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I. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja, hogy
szabalyozza a Vamosgyorki K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: hivatal) altal
nyilvantartott adatok kezelésének rendjét, feltételeit modjat és az elektronikus lgyintézés
soran az adatallomanyok kezelését. A szabalyzat tovabbi célja, hogy biztositsa az adatvédelmi
jogszabalyok és azokban meghatarozott adatvédelmi alapelvek érvényesiilését

Il. A szabalyzat hatalya

1. Személyi hataly: szabalyzat hatdlya a hivatalban kozszolgélati, munkaviszony, vagy
egyéb munkavégzésre iranyulod jogviszony alapjan foglalkoztatott valamennyi személyre
(tovabbiakban: munkavallald) kiterjed.

2. Idébeli hatily: a szabalyzat 2020. oktober 1. napjan lép hatdlyba. A szabalyzat
rendelkezéseit a hatalybalépéskor mar folyamatban 1évo adatkezelésekre is alkalmazni kell.
3.  Teriileti hataly: a szabélyzat hatdlya a munkavallalora Magyarorszag teriiletén és
kiilf6ldon is kiterjed.

4. Targyihataly: a szabalyzat hatalya a hivatalban nyilvantartott, valamint rendelkezésére

all6 adatokra, tovabba az adatkezelés soran felhasznalt targyi, informatikai eszkdzokre terjed
ki.

I11. Ertelmezé rendelkezések

a) Személyes adat: azonositott vagy kozvetleniil vagy kozvetve azonosithatd természetes
személyre (,,érintettre””) vonatkozd barmely informacio6; azonosithatd az a természetes
személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely
azonositos példaul név, szam, helymeghatirozé adat, online azonosité vagy a
termeészetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato. A
személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e mindségét, amig az adott
informacio alapjan a természetes személy azonosithato.

b) Személyes adat kiilonleges kategoriai: faji vagy etnikai szdrmazésra, politikai
véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra
utal6 személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo
genetikai €s biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek
szexualis életére vagy szexualis iranyultsdgara vonatkozd személyes adatok. A
munkaltatd {6 szabaly szerint kiilonleges adatot (pl. egészségligyi adatot) a
munkavallalé vonatkozasaban nem kezel. A kételez6 orvosi alkalmassagi vizsgalattal
kapcsolatban kizardlag az alkalmassag ténye a kezelt adat. Egyéb kiilonleges adat
kezelésére kizardlag jogszabalyi felhatalmazds vagy a munkavallalé hozzajarulasa
alapjan keriil sor (példaul téppénz iigyintézés, szemiivegkészitéshez nyjtott
tdmogatas, megvaltozott munkaképesség igazolasa, adokedvezmények igénybevétele
Munkavallalo altal stb.).

c) Ugyfél: az a természetes vagy jogi személy, egyéb szervezet, akinek jogat vagy jogos
érdekét az ligy kdzvetleniil érinti, akire (amelyre) nézve a hatdsagi nyilvantartas adatot
tartalmaz vagy akit (amelyet) hatosagi ellenorzés ala vontak

d) Erintett hozzijaruldsa: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfelels
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
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g)

h)

vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet 1tjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez,

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely muvelet vagy miveletek Osszessége, igy
kiillondsen a gytjtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitdas vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy
egy€b modon torténd hozzaférhetve tétel utjan, 6sszehangolas vagy Gsszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

Adatkezelé: Vamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 3291
Vamosgyork, Pet6fi S. ut 25.; Nagyfiigedi Kirendeltsége: 3282 Nagyfiiged , Kossuth
L. at 14. ; Viszneki Kirendeltsége 3293 Visznek, Szabadsag ut 63.) addszama:
15808842-2-10, képviseli: Dr. Baldzs Laszlo jegyzO; elérhet6ségek: e-mail:
vamogyork@t-online.hu telefonszam: 06/30/977-98-14)

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel nevében személyes adatokat kezel;
Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgozo kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak.

A jelen szabélyzatban hasznalt fogalmak jelentése mindenkor megegyezik a Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletében (altalanos adatvédelmi rendelet;
,-GDPR”) meghatéarozott fogalmaval.

IV. Alapelvek

A hivatal az adatok kezelése soran a GDPR-ban rogzitett alapelvek maradéktalan
figyelembevételével jar el:

a)

b)

d)
€)

g

Az adatok kezelését jogszerien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté modon kell végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag”);

az adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerli célbdl torténjen, és
azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal Ossze nem egyeztethet6 moédon (,,célhoz
kotottség™);

az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek,
és a sziikségesre kell korlatozodniuk (,,adattakarékossag™);

pontosnak €s sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik (,.pontossag");

tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové
(,,korlatozott tarolhatosag”);

kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6
biztonséaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és
bizalmas jelleg").

az adatkezel6 felelds a fenti alapelveknek valo megfeleiésért, tovabba képesnek kell
lennie e megfelelés igazolasara (,.elszamoltathatosag”).

A hivatal az adatkezelés eljarasrendjét a fentieknek megfeleléen alakitotta ki, azt
folyamatosan feliilvizsgalja és sziikség szerint modositja. A munkaltat6 az adatkezelés soran
biztositja a beépitett €s alapértelmezett adatvédelmet.

V. Adatkezelési szabalyok



1. Adatvédelmi kotelezettség

A hivatal az éltal kezelt személyes adatok szolgalati titoknak mindsiilnek, az adatkezelést

végz6 munkavallalo koteles e titkot megbrizni és sértetlenségét biztosini. A hivatal a

személyes adatokat kizarolag jelen szabalyzatnak megfeleléen az adatkezelési célok

érdekében kezeli, azokat jogosulatlanul nem tovabbitja, és hozza nyilvanossagra, tovabba a

kezelt adatokat nem hasznalja fel az adatkezelési céloktol eltérd gazdasagi vagy politikai

célra. Ennek megszegése munkajogi vagy biintetdjogi feleldsségre vonast eredményezhet.

2. A hivatal altal kezelt személyes adatok

A hivatal az érintettekr6l, az adatkezelés tipusatol fliggben, az aldbbi személyes adatokat

kezeli:

a) Azonositott ligyfelek adatai

A hivatal az ligyfél altal 6nkéntesen, személyesen megadott személyes azonositd adatait

kezeli (pl. név, lakcim, sziiletési hely, idd, anyja neve, adéazonositoé jele, azonosité okmany

szama).

Az adatkezelés célja, hogy a hivatal egyeztesse a kitoltott formanyomtatvanyban szerepl

adatokat az ligyfél személyazonosité okmanyaival és a személyes adatokat az ligyintézés

céljabol osszegytjtse , rogzitse, ellendrizze €s tarolja.

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése,
kozérdeki adatkezelés vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasa (GDPR 6. cikk. (1) c) és e) pont).

Adatkezel6 a hivatal, az adatkezelon kiviil adatfeldolgozéasra mas nem jogosult.

Az adatkezelé az adatokat iigyintézdje utjan az érintett személyes megjelenése soran

bemutatott személyi azonositdé okmanyok megtekintésével, és a személyes adatok

ellenérzésével, az érintett aldirasaval fogadja el. Az adatok masolasa, adatkezelések

Osszekapcsolasa tilos. A személyes adatok tarolasa elektronikus rendszerben torténik.

A hivatal az altala kezelt adatokat a jogszabalyokban rogzitett kitelezettsége teljesitéséig

tarolja.

b) Ugyintézés soran kérelmet benyujtott iigyfelek adatai

A hivatal az ligyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes azonositod adatait kezeli (pl.

név, lakcim, sziiletési hely, id6, anyja neve, adoazonositd jele, azonosité okmany szama).

Az adatkezelés célja az ligyintézés soran az ligyfél altal benynjtott kérelem elbirdlasa és a

kérelem alapjan a hivatal dontésének meghozatala.

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése, kozérdeki

adatkezelés vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat

végrehajtasa (GDPR 6. cikk. (1) c) és e) pont).

Adatkezel6 a hivatal, az adatkezelon kiviil adatfeldolgozasra mas nem jogosult.

Az adatkezelé az adatokat ligyintézGje utjan az érintett személyes megjelenése soran

bemutatott személyi azonositd okmanyok megtekintésével, és a személyes adatok

ellenérzésével, az érintett alairaséval fogadja el. A hivatal a kérelem elfogadasahoz sziikséges
mértékben masolhatja az altala kezelt adatokat. A személyes adatok tarolasa elektronikus
rendszerben torténik.

A hivatal az ligyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a hatilyos jogszabalyokban

meghatarozott ideig 6rzi, azokat a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérol szolo 1995. évi LXVI. térvény szerint kezeli.

c) Kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasbol lekért adatok

A hivatal az ligyintézés soran a kérelem elbiralasahoz sziikséges adatokat kozhiteles és nem

koézhiteles nyilvantartasokbol lekérdezi és azokat az ligyintézés soran felhasznalja és tarolja.



Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése, kdzérdeki
adatkezelés vagy kozhatalmi jogositvany gyakorldsinak keretében végzett feladat
végrehajtasa (GDPR 6. cikk. (1) c) és e) pont).

A hivatal az ligyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a hatdlyos jogszabalyokban
meghatarozott ideig 6rzi, azokat a koziratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérodl sz6l6 1995. évi LXVI. térvény szerint kezeli.

d) Megkeresésekkel kapcsolatban k6zolt személyes adatok

A hivatal kezeli azokat az a)-c) pont szerinti kategéridba nem tartozé személyes adatokat,
amelyeket az érintettel az adatkezelnek (ideértve az Adatkezel6 valamennyi munkatarsat és
a nevében eljaré személyt) cimzett megkeresésében szoban vagy irasban k6zol.

—Az adatkezelés célja az érintett azonositasa. az érintettel vald kapcsolattartas, a megkeresés
teljesitése, illetve a megkeresés szerinti ligy elintézése. A kezelt adatok kore: az érintett neve,
elérhetdségei (e-mail cim, telefonszam, lakcim), a megkeresés szerinti iigy elintézéséhez
szlikséges egyeb személyes adatok.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett 6nkéntes, konkrét és megfelelo tajékoztatason alapuld
hozzéjarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) pont), amelyet az érintette a megkeresés kozlésével ad
meg. Adatkezel6 a hivatal, az adatkezelon kiviil adatfeldolgozasra mas nem jogosult.

Az adatkezelés id6tartama: a hozzajarulds visszavonasaig, annak hianyaban a megkeresés
szerinti ligy lezarasat kovetd 1 évig tart.

e) Kiilonleges adatok

A hivatal nem kezel kiilonleges adatokat.

3. A szerzbdéses partnerek, illetve kdzremiik6doik személyes adatai

A hivatal kezeli a szerzbdéses partnerek, valamint azok munkavallaldinak,
kapcsolattartdinak, természetes személy megbizottjainak és vallalkozdinak adatait. Az
adatkezelés célja: az egyiittmiikodés kialakitdsaval és megvalositasaval, szerz6dés
teljesitésével Osszefliggd kapcsolattartas A kezelt adatok kore név, beosztds, munkahely,
elérhetdségek (e-mail cim, telefonszam, lakcim stb.)

Az adatkezelés jogalapja: az érintett 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
hozzéjarulasa (GDPR 6. cikk (1 ) a) pont), vagy a szerzddés teljesitése vagy az Adatkezeld
jogos érdekeinek érvényesitése (GDPR 6. cikk (1) b) és f) pont).

Adatkezel0 a hivatal, az adatkezelon kiviil adatfeldolgozasra mas nem jogosult.

Az adatkezelés idétartama a hozzajarulas visszavonasaig, ennek hianyaban az egyiittmikodés
megszlinését kdvetd 5 €vig tart.

4. Onéletrajzok

A kezelt adatok kore: Onéletrajz szerint. (pl. név, cim, telefonszam, e-mail cim ). Az adatok
kezelésére kizarolag abbdl a célbdl keriil sor, hogy jelentkezése, onkéntes adatkozlése alapjan
a palyazonak jovobeli elhelyezkedésével, munkavallalasidval kapcsolatban az adatkezeld
timogatast, tanacsot nyujtson, tovabba, hogy a megjelolt pozicidkra a palyazod
foglalkoztatasanak lehetdségét megvizsgalja, Ot allasinterjura behivja és meghallgassa.

Az adatkezelés idStartama: A palyazé Onéletrajzaban szereplé személyes adatokat akar
kozvetleniil a jelentkez6tdl/palyazotol, akar a személyiigyi kozponttél szarmaznak az
adatkezeld a foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitésérdl meghozott dontés idépontjaig
vagy — a jogviszony létrehozédsa esetén — a jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig)
kezeli.



VI. Az érintettek jogai

Tajékoztatashoz vald jog: Az Adatkezeld megfelelé intézkedéseket hoz annak
érdekében, hogy a személyes adatok kezelésére vonatkozo, a GDPR 13. és 14 cikke szerinti
informaciokat az érintettek rendelkezésére bocsassa, valamint a GDPR 15-22. és 34. cikke
szerinti tajékoztatast az érintettek részére megadja. Az érintettek az Adatkezel6 1. pontban
megjelolt elérhetdségére kiildott levélben kérhetnek tdjékoztatast a személyes adataik
hivatal altali kezelésével kapcsolatban.

Hozzaféréshez valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6l visszajelzést
kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha
ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a
kovetkezd informécidkhoz hozzaférést kapjon: az adatkezelés céljai; az érintett személyes
adatok kategoriai; a cimzettek vagy a cimzettek kategorai, akikekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak; a személyes adatok tarolasanak idétartama; az érintett altal
gyakorolhato jogok (helyesbités, torlés, tiltakozas, adatkezelés korlatozasa); a feliigyeleti
hatdésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga; az adatforrasokra vonatkozo informacio és
az automatizalt dontéshozatal ténye.

Az érintett kérésére az Adatkezeld az érintett rendelkezésére bocsatja a ra vonatkozoan
kezelt személyes adatok masolatat; elsé alkalommal dijmentesen, majd ésszerii mértéki
dij ellenében.

Helyesbitéshez valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 a ra
vonatkozo pontatlan személyes adatokat helyesbitse vagy hogy a hidnyos személyes
adatok kiegészitését kérje. Amennyiben ezen miiveleteket az érintett nem tudja 6nalléan
elvégezni, akkor kérését az Adatkezeld 1. pont szerinti elérhetségeire kiildheti el.
Torléshez valé jog: Az Adatkezel6 a kérelem atvételétdl szamitott 30 napon beliil t6rli az
érintettre vonatkozo6 személyes adatokat, amennyiben azt az érintett a GDPR 17. cikk (1)
bekezdésében megjelolt indokok (pl. az adatkezelési cél megsziint, az érintett
ahozzajaruldsat visszavonta és az adatkezelésnek mas jogalapja nincs; az adatkezelés
jogellenes; az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen és nincs elsébbséget élvez6 jogszert
ok az adatkezelésre; a személyes adatokat jogi kotelezettség alapjan torolni kell) alapjan
kéri. Az Adatkezel6é a GDPR 17. cikk (3) bekezdésében foglalt okok (pl. az adatkezelés a
véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tdjékozddashoz vald jog gyakorlasa vagy jogi
kotelezettség teljesitése céljabol vagy jogi igények érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges) alapjan jogosult a torlést megtagadni.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog: Amennyiben az érintett vitatja a ra vonatkozo
szemeélyes adatok pontossagat, kérheti, hogy az Adatkezel6 a pontossaguk ellen6rzésének
idejére korlatozza az érintett személyes adatok kezelését.

Az ¢érintett akkor is kérheti az adatkezelés korlatozasat, ha az adatkezelés jogellenes, de az
érintett ellenzi a személyes adatok torlését, vagy ha az Adatkezelonek mar nincs sziiksége
a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igénye
érvényesitéséhez. Abban az esetben is jogosult az érintett az adatkezelés korlatozasat
kérni, ha tiltakozott az adatkezelés ellen; ilyenkor a korlatozds arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitasra keriil, hogy az Adatkezeld jogos indokai elsébbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. A korlatozas id6tartama alatt a személyes
adatokat a tarolas kivételével csak kivételes esetben lehet kezelni.
Adathordozhatésighoz valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban az
Adatkezeldtd]l megkapja, illetve hogy ezeket az adatokat 6 vagy — ha ez technikailag




megvaldsithatd — az Adatkezel6 egy masik adatkezel6nek tovébbitsa, ha az adatkezelés
hozzajarulason vagy szerz6désen alapul és az adatkezelés automatizalt modon torténik.

7. Tiltakozashoz valé jog: Amennyiben az adatkezelés az Adatkezelé vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, az érintett tiltakozhat a személyes
adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben az Adatkezelé a személyes adatait nem °
kezelheti tovabb kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit erejii jogos
okok indokoljak, amelyek -els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival,
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez kapcsolodnak.

8. Jogérvényesités: Az érintettek panaszaikkal, kifogasaikkal kdzvetleniil az Adatkezel6hoz
fordulhatnak az 1. pontban megjelolt elérhet6ségeire kiildstt levéllel, aki minden tole
telhetét megtesz az esetleges jogsértések megsziintetése és orvoslasa érdekében. Az
érintett a jogainak megsértése esetén az illetékes birdsaghoz fordulhat vagy panasszal élhet
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal (1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/c).

VII. Adatvédelmi hataskorok és feladatok

1. Jegyzé

a) jovahagyja a személyes tartalmazo adatszolgaltatasokat, valamint az adatvédelemmel és
adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

b) engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot,

c) sziikség esetén gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol,

d) a tudomasara jutott szabalyszegés esetén utasitja az érintett munkavallalét a jogszeritlen
adatkezelés megsziintetésére, szikség esetén fegyelmi eljarast indit a munkavallald
ellen.

2. Adatkezel6

a) koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és a szabélyzatot megismerni és
maradéktalanul betartani,

b) elvégzi a kezelésében 1évo adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok biztonsagos
tarolasarol,

c) a jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat,
adatot tovabbit,

d) koteles tajékoztatni a jegyzot, a feladatkorében felmeriilt barmely adatvédelmi
problémardl, észrevételeirél, a  szamitastechnikai  eszk6zok  barminemil
meghibasodasardl, az adatallomany kezelhetoségében bekovetkezett problémarol,

e) koteles a tudomasara jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart szabalytalansagot
haladéktalanul megsziintetni,

f) vezeti a munkakdrébe tartozo adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitasi nyilvantartast,

g) gondoskodik a nyilvantartds biztonsagos tarolasarol

h) gondoskodik arrol, hogy az éltala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza,

i) koteles a jegyzot tdjékoztatni minden olyan eseményr6l, amikor 6t jogszeritlen
adatkezelésre kérték fel, utasitottak,

j) haladéktalanul jelzi kozvetlen felettesének, ha az adatillomanyba jogosulatlan
hozzéaférést vagy barminemii valtozast tapasztal,

k) fegyelmi feleldsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az adatok
védelemére vonatkozd jogszabalyoknak, valamint a szabalyzatnak, az adatkezelést
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elrendeld jogszabédly hidnyaban pedig az érintett hozzajaruldsdnak megfeleléen
végezze.

VIII. Az adatkezelés médja, adattovabbitas, adatbiztonsag

Az érintettek adatait az Adatkezeld — az érintett el6zetes, irasbeli hozzajaruldsa nélkiil
— nem hozza nyilvanossagra €s harmadik fél részére nem adja at, kivéve, ha arra
birdsagi vagy hatosagi hatarozat, illetve jogszabalyi rendelkezés alapjan koteles vagy
ha az Adatkezeld az adott tevékenység végzését harmadik személynek részben vagy
egészben atadj a.
Az Adatkezel6t az érintett altal szolgaltatott adatok valotlansagaval, téves megadasaval,
elirasaval Osszefliggésben semmilyen felel6sség nem terheli sem az érintettel, sem mas,
harmadik személlyel szemben, kivéve ha az Adatkezeld jogszabalyi rendelkezés
alapjan az adott személyes adat ellendrzésére koteles. Amennyiben a megadott
személyes adatok valotlansagaval kapcsolatban barmely harmadik személy igényt
tamaszt az Adatkezelovel szemben, az igény kielégitéséért az érintett koteles az
Adatkezel6 helyett helytallni. Az érintett az elérhetdségeinek megadasakor egyben
felelosséget vallal azért, hogy a megadott e-mail cimrél vagy telefonszamrol kizarélag
6 kommunikal, illetve vesz igénybe barmilyen szolgaltatast.
Az Adatkezeld nem nyujt kozvetlenil gyermekeknek kinalt, informacios
tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatast. A 16. életévét be nem toltott gyermekek
adatkezelésre vonatkozé hozzijaruldsa csak akkor jogszeri, ha a hozzajarulast a
gyermek felett sziiloi feliigyeletet gyakorld személy adta meg vagy engedélyezte. A
hozz4jarulast megadd szavatolja, hogy a hozzéjarulas a fenti jogszeriiségi feltételnek
megfelel. Amennyiben az Adatkezel6 tudomasara jut, hogy a fenti eléirasok alapjan az
adatkezeléshez valé hozzijarulas jogsértének mindsiil, haladéktalanul intézkedik a
személyes adatok torlése irant, kivéve, ha azok kezelésére egyéb jogalappal
rendelkezik.
Az Adatkezel6 a jogszabalyban foglalt kotelezettségei és a szerz6déses partnerekkel
fennall6 szerzodések teljesitése céljabol és az ahhoz sziikséges mértékben atadhatja az
érintettek személyes adatait a teljesitésbe bevont kozremiksdoéi (megbizottjai,
alvéllalkoz6i) részére, akik igy adatfeldolgozdként az Adatkezeld nevében kezelik az
adatokat. Az adatfeldolgozok a személyes adatokat Onalléan nem, kizardlag az
Adatkezel6 utasitasai szerint kezelhetik.
Az Adatkezel6 kizarolag olyan adatfeldolgozot vesz igénybe, amely vallalja, hogy az
Adatkezel6tol kapott személyes adatokat a GDPR-nak, a fenti magyar jogszabalyoknak
¢s az Adatkezel6 utasitdsainak megfelelden kezeli, tovabba az adatkezelése soran a
személyes adatok védelme és az érintettek jogainak érvényesiilése érdekében legalabb
a jelen Tajékoztatd szerinti garancidkat nyujtja.
Az Adatkezel6 az érintettek személyes adatait harmadik orszagba vagy nemzetk6zi
szervezet részére nem kivéanja tovabbitani.
Amennyiben arra az Adatkezelé jogszabaly alapjan jogosult, az Adatkezel6é hozhat
olyan dontést az érintettre vonatkozdéan, amely az érintett személyes adatainak
automatizalt kezelésén alapul.
Az Adatkezeld megtesz minden olyan — a tudomany és technolégia allasara és a
megvalositas koltségeire, tovabba az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményeire
és celjaira, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira vonatkozo
kockazatra tekintettel megfelel6 — biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést,
amely az adatok biztonsagat garantalja, gondoskodik azok megfelelo szintii védelmérol,
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kiilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés, sériilés,
tovabba az esetleges hozzaferhetetlenné valas ellen.

IX. Biztonsagi eldirasok

1. Hivatali levelezérendszer (e-mail) hasznalata

Minden munkavallalé a belépését kovetden egyedi hivatali e-mail cimet kap, mely a
munkavallalé nevébdl, vagy beosztasabdl és a ,,vamosgyork”, nagyfuged”, vagy ,,visznek”
sz6bol generalodik. A hivatali e-mail cim és kapcsolédo postafiok a hivatal tulajdonat képezi.
A Munkavillal6 a hivatali levelezérendszert és az e-mail cimet kizarélag hivatali hasznalatra
jogosult igénybe venni, azt magancélra hasznalni nem jogosult. A munkavallalé koteles a
kapott magancélu emaileket vagy azonnal t6rélni, vagy azokat egyértelmiien elkiilonitett,
»PRIVATE” felirati almappaban tarolni, kiteles tovabba a levél kiild6jét tajékoztatni arrdl,
hogy a kérdéses e-mail cim hivatali hasznalatq.

A munkavéllalé munkaviszonyanak megszlinésekor a céges e-mail cim is megsziinik. A
megszinéstdl szamitott 30. napig automatikusan generalt valasz e-mail keriil kikiildésre az
elektronikus postafiok megsziinésérol.

A munkavallalé altal hasznélt e-mail postafiok munkaltato altali ellenérzésére kizarolag az
irinyadé jogszabalyok megsértésének gyanuja esetén keriilhet sor. Az ellen6rzés pontos
részleteir6l, az ellendrzést megel6z6en a munkavailalo megfelelé6 formaban és mddon
tajékoztatast kap. A tajékoztatés kiterjed arra, hogy az adatkezelés milyen célbol torténik, ki az
adatkezeld, mennyi ideig kezelik a felvett adatokat, illetdleg az adatkezeléssel kapcsolatban
milyen jogai vannak az érintett személyeknek. Az ellen6rzés kizardlag a munkavallald
jelenlétében torténhet.

A postafiok ellenérzése kapcsan a munkaltatonak joga van arra, hogy a postaladaban 1évo
emailek fejlécének megtekintése utan — ahol szerepel a kiild6é és a fogado személye, e-mail
cime, a levél megnevezése, a kiildés idépontja, a levél mérete — egy konkrét levél kiadasat
kérje a munkavallal6tol. A munkavallalo a levél atadasat csak a harmadik személy jogat sértd
levéltitokra torténdé hivatkozassal tagadhatja meg. Abban az esetben pedig, ha az e-mail
postafidkot a munkaltat6 kizarélag hivatalos hasznalatra adta at munkavallald szamara és a kért
levelet a munkavallalo irta, vele szemben fegyelmi felel6sségre vonas alkalmazhato.

