Tápiógyörgye Község Önkormányzat 
Gazdasági és Műszaki Ellátó Szolgálat

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 Gazdasági és Műszaki Ellátó Szolgálat (a továbbiakban GAMESZ) 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 GAMESZ MŰKÖDÉSI RENDJÉT MEGHATÁROZÓ DOKUMENTUMOK 

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

Az SZMSZ a GAMESZ szabályozási rendszerének alapdokumentuma. Minden a GAMESZ tevékenységét szabályozó dokumentum csak az SZMSZ-el összhangban értelmezhető. 

2.1. ALAPÍTÓ OKIRAT 

A Gazdasági és Műszaki Ellátó Szolgálatot 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 GAMESZ működését meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különféle szabályzatok, munkaköri leírások, vezetői utasítások. 

A GAMESZ 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 GAMESZ vezető hatáskörébe tartozik. 

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

3. AZ INTÉZMÉNY LEGFONTOSABB ADATAI 

A költségvetési szerv elnevezése: 

Gazdasági és Műszaki Ellátó Szolgálat
Székhelye: 




2767 Tápiógyörgye, Szent István tér 1.

Telephelye:




2767 Tápiógyörgye, Dózsa György út 10.

A költségvetési szerv irányító szerve: 
Tápiógyörgye Községi Önkormányzat Képviselő-testülete

A költségvetési szerv tevékenységének jellege, típusa: Közszolgáltató költségvetési szerv

     Közüzem

A költségvetési szerv működési területe: 
Tápiógyörgye község közigazgatási területe

Az alapító megnevezése: 


Tápiógyörgye Községi Önkormányzata
Az alapítás időpontja: 


1980. január 1.
Az alapító okirat száma: 


8/2008. (I.11.) számú képviselő-testületi határozat

Az intézmény fenntartója:


Tápiógyörgye Községi Önkormányzat

Elérhetőségei:




Telefon:06(53) 383-001, 06(53) 383-111







Fax:06(53) 583-500







e-mail:tapio@t-online.hu,

honlap:www.tapiogyorgye.hu

Adóhatóság azonosító száma: 

15392660-2-13

Statisztikai számjel:



1539660-8411-322-13

Törzskönyvi azonosító száma: 

392664
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. 

Feladatához kapcsolódó funkciója szerinti besorolása: Önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, saját költségvetéssel rendelkezik, önálló gazdálkodási jogkörrel
Alaptevékenysége: 
Ellátó szolgálat jellegéből adódóan az önkormányzat költségvetési szerveinek a községi tulajdont képező infrastruktúrák működési feltételeinek biztosítása. Az épület, út és vezetékes vagyon karbantartása, felújítása. Képviselő-testületi döntés alapján községi beruházások megvalósítása, községi strand fenntartása, üzemeltetése, táboroztatás szervezése, lebonyolítása, belföldi autóbusz saját számlás személyszállítás, külföldi autóbuszos saját számlás személyszállítás, közszolgáltatások, ivóvíz-szolgáltatás megszervezése, biztosítása.
4. A GAMESZ JOGÁLLÁSA 

A GAMESZ-t az alapító a gazdálkodási jogkör szerint önállóan gazdálkodó költségvetési szervnek sorolta be. 

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

Költségvetési gazdálkodási jogköre: 

Önálló működő 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. 

A GAMESZ vezetőjének kinevezési rendje:
A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. Törvény 9.§ (4) bekezdése értelmében a képviselő-testület közszolgáltatások céljából intézményt alapíthat és kinevezi vezetőjét. A vezető feletti munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja.
A GAMESZ képviselete: a GAMESZ-t vezetője, illetve az általa írásban meghatalmazott dolgozó képviseli.
5. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT HATÁLYA
A GAMESZ 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 GAMESZ vezetőjére és az alkalmazottakra.

II. A GAMESZ FELADATAI, TEVÉKENYSÉGEI

Az önállóan gazdálkodó kötségvetési szerv a hatályos jogszabályok és a költségvetési rendelet alapján járhat el. A részére jóváhagyott bér- és létszám előirányzattal gazdálkodik.

A GAMESZ számára meghatározott feladatoknak a hatásköröknek a dolgozók közötti megosztásáról a vezető 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 GAMESZ ALAPTEVÉKENYSÉGE
A GAMESZ alaptevékenysége (841116) Közszolgáltatás, közüzem

Az alaptevékenységen felül a költségvetési szerv számos szakfeladatot végez.

A jelen SZMSZ-ben meghatározott feladatait, saját nevében, mint önálló jogi személy látja el.
Az önállóan gazdálkodó költségvetési szerv beszámolási kötelezettsége a hatályos jogszabályok, valamint a felügyeleti szerv előírásain alapul.

Ellátandó feladatok, szakfeladatok szerint:

021000 Erdészeti, egyéb erdőgazdálkodási tevékenység


01 
Kapacitásmutató



01 erdőgazdálkodással érintett terültet nagysága /ha/


03
Teljesítménymutató



01 eladott csemeték száma /db/

360000 Víztermelés, -kezelés, -ellátás

370000 Szennyvíz gyűjtése, tisztítása, elhelyezése

412000 Lakó – és nem lakó épület építése

03 Teljesítménymutató

01 megépített hasznos alapterület /m2/

422100 Folyadék szállítására szolgáló közmű építése

03 Teljesítménymutató

01 megépített vezeték hossza

431200 Építési terület előkészítése
03 Teljesítménymutató

01 megtisztított terület nagysága

493909 M.n.s. egyéb szárazföldi személyszállítás

01 Kapacitásmutató

01 leközlekedett járatok száma


03
Teljesítménymutató



01 elszállított utasok száma /millió fő/



02

522110 Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

03
Teljesítménymutató


01 üzemeltetett útpálya hossza (km)



