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Tisztelt KépviselS-testiiletek!

Az allamhéztartastol sz616 2011, évi CXCV. térvény (Aht) 10. § (5) bekezdése értelmében: ,,A
koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és mikodési
szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozé szabalyokat a koltségvetési szerv
szervezeti és mikodési szabalyzataban vagy a szervezeti egységek tgyrendjében, a gazdalkodas
részletes rendjét bels6 szabalyzatban kell meghatarozni.”

Az allamhdztartastol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(Avr.)13.§ (2) bekezdése szerint:

,»A koltségvetési szerv vezetbje belsé szabalyzatban rendezi a mikédéséhez kapesolodd, pénziigyi
kihatassal bir6, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy killéndsen

a) a tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiléndsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumenticids
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzs személyek kijelolésének rendjével -, az ellenSrzési
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé  elbirasokat,
feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfoldi és kulfoldi kikuldetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,
e) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,
f) a gépjarmuvek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

@) a vezetékes és radiotelefonok hasznalatat, és



h) a koézérdekd adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezGen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

A kozszolgalati tisztviselkrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 6. §-a értelmében a
kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezet6je altal — a jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX.
torvény alkalmazasa szempontjabdl kozjogi szervezetszabalyozo eszkézként — a Kttv-ben
meghatarozott kérdésekben, valamint a hivatali szerv vezet§jének altalanos munkaltatoi
szabalyozasi hataskorbe tartozé kérdésekben normativ utasitasként, Kozszolgalati Szabalyzatot
koteles kiadni.

A 2013. januar 1-jével - a Szuhakall6i Polgarmesteri Hivatal és a Vadna-Sajogalgdc-Sajoivanka
onkormanyzatok Korjegyzésége jogutdéd — szerveként létrejott —  Szuhakdlléi  Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal belsé szabalyzatainak tilnyomé tSbbsége elkésziilt. (A szabalyzatok
elkészultéig, a jogeléd koltségvetési szervek szabalyzoi keriltek alkalmazasra, a jogszabalyi
modosulasokra tekintettel.)

A belsé szabalyozas kialakitasainak — a jogszabalyi megfelel6ségen tdlmenden — egyik alapvetd
kritériuma, az egységesség biztositasa volt, mindazon a teriileteken, ahol arra lehetSség nyflott. Igy
a szabdlyzatok tobbségének hatilya nemcsak a Szuhakélléi Kéz6s Onkormanyzati Hivatalra (a
tovabbiakban: Hivatal) terjed ki, hanem Szuhakall6, Vadna, Sajégalgdc, Sajéivanka Kozségek
Onkormanyzataira (a tovabbiakban: Onkormanyzat), és az Onkormanyzatok 4ltal iranyitott
koltségvetési szervekre (a tovabbiakban: Szervezet).

A szabalyzatok hatalya a fenticken tdl kiterjed a nemzetiségek jogairdl szo6lo 2011. évi CLXXIX.
torvény 80. § (2) bekezdése és az allamhaztartasrél szo0l6 2011. évi CXCV. térvény 27. §-a alapjan
a Vadna kozségi Onkormanyzat és a Vadna Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint
a Sajéivanka kozségi Onkormanyzat és a Sajéivanka Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
kozott létrejott egylittmikodési megallapodasok alapjan a nemzetiségi 6nkormanyzatokra is.

Ezen bels6 szabalyzatok — tekintettel arra az Aht-ban meghatérozott szabalyra, mely szerint a
koltségvetési szerv vezetSjének kell szabalyzatban rendelkeznie az Avr-ben meghatarozottakrol —
jegyzoi-polgarmesteri egytittes utasitas formajaban keriiltek kiadasra.