Sziikség esetén az adatbiztonsag, vagy az informatikai rendszer védelme okan az informatikai
héalozatot lizemeltetd, illetve fenntarté rendszergazda (informatikus) a levelek taftalmaba
jogosult betekinteni. Ugyanakkor ezen tevékenysége soran megismert adatokat harmadik
személy szamara — igy a munkaltatd részére is tilos tovabbitania. Kivételt képez ez aldl, ha
biincselekmény gyantija meriil fel, mely esetben a levél a biiniigyi hatosdgok részére
tovabbithato.

2. Internetforgalom, bongészés

Az internet korlatozott magancélu hasznalatdt a munkaéltatd engedélyezi. A magancélu
hasznalat nem torténhet az elvégzendo feladatok és a munkavégzés rovasara. A munkaltatd az
intemethasznalatot kizarolag statisztikai modon, munkavallalora nem beazonosithatéan

ellendrizheti. A munkaltatd jogosult arra, hogy bizonyos weboldalak latogathatésagat
korlatozza vagy azokat letiltsa.



3. Szolgalati telefon és laptop, egyéb mobil eszkozok hasznalata, ezek ellendrzése

A munkaltat6 altal biztositott szolgalati telefon, laptop, egyéb mobil eszkéz a munkavégzés
tamogatasat szolgalé munkaeszkoz.

A hivatali mobiltelefon magancélra térténé hasznalata megengedett, erre tekintettel
sziikségessé valhat a maganjellegti hivasok mértékének beazonosithatésaga pl. a kerettillépés
okanak tisztazasa, és annak megitélése érdekében, hogy a kerettallépést a munkavallald, vagy
a munkaltaté viselje.

A hivasrészletez6t minden esetben az erre a célra kizarélagosan és irasban meghatalmazott
munkatars kezeli, annak tartalmarol a hatalyos adatvédelmi jogszabalyok szerint harmadik
személynek tajékoztatast nem adhat.

A munkaltat6 altal a munkavéllalé hasznéalataba adott eszkézoket a munkaltatd megfeleld
védelemmel latja el, melyekre a killon szabalyzatokban foglaltak iranyadok. Annak
megakadalyozdsa érdekében, hogy az eszk6zokon lévo adatok (és ezaltal a munkaltatd
rendszerei) illetéktelen személyek altal hozzaférhetévé véljanak, munkaltatdé jogosult az
eszkozoket tavolrdl elérhetetlenné tenni €s a rajtuk 1évé valamennyi adatot megsemmisiteni
(példaul az eszkoz elvesztése vagy ellopasa esetén). Egyéb esetekben a munkaltaté ezen
eszk6zoknek a munkavallald személyes adatait tartalmazé dokumentumaihoz,
adathalmazaihoz nem jogosult hozzaférni és azok tartalmat ellendrizni.

A munkavallalé munkaviszonyanak megsziinése esetén az eszk6zoket a munkaltatd részére
vissza kell szolgaltatni. A munkaltaté jogosult és koteles az eszkozokon 1évé adatokat
azokhoz valo hozzaférés és ellendrzés nélkiill — haladéktalanul torolni.

4. Nyomtatasi tevékenység ellendrzése

A hivatali nyomtatok kizarolag munkavégzés céljara hasznalhatok. A munkaltaté annak
érdekében, hogy a nyomtaté hatékonysaga, kihasznaltsiga, megfelel6 funkcionalitasa
meghatarozhaté legyen, tovabba annak megakadalyozasa érdekében, hogy illetéktelen
személyek vagy illetékes személyek illetéktelen médon hasznaljak a nyomtatokat, jogosult
figyelemmel kisérni a munkavallalok altal megvaldsitott nyomtatasi tevékenységeket.

5. Adatok fizikai tarolasa

Az adatok egy részének kezelése és feldolgozasa helyi fajl szerveren keresztiil torténik.

Az e-mail levelezés tarolasa felho alapon torténik a Google felhdszolgaltato altal.

Az adatvédelmi biztonsagi mentés tarolasa a 3291 Vamosgyork , Petéfi S. Gt 25. szam alatti
szerver szobaban torténik.

VII. Zaré rendelkezések
A szabalyzat 2020. oktober 1-jén lép hatdlyba, de rendelkezéseit 2020. 01.01-t81 kell
alkalmazni . Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Vamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal

2019. majus 29-én kelt Adatvédelmi Szabéalyzata.

Vamosgyork , 2020. szeptember 23.
Dr. Balazs Laszlo
jegyzo
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Véamosgydrki Kozés Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 3291, Vamosgyork , Petéfi S. wt 25. :
Nagyfiigedi Kirendeltsége :3282 Nagyfiiged Kossuth L u. 15. ; Viszneki Kirendeltsége: 3293 Visznek
, Szabadag Gt tér 63. a tovabbiakban: "Adatkezel6”) a jelen Tajékoztatoban tajékoztatja az
érintetteket a tevékenységével osszefiiggd — koztiik a https://vamosgyork.hu; https:/nagyfuged.hu ;
https://visznek.hu weboldallal ("Weboldal) kapcsolatban tértén6— adatkezelésérol.

Az Adatkezel6 a tudomaséra juté személyes adatokat mindenkor az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 Rendeletének (GDPR), az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvénynek (Infotv.), a Polgari Térvénykonyvrol sz616
2013. évi V. torvénynek (Ptk.), a gazdasagi reklamtevékenység alapvets feltételeirdl €s egyes
korlatairol szolé 2008. évi XLVIIL torvénynek, az informacios tarsadalommal 6sszefiiggd
szolgaltatasok egyes kérdéseirdl szolé 2001. évi CVIIL torvénynek és a jelen Tajékoztatoban
foglaltaknak megfelel6en, kizarolag az adatkezeléssel elérendd célhoz elengedhetetleniil sziikséges
mértékben kezeli.

Az Adatkezel6 fenntartja maganak a jogot a jelen T4jékoztato rendelkezéseinek megvaltoztatasara.
A modositasokrdl az Adatkezelé a Weboldalon révid felhivas utjan vagy valtozas jellegétol fliggben
kozvetleniil értesiti az érintetteket. Amennyiben az érintett a tdjékoztatist kdvetden tovabbra is
igénybe veszi az Adatkezel6 szolgaltatasait, az a Tajékoztaté modositott rendelkezései elfogadasanak
mindsiil.

A jelen Tajekoztatd nem terjed ki olyan honlapok adatkezelésére, melyekre a Weboldalon elhelyezett
hivatkozas vezet, valamint az olyan személyek adatkezelésére, amelyeknek az Adatkezel6 a
személyes adatokat tovabbitja.

Az Adatkezel§ a jelen T4jékoztatonak megfelelden kezeli a kozvetleniil az érintettektdl gytijtott és a
mas adatkezel6ktol kapott személyes adatokat is.

A jelen T4jékoztatoban hasznalt fogalmak jelentése mindenkor megegyezik a kifejezésnek a GDPR-
ban meghatarozott fogalmaval.

Ennek megfelelden az alabbi fogalmak a k6vetkezo jelentésekkel birnak:

A személyes adat fogalma alatt értendd az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
(,,érintett") vonatkozo barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiillondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatérozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturélis vagy szociélis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd. A
személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e minéségét, amig az adott informacid
alapjan a természetes személy azonosithato.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett minden miivelet és miiveletek Osszessége, igy a gytijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, 6sszehangolas
vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.



Adatkezel6 az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Onalléan vagy masokkal egyiitt
meghatarozza.

Adatfeldolgozé az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel nevében személyes adatokat kezel.

1. Az Adatkezeld adatai

Neve: Vamosgyorki Kozés Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 3291, Vamosgyork , Pet6fi S. at 25.

Nagyfiigedi Kirendeltsége :3282 Nagyfiiged , Kossuth L. u. 15.
Viszneki Kirendeltsége: 3293 Visznek , Szabadsag ut 63.

Elérhet6sége: vamosgyork@t-online.hu , onkormanyzat(@nagyfuged.hu, polgarmestervisznek@gmail.com ,
Torzskonyvi azonositd (PIR): 808840
Adoszama: 15808842-2-10

Képviseli: Dr. Balazs Laszlo jegyz6

Adatvédelmi tisztvisels: COVEX SERVICE SZAMITASTECHNIKAI
SZOLGALTATO BT.

Elérhetosége: 3300 Eger , Maklari at 100. (36/415-398)

2. Az Adatkezeld altal kezelt adatok kore, kezelésének célja, jogalapja, tarolasanak
idOtartama

2.1. Az Adatkezel§ a kotelezden ellatando és 6nként vallalt 5nkormanyzati feladatok ellatésa céljabol
kezeli a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok szerint kezelendd, az érintettek altal rendelkezésre
bocsatott, vagy az érintettekre vonatkozdan mas adatkezel6kt6l kapott személyes adatokat.

Munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziintetése

A munkavallalé és a munkaltatd kozotti jogviszony létrehozasa, teljesitése és megsziintetése
tobbrétegii adatkezelést feltételez. Ezen beliil a Munkaltatd tobb alcélbdl és tobb médon kezeli a
munkavallal6 személyes és egyéb adatait. Az adatkezelés jogalapja: az érintett 6nkéntes, konkrét
és megfeleld tajékoztatason alapuld hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) pont).

A munkaszerzddés teljesitésével kapcsolatos fobb adatkezelési alcélok:

a) munkaszerz6dés megkotése, modositdsa, megsziintetése, megsziinése:
A munkavallalo személyes és egyes alapadatai szitkségesek a jogviszony létrehozasahoz,
modositasdhoz, megsziintetéséhez, valamint halaleset kovetkeztében torténd megsziinéséhez.
A munkaéltaté az egyes foglalkoztatasi jogviszonyokra vonatkozo jogszabalyokban rogzitett
kizaré okok fennallasénak vizsgalata céljabol kezeli a palyazd és a munkavallalé azon
személyes adatait, amelyeket a biiniigyi nyilvantartdo szerv altal kiallitott hatosagi
bizonyitvany (erkdlcsi bizonyitvany) tartalmaz.

b) egészségligyi alkalmassag:



A munkaltatd a hatdlyos jogszabalyi el6irasok értelmében koteles a munkaviszony
létrehozasat megel6zden ellendrizni, hogy a munkavallalé a kivant munkakor betoltésére
egészségligyl szempontbdl alkalmas-e. E korben a munkaltaté a vele jogviszonyban allo
egészségligyl szolgaltatotdl adatot kap a munkavallalora nézve, mely adat az
alkalmassag/alkalmatlansag tényét tartalmazza.

c) hatosagi bejelentések:
A munkaviszony létesitését be kell jelenteni a hatésidgoknak. Ennek érdekében tovabbi

adatok sziikségesek, melyeket jogszabaly ir el6. Ilyen adatok példaul: bizonyitvanyok szama,
adoszam, TAJ szam.

d) munkabér/illetmény és egyéb kifizetések megallapitasa és kifizetése, kozterhek megfizetése:
Munkaltat6 kezeli a munkavallalénak a munkabér/illetmény megéallapitasa és a kapcsolddo
kozterhek megfizetése érdekében sziikséges adatait. Ide tartozik kiilénosen:
munkabér/illetmény Osszege, potlékok, tappénz, a munkavallald bankszamlaszama,
ad6szama.

e) Adokedvezmények igénybevételéhez a munkaltatdo tovabbi adatokat kezel, jogszabalyi
felhatalmazas alapjan.

f) Munkabér letiltasok és levonasok kezelése:

A munkaltaté a munkabért terheld letiltadsokkal kapcsolatban a jogosult/végrehajto altal
meghatéarozott adatokat is kezeli.

g) Munkaltaté iigyfelei, meglévd és leend6 partnerei részére adatok kiadasa:

A munkavallalé munkakdri leirdsban foglalt feladatai teljesitése érdekében sziikségessé
valhat a munkavallalé egyes adatainak a munkaltaté meglévé és leendd partnerei részére
torténo atadaséra. Elsddlegesen ezen adatok kérébe tartoznak a munkavallal6 neve, beosztasa,
céges telefonszama és céges e-mail cime.

A munkavallalé adatait a munkaltato a jogviszony létesitésérol szo16 dontés meghozatalaig vagy
— a jogviszony létesitése vagy fennallasa esetén — a jogviszony megsziinéséig kezeli.

Onéletrajzok

A kezelt adatok kore: onéletrajz szerint. (pl. név, cim, telefonszam, e-mail cim ). Az adatok
kezelésére kizarolag abbdl a célbdl keriil sor, hogy jelentkezése, onkéntes adatkozlése alapjan a
palyazénak jovobeli elhelyezkedésével, munkavallalasaval kapcsolatban az adatkezeld
tdmogatast, tandcsot nyujtson, tovabba, hogy a megjelolt pozicidkra a palyazo
foglalkoztatasanak lehet6ségét megvizsgalja, 6t allasinterjura behivja és meghallgassa.

Az adatkezelés iddtartama: A pélydzé Onéletrajzaban szerepld személyes adatokat akar
kozvetleniil a jelentkez6t6l/palyazotol, akar a személyiigyi kézponttdl szarmaznak az adatkezeld
a foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszony létesitésérdl meghozott dontés idépontjaig vagy — a
jogviszony létrehozasa esetén — a jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

A szerz6déses partnerek, illetve kozremikodoik személyes adatai

Az Onkormanyzat kezeli a szerzOdéses partnerek, valamint azok munkavallaloinak,
kapcsolattartdinak, természetes személy megbizottjainak és vallalkozoinak adatait. Az
adatkezelés célja: az egyiittmiikddés kialakitasaval és megvalGsitasaval, szerzodés teljesitésével
osszefiiggd kapcsolattartas A kezelt adatok kore név, beosztas, munkahely, elérhet6ségek (e-
mail cim, telefonszam, lakcim stb.)
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Az adatkezelés jogalapja: az érintett 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson alapuld
hozzéjéarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) pont), vagy a szerz6dés teljesitése vagy az Adatkezeld jogos
érdekeinek érvényesitése (GDPR 6. cikk (1) b) és f) pont).

Az adatkezelés id6tartama a hozzéjarulas visszavonasaig, ennek hianyaban az egyiittmiik6dés
megsziinését kovetd 5 évig tart.

Kilonleges adatok

Az dnkormanyzat nem kezel kiilnleges adatokat.

A Weboldal megtekintése soran automatikusan rogzitésre keriil a felhasznalé szamitogépének
[P-cime, a latogatas kezdd és befejez6 idopontja.

Az adatkezelés célja: ezek a naplofijlban rogzitett adatok statisztikai célra keriilnek
felhasznalasra, a felhasznalok egyéb személyes adataival nem kapcsolhatdak Gssze.

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezelonek a Weboldal iizemeltetéséhez fiiz6d6 jogos érdeke
(GDPR 6. cikk (1) f) pont)

Az adatkezelés id6tartama: a Weboldal megfelelé miikodéséhez sziikséges id6tartamig.

Az érintettek jogai

Tajékoztatashoz vald jog: Az Adatkezel6é megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy
a személyes adatok kezelésére vonatkozo, a GDPR 13. és 14 cikke szerinti infomaciokat az
érintettek rendelkezésére bocsassa, valamint a GDPR 15-22. és 34. cikke szerinti tajékoztatast
az érintettek részére megadja. Az érintettek az Adatkezel$ 1. pontban megjelSlt elérhetdségére
kiildott levélben kérhetnek tajékoztatast a személyes adataik Adatkezeld altali kezelésével
kapcsolatban.

Hozzéféréshez vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon
arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz €s a kdvetkez6 informaciokhoz
hozzaférést kapjon: az adatkezelés céljai; az érintett személyes adatok kategériai; a cimzettek
vagy a cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozolték vagy kozolni fogjak; a
személyes adatok tarolasanak idStartama; az érintett altal gyakorolhat6 jogok (helyesbités, torlés,
tiltakozas, adatkezelés korlatozasa); a felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;
az adatforrasokra vonatkozod informacio és az automatizalt dontéshozatal ténye.

Az érintett kérésére az Adatkezel az érintett rendelkezésére bocsatja a ra vonatkozodan kezelt
személyes adatok masolatat; els6 alkalommal dijmentesen, majd ésszerii mértékig dij ellenében.

Helyesbitéshez valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 a ra vonatkoz6
pontatlan személyes adatokat helyesbitse vagy hogy a hidnyos személyes adatok kiegészitését
kérje. Amennyiben ezen miiveleteket az érintett nem tudja 6nalléan elvégezni, akkor kérését az
Adatkezeld 1. pont szerinti elérhetségeire kiildheti el.

Torléshez valo jog: Az Adatkezeld a kérelem atvételétol szamitott 30 napon beliil torli az
érintettre vonatkozo személyes adatokat, amennyiben azt az érintett a GDPR 17. cikk (1)
bekezdésében megjelolt indokok (pl. az adatkezelési cél megsziint; az érintett a hozzajarulasat
visszavonta €s az adatkezelésnek mas jogalapja nincs; az adatkezelés jogellenes; az érintett
tiltakozik az adatkezelés ellen és nincs els6bbséget élvez6 jogszerii ok az adatkezelésre; a
személyes adatokat jogi kotelezettség alapjan térdini kell) alapjan kéri. Az Adatkezelé a GDPR
17. cikk (3) bekezdésében foglalt okok (pl. az adatkezelés a véleménynyilvanitas szabadsagahoz
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és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa vagy jogi kotelezettség teljesitése céljabol vagy jogi
igények érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges) alapjan jogosult a torlést megtagadni.

Az adatkezelés korlatozésahoz vald jog: Amennyiben az érintett vitatja a ra vonatkozé személyes
adatok pontossagat, kérheti, hogy az Adatkezel6 a pontossaguk ellenérzésének idejére korlatozza
az érintett személyes adatok kezelését.

Az érintett akkor is kérheti az adatkezelés korlatozasat, ha az adatkezelés jogellenes, de az
érintett ellenzi a személyes adatok torlését, vagy ha az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igénye
érvényesitéséhez. Abban az esetben is jogosult az érintett az adatkezelés korlatozasat kérni, ha
tiltakozott az adatkezelés ellen; ilyenkor a korlatozéas arra az idétartamra vonatkozik, amig
megallapitasra keriil, hogy az Adatkezel6 jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben. A korlatozas id6tartama alatt a személyes adatokat a tarolas kivételével
csak kivételes esetben lehet kezelni.

Adathordozhatésaghoz valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatdo formatumban az Adatkezel6tsl
megkapja, illetve hogy ezeket az adatokat 6 vagy — ha ez technikailag megval6sithaté — az
Adatkezel6 egy masik adatkezelonek tovabbitsa, ha az adatkezelés hozzajarulason vagy
szerzOdésen alapul és az adatkezelés automatizalt médon torténik.

Tiltakozashoz vald jog: Amennyiben az adatkezelés az Adatkezel6 vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, az érintett tiltakozhat a személyes adatainak kezelése
ellen. Ebben az esetben az Adatkezel6 a személyes adatait nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek
elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival, szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsoldédnak.

Jogérvényesités: Az érintettek panaszaikkal, kifogasaikkal koézvetleniil az Adatkezel6hoz
fordulhatnak az 1. pontban megjel6lt elérhetdségeire kiildott levéllel, aki minden tole telhet6t
megtesz az esetleges jogsértések megsziintetése és orvoslasa érdekében. Az érintett a jogainak

megsértése esetén az illetékes birdsaghoz fordulhat vagy panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi
és Informéacidszabadsag Hatdsagnal (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c).

Az adatkezelés mddja, adattovabbités, adatbiztonsag

Az ¢érintettek adatait az Adatkezel6 — az érintett elozetes, irasbeli hozzajarulasa nélkiil — nem
hozza nyilvanossagra és harmadik fél részére nem adja at, kivéve, ha arra birosagi vagy hatésagi

hatérozat, illetve jogszabalyi rendelkezés alapjan koételes vagy ha az Adatkezeld az adott
tevékenység végzését harmadik személynek részben vagy egészben atadja.

Az Adatkezel6t az érintett altal szolgaltatott adatok valotlansagaval, téves megadasaval,
elirasaval Osszefliggésben semmilyen feleldsség nem terheli sem az érintettel, sem mas,
harmadik személlyel szemben, kivéve ha az Adatkezel$ jogszabalyi rendelkezés alapjan az adott
személyes adat ellendrzésére koteles. Amennyiben a megadott személyes adatok valotlansagaval
kapcsolatban barmely harmadik személy igényt tamaszt az Adatkezel6vel szemben, az igény
kielégitéséért az érintett koteles az Adatkezel helyett helytallni. Az érintett az elérhetdségeinek
megadasakor egyben feleldsséget vallal azért, hogy a megadott e-mail cimrél vagy
telefonszamrol kizérélag 6 kommunikal, illetve vesz igénybe barmilyen szolgaltatast.
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Az Adatkezeld6 nem nyujt kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informacios tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatast. A 16. életévét be nem toltétt gyermekek adatkezelésre vonatkozo
hozzdjarulasa csak akkor jogszerli, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziil6i feliigyeletet
gyakorlé személy adta meg vagy engedélyezte. A hozzajarulast megadd szavatolja, hogy a
hozzajéarulas a fenti jogszeriiségi feltételnek megfelel. Amennyiben az Adatkezelé tudomasara
jut, hogy a fenti eldirasok alapjan az adatkezeléshez valé hozzajarulas jogsértének mindsiil,
haladéktalanul intézkedik a személyes adatok torlése irant, kivéve, ha azok kezelésére egyeb
jogalappal rendelkezik.

Az Adatkezel6 a jogszabalyban foglalt kotelezettségei és a szerzddéses partnerekkel fennalld
szerzOdések teljesitése céljabol és az ahhoz sziikséges mértékben atadhatja az érintettek
személyes adatait a teljesitésbe bevont kozremiik6d6i (megbizottjai, alvallalkozoi) részére, akik
igy adatfeldolgozoként az Adatkezel6 nevében kezelik az adatokat. Az adatfeldolgozok a
személyes adatokat 6nalléan nem, kizarolag az Adatkezel6 utasitdsai szerint kezelhetik.

Az Adatkezeld kizardlag olyan adatfeldolgozot vesz igénybe, amely vallalja, hogy az
Adatkezel6tol kapott személyes adatokat a GDPR-nak, a fenti magyar jogszabéalyoknak és az
Adatkezel6 utasitasainak megfelelden kezeli, tovabba az adatkezelése soran a személyes adatok
védelme és az érintettek jogainak érvényesiilése érdekében legalabb a jelen Tajékoztatd szerinti
garanciakat nyujtj a.

Az Adatkezel6 az érintettek személyes adatait harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére nem kivanja tovabbitani.

Amennyiben arra az Adatkezel6 jogszabaly alapjan jogosult, az Adatkezel6 hozhat olyan dontést
az érintettre vonatkozoan, amely az érintett személyes adatainak automatizalt kezelésén alapul.

Az Adatkezel6 megtesz minden olyan — a tudomany és technoldgia allasara és a megvaldsitas
kdltségeire, tovabba az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményeire és céljaira, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira vonatkozo kockazatra tekintettel megfeleld
biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést, amely az adatok biztonsagat garantdlja,
gondoskodik azok megfeleld szinti védelmérol, kiillonGsen a jogosulatlan hozzéaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossadgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés, sériilés, tovabba az esetleges hozzaférhetetlenné valas ellen.

Véamosgyork , 2020. szeptember 10.

Dr. (éalézs La 1&
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GEPJARMUVEK
IGENYBEVETELENEK Es
HASZNALATANAK SZABALYZATA
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Jovihagyta Vamosgyork Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 67/2020. (1X.30.)
Kt. hatarozattal:

Jévihagyta Nagyfiiged Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a ....... /2020,
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Gépjarmiivek igénybevételének szabalyzata

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr) 13.§ (2) bekezdése e) pontja valamint a személyi
jovedelemadorol szolé 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban: SZJA) alapjan a

gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyai az alabbiak szerint keriilnek
meghatarozasra:

1. A szabalyzat hatalya

Jelen Szabélyzat hatalya kiterjed Vamosgyork Kozségi Onkormanyzatra, Nagyfiiged
Kozsegi Onkorményzatra, Visznek Kozségi Onkormanyzatara a Nagyfiigedi Csmsergok
Ovodara, a Nagyfiigedi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra, a Viszneki Ovoda és
Konyhara - ezen szervek valasztott tisztségviseldire, valamint az altaluk foglalkoztatott
koztisztviselokre, kozalkalmazottakra és a Munka Torvénykoényve hatalya ala tartozo
alkalmazottakra (a tovabbiakban: munkavallalo).

2. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatdlya ald tartozd szervezetek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a
Vamosgyorki K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.

A szabalyzat hatdlya ald tartozé Onkorméanyzatok altal iizemeltetett gépjarmiivek

iizemeltetése soran az adott szolgaltatds egyéb szabalyzatait és rendelkezéseit is
figyelembe kell venni.

1. Az eltéro lizemeltetési, szervezési feladatok mellett is minden esetben biztositani kell a
vonatkozo jogszabalyok betartasat, azok alkalmazasat, valamint a korrekt iizemanyag

felhasznélas és az annak alapjaul szolgalé teljesitmények dokumentalasat,
bizonylatoléasat.

2. A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a szabalyzat hatilya ald tartozo szervezetek
lizemeltetésében 1évo gépjarmiire.

3. Ertelmezé rendelkezések:

Személyi tulajdonu az a személygépkocsi (Sajat tulajdonu személygépkocsi), amely a
maganszemély (munkavallalo), vagy a Polgari Térvénykonyvr6l sz6lo 2013. évi V.
torvény szerinti kozeli hozzatartozoja tulajdondban van, illetve altaluk zart végi
lizingbe vétellel lizemeltetett.

Uzemeltetésben 1évd gépjarmiinek szamit a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezetek

tulajdonaban 4ll6, iizemben tartasa alatt 1évd, hasznalataban allo, a pénziigyi lizing
keretében atvett és a vagyonkezelésébe kapott gépjarmii.