02 üzemeltetett útpálya hossza (m2)

682002 nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése


03 Teljesítménymutató



01 kölcsönzési napok száma

773000 Egyéb gép, tárgyi eszköz kölcsönzése


03
Teljesítménymutató



01 kölcsönzési napok

813000 Zöldterület-kezelés

841172 Általános Gazdasági, társadalmi tervezési tevékenységek helyi, helyi területi 

Szinteken

841354 Területpolitikai támogatások és tevékenységek

841355 Közlekedés fejlesztésének támogatása

841358 Turizmus-fejlesztési támogatások és tevékenységek

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

841901 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

842541 Ár- és belvízvédelemmel összefüggő tevékenységek


02
Feladatmutató


01 ár-és belvízveszéllyel érintett terület nagysága (ha)


03
Teljesítménymutató



01 látogatók száma (fő)

932911
Szabadidős park, fürdő és strandszolgáltatás

2.1 GAMESZ RÉSZLETES ALAPTEVÉKENYSÉGE

Költségvetés tervezésével összefüggő feladatok:

· Költségvetési koncepció előkészítése

· Költségvetésének előkészítése

· Az elkészített költségvetést meghatározott időben átadja a polgármesteri hivatal részére

Alaptevékenységbe tartozó, költségvetésben meghatározott feladatok:

· A költségvetésben tervezett bevételek beszedésével, a kiadások teljesítésével kapcsolatos operatív feladatok, a pénzgazdálkodással, a bankszámlavezetéssel, a pénzellátással kapcsolatos teendők.

· A számviteli törvény előírásaiból adódó feladatok ellátása.

· A beszámolással, az éves zárszámadással és évközben a gazdálkodásról tájékoztatók elkészítése, valamint más adatszolgáltatással járó tennivalók elvégzése.

· A pénzügyi-gazdasági munkafolyamatba épített belső ellenőrzési feladatok, beleértve a gazdasági szervezet vezetőjének ellenőrzése.

Előirányzat felhasználási jogok:

Előirányzat-felhasználási jogosultsága a saját költségvetése felett van.

Előirányzat módosítási jogok:

Az előirányzat módosítása feletti jogot a képviselő-testület gyakorolja.

Kötelezettségvállalás, utalványozás:

A költségvetési szerv nevében kötelezettségvállalásra a költségvetési szerv vezetője jogosult. Kötelezettségvállalás ellenjegyzés után és csak írásban történhet 50.000 Forintot meghaladó kifizetések esetében.

Utalványozásra a költségvetési szerv vezetője jogosult, vagy a szerv vezetője által felhatalmazott személy.

Utalványozás ellenjegyzésére a pénzügyi vezető, illetve az általa írásban kijelölt személy jogosult.
A kötelezettségvállaló és ellenjegyző, illetve az utalványozó és ellenjegyző ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan azonos személy nem lehet.

2.2. A GEMSZ szervezeti felépítése

A GAMESZ-t a képviselő-testület által kinevezett GAMESZ vezető vezeti.

A GAMESZ vezető jogállása:
· Munkáltalói jogok gyakorlása

· Felelős a kezelésben lévő vagyon rendeltetésszerű használatáért, az alapító okiratban előírt tevékenységek megfelelő ellátásáért, a kötségvetési szerv gazdálkodásáért, ,

Tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, a számviteli rendért, a belső ellenőrzés megszervezéséért, működtetéséért.

· Kötelezettségvállalás, utalványozás jogkör gyakorlása

· Képviseleti jog gyakorlása

A GAMESZ vezető feladatai:

Szervezési feladatok:

· Megszervezi a gazdálkodás szabályszerű rendjét és annak folyamatos ügyvitelét,

· Gondoskodik a gazdasági feladatokat meghatározó szabályzatok elkészítéséről, folyamatos karbantartásáról, illetven a dolgozókkal történő megismertetéséről

· A szervezeti egységek vezetőin keresztül gondoskodik a munkaköri leírások elkészítéséről, azok folyamatos karbantartásáról, az ügyrend kidolgozásáról és betartásáról,

· Irányító tevékenységével biztosítja az intézmény rendeltetésszerű és gazdaságos működését, a törvényesség, az önkormányzati tulajdon végelmét, és az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat

Információs feladatok:

· Megszervezi a GAMESZ ellátási körébe tartozó intézmények közötti együttműködést és kapcsolattartást

· Rendszeres kapcsolatot tart a Polgármesteri Hivatal Pénzügyi Irodavezetőjével, tájékoztatást nyújt a gazdasági eseményekről

Ellenőrzési feladatok, felelősség:

· A GAMESZ vezetője valamennyi szervezési és információs feladatának végrehajtása során tett intézkedéseiért, valamint a kiadott utasításai végrehajtásának ellenőrzéséért, a vezetői beosztásból adódóan személyében felelős.
Ügyintézés:

A jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat értelmében a GAMESZ feladatait a vezető irányítása alá tartozó ügyintézők látják el.

A GAMESZ ügyintézőjének feladatai (pénzügyi feladatok):

· Ellátja a munkaviszonnyal kapcsolatos összes ügyviteli feladatokat

· A bérek megfelelő időben történő kifizetéséhez ellátja a bérszámfejtési feladatokat

· Elkészíti a statisztikai jelentéseket

· Ellátja a házipénztári feladatokat, valamint az utasításokat amlyet a kiadott pénzkezelési szabályzat alapján végez

· Gondoskodik valamennyi beérkező számla kifizetés előtti alaki és számszéki felülvizsgálatáról

Ügyintézői feladatok (számviteli feladatok):

· Ellátja mindazokat a számviteli, könyvelési feladatokat, melyeket az ügyrend alapján a számszaki egyezőség érdekében végre kell hajtani

· Számlázási feladatok ellátása, fizetési felszólítások kiküldése az érintettek részére

