célúak. 

A hivatal kezelésében lévő helyiségek és berendezések előző szempontok szerinti besorolását melléklet tartalmazza. 

3.4.1. Korlátozás nélküli közhasználati célt betölti helyiségek és berendezések 

A korlátozás nélküli közhasználati célt betölti helyiségek és berendezések jellemzői, hogy azok használata bárki számára szabad, időbeli korlátozás alá sem kerül. 

Ilyenek különösen a játszótéri és köztéri berendezések. 

A polgármesteri hivatalnak biztosítani kell, hogy az e tárgykörbe tartozó helyiségek és berendezések szabad használati joga biztosítva legyen mindenki számára. 

A használó kötelessége azonban, hogy a helyiségeket és berendezéseket rendeltetésszerűen használja, azokban szándékosan kárt ne okozzon. 

3.4.2. A korlátozott közhasználati célt betölti helyiségek és berendezések 

Ide tartoznak mindazok a helyiségek és berendezések, melyek használata valamilyen módon korlátozás alá esik, pl.: ügyfélfogadási idő, nyitvatartási idő, rendezvény időtartama stb. 

Ilyenek különösen: a Polgármesteri Hivatal ügyfélszolgálatra kijelölt helyiségei, a tárgyalóterem, stb.

A polgármesteri hivatalnak gondoskodni kell arról, hogy: 

- az e tárgykörbe tartozó helyiségek és berendezések használati jogát a korlátozás időtartamát kivéve biztosítsa mindenki számára, 

- nyilvánosságra hozza az érintett helyiségek és berendezések használatának időbeli korlátozásokat, illetve az igénybevételi lehetőségeket. 

A használó kötelessége azonban, hogy a helyiségeket és berendezéseket rendeltetésszerűen használja, azokban szándékosan kárt ne okozzon, tartsa be a helyiségek és berendezések használatára előírt szabályokat. 

3.4.3. Nem közhasználati célú helyiségek és berendezések 

A nem közhasználati célú helyiségek és berendezések körét a lakosság sem szabadon, sem korlátozva nem használhatja. Ezen helyiségek, berendezések elsősorban az önkormányzat és a Polgármesteri hivatal szakmai, hivatali feladatellátását szolgálják. 

Ilyenek különösen: a polgármesteri hivatal raktárai, a nem ügyfélszolgálati helyiségei. 

A polgármesteri hivatalnak biztosítani kell, hogy: 

- az e tárgykörbe tartozó helyiségek és berendezések kellő védelmet kapjanak, 

-a helyiségeket, berendezéseket idegenek ne használhassák, az erre vonatkozó tájékoztatást megkapják. 

Szakmai követelmények

4. Szakmai követelmények 

A szakmai követelmények kiterjedhetnek: 

- a tárgyi követelményekre, 

- a személyi követelményekre, továbbá 

- a konkrét használati követelményekre. 

a) Tárgyi követelmények 

A polgármesteri hivatalnak biztosítani kell, hogy a kezelésében lévő helyiségek és berendezések az adott szakmai követelményeknek megfelelően álljanak rendelkezésre. 

A hivatal felelős azért, hogy a helyiségek és berendezések használata az életet és a vagyonbiztonságot ne veszélyeztesse, rendeltetésszerű használat esetén biztonságos legyen. 

b) Személyi követelmények 

A polgármesteri hivatalnak gondoskodnia kell arról, hogy: 

- a helyiségek, berendezések a korlátozásokat figyelembe véve igénybe vehetőek legyenek, 

-az igénybe nem veheti, az idegenek számára nem használható helyiségek, berendezések használata valóban kizárja az idegen használatot, 

-a helyiségek tisztán legyenek tartva. 

Amennyiben adott helyiség, illetve berendezés csak felügyelet mellett, nyitvatartási, illetve ügyfélfogadási időben stb. használható, akkor gondoskodni kell a meghatározott felügyeletről, a nyitva tartásról, az ügyfélfogadási idi betartásáról. 

c) Használati követelmények 

Az egyes korlátozottan igénybe vehető helyiségek, berendezések használatával kapcsolatban a használhatóságot a lakosság, valamint az igénybevevők igényeit is figyelembe véve kell biztosítani. 

A Polgármesteri Hivatal helyiségeinek és berendezéseinek használati rendje

5. A Polgármesteri Hivatal helyiségeinek és berendezéseinek használati rendje 

5.1. A helyiségek használata 

A polgármesteri hivatal 

- ügyfélfogadásra kijelölt helyiségei ügyfélfogadási időben, illetve egyes termei rendezvények idején idegenek által is használhatóak, 

- ügyfélfogadásra nem kijelölt helyiségeiben biztosítani kell azt, hogy idegenek a helyiségeket ne használják. 

A polgármesteri hivatal irodai helyiségein kívüli helyiségeit (tárgyalók, egyéb termek) 

- elsősorban az önkormányzati (beleértve a kisebbségi önkormányzati), hivatali ügyek lebonyolítására (értekezletekre, gyűlésekre), 

-ezt követően az önkormányzati, hivatali tevékenységgel összefüggi tájékoztatók megtartására, 

- egyéb, a helyi lakosság, vállalkozók, közösségek pályáztatásával kapcsolatos tájékoztató ülésekre, kell használni. 

Bérleti szerződés 

Az önkormányzati hivatal épületében lévő helyiségére bérleti szerződést csak akkor lehet kötni, ha: 

-a hivatal működését a helyiség bérbeadás nem zavarja, a bérbevevő tevékenysége összeegyeztetheti a hivatali tevékenységgel, (idegenek forgalma, zaj, tevékenységi kör stb.), 

-a bérlő nyitvatartási, napi használati ideje és a hivatali munkaidő összehangolásra kerül. 

5.2. A polgármesteri hivatal berendezéseinek használata 

A hivatal berendezéseinek használati jogát idegen személy számára átengedni nem lehet. (Nem tartozik ide az az eset, mikor az ügyfél az irat betekintési jogával kíván élni, és másolatot kér, vagy amikor az érintettek az önkormányzati, bizottsági jegyzőkönyvekből kérnek másolatot.) 

Jogok és kötelezettségek

6. Jogok és kötelezettségek 

6.1. Jogok és kötelezettségek a polgármesteri hivatal helyiségeivel és berendezései összefüggésben 

A polgármesteri hivatal helyiségeivel és berendezéseivel összefüggésben jogai és kötelezettségei keletkeznek: 

- a polgármesternek, képviselőknek, bizottsági tagoknak, 

-a jegyzőnek, 

-a pénzügyi iroda vezetőjének, 

-az ügyfélfogadásban résztvevő köztisztviselőknek, 

-az ügyfeleknek (idegeneknek). 

6.1.1. A polgármester, a képviselő és bizottsági tagok jogai és kötelezettségei 

A polgármester 

- joga, hogy ellenőrizze a polgármesteri hivatal szervezeti és működési szabályzatában meghatározott ügyfélfogadási idő betartását, vizsgálja az ezzel kapcsolatos reklamációkat, 

- javaslatot tegyen a fogadóórákkal érintett helyiségekre, 

- kötelessége, hogy támogassa a bizottságok munkáját, tevékenységükhöz megfeleli helyiség használatot, illetve berendezés használatot biztosítson, 

-a képviselő-testületi ülés számára megfeleli helyiséget és berendezést (székeket, asztalokat stb.) biztosítson, figyelembe véve a nyilvános ülésen várhatóan megjelenik számát. 

6.1.2. A jegyző jogai és kötelezettségei 

A jegyző

- joga, hogy rendszeresen ellenőrizze a hivatal helyiségei és berendezései használati rendjének betartását, 

- ellenőrizze az ügyfélfogadási idők, valamint az ügyfélfogadásra kijelölt helyiségekre vonatkozó szabályozás betartását, 

- kötelessége, hogy a helyiségek és berendezések működtetési, használati rendjét kialakítsa, 

a kialakított rend betartását ellenőrizze, szükség szerint módosítsa a rendet, 

- olyan helyiségeket jelöljön ki ügyfélfogadásra és fogadóórára melyek megközelíthetősége, felszereltsége, berendezése megfeleli (könnyen megtalálhatóak, kevés a közlekedési akadály pl.: lépcső stb.), 

- biztosítsa a polgármester, a képviselők és a bizottságok munkájához szükséges helyiségeket, valamint a szükséges berendezések használatának lehetőségét, 

-a helyiségek használati rendjének kialakításakor kikérje az ügyfélfogadással érintett ügyintézők véleményét, 

- az ügyfélfogadási helyiségek megközelíthetőségét biztosító folyosók idegenek általi használatát lehetővé tegye, 

- rendszeresen, legalább naponta 1 alkalommal ellenőriztesse az idegenek által is használt szociális helyiségek tisztaságát, 

- a nem rendszeresen használt helyiségeket a használat előtt megfeleli állapotba hozassa (takarítás, szellőztetés, fűtés, terem átrendezés stb.), 

- ellenőrizze az akadálymentesítési előírásokat, 

6.1.3. A pénzügyi irodavezető kötelezettségei 

A pénzügyi irodavezető kötelessége, hogy: megoldási javaslatokat dolgozzon ki a helyiségek működtetési költségeinek csökkentésére, optimalizálására, 

- folyamatosan figyelemmel kísérje az önkormányzat berendezései működtetésének költségeit, a berendezések üzemeltetési hatékonyságát. 