Gépjarmii vezetd: kinevezett gépjarmi vezetd vagy a gépjarml vezetésére
engedéllyel bird személy

Gépjarmii lizemeltetése: az lizemeltetésben 1évo gépjarmi igénybevétele, hasznalata.




Gépjarmiivek igénybevételének szabélyzata

Kulcsos gépjarmi: amennyiben egy gépjarmiivet nem allandoé jelleggel egy személy
vezet, akkor kulcsos gépjarmiiként funkcional.

Munkavégzés céljabol/hivatali célbol torténik a gépjarmii hasznalata, ha koztisztviseld,
kozalkalmazott, vagy Munka Toérvénykonyve hatalya ald tartozo alkalmazott sajat
tulajdont személygépkocsijat vagy a szabalyzat hatdlya ala tartozd szervezetek
lizemeltetésben 1évé gépjarmiivet a jogviszonyaval Osszefiiggé feladatainak
ellatasdhoz hasznalja.

Munkaba jarasnak mindsiil a kézigazgatasi hataron kiviilrdl torténé napi munkaba jaras
és a hétvégi hazautazas.

Személygépkocsi: négy, illetve hirom gumiabroncskerékkel felszerelt olyan
gépjarmi, amely a vezetdvel egyiitt legfeljebb nyolc felnétt személy szallitasara
alkalmas, azzal, hog ide tartozik a benziniizemii, a dizeliizem1, az elektromos tizem(,
a gaziizemi  személygépkocsi, a versenyautd, az Onjaré lakdauto.
Személygépkocsinak mindsiil tovabba az a vegyes hasznalatt, 2500 kg-ot meg nem
halad6 megengedett egyiittes tomegl, olyan gépjarmi (nagy rakodoteril
személygépkocsi), amelynek rakodotere gyarilag kialakitva ketténél tobb utas
szallitasara alkalmas, de kézzel eg¥szerlien oldhato iilésrogzitése révén a felhasznalas
szerinti terhek széllitdsdra barmikor 4talakithatdé a valaszfal mogotti rakodotér,
ideértve azt az esetet is, ha az {ilés eltavolitasira visszafordithatatlan muszaki
atalakitdssal keriilt sor.

4. A szabélyzat lehetdséget ad arra, hogy a szabélyzat hatalya ala tartozé szervezetek
vezetdi a hataskoriikbe tartozé gépjarmuvek igénybevételére, hasznalatira vonatkozdan
irasban kiegészitéen rendelkezzenek a specialis feladatok ellatasara, a mindenkor
érvényben 1év6 jogszabalyok és jelen szabalyzat eldirasainak betartasaval.

5. A szabdlyzat hatdlya ala tartozo szervezetek {izemeltetésében 1év6 gépjarmiivet csak a
veliik koztisztviseldi, kozalkalmazotti vagy Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozo
alkalmazott, valamint irasbeli felhatalmazéssal bir6 személy vezetheti, aki megfelel az
alabbi kévetelményeknek:

0 rendelkezik az adott kategoriaju gépjarmi vezetéséhez sziikséges, érvényes
okményokkal,

0 o megfelel a KRESZ gépjarmiivezetdvel szemben tamasztott kovetelményeinek.

6. Gépjarmii hasznalat lehetséges esetei:
0 lizemeltetésben 1évd gépjarmiivek hivatali célu hasznalata, o iizemeltetésben 1évd

gépjarmtvek magan célu hasznalata, o személyi tulajdonu gépjarmiivel munkaba
jaras,
0 személyi tulajdoni gépjarmi hivatali céli hasznalata.

3. Az lizemeltetésben 1évd gépjarmiivek hivatali céli hasznalata

1. Az iizemeltetésben 1évd gépjarmiivek mitkddhetnek kinevezett gépjarmiivezetd vagy
nem kinevezett gépjarmuvezet6 altal.
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2. A gépjarmiivek hivatali célu igénybevételére a gépjarmii fogalmi engedély
jogosultjdnak vezetdje vagy képviseloje altal megbizott koztisztviseldk,
kozalkalmazottak, Munka Torvénykonyve hatalya alé tartozo alkalmazottak jogosultak.
Egyedi elbiralas alapjan a kotelez feladatellatas teljesitése érdekében kiilsé személyek
is jogosultak a hasznalatra irasbeli engedély alapjan.

3. Az engedélyt a forgalmi engedély jogosultjanak vezetéje adja meg, ami visszavonasig
érvényes.

4. Az engedély csak munkavégzés céljabol torténd gépkocsi-hasznalatra jogosit.

4. Az izemeltetésben 1évo gépjarmiivek magan célu igénybevétele

I. A magancélra torténé gépjarmil hasznalatot a forgalmi engedély jogosultjanak vezetoje
engedélyezi. Az engedélyt irasban kell kérni és kiadni.

2. A magéncélra torténé gépjarm(i hasznalatot — eltéré engedély kivételével meg kell
tériteni a gépjarmiire vonatkozd 6nkdltségszamitas alapjan.

5. Személyi tulajdonu személygépkocsi hivatali céli hasznalata

1. A munkavallal¢ a sajat tulajdonu gépjarmi tulajdonjogat az SZJA bizonylatmegbrzésre
vonatkozo szabélyainak betartasaval, a kozlekedési hatosag altal kiadott térzskonyvvel
vagy az éltala kiadott igazolassal igazolja.

2. Sajat tulajdont személygépkocsi hasznalatat csak a munkaltatdi jogkori vezetd6 —
rendkiviili esetben (pl. kikiildetés helye nehezen megkozelithetd) — engedélyezheti
irasban.

3. A gépkocsi hasznalatanak koltségelszamolasa a személyi jovedelemadordl szol6 1995.
évi CXVII. térvény (SZJA) és a 60/1992. (IV. 01.) Kormanyrendelet alapjdn a NAV
altal megadott lizemanyag beszerzési ar

¢és a Kormanyrendelet 4. S-aban meghatarozott alapnorma atalany alapjan torténik.

4. A sajat tulajdont gépjarmi hivatalos céli hasznalatinak nem feltétele a CASCO
biztositas megléte.

6. Személyi tulajdonu személygépkocsi munkaba jaras céljabdl torténd hasznalata,
koltségelszamolasa

1. Munkaba jarasnak mindsiil a k6zigazgatasi hataron kiviilr6l torténé napi munkaba jaras
és a hétvégi hazautazas.

2. Napi munkaba jaras a munkavallal6 allandd, vagy ideiglenes lakohelye és munkahelye
kozotti napi, illetleg a munkarendtl fliggé gyakorisagi rendszeres oda- és
visszautazas.
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3.

Hétvégi hazautazas, ha a munkavallal6 munkavégzés céljabél munkahelyével azonos
helységbe, illetdleg annak koézelébe (napi munkaba jarassal elérhetd tavolsagra)
koltozik, onnan hetente egyszeri allando lakohelyére torténd oda- és visszautazas.

. A munkavallalé és a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal kotott megallapodas alapjan,

a koltségtérités megfizetését a munkaltaté hagyja jova, a mindenkor hatalyos SZJA

térvény alapjan, melynek jelenleg érvényben levé adomentes dijazasa munkanapokon
15 Ft/km.

7. A szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos feladatkorok

A Hivatal a gépjarmii tizemeltetéssel kapcsolatban az alabbi feladatokat latja el:
o Koteles nyilvantartasba venni a gépjarmiiveket.

o Iddészakosan el kell 1atni az tizemanyag elszamolasi, adatfeldolgozasi feladatokat, és
idgszaki elszamoldst kell késziteni ellenérzés céljabol. Az ellendrzés
dokumentumai:

e a gépjarmii menetlevelei hianytalanul, olvashatéan, pontosan Kkitoltve. A
menetlevelek szigoru szamadasu nyomtatvanyok, kit6ltésiik és leadasuk, csak a
sorszamnak megfelelen torténhet, rajtuk javitas a szamviteli torvény meghatarozott
szabalyai alapjan lehetséges,

« az lizemanyag tankolasi bizonylatok datum szerint sorba rendezve,

e az egyéb, a gépjarmii ilizemeltetésével kapcsolatban vasarolt termékekrol szolo
bizonylatok,

Az lizemanyag elszamolast minden esetben a gépjarmi tele tankkal megt6ltott
allapotaban és az ahhoz tartozd kilométerdra allasnak megfeleloen kell elvégezni. Az
elszdmolasi idészak utolsd napjan az lizemanyag tartalyt tele kell tankolni (ennek
kovetkeztében az elszamolasi idészak elsé napjéan tele tankkal indul az autd), igy az
elszamolasi iddszakban tele tanktdl tele tankig biztonsdgosan elvégezhet6 az
elszamolas. Jegyzo6 altal megbizott koztisztviselo koteles ellenérizni a gépjarmiivezetd
altal az elszamolashoz becsatolt szamlak megfeleloségeét.

Az lizemanyag elszdmolas modjat, a fogyasztasi normat a 60/1992. (IV. 1.) Korm.
rendelet szerinti alapnorma atalannyal kell megallapitani, amely alkalmas az
lizemeltetésben 1évé gépjarmivek ténylegesen teljesitett atlagos iizemanyag
fogyasztasanak, az iizemeltetéssel kapcsolatos gazdasagossagi ellenérzésére.

A Jegyzd altal kijelolt iigyintézének a leadott uti okmdanyok, és tankolasi
bizonylatok alapjan, ellendrzés céljabol idészakosan meg kell éallapitani a norma
szerinti és a ténylegesen felmeriilé iizemanyag koltségek killonbozetét. Ha az
lizemanyag normat €s a raszamitott 15%-os korrekciot tillépd lizemanyag fogyasztas
(talfogyasztas) jelentkezik, akkor azt jelenteni kell a Jegyzonek.
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4.

Az ellen6rzést kovetden a Jegyz0 irasban értesiti a forgalmi engedély jogosultjanak

vezetdjét, akinek a gépkocsivezetdk bevonasaval tulfogyasztas okardl irasos indoklast
kell adni.

'_l

I0

1.

8. Az lizemeltetésben 1évo gépjarmiivek menetokmanya, {izemanyag-ellatasa, azok
ellendrzése

. A gépjarmili vezetdjét menetokmannyal (menetlevéllel) a Jegyz6 altal megbizott
személy latja el, és a szigoru szamadasu menetlevél nyomtatvanyokrdl nyilvantartast
vezet.

. A szabalyzat hatéalya ala tartozo szervek iizemeltetésében 1év6 gépjarmiivek minden
esetben csak menetlevéllel kozlekedhetnek.

. A menetlevelet helyi forgalomra egy napra szabad érvényesiteni.

. A gépjarmiivezetd koteles az Gti okmanyokat (menetleveleket) a gépjarmiben tartani,
rovatait eseményszeriien, megallasi helyenként a valdsagnak megfeleléen vezetni.

. A gépjarmii vezetdje feljegyzi:
o a megtett utat (honnan-hova), e a km 6ra allasat, e a szallitott személyek szamat
(személyszallitas esetén), o a szallitott aru tomegét és megnevezését (aru, ill.
teherszallitds esetén) , ¢ a gépjarmivezetd nevét, ¢ az indulds és érkezés
id6pontjat, valamint e a szallitasi feladattal kapcsolatos egyéb / sziikségszeril
megjegyzéseket.

. A menetlevélen feljegyzett adatokat a gépjarmiivezet6 alairasaval igazolja.

.Mivel a menetlevél szigord szamadasu nyomtatvany, a felhasznalt vagy rontott
okmanyokat sorszam szerint hianytalanul a bizonylatokra vonatkoz6 szabalyok
szerint kell megérizni. A menetlevelek meg6rzéséért a szigori szamadasi
nyomtatvanyokat kezel6 felelés. A menetlevél javitast athuzassal, a javitast végzo
alairasaval lehet végrehajtani.

. Az uti okmanyokat ellendrzéskor a hatosagnak be kell mutatni.

. A szabalyzat hatdlya ala tartoz6 szervezetek lizemanyag kartya hasznalatira nem
jogosultak.

. A gépjarmi vezetdje a tankoldskor kapott bizonylatokat koteles a menetlevelekhez
csatolni. A gépjarmu iizemeltetésével kapcsolatban felmeriil6 tizemanyag kéltségeket
kizérolag csak szamla alapjan lehet elszamolni.

9. Az lizemeltetésben 1évo gépjarmiivek lizemeltetése, karbantartasa, allagmegdvasa

Az lizemeltetésben 1évo gépjarmiivek kozuti forgalomban csak a KRESZ-ben el6irt
miszaki allapotban, érvényes iizemi okmanyokkal vehetnek részt.
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12.

Gépjarmiivek tizemi okmanyai:
» forgalmi engedély, e menetlevél, o
biztositasi okmanyok, e engedély a gépjarmi
hasznélatdhoz, « a gépjarmivezetd vezetdi
engedélye.

Barmely okmény hidnya, és érvénytelensége esetén a gépjarmiivek kozati
kozlekedésben valo részvétele tilos!

. A munkavégzés nem kezdhetdé meg, illetve nem folytathato, amennyiben az élet- és

vagyonbiztonsagot veszélyeztet, vagy a jairmi{i miszaki allapotanak romlasahoz vezet.

. A gépjarmii vezetdjének a gépjarml hasznélata kdzben figyelemmel kell kisérnie a

gépjarmi ¢és a gépjarml biztonsagi berendezéseinek rendeltetésszerli, zavartalan
miuikodését.

. A gépjarmiiveket garazsban/telephelyen kell tarolni.

. Napi szervizmunkdk: a gépjarmiivek allapotanak, a kotelez6en eloirt tartozékok

meglétének ellendrzése minden miszakkezdet eldtt a gépjarmiivezeto feladata.

. Hiba észlelésekor gondoskodni kell annak megsziintetésérol. Amennyiben a hiba

javitasa csak késobb lehetséges, értesiteni kell a kozvetlen felettest €s a menetlevélen
fel kell tiintetni azt, valamint gondoskodni kell a gépjarmili telephelyre tortén6
szallitasarol.

. A kilométerora meghibasodasakor a menetlevélen rogziteni kell az észlelés helyét,

(telepiilés nevét, orszaguti tavolsagot jelzé kilométert).

. A javitds megszervezése, a javitasrdl nyilvantartas vezetése, az eloirt periodusi

kotelezd szerviz elvégeztetése a Jegyzo altal kijel6lt személy feladata, akinek a szerviz
utan feleldssége annak ellenérzése, hogy a jarmiivet megfeleld allapotban kapta-e
vissza, €s a tartozékok hianytalanul megvannak-e.

. Kocsi feltorést, kiilsé rongalast, egyéb nem koézlekedési eseménybol adodo karokozast

eloszor a helyileg illetékes rendérhatosagnak majd a polgarmesternek kell bejelenteni.

.Ha személyi sériilést okozo baleset torténik, értesiteni kell az illetékes

rendorkapitanysagot. Amennyiben a gépkocsi iizemképtelenné valik, a legkozelebbi
szervizbe, vagy telephelyre torténd bevontatasarol, beszallittatasardl a gépkocsi
vezetdje gondoskodik.

1. Ha személyi sériilés nem tortént, a kar okozdjanak a felelosségét a helyszinen el kell

donteni a KRESZ ¢és a hatdsagi eldirasoknak megfeleléen, ezért a gépkocsi vezetdje a
felelds.

A gépjarmiivek ilizemeltetése, hasznalata soran bekovetkezett, anyagi kart okozd
eseményekrol jegyzokonyvet kell késziteni. Ennek elkészitéséért a gépkocsi vezetdje a
felelds.
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10. Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzat 2020. oktdber 1. napjan 1ép hatalyba, de rendelkezéseit 2020. januar 1-
t6l kell alkalmazni . Ezzel egyidoben a korabbi, hasonlé tartalmu szabdalyzat hatalyat
veszti.

A szabalyzat f6bb irdnyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzo a felelds.

A szabdlyzatot a Vamosgydrki K6z6s Onkormanyzati Hivatal valamennyi dolgozoéjanak
meg kell ismerni €s annak betartasaért felelosséggel tartoznak.

Dr. (galézs

jegyzd

Vamosgyork, 2020. szeptember 30.
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Megismerési nyilatkozat

A Viamosgyorki K6zos Onkormanyzati Hivatal Gépjarmiivek Igénybevételének és
Hasznalatanak Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

Név Feladat, hataskor Datum Alairas
Gedei Zoltan polgarmester
Dr. Balazs Laszlo jegyzo
Kocsis Maria adéiigyi
igyintézo
Stass Gabor gazdalkodési
igyintézo
Domoszlai Andrea pénziigyi
ligyintézo
Gor4cz-Dim  Veronika pénziigyi
ligyintézd
Farkasné Palinkés igazgatasi
Aniké iigyintézo
Horvath Istvanné igazgatasi
igyintéz0
Fodor Janos polgarmester
Nagy Nikoletta igazgatasi
{igyintézo
Ecsedi Imre igazgatasi
Sandorné {igyintézo
Jakus-Deme Déra ovodavezeto
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Juhasz Janosné polgarmester
Dr. Horvath aljegyz6
Csilla
Molnar Jézsef elnok
Nagyfiigedi Roma
Kisebbségi
Onkorményzat
Csik Dezs6 képviseld
Nagyfiigedi Roma
Kisebbségi
Onkormanyzat
Didszegi Lajos képviseld
Nagyfiigedi Roma
Kisebbségi
Onkormaényzat
Fazekas Tamasné pénziigyi
tigyintézo
Fehér Agnes igazgatasi
igyintéz6
Gyetvai Andrea pénziigyi
tigyintézo
Nagy Zoltanné adéiigyi
ligyintéz6
Prezenszkiné ovodavezeto
Urban Agnes
Monika
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Vamosgyorki K6z6s Onkormdnyzati Hivatal

KIKULDETESI SZABALYZAT

Ervényes 2020. szeptember 1. napjatél

Jévahagyta Vamosgyork Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 68/2020. (1X.30.) Kt.
hatarozattal:

Jovahagyta Nagyfiiged Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 53/2020. (IX.30.)Kt.
hatarozattal:

Jovahagyta Visznek Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 78/2020. (IX.30.) Kt.
hatarozattal:

Gedei Z;lta'm

/ Dr. Baligs L%izlé
Polgarmester 0

Jetyz

A SZABALYZAT MODOSITASAINAK JEGYZEKE

Modositas | Mddositas | Modositas Maoddositott | Szakmailag, | Jovahagyta | Hatalybalépés
idopontja | indoka végrehajtoja | oldalszam | tartalmilag idopontja

ellenérizte




Az éllamhaztartasrél szO0lo térvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet 13.§ (2) bekezdése értelmében a Vamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal
(tovabbiakban: Onkormanyzati Hivatal) kikiildetési rendjét

- amunkatorvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,

- akozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény,

- akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

- aszemélyi j6vedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL toérvény,

- a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitdé munkavallaldo koltségtéritésérol szolo
437/2015.(X11.28.) Korm. rendelet, valamint

- a kulfoldi kikiildetéshez kapcsolodod elismert koltségekrdl szolé 285/2011. (XI1.22.)
Korm. rendelet,

- atartds kiilszolgalatrdl és az ideiglenes kiilf6ldi kikiildetésrél szolé 172/2012. (VIL. 26.)
Korm. rendelet,

- a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezbdgazdasagi, erdészeti és halaszati erdgépek
tizemanyag- ¢€s kenlanyag-fogyasztdsanak igazolds nélkiil elszamolhaté mértékérol
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet

figyelembevételével a kdvetkezok szerint hatdrozom meg.

I. ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, tartalma

A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa az Onkormanyzati Hivatalnal a
belfoldi ¢€s kiilfoldi  kikiildetéssel kapcsolatos feladatok egységes, szabalyszerii
végrehajtasanak rend;jét.

A szabalyzat — a kiklildetéssel kapcsolatban — a kdvetkez6 feladatokhoz tartalmaz kételezd
eloirasokat:

- akikiildetés elrendelése,
- anapi dijak megallapitasa, elszamolésa,
- akikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.

2. A szabalyzat hatalya

Az allamhéztartasré] sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a

gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl sz6lo 368/2011.

(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait
- Vamosgyok Kozségi Onkormanyzat és intézményei

- Nagyfiiged Kozségi Onkormanyzat és intézményei
- Visznek Kozségi Onkormanyzat és intézményei

- Nagyfiigedi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat



, vonatkozasaban a Vamosgyorki K6zos Onkormanyzati Hivatal l4tja el. Ezért

a szabalyzat hatalya kiterjed ezen 6nkormanyzatokra és az altaluk fenntartott

intézményekre.

A szabélyzat személyi hatalya kiterjed:
- a munkavallalok kikiildetésének elrendelésével kapcsolatos
dontési joggal rendelkezore,
- apénzlgyi feladatokat ellaté személy(ek)re,

- akikiildetésben 1év6 személyekre.

3. A kikiildetés elrendelése

A Dbelfoldi és kiilfoldi kikiildetést az érintett intézmény felépitésének megfeleléen, a
munkaltatdi jog gyakorlasara jogosult vezetd rendeli el.

Az elrendeld személy hatarozza meg az utazas céljat, idétartamat, koltségtéritését és az
ahhoz szilikséges adatokat.

A kikiildetést kezdeményezheti az elrendeld, de kezdeményezheti a kikiildetésbe rendelt
alkalmazott is.

4. A kikiildetés pénziigyi forrasa

A koltségvetési szervben a kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:

- koltségvetési tAmogatas,
- sajat bevétel,

- palyazaton elnyert pénzosszeg.
II. A BELFOLDIKIKULDETESEK RENDJE

A szabalyzat szempontjabol az SZJA tv. 3. §. 11. pont alapjan kiildetés: a munkaltaté altal
elrendelt, a munkaltaté tevékenységével osszefliggd feladat ellatdsa érdekében sziikséges
utazés, igy kiilondsen a munkaszerzddéstdl eltéré foglalkoztatais keretében a
munkaszerz6déstdl eltérd helyen torténd munkavégzés; ide nem értve a lakdhelyrél,
tartézkodasi helyrél a munkahelyre torténd oda- és visszautazast.

Kikiildetésnek mindsiil a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyanak
szolgalati jogviszonyarol sz6lo torvény szerinti rendvédelmi feladatokat ellaté szervek
hivatasos allomanyanak szolgalati érdekbdl térténd athelyezése, vezénylése, atrendelése,
valamint a Magyar Honvédség hivatasos és szerzédéses dllomanyu katonajanak szolgalati
érdekbdl torténd athelyezése, vezénylése is.



Hivatali, {izleti utazas:

- a maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizeté tevékenységével Osszefiiggd
feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas - a munkahelyre, a székhelyre vagy a
telephelyre a lakohelyr6l térténd bejaras kivételével -, ideértve killonosen

- akikiildetés vagy a munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatas keretében mas munkaltatonal
tortén6é munkavégzés miatt szilkséges utazast,

- de ide nem értve az olyan utazast, amelyre vonatkozé dokumentumok €és korilmények
(szervezés, reklam, hirdetés, Gtvonal, Uti cél, tartdzkodasi id6, a tényleges szakmai és
szabadidéprogram aranya stb.) valds tartalma alapjan, akar kézvetve is megallapithato,
hogy az utazés csak latszolagosan hivatali, lizleti;

- tovabbd az orszaggyiilési képviseld, a nemzetiségi sz0sz0l0, a polgarmester, az
onkormanyzati képviseld e tisztségével osszefiiggd feladat ellatasa érdekében sziikséges
utazas (a lakohelytdl vald tavollét).

Hivatali, {izleti utazasnak mindsiil tovabba a maganszemély t6rvényben megallapitott
kiilonleges jogositvanyt gyakorld, belfoldi székhelyii jogi személynél, egyéb szervezetnél
betoltott tisztségéhez, vagy az emlitett jogi személy tagsaga mellett mitk6dé kiilfoldi vagy
belfoldi székhelyli jogi személynél, egyéb szervezetnél betoltott tisztségéhez kapcsolddo
utazasa, akkor is, ha a maganszemély nem all munkaviszonyban az emlitett jogi személlyel,
egyeb szervezettel.

Az Onkormanyzatnal és intézményeinél kikiildetésnek mindsiil:
— az alap és vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos kirendelés,
- hatéron beliili és hataron tuli egytittmi{ik6dési szerzédésen alapuld
cserekapcsolat,
— szakmai konferencian és kiallitasokon valo részvétel,
— tanulmanyut,
— palyazat autjan elnyert szakmai céli tovabbképzés, 6sztondi).
E rendelkezés alkalmazasdban munkahelynek mindsiil a munkaltaténak az a telephelye, ahol

a munkavallalé a munkajat szokas szerint végzi, ilyen telephely hidnyaban vagy t6bb ilyen
telephely esetén a munkaéltato székhelye mindsiil munkahelynek.

1. Belfoldi kikiildetések rendje

1.1. Belfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolodoan az
Onkorményzatnél koztisztviselGi jogviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban all6 alkalmazott lehet.

1.2. Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphatd ,,Belfoldi kikiildetési
rendelvény és koltségelszamolas” B.Szny. 18-70/uj/V. r.sz. formanyomtatvanyt (1. sz.
melléklet) kell kit6lteni.

1.3. A belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése elott
kell kitolteni, és azt a kikiildetést elrendelonek ala kell irni.



A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, szallas és egyéb
koltségekrol szolo szamlakkal) egyiitt kell a pénziigyi ligyintézokhoz leadni a
kikiildetés befejezését kovetd 3 munkanapon beliil.

1.4. A kikiildetés a kézalkalmazotti jogviszonyban allo személyre nézve — kiilondsen
beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara, vagy egyéb koriilményeire
tekintettel — ardnytalan sérelemmel nem jarhat.