· Az összes kiadás és bevétel szintetikus és analitikus, forgalmi és számla könyvelése

· Nyilvántartja és vezeti a lakossági vízóra leolvasási kartonokat, elkészíti a lakossági és közületi vízszámlákat

· Vezeti a nagy értékű és kis értékű tárgyi eszközök, immateriális javak nyilvántartását, értékben és mennyiségben
· Megszervezi és tervszerűen végrehajtja a GAMESZ leltárellenőrzését

· Megszervezi és végrehajtja a selejtezési eljárásokat

· A GAMESZ irattárának vezetése

· Végzi a gépjárművek üzemeltetésével kapcsolatos valamennyi előírt nyilvántartás vezetését

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

2.4. A GAMESZ létszáma

1 fő GAMESZ vezető

2 fő ügyintéző

1 fő műszaki vezető

1 fő vízmű telephely vezető

2 fő karbantartó

1 fő gépjármű vezető

4. A GAMESZ MUNKÁLTATÓI JOGOK GYAKORLÁSÁNAK RENDJE

4.1.A GAMESZ dolgozói feletti munkáltatói jogokat a GAMESZ vezető gyakorolja.

Kinevezéséhez, vezetői megbízásához, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz – polgármester által meghatározott körben – a polgármester egyetértése szükséges.

4.2. A GAMESZ MUNKARENDJE
GAMESZ DOLGOZÓINAK MUNKAIDEJE

A hivatalban a heti munkaidő 40 óra.

A dolgozók a GAMESZ vezetőjével egyeztetik a munkavégzésüket és jelenléti íven rögzítik a munkában töltött idejüket.

A GAMESZ vezetője rugalmas munkaidőben dolgozik.
Hétfőtől csütörtökig 12.00 órától 12.30-ig munkaközi szünet (ebédidő)

SZABADSÁG

A szabadság igénybevételének rendje
1) A szabadságot a GAMESZ működőképességének figyelembevételével kell kiadni. A pénzügyi ügyintéző minden év április 30. napjáig elkészíti a szabadságolási tervet és azt a vezetőnek átadja. A GAMESZ vezetője gondoskodik az iroda dolgozóinak szabadság-nyilvántartásáról.

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

3) A munkaköri leírást a vezetővel történt egyeztetés után a közalkalmazott munkába állását követő 15 napon belül köteles írásban kiadni. A munkaköri leírás átvételét a dolgozó aláírásával igazolja.

MUNKAIDŐN TÚLI MUNKAVÉGZÉS UTÁNI SZABADIDŐ

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

A GAMESZ ÜGYFÉLFOGADÁSI RENDJE

A GAMESZ ügyfélfogadásának rendje:

· A GAMESZ vezetője: minden hét hétfői napján előzetes bejelentkezés szerint 8-12 óráig;

A GAMESZ iroda általános ügyfélfogadási rendje:

Hétfő: 8-12, 12:30-17.00

Szerda: 8-12; 12.30-15.30

Kedd, csütörtök: 8-12, délután nincs ügyfélfogadás

Péntek: 8-12

Pénztár nyitva tartás:

Hétfő, szerda: 8-12; 12.30-15.30

Kedd, csütörtök: 8-12; délután nincs ügyfélfogadás

Péntek: 8-12

5. POSTABONTÁS, ÜGYKEZELÉS, POSTÁZÁS
5.1. A GAMESZ-hez érkezett, nem névre szóló küldemények bontása, az iratok ügyintézőkre való szignálása a polgármester és a GAMESZ vezető együttes feladata.

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

5.3. A GAMESZ-ból elküldendő iratok postázása a mindenkor hatályos iratkezelési szabályok szerint történik. A községben a küldemények a címzetthez kézbesítő útján jutnak el.

6. A BÉLYEGZŐK LEÍRÁSA, HASZNÁLATA

6.1. GAMESZ körbélyegzője

„Tápiógyörgye Önkormányzat”

-középen a Magyar Köztársaság címerével.

„Gazdasági Műszaki Ellátó Szolgálat”

6.2. GAMESZ „hosszú” bélyegzője:

Gazdasági Műszaki Ellátó Szolgálat

2767. Tápiógyörgye, Szent István tér 1.

Adósz.:15392660-2-13

Sz. szám.:65200012-111110079

7.KIADMÁNYOZÁS RENDJE

A kiadmányozást az a személy gyakorolhatja, aki hatáskörrel rendelkezik.

8. HELYETTESÍTÉSI RENDJE

a. A GAMESZ vezetőt távollétében az általa megbízott személy helyettesíti.

b. A GAMESZ dolgozói a munkáltató jogkör gyakorlója által készített munkaköri leírás alapján
és a jogkör gyakorlója által jóváhagyottak szerint helyettesítik egymást.

9.A GAMESZ BELSŐ ÉS KÜLSŐ KAPCSOLATTARTÁSÁNAK RENDJE

9.1.A BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS

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

Az együttműködés során a munkavállalónak 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.
Munkaértekezletet havonta legalább egy alkalommal kell tartani, melyet a polgármester és a GAMESZ vezetője 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.

9.2. KÜLSŐ KAPCSOLATTARTÁS

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében a GAMESZ együttműködik a település területén működő társadalmi szervezetekkel, egyesületekkel.
10. A GAMESZ GAZDÁLKODÁSI RENDJE

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

10.1. A GAZDÁLKODÁS VITELÉT ELŐSEGÍTŐ BELSŐ SZABÁLYZATOK

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

10.2. BANKSZÁMLA FELETTI RENDELKEZÉS

A banknál vezetett számlák feletti rendelkezésre jogosultak 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.

