i 82, eldterjesztés

ELOTERJESZTES
Csanadpalota Virosi Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének

2023. november 8. napjan tartandé soros, nyilt iilésére

Belsé ellendrzési jelentés elfogadasa
Tisztelt Képviseld-testiilet!

A belsd kontrollrendszer 1étrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési
szerv vezetdje /jegyzd/ felelds - az éallamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutatok figyelembevételével - és egyben koteles olyan szabalyzatokat
kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4ll6
forrasok  szabalyszerli, szabdlyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A belsd ellenérzés kialakitasarél, megfeleld mikdodtetésérdl és fliggetlenségének
biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje /jegyzé/ koteles gondoskodni, emellett
koteles a belsd ellendrzés mitkodéséhez szitkséges forrasokat biztositani. A belsd
ellenérzés a Dbels6 kontrollrendszeren belill miikddd fliggetlen, targyilagos
bizonyossagot adé és tanicsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott
szervezet mikodését fejlessze és eredményességét novelje.

Csanadpalota Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete a 2022. december 7-¢i iilésén, a
277/2022. (12.07.) Képviselo-testiileti hatarozattal fogadta el Csanddpalota Vérosi
Onkormanyzat 2023. évi belsd ellendrzési tervet.

Az ellen6rzés célja, annak megallapitasa volt, hogy a kiils6 felekkel kotott szerzbdések
el6készitése, bonyolitasa, a teljesitések ellendrzésének gyakorlati alkalmazasa megfelel-
e a hatélyos jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak. Az eljarasi szabalyokat a belsé
szabalyzatokban rogzitették-e és a megkotott szerzédések fedezete a koltségvetesi
rendeletben biztositott-¢, illetve ennek hidnya esetén a Képviseld Testiilet jovahagyta-e
a sziikséges fedezetet.

Az elfogadott ellen6rzési terv alapjén az ellen6rzés tipusa, az dllamhéztartasrol sz6lo
torvény végrehajtasarsl szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés a) —
h) pontjaiban meghatirozott, valamint egyéb pénziigyi targyu szabalyzatok ellendrzése volt.

Az 6nkorményzat belsé ellendre elkészitette és megkiildte, a belsé ellen6rzési jelentést
és az alabbi javaslatokat tette:

— a Reprezentaciés Szabalyzat modositisa, mivel szabdlyzatban t6bb helyen
,.kozségi falunap” szerepel, a 14/2008. OM utasitas hatdlya nem vonatkozik az
onkormanyzati alrendszerre, illetve a megismerési nyilatkozat aldirdsainak
aktualizilédsa nem tortént meg,

— a Beszerzési Szabalyzat modositisa, mert a bevezetd részében hivatkozik a
gazdasagi szervezetek ligyrendjére mely nem késziilt az 6nkormanyzat részére,
mivel a gazdalkoddssal kapcsolatos szabélyozdsok az Ant. 10.§ (5)



bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az SZMSZ I11.2. a-b) pontjaiban vannak
meghatarozva,

~ az Anyag-és Eszkézgazdalkodasi Szabalyzat médositasa, mivel az 1. részében a
»gépjarmii szabalyzat hatalya” szerepel,

— az Onkoltségszamitasi Szabalyzat 7-10. mellékleteinek modositdsa, mivel
azokban 2020. év szerepel,

~ a Cafeteria Szabalyzat 7-10. mellékleteinek modositésa, mivel azokban 2020. év

szerepel,

— a Csanadpalotai Szocidlis Intézmény és Gyermekjoléti Szolgélat nevét vegyék ki
a szabalyzatokbol.

A belsd ellendrzési jelentés (1. melléklet), valamint az intézkedési terv (2. melléklet) az
elOerjesztés melléklete.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet, hogy az el6terjesztést targyalja meg és hozza meg

dontését.

...12023. (11.08.) Képviselo-testiileti hatarozat
Targy: Belso ellendrzési jelentés elfogadasa

1.

HATAROZATI JAVASLAT

Csanadpalota Varosi Onkorményzat Képviselo-testiilete (a
tovabbiakban: Képvisels-testiilet) az allamhdztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarél szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés a) — h) pontjaiban meghatérozott, valamint egyéb pénziigyi
targy szabélyzatok ellen6rzésérdl készitett belsé ellendrzési jelentés
megtargyalta és a hatdrozat melléklete szerinti tartalommal elfogadta.

A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a Csanadpalotai Ko6z6s
Onkormanyzati Hivatal jegyzdjét a belsd ellendrzési jelentésben
foglalt javaslatok  végrehajtasahoz  sziikséges intézkedések
megtételére.

Felelés: Csanadpalotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyz6je
Hatarid®: értelem szerint

A hatérozatrdl értesitést kap:

Csanadpalota, 2023. november 2.

Perneki Laszlé polgarmester

Csanadpalotai K6zos Onkorményzati Hivatal Jegyzdje
Csan4dpalotai K6zos Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Csoport
Sziveri-Gajdan Lejla ev.bels6 ellenér 6724 Szeged, Vértéi ut 1.
Irattar

-'I:iesenyi 11diko
jegyzo
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Eloterjesztést készitette: Besenyi I1diko jegyzo ,—/‘f

Latta: -

' Targyalta: Iiénziigyi, Gazdasagi, Varosfejlesztési és
Ugyrendi Bizottsag
Déntéshozatal: egyszerl tobbség
Melléklet: Bels6 ellendrzési jelentés

Intézkedési terv







SZIVERI-GAJDAN LEJLA OKLEVELES PENZUGYI

REVIZOR

BELSO ELLENORZESI JELENTES

A 368/2011. (XIL 31.) KORM. RENDELET 13, § (2) a-h) BEKEZDESEKBEN
MEGHATAROZOTT, VALAMINT EGYEB PENZUGYI TARGYU SZABALYZATOK

Ellenérzott koltségvetési szerv

Ellenérzést végzi
Ellenérzésre vonatkozo

jogszabalyi felhatalmazas

Ellenérzott idészak

Ellendrzés tipusa

Ellenérzés idépontja

ELLENORZESEROL

Csanadpalota Varosi Onkorményzat,
Csanadpalotai Koz6s  Onkorményzati

Hivatal

Sziveri-Gajdan Lejla okleveles pénziigyi
revizor

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl

2022-2023.év

szabalyszeriiségi ellenérzés a megadott
belsd ellendrzési program alapjan.

2023. augusztus ho

Ellendrzés célja: annak megallapitasa, hogy a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) a-
h) bekezdésekben meghatarozott, valamint egyéb pénziigyi targyll szabalyzatokat
elkészitették-e, azokat a valtozasoknak megfeleléen modositottak-e.