1.5. Nem kotelezhetd beleegyezése nélkiill mas helységben végzendé munkara a né
terhessége megallapitdsanak kezdetétél gyermeke haroméves koraig, vagy a
gyermekét egyediil neveld férfi a gyermeke 3 éves koraig.

2. A belfoldi kikiildetések elszamolasa
2.1. Kikiildetési eloleg

A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozasara elleg igényelhet6, melyet az
alairt és megfelelden kitoltott kikiildetési rendelvény €s koltségelszamoléas nyomtatvany
bemutatasdval lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megel6zden legalabb 3
munkanappal.

A kikiildetési eloleg folydsitasara az alkalmazott sajat fizetési szamlajara atutalassal
vagy készpénzben torténd felvétel utjan keriilhet sor.

Amennyiben a kikiildéttnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési

eloleghez képest, annak megtéritése atutalassal vagy készpénzben torténd kifizetéssel
torténhet meg.

A kikiildetési eloleg esetleges tobbletét elszamolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.
Kikiildetési eloleg folydsitdsa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhet6, ha
a felvett eldleggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

A kikiildetési eldleg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni a Pénzkezelési
szabalyzataban foglaltakra is.

2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevo alkalmazottat megilleto koltségtéritések
2.2.1. Elelmezési koltségtérités (napidij)

A belfoldi kikiildetésben 1évé koztisztviseld, kozalkalmazott vagy munkaviszonyban
allo az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartamara
élelmezési koltségtérités, (napidij) jar.

A napidij szamlaval igazolt 6sszegként vagy koltségatalanyként egyarant elszamolhato.

(Valasztania kell a kikiildottnek, melyik modot kivanja alkalmazni.)



2.2.1.1. Munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban allok napidija

A belfoldi kikiildetésben 1év6 koézalkalmazottat (munkavallalot) az élelmezéssel
kapcsolatos  tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartaméra élelmezési
koltségtérités (napidij) illeti meg.

A belfoldi napidij atalany mértéke legalabb 500 Ft/nap, melyet nem kell szamlaval
igazolni.

Nem fizethet6 napidij, ha a tavollét idotartama nem éri el a 6 Orat, illetve ha az étkezést
a munkaltaté a kikiildetés helyszinén biztositja.

A belfoldi kikiildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes dsszege adokételes bevételnek
mindsiil, és jogcim szerint, tehdt munkabérként adozik.

Ha a kikiildott személy a munkaltaté nevére szdmlat kér az élelmezési koltségrdl,
akkor az az Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, egyes meghatarozott
Juttatdsnak mindsil, melynek a szamla szerinti értékét személyi jellegii egyéb
kifizetésként kell elszdmolni. Etkezési koltség esetén a szamlaérték 1,18-szorosa utdn
15 %-os személyi jovedelemadot és 17,5 %-os szochot kell fizetni.

2.2.1.2.Kdzszolgdlati tisztviselok napidija

A belf6ldi kikiildetésben 1évé kozszolgalati tisztviseldt az élelmezéssel kapcsolatos

tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) illeti
meg.

A belfoldi napidij atalany mértéke a mindenkori koltségvetési torvényben meghatéarozott
illetményalap egy munkanapra es6é Osszegének 25 %-a, melyet nem kell szamlaval
igazolni.

(4 2020. évi kozponti koltségvetésérdl szolo 2019. évi LXXI. torvény 58. § alapjan 2020.
évben a koztisztviseldi illetményalap tovabbra is 38.650,-Ft.)

A napidij kiszamitasanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni, és ezt 10 forintra
kerekitve kell megallapitani.

A napidij fele jar, ha a kikiildetésben t5lt6tt id6 a 8 orat nem éri el.

Nem fizethet6 napidij, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 4 orat, illetve ha az étkezést a
munkéltatd a kikiildetés helyszinén biztositja.

A belfdldi kikiildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes Osszege adokoteles bevételnek
mindsiil, és jogcim szerint, tehdt munkabérként adozik.

A napidij dtalanyként is elszamolhato, ha a kézszolgdlati tisztviselé havonta rendszeresen
kikiildetésben végez munkat. Az atalanyt a napidij és a havi atlagban kikiildetésben toltott
naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.



Ha a kikiildott személy a munkdltato nevére szamldt kér az élelmezési koltségrol, akkor
az az Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, egyes meghatarozott juttatasnak
mindsiil, melynek a szdmla szerinti értékét személyi jellegii egyéb kifizetésként kell
elszdmolni. Etkezési kiltség esetén a szamlaérték 1,18 szorosa utdén 15 %-os személyi
Jjovedelemadot és 17,5 %-os szochot kell fizetni.

2.2.2. Hivatali, iizleti utazdas
2.2.2.1.Belfoldi utazasi kéltségtérités Ha az utazas vasiton torténik, akkor a II. osztalyu

teljes-aru, vagy I. osztalyi menetjegy, valamint IC, vagy egyéb pdtjegy térithetd.

Ha az utazas autébuszon torténik, akkor az utazas teljes koltségét meg kell tériteni.

2.2.2.2.8ajat tulajdonu személygépkocsi hivatali célu hasznalata

A kikiildetések soran csak a sajat, vagy a —kozeli hozzétartozé tulajdonaban 1€vo
személygépkocsi hasznéalhatdé. A felmeriilt koltségek elszamolasdhoz sziikséges a
gépkocsi torzskonyve. (esetleg a gépkocsi forgalmi engedélye)

A személygépkocsi tulajdonjogat igazolni kell.

A torzskonyvet (és a forgalmi engedélyt is) le kell masolni és a 4. melléklet szerinti
nyilatkozathoz kell csatolni.

Személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolas alapja a 2. sz. melléklet
szerinti eseti belfoldi Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/uj/V.r.sz.) feltiintetett
kilométer tavolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezo 0t hosszat tavolsagi térkép,
ennek hidnyaban atvonaltervezd program segitségével kell meghatarozni.

Az lizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatarozott
alapnorma étalanyt, (vagy a 4.§. (1) bekezdésében meghatarozott miiszaki norma +
korrekcios tényezék) valamint a NAV altal kozzétett lizemanyagarat kell figyelembe
venni.

A gépjarmii fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA térvény 3. szamu
mellékletének II/6. pontjdban meghatarozott 15 Ft/ km 06sszegli normakéltséggel
torténik.

Ebben az esetben az alkalmazottnak nem keletkezik adokdteles jovedelme, nincs
adofizetési kotelezettsége.

Ha a munkaltato az SZJA térvény 3. szamu mellékletének 11/6. pontjaban meghatdarozott
adomentes 0Osszegtol (15.-Ft/km) magasabb osszegii fenntartdasi kéltségtéritésben



részesiti a kikiildetésben részesiild személyt, ebben az eseten a kozalkalmazottnak
(kozszolgdlati tisztviselonek, munkavallalonak) adokoteles jovedelme keletkezik.

A sajat gépkocsi hivatalos célu hasznalata esetén a gépkocsivezet6t nem illeti meg
gépjarmiivezetdi potlék.
A sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos célu hasznalatanak feltétele a CASCO biztositas

megléte nem feltétele .

A sajat tulajdont gépkocsi csak abban az esetben vehet6 igénybe, ha az alkalmazott
elozetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrél, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan
sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem 1ép fel az Onkorméanyzattal szemben.

A nyilatkozatot a 4. szamu melléklet szerint kell kiallitani.
A nyilatkozat egész évre, illetve 0j gépkocsi beszerzéséig érvényes.
Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor 0j nyilatkozatot kell adni.

A nyilatkozaton tett adatokban bekdvetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul
be kell jelenteni.

A nyilatkozatot Kurucz Zs6fidnak kell megdriznie.
2.2.3. Egyéb koltségtérités

Kikiildetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tilmenden a munkaltatd koteles a
munkavallalé szamara megfizetni a kikiildetése soran felmeriil6 sziikséges és igazolt
tobbletkoltségeket.

A belf6ldi hivatalos kikiildetéssel kozvetleniil felmeriilo, egyéb koltségként szamolhato el:

— a kikiildetéssel kapcsolatban felmeriilé kozlekedési koltség, (helyi kozlekedeési
koltség, autopalya haszndlati dijak, parkolasi kéltségek, stb.)

- lizemanyag koltség,
— szallas koltség,

A belfoldi kikiildetés sordn felmeriilt az egyéb koltségtérités kozé tartozo kozlekedési
koltségek a kapott jegyek alapjan is elszamolhatdak.

Az egyéb koltségek (lizemanyag, szallas, taxi, stb) kizarolag a koltségvetési szerv
nevére sz6l6 szamla alapjan szdmolhatok el.

A kikiildetés soran, az lizleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiadasait
reprezentacios koltségként kell elszamolni.

Nem szamolhatok el a belfoldi hivatalos kikiildetés soran a személyes sziikséglet
kielégitését szolgalo kiadasok pl. orvosi koltség, gydgyszer, ital, ruhazat, stb.

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személyeket nem lehet belfoldi kikiildetésbe kiildeni.



Ha a kéltségvetesi szerv feladat ellatasa, céljanak elérése érdekében torténik a megbizasi
Jjogviszony, vagy vdllalkozdsi szerzGdés keretében foglalkoztatott személyek esetlegesen ilyen
celu felmeriilt koltségeinek elszamolasa, akkor azt a személyi jovedelemadorol szolo 1995.
évi CXVIL tv. alapjan a maganszemélynek az éndllo tevékenységbdl szarmazo jovedelemre
vonatkozo szabalyok szerint kell elszamolni.

III. A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kilfoldi kikiildetés a belfoldi illetéségii maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a Kkifizetd tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatdsa érdekében a
Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tart6zkodasa, tovabba az el6zoekkel
kapcsolatos kiilféldre torténé utazas.

1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

L1 A kiilfoldi kikiildetés alanya az Onkorményzattal kozszolgalati tisztviseldi,
munkaviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 maganszemély vagy megbizasi
(pl.. megbizdsi szerzodés, vagy vdllalkozasi szerzédés) jogviszony keretében
foglalkoztatott maganszemély lehet.

A megbizasi (vallalkozdsi szerzddéses) jogviszonnyal rendelkez6 magdnszemélyek,
abban az esetben vehetnek részt a koltségvetési szerv altal elrendelt kiilfoldi
kikiildetésben, amennyiben rendelkeznek olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy az a
feladatellatas érdekében meriil fel az utazads.

1.2. A kilfoldi kikiildetést a 3. sz. mellékletben talalhatdé Kiilfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolason B.7300-261. uj nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a
munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd (Polgarmester, Jegyz6, Intézményvezetd)
alairasaval igazol. A kikiildetési rendelvényt valamint az elszamolandé koltségekrol
sz0l6 szamlakat egyiitt kell a Hivatalban leadni.

1.3. Kiilfoldi kikiildetést az azt alatdmaszt6 bizonylat alapjan lehet elrendelni.
(pl. konferencidara torténd meghivds, testvérvdrosi, testvérintézményi kapcsolatok

esetében a meghivo varos, intézmény vezetése dltal torténd meghivolevél, stb.)

1.4. A kiilfoldi kikiildetés soran érvényes utlevélrol, és sziikség szerint a vizumrol a kikiildott
személynek kell gondoskodnia.

1.5. A kiilfoldi kikiildetés teljes idGtartama alatt a kikiildott személy-, poggyasz- és gépjarmi
biztositasra jogosult, melynek megkotésérdl gondoskodnia kell.

2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje

2.1. A valuta, deviza vasdrlas elszamoldsdnak szabdlyai



A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténé valutavasarlas, valamint a
devizaszamlarol valo valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint
egyes kapcsolddd torvények modositasardl szolo 2001. évi XCIIL térvény elbirasait kell
alkalmazni.

A kiilf6ldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiadast, valamint barmely bizonylaton
kiilf6ldi pénznemben megadott, az adé mértékének meghatarozasahoz felhasznalt adatot a
Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos devizaarfolyamanak, olyan kiilf61di
pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB
altal kozzétett, eurdban megadott arfolyam alapulvételével kell forintra atszamitani.

A kiilfoldi pénznemro6l torténd atszamitashoz

— bevétel esetében a bevételszerzés idépontjaban,
— kiadés esetében a teljesités idépontjaban,

érvényes arfolyamot kell alkalmazni.
2.2. Kikiildetési eloleg

A kilfoldi kikiildetéshez kikiildetési eloleg igényelheté a kikiildetés megkezdését
megel6zéen legkésébb 3 munkanappal.

A kikiildetési el6leg folydsitasara az alkalmazott sajat fizetési szamlajara atutalassal, vagy
készpénzben torténd felvétel utjan keriilhet sor.

Ehhez a , Kiilf6ldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas™ ciml nyomtatvanyon az 1. és
2. pont megjelolt részeinek kitdltésével, a varhatd uti és szallas koltség, valamint egyéb
kiadasok, illetve a varhat6 valtasi arfolyam figyelembevételével forintban kifejezve kell a
brutté pénzdsszeget megigényelni.

Ezen a nyomtatvanyon kérhet a kikiildetésben részt vevo napidij el6leget is.

A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazé is megvasarolhatja, illetve a kiilfoldén felmeriil4
koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrol sz616 bizonylatot, valamint a
bankkartya kiilfoldi hasznalatat igazold bizonylat masolatat a kikiildetési utasitds és
koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikiild6tt maga el6legezi
meg a koltségeit, utiel6leget nem igényel.

Amennyiben a kikiildéttnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési el6leghez
képest, annak megtéritése atutaldssal, vagy készpénzben torténd kifizetéssel torténhet meg.

A kikiildetési eloleg esetleges tobbletét a koltségvetési szerv pénztaraba az elszamolassal
egyidejlileg vissza kell fizetni.

Kikiildetési eloleg folyositasa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhet6, ha a
felvett eldleggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.
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A kikiildetési eloleg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni a Vamosgyorki K6z6s
Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2.3. A kiilfoldi kikiildetés sordn felmeriilo koltségtéritések

A kiilfoldi kikiildetés esetén a munkéltatd koteles a munkavallalo szdmara megfizetni a
kikiildetés soran felmeriil6 sziikséges €s igazolt tobbletkoltségeket.

2.3.1. Kikiildetési koltségtérités

Elismert koltségnek mindsiil a kiilfoldi kikiildetésre tekintettel megszerzett bevétel 30 %-a,
legfeljebb napi 15 eurdnak megfeleld forintosszeg. (1995.évi CXVII. tv. 3. sz. melléklet II. 7.
b. pont. és 285/2011.(X11.22.) Korm.r. 2. §.)

Ebben az esetben nem kell szamldval, egyéb bizonylattal elszamolni a kiltségekrdl.

A napidij osszege a kézalkalmazottak, koztisztviselok esetében nincs szabdlyozva. Az
ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesité kormanyzati szolgdlati jogviszonyban dllé napidija
megkezdett naptdri naponként 40 eurd. Ezt az Osszeget szamolhatja el a kiztisztviseld, vagy
kézalkalmazott a kiillfoldi kikiildetés esetén.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés kezd6 és befejez6 idépontja Magyarorszag allamhataranak
atlépése.

A kikiildetés id6tartama az indulés és az érkezés tényleges idopontja kozott eltelt id6.

Az id6tartam megéllapitasa szempontjabdl az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi ut esetén az
indulds szerinti iddpontot egy oraval megel6zoen, illetdleg az érkezést egy éraval kovetéen
kell alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben toltott teljes (24 oras) napokhoz hozza
kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott 6rak szamanak 24-gyel vald osztasaval
kiszamitott napokat ugy, hogy a fennmarad¢ tort rész - amennyiben az legalabb 8 6ra - egész
napnak szamit.

Amennyiben a kikiildetésben toltott id6 24 oranal révidebb, de a 8 orat eléri, az egy egész
napnak szamit, kivéve, ha a 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet (2) bekezdés rendelkezése
szerinti valaszthatd szamitasi modszer alkalmazasi feltételei fennéllnak.

2.3.2. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés napidija

Nem vehetd figyelembe naptari napként az a nap, amelynek soran az ideiglenes kiilfldi
kikiildetést teljesité 4 oranal rovidebb idét tolt kiilf6ldon, illetve a kiilszolgalata szerinti
allamon kiviil.
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Fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran az ideiglenes kiilfoldi
kikiildetést teljesit6 4 6ranal hosszabb, de 8 éranal rovidebb idot t6lt kiilfoldon.

Ha az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesit6 a kikiildetés id6tartama alatt dijtalan ebédben,
illetve vacsoraban részesiil, az adott naptari napra jutd napidijat étkezésenként 30%-kal
csokkenteni kell.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesité a kikiildetés befejezd idopontjat kovetd harom
munkanapon beliil nyilatkozik arrél, hogy a kikiildetés iditartama alatt részestilt-e dijtalan
ebédben, illetve vacsordban, tovabba - ha részére a napidij teljes 6sszegét elore kifizették - a
kikiildetés befejez6é idopontjat kdvetd 6t munkanapon beliil visszafizeti a (6) bekezdésben
meghatarozott Gsszeget.

A napidij 6sszege utan az ideiglenes kiilf6ldi kikiildetést teljesitd a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleléen terheli ado- és jarulékfizetési kotelezettség.

2.3.3. Kiilfoldi utazdsi koltségtérités

Az SZJA. tv. 3. sz. melléklet 1. Jellemzden el6forduld koltségek fejezetének 17. pontja
alapjan elszamolhat6 koltségnek mindsiil a kiilfoldi kikiildetés esetén az utazasra, a szallas
dijara forditott kiadas.

A kilfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a II. fejezet 2.2.2.1 és 2.2.2.2.
pontjaban foglaltakon tul azzal, hogy replilon torténd utazas esetében a turista osztalyd
menetjegy térithetd meg.

Vonaton, hajén, kompon torténd utazas esetében II. osztalyu, vagy turista osztalyt menetjegy
térithet6 meg, mely magaban foglalja a haldkocsi, kabin arat is.

2.3.4. Egyéb kiltségtérités

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés soran csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmeriilo és
bizonyithat6 koltségek szamolhatok el, igy kiillondsen

— konferencidk részvételi, regisztracios koltsége,
— vizum dij,
— személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

— ahivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl.: hivatalos telefon,
fax, fénymasolas, internet hasznalat dija,)

— indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, biztositasi dija, izemanyagkoltsége,

— indokolt taxi koltség,

A felmeriilt koltségek igazolasara kiilfldon is elsésorban az Onkorményzat nevére és cimére
kiallitott szamla fogadhato el.

Az SZJA tv. nem irja eld kotelezé jelleggel a szdmla ellenében torténd elszamoldst.
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Kiilfoldi kikiildetés sordn nem mindig van olyan helyzetben a kikiildott személy, hogy
koltségeirdl szamldt tudjon kérni. Ezekben az esetekben elfogadhato szamla helyett a kiilfoldi
kikiildetés soran elszamolt helyi utazdsi jegyek, parkolas nyugtdi, autopalya matricdk, stb.
A kikiildetés soran az lizleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiadasait
reprezentacios koltségkeént kell elszamolni.

Az idegen nyelven kiéllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeldléseket, melyek a megbizhato, valosagnak megfelelé adatrogzitéshez, konyveléshez
szlikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban térténé rogzitést megel6zéen magyarul is fel
kell tiintetni.

2.3.5. Nem kozszolgdlati tisztviseloi, kozalkalmazotti jogviszonyban dllok részére
elszamolhato koltségtéritések szabalyai

Koltségtéritésben részesiilhetnek a koltségvetési szervvel kozszolgdlati tisztviseldi,
kozalkalmazotti jogviszonyban nem allé maganszemélyek, akik a koltségvetési szervvel
megbizasi, vallalkozasi szerzodést kotottek.

Kiilfoldi konferencian, kiilfoldi kikiildetésben valo részvétel abban az esetben
finanszirozhat6, ha az utazdsra vonatkozé dokumentumokbdl és koriilményekbdl
egyértelmiien megéllapithatd, hogy az utazas a koltségvetési szerv megbizasabdl, annak
érdekében tortént.

A hivatali, iizleti utazassal kapcsolatos koltségek a koltségvetési szerv nevére és cimére sz010
szamlak ellenében fizethetdk ki.

A kulfoldi kikiildetésért kapott 6sszeg (napidij) a maganszemélyek jovedelemaddjarol szolo
1995. évi CXVIL. tv. szerint 6sszevonandé jovedelemnek mindésiil.

2.3.6. Uti jelentés

Minden kiilfoldi utazasrdl hazatérd kikiildéttnek maximum 2 héten beliil uti jelentést kell
készitenie és azt a kikiildetést elrendeld részére at kell adnia.

Az uti-jelentésnek a vezetdk €s egyéb érdekeltek részére torténdé megkiildése a kikiildstt
feladata.

IV. ZARO RENDELKEZES A KIKULDETESI SZABALYZAT
2020.09.01. napjaval 1ép hatalyba, de rendelkezéseit 2020.01.01-t61 kell alkalmazni.

Ezzel egy idoben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell
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a.) olyan jogszabalyi eldiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
eldirasait, valamint

b.) ha az Onkormanyzat vagy a Hivatal sajatossigai, miikodésének véltozasa alapjan
indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmeriilését6] szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani. A

modositasok elvégzéséért a Jegyzo a felelds.
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2. sz. melléklet

Kikiildetési rendelvény

Sorszam:

a hivatali, iizleti utazas koltségtéritéséhez

201 ..., hé
A munkaltaté A munkavallalo
TIEVE L.ttt cee et et et a e e MEVE | it e
lakcime cime
......................................................... sziiletési ideje ..ot aDYJA
MEVE ...ttt ittt e
adOSZAMA ..ot adodazonosito jele LI T TP T T T T
A gépjarmii rendszdma: ................... . tpusa: ... ... fOgyasztdsi norméja; ............. 17100 km.
A kikiildetés, kiilszolgalat NAV , . . .
S e e Futas - Utazasi Elelmezési
or- e L tzemanyag| .~ ., | o0 0
szam | kezdet . " la és céli elrendeléjénekteljesitmény cavséedr koltségtérités | koltségtérités
cudete | vege | dvondlacsecya aldirasa | (km) S (Fo | (apidij) (Fo
Athozat
Atvitel
Osszesen
[gazolta: Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszama:
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3.sz. melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikuldé szervezet Sorszam
I. KIKULDETES! UTASITAS
1. A kikilldetésre vonatkozé rendelkezések:
neve: oda
= Az utazas
; — médja
% beosztasa: vissza
=
< T
munkaltatéa: 4
A kikiildetés orszag
- —_ helys
Milyen osztalyu és idotartama nap
napidij jar Dologi kiadas: %
A kikildetes célja: Helykozi utazasra jogosult
Utdlagosan engedélyezett eitérések:
A kikUldetast elrendelo alarasa:
ho -n.
ho -n.
alairas alairas
2. Felvett eldlegek:
A bi t A valuta
zonyia A lelvét modia - - Fonnt
sorszama kelte kiallitasanak helye neme oOsszege arfolyama
Személyi jbvedelemado-eldlegre visszatartva, vagy befizetve
A kulképviseletektdl barmilyen cimen felvett dsszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétkent kel feltuntetn| Osszesen
3. Visszafizetések:
Személyi jovedelemada-eldlegre elszamolva (il/6-tal)
. . ) Osszesen
It. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratiépési adatok:
Indulas Erkezés A hataratiépé
- P iddpontja
; mikor mikar i
honnan az utazas hova - - -
modja ho nap |éra, perc ho nap |ora, perc| nap Ora,perc
)
B. 7300-261/1j r. s2. - Patria Nyomda Rt - (Fsz ' 5-8761) "I‘I "ll" ”“l " | “
Megrendelhetd. Patria-Nyomell 1088 Budapest, Szenthiraly utca 47 Telefon 266-0534 I
519976741313572
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5. Napidij-elszamolés:
Felszamithato napidij valutaban Csokkenés v. potlék
" Napok . . Avaluta .
Orszag : Elszamolhato . Forint
Szama avaluta egy napra | Gsszege % dsszege arfolyama
neme
Osszesen

6. Adoeldleg-szamitas

A. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
Napidij egy napra Adomentesség egy napra | Adokdteles rész Napidij F-ban | Adokoteles rész | 0500
A valuta s egy napra Ft-ban | Napok a kilszolgalat a kiilszolgalat Bsszege
neme Juta Fi 30% Ft- ) {c-bblle d, vagy | szama tartamara tartamara PR
valutaban | - Ftban | 30% Fban | goriny értske | o ozt a kisebo) (oxa) (xg) (lasa™)
a b c d e f g h i i

B. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, kdltségvetési és dnkormanyzati forrasbal torténd kifizetés esetén.
A valuta Napidij egy napra Napok Napidij Ftt-::: ':;glszolgélat Adbkétele;:a r::rln :r:mszolgélat Adéelleg dsszege
neme | valutaban Ft-ban szama {cxg) (az e 8sszegének 50%-a) lasd ™)
a b c d e f 9

C. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. XII. 15-ig irasban megkotétt szerzodés alapjan elrendelt

kilszolgalat eseten.
Ideiglenes kiiszolgalatnal Adokdteles ré
T jokoteles resz P
. Adtkdteles Sl . Adoeldleg
Pome: | oy e | Mispnapidi | Aspnapiqi | Szozészam | Bevételod sy | AR | Napok| auegaet | esszege
neme | egynapra | ARnaR | A | (1989-ben | levonhaté resz| egy napra agynapra | o o (iasd ***)
gy nap 70%) {dxc) valutaban [ O 0
(b-f)
a b c d e f 9 h i j K
D.
Tartos kilszolgalatnal Adéidteles ré
= okoteles rész| , . .
- Adokoteles Sk - . Adceldleg
Avaluta | Napidi || aoosszeq | S20rZ0szm | Bevételbsl resg | AAOOIEIes | Napok | a Kilszolgalat | *c;q
neme eay napra e apna r:‘g' 7[)3%899 (1999-ben | levonhato rész | - egy napra egy napra seama : (ﬁxi) asd ™)
ay nap 70%) (dxc) valutdban Ftban
(b-f)
a b c d e t [+] h i i k
ihato glyenkent 3 $ tobblet.