10.3.KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS, UTALVÁNYOZÁS, ÉRVÉNYESÍTÉS, ELLENJEGYZÉS RENDJE

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

10.4. AZ ÁLTALÁNOS FORGALMI ADÓ ELSZÁMOLÁSÁNAK ÜGYVITELE

A GAMESZ 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 szabályozza.
V. VEGYES ÉS ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

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

2) Az SZMSZ naprakészségéről a GAMESZ vezető gondoskodik.

Jelen SZMSZ hatálya a GAMESZ belső szervezeti egységein kívül kiterjed egyes rendelkezései vonatkozásában az ellátandó feladatok, szolgáltatások szerint éritett intézményekre, költségvetési szervekre és egyéb szervezetekre is.

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

4) Jelen szabályzat mellékletei és függelékeinek naprakészségéről és a jogszabályoknak megfelelő hatályosításáról a jegyző és a GAMESZ vezető gondoskodnak.

Tápiógyörgye, 2011. szeptember 1.

Varró István 






Bíró Adrienn

Polgármester






GAMESZ vezető

MELLÉKLETEK:

1. SZÁMÚ MELLÉKLET: GAMESZ SZERVEZETI ÁBRÁJA

2. SZÁMÚ MELLÉKLET: GAMESZ HELYETTESÍTÉSI ÉS KIADMÁNYOZÁSI RENDJE

3. SZÁMÚ MELLÉKLET: GAMESZ SZERVEZETI EGYSÉGEI ÉS MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK

4. SZÁMÚ MELLÉKLET: GAMESZ SZABÁLYZATAI

FÜGGELÉKEK:

1. Számú függelék: GAMESZ 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: Szabályzat a GAMESZ gépjárművek üzemeltetésére, GAMESZ gépjárművek magáncélú használatának elszámolására

6. Számú függelék: Hátralék kezelési szabályzat (vízmű)

7. Számú függelék: Megismerési nyilatkozat

1. SZÁMÚ MELLÉKLET TÁPIÓGYÖRGYE KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZAT GAZDASÁGI ÉS MŰSZAKI ELLÁTÓ SZOLGÁLAT SZERVEZETI ÁBRÁJA


[image: image1]
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2. SZÁMÚ MELLÉKLET TÁPIÓGYÖRGYE KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZAT GAZDASÁGI ÉS MŰSZAKI ELLÁTÓ SZOLGÁLAT HELYETTESÍTÉSI ÉS KIADMÁNYOZÁSI RENDJE
A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV törvény 36. § (2) bekezdésének b) pontja alapján a GAMESZ vezető dönt a hatáskörébe tartozó ügyekben, szabályozza a kiadmányozás rendjét.

1) Az érdemi döntést nem igénylő, közbenső intézkedéseket, eljárási cselekményeket a munkatársak jogosultak aláírni,

2) A GAMESZ vezető távollétében teljes hatáskörben utólagos beszámolási kötelezettség mellett Benedek Tamás településüzemeltetési csoportvezető látja el a helyettesítést. (a GAMESZ vezető általános helyettese)

A helyettesítések rendje:

1) Dömök Pál vízmű telepkezelő és Ilku János hálózati karbantartó ellátják egymás helyettesítését

2) Kovács József karbantartó szennyvízszállító gépkocsivezető helyettesítését távollétében Benedek Tamás településüzemeltetési csoportvezető látja el.

3) Jakab Sándor helyettesítését távollétében Benedek Tamás településüzemeltetési csoportvezető látja el.

4) Kocza Imre helyettesítését távollétében Bíró Adrienn Gamesz vezető látja el.

Tápiógyörgye, 2011. szeptember 1.


Varró István






Bíró Adrienn


Polgármester






GAMESZ vezető

3. SZÁMÚ MELLÉKLET TÁPIÓGYÖRGYE KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZAT GAZDASÁGI ÉS MŰSZAKI ELLÁTÓ SZOLGÁLAT SZERVEZETI EGYSÉGEI ÉS MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK

A Gazdasági és Műszaki Ellátó Szolgálat, mint egységes szervezet működik. Ezen belül az egymástól elkülöníthető feladatokat ellátó szervezeti egységek az alábbiak:
PénzüGyi iroda ÁLTALÁNOS feladatai

a) Költségvetési rendelet-tervezet elkészítése, zárszámadásról szóló rendelet-tervezet el-készítése, költségvetési koncepció javaslat összeállítása, vagyongazdálkodási koncepcióra javaslat kidolgozása. A GAMESZ szabályszerű gazdálkodásának figyelemmel kisérése.

b) Bank és pénzforgalmi, valamint ÁFA ügyek intézése.

c) Főkönyvi könyvelés, analitikus nyilvántartás intézése.

d) A GAMESZ 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

Benedek Tamás – Településüzemeltetési csoportvezető

Kocza Imre – vízügyi szakmai irányító

Dömök Pál – vízműtelep kezelő, vízművezető

Ilku János – hálózati karbantartó

Kovács József – karbantartó, szennyvízszállító gépkocsivezető

Jakab Sándor - asztalos
Munkaköri leírás

GAMESZ telep, Tápiógyörgye – Településüzemeltetési csoportvezető

Kinevezési státusza:a közalkalmazotti törvény és ennek alkalmazására kiadott 1992. évi XXXIII. tv. 21§ (1) bekezdése alapján, határozatlan időre kinevezett közalkalmazott.
Munkaideje: heti 40 óra. Naponta reggel 7 órától 16 óráig.

A munkaidejéről és a kivett szabadságról jelenléti ívet köteles vezetni

Fizetett szabadsága: kiadását a Gamesz vezető engedélyezi

Munkáját közvetlenül a Gamesz vezető ellenőrzi.