A Csanadpalotai Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovébbiakban: Hivatal) szabalyzatainak
nyilvantartdsa a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. szamu figgeléke. A nyilvantartas
tartalmazza az alabbiakat:

— Sorszém

— Szabalyzat targya

— A szabalyzat alair6ja

— Hatélybalépésének napja

— Modositas idépontja

— Hatalyon kiviil helyezés iddpontja

— Hatalya a koltségvetési szervekre kiterjesztve ,,igen/nem”

Az éallamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 10. § (5)
bekezdésében meghatérozott szervezeti egységekre vonatkozo szabdlyokat a Hivatal vezetdje
a koltségvetési szerv szervezeti és milkddési szabélyzatanak IIL2. a-b) pontjaiban, .a
gazdalkodas részletes rendjét a Gazddlkoddsi Szabdlyzatban hatirozta meg.

Az Allamhaztartasré] szol6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (2) a-h) bekezdésekben foglaltak alapjan a koltségvetési szerv vezetdje belsd
szabalyzatban rendezi a mitkodéséhez kapcsolodo, a koltségvetési szerv eldirdnyzatait terheld
pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kilonosen
a)a tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiilondsen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozds gyakorldsdnak modjaval, eljarasi ¢és
dokumentécios részletszabéalyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijelolésének
rendjével —, az ellen6rzési, adatszolgaltatisi és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos bels6 eléirasokat, feltételeket,
b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,
c) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolaséaval
kapcsolatos kérdéseket,
d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,
e) a reprezentécios kiadasok felosztésat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,
/) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak rendjét,
g) a vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatat, €s
h) a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben
kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét.
Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairol sz6lé 2011. évi CLXXXIX. tdrveny 41.§-ban
foglaltak alapjan a helyi onkorményzati feladatok ellatasat a képvisel6-testiilet szervekent a
kozds Onkormanyzati hivatal biztositia. A 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 9. §-ban
meghatarozottak szerint munkamegosztdsi megéllapodds alapjan a Hivatal latja el az
intézmények gazdalkodassal kapcsolatos feladatait.
A fent emlitett jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen a Hivatal vezetSje elkészitette, illetve
a véltozasoknak megfeleléen modositotta az alabbi koltségvetési szervekre és a koltségvetési
rend szerint gazdalkodd, egyéb torzskonyvi jogi személyekre (6nkormanyzat) Kiterjedd
szabalyzatokat:

— Csanadpalota Varosi Onkorményzat

— Csanadpalotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

— Csanadpalotai Vérosi Konyvtar

— Kelemen Laszl6 Miivel6dési Haz

— Csanadpalotai Szocidlis Intézmény és Gyermekjoléti Szolgalat

— Csanadpalota Térségi Koznevelési Onkorményzati T4rsulas



— Csanddpalota Térségi Napsugar Ovoda és Boleséde Tobbeéli Kozos Igazgatasi
Koznevelési Intézmény

— Csanadpalotai Roméan Nemzetiségi Onkorményzat

— Kiralyhegyes K6zség Onkorméanyzata

— Kovegy Kozség Onkorményzata

— koltségvetési szervekre, intézményekre, tarsuldsokra, onkormanyzatokra.

A Hivatal vezet6je elkészitette a ,,Gazddlkoddsi Szabdlyzat a kitelezettségvillalds, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvinyozds rendjérdl” sz616 szabalyzatot,
melynek célja, hogy meghatirozza a kotelezettségvillalas és a pénziigyi ellenjegyzes, a
teljesités igazolds, az érvényesités, és az utalvanyozas eljarasi és dokumenticios részlet
szabalyait, az egyes jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a hataskdrok atruhazasanak
rendjét, az ehhez rendelt feleldsség viselését. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrdsai:
- az dllamhaztartdsrél sz616.2011. évi CXCV. torvény
- a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény
- az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.)
- az dllamhdztartds szamvitelrdl szolé 4/2013 (1.11.) Korm. rendelet
- a Csanddpalotai Kézds Onkorményzati Hivatal és az intézmények, a nemzetiségi
onkormdnyzatok, tarsuldsok Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
- a Csanadpalotai K6z6s Onkorményzati Hivatal, mint az Avr. 9. §. (4) bekezdése alapjan a
gazdasagi szervezet feladatait ellatdé koltségvetési szerv Ugyrendje és az Avr. 9. §. (5a)
bekezdése alapjan — a Hivatal és a hozzd rendelt koltségvetési szervek kozott a
munkamegosztas és feladatellatas rendjét szabalyozé megallapodas
A szabélyzat, mely 2021.02.15-t5 hatalyos részletesen tartalmazza az alabbiakat:
L Altalanos rész
— A szabilyzat célja
— FErtelmez rendelkezések
- kotelezettségvallalas
- utalvanyozas
- pénziigyi ellenjegyzés
- teljesités igazolasa
- érvényesités
II. Kotelezettségvallalas rendje
— kotelezettségvallalasra jogosultak meghatarozasa
— felhatalmazassal kapcsolatos szabalyok
— az irasos felhatalmazas dokumentumanak tartalma
— az irasos felhatalmazas visszavondsarol szol6 dokumentumaénak tartalma
— kotelezettségvallalasra jogosultak neve, beosztasa, a felhatalmazasra jogosito Ugyirat
szdma és kelte, a felhatalmazott aldirdsdnak mintdja, valamint a jogosultsig
megsziintetését elrendeld iigyirat szama és idépontja (3. szami melléklet)
— akotelezettségvallalasok eljarasi rendje és nyilvantartasanak szabalyai
— kotelezettségvéllalasok nyilvantartasba torténd felvezetésének feladatai
. A kételezettégvallalas pénziigyi ellenjegyzésének rendje
— pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak meghatdrozasa
— felhatalmazassal kapcsolatos szabalyok
— az irasos felhatalmazas dokumentumanak tartalma
— az irasos felhatalmazas visszavonasardl sz616 dokumentuménak tartalma