* 90 napon tuli kulszolgatatnal a kiifdidon tartozkodo eltartott hazastars és gyermek utan is el
“* Ha a kadott valuta neme nem azonos a célorszag valutajaval, akkor a 28/1992 illetdleg a 30/1992 (Il 13) Korm. rendeletben meghatarozott alapnapidijat vagy

alaposszeget at kell szamolni a kiadott valutara.
*** Ha a kulszolgalat munkaviszonyban torténik akkor az szja tv. 47. § szerint kelt az adoeldleget szamitani. Ha a kilszolgalat nem munkaviszonyban trténik és az éves
osszevonando jovedelem 1 millio Ft-nal tobb, akkor az addeldleg mértéke az adokiteles rész 40%-a.



7. Szallaskoltség-elszamolas:

Szaitaskdltség a szamia szerinti vatutaban .
A Levonando ) ;
ihizonylal Orsz2ag nanok |a valuta . Eiszamolthatoé | A valuta arfolyama onnt
sarsz szgma neme egy napra Bsszesen
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriles Avaluta
bizonylat — — — - Forint
sorsz helye ideje jogcime neme dsszege arfolyama
A kiilképviseletektol kapott utazasi egyek arat koltsegkent kell feftuntetr Bsszesan
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9. Forintban felmerillt dologi kiadasok:

A Egyéb feljegyzések
bizonylat] A felmeriilés jogcime Forint
50rSzZ.
(sszesen (atvitel a 10. tablazat 6. soraba)
1. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszadmolas: 11. Valutaelszdmolas:
) . Tablazat Fonnt Avaluta |Elszémolando| Elszamalt Vnrssza- Tobblet-
Sorszam, Széveg . - - ize- | elsza-
hivatk tételesen dsszesen neme valuta tends | molas
1 Elszamolasra felvett elbleg 172
2 Eldleg-visszafizetés 1/3
3 Elszamolandé eléleg (1-2) -
4 Napidij /5
5 Szallaskoltség /7
6 Dologi kiadasok /8 és9
7 | Koltségek 6sszege (4-6-ig) A lkaidatesben eltllot ida szukségességet
3 2 et igazol
8 Kilonbozel {7-3) és a feladat elvégzéset igazolom
Mellékletek:
hé nap
Kelt: ho
a kikiildtt aairasa alairas
12. Ervényesités:
Megvizsgaltuk és Ft, azaz —
forintial érvényesitjuk
Elszamolando osszeg Ft
Adoeldlegként, elszamolando:
Kifizetendd: Ft
. - Ft
Visszafizetendd. Ft
Szamfejtd: Ellenor: Utalvanyozo:
Kelt: ho -N.
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4. szamu melléklet
Nyilatkozat a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos céla igénybevételéhez

ALUHIOtE ettt et ettt et saaeeas (neév)
........................................... (lakcim), a
munkavallaldja kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (, kozeli hozzatartozom
tulajdonaban) (*) 1évo személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

= HPUSEL (i

- forgalmi rendszama: ..........cccoceviiiiiviiinicecee, - forgalmi engedélyének
SZAMA .eeereeririrreerieeerearenens

-  miszaki érvényess€ge: .......ccccviriiiiiieeieenieeeeeninens - hengeriirtartalom:

.............................. cm® - {izemanyag oktanszama: ......................

- tulajdonosanak neve: .........c..cccoeviniiniiiinnnenene

Az lizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal tudomasul veszem a modositott
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal tortén6 elszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartasi koltségtérités — a szervezetiink gépjarmii iizemeltetési
szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen — : (0)

a.) a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadorol szold térvényben meghatarozott
normakoltség figyelembevételével torténik.

b.) ... Ft/km mérték figyelembevételével keriil szamfejtésre, aminek kovetkeztében a
mindenkor hatalyos személyi jovedelemadorol szold térvényben foglalt elbirasok
alapjan személyi jovedelemado fizetési kotelezettségem keletkezik.

(Erre a pontra csak abban az esetben van sziikség, ha a szabalyzat vdlasztasi
lehetdséget biztosit)

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (—kozeli hozzatartozom tulajdondban) (O) 1évo

rrrrr

kivéve a munkaltato jogszabalyon alapuld kartéritési felelossége korébe tartozé eseteket - nem
lépek fel @ ..o (munkaltato megnevezése) szemben.

nyilatkozattevd alairasa

(O0) a nem kivant részt torélni kell
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Megismerési nyilatkozat

A Vamosgyorki Kozos Onkorményzati Hivatal Kikiildetési szabalyzatiban foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok
betartani.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
Gedei Zoltan polgarmester
Dr. Balazs Laszlo jegyzo
Kocsis Maria adotigyi
ligyintézo
Stass Gabor gazdalkodasi
tigyintézo
Domoszlai Andrea pénziigyi
iigyintézo
Goracz-Dim pénziigyi
Veronika iigyintézo
Farkasné Palinkas igazgatasi
Aniko ligyintézo
Horviath Istvanné igazgatasi
ligyintéz6
Fodor Janos polgarmester
Nagy Nikoletta igazgatasi
ligyintézo
Ecsedi Imre igazgatasi
Sandorné ligyintézo
Jakus-Deme Déra 6vodavezetd
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Juhész Janosné polgarmester
Dr. Horvath aljegyz6
Csilla
Molnar Jozsef elndk
Nagyfligedi Roma
Kisebbségi
Onkormanyzat
Csik Dezs6 képviseld
Nagyfligedi Roma
Kisebbségi
Onkormanyzat
Diodszegi Lajos képviseld
Nagyfiigedi Roma
Kisebbségi
Onkormanyzat
Fazekas Tamasné pénziigyi
ligyintézd
Fehér Agnes igazgatasi
ligyintézo
Gyetvai Andrea pénziigyi
igyintézo
Nagy Zoltanné adotigyi
ligyintézo
Prezenszkiné 6vodavezetd
Urban Agnes
Moénika
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A VAMOSGYORKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZABALYZATA

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK, TOVABBA A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJEROL SZABALYZATA

Hatalybalépés idépontja: 2020.10.01.

Jovahagyta Vamosgyork Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 69/2020.
(IX.30.) Kt. hatarozattal:

Jovahagyta Nagyfiiged Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a ....... /2020.
(IX.30.)Kt. hatarozattal:

Jovahagyta Visznek Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 79/2020. (IX.30.)
Kt. hatarozattal:

r.%ézs aszlo \

Gedei Zoltén

Polgarmester Jegyzo
Maoadositas| Mddositas| Modositas | Modositott| Szakmailag,| Jovahagyta| Hatalybalépés
idopontja | indoka végrehajtoja| oldalszam | tartalmilag idépontja

ellendrizte




A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK, TOVABBA A KOTELEZOEN KOZZETEENDO AD A TOK NYIL
VANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJEROL

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz6lo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak eléirasai alapjan a
Vamosgyorki Koz6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a kézérdeki adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak rendje az aldbbiakban keriil meghatarozasra.

L. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld
kérelmek intézésének-, tovabba a kotelezben kozzéteendé adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét.

II. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat teriileti hatalya kiterjed:
— Vamosgyorki K6zos Onkormanyzati Hivatalra,
- Vamosgyork Kozségi Onkorményzat,
- Nagyfiiged K6zségi Onkorményzat,
Visznek Kozségi Onkormanyzat,
- Nagyfiigedi Roma Nemzetiségi Onkorményzat,
—  Nagyfiigedi Csicsergok Ovoda,
- Viszneki Ovoda és Konyha

- kezelésében 1évd kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koztisztviseldinek, koézalkalmazottainak, munkavallaldéinak kozérdekbdl nyilvanos
adata (tovabbiakban egyilitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

- hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdeki adatok kdzzétételénél.

111 Ertelmezé rendelkezések

E szabéalyzat alkalmazésa soran:

1. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagra jellemz6 ismert — valamint az abbdl levonhato,
az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

2. kozérdeki adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméaban
rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mddjatol, 6nallé vagy



gyljteményes jellegétol, igy kiilonésen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabdlyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové
tételét torvény kozérdekbol elrendeli.

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢€s végrehajtja, vagy az 4altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kiilonosen gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznélasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel
vagy az adatfeldolgozoval,

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezben
kozzéteendo kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikdése soran ez az adat
keletkezett.

adatk6zl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
kozz¢ az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kbzzéteszi.

A kozérdekii adatok, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
iranyuld igény (tovabbiakban: igény) és intézése

4.1. Az igény benyujtasa:
A kozérdeki, a k6zérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant barki

— szoban,
— {irasban vagy
— elektronikus uton

igényt nyujthat be.

4.2. Az igény benyujtasanak helye és modja

Szébeli igények benyujtasa

személyesen: a Hivatal székhelyén (Vamosgyork, Pet6fi u. 25.) €s a Hivatal
Kirendeltségein, ligyfélfogadasi idoben.

telefonon a kovetkezo telefonszamokon:

irasbeli igények benyujtasa
) személyesen: Hivatal székhelyén (Vamosgyork, Pet6fi u. 25.) és a Hivatal
Kirendeltségein benyujtva,



b. ) postai uton: a jegyzének cimzett levélben, (3291 Vamosgyork, Pet6fi u. 25.),
c. ) elektronikus uton: a vamosgyork@t-onlien. hu e-mail cimre kiildott levélben,
d. ) faxon: a 37/361-014 faxszamon torténhet.
Az igényl6 kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo irasbeli
igényét benynjthatja
— az altala irt igénylési formaban, vagy
— a Hivatal altal e célra rendszeresitett igénybejelent6 lapon (1. szamt melléklet)
4.3 A benyujtott igények teljesitése
4.3.1. A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények
teljesitésérol a jegyz6 gondoskodik.
4.3.2. A szdban el6terjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
— az igényld szoban kéri a valaszt, illetve az szdmara kielégito,
— az igényelt adat a Hivatal telepiiléseinek honlapjan, vagy mas médon
jogszeriien mar nyilvanossagra keriilt,
az igényelt adat a Hivatal munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhet6ségére vonatkozik,
— azigény a Hivatal eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozé altalanos tajékoztatassal teljesitheto.
Amennyiben a szoban eldterjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az igénylésrol
feljegyzést kell késziteni és az igénylot tajékoztatni kell arrol, hogy igényének
teljesitésére irasban keriil sor.
A telefonon érkezo, a kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyuld
igényekkel kapcsolatos hivasokat a titkarsagi referensekhez kell kapcsolni.
4.3.3. Az adatigénylésnek kozérthetd6 formaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellatd szerv ardnytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényl6 altal kivant
technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar
elektronikus formdban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithetd az adatot tartalmazo
nyilvanos forras megjelolésével is.
4.3.4. A kozérdekil adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomadsra jutast kévetd - legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni.
Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozdssal, hogy annak ko&zérthetd
formaban nem lehet eleget tenni.
4.3.5. Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igénylét e
torvény alapjan megilletd jogorvoslati lehetoségekrol valo tajékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil
irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben
értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az igényl6t arrdl, hogy — az
igényének nem teljesitése miatt — birdsaghoz fordulhat.
4.3.6. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairdl az adatkezeld
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol minden évben januir 31-éig tajékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosagot.

4.3.7. A nyilvantartas vezetése €s a tajékoztatd hataridére torténd elkiildése: titkarsagi
tigyintézok feladatat képezi.
4.3.8. A kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény

teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén
vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.
4.3.9. Az adatokat tartalmaz6 dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrél, annak



tarolasi maodjatol fliggetleniil az igényld masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmaz6 dokumentumot taroljak.

4.3.10. A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség
mértékéig terjedden - a kiilon jogszabalyban (249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet 8. § (16)
bekezdésében) eldirt, a szamviteli politika részeként elkészitett onkoltségszdmitas rendjére
vonatkozo szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek dsszegérol
az igénylot az igény teljesitését megelzden tajékoztatni kell. A koltségtéritéssel kapcsolatos
szamla kibocsatdsa a koltségvetési ligyintézok feladata.

4.3.11. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé mésolatot igényelt,
jelentds terjedelmti, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igénylo altali megfizetését kovetd
15 napon beliil kell teljesiteni. Arrol, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelent6s terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérol, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igénylo lehetdségeirdl az igénylot az igény
kézhezvételét kovetd 8 napon belill tajékoztatni kell.

4.3.12. Ha a ko6zérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd
adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.
4.3.13. A kozérdekii adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara a jegyzo jogosult.

V. Adatvédelmi eloirdasok
5.1. A Hivatal éltal kozzétett adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonositoé adatok
kozléséhez nem lehet kétni. Az elektronikusan kézzétett kdzérdekli adatokhoz
torténd hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben
az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kovetden
haladéktalanul t6rélni kell.
5.2.Igénylés alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonositdé adatai
csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges
koltségek megfizetését is - elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetoleg a
koltségek megfizetését kovetoen az igénylo személyes adatait haladéktalanul torolni kell
5.3 .Aszemélyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd nyomtatvianyadn
(1. szamu melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok régzitésére. Az
adatszolgdltatds teljesitését kivetoen ezt a - személyes adatokat tartalmazo — részt le

VI. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

6.1. A kozfeladatot ellato szerv a feladatkdrébe tartozo iigyekben - igy kiilondsen az allami
és onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és Onkorméanyzati
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzédésekre, a piaci
szereplok, a maganszervezetek és személyek részére kiilonleges vagy kizarolagos jogok
biztositasara vonatkozdan - kdoteles elGsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és
gyors tajékoztatasat.

6.2. Az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény alapjan kotelezoen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kotheto.



6.3. A tv.37. § szerinti kdzzétételi listakon meghatarozott adatait a Hivatal és a Hivatalt
kozdsen 1étrehoz6 telepiilések honlapjan — ha a torvény masként nem rendelkezik - a tv.
1. szamu melléklete szerint (kozzétételi lista) kozzéteszi. A kozzétételi listakon szerepld
adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérol az adatkozlének valé megkiildéssel
a titkarsagi referens a felelds.

6.4. A tv.37. §-ban meghatarozott altalanos kozzétételi lista jelen szabalyzat 2, szamu

mellékletét képezi.
6.5. A tv.35.§ (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a tv. vagy
mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithaték el. A szerv

megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutodjat terheli.
VII. Zar6 rendelkezések

A jelen szabalyzat 2020. oktober 1. napjan lép hatalyba, de rendelkezéseit 2020. 01.01-t61 kell
alkalmazni.

Vamosgydrk, 2020. szeptember 30.

Dr. aalézs

jegyzo




1. melléklet
IGENYBEJELENTO LAP kozérdekii adat megismeréséhez

A kozérdeki adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: (U-ba tett X jellel kérjiik
az igényt jelezni.)

A kozérdekii adatokat
személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
csak masolat formajaban igénylem és a masolat
papir alapt legyen
szamitogépes adathordozé legyen
floppy legyen
CD legyen
PenDrive legyen (kérelmezé éltal biztositott)
elektronikus levél legyen

0O p oo

0O 0 oo 0o

A masolatot (papir és szamitogépes adathordozé esetén)
o személyesen kivanom atvenni
O  postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzléssel kapesolatban:

a) Adatkérés idOpontja:........cceceverenenenenrecienennens
b)Adatkozlés idopontja:.......ccecvevvievcieiiiiinieiciieenens
c)Adat elokészitd megnevezése:........ccovirrrernrnnnnn.
d)A felmeriilt koltség 6sszege: ......ocovvevvenieinennnens

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelheto, mig az adatszolgdltatds nem
lett teljesitve. Az adatszolgdltatdst kovetien ezt a részt le kell vigni és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

NV ettt eas

Levelezési Cim:....cocevveviiiiieiinieneee e

Telefonszam: .........cccccceeeeeveee,  E-mailcim:.............ccccoooveieiie e,



MEGISMERESI ZARADEK

A Vimosgydrki Koézos Onkormanyzati Hivatal 2020. oktéber 1. napjatol hatalyos
,»Kozérdekll adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a koételezben
kozzéteend adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjér6l szolo szabalyzat -ban foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok
betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor

Gedei Zoltan polgarmester
Dr. Balazs Laszlo jegyzo
Kocsis Maria adoiigyi

ligyintézo

Stass Gabor gazdalkodasi

ligyintézo

Domoszlai Andrea pénziigyi

ligyintéz0

Goracz-Dim pénziigyi

Veronika igyintézo

Farkasné Palinkas igazgatasi

Aniko ligyintézo

Horvéth Istvanné igazgatasi

ligyintézo

Fodor Janos polgarmester

Nagy Nikolett igazgatasi
ligyintéz0
Ecsedi Imre igazgatasi
Sandorné ligyintézo

Jakus-Deme Dora ovodavezetd




Juhasz Janosné polgarmester
Dr. Horvath aljegyz6
Csilla
Molnar Jézsef elndk
Nagyfiigedi Roma
Kisebbségi
Onkorményzat
Csik Dezs6 képviselo
Nagyfiigedi Roma
Kisebbségi
Onkormanyzat
Diodszegi Lajos képviselo
Nagyfiigedi Roma
Kisebbségi
Onkormanyzat
Fazekas Tamasné pénziigyl
ligyintézo
Fehér Agnes igazgatasi
ligyintézo
Gyetvai Andrea pénziigyi
ligyintézo
Nagy Zoltanné adotigyi
ligyintézo
Prezenszkiné 6vodavezetd
Urban Agnes

Moénika




VAMOSGYORKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL és
FENNTARTO ONKORMANYZATAI

ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT

Hatalybalépés idopontja: 2020.10.01.

Jovahagyta Vamosgyork Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 70/2020.

(IX.30.) hatarozattal:
Jovahagyta Nagyfiiged Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ......... /2020
(IX.30.) hatarozattal:
Jovahagyta Visznek Kozségi Onkorminyzat Képviselo-testiilete a 80/2020. (1X.30.)
hatarozattal:
Gedei Zlﬁn Dr.&uwx
Polgarmester Jegyzo

A SZABALYZAT MODOSITASAINAK JEGYZEKE

Modositas | Modositas | Modositas Moédositott | Szakmailag, | Jovahagyta | Hatalybalépés
idopontja | indoka végrehajtéja | oldalszam | tartalmilag idopontja
ellendrizte




I. AZ ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT CELJA, TARTALMA

Az dnkoltség szamitasi szabalyzat célja, hogy
— a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény (tovabbiakban Szt.), valamint

— az allamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Ahsz.) elGirdsai alapjan részletesen szabalyozza az alap- és vallalkozasi

tevékenység, valamint a szabad kapacitds kihasznalasat célzo tevékenysége
keretében

— eldallitott eszkdzok,
— elvégzett teveékenységek vagy —
nyujtott szolgaltatasok

tényleges kozvetlen onkoltségének, tovabba a kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért
megallapithatd koltségtérités meértékérdl szoldé 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet pontos
Osszegének meghatarozasara iranyuld tevékenységet.

Az Onkoltség szamitasi szabalyzat célja tovabba, hogy alapul szolgiljon az Onkoltség
szamitas kiilso és belsd ellendrzésehez.

Az Onkoltségszamitas feladata, hogy az 5., 6., 7. szamlaosztalyban rogzitett koltségekrdl

adatokat szolgaltasson sajat eldoallitasu eszkozonként, tevékenységenként valamint
szolgaltatasonként.

Az Onkoltség szamitasi szabalyzata hatalya kiterjed:
a) Vamosgyorki K6z6s Onkormanyzati Hivatalra,
b) Vamosgydrk Kozségi Onkormanyzat,
¢) Nagyfiiged Kozségi Onkormanyzat,

d) Visznek K6zségi Onkorményzat,

e) Nagyfiigedi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
f) Nagyfiigedi Csicsergdk Ovoda,

g) Viszneki Ovoda és Konyha,

Az 0Onkoltség szadmitasi szabalyzata a kovetkezd témakhoz kapcsoloddan tartalmaz
eloirasokat:

Koltség, onkoltség szamitasi fogalmak,

Az Onkoltség szamitas targya (a kalkulacios egységek),

A kalkulacios séma, a kalkulaciés koltségtényezok tartalma,

Az 6nkoltség szamitas modszere, a koltségek felosztasanak, modja,

Munkaszamok, azok nyilvantartasa,

Az utdkalkulacié alapjat képez6 bizonylatok,

Az 6nkoltség szamitas készitésének idépontja, a kalkulacios id6szak,
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8. Az O6nkdltség szamitas és a konyvvitel adatai egyeztetésének maddja.

9. A kozérdekil adatszolgaltatashoz kapcsolddo koltségtérités osszege megallapitasanak
szabalyai

II. AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT RESZLETES
ELOIRASAI

1. Koltség, onkoltség szamitasi fogalmak

1.1 A koltség
A koltség az eszkoz (termék) eldallitasa, vagy szolgaltatas, tevékenység teljesitése
érdekében felhasznalt él6- és holtmunka pénzértékben kifejezett 6sszege.

1.2 Koltségnem
A koltségnem a felmeriilt koltségeknek a megjelenési formajuk (fajtajuk) szerinti
csoportositasat jelenti. A koltségeket megjelenési formajuk (fajtajuk) szerint az Ahsz.
16. mellékletében rogzitett egységes szamlatiikor 5. szamlaosztaly 51.-56.
szamlacsoportjai szerint kijel6lt és meghatarozott csoportokban kell elszamolni.

1.3 Koltséghely

A koltséghely a koltségek felmeriilésének helye, teriiletileg elhatarolt szervezeti egység
vagy részleg.

Az itt felmeriilt — és a pénziigyi szamvitel keretében a 6. szamlaosztaly (altalanos
koltségek) fokonyvi szamlaira lekonyvelt — koltségek a felmeriilésitk alkalmaval nem
szamolhatok el kozvetlenill az eszkdzre (termékre), vagy szolgaltatasra, tevékenységre.
Felmeriilésiikkor kdzvetlen koltségnek nem mindsithetok.

Ezeknek a koltségeknek azon része, amely az eldallitassal, illetve a szolgéltatassal szoros
kapcsolatba hozhatd, a kiilonféle teljesitményadatok segitségével a kalkulacids
egységekre - ezen szabalyzatban foglaltak szerint - atvezetendok.

1.4 Koltségviselo

Koltségviseld az eszkoz (termék) vagy a szolgaltatas, tevékenység, amelyre a koltségek
felmertilésiik alkalmaval koézvetleniil elszamolhatok, amelynek elééllitasa, teljesitése
érdekében a koltségek felmeriilnek.

A koltségviselore elszamolhato koltségeket a pénziigyi szamvitel keretében a 7.
szamlaosztaly fokonyvi szamlaira kell konyvelni.

1.5 A kézvetlen onkoltség, bekeriilési (elodllitdsi) érték

A kozvetlen onkoltség, bekeriilési (eloallitasi) érték a tevékenység, a szolgaltatas,
valamint a sajat eldallitast eszk6zok (immaterialis javak, targyi eszk6zok, készletek) egy
meghatarozott egységére jutd eszkozfelhasznalds (élomunka, holtmunka) pénzben
kifejezett értéke.



Az Ahsz. 16. § (2) bekezdésében foglalt eldirasok alapjan a sajat eléallitasa
immaterialis javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megallapitott kozvetlen
onkoltség.

Az Ahsz. 16. § (3a) bekezdésében foglalt elSirasok alapjan a sajat eldallitast
rendeltetésszeriien hasznalatba nem vett, iizembe nem helyezett targyi eszkozok tovabba
a mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltetheté targyi eszk6zok
bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartamanak,
teljesitoképességének  kozvetlen novelésével, felujitasaval Gsszefiiggd sajat
tevékenységben végzett munkak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megallapitott
kozvetlen 6nkoltség.

Az Ahsz. 16. § (7) bekezdésében foglalt eldirasok alapjan a befejezetlen termelés,
félkész termék, késztermékek, allatok bekeriilési értéke az Szt. 62. § (2) bekezdése
szerint szamitott eloallitasi érték.

A Szt. 62. § (2) bekezdésében foglalt eldirasok alapjan a sajat termelésii készleteknél
(befejezetlen termelés, félkész €s késztermék, allatok) eloallitasi érték a Szt. 51. § szerinti
kozvetlen dnkoltség.

Az Szt. 51. § (1) bekezdése alapjan: az eszkoz bekeriilési (eléallitasi) értékének részét
képezik azok a koltségek, amelyek:

- az eszkoz (termék) eldallitasa, lizembe helyezése, bovitése, rendeltetésének
megvaltoztatdsa, atalakitasa, eredeti allaganak helyredllitisa soran
kozvetleniil felmeriltek,

- az eléallitassal bizonyithatéan szoros kapcsolatban voltak, tovabba

- az eszkdzre (termékre) megfelelé mutatdk, jellemzok segitségével
elszamolhatok (egyiittesen: kézvetlen 6nkoltség).

Az Szt. 51. § (2) bekezdése alapjan: az elvégzett, a nyihjtott, a teljesitett szolgaltatas
bekeriilési (eloallitasi) értékének részét azok a koltségek képezik, amelyek

— a szolgaltatas végzése, nyujtasa, teljesitése soran kozvetleniil felmertiltek,

- a szolgaltatds végzésével, nyujtasaval, teljesitésével szoros kapcsolatban
voltak, tovabba

- a szolgaltatasra megfeleld mutatdk, jellemz6k segitségével elszamolhatok
(egyiittesen: kozvetlen 6nkoltség).