Munkaköri feladatai:

· Az állandó és az ideiglenesen foglalkoztatottaknak napi szintű munka kiadása, munka ellenőrzése, anyaggal való ellátása

· A településen való munkálatok előzetes felmérése

· A munkálatokhoz szükséges alapanyagok beszerzése

· A vízművel és a kertészettel való együttműködés

· Intézmények fűtésének felügyelete

· Helyettesítési rend betartása

· Intézményvezetőkkel való kapcsolattartás

· Napi rendszerességgel figyeli, ellenőrzi az helyi intézményekben felmerülő karbantartási, javítási feladatokat

· A hibák kijavításáról, fontossági és sürgősségi rendben gondoskodik

· A kisebb javításokat elvégezteti a karbantartó munkással, a nagyobb javítási karbantartási feladatokat az intézmény vezetőjének és a Gamesz vezetőjének jóváhagyása alapján külső kivitelezővel végezteti el megfelelő ellenőrzés mellett.

· A kis javításokhoz szükséges szerszámokat, alkatrészeket köteles biztosítani a telephelyről. Ezekért az eszközökért anyagi felelősséggel tartozik. 

· Feladata a munkavédelmi, tűzvédelmi feladatok, előírások ellátása, ellenőrzése az intézményekben

· Rendkívüli balesetmegelőző veszélytelenítési munkákat –külön utasítás nélkül- azonnal elvégzi

· A község rendezvényeinek lebonyolításában részt vesz

· Munkavégzése során különös tekintettel legyen a munkavédelmi, balesetvédelmi, baleseti-tűzrendészeti előírásokra

· Minden egyéb különféle feladat végrehajtására köteles, amellyel az intézményvezetők, valamint a Gamesz vezető bízza meg.

Tápiógyörgye, 2011. szeptember 1.

Varró István







Bíró Adrienn

Polgármester







GAMESZ vezető
Munkaköri leírás

VÍZMŰ telep, Tápiógyörgye – Vízműtelep kezelő, vízművezető

Kinevezési státusza:a közalkalmazotti törvény és ennek alkalmazására kiadott 1992. évi XXXIII. tv. 21§ (1) bekezdése alapján, határozatlan időre kinevezett közalkalmazott.
Munkaideje: heti 40 óra. Naponta reggel 7 órától 16 óráig.

A munkaidejéről és a kivett szabadságról jelenléti ívet köteles vezetni

Fizetett szabadsága: kiadását a szakmai irányító engedélyezi

Munkáját közvetlenül a szakmai irányító ellenőrzi.

Munkaköri feladatai:

· Műtárgyak és azok szerelvényinek, gépészeti berendezéseinek kezelése, karbantartása

· A technológiához szükséges vegyszerek bekeverése, tartályok feltöltése, a készleten lévő vegyszerek mennyiségének ellenőrzése, szükséges pótlására a felettes figyelmének felhívása. Az adagoló berendezések karbantartása

· Az üzemi napló kitöltése. A technológiai utasítás szerinti laborvizsgálatok elvégzése, eredmények naplóban való rögzítése, a telepre beérkező ivóvíz pontos mennyiségének adminisztrálása. Havi egy alkalommal az adatok feletteshez való eljuttatása

· A telepen történt rendkívüli események naplózása, a szükséges intézkedések megtétele

· A munkavégzés környezetének karbantartása, tisztántartása

· Üzemzavarok elhárítása, erről a közvetlen felettes minden esetben való értesítése

· A vízműtelep belső és külső védőterületének karbantartása, a kezelőépület tisztántartása, takarítása

· Az ivóvízhálózatokon és a hozzá tartozó gépészeten és berendezéseken a karbantartási munkák elvégzése

· Az ivóvízhálózatokon keletkező meghibásodások, dugulás, csőtörés elhárítása ivóvízhálózatokon és a hozzá tartozó gépészeten és berendezéseken a karbantartási munkák elvégzése

· A rábízott gépek, berendezések üzemeltetése, karbantartása

· Esetenkénti felújítási munkák, amelyről írásos utasítást, munkaleírást kap a közvetlen felettesétől

· Tolózár aknák rendszeres átvizsgálása a keletkező hibák kijavítása

· A szivattyúvezérlő automatikák ellenőrzése, karbantartása

· A mérőműszerek rendszeres leolvasása, leolvashatóságuk biztosítása 

· Szivattyúcserék elvégzése, a szivattyúk időszakos karbantartási munkáink elvégzése

· Az ivóvízhálózat műtárgyainak, környezetének karbantartása, tisztítása, védőterületének gondozás (kaszálás, fűnyírás)

· Lakossággal való kapcsolattartás, hibák kivizsgálása, a szükséges intézkedés megtétele, a lakosság udvarias tájékoztatása

· Az engedély nélküli rákötések kiszűrése, a vízmérő órák szükségszerű leplombázása

· Rákötések kivizsgálása, rákötési engedélyek kiadása, lakossági szolgáltatás biztosítása, a Munka Törvénykönyvének előírásai szerint

· A keletkező meghibásodásokról, javításokról, rendkívüli eseményekről hibabejelentő napló vezetése, menetlevél, gépnapló vezetése

· A munkavégzésről, rendkívüli eseményekről a közvetlen felettes vezető folyamatos tájékoztatása

· Szükség szerint munkavégzés a vízműtelepen külön vezetői utasítás szerint

· Tűzrendészeti, munkavédelmi előírások betartása

· A kezelésben lévő berendezések szakszerű üzemeltetése, állagmegóvása, védelme

· A vízműtelep monitoring ellenőrzése

· A vízműtelepet vezérlő automatika állandó figyelemmel kísérése, az esetleges hibák azonnali észlelése, az elhárításhoz szükséges eszköz és létszám értesítése, biztosítása

· Minden egyéb különféle feladat végrehajtására köteles, amellyel a szakmai irányító, valamint a Gamesz vezető bízza meg.

Tápiógyörgye, 2011. szeptember 1.