IV.
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VIL
VIIL
IX

pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak neve, beosztasa, a felhatalmazésra jogosito tigyirat
sz4ma és kelte, a felhatalmazott aldirdsanak mintaja, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendeld tigyirat szama és iddpontja (4. szamu melléklet)
pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nyilvéntartisa

a pénziigyi ellenjegyz6 feladatai

A teljesités igazolas rendje

teljesités igazolasara jogosultak meghatarozasa

felhatalmazassal kapcsolatos szabalyok

az irasos felhatalmazéas dokumentumanak tartalma

az frasos felhatalmazés visszavonasardl szol6 dokumentumanak tartalma
teljesités igazolasra jogosultak neve, beosztésa, a felhatalmazasra jogosito iigyirat
szama és kelte, a felhatalmazott aldirdsanak mintéja, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendel6 ligyirat szama és id6pontja (5. szamu melléklet)
teljesitést igazold jogosultak nyilvantartisa

a teljesitést igazol6 feladatai

Ervényesités rendje

érvényesitésre jogosultak meghatarozisa

felhatalmazassal kapcsolatos szabalyok

az irasos felhatalmazis dokumentumanak tartalma

az irasos felhatalmazas visszavondsarol szol6 dokumentumanak tartalma
pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak neve, beosztasa, a felhatalmazasra jogosito ligyirat
szama és kelte, a felhatalmazott aldirasdnak mintaja, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendeld ligyirat szdma és id6pontja (6. szamu melléklet)
érvényesitésre jogosultak nyilvantartasa

az érvényesit6 feladatai

Utalvanyozéas rendje

utalvanyozasra jogosultak meghatarozasa

felhatalmazassal kapcsolatos szabéalyok

az irasos felhatalmazas dokumentumanak tartalma

az irasos felhatalmazas visszavonasarél szo6l6 dokumentuménak tartalma
utalvanyozasra jogosultak neve, beosztasa, a felhatalmazéasra jogosito ligyirat szama €s
kelte, a felhatalmazott alairisanak mint4ja, valamint a jogosultsag megsziintetését
elrendeld iigyirat szama és id6pontja (4. szamu melléklet)

utalvanyozasra jogosultak nyilvantartasa

az utalvanyozo6 feladatai

Az Osszeférhetetlenség szabalyai

A pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellaté személyek

A felhatalmazds és a visszavonas dokumentumainak megorzése

Mellékletek:

Felhatalmazas jogkor gyakorlasara

Felhatalmazas visszavonasa jogkor gyakorlasara
Nyilvantartas a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol
Nyilvantartas a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyekrol
Nyilvéantartas a teljesités igazoldsra jogosult személyekrol
Nyilvéntartas a kitelezettségvallaldsra jogosult személyekrol
Nyilvéntartas az érvényesitésre jogosult személyekrol
Nyilvéntartas az utalvanyozasra jogosult személyekrdl
Kotelezettségvallalasi dokumentum

Készpénz igénylés



~ Nyilatkozat a kételezettségvallalasok eljarasi rendje és nyilvéantartasi szabdlyaiban
rogzitett drajanlat kérési kotelezettség elmaradasénak okarol

— Nyilatkozat atlathatosagrol

— Teljesités igazolas

— Teljesités igazolas jegyzOkonyv

— Megismerési nyilatkozat

A Csanadpalotai Koz6s Onkorményzati Hivatal pénziigyi csoportvezetéje a
kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsdra, érvényesitésre,
utalvanyozéasra jogosult személyekrSl ¢és alairds-mintajukrdl a szabédlyzat 3-7.szamu
mellékleteiben rogzitett formaban és médon naprakész nyilvantartast vezet.

A kézbeszerzési értékhatér alatti, valamint a kdzbeszerzésekrol szol6 térvény kivételi kdrébe
tartoz6 beszerzéseinek lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet az allamhaztartasrol szol6
2011. évi CXCV. torvény, az allamhaztartds szamvitelérol szolo 4/2013. (L.11.)
Korm.rendelet elbirasai, a gazdasagi szervezetek tigyrendjében (Szmsz II1.2. a-b), valamint a
gazdalkodasi szabalyzatban meghatérozottak alapjan a Hivatal vezetdje elkészitette a
Beszerzési Szabadlyzatot.
A szabalyzat mely 2021.03.01-t8] hatalyos részletesen tartalmazza az alabbiakat:
I Altalanos rendelkezések

— A szabdlyzat célja

— A szabdalyzat hatdlya

— A beszerzés soran alkalmazandé alapelvek

— A szabalyzat személyi hatalya

— Beszerzések targya

—  Osszeférhetetlenség

— A szabdlyzat jogszabalyi és egyéb forrasai

— FErtelmez6 rendelkezések
IL A beszerzési eljarasok elokészitésének és lebonyolitasanak rendje

— A beszerzés értékének meghatarozasa és értelmezése

— A beszerzés értékhatara
III.  Beszerzési eljaras lefolytatasanak altalanos rendje

— Beszerzési eljaras meginditasa

— A beszerzési eljaras fajtai

— Ajanlattételi felhivas

— Az ajanlatok benyujtasa

— Az ajénlatok felbontasa

— Az ajanlatok értékelése, hianypoétlas, tisztazando kérdések

— Eredményhirdetés, az eredmény kozzététele

— Megrendelés, szerz6déskotés

— Az ajanlatok felbontasa

— FErvénytelennek kell minésiteni az ajanlatot
IV.  Egyéb rendelkezések

— Monitoring
V. Beszerzések lebonyolitasanak ellenérzése
V1. Zaré rendelkezések

— Mellékletek:

— Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

~  Arajanlatkérés



— Felolvasdlap

— Biralati és dontési jegyzokonyv / Biralati lap

— Megismerési nyilatkozat
A Beszerzési Szabalyzat bevezet6 részében hivatkozott gazdasagi szervezetek tigyrendje nem
késziilt, mivel a gazdalkodéssal kapcsolatos szabélyozasok az Aht. 10.§ (5) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen az SZMSZ I11.2. a-b) pontjaiban vannak meghatdrozva. Javaslom a
szabalyzat modositasat a megfelel6 hivatkozasokkal.