Az Szt. 51. § (3) bekezdése alapjan: az eldallitasi koltségek kozott kell elszamolni [és igy
a bekeriilési (el6allitasi) érték részét képezi] az idegen vallalkozé altal megvaldsitott
beruhdzashoz a beruhazé altal biztositott (az idegen vallalkozo felé nem szamlazott)
vasarolt anyag bekeriilési (beszerzési) értékét, tovabba a sajat eldallitast termék, nyujtott
szolgaltatas kozvetlen onkoltségét a vasarolt anyag, a sajat eldallitasu termék tényleges
beépitésekor, a szolgaltatasnyijtassal egyidejlileg.



A kozvetlen 6nkoltség, bekertilési (eldallitasi) érték a tevékenység, a szolgaltatas,
valamint a sajat el6allitast eszk6zok (immaterialis javak, targyi eszk6zok, készletek) egy
meghatarozott mennyiségi egységére jutd eszkozfelhasznalas (élémunka, holtmunka)
pénzben kifejezett Gsszege.

Az Szt. 51. § (4) bekezdése alapjan a kozvetlen 6nkoltség nem tartalmazhat: -
értékesitési koltségeket és
- az eldallitassal kozvetlen kapcsolatba nem hozhatd igazgatasi és egyéb
altalanos koltségeket.

1.6 A koltségek konyvviteli elszamoldsa

Az eszkoz eldallitasa, a szolgaltatas teljesitése, a tevékenység végzése soran felmeriilt
koltségek elszamolasara - szervezetlink szamlarendjében rogzitetteknek megfeleléen -
harom szamlaosztaly szolgal:

- az 5. Szamlaosztaly a koltségeket koltségnemek szerint csoportositva
tartalmazza, a koltségek koltségnemenkeénti gylijtését szolgalja,

- a 6. Szamlaosztily a kozvetett koltségeket tartalmazza, a koltségek
felmeriilésének helye szerinti gyiijtésére szolgal,

- a 7. Szamlaosztaly az eszkozok eldallitdsa, a szolgaltatasok teljesitése soran
felmertilt és az eszk6zok elodallitdsaval, szolgaltatasnyujtassal osszefiiggésben
kozvetleniil (valamint a felosztas utdn a kozvetetten) elszdmolhato koltségek
konyvviteli nyilvantartasara szolgal.

A 6-7. szamlaosztaly koltségei vezet6i informacids igények kielégitésére, ezen beliil
elsdsorban a szervezeti egységek elszamoltatasira, a koltséggazdalkodas, az
Onkoltségszamitas sajatos rendszerének kialakitasara hasznalhatd.

1.7 Az onkoltségszamitds

Az 6nkoltségszamitas olyan miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel megallapithato az
eléallitott eszk6zok (termékek), a végzett szolgaltatas varhato (tervezett) illetve tényleges
kozvetlen 6nkoltsége, eldallitasi koltsége.

Az onkéltségszamitas feladata, hogy adatokat szolgaltasson
— a sajat eléallitasu eszk6zok (immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek),
szolgaltatadsok értékeléséhez, az eldallitasi értekének meghatarozasahoz,

- a sajat eléallitasa eszk6zok (immateridlis javak, targyi eszk6zok, készletek),
szolgaltatasok, valamint a kozérdekii adatszolgaltatas onkoltségének tervezéséhez
és megallapitasahoz, — a gazdasagi szdmitasokhoz.



1.8. Az onkoltségszamitds - kalkuldcio formai

Az Szt. 62. § (2) bekezdés alapjan a kdzvetlen 6nkoltség
- utdkalkulaciéval meghatarozott, vagy
- norma szerinti kdzvetlen 6nkoltség lehet.

A befejezetlen termelés norma szerinti kdzvetlen onkoltsége a félkész termek, késztermek
norma szerinti kozvetlen ©nkoltségébdl a teljesitési fok alapjan aranyosan is
meghatarozhato.

Az utékalkulaci6 az a miszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termék, tevékenység,
szolgaltatas befejezése utan a ténylegesen felhasznalt €16- és holtmunka mennyisége és
értéke alapjan meghatarozzuk az eszkoz, tevékenység, vagy szolgaltatds tényleges
kozvetlen onkoltségét, eloallitasi koltségét.

Norma szerinti kozvetlen nkoltség megallapitasa soran a sajat eldallitasa készletek
kozvetlen 6noltségének megallapitasa a termék (szolgaltatas) eldallitasahoz sziikséges
miiszaki norméak alapjan t6rténik.

A sajat termelésit készletek onkoltségének megallapitasa utokalkulacioval torténik.
2. Az onkoéltségszamitas targya (a kalkulacios egységek)

Az 6nkoltségszamitas targya az a tevékenység, szolgaltatas, termékértékesités, amelynek
onkoltségét ki kell szamitani - kalkuléacios egység.
A kalkulaciés egységeket a Sztv. és Asz. szempontjainak figyelembevételével kell
megallapitani.
Kalkulacioés egység lehet:

a) csaladi eseményekhez kapcsolodo szolgaltatasok — kivétel, ha a szolgaltatas

dijanak 6sszegét jegyzoOi utasitas tartalmazza;

b) iidiiltetés — vendégéjszaka;

c) kozérdekii adatok kérelemre térténd szolgaltatésa;

d) termékértékesités — konyv, térkép, hangkazetta;

e) valamely kormanyzati funkcio keretében ellatott egy-egy feladat

f) vallalkozasi tevékenység keretében ellatott egy-egy feladat

3. A kalkulaciés séma, a kalkulacios koltségtényezok tartalma

3.1 A kalkuldcios séma

Az egyes kalkulacios egységek kozvetlen 6nkoltségét, bekeriilési (eloallitasi) értékét a
kovetkezo kalkulacids séma szerinti részletezésben kell kiszamitani:

a.) Kozvetleniil elszamolhat6 anyagkoltség
a.) Kozvetleniil elszamolhat6 igénybe vett szolgaltatasok értéke



b.) Kézvetleniil elszamolhatd bérkdltség

c.) Kdzvetleniil elszdmolhaté személyi jellegli egyéb kifizetések
d.) Kozvetleniil elszamolhaté bérjarulékok

e.) Kozvetleniil elszamolhat6 értékcsokkenési leiras

f.) Kozvetleniil elszamolhato altalanos koltségek

Egyiitt kozvetlen onkoltség (at+b+ct+d+et+f+g)

3.2, A kalkuldcios kéltségtényezok tartalma

3.2.1. Kozvetleniil elszaimolhato anyagkoltség

Kozvetlen anyagkoltségként kell kimutatni a kalkulacids egység terhére utalvanyozhatd
a Pénziigyi konyvvitelben az 51. Anyagkoltségen konyvelt, az egységes rovatrend K 311
Szakmai anyagok beszerzése, K312 Uzemeltetési anyagok beszerzése, és K313
Arubeszerzés rovatokon tervezett és felmeriils anyagok értékét.

A kozvetlen anyagkoltség meghatarozasahoz az anyagokat az anyagféleségek pontos
meghatarozasaval kell az utdkalkulacios lapon felsorolni.

Anyagkoltségként csak a ténylegesen felhasznalt készletérték szamolhato el.

[tt kell elszdmolni a tovabb felhasznalt sajat termelést készletek értékét is.

A tovabb felhasznalt sajat termelésii készletek értékét tényleges kozvetlen 6nkoltségen
kell szamitasba venni.

3.2.2.  Kozvetleniil elszamolhato igénybe vett szolgaltatdasok értéke

Igénybe vett szolgaltatasok értékeként kell elszamolni az adott kalkulacios egységgel
kapcsolatban a pénziigyi konyvvitelben az 52. Igénybe vett szolgaltatasi kiadasokon
konyvelt, az egységes rovatrend K32. Kommunikacids szolgaltatasok, - a K335. Kdzvetitett
szolgaltatasok kivételével- a K33. Szolgaltatasi kiadasok és K34. Kikiildetések, reklam- és
propagandakiadasok rovatokhoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlédkon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott 6sszegeket.

Jellemzden eléforduld koltségek:

— takaritas,

— Orzés védelem,

- karbantartasi k6ltségek (ingatlan, jarmi, gép, berendezés), —
koziizemi dijak, (fiités, vilagitas, viz, csatornadij)

- telefon, internet, —

kikiildetés.

3.2.3. Kozvetleniil elszamolhaté bérkoltség

Bérkoltségként kell figyelembe venni - az egy-egy kalkulacids egységként meghatarozott
- a tevékenység, szolgaltatas érdekében kozvetleniil felmeriilt és kifizetett, a pénziigyi
konyvvitelben az 53. Bérkoltségen konyvelt, az Egységes Rovatrend K1101. Torvény
szerinti illetmények, munkabérek K1102. Normativ jutalmak, K1103. Céljuttatas,



projektprémium, K1104. Készenléti, iigyeleti, helyettesitési dij, tulora, talszolgalat
rovatokhoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott Gsszegeket:

- alapilletményeket,
illetménypotlékokat és
- egyéb kotelez6 potlékokat.
Koltségként egyarant figyelembe kell venni

- a teljes munkaidében foglalkoztatottak,
— arészmunkaidében foglalkoztatottak, valamint

- anyugdijasok és 4dllomanyba nem tartozok
részére teljesitett kifizetéseket.

3.2.4. Kozvetleniil elszamolhato személyi jellegii egyeb kifizetések

A személyi jellegli egyéb kifizetések kozott kell kimutatni - az egy-egy kalkulacios
egységként meghatarozott, a tevékenység, szolgaltatas érdekében kozvetleniil felmeriilt
és kifizetett - a pénziigyi konyvvitelben az 54. Koltségnemen konyvelt, az egységes
rovatrend K1105. Végkielégités, K1106. Jubileumi jutalom, K1107. Béren kiviili
juttatasok, K1108. Ruhézati koltségtérités, K1109. Kozlekedési koltségtérités, K1110.
Egyéb koltségtéritések, K1111. Lakhatasi timogatasok, K1112. Szocialis tamogatasok,
K1113. Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatasai és K12. Kiils6 személyi juttatasok
rovatokhoz kapcsolodéan  vezetett nyilvantartasi szémlakon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott 6sszegeket.

3.2.5. Kozvetleniil elszamolhato bérjarulékok

A bérjarulékok kozott kell kimutatni - az egy-egy kalkulacios egységként meghatarozott
a tevékenyseg, szolgaltatas érdekében kozvetleniil felmeriilt és kifizetett — a pénziigyi
koényvvitelben az 55. Kdltségnemen kdnyvelt, az egységes rovatrend K2. Munkaadokat
terheld jarulékok é&s szocialis hozzajarulasi adé rovathoz kapcsoldddan vezetett
nyilvantartasi  szamldkon  végleges  kotelezettségvallalasként, mas  fizetési
kotelezettségként nyilvantartott 6sszegeket, jellemzéen:

- a szocialis hozz4ajarulasi adot,

- arehabilitacios hozzajarulast,

- a korkedvezmény-biztositasi jarulékot,

- a tappénz hozzajarulast,

- a munkaadot a foglalkoztatottak részére torténd kifizetésekkel kapcsolatban

terheld mas jarulék jellegii kotelezettségeket, €s — a munkaltatdt terhel6 személyi
jovedelemadot.

3.2.6. Kozvetleniil elszamolhato értékcsokkenési leiras

A tevékenység, szolgaltatds érdekében kozvetleniil felmeriilt és elszamolt, a pénziigyi
konyvvitelben az 56. Ertékcsokkenési leiras koltségnemen az eszk6zok elszamolt terv
szerinti értékcsokkenését kell kimutatni, ide értve a kisérték(i immateridlis javak



beszerzésekor, kisértékii targyi eszkdzok hasznalatbavételekor egy 6sszegben elszamolt
értékcsokkenést is.

3.2.7. Kozvetleniil elszamolhato altaldanos koltségek

Az altalanos koltségek kozott a 6-os szamlaosztalyban konyvelt tételeket kell szamitasba
venni.

4. A kozvetett koltségek elszamolasanak és felosztasanak moédja

4.1. Karbantarto miihely

Itt kell kimutatni

- az immateridlis javak létrehozasa,

- a sajat kivitelezés{i beruhazas,

- atargyi eszkdzok felujitasat, javitas, valamint

- az idegenek részére végzett szolgaltatas
kiadasait.

A sajat kivitelezésti beruhazas, felgjitas, valamint az idegenek részére végzett szolgaltatas
onkoltségének megallapitasdhoz az anyagfelhasznalast és a személyi juttatasokat
munkaszamra kell utalvanyozni illetve elszamolni.

Az elszamolt mihely rezsikoltségét az idGszakban elszamolt (felmeriilt) munkaora
aranyaban kell megosztani a szolgaltatast igénybe vevok kdzott.

4.2. Kazanhadz és energiaszolgdltatds

Itt kell elszamolni a melegvizet, fiitést, g6zt szolgaltatd kazanok kiadasait (koltségeit),

tovabba - a sajat lizemen kiviili - mas szervek altal szolgaltatott melegviz, géz, tavho
kiadésait.

A kiadasok felosztasanak alapja négyzetmeéter.
4.3. Gépjarmii iizemeltetés

Itt kell elszamolni a gépjarmiivek iizemeltetésének 6sszes kiadasait (koltségeit), tovabba
az idegen gépjarmiivek igénybevételéért fizetett Gsszeget is.

Az idegenek szamara nyujtott szolgaltatas esetén biztositani kell a sajat gépjarmiivek
lizemeltetésével kapcsolatos kiadasok elkiilonitését, annak érdekében, hogy a fajlagos
koltség megallapithaté legyen.

A kiadésok felosztasanak alapja: szallitott suly, vagy teljesitett kilométer.



4.4. Konyha (élelmezési iizem)

Itt kell elszamolni a konyhan foglalkoztatott alkalmazottak Gsszes személyi juttatasait
azok jarulékaival egyiitt, a teljes €lelmezési anyagfelhasznalast, a mas rendeltetésii
(tisztito, takaritd stb.) anyagok felhasznalasat, a helyiségek, gépek, berendezések
karbantartési kiadasait, az igénybe vett kiilsé szolgaltatasokat, tovabba a sajat kisegitd
részlegek altal nytjtott szolgaltatasok (karbantartas, kazanhaz, gépjarmi igénybevétel)
felosztas titjan kapott kiadasait (koltségeit).

Az élelmezési kiadasok (koltségek) megallapitasanal az élelmezési nyersanyag

kiadasanak (koltségének) Osszegébdl kell kiindulni és azt kell potlékolni a konyha
rezsikoltségével.

A konyha élelmezési nyersanyag koltségein kiviili rezsikoltség felosztasanak alapja:
nyersanyagkoltség.

A kiilsé szervek (személyek) részére nyujtott (kiszamlazott) élelmezés koltségét tényleges
teljes onkdltségen kell figyelembe venni.

4.5. Hazinyomda

Itt kell elszdmolni a hazinyomda - hazi sokszorositas - Gsszes kiadasait (koltségeit).
Az idegenek részére végzett (kiszamlazott) szolgaltatas onkoltségének megallapitdsahoz
az anyagfelhasznalast, valamint a személyi juttatdsokat munkaszamra kell utalvanyozni,

illetve elszamolni.

Az elszamolt nyomdai rezsikoltséget az id6szakban elszamolt (felmeriilt) személyi
juttatasok aranyaban kell megosztani a szolgaltatast igénybe vevok kozott.

5. Munkaszamok, azok nyilvantartasa
Munkaszam: a kalkulacios egységet jel616 szam.

Minden egyes kalkulacios egységet, kalkulacios egységenként egyedi munkaszammal
kell megjeldlni.

A tevékenység (beruhazas, felujitas, termék-eloallitas), szolgaltatas megkezdését minden
esetben munkaszam kiadasa elézi meg.

Munkaszam kiadasa elétt a tevékenység, szolgaltatas nem kezdédhet meg.

A munkaszamokrol év elejétd]l folyamatosan nyilvantartast kell vezetni. Az év kdzben
torolt munkaszam a késdbbiekben nem hasznalhat6 fel jra.

A nyilvéantartast a szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti tartalommal kell vezetni.



6.

A munkaszamok kialakitasaért és a nyilvantartas folyamatos vezetéséért a Hivatal kijelolt
figyintézoje a felelds.

A munkaszam nyilvantartd altal kiadott munkaszamokat az adott tevékenységgel,
szolgéaltatassal kapcsolatos valamennyi bizonylaton fel kell tiintetni.

Abban az esetben ha a korabban kiadott munkaszamok szerkezete (tartalma) év kdzben

megvaltozik, a valtozast minden, a munkaszamokkal dolgozo szervezeti egység, személy
részére irasban ki kell adni.

Az utékalkulacié alapjat képez6 bizonylatok

6.1. A kalkulaciés egységekre kozvetlenill elszamolhatd bér- és személyi jellegii

kifizetésekrol és azok jarulékairol havonta feladast kell késziteni
Felel6s: pénziigyi eldado

Hatarid6: honapot kdvetd ho 10-ig.

6.2. A kalkulaciés egységekre kozvetleniil elszamolhaté anyagkoltségekrél havonta

feladast kell késziteni
Felelés: pénziigyi el6add

Hatarid6: honapot kévetd hé 10-ig.

6.3. A kalkulaciés egységekre kozvetlenill elszamolhaté szolgaltatasi

kiadasokrol havonta feladast kell késziteni
Felel6s pénziigyi eléado

Hataridd: honapot kdvet6 ho 10-ig.

6.4. A kalkulacids egységekre kozvetleniil elszdmolhato értékcsokkenési leirasrol havonta

feladast kell késziteni

6.5. A 6-os szamlaosztilyban az egyes koltséghelyeken elszamolt altalanos koltségek

felosztasahoz a kisegit6 részlegek vezetdi havonta biztositjak a konyvelés részére a
szamlarendben illetve a jelen szabalyzat II/4. pontjaban rogzitett, a koltségfelosztas
alapjat képez6 naturalis mutatészamokat.

Az adatokat a jelen szabalyzat 1. mellékletében meghatarozott forma €s tartalom szerint
kell szolgaltatni.

Az adatszolgaltatas hatarideje a targy honapot kévetd honap 10. napja.

A kozvetett kiadasok havonkénti felosztasarol illetve azok kalkulacids egységekhez
kapcsolodo dsszegérol - kalkulacios egységenkénti bontasban - kimutatast kell késziteni,
és azt at kell adni az utdkalkulaciot készité(k) részére.

Felel6s: pénziigyi ligyintézo



Hatérid6: honapot kovetd ho 10-ig.

6.6. A koltségek utalvanyozdsdnak, elszamoldsdnak bizonylati rendje

A szamviteli,

és ebbdl kovetkezben az Onkoltségszamitassal kapcsolatos

nyilvantartdsokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat

bejegyezni.

Az 6nkoltségszamitas bizonylatainak kiemelt alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

a bizonylat megnevezése és sorszama, vagy egyéb mas azonositdja,
a bizonylatot kiallité szervezeti egység megjeldlése,

a gazdasagi muveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése,
az utalvanyozo ¢és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy,

a készletmozgasok bizonylatain az atvevo alairasa,

a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasagi

mivelet jellegétol, idébeni hatalyatdl fliggben - annak az id6szaknak a
megjelolése, amelyre a bizonylat adatai vonatkoznak,

- a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a
gazdasagi mivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és értékbeni
adatai,

- a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok kérének, valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre
az Osszesités vonatkozik.

A termeléssel, tevékenységgel, szolgaltatassal Osszefiiggd alapvetd bizonylatok a

kovetkezok:

munkautalvany,

készletek alloményvaltozasi bizonylata,
igénybe vett szolgaltatasok bizonylata,
személyi jellegii raforditasok bizonylata,
értékcsokkenési leirds bizonylatai,
egyéb koltségek bizonylatai,

kozvetett koltségek felosztasanak bizonylatai.

7. Az onkéltségszamitas készitésének idépontja, a kalkulacids idészak, az
elkészitésért felelos személyek

7.1. Az egyes kalkulacios egységek onkoltségének megallapitdsdhoz a kettés konyvviteli
nyilvantartas kiegészitéseként kiilon analitikus nyilvantartast (utokalkulécios lapot) kell

- kalkulaciés egységenkeént, — a II/3/1. pontban meghatarozott kalkulacids

sémanak megfeleloen vezetni.



7.2. A sajat termelésii készletek, valamint a sajat kivitelezésben megvalositott befejezetlen
beruhazasok (felujitasok) év végi mérlegértékének meghatarozasahoz utdkalkulaciot
kell késziteni a targyévet kdvetd januar 31-ig.

Az utokalkulacié egy példanyat haladéktalanul at kell adni a konyvelés részére.

7.3. A sajat kivitelezésben megvaldsitott beruhazas, valamint felajitas aktivalhato értékének
megallapitasa érdekében és beruhazas, feldjitas befejezését kovetden a befejezést kovetd
honap15 napjaig utdkalkulaciot kell késziteni.

Az utdkalkulacio egy példanyat haladéktalanul at kell adni a konyvelés részére.

7.4. A megrendelésre teljesitett szakmai szolgaltatds, tevékenység Onkoltségének
megallapitasa érdekében a tevékenység befejezését kovetd hdnap 15 napjaig
utdkalkuléciot kell késziteni.

7.5. A karbantarté mithely, hdzinyomda altal idegen részére végzett (kiszamlazott munka)
onkoltségének megallapitasa érdekében a szolgaltatas befejezését kovetd honap

15 napjaig utokalkuléciot kell késziteni.

8. Az onkoltségszamitas és a konyvvitel adatainak egyeztetése

8.1. Az elkészitett utokalkuldciok adatai a konyvviteli nyilvantartasban szerepl6 adatokkal
egyeztetni kell. Az egyeztetést az utokalkulacid befejezését kévetéen 8 napon beliil
egyeztetni kell. Az egyeztetést Fari-Nagy Zsuzsannanak kell elvégeznie.

8.2. Az Onkoltségszamitds és a konyvviteli adatok egyeztetésének eredményérol
haladéktalanul tajékoztatni kell a Polgarmestert.

9. A kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodo kiltségtérités sszege
megallapitasanak szabalyai

Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény 29. § (3) bekezdése alapjan: ,,Az adatokat tartalmazo dokumentumrol vagy
dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol fiiggetleniil az igénylé masolatot kaphat. Az
adatot kezeld kozfeladatot ellatdé szerv az adatigénylés teljesitéséért - az azzal
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen - koltségtéritést allapithat meg,
amelynek sszegérdl az igénylot az igény teljesitését megel6zden tajékoztatni kell”.

A hivatkozott térvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,, A koltségtérités
meértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehet6k figyelembe:

- azigényelt adatokat tartalmazo6 adathordozo koltsége,
- azigényelt adatokat tartalmazé adathordozo az igénylé részére térténd
kézbesitésének koltsége, valamint

- ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatasdhoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékil igénybevételével
jar, az adatigénylés teljesitésével 6sszefiiggé munkaerd-raforditas kéltsége.



Az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges idoraforditast a pénziigyi ligyintéz6 igazolja le.

A kozérdek adat irdnti igény teljesitéséért megallapithato kéltségtérités mértékérdl szold
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet szabélyozza azokat a tételeket, valamint mértékiiket,
melyet a koltségtérités Osszegének megallapitasakor figyelembe kell venni. A

koltségtérités osszegét a jelen szabalyzat 3. mellékletét képezo ,,Elszamolé iv”-en kell
megallapitani.

Az el6zdek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok eldallitdsa utan, de azoknak a
kérelmez6 részére torténd atadasa elott, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.

10. Zaré rendelkezés

AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT

2020.10.01. napjatol 1ép hatalyba, de rendelkezéseit 2020.01.01-t61 kell alkalmazni.

A szabalyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi eloiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat el6irasait,
valamint

— ha a hivatal vagy a hivatalt fenntart6 6nkormanyzatok sajatossagai, milk6désének
valtozésa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmeriilését6l szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani. A

modositasok elvégzéséért a Jegyzo a felel6s.

Vamosgyork , 2020. 09. 15.




1. melléklet

Koltséghely megnevezése: .......coovevrvnrrcsnnrssnnisesenssssnnsosssassnesssens

Koltséghely fokonyvi szamlaszama: ........ccoevvevicsnnnicsnnnncssnncsnenes

EISZAMOJAST IAOSZAK: eeueeeeeeriereernereneeereresereeererssesssescasaeseessosassssesss

Kimutatas

a kozvetett koltségek felosztasanak alapjaul szolgalo - targyiddszaki -

mutatészamokrol
Mutatészam mértékegysége: .......corrirrirnensnnnns
Szolgaltatast igénybe vevo neve kormanyzati Munkaszam Mutatoszam
(megnevezése) funkcid szama mennyisége

Mutatdszam 0sszesen

........................ , 201..

vezetd
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3. melléklet

ELSZAMOLO iv
a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodé koltségtéritéshez
Kozérdekil adat megismerésére iranyuld kérelem benyujtdja:
Kért kozérdekii adat tartalma: ..o Szamlazasi
cim:

Koltségtérités dsszege:
1.) Az igényelt adatokat tartalmazo szines/fekete-fehér papiralapu madsolat vagy
optikai/elektronikus adathordoz6 koltsége: ....................... Ft

2.) Az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége:

3.) Az adatigénylés teljesitésével 0sszefliggd munkaeré-raforditas koltsége:
a) Az adatigénylés teljesitésére forditott munkaérak szama: .........

b)  Egy o6rédraeso illetmény: ............. Ft

¢)  Megtéritendd illetmény 6sszege: 000 ..l Ft

d) ..... % szocidlis hozzajarulasi ado (c. pont utan)  ................. Ft

e ... % munkaerpiaci jarulék (c. pontutdn) ................. Ft

1) Osszesen (c+d+e) Ft
4.) Koltségtérités dsszesen (1+2+3f): Ft

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eléallitasat, csoportositasat végzo
személy(ek) munkaid6 raforditasat igazolom.