Varró István







Bíró Adrienn

Polgármester







GAMESZ vezető
Munkaköri leírás

VÍZMŰ telep, Tápiógyörgye – Ivóvízhálózat és berendezés szerelő, karbantartó
Kinevezési státusza:a közalkalmazotti törvény és ennek alkalmazására kiadott 1992. évi XXXIII. tv. 21§ (1) bekezdése alapján, határozatlan időre kinevezett közalkalmazott.
Munkaideje: heti 40 óra. Naponta reggel 7 órától 16 óráig.

A munkaidejéről és a kivett szabadságról jelenléti ívet köteles vezetni

Fizetett szabadsága: kiadását a szakmai irányító engedélyezi

Munkáját közvetlenül a szakmai irányító ellenőrzi.

Munkaköri feladatai:

· Műtárgyak és azok szerelvényinek, gépészeti berendezéseinek kezelése, karbantartása

· A technológiához szükséges vegyszerek bekeverése, tartályok feltöltése, a készleten lévő vegyszerek mennyiségének ellenőrzése, szükséges pótlására a felettes figyelmének felhívása. Az adagoló berendezések karbantartása

· Az üzemi napló kitöltése. A technológiai utasítás szerinti laborvizsgálatok elvégzése, eredmények naplóban való rögzítése, a telepre beérkező ivóvíz pontos mennyiségének adminisztrálása. Havi egy alkalommal az adatok feletteshez való eljuttatása

· A telepen történt rendkívüli események naplózása, a szükséges intézkedések megtétele

· A munkavégzés környezetének karbantartása, tisztántartása

· Üzemzavarok elhárítása, erről a közvetlen felettes minden esetben való értesítése

· A vízműtelep belső és külső védőterületének karbantartása, a kezelőépület tisztántartása, takarítása

· Az ivóvízhálózatokon és a hozzá tartozó gépészeten és berendezéseken a karbantartási munkák elvégzése

· Az ivóvízhálózatokon keletkező meghibásodások, dugulás, csőtörés elhárítása ivóvízhálózatokon és a hozzá tartozó gépészeten és berendezéseken a karbantartási munkák elvégzése

· A rábízott gépek, berendezések üzemeltetése, karbantartása

· Esetenkénti felújítási munkák, amelyről írásos utasítást, munkaleírást kap a közvetlen felettesétől

· Tolózár aknák rendszeres átvizsgálása a keletkező hibák kijavítása

· A szivattyúvezérlő automatikák ellenőrzése, karbantartása

· Esetenkénti felújítási munkák, amelyről írásos utasítást, munkaleírást kap közvetlen felettesétől

· Tolózár aknák rendszeres átvizsgálása a keletkező hibák kijavítása

· A szivattyúvezérlő automatikák ellenőrzése, karbantartása

· A mérőműszerek rendszeres leolvasása, leolvashatóságuk biztosítása

· Szivattyúcserék elvégzése, a szivattyúk időszakos karbantartási munkáink elvégzése

· Az ivóvízhálózat műtárgyainak, környezetének karbantartása, tisztítása, védőterületének gondozás (kaszálás, fűnyírás)

· Lakossággal való kapcsolattartás, hibák kivizsgálása, a szükséges intézkedés megtétele, a lakosság udvarias tájékoztatása

· Az engedély nélküli rákötések kiszűrése, a vízmérő órák szükségszerű leplombázása

· Rákötések kivizsgálása, rákötési engedélyek kiadása, lakossági szolgáltatás biztosítása, a Munka Törvénykönyvének előírásai szerint

· A keletkező meghibásodásokról, javításokról, rendkívüli eseményekről hibabejelentő napló vezetése, menetlevél, gépnapló vezetése

· A munkavégzésről, rendkívüli eseményekről a közvetlen felettes vezető folyamatos tájékoztatása

· Szükség szerint munkavégzés a vízműtelepen külön vezetői utasítás szerint

· Kezelésben lévő berendezések szakszerű üzemeltetése, állagmegóvása, védelme. A vízmű monitoring ellenőrzése

· A vízműtelepet vezérlő automatika állandó figyelemmel kísérése, az esetleges hibák azonnali észlelése, az elhárításhoz szükséges eszköz és létszám értesítése, biztosítása

· Tűzrendészeti, munkavédelmi előírások betartása

· Minden egyéb különféle feladat végrehajtására köteles, amellyel a szakmai irányító, valamint a Gamesz vezető bízza meg.

Tápiógyörgye, 2011. szeptember 1.

Varró István







Bíró Adrienn

Polgármester







GAMESZ vezető
Munkaköri leírás

Gamesz telephely – Asztalos

Kinevezési státusza:a közalkalmazotti törvény és ennek alkalmazására kiadott 1992. évi XXXIII. tv. 21§ (1) bekezdése alapján, határozatlan időre kinevezett közalkalmazott

Munkaideje: heti 40 óra. Naponta reggel 7 órától 16 óráig

A munkaidejéről és a kivett szabadságról jelenléti ívet köteles vezetni

Fizetett szabadsága: kiadását a Gamesz vezető engedélyezi

Munkáját közvetlenül a Településüzemeltetési csoportvezető ellenőrzi

Munkaköri feladatai:

· A mindenkori asztalos munkák elvégzése, amellyel a felettesi bízzák meg

· Kiegészítő bútorokat, irodai bútorokat gyárt

· Belsőépítészeti gyártási feladatokat végez

· Betartja a munka-, tűz-, és balesetvédelmi valamint környezetvédelmi előírásokat, előkészíti a biztonságos munkavégzéshez szükséges területet

· Felületkezelést, csiszolási munkálatokat végez

· Körfűrész, szalagfűrész, gyalugép, fúrógép, csiszológép, kézi kisgépek használata és karbantartása

· A műhelyt munkálatok után, a nap végén kitakarítja

· Egyéb karbantartási munkálatok, javítások, felújítások elvégzése a Gamesz telephelyen és a helyi intézményekben
· Minden egyéb különféle feladat végrehajtására köteles, amellyel a Gamesz vezető, valamint a településüzemeltetési csoportvezető bízza meg.
Tápiógyörgye, 2011. szeptember 1.
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GAMESZ vezető

Munkaköri leírás

GAMESZ telep, Tápiógyörgye – Karbantartó, Szennyvízszállító gépkocsivezető

Kinevezési státusza:a közalkalmazotti törvény és ennek alkalmazására kiadott 1992. évi XXXIII. tv. 21§ (1) bekezdése alapján, határozatlan időre kinevezett közalkalmazott.
Munkaideje: heti 40 óra. Naponta reggel 7 órától 16 óráig.