6.1.4. Az ügyfélfogadásban résztvevő köztisztviselő jogai és kötelezettségei 

Az ügyfélfogadásban résztvevő köztisztviselő 

- kötelezettségsége, hogy fokozottan ügyeljen a helyiségek biztonságos használatára, hogy megelőzze a jogosulatlan adathozzáférést, 

- az ügyfélfogadási időben az ügyfelek időbeli fogadási rendjét meghatározza (vagy előzetes időpont kéréssel, vagy sorrendben történő érkezés), 

- a helyiségben meglévő berendezéseket a szobaleltár szerint megőrizze, 

- gondoskodjon a dohányzásra vonatkozó szabályozás érvényesítéséről az ügyfélfogadás során, 

- joga, hogy észrevételt, javaslatot tegyen a hivatali helyiségek használati rendjével kapcsolatban. 

6.1.5. Az idegenek, ügyfelek jogai és kötelezettsége 

Az idegenek 

- joga, hogy a hivatal helyiségeit a jelen szabályzat szerint használják, 

- kezdeményezzék a hivatal ügyfélfogadási idejének módosítását, 

- kötelezettsége, hogy a helyiségeket az előírt követelmények betartásával használják, óvják a helyiségeket és a berendezéseket. 

6.2. A polgármesteri hivatal kezelésében lévő helyiségekkel és berendezésekkel – kivéve a hivatal épületeinek helyiségeit és berendezéseit - kapcsolatos jogok és kötelezettségek.

A polgármesteri hivatal kezelésében lévő helyiségekkel kapcsolatban betartandó alapelvek: 

- a helyiségeket elsősorban az önkormányzati alapfeladat ellátására kell használni, 

- amennyiben adott helyiség - figyelembe véve a vonatkozó szakmai előírásokat nem felel meg a feladatellátásnak, vagy 

- a szakmai előírásokon felüli helyiség, és a feladatellátás minőségromlás nélkül biztosítható az adott helyiség adott feladatra történő használata nélkül is keresni kell a helyiség egyéb célú hasznosításának, használatának lehetőségét is, 

- a hasznosítás és használat esetében elsődlegesen be kell tartani az önkormányzati vagyonrendelet előírásait, 

- a közhasználatú helyiségeket tartalmazó épületeknél az érintett helyiségek megközelíthetőségét biztosító akadálymentesítésről gondoskodni kell. 

A pénzügyi iroda vezetőnek az érintett helyiségekkel kapcsolatos folyamatos feladata, hogy 

- megoldási javaslatokat dolgozzon ki a helyiségek működési költségeinek csökkentésére, optimalizálására, (ideértve a fűtési, világítási, takarítási, karbantartási stb. költségeket), 

- gazdaságossági számításokat végezzen, vizsgálja a hasznosítási lehetőségeket. 

A jegyző feladata, hogy minden évben a költségvetési tervezéshez és beszámoláshoz kapcsolódva tájékoztassa a képviselő-testületet: 

-az önkormányzat azon helyiségeiről, melyek alapfeladaton kívül is használhatóak, hasznosíthatóak, 

- azokról a helyiségekről, melyek hasznosítása ténylegesen megtörténik, 

-a hasznosítással, más irányú használattal kapcsolatos bevételekről és kiadásokról. 

A jegyző feladata továbbá az is, hogy az önkormányzat tulajdonában lévő berendezések használatáról és hasznosíthatóságáról a helyiség használattal és hasznosíthatóságról szóló tájékoztatóval megegyező tartalmi követelményű információt szolgáltasson. 

A jegyző feladata többek között, hogy 

- az egyes helyiségek, valamint berendezések idegenek általi használatával kapcsolatban gondoskodjon e szabályzat nyilvánosságáról, 

- meghatározza, illetve ellenőrizze a helyiség igénybevételének ingyenességét, illetve térítés ellenében való használhatóságát. 

6.3. A vagyonvédelmi előírások 

Az épületeken belüli helyiségek vonatkozásában meg kell jelölni az egyes helyiségért és az ott található berendezésekért való személyi felelősséget, amelyet a helységleltár rögzít. 

A polgármesteri hivatal pénztárát riasztó berendezéssel is védeni kellene.

Záró rendelkezések

7. Záró rendelkezések 

A szabályzat 2011. április 1-jén lép hatályba. 

Tápiógyörgye, 2011. március 29.

Molnár Anikó












jegyző

Mellékletek: 

1. számú melléklet: Az önkormányzat Polgármesteri Hivatalában lévő helyiségek és be-rendezések felosztása használatuk szerint 

2. számú melléklet: Az önkormányzat Polgármesteri Hivatala kezelésében lévő helyiségek és berendezések felosztása használatuk szerint 

1. számú melléklet 

Az önkormányzat Polgármesteri Hivatalában lévő helyiségek és berendezések felosztása használatuk szerint 

Az alábbiakban meghatározásra kerülnek a Polgármesteri Hivatal épületének helyiségei és a hivatalban található berendezések és azok csoportosítás alapján, hogy egyes helyiségek és berendezések 

a) korlátozás nélkül közhasználati célt töltenek be, 

b) korlátozott közhasználati célt töltenek be, 

c) nem közhasználati célúak. 

	Helyiségek és berendezések


	A helyiség és berendezés besorolása, illetve az

épületen belüli helyiség, berendezés

megadása



	
	Korlátozott

közhasználat esetén a

használat ideje


	Nem közhasználatúak



	I. Helyiségek

	a) ügyfélfogadásra kijelölt helyiségek irodák
	Ügyfélfogadási időn belül
	Ügyfélfogadási időn kívül

	b) irattár
	--------------------------
	Folyamatosan

	c)szociális helyiségek
	Ügyfélfogadási időn  belül
	Ügyfélfogadási időn kívül

	d)tárgyaló terem
	Ügyfélfogadási időn belül
	Ügyfélfogadási időn kívül

	e) raktár
	---------------------------
	folyamatosan

	II. Berendezések

	a) informatikai és irodatechnikai berendezések
	---------------------------
	Folyamatosan

	b) egyéb berendezések
	---------------------------
	folyamatosan


2. számú melléklet 

A Polgármesteri Hivatal kezelésében lévő helyiségek és berendezések felosztása használatuk szerint 

Az alábbiakban meghatározásra kerülnek az önkormányzat Polgármesteri Hivatala kezelésében lévő önkormányzati tulajdonú helyiségek és berendezések felosztása az alapján, 

hogy egyes helyiségek és berendezések 

a) korlátozás nélkül közhasználati célt töltenek be, 

b) korlátozott közhasználati célt töltenek be, 

c) nem közhasználati célúak. 

A táblázat nem tartalmazza a Polgármesteri Hivatal épületének helyiségeit és a hivatalban található berendezéseket. 

	Helyiségek és berendezések


	A helyiség és berendezés besorolása (x-el), illetve az épületen belüli helyiség, berendezés megoldása

	
	Korlátozás nélkül közhasználati célúak

	Korlátozott közhasználatúak

	Nem közhasználatúak


	I. Helyiségek

	Orvosi rendelő
	-------
	X
	-------

	II. Berendezések

	Orvosi rendelő berendezései
	--------
	X
	---------


Megismerési nyilatkozat

A helyiségek és berendezések használatának szabályzatában és annak mellékleteiben foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani. 
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	Beosztás
	Kelt
	Aláírás 



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. számú függelék

Reprezentációs kiadások felosztásának, azok

teljesítésének és elszámolásának 
szabályzata
A szabályzatban a Polgármesteri hivatal az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdés g) pontja alapján, saját hatás-körében figyelembe véve a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvényt, valamint a helyi sajátosságokat - a következők szerint határozza meg a reprezentációs kiadásokkal kapcsolatos belső szabályokat. 

A szabályzat célja, hatálya

1. A szabályzat célja, hatálya 

1.1. A szabályzat célja 

A szabályzat célja, hogy meghatározza: 

-a Polgármesteri hivatal költségvetése terhére elszámolható reprezentációs kiadásokat, 

-a reprezentációs kiadások felhasználási rendjét, 

-az önkormányzat, valamint a Polgármesteri Hivatal nevében történő ajándékozás szabályait. 

1.2. A szabályzat hatálya 

A szabályzat hatálya kiterjed: 

-a reprezentációs előirányzat felett rendelkezési jogosultsággal rendelkező személyekre, 

-az önkormányzati hivatal dolgozóira, 

-a pénzügyi feladatokat ellátó személy(ek)re. 

1.3. A figyelembe veendő jogszabályok 

A reprezentációs kiadások rendjével kapcsolatos szabályozás során figyelembe vételre kerültek: 

-az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet, valamint 

-a magánszemélyek személyi jövedelemadójáról szóló 1995. CXVII. törvény, (a továbbiakban SZJA tv.), 

-az önkormányzat költségvetési rendelete. 

A szabályzat tartalma
2. A szabályzat tartalma 

A szabályzat tartalmazza: 

-a reprezentáció és az ajándék tartalmi meghatározását, 

-a reprezentáció és az ajándékozás eseteit, 

-a reprezentációra fordítható kiadások meghatározását, 

-a reprezentációs keret felhasználásának rendjét, 

-a reprezentációs és ajándékozási kiadások figyelemmel kísérésének szabályait, 

-a szervezési és pénzügyi feladatok ellátásával összefüggi előírásokat. 

Fogalmak

3. Fogalmak 

3.1. A reprezentáció fogalma 

Az SZJA törvény 69. § (10) bek., d) pontja alapján a reprezentáció természetbeni jut-tatás szerinti értelmezése alapján reprezentáció: a juttató tevékenységével összefüggő üzleti, hivatali, szakmai, diplomáciai vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében, továbbá az állami, egyházi ünnepek alkalmával nyújtott vendéglátás (étel, ital) és az ahhoz kapcsolódó szolgáltatás (utazás, szállás, szabadidőprogram stb.). 