.................. ,200

............ a; 1alras
A koltségtérités Osszegét kiszamitotta:
.................... ,200

........ é 1a1ras

Amennyiben tobb, kiilonbdz6 illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masolasat, ugy a 3. pontot
személyenkeént kell kidolgozni.



4. melléklet

- PN tevékenység utokalkulacids sémaja

Koéltségek megnevezése

Eves dsszesen Ft

Kozvetleniil elszamolhato bér és egyéb személyi jellegii
kifizetések

- alapilletmények

- illetménypotlékok

- egyéb személyi jellegii kifizetések

Kozvetleniil elszamolhato bérjarulékok

- szocialis hozzajarulasi adod

- egyéb addjellegii kifizetések

Kozvetleniil elszamolhato anyag kéltség

- papir

- takarito-, tisztitoszer

- karbantartasi anyag

- lizemanyag

- egyéb anyag

- tovabb felhasznalt sajat termelésii készletek értéke

Kozvetleniil elszamolhato igénybe vett szolgdltatdisok értéke

- vilagitas (villamos energia)

- fiités (gaz, tavho, stb.)

- viz, szennyviz

- karbantartasi koltségek

- takaritasi szolgaltatas

- Orzés, védelem

- telefon, internet

- geépek bérleti dija




— szallitasi, rakodasi koltség

Kozvetleniil elszamolhato értékcesokkenési leirdas

Felosztott dltaldanos koltség

Osszes kalkuldciés séma szerinti kozvetlen onkoltség
(1+2+3+4+5+6):

kalkulacids egység (nap, 6ra, honap, km, m?, légm?, stb)

Kalkulécids egységre jutd onkoltség (7/8)




5. melléklet

A helyiségek bérbeadasa kalkulacios sémaja

Kalkulacios egység megnevezése: helyiségek bérbeadasa

Koltségek megnevezése Osszesen Ft

L. | Kézvetleniil elszdimolhato bér és egyéb személyi jellegii

kifizetesek
- alapilletmények
- illetménypotlékok

- egyéb személyi jellegii kifizetések

2. | Kozvetleniil elszamolhaté bérjarulékok

- szocialis hozzajarulasi ado

- egyeb addjellegii kifizetések

3. | Kozvetleniil elszimolhaté anyag koltség

- papir

- takarito-, tisztitoszer

- karbantartasi anyag

- egyéb anyag

4. | Kézvetleniil elszamolhatd igénybevett szolgdltatdsok értéke

- vilagitas (villamos energia)

- fités (gaz, tavho, stb.)

- viz, szennyviz

- karbantartasi koltségek

- takaritasi szolgaltatas

- Orzés, védelem

- telefon, internet

- gépek bérleti dija

- szallitasi, rakodasi koltseg

5. | Kogvetleniil elszamolhaté értékesokkenési leirds




Felosztott daltalanos koltség

7. | Osszes kalkuldcids séma szerinti kozvetlen onkoltség
(1+2+3+4+5+6):

8. |1 m?-re jutd onkoltség (7/6sszes m?)

9. | éves munkanapok * 8 éra (iizemidd)

10. |1 m?/ érara jut6 koltség (Ft/ m*/6ra) = 1 m>-re juté kdltség /

évi 0sszes Oraszam




A Vamosgyorki

Ko6z6s

Megismerési nyilatkozat

Onkormanyzati ~ Hviatal

és fenntartod

6nkormanyzatai

Onkéltségszamitasi szabalyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
Gedei Zoltan polgarmester
Dr. Balazs Laszl6 jegyzd
Kocsis Maria adotigyi
ligyintézo
Stass Gabor gazdalkodasi
ligyintézo
Domoszlai Andrea pénziigyi
ligyintézo
Goracz-Dim pénziigyi
Veronika ligyintézo
Farkasné Palinkas igazgatasi
Aniko ligyintézo
Horvath Istvanné igazgatasi
ligyintézo
Fodor Janos polgarmester
Dudasné Adam igazgatasi
Margit ligyintézo
Ecsedi Imre igazgatasi
Sandorné igyintézo
Jakus-Deme Dora ovodavezetd




Juhész Janosné polgarmester
Dr. Horvath aljegyz6
Csilla
Molnér Jozsef elndk
Nagyfiigedi Roma
Kisebbségi
Onkorményzat
Csik Dezs6 képviseld
Nagyfiigedi Roma
Kisebbségi
Onkormanyzat
Diodszegi Lajos képviseld
Nagyfligedi Roma
Kisebbségi
Onkormanyzat
Fazekas Tamasné pénziigyi
ligyintézo
Fehér Agnes igazgatasi
igyintéz6
Gyetvai Andrea pénziigyi
ligyintézd
Nagy Zoltanné adotigyi
igyintéz6
Prezenszkiné 6vodavezetd
Urban Agnes

Monika




VAMOSGYORKI KOZOS ONKORMANYZATI

HIVATAL

REPREZENTACIOS KIADASOK SZABALYZATA

Hatalybalépés idépontja:

2020.10.01.

Jovahagyta Vamosgyork Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 71/2020.
(IX.30.) Kt. hatarozattal:

Jovahagyta Nagyfiiged Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a

(IX.30.)Kt. hatarozattal:

...... /2020.

Jovahagyta Visznek Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 81/2020. (IX.30.)
Kt. hatarozattal:

Gedei ;Zﬁtén

Polgarmester
Modositas| Maédositas| Modositas | Modositott| Szakmailag,| Jovahagyta| Hatalybalépés
idopontja | indoka végrehajtoja| oldalszam | tartalmilag idopontja

ellenérizte




REPREZENTACIOS KIADASOK SZABALYZATA

L.
A szabélyzat hatalya

A Szabalyzat hatélya kiterjed:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

Vamosgyorki K6zos Onkormanyzati Hivatalra,
Vamosgyork Kozségi Onkormaényzat,
Nagyfiiged Kozségi Onkormanyzat,

Visznek Ko6zségi Onkorményzat,

Nagyfiigedi Roma Nemzetiségi Onkorményzat,
Nagyfiigedi Csicsergék Ovoda,

Viszneki Ovoda és Konyha

érdekében felmeriilt és koltségvetése terhére elszamolhato reprezentacios kiadasokra, valamint
izleti ajandékozasra.

1.

IL
A reprezentacio és iizleti ajandék fogalma

) reprezenticié: a Véamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal és fenntartd
Onkorményzatai tevékenységével osszefiiggd hivatali, szakmai, diplomaciai
rendezvény, esemény keretében, tovabba az allami és kozségi linnepek alkalmaval
ellenérték nélkil nyujtott vendéglatas (étel, ital) és az ahhoz kapcsolodo szolgaltatas
(utazas, széllas, szabadidéprogram).

Reprezentacionak mindsiil:

a. ) a vezetbk, a szervezeti egységek altal szervezett szakmai
megbeszéléseken, targyalasokon, értekezleteken, egyeztetéseken,
bizottséagi iiléseken, testiileti liléseken,

b. ) az egyes belfoldi rendezvényeken, (pld. kitlintetés-atadds, falunap,
nemzeti linnep, évforduldk)

c. ) a sajtotajékoztaton, valamint

d. ) a vezetdi beosztassal kapcsolatos vendéglatas keretében

téritésmentesen biztositott étel- €s italszolgaltatas és az ahhoz kapcsolodd szolgaltatas
(pld. utazas, szallas, szabadidéprogram)

) ajandék: a Vamosgyorki Kozés Onkormaényzati Hivatal és Onkormanyzatai
tevékenységével osszefiiggo hivatali, szakmai, diploméciai kapcsolatok keretében adott
ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nyujtott szolgéltatas,
valamint kizarélag erre szo616 utalvany).

) reprezentacios keret: az 1.) pontban meghatarozott termékek és szolgaltatasok
ellenértékének pénziigyi kerete.



4. ) A reprezentécios keret terhére a kovetkezok szamolhatdk el:
- iiditoital kavé, valamint izesit6i,
- tea, valamint izesitoi,
- cukraszara (édes és sos siitemény)
- szendvics,
- virag,
- kényv,
- éttermi vendéglatas,
- indokolt esetben alkohol,
- a vendéglatashoz kapcsolddo utazas, széllas, szabadidéprogram.

IIL.
Reprezentacio keret és a kerettel rendelkezok

1. ) A személyi reprezentacios keretet és annak felhasznalasara jogosultak korét a jelen
szabalyzat 1. szam® melléklet tartalmazza, a kiilfoldi és belfoldi vendégek hivatalos célu
vendéglatasara, a sziikebb kordl hivatalos céli megbeszélések, értekezletek, talalkozok,
étkezések alkalmaval felmeriil6 - szamléval igazolt - kiadasok finanszirozasara.

2. ) A reprezentécios keret feltilvizsgalatara és modositasara a polgarmesterek és a jegyz6
egyiittesen jogosult.

IV.
Reprezentacios kiadasok elszamolasa

1.) A reprezentacios kiadasok csak a Vamosgyorki Ko6zos Onkormanyzati Hivatal és a
fenntarté Onkorményzatai nevére és cimére kiallitott szamla ellenében szamolhatéak el.
Szamlaként csak a szamvitelrdl sz6lo 2000. évi C. térvény, valamint az altalanos forgalmi
adordl szolé 2007. évi CXXVIL toérvény vonatkozo elbirasainak megfeleléen kiallitott
bizonylat fogadhato el.

2.) A reprezentacids kiadasok szamlait a teljesitésigazolassal egyiitt a pénziigyi ligyintéz6
részére kell tovabbitani (leadni). A teljesitésigazolasnak tartalmaznia kell a vendéglatasban
részesiilok szamat is.

3.) A reprezentacios kiadasok finanszirozasara el6leg igényelhetd. Az eldleg igénylést a
jegyzonél kell kezdeményezni. Az eldleg 6sszege maximum 30.000,-Ft. A kifizetett el6leggel
az eldleget felvevo a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint koteles elszamolni.

4,)Nem a reprezentacios keretet terheli az Onkormanyzat altal a lakossag széles korét érintd
(nem zartkoéri), azonos részvételi feltételekkel szervezett kulturdlis, hagyomény6rzo, sport- ,
szabadid6és és mas hasonld kozdsségi rendezvényen helyben nyujtott szolgaltatds, helyi
fogyasztasra juttatott étel, valamint a legfeljebb a rendezvény 0Osszes koltségének 10
szazalékaig terjedd egyiittes értékben - résztvevonként azonos értékii ajandék.



V.
Ajandékozasi keret és a kerettel rendelkezék

1. ) Ajandékozasra a belfoldi, illetve kiilfoldi vendégek szdméra Magyarorszagon, illetve
kiilf6ldon hivatalos kikiildetés alkalmaval keriilhet sor. Az ajandékozas keretosszegét és a
jogosultak korét a 2. szamu melléklet tartalmazza.

2. ) Az ajandékozasra fordithatd keret feliillvizsgalatara és modositasara a polgarmesterek
€s a jegyz6 egylittesen jogosultak.

VI
Ajandékozasi kiadasok elszamolasa

1. ) Az ajandékozassal kapcsolatos kiadasok csak a Vamosgyorki K6zos Onkormanyzati
Hivatal és Onkormanyzatai nevére és cimére kiallitott szamla ellenében szamolhatéak el.
Szamlaként csak a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. térvény, valamint az altalanos forgalmi
adorol szolé 2007. évi CXXVIIL. toérvény vonatkozo elbirasainak megfeleléen kiallitott
bizonylat fogadhato el.
2. ) Az ajandék beszerzésére, valamint annak kiadasara a polgarmesterek, jegyz6 valamint
az intézményvezetok altal kertilhet sor.
3. ) Az ajandéktargyak beszerzésénél tigyelni kell arra, hogy azok egyedi értéke a 15.000
Ft-ot lehetdleg ne haladja meg. A 15.000 Ft egyedi érték feletti ajandék beszerzése csak a
polgarmesterek irasbeli engedélye alapjan torténhet.
4. ) Az ajandékok beszerzésével kapcsolatos kiadasok szémlait a teljesitésigazolassal
egylitt a jegyz0 részére kell tovabbitani (leadni). A teljesitésigazolasnak tartalmaznia kell az
ajandékozott nevét is.
5. ) A reprezentacios kiadasokrél olyan nyilvantartast kell vezetni és a bizonylatokat oly
modon kell kezelni (megdrizni), hogy azokbdl az eléviilési idon beliil utdlag is
megallapithatdk legyenek az adokotelezettségek, illetve a mentességek.
6. )A nyilvantartasbol egyértelmiien kimutathatdnak kell lennie, hogy reprezentaciordl,
ajandékozasrdl illetve reprezentacionak nem mindsiild juttatasrol van-e szo.
7. )A nyilvéntartas képezi az alapjat az ado és jarulék elszamolasanak és fizetésének,
valamint az adéhatosagi ellendrzésnek.
8. )A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

— areprezenticios esemény vagy az ajandékozasi alkalom megnevezését valamint

annak idépontjat,
— reprezentécio esetén a résztvevok névsorat, megbontva dolgozé illetve vendégek
szerint,
— a megajandékozott személyek megnevezését és a kapott ajandék értékét.
A nyilvantartas mintajat a 3. sz. melléklet tartalmazza.



VII.
Zaro rendelkezések

1. ) A Szabélyzat aktualizalasardl a jegyz6 koteles gondoskodni.

2. ) Ezen szabélyzat 2020. oktober 1-t6] 1ép hatalyba , de rendelkezéseit 2020.01.01-t61
kell alkalmazni.

Vamosgyork, 2020. szeptember 15.

Dr. Balazs
jegyzo

as



1. melléklet

Személyi reprezentaciora jogosultak kore és az dltaluk évente felhasznalhaté keret

Osszege
Beosztas Keretosszeg (Ft)
afaval
Polgarmester 300.000,-
Jegyz6 200.000.-
Intézménvvezetd 50.000.-
RNO elndk 20.000.-



2. melléklet

Ajandékozasra jogosultak kore és egy fo megajandékozottra fordithato
vasarlasi értékhatar fels6 dsszege

Beosztas Keretosszeg (Ft)
afaval
Polgarmester 15.000.-
Jeovzb 15.000.-
Intézményvezetd 15.000.,-
RNO elnok 15.000.-
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Megismerési nyilatkozat

A Vamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal Reprezentaciés kiadasok szabalyzatat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok
betartani.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
Gedei Zoitan polgarmester
Dr. Balazs Laszl6 jegyzo
Kocsis Maria adoiigyi
ligyintézo
Stass Gabor gazdalkodasi
ligyintézo
Domoszlai Andrea pénziigyi
ligyintézo
Goracz-Dim pénziigyi
Veronika ligyintézo
Farkasné Palinkas igazgatasi
Aniko6 tigyintézd
Horvath Istvanné igazgatasi
ligyintéz6
Fodor Janos polgarmester
Nagy Nikolett igazgatasi
ligyintéz0
Ecsedi Imre 1gazgatasi
Sandorné ligyintézo
Jakus-Deme Déra 6vodavezetd




Juhész Janosné polgarmester
Dr. Horvath aljegyz6
Csilla
Molnar Jozsef elnok
Nagyfiigedi Roma
Kisebbsegi
Onkormanyzat
Csik Dezso képviseld
Nagyfiigedi Roma
Kisebbségi
Onkormanyzat
Dioszegi Lajos képviseld
Nagyfiigedi Roma
Kisebbségi
Onkormanyzat
Fazekas Tamasné pénziigyi
{igyintézo
Fehér Agnes igazgatasi
ligyintézo
Gyetvai Andrea pénziigyi
ligyintéz6
Nagy Zoltanné adotigyi
ligyintéz6
Prezenszkiné ovodavezetd
Urban Agnes

Monika




Vamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal,

TELEFONHASZNALATI SZABALYZATA

Ervényes 2020. oktéber 1. napjatol

Jovahagyta Vamoesgyork Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 72/2020. (IX.30.) Kt.
hatarozattal:

Jovahagyta Nagyfiiged Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a

...... /2020. (IX.30.)Kt.
hatarozattal:

Jovahagyta Visznek Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 82/2020. (IX.30.) Kt.
hatarozattal:

Jovahagyta Nagyfiigedi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a
Governnnn ) Kt. hatarozattal:

........ 12020.
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Gedei Zoltan
Polgarmester

Dr. BaléXsLés 6
Jegyz6




Az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdés g) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a hivatalos telefonhasznalatrol — figyelemmel
a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL térvény rendelkezéseire - az alabbi intézkedést
adom ki:

1. Altalanos rendelkezések
1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a telefonhasznalat soran biztositsa az Onkorményzati hivatalnal (a
tovabbiakban: hivatal) a hivatali munka elsodlegességét, megteremtse az ligyintézés €rdekében az
azonosithatosag kovetelményét, tovabba az onkormanyzatok, azok szervei €s intézményei, valamint
tarsulasai tekintetében eldsegitse a telefonkoltségek csokkentését.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a hivatal, az 6nkormanyzatok, azok intézményei vezetékes,
valamint a hivatal, az 6nkormanyzatok, azok intézményei tulajdondban vagy kezelésében 1€vo
mobiltelefonokra, SIM kartyakra és ezek hasznalatara.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a hivatalban, az Onkormanyzatoknal, azok intézményeinél
k6zszolgalati jogviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, munkavégzésre
iranyulé jogviszonyban all6, f6 és részfoglalkozasi munkavallaloira, akiknek munkakorével
Osszefligg a telefonhasznalat, illetve azokra, akik valamilyen jogviszony vagy kiilon engedély alapjan
illetékesek a hivatali telefon hasznalatara (a tovabbiakban: munkatars).

A szabalyzat teriileti hatalya kiterjed:
a) Vamosgyorki K6z6s Onkorméanyzati Hivatalra,
b) Vamosgyork Kozségi Onkormanyzat,
¢) Nagyfiiged K6zségi Onkormanyzat,
d) Visznek K6zségi Onkormanyzat,
e) Nagyfiigedi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
f) Nagyfiigedi Csicsergdk Ovoda,
g) Viszneki Ovoda és Konyha,

A szabalyzat hatalya ala tartozo szervezetek, intézmények vezetékes telefon szolgéltatdja az On Line
System Kft., illetve a Magyar Telekom Nyrt., mobilszolgaltatoja a Telenor Magyarorszag Zrt.

3. Ertelmezé rendelkezések

A szabalyzat alkalmazaséaban:
a) a vezetékes telefon: helyhez kotstt tavbeszéld készilék, amely foldi kézpontokon keresztiili
kapcsolt haldzaton keresztiil terjed, amelynek végpontjai, késziilékei fixek.
b) mobiltelefon: nem helyhez ko6tétt, hordozhato elektronikus tdvbeszeld késziilék.
c) SIM kartya: eléfizetd-azonositd egység, a mobilkésziilék részegysége. Biztonsagi, valamint
az el6fizetore vonatkozd adatokat és algoritmusokat tartalmaz.



d) Telefon hivatali céli hasznalata: a hivatal munkéjaval kapcsolatos tigykorbe tartozo telefonos
informacidaramlas megvalositasa. Ertend6 alatta az Onkormanyzatok, intézményeik és
tarsulasaik munkatarsainak hivatalos célu telefonhasznalata is.

e) Telefon magancéli hasznalata: a hivatal munkajaval nem kapcsolatos, sajat célra
megvalositott telefonhivasok. Ertendd alatta az 6nkormanyzatok, intézményeik és tarsulasaik
munkatarsainak magéancélu telefonhasznalata is.

II. A vezetékes telefonok hivatali, illetve magancéla hasznalataval kapcsolatos rendelkezések

4. A vezetékes telefonhasznalat

4.1. A vezetékes telefonok az 6nkorményzatok, illetve intézményeik tulajdonaban vannak.
4.2. A telefonok hasznalata soran magancélu beszélgetés nem kezdeményezhetd.

II1. A mobiltelefonok hasznalataval kapcsolatos rendelkezések

5. A mobiltelefonok hasznalata

5.1. A mobiltelefon hasznalatra jogosult személyek a telefonkésziiléket és a hozzajuk tartozo egyéb
eszkozoket (tartozékokat) személyes hasznalatra veszik at, azért teljes anyagi felelsséggel tartoznak.
52. Az 1. mellékletben (,Atadas-atvételi jegyzOkonyv”) meghatérozott telefon-késziilékek
akkumulatorokkal és a hozzajuk tartozo, hasznalatukhoz sziikséges egyéb eszkozokkel (SIM kartya,
telefontoltd, PIN és PUK kodok, fiilhallgato) iizemkész, hianytalan allapotban térténd atvételét a
dolgozok a jelen szabalyzat melléklete szerint dokumentaljak.

5.3. A mobiltelefon hasznélata soran iigyelni kell a vagyon védelmére. A mobiltelefonok, illetve a
SIM kartya megrongalodasa, elvesztése esetén a hasznalé munkatars koteles a javitas vagy potlas
teljes koltségét a tulajdonos szervezet részére megfizetni. Ameddig a javitas vagy csere koltségei nem
keriilnek megfizetésre, a munkatars SIM kartya hasznalatira nem jogosult.

5.4. A 60 napot meghaladd tavollét esetén (pld. fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabadsag) a
szabalyzat hatalya ala tartozo6 szervezetek tulajdonat képez6 mobiltelefon késziiléket le kell adni az
atado részére. A visszavétel lebonyolitasaért a tulajdonos szervezet vezetdje felelds.

5.5. A munkatarsak a sajat mobiltelefon hasznalata mellett a hivatalt, az 6nkormanyzatokat, azok
intézményeit és tarsulasait megillet6 kedvezményes el6fizet6éi dijcsomag hasznélatara jogosultak.
5.6. A munkatarsak csaladtagjainak kedvezményes el6fizetéi dijcsomag hasznélatira a hivatal
esetében a jegyzd, az 5nkormanyzatok €s intézményeik esetében a polgarmesterek, a tarsulas esetében
a tarsulas elnoke ad engedélyt.

5.7. Az oOnkorményzat érdekében végzett tevékenység céljara a polgarmester telefonhasznalati
engedély megadéasara €s a hasznalat feltételeinek, valamint a koltségkeret egyedi meghatarozasara
jogosult. Az 6nkormanyzat érdekében végzett tevékenységnek mindsiil kiilondsen az alpolgarmesteri,
képvisel6i, bizottsagi tagsagi feladatokbdl fakado tevékenység, illetve az olyan, nem az
onkormanyzat, annak intézménye vagy tarsulasa altal fenntartott vagy feliigyelt munkakor, amely
szorosan kapcsolodik a telepiilés-fenntartashoz (pl. iskolaigazgatd, kulturalis kozfoglalkoztatott stb.).
5.8. Amennyiben az 6nkormanyzat érdekében végzett tevékenység céljara megadott telefonhasznalati

engedély kiilon szabalyokat nem éllapit meg, Ggy az atvevére a munkatarsakra vonatkozé szabalyokat
kell alkalmazni.



5.9. A munkatars jogviszonyanak barmely okbdl térténd megsziinése esetén a SIM kartya a tulajdonos
engedélyével a munkatars koltségére atiratasra keriilhet a munkatars nevére, ellenkezd esetben koteles

azt a tulajdonos szervezetnek visszaszolgaltatni. A kilépésig felmeriilt szolgaltatéi dijakat a hivaslista
alapjan, a kilépés eldtt rendezni kell.

5.10.Az egyes flottakhoz tartozd hivoszamok hasznaldi egymas kozott ingyenesen tudnak hivast
kezdeményezni.

6. A mobiltelefonok hasznalataval kapcsolatos koltségek megtéritése

6.1.A mobiltelefonok hasznalata utan kiszamlazott telefonbeszélgetések dijat a hivatal, az
onkormanyzatok, azok intézményei és tarsulasai fizetik meg. A megallapitott havi mobiltelefon
hasznalati kereteket jelen szabalyzat 2. melléklete tartalmazza, az e fol6tti hasznalat kiszamlazasra
keriil.

6. 2.A befizetési kotelezettséget nem teljesité munkatarsak az atvétellel kapcsolatos nyilatkozatban
vallaljak, hogy a szamla nem teljesitése esetén, a ki nem fizetett telefondij a kvetkezé honapban a
munkabériikbol levonasra kertil.

6.3.A munkatarsak csaladtagjai altal engedéllyel hasznalt kedvezményes el6fizetdéi dijcsomag
tekintetében keletkezett fizetési kotelezettség miatt az igénylé munkatirs mogottes felelosséggel
tartozik és nem teljesités esetén vallalja, hogy a ki nem fizetett telefondij a kovetkez6 honapban a
munkabérébdl levonasra keriil.

6.4.A szamldk ellendrzésével, a befizetési kotelezettségek végrehajtasaval és a vélelmezett
magancéli hasznalatbdl fakado ado- és jarulékfizetési kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat a
hivatal pénziigyi-gazdalkodasi eldadoi latjak el.

6.5.A magan és hivatalos hivasok elkiilonitésének technikai lehetdsége hianyaban a jelen szabalyzat
hatalya ala tartozo telefonszamok beszélgetéseit tartalmazo szolgéltatdsi szamldk afaval egyiitt
szamitott szamlaértéke utan a jogszabaly alapjan 20%-ot adokdteles — azaz magancélu hasznalat
miatt felmerilt kiadasnak kell tekinteni. A vélelmezett 20%-os mértékii magancélu hasznalat utan
az ado- és jarulékfizetési kotelezettség a jogszabalyi eldirasoknak megfelelen teljesitésre kertiil,
amelynek megtorténtéért a hivatal pénziigyi-gazdalkodasi eldadoi feleldsek.

IV. Felelosség

Jelen szabdlyzatban foglaltak betartasaért minden érintett munkatérs személyi felelosséggel

tartozik. Jelen szabalyzatban foglaltak be nem tartasabodl eredd koltségek, pénziigyi terhek az
elkéveté munkatarsat terhelik.