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ ¢) pontban meghatérozott ,.a belfdldi és kiilfoldi
kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsaval, elszamoldsaval kapcsolatos kérdéseket”,
valamint az f) pontban meghataroztott ,a gépjdrmiivek igénybevételének és haszndlatanak
rendjét” a Gépjdrmiivek Igénybevételének, Haszndlatinak és Koltségelszimolasinak
Szabdlyzatdban hataroztik meg.
A szabalyzat hatilya ald tartozé 6nkormdanyzatok, intézmények, Csanddpalota székhellyel
mikod6 tarsulas, a helyi nemzetiségi énkormanyzat gépjarmi {izemeltetési szabalyzatat a
kozati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és haldszati erdgépek lizemanyag- €s
kenbanyag-fogyasztisinak igazolds nélkill elszamolhato mértékérél sz016, tobbszor
modositott 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet alapjan hataroztdk meg.
A szabalyzat hatélya kiterjed a koltségvetési szervek, intézmények és a tarsulds tulajdonaban
lévo, illetve az A&ltaluk iizemeltetett, valamint az alkalmazottak tulajdondban 1évo
rendszammal ellatott gépjarmiivekre, amikor azt hivatali célra hasznaljak. Kiterjed tovabba az
iizemeltetést iranyité, feliigyeld, ellenérzé személyekre. A szabalyzat mely 2021. 02.01-t6l
hatélyos részletesen tartalmazza az alébbiakat:
L Altalénos rész
— A szabélyzat célja, hatdlya
— A szabalyzat tartalma
II. Gépjarmii kategoriak
— A feladatellatashoz hasznalt gépjarmiivek
— A Szabalyzat hatalya ala tartoz6 koltségvetési szervek tulajdonaban, hasznalatdban
1évo gépjarmiivek nyilvantartasa
III. A gépkocsik hasznalatanak 4ltalanos szabdlyai
— A gépkocsi izemeltetés szabalyai
— A menetokmanyok kezelésének szabalyai
—~ A gépkocsik iizemanyag ellatisdnak, elszdmoldsanak rendje Csanddpalota Vérosi
Onkormanyzat tulajdonaban 1évé gépjarmiivek esetében
— A gépkocsik iizemanyag ellatisanak, elszamolasénak rendje Kirdlyhegyes Kozség
Onkorményzata tulajdondban 1évé gépjarmiivek esetében
— A gépkocsik iizemanyag ellatisanak, elszdmolasanak rendje Kdvegy Kozség
Onkorményzata tulajdonaban 1év6 gépjarmiivek esetében.
— A gépjarmiivek biztositasa, szervizellatasa és karbantartasa
IV. A koltségvetési szerv tulajdonaban lévd személygépkocsik hasznalata
— A személygépkocsik hasznélatanak rendje
— A kulcsos személygépkocsi hasznalatanak rendje
— A falugondnoki gépjarmiivek igénybevételének egyéb feltételei
V. Sajat gépkocsi hasznalata hivatalos célra
VI.  Sajat gépjarmiivel torténd munkéba jaras
VIL.  Autébusz tizemeltetése
VIII. Tehergépkocsik, munkagépek tizemeltetése, fiinyirok és egyéb munkagépek
lizemanyagellatasa
Mellékletek:



Kimutatas a ...... hasznalataban, tulajdondban 1év6 gépjarmiivekrol

Gépkocsi atadas-atvétel

Menetokmany neve, jele, szama

3/a A személygépkocsis személyszallité szolgaltatast végzo személygépkocsi
okménya

3/b  Gépjarmii (Autobusz) menetlevél

@IS =

3/c,3/d A kozuti arufuvarozast végzé gépkocsi, mezdgazdasagi vontato, lassi

jarm, valamint ezekbél és potkocsikbol 4116 jarmiiszerelvény fuvarlevele
3/e  Nem kozuti kdzlekedési szolgaltatast végzo tehergépkocsi, vontato,
mezdgazdasagi vontato és jarmiiszerelvény okmanya

4, Kimutatis a20.....év .....ccocevenennn havi iizemanyag fogyasztasrol naponta, honapra
Osszesitve

5. Kimutatds a20.....€v.........oooeennne havi iizemanyag fogyasztasrol naponta, hénapra
Osszesitve

6. Kimutatas a 20.... évi iizemanyag fogyasztasrol

7. Belfoldi kikiildetési utasitas

8. Kikiildetési rendelvény

9. Nyilatkozat a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célti igénybevételehez

9/a  Sajat személygépkocsival torténd munkabajaras engedélyezése
96  Utnyilvantartas
10. Uzemanyag vésarlas és kiadas nyilvantartasa (munkagépek, fiinyirok stb.)
11. Megismerési nyilatkozat
Fiiggelék: A gépjarmii {izemeltetéssel dsszefiliggd fontosabb jogszabalyok jegyzéke

A Hivatal vezetdje az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarél rendelkezd 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelden elkészitette az Anyag-és
Eszkizgazdilkoddsi Szabdlyzatot. A szabalyzat mely 2020.12.07- t6l hatalyos részletesen

tartalmazza az alabbiakat:
I. Altalanos rész
— A szabélyzat célja, hatalya

A gépjarmii szabalyzat hatalya
II. Vagyongazdalkodas szabalyai
— A vagyon kezelése, nyilvantartasa, értékelése
— A vagyon fogalma, tartalma
— A vagyon hasznositasdnak moédjai
I11. Készletgazdalkodas szabélyai
— Készlet fogalma
— Kisérték targyi eszkdzok
— Felesleges készlet
— Hasznalhatatlan készlet
— Hasznositas
— Selejtezés
— Leértékelés
— Megsemmisités
IV. A készletgazdalkodas folyamatai
— A készletgazdalkodas tervezése
— Beszerzések
— A beszerzések bonyolitasa
— Az anyagok (készletek) beérkeztetése
— Készletek tarolasa



— Raktari rend, fegyelem

— A raktarvezet6/kezel0k feladata, felelossége
— Készletek mozgasa

— A készletek alakulasanak vizsgalata

V. Beruhazas szabalyai

— A beruhazas fogalma

— A beruhazasok teljesitményértéke, osszegének megallapitasa

— Az iizembe helyezett beruhazasok fogalma és értékének megallapitasa

— A befejezetlen beruhazasok fogalma

— A beruhizasok megval6sitasaban részt vev szervek és a megvalositas modjanak

fogalmai

— Beruhazasok, felGjitasok nyilvantartdsa

— A vagyongazdalkodashoz kapcsolddo kozbeszerzési eljarasok szabalyai
A szabilyzat 1. részében a ,gépjarmii szabalyzat hatilya” szerepel, melyet modositani
sziikséges.

A Hivatal vezetSje a reprezentacios kiadasok felosztdsanak és elszamoldsénak szabélyait az
dllamhaztartisi torvény végrehajtasarél szolo 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet, az
allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (I.11.) Korm.rendelet, valamint a 14/2008. OM
utasitds alapjan a Reprezentdiciés Szabdlyzatban hatirozta meg. A szabalyzat, mely
2020.12.07-t61 hatalyos részletesen tartalmazza az alabbiakat:
I. Altalanos rész
— A szabalyzat célja
— A szabdlyzat hatélya
— Ertelmez6 rendelkezések
II. A reprezentacidra fordithat6 kiadasok tervezése, felhasznalasa, nyilvantartasa
— A reprezentacié targya
— A reprezentaciora vonatkozd ad6zasi szabalyok
— A reprezentéci6 tervezése
— A reprezentacios keret felosztasa
— A reprezentacios keret felhasznalasa
— A reprezentaci6 nyilvantartasa

A szabalyzatban tbb helyen ,.kozségi falunap” szerepel, a 14/2008. OM utasitas hatalya nem
vonatkozik az Onkormanyzati alrendszerre, illetve a megismerési nyilatkozat alafrasainak
aktualizalasa nem tortént meg, ezért javaslom a szabalyzat médositasat.