Reprezentáció az önkormányzat tevékenységével összefüggő ellenérték nélkül nyújtott vendéglátás és ahhoz kapcsolódó szolgáltatás, mely 

a) hivatali, szakmai, diplomáciai vendég fogadáshoz, rendezvényhez, eseményhez, illetve, 

b) az állami ünnepek ünnepléséhez kapcsolódik. 

E szabályzat értelmében reprezentációnak minősül – az SZJA tv. 69. § (10) bek. a) pontja szerinti természetbeni juttatás (a kifizeti által egyidejűleg több magánszemélynek ingyenesen vagy kedvezményesen átadott termék, nyújtott szolgáltatás révén juttatott adóköteles bevétel, ha a juttatás körülményei alapján a kifizeti – jóhiszemű eljárása ellenére – nem képes megállapítani az egyes magánszemélyek által megszerzett bevételt. E rendelkezést kell különösen alkalmazni a kifizeti által több magánszemély számára szervezett rendezvény, esemény keretében nyújtott vendéglátás (étel, ital), a rendezvényhez, eseményhez kapcsolódó szolgáltatás (pl.: utazás, szállás, szabadidőprogram) esetében, ha az nem minősül (szűkebb értelemben) reprezentációnak. 

A vendéglátás alatt az étel, ital biztosítását kell érteni. 

A vendéglátáshoz kapcsolódó szolgáltatás alatt az utazás, szállás, és szabadidő programokat kell érteni. 

A vendéglátás keretében biztosított, illetve felhasznált fogyasztási cikkek reprezentációs kiadásnak számítanak. Az érintett fogyasztási cikkek a következik: 

a) élelmiszerek 

-kávé, cappuccino, tej, kakaó, 

-tea, citromlé, 

-cukor, édesítiszer, 

-üdítőitalok, gyümölcslé, ásványvíz, 

-szeszes ital (bor, pezsgő), 

-aprósütemény (sós vagy édes), kínálnivalók (mogyoró, ropi, stb.), csokoládé, 

-cukrászsütemény, desszert, 

-gyümölcs, 

b) egyéb termékek 

-virág, 

-papírtálca, műanyag pohár és műanyag evőeszköz, 

-szalvéta, kéztörlő, csomagolóanyag. 

3.2. Ajándék fogalma 

Az SZJA törvény 69. § (10) bek., e) pontja alapján üzleti ajándék: a juttató tevékenységével összefüggi üzleti, hivatali, szakmai, diplomáciai vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott ajándék (ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nyújtott szolgáltatás, valamint a kizárólag erre szóló utalvány), ide nem értve az értékpapírt. 

Ajándék a hivatali, szakmai diplomáciai kapcsolatok keretében adott ajándék. 

Az ajándék lehet: 

-térítés nélkül adott termék, 

-térítés nélkül nyújtott szolgáltatás, vagy 

-kizárólag ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nyújtott szolgáltatásra igénybe vehető ajándékutalvány. 

A reprezentáció és az ajándékozás esetei

4. A reprezentáció és az ajándékozás esetei 

4.1. A reprezentáció esetei 

A reprezentáció konkrét esetei: 

a) a belső hivatali értekezletekhez, szakmai megbeszélésekhez kapcsolódó vendéglátás keretében ital biztosítása, 

b) nem csak a hivatal dolgozói részvételével tartott tárgyaláshoz, egyeztetéshez kapcsolódó vendéglátás, 

c) vezetői beosztással kapcsolatos vendéglátás, 

d) az önkormányzati testületi, illetve bizottsági működéssel kapcsolatos üléseken történő vendéglátás, 

e) sajtótájékoztatóval kapcsolatos vendéglátás, 

f) munkaebédeken, vacsorákon a felszolgált étel és ital, 

g) a vendéglátáshoz kapcsolódó utazás és szállás, valamint az egyéb szabadidős program, 

h) kizárólag a vendégek fogadásához kapcsolódó fogyasztási cikkek vásárlása. 

4.2. Az ajándékozás esetei 

Az ajándékozás jellemzi esetei belföldi, illetve külföldi vendégek számára történő ajándékozás. 

Az ajándékozással kapcsolatos korlátozások: 

-külföldi vendég számára magyar termék adható ajándékba, 

-az egyes ajándékoknál lehetőség szerint a település, illetve a kistérség, majd a régió egyedi sajátosságát kihangsúlyozó, megjeleníti ajándékot kell választani. Ezen javasolt ajándékok körét az 1. számú melléklet tartalmazza. 

A reprezentációra fordítható kiadások

5. A reprezentációra fordítható kiadások 

5.1. A reprezentációra felhasználható kiadások 

Az adott évben reprezentációra felhasználható kiadásokat az önkormányzat költségvetése tartalmazza. 

5.2. A reprezentáció kiadás keret felhasználása 

A reprezentációs kiadás keret felhasználása a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása keretében történhet a hatályos pénzgazdálkodási (a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés, teljesítés szakmai igazolása) szabályzat szerint. 

5.3. A költségtakarékosság 

Jelen szabályzat szerint gondoskodni kell a reprezentációs kiadásokkal kapcsolatos költségtakarékos gazdálkodásról. 

A reprezentációs kiadásokról, valamint a reprezentációt terhelő adó és járulék terhekről nyilvántartást kell vezetni, amely a pénztáros feladata. 

A reprezentációs keret felhasználásának rendje

6. A reprezentációs keret felhasználásának rendje 

6.1. Az önkormányzat székhelyén történi reprezentáció 

Az önkormányzat székhelyén történő vendéglátások zökkenőmentes lebonyolítása érdekében, figyelembe véve az esetleges váratlan helyzeteket, be kell szerezni a vendéglátáshoz szükséges fogyasztási cikkeket. 

Az élelmiszereket a lejárati idő figyelembe vételével kell megvásárolni. 

A reprezentációs célú fogyasztási cikkeket elkülönítve úgy kell tárolni, hogy az ne keveredhessen a hivatalon belül a dolgozók saját fogyasztására tárolt – a reprezentációba bele nem tartozó – cikkek közé. 

A megvásárolt készletek felhasználásról nyilvántartást kell vezetni, amely tartalmazza legalább: 

-a megvendégelt személyek nevét, amennyiben ismert a beosztását, 

-a vendégül látás okát, 

-a vendéglátás során felhasznált fogyasztási cikkeket és azok mennyiségét. 

A vásárolt készletekről a pénzügyi iroda készít nyilvántartást. 

Az önkormányzat székhelyén történő vendéglátásnak minősül az az ellátás is, melyet az önkormányzat közvetlenül a fogyasztási cikket áruló vállalkozástól vásárol meg, függetlenül attól, hogy a tényleges fogyasztás helyileg esetleg nem az önkormányzat székhelyén, hanem máshol történik (pl.: az avatás, ünnepség helyén stb.). 

6.2. Az önkormányzat székhelyén kívüli reprezentáció 

Ide tartoznak mindazon reprezentációs kiadások, mely az önkormányzat székhelyén kívül, jellemzően valamely más vendéglátásra is alkalmas helyen történnek. 

Az önkormányzat székhelyén kívüli vendéglátásnak minősül különösen: 

-a munkaebéd, 

-a munkavacsora stb. 

Az önkormányzat székhelyén kívüli vendéglátás esetén a tervezett reprezentációról előzetesen kérelmet kell benyújtani a reprezentációs előirányzat felett kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel rendelkező személynek. 

A kérelmet legalább a tervezett vendéglátás előtt 3 nappal be kell nyújtani. 

A reprezentációs kérelemnek az alábbi tartalommal kell rendelkeznie: 

-a kérelem száma és kelte, 

-a vendéglátás oka, időpontja, időtartama 

-a résztvevők száma, és összetétele (hivatali dolgozó; önkormányzati képviselő, bizottsági tag, illetve idegen); 

-a vendéglátás 1 főre tervezett összege, 

-a vendéglátással kapcsolatos egyéb kiadások jellege és összege, 

-a vendéglátás teljes reprezentációs kiadása, 

-a vendéglátás tervezett helyszíne, 

-a kérelmező neve és beosztása. 

A reprezentációs kérelmet a döntésre jogosult a kérelem benyújtását követő munkanapon köteles elbírálni, melynek keretében a kérelmet: 

-jóváhagyhatja, 

-módosíthatja, illetve 

-elutasíthatja. 

A reprezentációs kiadások számlájára rá kell vezetni a jóváhagyott reprezentációs kérelem számát. 

A kérelmező csak a jóváhagyott (illetve a módosítva jóváhagyott) kérelem alapján teheti meg a vendéglátással kapcsolatos konkrét intézkedéseket (pl.: meghívás, foglalás stb.). 

A reprezentációs kiadások figyelemmel kísérése 

7. A reprezentációs kiadások figyelemmel kísérése 

A jegyző felelős azért, hogy a reprezentációs kerettel való gazdálkodást rendszeresen figyelemmel kísérje, és a keret felhasználásáról, és a jelen szabályzatban foglaltak betartásáról a polgármestert tájékoztassa. 

A szervezési és pénzügyi feladatok ellátása

8. A szervezési és pénzügyi feladatok ellátása 

A reprezentációs kiadásokkal kapcsolatos 

- szervezési feladatokat elláthatja a polgármester, illetve a jegyző utasítása alapján a hivatal dolgozója, illetve a szervezési feladatok elláthatóak külső vállalkozás megbízásával is; 

- a pénzügyi feladatokat a jegyzi által kijelölt személy a jelen szabályzatban meghatározottak figyelembe vételével köteles ellátni. 

A pénzügyi feladatok ellátása előtt a szakmai teljesítés igazolása során kell rávezetni a számlára a kérelem, illetve a javaslatok számát, és azok alapján ellenőrizni, hogy a ki-adások megfelelnek-e a kérelemben, illetve a javaslatban foglaltaknak. 