V. Zaro rendelkezések

Jelen Szabalyzat az 6nkormanyzatok képviselo-testiileteinek egyetértését kifejez6 jovahagyasat
kovetden, 2020. oktdber 1 -jén 1ép hatalyba , de rendelkezéseit 2020.01.01-t61 kell alkalmazni.

Dr(la

Vamosgyork, 2020. szeptember 15.

Lasz1o
jegyzo



1. melléklet

Atadas-atvételi jegyzékonyv

Késziilt: ... hivatalos helyiségében, 202

Targy: Mobiltelefon atadasa-atvétele személyes hasznalatra.

Jelen vannak: ...................o atado
........................................ atvevo
A mai napon @ ... (koltségvetési  szerv)
.................................................... HPUSY,. e
mobiltelefont, valamint a hozz4 tartozo tartozékokat, igy mint
O...... db SIM Kkartyat (azonositd: ...........ccevvivviinenn.. ),

o...... db telefontoltot,
a...... db PIN kédot,
O...... db PUK kodot,
O...... par fiilhallgatot

O.... db (egyéb eszkdzt) eszkdz neve
lizemkész allapotban atadtam, illetve atvettem.

tulajdonat  képezo
hivészamu

Az atadés-atvétel alkalmaval (atado/atvevo) altal tett kiilon nyilatkozat, megallapitas:

Kijelentem, hogy a telefonhasznalatbol eredd kiszamlazott dijakat szadmla alapjan megfizetem.
Visszavonhatatlanul hozzajarulok, hogy a megfizetés elmaradasa esetén a tulajdonos szervezet az
elmaradt dijakat a kdvetkez6 havi munkabérembdl levonja. Tudomasul veszem, hogy nyilatkozatom
¢€s hozzajarulasom a tulajdonos szervezetnél fennallé jogviszonyomra vald tekintettel a csaladtagom
részére biztositott kedvezményes eldfizetéi dijcsomag tekintetében keletkezo fizetési elmaradasokra

vonatkozoan is fennall.

k.m.f.

atadd atvevo



Megismerési nyilatkozat

A Vamosgyorki K6zos Onkormanyzati Hivatal Telefonhasznalati Szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koételes vagyok
betartani.

Név Feladat, hataskor Datum Alairas
Gedei Zoltan polgarmester
Dr. Balazs Laszlo jegyz6
Kocsis Maria adoiigyi
ligyintéz6
Stass Gabor gazdélkodasi
ligyintézo
Domoszlai Andrea pénziigyi
ligyintézo
Goracz-Dim pénziigyi
Veronika ligyintézo
Farkasné Palinkas igazgatasi
Anikd ligyintéz6
Horvéth Istvanné igazgatasi
ligyintézo
Fodor Janos polgarmester
Nagy Nikoletta igazgatasi
ligyintézo
Ecsedi Imre igazgatasi
Séndomé ligyintézo
Jakus-Deme Dora ovodavezetd




Juhasz Janosné

polgarmester

Dr. Horvath aljegyz6
Csilla
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Egyiittmiik6dési megallapodas

Véamosgyorki K6zos Onkorményzati Hivatal valamint a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek kozotti munkamegosztas és felelgsségvallalés rendjérol

Zaradék:
Elfogadva: Vamosgyork Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilet
. Fh....2020. (#X.10.,) Kt. hatérozat
Nagyfiiged K6zségi Onkormanyzat Képviselo-testiilet
24/2020. (I11.04.) Kt. hatarozat
Visznek Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilet
28/2020. (I11.11.) Kt. hatarozat

Drr.% a?ézs

jegyz6



1. Altalanos szempontok

A Egyiittm(ikodési megallapodas megkotésére az dllamhaztartasrol szo16 térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011.(XIIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, valamint az Avr. 9.§ (5) bekezdésében
eloirt szempontok alapjan kertilt sor. Az 6nélloan mikodo koltségvetési szerv jogallasardl a
Korm. rendelet II. fejezete rendelkezik.

Az Egyiittmlkodési megallapodas 1étrejott:

Egyrészt:
Vamosgyorki K6zos Onkormanyzati Hivatal 3291 Vamosgyork , Petdfi S. u. 25. szam (a
tovabbiakban: K6z6s Onkorményzati Hivatal), mint az irdnyit6 szer ( Vamosgyork Kozségi
Onkorményzat Képviseld-testiilete) altal kijelslt, gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv, valamint
Masrészt:

- Nagyfiigedi Csicsergk Ovoda

3282yfiiged , Szabadsag at 93

- Viszneki Ovoda és Konyha
3293 Visznek , Szabadsag ut 5.

Oonkormanyzati intézmények (a tovabbiakban: Intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem

rendelkezd koltségvetési szervek kozotti munkamegosztas, és felelosségvallalas rendjére
terjed ki.

Az Intézmények részére az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan az el6iranyzatai tekintetében a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba a
mikodtetésével, lizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznélataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasara a képviselo-testiilet az
Intézmény Alapitéi Okiratdban a K6zos Onkormanyzati Hivatalt jelolte ki.

Az Intézmény az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijeldlt koltségvetési szerv az
allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a Egytittmiikdési megallapodasban régzitett helyen
¢és modon latja el.

A Egyiittmiikodési megéllapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelosségvallalas
szakszerli rendjének szabédlyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az Intézmény szakmai célu és miikodési, fenntartasi jellegii koltségvetési eldiranyzatokkal
rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolési, utalvanyozasi joggal
gs felelosséggel bir.

A szakmai alapfeladata ellatasahoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel)
rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ, szellemi tamogatd feladatokat is - e célt szolgald
kiilén szervezeti egység nélkiil - ellathat.

A Egyiittmlkodési megallapodas nem sértheti az Intézmény szakmai déntéshozo szerepét.
A Koz6s Onkormanyzati Hivatal és az Intézmény kozosen felelosok a munkamegosztas
megszervezéséért €s végrehajtasaért, az éves koltségvetésben €s annak modositasaiban
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meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a bels6
kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.

Az Intézmény a Kozos Onkorméanyzati Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett
szabalyzatok (eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, az eszk6zok és
forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, onkoltség szamitasi szabalyzat) a
felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata és a szamlarend
eloirasait, tovabba az Avr. 13.§ (2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza
az azokban eldirtakat kotelezo érvénnyel betartja.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal pénziigyi vezetdje gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett
szamviteli (fékonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az Intézmény gazdasagi
eseményei.

Az egylittmiikddés az intézmények jogi személyiségét és jogszabalyi keretek kozotti szakmai
6nallosagat nem érintheti.

Ezen megallapodas - fentiek értelmében - kizardlag a meghatarozott pénziigyi, szamviteli,
vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatok ellatasara vonatkoztathato.

Az intézmények vezetdi az altaluk ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az
eldiranyzatok feletti feliigyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért egy személyben felelnek.

A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportjanak vezetdje vagy megbizottja jogosult
és koteles a megallapodéas alapjan az intézmények feladataul megjelolt kérdésekben az
érvényes jogszabdlyi eldirasok érvényre juttatdsa érdekében eljarni és a gazdalkodasi
tevékenységet ellenbrizni.

A szamviteli adatok rogzitéséért a Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportja felel6s
az intézményvezeto egyiittmiikodése mellett.

A Ko6zdés Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportja felelds a munkamegosztasban
meghatarozott feladatok végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozé feladatok
eloirasszerii végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési eloiranyzatok betartasanak
ellendrzéséért.

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a képviselo-testiilet altal a kdltségvetési rendeletben az alapfeladatai ellatasahoz
jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolddo jarulékok, illetve egyéb kozterhek
eléiranyzatain tilmenden rendelkezik a miik6déshez sziikséges dologi eléiranyzatok felett. Az
alaptevékenységet szolgald targyi eszkozok beszerzése, poétlasa érdekében felhalmozasi
eldiranyzattal is rendelkezhet.

3. Tervezés

Az Intézmény az Onkorményzat gazdasagi programjahoz, koltségvetési koncepciojahoz,
agazati koncepcidihoz, és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozasara
¢s alatamasztasara.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének iddszakaban:

- azIntézmény a koltségvetési koncepcidoban meghatarozott elvek figyelembe vételével
javaslatot tesz a miikodésiikhoz sziikséges személyi és targyi feltételek mennyiségi és
értékbeni adataira, a feldjitasi és fejlesztési igényeikre, a jegyz$ altal megadott
szerkezetben és idGpontban;



- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allé informacidk
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalé szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- elokésziti az dnkormanyzat bizottsagi iiléseire, illetve a képviseld-testiilet iiléseire az
intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

- akoltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok
elkiilonitett (szakfeladat, fokonyvi szamla aldbontas) nyilvantartasarol, err6l az
Intézmeény vezetdjét tajékoztatja, az Intézmény bevondsaval gondoskodik az elemi
koltségveteés elkészitésérol;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok €v eleji megnyitasardl, egyeztetésérol
és tovabbi vezetésérol;

4. Eldiranyzat mddositas

Az Intézmény vezetdje az elbiranyzat modositasi igényét a K6zos Onkorményzati Hivatal
Pénziigyi Csoportja felé jelzi, melyet jovahagyasra a Pénziigyi Csoport a koltségvetés
modosités eldterjesztésekor a Képviseld- testiilet elé terjeszt. A mddositasi igényben meg
kell jel6lni a médositandod eldiranyzatot, a modositas forrasat és annak indokat is.

Az Intézmény bevételi és kiadasi eldiranyzatanak f66sszege, az elért tobbletbevételekkel,
illetve a meghatarozott célra atvett vagy palyazati iton nyert bevételek Gsszegével a
megfeleld részeldiranyzatok felemelhetok.

Az Onkormanyzat altal elrendelt eldirdnyzat modositas végrehajtasaért az érintett
intézményvezetd és az onalléan mikoédé és a gazdalkodd intézményvezet6je egyiittesen
felelosek. Amennyiben az eléirdnyzatok modositasara az allamhaztartas alrendszereibdl
atvett, vagy Orszaggytllés illetve Kormany dontésének kovetkeztében kerlil sor, a K6z6s
Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportvezetdje a koltségvetési rendelet moédositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

Az Intézmény kiils6 pénzkezelési helyként miikodik, az arra vonatkozd szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja el6. Az Intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, sajat
bevételei, az atvett pénzeszkozei, tdmogatdsai €s az iranyité szerv altal nyujtott
tdmogatasértéki bevételei (intézményfinanszirozas) jelennek meg. Az Intézmény kiadasait a
K6z6s Onkormanyzati Hivatal az intézmény bankszamlajaré] inditott kifizetéssel teljesiti. A
bankszamla feletti rendelkezés a Bankszamlaszerz6dés alapjan torténik.
A pénzkezelés szabalyait a mindenkori hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.
Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl: szolgaltatasi
kiadasok kifizetése, stb) az intézményvezetd és az altal felhatalmazott személy illetve
személyek jogosultak. A meghatalmazasokat a K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi
Csoportjanak pénztara Orzi. Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi forméaban
bonyolithat le:

a) eseti vasarlasokra készpénz eldleg felvételével,

b) téritési dijak beszedésével,

c) bérjellegii kifizetések (fizetési el6leg, kozlekedési koltségtérités, megbizasi

dij) teljesitésével.

Az Intézmény a készpénzforgalomrodl a felvett készpénz eldleg elszamolasaval egy idében -
az ezzel irasban megbizott dolgozoja altal - a szamvitelrél szol6 2000. évi C. térvény 167.§
(1) bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.



a.) Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb 6sszegli vasarlasaihoz készpénzt vehet fel,

utdlagos elszamolasi kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényét, a
készpénz felvételt megel6zéen 3 nappal korabban, elére jeleznie kell. A felvett
készpénzzel az elszdmolasi hataridon beliil koteles elszamolni.

b.) Téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedése. Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd

téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az Intézmeény szedi be és fizeti be
a beszedés napjan az Intézmény sajat elszamoldsi szamlajara. A téritési dijak,
szolgaltatasi dijak beszedésére csak szigori szamadasi kdvetelményeknek megfeleld
szoftverrel el6allitott bizonylat vagy az AFA t6rvény altal elismert szigoru szamadasu
nyomtatvany hasznalhatd. A beszedett Osszegrol és étkezési jegyekrdl készitett
jelentést az Intézményvezet koteles ellendrizni. Az Intézmény az altala kiallitott
bizonylatokrél havonta Osszesitést készit és a targyhot kovetd 3. munkanapig a
masolatokat eljuttatja a K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportja részére. Az
Intézmény az elozetes felmérés alapjan kéri be az étkezést igénylotol azokat az
igazolasokat, nyilatkozatokat, hatarozatokat stb., amelyek a téritési dij
megallapitasanal kedvezmény igénybevételére adnak lehetdséget. Az Intézmény
nyilvantartja ezen igazolasok, nyilatkozatok adatait. Az Intézmény a megallapitott
beszedési téritési dijat az Intézmény vezetdje altal meghatarozott napon - szocialis
intézményben a targyhot kévetd 15-ig - beszedi, lehetdséget biztositva az egyszeri -
targyhot kovetd 18-ig - potbefizetésre is. (A tébbszori potbefizetést melldzni kell.) A
beszedett téritési dijakrdl késziilt ellendrzott jelentést az Intézmény koteles a beszedés
napjat kévetd 3 munkanapon belill a Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi
Csoportja részére megkiildeni.

c.) Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér- €s bérjellegii kifizetések teljesitése

lakosséagi folydszamlara torténd kiutalassal keriil sor.

6. Eldiranyzat felhasznalas

A személyijuttatasokkal €s a munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai

A képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyzaton €s létszam eloiranyzaton beliil a
munkaéltatéi jogok gyakorlasa az Intézmény vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iigyiratok KIRA
rendszerben torténd elkészitése (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerz6dés, megbizasi dij,
jogviszony megsziintetése, elszamolod- lap elkészitése aldirasra) az Intézmény vezetdjének
kezdeményezését kovetden a Pénziigyi Csoport feladata. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi Csoportja tovabbitja az alairt okiratokat a Magyar Allamkincstér részére.

Az Intézmény feladata:

6nall6 bérgazdalkoddi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett
bérmegtakaritast, és bérmaradvanyt a koltségvetési rendeletben szabalyozott
meértékig hasznalhatja fel szabadon. Ez azonban a késGbbiekben tobblettamogatasi
igénnyel nem jarhat, a bérmegtakaritast elsdsorban sajat koltségvetésében keletkezett
egyeb tobbletfelhasznéalasok fedezetére kell, hogy forditsa,

a szamfejtéséhez sziikséges adatokr6l, a munkabol valé tavolmaradasrol, a
betegszabadsag igénybevételérol havi jelentés készit, amit targy honap utolso
munkanapjan a K6zos Onkorményzati Hivatal részére eljuttat;

- ellenérzi a Magyar Allamkincstartol érkezé bérjegyzék adattartalmanak valodisagat,

eltérés esetén a feltart hibat jelzi a K6zos Onkormanyzati Hivatal felé;



- az intézmény tevékenységével kapcsolatos megbizasi szerzédéseket az intézmény
vezetdje késziti el,

- aKépviselo-testiilet altal jovahagyott maradvany, illetve a targyévi bérmegtakaritas
terhére jogszabdly és a koltségvetési rendeletben elbirtak szerint jutalmazasra
fordithaté keret felosztasara hozott dontés tovabbitasa a K6zos Onkorményzati
Hivatal részére;

- egyéb munkaltatoi intézkedésekrdl €s dontésekrdl tajékoztatja a Kozos
Onkormanyzati Hivatalt.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal feladata:
- az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatast feldolgozza és tovabbitja a Magyar
Allamkincstar felé;
- a nem rendszeres juttatdsokat szamfejti és atutalja az Intézmény altal megadott
adatok alapjan;
- gondoskodik a Magyar Allamkincstar altal kiildott tajékoztatok, bevallasi adatok,
szamfejtési listak tovabbitasarol az Intézmény felé.

A dologi kiadasokkal val6 gazdalkodas szabalyai
Az Intézmény a mikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa érdekében valamennyi
dologi kiadasi elbirdnyzat felett gyakorolja a rendelkezést, igy a készletbeszerzés,
szolgaltatas, karbantartas, egyéb dologi kiadasok felett.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
teljesités igazolas

A gazdalkodasi és ellenérzési jogkorok gyakorlasira vonatkozod altalanos szabalyokat az
Intézmény Gazdalkodasi szabélyzata tartalmazza.

A kételezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, melynek sordn az erre
jogosult személy intézkedést tesz a munkavégzés, a szolgaltatds az aruszallitas
megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett
szolgéltatas atvétele utan az ellenértéket kiegyenliti. Az intézményvezeté munkajat ugy
koteles megszervezni, hogy a szakmai tevékenység és a pénziigyi keret 6sszhangja idében
egybeessen. A keretekkel vald gazdéalkodas a szigort takarékossag elveinek megfeleléen
torténhet.

Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében az 6nalldo gazdalkodasra kiadott eliranyzatok
felett a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irasban meghatalmazott személy jogosult.
A kotelezettségvallalas soran a megrendeld a szamlat az Intézmény nevére sz6ldoan kéri.

Az intézményvezetd az aruvasarlasra, vagy szolgaltatds nyujtdsara iranyulé megrendeléseit
pénziigyi ellenjegyzés végett megkiildi a Kozds Onkormanyzati Hivatal pénziigyi
Csoportjanak.

A kotelezettségvillalas tehat csak - a K6z6s Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Csoportja
ellenjegyzésre kijeldlt dolgozdja altal — ellenjegyzést kbvetden irasban térténhet. (200.000
Ft-ot meghalad6 esetben.) A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezetd, vagy az altala irdsban kijel6lt személy
jogosult. A kijeldlt személynek a teljesités igazolas datumanak é€s a teljesités, tényére torténod
utalas megjelolésével és alairasaval kell igazolni.



Az érvényesitési feladatokat a K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportja erre kijeldlt
dolgozoi latjak el.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irasban torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt Osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

A gazdalkodasi jogkOrok gyakorlasa soran kotelezettségvallalast, utalvanyozast,
ellenjegyzést, érvényesitést, teljesitésigazolast a Gazdalkodasi Szabalyzat erre vonatkozé
eljarasi rendje szerint kell ellatni.

A Kkotelezettségvallalasra és szakmai teljesités igazolasara kijelolt személyekben tortént
valtozast az Intézmény koteles a K6zos Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Csoportjara
jelenteni és a személyeket és azok aldirasi mintait rendelkezésre bocsatani.

8. Fokonyvi konyvelés €s analitikus nyilvantartas

A fokonyvi kdnyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportja
végzi.

A szamvitel részét képez6 és egyéb analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az
onalléan miik6d6 intézmény sajat maga latja el, melyek a kovetkezok:

o eszkozok nyilvantartasa (szoba leltarak, hasznalatra kiadott eszkdz6k nyilvantartdsa)

e vagyonvédelem érdekében az intézmények torési naplo, jatéknyilvantartast vezetnek

e szamldzassal kapcsolatos nyilvantartasok

e szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsa

» étkezGk nyilvantartasa

o bérbeadasok nyilvantartasa

e az intézmény tdmogatdsainak nyilvantartasa

e energia koltségek nyilvantartasa mennyiségben és értékben

e munkaruha, véd6éruha személyenkénti nyilvantartasa

o a konyvari kényvek nyilvantartasat a konyvtari nyilvantartasra vonatkozo jogszabaly szerint
az intézményvezeto sajat hatdskorében szabdlyozza

9. Informacidaramlas, adatszolgaltatas

A Koz6s Onkorményzati Hivatal és az Intézmény kozotti informacioaramlas zavartalan és az
adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében személyes megbeszélést tart.

Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgaltatdsokat a megadott hataridében
megkiildeni a K6zos Onkorményzati Hivatal megfelel6 csoportja részére.

Az adatok valddisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A Ko6zés Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportja az Intézmény koltségvetésének
teljesitésérol az els6 kilenc hdonapban negyedévente negyedéves, féléves és haromnegyed éves
osszevont, azt kovetéen havonta halmozott pénzforgalmi beszamolot készit. A beszamolot
targyho 20. napjaig megkiildi az Intézmény szdmara.

A képvisel6-testiilet az Intézmény koltségvetését érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Kozos
Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportja tajékoztatast nyuit.



A normativ hozzajarulas igenylésehez, elszamolasahoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgaltatja a K6zos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportja felé.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportja elvégzi az Intézmény AFA bevallasat.

Az Intézmény altala megkotott szerz6deésekrél, tamogatasokrol 1 eredeti példany leadasaval
koteles a K6zos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportjat tajékoztatni.

10. Bizonylatok 1tja

Az intézmény a teljesitésigazolassal ellatott beérkezett szamldkat, egyéb bizonylatokat a
kapcsolodd mellékletekkel egylitt megkiildi a K6z6s Onkorményzati Hivatal Pénziigyi
Csoportjanak, aki gondoskodik a bejové szamla ASP iktatorendszerben torténd
érkeztetésérol, majd a szamla egyéb bizonylat Gazdalkodasi rendszerben t6rténd
feldolgozasardl iktatasardl, kotelezettségvallalashoz vald kapcsolasarodl, kontirozasardl,
utalvanyrendelettel valo ellatasarol.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Csoportja gondoskodik arrél, hogy az
intézményvezetd illetve az altala kijel6lt utalvanyozésra jogosult utalvanyozoi aldirassal
latja el az utalvanyrendeletet, mely alapjan a Pénziigyi Csoport teljesiti a szamla, egyéb
bizonylat kifizetését.

Az intézmények kozo6tti bizonylatok mozgésat az atadd és az atvevd is koteles dokumentalni.

11. Beszamolas

Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kdnyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgéltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Kozos Onkorményzati Hivatal
feladata.

Az Intézmény beszamoléjat a K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportja koteles
leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott hataridéig.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgélo leltdrozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idopontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd széveges beszamolo elkészitése a
koltségvetési szerv vezetdjének a feladata.

12. Mikodtetés, targyi eszk6zok karbantartdsa, felgjitas,
beruhazas, vagyonkezelés

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal és az Intézmény kiilon-kiilon felelés az Intézmény
miikodtetéséért €s a feladatellatds biztositdsaért. Az Intézmény szakmailag oOnalldan
mikodik, az elbirdnyzatok felett 6nallé gazdalkodasi joggal rendelkezik. Az Intézmény
rendeltetésszerii miikodését az Intézmény vezetdje biztositja. A személyi €s targyi feltételek
biztositdsarol az intézményvezetd gondoskodik.

r r

koltségvetésében jelennek, meg. Azok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyamatos
ellen6rzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Kozos
Onkormanyzati Hivatal Pénziligyi csoportjanak a feladata.



Az intézményvezetd felelés az Intézmény részére megallapitott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalataért, a vagyon megorzéséért, a rendelkezésre allé pénziigyi eszkdzok keretei kozott
az eszk6zok karbantartasaért, feltjitasacrt és potlasaert.

Megallapodé felek az Onkormanyzata vagyonardl sz6lé dnkormanyzati rendeletben, tovabba
afelesleges vagyontargyak selejtezésérdl sz6l6 szabalyzatdban és a leltarkészitési €s leltarozasi
szabdlyzatban meghatarozott eldirdsokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a
jogszabalyokban és az Onkorményzat vagyonrendeletében eléirt médon az 6nkormanyzat
tulajdonaban 1évé vagyont 6nalléan hasznalhatjak €s hasznosithatjak.

13. A bels kontrollrendszer és a bels6 ellendrzés

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal és az Intézmény az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a bels6é kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockéazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacié és kommunikécios rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belso kontrollrendszer kialakitasandl figyelembe kell venni a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérdl és belso ellenorzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
eloirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal koézzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

Az 6nalléan miikodé koltségvetési szervek szamara a belsd ellendrzést az alapité onkormanyzatok,
mint tagdnkormanyzatok altal fenntartott Gyongyos Korzete Kistérség Tobbcélu Tarsulasa altal
mikodtetett bels6 ellendrzés végzi. A kapcsolattartasért, és az ellenérzési terv végrehajtasaért a
jegyz6 felelGs

Bels6 ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsé ellenérzési tervben
meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belso
ellendrzési vezeto altal jovahagyott belso ellendrzési kézikdnyv tartalmazza.

14. Kb6zbeszerzési eljarasok lefolytatisa

Az intézmény - amennyiben a beszerzése a kozbeszerzési értékhatart eléri - éves
kozbeszerzési tervet készit, és azt az 6nalldan miiksdo €s gazdalkodonak téjékoztatas céljabol
minden év mércius 15. napjaig megkiildi.

A kozbeszerzések lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, kozzétételi kotelezettségét a
kozbeszerzési szabalyzata alapjan - a K6zos Onkormanyzati Hivatal egyiittmiikddésével - az
6nalléan mikddo intézmény latja el.

Az Onalléan mikodé Intézmény a kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzések,
szolgaltatasok igénybevétele tekintetében a ,, Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata”
szerint jar el.

15. Zar6 rendelkezések

A megallapodas 2020. aprilis 1-jén 1€p hatalyba de rendelkezéseit 2020.januar 1-t6] kell
alkalmazni!

Hatalybalépésével egyidejlileg a kordbbiakban elfogadott egylittmitk6dési megallapodas
hatalyat veszti.

Véamosgyork, 2020. 03.11.



Alairasok:
Onalloéan mitkodo és gazdalkodé részérél:
Vamosgyodrki Kozés Onkormanyzati Hivatal é&
Dr. Balazs

aselo
jegyzd SV
Onalléan mikodok részérdl:
Nagyfiigedi Csicsergék Ovoda :
Prezenszkiné Urban Agnes Ménika

intézményvezetd
Viszneki Ovoda és Konyha :

Jakus-Deme Doéra
intézményvezetd
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