A Hivatal vezetdje a vezetékes- és mobiltelefonok hasznélaténak éltalanos szabalyait, az
eljarasi és dokumentacios részletszabalyokat, valamint az igénybevétel rendjét a Vezetékes- és
mobiltelefonok Haszndlatinak Szabdlyzatiban hatirozta meg. A szabélyzat mely 2021.
01.25-t81 hatalyos részletesen tartalmazza az alabbiakat:
L Altalanos rész

— A szabiélyzat célja

— A szabalyzat hatalya

— Ertelmez6 rendelkezések
1L A telefonkésziilékkel torténé ellatas rendje

— A telefonkésziilékekkel torténd ellatas szabalyai

— A kozcélu tavbeszéld szolgaltatasok igénybevételének szabalyai

— A kozcéli mobil tavbesz€ld szolgaltatasok igénybevételének szabalyai



III. A telefonkésziilékkel t6rténé ellatas rendje

Mellékletek:
— Nyilvantartas a személyi hasznélatba kiadott telefonkésziilékekrol
—  Atadas-atvételi jegyzokonyv
— Megismerési nyilatkozat

Csanadpalota Vérosi Onkorméanyzat, a Csanadpalotai Kozos Onkorméanyzati Hivatal,
valamint koltségvetési szervei tekintetében a kozérdekli adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének, és a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak
szabalyait az informéaciés dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXII. torvény, a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, a kozponti jegyzék adattartalméara, az adatintegraciéra vonatkozo részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (XIL. 25.) Korm. rendelet, a kozzétételi listakon szerepld adatok
kozzétételéhez szitkséges kozzétételi mintakrol sz6lo 18/2005. (XIL. 27.) IHM rendeletben
foglaltak alapjan a ,,Szabdlyzat a kézérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek
intézésének és a kitelezéen kozzéteendd adatok nyilvdnossdgra hozataldnak rendjérél”
szabalyozasban hatarozta meg, melyet Csanadpalota Varos polgarmestere a 83/2020. (X11.02.)
szam® hatdrozataval jovahagyott. A szabélyzat mely 2020.12.07-t8] hatdlyos részletesen
tartalmazza az alabbiakat:

— A kozérdeki adatok szolgaltatasara kijelslt személyek

— Altalanos kdzzétételi lista

— A koznevelési intézmények kozzétételi listaja

— Kozérdekii adat megismerésére irdnyul6 igénybejelentés

— A kozérdekd adatokrol készitett masolatért fizetend6 koltségtérités mériéke

— Megismerési nyilatkozat

— Théjékoztatd a kozérdeki adatigénylés menetérdl

A szamvitelr§l szolo 2000. évi C. torvény 14.§ (4) bekezdésében foglaltak alapjan a
szamviteli politika keretében irasban rogziteni kell — tobbek kozott — azokat a gazdalkodora
jellemzé szabalyokat, eldirdsokat, modszereket, amelyekkel meghatérozza, hogy mit tekint a
szamviteli elszdmolds, az értékelés szempontjabol lényegesnek, jelentdsnek, nem
lényegesnek, nem jelentdsnek, kivételes nagysagii vagy el6forduldsu bevételnek, koltségnek,
raforditasnak tovabba meghatirozza azt, hogy a torvényben biztositott valasztasi, mindsitési
lehet6ségek koziil melyeket, milyen feltételek fennalldsa esetén alkalmaz, az alkalmazott
gyakorlatot milyen okok miatt kell megvéltoztatni. Az (5) bekezdésben foglaltak alapjan a
szamviteli politika keretében el kell késziteni:

a) az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;

b) az eszkdzok és a forrasok értékelési szabalyzatat,

c) az 6nkdltségszamitas rendjére vonatkozé bels6 szabalyzatot;

d) a pénzkezelési szabalyzatot.

A Hivatal vezetSje a Szdmviteli Politikdt a szamvitelrol sz616 2000. évi C. torveny és az
allamhaztartas szamvitelérdl szo616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz) 50. §
(1) bekezdése alapjan hatarozta meg. A szamviteli politika célja, hogy rogzitse azokat az
Ahsz. szerinti el6irasokat, eljarisokat, moédszereket, amelyek biztositjdk az intézményiink
sajatossagainak, adottsagainak, koriilményeinek leginkabb megfeleld szamviteli rendszer
kialakitasat, illetve mikodését.
A Szamviteli Politika, mely 2021.02.01- t6l hatdlyos részletesen tartalmazza az alabbiakat:

— azintézmény tevékenységének bemutatasa,

— azintézmény altal ellatando feladatok, jovSbeni céljai,



— aszamviteli politika és a szamviteli alapelvek kapcsolata,

—~ beszamolési és konyvvezetési forma,

— abeszamol6 készités idépontja, a beszamoldért valo feleldsség,

— az eszkdzok és forrasok mindsitésének szempontjai,

— értékhelyesbités alkalmazasanak szabalyai,

— fajlagosan kis értékii eszk6z6k nagysaga,

— aterv szerinti értékcsokkenés elszamolasanak modja,

— aterven feliili értékcsokkenés elszamolasanak, visszairdsanak szabalyai,

— az eszk6zok értékvesztésének, visszairasanak szabalyai,

— a bizonylatok kényvekben torténd rogzitésének rendje,

— az 4ltalanos koltségek szakfeladatokra és az altaldnos koltségek tevékenységekre

torténd felosztasanak moédja, a felosztashoz alkalmazott mutatok, vetitési alapok.

A Hivatal vezetbje elkészitette az Ahsz 51.§-ban meghatarozott egységes szdmlakeretet és
szamlarendet a 16, szam\ melléklet szerinti tartalommal.