A pénzügyi feladatok ellátása során ügyelni kell arra, hogy a reprezentációval, illetve a személyi jövedelemadó törvény alapján nem reprezentációnak minősülő természetbeni ellátásokkal összefüggésben az egyes adó és járulék fizetési kötelezettségek teljesítésre kerüljenek. 

Záró és egyéb rendelkezések

9. Záró és egyéb rendelkezések 

A szabályzat 2011. április 1-jén lép hatályba. 

Tápiógyörgye, 2011. március 30.

Molnár Anikó

jegyző

Mellékletek: 

1. számú melléklet: Javasolt ajándékok köre 

2. számú melléklet: A minimális reprezentációs készlet 

3. számú melléklet Reprezentációs kérelem minta a székhelyen kívüli vendéglátáshoz 

1. számú melléklet 

Javasolt ajándékok köre 

1. A település egyedi sajátosságát kihangsúlyozó, megjeleníti ajándékok: 

- Településről készült fali naptár 

- Településről készült helytörténeti kiadvány 

- Település zászló 

-A település helyi természeti értékeihez kapcsolódó ajándék 

-A település történelméhez kapcsolódó ajándék, emlék 

-A településen készült helyi termék 

2. A kistérség egyedi sajátosságát kihangsúlyozó, megjeleníti ajándékok: 

-Kistérségről készült fali naptár 

-A kistérséget bemutató kiadvány 

-A kistérség helyi természeti értékeihez kapcsolódó ajándék 

-A kistérség történelméhez kapcsolódó ajándék, emlék 

3. A régió egyedi sajátosságát kihangsúlyozó, megjeleníti ajándékok: 

-A régiót bemutató kiadvány 

-A régió helyi természeti értékeihez kapcsolódó ajándék 

-A régió történelméhez kapcsolódó ajándék, emlék 

2. számú melléklet 

A minimális reprezentációs készlet 

a) élelmiszerek 

Kávé, Capuccino, Tej Tartós , Tea Zöld tea, Gyümölcs tea , Egyéb tea 

Citromlé, Cukor (Kockacukor ), Édesítiszer, Üdítőitalok, gyümölcslé, ásványvíz Vegyesen 

Szeszes ital Bor táj jellegű, pezsgő 

Aprósütemény, kínálnivaló, csokoládé 

Vegyesen desszert Tartós 

b) egyéb termékek 

papírtálca, műanyag pohár és műanyag evőeszköz , szalvéta, kéztörlő, csomagolóanyag 

3. számú melléklet 

Reprezentációs kérelem minta a székhelyen kívüli vendéglátáshoz 

A kérelem száma:...................... 

	A vendéglátás oka
	

	A vendéglátás tervezett helyszíne
	

	A vendéglátás időpontja, időtartama
	

	A résztvevők száma, összetétele
	Hivatali dolgozók száma:……………………

Önkormányzati képviselő, bizottsági tag:…...

Egyéb meghívott:……………………………

Összesen:………………………………….fő

	A vendéglátás 1 főre tervezett összege(Ft-ban)
	

	A vendéglátással kapcsolatos egyéb kiadások jellege és összege (Ft-ban)
	

	A vendéglátás teljes reprezentációs kiadása(Ft-ban)
	

	A kérelmező neve és beosztása
	


Kelt: ........................................... 

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

kérelmező

Megismerési nyilatkozat

A reprezentációs kiadások szabályzatában és annak mellékleteiben foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani. 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


7. számú függelék

SZABÁLYZAT A HIVATALI GÉPJÁRMŰVEK ÜZEMELTETÉSÉRE, HIVATALI GÉPJÁRMŰVEK

MAGÁNCÉLÚ HASZNÁLATÁNAK ELSZÁMOLÁSÁRA

1. HIVATALI GÉPJÁRMŰ ÜZEMELTETÉSE, ÜZEMANYAG ELSZÁMOLÁSA 

A személygépkocsik üzemanyag elszámolásának alapja a menetlevél, amelyet személyszállító gépjárművenként naprakészen kell vezetni. 

A kilométeróra állásokat az elszámolásokon fel kell tüntetni. 

Tápiógyörgye Községi Önkormányzat tulajdonát képezik az alábbi személyszállításra alkalmas gépjárművek:

1. 1 db 7 személyes (6 utas + gépjárművezető) Citroen platós tehergépjármű

2. 1 db 9 személyes (8 utas + gépkocsivezető) Volkswagen típusú  kisbusz

3. 1 db 21 személyes (20 utas + gépkocsivezető) Mercedes típusú busz

I.  Térítésmentes a gépjárművek igénybevétele
· helyi civilszervezetek részére, amennyiben önkormányzati érdekből, önkormányzati 
feladatot teljesítenek (pl. testvérvárosi kapcsolat ápolása),

· iskolai, óvodai oktatás, továbbképzés céljából történő igénybevétel,

· szociális ellátást szolgáló igénybevétel, valamint a Gondozási Központ lakói részére 
egészségügyi vizsgálat céljából,

· egyéb megállapodás alapján, egyesületi támogatásként.

II. Alaptérítési díj ellenében történő igénybevétel

· Az alaptérítési díj tartalmazza az üzemanyagot, úthasználati díjat és az    

      igénybevevőnek   biztosítani kell külső gépkocsivezető igénybevételét. Az üzemanyag 
elszámolásánál az üzemanyagokról szóló APEH közleményben foglaltak az 
irányadók.

· Az igénybevevők köre:

1. Helyi civilszervezetek

2. A helyi általános iskola tanulói és az óvodások, valamint pedagógusok nem intézményi, de oktatáshoz kötődő célokhoz (iskolalátogatás, művelődési célú kirándulások, testvérvárosi kapcsolatok ápolása, osztálykirándulások céljából)

III. Kereskedelmi tarifa ellenében történő igénybevétel

· A tarifa összege: 170 Ft/km

· A tarifa összegén felül fizetendő:

1. Az igénybevétel során felmerülő úthasználati díj.

2. Gépkocsivezető napi díja: 5.000 Ft.

3. Állásidő; 100 km alatti igénybevétel esetén 1.000 Ft/óra.

IV. A gépjárművek használatához kötődő esetleges balesetekből adódó károk rendezése

· Az önkormányzati tulajdonú gépjárművekben keletkezett károkat, minden esetben 
haladéktalanul jelenteni kell írásban, a Jegyzőnek címezve.

· A károk helyreállításáról, a biztosítási bejelentésekről a GAMESZ vezetője köteles gondoskodni.

· Amennyiben a gépjárművezető hibájából következik be a baleset, úgy a CASCO 
biztosításnak megfelelően, az önrész mértékét megtéríteni köteles. Amennyiben az 
igénybevevő civilszervezet vagy alapítvány, úgy a kár rendezéséről rendelkezhet, azaz 
a kár megtérítését vállalhatja.

· A kár megtérítésének határideje a biztosító értesítésétől számított 10 munkanap.

V. Az igénybevételt megelőző adminisztrációs feladat

· A gépjárművek igénybevételét bonyolító ügyintézőnek kötelessége az igénybevevő 
részére a fenti lehetőségekkel kapcsolatosan pontos információt szolgáltatnia.

· A gépjárművek igénybevételéhez rendszeresített „megrendelő” formanyomtatványon a 
károkozás tényéhez kapcsolódó információkat feltüntetni.

· A jelzett igényt „megrendelő” formanyomtatványon kell rögzíteni, az igénybevevővel, 
ill. egyesület, alapítvány képviselőjével aláíratni.

· A gépjárművekhez minden esetben menetlevelet kell biztosítani, ami a szolgáltatás 
igénybevételéről kiállított számla mellékletét kell, hogy képezze.

Jelen szabályzatban foglaltak 2011. január 1. napjától lépnek hatályba.

Tápiógyörgye, 2010. december 17.











    Molnár Anikó











         jegyző

GÉPJÁRMŰ SZABÁLYZAT 1. SZÁMÚ MELLÉKLET 

MEGHATALMAZÁS

ALULÍROTT MEGHATALMAZÓ 

………………………………. polgármester / jegyző Tápiógyörgye Község Önkormányzat Polgármesteri Hivatala (2767. Tápiógyörgye, Szent István tér 1.) nevében ezúton meghatalmazom 

Név: …………………………………………………………………………………..………… 

Lánykori név: ……………………………………………………………………………..……. 

Születési hely és idő: ……………………………………………………………………..…….. 

Anyja neve: …………………………………………………………………………….………. 

Lakcíme: ……………………………………………………………………………….………. 

Sz. ig. szám: ……………………………………………………………………………………. 

hogy Tápiógyörgye Község Önkormányzat Polgármesteri Hivatala tulajdonában lévő 

Típus: …………………….…………………………………………………………………….. 

Frsz: …………………………………………………………………………………………….. 

Alvázszám: …………………...………………………………………………………………… 

Motorszám: ……………………..……………………………………………………………… 

Forg. eng. sz.: ……………………….………………………………………………………….. 

Szín: ……………………………….…………………………………………………………… 

Kis buszt/buszt/tehergépjárművet*

………………………………………………………………….időtartamban használhassa.

Kelt: Tápiógyörgye, …………………………

…………………………. 





………………………….. 

meghatalmazó aláírása





 meghatalmazott aláírása 

Tanúk: 

Név: ……………………………… 



Név: ………………………… 

Lakcím: ………………………….



 Lakcím: …………………….. 

Sz. ig. szám: ……………………..



 Sz. ig. szám: ……………..…. 

Aláírás: ………………………….. 



Aláírás: …………………….. 