Tekintettel arra, hogy a szabalyzatok az 6nkormanyzatok gazdalkodasi rendjét, gazdalkodasi
feladat- és hataskoroket is érintenek, sziikséges azok képvisel6-testileti jovahagyasa is, az aldbbiak

szerint:
2013. évi
Jegyz6i — Polgarmesteri egyiittes utasitasok
Sorszama Iktat6 szama Targya Hatalya
1/2013. 3003-8/2013/SZ. Beszerzési szabélyzat 2013. februar 15-ét6l1
2/2013. 3003-16/2013/SZ. | A leltarkészitésérol és a leltarozasardl | 2013. marcius 1-jétdl
3/2013. 3003-18/2013/SZ. | A feleslegessé valt vagyontirgyak 2013. marcius 1-jétdl

selejtezésérdl
4/2013. 3003-11/2013/SZ. | Az eszkozok és forrasok értékelésérdl | 2013. marcius 1-jétdl

5/2013. 3003-12/2013/SZ. | A gazdalkodas rendjérdl 2013. marcius 1-jétdl
6/2013. 3003-28/2013/S7. | A mobiltelefonok hasznalatainak 2013.matcius 1-jétdl

rendjérdl



7/2013.. 3003-20/2013/SZ. A bel- és kulfoldi kikuldetések 2013. marcius 1-jét6l
rendjérdl

8/2013. 3003-19/2013/SZ. | Bizonylati rendjérél 2013. marcius 1-jétdl

9/2013. 3003-23/2013/SZ. | A reprezenticios céla kiadasok 2013. marcius 1-jétdl

rendjérdl

2014. évi
Jegyz6i — Polgarmesteri egyiittes utasitasok

Sorszam | Iktat6 szama Targya Hatalya
1/2014. 80/2014/SZ. A pénzkezelés rendjérdl 2014. januar 1-jétdl
2/2014. 80-2/2014/SZ. | A szamviteli politikarol 2014. januar 1-jét6l

Fentieken tdlmenden az alabbi belsé szabalyzatok kertltek kiadasra, jegyz6i hataskorben:

2013. évi
Jegyz6i Szabalyzatokrol

Sorszam | Iktato szama Targya Hatalya
1/2013. 3003/2013/SZ. A bélyegz6k hasznilatinak rendjérdl | 2013. januar 1-t61
2/2013. 3003-2/2013/SZ. Adatvédelmi és szamitastechnikai 2013. januar 1-tdl

adatbiztonsagi szabalyzat
3/2013. 3003-3/2013/SZ. Kozszolgilati adatvédelmi szabdlyzat | 2013. januér 15-t61

4/2013. 3003-4/2013/SZ. A koztisztvisel6k cafetéria- 2013. januar 1-jétdl
juttatasanak részletes rendjérél

5/2013. 3003-5/2013/SZ. A Takarnet hal6zat igénybevételérdl 2013. januar 1-jétdl

6/2013. 3003-6/2013/SZ. A kozérdek( adatok megismerésére 2013. januar 15-étdl
iranyul6 kérelmek intézésének,
tovabbi a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérdl

7/2013. 3003-9/2013/SZ. A belsé kontrollrendszerrél 2013. marcius 1-
iétol
8/2013. 3003-24/2013/S7. A kozszolgalati szabalyzatrol 2013. marcius 1-
iétol
9/2013. 3003-14/2013/SZ. A kozszolgalati hivatasetikai 2013. marcius 1.
alapélveirdl és a hivatasetika napjatol
szabalyzatarol
10/2013. | 3003-15/2013/SZ. Az informatikai biztonsagardl 2013. marcius 1-

iétol



11/2013. | 3003-18/2013/SZ. A nemdohényzok védelmérdl és a 2013. marcius 1-
dohanytermékek fogyasztasanak, jétol

forgalmazasanak egyes szabalyairdl
sz016 torvényben foglaltakkal
kapcsolatos intézkedésekrol

13/2013. | 3003-26/2013/SZ. A képerny6 el6tti munkavégzés 2013. augusztus 1-
minimalis egészségligyi és biztonsagi | jét6l
kovetelményeirdl

A Szabilyzatok elérhet6k a www.szuhakallo.hu honlapon, az Onkormanyzat meniib6l
(Jogszabalyok ablak).

Fentiek értelmében inditvanyozom a hatarozati javaslatok — képvisel6-testiletenkénti -
jovahagyasat.

Szuhakall6, 2014. augusztus 18.