A szamvitelrdl sz616, t5bbszor moédositott 2000. évi C. torvény 69. §, valamint az Ahsz 22. §
eléirasai alapjan az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz kapcsolddo leltdrozasi feladatokat az Eszkozok és Forrdsok Leltirozdsi és
Leltdrkészitési Szabdlyzatban hatiroztdk meg. A szabalyzat mely 2022.06.15-t6] hatdlyos
részletesen tartalmazza az aldbbiakat:

— A szabélyzat jogi alapja, hatalya

— A leltarozas alapfogalmai, elokészitése, modja

— A leltarozésban kézremiik6dok feladata és felelossége

— A leltiarozas végrehajtisanak elokészitése

— A leltarozas végrehajtasa

—  Eszkozok, forrasok leltarozasa

—  Meérlegtételek értékelése

— A leltarozasi bizonylatok megorzése
Mellékletek:

— Leltarozasi utemterv

— Leltarozasi utasitas

— Megbizélevél

— Nyilatkozat

— Jegyz6konyv

A Szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. tdrvényben valamint az Ahsz-ben rogzitett alapelvek
alapjan a Hivatal vezetSje elkészitette a gazdalkodds sajatossdgainak, adottsagainak,
koriilményeinek leginkabb megfeleld, Szamviteli Politikahoz kapcsolédd Eszkdzdk és
Forrdsok Ertékelési Szabalyzatit.
A szabalyzat, mely 2022.06.15-t5] hatalyos részletesen tartalmazza az aldbbiakat.

— aszabalyozas alapja, hatalya,

— az értékelés altalanos szabélyai,

— az értékelés részletes szabdlyali,

—  az eszkdzok értékesokkenésének, értékvesztésének, értékhelyesbitésének elszamolasa.
Fiiggelék: A munka térvénykonyvérol szolo 2012.évi 1. torvény ,,Feleldsség a leltirhidnyért”

Az Onkormanyzatok, hivatal, intézmények, tarsult Onkormdanyzatok, tdrsuldsok és a
nemzetiségi énkorményzatok kezelésében 1év6 felesleges vagyontargyak hasznositasaval €s
selejtezésével osszefiiggd feladatait a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. és az dllamhéztartas
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szamvitelér6l szol6 4/2013. (1.1 1.) Korm. rendelet, valamint az 6nkormanyzatok
vagyongazdalkodésarél sz6ld rendelete alapjan a Hivatal vezet6je a Felesleges
Vagyontirgyak Selejtezésének Szabdlyzatiban hatirozta meg. A szabilyzat, mely
2022.07.15-t61 hatalyos részletesen tartalmazza az alabbiakat:
A szabalyzat alapja, célja, hatélya

— TFelesleges vagyontargyak fajtai

— Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa

— A kezdeményezés mddja

— A felesleges vagyontargyak hasznositasa
Selejtezés, megsemmisités. nyilvantartas
Mellékletek:

— Selejtezési jegyzék

— Kodjegyzék

— Téargyi eszkozok selejtezési jegyz6konyve

— JegyzOkonyv a targyi eszk6z6k selejtezésérol

— Selejtezett targyi eszkdzok jegyzéke

— Targyi eszk6zok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékanyagok

jegyzéke

— Megsemmisitési jegyzokonyv

— Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve

— JegyzOkodnyv készletek selejtezésérol, leértékelésérol

— Selejtezett készletek jegyzéke

— A készletek selejtezésébél visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékanyagok

jegyzéke
— Leértékelt készletek jegyzéke

A Hivatal vezetdje a szamvitelrdl sz6lo 2000. évi C. torvény és az 4llamhaztartas
szamvitelérdl szold 4/2013. (1.11.) Kormanyrendeletben foglaltak alapjan elkészitette az
Onkoltségszdmitis Rendjének Szabdlyzatdt. A szabélyzat, mely 2019.01.01-t61 hatalyos
részletesen tartalmazza az alabbiakat:

— A szabalyzat hatalya, célja

— Alapfogalmak

— Az Onkoltségszamitas targya

— A kalkulacios koltségtényezok

— Az 6nkoéltségszamitas modszere

— Az 6nkoltségszamitas készitésének idépontja

— Rendszeresen végzett termékértékesités vagy szolgaltatdsnyujtis, illetve eszk6zok

sajat eloallitasainak bemutatasa

Mellékletek
1-2.  Miivel6dési haz igénybevétele onkdltség szamitasa
3. Mezdgazdasagi termények (kukorica, egyéb) 6nkoltségi kalkulacidja
12/2020. (03.25.) Polgarmesteri hatarozat Csanadpalotai Véarosi Konyvtar altal végzett
szolgaltatasi dij megallapitasa
Csanadpalotai Varosi Kényvtar fénymasolés és nyomtatas nkoltségének kiszamitasa
18/2020. (03.30.) Polgarmesteri hatarozat Csanddpalota Varosi Onkormanyzat altal végzett
személyszallitasi szolgaltatasi dij megallapitasa (IDA Reanult Mascot kisbusz, NLV-818
Peugeot Boxer)
4.1  Flnyiras kézi (benzines) flinyiroval
4.2  Flnyiras kistraktorral 6nkoltségszamitasa
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évre
11.

Traktor gépi munka — sz4ntas, tarcsazas

Mez6gazdasagi gépek, traktorok tizemorajanak szamitdsahoz Gtmutato

Betonoszlop dijat megalapoz6 szamitasok

Jardaépités kalkulacidja

Tereprendezés onkoltségszamitas 2020. évre

Gallyazas/sovénynyiras/bozotirtas 6nkoltségszamitas 2020. évre

Fakivagas dijtétele 2020.évre

Csanadpalota Varosi Onkorményzat tulajdonaban 1évé munkagépek bérleti dija 2020.

Térko, szegélykd onkoltségszamitas

A Hivatal vezetbje elkészitette a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény, az allamhaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV, az allamhaztartasi térvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet és az allamhéztartas szamvitelér6l sz616 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet
eloirasai, valamint a gazdalkodasi iigyrendben foglaltak alapjan a Pénzkezelési Szabdlyzatot.
A szabalyzat mely 2021.02.01-t61 hatélyos részletesen tartalmazza az alabbiakat:

L

1L

IV.