*a megfelelő rész aláhúzandó

Megismerési nyilatkozat
A Hivatali Gépjárművek Üzemeltetésének szabályzatában és annak mellékleteiben, függelékeiben foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a 

munkavégzésem során köteles vagyok betartani. 
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8. számú függelék
VEZETÉKES ÉS RÁDIÓTELEFONOK HASZNÁLATÁNAK SZABÁLYZATA

Tápiógyörgye Község Önkormányzat Polgármesteri Hivatal 

A szabályzatban a Polgármesteri Hivatal az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Kormány rendelet 20. § (3) bekezdés h) pontja alapján, saját hatáskörében - figyelembe véve a vonatkozó adózási előírásokat, valamint a helyi sajátosságokat - a következők szerint határozza meg a vezetékes és a rádiótelefonok használatával kapcsolatos előírásokat. 

A szabályzat tartalma
1. A szabályzat tartalmazza: 

- a szabályzat célját, 

- a szabályzat hatályát, 

- az értelmező rendelkezéseket, 

- az egyes telefonnal kapcsolatos szolgáltatásokhoz való hozzáférést, 

- a telefonszolgáltatások igénybevételi céljainak meghatározását, 

- a vezetékes telefon használatának rendjét, 

- a mobiltelefon használatának rendjét. 

A szabályzat célja, hatálya
2.1. A szabályzat célja 

A szabályzat célja, hogy a helyi sajátosságokat figyelembe véve költségkímélő, költségtakarékos megoldást keresve biztosítsa a telefonhasználat jogszerű elszámolását, meghatározza a telefonhasználat költségelszámolásának módját, szabályozza az egyes feladatok ellátásáért való felelősséget, rögzítse a vezetendő nyilvántartások körét. 

2.2. A szabályzat hatálya 

A szabályzat személyi hatálya kiterjed: 

- a polgármesteri hivatal foglalkoztatottjaira (köztisztviselőkre, közalkalmazottakra, egyéb alkalmazottakra), 

- az önkormányzat tisztségviselőire (polgármesterre, képviselőkre, bizottságok nem képviseli tagjaira), 

Értelmező rendelkezések

3. A szabályzat alkalmazásában az egyes fogalmakon a következőket kell érteni: 

3.1. Telefonszolgáltatás: 

Telefonszolgáltatásnak minősül: 

- a helyi és távolsági telefon-szolgáltatás, 

- mobiltelefon-szolgáltatás, továbbá 

- az internet-protokollt alkalmazó beszédcélú adatátvitel. 

3.2. Helyi telefon szolgáltatás körébe tartozik a helyi hívási területek közötti kapcsolat megteremtése és fenntartása érdekében végzett kapcsolódó és átvételi szolgáltatás. (pl. fax) 

3.4. Mobiltelefon-szolgáltatás 

Ide tartoznak a rádiótelefon-szolgáltatások, amelyek hordozható készülék segítségével biztosítanak kétirányú 

- beszéd-és adatátvitelt, valamint 

- internet hozzáférést a nyilvános vezetékes hálózattal vagy más mobiltelefonnal. 

A szolgáltatás bizonyos változatai – megfelelő végberendezéssel – a hangátvételen túl alkalmasak egyéb jelek (pl. fax, adat) átvitelére is. 

Ide tartozik továbbá még: 

- értesítés a mobiltelefonra érkezett hívásokról, valamint 

- a személyhívó szolgáltatás. 

 Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgáltatásokhoz való hozzáférés
4. Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgáltatásokhoz való hozzáférés biztosítása, illetve a megfelelő munkafeltételek biztosítása az önkormányzat és a hivatal hatékony működtetésének eszköze. 

Az egyes eszközök meghatározott személyeknek, illetve csoportoknak történő rendelkezésre 

bocsátása során figyelembe kell venni: 

- a munkaszervezési, 

- az egyes önkormányzati tisztségek betöltésével összefüggő, valamint 

- a költséghatékonysági szempontokat. 

4.1. Vezetékes telefonvonal 

A vezetékes telefonvonalak elérhetőségét az önkormányzati, hivatali működés zökkenőmentes biztosítása érdekében lehetőség szerint minden olyan irodai helyiségben biztosítani kell, melyekben a munkafeladat, az ügyintézés, illetve a hivatalon belüli kommunikációs igények indokolják. 

Az elérhetőséget a telefonvonalak, valamint a telefonvonalak mellékeinek kiosztásával kell biztosítani. 

4.2. Fax 

A telefonkészülék mellé faxkészüléket a titkárságon kell biztosítani. 

4.3. Internet 

Internet hozzáférést azokra a munkakörökre kell biztosítani, melyek esetében az internet használata szükséges. 

4.4. Mobiltelefon 
Mobiltelefont kell biztosítani azon személyek számára, 

- akik olyan munkakörben dolgoznak, vagy 

- olyan tisztséget töltenek be, 

melyhez a hatékony, gyors és eredményes feladatellátáshoz a mobiltelefon használat elengedhetetlen. 

4.5. A telefonkészülékekkel, illetve egyéb eszközökkel való ellátás 

A vezetékes telefonhasználatra, a fax készülékre, az internet kapcsolatra, valamint a mobiltelefon használatra feljogosító munkaköröket és tisztségeket az 1. számú melléklet tartalmazza. 

A telefonszolgáltatások igénybevételi céljai (hivatali cél, magáncél)
5. A telefonszolgáltatások igénybevételi céljai (hivatali cél, magáncél)

5.1. Hivatali célú használat 

A telefonszolgáltatási lehetőségeket hivatali célra lehet használni. 

Hivatali célú használatnak minősül: 

- a dolgozó hivatalos ügyintézéséhez kapcsolódó használat, ezek közé tartozik: 

- az ügyfelekkel (bele értve: telefonos, elektronikus idézést, tájékoztatást, felhívást stb.) való kapcsolattartás, 

- más közreműködő hatósággal történi kapcsolattartás, 

- döntés előkészítéssel, illetve döntés végrehajtással összefüggi használat, 

- más hivatal hasonló munkakörű dolgozójával folytatott tapasztalatcsere, 

- információ szerzés céljából történő használat; 

- az önkormányzati tisztségviselőnek a tisztségéhez kapcsolódó használat, ezek közé tartozik: 

- kapcsolattartási, tapasztalatcsere célú használatok, 

- a hatáskörbe tartozó ügyek intézése, 

- szervezési célú használat; 

- telefonról történi autópálya matrica, illetve parkolási díj fizetés akkor, ha az a hivatali feladatokhoz, illetve tisztséghez kapcsolódóan merült fel, valamint 

- a tudakozó igénybevétele. 

Hivatali célú használatnak minősül továbbá a munkavégzéshez, illetve a tisztséghez kapcsolódó olyan használat is, mely a munkavégzéssel, illetve a tisztséggel közvetlenül összeköthető, pl.: 

- családtag, hozzátartozó értesítése az aznap elrendelt túlmunkáról, illetve annak várható időtartamáról, 

- a munkába járással kapcsolatos információk közlése, cseréje, 

- munkahelyen történt, észlelt megbetegedés közlése, 

- munkaviszonnyal, illetve annak megszűnésével kapcsolatos ügyek intézése: 

- személyi jövedelemadó, 

- egyéb járulékok, 

- nyugdíjazás, 

- magánnyugdíj és egészség pénztár, 

- táppénz, illetve egyéb anyasággal kapcsolatos ellátások (pl.: gyed, gyes), 

5.2. Magánhasználat 

Magánhasználatnak kell minősíteni minden olyan használatot, ami nem minősül az 5.1. pont szerint hivatalos célú használatnak. 

Magáncélú használat különösen: 

- a vezetékes telefon, valamint a mobiltelefon munkaidőben történi nem hivatali célú használata, 

- mobiltelefon köztisztviselő általi, pihenőnapon történő használata, melynek során a felhívott partnerek nem a munkatársak, illetve az önkormányzat tisztségviselői, 

- a hivatali céllal össze nem függi, pihenőnapon történi parkolási díj, valamint autópálya matrica fizetés, stb. 

A polgármesteri hivatal készülékeit magán célra nem lehet használni. 

A vezetékes telefon használatának rendje

6. A vezetékes telefon használatának rendje 

6.1. A vezetékes telefonhasználat költségtakarékos kialakításának módjai 

· Elemzési feladatok 

A vezetékes telefonhasználat költségtakarékos kialakításának meghatározása a jegyző feladata. 

A jegyző e tevékenysége ellátása soránlegalább évente elemzi: 

- a telefonhasználaton belül a hivatali és a magáncélú beszélgetések arányát, 

- az egyes vonalak, mellékek leterheltségét, annak indokát, 

- a telefonvonalak díjcsomag típusát, a lehetséges módosításokat. 

· Az egyes telefonvonalak, mellékek megszemélyesítése 

A telefonköltségek elemzéséhez, az egyes intézkedések meghatározásához szükséges annak ismerete, hogy a telefonköltséghez az egyes telefonálók milyen mértékben járulnak hozzá. Ezért fontos annak ismerete, hogy az egyes telefonmellékeket csak egy-egy meghatározott személy, illetve kisebb csoport használhassa. 

Biztosítani kell, hogy minden személy aki telefonál, egy meghatározott azonosító segítségével telefonálhasson (az egy adott vonalról kezdeményezett hívások egyértelműen személyhez kapcsolhatóak legyenek). 

· A telefonköltségek elszámolásának módja 

A telefonköltségek elszámolása a 20%-os magánhasználat feltételezésével történik, így az adó és járulékterhek telefonköltségek 20 %-áig történő megfizetésével. 

6.2. Az aktuálisan alkalmazott vezetékes telefonhasználati rend 

Az aktuálisan alkalmazott telefonhasználati rendet a 2. számú melléklet tartalmazza. 