A munkaidejéről és a kivett szabadságról jelenléti ívet köteles vezetni

Fizetett szabadsága: kiadását a Gamesz vezető engedélyezi

Munkáját közvetlenül a Településüzemeltetési csoportvezető ellenőrzi.

Munkaköri feladatai:

· A Gamesz telephelyen lévő gépjárművek, tehát traktorok, markoló, szippantós autó rendszeres karbantartása

· A Gamesz tulajdonában lévő szerszámok, eszközök, gépek folyamatos karbantartása, meghibásodás esetén javítása

· A Polgármesteri Hivatal által üzemeltetett intézményekben történő rendszeres szennyvízszippantás

· Lakossági szennyvízszippantás

· A szennyvízszippantó autó rendszeres karbantartása és takarítása, menetlevelének vezetése

· A munkakört betöltő személy köteles minden héten 1x a Polgármesteri Hivatal pénzügyi irodájában a szippantás költségeivel elszámolni

· Minden egyéb különféle feladat végrehajtására köteles, amellyel a Gamesz vezető, valamint a Településüzemeltetési csoportvezető bízza meg.
Tápiógyörgye, 2011. szeptember 1.
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GAMESZ vezető

Munkaköri leírás

Ifjúsági Tábor, Tápiógyörgye - Gondnok

Kinevezési státusza:a közalkalmazotti törvény és ennek alkalmazására kiadott 1992. évi 138. Kormányrendelete alapján, határozatlan időre kinevezett közalkalmazott.
Munkaideje: heti 40 óra. Naponta reggel 8 órától 16 óráig.
A munkaidejéről és a kivett szabadságról jelenléti ívet köteles vezetni

Fizetett szabadsága: kiadását a Gamesz vezető engedélyezi

Munkáját közvetlenül a Gamesz vezető ellenőrzi.
Munkaköri feladatai:
· A tábor rendben tartása, napi szintű takarítása

· Minden turnusváltáskor az ágyneműk cseréje
· Minden turnusváltáskor az egész tábor leltárjának ellenőrzése

· Rongálások, károkozások azonnali jelentése a felettesnek
· Tábori házak takarítása

· Virágos ágyások gyomlálása, locsolása, gondozása

· Mosdók és zuhanyzók óránkénti takarítása (felmosás, fertőtlenítés)

· Medence takarítása minden vízcserekor, valamint napi szintű takarítása hálóval (a benne lévő szennyeződések eltávolítása)
· Medence lábmosójának fertőtlenítése, vízcseréje naponta többször
· Falevelek napi szintű sepregetése a járdáról és a betonútról

· A portás fülke napi szintű takarítása, összepakolása

· Orvosi szoba heti szintű takarítása, fertőtlenítése

· A kávéautomata és környékének napi szintű takarítása, fertőtlenítése

· A takarítószer kifogyását meg kell akadályozni. A gondnok köteles mindig jelenteni a felettesének, hogy miből mennyit kell vásárolni.

· A tábor területén napi szintű hulladékszedés

· Minden hulladékszállítási napon a gondnok köteles a kukákat a kapu elé helyezni, hulladékszállítás után azokat bevinni.

· Minden tavasszal turnuskezdés előtt, valamint minden ősszel, turnuszáráskor a tábor teljes nagytakarítását el kell végezni (ablakpucolás, függöny mosatás, portalanítás, teljes fertőtlenítés a tábori házakban)
· Minden egyéb különféle feladat végrehajtására köteles, amellyel a Gamesz vezető bízza meg.
Tápiógyörgye, 2011. szeptember 1.
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GAMESZ vezető

1. számú függelék
A GAMESZ 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 GAMESZ vezető 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 GAMESZ vezető 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. § (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 

Az önállóan gazdálkodó szerv: 

- a szerv vezetője vagy 

-az általa írásban felhatalmazott megbízott személy vállalhat kötelezettséget jogosult utalványozásra. 

2.4. AZ ELLENJEGYZÉSRE JOGOSULT SZEMÉLYEK 

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.)  Korm. Rendelet alapján az Polgármesteri Hivatal mellett önállóan működő gazdasági szervnél a polgármester vállalhat kötelezettséget ellenjegyzésre.

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 GAMESZ 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 GAMESZ vezető, illetve az általa felhatalmazott személy köteles ellátni. 

3. Az ellenjegyzési feladatokat a polgármester 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. 

Tápiógyörgye, 2011. szeptember 1.

Varró István







Bíró Adrienn

Polgármester







GAMESZ vezető

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

Bíró Adrienn
GAMESZ vezető
	

	Kölcsönök, pénzeszköz átadások
	Varró István polgármester

Bíró Adrienn
GAMESZ vezető
	

	Készlet beszerzések, nyomtatványok, irodaszerek
	Bíró Adrienn
GAMESZ vezető

Benedek Tamás műszaki vezető
	

	Szolgáltatások
	Varró István polgármester

Bíró Adrienn

GAMESZ vezető
	

	egyéb területek


	Varró István polgármester
Bíró Adrien GAMESZ vezető
	


Tápiógyörgye, 2011. szeptember 1.