VL

Altalanos rész

A pénzkezelési szabélyzat célja és tartalma

A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Bankszamlakezelés

Fizetési szamla nyitasa, vezetése

Koltségvetési elszamolasi szdmla nyitasa, vezetese

Koltségvetési elszamolési szamlahoz kapcsolédd szamlak

A szdmldkhoz kapcsolodé készpénzforgalom

A bankszémla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

Az elektronikus uton torténd atutals szabélyai

Ertékpapir szamla feletti rendelkezés

A bankszamla forgalom lebonyolitési rendje

Alkalmazhaté fizetési modok

Készpénzkezelés szabalyai forint pénztar esetében

Hézipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere

A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatdsanak kovetelmenyei
A bankszamla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyai és azok lebonyolitasi €s
bizonylati rendje

Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolas rendje
Pénztari jelentés, pénztar zardsa

Valutapénztar

VII. Pénz-és értékkezelés rendje

Pénz és értékcikkek tarolasa
Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa
Letétek nyilvantartésa és kezelése
Bels6 kontrollrendszer

Mell¢kletek

Nyilatkozat — pénztaros

Nyilatkozat — pénztarost helyettesitd
JegyzO6konyv hazipénztar atadas-atvétel
Bizonylatok jegyzéke

JegyzOkonyv — pénztarrovancs
Feleldsségvallalasi nyilatkozat bankkartya atvételéhez
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(1) bekezdése alapjan hatérozta meg, valamint elkészitette az Ahsz. 51.§-ban meghatarozott
cgyscges szamlakeretet és szdmlarendet a 16. szamu melléklet szerinti tartalommal,

A 14.§ (5) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen a szamviteli politika keretében elkészitették
az alabbi szabalyzatokat:

a) az eszk0z0k és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzatat;

b) az eszkozok és a forrdsok értékelési szabalyzatat;

¢) az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozo belss szabalyzatot;

d) a pénzkezelési szabalyzatot.

A Hivatal vezetSje figyelembe véve a személyi jovedelemadérdl szold 1995. évi CXVIL
torvényt, valamint a helyi sajatossagokat, a Csanadpalotai K&zos Onkorméanyzati cafeteria
Juttatdsi rendszer helyi szabalyait.

A Reprezentdcids Szabdlyzatban szabalyzatban t6bb helyen ,kozségi falunap” szerepel, a
14/2008. OM utasitas hatdlya nem vonatkozik az onkormanyzati alrendszerre, illetve a
megismerési nyilatkozat alafrisainak aktualizilasa nem tortént meg, ezért javaslom a
szabélyzat médositasat,

A Beszerzési Szabdlyzat bevezets részében hivatkozik a gazdasagi szervezetek tigyrendjére,
valamint a gazdalkodasi szabalyzatra, melyek nem késziiltek az Onkorményzat részére. A
gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozdsok az Aht. 10.§ (5) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen az SZMSZ IIL.2. a-b) pontjaiban vannak meghatdrozva, ezért javaslom a
szabdlyzat médositasat a megfeleld hivatkozasokkal.
Az Anyag-és Eszkozgazdilkoddsi Szabdlyzat 1. részében a ,,gépjarmi szabalyzat hatalya”
szerepel, melyet modositani sziikséges.

Az Onkoltségszamitdsi Szabdlyzat 7-10. mellékleteiben 2020. év szerepel ezért javaslom
modositani.

A Cafeteria Szabdlyzat 7-10. mellékleteiben 2020, év szerepel ezért javaslom maédositani.

A fentiekben felsorolt szabalyzatok hatalya kiterjed az alabbi kéltségvetési szervekre és a
koltségvetési rend szerint gazdalkods, egyéb torzskonyvi jogi személyekre (6nkormanyzat):

— Csanédpalota Vérosi Onkorményzat

— Csanadpalotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

— Csanédpalotai Vérosi Kényvtar

— Kelemen Laszl6 Miivel6dési Haz

— Csanddpalotai Szocialis Intézmény és Gyermekj6léti Szolgalat

— Csanadpalota Térségi Kéznevelési Onkormanyzati Tarsulds

— Csanadpalota Térségi Napsugir Ovoda és Bolcséde Tobbeélt Kozos Igazgatasu
Kéznevelési Intézmény

— Csanddpalotai Romén Nemzetiségi Onkormanyzat

— Kirédlyhegyes K6zség Onkormanyzata

— Kovegy Kozség Onkorményzata

— koltségvetési szervekre, intézményekre, tarsulasokra, 6nkorményzatokra.

A szabélyzatokat a Hivatal vezetdje a valtozasoknak megfeleléen modositotta, azok
megismerési nyilatkozatait az érintett dolgozdk alairtak.

A Csanadpalotai Szocidlis Intézmény és Gyermek;joléti Szolgalat 2022.12.31. nappal atkeriilt
a Nagyér Térségi Szocialis Onkormanyzati T4rsulashoz.

Javaslatok:

— a Reprezentaciés Szabalyzat moédositasa, mivel szabalyzatban tobb helyen ,,kozségi
falunap” szerepel, a 14/2008. OM utasitas hatélya nem vonatkozik az Onkorményzati
alrendszerre, illetve a megismerési nyilatkozat al4frasainak aktualizdldsa nem tortént
meg,
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— Jegyzokonyv utdlagos vezetdi ellendrzés
—  Megismerési nyilatkozat
— Nyilvantartas a pénzeszkozok felett rendelkez6

A Hivatal vezetbje figyelembe véve a személyi jévedelemadordl szélo 1995. évi CXVIIL
torvényt, valamint a helyi sajatossdgokat, a Csanadpalotai K6z6s Onkorményzati cafeteria
juttatdsi rendszer helyi szabalyait. A szabélyzat mely 2020.03.15-t8]1 hatilyos részletesen
tartalmazza az alabbiakat:

— A szabdlyzat célja és hatdlya

— A cafetéria-juttatas Gsszege

— A cafetéria-juttatasként valaszthato juttatasok

— A cafetéria-juttatas keretdsszegének felhasznalasa

— Cafetéria-juttatas helyzete a koztisztviseld év kozbeni jogviszonyanak megsziinése

esetén

— Nem jogosult cafetéria-juttatdsra

~ A cafetéria-juttatas elszamolaséra vonatkozé szabalyok

— A cafetéria-juttatds keret 6sszeg koztisztviselonkénti felhasznaldsa

A cafetéria-juttatasok biztositasanak rendje

Mellekletek

— A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok 2020. évben

— Nyilatkozat a 2020. évi cafetéria keret felhasznalasarol

— Nyilatkozat a cafetéria-tartozas illetményb6l (munkabérbdl) torténé levonasahoz

— Szép-kartya igényldlap

— Megismerési zaradék

Osszegezve: a Csanadpalotai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal)
szabélyzatainak nyilvantartsa a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. szamu fliggeléke.
Az 4llamhaztartasrol sz6lé 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Anht) 10. § (5)
bekezdésében meghatarozott szervezeti egységekre vonatkozd szabalyokat a Hivatal vezet6je
a koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzatinak III.2. a-b) pontjaiban, a
gazdalkodas részletes rendjét a Gazdalkodasi Szabélyzatban hatarozta meg.
A Beszerzési Szabalyzat bevezet6 részében hivatkozott gazdasagi szervezetek ligyrendje nem
késziilt, mivel a gazdalkodassal kapcsolatos szabélyozasok az Aht. 10.§ (5) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen az SZMSZ I11.2. a-b) pontjaiban vannak meghatarozva. Javaslom a
szabalyzat modositasat a megfelel$ hivatkozasokkal.
Az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (2) a-h) bekezdésekben foglaltak alapjan a koltségvetési szerv vezetdje az alabbi
szabalyzatokban rendezte a mik6déséhez kapcsolddo, a koltségvetési szerv eldiranyzatait
terhel pénziigyi kihatdssal bir6, jogszabalyban nem szabélyozott kérdéseket:

— Gazdéalkodasi Szabalyzat a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités

igazolasa, érvényesités, utalvanyozas rendjérol

— Beszerzési Szabalyzat

— Gépjarmiivek Igénybevételének, Hasznalatanak és Koltségelszamolasanak Szabalyzat

— Vezetékes- és mobiltelefonok Hasznalatdnak Szabalyzata

— Szabélyzat a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a

kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalanak rendjérél

A Hivatal vezetdje a Szdmwiteli Politikdt a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torveny €s az
allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) 50. §
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— a Beszerzési Szabalyzat modositdsa mert a bevezetd részében hivatkozik a gazdasagi
szervezetek tigyrendjére mely nem késziilt az oOnkormdanyzat részére, mivel a
gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozasok az Aht. 10.§ (5) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen az SZMSZ 111.2. a-b) pontjaiban vannak meghatéarozva,

— az Anyag-és Eszkozgazddlkodasi Szabalyzat modositisa, mivel az I. részében a
»Zépjarmii szabalyzat hatalya” szerepel,

— az Onkoltségszamitasi Szabalyzat 7-10. mellékleteinek modositdsa, mivel azokban
2020. év szerepel,

— a Cafeteria Szabdlyzat 7-10. mellékleteinek modositasa, mivel azokban 2020. év
szerepel,

— a Csanadpalotai Szocialis Intézmény és Gyermekjoléti Szolgélat nevét vegyék ki a
szabalyzatokbdl.

Csanadpalota, 2023.09.14.

~|

Sziveri-Gajdan Lejla\‘
Belsé ellenér

Zaradék

A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet -  a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl €s belsd
ellendrzésérol-

42. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen megkiildott belsd ellendrzési jelentéstervezet tartalmat
megismertem, egyuttal tudomaésul veszem a bekezdéseiben foglaltakat:

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kotelesek megkiildeni
a belsd ellen6rzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsé ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben meghatérozottndl hosszabb, legfeljebb 30
napos hatérid6t is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellenérzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottnal rovidebb
hataridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkoz6 kisérd levélben fel kel hivni az ellen6rzott figyelmet arra, hogy a
hataridé elmulasztisat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén belil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetosége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdemeényezésére.

(6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal
egylitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasaban — mér az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenbrzést végzd szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén belil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyr6l az észrevételezési hatdridé
lejartatol szamitott 8 napon belill az érintetteknek irasbeli tdjékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott
észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellenGrzési jelentéstervezeten. Az érintettek
észrevételeit, illetve a vizsgalatvezet6 valaszat csatolni kell az ellendrzés dokumentécidjahoz.

43. § (1) Amennyiben az érintettek részérdl a megéllapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést kell
tartani, barmelyik fé] kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzd belsd ellenérok, az ellenbrzest
végzd szerv belso ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje, irényitott szervnél
végzett ellendrzés esetén annak belsd ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgélatban érintett egységek vezetdi és
sziikség szerint méas olyan személy, akinek meghivésa a vizsgalat targya vagy megallapitdsai miatt indokolt. Az
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egyezteté megbeszélésrsl Jjegyzékényvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A
Jegyz6konyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez,
(3) Indokolt esetben a belsy ellendrzési vezety az észrevételek atvezetése utdn a Jjelentéstervezetet az

¢) annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy Jjavaslatot tartalmaz,

és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére,

(2) Amennyiben az ellenérzés soran biintets-, szabélysértési, kértéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditiséra
okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig 8yantja meriil fel, az nem befolyésolja az ellenbrzés lezérasat.
(3)A koltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellendrzés; vezetd véleményének kikérésével — donthet ugy, hogy a
lezart ellenérzési Jelentést vagy annak kivonat4t nyilvénossigra vagy harmadik fg] tudomésara hozza az
adatvédelemre vonatkozg Jjogszabalyok figyelembevételgvel,

Csanddpalota, ....., . .

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

Csanadpalotai Kzss C)nkorményzati Hivatal
Jegyzé

16



2. melléklet a  /2023. (11.08.) képviselo-testiileti hatarozathoz
Intézkedési terv
Csanadpalota Virosi Onkorminyzat megbizasabol Sziveri-Gajdan Lejla belsé ellenér altal Csanadpalota Varosi Onkormanyzat, Csanadpalotai Kozos

Onkormanyzati Hivatal, ,,A 368/2011. (XIL. 31.) KORM. RENDELET 13. § (2) a) -h) BEKEZDESEKBEN MEGHATAROZOTT, VALAMINT
EGYEB PENZUGYI TARGYU SZABALYZATOK ELLENORZESEROL” targyaban végzett belso ellen6rzési vizsgalathoz késziilt javaslataira

Ellendrzési jelentésben foglalt Elvégzendo Feladat végrehajtasaért felelos Hatarido
javaslat feladat
Reprezentacios szabalyzat o kozségi falunap” jegyz6 2023. december 31.
modositas megnevezés torlése

e 2 14/2008. OM utasitasra
hivatkozas torlése,

e megismerési nyilatkozat

alairasainak aktualizalasa

Beszerzési Szabalyzat modositasa e abevezetd részében torolni jegyzo 2023. december 31.
,,a gazdasagi szervezetek
ligyrendje” szOvegrészt

Anyag-és Eszkozgazdalkodasi e az |. részében a ,,gépjarmii jegyzo 2023. december 31.
Szabalyzat modositasa szabalyzat hatalya”
szovegrészt tordlni
Onkéltségszamitasi Szabalyzat e 7-10. mellékleteinek jegyz6 2023. december 31.
modositasa modositasa, mivel azokban
2020. év szerepel
Cafeteria szabalyzat modositasa a Szabalyzat 7-10. mellékleteinek jegyz6 2023. december 31.
modositasa, mivel azokban 2020. év
szerepel
Csanadpalotai Szocialis Intézmény | Csanadpalotai Szocialis Intézmény jegyz0 2023. december 31.
és Gyermekjoléti Szolgalat nevét | és Gyermekjoléti Szolgalat nevét
kivenni a szabalyzatokbol kivenni a szabalyzatokbol

Csanadpalota, 2023. november 2.
Besenyi [1dik6

jegyzd