6.3. A telefonvonalért, mellékért való felelősség 

Az egyes telefonvonalon, illetve melléken igénybe vett telefonszolgáltatásokért való felelősség elismerésére vonatkozó nyilatkozatot, így az eseteges magáncélú telefon-használat tudomásul vételének tényét a 3. számú melléklet tartalmazza. 

A mobiltelefon használatának rendje

7. A mobiltelefon használatának rendje 

7.1. A mobiltelefon használat költségtakarékos kialakításának módjai 

· A mobiltelefonok használatáért való felelősség 

A mobiltelefon használatáért az a személy tartozik felelősséggel, aki a telefont használatra átvette. 

Köteles a telefont úgy kezelni, tartani, hogy arról más személy – illetéktelenül – telefonhívást, illetve más telefonszolgáltatást ne kezdeményezhessen. 

A mobiltelefonnal rendelkező személy köteles a telefont a költségtakarékosság elvének figyelembevételével használni. A mobiltelefon csak akkor használható, ha az információ időben történő továbbítására, illetve az információhoz való hozzáférés más költségtakarékosabb módon nem lehetséges. 

· A mobiltelefon használók jogai 

A mobiltelefonnal ellátott személyek a részükre biztosított mobiltelefont a használati jog elvonásáig, a munkakörüknek, illetve a tisztségüknek megszűnéséig használhatják. 

7.2. Az aktuálisan alkalmazott mobiltelefon-használati rend 

Az aktuálisan alkalmazott telefonhasználati rendet a 4. számú melléklet tartalmazza. 

7.3. A mobiltelefon használat felelősségének elismerésére vonatkozó nyilatkozatot, így az eseteges magáncélú telefon-használat tudomásul vételének tényét a 5. számú melléklet tartalmazza. 

7.4. A mobiltelefon átadás-átvétele 

A mobiltelefon használatára jogosult személy a részére a mobiltelefon átadása, illetve átvétele dokumentálva történhet. 

A dokumentálás biztosítja a telefonért, a telefonnal igénybe vett szolgáltatásokért való anyagi felelősség elismerését is. 

A dokumentálás átadás-átvételi jegyzőkönyvvel történik. 

A jegyzőkönyvek mintáját az 6. és 7. számú melléklet tartalmazza. 

A telefonkészülékek nyilvántartása

8. A telefonkészülékek nyilvántartása 

A mobiltelefonokról, SIM kártyákról és a tartozékokról a pénzügyi iroda vezetője által megbízott munkatárs nyilvántartást köteles vezetni. A nyilvántartásnak az általános számviteli nyilvántartáson kívül tartalmaznia kell a telefonok használóinak nevét, valamint a telefonhasználat engedélyezésének okát (munkakör, tisztség). 

A mobiltelefonok nyilvántartására kijelölt személy megnevezését a 8. sz. melléklet tartalmazza. 

9. Záró rendelkezések 

A szabályzat 2011. április 1-jén lép hatályba. 

Tápiógyörgye, 2011. március 28.

Molnár Anikó

        jegyző 

Mellékletek: 

1. számú melléklet: Telefonkészülékekkel, illetve egyéb eszközökkel való ellátás 

2. számú melléklet: A vezetékes telefon használati és költség-elszámolási rendje 

3. számú melléklet: A vezetékes telefonszolgáltatások igénybevételéért való felelősség 

4. számú melléklet. A mobiltelefon használati és költség-elszámolási rendje 

5. számú melléklet. A mobiltelefon szolgáltatások igénybevételéért való felelősség

6. számú melléklet: Jegyzőkönyv a mobiltelefon használó részére történi átadásáról 

7. számú melléklet: Jegyzőkönyv a mobiltelefon használó általi visszaadásáról 

8. számú melléklet: A kijelölt személy 

1. számú melléklet 

A telefonkészülékekkel, illetve egyéb eszközökkel való ellátás 

A vezetékes telefonhasználatra, a fax készülékre, az internet kapcsolatra, valamint a mobiltelefon használatra feljogosító munkakörök és tisztségek a következik: 

1. Vezetékes telefonhasználatra jogosultak: 

Név, Munkakör/tisztség 

Fővonal telefonszáma/ ha nem önálló fővonal, akkor a mellék száma 

Egyéb telefonhoz biztosított eszközök (Fax, Internet hozzáférés) 

Varró István, polgármester 53/383-001/102. mellék

Molnár Anikó jegyző 53/383-001/104. mellék, internet hozzáférés biztosított

Önálló fővonal 53/383-111

Gál Istvánné pénzügyi irodavezető 53/383-001/111. mellék, internet hozzáférés biztosított

Önálló fővonal:53/383-066

Sztankovics Lászlóné munkaügyi főelőadó 53/383-001/105. mellék, internet hozzáférés biztosított

Varró Józsefné pénztáros 53/383-001/110. mellék, internet hozzáférés biztosított

Lovasné Kremniczky Anikó 53/383-001/110. mellék, internet hozzáférés biztosított

Megyes Jánosné vezető-tanácsos 53/383-001/106. mellék, internet hozzáférés biztosított

Petényi Csaba vezető-tanácsos 53/383-001/107. mellék, internet hozzáférés biztosított

Varró Józsefné adóügyi főelőadó 53/383-001/107. mellék, internet hozzáférés biztosított

Sinka Gáborné titkársági főelőadó 53/383-001/101. mellék, internet hozzáférés biztosított

Titkárság fax:53/583-500

GAMESZ iroda 53/383-001/108. mellék, internet hozzáférés biztosított

2. Mobiltelefon használatra jogosultak: 

a) munkakörhöz biztosított mobiltelefon használat: 

Munkakör és név: 

Molnár Anikó jegyző

Petényi Csaba vezető-tanácsos

Sztankovics Lászlóné munkaügyi főelőadó

Gái Istvánné iroda vezető

Sinka Gáborné titkársági ügyintéző

Susányiné Mezei Terépzia takarítónő

Pataki Márton mezőőr

Seres Sándor mezőőr

Benedek Tamás GAMESZ megbízott vezető

Dömők Pál vízmű telephely vezető

Ilku János vízmű dolgozó

b) önkormányzati tisztség betöltésével kapcsolatban biztosított mobiltelefon használat: 

Tisztség és név: 

Szabó Tünde alpolgármester

Józsa László képviselő

c) egyéb esetben biztosított mobiltelefon használat: 

Tisztség és név: 

Pintér Irén koordinátor

Szinok István falugazda

Kremniczki Gyula nyugalmazott tűzoltó parancsnok

Faluvédő Egyesület

Körzeti megbízott

Kállai Andrea védőnő

Varró Józsefné adóügyi főelőadó Móricz József Művelődési Ház megbízott vezetője

2. számú melléklet 

A vezetékes telefon használati és költség-elszámolási rendje 

1.A vonalat/ melléket használó személy, csoport 

2.Telefon-vonal, mellék száma 

3.Hozzáférés korlátozás (van/nincs) 

4.Megszemélyesítés (van/nincs) 

5.Hívásnapló vezetése kötelező(igen/nem) 

6.A szerv megfizeti a 20 %-os magán-célú használat utáni terheket (igen/nem) 

1 2 3 4 5 6 

Varró István, polgármester 53/383-001/102. mellék: nincs/van/nincs/igen

Molnár Anikó jegyző 53/383-001/104. mellék, internet hozzáférés biztosított

Önálló fővonal 53/383-111: nincs/van/nincs/igen

Gál Istvánné pénzügyi irodavezető 53/383-001/111. mellék, internet hozzáférés biztosított: nincs/van/nincs/igen

Önálló fővonal:53/383-066

Sztankovics Lászlóné munkaügyi főelőadó 53/383-001/105. mellék, internet hozzáférés biztosított: nincs/van/nincs/igen

Varró Józsefné pénztáros 53/383-001/110. mellék, internet hozzáférés biztosított: nincs/van/nincs/igen

Lovasné Kremniczky Anikó 53/383-001/110. mellék, internet hozzáférés biztosított: nincs/van/nincs/igen

Megyes Jánosné vezető-tanácsos 53/383-001/106. mellék, internet hozzáférés biztosított: nincs/van/nincs/igen

Petényi Csaba vezető-tanácsos 53/383-001/107. mellék, internet hozzáférés biztosított: nincs/van/nincs/igen

Varró Józsefné adóügyi főelőadó 53/383-001/107. mellék, internet hozzáférés biztosított: nincs/van/nincs/igen

Sinka Gáborné titkársági főelőadó 53/383-001/101. mellék, internet hozzáférés biztosított: nincs/van/nincs/igen

Titkárság fax:53/583-500:van/van/nem/igen

GAMESZ iroda 53/383-001/108. mellék, internet hozzáférés biztosított: nincs/van/nincs/igen

1. Az érintett telefonvonal, illetve amennyiben a telefonvonal több mellékről is elérhető, akkor a mellék száma. (A vonalak mellékeit külön-külön sorban kell feltüntetni.) 

2. A használó személy, csoport megnevezéséhez annak a személynek a nevét, csoportnak a megnevezését kell beírni, aki a vonalat, illetve a melléket használja. 

3. Hozzáférési korlátozásról akkor lehet beszélni, ha a telefon úgy kerül elhelyezésre, illetve egyéb más műszaki megoldással korlátozásra (pl. külön PIN kód), hogy a telefonszolgáltatást igénybe venni csak meghatározott személy, illetve csoport tudja. 

4. Megszemélyesítés akkor történik, ha a hozzáférési korlátozás olyan egyértelmű, hogy adott telefon kizárólag egy személyhez rendelheti hozzá, biztosított az, hogy adott telefonról csak adott személy kezdeményezhessen beszélgetést, s így felelős az ott folytatott beszélgetésekért, illetve egyéb telefonszolgáltatások igénybevételéért. 