Bíró Adrienn

GAMESZ vezető

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

Kötelezettségvállaló:

	Beosztás
	Név
	Aláírás

	Polgármester
	Varró István
	

	GAMESZ vezető
	Bíró Adrienn
	


Utalványozó:

	Beosztás
	Név
	Aláírás

	Polgármester
	Varró István
	

	GAMESZ vezető
	Bíró Adrienn
	


Ellenjegyző:

	Beosztás
	Név
	Aláírás

	Polgármester
	Varró István
	


Érvényesítő:

	Beosztás
	Név
	Aláírás

	
	
	


Megismerési nyilatkozat
A GAMESZ 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. 

	Név
	Beosztás
	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 GAMESZ 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, GAMESZ vezető, 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 GAMESZ feladatellátását. 

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

3.3. A beszerzéssel kapcsolatos döntés 

A beszerzésekkel kapcsolatos döntéshozatal előkészítéséért a polgármester, a GAMESZ 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 GAMESZ-nak végezni, ha a 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 GAMESZ 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 GAMESZ 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. november 15-jén lép hatályba. A szabályzat rendelkezéseit az ezt követő beruházási tevékenységekre kell alkalmazni. 

Tápiógyörgye, 2011. szeptember 1.
Bíró Adrienn

GAMESZ vezető

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

Bíró Adrienn GAMESZ vezető
	Titkársági ügyintéző

	Tisztítószerek, egyéb vegyiárú
	Varró István polgármester

Bíró Adrienn GAMESZ vezető
	Pénzügyi iroda

	Szakkönyvek
	Varró István polgármester

Bíró Adrienn GAMESZ vezető
	Titkársági ügyintéző

	Üzemanyag vásárlás
	Varró István polgármester

Bíró Adrienn GAMESZ vezető
	Pénzügyi iroda

	Egyéb beszerzések
	Varró István polgármester

Bíró Adrienn GAMESZ vezető
	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 GAMESZ 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 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 GAMESZ székhelyén kívüli 

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

6.1. A GAMESZ vezető kiküldetésének elrendelése 

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

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

6.2. 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. 

6.3. 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 GAMESZ vezető 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 Gamesz 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 GAMESZ tevékenységével összefüggő feladat ellátása érdekében kerül sor, így: 

- a GAMESZ kirendelése alapján van kiküldetésben, ezért utazik, 

- a GAMESZ-szal jogviszonyban álló személy a tisztségével összefüggő feladat ellátása érdekében utazik. 

Kiküldetési rendelvényt a GAMESZ 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 GAMESZ 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 GAMESZ nevére kiállított – számlát a kiküldetést követien le kell adni. A számla kifizetéséről a GAMESZ 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 GAMESZ vezető köteles gondoskodni arról, hogy a jelen szabályzat évenkénti aktualizálása megtörténjen különös tekintettel a személyi jövedelemadó törvény változásaira. 

A GAMESZ vezető feladata, hogy: 

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

- rendszeresen ellenőrizze a kiküldetések jogszerűségét, célszerűségét, 

A GAMESZ vezető

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 GAMESZ-nál külföldi kiküldetés is jellemző, a vonatkozó eltérő szabályokat mellékletben kell szabályozni. 

A szabályzat 2011. szeptember 1-jén lép hatályba. 

Tápiógyörgye, 2011. szeptember 1.
Bíró Adrienn

GAMESZ vezető

1. számú melléklet: A kiküldetéssel és kirendeléssel kapcsolatos fogalmak 

2. számú melléklet A kiküldetési költségek és a SZJA törvény kapcsolata 

3. számú melléklet: A kiküldetés elrendelésére való jogosultság 

4. számú melléklet A kiküldetés dokumentálására alkalmazandó nyomtatványok 

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
	GAMESZ vezető
	Nincs

	Bíró Adrienn
	GAMESZ vezető
	GAMESZ közalkalmazottjai
	nincs


Tápiógyörgye, 2011. szeptember 1.

.

Bíró Adrienn

GAMESZ vezető

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 a GAMESZ (Polgármesteri Hivatal önállóan működő gazdasági szerve) 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 GAMESZ 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 GAMESZ vezető, 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 GAMESZ vezető 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 GAMESZ vezető köteles megszervezni a GAMESZ-ra 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. szeptember 1-jén lép hatályba. 

Tápiógyörgye, 2011. szeptember 1.

Bíró Adrienn

GAMESZ vezető

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

SZABÁLYZAT A GAMESZ GÉPJÁRMŰVEK ÜZEMELTETÉSÉRE, GAMESZ GÉPJÁRMŰVEK

MAGÁNCÉLÚ HASZNÁLATÁNAK ELSZÁMOLÁSÁRA

1. GAMESZ 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 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. szeptember1. napjától lépnek hatályba.

Tápiógyörgye, 2011. szeptember 1.










    Bíró Adrienn

GAMESZ vezető

GÉPJÁRMŰ SZABÁLYZAT 1. SZÁMÚ MELLÉKLET 

MEGHATALMAZÁS

ALULÍROTT MEGHATALMAZÓ 

………………………………. polgármester / GAMESZ vezető Tápiógyörgye Község Önkormányzat GAMESZ (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: ……………………………….…………………………………………………………… 

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 GAMESZ tulajdonában lévő 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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10. számú függelék

Megismerési nyilatkozat

Az SZMSZ-ben és annak mellékleteiben foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy 

az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani. 
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	Beosztás 
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	Aláírás 



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Kertészet





Településüzemeltetési csoportvezető





GAMESZ





Pénztár








Karbantartó, szennyvízszállító gépkocsivezető�








Karbantartó








Asztalos�








Gondnok





Vízmű


Szakmai irányító: 








Vízmű telepkezelő, vízművezető








Hálózati karbantartó





Stand Tábor








Gondnok








Gondnok