David Istvan sk.
polgarmester



Az 1172-4/2014./Sz. el6terjesztés 1. sz. melléklete

Hatarozati javaslat:

SZUHAKALLO

VADNA

/2014.(VIII.26.) Hatarozat
Hivatal bels6 szabalyzatairol

A Szuhakallsi Koézés Onkormanyzati

Szuhakalls  kozségi  Onkormanyzat Képvisel6-testillete, a  Szuhakallsi  Kozos

Onkormanyzati Hivatal belsé szabalyzatait alibbi szabalyzatait j6vahagyja:

1/2013. Jegyz6i - polgarmesteti egylittes utasits
2/2013. Jegyz6i - polgarmesteti egylttes utasitis

3/2013. Jegyzdi - polgarmesteti egylittes utasitis
4/2013. Jegyz6i - polgarmesteti egylttes utasitis
5/2013. Jegyzdi - polgarmesteti egylittes utasitis

6/2013. Jegyzdi - polgarmesteti egylittes utasitis
7/2013. Jegyzdi - polgarmesteti egylittes utasitis
8/2013. Jegyzdi - polgarmesteri egytittes utasitds

9/2013. Jegyzdi - polgarmesteti egylittes utasitis
1/2014. Jegyz6i - polgarmesteti egylittes utasits
2/2014. Jegyz6i - polgarmesteti egylttes utasitis
7/2013. Jegyzbi utasitis

8/2013. Jegyz4i utasitas

11/2013. Jegyz4i utasitas

Felel6s: jegyz6, polgarmesterek
Hataridé: értelemszertien

/2014.(VIII.26.) Hatarozat
Hivatal bels6 szabalyzatairol

A beszerzési szabalyzatrol

A leltarkészitésérdl és a leltarozasarol

A feleslegessé valt vagyontargyak
selejtezésérdl

Az eszkozok és forrasok értékelésérdl

A gazdalkodas rendjérdl

A mobiltelefonok hasznalatinak
rendjérdl

A bel- és kilfoldi kikildetések rendjérél

A bizonylati rendjérél

A reprezenticios célu kiadasok
rendjérdl

A pénzkezelés rendjérdl

A szamviteli politikarol

A belsé kontrollrendszerrdl

A kozszolgalati szabélyzatrdl

A nemdohanyzoék védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol
520616 térvényben foglaltakkal
kapcsolatos intézkedésekrdl

A Szuhakallsi Koézés Onkormanyzati

Vadna kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, a Szuhakélléi Kézoés Onkorméanyzati

Hivatal belsé szabalyzatait alabbi szabalyzatait jévahagyja:

1/2013. Jegyz6i - polgarmesteti egylittes utasitas
2/2013. Jegyz6i - polgarmesteti egylttes utasitis

3/2013. Jegyzdi - polgarmesterti egylittes utasitis
4/2013. Jegyz6i - polgarmesteti egylttes utasitis
5/2013. Jegyzdi - polgarmesteti egylittes utasitis

6/2013. Jegyzdi - polgarmesterti egylittes utasitis

A beszerzési szabalyzatrol

A leltarkészitésérdl és a leltarozasarol

A feleslegessé valt vagyontargyak
selejtezésérdl

Az eszkozok és forrasok értékelésérdl

A gazdalkodas rendjérdl

A mobiltelefonok hasznalatinak
rendjérdl



7/2013. Jegyzbi - polgarmesteti egylittes utasitis
8/2013. Jegyzdi - polgarmesteti egytittes utasitds

9/2013. Jegyzdi - polgarmesteti egylittes utasitis
1/2014. Jegyz6i - polgarmesteti egylittes utasitas
2/2014. Jegyz6i - polgarmesteti egylttes utasitis
7/2013. Jegyzbi utasitis

8/2013. Jegyz4i utasitas

11/2013. Jegyz4i utasitas

Felel6s: jegyz6, polgarmesterek
Hataridé: értelemszertien

SAJOGALGOC

/2014.(VIII.26.) Hatarozat
Hivatal bels6 szabalyzatairol

Sajogalgdc  kozségi  Onkormanyzat

A Szuhakall6i

KépviselS-testiilete, a

A bel- és kilfoldi kikiildetések rendjérél

A bizonylati rendjérdl

A reprezenticios célu kiadasok
rendjérdl

A pénzkezelés rendjérdl

A szamviteli politikarol

A belsé kontrollrendszerrdl

A kozszolgalati szabélyzatrdl

A nemdohanyzoék védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl
520616 térvényben foglaltakkal
kapcsolatos intézkedésekrdl