5. Hívásnapló vezetésének kötelezése rovatban jelezni kell azt, hogy az adott vonalhoz, 

mellékhez az érintett(ek)nek szükséges-e hívásnaplót vezetni a telefonforgalom hivatali, illetve magáncélú besorolása érdekében. 

6. A szerv megfizeti a 20 %-os magáncélú használat utáni terheket rovatban akkor kell: igen jelzést tenni, ha a magáncélú használat megengedett, és a dolgozókkal megtéríttetésre nem kerül, s a szerv vállalja a kifizetőt terheli terheket, 

nem jelzést tenni, ha a magáncélú használat nem, vagy korlátozott mértékben megengedett, így a költségek részben vagy egészben megtéríttetésre kerülnek. 

3. számú melléklet 

A vezetékes telefonszolgáltatások igénybevételéért való felelősség 

Aláírásunkkal igazoljuk, hogy a 2. számú melléklet szerinti telefonhasználati rendet megismertük, telefonvonalakról, telefonmellékekről, illetve a kijelölt speciális telefon elérési helyen kezdeményezett hívásokért felelősséggel tartozunk. 

Felelősség elismerése 

Név és munkakör/tisztség Telefonszám (mellék) Aláírás

Varró István, polgármester 53/383-001/102. mellék……………………………………………

Molnár Anikó jegyző 53/383-001/104. mellék, ………………………………………………..

Önálló fővonal 53/383-111: ……………………………………………………………………

Gál Istvánné pénzügyi irodavezető 53/383-001/111. mellék, ………………………………….

Önálló fővonal:53/383-066……………………………………………………………………..

Sztankovics Lászlóné munkaügyi főelőadó 53/383-001/105. mellék, ………………………….

Varró Józsefné pénztáros 53/383-001/110. mellék, …………………………………………….

Lovasné Kremniczky Anikó 53/383-001/110. mellék,………………………………………….

Megyes Jánosné vezető-tanácsos 53/383-001/106. mellék, …………………………………….

Petényi Csaba vezető-tanácsos 53/383-001/107. mellék,……………………………………….

Varró Józsefné adóügyi főelőadó 53/383-001/107. mellék, ……………………………………

Sinka Gáborné titkársági főelőadó 53/383-001/101. mellék, …………………………………..

Titkárság fax:53/583-500:van/van/nem/igen

GAMESZ iroda 53/383-001/108. mellék, ………………………………………………………

Benedek Tamás megbízott GAMESZ vezető

4. számú melléklet 

A mobiltelefon használati és költség-elszámolási rendje 

A telefonért felelős személy 

Telefon vonal száma 

Előfizetés, a telefon-díjcsomag típusa (igen/nem) 

Feltöltő kártyás (igen/nem) 

Hívásnapló vezetése kötelező(igen/nem) 

A telefonhasználathoz a szerv havi költségkeret biztosít (igen/nem) ha biztosít, annak összege
1 2 3 4 5 6 

Molnár Anikó jegyző 06/70/ 338-5339 igen/nem/nem/igen, 5.000 Ft/hó

Farkas Róbert Körzeti megbízott 06/70/9677-737 igen/nem/nem/igen, 5.000 Ft/hó

Benedek Tamás GAMESZ megbízott vezető 06/70/338-5343 igen/nem/nem/igen, 5.000 Ft/hó

Dömők Pál vízmű telepvezető 06/70/338-5336 igen/nem/nem/igen, 5.000 Ft/hó

Pataki Márton mezőőr 06/70/338-5341, igen/nem/nem/igen, 5.000 Ft/hó

Seres Sándor mezőőr 06/70/338-5342, igen/nem/nem/igen, 5.000 Ft/hó

Petényi Csaba vezető-tanácsos 06/70/338-5338, igen/nem/nem/igen, 3.000 Ft/hó

Sinka Gáborné titkársági főelőadó 06/70/332-0182, igen/nem/nem/igen, 3.000 Ft/hó

Ilku János vízmű dolgozója 06/70/338-5337 igen/nem/nem/igen, 3.000 Ft/hó

Faluvédők 06/70/312-3476 igen/nem/nem/nem

Szinok István falugazda 06/70/332-1116, igen/nem/nem/nem

Sztankovics Lászlóné munkaügyi főelőadó 06/70/382-4651 igen/nem/nem/nem

Gál Istvánné pénzügyi irodavezető 06/70/382-8304, igen/nem/nem/nem





         06/70/382-8303, igen/nem/nem/nem

Kremniczky Gyula nyugalmazott tűzoltó parancsnok 06/70/387-0549, igen/nem/nem/nem

Varró Józsefné adóügyi előadó 06/70/332-0183, igen/nem/nem/nem

Móricz József megbízott Művelődési Ház vezető 06/70/333-50/0, igen/nem/nem/nem

Susányiné Mezei Terézia takarítónő 06/70/331-3804, igen/nem/nem/nem

Kállai Andrea védőnő 06/70/338-1402, igen/nem/nem/nem

Pintér Irén koordinátor 06/70708-6982, igen/nem/nem/nem

1. A telefonért felelős személyként kell megadni a telefonhasználatért egy személyben felelős személy nevét, munkakörét. 

2. Az érintett telefonvonal száma. 

3. Előfizetős készüléknél itt kell jelölni az előfizetés tényét, valamint a telefon díjcsomag jellemzőit. 

4. A feltöltökártyás készüléknél itt kell jelölni a feltöltőkártyás rendszer tényét. 

5. Hívásnapló vezetésének kötelezése rovatban jelezni kell azt, hogy az adott vonalhoz, mellékhez az érintett(ek)nek szükséges-e hívásnaplót vezetni a telefonforgalom hivatali, illetve magáncélú besorolása érdekében. 

(Amennyiben a hívásnapló vezetésétől eltekint a szerv a részletező számlán a hívások, illetve 

egyéb telefonszolgáltatások igénybevételének hivatali, vagy magáncélú jellegét itt kell megadni azon használók esetén akik részére havi rendszerességgel költségkeret biztosított. Mentesítést csak akkor szabad adni, ha a telefonról keresett telefonszámok rendszeresen ismétlődnek, könnyen beazonosíthatóak.) 

6. A telefonhasználathoz a szerv havi költségkeretet biztosít rovatban akkor kell:- igen jelzést tenni, ha a magáncélú használat megengedett, és a dolgozókkal meghatározott keretösszegig megtéríttetésre nem kerül, s a szerv vállalja a kifizetőt terhelő terheket.

Akkor kell-nem jelzést tenni, ha a magáncélú használat megengedett, így a költségek egészben megtéríttetésre kerülnek a használó által.

5. számú melléklet 
A mobil telefonszolgáltatások igénybevételéért való felelősség 

Aláírásunkkal igazoljuk, hogy a 4. számú melléklet szerinti telefonhasználati rendet megismertük a mobiltelefonról kezdeményezett hívásokért felelősséggel tartozunk. 

Felelősség elismerése 

Név és munkakör/tisztség Telefonszám Aláírás

Molnár Anikó jegyző 06/70/ 338-5339 …………………………………………………………

Farkas Róbert Körzeti megbízott 06/70/9677-737 ……………………………………………...

Benedek Tamás GAMESZ megbízott vezető 06/70/338-5343………………………………….

Dömők Pál vízmű telepvezető 06/70/338-5336 ………………………………………………...

Pataki Márton mezőőr 06/70/338-5341…………………………………………………………

Seres Sándor mezőőr 06/70/338-5342…………………………………………………………..

Petényi Csaba vezető-tanácsos 06/70/338-5338………………………………………………...

Sinka Gáborné titkársági főelőadó………………………………………………………………

Ilku János vízmű dolgozója 06/70/338-5337 …………………………………………………...

Faluvédők : Tóth Árpád Elnök 06/70/312-3476………………………………………………...

Szinok István falugazda 06/70/332-1116,……………………………………………………….

Sztankovics Lászlóné munkaügyi főelőadó 06/70/382-4651 …………………………………..

Gál Istvánné pénzügyi irodavezető 06/70/382-8304,……………………………………………





         06/70/382-8303,……………………………………………

Kremniczky Gyula nyugalmazott tűzoltó parancsnok 06/70/387-0549,………………………...

Varró Józsefné adóügyi előadó 06/70/332-0183………………………………………………..

Móricz József megbízott Művelődési Ház vezető 06/70/333-5080……………………………..

Susányiné Mezei Terézia takarítónő 06/70/331-3804…………………………………………..

Kállai Andrea védőnő 06/70/338-1402…………………………………………………………

Pintér Irén koordinátor 06/70708-6982…………………………………………………………

6. számú melléklet 
Jegyzőkönyv

Mobiltelefon használó részére történi átadásáról

Készült: ............................................................................... –án a .............................................. 

................................................................... (szervnél) szolgálati mobiltelefon átadás-átvételéről 

Jelen vannak: 

-a hivatal részéről: ........................................................................................................................

-a mobiltelefon használó: ............................................................................................................. 

Az átvevő (használó) jelen átadás-átvételi jegyzőkönyv aláírásával: 

· kötelezettséget vállal a telefonhasználat rendjéről szóló szabályzatban meghatározott rendelkezések 

· hatályos szabályainak megismerésére, 

· a rendelkezések betartására. 

Az átadás-átvétellel kapcsolatos megállapítások 

1. A mobiltelefon használatra jogosult személy átveszi, a következi készüléket, tartozékokat: 

típusa: ............................................................................................................... 

SIM kártya hívószáma: ............................................................................... 

tartozékok : ..................................................................................................... 

A fent megjelölt időpontig a mobiltelefon költségeivel nem tartozik felelősséggel. 

2. A használó adatai: 

Név: ................................................................................................................... 

Munkakör:/tisztség: .................................................................................... 

3. A mobiltelefon használat juttatási ideje: 

- visszavonásig 

A jegyzőkönyvet helybenhagyólag írjuk alá. 

p.h.

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




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

átadó









 átvevő

7. számú melléklet 

Jegyzőkönyv

Mobiltelefon használótól történi visszavételről

Készült: ............................................................................... –án a .............................................. 

................................................................... (szervnél) szolgálati mobiltelefon átadás-átvételéről 

Jelen vannak: 

-a hivatal részéről: ...................................................................................... 

-a mobiltelefon használó: .......................................................................... 

Az átadás-átvétellel kapcsolatos megállapítások 

1. A mobiltelefon használatra jogosult személy visszaadja a következi készüléket, tartozékokat: 

típusa: ............................................................................................................... 

SIM kártya hívószáma: ............................................................................... 

tartozékok: ..................................................................................................... 

A fent megjelölt időponttól a mobiltelefon költségeivel nem tartozik felelősséggel. 

2. A használó adatai: 

Név: ................................................................................................................... 

Munkakör:/tisztség: .................................................................................... 

3. A telefon visszaadásával kapcsolat észrevételek: 

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

A jegyzőkönyvet helybenhagyólag írjuk alá. 

p.h.

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




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

átadó 









átvevő

8. számú melléklet 

A kijelölt személy 

A munkáltató megnevezése: Tápiógyörgye Község Önkormányzat Polgármesteri Hivatal 

A szabályzatban meghatározottak alapján a következi nevű és munkakörű személyt jelölöm ki a telefonhasználati szabályzatban meghatározott egyes kiemelt feladatok ellátására: 

A kijelölt személy: 

- neve: Varró Józsefné

- munkaköre: pénzügyi előadó 

Az érintett dolgozó a szabályzatban a kijelölt személyre vonatkozó feladatokat határozatlan időre köteles ellátni. 

P.H.

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

kijelölő

Záradék: 

A kijelölésemet tudomásul vettem: 

Tápiógyörgye, 2011. március 28.

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

kijelölt személy 

Megismerési nyilatkozat

A vezetékes és rádiótelefonok használati szabályzatában és annak mellékleteiben foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani. 

	Név
	Beosztás
	Kelt 

	Aláírás 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


9. számú függelék

SZABÁLYZAT

a közérdekű

adatok megismerésére irányuló kérelmek

teljesítésének rendjéről

1. A Szabályzat célja

A Szabályzat célja, hogy az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009.(XII.19.) Korm. rendelet 20§ (3) bekezdés i) pontja (a továbbiakban: Ámr.) előírásainak figyelembevételével elősegítse a közérdekű adatok megismeréséhez való alkotmányos jog érvényesülését azáltal, hogy meghatározza a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek teljesítésének rendjét, az ügyintézésben résztvevő személyeket, továbbá az adatot megismerni kívánó, és az adatot szolgáltató Tápiógyörgye Községi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala (továbbiakban: Hivatal) eljárási jogait, illetve kötelezettségeit. 

2. A Szabályzat hatálya

A Szabályzat hatálya – a közérdekű adat Avtv. 2. § 4. pontjában meghatározott fogalmára tekintettel – kiterjed a Hivatal kezelésében lévő, valamint tevékenységére vonatkozó, a személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon, vagy formában rögzített információ, vagy ismeret teljes körére, függetlenül annak kezelésének módjától, önálló, vagy gyűjteményes jellegétől (a továbbiakban: közérdekű adat). 

3. Közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek teljesítésének rendje

3.1. Az eljárás kérelemre indul. A kérelmet szóban, írásban és elektronikus úton bárki benyújthatja függetlenül attól, hogy a kérelemben foglalt adatokat saját felhasználás vagy más személy, illetve szervezet részére történő továbbítás céljából igényli. 

3.2. 

Szóban előterjesztett igényt akkor lehet teljesíteni, ha az igénylő szóban kéri a választ, a válasz számára kielégítő és 

-az igényelt adat a Hivatal honlapján vagy más módon jogszerűen már nyilvánosságra került; 

-az igény a Hivatal eljárására, az alkalmazott jogszabályokra vonatkozó általános tájékoztatással teljesíthető. 

3.3. 

A szóbeli igény teljesítésére a Hivatal bármely köztisztviselője jogosult. A szóban megválaszolt igényekről feljegyzést kell készíteni. Abban az esetben, ha a szóban előterjesztett igény azonnal nem válaszolható meg, az igénylőt tájékoztatni kell arról, hogy igényének teljesítésére írásban kerül sor. 

3.4. 

A Hivatal részére érkező, közérdekű adat közlésére irányuló igényekkel kapcsolatos hívásokat a hatáskörrel rendelkező ügyintézőhöz kell kapcsolni.

3.5. 

Az igénylő kérelmét írásban, általa írt igénylés formájában, vagy a Hivatal által e célra rendszeresített, a Szabályzat 1. sz. mellékletét képező nyomtatványon nyújthatja be. 

3.6. 

A Hivatalhoz érkezett írásbeli igényeket, valamint a szóban meg nem válaszolható adatigénylésről készített feljegyzést a Hivatal Ügyiratkezelési Szabályzatában foglaltak szerint iktatni kell. 

3.7. 

Az iktatást követien a megkeresést az igény érkezése napján át kell adni a hatáskörrel rendelkező ügyintézőnek.

3.8. 

A közérdekű adatigénylésre adandó válasz tervezetét a beadvány érkezésétől számított 5 napon belül – szükség esetén a szakterületekkel lefolytatott egyeztetést követien – kell elkészíteni, amelyet a jegyzőhöz kell előterjeszteni.

3.9. 

Az adat szolgáltatására (megismerésére) vonatkozó kérelmet az igény tudomásra jutásától számított legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban az érkezést követő 15 napon belül el kell bírálni. 

3.10. 

Az igény teljesítésének megtagadásáról, annak indokaival együtt, az érkezését követő 8 napon belül írásban vagy – amennyiben az igénylő elektronikus levélcímét közölte – elektronikus úton kell értesíteni az igénylőt. 

3.11. 

A közérdekű adat megismerése iránti igény teljesítésének megtagadása esetén a válasznak a bírósági jogorvoslatra vonatkozó tájékoztatást – beleértve az eljáró bíróság megnevezését, valamint a per illetékmentes voltát – is tartalmaznia kell. 

3.12. 

Az adatigénylésnek közérthető formában és – amennyiben az aránytalan költséggel nem jár – az igénylő által kívánt technikai eszközzel, illetve módon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasítani arra való hivatkozással, hogy annak közérthető formában nem tud eleget tenni. 

3.13. 

A közérdekű adat megismerése iránti igény teljesítése nem tagadható meg azért, mert a nem magyar anyanyelvű igénylő anyanyelvén vagy az általa értett más nyelven fogalmazza meg. 

3.14. 

Amennyiben a kért közérdekű adat a Hivatal honlapján közzétételre került, a válaszban az igénylő figyelmét fel kell hívni erre a körülményre, a közzététel azonban nem mentesít a válaszadási kötelezettség alól. 

3.15. 

A válasz kiadmányozására a jegyző, illetve az általa megbízott személy jogosult. 

3.16. 

Az igényelt közérdekű adatot tartalmazó dokumentumról vagy dokumentumrészről, annak tárolási módjától függetlenül az igénylő másolatot kaphat. A másolat készítéséért – legfeljebb az azzal felmerülő költség mértékéig terjedően – a jegyző költségtérítést állapíthat meg, amelynek összegét az igénylőkérésére előre közölni kell. 

3.17. 

Ha a közérdekű adatot tartalmazó dokumentum az igénylő által meg nem ismerhető adatot is tartalmaz, a másolatokon a meg nem ismerhető adatot felismerhetetlenné kell tenni. 

3.18. 

Az ügyintézők a tárgyévet követő január 31-ig írásban jelentést készítenek a jegyző részére a teljesített, ill. elutasított igényekről. 

3.19. 

Az Avtv. 20. § (9) bekezdésének megfelelően a jegyző évente értesíti az adatvédelmi biztost az elutasított igényekről, valamint az elutasítások indokairól. 

4. Záró rendelkezések

4. Záró rendelkezések 

A szabályzat 2011. április 1-jén lép hatályba. 

Tápiógyörgye, 2011. március 29.

Molnár Anikó












jegyző

Melléklet: Közérdekű adat megismerésére irányuló igénybejelentő lap 

Melléklet 

Közérdekű adat megismerésére irányuló igénybejelentő lap 

Az igénylő személy vagy szervezet 

neve: …………………………………………………………………………………………… 

levelezési címe………………………………………………………………………………... 

napközbeni elérhetősége (tel. szám, fax-szám, e-mail címe…………............................ 

………………………………………………………………………………………………….. 

Az igényelt közérdekű adat(ok) konkrét megjelölése: 

………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………….. 

Az adatkérés időpontja: …………………………..…… 

Az adatokról másolat készítését igényelem / nem igényelem 

Az adattovábbítás igénylő által kért adat továbbításának  módja: ……………………………………………………………………………………………….

Csak másolatok igénylése esetében kell kitölteni az alábbi nyilatkozatot! 

Nyilatkozat: 

Alulírott igénylő nyilatkozom, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmerülő költségeket (fénymásolási költség, postázás költsége, idegen nyelven benyújtott kérelem esetén a fordítás költsége) az önkormányzat által kiállított számla ellenében legkésőbb a másolatok átvételéig megfizetem. 

Az elkészített másolatokat személyesen /postai úton kívánom átvenni. 

….……………………………

Igénylő