Koz6s Onkormanyzati

Szuhakalloi Kozos

Onkormanyzati Hivatal belsé szabilyzatait alibbi szabilyzatait j6vahagyia:

1/2013. Jegyz6i - polgarmesteti egylittes utasits
2/2013. Jegyz6i - polgarmesteti egylttes utasitis

3/2013. Jegyzdi - polgarmesteti egylittes utasitis
4/2013. Jegyz6i - polgarmesteti egylttes utasitis
5/2013. Jegyzdi - polgarmesteti egylittes utasitis

6/2013. Jegyzdi - polgarmesterti egylittes utasitis
7/2013. Jegyzbi - polgarmesteti egylittes utasitis
8/2013. Jegyzdi - polgarmesteri egytittes utasitds

9/2013. Jegyzdi - polgarmesteti egylittes utasitis
1/2014. Jegyz6i - polgarmesteti egylttes utasitas
2/2014. Jegyz6i - polgarmesteti egylttes utasitis
7/2013. Jegyzbi utasitis

8/2013. Jegyz4i utasitas

11/2013. Jegyz4i utasitas

Felel6s: jegyz6, polgarmesterek
Hataridé: értelemszertien

A beszerzési szabalyzatrol

A leltarkészitésérdl és a leltarozasarol

A feleslegessé valt vagyontargyak
selejtezésérdl

Az eszkozok és forrasok értékelésérdl

A gazdalkodas rendjérél

A mobiltelefonok hasznalatinak
rendjérdl

A bel- és kilfoldi kikildetések rendjérél

A bizonylati rendjérél

A reprezenticios célu kiadasok
rendjérdl

A pénzkezelés rendjérdl

A szamviteli politikarol

A belsé kontrollrendszerrdl

A kozszolgalati szabélyzatrdl

A nemdohanyzoék védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol
520616 térvényben foglaltakkal
kapcsolatos intézkedésekrdl



SAJOIVANKA

/2014.(VIII.26.) Hatarozat A Szuhakallbi Ko6zés Onkormanyzati

Hivatal bels6 szabalyzatair6l

Sajoivanka  kozségi  Onkormanyzat Képvisel6-testillete, a  Szuhakallsi  Kézos

Onkormanyzati Hivatal belsé szabalyzatait alibbi szabilyzatait j6vahagyia:

1/2013. Jegyz6i - polgarmesteti egylittes utasits
2/2013. Jegyz4i - polgarmesteti egylttes utasitis

3/2013. Jegyzdi - polgarmesteti egylittes utasitis
4/2013. Jegyz6i - polgarmesteti egylttes utasitis
5/2013. Jegyzdi - polgarmesteri egylittes utasitis

6/2013. Jegyzdi - polgarmesteri egylittes utasitis
7/2013. Jegyzdi - polgarmesterti egylittes utasitis
8/2013. Jegyzdi - polgarmesteti egytittes utasitds

9/2013. Jegyzdi - polgarmesteti egylittes utasitis
1/2014. Jegyz6i - polgarmesteti egylittes utasits
2/2014. Jegyz6i - polgarmesteti egylttes utasitis
7/2013. Jegyzbi utasitis

8/2013. Jegyz4i utasitas

11/2013. Jegyz4i utasitas

Felel6s: jegyz6, polgarmesterek
Hataridé: értelemszertien

A beszerzési szabalyzatrol
A leltarkészitésérdl és a leltarozasarol

A feleslegessé valt vagyontargyak
selejtezésérdl

Az eszk6z0k és forrasok értékelésérdl
A gazdalkodas rendjérdl

A mobiltelefonok hasznilatanak
rendjérdl

A bel- és kilfoldi kikiildetések rendjérél
A bizonylati rendjérdl

A reprezenticios célu kiadasok
rendjérdl

A pénzkezelés rendjérdl

A szamviteli politikarol

A belsé kontrollrendszerrdl

A kozszolgalati szabélyzatrdl

A nemdohanyzoék védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol
520616 térvényben foglaltakkal
kapcsolatos intézkedésekrdl



